
 رطادةػاضدظظػالأوضىػاضطذترصظ
صادغطغظػلأاواضدرمػاضطلابيػبوصاضظػاضذؤونػالإرذادػططثضظػسيػوحدةػ

 تدرغبغظاضػاضدورةػتظظم

ىانعشراخ وانعاد انناجححانشخصٍح لىج 
 إعذاد

   (مذرب معتمذ) منصىر سمير انصعٍذي. د

 انساعح تماو فى .هـ1443 /2  /21 المىافك ثلاثاءان ٌىو ورنك

 عمادج طهثح وعهى ،113 انماعح 3ق بمثنى 12:30 – 11:45
 لمحذودٌح نظرا   تانذورج انتسجٍم ضرورج المشتركح الأولى انسنح
 :انتالي انكىد خلال من المماعذ

 



 :أهذاف انذورج 
 .انتعرف عهى مفهىو انشخصٍح الإيجاتٍح1.
 .انتعرف عهى كٍفٍح تحذٌذ الأهذاف، وترتٍة الأونىٌاخ2.
 .انتعرف عهى عمهٍح انتفكير الإيجات3ً.
 .كٍفٍح انىصىل نهبراعح الاتصانٍح4.



 إدارج انىقد :انعادج انطادضح

 جهاد اننفص :انعادج انطاتعح

 انبراعح الإذصانيح  :انعادج انثاينح

 انرفكير الإيجاتي  :انعادج انراضعح

 انرىازٌ  :انعادج انعاشرج

 

 انطعي نهرًيس :انعادج الأولى

   تحذيذ الأهذاف :انعادج انثاَيح
 ذرذية الأونىياخ  :انعادج انثانثح

 انرخطيط :انعادج انراتعح

 انتركيس :انعادج الخايطح

 



 
 الدعيىللتموزى:العادةىالأولى

 :انطعي نهرًيس يعني ثلاثح أيىر رئيطيح• 
  ٌورنك تالدذاويح عهً رفع  :الإيما

يطرىي الإيماٌ تفعم انطاعاخ واجرناب 
 .الدنكراخ والإكثار يٍ اننىافم

  ورنك ترفع يطرىي الإَراج  :الاحتراف
 .وانكفاءج وانفعانيح في عًهك أو يهنرك

   ورنك تالدذاويح عهً رفع  :انعلاقاخ
 .  يطرىي علاقرك الإيجاتيح يع الآخريٍ

 

 يصادر      
 انطعادج انتي    
 هي ثمرج انرًيس     

 رضً الله

 إضعاد الآخريٍ الإنجاز



 
   تحدغدػالأعدافػ:اضطادةػاضثاظغظ        

 :تنقسم الأهداف من حيث المصدر إلى

 أهداف دينية. 1

 أهداف اجتماعية. 2

 أهداف شخصية. 3

 أهذاف دينيح  

 

 أهذاف اجرًاعيح

 

 أهذاف شخصيح

 

قراءج جسء يٍ انقرآٌ 
 كم يىو

تخصيص ضاعرين كم 
يىو نهجهىش يع 
 انسوجح والأطفال

الحصىل عهً ذقييى 
 يرذفع في انعاو الحالي

ذىزيع شريط أو كراب  انذعىج إلى الله
 في الدطجذ كم شهر 

ذعهى ثلاز كهًاخ 
جذيذج يٍ انهغح 
 الإنجهيسيح كم يىو

أداء جميع انصهىاخ 
 في الدطجذ

اصطحاب 
الأصذقاء أو الجيراٌ 

لأداء عًرج في 
 ريضاٌ

ممارضح رياضح الدشي 
لدذج َصف ضاعح كم 

 يىو

 :أيثهح عهً كم َىع



 مواصفات الهدف الجيد

 واضحىومحدد

 قابلىللقواس

 رطـــــضي

 ططـــــوح

 تارغخػإظجازهػطحدد



 
 

 الأولوواتػتــرتوبىى:العادةىالثالثة       

 :يجة تحذيذ الأونىياخ كًا هى يىضح في الجذول  
 

 الأولوية
 نوع العمل

 غير ضروري ضروري هام جدا  

 5 3 1 عاجل

 6 4 2 غير عاجل

الاهتمامىبالمربعونىالثانيىوالرابعىلأنكماىمحوراىىالنجاحىولتعرضكماىللتدووفى1.
ى.والكدل

إرطاءىالاهتمامىللمربعونىالأولىوالثالثىلأنكاىأمورىحتموةىتفرضىنفدكاىولاىومكنى2.
ووجبىبعدىالانتكاءىمنىأداءهاىى.ىتجنبكاىوىوضعىجدولىزمنيىمدبقىقبلىحلولكا

ى.ىىالعودةىىلتحقوقىأهدافىالمربعونىىالثانيىوالرابع
تجنبىالانذغالىبالمربعونىالخامسىوىالدادسىفكلاهماىمضوعةىللوقتىوانحرافىى3.

