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قورباغه را قورت بده
   

   روش عالي غلبه بر تنبلي و انجام بیشترين كار در كمترين زمان21
  برايان تريسي: نویسنده

  اشرف رحماني و كوروش طارمي: مترجمین

  

  
  پیشگفتار مترجمین

   
ی نخـست عنـوان جـذاب كتـاب      ر است صادقانه اعتراف كنیم كـه در وھلـه   بھت

اما وقتي شروع به خواندن اين كتاب       . باعث شد كه آن را انتخاب و تھیه كنیم        
كـه   باور كردن اين حرف . تر از عنوان آن يافتیم كرديم مطالب آن را بسیار جذاب 

بـراي كـساني كـه       » خواندن اين كتاب زندگي ما را از اين رو بـه آن رو كـرد              « 
ھــاي آن واقعــاً عمــل كننــد بــسیار آســان  كتــاب را بخواننــد و بــه دســتورالعمل

ھايي را كـه نويـسنده گفتـه بـود نوشـتیم و مطـابق                 وقتي لیست . خواھد بود 
ي آن در كتـاب توصـیف شـده اسـت         اي كـه روش تھیـه       برنامه زمانبندي شـده   
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تـري را   ھاي بسیار مھمشروع به كار كرديم بزودي متوجه شديم كه داريم كار     
  .رسانیم در مدت زمان بسیار كمتري به انجام مي

در نتیجه خرسندی و رضايتي كه به خـاطر احـساس پیـشرفت و موفقیـت در                 
زندگي خصوصي و شغلي خود پیدا كرديم بـا انگیـزه بیـشتري بـه كـار ادامـه                    
داديم و روش كار خود را طبق اصول و روشـي كـه از ھمـین كتـاب يـاد گرفتـه                  

به اين ترتیـب كـارآيي مـا بـاز ھـم بیـشتر         . وديم مرتباً تصحیح و تكمیل كرديم     ب
شد و در نتیجه به طـور طبیعـي در چرخـه پیـشرفت و موفقیـت فزاينـده قـرار                     

درآمد ما بـدون اغـراق چنـد برابـر شـد، روابـط فـردي و اجتمـاعي مـا                     . گرفتیم
ــدا كــرد و توانــستیم افــق  ــود پی ــه  بھب ــدي را در زمین غلي، ھــاي شــ ھــاي جدي

  .تحصیلي و معنوي پیش روي خود باز كنیم
ھايي   ھاي ناشي از به كارگیري روش       ھا و موفقیت    جزئیات مربوط به پیشرفت   
دھد براي ھر كسي بسته به اھدافي كه براي خود            كه اين كتاب آموزش مي    

كنـیم كـه در ايـن        تواند متفاوت باشد به ھمین دلیـل فكـر مـي            گزيند مي   برمي
تنھا بايد بگويیم بـا نتـايج ارزشـمندي     . به ذكر جزئیات بپردازيم   گفتار نبايد    پیش

العـاده را     كه از مطالعه اين كتاب بدست آورديم، لازم دانستیم كه اين اثر فوق            
  .در اختیار ديگران ھم بگذاريم

  

  پیشگفتار نويسنده
ھـايي كـه در       امیـدوارم ايـده   . ايد متشكرم   از اينكه اين كتاب را در دست گرفته       

طور كه توانسته اسـت بـه مـن و ھـزاران نفـر               شود ھمان   اب مطرح مي  اين كت 
در واقـع امیـدوارم كـه ايـن كتـاب          . ديگر كمك كند، براي شما نیـز مفیـد باشـد          

  .بتواند زندگي شما را براي ھمیشه دگرگون كند
وقت براي انجام تمام كارھايي كه بايد انجـام بدھیـد فرصـت كـافي           شما ھیچ 

ھـاي فـردي،      اقعي كلمـه در انبـوه كارھـا، مـسئولیت         شما به معناي و   . نداريد
ھـايي كـه روي      ھاي زيادي كه بايد بخوانید و كتـاب         ھا و مجله    ھا، روزنامه   پروژه

اند تا يك روز، به محض اينكه فرصـتش را پیـدا كرديـد بـه سـراغ                  ھم انبار شده  
  .ايد آنھا برويد، غرق شده

افتـادگي خـود را جبـران       توانیـد عقـب       وقت نمي   اما واقعیت اين است كه ھیچ     
توانید آنقـدر از كارھـا پیـشي     شما ھرگز نمي  . كنید و از كارھايتان جلو بیافتید     
ھا را بخوانید و نیز به تفريحاتي كه          ھا و نشريه    بگیريد كه بتوانید تمام آن كتاب     

  .ايد بپردازيد ھمیشه آرزويش را داشته
وري خـود مـشكلاتي را كـه     توانید با بالا بردن بھـره  در ضمن اين فكر را كه مي    

ھـر قـدر ھـم    . تان بیرون كنید  ي مديريت زمان داريد حل كنید، از ذھن         در زمینه 
وري فردي مسلط باشید ھمیشه بیش از آن كـار داريـد        ھاي بھره   كه بر تكنیك  

نظـر از اينكـه چقـدر وقـت          كه بتوانید در مدت زماني كه دراختیـار داريـد، صـرف           
  .یدداريد، به ھمه اين كارھا برس

توانید وقت و زندگي خود را تحت كنتـرل درآوريـد و              شما فقط به يك طريق مي     
آن ھــم تغییــر دادن روش فكركــردن، كــاركردن و  نحــوه روبــرو شــدن بــا ســیل  

میـزان تحـت كنتـرل      . ريـزد   پايان كارھايي است كه ھـر روز بـر سـرتان مـي              بي
حـد بتوانیـد انجـام    ھايتان بستگي دارد به اينكه تا چه        درآوردن كارھا و فعالیت   
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بعــضي از كارھــا را متوقــف كنیــد و بــه جــاي آن وقــت بیــشتري را صــرف         
  .توانند در زندگي شما تحول ايجاد كنند ھاي كمتري كنید كه واقعاً مي فعالیت

ي مديريت زمان مـشغول ھـستم         من بیش از سي سال است كه به مطالعه        
د، ماننـد پیتـر دروكِـر،    و عمیقاً كارھاي كساني را كه در اين زمینه تخصص دارن  

آلكس مك كِتري، آلن لِي كـیِن، اسـتفن كـاوي و بـسیار بـسیار افـراد ديگـر را             
صدھا كتاب و ھـزاران مقالـه در زمینـه اثـر بخـشي و كـارآيي                 . ام  مطالعه كرده 
  .ام و اين كتاب نتیجه آنھاست فردي خوانده

ام آن  ي خوبي مواجه شده ھر وقت با ايده
ام و اگر نتیجه بخش بـوده      شغلي خودم امتحان كرده    را در زندگي خصوصي و    

ھـا و سـمینارھايم مـورد اسـتفاده قـرار داده و بـه ديگـران         است آن را در گفته    
  .ام آموزش داده
توانیـد بـه يـك نفـر چیـزي را كـه خـودش از قبـل                  شما نمي « : گويد  گالیله مي 

  ». خبر كنیدداند با  توانید او را از آنچه مي داند ياد بدھید، فقط مي نمي
شود بسته به میزان دانش و تجربـه شـما    مطالبي كه در اين كتاب مطرح مي      

ايـن كتـاب مطالـب مـورد نظـر را بـه سـطح        . برايتان آشنا به نظر خواھد رسید 
ھــا و  بــا يــاد گــرفتن ايــن روش . بــالاتري از آگــاھي شــما منتقــل خواھــد كــرد 

توانید   به عادت شوند مي ھا و به كارگیري مداوم آنھا تا جايي كه تبديل           تكنیك
  .جريان زندگي خود را به نحوي بسیار مثبت تغییر دھید

  

  :حكايت خودم 
  

اجازه بدھید مختصري راجع به خودم و دلايل بوجـود آمـدن ايـن كتـاب برايتـان                  
مــن در آغــاز زنــدگي بــــه جــز داشــتن يــك ذھـــن كنجكـــاو از مـــزاياي  . بگــويم

خوانـدم و شـاگرد ضـعیفي          درس نمـي   در مــدرسه  . منـد نبــودم    چنداني بھره 
ھـا بـه كارھـاي سـخت يـدي       سـال . بودم و دست آخر ھم ترك تحـصیل كـردم    

  .ديدم ي امید بخشي را در پیش روي خود نمي مشغول بودم و آينده
بـه  . در جواني در يك كشتي باربري كاري پیـدا كـردم و رفـتم تـا دنیـا را ببیـنم       

م سـفر كـردم تـا اينكـه، در         مدت ھشت سال سفر كردم، كـار كـردم و بـاز ھ ـ            
  .نھايت بیش از ھشتاد كشور دنیا را در پنج قاره جھان ديدم

از ايـن  . وقتي ديگر نتوانستم كار يَدي پیـدا كـنم بـه سـراغ فروشـندگي رفـتم         
رفـتم و بـا درصـد معینــي كـه از فـروش كالاھـا نــصیبم        خانـه بـه آن خانـه مــي   

جناس مختلف بودم تـا     ھا درگیر فروش ا     مدت. كردم  شد گذران زندگي مي     مي
چطـور اسـت كـه      « : اينكه يك روز به اطـرافم نگـاه كـردم و از خـودم پرسـیدم               

  »ترند؟  ديگران از من موفق
بـه  . آن وقت دست به كار ديگري زدم كه زنـدگي مـرا از ايـن رو بـه آن رو كـرد                  

آنھـا  . كننـد   سراغ فروشندگان موفق رفتم و از آنھا پرسیدم كه چطور كـار مـي             
ھايشان عمـل كـردم و        كنند و من ھم به نصیحت       د كه چه كار مي    به من گفتن  

در نھايت آنقدر پیشرفت كردم كه تبديل به يك مـدير فـروش         . فروشم بالا رفت  
در كار مديريت فـروش ھـم از ھمـان اسـتراتژي اسـتفاده كـردم تـا يـاد                    . شدم

كننـد و     گرفتم كساني كه در كار مديريت فروش موفـق ھـستند چـه كـار مـي                
  .ودم ھم ھمان كارھا را انجام دادمآنوقت خ
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. گرفتم زندگي مرا دگرگون كـرد       اين جريان يادگیري و به كارگیري آنچه ياد مي        
فقـط كـافي    . ھوز ھم مبھوت ھستم كه اين كار چقدر ساده و بـديھي اسـت             

كننـد و آنوقـت خـودت ھـم ھمـان             است ياد بگیري كه افراد موفق چه كار مي        
  .ي جالبي است واقعاً چه ايده. ايج برسيكارھا را بكني تا به ھمان نت

كنند، چـون   بعضي از افراد بھتر از ديگران عمل مي    . مطلب خیلي ساده است   
در واقـع كارھــاي  . دھنــد كارھـاي بخـصوصي را بــه روش متفـاوتي انجــام مـي    

ــا روش درســت انجــام مــي  ــراد از   درســت را ب ــن اف دھنــد، بخــصوص اينكــه اي
  .كنند تر از يك فرد عادي استفاده ميشان به نحوي بسیار بسیار بھ وقت

به خاطر تجربیات ناموفقي كه در زنـدگي داشـتم يـك نـوع احـساس ضـعف و                   
در ايـن مخمـصه ذھنـي گــرفتار شـده      . عدم كارآيي در من شكـل گـرفته بـود      

كننـد واقعـاً بھتـر از مـن           كردم كساني كه بھتر از مــن عمـل مـي            كه فكـر مي  
آنھـا فقـط   . ود كه اين فكر ضرورتاً درست نیـست اين بآنچه ياد گرفتم  . ھستند

دادنـد و از نظـر منطقـي آنچـه را آنھـا يـاد                 كارھا را با روش ديگـري انجـام مـي         
  .گرفته بودند من نیز توانستم ياد بگیرم

اين براي من در حكم يك مكاشفه بود و من از اين كشف، ھم مبھوت بـودم و        
توانم زندگي خودم را تغییـر    دريافتم كه مي  . ھنوز ھم ھستم  . ھم ھیجان زده  

توانم تقريباً به ھر ھدفي كــه بـراي خـودم تعیـین كـنم برسـم بـه                    دھم و مي  
كــنند و     شرط آنكـه ببیـنم كـساني كـه در آن زمینـه موفـق ھـستند چـه مـي                    

سپـس خـودم ھمان كارھا را انجـام دھم تا نھايتاً به ھمـان نتـايجي كـه آنھـا        
  .اند برسم به دست آورده

كسال پس از شروع كارم در زمینه فروش تبديل به يك فروشـنده             ظرف مدت ي  
يك سال پس از آنكه وارد حوزه مديريت شدم توانستم تبـديل   . طراز اول شدم  

به مدير عاملي شوم كه نود و پنج نفر نماينده فروش در شش كشور دنیا زير                
  .در آن زمان بیست و پنج سال داشتم. كردند دستش كار مي

ي مختلف كـار كـردم، چنـدين شـركت را             ر بیست و دو حرفه    ھا د   در طي سال  
ــیس و راه ــته     تأس ــر در رش ــشگاه معتب ــك دان ــردم و از ي ــدازي ك ــديريت  ان ي م

ــرفتم  ــان . بازرگــاني مــدرك گ ــین توانــستم زب ــسه، آلمــاني و   ھمچن ھــاي فران
 500اسپانیايي را ياد بگیرم و به عنوان سخنران، مربـي و مـشاور بـا بـیش از                   

ــراي بــیش از  .  كــنمكمپــاني ھمكــاري  نفــر 300000در حــال حاضــر ســالانه ب
 نفـر  20000كـنم كـه بـیش از       كـنم و سـمینارھايي برگـزار مـي          سخنراني مـي  

  .شركت كننده دارند
كلیـد دسـتیابي   . ام اي خود يك حقیقت ساده را در يافته در طول سوابق حرفه 

اسـت  به موفقیت بزرگ، پیروزي، احترام، مقام و خوشـبختي در زنـدگي ايـن               
تــرين كـــار يـا ھــدفي كــه داري   كـه بتــواني ذھنـت را تمــام و كمــال روي مھـم   

اي دسـت     دھي و تا آن را به اتمـام نرسـانده           متمركز كني، آن را درست انجام     
ھمین بینش كلیدي است كه قلب و روح اين كتـاب را تـشكیل        . از كار نكشي  

  .دھد مي
دھـد چطـور در   اين كتاب براي اين نوشـته شـده اسـت كـه بـه شـما نـشان ب        

خوانید شامل بیـست   ھايي كه در زير مي    روش. تر پیش برويد    كارھايتان سريع 
و يك اصل اسـت كـه در مجمـوع قدرتمنـدترين اصـولي اسـت كـه تـا كنـون در           

  .ام زمینه كارآيي فردي كشف كرده
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شوند كاربردي، اثبـات شـده        ھايي كه ارائه مي     ھا و استراتژي    ھا، تكنیك   روش
ــراي صــرفه. تندالعمــل ھــس و ســريع ــاگون   ب جــويي در وقــت از توضــیحات گون

روانشناختي و عـاطفي در مـورد تنبلـي و ضـعف در مـديريت زمـان خـودداري                   
ھـاي طـولاني در مـورد مباحـث نظـري و              چیني  در اينجا از مقدمه   . شده است 

ــست   ــري نی ــق، خب ــول و روش تحقی ــي  . اص ــا م ــه در اينج ــال   آنچ ــد اعم آموزي
ھا را بلافاصله به كار بگیريد تا در كار خـود بـه             توانید آن   مشخصي است كه مي   

  .تر دست پیدا كنید نتايج بھتر و سريع
ــوان مــي  ھــر ايــده ــالابردن ســطح كلــي   اي كــه در ايــن كتــاب عن شــود روي ب

وري، عملكرد و بازده كاري شـما متمركـز شـده اسـت تـا ارزش و اعتبـار                     بھره
وانیـد بـسیاري از ايـن    ت شما مـي . كنید بیشتر كند شما را در ھر كاري كه مي   

ھا و    ھر كدام از اين روش    . ھا را در زندگي خصوصي خود نیز به كار بگیريد           ايده
ھاي بیست و يـك گانـه بـه خـودي خـود كامـل بـوده و ھمگـي ضـروري             تكنیك

يك استراتژي ممكن است در موفقیت در يـك كـار مـؤثر باشـد و يـك                  . ھستند
روي ھـم رفتـه ايـن      . استفاده كـرد  توان براي كار ديگري       استراتژي ديگر را مي   

اي   ھاي بیست و يـك گانـه در مـورد كـارآيي فــردي مثـل غـذاھاي آمـاده                     ايـده
توان آنھا را در ھـر زمان و به ترتیب اھمیتـي كــه در شــرايط                  ھستند كـه مي  

  . داد كنوني براي ما دارد به طـور دلخواه مـورد استفاده قرار
ھـا و   اصول بـراي رسـیدن بــه پیـشرفت    ايـن . كلید موفقیت عمل كـردن است   

تـر آنھـا را    ھر چقـدر سـريع  . بخش ھستند بیني نتیجه  نتايج سريع و قابل پیش    
تـر پیـشرفت خواھیـد        ياد بگیريد و به كار ببنديد مـسلماً در حرفـه خـود سـريع              

  .كرد
تـوانیــد انجــام بــدھید وجــود نـخواھــد        ھیچ مـحدوديتي در مـورد آنچـه مــي      

   رطي كــه يــاد بـگیريـد چـطور؛داشـت بـه شـ
   »قورباغه را قورت بدھید« 

  برايان تريسي
   
  سولانابیچ، كالیفرنیا
   

  مقـدمـه
   

  !قـوربـاغـه را قـورت بـده
در ھـیچ زمـانی تـا       . اي اسـت    العـاده   عصر حاضر براي زندگي كردن دوران فوق      

ن اھـداف  تـري  يابي بـه بـیش   ھاي گوناگون براي دست اين حد امكانات و فرصت  
چرا كه شايد در ھیچ دوراني از تاريخ بشر به اين انـدازه             . وجود نداشته است  

در واقع آنقـدر كارھـاي      . ھاي گوناگون در پیش روي انسان نبوده است           انتخاب
خــوب و جالــب بــراي انجــام دادن وجــود دارد كــه شــايد بتــوان گفــت توانــايي   

ی موفقیـت شـما در        نـده گیري و انتخـاب از میـان آنھـا عامـل تعیـین كن               تصمیم
  .زندگي است

اگر شما ھم مثل بیشتر مردم اين دوره و زمانه باشید حتماً با زيادي كارھـا و           
كه با انجام امور موجود دست به گريبانید          در حالي . كمي وقت مواجه ھستید   

بـه  . آورنـد  آسا بـه سـوي شـما ھجـوم مـي      كارھا و وظايف جديد به طور سیل     



6

شـما  . تان را انجام بدھید    توانید تمام كارھاي    نميھمین دلیل است كه ھرگز      
توانیـد از كارھـا پیـشي بگیريـد و ھمیـشه در مـورد بعـضي از          ھیچ وقت نمـي   

  .افتید كارھا و يا شايد در مورد بیشتر كارھا از برنامه عقب مي
با اين اوصاف در اين زمان و شايد بیش از ھـر زمـان ديگـر در گذشـته توانـايي        

ھـايي كـه بايـد شـروع كـرده و سـريعاً بـه اتمـام          تـرين كـار    شما در تعیین مھم   
برسانید به احتمال زياد بیش از ھر توانايي يا مھارت ديگري در موفقیت شـما           

  .نقش خواھد داشت
يك انسان واقعي اگر بتواند اين عادت را در خود ايجاد كند كه كارھـاي خـود را    

توانـد    عاً انجام دھد، مـي    بندي كند و كارھاي مھم را سري        به طور واضح اولويت   
تـر كـاري    كشد اما كم ھاي عالي مي زند و نقشه از يك نابغه كه زياد حرف مي 

  .رساند پیشي بگیرد را به انجام مي
اند اگر اولین كاري كه بايد ھر روز صبح انجـام بـدھی ايـن باشـد           از قديم گفته  

اھد بـود كـه   اي را قورت بدھي در بقیه روز خیالت راحت خو    ي زنده   كه قورباغه 
ترين و بدترین اتفاقی را كـه ممکن است در تمام روز برايت پیش بیايـد                 سخت

  .اي پشت سر گذاشته
. ترين كاري است كه بايد انجام بدھیـد         ترين و مھم    قورباغه شما در واقع بزرگ    

ھمان كاري كه اگر الان فكري به حـالش نكنیـد بـه احتمـال زيـاد ھمـین طـور                     
ضمناً كار مورد نظر ھمان كـاري اسـت كـه           . اھید كرد براي انجام آن تنبلی خو    

  .ترين تأثیر را در زندگي شما بگذارد تواند بیش انجام آن در حال حاضر مي
  : اند ھا ھمچنین گفته قديمي

تـر اسـت    اگر قرار است دو تـا قورباغـه را بخـوري اول آن يكـي را كـه زشـت              « 
  » ! بخور

تـر و   رو داريد اول كاري را كه بزرگمنظور اين است كه اگر دو كار مھم را پیش   
خود را موظف كنید كه بلافاصله دسـت        . تر است انجام بدھید     تر و مھم    سخت

بكار شويد و آنقدر مداومت به خرج دھید تا كار را بـه اتمـام برسـانید پـیش از                    
  .آنكه دست به انجام كار ديگري بزنید

 يـك مبـارزه فـردي روبـرو     فكر كنید و با آن مثل  » امتحان  «  به اين كار مثل يك      
تر را انجـام دھیـد مقاومـت     در برابر اين وسوسه كه اول كـارھاي آسان  . شويد
  .      كنید

گیريد اين  ترين تصمیمی كـه ھر روز مي       مدام به خودتان يادآوري كنید كه مھم      
است كه اول چـه كـاري را انجـام بدھیـد و بعـد از آن بـه چـه كـاري مـشغول                          

  .ر اول را به انجام برسانیدبشويد، البته اگر كا
  : حرف آخر اين است

اي نـدارد كـه مـدت زيـادي      اي را بخـوري ھـیچ فايـده    اگـر بايـد قورباغـه زنـده    « 
  » . بنشیني و به آن نگاه كني

وري اين اسـت كـه ايـن عـادت را             كلید رسیدن به سطوح بالاي كارايي و بھره       
تـرين   به سر وقـت مھـم  براي ھمیشه در خود ايجاد كنید كه ھر روز صبح ابتدا      

بايد در زندگي اين عادت را در خود ايجاد كنید كـه ھـر روز قبـل                . كار خود برويد  
از ھر كاري اول قورباغه خود را قورت بدھید بـدون آنکـه وقـت زيـادي را صـرف                    

  .فكر كردن درباره اين كار بكنید
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رآمـد  بـا مـطالعه و بـررسي ھــر چــه بیـشتر در مـــورد مــردان و زنــان كــه د                    
بـه  » عمـل گرايـي     « انـد ويژگــي       تـر پیـشرفت كـرده      بیشتري داشته و سريع   

ــشان       ــاري از خــود ن ــر ك ــا در ھ ــه آنھ ــاري ك ــدارترين رفت ــارزترين و پاي ــوان ب عن
افــراد موفـق و مـؤثر كــساني ھـستند كــه             . كنـد   دھنـد خودنمـايي مــي       مي

ننـد تـا   ك روند و خود را موظـف مـي      مستقیماً به سراغ كارھاي اصلي خود مي      
  .آنھا را به اتمام برسانند

در دنیاي ما، و به خصوص در دنیاي شغلي ما، افـراد بـراي رسـیدن بـه نتـايج            
شـما  . كنند گیرند و ارتقاء مقام  پیدا مي گیري دستمزد مي  معین و قابل اندازه   

شـود   براي انجام خدمات ارزشمند و به ويژه خدماتي كه از شما خواسته مي          
  .گیريد پول مي

تــرين مــشكلاتي اســت كــه امــروزه در   يكــي از مھــم» كــست در عمــل ش« 
بسیاري از مردم مَشغَله را با موفقیت اشـتباه  . خورد ھا به چشم مي    سازمان

دھند   زنند، مرتب جلسه تشكیل مي      اين قبیل افراد مدام حرف مي     . گیرند  مي
یـدي  كننـد، امـا در نھايـت كارمف    ريـزي مـي    اي را طـرح     العـاده   ھاي فوق   و برنامه 

  .كنند دھند و به نتايج مطلوب دست پیدا نمي انجام نمي
ھــاي   درصــد موفقیــت شــما در زنــدگي و كــار بــستگي بــه عــادت 95حــداقل 

ھـا، غلبـه    كنید، عادت تعیین اولويت  مختلفي دارد كه به مرور زمان كسب مي       
تـرين وظـايف يـك مھـارت ذھنــي و      بـر تنبلـي و مـداومت در انجـام امـور، مھـم      

توانید اين عادت را از طريق تمرين و تكرار پي در پـي          س مي پ. جسمي است 
ياد بگیريد و آنقدر به آن ادامه دھید تا در ذھن ناخودآگاه شـما نقـش ببنـدد و                   

زمـاني كـه ايـن رفتـار تبـديل بـه            . به جزء جدانشدني رفتار شما تبـديل شـود        
  .گیرد طور خودكار صورت مي آساني و به عادت شود انجام آن به

ايد كـه موفقیـت در انجـام     ريزي شده نظر ذھنی و عاطفی طوری طرح  شما از   
كنـد و   دھد، شما را خوشحال مـي     كارھا به شما احساس خوب و مثبتی مي       

  .كند در شما احساس پیروزی ايجاد مي
آيیـد مـوجي از انـرژی،     ھر وقت از عھده كاري، چه كوچك و چـه بـزرگ، برمـي        

ھـر چقـدر ايـن    . كنیـد   حساس مـي  شور و شوق و اعتماد به نفس را در خود ا          
تان شادی، اعتماد بـه نفـس و          تر باشد در وجود خود و دنیاي پیرامون         كار مھم 

  . كنید قدرت بیشتري احساس مي
تـرين رازھـاي موفقیـت ايـن اسـت كـه شـما واقعـاً                  يكي از بـه اصـطلاح بـزرگ       

نسبت به لـذتی ايجـاد كنیـد كـه از     » اعتماد مثبت   « توانید در خودتان يك       مي
وقتـي ايـن    . شـود   اطمینان، اعتمـاد و قابلیـت حاصـل از موفقیـت ناشـی مـي              

كـه حتـی دربـاره آن فكـر كنیـد            اعتیاد را در خـود ايجـاد كرديـد آنوقـت بـدون آن             
ھـاي    زندگي خود را به نحوی سرو سامان خواھید داد كه مدام كارھا و پـروژه              

  .تري را آغاز كنید و به انجام برسانید بزرگ
رسیدن به يك زندگي عالي، موفقیت شغلی و رضايت كامـل           ھاي    يكي از راه  

ي مھم و تمام كـردن آنھـا را در    از خود، اين است كه عادت شروع كردن كارھا    
شود   وقتي به اين مرحله برسید اين عادت چنان نیرومند مي         . خود ايجاد كنید  

  .كردن آنھا خواھید يافت تر از رھا كه به پايان رساندن كارھاي مھم را آسان
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ھـاي نیويـورك از    شايد اين لطیفه را شنیده باشید كه مردي در يكي از خیابان    
ــي  ــور مــي   موســیقیداني م ــه چط ــارنگي برســد و    پرســد ك ــالار ك ــه ت ــد ب توان

  »با تمرين آقا، با تمرين « : دھد دان جواب مي موسیقي
خوشـبختانه ذھـن شـما مثـل يـك          . تمرين، كلید تسلط بر ھر مھـارتي اسـت        

شـود و   تـر مـي     كار بگیريد قوي    ھر چقدر بیشتر آن را به     . كند ماھیچه عمل مي  
توانیـد ھـر رفتـار يـا مھـارتي را كـه          با تمرين مي  . كند  قابلیت بیشتري پیدا مي   

  .دانید در خودتان بپرورانید دوست داريد يا ضروری مي
تــرين كارھــا بــه ســه ويژگــي  بــراي ايجــاد عــادت توجــه و تمركــز بــر روي مھــم

ايـن سـه ويژگــي،   . تـوان يـاد گرفـت    كـه ھـر سـه را مــي   اساسـي نیـاز داريـد    
  .گیري، انضباط و اراده ھستند تصمیم

