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ـــك؟ كيف تبدو قائمـــة مهــامِّ

ها نحن من جديد، ن�ستقبل يومنا وكُلُّنا ثقة بقدرتنا 
على �إتمام كافة المهام المدرجة في قوائم �أعمالنا هذا 

ة – تفاجئنا بع�ض  ال�صباح، ثمَّ – وعلى حين غِرَّ
ات التي لم تكن في الح�سبان والتي لا تحتمل  المهمَّ

د وقتنا، وت�شتِّت تركيزنا، وت�ضرب  الت�أجيل لتبدِّ
بقائمة مهامنا عُر�ضَ الحائط، فن�ضطرُّ �إلى �إرجائها 
�إلى اليوم التالي؛ والذي لن يخلو �أي�ضاً من المفاج�آت.

فهل يبدو هذا ال�سيناريو م�ألوفاً لنا؟ 
نقع جميعاً في هذا الم�أزق وب�شكل متكرر، مهما 

تطورت وتنوعت قدراتنا التنظيمية والتكتيكية.  فكلُّنا 
ة  لة والمكتظَّ نعاني من قوائم المهام اليومية المطوَّ

بالم�س�ؤوليات والاجتماعات.  ورغم اعتمادنا على هذه 
الة في �إنجاز �أعمالنا وا�ستثمار وقتنا، �إلا  الأداة الفعَّ
نا نفتقر �إلى �آليات التعامل معها و�إدارتها بال�شكل  �أنَّ
ة.  فمهما ازدادت دقتنا  ق النتائج المرجوَّ الذي يحقِّ

ات، وثقتنا في قدرتنا على �إدارتها من  في توزيع المهمَّ
دون مفاج�آت، �إلا �أنَّ الرياح تجري دائماً بما لا ت�شتهي 

�سفننا، فت�أتي قوائم الأعمال اليومية بنتائج على 
زة �أو  عك�س توقعاتنا، لأنها غالباً ما تكون غير محفَّ

�ؤ والمماطلة.  وبعبارة  مة، فتدفعنا �إلى التلكُّ غير منظَّ
�أخرى: ف�إنَّ �إعداد قوائم المهام اليومية يختلف كثيراً 

تات التي  عن الالتزام بها - لا �سيما في غمرة الم�شتِّ
تعتر�ضنا على مدار اليوم.  كما �أنَّ افتقارنا �إلى 

ع الأحداث التالية  القدرة على التنبُّ�ؤ بالم�ستقبل وتوقُّ
يزيد الأمر �صعوبة. فما �أن نبد�أ العمل على الم�شروع 

المدرج في قائمتنا ون�ستغرق في التركيز عليه، حتى 

في ثـوانٍ...
لتحقيق  حياته  مراحل  جميع  وفي  جاهداً  الإن�سان  ي�سعى 
ال�ضرر  �أو  الأذى  �إق�صاء  و�إلى  حوله،  ولمن  له  ال�سعادة 
مع  وعلاقاته  وعمله  ال�شخ�صية  حياته  عن  �أ�شكاله،  بكافة 
ال�سبيل  هي  �أ�شكالها  بكافة  الإيجابية  �أن  �شك  ولا  الآخرين. 
تحقيق  من  نتمكن  خلالها  فمن  ذلك.  لتحقيق  الوحيد 
الحياة.  مجالات  كافة  وفي  بعملنا  والنجاح  لأنف�سنا  الأف�ضل 
الحياة  و�أ�سلوب  التفكير  طريقة  الإيجابية  ت�شمل  �أن  يجب  لكن 

ون�سهل  الإيجابي،  الم�شاركة  فن  ونتقن  الآخرين  مع  بعلاقاتنا  ننجح  فمعها  والآخرين.  لأنف�سنا  ونظرتنا 
ترتيب و�إنجاز مهامنا اليومية وتحقيق م�شاريعنا مهما كانت مزدحمة. ومن خلال قوة التفكير الإيجابي 

نتمكن من تغيير نظرتنا للحياة وتحويل الم�شكلات �إلى فر�ص. 
ولي�س هناك �أبلغ من تعبير �صاحب ال�سمو ال�شيخ محمد بن را�شد �آل مكتوم، نائب رئي�س الدولة رئي�س مجل�س 
الوزراء حاكم دبي “رعاه الله” عن الإيجابية عندما قال “ �إن التحلي بالطاقة الإيجابية والإ�صرار على 
توظيفها في م�ساقات الحياة هو المقوم الأول للنجاح والتميز، كونه الباعث على الإبتكار والمحفز على قهر 
التحديات واكت�شاف الفر�ص وت�سخيرها ب�أ�سلوب فاعل ي�ضمن للإن�سان رقيه وللمجتمع تقدمه ورفعته”. 
ومن فكر حاكم دبي ن�ستقي نحن �أي�ضاً في م�ؤ�س�سة محمد بن را�شد �آل مكتوم الإيجابية في كافة م�شاريعنا، 
خا�صة ونحن نحتفل اليوم بمرور عام على �إطلاق مبادرة “كتاب في دقائق”، التي �ساهمت �إيجابية تفاعل 
النتاجات  �أف�ضل  تقديم  على  دائم  ب�شكل  الم�ؤ�س�سة  وا�ستمراريتها، وفي تحفيز  معها في نجاحها  الجمهور 
الإيجابية  الطروحات  �شكلت  معاً. كما  والروح  العقل  تغذي  والتي  العالم،  الكُتاب من حول  لأهم  الفكرية 
الروح  �أننا �سنبقى بهذه  نعِد الجميع  لذا نحن  ال�شهرية،  �أ�سا�سي�أ في اختياراتنا  الكتب معياراً  لمو�ضوعات 

الإيجابية و�سنعمل من خلالها على تطوير المبادرة لما فيه من فائدة ومنفعة لجميع �أفراد المجتمع. 

وت�سلط الدفعة الجديدة للمبادرة ال�ضوء على ق�ضايا تتطلب الإيجابية ب�شكل ما، وتتناول ثقافة الم�شاركة 
كن�شاط �إيجابي يمار�سه الب�شر منذ الأزل، ومو�ضوع �آليات التعامل مع المهام اليومية، �إلى جانب قوة التفكير 

الإيجابي في تغيير حياة النا�س والفرق بينه وبين التفكير ال�سلبي. 
العامة والمجتمع المتلاحم” للكاتبة بيث  “ثقافة الم�شاركة طريق المنفعة  الكتاب الاول الذي يحمل عنوان 
بوزين�سكي، ي�سلط ال�ضوء على تاريخ �سلوك الم�شاركة الذي ي�سمح من خلاله ال�شخ�ص للآخر با�ستخدام 
و�أو�ضحت  الإن�سان.  ح�ضارة  بتطور  ارتباطها  ومدى  غاية،  �أو  حاجة  ل�سد  ومقتنياته  ممتلكاته  وا�ستثمار 
الكاتبة في هذا الكتاب المزايا المبا�شرة للم�شاركة، والمتمثلة في دعم الاقت�صاد المحلي، وحماية البيئة بالحد 
من الا�ستهلاك، وتوفير المال. فيما ق�سمت �أنماط الم�شاركة �إلى الم�شاركة الندية، والم�شاركة الندية ال�شبكية، 
وال�سكن،  والوقت،  والمهارات،  ال�سلع،  من:  بكل  للم�شاركة  القابلة  العنا�صر  محددةً  المهنية.  والم�شاركة 

والموا�صلات، والطعام، والمكان، والمال. 

