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  پیشگفتار مترجمین
   

وان جـذاب كتـاب     بھتر است صادقانه اعتراف كنیم كه در وھله نخست عن ـ         
اما وقتي شروع بـه خوانـدن ايـن        . باعث شد كه آن را انتخاب و تھیه كنیم        
باور كردن اين . تر از عنوان آن يافتیم  كتاب كرديم مطالب آن را بسیار جذاب      

بـراي  ›› خواندن اين كتاب زندگي ما را از اين رو به آن رو كـرد              ‹‹ كه    حرف  
لعمل ھـاي آن واقعـاً عمـل كننـد       كساني كه كتاب را بخوانند و به دسـتورا        

ھـايي را كـه نويـسنده گفتـه بـود          وقتـي لیـست   . بسیار آسان خواھد بـود    
اي كـه روش تھیـه آن در كتـاب            نوشتیم و مطـابق برنامـه زمانبنـدي شـده         

توصیف شده است شروع به كار كرديم بـزودي متوجـه شـديم كـه داريـم                 
ــم  ــسیار مھ ــاي ب  ــ   كارھ ــري ب ــسیار كمت ــان ب ــدت زم ــري را در م ــام ت ه انج

  .رسانیم مي
در نتیجه خرسندي و رضايتي كه به خاطر احـساس پیـشرفت و موفقیـت        
در زندگي خصوصي و شغلي خود پیدا كرديم بـا انگیـزه بیـشتري بـه كـار                  
ادامه داديم و روش كار خود را طبق اصول و روشي كه از ھمین كتاب يـاد         

كارآيي ما باز ھـم  به اين ترتیب . گرفته بوديم مرتباً تصحیح و تكمیل كرديم    
بیــشتر شــد و در نتیجــه بــه طــور طبیعــي در چرخــه پیــشرفت و موفقیــت  

درآمد ما بدون اغراق چنـد برابـر شـد، روابـط فـردي و          . فزاينده قرار گرفتیم  
ھـاي    ھاي جديدي را در زمینه      اجتماعي ما بھبود پیدا كرد و توانستیم افق       

  .شغلي، تحصیلي و معنوي پیش روي خود باز كنیم
ــ ــت  جزئی ــشرفتھا و موفقی ــه پی ــوط ب ــارگیري    ات مرب ــه ك ــاي ناشــي از ب ھ
ھايي كه اين كتاب آموزش میدھد براي ھر كسي بسته به اھدافي            روش

گزيند میتواند متفاوت باشد به ھمین دلیل فكر میكنیم    كه براي خود برمي   
تنھا بايد بگويیم با نتايج . كه در اين پیشگفتار نبايد به ذكر جزئیات بپردازيم   

رزشمندي كه از مطالعه اين كتاب بدست آورديم، لازم دانـستیم كـه ايـن           ا
  .العاده را در اختیار ديگران ھم بگذاريم اثر فوق

   
  پیشگفتار نويسنده

   
ھـايي كـه      امیدوارم ايـده  . ايد متشكرم   از اينكه اين كتاب را در دست گرفته       

ران در اين كتاب مطرح میشود ھمانطور كه توانـسته اسـت بـه مـن و ھـزا           
در واقـع امیـدوارم كـه ايـن         . نفر ديگر كمك كند، براي شما نیز مفید باشـد         

  .كتاب بتواند زندگي شما را براي ھمیشه دگرگون كند
شما ھیچوقت براي انجـام تمـام كارھـايي كـه بايـد انجـام بدھیـد فرصـت           

ھـاي   شما به معناي واقعي كلمه در انبوه كارھا، مـسئولیت       . كافي نداريد 
ھايي  ھاي زيادي كه بايد بخوانید و كتاب ھا و مجله ا، روزنامهھ فردي، پروژه
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اند تا يك روز، به محض اينكه فرصتش را پیدا كرديـد    كه روي ھم انبار شده    
  .ايد به سراغ آنھا برويد، غرق شده

اما واقعیت اين است كه ھیچوقت نمیتوانید عقب افتادگي خـود را جبـران       
توانیـد آنقـدر از كارھـا      شـما ھرگـز نمـي     .كنید و از كارھايتـان جلـو بیافتیـد        

ھـا را بخوانیـد و نیـز بـه      ھا و نشريه پیشي بگیريد كه بتوانید تمام آن كتاب      
  .ايد بپردازيد تفريحاتي كه ھمیشه آرزويش را داشته

وري خود مشكلاتي را كه  در ضمن اين فكر را كه میتوانید با بالا بردن بھره         
ھر قـدر ھـم   . ید، از ذھنتان بیرون كنید    در زمینه مديريت زمان داريد حل كن      

وري فردي مـسلط باشـید ھمیـشه بـیش از آن كـار       ھاي بھره  كه بر تكنیك  
داريد كه بتوانید در مدت زماني كه دراختیار داريد، صرف نظر از اينكه چقدر    

  .وقت داريد، به ھمه اين كارھا برسید
نتـرل  توانیـد وقـت و زنـدگي خـود را تحـت ك      شما فقـط بـه يـك طريـق مـي      

درآوريد و آن ھم تغییر دادن روش فكركردن، كاركردن و  نحوه روبـرو شـدن              
میـزان  . ريـزد  با سیل بي پايان كارھايي است كـه ھـر روز بـر سـرتان مـي            

تحت كنترل درآوردن كارھا و فعالیتھايتان بستگي دارد به اينكه تا چه حـد              
قت بیشتري را   بتوانید انجام بعضي از كارھا را متوقف كنید و به جاي آن و            

تواننـد در زنـدگي شـما تحـول      صرف فعالیتھاي كمتري كنید كه واقعـاً مـي        
  .ايجاد كنند

من بیش از سي سال است كه به مطالعه مديريت زمان مشغول ھستم  
و عمیقاً كارھاي كـساني را كـه در ايـن زمینـه تخـصص دارنـد، ماننـد پیتـر                 

 و بسیار بسیار افـراد      دروكِر، آلكس مك كِتري، آلن لِي كیِن، استفن كاوي        
صدھا كتاب و ھزاران مقاله در زمینه اثر بخشي و          . ام  ديگر را مطالعه كرده   
  .ام و اين كتاب نتیجه آنھاست كارآيي فردي خوانده

ام آن را در زندگي خـصوصي و شـغلي    ھر وقت با ايده خوبي مواجه شده 
ھـا و   ام و اگـر نتیجـه بخـش بـوده اسـت آن را در گفتـه                 خودم امتحان كرده  

  .ام سمینارھايم مورد استفاده قرار داده و به ديگران آموزش داده
شما نمیتوانید به يـك نفـر چیـزي را كـه خـودش از قبـل               ‹‹ : گالیله میگويد 

  ››. توانید او را از آنچه میداند با خبر كنید داند ياد بدھید، فقط مي نمي
 تجربـه  مطالبي كه در اين كتاب مطـرح میـشود بـسته بـه میـزان دانـش و            

اين كتاب مطالب مـورد نظـر را بـه    . شما برايتان آشنا به نظر خواھد رسید     
با ياد گرفتن اين روشـھا      . سطح بالاتري از آگاھي شما منتقل خواھد كرد       

ھا و به كارگیري مداوم آنھا تـا جـايي كـه تبـديل بـه عـادت شـوند            و تكنیك 
  . دھیدتوانید جريان زندگي خود را به نحوي بسیار مثبت تغییر مي

   
  :حكايت خودم         

اجازه بدھید مختصري راجع به خودم و دلايل بوجود آمدن اين كتاب برايتان 
من در آغاز زندگي بــه جـز داشـتن يـك ذھــن كنجكــاو از مــزاياي                . بگويم
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خواندم و شاگرد ضـعیفي   در مـدرسه درس نمي. منـد نبـودم   چنداني بھره 
سالھا به كارھـاي سـخت يـدي        . ردمبودم و دست آخر ھم ترك تحصیل ك       

  .ديدم مشغول بودم و آينده امید بخشي را در پیش روي خود نمي
بـه  . در جواني در يك كشتي باربري كاري پیدا كردم و رفتم تا دنیا را ببینم     

مدت ھشت سال سفر كردم، كـار كـردم و بـاز ھـم سـفر كـردم تـا اينكـه                  
  .اره جھان ديدمنھايتاً بیش از ھشتاد كشور دنیا را در پنج ق

از ايـن  . وقتي ديگر نتوانستم كار يَدي پیدا كنم به سراغ فروشندگي رفتم       
رفتم و با درصـد معینـي كـه از فـروش كالاھـا نـصیبم            خانه به آن خانه مي    

مدتھا درگیر فروش اجناس مختلف بودم تا       . كردم  میشد گذران زندگي مي   
چطور اسـت كـه   ‹‹ : دماينكه يك روز به اطرافم نگاه كردم و از خودم پرسی        

  ››ديگران از من موفق ترند؟ 
به . آن وقت دست به كار ديگري زدم كه زندگي مرا از اين رو به آن رو كرد           

آنھـا  . سراغ فروشندگان موفق رفتم و از آنھا پرسیدم كه چطور كار میكنند 
به من گفتند كه چه كار میكنند و من ھم به نصیحتھايشان عمـل كـردم و           

نھايتاً آنقدر پیشرفت كردم كه تبديل به يك مدير فـروش           . فتفروشم بالا ر  
در كار مديريت فروش ھم از ھمان استراتژي استفاده كردم تـا يـاد             . شدم

گرفتم كساني كه در كار مديريت فروش موفق ھستند چـه كـار میكننـد و       
  .آنوقت خودم ھم ھمان كارھا را انجام دادم

گرفتم زنـدگي مـرا دگرگـون      ياد مي اين جريان يادگیري و به كارگیري آنچه        
فقط . ھوز ھم مبھوت ھستم كه اين كار چقدر ساده و بديھي است           . كرد

كنند و آنوقت خودت ھم  كافي است ياد بگیري كه افراد موفق چه كار مي
واقعـاً چـه ايـده جـالبي       . ھمان كارھا را بكني تـا بـه ھمـان نتـايج برسـي             

  .است
كننـد،     بھتر از ديگران عمـل مـي       بعضي از افراد  . مطلب خیلي ساده است   

در واقـع  . دھنـد  چون كارھـاي بخـصوصي را بـه روش متفـاوتي انجـام مـي        
دھنـد، بخـصوص اينكـه ايـن          كارھاي درست را با روش درست انجـام مـي         

افراد از وقتشان به نحوي بـسیار بـسیار بھتـر از يـك فـرد عـادي اسـتفاده          
  .كنند مي

اشتم يك نوع احساس ضعف و    به خاطر تجربیات ناموفقي كه در زندگي د       
در ايــن مخمـصه ذھنـي گــرفتار         . عدم كارآيي در من شكــل گــرفته بــود         

كنند واقعاً بھتـر از       شده كه فكـر میكردم كساني كه بھتر از مـن عمل مي          
. اين بود كه ايـن فكـر ضـرورتاً درسـت نیـست     آنچه ياد گرفتم  . من ھستند 

دادند و از نظر منطقي آنچـه را      آنھا فقط كارھا را با روش ديگري انجام مي        
  .آنھا ياد گرفته بودند من نیز توانستم ياد بگیرم

اين براي من در حكم يك مكاشفه بـود و مـن از ايـن كـشف، ھـم مبھـوت              
تـوانم زنـدگي    دريـافتم كـه مـي   . ھنوز ھم ھـستم . بودم و ھم ھیجان زده    

م تعیـین  توانم تقريباً به ھر ھدفي كـه براي خـود  خودم را تغییر دھم و مي 
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كنم برسم به شرط آنكه ببینم كساني كه در آن زمینه موفق ھستند چه        
كـنند و سپـس خـودم ھمان كارھا را انجـام دھـم تـا نھايتـاً بـه ھمـان          مي

  .اند برسم نتايجي كه آنھا به دست آورده
ظـرف مـدت يكــسال پـس از شـروع كــارم در زمینـه فـروش تبــديل بـه يــك        

ال پس از آنكه وارد حـوزه مـديريت شـدم           يك س . فروشنده طراز اول شدم   
توانستم تبديل به مدير عاملي شوم كه نود و پنج نفـر نماينـده فـروش در          

در آن زمان بیست و پنج سال . كردند شش كشور دنیا زير دستش كار مي
  .داشتم

ھا در بیست و دو حرفه مختلف كار كردم، چنـدين شـركت را       در طي سال  
ــدازي كــردم و  تأســیس و راه ــر در رشــته مــديريت   ان ــشگاه معتب ــك دان از ي

ھـاي فرانـسه، آلمـاني و     ھمچنـین توانـستم زبـان   . بازرگاني مدرك گـرفتم   
اسپانیايي را ياد بگیرم و به عنوان سـخنران، مربـي و مـشاور بـا بـیش از                    

 ٣٠٠٠٠٠در حال حاضر سالانه بـراي بـیش از          .  كمپاني ھمكاري كنم   ٥٠٠
 ٢٠٠٠٠كنم كـه بـیش از    رگزار ميكنم و سمینارھايي ب   نفر سخنراني مي  

  .نفر شركت كننده دارند
ــك حقیقــت ســاده را در يافتــه  در طــول ســوابق حرفــه كلیــد . ام اي خــود ي

ــرام، مقــام و خوشــبختي در    ــزرگ، پیــروزي، احت دســتیابي بــه موفقیــت ب
زندگي اين است كه بتواني ذھنت را تمام و كمال روي مھمتـرين كــار يـا                 

دھي و تا آن را به اتمـام   ، آن را درست انجام ھدفي كه داري متمركز كني    
ھمین بیـنش كلیـدي اسـت كـه قلـب و          . اي دست از كار نكشي      نرسانده

  .دھد روح اين كتاب را تشكیل مي
اين كتاب براي اين نوشته شده است كه به شما نـشان بدھـد چطـور در        

خوانیـد شـامل    روشـھايي كـه در زيـر مـي    . تر پـیش برويـد    كارھايتان سريع 
 و يك اصل است كه در مجموع قدرتمنـدترين اصـولي اسـت كـه تـا       بیست

  .ام كنون در زمینه كارآيي فردي كشف كرده
شوند كاربردي، اثبات شده  ھا و استراتژيھايي كه ارائه مي ھا، تكنیك روش

جـويي در وقـت از توضـیحات گونـاگون            بـراي صـرفه   . العمل ھستند   و سريع 
 ضعف در مديريت زمـان خـودداري   روانشناختي و عاطفي در مورد تنبلي و 

ھاي طولاني در مورد مباحث نظري و  چیني در اينجا از مقدمه. شده است 
آموزيــد اعمــال  آنچــه در اينجــا مــي. اصــول و روش تحقیــق، خبــري نیــست

توانید آنھا را بلافاصله به كار بگیريد تا در كار خـود   مشخصي است كه مي  
  .به نتايج بھتر و سريع تر دست پیدا كنید

شـود روي بـالابردن سـطح كلـي           اي كه در ايـن كتـاب عنـوان مـي            ھر ايده 
وري، عملكرد و بازده كاري شما متمركز شده است تا ارزش و اعتبار               بھره

توانیـد بـسیاري از       شـما مـي   . كنید بیشتر كند    شما را در ھر كاري كه مي      
ايـن  ھـر كـدام از   . ھا را در زندگي خصوصي خود نیز به كار بگیريـد       اين ايده 

ھاي بیست و يك گانه به خودي خود كامل بوده و ھمگـي   روشھا و تكنیك  
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يك استراتژي ممكن اسـت در موفقیـت در يـك كـار مـؤثر               . ضروري ھستند 
روي . باشد و يك استراتژي ديگر را میتوان براي كار ديگـري اسـتفاده كـرد             

ھـاي بیـست و يـك گانـه در مـورد كـارآيي فــردي مثـل            ھم رفته اين ايــده    
تـوان آنھـا را در ھــر زمـان و بـه ترتیـب        اي ھستند كــه مـي       ھاي آماده غذا

اھمیتي كـه در شـرايط كنوني براي ما دارد به طـور دلخواه مـورد استفاده 
  . داد قرار

