


كتاب في دقائق1

ـــك؟ كيف تبدو قائمـــة مهــامِّ

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

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

د وقتنا، وت�ستِّت تركيزنا، وت�سرب  التاأجيل لتبدِّ
بقائمة مهامنا عُر�ضَ الحائط، فن�سطرُّ اإلى اإرجائها 
اإلى اليوم التالي؛ والذي لن يخلو اأي�ساً من المفاجاآت.

فهل يبدو هذا ال�سيناريو ماألوفاً لنا؟ 
نقع جميعاً في هذا الماأزق وب�سكل متكرر، مهما 

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

بالم�سوؤوليات والاجتماعات.  ورغم اعتمادنا على هذه 
الة في اإنجاز اأعمالنا وا�ستثمار وقتنا، اإلا  الاأداة الفعَّ
نا نفتقر اإلى اآليات التعامل معها واإدارتها بال�سكل  اأنَّ
ة.  فمهما ازدادت دقتنا  ق النتائج المرجوَّ الذي يحقِّ

ات، وثقتنا في قدرتنا على اإدارتها من  في توزيع المهمَّ
دون مفاجاآت، اإلا اأنَّ الرياح تجري دائماً بما لا ت�ستهي 

�سفننا، فتاأتي قوائم الاأعمال اليومية بنتائج على 
زة اأو  عك�ض توقعاتنا، لاأنها غالباً ما تكون غير محفَّ

وؤ والمماطلة.  وبعبارة  مة، فتدفعنا اإلى التلكُّ غير منظَّ
اأخرى: فاإنَّ اإعداد قوائم المهام اليومية يختلف كثيراً 

تات التي  عن الالتزام بها - لا �سيما في غمرة الم�ستِّ
تعتر�سنا على مدار اليوم.  كما اأنَّ افتقارنا اإلى 

ع الاأحداث التالية  القدرة على التنبُّوؤ بالم�ستقبل وتوقُّ
يزيد الاأمر �سعوبة. فما اأن نبداأ العمل على الم�سروع 

المدرج في قائمتنا ون�ستغرق في التركيز عليه، حتى 

في ثـوانٍ...
لتحقيق  حياته  مراحل  جميع  وفي  جاهداً  الاإن�سان  ي�سعى 
ال�سرر  اأو  الاأذى  اإق�ساء  واإلى  حوله،  ولمن  له  ال�سعادة 
مع  وعلاقاته  وعمله  ال�سخ�سية  حياته  عن  اأ�سكاله،  بكافة 
ال�سبيل  هي  اأ�سكالها  بكافة  الاإيجابية  اأن  �سك  ولا  الاآخرين. 
تحقيق  من  نتمكن  خلالها  فمن  ذلك.  لتحقيق  الوحيد 
الحياة.  مجالات  كافة  وفي  بعملنا  والنجاح  لاأنف�سنا  الاأف�سل 
الحياة  واأ�سلوب  التفكير  طريقة  الاإيجابية  ت�سمل  اأن  يجب  لكن 

ون�سهل  الاإيجابي،  الم�ساركة  فن  ونتقن  الاآخرين  مع  بعلاقاتنا  ننجح  فمعها  والاآخرين.  لاأنف�سنا  ونظرتنا 
ترتيب واإنجاز مهامنا اليومية وتحقيق م�ساريعنا مهما كانت مزدحمة. ومن خلال قوة التفكير الاإيجابي 

نتمكن من تغيير نظرتنا للحياة وتحويل الم�سكلات اإلى فر�ض. 
ولي�ض هناك اأبلغ من تعبير �ساحب ال�سمو ال�سيخ محمد بن را�سد اآل مكتوم، نائب رئي�ض الدولة رئي�ض مجل�ض 
الوزراء حاكم دبي “رعاه الله” عن الاإيجابية عندما قال “ اإن التحلي بالطاقة الاإيجابية والاإ�سرار على 
توظيفها في م�ساقات الحياة هو المقوم الاأول للنجاح والتميز، كونه الباعث على الاإبتكار والمحفز على قهر 
التحديات واكت�ساف الفر�ض وت�سخيرها باأ�سلوب فاعل ي�سمن للاإن�سان رقيه وللمجتمع تقدمه ورفعته”. 
ومن فكر حاكم دبي ن�ستقي نحن اأي�ساً في موؤ�س�سة محمد بن را�سد اآل مكتوم الاإيجابية في كافة م�ساريعنا، 
خا�سة ونحن نحتفل اليوم بمرور عام على اإطلاق مبادرة “كتاب في دقائق”، التي �ساهمت اإيجابية تفاعل 
النتاجات  اأف�سل  تقديم  على  دائم  ب�سكل  الموؤ�س�سة  وا�ستمراريتها، وفي تحفيز  معها في نجاحها  الجمهور 
الاإيجابية  الطروحات  �سكلت  معاً. كما  والروح  العقل  تغذي  والتي  العالم،  الكُتاب من حول  لاأهم  الفكرية 
الروح  اأننا �سنبقى بهذه  نعِد الجميع  لذا نحن  ال�سهرية،  اأ�سا�سياأ في اختياراتنا  الكتب معياراً  لمو�سوعات 

الاإيجابية و�سنعمل من خلالها على تطوير المبادرة لما فيه من فائدة ومنفعة لجميع اأفراد المجتمع. 

