
 ؟مینشو یشانیبه انجام رساندن کارها ، دچار پر یتوان در هنگام تلاش برا یچگونه م

انجام کارها به همراه  یبرا یجد یتواند مانع یبودن م شانی٪ از وقت خود را در کار بماند ، اما دائم پر100تواند  یکس نم چیه

زمان  یحال ، اگر به نحوه سازمانده نیشود. با ا یم یرضرورید و باعث استرس غرب یم نیاز ب را ها وقت شما یآورد. حواس پرت

خود را به  یها یحواس پرت دیتوان ی، م دیخود آماده کن ازیمورد ن یانجام کارها یو خود را برا دیکار خود توجه داشته باش طیو مح

تا حواس خود را در محل کار به  دیاموزیب دیبساز دیتوان یکه م یی. در مورد عادات و راهکارها. دیمحدود کن یقابل توجه زانیم

 .دیتمرکز خود را بهبود بخش یکل ییکرده و توانا تیکار مورد نظر تقو ی، تمرکز خود را بر رو دیحداقل برسان

 :ها یبه حداقل رساندن حواس پرت: 1گام

احتمال  نی. اافتدیم ی چه اتفاق   قایحواس تان پرت است دق یکه وقت دیفکر کن نی. به ادیکن ییمجرمان را شناسا نیتربزرگ .1

را که  یلی. همه دلاپر سر و صدا وجود داشته باشند طیمح کیمجرم مثل عدم وجود خواب و  نیوجود دارد که چند

 .دیخود برگرد ریتا شما به مس دیرا مورد توجه قرار ده یزیچه چ دیبا دیبدان تا دیکن ادداشتیرا  دیبه آن فکر کن دیتوانیم

  و وقفه  ی، عدم سازماندهیاجتماع یبه رسانه ها ادی، اعتیشما ممکن است شامل: خواب آلودگ ستی، لمثالبه عنوان

 مداوم باشد. یها

 ی، نشانک ها دیبخواب شتریب دیکن ی. به عنوان مثال ، سعدیببر نیمقصران را از ب دیکن یخود ، سع ستیپس از ل 

 .دیآشنا شو یسازمان ستمیس کیو با  دیببر نیخود را از ب یاجتماع یرسانه ها

 کند.می از آنها کمک  یبردن برخ نی، اما از بشوند یمقصرات برطرف نم نیهمه ا 

 

بردن احتمال هر  نیاز ب یراه برا نی، احتمالا  ساده تر دیرا انجام ده یکار دی. اگر واقعا  بادیکن دایتنها بودن پ یبرا یمکان .2

 یراه انداز یبرا یگریمکان خاموش د ای، کلاس درس ، اتاق کنفرانس  یدفتر خال کیاست.  یاجتماع یگونه حواس پرت

کار مورد نظر در  لیتکم یلازم را برا یتواند به شما کمک کند فضا یاز خانه م کار دی. اگر قادر باشدیکن دایفروشگاه پ

 شما قرار دهد. اریاخت

 کتابخانه  ایکافه  کیکار کردن در مورد  نی. در ادانند یساکت را دشوارتر م طیافراد کار کردن در مح یبرخ ،متناوبا

 .دیرا مد نظر قرار ده



 

 دیسر صدا بزن یهاهدفون  دیکن یسع ،دیمکالمه حواس تان را پرت کن ای ،یقیموس ، . اگر مکررا   توسط صداببندیدهدفون  .3

 .کنندیکف باز کار م یهااست که در دفاتر شلوغ با برنامه یافراد یبرا یخوب نهیگز نی. ا دیکن میها را تنظآن دیتا بتوان

 یحواس پرت یصدا میتا به تنظ دیآن را با هدفون گوش ده دیتوان یکند ، م یبه شما در کار کمک م یقیاگر موس 

 کند. یم جادیا زهیانگ یحواس پرت یبه جا لمیمتن ف یقیکه موس دی. فقط مطمئن شودیبپرداز

  توانند توجه  یکلمات م رایمتن ترانه هستند ز یدانند که سازها بهتر از آهنگ ها یاز مردم م یاریمثال ، بسبه عنوان

 مورد نظر دور کنند. فهیشما را از وظ



 

تا  دیمحدود کن دیکن یآن کار م یکه بلافاصله برا ی. دسک تاپ خود را فقط به موارددیکن یخود را سازمانده یکار یفضا .4

 منحرف کردن شما وجود نداشته باشد. یبرا یماده اضاف چیه

 به عنوان دیتا آن را روشن نگه دار دیهمراه شو یسازمان ستمیس کیاست ، با  ختهیشما به هم ر یکار یاگر فضا .

