
الإنتاجية الشخصية

المقدمة

عقلية الإنتاجية

هي تحقيق أحسن النتائج الممكنة
من المدخلات الحياتية

الإنتاجية الخفية

مثلث الطاقة الداخلي
الراحة - الحركة - الغذاء

بيئة العمل
الكمبيوتر - الموبيل

الفرق بين الإنسان التقليدي
والإنسان المنتج

الإنسان التقليدي

الانسان المنتج

رحلة الإنتاجية وماذا تستفيد منها؟

أنماط المنتجين

من يعمل بنمط الأولويات

المخطط

المنظمِ

المُتخيل

التبسيط

Minimalism: تعني التقليل، وفن البساطة، وتبسيط
الحياة.  هو أسلوب حياة وتفكير يهدف لمواجهة ثقافة
الاستهلاك والادخار والشراء والتسوق. يعني أيضاً تحويل
مفهوم السعادة في الامتلاك والكثرة إلى السعادة في
قيمة الأشياء، �وأن الماديات هي مجرد وسيلة وليست

.(هدف، و أن كل ما تحتاجه هو (حد الكفاية

التبسيط لا يعني الحرمان والتقشف، ولكن
الاستمتاع بدون شروط أو ضغوط،

والإنفاق بحكمة وتحكم.

طرق سهلة لتبسيط حياتك

قلل المهام اليومية

قم بتقليل المهام والالتزامات
اليومية.

فوض ما يمكن تفويضه حتى ولو
بمقابل مادي بسيط.

استخدم خدمات التوصيل المنتشرة.

استخدم الخدمات المصرفية
التلقائية.

حافظ على تنظيم كل شيء

حافظ على مواعيدك مجدولة
وفعل الإشعارات.

اجعل التقويم في مكان معلن
واجعل الجميع يدون مواعيده.

وزع المهام المنزلية على أفراد
الأسرة بشكل أساسي.

خطط لوجباتك واجعلها بسيطة
وسريعة ومغذية.

استفِد من الاختصارات (الهاتف،
البرامج، الحاسوب، التلفاز..).

الكايزن

منهجية يابانية تعني (التحسين المستمر)
من خلال مجموعة استراتيجيات عملية.

تهدف إلى:  زيادة الإنتاجية من خلال
استراتيجيات التنظيم) استراتيجية

التاءات الخمسة). تبسيط المجهود من
خلال القضاء على الفوضى والإجهاد
والهدر (استراتيجيات تقليل الهدر).

الروتين

هو تكرار الأفعال بشكل دائم بدرجة
انتباه أقل.

علاقة الروتين بالإنتاجية  أولاً: توفير
مجهود المقاومة. ثانياً: ضبط وتيرة
اليوم. ثالثاً: توفير عناء المحاولة

أنواع الروتين الروتين المرتبط
بالوقت (صباحي، مسائي، الإجازة
الأسبوعية..) الروتين المرتبط

بالمهام (العمل، المهام الشخصية،
الطعام، المواصلات..)

عناصر الروتين

أخطاء الإنتاجية عقبات الإنتاجية

الخطأ الأول: السعي للكمالية

هي سمة شخصية، تسعى فيها
لتحقيق كل المعايير الموضوعة،
ويصحبها نقد وجلد للذات، ورفض
أي سعي أقل من الكمال وعدم

الرضا به.

الكمالية: لا تعتبر اضطراباً سلوكياً،
ولكنها تؤدي إلى ضغوط نفسية
واضطرابات نفسية مثل: الاكتئاب،
واضطراب القلق العام، والرهاب

الاجتماعي، وغيرهم.

