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 مقدمة :* 

من المعروف والجدٌر بالذكر أن علم التنمٌة البشرٌة من العلوم        

تهتم بتطوٌر مستوى مهارات وقدرات الإنسان ، فالتنمٌة  والتًالحدٌثة ، 

البشرٌة لها دور فعال فى تغٌٌر حٌاة الفرد نحو الأفضل . فتساعد على 

من خلبل استغلبل الطاقات والمواهب لدى  والإبداعً الإٌجابًالتفكٌر 

المتواضع هذا تحدثت عن عدة مواضٌع هامة لكل  كتٌبًلإنسان . وفى ا

  ...... إنسان

 دراته الذهنٌة والتحصٌلٌة ؟فمن مننا لا ٌرٌد أن ٌنمى ق

 من منا لا ٌرٌد أن ٌغٌر حٌاته نحو الأفضل ؟

 من منا لا ٌرغب أن ٌكون محبوباً من الجمٌع ؟

 ؟ اناطمبنمن منا لا ٌرٌد أن ٌترك القلق وٌحٌا فى 

 من منا لا ٌود أن ٌكون سعٌداً فى حٌاته ؟

 من منا لا ٌرغب فى تنظٌم وقته ؟

 من منا لا ٌمتلك حلم وٌسعى فى تحقٌقه ؟

 من منا لا ٌتمنى أن ٌكون ناجحاً فى هذه الحٌاة ؟

، فى الصفحات الآتٌة سنجٌب بأذن الله على جمٌع هذه التساؤلات        

ذلك العلم ، وأن ٌستفاد الكثٌرٌن من  اختصارأن أكون وفقت فى وأدعو الله 

 هذا الكتٌب .
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 . " المحور الأول : " كيف تطور ذاتك 

 " مفهوم التنمية البشرية "

تشمل  والتًهى علم ٌهتم بتطوٌر مستوى المهارات والقدرات الإنسانٌة 

 . والاجتماعٌةالطاقة البشرٌة والبدنٌة والعقلٌة والنفسٌة 

 "التنمية البشرية  أهداف "

بناء إنسان قادر على مواجهة الحٌاة والمشكلبت والتغٌرات التى تحدث  -1

 وفعال . إٌجابًحوله بشكل 

وتغٌٌر نظرته من نظرة سطحٌة إلى  الإٌجابًمساعدة الفرد على التفكٌر  -2

 . نظرة أكثر عمقاً 

 تعلٌم الفرد مهارات الإتصال وكٌفٌة تعامله مع فرٌق العمل . -3

 .الوظٌفة إٌجادوذلك من أجل  ، وقدراته أدابهمساعدة الفرد فى تطوٌر  -4

المناسبة له ، وكٌفٌة الحصول علٌها وما ٌحتاجه لذلك من مؤهلبت ودورات 

 تدرٌبٌة .

 .تعلٌم الإنسان قٌمة الوقت وأهمٌته ، وكٌفٌة إدارته  -5

 حٌاته .تعلٌم الفرد كٌفٌة استغلبل طاقاته ومواهبه ووضع أهداف ل -6

 "نم قدراتك الذهنية " 

  : وهىساسٌة لتنمٌة المهارات الذهنٌة الأ مبادئبعض ال+ هناك 

 أحصل على كل المعلومات قبل أن تقرر الإجابة . -1

 قم بعمل تصنٌف وأبتكر تصنٌفات جدٌدة . -2

 استخرج الفكرة العامة من التفاصٌل المختلفة . -3

 واشرحها .قم بتفسٌر الفكرة العامة  -4

 أبحث عما لا تفهمه . -5

 طبق ما سبق لك أن تعلمته  -6

 قم برفض الحكم التقلٌدٌة . -7

 أطلق العنان لأفكارك  -8
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أعط الأذن لنفسك بالفشل . ضع فى اعتبارك احتمال الفشل ودرب نفسك  -9

على تقبله ، فطرٌق النجاح ملًء بالعقبات ، واعلم أن الفشل ٌقربك من 

 ى تبحث عنها .الإجابات الت

 . إن البٌبة المنظمة هى أكثر البٌبات صلبحٌة للئبداع . كن منظماً  -11

لها  الشفويدوام على كتابة ملبحظاتك . فالكتابة للؤفكار أو التسجٌل  -11

 العقل للئبداع . ٌهًءمن خلبل الحدٌث 

تخٌر انتصاراً بارزاً قمت بتحقٌقه من قبل   البارزة . إنجازاتكاستعد  -12

 وجعلك تشعر بشعور عظٌم ، واسترجع تفاصٌل ذلك الإنجاز فى ذهنك .

 "قدراتك التحصيلية  " نم

 مقدمة :* 

ٌقول علماء النفس : من الأجدى أن نتعلم كٌف نتعلم ، أي طرٌقة التعلم ، 

حٌاة الإنسان ،  ومن المعروف أن الدوافع الإجتماعٌة تلعب دوراً هام فى

فالحاجة إلى التقدٌر ودوافع الإنجاز والرغبة فى الاستطلبع والمعرفة أمثلة 

على دوافع التعلم الإنسانً . فلهذا أن المهم بالنسبة للمتعلم أن ٌشعر بالرغبة 

وقد ٌتم تنمٌة المهارات  فى الموضوع الذى ٌتعلمه فهذا المٌل ٌعد قوة دافعة .

