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 تمرکز در حضور دیگران

 
ام. مخصوصا در یک پرروهه کراری، برم همرراه تیمری       های زیاد و در ادارات فراوانی کار کرده در سالیان متمادی، با مشتری

محیطی، تمرکز کردن بسیار مشرکل برود. ایرن    یک برنامم گرد هم آمده بودیم. در چنین   متشکل از هشتاد نفر برای تهیم

زننرد.   کنم اما هنوز عوامل زیرادی تمرکرزم را هنگرام کرار کرردن بررهم مری        تری کار می های کوچک روزها بر روی پروهه

 پرتی چم باید کرد؟ راستی برای کاهش این عوامل حواس بم

 ام: روش برای تمرکز هنگام کار کردن تدارک دیده 81برای شما فهرستی از 

هیچ چیز مانند لیست برنامم کراری،   ریزی کرده و فهرستی از کارهای روزانم خود تهیم کنید. برای روزهای خود برنامم -8

دهیرد،   را کنار خرود قررار مری    نویسید و آن وار می تواند ذهن شما را متمرکز کند. وقتی کارهای روزانم خود را فهرست نمی

 کند کم باید چم کاری را انجام دهید و شما از آن مسیر اصلی منحرف نخواهید شد. این فهرست مرتبا بم شما یادآوری می

در یرک اداره شرلو ، افرراد مرتبرا درحرا        شرود.  پرتری شرما مری    اختصاص دادن وقت بم همکارانتران موبرح حرواس     -2

در ارتبرا  باشرند. بررای     گو هستند. اگر شما یکی از اعضای یک تیم کاری هسرتید مرتبرا بایرد برا شرما      و آمد و گفت و رفت

دقیقم یک بار کسی کنار میرز شرما بایسرتد و از     81بای اینکم هر  گو با سایرین، زمان مناسبی را اختصاص دهید. بم و گفت

کار اختصاص دهید. بم ایرن ترتیرح در سرایر اوقرات، شرما       بعدازظهر بم این 4تا 2شما سوا  کند، زمانی را مثلا بین ساعت 

 خود خواهید بود.  تنها مشغو  کار

های محدودی مثلا  بای تمام کردن یکباره کارها، برای مدت زمان بدین ترتیح کم بم بندی زمان استفاده کنید. از بستم -3

رسرد و یرا بقیرم آن برم زمران دیگرری        زمان مشخص، یا کار بم اتمرام مری   ساعت برروی آن کار کنید. درطو  این مدت نیم

دست بگیرید. بم این ترتیح، کرار شرما همیشرم برایتران      اره بخشی از آن پروهه کاری را بمشود. روز دیگر، دوب موکو  می

 کند. تازگی دارد و تمام اوقات کاری شما را پر می

ریرزی و برقرراری    نحوی است کم باید زمان زیادی را صرف برنامم  اگر کار شما بم های خود فیلتر بگذارید. برای ایمیل -4

هرایی اسرتفاده کنیرد کرم بتوانرد       هرای خرود را چرک کنیرد. از برنامرم      وتر بکنید، باید طبق معمو  ایمیرل ارتبا  از راه کامپی

بای اینکم هرر روز برا    کنید. بدین ترتیح بم« بندی و فیلتر دستم» آن   اساس اهمیت و فوریت های مشتریان خود را بر ایمیل

بندی شده و براساس نوع پروهه، اولویت و مرتن   بم صورت طبقمهای خود را  رو شوید، ایمیل نشده روبم صدها ایمیل خوانده

 ارسالی خواهید داشت.

شرود. مخصوصرا    پرتی شما مری  این کار موبح حواس های شخصی خود را چک نکنید. همان او  صبح، پیغام ها و ایمیل -5
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هرا   مکن است بم این ترتیرح سراعت  کننده، طنز یا فیلم باشند. اگر مراقح نباشید، م اگر این پیغام ها حاوی مطالح سرگرم

های خود را چک کنید، مستقیما کرار خرود را آزراز کنیرد. ایرن       محض ورود، ایمیل کم بم بای این وقت خود را هدر دهید. بم

از انجام مقادیری از کارهایتان، چرک کنیرد.     های خود را پس کند. پیغام روش شما را برای شروع یک روز کاری آماده می

های شخصی خود پاسخ  خواهید روند مکالمم از طریق ایمیل ادامم پیدا کند، تا پایان ساعت کاری بم ایمیل نمیهمچنین اگر 

 ندهید.