وت�سلط الدفعة الجديدة للمبادرة ال�سوء على ق�سايا تتطلب الاإيجابية ب�سكل ما، وتتناول ثقافة الم�ساركة 
كن�ضاط اإيجابي يمار�ضه الب�ضر منذ الأزل، ومو�ضوع اآليات التعامل مع المهام اليومية، اإلى جانب قوة التفكير 

الاإيجابي في تغيير حياة النا�ض والفرق بينه وبين التفكير ال�سلبي. 
العامة والمجتمع المتلاحم” للكاتبة بيث  “ثقافة الم�ساركة طريق المنفعة  الكتاب الاول الذي يحمل عنوان 
بوزين�سكي، ي�سلط ال�سوء على تاريخ �سلوك الم�ساركة الذي ي�سمح من خلاله ال�سخ�ض للاآخر با�ستخدام 
واأو�سحت  الاإن�سان.  ح�سارة  بتطور  ارتباطها  ومدى  غاية،  اأو  حاجة  ل�سد  ومقتنياته  ممتلكاته  وا�ستثمار 
الكاتبة في هذا الكتاب المزايا المبا�سرة للم�ساركة، والمتمثلة في دعم الاقت�ساد المحلي، وحماية البيئة بالحد 
من ال�ضتهلاك، وتوفير المال. فيما ق�ضمت اأنماط الم�ضاركة اإلى الم�ضاركة الندية، والم�ضاركة الندية ال�ضبكية، 
وال�سكن،  والوقت،  والمهارات،  ال�سلع،  من:  بكل  للم�ساركة  القابلة  العنا�سر  محددةً  المهنية.  والم�ساركة 

والموا�سلات، والطعام، والمكان، والمال. 

ومن خلال كتاب “اإعادة الاعتبار لقائمة اأعمال اليوم، دليلك المفيد للعمل بلا تعقيد” للموؤلف: اإ�ض جي 
المحدد،  الوقت  المطلوبة في  المهام  كافة  اأداء  ن�ستطيع  بحيث  اليومي  الوقت  تنظيم  تقنيات  نتعلم  �سكوت، 
واأ�ساليب اإعداد القوائم اليومية والالتزام بها، وكيف يمكن اأن نعيد التفكير في قائمة الاأعمال التي ن�سعها. 
والغمو�ض،  مطولة،  قوائم  كتابة  في  ويجملها  المهام،  قوائم  اإدارة  في  ال�سائعة  الاأخطاء  الكاتب  ويو�سح 
والف�سل في تقدير الوقت، والتركيز على النتائج ال�سريعة، اإلى جانب عدم ربط المهام بالاأهداف، وال�سماح 
للاإحباط بالت�ضلل اإلى نفو�ضنا. وو�ضع �ضكوت عدة ا�ضتراتيجيات ت�ضاعدنا في رفع م�ضتويات الطاقة للقيام 
العائد. في  والتفكير  عقبة،  لكل  خطة  وو�سع  ب�سرعة،  والبدء  المحبطة،  المعوقات  تدوين  ت�سمل  بالمهام، 
وينقلنا الكتاب الثالث “قوة التفكير الاإيجابي، غير نظرتك تتغير حياتك” للكاتب: جيف كيلر، اإلى عالم 
التوجهات الفكرية التي نطل منها على الحياة، وكيف يحدد نمطنا الفكري اأو توجهنا الذهني اأُطر حياتنا. 
حيث يركز الكاتب على اأهمية التفكير الاإيجابي في تحقيق النجاح، وتحويل التحديات اإلى ايجابيات. كما 
يو�سح الفرق بين التفكير الاإيجابي وال�سلبي، وكيف يمكن اأن ي�سبح الاإن�سان مغناطي�ساً يجتذب الاأهداف 
الاأمور  اإلى  النظر  اإيجابيين من خلال  التي تجعلنا  الطرق  الكاتب  الاإيجابي. ويلخ�ض  التفكير  من خلال 

بحجمها الطبيعي ومواجهة المخاوف بن�سج، والنزول اإلى اأر�ض الواقع وتقبل الف�سل في بع�ض الاأحيان. 
وفي النهاية نتمنى اأن تحوز الدفعة الجديدة لملخ�سات مبادرة “كتاب في دقائق” اإعجاب القراء، وتقدم 

لهم ولعائلاتهم الفائدة الق�سوى في كافة جوانب حياتهم.

                                                                                                       جمال بن حويرب 
                                                                   الع�سو المنتدب لموؤ�س�سة محمد بن را�سد اآل مكتوم
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تباغتنا اأزمة تحملها ر�سالة بريد اإلكتروني اأو مكالمة هاتفية.  وحينها نتنا�سى ما بين اأيدينا من اأعمال، لين�سبَّ تركيزنا على المهمة الجديدة 
التي لا منا�ض من التعاطي معها بعد اأن نُرجئ اأعمالَ اليوم اإلى الغد.

لة، واأوراقنا المبعثرة، واأوقاتنا المهدرة؟ فهل عرفنا الاآن �سبب معاناتنا الناتجة عن فاعليتنا ال�سعيفة، ومواعيدنا الموؤجَّ
وهل يمكن اأن نجد حلًا �سحرياً في قوائم اأعمالنا اليومية يخرجنا من �سلوكياتنا الاإدارية الروتينية؟

يُتخم معظم الموظفين - لا �سيما المديرين - قوائم اأعمالهم بمهماتٍ وتفا�سيلَ غير 
من�سجمةٍ من الالتزامات والاحتياجات والع�سوائيات، ثمَّ تجدهم يت�ساءلون عن 

اأ�سباب ف�سلهم في تحقيق اإنجازات ملمو�سة في حياتهم العملية وال�سخ�سية.  بينما 
مة وواقعية.  ومن هذا المنظور يمكننا  يمكن للنجاح اأن يبداأ من قائمة اأعمال منظَّ
تم علينا انتهاجَ ا�ستراتيجيةٍ  اأن نعيدَ النظرَ في طرق تخطيطها وتنظيمها؛ مما يُحَّ

د قوائم الاأعمال اليومية.  لقد اأثبتت تجربتنا اأن “قائمة مهام  مغايرةٍ تقوم على تعدُّ
واحدة تنا�سب الجميع” لا توؤتي ثمارها في ع�سرنا هذا، ف�سار من ال�سروري اأن 

ات وتخدم اأهدافاً بعينها. نعملَ باأربع قوائم تخت�ضُّ كلُّ منها بمجموعة من المهمَّ

ة تختلف عن  لة:  يعمِد الكثيرون اإلى اإدراج ع�سرات المهام �سمن قائمة طويلة واحدة.  ذلك اأن كلَّ مهمَّ 1- كتابة قوائم مطوَّ
الاأخرى في درجة اأولويتها، وطريقة الاإعداد لها، والوقت الم�ستغرق في تنفيذها.  وبالتالي فاإنَّ مثل هذه القوائم �ستفتقر اإلى 

