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 تعريف الإنتاجية الشخصية:

يف المجموعات المفاهيم التالية: يتضمن تعر

123
تحقيق الأهداف وإنجاز 
الأنشطة بفعالية وكفاءة

تعظيم النتائج مع تقليل 
التكاليف والاستمرارية

جهد فردي موجه من 
خلال خطة وأهداف 

محددة

المجموعة 
الثانية

المجموعة 
الثالثة

المجموعة 
الرابعة

المجموعة 
الخامسة

المجموعة 
الأولى

مــن  الأهــداف  تحقيــق 
الأنشــطة  إنجــاز  خلال 
الشــخصية  والأعمــال 

بشكل فعال وكفء.

مــن  النــاشئ  العمــل 
خطــة وأهــداف وحوافــز 
نتائــج  إلى  موصلــة 

مثمرة.

تحقيــق الأعمــال المرتبطــة 
بالشخص.

بأقــل  النتائــج  تعظيــم 
ية. تكلفة مع الاستمرار

إلى  مــؤدي  فــردي  جهــد 
نتيجة.
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 العوامل المؤثرة في الإنتاجية الشخصية بناء على إجابات المجموعات

تتضمن العوامل المؤثرة في الإنتاجية الشخصية:

هــذه العوامــل يمكن اســتخدامها لتحليل ومعالجة 
التحديــات التي تواجــه المشــاركين في ورشــة العمــل 

وتحسين إنتاجيتهم الشخصية.

12
البيئة المحيطة، المشاكل 

الأسرية، الضغط المجتمعي، 
المناسبات الطارئة.

التسويف، الكسل، السهر، 
عدم معرفة الإنسان بقدراته 

وطاقاته، عدم تنظيم الوقت.

3
القلق الزائد، طلب المثالية، 

المقارنات السلبية، الضغوط 
النفسية.

3
عدم معرفة الذات، قلة 
التجارب، ضعف التعلم 

الذاتي، ضعف ضبط المهام، 
ضعف اتخاذ القرارات.

العوامل
الشخصية:

العوامل
الاجتماعية:

العوامل
النفسية:

العوامل
المهــــارية:
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المجموعة 
الأولى

كثرة الصداقــــــــات، 
الضغط المجتمعي، 
المواعيد العائليــــــــة 

المفاجئة.

القلق الزائد، طلب 
المثالية، المقارنات 

السلبية، الضغوط 
النفسية.

التسويف، عدم معرفة 
الإنسان بقدراته وطاقاته، 

عدم تنظيم الوقت.

عدم معرفة الذات، قلة 
التجارب، عدم القدرة على 

اكتساب مهارات جديدة.

العوامل النفسية:العوامل الاجتماعية:

العوامل الشخصية:

ية: العوامل المهار

0103

04

02
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المجموعة 
الثانية

المناسبات الطارئة، أن 
يكون الشخص متاحًًا 

دائمًًا.

كثرة التفكير بالمستقبل، 
القلق، الخوف من 

التغيير.

السهر، الكسل، التسويف.

ضعف التعلم الذاتي، 
ضعف ضبط المهام، 

ضعف ضبط الأولويات.

العوامل النفسية:العوامل الاجتماعية:

العوامل الشخصية:

ية: العوامل المهار

0103

04

02
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المجموعة 
الثالثة

المشاكل الأسرية، البيئة 
المحيطة.

عدم وجود حوافز 
داخلية.

أن تكون متاحًًا للجميع، خلو 
الأهداف والغايات، عدم 

وضوح الأولويات.

ضعف التطوير والمواكبة، 
عدم توافق المهارات مع 

الأهداف.

العوامل النفسية:العوامل الاجتماعية:

العوامل الشخصية:

ية: العوامل المهار

0103

04

02

8 ملخص ورشة الإنتاجية الشخصية |
برنامج أثر



المجموعة 
الرابعة

انتظار اللحظة البيئة المحيطة.
المناسبة، المزاجية، 
ضعف القربى لله.

التسويف، طلب الكمال.

ضعف اتخاذ القرارات، 
التشتت بسبب ضعف 

مهارة التركيز.

العوامل النفسية:العوامل الاجتماعية:

العوامل الشخصية:

ية: العوامل المهار

0103

04

02
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المجموعة 
الخامسة

بيئة محبطة تقلل من 
الإنتاجية.

