




كیف أنظّم حیاتي



إلى أنیتا التي ساعدتني أن أبقى

منظّمة خلال السنوات العشرین الأخیرة.

شكراً لك







مقدمة
لماذا ننظّم؟

إن كنت تقرأ ھذا الكتاب، فأنت ترید أن تكون أكثر تنظیماً، وربمّا شخصٌ تعرفھ یرید ذلك أیضاً.
قد تشعر أن الحیاة ستغدو أكثر بساطة وأقل إرھاقاً حین تكون منظّمة.

ً أن الفوضویین من بیننا یمكنھم التعلمّ كیف یكونون أكثر تنظیماً. ما یبدأ كجھد قد تفُاجأ أیضا
یمكن أن یصیر عادةً ثمّ أسلوب حیاة.

ما لم نبدأ بالموقف المناسب، فلن نجد أبداً الحلَّ المناسب. مثل صیني

فوائد التنظیم
ھل سبق لك أن توقفت وسألت نفسك ما فائدة أن تكون حیاتك منظّمة، ولماذا حسن إدارة الوقت

والتخلص من الفوضى یمكن أن یكونا مفیدین لصحتك وسعادتك؟ إلیك تذكیر سریع:



〉 ستوفرّ الوقت لأنّ دقائق كثیرة قد تصل إلى ساعات تضیع منك أثناء بحثك عن الأشیاء، ما عدا
الإحباط والغضب والتوتر الذي قد یصیبك وأنت في عجلة من أمرك ولا تستطیع العثور على

مفاتیحك أو حقیبة الطعام لطفلك.
ً ویمكّنك من تبسیط المھمّات وتوزیعھا 〉 ستنجز أكثر لأنّ التنظیم یجنبّك إضاعة الوقت عبثا

بطریقة مجدیة.
〉 سیمنحك ھذا في المقابل مزیداً من الوقت لنفسك لفعل الأشیاء التي تحب: ممارسة الریاضة،

طبخ الطعام الصحي، قراءة الصحف، المزید من الوقت مع عائلتك وأصدقائك.
ً أفضل عن نفسك إذا لم تكن تضیع الوقت في 〉 ستبدو أكثر احترافیة في العمل وتعطي انطباعا

البحث عن ملفّ في غیر مكانھ أو تتأخر عن مواعیدك.
〉 ستوفرّ المال إذا كنت مدركاً ما تمتلكھ بالفعل وتستطیع العثور علیھ قبل شراء المزید.

〉 ستكون قدوةً للفریق الذي تقوده في العمل أو لعائلتك، خاصّة إن كان لدیك أطفال ترغب أن
یكونوا منظّمین. من الصعب تدریبھم على ھذا السلوك ما لم تكن منظّماً. تعلیم الأطفال المھارات
الأساسیة للتنظیم أمرٌ مجدٍ مدى الحیاة، إذ یساعد في تخفیف الضغط عنك ولا تعود مضطراً إلى

عمل كلّ شيء لأفراد العائلة.
〉 ستشعر بالتحسّن في بیئة ھادئة ومنظّمة جیداً. الحیاة الخالیة من الفوضى ھي حتماً أكثر راحة.

یكتسب الرجال ممیزاتھم الخاصّة من تصرّفھم بطریقة خاصّة. تكون عادلاً حین تؤدي أفعالاً
عادلة، ومتسامحاً حین تؤدي أفعالاً متسامحة، وشجاعاً حین تؤدي أفعالاً شجاعة. أرسطو

بالنسبة إلى كثیر من الناس، المیل إلى التنظیم لیس أمراً طبیعیاً. یقرّرون مراراً وتكراراً تنظیم
ً إلى الوقوع في نمط من الفوضى. یمكن أن یكون مفیداً ھنا إیجادُ حیاتھم، لكنھّم یخلصُون دوما
أنظمة بسیطة ومتنوّعة وسھلة التنفیذ. إن اتخاذ خطوات بسیطة ومنتظمة غالباً ما یحدث فرقاً یومیاً.

اجعل التنظیم عادةً إن كنت ترید.





ھي منتھى التأنقّ
Leonardo Da Vinci



التنظیم: شخصیتك وأسلوبك

ھل أنت شخص تحبّ الترتیب في حیاتك، حیث ھناك مكان محددّ لكلّ شيء وكلّ شيء في مكانھ؟ أم
على العكس، تكون مرتاحاً أكثر حین تترك الأمور كما ھي على عفویتھا؟

نادراً ما یكون ھناك قطع وفصل بین ھذین النقیضین كما یوحیان. غیر أن كیفیة التعامل مع
الفوضى في البیئة المحیطة بك أمرٌ یستحق التفكیر، فما الأشیاء التي تجدھا مقبولة وما التي

تشعرك بقلةّ الارتیاح.
مفیدٌ أن تدرك أسلوبكَ الشخصيّ في التنظیم لخلق بیئة منسجمة للعیش والعمل أو لتحدید النواحي
التي تحتاج إلى تحسین. كما أنھ یفید لفھم تضارب الشخصیاّت حین تختلف الأسالیب التنظیمیة،

ولإدارة العلاقات في ما بینھا.



اختبار
جرّب ھذا الاختبار السریع لتعرف كیف تؤثرّ شخصیتك في أسلوبك التنظیمي، ثمّ ألقِ نظرة على

الخطوات التي یمكن اتباعھا لتحسین نمط حیاتك في حال كنت تحتاج ذلك.
〉 ماذا لدیك في حقیبتك/ محفظتك؟

أ. بطاقة ائتمان/ اقتراض، أوراق نقدیة، لا نقود معدنیة.
ب. خمس بطاقات مصرفیة مختلفة، بطاقتا استدانة من المتاجر، حفنة من الأوراق النقدیة، الكثیر من

الفكّة.
ت. ثلاث بطاقات مصرفیة مختلفة، خمس بطاقات استدانة من المتاجر، لا نقود ورقیة ولا فكّة،

صور أطفال تعود إلى عشرین عاماً، تذاكر قدیمة من الموعد الغرامي الأول، وردة مجففّة.
ث. لا أستطع العثور على محفظتي؛ أبحث عنھا لاحقاً.

〉 قبل أن تبدأ العمل، ھل:
أ. تجلس خمس دقائق لتحدید ما ھو مطلوب وإعداد قائمة.

ب. تصرف ساعةً في الترتیب. لا تستطیع العمل ما لم یكن كل شيء في مكانھ.
ت. تحضّر فنجان قھوة، تتفقدّ بریدك الإلكتروني ورسائلك الھاتفیة، ثم تبدأ العمل.
ث. تصرف ثلاثین ثانیة في نقل الأشیاء من مكتبك أو مساحة العمل إلى الأرض.

〉 ھل تردّ على مكالماتك الھاتفیةّ:
أ. فوراً.

ب. في غضون ساعات قلیلة.
ت. في الیوم التالي.

ث. تنسى الأمر إلى أن یعاودوا الاتصال بك.
〉 عندما تعمل على شيء ما، ھل:

أ. تلحظ مھلة إنجاز العمل، تعدّ قائمة ملاحظات، تضع خطّة لكل جزء من العمل.
ب. تعمل بطریقة منھجیة مع الانتباه إلى التفاصیل الصغیرة.

ت. تسيء تقدیر الوقت اللازم لإنجاز العمل فینتھي بك الأمر أن تعمل طوال اللیل لإنجازه في
الموعد المحدد.

ث. تضطرّ إلى تمدید مھلة إنجاز العمل في اللحظة الأخیرة.



〉 عندما تتفّق على موعد مع صدیق، ھل:
أ. تحضر قبل الموعد ببضع دقائق وتحجز مقعداً جیداً.

ب. تصل متأخراً بعد أن تكون قد أخبرتھ سلفاً.
ت. تصل متأخراً، لا مشكلة، الجمیع یعلمون بقلة اكتراثك للوقت.

ث. أيّ موعد؟!
〉 ما الذي یحفزّك؟

أ. إنجاز الأمر، عندما یحتاج الأمر أن ینُجَز، أنجزه.
ب. وعد بمكافأة ما في الختام، حتى لو كانت خمس دقائق استراحة على ”فایسبوك“ أو فنجان قھوة.

ت. العمل ضمن فریق، أحدھم یبلغني الخطوات واحدةً تلو أخرى.
ث. تأخرت عن موعد التسلیم؛ أحتاج أدرینالین القلق لشحن طاقتي.

〉 كیف تدفع فواتیرك؟
أ. یسُحب المبلغ أوتوماتیكیاً من حسابي المصرفي.

ب. حین تكثر الفواتیر المستحقةّ أسددّھا معاً.
ت. في اللحظة الأخیرة عادةً، حین أعثر علیھا مدفونة وسط كومة من الأشیاء.

ث. غالباً أتأخر فأتكبد الغرامات.
〉 كیف تنظّم یوم عملك؟

أ. عبر مزامنة التقویم الإلكتروني المرفق بالتنبیھات مع ھاتفي الذكي.
ب. أدوّن في مفكرتي، وفي ھاتفي الذكي، وعلى مخطّط الحائط.

ت. عبر مفكرتي، إن استطعت العثور علیھا...
ث. لا أفعل شیئاً. تحدث الأمور من تلقاء نفسھا.

〉 عندما تغادر المنزل، ھل:
أ. تتأكد من نفسك سریعاً عند المغادرة: ھل أخذت المفاتیح، الحقیبة، الھاتف.

ب. تترددّ عند عتبة الباب لتتذكر ھل أطفأت الغاز، أقفلت الباب الخلفي...
ت. تعود مرّة واحدة على الأقل لأخذ شيء نسیتھ.

ث. حبست نفسك في الخارج أكثر من مرة، ولذلك اضطررت إلى ترك مفتاح احتیاطي مع أحد
الجیران.



ً الأجوبة ”أ“ غالبا
یسیطر على الموقف طوال الوقت. الكتب مرتبة

أبجدیاًّ. یفرز مباشرة كل شيء حین ینتھي من
استخدامھ لإعادة تدویره. لا یحتفظ بشيء لا یحتاجھ

في اللحظة.
الجانب السلبي: قد یكون قاسیاً بعض الشيء وغیر

عاطفي.

ً الأجوبة ”ب“ غالبا
یمیل إلى مراكمة الأشیاء قبل اللحظة

الصاعقة التي یقرّر فیھا ترتیب الفوضى،
حتى إن كانت لن تبقى مرتبة ونظیفة لوقت

طویل.
الجانب السلبي: یمكن أن یرتبك ویفقد

الحافز أثناء الترتیب فیمیل إلى تخریب كل
شيء.



ً الأجوبة ”ت“ غالبا
یبدو منظّماً إلى حدّ ما، ولكن الأكوام الأنیقة في الحقیقة

غیر منسجمة ولا مبرّر لھا. یتعلقّ بالأشیاء التي یجب
إعادة تدویرھا أو التخلصّ منھا إمّا لكونھا ذات فائدة وإمّا

لأسباب عاطفیة.
الجانب السلبي: یتشتتّ انتباھھ بسھولة بسبب بحثھ عن

الأشیاء المطمورة.

ً الأجوبة ”ث“ غالبا
ذو حضور مبدع. یتألقّ في محیط

غیر منضبط وغیر منظّم على الإطلاق.
یعتمد على ”تذكّر“ مكان الأشیاء لكنھ

یخطئ أحیاناً.
الجانب السلبي: یمیل إلى إھمال بیئتھ.

لا یعُتمد علیھ كثیراً، ما یثیر جنون
أسرتھ وأصدقائھ.







ً نظریة الفوضى: ما الذي یمنعك من أن تكون منظّما

بالنسبة إلى المنظّمین الشخصُ غیر المنظّم ھو لغز. لا یجدون مبرّراً لغیاب التنظیم. لكنّ في ھذا
ً الخیار الأمر تجاھلاً لبعض الأسباب النفسیة الكامنة وراء الشعور بأنّ الفوضى قد تبدو أحیانا

الأفضل.
عند بعضھم تمثلّ العقبات المادیة الناجمة عن أكوام الكتب، أو رزم المستندات غیر المصنفّة، أو
ً في وجھ العالم الخارجي. قد تكون ھذه سلال الغسیل الممتلئة التي تنتظر الانتباه إلیھا، درعا
الحواجز مفیدة في الحفاظ على المساحة الشخصیة ومنع الآخرین من الاقتراب أكثر ممّا ینبغي،

حرفیاًّ أو مجازیاًّ.



العیش في الفوضى مرھق ومخیف. الفخّ أنھّ أیضاً یتسببّ
في الإدمان.

Judy Garland مغنیّة وممثلّة أمیركیة وابنة ،Lorna Luft

بالنسبة إلى الآخرین، أن تكون محاطاً بـ”الأشیاء“ أمرٌ مطمئن؛ یشعرنا بالأمان امتلاكنا الكثیر من
الأشیاء وتخزین فائض منھا، من علب الفاصولیاء إلى الأقلام الجدیدة، الأمر الذي یساعدنا على

مواجھة القلق من عدم وجود ما یكفي.
ینظر بعض الناس إلى الفوضى على أنھّا مفیدة للتلھّي عن الشروع في العمل، ما قد یكون شكلاً
من أشكال المماطلة یساعدھم على تجنبّ المھمّات التي تحتاج الإتمام أو المشكلات التي تحتاج
المعالجة، سواء كانت مادیة أو نفسیة. وسط الفوضى العاطفیة یكون من الأسھل أحیاناً أن نصرف

انتباھنا عبر مقاربة ما یجب علینا القیام بھ بطریقة عشوائیة.
في حین أنھّ یمكن أن یكون للبعض موقف حازم غیر عاطفي تجاه الممتلكات، تمثلّ الأشیاء من
حولنا للبعض الآخر الماضي، أو لحظة ضائعة، أو جزءاً مناّ نودّ التمسّك بھ. من المغري أن تبقى
ھذه الممتلكات في مرمى النظر، فھي تمثلّ جزءاً مناّ ووجودھا خارج الرؤیة یجعلھا بعیدة عن

أذھاننا.
الجانب السلبي ھو أنھ قد ینتھي بنا الأمر إلى العیش محاطین بالركام، ما قد یجعل الحیاة أكثر

فوضویة. إذا بدأ الأمر یثیر غضبنا أو یرھقنا ذلك مؤشّر على ضرورة ترتیب تلك الفوضى.

للفوضى طاقة تلتصق بك. وبما أن كلمة فوضى مشتقة من كلمة clotter التي تعني التجمد
Karen Kingston .فإنھا بالتصاقھا بك تتسببّ في جمودك









لا تستطیع اتخاذ قرار؟
في اتخاذ القرار معاناة من نوع آخر، خاصّة عندما یتعلقّ الأمر بممتلكات لم نعد
نحتاجھا. قد یؤخّرنا ذلك عن أداء عمل بسیط مثل إفراغ دروج الخزانة أو اختیار

الملابس التي سنتبرّع بھا للجمعیات الخیریة.
ً لتأجیل تنظیم منازلنا وترتیبھا. قد یكون مفیداً ألاّ یغیب ً ما یكون التردّد سببا غالبا
عن ذھنك التنظیم الذي تحاول إنجازه، وأن تستخدم الأسئلة السریعة التالیة التي

تساعدك أن تقرّر: إمّا الاحتفاظ بالشيء وإمّا تخزینھ وإمّا التخليّ عنھ.