التحفيز وت�ضبب الإحباط لأنه من غير الممكن اإنجاز كلِّ هذا القدر من المهام في يوم واحد وبم�ضتوى 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 يوؤدي اإلى التوتُّر الناتج عن الحيرة في كيفية البدء بالتنفيذ.  فاإذا اإحدى المهمات تقول: “العمل على 

دة وقابلة للتنفيذ الفوري. ح اأية خطوات محدَّ �سِ العر�ض التقديمي؛” فاإنَّ هذه المعلومة لا توَّ

ة ما.  ونحن جمعاً نقع في  3- الف�سل في تقدير الوقت:  من ال�سعب اأن تكون منتجاً ما لم تطور مهارة تقدير الوقت اللازم لاإتمام مهمَّ
هذا الخطاأ؛ اإذ نملاأ قوائمنا بالمهمات من دون اأن نفكر في الوقت الذي ي�ضتغرقه اإنجاز اأية مهمة من دون اأن تتداخل اإحداها مع الأخرى.

زنا العمل على و�سع 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 موؤثِّ ة وذات اأهمية، ولكنَّ تلك المهام قد تبدو ملحَّ

ة  ات بالاأهداف ذات الاأهمية والقيمة ال�سخ�سية، فاإنَّك لن تحتاج اإلى قوَّ 5- عدم ربط المهام بالأهداف: عندما ترتبط المهمَّ
اً جداً اإلى درجة تجعلك غير قادر على الانتظار اأو التواني في تحقيقه. اإرادة لتنفيذها؛ اإذ �سيكون الهدف مهمَّ

6- �ل�سماح للإحباط بالت�سلُّل �إلى نفو�سنا: كثيراً ما نتعامل مع قائمة المهام وكاأنها م�ساألة حياة اأو موت، ولهذا ال�سبب يتملَّكنا 
طنا لها. ن من اإنجازها كما خطَّ الإحباط وينتابنا ال�ضعور بالحزن على المهمات التي لم نتمكَّ

�ستة اأخطاء �سائعة في اإدارة قوائم المهام

هناك العديد من الاأخطاء التي تربكنا ونحن نعد قوائم 
الة لتفادي هذه الاأخطاء  اأعمالنا. ومن المهم ابتكار اآليات فعَّ

التقليدية لنعيد اإليها قيمتها وفاعليتها ون�سفي عليها �سيئاً 
من الجدية.  ون�ستعر�ض فيما يلي الاأخطاء ال�ستَّة الاأكثر 

�سيوعاً في هذا ال�سياق:
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واجــــه اأخطـــــاءك

لتتجنَّب ارتكاب الاأخطاء ال�سابقة، عليك بالا�ستراتيجيات التالية:
ة” في اليوم الواحد. هذه  ات “ملحَّ 1-  لا تكتب اأكثر من 3 مهمَّ
ة هي الاأفعال ذات العائد الاأعظم، ولذا ينبغي اأن  المهام الملحَّ

تحتل الاأولوية الاأولى.  ت�ساعدك هذه الفكرة في بدء يومك 
الة تدفع عملك اإلى الاأمام.  جوهر الفكرة هو اأنَّه  بعادة فعَّ

مهما تواترت الاأحداث المفاجئة، فاإنَّك تكون قد اأنجزت 
بالفعل المهام الاأكثر اأهمية.  فاإن كانت وظيفتك هي اإر�سال 

ح �سندوق  وا�ستقبال البريد الاإلكتروني، ابداأ يومك بت�سفُّ
الر�سائل الواردة، والردِّ على الر�سائل الاأكثر اأهمية، واجعل 

من ذلك روتيناً يومياً.
ة على عمل، اأو خطوات، اأو غاية  2- يجب اأن ت�ستمل كل مهمَّ
د في نهاية اليوم ما اإذا كانت  بعينها حتى ت�ستطيع اأن تحدِّ

ة قد اأُنجزت اأم لا.  لا تكتب: “العمل على العر�ض  هذه المهمَّ
ن “�ساهد خم�سة مقاطع من موقع “تيد  التقديمي” بل دَوِّ
التقديمي.” العر�ض  دة  م�سوَّ “كتابة  TED.COM” اأو 

ر الوقت الذي قد  ة، قدِّ 3- قبل ال�سروع في تنفيذ اأي مهمَّ
ة فتت�سكل لديك روؤية وا�سحة لما يمكن  ت�ستغرقه هذه المهمَّ

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

�سها لحالات الطوارىء والاأن�سطة المفاجئة.   التنفيذ وخ�سِّ
ف هذه ال�ساعة من التوتُّر الذي قد ي�سيبك اإذا باغتتك  �ستخفِّ

المفاجاآت.  اأما اإن حالفك الحظُّ وخلا يومك من المفاجاآت، 
فيمكنك ا�ستثمار هذه ال�ساعة في اإنجاز المهام الاأقل اأهمية 

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

والحا�سمة مثل: ) اجتماع مهم( وعلى اأن�سطة ذات تاأثير 
مبا�سر وكبير في اأهدافك مثل: )العمل على اإعداد عر�ض 

تقديمي قادم، اأو و�سع خطة لتاأليف كتاب(.  فكلَّما ركزت 
على المهام التي ت�ساهم في تو�سيح “ال�سورة الكلية” وتحقيق 

الاأهداف الكبرى، تعاظمت اإنتاجيتك وَاإنجازاتك.

الأنواع الأربعة لقوائم الأعمال

د الاأن�سطة التي �ستدير يوم  من اأجل م�ساعفة الاإنتاجية، حدِّ
واأ�سبوع و�سهر عملك.  اأق�سر طريق اإلى ذلك هو الاحتفاظ 
باأربعة اأنواع من القوائم؛ تخت�ضُّ كل قائمة منها بنوع معينَّ 

من الاأن�سطة والاأهداف.  �ستوا�سل بهذه الطريقة التركيز على 
ى تحت  المهام الاأكثر اأهمية وتتجنَّب المهام الهام�سية التي تتخفَّ

ة. عباءة المهام الملحَّ

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

فاأنت لا تعرف اأي فكرة منها قد تفتح لك اآفاق النجاح.  ولذا عليك 
بتدوين كلِّ ما يعن لك من اأفكار مهما بدت للوهلة الاأولى �ساذجة.  

