
 

 

 
 

 

 

 تقسیم المھام 

الآن بعد أن قمت بإعداد قائمة وتصنیف كل الأشیاء التي 
ترید تحقیقھا ، قد یبدو الأمر مربكًا أو حتى مخیفاً للبدء. 
ولكن من خلال تقسیم مھامك إلى مجموعات أصغر من  
الأشیاء التي یجب القیام بھا ، یمكننا أن نشعر بمزید من  

لإنجازھا. یمكن تقسیم المھام بأي طریقة مناسبة ، القوة 
مثل الأشیاء التي یجب القیام بھا لمشروع معین أو ربما 
حتى الأشیاء التي یجب القیام بھا والتي تتضمن مراجعة 

 الأوراق. 
 

 تلمیحات مفیدة: 
 

 فرز المھام حسب كل مشروع محدد •

 بھا بشكل أسرع حدد المھام التي یمكن القیام  •

 حدد المھام التي ستحتاج إلى مزید من الوقت •

 

 

 

 

 خطة للغد ، الیوم 

إذا كنت تنتظر بدایة الیوم التالي لبدء خطة مؤسستك ، فمن المحتمل أنك تتجھ بالفعل إلى 
الفوضى. ابدأ الیوم وقم بوضع خطة لما ترید القیام بھ في حیاتك ، بما في ذلك على أساس 

وأسبوعي وشھري وحتى سنوي. عندما تحدد ما تریده (مثل أن تصبح أكثر یومي 
تنظیماً!) ، یمكنك وضع خطط الیوم للوصول إلى تلك الأھداف في المستقبل. ضع قائمة 

بالمھام وخطط لوقت لمعالجتھا بدلاً من انتظار "الرغبة" في القیام بذلك. ضع خططًا حول 
 تخطیط لمكافآت للسلوكیات الإنتاجیة. كیفیة تحفیز نفسك على الاستمرار وال

 
 نصائح:

 
 .قم بعمل قوائم مھام قصیرة وطویلة المدى •

 .خطط لطرق تنفیذ كل قائمة •

 .ابحث عن طرق لتحفیز نفسك على الاستمرار في المھمة •

 .لا تنس التخطیط للمواعید النھائیة أو التخطیط للوفاء بالمواعید المحددة بالفعل •

 المشاریع الحالیة على مكتبك لدیك فقط 

كبر من خلال  قد یكون لدیك مجموعة متنوعة من الأوراق والمشاریع على مكتبك ، لكن المفتاح یكمن في معرفة ما بداخلھا. حافظ على تنظیم مكتبك بشكل أ
ا في المكان المناسب ، بینما المشاریع التي لم تبدأھا بعد الاحتفاظ فقط بالمشروعات التي تعمل بھا حالیاً في منطقة عملك. یجب حفظ المشاریع التي انتھیت منھ

على تفاصیل یجب ألا تكون في منطقة العمل حتى تقوم بذلك. قد یؤدي وضع ھذه المشاریع في الأفق مع مشاریعك الحالیة إلى حدوث ارتباك وعدم التركیز 
 غیر مھمة. 

 
 ك:أسئلة لطرحھا على نفسك عند الاحتفاظ بالمشاریع على مكتب

 
 متى یحتاج ھذا إلى الانتھاء؟  •

 ھل ھو شيء یمكن إكمالھ لاحقاً؟  •

 ھل اكتمل ھذا بالفعل؟ •

 

 مھارات تنظیمیة 
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