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صحيحا.زالماأنهإلأ،قديممثلإنها.كالمالالوقت

كأنماوأيضا،مالكأهدرتأنكيعنيفهذاوقتكأهدرتإن

والجهد.الإرهاقمنمزيداالعمليةلحياتكأضفم!

جدا.طويلةلساعاتيعملونالناجحينالمتعهدينأكثرإن

أكثرإنجازبمقدورهمالذينالأشخاصبعضهناكذلكورغم

إذا؟السرهوفما.ومتوأدصرجهدبأقلالأعمال

بالأعمال!يقومونلافهمجدأ.قاسونمندوبونإنهم

تعبئةأوالبريد،فمحأو،الهاتفعلىكالردالصغيرة

جداولتنظيميمولونبارعينمساعدينلديهمبل،الاستمارات

علىويردون،المكتبيةبالأعمال!ويقومونوالمواعيد،الأعمال

الرسميين،غيرالموظفينمعوالاجتماع،الهاتفيةالاتصالات

السفر.وحجوزاتترتسباتوعمل

الرسائلفوائدمنيسمفيدونالأذكياءالمتعهدينإن

!!
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الرسائلويسجلون.الالكترونيةالصوتيةوالرسائلالالكترونية

منللتأكدمتأخرو!تفيوالتعليماتالمففسلةالطويلةالهاتفية

علىالالكترونمةالرسائلعلىيردونفهم.عليهالردعدم

النهارخلالبريدهميتفحصونلاوهممنتظمةغيردفعات

فهمولذلك.مهممشروعبحثفييعملونعندماباستمرار

متابعةعلىويحافظونأكفاءإداريينمساعدينلديهميوظفون

الجيدالمساعدإن.المتعهدينيشغلالذيالعملتسلسل

لزيادةالطلباتأهممعويحعامل،الهاتفيةالمخابراتيصئف

المساعدإنوأيضا.يتوقفأنعليهمتىويعرف،المعلوما!

علىالتركيزليستطيعالمريحالجولرئيسهيؤفنالذيهوالجيد

.المالتجلبالتيالاستراتيجيةالأعمال

لأتعلمسنينبضعلزمنيقدأنيأعترفأخرىناحيةمن

الموظفينإلىأوكلتهاالتيالمشاريعفيبالتفاصيلالتدقيقعدم

حتىأوأعمالهمإلىالنظراستراقعدموكذلك.لديالعاملين

بالإضافة،ووقتهموقتيأضئعبذلككنتلأنيدراستها،إعادة

أيضا.وبالمعنوياتالإنتاجبخصوبةالضررإلحاقإلى

وارائيأفكاريعلىأصرتجربتىخلالومنفإنيلذا

على.الفصلهذامضمونهوالذيالوقتتنظيمأهميةبشأن

متابعةفيمرجعيهيالتيالبطالمحاتنظامأستعملالمثالسبيل

مفكرةعلىاعتمدتأننيكما،اليوميةوالاتصالاتالأعمال

كلاينروثالخبيربهاأوصانيوالتي،الشهريةللملاحظات

وتنظمتخططأنالسهلفمن.الوقتتنظيمفيالمختص
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الأساسيةالخطوطتضعوأنالكبيرةالمشاريعلتابعوأنجداولك