وهناك طريقتان اأ�سا�سيتان لت�سجيل الاأفكار:

Evernote ”طريقة “اإيفرنوت
والاأفكار  الملاحظات  واأر�سفة  لتدوين  تنظيمية  “اإيفرنوت” اأداة 

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

الاأداة ذات الذاكرة الذكية:
u تُخُزن المعلومات، والاأفكار، والوثائق في مكان واحد لت�سهيل 

الو�سول اإليها متى واأنَّى �سئت.
رة اأياً  ر اإمكانية الو�سول ال�سريع اإلى كلِّ المعلومات المتوفِّ u توفِّ
كانت طريقة تخزينها، فجميع الملاحظات ومقاطع الويب 

ات وال�سور يمكن اأن ت�سل اإليها وتعر�سها على اأي جهاز  والملفَّ
محمول اأو حا�سب اآلي ت�ستخدمه.

u بها اأداة للبحث تبداأ في العمل تلقائياً والبحث في جميع 
ك  ملاحظاتك عندما تقوم بالتنقيب عن �سيء ما عبر محرِّ
ل هذه الخا�ضية الكثير من المهام  ”  وت�ضهِّ البحث “جوجل.
نة مكتَّظة بالروابط.  المركبة عندما تكون الملاحظات المخزَّ

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

نة واإر�ضالها مبا�ضرة  بالتقاط �ضور للوثائق والملاحظات المخزَّ
عبر البريد الاإلكتروني اإلى اأيِّ جهة تريد.
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الطريقة الثانية: 43 حافظة

هناك طريقة اأخرى لت�سجيل الاأفكار وهي اإن�ساء نظام الـ “43 حافظة” وهي منهجية 
مة لمتابعة الاأفكار.  للبدء بهذه الطريقة عليك بتنظيم خزانة للملفات بو�سع 12 حافظة  منظَّ

رئي�سية لكلِّ �سهر من �سهور ال�سنة.  اأ�سف بعد ذلك 31 حافظةً تمثل الحد الاأق�سى لعدد 
اأيام ال�سهر.  وبذلك يكون لديك 43 حافظةً.  �سع كلَّ مجموعة من الـ 31 حافظة في ترتيب 
مت�سل�سل خلف الحافظة الرئي�سية التي تحمل ا�سم ال�سهر الحالي، وبعدها 11 حافظةً تمثِّل 

لها على الفور في  ال�سهور المتبقية من العام، وهكذا.  واأيّ فكرة تراودك حول م�سروع ما، ف�سجِّ
ر  طة لحفظ وتذكُّ اليوم وال�ضهر الخا�ص بها اإلى اأن يحين دورها. يمثل هذا النظام اآلية مب�ضَّ
ر عقلك  الاأفكار والملاحظات اأياً كانت. وحينما تخ�س�ض مفكرة لمتابعة تنفيذ المهام �سيتحرَّ
ة الجارية اأو الم�سروع الحالي فقط. من الان�سغال بالم�سوؤوليات طوال الوقت لتركز على المهمَّ

2- قائمة الم�سروعات

تنطوي معظم الاأفكار على خطوات عديدة وفي معظم الحالات لا 
ل اأي  يمكنك الانتهاء منها في يوم واحد. لذلك من المهمِّ اأن تتحوَّ
فكرة اإلى قائمة خطوات خا�سة بم�سروع بعينه.  نطرح فيما يلي 

بع�ص ال�ضروط التي يجب توفُّرها في هذه القائمة:
ة عند تحديد تاريخ نهائي للم�سروع. u تاريخ الانتهاء من المهمَّ

دة. u اإجراءات ومهام منف�سلة ومحدَّ
u ا�ستقلالية الم�سروعات؛ فحتى واإن كنت تعمل في 5 

م�سروعات في نف�ض الوقت، فاحتفظ بخم�ض قوائم واأن تحدد 
لكلِّ م�سروع قائمة مهام م�ستقلَّة.

نموذج اإعداد قائمة الم�سروعات:

تخيل اأن لديك عر�ساً تقديمياً �ستقدمه*. يمكنك تق�سيم مهمتك اإلى مراحل وخطوات مب�سطة كما يلي:-
قَا لمحا�سرتي في الموؤتمر )تاريخ الانتهاء: 8 اأكتوبر( u عليَّ اأن اأختار مو�سوعاً �سيِّ

د من ترحيبهم بالمو�سوع )تاريخ الانتهاء: 15 اأكتوبر( مين واأتاأكَّ u اأعر�ض المو�سوع على المنظِّ
يه هذا العر�ض التقديمي )تاريخ الانتهاء: 17 اأكتوبر( م خريطة ذهنية ونظرة عامة لما �سيغطِّ u اأُ�سمِّ

u اأجمع البيانات والاإح�سائيات حول المو�سوع )تاريخ الانتهاء: 25 اأكتوبر(
u اأرتِّب المعلومات في ت�سل�سل منطقي )تاريخ الانتهاء: 28 اأكتوبر(

ب على العر�ض لاأ�سعر بارتياح نحو طريقة طرح المو�سوع )تاريخ الانتهاء: 29 نوفمبر( u اأتدرَّ
م العر�ض بثقة )تاريخ الانتهاء: 1 دي�سمبر(. u اأقدِّ

ق  تعتمد الفكرة هنا على و�ضع نقطة النهاية في العتبار، والعمل ب�ضكل معكو�ص بتحديد الخطوات والمراحل التي تحقِّ
الهدف.

