
نس–جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الإنتاجية الشخصية 

Personal Productivity



الكورسأجندة 
Course agenda

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ة الأولى• Productivityالإنتاجية عقلية : المحاضز mindset

ة الثانية• Productivityالإنتاجية عقبات : المحاضز Hurdles

ة الثالثة• Hiddenالخفية الإنتاجية : المحاضز Productivity

ة الرابعة• Productivityالإنتاجيةمهارات : المحاضز skills



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي •
.العقلية الإنتاجيةوتتبنز ستبنز

ي • .ستكتشف نمطك الإنتاج 

ز لحياتك• .ستستطيع تكوين روتي 

.الثلاثةستتعرف وتحل عقبات الإنتاجية •

.الطاقة الدافعة للإنتاجيةستتعرف على مثلث •

• You will build and adopt a productive mindset.

• You will discover your productive style.

• You will be able to create a routine for your life.

• You will recognize and solve the three 

productivity hurdles

• You will learn about the triangle of driving 

energy for productivity.

أهداف الكورس
Course objectives



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

.تصميم بيئة عمل فعالة ومحفزة للإنتاجستستطيع •

.ستتعرف على تطبيقات تساعدك على الإنتاجية•

.ستكتسب مهارات تحقيق الأهداف وقيادة الوقت•

اتيجيات ستفهم • .رالهدلمضاعفة الإنتاجية وتقليل اسير

• You can design an efficient and productive 

work environment.

• You will learn about mobile applications that help you 

with productivity.

• You will gain the skills to achieve goals and lead time.

• You'll understand strategies to maximize productivity 

and reduce waste.

أهداف الكورس
Course objectives



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ة الأولى المحاضز



عقلية الإنتاجية

Productivity mindset

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

تعريف الإنتاجية•

• The definition of productivity

ز الإنسان التقليدي الفرق • والإنتاج المنتجبي 

• The difference between traditional human and productive production

؟الإنتاجية وماذا تستفيد منها رحلة •

• The productivity journey and what do you benefit from it?

ز • أنماط المنتجي 

• Patterns of producers

ةأجندة المحاضز
Lecture agenda



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

التبسيط•

الكايزن•

ز • الروتي 

ةأجندة المحاضز
Lecture agenda

• Minimalism

• Kaizen

• Routine



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الإنتاجية؟ما هي معرفة •

ز الإنسان التقليدي المجتهد • الفرق بي 
.المنتجوالإنسان 

.  ماذا ستضيف الإنتاجية لشخصيتك وحياتك•

.الشخصيةنمط شخصيتك الفطري للإنتاجية •

.الإنتاجيةكيفية توفي  مجهودك وطاقتك وزيادة •

• Know what is productivity?

• The difference between the hardworking traditional human 
being and the productive human being.

• What will you add productivity to your character and life?

• Your Innate Personality Style for Personal Productivity.

• How to save your effort and energy and increase productivity.

ة أهداف المحاضز
Lecture objectives



منتج؟هل هناك إنسان منتج وإنسان غي  

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الحياتيةهي تحقيق أحسن النتائج الممكنة من المدخلات 

أبسط أسرع أجود
أحسن
النتائج

الإنتاجيةتعريف 
Definition of productivity



ز الإنسان التقليدي والإنسان المنتجالفرق  بي 
The difference between

the traditional person and the productive person

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الإنسان المنتج•

.يحقق أكي  النتائج بأبسط مجهود•

ز • .يجتهد فيتمي 

.يستمتع بالطريق وإن لم يصل•

.يعمل بحكمة وذكاء•

.راض دائما عن محاولاته•

الإنسان التقليدي•

.مجهودهنتائجه على حجم تتوقف •

.يجتهد فينجح•

• 
ً
.مضغوطدائما

.يعمل بالمجهود•

.عن محاولاتهيرضز لا •



الإنتاجية وماذا تستفيد منها؟رحلة 
Productivity journey and what do you benefit from it?

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

التأثي  النتيجةالمخرجاتالأنشطةالمدخلات

الوقت-
القدرة-
العقلية-

الأساسيات-
الأدوات-
التقنيات-

ز - ائج النتتحسي 
ز - اءةالكفتحسي 
ز - مالمهاتحسي 
ز - الوقتتحسي 

للراحةمن الوقت مزيد -
الاستمتاعمن مزيد -
من الوقت للتطويرمزيد -
للعملمن الوقت مزيد -
حولكمن الوقت لمن مزيد -

