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دیگری، کار هر اندازه به مدیر عنوان به زمان مدیریت در شما توانایی
غیرقابل و ضروری منبعی زمان است. شکستتان یا موفقیت تعیینکننده
جایگزینبرایموفقیتاست.اینارزشمندترینداراییشماست.نمیتوانآن
راپساندازکردیازمانازدسترفتهرابازیافت.هرکاریکهبایدانجامدهید
نیازمندزماناستوهرچهاززمانخودبهتراستفادهکنید،موفقترخواهید

بودوپاداشهایبزرگتریدریافتخواهیدکرد.
بهرهوریشخصی و حداکثرسلامتی از برخورداری برای زمان مدیریت
حیاتیاست.میزانکنترلیکهبرزمانوزندگیخوددارید،شاخصیمهم
احساس است. شما ذهنی سلامت و هماهنگی درونی، آرامش میزان از
عدمتواناییدرکنترلزمانمنبعاصلیاسترس،نگرانیوافسردگیاست.
هرچهبهتررویدادهایمهمزندگیخودراسازماندهیوکنترلکنید،هر
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لحظهاحساسبهتریخواهیدداشت،انرژیبیشتریدارید،بهترمیخوابیدو
کارهایبیشتریانجاممیدهید.

بااستفادهازروشهایارائهشدهدراینکتابمیتوانیددرهرروزکاریدو
ساعتفعالیتاضافهومفیدداشتهباشیدیاحتیخروجیوبهرهوریخودرا
دوبرابرکنید.موفقیتاینتکنیکهابرایهزارانمدیردرحوزههایمختلف
اثباتشدهاستوتازمانیکهچهارعاملمعروفبهرهوریراباخودداشته

باشید،برایشمانیزموفقیتآمیزخواهدبود.


چهار عامل بهره وری 
نخستینعاملاشتیاقاست:بایداشتیاقیعمیقوسوزانداشتهباشیدتا

زمانراتحتکنترلدرآوردهوبهحداکثربهرهوریبرسید.
دومینعاملقاطعیتاست:بایدبهصراحتتصمیمبگیریدکهتکنیکهای

خوبمدیریتزمانراآنقدرتمرینکنیدتابهعادتتبدیلشوند.
تا کنید مقاومت وسوسهها مقابلهمه در باید است: اراده عامل سومین

مدیریتزمانیموثرداشتهباشید.اشتیاقشماارادهتانراتقویتمیکند.
وسرانجام،مهمترینکلیدموفقیتدرزندگیوچهارمینعامل،انضباط
است:بایدخودراموظفکنیدکهمدیریتزمانرابهروشیدائمیدرزندگی
خودتبدیلکنید.انضباطموثرتمایلبهمجبورکردنخودتانبرایپرداخت
هزینههرکاراستواینکهکاریکهمیدانیدبایدانجامدهیدرادرزمانیکه
باید،انجامدهید.چهآنرادوستداشتهباشیدوچهنداشتهباشید.اینکار

برایموفقیتحیاتیاست.
زیاداست.آنهمان بهیکمدیرزمانعالیبسیار تبدیلشدن مزایای
کیفیتظاهریقابلتشخیصافرادموفقدرمقابلافرادناموفقاست.همه
افرادموفقاززمانخودبهخوبیاستفادهمیکنند.همهافرادناموفقاستفاده
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ضعیفیاززمانخوددارند.یکیازمهمترینقوانینموفقیت»ایجادعادات
میآموزید کتاب این در است«. شما ارباب به آنها کردن تبدیل و خوب
چگونهعاداتخوبیایجادکنیدوسپساجازهدهیدتاشماراشکلدهند.

آنچهدراینکتابمیآموزید۲۱روشمهمبرایمدیریتزمانموثراست
کهتقریباهمهافرادبسیارموفقآنهاراکشفکردهودرزندگیخودبهکار

گرفتهاند.
بهیادداشتهباشیدکهمدیریتزماندرواقعهمانمدیریتزندگیاست.
مدیریتزمانخوبوبهرهوریشخصیباارزشدادنبهزندگیوبههر

دقیقهآنآغازمیشود.

هر آنچه می توانید را با امکانات موجود و همین الان انجام 
دهید

بایدبهخودتانبگویید»زندگیمارزشمندومهماستوبرایهردقیقهو
ساعتآنارزشقائلم.میخواهمازاینساعتهابهخوبیاستفادهکنمتادر

زمانیکهدراختیاردارم،بیشترینموفقیتراکسبکنم«.
اینکهمدیریتزمانیکمهارتمدیریتیاستومهارتهای خبرخوب
مدیریتیقابلیادگیریهستند.مدیریتزمانمثلراندنیکدوچرخه،تایپ
استراتژیهاو ازمجموعهروشها، و یاورزشکردناست باصفحهکلید
میتوانید که است مهارتها از مجموعهای است. شده تشکیل تکنیکها

بیاموزید،تمرینکنیدوباارادهوتکراردرآنهااستادشوید.
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تفکرواحساسیکهنسبتبهخودداریدتاحدزیادیتعیینکنندهکیفیت
زندگیاستوهستهاحساسیشخصیتشماعزتنفساست،یعنیمیزانی

کهخودتانرادوستدارید.
برای زمان و زندگی از شما استفاده روش با زیادی حد تا نفس عزت
بهرهبرداریازهمهتوانتان،تعیینمیشود.وقتیبهشکلیموثرکارمیکنید،

عزتنفستانافزایشمییابدوبرعکسآننیزصادقاست.
را خود که میزانی یعنی است، دیگرسکهعزتنفس»خودباوری« روی
به دستیابی و کار انجام مشکلات، حل به قادر بهرهور، توانمند، شایسته،

اهدافمیدانید.
هستید، بهرهور و توانمند شایسته، که کنید احساس بیشتر هرچه
عزتنفستانافزایشمییابد.هرچهعزتنفستانبیشترشود،بهرهورترو
توانمندترخواهیدشد.هریکازدیگریحمایتکردهوآنراتقویتمیکند.

روانشناسی مدیریت زمان
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و مثبت احساس میکنند، مدیریت خوبی به را خود زمان که افرادی
اعتمادبهنفسدارندومسئولزندگیشانهستند.


قانون کنترل 

روانشناسیمدیریتزمانبرمبنایاصلسادهایبناشدهکهقانونکنترل
بهخوداحساسخوبی قانونهنگامینسبت این براساس نامیدهمیشود.
بدانیدکنترلزندگیتانرادردستداریدوهنگامیکهاحساس داریدکه
کنیدکنترلکاروزندگیازدستتانخارجشده،احساسیمنفینسبتبه

خودخواهیدداشت.
روانشناسانبهتفاوتمیانکنترلدرونی،یعنیوقتیاحساسمیکنیدبر
سرنوشتخودتسلطداریدوکنترلبیرونییعنیوقتیاحساسمیکنیدتحت

کنترلشرایطخارجیهستید،اشارهمیکنند.
رئیس، که میکنید احساس هستید، بیرونی عوامل کنترل تحت وقتی
میکنید احساس میکنند. کنترل را شما مسئولیتها و کار فشار چکها،
واقعا اینکه و دارید انجامدادن برای فراوانی کهدرزمانیمحدودکارهای
مسئولیتزمانوزندگیازدستتانخارجاست.اغلبکارهاییکهساعات

متمادیانجاممیدهید،واکنشوپاسخیبهرویدادهایبیرونیاست.
میانعملقاطعانهوهدفمحوروعکسالعملیکهپاسخیسریعبهفشار
بیرونیاست،تفاوتزیادیوجوددارد.درواقعهمانتفاوتِمیاناحساس
مثبتکنترلداشتنبرزندگیواحساسمنفیاسترسوتحتفشاربودن
است.برایاینکهبهترینعملکردراداشتهباشید،بایدعمیقااحساسکنیدکه

برحوزههایمهمکسبوکاروزندگیشخصیخودکنترلدارید.
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افکار و احساسات شما 
دراصطلاحروانشانسیهرشخصخودانگارهایدارد.یکبرنامهدرونیکه
رفتاراورادرهمهحوزههایمهمزندگیتعیینمیکند.افرادیکهباکمک
مدیریتزمان،خودانگارهخوبیدارند،دیدگاهوتفکرشاندربارهخودایناست
کهبسیارمنظموبهرهورهستند.آنهامسئولیتکاملزندگیوکارشانرا

برعهدهدارند.
خودانگارهازهمهایدهها،اشَکال،تصاویروبهخصوصباورهایشمادرباره
خودتانبهویژهروشیکهبرایمدیریتزماندارید،تشکیلمیشود.بعضی
افرادخودرابسیارمنظموکارامیدانند.دیگراندائماحساسمیکنندکهدر

خواستههایسایرافرادوشرایطغرقشدهاند.


باورها به واقعیت تبدیل می شوند
باورشمادربارهخودوتواناییتانبرایمدیریتزمانچیست؟آیاخودرا
یکمدیرزمانبسیارکاراوموثرمیدانید؟آیافکرمیکنیدکهبهرهوریبالا
وکنترلکاملیبرزندگیوکارتاندارید؟باورتانهرچهباشد،مثلااگرخود
رایکمدیرزمانعالیبدانید،بهطورطبیعیهمانکارهاییراانجاممیدهید

کهباآنباورسازگارند.
ازآنجاکهخودانگارهباعثمیشودهموارهتلاشکنیدتابیندیدیکه
دردروننسبتبهخودداریدوعملکردبیرونیتانسازگاریایجادکنید،اگر
باورداشتهباشیدکهزمانخودرابهخوبیمدیریتمیکنید،مدیرزمانخوبی

خواهیدبود.
میتوانیددرهمهکلاسهایمدیریتزمانشرکتکنید،همهکتابهای
موجوددراینحوزهرابخوانیدوسیستمهایمختلفراامتحانکنید،امااگر
باورداشتهباشیدکهدرمدیریتزمانضعیفهستید،هیچیکازآنهاکمکی
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بهشمانمیکند.اگرعادتداشتهباشیدکهدیربهجلساتوقرارملاقاتها
رفتار به عادتها آن هستید، نامنظمی فرد که باشید داشته باور یا برسید،
خودکارتانتبدیلمیشود.اگرباورهایتانرادربارهمیزاناثربخشیوکارایی

خودتغییرندهید،تواناییتاندرمدیریتزمانهمتغییرنمیکند.

تصمیم بگیرید
چگونهباورهاییجدیدومثبتدربارهخودومیزانبهرهوریشخصیتان
عامل چهار از باید فقط نیست. دشوار کار این خوشبختانه میکنید؟ ایجاد
اشتیاق،قاطعیت،ارادهوانضباطاستفادهکنید.مهمترازهمهاینکهتصمیم
بگیریدیکعادتمدیریتزمانویژهبرایخودایجادکنید.مثلاینکهزودتر
که میافتد اتفاق زمانی زندگی در تغییر هر شوید. حاضر جلسات همه در
تصمیمیواضحوصریحبرایانجامکاریمتفاوتاتخاذکنید.پساولینگام

کلیدیتصمیمگیریبرایتبدیلشدنبهیکمدیرزمانعالیاست.


ذهنتان را برنامه ریزی کنید
وقتیتصمیمگرفتیدفردیبسیاربهرهورباشید،میتوانیدازمجموعهایاز

تکنیکهایبرنامهریزیشخصیاستفادهکنید.
نخستینتکنیکایناستکهگفتگویدرونیتانراتغییردهید.۹۵درصد
ازاحساساتواقداماتاحتمالیشمابهواسطهگفتگوییدرونیکهباخود
دارید،تعیینمیشوند.مدامباخودتانتکرارکنید»منبسیارمنظموبهرهور
کمی است، ریخته سرتان بر زیادی کار میکنید احساس وقتی هستم«.
استراحتکنیدوبهخودبگویید»منکاملامنظموبسیاربهرهورهستم«.

بارهاوبارهابهخودتاکیدکنیدکه»مندرمدیریتزمانعالیهستم«.
وقتیدیگراندربارهروشگذرانزمانتانازشمامیپرسند،بهآنهابگویید
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»مندرمدیریتزمانعالیهستم«.هرگاهمیگویید»منمنظمهستم«،
بهشما بهعنوانیکدستورمیپذیرد، را واژگان این ناخودآگاهتان ضمیر
انگیزهمیدهدومحرکیمیشودتادرواقعیتهمرفتارهایمنظمیداشته

باشید.


خود را ایده ال تجسم کنید
عالی زمان مدیر عنوانیک به رفتارها،تجسمخودتان تغییر راه دومین
باشید داشته یاد به ببینید. زندگیتان بر کاراومسلط رامنظم، است.خود
دیدیکهخودتاننسبتبهشخصیتخوددارید،همانشخصیتیاستکه

دربیرونازخودنشانمیدهید.
رفتارتانچه تبدیلشوید، بهرهور و منظم بسیار فردی به اگرهماکنون
تغییریمیکند؟چهچیزیبارفتارامروزتانتفاوتخواهدکرد؟تصویریاز
خودبهعنوانفردیآرام،مطمئنبهنفس،بسیارکارا،کماسترسوقادربه

انجامکارزیاددرمدتزمانکوتاهترسیمکنید.
یکفردبسیاربهرهورراتصورکنید.آیامیزکاراوهمیشهتمیزومنظم
است؟آیااغلبغیرعجولوبدوناضطراببهنظرمیآید؟یکتصویرذهنی
واضحازخودبهعنوانفردیترسیمکنیدکهبرزمانوزندگیاشتسلطدارد.


وانمود کنید که . . . 

سومینراهبرنامهریزیخودتانایناستکهوانمودکنیدازقبلیکمدیر
منظم میدهید، انجام که کارهایی همه در کنید فکر بودهاید. خوب زمان
رفتارمیکردید؟ داشتید،چگونه زمانخوبی مدیریت قبلاهم اگر بودهاید.
بهرهوری و زمان به توجه با داشت؟ خواهید متفاوتی رفتار چه آینده در

شخصیتان،رفتارآیندهتانبارفتارامروزتانچهتفاوتیخواهدداشت؟
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نکتهبسیارجالباینکهاگراکنونفکرنمیکنیدکهمدیرزمانخوبیهستید
وبااینحالوانمودمیکنیدکهازقبلخوببودهاید،اینکاراحساسکارایی
شخصیرادرشمابرمیانگیزد.درواقعوقتی»چیزیراوانمودمیکنیدتابه

آندستیابید«،میتوانیدکارها،عاداتورفتارخودراتغییردهید.
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بهبود است، زندگی مدیریت همان واقع در زمان مدیریت که آنجا از
مورفی قوانین از یکی میشود. آغاز ارزشها بررسی با شخصی بهرهوری
میگویدکهقبلازاینکههرکاریراانجامدهید،کاردیگریبرایانجام
دادنوجوددارد.نمیتوانیدزمانخودرابهخوبیمدیریتکنید،مگراینکه

ارزشهایتانرادقیقابشناسید.
مدیریتزمانصحیحنیازمندایناستکهمجموعهایازرویدادهاراکنترل
کنیدکهبیشتریناهمیترابرایتاندارد.اگرکاریبرایتانمهمنباشد،هرگز

انگیزهوارادهکنترلزمانرانخواهیدداشت.
ازخودتانبپرسید:»چرادارمکارفعلیامراانجاممیدهم؟«چراصبحاز
خواببیدارمیشوید؟چراکارفعلیخودراانجاممیدهید؟دلیلشمابرای

کارکردندرشرکتفعلیچیست؟


ارزش هایتان را مشخص کنید
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معنا و هدف
هرشخصدرزندگیخودنیازعمیقیبهمعناوهدفدارد.یکیازدلایل
اصلیاسترسوناراحتیایناستکهکارتانباتوجهبهشخصیت،ارزشها
با را کارخود بایدهمیشه ندارد. وهدفی معنا درونیتان،هیچ اعتقادات و

پرسیدنسوال»چرا«آغازکنید.
بااستفادهازتکنیکهایمدیریتزمانمیتوانیدکاراترشوید،امااگردر
انجامکاریکاراترشویدکهبرایتانمعناییندارد،هیچنفعیبرایتاننخواهد
را نگرانی و ناامیدی ازخودبیگانگی، احساس صرفا بیشتر کارایی داشت.

افزایشمیدهد.


برای چه چیزی بیشترین ارزش را قائلید؟ 
دومینسوالیکهبایدازخودبپرسیدایناستکه»چهچیزیدرزندگی
بیشترینارزشرابرایتاندارد؟بهچهچیزیواقعااهمیتمیدهیدوطرفدار

آنهستید؟طرفدارچهچیزینیستید؟«
تنهازمانیاحساسشادیوارزشواقعیمیکنیدکهفعالیتهایروزانهتان
باارزشهایتانهماهنگباشند.استرس،تنش،نگرانیوناامیدیدرزندگیو

کارازانجامکارهاییحاصلمیشودکهباباورهایتاندرتناقضاست.
گزارشاتزیادیدربارهمدیرانیوجودداردکهدرنتیجهاسترسکاریدچار
خستگیمفرطمیشوند.اماافرادیکهعاشقکارشانهستندوباارزهایشان
یا استرس دچار ندرت به و میپردازند آن به وجود تمام با هستند همسو

خستگیمیشوند.
نظر به است، سازگار ارزشهایتان با که میکنید زندگی طوری وقتی
میکنید. تجربه را خلاقیت و اشتیاق انرژی، از دائم جریانی که میرسد
استرس،ناشیازکاررویمسائلیاستکهباارزشهایبرترشماسازگاری
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ندارند.ارزشها،عمیقترینباورهاواعتقاداتخودرابررسیکنیدوازخود
بپرسیدکهبرایسازگاریبیشترکارهایخود)مسائلبیرونی(بااولویتهای

زندگیتان)مسائلدرونی(بایدچهتغییراتیبهوجودآورید؟


شما فوق العاده اید
اینموضوعرادرککنیدوبپذیریدکهشخصیمنحصربهفردوفوقالعادهاید.
آنها یافتهاند. تکامل و کرده رشد زندگی دوران طول در شما ارزشهای
نتیجهاثراتوتجربیاتبیشماروبخشیازدی.ان.ایروانیواحساسیشما
هستند.آنهابهندرتدرطولزمانعوضمیشوند.وظیفهشماایناست
کهعمیقترینارزشهایتانرامشخصکنیدوآنوقتزندگیوکارتانرا

بهنحویسازماندهیکنیدکهباآنارزشهاسازگارباشد.