ايـن اصول براي رسیدن بــه پیـشرفتھا و   . كلید موفقیت عمل كـردن است  
تر آنھا    سريع ھر چقدر . بیني نتیجه بخش ھستند     نتايج سريع و قابل پیش    

تـر پیــشرفت   را يـاد بگیريـد و بـه كــار ببنديـد مـسلماً در حرفـه خــود سـريع       
  .خواھید كرد

تـوانیـد انجـام بـدھید وجـود نـخواھـد       ھیچ مـحدوديتي در مـورد آنچـه مـي     
   داشـت بـه شـرطي كــه يــاد بـگیريـد چـطور

  .  ››قورباغه را قورت بدھید‹‹ 
  برايان تريسي
   

  یچ، كالیفرنیاسولاناب
   

  مقـدمـه
   

  !قـوربـاغـه را قـورت بـده
در ھیچ زماني تا . اي است العاده عصر حاضر براي زندگي كردن دوران فوق

يـابي بـه بیـشترين        ھـاي گونـاگون بـراي دسـت         اين حد امكانـات و فرصـت      
چرا كه شايد در ھیچ دوراني از تاريخ بشر به      . اھداف وجود نداشته است   

در واقـع   . ھاي گوناگون در پیش روي انسان نبوده اسـت          خاباين اندازه انت  
آنقدر كارھاي خوب و جالب براي انجـام دادن وجـود دارد كـه شـايد بتـوان                  
گفــت توانــايي تــصمیم گیــري و انتخــاب از میــان آنھــا عامــل تعیــین كننــده 

  .موفقیت شما در زندگي است
 بـا زيـادي     اگر شما ھم مثل بیشتر مـردم ايـن دوره و زمانـه باشـید حتمـاً                

در حـالي كـه بـا انجـام امـور موجـود         . كارھا و كمي وقـت مواجـه ھـستید        
دست به گريبانید كارھا و وظايف جديد به طور سیل آسا به سـوي شـما                

توانید تمام كارھايتان     به ھمین دلیل است كه ھرگز نمي      . آورند  ھجوم مي 
د و توانیــد از كارھــا پیــشي بگیريــ شــما ھــیچ وقــت نمــي. را انجــام بدھیــد

ھمیشه در مورد بعضي از كارھا و يا شايد در مورد بیشتر كارھا از برنامـه              
  .افتید عقب مي

 با ايـن اوصـاف در ايـن زمـان و شـايد بـیش از ھـر زمـان ديگـر در گذشـته                
ھايي كه بايد شروع كرده و سريعاً بـه   ترين كار توانايي شما در تعیین مھم   
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توانـايي يـا مھـارت ديگـري در      اتمام برسانید به احتمـال زيـاد بـیش از ھـر             
  .موفقیت شما نقش خواھد داشت

 يك انسان واقعي اگر بتواند اين عادت را در خـود ايجـاد كنـد كـه كارھـاي                   
خود را به طور واضـح اولويـت بنـدي كنـد و كارھـاي مھـم را سـريعاً انجـام            

ھـاي عـالي      زنـد و نقـشه      تواند از يـك نابغـه كـه زيـاد حـرف مـي               دھد، مي 
  .رساند پیشي بگیرد متر كاري رابه انجام ميكشد اما ك مي

اند اگر اولین كاري كه بايـد ھـر روز صـبح انجـام بـدھي ايـن                    از قديم گفته  
اي را قورت بدھي در بقیه روز خیالت راحت خواھـد       باشد كه قورباغه زنده   

ترين و بدترين اتفاقي را كه ممكن است در تمـام روز برايـت           بود كه سخت  
  .اي گذاشتهپیش بیايد پشت سر 

تـرين كـاري اسـت كـه بايـد انجـام            ترين و مھم     قورباغه شما در واقع بزرگ    
ھمان كاري كه اگر الان فكـري بـه حـالش نكنیـد بـه احتمـال زيـاد                   . بدھید

ضمناً كـار مـورد نظـر ھمـان         . ھمین طور براي انجام آن تنبلي خواھید كرد       
ثیر را در توانــد بیــشترين تــأ كــاري اســت كــه انجــام آن در حــال حاضــر مــي

  .زندگي شما بگذارد
اگر قرار است دو تا قورباغه را بخوري اول ‹‹ : اند ھا ھمچنین گفته    قديمي

  ›› ! تر است بخور آن يكي را كه زشت
منظور اين اسـت كـه اگـر دو كـار مھـم را پـیش رو داريـد اول كـاري را كـه                         

ه خـود را موظـف كنیـد ك ـ   . تر است انجـام بدھیـد      تر و مھم    تر و سخت    بزرگ
بلافاصله دست بكار شويد و آنقدر مداومت به خرج دھید تا كار را به اتمام 

  .برسانید پیش از آنكه دست به انجام كار ديگري بزنید
فكر كنید و بـا آن مثـل يـك مبـارزه فـردي        ›› امتحان  ‹‹  به اين كار مثل يك      

 تر را انجـام دھیـد   در برابر اين وسوسه كه اول كـارھاي آسان  . روبرو شويد 
  .      مقاومت كنید

گیريـد   مدام به خودتان يادآوري كنید كه مھمترين تصمیمي كه ھر روز مـي   
ايــن اســت كــه اول چــه كــاري را انجــام بدھیــد و بعــد از آن بــه چــه كــاري 

  .مشغول بشويد، البته اگر كار اول را به انجام برسانید
  :  حرف آخر اين است

اي نـدارد كـه مـدت زيـادي      چ فايدهاي را بخوري ھی     اگر بايد قورباغه زنده   ‹‹ 
  ›› . بنشیني و به آن نگاه كني

وري اين است كه ايـن عـادت          كلید رسیدن به سطوح بالاي كارايي و بھره       
را براي ھمیشه در خود ايجاد كنیـد كـه ھـر روز صـبح ابتـدا بـه سـر وقـت                      

بايد در زندگي اين عادت را در خود ايجاد كنید كه           . ترين كار خود برويد     مھم
ر روز قبل از ھر كاري اول قورباغه خود را قورت بدھیـد بـدون آنكـه وقـت            ھ

  .زيادي را صرف فكر كردن درباره اين كار بكنید
 بـا مـطالعه و بـررسي ھـر چـه بیشتر در مــورد مـردان و زنـان كـه درآمـد             

به ›› عمل گرايي ‹‹ اند ويژگـي     تـر پیشرفت كرده    بیشتري داشته و سريع   
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زترين و پايــدارترين رفتــاري كــه آنھــا در ھركــاري از خــود نــشان  عنــوان بــار
افـراد موفـق و مـؤثر كــساني ھـستند كــه      . كند دھند خودنمايي مـي  مي

كننـد   روند و خود را موظف مـي  مستقیماً به سراغ كارھاي اصلي خود مي  
  .تا آنھا را به اتمام برسانند

د بـراي رسـیدن بـه        در دنیاي ما، و به خصوص در دنیاي شـغلي مـا، افـرا             
گیرنـد و ارتقـاء مقـام  پیـدا      گیـري دسـتمزد مـي      نتايج معـین و قابـل انـدازه       

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

يكي از مھمترين مشكلاتي است كه امـروزه در         ›› شكست در عمل      ‹‹ 
بـسیاري از مـردم مَـشغَله را بـا موفقیـت            . وردخ ـ  ھا به چشم مي     سازمان

زننـد، مرتـب جلـسه     ايـن قبیـل افـراد مـدام حـرف مـي       . گیرنـد   اشتباه مـي  
كنند، امـا در   ريزي مي  اي را طرح    العاده  ھاي فوق   دھند و برنامه    تشكیل مي 

  .كنند دھند و به نتايج مطلوب دست پیدا نمي نھايت كارمفیدي انجام نمي
ھـاي    شما در زنـدگي و كـار بـستگي بـه عـادت           درصد موفقیت  ٩٥حداقل  

ھـا،   كنیـد، عـادت تعیـین اولويـت     مختلفي دارد كه به مرور زمان كسب مي   
ترين وظايف يك مھارت ذھني  غلبه بر تنبلي و مداومت در انجام امور، مھم

توانید اين عادت را از طريق تمـرين و تكـرار پـي       پس مي . و جسمي است  
ه آن ادامـه دھیـد تـا در ذھـن ناخودآگـاه شـما            در پي ياد بگیريد و آنقـدر ب ـ       

زمـاني كـه ايـن    . نقش ببندد و به جزء جدانشدني رفتار شما تبديل شـود        
طـور خودكـار صـورت     آسـاني و بـه   رفتار تبديل به عـادت شـود انجـام آن بـه     

  .گیرد مي
ايـد كـه موفقیـت در         ريـزي شـده     شما از نظر ذھني و عاطفي طوري طـرح        

دھد، شـما را خوشـحال    س خوب و مثبتي مي   انجام كارھا به شما احسا    
  .كند كند و در شما احساس پیروزي ايجاد مي مي

آيید موجي از انرژي،  ھر وقت از عھده كاري، چه كوچك و چه بزرگ، برمي     
ھر چقدر اين . كنید شور و شوق و اعتماد به نفس را در خود احساس مي

دي، اعتماد به نفـس  تر باشد در وجود خود و دنیاي پیرامونتان شا  كار مھم 
  . كنید و قدرت بیشتري احساس مي

ترين رازھاي موفقیت ايـن اسـت كـه شـما واقعـاً               يكي از به اصطلاح بزرگ    
نسبت به لذتي ايجاد كنید كـه    ›› اعتیاد مثبت   ‹‹ توانید در خودتان يك       مي

وقتي اين . شود از اطمینان، اعتماد و قابلیت حاصل از موفقیت ناشي مي  
 خود ايجاد كرديد آنوقت بدون آنكـه حتـي دربـاره آن فكـر كنیـد                 اعتیاد را در  

ــا و       ــدام كارھ ــه م ــد داد ك ــه نحــوي سروســامان خواھی ــدگي خــود را ب زن
  .تري را آغاز كنید و به انجام برسانید ھاي بزرگ پروژه

ھاي رسیدن به يك زنـدگي عـالي، موفقیـت شـغلي و رضـايت       يكي از راه 
ي مھم و تمام كـردن        ع كردن كارھا  كامل از خود، اين است كه عادت شرو       

وقتي بـه ايـن مرحلـه برسـید ايـن عـادت چنـان           . آنھا را در خود ايجاد كنید     
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كـردن   تر از رھا شود كه به پايان رساندن كارھاي مھم را آسان      نیرومند مي 
  .آنھا خواھید يافت

ھاي نیويورك  شايد اين لطیفه را شنیده باشید كه مردي در يكي از خیابان
توانـد بـه تـالار كـارنگي برسـد و           پرسد كه چطـور مـي       قیداني مي از موسی 

  ››با تمرين آقا، با تمرين ‹‹ : دھد دان جواب مي موسیقي
خوشبختانه ذھن شما مثـل يـك   . تمرين، كلید تسلط بر ھر مھارتي است     

شود  تر مي كار بگیريد قوي  ھر چقدر بیشتر آن را به     . كند  ماھیچه عمل مي  
توانید ھر رفتـار يـا مھـارتي را     با تمرين مي. كند ميو قابلیت بیشتري پیدا   

  .دانید در خودتان بپرورانید كه دوست داريد يا ضروري مي
تـرين كارھـا بـه سـه ويژگـي       براي ايجاد عادت توجه و تمركز بـر روي مھـم        

ايـن سـه ويژگـي،    . تـوان يـاد گرفـت    اساسي نیاز داريد كه ھر سه را مـي       
  .ندتصمیم گیري، انضباط و اراده ھست

اول بايــد تــصمیم بگیريــد كــه عــادت بــه انجــام رســاندن كارھــا را در خــود   
دوم بايد خودتان را منـضبط كنیـد تـا اصـول لازم بـراي ايجـاد ايـن              . بپرورانید

و در آخـر بايـد ھـر    . عادت را آنقدر تمرين كنید تا بـر آنھـا تـسلط پیـدا كنیـد               
 از نیـروي اراده  دھید با استفاده كاري را كه بر اساس اين اصول انجام مي     

تقويــت كنیــد تــا اينكــه ايــن عــادت ثبــات پیــدا كنــد و بــه جــزء جدانــشدني  
  .شخصیت شما بدل شود

براي اينكه روند پیشرفت خـود را بـه سـوي شخـصیت مثمـر ثمـر، مـؤثر و            
. خواھید باشید سرعت بدھید يـك روش ويـژه وجـود دارد             كارآمدي كه مي  

ن، سـريع كـار كـردن و تمركـز     بايد مدام به فوايد و مزايـاي اھـل عمـل بـود          
خود را ھمان فردي تصور كنیـد كـه كارھـاي مھـم را بـه                . داشتن فكر كنید  

  . دھد سرعت، به خوبي و بطور مداوم انجام مي
خـود را  . تصوير ذھني كه از خودتان داريد تأثیر شگرفي بر رفتار شـما دارد          

 شـما  تـصوير . خواھید در آينده باشید مجسّم كنید    به صورت فردي كه مي    
بینیـد تـا حـد     از خودتان يا به عبارت ديگر اينكه خود را از درون چگونـه مـي             

جـیم كَتكـارت    . كنـد   زيادي نحوه عملكرد شما را در جھان بیرون تعیین مي         
شــما تبــديل بــه ھمــاني ‹‹ : گويــد اي اســت مــي كــه يــك ســخنران حرفــه

  ››. كنید شويد كه تجسم مي مي
ھـاي    ھا، و قابلیـت     ھا، عادت   دن مھارت توانايي شما براي يادگیري و پروران     

وقتي از طريق تمرين و تكرار خودتان را تربیـت          . جديد عملاً نامحدود است   
كنید تا بر تنبلي غلبه كنید و كارھاي مھـم خـود را بـه سـرعت انجـام                     مي

شويد و درست مثل اين    دھید، در جاده زندگي و كار وارد خط سرعت مي         
  .ز فشار بدھیداست كه پايتان را روي پدال گا

  !پس قورباغه را قورت بده
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براي موفقیت يك ويژگي ھست كه فرد بايد آن را داشـته باشـد و       
به بیان ديگر، فرد بايد بداند كه چـه  . آن مشخص بودن ھدف است  

  . خواھد و شديداً خواستار بدست آوردن آن باشد مي
  ناپلئون ھیل

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

خـود را مـشخص كنیـد و دسـت بـه كـار              ›› قورباغـه   ‹‹ قبل ازآنكه بتوانیـد     
تـان    خوردن آن شويد بايد ابتدا دقیقاً معین كنید كه در ھر حـوزه از زنـدگي               

اصل ترين  در بالا بردن كارايي فردي مھم. خواھید برسید   به چه چیزي مي   
تواننـد   اولین دلیل اينكه چرا بعضي از مـردم مـي    . روشن بودن ھدف است   

ھـاي كـاملاً    ھـا و برنامـه      تر انجام دھند اين است كـه ھـدف          كارھا را سريع  
  .گیرند  روشني دارند و از آنھا فاصله نمي

خواھید و بـراي بـه دسـت آوردن     تر باشد كه چه مي  ھر چه برايتان روشن   
تــر  توانیــد بــر تنبلــي غلبــه كنیــد، راحــت تــر مــي انآن چــه بايــد بكنیــد، آســ

  . رسانید  تر كارھا را به اتمام مي خوريد و سريع تان را مي قورباغه
روشن نبودن ھدف، سرگرمي و پريشان فكري در مورد اينكه چه كـاري را   
بايد انجام بدھید و به چه دلیل و به چـه صـورتي بايـد آن را انجـام بدھیـد                   

براي نجات پیـدا كـردن   . تنبلي و نداشتن انگیزه استيكي از دلايل اصلي   
از اين شرايط معمول بايد تمام نیروھاي خود را به كـار بگیريـد و بـراي ھـر              

  . دھید ھدف روشن و مشخصي را تعیین كنید كاري كه انجام مي
   

 افكارتـان را روي كاغـذ  : يك روش عـالي بـراي موفقیـت در كـار ايـن اسـت             
  .بیاوريد