. اول بايد تصمیم بگیريد كه عادت به انجام رساندن كارھـا را در خـود بپرورانیـد      
قـدر   دوم بايد خودتان را منضبط كنید تا اصول لازم براي ايجـاد ايـن عـادت را آن                 

و در آخر بايد ھر كاري را كه بـر اسـاس      . كنیدتمرین كنید تا بر آنھا تسلط پیدا        
دھید با استفاده از نیروي اراده تقويت كنید تـا اينكـه ايـن                اين اصول انجام مي   

  .عادت ثبات پیدا كند و به جزء جدانشدني شخصیت شما بدل شود
بــراي اينكــه رونــد پیــشرفت خــود را بــه ســوي شخــصیت مثمــر ثمــر، مــؤثر و  

بايـد  . د سرعت بدھید يك روش ويژه وجـود دارد        خواھید باشی   كارآمدي كه مي  
مدام به فوايد و مزاياي اھل عمل بودن، سريع كار كردن و تمركز داشـتن فكـر        

خود را ھمان فردي تصور كنید كه كارھاي مھم را به سرعت، به خـوبي    . كنید
  . دھد و بطور مداوم انجام مي

خـود را بـه     . شـما دارد  تصوير ذھني كه از خودتان داريد تأثیر شگرفي بر رفتار           
تـصوير شـما از   . خواھیـد در آينـده باشـید مجـسم كنیـد      صورت فردي كـه مـي    

بینیـد تـا حـد زيـادي          خودتان يا به عبارت ديگر اينكه خود را از درون چگونه مي           
جـیم كَتكـارت كـه يـك     . كنـد  نحوه عملكرد شما را در جھـان بیـرون تعیـین مـي     

شـويد كـه      يل بـه ھمـاني مـي      شـما تبـد   « : گويد  اي است مي    سخنران حرفه 
  ». كنید تجسم مي

ھـاي    ھـا، و قابلیـت      ھـا، عـادت     توانايي شما براي يـادگیري و پرورانـدن مھـارت         
وقتـي از طريـق تمـرين و تكـرار خودتـان را تربیـت               . جديد عملاً نامحدود اسـت    

كنید تا بر تنبلي غلبه كنید و كارھاي مھم خود را به سرعت انجام دھید،                 مي
شويد و درست مثل اين اسـت كـه    ي و كار وارد خط سرعت مي  در جاده زندگ  

  .تان را روي پدال گاز فشار بدھید پاي
  !پس قورباغه را قورت بده

  

1  

  سفره را بچینید
   

براي موفقیت يك ويژگي ھست كه فرد بايد آن را داشته باشد و آن  
به بیان ديگر، فرد بايد بداند كه چه . مشخص بودن ھدف است

  . شديداً خواستار بدست آوردن آن باشدخواھد و  مي
  ناپلئون ھیل
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- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ----  
خود را مشخص كنید و دسـت بـه كـار خـوردن             » قورباغه  « قبل ازآنكه بتوانید    

ان بـه چـه   ت ـ آن شويد بايد ابتدا دقیقـاً معـین كنیـد كـه در ھـر حـوزه از زنـدگي                 
تـرين اصـل روشـن        در بالا بردن كارايي فـردي مھـم       . خواھید برسید   چیزي مي 

تواننـد كارھـا را    اولین دلیل اينكـه چـرا بعـضي از مـردم مـي     . بودن ھدف است 
ھاي كاملاً روشني دارند و       ھا و برنامه    تر انجام دھند اين است كه ھدف        سريع

  .گیرند از آنھا فاصله نمي
خواھیـد و بـراي بـه دسـت آوردن آن          تر باشد كه چه مي     ھر چه برايتان روشن   
تـان را     تـر قورباغـه     توانید بر تنبلي غلبه كنید، راحت       تر مي   چه بايد بكنید، آسان   

  . رسانید تر كارھا را به اتمام مي خوريد و سريع مي
روشن نبودن ھدف، سرگرمي و پريـشان فكـري در مـورد اينكـه چـه كـاري را                    

چه دلیل و به چه صورتي بايد آن را انجـام بدھیـد يكـي     بايد انجام بدھید و به      
بـراي نجـات پیـدا كـردن از ايـن           . از دلايل اصلي تنبلي و نداشتن انگیزه اسـت        

شرايط معمول بايد تمام نیروھاي خود را به كار بگیريـد و بـراي ھـر كـاري كـه                    
  . دھید ھدف روشن و مشخصي را تعیین كنید انجام مي

   

     افكارتان را : اي موفقیت در كار این است یك روش عالي بر
  .روي كاغذ بیاورید

  
ھــاي مشخــصي دارنــد و آنھــا را روي كاغــذ  فقــط ســه در صــد از مــردم ھــدف

اين افراد در مقايسه با افرادي كه از نظر میزان تحصیلات و توانـايي              . آورند  مي
 روي برابر و يا بھتر از آنھا ھستند اما به ھر دلیلـي ھرگـز وقـت خـود را صـرف            

  .اند پنج تا ده برابر بیشتر كارايي دارند ھاي خود نكرده كاغذ آوردن ھدف
توانید تا آخر عمر از يك روش مؤثر براي مشخص كردن و رسیدن بـه                شما مي 

بـا رسـیدن بـه      . اين روش ھفت مرحله ساده دارد     . ھايتان استفاده كنید    ھدف
.  تـا سـه برابـر كنیـد        توانیـد كـارايي خـود را دو         ھركدام از اين ھفت مرحله مي     

اند بـا اسـتفاده       ھاي آموزشي مرا به اتمام رسانده       بسیاري از افرادي كه دوره    
اند درآمد خود را ظرف چند سـال و   اي توانسته از اين روش ساده ھفت مرحله    

  .گیري افزايش دھند حتي چند ماه به طور چشم
ي يـا بـا     به تنھـاي  . خواھید   مشخص كنید كه دقیقاً چه مي      :1 شماره   مرحله
ھايتان بحث كنید تا كـاملاً        ھا و برنامه    تان بنشینید و آنقدر در مورد ھدف        رئیس

تـان از شـما انتظـار دارد چـه كارھـايي را انجـام                 برايتان روشن شود كه رئیس    
آور است كه افراد زيـادي        تعجب. دھید و ترتیب انجام آنھا به چه صورتي باشد        

یھـوده ھـستند چـون ھرگـز تـصمیم          ھا مشغول انجام وظايف و كارھاي ب        مدت
  .اند كه با رئیس خود در مورد چنین موضوع مھمي به بحث بنشینند نگرفته

  

ھاي استفاده از وقت آن است كھ كاري را  یكي از بدترین راه: قانون
  كھ بھ ھیچ وجھ 

  .لازم نیست بھ بھترین وجھ انجام دھیم
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ردبـان موفقیـت را شـروع    پیش از آنكه بالا رفـتن از ن « : گويد  استفن كاوي مي  

  ». ايد كنید، ابتدا مطمئن شويد كه نردبان را به ساختمان مناسب تكیه داده
ــه ــد :2 شــماره مرحل ــي ھــدف.  ھــدف خــود را روي كاغــذ بیاوري ــان را  وقت ت

بـا ايـن كـار چیـزي خلـق          . كنیـد   نويسید، آن را شـفاف و قابـل لمـس مـي             مي
ر ھـدفي كـه روي كاغـذ    بـه بیـان ديگ ـ  . كنید كه قابل لمس و ديـدن اسـت          مي

. نیامــده اســت فقــط يــك آرزو يــا رؤياســت و ھــیچ انــرژي در پــشت آن نیــست
ھاي نوشته نشده منجر به سـردرگمي، ابھـام، گمراھـي و اشـتباھات                ھدف

.شوند بسیار مي
بـراي يـك ھـدف يـا        .  براي ھدف خـود مھلـت تعیـین كنیـد          :3 شماره   مرحله

چنین ھـدفي فاقـد يـك       . دتصمیم بدون مھلت مشخص ھیچ فوريتي وجودندار      
ھـا   اين كه محول كردن يا پذيرش كارھا و مسئولیت . آغاز يا پايان واقعي است    

شـود كـه كارھـا را بـه           فاقد مھلتي معین براي انجام باشد طبیعتاً باعـث مـي          
  .تعويق بیندازد و بخش ناچیزي از آنھا را انجام دھید

يـد بـراي رسـیدن بـه        كنیـد با     از تمام كارھايي كه فكر مي      :4مرحله شماره   
تـان   ھر بار چیـز جديـدي بـه ذھـن         . تان انجام بدھید فھرستي تھیه كنید       ھدف

اين كار را تا كامل كـردن لیـست         . ھا اضافه كنید    رسید آن را به لیست فعالیت     
اي از وظیفـه يـا ھـدف     اين فھرست به شما تصوير قابل مشاھده    . ادامه دھید 

 بـه كـار ادامـه داد ارائـه و احتمـال      وقفـه  اصلي ونیز راھي كه بتـوان در آن بـي   
  .دھد گیري افزايش مي رسیدن به ھدف را به طور چشم

كارھـايي را كـه بـه       .  فھرست را به يك برنامه تبديل كنید        :5 شماره   مرحله
مشخص كنید كه چه كـاري بايـد   . ايد اولويت بندي كنید صورت لیست در آورده 

خواھیـد برنامـه خـود را         ر مي حتي اگ . قبل از ھمه و چه كاري بعد انجام شود        
ھـا يـا    تـر كنیـد كارھـا را بـه ترتیـب اولويـت در داخـل مـستطیل                قابل مـشاھده  

خواھید ديد وقتـي بـا ايـن كـار ھـدف خـود را بـه وظـايف يـا                     . ھا بنويسید   دايره
كنیـد تـا چـه انـدازه رسـیدن بـه ھـدف برايتـان                  تـر تقـسیم مـي       كارھاي كوچك 

  .       شود تر مي آسان
ك ھـدف مكتـوب و يـك برنامـه مـنظم و سـازمان يافتـه كـارايي و                    با داشـتن ي ـ   

يـش را در ذھـنش        ھـا   توانايي شما بسیار بیشتر از فردي خواھد بود كه ھدف         
  .كند دارد و با خودش حمل مي نگه مي
ھـر كـاري كـه      . فوراً كار را بر اساس برنامـه شـروع كنیـد            :6 شماره   مرحله

 خـوب اجـرا شـود بھتـر از يـك            برنامه متوسـطي كـه بـسیار      . خواھد باشد   مي
در راه  . برنامه عالي است كه ھیچ اقدامي در جھـت اجـراي آن انجـام نـشود               

  .تر است رسیدن به ھر موفقیتي اجراي برنامه از ھمه چیز مھم
تصمیم بگیريـد كـه ھـر روز بـراي آنكـه قـدمي بـه سـوي                    :7 شماره   مرحله

برنامـه روزانـه     یـت را در   اين كـار يـا فعال     . ھدف اصلي برداريد كاري انجام دھید     
ھر روز تعداد صفحات معینـي در مـورد موضـوع مـورد نظـر خـود       . خود بگنجانید 

مطاله كنید، به سراغ تعداد مشخصي از مشتري برويـد، مـدت زمـان معینـي            
. ھـاي جديـد يـاد بگیريـد     ورزش كنید، از يك زبان خارجي تعداد مشخـصي واژه       

وقتـي  . ركت بـه جلـو را ادامـه دھیـد         ح. ھرگز يك روز خود را بیھوده تلف نكنید       
ھمــین . متوقــف نــشويد. حركــت را شــروع كرديــد بــه پیــشروي ادامــه دھیــد 
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ترين و    تواند شما را تبديل به يكي از فعال         استواري و ثبات قدم به تنھايي مي      
  . ترين افراد نسل خود كند موفق

 بـه . ھاي مكتوب تأثیر بسیار خـوبي روي قـدرت تفكـر شـما دارد          داشتن ھدف 
كنـد،    قدرت خلاقیت شما را تقويـت مـي       . دھد   كار و فعالیت مي    ی  شما انگیزه 

كنـد تـا     انرژي بخش است و بیش از ھر عامل مؤثر ديگري به شما كمـك مـي               
  . بر تنبلي خود پیروز شويد

ھـا   ھـر چـه ايـن ھـدف       . ھا سـوخت و انـرژي آتـشدان موفقیـت ھـستند             ھدف
ھـر چـه بـه    . شويد تر مي مشتاقتر باشد براي رسیدن به آنھا         بزرگتر و روشن  

يـابي   ھایتان بیشتر فكر كنید تمايل و اشتیاق دروني شـما بـراي دسـت               ھدف
. ھايتان فكر كنید و آنھا را مرور نمايید         ھر روز به ھدف   . شود  به آنھا بیشتر مي   

توانـد شـما را       اين كار مـي   . ترين كار آغازكنید    تان را با مھم     ھر روز صبح فعالیت   
.في كه در حال حاضر داريد، برساندترين ھد به مھم

  
  !قورباغه را قورت بده 

   
خواھیـد در سـال آينـده بـه      ھمین الآن يك كاغذ برداريد و ده ھدفي كه مي       

ھا را بـه صـورتي بنويـسید كـه گويـا يـك                اين ھدف . آنھا برسید لیست كنید   
ــه تحقــق پیوســته    ــا ھمگــي ب ــت و آنھ ــد ســال گذشــته اس در نوشــتن . ان

ھـا بايـد      ز زمان حال و ضمیر اول شخص استفاده كنید، ھدف         ھايتان ا   ھدف
بـا ايـن كـار ذھـن نـاخود آگـاه شــما           . با صـراحت و بـا قطعیـت بیـان شـوند           

تومـان در   ... مـن   « : نويـسید  براي مثـال مـي   . كند درنگ آنھا را تأيید مي     بي
مـن سـوار اتومبیـل      « و يـا   » . كیلو گرم است  ... وزن من   « يـا  » . آمـد دارم 

» . ھستم. ..
از میان آنھا ھدفي را انتخـاب       . ايد مرور كنید    سپس ده ھدفي را كه نوشته     

ايـن  . گـذارد   كنید كه رسیدن بـه آن بیـشترين تـأثیر را در زنـدگي شـما مـي                 
ھدف ھر چه كه ھست آن را روي يك برگ كاغذ بنويسید، براي رسیدن بـه          

 به كـار شـويد و   ريزي كنید طبق برنامه دست آن مھلتي تعیین كنید، برنامه  
ھمین تمرين  . يابي به ھدف مورد نظر كاري انجام دھید         ھر روز براي دست   

   !تواند زندگي شما را دگرگون كند به تنھايي مي
  

   

2  
  ريزي كنید براي ھر روز از قبل برنامه

   
   

ريزي، آوردن آينده به زمـان حـال اسـت تـا بتوانیـد ھمـین الآن                   برنامه
   .كاري براي آن انجام دھید

  آلِن لاكِین
- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ----  
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و » خورنـد؟     چطـور يـك فیـل را مـي       « : ايد  ً اين سـؤال قديمي را شــنیده       حتما
  »! لقمه لقمه« : البتـه جواب ھم اين اســت

اول آن را   : ین ترتیب خوريد؟ به ھم    ترين قورباغه خود را مي      شما چطور درشت  
كنیـد و     ھاي معیني كه بايد قدم به قدم انجـام شـوند تقـسیم مـي                به فعالیت 

  . كنید شان شروع مي سپس با اولین
گیــري،  ريــزي و تــصمیم ذھــن شــما، يعنــي توانــايي شــما بــراي تفكــر، برنامــه

وري خـود    اي است كه براي غلبه بر تنبلي و افزايش بھره           ترين وسیله   قدرتمند
ريـزي و انجـام كـار رونـد      توانايي شما در تعیـین ھـدف، برنامـه      . تیار داريد در اخ 

ريزي كردن به خودي خـود        فكركردن و برنامه  . كند  زندگي شما را مشخص مي    
ھـاي ذھنـي و جـسمي     كنـد و انـرژي   ھاي ذھني شما را شكوفا مـي      توانايي

  .دھد شما را افزايش مي
  : دگوي طور كه آلِكس مَك كِنزي مي بر عكس ھمان

  ». ھاست ريزي علت ھمه شكست وارد عمل شدن بدون برنامه« 
ريزي درست، قبـل از شـروع كـار، معیـار توانـايي كلـي                 قابلیت شما در برنامه   

توانید بر تنبلي غلبه      تر مي   ھر چقدر برنامه شما بھتر باشد، آسان      . شماست
ود كنید، كار را شـروع كنیـد، قورباغـه خـود را قـورت بدھیـد و بـه پیـشرفت خ ـ               

  . ادامه دھید
ترين اھداف شما در كار بايد اين باشد كـه در برابـر نیروھـاي               يكي از اساسي  

گیريـد بیـشترين بـازده ممكـن را بـه         جسمي، عاطفي و ذھني كه به كار مي       
خبر خوبي كه برايتـان دارم ايـن اسـت كـه در مقابـل ھـر دقیقـه                   . دست آوريد 

یقه وقت در حـین انجـام كـار      كنید معادل ده دق     ريزي مي   وقتي كه صرف برنامه   
ريزي كارھاي روزانه بیشتر از ده تـا دوازده دقیقـه             برنامه. كنید  جويي مي   صرفه

گـذاري كوچـك در زمینـه وقـت          گیرد ولـي بـا ايـن سـرمايه          از وقت شما را نمي    
از وقتي را كه در طول روز       ) دقیقه  120 -100( توانید دست كم دو ساعت        مي

  . جويي كنید گذاريد صرفه فرسا مي ارھاي طاقتكنید يا به انجام ك تلف مي
  : گويد اين فرمول مي. را شنیده باشید»  Pشش « شايد نام فرمول 

   

« Proper Prior Planning Prevents Poor Performance. »
   

  » . شود ریزيِ قبليِ مناسب مانعِ عملكردِ ضعیف مي برنامھ« 
   

توانـد در بـالا بـردن كـارايي و       مـي ريزي تـا چـه حـد       فھمید كه برنامه    وقتي مي 
كنید كه پـس چـرا تعـداد بـسیار كمـي از            عملكرد شما مفید باشد تعجب مي     

ريزي واقعاً كار بسیار      ضمناً برنامه . كنند  ريزي مي   يشان برنامه   مردم براي كارھا  
تنھا چیزي كه براي اين كار لازم داريد يك صـفحه كاغـذ و يـك                . اي است   ساده

يا برنامه كامپیوتري كـه  » پالم پايلوت   « ترين     كار پیچیده  اساس. خودكار است 
بنـشینید و قبـل از   : كند نیز ھمـین اسـت   موعد سررسید اقساط را اعلام مي    

  .انجام ھر كاري لیستي از كارھايي كه بايد انجام شود تھیه كنید
ھنگـامي كـه كـار      . ھمیشه كارھا را براساس لیست تھیه شده انجـام دھیـد          

يـد قبـل از آنكـه دسـت بـه انجـام آن بزنیـد آن را بـه لیـست          جديدي پـیش میآ  
از ھمان اولین روزي كه انجـام كارھـاي خـود را بـراي ھمیـشه از          . اضافه كنید 
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 درصـد يـا بیـشتر     25كنید بـه میـزان كـارايي و بـازدھي شـما               لیست آغاز مي  
  .شود افزوده مي

م شدن كار   لیست كارھاي روز بعد را شب قبل از آن و پس از آن و پس از تما                
ايـد و سـپس كارھـايي       ابتدا كارھايي را كه ھنوز تمام نكرده      . روزانه تھیه كنید  

ــد    ــد وارد لیــست كنی ــام دھی ــد انج ــد روز بع ــه باي ــست  . را ك ــه لی ــامي ك ھنگ
كنید ذھن ناخودآگـاه شـما تمـام مـدت شـب       كارھايتان را شب قبل آماده مي 

واقـع ھنگـامي كـه    كند و اغلب م كه در خواب ھستید روي اين لیست كار مي    
توانیـد   ھـايي داريـد كـه بـا اسـتفاده از آنھـا مـي          شـويد ايـده     از خواب بیدار مي   

  .كرديد انجام دھید تر از آنچه در ابتدا تصور مي كارھايتان را بھتر و سريع
ھر چه قبل از انجام كـار وقـت بیـشتري بـراي آمـاده كـردن و نوشـتن لیـست                  

  .شود نید كارايي شما بیشتر ميتمام كارھايي كه بايد انجام دھید صرف ك
اول از  . ھـاي مختلـف داريـد       ھاي متفاوت خود نیاز بـه لیـست         شما براي ھدف  

 نیـاز داريـد كـه در آن ھمـه كارھـايي را كـه فكـر                  لیست اصـلي  ھمه به يك      
ايـن  . خواھید در آينده دور يا نزديـك انجـام دھیـد يادداشـت كنیـد                كنید مي   مي

رسـد و ھـر       تـان مـي    يـدي كـه بـه ذھـن       لیست براي آن است كه ھر ايـده جد        
توانیـد مـواردي      بعداً مي . كنید در آن وارد كنید      اي را كه پیدا مي      مسئولیت تازه 

  .ايد مرتب و منظم كنید را كه در آن وارد كرده
نیاز داریـد كـه آن را در پايـان ھـر مـاه بـراي مـاه                   لیست ماھیانه دوم، به يك    

ت بعـضي از مـواردي كـه در لیـست     در اين لیـس . كنید آينده تھیه و تنظیم مي   
  .كنید ايد وارد مي اصلي درج كرده
 داشته باشید كه در آن تمام ھفته را از قبـل  لیست ھفتگيسوم، بايد يك    

طور كه در طول ھفته مشغول انجـام امـور            اين لیست ھمان  . ريزي كنید   برنامه
  .شود جاري ھستید تكمیل مي

توانـد بـراي شـما بـسیار          منـد مـي     امشده نظ   بندي  ريزي زمان   اين شیوه برنامه  
 2انـد ايــن عـادت كـه حــدود     بــسیاري از مـردم بـه مــن گفتـه   . سـودمند باشـد  
ريـزي ھفتـه آينـده كننـد      شـان را در پايـان ھفتـه صـرف برنامـه            ساعت از وقـت   

گیــري افــزايش داده و زنــدگي آنھــا را كــاملاً  وري آنھــا را بــه طــور چــشم بھــره
بخـش خواھـد    لماً در مورد شما نیز نتیجـه اين راھكار مس. دگرگون كرده است 

  .بود
دســـت آخـــر بايـــد كارھـــا و وظـــايف روزانـــه را مـــشخص نمـــوده و آنھـــا را از 

اين مـوارد   . خود منتقل كنید   لیست روزانه ھاي ماھیانه و ھفتگي به        لیست
  .ھاي معیني ھستند كه بايد در روز آينده به آنھا بپردازيد فعالیت

ھـايي   رويد در لیست روزانه كــنار فعالیـت         یش مي طور كـه پ   در طول روز ھمان   
اين كار به پیشرفت كارتـان عینیـت   . بزنید ) ( رسانید تیـك  كـه به اتمام مي  

. كنـد   بخشد و در شما احساس موفقیت و حركت به سوي جلو ايجاد مي              مي
رويـد انگیـزه و انـرژي     بینید كه داريد مطابق لیـست خـود پـیش مـي          وقتي مي 

. دھـد  اين كـار اعتمـاد بـه نفـس شـما را افـزايش مـي        . كنید  يبیشتري پیدا م  
كند   دارد و كمك مي     پیشرفت مداوم و مشھود شما را بیشتر به حركت وا مي          

  .تا بر تنبلي غلبه كنید
اي اسـت،     اي را در پیش رو داريد، صرف نظر از اينكه چه نوع پروژه              وقتي پروژه 

پايان رساندن آن از ابتدا تا انتھا      اول لیستي از تمام اقداماتي كه بايد براي به          
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بندي كـرده و ترتیـب انجـام          ھاي پروژه را اولويت    فعالیت. انجام دھید تھیه كنید   
ــد  ــا را مــشخص كنی ــه    . آنھ ــك برنام ــا در ي ــك صــفحه كاغــذ ي ــست را روي ي لی

آنوقـت يكـي يكـي    . كامپیوتري بازنويسي كنید تا پیوسـته در دسـترس باشـد         
از میزان پیشرفت كـار بـا ايـن روش    . ه كار شويدھا دست ب براي انجام فعالیت  

  .زده خواھید شد حیرت
كنیـد كـه مـؤثرتر و         كنیـد احـساس مـي       ھاي خود كار مي     وقتي مطابق لیست  

كنیـد، فكـر شـما      كنید كه ھر چه بیشتر كار مي        احساس مي . ايد  تر شده   قوي
حتـي  توانیـد كارھـا را        كنید كه مي    شود و بینشي پیدا مي      تر مي   بھتر و خلاق  

  .تر انجام بدھید سريع
ھـاي خـود كـار       طـور مـداوم از روي لیـست         طور كه گفتـه شـد وقتـي بـه          ھمان

كنیـد و ايـن بـه شـما           كنید احساس مثبت پیشرفت را در خود تقويت مـي           مي
ايـن احـساس پیـشرفت بـراي        . كمك خواھد كرد كه بر تنبلي خود غلبه كنیـد         

  .دھد انجام كارھاي روزانه انرژي بیشتري به شما مي
ــانون    يكــي از مھــم ــردي ق ــارايي ف ــوانین ك ــرين ق ــانون .  اســت90/10ت ــن ق اي

ريـزي و   اي را كه قبل از شروع كـار صـرف برنامـه      ده درصد وقت اولیه   : گويد  مي
كنیـد معـادل نـود درصـد از وقتـي را كـه در حـین         ھاي خـود مـي   تنظیم فعالیت 
ت ايـن قـانون     كافي اس . كند  جويي مي   كنید صرفه   ھا مصرف مي    انجام فعالیت 

  . كار بگیريد تا درست بودن آن برايتان اثبات شود را يك بار به
ريـزي كنیـد، شـروع كـردن و ادامـه             ھاي روزانـه را از قبـل برنامـه          وقتي فعالیت 

تـر از ھمیـشه       تر و راحت    شود، كارتان سريع    تر مي   دادن به كارھا برايتان آسان    
ــي ــیش م ــي   پ ــشتري م ــايي بی ــدرت و توان ــت   رود، احــساس ق ــد و در نھاي كنی

  .شويد ناپذير مي توقف
  

  !قورباغه را قورت بده
   

. از ھمین امروز تھیه برنامه روزانه، ھفتگي و ماھانـه خـود را شـروع كنیـد               
ی كارھايي را كه بايد در بیـست          يك دفترچه يا يك برگ كاغذ برداريد و ھمه        

ي بعـداً   ھاي جديـد    اگر ايده . و چھار ساعت آينده انجام دھید يادداشت كنید       
لیـستي از  . رسد، آنھا را ھم مجدداً به لیـست اضـافه كنیـد     تان مي   به ذھن 

ھا و كارھاي بزرگي كه در نظر داريد در آينده انجام بدھیـد تھیـه    تمام پروژه 
آنچـه  ( ھاي بزرگ خود را براسـاس اولويـت    ھا و پروژه  ھر يك از ھدف   . كنید

م شود و آنچه بايد بعد از آن        آنچه بايد اول انجا   ( و توالي   ) تر است     كه مھم 
توانید پايـان كـار را در نظـر           براي اين كار مي   . ، مرتب كنید  ...و  ) انجام شود   

  .مجسم كنید و از آخر به اول بیايید
بـه ايـن ترتیـب حتـي      . ھمیشه از روي لیست كار كنید     ! روي كاغذ فكر كنید   

ت و  تان بیشتر شـده اس ـ      خودتان ھم متعجب خواھید شد كه چقدر كارايي       
  .توانید قورباغه خود را قورت بدھید تر مي چقدر راحت

   

3  
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  را در ھمه امور به كار بگیريد80/20  قانون 
   

ما ھمیـشه وقـت كـافي داريـم بـه شـرط آنكـه ھـم بخـواھیم و ھـم                    
  . درست از آن استفاده كنیم

  گوته
- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ----- --- ---- - --- --  

 يكي از سـودمندترين قوانین در زمینــه مـديريت زمـان و زنـدگي             80/20قانون  
« گـذار آن      است كه به افتخار بنیـان     » اصل پارتو   « نام ديگـر اين قانون     . اسـت

  . گذاري شده است اقتصاددان ايتالیايي نام» ويلفردو پارتو 
ھاي خود مطـرح   ا در نوشته اين موضوع ر 1895وي براي نخستین بار در سال       

