
تعـرف علـى التقنيـات والتطبيقـات الـتي مـن
يــادة إنتاجيتــك شأنهــا أن تساعــدك علــى ز

في العمل
, أبريل  | كتبه ماركوس بيريرا

ير: نون بوست ترجمة وتحر

هــل ينتهــي يومــك وأنــت تشعــر بعــدم القــدرة علــى إنهــاء جميــع المهــام المعلقــة؟ أو في بعــض الأحيــان،
تضيّــع الــوقت في تصــفح فيســبوك بينمــا تتراكــم المهــام علــى المكتــب؟ في هــذه الحالــة، ربمــا تحتــاج إلى
مضاعفــة الإنتاجيــة علــى مســتوى عملــك! ليــس الأمــر بهــذه البساطــة، خاصــة بوجــود عــدد كــبير مــن
الملهيـــات مـــن حولـــك علـــى غـــرار هواتفنـــا الذكيـــة، ورسائـــل الواتســـاب، أو صـــورة شخصـــية جديـــدة

للشخص الذي نحب أن نتابعه على إنستغرام، أو فيديو رائع على يوتيوب.

يــادة الإنتاجيــة في العمــل واســتغلال الــوقت بأفضــل يــات، كيــف يمكــن ز في ظــل وجــود كــل هــذه المغر
يـات؟ لا تقلـق! إذا كنـت تعـاني مـن هـذه المشكلـة طريقـة ممكنـة؟ كيـف يمكـن أن تقـاوم كـل هـذه المغر
يــادة إنتاجيتــك، فتــابع قــراءة هــذا المنشــور. لقــد قمنــا بتجميــع بعــض النصائــح وتبحــث عــن طــرق لز
والتقنيات وتطبيقات الهواتف الذكية التي يمكن أن تساعدك على إدارة المهام اليومية بشكل أفضل.
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يادة إنتاجية العمل  خطوات لز
قد يبدو من الصعب مقاومة إغراء التوقف عن العمل من أجل الدردشة مع الأصدقاء على تطبيق
واتساب أو نشر صورة من رحلة عطلتك الأخيرة. ولكن من الممكن فعل ذلك. تحتاج فقط إلى اتباع

الخطوات المذكورة أدناه للبدء في مضاعفة إنتاجيتك.

التخطيط ليومك .1

كثر إنتاجية وتترك المماطلة جانبًا، يجب أن لا يوجد حل بديل. إذا كنت حقا تريد أن تصبح شخصًا أ
كتـب مسـبقًا علـى الـورق (أو علـى جـدول بيانـات تكتسـب عـادة التخطيـط لأنشطتـك بصـفة يوميـة. اُ
الكمبيوتر) الأنشطة الرئيسية التي ستقوم بها في اليوم التالي والمواعيد النهائية لإكمال كل منها. ضع
كـبر قـدر مـن الاهتمـام والطاقـة. يمكنـك التخطيـط أيضًـا الأولويـات وحـدد المهـام الـتي تتطلـب منـك أ



ــيرا ــات أو حــتى مســتند نصي. لا تهــم كث ليومــك باســتخدام تقــويم مــادي وملصــقات وجــداول بيان
الوســيلة، طالمــا أنــك تســجل كــل مــا تحتــاج إلى القيــام بــه خلال ذلــك اليــوم. وبــالطبع، افعــل كــل مــا

تخطط له.

تنظيم الأنشطة حسب السياق .2

كــثر؟ القيــام بأنشطــة لا علاقــة لهــا ببعضهــا البعــض. هــل تعــرف مــا الــذي يــدمر إنتاجيــة الشخــص أ

بالنسبة لأولئك الذين يعملون في المنزل بشكل مستقل، يمثل هذا الأمر بالنسبة لهم تحديًا كبيرًا.
حــاول جدولــة المهــام والمشــاريع ذات الصــلة لنفــس الــوقت أو اليــوم مــن الأســبوع. بهــذه الطريقــة،
كبر. إذا كنت تعمل في كثر، وبالتالي سوف يتدفق عملك بسهولة أ ستكون لديك القدرة على التركيز أ
مجال التسويق الرقمي، سيكون من المثير الاهتمام جمع أنشطة مماثلة في نفس الفترة، على غرار

تحليل الكلمات الرئيسية أو تطوير عرض تقديمي أو اتباع مقاييس الأداء لمدونتك.