غطالتوتر والضتقليل -
عن الذات الرضا -
الاستمتاع بالحياة-
ي التحكم -

حياتكفز



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

جديدلا تحتاج لخطة للعام الجديد ولكن أنت بحاجة لصناعة عام 

محمد عيد



ز أنماط  المنتجي 
Personal productivity Style 

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

The 
Planner
المُخطط

The 
Prioritizer
من يعمل 
بنمط 
الأولويات

The 
Arranger
المُنظِم

The 
Visualizer
المُتخيل



نقاط القوة

الأولوياتترتيب -
حل المشكلات-
النقاش بالأدلة-

نقاط الضعف

صارم بشدة-
لبالتفاصيالوقت إهدار -
التعليمات الغامضة-

أسلوب التواصل

ماذا؟

أسلوب صناعة القرار

خطوات 
حل المشكلات

البيئة

يطبسوديكور منظم بسيط 

أدوات الإنتاجية

تتبع الوقت-
قائمة المهام-

من يعمل بنمط الأولويات
The Prioritizer

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نقاط القوة

والجدولةالتخطيط -
ام - ز بالمواعيدالالير
ز على - كي  الأهدافالير

نقاط الضعف

ام - ز والفرصشدة الالير
اللحظات النهائية-
أعمالجدول غياب -

أسلوب التواصل

كيف؟

أسلوب صناعة القرار

ام بالخطط ز الالير

البيئة

عملية، تقليدية، 
ورية تكريمات، ضز

أدوات الإنتاجية

التقويم-
المشاري    عمخطط -

المُخطط
The Planner

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نقاط القوة

التعاون-
التعاطف-
الدعم-

نقاط الضعف

الطويلالحديث -
طلب الأدلة-
الاستعجال-

أسلوب التواصل

من؟

أسلوب صناعة القرار

الآخريناستشعار 

البيئة

حاب، الصور، الير
شخصيةأغراض 

أدوات الإنتاجية

أدوات جذابة-
ز أدوات - كي  وأنشطةالير
العمل الجماعي أدوات -

المنظِم
The Arranger

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نقاط القوة

والابتكارالإبداع -
ربط النقاط-
اتيجيةالرؤية - الاسير

نقاط الضعف

طويلةالالتفاصيل والرسائل -
ر بسبب الأفكاالانحراف -

أسلوب التواصل

لماذا؟

أسلوب صناعة القرار

مةالقديالسياسات تحدي -
المألوفعن الخروج -

البيئة

المساحة والإضاءة، 
والطبيعة، الألوان

أدوات الإنتاجية

ورق ملاحظات -
وأقلام ملونة

خرائط العقل-

المُتخيل 
The Visualizer

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



إنتاجيتك؟ما هو نمط 

What is your productivity type?

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 لا تنتظر، الوقت لن يكون 
ً
 أبدا

ً
!مناسبا

نابليون هيل



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

•Minimalism : ي التقليل، وفن البساطة، وتبسيط
. الحياةتعنز

اءأسلوب حياة وتفكي  يهدف لمواجهة ثقافة الاستهلاك هو • .والتسوقوالادخار والشر

ي ي•
ة إلى السعادة فز ي الامتلاك والكير

 تحويل مفهوم السعادة فز
ً
ي أيضا

قيمة الأشياء، عنز

(.حد الكفاية)و أن كل ما تحتاجه هو وأن الماديات هي مجرد وسيلة وليست هدف،

التبسيط
Minimalism



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

التبسيط
Minimalism

ي يالتبسيط لا 
وط أو عنز .وتحكمبحكمة ضغوط، والإنفاق الحرمان والتقشف، ولكن الاستمتاع بدون سرر



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

" وألهىخي  مما كير وكفز ما قل "

التبسيط
Minimalism



طرق سهلة لتبسيط حياتك 
Easy Ways to Simplify Your Life

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Reduce your to-do listقلل المهام اليومية 

امات اليوميةقم بتقليل المهام • ز .والالير

.ولو بمقابل مادي بسيطحنر ما يمكن تفويضه فوض •

ةاستخدم خدمات التوصيل • .المنتشر

.استخدم الخدمات المصرفية التلقائية•



طرق سهلة لتبسيط حياتك 
Easy Ways to Simplify Your Life

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ء حافظ على تنظيم   ي
Ready-made salad kitsكل شر

.مجدولة وفعل الإشعاراتحافظ على مواعيدك •

ي مكان معلن جعل ا•
.الجميع يدون مواعيدهواجعل التقويم فز

لية على أفراد وزع المهام • ز .الأسرة بشكل أساشي الميز

.بسيطة وسريعة ومغذيةواجعلها خطط لوجباتك •

امج)الاختصارات من استفِد • ..(.الحاسوب، التلفاز،الهاتف، الي 



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ز  ي خطوتي 
، والقضاء تحديد : البساطة تتلخص فز ي على الالأساشي

بافر

بابوتليو 



الكايزن
Kaizen

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي منهجية 
ز المستمر)يابانية تعنز اتيجيات من خلال مجموعة ( التحسي  .  عمليةاسير

: إلىتهدف 

اتيجيات زيادة • اتيجية  (التنظيمالإنتاجية من خلال اسير (.الخمسةالتاءاتاسير

اتيجيات ا)والإجهاد والهدر القضاء على الفوضز المجهود من خلال تبسيط • (.لهدرتقليل اسير

الكايزن
Kaizen



ز  ءهل الروتي  ي
؟....شر

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي • سلن  ي • أمإيجاب 



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ز   Define routineتعريف الروتي 

.لأقتكرار الأفعال بشكل دائم بدرجة انتباه هو 

ز  الروتي 
The routine



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ز بالإنتاجية ما هي  علاقة الروتي 

What is the relationship between routine and productivity?

• 
ا
.توفي  مجهود المقاومة: أولا

• 
ً
ة اليوم: ثانيا .ضبط وتي 

• 
ً
.المحاولةتوفي  عناء : ثالثا

ز  الروتي 
The routine



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ز أنواع  Types of routineالروتي 

ز • ي ، صباجي )المرتبط بالوقت الروتي 
.(.الإجازة الأسبوعية،مساب 

ز • ..(اصلاتالعمل، المهام الشخصية، الطعام، المو )المرتبط بالمهام الروتي 

ز  الروتي 
The routine



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ز -1  6إلى 5الاستيقاظ بي 
ً
.فجرا