* موعد العر�ض على �سبيل المثال �سهر دي�سمبر
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ف اإلى التحديات تعرَّ

يات: هناك ثلثة �أنو�ع من �لتحدِّ
ن من  1- النتائج:  يجب اأن يتوافق الم�سروع مع خططك بعيدة المدى، لاأنك لن تتمكَّ

ذ م�سروعاً اإر�ساءً  ة في حالة وجود اأي تعار�ض. فاإذا كنت تنفِّ تحقيق النتائج المرجوَّ
لاأحد الاأ�سخا�ض مثلًا، فلن يكون لديك الوازع الداخلي الذي يدفعك للمواظبة على 

العمل اليومي لاإنجاز الم�سروع.
2- المخاوف:  قد يعوقك الخوف من الف�ضل، اأو الت�ضكُّك في قدراتك، اأو نق�ص الثقة 
م قدراتك واأنت  م. تاأمل كل المعتقدات التي تقيِّدك وتُحجِّ بالنف�ض عن اإحراز اأيِّ تقدُّ

تعد خريطة ذهنية ت�سع فيها الحلول الممكنة لكبح تلك المخاوف. �ستكت�سف اأنَّ التغلُّب 
ف اإلى الاأ�سباب التي تولِّدها.  د التعرُّ على المخاوف لي�ض �سعباً بمجرَّ

3- العقبات:  في بع�ص الأحيان تعتر�ص العقبات الخارجية �ضير الم�ضروع.  ومن المهم 
هنا تحديد الم�سكلة الفعلية وت�سور العقبات المحتملة وكيفية الا�ستجابة لها.

3- قائمة المهام الأ�سبوعية

ا مهامه التي تتطلَّب بذل جهد يومي لا محالة.  من هذه  لكلٍّ منَّ
الاأن�سطة: ر�سائل البريد الاإلكتروني، والمكالمات الهاتفية، وتنفيذ 

تكليفات الروؤ�ساء، وح�سور الاجتماعات المفاجئة، والمواعيد 
المفرو�سة، والالتزامات ال�سخ�سية.  كلُّ هذه الاأن�سطة تقع تحت 

قائمة المهام الاأ�سبوعية التي تت�سمن عن�سرين اأ�سا�سيين:

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

ة  تخ�سي�ض بع�ض الوقت في بداية كلِّ اأ�سبوع لو�سع خطَّ
خا�سة للمهام الروتينية – بما في ذلك الاأعمال الورقية، 

�ض للاأ�سرة والاأ�سدقاء،  رة، والوقت المخ�سَّ ات المتكرِّ والمهمَّ
والتدريب، والقراءة على مدار الاأ�سبوع. هذا مع تحديد 

ح  ة على حدة.  فاإذا كان ت�سفُّ الوقت الذي ت�ستغرقه كلُّ مهمَّ
البريد الاإلكتروني ي�ستغرق 60 دقيقة كلَّ يوم، فعليك 
بحجز هذا الوقت يومياً لهذا الن�ضاط واإدراجه �ضمن 

القائمة الاأ�سبوعية.

 u المواعيد والجتماعات: بعد المهام الروتينية تاأتي 
الاجتماعات والتزامات المواعيد التي يجب مراعاتها لاأنَّ 

ف على الوقت  قدرتك على اإنجاز المهام ذات الاأولوية تتوقَّ
الذي ت�ستهلكه الاأن�سطة الاأخرى.  ومن المفيد ا�ستخدام 

 ”Outlook مفكرة رقمية مثل: برنامج “اأوتلوك
لتذكيرك بالمواعيد حين اأزوفها.

ة 4- قائمة المهام الملحَّ

ز قائمة  بينما تعجُّ القائمة الاأ�سبوعية بالاأن�سطة الروتينية، تركِّ
الاأعمال العاجلة على 3 مهمات يمكن اإنجازها في اليوم الواحد. 

تين عاجلتين على درجة  تعمل هذه القائمة بكفاءة عندما تختار مهمَّ
بالغة من الاأهمية مثل: العمل على العر�ض التقديمي اأو العمل في 
ة.  لنقل  ة ثالثة ترتبط بعادة مهمَّ م�سروع �سخم؛ ثمَّ اختيار مهمَّ
مثلًا اإنَّك تعمل على اإعداد برنامج اإعلامي؛ فبدلًا من اأن تكتب 
في قائمتك: “كتابة خم�ض حلقات من البرنامج”، حدد المرحلة 

اأو الحلقة الم�ستهدفة كاأن تقول: “اأكتب 1500 كلمة من الحلقة 
الثامنة”.

ة اإن�ساء قائمة الأعمال الملحَّ
ة اأقل من خم�ض دقائق باتباع  يتطلَّب و�سع قائمة المهام الملحَّ

الخطوات التالية:

u ا�ستخدم الاأوراق اللا�سقة اأو البطاقات ال�سغيرة حتى  لا تبالغ 
في تدوين مهام كثيرة.

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

u رتِّب المهام وفق اأولوياتها من الاأهم اإلى الاأقل اأهمية.
u احجز وقتاً للمهام والمواعيد الاإجبارية.

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

u �سع جدولًا زمنياً لكل الاأن�سطة الاإجبارية في المهام الثلاث.

u انتقل اإلى القائمة الاأ�سبوعية وخ�س�ض ما تبقى من اليوم في 
اإنجازها.
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نهم من الرجوع  لون هذه الطريقة لاأنَّها تمكِّ ما زال كثيرون يف�سِّ
اإلى القائمة والاطلاع عليها اأثناء التخطيط الاأ�سبوعي، وحين 
العمل في م�سروع ما.  وهذه بع�ض اأ�سباب نجاح هذه الطريقة:

رها اأف�سل من كتابتها في  u ت�ساعد كتابة المهام يدوياً في تذكُّ
تطبيق اإلكتروني لا تراه طوال الوقت.

u العثور على ورقة الملاحظات ال�سغيرة وا�ستخدامها اأ�سهل 
من كلِّ التطبيقات التي تت�سارع داخل هواتفنا.

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

لديك �سعور بالاإنجاز يفوق ما ت�سعر به عندما تحذفها من 
التطبيق الاإلكتروني.

u يمكنك الاحتفاظ بجميع القوائم في حافظة واحدة يمكنك 

ميها: “دليل ت�سغيل حياتي”. اأن ت�سَّ

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

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

u تعتبر عملية طباعة قائمة مهامك كلَّ اأ�سبوع اأمراً مملًا.
ات كلما رحلت وحيثما  u لي�ض عملياً اأن تحمل معك حافظة ملفَّ

حللت.

