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مُذكرة الإنجاز

ا توَد العمل عليها، إلا أن السؤال الذي �ط�ح 
�
� �دا�ة هذه السنة، من المُؤكد أنك حددت أهداف

��
� ال�دا�ة و�عد 

�� � � آخر السنة؟ لماذا ن�دأ متحمس��
� �ل مرة: لماذا لا نصل إ� أهدافنا ��

نفسه ��
ء ونرجع مرة أخرى لنقطة الصفر؟ �ا ترى، هل المش�ل يتعلق  �

مرور أول شهر نتخ� عن �ل ��
� ن�بع لتحقيق هذه الأهداف؟ بنا؟ أم �أهدافنا؟ أم �الط��قة ال��

� نتعامل بها مع  � الط��قة ال��
� كِتا�ه The 12 Week Year �قول ال�اتب أن الإش�ال ��من ��

��
� حد ذاته، لماذا؟ �ح�م أن السنة مدة زمن�ة ط��لة تعط�ك ذلك الإحساس �أن هناك 

العام ��
� التع��ض  � ال�دا�ة تقول لنفسك: "السنة ط��لة، �مكن��

الم��د من الوقت، و�ن لم تنجز ش�ئا ��
من �عد"، إلا أنه بهذه العقل�ة تُضيع ال�ث�� من الوقت، والن��جة �مكن أن ي�ت�� العام من دون 

ء �ذكر. �
تحقيق ��

ت�دأ  ة. فعادة ما  الماض�ة وك�ف قض�تها ستجد أن مردوديتك �انت متغ�� السنة  تأملت  ولو 
تفع  ل�� متذ�ذ�ة.  وتظل  إنتاجيتك  تقل  الأو�  الأشهر  مرور  و�عد  ق��ة،  و�رادة  �حماس  السنة 
� الأخ�� الذي تُمتحن أو 

، لماذا؟ لوجود خط نها�ة �� � آخر الموسم الدرا�� أو العم��
مجددا ��

ُ�ق�م ف�ه أداؤك، لهذا تضاعف ف�ه من �عتك النهائ�ة.

� تكون فيها مردوديتك مرتفعة؟  � المواسم ال��
� �ل سنة فقط ��

تخ�ل لو تمكنت من العمل ��
� تختم بها السنة تتكرر  � ت�دأ بها السنة ونفس ال�عة النهائ�ة ال�� أن تكون نفس الحماسة ال��
عندك أ��� من مرة، ما الذي �مكنك إنجازه أ��� خلال هذه السنة؟ ماذا لو �ان لد�ك ثلاثة أشهر 
فقط لتحقيق هدف واحد �حدد مص�� ح�اتك، هل كنت س�تماطل أو تؤجل أي عمل يوصلك 

� الأش�اء الثان��ة والغ�� مهمة؟ أ��د لا. 
إل�ه؟ هل كنت ستضيع وقتك وجهدك ��

 � ك�� بهذه العقل�ة تحتاج أن تتعامل بها مع س�تك، أن تخلق حالة من الطوارئ تدفعك إ� ال��
فقط ع� المهم، والتخلص نهائ�ا من الأش�اء الثان��ة والتافهة. وذلك بتقس�م السنة إ� مواسم 
ة، و�عطاء �ل موسم ق�مته الخاصة �اعت�اره وَحدة زمن�ة مستقلة �ذاتها، لها �دا�ة ونها�ة  صغ��
ة أسب�ع، خلال هذه  � ع�� ة شهرا �مكن أن تعمل ع� اث�� � ع�� خاصة بها. فعِوض العمل ع� اِث��
� تختم بها السنة. و�ــهذا  ة ستخلق نفس حماس ال�دا�ة ونفس ال�عة النهائ�ة ال�� المدة القص��

� نفس السنة.
التقس�م س�تضاعف إنتاجيتك لتصل إ� أر�ــع مرات ��

6

مُعادلة الإنجاز
 � ال�� التطورات  ظل   �

ف�� لتحق�قها.  ل�س �اف�ا  صغرى  مهام  إ�  وتقس�مها  الأهداف  تحد�د 
� قدرته ع� إدارة وتنظ�م وقته، �ل 

، لم تعد إنتاج�ة الفرد محكومة فقط �� �عرفها الع� الحا��
. � أ��� وطاقة أ��� ك�� أصبح �حتاج أ�ضا ل��

� حالة إحساسك �التعب 
إذ �مكن أن تخصص ص�اح يومك �ال�امل لمهمة معينة، إلا أنه ��

ن��جة قلة النوم مثلا، أو لغ�اب الحافز ع� العمل لإحساسك �الضجر، فلن تتمكن من إنجاز 
ة. و�ن كنت قد حددت نفس المدة لإنجاز نفس العمل، مع وجود الحافز  ء خلال هذه الف�� �

��
ة تأت�ك م�المة هاتف�ة أو رسالة من تطب�قات هاتفك  ة قص�� والرغ�ة ع� إتمامها، و�عد �ل ف��

، أو �قاطعك شخص ما، فأ��د مع �ل هذه المقاطعات لن تنجز ش�ئا.  الذ��

� تود تحق�قها، مما �جعلك  امات وطول قائمة الأهداف والمهام ال�� � ة الال�� أضف إ� ذلك ك��
� �عض الأح�ان عند الاخت�ار، �ماذا س��دأ؟ وما الذي ستؤخر؟ لهذا أصبح لزاما ع� المرء 

حائرا ��
إن أراد أن ينجز مهامه ع� الوجه الصحيح و�حقق أهدافه، أن �حسن إدارة موارده الخاصة من 

: . من هنا �انت معادلة الإنجاز ع� الش�ل التا�� � وقت، جهد وترك��

� x طاقة = إنجاز وقت x ترك��

ة أسب�ع تَم  � ع�� � وطاقة، و�ناءً ع� نظام الاث�� ع� أساس هذه العنا� الثلاثة من وقت، ترك��
إعداد التطب�قات اليوم�ة لمُذكرة الإنجاز، ل�ساعدك ع�:

سنة من 12 أسب�ع
الغا�ة منه خلق  ة أسب�ع هو ط��قة تفك�� مختلفة عن التخط�ط السنوي.  � ع�� نظام الاث��
� والاستفادة من  ك�� � تتعامل بها مع أهدافك ومهامك، وذلك �ال�� � الط��قة ال��

حالة من الطوارئ ��
�ل وقت وجهد متاح لك. هذا التخط�ط أفضل من الط��قة التقل�د�ة لأنه:

ال�اب  �فتح  مدته  طول  و�ح�م  السنوي  ظام  �النِّ فالعمل  وال�س��ف:  التأج�ل  من  ُ�قلل   •
� أن  � ح��

لتضيع الوقت �دعوى امتلاك 52 أسب�ع، مما �جعلك تُضيع أسبوعا هنا أو هناك. ��
ك ع� الاستفادة من �ل أسب�ع �ل ومن �ل يوم وذلك لقِ� المدة وضيق  نظام 12 أسب�ع ُ�ج��

الوقت.
� فيها  ك�� ة تُحاول ال�� ة أسب�ع مدة زمن�ة قص�� � ع�� • تخط�ط محدد ومركز: �ح�م أن الاث��
أن   � ح��  �

�� قدرتك.  حسب  ع�  ثلاثة  إ�  واحد  هدف  فقط  ومحددة،  قل�لة  أهداف  ع� 
ة  � ح�اتك. وعند ك��

ة لمختلف الجوانب المهمة �� التخط�ط السنوي تضع ف�ه أهداف كث��
� الإ�سان. الأهداف ي�ش�ت ترك��

الأهداف  تقس�م  تقوم ع�  أسب�ع  ة  � ع�� الاث�� رؤ�ة  تحد�د  م�كرا:  النجاح  تذوق طعم   •
ة س�تذوق طعم النجاح  ة القص�� ة، و�تحق�قها خلال هذه الف�� ال�ع�دة المدى لأهداف صغ��
� أن التخط�ط السنوي س�أخذ منك  � ح��

� قدما. ��
م�كرا، وهذا س�حفزك للعمل أ��� والم��
وقتا ط��لا لتذوق طعم أول نجاحاتك.

مرت�طة  واحدة  �ل  والتطب�قات،  الم�ادئ  من  � ع� مجموعة  مب�� أسب�ع  ة  � ع�� الاث�� نظام 
ة أسب�ع. ت�دأ بتحد�د رؤ�ة 12 أسب�ع،  � ع�� افقك خلال �ل محطة من رحلة الاث�� �الأخرى، ل��
أداءك  لتقي�م  بوقفة  تقوم  أسابيع  أر�ــع  و�عد �ل  إليها.  الوصول  تود   � ال�� النهائ�ة  الن��جة  أي 

وتقدمك، ع� أساس هذا التقي�م تُوجه سفي�تك نحو رؤ�تك.

أن  �دا�ة �ل أسب�ع تحدد أهداف صغرى �مكن   �
قسم أسبوعك. �ح�ث �� تُ الط��قة  بنفس 

م حص�لتك، ع� أساس نتائج هذه الحص�لة  ق�ِّ تق��ك من هدفك المهم. ومع نها�ة �ل أسب�ع تُ
حدد رؤ�ة للأسب�ع المق�ل، وهكذا دوال�ك. تُ

اِخ�� المُهم عن الثانوي والتافه

 � � الاعت�ار �� أن موارده الثلاث من وقت، جهد وترك�� لعل أول قاعدة �جب أن �أخذها المرء �ع��
ها  تدب�� أحسن  و�ن  ح�اته،  معها  ضيع  ضاعت  لو  �ح�ث  للتع��ض.  قا�لة  وغ��  محدودة، 

� نجاحه وسعادته.
واستعمالها �انت س��ا ��

�ن ساعة، إن طرحنا منها أوقات الأ�ل، النوم، ال�سل�ة والوقت الذي تقض�ه  اليوم أر�ــع وع��
مع أهلك وأصدقائك لن ي���� سوى ع�� ساعات للعمل. ز�د ع� ذلك أن طاقتك خلال نفس 
� الص�اح لتنقص وتصل إ� الصفر مع نها�ة اليوم. أما 

اليوم محدودة، إذ ت�دأ �أع� مست��اتك ��
� نفس الوقت فقط 

� ع� عدة أش�اء �� ك�� � الإ�سان فهو ضيق �طب�عته، �ح�ث لا �مكنك ال�� ترك��
� �ل مرة. 

ء واحد �� �
ع� ��

النتائج  لأن  ك.  � ترك�� ُ�ش�ت  مما  أ���  تُذكر  إضافة  تقدم  فلا  والأ�شطة  الأهداف  ة  أما ك��
� �ل مرة. 

ء محدد �� �
��� � ك�� ة �قدرة المرء ع� ال�� الاس�ثنائ�ة وع� مر التار�ــــخ �انت لها علاقة كب��

� جميع 
جهات �دفعك لتقس�م وقتك وجهدك، والن��جة تقدم �� لماذا؟ لأن العمل ع� عدة و�

� ع� وجهة محددة �مكن أن  ك�� � أن ال�� � ح��
الاتجاهات لا يتعدى �عض الخطوات هنا وهناك. ��

�أخذك لأ�عد نقطة ممكنة.

نجزه ثم  لهذا، فأفضل ط��قة لتحقق أهدافك أن تختار واحدا منها وتركز عل�ه لمدة معينة، تُ
� س��ل هدف 

�� � . بهذه الط��قة س�شحذ �ل مواردك الخاصة من وقت، جهد وترك�� ت�تقل للموا��
واحد. لتصبح �ل مهمة ت�مل الأخرى و�ل يوم ��مل الآخر، و�توا�� المهام والأ�ام ستخلق قوة 

� الوقت المحدد أو أقل وقت ممكن.
دافعة �ساعدك ع� تحقيق رؤ�تك ��

رُؤ�ة 12 أسب�ع
ة أسب�ع، من خلال تحد�د هدف واحد تركز  � ع�� � المذكرة هو تحد�د رؤ�ة الاث��

أول تطبيق ��
 �

، و�� مخت�ة �� . واخت�ار هذا الهدف �جب أن �كون مب��ا ع� خمسة معاي�� عل�ه �ش�ل يو��
�لمة SMART. أن �كون الهدف مُحددا Specific، قا�ل للق�اس Measurable، قا�ل للتحقيق 

.Time-bound محدد � A�ainable، مرت�ط �ك Relevant، وله إطار زم��

• مُحدد: �جب أن �كون هدفك واضحا وغ�� مبهم، �ح�ث �ج�ب ع� السؤال: ما الذي ت��د 
"أر�د  تقول  أن  �مكن  ج�دة"  �صحة  أ�ون  أن  "أر�د  مثلا  القول  فعِوض  �الض�ط؟  تحق�قه 

� المثا�� X �عد ثلاثة أشهر."
الوصول إ� وز��

قا�ل للق�اس: �جب أن تكون قادرا ع� ت�بع تقدُمك وق�اس مستوى نجاحك. أن �كون   •
الط��ق الصحيح. فمثلا �مكن ق�اس   �

للتأ�د من أنك تتحرك �� للهدف علامات �ستخدمها 
� لآخر. هدف الوصول للوزن المثا�� ب�تبع الوزن وملاحظة الفرق من ح��

أن �كون واقع�ا و�مكنك تحق�قه. �ح�ث تكون ع�  أ�ضا �جب  للتحقيق: هدفك  قا�ل   •
 �

ف�� عل�ه.  للعمل  اللازمة  والقدرات  الإم�ان�ات  ولد�ك  المطل��ة،  �الخطوات  مس�قة  درا�ة 
وممارسة  ال��عة  الوج�ات  تفادي   ، الص�� الأ�ل  للمواظ�ة ع�  تحتاج  المثا��  الوزن  مثال 

، وهذه خطوات �مكن الق�ام بها. التمار�ن ال��اض�ة �ش�ل يو��
ع�  �ج�ب  �أن  عاطف�ا،  �ك  مرت�ط  �كون  أن  �جب  محفزا  الهدف  ل�كون  �ك:  مرت�ط   •
ك الآن وأهدافك  � حا�� دوافعك الخاصة ولماذا ت��د تحق�قه؟ وأن �كون كحلقة وصل ب��
بتقديره  الوزن مرت�طة  ي��د تخف�ف  أن تكون دوافع من  المستق�ل. فمثلا، �مكن   �

العامة ��
� ثقته بنفسه.

لذاته وال��ادة ��
� محدد: �جب أن �كون لهدفك موعدا نهائ�ا لإتمامه. لأن أي عمل غ�� محدد 

• له إطار زم��
ووجود  وال�س��ف.  للتأج�ل  عرضة  و����  اليوم�ة  الح�اة  متاهات   � ب�� س�ضيع   � زم�� ب�طار 
� من شأنها أن تحفزك ع� إتمامه. وهذا  � للهدف �مكن أن �خلق الحاجة المُلحة ال��

موعد نها��
�الض�ط ما س�ساعدك �ه تطبيق نظام 12 أسب�ع.

� رؤ�ة 12 أسب�ع مساحة لتحد�د هدفك #1، �الإضافة لتحد�د أس�ا�ك الخاصة ولماذا ت��د 
��

� حالة إنجازه؟ �الإجا�ة ع� هذه الأسئلة س�تعرف ع� 
تحق�قه؟ ثم ما�� الاحتمالات الممكنة ��

� ستحفزك ع� العمل. �عد تحد�د ماذا ت��د؟ ولماذا ت��ده؟ ت�تقل إ� ك�ف�ة  دوافعك الخاصة ال��
� �مكن أن تق��ك من هدفك. ومع �ل  الوصول إ� ما ت��د؟ وذلك بتحد�د الخطوات الأول�ة ال��
� �ل مرحلة.

� �مكن أن تركز عليها �� خطوة حاول أن تحدد الأهداف الصغرى أو المهام المهمة ال��
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مُذكرة الإنجاز

ا توَد العمل عليها، إلا أن السؤال الذي �ط�ح 
�
� �دا�ة هذه السنة، من المُؤكد أنك حددت أهداف

��
� ال�دا�ة و�عد 

�� � � آخر السنة؟ لماذا ن�دأ متحمس��
� �ل مرة: لماذا لا نصل إ� أهدافنا ��

نفسه ��
ء ونرجع مرة أخرى لنقطة الصفر؟ �ا ترى، هل المش�ل يتعلق  �

مرور أول شهر نتخ� عن �ل ��
� ن�بع لتحقيق هذه الأهداف؟ بنا؟ أم �أهدافنا؟ أم �الط��قة ال��

� نتعامل بها مع  � الط��قة ال��
� كِتا�ه The 12 Week Year �قول ال�اتب أن الإش�ال ��من ��

��
� حد ذاته، لماذا؟ �ح�م أن السنة مدة زمن�ة ط��لة تعط�ك ذلك الإحساس �أن هناك 

العام ��
� التع��ض  � ال�دا�ة تقول لنفسك: "السنة ط��لة، �مكن��

الم��د من الوقت، و�ن لم تنجز ش�ئا ��
ضيع ال�ث�� من الوقت، والن��جة �مكن أن ي�ت�� العام من دون 

ُ
من �عد"، إلا أنه بهذه العقل�ة ت

ء �ذكر. �
تحقيق ��

ت�دأ  ة. فعادة ما  الماض�ة وك�ف قض�تها ستجد أن مردوديتك �انت متغ�� السنة  تأملت  ولو 
تفع  ل�� متذ�ذ�ة.  وتظل  إنتاجيتك  تقل  الأو�  الأشهر  مرور  و�عد  ق��ة،  و�رادة  �حماس  السنة 
متحن أو 

ُ
� الأخ�� الذي ت

، لماذا؟ لوجود خط نها�ة �� � آخر الموسم الدرا�� أو العم��
مجددا ��

ُ�ق�م ف�ه أداؤك، لهذا تضاعف ف�ه من �عتك النهائ�ة.

� تكون فيها مردوديتك مرتفعة؟  � المواسم ال��
� �ل سنة فقط ��

تخ�ل لو تمكنت من العمل ��
� تختم بها السنة تتكرر  � ت�دأ بها السنة ونفس ال�عة النهائ�ة ال�� أن تكون نفس الحماسة ال��
عندك أ��� من مرة، ما الذي �مكنك إنجازه أ��� خلال هذه السنة؟ ماذا لو �ان لد�ك ثلاثة أشهر 
فقط لتحقيق هدف واحد �حدد مص�� ح�اتك، هل كنت س�تماطل أو تؤجل أي عمل يوصلك 

� الأش�اء الثان��ة والغ�� مهمة؟ أ��د لا. 
إل�ه؟ هل كنت ستضيع وقتك وجهدك ��

 � ك�� بهذه العقل�ة تحتاج أن تتعامل بها مع س�تك، أن تخلق حالة من الطوارئ تدفعك إ� ال��
فقط ع� المهم، والتخلص نهائ�ا من الأش�اء الثان��ة والتافهة. وذلك بتقس�م السنة إ� مواسم 
ة، و�عطاء �ل موسم ق�مته الخاصة �اعت�اره وَحدة زمن�ة مستقلة �ذاتها، لها �دا�ة ونها�ة  صغ��
ة أسب�ع، خلال هذه  � ع�� ة شهرا �مكن أن تعمل ع� اث�� � ع�� خاصة بها. فعِوض العمل ع� اِث��
� تختم بها السنة. و�ــهذا  ة ستخلق نفس حماس ال�دا�ة ونفس ال�عة النهائ�ة ال�� المدة القص��

� نفس السنة.
التقس�م س�تضاعف إنتاجيتك لتصل إ� أر�ــع مرات ��
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مُعادلة الإنجاز
 � ال�� التطورات  ظل   �

ف�� لتحق�قها.  ل�س �اف�ا  صغرى  مهام  إ�  وتقس�مها  الأهداف  تحد�د 
� قدرته ع� إدارة وتنظ�م وقته، �ل 

، لم تعد إنتاج�ة الفرد محكومة فقط �� �عرفها الع� الحا��
. � أ��� وطاقة أ��� ك�� أصبح �حتاج أ�ضا ل��

� حالة إحساسك �التعب 
إذ �مكن أن تخصص ص�اح يومك �ال�امل لمهمة معينة، إلا أنه ��

ن��جة قلة النوم مثلا، أو لغ�اب الحافز ع� العمل لإحساسك �الضجر، فلن تتمكن من إنجاز 
ة. و�ن كنت قد حددت نفس المدة لإنجاز نفس العمل، مع وجود الحافز  ء خلال هذه الف�� �

��
ة تأت�ك م�المة هاتف�ة أو رسالة من تطب�قات هاتفك  ة قص�� والرغ�ة ع� إتمامها، و�عد �ل ف��

، أو �قاطعك شخص ما، فأ��د مع �ل هذه المقاطعات لن تنجز ش�ئا.  الذ��

� تود تحق�قها، مما �جعلك  امات وطول قائمة الأهداف والمهام ال�� � ة الال�� أضف إ� ذلك ك��
� �عض الأح�ان عند الاخت�ار، �ماذا س��دأ؟ وما الذي ستؤخر؟ لهذا أصبح لزاما ع� المرء 

حائرا ��
إن أراد أن ينجز مهامه ع� الوجه الصحيح و�حقق أهدافه، أن �حسن إدارة موارده الخاصة من 

: . من هنا �انت معادلة الإنجاز ع� الش�ل التا�� � وقت، جهد وترك��

� x طاقة = إنجاز وقت x ترك��

ة أسب�ع تَم  � ع�� � وطاقة، و�ناءً ع� نظام الاث�� ع� أساس هذه العنا� الثلاثة من وقت، ترك��
إعداد التطب�قات اليوم�ة لمُذكرة الإنجاز، ل�ساعدك ع�:

سنة من 12 أسب�ع
الغا�ة منه خلق  ة أسب�ع هو ط��قة تفك�� مختلفة عن التخط�ط السنوي.  � ع�� نظام الاث��
� والاستفادة من  ك�� � تتعامل بها مع أهدافك ومهامك، وذلك �ال�� � الط��قة ال��

حالة من الطوارئ ��
�ل وقت وجهد متاح لك. هذا التخط�ط أفضل من الط��قة التقل�د�ة لأنه:

ال�اب  �فتح  مدته  طول  و�ح�م  السنوي  ظام  �النِّ فالعمل  وال�س��ف:  التأج�ل  من  ُ�قلل   •
� أن  � ح��

لتضيع الوقت �دعوى امتلاك 52 أسب�ع، مما �جعلك تُضيع أسبوعا هنا أو هناك. ��
ك ع� الاستفادة من �ل أسب�ع �ل ومن �ل يوم وذلك لقِ� المدة وضيق  نظام 12 أسب�ع ُ�ج��

الوقت.
� فيها  ك�� ة تُحاول ال�� ة أسب�ع مدة زمن�ة قص�� � ع�� • تخط�ط محدد ومركز: �ح�م أن الاث��
أن   � ح��  �

�� قدرتك.  حسب  ع�  ثلاثة  إ�  واحد  هدف  فقط  ومحددة،  قل�لة  أهداف  ع� 
ة  � ح�اتك. وعند ك��

ة لمختلف الجوانب المهمة �� التخط�ط السنوي تضع ف�ه أهداف كث��
� الإ�سان. الأهداف ي�ش�ت ترك��

الأهداف  تقس�م  تقوم ع�  أسب�ع  ة  � ع�� الاث�� رؤ�ة  تحد�د  م�كرا:  النجاح  تذوق طعم   •
ة س�تذوق طعم النجاح  ة القص�� ة، و�تحق�قها خلال هذه الف�� ال�ع�دة المدى لأهداف صغ��
� أن التخط�ط السنوي س�أخذ منك  � ح��

� قدما. ��
م�كرا، وهذا س�حفزك للعمل أ��� والم��
وقتا ط��لا لتذوق طعم أول نجاحاتك.

مرت�طة  واحدة  �ل  والتطب�قات،  الم�ادئ  من  � ع� مجموعة  مب�� أسب�ع  ة  � ع�� الاث�� نظام 
ة أسب�ع. ت�دأ بتحد�د رؤ�ة 12 أسب�ع،  � ع�� افقك خلال �ل محطة من رحلة الاث�� �الأخرى، ل��
أداءك  لتقي�م  بوقفة  تقوم  أسابيع  أر�ــع  و�عد �ل  إليها.  الوصول  تود   � ال�� النهائ�ة  الن��جة  أي 

وتقدمك، ع� أساس هذا التقي�م تُوجه سفي�تك نحو رؤ�تك.

أن  �دا�ة �ل أسب�ع تحدد أهداف صغرى �مكن   �
قسم أسبوعك. �ح�ث ��

ُ
ت الط��قة  بنفس 

م حص�لتك، ع� أساس نتائج هذه الحص�لة  تق��ك من هدفك المهم. ومع نها�ة �ل أسب�ع تُق�ِّ
تُحدد رؤ�ة للأسب�ع المق�ل، وهكذا دوال�ك.

اِخ�� المُهم عن الثانوي والتافه

 � � الاعت�ار �� أن موارده الثلاث من وقت، جهد وترك�� لعل أول قاعدة �جب أن �أخذها المرء �ع��
ها  تدب�� أحسن  و�ن  ح�اته،  معها  ضيع  ضاعت  لو  �ح�ث  للتع��ض.  قا�لة  وغ��  محدودة، 

� نجاحه وسعادته.
واستعمالها �انت س��ا ��

�ن ساعة، إن طرحنا منها أوقات الأ�ل، النوم، ال�سل�ة والوقت الذي تقض�ه  اليوم أر�ــع وع��
مع أهلك وأصدقائك لن ي���� سوى ع�� ساعات للعمل. ز�د ع� ذلك أن طاقتك خلال نفس 
� الص�اح لتنقص وتصل إ� الصفر مع نها�ة اليوم. أما 

اليوم محدودة، إذ ت�دأ �أع� مست��اتك ��
� نفس الوقت فقط 

� ع� عدة أش�اء �� ك�� � الإ�سان فهو ضيق �طب�عته، �ح�ث لا �مكنك ال�� ترك��
� �ل مرة. 

ء واحد �� �
ع� ��

النتائج  لأن  ك.  � ترك�� ُ�ش�ت  مما  أ���  تُذكر  إضافة  تقدم  فلا  والأ�شطة  الأهداف  ة  أما ك��
� �ل مرة. 

ء محدد �� �
��� � ك�� ة �قدرة المرء ع� ال�� الاس�ثنائ�ة وع� مر التار�ــــخ �انت لها علاقة كب��

� جميع 
جهات �دفعك لتقس�م وقتك وجهدك، والن��جة تقدم �� لماذا؟ لأن العمل ع� عدة و�

� ع� وجهة محددة �مكن أن  ك�� � أن ال�� � ح��
الاتجاهات لا يتعدى �عض الخطوات هنا وهناك. ��

�أخذك لأ�عد نقطة ممكنة.

