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مقدمه 
اهــداف و برنامه هــای  بــه  بــرای دســتیابی  از مهم تریــن مهارت هــای لازم  یكــی 

مــادّی و معنــوی زندگــی، مهــارت مدیریــت زمــان اســت.
در علــم مدیریــت زمــان، اصــول و ضوابطــی تعریــف شــده كــه بــا رعایــت آنهــا، قــدرت 
فراهــم  انســان  بــرای  آن  از  حداكثــر   بهره بــرداری  و  زمــان  بهینه ســازی  و  كنتــرل 

می گــردد.
بــه جهــت  بــا عنــوان برنامه ریــزی و مدیریــت،  تــا دفترچــه ای  بــرآن شــدیم  لــذا 
تســهیل در امــر برنامه ریــزی تهیــه كــرده و بــه شــما معتكفیــن عزیــز تقدیــم نمائیــم. 

باشــد كــه مــورد توجــه و اســتفاده شــما عزیــزان قــرار گیــرد. انشــاءالله
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شیوه ی استفاده از برنامه ریز مدیریت زمان
زمــان یكــی از مخلوقــات الهــی اســت كــه خداونــد آنــرا مســخّر انســان قــرار داده تــا 
آدمــی بتوانــد بــا كنتــرل و بهــره وری از آن، مســیر كمــال و ترقــی را بپیمایــد و ســیر 

تكامــل عرضــی و طولــی داشــته باشــد.
انســان بــرای نیــل بــه موفقیــت، هــم لازم اســت پیشــرفت اقتصــادی و رفاهــی 
داشــته باشــد و هــم لازم اســت پیشــرفت معنــوی و آســمانی؛ هــم لازم اســت نظــام 
حیــات دنیایــی خــود را ســازمان بخشــد و ایــن همــه ممكــن نیســت مگــر بــا مدیریــت و 

كنتــرل زمــان، بهره بــرداری بهینــه از طبیعــت و مدیریــت خــود.
بــه فرمــوده ی قــرآن، خداونــد متعــال، ســال را دوازده مــاه قــرار داد و مــاه و خورشــید 
را همچــون ســاعتی دقیــق و منظّــم بــرای تنظیــم اوقــات عبــادات و روز و مــاه و ســال 

آفریــد.
حسّاسیت داشــتن  نســبت بــه چگونگــی گــذر زمــان و برنامــه ریــزی بــرای مدیریــت 
زمــان، اســاس موفقیــت و شــرط دانایــی و توانایــی اســت، امــا تحقّــق ایــن مهــم مقــدر 
نخواهــد شــد مگــر بــا اســتفاده از انگیــزه ی قــوی درونــی و ابزارهــا و شــرایط مثبــت 

بیرونــی.
برنامه ریــز مدیریــت زمــان، یــك ابــزار كمكــی اســت كــه بــه مــا كمــك می كنــد تــا بــه 
عنــوان یــك حافظــه ی كمكــی كارهــای خــود را ثبــت كــرده و همیشــه، دیــروز، امــروز 

و فــردای خویــش را پیــش رو داشــته باشــیم.
برنامه ریــز مدیریــت زمــان، فرمهــا و جداولــی از پیــش آمــاده اســت كــه بــه شــما 
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كمــك می كنــد خویــش را بهتــر بشناســید، بهتــر ببینیــد و بهینــه مدیریــت كنیــد.
برنامه ریــز مدیریــت زمــان، ســاعات خالــی و ســاعات مشــغول زندگــی را بــه تصویــر 
می كشــد، ایــن برنامه ریــز، صفحــه ی نمایــش زندگــی شماســت كــه اگــر بــه درســتی 
از آن اســتفاده شــود، لحظاتــی بــه یــاد ماندنــی و خاطره انگیــز را بــرای همیشــه ثبــت 
می كنــد. اســتفاده از برنامه ریــز مدیریــت زمــان، شــما را بــه نوشــتن و فكــر كــردن روی 
كاغــذ عــادت می دهــد و بدیهــی اســت كــه مــا هــر چــه بیشــتر عــادت بــه نوشــتن و 
برنامه ریــزی كنیــم، در كنتــرل و اســتفاده ی بهینــه از اوقاتمــان موفق تــر خواهیــم 
و  مدیریــت  امــكان  محــور،  چنــد  در  زمــان  مدیریــت  برنامه ریــز  ع  مجمــو در  بــود. 