كنـد مـردم را       اي كـه در آن زنـدگي مـي          پـارتو متوجـه شـد كـه در جامعـه          . كرد
« گروه اول كه وي بـه آنھـا         : توان به طور طبیعي به دو دسته تقسیم كرد          مي

افرادي ھستند كه از نظـر اقتـصادي         % 20گويد جزء     مي» اقلیت بسیار مھم    
كثريــت كــم « وه دوم كــه وي بــه آنھــا و اثــر بخــشي در صــدر قــرار دارنــد و گــر

دھند كه در سطح پـايین جامعـه قـرار          را تشكیل مي  % 80گويد    مي» اھمیت  
  . دارند

ھـاي اقتـصادي تـابع ايـن قـانون            وي بعدھا كشف كرد كه عمـلاًً تمـام فعالیـت          
دست   از نتايجي كه شما به    % 80: به عنوان مثال، مطابق اين قانون     . ھستند

ھـاي شـما      از مـشتري  % 20. ھاي شماسـت    از فعالیت % 20آوريد نتیجه     مي
  . كنند از كل فروش شما را خريداري مي% 80
ايـن  . آنھاسـت و الـي آخـر    % 20ھـاي شـما نتیجـه         از كل ارزش فعالیت   % 80

بدان معني است كه اگر در لیست شما ده مورد فعالیت وجود داشـته باشـد               
وع ھـشت فعالیـت ديگـر    ھا معادل يا حتي بیش از مجم دو مورد از اين فعالیت  

  . ارزشمند ھستند
ھـاي موجـود در    انجـام ھـر كـدام از كـار    . رسـیم   در اينجا به كشف جالبي مي  

لیست شما ممكن است به يك اندازه وقت شما را بگیرد، ولي انجـام يـك يـا                  
  . دو تاي آنھا چند برابر ھر يك از ساير موارد براي شما سودمند خواھد بود

رزش يكي از ده كار يـا فعـالیتي كـه شـما در لیـست                آيد كه ا    گاھي پیش مي  
ھـا در موفقیـت       تواند بـیش از مجمـوع سـاير فعالیـت           خود داريد به تنھايي مي    

اي است كـه بايـد اول از     ترديد ھمان قورباغه    اين كار بي  . شما ارزشمند باشد  
  .ھمه قورت بدھید

ارھـايي  توانید حدس بزنید كـه يـك فـرد معمـولي احتمـالاً در انجـام چـه ك                    مي
  كند؟ بیشتر تنبلي مي

بار اين است كه اكثر مردم در مورد انجام  ھمـان ده يـا بیـست                     واقعیت تأسف 
ھـايي كـه در صـدر قـرار دارنـد و بیـشترين ارزش و اھمیـت را                     درصد از فعالیت  
در عـوض  » اقلیـت بـسیار مھـم    « كنند يعني در مـورد ھمـان    دارند تنبلي مي 

كننـد كـه در موفقیـت آنھـا اھمیـت             يي مـي  ھا  فعالیت% 80وقت خود را صرف     
يــابي بــه نتــايج ارزشـــمند     بــسـیار كمــي دارد و تــاثیر نــاچیزي در دســـت    

  .»اكثريت كم اھمیت « گذارند، يعنــي ھمان  مي
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كنیــد كــه ظــاھراً در تمــام طــول روز مــشغول  اغلــب افــرادي را مــشاھده مــي
ً   ن ھـم تقريبـا    دلیـل آ  . فعالیت ھستند امـا دسـتاوردھاي بـسیار انـدكي دارنـد           

ھمیشه اين است كه آنھا مشغول انجام كارھايي ھستند كـه ارزش پـايیني              
اي كـه    تواند در مؤسسه يـا حرفـه        دارند و در انجام يكي دو كاري كه واقعاً مي         
    . كنند به آن مشغولند تحول ايجاد كند تنبلي مي

تـرين   ختتوانید در ھر روز انجام دھید اغلب س ـ      ترين كارھايي كه مي     ارزشمند
آمیز چنـین     اما بازده و پاداشي كه انجام موفقیت      . ترين كارھا ھستند    و پیچیده 

به ھمین دلیـل    . العاده باشد   تواند فوق   كارھايي براي شما خواھد داشت مي     
 درصد كـم ارزش ھـستند خـودداري    80بايد قاطعانه از انجام كارھايي كه جزء      

د ارزشمند ھـستند معـوق    درص20كنید آن ھم ھنگامي كه كارھايي كه جزء         
  .اند مانده

 درصــد 20آيــا ايــن كــار جــزء « : قبــل از شــروع ھــر كــاري از خودتــان بپرســید 
  »  درصد پايین؟ 80بالاست يا 

  

در مقابل این وسوسھ كھ اول كارھاي كوچك را سر و سامان : قانون
  .دھید مقاومت كنید

  

ا و بارھـا انجـام      گیريـد كـاري را بارھ ـ       به يادداشته باشید كه وقتي تصمیم مي      
اگـر  . شود و ترك آن سخت خواھـد        دھید اين كار نھايتاً به يك عادت تبديل مي        

زودي  تصمیم بگیريد ھر روزتان را با انجـام كارھـاي كـم ارزش شـروع كنیـد بـه        
گیرد كه ھـر روز را بـا كارھـاي كـم ارزش شـروع                اين عادت در شما شكل مي     

و مناسـب نیـست كـه بخواھیـد چنـین           كنید و روزھا را با انجام آنھـا بگذرانیـد           
. عادت را در خودتان بپرورانید يا آن را حفظ كنید

ترين مرحله از انجام ھر كار مھمي اولین مرحله يعني شروع كـردن آن                سخت
كنید، به طـور طبیعـي انگیـزه     وقتي انجام يك كار مھم را واقعاً آغاز مي       . است

 ذھن شما ھمیشه عاشق ايـن  قسمتي از. كنید تا آن را ادامه دھید      پیدا مي 
تواننـد در زنـدگي شـما        است كه سرگرم كارھاي مھمي باشد كه واقعـاً مـي          

وظیفه شما اين است كه اين قسمت از ذھن خود را دائمـاً             . تحول ايجاد كنند  
حتي فكر كردن به شروع و انجام يك كـار كلیـدي انگیـزه شـما را                 . تغذيه كنید 

واقعیت ايـن اسـت كـه    . بلي خود غلبه كنیدكند تا بر تن برد و كمك مي   بالا مي 
مدت زمان لازم براي انجام يك كار مھـم در اغلـب مـوارد معـادل مـدت زمـاني                    

تفاوت در ايـن اسـت   . است كه براي انجام يك كار مھم كم اھمیت لازم است         
اي احـساس     العـاده   طـور فـوق     كه شما با اتمام كاري ارزشمند و قابل توجه به         

د، حال آنكه با صـرف ھمـان میـزان وقـت و انـرژي در                كنی  خرسندي و غرور مي   
انجام كاري كم ارزش يا احساس خرسندي نخواھید كرد و يا میزان آن بسیار              

  .اندك خواھد بود
مــديريت زمــان در واقــع مــديريت زنــدگي و مــديريت فــردي و يــا تحــت كنتــرل   

یـد  با استفاده از مديريت زمان ھمیـشه آزاد خواھ        . درآوردن جريان وقايع است   
توانـايي  . بود كه فعالیت بعـدي خـود و نیـز فعالیـت پـس از آن را انتخـاب كنیـد        

شما در انتخـاب میـان كارھـاي بـا اھمیـت و كـم اھمیـت كلیـد تعیـین میـزان                       
  .موفقیت شما در زندگي و كار است



17

كنند تا انجـام كاھـاي مھمـي          افراد مؤثر و سازنده ھمیشه خود را موظف مي        
كنند كـه قورباغـه    اين افراد خود را مجبور مي. از كنندرا كه در پیش رو دارند آغ 

در نتیجه اين افـراد بـسیار بـیش         . خواھد باشد، قورت بدھند     را، ھرچه كه مي   
. تـر ھـستند     از افراد معمولي كارايي دارند و  به ھمین دلیل بسیار خوشبخت           

  .شما ھم بايد به ھمین روش كار كنید
  

  !قورباغه را قورت بده
   

ھـاي خـود    ھـا و مـسئولیت   ھـا، پـروژه   لیستي از تمامي ھـدف  ھمین امروز   
  يا 80 درصد از كارھايي ھستند كه      20 تا   10كدامیك از آنھا جزء     . تھیه كنید 

  توانند به بار آورند؟ آورند يا مي  درصد از نتايج مورد نظر ما را به بار مي90
ــرف         ــصمیم بگیريــد كــه وقــت بیــشتري را ص ــین امــروز قاطعانــه ت از ھم

تواننـد در زنـدگي شـما تحـول واقعـي             ھاي معدودي بكنید كه مـي       یتفعال
  .تر بكنید ھاي كم اھمیت ايجاد كنند و وقت كمتري را صرف فعالیت

  
  

4  
   

  پیامد كارھا را در نظر داشته باشید
  

میزان بزرگي و موفقیت ھر فرد بستگي به ايـن دارد كـه تـا چـه حـد        
  . واحد بريزدتواند ھمه نیروھاي خود را در يك كانال  مي

  

  اُريسون سووت ماردِن
- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ----  
نشانه تفكر برتر يك انسان اين است كه بتواند در مورد پیامدھاي انجـام دادن           

ايـن كـه يـك كـار يـا          . بیني درسـتي داشـته باشـد        يا انجام ندادن يك كار پیش     
یت تا چه اندازه براي شما يا براي شركت شما اھمیت دارد بـستگي بـه               فعال

اگر بتوانید بـر ايـن اسـاس اھمیـت ھـر كـاري را               . ي بالقوه آن كار دارد      پیامدھا
  . بعدي شما كدام استی توانید تعیین كنید كه قورباغه ارزيابي كنید مي

 پـژوھش بـه ايـن        ھاروارد پـس از پنجـاه ســال         دكتر ادوارد بانفیلد از دانشـگاه    
ھـاي      تـرين عامـل پیـشرفت               مـؤثر » ديد بلند مـدت     « نتیجه رسـید كه داشـتن     

ديـد بلنــد مـدت داشـتن در كــار تبـديل بــه     . اجتمـاعي و اقتـصادي آمريكاســت  
عاملي شده است كـه از تمـامي عوامـل ديگـر ماننـد تجربـه، تحـصیل، نـژاد،                    

  . تري دارد  نقش مھمھوش و روابط در تعیین میزان موفقیت شما در زندگي
گیـري بـر      شـما، تـأثیر چـشم     » افق زمـاني    « رويكرد شما نسبت به زمان، يا       

كساني كه دورنمـاي درازمـدتي از زنـدگي و        . ھاي شما دارد    ھا و انتخاب    رفتار
ھايـشان بھتـر از               تواننـد در مـورد وقـت و فعالیـت           حرفه خود دارند ھمیشه مي    

  . گیري كنند كنند تصمیم   فكر ميكساني كه كمتر در مورد آينده خود
   

  بخشد مدت را بھبود مي ھاي كوتاه گیري تفكر دراز مدت تصمیم: قانون
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آنھا درباره پنج، ده و     . گیري روشني دارند    افراد موفق در مورد آينده خود جھت      
ي خـود را در زمـان حـال                           ھا  ھا و رفتار    كنند و انتخاب    بیست سال آينده فكر مي    

اي كـه در درازمـدت خواھـان آن           دھند تا بـا آينـده        تجزيه و تحلیل قرار مي     مورد
  . ھستند ھماھنگ باشد

ــه در درازمــدت بــراي شــما دارد        ــتن تــصويري روشــن از آنچ در كارتــان داش
مدت شما را در مورد اينكه چه كارھايي در اولويت قرار             ھاي كوتاه   گیري  تصمیم

  . كند تر مي دارند بسیار آسان
مـدت دارنـد و       يف، كارھاي مھم و ضروري بـه طـور بـالقوه نتـايج بلنـد              طبق تعر 

چیـزي دارنـد و يـا         مـدت بـسیار نـا       كارھاي غیر مھم و غیر ضروري تأثیرات بلنـد        
: پیش از شروع ھر كـاري از خودتـان بپرسـید          . ندارند) تأثیري  ( اي    ھیچ نتیجه 

گي مـن خواھـد    مـدتي بـر زنـد       انجام دادن يا ندادن اين كار چه تـأثیرات بلنـد          « 
  »داشت؟ 

  

ھا و كارھاي فعلي ما را تحت تأثیر قرار  نگري فعالیت آینده: قانون
  ھاي كنوني ماست فعالیت دھد و در اغلب مواقع تعیین كننده مي

  

تر باشد، تأ ثیر بیشتري روي كارھايي كـه در       ھر چه اھداف آينده شما روشن     
ــ. زمــان حــال مــشغول انجــام آنھــا ھــستید خواھــد گذاشــت   ــد ب ا داشــتن دي

تان را ارزيابي كنیـد       توانید كارھاي فعلي    نگري بسیار بھتر مي     مدت و آينده    بلند
و مطمــئن شــويد كــه آيــا ايــن كارھــا بــا آنچــه كــه ھــدف نھــايي شماســت و  

  . خواھید در نھايت به آن برسید مطابقت دارد يا خیر مي
ا بـه تعـو يـق       مدت ر   ھاي كوتاه   اند تا لذت    افراد موفق كساني ھستند كه آماده     

. بیاندازند و با كار و تلاش نتايج بسیار ارزشمندي را در آينده بـه دسـت آورنـد                 
مدت و آني فكر      ھاي كوتاه   ھا و لذت    موفق بیشتر به خوشي     به عكس، افراد نا   

  . اند كنند و به آينده خود بسیار كم توجه مي
رھـايي  ھاي ناموفق بـه كا      انسان« : گويد  دنیس وتیلي، سخنران معروف، مي    

ــي ــنش    م ــده ت ــع كنن ــه رف ــد ك ــاراحتي  پردازن ــا و ن ــه   ھ ــورتي ك ــت، در ص ھاس
يــشان  ھــا پردازنــد كــه آنھــا را بــه ھــدف ھــاي موفــق بــه كارھــايي مــي انــسان

اي كـه   كار رفتن، مطالعه مرتب در زمینـه  به عنوان مثال، زود سر    » . رساند  مي
را بـالا   ھايي كه مھارت شما       شركت در كلاس  . شود  به حرفه شما مربوط مي    

ھــايي كــه در حرفــه شــما ارزش بــالايي دارنــد  بــرد و تمركــز روي فعالیــت مــي
از طـرف ديگـر، در   . ھمگي تـأثیرات بـسزايي در زنـدگي شـما خواھـد داشـت         

كار رفتن، نوشیدن چاي و قھوه، روزنامـه خوانـدن و خـوش و                آخرين لحظه سر  
ده و مـدت سـرگرم كنن ــ  بـش كـردن و گـپ زدن بــا ھمكـاران ھـر چنـد در كوتــاه      

 نیـافتن بـه    بخش است اما در درازمدت نھايتـاً بـه عـدم پیـشرفت، دسـت          لذت
  .انجامد اھداف و در جا زدن مي

ھاي مثبت فراوانـي دارد آن را در اولويـت بـالا       اگر عمل يا فعالیتي بالقوه پیامد     
ھمچنـین اگـر كـاري بـالقوه        . فاصـله شـروع بـه انجـام آن كنیـد            قرار دھید و بلا   

.  زيادي دارد انجام ندادن آن نیز بايد در اولويت بالا قرار بگیـرد             ھاي منفي   پیامد
قورباغه شما ھر چه كه باشد بايد عزمتان را جزم كنید و قبل از ھـر كـاري آن    

  .را قورت بدھید
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وقتي فعالیت يا رفتاري را به وضوح براي خـود  . انگیزه بايد علتي داشته باشد    
توانـد روي زنـدگي شـما          آن كار مي   تعريف كرديد، ھر چقدر تأثیرات مثبتي كه      

بگذارد بطور بالقوه بیـشتر باشـد، شـما ھـم انگیـزه بیـشتري بـراي غلبـه بـر                     
طور مداوم كارھـايي را كـه         اگر به . تنبلي و انجام سريع آن كار خواھید داشت       

كنیـد   اي در زندگي شـما يـا در جـايي كـه در آن كـار مـي          تواند تغییر عمده    مي
به اتمام برسانید تمركز خود را حفظ كرده و پیـشرفت           ايجاد كند شروع كنید و      

  .خواھید كرد
تنھا پرسشي كه وجـود دارد ايـن اسـت كـه      . زمان به ھر حال خواھد گذشت     

ھـايي   ھـا و مـاه      كنید و قرار است در پايان ھفتـه         تان استفاده مي   شما از وقت  
 رسـید عمـدتاً بـستگي بـه     و اينكـه بـه كجـا مـي    . كجا برسید  گذرند به   كه مي 

ــدت       ــاه م ــال خــود در كوت ــالي اعم ــب احتم ــه عواق ــه ب ــوجھي دارد ك ــزان ت می
  .كنید مي

ھـا و رفتارھايتـان       گیري  ھا، تصمیم   فكر كردن مداوم به پیامدھاي بالقوه انتخاب      
ھـاي حقیقـي      توانید اولويـت    ھايي است كه بوسیله آن مي       يكي از بھترين راه   

  .خود را در كار و زندگي تعیین كنید
  

  !قورت بدهقورباغه را 
   

مرتبـاً  . ھاي خود را مرور كنید      ھا و پروژه    طور منظم لیست كارھا، فعالیت      به
كدام پروژه يا فعالیت اسـت كـه اگـر آن را بـه بھتـرين      « : از خودتان بپرسید 

بندي شده به انجام برسانم بیشـترين تأثیر مثبت را           نحو و با يك روش زمان     
  »بر زندگي من خواھد گذاشت؟ 

تواند بیشترين كمك را به شما بكند، ھر چـه كـه باشـد، بـه                  ه مي آنچه را ك  
ريزي كنیـد و      يابي به آن برنامه    عنوان ھدف خود در نظر بگیريد، براي دست       

العـاده    ايـن كلمـات فـوق     . ی خود شروع بـه كـار كنیـد          بلافاصله روي برنامه  
ــسپاريد  ــه خــاطر ب ــه را ب ــد ذھــن شــما گــرم   « : گوت اگــر كــار را شــروع كنی

  ». رسد  و اگر ادامه دھید كار به انجام ميشود مي
  

   

5  
   

  روش الف ب پ ت ث را مدام به كار بگیريد
   

يعني ھمـه نیروھـاي خـود را        . نخستین قانونِ موفقیت، تمركز است    
روي يك نقطه متمركز كنید، مستقیماً به سراغ ھمان نقطـه برويـد و              

  .به چپ و راست منحرف نشويد
  

  ويلیام ماتئوس
 --- --- ----- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- ---  

بنـدي    ريـزي و اولويـت      قبل از شروع كارھا ھر چقدر فكـر بیـشتري روي برنامـه            
تـري خواھیـد كـرد و زمـاني كـه كـاري را شـروع            كارھا بگذاريد، كارھـاي مھـم     
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تر   ري براي شما مھم   ھر چقدر كا  . تر آن را به پايان خواھید رساند        كرديد سريع 
كارشـدن انگیـزه بیـشتري     تر باشد براي غلبه بر تنبلـي و دسـت بـه    و با ارزش  

  .خواھید داشت
توانیـد    بنـدي اسـت كـه مـي         روش الف ب پ ت ث يك تكنیك قوي براي اولويت          

اين تكنیك آنقدر ساده و مؤثر اسـت كـه اسـتفاده        . ھر روز از آن استفاده كنید     
ند شما را به يكـي از كارآمـدترين و مـؤثرترين افـراد     توا از آن به خودي خود مي    

  . تان تبديل كند  در حوزه كاري
: روش آن به ايـن ترتیـب اسـت   . كارآيي اين تكنیك در سادگي آن نھفته است       

براي شروع كار بايد لیستي از تمام كارھايي كه بايد در روز آينده انجام دھید               
  .روي كاغذ فكر كنید. تھیه كنید
از آنكه شروع به كار كنید، كنار ھر يك از مواردي كه در لیست خـود           آنگاه قبل   

  .ايد يكي از حروف الف، ب، پ، ت، يا ث را بنويسید نوشته
حرف الف براي كاري است كه بسیار مھم باشد، كاري كـه بايـد حتمـاً انجـام               

مـوردي كـه بـا حـرف الـف          . دھید وگرنه با عواقب جـدي مواجـه خواھیـد شـد           
تواند ملاقـات بـا يـك مـشتري خیلـي مھـم يـا تمـام                   يمشخص شده است م   

تان براي يك جلسه ھیأت مديره كه قرار است           كردن گزارشي باشد كه رئیس    
ھــاي زنــدگي شــما  ايــن مــوارد قورباغــه. بــزودي برگــزار شــود بــه آن نیــاز دارد

  .ھستند
، 2-، الف1-اگر بیش از يك مورد از نوع الف داريد آنھا را با گذاشتن علامت الف             

تـرين قورباغـه      تـرين و زشـت      بـزرگ  1-كـار الـف   . بندي كنیـد   اولويت... ، و   3-الف
  .شماست

موارد نوع ب ھم كارھـايي ھـستند كـه بايـد انجـام داد امـا عواقـب آنھـا زيـاد                       
ايـن بـدان    . ھـاي زنـدگي شـما ھـستند         قورباغـه   اين موارد بچه  . شديد نیست 

يـا مـشكلي ايجـاد      معني است كه اگـر ايـن كارھـا را انجـام ندھیـد نـاراحتي                 
جـواب  . شود اما تأثیر آن به ھیچ وجه بـه شـدت تـأثیر مـوارد الـف نیـست                    مي

توانـد جـزء مـوارد ب      ھـا مـي     میـل   دادن به يك نامه كم اھمیت يا چك كردن ئي         
  .باشد

قاعده اين است كه ھرگز نبايد به مـوارد ب بپردازيـد وقتـي كـه ھنـوز يكـي از             
رباغـه نبايـد حـواس شـما را پـرت كنـد          قو  يك بچه . موارد الف باقي مانده است    

  .وقتي كه يك قورباغه بزرگ منتظر است كه قورتش بدھید
موارد پ آنھايي ھستند كه انجام دادنشان خوب اسـت امـا انجـام ندادنـشان          

تلفن زدن به يك دوست، نوشیدن چاي يا نھار خوردن با        . عواقبي در پي ندارد   
تواند جزء مـوارد   عات كاري مييك ھمكار يا انجام دادن يك كار شخصي در سا 

  .اين قبیل موارد ھیچ تأثیري روي زندگي شغلي شما ندارد. پ باشد
قاعـده  .توانید به شخص ديگري محول كنیـد        موارد ت كارھايي ھستند كه مي     

توانـد انجـام دھـد بـه وي           اين است كه بايد ھر كاري را كه كـس ديگـري مـي             
توانیـد    رد الف كه فقط خودتان مـي      واگذار كنید تا وقت بیشتري براي انجام موا       

  .انجام دھید پیدا كنید
توانیـد آنھـا را بكلـي حـذف كنیـد بـدون آنكـه                 موارد ث آنھايي ھستند كه مـي      

تواننـد كارھـايي باشـند كـه زمـاني            ايـن مـوارد مـي     . واقعاً تغییري ايجاد شـود    
شـوند يـا بـراي شـما مناسـب       اند اما ديگر به شما مربوط نمي       اھمیت داشته 
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آيد انجام  اين كارھا را اغلب از روي عادت يا چون از آنھا خوشتان مي         . ندنیست
پس از آنكه روش الف ب پ ت ث را روي لیـست خـود پیـاده كرديـد              . دھید  مي

  .تر انجام دھید تر را سريع كاملاً حاضر و آماده خواھید بود تا كارھاي مھم
اسـت كـه خـود را    ترين چیز براي اينكه روش الف ب پ ت ث كار كند ايـن           مھم

كار شويد و تـا زمـاني     دست به1-موظف كنید تا بلافصله براي انجام مورد الف  
از نیـروي اراده خـود بھـره بگیريـد تـا            . كه به اتمام برسـد بـه كـار ادامـه دھیـد            

از نیروي اراده خود بھره بگیريد تـا   . توانید انجام دھید    ترين كاري را كه مي      مھم
. نید انجام دھید شروع كنید و بـه آن ادامـه دھیـد            توا  ترين كاري را كه مي      مھم

قورباغه را كاملاً قورت بدھیـد و تـا زمـاني كـه كـار تكمیـل نـشده اسـت از آن              
  .دست نكشید

توانايي حلاجي كردن و تجزيـه و تحلیـل لیـست كارھـا و مـشخص كـردن كـار            
تـرين سـطوح موفقیـت، اعتمـاد       سكوي پرشي است كه شما را به بالا 1-الف

  .كند  عزت نفس و سربلندي پرتاب ميبه نفس،
تـرين كـار      ، يعنـي مھـم    1-وقتي اين عادت را در خود بپرورانید كه روي كار الـف           

آنوقت خواھیـد ديـد كـه       ) و قورباغه خود را قورت بدھید       ( خود، متمركز شويد    
  .توانید بیشتر از ھر دو يا سه نفر از اطرافیان خود كارايي داشته باشید مي

  

  !ورت بدهقورباغه را ق
   

ھمین الآن لیسـت كارھاي خود را مرور كنید و در كنار ھـر يـك از مـوارد آن                   
خود را انتخاب كنید و بلافاصله       » 1-الف« الف، ب، پ، ت يا ث بگذاريد، كار         

روي آن شروع به كار كنید، خود را موظف كنید كه تـا ايـن كـار را بـه اتمـام                      
  .ايد دست به كار ديگري نزنید نرسانده

 طول يك ماه آينده، قبل از شروع به كار، اين روش الف ب پ ت ث را ھر                   در
  كنیـد بـه   ھاي خود تھیـه مـي   روز و در مورد ھر لیستي كه از كارھا يا پروژه    

پس از يك مـاه عـادتِ شـروع و ادامـه كارھـايي را كـه بـالاترين                   . كار بگیريد 
  .ن شده استايد و آينده شما تضمی اولويت را براي شما دارند پیدا كرده

  
  
  

6  
  روي اھداف اصلي تمركز كنید

  
وقتي ھمه نیروھاي جسمي و ذھنـي متمركـز شـوند توانـايي فـرد               

  . شود انگیزي چند برابر مي براي حل مشكلات به طور حیرت
  نرمن وينسنت پیل
- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ----  

ھـايي اسـت      تـرين پرسـش     اين يكي از مھم   » دھند؟    ن حقوق مي  چرا به م  « 
  .كه بايد در تمام مدتي كه به كاري مشغول ھستید مرتباً از خودتان بپرسید
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واقعیت اين است كـه بیـشتر مـردم كـاملاً مطمـئن نیـستند كـه چـرا بـه آنھـا                  
دھند، اما اگر بـراي شـما كـاملاً روشـن نباشـد كـه چـرا بـه شـما                       حقوق مي 
انـد    دھند و براي دستیابي به چه نتايجي شـما را اسـتخدام كـرده              حقوق مي 

به سختي خواھید توانست كار خود را بـه بھتـرين نحـو انجـام دھیـد، حقـوق                   
  .تر ارتقاء پیدا كنید خود را بالا ببريد و سريع

ترين پاسخ به اين پرسش اين است كه شما را براي رسیدن به اھداف                ساده
دستمزد يا حقوق عبارت اسـت از مبلغـي كـه           . دان  خصوصي استخدام كرده    به

شــود كــه در تركیــب بــا  بــراي كمیــت و كیفیتــي معــین از كــاري پرداخــت مــي
ھا حاضـرند   آورد كه مشتري كارھاي ديگران محصول يا خدمتي را به وجود مي 

  .به خاطر آن پول بدھند
 تـوان در بـیش از پـنج تـا     نـدرت مـي   در ھر كاري اھداف اصلي مـورد نظـر را بـه    

ھـايي ھـستند كـه شـما بايـد            اين اھداف ھمان  . بندي كرد   ھفت زمینه دسته  
ھاي خود و داشتن حداكثر مشاركت با سازمان خود بـه    براي انجام مسئولیت  

  .آنھا دست پیدا كنید
اھـداف اصـلي مــورد نظـر شـبیه بــه كاركردھـاي حیـاتي بــدن ھـستند ماننــد        

