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 الانفتاح والصدق

التواصل المفتوح والصادق ھو المفتاح لبناء علاقات مكان العمل  
وإظھار الاحتراف. في حین أنك لا تحتاج إلى مناقشة مواضیع 
شخصیة أو خاصة في مكان العمل، فإن الشفافیة والصدق حول 

مسائل العمل والاستعداد بشكل عام للتواصل مع الآخرین أمر حیوي.  
شخص ما شیئا أو یحجب  یمكن للناس الشعور عندما یخفي

المعلومات ویمیلون إلى عدم الثقة بھ أو بھا. وھذا یضر بالثقة  
والعلاقات في مكان العمل، وقد یؤدي إلى انخفاض الإنتاجیة والروح  
المعنویة. كل واحد منا لدیھ مستوى مختلف من الراحة مع ما نختار 

ن نفسك  الكشف عن أنفسنا، ولكن یجري على استعداد لتبادل أجزاء م
 مع زملائك یساعد أیضا على بناء علاقة. 

 إدارة الانحرافات

مفتاح رئیسي للإنتاجیة، وخاصة إذا كنت ترغب في العثور على حالة تدفق، ھو إدارة  
یمكننا تقلیلھا وإدارتھا، ولكن لا نقضي علیھا  –الانحرافات الخاصة بك. یحدث الانحرافات 

ات مھارة رئیسیة في إدارة الوقت. الخطوة الأولى  تماما. یعد وضع خطة لإدارة الانحراف
ھي تحدید ما ھي الانحرافات الرئیسیة الخاصة بك. ھل ھو زملاء ظھرت في مكتبك؟ ھل 

ھو بریدك الإلكتروني أو البرید الصوتي؟ ھل تشعر بالملل من المھام الروتینیة إذا كان  
رافات الرئیسیة الخاصة بك یمكن  لدیك للتركیز علیھا لفترة طویلة جدا؟ معرفة ما ھي الانح 

 أن تساعدك على العصف الذھني الحلول وإدارتھا بشكل أفضل.  
 

 بعض الانحرافات الشائعة ھي: 
 الزملاء الذین یتوقفون للدردشة  •
 التحقق من البرید الإلكتروني أو البرید الصوتي   •
 فوضى في مساحة العمل الخاصة بك  •
 مھمة واحدةالملل بعد قضاء وقت طویل جدا على   •

 
 یمكنك حل ھذه عن طریق:

 إنشاء ساعات "الباب المفتوح"  •
 إغلاق الباب أو الإشارة إلى "من فضلك لا تزعج"  •
 استخدام سماعات الرأس التي تلغي الضوضاء •
 إزالة الفوضى من مساحة العمل  •
 بناء في فواصل  •

 أسطورة تعدد المھام 
الاستماع إلى زمیل أثناء التحقق من   -محاولة للقیام بأكثر من شيء واحد في وقت واحد. الكثیر منا متعدد المھام طوال یومنا في  -تعدد المھام ھو بالضبط ما یبدو علیھ 

ق أقصى قدر من  فضل طریقة لتحقیالبرید الإلكتروني، والعمل على وثیقة أثناء التحدث على الھاتف. لدینا فكرة أن ننجز المزید عندما نقوم بمھام متعددة أو أن ھذه ھي أ
٪ من الوقت الذي یقضیھ عند تعدد المھام بدلا من عند أحادیة المھمة (العمل على شيء واحد في وقت واحد). تعدد المھام   40-30وقتنا. ومع ذلك، تظھر الدراسات أن 

بالعلاقات، لأنھ قد ینقل أننا لسنا مھتمین حقا بما یقولھ الآخر.  یعني أیضا أن انتباھك منقسم مما قد یؤدي إلى سوء التواصل والأخطاء. یمكن أن یضر تعدد المھام أیضا
 قد یكون من الصعب كسر عادة تعدد المھام، ولكنھ أمر أساسي إذا كنا أفضل ما یمكن أن نكون 

 التواصل مھارات  عشر
 