〉 ھل تستخدمھ بانتظام؟
〉 ھل یعمل بصورة سلیمة أم أنھّ مكسور؟

〉 ھل تراه قبیحاً أو غیر مریح؟
〉 ھل تحتاج فعلاً أكثر من واحد؟
〉 ھل كان ھدیةّ لا فائدة لك منھا؟

〉 ھل تحتفظ بھ احتیاطاً فقط؟

من المفید أیضاً أن نكون واقعیین، فعلى سبیل المثال:

〉 إن لم ترتدِ شیئاً من عامین لأنھ لم یعد ملائماً لك أو لم یعد یعجبك، بعھ أو تبرّع بھ
لجمعیة خیریة.

〉 إن كنت تملك ثلاث قشّارات للبطاطا ولا تستخدم غیر واحدة، تخلصّ على الأقل من
واحدة!

〉 إن كنت قد قرأت كتاباً، أعد تدویره أو قدمّھ إلى أحدھم، وكذلك الأمر إذا بقي على
الرفّ لثلاث سنوات دون أن تقرأه.

〉 إن كنت تحتفظ بشيء ما لاحتمال الاستفادة منھ في ما بعد فقط لكنك لم تستفد منھ في
غضون ستة أشھر، حان الوقت للتخلصّ منھ.



العمل ھو وسیلة لإعادة
ترتیب الفوضى؛ ثمّة شعور

بالرضى حین نرى أننا
نستطیع جعل شيء ما أكثر

تماسكاً في نھایة الیوم.
Alain De Botton، فیلسوف وكاتب



تقلیل، إعادة استخدام، إعادة تدویر:
مواد أقل، تنظیم أكثر

”أقلّ“ أفضل من ”أكثر“، ألیس كذلك؟ لكن ماذا یعني ھذا في الواقع؟

بدایةً، كلما قلتّ ممتلكاتك صار لدیك المزید من الوقت، لأن الأشیاء التي تحتاج إلى تنظیف أو
تخزین أو العثور علیھا باتت أقلّ. تقلیل الفوضى من حیاتك یؤديّ إلى كسب فوريّ لأنھ یمنحك
مساحة أكبر ویقللّ المھمات، إضافة إلى أنّ الفوضى تصعبّ العثور على الأشیاء وتستفزّ النظر، ما

یتسبب في التوترّ.

اكتشفت أننّي كلما أوجدت فضاءً مادیاًّ أكبر، امتلكت فسحة ذھنیة أكبر للتساؤل عمّا فعلتھ في
وقتي، السلعة الأثمن التي أملكھا. Chris Wray، مدوّن



الفوضى ھي التجسید المادّي للقرارات غیر المتخّذة التي تتغذىّ على المماطلة.
Christina Scalise

فوضى
عام ٢٠٠٥ كشفت دراسة عن الحیاة المعاصرة في الضواحي الأمیركیة، أجرتھا جامعة كالیفورنیا
في لوس أنجلس، أنّ كثیرین كان لدیھم كمّ كبیر من الممتلكات مخزّنة ومتراكمة. كما كشفت أن
ً ما یستخدمن كلمات مثل: كارثة، فوضويّ جداً، الأمر كان مرھقاً، خاصّةً للأمھات اللواتي غالبا
ً النسبة المرتفعة لھرمون التوترّ التي ظھرت في ، لوصف بیوتھنّ. ھذا ما أكدتھ أیضا غیر مسلٍّ

اختبارات اللعاب.

تقلیل
ً في البیت 〉 ابدأ تقلیل كمیةّ مشتریاتك وستلحظ أن كمّ الممتلكات التي تحتاج أن تجد لھا مكانا

سینخفض تلقائیاً.
〉 عند التسوّق علیك التمییز بین الحاجة والرغبة. الحاجة إلى شيء ما تعني أنھّ أمر ضروريّ.
وبینما من المشروع أن ترغب في شيء ما أیضاً، فإن ھذا یجب أن یكون لأنك ستستخدمھ أو تستمتع

بھ.
〉 تجنبّ شراء أكثر ممّا خططت لھ مسبقاً. شراء سلعة عرضت مع واحدة إضافیة مجانیة یعتبر

توفیراً فقط إن كنت تحتاج السلعة (والقطعة الإضافیة).
〉 احذر من الإفراط في الشراء إن كنت تتسوّق سلع البقالة عبر الإنترنت. التخطیط المسبق لطعام
أسبوع كامل أمرٌ في غایة الصعوبة، ما یفسّر كمیات الطعام التي نھدرھا ونرمیھا. قد یكون خیار
ً لشراء المستلزمات الضروریة للمنزل كورق التوالیت ومسحوق التسوّق عبر الإنترنت ملائما
الغسیل والمؤونة للتخزین. لكن اترك لنفسك حریةّ شراء الطعام یوماً بیوم، وفق رغبتك، من متاجر

محلیة.
〉 عندما ترید تقدیم ھدیةّ فكّر في النشاطات المشتركة كھدیة: دعوة إلى المسرح، ربما، أو تحضیر
وجبة طعام شھیةّ، بدلاً من زیادة الفوضى عبر تخمینك العشوائي لما یمكن أن یحبھّ الأشخاص، فقط

بسبب الشعور أن علیك منحھم شیئاً.



المنزل مجرّد كومة من الأشیاء المغطّاة.
George Carlin، كومیدي وناقد اجتماعي أمیركي



قائمة شراء الملابس
• إن كنت بحاجة إلى تجدید خزانة ملابسك، فكّر قبل الشراء ما ھي الملابس الجدیدة التي تناسب

ما لدیك من ثیاب، وما الذي تبحث عنھ من حیث الشكل واللون والموضة.
• حدّد میزانیتك بدقةّ والتزمھا إلا إذا وجدت أن الفائدة من سلعة ما مقارنة بالكلفة تبرّر سعرھا،

فعندئذ ینطبق القول: ”لا تندم على تبذیرك بل على توفیرك“!
• ابحث في المجلات وعبر الإنترنت عن الأنواع والأسعار وأماكن التسوق المناسبة.

• خذ الوقت الكافي للتسوّق وامنح نفسك استراحة خلال ذلك. الوقت الضیق یسببّ الاندفاع إلى
الشراء.

• اذھب مع صدیق إن كنت فقط تشعر أن ذلك أفضل. تبقى من یقرّر ما ھو الأنسب لك.
• احمل معك أيّ قطعة ثیاب أو إكسسوار تتناسب مع ما ترید شراءه.

ً بالإیصال فقد تضطرّ إلى ردّ قطعة ما. تأكّد من سیاسة المرتجعات الخاصة • احتفظ دائما
بالمتجر إذ یختلف الوقت المتاح من متجر إلى آخر.





إعادة الاستخدام
إن نجاح مواقع التسوّق عبر الإنترنت مثل eBay وGumtree، والمواقع المتخصّصة مثل
musicMagpie، یشھد على إمكانیة التخلصّ من الفوضى. إن كنت لا ترید شیئاً ما، فربمّا یحتاجھ
شخص غیرك. یوجد الكثیر من الاحتمالات لتمریر الأشیاء غیر المرغوب فیھا إلى آخرین، عبر

الجمعیات الخیریةّ أو لكسب المال.
وعندما یتعلقّ الأمر بھدایا لا تریدھا، یمكنك إعادة إھدائھا، مع الحرص على ألا تجرح مشاعر

شخص وأنت تتخلىّ عن شيء كان یقدّره حین منحك إیاّه.

إعادة التدویر
من الزجاج والبلاستیك والملابس والورق، إلى السماد والبطاریات والقطع الإلكترونیة، إعادة
التدویر واجبة للحدّ من التلوّث الناجم عن المكباّت. الیوم یمكن إعادة تدویر كلّ شيء تقریباً:
خراطیش حبر الطابعة، الھواتف المحمولة، النظّارات، أشرطة الفیدیو، حتى حمّالات الصدر
القدیمة. بحث سریع على الإنترنت سیتیح لك ما ھو ممكن في منطقتك. لن تشعر بالرضى لأنك
تتخلصّ فقط من شيء لم تعد تستخدمھ، أو تحبھ، أو تریده، أو لم تجد مكاناً لھ، بل أیضاً لأنك تقوم

بواجبك تجاه كوكب الأرض.



متعة إعداد القوائم

بعض الناس ھم صانعو قوائم بالفطرة، والآخرون لیسوا كذلك.
ً وتوفرّ الوقت، فربمّا علیك إعادة إن كنت تكره فكرة إعداد القوائم لكنك تجاھد لتكون منظّما
النظر في ھذه الفكرة. عملیة إعداد القوائم طریقةٌ سھلة للغایة لتنظیم أنفسنا؛ كل ما تتطلبّھ ھو أن
نتوقفّ ونفكّر ونخطّط بتسلسل منطقيّ للطریقة الأكثر فعالیة لإنجاز المھمّات. كتابة الأشیاء تساعد

الدماغ على التركیز.

یحب البشر القوائم لأنھا تشعرھم بالنظام في عالم فوضويّ.
Lists of Note من كتاب ،Shaun Usher



نحن ننشئ قوائم بالأماكن التي نرید زیارتھا، والكتب التي نودّ قراءتھا، والطعام الذي نحتاج شراءه،
والمھمّات التي علینا إتمامھا، والأفكار التي نرید تذكرھا.

ثمّة حالة نفسیة إیجابیة مرتبطة بھذا كلھّ. غالباً ما یكون إعداد قائمة ھو الخطوة الأولى نحو التزام
المھمّة لكونھ یوضح الأفكار ویجعل كل ما یجب عملھ قابلاً للإدارة، كما یخففّ الضغط الناجم عن
محاولات تذكّر كل شيء. الكتابة تجعل أفكارك منظّمة فتشعر بالسیطرة عندما تنقل التفاصیل إلى

الورقة وتكون قادراً على شطب المھمّات المنجزة، ما یعزّز شعورك بالرضى.

القائمة ھي أصل الثقافة. إنھا جزء من تاریخ الفن والأدب. ما الذي تریده الثقافة؟ ترید أن
ً بشریاً، أن یواجھ تجعل اللاّمتناھي قابلاً للفھم أو الإدراك... وكیف یمكن للمرء، بوصفھ كائنا

اللاّمتناھي؟ كیف في وسع المرء أن یحاول إدراك المبھم وما لا یسُبر غوره؟ عبر القوائم.
Umberto Eco، فیلسوف وروائي

قلیلٌ من العلم
إعداد القوائم یساعد أیضاً على مواجھة تأثیر Zeigarnik، المسمّى على اسم الطبیبة وعالمة النفس
السوفیتیة Bluma Zeigarnik التي لاحظت أن النُّدلُ في مطعم مزدحم في فیینا في العشرینیات
یتذكرون طلبات الزبائن غیر المدفوعة بعدُ أكثر من تذكرھم تلك التي سددّت. بمجرد تسدید

الحساب، ینسونھا فوراً.
أجرت Zeigarnik سلسلة تجارب لمعرفة سبب رسوخ المھمّات غیر المكتملة في الذاكرة،
ونشرت نتائج البحث عام ١٩٢٧. یبدو أننا نرغب جمیعاً في إنھاء ما بدأناه، وإن لم نفعل، یزعجنا
الأمر. لھذا السبب، نفكّر باستمرار في تفاصیل المھمّات غیر المكتملة إلى أن تكتمل، وھذا یشبھ
إلى حدّ ما وجود ملف مفتوح باستمرار على الكمبیوتر، ما یؤدّي إلى إبطاء عمل الجھاز. إعداد
ً من نسیانھا، قائمة یحرّرنا عبر إزالة الأعمال غیر المكتملة من ذاكرتنا حیث استقرّت خوفا

ووضعھا بعیداً في مكان آمن حیث یمكن استرجاعھا.

تحضیر قائمة
من أبسط الأمثلة على قائمة جیدة ھي وصفة الطبخ. في البدایة، تعُدّ قائمة بالمكوّنات الواجب التأكّد

منھا قبل البدء، ثم توضع الخطوات بالترتیب الصحیح لتحقیق الھدف.



ینطبق المبدأ نفسھ على القوائم التي تعدّھا یومیاً، كقوائم التسوّق مثلاً. یمكن أن تكون كتابة
الأشیاء، كما تتذكرھا، في مذكّرة الھاتف الذكي أو على ظھر مغلفّ، بدایةً مفیدة. تصنیف السلع
ً للذاكرة، إضافة إلى أن السلع المتشابھة موجودة في الجناح نفسھ عند التي تحتاجھا یعتبر موجّھا
ً من السوبرماركت التسوّق من السوبرماركت مثلاً، ما یوفرّ الوقت. كذلك، إن كنت تتسوّق دائما

نفسھ، یمكنك إدراج السلع في القائمة وفق الطریق الذي تختاره داخل المتجر.

قائمتك یمكن أن تشبھ ما یلي:
〉 أكیاس قمامة〉 زبدة〉 بطاطا

〉 ورق توالیت〉 لبن〉 بصل

〉 معجون أسنان〉 لحم مفروم〉 جزر

إلخ...〉 مقانق〉 تفاح

〉 سائل جلي〉 حلیب

عند الانتھاء یمكنك أن تأمل في الخروج بكل ما ترید شراءه، لا أكثر ولا أقل.

قوائم وابتكار
یمكن للقوائم المساعدةُ على الابتكار، ویمكن تحویلھا إلى خریطة ذھنیة لاستثارة الأفكار. مرّة
أخرى: یؤدّي نقل الأفكار إلى الورقة إلى إنشاء سجل ملموس یصیر مرجعاً یمكن العودة إلیھ في
ً ودفتر ً قلما المرّات التالیة. لا عجب في أن الكثیر من الكتاّب والمبدعین یحملون معھم دائما

ملاحظات. ھذه القوائم بالمفردات والأفكار یمكن أن تكون خطوة أولى نحو الكتابة الإبداعیة.







فوائد الروتین

ً جداً بالتنظیم كان بنیامین فرانكلین، أحد الآباء المؤسّسین للولایات المتحدة الأمیركیة، مھتمّا
ً والروتین. ھل سبق لك التساؤل عن قائل: ”النوم مبكراً والاستیقاظ مبكراً یجعل الإنسان ثریاّ
ً ً یومیا ً ویتمتع بصحّة جیدة“؟ إنھّ فرانكلین، أحد عظماء مبتكري القوائم الذي أوجد روتینا وحكیما
ً (مع قیلولة مفترضة خلال ً والذھاب إلى النوم الحادیة صباحا یتضمّن الاستیقاظ الخامسة صباحا
النھار!). من أجل النجاح، في عالم یجنح نحو الفوضى، أعدّ فرانكلین في سنّ العشرین قائمتھ
الأولى من ثلاث عشرة میزة. ”اجعل لكل الأشیاء الخاصّة بك أماكنھا“، كتب، ”امنح كل جزء من

عملك وقتھ“.