التركيز على نشاط واحد في كل مرة .3

كثر من مهمة واحدة في كل مرة وإلا يبدو أننا نعيش في عصر تعدد المهام. يتعين علينا جميعًا القيام بأ
فلن نكون منتجين جيدين. بعد كل شيء، لدينا بين أيدينا أجهزة يمكنها القيام بألف مهمة في وقت
واحـد. فهـل ينبغـي أن نكـون فعّـالين مثـل الهواتـف الذكيـة، أليـس كذلـك؟ لكـن هـذه مشكلـة أخـرى
كثر من مهمة في نفس الوقت، لا يساعد أي تحرم أي شخص من الإنتاجية. إن محاولة التركيز على أ

شخص على العمل بجدية أفضل. بل على العكس تماما. 

كثر من مهمة واحدة يمكن أن يكون أمرا مدمرا تمامًا: إن محاولة التركيز على أ

من المحتمل أن نواجه المزيد من الصعوبات في تصفية المعلومات، لأن دماغنا ينتهي به الأمر
كبر لمعالجة إلى تجاهل المحفزات الخارجية خلال القيام بشيء ما، الأمر الذي يتطلب جهدًا أ

المعلومات المختلفة.
انخفاض الإنتاجية بسبب عدم التركيز عند تغيير المهام والسياقات

يادة عدد الأخطاء الناجمة عن الملهيات والارتباك العقلي ز
يادة القلق وانخفاض احترام الذات ز



ابتعد عن الملهيات  .4

تتمثــل الخطــوة التاليــة في أن تقــول وداعًــا لكــل مــا يشتــت تــركيزك. لهــذا الســبب، يجــب أن تفكــر في
الملهيات التي تقودك إلى المماطلة على غرار الهاتف الخلوي. فالإخطارات المستمرة هي دعوة لإضاعة
الـوقت، ولـكي تتجنبهـا حـاول تـرك هاتفـك في وضـع الطـائرة أو إبقـاءه بعيـدًا عنـك أثنـاء أدائـك المهـام

الأكثر أهمية. لكن ماذا لو كان ما يعيق الإنتاجية هو بيئة العمل نفسها؟ 

في الــوقت الحــاضر، مــن الشــائع جــدًا أن تراهــن الشركــات علــى المكــاتب المفتوحــة (المساحــة المفتوحــة
الشهيرة)، دون جدران أو غرف، حيث يعمل الموظفون معًا على طاولات مشتركة كبيرة. كما أنه من
يبًا ويتبادل نفس الطاقة والمعلومات. تكمن المشكلة عندما يبدأ كمله قر الغريب أن يكون الفريق بأ
الجميع في التحدث في نفس الوقت، وهو أمر يمكن أن يُفقد بعض الناس تركيزهم. إذا كانت هذه
كثر تحفظًا وهدوءًا هي حالتك، فلا تتردد في إبلاغ مديرك عن الأمر وحاول أن تعثر على مكان آخر أ

لإنهاء المهام العاجلة والمعقّدة.



 

. لا تخف من أخذ قسط الراحة

لا فائـدة مـن محاولـة الحفـاظ علـى مسـتوى الـتركيز في العمـل لمـدة ثمـاني ساعـات متواصـلة، ذلـك أن
التركيز اللامتناهي أمر مستحيل بشريًا، حسب ما يُؤكده جل العلماء. يحبذ دماغ الإنسان العمل في
دورات ويعمل تركيزنا على هذا النحو. كما أن عقولنا قادرة على التركيز لمدة ثماني ثوان فقط، هذه
الفترة أقل من تلك التي تستغرقها الأسماك الذهبية، التي تستمر في المحافظة على تركيزها لمدة تسع

ثوان. لهذا السبب، من الطبيعي التمتع ببعض فترات الراحة من وقت لآخر.

 حاول أن تستريح ما بين  إلى  دقيقة بعد العمل لمدة  أو  دقيقة إذا كنت تقوم بمهمة
مـا. هـذا هـو متوسـط الـوقت الـذي يتمكـن فيـه دمـاغ الإنسـان مـن الاسـتمرار في الـتركيز علـى نشـاط
واحد. ولا تنس استخدام هذا الوقت بحكمة. تجول في المكتب أو اشرب الماء أو استمتع بالشمس أو
شاهـد فيـديو ممتـع لإلهـاء نفسـك أو دردش قليلا مـع زميلـك. عنـدما تعـود إلى العمـل، سـترى كيـف

سيتحسن أداؤك وتحفيزك. 