 اع الخطوات الآتٌة :التحصٌلٌة عن طرٌق اتب

أكتب العبارات أو المعادلات التى تود حفظها وأجعلها أمام عٌنٌك فى  -1

 معظم الوقت .

حاول ربط المعلومات التى تود حفظها وأجعلها أمام عٌنٌك فى معظم  -2

 الوقت .

أعتمد على أكثر من حاسة عند الحفظ وأرسم صور تخطٌطٌة للمواضٌع  -3

 مع بعض الرسومات .

 استخدم الأقلبم الملونة أثناء التلخٌص وعند المراجعة . -4

 استخدم الاختصارات كما ٌستخدم الحاسب الرموز . -5
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تعلم شٌباً جدٌداً . فالعضو الذى لا ٌستخدم ٌضمر ، كذلك العقل " الذاكرة  -6

 " أٌضاً .

أحصل على كفاٌتك من النوم . العقل هو مخزن الذاكرة فالنوم الكافً  -7

عد فى تحسٌن الذاكرة ، كما ٌعٌد نشاط الخلبٌا العصبٌة ، كما أن النوم ٌسا

ٌجعلك تنتقل من حالة استقبال المعلومات إلى حالة تخوٌن المعلومات ، ففً 

مرحلة النوم ٌقوم العقل بتصنٌف جمٌع الأحداث فى ذلك الٌوم وربطها 

 بالذكرٌات والمعلومات الأخرى .

) مارس التمارٌن ( . خلصت دراسة أجراها ركز على اللٌاقة البدنٌة  -8

دكتور دٌفٌد ٌعقوب ) جامعة مٌنٌسوتا ( بأن الناس الذٌن ٌمارسون تمارٌن 

 بشكل منتظم فى سن الشباب لدٌهم ذاكرة أفضل ممن هم فى سن كبٌرة .

راقب نظامك الغذابً . ٌوجد مصطلح ٌسمى " غذاء العقل " وهو حقٌقً  -9

أنها تعزٌز الذاكرة وتجعل عقلك نشٌط كالأطعمة بالفعل فهناك أطعمة من ش

 ( كالتً فى المسكرات والأسماك . 3التى تحتوى على ) أومٌجا

 التأمل وتمارٌن النفس . قد تساعد على تحسٌن الذاكرة وتخفف التوتر . -11

اللعب . مثل الشطرنج والسٌجا وألعاب الكمبٌوتر الاستراتٌجٌة  -11

 الذاكرة . والمنطقٌة تساعدك على تحسن

التوقف عن كثرة المهام . فالواقع ٌثبت أن الإنسان ٌصبح أكثر إنجازاً  -12

عندما ٌتم تحدٌد مهمة واحدة أو عدة مهام قلٌلة ، فهذا ٌجعله أكثر تركٌزاً 

 وٌساعده فى إتمام مهامه بإتقان .

خصص مكان معٌن للبستذكار وتحاشً الاستذكار فى أماكن  -13

 " السرٌر " . الاسترخاء أو النوم

التدرٌب على الاستذكار فى الظروف المتغٌرة كالضوضاء حٌن  -14

 تضطر لذلك .

 التخلص من المشكلبت النفسٌة أو عدم التركٌز علٌها أثناء الاستذكار  -15
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ولقد أكد علماء النفس أن طرٌقة الممارسة الموزعة أثناء التعلم أفضل  -16

ٌتعلم فٌها الشخص الموضوع كله فى بكثٌر من الممارسة المتمركزة التى 

جلسات طوٌلة دون فترات راحة ، وبصفة عامة نقول للمتعلم وللباحث أٌضاً 

أنك ٌجب أن تسترٌح طالما تشعر أن كفاءتك فى العمل بدأت تتناقص 

 وأخطاءك بدأت فى التزاٌد وهذان مؤشران على التعب .

فترات الراحة خلبل  ومن القواعد التى تفٌدك فى هذا المجال أن تكون -17

دقابق وهنا ٌتبع إذا كنت تكتب موضوعاً أو تقرأ  5العمل الواحد الذى تؤدٌه 

أو تحل مسألة ، أما إذا انتقلت لعمل آخر ٌتطلب الاستذكار والحفظ فٌجب أن 

 ( دقٌقة . 15 – 11تكون فترة الراحة بٌنهما أطول ) 

ار فى الٌوم هى من اتفق العلماء على أن أفضل ساعات المخ للبستذك -18

 الرابعة إلى الثامنة صباحاً ومن الخامسة إلى العاشرة مساءاً .

أن أفضل أسلوب استذكار أتفق علٌه المتخصصون هو قراءة الجزء  -19

المراد استذكاره كله مرة واحدة ثم تعٌد قراءته وتكتب فى ورقة جانبٌة أهم 

ى الصباح تعٌد قراءته بتأنً النقاط الربٌسٌة ولٌكن هذا فى الفترة المسابٌة وف

 وتدقٌق .

 " غير حياتك نحو الأفضل" 

رٌده ؟ ، وهل هناك أالآن لا  حٌاتًشٌباً فى  هناكأسأل نفسك قابلب : هل  -1

 !؟......رٌده أ ىالآن ولكن حٌاتًشٌباً لا ٌوجد فى 

لولا وجود المرض لما  لولا وجود عكس المعنى لما كان للمعنى معنى . -2

 تعلمنا معنى الصحة ، ولولا وجود الظلبم لما تعلمنا معنى النور .