أسباب السعي للكمالية

علاج الكمالية

الخطأ الثاني: المماطلة والتسويف
ما الفرق بين المماطلة

والتسويف؟

الخطأ الثالث: الإدمان السلوكي

تأثير الإدمان السلوكي على
الإنتاجية

ضعف المناعة النفسية

العزلة والانسحاب والهروب

الإصابة بالأرق

ضعف عضلة التركيز والتخزين

آلام جسدية متفرقة

حل مشكلة الإدمان السلوكي

أخذ راحات دورية

تفريغ الضغوط بالكتابة

الاستعانة بمتخصص وداعم

التقدير الذاتي

الإنتاجية الخفية
مثلث الطاقة

1- إنتاجية الراحة

وقت النوم Sleep time (8 ساعات - مساءً -
متواصل)  مكان النوم Sleeping place (إضاءة
خافتة، تهوية جيدة، سرير مريح، بدون صوت)
روتين النوم Bedtime Routine (حمام دافئ،

عشاء خفيف، بدون منبهات)

القيلولة (Naps) هي فترة نوم قصيرة (20 إلى
30 دقيقة). ما بين الظهر والعصر تقريباً. يفضل
تناول القهوة قبلها. تساعد على:  - خفض

التوتر. - تحسين الأداء. - تحسن الذاكرة. - زيادة
اليقظة. - تجديد الإبداع.

Join the 5 ًانضم لنادي الـ 5 صباحا
AM club

2- إنتاجية الحركة

التمارين صباحاً (تمارين الإطالة،
جيم، أدوات رياضة منزلية).

رياضة المشي.

تجديد النشاط بين العمل.

ممارسة رياضة أسبوعياً.

3- إنتاجية الغذاء
اجعل طعامك متوازناً وصحياً.

ابتعد عن الأكل السريع.

ابتعد عن الأكل المصنع.

أكثر من شرب المياه.

قلل من المنبهات (فنجان قهوة
يومياً).

ثانياً: بيئة العمل

1- تصميم بيئة عمل نمط إنتاجيتك

1- شروط مكان العمل
ً 2- اجعل مقعدك مريحا

ً 3- اجعل مكتبك فعالا

L المكتب حرف

العناصر الأساسية فقط

مكان الجهاز واللاب

مكان للهاتف والكوب

الإضاءة الطبيعية

درجة الحرارة والتهوية

التنظيف والتنظيم

2- إنتاجية الحاسوب

ً 1- اجعل سطح المكتب منظما

احذف من شاشة سطح المكتب أي ملفات،
وضع فقط الملفات  التي تفتحها باستمرار
من خلال اختصار shortcut  أو يمكنك تثبيتها

Start في قائمة ابدأ

وضع البرامج التي تفتحها باستمرار على
سطح المكتب،  ولكن ثبتها في شريط المهام

taskbar

2- استخدم التخزين السحابي
هو تخزين ملفاتك على مساحة تخزين
Online لتسهيل الدخول عليها من أكثر
من جهاز بالإضافة لصعوبة فقدانها أو

تلفها.

3- استخدم تطبيقات الويندوز
تختلف التطبيقات للحاسوب عن

البرامج تماماً، فالتطبيقات مثلها مثل
تطبيقات الأندرويد ولكنها للحاسوب،

وتقوم بتسهيلات كثير.

3- إنتاجية الهاتف

1- استخدم الجوال المناسب
الهاتف مناسب من حيث (المقاس،
المساحة، الإمكانيات، السرعة..). اخترَ
الهاتف المناسب لطبيعة حياتك، وابتعد

عن حب الشراء لآخر الإصدارات.

2- استخدم جوجل لربط هاتفك
بحاسوبك

هذا يساعدك على: زيادة التأمين لهما.
سهولة إرسال واستقبال ملفات مشتركة.

3- يفضل استخدام خط اتصال
يساعدك ذلك في صناعة مساحة شخصية،للعمل وخط للاتصال الشخصي

وبالتالي تستطيع صناعة توازن في حياتك.

4- يفضل استخدام الساعات
الذكية والكيندل

سوف تساعدك الساعة الذكية على
الاستغناء الجزئي عن الموبايل، ويساعدك
الكيندل على تصفح وقراءة الكتب بدون

إجهاد أو تشتت.

5- يفضل مسح تطبيقات التواصل
يمكنك حذفها أو تحجيمها.الافتراضي والألعاب

مهارات واستراتيجيات الإنتاجية
ما الفرق بين

مهارة تحديد الأهداف
"الأهداف الغامضة تنتج نتائج

غامضة"

مهارة تحقيق الأهداف

Temporary 1- الأهداف المؤقتة
goals هي أهداف محددة بوقت
ومعايير. ينتهي الهدف فور انتهاء

الوقت سواء تم إنجازه أم لا.