.ممارسة التمارين الصباحية-2

ب القهوة-3 .تناول الطعام وسرر

.وضع ومراجعة قائمة المهام-4

.الساعة السعيدة-5

 أخذ حمام بارد -6
ً
 ليودافز  صباحا

ا
.لا

خاء والقيلولة-7 .الاسير

 النوم -8
ً
.مساءا 11قبل مبكرا

ز  عناض الروتي 
Elements of Routine



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

إلى العملون فقط هم من ينهضون ويذهبالبقية منا الإلهام، الهواة يجلسون وينتظرون 

الملك ستيفن



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ولكن سرعان ما يتوقف ويتشتت بسبب البيئة المزدحمة أعماله، حازم يحاول إرسال تقارير 

. تشعبةبالإضافة لتوارد الأفكار المستمر الذي يحيد عن طريقه لطرق موغي  المناسبة لشخصيته، 

ز الصباجي أن قرر أن يعرف نمط إنتاجيته ويرتب بيئة عمله بأبسط الأدوات، وقام بتحديد وبدء الإلى  روتي 

ز العمل، وحدد قائمة مهام بأولويات وبدء  ي أسرع وقت بأبسالعمل، وروتي 
ط مجهود وأنجز كل التقارير فز

.معايي  وأعلى 

دراسة حالة
Case study



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ة الثانية المحاضز



عقبات الإنتاجية

Productivity Hurdles

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

للكماليةالسعي : الخطأ الأول•

ي •
والتسويفالمماطلة : الخطأ الثابز

السلوكي الإدمان : الخطأ الثالث•

• Mistake 1: Perfectionism 

• Mistake 2: Delaying and Procrastination

• Mistake 3: Behavioral Addiction

ةأجندة المحاضز
Lecture agenda



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

للإنتاجية؟الأخطاء الثلاثة ما هي •

والمماطلة؟كيف تتعامل مع التسويف •

.نفسكعن ولا ترضز لما تريد لا تصل ستعرف لماذا •

.قاومهاتالسلوكية ولماذا تلجأ إليها وكيف الإدماناتستعرف •

• What are the three productivity errors?

• How do you deal with procrastination?

• You will know why you do not reach what you want 

and do not satisfy yourself.

• You will learn about behavioral addictions, 

why you resort to them, and how to combat them.

ة أهداف المحاضز
Lecture objectives



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

السعي للكمالية
Perfectionism



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

للذات، د وجلد نقالموضوعة، ويصحبها فيها لتحقيق كل المعايي  شخصية، تسع هي سمة •

.ورفض أي سعي أقل من الكمال وعدم الرضا به

، الا تعتي  : الكمالية•
ً
 سلوكيا

ً
طرابات نفسية واضضغوط نفسية تؤدي إلى ولكنها ضطرابا

، القلق الاكتئاب، واضطراب : مثل همالعام، والرهاب الاجتماعي .وغي 

 ما يحقق السعي للكمالية •
ً
.التحدياتجنب وتالتسويف، والمماطلة، : مثلنتائج عكسية دائما

السعي للكمالية
Perfectionism



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ReasonsPerfectionismالسعي للكمالية أسباب 

 
ا
ي : أولا

اضز .العالم الافير

 
ً
اطات المجتمع للقبول والرضا: ثانيا .اشير

 
ً
:التشوهات المعرفية، مثل: ثالثا

ءاللا الكل أو - ي
.شر

.الأبيض أو الأسود-

السعي للكمالية
Perfectionism



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 The solution to perfectionismعلاج الكمالية

ي الرحيم الحديث •
وطالذابر .وغي  المشر

.بالمحاولة والتجربة والسعي الاستمتاع •

.الحكمة والدروس المستفادةاستنتاج •

ي تجارب إخفاق لقبول تعمد •
.المحاولةالدخول فز

السعي للكمالية
Perfectionism



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي تراها عندما ترفع عينيك عن 
دفالهالعقبات هي تلك الأشياء المخيفة النر

ي فورد هيز



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ز ما الفرق  المماطلة والتسويف؟بي 
What difference between Delaying and Procrastination?



ز الفرق  بي 
Deference between

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

التسويف•
(تأخي  ر البدايات)

:أسبابها
(؟ماذا )الهدفغياب -
ة الضغوط- .كير
.الإجهاد الزائد-
.وجود مشاكل-
.الخوف-

:الحل
ي -

.الوعي الذابر
.الوعي بالهدف والخطة-
.الخلوة والراحة الدورية-

المماطلة•
(النهاياتتأخي  ر )

:أسبابها
(لماذا؟)فقدان الشغف -
ي ومتابعة دوريةعدم وجود -

.موعد نهاب 
.الطريقصعوبة -

:الحل
.وضوح الهدف والرؤية والقيم-
ي أولىي -

.تحديد وقت نهاب 
.وجود متابع وموجه لك-
ةتقسيم الهدف لأهداف - .صغي 



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

مفتاح الإنتاجية هو التناوب على تقنيات التجنب الخاصة بك

ويلرشانون 



السلوكي القهريالإدمان 
Behavioral Addiction

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

.سيطرتكهو ممارسة لسلوك مصرز بشكل خارج عن 

Examplesأمثلة
.إدمان استخدام الشاشات-
.إدمان الإباحية-
.إدمان الأكل الشي    ع-
ز - .إدمان التدخي 
.إدمان العمل-

?Whyلماذا؟

.ةالآمننفسية للهروب من الذات والدخول للقوقعة الهشة حيلة 



السلوكي على الإنتاجيةتأثي  الإدمان 
The effect of behavioral addiction

نسإعمل-جميع الحقوق محفوظة  ز بي 

متفرقةآلام جسدية 

بالأرقالإصابة والانسحاب والهروبالعزلة 

ز ضعف كي 
والتخزينعضلة الير

ةالنفسيضعف المناعة 



السلوكي حل مشكلة الإدمان 
Behavioral addiction treatment

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ابة تفري    غ الضغوط بالكت أخذ راحات دورية

