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ترجمة حفصة جودة

يـق الصـحيح عنـدما يعتـبر النمـو مشكلـة سـعيدة لأي شركـة ناشئـة، فأنـت تـدرك أن شركتـك علـى الطر
يــد مــن المــوظفين لتغطيــة طلبــات المبيعــات وعنــدما تمتلــك الميزانيــة لتــوظيفهم، لكــن نمــو تحتــاج للمز
يادة ساعات العمل ليس كافيًا، فأنت وفريقك بحاجة لتحسين الإنتاج، والطريق فريق العمل أو ز

الأصعب لكن الأذكى هو تغيير عاداتك للاستفادة من وقتك وتنمية عملك.

عندما بدأت في تأسيس شركتي، فعلت ذلك لأبقى حرًا في اختيار عملي ومع من أعمل ومتى أعمل،
يـق مكـون مـن  أفـراد إلى  فـردًا في مـدينتين، تعلمـت أهميـة الموازنـة بين ومـع نمـو الشركـة مـن فر
الحياة والعمل لتجنب الإرهاق، فحتى عندما ينمو عملك، يجب عليك كرجل أعمال أن تحافظ على
وقتك، فالعمل الناجح هو العمل الذي ينجح فيه الشخص بزيادة مبيعاته دون أن يضحي بجودة
يـادة الإنتـاج توصـلت إلى هـذه العـادات حيـاة فريقـه، وبعـد المـرور بـالكثير مـن الخـبرات لمعرفـة أدوات ز

الخمسة الفعالة.

حافظ على روتينك الصباحي في إطار زمني معقول

كيف تستيقظ في الصباح أهم من متى تستيقظ، فالروتين الصباحي أهم ما تبدأ به يومك، والقادة
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الناجحون عادة ما يستغلون الصباح الباكر لإرسال الرسائل الإلكترونية، وسواء كنت تحب أن تشرب
القهوة في الصباح أو تذهب إلى صالة الألعاب الرياضية أو ترسل الرسائل؛ فيجب أن تفعل ذلك كل

يوم، وامنح نفسك وقتًا محددًا لإتمام هذا الروتين.

حدد وقتًا للرد على الرسائل لتتجنب التشتيت 

فعلى سبيل المثال، أنا أستيقظ في الثامنة صباحًا وأبدأ في إرسال الرسائل حتى التاسعة صباحًا، أما
الرسائل التي لا تنتهي في هذا الوقت فأرسلها لاحقًا في الوقت المحدد لتفقد البريد في أثناء اليوم.

تتبع وقتك لتتجنب أي إلهاء

يًــا، وبذلــك تــدرك كيــف يمكنــك أن تســتخدم متتبعًــا للــوقت دون أن يتحــول الأمــر لوسواسًــا قهر
تســتخدم وقتــك بالفعــل، يمكنــك أن تســتخدم تطــبيق مثــل “Timing App” الــذي يتتبــع بشكــل
تلقائي البرامج التي تستخدمها والصفحات التي تتصفحها ويسجل ما تفعله، هذا التطبيق يغنيك

عن التتبع اليدوي مما يعني عدم حدوث أي فجوة.

بعد أسبوع من استخدامه سوف تدرك أين يضيع وقتك، ربما تجد أنك تنفق  ساعات للرد على
عدد قليل جدًا من الرسائل، أو تجد أنك تفتح الكثير من الروابط وتتصفح الأخبار في آن واحد، عندما
تتبع وقتك سوف تتعرض للمساءلة الذاتية وستتعلم التركيز، حدد وقتًا للرد على الرسائل وسوف
تجـد أنـك تسـعى لتحقيـق هـدفك عنـد اسـتخدام متتبـع الـوقت، ونتيجـة لذلـك قـد تجـد أنـك تنهـي

عملك وتغادر مكتبك مبكرًا عن المعتاد.

