






مل تدريب المشاركين على كيفية وضع تصور كا

وشامل لأي مشروع تفكر القيام به، ابتداء

من صياغة الفكرة وكتابتها ووضع خطة عمل 

لإنجازها، وحتى لحظة الاحتفال بالنجاحات، 

وكيف ستكون مشاعرك في تلك اللحظة،

يةمع تحديد المكاسب المادية والمعنوية والنفس

.التي ستشعر بها لحظة تحقيق النجاح









دليل الشخص 

الناجح لعملية 

ي التخطيط الشخص

للحياة



التخطيط الشخص ي

 ال  لل ق   لل    طلل
 
  دللة ا ييا لليت تخيللأ ك لل  دللة جديدلل  وديللد ت ك ق جلل   تطللو سللدجيه كمحلللاي  لوللل  لى للي ج للي  

خدجت سلللد تللللأ للاللل ب الد طللل  سالللد ألللي   ك  ألللي تلل ك  سلللد يا للل  ا جللل   للل اق اليللل  ت لي لللي ك للل  لللل  األللت

د لشلللس  خ يطللل  انديدللل  جدللل  السدايللل   ك ولللتت س ا ا لللي لللل ل ت   يللل  ا، لالللد  ال سلللت  تللل ت  ا  للللي ت سللل

ا،حيي  التي نايشلاي ت   اندين

 الللللللليت لهللللللللي ي للللللللي الإشللللللللل  جللللللللن انطسلللللللليت  نحلللللللليمات انلللللللل  م  ا،حلللللللل ا    ال شللللللللأ  الد للللللللي   اند ديلللللللليت  ان ت

:  لل ق للل  الت للدييتت  لإللن سللد تخت لل  ا،حيللي   للن انديدلل  دللة ك لل  لللن ت للد جللن  اطيلل  خيم لل  وللي     ي

اتسع ت   ا،خ يط  لتلأ ل ن يي 



التخطيط الشخص ي
ما ھو التخطیط؟

ھ   حع خط  ن اولا  ا ت ي ت انوت سأ  ت  يق

ا  داف انتش   ت ك  بتا ي  آخ ت ھ  مأم خ يط  

يد كل الط يق ال ي ت يد كل لو إ  دة ھ ب الد یيت  جي ت  

.تلأ   ی  أ ا  دة الد یي ك  دة الآخ  

 ي ب كل تتوكد كل  
 
      تى يا ل ھ ا التخطیط  يجحي

؛  ووده  م     ا   ل سشاأ لاي ني جع ساضھم سا
 
ضي

جدھم لت لأ  ل  ا ت ال انط   ت    ی  ال تخطط لاأ

.سشاأ جديأب



التخطيط الشخص ي
یجمع التخطیط 

الشخصى بین كلا 

من الخبرة والمھارة 

والمعرفة
یساعد الشخص

في تحدید الصورة 

ما في المستقبلیة لحیاته ب

ذلك المخاطر والمشاكل 

التى قد یواجھھا

كما أنه ھو طریقة 

العقلنیة والمنتظمة 

لإتخاذ القرارات 

والقدرة على حل 

المشاكل بسھوله 

وبطریقه علمیه

كما أنه یساعدك 

في معرفة فرص

النجاح ومصادر 

الخطر التى قد 

تواجه الفرد

یجعل التخطیط 

الشخصى الشخص

قبل یتحكم في المست

الخاص به بشكل 

قوي

ا  یساعدك أیضا

بشكل كبیر في 

الوصول إلى محطات 

ناجحة في حیاتك
مزايا 

التخطيط



التخطيط الشخص ي

مسارات 

التخطيط

التخطيط
من الداخل 
إلى الخارج

التخطيط
من 

الخارج إلى
الداخل



التخطيط الشخص ي
يان؟لماذا يفشل التخطيط الشخص ي في بعض الأح

التقدير الخاطئ  1

ل  جلن سدي ل  الشلخش بوحليي  ج ول    لديل ت ك  ت لدي ب لادلل  جلي سشلا أ جسليل  ليل  ي د  دة الاديد جن ا حيي ت بداي 

.  كخطو دة الت دي  بيلتي ة  دد التد ي  ي يوو بو .  ن ان و   دة ال اسعت ك  ت دي ب لادل  كسأ جن ان و   دة ال اسع

الابتعاد عن المنطقية 2

تلللللي س
 
م   ي إددلللللي كثدلللللي  التخطللللليط الشخصللللل ي  بيلت ديلللللد دلللللة ت لللللدي  الاللللل  ف ان وللللل    دلللللة ال اسلللللع  ضلللللع   لللللدالدي  س  لللللي 

    ضللع دللة اللل  ! جللن لاللأ ،لل ي ت   الل ل دللة  سا للي  للل  سدي لل  تيجلل  بو دللي اخ   للي ال للحي  للل ل 
 
ن كللأ ا حلليي  التللي ك  جللشم

.  ا لاي دة  ييتدي



التخطيط الشخص ي

اقع عدم تحويل الخطة إلى الو 3

 يت للل   طسللق لللد ن سللد  الل ل بلليم لل وللدا دللة الإتيبلل   التخطلليط الدالل. كحلللا  ا أللسي  التللي ت اولل  ا،  يللع

ئي جن ا أيس دة  ييتديت  ياأ جي كتبديب ج و    ل  ا  ماق   ل تد ي  .حي 



نيذا   يخطط كشل  جن الديس؟

لماذا 
ر لا يخطط كثي
من الناس؟

مينا يظن البعض أن التخطيط يتطلب وقتا ث
من الأفضل أن نقضيه في انجاز الأمور 

1

خطيط الافتقار إلى الثقة والاعتقاد أن الت
هو ش يء خاص برجال الأعمال

2

طمن التزامات التخطيالتفلتحب 

ول الاعتماد على الظنون والأفكار وط3

4

الافتقار إلى معرفة التخطيط
5



خط ات التخطيط الشخص ي

خطوات 
التخطيط 
الشخص ي

التقييم

1
الالتزام

2

3التقص ي

القرار

4

التنظيم

التحضير5

6

التطبيق 7

الإنجاز

8



خط ات التخطيط الشخص ي

الدليل على أن التخطيط له جدوى عظيمة في حياة

عماااال الإنساااان، ففاااد العقاااد الخاااامل مااان القااارن العشااارين، أخااان فرياااق لةبحاااا  السااالوكية مااان كلياااة إدارة الأ 