ومن خلال كتاب “�إعادة الاعتبار لقائمة �أعمال اليوم، دليلك المفيد للعمل بلا تعقيد” للم�ؤلف: �إ�س جي 
المحدد،  الوقت  المطلوبة في  المهام  كافة  �أداء  ن�ستطيع  بحيث  اليومي  الوقت  تنظيم  تقنيات  نتعلم  �سكوت، 
و�أ�ساليب �إعداد القوائم اليومية والالتزام بها، وكيف يمكن �أن نعيد التفكير في قائمة الأعمال التي ن�ضعها. 
والغمو�ض،  مطولة،  قوائم  كتابة  في  ويجملها  المهام،  قوائم  �إدارة  في  ال�شائعة  الأخطاء  الكاتب  ويو�ضح 
والف�شل في تقدير الوقت، والتركيز على النتائج ال�سريعة، �إلى جانب عدم ربط المهام بالأهداف، وال�سماح 
للإحباط بالت�سلل �إلى نفو�سنا. وو�ضع �سكوت عدة ا�ستراتيجيات ت�ساعدنا في رفع م�ستويات الطاقة للقيام 
العائد. في  والتفكير  عقبة،  لكل  خطة  وو�ضع  ب�سرعة،  والبدء  المحبطة،  المعوقات  تدوين  ت�شمل  بالمهام، 
وينقلنا الكتاب الثالث “قوة التفكير الإيجابي، غير نظرتك تتغير حياتك” للكاتب: جيف كيلر، �إلى عالم 
التوجهات الفكرية التي نطل منها على الحياة، وكيف يحدد نمطنا الفكري �أو توجهنا الذهني �أُطر حياتنا. 
حيث يركز الكاتب على �أهمية التفكير الإيجابي في تحقيق النجاح، وتحويل التحديات �إلى ايجابيات. كما 
يو�ضح الفرق بين التفكير الإيجابي وال�سلبي، وكيف يمكن �أن ي�صبح الإن�سان مغناطي�ساً يجتذب الأهداف 
الأمور  �إلى  النظر  �إيجابيين من خلال  التي تجعلنا  الطرق  الكاتب  الإيجابي. ويلخ�ص  التفكير  من خلال 

بحجمها الطبيعي ومواجهة المخاوف بن�ضج، والنزول �إلى �أر�ض الواقع وتقبل الف�شل في بع�ض الأحيان. 
وفي النهاية نتمنى �أن تحوز الدفعة الجديدة لملخ�صات مبادرة “كتاب في دقائق” �إعجاب القراء، وتقدم 

لهم ولعائلاتهم الفائدة الق�صوى في كافة جوانب حياتهم.

                                                                                                       جمال بن حويرب	
                                                                   الع�ضو المنتدب لم�ؤ�س�سة محمد بن را�شد �آل مكتوم
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تباغتنا �أزمة تحملها ر�سالة بريد �إلكتروني �أو مكالمة هاتفية.  وحينها نتنا�سى ما بين �أيدينا من �أعمال، لين�صبَّ تركيزنا على المهمة الجديدة 
التي لا منا�ص من التعاطي معها بعد �أن نُرجئ �أعمالَ اليوم �إلى الغد.

لة، و�أوراقنا المبعثرة، و�أوقاتنا المهدرة؟ فهل عرفنا الآن �سبب معاناتنا الناتجة عن فاعليتنا ال�ضعيفة، ومواعيدنا الم�ؤجَّ
وهل يمكن �أن نجد حلًا �سحرياً في قوائم �أعمالنا اليومية يخرجنا من �سلوكياتنا الإدارية الروتينية؟

يُتخم معظم الموظفين - لا �سيما المديرين - قوائم �أعمالهم بمهماتٍ وتفا�صيلَ غير 
من�سجمةٍ من الالتزامات والاحتياجات والع�شوائيات، ثمَّ تجدهم يت�ساءلون عن 

�أ�سباب ف�شلهم في تحقيق �إنجازات ملمو�سة في حياتهم العملية وال�شخ�صية.  بينما 
مة وواقعية.  ومن هذا المنظور يمكننا  يمكن للنجاح �أن يبد�أ من قائمة �أعمال منظَّ
تم علينا انتهاجَ ا�ستراتيجيةٍ  �أن نعيدَ النظرَ في طرق تخطيطها وتنظيمها؛ مما يُحَّ

د قوائم الأعمال اليومية.  لقد �أثبتت تجربتنا �أن “قائمة مهام  مغايرةٍ تقوم على تعدُّ
واحدة تنا�سب الجميع” لا ت�ؤتي ثمارها في ع�صرنا هذا، ف�صار من ال�ضروري �أن 

ات وتخدم �أهدافاً بعينها. نعملَ ب�أربع قوائم تخت�صُّ كلُّ منها بمجموعة من المهمَّ

ة تختلف عن  لة:  يعمِد الكثيرون �إلى �إدراج ع�شرات المهام �ضمن قائمة طويلة واحدة.  ذلك �أن كلَّ مهمَّ 1- كتابة قوائم مطوَّ
الأخرى في درجة �أولويتها، وطريقة الإعداد لها، والوقت الم�ستغرق في تنفيذها.  وبالتالي ف�إنَّ مثل هذه القوائم �ستفتقر �إلى 

التحفيز وت�سبب الإحباط لأنه من غير الممكن �إنجاز كلِّ هذا القدر من المهام في يوم واحد وبم�ستوى عالٍ من التركيز والجودة.

ة على حدة.  يت�سبَّب ذلك  هم من دون تحديد نقطة البداية والنهاية لكلِّ مهمَّ 2-الغمو�ض:  كثيرون  هم من يدونون قوائم مهامِّ
في كثير من الغمو�ض الذي ي�ؤدي �إلى التوتُّر الناتج عن الحيرة في كيفية البدء بالتنفيذ.  ف�إذا �إحدى المهمات تقول: “العمل على 

دة وقابلة للتنفيذ الفوري. ح �أية خطوات محدَّ �ضِ العر�ض التقديمي؛” ف�إنَّ هذه المعلومة لا توَّ

ة ما.  ونحن جمعاً نقع في  3- الف�شل في تقدير الوقت:  من ال�صعب �أن تكون منتجاً ما لم تطور مهارة تقدير الوقت اللازم لإتمام مهمَّ
هذا الخط�أ؛ �إذ نملأ قوائمنا بالمهمات من دون �أن نفكر في الوقت الذي ي�ستغرقه �إنجاز �أية مهمة من دون �أن تتداخل �إحداها مع الأخرى.