خود را تحلیل کنید 
برای اشارهمیکنیمکهمیتوانید بهتمرینتکمیلچهارسوال اینجا در
کسببینشبهترنسبتبهشخصیتدرونیوواقعیخودازآنهااستفاده

کنید.هریکازجملاتراکاملکنید:

1. »من . . . هستم«
پاسختانچیست؟نخستین واقعاکههستید؟ بپرسد ازشما اگرغریبهای
واژگانیکهبرایتوصیفخودبهکارمیبریدکدامند؟آیاخودتانراباتوجه
بهکار،قابلیتهایشخصی،امیدها،رویاهاوآرزوهایتانتوصیفمیکنید؟

سهتاپنجواژهرابرایتکمیلجملهبالاانتخابکنید.
اگرقرارباشدبااطرافیانمصاحبهکنید،یعنیباکسانیکهباآنهازندگی
وکارمیکنیدوازآنهاهمینسوالرادربارهخودتانبپرسید،پاسخشانچه
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خواهدبود؟سایرینشماراباتوجهبهارزشهاوشخصیتواقعیتانچگونه
دارید، دیگران به نسبت که واکنشی و رفتار به توجه با میکنند؟ توصیف

دربارهشخصیتدرونیشمابهچهنتیجهایمیرسند؟


2. »مردم . . . هستند«
توصیف چگونه را انسان نژاد کنید. فکر اطرافتان دنیای افراد همه به
میکنید؟آیامردمخوب،گرمودوستداشتنیهستند؟آیاتنبل،منحرفیا

غیرقابلاعتمادند؟
پاسخشمابهاینسوالاثرمهمیبرنوعرفتارتانباافراددرهرحوزهاز
زندگیدارد.اینپاسخهمهدستاوردهایشمابهعنوانمدیروشخصیکه

خانوادهودوستانیداردرامشخصمیکند.


3. »زندگی . . . است«
شایدپاسخشمابهاینجایخالیسادهبهنظربرسد،امانشانازفلسفه
تجربهای را زندگی شاد و سالم مثبت، افراد دارد. زندگی درباره کلیتان
ماجراجویی یک مجموع در که میدانند بلندی و پستی از پر و فوقالعاده

خارقالعادهاست.
نزد که است جوانی مرد داستان من علاقه مورد داستانهای از یکی

فیلسوفپیریمیرودومیگوید»زندگیسختاست«.
فیلسوفپاسخمیدهد»درمقایسهباچهسختاست؟«

هلنکِلرِمیگوید»زندگییایکماجراجوییشجاعانهاستیاهیچنیست«.
زندگیازنظرشماچیست؟
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4. »بزرگترین هدف من در زندگی . . . است«
زندگیتان بزرگترینهدف به و تکاندهید را بتوانیدچوبیجادویی اگر
برسید،چههدفکوتاهمدتیابلندمدتی،بیشتریناثرمثبترابرزندگیشما

خواهدداشت؟
اکنوناینجملاتراکاملکنید:

»بزرگترینهدفمندرکارم...است«.
»بزرگترینهدفمنبرایخانوادهام...است«.

میتوانید که است سوالاتی مهمترین و عمیقترین از نمونه چند اینها
ازخودتانبپرسیدوبهآنهاپاسخدهید.وقتیپاسخهایشفافیبرایاین
سوالاتداشتهباشیدکهکارسادهایهمنیست،آنوقتمیتوانیدازخود
بپرسیدکهبایدچهتغییراتیانجامدهیدتااستفادهایکهاززمانخودمیکنید

بااولویتهایزندگیتانسازگارترباشد.
با که میشود آغاز دلیل این به فقط »زندگی میگوید هیل ناپلئون
تبدیل فوقالعاده چیزی به را آن اهدافمان، مهمترین برای تصمیمگیری

کنیم«.
مهمتریناهدافشماکدامند؟
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یکیازبهترینوعمیقترینکتابهایسالهایاخیرکتاب»تفکرسریعو
آهسته«نوشتهدانیلکانمَِناست.دیدگاهاوایناستکهدرمواجههباشرایط

مختلفزندگیروزانهبایدازدونوعتفکرمتفاوتاستفادهکنیم.
وظایف،مسئولیتها، مدیریت برای که است تفکر نوعی سریع تفکر
شرایط این در میکنیم. استفاده کوتاهمدت شرایط و مشکلات فعالیتها،
برای سریع تفکر موارد، اغلب در میکنیم. عمل غریزه روی از و سریع

فعالیتهایروزانهبسیارمناسباست.
دومیننوعتفکربهعقیدهکانمن،تفکرآهستهاست.یعنیزمانیکهکنار
بهتفکر را انجامکار،زمانبیشتری ازتصمیمگیریبرای میکشیدوقبل
دقیقدربارهجزئیاتشرایطاختصاصمیدهید.دیدگاهکانمنایناستکه
عدماستفادهازتفکرآهستهدرهنگاملزومونیاز،دلیلبسیاریازاشتباهات

مادرزندگیاست.

به چشم انداز و ماموریت  تان 
فکر کنید

سه
ل 

ص
ف
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برایمهارتیافتندرمدیریتزمانوکنترلهمهزندگی،بایدبهشکلی
منظمبهتفکرآهستهبپردازید.کارخودرابااینسوالآغازکنید»سعیدارم

چهکاریراانجامدهم؟«.


قبل از اقدام فکر کنید   
دربیشترمواقعخودرابهشدتمشغولکارمییابید،امازمانیرابهتوقف

واندیشیدنبهخواستهوهدفواقعیتاناختصاصندادهاید.
داستانیدربارهزنوشوهریوجودداردکهبااتومبیلخودازسندیگوبه
لسآنجلسمیروند.جادهبرایمردناآشنااست،بااینحالباسرعتتمام
آیاشهر درحالرانندگیاست.دریکنقطهخاص،زنمیگوید»عزیزم،

فونیکسدرمسیرمابهلسآنجلسقراردارد؟«
مردمیگوید»برایچهمیپرسی؟«زنپاسخمیدهد»خوبالانتابلویی

راردکردیمکهمیگفتدرجادهفونیکسهستیم«.
مردپاسخمیدهد»مهمنیست،بهماخیلیخوشمیگذرد!«

بایددیدکاملا پدالگاززندگیفشاردهید، راروی پایتان اینکه از قبل
شفافینسبتبههدفخودداشتهباشید.

امَبروسبییرِسدرکتاب»دایرهالمعارفپلیدی«مینویسد»تعریفتعصب
ایناستکهپسازفراموشکردنهدف،تلاشهایتانرادوبرابرکنید«.

آیاهدفتانایناستکهزندگیفوقالعادهایبرایخودبسازید؟آیاتلاش
میکنیدشغلفوقالعادهایداشتهباشیدیاکارفوقالعادهایانجامدهید؟توانایی
شمابرایعقبایستادنوخودشناسیوتامل)تفکرآهسته(بسیارمهماست،
زیرامیتوانیدزمانخودرابهگونهایسازماندهیکنیدکهبهرهورترینفرد
باشیدودرکاریکهانجاممیدهیدبهبیشترینلذت،رضایتوشادیبرسید.
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به پایان بیندیشید
خروجیهایمطلوبخودرابهوضوحمشخصکنید.بهگفتهاستفانکاوی
»کارخودراباتجسمپایانآن،آغازکنید«.نتیجه،خروجیوموفقیتنهایی
کهبرایدستیابیبهآنتلاشمیکنید،چیست؟میخواهیددرانتهایروزبه
کجابرسید؟هنگامیکهدرتلاشبرایبالارفتنازنردبانموفقیتهستید،

مطمئنشویدکهآنرابهدیوارمناسبیتکیهدادهاید.
آیابرایاینکارمیکنیدکهپولکافیبهدستآورید،امنیتمالیداشته
کارمیکنیدکهعاشق اینخاطر به آیا کنید؟ احساسخوشحالی و باشید
کارتانهستیدیااحساسمیکنیدماموریتداریدکهکاریمهمرابهانجام

برسانید؟
اگربهبزرگترینهدفتاندستیابید،دنیایتانچهشکلیخواهدداشت؟
چشماندازیکهبرایخودوکارتاندرطولانیمدتداریدچیست؟ماموریتتان

چیست؟دوستداریدچهتفاوتهاییدرزندگیدیگرانایجادکنید؟
اگرهمهآنچهبرایشتلاشمیکنید،کسبدرآمدبرایپرداختچکهایتان
باشد،ایجادوحفظسطحبالایتعهدواشتیاقسختخواهدبود.برایاین
که کنید تلاش کاری انجام برای باید باشید، راضی و خوشحال واقعا که
بزرگترازخودتانباشدوبااینکاردرزندگیوکاردیگرانتفاوتایجادکند.

روش خود را بررسی کنید
وقتیدقیقابدانیدمیخواهیدچهکاریانجامدهید،آنوقتبایدازخودتان
بپرسید»قراراستچطورآنراانجامدهم؟«هربارکهایندوسوالرااز
خودمیپرسیدوبهآنهاپاسخمیدهید،بینشیارزشمندبهدستمیآورید
کهبهشماامکانمیدهدتاموقعیتخودرابررسیکنیدومطمئنشویدکه

درمسیردرستیگامبرمیدارید.
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باید انجامدهید، راوچگونه قراراستچهکاری بدانید بهوضوح وقتی
سوالسومراازخودبپرسید»کارچطورپیشمیرود؟«

آیاکاریکهانجاممیدهید،باسریعترینوکاراترینروشممکنشمارا
بهسمتآنچهمیخواهید،هدایتمیکند؟آیاازمیزانپیشرفتتانخوشحال
هستید؟آیاکارهاخوبپیشمیرودیادرسفرخودموانعومشکلاتزیادی

راتجربهمیکنید؟
اغلب،سوالاتیدربارهفرضیاتخودبپرسید.بهگفتهپیتردراکر»درریشه

هرشکست،فرضیاتسرگردانینهفتهاست«.
فرضیاتشمادربارهکاروزندگیتانچیست؟فرضیاتخودآگاهشماکدام
است؟فرضیاتناخودآگاهوتغییرناپذیرشماکداماست؟جالباینکهبسیاری
سوالی هرگز که میکنند کار اشتباهی فرضیات پایه بر سختکوش افراد

دربارهآنهانپرسیدهاند.


به دنبال راه بهتری باشید 
وقتیسوال»کارچطورپیشمیرود؟«رامطرحمیکنید،بایدیکسوال

مهمدیگررانیزدرذهنداشتهباشید:»آیاراهبهتریهموجوددارد؟«
حقیقتایناستکهتقریباهمیشهروشیمتفاوتوبهتربرایرسیدنبه
یکهدفوجوددارد.اینراهممکناستسریعتر،ارزانتر،سادهتروکاراتر

باشد.
جملهزیباییوجودداردکهمیگوید»زندگیارزشمندترازآناستکهفقط

بهدنبالسرعتبخشیدنبهآنباشیم«.
گام اشتباه مسیری و جهت در اما میکنند، کار افرادسخت از بسیاری
برمیدارند.آنهاکاریکهقراراستانجامدهندوجاییکهقراراستبهآن
برسندرابهوضوحنمیشناسند،امانمیخواهندباایناحتمالکهدراشتباه
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هستند،روبهروشوند.فرایندمطرحکردنسوالاتسختنیازمندتفکرآهسته
است،امامیتواندسرعتدستیابیبهاهدافکسبوکار،چشماندازوماموریت

رابهشدتافزایشدهد.
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مهمترینوارزشمندترینکاریکهدرهرحوزهیاتخصصیانجاممیدهید،
چیست؟تفکر!تواناییتفکرشفافدربارهکاریکهانجاممیدهیدوروش

انجامآنبیشازهراقدامیبرنتایجشمادرآیندهاثرمیگذارد.
حوزههاییدرکاروجودداردکهتفکرآهستهدرآنهابرایداشتنبهترین

عملکردحیاتیاست.
پیشرفتتان و برنامهها اهداف، مرور به را بیشتر یا دقیقه سی روز هر
به را ابتدایروزاست.زمانی اینکار انجام بهترینزمان اختصاصدهید.
مدیران همه دهید. اختصاص خلاقیت و رویاپردازی برنامهریزی، تفکر،
استثناییومردانوزنانبسیارکارآمدهرروزقبلازشروعکار،زمانیرابه
تفکردقیقدربارهکاریکهقراراستانجامدهند،اختصاصمیدهند.باید
قبلازهراقدام،دربارهکاریکهقراراستانجامدهید،مطالعهکنید،مرور

کنید،تاملکنیدوبیندیشید.

به آینده بروید و به عقب نگاه 
کنید

هار
 چ

صل
ف
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مندرطولسالها،صدهازندگینامهدربارهمردانوزنانموفقدرهمه
حوزههاخواندهام.فرایندمشترکیکهدرهمهاینزندگینامههاکشفکردم
اینبودکهبزرگیواقعیفقطباتامل،نگاهبهگذشته،تنهاییوتفکرحاصل
میشود.فقطزمانیبهبزرگیدستمییابیدکهبهطورمنظمزمانیرابه
آن به راهدستیابی بهترین و اینکهکههستید،چهمیخواهید درباره تفکر

اختصاصدهید.
زمانیرابهارزیابیزندگیوفعالیتهایخوددرگسترهایبزرگتراختصاص
دهید.بهاینبیندیشیدکهامروزکجاهستیدومیخواهیدپنجسالدیگرکجا
باشید.بهکارهاییکهامروزانجاممیدهیدفکرکنیدوببینیدکدامیکاز
آنهابیشتریناثررابرآیندهتاندارد.اینروشتفکربهشماامکانمیدهدتا
زمانخودرابسیاربهترازآنچهدراینشرایطتصورمیکردید،مدیریتکنید.
گاهیفقطیکایدهخوبکهدریکدورهتنهاییوتاملبهدستمیآورید،

میتواندماههاوحتیسالهاازکارسختشمابکاهد.


چشم انداز بلند مدت 
پنجاهسالدربارهنگرش از دانشگاههارواردبیش از بنَفیلد ادوارد دکتر
ورفتارافرادبسیارموفقدرآمریکاودرسرتاسردنیاتحقیقکردهاست.به
ناموفقاستکه افراد از افرادموفق تمایز اویکویژگیخاص،وجه نظر
افرادموفقزمانی بلندمدت«مینامد.بنفیلددریافتکه آنرا»چشمانداز
رابهتفکردربارهآیندهدورواغلب۱0تا۲0سالآیندهاختصاصمیدهند
ودقیقامشخصمیکنندکهمیخواهنددرآنزماندرزندگیوکارخود
بهچهجایگاهیرسیدهباشند.سپسبهزمانحالبازمیگردندواطمینان
حاصلمیکنندکههرکاریکهدرحالحاضرانجاممیدهندباجایگاهیکه

میخواهنددرآیندهبداندستیابند،سازگاراست.
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ایننیزتکنیکقدرتمندیاستکهمیتوانیدازآناستفادهکنید.براییک،
دویاسهسالآیندهبرنامهریزیکنیدوتصورکنیدکهزندگیتانازهرنظردر
شرایطایدهآلقراردارد.تصویرذهنیشفافیازشرایطکاریخوددرحالت
ایدهآلترسیمکنید.ازایننقطهبرتردرآینده،نگاهیبهخودتانبیندازیدو
شرایطزندگیوکارایدهآلخودراتوصیفکنید.سپسازخودبپرسیدکهآیا
کاریکهدرحالحاضرانجاممیدهیدباخلقآیندهایدهآلتانسازگاریدارد.
اکنون که جایی یعنی گذشتهخود به نگاهی آینده، در برتر نقطه آن از
بایدبرایرسیدنبهآنجایگاهمطلوب بیندازیدوگامهاییکه قراردارید،
برداریدرامشخصکنید.اینتفکرمعکوسازآیندهبهگذشتهروشبسیاری

ازمدیرانبرتراست.


در زمان حال تصمیمات بهتری اتخاذ کنید
برایمثال،دخترجوانیتصمیممیگیردکهدربزرگسالیدرکارشبسیار
زیادی ساعات ذهن، در بلندمدت چشمانداز این داشتن با او باشد. موفق
درسمیخواندتادردبیرستاننمراتخوبیبگیردوبتواندبهدانشگاهخوبی
ودرسهای بههمسنوسالهایخودکلاسها نسبت دانشگاه در برود.
سختتریرابرمیداردتاهرچهزودتربانمراتیدرحدشاگرداولکلاس

فارغالتحصیلشود.
آنی لذت از کردن صرفنظر و سخت مطالعه و کار سالها نتیجه در
دانشگاه یک از عالی درجهای با اجتماعی، زندگی و ورزشها مهمانیها،
معتبرفارغالتحصیلمیشودوبهاستخدامشرکتبزرگیدرمیآید.درآنجا
فرصتداردکهنسبتبههمکلاسیهاییکهاصلابهآیندهفکرنکردهاند،

حقوقبیشتریدریافتکندوسریعترارتقابگیرد.
جایگاهی چه آینده در مشخص زمانی در که میدانید روشنی به وقتی
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است این قانون میگیرید. بهتری تصمیمات حال زمان در میخواهید، را
کهچشماندازبلندمدتتصمیمگیریکوتاهمدترابهبودمیبخشد.حتمااین
ضربالمثلراشنیدهایدکه»اگرندانیدبهکجامیروید،هیچجادهاشتباهی

وجودندارد«.
عادتتعیینچشماندازبلندمدتبسیارقدرتمنداست.بابرنامهریزیبرای
آیندهونگاهکردنبهعقبوبهزمانحال،همیشهگامهاییکهبایدبردارید
واشتباهاتیکهبایدازآنهااجتنابکنیدراخواهیددید.اینتمرینبهشما
کمکمیکندتاارزشهایتانرامشخصکنید.اینکارابزاریدرونیرادر
اختیارشماقرارمیدهدکهزمانوفعالیتهایتانراسازماندهیکنیدتاکاری

کهامروزانجاممیدهیدشمارادرمسیرخلقآیندهایدهآلتانقراردهد.


برای اجرای تکنیك های مدیریت زمان آماده شوید
اگربهسویمقصدمطلوبخودحرکتنکردهباشید،تمایلیبرایزودتر
حرکت کردهاید، تعیین خودتان که مسیری در اگر ندارید. آن به رسیدن
سرعت که کنید مدیریت گونهای به را خود زمان نمیتوانید هرگز نکنید،

موفقیتهایتانراافزایشدهد.
وقتیاستراتژیهاوتاکتیکهایمدیریتزمانبدونچشماندازیشفافاز
آیندهبهکارگرفتهشوند،شمارابهمقصدیمیبرندکههیچجذابیتیبرایتان

نداردوفقطسریعتربهآنمیرسید.
وقتیارزشها،چشماندازوماموریتمشخصیبرایزندگیوکارخودداشته
باشیدوبدانیدمیخواهیدبهچهچیزیدستیابیدوبهترینراهدستیابیبه
آنچیست،آنوقتوفقطآنوقتاستکهمیتوانیدازبعضیتکنیکهای

قدرتمندمدیریتزمانکهدردسترستاناست،استفادهکنید.
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و فهرستها آنها هستند. خوبی برنامهریزان موفق، زمان مدیران همه
هرگاه دارند. کوچک و بزرگ هرهدف به دستیابی برای ریزفهرستهایی
آن درباره دقیق تفکر به را زمانی میشود، محول آنها به جدیدی پروژه
اختصاصمیدهندتاببینندمیخواهندچهکاریانجامدهندوسپسفهرست

منظمیازهمهگامهایلازمبرایتکمیلپروژهرامینویسند.
هردقیقهایکهصرفبرنامهریزیمیشود،باعث۱0دقیقهصرفهجوییدر
زماناجرامیشود.زمانیراکهپیشازآغازکاربهتفکررویکاغذاختصاص
میدهید،باعثافزایشانرژیشخصیبهمیزان۱000درصدمیشود،زیرادر
ازایهریکدقیقهسرمایهگذاریدربرنامهریزیقبلیبرایکار،۱0دقیقه

صرفهجوییمیکنید.
وقتیهدفشفافیداشتهباشید،آنوقتمیتوانیدفهرستیازهمهکارهای
لازمبرایدستیابیبههدفراتهیهکنید.همیشهوقتیبهمواردجدیدفکر

برنامه های مکتوب تهیه کنید
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میکنید،آنهارابهفهرستاضافهکنیدتاکاملشود.فهرستخودرابادو
روشتوالیواولویتبندیسازماندهیکنید.