نجزه ثم  لهذا، فأفضل ط��قة لتحقق أهدافك أن تختار واحدا منها وتركز عل�ه لمدة معينة، تُ
� س��ل هدف 

�� � . بهذه الط��قة س�شحذ �ل مواردك الخاصة من وقت، جهد وترك�� ت�تقل للموا��
واحد. لتصبح �ل مهمة ت�مل الأخرى و�ل يوم ��مل الآخر، و�توا�� المهام والأ�ام ستخلق قوة 

� الوقت المحدد أو أقل وقت ممكن.
دافعة �ساعدك ع� تحقيق رؤ�تك ��

رُؤ�ة 12 أسب�ع
ة أسب�ع، من خلال تحد�د هدف واحد تركز  � ع�� � المذكرة هو تحد�د رؤ�ة الاث��

أول تطبيق ��
 �

، و�� مخت�ة �� . واخت�ار هذا الهدف �جب أن �كون مب��ا ع� خمسة معاي�� عل�ه �ش�ل يو��
�لمة SMART. أن �كون الهدف مُحددا Specific، قا�ل للق�اس Measurable، قا�ل للتحقيق 

.Time-bound محدد � A�ainable، مرت�ط �ك Relevant، وله إطار زم��

• مُحدد: �جب أن �كون هدفك واضحا وغ�� مبهم، �ح�ث �ج�ب ع� السؤال: ما الذي ت��د 
"أر�د  تقول  أن  �مكن  ج�دة"  �صحة  أ�ون  أن  "أر�د  مثلا  القول  فعِوض  �الض�ط؟  تحق�قه 

� المثا�� X �عد ثلاثة أشهر."
الوصول إ� وز��

قا�ل للق�اس: �جب أن تكون قادرا ع� ت�بع تقدُمك وق�اس مستوى نجاحك. أن �كون   •
الط��ق الصحيح. فمثلا �مكن ق�اس   �

للتأ�د من أنك تتحرك �� للهدف علامات �ستخدمها 
� لآخر. هدف الوصول للوزن المثا�� ب�تبع الوزن وملاحظة الفرق من ح��

أن �كون واقع�ا و�مكنك تحق�قه. �ح�ث تكون ع�  أ�ضا �جب  للتحقيق: هدفك  قا�ل   •
 �

ف�� عل�ه.  للعمل  اللازمة  والقدرات  الإم�ان�ات  ولد�ك  المطل��ة،  �الخطوات  مس�قة  درا�ة 
وممارسة  ال��عة  الوج�ات  تفادي   ، الص�� الأ�ل  للمواظ�ة ع�  تحتاج  المثا��  الوزن  مثال 

، وهذه خطوات �مكن الق�ام بها. التمار�ن ال��اض�ة �ش�ل يو��
ع�  �ج�ب  �أن  عاطف�ا،  �ك  مرت�ط  �كون  أن  �جب  محفزا  الهدف  ل�كون  �ك:  مرت�ط   •
ك الآن وأهدافك  � حا�� دوافعك الخاصة ولماذا ت��د تحق�قه؟ وأن �كون كحلقة وصل ب��
بتقديره  الوزن مرت�طة  ي��د تخف�ف  أن تكون دوافع من  المستق�ل. فمثلا، �مكن   �

العامة ��
� ثقته بنفسه.

لذاته وال��ادة ��
� محدد: �جب أن �كون لهدفك موعدا نهائ�ا لإتمامه. لأن أي عمل غ�� محدد 

• له إطار زم��
ووجود  وال�س��ف.  للتأج�ل  عرضة  و����  اليوم�ة  الح�اة  متاهات   � ب�� س�ضيع   � زم�� ب�طار 
� من شأنها أن تحفزك ع� إتمامه. وهذا  � للهدف �مكن أن �خلق الحاجة المُلحة ال��

موعد نها��
�الض�ط ما س�ساعدك �ه تطبيق نظام 12 أسب�ع.

� رؤ�ة 12 أسب�ع مساحة لتحد�د هدفك #1، �الإضافة لتحد�د أس�ا�ك الخاصة ولماذا ت��د 
��

� حالة إنجازه؟ �الإجا�ة ع� هذه الأسئلة س�تعرف ع� 
تحق�قه؟ ثم ما�� الاحتمالات الممكنة ��

� ستحفزك ع� العمل. �عد تحد�د ماذا ت��د؟ ولماذا ت��ده؟ ت�تقل إ� ك�ف�ة  دوافعك الخاصة ال��
� �مكن أن تق��ك من هدفك. ومع �ل  الوصول إ� ما ت��د؟ وذلك بتحد�د الخطوات الأول�ة ال��
� �ل مرحلة.

� �مكن أن تركز عليها �� خطوة حاول أن تحدد الأهداف الصغرى أو المهام المهمة ال��

جون �� ما�س��ل

� تع�ش وفقها.“
� الاجندة اليوم�ة ال��

”� نجاحك ��من ��



مُذكرة الإنجاز

ا توَد العمل عليها، إلا أن السؤال الذي �ط�ح 
�
� �دا�ة هذه السنة، من المُؤكد أنك حددت أهداف

��
� ال�دا�ة و�عد 

�� � � آخر السنة؟ لماذا ن�دأ متحمس��
� �ل مرة: لماذا لا نصل إ� أهدافنا ��

نفسه ��
ء ونرجع مرة أخرى لنقطة الصفر؟ �ا ترى، هل المش�ل يتعلق  �

مرور أول شهر نتخ� عن �ل ��
� ن�بع لتحقيق هذه الأهداف؟ بنا؟ أم �أهدافنا؟ أم �الط��قة ال��

� نتعامل بها مع  � الط��قة ال��
� كِتا�ه The 12 Week Year �قول ال�اتب أن الإش�ال ��من ��

��
� حد ذاته، لماذا؟ �ح�م أن السنة مدة زمن�ة ط��لة تعط�ك ذلك الإحساس �أن هناك 

العام ��
� التع��ض  � ال�دا�ة تقول لنفسك: "السنة ط��لة، �مكن��

الم��د من الوقت، و�ن لم تنجز ش�ئا ��
ضيع ال�ث�� من الوقت، والن��جة �مكن أن ي�ت�� العام من دون 

ُ
من �عد"، إلا أنه بهذه العقل�ة ت

ء �ذكر. �
تحقيق ��

ت�دأ  ة. فعادة ما  الماض�ة وك�ف قض�تها ستجد أن مردوديتك �انت متغ�� السنة  تأملت  ولو 
تفع  ل�� متذ�ذ�ة.  وتظل  إنتاجيتك  تقل  الأو�  الأشهر  مرور  و�عد  ق��ة،  و�رادة  �حماس  السنة 
متحن أو 

ُ
� الأخ�� الذي ت

، لماذا؟ لوجود خط نها�ة �� � آخر الموسم الدرا�� أو العم��
مجددا ��

ُ�ق�م ف�ه أداؤك، لهذا تضاعف ف�ه من �عتك النهائ�ة.

� تكون فيها مردوديتك مرتفعة؟  � المواسم ال��
� �ل سنة فقط ��

تخ�ل لو تمكنت من العمل ��
� تختم بها السنة تتكرر  � ت�دأ بها السنة ونفس ال�عة النهائ�ة ال�� أن تكون نفس الحماسة ال��
عندك أ��� من مرة، ما الذي �مكنك إنجازه أ��� خلال هذه السنة؟ ماذا لو �ان لد�ك ثلاثة أشهر 
فقط لتحقيق هدف واحد �حدد مص�� ح�اتك، هل كنت س�تماطل أو تؤجل أي عمل يوصلك 

� الأش�اء الثان��ة والغ�� مهمة؟ أ��د لا. 
إل�ه؟ هل كنت ستضيع وقتك وجهدك ��

 � ك�� بهذه العقل�ة تحتاج أن تتعامل بها مع س�تك، أن تخلق حالة من الطوارئ تدفعك إ� ال��
فقط ع� المهم، والتخلص نهائ�ا من الأش�اء الثان��ة والتافهة. وذلك بتقس�م السنة إ� مواسم 
ة، و�عطاء �ل موسم ق�مته الخاصة �اعت�اره وَحدة زمن�ة مستقلة �ذاتها، لها �دا�ة ونها�ة  صغ��
ة أسب�ع، خلال هذه  � ع�� ة شهرا �مكن أن تعمل ع� اث�� � ع�� خاصة بها. فعِوض العمل ع� اِث��
� تختم بها السنة. و�ــهذا  ة ستخلق نفس حماس ال�دا�ة ونفس ال�عة النهائ�ة ال�� المدة القص��

� نفس السنة.
التقس�م س�تضاعف إنتاجيتك لتصل إ� أر�ــع مرات ��

مُعادلة الإنجاز
 � ال�� التطورات  ظل   �

ف�� لتحق�قها.  ل�س �اف�ا  صغرى  مهام  إ�  وتقس�مها  الأهداف  تحد�د 
� قدرته ع� إدارة وتنظ�م وقته، �ل 

، لم تعد إنتاج�ة الفرد محكومة فقط �� �عرفها الع� الحا��
. � أ��� وطاقة أ��� ك�� أصبح �حتاج أ�ضا ل��

� حالة إحساسك �التعب 
إذ �مكن أن تخصص ص�اح يومك �ال�امل لمهمة معينة، إلا أنه ��

ن��جة قلة النوم مثلا، أو لغ�اب الحافز ع� العمل لإحساسك �الضجر، فلن تتمكن من إنجاز 
ة. و�ن كنت قد حددت نفس المدة لإنجاز نفس العمل، مع وجود الحافز  ء خلال هذه الف�� �

��
ة تأت�ك م�المة هاتف�ة أو رسالة من تطب�قات هاتفك  ة قص�� والرغ�ة ع� إتمامها، و�عد �ل ف��

، أو �قاطعك شخص ما، فأ��د مع �ل هذه المقاطعات لن تنجز ش�ئا.  الذ��

� تود تحق�قها، مما �جعلك  امات وطول قائمة الأهداف والمهام ال�� � ة الال�� أضف إ� ذلك ك��
� �عض الأح�ان عند الاخت�ار، �ماذا س��دأ؟ وما الذي ستؤخر؟ لهذا أصبح لزاما ع� المرء 

حائرا ��
إن أراد أن ينجز مهامه ع� الوجه الصحيح و�حقق أهدافه، أن �حسن إدارة موارده الخاصة من 

: . من هنا �انت معادلة الإنجاز ع� الش�ل التا�� � وقت، جهد وترك��

� x طاقة = إنجاز وقت x ترك��

ة أسب�ع تَم  � ع�� � وطاقة، و�ناءً ع� نظام الاث�� ع� أساس هذه العنا� الثلاثة من وقت، ترك��
إعداد التطب�قات اليوم�ة لمُذكرة الإنجاز، ل�ساعدك ع�:

سنة من 12 أسب�ع
الغا�ة منه خلق  ة أسب�ع هو ط��قة تفك�� مختلفة عن التخط�ط السنوي.  � ع�� نظام الاث��
� والاستفادة من  ك�� � تتعامل بها مع أهدافك ومهامك، وذلك �ال�� � الط��قة ال��

حالة من الطوارئ ��
�ل وقت وجهد متاح لك. هذا التخط�ط أفضل من الط��قة التقل�د�ة لأنه:

ال�اب  �فتح  مدته  طول  و�ح�م  السنوي  ظام  �النِّ فالعمل  وال�س��ف:  التأج�ل  من  ُ�قلل   •
� أن  � ح��

لتضيع الوقت �دعوى امتلاك 52 أسب�ع، مما �جعلك تُضيع أسبوعا هنا أو هناك. ��
ك ع� الاستفادة من �ل أسب�ع �ل ومن �ل يوم وذلك لقِ� المدة وضيق  نظام 12 أسب�ع ُ�ج��

الوقت.
� فيها  ك�� ة تُحاول ال�� ة أسب�ع مدة زمن�ة قص�� � ع�� • تخط�ط محدد ومركز: �ح�م أن الاث��
أن   � ح��  �

�� قدرتك.  حسب  ع�  ثلاثة  إ�  واحد  هدف  فقط  ومحددة،  قل�لة  أهداف  ع� 
ة  � ح�اتك. وعند ك��

ة لمختلف الجوانب المهمة �� التخط�ط السنوي تضع ف�ه أهداف كث��
� الإ�سان. الأهداف ي�ش�ت ترك��

الأهداف  تقس�م  تقوم ع�  أسب�ع  ة  � ع�� الاث�� رؤ�ة  تحد�د  م�كرا:  النجاح  تذوق طعم   •
ة س�تذوق طعم النجاح  ة القص�� ة، و�تحق�قها خلال هذه الف�� ال�ع�دة المدى لأهداف صغ��
� أن التخط�ط السنوي س�أخذ منك  � ح��

� قدما. ��
م�كرا، وهذا س�حفزك للعمل أ��� والم��
وقتا ط��لا لتذوق طعم أول نجاحاتك.

مرت�طة  واحدة  �ل  والتطب�قات،  الم�ادئ  من  � ع� مجموعة  مب�� أسب�ع  ة  � ع�� الاث�� نظام 
ة أسب�ع. ت�دأ بتحد�د رؤ�ة 12 أسب�ع،  � ع�� افقك خلال �ل محطة من رحلة الاث�� �الأخرى، ل��
أداءك  لتقي�م  بوقفة  تقوم  أسابيع  أر�ــع  و�عد �ل  إليها.  الوصول  تود   � ال�� النهائ�ة  الن��جة  أي 

وتقدمك، ع� أساس هذا التقي�م تُوجه سفي�تك نحو رؤ�تك.

أن  �دا�ة �ل أسب�ع تحدد أهداف صغرى �مكن   �
قسم أسبوعك. �ح�ث ��

ُ
ت الط��قة  بنفس 

م حص�لتك، ع� أساس نتائج هذه الحص�لة  تق��ك من هدفك المهم. ومع نها�ة �ل أسب�ع تُق�ِّ
تُحدد رؤ�ة للأسب�ع المق�ل، وهكذا دوال�ك.

اِخ�� المُهم عن الثانوي والتافه

 � � الاعت�ار �� أن موارده الثلاث من وقت، جهد وترك�� لعل أول قاعدة �جب أن �أخذها المرء �ع��
ها  تدب�� أحسن  و�ن  ح�اته،  معها  ضيع  ضاعت  لو  �ح�ث  للتع��ض.  قا�لة  وغ��  محدودة، 

� نجاحه وسعادته.
واستعمالها �انت س��ا ��

�ن ساعة، إن طرحنا منها أوقات الأ�ل، النوم، ال�سل�ة والوقت الذي تقض�ه  اليوم أر�ــع وع��
مع أهلك وأصدقائك لن ي���� سوى ع�� ساعات للعمل. ز�د ع� ذلك أن طاقتك خلال نفس 
� الص�اح لتنقص وتصل إ� الصفر مع نها�ة اليوم. أما 

اليوم محدودة، إذ ت�دأ �أع� مست��اتك ��
� نفس الوقت فقط 

� ع� عدة أش�اء �� ك�� � الإ�سان فهو ضيق �طب�عته، �ح�ث لا �مكنك ال�� ترك��
� �ل مرة. 

ء واحد �� �
ع� ��

النتائج  لأن  ك.  � ترك�� ُ�ش�ت  مما  أ���  تُذكر  إضافة  تقدم  فلا  والأ�شطة  الأهداف  ة  أما ك��
� �ل مرة. 

ء محدد �� �
��� � ك�� ة �قدرة المرء ع� ال�� الاس�ثنائ�ة وع� مر التار�ــــخ �انت لها علاقة كب��

� جميع 
جهات �دفعك لتقس�م وقتك وجهدك، والن��جة تقدم �� لماذا؟ لأن العمل ع� عدة و�

� ع� وجهة محددة �مكن أن  ك�� � أن ال�� � ح��
الاتجاهات لا يتعدى �عض الخطوات هنا وهناك. ��

�أخذك لأ�عد نقطة ممكنة.

نجزه ثم  لهذا، فأفضل ط��قة لتحقق أهدافك أن تختار واحدا منها وتركز عل�ه لمدة معينة، تُ
� س��ل هدف 

�� � . بهذه الط��قة س�شحذ �ل مواردك الخاصة من وقت، جهد وترك�� ت�تقل للموا��
واحد. لتصبح �ل مهمة ت�مل الأخرى و�ل يوم ��مل الآخر، و�توا�� المهام والأ�ام ستخلق قوة 

� الوقت المحدد أو أقل وقت ممكن.
دافعة �ساعدك ع� تحقيق رؤ�تك ��

رُؤ�ة 12 أسب�ع
ة أسب�ع، من خلال تحد�د هدف واحد تركز  � ع�� � المذكرة هو تحد�د رؤ�ة الاث��

أول تطبيق ��
 �

، و�� مخت�ة �� . واخت�ار هذا الهدف �جب أن �كون مب��ا ع� خمسة معاي�� عل�ه �ش�ل يو��
�لمة SMART. أن �كون الهدف مُحددا Specific، قا�ل للق�اس Measurable، قا�ل للتحقيق 

.Time-bound محدد � A�ainable، مرت�ط �ك Relevant، وله إطار زم��

• مُحدد: �جب أن �كون هدفك واضحا وغ�� مبهم، �ح�ث �ج�ب ع� السؤال: ما الذي ت��د 
"أر�د  تقول  أن  �مكن  ج�دة"  �صحة  أ�ون  أن  "أر�د  مثلا  القول  فعِوض  �الض�ط؟  تحق�قه 

� المثا�� X �عد ثلاثة أشهر."
الوصول إ� وز��

قا�ل للق�اس: �جب أن تكون قادرا ع� ت�بع تقدُمك وق�اس مستوى نجاحك. أن �كون   •
الط��ق الصحيح. فمثلا �مكن ق�اس   �

للتأ�د من أنك تتحرك �� للهدف علامات �ستخدمها 
� لآخر. هدف الوصول للوزن المثا�� ب�تبع الوزن وملاحظة الفرق من ح��

أن �كون واقع�ا و�مكنك تحق�قه. �ح�ث تكون ع�  أ�ضا �جب  للتحقيق: هدفك  قا�ل   •
 �

ف�� عل�ه.  للعمل  اللازمة  والقدرات  الإم�ان�ات  ولد�ك  المطل��ة،  �الخطوات  مس�قة  درا�ة 
وممارسة  ال��عة  الوج�ات  تفادي   ، الص�� الأ�ل  للمواظ�ة ع�  تحتاج  المثا��  الوزن  مثال 

، وهذه خطوات �مكن الق�ام بها. التمار�ن ال��اض�ة �ش�ل يو��
ع�  �ج�ب  �أن  عاطف�ا،  �ك  مرت�ط  �كون  أن  �جب  محفزا  الهدف  ل�كون  �ك:  مرت�ط   •
ك الآن وأهدافك  � حا�� دوافعك الخاصة ولماذا ت��د تحق�قه؟ وأن �كون كحلقة وصل ب��
بتقديره  الوزن مرت�طة  ي��د تخف�ف  أن تكون دوافع من  المستق�ل. فمثلا، �مكن   �

العامة ��
� ثقته بنفسه.

لذاته وال��ادة ��
� محدد: �جب أن �كون لهدفك موعدا نهائ�ا لإتمامه. لأن أي عمل غ�� محدد 

• له إطار زم��
ووجود  وال�س��ف.  للتأج�ل  عرضة  و����  اليوم�ة  الح�اة  متاهات   � ب�� س�ضيع   � زم�� ب�طار 
� من شأنها أن تحفزك ع� إتمامه. وهذا  � للهدف �مكن أن �خلق الحاجة المُلحة ال��

موعد نها��
�الض�ط ما س�ساعدك �ه تطبيق نظام 12 أسب�ع.

� رؤ�ة 12 أسب�ع مساحة لتحد�د هدفك #1، �الإضافة لتحد�د أس�ا�ك الخاصة ولماذا ت��د 
��

� حالة إنجازه؟ �الإجا�ة ع� هذه الأسئلة س�تعرف ع� 
تحق�قه؟ ثم ما�� الاحتمالات الممكنة ��

� ستحفزك ع� العمل. �عد تحد�د ماذا ت��د؟ ولماذا ت��ده؟ ت�تقل إ� ك�ف�ة  دوافعك الخاصة ال��
� �مكن أن تق��ك من هدفك. ومع �ل  الوصول إ� ما ت��د؟ وذلك بتحد�د الخطوات الأول�ة ال��
� �ل مرحلة.

� �مكن أن تركز عليها �� خطوة حاول أن تحدد الأهداف الصغرى أو المهام المهمة ال��

1

25

تحد�د هدف واحد، والعمل عل�ه 
�ش�ل يو�� لمدة 12 أسب�ع إ� أن 

تتمه، ثم ت�تقل لهدف آخر.

 � � ب�� تطبيق قانون Pareto للتمي��
 � ك�� ما هو مهم، ثانوي وتافه. وال��
 � ال�� القل�لة  المهام  ع�  فقط 

ة من النتائج. تعط�ك �س�ة كب��

بها   تُجدد  إ�جاب�ة  عادات  خلق 
معن��اتك،  بها  و�شحذ  طاقتك 

. والمواظ�ة عليها �ش�ل يو��

 �
��  Parkinson قانون  استخدام 

لأهدافك  نهائ�ة  مواع�د  تحد�د 
ومهامك، من أجل خلق حالة من 
دون  من  للعمل  تدفعك  الطوارئ 

إضاعة الوقت.

لإنجاز   �
ال�ا�� الوقت  تخص�ص 

مساحة  ب��جاد  المهمة،  المهام 
زمن�ة أ��� داخل يومك ل�ل مهمة.

 Pomodoroالـ تقن�ة  تطبيق 
� أ��� أثناء الإنجاز، �ع�دا عن  ك�� لل��
أي ن�ع من المقاطعة سواء �انت 

داخل�ة أو خارج�ة.

فيها  تكون   � ال�� الأوقات  اخت�ار 
حالاتك  أفضل   �

�� و  إنتاج�ة  أ��� 
للعمل فقط ع� مهامك المهمة.

أجل  من  وتقدمك،  أداءك  تقي�م 
وتجنب  نجاحاتك  من  الاستفادة 
 �

تكرار أخطائك. من خلال وقفة ��
نها�ة �ل يوم، أسب�ع أو شهر.

8



مُذكرة الإنجاز

ا توَد العمل عليها، إلا أن السؤال الذي �ط�ح 
�
� �دا�ة هذه السنة، من المُؤكد أنك حددت أهداف

��
� ال�دا�ة و�عد 

�� � � آخر السنة؟ لماذا ن�دأ متحمس��
� �ل مرة: لماذا لا نصل إ� أهدافنا ��

نفسه ��
ء ونرجع مرة أخرى لنقطة الصفر؟ �ا ترى، هل المش�ل يتعلق  �

مرور أول شهر نتخ� عن �ل ��
� ن�بع لتحقيق هذه الأهداف؟ بنا؟ أم �أهدافنا؟ أم �الط��قة ال��

� نتعامل بها مع  � الط��قة ال��
� كِتا�ه The 12 Week Year �قول ال�اتب أن الإش�ال ��من ��

��
� حد ذاته، لماذا؟ �ح�م أن السنة مدة زمن�ة ط��لة تعط�ك ذلك الإحساس �أن هناك 

العام ��
� التع��ض  � ال�دا�ة تقول لنفسك: "السنة ط��لة، �مكن��

الم��د من الوقت، و�ن لم تنجز ش�ئا ��
ضيع ال�ث�� من الوقت، والن��جة �مكن أن ي�ت�� العام من دون  من �عد"، إلا أنه بهذه العقل�ة تُ

ء �ذكر. �
تحقيق ��

ت�دأ  ة. فعادة ما  الماض�ة وك�ف قض�تها ستجد أن مردوديتك �انت متغ�� السنة  تأملت  ولو 
تفع  ل�� متذ�ذ�ة.  وتظل  إنتاجيتك  تقل  الأو�  الأشهر  مرور  و�عد  ق��ة،  و�رادة  �حماس  السنة 
متحن أو  � الأخ�� الذي تُ

، لماذا؟ لوجود خط نها�ة �� � آخر الموسم الدرا�� أو العم��
مجددا ��

ُ�ق�م ف�ه أداؤك، لهذا تضاعف ف�ه من �عتك النهائ�ة.

� تكون فيها مردوديتك مرتفعة؟  � المواسم ال��
� �ل سنة فقط ��

تخ�ل لو تمكنت من العمل ��
� تختم بها السنة تتكرر  � ت�دأ بها السنة ونفس ال�عة النهائ�ة ال�� أن تكون نفس الحماسة ال��
عندك أ��� من مرة، ما الذي �مكنك إنجازه أ��� خلال هذه السنة؟ ماذا لو �ان لد�ك ثلاثة أشهر 
فقط لتحقيق هدف واحد �حدد مص�� ح�اتك، هل كنت س�تماطل أو تؤجل أي عمل يوصلك 

� الأش�اء الثان��ة والغ�� مهمة؟ أ��د لا. 
إل�ه؟ هل كنت ستضيع وقتك وجهدك ��

 � ك�� بهذه العقل�ة تحتاج أن تتعامل بها مع س�تك، أن تخلق حالة من الطوارئ تدفعك إ� ال��
فقط ع� المهم، والتخلص نهائ�ا من الأش�اء الثان��ة والتافهة. وذلك بتقس�م السنة إ� مواسم 
ة، و�عطاء �ل موسم ق�مته الخاصة �اعت�اره وَحدة زمن�ة مستقلة �ذاتها، لها �دا�ة ونها�ة  صغ��
ة أسب�ع، خلال هذه  � ع�� ة شهرا �مكن أن تعمل ع� اث�� � ع�� خاصة بها. فعِوض العمل ع� اِث��
� تختم بها السنة. و�ــهذا  ة ستخلق نفس حماس ال�دا�ة ونفس ال�عة النهائ�ة ال�� المدة القص��

� نفس السنة.
التقس�م س�تضاعف إنتاجيتك لتصل إ� أر�ــع مرات ��

مُعادلة الإنجاز
 � ال�� التطورات  ظل   �

ف�� لتحق�قها.  ل�س �اف�ا  صغرى  مهام  إ�  وتقس�مها  الأهداف  تحد�د 
� قدرته ع� إدارة وتنظ�م وقته، �ل 

، لم تعد إنتاج�ة الفرد محكومة فقط �� �عرفها الع� الحا��
. � أ��� وطاقة أ��� ك�� أصبح �حتاج أ�ضا ل��

� حالة إحساسك �التعب 
إذ �مكن أن تخصص ص�اح يومك �ال�امل لمهمة معينة، إلا أنه ��

ن��جة قلة النوم مثلا، أو لغ�اب الحافز ع� العمل لإحساسك �الضجر، فلن تتمكن من إنجاز 
ة. و�ن كنت قد حددت نفس المدة لإنجاز نفس العمل، مع وجود الحافز  ء خلال هذه الف�� �

��
ة تأت�ك م�المة هاتف�ة أو رسالة من تطب�قات هاتفك  ة قص�� والرغ�ة ع� إتمامها، و�عد �ل ف��

، أو �قاطعك شخص ما، فأ��د مع �ل هذه المقاطعات لن تنجز ش�ئا.  الذ��

� تود تحق�قها، مما �جعلك  امات وطول قائمة الأهداف والمهام ال�� � ة الال�� أضف إ� ذلك ك��
� �عض الأح�ان عند الاخت�ار، �ماذا س��دأ؟ وما الذي ستؤخر؟ لهذا أصبح لزاما ع� المرء 

حائرا ��
إن أراد أن ينجز مهامه ع� الوجه الصحيح و�حقق أهدافه، أن �حسن إدارة موارده الخاصة من 

: . من هنا �انت معادلة الإنجاز ع� الش�ل التا�� � وقت، جهد وترك��

� x طاقة = إنجاز وقت x ترك��

م 
َ
ة أسب�ع ت � ع�� � وطاقة، و�ناءً ع� نظام الاث�� ع� أساس هذه العنا� الثلاثة من وقت، ترك��

إعداد التطب�قات اليوم�ة لمُذكرة الإنجاز، ل�ساعدك ع�:

سنة من 12 أسب�ع
الغا�ة منه خلق  ة أسب�ع هو ط��قة تفك�� مختلفة عن التخط�ط السنوي.  � ع�� نظام الاث��
� والاستفادة من  ك�� � تتعامل بها مع أهدافك ومهامك، وذلك �ال�� � الط��قة ال��

حالة من الطوارئ ��
�ل وقت وجهد متاح لك. هذا التخط�ط أفضل من الط��قة التقل�د�ة لأنه:

ال�اب  �فتح  مدته  طول  و�ح�م  السنوي  ظام  �النِّ فالعمل  وال�س��ف:  التأج�ل  من  ُ�قلل   •
� أن  � ح��

ضيع أسبوعا هنا أو هناك. ��
ُ
لتضيع الوقت �دعوى امتلاك 52 أسب�ع، مما �جعلك ت

ك ع� الاستفادة من �ل أسب�ع �ل ومن �ل يوم وذلك لقِ� المدة وضيق  نظام 12 أسب�ع ُ�ج��
الوقت.

