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  شگفتار مترجمینیپ
 و  نخست عنوان جذاب کتاب باعث شد که آن را انتخابي بهتر است صادقانه اعتراف کنیم که در وهله

. تر از عنوان آن یافتیم اما وقتی شروع به خواندن این کتاب کردیم مطالب آن را بسیار جذاب. تهیه کنیم
براي کسانی که » خواندن این کتاب زندگی ما را از این رو به آن رو کرد « که  باور کردن این حرف 

هایی را  وقتی لیست. خواهد بودهاي آن واقعاً عمل کنند بسیار آسان  کتاب را بخوانند و به دستورالعمل
ي آن در کتاب توصیف شده  اي که روش تهیه که نویسنده گفته بود نوشتیم و مطابق برنامه زمانبندي شده

تري را در مدت زمان بسیار  است شروع به کار کردیم بزودي متوجه شدیم که داریم کارهاي بسیار مهم
  .رسانیم کمتري به انجام می

رضایتی که به خاطر احساس پیشرفت و موفقیت در زندگی خصوصی و شغلی  و يدر نتیجه خرسند
خود پیدا کردیم با انگیزه بیشتري به کار ادامه دادیم و روش کار خود را طبق اصول و روشی که از همین 

به این ترتیب کارآیی ما باز هم بیشتر شد و در . کتاب یاد گرفته بودیم مرتباً تصحیح و تکمیل کردیم
درآمد ما بدون اغراق چند برابر . به طور طبیعی در چرخه پیشرفت و موفقیت فزاینده قرار گرفتیمنتیجه 

هاي شغلی،  هاي جدیدي را در زمینه شد، روابط فردي و اجتماعی ما بهبود پیدا کرد و توانستیم افق
  .تحصیلی و معنوي پیش روي خود باز کنیم

هایی که این کتاب آموزش  شی از به کارگیري روشهاي نا ها و موفقیت جزئیات مربوط به پیشرفت
تواند متفاوت باشد به همین دلیل فکر  گزیند می دهد براي هر کسی بسته به اهدافی که براي خود برمی می
تنها باید بگوییم با نتایج ارزشمندي که از . گفتار نباید به ذکر جزئیات بپردازیم کنیم که در این پیش می

  .العاده را در اختیار دیگران هم بگذاریم ست آوردیم، لازم دانستیم که این اثر فوقمطالعه این کتاب بد
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  پیشگفتار نویسنده

شود  هایی که در این کتاب مطرح می امیدوارم ایده. اید متشکرم از اینکه این کتاب را در دست گرفته
در واقع . نیز مفید باشدطور که توانسته است به من و هزاران نفر دیگر کمک کند، براي شما  همان

  .امیدوارم که این کتاب بتواند زندگی شما را براي همیشه دگرگون کند
شما به معناي واقعی . وقت براي انجام تمام کارهایی که باید انجام بدهید فرصت کافی ندارید شما هیچ

 که باید بخوانید و هاي زیادي ها و مجله ها، روزنامه هاي فردي، پروژه کلمه در انبوه کارها، مسئولیت
اند تا یک روز، به محض اینکه فرصتش را پیدا کردید به سراغ آنها  هایی که روي هم انبار شده کتاب

  .اید بروید، غرق شده
توانید عقب افتادگی خود را جبران کنید و از کارهایتان جلو  وقت نمی اما واقعیت این است که هیچ

ها را  ها و نشریه ز کارها پیشی بگیرید که بتوانید تمام آن کتابتوانید آنقدر ا شما هرگز نمی. بیافتید
  .اید بپردازید بخوانید و نیز به تفریحاتی که همیشه آرزویش را داشته

ي مدیریت زمان  وري خود مشکلاتی را که در زمینه توانید با بالا بردن بهره در ضمن این فکر را که می
وري فردي مسلط باشید  هاي بهره هر قدر هم که بر تکنیک. تان بیرون کنید دارید حل کنید، از ذهن

نظر از اینکه چقدر وقت  همیشه بیش از آن کار دارید که بتوانید در مدت زمانی که دراختیار دارید، صرف
  .دارید، به همه این کارها برسید

یر دادن روش توانید وقت و زندگی خود را تحت کنترل درآورید و آن هم تغی شما فقط به یک طریق می
. ریزد پایان کارهایی است که هر روز بر سرتان می  نحوه روبرو شدن با سیل بی فکرکردن، کارکردن و

هایتان بستگی دارد به اینکه تا چه حد بتوانید انجام بعضی از  میزان تحت کنترل درآوردن کارها و فعالیت
توانند در  هاي کمتري کنید که واقعاً می کارها را متوقف کنید و به جاي آن وقت بیشتري را صرف فعالیت

  .زندگی شما تحول ایجاد کنند
ي مدیریت زمان مشغول هستم و عمیقاً کارهاي کسانی را که در  من بیش از سی سال است که به مطالعه
تري، آلن لیِ کینِ، استفن کاوي و بسیار بسیار ااین زمینه تخصص دارند، مانند پیتر در ر، آلکس مک کِ کِ

ام و  صدها کتاب و هزاران مقاله در زمینه اثر بخشی و کارآیی فردي خوانده. ام  دیگر را مطالعه کردهافراد
  .این کتاب نتیجه آنهاست

ام و اگر  ام آن را در زندگی خصوصی و شغلی خودم امتحان کرده ي خوبی مواجه شده هر وقت با ایده
  .ام ورد استفاده قرار داده و به دیگران آموزش دادهها و سمینارهایم م نتیجه بخش بوده است آن را در گفته
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داند یاد بدهید، فقط  توانید به یک نفر چیزي را که خودش از قبل نمی شما نمی« : گوید گالیله می
  ». داند با خبر کنید توانید او را از آنچه می می

ان آشنا به نظر خواهد شود بسته به میزان دانش و تجربه شما برایت مطالبی که در این کتاب مطرح می
با یاد گرفتن این . این کتاب مطالب مورد نظر را به سطح بالاتري از آگاهی شما منتقل خواهد کرد. رسید
توانید جریان زندگی  ها و به کارگیري مداوم آنها تا جایی که تبدیل به عادت شوند می ها و تکنیک روش

  .خود را به نحوي بسیار مثبت تغییر دهید
  :خودمحکایت    

من در آغاز زندگی . اجازه بدهید مختصري راجع به خودم و دلایل بوجود آمدن این کتاب برایتان بگویم
خواندم و  در مـدرسه درس نمی. منـد نبـودم بــه جز داشتن یک ذهـن کنجکـاو از مـزایاي چندانی بهره

ت یدي مشغول بودم و ها به کارهاي سخ سال. شاگرد ضعیفی بودم و دست آخر هم ترك تحصیل کردم
  .دیدم ي امید بخشی را در پیش روي خود نمی آینده

به مدت هشت سال سفر کردم، . در جوانی در یک کشتی باربري کاري پیدا کردم و رفتم تا دنیا را ببینم
  .کار کردم و باز هم سفر کردم تا اینکه، در نهایت بیش از هشتاد کشور دنیا را در پنج قاره جهان دیدم

رفتم و با  از این خانه به آن خانه می.  دیگر نتوانستم کار یدي پیدا کنم به سراغ فروشندگی رفتموقتی
ها درگیر فروش اجناس  مدت. کردم شد گذران زندگی می درصد معینی که از فروش کالاها نصیبم می

 دیگران از من چطور است که« : مختلف بودم تا اینکه یک روز به اطرافم نگاه کردم و از خودم پرسیدم
  »ترند؟  موفق

به سراغ فروشندگان موفق . آن وقت دست به کار دیگري زدم که زندگی مرا از این رو به آن رو کرد
کنند و من هم به  آنها به من گفتند که چه کار می. کنند رفتم و از آنها پرسیدم که چطور کار می

در پیشرفت کردم که تبدیل به یک مدیر در نهایت آنق. هایشان عمل کردم و فروشم بالا رفت نصیحت
در کار مدیریت فروش هم از همان استراتژي استفاده کردم تا یاد گرفتم کسانی که در کار . فروش شدم

  .کنند و آنوقت خودم هم همان کارها را انجام دادم مدیریت فروش موفق هستند چه کار می
هوز هم مبهوت هستم که . ندگی مرا دگرگون کردگرفتم ز این جریان یادگیري و به کارگیري آنچه یاد می

کنند و آنوقت  فقط کافی است یاد بگیري که افراد موفق چه کار می. این کار چقدر ساده و بدیهی است
  .ي جالبی است واقعاً چه ایده. خودت هم همان کارها را بکنی تا به همان نتایج برسی
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کنند، چون کارهاي بخصوصی را به  ران عمل میبعضی از افراد بهتر از دیگ. مطلب خیلی ساده است
دهند، بخصوص اینکه  در واقع کارهاي درست را با روش درست انجام می. دهند روش متفاوتی انجام می

  .کنند شان به نحوي بسیار بسیار بهتر از یک فرد عادي استفاده می این افراد از وقت
 احساس ضعف و عدم کارآیی در من شکـل به خاطر تجربیات ناموفقی که در زندگی داشتم یک نوع

کنند  کردم کسانی که بهتر از مـن عمل می در ایـن مخمصه ذهنی گـرفتار شده که فکـر می. گـرفته بـود
آنها فقط کارها را با . آنچه یاد گرفتم این بود که این فکر ضرورتاً درست نیست. واقعاً بهتر از من هستند
  . نظر منطقی آنچه را آنها یاد گرفته بودند من نیز توانستم یاد بگیرمدادند و از روش دیگري انجام می

هنوز هم . این براي من در حکم یک مکاشفه بود و من از این کشف، هم مبهوت بودم و هم هیجان زده
توانم تقریباً به هر هدفی کـه براي خودم  توانم زندگی خودم را تغییر دهم و می دریافتم که می. هستم

کـنند و سپـس خـودم  م برسم به شرط آنکه ببینم کسانی که در آن زمینه موفق هستند چه میتعیین کن
  .اند برسم همان کارها را انجـام دهم تا نهایتاً به همان نتایجی که آنها به دست آورده

یک سال . ظرف مدت یکسال پس از شروع کارم در زمینه فروش تبدیل به یک فروشنده طراز اول شدم
نکه وارد حوزه مدیریت شدم توانستم تبدیل به مدیر عاملی شوم که نود و پنج نفر نماینده پس از آ

  .در آن زمان بیست و پنج سال داشتم. کردند فروش در شش کشور دنیا زیر دستش کار می
اندازي کردم و  ي مختلف کار کردم، چندین شرکت را تأسیس و راه ها در بیست و دو حرفه در طی سال

هاي فرانسه،  همچنین توانستم زبان. ي مدیریت بازرگانی مدرك گرفتم نشگاه معتبر در رشتهاز یک دا
.  کمپانی همکاري کنم500آلمانی و اسپانیایی را یاد بگیرم و به عنوان سخنران، مربی و مشاور با بیش از 

کنم که بیش  میکنم و سمینارهایی برگزار   نفر سخنرانی می300000در حال حاضر سالانه براي بیش از 
  . نفر شرکت کننده دارند20000از 

کلید دستیابی به موفقیت بزرگ، پیروزي، . ام اي خود یک حقیقت ساده را در یافته در طول سوابق حرفه
ترین کـار یا  احترام، مقام و خوشبختی در زندگی این است که بتوانی ذهنت را تمام و کمال روي مهم

. اي دست از کار نکشی دهی و تا آن را به اتمام نرسانده را درست انجامهدفی که داري متمرکز کنی، آن 
  .دهد همین بینش کلیدي است که قلب و روح این کتاب را تشکیل می

. تر پیش بروید این کتاب براي این نوشته شده است که به شما نشان بدهد چطور در کارهایتان سریع
ک اصل است که در مجموع قدرتمندترین اصولی است خوانید شامل بیست و ی هایی که در زیر می روش

  .ام که تا کنون در زمینه کارآیی فردي کشف کرده
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براي . العمل هستند شوند کاربردي، اثبات شده و سریع هایی که ارائه می ها و استراتژي ها، تکنیک روش
ف در مدیریت جویی در وقت از توضیحات گوناگون روانشناختی و عاطفی در مورد تنبلی و ضع صرفه

هاي طولانی در مورد مباحث نظري و اصول و روش  چینی در اینجا از مقدمه. زمان خودداري شده است
توانید آنها را بلافاصله به کار  آموزید اعمال مشخصی است که می آنچه در اینجا می. تحقیق، خبري نیست

  .تر دست پیدا کنید بگیرید تا در کار خود به نتایج بهتر و سریع
وري، عملکرد و بازده کاري شما  شود روي بالابردن سطح کلی بهره اي که در این کتاب عنوان می ر ایدهه

توانید بسیاري از  شما می. کنید بیشتر کند متمرکز شده است تا ارزش و اعتبار شما را در هر کاري که می
هاي بیست  ها و تکنیک  روشهر کدام از این. ها را در زندگی خصوصی خود نیز به کار بگیرید این ایده

یک استراتژي ممکن است در موفقیت . و یک گانه به خودي خود کامل بوده و همگی ضروري هستند
روي هم رفته این . توان براي کار دیگري استفاده کرد در یک کار مؤثر باشد و یک استراتژي دیگر را می

توان آنها را در  اي هستند کـه می اي آمادههاي بیست و یک گانه در مورد کارآیی فـردي مثل غذاه ایـده
  . داد هـر زمان و به ترتیب اهمیتی کـه در شـرایط کنونی براي ما دارد به طـور دلخواه مـورد استفاده قرار

بینی  ها و نتایج سریع و قابل پیش ایـن اصول براي رسیدن بـه پیشرفت. کلید موفقیت عمل کـردن است
تر  تر آنها را یاد بگیرید و به کار ببندید مسلماً در حرفه خود سریع  سریعهر چقدر. بخش هستند نتیجه

  .پیشرفت خواهید کرد
تـوانیـد انجـام بـدهید وجـود نـخواهـد داشـت بـه شـرطی کــه  هیچ مـحدودیتی در مـورد آنچـه مـی

   یــاد بـگیریـد چـطور؛
   »قورباغه را قورت بدهید« 

  برایان تریسی
  الیفرنیاسولانابیچ، ک
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  مقـدمـه

  !قـوربـاغـه را قـورت بـده
 تا این حد امکانات و یچ زمانیدر ه. اي است العاده عصر حاضر براي زندگی کردن دوران فوق

چرا که شاید در هیچ . ترین اهداف وجود نداشته است یابی به بیش هاي گوناگون براي دست فرصت
در واقع آنقدر . ي گوناگون در پیش روي انسان نبوده استها  دورانی از تاریخ بشر به این اندازه انتخاب

گیري و انتخاب  کارهاي خوب و جالب براي انجام دادن وجود دارد که شاید بتوان گفت توانایی تصمیم
  . موفقیت شما در زندگی استي از میان آنها عامل تعیین کننده

در . دی زیادي کارها و کمی وقت مواجه هستاگر شما هم مثل بیشتر مردم این دوره و زمانه باشید حتماً با
آسا به سوي شما  که با انجام امور موجود دست به گریبانید کارها و وظایف جدید به طور سیل حالی

شما هیچ وقت . تان را انجام بدهید توانید تمام کارهاي به همین دلیل است که هرگز نمی. آورند هجوم می
 همیشه در مورد بعضی از کارها و یا شاید در مورد بیشتر کارها از توانید از کارها پیشی بگیرید و نمی

  .افتید برنامه عقب می
ترین  با این اوصاف در این زمان و شاید بیش از هر زمان دیگر در گذشته توانایی شما در تعیین مهم

ایی یا مهارت هایی که باید شروع کرده و سریعاً به اتمام برسانید به احتمال زیاد بیش از هر توان کار
  .دیگري در موفقیت شما نقش خواهد داشت

یک انسان واقعی اگر بتواند این عادت را در خود ایجاد کند که کارهاي خود را به طور واضح 
زند و  تواند از یک نابغه که زیاد حرف می بندي کند و کارهاي مهم را سریعاً انجام دهد، می اولویت

  .رساند پیشی بگیرد کاري را به انجام میتر  کشد اما کم هاي عالی می نقشه
اي را  ي زنده  این باشد که قورباغهیاند اگر اولین کاري که باید هر روز صبح انجام بده از قدیم گفته

 را کـه ممکن است ین اتفاقیترین و بدتر قورت بدهی در بقیه روز خیالت راحت خواهد بود که سخت
  .اي ذاشتهدر تمام روز برایت پیش بیاید پشت سر گ

همان کاري که اگر الان . ترین کاري است که باید انجام بدهید ترین و مهم قورباغه شما در واقع بزرگ
ضمناً کار مورد نظر .  خواهید کردیفکري به حالش نکنید به احتمال زیاد همین طور براي انجام آن تنبل

  .ر را در زندگی شما بگذاردیترین تأث تواند بیش همان کاري است که انجام آن در حال حاضر می
  : اند ها همچنین گفته قدیمی

  » ! تر است بخور اگر قرار است دو تا قورباغه را بخوري اول آن یکی را که زشت« 
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تر است  تر و مهم تر و سخت منظور این است که اگر دو کار مهم را پیش رو دارید اول کاري را که بزرگ
لافاصله دست بکار شوید و آنقدر مداومت به خرج دهید تا کار را خود را موظف کنید که ب. انجام بدهید

  .به اتمام برسانید پیش از آنکه دست به انجام کار دیگري بزنید
در برابر این وسوسه . فکر کنید و با آن مثل یک مبارزه فردي روبرو شوید» امتحان « به این کار مثل یک  

          .مت کنیدد مقاویتر را انجام ده که اول کـارهاي آسان
گیرید این است که اول چه کاري را   کـه هر روز مییمیترین تصم مدام به خودتان یادآوري کنید که مهم

  .د و بعد از آن به چه کاري مشغول بشوید، البته اگر کار اول را به انجام برسانیدیانجام بده
  : حرف آخر این است

  » . اي ندارد که مدت زیادي بنشینی و به آن نگاه کنی دهاي را بخوري هیچ فای اگر باید قورباغه زنده« 
وري این است که این عادت را براي همیشه در خود ایجاد  کلید رسیدن به سطوح بالاي کارایی و بهره
باید در زندگی این عادت را در خود . ترین کار خود بروید کنید که هر روز صبح ابتدا به سر وقت مهم

قبل از هر کاري اول قورباغه خود را قورت بدهید بدون آنکه وقت زیادي را ایجاد کنید که هر روز 
  .صرف فکر کردن درباره این کار بکنید

تـر  بـا مـطالعه و بـررسی هـر چـه بیشتر در مــورد مـردان و زنـان کـه درآمد بیشتري داشته و سریع
یدارترین رفتاري که آنها در هر کاري از به عنوان بارزترین و پا» عمل گرایی « اند ویژگـی  شرفت کردهیپ

افـراد موفق و مؤثر کـسانی هستند کـه مستقیماً به سراغ کارهاي . کند دهند خودنمایی مـی خود نشان می
  .کنند تا آنها را به اتمام برسانند روند و خود را موظف می اصلی خود می

گیري  دن به نتایج معین و قابل اندازهدر دنیاي ما، و به خصوص در دنیاي شغلی ما، افراد براي رسی
شما براي انجام خدمات ارزشمند و به ویژه خدماتی که از . کنند  پیدا می گیرند و ارتقاء مقام دستمزد می

  .گیرید شود پول می شما خواسته می
بسیاري . خورد ها به چشم می ترین مشکلاتی است که امروزه در سازمان یکی از مهم» شکست در عمل « 
له را با موفقیت اشتباه میا شغَ زنند، مرتب جلسه تشکیل  این قبیل افراد مدام حرف می. گیرند ز مردم م

دهند و به  کنند، اما در نهایت کارمفیدي انجام نمی ریزي می اي را طرح العاده هاي فوق دهند و برنامه می
  .کنند نتایج مطلوب دست پیدا نمی

هاي مختلفی دارد که به مرور زمان   و کار بستگی به عادت درصد موفقیت شما در زندگی95حداقل 
ترین وظایف یک  ها، غلبه بر تنبلی و مداومت در انجام امور، مهم کنید، عادت تعیین اولویت کسب می

توانید این عادت را از طریق تمرین و تکرار پی در پی یاد بگیرید  پس می. مهارت ذهنی و جسمی است

(c) ketabton.com: The Digital Library



 
 
 
 

 ٩

ید تا در ذهن ناخودآگاه شما نقش ببندد و به جزء جدانشدنی رفتار شما تبدیل و آنقدر به آن ادامه ده
  .گیرد طور خودکار صورت می آسانی و به زمانی که این رفتار تبدیل به عادت شود انجام آن به. شود

اید که موفقیت در انجام کارها به شما احساس خوب  ریزي شده  طرحي طوری و عاطفیشما از نظر ذهن
  .کند  ایجاد میيروزیکند و در شما احساس پ دهد، شما را خوشحال می  مییو مثبت

، شور و شوق و اعتماد به يآیید موجی از انرژ هر وقت از عهده کاري، چه کوچک و چه بزرگ، برمی
تان  تر باشد در وجود خود و دنیاي پیرامون هر چقدر این کار مهم. کنید نفس را در خود احساس می

  . کنید ه نفس و قدرت بیشتري احساس می، اعتماد بيشاد
« توانید در خودتان یک  ترین رازهاي موفقیت این است که شما واقعاً می یکی از به اصطلاح بزرگ

 ینان، اعتماد و قابلیت حاصل از موفقیت ناشی ایجاد کنید که از اطمینسبت به لذت» اعتماد مثبت 
 درباره آن فکر کنید زندگی یکه حت ید آنوقت بدون آناد را در خود ایجاد کردیوقتی این اعت. شود می

تري را آغاز کنید و به انجام  هاي بزرگ  سرو سامان خواهید داد که مدام کارها و پروژهيخود را به نحو
  .برسانید

 و رضایت کامل از خود، این است که عادت یهاي رسیدن به یک زندگی عالی، موفقیت شغل یکی از راه
وقتی به این مرحله برسید این عادت . ي مهم و تمام کردن آنها را در خود ایجاد کنید شروع کردن کارها
  .کردن آنها خواهید یافت تر از رها شود که به پایان رساندن کارهاي مهم را آسان چنان نیرومند می

سد که پر هاي نیویورك از موسیقیدانی می شاید این لطیفه را شنیده باشید که مردي در یکی از خیابان
  »با تمرین آقا، با تمرین « : دهد دان جواب می تواند به تالار کارنگی برسد و موسیقی چطور می

هر چقدر . کند خوشبختانه ذهن شما مثل یک ماهیچه عمل می. تمرین، کلید تسلط بر هر مهارتی است
توانید هر رفتار یا  ین میبا تمر. کند شود و قابلیت بیشتري پیدا می تر می کار بگیرید قوي بیشتر آن را به

  .دانید در خودتان بپرورانید  میيمهارتی را که دوست دارید یا ضرور
ترین کارها به سه ویژگی اساسی نیاز دارید که هر سه را  براي ایجاد عادت توجه و تمرکز بر روي مهم

  .گیري، انضباط و اراده هستند این سه ویژگی، تصمیم. توان یاد گرفت می
دوم باید خودتان را . صمیم بگیرید که عادت به انجام رساندن کارها را در خود بپرورانیداول باید ت

و در . ن کنید تا بر آنها تسلط پیدا کنیدیقدر تمر منضبط کنید تا اصول لازم براي ایجاد این عادت را آن
ده تقویت کنید تا دهید با استفاده از نیروي ارا آخر باید هر کاري را که بر اساس این اصول انجام می

  .اینکه این عادت ثبات پیدا کند و به جزء جدانشدنی شخصیت شما بدل شود
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خواهید باشید  براي اینکه روند پیشرفت خود را به سوي شخصیت مثمر ثمر، مؤثر و کارآمدي که می
ردن باید مدام به فواید و مزایاي اهل عمل بودن، سریع کار ک. سرعت بدهید یک روش ویژه وجود دارد