يادة الإنتاجية يكفي مماطلة:  حيل لز
إذا فشلت في الأخذ بالنصائح التي ناقشناها سابقًا من أجل الابتعاد عن الملهيات، فلا تقلق! هناك
بعـض الأسـاليب الشهـيرة الـتي سـتساعدك في الحفـاظ علـى تـركيزك ومضاعفـة إنتاجيتـك علـى مـدار

اليوم. وهذه أفضل ثلاث حيل يمكن تجربتها:

تقنية البومودورو .1

الحيلـــة الأولى في القائمـــة مشهـــورة جـــدًا وقـــد تكـــون ســـمعتها عنهـــا مـــن قبـــل. تـــم تصـــميم تقنيـــة
البومودورو من قبل فرانشيسكو سيريللو، وهو شاب قرر استخدام مؤقت على شكل حبة طماطم
(بومــودورو بالإيطاليــة) لتحديــد الــوقت الــذي يجــب أن يــدرس فيــه دون انقطــاع. وبعــد فــترة معينــة

يمكنه أن يستريح.

تعمل هذه التقنية على النحو التالي:

- ضع قائمة بالأنشطة التي يجب عليك القيام بها

- اختر أول مهمة يجب عليك إكمالها، وذلك وفقًا لدرجة الاستعجال

- اضبط ساعة الإيقاف لتحديد الوقت المطلوب، الذي يكون بشكل عام في حدود  دقيقة

- خلال ذلك الوقت، اعمل على النشاط الذي اخترته حتى يصدر صوت التنبيه

- عندما يتشتت انتباهك للحظة، حاول إعادة التركيز على المهمة

- عندما يصدر المنبه صوتا ضع علامة “x” في قائمة أنشطتك 

- خــذ استراحــة قصــيرة لمــدة  دقــائق واســتخدم هــذا الــوقت للاسترخــاء والقيــام بأنشطــة أخــرى
(يمكنك حتى التحقق من صفحة فيسبوك)

- ارجع إلى النقطة التي تركت فيها المهمة وابدأ مهمة أخرى

 إلى   بعــد أربــع دورات مــن تطــبيق تقنيــة البومــودورو، خــذ فــترة توقــف أطــول تــدوم مــن -
دقيقة

الهـدف مـن هـذه التقنيـة هـو القضـاء، وإن كـان ذلـك بشكـل مؤقـت، علـى جميـع عوامـل التشتيـت
ومساعدتك في التركيز على ما يهم حقًا.

يقة آيزنهاور طر .2



هل تشعر أنه يجب عليك حل  شيء كل يوم ولا يمكنك اختيار أي منها يمثل حقًا أولوية؟ إذا
يـادة الإنتاجيـة مـن خلال تصـفية كـانت هـذه هـي حالتـك، يمكـن أن تساعـدك طريقـة آيزنهـاور علـى ز
المهــام الــتي تســتحق انتباهــك الفــوري. تتمثــل فكــرة إدارة الأداة، الــتي ابتكرهــا د. ســتيفين كــوفي، في
إمكانية تقسيم المهام إلى أربعة أرباع على محورين: الأهمية ودرجة الاستعجالية. يتلقى كل ربع قيمًا
من  إلى  وفقًا لأولويته. إن المهام “المهمة” و”العاجلة” تتلقى المستوى  وتتطلب الأولوية. وعلى
الجـانب الآخـر مـن المقيـاس، يمكـن تجاهـل المهـام “غـير المهُمـة” و”غـير العاجلـة”، وهـي تعـد مـن بين

المهام التي يمكن إكمالها لاحقًا أو تفويضها للآخرين.

فيمــــا يلــــي مثــــال شخــــص يعمــــل علــــى
محتوى مدونة:

عمل فعلي (مهم وعاجل): تخطيط التقويم التحريري وتحسين المحتوى
اتخاذ قرار (مهم وغير عاجل): استراتيجيات التعاون والترويج على الشبكات الاجتماعية

التفويض (غير مهم وعاجل): كتابة نصوص إضافية وتنظيم الملفات
الاستثناء (غير مهم وغير عاجل): الوصول إلى الشبكات الاجتماعية وقراءة رسائل البريد

الإلكتروني الترويجية.

. منهجية إنجاز المهام

يـادة إنتاجيتـك في منهجيـة إنجـاز المهـام. تتكـون هـذه التقنيـة تتمثـل التقنيـة الأخـيرة لمساعـدتك علـى ز
التي طورها ديفيد آلن من الخطوات التالية:

جمع جميع المهام المراد إكمالها في فترة واحدة 
معالجتها وتصنيفها إلى سبع فئات

- المهام التي يجب الانتهاء منها على الفور

- المشروع

- الالتزام

- الانتظار

- الإجراءات التالية

- ينتهي يومًا ما



- حذف

تنظيم المهام حسب الترتيب، الذي تقتضيه المهام التالية، الانتظار، يومًا ما والمشاريع
تنفيذ المهام بالترتيب 

راجع المهام وصنفها مرة أخرى. تحقق مما إذا ظهرت مهام جديدة.

