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راههای رای استفاده هتر از زمان
تمرکز

یادگری تمرکز یک عامل کاملا ضروری رای موفقیت است. منظور ما از تمرکز آن است
که وقتی کاری را شروع مکنید، آن را ادامه دهید تا به پایان رسانید؛ مثلا اگر
گزارشی را منویسید در حن کار از جای خود رنخزید، کار دیگری انجام ندهید، به
تلفن جواب ندهید و تمام چزهای دیگر را فراموش کنید. فرض کنید به شما اجازه

بلند شدن از جایتان را نخواهند داد، مگر آنکه کار خود را به اتمام رسانید.

بخش مهم از تمرکز، تمرکز ذهنی است، سع کنید فقط در مورد کاری که انجام
مدهید فکر کنید، در مقال ان تمال که در مورد چزهای دیگر فکر کنید بایستید.
آمار نشان مدهد که اگر کاری با تمرکز انجام نشود معمولا  4رار زمان بیشتری را
اشغال مکند؛ بناران با تمرکز متوانید زمان انجام هر کار را به حداقل رسانید.
قل از شروع هر کاری تمام ازار لازم رای آن کار را فراهم کنید تا در حن کار مجور

به ترک صندل خود نباشید.
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یک از راجترن اشتباهات در میان مدران آن است که سع مکنند چندن کار را
بهطور همزمان انجام دهند و ان نهتنها سرعت انجام کارها را افزایش نمدهد بلکه
باعث بیشتر شدن زمان انجام کارها مشود. پس عادت کنید که کاری را به طور کامل
انجام دهید و سپس دنبال کار دیگری روید. با رعایت همن نکته ساده و یک
سـاعت کـار بـا تمرکـز کامـل متوانیـد زنـدگ خـود را متحـول کـرده و خیلـ سـرعتر

پیشرفت کنید.

 

انجام کارهای مشابه با هم
اگر در طول روز کارهای مشابه و تکراری دارید، تمام آنها را جمع کنید و سپس
آنها را با هم انجام دهید. اگر باید چندن تماس تلفنی بگرید، تمام آنها را پشت
سر هم انجام دهید. اگر باید چندن فاکتور صادر کنید تمام فاکتورها را بهطور
متوال صادر کنید. با تکرار کاری مشابه سرعت شما بیشتر مشود. رای انجام کارهای
مشابه بهطور همزمان شاید لازم باشد تغراتی در روال کاری شرکت بدهید، مثلا به
مشتریان خود بگویید تمام سفارشات فقط ن ساعات 3 ال 4 بعدازظهر ارسال

خواهد شد.

 

تمز ودن محیط کار
آمار نشان مدهد که تمز ودن محیط کار، کارای شخص را 40-20 درصد افزایش
مدهد. سع کنید ان عادت را در خود به وجود آورید که هچچز یمصرف ر
روی مز کار باق نماند و پس از استفاده آن را به محل خود رگردانید. وضعیت مز
کار شما خیل زود بهصورت عادت در خواهد آمد، یعنی اگر سع کنید همیشه تمز
باشد، پس از مدتی با ایجاد کمترن ینظم احساس ناراحتی خواهید کرد و مز را
جمع خواهید کرد و رعکس اگر مز کار شما مدتی شلوغ و ینظم باشد به ان
وضعیت عادت خواهید کرد و شلوغ، شما را ناراحت نخواهد کرد. پس سع کنید
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به مز کار تمز عادت کنید! هر مدر بهطور متوسط 150 ساعت را در سال با جستجو
به دنبال کاغذها و مدارک گمشده تلف مکند. پس اگر منظم باشید متوانید از ان
وقت با ارزش خود رای کارهای مفیدتر مثل یادگری استفاده کنید. ر روی تکههای
کاغذ یادداشت نکنید و یک دفترچه رای چرکنویس تهیه کنید و تمام نکاتی را که

مخواهید یادداشت کنید، در آن بنویسید.

بعض از افراد مگویند مز کارشان نامرتب است و هر چزی را هم که بخواهند
بهراحتی پیدا مکنند. به ان افراد باید بگوییم هتر است حافظه خود را رای کارهای

مفیدتر استفاده کنند.

