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 خواهید با موانع بهره وری در محل کار آشنا شوید؟آیا می

 .اندکنند که تمام وظایف لیستشان را تکمیل کردهی محل کارشان را ترک میاز افراد در حال ٪۲۶دهد که تنها تحقیقات نشان می

وری قرار داشته باشیم. اما از خودمان توقع داریم که هر روز البته ما ربات نیستیم که در هر لحظه از زندگیمان در بالاترین سطح بهره

 .نیمقدمی به اهداف کلیدیمان نزدیکتر شویم و یا مشکلات مهم را برطرف ک

 :خواسته ایناولین قدم برای رسیدن به 

 .روندو از موانع بهره وری در محل کار به شمار می شوندمیدرک اشتباهات ذهنی است که به طور معمول مانع تمرکز ما 

 :کنیمها اشاره میدر اینجا به پنج مورد از آن

 .گیریدتوانید متمرکز باشید، دست بالا در نظر میمدت زمانی را که در طول روز می( ۱موانع بهره وری 

 

کنید بینانه فکر میزمان تمرکز طولانی دارند. خوشهای جدید و ایجاد و بهبود روابط نیاز به مدت های خلاقانه، یادگیری مهارتپروژه

کنید. با این بندی میکه کل روز یا حتی چند ساعت از آن را برای این نوع کارها زمان دارید و متعاقباً بر اساس این فرض اولویت

توجهی از وقت ما را در دفتر  های تلفنی و پاسخ به سؤالات همکارانمان بخش قابلحال، برای بسیاری از ما جلسات، ایمیل، تماس

 .گیرندکار می

توانید با قاطعیت بیشتری اولویت اصلی خود را انتخاب اگر این موضوع را بپذرید که مدت زمان محدودی برای کار متمرکز دارید، می

هداف بزرگتر خود تمرکز دقیقه فرصت دارید، سعی کنید روی ا ۹۰تا  ۶۰پرتی جلوگیری کنید. وقتی کنید و زمان انجام آن، از حواس

های پیچیده و مهم هم وظایف درجه دومی دارند که به تمرکز و خلاقیت خارق کنید. همچنین به یاد داشته باشید که حتی آن پروژه

ه هایی کدقیقه اضافی بین جلسات یا زمان ۱۵ها را در ای نیاز ندارند. به عنوان راه حل این وظایف را شناسایی کنید و آنالعاده

 .پرتی یا وقفه پیش خواهد آمد، انجام دهیددانید حواسمی

 .ایمکه زمان محدودی قادر به حفظ تمرکز خود هستیم، با یکی از موانع بهره وری در محل کار روبرو شدهبا پذیرفتن این

 .شویدرسند، غافل میای که خسته کننده به نظر میهای ثابت شدهاز روش( ۲موانع بهره وری 

 :روانشناسی زیادی آشنا هستید. به عنوان مثال_وری مطالعه کرده باشید، با مفاهیم رفتاریر ارتباط با اصول بهرهاگر د
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 تر بودن اهداف که این اهداف را دنبال کنید، بیشتر است. منظور از اجراییتری داشته باشید، احتمال ایناگر اهداف اجرایی

توانید موانعی را که با آن روبرو که چگونه میمانی قصد انجام آن را دارید و یا ایناین است که دقیقا بدانید در کجا و چه ز

 .خواهید شد، برطرف کنید

 گیرید، خوانده باشید و بدانید که چگونه که ممکن است قبلاً در مورد کم کردن تعداد تصمیماتی که در یک روز مییا این

 .بخشنداراده شما را بهبود میاین کار خستگی ذهنی شما را کاهش داده و قدرت 

 تر کردن فرآیند انجام هر کاری، به عنوان مثال وقتی اطمینان دارید که مواد لازم آن را و یا ممکن است بدانید که با ساده

 .در دست دارید، احتمال بیشتری هست که آن کار را شروع کنید

ها را ایم و حتی آنا به عنوان اصول قدیمی در جایی یادداشت کردهها ربا این حال، هنگامی که ما این اصول را شنیدیم، اغلب آن

 .ایمامتحان هم نکرده

های مهم خود، اقدامات بعدی را تعریف کنید و همه چیز را برای تکمیل آن آماده کنید. به عنوان مثال، اگر برای هر یک از پروژه

که کلیه مراحل آموزش را به یاد دارید، نرم افزار مناسب این کار  خواهید یک آموزش ویدئویی تهیه کنید، اطمینان حاصل کنیدمی

 کنید، حذف کار شروع از قبل را عملی موانع این اگر.  …اید، کار کردن با این نرم افزار را بلدید ورا بر روی سیستم خود نصب کرده