الجدول الزمنيّ یحمي من الفوضى والنزوات.
Annie Dillard، كاتبة أمیركیة



الروتین الیوميّ
یندرج الروتین الیوميّ ضمن فئتین: روتین شخصي وروتین
العمل. في صباحات وأمسیات یوم العمل الأولویةّ أن یكون لك
روتینك الشخصيّ الذي یتحوّل إلى عادة. یمكن لذلك أن یوفرّ لك

فسحة خلال الیوم لعمل ما تریده.

الروتین ھو الطریقة المثالیة
لاستثمار یومك. أعتقد أنھ
اللبنة الأساسیة للجدوى

والكفاءة والفعالیة.
Mike Vardy، خبیر في الإنتاجیة



روتین المساء
لأنّ ما تفعلھ قبل الذھاب إلى السریر یمكنھ التأثیر في السھولة التي

یبدأ بھا یومك التالي، من المنطقي أن تبدأ بروتین مسائي.
〉 تحققّ من مفكرة الیوم التالي.

〉 جھّز ما تحتاجھ: المفاتیح، جواز السفر، إضبارة العمل، أدوات
الریاضة...

〉 اختر الملابس التي ترید ارتداءھا وتأكّد من نظافة الأحذیة وكيّ
القمصان (إذا كنت تفضّل فعل ذلك في الصباح فاترك الوقت الكافي).

〉 اعتد غسل الصحون أو وضعھا في الجلاّیة وتشغیلھا، تخلصّ من
القمامة، رتبّ غرفة المعیشة قبل النوم. یسھّل ذلك علیك أن تبدأ

یومك.

روتین الصباح
روتین الصباح یعفیك من التفكیر في ما علیك فعلھ للمغادرة في

الوقت المناسب، ما یتیح لعقلك الوقت للحاق بجسمك في الصباح.
〉 الخطوة الأولى ھي تحدید الوقت الذي علیك المغادرة فیھ لتصل

إلى وجھتك في الموعد المحدد. ابدأ من ھناك.
〉 استیقظ مبكراً بما یكفي بفعل ما تریده قبل المغادرة، كالاستحمام،
وتناول الفطور، وممارسة الریاضة. یحتاج بعضنا عشر دقائق

للاستعداد الیومي، بینما یحتاج آخرون المزید. لذا، كن واقعیاً.



لا أحد یستطیع العودة إلى الوراء وبدء بدایة جدیدة. لكن بإمكان الجمیع البدء الیوم وخلق
نھایة جدیدة.

Maria Robinson خبیرة في تنشئة الأطفال

لا تخَفْ من الروتین
بدلاً من خنق الإبداع یمنحنا الروتین الفعاّل والمؤثرّ مزیداً من الوقت ”للتوقفّ والتأمّل“
والاستمتاع بالحیاة. كما یساعد الروتین على إنجاز المھمّات الأساسیة دون الكثیر من التفكیر، ما

یؤدّي إلى تحریر العقل وترك مساحات كي یھَیمَ ویتساءل.
الحقیقة أن الكثیر من الأشخاص المبدعین نجحوا بواسطة الروتین. لم یحدّ العمل في مصرف
من إبداع ت. س. إلیوت، وكان أرنست ھمنغواي مھما تأخّر في الشرب لیلاً، یستیقظ في الخامسة
والنصف صباحاً لیبدأ العمل. تماماً مثل ھؤلاء العظماء من القرن العشرین، بمجرّد إدراكك فوائد

الروتین قد لا تعود إلى الوراء مطلقاً.

یلغي الروتین الحاجة إلى التساؤل عمّا یجب علیك فعلھ (الأمر الذي یستھلك وقتاً وطاقة) لأنكّ
بمجرد اعتمادك روتیناً تكون قد اتخذت القرارات بالفعل.

Heidi Grant Halvorson، عالمة نفس اجتماعي



نظّم عائلتك

تنظیم نفسك ھو أمر ذاتي، في حین أن تنظیم الآخرین مھارة مكتسبة علیك خلالھا مراعاة
خصوصیة كل فرد.

قد یكون صعباً العیش مع شخص یمتلك أسلوباً تنظیمیاً مختلفاً عن أسلوبك. ما بالك عندما تكون
وسط عائلة تتنوّع فیھا الأسالیب التنظیمیة إلى حدّ مثیر للغیظ!

الأسرة ھي المكان الذي یتمّ فیھ تشرّب المبادئ وصقلھا على سندان الحیاة الیومیةّ.
Charles R. Swindoll، قسّ مسیحي



قد تقتصر عائلتك علیك أنت والھرّ في الوقت الحالي، أو أنت وشریك، أو أنت وشریك وستة أولاد،
بعضھم لیسوا أولادك. مع ذلك، یتحتمّ أن یقع التنظیم الیومي على عاتق شخص واحد.

ربما یكون ھذا الشخص أنت. رغم ترحیبك بھذه المسؤولیة، فإنھ من المفید التفكیر في ما یمكن
تفویضھ، أو مشاركتھ أو إھمالھ، أو مناقشتھ مع شریك، أو تحریض الأطفال علیھ عندما یكبرون.
إذا كنت ترغب في تنظیم مشاركة العائلة، ما یساعد على التنظیم العام ویعلمّ الأولاد مھارات

الحیاة، من الجید البدء مبكراً والأخذ بأیدیھم منذ الطفولة.

فلسفة الأسرة
ً ً أن ینتھي بك الأمر إلى فعل كل شيء بنفسك، ازرع في عائلتك فلسفة العمل معا ما لم تكن راغبا
كفریق. بھذه الطریقة، لا یكون الجلي وظیفتك بل مجرّد شيء یجب فعلھ. نقطة مھمة: عندما یسألك
شخصٌ ھل تحتاج المساعدة، لا یحتاج الأمر تعقیداً، الإجابة عن عرض المساعدة ھي أن تقول

ببساطة: نعم، الأطباق تحتاج إلى غسیل، سیكون جیداً لو أنكّ فعلت ذلك. شكراً لك.
قد تكون الرأس المدبرّ للعائلة لكن ھذا لا یعني أن مساھمتھم أقلّ أھمیة من مساھمتك. الجلي
واحدة من الوظائف المختلفة التي یجب أداؤھا لتعمل العائلة كفریق. التفكیر بھذه الطریقة یسھّل

الحیاة لأن الأمر لا یتعلق بوظیفة شخص أو آخر، إنما عمل یجب فعلھ فحسب.

ترتیب الأولویاّت
قرّر ما ھو ضروري لك ولعائلتك، أو مفید، أو ثانوي، أو ببساطة ”الحیاة قصیرة للغایة“:

〉 ضروري: الوصول إلى المدرسة في الوقت المحدد، تنظیف الملابس الداخلیة، إعادة التدویر...
〉 مفید: تنظیف الحمام بعد كل استخدام، شراء ورق التوالیت بالجملة، إحضار الحلیب...

〉 ثانوي: ترتیب درج الجوارب، تلمیع قطع الأثاث، ترتیب الزھور...
〉”الحیاة قصیرة للغایة“: إعداد الخبز، تنظیف النوافذ (ادفع لشخصٍ آخر)، كيّ الملابس...

ً بالنسبة إلیك. على سبیل المثال، إذا كان ثمّة شخص قائمة الأولویاّت ھذه ستكون شخصیةّ تماما
یحب إعداد الخبز، أو تلمیع الأثاث، یمكن أن یصیر ھذا جزءاً من مساھمتھ في الحیاة الأسریةّ.

الوجبات



في عالم مثالي من الطبیعي أن یتشارك أفراد العائلة وجبات الطعام. ولكن في ظلّ أنماط حیاتنا
المزدحمة ووظائفھا الكثیرة المتشابكة بین المنزل والعمل والمدرسة والحیاة الاجتماعیة، تصیر

الوجبات العائلیة أمراً صعباً ومجھداً.
الحرص على وجبات عائلیة منتظمة، دون صرامة في الأمر، إذ یعتبر التخليّ عنھا استثناءً لا
قاعدة، یساعد على وئام الأسرة. الغذاء ضروري للحیاة بالطبع، لكن مشاركتھ مع العائلة بطریقة
منتظمة وغیر قسریة ھي فرصة للتواصل وتبادل الأخبار والأفكار والتطلعّات العائلیة، المھمة منھا

وغیر المھمة.

الوقت...
المسألة الأساسیة الأخرى في تنظیم العائلة ھي الوقت. كلٌّ لدیھ التزامات خلال وقتھ الخاص، من

اجتماعات العمل إلى مسامرة الآباء إلى دروس السباحة، ویحتاج تنظیمھا.
یمكن لمخطط الحائط العائلي ھنا أن یكون مرجعاً مھماً مع ضرورة تحدیثھ بانتظام. یمكن تمییز
الأفراد بواسطة الألوان وإضافة ملاحظة إن تطلبّ نشاطُ أحد الأفراد مشاركةَ شخص آخر، كأن

یكون ھناك حاجة إلى فرد من العائلة لیوصل طفلاً إلى مكان ما.
فضلاً عن ذلك عشاءٌ عائلي أسبوعي یمكن أن یوفرّ فرصة لمشاركة التفاصیل والاتفاق على
الخطط، خاصةً للعائلات المنشغلة. كما یشجّع الأطفال على المشاركة في الاتفاقات العائلیة، واتخاذ

القرارات، والبدء في تحمّل مسؤولیة الأمور التي قد یساھمون فیھا أو یفعلونھا.

العائلة ھي موطن القلب.
Giuseppe Mazzini، ثوريّ إیطالي



الأطفال لا یصغون جیداً إلى كبار السن، لكنھّم لا یخفقون
أبداً في تقلیدھم.

James Baldwin، كاتب وناقد اجتماعي أمیركي

الأطفال الصغار
في أيّ عمر یمكن للطفل أن یبدأ المساھمة في تنظیم الحیاة الأسریةّ؟ مرّة أخرى، یختلف الأمر من
عائلة إلى أخرى، ولكن حتى الطفل الصغیر یمكنھ المساعدة بتجمیع ألعابھ عند انتھاء جلسة اللعب.
في الواقع، یمكن أن یكون تجمیع الألعاب جزءاً من اللعبة نفسھا. اجعل الأمر سھلاً بتوفیر صندوق
أو سلةّ تجُمع فیھا بسھولة الكتب والألعاب الطریةّ وقطع المكعبات (إذا لوّنت الصنادیق بالشكل
ً على الصحیح، یمكن توسیع اللعبة ودعوة الطفل إلى توزیع الألعاب وفق نوعھا). حفزّھم دائما

ترتیب الأشیاء قبل نھایة اللعبة بخمس دقائق، لإكسابھم عادة الترتیب في سنّ مبكرة.
لا تستخفّ أبداً بالمثال الذي تقدّمھ إلى أطفالك؛ إنھّم یستلھمون منك دائماً.

ملاحظة عن عقول المراھقین
ھل تساءلت یوماً ما الذي یجعل ابنك المراھق غیر منظّم إلى ھذا الحد؟ یعود الأمر إلى تغیرّ كبیر
في نموّ الدماغ، خاصّة في القشرة الأمامیة المسؤولة عن التخطیط التنفیذي، والقدرة على الاحتفاظ
بأكثر من فكرة في آن واحد، والتخطیط للمھمات المستقبلیة، وتركیز الانتباه، والسیطرة على السلوك

المتھوّر، وتنظیم أنفسھم عامة.
من المفید لھم (ولك أیضاً!) أن تقترح إستراتیجیات بسیطة تساعدھم في حال فقدان المفاتیح، أو
تفویت حافلة المدرسة، أو جدولة الواجبات المدرسیة، أو إدارة الوقت، كما لو كانوا تقریباً أصغر
ً أطول من الآخرین، لكنھا فرصة لتعلمّ سناًَ. إنھا عملیة نضوج قد تستغرق لدى بعضھم وقتا

الاعتماد على الذات، ما من شأنھ أن یخدمھم كثیراً عند البلوغ.





التحسینات المنزلیةّ

William Morris .لا تبقِ في منزلك شیئاً لا تعرف فائدتھ أو لا تعتقد أنھ جمیل

ربما ساھم ویلیام موریس في مساعدتنا على الحفاظ على بیوتنا مرتبّة ونظیفة. لقد استشھد
بصفتین، الفائدة والجمال، لإعانتنا على تحدید الممتلكات القیمّة لنا أو الضروریة لحیاتنا الیومیة.

قشّارة البطاطا كمثال
فكرة ما ھو ضروري یمكن أن تتغیرّ، لكن كیفما نظرتَ إلى الأمر، فلن تحتاج إلى أداتین
متشابھتین. لذا، إذا كان لدیك قشارة بطاطا تستخدمھا وتعجبك، ھل یعقل أن تحتفظ باثنتین أو ثلاثٍ
أو أربعٍ منھا؟ أما إذا لم تكن تقشّر البطاطا أبداً، فلا داعيَ لوجودھا أصلاً. باتباع ھذا المنطق،
یسھل التخلصّ من الأشیاء غیر الضروریة، وترتیب المقتنیات، ویصیر الطریق ممھداً نحو حیاة

أقلّ إرھاقاً.

ابدأ!



یسھل أن یتشتتّ ذھنك بارتباط عاطفي أو ذكرى أو علاقة. لتجنبّ الارتباك والتردّد، وفي واحدة
ً من أفضل الطرق للتخلصّ من الفوضى وإعادة تنظیم منزلك، علیك التعامل مع مقتنیاتك طبقا
لموضوعھا: ملابس، كتب، أوانٍ فخاریة، وما إلى ذلك. یسھّل ذلك اتخاذ القرار ویساعد في معالجة
ما سیأتي. مثلاً، عند فرز الكتب قد ینتج عن ذلك ستة كتب أو ستة صنادیق من الكتب للتخلصّ

منھا، من الأفضل معالجتھا جمیعھا فوراً لإتمام المھمة والانتقال إلى أخرى، كالملابس مثلاً.
ابدأ باختیار الأشیاء التي ترید الاحتفاظ بھا قبل تجمیع الباقي للتبرّع بھ أو إعادة تدویره أو

التخلصّ منھ.
یتوقفّ تنظیم منزلنا، في بعض جوانبھ، على ما نفعلھ فیھ. مثلاً، إذا كناّ نعمل من المنزل، علینا
أن نوجد مساحة للأشیاء المتعلقة بالعمل وتنظیمھا. إذا لم یكن لدینا غرفة مستقلة للعمل، علینا تھیئة

واحدة ضمن المساحة التي نعیش فیھا.

ما یدركھ العقل
یمكنھ تحقیقھ.
W. Clement Stone





نظّم مطبخك

سواء كان لدیك مطبخ صغیر أو كبیر یتسّع لتناول الطعام، مبادئ استخدامھ ھي نفسھا: ھنا
تخزن وتعدّ وتطبخ الوجبات التي تتناولھا ثم تنظّف وتجلي. إنھا وظیفة المطبخ الرئیسیة.