 زیم یرو یافتیدر یکارها یبرا ینیس کیو  دیکن جادیمقالات ا یپرونده برا لیتشک ستمیس کی دیتوان یمثال ، شما م

 .دیخود نگه دار



 

اکثر اختلالات و  یهمراه برا یهاو تلفن یاجتماع یها، شبکه هاتی، وب سا هالیمیروزها ، ا نیخط است. اکار برون .5

 نیاز کار در دسترس یبرا یدستگاه خاص ای نترنتیبه استفاده از ا یازی. اگر نشوندیدر نظر گرفته م یپرتعوامل حواس

 .دیها را خاموش کن، آن دیندار

 تا  1، هر روز  دیکار را ادامه ده نیا دی. اگر مجبور هستدیدر صورت امکان تلفن خود را در حالت خاموش قرار ده

 .دیخود توجه کن فیبه وظا دیتوان یآن م یکه در ط دیساعت تلفن را کنار بگذار 2

 مانند  یبرنامه ا دیریدر نظر بگFreedom ،Anti Social ،Turkey Cold ،SelfControl  وTime Time  را دنبال

 کند. یمنع م یمدت زمان مشخص یخاص برا یها تیاز سا دیبازد ای نترنتیکار شما را از استفاده از ا نی. ادیکن

 ییها تیرا با مسدود کردن وب سا یاحتمال یها ی، حواس پرت دیدار ازین نترنتیبه ا دیده یکه انجام م یاگر به کار 

 .دیبوک ، محدود کن سیف ای ترییشما هستند ، مانند تو یبرا یحواس پرت نیکه بزرگتر



 

اعتماد  لهایمیارتباطات مهم روزانه به ا یاز ما برا یاری. بسدیمحدود کن دیکن یصرف م لیمیا قیرا که از طر یمدت زمان .6

 یزیبا برنامه ر دیکن ی. سعدیها را مشاهده کن لیمیبه محض ورود ، همه ا دیکه شما با ستیبدان معنا ن نی، اما ا میکن یم

محدود  دیکن یم یخود را در طول روز بررس یکه صندوق ورود ی، تعداد دفعات لیمیمقابله با ا یشده برا نییجلسات تع

 .دیکن

 خود  لیمیا یبررس یساعت برا 2تا  1، هر روز  دیکن یخود را بررس لیمیدارد که به طور مرتب ا ازیاگر کار شما ن

 .دیبه آن نگاه نکن گرید ی. در زمان هادیکن یزیبرنامه ر

 دیخود را خاموش کن امیپ یاست که هشدارها یخوب دهیا نی، ادیتوان یاگر م. 

 را  یضرور ریغ یها لیمیخواهد بود. ا یکمتر یشانیآسان تر و پر تیریمد یروشن و منظم برا یصندوق ورود کی

 .دیکن یگانیبا وضوح مشخص با ییحذف کرده و موارد مهم را در پوشه ها



 

دم دائما   شما اما اگر مربزرگ است  یاوقفهروز کار در طول هم ایدانشجو  کی. گپ زدن با  یتعاملات اجتماع تیریمد .7

تنها  دیکه دوست دار یمردم در زمان یسازشما را محدود کند. در مورد آگاه یوربه شدت بهره تواندیم .را بمباران کنند

 .دیبمان

 به دیدفتر داشته باش کی. به عنوان مثال ، اگر شما و نه دیکن جادیا دیهست یاجتماع یکه فرد یزمان یرا برا هاگنالیس ،

 .شودیکه در بسته م یدر باز است آزاد باشند ، اما نه وقت یکه وقت دییمردم بگو

 از  کندیحرف شما را قطع م یکه کس یدر زمان ستادنیا ایو  یاضاف یهایکه با برداشتن صندل دیکن قیافراد را تشو ،