به خود فعالیتهای از توالی،فهرستی اساس بر سازماندهی در نخست،
ترتیبزمانیازاولینگامتاآخرینگامقبلازدستیابیبههدفیااتمامپروژه
تهیهکنید.بهقولهنریفورد»اگراهدافخودرابهبخشهایبسیارکوچک

تقسیمکنید،میتوانیدبهبزرگترینهدفهاهمدستیابید«.
دوم،باپذیرفتناینکه۲0درصدمواردفهرست،تعیینکننده۸0درصدارزش
واهمیتکارهاییهستندکهانجاممیدهید،اولویتهاییراازمیاناینموارد
انتخابکنید.تعییناولویتهابهشماامکانمیدهدتابدونحواسپرتی،بر
وظایفوفعالیتهایخودتمرکزکنید.بهقولگوته»مواردیکهازاهمیت

زیادیبرخوردارندهرگزنبایدتحتتسلطمواردبیاهمیتقرارگیرند«.
برنامههایخودرابهطورمنظمبازبینیکنید،بهخصوصوقتیباهرنوع
ناامیدییامخالفتروبهرومیشوید.هنگامدریافتاطلاعاتیابازخوردهای
هر تقریبا که باشید داشته یاد به کنید. بازبینی را خود برنامههای جدید،
آنها پیداکردن دنبال به دارد.همواره یاکوچک بزرگ نواقصی برنامهای
باشید.وقتیبرنامهخودراروزانهمرورمیکنید،نسبتبهآنچهدرابتدافکر
میکردید،ایدهها،رویکردهاوبینشهایجدیدیبرایانجامسریعتروبهتر

کارهابهدستمیآورید.
وسوسهعمل مقابل در است. دلیلهرشکستی برنامهریزی بدون عمل

بدونبرنامهریزیکاملوپیشاپیش،مقاومتکنید.


برنامه ریزی برای دست یابی به هدف 
شایدمهمترینواژهمربوطبهموفقیتدرهرحوزهایشفافیتباشد.افراد
موفقدرکشفافیازاینکهچهکسیهستندودرهرحوزهاززندگیخود
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چهمیخواهند،دارند.افرادموفقعلاوهبرداشتناهدافمکتوب،برنامههای
عملیمکتوبیهمدارندکههرروزازآنهاپیرویمیکنند.

وقتیهدفبزرگتریبرایخودوکسبوکارتانتعیینمیکنید،بایدازخود
اینچهارسوالرابپرسید:


1. مشکلات و موانعی که میان شما و دست یابی به اهداف وجود دارد، 

کدامند؟
چراپیشازاینبههدفتاننرسیدهاید؟چهچیزیشماراعقبنگهداشته
است؟چهچیزیسدراهتانشدهاست؟بایدچهمشکلاتیراحلکنیدوبر

چهسختیهاییغلبهکنیدتادرنهایتبههدفتانبرسید؟
ازمیانهمهمشکلاتیکهبایدحلکنید،کدام۲0درصدازمشکلاتباعث

ایجاد۸0درصدموانعمیانشماوهدفتانهستند؟


یا  هدف  به  دستیابی  برای  بیشتری  اطلاعات  و  مهارت   دانش،  چه   .2
تکمیل پروژه لازم است؟ 

جایگاه به را باشیدکه»چیزیکهشما داشته یاد به را اینضربالمثل
امروزتانرساندهاست،برایپیشرفتبیشترتانکافینیست«.

ازکجامیتوانیدایندانشومهارتبیشترموردنیازبرایدستیابیبههدف
راکسبکنید؟آیامیتوانیدایندانشواطلاعاترابخریدیااجارهکنید؟
آیابایدمهارتهایجدیدیرادرخودپرورشدهیدتابتوانیدازهمهتوانتان
درکاراستفادهکنید؟چهاطلاعاتیبرایاتخاذتصمیماتصحیحدرفرایند

دستیابیبههدفحیاتیاست؟
بلکه نمیرساند، او به آسیبی بشر »دانستههای مینویسد بیلینگز جاش

دانشاشتباهبهاوصدمهمیزند«.
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به  به هدف  راستای دستیابی  در  که  و سازمان هایی  گروه  ها  افراد،   .3 
کمك و همکاریشان احتیاج دارید،کدامند؟

گاهییکفردمیتواندایدههاودیدگاههاییبهشمابدهدیادریرابه
موفقیت به میکردید، تصور آنچه از بیش تا کند وکمک کند باز رویتان
برسید.بههمیندلیلبسیاریازفعالانکسبوکاربهمشارکتهایانتفاعی
رویمیآورندتامحصولاتوخدماتخودرابهمشتریانیکدیگرارائهکنند.


4. از میان همه کسانی که می توانند در دستیابی به هدف به شما کمك 

کنند، مهم ترین فرد چه کسی است؟
درازایهمکاریوکمکاینفردبرایدستیابیسریعتربهاهدافمهمتان،

بهاوچهچیزیمیتوانیدارائهکنید؟
کامل افرادی با ما اطراف دنیای در و کسبوکار در پروژهها مهمترین
میشودکهقبلازشروعکاربرنامههایعملیدقیقیتهیهمیکنند.برنامههای
مکتوبیبرایخودوکسبوکارتانبنویسیدوسپسبادقتازآنهاپیروی

کنیدتابهموفقیتبرسید.
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اغلبفعالیتهایکسبوکارمجموعهایازپروژههااست.موفقیتکاری
شماتاحدزیادیبهتواناییشمادرانجامپروژهبستگیدارد.پروژهرا»وظیفه
از مجموعهای انجام نیازمند که است نتیجهای پروژه مینامند. چندکاره«

کارهایکوچکتراست.
باشد. چکلیست اثربخشی کردن حداکثر برای ابزار قدرتمندترین شاید
چکلیستشاملمجموعهمکتوبیازگامهاباترتیبزمانیاستکهپیشاز

شروعکارتهیهمیکنید.
تواناییبرایتعریفوتعییندقیقگامهاییکهبایدبرداریدتاازجاییکه
امروزهستیدبهتکمیلموفقپروژهبرسید،نشانهتفکربرتراست.یکبار
دیگرمیگویمقانونایناستکههردقیقهایکهصرفبرنامهریزیوتهیه
چکلیستهامیکنید،باعثصرفهجویی۱0دقیقهایدرزماناجراوانجام
کارمیشود.اینمثالدیگریازتفکرآهستهاستکهمیتوانداثربخشیو

پروژه  ها را روی نمودار ببرید

ش
 ش
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خروجیشماوارزشنهاییشمابرایکسبوکارتانرابهشدتافزایشدهد.

نمودار Pert تهیه کنید  
یکنموداربصریازکارهاوپروژههایبزرگترخودتهیهکنیدتاخودتان

ودیگرانبتوانیدکلیتآنراببینید.

از و یابید دست آنها به باید که جزئی و کلی اهداف تعیین با را کار
کار پایان به ابتدا، همان کنید. آغاز ببرید، لذت مطلوبشان خروجیهای

• مستطیلهایعددگذاریشدهمحلتقاطعهستندورویدادهایامراحلمهمرانشانمیدهند.
• فلشهایجهتدارکارهایوابستهبههمرانشانمیدهندکهبایدبهترتیبانجامشوند.

• خطهایمنشعب)مثلا۲-۱و۳-۱(کارهایاحتمالاهمزمانرانشانمیدهند.

• خطوطنقطهچینکارهایوابستهایرانشانمیدهندکهبهمنابعنیازندارند.
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بیندیشید.زمانیرابهشفافسازیدقیقاهدافاختصاصدهیدتاببینیددر
صورتانجامشدنبهبهتریننحو،چگونهخواهندبود.سپسکاررابهشکل
معکوسوازآیندهبهزمانحالانجامدهید.فهرستیازگامهایمنطقیکار
رابهترتیببنویسید،گامهاییکهبرایرسیدنازجایگاهفعلیخودبهجایگاه

مطلوبتاندرآیندهبهآنهانیازدارید.
بااستفادهازنمودارPert)کهمخففتکنیکِبرنامهریزی،ارزیابی،بازبینی
است(همهگامهایلازموزماناتمامآنهابرایرسیدنبهنتیجهنهاییرا
بهشکلگرافیکیترسیمکنید.بسیاریازکاراترینواثربخشترینشرکتها
ومدیراندرسرتاسردنیاازاینتکنیکاستفادهمیکنند.نمودارPertبهشما

امکانمیدهدتاراههایمختلفبرایانجامکاراثربخشترراببینید.
اشکالوشیوههایمختلفیدراینترنتدردسترساستکهمیتوانیداز

میانآنهاانتخابکنید.یکیازایننمونههادرشکل۱آمدهاست.
بهمنظورتهیهایننموداربرایهریکازاهدافجزئیوکلی،خطیرااز
تاریخمدنظربرایاتمامپروژهبهطرفعقببکشید.آنرارویکاغذبیاورید
تابتوانیدمهلتاتمامهربخشازکارراببینیدوکلکارراطبقبرنامهتمام

کنید.
باتفکررویکاغذواستفادهازنمودارPert،کنترلکاملیبرتوالیرویدادها
خواهیدداشت.دراینحالتمسیریداریدتادرآنحرکتکنید.شمامجموعه
کارهاییداریدکهبایدآنهاراکنترلکردهومطمئنشویدکهطبقبرنامه
ازنمودارPert،دیگر بااستفاده انجاممیشوند. باکیفیترضایتبخشی و
نگرانمهلتهایسررسیدمتعددنیستید.همیشهبرکاروپروژههایاصلی

خودتسلطدارید.
تا را خود زمان خط میتوانید دهید، انجام ماه آخر تا را کاری باید اگر
یامشکلیغیرمنتظره تاخیر اگرتصادفا تا یابیستمماهرسمکنید پانزدهم
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پیشآمد،بهبرنامهتانبرسید.همیشهاینقانونمورفیرابهیادداشتهباشید
که»هرچیزیکهبتواندخرابشود،خرابمیشود«.

تاخیرهای موانع، مشکلات، که میکنند فرض اینطور برتر مدیران
غیرمنتظرهونواقصیسرراهاتمامکاردرمهلتمقرروجوددارد.اینرویدادها
بخشیمعمولوطبیعیاززندگیکاریهستند.وظیفهشماایناستکهمدام
نبضپروژهراکنترلکنید،سپسمشکلاتراحلکردهوموانعاحتمالیرااز
میانبردارید.بااینحال،وقتیازنمودارPertاستفادهکنید،ازمیزانموفقیت

بیشترخودووقفهیاتضادکمترمیانگامهاشگفتزدهخواهیدشد.


اهداف شفافی برای همه تعیین کنید
اگربرایهرعضوکلیدیپروژهاهدافشفافومکتوبیداشتهباشید،تعداد
کارهایانجامشدهبیشترازوقتیاستکهگفتگوهایعالیواهدافعالی
دارید.اهدافیشفاف،خاص،قابلسنجشوزماندارتعیینکنید.بهیادداشته
باشیدکههرچهارزیابیشود،انجاممیشود.هدفبدونمهلتهدفنیست،

فقطحرفاست.
بهشخص را پروژه یا کار انجام وفرعی اصلی بایدمسئولیتهرهدف
خاصیواگذارکنید.چهکسیقراراستاینکارراانجامدهد؟اینکارباید
کیوباچهکیفیتیتمامشود؟همیشهاینسوالاتراازخودبپرسید.هرگز
به را آن که زمانی مگر میدانند را شما خواسته دیگران که نکنید گمان

صراحتبیانکردهباشید.
جنرالموتورزازضررهایهنگفتوورشکستگیدرسال۲00۹بهسود
اکَرسون،رئیسجنرال یافت.دَن ۴,۹میلیارددلاریدرسال۲0۱۲دست
موتورزادعاکردکهمهمتریندلیلحیاتمجددشرکتتعییناهدافشفاف
برایافرادکلیدیدرهمهسطوحسازمانبود.اوپیشازپذیرشاینمسئولیت
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دریافتکهاهدافسازمانمبهم،غیرشفافوبیاهمیتهستندوبهندرت
حاصلمیشوند.پسازتعییناهدافشفافوخاص،همهکارمندانبهوضوح

وظیفهخودبرایپیشرفتوحفظشغلشانرامیدانستند.
نهفته استعدادیکهدروجودشما باشیدکهفوقالعادهترین یادداشته به
استتواناییتفکر،بهخصوصتفکرپیشاپیشدربارهکارهااست.هرچهزمان
بیشتریراصرفتفکروبرنامهریزیرویکاغذکنید،نتایجبهتریمیگیرید

وسریعتربهآننتایجمیرسید.
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شایدنیرومندترینابزارمدیریتزمانتهیهفهرستیازکارهایروزانهباشد
تاازآنبهعنواندستورکارروزتاناستفادهکنید.

همهمدیرانزمانموفقرویکاغذفکرمیکنندوبراساسفهرستروزانه
کارهاعملمیکنند.مدیرانموثرمثلخلبانیکهقبلازهرپروازچکلیست
نوشتنفهرست به را ازشروعروز،چنددقیقه راکنترلمیکند،قبل خود

کارهایروزانهاختصاصمیدهند.
بهترینزمانتهیهفهرست،شبقبلاستتاذهنناخودآگاهتانهنگام
خواببتواندرویفهرستکارکند.وقتیصبحبیدارمیشوید،اغلبایدهها
ودیدگاههاییدرذهنداریدکهبرایدستیابیبهمهمتریناهداففهرست

بهشماکمکمیکند.
آخرینکاریکهانتهایهرروزبایدانجامدهیدایناستکهبرایروزبعد
ازپنجاهمدیربسیاراثربخش،۴۹نفراز برنامهریزیکنید.درمطالعهبیش

فهرستی از کارهای روزانه 
تهیه کنید

فت
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آنهاگفتندکهبهترینسیستممدیریتزمانیکهتاکنونیافتهاندیکبرگ
کاغذسادهبودهاستکهقبلازشروعکار،مواردیکهبایدانجامشودراروی

آنمینوشتند.


بهتر بخوابید
بعضیافرادشبهابسیاربدمیخوابندزیرانگرانفراموشکردنکارهایی
هستندکهروزبعدبایدانجامدهند.اگرقبلازخوابفهرستیتهیهکنیدو
همهبرنامههایخودبرایروزکاریبعدرابنویسید،بسیاربهترمیخوابیدو

سرحالترازخواببیدارمیشوید.
روزانه کارهای از فهرستی تهیه زمان، مدیریت متخصصین نظر طبق
باعث بهرهوری افزایش با اینفهرست اما دقیقهطولمیکشد. حدود۱۲
صرفهجویی۱0برابریدروقتمیشود.۱۲دقیقهایکهصرفتهیهفهرست
را دوساعته بهرهوری افزایش یا دقیقهای بازپرداخت۱۲0 روزانهمیشود،

برایتانبههمراهدارد.


روش الف.ب.پ.ت.ث
وقتیفهرستیازهمهکارهایروزبعدتهیهکردید،آنرابااستفادهازروش

الف.ب.پ.ت.ثسازماندهیکنید.
مهمترینواژهدرمدیریتزمان،عواقباست.اهمیتهرکاریبراساس
اولویتهایی وقتی میشود. تعیین ندادنش یا دادن انجام احتمالی عواقب
برایخودتعیینمیکنید،هرکاریراباایناصلبسنجیدوهمیشهکاری
روش که اینجاست دارد. را عواقب بزرگترین که دهید قرار اولویت در را

الف.ب.پ.ت.ثبسیارمفیدخواهدبود.
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اینتمرینراباتهیهفهرستیازکارهایروزبعدآغازکنید.سپسقبلاز
شروعکاردرکنارهرموردالف،ب،پ،تیاثبگذارید.

موردالفکاریاستکهبایدحتماانجامدهید.اینموردکاربسیارمهمی
کنار داشت. خواهد پی در جدی عواقبی ندادنش یا دادن انجام که است

مواردیکهحتماهمانروزبایدانجامشوند،الفبگذارید.
مواردبکارهاییهستندکهبهتراستانجامشوند.انجامدادنیاندادنشان
عواقبکمیداردامااهمیتشانبهاندازهمواردالفنیست.قانونایناست
کهتاوقتییکیازمواردالفباقیماندهاست،نبایدسراغمواردببروید.

منفی یا مثبت عواقب هیچگونه اما است، راخوب پ موارد دادن انجام
ندارند.گفتگوباهمکار،خوردنیکفنجانچایبیشتریاچککردنایمیل
کارهاییاستکهانجامشانخوباستواغلبخوشایندولذتبخشهستند،
اماانجامدادنیاندادنشانهیچعواقبواثریدرمیزاناثربخشیکاریشما

ندارد.


اتلاف وقت کارها را خراب می کند
کار زمان درصد ۵0 که میزند تخمین اینترنشنال هَف رابرت موسسه
صرففعالیتهایپمیشود،کارهاییکههیچفایدهایبرایکسبوکار

ندارند.
هرفردیمخلوقعاداتاست.افرادموثرعاداتخوبیبرایخودایجاد
کردهوآنهارابهاربابخودتبدیلمیکنند.افرادغیرموثرتصادفاعادات
بدیبرایخودایجادمیکنندوسپسهمانعاداتبدکنترلزندگیشان

رادردستمیگیرد.
وقت کارهای به رسیدنسرکار بهمحض دارند عادت افراد از بسیاری
تلفکن،کمارزشوبیارزشبپردازند.آنهابهمحضرسیدنبهمحلکار،
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کسیراپیدامیکنندتابااوگپبزنند،روزنامهبخوانند،ایمیلشانراچک
کنند،چایبنوشندودرتمامطولروزوقتتلفکنند.

تبدیلمیشود. بهعادت بهزودی انجامدهید، راکهمدام اماهرکاری
وقتشان اعظم قسمت دارند عادت شاغل افراد از بزرگی اکثریت متاسفانه
رابرایانجامکارهاییهدردهندکههیچکمکیبهکسبوکاریاشغلشان

نمیکند.اجازهندهیدایناتفاقبرایشماهمبیفتد.