أعمالكجدوللمراجعةفرصةلديكيكونوبذلك،لأعمالك

.مباشرةالشهري

الأعمال!مواعيدجدول!علىللحفاظجاهدةأعملإني

فىأبقىالعملأيامففي.الإجازاتوأيامالعملأيامخلال

الهاتفيةالاتصالاتعلىأرد.النهارطولوأعملالمكتب

فيأما.العروضوكذلك،مذكراتيوأدؤن،المقالاتوأكتب

فينهاريوأمضيمنظمةمواعيدعدهفأحذدالإجازاتأيام

فيه.أعملكنتآخرمكانأيأونيويوركمدينة

وأنالتأملفيأستغرقأنأحاولتنقلاتيوخلال

عنعوضاالمهمةبالمواضيعبالسفكيرالوقتأمضى.أسريح

السريعة.الأعمالفيانشغالى

وفيالتفكيرفياستغراقيدونيحولبالطائرةالسفرإن

،الأعمالرجالودرجةالأولىالدرجةبطاقاتوخاصة،التركيز

بعضهممعمرتفعبصوتيتكلمونالدرجةهذهركابأنبحيث

الشديدافحقاديإلىبالإضافة.الهاتفعلىأوالبعض

ولاالوزنثقيلفهوكثيرا،بهوالمولعةIBMالخاصلكمبيوتري

.أسفاريفيأحملهأنأحب

علىالردتتضمنفهيالومتلتوفيرالأخرىالطريقهأما

يختزنالاليالمجيبوترك.دفعاتوعلىالهاتفيةالاتصالات

فيوأدق!.حينهامشاغلبلاأكونعندماوهذا،الرسائل

فيمرتينأومرةحدودفيذلكويكونوالبريدالقصص

!!
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رائعةأمسيةإمضاءأستطيعولكي.يومكلعنعوضاالأسبوع

المخصصالوقتفيقليلاالعملمنليبدلاعائلتىمع

لإجازاتي.

فيالصحيحالطريقبلوغتتيحالتاليةالعظيمةالأفكارإن

"لروثكتابأياقرأالمفضلةالمعلوماتمنولمزيدالعمل

"لسوزانأو"،كالب"ستيفانيأوهامفيل"،"باربراأو"،كلاين

خلالمنوهن.الحقلهذافيجدامحترفاتفهنسيلفر".

العمليةحياتكمسارتحديدفيمساعدتكعلىقادراتمؤلفاتهن

جيد.بشكل

الفصل،لهذاقراءتكخلالومنأخرىناحيةمن

إنسانأييحتاجهاالتيالعظيمةالأفكارتلكامتلاكمنستتمكن

الأولالتحديفإنلذا.عملهلإنجاحعملهنوعكانومهما

أولاهـاليكالفصلهذالقراءةالوقتبإيجادالبدءفيلكيتمثل

الاختبار.هذا

الوقتإدارةكيفية

إرشاد"كلاين"روثالتسويقمستشارةتحاولأبم

والتي،وقتهمبتنظيمالكفيلةالطريقةالعملاء157

منبالتاليوتمكنهمأكبربفاعليةالعملمنتمكنهمت

تنظيمعلىيساعدكبسيطاختباروهذاوافر،مالعلىالحصول

لدقيقةتمعنلذا.وأيامكأوقاتكجدولتنظيموبالتالىالوقت

البياناتهذهمنأيعنالجوابتعطيأنقبلدقيقتينأو

تناسبك.التيالصحيحة
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تستلممماأكثرسريعةفيدراليةبريديهرسائلتستلمإنك-أ

عادية.رسائل

وهيحقيبتكفيوالأوراقالمغلفاتمنفيضمعكدحضر-2

وأيومامدتهابرحلةتقوموأنتبها".القيامعليك"أعمال

الأكثر.علىيومان

مكتبك.إيجارنصفالخليويهاتفكفاتورةقيمةتبلغ-3

"إنيبالالصالاتعلىوأجوبتكردودكمعظمتبدأ-4

إلاأبكر،بوقتعليكمالردتمكنيلعدممتأسف

."...أن

تحلممماأكثرالإلكترونيةالبريديةبالرسائلتحلمإنك-5

.بالأشخاص

آلةخلفالوقتمنالكثيرتمضيفإنك،إجازتكيوموفي-6

السباحة.حوضعنعوضاخاصتكالفاكس

منإحضارعليك،هذهالبياناتأكثريةعلىوافقتإن

المزيد،اقرأ،وللمساعدة.أعمالكتنظيمفييساعدك

تنظيمعلىالحصولكيفيةحولالعظيمةالأفكارعلىوستحصل

.جيدةبطريقةالوقت

الحالفي-وقمكنظم

يستفيدبحيثوقمهينظمأنناجحمتعهدكليحاول-

التنظيمأنتعتقدكنتإن.اليومفيدقيقةكلمنا!5

فاحسب.دقيقكونكعلىمقتصرالعملفيت

وستصدم،والمستنداتالملفاتلرتيبفيتمضيهالذيالوقت

!!
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فيمكتبككانإنتبددهماالمالومنالوقتمنكمتعلمحين