بان قلـب، آھنـگ   كاركردھايي كه به وسـیله میـزان فـشار خـون، سـرعت ضـر         
فقدان ھر يك از ايـن      . شود  تنفس و میزان فعالیت امواج مغزي نشان داده مي        

بـه ھمـین طريـق،    . ھاي حیاتي منجر به مرگ ارگانیـسم خواھـد شـد            فعالیت
عدم موفقیت ما در دستیابي به ھريك از اھداف اصلي مورد نظر نیز منجر بـه                

  .تان را از دست بدھید اين خواھد شد كه شغل
ــد از بـــه  ــديريت عبارتنـ ــداف اصـــلي در مـ ــال، اھـ ــوان مثـ ــزي،  برنامـــه: عنـ ريـ

. گیـري   سازماندھي، گرفتن پرسنل، تفويض اختیار، نظارت، ارزيـابي و گـزارش          
ھايي ھستند كه يك مدير بايـد در آنھـا بـه نتـايجي دسـت يابـد تـا              اينھا زمینه 

  .بتواند در كار خود به موفقیت برسد
ھـاي اساسـي را داشـته         ھید دانـش و مھـارت     د  بايد براي كاري كه انجام مي     

در وھلــه نخــست بايــد . ايــن ضــروريات مرتبــاً در حــال تغییــر ھــستند . باشــید 
كند تـا كارتـان را        ھاي اساسي كه اين امكان را فراھم مي         ھا و مھارت    توانايي

اما اھداف اصلي مورد نظـر ھمـواره در كـار شـما             . دست آوريد   انجام بدھید به  
ي موفقیـت يـا شكـست شـما در            كند و تعیـین كننـده       فا مي نقش بنیادي را اي   

  .كارتان ھستند
ي اھداف اصلي كـار توانـا         خواھید در كارتان موفق باشید بايد در حوزه         اگر مي 

اگـر شـما در ايـن حـوزه      . اي كه مسئولیت كامل آن با شماسـت         باشید، حوزه 
اف حـوزه اھـد  . فعـال نباشـید، ھـیچ كـس ديگـري در آن فعالیـت نخواھـد كـرد        

اي كـه     ھايي است كه شما آن را تحت كنترل داريد، حوزه           اصلي حوزه فعالیت  
از يك طرف برون داد كار شماست و از طرف ديگر درون داد كار ديگـران اسـت                  

  .شود و موجب ھمكاري بین شما و ديگران مي
نقطه شروع داشتن عملكرد بالا براي شما اين است كه ابتدا اھـداف اصـلي               

تان در اين مورد صـحبت كنیـد و فھرسـتي از              با رئیس . كنیدكارتان را مشخص    
تان تھیه كنید و مطمئن شويد كـه افـرادي كـه از نظـر      ھاي حوزه كاري داد  برون

تــر از شــما ھــستند بــااين  تــراز شــما، و نیــز پــايین شــغلي مــافوق شــما، ھــم
  .فھرست موافقند
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ھـداف اصـلي   به عنوان مثال، براي يك فروشنده پیدا كردن مشتري جديـد از ا          
موفقیت در اين كار بخش اساسي تمامي فرآينـد فـروش           . شود  محسوب مي 

ھـاي اصـلي ايـن شـغل محـسوب            تمام كردن يك فـروش ھـم از ھـدف         . است
شـود تـا زحمـات بـسیاري          به انجام رسیدن يك فـروش موجـب مـي         . شود  مي

 اند  ي محصول يا خدماتِ عرضه شده سھیم بوده         افراد ديگر كه در تولید و ارائه      
  .به نتیجه برسد

براي صاحب يك شركت يا مديرعامل آن موفق شـدن در گـرفتن وام بـانكي از                 
اسـتخدام كـردن افـراد شايـسته و محـول           . شـود   اھداف اصلي محسوب مـي    

بـراي يـك    . كردن درست كارھـا بـه آنـان نیـز از اھـداف اصـلي ايـن كـار اسـت                    
ھـا و   ه تلفـن منشي يا مسئول پذيرش، تايپ كردن يك نامه و يا پاسخ دادن ب ـ            

وصل كردن سـريع و درسـت آنھـا بـه شـخص مـوردنظر از اھـداف اصـلي ايـن                      
توانـايي افـراد در انجـام سـريع و بـسیار خـوب ايـن                . آيـد   شغل بـه شـمار مـي      

ي میزان حقوق و امكان پیـشرفت آنھـا در كارشـان              وظايف اصلي تعیین كننده   
  .است

دي نمـره دادن، از  پس از آنكه اھداف اصلي كارتان را مشخص كرديد، قدم بع ـ          
ھاي خود در رسیدن بـه ھـر كـدام از ايـن اھـداف                 ي فعالیت   يك تا ده، به نحوه    

تر ھستید؟ در مورد كـدام        تر و در كدام زمینه ضعیف       در كدام زمینه قوي   . است
ايد و در مورد كدام يك عملكرد ضـعیفي           يك از اھداف نتايج عالي بدست آورده      

  ايد؟  داشته
ــانوني و  ــرين عملكــرد را  ھــدفي كــه در آن ضــعیف : جــود دارددر ايــن مــورد ق ت

ھاي خـود    ھا و مھارت    ايد ھمان جايي است كه شما بايد ساير توانائي          داشته
  .كار گیريد را به

منظور اين است كه حتي اگر براي مثال در رسیدن به شـش ھـدف از ھفـت                  
ھدف اصلي كارتان بتوانید عملكرد عـالي داشـته باشـید، عـدم توانـايي و يـا                  

يابي به ھفتمین ھدف، شما را از موفقیت          نداشتن مھارت كافي جھت دست    
ھـا در   ھـا و مھـارت   دارد و میزان موفقیت شما را در استفاده از توانـايي   باز مي 

ضـعف شـما در يـك زمینـه     . كنـد  تان محدود مـي  ھا و اھداف اصلي     ساير زمینه 
، توانـــد مـــانع كـــارايي و اثربخـــشي شـــما و عامـــل اصـــلي برخوردھـــا  مـــي

  .نظرھا و در نھايت شكست شما در كار بشود اختلاف
توانـايي انجـام    . براي مثال يكي از اھداف اصلي يك مدير تفويض اختیار است          

كنـد تـا    اين كار براي يك مدير بـسیار مھـم اسـت زيـرا ايـن كـار او را قـادر مـي                
ھـاي ديگـران بـه اھـداف          كـار گـرفتن توانـايي       مديريت كند و بتواند از طريق بـه       

خـوبي كارھـا را بـه ديگـران بـسپارد، قـادر           مديري كه نتواند به   . زمان برسد سا
. ھـاي خـود حـداكثر اسـتفاده را بكنـد            ھا و توانـايي     نخواھد بود از ساير مھارت    

صــلاح بــه تنھــايي  عــدم توانــايي در محــول كــردن درســت كارھــا بــه افــرادِ ذي
  .تواند باعث شكست يك مدير در كارش باشد مي

  
ي اصلي تنبلي و تـأخیر در انجـام كـار ايـن اسـت كـه مـردم از          ھا  يكي از علت  

ھـا عملكــرد ضــعیف   ھــايي كــه در گذشـته در آن حــوزه  انجـام كارھــا و فعالیـت  
ريـزي   اكثر مردم بـه جـاي تعیـین ھـدف و برنامـه     . كنند  اند خودداري مي    داشته
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طـور    اي كه در آن ضـعف دارنـد آن زمینـه را بـه               براي بھبود و پیشرفت در زمینه     
  .كند اين كار فقط وضع را بدتر مي. گذارند لي كنار ميك

اي كه در آن ضعف داريد بیشتر شود،          عكس، ھر چه توانايي شما در زمینه        به
شود، كمتر تنبلي به سراغ شما        ي شما  براي انجام آن كار بیشتر مي          انگیزه

بـه  شويد تا آن كار را تمـام كنیـد و يـا در آن زمینـه        آيد و بیشتر مصمم مي      مي
  .مھارت بالاتري دست پیدا كنید

از توجیـه كـردن و      . حقیقت اين است كه ھـر كـسي نقـاط قـوت و ضـعف دارد               
به جاي اين كـار آنھـا را دقیقـاً مـشخص            . تان دست برداريد    دفاع از نقاط ضعف   

ھـايي كـه در آن        ھدف خود را تعیین كنید و براي آنكه در ھر يك از زمینه            . كنید
شايد براي آنكـه در     ! فكر كنید . ريزي كنید   د برنامه ضعیف ھستید بھترين باشی   

  .كارتان بھترين باشید فقط به يك مھارت ديگر نیاز داشته باشید
ھايي كه ھمیـشه بايـد از خودتـان بپرسـید و بـه آن                 ترين پرسش   يكي از مھم  

چه مھارتي است كه اگـر مـن در آن عـالي باشـم              ‹‹ : جواب بدھید اين است   
از اين به بعـد بـراي   ›› گذارد؟   روي كار يا شغل من مي  بیشترين تأثیر مثبت را   

اش را از خودتــان  پیــشرفت در كارتــان از ايــن پرســش اســتفاده كنیــد و پاســخ
  .دانید احتمالاً جوابش را از قبل مي. بخواھید
تـان نیـز ايـن سـؤال را      تان و اعضاي خانواده تان، دوستان  تان، ھمكاران   از رئیس 
دا كنید و سپس براي پیدا كردن مھارت و عملكرد         پاسخ پرسش را پی   . بپرسید

  .عالي در آن زمینه دست به كار شويد
ھـاي كـاري      ي خوشحالي است اين است كـه تمـامي مھـارت            چیزي كه مايه  

ھـاي اصـلي عملكـردِ     وقتي فرد ديگري در يكي از مھارت     . قابل يادگیري است  
انیـد در آن  تو اش اين است كـه شـما ھـم اگـر بخواھیـد مـي               عالي دارد معني  

  .زمینه عالي باشید
تر كار    ھا براي از بین بردن تنبلي و انجام سريع          ترين و بھترين راه     يكي از سريع  

ايـن  . ھاي اصلي كارتـان عملكـرد عـالي داشـته باشـید      اين است كه در حوزه  
  .اي خود انجام دھید توانید در زندگي حرفه ترين كاري است كه مي مھم

  
  
  

  ! قورباغه را قورت بده
   

ھـايي كـه رسـیدن بـه آنھـا            ھـدف . اھداف اصلي كارتـان را مـشخص كنیـد        
دھیــد  ي آن اســت كــه كارتــان را بــه بھتــرين نحــو انجــام مــي دھنــده نــشان

سـپس بـه ھـر كـدام از آنھـا بـا          . مشخص كرده و آنھا را روي كاغـذ بیاوريـد         
 ی عملكرد خود در آن زمینه از يك تا ده نمـره بدھیـد، و آنگـاه                  توجه به نحوه  

توانايي يا مھارتي را كه اگر بـه خـوبي از پـس آن برآيیـد بیـشترين تـأثیر را          
  .روي كارتان دارد تعیین كنید

. فھرست اھداف اصلي را به رئیس خود نشان بدھید و نظر او را بخواھیـد              
شـما فقـط در صـورتي در كارتـان     . از اظھارنظرھاي صادقانه استقبال كنید 
ی ديگــران  وانیــد از نظــرات ســازندهعملكــرد بھتــري خواھیــد داشــت كــه بت
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ايد بـا كاركنـان، ھمكـاران و          در مورد فھرستي كه تھیه كرده     . استفاده كنید 
  .ھمسر خود مشورت كنید

عادت كنید كه از اين به بعد مرتباً اھـداف اصـلي كارتـان را تجزيـه و تحلیـل       
 توانـد   تنھـايي مـي     ھمین تصمیم به  . ھرگز از بھبود كار دست برنداريد     . كنید

  .تان را متحول كند زندگي
  

7  
به قانون تشخیص ضرورت عمل كنید

تمركز در معناي اصلي و درست كلمـه توانـايي دقـت و توجـه               
.ذھن روي يك موضوع واحد است

كُمار
 - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ----

- --- ----  
ي كارھـا   وقت براي انجام ھمه ھیچ« : گويد قانون تشخیص ضرورت مي  

ترين كارھـا وقـت       وقت كافي وجود ندارد ولي ھمیشه براي انجام مھم        
  ». كافي ھست

ھاي   قورباغه  ھا و بچه    توانید تمام قورباغه    به بیان ديگر، شما ھرگز نمي     
تـرين   تـرين و زشـت   توانیـد بـزرگ   داخل بركه را بخوريد، اما ھمیشه مـي       

  . كند حداقل در حال حاضر كفايت ميآنھا را بخوريد و ھمین كار 
ي   ھنگامي كه وقت رو به اتمام است و انجام نـدادن يـك كـار يـا پـروژه                  

مھم عواقب بسیار بدي خواھد داشت، معمـولاً ھمیـشه وقـت كـافي              
كنید، آن ھم اغلب درست در دقايق         براي انجام دادن آن كار را پیدا مي       

 بجنگیـد تـا     90ي    د تا دقیقـه   به ياد داشته باشید كه در فوتبال باي       ( آخر  
گرديـد و     مي  رويد، دير از سر كار بر       مثلاً زودتر سر كار مي    ). پیروز شويد   

كنید كه به جاي روبرو شدن با عواقب بدي كه در             خودتان را مجبور مي   
گیر شما خواھد شد كـار   اثر انجام ندادن كار در مدت زمان معین گريبان       

  .را به اتمام برسانید
  

ز براي انجام تمام كارھاي لازم وقت كافي وجود ھرگ: قانون
  ندارد

  

 130 تـا  110اين يك واقعیت است كه امروزه ھر فرد به طور متوسـط از    
درصــد وقــت توانــايي خــود كــار بــراي انجــام دادن دارد و حجــم كارھــا و 

ي ما مطالب زيادي داريـم كـه         ھمه. وظايف مرتباً در حال افزايش است     
دھـد كـه مـديران بـراي       حقیقات اخیـر نـشان مـي      بايد بخوانیم يكي از ت    

ي آنھا در خانه يا محـل كـار بـه تعويـق               ھايي كه مطالعه    مطالب و پروژه  
  . ساعت وقت نیاز دارند400 تا 300طور متوسط به  افتاده است به

ھا را جبـران      افتادگي  توانید عقب   اين بدان معناست كه شما ھرگز نمي      
ــن فكــر را از ذھــن خ ــ  ــد اي ــد و باي ــدكنی ــرون كنی ــزي كــه  . ود بی تنھــا چی
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توانید به آن امیدوار باشید اين است كه به كارھاي اصـلي برسـید                مي
  .و ساير كارھا بايد فعلاً در لیست انتظار بمانند

گويند كه وقتي مجبور ھستند كاري را تا مدت زمان            خیلي از مردم مي   
. كننـد   معیني بـه اتمـام برسـانند ھمیـشه كـارايي بیـشتري پیـدا مـي                

دھد كه اين ھم به نـدرت كارسـاز      ھا تحقیق نشان مي     متأسفانه سال 
  .است

افرادي كه به دلیل تنبلي و تأخیر در انجام كار براي اتمـام كارھايـشان               
شـوند، بیـشتر      كنند اغلب دچار اسـترس بیـشتر مـي          مھلت تعیین مي  

. شـوند   كاري بیـشتري مـي      شوند و مجبور به دوباره      مرتكب اشتباه مي  
كننـد كـاري را در مھلـت          ارد ھنگامي كه افـراد سـعي مـي        در اغلب مو  

انـد بـه اتمـام برسـانند      سفت و سـختي كـه خودشـان مـشخص كـرده        
شـود كـه در مـدت     ھا مي باعث خوب انجام ندادن كار و بالا رفتن ھزينه     

گاھي . ھاي شديد مالي خواھد شد     طولاني اين مسئله منجر به زيان     
كاري را در دقايق آخر به اتمام      كنند    اوقات ھنگامي كه افراد سعي مي     

شـوند و در     برسانند به دلیل عجله در كار مجبـور بـه دوبـاره كـاري مـي               
  .رسد تر به اتمام مي نتیجه كار در مدت زماني بسیار طولاني

ترين كارھايتـان تمركـز كنیـد و آنھـا را طبـق               براي آنكه بتوانید روي مھم    
توانیـد مرتبـاً از       كـه مـي   برنامه به اتمام برسانید سه سؤال وجـود دارد          

تــرين  تــرين و بــاارزش مھـم « : سـؤال اول ايــن اســت . خـود بپرســید 
  » كارھاي من كدامند؟

ترين نقش    ھايي كه بايد بخوريد تا مھم       ترين قورباغه   به بیان ديگر، بزرگ   
نتـان داشـته باشـید كدامنـد؟ ايـن يكـي از              را در پیشبرد اھداف سـازما     

د از خـود بپرسـید و بـه آن پاسـخ     ھايي است كـه باي ـ     ترين پرسش   مھم
ترين كارھـايي كـه بايـد بكنیـد كدامنـد؟ ايـن               ترين و باارزش    مھم. بدھید

تـان و   تـان، ھمكـاران    سـپس از رئـیس    . سؤال را ابتدا از خودتان بپرسید     
قبـل از شـروع بـه كـار بايـد          . تان نیز ھمین سـؤال را بپرسـید        زيردستان

بـین    ركز كنیـد و از پـشت ذره       تان متم   ھاي كاري   توجھتان را روي فعالیت   
طـور شـفاف و روشـن         ھاي كـاري خـود را بـه         ترين فعالیت   تان مھم   ذھن

  .ببینید
چـه كـاري   « : دومین سؤالي كه بايد مرتب از خود بپرسید اين اسـت          

ــاوت        ــدھم تف ــام ب ــوب انج ــن خ ــط م ــن و فق ــر م ــه اگ ــت ك اس
   »گیري در زندگي و شغلم خواھد داشت؟ چشم

ايـن يكـي   .  دِراكِر استاد بزرگ مديريت است  اين پرسش متعلق به پیتر    
چـه كـاري   . يابي به كارايي فردي اسـت  ھا براي دست  از بھترين سؤال  

توانیـد آن را انجـام دھیـد و اگـر خـوب               است كه شما و فقط شـما مـي        
گیـر يـا تحـول اساسـي در زنـدكي يـا كارتـان             انجام دھید تفاوت چـشم    

  .شود ايجاد مي
اگـر شـما انجـام      . توانید انجام دھیـد     اين كاري است كه فقط شما مي      

كـس ديگـري آن را انجـام نخواھـد داد، امـا اگـر شـما آن را          ندھید ھـیچ  
انجام بدھید، و خوب انجام بدھید در زندگي و كارتـان تحـول اساسـي               
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اي است كه شما بايـد      اين چه كاري است؟ چه قورباغه     . كند  ايجاد مي 
  ؟!آنرا بخوريد

ين سؤال را از خودتـان بپرسـید و مطمـئن           توانید ا   ھر ساعت از روز مي    
ي شـما   وظیفـه . باشید كه براي آن پاسخ روشن و صريحي وجـود دارد  

اين است كه اين پاسخ روشن و صـريح را پیـدا كنیـد و سـپس قبـل از                    
  .اقدام به ھر كار ديگري اين كار را شروع كنید

بھتـرين  « : توانید از خودتان بپرسید اين است       سومین سؤالي كه مي   
 توانم در حال حاضر از وقتم بكـنم چیـست؟   اي كه مي   استفاده

«  
  »ي من در حال حاضر كدام است؟  ترين قورباغه بزرگ« به بیان ديگر، 

اين پرسش، كلید اصلي مديريت زمان، غلبه بر تنبلـي و تبـديل شـدن               
در ھـر سـاعتي از روز كـه ايـن     . به فردي بسیار فعال و سـازنده اسـت       

ید و ھمیـشه مـشغول بـه كـاري شـويد كـه در               سؤال را از خـود بپرس ـ     
خواھـد    شود، حال اين كار ھـر چـه مـي           پاسخ به اين سؤال معلوم مي     

  .باشد
كاھاي مھـم را اول انجـام دھیـد و كارھـايي را كـه در اولويـت نیـستند                   

كارھـايي كـه از     « : گويـد   ھمـانطور كـه گوتـه مـي       . اصلاً انجام ندھید  
 » .ي غیرضروري شوند  تر ھستند نبايد قرباني كارھا      ھمه مھم 

تـر باشـد،      تـر و روشـن      ھـا دقیـق     ھاي شما به اين پرسش      ھرچه پاسخ 
بندي كنید، بر تنبلي پیروز       تر خواھید توانست كارھايتان را اولويت       آسان

  .شويد و كاري را كه انجام آن بھترين استفاده از وقت است آغاز كنید
  

  !قورباغه را قورت بده
   

بـراي رسـیدن بـه موفقیـت توانـايي شـما در             ترين ابـزار ذھنـي شـما         قوي
اي در جـايي كـه     ھـر روز چنـد دقیقـه      . بنديِ درستِ كارھايتان است     اولويت

تان نشود راحت بنشینید و بدون استرس و نگرانـي فقـط بـه            كسي مزاحم 
  .كارھايي كه بايد انجام بدھید فكر كنید

د كـه وقتـي     رسـی   ھاي جالبي مي    تقريباً ھر بار در سكوت و تنھايي به ايده        
جـويي    ھـا را بـه كـار بگیريـد بـه میـزان زيـادي در كـار خـود صـرفه                       اين ايـده  

ھــايي را تجربــه  ھــا و موفقیــت بــا ايــن كــار، اغلــب پیــشرفت. خواھیــد كــرد
  .كند خواھید كرد كه مسیر زندگي و شغل شما را به كلي دگرگون مي

  

8  
  پیش از شروع مقدمات كار را كاملاً فراھم كنید

  

ھـاي بـالقوه شـما     ي شما ھـر چـه باشـد، توانـايي    میزان كاراي 
  .بیشتر  از آن است كه تا كنون به فعل درآمده است

  

  مك كِي. خیمز تي
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تر كارھـا آن اسـت     ھاي غلبه بر تنبلي و انجام سريع        يكي از بھترين راه   
ل از شروع، تمام چیزھايي را كـه بـراي انجـام كارتـان نیـاز داريـد                 كه قب 

وقتـي مقـدمات و ابـزار كارتـان آمـاده         . آماده كنیـد و دم دسـت بگذاريـد        
باشد مانند يك تیرانداز تفنگ آماده و پر در دست داريـد و يـا ماننـد يـك                   
كمانگیر تیر را در كمان گذاشـته، بـه عقـب كـشیده و آمـاده تیرانـدازي                  

ترين كار شـروع      حالا فقط كافي است تصمیم بگیريد و از مھم        . ھستید
  .كنید

اين كار درست مانند آماده كردن مواد مورد نیاز براي درست كـردن يـك               
شما تمام مواد غذايي مورد نیـاز       . ي بزرگ، است    غذا، مثلاً يك قورباغه   

گذاريـد و سـپس مرحلـه بـه مرحلـه             را روي كابینت جلوي خودتان مـي      
  .كنید ده كردن غذا ميشروع به آما

براي شروع، میز كارتان را تمیز كنید و فقط يك كار جلوي رويتـان باشـد     
ــه   ــستید بقی ــر لازم دان ــرتان    و اگ ــشت س ــین در پ ــا را روي زم ي چیزھ

ھا، جزئیات كار، مقـالات، وسـايل كـار و            تمام اطلاعات، گزارش  . بگذاريد
ھمـه  . آوري كنید   جمعھر چیزي را كه براي انجام و اتمام كار نیاز داريد            

را دم دست بگذاريد به نحوي كه بـراي دسترسـي بـه چیزھـاي مـورد                 
نیازتان احتیاجي به بلند شـدن و ايـن طـرف و آن طـرف رفـتن نداشـته                   

  .باشید
ھــاي  مطمــئن شــويد كــه تمــام ابــزار مــورد نیــاز بــراي نوشــتن، ديــسك

ھاي پست الكترونیكـي      اطلاعاتي، كدھاي دسترسي به منابع، آدرس     
رد نیاز و ھر چیز ديگري كه براي شروع، ادامه و اتمام كار نیاز داريـد                مو

  .در دسترس است
طـوري كـه بـراي كـار طـولاني            محل كار خود را براي كار آماده كنیـد بـه          

ــد    ــذابي باش ــت و ج ــاي راح ــدت ج ــه   . م ــويد ك ــئن ش ــصوصاً مطم مخ
تـــان راحـــت اســـت و پـــشتي خـــوبي دارد و وقتـــي روي آن   صـــندلي

  .گیرد ھايتان كاملاً روي زمین قرار مينشینید كف پا مي
بخش   افراد فعال و پركار براي ايجاد محیط كاري كه كار كردن در آن لذت             

تـر    ھر چه محیط كـار شـما تمیزتـر و مرتـب           . كنند  باشد، وقت صرف مي   
  .تر است باشد، شروع و ادامه كار برايتان راحت

اين است كـه   ) قورت دادن قورباغه( ھاي غلبه بر تنبلي   يكي از تكنیك  
وقتـي ھمـه چیـز بـا     . قبل از شروع به كار ھمه چیز را كاملاً آماده كنید     

نظم و ترتیب در برابر شما قرار گرفته باشد بـا میـل و رغبـت بیـشتري                  
  .شويد كار مي به دست

شـوند، چـه      ھا كه ھرگز نوشـته نمـي        چه كتاب . انگیز است   واقعاً حیرت 
چـه بـسیار كارھـايي كـه        شـوند و      درجات علمي كـه ھرگـز اخـذ نمـي         

ــدگي آدم مــي ــستند زن ــه انجــام     توان ــز ب ــا ھرگ ــد ام ــون كنن ھــا را دگرگ
ي  رســند، فقــط بــه ايــن دلیــل كــه مــردم اولــین قــدم را كــه تھیــه  نمــي

  .دارند مقدمات است برنمي
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كند كـه در      آنجلس افراد زيادي را از سراسر دنیا به خود جذب مي            لوس
فـــروختن آن بـــه يكـــي از ي موفـــق و  نامـــه آرزوي نوشـــتن يـــك فـــیلم

آينـد و     آنجلـس مـي     اين افراد به لـوس    . استوديوھاي آن منطقه ھستند   
ي  نامـه  كنند به اين امید كـه يـك فـیلم    ھا كارھاي سطح پايین مي    سال

  .معروف بنويسند و بفروشند
گــري را بـه بلــوار ويلــشاير   آنجلــس تــايمز گـزارش  ي لـوس  اخیـراً نــشريه 

گر از ھر كـس كـه         اين گزارش . احبه كند فرستاده بود تا با رھگذرھا مص     
تـان چطـور    نامـه   فـیلم « : پرسـید   شد اين سـؤال را مـي        به او نزديك مي   

تقريبـاً  « : دادنـد  و از ھر چھر نفر، سه نفـر جـواب مـي     » رود؟    پیش مي 
  »! تمام شده

به احتمـال  » تقريبـاً تمـام شـده    « متأســفانه واقعیت اين اسـت كـه،      
نگذاريـد ايـن    . »ھنوز شروع نشده    « وده اسـت كه    زياد به اين معني ب    

  .اتفاق براي شما بیافتد
نشینید و ھمه چیـز حاضـر و آمـاده در برابـر شـما قـرار دارد،              وقتي مي 

تان را صاف كنیـد،       پشت. وضعیت فیزيكي افراد كارآمد را به خود بگیريد       
مايـل  ) سـمت كـار     ( كمي از پشتي صندلي فاصله بگیريـد و بـه جلـو             

 طوري رفتار كنید كه انگار واقعاً شخصیتي كارآمد، مؤثر و موفق            .شويد
آن وقت اولین مورد كاري كار را به دست بگیريد و بـه خودتـان         . ھستید
 و بـا كـار درگیـر شـويد و     ». كنـیم  خب، كار را شروع مـي     « : بگويید

پس از آنكه كار را شروع كرديد ھمچنان ادامه دھیـد تـا آن را بـه پايـان                   
  .برسانید

  

  !قورباغه را قورت بده
   

نگاه دقیقي به میز كار خود بیاندازيد، ھـم در خانـه و ھـم در محـل كـار، آن        
كنـد؟    چه جور آدمي در يك چنین جايي كار مي        « : وقت از خودتان بپرسید     