هناك أشخاص وأشٌاء تسٌر معنا فى رحلة حٌاتنا لزمن محدد ولفترة  -3

 معٌنة .

البداٌة . وهناك  أنهاالنهاٌة . ثم نكتشف  إنهانشعر فٌها  أوقاتهناك  -4

 المدخل الحقٌقً . إنهاثم نكتشف ، مغلقة  أنهاأبواب نشعر 

ما تراه فى حٌاتك الآن لٌس إلا انعكاساً لما فعلته فى تذكر جٌداً أن  -5

 .وما تفعله الآن ستحصده فى المستقبل  ، الماضً
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ودمى وٌسٌطر على فكرى  عروقًوٌسرى فى  ما ٌعٌش فى قلبً -6

 ٌجب أن ٌخرج للحٌاة . ووجدانً

، وعلى الإنسان  والابتكارأن العالم الٌوم ٌتحرك بجناحٌن هما السرعة  -7

 أن ٌدرك ذلك حتى لا ٌحطمه قطار الزمن .

مل بدون أمل ٌؤدى إلى ضٌاع العمل ، وأمل بدون عمل ٌؤدى إلى ع -8

 خٌبة أمل ، فسعادة العمل تجدها مع الأمل ، وروعة الأمل تجدها فى العمل .

 مكن أن نفقد ما نخاف أن نفقده .من الم أعلم أنه -9

ما كان ٌبدو مؤلماً وجدته مفرحاً . وما كان ٌبدو فشلبً وجدته نجاحاً .  -11

 وتعلمت أن لا أنظر إلى الأمور من ظواهرها .

غٌر أفكارك تغٌر حٌاتك . فلبحظ أفكارك قبل أن تتحول إلى تركٌز ،  -11

قبل أن ٌتحول  إحساسك، لاحظ  إحساسلاحظ تركٌزك قبل أن ٌتحول إلى 

إلى سلوك ، لاحظ سلوكك قبل أن ٌتحول إلى نتابج ، لاحظ نتابجك قبل أن 

 تحدد مصٌرك .

الحٌاة مكسب وخسارة ، ولٌس من المهم ما ٌحدث لك ، ولكن من المهم  -12

 .ما الذى ستفعله بما ٌحدث لك 

كم من المحتمل ألا تستطٌع التحكم فى الظروف ، ولكنك تستطٌع التح -13

 والنتابج الإٌجابٌة . الإٌجابًٌؤدى إلى الفعل  الإٌجابًفالتفكٌر  أفكاركفى 

 " كن محبوباً من الجميع "

 ابدأ بالسلبم والتحٌة على الآخرٌن . ففً السلبم طمأنٌنة للطرف الآخر . -1

ابتسم فالابتسامة مفعولها سحري وفٌها استمالة للقلوب واستخدام المداعبة  -2

 . اذا أمكن

 . افهم طبٌعة النفس البشرٌة وخصابص المرحلة العمرٌة وطبٌعة النوع -3

 . شارك الآخرٌن وتفاعل معهم فى أفراحهم وأحزانهم -4

أظهر الإهتمام والتقدٌر والإحترام فى الحوار مع الطرف الآخر ،  -5

وعامل الناس كما تحب أن تعامل ، وتفقد الغابب ولا تبخل بهدٌة وأن قل 

 .متها معنوٌة أكثر من مادٌة سعرها ، فقٌ
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تفنن فى النصٌحة ولا تجعلها فضٌحة . وعلٌك بالعفو والتسامح عن  -6

 . أخطاء الغٌر

كن صادقاً وأفعل ما قلته ووعدت به حتى ٌحترمك الناس وتزٌد ثقتهم بك   -7

 . وكن واضحاً معهم ولا تجعلهم ٌتوقعون منك أكثر مما تستطٌع أن تقدم لهم

أن ٌحاول أن ٌنتقل من نفسٌة وعقلٌة التنافس إلى عقلٌة على المرء  -8

 .ونفسٌة التعاون 

تذكر أن العلبقات بٌن الناس تدوم ما داموا ٌشعرون إنها توفر لهم  -9

 .شعوراً هم فى حاجة إلٌه ، أو تخدم لهم مصلحة 

أذكر الصفات الحمٌدة فى الأشخاص وأبتعد عن نقد الصفات السٌبة .  -11

 . هار ضعف الآخرٌن بل شجعهم دابماً فلب تحاول إظ

 . عندما تشعر الآخرٌن بالتمٌٌز والأهمٌة فقد ٌحبونك -11

 . تذكر أن اسم الشخص هو أجمل وأحب الأسماء إلٌه -12

تحدث إلى الجمٌع وتجنب توجٌه الأسبلة الشخصٌة المحرجة ، وألتزم  -13

 بالمجالات المحاٌدة والآمنة .

 . للتعلٌم دابماً كن على استعداد  -14

حدث الآخرٌن بمجال اهتمامهم ، فالفرد ٌمٌل إلى من ٌحاوره فى مدار  -15

اهتمامه ، فالطرٌق الوحٌد للتأثٌر فى إنسان هو أن تتحدث عما ٌرٌده وكٌف 

 ٌحصل علٌه .