مقارنة النفس 
بالآخرين.

عدم معرفة الطريق المناسب.

عدم امتلاك المهارة 
المناسبة.

العوامل النفسية:العوامل الاجتماعية:

العوامل الشخصية:

ية: العوامل المهار

0103

04

02
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استراتيجيات لتحسين الإنتاجية الشخصية

تتضمن العوامل المؤثرة في الإنتاجية الشخصية:

 الاستراتيجيات الاجتماعية:

للتواصل 	• محددة  أوقات  تحديد 

الاجتماعي والتزامات العائلية.

تقليل الوقت الذي تقضيه على وسائل 	•

التواصل الاجتماعي.

01

تنظيم الوقت الاجتماعي:

داعمين 	• بأشخاص  نفسك  إحاطة   

وإيجابيين.

البحث عن مجموعات أو شبكات دعم 	•

الأهداف  نفس  تتشارك  مهني 

والطموحات.

01

بيئة داعمة:

الالتزامات 	• أو  للأنشطة  "لا"  قول  تعلم 

التي لا تتناسب مع أهدافك الإنتاجية.

 تحديد الأولويات الاجتماعية بوضوح.	•

01

الحد من التزامات غير 
ية: الضرور
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 الاستراتيجيات الشخصية:

مثل 	• الوقت  إدارة  تقنيات  استخدام 

جداول  إعداد  أو  بومودورو"  "تقنية 

زمنية محددة.

وأسبوعية 	• يومية  أهداف  تحديد   

وشهرية.

01

إدارة الوقت:

الحفاظ على بيئة عمل نظيفة ومنظمة.	•

بعيدًا 	• للعمل  محدد  مكان  تخصيص   

عن المشتتات.

01

تنظيم المكان:

  النوم الكافي والراحة.	•

والتغذية 	• بانتظام  الرياضة  ممارسة   

السليمة.

01

العناية بالصحة:
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 الاستراتيجيات النفسية:

عن 	• والابتعاد  الإيجابي  التفكير  ممارسة 

السلبية.

التركيز على الإنجازات بدلًا من الفشل.	•

01

التفكير الإيجابي:

التنفس 	• أو  اليوغا  أو  التأمل  ممارسة 

العميق لتقليل التوتر.

تخصيص وقت للراحة والاسترخاء.	•

01

تقنيات الاسترخاء:

 وضع أهداف واقعية وقابلة للتحقيق.	•

لتحسين 	• الذهني  التخطيط  استخدام 

وضوح الأهداف.

01

التخطيط وتحديد 
الأهداف:
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 الاستراتيجيات المهارية:

ومتابعة 	• يبية  تدر دورات  في  اشتراك 

التطورات في مجالك.

قراءة الكتب والمقالات ومتابعة الخبراء.	•

01

التعلم المستمر:

ومهارات 	• الوقت،  إدارة  مهارات  تطوير 

التواصل، ومهارات حل المشكلات.

ممارسة الأنشطة التي تعزز هذه المهارات 	•

بشكل منتظم.

01

تحسين المهارات 
الشخصية:

التكنولوجية 	• الأدوات  من  الاستفادة 

مثل تطبيقات إدارة المهام والمشاريع.

مثل 	• الإنتاجية  تحسين  أدوات  تطبيق 

الخرائط الذهنية والمخططات الزمنية.

01

استخدام الأدوات 
والتقنيات:

تنفيــذ هــذه الاستراتيجيــات سيســاهم في تحــسين الإنتاجيــة الشــخصية بشــكل 
ية. شامل، من خلال معالجة العوامل الاجتماعية والشخصية والنفسية والمهار
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 أدوات لدعم عملية تحسين الإنتاجية

 الأدوات التقنية:

تطبيقات إدارة المهام:01

تطبيقات التنظيم الشخصي:03

تطبيقات إدارة الوقت:02

:Todoist   
لتنظيم المهام ووضع 

الأولويات.

:Evernote   
لتدوين الملاحظات 

وتنظيم الأفكار.

:RescueTime   
لتتبع الوقت المستخدم 
على الأنشطة المختلفة

:Trello   
لإدارة المشاريع والمهام 
باستخدام اللوحات 

البصرية.

