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வணக்கம், ‘நேர மேலாண்மை மற்றும் ஆக்கத்திறன் என்ற இந்தப் புத்தகத்தை வாங்கியதற்கு நன்றி.

நேரம் என்பது ஒரு முடிவடையக்கூடிய வளமாகும். இருப்பினும் அதைப் பயனுள்ள வகையில் நிர்வகிக்க பெரும்பாலும் நாம் போராடுகிறோம். முடிவில்லா செய்ய வேண்டியவை பட்டியல்கள், தொடர்ச்சியான கவனச்சிதறல்கள் மற்றும் எதை முன்னுரிமைப்படுத்துவது என்ற குழப்பம் ஆகியவற்றால் நாம் ஆட்கொள்ளப்பட்டு ஆதாயமின்றிப் பணிகள் செய்வது எளிதில் நிகழக்கூடியதாகும். நேர மேலாண்மை மற்றும் ஆக்கவளம் என்ற கலையைச் சரியாகக் கையாள்வதன் மூலம் உங்கள் நேரத்தின் முழு ஆற்றலையும் கைப்பற்றி உங்கள் தனிப்பட்ட மற்றும் தொழில்சார் இலக்குகளை அடையலாம். இந்தப் புத்தகம் உங்கள் நேரத்தைச் சரியாகப் பயன்படுத்தவும் உங்கள் ஆக்கத்திறனை அதிகரிப்பதற்கும் நடைமுறைப்படுத்தக்கூடிய  உத்திகள் மற்றும் நுட்பங்களை உங்களுக்கு வழங்க வடிவமைக்கப்பட்டுள்ளது. நேர மேலாண்மையின் அடிப்படைக் கொள்கைகள் முதல் சிக்கலானத் திட்டங்களை நிர்வகிப்பதற்கான மேம்பட்ட நுட்பங்கள் வரை, ஒவ்வொரு அத்தியாயத்திலும் உங்கள் நேரத்தைக் உங்கள் கட்டுப்பாட்டில் வைத்திருக்கவும் மேலும் பலவற்றைச் செய்யவும் உதவும் செயற்படுத்தக்கூடிய குறிப்புகள் மற்றும் தகவல்கள் நிரம்பியுள்ளன. நீங்கள் நிற்க நேரமில்லாமல் ஓடிக்கொண்டே இருக்கும் ஒரு தொழில்வல்லுநராக இருந்தாலும், அதிக பணிச்சுமை உள்ள மாணவர்களாக இருந்தாலும் அல்லது தங்கள் நேரத்தை சிறப்பாகப் பயன்படுத்த விரும்புபவராக இருந்தாலும் சரி, இந்தப் புத்தகம் உங்களுக்கு வெற்றிபெறத் தேவையான கருவிகளை வழங்கும். எனவே, நேர மேலாண்மை மற்றும் ஆக்கத்திறன் என்ற கடலில் மூழ்கி, உங்கள் நேரத்தை உகந்ததாக்கி அதிகபட்ச விளைவுகள் என்ற வெற்றி முத்துக்களை எடுப்போம். இந்தப்புத்தகம் உங்களுக்கு உதவிகரமாகவும், பயனுள்ளதாகவும் லாபகரமாகவும் இருக்கும் என்று நம்புகிறேன்.

இந்தப் புத்தகத்தில் உள்ள நேர மேலாண்மை குறித்த பல்வேறு அம்சங்கள் பற்றிய தகவல் 15 அத்தியாயங்களாக, ஒவ்வொன்றும் 500-600 சொற்களாக அமைக்கப்பட்டுள்ளன.

அதிக ஆக்கத்திறத்துடன் இருக்க நினைப்பவர்கள் அல்லது அவ்வாறு நினைப்பவர்களை அறிந்தவர்களுக்கு இது ஆர்வமூட்டுவதாக இருக்கும் என நம்புகிறேன்.

கூடுதல் சலுகையாக இந்த உள்ளடக்கத்தை உங்கள் சொந்த வலைத்தளம் அல்லது உங்கள் சொந்த வலைப்பக்கங்கள் மற்றும் செய்திமடல்களில் பயன்படுத்த உங்களுக்கு அனுமதி வழங்குகிறேன். இருப்பினும் இதை நீங்கள் உங்கள் சொந்த வார்த்தைகளில் மீண்டும் எழுதுவது சிறந்தது.

நீங்கள் இந்தப் புத்தகத்தைப் பிரித்து கட்டுரைகளை மறுவிற்பனையும் செய்யலாம். சொல்லப்போனால், இந்தப் புத்தகம் உங்களுக்கு வழங்கப்பட்டவாறே மறுவிற்பனை செய்யும் மற்றும் கொடுக்கும் உரிமை மட்டுமே உங்களுக்கு இல்லை.