ً سھلة التنظیف، ومساحة للعمل، عندما یتعلقّ الأمر بالتنظیم الأساسي للمطبخ، تحتاج أسطحا
وغرفة لتخزین أدوات ومعدّات الطبخ حین لا تكون قید الاستعمال. من بین كل الغرف في منزلك
ً السلامة الشخصیةّ، یجب أن یكون مطبخك آمناً، لیس من حیث الصحة الغذائیة فقط، وإنمّا أیضا
لأنك تتعامل فیھ مع أدوات حادة ومواد ساخنة تصل أحیاناً درجة الغلیان. ترك المطبخ دون تنظیم
قد یؤدّي إلى حوادث، أو حروق، أو جروح، أو انزلاقات على السوائل المنسكبة، ما یجعلھ الغرفة

الأخطر في المنزل.
ً على تنظیمك لھ، ویمكن أن نتحدّث ھنا عن ستة مجالات رئیسیة یساعد تصمیم مطبخك أیضا

ینبغي أن تتفاعل بانسجام:



١. تخزین الطعام
٢. إعداد الطعام

٣. تخزین المعدات والأواني
٤. تجھیزات الطبخ

٥. المجلى وتمدیدات المیاه
٦. القمامة (قد تتضمّن المواد العضویة وإعادة تدویرھا)

أماكن تخزین الطعام
ً خزانة أو مجموعة تشتمل على ثلاجة وحجرة مؤونة لأولئك المحظوظین كفایة، والأكثر شیوعا

خزائن للحبوب والمعلبّات ومرطبانات الزجاج.
جمّع مكوّنات الطبخ المتشابھة معاً. یمكنك وضع المعكرونة والنودلز والأرز وغیرھا على رفّ
ً واحد، وعلى رفّ آخر مكعبات المرق والأعشاب المجففة والتوابل والملح. إذا كنت لا تطبخ غالبا

في البیت، أنت تحتاج أماكن أقل للتخزین.
الثلاجة ھي المكان الأفضل لحفظ الأطعمة المعرّضة للتلف بسرعة، كالحلیب واللحوم
والخضراوات للسلطة... علیك التحقق بانتظام من تاریخ الصلاحیة، والتخلصّ من الأطعمة التي

انتھت مدّة صلاحیتھا، والانتباه إلى مدّة التخزین في الثلاجة.

توفیر الوقت
إذا كنت تحب الطبخ أعدّ كمیات إضافیة یمكن تجمیدھا في الثلاجة والاستفادة منھا كوجبات سریعة
خلال أیام العمل بدلاً من شراء الأطعمة الجاھزة. یمكنك الاستمتاع بصلصات المعكرونة واللحم
المطبوخ مع الخضار والكاري خلال یوم الطبخ، ثم تجمید الفائض وحفظھ في الثلاجة لتسخینھ

وتناولھ لاحقاً.

مكان تحضیر الطعام
الأفضل أن یكون بین مكان الطبخ وتمدیدات المیاه. الأمر سھل في مطبخ صغیر. أما إذا كان

مطبخك كبیراً، علیك إعادة تنظیمھ للاستفادة من مساحتھ على أفضل وجھ.



تخزین
ً لمیولك ومھاراتك في ً تجمیع تشكیلة من القدور والمقالي، الأساسیة أو الاحترافیة، تبعا لیس صعبا

الطبخ. بعضھا تستخدمھ یومیاً والأخرى في المناسبات فقط.
الأشیاء التي تستخدمھا یومیاً، كالمقلاة والسكین والقدر وخشبة التقطیع، یجب أن تكون بمتناول
ً یدك، في خزانة قریبة من مكان إعداد الطعام أو الطبخ، أو معلقّة في مشبك على الحائط تبعا
لتصمیم مطبخك. أما المعدات الأكثر تخصّصاً، كالخلاّط وماكینة تقطیع الخضراوات وماكینة صنع
البوظة وغیرھا، فمن غیر الضروري أن تكون بمتناول الید (إذا كنت لم تستعملھا أكثر من مرتین

خلال السنوات الماضیة الأفضل التخلصّ منھا!).
ثمّة إمكانات لا تحصى لتخزین الأغذیة، من البلاستیك والعلب المحكمة الإغلاق إلى الأطباق،
مثلما ھناك وسائل مبتكرة لاستغلال مساحة المطبخ على النحو الأمثل، خاصة إذا كان الأمر أولویةّ
لك. مثلاً، إذا كانت المسافة بین الرفوف كبیرة جداً یمكنك إضافة رفوف صغیرة بینھا، أو حمّالات

على الحائط والباب، أو علب للتخزین، وغیر ذلك، ما یساعد في توضیب أكبر كمٍّ من الأشیاء.
لا تخزّن الأواني الزجاجیة الحساسة مع الفخاریة ولا تضع الأدوات الثقیلة في أماكن عالیة أو

منخفضة؛ الأمثل أن تكون بمحاذاة الخصر، أعلى أو تحتھ بقلیل.
إذا كان لدیك غرفة لتناول الطعام، یمكنك تخصیص درجین فیھا لأدوات المائدة والأغطیة
والمفارش والمنادیل والأواني الفخاریة والأكواب الزجاجیة، لتكون بمتناول یدك أثناء تناول

الطعام.

إذا كنتَ لا تصنع الكعك، أنت لا
تحتاج ٢٠ قالباً للتقطیع.

Joshua Fields Millburn & Ryan Nicodemus





مكان الطبخ
المثاليّ أن تكون الأسطح الموجودة على جانبي الفرن أو الموقد مقاومة للحرارة لتتمكن من وضع
الأواني الساخنة علیھا دون إتلافھا. إذا لم تكن كذلك، تحتاج إضافة لوحة مقاومة للحرارة إلى

تجھیزات المطبخ.

التخلصّ من النفایات
إذا توفرّت المساحة، یمكن تجھیز مكان ثابت للتخلصّ من النفایات، عادةً تحت المجلى. أما إذا كانت
سلةّ النفایات وإعادة التدویر تستلزم أن تكون قائمة بذاتھا، ابحث عن أقرب مكان إلى المجلى، ما

یسھّل التنظیف بانتظام.

ً مھمات منتظمة للحفاظ على مطبخك منظّما
قد تكون فعلاً تقوم بإجراءات منتظمة للبقاء منظّماً، وإلا فإلیك نصائح تساعدك على تنظیم

مطبخك بفعالیة.

مرّة یومیاً: اغسل جمیع الأسطح وامسحھا. إن كنت تحتفظ بحیوانات ألیفة، فقد ترغب في
استخدام مضادات للبكتیریا، وإلاّ فالماء الساخن والصابون یقضیان على الجراثیم.

اغسل لیفة الجلي واعصرھا ولا تتركھا مكوّمة في الماء فتتحوّل إلى بیئة تأوي الجراثیم إلیھا.
امسح كل ما ینسكب على موقد الطھي لحظة انسكابھ أو بعد الانتھاء من الطبخ مباشرة، وإلا

سیحترق وتصیر إزالتھ أكثر صعوبة.
لا تضع ألواح تقطیع الخضراوات إلى جانب تلك المخصّصة لتقطیع اللحوم، لتجنبّ التلوّث
المتبادل. لا تستخدم لوح تقطیع البصل والثوم والفلفل الحار لتقطیع الخبز، فذلك یؤثرّ في المذاق.

اغسل الألواح بالماء الدافئ والصابون بعد كل استعمال واتركھا لتجفّ جیداً.

كل بضعة أیام: اغسل مناشف المطبخ على حرارة ٦٠ درجة مئویة. بقاؤھا رطبة لوقت طویل
یجعلھا بیئة خصبة لتكاثر الجراثیم. إن كنت تجففّ الغسیل خارجاً، فإن أشعة الشمس تحت

البنفسجیة كفیلة بالقضاء على كل أنواع الجراثیم.

مرةً في الأسبوع: عقمّ الأقمشة والأحواض وحاویات النفایات والمصارف بواسطة مسحوق
التنظیف المحلول في الماء (اتبع الإرشادات المكتوبة على العبوة).



تفقدّ البراد للتخلصّ من الأطعمة التالفة، المطبوخة أو النیئة. امسح الرفوف ودرج الخضراوات
بمحلول بیكربونات الصودیوم (ملعقة واحدة تضاف إلى لتر ونصف من الماء الدافئ). یمكنك
شراء كمیة كبیرة منھ من الصیدلیة، فھو رخیص وآمن ویعمل على التخلصّ من الدھون ویساعد

في تخفیف الروائح.
إذا كنت تملك ”مایكروویف“، یمكنك تنظیفھ بالطریقة نفسھا: ضع كوباً صغیراً من محلول

بیكربونات الصودیوم داخلھ وسخنھّ لدقیقة واحدة واترك البخار یقوم بعملھ.
ً من ً لتنظیف المصارف من الدھون. اسكب فیھا كوبا استخدم بیكربونات الصودیوم أیضا

المسحوق الجاف ثمّ بعض الماء الدافئ واتركھا ساعة.

مرّة في الشھر: نظّف الفرن. إن كنت مواظباً على مسح كل ما ینسكب فوقھ مباشرة، فالعملیة
لن تكون شاقةّ. الحفاظ على نظافتھ دائماً یمنع التراكمات التي تصعب إزالتھا. إذا كنت لا تستخدم

الفرن كثیراً، قد لا تحتاج إلى تنظیفھ بانتظام.

مرّة كل ستة أشھر: تأكّد من وجود الأشیاء في مكانھا المحدّد وأعد تنظیم المساحات وتوزیعھا
وفق المطلوب. إن كنت تشارك المطبخ، حتى لو مع أفراد العائلة فقط، قد تعُاد الأشیاء إلى أماكن

غیر صحیحة.
تأكّد من صلاحیة المواد والمنتجات واستخدم أولاً المنتجات التي توشك أن تنتھي صلاحیتھا.

مرّة في السنة: تفحّص الأدوات وأعد التدویر أو التخلصّ من تلك التي لم تستعملھا طوال العام،
أو المكسورة، أو المكرّرة. نظّف الخزائن من الداخل.



نظّم غرفة معیشتك

البیت حیث یكون القلب. المصدر غیر معروف

المعنى في الاسم. غرفة معیشتك ھي المكان الذي تمضي فیھ الكثیر من الوقت: التواصل مع
ً أفراد العائلة والأصدقاء، مشاھدة التلفاز، الاستماع للموسیقا، الاسترخاء والراحة. وقد تكون أیضا

مكاناً للعمل وتناول الطعام.
في الواقع، یمكن أن تكون غرفة المعیشة متعدّدة الاستعمالات إلى حدّ تحولھا إلى مكان للتخلصّ

من كل شيء. تجنبّ ذلك عبر التحققّ مما یلي:









استفد من المساحة الصغیرة بشكل أفضل
مھما كانت غرفة المعیشة كبیرة، فقد تبدو صغیرة حین یستخدمھا عدد من أفراد الأسرة والضیوف.
حتى بعد أن تعید ترتیب الأشیاء وتوزیعھا في أماكنھا الرئیسیة (المعاطف على المشجب في البھو،
الصحف لإعادة التدویر، الأواني الفخاریة في المطبخ...) ھناك عدد من الأشیاء یمكنك فعلھا لجعل

غرفة المعیشة تبدو أوسع وأكثر تنظیماً.
〉 حافظ على ألوان الخلفیة باھتة ومنسجمة مع لون الأثاث.

ً تمتد من الأرض إلى السقف على جدار واحد (منسجمة مع ألوان الغرفة) لترتب 〉 أنشئ رفوفا
فیھا الكتب وأقراص DVD والصور المؤطّرة والتحف الثمینة.

〉 تجنبّ السجاد المزخرف أو الكثیر من البسط: فكّر في قشر أرضیة الغرفة وطلائھا إن لم تكن
فائقة الجودة.



نظّم حمّامك

قد یبدو الحفاظ على ترتیب حمامك مھمةً لا تنتھي أبداً. ما إن تتمّھا، حتى یحین الوقت لتأدیتھا
من جدید. لذا الھدف الرئیسي ھنا ھو التفكیر في كیفیة تنسیق تلك المھمّات المتكررة للحفاظ على

حمام مرتبّ.



تخزین
یمكن أن یصبح الحمام مكتظّاً بالعدید من المنتجات، خاصة إذا رغب كل فرد من العائلة في استخدام
أصناف مختلفة. عندئذ ینتھي الأمر بأعداد كبیرة من علب الشامبو وصابون الاستحمام ومنظفات

الوجھ... وتعمّ الفوضى.
〉 في قاعدة عامّة، خزّن كل ما لا یسُتخدم یومیاً، واترك فقط ما تستعملھ یومیاً.

〉 استھلك المنتجات حتى آخرھا بدلاً من تجمیع عبوات یحتوي كل منھا على بقایا.
〉 تخلصّ بانتظام من المنتجات المنتھیة الصلاحیة أو التي لا تستخدمھا أبداً، وكذلك من العبوات

غیر الضروریة.
〉 استخدم فواصل للدروج والرفوف لمنتجات التجمیل الأصغر حجماً، التي قد تتعرّض للتلف إذا

ألقیت معاً.
〉 إذا كانت المساحة صغیرة، یمكنك استخدام حمّالة على الباب للأشیاء التي لا تستخدمھا یومیاً.

〉 استخدم علاّقة على الباب لتعلیق رداء الاستحمام وغیره من الثیاب التي تخلعھا.
〉 احتفظ بسلة غسیل في الحمام، قد تكون صغیرة ومزدوجة على شكل كرسي، لرمي الملابس

المتسخة فیھا مباشرة بدلاً من رمیھا على الأرض.



مناشف
تجنبّ مشاركة المناشف مع آخرین وتذكّر أنّ المناشف الرطبة تأوي الجراثیم ویجب غسلھا بانتظام.
یمكنك تجفیف المناشف على الحبل أو على حامل فوق المدفأة بعد كل استعمال لتجنبّ استعمال

منشفة جدیدة كل مرة، والحدّ من استخدام مواد الغسیل الضارّة بالبیئة.
یمكنك الاحتفاظ بالمناشف النظیفة في خزانة. إن كان لدیك خزان میاه ساخنة یبقي الحمام دافئاً،

فھو المكان المثالي لخزانة التھویة.
اجمع المناشف حسب حجمھا: مناشف الوجھ، مناشف الأیدي، مناشف الاستحمام... إن كنت

تملك المساحة، فرتبّ كل مجموعة منھا في سلة منفردة أو على رفوف منفصلة.

ألعاب الحمام للأطفال
ً ً مع الأطفال یكون وقت الاستحمام ممتعاً، لكنھّ یترك لك في النھایة حماماً رطبا إذا كنت محظوظا
ً بالقطع البلاستیكیة. استخدم سلةّ بلاستیكیة یمكنك تجفیف الألعاب فیھا، وبمجرّد طوال الیوم وملیئا
الانتھاء منھا، یمكن نقلھا من الحمام ووضعھا في خزانة بعیدة عن الأنظار إلى أن یحین استخدامھا
مرّة أخرى. یمكن تدویر ألعاب الحمام كي لا تتحوّل إلى أكوام ھائلة والتخلصّ من المكسور منھا أو

لم یعد یعمل.

