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تلخیص کتاب

الترکیز الفائق
المؤلف : کریس بیلي

ı الإنتاجیة أکثر من 40 الترکیز أول الصباح یحقق زیادة 

ı کل مکان" کیف تتصرف معه لأجل الترکیز؟  الانتباه موجود 

الترکیز الفائق یجعلنا أکثر إنتاجیة

"

٪

ضع الهاتف بمنأى عن ناظریك 

انتبه للبیئة من حولك 

اکتب کل المشتتات 

إسأل : هل یستحق ما تقرأه الترکیز؟ 

Ĳ الکافیین  تناول مشروباً یحتوي 

استخدم قلماً للتظلیل 

توقف عند التشتت ثم عاود الترکیز  

الإنتاجیة مسألة شخصیة للغایة 

جرب أکبر عدد ممکن من الأسالیب لکي تجد ما یناسبك 

الأسالیب السبعة (7) لزیادة الترکیز أثناء القراءة
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İ کل مکان) الفصل الأول (1): أهمیة الترکیز (الانتباه موجود 

İ هذا الکتاب بشکل أفضل الفصل الثاني (2): کیف ترکز 

1

-

-

-

-

-

-

-



Aboaadl@aboaadl2030

تلخیص کتاب

الترکیز الفائق
المؤلف : کریس بیلي

الانتباه یمکننا من الترکیز والإنتاجیة والإبداع

العمل المشتت (غیر مثمر - جذاب)

العمل الهادف (مثمر - جاذب) 

العمل غیر الضروري (غیر مثمر - غیر جذاب)
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العمل الضروري (مثمر - غیر جذاب)

الأنواع الأربعة للمهمات

الفصل الثالث (3): إیقاف الوضع الآلي

2

الاجتماعات

ترتیب جهاز الحاسوب إعادة ترتیب أوراق المکتب

المکالمات

الأحادیث الجانبیة 

أداء الأدوار والتدریب تتطلب قدرة عقلیة 

مواقع التواصل الاجتماعي
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تلخیص کتاب

الترکیز الفائق
المؤلف : کریس بیلي

الفصل الرابع (4): حدود انتباهك

دون الاهتمام بأشیاء محددة تصبح تجاربنا بلا مغزى" ویلیام جیمس
ترکیزك یحدد واقعك" کون جون 

"
"

أسباب محدودیة الترکیز
Ĳ الممکنات والقدرات  Ĳ عدد محدود من الأشیاء بناءً  لا یمکن الترکیز إلا 

ı ذاکرتنا القصیرة  لا یمکن الاحتفاظ إلا بقدر ضئیل من المعلومات 

نطاق الانتباه
القدرة الذهنیة المتاحة 

حفظ وتخزین المعلومات مؤقتا للمعالجة 

یحوي کل الأشیاء التي ندرکها  

المقصود بملء نطاق انتباهك
"الوعي بما تفکر فیه"

Ĳ حاضرك  الترکیز 

ı حین أن القلیل منها فقط هو ما ینبغي لنا أن نأخذه  کل الأفکار تبدو مهمة 

Ĳ محمل الجد" دیفید کاین

"

ı العادة  الإنسان یشرد ذهنه بنسبة ٪47 
"إدراك الأشیاء التي تشغل عقلك"
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تلخیص کتاب

الترکیز الفائق
المؤلف : کریس بیلي

"

اعرف عن الانتباه
یتغیر الانتباه باستمرار

یتمدد وینکمش حسب الحالة المزاجیة 

سمات المهمات التي یمکن تجتمع وتتوافق مع بعضها (العادات)
مهمات نؤدیها دون الکثیر من التفکیر 

لا تتطلب ترکیز

مساحة قلیلة من الانتباهمساحة قلیلة من الانتباه

لا یمکن الجمع بین المهمات المعقدة

المجموعات الثلاثة للمهمات التي یمکن جمعها
المهمات البسیطة المعتادة 

الجمع بین مهمة تتطلب معظم الترکیز وأخرى معتادة 

مهمة واحدة معقدة 
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ı نطاق الانتباه التحمیل الزائد 
تحدید النوعیة المناسبة 

