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يعيش رواد الأعمال حياة مزدحمة، ولكن سر إنجاز المزيد من الأعمال كل يوم يتلخص في ممارسة
بعــض العــادات الرئيســية للمساعــدة في إدارة الطلبــات المتنافســة. ســألنا أفضــل أصــحاب الأعمــال

الصغرى في أمازون عن استراتيجيات الإنتاجية التي يستخدمونها لإدارة أعمالهم. 

مـن روتينـات الصـباح إلى الخـروج مـن المكتـب، فيمـا يلـي أهـم سـت نصائـح لـرواد الأعمـال المشغـولين
كثر فعالية. الذين يرغبون في إدارة أعمالهم بشكل أ

https://www.noonpost.com/37836/
https://www.noonpost.com/37836/
https://www.businessinsider.com/amazon-announces-finalists-for-small-business-awards
https://www.businessinsider.com/amazon-announces-finalists-for-small-business-awards


يقة الصحيحة إعداد القوائم بالطر

تعـد القـوائم طريقـة فعالـة جـدا لتنظيـم المعلومـات. بعـد كـل شيء، أنـت تقـرأ إحـدى القـوائم الآن. في
الواقــع، أظهــرت الأبحــاث القــوة المعرفيــة الــتي تتمتــع بهــا القــوائم في أذهاننــا، ولكــن هنــاك فــرق بين

القوائم الجيدة والسيئة. 

وفقًا لأتول جاواندي، الجراح ومؤلف كتاب “بيان قائمة المراجعة“، يجب أن تحتوي القائمة المرجعية
على ما بين خمسة وتسعة عناصر، خلافا لذلك ستشعر بأنك مغمور بالأشياء التي يجب أن تقوم

بها. 

يقول ويان فان بلومشتاين من “أيوبا يو”، وهي شركة للوجبات الخفيفة المصنوعة من لحوم البقر،
إنه يدير قوائمه من خلال تنظيمها حسب مستوى الأهمية، بينما ينظم  سام تانر من شركة “شوكولا
جــو” أولويــات فريقــه وفقًــا لفئــات معينــة تشمــل الإنشــاء واتخــاذ القــرار والإدارة والبحــث والاجتمــاع

والشخصية. 

يضيف تانر أن عرض مسؤولياتنا ضمن هذه الفئات يسمح لنا بتحديد الأولويات على الأمور الثانوية
الأكثر تشتيتًا. فعلى سبيل المثال، غالبًا ما يكون اتخاذ القرار النهائي أصعب أو أقل مرحًا من إنشاء
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شيء جديد، ولكن غالبًا ما يكون إجراء مكالمة أخيرة هو الجزء الأصعب في المشروع”. 

اكتب أفكارك على الورق

ــة طــيران تشبــه طــائرة هليكــوبتر. مخطوطــة بقلــم آلات الطــيران، واحــدة مــن الرسومــات الأولى لآل
.(-) ليوناردو دا فينشي

كثر ذكاءً. وقالت مادلين هايدون، مؤسسة ثبت أن كتابة الأشياء على الورق لفترة طويلة تجعلك أ
العلامة التجارية ن”اتبودس” التي تعمل في مجال القهوة، إنها تعتمد على دفتر ملاحظات خاص
بها لإبقاء أفكارها في مكان واحد. ويقول سام تانر من شركة “شوكولا جو”: “يحمل جميع موظفينا
دفاتر الملاحظات الخاصة بهم ونحن نشجعهم على تدوين كل شيء؛ بدءا من المشاعر التي تخالجهم

وصولا إلى الأفكار العابرة التي تراودهم، لأنه بمجرد تدوينها يكون من الصعب نسيانها”. 

يحـافظ كريـس دامهورسـت مـن شركـة ألعـاب “دامهورسـت” علـى جـدول أعمـاله في شكـل ورقي. وفي
هـذا الشـأن قـال دامهورسـت: “أنـت تضحـك، لكـن لـديّ تقـويم ورقي مطبـوع خـاص بكـل شهـر وأنـا

استخدمه باستمرار. أنا أحب التكنولوجيا، ولكن بطريقة ما، فإن التقويم المطبوع يناسبني حقًا”.
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اتبع روتين الصباح والليل

كد من تحقيق أقصى استفادة من كل يوم. يعد الحفاظ على روتين ثابت طريقة رئيسية أخرى للتأ
أورد الأدمـيرال البحـري المتقاعـد ويليـام مكرافـن إن مفتـاح تغيـير العـالم هـو أن تبـدأ كـل صـباح بترتيـب
سريرك. وذهبت روناك ميهتا مؤسسة شركة صناعة الألعاب “نيرباغز” إلى خطوات أبعد من ذلك.
وتقول صاحبة المشروع، وهي طبيبة بدوام كامل، إنها تستيقظ في الرابعة صباحًا للتدوين والتأمل

وممارسة الرياضة قبل العمل.