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

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

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

في طريقة التذكير والمتابعة وتو�سيل المواعيد والبيانات 
عبر: البريد الاإلكتروني والر�سائل الق�سيرة والر�سائل 

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

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

u يمكنك م�ساركة المهام والقوائم واإر�سالها ون�سرها بين جميع 

الاأ�سخا�ض الذين تتوا�سل معهم.
ننا من الو�سول اإلى ما  مة للبحث تمكِّ u هناك اإعدادات متقدِّ

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

بتطبيقات “جي ميل” و”جوجل كالندر” مما ي�ساعدك في 
مراجعة المهام والاإ�سافة اإليها والتعديل فيها، مع ا�ستعرا�ض 

الم�سروعات الموكلة اإليك.

ما بين الأعمال الورقية والرقمية

القوائم الرقميةالقوائم الورقية

ق اأف�سل النتائج؟   كيف تحقِّ

ة لتنفيذ مهام معينة وت�سجلها. لكن  بو�سعك اأن ت�سع خطَّ
ي الحقيقي “تنفيذ” هذه المهام.  فحين يتعلَّق الاأمر  التحدِّ
نا قائمة الاأعمال بقدر ما نهتمُ  بالم�سروعات الكبيرة، لا تهمُّ

ات وانتقاء “الوقت الاأن�سب” لتنفيذ  بقدرتنا على تحديد المهمَّ
كلِّ منها وفقاً لاأولويتها. الجدير بالذكر اأنَّ م�ستوى طاقتنا 

يتذبذب على مدار اليوم. ففي اأوقات معيَّنة تجد نف�سك مفعماً 
زاً لاإنجاز اأ�سقِّ المهام. وتجد نف�سك في اأوقات  بالحيوية ومتحفِّ

اأخرى منهك القوى، وغير قادر على اأداء المهام الرتيبة. 
ة بالمهام المنوط بك  ولذا من المهم األ تتوقف عند اإعداد خطَّ

ة تاأخذ في العتبار تذبذب م�ضتوى  ا اإعداد خطَّ تنفيذها، واإنمَّ
طاقتك وحما�ضك على مدار اليوم.  الخطوات التالية ت�ضاعد 

�ض لها يومياً: في اإنجاز المهام في الوقت المخ�سِّ
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خطوة 1: عدم ا�ستنزاف الطاقة

عندما ن�سعر اأننا م�ستهلكون وم�ستنزفون تماماً، تتراجع قدرتنا على 
تنظيم اأفكارنا واإدراك كنة م�ساعرنا اأثناء العمل، �سواء طال اليوم اأم 

ة الاإرادة؛ ويمكن اأن  ق�سر.  فلكل منا نطاق محدود من الطاقة وقوَّ
تُ�ستهلك طاقتنا على مدار اليوم من دون اأن ننجز �سيئاً.  ويعاني كل 

النا�ض من م�سكلة ا�ستنزاف الذات التي تنعك�ض على الاأداء مبا�سرة.  
لبلوغ قمة الاأداء يجب اإدراك تاأثير ا�ستهلاكنا لاأنف�سنا على عملنا، ومن ثم 

معرفة اأن�سب الاأوقات لاأداء الاأعمال ال�سرورية.

خطوة 2: اكت�سف دورة طاقتك الحيوية

ر كل 24  ال�ساعة البيولوجية هي دورة ن�ساطنا اليومية؛ فهي  تتكرَّ
ر  ات البيئة مثل: “تعاقب الليل والنهار”، وتوؤثِّ �ساعة، وتتاأثَّر بتغيرُّ

ر اإيقاع ال�ساعة البيولوجية فينا وينعك�ض  في عادات نومنا، ويوؤثِّ
مبا�سرة على نتائجنا، وتنح�سر �ساعات الذروة لن�ساطنا العقلي في 

ا  دورة الطاقة اليومية ما بين ال�ساعة 9 �سباحاً وحتى 9 م�ساءً. اأمَّ
�ضاعات الذروة بالن�ضبة للن�ضاط الج�ضدي فتقع ما بين 7 �سباحاً و 
7 م�ساءً.  ولكن لا يوجد اإيقاع ثابت لكل النا�ض؛ فهناك من يعملون 

ل اآخرون العمل ليلًا حيث  اأف�سل في ال�سباح الباكر، بينما يف�سِّ
يجدون اأنف�سهم اأكثر ن�ساطاً واإنجازاً.  ولذا عليك اكت�ساف الوقت 
الذي ت�ستعل فيه طاقتك وتعمل بحما�ض وحيوية، ثمَّ تنظم جدول 

اأعمالك تبعاً ل�ساعتك البيولوجية.

خطوة 3: قيِّم معدلت الطاقة

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

ة التي  حدة وامنحها درجة من 1 اإلى 5؛ باأن تعطي المهمَّ
ت�ستهلك اأقلَّ قدر من الطاقة )1( مثل: تناول الحليب 
�سباحاً، اأو تنظيف �سلَّة مهملات حا�سبك ال�سخ�سي. 

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

ا الدرجات: 2 و 3 و 4 فتعطى  مركز اللياقة البدنية.  اأمَّ
لبقية المهام التي تقع ما بين الاأ�سهل والاأ�سعب.  ويعتبر مثل 

هذا التقييم مهماً جداً لاأنَّه يعلمنا التخطيط وي�ساعدنا 
على اإدراك الفرق بين الاأعمال الروتينية المتكررة والاأعمال 

الذهنية المتغيرة.

ة    خطوة 4: ابداأ بالمهام ال�ساقَّ

يبداأ كل يوم من اأيام عملنا ونحن نتمتع باأعلى م�ستوى من 
ة حيث تكون  الطاقة. ا�ستثمر هذا الوقت في اإنجاز المهام الملحَّ

زاً وقادراً على التركيز واأنت تملك مخزوناً لم ين�سب  متحفِّ
ة و�سطبها  ة الاإرادة. عندما ت�ستهلُّ يومك باإتمام مهمَّ من قوَّ

ة  من قائمة المهام ترتفع معنوياتك وتبداأ فوراً في اإنجاز المهمَّ
ه الاأمثل لاإنجاز  التالية. و�سينتابك �سعورٌ بالاإنجاز وهو التوجُّ

المهام الاأكثر اأهمية.