� فيها  ك�� حاول ال��
ُ
ة ت ة أسب�ع مدة زمن�ة قص�� � ع�� • تخط�ط محدد ومركز: �ح�م أن الاث��

أن   � ح��  �
�� قدرتك.  حسب  ع�  ثلاثة  إ�  واحد  هدف  فقط  ومحددة،  قل�لة  أهداف  ع� 

ة  � ح�اتك. وعند ك��
ة لمختلف الجوانب المهمة �� التخط�ط السنوي تضع ف�ه أهداف كث��

� الإ�سان. الأهداف ي�ش�ت ترك��
الأهداف  تقس�م  تقوم ع�  أسب�ع  ة  � ع�� الاث�� رؤ�ة  تحد�د  م�كرا:  النجاح  تذوق طعم   •
ة س�تذوق طعم النجاح  ة القص�� ة، و�تحق�قها خلال هذه الف�� ال�ع�دة المدى لأهداف صغ��
� أن التخط�ط السنوي س�أخذ منك  � ح��

� قدما. ��
م�كرا، وهذا س�حفزك للعمل أ��� والم��
وقتا ط��لا لتذوق طعم أول نجاحاتك.

مرت�طة  واحدة  �ل  والتطب�قات،  الم�ادئ  من  � ع� مجموعة  مب�� أسب�ع  ة  � ع�� الاث�� نظام 
ة أسب�ع. ت�دأ بتحد�د رؤ�ة 12 أسب�ع،  � ع�� افقك خلال �ل محطة من رحلة الاث�� �الأخرى، ل��
أداءك  لتقي�م  بوقفة  تقوم  أسابيع  أر�ــع  و�عد �ل  إليها.  الوصول  تود   � ال�� النهائ�ة  الن��جة  أي 

وجه سفي�تك نحو رؤ�تك.
ُ
وتقدمك، ع� أساس هذا التقي�م ت

أن  �دا�ة �ل أسب�ع تحدد أهداف صغرى �مكن   �
قسم أسبوعك. �ح�ث ��

ُ
ت الط��قة  بنفس 

م حص�لتك، ع� أساس نتائج هذه الحص�لة  ق�ِّ
ُ
تق��ك من هدفك المهم. ومع نها�ة �ل أسب�ع ت

حدد رؤ�ة للأسب�ع المق�ل، وهكذا دوال�ك.
ُ
ت

اِخ�� المُهم عن الثانوي والتافه

 � � الاعت�ار �� أن موارده الثلاث من وقت، جهد وترك�� لعل أول قاعدة �جب أن �أخذها المرء �ع��
ها  تدب�� أحسن  و�ن  ح�اته،  معها  ضيع  ضاعت  لو  �ح�ث  للتع��ض.  قا�لة  وغ��  محدودة، 

� نجاحه وسعادته.
واستعمالها �انت س��ا ��

�ن ساعة، إن طرحنا منها أوقات الأ�ل، النوم، ال�سل�ة والوقت الذي تقض�ه  اليوم أر�ــع وع��
مع أهلك وأصدقائك لن ي���� سوى ع�� ساعات للعمل. ز�د ع� ذلك أن طاقتك خلال نفس 
� الص�اح لتنقص وتصل إ� الصفر مع نها�ة اليوم. أما 

اليوم محدودة، إذ ت�دأ �أع� مست��اتك ��
� نفس الوقت فقط 

� ع� عدة أش�اء �� ك�� � الإ�سان فهو ضيق �طب�عته، �ح�ث لا �مكنك ال�� ترك��
� �ل مرة. 

ء واحد �� �
ع� ��

النتائج  لأن  ك.  � ترك�� ُ�ش�ت  مما  أ���  تُذكر  إضافة  تقدم  فلا  والأ�شطة  الأهداف  ة  أما ك��
� �ل مرة. 

ء محدد �� �
��� � ك�� ة �قدرة المرء ع� ال�� الاس�ثنائ�ة وع� مر التار�ــــخ �انت لها علاقة كب��

� جميع 
جهات �دفعك لتقس�م وقتك وجهدك، والن��جة تقدم �� لماذا؟ لأن العمل ع� عدة و�

� ع� وجهة محددة �مكن أن  ك�� � أن ال�� � ح��
الاتجاهات لا يتعدى �عض الخطوات هنا وهناك. ��

�أخذك لأ�عد نقطة ممكنة.

لهذا، فأفضل ط��قة لتحقق أهدافك أن تختار واحدا منها وتركز عل�ه لمدة معينة، تُنجزه ثم 
� س��ل هدف 

�� � . بهذه الط��قة س�شحذ �ل مواردك الخاصة من وقت، جهد وترك�� ت�تقل للموا��
واحد. لتصبح �ل مهمة ت�مل الأخرى و�ل يوم ��مل الآخر، و�توا�� المهام والأ�ام ستخلق قوة 

� الوقت المحدد أو أقل وقت ممكن.
دافعة �ساعدك ع� تحقيق رؤ�تك ��

رُؤ�ة 12 أسب�ع
ة أسب�ع، من خلال تحد�د هدف واحد تركز  � ع�� � المذكرة هو تحد�د رؤ�ة الاث��

أول تطبيق ��
 �

، و�� مخت�ة �� . واخت�ار هذا الهدف �جب أن �كون مب��ا ع� خمسة معاي�� عل�ه �ش�ل يو��
�لمة SMART. أن �كون الهدف مُحددا Specific، قا�ل للق�اس Measurable، قا�ل للتحقيق 

.Time-bound محدد � A�ainable، مرت�ط �ك Relevant، وله إطار زم��

• مُحدد: �جب أن �كون هدفك واضحا وغ�� مبهم، �ح�ث �ج�ب ع� السؤال: ما الذي ت��د 
"أر�د  تقول  أن  �مكن  ج�دة"  �صحة  أ�ون  أن  "أر�د  مثلا  القول  فعِوض  �الض�ط؟  تحق�قه 

� المثا�� X �عد ثلاثة أشهر."
الوصول إ� وز��

قا�ل للق�اس: �جب أن تكون قادرا ع� ت�بع تقدُمك وق�اس مستوى نجاحك. أن �كون   •
الط��ق الصحيح. فمثلا �مكن ق�اس   �

للتأ�د من أنك تتحرك �� للهدف علامات �ستخدمها 
� لآخر. هدف الوصول للوزن المثا�� ب�تبع الوزن وملاحظة الفرق من ح��

أن �كون واقع�ا و�مكنك تحق�قه. �ح�ث تكون ع�  أ�ضا �جب  للتحقيق: هدفك  قا�ل   •
 �

ف�� عل�ه.  للعمل  اللازمة  والقدرات  الإم�ان�ات  ولد�ك  المطل��ة،  �الخطوات  مس�قة  درا�ة 
وممارسة  ال��عة  الوج�ات  تفادي   ، الص�� الأ�ل  للمواظ�ة ع�  تحتاج  المثا��  الوزن  مثال 

، وهذه خطوات �مكن الق�ام بها. التمار�ن ال��اض�ة �ش�ل يو��
ع�  �ج�ب  �أن  عاطف�ا،  �ك  مرت�ط  �كون  أن  �جب  محفزا  الهدف  ل�كون  �ك:  مرت�ط   •
ك الآن وأهدافك  � حا�� دوافعك الخاصة ولماذا ت��د تحق�قه؟ وأن �كون كحلقة وصل ب��
بتقديره  الوزن مرت�طة  ي��د تخف�ف  أن تكون دوافع من  المستق�ل. فمثلا، �مكن   �

العامة ��
� ثقته بنفسه.

لذاته وال��ادة ��
� محدد: �جب أن �كون لهدفك موعدا نهائ�ا لإتمامه. لأن أي عمل غ�� محدد 

• له إطار زم��
ووجود  وال�س��ف.  للتأج�ل  عرضة  و����  اليوم�ة  الح�اة  متاهات   � ب�� س�ضيع   � زم�� ب�طار 
� من شأنها أن تحفزك ع� إتمامه. وهذا  � للهدف �مكن أن �خلق الحاجة المُلحة ال��

موعد نها��
�الض�ط ما س�ساعدك �ه تطبيق نظام 12 أسب�ع.

� رؤ�ة 12 أسب�ع مساحة لتحد�د هدفك #1، �الإضافة لتحد�د أس�ا�ك الخاصة ولماذا ت��د 
��

� حالة إنجازه؟ �الإجا�ة ع� هذه الأسئلة س�تعرف ع� 
تحق�قه؟ ثم ما�� الاحتمالات الممكنة ��

� ستحفزك ع� العمل. �عد تحد�د ماذا ت��د؟ ولماذا ت��ده؟ ت�تقل إ� ك�ف�ة  دوافعك الخاصة ال��
� �مكن أن تق��ك من هدفك. ومع �ل  الوصول إ� ما ت��د؟ وذلك بتحد�د الخطوات الأول�ة ال��
� �ل مرحلة.

� �مكن أن تركز عليها �� خطوة حاول أن تحدد الأهداف الصغرى أو المهام المهمة ال��

� ع� ك�� ن��جة ال��
ء واحد �

��

وقت
+

جهد
وقت

+
جهد

� ع� ك�� ن��جة ال��
عدة أش�اء
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مُذكرة الإنجاز

ا توَد العمل عليها، إلا أن السؤال الذي �ط�ح 
�
� �دا�ة هذه السنة، من المُؤكد أنك حددت أهداف

��
� ال�دا�ة و�عد 

�� � � آخر السنة؟ لماذا ن�دأ متحمس��
� �ل مرة: لماذا لا نصل إ� أهدافنا ��

نفسه ��
ء ونرجع مرة أخرى لنقطة الصفر؟ �ا ترى، هل المش�ل يتعلق  �

مرور أول شهر نتخ� عن �ل ��
� ن�بع لتحقيق هذه الأهداف؟ بنا؟ أم �أهدافنا؟ أم �الط��قة ال��

� نتعامل بها مع  � الط��قة ال��
� كِتا�ه The 12 Week Year �قول ال�اتب أن الإش�ال ��من ��

��
� حد ذاته، لماذا؟ �ح�م أن السنة مدة زمن�ة ط��لة تعط�ك ذلك الإحساس �أن هناك 

العام ��
� التع��ض  � ال�دا�ة تقول لنفسك: "السنة ط��لة، �مكن��

الم��د من الوقت، و�ن لم تنجز ش�ئا ��
ضيع ال�ث�� من الوقت، والن��جة �مكن أن ي�ت�� العام من دون  من �عد"، إلا أنه بهذه العقل�ة تُ

ء �ذكر. �
تحقيق ��

ت�دأ  ة. فعادة ما  الماض�ة وك�ف قض�تها ستجد أن مردوديتك �انت متغ�� السنة  تأملت  ولو 
تفع  ل�� متذ�ذ�ة.  وتظل  إنتاجيتك  تقل  الأو�  الأشهر  مرور  و�عد  ق��ة،  و�رادة  �حماس  السنة 
متحن أو  � الأخ�� الذي تُ

، لماذا؟ لوجود خط نها�ة �� � آخر الموسم الدرا�� أو العم��
مجددا ��

ُ�ق�م ف�ه أداؤك، لهذا تضاعف ف�ه من �عتك النهائ�ة.

� تكون فيها مردوديتك مرتفعة؟  � المواسم ال��
� �ل سنة فقط ��

تخ�ل لو تمكنت من العمل ��
� تختم بها السنة تتكرر  � ت�دأ بها السنة ونفس ال�عة النهائ�ة ال�� أن تكون نفس الحماسة ال��
عندك أ��� من مرة، ما الذي �مكنك إنجازه أ��� خلال هذه السنة؟ ماذا لو �ان لد�ك ثلاثة أشهر 
فقط لتحقيق هدف واحد �حدد مص�� ح�اتك، هل كنت س�تماطل أو تؤجل أي عمل يوصلك 

� الأش�اء الثان��ة والغ�� مهمة؟ أ��د لا. 
إل�ه؟ هل كنت ستضيع وقتك وجهدك ��

 � ك�� بهذه العقل�ة تحتاج أن تتعامل بها مع س�تك، أن تخلق حالة من الطوارئ تدفعك إ� ال��
فقط ع� المهم، والتخلص نهائ�ا من الأش�اء الثان��ة والتافهة. وذلك بتقس�م السنة إ� مواسم 
ة، و�عطاء �ل موسم ق�مته الخاصة �اعت�اره وَحدة زمن�ة مستقلة �ذاتها، لها �دا�ة ونها�ة  صغ��
ة أسب�ع، خلال هذه  � ع�� ة شهرا �مكن أن تعمل ع� اث�� � ع�� خاصة بها. فعِوض العمل ع� اِث��
� تختم بها السنة. و�ــهذا  ة ستخلق نفس حماس ال�دا�ة ونفس ال�عة النهائ�ة ال�� المدة القص��

� نفس السنة.
التقس�م س�تضاعف إنتاجيتك لتصل إ� أر�ــع مرات ��

مُعادلة الإنجاز
 � ال�� التطورات  ظل   �

ف�� لتحق�قها.  ل�س �اف�ا  صغرى  مهام  إ�  وتقس�مها  الأهداف  تحد�د 
� قدرته ع� إدارة وتنظ�م وقته، �ل 

، لم تعد إنتاج�ة الفرد محكومة فقط �� �عرفها الع� الحا��
. � أ��� وطاقة أ��� ك�� أصبح �حتاج أ�ضا ل��

� حالة إحساسك �التعب 
إذ �مكن أن تخصص ص�اح يومك �ال�امل لمهمة معينة، إلا أنه ��

ن��جة قلة النوم مثلا، أو لغ�اب الحافز ع� العمل لإحساسك �الضجر، فلن تتمكن من إنجاز 
ة. و�ن كنت قد حددت نفس المدة لإنجاز نفس العمل، مع وجود الحافز  ء خلال هذه الف�� �

��
ة تأت�ك م�المة هاتف�ة أو رسالة من تطب�قات هاتفك  ة قص�� والرغ�ة ع� إتمامها، و�عد �ل ف��

، أو �قاطعك شخص ما، فأ��د مع �ل هذه المقاطعات لن تنجز ش�ئا.  الذ��

� تود تحق�قها، مما �جعلك  امات وطول قائمة الأهداف والمهام ال�� � ة الال�� أضف إ� ذلك ك��
� �عض الأح�ان عند الاخت�ار، �ماذا س��دأ؟ وما الذي ستؤخر؟ لهذا أصبح لزاما ع� المرء 

حائرا ��
إن أراد أن ينجز مهامه ع� الوجه الصحيح و�حقق أهدافه، أن �حسن إدارة موارده الخاصة من 

: . من هنا �انت معادلة الإنجاز ع� الش�ل التا�� � وقت، جهد وترك��

� x طاقة = إنجاز وقت x ترك��

م 
َ
ة أسب�ع ت � ع�� � وطاقة، و�ناءً ع� نظام الاث�� ع� أساس هذه العنا� الثلاثة من وقت، ترك��

إعداد التطب�قات اليوم�ة لمُذكرة الإنجاز، ل�ساعدك ع�:

سنة من 12 أسب�ع
الغا�ة منه خلق  ة أسب�ع هو ط��قة تفك�� مختلفة عن التخط�ط السنوي.  � ع�� نظام الاث��
� والاستفادة من  ك�� � تتعامل بها مع أهدافك ومهامك، وذلك �ال�� � الط��قة ال��

حالة من الطوارئ ��
�ل وقت وجهد متاح لك. هذا التخط�ط أفضل من الط��قة التقل�د�ة لأنه:

ال�اب  �فتح  مدته  طول  و�ح�م  السنوي  ظام  �النِّ فالعمل  وال�س��ف:  التأج�ل  من  ُ�قلل   •
� أن  � ح��

ضيع أسبوعا هنا أو هناك. ��
ُ
لتضيع الوقت �دعوى امتلاك 52 أسب�ع، مما �جعلك ت

ك ع� الاستفادة من �ل أسب�ع �ل ومن �ل يوم وذلك لقِ� المدة وضيق  نظام 12 أسب�ع ُ�ج��
الوقت.

� فيها  ك�� حاول ال��
ُ
ة ت ة أسب�ع مدة زمن�ة قص�� � ع�� • تخط�ط محدد ومركز: �ح�م أن الاث��

أن   � ح��  �
�� قدرتك.  حسب  ع�  ثلاثة  إ�  واحد  هدف  فقط  ومحددة،  قل�لة  أهداف  ع� 

ة  � ح�اتك. وعند ك��
ة لمختلف الجوانب المهمة �� التخط�ط السنوي تضع ف�ه أهداف كث��

� الإ�سان. الأهداف ي�ش�ت ترك��
الأهداف  تقس�م  تقوم ع�  أسب�ع  ة  � ع�� الاث�� رؤ�ة  تحد�د  م�كرا:  النجاح  تذوق طعم   •
ة س�تذوق طعم النجاح  ة القص�� ة، و�تحق�قها خلال هذه الف�� ال�ع�دة المدى لأهداف صغ��
� أن التخط�ط السنوي س�أخذ منك  � ح��

� قدما. ��
م�كرا، وهذا س�حفزك للعمل أ��� والم��
وقتا ط��لا لتذوق طعم أول نجاحاتك.

مرت�طة  واحدة  �ل  والتطب�قات،  الم�ادئ  من  � ع� مجموعة  مب�� أسب�ع  ة  � ع�� الاث�� نظام 
ة أسب�ع. ت�دأ بتحد�د رؤ�ة 12 أسب�ع،  � ع�� افقك خلال �ل محطة من رحلة الاث�� �الأخرى، ل��
أداءك  لتقي�م  بوقفة  تقوم  أسابيع  أر�ــع  و�عد �ل  إليها.  الوصول  تود   � ال�� النهائ�ة  الن��جة  أي 

وجه سفي�تك نحو رؤ�تك.
ُ
وتقدمك، ع� أساس هذا التقي�م ت

أن  �دا�ة �ل أسب�ع تحدد أهداف صغرى �مكن   �
قسم أسبوعك. �ح�ث ��

ُ
ت الط��قة  بنفس 

م حص�لتك، ع� أساس نتائج هذه الحص�لة  ق�ِّ
ُ
تق��ك من هدفك المهم. ومع نها�ة �ل أسب�ع ت

حدد رؤ�ة للأسب�ع المق�ل، وهكذا دوال�ك.
ُ
ت

اِخ�� المُهم عن الثانوي والتافه

 � � الاعت�ار �� أن موارده الثلاث من وقت، جهد وترك�� لعل أول قاعدة �جب أن �أخذها المرء �ع��
ها  تدب�� أحسن  و�ن  ح�اته،  معها  ضيع  ضاعت  لو  �ح�ث  للتع��ض.  قا�لة  وغ��  محدودة، 

� نجاحه وسعادته.
واستعمالها �انت س��ا ��

�ن ساعة، إن طرحنا منها أوقات الأ�ل، النوم، ال�سل�ة والوقت الذي تقض�ه  اليوم أر�ــع وع��
مع أهلك وأصدقائك لن ي���� سوى ع�� ساعات للعمل. ز�د ع� ذلك أن طاقتك خلال نفس 
� الص�اح لتنقص وتصل إ� الصفر مع نها�ة اليوم. أما 

اليوم محدودة، إذ ت�دأ �أع� مست��اتك ��
� نفس الوقت فقط 

� ع� عدة أش�اء �� ك�� � الإ�سان فهو ضيق �طب�عته، �ح�ث لا �مكنك ال�� ترك��
� �ل مرة. 

ء واحد �� �
ع� ��

النتائج  لأن  ك.  � ترك�� ُ�ش�ت  مما  أ���  تُذكر  إضافة  تقدم  فلا  والأ�شطة  الأهداف  ة  أما ك��
� �ل مرة. 

ء محدد �� �
��� � ك�� ة �قدرة المرء ع� ال�� الاس�ثنائ�ة وع� مر التار�ــــخ �انت لها علاقة كب��

� جميع 
جهات �دفعك لتقس�م وقتك وجهدك، والن��جة تقدم �� لماذا؟ لأن العمل ع� عدة و�

� ع� وجهة محددة �مكن أن  ك�� � أن ال�� � ح��
الاتجاهات لا يتعدى �عض الخطوات هنا وهناك. ��

�أخذك لأ�عد نقطة ممكنة.

لهذا، فأفضل ط��قة لتحقق أهدافك أن تختار واحدا منها وتركز عل�ه لمدة معينة، تُنجزه ثم 
� س��ل هدف 

�� � . بهذه الط��قة س�شحذ �ل مواردك الخاصة من وقت، جهد وترك�� ت�تقل للموا��
واحد. لتصبح �ل مهمة ت�مل الأخرى و�ل يوم ��مل الآخر، و�توا�� المهام والأ�ام ستخلق قوة 

� الوقت المحدد أو أقل وقت ممكن.
دافعة �ساعدك ع� تحقيق رؤ�تك ��

رُؤ�ة 12 أسب�ع
ة أسب�ع، من خلال تحد�د هدف واحد تركز  � ع�� � المذكرة هو تحد�د رؤ�ة الاث��

أول تطبيق ��
 �

، و�� مخت�ة �� . واخت�ار هذا الهدف �جب أن �كون مب��ا ع� خمسة معاي�� عل�ه �ش�ل يو��
�لمة SMART. أن �كون الهدف مُحددا Specific، قا�ل للق�اس Measurable، قا�ل للتحقيق 

.Time-bound محدد � A�ainable، مرت�ط �ك Relevant، وله إطار زم��

• مُحدد: �جب أن �كون هدفك واضحا وغ�� مبهم، �ح�ث �ج�ب ع� السؤال: ما الذي ت��د 
"أر�د  تقول  أن  �مكن  ج�دة"  �صحة  أ�ون  أن  "أر�د  مثلا  القول  فعِوض  �الض�ط؟  تحق�قه 

� المثا�� X �عد ثلاثة أشهر."
الوصول إ� وز��

قا�ل للق�اس: �جب أن تكون قادرا ع� ت�بع تقدُمك وق�اس مستوى نجاحك. أن �كون   •
الط��ق الصحيح. فمثلا �مكن ق�اس   �

للتأ�د من أنك تتحرك �� للهدف علامات �ستخدمها 
� لآخر. هدف الوصول للوزن المثا�� ب�تبع الوزن وملاحظة الفرق من ح��

أن �كون واقع�ا و�مكنك تحق�قه. �ح�ث تكون ع�  أ�ضا �جب  للتحقيق: هدفك  قا�ل   •
 �

ف�� عل�ه.  للعمل  اللازمة  والقدرات  الإم�ان�ات  ولد�ك  المطل��ة،  �الخطوات  مس�قة  درا�ة 
وممارسة  ال��عة  الوج�ات  تفادي   ، الص�� الأ�ل  للمواظ�ة ع�  تحتاج  المثا��  الوزن  مثال 

، وهذه خطوات �مكن الق�ام بها. التمار�ن ال��اض�ة �ش�ل يو��
ع�  �ج�ب  �أن  عاطف�ا،  �ك  مرت�ط  �كون  أن  �جب  محفزا  الهدف  ل�كون  �ك:  مرت�ط   •
ك الآن وأهدافك  � حا�� دوافعك الخاصة ولماذا ت��د تحق�قه؟ وأن �كون كحلقة وصل ب��
بتقديره  الوزن مرت�طة  ي��د تخف�ف  أن تكون دوافع من  المستق�ل. فمثلا، �مكن   �

العامة ��
� ثقته بنفسه.

لذاته وال��ادة ��
� محدد: �جب أن �كون لهدفك موعدا نهائ�ا لإتمامه. لأن أي عمل غ�� محدد 

• له إطار زم��
ووجود  وال�س��ف.  للتأج�ل  عرضة  و����  اليوم�ة  الح�اة  متاهات   � ب�� س�ضيع   � زم�� ب�طار 
� من شأنها أن تحفزك ع� إتمامه. وهذا  � للهدف �مكن أن �خلق الحاجة المُلحة ال��

موعد نها��
�الض�ط ما س�ساعدك �ه تطبيق نظام 12 أسب�ع.

� رؤ�ة 12 أسب�ع مساحة لتحد�د هدفك #1، �الإضافة لتحد�د أس�ا�ك الخاصة ولماذا ت��د 
��

� حالة إنجازه؟ �الإجا�ة ع� هذه الأسئلة س�تعرف ع� 
تحق�قه؟ ثم ما�� الاحتمالات الممكنة ��

� ستحفزك ع� العمل. �عد تحد�د ماذا ت��د؟ ولماذا ت��ده؟ ت�تقل إ� ك�ف�ة  دوافعك الخاصة ال��
� �مكن أن تق��ك من هدفك. ومع �ل  الوصول إ� ما ت��د؟ وذلك بتحد�د الخطوات الأول�ة ال��
� �ل مرحلة.

� �مكن أن تركز عليها �� خطوة حاول أن تحدد الأهداف الصغرى أو المهام المهمة ال��

ل�س براون

� النجوم." "انطلق نحو القمر، فح�� لو اخطأته فسوف ته�ط ب��

رالف والدو إمرسون

”إن العالم َ�فسح الط��ق للمَرء الذي �عرف إ� أين هو ذاهب“
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رؤية 12 أسبوع
� ذهنك.

... إ�دأ والنها�ة ��

هدفي #1 خلال 12 أسبوع المقبل:

ما الذي يحفزني أكثر لتحقيق هذا الهدف؟ 

  •

  •

  •

  •

  •

في حالة تحقيقِ لهدفي #1 ما هي الفرص التي ستلوح لي في المستقبل؟ (ماهي الإحتمالات الممكنة؟)

  •

  •

  •

  •

  •

ما هي الخطوات الممكنة لتحقيق هدفي #1؟ 

الخطوة 1#: 

الخطوة 2#: 

الخطوة 3#: 

أجل  من   والتركيز  الجهد  الوقت،  إدارة  كيفية  عن  الشخصية  الإنتاجية  في  كتاب  كتابة 
الأهداف تحقيق 

لأني اريد تعلم كيف أكون أكثر إنتاجية، وأفضل طريقة للتعلم هي بتعليم الآخرين
لأن الأفكار والتطبيقات في الإنتاجية كثيرة وأريد جمعها في نظام واحد

وكما سأستفيد من هذه الأفكار هناك ناس مثلي سيحتاجون لهذه المعلومات
لأن هناك فراغ في المكتبة العربية لهذا النوع من الكتب

لأن هذا الكتاب سيقدم إضافة إيجابية لكل قارئ

بهذه التجربة سأطور قدراتي ككاتب من خلال تعلم كيفية بحث، جمع، وترتيب أفكاري
هذا الكتاب سيكون مقدمة لكتب أخرى في المستقبل إن شاء االله

بنجاح الكتاب يمكن أن اتفرغ بشكل كامل للكتابة وأصبح كاتب
الكتاب سيعرفني على ناس جدد ككتاب، ناشرين وقراء

الكتاب سيفتح الباب لأعمال أخرى في المستقبل

البحث: جمع المراجع ودراستها + توثيق الأفكار الأولية (3 أسابيع)
الكتابة: تحديد فهرس للكتاب ومن خلاله ابدأ في الكتابة الأولية (6 أسابيع)

التصحيح: التدقيق اللغوي للنصوص المكتوبة والمراجعة الأخيرة (3 أسابيع)

بناء على الخطوات الأولية ماهي الأهداف الصغرى (أو المهام المهمة) لكل خطوة؟

  .1

  .2

  .3

  .1

  .2

  .3

  .1

  .2

  .3

الإلتزام:

� #1 لمدة 12 أسب�ع، وذلك �المواظ�ة يوم�ا ع� تطب�قات 
أنا،  أتعهد �العمل ع� هد��

مذكرة الإنجاز ابتداء من يوم   .