 أمدح الآخرٌن إذا أحسنوا ، فالمدح أثره فى النفس ولكن لا تبالغ . -16

كانتك . فالكلمة الحسنة خٌر وسٌلة لاستمالة اختار كلماتك ترتفع م -17

 القلوب .

 .تواضع فالناس تنفر ممن ٌستعلى علٌهم  -18

 . أسع لتنوٌع تخصصك واهتماماتك تتسع دابرة معارفك وصداقاتك -19
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 . إذا قدمت معروفاً لشخص ما فلب تنتظر المقابل -21

وكقاعدة عامة تكلم  تعلم فن الإنصات . فالناس تحب من ٌصغى إلٌها . -21

نصف ما تنصت . وتذكر أن لا شًء ٌسعد محدثك أكثر من الانتباه 

 . والأصغاء له باهتمام

تجنب تصٌد عٌوب الآخرٌن ، وأنشغل بإصلبح عٌوبك . وإذا كان لابد  -22

 من اكتشاف الأخطاء فألٌك هذه الطرٌقة :

المدح على بعد شًء من  ، فمن السهل أن نستمع إلى أشٌاء غٌر سارة -1

 .أخلبقنا الجٌدة 

ثم ألفت انتباه الناس بصورة غٌر مباشرة إلى ، تكلم عن أخطابك أولاً  -2

 . أخطابهم

لا أحد ٌحب تلقى الأوامر . ٌمكنك قول أتعتقد أن هذا الأمر سٌأتً ثماره  -3

، أو ما رأٌك فى هذا ، أو ربما لو فعلناه بهذا الأسلوب ٌكون أفضل . أن 

ا ٌجعل من السهل على أي شخص أن ٌصحح خطأه . فأتبع أسلوب مثل هذ

 قاعدة : " قدم اقتراحات لطٌفة ، ولا تصدر أوامر صرٌحة " .

 " أجذب الآخرين إليك "

 

فلب ٌمكنك أن تفوز  لا تجادل . فأفضل طرٌقة لإكساب النقاش هو تجنبه . -1

فى مناقشة ما ، فأنت خاسر سواء انتصرت أم انهزمت ، لماذا ؟ فلنفرض 

انك انتصرت على الرجل الآخر ، ووضعته فى مأزق صعب وبرهنت على 

، فربما شعرت أنك رابع ، لكن ماذا بالنسبة  خاطاأنه شخص اعتقاده 

، وبهذا اكتسبت  للآخر لقد جعلته ٌشعر بأنه أقل شأن . لقد جرحت كبرٌاءه

 لك خصماً تأكد أنك لم تحصل على إرضاءه ابداً .

 .إذا كنت مخطباً فسلم بخطبك  -2

، وابدأ عطفك على رغباته . أن ثلبثة أرباع قدر أفكار الشخص الآخر  -3

الذٌن ستقابلهم غداً عطشى وتواقون للعطف والتقدٌر ، فقدم لهم هذا العطف 

 ، فٌهبوك حبهم وتقدٌرهم .
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. قل لمحدثك اننى لا ألومك مقدار ذرة على  إنسانا الذى ٌرٌده كل م -4

تجاه هذا الموضوع . ولو كنت مكنك لأحسست نفس الإحساس ،  إحساسك

 واتخذت نفس الموقف تماماً .

ألجأ إلى الدوافع النبٌلة . عندما لا تكون لدٌك معلومات مؤكدة عن الفرد  -5

 أنه مخلص وأمٌن وصادق الذى أمامك فأن القاعدة الأساسٌة هى 

  تمثٌلًعبر عن أفكارك فى قالب  -6

  مخطااحترم آراء الشخص الآخر ولا تقل لأحد أنه  -7

 بنعم  إجابتهاتحصل على  أسبلةاسأل  -8

 دع الشخص ٌتحدث عن نفسه . وأن ٌعتقد أن الفكرة فكرته . -9

 حاول أن ترى الأشٌاء من وجهة نظر الشخص الآخر . -11

 " القلق وأحيا فى اطمئنانأترك  "

 تعريف القلق :* 

هو حالة من التوتر الشامل المستمر ، ٌتوقع فٌها الفرد خطراً وتهدٌداً واقعٌاً 

 أو رمزٌاً .

 أنواع القلق : *

قلق موضوعً . هو قلق عادى سوي ، ٌظهر فى الخوف من شًء  -1

 معٌن محدد معروف مثل الخوف من الثعبان أو المرض أو القلق من

 الامتحان .

قلق مرضى . هو خوف غامض مبهم عام ، لا ٌسهل معرفة سببه  -2

مباشرة ، وٌبدو أنه لا مبرر له ، ولا ٌتفق مع الظروف التى تستثٌره . 

 فرجل الشرطة مثلبً لا ٌثٌر الخوف أو القلق للشخص العادي .
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 نصائح للتغلب على القلق : *

 فطبق هذه الخطوات : إذا كانت لدٌك مشكلة تعبث على القلق ،

 أسأل نفسك : ما هو أسوأ ما ٌمكن أن ٌحدث لً ؟ -1

 .هٌأ نفسك لقبول أسوأ الاحتمالات  -2

ذكر نفسك دوماً بالثمن الذى تدفعه ضرٌبة للقلق فهو ٌأخذ من صحتك .  -3

فهناك الأمراض الناتجة عن القلق كارتفاع ضغط الدم ، وأمراض القلب 

اب المفاصل والعظام ، وألم الأسنان والصداع الدابم والتوتر والاكتباب والته

 ، والوفاة مبكراً .

