
لتتبــع إنتاجيتــك بشكــل أفضــل، ركــز علــى
قدراتك العقلية
, نوفمبر  | كتبه ليزا ألديزرت

ترجمة وتحرير نون بوست

كانت إحدى عميلاتي اللواتي تمت ترقيتهنّ حديثًا تعاني من صعوبة إدارة الوقت والمهام، حيث كانت
تشعر أنها لا تستطيع أن إنجاز كل المهام الموكولة لها. لقد تجاوزت الكثير من الآجال النهائية المهمة
يع، الــتي لم تتســبب في إحــراج لبعــض العملاء فحســب، وإنمــا تســببت أيضــا في مشاكــل لبعــض المشــار
ــالحزن والقلــق مــن عــدم قــدرتها علــى إثبــات جــدارتها في وظيفتهــا لبقيــة أعضــاء فريقهــا. شعــرت ب
الجديدة. عند النظر بشكل معمق لأسباب هذه المشكلة، اكتشفنا أن الأمر لا يتعلق في الواقع بإدارة

الوقت؛ وإنما بمدى قدرتها على إنجاز بعض المهام.

إذا كنت تعتقد أن لديك ساعات كافية في اليوم لإنجاز كل الواجبات المدرجة في قائمة المهام الخاصة
بك، ولكنك تشعر بنفاذ طاقتك، فمن المحتمل أنك تعاني من مشاكل في طاقتك أو قدرتك العقلية
على التعامل مع موضوع معين. وتعتبر إدارة الوقت الطريقة الأمثل التي تخصص بها هذه الطاقة

لإنجاز العديد من المهام الموكولة إليك.

لا يتعلــق الأمــر بكــثرة هــذه المهــام فحســب، وإنمــا بمقــدار الطاقــة الــتي تحتاجهــا كــل مهمــة. عمومــا،
ســيحدد هــذا الأمــر في نهايــة المطــاف مقــدار مــا يمكنــك إنجــازه خلال فــترة معينــة. وعنــدما تســتنزف
طاقتك العقلية، سيصبح من غير المهم ما إذا كان لديك مزيد من الوقت لأنك لن تكون قادرا على
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أن تكـون منتجًـا. إذن كيـف يمكنـك معرفـة مـتى يمكـن لقـدراتك العقليـة مجـاراة قـدراتك الجسديـة؟
فيما يلي بعض العوامل التي قد تستنفذ هذا المقياس الأساسي.

دائما ما تحاول تقديم أفضل ما لديك
يمكنــك تقييــم نفســك وفقًــا لبعــض المعــايير العاليــة دون أن تكــون مهووســا بالكمــال والمثاليــة. في
الحقيقة، يتمثل ما يستنزف طاقتك العقلية في إلزام نفسك بالوصول إلى معايير مستحيلة والشعور
كمل وجه. وعلى الرغم من أنك تسعى في الكثير من الأحيان إلى بأنك مقصرّ في أداء واجباتك على أ
تحسين مردودك، إلا أنك الطرف الملام في ذلك لأنك تركز على عيب يستنزف قدراتك العقلية التي

يمكنك استغلالها من أجل الوصول إلى مستوى أعلى.

في حال وجدت أنك تفكر باستمرار في أنك لم تكن مديرًا أو موظفًا أو والدًا أو زوجًا جيدا، فستسمح
لمبدأ المثالية باستنفاد طاقتك العقلية. لذلك، لا تتردد في تحديد كيفية تحسين أدائك في المرة القادمة.
حينها، ستتمكن من تعزيز قدراتك العقلية بطريقة مدهشة، لأنك تمكنت من التخلص من الجانب

المدمر لمبدأ المثالية الذي أصبح بمثابة هوس بالنسبة لك.

الموافقة على كل مشروع جديد
ســواء علــى المســتوى الشخصي أو المهــني، ستســتهلك عــدم قــدرتك علــى قــول “لا” طاقتــك العقليــة
بسرعة. تذكر أن موافقتك على مسالة معينة كان عليك رفضها ولا ترغب في القيام بها، ستجعلك
يوما ما ترفض القيام بشيء ترغب فيه حقا. في بعض الأحيان، ينبغي عليك فقط أن تعترض على
يــد فعلهــا لأنــك ببساطــة لا تملــك القــدرة العقليــة اللازمــة في ذلــك الــوقت. في إحــدى الأشيــاء الــتي تر
المناسبات، وُجّهت دعوة إلى إحدى عملائي للتحدث في مؤتمر “تيد”، إلا أنها رفضت ذلك ظنا منها

أنها ستقصرّ في أداء العديد من المهام الأخرى المهمة في حياتها. 

كنتيجـــة لذلـــك، تـــذكر أن ربـــط نفســـك بالتزامـــات جديـــدة يتطلـــب منـــك التنقـــل في بعـــض الأحيـــان
والاسـتعداد جيـدا ووضـع خطـة محكمـة. وسـيكون مـن الأفضـل بالنسـبة لـك التفكـير في كـل مـا مـن

شأنه أن يفرض عبئا على طاقتك قبل أن توافق على القيام بمهمة جديدة.
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ـــــوقت في تصـــــفّح ـــــير مـــــن ال قضـــــاء الكث
الإنترنت 

يــة، تــزداد صــعوبة قطــع في عصر الاتصــالات الرقميــة المتواصــلة والــتي تتطلــب منــك الاســتجابة الفور
الاتصــال. فــإذا كنــت معتــادًا علــى الــرد بشكــل فــوري علــى اتصالاتــك وترغــب في تغيــير هــذه العــادة،
فستحتاج إلى إدارة توقعات الآخرين. ويعد هذ الأمر صعبا نظرا لأنك اعتدت على الرد بشكل فوري
على المراسلات. وإلى جانب إدارة توقعات الآخرين، فإنك مسؤول عن إدارة توقعاتك. ويعني ذلك
إدارة حــدود طاقتــك حــتى لا يــؤدي “العمــل” علــى مــدار الساعــة طــوال أيــام الأســبوع إلى اســتنفاد

قدراتك العقلية.