.فرد من طلاب السنة النهائية1٠٠بجامعة هارفارد عينة عشوائية عددها 

.لاحظ الباحثون أن عشرة طلاب فقط من مجموع المائة وضعوا أهدافا محددة وفضلوها كتابة

ن مااا يملكااه بعاد ماارور عشار ساانوات قاام فريااق الأبحاا  نفسااه بةياارات متابعااة لكامال أفااراد العيناة، وات اا  ل ام أ

.في المائة من إجمالي الثروة التي يملك ا المائة٩6الأشخاص العشرة النين حددوا أهداف م كتابة يعادل 



ل ائد التخطيط

يمكن للتخطيط
أن يفيدك بعدة 
طرق، ولكن يصعب
ذكرها كل ا هنا، 
افتكتفد بأبرزه

ق 
س
ين

ت
المج ودا



ل ائد التخطيط

تخطايط أن الفوائاد المترتباة علاى ال-بنااء علاى هانا العار  -قد يتراءى لاك 

 بحياااااااا  يصاااااااعب تصاااااااديق ا
د
ولكاااااااان ماااااااا أن تبااااااادأ سااااااااتجد أن . عظيماااااااة جااااااادا

ااامن. التخطااايط يصااال  لكااال شااا يء يساااتخدم فياااه للعدياااد إذ فياااه العااالاج الكا

مکاااادرات الحياااااة، ولكاااان عنااااد ممارسااااة التخطاااايط هناااااك صااااات وقماااان من

.والالأحبعض نواحي النقص التي ينبغي أن تنتبه إليها في كافة 



استراتيجيات

للتخطيط



اختب    و 



 د    يط س ت 



 د    يط حا  



ي  د  ال  ص  لوت   ال ييح   الا  



 د  ال  ص  لوت   ال ييح   الا  ي 



 د  الت دييت



سيمل بلل س ائ  

أمامك الآن أربع قوائم تتضمن ما نراه نقاط قوة ونقاط ضعف وفرصا 

ريقة والخطوة التالية هي دمج بنود ومحتويات تلك القوائم بط. وتحديات

تساعدك على تخطيط مستقبلك، وتحقيق أحلامك في النجاح 

التحدياتالفرص

بأنقاط قوة
دجنقاط الضعف



ا  ف جي ت يد     

إن لم تكن تعلم إلى أين أنت ذاهب، 
تعرفهفسينتهي بك المطاف إلى مكان لا 

 وراء أفكار جد
د
 من التأمل سعيا

د
يدة مارس قدرا قليلا

العصف )تأتد في لحظات التجلي عبر ما يسمى بعملية 

، وسجل كل قوة مولدة للنجاح والفرصة (الفكري 

الناتجة، بغض النظر عما قد تبدو عليه أول وهلة

أو تتبادر للنهن بأنها بعيدة المنال

أخضع كل واحدة من أفكار للدراسة الجدية وأعط ا

ة ما تستحق من اعتبار، لأن ما يصاحب هنه العملي

 عالي الإنتاجية، اتبع حدسك، و 
د
لكنقد يكون عنصرا

عيةلا تجعله يطغى على عملية صنع القرار الموضو 



ا  ف جي ت يد     



  م الغيييت  ا  داف

للأنشط  ان ا   ك يللاي 

خمق ل  ات زجدي  ج د  

 غييت  سد تا ل مغست 

  دة    يص  ز   ب دم غل

ج د  ا م يقت   دد ي 

ك أيا ل  دل     كل تسد

  الي   جن كوأ ل دال أسا

كم يق خمق ل    ثمث  

 
 
كأيبيع جشم

ت شأ الغيييت  ا  داف 

 مويت الو م التي ت    

    الد ي   ال  ا د 

طيط التي ي تإ    ى ي التخ

بوك     بد ا ي أتا ل 

  ال     كجي  ت  يق آجيل

 زا  أایددة جوت سأ 

حي      و 



  م الغيييت  ا  داف

كما ينبغي أن تمثل 

أشياء تريدها فعلا، 

ولك الرغبة في العمل 

وهي قد تكون . من أجل ا

د إيجابية أو سلبية، وق

تقود خطاك نحو ش يء 

 عنه
د
ما أو بعيدا

الأهداف عادة تقاس 

دى بتحديد كمي للحجم والم

والعدد، وذلك يجعل من 

الس ل القول إنك قد 

حققت الأهداف 

أو لم تحقق ا بعد



غيييت ا،حيي  ا،خ س ال ئيوي 



  م الغيييت  ا  داف

ة بما أن الحياة متحرك

ومتنبنبة ودائمة 

كون التغير، ينبغي أن ت

الغايات والأهداف 

مرنة، وإلا فلن تكون 

ذات فائدة كبيرة 

وإن لم يتم تجديدها

من وقت لآخر، 

فسيتجاوزها الةمن 

تهابسرعة وتفقد أهمي

كنلك إن ات   لك 

أن الغاية غير ممكنة

ضع و فاترک االتحقيق 

اقعية أخرى أكثر و

وإن بدت غاية ما 

ير، س لة المنال لحد كب

ع فانظر إلى أعلى واس

طلبا لما هو أكبر 

وأسدمی

وتمثل المراحل 

محطات تتوقف 

عندها من وقت لآخر 

أثناء صعودك صوب 

أهدافك فإن كانت 

المسافات الفاصلة

بين تلك المراحل 

ة قصيرة، بسرعة واحد

بعد الأخرى 

ع أسلوب ك نا سيرف

من روحك المعنوية 

 كب
د
 ويمنحك شعورا

د
يرا

بالإنجاز ويشحنك

بالحماس الني 

تحتاجه 

من أجل بلوغ غايتك

النهائية



حع جاييل ه

لااااااايل مااااااان السااااااا ل تحدياااااااد مااااااادى نجاحاااااااك فاااااااي تلبياااااااه غاياتاااااااك وأهااااااادافك، ماااااااا لااااااام يكااااااان لاااااااديك بعاااااااض المعاااااااايير القياساااااااية