ي 
التقدير الذابر اعم بمتخصص ودالاستعانة 



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي ليست أقوى الأنواع 
ها الحياة، تبفر على قيد هي النر ، ولا أكير استجابة للتغيي  ير الأكبل ذكاءا

تشارلز داروين



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ء ما والأهداف، مؤمن لديه الكثي  من الأحلام  ي
أن ريد يعوق إنتاجيته وهو يولكن هناك شر

ي لا يجد ، ولكن يتحرك
من  بد ولا أن سقط منه الهاتف أعماله، إلى رغبة وطاقة للبدء فز

، 14إصلاحه الذي يستغرق 
ً
ه وهنا لاحظ أن معدل يوما ز أن بعد قد تضاعف وطاقته تركي 

، التواصل الموبايل ومواقع عن استخدام توقف  ي
اضز هو إدمانه يمنعهأن ما كان وأدرك الافير

ي التصاعدمنحنز وبدأ لهم، 
.إنتاجيته فز

دراسة حالة
Case study



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ة الثالثة المحاضز



الإنتاجية الخفية

Hidden Productivity

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 
ا
:الطاقةمثلث : أولا

.الراحة-1

.الحركة-2

.الغذاء-3

 
ً
:العملبيئة : ثانيا

.مكان العمل-1

.الحاسوب-2

.الموبايل-3

First: the energy triangle:

1- Rest.

2- movement.

3- Food.

Second: the work environment:

1- Work place.

2- Computer.

3- The mobile.

ةأجندة المحاضز
Lecture agenda



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

.الطاقة الشخصيةالتعرف على مثلث •

.فهم كيف تضاعف طاقتك بالنوم والحركة والطعام•

.تصميم بيئة عمل محفزة للإنتاج•

، لا عائقكيف تتعامل مع الجوال وتجعله •
ً
.داعما

.إنتاجيةأكير وطرق لجعل حاسوبك التعرف على حيل •

.ستتعرف على تطبيقات تساعدك على الإنتاجية•

• Learn about the Personal Energy Triangle.

• Understand how to increase your energy with sleep, 

movement and food.

• Design a stimulating work environment for production.

• How do you deal with the mobile and make it 

supportive obstacles.

• Learn tricks and ways to make your computer more 

productive.

• You will learn about applications that help you 

productivity.

ة أهداف المحاضز
Lecture objectives



 
ا
الطاقةمثلث : أولا

First: The Energy Triangle

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الراحة

الغذاءالحركة



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Sleep timeوقت النوم •

(متواصل-مساءا -ساعات 8)

Sleeping placeمكان النوم •

(صوتبدون مري    ح، سرير جيدة، تهوية إضاءة خافتة، )

ز النوم • Bedtimeروتي  Routine

( ، (منبهاتبدون خفيف، عشاء حمام دافز 

إنتاجية الراحة-1
1- Rest productivity



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

(Naps)القيلولة 

ة • ة نوم قصي 
(.دقيقة30إلى 20)هي فير

ز الظهر والعصر •  ما بي 
ً
.تقريبا

.يفضل تناول القهوة قبلها•

:  علىتساعد 

.التوترخفض -

ز الأداء- .تحسي 

.تحسن الذاكرة-

.اليقظةزيادة -

.الإبداعتجديد -

إنتاجية الراحة-1
1- Rest productivity



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 5ال  انضم لنادي 
ً
 Join the 5 AM clubصباحا

ي الخامسة 1.
 ابدأ يومك فز

ً
.صباحا

ز 20m:20m:20mقاعدة طبق 2. والتأملالرياضة ما بي 

.والتخطيطوالتعلم 

.اضبط الساعة البيولوجية لتوقظك3.

 نم 4.
ً
.لتصنع دورات نوم متوازنة وكافيةمبكرا

ام66ال  تحدي 5. ز  لصناعة 5بال  يوم من الالير
ً
ز صباحا .الروتي 

إنتاجية الراحة-1
1- Rest productivity



المري    حتساعدك على النوم تطبيقات 
Best apps for restful sleep

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



 التمارين •
ً
ليةأدوات رياضة تمارين الإطالة، جيم، )صباحا ز (.ميز

ي رياضة •
.المشر

ز العمل• .تجديد النشاط بي 

 ممارسة •
ً
.رياضة أسبوعيا

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

إنتاجية الحركة-2
2- Movement productivity



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

إنتاجية الغذاء-3
3- Food productivity



 طعامك جعل ا•
ً
 وصحيا

ً
.متوازنا

.الشي    ععن الأكل بتعد ا•

.عن الأكل المصنعبتعد ا•

ب المياه• .أكير من سرر

 قهوة فنجان )قلل من المنبهات •
ً
(.يوميا

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

إنتاجية الغذاء-3
3- Food productivity



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 أننا بحاجة إلى بذل المزيد من 
ً
الجهد، ليس الأمر دائما