زنا العمل على و�ضع قوائم مليئة بالمهام الب�سيطة والتي تبدو عاجلة في ظاهرها.  4-التركيز على النتائج ال�سريعة:  قد يحفِّ
رة على المدى البعيد. ها لي�ست ذات قيمة م�ؤثِّ ة وذات �أهمية، ولكنَّ تلك المهام قد تبدو ملحَّ

ة  ات بالأهداف ذات الأهمية والقيمة ال�شخ�صية، ف�إنَّك لن تحتاج �إلى قوَّ 5- عدم ربط المهام بالأهداف: عندما ترتبط المهمَّ
اً جداً �إلى درجة تجعلك غير قادر على الانتظار �أو التواني في تحقيقه. �إرادة لتنفيذها؛ �إذ �سيكون الهدف مهمَّ

6- ال�سماح للإحباط بالت�سلُّل �إلى نفو�سنا: كثيراً ما نتعامل مع قائمة المهام وك�أنها م�س�ألة حياة �أو موت، ولهذا ال�سبب يتملَّكنا 
طنا لها. ن من �إنجازها كما خطَّ الإحباط وينتابنا ال�شعور بالحزن على المهمات التي لم نتمكَّ

�ستة �أخطاء �شائعة في �إدارة قوائم المهام

هناك العديد من الأخطاء التي تربكنا ونحن نعد قوائم 
الة لتفادي هذه الأخطاء  �أعمالنا. ومن المهم ابتكار �آليات فعَّ

التقليدية لنعيد �إليها قيمتها وفاعليتها ون�ضفي عليها �شيئاً 
من الجدية.  ون�ستعر�ض فيما يلي الأخطاء ال�ستَّة الأكثر 

�شيوعاً في هذا ال�سياق:
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واجــــه �أخطـــــاءك

لتتجنَّب ارتكاب الأخطاء ال�سابقة، عليك بالا�ستراتيجيات التالية:
ة” في اليوم الواحد. هذه  ات “ملحَّ 1-  لا تكتب �أكثر من 3 مهمَّ
ة هي الأفعال ذات العائد الأعظم، ولذا ينبغي �أن  المهام الملحَّ

تحتل الأولوية الأولى.  ت�ساعدك هذه الفكرة في بدء يومك 
الة تدفع عملك �إلى الأمام.  جوهر الفكرة هو �أنَّه  بعادة فعَّ

مهما تواترت الأحداث المفاجئة، ف�إنَّك تكون قد �أنجزت 
بالفعل المهام الأكثر �أهمية.  ف�إن كانت وظيفتك هي �إر�سال 

ح �صندوق  وا�ستقبال البريد الإلكتروني، ابد�أ يومك بت�صفُّ
الر�سائل الواردة، والردِّ على الر�سائل الأكثر �أهمية، واجعل 

من ذلك روتيناً يومياً.
ة على عمل، �أو خطوات، �أو غاية  2- يجب �أن ت�شتمل كل مهمَّ
د في نهاية اليوم ما �إذا كانت  بعينها حتى ت�ستطيع �أن تحدِّ

ة قد �أُنجزت �أم لا.  لا تكتب: “العمل على العر�ض  هذه المهمَّ
ن “�شاهد خم�سة مقاطع من موقع “تيد  التقديمي” بل دَوِّ
التقديمي.” العر�ض  دة  م�سوَّ “كتابة  TED.COM” �أو 

ر الوقت الذي قد  ة، قدِّ 3- قبل ال�شروع في تنفيذ �أي مهمَّ
ة فتت�شكل لديك ر�ؤية وا�ضحة لما يمكن  ت�ستغرقه هذه المهمَّ

�إنجازه في اليوم الواحد.
4- اترك �ساعة حرة كل يوم من دون �أن تحدد لها مهمات واجبة 

�صها لحالات الطوارىء والأن�شطة المفاجئة.   التنفيذ وخ�صِّ
ف هذه ال�ساعة من التوتُّر الذي قد ي�صيبك �إذا باغتتك  �ستخفِّ

المفاج�آت.  �أما �إن حالفك الحظُّ وخلا يومك من المفاج�آت، 
فيمكنك ا�ستثمار هذه ال�ساعة في �إنجاز المهام الأقل �أهمية 

والتي تعجُّ بها كل قوائم الأعمال.
ز في قوائمك اليومية على المهامات ذات المواعيد النهائية  5- ركِّ

والحا�سمة مثل: ) اجتماع مهم( وعلى �أن�شطة ذات ت�أثير 
مبا�شر وكبير في �أهدافك مثل: )العمل على �إعداد عر�ض 

تقديمي قادم، �أو و�ضع خطة لت�أليف كتاب(.  فكلَّما ركزت 
على المهام التي ت�ساهم في تو�ضيح “ال�صورة الكلية” وتحقيق 

الأهداف الكبرى، تعاظمت �إنتاجيتك وَ�إنجازاتك.

الأنواع الأربعة لقوائم الأعمال

د الأن�شطة التي �ستدير يوم  من �أجل م�ضاعفة الإنتاجية، حدِّ
و�أ�سبوع و�شهر عملك.  �أق�صر طريق �إلى ذلك هو الاحتفاظ 
ب�أربعة �أنواع من القوائم؛ تخت�صُّ كل قائمة منها بنوع معَّني 

من الأن�شطة والأهداف.  �ستوا�صل بهذه الطريقة التركيز على 
ى تحت  المهام الأكثر �أهمية وتتجنَّب المهام الهام�شية التي تتخفَّ

ة. عباءة المهام الملحَّ

1- قائمة ت�سجيل الأفكار
�ضع في هذه القائمة جميع الأفكار التي �ستراودك على مدار اليوم. 

ف�أنت لا تعرف �أي فكرة منها قد تفتح لك �آفاق النجاح.  ولذا عليك 
بتدوين كلِّ ما يعن لك من �أفكار مهما بدت للوهلة الأولى �ساذجة.  

وهناك طريقتان �أ�سا�سيتان لت�سجيل الأفكار:

Evernote ”طريقة “�إيفرنوت
والأفكار  الملاحظات  و�أر�شفة  لتدوين  تنظيمية  “�إيفرنوت” �أداة 

وت�ستخدم على �سطح المكتب ومن خلال الإنترنت، ويمكن 
تحميلها كتطبيق على الهاتف الذكي.  وهذه �أبرز مزايا هذه 

الأداة ذات الذاكرة الذكية:
u تُخُزن المعلومات، والأفكار، والوثائق في مكان واحد لت�سهيل 

الو�صول �إليها متى و�أنَّى �شئت.
رة �أياً  ر �إمكانية الو�صول ال�سريع �إلى كلِّ المعلومات المتوفِّ u توفِّ
كانت طريقة تخزينها، فجميع الملاحظات ومقاطع الويب 

ات وال�صور يمكن �أن ت�صل �إليها وتعر�ضها على �أي جهاز  والملفَّ
محمول �أو حا�سب �آلي ت�ستخدمه.

u بها �أداة للبحث تبد�أ في العمل تلقائياً والبحث في جميع 
ك  ملاحظاتك عندما تقوم بالتنقيب عن �شيء ما عبر محرِّ
ل هذه الخا�صية الكثير من المهام  ”  وت�سهِّ البحث “جوجل.
نة مكتَّظة بالروابط.  المركبة عندما تكون الملاحظات المخزَّ

u من الممكن �أن تتوافق مع تطبيقات الهواتف الذكية التي ت�سمح 

نة و�إر�سالها مبا�شرة  بالتقاط �صور للوثائق والملاحظات المخزَّ
عبر البريد الإلكتروني �إلى �أيِّ جهة تريد.
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الطريقة الثانية: 43 حافظة