هر کاری که می توانید را واگذار کنید
بیاییدبهروشالف.ب.پ.ت.ثبرگردیم.فعالیتتکاریاستکهمیتوانید
آنرابهشخصدیگریواگذارکنید.قانونایناستکهبایدهرکاریرا
کهمیتوانیدبهدیگرانواگذارکنیدتاوقتآزادبیشتریبرایپرداختنبه
کارهایالفداشتهباشید.کارهایالفوانجامموفقیتآمیزآنهاتاحدزیادی

مسیرشغلیشمارامشخصمیکند.
موردثکاریاستکهبایدآنرابهطورکلیحذفکنید.درمجموع،فقط
زمانیکنترلوقتخودرادردستخواهیدداشتکهانجامکارهاییکهدیگر

لازمنیستندرامتوقفکنید.
اینکهافرادسعیمیکننددرزندگیوکاربهگوشهامنخودپناهببرند،
روشهای به خاص کارهای انجام با آنها است. طبیعی و معمول بسیار
خاصاحساسآرامشمیکنند.حتیوقتیارتقامییابندووظایفمهمتری
بهآنهاواگذارمیشود،هموارهسراغانجامکارهاییمیروندکهواقعادیگر
لازمنیستیاافراددیگرهممیتوانندآنهاراهمانطوریابهترانجامدهند.
ازخودتانبپرسید»اگراصلادراینکارمداخلهنکنم،چهمیشود؟«اگر
اینکارتفاوتکمیدرکسبوکاریاشغلتانایجادمیکندیااصلاتفاوتی

ایجادنمیکند،بهترینگزینهبرایحذفشدناست.
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کارتان را برنامه ریزی کنید و روی برنامه تان کار کنید
یاپروژه انجامندهید.اگرکار هرگزکاریراکهدرفهرستثبتنشده،
جدیدیپیشآمد،آنرادرفهرستبنویسیدوقبلازشروعکاررویآن،
اولویتیبرایشتعیینکنید.اگرایدههاوکارهایجدیدراننویسیدودرعوض
بهتقاضاهایبیوقفهبرایگرفتنوقتتانواکنشوپاسخدهید،بهسرعت
کنترلروزخودراازدستدادهودرنهایتمیبینیدکهاکثروقتتانرابرای

کارهایکمارزشوبیارزشهدردادهاید.
هرسیستممدیریتزمانیبهترازایناستکهاصلاسیستممدیریتزمان
که دارد وجود همراه برایگوشیهای زیادی اپلیکیشنهای باشید. نداشته
امکانمدیریتزمانرابرایتانفراهممیآورد.همچنینسیستمهایمدیریت
زمانیوجودداردکهمیتوانیدآنهارابرکامپیوترخودنصبکنید.میتوانید
یکسیستممدیریتزمانمکتوبراباخودحملکردهوآنرامدامبهروز

کنید.
بفروشید، باید تنهاچیزیکه دنیایکار، باشیدکهدر یادداشته به فقط
و ارزشمندترین بر را خود وقت که کنید حاصل اطمینان است. وقتتان
به را کمک بیشترین میتوانند که کردهاید متمرکز کارهایی مهمترین

کسبوکارتانکنند.


فهرست کارهایی که نباید انجام دهید
درستهمانطورکهبهفهرستوظایفبرایهدایتکسبوکاردرطولروز
نیازدارید،بهفهرستکارهایغیرلازمهمنیازداریدتادرمسیربمانید.اینها
آمدن پیش درصورت گرفتهاید تصمیم قبل از که هستند کارهایی همان
انجامشانندهید،حتیاگربسیاروسوسهانگیزباشند.بهکاریکهنمودیاز

ارزشوالایزمانتاننیست،نهبگویید.
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»نه«بهترینواژهبرایصرفهجوییدروقتدردنیایمدیریتزماناست.
راحتتر و راحتتر گفتنش کنید، آغاز را واژه این از استفاده که هنگامی

میشود.
از بزرگترینوقتتلفکنهاهستند.وقتی باشیدکهمردم یادداشته به
شمامیخواهندکاریبرایشانانجامدهیدیابهطریقیبهآنهاکمککنید،
ازخودتانبپرسید»آیادرحالحاضراینارزشمندتریننوعاستفادهازوقتم

است؟«
درخواستتان »از دهید پاسخ احترام با میتوانید بود، منفی پاسخ اگر
متشکرم.اجازهدهیددربارهاشفکرکنمونگاهیبهبرنامهامبیندازم.آنوقت

بهشمامیگویمکهکمکیازمنساختهاستیاخیر«.
آنوقتمیتوانید۲۴ساعتصبرکنید،سپسباآنشخصتماسبگیرید
مهلت و کار آنقدر زمان از برهه این در و هستید متاسف که بگویید و
سررسیدداریدکهنمیتوانیدبهاوکمککنید.ازاوبهایندلیلکهازشما
درخواستهمکاریکردهتشکرکنیدوبگوییدامیدواریدکه»دفعهبعد«که

زمانخالیدرتقویمداشتید،بتوانیدبااوهمکاریکنید.
بهیادداشتهباشیدکهفقطوقتیمیتوانیدکنترلزمانتانرادردستبگیرید
کهانجامکارهایکمارزشرامتوقفکنید.همیشهکارهایتانبسیاربیشتراز
آنچیزیاستکهازعهدهاشبرآیید.آنقدردرگیرهستیدکههرگزبههمه
کارهاومسئولیتهایخودنمیرسید،چهرسدبهاینکهبخواهیدبهکارهاو
وظایفاضافهایرسیدگیکنیدکههرروزسراغتانمیآید.درعوض،فقط
نهبگویید.اینواژهرازودودراغلبمواردبگویید.وقتیاصلاوقتنداشته
باشید،همانموقعیاستکهکنترلزمانخودرابهطورکاملدردستدارید.
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منبیشاز۳0سالبهمطالعهمدیریتزمانپرداختم،صدهاکتابومقاله
پیراموناینموضوعخواندم،بهتعدادبیشماریبرنامهصوتیگوشدادمو
درهمایشهایفراوانیشرکتکردم.بااستفادهازایدههاییکهدراینمسیر
در نوشتمکه را زمان مدیریت درحوزه کتابهایخودم جمعآوریکردم،
آموزشیصوتیوتصویری برنامههای پرفروشهستند، بسیار دنیا سرتاسر
فراوانیتولیدکردموسمینارهاوکارگاههایمدیریتزمانرادرهمهجای

دنیابرگزارکردم.
آنچهازاینتلاشهادریافتهامبسیارسادهاست:همههدفمدیریتزمان
ایناستکهموضوعاتفرعیراکنارگذاشتهوبهشماکمککندتامهمترین
در تکنیکهایی و ابزارها سپس و کنید مشخص را لحظه در خود وظیفه
اختیارتانقراردهدتافوراشروعبهانجامآنکنیدوآنقدربرآنکارکنید

تاکاملشود.

اولویت های شفافی تعیین 
کنید

شت
 ه
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از یکی این دادم. توضیح را الف.ب.پ.ت.ث تکنیک قبل، فصل در
است. شده کشف تاکنون که است اولویتبندی روشهای قدرتمندترین
مجموعهایازتکنیکهایدیگرهموجودداردکهمیتوانیدبرایاولویتبندی

ازآنهااستفادهکنید.


اصل پارِتو 
درسال۱۹۸۵،اقتصاددانایتالیایی»ویلفردوپارتو«بهایننتیجهرسیدکه
قانون۲0/۸0رامیتواندرموردپول،داراییوانباشتثروتدرهرجامعهای
بهکاربرد.اوپسازسالهاتحقیقبهایننتیجهرسیدکه۲0درصدافراد
وسرمایه ثروت درصد نامیدهمیشدند،۸0 مهم« »اقلیت که خانوادهها و

سرتاسراروپارادراختیارداشتند.
کاری، حوزههای همه در تقریبا ۲0/۸0 قانون که میرسد نظر به
بهخصوصدرموردوظایفومسئولیتهاکاربرددارد.یعنی۲0درصدکاری
کهانجاممیدهید،تعیینکننده۸0درصدارزشکارتاناست.بهعقیدهپیتر
انجام که کاری است.گاهی۱0درصد به۹0 تقریبا۱0 نسبت این دراکر

میدهیدتعیینکننده۹0درصدارزشکاراست.
ازوظایفومسئولیتهاآغازمیکنید،قبل بافهرستی را وقتیروزخود
ازشروعکار،فهرسترابهسرعتمرورکردهو۲0کارمهمیکهبیشاز
همهدردستیابیبهمهمتریناهدافکلیوجزئیکمکمیکنندراانتخاب
کنید.اگردریکروز۱0کاربرایانجامدادنداشتهباشید،دومورد،بیشاز

مجموعبقیهکارهااهمیتدارد.
تاحدزیادی تعییندقیقآندوموردوکاررویآنها، تواناییشمادر

تعیینکنندهموفقیتشغلیتاناست.
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خود را تحت فشار بگذارید
دراینجابهتکنیکدیگریبرایتعییناولویتهااشارهمیکنم:فهرست
من از »اگر بپرسید خودتان از سپس و کنید تهیه را خود روزانه کارهای
این کارهای از بایدکدامیک فردا از باشم، ازشهرم دور ماه بخواهندیک

فهرستراانجامدهمتامطمئنشومکهقبلازرفتنمانجامشدهاند؟«
بزرگتریندشمنمدیریتزمانوبهرهوریفردیدردنیایامروز»بزرگ
طبیعی تمایلی فردی هر که جا آن از است«. کوچک موارد دادن جلوه
دارد، امن گوشه به رسیدن و مشکل کمترین با مسیری در حرکت برای
بسیارمعمولوطبیعیاستکهافراددرابتدایروزکارشانراباوظایفو
فعالیتهایکوچک،آسان،مفرح،لذتبخشومعمولابیاهمیتآغازکنند.
امامتاسفانههرکاریراکهدرابتدایروزانجامدهید،بهسرعتبهالگویی
تبدیلمیشودکهدرساعاتبعدیروزهمازآنپیرویمیکنید.شایددر
انتهایروزببینیدکههمهزمانخودراصرفکارهایکوچکوبیاهمیت

کردهایدوهیچکارارزشمندیانجامندادهاید.


کارهای مهم تر را انجام دهید
تکنیکدیگریکهمیتوانیدازآناستفادهکنیدایناستکهتصورکنید
صبحشنبهسرکارآمدهایدورئیسبامشکلیبزرگسراغتانمیآید.اواخیرا
بهیک اول، درجه پرواز با رایگان کاملا نفره دو براییکسفر جایزهای
شهرخوببرندهشدهاست.مشکلشایناستکهآنقدرپرمشغلهاستکه
نمیتواندازاینجایزهاستفادهکند،امامهلتاستفادهازجایزهدرحالاتمام
است.بایدهمینفردابهسفربرودوازآناستفادهکند.رئیسبهشماپیشنهاد
معاملهایرامیدهد.اگرتاآخروقتاداریروزشنبههمهکارهایمهمتان
راانجامدادهباشید،اینجایزهکاملارایگانرابهشماوهمسرتانمیدهد.
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اگرچنینمشوقوانگیزهایداشتهباشید،چهمیکنید؟حتماازحجمزیاد
کارهاییکهبایدتاآخرآنروزانجامدهید،متحیرمیشوید.مطمئنا۲0درصد
ازکارهایمهمیکهبرایطولهفتهبرنامهریزیکردهایدراانجاممیدهید.
باداشتنچنینمشوقی،حتییکدقیقههمدستازکارنمیکشید.مطمئنا
هیچوقتیبرایگفتگوهایبیهودهباهمکارانتاننخواهیدداشت.کارتانرا
زودشروعمیکنید،حتیدروقتهایاستراحتوناهارهمکارمیکنید،با
دقتکاملبرانجاممهمترینکارهاوخالیکردنمیزکارتانتمرکزمیکنید.

یکشبهیکیازبهرهورترینافرادسازمانمیشوید.
اینیکیازبهترینتمرینهاییاستکهمیتوانیدانجامدهیدواینحقیقت
رانشانمیدهدکهکاراییواثربخشیشماتاحدزیادیانتخابیاست.اگر
مشوقکافیداشتهباشید،ازمیزانبهرهوریخوددرعرضچنددقیقهتعجب
خواهیدکرد.اگرمشوقکافیداشتهباشیدوتصمیمجدیگرفتهباشید،تقریبا

بهسرعتمیتوانیدبهیکیازارزشمندترینافرادسازمانتبدیلشوید.


قانون سه 
مطمئنااینکتاببهخاطرپرداختنبهایناصل،ارزشخریدنوخواندن
رادارد.اینقانونبرپایهمواردفوقالعادهایاستکهدرطولسالهاوبه
کردهام.محتوایش وصاحبکسبوکارکشف مدیر هزاران با کار واسطه
انجام ایناستکهمهمنیستدرطولهفتهیاماهچهکارهایمختلفی
تعیینکننده۹0درصد داردکه فعالیتوجود یا کار امافقطسه میدهید،

ارزشوسهمشمادربهبودکسبوکاراست.
اگرفهرستیازهمهکارهاییکهدرطولماهانجاممیدهیدتهیهکنید،
آن اگر اما میشود. شامل را مختلف وظیفه و کار ۴0 حتی یا ۳0 ،۲0
فقطسه که دید خواهید کنید، مرور مورد به مورد و دقت به را فهرست
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مورددرکلفهرست،تعیینکننده۹0درصدارزششمابرایکسبوکارتان
است.

»سهکارمهم«خودراچگونهتعیینمیکنید؟سادهاست.فهرستیازهمه
کارهاووظایفخودازروزاولتاآخرماهودرطولسالتهیهکنید.سپس

بهاینسهسوالجادوییپاسخدهید:

از کارهای این فهرست را انجام  1. اگر فقط بتوانم در طول روز یکی 
دهم، کدام کار بیشترین ارزش را برای کسب وکارم دارد؟مهمترینکار
شما)همانیکهبزرگترینکمکرابهکسبوکارتانمیکند(خودشرابه
شمانشانخواهدداد.معمولااینکاربههماناندازهکهبرایاطرافیانواضح

است،برایشماهمواضحخواهدبود.دورآنخطبکشید.

2. اگر فقط بتوانم دو مورد از این فهرست را در طول روز انجام دهم، 
است؟ کدام  می کند،  کسب وکارم  به  را  کمك  بیشترین  که  کاری  دومین 
اینموردهمخودشرابهشمانشانمیدهد.شایدبهکمیتفکر معمولا

بیشترنیازداشتهباشد،امااغلبمشخصوواضحاست.

3.  اگر فقط بتوانم سه مورد از این فهرست را در طول روز انجام دهم، 
به کسب وکارم می کند، کدام است؟ را  بیشترین کمك  سومین کاری که 
وقتیپاسخهایخودراتحلیلکنید،بهوضوحمیبینیدکهفقطانجامآنسه
کار،تعیینکنندهکلارزشکاریتاناست.شروعواتماماینکارهامهمتراز

هرکاردیگریاست.

نکتهمهمآناستکهاگرپاسخاینسهسوالراندانید،کاملابهدردسر
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میافتیدودرخطرتلفکردنوقتوزندگیخوددرمحلکارهستید.اگر
و کارهایکمارزش انجام به ندانید،همیشه را اینسوالاتجادویی پاسخ

بیارزشمشغولمیشوید.
اوبپرسیدکهفکر از ابهامداشتید،نزدرئیستانبروید. اگربههردلیلی
میکندسهکارمهمیکهبایدانجامدهیدتاارزشمندترینکمکرابهکارتان
هم همسرتان از بپرسید. همکاران از را سوال این کداماند؟ باشید، کرده
بپرسید.اماهرکاریکهانجاممیدهید،بایدبتوانیدبهاینسهسوالپاسخ

دهید.


آن را برای دیگران هم مشخص کنید
وقتیسهکارمهمخودرابهوضوحمشخصکردید،بههمهافرادزیردستتان
همکمککنیدتاآنهاهمسهکارمهمشانرامشخصکنند.هیچلطف
وسخاوتیبهترازایننیستکهبهکارمندانخودکمککنیدتامهمترین
کسبوکارتان با را همکاری ارزشمندترین و کنند مشخص را کارهایشان

داشتهباشند.
دربخشیاسازمانیکهمدیریتخوبیداشتهباشد،کارمندانمهمترینو
ارزشمندترینکارهارابهخوبیمیشناسند.درعینحال،هرکارمندبایدسه
کاربزرگکارمنداندیگرراهمبشناسد.هرکسدرتمامطولروزوهرروز
بایدبهتنهاییوبادیگرانکارکندتایکیازآنسهکاربزرگیاهمهآنها

راانجامدهد.
افرادیکهتحتتسلط»تفکرسریع«قراردارند،بهطورطبیعیدرلحظه،
بهتقاضاوفشارها،واکنشوپاسخمیدهند.آنهامدامتغییرجهتمیدهند
وازمسیرانجاممهمترینکارهایشاندورمیشوند،امااینروشبرایشما

مفیدنیست.
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مهمترین دهید، اختصاص آهسته تفکر به را زمانی کار، شروع از قبل
کارتانراانتخابکنید،سپسکاررویآنراشروعکنیدوهرکاردیگری

راکناربگذارید.
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»ارزشمندترینروشاستفادهاززمانمدرحالحاضرچیست؟«
ازآنجاکهاینمهمترینسوالمدیریتزماناست،آنرابارهاوبارهااز
خودبپرسیدتابهراهنمایخودکاریتبدیلشودکهانگیزهبخشاستوشما
راطوریهدایتمیکندکهبرارزشمندترینکاریاوظیفهتانتمرکزکنید.
وقتیزمانوهمهفعالیتهایکاریرابرپایهپاسخبهاینسوالسازماندهی

میکنید،ازافزایشسریعبهرهوریخودشگفتزدهخواهیدشد.
گاهیازمخاطبانممیپرسم»ارزشمندترینداراییمالیتانچیست؟«

پسازاینکهفکرکردندوپاسخهایمختلفیارائهکردند،بهآنهامیگویم
کهپاسخاینسوالدرواقع»تواناییکسبدرآمد«است.تواناییشمابرای
کسبدرآمد،۸0تا۹0درصدارزشمالیشمادردنیایکارراتعیینمیکند.
خودتانرایک»ماشیندرآمدزایی«بدانید.هروظیفهایکهرویآنکار
میکنید،ارزشیکمیازیاددارد.وظیفهشماایناستکهبرارزشمندترین

در مسیر بمانید

نه
ل 

ص
ف
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کاربردزمانتمرکزکردهوخودراموظفکنیدتامدامرویآنچندفعالیتی
کارکنیدکهبیشترینارزشرابرایکسبوکارتاندارد.


