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 بروشور آموزشی

 موضوع:

 صبح تلفن خود را خاموش کنید.

در پایان روز کاری به اطراا         -دانید    شما این احساس را می     

شوید که چگونه اینقدر مشرلهره          کنید و متعجب می     نگاه می 

اید. متأسفانه بین مشرلهره          اید اما اینقدر کم کار کاده       داشته

کاری و بهاه وری تفاوت زیادی وجود دارد. مرمر رن اسر                 

روزهایمان را با کارهای بی پایانی پا کنیم که به ما در پیشباد             

اهدا  بهندمدت کم ی نمی کنند. همانطور که رابریرن اس.            

شارما یک بار گف : بهاه وری کمتا به این بستگی دارد که برا               

وق  خود چه می کنید و بیشتا به نحوه عمه اد ذهن خرود              

 بستگی دارد.

 اولویت اصلی روزانه خود را تعیین کنید. 3

 3به عنوان بخشی از فاآیند بانامه ریزی عصا خود، سعی کنید             

سه چیز    -اولوی  اصهی خود را باای روز پیش رو شناسایی کنید           

که بیشتاین تأثیا را با موفقی  و شادی کهی شما خواهد داشر .             

هنگامی که آنها را شناسایی کادید، متعهد شوید که آنها را سره            

چیز اولی کنید که روز بعد روی آنها تماکز خواهید کاد. حتی اگا              

تمام لیس  کارهایتان را وارد ن نید، مطمئن خواهید بود که وق            

 یابد. و توجه شما به چیزهایی که واقعاً مهم هستند اختصاص می

گوشی های هوشمند ما ی ی از بزرگتاین عوامل حواس پاتی در زندگی        

درصد از مادم ها روز صبح در         08ما هستند. یک مطالعه نشان داد که         

دقیقه پس از بیدار شدن از خواب، گوشی خود را چک مری                51عاض  

کنند. همه ما این کار را می کنیم، اما باای ما خوب نیس ! دیدن یرک                   

چیز منفی در اول صبح می تواند باعث واکنش استاسی شود که تمرام              

روز ادامه دارد. فاو رفتن در ایمیل های کاری اول صبح، خطوط بریرن                

زمان کاری و شخصی را محو می کند و خطا فاسودگی شلهی را افزایش 

 می دهد.

شاید بزرگتاین کهید افزایش بهاه وری داشتن یک بانامه باشد. بانامه ریزی 

تضمین می کند که شما در مسیا درس  حاک  می کنید. سعی کنید هرا                 

شب زمانی را به بانامه ریزی باای روز آینده اختصاص دهید. زمان را براای                

جهسات، رویدادهای بانامه ریزی شده، و غیاه مسدود کنید. سپس زمران              

باقیمانده خود را ارزیابی کنید تا یک لیس  واقعی از کارهای روزانه تنظیرم              

 کنید.

ریزی قبل از شاوع فشارهای روز به شما کرمرک             وق  گذاشتن باای بانامه   

های لحظه، در مورد آنچه واقرعراً           کند تا به جای غاق شدن در خواسته         می

اهمی  دارد، آگاه شوید. به عنوان یک امتیاز اضافی، نشان داده شده اسر              

که بانامه ریزی در عصاها اضطااب را کاهش می دهد و کیفی  خرواب را                 

ها دو چیز به سلام  بهتا و روزهای پابارتا کمک مری           -بهبود می بخشد    

 کند!

 روز خود را از شب قبل برنامه ریزی کنید.



 

 

وری را  های بیشتا بهاه توانید با استااح  مم ن اس  گفتن این ه می  

بهبود بخشید، مع وس به نظا باسد، اما این حقیق  دارد! به خصوص     

اگا از زمان استااح  خود باای تماین تماکز حواس استفاده کنیرد.            

می تروانرد      -کیفی  یا حال  هوشیاری یا آگاه بودن   -ذهن آگاهی   

تماکز، توجه، خلاقی  و توانایی شما را باای ش وفایی تح  استاس           

 بهبود بخشد.

راه های زیادی باای تماین ذهن آگاهی در طول روز کراری وجرود               

دارد. می توانید از زمان استااح  خود باای نشستن در س روت و               

تماکز روی تنفس خود استفاده کنید. می توانید در بیاون از خرانره               

قدم بزنید و از تمام حواس خود باای باقااری ارتباط با دنیای اطاا              

خود استفاده کنید. همچنین می توانید مااقبه هدای  شده را امتحان 

 موجود اس !(. Impact Suiteکنید )در ها یک از بانامه های 

 

در نهای ، بهبود بهاه وری مابوط به این اس  که وقر  خرود را                  

سنجیده کنید. این عادات ساده می تواند به شما کمک کرنرد ترا                  

 .مازهای خوبی باای تماکز با آنچه واقعاً مهم اس  ایجاد کنید

 

 

 پایان    

 2041دی 

 همیشه به یاد داشته باشید که دانش منبع قدرت است.

عدم آگاهی باعث ایجاد شک در هر دو طرف مذاکره 

خواهد شد. خیلی از اوقات همین عامل است که  منجر 

به شکست مذاکرات و از دست رفتن مشتریان بالقوه 

میشود. بنابراین حتما قبل از مذاکره، تحقیقات و برنامه 

ریزی های خود را انجام دهید تا با آمادگی بیشتری به 

 گفتگو بپردازید.

شما این اصل را شنیده اید، م انی باای ها چیزی و ها چیزی در جرای                 

خود". این در مورد محل کار نیز صدق می کند! منظم نگه داشتن کارهرا                  

فواید زیادی دارد. با دانستن این ه دقیقاً کجا چیزهایی را که نیاز داریرد               

پیدا کنید، در زمان صافه جویی کاده و استاس را کاهش خواهید داد. و                

این فقط به فضای فیزی ی شما صدق نمی کند. فضای کاری دیجیتال شما    

به همان اندازه مهم اس . سعی کنید در طول هفته کاری خود بره طرور          

منظم بانامه ریزی کنید تا به وظایف سازمانی رسیدگی کنید. مم ن اس  

در ابتدا مدتی طول ب شد تا سیستمی را پیدا کنید که باای شما کار می               

 .کند، اما در کل باعث صافه جویی در زمان می شود

 

ما چند خبا بد داریم: چندوظیفه ای یک افسانه اس . اگاچه مم ن اس       

دهیم، کاری که در       احساس کنیم که کارهای زیادی را همزمان انجام می        

کنیم خیهی سایرع   دهیم این اس  که ملزمان را مجبور می    واقع انجام می  

توجه را به جهو و عقب باگادانیم. در نهای ، این باعث کاهرش دامرنره                  

شود. در عوض، تک کار را امتحان  وری کهی ما می توجه، کیفی  کار و بهاه

 کنید: تماکز با یک کار در یک زمان.

 

 

 

 

 

 

 وسایل خود را سازماندهی کنید
 استراحت های تمرکز حواس را انجام دهید.

 تک تسکینگ را امتحان کنید