خود را همان فردي تصور کنید که کارهاي مهم را به سرعت، به خوبی و . و تمرکز داشتن فکر کنید
  . دهد بطور مداوم انجام می

خود را به صورت فردي که . تصویر ذهنی که از خودتان دارید تأثیر شگرفی بر رفتار شما دارد
 یا به عبارت دیگر اینکه خود را از درون تصویر شما از خودتان. خواهید در آینده باشید مجسم کنید می

تکارت که یک . کند بینید تا حد زیادي نحوه عملکرد شما را در جهان بیرون تعیین می چگونه می جیم کَ
  ». کنید شوید که تجسم می شما تبدیل به همانی می« : گوید اي است می سخنران حرفه

. هاي جدید عملاً نامحدود است ها، و قابلیت تها، عاد توانایی شما براي یادگیري و پروراندن مهارت
کنید تا بر تنبلی غلبه کنید و کارهاي مهم خود را به  وقتی از طریق تمرین و تکرار خودتان را تربیت می

تان  شوید و درست مثل این است که پاي سرعت انجام دهید، در جاده زندگی و کار وارد خط سرعت می
  .را روي پدال گاز فشار بدهید

  !س قورباغه را قورت بدهپ
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 1  

  سفره را بچینید
به . براي موفقیت یک ویژگی هست که فرد باید آن را داشته باشد و آن مشخص بودن هدف است   

  . خواهد و شدیداً خواستار بدست آوردن آن باشد بیان دیگر، فرد باید بداند که چه می
  ناپلئون هیل

  
مشخص کنید و دست به کار خوردن آن شوید باید ابتدا دقیقاً خود را » قورباغه « قبل ازآنکه بتوانید 

در بالا بردن کارایی فردي . خواهید برسید تان به چه چیزي می معین کنید که در هر حوزه از زندگی
تر  توانند کارها را سریع اولین دلیل اینکه چرا بعضی از مردم می. ترین اصل روشن بودن هدف است مهم

  .گیرند هاي کاملاً روشنی دارند و از آنها فاصله نمی ها و برنامه  که هدفانجام دهند این است
تر  خواهید و براي به دست آوردن آن چه باید بکنید، آسان تر باشد که چه می هر چه برایتان روشن

  . یدرسان تر کارها را به اتمام می خورید و سریع تان را می تر قورباغه توانید بر تنبلی غلبه کنید، راحت می
روشن نبودن هدف، سرگرمی و پریشان فکري در مورد اینکه چه کاري را باید انجام بدهید و به چه 

براي . دلیل و به چه صورتی باید آن را انجام بدهید یکی از دلایل اصلی تنبلی و نداشتن انگیزه است
 و براي هر کاري که نجات پیدا کردن از این شرایط معمول باید تمام نیروهاي خود را به کار بگیرید

  . دهید هدف روشن و مشخصی را تعیین کنید انجام می
   

  .افکارتان را روي کاغذ بیاورید:  یک روش عالی براي موفقیت در کار این است
   

این افراد در مقایسه با . آورند هاي مشخصی دارند و آنها را روي کاغذ می فقط سه در صد از مردم هدف
 تحصیلات و توانایی برابر و یا بهتر از آنها هستند اما به هر دلیلی هرگز وقت افرادي که از نظر میزان

  .اند پنج تا ده برابر بیشتر کارایی دارند هاي خود نکرده خود را صرف روي کاغذ آوردن هدف
. هایتان استفاده کنید توانید تا آخر عمر از یک روش مؤثر براي مشخص کردن و رسیدن به هدف شما می

توانید کارایی خود را دو تا  با رسیدن به هرکدام از این هفت مرحله می.  هفت مرحله ساده دارداین روش
اند با استفاده از این روش  هاي آموزشی مرا به اتمام رسانده بسیاري از افرادي که دوره. سه برابر کنید

(c) ketabton.com: The Digital Library



 
 
 
 

 ١٢

گیري   طور چشماند درآمد خود را ظرف چند سال و حتی چند ماه به اي توانسته ساده هفت مرحله
  .افزایش دهند

تان بنشینید و آنقدر در  به تنهایی یا با رئیس. خواهید  مشخص کنید که دقیقاً چه می:1مرحله شماره 
تان از شما انتظار دارد چه  هایتان بحث کنید تا کاملاً برایتان روشن شود که رئیس ها و برنامه مورد هدف

ها  آور است که افراد زیادي مدت تعجب. ها به چه صورتی باشدکارهایی را انجام دهید و ترتیب انجام آن
اند که با رئیس خود در مورد  مشغول انجام وظایف و کارهاي بیهوده هستند چون هرگز تصمیم نگرفته

  .چنین موضوع مهمی به بحث بنشینند
   

زم نیست به هاي استفاده از وقت آن است که کاري را که به هیچ وجه لا یکی از بدترین راه: قانون
  .بهترین وجه انجام دهیم

   
پیش از آنکه بالا رفتن از نردبان موفقیت را شروع کنید، ابتدا مطمئن شوید که « : گوید استفن کاوي می

  ». اید نردبان را به ساختمان مناسب تکیه داده
ف و قابل نویسید، آن را شفا تان را می وقتی هدف.  هدف خود را روي کاغذ بیاورید:2مرحله شماره 

به بیان دیگر هدفی که روي . کنید که قابل لمس و دیدن است با این کار چیزي خلق می. کنید لمس می
هاي نوشته نشده  هدف. کاغذ نیامده است فقط یک آرزو یا رؤیاست و هیچ انرژي در پشت آن نیست

  .شوند منجر به سردرگمی، ابهام، گمراهی و اشتباهات بسیار می
براي یک هدف یا تصمیم بدون مهلت مشخص . براي هدف خود مهلت تعیین کنید :3مرحله شماره 

این که محول کردن یا پذیرش . چنین هدفی فاقد یک آغاز یا پایان واقعی است. هیچ فوریتی وجودندارد
 شود که کارها را به تعویق بیندازد ها فاقد مهلتی معین براي انجام باشد طبیعتاً باعث می کارها و مسئولیت

  .و بخش ناچیزي از آنها را انجام دهید
تان انجام بدهید فهرستی  کنید باید براي رسیدن به هدف  از تمام کارهایی که فکر می:4مرحله شماره 

این کار را تا کامل . ها اضافه کنید تان رسید آن را به لیست فعالیت هر بار چیز جدیدي به ذهن. تهیه کنید
اي از وظیفه یا هدف اصلی ونیز راهی  رست به شما تصویر قابل مشاهدهاین فه. کردن لیست ادامه دهید

گیري افزایش  وقفه به کار ادامه داد ارائه و احتمال رسیدن به هدف را به طور چشم که بتوان در آن بی
  .دهد می

(c) ketabton.com: The Digital Library



 
 
 
 

 ١٣

اید  کارهایی را که به صورت لیست در آورده. فهرست را به یک برنامه تبدیل کنید   :5مرحله شماره 
حتی اگر . مشخص کنید که چه کاري باید قبل از همه و چه کاري بعد انجام شود. ولویت بندي کنیدا

ها  ها یا دایره تر کنید کارها را به ترتیب اولویت در داخل مستطیل خواهید برنامه خود را قابل مشاهده می
کنید تا چه  تر تقسیم می خواهید دید وقتی با این کار هدف خود را به وظایف یا کارهاي کوچک. بنویسید

            .شود تر می اندازه رسیدن به هدف برایتان آسان
با داشتن یک هدف مکتوب و یک برنامه منظم و سازمان یافته کارایی و توانایی شما بسیار بیشتر از 

  .کند دارد و با خودش حمل می یش را در ذهنش نگه می ها فردي خواهد بود که هدف
برنامه متوسطی . خواهد باشد هر کاري که می. راً کار را بر اساس برنامه شروع کنیدفو  :6مرحله شماره 

. که بسیار خوب اجرا شود بهتر از یک برنامه عالی است که هیچ اقدامی در جهت اجراي آن انجام نشود
  .تر است در راه رسیدن به هر موفقیتی اجراي برنامه از همه چیز مهم

رید که هر روز براي آنکه قدمی به سوي هدف اصلی بردارید کاري انجام تصمیم بگی   :7مرحله شماره 
هر روز تعداد صفحات معینی در مورد . برنامه روزانه خود بگنجانید این کار یا فعالیت را در. دهید

موضوع مورد نظر خود مطاله کنید، به سراغ تعداد مشخصی از مشتري بروید، مدت زمان معینی ورزش 
هرگز یک روز خود را بیهوده تلف . هاي جدید یاد بگیرید ان خارجی تعداد مشخصی واژهکنید، از یک زب

. متوقف نشوید. وقتی حرکت را شروع کردید به پیشروي ادامه دهید. حرکت به جلو را ادامه دهید. نکنید
ن افراد نسل تری ترین و موفق تواند شما را تبدیل به یکی از فعال همین استواري و ثبات قدم به تنهایی می

  . خود کند
 کار و فعالیت ي به شما انگیزه. هاي مکتوب تأثیر بسیار خوبی روي قدرت تفکر شما دارد داشتن هدف

کند، انرژي بخش است و بیش از هر عامل مؤثر دیگري به  قدرت خلاقیت شما را تقویت می. دهد می
  . کند تا بر تنبلی خود پیروز شوید شما کمک می

تر باشد براي  ها بزرگتر و روشن هر چه این هدف. انرژي آتشدان موفقیت هستندها سوخت و  هدف
تان بیشتر فکر کنید تمایل و اشتیاق درونی شما یها هر چه به هدف. شوید تر می رسیدن به آنها مشتاق

وز هر ر. هایتان فکر کنید و آنها را مرور نمایید هر روز به هدف. شود یابی به آنها بیشتر می براي دست
ترین هدفی که در حال  تواند شما را به مهم این کار می. ترین کار آغازکنید تان را با مهم صبح فعالیت

  .حاضر دارید، برساند
  !قورباغه را قورت بده    
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. خواهید در سال آینده به آنها برسید لیست کنید همین الآن یک کاغذ بردارید و ده هدفی که می 
. اند یسید که گویا یک سال گذشته است و آنها همگی به تحقق پیوستهها را به صورتی بنو این هدف

ها باید با صراحت و با  هایتان از زمان حال و ضمیر اول شخص استفاده کنید، هدف در نوشتن هدف
براي مثـال . کند درنگ آنها را تأیید می با این کار ذهن ناخود آگاه شـما بی. قطعیت بیان شوند

من سوار « و یـا » . کیلو گرم است... وزن من « یـا » . تومان در آمـد دارم. ..من « : نویسید می
  » . هستم... اتومبیل 

از میان آنها هدفی را انتخاب کنید که رسیدن به آن . اید مرور کنید سپس ده هدفی را که نوشته
رگ کاغذ این هدف هر چه که هست آن را روي یک ب. گذارد بیشترین تأثیر را در زندگی شما می

ریزي کنید طبق برنامه دست به کار شوید و هر  بنویسید، براي رسیدن به آن مهلتی تعیین کنید، برنامه
تواند زندگی  همین تمرین به تنهایی می. یابی به هدف مورد نظر کاري انجام دهید روز براي دست

   !شما را دگرگون کند

    

(c) ketabton.com: The Digital Library



 
 
 
 

 ١٥

2    

  ریزي کنید براي هر روز از قبل برنامه
   
  . ریزي، آوردن آینده به زمان حال است تا بتوانید همین الآن کاري براي آن انجام دهید نامهبر

  آلِن لاکِین
--------------------------------------------------------------------

------------  
 جواب هم این و البتـه» خورند؟  چطـور یک فیل را می« : اید ً این سـؤال قدیمی را شــنیده حتما

  »! لقمه لقمه« : اســت
هاي معینی که  اول آن را به فعالیت: خورید؟ به همین ترتیب ترین قورباغه خود را می شما چطور درشت

  . کنید شان شروع می کنید و سپس با اولین باید قدم به قدم انجام شوند تقسیم می
اي است که  ترین وسیله گیري، قدرتمند یمریزي و تصم ذهن شما، یعنی توانایی شما براي تفکر، برنامه

ریزي و  توانایی شما در تعیین هدف، برنامه. وري خود در اختیار دارید براي غلبه بر تنبلی و افزایش بهره
هاي  ریزي کردن به خودي خود توانایی فکرکردن و برنامه. کند انجام کار روند زندگی شما را مشخص می

  .دهد هاي ذهنی و جسمی شما را افزایش می نرژيکند و ا ذهنی شما را شکوفا می
نزي می بر عکس همان   : گوید طور که آلکِس مک کِ

  ». هاست ریزي علت همه شکست وارد عمل شدن بدون برنامه« 
هر چقدر برنامه شما . ریزي درست، قبل از شروع کار، معیار توانایی کلی شماست قابلیت شما در برنامه

توانید بر تنبلی غلبه کنید، کار را شروع کنید، قورباغه خود را قورت بدهید و به  تر می بهتر باشد، آسان
  . پیشرفت خود ادامه دهید

ترین اهداف شما در کار باید این باشد که در برابر نیروهاي جسمی، عاطفی و ذهنی که  یکی از اساسی
رایتان دارم این است که در خبر خوبی که ب. گیرید بیشترین بازده ممکن را به دست آورید به کار می

جویی  کنید معادل ده دقیقه وقت در حین انجام کار صرفه ریزي می مقابل هر دقیقه وقتی که صرف برنامه
گیرد ولی با این  ریزي کارهاي روزانه بیشتر از ده تا دوازده دقیقه از وقت شما را نمی برنامه. کنید می

از وقتی را که ) دقیقه 120 -100(  دست کم دو ساعت توانید گذاري کوچک در زمینه وقت می سرمایه
  . جویی کنید گذارید صرفه فرسا می کنید یا به انجام کارهاي طاقت در طول روز تلف می
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  : گوید این فرمول می. را شنیده باشید»  Pشش « شاید نام فرمول 
   

« Proper Prior Planning Prevents Poor Performance. » 
  

  » . شود يِ قبلیِ مناسب مانعِ عملکردِ ضعیف میریز برنامه« 
تواند در بالا بردن کارایی و عملکرد شما مفید باشد تعجب  ریزي تا چه حد می فهمید که برنامه وقتی می

ریزي  ضمناً برنامه. کنند ریزي می یشان برنامه کنید که پس چرا تعداد بسیار کمی از مردم براي کارها می
تنها چیزي که براي این کار لازم دارید یک صفحه کاغذ و یک خودکار . اي است دهواقعاً کار بسیار سا

یا برنامه کامپیوتري که موعد سررسید اقساط را اعلام » پالم پایلوت « ترین  اساس کار پیچیده. است
  . کنیدبنشینید و قبل از انجام هر کاري لیستی از کارهایی که باید انجام شود تهیه: کند نیز همین است می

هنگامی که کار جدیدي پیش میآید قبل از آنکه . همیشه کارها را براساس لیست تهیه شده انجام دهید
از همان اولین روزي که انجام کارهاي خود را براي . دست به انجام آن بزنید آن را به لیست اضافه کنید

  .شود یا بیشتر افزوده می درصد 25کنید به میزان کارایی و بازدهی شما  همیشه از لیست آغاز می
ابتدا . لیست کارهاي روز بعد را شب قبل از آن و پس از آن و پس از تمام شدن کار روزانه تهیه کنید

. اید و سپس کارهایی را که باید روز بعد انجام دهید وارد لیست کنید کارهایی را که هنوز تمام نکرده
ید ذهن ناخودآگاه شما تمام مدت شب که در خواب کن هنگامی که لیست کارهایتان را شب قبل آماده می

هایی دارید که  شوید ایده کند و اغلب مواقع هنگامی که از خواب بیدار می هستید روي این لیست کار می
  .کردید انجام دهید تر از آنچه در ابتدا تصور می توانید کارهایتان را بهتر و سریع با استفاده از آنها می
 کار وقت بیشتري براي آماده کردن و نوشتن لیست تمام کارهایی که باید انجام دهید هر چه قبل از انجام

  .شود صرف کنید کارایی شما بیشتر می
 نیاز لیست اصلی   اول از همه به یک. هاي مختلف دارید هاي متفاوت خود نیاز به لیست شما براي هدف

 در آینده دور یا نزدیک انجام دهید یادداشت خواهید کنید می دارید که در آن همه کارهایی را که فکر می
اي را که  رسد و هر مسئولیت تازه تان می این لیست براي آن است که هر ایده جدیدي که به ذهن. کنید

  .اید مرتب و منظم کنید توانید مواردي را که در آن وارد کرده بعداً می. کنید در آن وارد کنید پیدا می
در . کنید د که آن را در پایان هر ماه براي ماه آینده تهیه و تنظیم مییاز دارین انهیست ماهیلدوم، به یک 

  .کنید اید وارد می این لیست بعضی از مواردي که در لیست اصلی درج کرده
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این لیست . ریزي کنید  داشته باشید که در آن تمام هفته را از قبل برنامهلیست هفتگی  سوم، باید یک
  .شود ته مشغول انجام امور جاري هستید تکمیل میطور که در طول هف همان

بسیاري از مردم به . تواند براي شما بسیار سودمند باشد مند می شده نظام بندي ریزي زمان این شیوه برنامه
ریزي هفته آینده  شان را در پایان هفته صرف برنامه  ساعت از وقت2اند این عادت که حدود  من گفته
این . گیري افزایش داده و زندگی آنها را کاملاً دگرگون کرده است  به طور چشموري آنها را کنند بهره

  .بخش خواهد بود راهکار مسلماً در مورد شما نیز نتیجه
هاي ماهیانه و هفتگی به  دست آخر باید کارها و وظایف روزانه را مشخص نموده و آنها را از لیست

  .هاي معینی هستند که باید در روز آینده به آنها بپردازید تاین موارد فعالی. خود منتقل کنید لیست روزانه
رسانید  هایی کـه به اتمام می روید در لیست روزانه کـنار فعالیت طور کـه پیش می در طول روز همان

بخشد و در شما احساس موفقیت و حرکت به  این کار به پیشرفت کارتان عینیت می. بزنید ) R( تیـک 
روید انگیزه و انرژي بیشتري  بینید که دارید مطابق لیست خود پیش می وقتی می. ندک سوي جلو ایجاد می

پیشرفت مداوم و مشهود شما را بیشتر به . دهد این کار اعتماد به نفس شما را افزایش می. کنید پیدا می
  .کند تا بر تنبلی غلبه کنید دارد و کمک می حرکت وا می

اي است، اول لیستی از تمام   صرف نظر از اینکه چه نوع پروژهاي را در پیش رو دارید، وقتی پروژه
هاي پروژه را  فعالیت. اقداماتی که باید براي به پایان رساندن آن از ابتدا تا انتها انجام دهید تهیه کنید

لیست را روي یک صفحه کاغذ یا در یک برنامه . بندي کرده و ترتیب انجام آنها را مشخص کنید اولویت
ها دست به  آنوقت یکی یکی براي انجام فعالیت. ري بازنویسی کنید تا پیوسته در دسترس باشدکامپیوت

  .زده خواهید شد از میزان پیشرفت کار با این روش حیرت. کار شوید
کنید  احساس می. اید تر شده کنید که مؤثرتر و قوي کنید احساس می هاي خود کار می وقتی مطابق لیست

توانید کارها  کنید که می شود و بینشی پیدا می تر می کنید، فکر شما بهتر و خلاق میکه هر چه بیشتر کار 
  .تر انجام بدهید را حتی سریع

کنید احساس مثبت پیشرفت را  هاي خود کار می طور مداوم از روي لیست طور که گفته شد وقتی به همان
این احساس . ی خود غلبه کنیدکنید و این به شما کمک خواهد کرد که بر تنبل در خود تقویت می

  .دهد پیشرفت براي انجام کارهاي روزانه انرژي بیشتري به شما می
اي را  ده درصد وقت اولیه: گوید این قانون می.  است90/10ترین قوانین کارایی فردي قانون  یکی از مهم

د درصد از وقتی را کنید معادل نو هاي خود می ریزي و تنظیم فعالیت که قبل از شروع کار صرف برنامه
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کار  کافی است این قانون را یک بار به. کند جویی می کنید صرفه ها مصرف می که در حین انجام فعالیت
  . بگیرید تا درست بودن آن برایتان اثبات شود

تر  ریزي کنید، شروع کردن و ادامه دادن به کارها برایتان آسان هاي روزانه را از قبل برنامه وقتی فعالیت
کنید و  رود، احساس قدرت و توانایی بیشتري می تر از همیشه پیش می تر و راحت شود، کارتان سریع می

  .شوید ناپذیر می در نهایت توقف

  !قورباغه را قورت بده

یک دفترچه یا یک برگ . از همین امروز تهیه برنامه روزانه، هفتگی و ماهانه خود را شروع کنید 
 را که باید در بیست و چهار ساعت آینده انجام دهید یادداشت  کارهاییي کاغذ بردارید و همه

لیستی . رسد، آنها را هم مجدداً به لیست اضافه کنید تان می هاي جدیدي بعداً به ذهن اگر ایده. کنید
هر یک از . ها و کارهاي بزرگی که در نظر دارید در آینده انجام بدهید تهیه کنید از تمام پروژه

آنچه باید ( و توالی ) تر است  آنچه که مهم( اي بزرگ خود را براساس اولویت ه ها و پروژه هدف
توانید پایان  براي این کار می. ، مرتب کنید...و ) اول انجام شود و آنچه باید بعد از آن انجام شود 
  .کار را در نظر مجسم کنید و از آخر به اول بیایید

به این ترتیب حتی خودتان هم متعجب . کنیدهمیشه از روي لیست کار ! روي کاغذ فکر کنید
توانید قورباغه خود را قورت  تر می تان بیشتر شده است و چقدر راحت خواهید شد که چقدر کارایی

  .بدهید
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 3  
    
  را در همه امور به کار بگیرید80/20 قانون  
   

  . کنیمما همیشه وقت کافی داریم به شرط آنکه هم بخواهیم و هم درست از آن استفاده 
  گوته

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

نام دیگـر این .  یکی از سـودمندترین قوانین در زمینــه مـدیریت زمان و زندگی اسـت80/20قانون 
گذاري شده  اددان ایتالیایی ناماقتص» ویلفردو پارتو « گذار آن  است که به افتخار بنیان» اصل پارتو « قانون 
  . است

پارتو متوجه شد که . هاي خود مطرح کرد  این موضوع را در نوشته1895وي براي نخستین بار در سال 
گروه اول : توان به طور طبیعی به دو دسته تقسیم کرد کند مردم را می اي که در آن زندگی می در جامعه

افرادي هستند که از نظر اقتصادي و اثر بخشی  % 20گوید جزء  می» اقلیت بسیار مهم « که وي به آنها 
دهند  را تشکیل می% 80گوید  می» کثریت کم اهمیت « در صدر قرار دارند و گروه دوم که وي به آنها 

  . که در سطح پایین جامعه قرار دارند
ه عنوان مثال، مطابق ب. هاي اقتصادي تابع این قانون هستند وي بعدها کشف کرد که عملاًً تمام فعالیت

از % 20. هاي شماست از فعالیت% 20آورید نتیجه  دست می از نتایجی که شما به% 80: این قانون
  . کنند از کل فروش شما را خریداري می% 80هاي شما  مشتري

این بدان معنی است که اگر در لیست . آنهاست و الی آخر% 20هاي شما نتیجه  از کل ارزش فعالیت% 80
ها معادل یا حتی بیش از مجموع هشت  ه مورد فعالیت وجود داشته باشد دو مورد از این فعالیتشما د

  . فعالیت دیگر ارزشمند هستند
هاي موجود در لیست شما ممکن است به یک  انجام هر کدام از کار. رسیم در اینجا به کشف جالبی می 

چند برابر هر یک از سایر موارد براي شما اندازه وقت شما را بگیرد، ولی انجام یک یا دو تاي آنها 
  . سودمند خواهد بود
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تواند  آید که ارزش یکی از ده کار یا فعالیتی که شما در لیست خود دارید به تنهایی می گاهی پیش می
اي است  تردید همان قورباغه این کار بی. ها در موفقیت شما ارزشمند باشد بیش از مجموع سایر فعالیت

