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تمرکز در حضور دیگران
در سالیان متمادی، با مشتریهای زیاد و در ادارات فراوانی کارکردهام. مخصوصا در یک
روژه کاری، به همراه تیم متشکل از هشتاد نفر رای تهیه یک رنامه گرد هم آمده
ودیم. در چنن محیط، تمرکز کردن بسیار مشکل ود. ان روزها ر روی روژههای
کوچکتری کار مکنم اما هنوز عوامل زیادی تمرکزم را هنگام کار کردن ر هم مزنند.

به‌راستی رای کاهش ان عوامل حواسرتی چه باید کرد؟

18 روش رای تمرکز هنگام کار کردن:

 .1رای روزهای خود رنامهرزی کرده و فهرستی از کارهای روزانه
خود تهیه کنید

هچچز مانند لیست رنامه کاری، نمتواند ذهن شما را متمرکز کند. وقتی کارهای
روزانه خود را فهرستوار منویسید و آن را کنار خود قرار مدهید، ان فهرست مرتبا
ر اصلکند که باید چه کاری را انجام دهید و شما از آن مسبه شما یادآوری م

منحرف نخواهید شد.
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2. اختصاص دادن وقت به همکارانتان موجب حواسرتی شما
مشود

در یک اداره شلوغ، افراد مرتبا در حال رفتوآمد و گفتوگو هستند. اگر شما یک از
اعضای یک تیم کاری هستید مرتبا باید با شما در ارتباط باشند. رای گفتوگو با
سارن، زمان مناسی را اختصاص دهید. به‌جای اینکه هر 10 دقیقه یکبار کسی کنار
مز شما بایستد و از شما سوال کند، زمانی را مثلا ن ساعت 2 تا 4 بعدازظهر به ان
کار اختصاص دهید. بهانترتیب در سار اوقات، شما تنها مشغول کار خود خواهید

ود.

 

3. از بستهبندی زمان استفاده کنید
بدن ترتیب که به‌جای تمام کردن یکباره کارها، رای مدتزمانهای محدودی مثلا
نیم ساعت ر روی آن کار کنید. در طول ان مدتزمان مشخص یا کار به اتمام
مرسد یا بقیه آن به زمان دیگری موکول مشود. روز دیگر، دوباره بخشی از آن روژه
کاری را به دست بگرید. بهانترتیب، کار شما همیشه رایتان تازگ دارد و تمام

اوقات کاری شما را ر مکند.

 

 .4رای ایملهای خود فیلتر بگذارید
اگر کار شما به نحوی است که باید زمان زیادی را صرف رنامهرزی و رقراری ارتباط از
راه کاموتر بکنید، باید طق معمول ایملهای خود را چک کنید. از رنامههای
استفاده کنید که بتواند ایملهای مشتریان خود را ر اساس اهمیت و فوریت آن
«دسـتهبندی و فیلتـر» کنیـد. بـدن ترتیـب به‌جـای اینکـه هـر روز بـا صـدها ایمـل
خوانده‌نشده روبهرو شوید، ایملهای خود را بهصورت طبقهبندیشده و ر اساس

نوع روژه، اولویت و متن ارسال خواهید داشت.
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5. همان اول صح، پیغامها و ایملهای شخص خود را چک
نکنید

ان کار موجب حواسرتی شما مشود. مخصوصا اگر ان پیغامها حاوی مطالب
سـرگرمکننده، طنـز یـا فیلـم باشنـد. اگـر مراقـب نباشیـد، ممکـن اسـت بهانترتیـب
ساعتها وقت خود را هدر دهید. به‌جای اینکه به‌محض ورود، ایملهای خود را
چک کنید، مسقیما کار خود را آغاز کنید. ان روش شما را رای شروع یک روز کاری
آماده مکند. پیغامهای خود را پس از انجام مقادری از کارهایتان، چک کنید.
همچنن اگر نمخواهید روند مکالمه از طرق ایمل ادامه پیدا کند، تا پایان ساعت

کاری به ایملهای شخص خود پاسخ ندهید.