 «  
بـودن،   تر باشد بیشتر احساس مثبت       ھر چقدر محیط كارتان تمیزتر و مرتب      

، ھمین امروز تصمیم بگیريد كه میز كـار         كنید  خلاقیت و اعتماد به نفس مي     
ــان        ــشت میزت ــه پ ــار ك ــا ھــر ب ــد ت ــب كنی ــز و مرت ــاملاً تمی ــود را ك ــر خ و دفت

ی پیـشروي و     نشینید احساس كنیـد كـه فـردي مـؤثر، كارآمـد و آمـاده                مي
   .موفقیت ھستید

  

9  
  ھمیشه یک شاگرد باقی بمانید

  

ظر از اینکـه  ن تنھا ابزار موفقیت که قطعاً به آن نیاز دارید، صرف       
کارتان چیست، ایـن اسـت کـه بیـشتر و بھتـر از آنچـه از شـما                   

  .رود کارایی داشته باشید و خدمات عرضه کنید انتظار مي
  آگ ماندینو
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بایـد  . ی اسـت  ایـن یکـی از اصـول کـارایی فـرد          » درستان را بخوانید    « 
بفھمید برای اینکه کارتان را عـالی انجـام بدھیـد چـه مطـالبی را بایـد                  

تان در خوردن نـوع بخـصوصی از قورباغـه بیـشتر              بیاموزید ھرچه مھارت  
که بتوانید سریع دست به کـار شـوید و آن را بخوریـد             شود، احتمال این  

  .شود بیشتر مي
یکــی از دلایــل تنبلــی و بــه تعویــق انــداختن یکــی از کارھــای اصــلی،  
احساس عدم صلاحیت، عـدم اعتمـاد بـه نفـس و یـا عـدم توانـایی در                 

احـساس ضـعف یـا کمبـود در رسـیدن بـه یکـی از                . انجام آن کار است   
تان کافی اسـت تـا شـما را از شـروع کـار بـاز                  ھای اصلی زندگي    ھدف
  .دارد

تـان مرتبـاً بـه     ھای اصلی کـاری   خود را در حوزه ھای  ھا و توانایی    مھارت
به خاطر داشته باشید که ھر چقدر ھم کاری را خیلی خوب            . روز کنید 

ــادی کھنــه و     ــا ســرعت زی انجــام دھیــد، دانــش و مھــارت شــما دارد ب
 « گویـد   طور که پت رایلی مربی بسکتبال مـي        ھمان. شود  قدیمی مي 

شـوید، پـس      تر نمي  اگر در کارتان درحال پیشرفت نیستید و به       
  ». شوید دارید بدتر مي

ھای مدیریت زمان این است که بایـد کارھـای            یکی از مفیدترین تکنیک   
ترین خدمتکارانی که به شـما در       تر انجام دھید و یکی از به        اصلی را به  

ھـای شـغلی و       کنـد پیـشرفت در مھـارت        جویی وقـت کمـک مـي        صرفه
لی توانـایی و مھـارت      ھـر چـه در انجـام یـک کـار اص ـ           . تـان اسـت     فردی

ی بیـشتری بـه انجـام آن کـار خواھیـد              بیشتری داشته باشـید، انگیـزه     
تــر انجــام دھیــد، انــرژی و شــوق  ھــر چــه بتوانیــد کــاری را بــه. داشــت

دانیــد  ھنگــامی کــه مــي. بیــشتری بــه انجــام آن کــار خواھیــد داشــت 
ن بینید که غلبه بر تنبلی برایتـا  توانید کاری را خوب انجام دھید مي   مي

  .دھید تر انجام مي تر و به تر و تحت ھر شرایطی کار را سریع آسان
مقداری اطلاعات بیشتر و یا کمی مھارت بیشتر ممکـن اسـت تفـاوت              
. چشمگیری در میزان توانـایی شـما بـرای انجـام بھتـر کـار ایجـاد کنـد                  

دھید مشخص کنیـد و بـرای بـه روز            ترین کارھایی را که انجام مي       مھم
ریـزی    ھـا برنامـه     ھـای خـود در ایـن زمینـه          عات و مھارت  کردن مدام اطلا  

  .کنید
  

  .ای است یادگیریِ مدام شرط لازم موفقیت در ھر زمینھ: قانون 
  

اجازه ندھید که ضعف یا عـدم توانـایی در ھـر کـدام از کارھـا و وظـایف            
در کـار و تجـارت ھمـه چیـز را           . تـان شـما را از پیـشرفت بـاز دارد            اصلی

انـد شـما ھـم     دیگـران یـاد گرفتـه     چیـزی را کـه  ھـر . شود یادگرفـت   مي
  .توانید یاد بگیرید مي

توانـستم بـا نگـاه        وقتی نوشتن اولین کتابم را شـروع کـردم فقـط مـي            
خیلـی زود متوجـه     . بـورد حـروف را تایـپ کـنم          ھـای کـی     کردن به دکمه  
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ای را بنویـسم و دوبـاره          صـفحه  300شدم کـه اگـر بخـواھم یـک کتـاب            
بنـابراین  . اید تایپ کردن استاندارد را یـاد بگیـرم        خوانی و ویرایش کنم ب    

 دقیقـه بـا   30 تـا  20افزار آن را تھیه کردم و سه ماه ھر روز به مدت            نرم
توانـستم    بعـد از ایـن مـدت مـی        . کـردم   کامپیوتر این روش را تمرین می     

بـا کـسب ایـن مھـارت تـاکنون      .  کلمه در دقیقه تایپ کـنم 50 تا   40بین  
بـسیاری را کـه تـا کنـون در تمـام دنیـا بـه چـاپ         ھـای   ام کتـاب    توانسته
  . اند، بنویسم رسیده

تـر و مـوثرتر       توانید بـرای آنکـه فعـال        این خیلی خوب است که شما مي      
اگـر ضـروری    . باشید ھر مھارت و توانایی را که لازم دارید کـسب کنیـد            

توانیـد یـک تایپیـست مـسلط باشـید و بـدون نگـاه                 است شما ھم مي   
ایپ کنید، یک متخصص کامپیوتر بشوید، یک خریـدار         ھا ت   کردن به دکمه  

توانید یاد بگیریـد کـه جلـوی جمـع            مي. نظیر باشید   یا یک فروشنده بی   
تـان تأثیرگـذار    ھـای  توانید یاد بگیرید که چطـور نوشـته        می. صحبت کنید 

توانید پس از آنکه تصمیم گرفتید که         ھا را مي    ی این مھارت    ھمه. باشد
  .تان یادگیری آنھا ضروری است، یاد بگیرید صلیھای ا با توجه به ھدف

ای خودتان مطالعـه داشـته    ی حرفه   ھر روز حداقل یک ساعت در زمینه      
 60 تـا  30ھا کمی زودتر از خـواب بیـدار شـوید و بـه مـدت        صبح. باشید

ای بپردازیـد کـه اطلاعـات موجـود در آن             دقیقه به مطالعه کتاب یا مجله     
ی خـود کـارایی بیـشتری داشـته           هکنـد تـا در حرف ـ       به شما کمـک مـی     

  .باشید
کنـد تـا در       ی آموزشی که به شما کمک مـي         در ھر سمینار یا ھر دوره     

ھــای اصــلی و کلیــدی کارتــان پیــشرفت کنیــد و بــه روز باشــید  مھــارت
ھــا و جلــساتی کــه بــه تخــصص شــما مربــوط  در کنگــره. شــرکت کنیــد

 بنشینید و   جلو. ھا بروید   ھا و نشست    به کارگاه . شود شرکت کنید    می
ی جلساتی را که در آن شـرکت          نوارھای ضبط شده  . یادداشت بردارید 

ی  ترین و مـاھرترین افـراد حرفـه         برای آنکه یکی از مطلع    . اید بخرید   کرده
  .کاری خود باشید وقت صرف کنید

و درنھایت اینکه در حین رانندگی به نوارھای آموزشی مرتبط با کارتان             
 تـا   500ومبیل سـالانه بـه طـور متوسـط          ھر فرد صاحب ات   . گوش بدھید 

ساعات رانندگی را بـه سـاعات    .  ساعت مشغول رانندگی است    1000
ھـای    توانید فقط با گوش دادن به برنامـه         شما مي . یادگیری تبدیل کنید  

تـرین و صـاحب       تـرین، باکفایـت     آموزشی مرتبط با کارتـان یکـی از زیـرک         
  .بالاترین دستمزدھا در حوزه کاری خودتان بشوید

ھر چه در مورد کارتان مطالب بیشتری یاد بگیرید و اطلاعـات بیـشتری       
ی بیـشتری   داشته باشید، احساس اعتماد بـه نفـس بیـشتر و انگیـزه        

تـر انجـام دھیـد       برای ادامه کار خواھید داشـت و ھـر چـه کارتـان را بـه               
  .تان پیدا خواھید کرد توانایی بیشتری برای پیشرفت در حوزه کاری

. شـود   بیاموزیـد، توانـایی شـما در یـادگیری بیـشتر مـي            ھر چه بیشتر    
تـر   تـان را قـوی   توانیـد عـضلات بـدن    طور که با تمرین فیزیکـی مـی     ھمان

جـز  . تـری داشـته باشـید       توانید ذھن قوی    کنید با تمرین ذھنی نیز مي     
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کنیـد برایتـان وجـود دارد ھـیچ      ھـایی کـه خودتـان تـصور مـي      محـدودیت 
  .تان وجود ندارد ر پیشرفتمحدودیت دیگری در سرعت و مقدا

  

  !قورباغه را قورت بده
  

: را اجـرا کنیـد    » در خـدمت خودتـان      « ی   کـه پـروژه     بگیریـد  تصمیماز امروز   
بــرای یــک . تــان یــک شــاگرد بــاقی بمانیــد بــرای تمــام عمــر در حــوزه کــاری

  . شود ای ھیچ وقت مدرسه رفتن و آموختن تمام نمي حرفه
کنـد تـا در کارتـان          که به شما کمک می     ھایی است   ھا و توانایی   چه مھارت 

در زمان کمتر نتایج بھتـری بدسـت آوریـد؟ بـرای ادامـه و پیـشرفت کـار در                    
ھـا ھـر چـه        ھای کلیدی و اصلی نیاز دارید؟ این مھارت         آینده به چه توانایی   

ریـزی کنیـد و سـپس         برای بھبود آنھـا برنامـه     . ھستند آنھا را مشخص کنید    
  . کنید در کارتان ھمیشه بھترین باشیدسعی. فراگیری را شروع کنید

  

  

10  
  استعدادھای منحصر به فرد خود را تقویت کنید

  
کار خودتان را انجام دھید، اما نـه در حـد وظیفـه بلکـه انـدکی                 

ی تمـام     ھمین مقدارِ اندک بـه انـدازه      . بیشتر و از روی سخاوت    
  .کار ارزش دارد

  دین بریگز
- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --

- --- ----  
در وجـود شـما اسـتعدادھا و        . شما انسان منحـصر بـه فـردی ھـستید         

ھای وجود دارد که شما را از ھر انسان دیگری که تـا کنـون بـه               توانائی
ھـایی ھـست کـه فقـط شـما            قورباغـه . کند  دنیا آمده است متمایز می    

تـرین    د بگیریـد تـا بـه یکـی از مھـم           توانید بخورید یا خوردنشان را یـا        مي
  .افراد نسل خود تبدیل شوید

توانید انجام دھید یا انجام دادن آنھـا          کارھای بخصوصی ھست که مي    
العـاده    را یاد بگیرید تا ھم برای خودتان و ھم برای دیگران ارزشی فوق            

توانیـد در آن      ھـایی را کـه مـي        کار شما این اسـت کـه حـوزه        . پیدا کنید 
رد باشید پیدا کنید و آنگاه قاطعانه تصمیم بگیرید که در آن            منحصر به ف  

  .ھا خیلی خیلی خوب بشوید حوزه
توانـد    ترین امتیازی که یـک نفـر مـي          از دیدگاه گردش نقدینگی، باارزش    

توانـایی کـسب درآمـد    . اسـت » توانایی کسب  درآمـد  « داشته باشد  
انش و مھارت خود   سازد تا تنھا با به کارگیری د        این امکان را فراھم مي    

ھـا ھـزار دلار بـه زنـدگی خـود             تان سـالیانه معـادل ده      در دنیای پیرامون  
ــد  ــرازیر کنی ــه  . س ــن در واقــع نتیج ــورت   ای ــما در ق  دادن  ی توانــایی ش

تـر از دیگـران    تـر و بـه   توانید سـریع  ھای بخصوصی است که مي      قورباغه
  .بخورید
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ه، اتومبیــل، خان ـ: ممکـن اســت ھمـه دار و نــدارتان را از دسـت بدھیــد   
امـا تـا زمـانی کـه توانـایی          . تـان   ھـای بـانکي     شغل و موجودی حـساب    

ی آنچـه را کـه از دسـت        توانیـد ھمـه     کسب درآمد را داشته باشید مي     
  .ی بسیاری چیزھای دیگر را دوباره به دست بیاورید اید به علاوه داده

. ھای منحصر به فرد خود را ارزیابی کنیـد          به طور مرتب و منظم توانایی     
تـر از دیگـران انجـام     توانیـد بـه   چه کـار بخـصوصی اسـت کـه شـما مـي         

دھید؟ در چه کاری مھارت دارید؟ چه کـاری اسـت کـه انجـام آن بـرای                 
ی  شــما آســان، امــا بــرای دیگــران ســخت اســت؟ وقتــی بــه گذشــته  

کنید چـه چیـزی بیـشترین سـھم را در موفقیـت            ای خود نگاه مي     حرفه
ھایی که تـا بـه امـروز     ترین قورباغه مشما تا به امروز داشته است؟ مھ      

  اند؟  اید کدام بوده خورده
ترین  توانید در آن به   اید که از کارھایی که مي       شما طوری طراحی شده   

از کــدامیک از کارھــایی کــه انجــام . بریــد باشــید بیــشترین لــذت را مــي
ھایی بیشتر لذت     برید؟ از خوردن چه قورباغه      دھید بیشتر لذت مي     می
برید نـشان   ھمین واقعیت که از بعضی کارھا بیشتر لذت مي      برید؟    مي

دھــد کــه در درون خــود آمــادگی ایــن را داریــد کــه در آن زمینــه از    مــي
  .دیگران برتر باشید
ھـای مھـم شـما در زنـدگی ایـن اسـت کـه تـصمیم                   یکی از مسئولیت  

بگیرید انجام چـه کـاری را واقعـاً دوسـت داریـد و آنگـاه تمـام عـشق و                     
  .ترین نحو ممکن کنید ا صرف انجام آن کار به بهعلاقه خود ر

کـدامیک از آنھـا   . دھیـد نگـاه کنیـد      به کارھای گوناگونی که انجـام مـي       
بیشترین تشویق و تحسین را از جانب دیگـران بـرای شـما بـه ارمغـان                

دھید بیشتر از سایر کارھـا        آورد؟ کدامیک از کارھایی که انجام مي        مي
  گذارد؟ یر مثبت ميبر راندمان کاری دیگران تأث

انـد    افراد موفق بدون استثنا کسانی ھستند که با صرف وقـت دریافتـه            
آنھــا . برنــد دھنــد و از آن لــذت مــي کــه چــه کــاری را خــوب انجــام مــي 

کند   ی آنھا ایجاد مي     دانند که چه کاری بیشتر دگرگونی را در حرفه          مي
مرکـز  ی کـاری مت     و به ھمـین دلیـل منحـصراً روی ھمـان کـار یـا زمینـه                

  . اند شده
ھـا و نیروھـای خـود را روی شـروع کـردن و             ترین قابلیـت    ھمواره باید به  

ادامه دادن به کارھایی صرف کنید که نقش کلیدی دارند و اسـتعدادھا   
ھــای منحــصر بــه فردتــان شــما را قــادر بــه انجــام دادن آنھــا   و توانــایی

توانیـد   شـما نمـي  . توانید فـرد مـؤثری باشـید     از این طریق مي   . کند  مي
توانیـد کارھـای معـدودی را کـه در            ی کارھا را انجام دھید اما مـي        ھمه

آنھا از دیگران برتریـد انجـام دھیـد، کارھـای معـدودی کـه واقعـاً تحـول                   
  .کند ایجاد مي

  

  !قورباغه را قورت بده
  

در چه کاری واقعـاً بھتـر       « : ھای کلیدی را از خود بپرسید      مدام این پرسش  
کدام قسمت از کـدام قـسمت از کارھـایی کـه انجـام          از دیگران ھستم؟ از     
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ترین عامل موفقیت مـن در گذشـته چـه     برم؟ مھم   دھم بیشتر لذت مي     مي
  »ای داشته باشم آن کدام است؟  بوده است؟ اگر اصلاً بتوانم حرفه

اگر با خریدن بلیط بخت آزمایی یا چیـزی شـبیه بـه آن مبلـغ ھنگفتـی پـول            
ی عمرتان ھر کار    داشته باشید که برای بقیه     بدست بیاورید و این آزادی را     

یا ھر قسمت از کاری را که دوست دارید انجام دھید، چه کـاری را انتخـاب               
خواھید کرد؟ برای اینکه مشغول به کار مورد نظر شـوید چـه مقـدماتی را                
باید فراھم کنید تا بتوانید آن کار را به بھترین صـورت ممکـن انجـام دھیـد؟                   

  . ر چه که ھست از ھمین امروز دست به کار شویدپاسخ این پرسش ھ
  
  
  
  
  
  
  
  

11  
  ھای اصلی خود را مشخص کنید محدودیت

  

دھیـد متمرکـز    تمام افکار خود را روی کاری که دارید انجام می         
  .سوزانند پرتوھای خورشید تا متمرکز نشوند نمي. کنید

  

  الکساندر گراھام بل
-- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- --

- --- ----  
شود؟ چه چیزی سرعت دسـتیابی        چه چیزی مانع پیشرفت شما مي     

کنـد کـه بـا چـه         کند؟ چه چیزی تعیین مي      به اھداف شما را تعیین مي     
خواھـد برسـید؟      سرعتی از جایی که ھستید به جایی که دلتـان مـي           

شـان    کـه خـوردن   ھـای را بخوریـد        شـود تـا قورباغـه       چه چیزی مانع مي   
  اید؟ تواند واقعاً تحول ایجاد کند؟ چرا تا بحال به ھدف خود نرسیده مي

توانید در راه رسیدن بـه        ھایی ھستند که مي     ترین پرسش  اینھا از مھم  
وری فـردی از خـود بپرسـید و بـه آنھـا               تـرین سـطوح تـأثیر و بھـره          عالی

 ھــر کــاری کــه بخواھیــد بکنیــد ھمیــشه عامــل محــدود . پاســخ دھیــد
. کنـد   ای وجود دارد که سرعت شما را در انجام آن کار تعیین مي              کننده

ی شما بررسی کار مورد نظر و بازشناسی محدودیت یـا عامـل               وظیفه
ســپس بایــد تمــام . ای اســت کــه در آن کــار وجــود دارد محــدود کننــده

  .ای کنید نیروھای خود را صرف تضعیف عامل بازدارنده یا محدود کننده
ر کـاری، چــه کوچــک و چـه بــزرگ، عـاملی وجــود دارد کــه    تقریبـاً در ھ ــ

یابی به ھدف یا به اتمام رسـاندن آن کـار             ی سرعت دست    کننده  تعیین
  کننده کدام است؟ دھید، این عامل تعیین در کاری که انجام مي. است

تواند بھتـرین روش اسـتفاده    این مي. ذھن خود را روی آن متمرکز کنید 
  .باشدتان  از وقت و استعدادھای
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کننده شاید فردی باشد که شما در کار خود بـه کمـک          این عامل تعیین  
، یا امکانات مالی که در کار خـود          )Leader( یا ھم فکری او نیاز دارید       

به آن احتیاج دارید، یا نقاط ضـعفی کـه در قـسمتی از سـازمان وجـود                  
ی ھمیـشگی    این عامل ھر چـه باشـد وظیفـه        . دارد، یا ھر چیز دیگری    

  .یافتن آن استشما 
ای وجـود دارد کـه        در ھر کار یا تجارتی عامل محدودکننـده یـا بازدارنـده           

کند یک سازمان با چه سرعتی و چه کیفیتی به ھدف خـود          تعیین مي 
در ھر صورت، ھمواره یـک عامـل بـیش از سـایر عوامـل               . خواھد رسید 

ــین ــده تعی ــدف    کنن ــه ھ ــازمان ب ــتیابی س ــرعت دس ــزان   ی س ــا و می ھ
  در کار شما این عامل کدام است؟. استسوددھی آن 

شناسایی دقیق این عامل محدودکننده در ھر مرحله از مراحـل انجـام            
کار و تمرکز بر از بین بردن این عامل معمولاً بیش از ھـر اقـدام دیگـری                  

  .شود تر مي موجب پیشرفت کار در زمان کم
دق ھای شما در زنـدگی و کـار نیـز صـا              در مورد محدودیت   20/80قانون  
ھا یا عواملی کـه شـما را           درصد از محدودیت   80به این معنا که     . است

ایـن  . دارد عوامـل درونـی ھـستند        ھايتـان بـاز مـي       از رسیدن بـه ھـدف     
ھــای شخــصیتی،  در ویژگــی. عوامــل بازدارنــده در درون شــما ھــستند

 20تنھـا   . ی شـما    ھای بالقوه   ھا، انضباط فردی و توانایی      توانایی، عادت 
مل محدودکننده خارجی ھستند و به سـازمانی کـه در آن            درصد از عوا  

  .شوند کنید مربوط مي کار مي
ی شما ممکن اسـت عـاملی کوچـک           کننده و محدودکننده    عامل تعیین 

گـاھی بـرای مـشخص      . باشد و ھمیشه ھـم واضـح و روشـن نیـست           
کردن آن لازم است تمام مراحل انجام کار را لیست کنید و ھـر مرحلـه                

ی پیشرفت خـود   ی نموده و آنگاه دقیقاً عامل بازدارنده    را به دقت بررس   
بـه عنـوان مثـال برخـی اوقـات ایـن عامـل فقـط یـک                 . را مشخص کنیـد   

تـان اسـت کـه باعـث      برداشت منفی و یا مخالفـت از سـوی مـشتریان       
ی کـار     شـود تمـام مراحـل فـروش بـه کنـدی صـورت گیـرد و نتیجـه                    مي

 از شـرایط ضـروری      گـاھی فقـط عـدم وجـود یکـی         . آمیز نباشد   موفقیت
  .شود مانع افزایش فروش محصول یا حضور موفق در ارائه خدمات مي

بـه رئـیس، ھمکـاران و پرسـنل         . صادقانه بـه سـازمان خـود نگـاه کنیـد          
ی ضعفی در آنھا وجود دارد که         تان دقت کنید تا ببینید آیا نقطه        سازمان

  .یابی به اھداف اصلی باز دارد سازمان را از پیشرفت و دست
ر زندگی فردی نیز باید صـادقانه بـه خودتـان نگـاه کنیـد تـا بتوانیـد آن                    د

ی سـرعت شـما در        کننـده   عامل محدودکننده و یا بازدارنده را که تعیین       
  .ھای فردیتان است دقیقاً مشخص کنید رسیدن به ھدف

ھای موفق ھمیشه برای تجزیه و تحلیل عوامل محدودکننـده از             انسان
چـه ویژگـی در مـن وجـود دارد کـه مـرا از                « :کنند  این پرسش آغاز مي   

شــان را  ایـن افــراد مــسئولیت کامـل اعمــال  . »دارد؟  پیـشرفت بــاز مــي 
ــز راه حــل مــشکلات    مــي ــت و نی ــافتن عل ــرای ی ــد و ب شــان را در  پذیرن

  .جویند خودشان مي
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توانـد سـرعت      چـه عـاملی اسـت کـه مـي         « : مدام از خودتان بپرسـید    
خواھم   ای که مي     بتوانم به نتیجه   پیشرفت را طوری تنظیم کند که من      

کنـد کـه بـرای از بـین           تعیین عامل محدودکننـده روشـن مـي       » برسم؟  
شکـست در تعیـین عامـل       . بردن آن باید از چه روشـی اسـتفاده کنیـد          

ی نادرســت شــما را  بازدارنــده واقعــی و یــا تعیــین عامــل محدودکننــده
اصـلی  در این صورت وقت شما صرف حل کردن مشکل     . کند  گمراه مي 

  .نشده است
یک شرکت بزرگ که من از مشاوران آن ھستم دچار کاھش در میـزان              

مدیران شرکت پس از بررسی به این نتیجه رسـیدند          . فروش شده بود  
آنھـا مبلـغ    . که عامل بازدارنـده قـدرت فـروش و مـدیریت فـروش اسـت              

ــازآموزی مــسئولین     ــی صــرف ســازماندھی مجــدد مــدیریت و ب ھنگفت
  .فروش شرکت کردند

بعداً متوجه شدند که علت اصلی کاھش فـروش اشـتباھی بـوده کـه               
داران شرکت مرتکـب شـده و محـصولات را در مقایـسه               یکی از حساب  

ی بـازار کـرده       با کالاھای رقابتی موجود بـا قیمـت بـسیار بـالایی روانـه             
گذاری خـود را اصـلاح کـرد فـروش            به محض اینکه شرکت قیمت    . است

  .ه وضعیت سوددھی برگشتدوباره بالا رفت و تولید ب
وقتی مـانع یـا عامـل بازدارنـده را تـشخیص داده و آن را بـا موفقیـت از                     
ــدا      ــری را پی ــده دیگ ــا عامــل بازدارن ــانع ی ــس آن م ــان برداشــتید در پ می

که عامل مربوطه بسیار پـیش پـا افتـاده مثـل              نظر از این    صرف. کنید  می
انتخاب یـک  صبح به موقع سرکار حاضر نشدن، یا بسیار اساسی مثل           

ی نامناسب باشد، ھمیـشه عوامـل محدودکننـده یـا تنگناھـایی               حرفه
ی شـما     وظیفـه . کند  وجود دارد که سرعت پیشرفت شما را تعیین می        

پیدا کردن آنھا و متمرکز کردن نیروھایتان برای از میان برداشتن آنھا در             
  .اسرع وقت است

ف اصـلی و یـا     وقتی که روز را با ھدف از میان برداشتن یک نقطـه ضـع             
ھـای فـردی    کنید سرشار از انـرژی و قـدرت   عامل محدودکننده آغاز می 

این انگیزه شما را برای ادامـه حرکـت و یـافتن عامـل بـه                . خواھید شد 
ای  به یاد داشته باشید کـه ھمـواره عامـل محدودکننـده    . راند  پیش می 

ن و از   ای که باید بخورید یافت      ترین قورباغه   وجود دارد و اغلب اوقات مھم     
  .بین بردن عامل محدودکننده یا بازدارنده است

  
  

  !قورباغه را قورت بده
  

ایــن ھــدف . تــان را مــشخص کنیــد تــرین ھــدف زنــدگی ھمــین امــروز مھــم
چیست؟ چه ھدفی است که اگر در زندگی به آن دست پیدا کنید، بھتـرین               

  تان خواھد گذاشت؟ تأثیر را بر زندگی کاری
ایـد از خودتـان       تـان را پیـدا کـرده         اصـلی  ھنگامی کـه مطمـئن شـدید ھـدف        

ی سـرعت مـن در رسـیدن بـه         چه عاملی است که تعیین کننده     « : بپرسید
ام؟ چه ویژگی در مـن اسـت         چرا تا کنون به آن نرسیده     » این ھدف است؟    
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دارد؟ جواب ھر چه کـه بـود،          که مرا از پیشرفت و رسیدن به ھدفم باز می         
 مانع اصلی فوراً شروع کنید، با ھر کـاری     اقدامات خود را برای از بین بردن      

ھـر کـاری، مھـم ایـن اسـت      . رسد کار را شروع کنید که فوراً به فکرتان می  
  . که شروع کنید

  
  

12  
  ھر بار یک بشکه به جلو بروید

  
تواننـد کارھـای      افرادی ھم کـه توانـایی متوسـطی دارنـد مـی           

 طــور اگــر ھــر بــار تمــام نیــروی خــود را بــه. بــزرگ انجــام دھنــد
   . ناپذیر روی یک چیز متمرکز کنند خستگی