  .از همه قورت بدهیدکه باید اول 
  کند؟ توانید حدس بزنید که یک فرد معمولی احتمالاً در انجام چه کارهایی بیشتر تنبلی می می

هایی که در   همان ده یا بیست درصد از فعالیت بار این است که اکثر مردم در مورد انجام  واقعیت تأسف
اقلیت بسیار « کنند یعنی در مورد همان  صدر قرار دارند و بیشترین ارزش و اهمیت را دارند تنبلی می

کنند که در موفقیت آنها اهمیت بسـیار کمی  هایی می فعالیت% 80در عوض وقت خود را صرف » مهم 
  .»اکثریت کم اهمیت « گذارند، یعنــی همان  یابی به نتایج ارزشـمند می دارد و تاثیر ناچیزي در دسـت
اً در تمام طول روز مشغول فعالیت هستند اما دستاوردهاي کنید که ظاهر اغلب افرادي را مشاهده می

ً همیشه این است که آنها مشغول انجام کارهایی هستند که ارزش  دلیل آن هم تقریبا. بسیار اندکی دارند
اي که به آن مشغولند تحول  تواند در مؤسسه یا حرفه پایینی دارند و در انجام یکی دو کاري که واقعاً می

    . کنند نبلی میایجاد کند ت
. ترین کارها هستند ترین و پیچیده توانید در هر روز انجام دهید اغلب سخت ترین کارهایی که می ارزشمند

. العاده باشد تواند فوق آمیز چنین کارهایی براي شما خواهد داشت می اما بازده و پاداشی که انجام موفقیت
 درصد کم ارزش هستند خودداري کنید آن هم 80ه جزء به همین دلیل باید قاطعانه از انجام کارهایی ک

  .اند  درصد ارزشمند هستند معوق مانده20هنگامی که کارهایی که جزء 
  »  درصد پایین؟ 80 درصد بالاست یا 20آیا این کار جزء « : قبل از شروع هر کاري از خودتان بپرسید

  .سامان دهید مقاومت کنیددر مقابل این وسوسه که اول کارهاي کوچک را سر و : قانون 
گیرید کاري را بارها و بارها انجام دهید این کار نهایتاً به یک  به یادداشته باشید که وقتی تصمیم می

اگر تصمیم بگیرید هر روزتان را با انجام کارهاي کم . شود و ترك آن سخت خواهد عادت تبدیل می
د که هر روز را با کارهاي کم ارزش شروع گیر زودي این عادت در شما شکل می ارزش شروع کنید به

کنید و روزها را با انجام آنها بگذرانید و مناسب نیست که بخواهید چنین عادت را در خودتان بپرورانید 
  . یا آن را حفظ کنید

وقتی انجام یک کار . ترین مرحله از انجام هر کار مهمی اولین مرحله یعنی شروع کردن آن است سخت
قسمتی از ذهن شما . کنید تا آن را ادامه دهید کنید، به طور طبیعی انگیزه پیدا می  آغاز میمهم را واقعاً

توانند در زندگی شما تحول ایجاد  همیشه عاشق این است که سرگرم کارهاي مهمی باشد که واقعاً می
 به شروع و حتی فکر کردن. وظیفه شما این است که این قسمت از ذهن خود را دائماً تغذیه کنید. کنند
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واقعیت این . کند تا بر تنبلی خود غلبه کنید برد و کمک می انجام یک کار کلیدي انگیزه شما را بالا می
است که مدت زمان لازم براي انجام یک کار مهم در اغلب موارد معادل مدت زمانی است که براي انجام 

تمام کاري ارزشمند و قابل توجه تفاوت در این است که شما با ا. یک کار مهم کم اهمیت لازم است
کنید، حال آنکه با صرف همان میزان وقت و انرژي در  اي احساس خرسندي و غرور می العاده طور فوق به

  .انجام کاري کم ارزش یا احساس خرسندي نخواهید کرد و یا میزان آن بسیار اندك خواهد بود
.  تحت کنترل درآوردن جریان وقایع استمدیریت زمان در واقع مدیریت زندگی و مدیریت فردي و یا

با استفاده از مدیریت زمان همیشه آزاد خواهید بود که فعالیت بعدي خود و نیز فعالیت پس از آن را 
توانایی شما در انتخاب میان کارهاي با اهمیت و کم اهمیت کلید تعیین میزان موفقیت شما . انتخاب کنید

  .در زندگی و کار است
کنند تا انجام کاهاي مهمی را که در پیش رو دارند آغاز  سازنده همیشه خود را موظف میافراد مؤثر و 

در نتیجه . خواهد باشد، قورت بدهند کنند که قورباغه را، هرچه که می این افراد خود را مجبور می. کنند
شما هم .  هستندتر  به همین دلیل بسیار خوشبخت این افراد بسیار بیش از افراد معمولی کارایی دارند و

  .باید به همین روش کار کنید

  !قورباغه را قورت بده

کدامیک از آنها جزء . هاي خود تهیه کنید ها و مسئولیت ها، پروژه همین امروز لیستی از تمامی هدف
آورند یا   درصد از نتایج مورد نظر ما را به بار می90 یا  80 درصد از کارهایی هستند که 20 تا 10
  به بار آورند؟توانند  می

هاي معدودي بکنید که  از همین امروز قاطعانه تصمیم بگیرید که وقت بیشتري را صرف فعالیت
تر  هاي کم اهمیت توانند در زندگی شما تحول واقعی ایجاد کنند و وقت کمتري را صرف فعالیت می
  .بکنید

  

4  

  پیامد کارها را در نظر داشته باشید 
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تواند همه نیروهاي خود را در  د بستگی به این دارد که تا چه حد میمیزان بزرگی و موفقیت هر فر 
  . یک کانال واحد بریزد

   
  اُریسون سووت ماردِن

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

دن یا انجام ندادن یک کار نشانه تفکر برتر یک انسان این است که بتواند در مورد پیامدهاي انجام دا
این که یک کار یا فعالیت تا چه اندازه براي شما یا براي شرکت شما . بینی درستی داشته باشد پیش

اگر بتوانید بر این اساس اهمیت هر کاري را ارزیابی . ي بالقوه آن کار دارد اهمیت دارد بستگی به پیامدها
  .ي شما کدام است بعدي توانید تعیین کنید که قورباغه کنید می

دید «  هاروارد پس از پنجاه سـال پژوهش به این نتیجه رسـید که داشـتن  دکتر ادوارد بانفیلد از دانشـگاه
دید بلند مدت داشتن در کار . هاي اجتماعی و اقتصادي آمریکاست  ترین عامل پیشرفت     مؤثر» بلند مدت 

 مانند تجربه، تحصیل، نژاد، هوش و روابط در تعیین تبدیل به عاملی شده است که از تمامی عوامل دیگر
  . تري دارد میزان موفقیت شما در زندگی نقش مهم

. هاي شما دارد ها و انتخاب گیري بر رفتار شما، تأثیر چشم» افق زمانی « رویکرد شما نسبت به زمان، یا 
د در مورد وقت و توانن کسانی که دورنماي درازمدتی از زندگی و حرفه خود دارند همیشه می

  . گیري کنند کنند تصمیم  فکر می  هایشان بهتر از کسانی که کمتر در مورد آینده خود     فعالیت
  بخشد مدت را بهبود می هاي کوتاه گیري تفکر دراز مدت تصمیم: قانون 
   

ده فکر آنها درباره پنج، ده و بیست سال آین. گیري روشنی دارند افراد موفق در مورد آینده خود جهت
اي  دهند تا با آینده ي خود را در زمان حال مورد تجزیه و تحلیل قرار می           ها ها و رفتار کنند و انتخاب می

  . که در درازمدت خواهان آن هستند هماهنگ باشد
مدت شما  هاي کوتاه گیري در کارتان داشتن تصویري روشن از آنچه در درازمدت براي شما دارد تصمیم

  . کند تر می مورد اینکه چه کارهایی در اولویت قرار دارند بسیار آسانرا در 
مدت دارند و کارهاي غیر مهم و غیر  طبق تعریف، کارهاي مهم و ضروري به طور بالقوه نتایج بلند

پیش از شروع هر . ندارند) تأثیري ( اي  چیزي دارند و یا هیچ نتیجه مدت بسیار نا ضروري تأثیرات بلند
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مدتی بر زندگی من خواهد  انجام دادن یا ندادن این کار چه تأثیرات بلند« :  خودتان بپرسیدکاري از
  »داشت؟ 
دهد و در اغلب مواقع تعیین  ها و کارهاي فعلی ما را تحت تأثیر قرار می نگري فعالیت آینده: قانون
  هاي کنونی ماست فعالیت کننده

بیشتري روي کارهایی که در زمان حال مشغول انجام آنها تر باشد، تأ ثیر  هر چه اهداف آینده شما روشن
تان را  توانید کارهاي فعلی نگري بسیار بهتر می مدت و آینده با داشتن دید بلند. هستید خواهد گذاشت

خواهید در نهایت به  ارزیابی کنید و مطمئن شوید که آیا این کارها با آنچه که هدف نهایی شماست و می
  . ارد یا خیرآن برسید مطابقت د

مدت را به تعو یق بیاندازند و با کار و تلاش  هاي کوتاه اند تا لذت افراد موفق کسانی هستند که آماده
هاي  ها و لذت موفق بیشتر به خوشی به عکس، افراد نا. نتایج بسیار ارزشمندي را در آینده به دست آورند

  . اند  توجهکنند و به آینده خود بسیار کم مدت و آنی فکر می کوتاه
ها  پردازند که رفع کننده تنش هاي ناموفق به کارهایی می انسان« : گوید دنیس وتیلی، سخنران معروف، می

یشان  ها پردازند که آنها را به هدف هاي موفق به کارهایی می هاست، در صورتی که انسان و ناراحتی
. شود اي که به حرفه شما مربوط می ر زمینهکار رفتن، مطالعه مرتب د به عنوان مثال، زود سر» . رساند می

هایی که در حرفه شما ارزش  برد و تمرکز روي فعالیت هایی که مهارت شما را بالا می شرکت در کلاس
از طرف دیگر، در آخرین لحظه . بالایی دارند همگی تأثیرات بسزایی در زندگی شما خواهد داشت

واندن و خوش و بش کردن و گپ زدن با همکاران هر کار رفتن، نوشیدن چاي و قهوه، روزنامه خ سر
 نیافتن  بخش است اما در درازمدت نهایتاً به عدم پیشرفت، دست مدت سرگرم کننده و لذت چند در کوتاه

  .انجامد به اهداف و در جا زدن می
فاصله شروع   بلاهاي مثبت فراوانی دارد آن را در اولویت بالا قرار دهید و اگر عمل یا فعالیتی بالقوه پیامد

هاي منفی زیادي دارد انجام ندادن آن نیز باید در  همچنین اگر کاري بالقوه پیامد. به انجام آن کنید
قورباغه شما هر چه که باشد باید عزمتان را جزم کنید و قبل از هر کاري آن را . اولویت بالا قرار بگیرد

  .قورت بدهید
لیت یا رفتاري را به وضوح براي خود تعریف کردید، هر چقدر وقتی فعا. انگیزه باید علتی داشته باشد

تواند روي زندگی شما بگذارد بطور بالقوه بیشتر باشد، شما هم انگیزه  تأثیرات مثبتی که آن کار می
طور مداوم کارهایی را که  اگر به. بیشتري براي غلبه بر تنبلی و انجام سریع آن کار خواهید داشت
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کنید ایجاد کند شروع کنید و به اتمام  اي در زندگی شما یا در جایی که در آن کار می تواند تغییر عمده می
  .برسانید تمرکز خود را حفظ کرده و پیشرفت خواهید کرد

تان استفاده  تنها پرسشی که وجود دارد این است که شما از وقت. زمان به هر حال خواهد گذشت
رسید  و اینکه به کجا می. گذرند به کجا برسید هایی که می هها و ما کنید و قرار است در پایان هفته می

  .کنید عمدتاً بستگی به میزان توجهی دارد که به عواقب احتمالی اعمال خود در کوتاه مدت می
هایی  ها و رفتارهایتان یکی از بهترین راه گیري ها، تصمیم فکر کردن مداوم به پیامدهاي بالقوه انتخاب

  .هاي حقیقی خود را در کار و زندگی تعیین کنید توانید اولویت است که بوسیله آن می

  !قورباغه را قورت بده

کدام « : مرتباً از خودتان بپرسید. هاي خود را مرور کنید ها و پروژه طور منظم لیست کارها، فعالیت به
م برسانم بندي شده به انجا پروژه یا فعالیت است که اگر آن را به بهترین نحو و با یک روش زمان

  »بیشـترین تأثیر مثبت را بر زندگی من خواهد گذاشت؟ 

تواند بیشترین کمک را به شما بکند، هر چه که باشد، به عنوان هدف خود در نظر  آنچه را که می
.  خود شروع به کار کنیدي ریزي کنید و بلافاصله روي برنامه یابی به آن برنامه بگیرید، براي دست
شود و  اگر کار را شروع کنید ذهن شما گرم می« : ه گوته را به خاطر بسپاریدالعاد این کلمات فوق

  ». رسد اگر ادامه دهید کار به انجام می
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  روش الف ب پ ت ث را مدام به کار بگیرید
یعنی همه نیروهاي خود را روي یک نقطه متمرکز کنید، . نخستین قانونِ موفقیت، تمرکز است

  .قطه بروید و به چپ و راست منحرف نشویدمستقیماً به سراغ همان ن
   

  ویلیام ماتئوس
--------------------------------------------------------------------

------------  
بندي کارها بگذارید، کارهاي  ریزي و اولویت قبل از شروع کارها هر چقدر فکر بیشتري روي برنامه

هر چقدر . تر آن را به پایان خواهید رساند ري را شروع کردید سریعتري خواهید کرد و زمانی که کا مهم
کارشدن انگیزه بیشتري خواهید  تر باشد براي غلبه بر تنبلی و دست به تر و با ارزش کاري براي شما مهم

  .داشت
توانید هر روز از آن استفاده  بندي است که می روش الف ب پ ت ث یک تکنیک قوي براي اولویت

تواند شما را به یکی از   تکنیک آنقدر ساده و مؤثر است که استفاده از آن به خودي خود میاین. کنید
  . تان تبدیل کند  کارآمدترین و مؤثرترین افراد در حوزه کاري
براي شروع کار باید لیستی : روش آن به این ترتیب است. کارآیی این تکنیک در سادگی آن نهفته است

  .روي کاغذ فکر کنید. در روز آینده انجام دهید تهیه کنیداز تمام کارهایی که باید 
اید یکی از حروف  آنگاه قبل از آنکه شروع به کار کنید، کنار هر یک از مواردي که در لیست خود نوشته

  .الف، ب، پ، ت، یا ث را بنویسید
با عواقب جدي حرف الف براي کاري است که بسیار مهم باشد، کاري که باید حتماً انجام دهید وگرنه 

تواند ملاقات با یک مشتري خیلی  موردي که با حرف الف مشخص شده است می. مواجه خواهید شد
تان براي یک جلسه هیأت مدیره که قرار است بزودي برگزار  مهم یا تمام کردن گزارشی باشد که رئیس

  .هاي زندگی شما هستند این موارد قورباغه. شود به آن نیاز دارد
... ، و 3-، الف2-، الف1- یک مورد از نوع الف دارید آنها را با گذاشتن علامت الفاگر بیش از

  .ترین قورباغه شماست ترین و زشت  بزرگ1-کار الف. بندي کنید اولویت
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این موارد . موارد نوع ب هم کارهایی هستند که باید انجام داد اما عواقب آنها زیاد شدید نیست
این بدان معنی است که اگر این کارها را انجام ندهید ناراحتی یا . ستندهاي زندگی شما ه قورباغه بچه

جواب دادن به یک نامه . شود اما تأثیر آن به هیچ وجه به شدت تأثیر موارد الف نیست مشکلی ایجاد می
  .تواند جزء موارد ب باشد ها می میل کم اهمیت یا چک کردن ئی

. بپردازید وقتی که هنوز یکی از موارد الف باقی مانده استقاعده این است که هرگز نباید به موارد ب 
قورباغه نباید حواس شما را پرت کند وقتی که یک قورباغه بزرگ منتظر است که قورتش  یک بچه

  .بدهید
تلفن زدن . موارد پ آنهایی هستند که انجام دادنشان خوب است اما انجام ندادنشان عواقبی در پی ندارد

دن چاي یا نهار خوردن با یک همکار یا انجام دادن یک کار شخصی در ساعات به یک دوست، نوشی
  .این قبیل موارد هیچ تأثیري روي زندگی شغلی شما ندارد. تواند جزء موارد پ باشد کاري می

قاعده این است که باید هر کاري را .توانید به شخص دیگري محول کنید موارد ت کارهایی هستند که می
تواند انجام دهد به وي واگذار کنید تا وقت بیشتري براي انجام موارد الف که فقط  یکه کس دیگري م

  .توانید انجام دهید پیدا کنید خودتان می
این . توانید آنها را بکلی حذف کنید بدون آنکه واقعاً تغییري ایجاد شود موارد ث آنهایی هستند که می

شوند یا براي شما  اند اما دیگر به شما مربوط نمی  داشتهتوانند کارهایی باشند که زمانی اهمیت موارد می
پس از . دهید آید انجام می این کارها را اغلب از روي عادت یا چون از آنها خوشتان می. مناسب نیستند

آنکه روش الف ب پ ت ث را روي لیست خود پیاده کردید کاملاً حاضر و آماده خواهید بود تا 
  .انجام دهیدتر  تر را سریع کارهاي مهم

ترین چیز براي اینکه روش الف ب پ ت ث کار کند این است که خود را موظف کنید تا بلافصله  مهم
از نیروي اراده . کار شوید و تا زمانی که به اتمام برسد به کار ادامه دهید  دست به1-براي انجام مورد الف

از نیروي اراده خود بهره بگیرید تا . یدتوانید انجام ده ترین کاري را که می خود بهره بگیرید تا مهم
قورباغه را کاملاً قورت بدهید . توانید انجام دهید شروع کنید و به آن ادامه دهید ترین کاري را که می مهم

  .و تا زمانی که کار تکمیل نشده است از آن دست نکشید
سکوي پرشی است  1-توانایی حلاجی کردن و تجزیه و تحلیل لیست کارها و مشخص کردن کار الف

  .کند ترین سطوح موفقیت، اعتماد به نفس، عزت نفس و سربلندي پرتاب می که شما را به بالا
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و ( ترین کار خود، متمرکز شوید  ، یعنی مهم1-وقتی این عادت را در خود بپرورانید که روي کار الف
ر دو یا سه نفر از اطرافیان توانید بیشتر از ه آنوقت خواهید دید که می) قورباغه خود را قورت بدهید 

  .خود کارایی داشته باشید

  !قورباغه را قورت بده

همین الآن لیسـت کارهاي خود را مرور کنید و در کنار هر یک از موارد آن الف، ب، پ، ت یا ث 
خود را انتخاب کنید و بلافاصله روي آن شروع به کار کنید، خود را  » 1-الف« بگذارید، کار 

  .اید دست به کار دیگري نزنید تا این کار را به اتمام نرساندهموظف کنید که 

در طول یک ماه آینده، قبل از شروع به کار، این روش الف ب پ ت ث را هر روز و در مورد هر 
پس از یک ماه عادتِ شروع و .  کار بگیرید کنید به هاي خود تهیه می لیستی که از کارها یا پروژه
اید و آینده شما تضمین شده  ترین اولویت را براي شما دارند پیدا کردهادامه کارهایی را که بالا

  .است
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6  

  روي اهداف اصلی تمرکز کنید
وقتی همه نیروهاي جسمی و ذهنی متمرکز شوند توانایی فرد براي حل مشکلات به طور  

  . شود انگیزي چند برابر می حیرت
  نرمن وینسنت پیل

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

هایی است که باید در تمام مدتی که به  ترین پرسش این یکی از مهم» دهند؟  چرا به من حقوق می« 
  .کاري مشغول هستید مرتباً از خودتان بپرسید

، اما اگر براي شما دهند واقعیت این است که بیشتر مردم کاملاً مطمئن نیستند که چرا به آنها حقوق می
اند  دهند و براي دستیابی به چه نتایجی شما را استخدام کرده کاملاً روشن نباشد که چرا به شما حقوق می

تر  به سختی خواهید توانست کار خود را به بهترین نحو انجام دهید، حقوق خود را بالا ببرید و سریع
  .ارتقاء پیدا کنید

. اند خصوصی استخدام کرده  است که شما را براي رسیدن به اهداف بهترین پاسخ به این پرسش این ساده
شود که در  دستمزد یا حقوق عبارت است از مبلغی که براي کمیت و کیفیتی معین از کاري پرداخت می

ها حاضرند به خاطر آن پول  آورد که مشتري ترکیب با کارهاي دیگران محصول یا خدمتی را به وجود می
  .بدهند

. بندي کرد توان در بیش از پنج تا هفت زمینه دسته ندرت می اري اهداف اصلی مورد نظر را بهدر هر ک
هاي خود و داشتن حداکثر مشارکت با  هایی هستند که شما باید براي انجام مسئولیت این اهداف همان

  .سازمان خود به آنها دست پیدا کنید
 هستند مانند کارکردهایی که به وسیله میزان فشار اهداف اصلی مورد نظر شبیه به کارکردهاي حیاتی بدن

فقدان هر یک . شود خون، سرعت ضربان قلب، آهنگ تنفس و میزان فعالیت امواج مغزي نشان داده می
به همین طریق، عدم موفقیت ما در . هاي حیاتی منجر به مرگ ارگانیسم خواهد شد از این فعالیت

  .تان را از دست بدهید ظر نیز منجر به این خواهد شد که شغلدستیابی به هریک از اهداف اصلی مورد ن
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ریزي، سازماندهی، گرفتن پرسنل، تفویض  برنامه: به عنوان مثال، اهداف اصلی در مدیریت عبارتند از
هایی هستند که یک مدیر باید در آنها به نتایجی دست  اینها زمینه. گیري اختیار، نظارت، ارزیابی و گزارش

  .اند در کار خود به موفقیت برسدیابد تا بتو
این ضروریات مرتباً در . باشید هاي اساسی را داشته  دهید دانش و مهارت باید براي کاري که انجام می

کند تا  هاي اساسی که این امکان را فراهم می ها و مهارت در وهله نخست باید توانایی. حال تغییر هستند
 اما اهداف اصلی مورد نظر همواره در کار شما نقش بنیادي را ایفا .دست آورید کارتان را انجام بدهید به

  .ي موفقیت یا شکست شما در کارتان هستند کند و تعیین کننده می
اي که  ي اهداف اصلی کار توانا باشید، حوزه خواهید در کارتان موفق باشید باید در حوزه اگر می

فعال نباشید، هیچ کس دیگري در آن فعالیت اگر شما در این حوزه . مسئولیت کامل آن با شماست
اي که  هایی است که شما آن را تحت کنترل دارید، حوزه حوزه اهداف اصلی حوزه فعالیت. نخواهد کرد

از یک طرف برون داد کار شماست و از طرف دیگر درون داد کار دیگران است و موجب همکاري بین 
  .شود شما و دیگران می

با . د بالا براي شما این است که ابتدا اهداف اصلی کارتان را مشخص کنیدنقطه شروع داشتن عملکر
تان تهیه کنید و مطمئن شوید  هاي حوزه کاري داد تان در این مورد صحبت کنید و فهرستی از برون رئیس

  .دتر از شما هستند بااین فهرست موافقن تراز شما، و نیز پایین که افرادي که از نظر شغلی مافوق شما، هم
موفقیت . شود به عنوان مثال، براي یک فروشنده پیدا کردن مشتري جدید از اهداف اصلی محسوب می