هناك طريقة �أخرى لت�سجيل الأفكار وهي �إن�شاء نظام الـ “43 حافظة” وهي منهجية 
مة لمتابعة الأفكار.  للبدء بهذه الطريقة عليك بتنظيم خزانة للملفات بو�ضع 12 حافظة  منظَّ

رئي�سية لكلِّ �شهر من �شهور ال�سنة.  �أ�ضف بعد ذلك 31 حافظةً تمثل الحد الأق�صى لعدد 
�أيام ال�شهر.  وبذلك يكون لديك 43 حافظةً.  �ضع كلَّ مجموعة من الـ 31 حافظة في ترتيب 
مت�سل�سل خلف الحافظة الرئي�سية التي تحمل ا�سم ال�شهر الحالي، وبعدها 11 حافظةً تمثِّل 

لها على الفور في  ال�شهور المتبقية من العام، وهكذا.  و�أيّ فكرة تراودك حول م�شروع ما، ف�سجِّ
ر  طة لحفظ وتذكُّ اليوم وال�شهر الخا�ص بها �إلى �أن يحين دورها. يمثل هذا النظام �آلية مب�سَّ
ر عقلك  الأفكار والملاحظات �أياً كانت. وحينما تخ�ص�ص مفكرة لمتابعة تنفيذ المهام �سيتحرَّ
ة الجارية �أو الم�شروع الحالي فقط. من الان�شغال بالم�س�ؤوليات طوال الوقت لتركز على المهمَّ

2- قائمة الم�شروعات

تنطوي معظم الأفكار على خطوات عديدة وفي معظم الحالات لا 
ل �أي  يمكنك الانتهاء منها في يوم واحد. لذلك من المهمِّ �أن تتحوَّ
فكرة �إلى قائمة خطوات خا�صة بم�شروع بعينه.  نطرح فيما يلي 

بع�ض ال�شروط التي يجب توفُّرها في هذه القائمة:
ة عند تحديد تاريخ نهائي للم�شروع. u تاريخ الانتهاء من المهمَّ

دة. u �إجراءات ومهام منف�صلة ومحدَّ
u ا�ستقلالية الم�شروعات؛ فحتى و�إن كنت تعمل في 5 

م�شروعات في نف�س الوقت، فاحتفظ بخم�س قوائم و�أن تحدد 
لكلِّ م�شروع قائمة مهام م�ستقلَّة.

نموذج �إعداد قائمة الم�شروعات:

تخيل �أن لديك عر�ضاً تقديمياً �ستقدمه*. يمكنك تق�سيم مهمتك �إلى مراحل وخطوات مب�سطة كما يلي:-
قَا لمحا�ضرتي في الم�ؤتمر )تاريخ الانتهاء: 8 �أكتوبر( u عليَّ �أن �أختار مو�ضوعاً �شيِّ

د من ترحيبهم بالمو�ضوع )تاريخ الانتهاء: 15 �أكتوبر( مين و�أت�أكَّ u �أعر�ض المو�ضوع على المنظِّ
يه هذا العر�ض التقديمي )تاريخ الانتهاء: 17 �أكتوبر( م خريطة ذهنية ونظرة عامة لما �سيغطِّ u �أُ�صمِّ

u �أجمع البيانات والإح�صائيات حول المو�ضوع )تاريخ الانتهاء: 25 �أكتوبر(
u �أرتِّب المعلومات في ت�سل�سل منطقي )تاريخ الانتهاء: 28 �أكتوبر(

ب على العر�ض لأ�شعر بارتياح نحو طريقة طرح المو�ضوع )تاريخ الانتهاء: 29 نوفمبر( u �أتدرَّ
م العر�ض بثقة )تاريخ الانتهاء: 1 دي�سمبر(. u �أقدِّ

ق  تعتمد الفكرة هنا على و�ضع نقطة النهاية في الاعتبار، والعمل ب�شكل معكو�س بتحديد الخطوات والمراحل التي تحقِّ
الهدف.

* موعد العر�ض على �سبيل المثال �شهر دي�سمبر
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ف �إلى التحديات تعرَّ

يات: هناك ثلاثة �أنواع من التحدِّ
ن من  1- النتائج:  يجب �أن يتوافق الم�شروع مع خططك بعيدة المدى، لأنك لن تتمكَّ

ذ م�شروعاً �إر�ضاءً  ة في حالة وجود �أي تعار�ض. ف�إذا كنت تنفِّ تحقيق النتائج المرجوَّ
لأحد الأ�شخا�ص مثلًا، فلن يكون لديك الوازع الداخلي الذي يدفعك للمواظبة على 

العمل اليومي لإنجاز الم�شروع.
2- المخاوف:  قد يعوقك الخوف من الف�شل، �أو الت�شكُّك في قدراتك، �أو نق�ص الثقة 
م قدراتك و�أنت  جِّ م. ت�أمل كل المعتقدات التي تقيِّدك وُحت بالنف�س عن �إحراز �أيِّ تقدُّ

تعد خريطة ذهنية ت�ضع فيها الحلول الممكنة لكبح تلك المخاوف. �ستكت�شف �أنَّ التغلُّب 
ف �إلى الأ�سباب التي تولِّدها.  د التعرُّ على المخاوف لي�س �صعباً بمجرَّ

3- العقبات:  في بع�ض الأحيان تعتر�ض العقبات الخارجية �سير الم�شروع.  ومن المهم 
هنا تحديد الم�شكلة الفعلية وت�صور العقبات المحتملة وكيفية الا�ستجابة لها.

3- قائمة المهام الأ�سبوعية

ا مهامه التي تتطلَّب بذل جهد يومي لا محالة.  من هذه  لكلٍّ منَّ
الأن�شطة: ر�سائل البريد الإلكتروني، والمكالمات الهاتفية، وتنفيذ 

تكليفات الر�ؤ�ساء، وح�ضور الاجتماعات المفاجئة، والمواعيد 
المفرو�ضة، والالتزامات ال�شخ�صية.  كلُّ هذه الأن�شطة تقع تحت 

قائمة المهام الأ�سبوعية التي تت�ضمن عن�صرين �أ�سا�سيين:

 u المهامُّ الروتينية:  تجمع قائمة المهام الأ�سبوعية جميع 
ات والواجبات التي ينبغي �إنجازها يومياً. لذا، يجب  المهمَّ

ة  تخ�صي�ص بع�ض الوقت في بداية كلِّ �أ�سبوع لو�ضع خطَّ
خا�صة للمهام الروتينية – بما في ذلك الأعمال الورقية، 

�ص للأ�سرة والأ�صدقاء،  رة، والوقت المخ�صَّ ات المتكرِّ والمهمَّ
والتدريب، والقراءة على مدار الأ�سبوع. هذا مع تحديد 

ح  ة على حدة.  ف�إذا كان ت�صفُّ الوقت الذي ت�ستغرقه كلُّ مهمَّ
البريد الإلكتروني ي�ستغرق 60 دقيقة كلَّ يوم، فعليك 
بحجز هذا الوقت يومياً لهذا الن�شاط و�إدراجه �ضمن 

القائمة الأ�سبوعية.

 u المواعيد والاجتماعات: بعد المهام الروتينية ت�أتي 
الاجتماعات والتزامات المواعيد التي يجب مراعاتها لأنَّ 

ف على الوقت  قدرتك على �إنجاز المهام ذات الأولوية تتوقَّ
الذي ت�ستهلكه الأن�شطة الأخرى.  ومن المفيد ا�ستخدام 

 ”Outlook مفكرة رقمية مثل: برنامج “�أوتلوك
لتذكيرك بالمواعيد حين �أزوفها.