2- الأهداف الروتينية هي أهداف لها
ً بداية وليس لها نهاية لأنها تصبح روتينا

يومياً في حياتك.

3- قائمة المهام وهي عبارة عن قائمة
مهام اليومية والأسبوعية لا بد من اختيار
أهم 3 مهام بشكل مستمر. لا بد من
تقييم القائمة في نهاية اليوم. لا بد من
تدوينها في أجندة المهام أو تطبيق جوال

أو برنامج حاسوبي.

مهارة قيادة الوقت

1- قاعدة الدقيقة الواحدة هي أداء المهام التي لا تأخذ أكثر من
60 ثانية لإتمامها.

2- قاعدة الخمس دقائقتستخدم في المهام الطويلة وغير
العاجلة. خصص 5 دقائق كل ساعة لفعل جزء من المهام.

3- قاعدة الوقت الذهبي هي فترة خلال اليوم يتضاعف فيها
تركيزك ونشاطك بشكل ملحوظ. غالباً تتراوح هذه الفترة بين
45 دقيقة إلى ساعتين ونصف. تستطيع اكتشافها من خلال مدة
قياس (أسبوع)�وتدون درجة نشاطك + درجة تركيزك خلال
اليوم بدرجة من 5 في كل ساعة.  غالباً ما يكون هذا الوقت بين

(5 صباحا إلى 11 ظهراً).

4- قاعدة البوميدورو هي استراتيجية لقيادة الوقت وإدارة المهام
من خلال تحديد المهام اليومية المطلوب إنجازها، وتحديد عدد
الجلسات التي تحتاجها المهمة. الجلسة القصيرة = 25 دقيقة،

والجلسة الطويلة = 55 دقيقة. بعد كل جلسة تأخذ راحة مدتها 5
دقائق.  بعد إتمام 4 جلسات تأخذ راحة مدتها 15 دقيقة.

مهارة إدارة المهام والمشاريع

To Do List استخدم قائمة المهام
Calendar استخدم التقويم 

RACI  Rاستخدم مخطط
A  المختص :Responsible

C:  المسؤول :Accountable
I:  المستشار Consulted
Informed المطلع  الجداول

الزمنية المصورة.

Gantt) استخدم مخطط غانت
charts). دفتر يوميات الإنتاجية.

 لوحة معلومات لتتبع الوقت.

مهارة قيادة الوقت

حدد وقتاً ثابتاً وهادئاً للعمل في مكتبك بدون
انقطاع أو مقاطعة (الساعة الذهبية). حدد وقتاً للرد
على الرسائل والمتصلين (قاعدة الدقيقة الواحدة
والخمس دقائق). التزم بجدول الاجتماعات

والمقابلات من حيث الأهداف ومواعيد البدء
والانتهاء. حول اجتماعاتك لاجتماعات جماعية وعبر

الإنترنت قدر الإمكان.

استراتيجية التاءات الخمس

استراتيجية التفويض
تقوم بتحديد المهام والأوراق والأعمال التي يمكن
للآخرين فعلها وتقوم بتفويضهم. عليك أن تختار

الشخص المناسب والوقت المناسب وتضع في جدول
أعمالك وقت متابعة الإنجاز.

التقطيع
تقوم بالتخلص النهائي من الأوراق والمهام
والأعمال التي لا تحتاج إليها. لا تجعل هناك أي

آثار لهذه الأوراق في المكتب.

هي الأوراق والأعمال والمهام المطلوب تنفيذهااستراتيجية التنفيذ
خلال نفس اليوم ويتم وضعها في مكان العمل

المباشر (فوق المكتب).

استراتيجية التخزين المؤقت
إن كنت لا تحتاج الأوراق الآن ولكن تحتاجها
خلال خمس أيام أو أسبوع؛ قم بتخزينها بمكان
سهل الوصول إليه. يمكن حفظها في أدراج

المكتب أو حافظة الأوراق.

استراتيجية التخزين طويل الأجل
الأوراق التي تحتاجها بعد أسبوع أو أكثر من
الآن قم بتخزينها في مكان بعيد عن المكتب.
يفضل تقسيم دولاب الملفات طويلة الأجل إلى

أقسام.

