
 ؟میباش تولید کنندهچگونه 

دست رو دست انداختن ، کارها را با اما پیدا کردن خودمان ، گول زدن ، همه ما آنچه بودیم: کارهای زیادی است که باید انجام بدهیم 

 به تعویق می اندازیم .آیا از اتلاف وقت خسته شده اید؟ اگر چنین است زمان آن رسیده است که شما سازنده باشید.

 سازمان یافته باشید: 1گام

 دیکه دوست دار یهر کار نی، همچن دیکن ادداشتیخود را  فیهمه وظا. دیکن هیته دیانجام ده دیکه با ییاز کارها یستیل .1

درست  یوربهره یفهرست ابزارها نیا . دینگه دار  دیانجام ده دیکه با ییاز کارها یستیل ای،  دیهفته انجام ده ایروز  یبرا

 شما به درستی از آنها استفاده کنید  اما در صورتی به درستی کار می کنند که هستند  یو واقع

 را بنویسید  ”فقط خانه را تمیز نکنید“وان مثال در حد ممکن در مورد وظایف خود منطقی و معقول عمل نمایید به عن 

 کارهای کوچکتر و گسسته تر بهتر است.یز کنید یا آشغال را بیرون ببرید کنید اتاق نشیمن، زیر فرش را تم سعیدر عوض 

  هراسان یا پریشان باشید اگر تمام وقت خود را صرف فکر کردن به به خودتان اجازه ندهید از لیست کارهای که دارید

 .را حفظ نکنید به همان اندازه بد نباشد که اصلا آن شاید باید در لیست خود قرار دهید د که یمواردی میکن

 و در طول روز به آن چیزی اضافه نکنید مگر اینکه مجبور شویدسعی کنید لیست خود را در یک نشست بنویسید  ولی 

 

که قصد انجام و تصمیم بگیرید  د به طرز معقولی انجام دهیدببینید چه مواردی را در لیست خود می توانی ایجاد یک طرح:  .2

در آن روز می خواهید روی هر وظیفه ای کار کنید  آنها را دارید اگر می توانید. برای روزی برنامه ای مشخص کنید که 

 .و زمانی که می خواهید غذا بخورید یا استراحت کنید

  نکنید و اجازه ندهید کل خود را بیش از این مورد اذیت بدانید که  وظایف اغلب بیشتر یا کمتر از زمان انتظار می برد

برنامه شما به هم ریخته شود اگر چیزی طبق برنامه ریزی پیش نرفت فقط تمام تلاش خود را بکنید تا برنامه خود را 

 تنظیم کنید و طبق برنامه پیش بروید



 

 سه گانه :مراحل الویت بندی و انجام  .3

  خود راهی دارید تا همه چیز را به موقع انجام دهید؟ تصمیم بگیرید کدام  برنامه های دردر بسیاری از موارد آیا فقط

کار مهم تر است و این کار را انجام دهید شما ممکن است رویا های بزرگی  داشته باشید وظایف خود را انجام  دهید 

یش از حد در یک و سگ را بشویید اما یکی از آنها ممکن است مجبور باشد صبر کند تلاش برای به دست آوردن ب

 زمان سریع ترین راه برای پایان دادن به غرق شدن و غیر مولد است

  اگر کارهای  هست که در مدت طولانی انجام  دادید و به نتیجه ای نرسیدید اجازه ندهید آن کار همیشه بالاسرتان باشد

آن کار انتخاب کنید یا در غیر برای خودتان یک مهلت تعیین کنید یا روزی را برای انجام و وقت تون را بگیرد 

 اینصورت تصمیم بگیرید بدون ان کار مشکلی ندارید

 



اما چالش برانگیز برای  .اهداف را تعیین کنید. مشخص کردن اهداف منطقی چه تمیز کردن ، مطالعه کردن  ویا کار کردن .4

نی که این کارها رو به پایان نرساندید خود را بنویسید، بخوانید یا ایجاد کنید تا زمااینکه شما در یک روز چقدر می خواهید 

رها نکنید سعی کنید در مورد اهداف خود مثبت باشید و اجازه ندهید شما را مرعوب کنند بدانید اگر تمرکز کنید می توانید 

 آنها را محقق سازید 

 فق شوید چیزی که برای در مورد اهداف موردنظرتان  پاداش یا مجازات برای خود در نظر بگیرید قول دهید اگر مو