للمواظبة على المذكرة يوميا سألتزم بفعل الأشياء التالية:

  •

  •

  •

إذا حققت هدفي #1 بعد 12 أسبوع سأكافئ نفسي بـ:

                                                                                                                                              الإمضاء:

الخطوة 1#
الخطوة 2#

الخطوة 3#

اقتناء الكتب، وجمع الدراسات والمقالات الموجودة في الإنتاجية
تخصيص أربع ساعات كل يوم للقراءة وساعتين لجمع الأفكار وترتيبها
كتابة كل فكرة، تطبيق أو مبدئ في ورقة وترتيبها في ملف خاصة بها

تحديد فهرس مفصل للكتاب بجميع الأجزاء، الفقرات والنقاط التي سأناقش
تخصيص أربع ساعات يوميا لكتابة خمسة صفحات       

اختيار توقيت ومكان محدد للكتابة يوميا بعيدا عن أي مقاطعة
الربط بين الأفكار المكتوبة ومراجعة الفهرس مع النصوص 

الاستعانة بأصدقاء في التصحيح والتدقيق اللغوي
تقديم النسخة الأولية لمجموعة من القراء، وبناء على ملاحظاتهم أراجع ما كتبت

كريم البداوي
 2019/01/20

تخصيص نصف ساعة في بداية ونهاية كل يوم للإستخدام المذكرة 
اصطحاب المذكرة معي إلى أي مكان اذهب له

احترام العهد الذي قطعته علىنفسي بالاستخدام اليومي للمذكرة

MacBook رحلة استجمام لمدة أربع أيام إلى مدينتي المفضلة + حاسوب جديد من نوع

�ب
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� الشهر أو مرة 
� لآخر، ل�س مرة �� � أ��� ع� رؤ�تك تحتاج أن ترجع إليها من ح�� ك�� ومن أجل ال��

ت اليوم  ات الأهداف اخ�� � ع�� كر عقلك أنه من ب��
َ

ذ
ُ
. تحتاج أن ت � الأسب�ع ول�ن �ش�ل يو��

��
ء ستقوم �ه أو تتخ� عنه اليوم س�كون فقط لخدمة  �

� فقط ع� هدفك #1، وأن أي �� ك�� ال��
ثم   ،1# هدفك  إعادة كتا�ة  هو  يوم�ا  �ه  س��دأ  ء  �

�� فأول  الغرض  لهذا   . غ�� لا  الهدف  هذا 
استحضار دوافعك الخاصة وراء اخت�اره. و�ناء ع� رؤ�تك ستحدد معالم اليوم وك�ف ستقض�ه؟

قانون �ار�تو
� لو  : المهام المهمة ال�� � كز عليها لتحقيق ما ت��د ي�دأ �معرفة الفرق ب�� � س�� تحد�د المهام ال��
� لا تقدم ال�ث�� ب�نجازها، �الإضافة  � المهام الثان��ة ال�� ركزت عليها أعطتك نتائج اس�ثنائ�ة، و���
ء سوى إضاعة وقتك وجهدك من دون فائدة.  �

� لا تصلح ل�� ال�� الغ�� مهمة والتافهة  للأش�اء 
النتائج  خلال  من  ق�اسها  �مكن  مهمة  وق�مة �ل  الأهم�ة،  من  القدر  بنفس  ل�ست  فالمهام 
المتوخاة منها. إذ هناك من المهام ما �مكن أن تأخذ من الوقت والجهد ال�ث�� من دون أن تقدم 

� هناك مهام لو أنجزتها �مكن أن تق��ك أ��� من أهدافك. � ح��
إضافة تذكر، ��

النتائج
10%

70%

20%

وقت + جهد

ساعة عمل

ساعة عمل

ساعة عمل

المهمة 1

المهمة 2

المهمة 3

�
جُوته شاعر ألما��

"أ��� الأمور أهم�ة، لا َ�جب أ�دا أن تكون تحت رَحمة أقل الأمور أهم�ة."

هدفي #1 خلال 12 أسبوع:  

أسعى لتحقيق هذا الهدف بسبب:  

إنجازي لهذا الهدف سيعطيني الفرصة لـ:  

كتابة كتاب في الإنتاجية الشخصية عن كيفية إدارة الوقت،الجهد
الأهداف. لتحقيق  والتركيز 

لأن الكتاب سيقدم إضافة ايجابية للمكتبة العربية، وسيساعد
العديد من الناس ليكونوا أكثر انتاجية ويحققوا أهدافهم. 

لتطوير قدراتي في الكتابة وكتابة كتب أخرىفي 
المستقبل، بهذه الطريقة يمكن أن أتفرغ كليا للكتابة.
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المائة من   �
�� القاعدة: "80  تقول   .20 الـ80 ع�  قاعدة  أو  "�ار�تو"  �قانون  �عرف  ما  وهذا 

كة ما غال�ا  � المائة من أر�اح ��
� المائة من الجهد." فمثلا، 80 ��

� �فضل 20 ��
النتائج غال�ا ما تأ��

المائة فقط من دوام أي موظف ��   �
أو أقل من ز�ائنها. و20 �� المائة   �

�� 20 ما تكون �فضل 
ون�ة،  � الرسائل الال��� � المائة من إنتاج�ة يومه، ما ت��� من الوقت �ضيع ب��

المسؤولة عن 80 ��
� المائة من ثروة أي �لد، �ستحوذ عليها 20 

� أن 80 �� � ح��
الاجتماعات والمحادثات الجان��ة. ��
� المائة أو أقل من مجم�ع الس�ان.

��

 � � عدم المساواة ب��
� الأرقام ول�ن ��

� هذه القاعدة، فحق�قة القانون ل�ست ��
لا تهم ال�س�ة ��

من  المائة   �
��  30 �فضل   �

تأ�� نتائجك  من  المائة   �
��  90 تكون  أن  �مكن  إذ  والجهد.  النتائج 

� المائة من الجهد. 
� المائة من النتائج فقط �ـ10 ��

مجهودك، أو أن تصل لـ70��

� تُحدد  و�ذا ط�قت هذه القاعدة ع� أهدافك ومهامك، ستجد أن �س�ة قل�لة من المهام ال��
ترت�ب  لإعادة  تحتاج  لهذا،  نتائجك.  أغلب  ع�  المسؤولة   �� أسب�ع  �دا�ة �ل  أو  يوم  � �ل 

��
� تع�� أ��� نتائج  � ع� "المهام المهمة" فقط. أي، ال�� ك�� أول��اتك حسب أهميتها، من خلال ال��
ء الوح�د الذي �جب  �

� �عض الأح�ان ال��
ء ت�دأ �ه يومك، و�� �

ممكنة. لتصبح هذه المهام أول ��
عل�ك فعله.

تحد�د وترت�ب الأول��ات
� تحدد �دا�ة �ل يوم، هناك فقط ثلاثة  � الع�� مهام ال�� اِنطلاقا من قانون "�ار�تو" فإن من ب��
 � ك�� � المائة من نتائج يومك. لهذا تَم ال��

مهام أو أقل �� المهمة، �ح�ث لو أنجزتها حققت 80 ��
حد�د ثلاثة أول��ات ل�ل يوم، وثلاثة أهداف 

َ
� المذكرة ع� "المهام المهمة" فقط، من خلال ت

��
ل�ل أسب�ع.

�قاعدة  �عرف  ما  أو  فقط،  اخت�ارات  ثلاثة  ع�  مب��ة  المذكرة  تطب�قات  أغلب  أن  ستجد 
ء �دا�ة، وسط ونها�ة.  �

� ذلك أن عقل الا�سان مُه�أ لتق�ل الرقم ثلاثة، لأن ل�ل ��
الثلاثة. وال� ��

أهداف  ثلاثة  و�تحد�د  وللموض�ع مقدمة، عرض وخاتمة.  ونها�ة.  �دا�ة، وسط  مثلا  فللقصة 
� أ��� ع� الأش�اء المهمة من  ك�� � ال��

�دا�ة �ل أسب�ع أو ثلاثة أول��ات ل�ل يوم، س�ساعد عقلك ��
� الأش�اء الثان��ة والغ�� مهمة. دون أن َ�ضيع ب��

20%

80%

الجُهد

20%

80%

النتائج

الأش�اء المهمة

الأش�اء الثان��ة 
والغ�� مهمة
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ة تحد�د  � المذكرة صفحة خاصة برؤ�ة الأسب�ع، الهدف من هذه الأخ��
أهداف الأسب�ع: ��

� هذه 
� ذهنك. وأول تطبيق ��

ت�دأ والنها�ة �� أن  ال�دا�ة. أي،  المُتوخاة ل�ل أسب�ع منذ  النتائج 
الصفحة هو تحد�د أهدافك الثلاثة للأسب�ع.

بنها�ة هذا  � تود تحق�قها  ال�� النتائج  #1 وخطواته الأول�ة ما�� أهم  انطلاقا من هدفك   .1
الأسب�ع؟

 � 2. ضع قائمة لهذه النتائج ع� ش�ل أهداف من دون أي ترت�ب أو عدد محدد. (الفرق ب��
هدف ومهمة، أن الهدف ن��جة �مكن تحق�قها ب�تمام مهمة أو مجموعة من المهام.)

� تعط�ك أ���  � ع� الأهداف ال�� ك�� 3. أعد ترت�ب هذه الأهداف حسب أهميتها من خلال ال��
نتائج ممكنة.

� إذا أنجزتها ستق��ك أ���  � المائة) ال��
� هذه الأهداف اخ�� فقط الثلاثة (أو الـ 20 �� 4. من ب��

من هدفك #1 و�صبح أسبوعك أ��� إنتاج�ة.

� نفس الصفحة مساحة مُخصصة لمواع�د الأسب�ع أو المهام الثان��ة، �مكن أن تحدد 
�� .5

فيها �ل مواع�دك الخاصة مع تار�ــــخ قضائه. 

مواعيد أو مهام ثانوية للأسبوع المقبل:

 /   /   •

 /   /   •

 /   /   •

/   /   •

/   /   •

/   /   •

/   /   •

زيارة مكتبة المدينة واقتناء الكتب التي سأحتاج                     الاثنين
عيادة طبيب الأسنان                                                 الثلاتاء مساء
تغيير صنبور الحمام                                                   نهاية الأسبوع

زيارة عمي حسن                                                     بعد صلاة الجمعة
اللقاء بالكاتبة خديجة والاستفادة من تجربتها                          الأحد صباحا

أهدافي الثلاثة للأسبوع المقبل:

  .1

  .2

  .3

قراءة كتاب The Productivity Project + تلخيص الكتاب وجمع أهم أفكاره
وترتيبها في الملفات الخاصة ”وقت / تركيز / طاقة“

قراءة كتاب Deep Work + تلخيص الكتاب وجمع أهم أفكاره، وترتيبها في 
الملفات الخاصة ”وقت / تركيز / طاقة“

قراءة كتاب Getting Things Done + تلخيص الكتاب وجمع أهم أفكاره
وترتيبها في  الملفات الخاصة ”وقت / تركيز / طاقة“
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اليوم�ة �مكنك تلخ�صها كذلك إ� ثلاثة  �ار�تو ع� مهامك  اليوم: بتطبيق قانون  أول��ات 
أول��ات فقط:

) تود الق�ام بها اليوم. 1. نطلاقا من رؤ�ة الأسب�ع، حدد ثلاثة ح�� خمس مهام (لا أ���
� هذه المهام، ما �� الثلاثة الأ��� أهم�ة؟ عادة ما تكون المهام المهمة �� الأصعب  2. من ب��

� مث�لاتها. لمعرفة ذلك اِط�ح ع� نفسك الأسئلة التال�ة:  من ب��
الأش�اء الأخرى  أنجزتها ستصبح  لو  اليوم، �ح�ث  بها  الق�ام   � �مكن��  � ال�� المهام  • ما �� 

ور�ة؟ سهلة أو غ�� ��

؟ � عن نف��
� حالة إنجاز هذه المهام، هل سأ�ون را��

�� •

� خانة الأول��ات.
� أج�ت فيها بنعم وضعها حسب أول��تها �� 3. اخ�� فقط المهام ال��

� المساحة المخصصة للمهام الإضاف�ة.
4. ما ت��� من مهام �مكنك إضافتها ��

لتحقيق هدفي سأركز اليوم على الأولويات التالية:

.1

.2

.3

مهام إضافية لليوم:

.1

.2

.3

The Productivity Project قراءة أول جزء من كتاب
The Productivity Project جمع الأفكار الأولية لكتاب

إعداد خريطة ذهنية لأفكار الكتاب الذي سأكتب

زيارة مكتبة المدينة واقتناء الكتب التي سأحتاج
توظيب مكتبتي والتخلص من الأشياء الغير مهمة

Lynda.com مشاهدة دورة تدربية على
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ص الوقت لِما هو مُهم صِّ
َ

خ

� له. 
وري، إلا أن العمل لا يُنجز دون تخص�ص وقت �ا�� � ع� المُهم وتحد�د الأول��ات �� ك�� ال��

إذ "لا �مكنك أن تنجز ش�ئا إذا أعطيته نصف وقتك، ولا �مكنك أن تحب شخصا إذا أعطيته 
� العالم ُ�خصصون 

نصف قل�ك." �ما قال الشاعر �ا� حارب. فالناس الأ��� إ�داعا و�نتاج�ة ��
 � � أن الغالب�ة العظ� من الناس �قضون يومهم ب�� � ح��

وقت أ��� من يومهم للأش�اء المهمة. ��
الأش�اء الثان��ة والغ�� مهمة.

� لإنجازه س���� عُرضة لل�س��ف والتأج�ل، ل�أخذ وقتا 
وأي عمل لم تخصص له الوقت ال�ا��

أننا عادة ما نم�ل للتماطل وتأخ�� أي عمل إ� آخر لحظة من  أ��� من اللازم. أضف إ� ذلك 
.Parkinson موعد �سل�مه، وهذا راجع لتأث�� قانون

Parkinson قانون
ا��شف  �طان�ة،  ال�� الحكومة   �

موظ�� لمردود�ة  دراسته  و�عد   �
الما�� القرن  � خمس�ن�ات 

��
� �م�ل لاِستغراق الوقت المُخصص له.  المؤرخ C. N. Parkinson أن أي عمل �قوم �ه الموظف��
 � فمثلا، لو تم تخص�ص ساعة ع� س��ل المثال لموظف ما لإنجاز مهمة معينة مقا�ل ساعت��
� حدود الوقت المحدد له. هذا 

لموظف آخر لإنجاز نفس المهمة، فإن �لاهما ينه�ان العمل ��
: � � أساس�ت�� � أن "العمل يَتمدد لَ�ملأ الوقت المُتاح له." هذا القانون �ضعنا أمام حالت�� �ع��

� لإتمامه 
ة) إن لم تُحدد له موعد نها�� 1. أن أي عمل (سواء �ان هدف كب�� أو مهمة صغ��

ة  ر عل�ك إنجازه من ك��
َّ

فإن هذا العمل س�تمدد و�أخذ أ��� وقت ممكن لإتمامه. أو س�تعذ
التأج�ل وال�س��ف.

دت له وقت أ��� من اللازم فإنه س�تمدد ل�ملأ الوقت المتاح له. فإذا  2. وأن أي عمل حدَّ
أردت مثلا إنجاز مهمة ما وحددت لها أر�ــع ساعات، فستجد أن هذه المهمة س�تمدد �ح�ث 
لن �ستطيع اتمامها إلا �عد مرور الأر�ــع ساعات، ح�� و�ن �انت هذه المهمة لا �ستحق سوى 

نصف ساعة لإنجازها.

الجُهد

الوقت
نفس العمل تمدد ل�م�� الوقت المُتاح له

الوقت اللازم
لإتمام العمل

وقت أ���
من اللازم

17



ود إنجازه، وذلك 
َ
� لأي عمل ت

لهذا وللاستفادة من قانون �ارك�سون �جب تحد�د موعد نها��
� �كون �أقل وقت ممكن لإتمامه. بناءً ع� هذه القاعدة تم تخص�ص 12 

بتخص�ص وقت �ا��
� المذكرة ستجد أنها مُرفقة بتحد�د الوقت 

أسب�ع للعمل ع� هدفك #1، وأي مهمة ستحددها ��
كز فيها ع� أول��اتك؟ الخاص لإتمامها. فك�ف ُ�مكنك إ�جاد مساحة زمن�ة أ��� داخل يومك ل��

العمل �عُمق
� أغلب م�د��  ك ب�� � كتا�ه Deep Work أن القاسم المش��

�� Cal Newport وف�سور � ال�� بَ��َّ
� ع� مهمة واحدة لمدة زمن�ة محددة.  ك�� العالم �� قدرتهم العال�ة ع� "العمل �عُمق". أي، ال��

ة واحدة.  � تختلف الط��قة إلا أن الم��
كز ع�  • فمثلا، هناك من �خصص مواسم معينة من السنة ينقطع فيها �ل�ا عن العالم ل��
لعمل  �ال�امل  يتف�غ  الرُه�ان، �ح�ث  الفلسفة ش�يهة �ط��قة  . هذه  � وع مع�� أو م�� عمل 
امات أو �قَلل منها، لمدة لا تقل عن الشهر مثلا. أشهر من تب��  � � الال��

واحد و�تخلص من �ا��
 .Incep�onو  Batman أفلام  صاحب   Christopher Nolan المخ�ج  الفلسفة  هذه 

ة التص��ر و�خراج أي ف�لم َ�صعب عل�ك إ�جاده أو التواصل معه. �ح�ث خلال ف��
• وهناك من �خصص أ�ام معينة من الأسب�ع يركز فيها ع� عمل محدد، ما ت��� من الوقت 
 Give and Take صاحب كتاب Adam Grant كون مفت�حً للأش�اء الأخرى. مثلا ال�اتب�
ة لا  � هذه الف��

� ع� أ�حاثه وكتا�اته. �� ك�� � الأسب�ع لل��
� ا� أر�عة أ�ام �� �ان �خصص يوم��

ون�ة.  �ستق�ل فيها مواع�د أو م�المات هاتف�ة، ولا �ج�ب فيها ع� الرسائل الاِل���
ة محددة من  � يو�� للعمل �عمق، بتخص�ص ف�� • أم الط��قة الثالثة فتقوم ع� خلق روت��
روا�ة  �اتب  بها  اشتهر  الط��قة  هذه  مقاطعة.  دون  واحدة  مهمة  ع�   � ك�� لل�� يوم  �ل 
بهذه  فقط.  لل�تا�ة  يوم  ص�اح �ل  �خصص  والذي �ان   ،Paulo Coelho  " �

"الخ�م�ا��
مليون   65 من  أ���  منها  ب�عت  روا�ة  �ن  ع�� من  أ���  من كتا�ة   Coelho تمكن  الط��قة 

�سخة.

� ع� مهمة  ك�� لل�� يومك  ات محددة من ساعات  جَدولة ف�� تقوم ع�  �عُمق  العمل  فلسفة 
� وطب�عة عملك، المهم أن تكون وا��  واحدة. �مكنك أن تختار أي ط��قة تناسب جدولك الزم��

� لإنجاز ما حددت.
�أهم�ة تخص�ص الوقت ال�ا��

� الع� الحا�� �� عدم القدرة ع� 
� ال�دا�ة لن �كون سهلا، لأن مش�لتنا ��

� هذه الط��قة �� تَبَ��
�ن دق�قة ق�ل أن نقاطع أنفسنا �أنفسنا، أو من الأخ��ن. إلا أن القُدرة ع�  الص�� أ��� من ع��
� إ� العمل �عُمق �� مهارة، �مكنك اِ��سابها �الممارسة. فمثلا، و�غض  ترك�� التحول من حالة اللا�
ة أطول من  � مهمة واحدة لف��

د نفسك ع� العمل �� النظر عن طب�عة العمل الذي توَد إنجازه، عَوِّ
 �

المعتاد، كـ 60 أو 90 دق�قة مثلا. وحاول أن تواظب عليها لمدة شهر مثلا، وستجد نفسك ��
ات أطول. � لف�� ك�� الأخ�� قادر ع� ال��

 

�
س��فن كو��

� ترت�ب جَدولة الأعمال حسب الأول��ة،
"ال�ِّ لا َ��من ��

� جَدولة أول��اتك."
و�نما ��
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جَدولة اليوم 
� المذكرة ستجد يوم�ا جدولا زمن�ا لتحد�د المواق�ت الخاصة �أول��اتك ومهامك الثان��ة، 

��
 �

وكذلك مواع�دك الخاصة، إضافة للوقت الخاصة �عاداتك الإ�جاب�ة أو روت�نك اليو�� (س�أ��
� الجزء الرابع). بهذه الط��قة ستضمن إنجاز ما حددت، وستعرف �الض�ط أين 

ح هذا الأخ�� �� ��
� يومك؟

وك�ف ستق��

حَدد  أول��اتك،  تحد�د  �عد  ة  مُ�ا��  •
أن  حاول  أول��ة.  ��ل  الخاص  الوقت 
المهمة  للمهام   �

ال�ا�� الوقت  تع�� 
ساعات  ثلاث  الأقل  ع�  بتخص�ص 

ل�ل أول��ة. 
• �ما أن المهام ل�ست بنفس القدر من 
اليوم ل�ست بنفس  الأهم�ة، فساعات 
القدر من المردود�ة. حاول أن تخصص 
أفضل   �

�� فيها  تكون   � ال�� الأوقات 
مهم،  هو  لما  عطائك  وقمة  حالاتك 
واترك ما ت��� من اليوم للمهام الثان��ة 

�ن. � ومجهود كب�� ك�� � لا تحتاج ل�� ال��
� لا تتطلب  • �ال�س�ة للمهام الثان��ة ال��
 �

وقت كب�� لإنجازها �مكن أن تجمعها ��
ة معينة من اليوم.  ف��

• و�ما تخصص الوقت لمهامك تحتاج 
لعاداتك  الوقت  أ�ضا  تخصص  أن 

. وروت�نك اليو��
إ�  ة  يوم خصص ع�� نها�ة �ل  مع   •
وك�ف  يومك  لمراجعة  دق�قة  �ن  ع��
� اليوم 

�انت مردوديتك ف�ه؟ ثم فكر ��
أول��اته ووضع جدول  بتحد�د  الموا�� 

� خاص �ه. زم��
ساعة  تخصص  أن  كذلك  �مكنك   •
نها�ة �ل أسب�ع لتقي�م حص�لة الأسب�ع 

� والتخط�ط للأسب�ع المق�ل.
الما��

الخاص  الوقت  لإ�جاد  �الإضافة   •
�العمل والتخط�ط، تحتاج أ�ضا لإ�جاد 
احة، وذلك لتجد�د طاقتك  وقت الاس��
الذهن�ة  قواك  جاع  اس�� و�عادة 

وال�دن�ة.
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بداية اليوم

فترة الزوال

فترة المساء

نهاية اليوم

قراءة كتاب 
The Productivity

Project
وجمع أفكار الكتاب

إعداد خريطة ذهنية
الكتاب لأفكار 

المدينة مكتبة  زيارة 

ممارسة الرياضة في النادي
جلسة عائلية حول

العشاء مائدة 

مكتبتي ترتيب 
وجبة الغداء + قيلولة

ممارسة التأمل + الإمتنان

Lynda.comمشاهدة دورة في
مراجعة اليوم،الكتابة في الذكرة

ول��ة
�
أ

� الص�ا�� الروت��

�
� المسا�� الروت��

ول��ة
�
أ

مَهمة ثان��ة

مَهمة ثان��ة
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، وذلك ب��جاد فضاء خا�� من  � ك�� إضافة لتخص�ص الوقت تحتاج لتوف�� ب�ئة �ساعدك ع� ال��
 Harry Po�er ة كتابتها للجزء الأخ�� من سلسلة المقاطعات. ال�ات�ة J.K Rowling وخلال ف��
كز، فمكت�ة أو مق� هادئ  � فندق من خمسة نجوم. لن تحتاج لفندق ل��ُ

�انت تخت�� بنفسها ��
� �الغرض، أو انطلاقا من مكت�ك وغرفة نومك بوضع علامة "مَشغول" ع� ال�اب. 

�مكن أن ���
نت أو توقف �شغ�ل هاتفك (إن لم �كن  ة أن تَقطع الاتصال �الإن�� �مكنك كذلك خلال هذه الف��
الب�ئة  لنفسك  وستضمن  للمقاطعات،  مُتاحا  تكون  لن  الط��قة  بهذه  ذلك).  �ستد��  عملك 

� والعمل �عمق. ك�� المناس�ة لل��

تحقيق  عن  الوح�د  المسؤول  أنت  أول��اتك،  ولا  أهدافك  �عرف  لا  فالعالم  وقتك،  اِحم 
 �

أحلامك. لذا تحتاج لحما�ة وقتك من �ل شخص لا �عرف ق�مة عملك، وح�� من نفسك ��
 � � ح�اتك �� تَب��

ء �� �
�عض الأح�ان إن �س�ت. أفضل ط��قة لحما�ة الوقت المُخصص لأهم ��

خرى �مكن لها أن تَ�تظر ح�� 
�
فكرة: لا ُ�مكن تغي�� مواع�دك ع� حساب أول��اتك، وأن الأش�اء الأ

� �ل مرة تقول فيها "نعم" للأش�اء الثان��ة 
ت�ت�� مِما هو مهم �ال�س�ة لك. لهذا، تذكر دائما أنه ��

� ح�اتك. 
ء �� �

والغ�� مهمة، فإنك �المقا�ل تقول "لا" لأهم ��

�
س��فن كو��

� ح�اتك."
"ل�� تقول ”لا“ للأش�اء الثان��ة تحتاج أن تملك ”نعم“ أ��� �أول��ة ��
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ز دون مُقاطعة
�
رَ�

أنواع  �جميع  ء  الم�� الحا��  الع�   �
�� للنجاح  أساس�ة  ورة  ��  ، � ك�� ال�� ع�  القُدرة  أص�حت 

� الهواتف الذك�ة، 
� ت�سارع من أجل الفوز �ان��اهنا. انطلاقا من التطب�قات �� المقاطعات، وال��
� الحواسب الشخص�ة، وصولا للقنوات ع� شاشة التلفاز.

مرورا �المواقع ��

 �
ء، �� �

ة هذه المُقاطعات وسهولة وصولها إلينا، أص�حنا نعتقد أنه ب�م�اننا فعل �ل �� مِن ك��
مواقع  من  الواردة  الرسائل  ع�  الوقت  نفس   �

�� ونج�ب  مهمة  ع�  مثلا  ركز 
ُ
ن �أن  واحد.  آن 

� نفس الوقت 
� ع� عِدة أش�اء �� ك�� د المهام أو ال�� . وهذا أمر غ�� صحيح، فتَعدُّ التواصل الاجتما��

� �ل مرة.
ء واحد �� �

� أ��� من العمل ع� �� قد ُ��لف صاح�ه وقتا ومجهودا إضافي��

د المهام عدُّ
َ
ت

المهام  د  تَعدُّ تأث��  حول   2009 سنة   Sophie Leroy وف�سورة  ال�� بها  قامت  دراسة   �
��

(Mul�tasking) ع� إنتاج�ة الفرد. ا��شفت أنه أثناء الانتقال من مهمة (أ) إ� مهمة (ب) ي��� 
 � ك�� � ال�دا�ة من ال��

ء الذي لن �مكنه �� �
� المرء مع المهمة الأو�. ال�� جزء كب�� من تفك�� وترك��

�ش�ل تام ع� المهمة الثان�ة. والن��جة: س�حتاج للم��د من الوقت ح�� يُركز �ل�ا ع� المهمة 
الجد�دة.

� �ل مرة ت�تقل فيها من مهمة إ� أخرى، أو عندما 
فتخ�ل �م من الوقت والجهد الذي تض�عه ��

أجرته  الذي  لل�حث  فقا  و� والـWhatsapp؟   Facebookالـ ع�  نظرة  ب�لقاء  نفسك  تقاطع 
� مهمة ق�ل أن تتم 

وفسورة Gloria Mark فإن مُتوسط الوقت الذي �قض�ه �ل موظف �� ال��
� �ل مرة للمهمة الأصل�ة، قد �صل 

مقاطعته، هو 11 دق�قة. وأن الوقت الذي �حتاجه للعودة ��
� المهام  � الانتقال والعودة ب��

لث دَوام أي موظف �ضيع فقط ��
ُ
، أن ث � إ� 23 دق�قة. هذا �ع��

والمقاطعات.
� �ل مرة، 

� ع� مهمة واحدة �� ك�� ة المقاطعات وتعدد المهام هو ال�� ورغم أن الحل الوح�د ل���
� �عض الأح�ان �صعب ع� المرء أن يركز �ش�ل متواصل لمدة زمن�ة ط��لة. لماذا؟ لأن 

إلا أنه ��
� طب�عة 

� عَدم القدرة ع� قول "لا" للمُقاطعات، ول�ن ��
� قِلة الانض�اط أو ��

المسألة ل�ست ��
اشتغال الدماغ عند الإ�سان.