.التي يمكنك إسناد قراراتك إليها

نائيااة فااإن كناات تتبااع حميااة غ. فالغايااات والأهااداف ينبغااي أن تكااون محااددة لأقصاا ى مااا يمكاان، ودون أي غمااو  أو تعقيااد

.فعليك أن تحدد عدد الأرطال التي ترغب في التخلص منها

لااوغ مااا وإن كنات تحاااول الفاراغ ماان مشااروع متعلاق بالعماال، فعلياك أن تعاارف  جاام العمال الااني يجاب عليااك إكمالااه عناد ب

 
د
.ترمد إليه تماما

ي عرضااة للتغياار، تجنااب المبالغااات والاعتقااادات الخاطصااة والمصااطلحات المثاليااة والإفااراط فااي تاساايط الأمااور، والآراء التااي هاا

.والكلمات التي تحمل أكثر من معناها أو أدنى منة، والمصطلحات ذات المعاند الفضفاضة



حع جاييل ه



 ضح خطت 

. د  ا،خط ات ال ئيو  ال اوب   ي  اتخيذ ي جن كوأ ب  غ غييت  المحد  

. د  كي ي  لو و لاي  تى  ولاأ اتسي لاي

.ين يت دب التداخأ  التديسض  التإ امت  اأ   كسل  الط ق  ددجي تتب

.طوتوكد جن ك   ت ت ظ بخط  ل ط امئ وي    ل تدخأ دة  يق  د   كي خ

.فاذك  كي جاييل  للأ ا  أتوتخد  دة ت ديد جي تلأ  لي  جن ك دا

 للأج م المخت    جشأ ال زل ان      انا ل  انإتوس   ال
 
  سييت المح    حع  ويبي

.ك  زيي   ال اتب التي ا ت دت

 ن اواا ي  ل لغل ت ك حي  
 
. د  ت سايت  جسإ ات  لإن كن جوتادا



كي  تدي   ست ؟

 الوقاات يماانط خططااك مقومااات الحياااة ف ااو الااني يبلغااك متااى يجااب القيااام باابعض الأمااور، ومتااى يكااون الوقاات متاا
د
 جاادا

د
أخرا

.للقيام بغيرها

 كما تدير المال
د
.قم بإدارة الوقت تماما

 كما توازن دفتر شيكاتك، اعرف ما يمكنك عمله خلال فترة ز 
د
.منية محددةتتبع أثر ما تستخدم، ووازن التقويم تماما

.خصص الوقت الأساس للم مة ذات الأهمية الفعلية

.تمسك بجدول زمني محكم للحيلولة دون التسيب والتسويف والمماطلة في الأداء



كي  تدي   ست ؟

حدد مج وداتك فيما يتوفر لك من وقت ورتب سبل زيادة إنتاجيتك

عياااد يجااب أن تكاااون المواعياااد المقاااررة للفاااراغ مااان الأعماااال محاااددة بدقاااة، ولكااان ماااع شااا يء مااان المروناااة واعلااام أن تاااداخل الموا

الطموحة قد يحفةك على بنل مج ودات عظيمة

ضع جداول لةنشطة والأحدا  على فترات زمنية مختلفة، لأنه ما من ش يء يكتمل حدوثه دفعة واحدة

حددة أيضا، لبلوغ المراحل المعينة من التقدم وتحقيق الأهداف الم(أيام، أسابيع، ش ور، أو سنوات)حدد تواريخ معينة 

م بتطااوير لاانلك قاا. كلمااا قصاار ماادى النجاااح الااني يمكنااك تحقيقااه، زادت قاادرتك علااى الااتحكم فااي مجماال عمليااة التخطاايط

 من الأهداف اليومية حي  تكون الفرصة في النجاح جيدة
د
عدد كبير جدا



كي  تدي   ست ؟

كما يقول 
:ليو هو سير

By the yard, it is hard, by the inch it is a cinch

ل معنى ذلك أن تحقيق الأهداف الصغيرة أسرع وأهون على النف

تتالية ركة على النجاحات الصغيرة الم-من تحقيق الأهداف الكبيرة 

عيدةوابن عليها نجاحاتك الأكبر التي توصلك إلى غاياتك الب



ا، د ق ال جني



الاهداف 

الشخصية 

وانجازها



( دلدي ف ا،حيي )ج دج  

 ييتديت نيذا   يي؟  جي انغ ى جن  ييتدي؟ سد   شأ دة

 يقُ     الدّ ... لإنّ الوؤاق ا  م
ّ
ي ؟  ل كي  الط

ة الط يق ا جشأ ل د ي      حع ا  داف  الوّع

ؤاق ال ي   يدي الإويب   د ُ   لت  ي لايت  الوُّ
 
كّ  



( دلدي ف ا،حيي )ج دج  

ما هو ال دف؟

   للل  ا جلللي ت   للد  ا أتولللم 
 
للدُجي

ُ
ل  اّ سللليت اللاللدف  للل  الللدّالع ا سللل ى ل  اللل يّ س

للل  ف المحيطللل ت للاللل  ألللبيأ الدّ لللي  جلللن ال شلللأت  لالللي   لُلللد الدّ 
ّ
 لللي    بلللدّ لدلللي  الا

