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 حدد فترة معينة )مثلا شهر كامل( -1
 ،أعراس ،وقت حر ،خلوتك ،طلعات ،امتحانات ،اكتب الامور التي تريد انجازها )مثلا: دراسة -2

 أعياد ميلاد...(
 املأ الجدول التالي بالمهمات  -3

 المهمات اليوم التلريخ
   
   
   
   

بتدأ يوم بيومه -4 ابتدأ بتقسيم كم ساعة تحتاج لإنجاز كل مهمة في وأمسك كل مهمة على حدا و ،ا
 ذلك اليوم.

 وزع المهمات في ذلك اليوم على هذا الجدول  -5
 مهم وغير مستعجل مهم ومستعجل

 غير مستعجلغير مهم و مستعجلغير مهم و

 
 (;)مستعجل عند مهم و)طبعا خلوتك موقعها 

 
 .حسب الأولوية كبعد هذا التقسيم وزع المهمات على ساعات يوم -6