یك اصل درباره شیوه زندگی 

زندگی مهم حوزههای همه در زمان کاربرد روش ارزشمندترین انتخاب
است.گاهی،ارزشمندترینروشاستفادهاززمان،بهخصوصوقتیسخت
مشغولکارهستید،ایناستکهبهخانهبروید،زودبخوابیدوخوابخوبی
داشتهباشید.گاهیارزشمندترینروشاستفادهاززمانایناستکهآنرا
از استفاده ارزشمندترینروش بگذرانید.گاهی افرادزندگیتان بامهمترین
زمانایناستکهباخوردنغذاهایمناسب،اختصاصیکبازهزمانیمنظم
برایورزشواستراحتوآرامشکافیبرایداشتنبهترینعملکرد،مراقب

سلامتجسمیخودباشید.
باخانواده اززمانایناستکهآنرا گاهیارزشمندترینروشاستفاده
در بخوانید. خوب کتاب یک تلویزیون، تماشای جای به یا بگذرانید خود
سایرمواقع،ارزشمندترینروشاستفادهاززمانداشتنروابطاجتماعیاست؛
بودندرکنارخانوادهودوستانیکهازهمراهیشانلذتمیبریدوآرامو

بیاسترسمیشوید.
چیزیکهبیشتریناهمیتراداردایناستکههموارهاینسوالراازخود
بپرسید:»درحالحاضرارزشمندترینروشاستفادهازوقتمچیست؟«سپس
اتمام به و راهرچهکههست،شروعکرده کار آن تا کنید راموظف خود
روزخود در و زمان درمهارتهایمدیریت را پیشنهاد این وقتی برسانید.

لحاظکنید،یکیازکاراترینمدیرانزماننسلخودخواهیدشد.
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مهم یا فوری 
کردن جدا به زیادی حد تا کارها و وظایف انجام برای اولویت تعیین
»کارهایحیاتیکم«از»کارهایبیهودهزیاد«بستگیدارد.شماهرروزبا
چهارنوعکارروبهروهستید.تواناییشمابرایدستهبندیاینکارهادرطبقه
مناسب،بهرهوریراتاحدزیادیافزایشخواهدداد.میتوانیدهریکازاین

کارهارادرکادریاربعمتفاوتیبگذارید.


ربع 1:  فوری و مهم 
دارد.کارفوری برایشغلتان بلندمدتی کارمهمچیزیاستکهعواقب
چیزیاستکهنمیتوانآنرابهتاخیرانداختیابهبعدموکولکرد.کارمهم
وفوریچیزیاستکههماکنون»باآنمواجههستید«.تقاضاهایخارجی
برایاستفادهاززمانشما؛یعنیکارهاووظایفیکهبایدشروعکنیدوبه
پایانببریدتاشغلخودراحفظکنید،ازایندستههستند.افرادیکهباید
ببینید،کارهاییکهبایدانجامدهیدوجاهاییکهبایدبروید،مشتریانیکه
بایدملاقاتکنید،وظایفیکهبایدبهانجامبرسانیدوفعالیتهاییکهدیگران
ازشماانتظاردارندازاینجنسهستند.اغلبافراداکثرزمانروزکاریخود

راصرفانجامکارهاییمیکنندکههممهموهمفوریهستند.
مهمترینوظایفواولویتهایاصلیشمانیزفوریومهمهستند.اینربع

را»ربعفوریت«مینامند.


ربع 2: مهم، اما غیرفوری
دومیننوعوظایفکارهاییاستکهمهمهستند،امافورینیستند.میتوان
از نمونهای انداخت. تعویق یا تاخیر به زمانکوتاهی برای راحداقل آنها
کارهایحیاتیاماغیرفوری،گزارشمهمیاستکهبایدآنراتاآخرماه
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بنویسید،بهتاییدبرسانیدوارائهکنید.یاپایاننامهدانشگاهرادرنظربگیرید.
اینپایاننامهبرایقبولشدنشمادردانشگاهحیاتیاست،امادرعینحال
میتوانیدانجامآنرابههفتههایاماههایبعدموکولکنیدکهاغلبنیزچنین
میکنید.اغلبمقالههایدانشگاهیشبقبلازارائهنوشتهمیشوند.کاری

کهزمانیمهماماغیرفوریبود،ناگهانبسیارفوریمیشود.
درطولزندگیباکارهایمهموغیرفوریاحاطهمیشوید،مانند:خواندن
کتابهایمهمدرحوزهکاریتان،شرکتدرکلاسهایفوقبرنامه،ارتقای
مهارتهاوتواناییهاییکهبرایموفقیتبلندمدتتانحیاتیهستند،امافوری

نیستند.پسانجامآنهارابهتعویقمیاندازید.
متاسفانهاغلبافرادیکهدرشغلشانشکستمیخورندیاناکاممیمانند،
به که میاندازند تعویق به آنقدر را خود تواناییهای و مهارتها ارتقای
جسورتری و مصممتر افراد به کارها آن و میشوند گرفته نادیده سادگی

سپردهمیشودکهبهدنبالپاداشهاومسئولیتهایبزرگترهستند.
فوری اما است، حیاتی سلامتی برای که ورزش سادگی به کاری حتی
نیسترامیتوانبرایمدتزمانزیادیبهتعویقانداختواغلبافرادنیز
همینکاررامیکنند.پزشکانمعتقدندکهباداشتنعاداتسلامتیمناسب
ازجملهرژیموورزشدردورانبزرگسالیمیتواناز۸۵درصدبیماریهای
مهمدرسالهایبعدیزندگیپیشگیریکرد.اینکارهادر»ربعاثربخشی«

قرارمیگیرد.


ربع 3: فوری، اما بی اهمیت
مطمئناافرادیهستندکهبهدفترشمامیآیند،باشماتماسمیگیرندیا
پیغاممیدهند،برایتانایمیلارسالمیکنند،اماپاسخگوییبهآنهاارزش

کمیبرایکسبوکارتانداردیااصلاارزشندارد.
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اینهاهمانکارهایفوریامابیاهمیتهستند.اینکارهادر»ربعفریب«
قرارمیگیرند.افرادفکرمیکنندازآنجاکهدرطولروزمشغولهستند،حتما
فریبمیدهند. را کارهایغیرمرتبطخودشان این انجام با اما ارزشمندند،
اغلبافرادنیمیاززمانخودراصرفانجامفعالیتهاییمیکنندکهفوری
اماهیچ لذتبخشهستند، و اینکارهاخوشایند،ساده وغیرمهمهستند.
کمکیبهکسبوکارنمیکنند.اغلباینکارهاگفتگوهایبیهودهباهمکاران

یاکارهایکمارزشدیگراست.

ربع 4: غیرفوری و بی اهمیت 
چهارمیننوعفعالیتیکهافرادهنگامکارانجاممیدهند،وظایفیاستکه
نهفوریهستندونهمهم.اینکارهادر»ربعاتلاف«قرارمیگیرند.اغلب
افرادبهکارهاییمشغولهستندکههیچارزشیبرایخودوشرکتشانندارد.
طول در خرید به رفتن ورزشی، صفحات یا سرگردان ایمیلهای خواندن
فعالیتهای از مثالهایی رانندگی،همه رادیوهنگام به دادن یاگوش روز
غیرفوریوبیاهمیتهستندکهموجباتلافوقتمیشوند.اینکارهاهیچ

کمکیبهزندگیتاننمیکند.


عادات کاری خوب را پرورش دهید
به زودی به دهید، انجام مدام را کاری اگر که است این بزرگ تراژدی
است. دشوار آن ترک گرفت، شکل عادتی وقتی و میشود تبدیل عادت
کارهای انجام صرف را وقتشان اغلب که کردهاند عادت افراد از بسیاری
کمارزشوبیارزشکنندوسپسمتعجبشوندکهچراازکاربیکارشدهاند

یاشخصدیگریبهجایآنهاارتقاءگرفتهاست.
کلیدمدیریتموفقزمانایناستکهاولویتهاییبرایخودتعیینکنیدو
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همیشهرویمسائلیکارکنیدکهفوریومهمهستند.وقتیکارهایفوری
ومهمراانجامدادید،فورابروظایفیکارکنیدکهمهمهستند،امادرحال
کارهایی و وظایف معمولا غیرفوری و مهم کارهای ندارند. فوریت حاضر

هستندکهمیتواننددربلندمدتکمکشایانیبهکسبوکارشماکنند.
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مهمترین و ارزشمندترین بر تمرکز بالا، بهرهوری کلید مهمترین شاید
کارهاییاستکهمیتواندرطولروزانجامداد.

تعییندقیق»نتایجکلیدی«برایاثربخشیمدیروبهرهوریبالاحیاتی
است.»نتایجکلیدی«آنکارهاییهستندکهبرایانجام،تکمیلیادستیابی
بهآنهااستخدامشدهاید.باتوجهبهحوزهونوعکارتان،اینموارداولویتهای
اصلیشماهستند.اینهاهمانکارهاییهستندکهوقتیانجامشوند،نشان
میدهندکهآیاوظایفخودنسبتبهشرکتونسبتبهخودتانراانجام

دادهایدیانه.
اجازه کدامند؟ شدهاید استخدام آنها به دستیابی برای که کلیدی نتایج
دهیداینسوالرابهشکلدیگریبپرسم:»چراحقوقمیگیرید؟«اینیک
سوالکلیدیاستکههردقیقهوهرروزبایدازخودبپرسید،بهخصوص

وقتیکارهایزیادوزمانبسیارکمیدارید.

نتایج کلیدی خود را مشخص 
کنید 

ده
ل 

ص
ف
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یك نتیجه کلیدی سه مشخصه ویژه دارد: 
۱.چیزیاستکهبایدآنراحتماوبهطورقطعانجامدهیدتاوظایفخود

راانجامدادهوخواستههاییکهازشمادارندرابرآوردهکنید.


خودتان اگر است. شما با آن مسئولیت درصد ۱00 که است چیزی .۲
انجامشندهید،هیچکسدیگرینمیتواندیانمیخواهدآنراانجامدهد.


۳.چیزیاستکهکاملاتحتکنترلشمااست.برایانجاماینبخشاز

کارتانبهکمکیامشارکتشخصدیگرینیازندارید.


نتایجکلیدیخودرابهوضوحنمیشناسید،نزدرئیسبرویدو اگرحوزه
ازاوسوالکنید.ازرئیسخودبپرسید،»دقیقابرایچهکاریبهمنحقوق

میدهید؟«
درکمالتعجب،اغلبروساهمجواباینسوالرانمیدانند.آنهاهرگز
بهاینفکرنکردهاندکهچرابهشماحقوقمیدهندیاحتیاینکهچراخودشان
حقوقمیگیرند.وقتیاینسوالرامیپرسیدورئیسخودرامجبورمیکنید

بهآنفکرکند،بهرهورتروکاراترخواهیدشد.


در مسیر اصلی بمانید
است کاری است:»چه این کلیدی نتیجه حوزه به مربوط سوال دومین
کهفقطمنازعهدهاشبرمیآیمواگرآنراواقعاخوبانجامدهم،تفاوت

چشمگیریدرسازمانمبهوجودخواهدآورد؟«
درواقع،اینسوالدرهرساعتازهرروزپاسخخاصیدارد.

انجامشانبرمیآیید.اگرشما ازعهده کارهاییوجوددارندکهفقطشما
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انجامنمیدهد.اگرآنهارابه انجامشانندهید،هیچکسدیگریآنهارا
ایجادمیکند. وشرکتتان درشغل تفاوتچشمگیری دهید، انجام خوبی
دارند. برایکارتان را ارزش بیشترین فعالیتهایخاصیهستندکه اینها
برایاینکهبهترینعملکردراداشتهباشید،بایداینفعالیتهاییکهازسایر

کارهاارزشمندتروفقطازعهدهشماساختهاسترابهدقتبشناسید.
بهیادداشتهباشیدکههمیشهصدهاکارکوچکهموجودداردکهمیتوانید
انجامشاندهید،امااگربهخوبیانجامشوند،تمایزکمیدرموفقیتیاکمک

شمابهسازمانایجادمیکنند.
تمرکزبرنتایجکلیدیمستقیمترینراهآزادکردناثربخشی،قدرت،ترغیب،
اشتیاقوانرژیاست.همیشهباانجامکاریکهبرایخودوشرکتبرجستهو
مهماست،احساساعتمادبهنفسوقدرتشخصیفوقالعادهایپیدامیکنید.
ازطرفدیگردرعصرحواسپرتی،اگرکاریراانجامدهیدکهدراعماق
کرد، خواهد اصلیتان اهداف به دستیابی در کمی بدانیدکمک خود ذهن
احساساتیازقبیلعدمخودباوری،ترس،استرسواغلبناامیدیراتجربه

میکنید.

حوزه  نتایج کلیدی خود را مشخص کنید
بهندرتبیشازپنجتاهفتنتیجهکلیدیدرکاروجوددارد.هریکاز
انجام را اگرمیخواهیدهمهوظایفکاریخود آنهاکارخاصیاستکه

دهید،بایدبهآنهابپردازید.

اگر کارمند فروش هستید، حوزه های   نتیجه کلیدی شما عبارتند از:
۱.یافتنمشتریاناحتمالی)یافتنمشتریانجدیدوصحبتباآنها(

نحویکهمشتاق به احتمالی بامشتریان رابطه ایجاد و اعتمادسازی .۲
شنیدنسخنانشماباشند.
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۳.تعییندقیقنیازها
۴.ارائهمحصولبهشکلیمتقاعدکننده

۵.پاسخگوییشفافبهاعتراضات
6.نهاییوقطعیکردنفروش

7.فروشمجددبهمشتریانراضیودرخواستمعرفیمشتریانجدیداز
سویآنها

برایانجاموظایفخودبهعنوانکارمندفروششرکت،بایدهریکازاین
کارهاراانجامدهید.

شما به عنوان مدیر هفت حوزه نتیجه کلیدی دارید که عبارتند از: 
۱.برنامهریزی،تصمیمگیریبرایکارهاییکهبایدانجامشوند.

۲.سازماندهی،جمعکردنافراد،پولومنابعلازمبرایانجامکارها.
۳.استخدام،یافتنافرادمناسببرایدستیابیبهاهداف.

۴.واگذاری،اطمینانیافتنازاینکهافرادکاریکهازآنهاانتظاردارید،
مهلتانجامآنوکیفیتموردنظررابهوضوحمیدانند.

۵.نظارت،اطمینانازاینکههرکاریمطابقبرنامهوباکیفیتلازمانجام
میشود.

تکمیل برای زمانی خط اضافه به الگوها، و معیارها تعیین ارزیابی، .6
کارهایلازم.

7.گزارشدهی،اطمینانازاینکههمهافرادارشد،همردهوزیردستشما
میدانندکهدرحالانجامچهکاریهستیدوقراراستبهچهچیزیدست

یابید.
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»خطا از ناشی زندگی یا مدیریت در مشکلات همه درصد ۹0 از بیش
کردن«دریکیازاینحوزههاینتیجهکلیدیاست.درستمثلایناست
کهمادهمهمیرادرتهیهغذافراموشکنید.بههمیندلیلغذامزهخوبی

کهمیتواندداشتهباشدرانخواهدداشت.


شفافیت مهم است 
هرکسدرهرردهایازسازمانبایدحوزهنتایجکلیدیخودرابهخوبی
بشناسد.اطمینانحاصلکنیدکهکارمندانشماارزشمندتریننوعهمکاری
باسازمانرامیشناسند.بزرگترینلطفیکهمیتوانیدبهکارمندانخودکنید
ایناستکهبهآنهاکمککنیدتاارزشمندترینومهمترینکارهاییکه
میتوانندانجامدهندرابشناسندوسپسدردستیابیسریعبهاهدافبهآنها

کمککنید.
صرفنظرازسِمَتشمادرنمودارسازمانی،بایددومطلبرابدانید:نخست
اینکهحوزهنتایجکلیدیرئیستانچیست؟رئیسبایدچهکاریراانجامدهد
کهمهمترازهرکاردیگریبرایموفقیتسازماناست؟اگرپاسخاینسوال
راندانید،نمیتوانیدبهرئیسخوددرانجامکارهایشکمککنید.کاریکه

برایموفقیتشخصیخودتانهمحیاتیاست.
دوماینکهبایدحوزهنتایجکلیدیخودرابشناسید.علاوهبرآن،هریکاز
افرادزیردستتانهمبایداینحوزههایمربوطبهشمارابشناسد.همچنین
هریکازافرادزیردستانبایدحوزهنتایجکلیدیخودرابهترتیباهمیتو

مهلتانجامآنهابداند.
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طور به را کار که است این زمان مدیریت ابزارهای عالیترین از یکی
کارهای واگذاری برای شما توانایی کنید. واگذار دیگری بهشخص کامل
کماهمیتتربهافراددیگریکهمیتوانندآنهارابادستمزدساعتیوحقوق

کمترانجامدهند،یکیازمهارتهایمهمدرمدیریتمدرناست.
هرکارممکنرابهافراددیگرواگذارکنید.افرادیکهمیتوانندآنهارابه
خوبیشمایاحتیبهترانجامدهند.از»قانون70درصد«استفادهکنید.اگر
شخصدیگریمیتواندکاریراتا70درصدبهخوبیشماانجامدهد،این

کارگزینهایمناسببرایواگذاریاست.


ارزش خود را چند برابر کنید
واگذاری،شماراقادرمیسازدتابهجایانجامکارهاتوسطخودتان،به
مدیریتکارهابپردازید.واگذاریمهارتیاستکهامکانمیدهدتااستعدادو

کار را به دیگران واگذار 
کنید 

ده
یاز
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ف
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مهارتخودراافزایشدادهوآنرابهتعدادهمهافرادیکهکارهایکوچکتر
رابهآنهاواگذارمیکنید،چندینبرابرکنید.