هاي اصلی این  تمام کردن یک فروش هم از هدف. در این کار بخش اساسی تمامی فرآیند فروش است
ه در شود تا زحمات بسیاري افراد دیگر ک به انجام رسیدن یک فروش موجب می. شود شغل محسوب می

  .اند به نتیجه برسد ي محصول یا خدماتِ عرضه شده سهیم بوده تولید و ارائه
براي صاحب یک شرکت یا مدیرعامل آن موفق شدن در گرفتن وام بانکی از اهداف اصلی محسوب 

استخدام کردن افراد شایسته و محول کردن درست کارها به آنان نیز از اهداف اصلی این کار . شود می
ها و وصل کردن   یک منشی یا مسئول پذیرش، تایپ کردن یک نامه و یا پاسخ دادن به تلفنبراي. است

توانایی افراد در انجام . آید سریع و درست آنها به شخص موردنظر از اهداف اصلی این شغل به شمار می
شان ي میزان حقوق و امکان پیشرفت آنها در کار سریع و بسیار خوب این وظایف اصلی تعیین کننده

  .است
ي  پس از آنکه اهداف اصلی کارتان را مشخص کردید، قدم بعدي نمره دادن، از یک تا ده، به نحوه

تر و در کدام زمینه  در کدام زمینه قوي. هاي خود در رسیدن به هر کدام از این اهداف است فعالیت
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 مورد کدام یک عملکرد اید و در تر هستید؟ در مورد کدام یک از اهداف نتایج عالی بدست آورده ضعیف
  اید؟  ضعیفی داشته

اید همان جایی است که  ترین عملکرد را داشته هدفی که در آن ضعیف: در این مورد قانونی وجود دارد
  .کار گیرید هاي خود را به ها و مهارت شما باید سایر توانائی

ی کارتان بتوانید منظور این است که حتی اگر براي مثال در رسیدن به شش هدف از هفت هدف اصل
یابی به هفتمین هدف،  عملکرد عالی داشته باشید، عدم توانایی و یا نداشتن مهارت کافی جهت دست

ها در سایر  ها و مهارت دارد و میزان موفقیت شما را در استفاده از توانایی شما را از موفقیت باز می
تواند مانع کارایی و اثربخشی  ینه میضعف شما در یک زم. کند تان محدود می ها و اهداف اصلی زمینه

  .نظرها و در نهایت شکست شما در کار بشود شما و عامل اصلی برخوردها، اختلاف
توانایی انجام این کار براي یک مدیر . براي مثال یکی از اهداف اصلی یک مدیر تفویض اختیار است

هاي  کار گرفتن توانایی  بتواند از طریق بهکند تا مدیریت کند و بسیار مهم است زیرا این کار او را قادر می
خوبی کارها را به دیگران بسپارد، قادر نخواهد بود  مدیري که نتواند به. دیگران به اهداف سازمان برسد

عدم توانایی در محول کردن درست کارها . هاي خود حداکثر استفاده را بکند ها و توانایی از سایر مهارت
  .تواند باعث شکست یک مدیر در کارش باشد ایی میصلاح به تنه به افرادِ ذي

   
هایی که  هاي اصلی تنبلی و تأخیر در انجام کار این است که مردم از انجام کارها و فعالیت یکی از علت

اکثر مردم به جاي تعیین هدف و . کنند اند خودداري می ها عملکرد ضعیف داشته در گذشته در آن حوزه
طور کلی کنار  اي که در آن ضعف دارند آن زمینه را به و پیشرفت در زمینهریزي براي بهبود  برنامه

  .کند این کار فقط وضع را بدتر می. گذارند می
 براي انجام آن  ي شما اي که در آن ضعف دارید بیشتر شود، انگیزه عکس، هر چه توانایی شما در زمینه به

شوید تا آن کار را تمام کنید و یا   بیشتر مصمم میآید و شود، کمتر تنبلی به سراغ شما می کار بیشتر می
  .در آن زمینه به مهارت بالاتري دست پیدا کنید

تان دست  از توجیه کردن و دفاع از نقاط ضعف. حقیقت این است که هر کسی نقاط قوت و ضعف دارد
 آنکه در هر یک از هدف خود را تعیین کنید و براي. به جاي این کار آنها را دقیقاً مشخص کنید. بردارید

شاید براي آنکه در کارتان ! فکر کنید. ریزي کنید هایی که در آن ضعیف هستید بهترین باشید برنامه زمینه
  .بهترین باشید فقط به یک مهارت دیگر نیاز داشته باشید
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ه چ‹‹ : هایی که همیشه باید از خودتان بپرسید و به آن جواب بدهید این است ترین پرسش یکی از مهم
از ›› گذارد؟  مهارتی است که اگر من در آن عالی باشم بیشترین تأثیر مثبت را روي کار یا شغل من می

. اش را از خودتان بخواهید این به بعد براي پیشرفت در کارتان از این پرسش استفاده کنید و پاسخ
  .دانید احتمالاً جوابش را از قبل می

پاسخ پرسش را پیدا . تان نیز این سؤال را بپرسید  و اعضاي خانوادهتان تان، دوستان تان، همکاران از رئیس
  .کنید و سپس براي پیدا کردن مهارت و عملکرد عالی در آن زمینه دست به کار شوید

وقتی فرد . هاي کاري قابل یادگیري است ي خوشحالی است این است که تمامی مهارت چیزي که مایه
اش این است که شما هم اگر بخواهید  ملکردِ عالی دارد معنیهاي اصلی ع دیگري در یکی از مهارت

  .توانید در آن زمینه عالی باشید می
هاي  تر کار این است که در حوزه ها براي از بین بردن تنبلی و انجام سریع ترین و بهترین راه یکی از سریع

اي خود  نید در زندگی حرفهتوا ترین کاري است که می این مهم. اصلی کارتان عملکرد عالی داشته باشید
  .انجام دهید

  !قورباغه را قورت بده 

ي آن است که  دهنده هایی که رسیدن به آنها نشان هدف. اهداف اصلی کارتان را مشخص کنید
سپس به هر . دهید مشخص کرده و آنها را روي کاغذ بیاورید کارتان را به بهترین نحو انجام می

 عملکرد خود در آن زمینه از یک تا ده نمره بدهید، و آنگاه توانایی ي کدام از آنها با توجه به نحوه
  .یا مهارتی را که اگر به خوبی از پس آن برآیید بیشترین تأثیر را روي کارتان دارد تعیین کنید

از اظهارنظرهاي صادقانه . فهرست اهداف اصلی را به رئیس خود نشان بدهید و نظر او را بخواهید
ا فقط در صورتی در کارتان عملکرد بهتري خواهید داشت که بتوانید از نظرات شم. استقبال کنید

اید با کارکنان، همکاران و همسر  در مورد فهرستی که تهیه کرده.  دیگران استفاده کنیدي سازنده
  .خود مشورت کنید

ز بهبود کار هرگز ا. عادت کنید که از این به بعد مرتباً اهداف اصلی کارتان را تجزیه و تحلیل کنید
  .تان را متحول کند تواند زندگی تنهایی می همین تصمیم به. دست برندارید
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  به قانون تشخیص ضرورت عمل کنید
   

  .تمرکز در معناي اصلی و درست کلمه توانایی دقت و توجه ذهن روي یک موضوع واحد است
  کُمار

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

ي کارها وقت کافی وجود ندارد ولی  وقت براي انجام همه هیچ« : گوید قانون تشخیص ضرورت می
  ». ترین کارها وقت کافی هست همیشه براي انجام مهم

هاي داخل برکه را بخورید، اما همیشه  قورباغه ها و بچه توانید تمام قورباغه به بیان دیگر، شما هرگز نمی
  . کند ترین آنها را بخورید و همین کار حداقل در حال حاضر کفایت می ترین و زشت توانید بزرگ می

ي مهم عواقب بسیار بدي خواهد  هنگامی که وقت رو به اتمام است و انجام ندادن یک کار یا پروژه
ب درست در دقایق کنید، آن هم اغل داشت، معمولاً همیشه وقت کافی براي انجام دادن آن کار را پیدا می

مثلاً زودتر سر کار ).  بجنگید تا پیروز شوید 90ي  به یاد داشته باشید که در فوتبال باید تا دقیقه( آخر 
کنید که به جاي روبرو شدن با عواقب بدي  گردید و خودتان را مجبور می می روید، دیر از سر کار بر می

  .گیر شما خواهد شد کار را به اتمام برسانید بانکه در اثر انجام ندادن کار در مدت زمان معین گری
  هرگز براي انجام تمام کارهاي لازم وقت کافی وجود ندارد: قانون 

 درصد وقت توانایی خود کار 130 تا 110این یک واقعیت است که امروزه هر فرد به طور متوسط از 
ي ما مطالب زیادي داریم  همه. استبراي انجام دادن دارد و حجم کارها و وظایف مرتباً در حال افزایش 

ي  هایی که مطالعه دهد که مدیران براي مطالب و پروژه که باید بخوانیم یکی از تحقیقات اخیر نشان می
  . ساعت وقت نیاز دارند400 تا 300طور متوسط به  آنها در خانه یا محل کار به تعویق افتاده است به

ها را جبران کنید و باید این فکر را از ذهن خود  افتادگی  عقبتوانید این بدان معناست که شما هرگز نمی
توانید به آن امیدوار باشید این است که به کارهاي اصلی برسید و سایر  تنها چیزي که می. بیرون کنید

  .کارها باید فعلاً در لیست انتظار بمانند
عینی به اتمام برسانند همیشه گویند که وقتی مجبور هستند کاري را تا مدت زمان م خیلی از مردم می

  .دهد که این هم به ندرت کارساز است ها تحقیق نشان می متأسفانه سال. کنند کارایی بیشتري پیدا می
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کنند اغلب دچار  افرادي که به دلیل تنبلی و تأخیر در انجام کار براي اتمام کارهایشان مهلت تعیین می
در . شوند کاري بیشتري می شوند و مجبور به دوباره یشوند، بیشتر مرتکب اشتباه م استرس بیشتر می

کنند کاري را در مهلت سفت و سختی که خودشان مشخص  اغلب موارد هنگامی که افراد سعی می
شود که در مدت طولانی  ها می اند به اتمام برسانند باعث خوب انجام ندادن کار و بالا رفتن هزینه کرده

کنند کاري را  گاهی اوقات هنگامی که افراد سعی می. د مالی خواهد شدهاي شدی این مسئله منجر به زیان
شوند و در نتیجه کار در  در دقایق آخر به اتمام برسانند به دلیل عجله در کار مجبور به دوباره کاري می

  .رسد تر به اتمام می مدت زمانی بسیار طولانی
و آنها را طبق برنامه به اتمام برسانید سه سؤال ترین کارهایتان تمرکز کنید  براي آنکه بتوانید روي مهم

ترین کارهاي  ترین و باارزش مهم« : سؤال اول این است. توانید مرتباً از خود بپرسید وجود دارد که می
  » من کدامند؟

نتان  ترین نقش را در پیشبرد اهداف سازما هایی که باید بخورید تا مهم ترین قورباغه به بیان دیگر، بزرگ
هایی است که باید از خود بپرسید و به آن پاسخ  ترین پرسش ه باشید کدامند؟ این یکی از مهمداشت

. ترین کارهایی که باید بکنید کدامند؟ این سؤال را ابتدا از خودتان بپرسید ترین و باارزش مهم. بدهید
 شروع به کار باید قبل از. تان نیز همین سؤال را بپرسید تان و زیردستان تان، همکاران سپس از رئیس

هاي  ترین فعالیت تان مهم بین ذهن تان متمرکز کنید و از پشت ذره هاي کاري توجهتان را روي فعالیت
  .طور شفاف و روشن ببینید کاري خود را به

چه کاري است که اگر من و فقط من خوب « : دومین سؤالی که باید مرتب از خود بپرسید این است
   »یري در زندگی و شغلم خواهد داشت؟گ انجام بدهم تفاوت چشم

ر استاد بزرگ مدیریت است یابی  ها براي دست این یکی از بهترین سؤال. این پرسش متعلق به پیتر درِاکِ
توانید آن را انجام دهید و اگر خوب انجام  چه کاري است که شما و فقط شما می. به کارایی فردي است

  .شود زندکی یا کارتان ایجاد میگیر یا تحول اساسی در  دهید تفاوت چشم
کس دیگري آن را انجام  اگر شما انجام ندهید هیچ. توانید انجام دهید این کاري است که فقط شما می

نخواهد داد، اما اگر شما آن را انجام بدهید، و خوب انجام بدهید در زندگی و کارتان تحول اساسی 
  ؟!است که شما باید آنرا بخوریداي  این چه کاري است؟ چه قورباغه. کند ایجاد می

توانید این سؤال را از خودتان بپرسید و مطمئن باشید که براي آن پاسخ روشن و  هر ساعت از روز می
ي شما این است که این پاسخ روشن و صریح را پیدا کنید و سپس قبل از  وظیفه. صریحی وجود دارد

  .اقدام به هر کار دیگري این کار را شروع کنید
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توانم در حال  اي که می بهترین استفاده« : توانید از خودتان بپرسید این است ن سؤالی که میسومی
  » حاضر از وقتم بکنم چیست؟

  »ي من در حال حاضر کدام است؟  ترین قورباغه بزرگ« به بیان دیگر، 
. ازنده استاین پرسش، کلید اصلی مدیریت زمان، غلبه بر تنبلی و تبدیل شدن به فردي بسیار فعال و س

در هر ساعتی از روز که این سؤال را از خود بپرسید و همیشه مشغول به کاري شوید که در پاسخ به این 
  .خواهد باشد شود، حال این کار هر چه می سؤال معلوم می

همانطور که گوته . کاهاي مهم را اول انجام دهید و کارهایی را که در اولویت نیستند اصلاً انجام ندهید
هرچه  » .تر هستند نباید قربانی کارهاي غیرضروري شوند کارهایی که از همه مهم« : ویدگ می

تر خواهید توانست کارهایتان را  تر باشد، آسان تر و روشن ها دقیق هاي شما به این پرسش پاسخ
  .ز کنیدبندي کنید، بر تنبلی پیروز شوید و کاري را که انجام آن بهترین استفاده از وقت است آغا اولویت

  !قورباغه را قورت بده

بنديِ درستِ کارهایتان  ترین ابزار ذهنی شما براي رسیدن به موفقیت توانایی شما در اولویت قوي
تان نشود راحت بنشینید و بدون استرس و  اي در جایی که کسی مزاحم هر روز چند دقیقه. است

  .نگرانی فقط به کارهایی که باید انجام بدهید فکر کنید

ها را به کار بگیرید  رسید که وقتی این ایده هاي جالبی می یباً هر بار در سکوت و تنهایی به ایدهتقر
هایی  ها و موفقیت با این کار، اغلب پیشرفت. جویی خواهید کرد به میزان زیادي در کار خود صرفه

  .کند را تجربه خواهید کرد که مسیر زندگی و شغل شما را به کلی دگرگون می

8  
  از شروع مقدمات کار را کاملاً فراهم کنیدپیش 

   
 از آن است که تا کنون به فعل درآمده  هاي بالقوه شما بیشتر میزان کارایی شما هر چه باشد، توانایی

  .است
   

  مک کِی. خیمز تی
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--------------------------------------------------------------------
------------  
تر کارها آن است که قبل از شروع، تمام چیزهایی را  هاي غلبه بر تنبلی و انجام سریع هیکی از بهترین را

وقتی مقدمات و ابزار کارتان آماده باشد . که براي انجام کارتان نیاز دارید آماده کنید و دم دست بگذارید
در کمان گذاشته، به مانند یک تیرانداز تفنگ آماده و پر در دست دارید و یا مانند یک کمانگیر تیر را 

ترین کار شروع  حالا فقط کافی است تصمیم بگیرید و از مهم. عقب کشیده و آماده تیراندازي هستید
  .کنید

ي بزرگ،  این کار درست مانند آماده کردن مواد مورد نیاز براي درست کردن یک غذا، مثلاً یک قورباغه
گذارید و سپس مرحله به  جلوي خودتان میشما تمام مواد غذایی مورد نیاز را روي کابینت . است

  .کنید مرحله شروع به آماده کردن غذا می
ي چیزها  براي شروع، میز کارتان را تمیز کنید و فقط یک کار جلوي رویتان باشد و اگر لازم دانستید بقیه

کار و ها، جزئیات کار، مقالات، وسایل  تمام اطلاعات، گزارش. را روي زمین در پشت سرتان بگذارید
همه را دم دست بگذارید به نحوي . آوري کنید هر چیزي را که براي انجام و اتمام کار نیاز دارید جمع

که براي دسترسی به چیزهاي مورد نیازتان احتیاجی به بلند شدن و این طرف و آن طرف رفتن نداشته 
  .باشید

اتی، کدهاي دسترسی به منابع، هاي اطلاع مطمئن شوید که تمام ابزار مورد نیاز براي نوشتن، دیسک
هاي پست الکترونیکی مورد نیاز و هر چیز دیگري که براي شروع، ادامه و اتمام کار نیاز دارید در  آدرس

  .دسترس است
. طوري که براي کار طولانی مدت جاي راحت و جذابی باشد محل کار خود را براي کار آماده کنید به

نشینید کف  احت است و پشتی خوبی دارد و وقتی روي آن میتان ر مخصوصاً مطمئن شوید که صندلی
  .گیرد پاهایتان کاملاً روي زمین قرار می

هر . کنند بخش باشد، وقت صرف می افراد فعال و پرکار براي ایجاد محیط کاري که کار کردن در آن لذت
  .ستتر ا تر باشد، شروع و ادامه کار برایتان راحت چه محیط کار شما تمیزتر و مرتب

این است که قبل از شروع به کار همه چیز را ) قورت دادن قورباغه ( هاي غلبه بر تنبلی  یکی از تکنیک
وقتی همه چیز با نظم و ترتیب در برابر شما قرار گرفته باشد با میل و رغبت بیشتري . کاملاً آماده کنید

  .شوید کار می به دست

(c) ketabton.com: The Digital Library



 
 
 
 

 ٣٦

شوند، چه درجات علمی که هرگز اخذ   نوشته نمیها که هرگز چه کتاب. انگیز است واقعاً حیرت
ها را دگرگون کنند اما هرگز به انجام  توانستند زندگی آدم شوند و چه بسیار کارهایی که می نمی
  .دارند ي مقدمات است برنمی رسند، فقط به این دلیل که مردم اولین قدم را که تهیه نمی

ي  نامه کند که در آرزوي نوشتن یک فیلم ود جذب میآنجلس افراد زیادي را از سراسر دنیا به خ لوس
ها  آیند و سال آنجلس می این افراد به لوس. موفق و فروختن آن به یکی از استودیوهاي آن منطقه هستند

  .ي معروف بنویسند و بفروشند نامه کنند به این امید که یک فیلم کارهاي سطح پایین می
گري را به بلوار ویلشایر فرستاده بود تا با رهگذرها مصاحبه  شآنجلس تایمز گزار ي لوس اخیراً نشریه

تان چطور پیش  نامه فیلم« : پرسید شد این سؤال را می گر از هر کس که به او نزدیک می این گزارش. کند
  »! تقریباً تمام شده« : دادند و از هر چهر نفر، سه نفر جواب می» رود؟  می

« به احتمـال زیاد به این معنی بوده اسـت که » تقریبـاً تمـام شـده  « متأســفانه واقعیت این اسـت کـه،
  .نگذارید این اتفاق براي شما بیافتد. »هنوز شروع نشده 

نشینید و همه چیز حاضر و آماده در برابر شما قرار دارد، وضعیت فیزیکی افراد کارآمد را به  وقتی می
مایل ) سمت کار ( شتی صندلی فاصله بگیرید و به جلو تان را صاف کنید، کمی از پ پشت. خود بگیرید

آن وقت اولین مورد . طوري رفتار کنید که انگار واقعاً شخصیتی کارآمد، مؤثر و موفق هستید. شوید
 و با کار درگیر ». کنیم خب، کار را شروع می« : کاري کار را به دست بگیرید و به خودتان بگویید

  . وع کردید همچنان ادامه دهید تا آن را به پایان برسانیدشوید و پس از آنکه کار را شر
  !قورباغه را قورت بده 

« : نگاه دقیقی به میز کار خود بیاندازید، هم در خانه و هم در محل کار، آن وقت از خودتان بپرسید 
  » کند؟  چه جور آدمی در یک چنین جایی کار می

بودن، خلاقیت و اعتماد به نفس  یشتر احساس مثبت تر باشد ب هر چقدر محیط کارتان تمیزتر و مرتب
کنید، همین امروز تصمیم بگیرید که میز کار و دفتر خود را کاملاً تمیز و مرتب کنید تا هر بار که  می

   . پیشروي و موفقیت هستیدي نشینید احساس کنید که فردي مؤثر، کارآمد و آماده پشت میزتان می
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9  
  دی بمانیک شاگرد باقیشه یهم

   
شتر و ین است که بیست، اینکه کارتان چینظر از ا د، صرفیاز داریت که قطعاً به آن نیتنها ابزار موفق

  .دید و خدمات عرضه کنی داشته باشییرود کارا بهتر از آنچه از شما انتظار می
  نویآگ ماند

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

 ینکه کارتان را عالی ايد براید بفهمیبا.  استي فردیی از اصول کارایکین یا» د یدرستان را بخوان« 
شتر ی از قورباغه بیتان در خوردن نوع بخصوص د هرچه مهارتیاموزید بی را باید چه مطالبیانجام بده

  .شود شتر میید بید و آن را بخوریع دست به کار شوید سریکه بتوان نیشود، احتمال ا
ت، عدم اعتماد به ی، احساس عدم صلاحی اصلي از کارهایکیق انداختن ی و به تعویل تنبلی از دلایکی

 يها  از هدفیکیدن به یا کمبود در رسیاحساس ضعف .  در انجام آن کار استییا عدم تواناینفس و 
  . است تا شما را از شروع کار باز داردیتان کاف  زندگییاصل

د که یبه خاطر داشته باش. دیتان مرتباً به روز کن ي کاری اصليها  خود را در حوزهيها یی تواناها و مهارت
 کهنه و يادید، دانش و مهارت شما دارد با سرعت زی خوب انجام دهیلی را خيهر چقدر هم کار

 شرفتیاگر در کارتان درحال پ « دیگو  بسکتبال میی مربیلیطور که پت را همان. شود  مییمیقد
  ». دیشو د بدتر میید، پس داریشو تر نمی د و بهیستین
 یکید و یتر انجام ده  را بهی اصليد کارهاین است که بایت زمان ایری مديها کین تکنیدتری از مفیکی

 و ی شغليها شرفت در مهارتیکند پ  وقت کمک میییجو  که به شما در صرفهین خدمتکارانیتر از به
 يشتری بي زهید، انگی داشته باشيشتری و مهارت بیی توانایک کار اصلیام هر چه در انج. تان است يفرد

 به انجام يشتری و شوق بيد، انرژیتر انجام ده  را بهيد کاریهر چه بتوان. د داشتیبه انجام آن کار خواه
 یتنبلد که غلبه بر ینیب د میی را خوب انجام دهيد کاریتوان د مییدان  که مییهنگام. د داشتیآن کار خواه

  .دیده تر انجام می تر و به عی کار را سریطیتر و تحت هر شرا تان آسانیبرا
 شما ییزان توانای در ميریشتر ممکن است تفاوت چشمگی مهارت بیا کمیشتر و ی اطلاعات بيمقدار

دن  به روز کريد و براید مشخص کنیده  را که انجام مییین کارهایتر مهم. جاد کندی انجام بهتر کار ايبرا
  .دی کنيزیر ها برنامه نهین زمی خود در ايها مدام اطلاعات و مهارت
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  . استيا نهیت در هر زمی مدام شرط لازم موفقيریادگی: قانون 