 

یافتن قطعات زرگ زمان
منظور ما از قطعات زرگ زمان، 120-60 دقیقه زمان است که در ن آن هچ وقفه و
توقف نباشد. یافتن قطعات زرگ زمان در محل کار بسیار مشکل است زرا در ن
کار تماسهای تلفنی و همکاران باعث مشوند نتوانید یک قطعه زرگ زمانی داشته
باشید. ان قطعات زرگ زمان معمولا صحهای زود و شب دروقت در اختیار ما
است. کار کردن در قطعات زرگ زمان متواند بازده شما را افزایش دهد. 3 ساعت
کار وسته در صح، متواند بیشتر از کل روز کاری مفید باشد. افراد موفق همیشه
به دنبال تکههای زرگ زمان ودهاند تا کارهای خود را در آن اوقات انجام دهند.
قطعات زرگ زمان مانند آجرهای هستند که ساختمان موفقیت را بنا مکنند. با
آجرهای زرگتر خیل سرعتر متوانید یک دوار بسازید، ول با تکههای رز آجر
ساختن همن دوار بسیار مشکلتر است؛ بناران در طول روز به دنبال زمانی باشید

که در ط آن بتوانید 2-1 ساعت بهطور وسته کارکنید.

 

سادهسازی کارهای تکراری
تا حدود 10 سال پیش 15 درصد مردم در روستاها زندگ مکردند و مایحتاج 85
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کردنـد. امـروزه کمتـر از 3 درصـد مـردم در روسـتاها زنـدگن مدرصـد دیگـر را تـام
مکنند و همن 3 درصد مایحتاج 97 درصد را تهیه مکنند، چون راههای یافتهاند
تا همان تولیدات را در زمان کمتر و با کارگر و هزینه کمتر انجام دهند. رای کارهای
تکراری همواره به دنبال راههای باشید تا کار را سرعتر، آسانتر، ارزانتر و هتر انجام
دهید و سع کنید اشتباهات در کار را کمتر کنید؛ مثلا شرکتی باید روزانه چندن
نامه را رای مشتریان خود بفرستد و هر بار آدرس خود را روی پاکت چاپ مکند. ان
شرکت متواند با چاپ رچسبهای آدرس و چسباندن آن روی پاکت کار خود را
آسانتر سازد یا اگر مشتریان با هر بار سفارش باید آدرس خود را بگویند تا ر روی
سفارش نوشته شود، متوان سیستم اشتراک راهاندازی کرد تا با گفتن یک شماره

مشخصات مشتری چاپ شود. همیشه دنبال سادهسازی کارهای تکراری باشید.

 

اختصاص وقت رای آموزش روزانه
اگر مخواهید در کار خود پیشتاز باشید، از رقیبان خود هتر باشید و درآمد خود را
افزایش دهید، همواره باید در حال یادگری باشید. بهطور متوسط در هر 6 سال
اطلاعـات در هـر زمینـهای دو راـر مشـود و بنـاران بایـد در زمینـه کـاری خودتـان
اطلاعات جدیدتری کسب کنید و همن اطلاعات متواند باعث صرفهجوی در وقت

و هزینه شما شود.
قانون کل ان است که 1 ساعت در روز را به یادگری اختصاص دهید. در آن یک
ساعت متوانید به خواندن مجلات و نشریات در زمینه کاری خودتان ردازید یا
کتابهای را رای پیشرفت تخصص و شخص بخوانید. اگر مدریت یک مجموعه را
رعهده دارید، حتما به مطالعه در مورد مدریت ردازید. اگر با مشتری سروکار دارید
به یادگری مهارتهای فروش ردازید. همیشه در حال پیشرفت باشید و مطمئن

باشید ان پیشرفت در کار و زندگ شخص نمایان خواهد شد.
اگر رانندگ مکنید، به کتابهای صوتی و دورههای آموزشی گوش کنید. رای تهیه
ان نوع دورهها متوانید به سایت مدرسز مراجعه کنید. شما در یک سال بهطور

https://modiresabz.com


5

متوسط 300 ساعت در اتومل هستید و متوانید اتومل خود را به دانشگاه
تبدل کنید اگر همیشه دورههای آموزشی به همراه داشته باشید. اگر با وسال نقلیه

عموم سفر مکنید، با تهیه یک ام.ی.تری پلِر متوانید به یادگری ردازید.
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