ء مُحدد، كحَل  �
� �كون فيها عندما يُركز ع� �� ، ال�� � ك�� : حالة ال�� � � أساس�ت��  للدِماغ حالت��

ء محدد و����  �
�� �

� �كون فيها عندما لا ُ�فكر �� ، ال�� � ترك�� مسألة ر�اض�ة أو ال�تا�ة. وحالة اللا�

إحداهما  ت�مل   � وال��  ، � الحالت��  � هات��  � ب�� و��ا�ا  ذها�ا  الدماغ  ي�تقل  ال�قظة.  أحلام   �
�� سارحا 

 � � ح��
� أثناء جمع المعلومات وترت�ب الأف�ار، �� ك�� الأخرى. فمثلا عند ال�تا�ة �قوم الدماغ �ال��

) للإلهام و��داع أف�ار جد�دة.  � � �الخ�ال (أي حالة اللاترك�� �ستع��

� �ش�ل متواصل لمدة زمن�ة ط��لة، وأن الخروج من حالة  ك�� ماغ لا �مكنه ال�� � أن الدِّ هذا �ع��
� أثناء الإنجاز بناء  ك�� وري وجزء من العمل�ة نفسها. فك�ف الس��ل إذن لل�� احة �� � للاس�� ك�� ال��

خ المقاطعات؟
َ
� ف

ع� طب�عة عمل الدماغ ومن دون الوق�ع ��

Pomodoroتِقن�ة الـ
ات عمل وراحة محددة.  � ف�� � �� بتقس�م الوقت المُخصص لأول��اتك ب�� ك�� أفضل ط��قة لل��
وتقن�ة الـPomodoro مَب��ة أساسا ع� هذه الفكرة. �ح�ث تعمل �ش�ل مركز ع� مهمة واحدة 
ة من 5 دقائق. هذه التِقن�ة طورها  احة قص�� � نفسك �اِس�� دون مقاطعة لمدة 25 دق�قة، ثم تُ�ا��
� طماطم �الإ�طال�ة، و��  الإ�طا�� Francesco Cirillo سنة 1980. و�لمة Pomodoro تع��
كِنا�ة ع� مُن�ه المطبخ ذو ش�ل ح�ة الطماطم، الذي �ان �ستعمله Francesco أثناء دراسته 

الجامع�ة لض�ط مواق�ت العمل والراحة.

�ن دق�قة من دون الإحساس �الملل، �ح�ث  من الأ�� ع� عقلك أن يركز لمدة خمسة وع��
� �د�ك. أما  � ب�� � ال�س��ف أو مقاطعة المهمة ال��

ة �مكن أن تقاوم فيها أي رغ�ة �� خلال هذه الف��
� أ���  ك�� احة الـخمس دقائق فستجدد خلالها طاقتك ب�راحة عقلك، مما س�ساعدك ع� ال�� اس��
احة أطول من  �ن دق�قة الموال�ة. و�عد �ل أر�ــع دورات Pomodoro تأخذ اس�� � الخمسة وع��

��
ات عمل  30 دق�قة. بهذه الط��قة �مكنك تقس�م الوقت المخصص لأول��اتك إ� ف�� 15 ا� 

ك التام مع إراحة عقلك وتجد�د طاقتك. � ة، تضمن فيها ترك�� قص��

 

المهمة (ب)المهمة (أ) عمل مُركز

عمل مُتقطع

الوقت
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ز دون مُقاطعة
�
رَ�

أنواع  �جميع  ء  الم�� الحا��  الع�   �
�� للنجاح  أساس�ة  ورة  ��  ، � ك�� ال�� ع�  القُدرة  أص�حت 

� الهواتف الذك�ة، 
� ت�سارع من أجل الفوز �ان��اهنا. انطلاقا من التطب�قات �� المقاطعات، وال��
� الحواسب الشخص�ة، وصولا للقنوات ع� شاشة التلفاز.

مرورا �المواقع ��

 �
ء، �� �

ة هذه المُقاطعات وسهولة وصولها إلينا، أص�حنا نعتقد أنه ب�م�اننا فعل �ل �� مِن ك��
مواقع  من  الواردة  الرسائل  ع�  الوقت  نفس   �

�� ونج�ب  مهمة  ع�  مثلا  ركز 
ُ
ن �أن  واحد.  آن 

� نفس الوقت 
� ع� عِدة أش�اء �� ك�� د المهام أو ال�� . وهذا أمر غ�� صحيح، فتَعدُّ التواصل الاجتما��

� �ل مرة.
ء واحد �� �

� أ��� من العمل ع� �� قد ُ��لف صاح�ه وقتا ومجهودا إضافي��

د المهام عدُّ
َ
ت

المهام  د  تَعدُّ تأث��  حول   2009 سنة   Sophie Leroy وف�سورة  ال�� بها  قامت  دراسة   �
��

(Mul�tasking) ع� إنتاج�ة الفرد. ا��شفت أنه أثناء الانتقال من مهمة (أ) إ� مهمة (ب) ي��� 
 � ك�� � ال�دا�ة من ال��

ء الذي لن �مكنه �� �
� المرء مع المهمة الأو�. ال�� جزء كب�� من تفك�� وترك��

�ش�ل تام ع� المهمة الثان�ة. والن��جة: س�حتاج للم��د من الوقت ح�� يُركز �ل�ا ع� المهمة 
الجد�دة.

� �ل مرة ت�تقل فيها من مهمة إ� أخرى، أو عندما 
فتخ�ل �م من الوقت والجهد الذي تض�عه ��

أجرته  الذي  لل�حث  فقا  و� والـWhatsapp؟   Facebookالـ ع�  نظرة  ب�لقاء  نفسك  تقاطع 
� مهمة ق�ل أن تتم 

وفسورة Gloria Mark فإن مُتوسط الوقت الذي �قض�ه �ل موظف �� ال��
� �ل مرة للمهمة الأصل�ة، قد �صل 

مقاطعته، هو 11 دق�قة. وأن الوقت الذي �حتاجه للعودة ��
� المهام  � الانتقال والعودة ب��

لث دَوام أي موظف �ضيع فقط ��
ُ
، أن ث � إ� 23 دق�قة. هذا �ع��

والمقاطعات.
� �ل مرة، 

� ع� مهمة واحدة �� ك�� ة المقاطعات وتعدد المهام هو ال�� ورغم أن الحل الوح�د ل���
� �عض الأح�ان �صعب ع� المرء أن يركز �ش�ل متواصل لمدة زمن�ة ط��لة. لماذا؟ لأن 

إلا أنه ��
� طب�عة 

� عَدم القدرة ع� قول "لا" للمُقاطعات، ول�ن ��
� قِلة الانض�اط أو ��

المسألة ل�ست ��
اشتغال الدماغ عند الإ�سان.

ء مُحدد، كحَل  �
� �كون فيها عندما يُركز ع� �� ، ال�� � ك�� : حالة ال�� � � أساس�ت��  للدِماغ حالت��

ء محدد و����  �
�� �

� �كون فيها عندما لا ُ�فكر �� ، ال�� � ترك�� مسألة ر�اض�ة أو ال�تا�ة. وحالة اللا�

إحداهما  ت�مل   � وال��  ، � الحالت��  � هات��  � ب�� و��ا�ا  ذها�ا  الدماغ  ي�تقل  ال�قظة.  أحلام   �
�� سارحا 

 � � ح��
� أثناء جمع المعلومات وترت�ب الأف�ار، �� ك�� الأخرى. فمثلا عند ال�تا�ة �قوم الدماغ �ال��

) للإلهام و��داع أف�ار جد�دة.  � � �الخ�ال (أي حالة اللاترك�� �ستع��

� �ش�ل متواصل لمدة زمن�ة ط��لة، وأن الخروج من حالة  ك�� ماغ لا �مكنه ال�� � أن الدِّ هذا �ع��
� أثناء الإنجاز بناء  ك�� وري وجزء من العمل�ة نفسها. فك�ف الس��ل إذن لل�� احة �� � للاس�� ك�� ال��

خ المقاطعات؟
َ
� ف

ع� طب�عة عمل الدماغ ومن دون الوق�ع ��

Pomodoroتِقن�ة الـ
ات عمل وراحة محددة.  � ف�� � �� بتقس�م الوقت المُخصص لأول��اتك ب�� ك�� أفضل ط��قة لل��
وتقن�ة الـPomodoro مَب��ة أساسا ع� هذه الفكرة. �ح�ث تعمل �ش�ل مركز ع� مهمة واحدة 
ة من 5 دقائق. هذه التِقن�ة طورها  احة قص�� � نفسك �اِس�� دون مقاطعة لمدة 25 دق�قة، ثم تُ�ا��
� طماطم �الإ�طال�ة، و��  الإ�طا�� Francesco Cirillo سنة 1980. و�لمة Pomodoro تع��
كِنا�ة ع� مُن�ه المطبخ ذو ش�ل ح�ة الطماطم، الذي �ان �ستعمله Francesco أثناء دراسته 

الجامع�ة لض�ط مواق�ت العمل والراحة.

�ن دق�قة من دون الإحساس �الملل، �ح�ث  من الأ�� ع� عقلك أن يركز لمدة خمسة وع��
� �د�ك. أما  � ب�� � ال�س��ف أو مقاطعة المهمة ال��

ة �مكن أن تقاوم فيها أي رغ�ة �� خلال هذه الف��
� أ���  ك�� احة الـخمس دقائق فستجدد خلالها طاقتك ب�راحة عقلك، مما س�ساعدك ع� ال�� اس��
احة أطول من  �ن دق�قة الموال�ة. و�عد �ل أر�ــع دورات Pomodoro تأخذ اس�� � الخمسة وع��

��
ات عمل  30 دق�قة. بهذه الط��قة �مكنك تقس�م الوقت المخصص لأول��اتك إ� ف�� 15 ا� 

ك التام مع إراحة عقلك وتجد�د طاقتك. � ة، تضمن فيها ترك�� قص��

 

25 دق�قة عمل

25 دق�قة عمل
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دق�قة
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دق�قة
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احة اس��
5 دقائق

احة اس��
5 دقائق

احة اس��
15 دق�قة

احة اس��
5 دقائق

احة 5 دقائق25 دق�قة عمل اس��
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: � المذكرة ع� الش�ل التا��
�� Pomodoroمكنك تطبيق تقن�ة الـ�ُ

ة أو  � عليها. (لا يهم إن �انت المهمة صغ�� ك�� � توَد ال�� � أول��اتك، اخ�� المهمة ال�� 1. من ب��
ة، أو تحتاج لأ��� من 25 دق�قة لإنجازها.)  كب��

 Pomodoroللمهمة وتطب�قا لقانون �ارك�سون حدد �م عدد الـ �
2. من خلال الموعِد النها��

 (Pomodoro للمهمة فستحتاج لأر�ــع � � ستحتاج لإتمامها. (مثلا إن حددت ساعت�� ال��

ن �عد 25 دق�قة.   3. اِض�ط مُن�ه ساعتك أو هاتفك ل��َ

4. اِعمل من دون مقاطعة ع� المهمة المختارة لمدة 25 دق�قة.

5. عند انتهاء الـ 25 دق�قة توقف عن العمل وضع علامة X أمام المهمة. 

ء �اس�ثناء العمل. �
ة افعل فيها أي �� احة لمدة 5 دقائق. خلال هذه الف�� 6. خد اس��

عد الخطوات رقم 3، 4، 5 و6. احة الـخمس دقائق، ا� ة �عد انتهاء اس�� 7. م�ا��

احة مُطولة من 15 إ� 30 دق�قة. 8. و�عد �ل أر�ــع Pomodoro، خُذ اس��

ء  �
� ال�دا�ة لن �كون سهلا، خاصة عند أول تج��ة. وهذا ��

�� Pomodoroاِستعمال تقن�ة الـ
أنه  إلا  المقاومة.  من  ن�ع  هكذا  �صاح�ه  أن  لا�د  عملك  ط��قة   �

�� جد�د  تغي��  فأي  عادي، 
ام �قواعدها، و��  � �الممارسة والتعود ستجدها فعالة. لهذا ولِضمان نجاح التقن�ة ستحتاج الال��

 : �التا��
�ن دق�قة لا ُ�مكن مُقاطعتها أو تقس�مها، فل�س هناك نصف أو ر�ــع  ة الخمسة وع�� • ف��

Pomodoro، لأن أي Pomodoro �دأت لا يتم اح�سابها ح�� يرن جرسها.

ء أو شخص ما فلا �جب إتمامها، �ل إعادة  �
ت مقاطعة أي Pomodoro �س�ب �� • إذا تمَّ

� الأو�.
واحدة من جد�د دون اح�ساب الوقت الذي قض�ته ��

• عند سماع من�ه الـPomodoro توقف عن العمل وأضف علامة X أمام المهمة، ثم خذ 
احة من 5 دقائق. اس��

، أن تقف وتتم��  �
�� ء �اس�ثناء العمل. �مكنك أن �س�� �

احة اِفعل أي �� ة الاس�� • أثناء ف��
ب كوب ماء. قل�لا، أن ت�ناول فنجان قهوة، أو أن ���

، �كتا�ة  � كب�� � أو ترك�� � أي عمل �حتاج لمجهود ذِه��
احة يُنصح �عدم الدخول �� • أثناء الاس��

ون�ة أو التفك�� والتحدث عن أش�اء تخص العمل.  رسالة ال���
احة الـخمسة دقائق ت�دأ Pomodoro جد�دة �ـ 25 دق�قة للعمل. • �عد انتهاء اس��

احة أطول من 15 ا� 30 دق�قة.  • و�عد �ل أر�ــع دورات Pomodoro �مكن أن تأخذ اس��
ون�ة،  � تقاطعك عادة. �الإجا�ة ع� رسائلك الال��� ة �مكنك فعل الأش�اء ال�� � هذه الف��

��
.Facebookأو أن تتصفح حائطك ع� الـ YouTubeمشاهدة ف�ديو ع� الـ

ة ومعقدة،  ة كب�� � أن هذه الأخ�� • إذا أتممت سبع Pomodoro ق�ل إنهاء المهمة فهذا �ع��
� المستق�ل إ� مهام صغرى.

تحتاج لتقس�مها ��
• و�ذا أتممت مهمتك ق�ل الـ 25 دق�قة فلا تتوقف، �ل راجع ما فعلت أو تحقق منه. تذكر 

دائما أن أي Pomodoro �دأت لا يتم اح�سابها ح�� يرن جرسها.

من  واحدة  ع�  ك  � ترك�� أثناء  فمثلا،  داخل�ة.  أخرى  هناك  الخارج�ة  المقاطعات  جانب  إ� 
ن�ت �جب أن تقوم �ه. فك�ف  أول��اتك تتذكر اتصالا مهما تحتاج لإجرائه، أو �حث ع� الأن��

تتعامل مع هذه الحالات خاصة إن �انت مصح��ة ب�حساس من العجلة؟ 

العودة  �اتخاذ قرار ��ــــع اتجاهها ثم  الداخل�ة تكون  المقاطعات  للتعامل مع  أفضل ط��قة 
أو  ذلك،  �ستحق  إن �انت  المستق�ل   �

�� برمجتها  خلال  من  الجار�ة.   Pomodoroللـ ة  م�ا��
� هذه الحالة �مكنك إت�اع الخطوات التال�ة:

ور�ة. �� التخلص منها إن �انت غ�� ��
� تراودك  1. ك�فما �انت نوع�ة المقاطعة ال��
أن  حاول  أهميتها،  ودرجة  مهمة)  أو  (فكرة 
لهذا  ذهنك.   �

�� اقص  ت�� كها  ت�� ولا  نها  تدوِّ
�جانب  الهامش  استعمال  �مكنك  الغرض 
لهذه  خصصا  وضع  الذي  اليو��  الجدول 

المقاطعات.
المهمة  هذه  إنجاز  هل  نفسك  اسأل  ثم   .2
وري؟ إن �انت الإجا�ة "لا" فتخلص منها.  ��
هل  نفسك  فسأل  "نعم"  الإجا�ة  و�ن �انت 

�� عاجلة؟ و�م تحتاج من الوقت؟

� أقل 
• إن �انت عاجلة و�مكن الق�ام بها ��

احة  � الاس��
� فحاول إنجازها �� من دق�قت��

الموال�ة.
من  لأ���  وتحتاج  عاجلة  �انت  إن   •
مهامك  من  كواحدة  مجها  ف��  � دق�قت��

الثان��ة لليوم. 
• و�ن �انت غ�� عاجلة و�مكن الق�ام بها 
لرؤ�ة  عُد  الأسب�ع،  من  لاحق  وقت   �

��
مع  الثان��ة  المهام   �

وضعها ك�ا�� الأسب�ع 
تار�ــــخ إنجازها.

.14 The Productivity Project قراءة أول جزء من كتاب

كونفوشيوس
ا منهما." � الوقت نفسه لا َ�مسك أ��

�� � "من ُ�طارد أرنب��
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: � المذكرة ع� الش�ل التا��
�� Pomodoroمكنك تطبيق تقن�ة الـ�ُ

ة أو  � عليها. (لا يهم إن �انت المهمة صغ�� ك�� � توَد ال�� � أول��اتك، اخ�� المهمة ال�� 1. من ب��
ة، أو تحتاج لأ��� من 25 دق�قة لإنجازها.)  كب��

 Pomodoroللمهمة وتطب�قا لقانون �ارك�سون حدد �م عدد الـ �
2. من خلال الموعِد النها��

 (Pomodoro للمهمة فستحتاج لأر�ــع � � ستحتاج لإتمامها. (مثلا إن حددت ساعت�� ال��

ن �عد 25 دق�قة.   3. اِض�ط مُن�ه ساعتك أو هاتفك ل��َ

4. اِعمل من دون مقاطعة ع� المهمة المختارة لمدة 25 دق�قة.

5. عند انتهاء الـ 25 دق�قة توقف عن العمل وضع علامة X أمام المهمة. 

ء �اس�ثناء العمل. �
ة افعل فيها أي �� احة لمدة 5 دقائق. خلال هذه الف�� 6. خد اس��

عد الخطوات رقم 3، 4، 5 و6. احة الـخمس دقائق، ا� ة �عد انتهاء اس�� 7. م�ا��

احة مُطولة من 15 إ� 30 دق�قة. 8. و�عد �ل أر�ــع Pomodoro، خُذ اس��

ء  �
� ال�دا�ة لن �كون سهلا، خاصة عند أول تج��ة. وهذا ��

�� Pomodoroاِستعمال تقن�ة الـ
أنه  إلا  المقاومة.  من  ن�ع  هكذا  �صاح�ه  أن  لا�د  عملك  ط��قة   �

�� جد�د  تغي��  فأي  عادي، 
ام �قواعدها، و��  � �الممارسة والتعود ستجدها فعالة. لهذا ولِضمان نجاح التقن�ة ستحتاج الال��

 : �التا��
�ن دق�قة لا ُ�مكن مُقاطعتها أو تقس�مها، فل�س هناك نصف أو ر�ــع  ة الخمسة وع�� • ف��

Pomodoro، لأن أي Pomodoro �دأت لا يتم اح�سابها ح�� يرن جرسها.

ء أو شخص ما فلا �جب إتمامها، �ل إعادة  �
ت مقاطعة أي Pomodoro �س�ب �� • إذا تمَّ

� الأو�.
واحدة من جد�د دون اح�ساب الوقت الذي قض�ته ��

• عند سماع من�ه الـPomodoro توقف عن العمل وأضف علامة X أمام المهمة، ثم خذ 
احة من 5 دقائق. اس��

، أن تقف وتتم��  �
�� ء �اس�ثناء العمل. �مكنك أن �س�� �

احة اِفعل أي �� ة الاس�� • أثناء ف��
ب كوب ماء. قل�لا، أن ت�ناول فنجان قهوة، أو أن ���

، �كتا�ة  � كب�� � أو ترك�� � أي عمل �حتاج لمجهود ذِه��
احة يُنصح �عدم الدخول �� • أثناء الاس��

ون�ة أو التفك�� والتحدث عن أش�اء تخص العمل.  رسالة ال���
احة الـخمسة دقائق ت�دأ Pomodoro جد�دة �ـ 25 دق�قة للعمل. • �عد انتهاء اس��

احة أطول من 15 ا� 30 دق�قة.  • و�عد �ل أر�ــع دورات Pomodoro �مكن أن تأخذ اس��
ون�ة،  � تقاطعك عادة. �الإجا�ة ع� رسائلك الال��� ة �مكنك فعل الأش�اء ال�� � هذه الف��

��
.Facebookأو أن تتصفح حائطك ع� الـ YouTubeمشاهدة ف�ديو ع� الـ

ة ومعقدة،  ة كب�� � أن هذه الأخ�� • إذا أتممت سبع Pomodoro ق�ل إنهاء المهمة فهذا �ع��
� المستق�ل إ� مهام صغرى.

تحتاج لتقس�مها ��
• و�ذا أتممت مهمتك ق�ل الـ 25 دق�قة فلا تتوقف، �ل راجع ما فعلت أو تحقق منه. تذكر 

دائما أن أي Pomodoro �دأت لا يتم اح�سابها ح�� يرن جرسها.

من  واحدة  ع�  ك  � ترك�� أثناء  فمثلا،  داخل�ة.  أخرى  هناك  الخارج�ة  المقاطعات  جانب  إ� 
ن�ت �جب أن تقوم �ه. فك�ف  أول��اتك تتذكر اتصالا مهما تحتاج لإجرائه، أو �حث ع� الأن��

تتعامل مع هذه الحالات خاصة إن �انت مصح��ة ب�حساس من العجلة؟ 

العودة  �اتخاذ قرار ��ــــع اتجاهها ثم  الداخل�ة تكون  المقاطعات  للتعامل مع  أفضل ط��قة 
أو  ذلك،  �ستحق  إن �انت  المستق�ل   �

�� برمجتها  خلال  من  الجار�ة.   Pomodoroللـ ة  م�ا��
� هذه الحالة �مكنك إت�اع الخطوات التال�ة:

ور�ة. �� التخلص منها إن �انت غ�� ��
� تراودك  1. ك�فما �انت نوع�ة المقاطعة ال��
أن  حاول  أهميتها،  ودرجة  مهمة)  أو  (فكرة 
لهذا  ذهنك.   �

�� اقص  ت�� كها  ت�� ولا  نها  تدوِّ
�جانب  الهامش  استعمال  �مكنك  الغرض 
لهذه  خصصا  وضع  الذي  اليو��  الجدول 

المقاطعات.
المهمة  هذه  إنجاز  هل  نفسك  اسأل  ثم   .2
وري؟ إن �انت الإجا�ة "لا" فتخلص منها.  ��
هل  نفسك  فسأل  "نعم"  الإجا�ة  و�ن �انت 

�� عاجلة؟ و�م تحتاج من الوقت؟

� أقل 
• إن �انت عاجلة و�مكن الق�ام بها ��

احة  � الاس��
� فحاول إنجازها �� من دق�قت��

الموال�ة.
من  لأ���  وتحتاج  عاجلة  �انت  إن   •
مهامك  من  كواحدة  مجها  ف��  � دق�قت��

الثان��ة لليوم. 
• و�ن �انت غ�� عاجلة و�مكن الق�ام بها 
لرؤ�ة  عُد  الأسب�ع،  من  لاحق  وقت   �

��
مع  الثان��ة  المهام   �

وضعها ك�ا�� الأسب�ع 
تار�ــــخ إنجازها.

الإتصال بسعيد لتحديد موعد اللقاء.

إصلاح مصباح الإنتباه الأمامي للسيارة.

البحث في النت عن كتب في تغيير 
العادات:

- The Power Of Habit
- Atomic Habit
- Mini Habits
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اِشحَذ طاقتَك

� معادلة الإنجاز. وغ�ابها أو قلة مخزونها 
، الطاقة �� العن� الثالث �� � ك�� إضافة إ� الوقت وال��

سيؤثر �ش�ل كب�� ع� إنتاجيتك. فإذا كنت متع�ا وغ�� قادر ع� العمل س�صعب عل�ك إنجاز 
الوقت  � عليها، ولد�ك  ك�� ال�� أول��اتك، وقادر ع�  �الض�ط ما ��  ء، ح�� و�ن كنت تعرف  �

��
� لإنجازها. لأن الطاقة �� الوقود الذي تحرقه ع� مدار اليوم للعمل. و�مورد خاص ف�� 

ال�ا��
ك تحتاج أن تحسن إدارة طاقتك. � محدودة، لذا ف�ما تدير وقتك وترك��

� الص�اح ت�دأ 
� هاتفك الخلوي. ��

�ط الشحن �� �مكنك أن تتخ�ل مخزون طاقتك اليوم�ة ك��
�ط الشحن الخاص �ك،  يومك �شحن �امل، مع مرور اليوم و�فعل المجهود الم�ذول ينقص ��

� نها�ة اليوم.
ل�صل إ� أد�� مست��اته ��

� لد�ك ع� مدار اليوم ل�ست ثابتة �� الأخرى. فهناك أوقات تكون فيها  ومست��ات الطاقة ال��
� أفضل حالاتك، وأوقات أخرى من اليوم �قل فيها �شاطك. وهذا راجع لساعتك البيولوج�ة. 

��
� هذه الحالة 

� ط�عك فعادة ما تم�ل ل�دء و�نهاء يومك �ش�ل م�كر، ��
فإذا كنت شخص ص�ا�� ��

للنوم  تم�ل  ما  فعادة  ط�عك   �
��  �

مسا�� شخص  و�ن كنت  أوقاتك.  أفضل  ال�ا�ر  الص�اح  �عت�� 
المتأخر و�صعب عل�ك الاس��قاظ م�كرا، لذا س�كون الل�ل هو أفضل أوقاتك.

حالاتك  أفضل   �
�� فيها  تكون   � ال�� الأوقات  تُخصص  أن  الطاقة:  إدارة   �

�� قاعدة  فأول  لهذا 
� تكون فيها أ��� إنتاج�ة.  � المائة من يومك ال��

�ن �� للأش�اء المهمة. لأن هذه الأوقات �� الـع��
اليوم  ت��� من  ما  واترك  الصع�ة، ولا تض�عها.  أول��اتك ومهامك  فيها ع�  تركز  أن  لذا، حاول 

للأش�اء الأخرى.

جاعها وتجد�دها �عدة طرق.  رغم أن الطاقة عند الإ�سان محدودة إلا أنها متجددة و�مكن اس��
مجهود.  �عد �ل  الراحة  من  قِسط  �أخذ   �� �طار�تك  وشحد  طاقتك  لتجد�د  ط��قة  أ�سط 
احة  وتطبيق تقن�ة الـPomodoro يوم�ا �مكن أن �ساعدك ع� فعل ذلك، من خلال أخذ اس��

. � احة أخرى مطولة �عد �ل ساعت�� �ن دق�قة عمل، واس�� ة �عد �ل خمسة وع�� قص��
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�عض  �فعل  ح��  �ل  احة،  والاس�� العمل  عن  �التوقف  دائما  �كون  لا  الطاقة  تجد�د  أن  إلا 
� نفعلها خلال اليوم. فممارسة ال��اضة مثلا  الأش�اء. لأن طاقتنا تتأثر سل�ا أو إ�جا�ا �الأش�اء ال��
ة الخمول وقلة ال�شاط.  � أن قِلة الحركة تؤدي ل��� � ح��

�مكن أن ترفع من �شاطك وحي��تك، ��
اقة إ� نفسك وت��د من سعادتك، �المقا�ل  � إ��

� ح�اتك فتُظ��
� ع� الأش�اء الإ�جاب�ة �� ك�� أما ال��

ة الأف�ار السلب�ة تح�ط وتقلل من معن��اتك. و�صبح تأث�� هذه السلوك�ات أ��� عندما تتعود  ك��
� لو واظ�ت عليها �مكن أن  . فما �� إذن العادات الإ�جاب�ة ال�� �

عليها يوم�ا وتقوم بها �ش�ل تلقا��
�شحذ بها طاقتك؟

� اليو�� وت�� الرُّ
� أوقات �قظتنا �� مجرد عادات. 

