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 التغييرالفعال إدارة

 

 :التخطيط في مقدمة

 : منهم الكثير يكن لم الناس،ان بعض

 لا يعرفون إلى أين هم ذاهبون في الحياة بل ولا يبالوا بهذا الأمر.  -

 يحبطون عندما لا يجدون الطريق الموصل لهم إلى مستقبل زاهر.  -

 يودون مواصلة مشوار الحياة وارتقاء سلم النجاح ولكن لا يستطيعون.  -

 اجحين بااالقراءة والتاادريب ويخياال لهاام أنهاام يتخطااونيحاااولون محاكاااة أفعااال الناا  -
 العقبات وفي الواقع هم جامدون.

 توقعات تحقيق النجاح عندهم قصير المدى )أسبوع مثلا( ثم يعاودون نفس الكَرَّة.  -

 يرغبون في تغيير وضاعهم وينهمكاون فاي أعماالهم اليومياة بحثاا عان مخار  ولكان   -
 لا يعرفون كيف ومن أين يبدؤون.

 ولا يعرفون كيف يضعونها. لأنهم يعيشون دون خطة مكتوبة ا؟ لماذا كل هذ  -
 

 أهمية التخطيط كتابة
طالااب الساانة  100فااي الخمسااينات ماان القاارن الماضااي أجرياات الدراسااة علااى عينااة ماان 

 النهائية بجامعة هارفارد.

 سنوات؟. 10تم سؤالهم عما يود كل واحد أن يكون بعد   -

 أن يكونوا أغنياء وناجحين ومؤثرين في عالم المال والأعمال. كان جواب الجميع  -

 طلاب( وضعوا أهدافا محددة وفصلوها كتابة. 10) % 10فقط   -
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 ماان إجمااالي %96ساانوات وجاادت الدراسااة أن ثااروة هااؤلاء العشاارة تعااادل  10بعااد   -
 الثروة التي يملكها المائة في تلك العينة. 

 إلى أين تقودك خطواتك؟!
 ريد أن تكون أفضل مما أنت عليه؟هل ت  -

 هل تريد أن تحقق أحلامك وآمالك؟  -

لى أين تريد الوصول؟  -  هل تعرف أين أنت الآن، وا 

 : تمرين 
 أكتب الوضع الحالي لك الآن، وسمها النقطة )أ( ........  -

 الوضع الذي تتمنى أن تكون عليه مستقبلا، وسمها النقطة )ب( .......  -

 اجاااه للانتقاااال مااان النقطاااة )أ( إلاااى النقطاااة )ب( هاااو معرفاااة التخطااايط أن ماااا تحت  -
 الصحيح وأدواته.

 أي: كيف تصل إلى هدفك و ما الذى عليك عمله لذلك؟  -
 

 ما هو التخطيط ؟!
 يمكن تعريف التخطيط باختصار أنه:

 تصميم المستقبل المؤمل وتطويرالخطوات الفعالة لتحقيقه.

 ويساتعمل  لحالي ،وماا ترغاب أن تكاون علياه مساتقبلا،يأخذ ما تعرفه حول وضعك ا  -
 خبرتك ومعرفتك ومهاراتك ليزودك بمحصلة من النتائج الناجحة.

 أنااه يقاايس فرصااتك فااي النجاااح عاان طريااق إفادتااك حااول مااا تبقااى ماان المشااوار،   -
 الهدف المنشود. غوحول السرعة المطلوبة والزمن لبلو 
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 : فوائد التخطيط
 اس ؟لماذا لا يخطط الن

 :انطباعات ومواقف سلبية وخاطئة عن التخطيط

 التفاؤل المفرط عن الوضع الحالي.  -

 عدم القدرة على رسم خطة.  -

 عدم معرفة الأولويات وترتيبها حسب الأهمية.  -

 العوائق الاجتماعية والبيئية.  -

 الخوف من المجهول.  -

 عدم الثبات وقلة الصبر.  -
 

 صفات المخططين الناجحين
 حب الاستطلاع  -

 الإبداع  -

 القدرة على المنافسة  -

                              العملية )شخص عملي(  -

 الثقة بالنفس  -

 المثابرة  -

 الحكمة  -
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 خطوات وضع خطة ناجحة
 يتبع الناس طرق متعددة لبرمجة حياتهم:   

 ل يوم بيومه.قائمة بالأعمال و المهام اليومية وتنفيذها وتعديلها ك-1

 الجدولة الزمنية للأعمال خلال اليوم. -2

 إدارة الأولويات حسب أهميتها. -3

 إدارة العمر أي برمجة الحياة بدلًا من برمجة الساعة. -4

 في هذا البرنامج نجمع بين إدارة الأولويات و إدارة العمر والخطوات العملية اللازمة لذلك.

 
 امة هي:نريد أن تجيب على أربعة أسئلة ه 
 لماذا أحيا وأعيش؟ رضا الله و عبادته و الفوز بالجنة ولكن..  -

-   ،  ماااذا أنجاازت فااي حياااتي؟ تخياال عنااد الممااات... هاال تركاات أثااراً، هاال أناات راض 
 هل حققت نتائج...

 فعلًا و بصدق مع النفس....  هل أنا سعيد؟  -

 الأعماااااق هااال أناااات صااااادق مااااع نفسااااك و الآخااارين؟ لاااايس ظاهرياااااً و لكاااان ماااان   -
 و السريرة...

 لا تجب الآن ولكن في النهاية....

 
 بعيدة المدى بالنسبة لمستقبلك الشخصي. هذه الأسئلة تعد استراتيجية و 

 حتااى تسااتطيع أن تخطااط لمسااتقبلك علااى ماادى بعيااد، يجااب أن تعاارف كيااف تخطااط   -
 في البداية لعام واحد أو عامين.
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 كيز على التخطيط لعام واحد من الآن. هذا ما سنقوم به في هذا العرض بالتر   -

 تتكون عملية تصميم خطة لمستقبلك الشخصي من الخطوات الأساسية التالية:
 التشخيص: من أنا؟ وأين أنا الآن؟ -1

 التهديف: أين أريد أن أكون؟ -2
 التنظيم: كيف أصل إلى ما أريد؟ -3
 التنفيذ: كيف أعرف أني وصلت؟ -4

 
 ات بالإجابة على مجموعة من الأسئلة الهامة.سوف نتناول هذه الخطو   *
إن الإجابة على هذه الأسئلة يحتا  إلاى وقات طويال و تأمال و تركياز و صادق ماع  *