فوضى.حالة

إلأ،للانطلاقجيدةوسملههومحترفمنظماستخدامإن

والمئهالخمسينبسنتتراوحقيمتهمبلغلدفعالاستعدادعليكأن

التنظيميالعملهذاإن.الساعةفيأمريكيادولاراوالخمسين

مجلةبقراءةابدأ.بنفسكفعلهوبإمكانك،الصعببالعملليس

(Tamingthe Paper Tiger)'البرامجواستعملهامفيلباربرابقلم

الكمبيوتر.ببرامجالمرفقة

فورا.البدءعليكالومتهذاخلال

عطلتكخلالمكتبكوتنظيفبترتيبللقيامجدولاضع-أ

لموظفيكادفعالأمر،لزمهـان.مرتينأولمرةالأسبوعية

الفوضىترتيبفيلمساعدتكالإضافيالعملأجرة

استمعأعصابكترتاحولكي.المكتبفيالحاصلة

الطعاموجباتمنالوفيراجلب.المفضلةلموسيقاك

منوالكثير،التنظيفومواد،الغازيهوالمشروبات،الخفيفة

القمامة.أكياس

.الأرضعلىوضعهامكتبكطاولةمحتوياتبتفريغقم-2

قمثمومن.الشهرخلالتستعملهالمورقةكلارم

خاصتك.المعاملاتصندوقأوسلةمحتوياتبتصنيف

احتفظ.والمجلاتالجرائدأكوامفيالسدقضقأعد-3

لقراءتها.شديدةبحاجهأنتالتيالمقالاتبقصاصات

الباقي.ترتيبوأعد

واطلب.خاصتكالملفا!خزانةفيملفكلبترتيبقم-4
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لستإنك.قاسكن.ذاتهالشيءعملموظفيكمن

كلدامتماكمبيوتركفيالموجودةالنسخكلإلىبحاجة

المحدد.مكانهافيتخزينهاوتمصنفتقدالملفات

مكاناوليس!للعملفسحتكهيمكتبكطاولةأنتذكر-5

.للعرض

وكذلك،والألعاب،العائلةوصور،النباتاتكلمنتخلص

الهدايا.

بالتجهيزاتفكر،خاصتكالنفاياتسقةأفرغتحالوفي-6

طريقتهشخصلكلمنظما.البقاءفيتساعدكالتيالممتازة

فيالكبيرةالمكاتبعبرتجول.نفسهتنظيمفيالخاصه

معلقةالمشاريعملفاتترىأنتحبهل.الأخرىالمتاجر

إيجادعلىتساعدكالملونةالغلافاتأنأم؟الحائطعلى

لتخزينالملفاتخزائناستعمل؟أسهلبطريقةمشروعك

علىتعملالتيالمشاريعلوضعوليسالمحفوظةالملفات

إنجا!ها.

البطاقاتمجموعةضمنالموجودةالتجاريةالبطاقاتصنف-7

ثم.أبداتستعملهاولنلمالتيالبطاقاتتلكارم.الأخرى

البطاقاتدفترفيأوخاصةملفاتفيمنهابالباقياحتفظ

فيلاستخدامهاالبياناتقاعدةفيسجلهمأو،التجارية

dataكمبيوترك base.

بحسبها.تعمللكيتقويماشتر-8

منالعديدإن.بكخاصارئيسياتقويمالديكليكن

يعرضالذيالتقويمتحبهل.الإرباكتحدثالتقاويم

الذيالتقويمذاكأم،بأكملهالشهرأوبالكاملالأسبوع

!!
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تقويمأستعملإنيليبالنسبةحدة؟علىيومكليعرض

صفحتين.علىالشهركليظهروالذيالدفتربحجم

أحولالمواعيد،منالعديدوعنديسفرعلىأكونوعندما

هيالدليلبطاقاتإن.بطاقاتإلىاليوميأعماليجدول!

نإالبطاقاتهذهاحفظلذا.التنظيموسهلةرخيصةأدوات

اليومي.الدفترعلىالحفاظفيرغبت

تحافظأنحاول،مكتبكوترتيبتنظيفأتممتحالوفي-9

قمولكن.الملفاتأورا!تىبتكديستقمولانظافتهعلى

شخصية،رسائلفواتير،مثلا:مجموعاتضمنبتوزيعها

التافهةالرسائلارم.ذلكإلىاوم،للتسويقمعداتأوراق

آمنمكانفيواحفظهملففيالفواليرضع.الحالفي

علىالرسائلالإمكانبقدروزع،الشيكاتتحريرلوق!