همیشهبایدانتخابکنید.هرکاریرامیتوانیدشخصاانجامشدهیدیا
آنرابهشخصدیگریبسپارید.بهرهوریبالانیازمندایناستکههمیشه
بهرویکرددومفکرکنید:»چهکسیمیتوانداینکاررابهجایمنانجام

دهد؟«


واگذاری قابل یادگیری است
مهارتهایواگذاریمناسبرابیاموزید.درمجموعهکتابهای»کتابخانه
موفقیتبرایانتریسی«یککتابکاملدربارهاینموضوعبانام»مدیریت
وواگذاریکارها«نوشتهامکههمهنکاتلازمبرایحداکثرکردنبهرهوری
فرد کار، هر انجام برای میدهد. قرار اختیارتان در را افراد سایر ازطریق
مناسبیراانتخابکنید.نمودارزمانی،مهلتسررسید،معیارهایعملکردو

برنامهبازبینیتهیهکنید.
ومسئولیتهایشما کارها درحوزه نیز وتصمیمگیری اگرحلمشکل
است،میتوانیدآنهاراهمواگذارکنید.جمعآوریاطلاعاتوتحقیقاترا
همواگذارکنید.هرکاریرابهکسیواگذارکنیدکهمیتواندکاررابهخوبی

شما)یاتقریبابهخوبیشما(انجامدهد.
بامهارتواگذاریکهبهسادگیقابلیادگیریاست،هیچمرزیدرشغل
تخصصیتانوجودنداردکهنتوانیدآنرافتحکنید.امابدونتواناییواگذاری
موثروخوب،همیشهکارهایزیادوزمانبسیارکمیدراختیارخواهیدداشت
وهمیشهبهانبوهکارهایکمارزشوبیارزشمیرسید.هرگزبهکارهای
به میتواند موضوع این و ندارید تسلط خود شغل بر و نمیرسید مهمتان

فرایندکارتانصدمهبزند.
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خبرخوبایناستکههمهمهارتهایکسبوکارقابلیادگیریهستند.
استادشوید.میتوانیددر اینکتاب ایده باتمرینوتکرارمیتوانیددرهر
مدیریتزمانخودمهارتیفوقالعادهبهدستآوریدودرماههاوسالهای

پیشِرو،بهرهوریخودرادویاسهبرابرکنید.
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تمرکزوفقطپرداختنبهیککارازالزاماتمهمدستیابیبهموفقیتهای
بزرگاست.تمرکزیعنیوقتیکاررویمهمترینوظیفهتانراشروعکردید،
تصمیمبگیریدکهآنراباپشتکاروبدونانحرافوحواسپرتیانجامدهید.
الزام زمانتان، از استفاده نوع برمهمترین قاطعانه برایتمرکز تواناییشما

شمارهیکبرایموفقیتاست.
باهوشمندی،تواناییوخلاقیتمیتوانیدبههمهالزاماتدیگردستیابید،
امااگردریکزماننتوانیدروییککارخاصتمرکزکنید،نمیتوانیدموفق
شوید.بایدکارهایمهمرااولانجامدهید،درهرزمانیککارانجامدهید
وکارهاینهچندانمهمرااصلاانجامندهید.اگرنتوانیدخودراموظفکنید
تاقاطعانهتمرکزکنید،همیشهمشغولکاربروظایفکماولویتخواهیدبود.
زمان بگیرید. نظر در مهمتان اولویتهای برای را لازم زمان همیشه
به را راتجسمکنیدوسپس۳0درصدآنزمان انجامآنکار برای لازم

قاطعانه تمرکز کنید 
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عنوانحاشیهاطمینانبهزماناصلیاضافهکنیدتامزاحمتها،فوریتهاو
مسئولیتهایغیرمنتظرهرانیزلحاظکردهباشید.بااینحاشیهاطمینان۳0
درصدیبهاحتمالزیادبهتخمیندرستزمانلازمبرایانجامکار،نزدیک
میشوید.اینیکیازرازهایدستیابیبهسطوحبالایبهرهوریدرکاراست.
باتمرکزطولانیو نایتینگِل»هرموفقیتبزرگدرزندگی ارِل بهقول

پایدارحاصلمیشود«.


تك کاری را تمرین کنید 
ازمهمترینتکنیکهایمدیریتزمانواصولمدیریت تککارییکی
زندگیاست.وقتیکاریراشروعمیکنید،تااتمام۱00درصدآن،بهکار
ادامهمیدهید.تککاریمستلزمایناستکهکاریرابارهاوبارهاشروع
نکنید،یاآنراکنارنگذاریدتاسراغکاردیگریبرویدوبعددوبارهبهکار
اولبرگردید.باتککاری،خودراموظفمیدانیدکاریکهشروعکردهایدرا

کاملکنیدوبعدسراغکاردیگریبروید.
تککاریرادرمکاتباتخودبهکارگیرید.مواردبیاهمیترافوراجداکرده
وفقطیکباربهاسنادمهمرسیدگیکنید،یعنیبلافاصلهآنهاراپرکردهیا

بهآنهاپاسخدهید.
لیِکِنکارشناسمدیریتزمانمطرحشد، اصلتککاریکهتوسطآلن
حاصلمطالعاتفراواندرحوزهزمانوحرکتاستکهنتیجهکارافرادیکه
مصممتمرکزمیکنندرابانتیجهکارافرادیمقایسهمیکندکهتازماناتمام
کاربارهاوبارهاسراغآنمیروند،آنرارهامیکنندودوبارهبرمیگردند.
اینمطالعاتنشاندادهربارکهکاریرارهامیکنیدوسراغکاردیگری
میروید،حرکتوآهنگآنکارراازدستمیدهیدومسیرانجامکارراگم
میکنید.وقتیدوبارهسراغآنمیروید،چارهاینداریدجزاینکهکاریکه
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قبلاانجامدادهایدرامرورکنیدوببینیدکههنگامترککاردرچهمرحلهای
بودهایدوسپسدوبارهشروعکنید.اینفراینددرمقایسهباوقتیکهکاریرا
شروعمیکنیدوتااتمامشادامهمیدهید،تا۵برابرزمانلازمبرایانجام

آنکاررابیشترمیکند.
بهبیانساده،تککاریمیتواندزمانلازمبرایانجامکارهایمهمراتا

۸0درصدکاهشدادهوکیفیتکارنهاییرابهشدتافزایشدهد.


از چندکاری اجتناب کنید
امروزهبحثهایزیادیپیرامونمفهومچندکاریمطرحاست.بعضیافراد
فکرمیکنندتواناییانجامچندکارهمزمانوبابهرهوریبسیاربالارادارند.

اکنونمطالعاتثابتکردهکهاینعقیدهکاملااشتباهاست.
واقع»تغییرکار« ایناستکهچندکاریدر دریافتهاند آنچهکارشناسان
انجام را کار میتوانیدیک فقط زمان دریک که است این حقیقت است.
دهید.اگرکاریرامتوقفکردهوسراغکاردیگریبروید،بایدتمامتوجهو
انرژیخودرابهکارجدیدمعطوفکنید.وقتیبهکارقبلیبازمیگردید،صرفا
محورتوجهخودراعوضکردهاید،درستمثلاینکهپرتونورراازیکهدف
رویهدفیدیگربیندازید.سپسبایدقبلازشروعمجددکارقبلی،خودرا

بهشرایطمطلوببرسانید.


کند ذهن و کند ذهن تر 
براساسمطالعهمجله»یو.اس.ایتودی«،هربارکهازکاریسراغکار
دیگریمیرویدودوبارهبازمیگردید،مقدارمشخصیانرژیذهنیوهوش
مصرفمیکنید.درانتهاییکروزپرمشغلهوچندکاری،ممکناستضریب
هوشیتان۱0نمرهکاهشیابد.بنابراین،درطولروزکندذهنترمیشوید،در



مدیریت زمان - فصل 12

75

انتهایروزاحساسخستگیمفرطداریدواغلبنمیتوانیددربارهکوچکترین
مسائلهمتصمیمبگیرید،مثلااینکهشامچهبخوریدیاکدامبرنامهتلویزیون

راببینید.
زمان از فریبآمیز استفاده نوعی اما است، وسوسهانگیز چندکاری گرچه
انجام برای شما توانایی و بزند آسیب شما کار به میتواند واقع در است.

مهمترینوظایفیکههمهموفقیتتانبهآنبستگیداردراتحلیلبرد.


تصمیم به تمرکز بگیرید
بهعادتخود را برایکار برنامهریزیدقیق بگیریدکه امروزتصمیم از
تبدیلکنید،اولویتهاییتعیینکنیدوسپسکارمهمتانراآغازکنید.وقتی
کاررویمهمترینوظیفهیانتیجهراشروعکردید،تصمیمبگیریدکهآنرا

مصمموبدونانحرافیاحواسپرتیتاانتهاانجامدهید.
یکیازتکنیکهایمورداستفادهمدیرانبسیاربهرهورایناستکهصبحیا
بعدازظهریادرتعطیلاتآخرهفتهدرخانهکارمیکنند.دراینزمانمیتوانید

بدونهیچمزاحمتیمصممبرکارخودتمرکزکنید.
کلیددیگرتمرکزقاطعانهاجتناباز»جذابیتحواسپرتی«است.بهجای
اینکهبههمهایمیلهاوتلفنهایخودپاسخدهید،»آنهارارهاکنید!«درِ
تا بگذارید راکنار راخاموشکنیدوهمهچیز ببندید،همهوسایل را اتاق
بتوانیدرویوظیفهایکارکنیدکهدراینمرحلهبیشترینتمایزرادرشرکت
وکارتانایجادمیکند.وقتیاینکاررابهعادتخودتبدیلکردیدبهرهوری،

عملکردوخروجیتانتقریبایکشبهدویاسهبرابرخواهدشد.
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معروفاستکه»تعللدزدزماناست«.دریکیازهمایشهایمنمرد
داناییاینجملهرابسطدادوگفتکه»تعللدزدزندگیاست«.

تواناییشمابرایغلبهبربهتعللوانجامآنمطابقزمانبندی،تعیینکننده
شکستیاموفقیتدرکاراست.

بااینحال،حقیقتایناستکههمهکارشانرابهتعویقمیاندازند.همه
کارهایبسیارزیادوزمانبسیارکمیدارند.امااگرهمهکارشانرابهتعویق
اندازند،تفاوتبینشخصبابهرهوریبرتروفردبابهرهوریضعیفچیست؟
سادهاست.فردبهرهوروظایفوکارهایکمارزشیابیارزشرابهتعویق
میاندازد.شخصبابهرهوریضعیفکارهاییرابهتعویقمیاندازدکهارزش
ویژهایبرایشرکتوشغلفرددارند.برایاینکهحداکثرکاراییممکنرا
داشتهباشید،بایدتصمیمبگیریدکهازامروز»تعللخلاق«داشتهباشید.

آگاهانهوعمداتصمیمبگیریدکهبرخیازوظایفرابهتعویقاندازید.به

بر تعلل غلبه کنید
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فهرستکارهایروزانهخودنگاهکنیدومواردیکهتااتمامسایرمواردمهمتر
سراغآنهانخواهیدرفتراانتخابکنید.بهجایبهتعویقانداختناتفاقیو

خودبهخودکارها،آنهاراآگاهانهوعمدابهتعویقاندازید.
ماهمیشهتمایلداریمکهبزرگترینکارهارابهتعویقاندازیم،کهمعمولا
حداقل یا تعویقها این بر غلبه برای هستند. کارها ارزشمندترین همان
مدیریتآنهامیتوانیدازمجموعهایازتکنیکهااستفادهکنید.درحقیقت،
کتابخانههامملوازکتابهاییهستندکهیکیادوردیفآنهانوشتهخودمو
دربارهغلبهبرتعللوبهتعویقانداختنکارهااست.اکنونبهایدههایخوبی

میپردازمکهبایدفورااستفادهازآنهاراآغازکنید.


برنامه ریزی ذهنی
»همینالانانجامشبده!«

افزایش برای میتوانید که باشد عبارتی قدرتمندترین جمله این شاید
به را کارهایمهم دارید که کنید.هرگاهمیبینید استفاده آن از بهرهوری
انجامش انرژیبهخودبگویید»همینالان بااشتیاقو تعویقمیاندازید،

بده!همینالانانجامشبده!همینالانانجامشبده!«
کشففوقالعادهایناستکهبعدازاینکهاینواژههارا۲0،۱0یاحتی۱00
بارتکرارکردید،میبینیدکهبهشکلناخودآگاهمتقاعدشدهایدتامهمترین
کارتانرابدونوقفهانجامدهیدوقبلازانجامهرکاردیگریآنراتمام

کنید.

اتمام کارهای بزرگ تر 
بهگفتههنریفورد»اگرهرهدفیرابهبخشهایبهاندازهکافیکوچک

تقسیمکنید،قابلدستیابیخواهدبود«.
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به آن کردن تقسیم با را شود انجام باید که بزرگی کار هر میتوانید
بخشهایبهاندازهکافیکوچکانجامدهید.یکیازبهترینتکنیکهااین
استکهکارخودرابه»لقمههایکوچک«تقسیمکنید.کاغذیبرداریدو
همهبخشهایکوچککار،بهترتیبازاولینبخشکوچکتاآخرینبخش

تکمیلکنندهرارویآنبنویسید.
سپسخودرابهانجامکار»شمارهیک«درفهرستموظفکنید.گاهی
تصمیمبرایانجاماولینگامیککاربزرگ،انجامگامهایبعدیوبعدی
راسادهترمیکند.گاهیمجبورکردنخودتانبهانجامیککارمهمکمک

میکندکهنیرووانرژیلازمبرایانجامآنتاآخرراپیداکنید.


روش ورقه های کالباس 
کارها تعویق بر غلبه برای کوچک« »لقمههای تکنیک از دیگری نوع
»روشورقههایکالباس«نامدارد.همانطورکهیکتکهکالباسبزرگرا
یکبارهنمیخورید،نبایدتلاشکنیدکهکاربزرگیرانیزیکبارهودریکبازه
زمانیانجامدهید.درعوض،بایدکاررامثلبرگههایکالباسورقهکنید
اندازهکاربکاهید.سپستصمیم از باانجامیکمورددرهربازهزمانی، و
بگیریدکهقبلازرفتنسراغکاریدیگر،آنبخشکوچکراکاملکنید.
هربارکهبهکارمهمخودمیپردازید،بهخصوصوقتیکهمسئولیتهای
پرفشاردیگرینیزبرعهدهدارید،تصمیمبگیریدکههرباریکبخشازکار
راانجامدهید.اغلبایناستراتژیباعثمیشودکهکاربرپروژهراشروع
کنیدوتکمیلبخشهایدوم،سوم،چهارموبعدیهمسادهترخواهدشد.

حس فوریت ایجاد کنید
حس کار دنیای در انسان قابلیتهای ارزشمندترین و نادرترین از یکی
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فوریتاست.تخمینزدهمیشودکهفقط۲درصدافرادبهسرعتبهانجام
کارمیپردازند.وقتیبه»عملمحوری«وانجامسریعکارمعروفباشید،در

سریعترینومستقیمترینمسیردستیابیبهموفقیتقرارمیگیرید.
بایدچهکنندکه اجراییپرسیدندکهکارمندان ارشد از۳00مدیر وقتی
درسریعترینمسیردستیابیبهموفقیتقرارگیرند،۸۵درصدآنهاپاسخ

یکسانیداشتند.مهمترینویژگیهایمدنظرآنهاعبارتبوداز:
۱.تواناییتعییناولویتها

۲.تواناییآغازکردنمهمترینکاروانجامسریعودرستآن.


وقتیبهاینمعروفشدیدکهمهمترینکارهارابهسرعتآغازکردهو
آنهاراسریعودرستانجاممیدهید،ازهمهفرصتهایفوقالعادهایکه

پیشرویتانقرارمیگیرد،شگفتزدهخواهیدشد.
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برایکسبحداکثرموفقیتبهقطعاتبزرگزماننیازدارید.هرچهکارتان
جدی، پروژههای روی کار برای زمان بزرگ قطعات تعیین باشد، مهمتر

مهمترخواهدشد.
برایانجامهرکارارزشمندیحداقلبه60تا۹0دقیقهوقتنیازدارید.
حدودسیدقیقهطولمیکشدتاذهنتانرادرموضوعیپیچیدهمثلتهیه
کنید. درگیر مهم پروژه یک برنامهریزی حتی یا گزارش پیشنهادی، طرح
وقتیذهنیتیکلیبرایانجامکاربهدستآوردید،آنوقتمیتوانیدمصمم
وباآگاهیوخلاقیتبالابر60دقیقهبعدوانجامکارهایجدیترتمرکز

کنید.


کار خلاقانه را با کار اداری ترکیب نکنید
کنید. ترکیب اداری یا عملی کارهای با را خلاقانه کارهای نمیتوانید

قطعات بزرگ زمان ایجاد 
کنید
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نمیتوانیدکارهایاجراییوخلاقانهراهمزمانانجامدهید.آنهابهتفکر
سریعیاآهستهونههردونیازدارند.کارهایادارینیازمندتفکرسریعو
کوتاهمدتهستند.کارهایخلاقانهبهتفکر،برنامهریزیوپشتکارنیازدارند.
زمانخلاقیترا»زماناوجدرونی«وزماناجرارا»زماناوجبیرونی«
بدانید.آنهاراباهمترکیبنکنید.نمیتوانیدکارهایبزرگخلاقانهراکهبه
تمرکزنیازدارنددریکمحیطکاریمعمولیانجامدهید،مگراینکهعلامت
بایدخلاقیت اینصورت، رارویدربچسبانید.درغیر نشوید لطفامزاحم
داشتهباشیدوروشهاییبرایخلاصشدنازمحیطکارپیداکنیدتابتوانید

کارهاییراتمامکنیدکهفرایندشغلیتانواقعابهآنهابستگیدارد.


روش خلق تکه های زمانی 
حالچندپیشنهادبرایخلققطعاتبزرگزمانداریمکههرکداممیتواند

اثربخشیوکاراییشماراتاحدزیادیبهبودبخشد.
نخستاینکهصبحهاکهکاملاسرحالوهوشیارهستیدکارکنید.بسیاری
ازبهرهورترینافراددرکسبوکار،خودراموظفمیکنندکهزودبخوابندو۵
یا6صبحبیدارشوند.درنتیجهمیتوانندقبلازرفتنسرکار60تا۹0دقیقه
رابدونمزاحمتکارکنند.حتیاگرکمیدیربهادارهبرسید،باآن۹0دقیقه
کاربدونمزاحمت،حاصلکارتانمعادلسهساعتکاریکفردمعمولیدر
محیطادارهاست.بازهزمانیدیگریکهمیتوانیدازآنبهرهببرید،وقتناهار
است.اینبهترینفرصتاستتازمانیکههمهخارجازدفترمشغولصرف
ناهارهستند،تلفنراساکتکنید،اینترنتراقطعکنیدوسایرمواردیکه
باعثحواسپرتیمیشوندراکناربگذارید.آنوقت60دقیقهساکتوآرام
دراختیارداریدکهمیتوانیدمصممکارکنیدوتعدادیازمهمترینکارهایتان

راانجامدهید.
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مزاحم نشوید
استراتژیدیگریکهمیتوانیدازآناستفادهکنیدایناستکههرروزدر
بازههایزمانیمشخصیکهباارادهرویبزرگترینوظایفتانکارمیکنید،
نشوید« مزاحم ازمدیرانیکعلامت»لطفا بسیاری ببندید. را اتاقتان در
تهیهمیکنندوهنگامکاررویدستگیرهدرِاتاقشانمیگذارند.همهمیدانند
کهوقتیاینعلامترویدراست،هیچکسمگردرموارداضطراریاجازه

مزاحمتندارد.
حسابدارمنکهخانمیبااستعدادوماهراستبهمنشکایتکردکهافراد
مختلفبیوقفهمزاحمشمیشوند.درنتیجه،نمیتوانستکارهایحسابداری
برنامهتحویل انجامدادهوصورتهاوگزارشمالیخودراطبق رادقیق
دهد.پسازاینکهبهاوپیشنهاددادمعلامت»لطفامزاحمنشوید«راروی
دراتاقشنصبکندوصبحهایکساعتوبعدازظهرهایکساعتبیوقفه
گفت آن از پس شد. متحول کاریاش زندگی کند، کار مزاحمت بدون و
نکتهمهمتر است. متمرکزشده کارهایش بر روزکاملا درعرضچند که
اینکههیچیکازآنمزاحمتهاآنقدرمهمنبودندکهنتوانبهزماندیگری

موکولکرد.