ز على القليلبل  كي 
".بالأحرى أننا بحاجة إلى الير

ناثان دبليو موريس



 
ً
العملبيئة : ثانيا

The Work environment

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

إنتاجيتكتصميم بيئة عمل نمط -1
1- Design your productivity style work environment

من يعمل بنمط الأولويات
The Prioritizer

البيئة

منظم بسيط 
وديكور بسيط

المُخطط 
The Planner

البيئة

عملية، تقليدية،
ورية،  تكريماتضز

المنظِم 
The Arranger

البيئة

حاب،الصور،  والير
شخصيةأغراض 

المُتخيل 
The Visualizer

البيئة

والإضاءة، المساحة 
الألوان، والطبيعة

وط مكان العمل-1 سرر
1- Workplace conditions



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 مقعدك اجعل -2
ً
مريحا

2- Make your seat comfortable

تهوية الظهر

مسند للفقرات

مناسبالارتفاع 

مسند لليد

قاعدة مريحة

سهل الحركة

وط مكان العمل-1 سرر
1- Workplace conditions



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 اجعل مكتبك -3
ا
فعالا

3- Make your office efficient

Lالمكتب حرف 

العناض الأساسية فقط

الإضاءة الطبيعية

درجة الحرارة والتهوية

مكان الجهاز واللاب

التنظيف والتنظيممكان للهاتف والكوب

وط مكان العمل-1 سرر
1- Workplace conditions



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 سطح المكتب جعل ا-1
ً
Keep your desktop organizedمنظما

وضع فقط الملفاتملفات، من شاشة سطح المكتب أي حذف ا•

ي 
shortcutاختصار من خلال باستمرار تفتحها النر

ي قائمة أو 
Startابدأ يمكنك تثبيتها فز

ي تفتحها ضع و •
امج النر باستمرار على سطح المكتب،الي 

ي ثبتهاولكن 
يط المهام فز taskbarسرر

إنتاجية الحاسوب-2
2- Computer productivity



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي التخزين ستخدم ا-2 Use of cloud storageالسحاب 

الدخول عليها لتسهيل Onlineتخزين ملفاتك على مساحة تخزين هو 

.أو تلفهامن أكير من جهاز بالإضافة لصعوبة فقدانها 

إنتاجية الحاسوب-2
2- Computer productivity



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Use of Windows applicationsالويندوز تطبيقات استخدم -3

امج  ، تختلف التطبيقات للحاسوب عن الي 
ً
يقات مثلها فالتطبتماما

.لات كثي  مثل تطبيقات الأندرويد ولكنها للحاسوب، وتقوم بتسهي

web storeو  windows apps:نوعانهناك 

إنتاجية الحاسوب-2
2- Computer productivity



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Use the best mobileاستخدم الجوال المناسب -1

..(.الإمكانيات، الشعةالمقاس، المساحة، )الهاتف مناسب من حيث •

• 
اء لآخحياتك، وابتعد عن الهاتف المناسب لطبيعة اخيرر .الإصداراتر حب الشر

إنتاجية الهاتف-3
3- Mobile productivity



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

استخدم جوجل لربط هاتفك بحاسوبك -2

Use Google to connect your phone to your computer

:يساعدك علىهذا 

ز لهما1. .زيادة التأمي 

كةملفات واستقبال سهولة إرسال 2. .مشير

إنتاجية الهاتف-3
3- Mobile productivity



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

للاتصال الشخصي خط اتصال للعمل وخط استخدام يفضل -3

It is preferable to use a work SIM and a personal SIM

إنتاجية الهاتف-3
3- Mobile productivity

ي صناعة يساعدك 
ي حياتكتو تستطيع صناعة مساحة شخصية، وبالتالىي ذلك فز

.ازن فز



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

والكيندلاستخدام الساعات الذكية يفضل -4

Preferably use smart watches and Kindle

ي عن الاستغناء على تساعدك الساعة الذكية سوف 
موبايل، الالجزب 

.تشتتوقراءة الكتب بدون إجهاد أو على تصفح الكيندلويساعدك 

إنتاجية الهاتف-3
3- Mobile productivity



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي يفضل مسح تطبيقات التواصل -5
اضز والألعاب الافير

Delete virtual communication apps and games

.تحجيمهاحذفها أو يمكنك 

إنتاجية الهاتف-3
3- Mobile productivity



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

اح لا المأموللإدارة المتالعظيمة، أنت تحتاج للبداية تمتلكه كافٍ أن ما ترى الرضا هو أن 

محمد عيد



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ز لديها الكثي  من المهام   ولكنها والأهداف، حني 
ً
ي ظهرها وأرق و دوما

ز تشتكي من آلام فز عدم تركي 

ي مذاكرتها وكلما 
عندما و لجسدها، ما تنفذ طاقتها بسبب الآلام المستمرة فشعان تبدأ فز

اء مقعد مناسب وتهيئة مكان النوم وأوصاها بعناض إلى ذهبت  ذائية غالطبيب نصحها بشر

؛ تضاعفتوالمكتبنصائحه بالإضافة لتطوير وتبسيط بيئة العمل من الغرفة، وبعد تنفيذ مناسبة

.إنتاجيتها وإنجازها

دراسة حالة
Case study



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ة الرابعة المحاضز



اتيجيات مهارات  الإنتاجيةواسير

Productivity skills and strategies

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

:المهارات

.تحقيق الأهدافمهارة •

.قيادة الوقتمهارة •

.إدارة المهام والمشاري    عمهارة •

اتيجيات :الاسير

اتيجية التاءات الخمس• .اسير

اتيجية تقليل • .الهدراسير

تغرق؟وكأنك تشعر عندما تفعلماذا•

Skills:

• The skill of achieving goals.

• Time leadership skill.

• The skill of managing tasks and projects.

Strategies:

• The Five Ds Strategy.

• Waste reduction strategy.

• What to do When You Feel like You’re Sinking?

ةأجندة المحاضز
Lecture agenda



نسإعمل-جميع الحقوق محفوظة  ز بي 

ز تحديد وتحقيق الأهدافستتعرف على الفرق • .بي 

.الأهدافستتعرف على أنواع •

 قيادة الوقت لتحقق ستتعرف على قواعد •
ً
.يةمن الإنتاجمزيدا

.تدير مهامك ومشاريعكستعرف كيف •

اتيجيات • .كلتنظيم مكتبك وبيئة عملستتعرف على اسير

.ستتعرف على كيفية تقليل الهدر•

• You will learn the difference between setting 
and achieving goals.

