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ترجمة وتحرير نون بوست

يـد؟ للأسـف مـا تفعلـه هـو إضاعـة هـل تحـاول إدارة وقتـك بشكـل أفضـل حـتى تسـتطيع أن تنجـز المز
للــوقت حقًــا، إذا كنــت مثــل معظــم النــاس تحــاول لســنوات أن تجــد أفضــل طريقــة لتنظيــم عملــك
يــد، فقــد حــاولت أن تجــد طرقًــا للعمــل بشكــل أسرع وأذكى وقائمــة مهامــك حــتى تســتطيع إنجــاز المز

يادة الإنتاج، إذا كنت قد فعلت ذلك فإنك اتبعت أسطورة إدارة الوقت. بهدف ز

يد في وقت أسطورة إدارة الوقت: افعل المز
أقل

تقول تلك الخرافة إنك تستطيع إنجاز المزيد والمزيد في القليل من الوقت، لكن ذلك سينتهي بك في
كــثر مــن الــوقت الــذي تملكــه يــد لتفعلــه أ حلقــة مفرغــة لا نهايــة لهــا، فالحقيقــة أنك ســتجد دائمًــا المز

للقيام بذلك، وسوف تدفع نفسك للجنون في محاولة العثور على طرق أفضل لأداء المزيد.

الطريقة الفضلى هي إدارة تركيزك وإعطاء الأولوية للعناصر المهمة والتخلي عن العمل الأقل أهمية
الذي يشتتك عن الإنتاج الحقيقي وإحداث تأثير في عالمك.

كـثر كـبر علـى الفعاليـة والتـأثير، لأنـك إذا كنـت أ بمعـنى آخر، ركـز بشكـل أقـل علـى الكفـاءة وركـز بشكـل أ
كفاءةً حقًا في إنجاز المزيد لكنك لا تقوم بالأشياء الصحيحة، فإنك لا تعزز تأثيرك.

مهمتك ليست أن تجلب السعادة للآخرين، مهمتك أن تعزز تأثيرك
ومساهمتك سواء في العمل أم البيت أم المجتمع

فعلى سبيل المثال إذا كان صندوق بريدك فا دائمًا وترد على جميع الرسائل التي تصلك خلال
يــن ومصــالحهم، لكــن أيــن دقــائق مــن اســتقبالها، فإنــك فعــال للغايــة في الــرد علــى احتياجــات الآخر
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جدول أعمالك؟ ماذا عن عملك الإستراتيجي المهم الذي تود إنجازه؟ ما مدى فعاليتك في تحقيق
أهدافك؟

كثر أنت بحاجة لأن تقول “لا” بشكل أ
في الحقيقة الأقل هو الأكثر، فمن أجل تحسين تأثيرك في العالم، يجب أن تقول “نعم” لعدد أقل من
كثر وعيًا بخياراتك وأن تكون شجاعًا لاتخاذ قرارات كبر، هذا يعني أن تكون أ الطلبات و”لا” لعدد أ

أفضل.

عندما تقول “لا” فإنك تشعر أنك لست جيدًا بما فيه الكفاية، أو تشعر بعدم الراحة لأنك ستبدو
كأنك السبب في حزن الآخرين، لكن مهمتك ليست أن تجلب السعادة للآخرين، مهمتك أن تعزز

تأثيرك ومساهمتك سواء في العمل أم البيت أم المجتمع.

من هذا المنطلق، هناك  أشياء يمكنك إصلاحها اليوم.

حدد بوضوح ما يهمك حقًا
يتطلـب ذلـك بعـض الـوقت والتحليـل كـل يـوم، وربمـا عـدة مـرات خلال اليـوم، فالعديـد مـن النـاس
ســـيقدمون لـــك الطلبـــات طـــوال اليـــوم ســـواء كـــانوا رؤســـاء عمـــل أم أقـــران أم مـــرؤوسين أم أزواج
أم أطفــال أم أصــدقاء أم عملاء أم بــائعين، إذا وضعــت كــل هــذه الطلبــات في قائمــة المهــام فســتشعر

بالإرهاق سريعًا وستعاني باستمرار لاستغلال وقتك بشكل أفضل.

حدد أولويات اختياراتك في العمل



مــا أهــم  أشيــاء تحتــاج لإنجازهــا أو معالجتهــا اليــوم؟ خصــص أفضــل وقــت في اليــوم لأداء تلــك
المهمات قدر الإمكان، تتضمن إحدى الطرق الاحتفاظ بقائمة أهداف مهمة لا تتجاوز  عنصرًا.

بعـد ذلـك في كـل يـوم رتـب تلـك العنـاصر لتحـدد أهـم  عنـاصر لليـوم، وبعـدها خصـص مـن  إلى
 دقيقة لتركيز جهودك على المضي قدمًا في تلك المهام، يمكنك قضاء بقية اليوم في إنجاز الأشياء
العاجلة الأخرى بعد أن تستثمر أفضل أوقات إنتاجك في العناصر الأكثر أهمية التي حددتها من قبل،

أي ابدأ بالأهم أولاً.