لا تسمح لنفسك بالثورة من أجل التوافه ، وتذكر أن الحٌاة أقصر من أن  -4

 نقصرها .

 .الحقابق الثابتة لا توجب القلق  -5

 أرضى بالواقع وتقبل الأمر . -6

 . فكر فى السعادة وأصنعها ، تجدها بٌن ٌدٌك -7

لا تفكر لحظة واحدة فى أعدابك الذٌن تبغضهم فأنك بمحاولتك هذه تؤذى  -8

 نفسك أكثر مما تؤذى أعدابك .

 أغلق الأبواب على الماضً والمستقبل وعش فى حدود ٌومك فقط . -9

 أحص نعم الله علٌك بدلاً من أن تحصى متاعبك . -11
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 " كن سعيداً فى حياتك "

بالذكر أن السعادة تتحقق عندما ٌكون الإنسان متزن من المعروف والجدٌر 

 أركان هما ما ٌلى : 7فى حٌاته ، وقد ٌتحقق الاتزان من خلبل 

 الجانب الروحً -1

 الجانب الصحً -2

 الجانب الشخصً -3

 الجانب العابلً -4

 الجانب الإجتماعً -5

 الجانب المهنً  -6

 الجانب المادي  -7

هم أركان الحٌاة المتزنة . فهو ٌشمل علبقتك الجانب الروحً . هو من أ -1

بالله وإٌمانك ومعتقداتك ومبادبك فى الحٌاة . فالسعادة الحقٌقٌة هى فى القرب 

من الله فٌكسبك الطمأنٌنة وٌهبك القدرة على السٌر فى الحٌاة بدون قلق أو 

توتر . فعندما ٌكون المرء متزن روحٌاً ، فأنه ٌحافظ على صحته لٌرضى 

وتتحسن صحته النفسٌة وتصلح علبقته العابلٌة والاجتماعٌة وٌتفوق  ربه ،

 مهنٌاً .

الجانب الصحً . وٌشتمل الاهتمام بصحة الجسم والغذاء السلٌم والابتعاد  -2

عن العادات السٌبة مثل التدخٌن والإدمان ، والحرص على ممارسة 

 الرٌاضة والحفاظ على الوزن المثالً .

ٌف ٌنظر الإنسان لذاته ، وما هى مبادبه وأخلبقه الجانب الشخصً . ك -3

وقدراته ، وكٌف ٌستطٌع أن ٌطور نفسه ، وهل لدٌه القدرة على أخذ القرار 

فلذا أهتم بشخصٌتك أكثر من سمعتك . لأن شخصٌتك هى حقٌقتك ، أما 

 سمعتك فهً ما ٌعتقده الآخرون فٌك . وتذكر أننا نتاج ما اعتمدنا أن نفعله .

 العابلً . وٌشمل الأب والأم والأخوة والأقارب . الجانب -4



15 
 

 الجانب الإجتماعً . ٌتمثل فى العلبقات العامة والأصدقاء والجٌران . -5

الجانب المهنً . ما هو مستقبل مهنتك ، وما هى قدراتك على التعلٌم من  -6

أجل تحسٌن معٌشتك ، هل أنت سعٌد بوظٌفتك أم تعٌس ؟ ، هل لدٌك خطة 

التقدم الوظٌفً . وما هو شكل علبقتك بربٌس العمل وزملببك . تساعد فى 

وتذكر أن النجاح فى عالم الأعمال لٌس نتاج الشهادات العلٌا ، أنه نتاج 

 التجربة والتعلم من الأخطاء وعدم الٌأس .

الجانب المادي . وهو ٌشمل على استقرارك المالً " دخلك " وهو القدرة  -7

التوازن بٌن الإحتٌاجات والموجودات " أي على إٌجاد نوع من أنواع 

 الإمكانٌات المتاحة " .

+ وقد ٌركز معظم الناس على الركنٌن المهنً والمادي ، لأنهما ٌضمنان 

البقاء ، وهً أول احتٌاجات الإنسان ، ولكن عندما ٌبالغ الإنسان فى التركٌز 

ٌسبب له أفكار فقد ٌختل اتزانه فى باقً الأركان الأخرى ، مما قد  ، علٌهما

 ونتابج سلبٌة .
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  تكون ناجحاً : " كيف  ثانيالالمحور . " 

 " نظم وقتك "

 مقدمة :* 

الوقت هو أثمن ما تملك وأعظم ما ٌمكنك استثماره ، فهو حٌاتك ودنٌاك إن 

، هو حاضرك ومستقبلك ، وأن تضٌعه تعنى ببساطة أن تضٌع حٌاتك ، 

فالوقت هو الحٌاة ، ومن ضٌع وقته فقد ضٌع وتفرط فى أحلبمك وأمنٌاتك ، 

حٌاته ، وأنه لمن العجب أن نجد إناس ٌستهٌنون بأوقاتهم وٌضٌعونها ، فتمر 

 أعمارهم وٌتركون دنٌاهم ولا أثر ٌذكر لهم .