 

6. اگر در اینترنت از رنامههای چت و گفتوگو استفاده
مکنید، وضعیتی را انتخاب کنید تا در مقال نام شما نشان

داده شود که مشغول کار هستید
دوستان و همکاران شما به ان موضوع احترام خواهند گذاشت و به هنگام بیکاری

شما به سراغتان مآیند.

 

7. به موسیق (از نوع مناسب آن) گوش کنید
موسـیق روش فوقالعـاده ـرای رقـراری آرامـش هنگـام کـار کـردن اسـت. بـه‌علاوه،
موسیق موجب شنیده نشدن سروصدای مزاحم (مثل رینتر) مشود؛ اما مراقب
باشید بسته به علاق و اولویتهای شخص شما، بعض از انواع موسیق رای بالا
ردن بازده کار، اصلا مفید نیستند؛ مثلا من شخصا نمتوانم به موسیقهای که در

آنها از کلمات فراوانی استفادهشده گوش کنم؛ زرا تمرکز فکری مرا ر هم مزند.
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8. از هدفون استفاده کنید
بعض افراد ترجح مدهند در سکوت مطلق کار کنند. البته ان مورد بستگ به نوع
کار شما دارد. اگر مشغول رنامهنویسی یا کارهای محاسباتی هستید، وجود صدای
رای تمرکز نیست. با هدفون یا وسایل یدر گوش شما اصلا راه خو کوبنده موسیق

نظر آنها گوش خود را کاملا ببندید تا سروصدای رون، مزاحم شما نباشد.

 

9. یک بطری آب به همراه خود داشته باشید
نوشیدن آب از هر نظر رای سلامتی لازم است. به‌جای اینکه هر ساعت یکبار به سراغ
آب سردکن روید، در ابتدای روز یک بطری آب در کنار دست خود قرار دهید. ان
روش اولا موجب مشود که کار شما مرتبا بهواسطه رفتوآمد رای نوشیدن آب
متوقــف نشــود و ثانیــا ســرگرم گفتوگــو بــا همکــاران خــود در اطــراف آب ســردکن

نمشوید.

 

 .10رای انجام دادن کارهای تکراری و کسلکننده هترن زمان را
انتخاب کنید

صرف‌نظر از انکه چقدر از انجام کارهای کسلکننده طفره مروید، باید با آنها
روبهرو شوید. به نظر من باید در طول روز زمانی را به انجام چنن کارهای اختصاص
دهید. به‌عنوانمثال، من در ابتدای روز بیشترن مزان هوشیاری را دارم. پس باید
ان زمان را به کارهای اختصاص دهم که بیشتر از سارن، انرژی و نروی مغز را به
کار مگرد. کار کردن ر روی روژهها در چنن زمانی هتر از موکول کردن آنها به

آخرن ساعات کاری و به هنگام اوج خستگ است.
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11. ناهار خود را سر مز کار صرف کنید
توصیه نمکنم که هر روز ان کار را انجام دهید؛ اما اگر واقعا باید تمرکز داشته
باشید و مهلت شما اندک است، صرف ناهار ر روی مز کار به شما کمک مکند. یک
ساعت وقت ناهار متواند تمام تمرکز شما را ر روی کاری که از صح آغاز کردهاید ر
هم زند. من وقتی سر مز خود ناهار مخورم، زمان کمتری را صرف نهار مکنم و
همزمان متوانم کار خود را نز انجام دهم. پس از نهار هم بلافاصله به کارم ادامه

مدهم.

 

12. زیاد با تلفن صحبت نکنید
اکثر ما متوانیم (یا حداقل سع مکنیم) زندگ شخص خود را از مسائل کاری
متماز کنیم. فکر مکنم همه ما با ان مسئله موافق هستیم که تا حد ممکن مسائل
شخص نباید مزاحم اوقات کاری ما شوند و رعکس. هنگام کار کردن مدتزمان
رداختن به مسائل شخص را محدود کنید زرا منجر به حواسرتی و از ن رفتن
انگزه شما مشود. به‌عنوانمثال، هنگام کار کردن به تعطیلات آخر هفته و گردش به

همراه خانواده فکر نکنید.

