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رگه قلب مدریت زمان رای مدران
1. ابتدای هفته تمام کارهای مهم که باید ط هفته انجام شود را بنویسید. حداقل

یک کار غرفوری در فهرستان بنویسید که باعث رشد یا هود کارتان مشود.

2. هر روز صح، 3 کار مهم آن روز را مشخص کنید. کارهای مهم کارهای هستند که
انجام آنها تاثری درازمدت ر شما و کارتان دارند.

3. قل از انجام هر کاری از خود رسید: آیا فقط خودم از عهده ان کار ر مآیم؟ یا
شاید بتوان ان کار را واگذار کرد و به کار مهمتری رداخت. کارها را تا جای ممکن

واگذار کنید.

4. قل از شروع هر کاری زمان قری آن را مشخص کنید و از یک شمارنده معکوس
Free countdown timer توانیــد از نرمافزارهــای رایگــان مثــلاســتفاده کنیــد. م

استفاده کنید.

5. کارهای را مشخص کنید که متوان از انجامش صرف نظر کرد. رخ کارها قال
حذف هستند و شاید صرفا به ان دلل که سالها است آن کارها را انجام دادهایم،
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آنها را ادامه مدهیم!

6. زمان انجام کارهای مهم را به 90 دقیقه محدود کنید. اگر نود دقیقه به طور
وسته کار کنید بالاترن عملکرد ممکن را خواهید داشت.

7. قل از شروع هر کار مهم تمام موارد لازم را آماده کنید تا هنگام کار بتوانید وسته
و بدون وقفه کار کنید.

8. از مدل زندانی و اعدام استفاده کنید. در انجام هر کار فرض کنید شما زندانی
هستید و به شما مثلا 90 دقیقه وقت دادهاند که کار را تمام کنید یا کار تمام

مشود یا اعدام مشوید!

9. هـر روز حـداقل نیـم سـاعت را بـه رنـامهرزی کوتاهمـدت و همچنـن بلندمـدت
اختصاص دهید. مثل افرادی نباشید که بدون آنکه تر خود را تز کنند فقط هزم

خورد مکنند و بازده پایینی دارند!

10. جلوی وقفهها را بگرید. قل از انجام کار مهم به همکاران بگویید کارتان را قطع
نکنند. همچنن تمام موارد حواسرتی مثل موبال و ... را از خود دور کنید. یادتان

باشد شما زندانی هستید و نمخواهید اعدام شوید!
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