ولذا فأن الأدراك الذى للوقت هو مفتاح الإدارة الفعالة ، حٌث ٌأتً الوقت  -

على قمة عناصر التقٌٌم ، حٌث نربط النجاح أو الفشل فى تحقٌق 

الأهداف بالمدى الزمنى المحدد لذلك . وهذا ٌعنى الإستفادة من الوقت 

السمة هى التى تحدد الفارق ما بٌن النجاح والفشل فى هذه الحٌاة . إذ أن 

المشتركة بٌن كل الناجحٌن هو قدرتهم على الموازنة ما بٌن الأهداف 

التى ٌرغبون فى تحقٌقها والواجبات اللبزمة علٌهم تجاه عدة علبقات ، 

وهذه الموازنة تأتى خلبل إدارتهم لذواتهم ، وهذه الإدارة للذات تحتاج 

سٌر فى كل قبل كل شًء إلى أهداف ٌضعها المرء لحٌاته ، لأنه حٌاته ست

الإتجاهات مما ٌجعل من حٌاة الإنسان حٌاة مشتقة لا تحقق شًء ، وأن 

حققت شًء فسٌكون ذلك الإنجاز ضعٌفاً وذلك نتٌجة عدم التركٌز على 

أهداف معٌنة . إذ المطلوب منك قبل أن تبدأ فى تنفٌذ برنامجك أن تضع 

هو المجال الذى  أهدافاً لحٌاتك ، ما الذى ترٌد تحقٌقه فى هذه الحٌاة ، ما

ترغب أن تبدع فٌه . فعلٌك أن تفكر فى هذه الأسبلة ، وتوجد إجابات لها 

 .بتنظٌم وقتك والتخطٌط لحٌاتك ، وتقوم 

 * مفهوم إدارة الوقت :

بأن إدارة الوقت تعنى إدارة الذات ، وهى مهارة الفرد  ٌجب أن ندرك أولاً 

 .ٌق غاٌة ما فى السٌطرة على الوقت المتاح والمسموح به لتحق
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 مميزات وخصائص الوقت : *

 سرعة انقضابه وبالتالً هو عنصر ٌتسم بالإستهلبكٌة .  -1

 .لا ٌمكن تخزٌنه أو تغٌٌره ، ولا حتى تعوٌضه  -2

ٌعتبر مالاً من أثمن وأغلى ما ٌملكه الإنسان لأن استثماره بالشكل  -3

 .الصحٌح ٌزٌد من قٌمته 

 أهمية الوقت : *

إن الوقت بمعناه المبسط هو عمر الإنسان وحٌاته كلها ، والعمر محدود لا 

 ٌمكن زٌادته أو تنقٌصه ، وبالتالً فهو " مورد شدٌد الندرة " .

ساعة أسبوعٌاً  168ساعة ٌوماً أو  24فٌجب أن تتذكر أنك لا تملك أكثر من 

 فسر النجاح هو أن نعرف الوقت الذى نحتاجه لكى ننجح .

 مظاهر ضياع الوقت : *

 .عدم وجود أهداف أو خطط محددة  -1

 .التكاسل والتأجٌل بسبب عدم الرغبة فى إنجاز العمل  -2

 .النسٌان والاشتعال أٌضاً بأمور غٌر هامة  -3

 . عدم وجود تنظٌم للموضوع -4

 . سوء الفهم للغٌر مما ٌؤدى إلى مشاكل تلتهم وقتك -5

 . ي المعلومات الضعٌفة الناقصة فى الموضوعالافتقار إلى المعرفة . أ -6

 .عدم تحدٌد الأولوٌات والانشغال بأمور فرعٌة  -7

 . إعطاء العمل البسٌط فوق ما ٌستحق من الجهد والوقت -8

 سراق الوقت . التلٌفزٌون والكمبٌوتر والتلٌفون . -9
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 طرق ووسائل مساعدة فى تنظيم وإدارة الوقت : *

 .ساعات من التنفٌذ  11واحدة من التخطٌط توفر وجود خطة أن ساعة  -1

لابد من تدوٌن أفكارك وخططك وأهدافك على الورق . سبل أحد  -2

الإدارٌٌن الناجحٌن : ما الذى ٌمنع الناس من النجاح ؟ فأجاب : الأهداف 

 .الغٌر الواضحة 

 . بعد الانتهاء من الخطة توقع أنك ستحتاج إلى تعدٌلبت كثٌرة علٌها -3

الفشل أو الإخفاق شًء طبٌعً فى حٌاتنا ، فلب تٌأس وأتعلم من أخطابك  -4

 .أكثر مما تتعلم من نجاحك ، مع مراعاة تجنب التخطٌط الغٌر واقعى 

 . ٌجب أن تعود نفسك على المقارنة بٌن الأولوٌات -5

 . أقرأ خطتك وأهدافك فى كل فرصة من ٌومك . وتذكر أولوٌاتك جٌداً  -6

 . لتقنٌات الحدٌثة لاغتنام الفرص وتٌقن النجاح ، وتنظٌم الوقتاستعن با -7

تنظٌمك لمكتبك وغرفتك وكل ما ٌتعلق بك سٌساعدك أكثر على عدم  -8

 . إضاعة الوقت

التركٌز . لا تشتت ذهنك فى أكثر من اتجاه . فلب تتعامل مع أكثر من  -9

 مهمة فى نفس الوقت 

توتر ٌحتاج إلى ضعف الوقت البعد عن التوتر . لأن الشخص الم -11

 .لإنجاز نفس المهمة التى ٌقوم بها الشخص العادي 

 . استخدام مبدأ التفوٌض فى الأعمال الممكنة -11

 .للؤشٌاء الغٌر مهمة ( لا)تعلم قول  -12

 . تعامل بقوة مع المناسبات الإجتماعٌة -13

والآن عش كل لحظة كأنها آخر لحظة فى حٌاتك ، عش بالإٌمان بحبك  -14

 لله ، عش بالكفاح والأمل ، عش بالصبر وقدر قٌمة الحٌاة .
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 "هدفك ل" خطط 