� نفعلها �� ة من الأش�اء ال�� � �ط�عه، و�س�ة كب�� الإ�سان روتي��
نا. والدماغ �فضل الق�ام �العادات لأنها توفر  سواء �انت سلب�ة أو إ�جاب�ة أ��د أنها تحدد مص��
من طاقته المحدودة، �ح�ث تجن�ه إعادة تذكر أو تعلم أي سلوك متكرر. فمثلا، مُحاولة تذكر 
� �دخولك لغرفة النوم  � ح��

أين وضعت المفاتيح آخر مرة قد تأخذ منك مجهود ووقت أطول، ��
� إ�جاد مفتاح الإنارة ح�� و�ن �انت الغرفة مظلمة، لماذا؟ لأنك تعودت ع� 

ل�لا فلن تتأخر ��
فعل ذلك.

� �ض�ط ح�اتهم اليوم�ة.  � مع�� � العالم لديهم روت��
لهذا ستجد أن أ��� الناس إ�داعا و�نتاج�ة ��

 Wystan �
�طا�� ال�� الشاعر  قال  �ما  الطم�ح."  الإ�سان، هو علامة ع�  ح�اة   �

��  � "الروت�� لأن 
� كتاب 

� نفس الوقت. ف��
Auden، هذا الأخ�� مثلا �ان يواظب يوم�ا ع� النوم والاس��قاظ ��

�عد فنجان  السادسة ص�احا،   �
يوم�ا �� أن Auden �ان �س��قظ  ال�اتب  Daily Rituals ذكر 

�ذهب  �ل  فيها،  �سهر   � ال�� المرات  قل�لة ��  الل�ل   �
و�� الزوال.  لل�تا�ة ح��  �جلس  ثم  قهوته 

ة.  لفراش نومه قب�ل العا��

وق الشمس، و�عد فنجان قهوته بنفس  Beethoven هو الآخر �ان �س��قظ يوم�ا عند ��
� والعمل ع� معزوفاته  ك�� � �انت �ساعده ع� ال�� � ال�وب، ال��

� ح�ة قهوة �� الط��قة. بوضع ست��
احة غال�ا ما  � الهواء الطلق. أثناء هذه الاس��

�� �
الموس�ق�ة ح�� الثان�ة زوالا، �عدها �خ�ج للم��

�حمل ورقة وقلم لتدو�ن أي فكرة موس�ق�ة قد تخطر ع� �اله. 

� اليوم 
�� � � اِشتُهر بها كذلك Charles Darwin، الذي �ان �قوم بها ع� الأقل مرت��

عادة الم��
 � � كن�ع من ال��اضة للجسم، إلا أن هذا الروت��

ة عمل. فمن ناح�ة �مكن اعت�ار الم�� �عد �ل ف��
� أف�اره، وترت�ب معلوماته.  �ال�س�ة لـDarwin �ان ُ�ساعده كذلك ع� ال��ط ب��

العالم  م�د��  لأغلب  الذات�ة  للس��  رجعت  فلو  تح�،  ولا  تعد  لا  المجال  هذا   �
�� الأمثلة 

، والذي �ختلف من شخص لآخر. لهذا فل�س هناك ن�ع  � اليو�� ستجدها حُ�� بن�ع من الروت��
� خاص �ك، �شحذ  م �ه، �قدر ما تحتاج أن ت�� �ق�مة عاداتك وتخلق روت�� � محدد �جب أن تل��
� يو�� �ساعد ع� تجد�د طاقتك الجسد�ة،  � أهم جوانب ح�اتك. فمثلا هناك روت��

الطاقة ��
ب �م�ة �اف�ة  �� ، �ممارسة ال��اضة يوم�ا، تجنب الوج�ات ال��عة، المواظ�ة ع� الأ�ل الص��

احة �عد الزوال أو النوم لساعات �اف�ة �الل�ل. من الماء، أخذ ق�لولة للاس��

� آخر �مكن أن �شحن �ه طاقتك الذهن�ة، كقراءة ال�تب يوم�ا، ال�تا�ة وتدو�ن  وهناك روت��
خاء  طة تعل�م�ة، ممارسة التأمل والاس�� ات والاستماع لأ�� مذكراتك اليوم�ة، مشاهدة المحا��

� أن طاقتك الروحان�ة �مكن أن ت��د �الصلاة،  � ح��
ب فنجان قهوة مع �دا�ة �ل يوم. �� يوم�ا أو ��

. ضِف ع� هذا أن طاقتك العاطف�ة �� الأخرى تتأثر إ�جاب�ا  الدعاء، الصوم، الذكر وفعل الخ��
 �

� ع� الأش�اء الإ�جاب�ة �� ك�� �التواصل مع الآخ��ن، التعب�� عن مشاعر الحب والامتنان لهم، ال��
� الآخ��ن، �الإضافة للاب�سامة والضحك.

ح�اتك أو ��

� يو�� خاص �ك، وذلك  � من المذكرة ل�ساعدك ع� خلق روت�� لهذا الغرض تم تخص�ص ح��
� المطلوب، مع ت��ان �م  � رؤ�ة الأسب�ع بتحد�د الروت��

من خلال المتا�عة اليوم�ة لعاداتك. ت�دأ ��
مرة تود الق�ام �ه؟ فمثلا، إن �انت الغا�ة �� المواظ�ة ع� القراءة يوم�ا س�كون الهدف هو 7 
� الأسب�ع فضع الرقم 3 

� الأسب�ع، و�ن كنت ت��د ممارسة ال��اضة ع� أقل ثلاثة مرات ��
مرات ��

� نهايته.
� �دا�ة الأسب�ع س�ساعدك ع� تقي�م نتائجك ��

كهدف. و�تحد�د هدف ل�ل عادة ��

 

ة �عد  اليوم�ة، �ح�ث م�ا�� � الصفحة 
العادات يوم�ا ستجد مساحة لذلك �� ولمتا�عة هذه 

. ف�ما تخصص الوقت لأول��اتك تحتاج أن  � � جدولك الزم��
مجه �� � حاول أن ت�� تحد�د الروت��

Pomo- تخصص أ�ضا الوقت لعاداتك. فمثلا لو أردت المواظ�ة ع� القراءة يوم�ا �مكن أن ت�دأ �ـ
ء  �

� �أول �� مجة هذا الروت�� � اليوم، أن تقرأ من دون مقاطعة لمدة 25 دق�قة، وذلك ب��
�� doro

� آخر اليوم.
ت�دأ �ه يومك، أو أن تخصص له نصف ساعة ��

 

براهام لينكون ا�

� سِت ساعات لقطع شجرة
"أعط��

". حذ فأ��
َ

� ش
نفق الساعات الأر�عة الأو� ��

�
وسأ
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�عض  �فعل  ح��  �ل  احة،  والاس�� العمل  عن  �التوقف  دائما  �كون  لا  الطاقة  تجد�د  أن  إلا 
� نفعلها خلال اليوم. فممارسة ال��اضة مثلا  الأش�اء. لأن طاقتنا تتأثر سل�ا أو إ�جا�ا �الأش�اء ال��
ة الخمول وقلة ال�شاط.  � أن قِلة الحركة تؤدي ل��� � ح��

�مكن أن ترفع من �شاطك وحي��تك، ��
اقة إ� نفسك وت��د من سعادتك، �المقا�ل  � إ��

� ح�اتك فتُظ��
� ع� الأش�اء الإ�جاب�ة �� ك�� أما ال��

ة الأف�ار السلب�ة تح�ط وتقلل من معن��اتك. و�صبح تأث�� هذه السلوك�ات أ��� عندما تتعود  ك��
� لو واظ�ت عليها �مكن أن  . فما �� إذن العادات الإ�جاب�ة ال�� �

عليها يوم�ا وتقوم بها �ش�ل تلقا��
�شحذ بها طاقتك؟

� اليو�� وت�� الرُّ
� أوقات �قظتنا �� مجرد عادات. 

� نفعلها �� ة من الأش�اء ال�� � �ط�عه، و�س�ة كب�� الإ�سان روتي��
نا. والدماغ �فضل الق�ام �العادات لأنها توفر  سواء �انت سلب�ة أو إ�جاب�ة أ��د أنها تحدد مص��
من طاقته المحدودة، �ح�ث تجن�ه إعادة تذكر أو تعلم أي سلوك متكرر. فمثلا، مُحاولة تذكر 
� �دخولك لغرفة النوم  � ح��

أين وضعت المفاتيح آخر مرة قد تأخذ منك مجهود ووقت أطول، ��
� إ�جاد مفتاح الإنارة ح�� و�ن �انت الغرفة مظلمة، لماذا؟ لأنك تعودت ع� 

ل�لا فلن تتأخر ��
فعل ذلك.

� �ض�ط ح�اتهم اليوم�ة.  � مع�� � العالم لديهم روت��
لهذا ستجد أن أ��� الناس إ�داعا و�نتاج�ة ��

 Wystan �
�طا�� ال�� الشاعر  قال  �ما  الطم�ح."  الإ�سان، هو علامة ع�  ح�اة   �

��  � "الروت�� لأن 
� كتاب 

� نفس الوقت. ف��
Auden، هذا الأخ�� مثلا �ان يواظب يوم�ا ع� النوم والاس��قاظ ��

�عد فنجان  السادسة ص�احا،   �
يوم�ا �� أن Auden �ان �س��قظ  ال�اتب  Daily Rituals ذكر 

�ذهب  �ل  فيها،  �سهر   � ال�� المرات  قل�لة ��  الل�ل   �
و�� الزوال.  لل�تا�ة ح��  �جلس  ثم  قهوته 

ة.  لفراش نومه قب�ل العا��

وق الشمس، و�عد فنجان قهوته بنفس  Beethoven هو الآخر �ان �س��قظ يوم�ا عند ��
� والعمل ع� معزوفاته  ك�� � �انت �ساعده ع� ال�� � ال�وب، ال��

� ح�ة قهوة �� الط��قة. بوضع ست��
احة غال�ا ما  � الهواء الطلق. أثناء هذه الاس��

�� �
الموس�ق�ة ح�� الثان�ة زوالا، �عدها �خ�ج للم��

�حمل ورقة وقلم لتدو�ن أي فكرة موس�ق�ة قد تخطر ع� �اله. 

� اليوم 
�� � � اِشتُهر بها كذلك Charles Darwin، الذي �ان �قوم بها ع� الأقل مرت��

عادة الم��
 � � كن�ع من ال��اضة للجسم، إلا أن هذا الروت��

ة عمل. فمن ناح�ة �مكن اعت�ار الم�� �عد �ل ف��
� أف�اره، وترت�ب معلوماته.  �ال�س�ة لـDarwin �ان ُ�ساعده كذلك ع� ال��ط ب��

العالم  م�د��  لأغلب  الذات�ة  للس��  رجعت  فلو  تح�،  ولا  تعد  لا  المجال  هذا   �
�� الأمثلة 

، والذي �ختلف من شخص لآخر. لهذا فل�س هناك ن�ع  � اليو�� ستجدها حُ�� بن�ع من الروت��
� خاص �ك، �شحذ  م �ه، �قدر ما تحتاج أن ت�� �ق�مة عاداتك وتخلق روت�� � محدد �جب أن تل��
� يو�� �ساعد ع� تجد�د طاقتك الجسد�ة،  � أهم جوانب ح�اتك. فمثلا هناك روت��

الطاقة ��
ب �م�ة �اف�ة  �� ، �ممارسة ال��اضة يوم�ا، تجنب الوج�ات ال��عة، المواظ�ة ع� الأ�ل الص��

احة �عد الزوال أو النوم لساعات �اف�ة �الل�ل. من الماء، أخذ ق�لولة للاس��

� آخر �مكن أن �شحن �ه طاقتك الذهن�ة، كقراءة ال�تب يوم�ا، ال�تا�ة وتدو�ن  وهناك روت��
خاء  طة تعل�م�ة، ممارسة التأمل والاس�� ات والاستماع لأ�� مذكراتك اليوم�ة، مشاهدة المحا��

� أن طاقتك الروحان�ة �مكن أن ت��د �الصلاة،  � ح��
ب فنجان قهوة مع �دا�ة �ل يوم. �� يوم�ا أو ��

. ضِف ع� هذا أن طاقتك العاطف�ة �� الأخرى تتأثر إ�جاب�ا  الدعاء، الصوم، الذكر وفعل الخ��
 �

� ع� الأش�اء الإ�جاب�ة �� ك�� �التواصل مع الآخ��ن، التعب�� عن مشاعر الحب والامتنان لهم، ال��
� الآخ��ن، �الإضافة للاب�سامة والضحك.

ح�اتك أو ��

� يو�� خاص �ك، وذلك  � من المذكرة ل�ساعدك ع� خلق روت�� لهذا الغرض تم تخص�ص ح��
� المطلوب، مع ت��ان �م  � رؤ�ة الأسب�ع بتحد�د الروت��

من خلال المتا�عة اليوم�ة لعاداتك. ت�دأ ��
مرة تود الق�ام �ه؟ فمثلا، إن �انت الغا�ة �� المواظ�ة ع� القراءة يوم�ا س�كون الهدف هو 7 
� الأسب�ع فضع الرقم 3 

� الأسب�ع، و�ن كنت ت��د ممارسة ال��اضة ع� أقل ثلاثة مرات ��
مرات ��

� نهايته.
� �دا�ة الأسب�ع س�ساعدك ع� تقي�م نتائجك ��

كهدف. و�تحد�د هدف ل�ل عادة ��

 

ة �عد  اليوم�ة، �ح�ث م�ا�� � الصفحة 
العادات يوم�ا ستجد مساحة لذلك �� ولمتا�عة هذه 

. ف�ما تخصص الوقت لأول��اتك تحتاج أن  � � جدولك الزم��
مجه �� � حاول أن ت�� تحد�د الروت��

Pomo- تخصص أ�ضا الوقت لعاداتك. فمثلا لو أردت المواظ�ة ع� القراءة يوم�ا �مكن أن ت�دأ �ـ
ء  �

� �أول �� مجة هذا الروت�� � اليوم، أن تقرأ من دون مقاطعة لمدة 25 دق�قة، وذلك ب��
�� doro

� آخر اليوم.
ت�دأ �ه يومك، أو أن تخصص له نصف ساعة ��
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�عض  �فعل  ح��  �ل  احة،  والاس�� العمل  عن  �التوقف  دائما  �كون  لا  الطاقة  تجد�د  أن  إلا 
� نفعلها خلال اليوم. فممارسة ال��اضة مثلا  الأش�اء. لأن طاقتنا تتأثر سل�ا أو إ�جا�ا �الأش�اء ال��
ة الخمول وقلة ال�شاط.  � أن قِلة الحركة تؤدي ل��� � ح��

�مكن أن ترفع من �شاطك وحي��تك، ��
اقة إ� نفسك وت��د من سعادتك، �المقا�ل  � إ��

� ح�اتك فتُظ��
� ع� الأش�اء الإ�جاب�ة �� ك�� أما ال��

ة الأف�ار السلب�ة تح�ط وتقلل من معن��اتك. و�صبح تأث�� هذه السلوك�ات أ��� عندما تتعود  ك��
� لو واظ�ت عليها �مكن أن  . فما �� إذن العادات الإ�جاب�ة ال�� �

عليها يوم�ا وتقوم بها �ش�ل تلقا��
�شحذ بها طاقتك؟

� اليو�� وت�� الرُّ
� أوقات �قظتنا �� مجرد عادات. 

� نفعلها �� ة من الأش�اء ال�� � �ط�عه، و�س�ة كب�� الإ�سان روتي��
نا. والدماغ �فضل الق�ام �العادات لأنها توفر  سواء �انت سلب�ة أو إ�جاب�ة أ��د أنها تحدد مص��
من طاقته المحدودة، �ح�ث تجن�ه إعادة تذكر أو تعلم أي سلوك متكرر. فمثلا، مُحاولة تذكر 
� �دخولك لغرفة النوم  � ح��

أين وضعت المفاتيح آخر مرة قد تأخذ منك مجهود ووقت أطول، ��
� إ�جاد مفتاح الإنارة ح�� و�ن �انت الغرفة مظلمة، لماذا؟ لأنك تعودت ع� 

ل�لا فلن تتأخر ��
فعل ذلك.

� �ض�ط ح�اتهم اليوم�ة.  � مع�� � العالم لديهم روت��
لهذا ستجد أن أ��� الناس إ�داعا و�نتاج�ة ��

 Wystan �
�طا�� ال�� الشاعر  قال  �ما  الطم�ح."  الإ�سان، هو علامة ع�  ح�اة   �

��  � "الروت�� لأن 
� كتاب 

� نفس الوقت. ف��
Auden، هذا الأخ�� مثلا �ان يواظب يوم�ا ع� النوم والاس��قاظ ��

�عد فنجان  السادسة ص�احا،   �
يوم�ا �� أن Auden �ان �س��قظ  ال�اتب  Daily Rituals ذكر 

�ذهب  �ل  فيها،  �سهر   � ال�� المرات  قل�لة ��  الل�ل   �
و�� الزوال.  لل�تا�ة ح��  �جلس  ثم  قهوته 

ة.  لفراش نومه قب�ل العا��

وق الشمس، و�عد فنجان قهوته بنفس  Beethoven هو الآخر �ان �س��قظ يوم�ا عند ��
� والعمل ع� معزوفاته  ك�� � �انت �ساعده ع� ال�� � ال�وب، ال��

� ح�ة قهوة �� الط��قة. بوضع ست��
احة غال�ا ما  � الهواء الطلق. أثناء هذه الاس��

�� �
الموس�ق�ة ح�� الثان�ة زوالا، �عدها �خ�ج للم��

�حمل ورقة وقلم لتدو�ن أي فكرة موس�ق�ة قد تخطر ع� �اله. 

� اليوم 
�� � � اِشتُهر بها كذلك Charles Darwin، الذي �ان �قوم بها ع� الأقل مرت��

عادة الم��
 � � كن�ع من ال��اضة للجسم، إلا أن هذا الروت��

ة عمل. فمن ناح�ة �مكن اعت�ار الم�� �عد �ل ف��
� أف�اره، وترت�ب معلوماته.  �ال�س�ة لـDarwin �ان ُ�ساعده كذلك ع� ال��ط ب��

العالم  م�د��  لأغلب  الذات�ة  للس��  رجعت  فلو  تح�،  ولا  تعد  لا  المجال  هذا   �
�� الأمثلة 

، والذي �ختلف من شخص لآخر. لهذا فل�س هناك ن�ع  � اليو�� ستجدها حُ�� بن�ع من الروت��
� خاص �ك، �شحذ  م �ه، �قدر ما تحتاج أن ت�� �ق�مة عاداتك وتخلق روت�� � محدد �جب أن تل��
� يو�� �ساعد ع� تجد�د طاقتك الجسد�ة،  � أهم جوانب ح�اتك. فمثلا هناك روت��

الطاقة ��
ب �م�ة �اف�ة  �� ، �ممارسة ال��اضة يوم�ا، تجنب الوج�ات ال��عة، المواظ�ة ع� الأ�ل الص��

احة �عد الزوال أو النوم لساعات �اف�ة �الل�ل. من الماء، أخذ ق�لولة للاس��

� آخر �مكن أن �شحن �ه طاقتك الذهن�ة، كقراءة ال�تب يوم�ا، ال�تا�ة وتدو�ن  وهناك روت��
خاء  طة تعل�م�ة، ممارسة التأمل والاس�� ات والاستماع لأ�� مذكراتك اليوم�ة، مشاهدة المحا��

� أن طاقتك الروحان�ة �مكن أن ت��د �الصلاة،  � ح��
ب فنجان قهوة مع �دا�ة �ل يوم. �� يوم�ا أو ��

. ضِف ع� هذا أن طاقتك العاطف�ة �� الأخرى تتأثر إ�جاب�ا  الدعاء، الصوم، الذكر وفعل الخ��
 �

� ع� الأش�اء الإ�جاب�ة �� ك�� �التواصل مع الآخ��ن، التعب�� عن مشاعر الحب والامتنان لهم، ال��
� الآخ��ن، �الإضافة للاب�سامة والضحك.

ح�اتك أو ��

� يو�� خاص �ك، وذلك  � من المذكرة ل�ساعدك ع� خلق روت�� لهذا الغرض تم تخص�ص ح��
� المطلوب، مع ت��ان �م  � رؤ�ة الأسب�ع بتحد�د الروت��

من خلال المتا�عة اليوم�ة لعاداتك. ت�دأ ��
مرة تود الق�ام �ه؟ فمثلا، إن �انت الغا�ة �� المواظ�ة ع� القراءة يوم�ا س�كون الهدف هو 7 
� الأسب�ع فضع الرقم 3 

� الأسب�ع، و�ن كنت ت��د ممارسة ال��اضة ع� أقل ثلاثة مرات ��
مرات ��

� نهايته.
� �دا�ة الأسب�ع س�ساعدك ع� تقي�م نتائجك ��

كهدف. و�تحد�د هدف ل�ل عادة ��

 

ة �عد  اليوم�ة، �ح�ث م�ا�� � الصفحة 
العادات يوم�ا ستجد مساحة لذلك �� ولمتا�عة هذه 

. ف�ما تخصص الوقت لأول��اتك تحتاج أن  � � جدولك الزم��
مجه �� � حاول أن ت�� تحد�د الروت��

Pomo- تخصص أ�ضا الوقت لعاداتك. فمثلا لو أردت المواظ�ة ع� القراءة يوم�ا �مكن أن ت�دأ �ـ
ء  �

� �أول �� مجة هذا الروت�� � اليوم، أن تقرأ من دون مقاطعة لمدة 25 دق�قة، وذلك ب��
�� doro

� آخر اليوم.
ت�دأ �ه يومك، أو أن تخصص له نصف ساعة ��

 

قدمك
َ
داءك وت

�
م أ ِّ�

َ
ق

التقي�م، سواء �ان يوم�ا، أسبوع�ا أو شه��ا، هو محاولة للخروج من إطارك العم�� لق�اس فعال�ة 
تحد�د  �مكنك  أساسها  ع�  أفضل.  زاو�ة  من  الأش�اء  ى  ل�� نفسك  مع  وقفة  تقف  أن  أداءك. 
� الط��ق الصحيح أم 

� قدما ��
الخطوة المق�لة. ومن دونها، �صعب عل�ك معرفة إن كنت تم��

� م�انك.
أنك واقف ��

أو تضيع وقتك  تقدمك  تُعيق   � ال�� الأش�اء  ُ�سهل عل�ك رؤ�ة  أن  �مكنه  للوراء  وأخذ خطوة 
� المستق�ل. و�ما تتعلم من أخطائك �مكن أن تتعلم 

وجهدك، وذلك للتخلص أو التقل�ل منها ��
المرة   �

�� �ح�ث  إنتاجيتك،  من  وت��د  عملك  ُ�سهل   � ال�� الأش�اء  �معرفة  وذلك  نجاحاتك،  من 
 12 رحلة  ط�لة  المذكرة  افقك  س�� لهذا،  تط��رها.  أو  عليها  المحافظة  عل�ك سوى  ما  المق�لة 

أسب�ع �عدة مواقع لتقي�م أدائك.

التقي�م الل���
� نها�ة �ل يوم، وهو تتمة لعمل�ة 

• إنجازات اليوم: تِعداد الإنجازات اليوم�ة هو أول تطبيق ��
الفجوة  � ما حددت مع ما أنجزت، وك�ف �انت  أول��اتك. وذلك للمقارنة ب�� تحد�د و�نجاز 
� منعتك من الوصول لأهدافك، والاستفادة  ب�نهما؟ بهذه المقارنة �مكنك معرفة الأس�اب ال��
� تع��ز ثقتك 

خرى إ�جاب�ة ت�من ��
�
. للتطبيق حَسَنة أ � اليوم الموا��

� مردوديتك �� منها لتحس��
ة. و�نهاء �ل يوم ب�حساس من  بنفسك ن��جة تِعداد إنجازاتك اليوم�ة ح�� و�ن �انت صغ��

� ط��قك.
� قدما ��

� اليوم الموا�� والم��
الإنجاز والنجاح س�عط�ك حافزا أ��� للعمل ��

كز عليها  � أنك س�� • عَدَد الـPomodoro: تخص�ص 6 ساعات للعمل ع� أول��اتك لا �ع��
 Pomodoroالـ لذا فحساب مجم�ع  فيها وأخرى لا،  تركز  أوقات  فهناك  المدة،  طوال هذه 
� لمعرفة �الض�ط �م من الوقت قض�ته مركزا خلال يومك. �مكنك 

لليوم هو المق�اس الحق���
� تود إنجازها، بهذه الط��قة و�الإضافة  كذلك أن تحدد يوم�ا كهدف عدد الـPomodoro ال��

ك. � لق�اس إنتاج�ة يومك من خلال إنجازاتك ستق�سها كذلك �مدة ترك��
 Pomodoroالذي مارسته، ثم عدد الـ � � أنجزتها والروت�� • تنق�ط اليوم: بناء ع� المهام ال��
� أحرزتها، �مكنك إعطاء تنق�ط لأداءك من 0 إ� 10 تُلخص �ه مستوى إنتاج�ة اليوم. بهذا  ال��
ما  ف�ه  وأنجزت  يومك  من  حقا  استفدت  هل  لتعرف  نفسك  مع  ��حا  ستكون  التنق�ط 

حددت، أم ض�عته؟

� تعلمتها، أو  • درس اليوم: وللاستفادة أ��� من يومك حاول أن �ستخلص الدروس والع�� ال��
ا�م  � المستق�ل. بهذه الط��قة س��

� واجهتها، وك�ف تجاوزتها أو �مكن تجاوزها �� التحد�ات ال��
� التعامل مع مهامك اليوم�ة.

� الإنجاز من خلال تج��تك الخاصة ��
ة �� خ��

تقي�م الأسب�ع
مع نها�ة �ل أسب�ع ستجد صفحة خاصة بتقي�م الأسب�ع. ت�دأ فيها ب�حصاء لأهم إنجازاتك، 
� إنجاز 

سواء �انت ع� ش�ل مهام أتممتها أو عادات واظ�ت عليها. ثم تحدد �س�ة نجاحك ��
اليو��  تنق�طك  متوسط  ومن خلال حساب  النتائج  هذه  أساس  الثلاثة. ع�  الأسب�ع  أهداف 

تع�� تنق�طا خاص ب�نتاجيتك للأسب�ع.

7
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�عض  �فعل  ح��  �ل  احة،  والاس�� العمل  عن  �التوقف  دائما  �كون  لا  الطاقة  تجد�د  أن  إلا 
� نفعلها خلال اليوم. فممارسة ال��اضة مثلا  الأش�اء. لأن طاقتنا تتأثر سل�ا أو إ�جا�ا �الأش�اء ال��
ة الخمول وقلة ال�شاط.  � أن قِلة الحركة تؤدي ل��� � ح��

�مكن أن ترفع من �شاطك وحي��تك، ��
اقة إ� نفسك وت��د من سعادتك، �المقا�ل  � إ��

� ح�اتك فتُظ��
� ع� الأش�اء الإ�جاب�ة �� ك�� أما ال��

ة الأف�ار السلب�ة تح�ط وتقلل من معن��اتك. و�صبح تأث�� هذه السلوك�ات أ��� عندما تتعود  ك��
� لو واظ�ت عليها �مكن أن  . فما �� إذن العادات الإ�جاب�ة ال�� �

عليها يوم�ا وتقوم بها �ش�ل تلقا��
�شحذ بها طاقتك؟

� اليو�� وت�� الرُّ
� أوقات �قظتنا �� مجرد عادات. 