   
شرفت باز یتان شما را از پ یف اصلی در هر کدام از کارها و وظاییا عدم تواناید که ضعف یاجازه نده

اند شما هم  اد گرفتهیگران ی را که ديزیهر چ. ادگرفتید شو ز را مییدر کار و تجارت همه چ. دارد
  .دیریاد بگید یتوان می
بورد حروف را  ی کيها توانستم با نگاه کردن به دکمه ن کتابم را شروع کردم فقط میی نوشتن اولیوقت
  ویسم و دوباره خوانی را بنويا  صفحه300ک کتاب ی زود متوجه شدم که اگر بخواهم یلیخ. پ کنمیتا
ه کردم و سه ماه هر روز یافزار آن را ته ن نرمیبنابرا. رمیاد بگیپ کردن استاندارد را ید تایش کنم بایرایو

 تا 40ن یتوانستم ب ین مدت میبعد از ا. کردم ین مین روش را تمریوتر ایقه با کامپی دق30 تا 20به مدت 
 را که تا کنون در ياری بسيها ام کتاب ن مهارت تاکنون توانستهیبا کسب ا. پ کنمیقه تای کلمه در دق50

  . سمیاند، بنو دهیا به چاپ رسیتمام دن
 را که یید هر مهارت و توانایتر و موثرتر باش  آنکه فعاليد برایتوان  خوب است که شما مییلین خیا

د و بدون نگاه یست مسلط باشیپیک تاید یتوان  است شما هم میياگر ضرور. دید کسب کنیلازم دار
. دیر باشینظ یک فروشنده بیا یدار یک خرید، یوتر بشویک متخصص کامپید، یپ کنیها تا  به دکمهکردن

رگذار یتان تأث يها د که چطور نوشتهیریاد بگید یتوان یم. دی جمع صحبت کنيد که جلویریاد بگید یتوان می
تان  ی اصليها  به هدفد که با توجهیم گرفتید پس از آنکه تصمیتوان ها را می ن مهارتی اي همه. باشد

  .دیریاد بگی است، ي آنها ضروريریادگی
 زودتر از یها کم صبح. دی خودتان مطالعه داشته باشيا  حرفهي نهیک ساعت در زمیهر روز حداقل 

د که اطلاعات موجود در ی بپردازيا ا مجلهیقه به مطالعه کتاب ی دق60 تا 30د و به مدت یدار شویخواب ب
  .دی داشته باشيشتری بیی خود کاراي کند تا در حرفه یآن به شما کمک م

 کارتان يدی و کلی اصليها کند تا در مهارت  که به شما کمک میی آموزشي ا هر دورهینار یدر هر سم
شود  ی که به تخصص شما مربوط میها و جلسات در کنگره. دید شرکت کنید و به روز باشیشرفت کنیپ

 ي  ضبط شدهينوارها. دیادداشت بردارید و ینیجلو بنش. دیها برو ها و نشست به کارگاه. دیشرکت کن
 ي ن افراد حرفهین و ماهرتریتر  از مطلعیکی آنکه يبرا. دید بخریا  را که در آن شرکت کردهیجلسات

  .دید وقت صرف کنی خود باشيکار
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ر فرد صاحب ه. دی مرتبط با کارتان گوش بدهی آموزشي به نوارهاین رانندگینکه در حیت ایو درنها
 را به ساعات یساعات رانندگ.  استی ساعت مشغول رانندگ1000 تا 500ل سالانه به طور متوسط یاتومب

 از یکی مرتبط با کارتان ی آموزشيها د فقط با گوش دادن به برنامهیتوان شما می. دیل کنی تبديریادگی
  .دی خودتان بشوين دستمزدها در حوزه کارین و صاحب بالاتریتر تین، باکفایتر ركیز

د، احساس اعتماد به ی داشته باشيشترید و اطلاعات بیریاد بگی يشتریهر چه در مورد کارتان مطالب ب
 یید توانایتر انجام ده د داشت و هر چه کارتان را بهی ادامه کار خواهي برايشتری بي زهیشتر و انگینفس ب

  .د کردیدا خواهیتان پ يشرفت در حوزه کاری پي برايشتریب
د یتوان ی میکیزین فیطور که با تمر همان. شود شتر میی بيریادگی شما در یید، توانایاموزیشتر بیهر چه ب

جز . دی داشته باشيتر يد ذهن قویتوان ز میی نین ذهنید با تمریتر کن يتان را قو عضلات بدن
ر سرعت و مقدار  ديگریت دیچ محدودیتان وجود دارد هید برایکن  که خودتان تصور میییها تیمحدود

  .تان وجود ندارد شرفتیپ

  !قورباغه را قورت بده

 تمام عمر در حوزه يبرا: دیرا اجرا کن» در خدمت خودتان  « ي که پروژه دیری بگمیتصماز امروز 
چ وقت مدرسه رفتن و آموختن تمام ی هيا ک حرفهی يبرا. دی بمانیک شاگرد باقیتان  يکار
  . شود نمی

 يج بهتریکند تا در کارتان در زمان کمتر نتا ی است که به شما کمک مییها ییها و توانا چه مهارت
د؟ یاز داری نی و اصليدی کليها یینده به چه توانایشرفت کار در آی ادامه و پيد؟ برایبدست آور

 يرید و سپس فراگی کنيزیر  بهبود آنها برنامهيبرا. دیها هر چه هستند آنها را مشخص کن ن مهارتیا
  .دین باشیشه بهترید در کارتان همی کنیسع. دیع کنرا شرو

(c) ketabton.com: The Digital Library



 
 
 
 

 ٤٠

 10  

  دیت کنی منحصر به فرد خود را تقوياستعدادها
ن مقدارِ یهم.  سخاوتيشتر و از روی بیفه بلکه اندکید، اما نه در حد وظیکار خودتان را انجام ده 

  . تمام کار ارزش داردي اندك به اندازه
  گزین برید

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

 وجود دارد که شما را از هر يها یدر وجود شما استعدادها و توانائ. دی هستيشما انسان منحصر به فرد
د یتوان  هست که فقط شما میییها قورباغه. کند یز میا آمده است متمای که تا کنون به دنيگریانسان د

  .دیل شوین افراد نسل خود تبدیتر  از مهمیکید تا به یریاد بگیدنشان را ا خورید یبخور
 خودتان و يد تا هم برایریاد بگیا انجام دادن آنها را ید ید انجام دهیتوان  هست که میی بخصوصيکارها

 د در آنیتوان  را که میییها ن است که حوزهیکار شما ا. دیدا کنیالعاده پ  فوقیگران ارزشی ديهم برا
 خوب یلی خیلیها خ د که در آن حوزهیریم بگید و آنگاه قاطعانه تصمیدا کنید پیمنحصر به فرد باش

  .دیبشو
 درآمد    کسبییتوانا« تواند داشته باشد  ک نفر میی که يازین امتیتر ، باارزشینگیدگاه گردش نقدیاز د

 دانش و مهارت خود در يریه کارگسازد تا تنها با ب ن امکان را فراهم میی کسب درآمد اییتوانا. است» 
 یی تواناي جهین در واقع نتیا. دیر کنی خود سرازیها هزار دلار به زندگ انه معادل دهیتان سال رامونی پيایدن

  .دیگران بخوریتر از د تر و به عید سریتوان  است که میی بخصوصيها  دادن قورباغه شما در قورت
. تان  بانکیيها  حسابيل، شغل و موجودیخانه، اتومب: دی بدهممکن است همه دار و ندارتان را از دست

د به یا  آنچه را که از دست دادهي د همهیتوان د میی کسب درآمد را داشته باشیی که توانایاما تا زمان
  .دیاوریگر را دوباره به دست بی ديزهای چياری بسي علاوه

 است که شما یچه کار بخصوص. دی کنیابیرز منحصر به فرد خود را ايها ییبه طور مرتب و منظم توانا
 شما ي است که انجام آن برايد؟ چه کاری مهارت داريد؟ در چه کاریگران انجام دهیتر از د د بهیتوان می

ن یشتری بيزید چه چیکن  خود نگاه میيا  حرفهي  به گذشتهیگران سخت است؟ وقتی ديآسان، اما برا
د کدام یا  که تا به امروز خوردهییها ن قورباغهیتر شته است؟ مهمت شما تا به امروز دایسهم را در موفق

  اند؟  بوده
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از . دیبر ن لذت را مییشترید بین باشیتر د در آن بهیتوان  که مییید که از کارهایا  شدهی طراحيشما طور
ت شتر لذی بییها د؟ از خوردن چه قورباغهیبر شتر لذت میید بیده ی که انجام مییک از کارهایکدام
 یدهد که در درون خود آمادگ د نشان مییبر شتر لذت میی کارها بیت که از بعضین واقعید؟ همیبر می

  .دیگران برتر باشینه از دید که در آن زمین را داریا
 را واقعاً دوست يد انجام چه کاریریم بگین است که تصمی ای مهم شما در زندگيها تی از مسئولیکی

  .دین نحو ممکن کنیتر علاقه خود را صرف انجام آن کار به بهد و آنگاه تمام عشق و یدار
ن را از جانب یق و تحسین تشویشتریک از آنها بیکدام. دید نگاه کنیده  که انجام میی گوناگونيبه کارها

ر کارها بر یشتر از ساید بیده  که انجام میییک از کارهایآورد؟ کدام  شما به ارمغان میيگران براید
  گذارد؟ ر مثبت مییگران تأثی ديراندمان کار

دهند   را خوب انجام میياند که چه کار افتهی هستند که با صرف وقت دریافراد موفق بدون استثنا کسان
کند و به  جاد میی آنها اي  را در حرفهیشتر دگرگونی بيدانند که چه کار آنها می. برند و از آن لذت می

  . اند  متمرکز شدهي کاري هنیا زمی همان کار يل منحصراً روین دلیهم
د ی صرف کنیی شروع کردن و ادامه دادن به کارهاي خود را رويروهایها و ن تین قابلیتر د بهیهمواره با

 منحصر به فردتان شما را قادر به انجام دادن آنها يها یی دارند و استعدادها و توانايدیکه نقش کل
د یتوان د اما میی کارها را انجام دهي د همهیتوان شما نمی. دی باشيد فرد مؤثریتوان ق میین طریاز ا. کند می

جاد ی که واقعاً تحول اي معدوديد، کارهاید انجام دهیگران برتری را که در آنها از دي معدوديکارها
  .کند می

  !قورباغه را قورت بده

هستم؟ از کدام گران ی واقعاً بهتر از ديدر چه کار« : دی را از خود بپرسيدی کليها ن پرسشیمدام ا
ت من ین عامل موفقیتر برم؟ مهم شتر لذت مییدهم ب  که انجام میییقسمت از کدام قسمت از کارها

  » داشته باشم آن کدام است؟ يا در گذشته چه بوده است؟ اگر اصلاً بتوانم حرفه

 ي آزادنید و ایاوری پول بدست بیه به آن مبلغ هنگفتی شبيزیا چی ییط بخت آزمایدن بلیاگر با خر
د انجام ی را که دوست داريا هر قسمت از کاری عمرتان هر کار ي هی بقيد که برایرا داشته باش

 را ید چه مقدماتینکه مشغول به کار مورد نظر شوی ايد کرد؟ برای را انتخاب خواهيد، چه کاریده
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ن پرسش هر چه ید؟ پاسخ این صورت ممکن انجام دهید آن کار را به بهترید تا بتوانید فراهم کنیبا
  . دین امروز دست به کار شویکه هست از هم
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  دی خود را مشخص کنی اصليها تیمحدود

   
د تا متمرکز ی خورشيپرتوها. دید متمرکز کنیده ید انجام می که داري کاريتمام افکار خود را رو

  .سوزانند نشوند نمی
   

  الکساندر گراهام بل
--------------------------------------------------------------------

------------  
کند؟ چه  ن مییی به اهداف شما را تعیابی سرعت دستيزیشود؟ چه چ شرفت شما میی مانع پيزیچه چ

 يزید؟ چه چیخواهد برس  که دلتان مییید به جای که هستیی از جایکند که با چه سرعت ن مییی تعيزیچ
جاد کند؟ چرا تا بحال به یتواند واقعاً تحول ا شان می د که خوردنیور را بخيها شود تا قورباغه مانع می

  د؟یا دهیهدف خود نرس
 يور ر و بهرهین سطوح تأثیتر یدن به عالید در راه رسیتوان  هستند که میییها ن پرسشیتر نها از مهمیا

 يا محدود کنندهشه عامل ید همید بکنی که بخواهيهر کار. دید و به آنها پاسخ دهی از خود بپرسيفرد
 کار مورد نظر و ی شما بررسي فهیوظ. کند ن میییوجود دارد که سرعت شما را در انجام آن کار تع

 يروهاید تمام نیسپس با.  است که در آن کار وجود دارديا ا عامل محدود کنندهیت ی محدودیبازشناس
  .دی کنيا ا محدود کنندهیف عامل بازدارنده یخود را صرف تضع

 به یابی  سرعت دستي کننده نیی وجود دارد که تعی، چه کوچک و چه بزرگ، عاملي در هر کارباًیتقر
  کننده کدام است؟ نیین عامل تعید، ایده  که انجام میيدر کار. ا به اتمام رساندن آن کار استیهدف 

  .تان باشد ين روش استفاده از وقت و استعدادهایتواند بهتر ن مییا. دی آن متمرکز کنيذهن خود را رو
( د یاز داری او نيا هم فکری باشد که شما در کار خود به کمک يد فردیکننده شا نیین عامل تعیا

Leader(  ،از ی که در قسمتیا نقاط ضعفید، یاج داری که در کار خود به آن احتیا امکانات مالی 
  .افتن آن استی شما یشگی همي فهین عامل هر چه باشد وظیا. يگریز دیا هر چیسازمان وجود دارد، 

ک سازمان با چه یکند  ن مییی وجود دارد که تعيا ا بازدارندهی عامل محدودکننده یا تجارتیدر هر کار 
ر عوامل یش از سایک عامل بیدر هر صورت، همواره . دی به هدف خود خواهد رسیتیفی و چه کیسرعت
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ن عامل کدام یدر کار شما ا.  آن استیزان سوددهیها و م  سازمان به هدفیابی سرعت دستي کننده نییتع
  است؟
ن ین بردن این عامل محدودکننده در هر مرحله از مراحل انجام کار و تمرکز بر از بیق ای دقییشناسا

  .شود تر می شرفت کار در زمان کمی موجب پيگریش از هر اقدام دیعامل معمولاً ب
 درصد از 80ن معنا که یبه ا. ز صادق استی و کار نی شما در زندگيها تی در مورد محدود20/80قانون 
ن عوامل یا.  هستندیدارد عوامل درون هایتان باز می دن به هدفی که شما را از رسیا عواملیها  تیمحدود

 يها یی و توانايها، انضباط فرد ، عادتیی، توانایتی شخصيها یژگیدر و. بازدارنده در درون شما هستند
د یکن  که در آن کار میی هستند و به سازمانیز عوامل محدودکننده خارج درصد ا20تنها .  شماي بالقوه

  .شوند مربوط می
شه هم واضح و روشن ی کوچک باشد و همی شما ممکن است عاملي کننده و محدودکننده نییعامل تع

د و هر مرحله را به یست کنی مشخص کردن آن لازم است تمام مراحل انجام کار را لي برایگاه. ستین
 یبه عنوان مثال برخ. دیشرفت خود را مشخص کنی پي قاً عامل بازدارندهی نموده و آنگاه دقی بررسدقت

شود تمام  تان است که باعث می انی مشتريا مخالفت از سوی و یک برداشت منفین عامل فقط یاوقات ا
 از یکید  فقط عدم وجویگاه. ز نباشدیآم تی کار موفقي جهیرد و نتی صورت گيمراحل فروش به کند

  .شود ا حضور موفق در ارائه خدمات مییش فروش محصول ی مانع افزايط ضروریشرا
 ي ا نقطهید آینید تا ببیتان دقت کن س، همکاران و پرسنل سازمانیبه رئ. دیصادقانه به سازمان خود نگاه کن

  .رد باز دای به اهداف اصلیابی شرفت و دستی در آنها وجود دارد که سازمان را از پیضعف
ا بازدارنده را ید آن عامل محدودکننده و ید تا بتوانید صادقانه به خودتان نگاه کنیز بای ني فردیدر زندگ

  .دیقاً مشخص کنیتان است دقی فرديها دن به هدفی سرعت شما در رسي کننده نییکه تع
چه « : کنند ن پرسش آغاز مییل عوامل محدودکننده از ایه و تحلی تجزيشه برای موفق هميها انسان

شان را  ت کامل اعمالین افراد مسئولیا. »دارد؟  شرفت باز میی در من وجود دارد که مرا از پیژگیو
  .ندیجو شان را در خودشان می ز راه حل مشکلاتیافتن علت و نی يرند و برایپذ می

که من بتوانم م کند ی تنظيشرفت را طوریتواند سرعت پ  است که مییچه عامل« : دیمدام از خودتان بپرس
د از ین بردن آن بای از بيکند که برا ن عامل محدودکننده روشن میییتع» خواهم برسم؟   که میيا جهیبه نت

 ي ن عامل محدودکنندهییا تعی و ین عامل بازدارنده واقعییشکست در تع. دی استفاده کنیچه روش
  . نشده استیمشکل اصلن صورت وقت شما صرف حل کردن یدر ا. کند نادرست شما را گمراه می
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ران شرکت یمد. زان فروش شده بودیک شرکت بزرگ که من از مشاوران آن هستم دچار کاهش در می
آنها مبلغ . ت فروش استیریدند که عامل بازدارنده قدرت فروش و مدیجه رسین نتی به ایپس از بررس

  .دندن فروش شرکت کری مسئوليت و بازآموزیری مجدد مدی صرف سازماندهیهنگفت
داران شرکت مرتکب   از حسابیکی بوده که ی کاهش فروش اشتباهیبعداً متوجه شدند که علت اصل

.  بازار کرده استي  روانهییار بالایمت بسی موجود با قی رقابتيسه با کالاهایشده و محصولات را در مقا
ت ید به وضعیل خود را اصلاح کرد فروش دوباره بالا رفت و تويگذار متینکه شرکت قیبه محض ا

  . برگشتیسودده
ا عامل ید در پس آن مانع یان برداشتیت از میص داده و آن را با موفقیا عامل بازدارنده را تشخی مانع یوقت

ش پا افتاده مثل صبح به موقع یار پیکه عامل مربوطه بس نینظر از ا صرف. دیکن یدا می را پيگریبازدارنده د
شه عوامل ی نامناسب باشد، همي ک حرفهی مثل انتخاب یار اساسیا بسیسرکار حاضر نشدن، 

دا کردن ی شما پي فهیوظ. کند ین مییشرفت شما را تعی وجود دارد که سرعت پییا تنگناهایمحدودکننده 
  .ان برداشتن آنها در اسرع وقت استی از ميتان برایروهایآنها و متمرکز کردن ن

د یکن یا عامل محدودکننده آغاز می و یطه ضعف اصلک نقیان برداشتن ی که روز را با هدف از میوقت
افتن عامل به ی ادامه حرکت و يزه شما را براین انگیا. د شدی خواهي فرديها  و قدرتيسرشار از انرژ

ن یتر  وجود دارد و اغلب اوقات مهميا د که همواره عامل محدودکنندهیاد داشته باشیبه . راند یش میپ
  .ا بازدارنده استین بردن عامل محدودکننده یافتن و از بی دید بخوری که بايا قورباغه

  !قورباغه را قورت بده

 است که اگر یست؟ چه هدفین هدف چیا. دیتان را مشخص کن ین هدف زندگیتر ن امروز مهمیهم 
  تان خواهد گذاشت؟ ي کاریر را بر زندگین تأثید، بهتریدا کنی به آن دست پیدر زندگ

 است که یچه عامل« : دید از خودتان بپرسیا دا کردهیتان را پ یهدف اصلد ی که مطمئن شدیهنگام
 یژگیام؟ چه و دهیچرا تا کنون به آن نرس» ن هدف است؟ یدن به ای سرعت من در رسي ن کنندهییتع

دارد؟ جواب هر چه که بود، اقدامات خود  یدن به هدفم باز میشرفت و رسیدر من است که مرا از پ
رسد کار را  ی که فوراً به فکرتان ميد، با هر کاری فوراً شروع کنیردن مانع اصلن بی از بيرا برا

  . دین است که شروع کنی، مهم ايهر کار. دیشروع کن
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 12  
  دیک بشکه به جلو برویهر بار 

   
 يرویاگر هر بار تمام ن.  بزرگ انجام دهنديتوانند کارها ی دارند می متوسطیی هم که توانايافراد

   . ز متمرکز کنندیک چی ير رویناپذ یطور خستگ بهخود را 
  لزیساموئل اسما

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

ک یمتر،  یک سانتی یک متر سخت است، ولیک متر، ی« : دیگو ی میسی انگلیمیالمثل قد ک ضربی
  ». متر مثل آب خوردن است یسانت

 که در برابرتان یمیکه به تمام کار عظ  آنين است که به جای ای غلبه بر تنبليها ن روشیتر  از مهمیکی
د ی همان قسمت از کار که در حال انجام آن هستيد ذهن خود را فقط رویقرار گرفته است فکر کن

ک لقمه از آن یبار ن است که هر ی بزرگ اي ک قورباغهی خوردن يها برا ن راهی از بهتریکی. دیمتمرکز کن
  .دیرا بخور
ن یا» . شود یک قدم آغاز می که هزار فرسنگ است با برداشتن ی کردن راهیط« : دیگو یوس میکنفوس

  .تر است شتر در زمان کمی و انجام کار بی غلبه بر تنبليها برا ين استراتژی از بهتریکی
. یر فعلیتانزروفت در اعماق الجزا يصحرا. کردم یقا عبور می آفريش من از قلب صحراین سال پیچند

ان راه ی ميها نیها صحرا را به حال خود رها کرده بودند و پمپ بنز يها بود که فرانسو در آن زمان سال
ک پشه هم در ی یلومتر پهنا داشت و حتی ک800ش از ی آب و علف بی بيصحرا. همه متروکه شده بود

 تا افق يکرد یع و صاف بود که از هر طرف نگاه می زرد وسيا نگ ماسهیک پارکیمثل . زد یآن پر نم
  . گسترده بود

 يها اغلب شن. د شده بودندی پهناور ناپدين صحرای قبل هنگام عبور از ايها  نفر در سال1300ش از یب
  .ها در صحرا گم شده بودند ر را پوشانده و مسافران شبیروان مس

.  نفت استفاده کرده بودندیاه رنگ پنجاه و پنج گالنیس يها ها از بشکه ير، فرانسوی مسيگذار  نشانهيبرا
ر ی بايد را در صحراین افق دی زمیدگی که خميا  فاصلهیعنی، يلومتری پنج کيها ها را به فاصله ن بشکهیا

  .کند، قرار داده بودند یمحدود م

(c) ketabton.com: The Digital Library



 
 
 
 

 ٤٨

 که تازه يا ، بشکهمینیم دو بشکه را ببیتوانست یم میر که بودی مسيب در طول روز در هر کجاین ترتیبه ا
  . بودین کافیلومتر بعد از آن در برابر ما قرار داشت، و همی که پنج کيا م و بشکهیاز آن گذشته بود

جه یدر نت. میکرد یت می هدايل را به طرف بشکه بعدین بود که اتومبیم ایکرد ید می که بايتنها کار
جلو » ک بشکه یهر بار « ن صورت که یافقط به . می جهان عبور کنين صحرایتر م از بزرگیتوانست یم

  .میبرو
د که ید اگر خود را موظف کنی خود به انجام برسانی را در زندگید هر کار بزرگیتوان ین روش میبه هم