 : تعريف التخطيط* 

هو مجموعة القرارات والإجراءات التى تسبق عملٌة التنفٌذ للوصول 

 لأهداف مرجوة فى أقل جهد وتكلفة ممكنة .

 أسس التخطيط الناجح :* 

الواقعٌة . أي تكون الخطة غٌر مبالغ فٌها ، أو تحتوى على شًء من  -1

 الخٌال ، بل ٌجب أن تكون فى حدود الإمكانٌات البشرٌة والمادٌة .

المرونة . فلب تكون الخطة جامدة لا ٌمكن تغٌرها ، بل ٌجب أن تتسم  -2

 فٌذ بقابلٌة التغٌٌر حسب الظروف التى تصاحب التن

 البساطة والوضوح . فلب تكون معقدة أو كثٌرة التفرعات . -3

 مراحل التخطيط :* 

دراسة العوامل المحٌطة والظروف البٌبٌة مثل نوع الخبرات والكفاءات  -1

 . لدى الفرد والإمكانٌات والموارد المتاحة

 تحدٌد الأهداف بناء على تحدٌد الظروف البٌبٌة . -2

 .ى من خلبلها نستطٌع تحقٌق الأهداف تحدٌد البدابل الت -3

 الاختٌار بٌن البدابل التى من خلبلها نستطٌع تحقٌق الأهداف . -4

 التنفٌذ . -5

 "حلمك " حقق 

 :* الهدف 

 هو حلم زمنى مخطط له . 

فالإنسان الذى لٌس هدف له ٌشبه المركب التى بدون دفة ، حٌث تحركها 

الرٌاح حٌثما تشاء إلى أن ٌنتهى بها المطاف بتحطٌمها فى الصخر . فحٌاة 

بلب هدف ٌقتل نفسه  فالذيبلب هدف لا تستحق أن تعاش لأنها بدون معنى . 

 دون أن ٌدرى .

 * أنواع الأهداف :

شهور ، مثل تعلٌم كمبٌوتر أو  6هدف قصٌر المدى . من ساعة إلى  -1

 كورس إلى آخره . أيتعلٌم 



21 
 

سنٌن ، وهو ٌعتبر عمل  5شهور إلى  6هدف متوسط المدى . وهو من  -2

 ضخم مثل الحصول على الماجستٌر أو الدكتوراه أو فتح مشروع أو شركة .

و ٌكون مستمر فى سنة . وه 25سنٌن إلى  5هدف طوٌل المدى . من  -3

الزمن فلب ٌتحقق مرة واحدة بل عدة مرات ، وذلك مثل الحفاظ على الصحة 

 . المثالً، الحفاظ على الوزن 

 : حلمك* حقق 

فأكتشف موهبتك وأعمل فى الحٌاة ، هدف. إذا لم ٌكن لدٌك حلمكأعرف  -1

 ، فسوف ٌتولد لك الحلم .

ٌك وأحكى عنه وتخٌل صدق حلمك حتى ٌتحقق . فأكتب حلمك قدام عٌن -2

 كل تفاصٌله وأبعاده .

الإستعداد لتحدى ومواجهة الصعاب . كن على استعداد للعمل والتضحٌة  -3

 . هدفكوبذل الكثٌر من المجهود حتى تستطٌع أن تحقق 

 التحفٌز المستمر " التشجٌع " المستمر سواء من ذاتك أم من الآخرٌن . -4

حاول أن تستمر فٌه فى الزمن " التزم  توقع النجاح . فعندما تحقق حلمك -5

 بحلمك " حتى ٌصبح له قٌمة فى الحٌاة .

 " تمسك بمفاتيح النجاح "

 

 مقدمة :* 

إن النجاح ٌعنى تحقٌق أكبر قدر ممكن من الأمور المعنوٌة والمادٌة       

المرغوبة فى حٌاة الإنسان بحسب ما تسمح به الظروف والمعطٌات 

 والإمكانٌات المتاحة .

 أسرار النجاح : *

سر النجاح هو أن نعرف الوقت الذى نحتاجه لكى ننجح .فقد سالوا عالم  -1

مشهور عن سر نجاحه فأجاب قابلب : النظام ثم النظام وخصوصا تنظٌم 

 الوقت .
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لا طرٌق للنجاح من غٌر توفٌر أكفار ومفاهٌم وأهداف واضحة فى  -2

 .الحٌاة 

المرء للنشاط المناسب لمواهبه  اختٌارمن عوامل النجاح الأساسٌة  -3

 وإمكانٌاته .