   
ھـاي مشخـصي دارنـد و آنھـا را روي كاغـذ         از مردم ھدف   فقط سه در صد   

اين افـراد در مقايـسه بـا افـرادي كـه از نظـر میـزان تحـصیلات و              . آورند  مي
توانايي برابر و يا بھتر از آنھا ھستند اما به ھر دلیلـي ھرگـز وقـت خـود را      

انـد پـنج تـا ده برابـر بیـشتر          ھـاي خـود نكـرده       صرف روي كاغذ آوردن ھدف    
  .رندكارايي دا

شما میتوانید تا آخر عمر از يك روش مؤثر براي مشخص كـردن و رسـیدن               
بــا . ايـن روش ھفــت مرحلـه ســاده دارد  . ھايتـان اســتفاده كنیــد  بـه ھــدف 

توانید كارايي خود را دو تا سـه   رسیدن به ھركدام از اين ھفت مرحله مي       
ــد ــر كنی ــه دوره . براب ــرادي ك ــه اتمــام    بــسیاري از اف ھــاي آموزشــي مــرا ب

انـد    اي توانـسته    اند بـا اسـتفاده از ايـن روش سـاده ھفـت مرحلـه                اندهرس
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درآمد خود را ظرف چند سال و حتي چند ماه به طور چشمگیري افـزايش   
  .دھند

   
ü     بـه تنھـايي   . خواھیـد   مشخص كنید كه دقیقاً چه مي     : ١مرحله شماره

ث كنیـد  ھايتان بح ھا و برنامه   تان بنشینید و آنقدر در مورد ھدف        يا با رئیس  
تان از شما انتظار دارد چه كارھـايي     تا كاملاً برايتان روشن شود كه رئیس      

آور است كه     تعجب. را انجام دھید و ترتیب انجام آنھا به چه صورتي باشد          
افراد زيادي مدتھا مشغول انجام وظايف و كارھـاي بیھـوده ھـستند چـون               

وضوع مھمـي بـه   اند كه با رئیس خود در مورد چنین م    ھرگز تصمیم نگرفته  
  .بحث بنشینند

   
ھاي استفاده از وقت آن است كه كاري  يكي از بدترين راه: قانون

  را كه به ھیچ وجه 
   

  .لازم نیست به بھترين وجه انجام دھیم
   

پـیش از آنكـه بـالا رفـتن از نردبـان موفقیـت را        ‹‹ : گويـد   استفن كاوي مـي   
ختمان مناسـب تكیـه   شروع كنید، ابتدا مطمئن شويد كه نردبان را به سـا    

  ››. ايد داده
   
ü      وقتـي ھـدفتان را     . ھـدف خـود را روي كاغـذ بیاوريـد         : ٢مرحله شـماره

بـا ايـن كـار چیـزي خلـق      . كنید نويسید، آن را شفاف و قابل لمس مي   مي
به بیان ديگر ھدفي كـه روي كاغـذ     . كنید كه قابل لمس و ديدن است        مي

.  انـرژي در پـشت آن نیـست        نیامده است فقط يك آرزو يا رؤياست و ھـیچ         
ــدف ــي و        ھ ــام، گمراھ ــردرگمي، ابھ ــه س ــر ب ــشده منج ــاي نوشــته ن ھ

  .شوند اشتباھات بسیار مي
   
ü     براي يك ھدف يـا     . براي ھدف خود مھلت تعیین كنید     : ٣مرحله شماره

چنـین ھـدفي فاقـد    . تصمیم بدون مھلت مشخص ھیچ فوريتي وجودندارد 
 محـول كـردن يـا پـذيرش كارھـا و      ايـن كـه  . يك آغاز يا پايـان واقعـي اسـت    

شـود   ھا فاقد مھلتي معین براي انجام باشد طبیعتاً باعـث مـي           مسئولیت
  .كه كارھا را به تعويق بیندازد و بخش ناچیزي از آنھا را انجام دھید

     
ü     كنید بايد بـراي رسـیدن    از تمام كارھايي كه فكر مي: ٤مرحله شماره

ھـر بـار چیـز جديـدي بـه      . تھیـه كنیـد  تان انجام بدھیـد فھرسـتي    به ھدف 
ايـن كـار را تـا كامـل     . ھا اضافه كنیـد     ذھنتان رسید آن را به لیست فعالیت      

اي از   اين فھرست به شما تصوير قابل مشاھده      . كردن لیست ادامه دھید   
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وقفه به كار ادامـه داد   وظیفه يا ھدف اصلي ونیز راھي كه بتوان در آن بي     
  .دھد  را به طور چشمگیري افزايش ميارائه و احتمال رسیدن به ھدف

   
ü     كارھـايي را كـه   . فھرست را به يك برنامه تبديل كنید     : ٥مرحله شماره

مـشخص كنیـد كـه چـه     . ايد اولويـت بنـدي كنیـد        به صورت لیست در آورده    
خواھیـد   حتي اگـر مـي  . كاري بايد قبل از ھمه و چه كاري بعد انجام شود      

نیـد كارھـا را بـه ترتیـب اولويـت در داخـل              تر ك   برنامه خود را قابل مشاھده    
خواھید ديد وقتي با اين كار ھدف خود را . ھا بنويسید ھا يا دايره  مستطیل

كنیـد تـا چـه انـدازه رسـیدن بـه              تر تقسیم مي    به وظايف يا كارھاي كوچك    
  .       شود تر مي ھدف برايتان آسان

ه كـارايي و    با داشتن يك ھدف مكتوب و يك برنامه مـنظم و سـازمان يافت ـ             
يـش را در      ھـا   توانايي شما بـسیار بیـشتر از فـردي خواھـد بـود كـه ھـدف                

  .كند دارد و با خودش حمل مي ذھنش نگه مي
   
ü     ھر كاري كه  . فوراً كار را بر اساس برنامه شروع كنید       : ٦مرحله شماره

برنامه متوسطي كه بسیار خوب اجرا شـود بھتـر از يـك    . خواھد باشد  مي
در . ست كه ھیچ اقدامي در جھـت اجـراي آن انجـام نـشود          برنامه عالي ا  

  .تر است راه رسیدن به ھر موفقیتي اجراي برنامه از ھمه چیز مھم
   
ü     تصمیم بگیريد كه ھر روز براي آنكه قدمي بـه سـوي       : ٧مرحله شماره

ايـن كـار يـا فعالیـت را در برنامـه       . ھدف اصلي برداريـد كـاري انجـام دھیـد         
ھر روز تعداد صفحات معینـي در مـورد موضـوع مـورد           . دروزانه خود بگنجانی  

نظر خود مطاله كنید، به سراغ تعداد مشخـصي از مـشتري برويـد، مـدت                
ھـاي   زمان معیني ورزش كنید، از يك زبـان خـارجي تعـداد مشخـصي واژه              

حركت بـه جلـو را      . ھرگز يك روز خود را بیھوده تلف نكنید       . جديد ياد بگیريد  
متوقف . ت را شروع كرديد به پیشروي ادامه دھید       وقتي حرك . ادامه دھید 

تواند شما را تبديل بـه        ھمین استواري و ثبات قدم به تنھايي مي       . نشويد
.                                                                                                   ترين افراد نسل خود كند ترين و موفق يكي از فعال

. ھاي مكتوب تأثیر بسیار خوبي روي قـدرت تفكـر شـما دارد              داشتن ھدف 
قـدرت خلاقیـت شـما را تقويـت       . دھـد   به شـما انگیـزه كـار و فعالیـت مـي           

كند، انرژي بخش است و بیش از ھر عامل مؤثر ديگري به شما كمك                مي
  . كند تا بر تنبلي خود پیروز شويد مي

ھـا   ھر چـه ايـن ھـدف     . ي آتشدان موفقیت ھستند   ھا سوخت و انرژ     ھدف
ھر چـه   . شويد  تر مي   تر باشد براي رسیدن به آنھا مشتاق        بزرگتر و روشن  

ھايتــان بیــشتر فكــر كنیــد تمايــل و اشــتیاق درونــي شــما بــراي  بــه ھــدف
ھايتان فكر كنید و آنھا  ھر روز به ھدف . شود  يابي به آنھا بیشتر مي      دست
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اين كـار  . ترين كار آغازكنید تان را با مھم   بح فعالیت ھر روز ص  . را مرور نمايید  
  .تواند شما را به مھم ترين ھدفي كه در حال حاضر داريد، برساند مي

    
  !قورباغه را قورت بده 

   
خواھید در سال آينـده بـه     ھمین الآن يك كاغذ برداريد و ده ھدفي كه مي         

ید كـه گويـا يـك       ھا را به صورتي بنويـس       اين ھدف . آنھا برسید لیست كنید   
در نوشــتن . انــد ســال گذشــته اســت و آنھــا ھمگــي بــه تحقــق پیوســته 

ھا بايـد   ھايتان از زمان حال و ضمیر اول شخص استفاده كنید، ھدف            ھدف
با اين كار ذھـن نـاخود آگـاه شـما بـي       . با صراحت و با قطعیت بیان شوند      

ومـان در  ت... مـن  ‹‹ : براي مثـال مـي نويـسید    . درنگ آنھارا تأ يید مي كند     
من سوار اتومبیـل  ‹‹ و يـا ›› . كیلو گرم است... وزن من ‹‹ يا ›› . آمد دارم 

  ›› . ھستم... 
از میان آنھا ھدفي را انتخاب . ايد مرور كنید    سپس ده ھدفي را كه نوشته     

ايـن  . گـذارد   كنید كه رسیدن به آن بیشترين تـأثیر را در زنـدگي شـما مـي               
رگ كاغذ بنويسید، بـراي رسـیدن       ھدف ھر چه كه ھست آن را روي يك ب         

ريـزي كنیـد طبـق برنامـه دسـت بـه كـار                به آن مھلتي تعیین كنید، برنامـه      
. شويد و ھر روز براي دست يابي به ھدف مـورد نظـر كـاري انجـام دھیـد                  

  ! تواند زندگي شما را دگرگون كند ھمین تمرين به تنھايي مي
   
   
   
   
   

 براي ھر روز از قبل برنامه ريزي كنید¤
  
   

برنامه ريزي، آوردن آينده به زمان حال است تا بتوانید ھمین الآن 
  . كاري براي آن انجام دھید

  آلِن لاكِین
-------------------------------------------------------------------

-------------  
و ›› خورند؟  چطور يك فیل را مي‹‹ : ايد ً اين سؤال قديمي را شنیده حتما

  ››! لقمه لقمه‹‹ : ته جواب ھم اين استالب
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اول : خوريد؟ به ھمین ترتیب ترين قورباغه خود را مي شما چطور درشت
شوند تقسیم  ھاي معیني كه بايد قدم به قدم انجام آن را به فعالیت

  . كنید كنید وسپس با اولینشان شروع مي مي
گیري،  یمريزي و تصم ذھن شما، يعني توانايي شما براي تفكر، برنامه

وري  اي است كه براي غلبه بر تنبلي و افزايش بھره ترين وسیله قدرتمند
ريزي و انجام كار  توانايي شما در تعیین ھدف، برنامه. خود در اختیار داريد

ريزي كردن به  فكركردن و برنامه. كند روند زندگي شما را مشخص مي
ھاي  نرژيكند و ا ھاي ذھني شما را شكوفا مي خودي خود توانايي

  .دھد ذھني و جسمي شما را افزايش مي
  : بر عكس ھمانطور كه آلِكس مَك كِنزي میگويد

  ››. ھاست وارد عمل شدن بدون برنامه ريزي علت ھمه شكست‹‹ 
ريزي درست، قبل از شروع كار، معیار توانايي كلي  قابلیت شما در برنامه

توانید بر تنبلي  تر مي ھر چقدر برنامه شما بھتر باشد، آسان. شماست
غلبه كنید، كار را شروع كنید، قورباغه خود را قورت بدھید و به پیشرفت 

  . خود ادامه دھید
ترين اھداف شما در كار بايد اين باشد كه در برابر  يكي از اساسي

گیريد بیشترين بازده  نیروھاي جسمي، عاطفي و ذھني كه به كار مي
رايتان دارم اين است كه در خبر خوبي كه ب. ممكن را به دست آوريد

كنید معادل ده دقیقه  ريزي مي مقابل ھر دقیقه وقتي كه صرف برنامه
ريزي  كارھاي روزانه  برنامه. كنید جويي مي وقت در حین انجام كار صرفه

گیرد ولي با اين  بیشتر از ده تا دوازده دقیقه از وقت شما را نمي
( د دست كم دو ساعت توانی گذاري كوچك در زمینه وقت مي سرمايه

كنید يا به انجام  از وقتي را كه در طول روز تلف مي) دقیقه ١٢٠ - ١٠٠
  . جويي كنید گذاريد صرفه كارھاي طاقت فرسا مي

  : اين فرمول میگويد. را شنیده باشید››  Pشش ‹‹ شايد نام فرمول 
   

‹‹ Proper Prior Planning Prevents Poor Performance. ›› 
   

 ›› . ه ريزيِ قبليِ مناسب مانعِ عملكردِ ضعیف میشودبرنام‹‹ 
   

تواند در بالا بردن كارايي و  ريزي تا چه حد مي فھمید كه برنامه وقتي مي
كنید كه پس چرا تعداد بسیار كمي از  عملكرد شما مفید باشد تعجب مي

ريزي واقعاً كار  ضمناً برنامه. كنند ريزي مي يشان برنامه مردم براي كارھا
تنھا چیزي كه براي اين كار لازم داريد يك صفحه . اي است سیار سادهب

يا ›› پالم پايلوت ‹‹ ترين  اساس كار پیچیده. كاغذ و يك خودكار است
كند نیز ھمین  برنامه كامپیوتري كه موعد سررسید اقساط را اعلام مي
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 بنشینید و قبل از انجام ھر كاري لیستي از كارھايي كه بايد انجام: است
  .شود تھیه كنید

ھنگامي كه كار . ھمیشه كارھا را براساس لیست تھیه شده انجام دھید
جديدي پیش میآيد قبل از آنكه دست به انجام آن بزنید آن را به لیست 

از ھمان اولین روزي كه انجام كارھاي خود را براي ھمیشه . اضافه كنید
 درصد يا ٢٥ كنید به میزان كارايي و بازدھي شما از لیست آغاز مي
  .شود بیشتر افزوده مي

لیست كارھاي روز بعد را شب قبل از آن و پس از آن و پس از تمام شدن 
ايد و سپس  ابتدا كارھايي را كه ھنوز تمام نكرده. كار روزانه تھیه كنید

ھنگامي كه . كارھايي را كه بايد روز بعد انجام دھید وارد لیست كنید
كنید ذھن ناخودآگاه شما تمام  اده ميلیست كارھايتان را شب قبل آم

كند و اغلب مواقع  مدت شب كه در خواب ھستید روي اين لیست كار مي
ھايي داريد كه با استفاده از آنھا  شويد ايده ھنگامي كه از خواب بیدار مي

كرديد انجام  تر از آنچه در ابتدا تصور مي توانید كارھايتان را بھتر و سريع مي
  .دھید

 از انجام كار وقت بیشتري براي آماده كردن و نوشتن لیست ھر چه قبل
تمام كارھايي كه بايد انجام دھید صرف كنید كارايي شما بیشتر 

  .شود مي
اول از . ھاي مختلف داريد ھاي متفاوت خود نیاز به لیست شما براي ھدف

 نیاز داريد كه در آن ھمه كارھايي را كه فكر لیست اصليھمه به يك  
اين . خواھید در آينده دور يا نزديك انجام دھید يادداشت كنید ميكنید  مي

رسد و ھر  لیست براي آن است كه ھر ايده جديدي كه به ذھنتان مي
توانید  بعداً مي. كنید در آن وارد كنید اي را كه پیدا مي مسئولیت تازه

  .ايد مرتب و منظم كنید مواردي را كه در آن وارد كرده
نیاز داريد كه آن را در پايان ھر ماه براي ماه ماھیانه لیست دوم، به يك  