  ساموئل اسمایلز
 - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ----

- --- ----  
یک متر، یک متر سـخت      « : گوید  المثل قدیمی انگلیسی می     یک ضرب 

  ». متر مثل آب خوردن است متر، یک سانتی است، ولی یک سانتی
کـه   ھای غلبه بر تنبلی این است که به جای آن          ترین روش   مھمیکی از   

به تمام کار عظیمی که در برابرتان قـرار گرفتـه اسـت فکـر کنیـد ذھـن         
خود را فقط روی ھمـان قـسمت از کـار کـه در حـال انجـام آن ھـستید                    

ی بـزرگ   ھا بـرای خـوردن یـک قورباغـه          یکی از بھترین راه   . متمرکز کنید 
  . لقمه از آن را بخوریداین است که ھر بار یک

طی کردن راھی که ھـزار فرسـنگ اسـت بـا            « : گوید  کنفوسیوس می 
ھـا   ایـن یکـی از بھتـرین اسـتراتژی    » . شـود   برداشتن یک قدم آغاز می    

  .تر است برای غلبه بر تنبلی و انجام کار بیشتر در زمان کم
صـحرای  . کـردم   چندین سال پیش من از قلب صحرای آفریقا عبـور مـی           

ــی   تانزرو ــر فعل ــاق الجزای ــت در اعم ــال . ف ــان س ــه    در آن زم ــود ک ــا ب ھ
ھـای    ھا صحرا را به حال خود رھـا کـرده بودنـد و پمـپ بنـزین                  فرانسوی

 800صـحرای بـی آب و علـف بـیش از      . میان راه ھمه متروکه شده بود     
مثـل یـک   . زد کیلومتر پھنا داشت و حتی یک پـشه ھـم در آن پـر نمـی      

کـردی    اف بود که از ھر طرف نگاه می       ای زرد وسیع و ص      پارکینگ ماسه 
  . تا افق گسترده بود

ھای قبل ھنگام عبور از ایـن صـحرای پھنـاور      نفر در سال  1300بیش از   
ھای روان مسیر را پوشـانده و مـسافران         اغلب شن . ناپدید شده بودند  

  .ھا در صحرا گم شده بودند شب
نـگ پنجـاه   ھای سیاه ر ھا از بشکه گذاری مسیر، فرانسوی برای نشانه 

ھـای    ھا را به فاصـله      این بشکه . و پنج گالنی نفت استفاده کرده بودند      
ای کــه خمیــدگی زمــین افــق دیــد را در  پــنج کیلــومتری، یعنــی فاصــله

  .کند، قرار داده بودند صحرای بایر محدود می
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توانـستیم    به این ترتیب در طول روز در ھر کجای مسیر که بـودیم مـی              
ای  ای که تازه از آن گذشـته بـودیم و بـشکه            دو بشکه را ببینیم، بشکه    

  .که پنج کیلومتر بعد از آن در برابر ما قرار داشت، و ھمین کافی بود
کـردیم ایـن بـود کـه اتومبیـل را بـه طـرف بـشکه          تنھا کاری که باید می   

تـرین صـحرای    توانستیم از بـزرگ     در نتیجه می  . کردیم  بعدی ھدایت می  
جلـو  » ھـر بـار یـک بـشکه         « رت کـه    فقط به این صـو    . جھان عبور کنیم  

  .برویم
توانید ھـر کـار بزرگـی را در زنـدگی خـود بـه انجـام                به ھمین روش می   

توانیـد    برسانید اگر خود را موظف کنید که ھر بار فقط تا جایی کـه مـی               
کنید تا بتوانیـد بـاز        ی کافی دید پیدا می      آنگاه به اندازه  . بینید جلو بروید  
  .ھم جلوتر بروید

ام یک کار عظیم باید با اطمینان قـدم برداریـد و اعتمـاد کامـل                برای انج 
. داشته باشید که گام بعدی شما بـزودی برایتـان روشـن خواھـد شـد      

در بـازی والیبـال   « : العاده را به خاطر داشته بـسپارید  این نصیحت فوق 
  ». باید بپرید بالا تا تور را ببینید

 ھـر بـار یـک کـار را بـه      آل بایـد  برای داشتن یک زندگی و یا شـغل ایـده       
دست بگیرید، آن را سریع و خوب انجام دھید و سـپس بـه سـراغ کـار                  

  .بعدی بروید
برای رسیدن به اسـتقلال مـالی بایـد ھـر مـاه مقـداری از پـول خـود را          

ــال کنیــد   پــس ــه را دنب ــن روی ــد و ھــر ســال ای ــداز کنی ــرای داشــتن . ان ب
یـشتر ورزش   تر بخوریـد و کمـی ب        سلامتی و تناسب اندام ھمیشه کم     

  .کنید و این کار را ھر روز و ھر ماه ادامه بدھید
برای غلبه بر تنبلی و انجام دادن کارھای بزرگ فقط کافی است اولین             

ھـر بـار یـک      . تـان برداریـد، و بعـد قـدم بعـدی را             قدم را به سوی ھـدف     
  .بشکه به جلو بروید

  

  !قورباغه را قورت بده
  

 بحـال در زنـدگی بـرای رسـیدن و یـا             ای را کـه تـا      ھر ھدف، وظیفه یا پروژه    
اید انتخاب کنید و فـوراً اولـین قـدم را بـرای              انجام آن سستی و تنبلی کرده     

برخی اوقات برای شروع تنھا کاری کـه بایـد بکنیـد ایـن              . شروع کار بردارید  
است که بنشینید و لیستی از تمام مراحلی که برای انجـام یـا رسـیدن بـه      

  .یدھدف باید طی کنید، تھیه کن
بعـد  . سپس کار را شروع کنید، ھر بار یکی از مراحل را بـه انجـام برسـانید          

ی بـه دسـت       در پایـان از نتیجـه     . ی بعدی، و به ھمین ترتیـب تـا آخـر            مرحله
  .زده خواھید شد آمده شگفت

  

13  
  خودتان را تحت فشار بگذارید
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نخــستین شــرط لازم بــرای موفقیــت ایــن اســت کــه نیروھــای  
ناپـذیر روی    طور پیوسـته و خـستگی       ا به جسمی و ذھن خود ر    

  . یک مسئله متمرکز کنید
  توماس ادیسون
 - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ----

- --- ----  
ھـایی اسـت کـه منتظرنـد کـسی از راه برسـد و بـه آنھـا               دنیا پر از آدم   

مـشکل ایـن   . ی را دارندانگیزه بدھد تا به انسانی تبدیل شوند که آرزو       
  .کس قرار نیست به نجات آنھا بیاید است که ھیچ

اند امـا در خیابـانی کـه ھـیچ      ھا منتظر رسیدن اتوبوس ایستاده  این آدم 
در نتیجه، اگـر ایـن افـراد مـسئولیت زنـدگی          . گذرد  اتوبوسی از آن نمی   

خود را برعھـده نگیرنـد و خودشـان را تحـت فـشار قـرار ندھنـد ممکـن                    
ی ھمیشه منتظـر بماننـد و ایـن کـاری اسـت کـه اکثـر مـردم              است برا 

  .کنند می
طور تمام و کمال بـدون نظـارت     توانند به    درصد از مردم می    2فقط حدود   

گوییم و شما ھـم قـصد داریـد           می» رھبر  « به این جور افراد     . کار کنند 
  .یک رھبر باشید

کنیـد کـه   کاری که باید بکنید این است که در خود ایـن عـادت را ایجـاد          
خودتان را تحت فشار بگذارید و منتظر نمانید تا شخص دیگـری بیایـد و               

ھایتان را انتخاب کنیـد و   باید خودتان قورباغه. این کار را برای شما بکند  
  .سپس آنھا را به ترتیب اھمیت بخورید

کنیـد بایـد از آنچـه         استانداردھایی که برای کار و رفتار خود تعیـین مـی          
ایـن را بـرای خـود       . د برای شما تعیین کنند بالاتر باشد      توانن  دیگران می 

به صورت یک بازی درآورید که کمـی زودتـر کـار را شـروع کنیـد، کمـی                   
ھمیــشه دنبــال . بیــشتر کــار کنیــد و کمــی دیرتــر کــار را تعطیــل کنیــد 

ھایی باشید که بتوانید به اصطلاح مسافت بیشتری را طی کنیـد و      راه
  .گیرید کار کنید  میبیش از آنچه به خاطر آن پول

شــناس معــروف، عــزت نفــس را کــه ھــسته       ناتانیــل بارنــدون، روان 
  : کند طور تعریف می شخصیت است این

شـما بـا کارھـایی کـه در         » . اعتبار و احترامی که فرد نـزد خـود دارد         « 
خوریـد اعتبـار و احترامـی را          شوید یا شکست مـی      انجام آن موفق می   

جنبـه خـوب قـضیه      . آوریـد   برید یا پایین می    که نزد خودتان دارید بالا می     
تـان را   این است که ھـر وقـت خودتـان را وادار کنیـد کـه حـداکثر تـلاش                 

ــا بــیش از یــک فــرد عــادی پــشتکار داشــته باشــید احــساس     بکنیــد ی
  .ای نسبت به خودتان پیدا میکنید العاده فوق

 ایـد و بایـد ھـین        ھر روز تصور کنید که یک پیام اضـطراری دریافـت کـرده            
چه کـاری اسـت کـه اگـر قـرار           . فردا به مدت یک ماه شھر را ترک کنید        

خواھید که از انجـام       باشد به مدت یک ماه شھر را ترک کنید حتماً می          
آن قبل از رفتن اطمینان حاصل کنید؟ این کار ھـر چـه کـه ھـست الآن                  

  .برای انجام آن دست به کار شوید
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ه یک مسافرت مجـانی     تصور کنید که ھمین الآن به شما خبر بدھند ک         
ھای آن قبلاً پرداخت شـده اسـت بـه عنـوان جـایزه بـه                  که ھمه ھزینه  

شما تعلق گرفته است، اما باید ھمـین فـردا بـرای تعطـیلات مـوردنظر                
چـه  . عازم شوید وگرنه این جایزه به شخص دیگـری داده خواھـد شـد              

د از کاری است که تصمیم دارید قبل از رفتن به اتمام برسانید تا بتوانی ـ           
این تعطیلات لذت ببرید؟ ایـن کـار ھـر چـه کـه ھـست بلافاصـله بـرای                    

  .انجام آن دست به کار شوید
شان خود را تحت فـشار قـرار      افراد موفق ھمواره برای بالا بردن کارایی      

افراد ناموفق بایـد نظـارت و رھبـری شـوند و توسـط دیگـران                . دھند  می
  .تحت فشار قرار گیرند

برای غلبه بر تنبلی کار کردن به نحوی است کـه           ھا    یکی از بھترین راه   
تـرین کارھـای خـود را قبـل از            گویی فقط یک روز فرصـت داریـد تـا مھـم           

اینکه شھر را به مدت یک ماه ترک کنید یا به مسافرت بروید بـه انجـام          
با تحت فشار قـرار دادن خـود کارھـای بیـشتر و بھتـری را در                 . برسانید

ایان خواھید رساند، به یک شخص کارآمد       تر از قبل به پ     مدت زمانی کم  
  ای  العاده شوید، نسبت به خودتان احساس فوق و موفق تبدیل می

کـم عـادت تـسریع در انجـام امـور را در خـود ایجـاد                   کنیـد و کـم      پیدا می 
کنید، عادتی که از آن پس در تمام روزھای زندگی به شما خدمت               می

  .خواھد کرد
  

  !قورباغه را قورت بده
  

نجــام ھــر یــک از کـــارھای خــود و ھمچنــین بــاری انجــام ھــر یــک از  بــاری ا
» سیستم فشار   « بــرای خودتــان یک    . ھای آن مھلت تعیین کنید     قسـمت

بار خود را کم کم زیاد کنید و اجازه ندھید که از میدان بـه در                . طراحی کنی 
وقتی که برای خود مھلتی تعیین کردید به آن پایبند باشـید و حتـی               . شوید

  .عی کنید کار را زودتر از مھلت مقرر انجام دھیدس
ی مراحــل آن را  ھــای بــزرگ، قبــل از شــروع ھمــه در مــورد کارھــا یــا پــروژه

آنگاه تعیین کنید که برای انجام ھر قسمت از کار چنـد دقیقـه              . لیست کنید 
ــد  ــه و   ی زمــان ســپس برنامــه. و ســاعت وقــت لازم داری بنــدی شــده روزان
دد کنیـد را تنظـیم مجـدد کنیـد تـا بتوانیـد بـرای                ھفتگی خـود را تنظـیم مج ـ      

  .کنید وقت خالی ایجاد کنید زمانی که منحصراً روی این پروژه کار می
  

14  
  ھای فردی خود را به حداکثر برسانید قدرت

  
ھای خود را یک جا جمع کنید، ھمه استعدادھای           تمام سرمایه 

ھمـه  خود را گرد آورید، تمام نیروھـای خـود را آرایـش دھیـد و            
ھای خود را برای تسلط روی حداقل یک کاری متمرکـز             توانایی

  .کنید
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  جان ھاگای
 - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ----

- --- ----  
وری و کــارایی فــردی در نیروھــای جــسمی، ذھنــی و  مـاده خــام بھــره 

شــبختی، و تـرین لـوازم خو   یکـی از مھـم  . عـاطفی شـما نھفتـه اسـت    
بـدن شـما   . وری فردی حفظ و افزایش مداوم سـطح انـرژی اسـت        بھره

کنـد تـا    مانند ماشینی اسـت کـه غـذا، آب و اسـتراحت را مـصرف مـی           
ــد      ــد کن ــار را تولی ــدگی و ک ــم زن ــای مھ ــام کارھ ــرای انج ــرژی لازم ب . ان

توانیـد دو، سـه و حتـی پـنج            اید مـی    ھنگامی که کاملاً استراحت کرده    
  .خسته ھستید کارھایتان را سر و سامان بدھیدبرابر زمانی که 

اصولاً کارایی شما پس از ھشت یا نه ساعت کـار شـروع بـه کـاھش                  
بـه ھمـین دلیـل کـار کـردن تـا دیـر وقـت گرچـه برخـی اوقـات                 . کند  می

ناپذیر است امـا بـه ایـن معناسـت کـه ھـر چـه زمـان                    ضروری و اجتناب  
ھـر چـه بیـشتر      . شـود   گذرد کارایی شما کمتر و کمتـر مـی          بیشتر می 

آیـد و مرتکـب اشـتباھات         تـر مـی     خسته شوید کیفیت کـار شـما پـایین        
اش تمـام     در یک لحظه، مانند یک باطری که انرژی       . شوید  بیشتری می 

  .توانید به کار ادامه دھید رسید و دیگر نمی شود، به آخر خط می می
روز  واقعیــت ایــن اســت کــه بــرای شــما ســاعات بخــصوصی از شــبانه  

ھا را مشخص کنیـد و        شما باید این زمان   . ان انجام کار است   بھترین زم 
  .ھا انجام بدھید ترین و دشوارترین کارھایتان را در این ساعت مھم

ھا پس از یـک خـواب خـوب شـبانه سـرحال و پـر انـرژی         اکثر افراد صبح 
ھـا و یـا آخـر      برخی دیگر بعد از ظھرھا و تعداد کمی ھم شب         . ھستند

  . بیشتری دارندھا کارایی و خلاقیت شب
یکی از دلایل اصلی تنبلی و سستی، خستگی و یا شروع کـردن کـار             

در ایـن حالـت ماننـد موتـور اتومبیـل کـه در              . در ھنگام خستگی اسـت    
  .توانید استارت شروع کار را بزنید ھنگام صبح سرد است نمی

کنید و کار زیادی ھـست کـه بایـد            ھر وقت احساس خستگی زیاد می     
قت کمی ھم دارید، کـار را متوقـف کنیـد و بـه خودتـان      انجام بدھید و و 

  ». توانم بیش از حد توانم کار کنم من نمی« : بگویید
گاھی اوقات بھتـرین اسـتفاده از وقـت ایـن اسـت کـه زود عـازم خانـه                   

ــد   ــوالی بخوابی ــد و ده ســاعت مت ــه رختخــواب بروی ــار . شــوید، ب ــن ک ای
 بعد خواھید توانست دو یـا  گرداند و روز تان را کاملاً به شما برمی   انرژی

کار کنید و کیفیت کارتان ھم بسیار بـالاتر از ایـن خواھـد بـود                سه برابر   
  .که نخوابید و تا دیر وقت به کار ادامه دھید

طـور متوسـط در مقایـسه بـا      دھد که آمریکائیان بـه  تحقیقات نشان می 
. دھند از استراحت و خواب کافی برخوردار نیـستند         کاری که انجام می   

ھا آمریکایی به دلیل کار بیش از حد و خواب کم دچار آشـفتگی    میلیون
  .ذھنی ھستند
توانید در طـول ھفتـه انجـام         ترین کارھایی که شما می     یکی از عاقلانه  

بدھید این اسـت کـه سـاعت ده شـب تلـویزین را خـاموش کنیـد و بـه           
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تواند تمـام    بعضی اوقات یک ساعت زودتر خوابیدن می      . رختخواب بروید 
  . ندگی شما را دچار تحول کندز

ھـر ھفتـه یـک روز کامـل کـار           : از این به بعد این برنامه را به کار ببندید         
در طول ایـن روز، چـه پنجـشنبه و چـه جمعـه، چیـزی نخوانیـد،                  . نکنید

طـور کلـی از      افتاده نباشید و به    حتی نامه، به فکر جبران کارھای عقب      
در عـوض بـه   . د دوری کنیـد تـان فـشار بیـاور    انجام ھر کاری که به ذھن     

تماشای یک فیلم برویـد، ورزش کنیـد و یـا بـه انجـام ھـر فعـالیتی کـه                
ایــن جملــه واقعــاً . تــان را مجــدداً شــــارژ کنــد بپردازیــد توانــد ذھــن مــی

  ». کند تنوع خستگی را برطرف می« درسـت اسـت که 
طـور مرتـب بـه       در طول سال برای استراحت و ایجاد نشاط و شادی به          

لات بروید، ھـم تعطـیلات آخـر ھفتـه و ھـم تعطـیلات یـک و یـا دو                 تعطی
تـر   ھمیشه بعد از تعطیلات آخر ھفته و یـا تعطـیلات طـولانی            . ای ھفته

  . کارایی بسیار بالایی به دست خواھید آورد
در طول ھفته ھر شب زود بـه رختخـواب رفـتن، خـواب بیـشتر در آخـر                    

کنـد کـه     ضمین مـی  ھفته و ھر ھفته یک روز کامل اسـتراحت کـردن ت ـ           
توانیـد بـر سـستی و        با این انـرژی مـی     . انرژی بیشتری داشته باشیم   

تر و بھتـر از   تنبلی خود غلبه کنید و کارھای اصلی و مھم خود را سریع       
خواستید بدون اسـتراحت کـافی بـه کـار بپردازیـد انجـام        زمانی که می  

  .دھید
 و اسـتراحت  برای برخورداری و حفظ انرژی بالا علاوه بر داشـتن خـواب      

روز را بـا یـک صـبحانه        « : کافی، بایـد مراقـب خـوراک خـود نیـز باشـید            
بـرای  . حاوی پروتئین بالا، چربی پائین و کربوھیـدرات پـائین آغـاز کنیـد             

ھـای حـاوی     از دسـرھا و خـوراک     . ناھار سـالاد مـاھی یـا مـرغ بخوریـد          
نبـات و    از خـوردن نوشـابه، آب     . شکر، نمک و آرد سفید خودداری کنیـد       

ی یک قھرمان جھـان       تغذیه شما باید مانند تغذیه    . یرینی پرھیز کنید  ش
ھا شرایط شما ھـم قبـل از         جنبهقبل از مسابقه باشد زیرا از بسیاری        

  .شروع کار روزانه مشابه یک قھرمان است
با داشتن یک خوراک سبک و سالم، ورزش و استراحت کافی بیـشتر،       

 کــار خــود رضــایت بیــشتری کنیــد و از تــر از قبــل کــار مــی بھتــر و آســان
  .خواھید داشت

در موقع شروع کار ھر چقدر احساس بھتری داشته باشید کمتر دچـار       
شوید و بیـشتر مـشتاق خواھیـد بـود کـه کـار را                سستی و تنبلی می   

داشـتن انـرژی بـالا بـرای        . تمام کنید و کارھای دیگـری را شـروع کنیـد          
  .ذیر استکارایی بالا و رضایت و موفقیت بیشتر اجتناب ناپ

  

  !قورباغه را قورت بده
  

بـرای بـالا   . میزان انرژی و عادت خواب و خوراک خود را دقیقاً بررسی کنیـد    
ھـای زیـر     بردن سطح انرژی و تندرستی خود مـصمم شـوید و بـه پرسـش              

  :پاسخ دھید
  ھای جسمی خود را باید بیشتر کنم؟ کدام یک از فعالیت
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  کمتر کنم؟ھای جسمی خود را باید  کدا یک از فعالیت
برای اینکه عملکرد خود را به بالاترین سطح برسـانم چـه فعـالیتی را بایـد                 

  شروع کنم؟
انـدازد و بایـد    کنم که سلامتی مرا به خطر مـی      در حال حاضر چه کاری می     

  انجام آن را کاملاً متوقف کنم؟
  .پاسخ ھر چه که ھست ھمین امروز دست به کار شوید

  

  

15  
  یب کنیدخودتان را به فعالیت ترغ

  

ھــا در شــور و شــوقی اســت کــه انــسان را بــه   بــالاترین لــذت
دار   ھـای خلاقـه     ھـای بـزرگ و فعالیـت        ھا و پیروزی    ماجراجویی

  .کند وادار می
  آنتوان دوسنت اگزوپری
 - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ----

- --- ----  
نایی و در بھترین شرایط جـسمی و روانـی          برای آنکه بتوانید در اوج توا     

باشید باید در میدان بازی کار و زندگی مثل بازیکنی باشید کـه مربـی               
  .و تشویق کننده خودش ھم ھست

کنید نود و پنج درصد از       اینکه در ھر لحظه چگونه با خودتان صحبت می        
ــی     ــکل م ــما را ش ــی ش ــا منف ــت و ی ــساسات مثب ــد اح ــه و . دھ روحی

تـان بـه وقـوع        از اتفاقاتی نیست که در اطـراف       احساسات شما ناشی  
تـان   پیوندند بلکه نحـوه تعبیـر و تفـسیر شـما از رویـدادھای اطـراف                می

 برداشت و تعبیـر     ی  نحوه. دھد است که به احساسات شما شکل می      
ھـا در    کند که این اتفـاق     شما از وقایع است که تا حد زیادی تعیین می         

یـا موجـب تحلیـل و تـضعیف انـرژی و        شما انگیزه و انرژی ایجاد کننـد و         
  .ھا شوند انگیزه

برای آنکه درخود ایجاد انگیزه کنید، باید اراده کنید کـه یـک خـوش بـین           
ھـا و    ھـا، عمـل    باید تصمیم بگیرید که به تمـام حـرف        . تمام عیار بشوید  

شما . ھای مثبت بدھید   ھای افراد و شرایط پیرامون پاسخ      العمل عکس
مشکلات غیر قابل اجتناب و موانع زندگی روزمره        نباید اجازه بدھید که     

  .احساسات و روحیه شما را تحت تأثیر قرار دھند و تضعیف کنند
میــزان عــزت نفــس شــما، اینکــه چقــدر خودتــان را دوســت داریــد و بــه 

ــی   ــرام م ــان احت ــین  خودت ــد، تعی ــشتکار    گذاری ــزه و پ ــزان انگی ــده می کنن
مــدام بــا خودتــان بــرای بــالا بــردن عــزت نفــس خــود، بایــد  . شماســت

مــثلاً مرتــب بــه خودتــان . گفتگوھــای مثبــت و ســازنده داشــته باشــید
تـا  » . مـن خـودم را دوسـت دارم       . من خـودم را دوسـت دارم      « : بگویید

گویید باور کنید و مانند فردی رفتار کنید کـه           اینکه سرانجام آنچه را می    
  .از توانایی و کارایی بالا برخوردار است
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ھمیــشه » حالتــان چطـور اسـت؟   « : پرسـند  مـی وقتـی دیگـران از مــا   
مھم نیست کـه احـساس واقعـی شـما در           » . عالی ھستم « : بگویید

فقط اراده کنید که    . گذرد آن لحظه چیست و یا در زندگی شما چه می         
گوینـد کـه شـما نبایـد         مـی . بـین بـاقی بمانیـد      شاد و با روحیه و خوش     

 زیرا ھشتاد درصد مردم     تان را با دیگران در میان بگذارید       ھرگز مشکلات 
دھند و بیست درصد بقیه از اینکه        اصلاً به مشکلات شما اھمیت نمی     

بدانند شما برای این مشکلات اھمیت زیادی قائل ھـستید بـه نـوعی              
  .شوند خوشحال می

اند کـه    ھای خود به این نتیجه رسیده      بسیاری روانشناسان در پژوھش   
توانیـد   استفاده از آن مـی    ترین ویژگی است که با       مھم» بینی   خوش« 

ظـاھراً  . خوشبختی و موفقیت شخصی و شغلی خود را افزایش دھید         
بین سه ویژگی رفتاری دارند که ھر سه را از طریق تمـرین              افراد خوش 

  :این سه ویژگی عبارتند از. اند و تکرار کسب کرده
بـین در ھـر شـرایط و مـوقعیتی بـه دنبـال نکـات                 اول اینکه، افراد خوش   

آیـد، بـه     نظر از اینکه چه مـشکلی پـیش مـی          آنھا صرف . ستندمثبت ھ 
ــال چیزھــای مثبــت و ســودمند ھــستند و تعجبــی ھــم نــدارد کــه    دنب

  .کنند ھمیشه آن را پیدا می
بـین در ھـر شکـست یـا مـشکلی ھمیـشه بـه                دوم اینکه، افراد خوش   

مـشکلات مـا   « آنھا معتقدند کـه     . دنبال گرفتن درس باارزشی ھستند    
به نظر آنھـا در ھـر       » دھند؟   کنند بلکه به ما آموزش می      را متوقف نمی  

شکست یا مانعی درس عبرتی باارزش وجود دارد که با استفاده از آن             
توانند به پیشرفت بیشتری دست پیدا کنند و مـصمم ھـستند کـه               می

  .این درس را بیاموزند
بین ھمیشه بـرای ھـر مـشکلی بـه دنبـال راه          سوم اینکه، افراد خوش   

به ھنگام به وجود آمدن مشکل، به جای نالـه و شـکایت            . دحل ھستن 
گردنـد و از خودشـان       حـل مـی    یا مقصر دانـستن دیگـران، بـه دنبـال راه          

حـل چیـسـت؟ الآن چـه کـاری          راه« : پرسند سـؤالاتی از این قبیل می    
  »توانیم بکنیم؟ قدم بعدی چیست؟  می

م بـه   بـین و مثبـت ھـستند مـدا         ضمناً افرادی که برحسب عادت خوش     
بـه بیـان    . کننـد  کننـد و در مـورد آن صـحبت مـی           ھایشان فکر مـی    ھدف

  .دیگر، ھمیشه به جلو نظر دارند تا عقب
ھایتان را مجسم کنید و در مورد آنھا با خودتان           ھا و ایده   اگر مدام ھدف  

ــر ھــدف   ــان  گفتگوھــای مثبــت داشــته باشــید، تمرکــز بیــشتری ب ھایت
احساس . کنید ام کار پیدا می   خواھید داشت، انرژی بیشتری برای انج     

کنیـد   اعتماد به نفس و خلاقیت بیشتری خواھید کـرد و احـساس مـی       
  .تان نیز بیشتر شده است که قدرت و کنترل فردی

تری باشید و احساس کنید که انگیـزه   بین و در نھایت ھر چه فرد خوش  
بیشتری برای انجام کار دارید، بیشتر مـشتاق خواھیـد بـود کـه کـار را                 

  .  کنید و نیز بیشتر مصمم خواھید بود که به کار ادامه بدھیدشروع
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  !قورباغه را قورت بده
  