ة 4- قائمة المهام الملحَّ

ز قائمة  بينما تعجُّ القائمة الأ�سبوعية بالأن�شطة الروتينية، تركِّ
الأعمال العاجلة على 3 مهمات يمكن �إنجازها في اليوم الواحد. 

تين عاجلتين على درجة  تعمل هذه القائمة بكفاءة عندما تختار مهمَّ
بالغة من الأهمية مثل: العمل على العر�ض التقديمي �أو العمل في 
ة.  لنقل  ة ثالثة ترتبط بعادة مهمَّ م�شروع �ضخم؛ ثمَّ اختيار مهمَّ
مثلًا �إنَّك تعمل على �إعداد برنامج �إعلامي؛ فبدلًا من �أن تكتب 
في قائمتك: “كتابة خم�س حلقات من البرنامج”، حدد المرحلة 

�أو الحلقة الم�ستهدفة ك�أن تقول: “�أكتب 1500 كلمة من الحلقة 
الثامنة”.

ة �إن�شاء قائمة الأعمال الملحَّ
ة �أقل من خم�س دقائق باتباع  يتطلَّب و�ضع قائمة المهام الملحَّ

الخطوات التالية:

u ا�ستخدم الأوراق اللا�صقة �أو البطاقات ال�صغيرة حتى  لا تبالغ 
في تدوين مهام كثيرة.

د ثلاث مهام ذات �أهمية لليوم التالي. u في نهاية كلِّ يوم، حَدِّ

u رتِّب المهام وفق �أولوياتها من الأهم �إلى الأقل �أهمية.
u احجز وقتاً للمهام والمواعيد الإجبارية.

ة  ة حتى تنتهي، تليها المهمَّ راً، واعمل على كل مهمَّ u ا�ستيقظ مبكِّ
الثانية، والثالثة، وهكذا.

u �ضع جدولًا زمنياً لكل الأن�شطة الإجبارية في المهام الثلاث.

u انتقل �إلى القائمة الأ�سبوعية وخ�ص�ص ما تبقى من اليوم في 
�إنجازها.
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نهم من الرجوع  لون هذه الطريقة لأنَّها تمكِّ ما زال كثيرون يف�ضِّ
�إلى القائمة والاطلاع عليها �أثناء التخطيط الأ�سبوعي، وحين 
العمل في م�شروع ما.  وهذه بع�ض �أ�سباب نجاح هذه الطريقة:

رها �أف�ضل من كتابتها في  u ت�ساعد كتابة المهام يدوياً في تذكُّ
تطبيق �إلكتروني لا تراه طوال الوقت.

u العثور على ورقة الملاحظات ال�صغيرة وا�ستخدامها �أ�سهل 
من كلِّ التطبيقات التي تت�صارع داخل هواتفنا.

u عندما تنتهي من المهام وت�شطبها من على الورقة، يتولَّد 

لديك �شعور بالإنجاز يفوق ما ت�شعر به عندما تحذفها من 
التطبيق الإلكتروني.

u يمكنك الاحتفاظ بجميع القوائم في حافظة واحدة يمكنك 

ميها: “دليل ت�شغيل حياتي”. �أن ت�سَّ

وهذه بع�ض عيوب هذا النوع من القوائم:
u لا تملك قدرة الاطلاع على القوائم في �أيِّ مكان ما لم ت�أخذ 

الحافظة معك، ف�إذا ن�سيتها فقد لا تتذكّر المهام التي عليك 
البدء في تنفيذها.

u تعتبر عملية طباعة قائمة مهامك كلَّ �أ�سبوع �أمراً مملًا.
ات كلما رحلت وحيثما  u لي�س عملياً �أن تحمل معك حافظة ملفَّ

حللت.

ر �سجلًا تاريخياً لأعباء  القوائم الرقمية �سهلة الحمل وتوفِّ
زاتها: و�ضغوط العمل.  وهذه بع�ض مميِّ

م في المهام ب�سهولة و�سرعة. تتحكَّ
u يمكن ت�صفُّحها من خلال عدة و�سائل كالحا�سب والهاتف.

رة في كل زمان ومكان، ف�ضلًا عن الذكاء  u يمكنك حمل المفكِّ

في طريقة التذكير والمتابعة وتو�صيل المواعيد والبيانات 
عبر: البريد الإلكتروني والر�سائل الق�صيرة والر�سائل 

الفورية مثل “جوجل توك” و“�سكايب”.
u يمكن تنظيم القوائم وتخزينها على الإنترنت عبر خدمات 

التخزين ال�سحابي حتَّى يمكنك الاطلاع عليها في �أيِّ وقت 
ومعرفة المهام التي يجب تنفيذها في حينها.

u يمكنك م�شاركة المهام والقوائم و�إر�سالها ون�شرها بين جميع 

الأ�شخا�ص الذين تتوا�صل معهم.
ننا من الو�صول �إلى ما  مة للبحث تمكِّ u هناك �إعدادات متقدِّ

تريد.
م في المهام عبر البريد الإلكتروني وربطها  u يمكنك التحكُّ

بتطبيقات “جي ميل” و”جوجل كالندر” مما ي�ساعدك في 
مراجعة المهام والإ�ضافة �إليها والتعديل فيها، مع ا�ستعرا�ض 

الم�شروعات الموكلة �إليك.

ما بين الأعمال الورقية والرقمية

القوائم الرقميةالقوائم الورقية

ق �أف�ضل النتائج؟   كيف تحقِّ

ة لتنفيذ مهام معينة وت�سجلها. لكن  بو�سعك �أن ت�ضع خطَّ
ي الحقيقي “تنفيذ” هذه المهام.  فحين يتعلَّق الأمر  التحدِّ
نا قائمة الأعمال بقدر ما نهتمُ  بالم�شروعات الكبيرة، لا تهمُّ

ات وانتقاء “الوقت الأن�سب” لتنفيذ  بقدرتنا على تحديد المهمَّ
كلِّ منها وفقاً لأولويتها. الجدير بالذكر �أنَّ م�ستوى طاقتنا 

يتذبذب على مدار اليوم. ففي �أوقات معيَّنة تجد نف�سك مفعماً 
زاً لإنجاز �أ�شقِّ المهام. وتجد نف�سك في �أوقات  بالحيوية ومتحفِّ

�أخرى منهك القوى، وغير قادر على �أداء المهام الرتيبة. 
ة بالمهام المنوط بك  ولذا من المهم �ألا تتوقف عند �إعداد خطَّ