:Notion   
لتنظيم كل شيء من 
الملاحظات إلى إدارة 

المشاريع.

:Focus Booster   
لتطبيق تقنية 

بومودورو.

:Asana   
لتنسيق العمل بين 
الفرق وإدارة المشاريع.

:Google Keep   
لحفظ الملاحظات 
السريعة والأفكار.

:Clockify   
لتتبع الوقت وإعداد 

ير. التقار
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 الأدوات الذهنية:

تقنيات التفكير الإيجابي:01

تقنيات الاسترخاء:03

أدوات الخرائط الذهنية:02

   التأمل:
استخدام تطبيقات مثل 

Headspace أو Calm للمساعدة 
في التأمل وتقليل التوتر.

   تطبيقات التنفس العميق:
مثل Breathe2Relax لتحسين 

التركيز وتقليل التوتر.

   العلاج الإدراكي السلوكي:
 Moodfit استخدام تطبيقات مثل

لتحسين الصحة النفسية.

  تطبيقات اليوغا:
مثل Yoga Studio لممارسة اليوغا 

في المنزل

:MindMeister   
لإنشاء خرائط ذهنية 

تفاعلية.

:XMind   
لتخطيط الأفكار 
والمشاريع بشكل 

بصري.

:Coggle   
لإنشاء خرائط ذهنية 

مشتركة وتبادل 
الأفكار.
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 الأدوات العادية:

دفاتر التدوين والتنظيم:01

الأدوات الصحية:03

الأدوات المكتبية:02

:Bullet Journal   
لتنظيم اليوميات والمهام بطريقة 

مرنة وشخصية.

:Planners
 Passion دفاتر تنظيم الوقت مثل

.Panda Planner أو Planner:لوحة بيضاء
لتدوين الأفكار 

والتخطيط البصري.

يح:  كرسي مر
لتدوين الأفكار 

والتخطيط البصري.

   مجلدات وملفات:
لتنظيم المستندات 

والأوراق الهامة.

زجاجة ماء: 
لتنظيم المستندات 

والأوراق الهامة.

   ألوان وملاحظات 
لاصقة:

لتصنيف المهام وتحديد 
الأولويات.

 مكتب قابل 
للتعديل: 

لتصنيف المهام وتحديد 
الأولويات.

الإنتاجيــة  تحــسين  في  سيســاهم  متكامــل  بشــكل  الأدوات  هــذه  اســتخدام 
النفســية  الصحــة  يــز  وتعز المهــام  وإدارة  الوقــت  تنظيــم  مــن خلال  الشــخصية 

والبدنية.
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 تحليل نموذج تحسين الإنتاجية لكل مجموعة وتصحيح الأخطاء

المجموعة الأولى01

المجال: التعليم
كاديمية أو مهنية المشكلة / الفرصة: الحصول على فرصة أ
الهدف: التأسيس في اللغة الإنجليزية من خلال الابتعاث 

أو الدورات المكثفة
المدة: 8 أسابيع

الأدوات المساعدة: التسجيل في معهد لغة إنجليزية، 
الممارسة اليومية، استخدام التطبيقات التعليمية

كثر قابلية  1. الهدف غير محدد بوضوح: يمكن تحسينه ليكون أ
للقياس.

2. المدة قد تكون غير كافية: 8 أسابيع قد لا تكون كافية لتحسين 
كبير في اللغة الإنجليزية.

1. الهدف غير محدد بوضوح: إتقان مهارات اللغة الإنجليزية 
الأساسية بنسبة 70% من خلال الابتعاث أو الدورات المكثفة.

2. المدة: 12 أسبوعًًا.
3. الأدوات المساعدة: التسجيل في معهد لغة إنجليزية، الممارسة 

اليومية، استخدام التطبيقات التعليمية مثل Duolingo و
Babbel، حضور جلسات تبادل لغوي..

الملاحظات:

التصحيح:
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المجموعة الثانية02

المجال: الصحي
يادة في الوزن 20 كيلو المشكلة / الفرصة: ز

الهدف: إنقاص الوزن 7 كيلو
المدة: 7 أسابيع

الأدوات المساعدة: تحديد وقت في اليوم، وضع أدوات 
الرياضة في السياق اليومي، إعداد نظام غذائي صحي

1. المدة قد تكون قصيرة: إنقاص 7 كيلو في 7 أسابيع قد يكون غير 
واقعي وصحي.