� نفعلها �� ة من الأش�اء ال�� � �ط�عه، و�س�ة كب�� الإ�سان روتي��
نا. والدماغ �فضل الق�ام �العادات لأنها توفر  سواء �انت سلب�ة أو إ�جاب�ة أ��د أنها تحدد مص��
من طاقته المحدودة، �ح�ث تجن�ه إعادة تذكر أو تعلم أي سلوك متكرر. فمثلا، مُحاولة تذكر 
� �دخولك لغرفة النوم  � ح��

أين وضعت المفاتيح آخر مرة قد تأخذ منك مجهود ووقت أطول، ��
� إ�جاد مفتاح الإنارة ح�� و�ن �انت الغرفة مظلمة، لماذا؟ لأنك تعودت ع� 

ل�لا فلن تتأخر ��
فعل ذلك.

� �ض�ط ح�اتهم اليوم�ة.  � مع�� � العالم لديهم روت��
لهذا ستجد أن أ��� الناس إ�داعا و�نتاج�ة ��

 Wystan �
�طا�� ال�� الشاعر  قال  �ما  الطم�ح."  الإ�سان، هو علامة ع�  ح�اة   �

��  � "الروت�� لأن 
� كتاب 

� نفس الوقت. ف��
Auden، هذا الأخ�� مثلا �ان يواظب يوم�ا ع� النوم والاس��قاظ ��

�عد فنجان  السادسة ص�احا،   �
يوم�ا �� أن Auden �ان �س��قظ  ال�اتب  Daily Rituals ذكر 

�ذهب  �ل  فيها،  �سهر   � ال�� المرات  قل�لة ��  الل�ل   �
و�� الزوال.  لل�تا�ة ح��  �جلس  ثم  قهوته 

ة.  لفراش نومه قب�ل العا��

وق الشمس، و�عد فنجان قهوته بنفس  Beethoven هو الآخر �ان �س��قظ يوم�ا عند ��
� والعمل ع� معزوفاته  ك�� � �انت �ساعده ع� ال�� � ال�وب، ال��

� ح�ة قهوة �� الط��قة. بوضع ست��
احة غال�ا ما  � الهواء الطلق. أثناء هذه الاس��

�� �
الموس�ق�ة ح�� الثان�ة زوالا، �عدها �خ�ج للم��

�حمل ورقة وقلم لتدو�ن أي فكرة موس�ق�ة قد تخطر ع� �اله. 

� اليوم 
�� � � اِشتُهر بها كذلك Charles Darwin، الذي �ان �قوم بها ع� الأقل مرت��

عادة الم��
 � � كن�ع من ال��اضة للجسم، إلا أن هذا الروت��

ة عمل. فمن ناح�ة �مكن اعت�ار الم�� �عد �ل ف��
� أف�اره، وترت�ب معلوماته.  �ال�س�ة لـDarwin �ان ُ�ساعده كذلك ع� ال��ط ب��

العالم  م�د��  لأغلب  الذات�ة  للس��  رجعت  فلو  تح�،  ولا  تعد  لا  المجال  هذا   �
�� الأمثلة 

، والذي �ختلف من شخص لآخر. لهذا فل�س هناك ن�ع  � اليو�� ستجدها حُ�� بن�ع من الروت��
� خاص �ك، �شحذ  م �ه، �قدر ما تحتاج أن ت�� �ق�مة عاداتك وتخلق روت�� � محدد �جب أن تل��
� يو�� �ساعد ع� تجد�د طاقتك الجسد�ة،  � أهم جوانب ح�اتك. فمثلا هناك روت��

الطاقة ��
ب �م�ة �اف�ة  �� ، �ممارسة ال��اضة يوم�ا، تجنب الوج�ات ال��عة، المواظ�ة ع� الأ�ل الص��

احة �عد الزوال أو النوم لساعات �اف�ة �الل�ل. من الماء، أخذ ق�لولة للاس��

� آخر �مكن أن �شحن �ه طاقتك الذهن�ة، كقراءة ال�تب يوم�ا، ال�تا�ة وتدو�ن  وهناك روت��
خاء  طة تعل�م�ة، ممارسة التأمل والاس�� ات والاستماع لأ�� مذكراتك اليوم�ة، مشاهدة المحا��

� أن طاقتك الروحان�ة �مكن أن ت��د �الصلاة،  � ح��
ب فنجان قهوة مع �دا�ة �ل يوم. �� يوم�ا أو ��

. ضِف ع� هذا أن طاقتك العاطف�ة �� الأخرى تتأثر إ�جاب�ا  الدعاء، الصوم، الذكر وفعل الخ��
 �

� ع� الأش�اء الإ�جاب�ة �� ك�� �التواصل مع الآخ��ن، التعب�� عن مشاعر الحب والامتنان لهم، ال��
� الآخ��ن، �الإضافة للاب�سامة والضحك.

ح�اتك أو ��

� يو�� خاص �ك، وذلك  � من المذكرة ل�ساعدك ع� خلق روت�� لهذا الغرض تم تخص�ص ح��
� المطلوب، مع ت��ان �م  � رؤ�ة الأسب�ع بتحد�د الروت��

من خلال المتا�عة اليوم�ة لعاداتك. ت�دأ ��
مرة تود الق�ام �ه؟ فمثلا، إن �انت الغا�ة �� المواظ�ة ع� القراءة يوم�ا س�كون الهدف هو 7 
� الأسب�ع فضع الرقم 3 

� الأسب�ع، و�ن كنت ت��د ممارسة ال��اضة ع� أقل ثلاثة مرات ��
مرات ��

� نهايته.
� �دا�ة الأسب�ع س�ساعدك ع� تقي�م نتائجك ��

كهدف. و�تحد�د هدف ل�ل عادة ��

 

ة �عد  اليوم�ة، �ح�ث م�ا�� � الصفحة 
العادات يوم�ا ستجد مساحة لذلك �� ولمتا�عة هذه 

. ف�ما تخصص الوقت لأول��اتك تحتاج أن  � � جدولك الزم��
مجه �� � حاول أن ت�� تحد�د الروت��

Pomo- تخصص أ�ضا الوقت لعاداتك. فمثلا لو أردت المواظ�ة ع� القراءة يوم�ا �مكن أن ت�دأ �ـ
ء  �

� �أول �� مجة هذا الروت�� � اليوم، أن تقرأ من دون مقاطعة لمدة 25 دق�قة، وذلك ب��
�� doro

� آخر اليوم.
ت�دأ �ه يومك، أو أن تخصص له نصف ساعة ��
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التقي�م، سواء �ان يوم�ا، أسبوع�ا أو شه��ا، هو محاولة للخروج من إطارك العم�� لق�اس فعال�ة 
تحد�د  �مكنك  أساسها  ع�  أفضل.  زاو�ة  من  الأش�اء  ى  ل�� نفسك  مع  وقفة  تقف  أن  أداءك. 
� الط��ق الصحيح أم 

� قدما ��
الخطوة المق�لة. ومن دونها، �صعب عل�ك معرفة إن كنت تم��

� م�انك.
أنك واقف ��

أو تضيع وقتك  تقدمك  تُعيق   � ال�� الأش�اء  ُ�سهل عل�ك رؤ�ة  أن  �مكنه  للوراء  وأخذ خطوة 
� المستق�ل. و�ما تتعلم من أخطائك �مكن أن تتعلم 

وجهدك، وذلك للتخلص أو التقل�ل منها ��
المرة   �

�� �ح�ث  إنتاجيتك،  من  وت��د  عملك  ُ�سهل   � ال�� الأش�اء  �معرفة  وذلك  نجاحاتك،  من 
 12 رحلة  ط�لة  المذكرة  افقك  س�� لهذا،  تط��رها.  أو  عليها  المحافظة  عل�ك سوى  ما  المق�لة 

أسب�ع �عدة مواقع لتقي�م أدائك.

التقي�م الل���
� نها�ة �ل يوم، وهو تتمة لعمل�ة 

• إنجازات اليوم: تِعداد الإنجازات اليوم�ة هو أول تطبيق ��
الفجوة  � ما حددت مع ما أنجزت، وك�ف �انت  أول��اتك. وذلك للمقارنة ب�� تحد�د و�نجاز 
� منعتك من الوصول لأهدافك، والاستفادة  ب�نهما؟ بهذه المقارنة �مكنك معرفة الأس�اب ال��
� تع��ز ثقتك 

خرى إ�جاب�ة ت�من ��
�
. للتطبيق حَسَنة أ � اليوم الموا��

� مردوديتك �� منها لتحس��
ة. و�نهاء �ل يوم ب�حساس من  بنفسك ن��جة تِعداد إنجازاتك اليوم�ة ح�� و�ن �انت صغ��

� ط��قك.
� قدما ��

� اليوم الموا�� والم��
الإنجاز والنجاح س�عط�ك حافزا أ��� للعمل ��

كز عليها  � أنك س�� • عَدَد الـPomodoro: تخص�ص 6 ساعات للعمل ع� أول��اتك لا �ع��
 Pomodoroالـ لذا فحساب مجم�ع  فيها وأخرى لا،  تركز  أوقات  فهناك  المدة،  طوال هذه 
� لمعرفة �الض�ط �م من الوقت قض�ته مركزا خلال يومك. �مكنك 

لليوم هو المق�اس الحق���
� تود إنجازها، بهذه الط��قة و�الإضافة  كذلك أن تحدد يوم�ا كهدف عدد الـPomodoro ال��

ك. � لق�اس إنتاج�ة يومك من خلال إنجازاتك ستق�سها كذلك �مدة ترك��
 Pomodoroالذي مارسته، ثم عدد الـ � � أنجزتها والروت�� • تنق�ط اليوم: بناء ع� المهام ال��
� أحرزتها، �مكنك إعطاء تنق�ط لأداءك من 0 إ� 10 تُلخص �ه مستوى إنتاج�ة اليوم. بهذا  ال��
ما  ف�ه  وأنجزت  يومك  من  حقا  استفدت  هل  لتعرف  نفسك  مع  ��حا  ستكون  التنق�ط 

حددت، أم ض�عته؟

� تعلمتها، أو  • درس اليوم: وللاستفادة أ��� من يومك حاول أن �ستخلص الدروس والع�� ال��
ا�م  � المستق�ل. بهذه الط��قة س��

� واجهتها، وك�ف تجاوزتها أو �مكن تجاوزها �� التحد�ات ال��
� التعامل مع مهامك اليوم�ة.

� الإنجاز من خلال تج��تك الخاصة ��
ة �� خ��

تقي�م الأسب�ع
مع نها�ة �ل أسب�ع ستجد صفحة خاصة بتقي�م الأسب�ع. ت�دأ فيها ب�حصاء لأهم إنجازاتك، 
� إنجاز 

سواء �انت ع� ش�ل مهام أتممتها أو عادات واظ�ت عليها. ثم تحدد �س�ة نجاحك ��
اليو��  تنق�طك  متوسط  ومن خلال حساب  النتائج  هذه  أساس  الثلاثة. ع�  الأسب�ع  أهداف 

تع�� تنق�طا خاص ب�نتاجيتك للأسب�ع.

إنجازات اليوم:

  .1

  .2

  .3

عدد الـPomodoro:                              تنقيط اليوم (10-0): 

جمع الأفكار الأولية وترتيبها في خريطة ذهنية
The Productivity Project قراءة الجزء الأول والثاني من كتاب

اقتناء الكتب التي سأحتاج + ترتيب مكتبتي والتخلص من الأشياء الغير مهمة
128
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التقي�م، سواء �ان يوم�ا، أسبوع�ا أو شه��ا، هو محاولة للخروج من إطارك العم�� لق�اس فعال�ة 
تحد�د  �مكنك  أساسها  ع�  أفضل.  زاو�ة  من  الأش�اء  ى  ل�� نفسك  مع  وقفة  تقف  أن  أداءك. 
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الخطوة المق�لة. ومن دونها، �صعب عل�ك معرفة إن كنت تم��

� م�انك.
أنك واقف ��

أو تضيع وقتك  تقدمك  عيق 
ُ
ت  � ال�� الأش�اء  ُ�سهل عل�ك رؤ�ة  أن  �مكنه  للوراء  وأخذ خطوة 

� المستق�ل. و�ما تتعلم من أخطائك �مكن أن تتعلم 
وجهدك، وذلك للتخلص أو التقل�ل منها ��
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�� �ح�ث  إنتاجيتك،  من  وت��د  عملك  ُ�سهل   � ال�� الأش�اء  �معرفة  وذلك  نجاحاتك،  من 

 12 رحلة  ط�لة  المذكرة  افقك  س�� لهذا،  تط��رها.  أو  عليها  المحافظة  عل�ك سوى  ما  المق�لة 
أسب�ع �عدة مواقع لتقي�م أدائك.

التقي�م الل���
� نها�ة �ل يوم، وهو تتمة لعمل�ة 

• إنجازات اليوم: تِعداد الإنجازات اليوم�ة هو أول تطبيق ��
الفجوة  � ما حددت مع ما أنجزت، وك�ف �انت  أول��اتك. وذلك للمقارنة ب�� تحد�د و�نجاز 
� منعتك من الوصول لأهدافك، والاستفادة  ب�نهما؟ بهذه المقارنة �مكنك معرفة الأس�اب ال��
� تع��ز ثقتك 

خرى إ�جاب�ة ت�من ��
�
. للتطبيق حَسَنة أ � اليوم الموا��

� مردوديتك �� منها لتحس��
ة. و�نهاء �ل يوم ب�حساس من  بنفسك ن��جة تِعداد إنجازاتك اليوم�ة ح�� و�ن �انت صغ��

� ط��قك.
� قدما ��

� اليوم الموا�� والم��
الإنجاز والنجاح س�عط�ك حافزا أ��� للعمل ��

كز عليها  � أنك س�� • عَدَد الـPomodoro: تخص�ص 6 ساعات للعمل ع� أول��اتك لا �ع��
 Pomodoroالـ لذا فحساب مجم�ع  فيها وأخرى لا،  تركز  أوقات  فهناك  المدة،  طوال هذه 
� لمعرفة �الض�ط �م من الوقت قض�ته مركزا خلال يومك. �مكنك 

لليوم هو المق�اس الحق���
� تود إنجازها، بهذه الط��قة و�الإضافة  كذلك أن تحدد يوم�ا كهدف عدد الـPomodoro ال��

ك. � لق�اس إنتاج�ة يومك من خلال إنجازاتك ستق�سها كذلك �مدة ترك��
 Pomodoroالذي مارسته، ثم عدد الـ � � أنجزتها والروت�� • تنق�ط اليوم: بناء ع� المهام ال��
لخص �ه مستوى إنتاج�ة اليوم. بهذا 

ُ
� أحرزتها، �مكنك إعطاء تنق�ط لأداءك من 0 إ� 10 ت ال��

ما  ف�ه  وأنجزت  يومك  من  حقا  استفدت  هل  لتعرف  نفسك  مع  ��حا  ستكون  التنق�ط 
حددت، أم ض�عته؟

� تعلمتها، أو  • درس اليوم: وللاستفادة أ��� من يومك حاول أن �ستخلص الدروس والع�� ال��
ا�م  � المستق�ل. بهذه الط��قة س��

� واجهتها، وك�ف تجاوزتها أو �مكن تجاوزها �� التحد�ات ال��
� التعامل مع مهامك اليوم�ة.

� الإنجاز من خلال تج��تك الخاصة ��
ة �� خ��

تقي�م الأسب�ع
مع نها�ة �ل أسب�ع ستجد صفحة خاصة بتقي�م الأسب�ع. ت�دأ فيها ب�حصاء لأهم إنجازاتك، 
� إنجاز 

سواء �انت ع� ش�ل مهام أتممتها أو عادات واظ�ت عليها. ثم تحدد �س�ة نجاحك ��
اليو��  تنق�طك  متوسط  ومن خلال حساب  النتائج  هذه  أساس  الثلاثة. ع�  الأسب�ع  أهداف 

تع�� تنق�طا خاص ب�نتاجيتك للأسب�ع.

7468593426

أهم إنجازات الأسبوع:

  .1

  .2

  .3

  .4

  .5

حصيلة أهداف الأسبوع:
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  .3
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إعداد الخريطة الذهنية للكتاب واكتشاف الفهرس الأولي للكتاب 
أخد دورة في برنامج Scrivener الذي سيساعدني في ترتيب أفكار الكتاب

The Productivity Project قراءة وجمع أهم أفكار كتاب
Deep Work قراءة وجمع أهم أفكار كتاب

Getting Things Done قراءة الجزء الأول من  كتاب

The Productivity Project قراءة وجمع أفكار كتاب
Deep Work قراءة وجمع أفكار كتاب

Getting Things Done قراءة وجمع أفكار كتاب

_
_

_

  درس تعلمته أو تحدي واجهته اليوم:

 كثرة الرسائل الواردة من تطبيقات التواصل
للتركيز أثناء العمل، أحتاج  تقاطعين  الإجتماعي 

أكثر بقطع الاتصال بالانترنيت أثناء العمل،
أو توقيف تشغيل الهاتف أثناء العمل بعمق.
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التقي�م الل���
� نها�ة �ل يوم، وهو تتمة لعمل�ة 

• إنجازات اليوم: تِعداد الإنجازات اليوم�ة هو أول تطبيق ��
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� مردوديتك �� منها لتحس��
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الإنجاز والنجاح س�عط�ك حافزا أ��� للعمل ��

كز عليها  � أنك س�� • عَدَد الـPomodoro: تخص�ص 6 ساعات للعمل ع� أول��اتك لا �ع��
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� تود إنجازها، بهذه الط��قة و�الإضافة  كذلك أن تحدد يوم�ا كهدف عدد الـPomodoro ال��

ك. � لق�اس إنتاج�ة يومك من خلال إنجازاتك ستق�سها كذلك �مدة ترك��
 Pomodoroالذي مارسته، ثم عدد الـ � � أنجزتها والروت�� • تنق�ط اليوم: بناء ع� المهام ال��
لخص �ه مستوى إنتاج�ة اليوم. بهذا 

ُ
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ما  ف�ه  وأنجزت  يومك  من  حقا  استفدت  هل  لتعرف  نفسك  مع  ��حا  ستكون  التنق�ط 
حددت، أم ض�عته؟

� تعلمتها، أو  • درس اليوم: وللاستفادة أ��� من يومك حاول أن �ستخلص الدروس والع�� ال��
ا�م  � المستق�ل. بهذه الط��قة س��

� واجهتها، وك�ف تجاوزتها أو �مكن تجاوزها �� التحد�ات ال��
� التعامل مع مهامك اليوم�ة.

� الإنجاز من خلال تج��تك الخاصة ��
ة �� خ��

تقي�م الأسب�ع
مع نها�ة �ل أسب�ع ستجد صفحة خاصة بتقي�م الأسب�ع. ت�دأ فيها ب�حصاء لأهم إنجازاتك، 
� إنجاز 

سواء �انت ع� ش�ل مهام أتممتها أو عادات واظ�ت عليها. ثم تحدد �س�ة نجاحك ��
اليو��  تنق�طك  متوسط  ومن خلال حساب  النتائج  هذه  أساس  الثلاثة. ع�  الأسب�ع  أهداف 

تع�� تنق�طا خاص ب�نتاجيتك للأسب�ع.

� أنجزتها وك�ف �ان أداؤك فيها؟ والأش�اء  خصص ساعة نها�ة �ل أسب�ع لتلاحظ الأش�اء ال��
� نفس الوقت ستخلق 

� لم تحققها ولماذا تعذر عل�ك إنجازها؟ و�تقي�م نجاحك وفشلك �� ال��
� تحل�لك، وتتفادى أي تف��ط أو إفراط لجانب ما ع� الآخر.

نوعا من التوازن ��

تقي�م الشهر
أو  �ار�تو  قانون  س�ستعمل  المرة  هذه  الشهر،  لتقي�م  مساحة  ستجد  أسابيع  أر�عة  �عد �ل 
تحل�ل 80 ع� 20. الهدف من هذا التحل�ل هو التعرف ع� م�امن الخلل لد�ك للتخلص منها، 

و��جاد نقاط القوة لتط��رها ومضاعفتها. وذلك �ط�ح مجموعة من الأسئلة مثل: 
� %80 من نتائج هذا الشهر؟ بتحد�د هذه المهام 

� أعطت��
• ما �� الـ%20 من المهام ال��

� الشهر المق�ل سوى أن تركز عليها أ��� وتخصص 
س�تعرف ع� م�امن قوتك، ما عل�ك ��

�د من إنتاجيتك.  � لها وقت أ��� وس��

ما هي أخطاء الأسبوع؟ وكيف يمكن تجاوزها في المستقبل؟ 

ما هي الإضافة الإجابية للأسبوع؟ وكيف يمكن المحافظة عليها أو تطويرها؟

                                                          خلال الأسبوع الماضي لاحظت أني 
أكون أكثر انتاجية في الصباح، إلا أني أجد نفسي أملئ هذه الفثرة بأشياء ثانوية وغير مهمة 

مما يضيع عليا %80 من الوقت الأكثر إنتاجية في يومي.
احتاج إلى تخصيص الفثرة الصباحية للمهام المهمة فقط أو الصعب منها والتي تحتاج لتركيز

أكبر. ولما لا الإستيقاض مبكرا لتوسيع نطاق الفثرة الصباحية.

 Pomodoro تطبيق تقنية                                                                       
 خطير في التركيز، يجب أن اتعلم قواعدها والإلتزام بها حرفيا. يمكن أن استغل هذه 
التقنية حتى في المهام الثانوية وأحاول إنجازها في ظرف خمسة  وعشرين دقيقة، أو أن 
أجمع المهام الصغيرة في Pomodoro واحدة. هناك تطبيقات على الهاتف بالإضافة 

لمواقع على النت تدعم هذه التقنية، سأستعملها هي الأخرى.

هل أنا راضٍ عن نتائج هذا الأسبوع؟ وإلى أي مدى قربتني هذه النتائج من هدفي #1؟ 

رغم أني لم أتمم أهداف الأسبوع بنسبة %100 إلا أنه على العموم النتائج لا بأس بها،
خاصة وهذا أول أسبوع لي من رحلة الاثنا عشر أسبوع.

هذه بداية مشرفة والله الحمد، ونتائج هذا الأسبوع ستكون محفزة إن شاء االله على المدي 
قدما نحو تحقيق هدفي في الموعد المحدد.

من الح�م الطاو�ة

"لا �ستطيع رؤ�ة انع�اسنا ع� الم�اه الجار�ة،
�مكننا أن نراه فقط ع� الم�اه الهادئة."
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� وجهدي لإنجازها؟ �الإجا�ة ع� هذا 
� تأخذ %80 من وق��

• ما �� الـ%20 من المهام ال��
ن من مردوديتك  حسِّ

ُ
ت أن  الحالة حاول  � هذه 

� معظم وقتك. ��
أين تق�� السؤال ستعرف 

بتطبيق قانون �ارك�سون مثلا بتخص�ص وقت أقل من المعتاد ل�ل مهمة، أو قم بتف��ضها أو  
جزء منها للآخ��ن.

هذه  تحد�د  �عد  وجهدي؟   �
وق�� من   80% تضيع   �

ال�� الأ�شطة  من  الـ20%   �� ما   •
� تضيع وقتك وجهدك من دون فائدة حاول التخلص منها، أو ع�  الأ�شطة أو العادات ال��

الأقل ا�دأ بتقل�لها. 

تقي�م 12 أسب�ع
� ستُعينك  ة أسب�ع، وال�� � ع�� � آخر المذكرة مساحة لتقي�م الحص�لة النهائ�ة لرحلة الاث��

��
. هذا  � � الإنجاز و�دارة مواردك الخاصة من وقت، جُهد وترك��

� را�متها �� ع� ا��شاف التجارب ال��
تحقيق  أجل  من  قوتك  نقاط  وتع��ز  نقاط ضعفك  لتط��ر  � سيؤهلك مستق�لا 

النها�� التقي�م 
� الح�اة.

أهدافك ��

س��ف ج��ز

"تحد�د ما لا �جب عل�ك فعله
لا �قل أهم�ة عن تحد�د ما �جب عل�ك فعله."

رؤ�ة
12

أسب�ع
الأسب�ع

01
الأسب�ع

02
الأسب�ع

03
الأسب�ع

04
الأسب�ع

09
الأسب�ع

10
الأسب�ع

11
الأسب�ع

12

تقي�م
12

أسب�ع
تقي�م
الشهر

الأسب�ع
05

الأسب�ع
06

الأسب�ع
07

الأسب�ع
08

تقي�م
الشهر

سنة من 12 أسب�ع
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تطب�قات المذكرة
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رؤية 12 أسبوع
� ذهنك.

... إ�دأ والنها�ة ��

هدفي #1 خلال 12 أسبوع المقبل:

ما الذي يحفزني أكثر لتحقيق هذا الهدف؟ 

  •

  •

  •

  •

  •

في حالة تحقيقِ لهدفي #1 ما هي الفرص التي ستلوح لي في المستقبل؟ (ماهي الإحتمالات الممكنة؟)

  •

  •

  •

  •

  •

ما هي الخطوات الممكنة لتحقيق هدفي #1؟ 

الخطوة 1#: 

الخطوة 2#: 

الخطوة 3#: 

أجل  من   والتركيز  الجهد  الوقت،  إدارة  كيفية  عن  الشخصية  الإنتاجية  في  كتاب  كتابة 
الأهداف تحقيق 

لأني اريد تعلم كيف أكون أكثر إنتاجية، وأفضل طريقة للتعلم هي بتعليم الآخرين
لأن الأفكار والتطبيقات في الإنتاجية كثيرة وأريد جمعها في نظام واحد

وكما سأستفيد من هذه الأفكار هناك ناس مثلي سيحتاجون لهذه المعلومات
لأن هناك فراغ في المكتبة العربية لهذا النوع من الكتب

لأن هذا الكتاب سيقدم إضافة إيجابية لكل قارئ

بهذه التجربة سأطور قدراتي ككاتب من خلال تعلم كيفية بحث، جمع، وترتيب أفكاري
هذا الكتاب سيكون مقدمة لكتب أخرى في المستقبل إن شاء االله

بنجاح الكتاب يمكن أن اتفرغ بشكل كامل للكتابة وأصبح كاتب
الكتاب سيعرفني على ناس جدد ككتاب، ناشرين وقراء

الكتاب سيفتح الباب لأعمال أخرى في المستقبل

البحث: جمع المراجع ودراستها + توثيق الأفكار الأولية (3 أسابيع)
الكتابة: تحديد فهرس للكتاب ومن خلاله ابدأ في الكتابة الأولية (6 أسابيع)

التصحيح: التدقيق اللغوي للنصوص المكتوبة والمراجعة الأخيرة (3 أسابيع)

بناء على الخطوات الأولية ماهي الأهداف الصغرى (أو المهام المهمة) لكل خطوة؟

  .1

  .2

  .3

  .1

  .2

  .3

  .1

  .2

  .3

الإلتزام:

� #1 لمدة 12 أسب�ع، وذلك �المواظ�ة يوم�ا ع� تطب�قات 
أنا،  أتعهد �العمل ع� هد��

مذكرة الإنجاز ابتداء من يوم   .