تحدید العدد 

التکالیف الناتجة 

الانتقاء لما ترید أن یشغل ذهنك 

تقلیل الأشیاء 

الانحیاز للتجدید دافع للتشتت  

أسباب زیادة التکلفة
الانزلاق للوضع الآلي 

استخدام الأجهزة 

تقل قیمة التصرفات والوقت مع ضعف الانتباه 

ı التحول من مهمة إلی أخرى  "کلما ملأنا انتباهنا إلی ذروته طالت المدة التي نستغرقها 

کثرة المقاطعة

عدم إنجاز المهمة السابقةعدم إنجاز المهمة السابقة
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تلخیص کتاب

الترکیز الفائق
المؤلف : کریس بیلي

جودة الانتباه
تحدید الأهداف 

تحسین البیئة 

Ĳ مقاومة عقلك  التغلب 

Ĳ أسباب التشتت  القضاء 

التخلص من الأفکار المشتتة 

فوائد الانتباه الفائق
تحقیق الأهداف 

الترکیز العمیق

Ĳ التذکر  القدرة 

تقلیل الشعور بالذنب 

تقلیل هدر الوقت 

تقلیل المشتتات  

الشعور بالصفاء الذهني 

الشعور بهدف قوي من ورائك

قیام علاقات وصداقات عمیقة 

مؤشرات قیاس مدى جودة الانتباه
الوقت الذي تقضیه وأنت تعمل بهدف 

ı المرة الواحدة  Ĳ ترکیزك  المدة التي یمکنك أن تحافظ علیها 

مدة شرود الذهن قبل اکتشافك لذلك  
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الفصل الخامس (5): قوة الترکیز الفائق
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Aboaadl@aboaadl2030

تلخیص کتاب

الترکیز الفائق
المؤلف : کریس بیلي

کیف تضع أهدافاً أکثر قوة
مدى فاعلیة الأهداف نفسها 

وضع الأهداف الأکثر تحدیداً 

Ĳ التنفیذ وضع أهداف مصحوبة بالعزم 

أهمیة الأهداف إلیك 

تحدید الزمن سواء کان الهدف سهلاً أو صعباً 

کیفیة تحقیق الترکیز الفائق
استشعر المدة التي تحتاج فیها إلی الترکیز الفائق 

توقع العقبات سلفاً 

اضبط المؤقت الزمني

معاودة الترکیز

الوقت المناسب للترکیز الفائق
رکزّ متی ما أمکنك ذلك 

تعامل مع قیود عملك 

تخصیص الفترات الزمنیة للمهمة المعقدة 

قاوم نفورك بالتخلص من المشتتات 
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تلخیص کتاب

الترکیز الفائق
المؤلف : کریس بیلي

ı قطع الترکیز کل 35 ثانیة  وضع بعض البرامج مفتوحة مثل سکایب یساهم 

ı الیوم  یتم تفقد الفیسبوك بمتوسط 21 مرة 

لماذا نحب المشتتات؟
الانحیاز إلی التجدید الذي جبُلت علیه أمخاخنا 

تحفیز التطبیقات ومواقع الانترنت 

التفتیش عن الأکثر جاذبیة 

الأنواع الأربعة للمشتتات
ممتعة لا یمکن السیطرة علیها (الاستمتاع الواعي) 

ممتعة یمکن السیطرة علیها (التعامل المسبق) 

مزعجة لا یمکن السیطرة علیها (التعامل والعودة) 

مزعجة یمکن السیطرة علیها (التعامل المسبق) 

النمط الخالي من التشتت
تشغیل برنامج حظر المشتتات 

وضع الهاتف وضعیة "عدم الإزعاج 

 ı شرب القهوة قبل النوم بوقت کا

وضع سماعات عازلة للصوت 

إغلاق النت

الخروج من المکتب المزعج لمکان هادئالخروج من المکتب المزعج لمکان هادئ

التفکیر بالتکلفة الاجتماعیة

کافئ نفسك بعد الترکیز 

إنشاء نمط مع الفریق للترکیز

8

İ المشتتات الفصل السادس (6): التحکم 
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تلخیص کتاب