 .زد نخواهند برهم را شما تمرکز کار انجام زمان در موانع این

های ساده بهتر از اید. استفاده خلاقانه از ایدهتمام راهکارهای خسته کننده، اما آسان و اثبات شده را به کار گرفتهمطمئن شوید که 

 !های پیچیده استجستجوی ایده

 :به عنوان مثال

 :بندی تصمیمات استهای ساده اما کاربردی بودجهحلهمانطور که گفته شد یکی از این راه

 :ها موضوع دیگری هم هست که باید در نظر بگیریمکنیم، اما علاوه بر اینبندی میبسیاری از ما زمان و پول خود را ردیابی و بودجه

 نتصمیماتما

 :دهند که یک مفهوم کلیدی در زندگی مردم بسیار موفق وجود داردتحقیقات نشان می

 .ها با خودشان رو راست هستندآن دانند چه چیزهایی برایشان اهمیت دارد و در موردمی

گذاریم، و این موضوع گرفتن که از خود بپرسیم که چه چیزی واقعا برای ما اهمیت دارد، زمان کافی نمیدر زندگی روزمره، برای این

 .سازدتصمیماتی که در راستای اهدافمان باشند را دشوار می

 :شود تاکه بدانید چه چیزی برایتان اهمیت دارد، باعث میاین
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 .تصمیمات درستی بگیرید •

 .سازد تا مهارت بسیار مهم نه گفتن را کسب کرده و به آسانی به آن عمل کنیدو شما را قادر می •

 .کندمیهمچنین توجه و انرژی شما را بر روی مسائلی که برایتان بیشترین اهمیت را دارند متمرکز  •

 :هایتان را شناسایی کنیدکه ارزشبرای این

 .سال آینده خود فکر کنید ۲۰درباره زندگی 

 ؟چگونه خواهد بود ۱۴۱۸یک روز از زندگی شما در سال 

 ؟با چه کسی خواهید بود •

 ؟در حال انجام چه کاری هستید •

 .ها را بنویسیدتمام این پاسخ •

 .دهدهای واقعی زندگیتان را به شما نشان مییک تصویر قانع کننده از آینده دارید که ارزشبه یاد داشته باشید که با این کار 

 

 :گویدای دارند که میدانشمندان نظریه

گیری، انرژی بیشتری از هر یک از ما برای استفاده از قدرت اراده و انتخاب، در یک روز مقدار محدودی انرژی داریم. در واقع تصمیم

 .تصمیم نگرفتن لازم دارد

گی خست رود. این پدیدهگیریم، انرژیمان برای گرفتن تصمیمات بزرگ از دست میدانیم که زمانی که تصمیمات کوچک زیادی میمی

 :شودنامیده می تصمیمی

 .رودکردن تحلیل می هرچه تصمیمات بیشتری بگیرید، توانایی شما در قضاوت

دهند. هنگام خرید، پشت سر هم تصمیماتی های پول شمار آب نبات قرار میدانند و به همین دلیل جلوی صندوقها این را میشرکت

 .شوید، بنابراین تسلیم خرید آب نبات خواهید شدی میگیرید، زمان پرداخت احتمالا دچار خستگی تصمیممی
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 :برخی معتقدند

 در. داشت خواهند تریموفق زندگی کنند حذف را گیریتصمیم – روتین کارهای مورد در ویژه به –اگر تا آنجا که ممکن است 

 .ها فکر کنندکه حتی لازم نیست درباره آن اندکرده ریزیبرنامه روزانه روتین کارهای برای طوری موفق، افراد از بسیاری حقیقت،

 .شویدبندی تصمیمات آشنا میدر ادامه با نحوه بودجه

 (بهتایم ذهنی یا بر روی کاغذ یا دستگاه یا مثل ما در.)گیرید، آن را یادداشت کنیدهر بار که برای هفته آینده تصمیمی می• 

 :خواهید تصمیمی بگیرید، از خودتان دو سوال بپرسیدوقتی می

 ؟آیا تصمیم مهمی است 

 گیری با استفاده از نادیده گرفتن، اتوماتیک کردن، یا محول کردن آن به کسی که  آیا راهی برای جلوگیری از تصمیم

 ؟گرفتن این تصمیمات را دوست دارد، وجود دارد

 :دان ارزشمندی که به طور مرتب باید آن را تکرار کنید، انتخاب کنید. و سپسپس از یک هفته، دو تصمیم نه چن •

 یا به طور کلی از خیر گرفتن این تصمیمات بگذرید. 

 ها را ساده کنیدو یا آن. 