 

التكنولوجيـا لصالحـك:  تطبيقـات لتكـون
كثر إنتاجية أ

كبر أعداء إنتاجية العمل؟ نعم إنه كذلك. ولكن هذا لا يعني أنه لا يمكنك أليس الهاتف الذكي أحد أ
يـادة الكفـاءة في تنفيـذ المهـام اليوميـة. هنـاك كـثر ذكـاء والاسـتفادة مـن مـوارده لز اسـتخدامه بطريقـة أ
بعـض التطبيقـات وخـدمات الهواتـف الذكيـة الـتي يمكـن أن تساعـدك علـى تنظيـم أنشطتـك بشكـل

أفضل وجعل بعض العمليات تلقائية. اختر أفضلها لتنزيلها وتجربتها. 

 

يلو تطبيق تر .1

كثر التطبيقات المستخدمة على نطاق لا يمكن ترك تطبيق تريلو خا هذه القائمة، إنه واحد من أ
واسع لإدارة المهام والمشاريع.



استنادًا إلى المنهجية السلسة التي يوفرها هذا التطبيق، تسمح هذه الخدمة للمستخدم بالتفاعل
مع أعضاء الفريق وتعيين المديرين وتحديد المواعيد النهائية ومشاركة الإحاطات وإنشاء استراتيجيات

الإنتاجية الخاصة بهم. وكل هذا بتصميم بسيط إلى حد ما.

تطبيق سبارك .2



من الشائع جدًا أن يسبب البريد الإلكتروني الذي يحتوي على رسائل واردة وغير منظمة مشكلة على
مســتوى الإنتاجيــة. يمكــن أن تربــك الرسائــل الفوضويــة وغــير المصــنفة أي شخــص. في هــذه الحــال،
ســـيساعدك ســـبارك المتـــاح علـــى نظـــامي التشغيـــل مـــاك وآي أو إس علـــى تصـــنيف رسائـــل البريـــد
الإلكتروني وفقًا لأولويتها وجدولة إرسالها والرد التلقائي ومزامنة الالتزامات والاجتماعات بالإضافة

إلى تطبيقات التقويم المختلفة.

. تطبيق فورست



يراهـن آخـر تطـبيق في القائمـة علـى تقنيـة “التلعيـب” الـتي سـتجعلك تنسى إشعـارات الهـاتف الـذكي.
بعبارة أخرى، يوفر هذا التطبيق ألعابا مرحة على غرار لعبة تحقيق الهدف. يعمل تطبيق فورست
علـى هـذا النحـو، حيـث يمكنـك تحديـد فـترة زمنيـة معينـة للـتركيز علـى بعـض الأنشطـة وتـرك الهـاتف
الــذكي جانبًــا، وخلال ذلــك الــوقت لــن تتمكــن مــن اســتخدام الجهــاز. يتمثــل حــافز التطــبيق في إظهــار
شجــرة صــغيرة تنمــو عنــدما تتوقــف عــن اســتخدام هاتفــك الــذكي، وإذا فشلــت في تركــه تمــوت تلــك

الشجرة.

حـان الـوقت لوضـع الملهيـات جانبـا والـتركيز
على ما هو مهم

يادة الإنتاجية دائمًا. يعتبر الوقت موردا نادرًا من المهم جدًا التركيز على الأنشطة اليومية ومحاولة ز
لدرجة أننا بحاجة إلى تعلم كيفية استغلاله بأفضل طريقة ممكنة. تكمن المشكلة في وجود المزيد من
عوامـل التشتيـت الـتي تحيـط بنـا ممـا يتسـبب في اسـتبعاد الأنشطـة المهمـة. أمـا الأسـوأ مـن ذلـك هـو
كثر إنتاجية. التفكير في أنه ينبغي العمل حتى نشعر بالتعب لا لشيء إلا في سبيل أن نصبح أشخاصًا أ
يادة الإنتاجية في تحديد الأولويات والمحافظة على التركيز، ومن المهم أيضا تخصيص وقت يتمثل سر ز

للترفيه والراحة. مع التقنيات والتطبيقات المذكورة أعلاه، لن تجد صعوبة في تحقيق هذا الهدف.
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