د باز ید تا بتوانیکن یدا مید پی دی کافي آنگاه به اندازه. دید جلو بروینید بیتوان ی که مییهر بار فقط تا جا
  .دیهم جلوتر برو

 شما يد که گام بعدید و اعتماد کامل داشته باشینان قدم بردارید با اطمیم بایک کار عظی انجام يابر
بال ی واليدر باز« : دیالعاده را به خاطر داشته بسپار حت فوقین نصیا. تان روشن خواهد شدی برايبزود

  ». دینید بالا تا تور را ببید بپریبا
ع و خوب ید، آن را سریریک کار را به دست بگید هر بار یل باآ دهیا شغل ای و یک زندگی داشتن يبرا

  .دی برويد و سپس به سراغ کار بعدیانجام ده
ه را ین روید و هر سال ایانداز کن  از پول خود را پسيد هر ماه مقداری بایدن به استقلال مالی رسيبرا

ن ید و ایشتر ورزش کنی بی کمد ویتر بخور شه کمی و تناسب اندام همی داشتن سلامتيبرا. دیدنبال کن
  .دیکار را هر روز و هر ماه ادامه بده

د، یتان بردار  هدفين قدم را به سوی است اولی بزرگ فقط کافي و انجام دادن کارهای غلبه بر تنبليبرا
  .دیک بشکه به جلو برویهر بار .  رايو بعد قدم بعد

  !قورباغه را قورت بده

 ی و تنبلیا انجام آن سستیدن و ی رسي برایه تا بحال در زندگ را کيا ا پروژهیفه یهر هدف، وظ
 شروع تنها ي اوقات برایبرخ. دی شروع کار بردارين قدم را براید و فوراً اولید انتخاب کنیا کرده
دن به هدف یا رسی انجام ي که برای از تمام مراحلیستید و لینین است که بنشید اید بکنی که بايکار
  .دیه کنید، تهی کنید طیبا

ن ی، و به همي بعدي بعد مرحله. دی از مراحل را به انجام برسانیکید، هر بار یسپس کار را شروع کن
  .د شدیزده خواه  به دست آمده شگفتي جهیان از نتیدر پا. ب تا آخریترت
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 13  
  دیخودتان را تحت فشار بگذار

   
وسته و یطور پ  خود را به و ذهنی جسميروهاین است که نیت ای موفقين شرط لازم براینخست
  . دیک مسئله متمرکز کنی ير رویناپذ یخستگ

  سونیتوماس اد
--------------------------------------------------------------------

------------  
ه ل شوند کی تبدیزه بدهد تا به انسانی از راه برسد و به آنها انگی است که منتظرند کسییها ا پر از آدمیدن

  .دیایست به نجات آنها بیکس قرار ن چین است که هیمشکل ا.  را دارنديآرزو
جه، یدر نت. گذرد ی از آن نمیچ اتوبوسی که هیابانیاند اما در خ ستادهیدن اتوبوس ایها منتظر رس ن آدمیا

ست رند و خودشان را تحت فشار قرار ندهند ممکن ای خود را برعهده نگیت زندگین افراد مسئولیاگر ا
  .کنند ی است که اکثر مردم مين کاریشه منتظر بمانند و ای هميبرا

« ن جور افراد یبه ا. طور تمام و کمال بدون نظارت کار کنند توانند به ی درصد از مردم م2فقط حدود 
  .دیک رهبر باشید یم و شما هم قصد دارییگو یم» رهبر 

د و ید که خودتان را تحت فشار بگذاریجاد کنیان عادت را ین است که در خود اید اید بکنی که بايکار
تان را انتخاب یها د خودتان قورباغهیبا.  شما بکندين کار را براید و ایای بيگرید تا شخص دیمنتظر نمان

  .دیت بخوریب اهمید و سپس آنها را به ترتیکن
ن یی شما تعيتوانند برا یگران مید از آنچه دید بایکن ین میی کار و رفتار خود تعي که براییاستانداردها

 ید، کمی زودتر کار را شروع کنید که کمی درآوريک بازی خود به صورت ين را برایا. کنند بالاتر باشد
د به اصطلاح ید که بتوانی باشییها شه دنبال راهیهم. دیل کنیرتر کار را تعطی دید و کمیشتر کار کنیب

  .دید کار کنیریگ یآن پول مش از آنچه به خاطر ید و بی کنی را طيشتریمسافت ب
  : کند یف میطور تعر نیت است ایشناس معروف، عزت نفس را که هسته شخص ل بارندون، روانیناتان
ا شکست ید یشو ی که در انجام آن موفق مییشما با کارها» .  که فرد نزد خود داردیاعتبار و احترام« 
ن یه ایجنبه خوب قض. دیآور ین مییا پاید یبر یلا مد بای را که نزد خودتان دارید اعتبار و احترامیخور یم

 پشتکار يک فرد عادیش از یا بید یتان را بکن د که حداکثر تلاشیاست که هر وقت خودتان را وادار کن
  .دیکنیدا می نسبت به خودتان پيا العاده د احساس فوقیداشته باش
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ک ماه شهر را ترك ین فردا به مدت ید هید و بایا افت کردهی دريام اضطراریک پید که یهر روز تصور کن
د که از انجام یخواه ید حتماً میک ماه شهر را ترك کنی است که اگر قرار باشد به مدت يچه کار. دیکن

  .دی انجام آن دست به کار شوين کار هر چه که هست الآن براید؟ اینان حاصل کنیآن قبل از رفتن اطم
 آن قبلاً پرداخت يها نهی که همه هزیک مسافرت مجانیدهند که ن الآن به شما خبر بید که همیتصور کن

لات موردنظر عازم ی تعطين فردا براید همیزه به شما تعلق گرفته است، اما بایشده است به عنوان جا
د قبل از رفتن یم داری است که تصميچه کار.  داده خواهد شديگریزه به شخص دین جاید وگرنه ایشو

 انجام آن ين کار هر چه که هست بلافاصله براید؟ ایلات لذت ببرین تعطید از ایبتواند تا یبه اتمام برسان
  .دیدست به کار شو

د نظارت یافراد ناموفق با. دهند یشان خود را تحت فشار قرار م یی بالا بردن کارايافراد موفق همواره برا
  .رندیگران تحت فشار قرار گی شوند و توسط ديو رهبر

د یک روز فرصت داری فقط یی است که گوي کار کردن به نحوی غلبه بر تنبليها برا اهن ری از بهتریکی
د به انجام یا به مسافرت بروید یک ماه ترك کنینکه شهر را به مدت ی خود را قبل از اين کارهایتر تا مهم
ان یل به پاتر از قب  کمی را در مدت زمانيشتر و بهتری بيبا تحت فشار قرار دادن خود کارها. دیبرسان
   يا العاده د، نسبت به خودتان احساس فوقیشو یل میک شخص کارآمد و موفق تبدید رساند، به یخواه

 که از آن پس در تمام ید، عادتیکن یجاد میع در انجام امور را در خود ایکم عادت تسر د و کمیکن یدا میپ
  . به شما خدمت خواهد کردی زندگيروزها

  !قورباغه را قورت بده

ن یی آن مهلت تعيها ک از قسـمتی انجام هر يارن بی خود و همچنيک از کـارهای انجام هر يارب 
د و اجازه یاد کنیبار خود را کم کم ز. ی کنیطراح» ستم فشار یس« ک ی خودتــان يبــرا. دیکن
 یحتد و یبند باشید به آن پاین کردیی تعی خود مهلتي که برایوقت. دیدان به در شوید که از مینده
  .دید کار را زودتر از مهلت مقرر انجام دهی کنیسع

د ین کنییآنگاه تع. دیست کنی مراحل آن را لي  بزرگ، قبل از شروع همهيها ا پروژهیدر مورد کارها 
 شده يبند  زماني سپس برنامه. دیقه و ساعت وقت لازم داری انجام هر قسمت از کار چند دقيکه برا

 که منحصراً ی زمانيد براید تا بتوانیم مجدد کنید را تنظیم مجدد کنی خود را تنظیروزانه و هفتگ
  .دیجاد کنی اید وقت خالیکن ین پروژه کار می ايرو
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  دی خود را به حداکثر برساني فرديها قدرت

   
 يروهاید، تمام نی خود را گرد آوريد، همه استعدادهایک جا جمع کنی خود را يها هیتمام سرما
  .دی متمرکز کنيک کاری حداقل ي تسلط روي خود را برايها یید و همه توانایدهش یخود را آرا
  يجان هاگا

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

 از یکی.  شما نهفته استی و عاطفی، ذهنی جسميروهای در ني فردیی و کارايور ماده خام بهره
بدن شما مانند .  استيش مداوم سطح انرژی حفظ و افزاي فرديور ، و بهرهیوازم خوشبختن لیتر مهم
 و ی مهم زندگي انجام کارهاي لازم برايکند تا انرژ ی است که غذا، آب و استراحت را مصرف مینیماش

 که خسته یان پنج برابر زمید دو، سه و حتیتوان ید میا  که کاملاً استراحت کردهیهنگام. د کندیکار را تول
  .دیتان را سر و سامان بدهید کارهایهست

ر یل کار کردن تا دین دلیبه هم. کند یا نه ساعت کار شروع به کاهش می شما پس از هشت ییاصولاً کارا
شتر ین معناست که هر چه زمان بیر است اما به ایناپذ  و اجتنابي اوقات ضروریوقت گرچه برخ

د و یآ یتر م نییت کار شما پایفید کیشتر خسته شویهر چه ب. شود ی م شما کمتر و کمترییگذرد کارا یم
شود، به آخر  یاش تمام م ي که انرژيک باطریک لحظه، مانند یدر . دیشو ی ميشتریمرتکب اشتباهات ب

  .دید به کار ادامه دهیتوان یگر نمید و دیرس یخط م
د یشما با. ن زمان انجام کار استیترروز به  از شبانهی شما ساعات بخصوصين است که برایت ایواقع

  .دیها انجام بده ن ساعتیتان را در این کارهاین و دشوارتریتر د و مهمیها را مشخص کن ن زمانیا
گر بعد از ظهرها و ی دیبرخ.  هستنديک خواب خوب شبانه سرحال و پر انرژیها پس از  اکثر افراد صبح

  . دارنديشتریت بی خلاق وییها کارا ا آخر شبیها و   هم شبیتعداد کم
ن یدر ا.  استیا شروع کردن کار در هنگام خستگی و ی، خستگی و سستی تنبلیل اصلی از دلایکی

  .دید استارت شروع کار را بزنیتوان یل که در هنگام صبح سرد است نمیحالت مانند موتور اتومب
د، ی هم دارید و وقت کمیهد انجام بدی هست که بايادید و کار زیکن یاد می زیهر وقت احساس خستگ

  ». ش از حد توانم کار کنمیتوانم ب یمن نم« : دیید و به خودتان بگویکار را متوقف کن
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د و ده ساعت ید، به رختخواب بروین است که زود عازم خانه شوین استفاده از وقت ای اوقات بهتریگاه
ا سه برابر ید توانست دو ید و روز بعد خواهگردان یتان را کاملاً به شما برم ين کار انرژیا. دی بخوابیمتوال

  .دیر وقت به کار ادامه دهید و تا دین خواهد بود که نخوابیار بالاتر از ایت کارتان هم بسیفید و کیکار کن
دهند از استراحت و  ی که انجام ميسه با کاریطور متوسط در مقا ان بهیکائیدهد که آمر یقات نشان میتحق

 یش از حد و خواب کم دچار آشفتگیل کار بی به دلییکایها آمر ونیلیم. ستندی برخوردار نیخواب کاف
  . هستندیذهن

ن است که ساعت ده شب ید اید در طول هفته انجام بدهیتوان ی که شما میین کارهایتر  از عاقلانهیکی
 تمام تواند یدن میک ساعت زودتر خوابی اوقات یبعض. دید و به رختخواب بروین را خاموش کنیزیتلو

  .  شما را دچار تحول کندیزندگ
ن روز، چه یدر طول ا. دیک روز کامل کار نکنیهر هفته : دین برنامه را به کار ببندین به بعد ایاز ا

 یطور کل د و بهیافتاده نباش  عقبي نامه، به فکر جبران کارهاید، حتی نخوانيزیپنجشنبه و چه جمعه، چ
د، ورزش یلم برویک فی يدر عوض به تماشا. دی کنياورد دوریر بتان فشا  که به ذهنياز انجام هر کار

ن جمله واقعاً یا. دیتان را مجدداً شــارژ کند بپرداز تواند ذهن ی که میتیا به انجام هر فعالید و یکن
  ». کند ی را برطرف میتنوع خستگ« درسـت اسـت که 

لات آخر ید، هم تعطیلات برویبه تعططور مرتب   بهيجاد نشاط و شادی استراحت و ايدر طول سال برا
تر  یلات طولانیا تعطیلات آخر هفته و یشه بعد از تعطیهم. يا ا دو هفتهیک و یلات یهفته و هم تعط

  . د آوردی به دست خواهییار بالای بسییکارا
ک روز کامل یشتر در آخر هفته و هر هفته یدر طول هفته هر شب زود به رختخواب رفتن، خواب ب

 ی و تنبلید بر سستیتوان ی مين انرژیبا ا. می داشته باشيشتری بيکند که انرژ ین می کردن تضماستراحت
د بدون استراحت یخواست ی که میتر و بهتر از زمان عی و مهم خود را سری اصليد و کارهایخود غلبه کن

  .دید انجام دهی به کار بپردازیکاف
د مراقب خوراك خود ی، بایتن خواب و استراحت کاف بالا علاوه بر داشي و حفظ انرژي برخورداريبرا
 يبرا. دین آغاز کنیدرات پائین و کربوهی پائین بالا، چربی پروتئيک صبحانه حاویروز را با « : دیز باشین

 يد خودداری شکر، نمک و آرد سفي حاويها از دسرها و خوراك. دیا مرغ بخوری یناهار سالاد ماه
ک قهرمان جهان ی ي هید مانند تغذیه شما بایتغذ. دیز کنی پرهینیریبات و شن از خوردن نوشابه، آب. دیکن

ک قهرمان یط شما هم قبل از شروع کار روزانه مشابه یها شرا جنبه ياریرا از بسیقبل از مسابقه باشد ز
  .است
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د و یکن یتر از قبل کار م شتر، بهتر و آسانی بیک خوراك سبک و سالم، ورزش و استراحت کافیبا داشتن 
  .د داشتی خواهيشتریت بیاز کار خود رضا

شتر ید و بیشو ی می و تنبلید کمتر دچار سستی داشته باشيدر موقع شروع کار هر چقدر احساس بهتر
 یی کاراي بالا برايداشتن انرژ. دی را شروع کنيگری ديد و کارهاید بود که کار را تمام کنیمشتاق خواه

  .ر استیناب ناپذشتر اجتیت بیت و موفقیبالا و رضا
  !قورباغه را قورت بده 

 و ي بالا بردن سطح انرژيبرا. دی کنیقاً بررسی و عادت خواب و خوراك خود را دقيزان انرژیم
  :دیر پاسخ دهی زيها د و به پرسشی خود مصمم شویتندرست

  شتر کنم؟ید بی خود را بای جسميها تیک از فعالیکدام 

  د کمتر کنم؟ی با خود رای جسميها تیک از فعالیکدا 

  د شروع کنم؟ی را بایتین سطح برسانم چه فعالینکه عملکرد خود را به بالاتری ايبرا

د انجام آن را کاملاً متوقف یاندازد و با ی مرا به خطر میکنم که سلامت ی ميدر حال حاضر چه کار
  کنم؟

  .دین امروز دست به کار شویپاسخ هر چه که هست هم
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  دیب کنیت ترغیخودتان را به فعال
   

 بزرگ و يها يروزیها و پ یی است که انسان را به ماجراجویها در شور و شوق ن لذتیبالاتر
  .کند یدار وادار م  خلاقهيها تیفعال

  يآنتوان دوسنت اگزوپر
--------------------------------------------------------------------

------------  
 کار و يدان بازید در مید بای باشی و روانیط جسمین شرای و در بهترییاوج تواناد در ی آنکه بتوانيبرا

  .ق کننده خودش هم هستی و تشوید که مربی باشیکنی مثل بازیزندگ
 شما یا منفید نود و پنج درصد از احساسات مثبت و یکن ینکه در هر لحظه چگونه با خودتان صحبت میا

وندند یپ یتان به وقوع م ست که در اطرافی نی از اتفاقاتیما ناشه و احساسات شیروح. دهد یرا شکل م
 ي نحوه. دهد یتان است که به احساسات شما شکل م  اطرافيدادهایر شما از رویر و تفسیبلکه نحوه تعب
 يزه و انرژیها در شما انگ ن اتفاقیکند که ا ین میی تعيادیع است که تا حد زیر شما از وقایبرداشت و تعب

  .ها شوند زهی و انگيف انرژیل و تضعیا موجب تحلیکنند و جاد یا
م ید تصمیبا. دیار بشوین تمام عیک خوش بید که ید اراده کنید، بایزه کنیجاد انگی آنکه درخود ايبرا
. دی مثبت بدهيها رامون پاسخیط پی افراد و شرايها العمل ها و عکس ها، عمل د که به تمام حرفیریبگ

ه شما را ی روزمره احساسات و روحیر قابل اجتناب و موانع زندگید که مشکلات غیهد اجازه بدیشما نبا
  .ف کنندیر قرار دهند و تضعیتحت تأث

کننده  نیید، تعیگذار ید و به خودتان احترام مینکه چقدر خودتان را دوست داریزان عزت نفس شما، ایم
 مثبت و يد مدام با خودتان گفتگوهای، با بالا بردن عزت نفس خوديبرا. زه و پشتکار شماستیزان انگیم

من خودم را دوست . من خودم را دوست دارم« : دییمثلاً مرتب به خودتان بگو. دیسازنده داشته باش
 بالا یی و کارایید که از توانای رفتار کنيد و مانند فردید باور کنییگو ینکه سرانجام آنچه را میتا ا» . دارم

  .برخوردار است
ست که یمهم ن» .  هستمیعال« : دییشه بگویهم» حالتان چطور است؟ « : پرسند ی از ما مگرانی دیوقت

د که شاد و با یفقط اراده کن. گذرد ی شما چه میا در زندگیست و ی شما در آن لحظه چیاحساس واقع
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د یبگذاران یگران در میتان را با د د هرگز مشکلاتیند که شما نبایگو یم. دی بمانین باقیب ه و خوشیروح
نکه بدانند شما یه از ایست درصد بقیدهند و ب یت نمیرا هشتاد درصد مردم اصلاً به مشکلات شما اهمیز

  .شوند ی خوشحال مید به نوعی قائل هستيادیت زین مشکلات اهمی ايبرا
  استیژگین ویتر مهم » ینیب خوش« اند که  دهیجه رسین نتی خود به ايها  روانشناسان در پژوهشياریبس

ظاهراً افراد . دیش دهی خود را افزای و شغلیت شخصی و موفقید خوشبختیتوان یکه با استفاده از آن م
 یژگین سه ویا. اند ن و تکرار کسب کردهیق تمری دارند که هر سه را از طري رفتاریژگین سه ویب خوش

  :عبارتند از
نکه ینظر از ا آنها صرف.  مثبت هستند به دنبال نکاتیتیط و موقعین در هر شرایب نکه، افراد خوشیاول ا

شه آن را ی هم ندارد که همی مثبت و سودمند هستند و تعجبيزهاید، به دنبال چیآ یش می پیچه مشکل
  .کنند یدا میپ

آنها .  هستندیشه به دنبال گرفتن درس باارزشی همیا مشکلین در هر شکست یب نکه، افراد خوشیدوم ا
ا یبه نظر آنها در هر شکست » دهند؟  یکنند بلکه به ما آموزش م یوقف نممشکلات ما را مت« معتقدند که 

دا کنند ی دست پيشتریشرفت بیتوانند به پ ی باارزش وجود دارد که با استفاده از آن می درس عبرتیمانع
  .اموزندین درس را بیو مصمم هستند که ا

به هنگام به وجود آمدن . حل هستند به دنبال راه ی هر مشکليشه براین همیب نکه، افراد خوشیسوم ا
گردند و از خودشان  یحل م گران، به دنبال راهیا مقصر دانستن دیت ی ناله و شکايمشکل، به جا

  »ست؟ ی چيم؟ قدم بعدیم بکنیتوان ی ميسـت؟ الآن چه کاریحل چ راه« : پرسند یل مین قبی از ایسـؤالات
کنند و در مورد  یشان فکر میها تند مدام به هدفن و مثبت هسیب  که برحسب عادت خوشيضمناً افراد

  .شه به جلو نظر دارند تا عقبیگر، همیان دیبه ب. کنند یآن صحبت م
د، ی مثبت داشته باشيد و در مورد آنها با خودتان گفتگوهایتان را مجسم کنیها دهیها و ا اگر مدام هدف

احساس اعتماد . دیکن یدا می انجام کار پيرا بيشتری بيد داشت، انرژیتان خواهیها  بر هدفيشتریتمرکز ب
شتر شده یز بیتان ن يد که قدرت و کنترل فردیکن ید کرد و احساس می خواهيشتریت بیبه نفس و خلاق

  .است
د، ی انجام کار داري برايشتریزه بید که انگید و احساس کنی باشيتر نیب ت هر چه فرد خوشیو در نها

  . دید بود که به کار ادامه بدهیشتر مصمم خواهیز بید و نیرا شروع کند بود که کار یشتر مشتاق خواهیب
  !قورباغه را قورت بده 
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. دیکن ید که به آن فکر میشو ید که اکثر اوقات همان میبه خاطر داشته باش. دیافکارتان را کنترل کن
د نه یباشد داشته یخواه ید که مید و درباره آن با خودتان گفتگو کنی فکر کنییزهایفقط به چ

  .دیخواه ی که نمییزهایچ

تان اتفاق به عهده یت کامل اعمال خود و هر آن چه را که برای مثبت، مسئولی داشتن ذهنيبرا
ه ی آنکه به دنبال توجيبه جا. دید و از آنها اتقاد نکنیگران را مقصر ندانی دیلیچ دلیبه ه. دیریبگ

تواند به  ی آنچه که ميتان را رو ين و انرژذه. دیشرفت کنید که پید اراده کنیتان باشیها شکست
  .د شدیزده خواه د شگفتیآ یش مید و آنگاه از آنچه پی شما کمک کند متمرکز کنیشرفت زندگیپ
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  دین کنی سازنده را تمریروش تنبل
   

 فردا ي انجام کارهايهر روز برا. دیجاد کنی خود وقت ای اصليف و کارهای انجام وظايمدام برا
سپس . دید حتماً انجام شوند همان اول صبح انجام دهیچند کار کوچک را که با. دی کنيزیر هبرنام

  .دید و کار را تا به اتمام رساندن آنها ادامه دهی و مهم برویف اصلیبلافاصله به سراغ وظا
  پورتسیبردروم ر

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

ن یاستفاده از ا.  سازنده استیک تنبلی استفاده از تکني فردیی بالا بردن کارايها ن روشی از مؤثرتریکی
  .کند ی شما را دچار تحول میروش زندگ

د و آن را ید برسید انجام دهی که بایید به همه کارهایتوان ی شما هم نمیچ کس حتیت که هیک واقعین یا
د یگر، بایبه عبارت د! دی کنی از کارها تنبلی است که در انجام برخيرورن ضی هميبرا. دیتمام کن
ن یتر ن و زشتیتر د و در عوض بزرگیا کمتر زشت هستند نخوریترند و   را که کوچکییها قورباغه

  . دیقورباغه را قورت بده
نکه در انجام یق ایر از طيادی برخوردارند تا حد زینیی پایی که از کاراين افراد کارآمد و افرادیتفاوت ب