ة ت�أخذ في الاعتبار تذبذب م�ستوى  ا �إعداد خطَّ تنفيذها، و�إَّمن
طاقتك وحما�سك على مدار اليوم.  الخطوات التالية ت�ساعد 

�ص لها يومياً: في �إنجاز المهام في الوقت المخ�صِّ
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خطوة 1: عدم ا�ستنزاف الطاقة

عندما ن�شعر �أننا م�ستهلكون وم�ستنزفون تماماً، تتراجع قدرتنا على 
تنظيم �أفكارنا و�إدراك كنة م�شاعرنا �أثناء العمل، �سواء طال اليوم �أم 

ة الإرادة؛ ويمكن �أن  ق�صر.  فلكل منا نطاق محدود من الطاقة وقوَّ
تُ�ستهلك طاقتنا على مدار اليوم من دون �أن ننجز �شيئاً.  ويعاني كل 

النا�س من م�شكلة ا�ستنزاف الذات التي تنعك�س على الأداء مبا�شرة.  
لبلوغ قمة الأداء يجب �إدراك ت�أثير ا�ستهلاكنا لأنف�سنا على عملنا، ومن ثم 

معرفة �أن�سب الأوقات لأداء الأعمال ال�ضرورية.

خطوة 2: اكت�شف دورة طاقتك الحيوية

ر كل 24  ال�ساعة البيولوجية هي دورة ن�شاطنا اليومية؛ فهي  تتكرَّ
ر  ات البيئة مثل: “تعاقب الليل والنهار”، وت�ؤثِّ �ساعة، وتت�أثَّر بتغُّري

ر �إيقاع ال�ساعة البيولوجية فينا وينعك�س  في عادات نومنا، وي�ؤثِّ
مبا�شرة على نتائجنا، وتنح�صر �ساعات الذروة لن�شاطنا العقلي في 

ا  دورة الطاقة اليومية ما بين ال�ساعة 9 �صباحاً وحتى 9 م�ساءً. �أمَّ
�ساعات الذروة بالن�سبة للن�شاط الج�سدي فتقع ما بين 7 �صباحاً و 
7 م�ساءً.  ولكن لا يوجد �إيقاع ثابت لكل النا�س؛ فهناك من يعملون 

ل �آخرون العمل ليلًا حيث  �أف�ضل في ال�صباح الباكر، بينما يف�ضِّ
يجدون �أنف�سهم �أكثر ن�شاطاً و�إنجازاً.  ولذا عليك اكت�شاف الوقت 
الذي ت�شتعل فيه طاقتك وتعمل بحما�س وحيوية، ثمَّ تنظم جدول 

�أعمالك تبعاً ل�ساعتك البيولوجية.

خطوة 3: قيِّم معدلات الطاقة

ك الأ�سبوعية، تبقى خطوة واحدة  بعد الانتهاء من مهامِّ
ة على  ت�سبق البدء في الأعمال الفردية:  قيِّم كل مهمَّ

ة التي  حدة وامنحها درجة من 1 �إلى 5؛ ب�أن تعطي المهمَّ
ت�ستهلك �أقلَّ قدر من الطاقة )1( مثل: تناول الحليب 
�صباحاً، �أو تنظيف �سلَّة مهملات حا�سبك ال�شخ�صي. 

ة التي تحتاج لأكبر قدر من الطاقة )5(  بينما تعطي المهمَّ
درجات مثل:  كتابة مقال طويل �أو ممار�سة الريا�ضة في 

ا الدرجات: 2 و 3 و 4 فتعطى  مركز اللياقة البدنية.  �أمَّ
لبقية المهام التي تقع ما بين الأ�سهل والأ�صعب.  ويعتبر مثل 

هذا التقييم مهماً جداً لأنَّه يعلمنا التخطيط وي�ساعدنا 
على �إدراك الفرق بين الأعمال الروتينية المتكررة والأعمال 

الذهنية المتغيرة.

ة    خطوة 4: ابد�أ بالمهام ال�شاقَّ

يبد�أ كل يوم من �أيام عملنا ونحن نتمتع ب�أعلى م�ستوى من 
ة حيث تكون  الطاقة. ا�ستثمر هذا الوقت في �إنجاز المهام الملحَّ

زاً وقادراً على التركيز و�أنت تملك مخزوناً لم ين�ضب  متحفِّ
ة و�شطبها  ة الإرادة. عندما ت�ستهلُّ يومك ب�إتمام مهمَّ من قوَّ

ة  من قائمة المهام ترتفع معنوياتك وتبد�أ فوراً في �إنجاز المهمَّ
ه الأمثل لإنجاز  التالية. و�سينتابك �شعورٌ بالإنجاز وهو التوجُّ

المهام الأكثر �أهمية.

ل المهام الب�سيطة خطوة 5: �أجِّ

ل قدرٍ من الطاقة مثل: �إجراء المكالمات  هناك مهام تتطلَّب �أقَّ
ل تلك المهام  الهاتفية والرد على ر�سائل البريد الإلكتروني. �أَجِّ
للأوقات التي تتراجع فيها طاقتك مثل: وقت الظهيرة �أو بعد 
تناول وجبة د�سمة، رغم التحذيرات من تناول وجبات د�سمة 

خلال �ساعات العمل.
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لا تخف من الخوف

نا نعمل على  كثيراً ما ي�سيء النا�س فهم دور التحفيز في حياتنا. فهناك من يعتقد ب�أنَّ
�إنجاز مهام معينة عندما نملك حافزاً نحوها، ونهمل هذه المهام عندما نفقد الحافز.  
والحقيقة �أنه لا علاقة مبا�شرة بين الحافز والقدرة.  فقد نملك القدرة ونفقد الحافز، 
والعك�س �صحيح �أي�ضاً.  ما يحول بيننا وبين �أداء مهمات معينة هو الخوف.  �إذ �إن البدء 

ا التغلُّب على التحديات وال�صعاب التي  نة �أو م�شروع ما، يتطلَّب منَّ ة معيَّ ب�إنجاز مهمَّ
ر في  ترهبنا.  للت�أكد من �صحة هذا الطرح ومن �أن خوفك هو ما يحول دون نجاحك؛ فكِّ

ت�أثير المعتقدات الأربعة التالية:

ة في قائمة �أعمالك من دون التفكير فيها.  وبعد �أن تبد�أ العمل عليها تكت�شف �أنَّك لم تفهم  :  في بع�ض الأحيان تدرج مهمَّ u ال�شكُّ

ل العمل  ف وت�ؤجِّ جيداً ما المطلوب فعله.  ي�ؤدي عدم الفهم �إلى ال�شعور بالخوف وال�شك في قدرتك على متابعة العمل، فتظلُّ ت�سوِّ
ل�صعوبته البالغة كما تظن.

نا بذلنا �أق�صى ما في و�سعنا. وقد يلاحقنا هذا ال�شعور ويلازمنا ونحن ن�ؤدي �أعمالًا  �ض �أحياناً للف�شل رغم �أنَّ u الف�شل:  نتعرَّ

د  م تقريراً لائقاً الأ�سبوع الما�ضي، ف�ست�شعر بالقلق والتردُّ م تقريراً �أ�سبوعياً لمديرك، مع �أنَّك لم تقدِّ �أخرى. ف�إذا طلب منك �أن تقدِّ
قبل البدء في �إعداد التقرير الجديد.