 .رنىالأهداف



ى
 التخطوطى:العادةىالرابعة

 

 

ػحددػوضطكػػ
ػاضراعن

 

 

ػحددػصورةػ
ػاضطدتػبل

 



 !كيف تخطط ؟
 اضطرغػظ ظوعػاضخطظ اضطدتوى

 طدىػاضحغاة الأول
وضدػرداضظػوزاغظػضضحغاةػوذضكػبوضدػأعدافػصبرىػ

 .ضتحػغػؼاػ

 اضثاظي
خطظػطنػثلاثػإضىػ
 خطسػدظوات

تحدغدػعدسغنػأوػثلاثظػسػطػخلالػعذهػاضدظواتػطظبثػظػطنػ
 .الأعدافػاضصبرى

 خطظػدظوغظ اضثاضث
وضدػبرظاطجػرطضيػػرضىػطدتوىػاضدظظػضتحػغقػواحدػأوػأصثرػ

 .ػػطنػالأعدافػاضتيػوضطتػسيػاضطدتوىػاضثاظي
 .ػػوضدػجدولػطحددػوواضحػوشابلػضلإظجازػخلالػتارغخػطحدد خطظػذؼرغظ اضرابد

 خطظػأدبورغظ اضخاطس
ػتحدغدػأولػغومػطنػصلػأدبوعػضدرادظػالأعدافػاضذؼرغظػػ

 .وػوضدػاضخطواتػوالآضغاتػضتحػغػؼاػػػػ

 خطظػغوطغظ اضدادس

عيػبطثابظػاضخضغظػسيػجدمػاضصائنػاضحيػػسؼيػوحدةػ
اضترصغبػضجطغدػاضخططػورضىػشدرػاضغطاضغظػطنػادتعلاضؼاػ

 .تتحػقػجطغدػالأعداف



 
 انتركيس :انعادج الخايطح

 

 الأسالٌب المساعدة 

 على التركٌز

ػالادتطاظظػباضضهػ.ػ1
ػواضتوصلػرضغظػشبلػاضبدء

 سيػأيػرطلػ

ػتحدغدػوشتػضبداغظػ.ػ2
ػاضططلػوآخر

ػسصرػسيػاضغوائد.ػ3 ضظؼاغتهػ
ػواضطظاسدػاضتيػػ

ػدتحصلػرضغؼاػػرظدػإصطالػاضططل
 ػولاػتغصرػسيػاضطوائقػواضطػباتػ

ػابتصارػأداضغبػجدغدة.ػ4
ػلإظجازػاضطؼامػواضخروجػػ

 ػرنػاضروتغنػاضططل
ػتجظبػاضطػاططاتػ.ػ5

ػرظدػطباذرةػالأرطال
ػاضتيػتحتاجػإضىػػ

 ترصغزػذدغد

ػاضتزامػاضصبر.ػ6ػػػػػػ
ػواضؼدوءػػطدػشوةػ
ػالإرادةػوردمػتحطغلػ

 اضظغسػسوقػطاشتؼا

ػردمػاظتظارػاضحواسزػواضثظاءاتػاضتي.ػ7
ػغػدطؼاػالآخرونػوصنػإغجابغاًػسيػ

ػظظرتكػضظغدكػ
 وضًخرغنػػػ

ػادتططال.ػ8
ػأدضوبػاضدبدػدشائقػػ

ػضضترصغزػسيػالأرطالػاضتيػػتذطرػ
 .ػبطدمػاضرزبظػسيػػبدءعا



 !ياهى أضهىب انطثع دقائق؟
رطلػتذطرػبطدمػاضرزبظػسيػ
 بدئهػواضؼروبػػطظهػػ

ػارطػظغدكػ
ػدبدػدشائقػسػطػصبداغظػسي

 تظغغذػاضططلػ

ػبطدػاظتؼاءػ
 اضدبدػدشائق

ػعلػتذطرػبرزبظ
ػادتطرػسيػإظجازػاضططل سيػاضطواصضظ؟ػ

 حتىػاضظؼاغظػ

ػاتركػإتطامػاضططلػإضى
 وشتػآخرػػ

 لا نعم



 

 إدارج انىقد :انعادج انطادضح
 أظواعػاضوشت 

 غطصنػتظظغطه غصطبػتظظغطه

ػاضوشتػاضذي
ػظػضغهػسيػحاجاتظاػ
ػالأدادغظػطثلػاضظومػ
ػوالأصلػواضراحظػواضطلاشاتػ

 الأدرغظػوالاجتطارغظػ

          1  

ػأوشاتػ       
ػاضذروةػػػػػػػػ
ػسيػاضظذاطػػػػػػػ
ػواضحغوغظػطثلػػػ
ػداراتػاضططلػ

 الأوضىػ

2    

ػأوشاتػ       
ػغػلػسغؼاػػػػػػػ
ػاضظذاطػػػػػػػػ
ػواضحغوغظػطثلػػػػػػػػػ
ػداراتػاضططلػػػػػػػػػػػػػ