بــه خــاطر داشــته باشــید کــه اکثــر اوقــات ھمــان . افکارتــان را کنتــرل کنیــد
فقط به چیزھایی فکر کنید و درباره آن بـا  . کنید شوید که به آن فکر می  می

ــد کــه مــی  ــان گفتگــو کنی ــد داشــته باش ــ خودت ید نــه چیزھــایی کــه  خواھی
  .خواھید نمی

برای داشتن ذھنی مثبت، مسئولیت کامل اعمال خود و ھـر آن چـه را کـه           
به ھیچ دلیلـی دیگـران را مقـصر ندانیـد و از             . برایتان اتفاق به عھده بگیرید    

ھایتـان باشـید اراده    به جای آنکه به دنبال توجیه شکـست       . آنھا اتقاد نکنید  
توانـد بـه     تـان را روی آنچـه کـه مـی           انـرژی  ذھـن و  . کنید که پیشرفت کنیـد    

آیـد   پیشرفت زندگی شما کمک کند متمرکز کنید و آنگاه از آنچـه پـیش مـی        
  .زده خواھید شد شگفت
  

16  
روش تنبلی سازنده را تمرین کنید

ھـر  . مدام برای انجام وظایف و کارھای اصلی خود وقت ایجاد کنید          
چنـد کـار کوچـک را       . زی کنیـد  ری ـ  روز برای انجام کارھای فردا برنامه     

سـپس  . که بایـد حتمـاً انجـام شـوند ھمـان اول صـبح انجـام دھیـد                 
بلافاصله به سراغ وظایف اصلی و مھم بروید و کـار را تـا بـه اتمـام                  

  .رساندن آنھا ادامه دھید
  بُردروم ریپورتس

 ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- --
--  

ھای بالا بردن کارایی فردی استفاده از تکنیک تنبلـی   یکی از مؤثرترین روش   
  .کند استفاده از این روش زندگی شما را دچار تحول می. سازنده است

توانید بـه ھمـه کارھـایی     این یک واقعیت که ھیچ کس حتی شما ھم نمی         
 است کـه    برای ھمین ضروری  . که باید انجام دھید برسید و آن را تمام کنید         

ھـایی را    به عبارت دیگـر، بایـد قورباغـه       ! در انجام برخی از کارھا تنبلی کنید      
تـرین و    ترنـد و یـا کمتـر زشـت ھـستند نخوریـد و در عـوض بـزرگ                   که کوچـک  

  . ترین قورباغه را قورت بدھید زشت
تفاوت بین افـراد کارآمـد و افـرادی کـه از کـارایی پـایینی برخوردارنـد تـا حـد                      

کننـد قابـل تـشخیص       اینکه در انجام چه کارھایی تنبلی می      زیادی از طریق    
چون به ھر حال بایـد در انجـام برخـی کارھـا تنبلـی کنیـد، از ھمـین                . است

اراده کنیـد کـه     . امروز تصمیم بگیرید که کارھـای کـم ارزش را انجـام ندھیـد             
کننـد   انجام کارھایی را که در پیشرفت زندگی شما نقش مھمی ایفـا نمـی          

خود را از شـر     . سپارید و آنھا را از برنامه کارھای خود حذف کنید         به دیگران ب  
ھـای بـزرگ متمرکـز       تـان را روی قورباغـه      ھا خلاص کنید و ذھـن      بچه قورباغه 

برای تعیین کارھایی که باید در اولویت قـرار بگیرنـد           : راھش این است  . کنید
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ولویـت  کـاری در ا   . باید کارھایی را نیز که در اولویت نیـستند مـشخص کنیـد            
تر به انجام برسانید     است که باید وقت بیشتری صرف آن کنید و آن را سریع           

در حالی که کاری که نباید در اولویت قـرار گیـرد کـاری اسـت کـه بایـد آن را              
بعداً انجام دھید و وقت کمتری ھم صرف آن کنید، آن ھم اگر قرار باشد کـه   

  .خودتان انجام دھید
  

در استفاده بھتر از وقت و کنترل میزان موفقیت شما : قـانـون
توانید از انجام  زندگی فقط بستگی دارد بھ این کھ تا چھ حد می

کارھایی کھ در زندگی شما از اھمیت کمتری برخوردار ھستند دست 
  .بردارید

بـه ھـر    . اسـت » نـه   « ترین کلمـات در مـدیریت زمـان کلمـه            یکی از پرقدرت  
ایـن  . بگوییـد » نـه   « تـان نیـست      کاری که استفاده بھینه از وقـت و زنـدگی         

واقعیـت ایـن اسـت کـه مـا         . کلمه را زود بگویید و بیشتر از آن استفاده کنید         
  . وقتی برای تلف کردن نداریم

تری را تمـام کنیـد و یـا        برای آنکه کار جدیدی را شروع کنید، باید کار قدیمی         
ــد  ــه ندھی ــر آن را ادام ــت   . دیگ ــدن اس ــارج ش ــدن، خ ــه وارد ش ــه . لازم لازم
  .برداشتن، گذاشتن است

گیری عاقلانه و خردمندانه در مورد ایـن اسـت    تنبلی سازنده در واقع تصمیم    
  .که دقیقاً چه کارھایی را از این به بعد نباید انجام دھید

آنھـا  . اکثر مردم در انجام کارھا دچـار سـستی یـا تنبلـی ناآگاھانـه ھـستند         
در نتیجـه ایـن     . کنند ری می بدون تفکر و تعقل از انجام برخی از کارھا خوددا         

قبیل افراد کارھای بزرگ، سخت، بـاارزش و مھمـی را کـه تـأثیر درازمـدت و                  
شـما بایـد بـه      . دھنـد  شان دارد انجام نمـی     بسیار مھمی در زندگی و شغل     

  .ھر قیمتی که شده از این تمایلات دوری کنید
 از  طـور عاقلانـه و منطقـی از انجـام کارھـایی کـه              کار شما این است که بـه      

ارزش کمی برخوردار دست بکشید تا وقت بیشتری برای کارھـایی داشـته             
  .توانند روی زندگی و شغل شما تأثیر مھمی بگذارند باشید که واقعاً می

ھای خود را مرور کنید و کارھایی را که باعث ھـدر             مرتباً وظایف و مسئولیت   
یـان قابـل   شوند و در عین حال در صـورت انجـام نـدادن آنھـا ز          رفتن شما می  

این کاری است که ھرگز بـه       . شود مشخص کنید   توجھی به شما وارد نمی    
  .رسد و باید دائماً آن را انجام بدھید پایان نمی

یکی از دوستانم وقتی مجرد بـود خیلـی عاشـق بـازی             . مثالی برایتان بزنم  
ای سه یا چھار بـار و ھـر بـار سـه تـا چھـار سـاعت گلـف                   او ھفته . گلف بود 

  .کرد بازی می
بعد از چند سال کاری را شروع کرد، ازدواج کرد و صاحب دو فرزند شد، امـا                 

تـا اینکـه بـالاخره متوجـه       . کرد بازھم سه تا چھار بار در ھفته گلف بازی می         
شد که بازی کردنش باعث بروز مشکلات زیادی در خانه و محـل کـار شـده                 

آورد این بـود کـه   اش را تحت کنترل در    تنھا راه برای آنکه بتواند زندگی     . است
  .اش حذف کند چندین ساعت بازی گلف را از برنامه
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ھای خارج از محل کار خود را مرور کنید و ببینید انجام چـه کارھـایی                 فعالیت
تماشای تلویزیون را خـذف کنیـد و وقـت آن را صـرف خـانواده،          . مھم نیستند 

ند ک مطالعه، ورزش و انجام ھر کاری که به پیشرفت زندگی شما کمک می            
  .بکنید

توانیـد بـه    ھای کاری خود را مرور کنید و کارھا و وظـایفی را کـه مـی            فعالیت
دیگــران بــسپارید و یــا از برنامــه حــذف کنیــد تــا وقــت بیــشتری بــرای انجــام 

از ھمـین امـروز تمـرین تنبلـی         . تر داشته باشید مشخص کنید     کارھای مھم 
 مکـانی کاھـایی را کـه    سازنده را در کار شروع کنید تا بتوانید در ھر زمـان و  

ھمـــین . تـــان حـــذف کنیـــد در اولویـــت نیـــستند تعیـــین و از برنامـــه کـــاری
  .تان را دچار تحول بکند تواند زندگی گیری به تنھایی می تصمیم

  
  !قورباغه را قورت بده

  

« : مرتبـاً از خودتـان بپرسـید   . در زندگی ھمیشه تصمیم گرفتن را تمرین کنیـد     
نکرده بـودم، آیـا بـا اطلاعـات و شـرایطی کـه امـروز                اگر این کار را قبلاً شروع       

  »شدم الآن این کار را شروع کنم؟  دارم حاضر می
ایـد    تان را که قبلاً آغـاز کـرده         ھا و کارھای شخصی و شغلی       ھر یک از فعالیت   

بر اساس شـرایط و اطلاعـات امروزتـان ارزشـیابی کنیـد و ببینیـد آیـا در میـان                 
. کنیـد  ضرورتی برای انجام آن احساس نمـی تان کاری ھست که دیگر   کارھای

در این صورت، این کاری است که باید تکنیک تنبلی سازنده را در مـورد آن بـه       
  . کار بگیرید و یا دیگر از انجام آن دست بکشید

  

17  
  ترین کار را انجام دھید اول سخت

  

کـنم کـه تفـاوت      کنم بیشتر اطمینان پیدا می     ھر چه بیشتر عمر می    
ھا، تفاوت بین انسان ضعیف و قوی، بین انسان بزرگ           عمده انسان 

ناپـذیر را بـرای خـود        و کوچک میزان توانایی یـا ارده اسـتوار و خلـل           
  .پیروزی یا مرگیا : کند دو راه بیشتر پیش رو ندارد مشخص می

  سر توماس فاول باکستون
 --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- -- ---- - ---

--  
تر و بیشتر کــارھا   ھای غلبه بر سـستی و تنبلی و انجام سـریع     یکـی از راه  

ــخت   ــه اول از س ـــت ک ــن اس ــد   ای ـــروع کنی ــا ش ــرین کارھ ـــان  . ت ــن ھم « ای
تـرین و در عـین    ایـن کـار یکـی از سـخت       » . ای است که باید بخورید     قورباغه

  .ھای کنترل فردی است ترین مھارت حال مھم
 این عادت را در خود به وجود آورده و تقویت کنید مراحل زیر را به                برای اینکه 

  :ترتیب دنبال کنید
ی آینـده، لیـستی از        در پایان روز برای فـردا و در آخـر ھفتـه بـرای ھفتـه                # 

  .تمام کارھایی که باید انجام دھید تھیه کنید
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 20/80  این لیست را با استفاده از روش الف، ب، پ، ت، ث، و نیز قـانون    #
  .مرور کنید و تغییرات لازم را در آن بدھید

تــرین کــار و وظیفــه   را کــه مھــم1 –  از میــان وظــایف و کارھــا، کــار الــف  #
کاری که انجـام دادن یـا نـدادن آن بیـشترین تـأثیر را      . شماست انتخاب کنید 

  .گذارد تان می روی زندگی
ید آماده کنید تا   ھر چیزی را که برای شروع و تمام کردن این کار لازم دار              #

  .بتوانید صبح روز بعد کار را شروع کنید
مدت بیست و یـک روز بـه ھمـین صـورت کـار را ادامـه دھیـد و اول از                      به#  

بـا ایـن انـضباط فـردی، شـما بـه معنـای        . ترین کار برویـد  ھمه به سراغ مھم   
  .واقعی کلمه در کمتر از یک ماه کارایی خود را دو برابر خواھید کرد

ترین کار درست برخلاف کاری است کـه   ترین و مھم    با انجام بزرگ   شروع روز 
بـا ایـن انـضباط فـردی شـما عـادت تنبلـی و               . دھنـد   اغلب مـردم انجـام مـی      

  .گیرید ی خود را کاملاً در دست می شکنید و آینده سستی در کار را می
ترین کار، یـا قـسمتی از آن، یـک شـروع بـسیار خـوب و                   شروع روز با سخت   

شـود کـه از ایـن بـه بعـد             این کـار باعـث مـی      . رای شما خواھد بود   پرانرژی ب 
  .توانایی و کارایی بیشتری داشته باشید

کنید، در مقایـسه بـا        ترین کار آغاز می     وقفه با مھم    روزھایی که کارتان را بی    
روزھای دیگر احساس بھتری نـسبت بـه خودتـان داریـد، احـساس توانـایی                

ه مــؤثرتر ھــستید و نــسبت بــه کنیــد کــ کنیــد، احــساس مــی بیــشتری مــی
  .تان دارید ھمیشه کنترل بیشتری روی خودتان و زندگی

  

  !قورباغه را قورت بده
  

. خودتــان را بــه صــورت فــردی مجــسم کنیــد کــه مــدام رو بــه پیــشرفت اســت
بـردن کـارایی، آنھـا را     ھای بـالا   خودتان را موظف کنید که با تمرین مرتب روش        

ھـا را انجـام      سـادگی ایـن روش     اتوماتیـک و بـه    طـور    تبدیل به عادت کنید تا بـه      
توانید اسـتفاده کنیـد    یکی از نیرومندترین جملاتی که برای این کار می   . بدھید

نگران نباش که این کار باعـث شـود بـرای ھمیـشـه             ! فقط امروز « : این است 
  ». اگر فکر خوبی اسـت، فقط امروز آن را انجام بده. تغییر کنی

شـوم و روز را بـا        من فقط ھمین امروز آماده مـی      « : ییدھر روز به خودتان بگو    
تـان   از تـأثیری کـه ایـن روش روی زنـدگی          » . کـنم  ترین کـار شـروع مـی       سخت

  .زده خواھید شد گذارد شگفت می
  

18  
  تر تقسیم کنید ھای کوچک کار را به قسمت

  

اما ھر بار که یک عمـل       . ھر عادتی در ابتدا مانند یک نخ نازک است        
کنیـد و بـا تکـرار        تـر مـی    کنیم ما این نـخ نـازک را ضـخیم          یرا تکرار م  

شـود کـه    عمل در نھایت این نخ تبدیل به طناب ضخیم و بلندی مـی   
  . پیچد برای ھمیشه به دور فکر و عمل ما می

  

  اریسون سووت ماردن
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 -- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ----
--  

 دلایل سستی و تنبلی در انجام کارھای بزرگ و مھم آن اسـت کـه                یکی از 
شویم بسیار بزرگ و سخت به        ھنگامی که برای اولین بار با آنھا مواجه می        

  .رسند نظر می
توانید از آن برای تقسیم کردن کارھای بزرگ به           ھایی که می    یکی از تکنیک  
بـا اسـتفاده    . تاس» بریدن کالباس   « تر استفاده کنید، روش       قطعات کوچک 

تر تقسیم کنید و ھر بـار         توانید ھر کاری را به قطعات کوچک        از این روش می   
درسـت مثـل بریـدن یـک کالبـاس بـزرگ و             . یک قسمت از آن را انجام دھیـد       

ھای کوچک و خوردن آنھا و یا مثل خوردن ھر بار یـک تکـه                 تبدیل آن به برش   
  .از قورباغه

تر از شروع تمـام آن کـار           بزرگ آسان  از نظر روانی شروع قسمتی از یک کار       
اغلب اوقات ھنگامی که یـک قـسمت از کـاری را شـروع کنیـد و بـه                   . است

ھمین ترتیب خواھید دید که حتی قبل از آنکه خودتان متوجـه بـشوید تمـام      
  .کار به اتمام رسیده است

ضـرورت تمـام کـردن      « نکته مھمی که باید به خاطر بسپارید این است کـه            
شـود در وجـود    نامیـده مـی  » اجبار در تمام کـردن کـار   « نچه اغلب یا آ » کار  

کنیـد و     به این معنی که وقتی کـاری را شـروع مـی           . ھا ھست   اغلب انسان 
ایـن  . کنیـد   رسانید احساس خوشحالی و قـدرت بیـشتری مـی           به اتمام می  

دھد که کار جدیدی را شروع کنیـد          احساس تمام کردن، به شما انگیزه می      
تمـام شـدن کـار موجـب ترشـح          . ن آن به فعالیت ادامـه دھیـد       و تا تمام شد   

  .کند شود که احساس شعف را در انسان ایجاد می آندروفین در مغز می
تـر باشـد، پـس از اتمـام آن            کنید بـزرگ    ھر چقدر کاری که شروع و تمام می       

ای   ھـر چـه قورباغـه     . دھد  احساس خوشحالی بیشتری به شما دست می      
شد احساس قدرت فردی و انرژی بیـشتری خواھیـد   تر با   خورید بزرگ   که می 

  .کرد
ی   کنیـد، انگیـزه     ھنگامی که قـسمت کـوچکی از کـار را شـروع و تمـام مـی                
شـود و ھمـین    شما برای شروع و تمام کردن قسمت بعدی کار بیشتر مـی     

داریـد بـرای      ھر قدمی که به جلو برمـی      . روال را تا آخر کار ادامه خواھید داد       
ای   بـه ایـن ترتیـب، در خـود شـوق و انگیـزه             . دھد   می پیشروی به شما نیرو   

کند تا اتمام کار به فعالیـت ادامـه        کنید که شما را وادار می       درونی ایجاد می  
دھید و اتمام این کار بـزرگ بـه شـما ھمـان احـساس شـادی و رضـایتی را           

  .دھد که ھمیشه با ھر موفقیتی ھمراه است می
سـوراخ  « کنـد،     ک کـار کمـک مـی      تکنیک دیگری که به شما در تمام کردن ی        

طـور کـه یـک قطعـه بـزرگ پنیـر              یعنـی ھمـان   . است» کردن پنیر سوئیسی    
کنیم، اراده کنیم که با درگیر کردن خـود بـا کـار، یـا                 سوئیسی را سوراخ می   

  .به اصطلاح با ایجاد سوراخی در آن، کار را شروع کنیم
 زمــان بــرای اســتفاده از ایــن روش کــافی اســت کــه تــصمیم بگیریــد مــدت  

معینی، مثلاً پنج یا ده دقیقه، خود را درگیر کار مورد نظر کنید و سـپس کـار                  
بـه ایـن ترتیـب یـک لقمـه از      . را متوقف کنیـد و بـه سـراغ کـار دیگـری برویـد            
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خوریـد و بعـد از آن اسـتراحت کـرده و یـا بـه کـار دیگـری                      تـان را مـی      قورباغه
  .پردازید می

وقتـی کـار را     . است» ریدن کالباس   ب« قدرت و تأثیر این روش ھمانند روش        
ی تمام کردن کار در شما     شروع کنید، تمایل و شوق حرکت به جلو و انگیزه         

شود و به این ترتیب برای ادامه کار احساس انرژی خواھیـد کـرد                تقویت می 
  .و با داشتن انگیزه درونی تا تمام کردن کار به فعالیت ادامه خواھید داد

ــی  ــما م ــد از روش  ش ــاس  « توانی ــدن کالب ــا » بری ــر  « و ی ــردن پنی ــوراخ ک س
برای ھر کاری که انجام آن در ابتدای امر سخت و غیـر ممکـن       » سوئیسی  
ھا در غلبه بـر سـستی و          از تأثیر این تکنیک   . رسد استفاده کنید    به نظر می  

  .تنبلی تعجب خواھید کرد
من دوستان زیادی دارم کـه فقـط بـا اراده کـردن و نوشـتن یـک صـفحه و یـا                 

توانیـد   شما ھـم مـی    . اند  تی یک پاراگراف در روز نویسندگان موفقی شده       ح
  .ھمین کار را بکنید

  

  !قورباغه را قورت بده
  

تـر تـشکیل     برای شروع سـریع یک کار بزرگ و پیچیده که از چندین کـار کوچک            
سوراخ کردن پنیـر سوئیـسی      « و یا   » بریدن کالباس   « شده یکی از دو روش      

  .درا به کار بگیری» 
ھـای موفـق و خوشـبخت آن اسـت کـه ھمگـی اھـل                ویژگی مشترک انـسان   

شـنوند فـوراً آن را        ی خـوبی را مـی       به این معنی که وقتی ایده     . عمل ھستند 
توانـد برایـشان سـودمند     گیرند تا ببینند کـه تـا چـه حـد ایـن ایـده مـی             بکار می 

  .دھا را امتحان کنی ھمین امروز این روش. پس وقت را تلف نکنید. باشد
  

19  
  وقت بیشتری ایجاد کنید

ھا  ی تمرکز انرژی روی تعداد محدودی از ھدف ھیچ چیز به اندازه
  .دھد تان توان و نیروی بیشتر نمی به زندگی

  نیدو کیوبین
 -- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ----

--  
 اسـت کـه متعھـد شـویم بـا یـک             استراتژی ایجاد وقـت بیـشتر مـستلزم آن        

بـرای  . تان کـار کنیـد   بندی شده روی کارھا و وظایف بزرگ و مھم  برنامه زمان 
بنـدی    تمام کردن بسیاری از کارھایی که واقعاً مھم ھستند به برنامه زمـان            

توانایی در ایجـاد ایـن سـاعات بـاارزش و کارآمـد             . شده و بلندمدت نیاز دارید    
  .ت زیادی داردبرای زندگی و کار شما اھمی

ــا     ــه تمــاس گــرفتن ب فروشــندگان موفــق ســاعت مشخــصی از ھــر روز را ب
این افـراد بـه جـای تنبلـی و یـا تـأخیر در               . دھند  مشتریان خود اختصاص می   

کنند کـه ھـر روز       ریزی می   انجام کاری که آن را معمولاً دوست ندارند، برنامه        
ولاً دوسـت ندارنـد،     به جای تنبلی و یا تـأخیر در انجـام کـاری کـه آن را معم ـ                

کنند که ھر روز در ساعات معینی، برای مثـال بـین سـاعت                ریزی می   برنامه
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کننـد     صبح، با مشتریان تماس بگیرند و سپس خود را موظـف مـی             11 تا   10
  .که ھر روز در ھمین ساعت این کار بخصوص را طبق برنامه انجام دھند

 را به تمـاس تلفنـی     بسیاری از مدیران بخش تجارت نیز ھر روز وقت معینی         
طـور مـستقیم      دھند تا بتوانند از این طریق به        با مشتریان خود اختصاص می    

بعــضی افـراد ھــر روز ســاعت  . نتیجـه کــار خـود را مــورد ارزیــابی قـرار دھنــد   
برخـی  . دھند  معینی، مثلاً سی تا شصت دقیقه، را به ورزش اختصاص می          

 ھـر شـب پـیش از خـواب     فقط با اختصاص دادن پانزده دقیقه از وقت خود در       
توانند   کنند و با این کار در درازمدت می         ھای بزرگی را تمام می      مطالعه کتاب 

  .ھایی را که نوشته شده است را بخوانند بسیاری از بھترین کتاب
کــار کــردن روی یــک پــروژه در ســاعات « رمــز موفقیــت در اســتفاده از روش 

ریزی کنیـد و بـه ھـر کـار یـا             این است که برای ھر روز از قبل برنامه        » معین  
  .فعالیتی ساعت یا مدت معینی اختصاص دھید

بنـدی    ریـزی زمـان     اکثر افراد بسیار موفق برای تمـام روز خـود از قبـل برنامـه              
. دھنـد   شده دارند و ھر فعالیت یا کاری را در ساعات بخـصوصی انجـام مـی               

م شـوند،  ریزی آنھا این است که ابتدا باید کارھای اصـلی تمـا        اساس برنامه 
در نتیجه، کارایی این قبیل افراد به مـرور زمـان افـزایش پیـدا               . ھر بار یک کار   

  .رسد طوری که به دو، سه و حتی پنج برابر یک فرد معمولی می کند به می
بنـدی شـده    ریزی زمـان  ھای بالا بردن کارایی فردی برنامه  یکی از بھترین راه   

شـود کـه در آن        دولی تھیـه مـی    برای این کار ابتدا ج    . برای انجام کارھاست  
ھر کـاری کـه بایـد انجـام         . زمان به روز، ساعت و دقیقه تقسیم شده است        

شود براساس طول مدت موردنیاز برای اتمام آن و نیز زمـان مناسـب انجـام                
ریـزی شـما را       این نوع برنامه  . گیرد  ھای مربوطه زمانی قرار می      آن در ستون  

  .رتان وقت معین و کافی ایجاد کنیدکند تا بتوانید برای ھر کا قادر می
به این ترتیب خواھید توانست ھنگام انجام ھر کار از تداخل سـایر کارھـا بـا           

وقفـه بـه ھمـان        شود جلوگیری کنید و بـی       آن که موجب توقف انجام آن می      
  .کار بپردازید

یکی از بھترین عادتھای کاری این است که صبح زود از خواب بیدار شـوید و              
مقدار کـاری کـه در ایـن    . صبح را در خانه به انجام کارھا بپردازید    ساعاتی از   

مدت میتوانید انجام دھید در مقایسه با ھمین مدت زمان در محل کـار سـه                
برابر خواھد بود زیرا در خانه نه کسی مجود دارد کـه در کارتـان وقفـه ایجـاد             

  .کند و نه اینکه تماسھای تلفنی مزاحم کارتان خواھد بود
ریزی قبلی ھواپیما را تبدیل به   توانید با برنامه    ھای کاری نیز می     رتدر مساف 

وقفـه کـار    اتاق کارتان کنید و بعد از اوج گرفتن ھواپیما تمـام طـول پـرواز بـی         
از میزان پیـشرفت کـار در ایـن مـدت کـه ھـیچ مزاحمتـی وجـود نـدارد             . کنید

  .تعجب خواھید کرد
ری این است کـه ھـر دقیقـه را بـه            و  یکی از رمزھای بالا بردن کارایی و بھره       

از زمـانی کــه در راه مـسافرت ھــستید نھایـت اســتفاده را    . حـساب بیاوریــد 
از این فرصت که انگار به شـما ھدیـه شـده اسـت بـرای تمـام کـردن                    . ببرید

  .ھای کوچکی از کارھای بزرگ و مھم استفاده کنید قسمت
ی سنگ دیگر   به یاد داشته باشید که اھرام ھم باگذاشته شدن سنگی رو          

آل بایـد کارھـا را        برای ساختن یک زندگی و شغل ایـده       . ساخته شده است  
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به ترتیب انجام داد و اغلب اوقات ھم در ھر زمان فقط قـسمتی از یـک کـار                   
برای آنکه در مـدیریت زمـان موفـق         . باید انجام شود و سپس قسمتی دیگر      

 کـه در آن بـرای       ای تنظـیم کنیـد      بنـدی شـده     باشید باید بتوانید برنامه زمـان     
تان سـاعات مـشخص و مـدت زمـان مناسـب در               انجام و اتمام مھم و اصلی     

طوری که در این سـاعات فقـط روی آن کـار متمرکـز باشـید و               نظر بگیرید، به  
ضـمناً بایـد طبـق برنامـه بـه انجـام       . ھیچ کار دیگری با آن تداخل ایجاد نکنـد       

  .کارھا بپردازید
  

  !قورباغه را قورت بده
  

توانید وقت اضافی ایجـاد کنیـد         ھای مختلفی که از طریق آنھا می         راه مدام به 
توانیـد در   تـرین کارھـایی کـه مـی     ھـا بـرای انجـام مھـم        از ایـن وقـت    . فکر کنید 

  .درازمدت بیشترین تأثیر را بر زندگی و کارتان بگذارند استفاده کنید
 اجـازه ندھیـد     ریزی و آمادگی از قبـل       با برنامه .  ھر دقیقه را به حساب بیاورید     

تـان اخـتلال      تان دور شوید و یا عوامل بازدارنده بتوانند در پیشرفت           که از ھدف  
دسـت    تان بر روی به     بیش از ھر چیز با انجام کارھای مھم و اصلی         . ایجاد کنند 

تــرین نتــایج تمرکــز داشــته باشــید و فرامــوش نکنیــد کــه خودتــان   آوردن مھــم
  .تان ھستید یابی به اھداف مسئول دست

  

20  
  سرعت انجام کار را افزایش دھید

تـر از اکنـون وجـود نـدارد، از ھمـین       منتظـر نمانیـد، زمـانی مناسـب    
ایـد بـا ھمـین ابـزار و امکانـاتی کـه در اختیـار                  ای که ایـستاده     نقطه