உங்களுக்கு கருத்து எதேனும் இருந்தால், இந்தப் புத்தகத்தை நீங்கள் வாங்கிய நிறுவனத்திடம் தெரிவிக்கவும்.

இந்த மின் புத்தகத்தை வாங்கியதற்கு மீண்டும் நன்றி தெரிவிக்கிறேன்.

அன்புடன்,

 Owen Jones
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		1: நேரத்தின் மதிப்பைப் புரிந்துகொள்வது: வெற்றியை அடைய நேர மேலாண்மை ஏன் முக்கியம்



நேரம் என்பது நம் அனைவருக்கும் வெவ்வேறு அளவுகளில் கிடைக்கக்கூடிய விலைமதிக்கமுடியாத வளமாகும். இருப்பினும் நமக்கு கிடைத்த நேரத்தை நாம் எவ்வாறு பயன்படுத்துகிறோம் என்பது நம் வாழ்வின் மீது அளவிடமுடியாத தாக்கத்தை ஏற்படுத்தக்கூடும். தினந்தோறும், நம் அனைவருக்கும் வரையறுக்கப்பட்ட நேரம் மட்டுமே வழங்கப்பட்டுள்ளது, ஆனால் அதை நாம் எவ்வாறு செலவழிக்கிறோம் என்பது நாம் நம் இலக்குகளை அடைகிறோமா, நமது பணிகளை முடிக்கிறோமா மற்றும் நமது தனிப்பட்ட மற்றும் தொழில் வாழ்க்கைகளில் முன்னேறுகிறோமா என்பதைத் தீர்மானிக்கலாம்.

நமது நேரத்தைச் சரியாகப் பயன்படுத்தவும் அதிகபட்ச விளைவுகளைப் பெறவும் நேர மேலாண்மை ஒரு முக்கியத் திறனாகும். நமக்கிருக்கும் நேரத்தை மிகச் சிறப்பாகப் பயன்படுத்த நமது பணிகள் மற்றும் செயல்களை ஒழுங்கமைப்பது, திட்டமிடுவது மற்றும் அவற்றைச் செய்ய வேண்டிய வரிசையில் முன்னுரிமைப்படுத்துவது ஆகியவையே நேர மேலாண்மைக்கான செயல்முறைகளாகும். இன்றைய பரபரப்பான சூழலில், பல கவனச்சிதறல்கள் மற்றும் நமது நேரம் தேவைப்படும் பலவிதமான பணிகளை எதிர்கொள்ளும் இந்தக் காலகட்டத்தில் நேர மேலாண்மை அத்தியாவசிய ஒன்றாகும்.
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    		6: திட்டமிடுதலின் சக்தி: திட்டமிடல் மற்றும் செய்ய வேண்டியவைப் பட்டியல்களை எவ்வாறு திறம்பட பயன்படுத்துவது


    		7: உங்கள் வேலையை சீர்வடிவாக்குதல்: உங்கள் ஆக்கத்திறனை அதிகரிப்பதற்கான கருவிகள் மற்றும் செயலிகள்


    		8: ஒப்படைத்தல் மற்றும் ஒப்பந்த சேவை அமர்த்தம்: நேரம் மற்றும் வளங்களை எவ்வாறு விடுவிப்பது


    		9: பயனுள்ள பழக்கங்களை உருவாக்குதல்: நிலையான வெற்றிக்கான சடங்குகள் மற்றும் நடைமுறைகள்


    		10: சோர்வைச் சமாளித்தல்: சமநிலையைப் பராமரிப்பதற்கும் சோர்வைத் தவிர்ப்பதற்கும் உத்திகள்


    		11: உங்கள் ஆற்றலை அதிகப்படுத்துதல்: ஆக்கத்திறனுக்காக உங்கள் ஆரோக்கியத்தையும் உடல்நலனையும் மேம்படுத்துவது எப்படி


    		12: தொடர்புகொள்ளும் திறனைக் கைவசப்படுத்துவது: கூட்டங்கள், மின்னஞ்சல்கள் மற்றும் பலவற்றை திறம்பட நிர்வகிப்பது எப்படி


    		13: படைப்பாற்றலைத் தழுவுதல்: உங்கள் வேலையில் புதுமை மற்றும் உத்வேகத்தை எவ்வாறு உருவாக்குவது


    		14: கற்றல் மற்றும் வளர்ச்சி: தொடர்ச்சியான மேம்பாடு மற்றும் மேம்பாட்டிற்கான உத்திகள்


    		15: உங்கள் ஆக்கத்திறனை நிலைநிறுத்துதல்: மீளும்தன்மையை எவ்வாறு உருவாக்குவது மற்றும் நீண்ட காலத்திற்கு சரியான திசையில் செல்வது


    		தொடர்பு விவரங்கள்


  