أقل.وقتفيفرزهاليتمالموظفين

وأالرسائلعلىالفعالةاللازمةوالخطواتالملاحظاتدون

المهمة.الوثائق

".العطلو"أيام"العمل"بأيامأسفيهلماجدولوضع-حاول01

المتأخرةالمواعيدجدولا(.06رقمعظيمةفكرة)راجع

ولكن.الأمرلزمإنالنهاركلخارجاوابق.العطللأيام

العمل.أيامخلالجاهداواعملالمكتبداخلابق

الاتصالاتعلىللرداليومفىساعتينأوساعة-وفر11

الرسائللتركالصوتيةالرسائلمناستفد.الهاتفية

المسجلأومساعدتكقامتإنتخفلا.المؤخرة

كلعلىأجبتإنعملأىتنهيلن.عنكبالردالصوتي

إليك.يأتياتصال
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ثم.الأقلعلىشهرحواليمنتظمابالبقاءنفسك-عاهد12

يومسا.ذلكعلىاعمل

الشخصيةللعلاقاتموظفباسمخدامقم

الصعفدانشغالىتحملجداالهامةالمعلوماتإن-

إيجادمعهيصعبالعملمنكبيراعبئاالملتزم915

الإفترفت،علىالإلرودجةالمواقحلمتالعةالموقتت

والتيالمتخصصةالمجلاتوحتىالمجلاتأو،الكتبأو

،المتعددةالفوائدلكيجلبوحيدحلهناكتقرأها.أنيجب

بدورليقوممكتبكعنالمسؤولأومساعدكمنالطلبوهي

ش(.ع)مباختصارهاويمكن،الشخصيةالعلاقاتموظف

!!إلىبالإضافةيهقكماكلمعرفتهش(ع)مميزاتإن

وقتكيوفربدورهوهذا،الخاصهاهتماماتكإلىمعرفته

بقراءةتمضيهالذيالوصتمنإضافيامزيداحينهاوستملك

قراءدها.عليكيجبالتيالمواضيع

إلأ؟والتخطيطالوقتمنالقليلإلىيحتاجالنظامهذاإن

البعيد.المدىعلىالوقتمنالكثيرعليكيوفرأنه

وأالجرائد،أوالمجلاتمنأياتقررأنعليكأولا:

كماالمعلوماتأفضللكتوفرالتيالإلكترونيالبريدمواقع

كانتإن.عملكبتفاصيليتعلقفيماالأفضلالرؤيةلكتؤفن

بقصابدأ.تقرأأنغرمنالطاولةعلىتتكدساليوميةجرائدك

ليعادالجرائدمنالباقيوارسلتجارتكبنوعالمتعلقةالمقاطع

تصنيعها.
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الصناعيةالمجلةفيبعداشتركتقدتكنلموإن

فورا.الاشتراكعليك،المهمة

يجب"مالقراءةالناشرينبأسماءقائمةوضعكوفور

المواقعتجدحتىبالبحثباشركمبيوتركفتحعندأو"قراءته

الأسبوعفيمرةعليهاالاطلاعأوزيارتهاعلمكالتيالإلكترونية

ثم.كوم.ابليجيتجينموقعدخولتنسولا.الأولعلى

وأأنتبمقدوركليكون.لديكالمفضلهالمواقعضمنسجلها

الكمبيوتر.فتحتحالفيبسرعةإليهاالوصولمساعدك

معوتشاور،الحاليينالناشرينبأسماءقائمةاجمع

عمودكإلىبالإضافة.تهمكالتيالمقالاتلاختيارمساعدك

نأبمعلومكوليكن(الأسبوعيالعموديتضمن)والذيالمفضل

بهذامساعدهميقومأنيودونالذينالأشخاصبعضهناك

(.المقالاتمنالمهمةالمقاطعتحديد)أي.العمل

منمقطوعاتيتضمن"للقراءة(1اسمتحتملفاانشئ

علىأكد.الانترنتشبكةعلىالمبثوثهوالمطبوعاتالجرائد

تهمكالتيالمعلوماتانتقاءفيلمساعدتك.(ش.ع.)م

توفيربمقدوركيكونفلنوإلآ.العامةعلاقاتكفيشخصيا

الغيرالمواضيعأوالمعلوماتكلبجمعتقومكنتإنالوقت

.أسبوعكلهامة

العقودإلىبالإضافةيبحثأنالخاصمساعدكعلى

على،تجارتكعلىتؤثروالتيبمؤسستكالخاصهوالمقالات

تلكوعن.المتحدةالولاياتفيبالتجارةالمتعلقةالمواضيع
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فلكلالفوائد.وبنسب،وبالبطالة،العالميبالاقتصادالمتعلقة