 النفس في أوقات صفاء ذهني ورغبة في تشخيص النفس و التهديف للمستقبل. 
نقترح أن تخصص وقتاً لهذا الغرض وبحد أدنى ثلاث ساعات في أقرب وقت للقياام  *

 التخطيط. ملية بع
  

 التشخيص: من أنا؟ وأين أنا الآن؟ -1
 معرفة الواقع وتحليله *
 التعرف على احتياجاتك الإنسانية *
 تحديد و جهتك و مبادئك و قيمك في الحياة *
 التعرف على قدراتك و قواك الذاتية *
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 لأول: ماذا أنجزت وما الذي حققت؟السؤال ا
 ها في الأعوام الماضية القريبة؟ما أهم المشاريع التي أنجزت -
 ما الأعمال التي استمتعت عند القيام بها؟ -
 ما أسعد اللحظات؟  -
 كم من المال ربحت؟  -
 ما الدرجات التي حققتها؟  -
 هل اقتنيت أشياء مفيدة أو تخلصت من أمور سيئة؟  -
و ثقااافي أو علااى مسااتوى العلاقااات مااع هاال قماات بشاايء مميااز صااحي أو رياضااي أ -

 لأسرة و الاصدقاء؟ا
  

 السؤال الثاني: ما الأمور التي كانت مخيبة لآمالي؟
 ماذا كنت تأمل أن تفعل و لم تقم به؟ -
 ما الأحلام التي لم تتحقق و الآمال التي لم تنجز؟ -
 هل تعهدت بالتخلص من أمور أو القيام بها، ولم تفعل؟ -
 هل فقدت عزيزاً عليك؟ -
 لم يتحقق؟ هل ساءت العلاقة مع الأسرة؟هل فكرت في الزوا  بجد و  -
 دراسياً أقل بكثير مما توقعت؟  هل حققت معدلاً  -
 هل حصل لك حادث أو أمر سيء؟ ..... -
  

 لماذا نسرد هذه الاخفاقات؟
 “يبلغ الصالحون الحكمة من خلال الإخفاق“
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 السؤال الثالث: الدروس التي تعلمتها من الإنجازات والإخفاقات؟
 لسبب في كون تلك اللحظات سعيدة؟ ما ا -
   ما سر نجاحي؟ -
 ما الطرق المجدية؟  -
 لماذا استطعت تحقيق ذلك؟ -
 ما الذي كان يمكن أن يكون أكثر نفعاً؟ -
 ما الدرس المستفاد و هل تعلمته؟ و ما الدليل على ذلك؟ -
 ما النصائح التي أقدمها لنفسي كي لا أكرر الخطأ؟ -
 أحتاجه؟ما التغيير الذي  -
 كيف أؤدي الأمور بشكل مختلف؟ -
 هل سارعت بمواجهة المشكلات وحلها؟ -
 هل احتا  إلى المزيد من الانضباط؟ -
مكانيات ومهارات؟ -  هل أحتا  إلى قدرات وا 
 راجع قائمة الدروس الآن بدقة -

 ما الاختلاف الذي يمكن أن يحدث والفوائد إذا تعلمت هذا الدرس العام القادم؟
 لا تنس البقية!!  أهم ثلاثة دروس.اختر 
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 ف أضع حدوداً لنفسي، وكيف أتوقف؟السؤال الرابع: كي
 تأكد أن الطريقة التي تفكر بها عن نفسك وأهدافك تمكنك من النجاح. *
 التحول يحدث عندما تضع نفسك الهدف وليس ما حولك من المؤثرات.  *

 لاحظ الشكل التالي: 
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 داً لنفسك وتحملها مسؤولية ما حدث لك حتى الآن.إكتشف كيف تضع حدو  -
 الاعتقاد الخاطيء بأننا ضحايا بدلًا من محاسبة أنفسنا عادة قوية جداً عندنا. -
 كيف أضع حدوداً لنفسي ......... -
 ماذا كبّدني ذلك؟ -
 ربما يذكرك هذا بالإخفاقات، استخدم هذا لتدعم وعيك بالصلة بين فكرك ونتائجك. -
 أنا مستعد لوضع حدود لنفسي؟   الآن بنعم أو لا ..... إذا عرفت الكيفية، هلأجب  -
 ما المجالات الحياتية التي لا أحقق فيها ما أريده؟ -

 العبادة، الصحة، المال، العلاقات، ....... مثلاً 
 ماذا أقول عن نفسي لكي أفسر هذه الاخفاقات؟ -
 أنا مشغول، مهما حاولت لا أحقق،..... مثلاً  -

 
اكتشف منظورك الجديد، اجعله ثابتاً لديك، يزيد من قوتك، تفادى الرجوع إلى 

 منظورك القديم.
  

 السؤال الخامس: ما قيمي الشخصية؟
 ما اهتماماتي في الحياة؟ -
 ما أهم المبادئ التي أعيش وفقها؟ -
 من وجهة نظري، ما أهم نقاط قوتي؟ -
 كيف أستفيد من نقاط قوتي في مشاريعي؟ -
 ما هي من وجهة نظري أهم نقاط ضعفي؟ -
 ما هي أسباب وجود نقاط الضعف لدي؟ -
هاال هناااك طريقااة فااي معالجااة هااذه النقاااط مثاال .. )الدراسااة،التدريب،تعويد الاانفس  -

 على بعض الطباع(؟
 هل أستطيع وضع مخطط زمني لمعالجة نقاط ضعفي؟ -
 ما هي الصفات التي تعجبني جداً في الآخرين؟ -
 الأشخاص الذين أعجب بهم؟ من هم -
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 )أ( شخصيات تاريخية:
1-                      2-                      3- 

 ما هي أسباب الإعجاب بهم؟
1-                      2-                      3- 

 )ب( شخصيات معاصرة:
1-                      2-                      3- 

 اب الإعجاب بهم؟ما هي أسب)جا( 
1-                      2-                      3- 

 من هو الشخص الذي كان له أكبر الأثر في حياتي؟ -
 لماذا كان لهذا الشخص ذلك التأثير الكبير في حياتي؟ -
 لو كان لدي موارد غير محددة، ما الأعمال التي سأختار القيام بها؟ -
 تة أشهر ماذا سأنجز فيها؟لو لم يبق من عمري سوى س -
 ما هي أهم ثلاثة أو أربعة أمور في حياتي؟ -
 عندما أنظر إلى عملي الذي أمارسه كل يوم ما هو أهم عمل عملته؟ -
 ما الأعمال اليومية التي أستمتع بأدائها؟ -
 ما أعمالي التي لها الأثر الأكبر في حياتي؟ -
 ما مدى شعوري بالرضا عن انجازاتي؟  -
 الفجوة بين ما أريد وما أنا عليه الآن؟كم  -
 ما هي الإجراءات التي أضعها لعلا  هذه الفجوة؟ -
 إن قيمنا الشخصية هي الدافع الأقوى للتغيير و تحقيق الأهداف. -
وأنات تصايغ أهادافك،  حاول أن تتذكر هذه القيم و المبادئ التي تحكمك في الحياة  -