 

13. مز کار خود را تمز و مرتب کنید
مز کار عدهای از شما ممکن است کاملا ینظم باشد. ان مسئله اشکال ندارد
به‌شرط اینکه مجور نباشید رای پیدا کردن چزی که لازم دارید همه‌جا را بگردید. در
غر ان صورت، باید مز کار خود را مرتب کنید. ان بدن معنا نیست که مز خود را
از لـوازم موردنیـاز خـود خـال کنیـد، بلکـه بایـد کاغذهـای خـود را به‌صـورت مرتـب
دستهبندی کرده و در وشه مخصوص خود قرار دهید. ان روش موجب مشود
همه وسال موردنیاز به‌آسانی در دسترس شما باشند. به‌عنوانمثال، اگر بخواهید

چزی بنویسید، قلم و کاغذ در کنار هم بهآسانی در اختیار شما هستند.
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14. از یک صندل مناسب استفاده کنید
اگر مجور هستید ساعتها پشت مز بنشینید، داشتن یک صندل مناسب، مفید
است. باوجود داشتن گردن درد و کمردرد ناشی از نشستن، تمرکز کردن بسیار مشکل
است. یک صندل خوب، ان مشکل را رطرف مکند و به شما اجازه مدهد که
بدون نیاز به استراحت یا وجود خستگ جسم، مدت طولانی به کار خود ادامه

دهید.

 

15. در کاموتر خود از فالهای میانر shortcut استفاده کنید
اگر مدانید که در روز باید به یک فال خاص چندن بار سر زنید، هتر است راه
میانری رای دسترسی به آن ایجاد کنید. به‌عنوانمثال، اگر یک روژه کاری مرتبا باید
در دسترس شما باشد، رای آن یک shortcut درست کنید تا به‌جای جستوجو در

فالهای متعدد، با یک کلیک وارد آن شوید.

 

16. هنگام استفاده از کاموتر، پنجرههای غرضروری را ببندید
رای اینکه مجور نباشید مدتزمان طولانی دنبال صفحه موردنظر خود بگرید، فقط
پنجرههـای را بـاز نگهداریـد کـه موردنیـاز شمـا هسـتند. بقیـه پنجرههـا را ببندیـد.
بهعنوانمثال، اگر کار خود را ر روی یک پنجره به اتمام رساندهاید، دلیل وجود ندارد

که آن را همچنان باز نگهدارید.

 

17. مدتزمان جستوجو در اینترنت، سایتهای خری و
وبلاگها را محدود کنید

تصـور نمکنـم لازم باشـد درانبـاره توضـح دهـم. در اینترنـت، سایتهـای فراوانـی
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هستند که ارزش سر زدن و مطالعه را دارند اما آنها در حقیقت شما را از کاری که
باید انجام دهید دور مکنند. در طول ساعات کاری، کمتر به سراغ اینترنت روید. اگر

واقعا ان کار لازم است، کم از وقت ناهار خود را صرف ان کارکنید.

 

18. گاهی طرز فکر خود را تغر دهید و به کار خود به چشم یک
سرگرم نگاه کنید

رای من تمرکز کردن ر روی مسائل که به‌طور طبیع به آنها علاقهمند نیستم،
دشوار است. در اکثر مواقع نمتوانم هچ کاری در ان رابطه انجام دهم. اما متوجه
ان حقیقت باشید که رداشت شما از کار چزی است که تحت تسلط و کنترل شما
است. به‌عنوان آخرن توصیه، پیشنهاد مکنم که گاهی کار خود را به‌صورت یک

سرگرم درآورید. یک ذهن غرمتمرکز یک ذهن جنگنده و مبارز نیست.
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