رویـد ابزارھـا و       طـور کـه پـیش مـی         ھمـین . دارید کار را ادامه دھیـد     
  .کنید تر را پیدا می امکانات بھتر و مناسب

  لئون ھیلناپ
 -- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ----

--  
» اھـل عمـل   « بارزترین ویژگی زنان و مردان موفق ایـن اسـت کـه ھمگـی               

وری بــالا ابتــدا زمــانی را صــرف  ھــای کارآمــد و دارای بھــره انــسان. ھــستند
سپس سریع و بـا تمـام تـوان بـرای           . کنند  ھا می   ریزی و تعیین اولویات     برنامه

آنھا مرتب، بدون تعجیـل و      . کنند  ھای خود کار را شروع می       رسیدن به ھدف  
کنند و در ھمان مدتی که افراد معمولی مشغول معاشـرت       وقفه کار می    بی

بـا دیگـران، اتــلاف وقـت و یــا انجـام کــاری کـم اھمیــت ھـستند بــسیاری از       
  .ندرسان کارھای اصلی خود را به اتمام می

طور مستمر روی کارھای مھم و اصـلی کـار    ھنگامی که با حداکثر توان و به  
. نامنـد   مـی » مَـد   « شـود کـه آن را         کنید، ذھن شما وارد وضـعیتی مـی         می

افـراد واقعـاً موفـق      . تقریباً ھر کس زمانی ایـن حالـت را تجربـه کـرده اسـت              
 در ایـن  توانند بسیار بیـشتر از افـراد عـادی ذھـن را           کسانی ھستند که می   

  .وضعیت نگه دارند
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وری انسان در بالاترین حد خود اسـت،          که کارایی و بھره   » مَد  « در وضعیت   
  .افتد چیزی شبیه معجزه برای ذھن و احساسات اتفاق می

کنیـد، کارھـا     در این وضعیت شما احساس خوشحالی و انـرژی فـراوان مـی            
زیاد ھمـراه   شوند و احساس آرامش       دردسر انجام می    عیب و نقص و بی      بی

  .دھد با خرسندی از کار به فرد دست می
ــد « در وضــعیت  ــرن » مَ ــه ق ــی   ک ــی آن م ــایی و بررس ــا از شناس ــذرد،  ھ گ

تـان بـالاتر، آگـاھی و         تـان بیـشتر و کـارایی        عملکردتان بسیار بھتـر، خلاقیـت     
پیونـد  . تان افزونتر و دقت، بصیرت و شـھودتان بـاورنکردنی اسـت      حساسیت

کنید و اغلـب در ایـن         رایط اطراف را به خوبی حس می      ھا و ش    خود با انسان  
رسـد کـه پیـشرفت شـما را      تان مـی   ھای بسیار خوبی به ذھن      وضعیت ایده 

  .کند بسیار تسریع می
احـساس اضـطرار   « ھای ایجاد چنین وضعیتی برای ذھن تقویـت    یکی از راه  

است، این احساس ھمان تمایل و شوق ذاتی برای انجام و اتمام سـریع      » 
صـبری اسـت کـه بـه انـسان انگیـزه              این تمایل درونی نوعی بـی     . ر است کا

حـس اضـطرار بـسیار شــبیه    . دھـد تـا کـار را شـروع کنــد و ادامـه دھـد       مـی 
  .مسابقه دادن با خود است

ــق،     ــطرار عمی ــساس اض ــاد اح ــا ایج ــق« ب ــی  عم ــت  » گرای ــود تقوی را در خ
 انجـام دھیـد   خواھیـد  به جای اینکه مدام در مورد کارھایی که می. کنید  می

توانیـد فـوراً    روی مراحلی از کـار کـه مـی   . شوید صحبت کنید، اھل عمل می  
ھـایی    به منظور رسیدن به نتایج و ھـدف       . کنید  آنھا را شروع کنید تمرکز می     

شــوید کــه ھــم اکنــون  کــه خواھــان آن ھــستید روی کارھــایی متمرکــز مــی
  .توانید انجام دھید می

فقیت بزرگ در گرو داشـتن سـرعت در        رسد که رسیدن به یک مو       نظر می   به
بـرای ایـن منظـور بایـد کـار را شـروع کنیـد و بـا سـرعتی                    . انجام کـار اسـت    

  .یکنواخت ادامه دھید
را برای  » اینرسی حرکت   « شوید، در واقع اصل       ھنگامی که اھل عمل می    

گوید که گرچه در ابتدای حرکت ممکـن   این اصل می. کنید موفقیت فعال می  
ی صرف غلبـه بـر سـکون شـود امـا پـس از شـروع حرکـت                   است انرژی زیاد  

  .انرژی بسیار کمتری برای ادامه حرکت لازم است
تـر حرکـت کنیـد، انـرژی بیـشتری کـسب        جالب آن است که ھـر چـه سـریع      

دھیـد و     تـر حرکـت کنیـد کـار بیـشتری انجـام مـی               ھـر چـه سـریع     . کنیـد   می
د تجربه و   تر حرکت کنی    ھر چه سریع  . کنید  احساس سودمندی بیشتری می   

تر حرکت کنیـد توانـاتر        و ھر چه سریع   . آورید  اطلاعات بیشتری به دست می    
  .شوید و کارآمدتر می

طـور خودکـار سـرعت شـما را در انجـام کارھـا افـزایش                  احساس اضطرار بـه   
تر کار کنید و کار بیشتری انجـام دھیـد، میـزان عـزت               ھر چه سریع  . دھد  می

  .برید د را بالا مینفس، احترام به خود و غرور فردی خو
ھای تـشویق خـود بـرای شـروع کـار             ترین و قدرتمندترین روش     یکی از ساده  

ھمـین الآن  « : این است که این جمله را بارھا و بارھا پیش خود تکرار کنیـد    
ھمین الآن ایـن کـار را       . ھمین الآن این کار را انجام بده      . این کار را انجام بده    

  ». انجام بده
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آیـد و یـا    تـان در انجـام کارھـا پـایین مـی       کـه سـرعت    کنیـد   اگر احساس مـی   
کارھایی مانند حرف زدن با دیگـران بـه ھنگـام کـار، یـا امـور کـم اھمیـت در                 

کننـد، بـه ھنگـام بـروز اخـتلال            انجام کارھای مھم شـما اخـتلال ایجـاد مـی          
  ». برگردیم سر کار خودمان« : ھمیشه این جمله را با خودتان تکرار کنید

اطر داشته باشید که برای موفقیت در کار ھیچ چیـز بـه انـدازه    در پایان به خ   
اینکه به عنوان فردی معـروف شـوید کـه کارھـای اصـلی و مھـم را دقیـق و                   

تـان    ی کاری   این شھرت، شما را در حوزه     . دھد مھم نیست    سریع انجام می  
  .کند ترین افراد تبدیل می ترین و محترم به یکی از باارزش

  

  !هقورباغه را قورت بد
  

« دھیـد در خودتـــان        از امـروز تصمیم بگیرید بـرای ھـر کـاری که انجـام مـــی          
یکـی از کارھـایی را کـه معمـولاً در انجـام آن              . ایجاد کنیـد  » احساس اضطرار   

کنید انتخاب کنید و اراده کنید که عادت سریع انجـام دادن آن کـار را      تنبلی می 
آید و ھم وقتـی کـه     تی پیش می  ھم در مواقعی که فرص    . در خود تقویت کنید   

ھنگامی که کـار یـا مـسئولیتی را         . دھد فوراً وارد عمل شوید      مشکلی رخ می  
ی کـار را اطـلاع        سپارند، سـریع آن را بـه انجـام برسـانید و نتیجـه               به شما می  

آنگــاه از اینکــه . تــان ســریع عمــل کنیــد در تمــام مــسائل مھــم زنــدگی. دھیــد
دھیـد و احـساس بھتـری داریـد           جـام مـی   بینید چقـدر کارھـای بیـشتری ان         می

  .تعجب خواھید کرد
  
  
  
  
  
  
  

  

21  
  ھر بار یک کار مھم انجام دھید

با تمرین کردن مداوم یاد بگیریـد کـه چطـور           : راز قدرت واقعی در این است     
ھای خود را ھدر ندھید و در ھر لحظه آنھا را بر یـک نقطـه متمرکـز                    توانایی

  .کنید
  جیمز آلن

- ---- --- --- --- ---- -- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --- ---- --- --- --- ---- - --- --
--  

ھـا   دھـی  ھا و سازمان بندی ھا، اولویت ریزی تمام برنامه ! قورباغه را قورت بده   
  .به ھمین مفھوم ساده وابسته ھستند

وری فـردی بـالا بـستگی بـه میـزان توانـایی شـما در انتخـاب                    کارایی و بھره  
  .و تمرکز کامل تا اتمام آنترین کار، شروع آن  مھم

مدت   کوشی و تمرکز طولانی     ھمه دستاوردھای بزرگ بشریت نتیجه سخت     
ی انجـام کـار ایـن اسـت کـه وقتـی        لازمـه . روی کار تا اتمـام آن بـوده اسـت       

 درصـد تمـام نـشده اسـت         100وقفه ادامه دھید و تـا کـار           شروع کردید، بی  
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ھـر وقـت    . در کـار شـود    اجازه ندھید ھیچ عاملی موجب اختلال یـا اشـکال           
خودتان   شوید که کار را متوقف کنید یا به کار دیگری بپردازید به             وسوسه می 

  ». برگردیم سر کار خودمان« : بگویید
 50توان زمان لازم برای اتمـام آن را تـا    ترین کار، می    با تمرکز کامل روی مھم    

  .درصد یا حتی بیشتر کاھش داد
توقـف کـردن کـار و شـروع مجـدد آن           تخمین زده شده است که تمایـل بـه م         

  . درصد افزایش دھد500تواند زمان لازم برای تکمیل کار را تا  می
گردیـد، مجبـور ھـستید بفھمیـد          ای بـر مـی      ھر بار که بـه کـار متوقـف شـده          

ھنگامی که کار را متوقف کردید کجا بودید و برای ادامه کار چه بایـد بکنیـد،                 
ودتـان را ترغیـب بـه کـار کنیـد تـا آنکـه              باید بر سکون غلبه کنیـد و مجـدداً خ         

سرانجام سرعت کـار را افـزایش دھیـد و بتوانیـد بـه ریـتم مناسـب و مفیـد                     
  .برسید

کنید، کـار را متوقـف    اما ھنگامی که قبل از شروع خودتان را کاملاً آماده می   
به این . شوید  کنید و باعث بالا بردن انرژی، اشتیاق و انگیزه درخود می            نمی

  .کنید تر و بھتر کار می کند و سریع تان افزایش پیدا می تباً کاراییترتیب، مر
کنیـد، ھـر کـار دیگـری      تـرین کارتـان را انتخـاب مـی     در واقع ھنگامی که مھم 
ھایتـان ھـیچ کـار یـا          بنـدی   شـود زیـرا طبـق اولویـت         اتلاف وقت محسوب می   

  .ی این کار مھم نیست فعالیتی به اندازه
وقفه روی یک کار مھـم فعالیـت       ف کنید که بی   ھر چه خودتان را بیشتر موظ     

شـود و در نتیجـه کـار را بـا کیفیـت       کنید، کارایی شما بیـشتر و بیـشتر مـی      
  .بالاتر و در زمان کمتری انجام خواھید داد

شـود و بـه       کنید، این چرخه متوقف می      اما ھر بار که که کاری را متوقف می        
شـود و وقـت بـه         وارتر مـی  به ھمین دلیل، انجام کار دش     . گردید  عقب بر می  

  .رود ھدر می
توانایی مجبور کـردن    « : کند  طور تعریف می    البرت ھوبارد انظباط فردی را این     

خود به انجام کاری کـه بایـد در زمـان معینـی بـه اتمـام رسـد، چـه دوسـت               
  ». داشته باشیم و چه نداشته باشیم

مــستلزم ای  بـه عنــوان آخــرین نکتــه بایــد بگــویم کــه موفقیــت در ھــر زمینــه 
انظباط فردی، تـسلط بـر نفـس و کنتـرل           . داشتن انظباط بسیار زیادی است    

  .خود، عناصر اصلی سازنده شخصیت برتر و کارآمد ھستند
 درصــد آن محــک واقعــی 100شــروع و ادامــه یــک کــار مھــم تــا تمــام کــردن 

  . شخصیت، نیروی اراده و استواری شماست
جالب این است کـه ھـر   . پشتکار ھمان داشتن انظباط فردی در عمل است     

چقدر خود را بیـشتر موظـف بـه پـشتکار و پایـداری در کـار کنیـد، خودتـان را                
بیشتر دوست خواھید داشت و بیشتر به خودتان احترام خواھید گذاشت و            

از طـرف دیگـر، ھـر چـه         . در نتیجه عـزت نفـس شـما افـزایش خواھـد یافـت             
تر   ترام بگذارید، آسان  خودتان را بیشتر دوست داشته باشید و به خودتان اح         

  .توانید خود را موظف به پایداری بیشتر در کار کنید می
ترین کار و ادامه کار تا پایان صد در صـد   ترین و اصلی با تمرکز کامل روی مھم  

بخشید و تبدیل به   ای می   آن در واقع به شخصیت خودتان شکل و قالب تازه         
  .شوید یک فرد برتر می
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تـر   تر، تواناتر، با اعتمـاد بـه نفـس بـالاتر و خوشـبخت      با این کار انسانی قوی 
  .کنید خواھید شد و احساس قدرت و کارایی بیشتری می

ی ھر کاری و رسیدن به ھر ھـدفی   کنید که از عھده  سرانجام احساس می  
ای از توانـایی و       شـوید و بـه درجـه        بر سرنوشت خود مسلط می    . آیید  بر می 

  .کند املاً تضمین میتان را ک رسید که آینده کارایی می
تـرین کــاری را    ترین و مھم ھا این اسـت که باارزش و کلـید ھمه این موفقیت  

قورباغـه را  « توانید انـجام دھید مشـخص کنید و آنــگاه        که در ھر لحظه می    
  »! قورت بدھید

  

  !قورباغه را قورت بده
  

ایـد تمـام    ای را کـه ب      تـرین کـار یـا پـروژه         ھمین امروز مھـم   ! دست به کار شوید   
  .شود انتخاب کنید و فوراً کار را شروع کنید

ترین کارتان را شروع کردید خود را موظـف کنیـد کـه آن                به محض اینکه اصلی   
« بـه ایـن کـار بـه عنـوان           . وقفه و بدون تأخیر تمام و کمـال انجـام دھیـد             را بی 

جـام  ببینید آیا شما آدمی ھستید که بتوانید تـصمیم بـه ان  . نگاه کنید » امتحان  
وقتی کار را شروع کردید اجـازه ندھیـد         . کاری بگیرید و آن را تا آخر پیش ببرید        
  .ھیچ چیز در انجام آن وقفه ایجاد کند

  
  

  گیری بندی و نتیجه جمع
رمز خوشبختی، رضایت، موفقیت بزرگ، احساس خوب، قدرت فـردی و کـارایی ایـن               

خـوردن قورباغـه خودتـان    دھید  است که عادت کنید ھر روز اولین کاری که انجام می        
  .باشد

توانیــد از طریــق تمــرین ایــن مھــارت را یــاد بگیریــد و ھنگــامی کــه   خوشــبختانه مــی
تـرین کـار را در خـود بـه وجـود آوریـد،                توانستید قبل از ھـر کـاری عـادت شـروع مھـم            

  .موفقیت شما حتمی خواھد بود
نبلـی و  العـاده بـرای غلبـه بـر ت       ای از بیست و یک روش فوق        در اینجا خلاصه  

. ھای کتاب است میخوانید     انجام کار بیشتر در زمان کمتر را که چکیده فصل         
تـان ریـشه    این اصول و قواعد را مدام مـرور کنیـد تـا عمیقـاً در ذھـن و عمـل        

  :تان تضمین شود بدواند و در نتیجه موفقیت آینده
  

  سفره را بچینید
 مـورد یـک شـرط    روشن بودن در ایـن . دقیقاً تصمیم بگیرید که چه میخواھید     

  .ھایتان را بنویسید ھا و تصمیم پیش از شروع کار، ھدف. اساسی است
  

  ریزی کنید برای ھر روز از قبل برنامه
ریزی  ای که صرف برنامه  به ازای ھر دقیقه   . ھایتان را روی کاغذ بیاورید      برنامه

جـویی    کنید، به ھنگام اجرای آن پنج یا شش دقیقه در وقت خود صـرفه               می
  . کردخواھید

  

  کار بگیرید  را در ھمه امور به20/80قانون 
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ھمـواره  .  درصـد از فعالیـت شماسـت   20 درصد از دستاوردھایتان نتیجـه      80
  . درصد متمرکز کنید20تلاش خود را روی این 

  

  پیامد کارھا را در نظر داشته باشید
مھمترین و ضروریترین کارھای شما آنھایی ھـستند کـه میتواننـد بیـشترین        

بـه جـای   .  را چه مثبـت و چـه منفـی روی کـار و زنـدگی شـما بگذارنـد           تأثیر
  .تمرکز روی سایر کارھا، تمام توجھتان را معطوف به این نوع کارھا کنید

  

  روش الف ب پ ت ث را مدام به کار بگیرید
قبل از شروع لیستی از کارھایتان تھیه کنید و سپس آنھا را از نظـر ارزش و   

تــا مطمــئن شــوید کــه ھمیــشه در حــال انجــام بنــدی کنیــد  ضــرورت اولویــت
  .ترین کارھایتان ھستید مھم

  

      
  روی اھداف اصلی تمرکز کنید

دسـت آوریـد تـا بتوانیـد بگوییـد کـه بـه                نتایجی را که باید قطعاً از کارتـان بـه         
ایـد مـشخص کنیـد و در تمـام مـدت قاطعانـه بـه               خوبی از عھده کار بر آمـده      

  .دنبال به دست آوردن آنھا باشید
  

  به قانون تخشیص ضرورت عمل کنید
وقت برای انجام ھمه کارھا وقت کافی وجود نـدارد امـا ھمـشیه بـرای                  ھیچ

  .ترین کارھا وقت کافی ھست انجام مھم
  

  پیش از شروع، مقدمات کار را کاملاً فراھم کنید
  .آمادگی تمام و کمال قبل از شروع کار مانع عملکرد ضعیف میشود

  
  ی بمانیدھمیشه یک شاگرد باق
دسـت    تـان دانـش بیـشتری بـه         ھر چه در ارتباط بـا کارھـای ضـروری و مھـم            

  .تر شروع کنید و زودتر به اتمام برسانید توانید سریع آورید، می
  

  استعدادھای منحصر به فرد خود را تقویت کنید
دقیقاً مشخص کنید چه کاری است کـه در حـال حاضـر خیلـی خـوب انجـام                 

سـپس تمـام تـوان      . توانید خیلی خوب انجام دھیـد      دھید یا در آینده می      می
  .کار گیرید خود را در انجام آن به

  

  ھای اصلی خود را مشخص کنید محدودیت
ھا و یا عوامل بازدارنده درونـی و بیرونـی خـود را مـشخص کنیـد،                   محدودیت

ھایتـان تعیـین      ترین ھـدف    یابی به مھم    عواملی که سرعت شما را در دست      
  . ھا معطوف کنید تان را به از بین بردن این محدودیتسپس تمرکز. کنند می

  

  ھر بار یک بشکه جلو بروید
ترین  ترین و پیچیده    توانید بزرگ   اگر کارھا را مرحله به مرحله انجام دھید، می        

  .کارھا را به انجام برسانید
  



58

  خودتان را تحت فشار بگذارید
 کار کنیـد کـه گویـا        طوری. تصور کنید که یک ماه دیگر باید شھر را ترک کنید          

ــه اتمــام  مجبــور ھــستید قبــل از تــرک شــھر تمــام کارھــای اصــلی   تــان را ب
  .برسانید

  

  ھای فردی خود را به حداکثر برسانید قدرت
اوقاتی از روز را که از نظر ذھنی و جسمی کارایی بیشتری دارید مـشخص      

بـه  . ترین کارھایتـان را در ایـن اوقـات انجـام دھیـد              ترین و ضروری    کنید و مھم  
  .اندازه کافی استراحت کنید تا بتوانید بیشترین بازدھی را داشته باشید

  

  خودتان را به فعالیت ترغیب کنید
در ھر شرایط یا مـوقعیتی بـه دنبـال کـسب            . خودتان مشوق خودتان باشید   

. حـل بگردیـد     بـه جـای تمرکـز بـر مـشکلات بـه دنبـال راه              . نتایج خوب باشید  
  .ده باشیدبین و سازن ھمواره فردی خوش

  

  روش تنبلی سازنده را تمرین کنید
بنابراین باید یـاد بگیریـد کـه از         . تواند ھمه کارھا را انجام دھد       ھیچکس نمی 

روی عمد در انجام برخی از کارھایی که از ارزش و اھمیت کمتری برخوردار              
با این کـار خواھیـد توانـست وقـت کـافی بـرای معـدود        . ھستند تنبلی کنید 

  .قعاً مھم ھستند ایجاد کنیدکارھایی که وا
  

  ترین کار را انجام دھید اول سخت
ترین تأثیر را بـر   تواند بزرگ ترین کار آغاز کنید، کاری که می روزتان را با سخت   

ایـد دسـت از کـار     تان بگذارد، و تا وقتی که آن را تمـام نکـرده          خودتان و حرفه  
  .نکشید

  

  تر تقسیم کنید کار را به قطعات کوچک
تر تقسیم کنید و سپس ھـر بـار           بزرگ و پیچیده را به قطعات کوچک      کارھای  

  .یک قسمت از کار را شروع کنید و به اتمام برسانید
  

  وقت بیشتری ایجاد کنید
مـدت ھـر روز    برنامه روزانه خود را طوری تنظیم کنید کـه بـه صـورت طـولانی     

  .وقت کافی برای تمرکز کامل روی کارھای مھم و اصلی داشته باشید
  

  سرعت انجام کار را افزایش دھید
بـه عنـوان فـردی      . تر انجام دھید    عادت کنید که کارھای اصلی خود را سریع       

  .دھد مشھور شوید که کارھا را سریع و دقیق انجام می
  

  ھر بار یک کار مھم انجام دھید
سریعاً کار را شـروع کنیـد و بـدون          . کارھای ضروریتان را دقیقاً مشخص کنید     

این رمـز واقعـی افـزایش کـارایی و     .  درصد کار پیش بروید   100 توقف تا اتمام  
  .وری فردی است بھره
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ھـای شـما      اراده کنید که ھر روز این اصول را تمرین کنید تا جزئـی از عـادت               
ھـای مـدیریت فـردی و تبـدیل آنھـا بـه بخـشی از                  با ایجاد این عـادت    . شوند

  .تان را تضمین کنید ھای شخصیت خود آینده ویژگی
  

  : کافی است این کار را بکنیدفقط
  !قورباغه را قورت بدھید

  
  

  درباره نویسنده
ــی و مــشاور حرفــه   ــک ســخنران، مرب ــان تریــسی ی ای و مــدیر شــرکت  برای

است که یک )  ( Brian Tracy Internationalالمللی برایان تریسی  بین
در ضمن او یـک     . ای در سولاتابیچ کالیفرنیاست      مشاوره –کمپانی آموزشی   

  .لیونر خودساخته استمی
وی تحـصیل خـود     . ھای خود را از راھی دشوار فراگرفته است         برایان آموزش 

ھا به کارھای یدی ماننـد شـستن          تمام رھا کرد و سال      را در دبیرستان نیمه   
ھــا و جــا بــه جــا کــردن   ظــرف، حمــل الــوار، حفــر چــاه، کــارگری در کارخانــه 

  .داشتھا اشتغال  ھای کاه در مزارع و دامداری بسته
 ساله بود که فروشندگی را آغاز کرد و در دنیای تجارت شـروع بـه                25تقریباً  

کارگیری ھر ایده، روش      ھا با مطالعه و به      سال. بالا رفتن از نردبان ترقی کرد     
گـشود تـا اینکـه        کـرد راه پیـشرفت خـود را مـی           و تکنیک مفیدی که پیدا می     

یلیون دلار سـوددھی     م 265سرانجام مدیر اجرایی شرکتی شد که سالانه        
  .داشت

پس از سی سالگی بود که در دانشگاه آلبرتـا ثبـت نـام کـرد و پـس از اخـذ         
درجه کارشناسی بازھم به تحصیل ادامه داد تـا مـدرک کارشناسـی ارشـد      

  .خود را در رشته مدیریت از دانشگاه کلمبیا پاسیفیک دریافت کرد
تی کــار کــرده  کمپــانی تجــاری و صــنع22وی در طــی ســالیان متمــادی در 

ــق    1981از ســال . اســت ــود از طری ــت خ ــوزش اصــول موفقی ــه آم  شــروع ب
ھـا و   ھا و سمینارھا در سطح کشور کرده است و تـا کنـون کتـاب             سخنرانی

 کـشور  36 زبان ترجمه شـده اسـت و در   21نوارھای صوتی و تصویری او به     
  .گیرد مورد استفاده قرار می

انـسان معمـولی اسـتعدادھای شـکوفا        برایان بر این نکته تأکید دارد که ھر         
توانــد بــسیار  او معتقــد اســت کــه ھــر کــسی مــی . ی فراوانــی دارد نــشده
ھـا و     ھـا، تکنیـک     ھـای خـود پـیش بـرود اگـر روش            تـر بـه سـوی ھـدف         سریع

ھای کلیدی مورد استفاده افـراد مـوفقی کـه قـبلاً راه مـوردنظر را                  استراتژی
  .کار ببندد اند یاد بگیرید و به رفته
ھای تخصـصی خـود را شـروع کـرده اسـت تـا                ان از زمانی که سخنرانی    برای

ھای خود    طور حضوری در ایده      کشور به  23کنون بیش از دو میلیون نفر را در         
ای و   شرکت و مؤسسه از خدمات مـشاوره 500بیش از . سھیم کرده است  

او تمام اصولی را که در این کتاب ذکر شده اسـت  . اند آموزشی او بھره برده   
او ھم خودش و ھم ھـزاران       . گیرد  کار می   خصاً تجربه کرده و در زندگی به      ش

  .نفر دیگر را از تنگدستی و ناکامی به ثروت و موفقیت رسانده است
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او خـود را نـه   . خوانـد  مـی » گـر    سخنران گزینش « برایان تریسی خود را یک      
وی ھـر   . دانـد   یک پژوھشگر آکادمیک بلکه یک ترکیـب کننـده اطلاعـات مـی            

ــه  ســ ــادی را صــرف مطالع ــت زی ــه اله وق ــوعی از   ی مجموع ــیع و متن ی وس
عـلاوه بـر ایـن،      . کنـد   ھا و مواد گوناگون دیگـر مـی         ھا، کتاب   ھا، مجله   روزنامه

سـاعات زیــادی را صــرف شــنیدن نوارھـا، شــرکت در ســمینارھای متعــدد و   
. کنـد   ی خود می    ھای آموزشی در مورد موضوعات مورد علاقه        تماشای فیلم 

ھا نیز مطـالبی بـه    آوری شده از رادیو، تلویزیون و سایر رسانه        ت جمع اطلاعا
  .افزاید دانش او می

برایان اطلاعاتی را که از تجربیات دیگران حاصل شـده اسـت در خـود جـذب                 
وی صـاحب چنـدین     . آمیزد  کند و با تجربیات شخصی خودش در ھم می          می

  .ست ای حرفهاثر بسیار پرفروش در زمینه موفقیت در زندگی شخصی و 
او در سـاندیاگو در  . برایان ازدواج موفقی داشـته و دارای چھـار فرزنـد اسـت      
سالانه بیش از   . کند  خانه بزرگی که چمنزار بسیار وسیعی دارد زندگی می        

 کـشور مختلـف مـراودات    17کند و بـا    بار برای ایراد سخنرانی سفر می     100
ــع صــاحب  . تجــاری دارد ــرین مراج ــی از معتبرت ــ وی یک ــه  نظ ــان در زمین ر جھ

  .موفقیت و پیشرفت است

   