 .سازی آن دارندگیری در مورد لباس از آن دسته تصمیماتی هستند که کارکنان با عملکرد بالا تمایل به ساده تصمیم

  ؟پوشیدکنید چرا استیو جابز همیشه لباس یک شکل میفکر می

 .وقتی هر روز یک دست لباس بپوشید، لازم نیست هر روز برای لباس پوشیدن تصمیم بگیرید
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آیند را جلوی دست قرار دهید به این ترتیب هایی که به هم میهایتان، لباساین روش را امتحان کنید، در کمد لباس • 

 .کنیدتر لباس انتخاب میهر روز صبح راحت

 :توانندشاید این کارها به نظر جزئی و کوچک به نظر برسند، اما می

 .ترند ذخیره کنندزمان و انرژی ذهنی زیادی را، برای مسائلی که مهم

 !بینید، یا تغییر کلی یا هیچیشما تغییر کردن را صفر و یکی می( ۳موانع بهره وری 

کند اما موانع ذهنی زیادی را در مسیر انجام آن احساس وری ما کمک میدانیم که تغییر یک عادتِ مشخص به بهرهگاهی می

 .نیمکمی

 :به عنوان مثال

دانید که یک فرد شب کار هستید. پس کند، اما از طرفی میوریتان کمک میممکن است قبول داشته باشید که خواب بیشتر به بهره

 .گیریددر برابر توصیه خوابِ زود هنگام جبهه می

هید، به دنبال تغییراتی باشید که مایل به انجام دبه جای اصرار بر آنچه برای انجامش موانع ذهنی دارید و از خود مقاومت نشان می

 :رسندآن هستید و زیاد بزرگ به نظر نمی

 های خانهکم نور کردن چراغ، 

 کنیدها کار میهایی که با آناستفاده از فیلترهای آبی روی صفحه دسکتاپ دستگاه، 

  قال(ریزی روز بعد )ایجاد انتدقیقه آخر روز کاری خود برای برنامه ۳۰یا صرف، 

کنید که دقیقه جلو بیندازید. اما اگر فکر می ۱۵-۱۰خواب رفتنتان را ممکن است به شما کمک کند با زحمتی کم، زمان به رخت

ای را که در تضاد با های سادهشود. پیروزیمثلا باید در زمان خواب خود یک تغییر دو ساعته ایجاد کنید، هیچ تغییری ایجاد نمی

 .ستند، از دست ندهیدموانع ذهنی شما نی

هنگامی که با موفقیت یک تغییر کوچک را ایجاد کردید، به طور طبیعی تمایل شما برای ایجاد تغییرات دیگر بیشتر خواهد شد. با 

 .زنیداقدام به تغییرات کوچک یکی دیگر از موانع بهره وری را کنار می

 .دادیدشوند، انجام میکنید که چگونه کارهایی را که زیاد تکرار نمیفراموش می( ۴موانع بهره وری 

 دهیداگر کاری را هر روز انجام می: 

 .به احتمال زیاد یک فرایند کارآمد برای انجام آن دارید

 اما اگر سالی یک یا چند بار یک کار را انجام دهید: 
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 .ممکن است اینطور نباشد

 :مثلا

استفاده کنم، برای همین همیشه چند دقیقه از وقتم  word نرم افزار Mailings آمد که ازشاید برای من سالی چند بار پیش می

ام نامید شدم، تصمیم گرفتم یک بار شد. به همین دلیل بالاخره وقتی از یاری حافظهصرف یادگیری و گوگل کردن این فرآیند می

  .مرتب در جایی که قابل سرچ شدن باشد، بنویسم و دیگر زمان خود را صرف یادگیری آن نکنمبرای همیشه این فرآیند را 

 .ای بیندیشیدفراموش کردن روند انجام کارهای با تکرارِ کم مانع چهارم از موانع بهره وری در محل کار است، برای آن چاره

 .گیریدی را دست کم میهای اتلافِ مقدار کمی از زمان و انرژهزینه( ۵موانع بهره وری 

 :شود، تأثیر منفی بیشتری دارداتلاف حتی مقدار کمی از زمان و انرژی، نسبت به آنچه تصور می

 تان بودیدشدهای که در جستجوی کلیدهای گمهمان ده دقیقه، 

 یا به ایمیلی که فوری نبود، پاسخ دادید، 

 .شوند، و به طور کلی انرژی شما را هدر دهندرتی میپفایده هستند، علاوه بر این باعث حواسبه خودی خود بی

 .کنید که مانع از این اتلاف زمان شوید، مزایای واضحی را از انجام این کار تجربه خواهید کردهایی را ایجاد میهنگامی که سیستم

 :چرا که

  .ایدام از موانع بهره وری در محل کار را برطرف کرده۵مانع 

 :هایی مانندسیستم

 هش تصمیمات غیر ضروریکا، 

 سازی کارهاساده، 

 بندیدسته، 

 اتوماتیک کردن، 

 برون سپاری، 

 

 

 