استراتيجية تقليل الهدر

هدر الحركة

تقليل المسافات بين المنزل وبين
العمل قدر الإمكان.

تقليل الحواجز في مكان العمل.

تقليل المشاوير التي تعتمد على
الحركة.

الاعتماد على التواصل والتسليم
عبر الإنترنت قدر الإمكان.

هدر الكميات

لا تمتلك ما تريد ولكن ما تحتاج.

التزم بقاعدة التاءات الخمسة
دورياً.

اسعَ للأرشفة الإلكترونية.

التنظيم الدوري لبيئة العمل.

هدر الانتظار

تحديد مهام الدقيقة الواحدة
وإنجازها.

تحديد مهام الخمس دقائق
وإنجازها.

تحديد المهام التي لا تعتمد على
درجة تركيز كاملة.

.mini laptop أو  tabletاستخدم

هدر المهام

للقضاء على هدر المهام قم بـ:
التخلي عن المهام التي لا هدف ولا

خطة لها.

تفويض المهام بشكل مؤقت أو
دائم.

لا تضع معايير مثالية.

حدد نسبة نجاح أدنى.

ماذا تفعل عندما تشعر وكأنك
تغرق؟

أولاً: اجعل العقل المنطقي يسيطر

ابعد العقل الانفعالي والعاطفي عن دفة
القيادة، واترك الزمام للعقل المنطقي.

ابتعد عن جلد الذات واللوم والتأنيب والبكاء
على اللبن المسكوب.

أنت الحل وليس المشكلة.  ربما تكون
ضعيفاً، ولكنك لست سيئ.

ثانياً: حدد لماذا تشعر وكأنك تغرق

هل السبب هو: الإجهاد الزائد (الحل: الراحة
بدون شاشات أو عمل أو تركيز) عدم
النظام (الحل: استراتيجيات التاءات

الخمسة) خلل بالروتين (الحل: البدء في
روتين من 3 عادات بحد أقصى)

تسويف (الحل: ابدأ في العمل بقائمة
المهام العاجلة) سلوك إدماني (الحل:

الوعي والدعم والإقلاع) عدم وضوح أهداف
(الحل: تدوين قائمة الأهداف بإنجاز أو

تطوير)

تسويف (الحل: ابدأ في العمل بقائمة
المهام العاجلة) سلوك إدماني (الحل:

الوعي والدعم والإقلاع) عدم وضوح أهداف
(الحل: تدوين قائمة الأهداف بإنجاز أو

تطوير)

ضعف التركيز (الحل: النوم والغذاء
والرياضة والتمارين الذهنية) مشاكل
حياتية: (الحل: حاول حلها إن أمكن) وقم

بمواجهة السبب

قم بتدوين كل المهام العلقة التي تريد فعلهاثالثاً: اكتب كل المهام العالقة
مع تاريخ استحقاقها وأرشفهم إلكترونياً على

التقويم أو الأجندة الخاصة.

هي قائمة فيها أهم 3 مهام فقط مباشرة لتفعلهارابعاً: اكتب قائمة المهام العاجلة
الآن، شرط ألا تأخذ  المهام الثلاثة أكثر من 4

ساعات.

خامساً: استخدم استراتيجيات
الوقت

استخدم استراتيجية البوميدورو (جلسة الـ 25 دقيقة)
  في وقت الساعة الذهبية الخاصة بك الذي قمت

بتحديده.

في ظل عالم مزدحم بالتطور والمشاكل، وفي
وسط مجتمع مضغوط وضاغط - أصبح الإنسان
تائهاً يبحث عن إثبات ذاته ولكن بلا جدوى؛ لذلك
أصبح من البديهيات إعادة التفكير في مصطلح
الإنتاج المادي وتغيير المفهوم للإنتاجية الشخصية
لكي ينتج الإنسان أكثر وبجودة أعلى، وفي نفس
الوقت بأبسط مجهود ممكن ليحقق معادلة

التوازن والإنجاز. في كورس الإنتاجية الشخصية
نقدم لكم تشخيص وعلاج وحلول ونظام لبناء

الإنتاجية الشخصية