التسوي!.فيالمناسبالقراراتخاذعمليةفيتساعدكفائدةمنها

"عليكملفملءهيالخاصمساعدكوظيفةأنوبما

علىالملفتفرغوأن،المقاطعهذهتقرأأنفوظيفتك".قراءته

تكونعندماوتفحصهالملفهذااحمل.أسبوعكلمرةالأقل

فيوأنتوحتىالسينما،فيأو،المصرففيدوركمنتظرا

هذاقراءةحاول.الكهربائيالقطارفيأو،الباصأوالقطار،

.النومقبلالمفضلةقصتكقراءةقبلساعةنصفلمدة.الملف

وفيالفنادقأروقةفيتقرأأنها،ابليجيتجينتقول

تصبحعندمابأنهوتضيفمواعيدها.تنتظروبينماالمكاتب

السريعة.للقراءةالوقتعنستبحث،عندكعادةالقراءة

الأخبار،عناوينأهمإلىتستمعأنتحبكنتإن

الأخبارلتتبعالتنفيذيالمديرأوبالمسؤولالاتصاليمكنك

همالأخبارمتحبعيإن.نيوجرسيولايةفى،بيتمانبمدينة

حولالصحفمنعليهيحصلونمابتدوينيقومونمستخدمون

عبرصحفيةمقالاتفيعرضهاتموالتيالحجاريةالمواضيع

الأخبار،متتبعيعنالمعلوماتمنلمزيد.المتحدهالولايات

.)008(-5771334باتصل

عليكالتيالهامهالأوراقتقررأنهيالأضرهالخطوة

وتتخلصبهافترميأهميةلهاليسالتيوتلكبهاالاحتفاظ

وارمتلزمكالتيبالمقالاتالاحتفاظعليكأننقولوهنامنها.

الباقي.
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أخطرفيهاالموثقةالمعلوماتنقصإنأقولدائماكنت

غالباتكونالموثقةغرالمعلوماتتلكلأن،المالنقصمن

عليهاوالاعتماد،عملهمبأمورجاهلينعملأربابعنصادرة

بها.وثقوامنأعمالفشلإلىيؤدي

-!

!
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!لأ

*!!
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العملى"خال!اوايامالعمل"!داخلىلأياممخططأضع

حياتيأصبحتمزدهرهمؤسسيأصبحتكلماأ-

طريقةإلىبحاجةإني،وفوضويةانشغالاأكثر016

وأناالخطةهذهوجدتوقد.وقتيلتنظيمأفضلت

نإ.كاليفورنيابولايه"،فالي"صنبمدينةمكتبيخارجأعمل

ريفيةمنطقةهي،الشمسواديأي(؟فالي)صنمدينة

لوسمدينةعنميلاوعشرينالخمسةحوالىتبعداجتماعية

ولعبسببالمنطقةهذهإلىالمطافبناانتهىولقد.أنجلوس

فيهيوجدبمكانالعيشعليناكانلذا.بالخيولجينابنتي

البيضعلىوالحصولالدواجنتربيةأحبأننىكما.خيول

الطاز!.

الشمسواديمنالتنقلالسهلمنيكنلم،الحظلسوء

بسببوذلك،أنجلوسلوسفيمكانأيإلى(فالي)صن

فيموعدفلتحديد.الأوقاتجميعفىالخانمةالسيرزحمة

النهار.معظمالبيتخارجالبقاءيلزمنيالمدينة

وضعهوالأسبوعأياملتنظيمطريقةأفضلأنوجدتلذا

جدولففي.المنزل"خارج"وأيام،المنزل"داخل"لأيامجدولى
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فيمكتبيداخلأوقاتيأمضيالمنزلداخلهيالتيالأيام

