Як покращити свою продуктивність: 5 простих кроків
Давно хотіли покращити свою результативність, але не знаєте як? Тут ви знайдете п’ять простих порад, які допоможуть вам в цій справі.
У сучасному світі важливо не лише багато працювати, а й виконувати власну роботу ефективно. Продуктивність – це не лише кількість зробленої роботи, це також якість, швидкість та надійність. Для досягнення найбільшої ефективності, вам необхідно вміти грамотно розподіляти свій час та енергію. Ось декілька порад, які допоможуть вам підвищити свою результативність у виконанні самих різних завдань. 
1. Плануйте свій день наперед
Для досягнення найбільшої продуктивності, вам необхідно планувати свої цілі на день вперед. Планування – це перший крок для покращення продуктивності. Ви повинні розуміти скільки часу в вас займе та чи інша задача. Такий підхід дасть вам можливість зосередитись на головних завданнях і уникнути ситуацій, коли менш важлива справа забирає в вас набагато більше часу, ніж повинна була. 
Порада: для початку робіть самі важкі справи, а потім переходьте до легких. Так вам вдасться підвищити свою ефективність.
2. Техніка помідора
Техніка помідора допоможе вам ні на що не відвертати свою увагу. Ця техніка дуже проста в своїй суті.
Основні принципи техніки помідора:
· Вирішите які задачі вам потрібно виконати та розставте пріоритети в їх виконанні
· Встановіть таймер на 20-25 хвилин
· Працюйте не відволікаючись ні на що до сигналу лічильнику
· Після сигналу зробіть коротку перерву, на 5-7 хвилин
· Після кожного четвертого таймера робіть перерву на 20-30 хвилин
Головна мета цього метода – зменшення впливу відволікальних факторів. І з цим цей метод справляється дуже добре
Порада: намагайтесь не відвертати свою увагу ні на що. Не бійтесь відкласти розв’язання проблеми з відволікальним фактором на 20-25 хвилин. Але якщо вам терміново потрібно розв’язати проблему з тим, що відвертає вашу увагу, зупиніть лічильник та розберіться з проблемою. Після цього продовжуйте свою роботу, але перед цим, запустіть таймер з самого початку.
3. Закон Паркінсона
Ваша робота забирає в вас стільки ж часу, скільки ви на неї виділили. Тобто якщо давати собі тиждень на завдання, яке ви можете виконати усього за дві години, то це завдання забере в вас тиждень. Ваш мозок підлаштується під ваші очікування, та зробить вашу задачу складнішою, щоб ви витратили на задачу рівно стільки, скільки ви дали собі на виконання.  
Щоб такого не було, вам потрібно не боятися ставити себе у більш жорстокі рамки. Давайте собі стільки часу на виконання завдання, скільки воно його потребує.
Цей метод допоможе вам ефективніше розподіляти свій час та швидше виконувати будь-які задачі.
4. Матриця Ейзенхауера
Матриця Ейзенхауера – це важливий інструмент, який допоможе вам розставити пріоритети в виконанні завдань. 
1. Термінові та важливі задачі потрібно виконувати максимально швидко(Як приклад кризові ситуації, дедлайни тощо)
2. Не термінові, але важливі задачі вам треба планувати наперед. Ви повинні виділити певний час у своєму розкладі на виконання цієї задачі.
3. Термінові, але не важливі завдання треба доручати комусь іншому, але якщо такої можливості немає, то виконайте цю задачу, якщо в вас немає більш важливих справ.
4. Не термінові та не важливі задачі старайтесь ігнорувати(Як приклад – перегляд відео в соціальній мережі, перегляд улюбленого серіалу тощо)
Така методика дуже сильно допоможе підвищити свою ефективність. 
Я сам користуюся такою методикою вже доволі довго, і по-своєму досвіду можу сказати, що це – один з найкращих способів покращити свою продуктивність.
5. Не бійтесь сказати «ні»
Порада казати «ні» може здатися суперечливою, бо сама суть продуктивності – виконання великої кількості задач, чи не так? Ви абсолютно праві, якщо так вважаєте, але є декілька нюансів. Продуктивність – це також вміння розставляти пріоритети та вміти розуміти, що в них не входить, а значить, що ви повинні розуміти, що треба виконувати, а що ні.
Якщо в вас немає часу на виконання якогось завдання, але ви попри це згоджуєтесь виконати її, у вас з’являється ризик не встигнути зробити ні своєї задачі, ні тієї, на яку ви згодились. Для хорошої результативності ви НЕ повинні намагатися зробити все одразу. Спочатку ви повинні виконати самі важливі завдання, а тільки потім переходити до нових.
6. Висновок
У самих продуктивних людей є одна риса, яка робить їх такими результативними, а саме – планування та дисципліна. Усі ці поради допоможуть вам покращити ці дві важливі риси, що згодом приведе до покращення продуктивності. 
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