ـــاء غـــير فـــوض المهـــام بعـــد تصـــفية الأشي
ية الضرور

قبـل الـشروع في أداء أي مهمـة اسـأل نفسـك: مـن غـيري يسـتطيع القيـام بذلـك؟ هـل يمكـن تكليـف
أحد مرؤوسيني بتلك المهمة؟ أو هل من الممكن أن يتعلم أحد مرؤوسيني تلك المهمة لأدائها في المرة
القادمــة؟ إذا كــانت الإجابــة لا، فمــاذا عــن الأقــران أو زميــل في قســم آخــر أو مقــدم خدمــة أو مقــاول

مستقبل أو زوج أو طفل وغيرهم؟

لكن إمكانية إنجاز شيء ما لا يعني ضرورة إنجازه، لا تفوض المهام بشكل تلقائي، لكن قم بتصفيتها
بشكل شديد وحدد الأشياء التي تقل أهميتها بمرور الوقت، فقد يبدو شيء ما ضروري اليوم لكن



بعد أسبوع يصبح غير مهم.

حدد شروط المسؤولية عن العمل المفوض
ليــس كافيًــا أن تقــوم بمهمــة تســليم التفــويض، لكنــك بحاجــة إلى وضــع شروط المســؤولية، ويتضمــن

ذلك:

كد من الفهم المشترك الصحيح – أن توضح ما هو متوقع ومتى، لكن لا تفترض أن الأمر واضح، تأ
قبل بدء العمل وتحقق من ذلك عدة مرات.

يتعثر الكثيرون في إدارة الوقت بالسماح للأداء الضعيف بالاستمرار لفترة طويلة

يــز الــدافع، هــذه العــواقب لا يجــب أن تكــون جميعهــا ســلبية أو فقــط مرتبطــة – حــدد العــواقب لتعز
بزيادة مستقبلية في الأجر، فالعواقب الإيجابية قد تكون نمو المهارات أو الحصول على احترام الزملاء

أو حضور اجتماعات وأحداث بازرة بعد ذلك.

يبيــة، فلا تســأل عــن الوضــع وتقبــل بـــ”جيد” – حــدد نقــاط تفتيــش مســتمرة مبنيــة علــى أدلــة تجر
كإجابة، اسأل عن الأدلة التي تدعم تلك الإجابة كتقييم لحالة العمل.

أدر أداءك باستمرار
ــة، ونتيجــة لذلــك يتعــثر الكثــيرون في إدارة الــوقت بالســماح للأداء الضعيــف بالاســتمرار لفــترة طويل

تستغرق الكثير من الوقت لإصلاح المشكلات والقيام بعمل لم يكن ينبغي أن تؤديه بنفسك.

أحد أسباب حدوث ذلك أنك لا تملك أساسًا قويًا لقياس وتصحيح الأداء دون اللجوء إلى محادثات
صعبة وغير فعالة، إن تطبيق الإصلاحات الأربع التي ذكرناها يجعل من السهل تحويل إدارة الأداء

إلى عملية تحسين مستمر بسيطة ومريحة.



حسّن وسائل اتصالك

كــم مــرة يضيــع منــك اليــوم بســبب الاتصــال غــير الفعــال؟ يــؤدي الاتصــال الس إلى تكــرار المحادثــات
والرسائل الإلكترونية، ويضيع الوقت نتيجة قيام بعض الناس بأشياء خاطئة، أو بسبب مهام لم تُنجز

على الإطلاق.

يقول جو برنارد شو: “مشكلة الاتصال الوهم الذي يحدث بسببه”، لإصلاح تلك المشكلة توقف
عن التفكير في الاتصال كالرسائل التي ترسلها للناس، بدلاً من ذلك فكر في الاشتباك مع الناس بدلاً

كيد أنك حققت فهمًا مشتركًا نتيجة لأي اتصال. من التواصل معهم، حدد بعض الوقت لتأ

لا تقع ضحية لخرافة أن إدارة وقتك المشكلة الأساسية التي تواجهها، إنه فقط
أحد الأعراض التي يواجهها القيادات

لا تفعــل ذلــك مــن خلال الســؤال ببساطــة: هــل الأمــر واضــح؟ أو هــل فهمتــم مــا أقصــده؟ لأنــك
ستحصل على إجابة بسيطة أيضًا وهي “نعم” التي تؤكد فقط أن الطرف الآخر سمع ما تقوله، بدلاً
من ذلك اسأل أسئلة مثل: ما الخطوة التي ستتخذونها نتيجة لتلك المحادثة؟ أو ما رأيكم في هذه

القضية؟



امتلك بشكل كامل تحديات إدارة وقتك
لا تلم الآخرين على منحك الكثير لتفعله أو دعوة الكثيرين لك للعديد من الاجتماعات أو الحصول
على رسائل كثيرة أو أن  فريقك لا يفعل الكثير من تلقاء نفسه، فأنت وحدك فقط الذي يستطيع أن

كثر فعالية بتطبيق أفضل الممارسات. يستغل وقته بشكل أ

لا تقـع ضحيـة لخرافـة أن إدارة وقتك المشكلـة الأساسـية الـتي تواجههـا، إنـه فقـط أحـد الأعـراض الـتي
يواجهها القادة، بدلاً من السعي نحو التعامل مع وقتك بشكل أفضل أو تنظيم قائمة مهامك أو

استخدام أدوات أفضل لجدولة المهام أو تحقيق تعاون أفضل.

طبــق تلــك الأدوات الــتي ذكرناهــا فقــد تــم اختبارهــا خلال عــدة ســنوات علــى مئــات رواد تكنولوجيــا
المعلومات الناجحين.
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