ساعت های بیشتری به دست آورید
حالبهتکنیکفوقالعادهدیگریاشارهمیکنمکههمهمدیراندرمسیر
مستقیموسریعخودازآناستفادهمیکنند.کمیزودترازخواببیدارشویدو
یکساعتقبلازدیگرانبهادارهبرسید.ازآنیکساعتبرایسازماندهی
روزوشروعکارقبلازپیشآمدنهرنوعمزاحمتاحتمالیاستفادهکنید.
برای هم ناهار هنگام ساعت یک آن از و کنید کار ناهار وقت تا سپس
بهرهوریبیشتراستفادهکنید.درنهایت،پسازاینکههمهبهخانهرفتند،یک
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ساعتبیشتردرادارهبمانیدوازآنیکساعتبرایجمعبندیروزخودو
تکمیلمهمترینکارهایتاناستفادهکنید.

اینتکنیکفوقالعادهاست!باتنظیمروزخودبهاینشکل،هنگامرفتنو
برگشتنسرکاردرترافیکگرفتارنمیشوید.دراینمیانسهساعتارزشمند
رابههرروزکاریخوداضافهمیکنید.دو،سهیاحتیپنجبرابریکفرد
میتوانید استراتژی این با میکنید. کار معمولی، کاری ساعات با معمولی

خروجیخودرادوبرابرکردهوروندکاریتانرامتحولکنید.
که حوزههایی از یکی هستید. بالقوه نابغه یک که باشید داشته یاد به
میتوانیدخلاقیتخودرادرآننشاندهید،ایجادقطعاتبزرگزماناست

تاکارهایبیشتریانجامدهیدودرکارتانسریعترپیشرفتکنید.
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ازمهمترینتلفکنندههایوقت وقفههایغیرمنتظرهوبدونهماهنگی
درکسبوکاروصنعتهستند.اینوقفههامیتواندبهشکلزنگدریافت
ایمیلکامپیوتر،زنگتلفن،زنگدریافتپیامکیاافرادیباشدکهبهاتاقتان

میآیندتاباشماصحبتکنند.
بهنظرمیرسدکهافرادبزرگترینتلفکنندگانوقتدردنیایکارهستند.
بسیاری باهمکارانمیگذرد. بیهوده بهگفتگوهای کار زمان پنجاهدرصد
افرادصبحهاسرکارمیآیندوشروعبهگپزدنباهمکارانمیکنندوتا
۲تا۳ساعتبعدبهاینکارادامهمیدهند.دربسیاریازمحیطهایکاری
افرادتاساعت۱۱صبحکارجدیراآغازنمیکنندوفوراپسازآنوقت
ناهاراست.پسازناهاربرمیگردندوکمیدیگرباهمکارانشانگپمیزنند

وتا۱:۳0یا۲بعدازظهرسرکارشانبرنمیگردند.


وقفه ها را کنترل کنید
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همه زمان کاری خود را کار کنید 
دهید«. اختصاص کار به را خود کاری زمان که»همه است این قانون
وقتیبهمحلکارتانمیروید،فوراکارراشروعکنید.بادیگرانگپنزنید،
امروز برای دیروز آنجاکهعصر از نچرخید. اینترنت در یا نخوانید روزنامه
برنامهریزیکردهاید،فورامهمترینکارتانراشروعکنیدوبهآنادامهدهید،

همهبخشهارایکبهیکانجامدهیدتامهمترینکارتانراتمامکنید.


وقفه ها را به حداقل برسانید
وقتیکسیبهشمازنگمیزند،فوراسراصلمطلببروید.چیزیشبیه
اینبگویید»سلام.خوشحالمکهصداتومیشنوم،چهکمکیازدستمن

ساختهاست؟«
فورابهاصلمطلببپردازیدووقتتلفنکنید.قبلازتماس،بهسرعت
فهرستیازنکاتیکهمیخواهیددراینتماسمطرحکنیدرایادداشتکنید.
وقتیزنگزدید،بگویید»میدانمچقدرکارداری.سهموردهستکهبایدبا

تودرمیانبگذارم.آنوقتمیگذارمسرکارتبرگردی«.
اینرویکرد،مودبانهوحرفهایاست.اغلبافرادپرمشغلهازاینکهفورابه

اصلموضوعمیپردازیدوتلفنراقطعمیکنید،سپاسگزارخواهندبود.
وقتیکسیبرایگفتگوبهدفترتانمیآید،میتوانیدبگویید»خیلیدوست
دارمکههمینالانباشماصحبتکنم،امابایدسرکارمبرگردم.بایداین

کارراتاعصرتمامکنم«.
وقتیاینکلماتجادوییرابرزبانمیآوریدکه»بایدسرکارمبرگردم«،

آنشخصبارشرامیبنددومیرود.
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فورا برخیزید 
برایبهحداقلرساندنهزینهزمانیوقفههایغیرمنتظره،وقتیکسیبه
اتاقتانمیآید،برخیزید،نزداوبرویدوچیزیشبیهاینبگویید»همینالان

داشتمبیرونمیرفتم،چهکاریازمنساختهاست؟«
سپسبااوازاتاقبیرونبیاییدوبهراهروبروید،بااوصحبتکنیدوبه
حرفهایشگوشدهید.وقتیحرفشتمامشد،بگذاریدسرکارشبرگرددو

شماهمبهاتاقوکارتانبرگردید.
تکنیکدیگرایناستکهملاقاتکنندگانخارجازشرکترابهجایاینکه
بهاتاقخودبیاورید،بهاتاقکنفرانسیجداراهنماییکنید.سپسدرشروع
گفتگوبالحنیمودبانهیکمحدودهزمانیمشخصکردهوچیزیشبیهاین
بگویید»منراسساعت۳:۱۵یکگفتگویتلفنیبسیارمهمباکارگزارمان
درلندندارمونمیتوانمآنراکنسلکنم.مطمئنمکهتاآنموقعمیتوانیم

بههمهمسائللازمبپردازیم«.
پیتردراکردرکتابخودباعنوان»مدیرموثر«اشارهمیکندکهنهتنها
افرادوقتشماراتلفمیکنند،بلکهشماهموقتدیگرانراتلفمیکنید.او
پیشنهادمیکندکهاینشجاعتراداشتهباشیدونزددیگرانبرویدوبپرسید
آنها از وقتی است؟« شما وقت اتلاف باعث که میکنم کاری چه »من
میخواهیدکهدرپاسخبهاینسوالکاملاباشماصادقباشند،ازایدههایی
میشنوید، خودتان و آنها اثربخشی و کارایی افزایش به کمک برای که

شگفتزدهخواهیدشد.
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دستهبندیکارهابهمعنیانجامکارهایمشابهباهماست.درهرکاری
مجموعهای وقتی دارد. وجود یادگیری« »منحنی یک میدهید انجام که
انجاممیدهید،منحنی ازدیگری ازکارهایمشابهویکسانرایکیپس
یادگیریبهشماامکانمیدهدتازمانلازمبرایانجامپنجمینکارمشابه

راتا۸0درصدکاهشدهید.
برایمثالدرنامهنگاریومکاتبهیاپاسخگوییبهایمیلها،همهکارهارا

دستهکنیدوباهمانجامدهید.
باهمهآنها همهتماسهایدریافتیرادستهبندیکردهویکبهیک
به آنها با کنید، مصاحبه افراد از تعدادی با است قرار اگر بگیرید. تماس
ترتیبویکیپسازدیگریمصاحبهکنید.بهجایانجامگهگاهکارهای

مشابه،آنهاراهمزمانوباهمانجامدهید.


کارهایتان را دسته بندی کنید
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ایمیل را مستخدم خود بدانید 
روششمادرپرداختنبهایمیلهااثربزرگیبرکارتاندارد.بعضیافراد
بردهایمیلهایشانهستند.زنگدریافتایمیلشانروشناستوهربارکه
ایمیلیدریافتمیکنند،هرکاریرارهامیکنندتاآنرابخوانند.درواقع،
»کارشانراعوضمیکنند«ودوبارهبهکاراولشانبرمیگردندوبلافاصله

شفافیتوبازدهمهمترینکارهایشانراازدستمیدهند.
تیمفِریسدرکتابپرفروشخودبانام»هفتهکاری۴ساعته«توضیح
میدهدکهچگونهازروزانه۱۲تا۱۴ساعتبردهایمیلبودنبهتسلطکامل

براینفرایندرسید.
اولتصمیمگرفتکههرروزدوبارودرساعت۱۱صبحو۴بعدازظهر
بهایمیلهایشپاسخدهد.سپسازروزیدوباربهروزییکباروهفتهای
کارایی، میداد پاسخ ایمیلها به یکبار هفتهای که زمانی رسید. یکبار

اثربخشی،بهرهوریودرآمدشافزایشیافت.
جولیمورگِنسترن،کارشناسمدیریتزمانکتابیبهنام»هرگزصبحها
ایمیلتانراچکنکنید«نوشت.اینعنوانوایدهپشتآناغلبمردمرا

متحیرکرد.


دیگران می توانند صبر کنند
برای خودکاری پاسخ میشناسم، که افرادی بهرهورترین از بعضی
ایمیلهایشانتنظیمکردهاند.متنآنچیزیشبیهایناست»منبهخاطر
مشغلهزیادفقطروزیدوباربهایمیلهایمپاسخمیدهم.اگرایمیلیبرای
منفرستادهاید،سعیمیکنمهرچهزودتربهشماپاسخدهم.اگرکارتان
فوریاست،بافلانشمارهتماسبگیریدوبافلانشخصصحبتکنید«.
روزنامهنگارپرمشغلهایداستانیازسفردوهفتهایخودبهاروپاتعریفکرد.
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درهمهآنمدتبهایمیلشدسترسینداشت.وقتیبهکشورشبازگشت،
آنها به پاسخگویی که میدانست بود. انتظارش در ایمیل 700 از بیش
ساعاتمتمادیوچندینروزطولخواهدکشید.پسنفسعمیقیکشیدو

دکمه»پاککردنهمه«رافشارداد.
نگرششسادهبود.اوگفت»منازاینکهبردهکسانیباشمکهبرایمایمیل
میفرستندوانتظارپاسخفوریدارند،اجتنابمیکنم.درعوض،اگریکی
ازاینایمیلهامهمباشد،هرکسیآنرافرستاده،دوبارهخواهدفرستاد«.

اوحقداشت.۹0درصدایمیلهاییکهپاککردهبود،هرگزدوبارهارسال
نشدندوایمیلهایمهمیکهپاککردهبود،ظرفچندروزدوبارهارسال

شدند.
تصمیمبگیریدکهاجازهندهیدتاایمیلکنترلزندگیتانرادردستبگیرد.
درعوضخودراموظفکنیدتاازایمیلبهعنوانابزارکسبوکاراستفاده
کنید.پاسخهایسریعومستقیمبدهید.ایمیلهاراروزی۲باریاکمترچک
کنید.حتیبهتراستدرتعطیلاتآخرهفتهایمیلراخاموشکردهوزمان

بیشتریراباخانوادهودوستانبگذرانیدیابهکارهایشخصیبپردازید.
خبرخوباینکهاحتمالاهرگزیکپیغاممهمراازدستنمیدهید.موارد
کمیبهخصوصدرکسبوکاروجوددارندکهنتوانندتایکیدوروزبعدصبر

کنند.
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تلفنمیتواندخدمتکاریفوقالعادهیااربابیوحشتناکباشد،مخصوصااگر
فکرکنیدمجبوریدبههرتماسیپاسخدهید.برایکسبحداکثربهرهوری،
بایدتلفنراسرجایشبگذاریدتادرنهایتبردههرکسینباشیدکهشمارهتان

رامیگیرد.
را آنها شما منشی که است این تلفنی تماسهای کنترل راه بهترین
بررسیکند؛درغیراینصورت،تلفنرادرحالتساکتقراردهیدوتماسها
رابهصندوقپیغامصوتیهدایتکنید.تماسهاوپیامهایکمیوجوددارند

کهنمیتوانندتازمانمناسببرایپاسخگوییصبرکنند.
یکیازدلایلیکهمارابردهجذابیتحواسپرتیمیکند،کنجکاویاست.
نمیتوانیمجلویاینکنجکاویرابگیریمکهچهکسیبرایمانپیامفرستاده
برابروسوسه اینکهچهکسیپشتخطاست.تنهاراهمقاومتدر یا است

تلفن را مدیریت کنید
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حواسپرتیایناستکهتلفنراخاموشکنیدتاحتیصدایزنگشراهم
نشنوید.

دارید، جلسه مشتریان و رئیس با یا زیردستان و کارمندان با هرگاه
تماسهایدریافتیرادرحالتانتظارقراردهید.موبایلتانراخاموشکنید.
اجازههیچنوعمزاحمتیراندهید.بهندرتمسئلهمهمیوجودداردکهامکان

انتظاروجودنداشتهباشد.
دقیقه یا۴0 از۳0 بهرهورانهتر بسیار مزاحمت بدون دقیقهگفتگوی ۱0
بعدا اینمیاناست. بهآنهادر پاسخگویی تلفنو باصدایزنگ گفتگو

میتوانیدیکبهیکبهآنافرادزنگبزنید.


تماس ها را دسته بندی کنید 
اگردرروزبایدتعدادیتماستلفنیداشتهباشید،همهراهمزمانانجام
دهید.بازهایزمانیتعیینکنیدتابتوانیدهمهعواملحواسپرتیراخاموش

کردهوفقطباافرادمهمیکهدرفهرستتانقراردارند،تماسبگیرید.
اسم،شمارهوموضوعمربوطبههرشخصیکهبایدبااوتماسبگیریدرا

بنویسید.
با جلسه که کنید برنامهریزی دقتی همان با را خود تلفنی تماسهای
آن کار دستور است، مهمی تماس اگر میکنید. برنامهریزی را رئیستان
تماسرابنویسیدتاهنگامصحبتباآنشخص،ازرویفهرستحرفبزنید.
هیچچیزبهاندازهتماستلفنیبافردیغیرقابلدسترسوفراموشکردن

یکنکتهمهمبهخاطریادداشتنکردنآن،ناراحتکنندهنیست.


مودب و حرفه ای باشید
وقتیباشخصیتماسمیگیریدهمیشهبپرسید»آیااکنونزمانمناسبی
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برای حرفهای و مودبانه عبارت این از برتر مدیران است؟« برایصحبت
از برایشروعمکالمههاییکه استفادهمیکنند،حتی تلفنی شروعمکالمه
اینفاصلهموضوعیاضطراریپیشآمده برنامهریزیشدهاند.اگردر قبل
ادامه به اینشرایط در اگر نباشد. برایصحبت مناسبی زمان شاید باشد،
گفتگواصرارداشتهباشید،طرفمقابلنمیتواندکاملابهشماتوجهکند.پس

همیشهبپرسید»آیااکنونزمانمناسبیاست؟«
اگرطرفمقابلبگویدکهزمانمناسبینیست،پیشنهاددهیدکهبعدابا
اوتماسبگیریدیاازاوبخواهیدکهزمانمناسبدیگریراتعیینکند.این
روشیسادهبراینشاندادنادبواحتراماستوحتماموردقدردانیقرار
خواهیدگرفت.هرگزگماننکنیدکهطرفمقابلدراینلحظهوقتصحبت

کردنباشمارادارد،حتیاگرازقبلبرایآنبرنامهریزیکردهاید.


از تلفن بازی اجتناب کنید
هرکارممکنرابرایاجتنابازتلفنبازیانجامدهید،اینکههربارکسی
بهشمازنگمیزنددردسترسنباشیدوهنگامیکهشمابهاوزنگمیزنید،
اودردسترسنباشد.قرارهایتلفنیراباهماندقتیتنظیمکنیدکهجلسات
رودررودرادارهراتنظیممیکنید.وقتیباکسیتماسمیگیرید،شمارهخود
رابگذاریدوزمانخاصیرابرایدریافتتماساوتعیینکنید.وقتیدیگران
بهشمازنگمیزنندونمیتوانیدباآنهاصحبتکنید،بهمنشیخودبگویید
کهزماندیگریرابرایتماسباآنهامشخصکندکهبرایتماسگیرنده
هممناسبباشد.اینبازهبایددرساعاتیباشدکهدرادارهحضورداریدیا
زمانیباشدکهمیتوانیدبهتلفنهاجوابدهیدتابتوانیدبهموقعباافرادی

کهباشماتماسگرفتهاند،تماسبگیرید.
و بگیرید تماس سریع کنید. استفاده کسبوکار ابزار عنوان به تلفن از
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سریعقطعکنید.مستقیمسراصلمطلببروید.مودبودوستانهامارسمی
ونتیجهمحورباشید.

هرچهدررابطهبازمانومحتوایگفتگویتلفنیخوددقیقتروآمادهتر
باشید،کارهایبیشتریراسریعترانجاممیدهیدودرهرتماسبهرهورتر

خواهیدبود.



96

است ممکن که میگذرد جلساتی انواع در مدیر، زمان درصد ۵0 تا ۲۵
جلساتدونفره،جلساتکوتاهدرراهرویاهنگامورودوخروجبهدفتریا

جلساترسمیترونشستهایدراتاقمدیریااتاقکنفرانسباشد.
جلسات میرود. هدر آن از بیش یا جلسات زمان درصد پنجاه متاسفانه
زمانزیادیمیبرندوارزشدرازمدتکمیدارند.بااینحال،ازابزارکلیدی

مدیریتبهحسابمیآیندوبایدبهشکلیموثرازآنهااستفادهکرد.


هزینه جلسه را محاسبه کنید 
هر در حضور یا برگزاری برای خوبی دلیل که کنید حاصل اطمینان
جلسهایدارید.هرجلسهرایکسرمایهگذاریتجاریبدانید.هرجلسهرا

تحمیلهزینهبرزمانودستمزدمدیروکارمندانبدانید.
مجموعدستمزدساعتیافرادحاضردرجلساترامحاسبهکردهوبدانید

جلسات موثری برگزار کنید
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تا باشد داشته مناسبی بازگشت باید کردهاید سرمایهگذاری که مبلغی این
توجیهپذیرباشد.

اگردهنفربامیانگیندستمزدساعتی۵0دلاردرجلسهباشند،هرجلسه
شخصی اگر میکند. خارج شرکت بانکی حساب از دلار ۵00 یکساعته
نزدشما تایید برایگرفتن و پروژهایکند راصرف میخواست۵00دلار
میآمد،حتمامیخواستیدمنافعانجاماینکاررابرایشرکتبدانید.احتمالا
اینکه از قبل دربارهاشفکرمیکردید.حتیشاید آنکمی تایید از قبل
رابدهید،درخواستمیکردیدکه باخیالراحتدستورچنینهزینهکردی
اطلاعاتوجزئیاتبیشتریرادراختیارتانقراردهند.همیننگرشرانسبت

بهجلساتداشتهباشید.
اصلا که بپرسید خود از همیشه کنید. اجتناب غیرضروری جلسات از
ضروری بود، غیرضروری جلسهای هرگاه است؟ لازم جلسه این برگزاری
استکهآنرابرگزارنکنید.اگرلازمنیستشخصادرجلسهایحاضرشوید،
حاضرنشوید.اگردرحالتدارکجلسهایهستید،ازخودبپرسیدکهحضور
چهکسیدراینجلسهحیاتیاستوفقطآنافرادرادعوتکنید.افرادیکه
حضورشانلازمنیسترابرایایجاداحساسخوبیامهمبودندرآنها،

دعوتنکنید.