 و ترسم خطتك.
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 ا الأدوار التي أقوم بها في حياتي؟السؤال السادس : م
   أكتب قائمة كاملة بجميع الأدوار التي تقوم بها حالياً أو ستقوم بها العام القادم. -

 مثال: دورك كطالب، إبن، زو ، أب، موظف، صديق،كاتب، محترف، رياضي،.... 
 حاول أن تحصر أدوارك في ثمانية أو أقل بدمج بعضها إن استطعت. -
 

 ي الحياةالتوازن ف
 يقع كثير من الناس في فخ الدولاب )الإطار غير المتوازن( *
هماال جواناب أخارى ذات أهمياة )العمال ،  * التركيز على بعاض الجواناب فاي الحيااة وا 

 الأسرة ، العبادة ، ....(
 تصور إطاراً له أسلاك مختلفة الطول .كيف يكون إتزانه؟! *
 لاك:في حياة الإنسان الحد الأدنى ثلاثة أس *

 الحياة الشخصية )العبادة ، الصحة ، النفسية ...( -1
 العلاقات )الأسرة ، الأصدقاء ، المجتمع ...( -2
 العمل والمهنة )الجهود المبذولة ذات القيمة الإنسانية والمردود المالي( -3

  
 تمرين التوازن في الحياة

 صمم الإطار الخاص بك من حيث عدد الأسلاك التي يحتويها : -1 
            العبادة  0                             المال 0
   العلاقات 0                          الأسرة  0
 الصحة النفسية  0                الصحة الجسمية0
 العمل والمهنة 0                      القيم والمثل 0
     خدمة المجتمع 0
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 ك بحيااث يمثاال صااف مركااز الإطااار )عاادم الرضااا( ضااع درجااة الرضااا علااى كاال ساال  -2
 نهاية سلك )الرضا التام(. 10و
 صل النقاط التي وضعت على الأسلاك واكتشف هل إطارك مستدير أم منبعج ؟! -3
 حلل الإطار من حيث جوانب لقصور والرضا. -4
 حدد الجوانب التي تحتا  إلى مزيد من التركيز -5
 ،) شهريا مثلا( أعد هذا التمرين وكرره دورياً  -6
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 خطوات وضع خطة ناجحة
 

 التهديف بعد التشخيص: 
 التشخيص: من أنا؟ وأين أنا الآن؟

 التهديف: أين أريد أن أكون؟                        
 التنظيم: كيف أصل إلى ما أريد؟                                    

 التنفيذ: كيف أعرف أني وصلت؟                                                
  

 التهديف: أين أريد أن أكون؟ يستلزم تحديد:
 المجال الذي سأعمل به وأتجه إليه

 رؤيتي و رسالتي في الحياة
 أدواري وأهدافي الشخصية

  

 أهمية وجود الأهداف
 السمات الضرورية في الأهداف  -
 أن تكون محددة وواضحة وصادرة عن إرادة واقتناع. -
 اتفاقها مع القيم الدينية والاجتماعية. -
 واقعيتها وقابليتها للتحقيق ضمن فترة زمنية محددة. -
 تسلسلها المنطقي في الأولويات ، ومراعاتها للزمان والمكان.  -
 السمات الضرورية في الأهداف  -
 أن تكون موجهة نحو التحسين والتطوير ، ونابعة من منطلق النتائج والمخرجات. -
ساتغلال أمثال لكمكاناات المتاحاة. أن تكون محققة لأقصى عائد ممكن ، وموحية با -
 تضمنها قدراً مان التحادّي للقادرات، ماع وجاود مروناة كافياة تجعلهاا قابلاة للتغييار ،  -

 والتطوير في الاتجاه المطلوب.
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 ( SMART GOOLSخصائص الأهداف الذكية ) 
 

 كانت أيًّا -إليها الوصول يروم مستقبلية جةنتي عينيه نصب يضع حين البعض يتصور
 وتمعنا وقمشنا بحثنا لو ولكن إليه، للوصول بذاته سيسعى هدفًا تعتبر فإنها -النتيجة تلك
 موجه دافع إلى البشرية النفسية تتوصل أن يمكن لا أنه نجد الهدف، هذا حقيقة في قليلاً 
 هذه في هدفي أن المثال سبيل لىع تقول فعندما. الهدف ذاك إلى يوصلها ومتكامل محدد
 إلى بالفعل موجهة وغير مشتتة تبقى ونفسيتك تفكيرك فإن الجامعة، من أتخر  أن الحياة
 بعض وضعها التي الهدف شروط عليه لاتقع اخترته الذي الهدف هذا أن ذلك. الهدف هذا

 الهدف بحقيقة ودراية خبرة عن إلا يضعوها لم والتي والنفسيين، الاجتماعيين الأخصائيين
 عنها ينتج والتي والعاطفة والعقل النفس استيعاب مدى على وفكرته وشكله نوعه وأثر

 .ذاتية تحفيزية أو تلقائية بصورة الهدف إلى الله بإذن يوصل الذي السليم السلوك
 

 من عينة على هارفارد جامعة في دراسة الماضي القرن من الخمسينات في أجريت وقد
 جواب وكان سنوات، عشر بعد يكون أن يود عما منهم واحد كل سؤال مت حيث طالب، مئة

 طلاب عشرة سوى والأعمال؛ المال عالم في ومؤثرين وناجحين أغنياء يكونوا أن جميعهم
 متابعة تم سنوات عشر مضي وبعد كتابة، وفصلوها ومحددة واضحة أهدافًا وضعوا فقط

 لأولئك تعود جميعًا ملكوها التي الثروة اليإجم من %91 أن فوجدوا إليه، آلوا الذي الحال
 في أثرها ومدى الصحيحة بالطريقة الأهداف وضع أهمية مدى تتضح وبهذا!! العشرة
 حتى كذلك حقًّا نجعلها وكيف ومثالية؟ فعالة...  وضعتها التي أهدافك فهل. تحقيقها نسبة
 تحقيقها؟ بيلس في الأكثر المجهود سلوكنا وفي الأكبر الحافز أنفسنا في نجد
 