خودتان میخواهید انجام می دهید خود را با نتیجه نامطلوب تهدید کنید مانند اهداء پول به دلیلی که با آن موافق نیستید 

از پیمانی که با این امر بهترین کار خواهد بود اگر بتوانید پاداش یا مجازات را به دوستی واگذار کنید که اجازه ندهد 

 بازگردید. خودتان بستید

 

اما بعدا  فکر کنید به اثربخشی خود توجه داشته باشید خود را گرفتار اینکه در حال حاظر چقدر به دست آوردید یا نه نکنید  .5

چقدر تمرکز داشته اید چقدر به برنامه خود وفادار بودید، چقدر زمانبندی برنامه شما دقیق بوده است. به مشکلات پیش بینی 

در جریان کار توجه داشته باشید در مورد کارهای که می توانید برای بهبودی دفعه بعد انجام دهید فکر  نشده و یا اختلال

 کنید.

  برای یادداشت کارهای که در طول روز انجام دادید و چه کارهای که در پایان روز انجام یک ژورنال در نظر بگیرید

 ندادید



 

چیز شما را آرام نخواهد کرد مثل اینکه ندانید در کجا پرونده یا اشیاء حیاتی هیچ . دیابزار و مواد خود را مرتب نگاه دار .6

پیدا کنید. و یا باید از طریق ایمیل جستجو کنید تا زمان ملاقات را به یاد داشته باشید سیستم های قوی ایجاد کنید تا 

 اطلاعات، ابزار ذخیره و زمان قرار های خود را ثبت کنید

 

 د:: متمرکز باشی2گام

. ما در دنیایی زندگی میکنیم که فرصتی بی پایان برای تحریک و حواس پرتی است از تلویزیون یپرتحذف عوامل حواس .1

 گرفته تا وبلاگ ها و تا پیام های فوری، نه ذکر دوستان، خانواده و حیوانات خانگی .



بینید کل روز را از دست دادید اجازه ندهید این یهو میآنقدر ساده است که یک دقیقه در این و یک دقیق در آن وقت بگذارانید 

 اتفاق بیفتد. با حذف بسیاری از عوامل حواس پرتی و فرصت برای حواس پرتی چشم خود را بر روی این جایزه نگه دارید 

 دیکه کار شما را قطع خواهد کرد را خاموش کن هی. هر اطلاع دیخود را ببند یارتباط جمع یهاتیو وب سا لیمیا  .

 یها در زماناما داشتن آن دیمهم بکن زیهر چ یدر روز خود را صرف چک کردن و به روز رسان قهیچند دق دیاگر با

 . ردخواهد ب نییشما را پا یورقطعا ً بهره دیکنیکه کار م

 فیلم ، اینترنت پر از عکس ها جالب،نمایش ها ت ها استفاده کنید ی مرورگر برای مسدود کردن وب سایاز ضمیمه ها

، StayFocusdکل روز شما از دست می رود برنامه افزودنی مرورگر مانند  بی توجه باشیدها و مقالاتی است اگر 

Leechblock ای Nanny که زمان شما را در وب سایت های حواس پرت کننده محدود کرده و یا شما  را نصب کنید

و همچنین می توانید سایتهای حواس پرت را از چک کردن آنها برای دوره های خاصی در طول روز نگه می دارد 

وبلاگ مورد  کننده را بر روی تلفن خود مسدود کنید هر کاری که می توانید انجام دهید تا این وسوسه را کنترل کنید

 علاقه ی خود را مرور کنید یا فیلم های گربه) بازگوشی( را از دسترس خارج کنید

  گوشی خود را خاموش کنید به تماس ها پاسخ ندهید پیامک ها را بررسی نکنید و هیچ چیزی را در نزدیکی خود نگه

هر ساعت ط اضطراری نگران هستید ندارید اگر مهم باشد هر کسی که تماس می گیرد پیغام می فرستد اگر در شرای

 یک دقیقه را برای چک کردن گوشی کنار بگذارید

 به دوستان و خانواده بگید که مزاحم شما نشوند اگر مشکلی پیش اومد حیوانات خانگی خود را از اتاق بیرون کنند 

  زمینه ثابت مانند نویز برای جلوگیری از صداهای مزاحم و حواس پرتی از صدای پیش زمینه استفاده کنید نویز پس

صورتی یا قهوه ای و همچین نویزهای طبیعی مانند صدای باران و یا رودخانه می تواند به شما کمک کند بهروری 

 خود را تقویت کنید از ابزارهای مشابه استفاده کنید.