ل المهام الب�سيطة خطوة 5: اأجِّ

ل قدرٍ من الطاقة مثل: اإجراء المكالمات  هناك مهام تتطلَّب اأقَّ
ل تلك المهام  الهاتفية والرد على ر�سائل البريد الاإلكتروني. اأَجِّ
للاأوقات التي تتراجع فيها طاقتك مثل: وقت الظهيرة اأو بعد 
تناول وجبة د�سمة، رغم التحذيرات من تناول وجبات د�سمة 

خلال �ساعات العمل.
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ل تخف من الخوف

نا نعمل على  كثيراً ما ي�سيء النا�ض فهم دور التحفيز في حياتنا. فهناك من يعتقد باأنَّ
اإنجاز مهام معينة عندما نملك حافزاً نحوها، ونهمل هذه المهام عندما نفقد الحافز.  
والحقيقة اأنه ل علاقة مبا�ضرة بين الحافز والقدرة.  فقد نملك القدرة ونفقد الحافز، 
والعك�ص �ضحيح اأي�ضاً.  ما يحول بيننا وبين اأداء مهمات معينة هو الخوف.  اإذ اإن البدء 

ا التغلُّب على التحديات وال�سعاب التي  نة اأو م�سروع ما، يتطلَّب منَّ ة معيَّ باإنجاز مهمَّ
ر في  ترهبنا.  للتاأكد من �سحة هذا الطرح ومن اأن خوفك هو ما يحول دون نجاحك؛ فكِّ

تاأثير المعتقدات الاأربعة التالية:

ة في قائمة اأعمالك من دون التفكير فيها.  وبعد اأن تبداأ العمل عليها تكت�سف اأنَّك لم تفهم  :  في بع�ض الاأحيان تدرج مهمَّ u ال�سكُّ

ل العمل  ف وتوؤجِّ جيداً ما المطلوب فعله.  يوؤدي عدم الفهم اإلى ال�ضعور بالخوف وال�ضك في قدرتك على متابعة العمل، فتظلُّ ت�ضوِّ
ل�سعوبته البالغة كما تظن.

نا بذلنا اأق�سى ما في و�سعنا. وقد يلاحقنا هذا ال�سعور ويلازمنا ونحن نوؤدي اأعمالًا  �ض اأحياناً للف�سل رغم اأنَّ u الف�سل:  نتعرَّ

د  م تقريراً لائقاً الاأ�سبوع الما�سي، ف�ست�سعر بالقلق والتردُّ م تقريراً اأ�سبوعياً لمديرك، مع اأنَّك لم تقدِّ اأخرى. فاإذا طلب منك اأن تقدِّ
قبل البدء في اإعداد التقرير الجديد.

ة عبارة عن م�سروع طويل الاأمد،  ة، زادت محاولاتك لتجنُّبها، خا�سة اإذا كانت المهمَّ u ال�سعوبة:  كلما ازدادت �سعوبة المهمَّ

وينطوي على خطوات ومراحل كثيرة.  ودائماً يخ�سى الاأ�سخا�ض هذه المهام لاأنَّها ت�سعرهم بال�سغط والارتباك.
u �لإحباط: هناك بع�ص الأعمال التي ت�ضعرك بالإحباط لأنَّك ل تجيدها، فتحاول تجاهلها فلا تُقبِل على تنفيذها بحما�ص.  

�سها لمن ي�ستطيع ذلك؛ لاأن تجاهلها اأو تاأجيلها لن  ا اأن تفوِّ ا اأن تنجز المهمة بكفاءة واإمَّ لها.  فاإمَّ ف وتوؤجِّ ولكن لي�ض مقبولًا اأن ت�سوِّ
يجدي نفعاً.

  خطوة 7:  خذ ق�سطاً من الراحة

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

رة ت�سمح بتجديد  اأنت تحتاج اإلى التمتع بفترات راحة ق�سيرة ومتكرِّ

الطاقة ب�سرعة.  وتعدُّ طريقة “البومودورو” من اأ�سهر طرق اإدارة 

م في م�ستويات الطاقة.  وتتلخ�ض 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 الاأداء؛ كاأن تغم�ض عينيك قليلا، اأو تتجوَّ

اأو ترمق الاأفق عبر النافذة.  لكن العمل لـ )25( دقيقة متوا�سلة لي�ض 

�سرطاً لازماً؛ اإذ تتفاوت القدرة على التركيز من �سخ�ض اإلى اآخر. 

فعندما ت�سعر باأنَّك بداأت تفقد قدرتك على التركيز، توقِف عن العمل 

وا�سترح قليلًا.

خطوة 6: قيِّم طاقتك

ة، األقِ نظرة على  بعد الانتهاء من المهام الملحَّ
ة التي  قائمة الاأعمال المتبقية.  لكي تختار المهمَّ
�ست�سرع الاآن في تنفيذها، حاول و�سف �سعورك 

في هذه اللحظة اأولًا.  ا�ساأل نف�سك: “ما م�ستوى 
طاقتي الاآن؟”  اإذا قررت اأنك في م�ستوى )3(، 
اأي اأن طاقتك متو�سطة، فابحث عن المهام التي 

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

�سِخ  ومدى حاجته للطاقة في غاية الاأهمية لاأنه يرَّ
لديك نوعاً من اليقين باأنك توؤدي كل مهماتك 

اليومية في وقتها ال�سحيح.
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ـة لكل عقبــة   2- �ســع خطَّ

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

م  كثيرة:  لا تحاول اإنجاز الم�سروع دفعة واحدة.  ق�سِّ

المهمة اإلى مهام اأ�سغر؛ والاأ�سغر يبدو دائماً هو الاأ�سهل.
u هناك جزء من العمل ل تعرفه: حاول الح�سول على 

ا تتطلبه  كل المعلومات التي تحتاجها. اكت�سف المزيد ممَّ
ة وكيفية اأدائها. المهمَّ

ل اأ�ضباب  u اأنت تخ�سى الف�سل: الخوف من المجهول هو اأوَّ

ر في الموقف على نحو  القلق والخوف من تنفيذ المهام.  فكِّ
ة ما، فقد نجحت في  اإيجابي؛ فحتَّى لو ف�سلت في اأداء مهمَّ

خو�ض تجربة جديدة وتعلَّمت منها الكثير.