جن  حع ك دافٍ جُ دّ  ت    يا ل ذل     بساض التّخطيط



( دلدي ف ا،حيي )ج دج  

صب
ُ
وأن نضع ن

أعيُننا النقاط
الية

ّ
:  الت

  ب ق ا،ّ لاد ا
 
 لاي  لأ     اللادف    يدي جا ل  ذل  ويدا

 
ديأبالا أ أ ف يا ل سيأيي

ُ
ن 1

 دة
 
2  ب اللحا   يدي  بشدٍّ  كل نا ف  دلدي دة ا،حيي ت  تّى  نل لم يإن  اضحي

 
 
3 لّ ال   ق     اللادف  ابٌ  لإد  ليس جوت يم

 أ ف يَخ قُ لدي الإشل  جن ا ج م الإي يبي  دة  ييتديت  التي   ي
ُ
دي ت  يبُ ي  تطسي لاياللادف 4

غلِّّ  جن   ي تدي د
ُ
ة ا،حيي  ي ي  اللادف  اطيدي ال ّ   لاي ن 5



( دلدي ف ا،حيي )ج دج  

 ننس ى جعل 
ّ

يجبُ ألا

 ومتناس
د
 ال دف منطقيّا

د
با

مع قدراتنا وطاقاتنا 

وإمكاناتنا، فبإيماننا 

بإمكانية وصولنا لل دف

لن يجد اليأس طريقهُ 

ست
ُ
حيلإلينا، ولن نعرف الم

ينا لكد نحدّد أهدافنا عل

البدء بكتابتها على

ة 
ّ
الورق، ووضع خط

افة عملٍ مُحكمةٍ، بالإض

ز لجدولٍ زمنيٍّ لإنجا

الم ام الواحدة تلوَ 

ى النّها
ّ
خرى حت

ُ
يةالأ



( دلدي ف ا،حيي )ج دج  

ي  ق ُ   ي  
ات

ّ
تط ي  ال 

ُ    يق الدّ ي   ذا لم نشاُ  بو دالديت لودا ل حيئاللت  لّ اللادف ي ّ ِّ

لللب ك يُتدلليت  لّ 
ُ
  
 
الدّ للي   لل  ،حالل  جللن غللل  اندط لليِّّ كل   ّ للق الدّ للي   لللم  ضللع  للدلي

ت  يق اللادف

ت للل ا لا يدللي التّ إلللُ  
 
لل 
ّ
 دللة ك للدالدي  لّ اللاللدف جللن ك للمّ خطلل ات الدّ للي   كك،  للي  س

 
ج يّللي

 يق ال ي أي  ُ  ي     الدّ ي  دة ا،حيي 
ّ
لدتا ف الط

يلتّوكيلللد  للل  ،للل يٌ  لالللي  لللدنح   يدلللي الإي للليل بلللولّ كيل ،للل يٍ    يلللدُ ا،حلللل ق   يللل   بشلللدّ ت لس

 وت قُّ الادي  لت  ي  

لاد  ال ست  يقُ     الدّ ي ت لإدُّ  ي تيجُ الا أِّ ا،ّ ي   ب ق ا، ُّ
ّ
اللادف    الط



نيذا   يدي ت ديد ك دالدي؟

 كل لا ف الش ي  ال ي ت يد ت  ي  ت  جن ثمّ كل ت  ز  ب 
 
 . كي تضع ك دال    ي  ك  

 
ذكي   ج لد  ت سيب ل  حَع ك دالي

ل  ييس  جُ ّ   ت بيلإحيل      ك ا ي سيب   ل ت  يق  جُ د   ب جن جالل

 يلي  ي لي لت  لق  لدل ت ثلمّ حلع ا،خطل ات التلي يتسللة   يل  ال.  جن ثمّ اكتب ي  ل   مس  لت ا لاي تسد   اساي    ل   لدٍّ جلي

ثمّ احطب كأّ خط   ساد تد ي ه للاي

 ي   ل ل كيّ ،ل ي  ولدي   شا  الإشل  ل  كواّ م بم  دفٍ دة ا،حيي ت لال  ال غم جن كاّ م  ا   ل ب دّت يسلد ل كلواّ م  

بي  ت ي 

ي جلللللن  للللل ب ا،حيلللللي ت  الولللللبب الللللل ئيس للاللللل ا الشلللللا م  للللل  كاّ لللللم للللللم يد  للللل ا ال سلللللت الاللللليدة ل ت إلللللل  بي حللللليي  التلللللي ي يلللللد ا 

 كأيأي 
 
 لم يضا ا    ولام ك دالي

 تللللل  ل  ولللللت سأ لّ ت ديلللللد ا  لللللداف بلللللة   ي للللل  وسللللليم  ل ت إلللللل  دلللللة جولللللت سأ جشلللللي ةت  لت ّ للللل    وللللل   لللللل  ت  يلللللأ  ا

      ي  



نيذا   يدي ت ديد ك دالدي؟

لماذا علينا تحديد أهدافنا؟

ا ا ا  للداف  لّ ال ييحلليلل انشللي ل   م ا  ا   لليق الدلليجحلل  كجللحي  الإ  لليزات دللة جخت لل  الم للي تت و لليالام  حلل

   ولام لت ديد ا  داف  اطي  الُ ؤي   ل  اندى السايد  ي د   الدّالع  ل  اندى ال  يب

للل  للللدي  اكتولللي  انا لللل   مولللي ده  لللل  تداللليم  ستللل   جللللي مه ب يللل  يللللس  ب جاي للل  ت 
ّ
 يلللق ا ألللت ي   للاللل  ي ك

ال ل ى جن  ييت 

 ذكيللل   اضلللح  اناللليلم ألللتت  ق  الللم الإ  للليز  ال خللل  الللل ي ألللت     لللل   للل ب ا  لللدافت  أللل
 
ت  س ب حلللا  ك لللدالي

 دة ا حيي  التي كدت ت ا ي دة الويبق بم ود ى 
 
 جلح ظي

 
ت دجي

 ث ت  بد و ت  ذل  بتاّ ل   ل  سدمات   ك ي ت  جن خمق ت  يق ا  داف الت
 
ي س ت ب حالاي أ زيد ايضي



نيذا   يدي ت ديد ك دالدي؟

:ابدأ بتحديد أهدافك الشخصية

: بإمكانك وضع أهدافك الشخصية على مجموعة من المراحل

لللأ جلللي تللل  ُّ ال يلللي  بللل  دلللة  ييتللل  المرحلة الأولى
ّ
الولللد ات الاشللل  خلللمق) نشلللي  اللللل م  الإسلللل   ا،خي للل  بللل ت  التلللي ت ش