كثر: تحديد الأدوات بشكل  2. الأدوات المساعدة بحاجة إلى تفاصيل أ
كثر تحديدًًا. أ

1. الهدف غير محدد بوضوح: إنقاص الوزن 7 كيلو بطريقة صحية 
ومستدامة.

2. المدة: 12 أسبوعًًا.
3. الأدوات المساعدة: تحديد وقت محدد للتمارين اليومية، 

الاشتراك في صالة رياضية، استشارة أخصائي تغذية لإعداد نظام 
غذائي صحي، استخدام تطبيقات متابعة النشاط مثل 

.MyFitnessPal

الملاحظات:

التصحيح:
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المجموعة الثالثة03

المجال: المهاري
المشكلة / الفرصة: ضعف إدارة الوقت

الهدف: قراءة كتاب في إدارة الوقت
المدة: أسبوعين

الأدوات المساعدة: تخصيص الوقت، تهيئة المكان، اختيار 
كتاب مناسب

1. الهدف غير كافي: قراءة كتاب واحد قد لا تحل مشكلة إدارة 
الوقت.

2. المدة قد تكون قصيرة: أسبوعين قد لا تكون كافية لاستيعاب 
المعلومات وتطبيقها.

1. الهدف: قراءة كتابين في إدارة الوقت وتطبيق استراتيجيات منهما
2. المدة: 4 أسابيع.

3. الأدوات المساعدة: تخصيص ساعة يومية للقراءة، تهيئة مكان 
 Getting Things" هادئ للقراءة، اختيار كتب موثوقة مثل

 ،"Habits of Highly Effective People 7 The"و "Done
تطبيق ما يتم قراءته بشكل عملي يومي.

الملاحظات:

التصحيح:
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المجموعة الرابعة04

المجال: المالي
المشكلة / الفرصة: توفر الخبرة العالية في مجال التصميم 

والإنتاج وغياب الاستغلال الأمثل
الهدف: تأسيس شركة ذات خبرة عالية في الإنتاج 

والتصميم وتحقيق أرباح
المدة: سنة

الأدوات المساعدة: وجود الخبرة بالمجال، استشارة الخبراء، 
الحصول على تمويل.

1. الهدف غير محدد بدقة: يجب تحديد الأهداف المالية بشكل 
أوضح.

كثر  كثر: ذكر الأدوات بشكل أ 2. الأدوات المساعدة بحاجة لتفصيل أ
. تفصيالًا

1. الهدف: تأسيس شركة ذات خبرة عالية في الإنتاج والتصميم 
وتحقيق أرباح تصل إلى 100,000 دولار في السنة الأولى.

2. المدة: سنة.
3. الأدوات المساعدة: وجود الخبرة بالمجال، استشارة الخبراء في 

التخطيط المالي والإداري، الحصول على تمويل من خلال المستثمرين 
أو القروض، إعداد خطة عمل تفصيلية، استخدام برامج إدارة 

المشاريع.

الملاحظات:

التصحيح:
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المجموعة الخامسة05

المجال: المهني
المشكلة / الفرصة: : ترقية مشروطة

يادة القيمة الوظيفية الهدف: ز
المدة: 8 أسابيع

يبيتين  الأدوات المساعدة: ضبط المدير، دورتين تدر
بشهادتين احترافيتين

يادة القيمة الوظيفية. 1. الهدف غير واضح: يجب تحديد كيفية ز
كثر: تحديد الدورات  2. الأدوات المساعدة بحاجة لتفصيل أ

والشهادات بشكل أوضح.

1. الهدف: الحصول على ترقية من خلال تحسين المهارات الوظيفية 
يادة الإنتاجية بنسبة %20. وز

2. المدة: 12 أسبوعًًا.
3. الأدوات المساعدة: التنسيق مع المدير لتحديد المهارات المطلوبة، 
يبيتين مثل PMP وSix Sigma، متابعة الأداء  حضور دورتين تدر

 LinkedIn الوظيفي بشكل دوري، استخدام أدوات مثل
.Learning

الملاحظات:

التصحيح:
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