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متعمد: عند العمل عن قصد ، یخطط    •
الأشخاص بشكل استراتیجي وتحدید أولویات  

 أنشطتھم.
متجاوب: في ھذه المنطقة ، یستجیب الناس   •

للعالم من حولھم. یقضون وقتاً أطول في إخماد  
 الحرائق من العمل عن قصد.

متقطع: یقضي الناس الكثیر من الوقت في الرد   •
على الرسائل والتعامل مع المواقف التي تعیق 

 عملھم.
غیر منتج: یحدث ھذا عندما یضیع الناس وقتھم  •

تكن تأخذ استراحة مجدولة ،   في العمل. ما لم
 والدردشة غیر مثمر. فیسبوكفإن التحقق من 

 
 التغلب على التسویف 

 
تحدید السبب: افھم سبب المماطلة ومعالجة أي  •

 مشاكل أساسیة.
ابق مستریحا: نم وخذ فترات راحة لمنع نفسك من   •

 اتخاذ قرارات غیر عقلانیة.
وكأنك تنجز  العمل بالتقسیط: قسّم المشاریع لتشعر  •

 شیئاً ما.
 تحدید الأولویات: العمل على المشاریع الھامة أولاً.  •
كن مسؤولاً: ثق بصدیق أو بأحد أفراد أسرتك  •

 لمساعدتك على تحفیزك. 
كافئ نفسك: امنح نفسك مكافآت صغیرة مقابل إكمال  •

 المشروع.
التخلص من المشتتات: اعمل في بیئة تسمح لك  •

 بالتركیز. 
 جدولاً لتوجیھ أفعالك. ضع جدولاً: استخدم •
العمل: في مرحلة ما ، من الضروري تجاھل ما  •

 تشعر بھ والبدء في العمل. 

 موشین 
في أي  موشینتقنیة فنون الدفاع عن النفس ، موشن تحدث عندما لا یقف العقل الواعي في طریق الجسد والغریزة. یحدث 

 . موشین، ولكن ھناك تمارین لزیادة فرص الوصول إلى  موشینوقت یتولى فیھ الحدس. لا توجد خطوات منطقیة لـ 
 تدریب: 

 تتات.• اجلس بشكل مریح في غرفة ھادئة خالیة من المش
 • ركز على التنفس. (لیست ھناك حاجة للتنفس معاً ؛ كن طبیعیاً.)

 حاول أن تبقي ذھنك فارغًا ، وأطلق بوعي كل فكرة مشتتة للانتباه عندما تأتي.

 بي   الثلاثة 
 إیجابي   بشكل   الأھداف   صیاغة   یجب   -  إیجابیة 
 شخصیة   الأھداف   تكون   أن   یجب   -  شخصي 

 سیطرتك.   وضمن   ممكن   ھو   ما   مراعاة   من   تأكد   ،   الأھداف   تحدید   عند   -  ممكن    

1 مُلك لأكاديمية أساسيات (خدمة مقدمة من أساسيات للخدمات الاستشارية) - © حقوق النشر محفوظة هذه الوثيقة 



 الاھتمامإدارة 
 

 موجات التأمل في الدماغ 
بیتا تشیر إلى الیقظة. ترتبط بالتركیز والانتباه. یستخدم الناس الموجات الدماغیة بیتا لحل   -• الموجات الدماغیة بیتا 

والقلق. أي شخص مستیقظ في الإصدار التجریبي. یبطئ التأمل  المشكلات ، لكنھم مرتبطون أیضًا بمشاعر الخوف 
 الموجات الدماغیة بیتا ویسمح للممارسین بالتركیز على الموجات الدماغیة الأخرى.

• موجات ألفا الدماغیة ھي علامة على استرخاء الوعي. تعتبر موجات ألفا بمثابة الموجة الدماغیة للتأمل. إنھا تعزز 
شاعر ممتعة وطمأنینة. في ھذه الحالة ، یكون الشخص مستیقظًا ولكنھ لا یركز باھتمام. ھذه ھي الإبداع وترتبط بم

 الحالة المثالیة للتفكیر الحدسي.
تظھر موجات ثیتا عندما یكون شخص ما في حالة عمیقة من التأمل ، أو منوم ، أو في مرحلة خفیفة من   -• ثیتا 

مدركًا تمامًا لما یحیط بھ. ترتبط موجات ثیتا بالأحلام والذاكرة قصیرة  النوم. في ھذه المرحلة ، لا یكون الشخص
المدى. یمتلك الأطفال بشكل طبیعي موجات ثیتا أكثر من البالغین. تسمح موجات ثیتا للناس بتذكر الحقائق بسھولة ، 

 وھذا ھو السبب أحیاناً في ظھور إجابات على الأسئلة أثناء النوم. 
تصاحب النوم العمیق بلا أحلام. ھذا ھو أبطأ نمط من الموجات الدماغیة ، حیث یتحرك بمعدل   موجات دلتا  -• دلتا 
إلى أربع دورات في الثانیة. قلة من الناس یدخلون دلتا عندما یتأملون. فقط الممارسون المتمرسون قادرون  1.5

 على الوصول إلى موجات دلتا والبقاء مستیقظین.
  

موجات المرتبطة بالقدرة على الاتصال ومعالجة المعلومات. كما أنھا تحسن الذاكرة جاما ھي ال  -موجات جاما  
وتحافظ على حدة الحواس. من المعروف أن الأشخاص الذین لدیھم موجات دماغیة عالیة جاما أكثر تعاطفًا 

ھم مستویات منخفضة  ومعروف أنھم أكثر سعادة أو محتوى أكثر. غالباً ما یعُتبرون أكثر ذكاءً من أولئك الذین لدی
 .من موجات جاما. من المعروف أن التأمل یزید من وتیرة موجات جاما الدماغیة لدى الأفراد

 الأھداف الذكیة
 

 دقائق في الیوم. 10• محددة: یجب أن یكون للأھداف اتجاھات محددة. مثال على ھدف محدد ھو تخیل 
٪ أمرًا 3أھدافك. على سبیل المثال ، تعتبر زیادة الإنتاجیة بنسبة • قابلة للقیاس: یجب أن تعرف متى تصل إلى 

 محددًا ، كما أن زیادة الإنتاجیة لیس أمرًا محددًا.
• قابلة للتحقیق: یجب أن تكون الأھداف قابلة للتحقیق ، ولا سیما الأھداف قصیرة المدى. ربما لا یمكن تحقیق ھدف 

 مضاعفة دخلك في الشھر المقبل.
 ة: یجب أن تكون الأھداف ذات صلة بكل حالة. ھدف زیادة المبیعات لیس لھ صلة بشخص ما في الإنتاج. • ذات صل

في الوقت المناسب: الأھداف تحتاج إلى أطر زمنیة محددة. على سبیل المثال ، یعد قضاء وقت أقل في منطقة رد  
 الفعل في غضون ثلاثة أشھر ھدفاً مناسباً.
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