وأالمدرسةإلىالأولادأحدلسوصيلإلآأغادرهولاالمنزل

فيالنهارأمضيوكنت.المنزلحاجاتتسوقإلىالذهاب

علىالعملفيأو،الهاتفيةالاتصالاتعلىالردأو،الكتابه

الأعمالىبعضمعالجةفيأو،أماميالمعروضةالمشاريع

المواضيعباستخراجالمتعلقةتلكوبالأخص،الكمابية

.والمعلومات

علىأعملالمنزلىخارجهيالتيالأيامجدولوفي

عندموعداأنهيقد.محددهمنطقةفيالمتبميةمواعيديملاحقة

برووكمعلقاءاتأوغذاء،موعدعندومقابلةالفطور،وجبه

إلىبرحلةالقيامأو.التسؤقفيومرشدتيصديقتيهالبن

نأأستطيعشيءأيعملبإمكانيأو.الإبربوخزاختصاصية

.اليومذلكفيأفعله

إلأأعودولاالصباحفيجدامبكرةساعةفيأخرجكنت

دمتماالمنزلخارجأبقىكنتالمساء.منمتأخرةساعةفي

لعرضبمساعدتيأتصلكنت،النهاروسطوفي.أعماليأنجز

.الاتصالاتعلىالردأوالأموربعض

مدينةفيإقامتنامنبالرغم،النظامهذاأستعملأزللم

كنتإنوخاصة،فعالجداهوالمخططفهذا.الآننيويورك

الأعمالبعضلإنجازكبيروقتإلىوبحاجةوالسفرالتنقلكثير

المكتبية.
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فسيكونلحياتيالأسلوبهذااتباعاستطعتوإن

.الأعمالمنعددأكبرلإنجازأوقاتكتنظيمأيضابإمكانك

المؤجلةمواعيد&تخطى

مكتبفيكناشرةتعملوالتيغايجنيسإن

هذهإعطاءفيشاركتقدفلوريدا،بولايةالتسليف

الأفكارلطرحجلسةانعقادخلالالعظيمةالفكرة

كانت.مضتسنينبضعمنذالأعمالمجالفيالبناءةالعملية

ذكية.ولكنهابسيطةفكرتها

يومإلىالزبائنأحدمعموعدىقدمت"لقد:قالتفقد

بالغبطةوشعرالزبونوتفاجأ.الآخرالموعدحذدتثم،أسبق

أحصلدوماوكنت.مسبقموعدفيالجيدالإنتاجبتقديمي

هذا.عمليعلىكرذمتكررةأعمالعلئ

التجارةعالمفيغيركعنتميزكلأنهاعظيمةلفكرةإنها

مواعيدهم.أجلبتحديديطالبونالذينبالمزعجينالمليء

عملائكتوقعاتيتخطىموعدكتقديمفإنذلكمنوالأهم

شيئا.يكلفكأندون

المؤسسةداخلمشاريعيتنظيمعلىعنديالعادةجرت

قدمعلىالقائمةالصنماريعمنالعديدمعأنهويبدووخارجها.

المواعيدتحديدفإن،الوقتنفسفيوالحاصلةوساق

لنالحالهذهوفيوهكذابعضها،فيالتمهلعلىيساعدني

وقتفيالمشاريعجميعتقديمعلىمجبراأيضاأنتتعود
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المتاعبتجنبعلىيساعدالأخيرالموعدلقديموإنواحد.

دقيقة.اخرفيتحصلالتي

تعطلإن.البالراحةيعطيكالمحددالموعدتقديمإن

إلىتتعرضلن،أحدهممرضأو،الطباعةآلةأو،الكمبيوتر

العمل.تقديمفيالتأخرأوالتخلف

للغاية،سهلهووتنفيذهبالموعدالالتزامأوالتعهدإن

.بقاعدةوليساستثنائيأمرهوذلكمنبالرغمولكنه

بعيداالفكلفالوقتإدارةبنطامارم

منمجموعةلديلكن،عنكشيئاأعرفلاإني

.فائدةدونوكلها،المكلفةالعملتنظيمجداول

جربسهمولقدكثيرا،كثفونيلأنهمأرميهمأنأكره

والمراقب،،والمخطط،المكتنزةالكبيرةالمفكرةمثل.جميعا

.فائدةبلافكلهم.الإداريةوالمفكرة

اعتباريمنالرغمعلىليبالنسبةمعقدااستعمالهموكان

هذهمنواحدةإلىعدتوأخيرا.ذكيةامرأةبأنيلنفسي

الصغيرةالأعمالىتنظمأنهاإلا.والرخيصةجداالقديمةالجداولى

المتواضعة.الفهرسبطاقةإنهاكما

جيبمنالدليلبطامةيخرجرأيتهشخصأولإن

التنفيذية.السلطةفيمركزلأعلىممثلاموظفاكان،قميصه

المهمةبالمعلوماتمليئةبطاقةصباحكلسكرتيرهيسفموكان

الهواتف،وأرقام،العناوينوتتضمن.بترتمبطبعتوالتي
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الهامة.الإجتماعا!فييتذكرهاأنيجبالتيالتفاصيلوبعض

