
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ما ھو الروتین؟

 .لنفترض أنك ترید بناء روتین تمرین. تحدید المھمة .1

على سبیل المثال ، ربما . أو المشغل /حدد الوقت و  .2
 .تمارس الریاضة عادة بعد العمل مباشرة

بالنسبة لك ، ربما یتضمن  . تحدید المھام الفرعیة .3
روتینك الذھاب إلى صالة الألعاب الریاضیة ، والتغییر ،  

دقیقة على جھاز الجري ،  45والتمدد ، والقیام بـ 
وأداء ثلاثة تكرارات للأوزان ، والقیام بلف حول حمام 

بعد ذلك ، تستحم وتذھب إلى . السباحة لإنھاء الأشیاء
 .المنزل

وتین على حجر. بمجرد إنشاء تذكر ، لا ینبغي وضع الر
روتین ، یمكن تعدیلھ في أي وقت ، اعتمادًا على ما یناسبك. 
من خلال مثال التمرین الخاص بنا ، یمكنك بسھولة أن تقرر  

ممارسة الریاضة قبل العمل أو حتى في الغداء والاستمرار في 
 استخدام المھام الأساسیة والمھام الفرعیة.

 

 الروتین المھني

ي بعض الإجراءات الروتینیة التي یجدھا العدید من الأشخاص مفیدة في زیادة  فیما یل
 وقتھم في المكتب:

 
بدلاً من التحقق من البرید الإلكتروني والأخبار ومواقع الویب على مدار الیوم ،  •

على سبیل المثال ، الصباح والظھیرة وفي نھایة  (خصص فترة واحدة أو عدة فترات  
على سبیل المثال ، (م بتجمیع الأنشطة الخاصة بك وتسلسلھا بعد ذلك ، ق). الیوم

یمكنك تجمیع العدید من أنواع  ). البرید الإلكتروني والأخبار والمجلات الصناعیة
 .المھام بھذه الطریقة لتحقیق أقصى قدر من الكفاءة

یمكن أن یكون ھذا بسیطًا . قم بإعداد نظام للحفاظ على نظام تتبع المھام الخاص بك •
ثل خمس دقائق في الصباح لتحدیث قائمة الیوم ، وخمس دقائق ظھرًا لتحدیث ما  م

قمت بھ بالفعل ، وخمس دقائق في نھایة الیوم لتقییم الیوم وإنشاء قائمة بدایة لیوم  
 .غد

یمكنك أیضًا ترتیب ملابسك  . في الصباح ، قم بأداء مھامك بطریقة منظمة وروتینیة •
 .اللیلة السابقة لتحقیق أقصى قدر من الكفاءةوإعداد غدائك في 

 

 جدولة المھام 

 . بدلاً من أن یطغى علیك مشروع كبیر ، قم بتفكیكھ إلى مشاریع أصغر حجمًا •

 .قم بتفویض المھام بشكل فعال من خلال مطابقة نقاط القوة الفردیة مع مھام المشروع •

 . مرناً بما یكفي لاستیعاب المواقف الفردیةكن صارمًا مع المواعید النھائیة ، ولكن كن  •

 ! لدینا دائما خطة احتیاطیة •

 .امنح وقتاً إضافیاً عند التعامل مع الأطراف الخارجیة •

 

 الإنتاجیة الشخصیة
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