 كل ليست أنه الحسبان في نضع أن ينبغي المثالية، الأهداف خصائص نستعرض أن قبل
 بالخصائص إلا الحقة الاستفادة ولاتتحصل حقيقيًّا، هدفًا تعتبر مستقبلي للفع نية أو فكرة

 الذكية الأهداف وخصائص. حقيقيًّا هدفًا الهدف من تجعل التي والسمات
 (SMART gools  )التالي النحو على هي  : 
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 S - Specific - ومحدداً  دقيقاً  الهدف يكون أن *
  M – Measurable   - للقياس قابلاً  يكون أن *
 A - Achievable   - لكنجاز قابلاً  يكون أن *
 R - Realistic   - واقعي يكون أن *
 T - Time    - زمني بعد له يكون أن *
 

 :كالآتي لالتفصي يمكن التوضيح من ولمزيد
 
 السمات من يعد ضبابيًّا أو مبهمًا مكونه وعد الهدف وضوح: والتحديد الدقة -1

 من لابد فحسب،بل واضحًا الهدف يكون أن لايكفي أنه كما. للأهداف المهمة
 :التالية الأمثلة ذلك،أنظر ولتوضيح. ووصفه تحديده

 
 : وواضحة محددة أهداف

 سنوات 4 خلال البترول هندسة في متخصصًا مهندسًا أصبح أن أريد -
 المملكة إنتا  تطوير في لكسهام السعودية أرامكو شركة في والعمل
 .الضخمة البترولية لحقولها

 فهد الملك جامعة من الآلي الحاسب في شهادة على أحصل أن أريد  -
 . الخاصة والدي شركة أعمال وتطوير إدارة أجل من والمعادن للبترول

 : عامة أهداف
 على أحصل أن أريد –. وظيفة على لأحصل بترول مهندس أكون أن ريدأ  -

 .جامعية شهادة
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 على القدرة هو ومحسوبة مقاسة الأهداف كون من المقصود: للقياس القابلية -2
مكانية عملي بشكل قياسها  المثال سبيل فعلى فيها، الإنجاز مدى وتقييم حساب وا 

 

 : المقاسة غير من ظيراتهاون المقاسة للأهداف الأمثلة بعض هذه
 

 :مقاسة أهداف
 كي الدراسي الفصل هذا طوال الرياضيات مقرر حصص جميع أحضر أن يجب  -

 . فيها امتياز تقدير على أحصل
 الإنجليزية اللغة مستوى لاختبار لكعداد خميس كل ساعتين أذاكر أن يجب -

 مجببرنا الالتحاق من لأتمكن نقطة 550 على أحصل كي( التوفل)
 .العليا الدراسات

 
 :مقاسة غير أهداف

 . فيه أنجح كي الرياضيات مقرر في الحصص معظم أحضر أن علي -
 .كبير بشكل الإنجليزية اللغة في قدرتي من أرفع أن أريد -
 
 

 جعلها طرق بتحديد نبدأ لنا، أهمية الأكثر الأهداف نعين عندما: لكنجاز القابلية -3
مكانياتنا ومهاراتنا وقدراتنا مواقفنا بتحسين مفنقو  صحيحة، بطريقة تتشكل  المادية وا 
 لتقربك مسبقًا فحصت قد كانت التي الفرص برؤية ونبدأ الأهداف، تلكم منزلة لتبلغ
 إذا كانت أيًّا تضعها التي الأهداف معظم تنفيذ تستتطيع. أهدافك تحقيق من أكثر
 .الخطوات هذه بتنفيذ يسمح زمني إطار وتأسيس للخطوات الحكيم بالتخطيط قمت
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 بلوغ يمكنك حتى وواقعية ملائمة الأهداف أن من متأكدًا تكون أن يجب: الواقعية -4
ذا إليه، ماتصبو  الحماس، فقدان من بشيء تصاب فقد ذلك تحقيق تستطع لم وا 

 : ذلك مثال. عنها للتخلي تضطر قد   وعندئذ 
 

 مادة ففي تضعي وأن يزًامتم مهندسًا لتصبح هدفك تحقق أن المعقول من ليس
 من لذلك. رؤيةالدم تكره وأنت طبيبًا تكون أن تقرر أو تحبها، لا أو الرياضيات
 لتحقيق الصحيح مكانها في وتوظفها لديك القوة مكامن عن تبحث أن الضروري
 .الواقعية الأهداف

 
 من دلاب بل فحسب، ومحددًا واضحًا الهدف يكون أن يكفي لا: زمني ببعد الارتباط -5

 فترة للهدف يوضع لم فإذا. وتنفيذه إنجازه من نتمكن حتى مناسب بزمن تحديده
 . والتطبيق الفاعلية سمة له هدفًا وليس ورغبة أملاً  فسيبقى لتنفيذه محددة زمنية

 
 المنضبطة الأهداف أن وستجد التالية الأمثلة في ونظيره هدف كل بين الفرق لاحظ
 المفتوحة الأهداف أما لذلك، دقيقة آلية ووضع تحقيقها الممكن من محدد بزمن
 تجد أن دون الأمل بها يطول أن يمكن أنه الواضح فمن تحقيقها مدة في

 . للتنفيذ طريقها
 

 :بزمن مرتبطة أهداف
 نهاية حتى القادمة الشهور خمسة خلال ريالاً  أربعمائة أدخر سوف -

 . ريال بألفي آلي حاسب جهاز لشراء الحجة ذي شهر
 .الفصل هذا في 4 من 3 عن لايقل تراكميًّا معدلاً  أحقق أن يجب -
 

 : بزمن مرتبطة غير أهداف

 . آلي حاسب جهاز لشراء ريال ألفي مبلغ لادخار أسعى سوف -
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 .ممكن وقت بأسرع مرتفعًا تراكميًّا معدلاً  أحقق أن يجب -
 التي يةالزمن المدة في أخرى مرة النظر إعادة المهم من أنه التنبيه ويجدر
 إلى وللوصول فيها تحقيقه من تتمكن لن لكأنك ظهر إذا للهدف حددتها
 قبل تكون أن يجب ولكن. المطلوبة المهمة لإنجاز والواقعي المناسب الزمن
 لاتتعودعلى حتى الهدف لتحقيق ودقيقًا واضحًا برنامجًا وضعت قد ذلك