د، ی کنی کارها تنبلید در انجام برخیچون به هر حال با. ص استیکنند قابل تشخ ی می تنبلییچه کارها
 را که یید که انجام کارهایاراده کن. دی کم ارزش را انجام ندهيد که کارهایریم بگین امروز تصمیاز هم
 خود يد و آنها را از برنامه کارهایان بسپارگریکنند به د یفا نمی ای شما نقش مهمیشرفت زندگیدر پ

 بزرگ متمرکز يها  قورباغهيتان را رو د و ذهنیها خلاص کن خود را از شر بچه قورباغه. دیحذف کن
ز که در ی را نیید کارهایرند بایت قرار بگید در اولوی که بایین کارهایی تعيبرا: ن استیراهش ا. دیکن

د و آن را ی صرف آن کنيشترید وقت بیت است که بایدر اولو يکار. دیستند مشخص کنیت نیاولو
د آن را بعداً ی است که بايرد کاریت قرار گید در اولوی که نباي که کارید در حالیتر به انجام برسان عیسر

  .دید، آن هم اگر قرار باشد که خودتان انجام دهی هم صرف آن کنيد و وقت کمتریانجام ده
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ن که تا ی دارد به ای فقط بستگی شما در استفاده بهتر از وقت و کنترل زندگتیزان موفقیم: قـانـون
 برخوردار هستند دست يت کمتری شما از اهمی که در زندگیید از انجام کارهایتوان یچه حد م
  .دیبردار

نه از وقت و ی که استفاده بهيبه هر کار. است» نه « ت زمان کلمه یرین کلمات در مدیتر  از پرقدرتیکی
ن است یت ایواقع. دیشتر از آن استفاده کنید و بیین کلمه را زود بگویا. دییبگو» نه « ست یتان ن یزندگ

  . می تلف کردن نداري برایکه ما وقت
. دیگر آن را ادامه ندهیا دید و ی را تمام کنيتر یمید کار قدید، بای را شروع کنيدی آنکه کار جديبرا

  .زمه برداشتن، گذاشتن استلا. لازمه وارد شدن، خارج شدن است
 را از ییقاً چه کارهاین است که دقی عاقلانه و خردمندانه در مورد ايریگ می سازنده در واقع تصمیتنبل

  .دید انجام دهین به بعد نبایا
 از یآنها بدون تفکر و تعقل از انجام برخ.  ناآگاهانه هستندیا تنبلی یاکثر مردم در انجام کارها دچار سست

ر ی را که تأثی بزرگ، سخت، باارزش و مهميل افراد کارهاین قبیجه ایدر نت. کنند ی ميخوددارکارها 
 که شده از یمتید به هر قیشما با. دهند یشان دارد انجام نم  و شغلی در زندگیار مهمیدرازمدت و بس

  .دی کنيلات دورین تمایا
د ی برخوردار دست بکشی که از ارزش کمیی از انجام کارهایطور عاقلانه و منطق ن است که بهیکار شما ا
 یر مهمی و شغل شما تأثی زندگيتوانند رو ید که واقعاً می داشته باشیی کارهاي برايشتریتا وقت ب
  .بگذارند

شوند و در  ی را که باعث هدر رفتن شما میید و کارهای خود را مرور کنيها تیف و مسئولیمرتباً وظا
 ين کاریا. دیشود مشخص کن ی به شما وارد نمیان قابل توجهینها زن حال در صورت انجام ندادن آیع

  .دید دائماً آن را انجام بدهیرسد و با یان نمیاست که هرگز به پا
ا چهار ی سه يا او هفته.  گلف بودي عاشق بازیلی مجرد بود خی از دوستانم وقتیکی. تان بزنمی برایمثال

  .کرد ی ميبار و هر بار سه تا چهار ساعت گلف باز
 را شروع کرد، ازدواج کرد و صاحب دو فرزند شد، اما بازهم سه تا چهار بار در يبعد از چند سال کار

 در يادی کردنش باعث بروز مشکلات زينکه بالاخره متوجه شد که بازیتا ا. کرد ی ميهفته گلف باز
ن بود که یرل درآورد ااش را تحت کنت ی آنکه بتواند زندگيتنها راه برا. خانه و محل کار شده است

  .اش حذف کند  گلف را از برنامهين ساعت بازیچند
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 يتماشا. ستندی مهم نیید انجام چه کارهاینید و ببی خارج از محل کار خود را مرور کنيها تیفعال
شرفت ی که به پيد و وقت آن را صرف خانواده، مطالعه، ورزش و انجام هر کاریون را خذف کنیزیتلو

  .دیکند بکن ی م شما کمکیزندگ
ا از برنامه ید و یگران بسپارید به دیتوان ی را که میفید و کارها و وظای خود را مرور کني کاريها تیفعال

ن ین امروز تمریاز هم. دید مشخص کنیتر داشته باش  مهمي انجام کارهاي برايشترید تا وقت بیحذف کن
ن ییستند تعیت نی را که در اولویی کاهایمان و مکاند در هر زید تا بتوانی سازنده را در کار شروع کنیتنبل

  .تان را دچار تحول بکند یتواند زندگ ی میی به تنهايریگ مین تصمیهم. دیتان حذف کن يو از برنامه کار

  !قورباغه را قورت بده

ن کار را قبلاً یاگر ا« : دیمرتباً از خودتان بپرس. دین کنیم گرفتن را تمریشه تصمی همیدر زندگ 
ن کار را شروع یشدم الآن ا ی که امروز دارم حاضر میطیا با اطلاعات و شرایروع نکرده بودم، آش

  »کنم؟ 

ط و ید بر اساس شرایا تان را که قبلاً آغاز کرده ی و شغلی شخصيها و کارها تیک از فعالیهر 
 یگر ضرورتی هست که ديتان کار يان کارهایا در مید آینید و ببی کنیابیاطلاعات امروزتان ارزش

 سازنده را یک تنبلید تکنی است که باين کارین صورت، ایدر ا. دیکن ی انجام آن احساس نميبرا
  . دیگر از انجام آن دست بکشیا دید و یریدر مورد آن به کار بگ
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  دین کار را انجام دهیتر اول سخت

   
ن انسان یها، تفاوت ب  انسانکنم که تفاوت عمده یدا مینان پیشتر اطمیکنم ب یشتر عمر میهر چه ب

 خود ير را برایناپذ ا ارده استوار و خللی ییزان تواناین انسان بزرگ و کوچک می، بيف و قویضع
  .يروزیپا ی مرگا ی: ش رو نداردیشتر پیکند دو راه ب یمشخص م

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

------------  
ن اسـت که اول از یشتر کـارها ایتر و ب عی و انجام سـری و تنبلی غلبه بر سـستيها  از راهیکـی

 از یکین کار یا» . دید بخوری است که بايا قورباغه« ن همـان یا. دین کارها شـروع کنیتر سخت
  . استي کنترل فرديها ن مهارتیتر ن حال مهمین و در عیتر سخت

  :دیب دنبال کنیر را به ترتید مراحل زیت کنین عادت را در خود به وجود آورده و تقوینکه ای ايبرا
د ید انجام دهی که بایی از تمام کارهایستینده، لی آي  هفتهي فردا و در آخر هفته برايان روز برایدر پا  #
  .دیه کنیته
رات لازم یید و تغی مرور کن20/80نون ز قایست را با استفاده از روش الف، ب، پ، ت، ث، و نین لی ا  #

  .دیرا در آن بده
 که يکار. دیفه شماست انتخاب کنین کار و وظیتر  را که مهم1 –ف و کارها، کار الف یان وظای از م  #

  .گذارد یتان م ی زندگير را روین تأثیشتریا ندادن آن بیانجام دادن 
د صبح روز بعد کار را ید تا بتوانید آماده کنیزم دارن کار لای شروع و تمام کردن اي را که برايزی هر چ  #

  .دیشروع کن
ن کار یتر د و اول از همه به سراغ مهمین صورت کار را ادامه دهیک روز به همیست و یمدت ب به  #

 خود را دو برابر ییک ماه کارای کلمه در کمتر از ی واقعي، شما به معناين انضباط فردیبا ا. دیبرو
  .د کردیخواه

 است که اغلب مردم انجام ين کار درست برخلاف کاریتر ن و مهمیتر وع روز با انجام بزرگشر
 خود را کاملاً در ي ندهید و آیشکن ی در کار را می و سستی شما عادت تنبلين انضباط فردیبا ا. دهند یم

  .دیریگ یدست م
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.  شما خواهد بودي براينرژار خوب و پرایک شروع بسی از آن، یا قسمتین کار، یتر شروع روز با سخت
  .دی داشته باشيشتری بیی و کارایین به بعد توانایشود که از ا ین کار باعث میا

 يگر احساس بهتری ديسه با روزهاید، در مقایکن ین کار آغاز میتر وقفه با مهم ی که کارتان را بییروزها
د و نسبت به ید که مؤثرتر هستیکن ید، احساس میکن ی ميشتری بیید، احساس تواناینسبت به خودتان دار

  .دیتان دار ی خودتان و زندگي رويشتریشه کنترل بیهم
  !قورباغه را قورت بده 

د که یخودتان را موظف کن. شرفت استید که مدام رو به پی مجسم کنيخودتان را به صورت فرد 
ک و یطور اتومات هد تا بیل به عادت کنی، آنها را تبدییبردن کارا  بالايها ن مرتب روشیبا تمر
د یتوان ین کار می اي که براین جملاتیرومندتری از نیکی. دیها را انجام بده ن روشی ایسادگ به

. یر کنییشـه تغی همين کار باعث شود براینگران نباش که ا! فقط امروز« : ن استید ایاستفاده کن
  ».  اسـت، فقط امروز آن را انجام بدهیاگر فکر خوب

ن کار شروع یتر شوم و روز را با سخت ین امروز آماده میمن فقط هم« : دییان بگوهر روز به خودت
  .د شدیزده خواه گذارد شگفت یتان م ی زندگين روش روی که ايریاز تأث» . کنم یم
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  دیم کنیتر تقس  کوچکيها کار را به قسمت
   

ن نخ یم ما ایکن یتکرار مک عمل را یاما هر بار که . ک نخ نازك استی در ابتدا مانند یهر عادت
شود  ی ميم و بلندیل به طناب ضخین نخ تبدیت اید و با تکرار عمل در نهایکن یتر م مینازك را ضخ

  . چدیپ یشه به دور فکر و عمل ما می هميکه برا
   
  سون سووت ماردنیار

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

ن بار با ی اولي که برای بزرگ و مهم آن است که هنگامي در انجام کارهای و تنبلیل سستی از دلایکی
  .رسند یار بزرگ و سخت به نظر میم بسیشو یآنها مواجه م

تر استفاده   بزرگ به قطعات کوچکيم کردن کارهای تقسيد از آن برایتوان ی که مییها کی از تکنیکی
تر   را به قطعات کوچکيد هر کاریتوان ین روش میبا استفاده از ا. است» باس دن کالیبر« د، روش یکن

ل آن یک کالباس بزرگ و تبدیدن یدرست مثل بر. دیک قسمت از آن را انجام دهید و هر بار یم کنیتقس
  .ک تکه از قورباغهیا مثل خوردن هر بار ی کوچک و خوردن آنها و يها به برش

 یاغلب اوقات هنگام. تر از شروع تمام آن کار است ک کار بزرگ آسانیز  ای شروع قسمتیاز نظر روان
 قبل از آنکه خودتان ید که حتید دیب خواهین ترتید و به همی را شروع کنيک قسمت از کاریکه 

  .ده استید تمام کار به اتمام رسیمتوجه بشو
اجبار در « ا آنچه اغلب ی» ر ضرورت تمام کردن کا« ن است که ید اید به خاطر بسپاری که باینکته مهم

 را شروع ي کاری که وقتین معنیبه ا. ها هست شود در وجود اغلب انسان یده مینام» تمام کردن کار 
ن احساس تمام کردن، به یا. دیکن ی ميشتری و قدرت بید احساس خوشحالیرسان ید و به اتمام میکن یم

تمام شدن کار . دیت ادامه دهی تمام شدن آن به فعالد و تای را شروع کنيدیدهد که کار جد یزه میشما انگ
  .کند یجاد میشود که احساس شعف را در انسان ا ین در مغز میموجب ترشح آندروف
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 به يشتری بیتر باشد، پس از اتمام آن احساس خوشحال د بزرگیکن ی که شروع و تمام ميهر چقدر کار
 ي و انرژيتر باشد احساس قدرت فرد رگد بزیخور ی که ميا هر چه قورباغه. دهد یشما دست م

  .د کردی خواهيشتریب
 شروع و تمام کردن ي شما براي زهید، انگیکن ی از کار را شروع و تمام می که قسمت کوچکیهنگام

 که به جلو یهر قدم. د دادین روال را تا آخر کار ادامه خواهیشود و هم یشتر می کار بيقسمت بعد
جاد ی ای درونيا زهیب، در خود شوق و انگین ترتیبه ا. دهد یرو میشما ن به يشروی پيد برایدار یبرم

ن کار بزرگ به شما همان ید و اتمام ایت ادامه دهیکند تا اتمام کار به فعال ید که شما را وادار میکن یم
  . همراه استیتیشه با هر موفقیدهد که هم ی را میتی و رضاياحساس شاد

. است » یسیر سوئیسوراخ کردن پن« کند،  یک کار کمک میم کردن  که به شما در تمايگریک دیتکن
ر کردن خود با یم که با درگیم، اراده کنیکن ی را سوراخ میسیر سوئیک قطعه بزرگ پنیطور که   همانیعنی

  .می در آن، کار را شروع کنیجاد سوراخیا به اصطلاح با ایکار، 
قه، خود را یا ده دقی، مثلاً پنج ینید مدت زمان معیریم بگی است که تصمین روش کافی استفاده از ايبرا

ک یب ین ترتیبه ا. دی برويگرید و به سراغ کار دید و سپس کار را متوقف کنیر کار مورد نظر کنیدرگ
  .دیپرداز ی ميگریا به کار دید و بعد از آن استراحت کرده و یخور یتان را م لقمه از قورباغه

ل و شوق ید، تمای کار را شروع کنیوقت. است» دن کالباس یبر«  روش ن روش همانندیر ایقدرت و تأث
 ادامه کار احساس يب براین ترتیشود و به ا یت می تمام کردن کار در شما تقوي زهیحرکت به جلو و انگ

  .د دادیت ادامه خواهی تا تمام کردن کار به فعالیزه درونید کرد و با داشتن انگی خواهيانرژ
 که انجام آن ي هر کاريبرا » یسیر سوئیسوراخ کردن پن« ا یو » دن کالباس یبر« ز روش د ایتوان یشما م

 و یها در غلبه بر سست کین تکنیر ایاز تأث. دیرسد استفاده کن یر ممکن به نظر می امر سخت و غيدر ابتدا
  .د کردی تعجب خواهیتنبل

ک پاراگراف در روز ی یا حتیه و ک صفحی دارم که فقط با اراده کردن و نوشتن يادیمن دوستان ز
  .دین کار را بکنید همیتوان یشما هم م. اند  شدهیسندگان موفقینو

  !قورباغه را قورت بده 

 از دو یکیل شده یتر تشک ن کـار کوچکیده که از چندیچیک کار بزرگ و پیع ی شروع سـريبرا
  .دیریر بگرا به کا » یسیر سوئیسوراخ کردن پن« ا یو » دن کالباس یبر« روش 
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 که ین معنیبه ا.  اهل عمل هستندی موفق و خوشبخت آن است که همگيها  مشترك انسانیژگیو
تواند  یده مین اینند که تا چه حد ایرند تا ببیگ یشنوند فوراً آن را بکار م ی را می خوبي دهی ایوقت
  .دیحان کنها را امت ن روشین امروز ایهم. دیپس وقت را تلف نکن. شان سودمند باشدیبرا
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 19  
  دیجاد کنی ايشتریوقت ب
شتر ی بيرویتان توان و ن یها به زندگ  از هدفي تعداد محدودي روي تمرکز انرژي ز به اندازهیچ چیه
  .دهد ینم
  نیوبیدو کین

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

 کارها و ي شده رويبند ک برنامه زمانیم با یستلزم آن است که متعهد شوشتر میجاد وقت بی اياستراتژ
 که واقعاً مهم هستند به برنامه یی از کارهاياری تمام کردن بسيبرا. دیتان کار کن ف بزرگ و مهمیوظا

 و کار ی زندگين ساعات باارزش و کارآمد برایجاد ای در اییتوانا. دیاز داری شده و بلندمدت نيبند زمان
  . دارديادیت زیشما اهم

. دهند یان خود اختصاص می از هر روز را به تماس گرفتن با مشتریفروشندگان موفق ساعت مشخص
کنند که  ی ميزیر  که آن را معمولاً دوست ندارند، برنامهير در انجام کاریا تأخی و ی تنبلين افراد به جایا

کنند که  ی ميزیر ن را معمولاً دوست ندارند، برنامه که آير در انجام کاریا تأخی و ی تنبليهر روز به جا
رند و سپس خود یان تماس بگی صبح، با مشتر11 تا 10ن ساعت ی مثال بي، براینیهر روز در ساعات مع

  .ن کار بخصوص را طبق برنامه انجام دهندین ساعت ایکنند که هر روز در هم یرا موظف م
ان خود اختصاص ی با مشتری را به تماس تلفنینیقت معز هر روز ویران بخش تجارت نی از مدياریبس
 افراد هر یبعض.  قرار دهندیابیجه کار خود را مورد ارزیم نتیطور مستق ق بهین طریدهند تا بتوانند از ا یم

 فقط با اختصاص یبرخ. دهند یقه، را به ورزش اختصاص می تا شصت دقی، مثلاً سینیروز ساعت مع
کنند و با  ی را تمام می بزرگيها ش از خواب مطالعه کتابیت خود در هر شب پقه از وقیدادن پانزده دق

  . را که نوشته شده است را بخوانندییها ن کتابی از بهترياریتوانند بس ین کار در درازمدت میا
 هر ين است که برایا» ن یک پروژه در ساعات معی يکار کردن رو« ت در استفاده از روش یرمز موفق

  .دی اختصاص دهینیا مدت معی ساعت یتیا فعالید و به هر کار ی کنيزیر  برنامهروز از قبل
 يا کاریت ی شده دارند و هر فعاليبند  زمانيزیر  تمام روز خود از قبل برنامهيار موفق برایاکثر افراد بس

 یاصل يد کارهاین است که ابتدا بای آنها ايزیر اساس برنامه. دهند ی انجام میرا در ساعات بخصوص
 يطور کند به یدا میش پیل افراد به مرور زمان افزاین قبی اییجه، کارایدر نت. ک کاریتمام شوند، هر بار 
  .رسد ی میک فرد معمولی پنج برابر یکه به دو، سه و حت
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 يبرا.  انجام کارهاستي شده برايبند  زمانيزیر  برنامهي فردیی بالا بردن کارايها ن راهی از بهتریکی
 که يهر کار. م شده استیقه تقسیشود که در آن زمان به روز، ساعت و دق یه می تهی ابتدا جدولن کاریا
 يها ز زمان مناسب انجام آن در ستونی اتمام آن و نياز براید انجام شود براساس طول مدت موردنیبا

ن ی هر کارتان وقت معياد بریکند تا بتوان ی شما را قادر ميزیر ن نوع برنامهیا. ردیگ ی قرار میمربوطه زمان
  .دیجاد کنی ایو کاف
ر کارها با آن که موجب توقف انجام آن ید توانست هنگام انجام هر کار از تداخل سایب خواهین ترتیبه ا

  .دیوقفه به همان کار بپرداز ید و بی کنيریشود جلوگ یم
 از صبح را در یعاتد و سایدار شوین است که صبح زود از خواب بی اي کارين عادتهای از بهتریکی

ن مدت یسه با همید در مقاید انجام دهیتوانین مدت می که در ايمقدار کار. دیخانه به انجام کارها بپرداز
جاد کند و یجود دارد که در کارتان وقفه او میرا در خانه نه کسیزمان در محل کار سه برابر خواهد بود ز

  . مزاحم کارتان خواهد بودی تلفنينکه تماسهاینه ا
د و بعد از یل به اتاق کارتان کنیما را تبدی هواپی قبليزیر د با برنامهیتوان یز می ني کاريها در مسافرت

چ ین مدت که هیشرفت کار در ایزان پیاز م. دیوقفه کار کن یما تمام طول پرواز بیاوج گرفتن هواپ
  .د کردی وجود ندارد تعجب خواهیمزاحمت

 که در یاز زمان. دیاوریقه را به حساب بین است که هر دقی ايور  و بهرهیی بالا بردن کاراي از رمزهایکی
 تمام يه شده است براین فرصت که انگار به شما هدیاز ا. دیت استفاده را ببرید نهایراه مسافرت هست

  .دی بزرگ و مهم استفاده کني از کارهای کوچکيها کردن قسمت
 ساختن يبرا. گر ساخته شده استی سنگ دي روین سنگد که اهرام هم باگذاشته شدیاد داشته باشیبه 

 یب انجام داد و اغلب اوقات هم در هر زمان فقط قسمتید کارها را به ترتیآل با دهی و شغل ایک زندگی
د ید بتوانید بایت زمان موفق باشیری آنکه در مديبرا. گری دید انجام شود و سپس قسمتیک کار بایاز 

تان ساعات مشخص و  ی انجام و اتمام مهم و اصليد که در آن برایم کنینظ تيا  شدهيبند برنامه زمان
چ ید و هی آن کار متمرکز باشين ساعات فقط روی که در ايطور د، بهیریمدت زمان مناسب در نظر بگ

  .دید طبق برنامه به انجام کارها بپردازیضمناً با. جاد نکندی با آن تداخل ايگریکار د
  !قورباغه را قورت بده 
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ها  ن وقتیاز ا. دید فکر کنیجاد کنی اید وقت اضافیتوان یق آنها می که از طری مختلفيها مدام به راه 
 و کارتان یر را بر زندگین تأثیشترید در درازمدت بیتوان ی که میین کارهایتر  انجام مهميبرا

  .دیبگذارند استفاده کن

تان دور  د که از هدفی از قبل اجازه ندهیگ و آماديزیر با برنامه. دیاوریقه را به حساب بیهر دق 
ز با انجام یش از هر چیب. جاد کنندیتان اختلال ا شرفتیا عوامل بازدارنده بتوانند در پید و یشو
د ید و فراموش نکنیج تمرکز داشته باشین نتایتر دست آوردن مهم  بهيتان بر رو ی مهم و اصليکارها

  .دین هستتا  به اهدافیابی که خودتان مسئول دست
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  دیش دهیسرعت انجام کار را افزا
ن ابزار و ید با همیا ستادهی که ايا ن نقطهیتر از اکنون وجود ندارد، از هم  مناسبید، زمانیمنتظر نمان
د ابزارها و امکانات بهتر و یرو یش میطور که پ نیهم. دید کار را ادامه دهیار داری که در اختیامکانات
  .دیکن یدا میتر را پ مناسب
  لیناپلئون ه

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

 ي کارآمد و دارايها انسان. هستند» اهل عمل  « ین است که همگی زنان و مردان موفق ایژگین ویبارزتر
ع و با تمام توان یسپس سر. کنند یمها  اتین اولویی و تعيزیر  را صرف برنامهی بالا ابتدا زمانيور بهره
کنند و  یوقفه کار م یل و بیآنها مرتب، بدون تعج. کنند ی خود کار را شروع ميها دن به هدفی رسيبرا

ت ی کم اهميا انجام کاریگران، اتلاف وقت و ی مشغول معاشرت با دی که افراد معمولیدر همان مدت
  .رسانند یم م خود را به اتمای اصلي از کارهاياریهستند بس

د، ذهن شما وارد یکن ی کار می مهم و اصلي کارهايطور مستمر رو  که با حداکثر توان و بهیهنگام
افراد . ن حالت را تجربه کرده استی ایباً هر کس زمانیتقر. نامند یم» مد « شود که آن را  ی میتیوضع