أسابيعلعدةبهمأحتفظ"إنيقائلا:بسرهإليأفضىوقد

ذلك.بعدمنهمأتخلصثم،كسجل

خلالالقيمةالمهمةبالأوراقتحتفظأنبإمكانكطبعا،

نأأيضاويمكنك،المهمةللمعلوماتبلاستيكيةعلبةفي،السنة

لذلك.ضرورةرأيتإنهذاسنويةملفاتضمنبهمتحتفظ

السنينخلالالثقةفقدتقدبأنيالاعترافعليوهنا

تنظيممفكراتعلىالدولاراتمنالمئاتوأنفقتالماضية

مفكرةدولارا991قيمةذاتواحدةاخروكانت.الأعمال

الآنينتظروهوعنيولديورثهابعدوفيما.رقميةومذكرة

باستعمالها.لهالسماح

مع،إنشات35xبحجمفهرسمةبطالمحاتبينأجمعإني

المستعارالشعرمصنعإياهأهدانيقدكان،بسيطشهريمنظم

منحلقةفيحياتهعنمختصرةلمحةذكرتكنم!والذي

التلفزيوني.برنامجحلقات

الحفاظعلىيساعدنيالحملخفيفعادةوهوالتقويمإن

أوقاتيتجعلالبطاقاتهـانوالمواعيد.بالأيامتذكيريعلى

منطمه.

أسابيع،لعدةكتجربةالفهرسبطاقاتتستخدمأنحاول

الملاحظاتدفترعنبالاستغناءبعدمقتنعالستكنتإنوذلك

الثمن.الباهظالثقيلالجلدي
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الوقتتنظيمكيفيةعنالخمسالنصائحاتبع

هذهقدمالوقتلإدارةالمرشدغوردونيشرأ-

وهى:إليكمأنقلهاأنوعلي.الخمسالنصائح30أ،1

ماذا،نفسكاسأل.المهمةالرئيسيةبالفكرة-ابدأات

وما،الوصولتحاولأينهـالى،مهمةأعمالمنتنجزأنلريد

ويضيف.إتمامهاعليكيجبالتيالأساسيةالمهماتهي

قدالواضحالمنطقيالتفكيرفيالأسلوبهذا"إن:غوردون

أهدافك،لوضعوصلبةمتينةأسسعلىالودوفعلىيساعدك

واضححسإنشاءوعلى،الأهميةحسبالأعمالولسوزيع

مسيرتك.لاتجاه

بين"ادمج:غوردونيقولواحد.ومخططأسلوباستعمل-2

وقوائم،والجداول،التقاويم:مثلالمتنوعةأنظمتك

واحذفواحد.منظمنظامفي.عملهاعليكالتيالأعمال

.المسودةاوراقوكذلكحولكالمكتظهالملاحظات

للمراجعةنظامكضمنالهواتفأرقامأيضاوافصل

السريعة.

"راجع:غوردونيقول.يومكلللتخطيطالوق!استثمر-3

للأعمالوقتاوكرس.أولوياتهاحسبأعمالكقائمةورتب

الوقت"منتستفيدأنأيضاواقترح".الهامةوالأمور

اليومية.بأعمالكللقيام"الضائع

جدولخلالمنوذلكذاتكمعالمواعيدبعضحذد-4

لاالتيالأمورتلكخصوصا،الحياتيةالأمورببعضللقيام

لتجئبطريقهأفضلإنهاغوردونويقول.بهاالقيامترغب
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إنجازها.علىوللعمل،الأعمالتأجيل

للبحثالوقتيحينعندما:الصغيرةللعملياتالإعداد-5

الإلكترونية،الرسائلعلىالردأو،سقتكموجوداتضمن

.واحدةمزةالأعمالهذهبكلقم،الملفاتترتمبأو

يترتبمابإنهاءقم،القصوى"وللفعاليةغوردونويقول

سنحتكقماواحدةدفعةجاهزينوقدمهمبرامجمنعليك

(1.بذلكالفرصةلك

أكثرلشخصتحولكرائعةمهمةتلكبأنالقولويمكن

أدائكعندالأفضلإلىحياتكمجرىتغييريعنيوهذاتنظيما،

المهمة.لهذه
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