 .دیخود دور بمان یکار یفضا



 

 :در دست فیتکل یتمرکز رو: 2گام

 دیدار ازین یجلسه کار ایهر روز  یبرا ستیل کیانجام دادن  ی. تمرکز بر آنچه که برادیکن میرا تنظ تیریاهداف قابل مد .1

کار بر ، ینوشتن گزارش مواجه با مشتر، یدگیشما ممکن است شامل مکاتبات رس ستیل مثال  ی. براتر خواهد بودراحت

 .باشدجلسه  کی میو تنظ یارائه داخل کی یرو

 آن تمرکز  یرو دیرا که با ییکارها نیمهمتر ای نی، مهمتر ستین ریشما در زمان مشخص انجام پذ یکارها ستیاگر ل

 .دیانتخاب کن دیکن



 

 اریشود بس یانداز قیمنجر به به تعو تواندیپروژه بزرگ که م کی. مواجهه با یافتنیکوچک و دست یاکار به کاره میتقس .2

 .خواهد بود تیریقابل مد شتری، بدیشو کیمحدود نزد فیاز وظا یا. اگر به کار خود به عنوان مجموعهدشوار است

 ی، از رزرو محل برگزار ریدرگ یفرد ی، از همه کارها دیرا انجام ده دادیرو کی دیخواه یبه عنوان مثال ، اگر م 

قرار  تیبه زمان خود در اولو تی. آنها را با توجه به حساسدیکن ستیبلندگوها ، ل میتنظ یتا ارسال دعوت نامه برا

 .دیمقابله کن زیچ کیزمان با  کیو در  دیده

 شما وجود دارد  ستیرا که در ل یموارد دیبتوان نکهیاز ا تیکند تا ضمن احساس رضا یبه شما کمک م کردیرو نیا

 .دیکن شرفتیهدف بزرگ پ کیدر برابر ، دیانجام ده



 

 نیترکه کم یباش را در طول روز و زمانحالت آماده نیترشیکه ب ی. زماندیکن یزیرزمان برنامه نیکار را در بهتر نیبهتر .3

 . تمرکز را دارند بپردازد نیترشیکه ب یفیتا به وظا دیها را کنار بگذار. آن زماندی, متوجه شو دیرا دار یپرتحواس زانیم

  کار را  نیترسخت .دیخود را داشته باش یهالیمیا نیترکم ایو  دیباشپر انرژی اگر شما در صبح زود  به عنوان مثال

 نگه دارید. روز انیپا یرا برا گریو مکاتبات د لیمی. ادیانجام ده

 



از آنچه لازم  یشتریب یتواند ساعتها ی، م دیکن یپروژه م کیکه چقدر زمان را صرف  دیستی. اگر آگاه ندیکن نییمهلت تع .4

 ی، و سع دیبه آن اختصاص ده دیخواه یکه چه مدت م دیریبگ می، تصم دیکن یکار را شروع م کی یاست طول بکشد. وقت

 .دیبه آن حد برس دیکن

  ی. به عنوان مثال ، شما مدیرا به آن اختصاص ده یپروژه در حال انجام است ، هر روز مقدار مشخص کیاگر 

 .دیانجام ده یگرید ی، سپس کارها دیآن کار کن یساعت اول روز خود رو 2 یبرا دیتوان

 

 نی. ادیکن افتی، پاداش در نیکار مع کی، در صورت انجام دیکن یخود را دشوار م زهی. اگر انگدیکن جادیپاداش ا ستمیس کی .5

 مورد علاقه خود را. یگرفته تا گرفتن اسموت لمیف کیباشد از رفتن به  یزیتواند هر چ یم



 

 :بهبود تمرکز: 3گام

صبحانه  کیدهند ، اما خوردن  یروز خود را از دست م ییوعده غذا نیاز افراد اول یاری. بسدیصبحانه خوب بخور کی .1

مانند ماست ، تخم مرغ ،  بریو ف نیبا پروتئ ییتواند غلظت و عملکرد شما را در طول روز بالا ببرد. از غذاها یسالم م

 .دیتمرکز خود را بده یفرصت برا نیبهترتا به شما  دیکن یخوددار لیغلات سبوس دار و آج

 



