
 اهیت کارهاتوجه به م -

 آیا شوند؟ انجام ریعس نباید که نیستند گیرند، آیا از آن دسته کارهاییاول اینکه باید بدانیم کدام کارها در دسته کارهای لازم برای سرعت بخشیدن قرار می

 یا نیمک جوییصرفه منابعمان و زمان در که شودمی باعث کار آن شدن انجام آیا سریع کند؟می کمک آن شدن انجام بهتر به عمل سرعت که است کاری

 سوالات این اسخپ کوتاهی خیلی زمان مدت در که است بالا قدر آن ما ذهنی فرآیندهای سرعت اشید،نب نگران ولی بپرسید، باید که هست زیادی سوالات خیر؟

 .دهیممی پاسخ و پرسیممی والات را در ضمیر ناخودآگاهمانس این ها وقت خیلی واقع در. کندمی پیدا را

  

 هاتقویت مهارت -

 عنوان به. ریمدا ها آن انجام در بهتری های ما دارند. هرچه مهارتمان بیشتر باشد، به همان نسبت سرعت عمل کارهایی هستند که ارتباط مستقیمی با مهارت

زند را در ده دقیقه، با کیفیت نه چندان مطلوب دقیقه و به طرز عالی برش می ۱ در قطعه چوبی که یک نجار است ممکن دارم، نجاری در کمی تجربه که من مثال

، مدیریت انرژی، مدیریت مالی و مدیریت زمان مثل. است لازم افراد همه برای ها آن یادگیری که هست هایی مهارت .ندارم را برش بزنم، چون مهارت لازم

 .بگیرد کاره ب بیشتر هرچه و بداند باید کسی هر را اینها.  …

  

 مشخص کردن اهداف -

 داشتنن نشانه پریدن دیگر ای شاخه به ای شاخه که اهداف دقیق و مشخصی نداشته باشید بی خود و بی جهت وقت خود را از دست خواهید داد. ازتا زمانی 

 روزانه ترچهدف در را ها آن توانید می کنید، مشخص سالانه و ماهانه روزانه، اهداف خود کارهای برای. شود می تلف شما وقت ترتیب این به است، مشخص هدف

 موعد در که نیدک متعهد را برای انجام سریع تر کارها باید زمان را تقسیم بندی کنید؛ برای هرکاری یک زمان مشخص را تعیین کنید و خود .کنید یادداشت خود

 کاهش را انزم باره یک اما کنید کم دهید می اختصاص کار یک برای که رعت کم کم از زمانیس افزایش برای توانید می مدتی از بعد. دهید انجام را آن مقرر

 .شود کار انجام در موفقیت عدم یا کیفیت شدن کم باعث که ندهید

  

 اولویت بندی کارها -

 شروع بتداییا ساعات. دارد بهینه حالت که کارها را نگاه کنید ترتیب های متفاوتی می توان برای انجام دادن آن ها در نظر گرفت؛ اما چند ترتیب محدود است

 .دهید انجام روز های نیمه در را مشتریان با تماس و کاری های قرار مثل مواردی و دهید اختصاص هستند ضروری که مواردی به را کار به

  

 بین کارها، کار دیگری انجام ندهید -

 توانید یم ظاهر در که است درست. ببرند زمان پیش همه را همبرای همه به کرات پیش آمده که چندین کار را باهم انجام دهند به این خیال که می توانند 

 .ودش کمتر کارها روی شما تمرکز شود می باعث کار این. کند می پیدا کاهش کارها این تمام  انجام سرعت عمل در ولی دهید، انجام هم با را کار چندین

  

 انگیزه خود را تقویت کنید -

 دهید؟ و چه امتیازاتی برای شما دارد؟ برای سرعت عمل او بیشتر می شود. از خودتان بپرسید که چرا این کار را انجام میهرچه انگیزه انسان قوی تر باشد، 

 .واهید شدن پاداش بهره مند خفلا از کار این انجام صورت در که بگذارید قرار خودتان کارهای کسل کننده نیز می توانید خلاقانه عمل کنید، می توانید با

  

 استفاده از ابزارها -

 درحال بزارهایا دادن ارتقا با توانید می همچنین گاهی اوقات استفاده از نرم افزار وابزارهای مختلف می تواند در سریع تر انجام دادن کارها به شما کمک کند.

 .ببرید بالا را آن عمل سرعت استفاده
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