در اين لیست بعضي از مواردي كه در . كنید آينده تھیه و تنظیم مي
  .كنید ايد وارد مي لیست اصلي درج كرده

 داشته باشید كه در آن تمام ھفته را از لیست ھفتگيسوم، بايد يك  
ر طول ھفته مشغول اين لیست ھمانطور كه د. ريزي كنید قبل برنامه

  .شود انجام امور جاري ھستید تكمیل مي
تواند براي شما بسیار  مند مي شده نظام بندي ريزي زمان اين شیوه برنامه
 ٢اند اين عادت كه حدود  بسیاري از مردم به من گفته. سودمند باشد

ريزي ھفته آينده كنند  ساعت از وقتشان را در پايان ھفته صرف برنامه
آنھا را به طور چشمگیري افزايش داده و زندگي آنھا را كاملاً وري  بھره

بخش  اين راھكار مسلماً در مورد شما نیز نتیجه. دگرگون كرده است
  .خواھد بود
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دست آخر بايد كارھا و وظايف روزانه را مشخص نموده و آنھا را از 
اين موارد .  خود منتقل كنیدلیست روزانهلیستھاي ماھیانه و ھفتگي به 

  .فعالیتھاي معیني ھستند كه بايد در روز آينده به آنھا بپردازيد
رويد در لیست روزانه كـنار فعالیتھايي  در طول روز ھمانطور كـه پیش مي

اين كار به پیشرفت كارتان . بزنید)  R( رسانید تیـك  كـه به اتمام مي
بخشد و در شما احساس موفقیت و حركت به سوي جلو  عینیت مي
رويد  بینید كه داريد مطابق لیست خود پیش مي وقتي مي. كند ايجاد مي

اين كار اعتماد به نفس شما را . كنید انگیزه و انرژي بیشتري پیدا مي
پیشرفت مداوم و مشھود شما را بیشتر به حركت وا . دھد افزايش مي

  .كند تا بر تنبلي غلبه كنید دارد و كمك مي مي
اي  د، صرف نظر از اينكه چه نوع پروژهاي را در پیش رو داري وقتي پروژه

است، اول لیستي از تمام اقداماتي كه بايد براي به پايان رساندن آن از 
بندي كرده و  فعالیتھاي پروژه را اولويت. ابتدا تا انتھا انجام دھید تھیه كنید
لیست را روي يك صفحه كاغذ يا در يك . ترتیب انجام آنھا را مشخص كنید

آنوقت . تري بازنويسي كنید تا پیوسته در دسترس باشدبرنامه كامپیو
از میزان پیشرفت . ھا دست به كار شويد يكي يكي براي انجام فعالیت

  .زده خواھید شد كار با اين روش حیرت
كنید كه مؤثرتر و  كنید احساس مي ھاي خود كار مي  وقتي مطابق لیست

كنید، فكر  ر ميكنید كه ھر چه بیشتر كا احساس مي. ايد تر شده قوي
توانید كارھا  كنید كه مي شود و بینشي پیدا مي تر مي شما بھتر و خلاق

  .تر انجام بدھید را حتي سريع
ھاي خود كار  طور مداوم از روي لیست ھمانطور كه گفته شد وقتي به

كنید و اين به شما  كنید احساس مثبت پیشرفت را در خود تقويت مي مي
اين احساس پیشرفت براي . لي خود غلبه كنیدكمك خواھد كرد كه بر تنب

  .دھد انجام كارھاي روزانه انرژي بیشتري به شما مي
اين قانون .  است٩٠/١٠ترين قوانین كارايي فردي قانون  يكي از مھم

ريزي  اي را كه قبل از شروع كار صرف برنامه ده درصد وقت اولیه: گويد مي
ود درصد از وقتي را كه در حین كنید معادل ن ھاي خود مي و تنظیم فعالیت
كافي است اين . كند جويي مي كنید صرفه ھا مصرف مي انجام فعالیت

  . كار بگیريد تا درست بودن آن برايتان اثبات شود قانون را يك بار به
ريزي كنید، شروع كردن و ادامه  ھاي روزانه را از قبل برنامه وقتي فعالیت

تر از  تر و راحت شود، كارتان سريع تر مي دادن به كارھا برايتان آسان
كنید و  رود، احساس قدرت و توانايي بیشتري مي ھمیشه پیش مي

  .شويد ناپذير مي نھايتاً توقف
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  !قورباغه را قورت بده
   

. از ھمین امروز تھیه برنامه روزانه، ھفتگي و ماھانه خود را شروع كنید
رھايي را كه بايد در بیست و يك دفترچه يا يك برگ كاغذ برداريد و ھمة كا

ھاي جديدي بعداً  اگر ايده. چھار ساعت آينده انجام دھید يادداشت كنید
لیستي از . رسد، آنھا را ھم مجدداً به لیست اضافه كنید به ذھنتان مي

ھا و كارھاي بزرگي كه در نظر داريد در آينده انجام بدھید تھیه  تمام پروژه
آنچه ( ھاي بزرگ خود را براساس اولويت  ژهھا و پرو ھر يك از ھدف. كنید

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

  .نظر مجسم كنید و از آخر به اول بیايید
به اين ترتیب حتي .  كار كنیدھمیشه از روي لیست! رو ي كاغذ فكر كنید

تان بیشتر شده است و  خودتان ھم متعجب خواھید شد كه چقدر كارايي
  .توانید قورباغه خود را قورت بدھید تر مي چقدر راحت

   
  

  
٣  
   
   

  را در ھمه امور به كار بگیريد٨٠/٢٠قانون   
   

ما ھمیشه وقت كافي داريم به شرط آنكه ھم بخواھیم و ھم 
  . ن استفاده كنیمدرست از آ

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

-------------  
 يكي از سودمندترين قوانین در زمینه مديريت زمان و زندگي ٨٠/٢٠قانون 
گذار آن  است كه به افتخار بنیان›› اصل پارتو ‹‹ نام ديگر اين قانون . است

  . اقتصاددان ايتالیايي نام گذاري شده است ›› ويلفردو پارتو‹‹ 
ھاي خود   اين موضوع را در نوشته١٨٩٥وي براي نخستین بار در سال 

كند  اي كه در آن زندگي مي پارتو متوجه شد كه در جامعه. مطرح كرد
گروه اول كه : توان به طور طبیعي به دو دسته تقسیم كرد مردم را مي
افرادي ھستند  % ٢٠گويد جزء  مي›› مھم اقلیت بسیار ‹‹ وي به آنھا 

كه از نظر اقتصادي و اثر بخشي در صدر قرار دارند و گروه دوم كه وي به 
دھند كه در  را تشكیل مي% ٨٠گويد  مي›› اكثريت كم اھمیت ‹‹ آنھا 

  . سطح پايین جامعه قرار دارند
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انون ھاي اقتصادي تابع اين ق وي بعدھا كشف كرد كه عملاًً تمام فعالیت
از نتايجي كه شما % ٨٠: به عنوان مثال، مطابق اين قانون. ھستند

از % ٢٠.  ھاي شماست از فعالیت% ٢٠آوريد نتیجه  دست مي به
  . كنند از كل فروش شما را خريداري مي% ٨٠ھاي شما  مشتري

اين . آنھاست و الي آخر% ٢٠ھاي شما نتیجه  از كل ارزش فعالیت% ٨٠
 در لیست شما ده مورد فعالیت وجود داشته بدان معني است كه اگر

ھا معادل يا حتي بیش از مجموع ھشت  باشد دو مورد از اين فعالیت
  . فعالیت ديگر ارزشمند ھستند
ھاي موجود در  انجام ھر كدام از كار. رسیم  در اينجا به كشف جالبي مي

لیست شما ممكن است به يك اندازه وقت شما را بگیرد، ولي انجام يك 
ا دو تاي آنھا چند برابر ھر يك از ساير موارد براي شما سودمند خواھد ي

  . بود
آيد كه ارزش يكي از ده كار يا فعالیتي كه شما در لیست  گاھي پیش مي

ھا در موفقیت  تواند بیش از مجموع ساير فعالیت خود داريد به تنھايي مي
ت كه بايد اول اي اس ترديد ھمان قورباغه اين كار بي. شما ارزشمند باشد
  .از ھمه قورت بدھید

توانید حدس بزنید كه يك فرد معمولي احتمالاً در انجام چه كارھايي  مي
  كند؟ بیشتر تنبلي مي

بار اين است كه اكثر مردم در مورد انجام  ھمان ده يا   واقعیت تأسف
ھايي كه در صدر قرار دارند و بیشترين ارزش و  بیست درصد از فعالیت

اقلیت بسیار مھم ‹‹ كنند يعني در مورد ھمان  ارند تنبلي مياھمیت را د
كنند كه در موفقیت  ھايي مي فعالیت% ٨٠در عوض وقت خود را صرف ›› 

يابي به نتايج  آنھا اھمیت بسیار كمي دارد و تاثیر ناچیزي در دست
  .››اكثريت كم اھمیت ‹‹ گذارند، يعني ھمان  ارزشمند مي

كنید كه ظاھراً در تمام طول روز مشغول  اغلب افرادي را مشاھده مي
ً  دلیل آن ھم تقريبا. فعالیت ھستند اما دستاوردھاي بسیار اندكي دارند

ھمیشه اين است كه آنھا مشغول انجام كارھايي ھستند كه ارزش 
تواند در مؤسسه يا  پايیني دارند و در انجام يكي دو كاري كه واقعاً مي

  .   كنند ل ايجاد كند تنبلي مياي كه به آن مشغولند تحو حرفه
توانید در ھر روز انجام دھید اغلب  ترين كارھايي كه مي ارزشمن
اما بازده و پاداشي كه انجام . ترين كارھا ھستند ترين و پیچیده سخت

العاده  تواند فوق آمیز چنین كارھايي براي شما خواھد داشت مي موفقیت
 درصد كم ٨٠ام كارھايي كه جزء به ھمین دلیل بايد قاطعانه از انج. باشد

 ٢٠ارزش ھستند خودداري كنید آن ھم ھنگامي كه كارھايي كه جزء 
  .اند درصد ارزشمند ھستند معوق مانده

 درصد ٢٠آيا اين كار جزء ‹‹ : قبل از شروع ھر كاري از خودتان بپرسید
  ››  درصد پايین؟ ٨٠بالاست يا 
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ي كوچك را در مقابل اين وسوسه كه اول كارھا: قانون

  .سروسامان دھید مقاومت كنید
   

گیريد كاري را بارھا و بارھا انجام  به يادداشته باشید كه وقتي تصمیم مي
. شود و ترك آن سخت خواھد دھید اين كار نھايتاً به يك عادت تبديل مي

اگر تصمیم بگیريد ھر روزتان را با انجام كارھاي كم ارزش شروع كنید 
گیرد كه ھر روز را با كارھاي كم   شما شكل ميزودي اين عادت در به

ارزش شروع كنید و روزھا را با انجام آنھا بگذرانید و مناسب نیست كه 
  . بخواھید چنین عادت را در خودتان بپرورانید يا آن را حفظ كنید

ترين مرحله از انجام ھر كار مھمي اولین مرحله يعني شروع كردن  سخت
كنید، به طور طبیعي  ر مھم را واقعاً آغاز ميوقتي انجام يك كا. آن است

قسمتي از ذھن شما ھمیشه . كنید تا آن را ادامه دھید انگیزه پیدا مي
توانند در  عاشق اين است كه سرگرم كارھاي مھمي باشد كه واقعاً مي

وظیفه شما اين است كه اين قسمت از . زندگي شما تحول ايجاد كنند
حتي فكر كردن به شروع و انجام يك كار . دذھن خود را دائماً تغذيه كنی

كند تا بر تنبلي خود غلبه  برد و كمك مي كلیدي انگیزه شما را بالا مي
واقعیت اين است كه مدت زمان لازم براي انجام يك كار مھم در . كنید

اغلب موارد معادل مدت زماني است كه براي انجام يك كار مھم كم 
است كه شما با اتمام كاري ارزشمند و تفاوت در اين . اھمیت لازم است

كنید، حال  اي احساس خرسندي و غرور مي العاده طور فوق قابل توجه به
آنكه با صرف ھمان میزان وقت و انرژي در انجام كاري كم ارزش يا 

  .احساس خرسندي نخواھید كرد و يا میزان آن بسیار اندك خواھد بود
ديريت فردي و يا تحت كنترل مديريت زمان در واقع مديريت زندگي و م

با استفاده از مديريت زمان ھمیشه آزاد . درآوردن جريان وقايع است
. خواھید بود كه فعالیت بعدي خود و نیز فعالیت پس از آن را انتخاب كنید

توانايي شما در انتخاب میان كارھاي با اھمیت و كم اھمیت كلید تعیین 
  .میزان موفقیت شما در زندگي و كار است

كنند تا انجام كاھاي  افراد مؤثر و سازنده ھمیشه خود را موظف مي
كنند  اين افراد خود را مجبور مي. مھمي را كه در پیش رو دارند آغاز كنند

در نتیجه اين . خواھد باشد، قورت بدھند كه قورباغه را، ھرچه كه مي
بسیار افراد بسیار بیش از افراد معمولي كارايي دارند و  به ھمین دلیل 

  .شما ھم بايد به ھمین روش كار كنید. تر ھستند خوشبخت
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ھاي خود  ھا و مسئولیت ھا، پروژه ھمین امروز لیستي از تمامي ھدف
  ٨٠ درصد از كارھايي ھستند كه ٢٠ تا ١٠كدامیك از آنھا جزء . تھیه كنید

توانند به بار  آورند يا مي  درصد از نتايج مورد نظر ما را به بار مي٩٠يا 
  آورند؟

از ھمین امروز قاطعانه تصمیم بگیريد كه وقت بیشتري را صرف 
توانند در زندگي شما تحول واقعي  ھاي معدودي بكنید كه مي فعالیت

  .تر بكنید ھاي كم اھمیت ايجاد كنند و وقت كمتري را صرف فعالیت
   
  

  پیامد كارھا را در نظر داشته باشید
   

 بزرگي و موفقیت ھر فرد بستگي به اين دارد كه تا چه حد میزان
  . تواند ھمه نیروھاي خود را در يك كانال واحد بريزد مي

  اُريسون سووِت ماردِن
-------------------------------------------------------------------

-------------  
رد پیامدھاي انجام نشانه تفكر برتر يك انسان اين است كه بتواند در مو

اين كه يك . بیني درستي داشته باشد دادن يا انجام ندادن يك كار پیش
كار يا فعالیت تا چه اندازه براي شما يا براي شركت شما اھمیت دارد 

اگر بتوانید بر اين اساس اھمیت . ي بالقوه آن كار دارد بستگي به پیامدھا
نید كه قورباغه بعدي شما توانید تعیین ك ھر كاري را ارزيابي كنید مي

  .كدام است
 ھاروارد پس از پنجاه سال پژوھش به اين  دكتر ادوارد بانفیلد از دانشگاه

ھاي   ترين عامل پیشرفت     مؤثر›› ديد بلند مدت ‹‹ نتیجه رسید كه داشتن 
ديد بلند مدت داشتن در كار تبديل به . اجتماعي و اقتصادي آمريكاست

تمامي عوامل ديگر مانند تجربه، تحصیل، نژاد، عاملي شده است كه از 
تري  ھوش و روابط در تعیین میزان موفقیت شما در زندگي نقش مھم

  . دارد
شما، تأثیر چشمگیري ›› افق زماني ‹‹ رويكرد شما نسبت به زمان، يا 

كساني كه دورنماي درازمدتي از . ھاي شما دارد ھا و انتخاب بر رفتار
توانند در مورد وقت و  ند ھمیشه ميزندگي و حرفه خود دار

كنند  ھايشان بھتر از كساني كه كمتر در مورد آينده خود  فكر مي     فعالیت
  . گیري كنند تصمیم

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

اي كه در درازمدت  دھند تا با آينده زمان حال مورد تجزيه و تحلیل قرار مي
  . خواھان آن ھستند ھماھنگ باشد

