
PANDUAN UNTUK‌
PRODUKTIVITI YANG‌
LEBIH BAIK‌
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Fokus adalah kunci utama untuk meningkatkan

produktiviti dalam kehidupan harian. Untuk mencapai

tahap produktiviti yang lebih baik, anda perlu

mengambil pendekatan yang strategik dan berdisiplin. 

Berikut adalah beberapa panduan yang boleh

membantu meningkatkan fokus dan produktiviti anda

dalam kehidupan seharian:
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Pecahkan matlamat besar:
Pecahkan matlamat besar kepada
matlamat yang lebih kecil dan boleh
dicapai. Ini akan memberikan arah
yang jelas dan mengelakkan anda
daripada berasa terlalu terbeban.
Gunakan prinsip SMART: 

       Pastikan matlamat anda spesifik,    
       mudah diukur, akan dicapai,  
       realistik, dan tertakluk pada masa.

TETAPKAN MATLAMAT‌
YANG JELAS‌
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Senaraikan tugas harian: 
       Senaraikan tugas yang perlu diselesaikan.
       mengikut keutamaan (gunakan teknik
       Eisenhower Matrix atau "A, B, C" untuk
       mengutamakan yang penting).

Buat jadual yang realistik: 
       Jangan padatkan jadual dengan terlalu banyak     
       tugas. Beri ruang untuk rehat dan kemungkinan  
       gangguan.

RANCANG HARI‌
ANDA‌
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Matikan notifikasi: 
       Matikan notifikasi daripada media  
       sosial, aplikasi telefon, atau emel 
       semasa bekerja. Gangguan ini boleh 
       merosakkan fokus anda.

Cari tempat yang tenang: 
       Pilih persekitaran kerja yang tenang 
       dan bebas dari gangguan. Jika 
       boleh, sediakan ruang khusus untuk 
       bekerja atau belajar.

ELAKKAN GANGGUAN‌
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Tidur yang cukup:
      Tidur yang cukup memberi kesan besar 
       terhadap tahap tumpuan dan produktiviti. 
       Sasarkan 7 hingga 8 jam tidur setiap  malam.

Senaman: 
       Aktiviti fizikal meningkatkan aliran darah ke 
       otak dan meningkatkan keupayaan untuk 
       fokus.

Pemakanan sihat: 
       Makan makanan yang kaya dengan nutrisi 
       untuk memastikan tubuh dan otak berfungsi 
       dengan baik.

UTAMAKAN KESIHATAN‌
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Teknik Pomodoro melibatkan
bekerja selama 25 minit tanpa
gangguan, diikuti dengan rehat 5
minit. Selepas empat sesi Pomodoro,
ambil rehat lebih panjang, seperti 15
hingga 30 minit.
Teknik ini membantu anda kekal
fokus dan mengurangkan rasa
keletihan mental.

GUNAKAN TEKNIK‌
POMODORO‌
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PRAKTIKKAN TEKNIK‌
MINDFULNESS‌

Luangkan masa untuk berlatih meditasi
atau teknik pernafasan yang mendalam.
Ini dapat membantu anda menenangkan
fikiran dan meningkatkan keupayaan
untuk fokus dalam jangka masa panjang.
Cipta rutin pagi atau malam yang
menenangkan untuk menyiapkan minda
sebelum memulakan hari.
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Fokus pada satu tugas pada satu
masa. Multitasking boleh
menyebabkan keletihan mental dan
mengurangkan keberkesanan kerja
anda.
Jika perlu, tetapkan masa tertentu
untuk setiap tugas dan pastikan
anda selesai sebelum beralih ke
tugas seterusnya.

HINDARI ‌MULTITASKING‌
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Jika ada tugas yang boleh diselesaikan
dalam dua minit atau kurang, buat
segera. Kaedah ini membantu
mengelakkan penangguhan dan
membebaskan fikiran daripada perkara
kecil yang tertunda.

AMALKAN KAEDAH‌
"‌2-MINUTE RULE‌"‌
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SUMBER

https://waktu.ai/10-rutin-harian-yang-akan-
mengubah-hidup-anda/‌

https://aezhad.com/pengenalan-dan-maksud-
produktiviti-diri/‌

https://id.linkedin.com/pulse/produktiviti-101-cara-
meningkatkan-anda-dalam-hidup-asyraf-muda‌
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