  .ت نگه دارندین وضعی ذهن را در ايدشتر از افراد عایار بیتوانند بس ی هستند که میواقعاً موفق کسان
 يه معجزه برای شبيزین حد خود است، چی انسان در بالاتريور  و بهرهییکه کارا» مد « ت یدر وضع

  .افتد یذهن و احساسات اتفاق م
دردسر  یب و نقص و بیع ید، کارها بیکن ی فراوان مي و انرژیت شما احساس خوشحالین وضعیدر ا

  .دهد ی از کار به فرد دست مياد همراه با خرسندیاس آرامش زشوند و احس یانجام م
تان  تیار بهتر، خلاقیگذرد، عملکردتان بس ی آن می و بررسییها از شناسا که قرن» مد « ت یدر وضع

.  استیرت و شهودتان باورنکردنیتان افزونتر و دقت، بص تی و حساسیتان بالاتر، آگاه ییشتر و کارایب
ار ی بسيها دهیت این وضعید و اغلب در ایکن ی حس میط اطراف را به خوبیها و شرا انوند خود با انسیپ

  .کند یع میار تسریشرفت شما را بسیرسد که پ یتان م  به ذهنیخوب
ن احساس همان یاست، ا» احساس اضطرار « ت ی ذهن تقوي برایتین وضعیجاد چنی ايها  از راهیکی

 است که به يصبر ی بی نوعیل درونین تمایا. ع کار استیم سر انجام و اتماي برایل و شوق ذاتیتما
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ه مسابقه دادن با خود یار شبیحس اضطرار بس. دهد تا کار را شروع کند و ادامه دهد یزه میانسان انگ
  .است

نکه مدام در مورد ی ايبه جا. دیکن یت میرا در خود تقو » ییگرا عمق« ق، یجاد احساس اضطرار عمیبا ا
د یتوان ی از کار که می مراحليرو. دیشو ید، اهل عمل مید صحبت کنید انجام دهیخواه یم که ییکارها

د ی که خواهان آن هستییها ج و هدفیدن به نتایبه منظور رس. دیکن ید تمرکز میفوراً آنها را شروع کن
  .دید انجام دهیتوان ید که هم اکنون میشو ی متمرکز میی کارهايرو
ن ی ايبرا. ت بزرگ در گرو داشتن سرعت در انجام کار استیک موفقی به دنیرسد که رس ینظر م به

  .دیکنواخت ادامه دهی ید و با سرعتید کار را شروع کنیمنظور با
ن اصل یا. دیکن یت فعال می موفقيرا برا»  حرکت ینرسیا« د، در واقع اصل یشو ی که اهل عمل میهنگام

 صرف غلبه بر سکون شود اما پس از يادی زينرژ حرکت ممکن است ايد که گرچه در ابتدایگو یم
  . ادامه حرکت لازم استي برايار کمتری بسيشروع حرکت انرژ

تر حرکت  عیهر چه سر. دیکن ی کسب ميشتری بيد، انرژیتر حرکت کن عیجالب آن است که هر چه سر
د ی حرکت کنتر عیهر چه سر. دیکن ی ميشتری بيد و احساس سودمندیده ی انجام ميشترید کار بیکن

د تواناتر و کارآمدتر یتر حرکت کن عیو هر چه سر. دیآور ی به دست ميشتریتجربه و اطلاعات ب
  .دیشو یم

د یتر کار کن عیهر چه سر. دهد یش میطور خودکار سرعت شما را در انجام کارها افزا احساس اضطرار به
  .دیبر ی خود را بالا مير فردزان عزت نفس، احترام به خود و غروید، می انجام دهيشتریو کار ب

ن جمله را ین است که ای شروع کار ايق خود برای تشويها ن روشین و قدرتمندتریتر  از سادهیکی
. ن کار را انجام بدهین الآن ایهم. ن کار را انجام بدهین الآن ایهم« : دیش خود تکرار کنیبارها و بارها پ

  ». ن کار را انجام بدهین الآن ایهم
گران ی مانند حرف زدن با دییا کارهاید و یآ ین مییتان در انجام کارها پا د که سرعتیکن یس ماگر احسا

کنند، به هنگام بروز اختلال  یجاد می مهم شما اختلال ايت در انجام کارهایا امور کم اهمیبه هنگام کار، 
  ». م سر کار خودمانیبرگرد« : دین جمله را با خودتان تکرار کنیشه ایهم

 معروف ينکه به عنوان فردیز به اندازه ایچ چیت در کار هی موفقيد که برایان به خاطر داشته باشیادر پ
 ي ن شهرت، شما را در حوزهیا. ستیدهد مهم ن یع انجام میق و سری و مهم را دقی اصليد که کارهایشو
  .کند یل مین افراد تبدیتر ن و محترمیتر  از باارزشیکیتان به  يکار

  ! قورت بدهقورباغه را
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احساس اضطرار « د در خودتــان یده ی که انجـام مــي هـر کـاريد بـرایریم بگیاز امـروز تصم
د ید و اراده کنید انتخاب کنیکن ی می را که معمولاً در انجام آن تنبلیی از کارهایکی. دیجاد کنیا» 

د و یآ یش می پی که فرصتیهم در مواقع. دیت کنیع انجام دادن آن کار را در خود تقویکه عادت سر
 را به شما یتیا مسئولی که کار یهنگام. دیدهد فوراً وارد عمل شو ی رخ می که مشکلیهم وقت

در تمام مسائل مهم . دی کار را اطلاع دهي جهید و نتیع آن را به انجام برسانیسپارند، سر یم
د و احساس یده ی انجام ميشتری بيد چقدر کارهاینیب ینکه میآنگاه از ا. دیع عمل کنیتان سر یزندگ
  .د کردید تعجب خواهی داريبهتر
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  دیک کار مهم انجام دهیهر بار 

 خود را هدر يها یید که چطور توانایریاد بگین کردن مداوم یبا تمر: ن استی در ایراز قدرت واقع
  .دیک نقطه متمرکز کنید و در هر لحظه آنها را بر ینده

  مز آلنیج

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

ن مفهوم ساده وابسته یها به هم یده ها و سازمان يبند تیها، اولو يزیر تمام برنامه! قورباغه را قورت بده
  .هستند

 و تمرکز ن کار، شروع آنیتر  شما در انتخاب مهمییزان توانای به می بالا بستگي فرديور  و بهرهییکارا
  .کامل تا اتمام آن
 کار تا اتمام آن بوده يمدت رو ی و تمرکز طولانیکوش جه سختیت نتی بزرگ بشريهمه دستاوردها

 درصد تمام 100د و تا کار یوقفه ادامه ده ید، بی شروع کردین است که وقتی انجام کار اي لازمه. است
د که یشو یهر وقت وسوسه م.  در کار شودا اشکالی موجب اختلال یچ عاملید هینشده است اجازه نده

  ». م سر کار خودمانیبرگرد« : دییخودتان بگو د بهی بپردازيگریا به کار دید یکار را متوقف کن
شتر کاهش ی بیا حتی درصد 50 اتمام آن را تا يتوان زمان لازم برا ین کار، میتر  مهميبا تمرکز کامل رو

  .داد
ل ی تکميتواند زمان لازم برا یمتوقف کردن کار و شروع مجدد آن مل به ین زده شده است که تمایتخم

  .ش دهدی درصد افزا500کار را تا 
د کجا ی که کار را متوقف کردید هنگامید بفهمید، مجبور هستیگرد ی بر ميا هر بار که به کار متوقف شده

د تا یب به کار کنیخودتان را ترغد و مجدداً ید بر سکون غلبه کنید، باید بکنی ادامه کار چه بايد و برایبود
  .دید برسیتم مناسب و مفید به رید و بتوانیش دهیآنکه سرانجام سرعت کار را افزا
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د و باعث بالا بردن یکن ید، کار را متوقف نمیکن ی که قبل از شروع خودتان را کاملاً آماده میاما هنگام
تر و  عیکند و سر یدا میش پیتان افزا ییرتباً کاراب، مین ترتیبه ا. دیشو یزه درخود میاق و انگی، اشتيانرژ

  .دیکن یبهتر کار م
شود  ی اتلاف وقت محسوب ميگرید، هر کار دیکن ین کارتان را انتخاب میتر  که مهمیدر واقع هنگام

  .ستین کار مهم نی اي  به اندازهیتیا فعالیچ کار یتان هیها يبند تیرا طبق اولویز
شتر و ی شما بیید، کارایت کنیک کار مهم فعالی يوقفه رو ید که بیظف کنشتر مویهر چه خودتان را ب

  .د دادی انجام خواهيت بالاتر و در زمان کمتریفیجه کار را با کیشود و در نت یشتر میب
ن یبه هم. دیگرد یشود و به عقب بر م ین چرخه متوقف مید، ایکن ی را متوقف مياما هر بار که که کار

  .رود یشود و وقت به هدر م یشوارتر مل، انجام کار دیدل
د ی که باي مجبور کردن خود به انجام کارییتوانا« : کند یف میطور تعر نی را ايالبرت هوبارد انظباط فرد

  ». میم و چه نداشته باشی به اتمام رسد، چه دوست داشته باشینیدر زمان مع
.  استيادیار زی مستلزم داشتن انظباط بسيا نهیت در هر زمیم که موفقید بگوین نکته بایبه عنوان آخر

  .ت برتر و کارآمد هستندی سازنده شخصی، تسلط بر نفس و کنترل خود، عناصر اصليانظباط فرد
 ي اراده و استواريرویت، نی شخصی درصد آن محک واقع100ک کار مهم تا تمام کردن یشروع و ادامه 

  . شماست
شتر موظف به ین است که هر چقدر خود را بیجالب ا. ت در عمل اسيپشتکار همان داشتن انظباط فرد

شتر به خودتان احترام ید داشت و بیشتر دوست خواهید، خودتان را بی در کار کنيداریپشتکار و پا
گر، هر چه خودتان را یاز طرف د. افتیش خواهد یجه عزت نفس شما افزاید گذاشت و در نتیخواه

 يدارید خود را موظف به پایتوان یتر م د، آسانیحترام بگذارد و به خودتان ایشتر دوست داشته باشیب
  .دیشتر در کار کنیب

ت یان صد در صد آن در واقع به شخصین کار و ادامه کار تا پایتر ین و اصلیتر  مهميبا تمرکز کامل رو
  .دیشو یک فرد برتر میل به ید و تبدیبخش ی ميا خودتان شکل و قالب تازه

د شد و احساس قدرت و یتر خواه تر، تواناتر، با اعتماد به نفس بالاتر و خوشبخت ي قوین کار انسانیبا ا
  .دیکن ی ميشتری بییکارا

بر سرنوشت خود . دییآ ی بر میدن به هر هدفی و رسي هر کاري د که از عهدهیکن یسرانجام احساس م
  .کند ین میکاملاً تضمتان را  ندهید که آیرس ی میی و کارایی از توانايا د و به درجهیشو یمسلط م
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د یتوان ی را که در هر لحظه مين کـاریتر ن و مهمیتر ن اسـت که باارزشیها ا تین موفقید همه ایو کلـ
  »! دیقورباغه را قورت بده« د و آنـگاه ید مشـخص کنیانـجام ده

  !قورباغه را قورت بده 

د و فوراً ید تمام شود انتخاب کنیبا را که يا ا پروژهین کار یتر ن امروز مهمیهم! دیدست به کار شو 
  .دیکار را شروع کن

وقفه و بدون  ید که آن را بید خود را موظف کنین کارتان را شروع کردیتر ینکه اصلیبه محض ا
 یا شما آدمید آینیبب. دینگاه کن» امتحان « ن کار به عنوان یبه ا. دیر تمام و کمال انجام دهیتأخ
 کار را شروع یوقت. دیش ببرید و آن را تا آخر پیری بگينجام کارم به اید تصمید که بتوانیهست
  .جاد کندیز در انجام آن وقفه ایچ چید هید اجازه ندهیکرد
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  يریگ جهی و نتيبند جمع 

ن است که عادت ی ایی و کارايت بزرگ، احساس خوب، قدرت فردیت، موفقی، رضایرمز خوشبخت
  . خوردن قورباغه خودتان باشددیده ی که انجام مين کارید هر روز اولیکن

 يد قبل از هر کاری که توانستید و هنگامیریاد بگین مهارت را ین ایق تمرید از طریتوان یخوشبختانه م
  . خواهد بودیت شما حتمید، موفقین کار را در خود به وجود آوریتر عادت شروع مهم

شتر در زمان کمتر ی و انجام کار بیتنبل غلبه بر يالعاده برا ک روش فوقیست و ی از بيا نجا خلاصهیدر ا
قاً در ذهن و ید تا عمین اصول و قواعد را مدام مرور کنیا. دیخوانی کتاب است ميها ده فصلیرا که چک

  :ن شودیتان تضم ندهیت آیجه موفقیشه بدواند و در نتیتان ر عمل
   

  دینیسفره را بچ
ش از شروع یپ.  استیک شرط اساسین مورد یروشن بودن در ا. دیخواهید که چه میریم بگیقاً تصمیدق

  .دیسیتان را بنویها میها و تصم کار، هدف
   
  دی کنيزیر  هر روز از قبل برنامهيبرا

 يد، به هنگام اجرایکن ی ميزیر  که صرف برنامهيا قهی هر دقيبه ازا. دیاوری کاغذ بيتان را رویها برنامه
  .د کردیه خواییجو قه در وقت خود صرفهیا شش دقیآن پنج 

   
  دیریکار بگ  را در همه امور به20/80قانون 

 20ن ی ايهمواره تلاش خود را رو. ت شماستی درصد از فعال20جه یتان نتی درصد از دستاوردها80
  .دیدرصد متمرکز کن

   
  دیامد کارها را در نظر داشته باشیپ

 یر را چه مثبت و چه منفیتأثن یشتریتوانند بی هستند که میی شما آنهاين کارهایترین و ضروریمهمتر
ن نوع یر کارها، تمام توجهتان را معطوف به ای ساي تمرکز رويبه جا.  شما بگذارندی کار و زندگيرو

  .دیکارها کن
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  دیریروش الف ب پ ت ث را مدام به کار بگ

د تا ی کنيبند تید و سپس آنها را از نظر ارزش و ضرورت اولویه کنیتان تهی از کارهایستیقبل از شروع ل
  .دیتان هستین کارهایتر شه در حال انجام مهمید که همیمطمئن شو

  دی تمرکز کنی اهداف اصليرو
د یا  از عهده کار بر آمدهید که به خوبیید بگوید تا بتوانیدست آور د قطعاً از کارتان بهی را که بایجینتا

  .دید و در تمام مدت قاطعانه به دنبال به دست آوردن آنها باشیمشخص کن
  دیص ضرورت عمل کنیبه قانون تخش 
 ین کارها وقت کافیتر  انجام مهميه برای وجود ندارد اما همشی انجام همه کارها وقت کافيوقت برا چیه

  .هست
   
  دیش از شروع، مقدمات کار را کاملاً فراهم کنیپ

  .شودیف می تمام و کمال قبل از شروع کار مانع عملکرد ضعیآمادگ
  دی بمانیاقک شاگرد بیشه یهم

تر شروع  عید سریتوان ید، میدست آور  بهيشتریتان دانش ب  و مهمي ضروريهر چه در ارتباط با کارها
  .دید و زودتر به اتمام برسانیکن
   

  دیت کنی منحصر به فرد خود را تقوياستعدادها
د یتوان یمنده یا در آید یده ی خوب انجام میلی است که در حال حاضر خيد چه کاریقاً مشخص کنیدق
  .دیریکار گ سپس تمام توان خود را در انجام آن به. دی خوب انجام دهیلیخ
   

  دی خود را مشخص کنی اصليها تیمحدود
 که سرعت شما را در ید، عواملی خود را مشخص کنیرونی و بیا عوامل بازدارنده درونیها و  تیمحدود
ها  تین محدودین بردن ایمرکزتان را به از بسپس ت. کنند ین مییتان تعیها ن هدفیتر  به مهمیابی دست

  . دیمعطوف کن
   

  دیک بشکه جلو برویهر بار 
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  .دین کارها را به انجام برسانیتر دهیچین و پیتر د بزرگیتوان ید، میاگر کارها را مرحله به مرحله انجام ده
   

  دیخودتان را تحت فشار بگذار
د قبل از ترك یا مجبور هستید که گوی کار کنيطور. دید شهر را ترك کنیگر بایک ماه دید که یتصور کن

  .دیتان را به اتمام برسان ی اصليشهر تمام کارها
   

  دی خود را به حداکثر برساني فرديها قدرت
ن و یتر د و مهمید مشخص کنی داريشتری بیی کارای و جسمی از روز را که از نظر ذهنیاوقات

ن یشترید بید تا بتوانی استراحت کنیبه اندازه کاف. دیام دهن اوقات انجیتان را در این کارهایتر يضرور
  .دی را داشته باشیبازده

   
  دیب کنیت ترغیخودتان را به فعال

 يبه جا. دیج خوب باشی به دنبال کسب نتایتیا موقعیط یدر هر شرا. دیخودتان مشوق خودتان باش
  .دین و سازنده باشیب  خوشيهمواره فرد. دیحل بگرد تمرکز بر مشکلات به دنبال راه

   
  دین کنی سازنده را تمریروش تنبل

 از ی عمد در انجام برخيد که از رویریاد بگید ین بایبنابرا. تواند همه کارها را انجام دهد یچکس نمیه
د توانست وقت ین کار خواهیبا ا. دی کنی برخوردار هستند تنبليت کمتری که از ارزش و اهمییکارها

  .دیجاد کنی که واقعاً مهم هستند اییا معدود کارهي برایکاف
  دین کار را انجام دهیتر اول سخت 

تان  ر را بر خودتان و حرفهین تأثیتر تواند بزرگ ی که ميد، کارین کار آغاز کنیتر روزتان را با سخت
  .دید دست از کار نکشیا  که آن را تمام نکردهیبگذارد، و تا وقت

   
  دیم کنیتر تقس کار را به قطعات کوچک

ک قسمت از کار را شروع ید و سپس هر بار یم کنیتر تقس ده را به قطعات کوچکیچی بزرگ و پيکارها
  .دید و به اتمام برسانیکن
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  دیجاد کنی ايشتریوقت ب
 تمرکز کامل ي برایمدت هر روز وقت کاف ید که به صورت طولانیم کنی تنظيبرنامه روزانه خود را طور

  .دیته باش داشی مهم و اصلي کارهايرو
   

  دیش دهیسرعت انجام کار را افزا
ق یع و دقی که کارها را سريبه عنوان فرد. دیتر انجام ده عی خود را سری اصليد که کارهایعادت کن

  .دیدهد مشهور شو یانجام م
   

  دیک کار مهم انجام دهیهر بار 
 درصد 100توقف تا اتمام د و بدون یعاً کار را شروع کنیسر. دیقاً مشخص کنیتان را دقی ضروريکارها
  . استي فرديور  و بهرهییش کارای افزاین رمز واقعیا. دیش برویکار پ

ن یجاد ایبا ا.  شما شونديها  از عادتید تا جزئین کنین اصول را تمرید که هر روز ایاراده کن 
  .دین کنیتان را تضم ندهیت خود آی شخصيها یژگی از ویل آنها به بخشی و تبديت فردیری مديها عادت

  و:دین کار را بکنی است ایفقط کاف 
  !دیقورباغه را قورت بده
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  سندهیدرباره نو
 Brian یسیان تری برایالملل نیر شرکت بی و مديا  و مشاور حرفهیک سخنران، مربی یسیان تریبرا

Tracy International )  ( چ ی در سولاتابيا  مشاوره– ی آموزشیک کمپانیاست که
  .ونر خودساخته استیلیک می ضمن او در. استیفرنیکال
تمام رها  مهیرستان نیل خود را در دبی تحصيو.  دشوار فراگرفته استی خود را از راهيها ان آموزشیبرا

ها و جا به   در کارخانهي مانند شستن ظرف، حمل الوار، حفر چاه، کارگريدی يها به کارها کرد و سال
  .ها اشتغال داشت ير کاه در مزارع و دامدايها جا کردن بسته

.  کردی تجارت شروع به بالا رفتن از نردبان ترقيای را آغاز کرد و در دنی ساله بود که فروشندگ25باً یتقر
شرفت خود را یکرد راه پ یدا می که پيدیک مفیده، روش و تکنی هر ايریکارگ ها با مطالعه و به سال

  . داشتیون دلار سوددهیلی م265 سالانه  شد کهی شرکتییر اجراینکه سرانجام مدیگشود تا ا یم
 بازهم به ی بود که در دانشگاه آلبرتا ثبت نام کرد و پس از اخذ درجه کارشناسی سالگیپس از س

افت یک دریفیا پاسیت از دانشگاه کلمبیری ارشد خود را در رشته مدیل ادامه داد تا مدرك کارشناسیتحص
  .کرد

 شروع به 1981از سال .  کار کرده استی و صنعتي تجاری کمپان22 در يان متمادی سالی در طيو
نارها در سطح کشور کرده است و تا کنون یها و سم یق سخنرانیت خود از طریآموزش اصول موفق

 کشور مورد استفاده قرار 36 زبان ترجمه شده است و در 21 او به يری و تصوی صوتيها و نوارها کتاب
  .ردیگ یم

او معتقد .  داردی فراواني  شکوفا نشدهي استعدادهاید دارد که هر انسان معمولین نکته تأکیان بر ایبرا
ها و  کیها، تکن ش برود اگر روشی خود پيها  هدفيتر به سو عیار سریتواند بس ی میاست که هر کس

  .ر ببنددکا د و بهیریاد بگیاند   که قبلاً راه موردنظر را رفتهی مورد استفاده افراد موفقيدی کليها ياستراتژ
ون نفر را در یلیش از دو می خود را شروع کرده است تا کنون بی تخصصيها ی که سخنرانیان از زمانیبرا
 شرکت و مؤسسه از خدمات 500ش از یب. م کرده استی خود سهيها دهی در ايطور حضور  کشور به23

ذکر شده است شخصاً تجربه ن کتاب ی را که در ایاو تمام اصول. اند  او بهره بردهی و آموزشيا مشاوره
 به ثروت ی و ناکامیگر را از تنگدستیاو هم خودش و هم هزاران نفر د. ردیگ یکار م  بهیکرده و در زندگ

  .ت رسانده استیو موفق
ک بلکه یک پژوهشگر آکادمیاو خود را نه . خواند یم» گر  نشیسخنران گز« ک ی خود را یسیان تریبرا
ع و ی وسي  مجموعهي  را صرف مطالعهيادی هر ساله وقت زيو. داند یب کننده اطلاعات میک ترکی
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 را يادین، ساعات زیعلاوه بر ا. کند یگر میها و مواد گوناگون د ها، کتاب ها، مجله  از روزنامهیمتنوع
 در مورد موضوعات ی آموزشيها لمی في متعدد و تماشاينارهایدن نوارها، شرکت در سمیصرف شن

 به یز مطالبیها ن ر رسانهیون و سایزیو، تلوی شده از راديآور اطلاعات جمع. کند ی خود مي مورد علاقه
  .دیافزا یدانش او م

ات یکند و با تجرب یگران حاصل شده است در خود جذب میات دی را که از تجربیان اطلاعاتیبرا
 یزندگت در ینه موفقیار پرفروش در زمین اثر بسی صاحب چنديو. زدیآم ی خودش در هم میشخص
  .ست يا  و حرفهیشخص

ار ی که چمنزار بسیاگو در خانه بزرگیاو در ساند.  چهار فرزند استي داشته و دارایان ازدواج موفقیبرا
 کشور 17کند و با  ی سفر میراد سخنرانی اي بار برا100ش از یسالانه ب. کند ی می دارد زندگیعیوس

ت و ینه موفقینظر جهان در زم مراجع صاحبن ی از معتبرتریکی يو.  دارديمختلف مراودات تجار
  .شرفت استیپ
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