الترکیز الفائق
المؤلف : کریس بیلي

مقاومة مشتتات الهاتف الذکي
ı النقر احذر الانجراف 
تبدیل الهاتف مع الآخر
استخدام وضع الطیران 

تخصیص هاتف آخر للمشتتات وواحد للترکیز 
إنشاء مجلد للتطبیقات قلیل الأهمیة 
مراجعة قائمة التطبیقات وتنقیحها  

مقاومة مشتتات البرید الإلکتروني
الحد من الإشعارات 

لا تتفقد الرسائل الجدیدة إلا وأنت مستعد بالوقت والطاقة
احسب عدد تفقدك للرسائل

حدد الوقت مسبقاً لتفقد بریدك 
Ĳ البرید استخدم الترکیز الفائق 
اجعل وسائل الاتصال محدودة  

اجعل قائمة مهماتك منفصلة عن تطبیق البرید 
أنشئ حسابین للبرید الإلکتروني (عام وخاص)
استخدم قاعدة الجمل الخمس المختصرة دائماً 

تمهلّ قبل أن ترسل الرسائل المهمة 
مقاومة مشتتات الاجتماعات

لا تحضر اجتماعات لیس لها جدول أعمال 
Ĳ جدولك  استفسر عن الاجتماعات الدوریة 

عدلّ قائمة الحضور 
Ĳ الاجتماعات  استخدم الترکیز الفائق 

مقاومة مشتتات البیئة المحیطة بك
قیمّ المشتتات التي تحیط بك 
أبعد نفسك عن الأشیاء الجاذبة 

أضف إلی بیئتك منبهات أکثر فائدة
Ĳ نظافة بیئتك  احرص 

رتّب بیئتك 

9
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تلخیص کتاب

الترکیز الفائق
المؤلف : کریس بیلي

مهم معرفة أسباب الشرود لمعالجتها

عوامل الشرود الذهني
الشعور بالضغط أو الملل 

البیئة الفوضویة 
ı التخوفات الشخصیة  التفکیر 

ı عملنا اتجاه الهدف أو لا  التشکیك 
مقدار الحیز غیر المستخدم من نطاق الانتباه 

طرق زیادة حجم نطاق انتباهكطرق زیادة حجم نطاق انتباهك
زیادة وتوسیع "سعة الذاکرة العاملة 

التدریب المستمر 
التأملّ 

التنفس العمیق المتکرر 
الوعي التام 

İ أول الأمر ı مقاومتك الترکیز الفائق  طرق للتغلب 
Ĳ تقلیل فترة الترکیز الفائق   اعمل 

انتبه من القیام بالشيء عندما لا یکون لدیك وقت 
مارس الترکیز الفائق باستمرار 

أعد شحن طاقتك 
أفکار لقوة الترکیز الفائق

فهم الأنواع الأربعة للمهمات مهم للغایة 
Ĳ قیود انتباهنا یمکننا بالوعي بالأشیاء  التعرف 

Ĳ الأکثر تعقیداً وإنتاجیة   الترکیز 
تحدید الأهداف القویة

تخصیص النمط الخالي من المشتتات 
تبسیط بیئات العمل والمعیشة
تصفیة الأذهان باستخدام القوائم 

التحکم بطریقة سلیمة 

"
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الفصل السابع (7): تحویل الترکیز الفائق إلی عادة
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تلخیص کتاب

الترکیز الفائق
المؤلف : کریس بیلي

الحدیث عن "الترکیز المتناثر

Ĳ وجهه تائها" جون رونالد لیس کل من یهیم 

ı رأسك  ı أیة معلومة أو فکرة تدور  نقصد بالترکیز المتناثر: التفکیر 

"الترکیز الفائق هو النمط الأکثر إنتاجیة وإن الترکیز المتناثر هو النمط الأکثر إبداعا