 مفاتيح النجاح : *

 الدوافع  -1

 الطاقة -2

 المهارة -3

 التصور -4

 الفعل -5

 التوقعات -6

 الالتزام -7

 المرونة  -8

 الصبر -9

 الانضباط -11

شًء ما ، عندما ٌكون عندك  فٌعملالدوافع . الدافع هو الرغبة المشتعلة  -1

دوافع وبواعث نفسٌة ٌكون لدٌك حماس أكثر وطاقة أكبر وٌكون إدراكك 

أفضل ، بعكس إذا كانت عزٌمتك هابطة فلب ٌكون عندك طاقة وٌتجه تركٌز 

 . الأداءاهتمامك نحو السلبٌات فقط ، وتكون النتٌجة هى التدهور فى 

أعظم نعمة للئنسان ، عش كل  الطاقة . هى وقود الحٌاة ، والصحة هى -2

لحظة كأنها آخر لحظة فى حٌاتك ، عش بالإٌمان عش بالأمل ، عش بالحب 

 ، عش بالكفاح وقدر قٌمة الحٌاة .
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المهارة . هً بستان الحكمة . فالبحث عن المعرفة هو أحدى الخطط  -3

للوصول إلى السعادة والرخاء ، فالمعرفة هى قوة فى حد ذاتها . فبمقدار 

عرفة التى لدٌك ستكون مبدعاً وستكون لدٌك فرصاً أكثر لتصبح ناجحاً . الم

جدٌدة . " فمن فبالمعرفة ترتفع درجة ذكاءك وٌتفتح ذهنك لأفق ومجالات 

ٌعرف أكثر ٌملك أكثر وٌتحكم أكثر وٌتطور أكثر ولاشك أن معظم 

، لأن التطور  المهنًالمجالات تتطلب مواصلة التعلٌم وخصوصاً المجال 

 . الأخرىلحاصل فٌه أسرع بكثٌر من التطورات الجارٌة فى المجالات ا

التصور . هو طرٌق للنجاح . قال برناردشو : " التخٌل هو بداٌة  -4

: " التخٌل أهم من المعرفة " . وقال فرانسٌس  أٌنشتٌن" . وقال  الابتكار

 بٌكون : " التخٌل ٌشكل العالم " .

. فركز على النتابج ولٌس الخطوات ،  الفعل . هو الطرٌق إلى القوة -5

وحده لا  والاستعدادفالمعرفة وحدها لا تكفى ، لابد أن ٌصاحبها التطبٌق . 

ٌكفى فلببد من العمل . وأعلم أن هذا العصر هو عصر التفوق والإنتاج . 

فالشخص الذى لا ٌؤهل نفسه لذلك ٌكون خارج السباق . ولهذا فحاول أن 

 والتطوٌر . زم دابماً بالتحسٌنتلت

التوقع . أن التوقعات هى الطرٌق إلى الواقع . وكما قال الحكٌم  -6

: ما أنت علٌه الٌوم هو نتٌجة كل أفكارك . وقد ٌوجد هناك  كونفوشٌوس

قانون للتوقعات والذى ٌقول : " أن كل ما تتوقعه بثقة تامة سٌحدث فى 

 حٌاتك فعلب " .

نجاز ، فقد ٌفشل الناس أحٌاناً ، وذلك الإلتزام . ان الإلتزام هو بذور الإ -7

لٌس بسبب نقص القدرات ، ولكن بسبب نقص فى الإلتزام ، فألزم نفسك بأن 

تكون أفضل فى كل شًء تقوم بعمله ، وحب العمل الذى تعمل فٌه ، وابتعد 

 عن الأشخاص الفارغٌن والغٌر طموحٌن .

المرونة . أن تكرار نفس المحاولات التى لا تؤدي إلى النجاح لن ٌغٌر  -8

من النتٌجة مهما تعدد هذه المحاولات . فالمرونة والتأقلم ٌقربونك أكثر من 

تحقٌق أهدافك ، فقابد الطابرة ٌكون دابماً مستعداً لتعدٌل مساره طوال الرحلة 

ٌنٌس فى كتابه متعة العمل : " إلى أن ٌصل إلى غاٌته فى النهاٌة . وقد قال د
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أن العلماء لا ٌعرفون على وجه التحدٌد ما الذى حدث للدٌناصور ، ولكنهم 

 متفقون على انه لم ٌستطٌع التأقلم مع تغٌرات البٌبة حوله .

الصبر . فهو مفتاح الخٌر ، كثٌراً من حالات الفشل فى الحٌاة كانت  -9

لأشخاص لم ٌدركوا كم هم كانوا قرٌبون من النجاح عندما أقدموا على 

. فعدم الصبر هو أحد الأسباب التى تؤدي إلى الفشل لأنك قبل أن  الاستسلبم

 . تصل إلى النجاح غالباً ما تقابل عقبات وموانع وتحدٌات مؤقته

وإذا لم تكن صبوراً فلن تتخطً تلك العقبات وستضطر للتنازل عن      

 إتقان" الإنسان الذى ٌمكنه  كارنجًتحقٌق أهدافك . وقد قال فى ذلك أندرو 

شًء آخر " . وقال بلبنتوس : " الصبر هو أفضل  أي إتقانالصبر ٌمكنه 

 علبج لأى مشكلة " .

فس . فكن منضبطاً حتى تستطٌع . هو أساس التحكم فى الن الانضباط -11

 قد ٌقودك للفشل . الانضباطحل المشكلبت ، لأن عدم 
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