ــی آورد: ــم م ــما فراه ــرای ش ــزی را ب برنامه ری
خواهیــد  امــكان  شــما  فرم هــا  ایــن  در  شــبانه روزی:  یادداشــت های  فرم هــای   .1

یافــت، بــا تقســیم یــك شــبانه روز بــه چهــار قســمت: ســحر، صبــح، عصــر و شــب بــر 
اســاس ســاعت، برنامه ریــزی نمائیــد و از روز و شــب خــود، بهتــر اســتفاده نمائیــد و در 

پایــان روز نیم نگاهــی بــه برنامه هــای فــردای خــود داشــته باشــید.
ــا اســتفاده از  ــرای هــر شــبانه روز خــود، می توانیــد ب ــار برنامه ریــزی ب 2. شــما در كن

فرم هــای برنامه ریــزی هفتگــی، ماهانــه و ســالانه، یــك دور نمــای كلــی از برنامه هــای 
خــود داشــته باشــید و هــر روز بــا رصدكــردن آینــده ی نزدیــك )هفتــه و مــاه( و آینــده ی 
دور)ســال( زندگــی خــود، آمادگــی بیشــتری بــرای اســتقبال از آینــده مشــخص و 

روشــن خــود داشــته باشــید.
در  برنامه هایــی  می تواننــد  ســالانه  و  ماهیانــه  هفتگــی،  برنامه هــای  تذكــر: 
خصــوص ایده هــا، انجــام وظایــف و اهــداف كوتــاه مــدت و بلنــد مــدت داشــته باشــند.

و  پنهــان  صــورت  بــه  كــه  موضوعاتــی  از  یكــی  جلســات:  مدیریــت  فرم هــای   .3

آشــكار، اوقــات زندگــی شــما را بــه خــود اختصــاص می دهــد، جلســات، محافــلِ رســمی، 
خانوادگــی، كاری، علمــی، دوســتانه و ... می باشــد. بــرای بهره بــرداری، نتیجه گیری  
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و بهینه ســازی كیفیــت جلســات، لازم اســت اصــول مدیریــت یــك جلســه رعایــت گــردد 
)در مقدمــه ی فــرم جلســات بــه ایــن اصــول 20 گانــه اشــاره شــده اســت(.

كــردن  مانــدگار  علاوه بــر  جلســه  یــك  مطالــب  و  محتــوا  ثبــت  اســت  بدیهــی 
خاطــرات و یافته هــای علمــی و تجربیــات ارزشــمند، پشــتوانه ای قابــل اعتمــاد بــرای 

می باشــد. آینــده  هدف ســازی های  و  تصمیم گیری هــا 
زمــان،  برنامه ریــز مدیریــت  در فرم هــای مالــی  امــور مالــی:  4. فرمهــای مدیریــت 

بــرای پرداخــت  ج و نیــز برنامه ریــزی  امــكان بررســی و مدیریــت درآمدهــا و مخــار
بدهكاری هــا و وصــول طلبكاری هــا و ثبــت اســناد دریافتــی و پرداختــی بــرای شــما 
فراهــم می گــردد. ثبــت امــور مالــی زندگــی یكــی از تأكیــدات قــرآن اســت بــه شــكلی 
كــه در بزرگتریــن آیــه ی قــرآن )ســوره بقــره 282( مــورد تأكیــد چندگونــه قــرآن قــرار 

گرفتــه اســت.
5. میثاق هــا و پیمان هــا: زندگــی انســان مجموعــه ای اســت از میثاق هــا، تعهّــدات 

و پیمان هــای انســان بــا خــدا، بــا خــود و بــا دیگــران كــه انســان بــا شــناخت، تولیــد و 
پذیــرش یــك مســئولیّت، خــود را ملــزم بــه انجــام آن می نمایــد.

قرآن كریم بر وفای به عقود وپیمان ها تأكید دارد و می فرماید:
ودِ ... )مائده – 1(
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» ای كسانی كه ایمان آورده اید به پیمان ها وفا كنید ...«.