وجود القصد للترکیز المتناثر مؤثر للغایة 

إنجازیة الترکیز المتناثر

بناء الأهداف المستقبلیةبناء الأهداف المستقبلیة

Ĳ الإبداع  تعزیز القدرة 

الأماکن التي تشرد إلیها الأذهان

الماضي 12٪ الحاضر 28٪ المستقبل 48 

ı أغلب الدراسات تشرد الأذهان نحو التفکیر للمستقبل

یطلق الباحثون مصطلح: "الانحیاز المستقبلي

ı حالة الترکیز المتناثر فاحتمالیة زیادة التفکیر أربعة عشر ضعفاً من   عندما نکون 

حالة الترکیز الفائقحالة الترکیز الفائق

ı الترکیز المتناثر أصبحت التصرفات أکثر عمقاً وإنتاجیة کلما زاد وقتك 

تجدید النشاط 

٪

"

"

"

"
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İ مخك الفصل الثامن (8): النمط الإبداعي الخفي الموجود 
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تلخیص کتاب

الترکیز الفائق
المؤلف : کریس بیلي

12

الأنماط الثلاثة للترکیز المتناثر
نمط الاقتناص 

تقلیل الجدولة والالتزامات الدائمة والمستمرة 

تصفیة ذهنك من الحلقات المفتوحة 

نمط تحطیم المشکلات 

استخدام العصف الذهني لحل المشکلات 

ı ذهنك   إبقاء المشکلة 

یعطیك الحلول المتشعبة 

النمط المعتاد 

التفکیر أثناء عمل معتاد علیه 

تشجیع العقل للأفکار 

ı نطاق انتباهك  التحقق المستمر من الأفکار والآراء الموجودة 

کیف یستفید الترکیز المتناثر من الترکیز الفائق؟
کلما کان حجم نطاق انتباهك کبیراً کان ذلك أفضل لأنه سیتیح لك الاحتفاظ بمزید من المعلومات 

ı ذهنك أثناء الترکیز المتناثر

کلما زادت المعلومات تحسنت قدرة تولید الأفکار 

أهمیة ما وراء الوعي والتحقق المستمر من الأشیاء 

2-

1-
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تلخیص کتاب

الترکیز الفائق
المؤلف : کریس بیلي

"الراحة لیست کسلا" جون لوبوك

علامات انخفاض مستویات الطاقة
کثرة التنقل بین المهمات بدون ترکیز 

فقدان الهدف وتغلب ردود الأفعال 

إنجاز المهمات بمعدل أکثر بطئاً

المیل إلی القیام بالأعمال الأقل أهمیة وأقل فائدة 

الانزلاق إلی الترکیز المتناثر دون هدف 

خصائص الاستراحة من أجل تجدید النشاطخصائص الاستراحة من أجل تجدید النشاط
فعل شيء معتاد بمجهود قلیل 

الرغبة الحقیقیة بما تفعله 

ألا یکون ضمن المهام الروتینیة 

13

الفصل التاسع (9): إعادة شحن انتباهك
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تلخیص کتاب

الترکیز الفائق
المؤلف : کریس بیلي

التوقیت المناسب للاستراحة
Ĳ الأقل  کل تسعین دقیقة 

کل ساعة یقابلها 15 دقیقة

آثار تقلیل النوم تحدید الأهداف القویة
ینکمش حجم نطاق الانتباه بمقدار 60٪ عندما یقل عدد ساعات النوم 

زیادة الشعور بضغط العمل

ضعف قوة الترکیزضعف قوة الترکیز

الانشغال بتفقد مواقع التواصل الاجتماعي 

سوء الحالة المزاجیة 

البحث عن المهمات التافهة

زیادة تصفح مواقع الإنترنت 

İ فترات الاستراحة أمثلة للأنشطة 
ı مناظر الطبیعة المشي 

الخروج للجري أو زیارة الصالة الریاضیة 

التأمل والاسترخاء 

قراءة مسلیة 

الاستماع الصوتي 

قضاء الوقت مع الزملاء والأصدقاء  

ممارسة هوایة إبداعیة 
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تلخیص کتاب

