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 الطریقة الذكیة 
SMART   ھو اختصار مناسب لمجموعة المعاییر التي یجب أن یكون

 الھدف من أجل تحقیقھا من قبل محقق الھدف.
 

: لكي تتمكن من تحقیق ھدف، یجب أن تكون واضحة جدا محددة •
 حول ما ترید بالضبط.  

جمیع الأھداف تحتاج إلى شكل من أشكال نظام قیاس  للقیاس: قابل •
الھدف بحیث یمكنك البقاء على المسار الصحیح وتصبح دوافع عندما  

 تستمتع طعم الحلو للتقدم قابلة للقیاس الكمي. 

: تحدید أھداف كبیرة أمر رائع ، ولكن تحدید أھداف  للتحقیق  قابل •
الجید ھو ھدف   غیر واقعیة سیؤدي فقط إلى إزالة تحفیزك. الھدف

یتحدى، ولكنھ لیس غیر واقعي لدرجة أنھ لیس لدیك أي فرصة 
 لتحقیقھ.

: الأھداف، في حد ذاتھا، لا توفر السعادة. الأھداف التي صلة ذات •
 تنسجم مع ھدفنا من الحیاة لدیھا القدرة على جعلنا سعداء.  

: دون تحدید مواعید نھائیة لأھدافك، لیس لدیك سبب مقنع توقیت •
حقیقي أو الدافع لبدء العمل علیھا. من خلال تحدید موعد نھائي، یبدأ 

ى ھذا الھدف، لیلا ونھارا، لیقربك من عقلك الباطن في العمل عل
 الإنجاز. 

 !انتھز فرصتك
، یمكنك أن تمر  إنجاز مھامك الأساسیة"إذا كان أول شيء تفعلھ كل صباح ھو 

الیوم مع الارتیاح لمعرفة أن ھذا ھو على الارجح أسوأ شيء سیحدث لك  
 طوال الیوم!"  

الضفدع الخاص بك ھو المھمة التي سیكون لھا أكبر الأثر على تحقیق أھدافك، 
 والمھمة التي كنت على الأرجح إلى المماطلة بدءا. 

 
 !"   دء بالمھمة المجدیةللب خد القرار  ،نجازھمامھمتین لإ"إذا كان لدیك 

ھذه طریقة أخرى للقول أنھ إذا كان لدیك مھمتان أمامك، فابدأ بالمھمة الأكبر 
 والأصعب والأكثر أھمیة أولا.  

 
 ، فإنھ لا یدفع للجلوس وننظر إلیھا لفترة طویلة جدا!" قمت بنجاز مھمتك"إذا 

المفتاح للوصول إلى مستویات عالیة من الأداء والإنتاجیة ھو بالنسبة لك  
لتطویر ھذه العادة مدى الحیاة لمعالجة المھمة الرئیسیة الخاصة بك أول شيء 

 كل صباح. 
 

 

 استخدام نھج بات
الاجتماع ھو لمراجعة نھج توقیع الفاتورة الجدیدة." وھذا یساعد ما ھو الغرض من الاجتماع؟ عادة ما نقول ھذا في جملة واحدة قصیرة. مثال: "ھذا  الغرض: •

 الناس على تقییم ما إذا كانوا بحاجة إلى أن یكونوا ھناك. كما سیساعدك على بناء جدول الأعمال وتحدید ما إذا كان الاجتماع ناجحا. 

وقت طویل، وإرسالھ إلى جمیع المشاركین والمراقبین، واستخدامھ أثناء  ھذا ھو العمود الفقري للاجتماع. وینبغي إنشاؤه قبل الاجتماع ب الأعمال: جدول •
 الاجتماع لإبقاء الأمور على المسار الصحیح.

كم من الوقت سیستمر الاجتماع؟ بشكل عام، یجب ألا تتجاوز الاجتماعات ساعة واحدة. (في الواقع، نوصي باجتماع مدتھ خمسون دقیقة، یبدأ  الزمني: الإطار •
لى الخامسة بعد الساعة وینتھي قبل خمس دقائق من الساعة). إذا كان الاجتماع یحتاج إلى أن یكون أطول، تأكد من تضمین فواصل، أو تقسیمھ إ في الساعة

 جلستین أو أكثر. 
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 جرة الزجاج 
 تمثل الجرة الزجاجیة الوقت الذي لدیك كل یوم ، ویمثل كل عنصر یدخل فیھ نشاطا لھ أولویة بالنسبة لحجمھ. 

 التي تحركك نحو أھدافك.  مھمة، ولكن لیست عاجلة: خطة كل یوم حول المھام الأكثر أھمیة التي سوف تدفع لك نحو تحقیق أھدافك. ھذه تمثل مھام الصخور •

 ولكنھا تسھم بقدر أقل في تحقیق الأھدافالھامة.ملحة ومھمة: التالي، ملء الفراغ بین الصخور بالحصى. وتمثل ھذه المھام مھاما  الحصى •

 إلا بعد المھام الھامة.   المھام العاجلة، ولكن لیس المھم،الآن إضافة الرمال لملء جرة الخاص بك. وبعبارة أخرى، جدولة   الرمل: •

ة  ویأخذك بعیدا عن العمل من أجل أنشطة العودة العالی   مھمة ولا عاجلةأخیرا، صب الماء في جرة الخاص بك. ھذه المبذرات الوقت تافھة لیست   الماء: •
 وأھدافك. 

 المصفوفة العاجلة/الھامة 

 

 

وعاجلة                 مھمة
الأزمات
المشاكل 

انتھاء المدة 

ولیست عاجلة مھمة
الفرص
التقدم 

قیمة عالیة
المدى الطویل. 

غیرمھمة وغیر عاجلة
الاستمرار

المھام الروتینیة 

غیرمھمة وغیر عاجلة
)تافھة(
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