ة عبارة عن م�شروع طويل الأمد،  ة، زادت محاولاتك لتجنُّبها، خا�صة �إذا كانت المهمَّ u ال�صعوبة:  كلما ازدادت �صعوبة المهمَّ

وينطوي على خطوات ومراحل كثيرة.  ودائماً يخ�شى الأ�شخا�ص هذه المهام لأنَّها ت�شعرهم بال�ضغط والارتباك.
u الإحباط: هناك بع�ض الأعمال التي ت�شعرك بالإحباط لأنَّك لا تجيدها، فتحاول تجاهلها فلا تُقبِل على تنفيذها بحما�س.  

�ضها لمن ي�ستطيع ذلك؛ لأن تجاهلها �أو ت�أجيلها لن  ا �أن تفوِّ ا �أن تنجز المهمة بكفاءة و�إمَّ لها.  ف�إمَّ ف وت�ؤجِّ ولكن لي�س مقبولًا �أن ت�سوِّ
يجدي نفعاً.

  خطوة 7:  خذ ق�سطاً من الراحة

من الم�ستحيل �أن تحتفظ بم�ستوى طاقة مرتفع على مدار اليوم. ولهذا 

رة ت�سمح بتجديد  �أنت تحتاج �إلى التمتع بفترات راحة ق�صيرة ومتكرِّ

الطاقة ب�سرعة.  وتعدُّ طريقة “البومودورو” من �أ�شهر طرق �إدارة 

م في م�ستويات الطاقة.  وتتلخ�ص فكرة هذه الطريقة في  الوقت والتحكُّ

ة 5 دقائق تك�سر  ة لمدة 25 دقيقة ثمَّ التوقف لمدَّ التركيز على كل مهمَّ

ل في الحجرة،  خلالها روتين الأداء؛ ك�أن تغم�ض عينيك قليلا، �أو تتجوَّ

�أو ترمق الأفق عبر النافذة.  لكن العمل لـ )25( دقيقة متوا�صلة لي�س 

�شرطاً لازماً؛ �إذ تتفاوت القدرة على التركيز من �شخ�ص �إلى �آخر. 

فعندما ت�شعر ب�أنَّك بد�أت تفقد قدرتك على التركيز، توقِف عن العمل 

وا�سترح قليلًا.

خطوة 6: قيِّم طاقتك

ة، �ألقِ نظرة على  بعد الانتهاء من المهام الملحَّ
ة التي  قائمة الأعمال المتبقية.  لكي تختار المهمَّ
�ست�شرع الآن في تنفيذها، حاول و�صف �شعورك 

في هذه اللحظة �أولًا.  ا�س�أل نف�سك: “ما م�ستوى 
طاقتي الآن؟”  �إذا قررت �أنك في م�ستوى )3(، 
�أي �أن طاقتك متو�سطة، فابحث عن المهام التي 

�صنفتها عند الم�ستوى الثالث واعمل عليها.  يعتبر 
هذا التوجه الق�صدي نحو التوفيق بين العمل 

�سِخ  ومدى حاجته للطاقة في غاية الأهمية لأنه يرَّ
لديك نوعاً من اليقين ب�أنك ت�ؤدي كل مهماتك 

اليومية في وقتها ال�صحيح.



كتاب في دقائق9

ـة لكل عقبــة   2- �ضــع خطَّ

فيما يلي بع�ض العقبات وكيفية التغلُّب عليها:
ة �ضخمة ومرهقة وتنطوي على مراحل  u المهمَّ

م  كثيرة:  لا تحاول �إنجاز الم�شروع دفعة واحدة.  ق�سِّ

المهمة �إلى مهام �أ�صغر؛ والأ�صغر يبدو دائماً هو الأ�سهل.
u هناك جزء من العمل لا تعرفه: حاول الح�صول على 

ا تتطلبه  كل المعلومات التي تحتاجها. اكت�شف المزيد ممَّ
ة وكيفية �أدائها. المهمَّ

ل �أ�سباب  u �أنت تخ�شى الف�شل: الخوف من المجهول هو �أوَّ

ر في الموقف على نحو  القلق والخوف من تنفيذ المهام.  فكِّ
ة ما، فقد نجحت في  �إيجابي؛ فحتَّى لو ف�شلت في �أداء مهمَّ

خو�ض تجربة جديدة وتعلَّمت منها الكثير.

  3- ابد�أ ب�سرعة

ة لم تبد�أها.  ف�أف�ضل الدرو�س  من الم�ستحيل �أن تنجز مهمَّ
هي التي نتعلمها بالممار�سة الفعلية والتجربة والخط�أ، لا من 

خلال الجلو�س والقلق مما يجب علينا فعله.  التجربة هي 
ات الب�سيطة التي  ل “العادات ال�صغيرة”، �أي المهمَّ التي ت�شكِّ
�سي�سهل علينا تنفيذها م�ستقبلًا بلا عناء.  وقد �أثبتت هذه 

الآليات فاعليتها لأنَّها �صغيرة و�سريعة وقابلة للتنفيذ.  واظب 
ل الكل،  ق و�أ�صغر المهام كل يوم؛ فالجزء يُ�شكِّ على �أداء �أدَّ

والبداية ت�صنع النهاية، والنجاح يولد النجاح.

ر في العائد    4- فكِّ

ة والتقدير الذي �ستناله بعد �إنجازها،  �إذا ما زاوجت بين كلَّ مهمَّ
ف�ستزداد احتمالات �أدائك لها و�إتمامها.  المكاف�آت تبعث في نفو�س النا�س 

نوعاً من الإثارة والحما�س.  يمكنك مثلًا �أن تربط نجاحك في �إعداد 
التقرير ل�شهرين متتاليين بح�صولك على ترقية �أو ثناء المدير على 

ة  �أدائك.  �ضع في ح�سبانك دائماً ما �سي�ضاف �إلى ر�صيدك بعد �أداء المهمَّ
ن الأداء  وكيف �ست�ستفيد منها.  فكل مكاف�أة م�ستحقة يجب �أن تعني تح�سُّ

�أو زيادة الأرباح �أو تحقيق هدف �شخ�صي نبيل، �أو كل ذلك.

العمل ي�صنع الحافز ولي�س العك�س

نك الا�ستراتيجيات التالية من بلوغ �أق�صى م�ستويات الطاقة حتَّى و�إن كنت تظن ب�أنك لا تملك الحافز: تمكِّ

قات التي تحبطك ن المعوِّ 1- دوِّ

ن كل الأ�سباب  من المهمِّ �أن نفهم �أ�سباب عدم �شعورنا ب�أننا نملك الحافز. دوِّ
التي تلهيك وتثنيك.  على �سبيل المثال:-

u هل تف�شل في �إتمام المهام لأنَّك لا تعرف كيف ت�ؤديها؟  

u هل تحاول القيام ب�شيء خارج منطقة الراحة الخا�صة بك؟  

u هل عليك العمل في مجال لا ت�ستمتع بالعمل فيه؟



1. Habit Stacking
   97 Small Life Changes That Takes Five Minutes Or Less. 
   By: S. j. Scott. 2014 

2. Mini Habits
    Smaller Habits, Bigger Results. 
    By: Stephen Guise. 2013 

3. S.M.A.R.T Goals Made Simple
    10 Steps To Master Your Personal and Career Goals. 
    By: S. J. Scott. 2014 
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   المؤلف:
واللياقة  ة  الصحَّ مثل  الحياتية:  الجوانب  لجميع  يومية  عمل  خطط  م  يقدِّ سكوت:  جي  إس 

البدنية والعمل والعلاقات الشخصية.