توضیب مكان الاستحمام
ً داخلیة، یمكن إضافة علاقات فوق الدوش أو حمالات إن كان مكان الاستحمام لا یحوي رفوفا

لاصقة على الجدران لتخزین الصابون والأدوات الأخرى.

التنظیف
احتفظ بمنظف مع إسفنجة أو قطعة قماش بمتناول یدك كي تستطیع تنظیف المغطس مباشرة بعد
ً وتسھل إزالة بقایا الصابون عنھ. احتفظ بممسحة بجوار مكان الاستخدام حین یكون لا یزال دافئا
الاستحمام لاستخدامھا في تنظیف الحاجب الزجاجي بعد كل استخدام ما یعفیك من تنظیفھ لاحقاً. تمّ

تصمیم عدد من المماسح لتعلقّ على حائط الدوش.



الإضاءة
في حین تحتاج إضاءة جیدة في الحمام لترى ما تفعلھ (عندما تستخدم خیط الأسنان مثلاً) فإنّ

امتلاكك خیار خفت الضوء لحمام مریح أمر یستحقّ التفكیر.

إذا تعذرّ ذلك، یمكن لبعض الشموع المعطّرة وزیت الحمام بالإضافة إلى موسیقا لطیفة أن تجعل
حمامك منتجعاً شخصیاً مریحاً.



نظّم غرفة نومك

لغرفة النوم دور مھم كوننا نمضي ثلث حیاتنا نیاماً. ولأنھا المكان الذي نلجأ إلیھ للنوم واستعادة
صحّة أجسادنا وعقولنا، علیھا أن تكون مكاناً مثالیاً للراحة والاسترخاء.

إن كنت ترید تغییر العالم، ابدأ بترتیب سریرك الخاص.
William H. McRaven، قائد البحریة الأمیركیة

السریر
قد تكون غرفة نومك كبیرة أو صغیرة أو مشتركة، قد تضطرّ إلى الدراسة أو العمل فیھا، لكنھا
بالأساس علیھا أن تكون مكاناً للنوم. لھذا السبب إن سریرك ھو أساس غرفة النوم، ونادراً ما یكون
ھناك شعور أكثر لذةّ من سریر مرتبّ بملاءات نظیفة، جاھز لتندسّ فیھ في نھایة یوم حافل. إذا كان
علیك أن تتصارع في طریقك إلى النوم مع أكوام من الأغطیة والملاءات المتداخلة ببعضھا

والوسائد المجعدّة، سیتولدّ لدیك شعور بالكره للعالم وینتھي یومك بطریقة سیئة.
ترتیب سریرك كل یوم ھو طریقة بسیطة للشعور بالتنظیم. ھو فعل سھل وسریع إن كان لدیك
لحاف أو بطانیة. عندما تنھض انشر اللحاف في الھواء أثناء الاستحمام وارتداء ملابسك، ثم انفضھ



وضعھ ممسّداً على السریر ورتبّ الوسائد لیكون السریر جاھزاً عند عودتك.
فوراً تبدو الغرفة أكثر تنظیماً.

إذا كنت تستخدم السریر أریكة خلال النھار، احتفظ ببطانیة أو غطاء تلقیھ علیھ للحفاظ على
الملاءات التي تنام علیھا نظیفة.

النوم
قد یكون النوم مستعصیاً على بعضھم، ولذا إنّ تنظیم غرفة نومك یجعلھا مكاناً ھادئاً یساعدك على
الاسترخاء. تجنبّ التلفاز أو الكمبیوتر في غرفة النوم؛ من المغري جداً أن تشاھد أو تعمل أو تلعب
قبل النوم، لكن الضوء المنبعث من الشاشة ینشّطك ویمنع إفراز ھرمون المیلاتونین المحفزّ على
النوم. إذا كنت من الذین یقرؤون في السریر، اختر الكتب بدلاً من الأجھزة اللوحیة ذات الإضاءة

المشابھة.

ھي تجربة شائعة. في الصباح تكون
مشكلات اللیل الصعبة قد حلتّ.
لقد عملت لجنة النوم على ذلك.

John Steinbeck





الخزائن وحجرات الملابس
بما أنّ غرفة النوم عادةً ھي المكان الذي نرتدي فیھ ملابسنا لبدء یومنا، تأتي الخزائن أو حجرة
الملابس في المرتبة الثانیة من حیث الأھمیة بعد السریر. یمكّننا الحفاظ علیھا مرتبّة من العثور على
الأشیاء بسرعة وسھولة وتفادي تحویل الغرفة إلى متجر للألبسة المستعملة. في الواقع، لا یستغرق
ً أكثر من إلقائھا على وضع الملابس المتسّخة في سلةّ الغسیل (في غرفة النوم أو مكان آخر) وقتا

الأرض.
تدوم الملابس أكثر وتبدو أفضل إذا عملنا على طیھّا وتعلیقھا بعد الاستعمال. لكن المشكلة
الكبرى أننّا نملك ملابس أكثر من مساحة التخزین المتوافرة لدینا. إذا كنت كذلك، حان الوقت لفرز

الملابس، ولتحسین تنظیم خزانتك.
بعد اختزال الملابس إلى تلك التي ترتدیھا بالفعل وتحتاجھا في حیاتك الیومیة، انظر إلى ما

رتبّتھ.

تحدیث الخزانة
ً إلى جنب مع 〉 استخدم العلاقات الملائمة لتعلیق المعاطف والسترات والفساتین والكنزات جنبا

البنطلونات والتنانیر.
ً یلائمك لترتیب ملابسك واتبعھ. یمكنك مثلاً فرز الثیاب حسب نوعھا أو لونھا أو 〉 أوجد نظاما

الموسم الذي تستخدم فیھ.
〉 احتفظ بملابس وأحذیة الفصل المقبل في مساحة منفصلة إن وجدت، ولا تحتفظ بشيء لم

تستعملھ لأكثر من عام.
〉 اطوِ القمصان والكنزات الصوفیة وغیرھا من الملابس الثقیلة وخزّنھا على الرف أو في درج

عوضاً عن تعلیقھا، فبذلك تشغل مساحة أقل وتحافظ على أفضل ھیئة لھا.
〉 احتفظ بالملابس الداخلیة في قسم والجوارب في قسم آخر لتسھیل الوصول إلیھا.

〉 إذا كنت تملك خزانة أو صندوقاً من الأدراج، احفظ كل مجموعة من الملابس في درج أو قسم
خاص.

〉 أصلح الملابس ونظّفھا، إن لزم الأمر، قبل الحاجة إلى ارتدائھا. احتفظ بعدةّ خیاطة صغیرة لھذا
الغرض (النوع الذي یوُفرّ مجاناً في الفنادق جید).



〉 تحققّ بانتظام من العثّ الذي قد یلحق الضرر بالأقمشة الطبیعیة. كرات خشب الأرز أو النفتلین
أو الخزامى یمكنھا أن تساعد في حمایة الملابس الصوفیة.





نظّم حیاتك العملیة

نمضي خلال حیاتنا الكثیر من الوقت في العمل، سواء بصورة نظامیة أو غیر نظامیة. قلةّ منا لدیھم
نوع العمل الذي یعتمد علیھم فقط، في حین أن الغالبیة علیھم تنظیم حیاتھم المھنیةّ في محیط من
الأشخاص مع مراعاة متطلبّاتھم وتركیباتھم. یصحّ ھذا سواء كنت نادلاً، أو رئیساً تنفیذیاً في شركة

كبرى، أو متدرّباً في بدایة حیاتك المھنیة.
ً كان عملك، كیفیة أدائك إیاه ستؤثر في الآخرین. قد لا یتوفرّ التوازن بین ً من كنتَ وأیاّ كائنا

العمل والحیاة كما ترغب غیر أنّ التفكیر في كیفیة تفعیل ھذا التوازن یمكن أن یحسّن الأمور.

إدارة الوقت
الطریقة التي تدیر بھا وقتك ھي أكثر ما یجعل حیاتك العملیة منظّمة أكثر. على مدى سنوات، طبقّ
عدد من الخبراء في إدارة الوقت وتنظیم مكان العمل أفكارھم على الجوانب الرئیسیة التي یمكن أن

تحدث فرقاً في التنظیم، وخلصوا إلى ما یمكن تلخیصھ باثنتي عشرة نقطة:



١. میزّ بین ما ھو عاجل وبین ما ھو مھم. حددّ الأولویات ولا تخطئ بالتورّط في ما ھو عاجل
وغیر مھم. تعلمّ التركیز على ما یفیدك على المدى الطویل.

ً ما ترمي إلى إنجازه في العمل، فمن الصعب أن تعرف حین ٢. حددّ الأھداف. إن لم تكن مدركا
تنجح بتحقیقھ. قد یشمل ھذا مھمات صغرى وإنجازات ضخمة على مدار یوم أو أسبوع أو شھر أو

سنة. یمكنك تحدید الجدول الزمني والموعد النھائي.
ً حَول المدةّ التي یستغرقھا إنجاز عمل ما، وامنح نفسك الوقت ٣. لا تبالغ في الالتزام. كن واقعیا

الكافي. فاوض لتأجیل الموعد النھائي أو قلُ ”لا“ إذا احتاج الأمر.
٤. حددّ مواعید نھائیة واقعیة. لا تضغط نفسك لالتزام جدول زمني ستفشل في تحقیقھ.

٥. خطّط لوقتك. نعمل جمیعاً بطرق مختلفة والتجربة تجعل الأشیاء أسھل. لكن الأمر یستغرق بضع
دقائق من التفكیر والتخطیط لتنظیم وقتك قبل البدء في جني الأرباح.

٦. اترك وقتاً للطوارئ. اسمح بوقت للمناورة من أجل الطلبات غیر المتوقعة التي قد تظھر.
ً للردّ علیھ، اقرأه وردّ علیھ ٧. افعل الأشیاء مرة واحدة. مثلاً بدلاً من قراءة إیمیل والعودة لاحقا

مباشرة إن استطعت.
٨. طوّر إجراءات روتینیة. الروتین یعفیك من التفكیر في بعض الأمور التي تفعلھا بانتظام.

٩. تجنبّ تعددّ المھمّات. التركیز على أمر واحد في وقت واحد یعني أنك تستطیع أداء المھمّة
أسرع. إنھا طریقة عمل أكثر كفاءة وأقلّ إرھاقاً.

١٠. الحدّ من مصادر الإلھاء. إن كنت تتفقدّ بریدك الإلكتروني أثناء أداء عمل ما، فإنّ الأمر
سیشتتك وتحتاج بعض الوقت لاستعادة التركیز، وبذلك تخسر وقتك الثمین.

١١. التفویض. استعن بمصادر خارجیة أو فوّض آخرین بمھمات یمكنھم تنفیذھا. یتطلبّ الأمر أن
تتعلمّ مھارة إیجاز المعلومات وتقدیمھا بأسلوب جید لیتمكّن ھؤلاء الأشخاص من إنجاز العمل
الموكل إلیھم دون الحاجة إلى تفقدّھم باستمرار. تأكّد أنھم یعرفون بدقةّ ما تتوقعّھ منھم وما یحتاجونھ
لتنفیذ العمل وضمن أي مھلة زمنیة. اطلب منھم تأكید فھمھم المھمة المطلوبة كي یمكنك التخليّ عن

الاھتمام بالتفاصیل الصغیرة، ثم دعھم یمضون قدماً.
١٢. خذ بالاعتبار الإجازات. الھدف من الإدارة الجیدة للوقت ألاّ تمضي وقتك كلھّ في العمل. لذلك،
یجب أن یشمل جدول عملك أوقات الاستراحات والعطل. وتذكّر أنك حین ترتاح، تحلّ المشكلات

عادةً تلقائیاً.



امنحني ست ساعات
لقطع شجرة وسأمضي
الساعات الأربع الأولى

في شحذ الفأس.



The 7 Habits of The Highly ّستیفن كوفي، مؤلف
Effective People ، خلص إلى ما یلي:

ً • كن استباقیا
• ابدأ والغایة في ذھنك

• رتبّ أولویاتك
• فكّر في أن المنفعة للجمیع

• اسعَ أن تفَھم أولاً، ثم أن تفُھم
• تكاتف مع الآخرین

• اشحذ المنشار





نظّم حیاتك الدراسیة

ً رائعاً، فیما یرى بعض الطلاب في الاستقلالیة والحیاة بعیداً عن منظومة البیت فعلاً تحرّریا
یشكّل الإشراف على الأمور الیومیةّ وتنظیم جدول مواعید الفصل الدراسي وتحدید المواعید

النھائیة للدروس التعلیمیة والواجبات وغیرھا من المھمّات تحدیاًّ مستحیلاً لآخرین.

الاسترخاء
یعتمد تنظیم حیاتك الدراسیة بصورة أساسیة على إدارة بسیطة للوقت (انظر الصفحات ٨٥-٨٩).
ً والاھتمام بالتزامات العمل دون بعض الإرشادات الأساسیة یمكنھا أن تساعدك على البقاء منظما

بذل الكثیر من الجھد، مع الاستمتاع بھذه المدة الفریدة من حیاتك والمرح وتكوین صداقات جدیدة.



وقتك محدود، لذا
لا تھدره بأن تعیش حیاة

شخص آخر.
Steve Jobs

تنظیم عملك
ً من الوقت یمكنك التركیز فیھ دون أي 〉 خصّص مساحة للدراسة (سریرك للنوم!) ومتسّعا

إلھاء.
〉 راجع جدول عملك وتحققّ منھ وحدثّھ بانتظام، إن لم یكن یومیاً فأسبوعیاً. استفد من الخدمات
الرقمیة: تطبیقات، مفكّرة Google، تقویمات الھاتف الذكي، واستعن بالتنبیھات المبرمجة

لتذكیرك بالمواعید النھائیة المھمة.
ً من ً للتفكیر والبحث أو إسھاما 〉 تعلمّ تحدید الأولویات والتعامل أولاً مع ما یتطلبّ وقتا

الآخرین.
〉 جزّئ المھمّات المعقدّة إلى مھمات أصغر تمكن إدارتھا بطریقة أسھل لتحقیق النتیجة

النھائیة.
ً قبل الدورة التعلیمیة أو الحصّة الدراسیة. تأكّد كذلك بعد 〉 راجع الأعمال المعدةّ سابقا

المحاضرة ممّا تحتاجھ لمتابعة التعلمّ وتطویره.
〉 قدرّ المواضیع التي تحتاج إلى تعلمّھا بمفردك وإضافتھا إلى برنامجك مع ترك الوقت الكافي

للتحضیر.









یبدو الأمر مستحیلاً
إلى أن یتحققّ.