الاستهانة بوقتك
غالبًا ما نشعر بالتفاؤل حول قدرتنا على إنجاز الأمور في فترة زمنية معينة، ولكننا ننسى العوامل التي
تشتــت انتباهنــا. لــدي موظفــة ترهــق نفســها باســتمرار في أداء مهامهــا اليوميــة، حيــث تبــالغ في تقــدير

قدرتها على العمل بأقصى قدر من الكفاءة طوال اليوم. 

بعد فحص قائمتها النموذجية، اكتشفنا أنها كانت تسمح لمصادر الإلهاء بتشتيت انتباهها من جانب
زملائهــا والانتقــال مــن مهمــة إلى أخــرى والتحضــير للطلبــات الجديــدة والتفكــير الإبــداعي ومجموعــة
متنوعة من القضايا الصغيرة الأخرى التي تتطلب وقتًا. كنتيجة لذلك، لم تنجز أبدًا ما كانت تخطط

للقيام به كل يوم. وغالبًا ما كانت تستنفد طاقتها الذهنية في التركيز على مدى تأخرها.

كثر واقعية لكل يوم، مع تحديد زمن معين لكل مهمة، وفترة لقد درّبتها على وضع جدول زمني أ
انتقالية بينها، وتعيين وقت للرد على رسائل زملائها في العمل، وحتى تحديد وقت كل يوم لتعويض
الأمور التي لم تنتبه إليها. بناء على ذلك، نجحت في إنجاز المزيد من المهام وعززت نطاق قدراتها العقلية

كثر واقعية ولم تستمر في القلق حول عدم امتلاكها للوقت الكافي لإنجاز المهام. نظرا لأنها كانت أ

فقدان مسار أولوياتك
إذا أقبلـت إلى مكتبـك كـل صـباح بفكـرة مبهمـة حـول مـا يجـب إنجـازه في ذلـك اليـوم، فإنـك سـتهدر
قدراتك العقلية في محاولة لمعرفة توجه تركيزك أولاً. ومن خلال تخصيص بضع لحظات في نهاية كل
يوم لتحديد ما يجب القيام به في اليوم التالي، ستتمكن من بدء صباحك بتفكير واتجاه واضحين.



كما ستساعدك هذه الاستراتيجية على تحديد المهام التي ينبغي عليك إنجازها وفقا لأهميتها.

كل الضفدع على الإفطار”. وتعني “بالضفدع” أصعب مهمة في لدي زميلة تلتزم بتطبيق مفهوم “أ
اليوم، أي أن هذه المهمة تكون أول شيء تعمل على إنجازه في الصباح. وتتمثل عملية التفكير في أنه
بمجرد الانتهاء من المهام الأكثر صعوبة، سيبدو كل شيء بعد ذلك أسهل. وعندما لا تكون واضحًا
بشأن أولوياتك، يمكنك إهدار طاقتك العقلية الثمينة من خلال الإبحار في قائمة مهامك واستهلاك

قدراتك العقلية.

عدم الحضور
يعــد البــشر مــاهرين في العيــش في المــاضي أو المســتقبل، ولكنهــم أقــل نجاحًــا في العيــش في الحــاضر.
لذلك، خذ وقتا للتفكير في الوقت الذي كنت فيه منتجًا للغاية في العمل وتمكنت من تحقيق نجاح
باهر. ربما كنت آنذاك تركز بشكل كامل على المهمة التي تقوم بها ولم تلته بأمور أخرى. بعبارة أخرى،

عندما تفكر فيما لم تفعله بالأمس أو ما كان عليك القيام به غدًا، فإنك تهدر بذلك طاقتك العقلية.

هنــاك نصــيحة أخــرى تتعلــق بالإنتاجيــة ألا وهــي الانتبــاه إلى الأمــور المقلقــة الــتي لا داعــي لهــا. ويمكــن
كـثر المشـاعر السـلبية عديمـة الجـدوى. وفي حـال كنـت عـاجزا عـن فعـل أي القـول إن القلـق يعـدّ مـن أ
شيء حيـال مـا يحـدث، فلمـاذا تهـدر طاقتـك في التفكـير بشأنـه؟ والسـؤال الوحيـد الـذي يطـ نفسـه
حاليا هو ما إذا كنت قادرا على السيطرة على الموقف. وفي حال لم تكن قادرا على ذلك، فإنك تهدر

مخاوفك. لذلك، يتمثل كل ما ينبغي عليك فعله في تحرير مخاوفك وتفريغ قدراتك العقلية.

تعد إدارة القدرات العقلية أمرًا مهمًا بشكل خاص عندما تجد نفسك تمر بأوقات مرهقة أو عصيبة.
وفي حال لاحظت أنك تمر بمثل هذه الأوقات، تشجّع حيث أنه يمكن حتى للتعديلات الصغيرة أن
تحــدث فرقًــا كــبيرًا. وإذا كنــت تســتغرق بعــض الــوقت لتقييــم مــا يرهــق قــدراتك العقليــة، فيمكــن أن

يخفف ذلك الضغط بشكل كبير.

المجلة: فاست كومباني
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