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از ان پس کارها را به تعوق نیندازید!
در بـاب مـدریت زمـان و اهمیـت جلـوگری از هـدر رفتـن آن مقـالات بسـیار زیـادی
نوشتهشده است. اما در ادامه هفت توصیه مطرح مشود که با هرهگری از آنها

متوانید از به تعوق افتادن کارها جلوگری کنید:

 

۱. خود را بشناسید و انتظارات واقعبینانه از خود داشته باشید
داشتن هدف روشن و تعریفشده، قول شکستهای پیشن و درک حالت روح و
ذهنی که دارید به شما کمک مکند وظایف خود را سروقت انجام دهید و از نگرش

منف دست ردارید.

 

۲. با ترسهای خود مقابله کنید و آنها را شکست دهید
آمارها نشان مدهد نود درصد از عوامل نگرانی ما هرگز اتفاق نمافتند. اگر با
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ترسهای خود مقابله نکنید و مسقیم با آنها روبهرو نشوید، همیشه گریبانگر شما
خواهند ود. ترس از صحبت کردن در حضور جمع یا مراجعه به دندانزشک مثالهای
خوی از ان وضعیت هستند. اگر با آن ترسها مقابله نکنید هرگز از میان نخواهند

رفت.

 

۳. وظایف خود را به بخشهای کوچکتر قسیم کنید
اـن یـک مثـل قـدیم اسـت کـه هترـن راه خـوردن یـک فـل، اـن اسـت کـه آن را
لقمهلقمه بخورید. وظایف زرگ را به وظایف و کارهای کوچکتر و قال انجام قسیم
کنید. خود را ملزم کنید رای مدت سی دقیقه، ر روی هر بخش کار تمرکز کنید. پس
از سی دقیقه رای یک یا دو دقیقه به چزی دیگر فکر کنید. ان رویه را تا پایان
یافتن کامل کار ادامه دهید. شاید هتر باشد رای انجام کارهای دشوار، هر یک از ان
نوع کارها را در فاصله زمانی دو کار ساده و دلنشن انجام دهید. اگر از باغبانی لذت

مرید، کار ناخوشایند و دشوار را ن دو بازه زمانی باغبانی انجام دهید.

 

۴. بیاموزید که به‌طور موثر به خود پاداش دهید
پاداشی که به خود مدهید باید انگزهساز، ساده و مثبت باشد. رفتن به سینما یا
هدیهای کوچک رای ان منظور کاف است. با ان کار رای انجام سروقت کارها،

انگزه بیشتری خواهید داشت.

 

۵. اولویت‌گذاری کنید
اگر هرم از اولویتها تهیه کنید و اهمیت هر کار را بدانید، متوانید موثرتر اقدام
کنید. بدن ترتیب از انجام کارهای که اولویت کمتری دارند و باعث مشوند شما

کارهای اصل را سروقت انجام ندهید، اجتناب خواهید کرد.
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۶. مسئولیتها را تفویض کنید
کارها را قسیم کرده و به انجام رسانید اما ترتی دهید که وظیفه سردهشده و
نتیجه مورد انتظار رای همه اعضا گروه روشن و واضح باشد. اگر کسانی که قرار است
بخشهای از کار را انجام دهند، اطلاعات کاف در اختیار نداشته باشند و همیشه

دنبال ان اطلاعات ضروری باشند، هچکاری بهدرستی انجام نخواهد شد.

 

۷. خوشحال و مثبت باشید
ـرای اینکـه زنـدگ مثبـت و خوشحالکننـدهای داشتـه باشیـد، اقـدام کنیـد. کارهـای
خوشحالکننده انجام دهید، فیلمهای مثبت ببینید، کتابهای امیدوارکننده بخوانید،

در کنار افراد مثبت و خوشن قرار گرید و...

● رخ اقدامات مثبت
رنامهای تنظیم کرده و تلاش کنید حداقل هشتاد درصد طق آن و باانضباط عمل
کنید. دستیای به هدف یا نتیجه مورد انتظار مستلزم تعن دقق و شفاف آن است
زرا اگر ندانید هدف چیست نمتوانید آن را تحقق بخشید. ترتی دهید که هدف
قالدسترسی و قالاندازهگری باشد. هرچه رای تدون رنامه وقت بیشتری صرف
کنیـد، در انجـام آن زمـان کـمتری صـرف خواهیـد کـرد. مهارتهـای مـدریت زمـان را
بیاموزید. زمان ازدست‌رفته را هرگز نمتوانید باز پس گرید. استفاده موثر از زمان به
معنای افسوس نخوردن رای زمان هدر رفته است. ان توصیهها قاعدتا باید به شما
کمک کنند تا به تعوق انداختن کارها را کنار گذارید. البته اگر استفاده از آنها را به

فردا موکول نکنید!
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