كتب مشابهة:

حارب الم�شتِّتات

تات هي �أحد �أ�سباب عجزنا عن �أداء بع�ض المهام.  وهذه هي  الم�شتِّ
ة التخلُّ�ص من ت�أثيرها ال�سلبي: تات �شيوعاً وكيفيَّ �أكثر الم�شتِّ

ح البريد الإلكتروني من  u البريد الإلكتروني:  يعتبر ت�صفُّ
د الوقت وتقلِّل الإنتاجية.  انت�صر  تات التي تبدِّ �أكبر الم�شتِّ

�ص ع�شر دقائق فقط  كلِّ �ساعتين لقراءة  على نف�سك وخ�صِّ
الر�سائل والردِّ على المهم منها.

د من �إغلاق مواقع  u مواقع التوا�صل الاجتماعي:  ت�أكَّ

التوا�صل الاجتماعي مثل “في�سبوك” و”تويتر” على الحا�سب 
الآلي والهاتف خلال �ساعات العمل كي لا ت�شتِّت تركيزك.

u الر�سائل ال�سريعة:  تلهيك الر�سائل طويلًا عن موا�صلة 
العمل وتدخلك في نقا�شات جانبية لا تنتهي.  ا�ضبط هاتفك 

ل  على الو�ضع ال�صامت و�ضعه بعيداً عن ناظريك و�سجِّ
خروجك من برنامج الر�سائل الفورية الذي ت�ستخدمه.

اً للردِّ على الهاتف �إذا  u المكالمات الهاتفية:  ل�ست م�ضطرَّ
ل المكالمات  ما ات�صل �أحدهم طوال الوقت.  كثيراً ما تتحوَّ

لة تخرج في نهايتها  الهاتفية �إلى محادثات واجتماعات مطوَّ
منهكاً وفاقداً للتركيز والاهتمام �أي�ضاً. ا�ضبط الهاتف 

داً كل يوم لإجراء  دَّ َ �ص وقتاً ُحم على الو�ضع ال�صامت وخ�صِّ
ة والردِّ على ما فاتك من مكالمات ت�ستحق  المكالمات المهمَّ

الوقت والمال والجهد.

لا ت�ستهن ب�أهمية �إعداد و�إدارة و�إتمام قائمة المهام.  معظم 
ال�ضغوط التي نعاني منها تنبع من اكتظاظ عقولنا بالأفكار 

الزائغة والخواطر المبُتَ�سرة.  �أخرج من حالة “التيه” في خ�ضم 
ك التي  الأفكار غير النا�ضجة وابد�أ في “ ت�صميم” قائمة مهامِّ

�ستلعب دور القائد والمر�شد لخطواتك.  �سيعينك ذلك على �إبراز 
الأفكار التي تجول في عقلك وتفعيلها.  فالأفكار العظيمة هي 

ة عمل تنفيذية،  مناها وحبكناها في خطَّ نتاج �أفكار ع�شوائية نظَّ
فتحولَّت �إلى م�شروع ناجح.  فمن الطبيعي وال�صحي �أي�ضاً، �أن 

تُخفِق بع�ض محاولاتنا بين الفينة والأخرى؛ من دون �أن نفقدَ 
الأملَ �أبداً؛ فالأمل هو طريقنا المفتوح دائماً للعمل وتحقيق 

النجاح عبر الت�أقلم والتعلُّم.

�صمم قائمة مهامك الآن.. بلا ت�أجيل
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" إِنَّ الْقَلَمَ وَالْمَعْرِفَةَ أقَْوَى 
ةٍ أُخْـرَى " بِكَـثِيرٍ مِـنْ أيَِّ قُـوَّ
د بِن رَاشِد آلَ مَكْتُوم يْخُ مُحَمَّ مُوّالشَّ صَاحِبُ الس�

الْعِلْمُ وَالْمَعْرِفَةُ،  الْمُسْتَدَامَةِ وَقِوَامُهَا  نْمِيَةِ  ه دَعَائِمَ التَّ الْمَقُولَةِ يُرْسِي سُمُو� بِهَذِهِ 
مَكْتُوم،  آلَ  رَاشِد  بِن  د  مُحَمَّ سَةُ  مُؤَسَّ أجَْلِهِ  مِنْ  انْطَلَقَتْ  الَّذِي  رِ  طَو� التَّ رَكَائِزُ  وَهُمَا 
بَابِ بِغَرَضِ  وَالْهَادِفَةُ إِلَى نَشْرِ الْمَعْرِفَةِ وَتَعْزِيزِ ثَقَافَةِ الْإِبْدَاعِ وَالاِبْتِكَارِ فِي نُفُوسِ الشَّ

خَاءُ.  نْمِيَةُ وَغًايَتُهَا الاِزْدِهَارُ وَالرَّ ةٍ رَكِيزَتُهَا الْمَعْرِفَةُ وَطَرِيقُهَا التَّ إِيجَادِ مُجْتَمَعَاتٍ عَرَبِيَّ

تَهْدِفُ  مَكْتُوم  آلَ  رَاشِد  بِن  د  مُحَمَّ سَةُ  مُؤَسَّ أطَْلَقَتْهَا  الَّتِي  وَالْبَرَامِجَ  الْمُبَادَرَاتِ  إِنَّ 
إِثْرَاءِ  خِلَالِ  مِنْ  سَوَاءً  الْمَعْرِفَةِ،  اقْتِصَادِ  عَلَى  قَائِمَةٍ  مُجْتَمَعَاتٍ  بِنَاءِ  إِلَى  جَمِيعُهَا 
لَدَى  مَكَانَتِهَا  وَتَعْزِيزِ  ةِ  الْعَرَبِيَّ غَةِ  الل� وَتَمْكِينِ  دَعْمِ  أوَْ   ، قَافَةِ  وَالثَّ بِالْفِكْرِ  الْمُجْتَمَعَاتِ 
 ، الْمُخْتَلِفًةِ  قَافَاتِ  وَالثَّ لِلْحَضَارَاتِ  الْفِكْرِيِّ  تَاِجَ  النَّ عَرْضِ  عَبْرَ  وَكَذَلِكَ   ، الْقَادِمَةِ  الْأَجْيَالِ 
رِ  طَو� بِالتَّ حَاقِ  لِلِّ ةِ  الْأُمَّ الْمُبْدِعِينَ قَادِرٍ عَلَى دَفْعِ  تَأْهِيلِ وَإِعْدَادِ جِيلٍ مِن  بِالْإِضَافَةِ إِلَى 

الْعَالَمِيِّ .