• You will learn about the types of goals.

• You will learn the rules of driving time
to be more productive.

• You will learn how to manage your tasks and projects.

• You will learn strategies for organizing your office 
and work environment.

• You will know how to reduce waste.

ة أهداف المحاضز
Lecture objectives



ز  ما الفرق بي 
What is the difference between

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

مهارة تحقيق الأهداف•
Achieving goals skill

مهارة تحديد الأهداف •
Goal setting skill



"الأهداف الغامضة تنتج نتائج غامضة"

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

• The Success Principles, 
Jack Canfield



الأهدافتحقيق مهارة 
The skill of achieving goals

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

؟ كيف تحدد 
ً
 ذكيا

ً
                         ?How do you set a smart goalهدفا

(.مهمبسيط، معقول، )Specificمحدد •

ي)Measurableقابل للقياس • ز (.ذا مغزى، تحفي 

(.قابل للتحقيقمتفق عليه، )Achievableقابل للتحقيق •

، ذات موارد، قائمة )Relevantذا صلة • (.على النتائجمعقول، واقعي

Timeبوقت محدد• bound( ي مستند إلى
(.المناسبالوقت الوقت، فز



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Temporary goalsالمؤقتة الأهداف -1

.هي أهداف محددة بوقت ومعايي  •

.لاأمإنجازه الوقت سواء تم نتهاء اينتهىي الهدف فور •

مثال

.المذاكرة والامتحانات•

ي •
.المواسمعمليات البيع فز

الأهدافتحقيق مهارة 
The skill of achieving goals



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Routine goalsالروتينية الأهداف -2

 تصبح لأنها هي أهداف لها بداية وليس لها نهاية 
ً
 يو روتينا

ً
ي حياتكميا
.فز

مثال

.الصلاة•

ز الصباجي • .الروتي 

ي عملك•
.بعض المهام فز

.السلوكيةالعادات •

الأهدافتحقيق مهارة 
The skill of achieving goals



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

To do listقائمة المهام -3

والأسبوعيةوهي عبارة عن قائمة مهام اليومية 

.مهام بشكل مستمر3أهم ختيار امن لا بد •

ي نهاية اليوملا بد •
.من تقييم القائمة فز

ي أجندة المهام أو تطبيق جوال أو برنامج لا بد •
ي حاسمن تدوينها فز .وب 

الأهدافتحقيق مهارة 
The skill of achieving goals



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 
ا
 من أن تكون مشغولا

ا
 بدلا

ً
ركز على أن تكون منتجا

يس تيم في 



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

مهارة قيادة الوقت
Time leadership skill



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

The one minute ruleالواحدةقاعدة الدقيقة -1

ي هي 
.لإتمامهاثانية 60أكير من لا تأخذ أداء المهام النر

:  مثل

.والرد عليهاالاطلاع على الرسائل •

.بعض التمارين الرياضيةعمل •

.ساندوتشتناول •

مهارة قيادة الوقت
Time leadership skill



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

The five-minute ruleدقائق قاعدة الخمس -2

ي المهام الطويلة تستخدم •
.وغي  العاجلةفز

.المهامدقائق كل ساعة لفعل جزء من 5خصص •

: أمثلة

.تنظيم الأوراق أو المكتب•

.قراءة تقرير طويل أو كتاب•

.طويلةالرد على رسائل •

نتبحث عن • ء على الإنير ي
.شر

مهارة قيادة الوقت
Time leadership skill



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي قاعدة الوقت -3 Golden time ruleالذهن 

ك ونشاطك بشكل ملحوظ• ز ة خلال اليوم يتضاعف فيها تركي  .هي فير

• 
ً
ز غالبا ة بي 

اوح هذه الفير ز ونصفإلى دقيقة 45تير .ساعتي 

(سبوعأ)من خلال مدة قياس كتشافها ا تستطيع •

ك خلال اليوم بدرجة من + وتدون درجة نشاطك  ز ي كل ساعة5درجة تركي 
.فز

• 
ً
ز هذا الوقت يكون ما غالبا  11إلى صباحا 5)بي 

ً
(.ظهرا

مهارة قيادة الوقت
Time leadership skill



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Pomodoroالبوميدوروقاعدة -4

اتيجية هي • م اليومية خلال تحديد المهاالمهام من لقيادة الوقت وإدارة اسير

ي وتحديد إنجازها،المطلوب 
.تحتاجها المهمةعدد الجلسات النر

ة الجلسة • .دقيقة55= دقيقة، والجلسة الطويلة 25= القصي 

.  دقائق5بعد كل جلسة تأخذ راحة مدتها •

.دقيقة15راحة مدتها تأخذ جلسات 4بعد إتمام •

مهارة قيادة الوقت
Time leadership skill



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ةالمهام والمشاري    ع إدارة  الصغي 

 To Do Listاستخدم قائمة المهام •

 Calendarاستخدم التقويم •

مهارة إدارة المهام والمشاري    ع 
Task and project management skill



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

المتوسطةالمهام والمشاري    ع إدارة 

 RACIمخططاستخدم •

-R:Responsible المختص

-A:Accountable المسؤول

-C:Consulted المستشار

-I: Informed المطلع

.المصورةالجداول الزمنية •

مهارة إدارة المهام والمشاري    ع 
Task and project management skill



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ةالمهام والمشاري    ع إدارة  الكبي 