الترکیز الفائق
المؤلف : کریس بیلي

ı المخ الترکیز المتناثر ینشط الشبکة الافتراضیة 
"کلمة العشوائیة" أفضل وصف لشکل المخ عند حالة الترکیز المتناثر 

İ نمط الترکیز المتناثر (الربط) الطرق الستة (6) للدخول 
ı بیئة أکثر ثراء Ĳ تشتیت انتباهك  اعمل 

دونّ المشکلات التي تحاول التغلب علیها 

النوم وأنت مشغول بإحدى المشکلات 

ارجع لخطوات التأمل والمراجعة 

تعمدّ عدم إنهاء المهمات 

استهلك المزید من النقاط القیمةاستهلك المزید من النقاط القیمة

15

الفصل العاشر (10) : ربط النقاط ببعضها البعض 
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Aboaadl@aboaadl2030

تلخیص کتاب

الترکیز الفائق
المؤلف : کریس بیلي

اکتساب الخبرة بقدر ما تجمعه من النقاط المرتبطة بالموضوع 

Ĳ اتخاذ قرارات أکثر بداهة  العمل مع وجود أکبر عدد من المعلومات یساعد 

الأشخاص الأکثر إنتاجیة وإبداعاً یدافعون عن نطاق انتباههم باستماتة ولا یقبلون سوى

النقاط الأکثر قیمة" کریسي بیلي 

 "

قیاس النقاط الأکثر قیمة 
مفیدة 

سلیمة 

مسلیة 

قابلة للتطبیق 

ı الماضي  مرتبطة بما تعلمته 

تضیف معلومات للمستقبل  
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الفصل الحادي عشر (11) : تجمیع النقاط
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Aboaadl@aboaadl2030

تلخیص کتاب

الترکیز الفائق
المؤلف : کریس بیلي

قاعدة الاکتساب المتوازن
ı حالة توافر الطاقة  اکتساب المزید من المعلومات المفیدة 

اکتساب معلومات متوازنة عندما یقل مستوى الطاقة 

اکتساب معلومات مسلیة بطریقة هادفة عند تدني مستوى الطاقة 

اکتساب قدر أقل من المعلومات التافهة 

أهمیة تقییم المعلومات المکتسبة 

Ĳ قیمة دائماً   اکتسب المعلومات الأ

الأفکار العشر (10) لتغییر العادات
اکتسب المعلومات التي تهتم بها وخاصة عند قلة من یهتم بها

ابتعد عن المعلومات التافهة 

اختر عدداً من الأشیاء القیمة لإضافتها 

انتبه للنقاط المکتسبة أثناء الوضع الآلي 

استرخِ… بطریقة هادفة 

أعد تقییم ما تکتسبه أثناء اکتسابه  

انتقِ الأشیاء المستحقة للانتباه 

أنظر إلی الصورة الکاملة للأشیاء 

ı المصادفات  استثمر 

ضاعف من إقبالك للأشیاء القیمة 
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Aboaadl@aboaadl2030

تلخیص کتاب

الترکیز الفائق
المؤلف : کریس بیلي

İ السعادة أسباب تعزیز الإنتاجیة والإبداع 
الحالة المزاجیة الإیجابیة توسع من حجم نطاق الانتباه 

Ĳ تقلیص حجم نطاق الانتباه  الحالة المزاجیة السلبیة تعمل 

أخذ الوقت الأقصر للترکیز 

الأنشطة الخمسة الأکثر تحقیقا للسعادة
الاستماع إلی الصوت الموسیقي 

اللعب 

التحدث عن العلاقات واستثمارها 

ممارسة التمارین 

العلاقة الزوجیة 

ı الطاقة نصائح عامة للمحافظة 
تنظیم العمل وفقاً لمستویات الطاقة لدیك 

تناول الکافیین وغیره بطریقة منهجیة 

اختر ورتب مکان مکتبك أثناء العمل 

اجعل لك عادة خاصة بالترکیز 

کن أکثر وعیاً بنفسك
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الفصل الثاني عشر (12): المزج بین الترکیز الفائق والترکیز المتناثر
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