دستور جلسه ای تهیه کنید 
برایهرجلسهدستورکارتعیینکنیدوهمیشهازدستورجلسهایمکتوب
آوردید، اگرزمانکم اولویتبندیکنیدو را پیرویکنید.موارددستورکار
بهعنوانهدایتکنندهجلسهوظیفهدارید بپردازید. بهمهمترینموارد اول
رفتنسراغ از قبل کنیدکههمه کاری و نگهدارید درمسیر را کهبحث

موضوعاتدیگر،دربارهموضوعقبلبهجمعبندیبرسند.
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جلساترابهموقعشروعکنیدوبهپایانببرید.اگرافرادیداریدکهدیرکرد
مزمندارند،کمیبعدازشروعجلسهدرراقفلکنید.یکاستراتژیدیگر
ایناستکهفرضکنیدشخصیکهتاخیردارد،اصلانخواهدآمدوجلسه
راشروعکنید.وقتیجلسهشروعشد،اطمینانحاصلکنیدهنگامیکهدر

جلسههستیدهیچمزاحمتیپیشنخواهدآمد.
مارشالگُلداسمیتدرکتابپرفروشخودباعنوان»آنچهشمارابهاینجا
رسانده،بهآنجانخواهدرساند«میگویدکهیکیازبزرگترینمعایبمدیر،
تمایلبهحکمرانیبرجلساتاست.ازآنجاکهرئیسهستید،هنگامصحبت،
همهبهسخنانتانگوشمیدهند.افراددرطولزمانیادمیگیرندکهچیزی
نگویندیامزاحمحرفتاننشوندوبهشمااجازهدهندتاهروقتکهدلتان

خواستدربارهموضوعدلخواهتانحرفبزنید.

سوالات بیشتری بپرسید
درجلساتیادتانباشدکهدوگوشویکدهاندارید.ازگوشهاودهان
خودبههماننسبتاستفادهکنید.سوالاتبیشتریبپرسیدوبیشازآنکه
سخنبگوییدیابهدستورجلسهبپردازید،بادقتگوشدهید.ازجلسهبرای
آشکارکردنبهتریناندیشههریکازحضاراستفادهکنید،کاریکهاگرمدام

مشغولصحبتباشید،میسرنمیشود.
بهترینوموثرترینجلسات،جلساتایستادههستند.حتیمیتوانیدایننوع
جلساترادراتاقتانبرگزارکنید.فقطکافیاستکههیچکسننشیندوهر
چیزیکهبایدموردبحثقرارگیردفوراوبهطورخلاصهمطرحشودتاهمه

بتوانندسراغکارهایشانبرگردند.
برگزاریچنینجلسهایسادهاست.بگویید»برایصرفهجوییدروقتو
بهایندلیلکهمیدانمهمهبسیارگرفتارند،اجازهدهیداینجلسهراایستاده
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برگزارکنیم.بهاینترتیبمیتوانیمبههمهمسائلبپردازیموهرچهسریعتر
بهکاربازگردیم«.ازآنجاکهمعمولاافرادمشغلهزیادیدارند،خواهیددید
بهشدت نوعجلسات این از باشد،کارمندان اگرزمانومکانمناسب که

استقبالمیکنند.
بهگفتهپیتردراکر»اگربیشاز۲۵درصدزمانمدیردرجلساتبگذرد،

نشانهایازبینظمیونقصاست«.
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جدید، خبرهای گزارش، ایمیل، کلمه هزاران معمولی کارمند هر امروزه
کسب برای میخواند. را دادهها سایر و مجلات مقالات کاری، اطلاعات
موفقیتبایددرجریانموضوعاتروزوموضوعاتیکهلازماستبخوانید،
از کلیدی قطعه یک و میکنیم زندگی دانشمحور جامعهای در ما باشید.

اطلاعاتمیتوانداثریفوریبرکاروتصمیمگیریماداشتهباشد.
زمانیرابهانتخابمطالبیکهبایدبخوانید،اختصاصدهید.بهترینابزار
صرفهجوییدرزمانمطالعهودرعینحالبهروزبودن،دکمه»پاککردن«
رویصفحهکلیدکامپیوتراست.آنرازودودراغلبمواقعاستفادهکنید.در
برابروسوسهوقتگذاشتنبرایمطالعهمطالبیکهارزشفورییامرتبطی

بازندگیوکارتانندارند،مقاومتکنید.



تندتر بخوانید، بیشتر به 
یادآورید
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تندخوانی را یاد بگیرید
را آنها میتوانید اما کنید، اجتناب ورودی اطلاعات همه از نمیتوانید
ازمهمترین بروید.یکی مرتبکردهودرزمانومکانمناسبسراغشان
کلاس به تاکنون اگر است. تندخوانی بیاموزید، میتوانید که مهارتهایی
تندخوانینرفتهاید،بایدهمینالاناینکاربکنید.اینکلاسبهشماامکان
میدهدتاسرعتخواندنوحافظهخودرادرهماندوجلسهاولسهبرابر
همه و است شگفتانگیز بسیار تندخوانی در رفته بهکار تکنولوژی کنید.
میتوانندیادبگیرندکهچطوردرهردقیقه۵00تا۱000کلمهراباسطح

بالاییازدرکمطلببخوانند.


خواندنی ها را دسته بندی کنید
وقتیدراینترنتبهموضوعات،خلاصههایااطلاعاتارزشمندبرمیخورید،
آنهاراپرینتبگیریدودرپوشهایبگذاریدیاآنهارادریکپوشهدیجیتال
جدادرکامپیوترذخیرهکنیدتابعدامطالعهکنید.بهجای»تغییرکار«یعنی
کنارگذاشتنکاریکهاکنونمشغولآنهستیدبرایمطالعهاطلاعاتیکه
دریافتکردهاید،آنهاراکناریبگذاریدتابعدابخوانید.وقتیبهانجاماین
کارعادتکردید،ازمطالببیشتریکهمیخوانیدوتوجهبیشترتانهنگام

مطالعهمتعجبخواهیدشد.
مخصوصامیتوانیدهرروزمهمتریناطلاعاتمنتشرشدهدرروزنامهها
رادرکامپیوترخودذخیرهکنیدیانسخهکاغذیآنهارابخوانید.درهردو
باکارخود بیندازیدومواردمرتبط صورت،نگاهیسطحیبههمهمطالب
و مطلب عنوان در اطلاعات مهمترین معمولا خبرنگاری، در بخوانید. را
همه موضوع کامل فهم برای که نیست لازم اغلب میآید. اول پاراگراف

جزئیاتداستانرابخوانید.
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گزینشی بخوانید
مجلاتبهگونهایطراحیمیشوندتاشماراوادارکنندآنهاراصفحهبه
صفحهبخوانید.دلیلآناستکهبیشترینتماسراباآگهیهایتبلیغاتی

داشتهباشید.
بههمیندلیلبایدمجلات،ژورنالها،روزنامههاوخبرنامههاراگزینشی
بخوانید،یعنیفقطآنچهباشماارتباطداردوبرایتانمهماسترابخوانید.
فهرستمطالبرامرورکنیدومستقیماسراغمطالبیبرویدکهبرایزندگیو
کارتانمفیداست.یکتکینیکفوقالعادهبرایمطالبچاپی»ببُروبخوان«
پوشهای در را آنها ببُرید، را کنید مطالعه دارید مقالاتیکهدوست است.
بگذاریدوپوشهراهمراهخودتانببریدتابعدادروقتاستراحتبهآنمراجعه

کنید.
قبلازاینکهببینیدمایلبهمطالعهچهکتابیهستید،بادقتآنرابررسی
بررسیکتابهاعضوشویدودرعرضچند کنید.میتوانیددرسایتهای

دقیقهبابهترینایدههایهرکتابیآشناشوید.


فقط نه بگویید
بهترینراهصرفهجوییدرزمانمطالعه،ایناستکهتصمیمبگیریدمطلبی
رااصلانخوانید.بامطالعهدقیقپیشگفتارکتاب،فهرستمطالب،مقدمهو
اطلاعاتمربوطبهنویسندهشایدبفهمیدکهاینکتابیامجلهبرایتانمهم
نیست.دراینحالت،ادامهمطلبرانخوانیدیاکتابرابهطورکاملکنار
بگذارید،درنتیجهزمانبیشتریبرایانجامکارهایمهمترخواهیدداشت.

سیستمی تهیه کنید
درطولسالهااینعادترادرخودپرورشدادهامکههرروزسهساعت
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یابیشتررابهمطالعهموضوعاتمرتبطباکسبوکار،اقتصادوبهبودفردی
اختصاصدهم.مجموعآنهابهبیشاز۱۵0هزارساعتمطالعهدرطول
دورانکاریامبالغمیشود.منتوانستمبااطلاعاتیکهجمعآوریکردهام

بیشاز60کتاببنویسمکهاینکتابهمیکیازآنهااست.
وقتیمردمازمنمیپرسندکهچطورمیتوانماینقدرمطالعهکنم،توضیح
سادهایبهآنهامیدهم.منمطالعهامراسازماندهیمیکنمودرهرزمانی
دقیقهبهدقیقه،ساعتبهساعت،پروازبهپروازوهرزمانیکهوقتآزاددارم

مثلادرسالنانتظارفرودگاهکمیمطالعهمیکنم.
بهیادداشتهباشید»خوانندگانرهبرند«.نمیتوانیددرجریانموضوعات
تسلط بهصنعتخود مربوط برمطالب و گیرید قرار کاریخود روزحوزه
داشتهباشید،مگراینکهذهنتانرامداموالبتهگزینشیبااطلاعاتیتغذیه

کنیدکهتوسطهوشمندترینافراددنیاخلقشدهاست.
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مهمترینکاریکهبرایارتقایارزشخود،بهبودنتایجوافزایشاهمیت
خودبرایکسبوکارتانانجاممیدهیدایناستکهدرمهمترینکارهایتان

بهتروبهترشوید.
بهبودفردیبایدبخشیمداوموهمیشگیازکارهایروزانهباشد.اینیک
اقدامکلیدیدرمدیریتزماناستکهمیتواندشمارادرمسیررشدقرار

دهد.
قانون دهید. اختصاص پیشرفت و رشد ادامه به را زمانی برنامهخود در
اصلیبهبودفردیایناستکهبادانشومهارتفعلینمیتوانیدازجایگاه
بایددانش فراتررفتنوپیشرفتدرشغلتان، برای فراترروید. کنونیخود

بیشتریکسبکنید.بایدبیشتربیاموزیدتابیشتربهدستآورید.



بر بهبود فردی سرمایه گذاری 
کنید
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پیشرفت مداوم و بی پایان
هرروزبرایبهبودوپیشرفتخودتانتلاشکنید.اگرعادتکنیدبرای
بهبودتواناییکاریخودروزییکساعتمطالعهکنید،درعرضپنجسال،

جزویکدرصدافرادبرترجامعهقرارمیگیرید.
وقتیدراتومبیلخودهستید،بهبرنامههایآموزشیصوتیگوشکنید.
امروزهبهتریناطلاعاتوایدههاییکهتاکنونبهزبانانگلیسییاهرزبان
یا دسترسهستند در رویسیدیهایصوتی دیگریجمعآوریشدهاند،

میتوانآنهارارویموبایلیاتبلتدانلودکرد.
یککارمندمعمولیسالانه۵00تا۱000ساعتراهنگامرفتوآمدسرکار
دراتومبیلمیگذراند.اینهفتههای۱۲یا۲۴ساعتهمعادلیکیادوترم
دانشگاهیهستند.یعنیمیتوانیدمزایایحضورتماموقتدردانشگاهرافقط
باتبدیلزمانرانندگیبهزمانیادگیریبهدستآورید.اگرهنگامرانندگی
بهبرنامههایصوتیگوشنمیدهید،خودراازبهترینفرصتهاییادگیری

دردنیایامروزمحرومکردهاید.


در همایش های تخصصی شرکت کنید
حداقلچهارباردرسالدرهمایشهاوکارگاههاییکهتوسطمتخصصان
حوزهکاریتانبرگزارمیشود،شرکتکنید.دریافتناینهمایشهاپشتکار
با مسافرت آمادگی افراد، بهترین از مطالب یادگیری برای باشید. داشته

مسافتهایطولانیراداشتهباشید.
کلیدکارایناستکهدرهمایشهاییشرکتکنیدکهتوسطافرادیبا
تجربهعملیبرگزارمیشودکهقبلادرحوزهکاریخودبهموفقیتدست
یافتهاند.ازشرکتدرسخنرانیهاوهمایشهاییکهتوسطاستاداندانشگاه
برگزارمیشودونوشتههایشانواقعیوعملینیست،اجتنابکنید.آنهابه
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ندرتتجربهعملیداشتهاندوآنچهآموزشمیدهندازنظرعلمیصحیحو
ازمنظرعملیبیهودهاست.بههیچترتیبنمیتوانیدازایدههایآنهابرای

کسبنتایجبهتردرکاراستفادهکنید.
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یکیازبهترینابزارهایمدیریتزمانایناستکهپشتمیزیتمیزو
درمحیطیمنظمکارکنید.درستمانندسرآشپزیکهقبلوبعدازآشپزی
آشپزخانهراتمیزمیکند،شمانیزبایدمحیطکارخودراقبلوبعدازکار
کاملامنظمکنید.بهگفتهیکیازموفقترینکارآفرینانتاریخمعاصر،کلید

موفقیت»کارکردنپشتیکمیزتمیزاست«.
پیتردراکرمعتقداستکهمدیرانموثرهمیشهمیزتمیزیدارند.همهچیز
غیرازموردیکهدرآنلحظهمشغولکاررویآنهستندرابرمیدارندوکنار
میگذارند.بههمیندلیلمیتوانندباشفافیتبیشتریتمرکزکردهوکارهای

بیشتروباکیفیتتریرادرزمانکوتاهتریانجامدهند.
همهاسنادخودرادرپوشههایمناسبفیزیکیوآنلاینبگذارید.فقطبه
کارفعلیتانبپردازید.سعیکنیدفقطیکموردراپیشرویخودبگذارید.
متخصصانبرتردرهرحوزهایهمیشهمحیطکاریتمیزوبسیارمنظمی

محیط کار خود را منظم 
کنید
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دارند.یکنجار،دندانپزشکیاپزشکرادرنظربگیرید.وقتیروزکاریشان
تماممیشود،همهچیزراتمیزکردهودوبارهسرجایشمیگذارند.

در موادلازم و تجهیزات که مطمئنشوید بمانید. منظم و منظمشوید
دفترتانبهاندازهکافیودردسترساست.خواهیددیدکههیچچیزبیش
و تدارکات کمبود دلیل به مجدد وشروع آن کردن متوقف کار، ازشروع

تجهیزاتمناسببهکاراییواثربخشیصدمهنمیزند.

نظم باعث افزایش بهره وری است
بسیاریازافرادباوردارندکهدرمحیطکاریشلوغوپشتمیزیبههم
ریختهکاراییبیشتریدارند.بااینحال،همهمطالعاتدربارهاینافرادنشان
میدهدکهوقتیمجبورمیشوندمحیطکارشانراتمیزکردهوفقطیک
کارراپیشرویخودقراردهند،تقریبایکشبهبهروریشاندویاسهبرابر

میشود.
محققاندریافتهاندافرادیکهپشتمیزهایبههمریختهکارمیکنند،مقدار
زیادیاززمانروزکاریخودراصرفجستجویمواردموردنیازدرشلوغی
بههمریخته دفتر یا میز یک ظاهر روانشناسی، نظر از میکنند. اطرافشان
بازخوردناخودآگاهیایجادمیکندکهاحساسبینظمبودنرادرشماتقویت
و چشمان زیرا میشود، منجر دائمی حواسپرتی به موضوع این میکند.
توجهتانازموردیبهمورددیگرمیرودودوبارهبهموردقبلیبازمیگردد.
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است.مهمترینچیزیکه تعادل زمانحفظ مدیریت درباره نهایی نکته
تمرین با است. میانهروی و تعادل کنید نهادینه خود زندگی در میتوانید
تبدیل زمان مدیریت استاد به کتاب این تکنیکهای و ایدهها روشها،
زندگی به پرداختن و خانواده با گذراندن برای بیشتری زمان و میشوید

شخصیخواهیدداشت.
تعداد بتوانند تا استفادهمیکنند زمان مدیریت برنامههای از افراد اغلب،
کارهاییکهمیتواندرروزانجامدادراافزایشدهند.بااینحالبهقولیک
حکیم»زندگیبیشازآنارزشداردکهفقطبخواهیدسرعتشرابیفزایید«.
هدفاصلییادگیریوتمرینمهارتهایمدیریتزمان،ارتقاءوبهبود
کیفیتکلیزندگیاست،یعنیافزایشمیزانخوشحالیولذتیکهتجربه

میکنید.
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کیفیت زندگی 
مهمنیستکهشغلتانچقدربرایشمامناسباست،اماکیفیتزندگیتان
تاحدزیادیبهواسطهسهموردتعیینمیشود.اولینمورد،کیفیتزندگی
درونیتاناست.اینکهچقدرخوبباخودتانکنارمیآیید،چقدرخودتانرا
بهبود دارید. خوبی احساس خود بهشخصیت نسبت چقدر و دارید دوست
باگذرزمانوتاملوهمچنینمطالعهوتفکردربارهسوالاتمهم درونی

زندگیحاصلمیشود.
دومینحوزه،سلامتیاست.هیچموفقیتیجایسلامتیرانمیگیرد.غذای
مناسب تفریح و استراحت و کنید ورزش منظم شکل به بخورید، مناسب
داشتهباشید.گاهیبهترینروشاستفادهاززمانایناستکهزودبخوابیدو

خوابخوبیداشتهباشید.
اختصاص روابطخود به را زمانی ایناستکه آخرینومهمترینمورد
دهید.افرادیکهبرایتانمهمهستندوبهشمااهمیتمیدهند،مهمترین
عواملزندگیهستند.هرگزبهخودتاناجازهندهیدآنقدردرگیرکارشویدکه
اولویتروابطکلیدیباهمسر،فرزندانودوستاننزدیکتانرانادیدهبگیرید.
و بهحفظ کافی زمانی اگر است. متعادل زندگی یک فوقالعاده، زندگی
ارتقایکیفیتروابطخوداختصاصدهید،خواهیددیدکهلذت،رضایتو

موفقیتبیشتریازکارخودمیگیرید؛درواقعموفقیترامییابید.
یکپزشکمجربمیگفت»هرگزبامدیریبرخوردنکردمکهدربستر

مرگآرزوکند:ایکاشزمانبیشتریرادرمحلکارگذراندهبودم«.
متشکرموامیدوارمکهدراستفادهازایدههایاینکتابدرهمهبخشهای

زندگیموفقباشید.


