
كيــف تمتلــك القــدرة علــى إنجــاز مهامــك
بشكل ناجع؟

, يونيو  | كتبه أريج مواسي

الاسـتخدام المتواصـل لشبكـات التواصـل الاجتماعيـة، الإيميـل والهواتـف الذكيـة يسـتهلك مننـا الكثـير
مـن الطاقـة والـوقت، بالإضافـة إلى أن تـدفق المعلومـات الهائـل يشتـت الـتركيز. تنظيـم الـوقت بشكـل

ناجع هو أمر بحاجة للتخطيط، وترتيب سلم أولوياتنا يساعدنا على إنجازها.

كثر؟ هذه ليست تساؤلات مدربي كيف تضاعف إنجازاتك إذا؟ وكيف تقوم بمهامك بشكل ناجع أ
تنميـة بشريـة، إنمـا هـي أسـئلة تتمركـز حـول أدائنـا في العمـل والحيـاة اليوميـة، خاصـة مـع قلـة وجـود

وقت فراغ.

يئيلي، إن معرفتنا بالساعات التي يكون انجازنا وتركيزنا فيها في بحسب باحث علوم التصرف دان أر
حده الأقصى هو أمر ضروري لنحدد سلم أولوياتنا، بحيث أنه علينا تخصيص المهام الأساسية التي
تسـتغرق جهـدا في التفكـير والتخطيـط لهـذه الساعـات، وأن لا نخصـص هـذه الساعـات المهمـة الأمـور
روتينية مثل قراءة البريد الإلكتروني، أو تصفح حساباتنا على شبكات التواصل الاجتماعي. فمثلا، إذا
أدركت أنك تنجز الكثير بين الساعة الثامنة حتى العاشرة صباحا، خصص إذًا هذه الساعات للقيام
يئيلي العملية لتنظيم الوقت بشكل أنجع: بالمهام الأكثر أهمية في سلم أولوياتك. فبعض نصائح أر
(١) لا تجعل قائمة مهامك طويلة (٢) قم بتسجيل قائمة مهام يمكن إنجازها (٣) حدد أولوياتك
من مهام في بداية كل أسبوع (٤) حدد وقتا لأمور غير متوقعة (٥) استخدم تطبيقات تذكرك بالمهام

التي عليك إنجازها.

يئيلي أن أحد العوائق أمام إنجازنا المهام الكبيرة يكمن في أننا ننتظر الإلهام، بحسبه فإن ذلك يجد أر
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قد يكون حجة نخترعها لتعيق طريقنا في أن نبدأ العمل. للتغلب على هذا الأمر، خاصة في المهام التي
تحتاج من قبلنا الابداع، من المهم بناء خطة عمل واضحة من البداية، وتحديد وقت كاف لإنجاز
هذه هذه الخطة. حتى وإن تأخرنا، إلا أن لذلك انعكاس على نجاعة أداء العمل والمهام  من حيث
الوقت. تحديد قالب للمهام لكل مشروع ومشروع خلال العمل، من خطوة إلى خطوة يساعد على
إنجاز وإتمام المشروع بشكل ناجع، وتحديد التحديات التي حصلت خلال سير المهمة، وبالتالي تحديد

نقاط الضعف ومن ثم العمل على تحسينها.

هنـاك تطبيقـات عديـدة تساعـد علـى ترتيـب الـوقت، خاصـة إذا كنـت تعمـل مـع مؤسـسات أو ضمـن
كثر من بلد. بعض هذه التطبيقات: مشاريع فيها أطراف عديدة وموزعة في أ

Slack .1

ينظـم لـك موقـع وتطـبيق Slack عملـك مـع فريـق في مكـان واحـد، فمـن خلالـه يكـون التواصـل عـبر
يـق، يـق العمـل، أو برسائـل خاصـة لأعضـاء الفر منصـة واحـدة، فتتـم مبادلـة الرسائـل القصـيرة مـع فر
تقسيم فريق العمل إلى مجموعات. يوفر التطبيق بيئة ناجعة لتقليل التواصل عبر الإيميلات، كذلك
فإنه من الممكن ربطه بمنصات مختلفة مثل Google Drive أو Dropbox ، الأمر الذي يمكن من
كــثر مــن انتظــار مشاركــة الملفــات بينــك وبين فريقــك بشكــل أسرع وتلقــي ردودهــم بشكــل تفــاعلي أ
يعــك مــع رســائلهم عــبر البريــد الإلكــتروني. إذا فــالتطبيق يساعــدك علــى إدارة مهامــك ومتابعــة مشار

فريق عملك.
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Evernote .2

يساعد هذا التطبيق على تدوين ملاحظاتك بشكل سلس وسريع من كتابة نصوص، إلى توثيق صور
وحتى تسجيل الصوت. ليمكنك من تدوين الملاحظات والعودة إليها متى شئت.

Any.Do .3

يقــوم تطــبيق Any.Do بتــوفير تجربــة رائعــة لتنظيــم الــوقت. شخصــيا أنــا اســتخدمه بشكــل يــومي.
يساعد التطبيق على ترتيب المهام من حيث الوقت وكذلك من حيث الأولويات، أضف إلى ذلك فإن
خصـائص التـذكير فيـه تمكـن مـن ابلاغـك بالمهمـة والتـذكير بهـا بأوقـات تختارهـا أنـت بحسـبب العـدد
والزمـن. كذلـك فـإن التطـبيق محفـز، إذ أن بعـد إنجـاز المهمـة، يمكنـك شبطهـا، فتأتيـك رسالـة لطيفـة

تهنئك على إتمامها.

Google Fit .4

بعيدا عن إدارة العمل، فإن أحد تطبيقاتي المفضلة لمراقبة المجهود الجسماني من رياضة ومشي يومي،
هــو تطــبيق Google Fit. يمكنــني التطــبيق مــن متابعــة حركــتي اليوميــة مــن حيــث الــوزن وممارســة
الرياضة والمشي. يمكن التطبيق المستخدم من اختيار الرياضة التي يمارسها، وتحديد أهداف يومية
لإتمـام الأهـداف الرياضيـة. التطـبيق محفـز أيضـا، وفيـه امكانيـة متابعـة أدائـك عـبر فـترات زمنيـة مـن
شهــور وأســابيع حــتى ســنوات. بعــد اســتخدام لمــدة عــامين، يمكنــني القــول أني أجــد التطــبيق دقيــق

بمعظم الأحيان، خاصة في المساحات التي فيها شبكة إنترنت قوية.
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GetPocket .5

 هذا التطبيق هو واحد من تطبيقاتي المفضلة، إذ أنه عبارة عن صندوق “المفضلة” المتنقل بالنسبة
لي، للمواقع التي أرغب بالعودة إلى مقالاتها، أو الفيديوهات والصور التي أرغب بالرجوع إليها. تمكن
نســخ التطــبيق مــن تصــفح المقــالات الــتي يتــم حفظهــا عــبره بشكــل ســلس، وترتيبهــا ضمــن خانــات

متعددة، كذلك يمكن تصفحها في نسخ “أوفلاين”. الأمر الجيد إذا كان لديك رحلة سفر طويلة.

عليك أن تدرك أن تنظيم الوقت والمهام في النهاية ليس بحاجة لتطبيقات تكنولوجية. يمكن أيضا
تنظيمه ببساطة من خلال ورقة وقلم، بشكل يومي أو أسبوعيا. هل توافق؟
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