در كارتان داشتن تصو يري روشن از آنچه در درازمدت براي شما دارد 
مدت شما را در مورد اينكه چه كارھا يي در اولويت  وتاهھاي ك گیري تصمیم

  . كند تر مي قرار دارند بسیار آسان
مدت دارند و  طبق تعريف، كارھاي مھم و ضروري به طور بالقوه نتايج بلند

چیزي دارند و يا  مدت بسیار نا كارھاي غیر مھم و غیر ضروري تأ ثیرات بلند
یش از شروع ھر كاري از خودتان پ. ندارند) تأ ثیري( اي  ھیچ نتیجه

مدتي بر زندگي  انجام دادن يا ندادن اين كار چه تأ ثیرات بلند‹‹ : بپرسید
  ››من خواھد داشت؟ 

   
دھد  ھا و كارھاي فعلي ما را تحت تأ ثیر قرار مي نگري فعالیت آينده: قانون

  ھاي كنوني ماست فعالیت و در اغلب مواقع تعیین كننده
   

تر باشد، تأ ثیر بیشتري روي كارھايي كه  نده شما روشنھر چه اھداف آي
با داشتن ديد . در زمان حال مشغول انجام آنھا ھستید خواھد گذاشت

تان را ارزيابي  توانید كارھاي فعلي نگري بسیار بھتر مي مدت و آينده بلند
كنید و مطمئن شويد كه آيا اين كارھا با آنچه كه ھدف نھايي شماست و 

  . در نھايت به آن برسید مطابقت دارد يا خیرخواھید  مي
مدت را به تعو  ھاي كوتاه اند تا لذت افراد موفق كساني ھستند كه آماده

يق بیاندازند و با كار و تلاش نتايج بسیار ارزشمندي را در آينده به دست 
مدت  ھاي كوتاه ھا و لذت موفق بیشتر به خوشي به عكس، افراد نا. آورند

  . اند كنند و به آينده خود بسیار كم توجه و آني فكر مي
ي ناموفق به انسانھا‹‹ : گويد دنیس وتیلي، سخنران معروف، مي

ھاست، در صورتي  ھا و ناراحتي پردازند كه رفع كننده تنش كارھايي مي
يشان  ھا پردازند كه آنھا را به ھدف كه انسانھاي موفق به كارھايي مي

اي  كار رفتن، مطالعه مرتب در زمینه به عنوان مثال، زود سر›› . رساند مي
 كه مھارت شما ھايي شركت در كلاس. شود كه به حرفه شما مربوط مي

ھايي كه در حرفه شما ارزش بالايي  برد و تمركز روي فعالیت را بالا مي
از طرف . دارند ھمگي تأثیرات بسزايي در زندگي شما خواھد داشت

كار رفتن، نوشیدن چاي و قھوه، روزنامه خواندن  ديگر، در آخرين لحظه سر
مدت سرگرم  و خوش و بش كردن و گپ زدن با ھمكاران ھر چند در كوتاه

  بخش است اما در درازمدت نھايتاً به عدم پیشرفت، دست كننده و لذت
  .انجامد نیافتن به اھداف و در جا زدن مي
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ھاي مثبت فراواني دارد آن را در اولويت  اگر عمل يا فعالیتي بالقوه پیامد
ھمچنین اگر كاري . فاصله شروع به انجام آن كنید بالا قرار دھید و بلا

ھاي منفي زيادي دارد انجام ندادن آن نیز بايد در اولويت بالا  پیامدبالقوه 
قورباغه شما ھر چه كه باشد بايد عزمتان را جزم كنید و قبل . قرار بگیرد

  .از ھر كاري آن را قورت بدھید
وقتي فعالیت يا رفتاري را به وضوح براي .  انگیزه بايد علتي داشته باشد
تواند روي  أثیرات مثبتي كه آن كار ميخود تعريف كرديد، ھر چقدر ت

زندگي شما بگذارد بطور بالقوه بیشتر باشد، شما ھم انگیزه بیشتري 
طور مداوم  اگر به. براي غلبه بر تنبلي و انجام سريع آن كار خواھید داشت

اي در زندگي شما يا در جايي كه در  تواند تغییر عمده كارھايي را كه مي
ند شروع كنید و به اتمام برسانید تمركز خود را كنید ايجاد ك آن كار مي

  .حفظ كرده و پیشرفت خواھید كرد
تنھا پرسشي كه وجود دارد اين است . زمان به ھر حال خواھد گذشت

ھا و  كنید و قرار است در پايان ھفته كه شما از وقتتان استفاده مي
مدتاً رسید ع و اينكه به كجا مي. گذرند به كجا برسید ھايي كه مي ماه

بستگي به میزان توجھي دارد كه به عواقب احتمالي اعمال خود در كوتاه 
  .كنید مدت مي

ھا و  گیري ھا، تصمیم فكر كردن مداوم به پیامدھاي بالقوه انتخاب
توانید  ھايي است كه بوسیله آن مي رفتارھايتان يكي از بھترين راه

  .ھاي حقیقي خود را در كار و زندگي تعیین كنید اولويت
   

  !قورباغه را قورت بده
   

مرتباً . ھاي خود را مرور كنید ھا و پروژه طور منظم لیست كارھا، فعالیت به
كدام پروژه يا فعالیت است كه اگر آن را به بھترين ‹‹ : از خودتان بپرسید

بندي شده به انجام برسانم بیشترين تأثیر مثبت را  نحو و با يك روش زمان
  ››شت؟ بر زندگي من خواھد گذا

تواند بیشترين كمك را به شما بكند، ھر چه كه باشد، به  آنچه را كه مي
ريزي كنید و  عنوان ھدف خود در نظر بگیريد، براي دستیابي به آن برنامه

العاده گوته  اين كلمات فوق. بلافاصله روي برنامه خود شروع به كار كنید
شود و  شما گرم مياگر كار را شروع كنید ذھن ‹‹ : را به خاطر بسپاريد

  ››. رسد اگر ادامه دھید كار به انجام مي
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  روش الف ب پ ت ث را مدام به كار بگیريد

   
يعني ھمه نیروھاي خود . نخستین قانونِ موفقیت، تمركز است

را روي يك نقطه متمركز كنید، مستقیماً به سراغ ھمان نقطه 
  .برويد و به چپ و راست منحرف نشويد

  م ماتئوسويلیا
-------------------------------------------------------------------

-------------  
بندي  ريزي و اولويت قبل از شروع كارھا ھر چقدر فكر بیشتري روي برنامه

تري خواھید كرد و زماني كه كاري را شروع  كارھا بگذاريد، كارھاي مھم
ھر چقدر كاري براي شما . د رساندتر آن را به پايان خواھی كرديد سريع

كارشدن انگیزه بیشتري  تر باشد براي غلبه بر تنبلي و به تر و با ارزش مھم
  .خواھید داشت

روش الف ب پ ت ث يك تكنیك قوي براي اولويت بندي است كه 
اين تكنیك آنقدر ساده و مؤثر است . توانید ھر روز از آن استفاده كنید مي

تواند شما را به يكي از كارآمدترين و  خودي خود ميكه استفاده از آن به 
  . تان تبديل كند  مؤثرترين افراد در حوزه كاري

روش آن به اين ترتیب . كارآيي اين تكنیك در سادگي آن نھفته است
براي شروع كار بايد لیستي از تمام كارھايي كه بايد در روز آينده : است

  .نیدروي كاغذ فكر ك. انجام دھید تھیه كنید
آنگاه قبل از آنكه شروع به كار كنید، كنار ھر يك از مواردي كه در لیست 

  .ايد يكي از حروف الف، ب، پ، ت، يا ث را بنويسید خود نوشته
حرف الف براي كاري است كه بسیار مھم باشد، كاري كه بايد حتماً 

موردي كه با حرف . انجام دھید وگرنه با عواقب جدي مواجه خواھید شد
تواند ملاقات با يك مشتري خیلي مھم يا   مشخص شده است ميالف

تان براي يك جلسه ھیأت مديره كه  تمام كردن گزارشي باشد كه رئیس
ھاي  اين موارد قورباغه. قرار است بزودي برگزار شود به آن نیاز دارد

  .زندگي شما ھستند
، ١- الفاگر بیش از يك مورد از نوع الف داريد آنھا را با گذاشتن علامت

ترين   بزرگترين و زشت١- كار الف. اولويت بندي كنید... ، و ٣-، الف٢-الف
  .قورباغه شماست

موارد نوع ب ھم كارھايي ھستند كه بايد انجام داد اما عواقب آنھا زياد 
اين بدان . ھاي زندگي شما ھستند قورباغه اين موارد بچه. شديد نیست

ندھید ناراحتي يا مشكلي ايجاد معني است كه اگر اين كارھا را انجام 
جواب . شود اما تأثیر آن به ھیچ وجه به شدت تأثیر موارد الف نیست مي
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تواند جزء موارد ب  ھا مي میل دادن به يك نامه كم اھمیت يا چك كردن ئي
  .باشد

قاعده اين است كه ھرگز نبايد به موارد ب بپردازيد وقتي كه ھنوز يكي از 
قورباغه نبايد حواس شما را پرت كند  يك بچه. استموارد الف باقي مانده 

  .وقتي كه يك قورباغه بزرگ منتظر است كه قورتش بدھید
موارد پ آنھايي ھستند كه انجام دادنشان خوب است اما انجام 

تلفن زدن به يك دوست، نوشیدن چاي يا . ندادنشان عواقبي در پي ندارد
كار شخصي در ساعات كاري نھار خوردن با يك ھمكار يا انجام دادن يك 

اين قبیل موارد ھیچ تأثیري روي زندگي . تواند جزء موارد پ باشد مي
  .شغلي شما ندارد

توانید به شخص ديگري محول  موارد ت كارھايي ھستند كه مي
تواند انجام  قاعده اين است كه بايد ھر كاري را كه كس ديگري مي.كنید

براي انجام موارد الف كه فقط دھد به وي واگذار كنید تا وقت بیشتري 
  .توانید انجام دھید پیدا كنید خودتان مي

توانید آنھا را بكلي حذف كنید بدون آنكه  موارد ث آنھايي ھستند كه مي
توانند كارھايي باشند كه زماني  اين موارد مي. واقعاً تغییري ايجاد شود

شما مناسب شوند يا براي  اند اما ديگر به شما مربوط نمي اھمیت داشته
آيد  اين كارھا را اغلب از روي عادت يا چون از آنھا خوشتان مي. نیستند

پس از آنكه روش الف ب پ ت ث را روي لیست خود . دھید انجام مي
تر  تر را سريع پیاده كرديد كاملاً حاضر و آماده خواھید بود تا كارھاي مھم

  .انجام دھید
ث كار كند اين است كه خود ترين چیز براي اينكه روش الف ب پ ت  مھم

كار شويد و تا   دست به١-را موظف كنید تا بلافصله براي انجام مورد الف
از نیروي اراده خود بھره . زماني كه به اتمام برسد به كار ادامه دھید

از نیروي اراده خود . توانید انجام دھید ترين كاري را كه مي بگیريد تا مھم
توانید انجام دھید شروع كنید و به  ي را كه ميترين كار بھره بگیريد تا مھم

قورباغه را كاملاً قورت بدھید و تا زماني كه كار تكمیل . آن ادامه دھید
  .نشده است از آن دست نكشید

توانايي حلاجي كردن و تجزيه و تحلیل لیست كارھا و مشخص كردن كار 
ترين سطوح موفقیت،   سكوي پرشي است كه شما را به بالا١-الف

  .كند اعتماد به نفس، عزت نفس و سربلندي پرتاب مي
ترين كار  ، يعني مھم١-وقتي اين عادت را در خود بپرورانید كه روي كار الف

آنوقت خواھید ديد ) و قورباغه خود را قورت بدھید ( خود، متمركز شويد 
توانید بیشتر از ھر دو يا سه نفر از اطرافیان خود كارايي داشته  كه مي
  .باشید
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ھمین الآن لیست كارھاي خود را مرور كنید و در كنار ھر يك از موارد آن 

خود را انتخاب كنید و  ›› ١- الف‹‹ الف، ب، پ، ت يا ث بگذاريد، كار 
بلافاصله روي آن شروع به كار كنید، خود را موظف كنید كه تا اين كار را 

  . ديگري نزنیدايد دست به كار به اتمام نرسانده
در طول يك ماه آينده، قبل از شروع به كار، اين روش الف ب پ ت ث را 

كنید  ھاي خود تھیه مي ھر روز و در مورد ھر لیستي كه از كارھا يا پروژه
پس از يك ماه عادتِ شروع و ادامه كارھايي را كه بالاترين .  كار بگیريد به

  و آينده شما تضمین شده استايد  اولويت را براي شما دارند پیدا كرده
   
  

  روي اھداف اصلي تمركز كنید
   

وقتي ھمه نیروھاي جسمي و ذھني متمركز شوند فرد براي 
  . شود انگیزي چند برابر مي حل مشكلات به طور حیرت

  نرمن وينسنت پیل
-------------------------------------------------------------------

-------------  
ھايي  ترين پرسش اين يكي از مھم›› دھند؟  چرا به من حقوق مي‹‹ 

است كه بايد در تمام مدتي كه به كاري مشغول ھستید مرتباً از خودتان 
  .بپرسید

واقعیت اين است كه بیشتر مردم كاملاً مطمئن نیستند كه چرا به آنھا 
 دھند، اما اگر براي شما كاملاً روشن نباشد كه چرا به شما حقوق مي
دھند و براي دستیابي به چه نتايجي شما را استخدام  حقوق مي

اند به سختي خواھید توانست كار خود را به بھترين نحو انجام  كرده
  .تر ارتقاء پیدا كنید دھید، حقوق خود را بالا ببريد و سريع

ترين پاسخ به اين پرسش اين است كه شما را براي رسیدن به  ساده
دستمزد يا حقوق عبارت است از . اند م كردهخصوصي استخدا اھداف به

شود كه در  مبلغي كه براي كمیت و كیفیتي معین از كاري پرداخت مي
آورد كه  تركیب با كارھاي ديگران محصول يا خدمتي را به وجود مي

  .ھا حاضرند به خاطر آن پول بدھند مشتري
از پنج تا توان در بیش  ندرت مي در ھر كاري اھداف اصلي مورد نظر را به

اين اھداف ھمانھايي ھستند كه شما بايد . بندي كرد ھفت زمینه دسته
ھاي خود و داشتن حداكثر مشاركت با سازمان خود  براي انجام مسئولیت

  .به آنھا دست پیدا كنید
اھداف اصلي مورد نظر شبیه به كاركردھاي حیاتي بدن ھستند مانند 

 سرعت ضربان قلب، آھنگ كاركردھايي كه به وسیله میزان فشار خون،

www.maktabnovin.ir مکتب نوین



                                                                                         قورباغه را قورت بده
      

 ٢٦صفحه شماره 

فقدان ھر يك از . شود تنفس و میزان فعالیت امواج مغزي نشان داده مي
به ھمین . ھاي حیاتي منجر به مرگ ارگانیسم خواھد شد اين فعالیت

طريق، عدم موفقیت ما در دستیابي به ھريك از اھداف اصلي مورد نظر 
  .ھیدتان را از دست بد نیز منجر به اين خواھد شد كه شغل

برنامه ريزي، : به عنوان مثال، اھداف اصلي در مديريت عبارتند از
سازماندھي، گرفتن پرسنل، تفويض اختیار، نظارت، ارزيابي و گزارش 

ھايي ھستند كه يك مدير بايد در آنھا به نتايجي دست  اينھا زمینه. گیري
  .يابد تا بتواند در كار خود به موفقیت برسد

ھاي اساسي را داشته  دھید دانش و مھارت جام ميبايد براي كاري كه ان
در وھله نخست بايد . اين ضروريات مرتباً در حال تغییر ھستند. باشید 

كند تا كارتان  ھاي اساسي كه اين امكان را فراھم مي ھا و مھارت توانايي
اما اھداف اصلي مورد نظر ھمواره در كار . دست آوريد را انجام بدھید به