 خوب باشد  ممکن است  یکم نهیزمپس زینو کیکار شما ،  عتی. بسته به شما و طب دیرا خاموش کن ویراد ای ونیزیتلو

اگر  دهدیخود را کاهش م یوراما هر نوع رسانه در اطراف شما معمولا ً بهره -بدون متن  یقیبه خصوص موس -

 باشد. یتمرکز ذهن ازمندیکار شما ن

 

 قتیکند . حق دتریشما را مف تواندیاست که انجام چند کار م جیتصور غلط را کی نی. ا دیزمان حل کن کیرا در  زیچ کی .2

,  میکار را انجام ده نیچند میکنیکه ما تلاش م ی, و زمان میزمان انجام ده کیکار را در  کی میتوانیاست که ما تنها م نیا

, وقت و تمرکز خود را از دست  دیدهیرا انجام م رییتغ نی. هر بار که ا میکنیممختلف شروع  یهاپروژه نیما فقط ب

 یگرید زی, سپس به چ دیآن کار کن یرو لیو تا زمان تکم دیکار انتخاب کن کیواقعا ً سازنده باشند ,  نکهیا ی. برا دیدهیم

 .  دیبرو



 

ظرف غذا  کیدارد ، اما  ازیکردن تمام وقت به وقت و تلاش ن زی. بله ، تمدیمحل کار خود را مرتباً مرتب نگه دار ایخانه  .3

. دیاز دست بده دیکرده ا رهیرا از آنچه ذخ یشتریبازده ب تیو ممکن است در نها ایجاد کند یتواند حواس پرت یبزرگ م

 حواستان را تا   رها شده اءیو با حداقل اش ی، بدون درهم و برهم نگه داریدحل کار خود را مرتب و منظم م ای، خانه  زیم

 پرت نکند

 

 : مواظب خودتان باشید.3گام

ث می شود شما بیش از حد حواس پرت و خوابید خسته بودن یا کم خوابی باعکافی بزود به رختخواب بروید و به اندازه  .1

 .بازدهی کمتری داشته باشید



 

 قهیچند دق ی. حت دی. دکمه چرت زدن را بارها و بارها فشار نده دیشو داریو هرچه زودتر ب دیکن میر را تنظهشدا زنگ .2

 کند . مختلو تمام روز شما را  ندازدیبرنامه شما را دور ب تواندیم

 

غذاهای سالم بخورید در ابتدا ممکن است متوجه آن نشوید اما اگر تغذیه سالم نداشته باشید به زودی خود را پریشان،  .3

مضطرب و گیج خواهید یافت مرتکب اشتباه می شوید مجبورید کارها را دوباره انجام دهید دقت داشته باشید هر روز 

 کامل بخورید.غذلهای سالم و 

 ید و فراورندار ازین یهضم به انرژبرای .  دیبه استراحت و چرت زدن هستند اجتناب کن لیکه ما نیسنگ یاز غذاها 

 . دهدی, قدرت و تمرکز شما را کاهش م یچرب و روغن یغذا کی



 

نکنید هر  هست ذهنتان پریشانیره شدن به صفحه تا  زمانی که استراحت کنید خود را خسته نکنید و یا خود را مجبور به خ .4

دقیقه وقت  10یا  5ثانیه استراحت کنید و چشمان خود را کمی استراحت دهید هر دو ساعت یک بار   30دقیقه یک بار  15

 و انرژی دوباره بگیرید بگذارید کمی ورزش کنید یا اسنک بخورید 

 

 آن: عملکرد و بهبود لیتحل: 4گام

 مورد ارزیابی قرار دهید.و هر هفته خود را  دیسنجش عملکرد استفاده کن یاز ابزارها .1



 

 . دیکن ییرا شناساخود   یپرتو حواس ضعف ها .2

 

 . دیکن تیو هر هفته عملکرد خود را تقو دیاهداف خود را مشخص کن .3



 

 دریافت کنید از دوستان و همکارانبرای تایید صحت بهبود سبک کارتان، بازخورد خود را  .4

 

 .دیخود را حفظ کن اقیشور و اشت .5



 

 

 

 

 

 

 

 