شــناخت تعهّــدات و ثبــت آنهــا، كمــك شــایانی بــه رشــد و شــكوفایی و پیشــرفت مــا 
ــدی  ــردی و پایبن ــرای پایم ــوی ب ــوی ق ــرّك معن ــك مح ــدات ی ــن تعهّ ــرد. ای ــد ك خواه
بــه مســئولیت ها می گــردد و متمّــم ومكمّــل ضعــف اراده ی انســان می شــود. ایــن 

تعهّدنامــه در ســه محــور قابــل پیگیــری و ثبــت اســت.
5 . 1 . میثاق هــای فــردی: ایــن میثاق هــا در خصــوص زندگــی شــخصی فــرد در 
امــور اخلاقــی ماننــد نظم پذیــری، مطالعــه، مناجــات بــا خــدا، عبــادت، توسّــل بــه 
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ــرك  ــا ت ــت و ی ــادات مثب ــاد ع ــر، ایج ــان؟عج؟، تفكّ ــام زم ــژه ام ــن؟عهم؟ و بوی معصومی
عــادات غلــط در خــود می توانــد باشــد.

ــح،  ــبب تصحی ــه س ــردی ك ــای ف ــار میثاق ه ــی: در كن ــای خانوادگ 5. 2. میثاق ه
بــرای  تكمیــل و ارتقــای رفتارهــای مــا خواهــد شــد، میثاق هــای خانوادگــی نیــز، 
تقویــت و تكمیــل و ارتقــای رفتارهــای مــا خواهــد شــد؛ میثاق هــای خانوادگــی نیــز، 
بــرای تقویــت و تلطیــف روابــط خانودگــی بســیار كارســاز و مؤثّــر می باشــد. از آنجــا 
كــه اســاس ازدواج مبتنــی بــر یــك قــرارداد )عقــد( و میثــاق مقــدّس و دو ســویه اســت، 
آنهــا در ضمــن میثــاق، می توانــد كانــون  بــر  پایبنــدی  شــناخت حقــوق متقابــل و 
خانــواده را گــرم و مســتحكم نــگاه دارد كــه ایــن میثاق هــا بــرای متعهّــد می توانــد 

ــد و ... باشــد. ــرادر، خواهــر، همســر، فرزن ــدر، مــادر، ب ــه پ نســبت ب
5. 3. میثاق هــای اجتماعــی، سیاســی و اقتصــادی: برخــی میثاق هــا و قراردادهــای 
جــاری در زندگــی، بُعــد اجتماعــی، سیاســی و یــا اقتصــادی دارنــد. دقّــت در عقــد ایــن 
قراردادهــا و آنــگاه تبــادل صحیــح و بــه موقــع حقــوق و مســئولیت های مربوطــه، بــرای 
سالم زیســتی و حفــظ عدالــت و امنیــت اخلاقــی، اقتصــادی و سیاســی، شــكوفایی 

روابــط و تولیــد ثــروت و عــزّت بســیار مفیــد و مهــم خواهــد بــود.
این میثاق ها در یك نگاه كلی نسبت به سه گروه قابل انعقاد است:

5. 3. 1.  نســبت به فرادســتان: ) اعم از مدیران ارشــد، حاكمان سیاســی، آموزگاران 
و ...(

5. 3. 2. نســبت بــه فرودســتان)اعم از افــراد تحــت تكفّــل، اعضــای زیرمجموعــه، 
فقــرا، ایتــام و ...(

5. 3. 3. نسبت به همدستان) اعم از گروه ها، هم حزبی ها، همكاران و ...(
لازم بــه ذكــر اســت میثاق هــای اقتصــادی علاوه بــر معامــلات خُــرد و كلان روزمــرّه 
و...(  زكات  واجب)خمــس،  انفاقــات  ماننــد  دینــی،  اقتصــادی  تعهــدات  شــامل 
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وانفاقــات مســتحب)یتیم نوازی، كمــك بــه فقــرا، انجــام امــور عام المنفعــه چــون: 
ــه دادن،  ــنه، هدی ــیس قرض الحس ــه، تأس ــوزه ی علمی ــینیه، ح ــجد، حس ــاخت مس س

اطعــام بــه دیگــران و ... می گــردد.
6. فرم هــای آیینــه ی اخــاق: یكــی از پــر تكرارتریــن كارهــای انســان در طــول روز 

بویــژه در دوران جوانــی، مراجعــه بــه آیینــه بــرای دیــدن خــود و رفــع عیــوب و مشــاهده 
و ایجــاد محاســن و زیبائی هــای شــخصی اســت.