کنید، وضعیتی را انتخاب کنیرد ترا در مقابرل نرام شرما نشران        گو استفاده می و های چت و گفت اگر در اینترنت از برنامم -6

کاران شما بم این موضوع احترام خواهند گذاشت و بم هنگام بیکراری شرما   . دوستان و همداده شود کم مشغو  کار هستید

 آیند. تان می بم سرا 

العاده برای برقراری آرامش هنگام کرار کرردن اسرت.     موسیقی روش فوق بم موسیقی )از نوع مناسح آن( گوش کنید. -7

. امرا مراقرح باشرید بسرتم برم علایرق و       شرود  صدای مرزاحم )مثرل پرینترر( مری     علاوه، موسیقی موبح شنیده نشدن سرو  بم

تروانم برم    های شخصی شما، بعضی از انواع موسیقی برای بالا بردن بازده کار، اصلا مفید نیستند. مثلا من شخصا نمی اولویت

 زند. ها از کلمات فراوانی استفاده شده گوش کنم زیرا تمرکز فکری مرا برهم می هایی کم در آن موسیقی

دهند در سکوت مطلق کار کنند. البتم این مورد بستگی بم نوع کار شما  بعضی افراد تربیح می اده کنید.از هدفون استف -1

های محاسباتی هستید، وبود صدای کوبنده موسیقی در گوش شرما اصرلا راه خروبی     نویسی یا کار دارد. اگر مشغو  برنامم

 صدای بیرون، مزاحم شما نباشد. کاملا ببندید تا سرو ها گوش خود را برای تمرکز نیست. با هدفون یا وسایلی نظیر آن

بای اینکم هر سراعت برا    نوشیدن آب از هر نظر برای سلامتی لازم است. بم همراه خود داشتم باشید. یک بطری آب بم -9

سردکن بروید، درابتدای روز یک بطرری آب در کنرار دسرت خرود قررار دهیرد. ایرن روش اولا موبرح          یک بم سرا  آب

گو برا همکراران خرود     و آمد برای نوشیدن آب متوقف نشود و ثانیا سرگرم گفت و ود کم کار شما مرتبا بم واسطم رفتش می

 شوید. در اطراف آب سردکن نمی

نظر از ایرن کرم، چقردر از انجرام      صرف کننده بهترین زمان را انتخاب کنید. برای انجام دادن کارهای تکراری و کسل -81

نظرر مرن بایرد در طرو  روز زمرانی را برم انجرام چنرین          رو شروید. برم   روید، باید با آن ها روبم فره میکننده ط کارهای کسل

عنوان مثا ، من در ابتدای روز بیشترین میزان هوشریاری را دارم. پرس بایرد ایرن زمران را برم        کارهایی اختصاص دهید. بم

هرا در چنرین    گیرد. کار کردن برروی پروهه کار می بم کارهایی اختصاص دهم کم بیشتر از سایرین، انرهی و نیروی مغز را

 ها بم آخرین ساعات کاری و بم هنگام اوج خستگی است. زمانی بهتر از موکو  کردن آن

کار را انجرام دهیرد. امرا اگرر واقعرا بایرد تمرکرز         کنم کم هرروز این توصیم نمی ناهار خود را سر میز کار صرف کنید. -88

تواند تمام  کند. یک ساعت وقت نهار می شما کمک می ا اندک است، صرف نهار بر روی میز کار بمداشتم باشید و مهلت شم
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خرورم، زمران کمترری را     اید برهم بزند. من وقتی سرمیز خود نهرار مری   تمرکز شما را بر روی کاری کم از صبح آزاز کرده

 دهم. از نهار هم بلافاصلم بم کارم ادامم می  توانم کار خود را نیز انجام دهم. پس کنم و همزمان می صرف نهار می

کنیم( زندگی شخصی خود را از مسایل کاری متمرایز   توانیم )یا حداقل سعی می اکثر ما می زیاد با تلفن صحبت نکنید. -82

و کنم همم ما با این مسالم موافق هستیم کم تا حد ممکن مسایل شخصی نباید مزاحم اوقات کراری مرا شروند     کنیم. فکر می

بین رفرتن    پرتی و از زمان پرداختن بم مسایل شخصی را محدود کنید زیرا منجر بم حواس برعکس. هنگام کار کردن مدت