 . ذلك يف رغبت كلما فيها والتأجيل للأهداف الزمنية المدة تمديد
 

 :وهي ههنا ذكرها بنا يجدر للأهداف إضافية أخرى سمة وهناك

 مهمة والتحدي الاهتمام تثير التي الأهداف إن: بالتحدي موسومة تكون أن
 مستويات أعلى لتوفر والبدني النفسي الاستعداد تثير فإنها ولذا. لنجاحك
 ستوىالم ذات الأهداف أما. إليها تصبو التي أهدافك لتحقيق الطاقة
 إلى فمآلها العزيمة من كافي قدر   على لاتحتوي والتي التحدي من المتدني

 إلى ستحتا  أنك تذكر. الإحباط وربما الهمة دنو على وتشجع التنفيذ عدم
 للاهتمام مثير تغير كان إذا المطلوب نحو وتوجيهها الأهداف تغيير

 اضةري ممارسة على أواظب أن يجب: بالتحدي موسوم هدف. والتحدي
 كغم؛ 5 وزني ينقص لكي الأسبوع في مرات ثلاث ساعة نصف لمدة الجري
 نتسائل ربما: بالتحدي موسوم غير هدف. الطبيب نصيحة حسب

 .المثالية الأهداف خصائص بعدماعلمنا
 

 تلائم بحيث أصيغها وكيف أساس؟ أي وعلى أهدافي؟ أضع أن لي كيف
 والواقع؟ الظروف

 : المثالية الأهداف لصياغة باعهاات ينبغي نقاط خمس هناك لعل
 ومدى الحياة، هذه من الحقيقية بأهدافك تتعلق مهمة أسئلة على الإجابة -1

 أن تود التي الفعلية سعادتك ومدى فيها، ستتركه الذي الأثر عن رضاك
 .بها تعيش
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 الآن إلى حققتها التي الأنجازات أهم ما بتحديد الحالي واقعك تشخيص -2
 وتتجنب لتتفاداها آمالك خيبت التي الإخفاقات أهم وما حقاً،لا منها لتستزيد
 .مستقبلاً  فيها الوقوع

 لنفسك بها التزمت والتي وفقها تعيش التي الشخصية والمبادئ القيم حدد -3
 .بها تتمثل التي القدوات من تعلمتها أو

 لالتحلي على مبنية تكون بحيث منها وغايتك الحياة في رسالتك بصياغة قم  -4
 .حياتك في تحققه أن تسعى ما أقصى وتمثل لشخصك الواقعي

 الحياة جوانب تشمل بحيث رسالتك منظور من الحياة في أهدافك اكتب  -5
 مثل بها تقوم التي والأدوار المتعددة

 الصحي وضعك العبادة،والأسرة،والدراسة،والعمل،والعلاقات،والمجتمع،وكذلك
 يطغى لا بما الجوانب هذه في نتتواز أن يجب كما. وغيرها والمالي،

 .منها واحد كل أهمية من يقلل ولا الآخر أحدهماعلى
 

طلاق لتفكيرك، الفرصة إتاحة بإمكانك أنه وتذكر  والتفكير لمخيلتك، العنان وا 
 مستحيلة تبدو أهدافاً  حدد لخيالك، ً حدا تضع لا الأهداف، من قدر أكبر في

 حسب ذلك بعد بترتيبها ستقوم نكلأ  الاحتمالات كل في وفكر تريدها، ولكنك
 .والأولوية الأهمية

 
 التي المرحلية أهدافك وضع في تساعدك التي الوسائل بعض يلي فيما وسنذكر
 خلال أو الدراسي العام أو الفصل مثل نسبياً  طويلة زمنية فترة في تنفيذها يمكن
 :سنتين أو سنة
 
 الأهداف لتحقيق حليمر  بشكل بها تقوم أن يمكن التي الأهداف استخلص -1

 .الحياة في لمستقبلك كتبتها التي الكبرى الأساسية
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 في وواقعياً  ً عمليا وكن ولاتجعلهاغامضة، ومحددة، واضحة أهدافك اجعل  - 2
مكاناتك الراهنة حالتك تمثل بحيث تحديدها  السمات وتذكر. الحقيقية وا 
 .السابقة الفقرة في وضحناها التي الفعالة للأهداف الأخرى

 .والأهمية الأولوية حسب أهدافك رتب  - 3

 والأسبوع اليوم في بها تقوم أن ينبغي التي التنفيذية الآليات بتحديد قم  -4
 كتابتها معضرورة الآليات، هذه وتعد. الأولويات و الأهداف تلك لتحقيق
 مهمات بمثابة لها، تطرقنا التي الأهداف سمات في واشتراكها بها والالتزام
 .وجزئية مرحلية أهداف إلى تحويلها تم كبرى لأهداف تنفيذية وأنشطة

 بعض حددتها التي الفترة في تحقق لم إذا بالقلق لاتشعر و إيجابياً  كن - 5
 يتعلق بما ) التغييرات بعض إدخال حاول ثم لها، خططت التي الأهداف
 .الأولويات أنجزت قد تكون أن فالمهم ،( المدة أو بالكمية

 

 :السمات الضرورية في الأهداف 
 

SPECIFIC                        محدد          

                MEASURABLE          مقاس 

                       ATTAINABLE           محقق 

                                REALISTIC              ممكن      

                                         TIMED                   مزمّن        



 التخطيطالاستراتيجىالشخصىدليل المدرب لدورة                     

  SWOTسوات تحليل أسلوب

 هااااااو أساااااالوب تحليلااااااي لمعرفااااااة نقاااااااط الضااااااعف ونقاااااااط القااااااوة فااااااي المنظمااااااة 
)ويمكااااان اساااااتخدامه لتحليااااال مقوماااااات شاااااخص أو مجموعاااااة( ومعرفاااااة الفااااارص 
والتهديااادات التااااي تواجااااه الشااااركة. يعتباااار هااااذا النظااااام ماااان أفضاااال الاااانظم لبناااااء 

دى( وخطااط الأعمااال اسااتراتيجيات الأعمااال )خطااط طويلااة الماادى وخطااط قصاايرة الماا
للوصااول إلااى الأهااداف المرجااوة لنجاااح المنظمااة، وذلااك بتحلياال الوضااع الااداخلي 
 والخاااااارجي مااااان خااااالال البناااااود الأربعاااااة التالياااااة: نقااااااط القاااااوة، نقااااااط الضاااااعف، 