مستحب است انسان هنگام نظر كردن به خود در آیینه این ذكر را زمزمه كند:
لقی(

َ
 خ

َ
ما أحسَنت

َ
لقی ك

ُ
ن خ سِّ

َ
 أح

َ
مّ

ُ
له

ّ
)أل

»خدایا اخلاق و سیرت مرا زیبا گردان، همان طور كه صورت مرا زیبا قرار دادی«

بــرای تحقّــق ایــن مهــم و توجّــه بــه زیباســازی »ســیرت« در كنــار زیبائــی »صــورت« 
لازم اســت انســان همان طــور كــه هــر روز بــرای رفــع معایــب و ایجــاد محاســن ظاهــری 
بــه آیینــه مراجعــه می كنــد، هــر روز خــود را در برابــر آیینــه ی مكتــوب زشــتی ها و 

زیبائی هــای باطنــی قــرار دهــد و بــه اصــلاح و زیباســازی ســیرت خــود بپــردازد.
در  اخلاقــی  زیبــای  و  زشــت  صفــت  چهارصــد  از  بیــش  اخــلاق  بــزرگ  آیینــه ی 
ــد  ــرض دی ــی را در مع ــادی و سیاس ــی، اقتص ــی، اجتماع ــردی، خانوادگ ــات ف موضوع
ــا امــكان بهتــر دیــدن و شــناخت صادقانــه از خــود داشــتن را، در  شــما قــرار می دهــد ت
شــما تقویــت نمایــد  و بســتری بــرای منزّه شــدن از نبایدهــا و مزیّن شــدن بــه بایدهــا را 

برایتــان فراهــم آورد.
بــرای ثبــت ایــن مراجعــات، پــس از فــرم آیینــه ی اخــلاق دو فــرم: » خدایــا مــرا 

اســت. تعبیــه شــده  و » خدایــا شــكرت«  ببخــش« 
 در فــرم »خدایــا مــرا ببخــش« لازم اســت انســان پــس از مراجعــه بــه آیینــه اخــلاق 
در صورتــی كــه رذیلــه ای در وجــود خــود یافــت و یــا احســاس فقــدان فضیلتــی در 
خویــش نمــود بــا ثبــت جملــه ی: »خدایــا مــرا ببخــش بــه خاطــر ایــن كــه ...« نقایــص 
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و بدی هــای وجــود خــود را رصــد كنــد تــا بتوانــد بــرای درمــان آن اقــدام مؤثــری انجــام 
دهــد، ایــن كار ســبب خودشناســی، نجــات از عُجــب و تكبّــر و افزایــش اســتغفار و 

شــرمندگی بــه درگاه خــدا می شــود و بــاب توبــه را بــر روی انســان می گشــاید.
در فــرم »خدایــا شــكرت« پــس از مراجعــه بــه جــدول آیینــه ی اخــلاق، در صورتــی 
ــا ثبــت  ــا واجــد فضیلتــی اخلاقــی یافتیــد، ب ــه ی اخلاقــی و ی كــه خــود را عــاری از رذیل
آن در فــرم »خدایــا شــكرت« از ایــن احســاس الهــی نســبت بــه خــود سپاســگزاری 

می كنیــد.
تذكــر: البتــه در صورتــی كــه می خواهیــد ایــن خــود بازبینــی اخلاقــی، مخفیانــه 
بمانــد و اســرار و فضائــل شــما بــر دیگــران آشــكار نشــود، می توانیــد فرم هــا را در مكانــی 
دور از دســترس دیگــران نــگاه داریــد و بــه خاطــر داشــته باشــید كــه پیامبرخــدا؟صل؟ 

فرمودنــد:
حاسِبوا«

ُ
بل أن ت

َ
» حاسِبُوا ق

 قبل از آنكه مورد حساب و بازخواست قرار گیرید، خود به حساب خود رسیدگی كنید.