Nelson Mandela

تنظیم تمویل الدراسة
قد تكون المرة الأولى التي تحتاج فیھا تنظیم میزانیة مالیة (انظر الصفحات ١١٨-١٢١) لكن یجدر
بك التصديّ للأمر قبل بدء حیاتك الدراسیة، خاصة إن كان علیك التوفیق بین قرض الطالب ومنحة

دراسیة ودخل محدود.
حدّد بدقة ما یجب أن تعیش علیھ خلال الفصل الدراسي: ما مصاریفك، كم تحتاج لتناول طعام
مغذٍّ سواء أعددتھ بنفسك أو تناولتھ في قاعات الإقامة، ما المیزانیة الممكنة للترفیھ. إن لم تدرك
ذلك، فلن یكون ممكناً التعامل مع الأموال لتكفیك في ھذه المدة. ما إن تعرف دخلك، یمكنك تجزئتھ
إلى میزانیة یومیة أو أسبوعیة أو شھریة لتجنبّ الصدمات أو طلب المساعدة من الوالدین أو
القروض المكلفة (إضافة إلى القرض الطلابي). حین تكون مسؤولاً عن ذلك ستدرك أوجھ القصور

وھل تحتاج عملاً بدوام جزئي أو في العطل.

نصیحة أساسیة: راجع العروض الطلابیة المتاحة، بطاقات النقل العام، الخدمات المصرفیة
المجانیة، امتیازات الرعایة الصحیة، الحسومات الطلابیة. ابحث عن ھذه العروض واشترك

فیھا واستفد مما توفرّه لك من قروش على المدى الطویل.

مھارات أساسیة للطلاب
قبل أن تبدأ حیاتك الدراسیة تأكّد من معرفتك كیفیة:

• طبخ بعض الوجبات الأساسیة: معكرونة مع صلصة البندورة، البیض المخفوق، البطاطا المشویة، فطائر، اللحم مع
الفلفل. تعلمّ كیف تمزج المكوّنات الغالیة مع الخضراوات الرخیصة.

• استخدام الغسالة.
• تنظیف الحمام (بما في ذلك المرحاض!).

• دفع الفواتیر.

وأخیراً... تنظیم المشاركة في بیت الطالب



بالنسبة إلى العدید من الطلاب قد تكون المرّة الأولى التي یتقاسمون فیھا منزلاً أو شقة أو أي مكان
للإقامة مع مجموعة من الأشخاص من خارج العائلة، من دون قیام أحد الوالدین على التنظیف...

حتى إن كان لكل فرد غرفة للنوم والدراسة خاصة بھ، فإن المساحات المشتركة، كالمطبخ
والحمام وغرفة المعیشة، تحتاج إلى الاھتمام. ستكتشف الآن أیضاً، ربما للمرّة الأولى، ما یتحمّلھ

كل شخص في ما یتعلقّ بالأطباق القذرة والتخلصّ من القمامة وتنظیف المرحاض.
بغض النظر عن الاعتقاد بحسن النیةّ لدى الجمیع، إن تحمّل مسؤولیة المھمّات المنزلیة قد
یتحوّل إلى مشكلة وتحدٍّ حتى مع الأكثر تسامحاً من بیننا. یستحسن تجنبّ المشكلات قبل وقوعھا
عبر جدول مناوبة لمھمات التنظیف الأساسیة والاتفاق علیھ قبل بدء الصعوبات. بھذه الطریقة،

تتوزّع الأعمال بدلاً من الخلاف حول من یفعل أو لا یفعل ھذا أو ذاك.



إدارة المشاریع
والأنشطة

یمكن وصف إدارة المشاریع مجازاً بأنھا ”الحصول على الأشیاء منظّمة“، وتسُتخدم في عالم
الأعمال لضمان إنجاز عمل ما ضمن المیزانیة والمدة المحددّتین. لیست بالضرورة عملیة
متواصلة، فقد تعتمد على تسلیم مشاریع محددّة واحداً بعد الآخر أو في الوقت نفسھ، بوجود شخص

واحد مسؤول عن الإدارة الشاملة لكل واحد منھا.
یعرّف المشروع بأن لھ إطاراً زمنیاً محدوداً وھدفاً محدّداً. إن فھم ھذه الحقیقة، مع تحدید ماھیة
ھذین العاملین، ھو الخطوة الأولى. یمكنك بعد ذلك العودة إلى الوراء وتحدید كل خطوة یجب

اتخاذھا على طول الطریق.
ً مفیداً، لیس في الحیاة في ما یتعلقّ بالتنظیم العام، یمكن أن تكون إدارة المشاریع نموذجا
التجاریة فقط، إنمّا في مناحي الحیاة الأخرى، ولا سیمّا التخطیط لنشاط ما أو تنظیم إجازة عائلیة.
فسواء كنت تنظّم رحلة مدرسیة إلى حدیقة الحیوانات لثلاثین طفلاً في عمر الثامنة، أو عشاء عید
ً لثلاثة أیام یشارك فیھ ثمانیة آلاف شخص، العناصر میلاد لاثني عشر شخصاً، أو مھرجانا

الأساسیة لمھمتك ھي نفسھا في معظمھا.



ست خطوات رئیسیة لإدارة المشاریع
١. تحدید: ھدف المشروع، ما یحتاجھ لیتحققّ، كیف سیكون النجاح.

ً ٢. البدء: ما الذي تحتاج إعداده وتجھیزه قبل بدء المشروع؟ تذكّر أن ذلك قد یشمل أیضاً أشخاصا
آخرین.

٣. الخطّة: تحدید تفاصیل ما ھو مطلوب لتحقیق الھدف، الموارد المتاحة، الكلفة التقریبیة؛ تفویض
الآخرین ببعض المھمّات یندرج ضمن الخطّة.

٤. التنفیذ: أداؤك العمل المحددّ لتحقیق أھداف المشروع.
٥. المراقبة: متابعة التطورات وتحقیق الأھداف، إدارة الأشخاص المشاركین، اتخاذ القرارات

المناسبة لتصویب العمل في حال أي طارئ.
٦. الإتمام: تحقیق الھدف الرئیسي للمشروع. قد یشمل أیضاً تحلیل المشروع وردود الأفعال.

كل لحظة وكل نشاط في حیاة كل رجل على الأرض تغرس شیئاً في روحھ.
Thomas Merton، راھب وكاتب أمیركي

تنظیم نشاط
حین یتعلقّ الأمر بالتخطیط لنشاط، یؤثرّ تحدید الغایة الرئیسیة للمناسبة (ترفیھ، احتفال، مرح، جمع

تبرّعات) في المعاییر، من الموقع إلى الطعام إلى تقییم المخاطر المحتملة.

إلیك كیف تبدو لائحة التحققّ الأولیة لنشاط ما...

〉 النشاط: نزھة صیفیة مفاجئة بمناسبة العید الخمسین لأبیك
〉 الموضوع: استعادة ذكریات السبعینیات!

〉 التاریخ: السبت ٢٠ یونیو
〉 المكان: الحدیقة المحلیة (قرب بحیرة القوارب، یجب اتباع الخرائط)

〉 الدعوات: قائمة تضمّ ستین مدعواً، أخبرھم بالیوم المحددّ (وبسرّیة!) الآن، الدعوة مع التفاصیل
تأتي لاحقاً، تنسخ الدعوة على الطابعة بدایة مایو



〉 الطعام: اطلب من كل مدعوّ أن یحضر شیئاً للمشاركة، حددّ ما سیحضره كل مدعو ونسّق بینھم
مع اقتراب الموعد (أوجز ذلك بحلول ٧ یونیو)

〉 المشروبات: توفیر صنادیق التبرید وكؤوس بلاستیكیة، یكون شراؤھا في ١٤ یونیو
〉 لا تنسَ: البسطات للجلوس، واقیاً من الشمس و/أو معاطف للطقس البارد، المظلات (للمطر أو

للشمس). أضف ھذه المعلومات إلى بطاقة الدعوة
〉 الموسیقا: أحضر جھاز iPod (تأكد أنھ یتضمّن أغنیة Happy Birthday To You التي

یغنیھا Stevie Wonder، المطرب المفضّل لدى أبیك)

تحدید التاریخ
علیك إعلام المشاركین الرئیسیین بمجرّد تحدید التاریخ. كما علیك تأمین الموقع الذي اخترتھ،
ً قبل إرسال الدعوات. من المفید ربما تنبیھ المدعوین إلى طلب خاصة إن كنت قد حجزتھ مسبقا
”احفظ التاریخ“ حتى إن كانت التفاصیل الأخرى لم تتوفرّ بعد، فقد یتعارض التاریخ مع أنشطة أو

مخططات أخرى لدیھم.

المكان
نوع النشاط الذي تخطّط لھ والتاریخ الذي حدّدتھ یؤثرّان في اختیارك للمكان. حفل الزفاف في
الشتاء یحتاج مكاناً داخلیاً، بینما یمكن تنظیم نزھة صیفیة في حدیقة رغم الرطوبة، في حین تحتاج

مراسم التأبین مكاناً غیر متوافر دائماً للجمھور كالكنیسة.



لا نتذكّر أیاماً بل لحظات.
Cesare Pavese، شاعر وروائي ومترجم إیطالي

الأعداد
یؤثر المكان المحدد في عدد الذین تستطیع دعوتھم (كما توثرّ میزانیتك). الطفل الذي یوافق عید
ً یقلصّ عدد المدعوین، بینما قد تكون أعیاد المیلاد الصیفیة ً داخلیا میلاده في الشتاء یحتاج مكانا

أكثر مرونة.
المیزانیة

ما إن تعرف الأعداد، یمكنك وضع میزانیةّ، لیس للكلفة المحتملة للمكان فقط بل للطعام أیضاً.
إن كنت ستعدّ الطعام بنفسك، فقد ترغب في الاستعانة ببعض الأشخاص للمساعدة في خدمة
المدعوین، أو یمكنك طلب الطعام جاھزاً مع خدمة التقدیم، والسعر ھنا یكون مقابل الفرد. لذا
تحتاج معرفة الأعداد الأولیة حتى إن تأجّل تأكیدھا إلى وقت لاحق. في جمیع الأحوال، قد تزید

الكلفة من جمیع النواحي، من الطعام إلى النقل والعمال.
المساعدة

ما المساعدة التي تحتاجھا لتحقیق النشاط الذي تنظّمھ ومن یمكنھ مساعدتك؟ سواء كانوا من
أفراد العائلة أو الأصدقاء أو من الذین یتقاضون أجوراً، ھم یحتاجون ملخّصاً منك حول مساھمتھم.
فوّض المھمّات المختلفة وامنحھم الأدوات اللازمة وحدّد لھم الوقت المطلوب، وتتبعّ تقدّمھم في

العمل وكذلك تقدّمك.
في نھایة الیوم...

النشاط أمرٌ یجب أن تستمتع بھ. نظّمھ في حیزّ صغیر من الوقت ثم اذھب واستمتع.





الاجتماعات

ً لغرض معینّ؛ أنت لدیك اجتماع. إذا كان الغرض محدّداً بدقةّ عند جمع شخصین أو أكثر معا
ینبغي تنظیم الاجتماع لتحقیق ھدفھ، سواء كان تنظیم نشاط في الشركة أو تخطیط جدول زمني

للعائلة. تذكّر أن مھمّة الاجتماعات تسھیل عملیة التنظیم بدلاً من صرف الانتباه عنھا.

لا غنى عن الاجتماعات حین لا ترید فعل أيّ شيء.
J. K. Galbraith، دبلوماسي واقتصادي أمیركي



الجمل ھو حصانٌ
صمّمتھ لجنة.
المصدر غیر معروف

یمكن أن یشمل الھدف من الاجتماع:
〉 نقل المعلومات

〉 العصف الذھني، استقاء الأفكار أو تبادلھا
〉 متابعة تقدمّ العمل، طرق العمل، ردود الأفعال

〉 حلّ المشكلات وتسویة النزاعات
〉 اتخاذ القرارات والاتفاق على الإجراءات

لا شكّ أنّ الاجتماعات تھدر الكثیر من وقت الجمیع، ولذلك تأكّد بدایةً من ضرورة الاجتماع
بالفعل، ومن فھم الجمیع للھدف الذي یعقد من أجلھ. إن كانت غایتك نقل المعلومات أو طلب

التقییمات فقط، فربما توجد طرق أفضل من عقد اجتماع.





نصائح أساسیةّ لأي اجتماع
• إبقاء أعداد المشاركین تحت السیطرة عبر دعوة الأشخاص الأساسیین والضروریین لتحقیق الغایة من الاجتماع.

• تخصیص وقت محدّد للاجتماع والتزامھ.
ً تجمیع المعلومات • وضع جدول أعمال للاجتماع والتأكّد من معرفة جمیع الحاضرین بأھدافھ المعلنة لیتمّ مسبقا

اللازمة.
• إبعاد جمیع الھواتف الذكیة واللوحات الإلكترونیة وأجھزة الكمبیوتر المحمول لأنھا تشتتّ انتباه الحاضرین.

التركیز على الاجتماع أثناء انعقاده یزید فعالیتھ.
• اطلب من شخص واحد ترؤس الاجتماع أو تسییره، ومن آخر تدوین ما یتفقّ علیھ أو الإجراءات الواجب التزامھا.

للاجتماعات سمعة سیئة وھي تستحق ذلك كون معظمھا غیر منظّم، ومشتت للانتباه، لكنھّا قد
تكون أداة حاسمة ومھمّة لیكون فریقك على بینّة من كل التطورات.

Asana عضو مؤسّس في شركة ،Justin Rosenstein

تنظیم اجتماع رسميّ
إن كنت مسؤولاً عن تنظیم اجتماع أكثر رسمیة، فمن المفید أن تمتلك لائحة للتحققّ مما ھو متوقعّ

منك:
〉 المكان: ھل تحتاج حجز غرفة؟ إن كان الأمر كذلك، تحتاج معرفة موعد الاجتماع وتوقیتھ

ومدتّھ ومكانھ إضافة إلى عدد الأشخاص الواجب علیك تأمین إقامتھم.
〉 دعوة: المشاركین وتزویدھم بالمعلومات المناسبة حول: التاریخ، المكان، المدةّ الزمنیة

المطلوبة...
〉 جدول الأعمال: قد تحتاج جمع المعلومات وتعمیمھا مع الوثائق الضروریة في وقت مناسب قبل

الاجتماع.
〉 عبر الإنترنت: الكثیر من الاجتماعات تعقد الیوم عبر الإنترنت، وعندئذ من الملائم إجراء

تجربة وھمیة باستخدام كل التقنیات المتاحة للتأكّد من كفاءتھا قبل الموعد المحددّ.
〉 المتابعة: قد تشمل توزیع محضر الاجتماع والتأكّد من أن الإجراء المتفّق علیھ محكوم بجدول

زمني.



تنظیم حیاتك الرقمیة

التكنولوجیا خادم جیدّ لكنھّا سید سیئ. مع ذلك، إذا تمّ استخدامھا بطریقة صحیحة، قد تساعد في
الحفاظ على تنظیمك ما دامت تحافظ على تنظیمھا.