 عنوان مثا ، هنگام کار کردن بم تعطیلات آخر هفتم و گردش بم همراه خانواده فکر نکنید. شود. بم انگیزه شما می

نظم باشد. این مسرللم اشرکالی نردارد     عدهای از شما ممکن است کاملا بیمیز کار  میز کار خود را تمیز و مرتح کنید. -83

صورت، باید میز کار خرود   با را بگردید. درزیر این شر  اینکم مجبور نباشید برای پیدا کردن چیزی کم لازم دارید همم بم

هرای خرودرا    بلکرم بایرد کازرذ   را مرتح کنید. این بدین معنا نیست کم میز خود را از لروازم مرورد نیراز خرود خرالی کنیرد،       

شود همم وسرایل مرورد نیراز     صورت مرتح دستم بندی کرده و در پوشم مخصوص خود قرار دهید. این روش موبح می بم

عنوان مثا ، اگر بخواهید چیزی بنویسید، قلم و کازذ در کنار هم برم آسرانی دراختیرار     آسانی در دسترس شما باشند. بم بم

 شما هستند.

ها پشت میرز بنشرینید، داشرتن یرک صرندلی مناسرح،        اگر مجبور هستید ساعتندلی مناسح استفاده کنید. از یک ص -84

مفید است. با وبود داشتن گردن درد و کمر درد ناشی از نشستن، تمرکز کردن بسیار مشکل است. یرک صرندلی خروب،    

ت و یا وبود خستگی بسمی، مدت طولانی بم دهد کم بدون نیاز بم استراح شما ابازه می کند و بم این مشکل را برطرف می

 کار خود ادامم دهید.

دانید کم در روز باید بم یک فایل خاص چنردین   اگر می استفاده کنید. shortcutهای میانبر در کامپیوتر خود از فایل -85

پروهه کاری مرتبرا بایرد در   عنوان مثا ، اگر یک  بار سر بزنید، بهتر است راه میانبری برای دسترسی بم آن ایجاد کنید. بم 

های متعدد، با یرک کلیرک وارد آن    بو در فایل و بای بست درست کنید تا بم shortcutدسترس شما باشد، برای آن یک 

 شوید.

کم مجبور نباشید مردت زمران طرولانی دنبرا       برای این ضروری را ببندید. های زیر هنگام استفاده از کامپیوتر، پنجره -86

ها را ببندید. بم عنروان   نیاز شما هستند. بقیم پنجره هایی را باز نگم دارید کم مورد نظر خود بگیرید، فقط پنجره مورد  صفحم

 از نگم دارید.چنان ب اید، دلیلی وبود ندارد کم آنرا هم مثا ، اگر کار خود را بر روی یک پنجره بم اتمام رسانده

کنم لازم باشرد دراینبراره    تصور نمیها را محدود کنید.  های خبری و وبلاگ بو در اینترنت، سایت و مدت زمان بست -87

هرا در حقیقرت شرما را از     های فراوانی هستند کم ارزش سر زدن و مطالعم را دارند امرا آن  توضیح دهم. در اینترنت، سایت
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کرار لازم اسرت،    طو  ساعات کاری، کمتر بم سرا  اینترنت بروید. اگر واقعا این  کنند. در می کم باید انجام دهید دور کاری

 کمی از وقت نهار خود را صرف این کار کنید.

برای مرن تمرکرز کرردن برر روی      گاهی طرز فکر خود را تغییر دهید و بم کار خود بم چشم یک سرگرمی نگاه کنید.-81

کراری در ایرن رابطرم انجرام      تروانم هریچ   ها علاقمند نیستم، دشوار است. در اکثر مواقع نمری  طور طبیعی بم آن مسایلی کم بم

عنروان آخررین    دهم. اما متوبم این حقیقت باشید کم برداشت شما از کار چیزی است کم تحت تسلط و کنتر  شماست. بم

ذهن زیر متمرکز یک ذهن بنگنده و صورت یک سرگرمی درآورید. یک  کنم کم گاهی کار خود را بم توصیم، پیشنهاد می

 مبارز نیست.

  222شماره  -مجلم موفقیت  

 

 

 استعدادهای فردی خود را بشناسید, مهارتهای مرتبط با شغل مناسح تیپ شخصیتی خود را بدست آورید

 و از زندگی شغلی خود لذت ببرید.
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