 .الفرص والتهديدات

 

 :يتكون هذا الأسلوب من جانبين

ن يقتصاار نقاااط القااوة والضااعف(: والااذي يجااب أ ( تحلياال الوضااع الااداخلي  -1
علااى مااا هااو فعاالًا وحقيقااة ماان نقاااط قااوة وضااعف وأن يبتعااد التحلياال عاان 

 .التوقعات والاحتمالات

 

 الفاارص والتهدياادات(: والااذي يأخااذ بعااين الاعتبااار) تحلياال البينااة الخارجيااة -2
 الوضاااع الفعلاااي والحقيقاااي حياااث التهديااادات الموجاااودة والفااارص غيااار المساااتغلة

 .محتمل في كل منهما من ناحية أخرىمن ناحية، كما يحلل التغيير ال

 
يمكننااا اسااتخدام هااذا الأساالوب لدراسااة الكتاااب فااي عمليااة تحلياال شخصااية 
كتابية أو مجموعة أو تنظيم معاين بحياث نتطارق إلاى كال واحاد مان جواناب 

 :التحليل الأربعة التالية
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ى أيااة إمكانيااات داخليااة ذاتيااة موجااودة فعاالًا تساااعد علاا Strengths :نقاااط القاااوة
 استغلال الفرص المتاحة والممكنة وعلى مكافحة التهديدات. 

 :يمكن التطرق للأسئلة التالية

  ما هي نقاط القوة؟ .أ

  ما هي الحسنات والمميزات الإيجابية )مواهب، مهارات، تصرفات، أقوال(؟ .ب

 جا. ما هي مصادر القوة؟

 

ودة فعاالًا أيااة ظااروف وعواماال نقااص داخليااة موجاا :Weaknessesنقاااط الضااعف
 :تعيق من القدرة على استغلال الفرص. يمكن التطرق للأسئلة التالية

 أ. ما هي نقاط الضعف؟

 المزعجة أو المخلة بالإتزان؟  ما هي الأمور .ب

 جا. ما هي الأمور التي تحتا  إلى معالجة، متابعة، دعم وتقوية؟
 

 جااابي تمكاااّن أيااة ظااروف أو اتجاهااات خارجيااة ذات أثاار إي : Threatsالفااااارص
 :أو مكنت فرصة للتطور والنمو. يمكن التطرق للأسئلة التالية

 أ. ما هي التغيرات أو الظروف الخارجية التي ساعدت؟

  ب. ما هي الأمور التي تمّ استغلالها أو يمكن استغلالها للتقدم والنمو؟

 جا. ما هي الأمور التي ساهمت في عملية التطور والتقدم؟
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أيااة ظااروف أو اتجاهااات خارجيااة قااد تااؤثر ساالباً أو  :Opportunitiesالتهدياااادات
أثاارت بشااكل ساالبي وهااي عاماال مهاادد أو قااد تساابب خسااارة وضاارر. يمكاان التطاارق 

 :للأسئلة التالية

 أ. ما هي التهديدات والمخاطر المحيطة؟

 ب. ما هي التغيرات التي أثرت أو قد تؤثر بشكل سلبي؟

 هديدات؟جا. كيف تمّ التعامل مع هذه الت
 

 : )كيفية سير الدراسة )اقتراح

من المفضل دراسة كل جانب على حدة فنبدأ بنقاط القوة ثم نقاط الضاعف، يليهاا  *
الفاارص ويتبعهااا التهدياادات. وبعااد ذلااك ماان الضااروري أن ننظاار نظاارة شاااملة لهااذا 

ضافة ما هو ضروري  .التحليل والفحص لزيادة الفائدة وللتوسع وا 

 الدراسااة الخاصااة بشخصااية معينااة ماان خاالال أساائلة موجهااة بإمكاننااا أن نوجااه *
 :بحسب الأمثلة التالية التي تتعلق بنقاط ومواطن القوة

 ما هي الأمور الايجابية التي تميز هذه الشخصية؟ -1

 أقوال وحكم وأفكار مميزة صدرت من هذه الشخصية؟ -2

 تصرفات وسلوكيات إيجابية تحلت بها الشخصية؟ -3

 جهات أظهرت الجوانب الإيجابية؟مواقف وموا -4

 .علاقات إيجابية مع الله ومع الإنسان -5

من المهم قراءة النص والشاواهد جيادا قبال دراساة كال بناد، مماا يسااهم فاي فهام  *
 .النص وفي الاستفادة الشاملة منه
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 :أسئلة لتطوير الدراسة، لزيادة الفائدة والتطبيق العملي

 عن هذه الشخصية؟ سجل أهم ثلاث نقاط تعلمتها -1

 لفت انتباهك في الشخصية التي درستها؟  ما هو أكثر شيء -2

 حاادد نقاااط القااوة لااديك. سااجلها وتااذكرها دائمااا وبشااكل خاااص عناادما تلااوح  -3
 .الفرص أمامك

حدد نقاط الضعف لديك )لست مضطرا لمشاركتها مع غيرك(. تذكرها وانتباه  -4
 .ديداتلها لئلا تضعف موقفك عندما تواجهك الته

تواجهااك أو قااد تواجهااك؟ كيااف تواجهااا أناات؟ كيااف   مااا هااي التهدياادات التااي -5
 تقلل من خطورتها؟

 ما هي الفرص التي أمامك؟ كيف تستغلها وتحقق أهدافك؟ -6

 ماذا أخذت من هذه الدراسة لحياتك الشخصية؟ -7
 

 :نصوص مقترحة للدراسة بهذا الأسلوب

 معاااين أو نصاااوص موزعاااة علاااى دراساااة شخصاااية كتابياااة بنااااء علاااى ناااص  -1
 .مساحة شاسعة من الكتاب

 أمثلة على شخصيات مان العهاد القاديم: يوساف ابان يعقاوب، موساى، داود،  -2
 ...، وغيرهم 42و  1أيوب: سفر أيوب   إيليا، استير،

 أمثلاااة علاااى شخصااايات، مواقاااف ومجموعاااات مااان العهاااد الجدياااد: يوحناااا  -3
  ، 15مثل الابن الضاال: لوقاا   ن،المعمدان، يوسف النجار، بطرس، فليمو

يوحنااا، الكنيسااة  2بياات كيريااة:   ،2تااي  2تيموثاااوس الاباان فااي الإيمااان: 
 ..يوحنا، وغيرهم 3التي يجتمع فيها غايس: 
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 SWOT قسيمة دراسة الكتاب بأسلوب