9

یادداشتهایشبانهروزی
روز، زمــان كار و تــلاش، درخشــش حضــور اجتماعــی و خدمــت و تــلاش و فرصتــی 
ــر اســاس  ــد ب ــه بای ــط اجتماعــی اســت. برنامــه ی روزان ــراری و تحكیــم رواب ــرای برق ب

ــردد. ــم گ ــت تنظی ــه و معنوی ــت خالصان ــت، خدم ــی، خلاقیّ ــرّك، پویای تح
برخی از برنامه های روزانه عبارت اند از:

1. كار و تلاش اقتصادی و كسب حلال1          
 2. مشاركت های اجتماعی، مدنی و خدمات جمعی2

3.حضور در جلسات مفید علمی، عبادی، صنفی  و ...      
4. خرید نیازمندی های روزانه

5. تغذیه و ورزش                                
6 . عبادت و كسب نورانیّت3

7. تلاش برای حل معضلات دیگران و اجتماع       
 8. مطالعه كتب مفید و آموزنده

9. صدقه و انفاق4                                      
...  .10 

همچنیــن بخــش مهــم و بســیار معنــوی از عمــر انســان شــب می باشــد. داشــتن 

هَارَ مَعَاشًا.  نبأ . 110 1. وَجَعَلْنَا النَّ
قْوَى. مائده . 2 2 . وَتَعَاوَنُواْ عَلَى الْبرِّ وَالتَّ

یْلِ ... هود . 114
َ
نَ اللّ هَارِ وَزُلَفًا مِّ لَاةَ طَرَفَىِ النَّ قِمِ الصَّ

َ
3 . وَأ

هَارِ ... بقره . 274 یْلِ وَالنَّ
َ
مْوَالَهُم بِاللّ

َ
ذِینَ یُنفِقُونَ أ

َ
4 . الّ
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یــك برنامــه ی منظــم و مؤثــر بــرای بهره بــرداری از شــب، روزهایــی نورانــی و موفــق را 
بــرای مــا بــه ارمغــان مــی آورد و مــا را در بهره گیــری از نیمــه ی پنهــان عمرمــان یــاری 

می دهــد. 
در قــرآن كریــم، واژه ی »لیــل« 93 مرتبــه تكــرار شــده كــه 49 مرتبــه در كنــار روز 
ــر روز مقــدّم شــده اســت. آیــات  آورده شــده اســت و از ایــن تعــداد در 45 مــورد، شــب ب

ــد: ــاره ی اهمیــت شــب مــی فرمای قــرآن درب
• سوگند به شب آن هنگام كه روی آورد!1

• سوگند به شب های ده گانه!2
• ...و خدا شب را مایه ی آرامش قرار داد.3

• طایفــه ای از اهــل كتــاب )بــه طاعــت خــدا( ایســتاده، آیــات الهــی را در دل شــب 
ــه ســجده می نهنــد. 4 ــد و ســر ب ــلاوت می كنن ت

• كسانی كه دارایی خود را شب هنگام و روز هنگام، انفاق می كنند. 5
• پــاك و منــزّه اســت كســی كــه شــبانگاه بنــده اش محمّــد؟صل؟ را از مســجدالحرام 

بــه ســوی مســجدالاقصی ســیر داد... . 6
ــه اتمــام  ــا افــزون ده شــب ب ــا موســی ســی شــب وعــده كردیــم و آن وعــده را ب • و ب

رســانیدیم. 7
• ما قرآن را در شب قدر نازل كردیم. 8

1 . تكویر . 17
2 . فجر . 2

3 . انعام . 96
4 . آل عمران . 113

5 . بقره . 274
6 . اسراء . 1

7 . اعراف . 142
8 . قدر . 1
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روایــات نیــز، در اهمیــت شــبف تأكیــد فــراوان دارد، امــام حســن عســكری؟ع؟ 
فرمودنــد:

• همانــا رســیدن بــه خــدا ســفری اســت كــه بــه جــز بــا مركــب قــرار دادن شــب 
شــد. 1 ممكــن نخواهــد 

حضرت علی؟ع؟ می فرمایند:

• بیداری شــب در عبادت و پیروی از خدا، بهار اولیاء خدا و بوســتان ســعادتمندان 
2 است. 

• شب زنده داری، یكی از دو حیات و دو زندگی است.3
برخی از برنامه ها و فعالیت های شبانه عبارت اند از: 

1.عبادت و خلوت عارفانه )ذكر و نماز شب(
2.برقراری ارتباط با درون) محاسبه و تفكّر(

3. نشست های خانوادگی و فامیلی
4. خواب و استراحت و آرامش در كنار همسر

5. نوشتن افكار، تجارب و خاطرات و مطالعه
6.برنامه ریزی برای فردا

7.كمك به ایتام و مستمندان

نمونه فرم  یادداشت های شبانه روزی جهت استفاده در ایام اعتكاف را می توانید در 

صفحات بعد ماحظه فرمائید.