ي موفقیت يا شكست  كند و تعیین كننده دي را ايفا ميشما نقش بنیا
  .شما در كارتان ھستند

ي اھداف اصلي كار  خواھید در كارتان موفق باشید بايد در حوزه اگر مي
اگر شما در اين . اي كه مسئولیت كامل آن با شماست توانا باشید، حوزه

حوزه . حوزه فعال نباشید، ھیچ كس ديگري در آن فعالیت نخواھد كرد
ھايي است كه شما آن را تحت كنترل داريد،  اھداف اصلي حوزه فعالیت

اي كه از يك طرف برون دادِ كار شماست و از طرف ديگر درون دادِ كار  حوزه
  .شود ديگران است و موجب ھمكاري بین شما و ديگران مي

نقطه شروع داشتن عملكرد بالا براي شما اين است كه ابتدا اھداف 
تان در اين مورد صحبت كنید و  با رئیس. ن را مشخص كنیداصلي كارتا

تان تھیه كنید و مطمئن شويد كه  ھاي حوزه كاري داد فھرستي از برون
تر از شما  تراز شما، و نیز پايین افرادي كه از نظر شغلي مافوق شما، ھم

  .ھستند بااين فھرست موافقند
 جديد از اھداف به عنوان مثال، براي يك فروشنده پیدا كردن مشتري

موفقیت در اين كار بخش اساسي تمامي . شود اصلي محسوب مي
ھاي اصلي اين  تمام كردن يك فروش ھم از ھدف. فرآيند فروش است
شود تا  به انجام رسیدن يك فروش موجب مي. شود شغل محسوب مي

ي محصول يا خدماتِ عرضه  زحمات بسیاري افراد ديگر كه در تولید و ارائه
  .اند به نتیجه برسد م بودهشده سھی

براي صاحب يك شركت يا مديرعامل آن موفق شدن در گرفتن وام بانكي 
استخدام كردن افراد شايسته و . شود از اھداف اصلي محسوب مي

براي . محول كردن درست كارھا به آنان نیز از اھداف اصلي اين كار است
اسخ دادن به يك منشي يا مسئول پذيرش، تايپ كردن يك نامه و يا پ

ھا و وصل كردن سريع و درست آنھا به شخص موردنظر از اھداف  تلفن
توانايي افراد در انجام سريع و بسیار . آيد اصلي اين شغل به شمار مي
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ي میزان حقوق و امكان پیشرفت آنھا  خوب اين وظايف اصلي تعیین كننده
  .در كارشان است

يد، قدم بعدي نمره دادن، پس از آنكه اھداف اصلي كارتان را مشخص كرد
ھاي خود در رسیدن به ھر كدام از اين  ي فعالیت از يك تا ده، به نحوه

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

  ايد؟  عملكرد ضعیفي داشته
ترين عملكرد را  ھدفي كه در آن ضعیف: د قانوني وجود دارددر اين مور

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

منظور اين است كه حتي اگر براي مثال در رسیدن به شش ھدف از 
ھفت ھدف اصلي كارتان بتوانید عملكرد عالي داشته باشید، عدم 

يابي به ھفتمین ھدف،  نايي و يا نداشتن مھارت كافي جھت دستتوا
دارد و میزان موفقیت شما را در استفاده از  شما را از موفقیت باز مي

. كند تان محدود مي ھا و اھداف اصلي ھا در ساير زمینه ھا و مھارت توانايي
تواند مانع كارايي و اثربخشي شما و عامل  ضعف شما در يك زمینه مي

  .نظرھا و نھايتاً شكست شما در كار بشود ي برخوردھا، اختلافاصل
توانايي . براي مثال يكي از اھداف اصلي يك مدير تفويض اختیار است

انجام اين كار براي يك مدير بسیار مھم است زيرا اين كار او را قادر 
ھاي ديگران  كار گرفتن توانايي كند تا مديريت كند و بتواند از طريق به مي
خوبي كارھا را به ديگران  مديري كه نتواند به.  اھداف سازمان برسدبه

ھاي خود حداكثر  ھا و توانايي بسپارد، قادر نخواھد بود از ساير مھارت
عدم توانايي در محول كردن درست كارھا به افرادِ . استفاده را بكند

  .تواند باعث شكست يك مدير در كارش باشد صلاح به تنھايي مي ذي
ھاي اصلي تنبلي و تأخیر در انجام كار اين است كه مردم از  ز علتيكي ا

ھا عملكرد ضعیف  ھايي كه در گذشته در آن حوزه انجام كارھا و فعالیت
ريزي  اكثر مردم به جاي تعیین ھدف و برنامه. كنند اند خودداري مي داشته

طور  بهاي كه در آن ضعف دارند آن زمینه را  براي بھبود و پیشرفت در زمینه
  .كند اين كار فقط وضع را بدتر مي. گذارند كلي كنار مي

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

شويد تا آن كار را تمام كنید و يا در  آيد و بیشتر مصمم مي سراغ شما مي
  .ن زمینه به مھارت بالاتري دست پیدا كنیدآ

از توجیه كردن و . حقیقت اين است كه ھر كسي نقاط قوت و ضعف دارد
به جاي اين كار آنھا را دقیقاً . تان دست برداريد دفاع از نقاط ضعف

ھدف خود را تعیین كنید و براي آنكه در ھر يك از . مشخص كنید
فكر . ريزي كنید رين باشید برنامهھايي كه در آن ضعیف ھستید بھت زمینه
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شايد براي آنكه در كارتان بھترين باشید فقط به يك مھارت ديگر نیاز ! كنید
  .داشته باشید
ھايي كه ھمیشه بايد از خودتان بپرسید و به آن  ترين پرسش يكي از مھم

چه مھارتي است كه اگر من در آن عالي ‹‹ : جواب بدھید اين است
از اين به ›› گذارد؟   مثبت را روي كار يا شغل من ميباشم بیشترين تأثیر

اش را از  بعد براي پیشرفت در كارتان از اين پرسش استفاده كنید و پاسخ
  .دانید احتمالاً جوابش را از قبل مي. خودتان بخواھید

تان نیز اين سؤال را  تان و اعضاي خانواده تان، ھمكارانتان، دوستان از رئیس
ش را پیدا كنید و سپس براي پیدا كردن مھارت و پاسخ پرس. بپرسید

  .عملكرد عالي در آن زمینه دست به كار شويد
ھاي كاري  ي خوشحالي است اين است كه تمامي مھارت چیزي كه مايه

ھاي اصلي  وقتي فرد ديگري در يكي از مھارت. قابل يادگیري است
د اش اين است كه شما ھم اگر بخواھی عملكردِ عالي دارد معني

  .توانید در آن زمینه عالي باشید مي
تر  ھا براي از بین بردن تنبلي و انجام سريع ترين و بھترين راه يكي از سريع

. ھاي اصلي كارتان عملكرد عالي داشته باشید كار اين است كه در حوزه
اي خود انجام  توانید در زندگي حرفه ترين كاري است كه مي اين مھم

  .دھید
   
   
  !قورت بدهقورباغه را  
   

ھدفھايي كه رسیدن به آنھا . اھداف اصلي كارتان را مشخص كنید
دھید  ي آن است كه كارتان را به بھترين نحو انجام مي دھنده نشان

سپس به ھر كدام از آنھا با . مشخص كرده و آنھا را روي كاغذ بیاوريد
آنگاه توجه به نحوة عملكرد خود در آن زمینه از يك تا ده نمره بدھید، و 

توانايي يا مھارتي را كه اگر به خوبي از پس آن برآيید بیشترين تأثیر را 
  .روي كارتان دارد تعیین كنید

. فھرست اھداف اصلي را به رئیس خود نشان بدھید و نظر او را بخواھید
شما فقط در صورتي در كارتان . از اظھارنظرھاي صادقانه استقبال كنید

كه بتوانید از نظرات سازندة ديگران عملكرد بھتري خواھید داشت 
ايد با كاركنان، ھمكاران و  در مورد فھرستي كه تھیه كرده. استفاده كنید

  .ھمسر خود مشورت كنید
عادت كنید كه از اين به بعد مرتباً اھداف اصلي كارتان را تجزيه و تحلیل 

اند تو تنھايي مي ھمین تصمیم به. ھرگز از بھبود كار دست برنداريد. كنید
  .تان را متحول كند زندگي
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  به قانون تشخیص ضرورت عمل كنید

   
تمركز در معناي اصلي و درسـت كلمـه توانـاييِ دقـت و توجـه                 

  .ذھن روي يك موضوع واحد است
  كُمار
-----------------------------------------------------------------

---------------  
ي كارھا   وقت براي انجام ھمه     ھیچ‹‹ : گويد  قانون تشخیص ضرورت مي   

تـرين كارھـا وقـت     وقت كافي وجود ندارد ولي ھمیشه براي انجام مھم 
  ››. كافي ھست

ھـاي   قورباغه ھا و بچه توانید تمام قورباغه به بیان ديگر، شما ھرگز نمي     
ترين آنھـا   توانید بزرگترين و زشت    داخل بركه را بخوريد، اما ھمیشه مي      

  . كند ن كار حداقل در حال حاضر كفايت ميرا بخوريد و ھمی
ي  ھنگامي كه وقت رو به اتمام است و انجـام نـدادن يـك كـار يـا پـروژه           

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

 بجنگیـد تـا     ٩٠ي    ال بايد تا دقیقـه    به ياد داشته باشید كه در فوتب      ( آخر  
گرديـد و   مـي  رويد، دير از سر كار بر مثلاً زودتر سر كار مي). پیروز شويد   

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

  .را به اتمام برسانید
   

ھرگز براي انجام تمام كارھاي لازم وقت كافي وجود : نقانو
  ندارد

   
 ١٣٠ تـا    ١١٠اين يك واقعیت است كه امروزه ھر فرد به طور متوسط 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         كي از تحقیقات اخیـر نـشان مـي        بايد بخوانیم ي  
ي آنھا در خانه يا محـل كـار بـه تعويـق             ھايي كه مطالعه    مطالب و پروژه  
  . ساعت وقت نیاز دارند٤٠٠ تا ٣٠٠طور متوسط به  افتاده است به

ھا را جبـران      افتادگي  توانید عقب   اين بدان معناست كه شما ھرگز نمي      
توانید  تنھا چیزي كه مي. ز ذھن خود بیرون كنید    كنید و بايد اين فكر را ا      

به آن امیدوار باشید اين است كـه بـه كارھـاي اصـلي برسـید و سـاير                   
  .كارھا بايد فعلاً در لیست انتظار بمانند
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گويند كه وقتي مجبور ھستند كاري را تا مدت زمـان   خیلي از مردم مي  
. كننــد معینـي بــه اتمــام برســانند ھمیــشه كـارايي بیــشتري پیــدا مــي  

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

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

در . شوند كاري بیشتري مي شوند و مجبور به دوباره مرتكب اشتباه مي
كنند كاري را در مھلت سـفت   اغلب موارد ھنگامي كه افراد سعي مي      

اند به اتمام برسانند باعث خـوب         و سختي كه خودشان مشخص كرده     
شود كه در مدت طـولاني ايـن        ھا مي   انجام ندادن كار و بالا رفتن ھزينه      

گـاھي اوقـات   . ھـاي شـديد مـالي خواھـد شـد        مسئله منجـر بـه زيـان      
كننـد كـاري را در دقـايق آخـر بـه اتمـام               يھنگامي كـه افـراد سـعي م ـ       

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

تـرين كارھايتـان تمركـز كنیـد و آنھـا را طبـق        براي آنكه بتوانید روي مھم   
توانیـد مرتبـاً از    د دارد كـه مـي   برنامه به اتمام برسانید سه سـؤال وجـو        

تــرين  تــرين و بــاارزش مھــم‹‹ : ســؤال اول ايــن اســت. خـود بپرســید 
  ›› كارھاي من كدامند؟

ترين نقش    ھايي كه بايد بخوريد تا مھم       ترين قورباغه   به بیان ديگر، بزرگ   
را در پیـشبرد اھـداف سـازمانتان داشـته باشـید كدامنـد؟ ايـن يكــي از        

ت كـه بايـد از خـود بپرسـید و بـه آن پاسـخ            ھايي اس   ترين پرسش   مھم
تـرين كارھـايي كـه بايـد بكنیـد كدامنـد؟ ايـن          ترين و باارزش    مھم. بدھید

تـان، ھمكارانتـان و    سـپس از رئـیس  . سؤال را ابتـدا از خودتـان بپرسـید     
قبـل از شـروع بـه كـار بايـد      . زيردستانتان نیـز ھمـین سـؤال را بپرسـید        

بـین    ان متمركز كنیـد و از پـشت ذره        ت  ھاي كاري   توجھتان را روي فعالیت   
طـور شـفاف و روشـن     ھـاي 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 اســت ك

   ››چشمگیري در زندگي و شغلم خواھد داشت؟
ايـن يكـي    . به پیتر دِراكِر استاد بزرگ مديريت است      اين پرسش متعلق    

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 فقـط شـما مـي         

انجام دھید تفاوت چشمگیر يا تحول اساسي در زندكي يا كارتان ايجاد 
  .شود مي

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

انید اين سـؤال را از خودتـان بپرسـید و مطمـئن     تو  ھر ساعت از روز مي    
ي شـما   وظیفـه . باشید كه براي آن پاسخ روشن و صريحي وجـود دارد        

اين است كه اين پاسخ روشـن 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 وقـتم بكـنم چیـست؟       اي كه مي    استفاده

 ‹‹  
  ››ي من در حال حاضر كدام است؟  بزرگترين قورباغه‹‹ به بیان ديگر، 

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

ز خــود بپرســید و ھمیــشه مــشغول بــه كــاري شــويد كــه در سـؤال را ا 
خواھـد    شود، حال اين كار ھـر چـه مـي           پاسخ به اين سؤال معلوم مي     

  .باشد
كاھاي مھم را اول انجام دھید و كارھايي را كه در اولويت نیستند اصلاً 

كارھـايي كـه از ھمـه       ‹‹ : گويـد   ھمانطور كه گوته مـي    . انجام ندھید 
ھرچه  ›› .رباني كارھاي غیرضروري شوند   تر ھستند نبايد ق     مھم

تـر   تـر باشـد، آسـان    تر و روشـن  ھا دقیق ھاي شما به اين پرسش  پاسخ
بندي كنید، بر تنبلي پیروز شويد و         خواھید توانست كارھايتان را اولويت    

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

  !قورباغه را قورت بده
   

زار ذھني شما براي رسـیدن بـه موفقیـت توانـايي            ترين اب   قوي
ھــر روز چنــد . بنــديِ درســتِ كارھايتــان اســت شــما در اولويــت

اي در جايي كه كسي مزاحمتان نشود راحت بنشینید و            دقیقه
بدون استرس و نگراني فقط به كارھايي كه بايد انجـام بدھیـد              

  .فكر كنید
رسـید    جالبي مي ھاي    تقريباً ھر بار در سكوت و تنھايي به ايده        

ھا را بـه كـار بگیريـد بـه میـزان زيـادي در كـار             كه وقتي اين ايده   
ھـا و     با اين كار، اغلـب پیـشرفت      . جويي خواھید كرد    خود صرفه 

ھايي را تجربه خواھید كرد كه مـسیر زنـدگي و شـغل          موفقیت
  .كند شما را به كلي دگرگون مي
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  یدپیش از شروع مقدمات كار را كاملاً فراھم كن

   
   

ھاي بالقوه شما بیشتر   میزان كارايي شما ھر چه باشد، توانايي
  .از آن است كه تا كنون به فعل درآمده است

  مك كِي. خیمز تي
-------------------------------------------------------------------

------------  
رھا آن است كه تر كا ھاي غلبه بر تنبلي و انجام سريع يكي از بھترين راه

قبل از شروع، تمام چیزھايي را كه براي انجام كارتان نیاز داريد آماده كنید 
وقتي مقدمات و ابزار كارتان آماده باشد مانند يك . و دم دست بگذاريد