تنظیم أجھزتك
ً إذا لم تستطع العثور على أي شيء على الكمبیوتر أو اللابتوب أو ھاتفك الذكي، لن تكون منظّما
ً واستخدم مجلدّات عامة كالتي تستخدمھا ً لترتیب الملفات. اجعلھ بسیطا ً أساسیاّ ولذا تحتاج نظاما
لخزانة الملفاّت قدیمة الطراز: إدارة (العمل والبیت)، العطلات، المیزانیة... ضمن المجلدّات یمكنك
حفظ ملفاّت متنوعة: الضرائب، السیارة، الفواتیر... تعامل مع الملفاّت المخزّنة على الإنترنت

كخزانة افتراضیة؛ الأمر لیس معقداً.

النسخ الاحتیاطي والحذف
الملفّ الذي لا تستخدمھ ولا ترید حذفھ أو لا تستطیع ذلك، انسخھ وأرشفھ على قرص صلب

خارجي لتوفیر المساحة على الكمبیوتر.





Google من جھة أخرى، یمكنك إجراء نسخ احتیاطي لملفاتك عبر الإنترنت. تقدمّ شركات مثل
ً ملفاتك على أجھزة الكمبیوتر وApple التخزین السحابي cloud storage الذي یحفظ عملیا
الخاصّة بھا عبر الإنترنت، ویوفرّ مساحة كبیرة مجاناً. تصفحّ الإنترنت لمعرفة المتوفرّ منھا وما

یناسب احتیاجاتك.

لا تكن ھاویاً للتجمیع الرقمي
أجرِ معالجة منتظمة للمجلدات التالفة التي قد تبطّئ أداء الكمبیوتر أو اللابتوب أو الھاتف الذكي.
یساعدك حذف الملفات القدیمة على تنظیم عملك، إذ یبقي لك ملفات أقل للتصفح، كما سیتحسّن أداء

الكمبیوتر مع ملفات أقل، ومساحة أكبر للتخزین.

تنظیم وقتك للمھمات
استفد من التقویم الإلكتروني وشغلّ التنبیھات. بھذه الطریقة، لن تنسى أبداً أي حدث مھم أو ذكرى
ً الاستفادة من ھذه الخدمة لتخصیص الوقت للعمل الواجب علیك فعلھ، أو سنویة. یمكنك أیضا
التمارین التي ترید ممارستھا، وكذلك الوقت للترفیھ الذي یتضمّن تنبیھاً إلى ”لا تفعل أي شيء“ أو

الذھاب إلى النوم في الوقت المحددّ.
في حین أن تنظیم جدول أعمال عملي والتزامھ یسھمان في تعزیز إنتاجیتك، علیك ألا تبالغ كي

لا تجد نفسك محبطاً إن أخفقت في مواكبة الأھداف التي حدّدتھا.
ً من مشاركة الجوانب الرئیسیة لجدول العمل مع الزملاء، عبر تطبیقات مثل ستتمكّن أیضا
Google Drive، ما یؤمّن إطْلاع الجمیع على آخر المستجدات، لیس زملاء العمل فقط بل أفراد

العائلة أیضاً.

أبقِ بریدك الإلكتروني ”تحت السیطرة“

بسھولة، یمكن أن یصیر حجم الرسائل الإلكترونیة ھائلاً ویخفق العدید من الأشخاص في تنظیمھا.
یصلك عددٌ لا ینتھي من الرسائل فیصیر صعباً التأكد من رؤیتك الرسائل المھمة، أو إھمال التي لا

فائدة منھا.
قد یكون مفیداً أن تمتلك أكثر من برید إلكتروني: واحد للعمل والمراسلات المھمة، وآخر

للتسوّق، على سبیل المثال.



بمجرّد إعطاء بریدك الإلكتروني لأيّ أحد خارج نطاق العمل، ستقصف بمئات الرسائل
التسویقیة. لكن استخدام برید خاصّ للرسائل غیر المتعلقة بالعمل سیحمي بریدك الخاص بالعمل

من التخمة ولن تحُجب عنك الرسائل المھمة.
ً في تلقیّھا. یمكنك فعل ذلك ابدأ إلغاء الاشتراك في جمیع الرسائل التسویقیة التي لم تعد راغبا
فور وصولھا إذ یحتوي معظمھا على زر إلغاء الاشتراك بنقرة واحدة، وعادة یكون في الأسفل.
ً من فعلھ بنفسك یمكن الاستعاضة عن ذلك باستخدام برامج عبر الإنترنت، لكنھّ أمر أقلّ أمانا

بطریقة روتینیة.
قسّم بریدك الإلكتروني إلى مجلدّات لھا عناوین مع التمییز بین الرسائل المھمّة المتعلقّة بالعمل،
ً زرّ وبین تلك الواردة من الأصدقاء. ھذا الأمر یسھّل حركة البرید الإلكتروني. استخدم دوما

العلامة (the flag button) لتحدید الرسائل التي حفظتھا وتحتاج الردّ علیھا في ما بعد.

تطبیقات
یمكن للھواتف الذكیة مساعدتنا في تنظیم حیاتنا. مع التنبیھات والمؤقتات والتقویم، نستطیع تخزین
كلّ أنشطتنا واحتیاجاتنا والعثور علیھا في مكان واحد، كلّ ذلك في جیبك. كما یمكننا إجراء نسخ
احتیاطي لھا عبر الإنترنت عبر المزامنة مع الأجھزة الشخصیة الذكیة. لكن ثمّة تطبیقات أخرى

یمكنھا مساعدتك على البقاء منظّماً.

ً Evernote: ھو حالیا
أفضل تطبیق لتدوین
الملاحظات. سھل
الاستخدام والتنظیم،
وتجري مزامنتھ بواسطة
حساب عبر الإنترنت إذ
یمكنك الوصول إلى
ملاحظاتك على كل
أجھزتك. إنھ مثالي لتدوین
الملاحظات أثناء التنقل ثم

Google: ھو مورد
واحد یمتلك عدداً من
التطبیقات من بینھا تلك
Google الموجودة على
Drive، خزّن الملفات
وأنشئ مستندات وجداول
بیانات جدیدة یمكنك
مشاركتھا مع الأصدقاء
بنقرة زر واحدة. كل ما

Any.do: إنھّ برنامج
تحققّ یساعدك في تعقبّ
المھمّات الصغیرة التي
تحتاج تنفیذھا. أضفھا مع
تحدید المواعید النھائیة
وألغھا بمجرّد تنفیذھا. تبقى
الإشعارات على ھاتفك
لتذكیرك بأي شيء تحتاج

فعلھ ما دمت تطلب ذلك.



مراجعتھا في المنزل على
الكمبیوتر.

تحتاجھ للبدء ھو حساب
.Gmail

تأكّد من أن كل شيء آمن
یتزاید الخطر الذي یطاول أمانك وخصوصیتك على الإنترنت. لذا، تأكّد من أن ما تفعلھ یساعد على
حمایتك. یمكن حمایة المستندات والمجلدّات بكلمة مرور باستخدام برامج مثل WinZip، وتسمح

معظم أجھزة الكمبیوتر الیوم بذلك.
إحدى الطرق لتأمین مستنداتك ھي استخدام مورّد التخزین عبر الإنترنت، مثل Dropbox أو
Google Drive أو iCloud، حیث یسھل إنشاء النسخ الاحتیاطیة. مع ذلك، انتبھ دوماً إلى أنھ

مھما كانت الطریقة التي تستخدمھا، فلن تكون آمنة ١٠٠% إذ یمكن للملفات أن تتلف أو تضیع.

تجنبّ المبالغة في عرض خصوصیاتك على الإنترنت
• ابحث عن اسمك في Google لتعرف إلى أي مدى أنت ”مكشوف“.

• لا تشترك في أيّ من المواقع التي تسمح بالبحث عن الأشخاص.
• اجعل إعدادات الخصوصیة على شبكات التواصل الاجتماعي في حدھّا الأقصى.

• تجنب استخدام مواقع التواصل الاجتماعي مثل Facebook أو Twitter لتسجیل الدخول إلى
مواقع أخرى.

• لا تضع تاریخ میلادك الكامل على أيّ من مواقع التواصل الاجتماعي.
• استخدم التصفحّ الخفي على الإنترنت واحظر ملفات تعریف الارتباط (cookies) على متصفحّ

الإنترنت الخاص بك.
• لا تشارك دلیل العناوین الخاص بك مطلقاً مع أي موقع إلكتروني.

• إذا كنت تتسوّق عبر الإنترنت، استخدم عنوان برید إلكتروني بدیل لا تستخدمھ لأي شيء آخر.



نظّم أموالك

ً و١٩ شلناً و٦ بنسات؛ النتیجة سعادة. الدخل السنوي ٢٠ جنیھاً، الإنفاق السنوي ١٩ جنیھا
الدخل السنوي ٢٠ جنیھاً، الإنفاق السنوي ٢٠ جنیھاً و٦ بنسات؛ النتیجة بؤس.

David Copperfield من روایتھ ، Charles Dickens

في الواقع إن نصیحة السیدّ میكاوبر حول السعادة، التي یستشھد بھا كثیراً تشارلز دیكینز في روایتھ
David Copperfield، قد لا تكون وثیقة الصلة بأیامنا ھذه، خاصّة عندما تكون الدیون، من
القروض الطلابیة إلى قروض الرھن العقاري إلى بطاقات الائتمان، حقیقة من حقائق الحیاة. لكن
العیش ضمن حدود إمكاناتنا لا یزال فكرة تستحق بعض التفكیر، وتنظیم الأموال ھو جزء من ذلك.

یمكننا اعتماد نظام مالي لمصلحتنا منذ الصغر حین یجري تشجیعنا على ادخار قروشنا في
الحصالة، إلى آلیة استخدامنا للائتمان ونحن بالغون. منع نفقاتنا من أن تتخطى دخلنا، وفق نصیحة

السید میكاوبر، ھو الخطوة الأولى التي تبنى علیھا المیزانیة الشھریة.

المیزانیة



من الأسباب الرئیسیة لوضع میزانیة الحاجة إلى إعادة النظر فیھا حین تتبدلّ ظروف الحیاة. الوظیفة
ً إلى زیادة التنقل ما یعني زیادة في المصاریف الجدیدة مثلاً قد تؤديّ إلى زیادة الدخل ولكن أیضا
الثابتة. وقد ترغب في مزید من التوفیر لمناسبة ما أو لقضاء عطلة أو شراء سیارة جدیدة. شراء

المزید أو تحدیث الممتلكات قد یعني أنك تحتاج المزید من التغطیة التأمینیة.

ً عاجلاً للدخل والإنفاق، فإنّ ذلك یساعدك لمعرفة طاقتك ً تقریبیا ً حسابا حتى إن أجریت شھریا
الإنفاقیة الیومیة؛ یمكنك الاستعانة بواحدة من الآلات الحاسبة الإلكترونیة المخصّصة

www.moneymagpie.com للمیزانیات، مثل تلك الموجودة على موقعي الخاص
Jasmine Birtles

الدخل: جمیع الأموال المنتظمة الواردة من الأرباح والاستثمارات...
النفقات الثابتة: الإیجار/ القرض العقاري، فواتیر الخدمات (كھرباء، غاز، ھاتف)، التأمین، تسدید بطاقة الائتمان،

صندوق التقاعد...
الدخل المتاح: ما یتبقى بعد طرح النفقات من الدخل.

وجود میزانیة یتیح لك أیضاً إمكانیة مراجعة أین صرفت أموالك وأین یمكنك التوفیر إذا أردت.
على سبیل المثال، ھل ترتاد المطاعم بكثرة أو تعتمد على الوجبات الجاھزة المكلفة بدلاً من الطبخ؟

ھل تستخدم وسائل النقل العام حین یكون بإمكانك المشي؟

فھم علاقتك بالمال
المال لیس مجرّد وسیلة لتحقیق غایاتنا أو أداة لتسییر معاملاتنا. علاقتنا بالمال مرتبطة بتركیبتنا
النفسیة. إنھّا مثقلة عاطفیاً وتضرب جذورھا في مختلف أنماط التفكیر الخاصّة بنا والمتعلقّة بالسلطة
والأمن والسیطرة والاستقلال والحریةّ والسعادة وما إلى ذلك من أمور تؤثرّ في الآلیة التي ننظّم بھا

أموالنا.

ما الذي یحفزّنا؟
حدّد علماء النفس أربع طرق یحفزّنا بھا المال:

الأمان: مدى إمكانیة استخدام المال لنشعر بالأمان ونحمي أنفسنا من القلق حول المشكلات المحتملة في المستقبل.



السلطة: مدى إمكانیة استخدام المال لممارسة السلطة والتأثیر في الآخرین.
الحب: درجة استخدام المال لشراء النیات الطیبة والعاطفة.

الحریة: مدى قدرة المال على إتاحة الأشیاء الممتعة في الحیاة.

Ayn Rand .المال مجرّد أداة. یأخذك حیث ترغب لكنھ لن یستطیع القیادة عنك

الخدمات المصرفیة عبر الإنترنت
إن الوصول إلى حسابك المصرفي عبر الإنترنت یسھّل تنظیم الدفعات الروتینیة وتحویل الأموال
بین الحسابات وتعقبّ الإنفاق. حین تقترب من الحد المسموح بھ، تساعدك التنبیھات النصیةّ في

تجنبّ السحب على المكشوف وما یترتب علیھ من تكالیف.

تطبیقات إدارة الأموال
إن كنت تستخدم الأجھزة الذكیة، فثمّة عدد من التطبیقات تساعدك في تنظیم أموالك وإدارتھا،
BillGuard ،ّیبتكر میزانیة استناداً إلى الإیرادات النقدیة Goodbudget .ومعظمھا مجاني
یتزامن مع حسابك المصرفي ویحمیك من الاحتیال ویساعدك على فھم عاداتك في الإنفاق، كما یوفر

HomeBudget فئات واضحة وممیزة بالألوان للنفقات والفواتیر والدخل والمیزانیة والحسابات.



إن قدنا ثروتنا، فسنكون
أثریاء وأحراراً. إن
قادتنا ثروتنا، فنحن

فقراء حقاً.
Edmund Burke



تابع العروض وقارن الأسعار
ً من إمكانیة توفیر المال عبر فواتیر تتبدّل الأسواق المالیة باستمرار، ولذا علیك التحقق دائما
الخدمات العامة والرسوم المصرفیةّ ومعدلات الرھن العقاري ورسوم الھاتف الخلوي وأقساط
التأمین. قد یستغرق الأمر بعض الوقت لكن من المفید متابعة العروض باستمرار، خاصّة مع

وجود عدد من المواقع الإلكترونیة التي تسھّل المقارنة.
ً العملاء الجدد فقط، ومن المستغرب أن الأفضل بینھا نادراً ما تستھدف العروض المالیة غالبا

یقدّم كتقدیر للوفاء! لكن اسأل دائماً حین یكون متاحاً لك التفاوض شخصیاً على عرض أفضل.

تجنبّ رسوم التأخّر في الدفع
تكافئك عدد من شركات المرافق العامة على التزامك مواعید الدفع، والأمر یسیرٌ في حال كانت
دفوعاتك المنتظمة تسحب أوتوماتیكیاً. أما التأخّر في الدفع، فیؤدي أحیاناً إلى فرض غرامات یمكن

أن تتراكم مع الوقت. كذلك یؤثرّ تفویت الدفعات، أو التأخّر في السداد، في تصنیفك الائتماني.