بگذارد. حتما  در  یمنف ری، تمرکز و عملکرد شما تأث هیتواند بر روح یم زیبدن ن یکم آب یحت به مقدار کافی آب بخورید. .2

دار مصرف  نیکافئ یها یدنیادرار آور مانند نوش یادیکه مقدار ز ی، به خصوص وقت دیطول روز به طور مرتب آب بنوش

 .دیکن یم

 در طول  یتریل کیآب با اندازه  یبطر کی( .  تریل ۱.۹فنجان آب در روز بنوشد )  ۸حدود  دیبا یفرد معمول کی

 . دیآن را پر کن بارکیو  دیروز حمل کن

 

مداوم  یپرتکه عوامل حواس یبه مدت چند ساعت توجه خود را حفظ کند . در حال تواندینم کسچی. ه دیاستراحت کن .3

.  دیبه شما کمک کند تا به شما کمک کنند و در برنامه بمان تواندیمنظم م یهایشما را فلج کند، سرگرم یوربهره تواندیم

 .دیاجتناب کن رو مکر عیسر لیاز تحل یناش یرفتگ لیاز تحل

 تا به خودتان  دیاستراحت کن قهیدق 10، هر ساعت  دیکار کن یزیچ یبه عنوان مثال ، اگر قرار است ساعت ها رو

 .دینتا دوباره تمرکز خود را دوباره فعال ک دیفرصت ده

 .همچنین حرکت در حین استراحت، کمک می کند تا بدنتان مجدد شارژ شود 



 

 یساعت ب 8حداقل  دیکن یکند. سع یم فیغلظت و عملکرد شما را تضع ی. خسته بودن به طور جددنیخواب یبه اندازه کاف .4

 یبرا یو جسم یکه از لحاظ ذهن دیکن یحاصل م نانیکار اطم نی. با انجام ادیشبانه به خودتان اختصاص ده لاتیوقفه تعط

 .دیآماده هست فیانجام وظا

 چرخه سالم را  کیساعت  کی. رفتن به رختخواب و بلند شدن هر روز در دیکن میخواب خود تنظ یبرا یبرنامه ا

 .دارد یبستگواکند که بدن شما به آن  یم جادیا

 مثال ، ممکن  ی. برا دیکن جادیآرام کردن خودتان ا یبخش برامراسم آرامش کی،  دیمشکل دار دنیخواب یاگر برا

 .دیقبل از خواب صرف کن یقیگوش دادن به استراحت موس ای، مراقبه ، خواندن ،  فیاست وقت خود را در نور ضع

 از خواب قبل ساعت  3در مدت  دنینوش ایشود ، مانند خوردن  یکه باعث اختلال در خواب شما م ییاز کارها

 .دیخود را از رختخواب خود دور نگه دار یو دستگاه ها دیکامل بخواب یکیبهتر است در تار نیهمچن. دیکن یخوددار



 

. تمرکز شما را بهبود بخشد یتوجهبه طور قابل تواندیو بازتاب تفکر م شنیتی. جلسات کوتاه مددیو فکر کن دیمراقبه کن .5

 .در زمان در دراز مدت خواهد شد ییجوباعث صرفه ادیبه احتمال ز ناتیتمر نیانجام ا یصرف زمان برا

 خود  ینیب قیاز طر قا  ی. عمدینیو بنش دیری، آرام بگ دیکن یکه به نفس خود توجه م یساده ، در حال شنیتیمد نیتمر یبرا

 یج مکه استرس و تنش را از بدن خار دی. با هر بازدم ، تصور کندیاوریب رونیاز دهان خود ب یو به آرام دینفس بکش

 .دیکن

 کند. جادیا یرییتواند تغ یدر روز م قهیدق 15-5به مدت  شنیتیمد 

 در روز بعد  دیخواهیکه م ییزهای. چ دی، تامل کن دیامنعکس کردن آنچه انجام داده یکار خود برا انیدر پا قهیچند دق

 یدر ط دیتا بتوان دیبه شما کمک کند کار خود را پشت سر بگذار تواندیم نی. ا دیرا فهرست کن دیآن تمرکز کن یرو

 .دیرسان، تمرکز کامل خود را به آن ب یبعد یجلسه کار



 

 