ت  ت ديد ا  داف التي لوع  لت  ي لاي  ل   طيق  اأع(ال ي ج  ك  كك، 

المرحلة الثانية
(و ئي )ت ويم   ب ا  داف الإسل       ك داف ك غ  

المرحلة الثالثة
   يني تضع خطت ت لش ع بيلا أ   ى ي لت  يق   ب ا  داف

ّ
ان     ا خل  ت ك 



نيذا   يدي ت ديد ك دالدي؟

.  يتي للا ا الوبب أتسدك    ي  ت ديد ا  داف بتو يط الض    ل  ك دال  ا،حي

ت ثمّ ل ود   جن ثمل التايجأ جع ا ج م التي ب جاي   الا أ   ى ي ،خ س أد ات جن الآل

 ي لايال ي ج ت  ل شلا  ال ي  ت لي أس ع ال ي  ت ليلي  ت لتسدك الت ّ ه   َ  ت 



نيذا   يدي ت ديد ك دالدي؟

وضع أهدافك الحياتية

الخطوة الأولى

( انوللت سأك  ا  للداف الإسللل   انللدى السايللد دللة) لّ ا،خطلل   ا   لل  لت ديللد ا  للداف الشخلللي  

 اللللل   بللللة كل لالللل ف جلللليذا ت يللللد كل ت  للللق دللللة  ييتلللل   يلللل  كلّ  حللللع ك للللدال  ا،حييتيلللل   اطيلللل 

حيج    ن ال  امات التي جن ان إن كل تتخ  ي

 للداف  لت لللأ  للل  لغطيلل   األلا   حلليج   ،  يللع ا،  ا للب اللايجلل  دللة  ييتلل ت  للي ق  حللع ا  

عَااد الأهاام بالنساابة لااك حلل ن الم للي ت التيليلل  
ُ
ااه بإمكانااك وضاا)والتااي ت

ّ
ع مجااالات أخاارى حياا  أن

(:خاصة بك ضمنها



نيذا   يدي ت ديد ك دالدي؟

على الصعيد 
المهني

1
على الصعيد 

المالي

2

على الصعيد 
العلمي

3
على الصعيد 

ي
ّ
الفن

4

على الصعيد
السلوكد

5
على الصعيد 

البدند

6

على صعيد 
تعة

ُ
الم

7

على صعيد 
الخدمات العامة

8



نيذا   يدي ت ديد ك دالدي؟

 ك  ا
 
ثدللل  لل  كلأ اسضِّ ساض ال ست دة و ويت الال  ال  ني دة كحيي  كلا بت  اخ   ساد ي  دلي

 جلي ت يللد ال يللي  بل 
 
لل  دلة ت تيب للي جللن وديلدت ب يلل  يلللس.  لايد  اإللس ويللدا

ّ
  للدي   للد  س يللأ ثللمّ لإ

جن ا  داف الإسل    ال يب   ل ت  يق  التي ب جاي   ال  كلز   ى ي

لللد جلللن كلّ ا  لللداف التلللي س لللت ب حلللالاي بلللة جلللن حللل ن ا حللليي  ا
ّ
لتلللي تللل  ُّ كثدلللي  سييجللل  ي للل ا ا جللل ت توك

ت  ليوت ت   التي ي يد ي ك    ك   يئ ت  ك  التي ي يد ي جُدي ه
 
ت  ي لاي لام



نيذا   يدي ت ديد ك دالدي؟

تحديد أهداف أصغر 

ةالخطوة الثاني

 ينلللللللي تضلللللللع ك لللللللدال  ا،حييتيللللللل ت سلللللللم ب حلللللللع خطللللللل  لت  يلللللللق ا  لللللللداف الللللللللغل   خلللللللمق الولللللللد ات ا،خ لللللللس ال ي جللللللل 

   ييت 
ّ
 التي ت تيج    يز ي  ل كم ت ال   ق     خط

  التلللي   يللل  ال  للل  
 
ق  لى لللي كنشللل ط خطللل  لولللد   ا لللد   لولللت  كحللللا  جلللن الآلت  خطللل  حللللا ي  بو لللداف ك لللغ  تلللدمي يي

لت  يق  دف  ييت 

لي جيلل  ت تلل ي  جللن ثللمّ كنشلل ط سيئ لل  بينلاللي  ا. كللأ خطلل  جللن  لل ب ا،خطللط يتسلللة كل تالل ل جستيلل   للل  ا،خطلل  التللي سس لاللي

ا حيي  التي   ي  ال يي  ي ي الي   ل ت د       دف  ييت 

 يلل  ت  ي لاللي دللة ان ا للأ ا   لل  سللد ت تللل  ك للدال  اللللغل    للل  سلل ا   الإتللب  و للع انا  جلليت  لل ق ا حلليي  التللي  

لس  غ ك دال  الإسل  



نيذا   يدي ت ديد ك دالدي؟

ة؟كيف تبقى على المسار الصحيط للخط

سيئ لل   ينلي ت ل   ب حلع ك لدال  ا   ل ت اوالأ الا  يل  جُولت    جلن خلمق ج اوال 

لسايللد  جلايجلل   ت للديب ي سشللاأ يلل جي  سللم كلل ل  جللن  سللتٍ لآخلل  ب  اوالل  ا،خطللط ا

 الت يم  التلي اندىت  لادي لاي بيلشاأ ال ي  اإس لغيل ه للأ ل ييت  ماإس كيض
 
ي

تخ حلاي 



ابدك بم لو ي 

ابدأ برغبة 
قوية

13
أتقن 
البداية

5 تنكر 
افعك دو

2
اجتنب 
المعوقات

4 الخطوة الأولى



(ال أيئط ) اأتان بيلآخ ين  ال أيئأ 

ومبيي لي ا ختلليم اأتان بينا  لل  كأيت   ال ن  اندمبلل ت ل ل ا،حيلي   كل ل  الد لي  ت ليم   خبل ات ت ليألتان ب