(.Gantt charts)استخدم مخطط غانت •

. دفير يوميات الإنتاجية•

.لوحة معلومات لتتبع الوقت•

مهارة إدارة المهام والمشاري    ع 
Task and project management skill



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ءالانتها وقت وتاري    خ  وقت وتاري    خ البدء المكلف بها  الوقت المحسوب  المهمة 

مساءا 9الجمعة  مساءا 8الجمعة  إياد و رزان ساعة ءعينات من الطلا على الحصول -1

مساءا ونصف 11الجمعة  مساءا 10الجمعة  رزان ساعة ونصف  الطلاءلون اختيار -2

مساءا 7السبت   5السبت 
ً
عصرا إياد ز  ساعتي  الطبقة الأولىضع و-3

مساءا 7الأحد   5الأحد 
ً
عصرا إياد ز  ساعتي  الطبقة الثانيةضع و-4

مساءا ونصف 9الأحد  مساءا 8الأحد  رزان ساعة ونصف  الغرفة تنظيف -5

مهارة إدارة المهام والمشاري    ع 
Task and project management skill



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي قضاء 
ي استخدامهالوقت، الناس العاديون يفكرون فقط فز

ويفكر العظماء فز

شوبنهاورآرثر 



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

Scheduling Appointmentsجدولة المواعيد 

 حدد •
ً
 وهادئا

ً
 ثابتا

ً
ي مكتبك بدون وقتا

(.الذهبيةاعة الس)أو مقاطعة نقطاع اللعمل فز

 للرد على الرسائل حدد •
ً
ز وقتا (.قائقالدقيقة الواحدة والخمس دقاعدة )والمتصلي 

م بجدول • ز .هاءوالانتوالمقابلات من حيث الأهداف ومواعيد البدء الاجتماعات الير

نت احول • .قدر الإمكانجتماعاتك لاجتماعات جماعية وعي  الإنير

مهارة قيادة الوقت
Time leadership skill



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

التنفيذ
Implementation التفويض

Delegation
التقطيع

Chopping

المؤقتالتخزين 
Short term storage

طويل الأجلالتخزين 
Long term storage

اتيجية  الخمسالتاءاتاسير
I.C.D.L.S strategy



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

اليومهي الأوراق والأعمال والمهام المطلوب تنفيذها خلال نفس 

ي مكان العمل المباسرر ويتم 
(.فوق المكتب)وضعها فز

التنفيذ
Implementation



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي لا تحتاج إل•
ي من الأوراق والمهام والأعمال النر

.يهاتقوم بالتخلص النهاب 

ي المكتب•
.لا تجعل هناك أي آثار لهذه الأوراق فز

التقطيع
Chopping



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي يمكن للآخرين فعلها و •
تقوم تقوم بتحديد المهام والأوراق والأعمال النر

.بتفويضهم

ي جدول•
أعمالك عليك أن تختار الشخص المناسب والوقت المناسب وتضع فز

.متابعة الإنجازوقت 

التفويض
Delegation



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي تحتاجها بعد •
ي سبوع أالأوراق النر

مكان بعيد عن أو أكير من الآن قم بتخزينها فز

.المكتب

.أقسامإلى يفضل تقسيم دولاب الملفات طويلة الأجل •

طويل الأجلالتخزين 
Long term storage



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

بوع؛ أو أسأيام خمس الآن ولكن تحتاجها خلال تحتاج الأوراق إن كنت لا •

.بتخزينها بمكان سهل الوصول إليهقم 

ي أدراج المكتب أو •
.حافظة الأوراقيمكن حفظها فز

التخزين قصي  الأجل
Short term storage



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ء ي
ء، ولكن ليس كل شر ي

يمكنك فعل أي شر

ز  ديفيد ألي 



اتيجية  الهدرتقليل اسير
Lean strategy

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الحركةالكميات الانتظارالمهام

اتيجية  تقليل الهدراسير
Lean strategy



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

:ب لتقليل هدر الحركة والمسافات قم 

ز العمل قدر • ل وبي  ز
ز الميز .الإمكانتقليل المسافات بي 

ي مكان العمل•
.تقليل الحواجز فز

ي •
.تعتمد على الحركةتقليل المشاوير النر

نت قدر الإمكانالاعتماد على التواصل • .والتسليم عي  الإنير

هدر الحركة
Waste of movement



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

:ب الكميات قم للتغلب على هدر 

.ما تحتاجما تريد ولكن لا تمتلك •

م بقاعدة • ز  الخمسة التاءاتالير
ً
.دوريا

ونيةاسعر • .للأرشفة الإلكير

.العملالتنظيم الدوري لبيئة •

هدر الكميات
Waste of quantities



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

:ب قم الانتظار لتقليل هدر 

.تحديد مهام الدقيقة الواحدة وإنجازها•

.تحديد مهام الخمس دقائق وإنجازها•

ي •
ز كاملةلا تعتمد على درجة تحديد المهام النر .تركي 

.mini laptopأو  tabletستخدما•

هدر الانتظار
Wasted waiting



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

:ب المهام قم للقضاء على هدر 

ي لا هدف ولا خطة لها•
.التخلىي عن المهام النر

.تفويض المهام بشكل مؤقت أو دائم•

.معايي  مثاليةلا تضع •

.أدبز حدد نسبة نجاح •

هدر المهام
Wasted tasks



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

الحياة معقدة للغاية بحيث لا تكون منظمة

سيتوارتمارثا



ماذا تفعل عندما تشعر وكأنك تغرق؟
What to do When You Feel like You’re Sinking?