 ______ موضوع أو شخص الدراسة/التحليل: __________ الشواهد الكتابية

  

 عوامل داخلية

ن ونقاط القوةمواط  Strengths مواطن ونقاط الضعف Weaknesses 

  

  

  

 
 

  

 التحليل الإستراتيجي الرباعي
SWOT Analysis 

 Threats تهديدات Opportunities فرص

  

  

  

  

  

 عوامل خارجية
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 SWOT نموذج لدراسة الكتاب بأسلوب

 موضوع أو شخص الدراسة/التحليل: شخصيةيعبيص

خليةعوامل دا  

 Weaknesses مواطن / نقاط الضعف Strengths مواطن / نقاط القوة

 .أشرف من جميع إخوته -

 .صلاته واضحة ومحددة -
 .صلاة مقدمة بصدق وإيمان، صلاة مستجابة -

 .يعرف أهدافه. له أهداف واضحة -
يعرف نقاط ضعفه، لذلك يطلب "إحفظني من  -

 ."الشر لكي لا يتعبني
د خصه الوحي وبشكل مميز سمعته جيدة وق -

بكلمات خاصة ومميزة في وسط حديث مطول عن 

 .الأنسال، وله وحده أعطي هذا الشرف

ر قد يكون في حالة قلق، يتحسب من الش -

 .لئلا يتعبه

 .كان سبب حزن لأمه عند ولادته -

 .(اسمه يعبيص )يؤلم -

 التحليل الإستراتيجي الرباعي
SWOT Analysis 

 Threats تهديدات Opportunities فرص

ع تخوم واسعة أمامه. إمكانية وفرص التطور، التوس -

 .والتقدم
 .استغلال الفرص لتحقيق أهدافه المحددة -

 .استغلال فرصة التحدث مع الله في الصلاة -

 قد يكون إخوته سبب تهديد له لأنه أشرف -

ه منهم! فقد يؤدي هذا الأمر لمضايقة إخوته ل
ابن يعقوب كما حصل مع يوسف . 

تهديد من الشر المحيط به: "تحفظني من  -
 ."الشر حتى لا يتعبني

 عوامل خارجية

 لقد عارف يعبايص نقااط ضاعفه فطلاب مان الارب أن يسااعده فيهاا، لأناه إن كاان  * 
 الرب معنا فمن علينا، لأنه صادق وأماين، كماا أعلان لباولس يتكفياك نعمتاي. قاوتي 

 ."في الضعف تكمل

 .التهديدات المحيطة به أمام الرب وبين يديه ليحولها إلى فرص وضع يعبيص * 
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 SWOT نموذج آخر لدراسة الكتاب بأسلوب

    موضوع أو شخص الدراسة/التحليل: شخصية تيموثاوس

 عوامل داخلية

 Weaknesses مواطن ونقاط الضعف Strengths مواطن ونقاط القوة

2الابن الحبيب لبولس بالإيمان. ) - ) 

4سان صادق. ذاكرا دموعك.. )إن - ) 

5إيمان عديم الرياء. ) - ) 

إيمان له جذور وامتداد من تأثير حياة إيمان  -

5أمه وجدته. ) ) 

6لديه موهبة مميزة نالها من الرب. ) - ) 

له  قد يكون متخوف من الفشل. لذلك يعلن بولس -

بة أن الله "لم يعطنا روح الفشل بل روح القوة والمح

7والنصح" ) ) 

خجول. خجله قد يعيق الشهادة للرب وللخدمة.  -

(8 ) 

 التحليل الإستراتيجي الرباعي
SWOT Analysis 

 Threats تهديدات Opportunities فرص

جله يوجد من يدعمه بالصلاة. بولس يصلي لأ -

4و 3بلا انقطاع ويشتاق له. ) ) 
دي لديه بولس الرسول وهو نموذج وقدوة ليقت -

شقات والتحرر من الخجل. به في احتمال الم
(12 ) 

م هنالك من يحثه على التمسك بصورة الكلا -
13الصحيح. ) ) 

14يشجعه بولس لحفظ الوديعة. ) - ) 

ليس وحيدا في الخدمة بل هنالك العديد  -
انة. ممن يتمسكون بالحق ويقومون بالخدمة بأم

(16 – 18 ) 

تواجهه مشتقات من اجل الإنجيل وهي تتطلب  -

8. )منه احتمالها ) 
15يوجد مرتدين معاندين. ) - ) 

 عوامل خارجية
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 كيف أرفع مستوى الإيماني و العبادي؟ -

 كيف أنمي مستواي العملي والثقافي؟ -

فااي  %50فااي تخصصااي و %50مااا هااي الكتااب التااي أريااد أن أقرأهااا.. ) -
 مجالات هامة يجب أن أحسن فيها(؟

 كيف أنمي علاقاتي؟ -

 مع أهلي: •

 :مع أصحابي •

 مع المحيطين بي: •

 كيف أنمي نفسي صحياً وجسدياً؟ -

 كيف أنمي أوضاعي المالية؟ -

 كيف أضع مخطط عملي مرتبط بزمن محدد يسهم في تنفيذ ذلك؟ -

 ما هي عيوبي التي تمنعني من تحقيق النمو في هذه الجوانب؟ -

 كيف أعالج هذه العيوب و أتجاوزها؟ -

 لت إليهاااااا ماااااان الخطاااااوة الأولااااااى تاااااذكر أدوارك فاااااي الحياااااااة التاااااي وصاااااا -
)مرحلة التشخيص(، ماذا أستطيع أن أفعل ليكون أدائي أفضل تجاه كل مماا 

 يلي وغيرها: 
 : أنظر الجدول التالي
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 مرحلة التنظيم: -3
 التشخيص: من أنا؟ وأين أنا الآن؟

 التهديف: أين أريد أن أكون؟                        

 التنظيم: كيف أصل إلى ما أريد؟                                    

 التنفيذ: كيف أعرف أني وصلت؟                                                

 التنظيم: كيف أصل إلى ما أريد؟

 وضع خطة زمنية مدروسة ) سنوية، شهرية، أسبوعية، يومية(

 اختيار القرارات و المواقف حسب الأولويات.