الط يللللللللللللللللق  لى للللللللللللللللي ت  ت لللللللللللللللللي ز جللللللللللللللللي ي إللللللللللللللللن ت لللللللللللللللللي زب جللللللللللللللللن   سيا للللللللللللللللليت  ا أللللللللللللللللتغدي   ّ للللللللللللللللي ي إلللللللللللللللللن ا أللللللللللللللللتغدي   دللللللللللللللللل  

جن ج لا  اا يت لل ل  دة ت ولل  نبداع جي ي إن  بدا   لى ي 

:استعن بأهل الفن والخبرات

يئأ  بللللد جللللن  لللللع ث للللن الد للللي  ت ألللل ا   للللل   للللايد ا، لاللللد ك  انلللليق ك  ال سللللت ت   لللل ا ي تلللليج جدللللي ا أللللتاي   بيل ألللل

يئيلللللل  انوللللللي د   للللللل  ت  يللللللق ك للللللدالدي ت  جللللللي كك،لللللل   لللللل ب ال ألللللليئأ اليلللللل   ت ألللللل ا  دللللللة  لللللليلم ا   ات اليد يلللللل   الإلا ب

 ا،حيأ بي  ت  ا،خل ي   انإتبي   ال   يأي  ت  ا تلي ت  ك  اا ي  ا،خ ائط  ك  ا لاي 

:استعن بالوسائل



اخطي  حيئا  دة ت ديد ا  داف8

نلا للل  أللل م الد لللي   ولللن الإ ام  ت  للاللل ا  بلللد لت  يلللق ك لللدالدي جلللن اللللتخ ش جلللن للللل ص ال سلللت ت  ا   للليق غلللل  ا

وذلك من خلال تطبيق الجدول التاليالتي لشغ دي  ن الإ  يزات انلا   ت 

حسن الإدارة 

فعلفو تخلص من

القراءة والمطالعةالةوجةاللامبالاة

تعلم الحاسوبالأبناءالنوم الةائد

طباعة الحاسوبالأخوةال م والتكدر

تعلم لغة أجنايةالأصدقاءمشاهدة الرائد

رياضة السباحةزملاء العملالرفاق البطالين

م ارات أخرى فريق العملضياع الوقت



اخطي  حيئا  دة ت ديد ا  داف8

لللوث نل للللد أللللسق كل تا  دللللي  للللن ا،حلللل اس  يدي ج ت الللليت الإنولللليل ت  كا للللي ذات سللللدمات    للللد   للاللللي ت  كللللأ  يألللل  لللللدكل

 يسليت   األدي لوي ي دة  جاي يا ي ت جي لدى ك ام الاسيس    المخ   لل  انسد لل ؛  للال ا يط لب جدلي كل نعلة   لدمه

ا، سيم  ت ليليم     اأتش يم ي كلضأ اأتش يمت  ت ظي لاي ك ون ت ظي 

حواسك أعظم وسائلك



(   ا،ح) ك      ت  اوع 

1

ح الإصرار مفتا
النجاح

2 تخيل 
النهاية

3

قارن 
بين الربط
والخسارة

4
اعمل بفرح



(ال ا   ) كيدئ   و  

مكافأة النجاح

إن 

لجسدك 

ثق بأنك قادرعليك حقا

استرح 

من العناء



(ال ييس)ت ييم  ت  يم جد  ات  

:القياس ميزان

ل ل ا   ا   ل  لاأ كج   د    كمكيل ت لوخ ج خ يط  ا،خط   سس   ى ي جي ك  ل ت ت دلة ان   ل  ا   ل   جلي ي ى لي ت لل ل ا

 انلللزال ت لاللأ جللي سللد ي للد  ليلل  جللن خ للأ ت   دللد ي ي إللن التاللديأ ليلل  ب للي يللتم   جللع التخطلليطجلللؤي ل ا للأ ت 

لئم  لأ آخ  الا أ بم كمكيل ت لم   د جي ت يد  ناي   السد  جن وديد 

التقويم تكريم

ت لب ل ا الت يليم  يد ي ت يم      تش ن    ه   ست  ت لئم لوت   دة   يق جود   ت ك  تللأ   ل   إلس ان لل  

   لللللل ت لللللمح انولللليم  ت للللد  لد ولللل  ا  لللل ام ت  لاللللدق خطلللل  الا للللأ ب للللي يتديأللللب جللللع اللاللللدف  ا جللللأ ت   لللل ا  اتبلللل

التإ يم 



(ال ييس)ت ييم  ت  يم جد  ات  

القناعة شجاعة

 ل الد للي  للليز جللن   للأ   لل     لليز لللم ا للدجن ا تللليم بي ت للي  جللن   لل ت  كخسلليمه ت للل ل  يلل ل ا،حوللي   يمسلل  ت   يلل

الدليس غييل  خيمس  ت لم ت  جن   و   ل  ت لل  ت    ت  اوع  ن خطت  جن كوأ  محلي  زيلد ك   سيلد ؛ لل ل م ل ي

.ه  تدم 

التقويم تكريم

  ق الد لي  ت   تإن ك ن   ضت غ للاي ت  ل ال     دة اأتإ يق الا أ سلد يال ل ألبس   لد  لال   ا   ليز ت  س ل  تل

اف الآخلل ينت ك  تسا،لل  ا   لليق سغللل   للدى    تخطلليط ت ليد الل ي الا لل  دللة    لليز اللللغيئ  ت  الللد مال دللة ل لل  ك للد