تیرانداز تفنگ آماده و پر در دست داريد و يا مانند يك كمانگیر تیر را در 
حالا فقط . یراندازي ھستیدكمان گذاشته، به عقب كشیده و آماده ت

  .ترين كار شروع كنید كافي است تصمیم بگیريد و از مھم
اين كار درست مانند آماده كردن مواد مورد نیاز براي درست كردن يك 

شما تمام مواد غذايي مورد نیاز را . ي بزرگ، است غذا، مثلاً يك قورباغه
رحله شروع به گذاريد و سپس مرحله به م روي كابینت جلوي خودتان مي

  .كنید آماده كردن غذا مي
براي شروع، میز كارتان را تمیز كنید و فقط يك كار جلوي رويتان باشد و 

. ي چیزھا را روي زمین در پشت سرتان بگذاريد اگر لازم دانستید بقیه
تمام اطلاعات، گزارشھا، جزئیات كار، مقالات، وسايل كار و ھر چیزي را 

ھمه را دم دست . آوري كنید كار نیاز داريد جمعكه براي انجام و اتمام 
بگذاريد به نحوي كه براي دسترسي به چیزھاي مورد نیازتان احتیاجي 

  .به بلند شدن و اين طرف و آن طرف رفتن نداشته باشید
ھاي  مطمئن شويد كه تمام ابزار مورد نیاز براي نوشتن، ديسك

 الكترونیكي مورد اطلاعاتي، كدھاي دسترسي به منابع، آدرسھاي پست
نیاز و ھر چیز ديگري كه براي شروع، ادامه و اتمام كار نیاز داريد در 

  .دسترس است
طوري كه براي كار طولاني مدت  محل كار خود را براي كار آماده كنید به

تان راحت  مخصوصاً مطمئن شويد كه صندلي. جاي راحت و جذابي باشد
نشینید كف پاھايتان كاملاً  ياست و پشتي خوبي دارد و وقتي روي آن م

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

تر باشد،  ھر چه محیط كار شما تمیزتر و مرتب. كنند باشد، وقت صرف مي
  .تر است شروع و ادامه كار برايتان راحت
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اين است كه ) ت دادن قورباغه قور( ھاي غلبه بر تنبلي  يكي از تكنیك
وقتي ھمه چیز با نظم . قبل از شروع به كار ھمه چیز را كاملاً آماده كنید

و ترتیب در برابر شما قرار گرفته باشد با میل و رغبت بیشتري 
  .شويد كار مي به دست

شوند، چه  ھا كه ھرگز نوشته نمي چه كتاب. انگیز است واقعاً حیرت
شوند و چه بسیار كارھايي كه  خذ نميدرجات علمي كه ھرگز ا

رسند،  ھا را دگرگون كنند اما ھرگز به انجام نمي توانستند زندگي آدم مي
ي مقدمات است  فقط به اين دلیل كه مردم اولین قدم را كه تھیه

  .دارند برنمي
كند كه در  آنجلس افراد زيادي را از سراسر دنیا به خود جذب مي لوس

ي موفق و فروختن آن به يكي از استوديوھاي  نامه آرزوي نوشتن يك فیلم
ھا كارھاي  آيند و سال آنجلس مي اين افراد به لوس. آن منطقه ھستند
ي معروف بنويسند و  نامه كنند به اين امید كه يك فیلم سطح پايین مي

  .بفروشند
گري را به بلوار ويلشاير فرستاده  آنجلس تايمز گزارش ي لوس اخیراً نشريه

گر از ھر كس كه به او نزديك  اين گزارش.  با رھگذرھا مصاحبه كندبود تا
و ›› رود؟  تان چطور پیش مي نامه فیلم‹‹ : پرسید شد اين سؤال را مي مي

  ››! تقريباً تمام شده‹‹ : دادند از ھر چھر نفر، سه نفر جواب مي
ه به احتمال زياد ب›› تقريباً تمام شده ‹‹ متأسفانه واقعیت اين است كه، 

نگذاريد اين اتفاق براي . ››ھنوز شروع نشده ‹‹ اين معني بوده است كه 
  .شما بیافتد
نشینید و ھمه چیز حاضر و آماده در برابر شما قرار دارد،  وقتي مي

پشتتان را صاف كنید، . وضعیت فیزيكي افراد كارآمد را به خود بگیريد
. مايل شويد) سمت كار ( كمي از پشتي صندلي فاصله بگیريد و به جلو 

. طوري رفتار كنید كه انگار واقعاً شخصیتي كارآمد، مؤثر و موفق ھستید
‹‹ : آن وقت اولین مورد كاري كار را به دست بگیريد و به خودتان بگويید

 و با كار درگیر شويد و پس از آنكه كار ››. كنیم خب، كار را شروع مي
  . ايان برسانیدرا شروع كرديد ھمچنان ادامه دھید تا آن را به پ

   
  !قورباغه را قورت بده

   
نگاه دقیقي به میز كار خود بیاندازيد، ھم در خانه و ھم در محل 

چه جور آدمي در يك چنین ‹‹ : كار، آن وقت از خودتان بپرسید 
  ›› كند؟  جايي كار مي

تر باشد بیشتر احساس  ھر چقدر محیط كارتان تمیزتر و مرتب
كنید، ھمین امروز  ماد به نفس ميبودن، خلاقیت و اعت مثبت 

تصمیم بگیريد كه میز كار و دفتر خود را كاملاً تمیز و مرتب كنید تا 
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نشینید احساس كنید كه فردي مؤثر،  ھر بار كه پشت میزتان مي
  . كارآمد و آمادة پیشروي و موفقیت ھستید

   

   
  ھمیشه یک شاگرد باقی بمانید

   
نظـر از اینکـه       نیـاز داریـد، صـرف      تنھا ابزار موفقیت که قطعاً بـه آن       

تر از آنچه از شـما انتظـار      کارتان چیست، این است که بیشتر و به       
  .رود کارایی داشته باشید و خدمات عرضه کنید مي

  آگ ماندینو
-------------------------------------------------------------------

-------------  
باید بفھمید .  از اصول کارایی فردی استاین یکی» درستان را بخوانید   « 

برای اینکه کارتان را عالی انجام بدھید چه مطالبی را باید بیاموزید ھرچه            
که  تان در خوردن نوع بخصوصی از قورباغه بیشتر شود، احتمال این         مھارت

  .شود بتوانید سریع دست به کار شوید و آن را بخورید بیشتر مي
تعویق انداختن یکی از کارھای اصلی، احساس       یکی از دلایل تنبلی و به       

عدم صلاحیت، عدم اعتماد بـه نفـس و یـا عـدم توانـایی در انجـام آن کـار               
ھـای اصـلی    احساس ضعف یا کمبود در رسیدن بـه یکـی از ھـدف          . است

  .تان کافی است تا شما را از شروع کار باز دارد زندگي
تـان مرتبـاً بـه روز      کاریھای اصلی ھای خود را در حوزه ھا و توانایی   مھارت
به خاطر داشته باشید که ھر چقدر ھم کاری را خیلی خوب انجـام               . کنید

ــدیمی       ــه و ق ــادی کھن ــا ســرعت زی ــارت شــما دارد ب ــد، دانــش و مھ دھی
اگـر در   « گویـد  طور کـه پـت رایلـی مربـی بـسکتبال مـي        ھمان. شود  مي

دتر شوید، پس داریـد ب ـ  تر نمي کارتان درحال پیشرفت نیستید و به    
  ». شوید مي

ھای مـدیریت زمـان ایـن اسـت کـه بایـد کارھـای               یکی از مفیدترین تکنیک   
تـرین خـدمتکارانی کـه بـه شـما در       تر انجام دھید و یکی از بـه       اصلی را به  

ھــای شــغلی و  کنــد پیــشرفت در مھــارت  جــویی وقــت کمــک مــي  صــرفه
ی ھر چه در انجام یک کار اصلی توانایی و مھارت بیـشتر      . تان است   فردی

ھـر چـه   . ی بیشتری به انجام آن کار خواھید داشت     داشته باشید، انگیزه  
تر انجام دھید، انرژی و شوق بیشتری به انجـام آن کـار              بتوانید کاری را به   

توانید کاری را خوب انجام دھید  دانید مي  ھنگامی که مي  . خواھید داشت 
ی کـار را  تـر و تحـت ھـر شـرایط     بینید که غلبه بر تنبلی برایتـان آسـان         مي

  .دھید تر انجام مي تر و به سریع
مقداری اطلاعات بیـشتر و یـا کمـی مھـارت بیـشتر ممکـن اسـت تفـاوت                   

. تــر کــار ایجــاد کنــد  چــشمگیری در میــزان توانــایی شــما بــرای انجــام بــه 
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دھیـد مـشخص کنیـد و بـرای بـه روز           ترین کارھایی را کـه انجـام مـي          مھم
  .ریزی کنید ھا برنامه این زمینهھای خود در  کردن مدام اطلاعات و مھارت

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

   
اجـازه ندھیـد کـه ضــعف یـا عـدم توانـایی در ھــر کـدام از کارھـا و وظــایف         

ــاز دارد   اصــلی ــشرفت ب ــان شــما را از پی ــز را   . ت ــار و تجــارت ھمــه چی در ک
انــد شــما ھــم  د گرفتــهھــر چیــزی را کــه دیگــران یــا . شــود یادگرفــت مــي
  .توانید یاد بگیرید مي

توانستم بـا نگـاه کـردن      وقتی نوشتن اولین کتابم را شروع کردم فقط مي        
خیلی زود متوجه شدم که اگـر       . بورد حروف را تایپ کنم      ھای کی   به دکمه 

ای را بنویسم و دوباره خوانی و ویرایش کنم   صفحه٣٠٠بخواھم یک کتاب 
افزار آن را تھیه کـردم و         بنابراین نرم . رد را یاد بگیرم   باید تایپ کردن استاندا   

 دقیقـه بـا کـامپیوتر ایـن روش را تمـرین      ٣٠ تـا  ٢٠سه ماه ھر روز به مدت      
 کلمه در دقیقه تایـپ  ٥٠ تا ٤٠توانستم بین  بعد از این مدت می. کردم  می
ھـای بـسیاری را کـه تـا           ام کتاب   با کسب این مھارت تاکنون توانسته     . کنم

  . اند، بنویسم در تمام دنیا به چاپ رسیدهکنون 
تر و موثرتر باشید  توانید برای آنکه فعال این خیلی خوب است که شما مي

اگر ضروری اسـت شـما   . ھر مھارت و توانایی را که لازم دارید کسب کنید      
ھـا   توانید یک تایپیست مسلط باشید و بدون نگاه کردن بـه دکمـه           ھم مي 

مپیوتر بـشوید، یـک خریـدار یـا یـک فروشـنده         تایپ کنید، یک متخـصص کـا      
. توانیــد یــاد بگیریــد کــه جلــوی جمــع صــحبت کنیــد  مــي. نظیــر باشــید بــی
ی ایـن   ھمـه . تان تأثیرگذار باشد ھای توانید یاد بگیرید که چطور نوشته       می

ھای  توانید پس از آنکه تصمیم گرفتید که با توجه به ھدف           ھا را مي    مھارت
  .ضروری است، یاد بگیریدتان یادگیری آنھا  اصلی

ای خودتـان مطالعـه داشـته     ی حرفـه  ھر روز حداقل یـک سـاعت در زمینـه    
 دقیقه ٦٠ تا ٣٠ھا کمی زودتر از خواب بیدار شوید و به مدت          صبح. باشید

ای بپردازیـد کـه اطلاعـات موجـود در آن بـه شـما           به مطالعه کتاب یا مجله    
  . داشته باشیدی خود کارایی بیشتری کند تا در حرفه کمک می

کنـد تـا در       ی آموزشـی کـه بـه شـما کمـک مـي              در ھر سمینار یا ھر دوره     
ھای اصلی و کلیدی کارتان پیشرفت کنید و به روز باشـید شـرکت                مھارت
شود شـرکت   ھا و جلساتی که به تخصص شما مربوط می   در کنگره . کنید
. داریـد جلـو بنـشینید و یادداشـت بر   . ھا بروید  ھا و نشست    به کارگاه . کنید

بـرای  . اید بخریـد    ی جلساتی را که در آن شرکت کرده         نوارھای ضبط شده  
ی کـاری خـود باشـید وقـت      ترین و ماھرترین افراد حرفه      آنکه یکی از مطلع   

  .صرف کنید
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و درنھایت اینکه در حین رانندگی به نوارھـای آموزشـی مـرتبط بـا کارتـان                 
 تـا   ٥٠٠توسـط     ھر فـرد صـاحب اتومبیـل سـالانه بـه طـور م             . گوش بدھید 

سـاعات راننـدگی را بـه سـاعات         .  ساعت مشغول راننـدگی اسـت      ١٠٠٠
ھـای   توانیـد فقـط بـا گـوش دادن بـه برنامـه         شما مي . یادگیری تبدیل کنید  

ترین و صاحب بالاترین  ترین، باکفایت آموزشی مرتبط با کارتان یکی از زیرک
  .دستمزدھا در حوزه کاری خودتان بشوید

ان مطالـب بیـشتری یـاد بگیریـد و اطلاعـات بیـشتری              ھر چه در مورد کارت    
ی بیشتری بـرای      داشته باشید، احساس اعتماد به نفس بیشتر و انگیزه        

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

ــایی شــم  . شــود ا در یــادگیری بیــشتر مــيھــر چــه بیــشتر بیاموزیــد، توان
تر کنید بـا   تان را قوی توانید عضلات بدن    طور که با تمرین فیزیکی می       ھمان

جــز  . تــری داشــته باشــید   توانیــد ذھــن قــوی   تمــرین ذھنــی نیــز مــي   
ــصور مــي   محــدودیت ــان ت ــه خودت ــان وجــود دارد ھــیچ    ھــایی ک ــد برایت کنی

  .اردتان وجود ند محدودیت دیگری در سرعت و مقدار پیشرفت
   

  !قورباغه را قورت بده
   

را اجـرا   » در خـدمت خودتـان      « کـه پـروژة       بگیریـد  تصمیماز امروز   
. تان یـک شـاگرد بـاقی بمانیـد         برای تمام عمر در حوزه کاری     : کنید

ــه  ــک حرف ــرای ی ــتن و آمــوختن تمــام    ب ای ھــیچ وقــت مدرســه رف
  . شود نمي

د تـا   ھایی است که به شما کمـک مـی کن ـ          ھا و توانایی   چه مھارت 
تری بدسـت آوریـد؟ بـرای ادامـه و      در کارتان در زمان کمتر نتایج به 

ھـای کلیـدی و اصـلی نیـاز          پیشرفت کار در آینـده بـه چـه توانـایی          
بـرای  . ھا ھر چه ھـستند آنھـا را مـشخص کنیـد        دارید؟ این مھارت  
. ریــزی کنیــد و ســپس فراگیــری را شــروع کنیــد بھبــود آنھــا برنامــه

  .ترین باشید شه بهسعی کنید در کارتان ھمی
   

١٠  
   

  استعدادھای منحصر به فرد خود را تقویت کنید
   

کار خودتان را انجام دھید، اما نه در حد وظیفه بلکه اندکی بیشتر             
ھمین مقـدارِ انـدک بـه انـدازة تمـام کـار ارزش              . و از روی سخاوت   

  .دارد
  دین بریگز
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در وجــود شــما اســتعدادھا و  . شــما انــسان منحــصر بــه فــردی ھــستید  

ھای وجود دارد که شما را از ھر انسان دیگری که تا کنون به دنیـا         توانائی
توانیـد   ھایی ھست که فقط شما مـي        قورباغه. کند  آمده است متمایز می   

ترین افـراد نـسل خـود     ی از مھمبخورید یا خوردنشان را یاد بگیرید تا به یک 
  .تبدیل شوید

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

توانید در آن منحـصر بـه         ھایی را که مي     کار شما این است که حوزه     . کنید
ھـا   د و آنگـاه قاطعانـه تـصمیم بگیریـد کـه در آن حـوزه             فرد باشید پیـدا کنی ـ    