تجنبّ الرسوم المصرفیة
من جدید، ھذه أموال تھُدر. السبیل الوحید الآمن لتفادي الرسوم المصرفیة تماماً ھو الاحتفاظ بالمال
ً لكنّ المكلف أكثر ھو ”السحب من دون ً الأمر لیس سھلاً دوما في رصیدك طوال الوقت. طبعا
رصید“ الذي یزید الرسوم الیومیة إضافة إلى الفوائد. توفرّ بعض المصارف تسھیلات فوریة
للسحب دون رصید ودون فوائد، لكن إلى حدود معینة، وفقط في حال فقدان التوافق بین الدخل

والمصروف. یجب ألاّ یتحوّل الأمر إلى حالة منتظمة وإنمّا كمتكأ عند الحاجة فقط.

نصیحة أساسیة: إن توفیر المال بانتظام، مھما كان ضئیلاً، سیكون أسھل إذا ما نظرت إلیھ
كاستقطاع من مصروفك الثابت بدلاً من كونھ إضافة اختیاریة على دخلك المتاح.

الدیون
الدیون (خاصّة دیون بطاقات الائتمان) مكلفة لأن معدلات الفوائد مرتفعة للغایة. الطریقة الذكیة
ً لبضعة أسابیع فقط. ً كي یكون استخدامھا مجانیا لاستخدام بطاقات الائتمان ھي تسدیدھا شھریا
عموماً، إن كنت مضطرّاً إلى تحمّل الدیون، فابحث عن الخیار الأرخص. مثلاً قد یجد أصحاب



القروض العقاریة أن الاستدانة مقابل ھذه القروض أسھل من الحصول على قرض قصیر الأجل
بفوائد باھظة.

التصنیف الائتماني
بمجرّد أن تبدأ نشاطك المالي، مع أوّل حساب مصرفي مثلاً، أو مع فواتیر باسمك، أو كطالب
مقترِض، یبدأ ”تصنیفك الائتماني“. یعتمد التصنیف الائتماني على قدرتك على سداد الدیون
واحتمال التأخّر عنھا. عملیاً كل فاتورة ھي دین، فإن تأخّرت في السداد، أو فوّت دفعة، أو أخفقت
في الدفع، یسجّل ذلك ضدك في تصنیفك الائتماني. إنّ بناء تصنیف ائتماني جیدّ أمرٌ مھم لأنھّ یتیح
لك الحصول على بطاقة ائتمان، أو قرض عقاري، أو أنماط أخرى من الاستدانة. وعادةً كلما كان

تصنیفك الائتماني أفضل، حصلت على معدل فائدة أكثر تنافسيِّ.

نصائح أساسیة لتحسین التصنیف الائتماني
• ادفع فواتیرك دائماً في الوقت المحدّد واستخدم الدفع الآلي أینما استطعت.

ً حتى لو بالحدّ الأدنى فقط، وسدّد المبلغ • استخدم بطاقة ائتمان لإنشاء درجات ائتمانیة، ولكن علیك الدفع شھریا
كاملاً كلمّا استطعت.

• لا تستخدم أبداً بطاقة الائتمان للسحوبات النقدیة أو للقروض الاستھلاكیة، ذلك یظھر سوء إدارة الأموال ویحمّلك
رسوم فائدة فوریةّ.

• تجنبّ طلب الائتمان باستمرار لأنّ ذلك یظھر في عملیات التحقق ویؤدي إلى تخفیض تصنیفك الائتماني.
• الوجود في القوائم الانتخابیة یوفرّ دلیلاً على الاستقرار في المنطقة التي تعیش فیھا.

تحقق من سجل الائتمان الخاص بك عبر مواقع مثل Experian أو Equifax، وفي حال
وجود ما یؤثرّ فیھ سلباً وأنت غیر مسؤول عنھ، قد یكون خطأ مستأجر سابق في العنوان نفسھ

قد تخلفّ عن سداد دیونھ. استعلم عنھ كتابیاً لإزالتھ.
Jasmine Birtles, www.moneymagpie.com





نظّم إجازتك

كشف تقریر أعُدّ بتكلیف من شركة السفر البریطانیة Teletext Holidays في ٢٠١٤ أنّ
الأشخاص الذین یمضون إجازاتھم بعیداً عن البیت أمضوا في التخطیط والتنظیم لھا وقتاً أكبر من

الاستمتاع الفعلي بھا.
إنھّ أمرٌ مؤسف نظراً إلى قیمة الوقت الذي نمضیھ مع عائلاتنا بعیداً من العمل. فقد أثبتت ھذه
الدراسة أننا نقضي ١٣ ساعة وسطیاً في البحث عن أماكن الإقامة و١١ ساعة في تنظیم ترتیبات

السفر، دون أن یشمل ھذا الوقت الطویل الاستعدادات المباشرة وتوضیب الأمتعة.
في النتیجة إن الذھاب في إجازة قد یجعل أكثر المسافرین شجاعة قلقین. فكیف یمكن للتنظیم أن

یساعد في تجنبّ التوترّ قبل الإجازة، ویضمن أن نقضي الوقت بعیداً للاسترخاء والتجدّد؟

Ovid .ًخذ قسطًا من الراحة: الحقل الذي یرتاح یعطي محصولاً جمیلا



الخطوات الأولى
حدّد المیزانیة وجزّئ عملیة تنظیم العطلة إلى ثلاثة مكونات مختلفة:

〉 الوجھة: ضع في حسبانك مسافة السفر والظروف المناخیة واحتیاجاتك الخاصة، أنت ورفاق
العطلة. الأطفال مثلاً قد یجدون صعوبة في الجوّ الحار.

〉 السفر: قد یشمل عدداً من الرحلات الجویة وحجوزات القطار وسیارات الأجرة والحافلات
واستئجار سیارة للتنقلّ الیومي. ضع في اعتبارك الخیارات المتعلقة بالوقت والكلفة وما یناسب كل
ً لا یزعج البعض، فیما یمثلّ مشكلة لوجستیة المسافرین، فالوصول إلى المطار الخامسة صباحا

لآخرین.
〉 ما الذي تحتاجھ للسفر: جوازات السفر، التأشیرات، المتطلبات الطبیة مثل اللقاحات، وبعضھا

یحتاج تخطیطاً مسبقاً.

ً السفر جوّا
لكلّ شركة طیران بروتوكولات الأمان الخاصة بھا التي قد تشمل حجم الأمتعة التي تستطیع
حملھا یدویاً. تحققّ من التفاصیل الصغیرة عبر الإنترنت لأنك ستكون المتضرّر إن حاولت خرق

القواعد عند تسجیل الوصول.
شركات الطیران الرخیصة خیار جیدّ للطلاب ولأي مسافر یفضّل السفر مع حقیبة ظھر وفرشاة
ً الطائرة كحافلة. أما أولئك الذین یفضلون مستوى أفضل في الخدمة وتوزیع أسنان مستخدما

المقاعد، فعلیھم الاستعداد لدفع التكالیف الإضافیة.
ضع كل ما ھو ضروري في حقیبة الید تحسّباً لضیاع أمتعتك على الطریق. لا تنسَ الأغراض
الیومیة بما فیھا فرشاة ومعجون الأسنان، والمنادیل، ومرطّب البشرة للرحلات الجویة الطویلة،

وكل دواء قد تحتاجھ خلال الرحلة.

نصیحة أساسیة: أرسل إلى بریدك الإلكتروني صورة عن جواز سفرك وأي وثیقة مھمّة أخرى
كي یمكنك الوصول إلیھا أثناء وجودك في الخارج. إن فقدت الوثائق أو سرقت منك، تستطیع
الوصول إلى التفاصیل التي تحتاجھا والحصول على المساعدة القنصلیة. قد یكون الأمر مفیداً
ً للآباء الذین یسافر أولادھم بمفردھم، ففي حال تعرّضھم لأي سوء، سیكون في خصوصا

مقدرتھم الوصول إلى جمیع التفاصیل.







العطلة: مھلةٌ للسفر والاسترخاء
إن أخذت معك ضعف الملابس
ونصف النقود التي تحتاجھا.

المصدر غیر معروف

مخطّط الرحلة
إن كانت عطلتك تشمل مواقع عدّة، أو كنت قد خطّطت وحجزت لعدد من الرحلات، تخلصّ من
ً بیوم، مثل مواعید أي ضغوط عبر وضع مخطط للرحلة یتضمّن المعلومات الأساسیة یوما
ً ومشاركتھا مع المسافرین المغادرة وأرقام الھواتف، كي تمتلك قائمة یمكنك التحققّ منھا سریعا

الآخرین إن لزم الأمر.
تذكّر أنھ في حال احتفاظك بمخطط الرحلة على جھاز ذكي فقط دون أن یكون مطبوعاً، قد تفقد

القدرة للوصول إلیھ عند الحاجة في حال انقطاع مورد الطاقة.

التوضیب
في ما یلي الاعتبارات الأولى عند توضیب الأمتعة للرحلة:

ً 〉 الطقس في الوجھة التي تقصدھا وموعد وصولك: قد یكون الجو بارداً الساعة الثالثة صباحا
حتى إن كان المناخ استوائیاً.

〉 مدة الإقامة: رغم أنك لن تحتاج إلى عطلة لأربعة أسابیع أكثر من أسبوع!
〉 أنشطة محددّة كالسباحة أو التزلج أو المشي أو أي نشاط اجتماعي رسمي. قبل توضیب أشیائك
في الحقیبة تأكد من فرزھا وترتیبھا في مجموعات منظّمة. یساعدك ذلك على التخطیط ویعفیك من
إخراج وإدخال الأشیاء إلى حقیبتك للتأكّد من كل ما وضّبتھ. قرّر ما الذي سترتدیھ للسفر قبل

التوضیب واحفظھ في مكان واحد (تأكّد من أنھ لا ازدواجیة في الملابس التي سترتدیھا للسفر).
〉 ضع الأحذیة والأشیاء الثقیلة في الجزء الذي یعتبر سفلیاً من الحقیبة حین تستقیم.

〉 اسكب السوائل في عبوات بلاستیكیة صغیرة محكمة الإغلاق وغلفّھا بأكیاس بلاستیكیة.
ً 〉 إن كان یتوفرّ في مكان الإقامة مناشف للحمام والشاطئ، فلا بأس من أن تحمل معك أیضا

منشفة قطنیة یمكن استخدامھا كرداء على الشاطئ أو كمنشفة أو حتى غطاء خلال النزھات البریة.



〉 لا تضع في الحقیبة أي شيء قیمّ تخشى خسارتھ.
〉 تذكّر أنھ یمكنك غسل الملابس الداخلیة یدویاً أو استخدام خدمة غسیل الملابس حین تكون بعیداً،

ما یعفیك من توضیب الكثیر منھا.

نصیحة أساسیة: إذا ذھب طفلك في إجازة دونك وتریده أن یعید معھ كل أغراضھ، احرص أن
یكون معك عند التوضیب ویحتفظ بقائمة الأشیاء التي أخذھا لیتمكّن من التأكّد منھا عند العودة.

ھذا ینمّي لدیھ حسّ المسؤولیة عن أشیائھ ویطوّر اعتماده على ذاتھ.

أخیراً...
في عالم مثالي، الذھاب في عطلة یعني ترك حیاتنا المھنیة في البیت... لكن الحقیقة أن قلة منا
یسافرون دون جھازھم الذكي أو الھاتف النقال على الأقل. صرنا أصبحنا نعتمد بصورة متزایدة
على أدواتنا الإلكترونیة، من أجھزة iPad إلى الكامیرات الرقمیة، ولذا تذكّر أن تأخذ معك أجھزة

الشحن التي تحتاجھا والمقابس والمحوّلات.







خاتمة
تمّ وانتھى

ھناك مئة سبب وسبب لغیاب التنظیم، ولكن سبباً واحداً یدفعك إلى التنظیم: یجعل حیاتك أسھل.
ھذا صحیح. أن تجعل البطّ في صفّ واحد (وفق المثل الإنكلیزي) سیكون أسھل إن كنتَ منظّماً.
إضاعة الوقت في البحث عن أشیاء مفقودة، شراء المزید من الأغراض التي لا تحتاجھا، خلق

مشكلات لا یمكنك حلھّا... كل ذلك یجعل الحیاة أكثر صعوبة مما یجب.
ً غایة بحدّ ذاتھ. بل أكثر من ذلك، یمكن أداؤه قد یبدو التنظیم وسیلة لتحقیق غایة لكنھّ أیضا
تدریجیاً، رویداً رویداً، بمرور الوقت. لذلك، یركّز ھذا الكتاب على الجوانب المختلفة من الحیاة

وكیف یمكن الاستفادة من تنظیم كل جانب منھا.



سرّ النجاح في العمل ھو أن تبدأ العمل. وسرّ بدء العمل ھو تجزئة المھمّات المعقدّة إلى مھمات
Mark Twain .صغیرة یمكن التعامل معھا، ثم البدء بأولى تلك المھمّات

الھدف النھائي ھو تنظیم الحیاة كي یمكنك العیش بطریقة أكثر فعالیة وخالیة من الفوضى
والإرھاق. یمنحك ذلك المزید من الوقت فعل ما ترید بدلاً من عمل ما لا ترید.

نظّف أشیاءك.
نظّف عقلك.

Stuffology 101 مؤلف كتاب ،Eric M. Riddle







ھذا الكتاب مُجازٌ لمتعتك الشخصیة فقط. لا یمكن إعادة بیعھ أو إعطاؤه لأشخاصٍ آخرین. إذا كنت مھتمّاً بمشاركة ھذا الكتاب مع
شخصٍ آخر، فالرجاء شراء نسخة إضافیةّ لكل شخص. وإذا كنتَ تقرأ ھذا الكتاب ولم تشتره، أو إذا لم یشُترَ لاستخدامك الشخصي،

فالرجاء شراء نسختك الخاصّة. شكراً لك لاحترامك عمل المؤلفّ الشاق.
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حول الكتاب

نبذة
كن أكثر تنظیماً بقلیل، تكن حیاتك أسھل بكثیر.

ً في شركة، ستكون إدارة الأمور أكثر سھولة سواء كنت والداً، أو طالباً، أو حتى مدیراً تنفیذیا
عندما تكون منظّماً. یساعدك ھذا الكتاب في تحدید أسلوبك التنظیمي بخطوات بسیطة یمكنك القیام

بھا لمعالجة الفوضى في مجالات حیاتك كافة.
تظُھر لك ھارییت جریفي كیف یمكن لاتباع روتینٍ وعاداتٍ بسیطة أن یصنع كل الفرق.

كتاب مليءٌ بالحلول العملیة والنصائح والأفكار الملھمة لتقلیل الفوضى والتوتر، ما یترك لك
مساحة أكبر من المكان والزمان لتستمع بالحیاة.

عن المؤلف
صحافیة وكاتبة بریطانیة لھا عدة كتب في موضوع الصحة. تكتب نشرات إذاعیة منتظمة عن

الصحة والقضایا المتعلقة بھا.
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