.  ل  ب ا، لا   دة خط  ج د  ت لت  يق كغ اح   ك دال  الشخلي 



 ليئ  لت يلظ  ل    يأ   ت كلزه
لتد   ك دال 

ول   جن الطسيعة كل  شا  الإنويل سش ي  جن ان أ  ال  تلل خمق ج

  ت  لإن جن ت  ي  ِّ للأ داف   ي   ا جد  التي ت تيج     أد اتٍ   ي

  دة جاي   غل  الطسيعة كل  وتو م الإنويل للا ا ان أ ال ي ي ا   ي 

و ط ل
ُ
ت للا ا أت   ن  ك يق   ي   ل    ق     ك دال ِّ

 
  الض    يو ا



 ليئ  لت يلظ  ل    يأ   ت كلزه
لتد   ك دال 

لي ي يلة لساض 
الدليئ  انلا   
وي ده 

ُ
التي أت

دة ا،ح يظ  ل  
  يأت   ت كلزه 
لتدنح دة ت  يق 

ا  داف   ي   ا جد

ت وي  الاسيمات الت  لزيّ  لد و 

تخيّأ  تل م ك دال 

التخطيط ا، يد

ال دم   ل  ت دّي اللاي 

ج يمأ  الط  س الإي يبيّ 



مهارات النجاح 

الشخصي



جي    الد ي ؟

هج، وذلك دون أن يتمّ تحديد ال دف الني يسعى الفرد للوص
َّ
م، أو الصعود، أو الن ول إليهالنجاح هو التقدُّ

والماديةالنجاح هو قدرة الإنسان على فعل ما يستطيع فعله لكد يصل إلى النجاح على المستويات الاجتماعية والفكرية

وصاااول إليهاااا النجااااح هاااو قااادرة الإنساااان علاااى الوصاااول إلاااى أهدافاااه التاااي يضاااع ا نصاااب عينياااه، ويبااانل الغاااالي والنفااايل فاااي ساااايل ال

وتحقيق ا

اقيل التي تقف أمامه، والقدرة على حل ا بأساليب لا تعود علي ه بالخسارةالنجاح هو قدرة الإنسان على مواج ة التحديات والعر

تحقيااق طموحاتااه النجاااح يعتباار ذلااك الطريااق المفاارو  بالصااعاب، التااي يجااب أن يساالكه الإنسااان، ويتحماال كاال مااا يواج ااه فااي سااايل

وأمنياته



جي    الد ي ؟

اال الفاارد للم  الطريااق الأساااا يّ، والأوّل لتحمُّ
ّ
اال المساااوليّات التااي تقااع علااى عاتقااه، حياا  إن ساااوليّة هااو اختيااار الوج ااة مقدرتااه علااى تحمُّ

 أهدافه تكون في العادة ذات طابع واض 
ّ
 بأن

د
م فيه في حياته، علما

ُّ
اقعيالصحيحة، والتركيز على ما يُمكنه التحك ، وو

ع الشخصيّات
َّ
 ما تتمت

د
 إذا حد  تعارُ  بين هنه الأهداف، وغالبا

د
الناجحة بالنكاء، والعةيمةوهو يهتمُّ بترتيب أولويّاته، خصوصا

ع بالمرونة، وتحديد نقاط القوّة لديها؛ لتعةيةها، وتقويتها، بالإضافة إلى تحديد نقاط ضع
َّ
ف ا؛ لمعالجتها، كما أنّها تتمت

اه لا يمكانهم النجااح دون مسااع
ّ
دة الآخارين، ممّاا والأفراد الناجحون ينظرون إلى الحياة، وإلاى الآخارين نظارة إيجابيّاة، وهام يادركون أن

تبادَل
ُ
يادّي إلى جعل علاقاتهم الاجتماعيّة قويّة، بحي  تكون مَبنيّة على الاحترام الم

ع الفرد الناج  بالعديد من الصفات، و 
َّ
:هييتمت



ك  ي  الد ي 

يطلااب   ماان ( هااهاو الااني أنشاأكم ماان الأر  واسااتعمركم في: )للنجااح فااي الحيااة أهميااة كبياارة فاي حياااة الإنساان، يقااول   تعااالى

دافالاشر أن يعمروا الأر ، أي أن يانوا عليها حضارة مةدهرة وهنا الأمر لا يتحقق إلا بتحقيق بالنجاح، وبوضع الأه

ا نحااان لا نصااال إلاااى النجااااح حتاااى ناااتقن ال ااا يء الاااني نقااا( إن   يحاااب إذا عمااال أحااادكم عمااالا أن يتقناااه)يقاااول   تعاااالى 
د
وم باااه، إذ

النجاح ما هو إلا صناعة الإتقان في جميع أدوار حياتك

بعضانا الابعض، ولا النجاح هو رسالة الإنسان في الحياة ومن دونه ّ تتحول حياته إلى جحيم لا يطاق، فلم يخلقنا   لكاد نحاارب

لكد نقتل بعض، أو نسرق بعضنا، خلقنا لكد ننهض بمجتمعنا

بمجارد أن ّ يتحقاق النجاح يساعد على الانتصار على المشاعر السلبية التي لطالما دمرت أحلام الإنسان على مادار سانين طويلاة، ف

النجاح تتلاش ى المشاعر السلبية ّ لتحل مكانها مشاعر أكثر إيجابية وأكثر د انفتاحا 



جلايمات الد ي 
ااد يصااالَ الفااارد إلاااى النجااااح فاااي حياتاااه علاااى الأصاااعدة جمي  لكا