1 . بحارالانوار، 75/380
2 . غررالحكم . 319

3 . میزان الحكمه، ح 8950
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برنامه ها و یادداشت های شبانه روزی )امروز( 

تاریخ:          /            /        139

Today Notes

Date:
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برنامه ها و یادداشت های شبانه روزی )امروز( 
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برنامه ها و یادداشت های شبانه روزی )امروز( 

تاریخ:          /            /        139

Today Notes

Date:

حر
س
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برنامههایهفتگی،

ماهانهوسالانه

نمونه فرم های برنامه های هفتگی، ماهانه و سالانه را می توانید در صفحات بعد 

ماحظه فرمائید.

َ
 سَعِد

ُ
ن حاسَبَ نفسَه

َ
قال علی؟ع؟: م

»امام علی؟ع؟: هر كه نفس خود را محاسبه كند، خوشبخت شود«.

                                                                                           مستدرك الوسائل، ج12، ص154؛ میزان الحكمه، ج1، ص620



برنامه های هفتگی 

هفته:                                            از تاریخ:                                          تا تاریخ:                       

Weekly Plans

شنبه

Sat

یكشنبه

Sun

دوشنبه

Mon

سه شنبه

Tue

چهارشنبه

Wed

پنج شنبه

Thu

جمعه

Fri

سحر                            صبح                            عصر                           شب

16



Monthly Notesتاریخ:       /       /      139یادداشت های ماهانه

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

)نیمه اول ماه(

17
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17

18

19

20

21
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مدیریتجلسات
20 اصل مؤثر و لازم برای مدیریت و مفیدسازی جلسات

با یاد خدا، تلاوت قرآن و یاد اهل بیت؟عهم؟ شروع  را  1. سعی كنید جلسات خود 
نمائید.

ابتدای جلسه،  تعریف شود و در  ع  برای جلسات، دستور جلسه و موضو 2.حتماً 
ع مشخص گردد. برای همه ی اعضاء موضو

3. ساعت شروع و ختم جلسه از قبل مشخص شده و زمان سخنرانی و اظهارنظر 
افراد حتماً رعایت گردد.

4. مدیر یا دبیر جلسه لازم است معیّن گردد و نظم جلسه توسط او برقرار شود.
اطّلاعات،  آمار،  جلسه،  مناسب  مكان  است،  لازم  جلسه  شروع  از  قبل   .5

لوازم التحریر و سایر نیازمندی،ها فراهم گردد.
ج از دستور كار جلسه جلوگیری شود. 6. از انجام كارها و صحبت،های خار

7. حتّی الامكان جلسه باید كوتاه، گویا و مفید باشد.
8. از دعوت افراد غیر مؤثّر در جلسه باید پرهیز شود.

جلسه  شروع  از  قبل  جانبی  لوازم  و  تصویری  صوتی،  سیستم  سالم بودن  از   .9
اطمینان حاصل شود.

10. در جلسات مهم و رسمی، پیش بینی موتور برق، دستگاه های صوتی و تصویری 
جایگزین و... برای جلوگیری از متوقف شدن روند كار در صورت بروز مشكل لازم است.
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11. جلسه باید دقیقاً بر اساس برنامه مدیریت شود.
12. مطالب جلسه، اعم از نظرات، پیشنهادات، انتقادات، پیگیری ها، مشكلات، 

فرصت ها و تهدیدها و ... باید صورت جلسه شده و به امضای حاضرین برسد
13. یادداشت برداری تك تك اعضای جلسه بسیار مفید است.

14. تا حدّ ممكن شركت كنندگان جلسه را محدود كنید.
15. تلاش كنید جلسات خود را در فضایی اخلاقی و معنوی شروع كرده و خاتمه 

دهید.
16. برای تصمیم گیری های مهم، از زمان مناسبی كه افراد دارای تمركز حواس 

و آمادگی ذهنی بیشتری هستند، استفاده كنید.
از جلسه،  تأخیر در برگزاری جلسه، حتماً قبل  بروز  یا  17. در صورت ملغی شدن 

مدعوین را باخبر كنید.
مفید  غیر  جلسه،  خاتمه ی  یا  شروع  در  تأخیر  هرگونه  باشید،  داشته  توجه   .18
بودن آن و خروج از دستور كار جلسه، افراد نخبه را از حضور در جلسات بعدی دلسرد 

می كند.
19. تلاش كنید افراد بیشتری در خصوص راه حل ها اظهار نظر كنند تا در خصوص 

ع و مسأله. خود موضو
20. در پایان جلسه، زمانی را برای تصمیم گیری و جمع بندی در نظر بگیرید.

