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بهره وری خود را حداکثر کنید

ترجمه و تلخیص: 
 

مسعود صادق پور

مقدمه
خیلــی از اوقــات ممكــن اســت احســاس کنیــد 
کــه 24 ســاعت در روز کافــی نیســت و همــۀ 
روش هــا و تكنیک هــای افزایــش بهــره وری 
ــد داد. لازم  ــر نخواه ــز آن را تغیی ــا نی در دنی
ــه  ــاً ب ــره وری لزوم ــه به ــادآوری اســت ک ــه ی ب
ــه  ــه ب ــت، بلك ــتر نیس ــام کار بیش ــی انج معن
معنــی انجــام کارهــا بــا کارایــی بیشــتر اســت. 
در ادامــه، چهــار اســتراتژی اثبــات شــده بــرای 
کمــک بــه اینكــه شــما خروجــی بهتــری را از 
زمــان محدودتــان بگیریــد، ارائــه می شــود کــه 

ــود.  ــرای شــما مفیــد خواهــد ب حتمــاً ب

11. . جلســات خــود را در یــک زمــان 
کنیــد.  دســته بندی  مشــخص، 

دشــوار اســت در زمانی کــه می دانیــد قــرار 
ــه دلیــل جلســه ای،  اســت هــر یــک ســاعت ب
ــت  ــر فعّالی ــوید، ب ــت ش ــه و گسس ــار وقف دچ
ــز شــوید و آگاه و ســیال  جــاری خــود متمرک
ــات  ــۀ جلس ــارۀ هم ــذف یک ب ــا ح ــد. ب بمانی
ــرای کار  ــی را ب ــدون مزاحمت ــان ب ــود، زم خ
متمرکــز بــر روی وظایــف خــود خواهیــد 
هوشــیار تر  صبح هــا  شــما  اگــر  داشــت. 
ــده جلســات را در  ــد عم ــلاش کنی هســتید، ت
ــا را  ــد از ظهره ــد و بع ــام دهی ــان انج آن زم
بــرای ســاعت های کاری بــا آرامــش بــرای 

ــد.  ــص دهی ــز تخصی تمرک

22. . تــلاش کنیــد کلیدهــای میانبــر 
ــد.  ــاد بگیری ــد را ی ــه کلی صفح
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ایــن موضــوع می توانــد میــزان اتّــكای شــما بــه 
مــوس و پــد کامپیوتــر را کاهــش دهــد. ممكــن 
ــا  ــا ب ــد امّ ــر برس ــه نظ ــت ب ــم اهمی ــت ک اس
گذشــت زمــان، تفــاوت زیــادی ایجــاد می کنــد. 
افــراد  کــه  می دهــد  نشــان  مطالعــه  یــک 
ــه  ــه ب ــر دقیق ــه در ه ــط دو ثانی ــور متوس به ط
واســطه کار کــردن بــا مــاوس بــه جــای اســتفاده 
ــت  ــد از دس ــه کلی ــر صفح ــای میانب از کلیده
ــال.  ــت روز از س ــی هش ــن یعن ــد. ای می دهن

33. . از محیــط پیرامــون خــود بــرای 
تغییــر عــادات مخــرّب اســتفاده کنیــد. 
اگــر در طــول روز بــه دلیــل تماس هــای 
دســت  از  را  خــود  وقــت  تلفنتــان  مكــرّر 
می دهیــد، آن را در اتــاق دیگــری بگذاریــد تــا 
ــان کار  ــا جری ــر ایمیل ه ــد. اگ ــز بمانی متمرک
ــا  ــد، اعلان ه ــارج می کنن ــیر خ ــما را از مس ش
را متوقــف کنیــد. اگــر می خواهیــد کتــاب 
ــرار  ــاب ق ــاق، کت ــر ات ــد، در ه ــتر بخوانی بیش

دهیــد عاداتــی کــه می خواهیــد تغییــر دهیــد 
شناســایی کنیــد و محیــط خــود را بــرای 
ــد.  ــر دهی ــد تغیی ــای جدی ــت عادت ه تثبی

ــدای  ــا ص ــود را ب ــت، کار خ 44. . در نهای
ــد.  ــد بخوانی بلن

مهــم نیســت شــغل شــما چیســت، بــه احتمــال 
زیــاد روزانــه حداقــل یــک ایمیــل می نویســید و 
ارســال می کنیــد. گــوش دادن بــه کلماتــی کــه 
ــد،  ــپ می کنی ــا تای ــید ی ــذ می نویس روی کاغ
شــفّاف  و  تســریع  را  شــما  نوشــتن  رونــد 
ــه  ــی ک ــد کلمات ــن کار می توانی ــا ای ــد. ب می کن
خوانــدن آن مشــكل اســت بــا زبــان ســاده تر و 

ــد.               ــان کنی ــر بی ــل فهم ت قاب

مســعود صادق پــور: کارشناســی ارشــد 
MBA و کارشناســی مهندســی صنایــع اســت 

ــب و کار ــت کس ــری مدیری ــجوی دکت و دانش