ّ
ع اااا، فاااإن

ع بالعديد من الم ارات، 
َّ
:لبعض منهاوفيما يلي ذِكر لعليه أن يتمت

مهارة الدافعيةّ 

والإنجاز

الرغبة والإرادة

1

التخطيط

2

إدارة الأولويّات 

والوقت

3

الثقة بالنفل

4

مواج ة المشكلات

5

وجِّ ااه نحااو هاادف مُ 
ُ
، وت

د
نااا  مُعيَّ

د
ااوى التااي تجعاال الفاارد يااادّي ساالوكا

ُ
ااق الدافعيّااة هااي الرغبااات، والحاجااات، والق

َّ
د، أمّااا فيمااا يتعل حاادَّ

قه الفرد، ويحرص على إتمامه من أشياء: بتعريف الإنجاز، ف و
ّ
ما يُحقِ

بات التي يحتاج ا الفرد؛ حتى يصل إلى تحقيق النجاح، والإنجاز، ومنها ما يأتد
َّ
تطل

ُ
:هناك العديد من الم



جلايمات الد ي 
مهارة حلّ 

المشكلات

   ت انشا   بة ج س   ابت ك   حع  اب يتا لض ل  ال

ب ل   يل  جن ا متسيهت ك   د  ا متيي  ّ
ت ب ي  ُ وبِّ

 دة الاي   يا ل  أّ   ا ان س  غل   اضح

كلّ لاأّ جشا     ي   جخت   ؛ ن اولاا ي؛ لساض

لساض   ب انشإمت ت تيج        ق أ ما ت دة  لل كلّ ا

  ي إن الت
ّ
 ك 

ّ
  سشاأ و ميّت   

ّ
خ ي  جن الآخ    ي إن   

  جالاي آثيمبت ك ي كلّ  ديه جشإمت سد ت تيج     كل يتإيل 

 لاد   و      ق للاي
 
ال   ؛  ا ا



جلايمات الد ي 

يفاستراتيجيّة التجف أي حلّ المشكلة من جنورها، وبشكل كامل1

يفاستراتيجيّة التخف 2
م هااانه الاساااتراتيجيّة فاااي حااالّ المشاااكلات

َ
ساااتخد

ُ
العميقاااة، والتاااي وهاااي التقليااال مااان حااادّة المشاااكلة، حيااا  ت

 ا
ّ
تحتاج إلى وقت طويل؛ لحل

فاستراتيجيّة الت كيُّ ف مع المشكلات التي لا حلول ل ا3 حي  يجري في العادة استخدام استراتيجيّة التكيُّ

:دول نا وُجِدت العديد من الاستراتيجيّات؛ لحلّ هنا المشكلات، ومنها ما يأت



جلايمات الد ي 
أفضاالَ طريقااة ويُعَاادُّ اسااتخدام الأساالوب العلماايّ فااي حاالّ المشااكلة

 
ّ
واجااااااه الفاااااارد، ويكااااااون ذلااااااك باتِ

ُ
باااااااع عاااااادّة لحاااااالّ المشااااااكلات التااااااي ت

:على النحو الآتدخطوات، 

تحديد 
المشكلة 
وإدراك ا

1

تحديد 
الأسباب 
مكِنة

ُ
الم 2

تحديد 
الحلول 
والبدائل

3

اختيار الحلّ 
4وتطبيقه

ائجتقييم النت

5



مهارة ادراة الوقتجلايمات الد ي 

 التسويف يُعَدُّ من ا
ّ
لأمور أن

 مّة التي تدفع الفرد
ُ
الم

: إلى إضاعة وقته، ونعني به

تي تقع تأجيل الفرد للمَ مّات ال

ه مساوليّة إنجازها على عاتق

إلى أوقات لاحقة

تي إدارة الوقت هي العمليّة ال

ع من خلال ا الفرد ا
ّ
لوقت يُوزِ

 مّات
َ
الني لديه بين الم

ول المطلوبة منه؛ بهدف الوص

إلى إنجازها



جلايمات الد ي 
ااااااد يساااااااتطيع الفااااااارد إدارة الوقااااااات، علياااااااه أن يمااااااارَّ ب عااااااادّة ولكا

:خطوات، منها ما يأتد

التسجيل

1

التحليل

2

أي الإلمام بشكل عام عن كيفيّة قضاء الوقت خلال اليوم

 مّات ا
َ
لتي يراها غير وهي ثاند الخطوات التي ياتعد من خلال ا الفرد عن الم

 مّات الضروريّة بالسرعة المط
َ
لوبة، والكفاءة ضروريّة، ومحاولة تنفين الم

العالية



جلايمات الد ي 

التخطيط

3

التنظيم

4

 مّاته على الوقت ا: حي  يعني تخطيط الوقت
َ
تاح، من توزيع الفرد لم

ُ
لم

ر؛ لأدائها
ّ
توفِ

ُ
ع الوقت الم

ُّ
خلال توق

ريّات من حي  يكون تنظيم الوقت عن طريق ترتيب الأولويّات، والضرو 
 امّ، والأهداف

َ
الم



جلايمات الد ي 

التنفين

5

التقييم

6

ة الموضوعة لإدارة الوقت، ويكون ذلك عن طريق
ّ
البَدء وهي تنفين الخط

 امّ الكبيرة التي تحتاج إلى وقت أكبر، ثمّ الانتقال إل
َ
 امّ الصغيرةبالم

َ
ى الم

د من تنفينها على الوج
ُّ
ط، والتأك

َ
ط
ُ
ه الصحيط، وهو متابعة تنفين الخ

قات، والصعوبات التي وُ  عوِّ
ُ
جِدت أثناء وتحديد أسباب عدم التنفين، والم

التنفين



 دف دة ا،حيي  لت  يق الد ي  الشخص ي12

 ما تستطيع
ُ
سافر حي 

1  لا علاقة لهُ بحياتِك الم
د
م شيصا

ّ
 نيةتعل

2
أحبّ الحياة على حقيقتها، وليل ما 
3تعتقد أنه يجب أن تكون عليه

م العيشَ في الوقتِ الحاضر
ّ
4تعل

٪ للمتعة2٠٪ من أجل الصحّة، 8٠أكل 
5

كتب كلّ يوم لمدة ش ر
ُ
أ

6

أفكار في اليوم حول أيّ موضوع1٠اكتب 

م كيف تقول آسف7
ّ
تعل

8

ن بين العمل 
ُ
الحفاظ بوعيٍ على التواز

والحياة
٩

مشاركة أفكارك مع العالم 1٠

ع للجمعيات الخيرية التطوُّ
11

العيشُ تحت إمكاناتِك

12