دار   ة الوقتتنظيم وا 

 خطوات وضع خطة ناجحة

العااام القااادم، قاام بجدولااة و بعااد تحدياادك مااا تريااد أن تقااوم بااه ضاامن أدوارك فااي 
 هذه المشاريع إلى أعمالك خلال:إسقاط
 أشهر 

 ثم إلى أسابيع

 ثم إلى أيام
  

 بقي أن نعرف كي ندير أوقاتنا في اليوم والليلة وهو موضوع حلقة إدارة الوقت
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 :ذ التنفيمرحلة  -4
 

 التنفيذ: كيف أعرف أني وصلت؟

 توفير متطلبات تنفيذ الخطة -1

 إنجاز –اتصال  –تركيز  –تعليم  –المتطلبات : تحفيز 

   نقد ذاتي و تقويم لمنجزاتي: -2

 )ولا أقسم بالنفس اللوامة(

السانة يجاب أن تقاوم بتقيايم ماا مضاى لكاي  –الشهر  –الأسبوع  –في نهاية اليوم 
 الوقت. تنظم ما يلي من 

 حاول أن تسأل ، تجيب ، و تحلل التالي:

 خطوات وضع خطة ناجحة

 ما هي الأهداف التي حققتها؟ -

 ما هي التحديات التي تغلبت عليها؟ -

 ما هي القرارات التي اتخذتها؟ -

 هل وضعت الهام أولًا؟ -

 ما هي الأهداف التي لم احققها؟ -

 ما الذي منعني من تحقيقها؟ -

 ية التجديد الداخلي و التأمل و تأكيد العزم؟هل قمت بعمل -

 هل قمت يشحذ المنشار بشكل يومي؟ -

 خطوات وضع خطة ناجحة -
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 من خلال عملية التقويم هذه : -

 نرفع مستوى الإدراك الذاتي *

 تنمية الضمير *

 بناء العادات الفعالة *

 تذكر وجرّب قيمة الخلوة مع النفس لفترات:  -

 الخلو بالنفس – التفكر –التأمل  *

 شهر -سجل في مفكرة تجربة كل أسبوع  *

 

 من خلال عملية التقويم هذه ... 

 هل وصلت إلى ما أريد؟ كيف أعرف ذلك؟ -

 -المنجااازات المادياااة –التوافاااق الاجتمااااعي  -هااال حققااات الرضاااا الاااداخلي  -
 عادات عمل جديدة ؟

 هل نضجت شخصيتي؟ -

 ذ قراراتي؟هل أمتلك زمام حياتي و أبادر باتخا -

 هام؟هل تخلصت من القيود و الأو  -
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 إدارة الوقت
 إدارة الوقت جزء من إدارة الحياة. -

بعد وضع الخطة و رسمها تحتا  إلى معرفة كيف تادير وقتاك بفاعلياة حتاى  -
 تتأكد من تنفيذها بنجاح.

 ينصح بحضور دورة أو الاطلاع على وسائل الإدارة الناجحة للوقت. -

 ا باختصار بعض الوسائل المفيدة لذلك.سنذكر هن -

 تحديد الأهداف. -

 إعداد جدول زمني ) فصلي ، أسبوعي ، يومي (  -

 ”التخطيط المسبق” 

 الاستعانة بالمفكرة. -

 الاستعانة بالساعة . -

 تنظيم المكان . -

 تنظيم وترتيب المعلومات والسجلات . -

 ترتيب الاولويات )التفريق بين هام وعاجل( . -

 محاولة عمل بعض الانشطة بطريقة أخرى. -

 محاولة عمل بعض الانشطة في وقت آخر. -

 عمل اكثر من مهمة في رحلة واحدة . -

 تسجيل جميع الطلبات في قائمة . -

                         قائمة الأعمال و المهام -

- î.. حل واجب المادة 
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 قراءة التقرير -

 التحضير للاختبار -

 يت السيارةتغيير ز  -

 زيارة صديق -

 شراء مستلزمات البيت -

- ..... 
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 تذكر
الأساائلة التااي ذكرناهااا فااي بدايااة الحلقااة الثانيااة تعااد اسااتراتيجية و بعياادة الماادى 

 بالنسبة لمستقبلك الشخصي وعليك أن تسعى لمعرفة كيف تخطط للحياة. 
 

تخطاط فاي  حتى تستطيع أن تخطط لمستقبلك على مدى بعيد، يجب أن تعرف كيف
 البداية لعام واحد أو عامين.

 
 لقد ركّزنا في هذا العرض على التخطيط لعام واحد. 

 
إن الإجابااة علااى الأساائلة يحتااا  إلااى وقاات طوياال و تأماال و تركيااز و صاادق مااع 
 النفس في أوقات صفاء ذهني ورغبة في تشخيص النفس و التهديف للمستقبل. 

 
ثاالاث ساااعات فااي أقاارب وقاات للقيااام أن تخصااص وقتاااً لهااذا الغاارض وبحااد أدنااى 

 بعملية التخطيط.
 

 إذا خططت فابدأ بالتنفيذ و استمر في التقييم. 
 

استعمل المذكرة التي وزعت في الدورة لتساعدك على فقرات التخطيط والإجابة علاى 
 الأسئلة المطروحة.

 
 أكتب خطتك في صفحة واحدة تحتوي على:
 يم، دور التركياااز، أهااام الأدوار، الأهاااداف أهااام الااادروس، منظاااور العاااام القاااادم، القااا

 و المشاريع.
 

احتفظ بنسخة منها في جيبك، ملفاتك، علقها في الغرفة أو المكتب، و اساتفد منهاا 
    في عملية التقييم والمراجعة الدورية و في نهاية العام.
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 هل تحققت أهداف الدورة؟؟؟

 رب في نهايتها قادراً على:في بداية الدورة ذكرنا أنه بإذن الله، سيكون المتد
 تحديد مفهوم التخطيط، أهميته، فوائده

 معرفة خطوات التخطيط الناجح
عداد خطة زمنية وعملية للمستقبل  رسم وا 

 معرفة وسائل التأكد من تنفيذ الخطة
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 المراجع
 
 مترجم -جيمس شيرمان  -التخطيط أول خطوات النجاح  -
 مترجم –بول تيم  –الإدارة الذاتية الناجحة  -
 محمد أكرم العدلوني –إدارة الذات  -
 مجموعة أشرطة –طارق السويدان  –رتب حياتك  -
 عوض بن محمد القرني –حتى لا تكون كلًا  -
 مترجم -ستيفن كوفي  –العادات السبع  -
 مترجم –جيني ديتزلر  –أفضل سنة في عمرك الآن  -
 محمد فتحي –كيف تدير وقتك  -
 مترجم –يون هاينز مار  –أدارة الوقت  -
 محمد ديماس –فن إدارة الوقت  -
 