  .خیلی خیلی خوب بشوید
توانـد    تـرین امتیـازی کـه یـک نفـر مـي             از دیدگاه گردش نقـدینگی، بـاارزش      

توانایی کـسب درآمـد ایـن       . است» توانایی کسب  درآمد     « داشته باشد   
ر سازد تا تنھا بـا بـه کـارگیری دانـش و مھـارت خـود د                  امکان را فراھم مي   

ھا ھزار دلار بـه زنـدگی خـود سـرازیر             تان سالیانه معادل ده    دنیای پیرامون 
ھــای   دادن قورباغــه ی توانــایی شــما در قــورت ایــن در واقــع نتیجــه. کنیــد

  .تر از دیگران بخورید تر و به توانید سریع بخصوصی است که مي
 خانه، اتومبیل، شغل و  : ممکن است ھمه دار و ندارتان را از دست بدھید         

اما تا زمانی که توانایی کـسب درآمـد را          . تان  ھای بانکي   موجودی حساب 
ی  ایـد بـه عـلاوه      ی آنچه را که از دسـت داده         توانید ھمه   داشته باشید مي  

  .بسیاری چیزھای دیگر را دوباره به دست بیاورید
چه . ھای منحصر به فرد خود را ارزیابی کنید  به طور مرتب و منظم توانایی     

تر از دیگران انجام دھید؟ در چه   توانید به   ست که شما مي   کار بخصوصی ا  
کاری مھارت دارید؟ چه کاری است کـه انجـام آن بـرای شـما آسـان، امـا                  

کنید  ای خود نگاه مي ی حرفه برای دیگران سخت است؟ وقتی به گذشته
چه چیزی بیشترین سھم را در موفقیت شما تا به امـروز داشـته اسـت؟                

  اند؟  اید کدام بوده یی که تا به امروز خوردهھا ترین قورباغه مھم
تـرین   توانیـد در آن بـه   اید که از کارھایی کـه مـي   شما طوری طراحی شده   

ــذت را مــي   ــشترین ل ــد باشــید بی ــام   . بری ــه انج ــایی ک ــدامیک از کارھ از ک
ھـایی بیـشتر لـذت       برید؟ از خوردن چـه قورباغـه        دھید بیشتر لذت مي     می
بریـد نـشان     بعضی کارھـا بیـشتر لـذت مـي    برید؟ ھمین واقعیت که از    مي
دھد که در درون خود آمادگی ایـن را داریـد کـه در آن زمینـه از دیگـران           مي

  .برتر باشید
ھای مھم شما در زندگی این است کـه تـصمیم بگیریـد     یکی از مسئولیت  

انجام چه کاری را واقعاً دوست دارید و آنگاه تمام عـشق و علاقـه خـود را      
  .ترین نحو ممکن کنید ر به بهصرف انجام آن کا
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کــدامیک از آنھــا . دھیــد نگــاه کنیــد بــه کارھــای گونــاگونی کــه انجــام مــي
بیــشترین تــشویق و تحــسین را از جانــب دیگــران بــرای شــما بــه ارمغــان  

دھید بیشتر از سایر کارھـا بـر     آورد؟ کدامیک از کارھایی که انجام مي        مي
  گذارد؟ راندمان کاری دیگران تأثیر مثبت مي

انـد کـه      افراد موفق بدون استثنا کسانی ھستند که با صرف وقت دریافته          
داننـد کـه    آنھا مـي  . برند  دھند و از آن لذت مي       چه کاری را خوب انجام مي     

کنـد و بـه ھمـین     ی آنھـا ایجـاد مـي    چه کاری بیشتر دگرگونی را در حرفـه      
  . اند ی کاری متمرکز شده دلیل منحصراً روی ھمان کار یا زمینه

ھا و نیروھای خود را روی شروع کردن و ادامـه             ترین قابلیت   واره باید به  ھم
ــد و اســتعدادھا و     دادن بــه کارھــایی صــرف کنیــد کــه نقــش کلیــدی دارن

از . کنـد  ھای منحصر به فردتان شما را قادر به انجام دادن آنھا مـي        توانایی
ا را ی کارھ ـ توانیـد ھمـه    شما نمي . توانید فرد مؤثری باشید     این طریق مي  

توانید کارھای معدودی را که در آنھـا از دیگـران برتریـد               انجام دھید اما مي   
  .کند انجام دھید، کارھای معدودی که واقعاً تحول ایجاد مي

   
  !قورباغه را قورت بده

   
در چـه کـاری     « : ھای کلیـدی را از خـود بپرسـید         مدام این پرسش  

دام قـسمت از  تر از دیگران ھستم؟ از کـدام قـسمت از ک ـ     واقعاً به 
تـرین عامـل     بـرم؟ مھـم    ميدھم بیشتر لذت     ميکارھایی که انجام    

ای  حرفـه موفقیت من در گذشته چه بوده است؟ اگـر اصـلاً بتـوانم         
  »داشته باشم آن کدام است؟ 

اگــر بــا خریــدن بلــیط بخــت آزمــایی یــا چیــزی شــبیه بــه آن مبلــغ   
ه برای  ھنگفتی پول بدست بیاورید و این آزادی را داشته باشید ک          

بقیة عمرتان ھر کار یـا ھـر قـسمت از کـاری را کـه دوسـت داریـد            
انجام دھید، چه کاری را انتخاب خواھید کرد؟ برای اینکه مشغول           
به کار مورد نظر شوید چه مقدماتی را باید فراھم کنیـد تـا بتوانیـد     

ترین صورت ممکن انجام دھید؟ پاسخ ایـن پرسـش    آن کار را به به 
  . ھمین امروز دست به کار شویدھر چه که ھست از 

   
١١  
   

  ھای اصلی خود را مشخص کنید محدودیت
   

دھیـد متمرکـز      تمام افکار خود را روی کـاری کـه داریـد انجـام مـی              
  .سوزانند پرتوھای خورشید تا متمرکز نشوند نمي. کنید

  الکساندر گراھام بل
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شود؟ چه چیزی سرعت دستیابی بـه         چه چیزی مانع پیشرفت شما مي     

کند که با چه سرعتی  کند؟ چه چیزی تعیین مي اھداف شما را تعیین مي
خواھد برسید؟ چه چیزی مانع  از جایی که ھستید به جایی که دلتان مي

نـد واقعـاً تحـول     توا  شـان مـي     ھای را بخورید که خوردن      شود تا قورباغه    مي
  اید؟ ایجاد کند؟ چرا تا بحال به ھدف خود نرسیده

توانیـد در راه رسـیدن بـه      ھایی ھـستند کـه مـي        ترین پرسش  اینھا از مھم  
وری فردی از خود بپرسـید و بـه آنھـا پاسـخ      ترین سطوح تأثیر و بھره      عالی
ای وجـود     ھر کاری که بخواھید بکنید ھمیشه عامل محـدود کننـده          . دھید
ی شـما     وظیفـه . کنـد    که سرعت شما را در انجام آن کـار تعیـین مـي             دارد

ای   بررسی کار مورد نظر و بازشناسی محدودیت یـا عامـل محـدود کننـده              
سـپس بایـد تمـام نیروھـای خـود را صـرف             . است که در آن کار وجود دارد      

  .ای کنید تضعیف عامل بازدارنده یا محدود کننده
ــک و چ ــ   ــاری، چــه کوچ ــاً در ھــر ک ــه   تقریب ــزرگ، عــاملی وجــود دارد ک ه ب

یابی بـه ھـدف یـا بـه اتمـام رسـاندن آن کـار                  ی سرعت دست    کننده  تعیین
  کننده کدام است؟ دھید، این عامل تعیین در کاری که انجام مي. است

تـرین روش اسـتفاده از    تواند بـه    این مي . ذھن خود را روی آن متمرکز کنید      
  .تان باشد وقت و استعدادھای

کننده شاید فردی باشد که شما در کار خود بـه کمـک یـا              یناین عامل تعی  
، یا امکانات مالی که در کار خود به آن           )Leather( ھم فکری او نیاز دارید      

احتیاج دارید، یا نقاط ضعفی که در قسمتی از سازمان وجود دارد، یـا ھـر              
ی ھمیـشگی شـما یـافتن آن          این عامل ھر چه باشد وظیـف      . چیز دیگری 

  .است
ای وجود دارد که تعیین  ر کار یا تجارتی عامل محدودکننده یا بازدارنده       در ھ 
کند یک سازمان با چه سرعتی و چه کیفیتی بـه ھـدف خـود خواھـد                 مي

ی  کننده در ھر صورت، ھمواره یک عامل بیش از سایر عوامل تعیین    . رسید
در کار . ھا و میزان سوددھی آن است سرعت دستیابی سازمان به ھدف 

  ن عامل کدام است؟شما ای
شناسایی دقیق این عامل محدودکننده در ھر مرحله از مراحل انجام کـار        
و تمرکز بر از بین بردن این عامل معمولاً بیش از ھر اقـدام دیگـری موجـب      

  .شود تر مي پیشرفت کار در زمان کم
ھـای شـما در زنـدگی و کـار نیـز صـادق                 در مـورد محـدودیت     ٢٠/٨٠قانون  
ھا یا عـواملی کـه شـما را از             درصد از محدودیت   ٨٠ا که   به این معن  . است

ایـن عوامـل   . دارد عوامـل درونـی ھـستند    ھايتان بـاز مـي     رسیدن به ھدف  
ــده در درون شــما ھــستند  ــی. بازدارن ــایی،   در ویژگ ھــای شخــصیتی، توان

 درصـد از  ٢٠تنھـا   . ی شـما    ھـای بـالقوه     ھا، انضباط فـردی و توانـایی        عادت
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کنیـد   ی ھستند و به سازمانی که در آن کار ميعوامل محدودکننده خارج 
  .شوند مربوط مي

ی شـما ممکـن اسـت عـاملی کوچـک             کننـده و محدودکننـده      عامل تعیـین  
گاھی بـرای مـشخص کـردن    . باشد و ھمیشه ھم واضح و روشن نیست     

آن لازم است تمام مراحل انجام کار را لیست کنید و ھر مرحله را به دقت  
ی پیـشرفت خـود را مـشخص          یقاً عامل بازدارنده  بررسی نموده و آنگاه دق    

به عنوان مثال برخی اوقات این عامل فقط یک برداشت منفـی و یـا       . کنید
شـود تمـام مراحـل        تـان اسـت کـه باعـث مـي           مخالفت از سوی مشتریان   

گـاھی  . آمیـز نباشـد   ی کـار موفقیـت   فروش به کندی صورت گیـرد و نتیجـه    
نع افـزایش فـروش محـصول یـا         فقط عدم وجود یکی از شرایط ضـروری مـا         

  .شود حضور موفق در ارائه خدمات مي
ــد   ــاه کنی ــه ســازمان خــود نگ ــیس، ھمکــاران و پرســنل  . صــادقانه ب ــه رئ ب

ی ضـعفی در آنھـا وجـود دارد کـه       تان دقت کنید تا ببینید آیا نقطـه         سازمان
  .یابی به اھداف اصلی باز دارد سازمان را از پیشرفت و دست

اید صادقانه به خودتان نگاه کنید تا بتوانیـد آن عامـل            در زندگی فردی نیز ب    
ی سرعت شما در رسیدن بـه   کننده محدودکننده و یا بازدارنده را که تعیین  

  .ھای فردیتان است دقیقاً مشخص کنید ھدف
ھای موفق ھمیشه برای تجزیه و تحلیل عوامل محدودکننده از این   انسان

وجود دارد که مـرا از پیـشرفت        چه ویژگی در من     « : کنند  پرسش آغاز مي  
پذیرند و بـرای   شان را مي این افراد مسئولیت کامل اعمال  . »دارد؟    باز مي 

  .جویند شان را در خودشان مي یافتن علت و نیز راه حل مشکلات
ــد ســرعت  چــه عــاملی اســت کــه مــي « : مــدام از خودتــان بپرســید  توان

خـواھم    ی کـه مـي    ا  پیشرفت را طوری تنظیم کند که من بتوانم بـه نتیجـه           
کند کـه بـرای از بـین بـردن      تعیین عامل محدودکننده روشن مي   » برسم؟  

شکـست در تعیـین عامـل بازدارنـده         . آن باید از چه روشی استفاده کنیـد       
در . کند ی نادرست شما را گمراه مي   واقعی و یا تعیین عامل محدودکننده     

  .این صورت وقت شما صرف حل کردن مشکل اصلی نشده است
شرکت بزرگ که مـن از مـشاوران آن ھـستم دچـار کـاھش در میـزان            یک  

مدیران شرکت پس از بررسی به این نتیجه رسیدند که          . فروش شده بود  
آنھـا مبلـغ ھنگفتـی    . عامل بازدارنده قدرت فروش و مدیریت فروش اسـت      

صرف سازماندھی مجـدد مـدیریت و بـازآموزی مـسئولین فـروش شـرکت             
  .کردند

ه علت اصلی کاھش فروش اشتباھی بوده که یکـی     بعداً متوجه شدند ک   
داران شرکت مرتکب شده و محصولات را در مقایسه با کالاھای     از حساب 

بـه محـض    . ی بازار کرده اسـت      رقابتی موجود با قیمت بسیار بالایی روانه      
گذاری خود را اصلاح کرد فروش دوباره بالا رفت و تولید  اینکه شرکت قیمت

  .شتبه وضعیت سوددھی برگ
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وقتی مانع یا عامل بازدارنده را تشخیص داده و آن را بـا موفقیـت از میـان                  
. کنیــد برداشــتید در پــس آن مــانع یــا عامــل بازدارنــده دیگــری را پیــدا مــی 

که عامل مربوطه بسیار پیش پا افتاده مثل صبح بـه موقـع           نظر از این    صرف
امناسب ی ن سرکار حاضر نشدن، یا بسیار اساسی مثل انتخاب یک حرفه

باشد، ھمیشه عوامل محدودکننده یا تنگناھـایی وجـود دارد کـه سـرعت              
ی شما پیـدا کـردن آنھـا و متمرکـز      وظیفه. کند  پیشرفت شما را تعیین می    

  .کردن نیروھایتان برای از میان برداشتن آنھا در اسرع وقت است
وقتی که روز را با ھدف از میان برداشتن یک نقطه ضعف اصلی و یا عامل 

ھـای فـردی خواھیـد        کنید سرشار ار انـرژی و قـدرت         حدودکننده آغاز می  م
. راند این انگیزه شما را برای ادامه حرکت و یافتن عامل به پیش می            . شد

ای وجـود دارد و اغلـب    به یاد داشته باشید که ھمواره عامل محدودکننـده   
مـل  ای کـه بایـد بخوریـد یـافتن و از بـین بـردن عا              تـرین قورباغـه     اوقات مھم 

  .محدودکننده یا بازدارنده است
   
   

  !قورباغه را قورت بده
   

ایـن  . تـان را مـشخص کنیـد       تـرین ھـدف زنـدگی      ھمین امـروز مھـم    
ھدف چیست؟ چه ھدفی است کـه اگـر در زنـدگی بـه آن دسـت                 

  تان خواھد گذاشت؟ ترین تأثیر را بر زندگی کاری پیدا کنید، به
ایـد از    یـدا کـرده   تـان را پ    ھنگامی کـه مطمـئن شـدید ھـدف اصـلی          

چه عاملی است که تعیین کنندة سـرعت مـن          « : خودتان بپرسید 
ام؟  چرا تـا کنـون بـه آن نرسـیده         » در رسیدن به این ھدف است؟       

چه ویژگی در من است که مرا از پیشرفت و رسیدن به ھدفم باز              
دارد؟ جواب ھر چه که بود، اقدامات خود را برای از بـین بـردن       می

 شروع کنید، با ھر کاری که فوراً بـه فکرتـان مـی          مانع اصلی فوراً  
  . ھر کاری، مھم این است که شروع کنید. رسد کار را شروع کنید
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