 الأخغرةػػػػػػػػػػ



 الإدارة الناجحة

 للوقت

 راجع أهدافك وخططك

 سد منافذ الهروب 

 (السبع دقائق)

1 
2 

3 

4 

5 

6 



 

 جهاد النفس :العادة السابعة

 

 كٌؾ تجاهد

 نفسك؟ 

 مجاهدة. 1

 العدو  

 الأول

 مجاهدة . 2 

 العدو الثانً

 تربٌة. 3

 النفس 

 التخلص. 4

 من معوقات  

 الفعالٌة



 إخلاص العبادة لله  والتقرب

 منه والمداومة على ذكره  

 الشٌطان: العدو الأول

 المداومة على الاستعاذة

 بالله من الشٌطان

 مراقبة الله فً القول

 والعمل والنٌة 

 لا تؽضب لأن الؽضب من أكبر

 مداخل الشٌطان 

 النفس: العدو الثانً

 تعوٌد النفس على الصبر على

 المكاره لتحٌا حٌاة كرٌمة 

 تعوٌد النفس على تحمل

 المسؤولٌات 

 التضحٌة بما قد تمٌل له النفس

من أمور وشهوات تعود       

 بالضرر فً الدنٌا والآخرة  

 محاسبة النفس على التقصٌر

 والخطأ والعزم على عدم  

 العودة إلٌه

 كٌؾ تكون فعالاً فً إدارة 

 !الصراع مع أعدائك؟
بــ

ن 
كو

ٌ 
س

نف
 ال

ٌة
رب

ت
 

1 2 

3 



ػاضتخضصػطنػ
 ططوشاتػاضغطاضغظ

 اضحغلػاضظغدغظ

 اضطجزػواضصدل

 اضغوضىػواضتدوغف

 طذاررػاضغذل

 التبرٌر السلبً الذي ٌستخدم كوسٌلة للهروب والدفاع عن النفس:  ا لتبرٌر1.

 .ا لتقلٌد ا لسلبً للآخرٌن 2.

 .وهو رفض الاعتراؾ بالمشكلة والهروب منها كحل مؤقت: ا لكبت النفسً 3.

 

 وهو خُلق ذمٌم . وهو عدم الفعل وأٌضا عدم المبادرة أو المحاولة

 ٌجب على المؤمن أن ٌتخلص منه وٌستعٌذ بالله منه كما كان ٌفعل 

 .المصطفى صلى الله علٌه وسلم لما له من آثار سلبٌة فً الدنٌا والآخرة

 الفوضى من أكبر أسباب ضٌاع الوقت الذي هو عمر الإنسان وحٌاته والذي 

 .ٌؤدي إلى شل فعالٌته وحٌوٌته

 .والتسوٌؾ داء عضال ٌصبُػ  حٌاة الإنسان بالهامشٌة والضٌاع 

 

