
 

 
 

 

 إزالة الانحرافات •

المكتب : تنظیف المساحة الخاصة بك في نھایة كل فوضى  •
یوم، سواء في المنزل أو في المكتب. سیساعدك ھذا على 

 إبقاء تركیزك ، ولن تمیل إلى التنظیف أثناء المشروع.

: تحدید أوقات محددة للتحقق من  إعلام البرید الإلكتروني •
البرید الإلكتروني. الإخطارات التلقائیة تشتیت وقطع في 

 الوقت الذي تقضیھ على كل مشروع. 

الھاتفیة : لا تأخذ جمیع المكالمات. اختر وقتا المكالمات •
 لإرجاع المكالمات والرسائل النصیة. 

ى : إزالة الانحرافات مثل الكتب والمجلات ، وما إلالبیئة •
 ذلك ، من محطة العمل الخاصة بك.

 استخدام الألعاب

 سرد المھام/الأعمال التي تحتاج إلى إنجازھا.  تحدید المھام: •

: تعیین عدد من النقاط لكل مھمة. یجب إعطاء المھام تعیین النقاط •
 التي تتجنبھا عادة المزید من النقاط لتوفیر حافز أكبر.  

حدد عدد النقاط الضروریة لكسب كل مكافأة.  تعیین المكافآت: •
وینبغي إعطاء عدد أعلى من النقاط للمكافآت التي ھي أكثر قیمة. 

نقطة، في  20على سبیل المثال، یمكن أن تكون نزھة إلى مقھى 
  120حین أن شراء لعبة، كتاب، وما إلى ذلك، یمكن أن یكون  

 نقطة. ستعتمد المكافآت على ما یحفزك. 

النتیجة: ابحث عن طریقة لتتبع نقاطك التي تناسبك.  لىالحفاظ ع •
 یمكنك استخدام جدول بیانات أو إدراجھا في تطبیق على ھاتفك. 

 

 

 قطعة، كتلة، معالجة

فا. تحتاج إلى عند إنشاء قائمة "للقیام" ، یجب أن تبقي قطعة ، كتلة ، ومعالجة في الاعتبار. وینبغي أن یكون الجزء الأول من ھذه الاستراتیجیة مألو 
 تقسیم مھمة كبیرة إلى أصغر منھا.

 
 دقیقة أو أقل.  15تقسیم المشاریع إلى مھام  قطعة: •

 منع الوقت لإكمال كل قطعة. كتلة: •

 معالجة كل مھمة محددة على حدة بدلا من النظر في المشروع بأكملھ.   معالجة: •

لمھام، تنفیذ قطعة، كتلة، معالجة، وسوف یحفزك على إكمال المشروع لأنك سوف تشعر بشعور الإنجاز كما یمكنك إكمال كل قطعة. عند إنشاء قائمة ا 
 ككل. یجب أیضا تضمین تقدیر الوقت لكل مھمة.قم بتضمین قطع المشروع التي قمت بإنشائھا بدلا من سرد المشروع 
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