نمونه فرم  مدیریت جلسات جهت استفاده در ایام اعتكاف را می توانید در 

صفحات بعد ماحظه فرمائید.
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مدیریتامورمالی
بخــش مهمّــی از عمــر تك تــك مــا انســان ها، صــرف امــور اقتصــادی، درآمــد، تولیــد، 
و  خریــد  مالــی،  معامــلات  و  مبــادلات  زندگــی،  نیازمندی هــای  و  امكانــات  تهیــه 
مصــرف می گــردد. یكــی از عوامــل موفّقیــت انســان در زندگــی، مربــوط بــه كمیّــت 
و كیفیّــت درآمدهــا و چگونگــی مصــرف و سرمایه گذاری هاســت، چــرا كــه وجــود 
یــك درآمــد مناســب و ســالم و مدیریــت درآمدهــا و هزینه هــا، ســبب عــزّت، عافیــت، 
آســایش، آرامــش و افزایــش قــدرت تصمیم گیــری و اثــر بخشــی در انســان می گــردد.

 )بقره 282(
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ُّ
لٍ م

َ
ج

َ

ی أ
َ
نٍ إِل

ْ
ی

َ
م بِد

ُ
نت

َ
ای

َ
د

َ
ا ت

َ
 إِذ

ْ
وا

ُ
ن

َ
 آم

َ
ذِین

َّ
ا ال

َ
ه

ُّ
ی

َ

ا أ
َ
ی

»ای مؤمنین، هنگامی كه بدهی مدت داری را وام دادید یا داد و ستد نمودید آن را بنویسد«.

قــرآن تأكیــد فــراوان بــر نوشــتن مبــادلات اقتصــادی و دیــون و طلبكاری هــا دارد، 
چــرا كــه موجــب پرهیــز از اختلافــات و اجــرای عــدل و عدالــت می شــود.

نظــم و ثبــت امــور مالــی در كنــار داشــتن نــگاه كوثــر مآبانــه بــه زندگــی و پرهیــز 
از تكاثــر طلبــی، عــلاوه بــر افزایــش ســرمایه ها و ثروت هــای فــردی و ملّــی، موجــب 
گــردش مناســب و ســالم پــول در جامعــه می شــود و بــه ســعادت دنیــوی و اخــروی و 

ــز كمــك شــایانی خواهــد كــرد. ــرد و جامعــه نی ســلامت اخــلاق و ایمــان ف
در این بخش دو گونه فرم خام خدمتتان عرضه می گردد.

ج كوتاه مــدت روزانــه، هفتگــی  فــرم الــف( بــرای ثبــت درآمدهــا و چگونگــی مخــار
و مدیریــت آنهــا
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و  مــدّت ماهانــه  مالــی و بســتانكاری های دراز  ثبــت بدهــكاری  بــرای  فــرم ب( 
ســالانه و مدیریــت آنهــا

تذكــر: در ایــن فرم هــا عــلاوه بــر هزینه هــای شــخصی و جــاری زندگــی، لازم اســت 
ــنه،  ــد: قرض الحس ــندانه ای مانن ــوی و خداپس ــی و معن ــرمایه گذاری های آخرت ــه س ب
مسجدســازی،  عام المنفعــه،  مالــی،  امــور  در  شــراكت  ضیافــت،  صدقــه،  انفــاق، 
بــرای جوانــان، هدیــه دادن و ... نیــز توجّــه  مدرسه ســازی، تولیــد، كار و اشــتغال 

شــود.

نمونه فرم های مدیریت امور مالی را می توانید در صفحات بعد ماحظه فرمائید.
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كوتاه مدّت، روزانه و هفتگی فرم الف- امور مالی شخصی 

مخارج                                    توضیحاتدرآمدها                                    توضیحات

كل كلجمع  جمع 
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فرم ب- امور مالی دراز مدّت، میان مدّت، ماهیانه و سالانه

یخ                                                         شـــــــــرح                                                  بدهكار                 بستانكار                 مانده تار
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میثاقهاوپیمانها
ودِ )مائده – 1(
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»ای كسانی كه ایمان آورده اید به پیمان ها وفا كنید«.