 هو الشعور بخٌبة الأمل والإحباط عندما لا ٌحالفنا الحظ فً تحقٌق هدؾ أو

 وهو أمر طبٌعً فً حٌاة الإنسان وٌجب مواجهته وذلك بطرد. إنجاز مهم 

 .مشاعر الحزن وتذكر نعم الله العظٌمة الأخرى وعدم الٌأس من إعادة المحاولة 

4 



 
 انبراعح الإذصانيح  :انعادج انثاينح

 
أو , الهدؾ من أي اتصال مع طرؾ آخر لا ٌخرج عن ثلاثة أمور هً الإخبار•

 .أو الإمتاع, الإقناع

 :وتتكون عناصر هذه العادة من ثلاث جوانب•

,  الصبر, الثقة بالنفس,مثل الحلم  سمات شخصٌة معٌنة وراثٌة أو مكتسبة.  1    

 .وقوة الشخصٌة, والشجاعة, القدرة على استٌعاب المخالفٌن, الأناة

وتعلم فنون , الحدٌث,مثل تعلم آداب الإنصات استعمال المهارات اللؽوٌة. 2    

 . القراءة والكتابة

والمقصود بلؽة الإشارة حركات استعمال لؽة الإشارة والتمكن من إٌحاءاتها  . 3    

الجسم والإٌماءات وحركات العٌنٌن والٌدٌن وطرٌقة الجلوس واللبس 

 .والابتسامة وؼٌرها



 تعض الخطىاخ انتي تجعم ينك يرصم أفضم

ػ.لاػتخفػطنػشولػلاػأررفػػأوػػلاػأرضم•
حاولػطرحػأسصاركػسيػاضطصانػ•

ػ.واضوشتػاضطظادب
صنػواضحاًػوطحدداًػسيػطاػتتحدثػرظهػػ•

وتجظبػاضططوطغاتػواضعطوضػسيػ
ػ.اضحدغث

لاػتذعلػظغدكػوذعظكػبأطورػأخرىػػ•
ػ.خارجظػرنػطوضوعػالاتصال

اضحرصػرضىػإظؼارػودائلػالاتصالػػ•
 ىى.باضطظؼرػاضجغد

ػ.حددػاضؼدفػطنػالاتصالػوطدىػأعطغته•
وددػػدائرةػاضتغصغرػضدغكػبزغادةػػ•

اضططضوطاتػرنػاضطوضدػاضطرادػالاتصالػػ
ػ.طنػأجضه

ادتطدػبدشظػوادتغطابػإضىػاضرداضظػػ•
ػاضتيػغظػضؼاػإضغكػالآخرون

صطمػرداضتكػبطاػغتظادبػطدػ•
الآخرغنػبظاءًػرضىػطاػغحطضوظهػطنػػ

ػ.خضغغظػوططرسظ
اطرحػالأدئضظػخاصظًػرظدطاػتصونػزغرػػ•

طتأصدػطنػاضططظىػولاػتخفػطنػاضظؼورػػ
ػ.بطظؼرػاضجاعل



 
 انرفكير الإيجاتي  :انعادج انراضعح

ػ!!!إذاػظظرتػإضىػعذاػاضصوبػسصغفػدتراه؟ 
ػإذاػدأضتػاضذخصػالإغجابي

ػظغسػاضدؤالػ
ػوعذا!ػظصغهػطضيء:ػسدوفػغػولػ
ػ.غدلػرضىػالإغجابغظػسيػاضتغصغرػ

ػ:وأطاػاضذخصػاضدضبيػسدوفػغػول
ػ.ظصغهػسارغػ

ػوعذاػطغؼومػرطزيػضضطرغػظػاضتي
ػوغطصسػ,ػ.غظظرػبؼاػاضظاسػضضذيءػاضواحدػ

 .أغضاًػظظرةػاضتغاؤلػأوػاضتذاؤمػضضذخص



 كيف ذثني عادج انرفكير الإيجاتي؟

 :عظاكػرذرةػودائلػطؼطظػضبظاءػاضتغصغرػالإغجابي

 التمسك بحبل 

 الله المتٌن

 والتوكل علٌه 

 التفاؤل 

 بالخٌر

 أخذ الحٌاة

 بهدوء  

 وبساطة

 التذكر الدائم

 لنعم الله 

 الطرْق على 

 الجانب الجٌد

 فً الآخرٌن

 حسن الخلق 

 واستعمال 

 (العبارة)اللؽة 

 الجٌدة 

 البحث عن 

 العناصر الإٌجابٌة فً 

 شخصٌتك والتركٌز

 علٌها 

 لا تجعل المشاكل 

 تسٌطر علٌك بل 

 واجهها لحلها 

 استعمال الدعابة 

 وروح النكتة 

 عند مواجهة 

 المشاكل

 ممارسة التمارٌن 

 الرٌاضٌة



ى
 التوازنىى:العادةىالعاذرة

 

اة
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 ال
ً

 ف
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ء 
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ت 
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 توازن الأهداؾ الكبٌرة 

 فً حٌاتك

 توازن الوسائل والآلٌات 

 التً تحقق الأهداؾ

 التوازن بٌن العمل

 والحٌاة الخاصة 

 التوازن بٌن العقل

 والعاطفة 

 من خلال العادة الثانٌة التً تم فٌها وضع الأهداؾ

 ٌجب التنبه إلى عدم جعل أحدها ٌطؽى بشكل كبٌر على 

  .الآخر كأن تطؽى الأهداؾ الشخصٌة على الأهداؾ الاجتماعٌة

 توزٌع الوقت لتحقق الأهداؾ ٌجب أن ٌكون بطرٌقة متوازنة 

  . وذلك بتحدٌد الوقت اللازم لإنجاز قائمة الأعمال الٌومٌة

 وٌكون ذلك , ٌجب الفصل التام بٌن العمل والحٌاة الخاصة

 وإعطاء التفرغ( مقر العمل)بترك هموم العمل فً المكتب 

  .الكامل للعبادة و للؤسرة والحٌاة الخاصة بمجرد ترك العمل  

 ٌجب عدم التحٌز للآراء الشخصٌة والأمور التً ٌرى 

 الشخص أنها هً الأفضل فً نظره ولكن ٌجب الحكم على

 .الأمور بطرٌقة متوازنة والعدل فٌها 