للمواظبة على المذكرة يوميا سألتزم بفعل الأشياء التالية:

  •

  •

  •

إذا حققت هدفي #1 بعد 12 أسبوع سأكافئ نفسي بـ:

                                                                                                                                              الإمضاء:

الخطوة 1#
الخطوة 2#

الخطوة 3#

اقتناء الكتب، وجمع الدراسات والمقالات الموجودة في الإنتاجية
تخصيص أربع ساعات كل يوم للقراءة وساعتين لجمع الأفكار وترتيبها
كتابة كل فكرة، تطبيق أو مبدئ في ورقة وترتيبها في ملف خاصة بها

تحديد فهرس مفصل للكتاب بجميع الأجزاء، الفقرات والنقاط التي سأناقش
تخصيص أربع ساعات يوميا لكتابة خمسة صفحات       

اختيار توقيت ومكان محدد للكتابة يوميا بعيدا عن أي مقاطعة
الربط بين الأفكار المكتوبة ومراجعة الفهرس مع النصوص 

الاستعانة بأصدقاء في التصحيح والتدقيق اللغوي
تقديم النسخة الأولية لمجموعة من القراء، وبناء على ملاحظاتهم أراجع ما كتبت

كريم البداوي
 2019/01/20

تخصيص نصف ساعة في بداية ونهاية كل يوم للإستخدام المذكرة 
اصطحاب المذكرة معي إلى أي مكان اذهب له

احترام العهد الذي قطعته علىنفسي بالاستخدام اليومي للمذكرة

MacBook رحلة استجمام لمدة أربع أيام إلى مدينتي المفضلة + حاسوب جديد من نوع

�ب
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رؤية الأسبوع
الأول

أهدافي الثلاثة للأسبوع المقبل:

  .1

  .2

  .3

روتيني اليومي للأسبوع المقبل:

.3  .2 .1

.6    .5    .4

مواعيد أو مهام ثانوية للأسبوع المقبل:

 /   /   •

 /   /   •

 /   /   •

/   /   •

/   /   •

/   /   •

/   /   •

/   /   •

/   /   •

/   /   •

7
7

الرياضةالمطالعة التأملممارسة 
الإمتنان الصوم يومياتي كتابة 

73
2 7

زيارة مكتبة المدينة واقتناء الكتب التي سأحتاج                     الاثنين
عيادة طبيب الأسنان                                                 الثلاتاء مساء
تغيير صنبور الحمام                                                   نهاية الأسبوع

زيارة عمي حسن                                                     بعد صلاة الجمعة
اللقاء بالكاتبة خديجة والاستفادة من تجربتها                         الأحد صباحا

قراءة كتاب The Productivity Project + تلخيص الكتاب وجمع أهم أفكاره
وترتيبها في الملفات الخاصة ”وقت / تركيز / طاقة“

قراءة كتاب Deep Work + تلخيص الكتاب وجمع أهم أفكاره، وترتيبها في 
الملفات الخاصة ”وقت / تركيز / طاقة“

قراءة كتاب Getting Things Done + تلخيص الكتاب وجمع أهم أفكاره
وترتيبها في  الملفات الخاصة ”وقت / تركيز / طاقة“

إصلاح مصباح الإنتباه الأمامي للسيارة                               الخميس بعد الزوال
إقتناء ميكروفون جديد لتسجيل فيديو                               الخميس بعد الزوال
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جمع الأفكار الأولية وترتيبها في خريطة ذهنية
The Productive Project قراءة الجزء الأول والثاني من كتاب

اقتناء الكتب التي سأحتاج + ترتيب مكتبتي والتخلص من الأشياء الغير مهمة
128

الإثنين:  /  /                                                    في:

هدفي #1 خلال 12 أسبوع:  

أسعى لتحقيق هذا الهدف بسبب:  

إنجازي لهذا الهدف سيعطيني الفرصة لـ:  

لتحقيق هدفي سأركز اليوم على الأولويات التالية:

.1

.2

.3

مهام إضافية لليوم:

.1

.2

.3

 

إنجازات اليوم:

  .1

  .2

  .3

عدد الـPomodoro:                              تنقيط اليوم (10-0): 

روتين اليوم:

 

الرياضةالمطالعة التأملممارسة 
الإمتنان الصوم يومياتي كتابة 

4 The Productivity Project قراءة أول جزء من كتابxxxxx
5

The Productive Project جمع الأفكار الأولية لكتاب
إعداد خريطة ذهنية لأفكار الكتاب الذي سأكتب

زيارة مكتبة المدينة واقتناء الكتب التي سأحتاج
توظيب مكتبتي والتخلص من الأشياء الغير مهمة

Lynda.com مشاهدة دورة تدربية على

33

32

3

12

2

23

xxx
xx
xxx

xxx
xx

كتابة كتاب في الإنتاجية الشخصية عن كيفية إدارة الوقت،الجهد
الأهداف. لتحقيق  والتركيز 

لأن الكتاب سيقدم إضافة ايجابية للمكتبة العربية، وسيساعد
العديد من الناس ليكونوا أكثر انتاجية ويحققوا أهدافهم. 

لتطوير قدراتي في الكتابة وكتابة كتب أخرىفي 
المستقبل، بهذه الطريقة يمكن أن أتفرغ كليا للكتابة.

البيضاء الدار  14022019
� لم تقم 

�ن عاما، س�ندم ع� الأش�اء ال�� ”�عد ع��
� قمت بها، لذا 

� ح�اتك أ��� من الأش�اء ال��
بها ��

أسقط الحواجز وأ�حر �ع�دا عن الميناء الآمن.“
مارك ت��ن

  درس تعلمته أو تحدي واجهته اليوم:

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

بداية اليوم

فترة الزوال

فترة المساء

نهاية اليوم

 كثرة الرسائل الواردة من تطبيقات التواصل
للتركيز أثناء العمل، أحتاج  تقاطعين  الإجتماعي 

أكثر بقطع الاتصال بالانترنيت أثناء العمل،
أو توقيف تشغيل الهاتف أثناء العمل بعمق.

الإتصال بسعيد لتحديد موعد اللقاء.

إصلاح مصباح الإنتباه الأمامي للسيارة.

قراءة كتاب 
The Productivity

Project
وجمع أفكار الكتاب

إعداد خريطة ذهنية
الكتاب لأفكار 

المدينة مكتبة  زيارة 

ممارسة الرياضة في النادي
جلسة عائلية حول

العشاء مائدة 

مكتبتي ترتيب 
وجبة الغداء + قيلولة

ممارسة التأمل + الإمتنان

Lynda.comمشاهدة دورة في
مراجعة اليوم،الكتابة في الذكرة

لوازم سأحتاج لشرائها للمنزل:
* الفواكه (تفاح، الموز، والعنب)

* الخضر (الطماطم والبصل)
* الزيتون والحامض

* الدجاج

البحث عن كتب في تغيير العادات:
* The Power Of Habits
* Daily Ritauls
* Mini Habits
* Atomic Habit

_

_
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تَقييم الأسبوع
الأول

أهم إنجازات الأسبوع:

  .1

  .2

  .3

  .4

  .5

حصيلة أهداف الأسبوع:

  .1

  .2

  .3

حصيلة الروتين اليومي:

.3  .2     .1

.6    .5    .4

مُعدل إنتاجيتي لهذا الأسبوع:

= 7 ÷  =  +  +  +  +  +  +  

هل أنا راضٍ عن نتائج هذا الأسبوع؟ وإلى أي مدى قربتني هذه النتائج من هدفي #1؟

10
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10
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10
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%

50
%

25
%

0%

_
_

_

إعداد الخريطة الذهنية للكتاب واكتشاف الفهرس الأولي للكتاب 
أخد دورة في برنامج Scrivener الذي سيساعدني في ترتيب أفكار الكتاب

The Productivity Project قراءة وجمع أهم أفكار كتاب
Deep Work قراءة وجمع أهم أفكار كتاب

Getting Things Done قراءة الجزء الأول من  كتاب

The Productivity Project قراءة وجمع أفكار كتاب
Deep Work قراءة وجمع أفكار كتاب

Getting Things Done قراءة وجمع أفكار كتاب

7468593426

5
6

الرياضةالمطالعة التأملممارسة 
الإمتنان الصوم يومياتي كتابة 

64
2 5

رغم أني لم أتمم أهداف الأسبوع بنسبة %100 إلا أنه على العموم النتائج لا بأس بها،
خاصة وهذا أول أسبوع لي من رحلة الاثنا عشر أسبوع.

هذه بداية مشرفة والله الحمد، ونتائج هذا الأسبوع ستكون محفزة إن شاء االله على المدي 
قدما نحو تحقيق هدفي في الموعد المحدد.

ما هي أخطاء الأسبوع؟ وكيف يُمكن تجاوزها في المستقبل؟ 

ما هي الإضافة الإيجابية للأسبوع؟ وكيف يمكن المحافظة عليها أو تطويرها؟ 

فكرة/خاطرة/تدوينة: 

تطبيق تقنية الـPomodoro خطير في التركيز، يجب أن اتعلم قواعدها والإلتزام بها حرفيا.
يمكن أن استغل هذه التقنية حتى في المهام الثانوية وأحاول إنجازها في ظرف خمسة 

وعشرين دقيقة، أو أن أجمع المهام الصغيرة في Pomodoro واحدة.
هناك تطبيقات على الهاتف بالإضافة لمواقع على النت تدعم هذه التقنية، سأستعملها

هي الأخرى.

                                                          خلال الأسبوع الماضي لاحظت أني 
أكون أكثر انتاجية في الصباح، إلا أني أجد نفسي أملئ هذه الفثرة بأشياء ثانوية وغير مهمة 

مما يضيع عليا %80 من الوقت الأكثر إنتاجية في يومي.
احتاج إلى تخصيص الفثرة الصباحية للمهام المهمة فقط أو الصعب منها والتي تحتاج لتركيز

أكبر. ولما لا الإستيقاض مبكرا لتوسيع نطاق الفثرة الصباحية.
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تقييم الشهر
الأول

ما هي أهم إنجازات هذا الشهر؟

.1

.2

.3

إلى أي مدى نتائج هذا الشهر قربتني من هدفي #1؟

ما هي  الـ %20 من المهام التي أعطت %80 من نتائج هذا الشهر؟ وكيف يمكن التركيز عليها في المستقبل؟ 

  .1

  .2

  .3

ما هي  الـ %20 من المهام التي تأخد %80 من وقتي وجهدي؟ وكيف يمكن تحسين مردوديتي فيها؟

  .1

  .2

  .3

قراءة سبعة كتب في الإنتاجية + ثمانية عشر مقال وبحث
جمع العشرات من الأفكار في ملفات خاصة لكل من الوقت، الطاقة والتركيز

ترتيب أفكار الكتاب في خريطة ذهنية وإعداد فهرس أولي للكتاب

كأول شهر لي في العمل على هدفي الأول أذن أن النتائج كانت لا بأس بها. أحتاج فقط
أن ازيد من وتيرة عملي في الشهر المقبل + الاستفادة من أخطائي الماضية.

    قراءة الكتب والمقالات في مجال الإنتاجية هي أكثر مهمة ساعدتني في نتائج هذا
الشهر. احتاج إلى تحويل هذه المهمة إلى عادة، والقيام بها كواحدة من روتيني اليومي.
    جمع أفكار الكتاب وتدوين ملاحظاتي على الهامش  سهلت عليا عملية مراجعة الكتاب 

وتلخيصه من دون إعادة قراءته. يجب تطبيق هذه الطريقة مع أي كتاب أقرأه.
    استخدام المذكرة لتحديد مهامي ومتابعتها سهلة مأموريتي هذا الشهر. أحتاج فقط إلى 

بتطبيقاتها. والالتزام  يومي  المواظبة عليها بشكل 

    السرعة التي أقرأ بها الكتب تقيلة شيء ما، وصحيح أن المهم هو الفهم ولكن هناك
امكانية لتطوير هذه المهارة من خلال تعلم القراءة السريعة.

    كتابة ملخصات الكتب تأخد مني وقت طويل. لما لا أطبق فيها قانون باركنسون 
وأحدد لها موعد نهائي لإتمامها عواض أن يكون وقت المهمة مفتوحا.

    ممارسة التمارين الرياضية في النادي تأخد مني على الأقل ساعتين في اليوم، ثلت
هذا الوقت يضيع فقط في الطريق إلى النادي. لماذا لا أبحث عن نادي أقرب؟

ما هي  الـ %20 من الأنشطة أو العادات التي تضيع %80 من وقتي وجهدي؟ وكيف يمكن التقليل أو التخلص 
منها في المستقبل؟

  .1

  .2

  .3

ما هي العادات الإيجابية التي تساعدني على تحقيق هدفي #1؟ وكيف يمكن المواظبة عليها أو تطويرها 
في المستقبل؟

  .1

  .2

  .3

من أجل تحقيق هدفي #1 سأُركز في الشهر المقبل على:

  •

  •

  •

  •

  •

  •

  •

    مواقع التواصل الاجتماعي تستهلك وقت كبير من يومي! يجب أن اتحكم في طريقة
استعمالي لهذه المواقيع بتخصيص وقت معين من اليوم فقط للتسلية.

    عملية البحث في النت حتى هي تأخد مني وقت كبير. قبل فتح متصفح النت يجب
أن احدد بالضبط ما الذي ابحث عنه + تخصيص وقت محدد لا يجب تجاوزه في البحث.

    السهر بالليل يضيع علي الاستيقاض باكرا في اليوم الموالي. يجب أن احدد توقيت
معين للذهاب إلى الفراش وألتزم بها لمدة شهر مثلا، حتى يصبح عادة بالنسبة لي.

 

     ممارسة التأمل بشكل يومي من بين العادات التي ساعدتني على تقوية تركيزي، لهذا
عواض الإقتصرا على عشرة دقائق في الصباح لما لا أقوم بحصة أخرى نهاية اليوم؟

     استشعار الامتنان احساس جميل، وتدوين الأشياء التي انا ممتن لها تعزز من هذا 
الاحساس. لما لا أطبق هذا التمرين طيلة اليوم من خلال ملاحظة الأشياء الجميلة في حياتي؟

     الاستحمام بالماء البارد يعطيني إحساس قمة في الروعة، إلا أني لازالت أخاف من 
التجربة. احتاج إلى تجاوز مخاوفي مع الماء البارد وجعل الاستحمام به كعادة يومية.

قراءة باقية الكتب في القائمة + جمع أهم أفكارها
تحديد فهرس أولي للكتاب + الأفكار الأساسية لكل جزء وفقرة من الكتاب

كتابة الجزء الأول من الكتاب ”الوقت“
تخصيص خمس ساعات كل يوم للكتابة

استخدام برنامج Scrinener في الكتابة وتنظيم الأفكار
اختيار أماكن هادئة للكتابة (مقهى البحر، مكتبة المدينة، أو الغابة دواحي المدينة)
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تقييم 12 أسبوع
ة أسب�ع المادي ... � ع�� تقي�م حص�لة الاث��

ماهي نسبة نجاحي في تحقيق هدفي 1#: 

100%    90%     80%     70%     60%     50%     40%     30%     20%     10%     0%

ثلاثة أهم إنجازات أنا فخور بتحقيقها خلال 12 أسبوع المادي:

  .1

  .2

  .3

إلى أي مدى أنا راضي عن نتائج 12 أسبوع؟

 10    9    8    7    6    5    4    3    2    1

ثلاثة عادات واظبة عليها خلال 12 أسبوع المادي:

  .1

  .2

  .3

ثلاثة أشخاص، أشياء أو أحداث كنت ممتن لها أكثر خلال 12 أسبوع المادي:

  .1

  .2

  .3

ثلاثة عقبات وتحديات تجاوزتها خلال تجربة 12 أسبوع:

  .1

  .2

  .3

قراءة 15 كتاب وأكثر من 30 مقال في الإنتاجية.
 كتابة 360 صفحة في إدارة الوقت، التركيز والطاقة.

جمع أفكار الكتاب في أول نسخة والتي مزالة بحاجة للمراجعة والتصحيح.

ممارسة الإمتنان والتأمل بشكل يومي مع الصباح.
المواظبة على استعمال المذكرة في تنظيم وقتي ومتابعة مهامي.

القراءة بشكل يومي ولو كان لمدة عشرة دقائيق في بعض الأحيان.

ممتن لكل كتاب قرأته وقدم ولو إضافة بسيطة في حياتي.
المتواصلة طيلة مرحلة كتابة الكتاب. ممتن للأستاذ خديجة على توجيهاتها وتشجيعاتها 

ممتن لحاسوبي الخاص الذي سهل عملي ورافقني في رحلة الكتابة.

قلة التركيز كان أكبر تحدياتي، وتمكنت من تجاوزه بفضل تقنية بومودورو.
غياب الرغبة على الكتابة تجاوزته بتحدي نفسي والجلوس للكتابة رغما عني.
كثرة المقاطعات تجاوزتها بالعمل في أماكن هادئة، كالمكتبة أو مقهى البحر.

ثلاثة أهم دروس تعلمتها بعد تجربة 12 أسبوع:

  .1

  .2

  .3

إن كان بإمكاني إعادة تجربة 12 أسبوع، كنت سأغير الأشياء التالية:

  .1

  .2

  .3

ما هو تقييمي لإدارة وقتي خلال 12 أسبوع المادي؟

 10    9    8    7    6    5    4    3    2    1

ما هو تقييمي لإدارة تركيزي خلال 12 أسبوع المادي؟

 10    9    8    7    6    5    4    3    2    1

ما هو تقييمي لإدارة طاقتي خلال 12 أسبوع المادي؟

10    9    8    7    6    5    4    3    2    1

إلى أي درجة ساعدتني مذكرة الإنجاز في تجربة 12 أسبوع؟

إذا كنت سألخص تجربة 12 أسبوع المادية، سأصفها بـ:

التوقف عن التذمر والشكوى في حالة لم تمشي الأمور كما خططت، والعودة للعمل.
التخلص بشكل نهائي من مواقع التواصل الاجتماعي إلى أن أنهي مشروع الكتاب.

الاستيقاظ مبكرا، واستغلال فثرة الصباح بالكامل لهدفي وأولوياتي.

صراحة المذكر سهلة العمل كثيرا، لأن فيها نظام يمكن أن  تحدد وتتباع فيه مهامك. بحيث
في الصباح لا أفكر كثيرا كيف سأقضي يومي؟ فقط أفتح المذكرة وأطبق التمارين التي فيها

كانت تجربة للتعلم واكتشاف قدراتي في تحقيق أهدافي.

     تقسيم السنة إلى مواسم صغيرة، والضغط على النفس لتحقيق هدف واحد خلال مدة
قصيرة، أفضل بكثير من العمل طيلة السنة وبشكل مفتوح على عدة أهداف.

     تجربة 12 أسبوع أتبتت بالملموس أنه لدي من الوقت ما يكفي لتحقيق أهدافي، فقط
أنا الذي يضيع هذا الوقت في أشياء ثانوية وغير مهمة.

     الطريقة التي تبدأ بها يومك تحدد بشكل كبير كيف ستقضيه. فعدما استيقظ باكرا واحدد 
مهامي وأقوم بروتيني اليومي أولا، أحس بنوع من التحكم في مجريات اليوم ونتائجه. 
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رؤية 12 أسبوع
� ذهنك.

... إ�دأ والنها�ة ��

هدفي #1 خلال 12 أسبوع المقبل:

ما الذي يحفزني أكثر لتحقيق هذا الهدف؟ 

  •

  •

  •

  •

  •

في حالة تحقيقِ لهدفي #1 ما هي الفرص التي ستلوح لي في المستقبل؟ (ماهي الإحتمالات الممكنة؟)

  •

  •

  •

  •

  •

ما هي الخطوات الممكنة لتحقيق هدفي #1؟ 

الخطوة 1#: 

الخطوة 2#: 

الخطوة 3#: 

بناء على الخطوات الأولية ماهي الأهداف الصغرى (أو المهام المهمة) لكل خطوة؟

  .1

  .2

  .3

  .1

  .2

  .3

  .1

  .2

  .3

الإلتزام:

� #1 لمدة 12 أسب�ع، وذلك �المواظ�ة يوم�ا ع� تطب�قات 
أنا،  أتعهد �العمل ع� هد��

مذكرة الإنجاز ابتداء من يوم   .

للمواظبة على المذكرة يوميا سألتزم بفعل الأشياء التالية:

  •

  •

  •

إذا حققت هدفي #1 بعد 12 أسبوع سأكافئ نفسي بـ:

                                                                                                                                              الإمضاء:

الخطوة 1#
الخطوة 2#

الخطوة 3#
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. . . . . . . . . . . . . . . . .

. . . . . . . . . . . . . . . . .

رؤية الأسبوع
الأول

أهدافي الثلاثة للأسبوع المقبل:

  .1

  .2

  .3

روتيني اليومي للأسبوع المقبل:

.3  .2 .1

.6    .5    .4

مواعيد أو مهام ثانوية للأسبوع المقبل:

 /   /   •

 /   /   •

 /   /   •

/   /   •

/   /   •

/   /   •

/   /   •

/   /   •

/   /   •

/   /   •
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الإثنين:  /  /                                                    في:

هدفي #1 خلال 12 أسبوع:  

أسعى لتحقيق هذا الهدف بسبب:  

إنجازي لهذا الهدف سيعطيني الفرصة لـ:  

لتحقيق هدفي سأركز اليوم على الأولويات التالية:

.1

.2

.3

مهام إضافية لليوم:

.1

.2

.3

روتين اليوم:

 

إنجازات اليوم:

  .1

  .2

  .3

عدد الـPomodoro:                              تنقيط اليوم (10-0): 

� لم تقم 
�ن عاما، س�ندم ع� الأش�اء ال�� ”�عد ع��

� قمت بها، لذا 
� ح�اتك أ��� من الأش�اء ال��

بها ��
أسقط الحواجز وأ�حر �ع�دا عن الميناء الآمن.“

مارك ت��ن

  درس تعلمته أو تحدي واجهته اليوم:

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

بداية اليوم

فترة الزوال

فترة المساء

نهاية اليوم
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تَقييم الأسبوع
الأول

أهم إنجازات الأسبوع:

  .1

  .2

  .3

  .4

  .5

حصيلة أهداف الأسبوع:

  .1

  .2

  .3

حصيلة الروتين اليومي:

.3  .2     .1

.6    .5    .4

مُعدل إنتاجيتي لهذا الأسبوع:

= 7 ÷  =  +  +  +  +  +  +  

هل أنا راضٍ عن نتائج هذا الأسبوع؟ وإلى أي مدى قربتني هذه النتائج من هدفي #1؟ 

10
0%

75
%

50
%

25
%

0%

10
0%

75
%

50
%

25
%

0%

10
0%

75
%

50
%

25
%

0%

ما هي أخطاء الأسبوع؟ وكيف يُمكن تجاوزها في المستقبل؟ 

ما هي الإضافة الإيجابية للأسبوع؟ وكيف يمكن المحافظة عليها أو تطويرها؟ 

فكرة/خاطرة/تدوينة: 
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تقييم الشهر
الأول

ما هي أهم إنجازات هذا الشهر؟

.1

.2

.3

إلى أي مدى نتائج هذا الشهر قربتني من هدفي #1؟

ما هي  الـ %20 من المهام التي أعطت %80 من نتائج هذا الشهر؟ وكيف يمكن التركيز عليها في المستقبل؟ 

  .1

  .2

  .3

ما هي  الـ %20 من المهام التي تأخد %80 من وقتي وجهدي؟ وكيف يمكن تحسين مردوديتي فيها؟

  .1

  .2

  .3

ما هي  الـ %20 من الأنشطة أو العادات التي تضيع %80 من وقتي وجهدي؟ وكيف يمكن التقليل أو التخلص 
منها في المستقبل؟

  .1

  .2

  .3

ما هي العادات الإيجابية التي تساعدني على تحقيق هدفي #1؟ وكيف يمكن المواظبة عليها أو تطويرها 
في المستقبل؟

  .1

  .2

  .3

من أجل تحقيق هدفي #1 سأُركز في الشهر المقبل على:

  •

  •

  •

  •

  •

  •

  •



تقييم 12 أسبوع
ة أسب�ع المادي ... � ع�� تقي�م حص�لة الاث��

ماهي نسبة نجاحي في تحقيق هدفي 1#: 

100%    90%     80%     70%     60%     50%     40%     30%     20%     10%     0%

ثلاثة أهم إنجازات أنا فخور بتحقيقها خلال 12 أسبوع المادي:

  .1

  .2

  .3

إلى أي مدى أنا راضي عن نتائج 12 أسبوع؟

 10    9    8    7    6    5    4    3    2    1

ثلاثة عادات واظبة عليها خلال 12 أسبوع المادي:

  .1

  .2

  .3

ثلاثة أشخاص، أشياء أو أحداث كنت ممتن لها أكثر خلال 12 أسبوع المادي:

  .1

  .2

  .3

ثلاثة عقبات وتحديات تجاوزتها خلال تجربة 12 أسبوع:

  .1

  .2

  .3

ثلاثة أهم دروس تعلمتها بعد تجربة 12 أسبوع:

  .1

  .2

  .3

إن كان بإمكاني إعادة تجربة 12 أسبوع، كنت سأغير الأشياء التالية:

  .1

  .2

  .3

ما هو تقييمي لإدارة وقتي خلال 12 أسبوع المادي؟

 10    9    8    7    6    5    4    3    2    1

ما هو تقييمي لإدارة تركيزي خلال 12 أسبوع المادي؟

 10    9    8    7    6    5    4    3    2    1

ما هو تقييمي لإدارة طاقتي خلال 12 أسبوع المادي؟

10    9    8    7    6    5    4    3    2    1

إلى أي درجة ساعدتني مذكرة الإنجاز في تجربة 12 أسبوع؟

إذا كنت سألخص تجربة 12 أسبوع المادية، سأصفها بـ:
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Barbara Oakley. A Mind for Numbers: How to Excel at Math and Science. 
TarcherPerigee; 1 edi�on (July 31, 2014).

 :Pomodoroتقن�ة الـ •
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 : � اليو�� • الروت��
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Penguin Books; Revised edi�on (March 17, 2015).

285



المراجع

• سنة من 12 أسب�ع: 
Brian P. Moran, Michael Lennington. The 12 Week Year: Get More Done in 
12 Weeks than Others Do in 12 Months. Wiley; 1 edi�on (May 20, 2013).

• معادلة الإنجاز: 
Chris Bailey. The Produc�vity Project: Accomplishing More by Managing 
Your Time, A�en�on, and Energy. Crown Business; Reprint edi�on (August 
29, 2017).

• اخت�ار المهم عن الثانوي والتافه: 
Greg McKeown. Essen�alism: The Disciplined Pursuit of Less. Crown 
Business; 1 edi�on (April 15, 2014).

� ع� هدف واحد:  ك�� • ال��
Gary Keller, Jay Papasan. The ONE Thing: The Surprisingly Simple Truth 
Behind Extraordinary Results. Bard Press; 1 edi�on (April 1, 2013).

• قانون �ار�تو: 
Richard Koch. The 80/20 Principle: The Secret to Achieving More with Less. 
Currency; Reprint edi�on (October 19, 1999).

• قاعدة الثلاثة: 
J.D. Meier. Ge�ng Results the Agile Way: A Personal Results System for 
Work and Life. Innova�on Playhouse (October 6, 2010).

• تحد�د الأول��ات والأهداف: 
Leo Babauta The Power of Less: The Fine Art of Limi�ng Yourself to the 
Essen�al...in Business and in Life. Hache�e Books; Later Prin�ng edi�on 
(January 1, 2009).

• قانون �ارك�سون: 
Timothy Ferriss. The 4-Hour Workweek: Escape 9-5, Live Anywhere, and 
Join the New Rich. Harmony; Expanded, Updated edi�on (December 15, 
2009).

• العمل �عمق وجدولة اليوم: 
Cal Newport. Deep Work: Rules for Focused Success in a Distracted World. 
Grand Central Publishing; 1 edi�on (January 5, 2016).

• تعدد المهام: 
Chris Bailey. The Produc�vity Project: Accomplishing More by Managing 
Your Time, A�en�on, and Energy. Crown Business; Reprint edi�on (August 
29, 2017) 

 : � ك�� � ال��
• حالات الدماغ ��

Barbara Oakley. A Mind for Numbers: How to Excel at Math and Science. 
TarcherPerigee; 1 edi�on (July 31, 2014).

 :Pomodoroتقن�ة الـ •
Francesco Cirillo. The Pomodoro Technique. FC Garage GmbH; 3rd edi�on 
(2013).

• الساعة البيولوج�ة: 
Sam Carpenter. Work the System: The Simple Mechanics of Making More 
and Working Less. Greenleaf Book Group Press; 3rd edi�on (October 1, 
2011).

 : � اليو�� • الروت��
Mason Currey. Daily Rituals: How Ar�sts Work. Knopf (April 23, 2013).

• التقي�م: 
David Allen. Ge�ng Things Done: The Art of Stress-Free Produc�vity. 
Penguin Books; Revised edi�on (March 17, 2015).

286