وتــرى رونــاك أن “أفضــل طريقــة بالنســبة لي للحصــول علــى الوضــوح، والــتركيز، وإدارة الضغــوط هــي
اتباع روتين صباحي قوي. لقد وجدت أن خلق لحظات من الوقت لنفسي في الصباح يساعد حقًا في
يــن ليفينــج”، فتؤكــد أن تحديــد مــزاجي لبقيــة اليــوم”. أمــا دنيــس ســونغ، مؤســسة “واتكــس جر
الروتينات المسائية قيّمة أيضًا: “كل ليلة قبل أن أخلد إلى النوم، أعد قوائم مهام يومية في مذكرتي

لليوم التالي”. 



أخ من المكتب

إن الوقت الذي تقضيه بعيدًا عن المكتب، حتى لو كانت هذه المكاتب هي طاولة مطبخك، يكاد يكون
مهمًــا مثــل الــوقت الــذي تقضيــه في مكتبــك أو في الاجتماعــات. ومــا عليــك ســوى أن تســأل مــدرب
الأعمال وخبير الإنتاجية مايكل هياة، الذي حصل على  يومًا من الراحة العام الماضي واستمر في

.٪  تحقيق تقدم في أعماله بنسبة

يعترف توم رولف من شركة ألعاب الحفلات” بلاير تان” بأنه يمشي بانتظام “ليصفي ذهنه من كل ما
يــج يــوتر أن يقلقــه وينسى مشــاكله في العمــل”، في حين يــرى مخــترع “بــاد تــايم بــالب” ومؤسســه جر
كــبر مُعــزز الخــروج مــن المدينــة يحفــزه علــى إنجــاز مختلــف مهــامه. وقــال يــوتر: “أجــد أن الســفر هــو أ

للإنتاجية، لأنه يجبرني على تحديد أولويات وقت عملي حتى أتمكن من العودة إلى الاستكشاف”.
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هيكلة اتصالاتك 

هل تحتاج رسائل البريد الإلكتروني الخاصة بك إلى تغيير؟   

إن التواصل أمر ضروري لأي عمل ناجح، ولكن مثل قوائم المراجعة، هناك طريقة صحيحة وطريقة
خاطئة للقيام بذلك. وفي هذا الشأن، قالت سونغ إن معرفة ما يريده عملاؤك وما يحتاجون إليه
أمر مهم بشكل خاص، حيث تستخدم نماذج التعليقات التي تقوم بتنظيمها لمعرفة ما يمكنها فعله

لتحسين تجارب عملائها. 

ـسة “سـول إن سـول” لينـا لكـن الكثـير مـن التواصـل يمكـن أن يكـون أمـرًا مربكًـا، لذلـك تعتمـد مؤس
يـدها الإلكـتروني الـذي يساعـدها في تحديـد أولويـات رسائلهـا جوسـمان علـى طريقـة بسـيطة لإدارة بر
والحفاظ على البريد الوارد خاليا. وقالت جوسمان: “لقد أحدثت طريقة البريد الوارد الخالي فرقًا
كــبيرًا في مساعــدتي في الوصــول إلى عــدد كــبير مــن رسائــل البريــد الإلكــتروني. أوصي بشــدة بمشاهــدة

فيديو حوله على اليوتيوب”.



عبر عن امتنانك 

إن تخصيص الوقت يوميًا للتعبير عن الشكر وتذكير نفسك بأن عملائك هم السبب الذي يجعلك
تفعل ما تفعله يمكن أن يصنع معجزات ويزيد من إنتاجيتك وشعورك بتحقيقك لهدفك.  

يقول روب والدرون، الرئيس التنفيذي لشركة “كيريكيليم أسوسييت”، إنه استخدم ذات مرة رقائق
يع التعزيزات الإيجابية على موظفيه، لأنه كافح في البداية لتذكر القيام بذلك. البوكر لتذكير نفسه بتوز
يقــول والــدرون: “كــان لهــذه العــادة اليوميــة التــأثير المطلــوب، وفي غضــون أســابيع تحســن ســلوكي،

واختفت الرقائق في فترة ما بعد الظهر – أحيانًا في الصباح”.

وبالمثل، تعتقد كريستين ماكدونيل، المؤسس المشارك والرئيس التنفيذي لشركة “كوديليشس”، أن
يـادة الإنتاجيـة، والحفـاظ علـى الموظـف، ورفـع “ثقافـة الامتنـان” يمكـن أن تقطـع شوطًـا طـويلاً نحـو ز
المعنويات العمال. من جانب آخر، يقول ماكدونيل: “كلما عملت مع فرق عالية الأداء، أدركت قيمة

أخذ الوقت للاحتفال بالأشياء الصغيرة كل يوم”. 

المصدر: بيزنس إنسايدر
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