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



ماذا تفعل عندما تشعر وكأنك تغرق؟
What to do When You Feel like You’re Sinking?

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 
ا
ي يسيطر جعل ا: أولا

Letالعقل المنطفر the logical mind take control

ي عن دفة الانفعالىي العقل بعد ا
ي الزمام للعقلالقيادة، واترك والعاطفز

.المنطفر

ز ابتعد عن جلد الذات واللوم والتأنيب • .المسكوبوالبكاء على اللي 

.  أنت الحل وليس المشكلة•

، ربما تكون •
ً
.سن   ولكنك لست ضعيفا



ماذا تفعل عندما تشعر وكأنك تغرق؟
What to do When You Feel like You’re Sinking?

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 
ً
Whyحدد لماذا تشعر وكأنك تغرق : ثانيا You Feel like You're Sinking

:هوهل السبب 

ز الراحة بدون شاشات أو عمل أو : الحل)الزائد الإجهاد • (تركي 

اتيجيات : الحل)النظام عدم • (الخمسةالتاءاتاسير

ز خلل • ز من : الحل)بالروتي  ي روتي 
(أقصعادات بحد 3البدء فز

ي العمل بقائمة المهام العاجلةابدأ : الحل)تسويف •
(فز

ي سلوك •
(الوعي والدعم والإقلاع: الحل)إدمابز

(أو تطويربإنجاز تدوين قائمة الأهداف : الحل)وضوح أهداف عدم •

ز ضعف • كي  (النوم والغذاء والرياضة والتمارين الذهنية: الحل)الير

(حاول حلها إن أمكن: الحل): حياتيةمشاكل •

السببوقم بمواجهة 



ماذا تفعل عندما تشعر وكأنك تغرق؟
What to do When You Feel like You’re Sinking?

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 
ً
 Make a list of all the tasks that areاكتب كل المهام العالقة : ثالثا

outstanding

ي تريد فعلها مع تاري    خ استحقاقها قم 
بتدوين كل المهام العلقة النر

 على التقويم 
ً
ونيا .الخاصةأو الأجندة وأرشفهم إلكير



ماذا تفعل عندما تشعر وكأنك تغرق؟
What to do When You Feel like You’re Sinking?

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 
ً
Write a list of urgent tasksاكتب قائمة المهام العاجلة : رابعا

ة لتفعلها 3هي قائمة فيها أهم  ط ألا الآن، مهام فقط مباسرر تأخذ سرر

.ساعات4الثلاثة أكير من المهام 



ماذا تفعل عندما تشعر وكأنك تغرق؟
What to do When You Feel like You’re Sinking?

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 
ً
اتيجيات الوقت : خامسا Use time strategiesاستخدم اسير

اتيجية  ( دقيقة25ال  جلسة )البوميدورو استخدم اسير

ي وقت الساعة الذهبية الخاصة بك الذي قمت بتحديده
.فز



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

تذكر أن الفشل حدث وليس شخص

زيجلارمنعرج 



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي الوقت المناسب ولا الطريقة للبدءلا يجد مؤمن لديه قائمة أهداف ومهام ولكن 
فز

ها فهناك مجموعة من المهام أنجز حجمها، بتصنيف المهام حسب التحقيق، فقام 

ي حتاجت إلى جلسات، وهناك مهام االواحدة، بطريقة الدقيقة 
وهناك مهام أنجزها فز

ي لصعوبتها  ز ولاحتياجها الوقت الذهن  كي 
.للير

دراسة حالة
Case study



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

ي 
 اج كل هذا يحتزيادة، ولكن  محمد لديه الكثي  من الآمال والخطط والأفكار وكل يوم فز

ً
وقتا

، بالإضافة إلى 
ً
أن إلى م خططه وبالتالىي توقف عن معظمسؤولياته، ضيق الوقت بسبب ضخما

ز لتنظيم يومه وصمم بيئكورس حصرز   مناسب، ة عمل الإنتاجية الشخصية فبدأ بتكوين روتي 

أضعاف، مضاعفة إنتاجيته أربعة واكتشف الإنتاجية وفق نمط إنتاجيته وبدأ 

ي المجهود الذكي وليس المجهود الكبي  كانت الش  وكلمة 
.فز

دراسة حالة
Case study



ملخص
Summary

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 



عقلية الإنتاجية
Productivity mindset

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

.الإنتاجيةتعريف •

ز الإنسان التقليدي والإنتاج المنتجالفرق • .بي 

الإنتاجية وماذا تستفيد منها؟رحلة •

ز • .المنتجي 

. التبسيط•

.الكايزن•

ز • .الروتي 



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

.السعي للكمالية: الخطأ الأول•

ي •
.المماطلة والتسويف: الخطأ الثابز

.الإدمان السلوكي : الخطأ الثالث•

أخطاء الإنتاجية
Productivity Hurdles



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

 
ا
:  مثلث الطاقة: أولا

.الراحة-1

.الحركة-2

.الأكل-3

 
ً
:بيئة العمل: ثانيا

.مكان العمل-1

.الحاسوب-2

.الموبايل-3

الإنتاجية الخفية
Hidden Productivity



نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 

:المهارات

.تحقيق الأهدافمهارة •

.قيادة الوقتمهارة •

.إدارة المهام والمشاري    عمهارة •

اتيجيات :الاسير

اتيجية التاءات الخمس• .اسير

اتيجية تقليل • .الهدراسير

تغرق؟وكأنك تشعر عندما تفعلماذا•

اتيجيات الإنتاجية مهارات واسير
Productivity skills and strategies



 لكم
ً
شكرا

نس-جميع الحقوق محفوظة  ز إعمل بي 