خطط لساعات عملك ولا تحصل على وقت إضافي

ضــع خطــة لساعــات العمــل وتمســك بمــا خططتــه، فالتخطيــط يجعلــك تحــافظ علــى أولوياتــك
ويحميــك مــن ضيــاع الــوقت، فعنــدما تخطــط لساعــات عملــك طــوال اليــوم وساعــات اســتيقاظك؛
سوف يجبرك ذلك على التخطيط لوقتك خا العمل وكذلك وقت نومك، عندما تمنح وقتًا كافية
لمساحتــك الشخصــية فســوف تجــد الــوقت لأداء مهامــك الشخصــية ورؤيــة أصــدقائك وعائلتــك أو

قراءة كتاب لإعادة شحن طاقتك.

كل مما يجعلك في صحة أفضل ترتيب اجتماعات الطعام يجعلك تتذكر أن تأ

كــبر ممــا لا تــدع وقــت المهــام يتسرب منــك، فــإذا كنــت تعتقــد مثلاً أن اجتمــاع الإنتــاج يســتهلك وقتًــا أ
يحتـاجه فثـق بتقـديرك، يمكنـك أيضًـا أن تضـع في جـدولك وقتًـا محـددًا لإنهـاء المهـام المعلقـة، فعنـدما

تدرك أن لديك موعدًا نهائيًا للتسليم فإن ذلك يحفزك للاستفادة المثلى من وقتك.



إفطار وغداء العمل

إذا كنت ترغب في قضاء وقت العشاء مع أصدقائك واستغلال ساعات المكتب للعمل ففي أي وقت
ســتنفذ اجتماعاتك؟ الحــل في وقــت الإفطــار والغــداء، فجميعنــا بحاجــة لتنــاول الطعــام، فلمــاذا لا

كثر إنتاجًا؟ نستغل هذا الوقت في النقاش ونجعله أ

إفطار العمل يجعلك تلتقي بالناس وهم في أفضل فتراتهم الإنتاجية قبل أن ينشغلوا بمهام أخرى
كـل ممـا يجعلـك في وتضيـع طـاقتهم، بالإضافـة إلى أن ترتيـب اجتماعـات الطعـام يجعلـك تتـذكر أن تأ
صــحة أفضــل فتتحســن إنتاجيتــك، ويجــب ألا تتجــاوز اجتماعــات الطعــام ساعــة أو ســاعتين فقــط،

فاجتماع الطعام وتغيير مكان العمل يمنحك فرصة للحصول على بعض الراحة فتتجنب الإرهاق.

تجاهل المكالمات وعاود الاتصال في الوقت المناسب

في النهاية تحتاج إلى الحد من المقاطعات، بالنسبة لي فقد أوقفت جميع التنبيهات لتصبح صامتة
كون مستعدًا، هذا يمنحني القدرة على التحكم في وقتي وتأجيل المكالمات وأتفقد هاتفي فقط عندما أ
إلى وقتها المحدد مثل الرسائل، وبذلك لن أضطر إلى خوض أحاديث جانبية غير مهمة، ويمكنني أن

أعاود الاتصال فقط في الحالات الطارئة.

تعلم كيف تحقق المكاسب بكفاءة وتحافظ على صحتك ولا تتنازل عن وقتك
الشخصي

لمضاعفـة الإنتـاج أقـوم بمعـاودة الاتصـال في أوقـات التنقـل، حيـث أجـري الاتصـالات الهاتفيـة في أثنـاء
المــشي أو ركــوب القطــار؛ حيــث يصــبح وقــتي محــدودًا وبذلــك أســتطيع الــتركيز علــى النقــاط الأساســية
للحديث فقط دون أحاديث جانبية، بهذه الطريقة يمكنني مناقشة بعض المواضيع في الوقت الذي

لا يمكنني العمل فيه.

تراجع خطوة للوراء

رغم أنه من الممتع أن تضغط نفسك بضعة ساعات إضافية لتساعد في نمو عملك، فمن الضروري
كثر، فالإدارة لفترة طويلة تتطلب تطوير العادات التي كرجل أعمال أن تتراجع خطوة لتعمل بذكاء أ
تحد من التشتت والإلهاء، تعلم كيف تحقق المكاسب بكفاءة وتحافظ على صحتك ولا تتنازل عن

وقتك الشخصي.
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