  3- ابداأ ب�سرعة

ة لم تبداأها.  فاأف�سل الدرو�ض  من الم�ستحيل اأن تنجز مهمَّ
هي التي نتعلمها بالممار�ضة الفعلية والتجربة والخطاأ، ل من 

خلال الجلو�ض والقلق مما يجب علينا فعله.  التجربة هي 
ات الب�سيطة التي  ل “العادات ال�سغيرة”، اأي المهمَّ التي ت�سكِّ
�سي�سهل علينا تنفيذها م�ستقبلًا بلا عناء.  وقد اأثبتت هذه 

الاآليات فاعليتها لاأنَّها �سغيرة و�سريعة وقابلة للتنفيذ.  واظب 
ل الكل،  ق واأ�سغر المهام كل يوم؛ فالجزء يُ�سكِّ على اأداء اأدَّ

والبداية ت�سنع النهاية، والنجاح يولد النجاح.

ر في العائد    4- فكِّ

ة والتقدير الذي �ستناله بعد اإنجازها،  اإذا ما زاوجت بين كلَّ مهمَّ
ف�ستزداد احتمالات اأدائك لها واإتمامها.  المكافاآت تبعث في نفو�ض النا�ض 

نوعاً من الاإثارة والحما�ض.  يمكنك مثلًا اأن تربط نجاحك في اإعداد 
التقرير ل�سهرين متتاليين بح�سولك على ترقية اأو ثناء المدير على 

ة  اأدائك.  �سع في ح�سبانك دائماً ما �سي�ساف اإلى ر�سيدك بعد اأداء المهمَّ
ن الاأداء  وكيف �ست�ستفيد منها.  فكل مكافاأة م�ستحقة يجب اأن تعني تح�سُّ

اأو زيادة الاأرباح اأو تحقيق هدف �سخ�سي نبيل، اأو كل ذلك.

العمل ي�سنع الحافز ولي�ض العك�ض

نك الا�ستراتيجيات التالية من بلوغ اأق�سى م�ستويات الطاقة حتَّى واإن كنت تظن باأنك لا تملك الحافز: تمكِّ

قات التي تحبطك ن المعوِّ 1- دوِّ

ن كل الأ�ضباب  من المهمِّ اأن نفهم اأ�ضباب عدم �ضعورنا باأننا نملك الحافز. دوِّ
التي تلهيك وتثنيك.  على �سبيل المثال:-

u هل تف�سل في اإتمام المهام لاأنَّك لا تعرف كيف توؤديها؟  

u هل تحاول القيام ب�ضيء خارج منطقة الراحة الخا�ضة 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�ستِّتات

تات هي اأحد اأ�سباب عجزنا عن اأداء بع�ض المهام.  وهذه هي  الم�ستِّ
ة التخلُّ�ض من تاأثيرها ال�سلبي: تات �سيوعاً وكيفيَّ اأكثر الم�ستِّ

ح البريد الاإلكتروني من  u البريد الإلكتروني:  يعتبر ت�سفُّ
د الوقت وتقلِّل الاإنتاجية.  انت�سر  تات التي تبدِّ اأكبر الم�ستِّ

�ض ع�سر دقائق فقط  كلِّ �ساعتين لقراءة  على نف�سك وخ�سِّ
الر�سائل والردِّ على المهم منها.

د من اإغلاق مواقع  u مواقع التوا�سل الجتماعي:  تاأكَّ

التوا�سل الاجتماعي مثل “في�سبوك” و”تويتر” على الحا�سب 
الاآلي والهاتف خلال �ساعات العمل كي لا ت�ستِّت تركيزك.

u الر�سائل ال�سريعة:  تلهيك الر�سائل طويلًا عن موا�سلة 
العمل وتدخلك في نقا�سات جانبية لا تنتهي.  ا�سبط هاتفك 

ل  على الو�سع ال�سامت و�سعه بعيداً عن ناظريك و�سجِّ
خروجك من برنامج الر�سائل الفورية الذي ت�ستخدمه.

اً للردِّ على الهاتف اإذا  u المكالمات الهاتفية:  ل�ست م�سطرَّ
ل المكالمات  ما ات�سل اأحدهم طوال الوقت.  كثيراً ما تتحوَّ

لة تخرج في نهايتها  الهاتفية اإلى محادثات واجتماعات مطوَّ
منهكاً وفاقداً للتركيز والاهتمام اأي�ساً. ا�سبط الهاتف 

داً كل يوم لاإجراء  دَّ �ض وقتاً مُحَ على الو�سع ال�سامت وخ�سِّ
ة والردِّ على ما فاتك من مكالمات ت�ستحق  المكالمات المهمَّ

الوقت والمال والجهد.

لا ت�ستهن باأهمية اإعداد واإدارة واإتمام قائمة المهام.  معظم 
ال�ضغوط التي نعاني منها تنبع من اكتظاظ عقولنا بالأفكار 

الزائغة والخواطر المبُتَ�ضرة.  اأخرج من حالة “التيه” في خ�سم 
ك التي  الاأفكار غير النا�سجة وابداأ في “ ت�سميم” قائمة مهامِّ

�ضتلعب دور القائد والمر�ضد لخطواتك.  �ضيعينك ذلك على اإبراز 
الاأفكار التي تجول في عقلك وتفعيلها.  فالاأفكار العظيمة هي 

ة عمل تنفيذية،  مناها وحبكناها في خطَّ نتاج اأفكار ع�سوائية نظَّ
فتحولَّت اإلى م�سروع ناجح.  فمن الطبيعي وال�سحي اأي�ساً، اأن 

تُخفِق بع�ض محاولاتنا بين الفينة والاأخرى؛ من دون اأن نفقدَ 
الاأملَ اأبداً؛ فالاأمل هو طريقنا المفتوح دائماً للعمل وتحقيق 

النجاح عبر التاأقلم والتعلُّم.

�سمم قائمة مهامك �لآن.. بل تاأجيل



MBRF_News     MBRF_News     mbrf.ae     www.mbrf.ae 

" 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 .