زندگــی انســان عبــارت اســت از هــزاران پیمــان و میثــاق در عرصه هــای زندگــی 
فــردی، خانوادگــی و اجتماعــی و در امــور اقتصــادی، سیاســی، اخلاقــی، معنــوی و...

میثــاق بســتن، مــرور میثاق هــا و پایــداری بــر آنهــا در واقــع روح بخشــیدن بــه عمــر و 
وارد كــردن شــوك بــه زندگــی و معنــی دار نمــودن روزهــا و شــب های زندگــی اســت. 
بدیــن منظــور و بــه جهــت كســب موفقیّــت هــر چــه بیشــتر در وفــاداری بــه تعهّــدات 
و میثاق هــا، ســه جــدول در خصــوص میثاق هــای فــردی، خانوادگــی و اجتماعــی 

حضورتــان تقدیــم می گــردد.
 لازم بــه ذكــر اســت از ابوعلــی ســینا كتابــی بــا عنــوان »رســاله ی عهدیّــه« باقــی 

مانــده كــه مجموعــه میثاق هــای او در آن ثبــت شــده اســت.
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میثاق های فردی

ملاحظاتموضوع        مكان
زمان

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

موارد خود تنبیهی

موارد خود تشویقی



33

میثاق های فردی

ملاحظاتموضوع        مكان
زمان

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

موارد خود تنبیهی

موارد خود تشویقی



34

میثاق های خانوادگی
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میثاق های خانوادگی
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میثاق های اجتماعی، سیاسی و اقتصادی
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میثاق های اجتماعی، سیاسی و اقتصادی
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آیینهیبزرگاخلاق
ومٍ )الاختصاص، ص 26(
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»از ما نیست كسی كه هر روز به حساب خود رسیدگی نكند«.

یكــی از وظایــف روزانــه ی هــر انســانِ تكامل طلــب، بررســی اخلاقــی خــود و نظــارت 
بــر عملكرهــای شــخصی خویــش می باشــد.

شــناخت صفــات مثبــت اخلاقــی در ابعــاد فــردی، خانوادگــی و اجتماعــی و مــرور 
شــخصیت خود در آیینه ی بزرگ صفات زشــت و زیبا و بازشناســی خود و ســپس تلاش 
بــرای طی كــردن ســه مرحلــۀ ایجــاد، حفــظ و تقویــت صفــات مثبــت و نیــز طی كــردن 
ســه مرحلــۀ مهــار، عــلاج و حــذف صفــات منفــی در خــود، از مهمتریــن وظایــف ماســت 

ــا انگیــزه ی خودافزایــی و ارتقــای شــخصیت خویــش صــورت می پذیــرد. كــه ب
ــر  ــتن را در براب ــد خویش ــت در ابت ــی، لازم اس ــات اخلاق ــن عملی ــت در ای ــرای موفقی ب
آیینــه صفــات زشــت و زیبــای اخلاقــی قــرار دهیــم و پــس از بــازكاوی خــود در صــورت 
یافتــن صفــات اخلاقــی مثبــت آن را در جــدول »خدایــا شــكر« ثبــت كنیــم تــا هــم خــدا 
را بــر ایــن نعمــت ســپاس گفتــه باشــیم و هــم در جهــت حفــظ و تقویــت آن بكوشــیم و 
در صــورت یافتــن صفــات زشــت اخلاقــی آن را در جــدول »خدایــا مــرا ببخــش« ثبــت 
ــرای  ــی، ب ــه ی اخلاق ــن نقیص ــر  ای ــه خاط ــد ب ــو از خداون ــب عف ــر طل ــلاوه ب ــا ع ــم ت كنی

حــذف یــا درمــان آن رذیلــه، اقــدام مؤثــری را انجــام دهیــم.
لازم بــه ذكــر اســت جهــت آشــنایی بیشــتر بــا ایــن آیینــه ی اخلاقــی می توانیــد از كتــب 
اخــلاق و از جملــه ســه جلــد كتــاب »بهشــت اخــلاق« اثــر مهــدی نیلی پــور اســتفاده نمائید.
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اخاق فردیآیینه بزرگ اخاق فــضـــایـــل
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اخاق فردیفــضـــایـــلآیینه بزرگ اخاق
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اخاق فردیرذایـــــلآیینه بزرگ اخاق
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آیینه بزرگ اخاق
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كردم به نیازمندی بی اعتنایی 
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فرم محاسبه نفس
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