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  تار نويسندهفپيشگ

   

شود  يي آه در اين آتاب مطرح ميها ميدوارم ايدها. يد متشكرمه اتفاز اينكه اين آتاب را در دست گر

در واقع اميدوارم . يد باشدفر ديگر آمك آند، براي شما نيز مفطور آه توانسته است به من و هزاران ن همان

  .آه اين آتاب بتواند زندگي شما را براي هميشه دگرگون آند

شما به معناي واقعي آلمه . ي نداريدفصت آارفيي آه بايد انجام بدهيد هاوقت براي انجام تمام آار شما هيچ

يي ها ي زيادي آه بايد بخوانيد و آتابها  و مجلهها ، روزنامهها ردي، پروژهفي ها ، مسئوليتهادر انبوه آار

ه  برويد، غرق شدهارصتش را پيدا آرديد به سراغ آنفند تا يك روز، به محض اينكه ه اآه روي هم انبار شد

  .يدا

. تيدفيتان جلو بياهاتادگي خود را جبران آنيد و از آارفتوانيد عقب ا وقت نمي است آه هيچاما واقعيت اين 

 را بخوانيد و نيز به ها  و نشريهها  پيشي بگيريد آه بتوانيد تمام آن آتابهاتوانيد آنقدر از آار شما هرگز نمي

  .يد بپردازيده اريحاتي آه هميشه آرزويش را داشتفت

ي مديريت زمان  وري خود مشكلاتي را آه در زمينه توانيد با بالا بردن بهره ه ميكر را آفدر ضمن اين 

ردي مسلط باشيد هميشه بيش فوري  ي بهرهه ا هر قدر هم آه بر تكنيك.  بيرون آنيدتانداريد حل آنيد، از ذهن

قت داريد، به نظر از اينكه چقدر و فاز آن آار داريد آه بتوانيد در مدت زماني آه دراختيار داريد، صر

  . برسيدهاهمه اين آار

توانيد وقت و زندگي خود را تحت آنترل درآوريد و آن هم تغيير دادن روش  قط به يك طريق ميفشما 

. ريزد يي است آه هر روز بر سرتان ميهاپايان آار  با سيل بي نحوه روبرو شدن  وآارآردن، كرآردنف

تان بستگي دارد به اينكه تا چه حد بتوانيد انجام بعضي از يها عاليتف و هاميزان تحت آنترل درآوردن آار

توانند در  ي آمتري آنيد آه واقعاً ميها عاليتف ف آنيد و به جاي آن وقت بيشتري را صرف را متوقهاآار

  .زندگي شما تحول ايجاد آنند

ي را آه در ي آسانهاي مديريت زمان مشغول هستم و عميقاً آار من بيش از سي سال است آه به مطالعه

ن آاوي و بسيار بسيار فاين زمينه تخصص دارند، مانند پيتر دروآِر، آلكس مك آِتري، آلن لِي آيِن، است

م ه اردي خواندف آتاب و هزاران مقاله در زمينه اثر بخشي و آارآيي هاصد. مه اراد ديگر را مطالعه آردفا

  .ستهاو اين آتاب نتيجه آن
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م و اگر ه ام آن را در زندگي خصوصي و شغلي خودم امتحان آرده اشدي خوبي مواجه  هر وقت با ايده

  .ما هاده قرار داده و به ديگران آموزش دادفيم مورد استها و سمينارها تهفنتيجه بخش بوده است آن را در گ

نيد او توا قط ميفداند ياد بدهيد،  ر چيزي را آه خودش از قبل نميفتوانيد به يك ن  شما نمي": گويد گاليله مي

  ". داند با خبر آنيد را از آنچه مي

. شود بسته به ميزان دانش و تجربه شما برايتان آشنا به نظر خواهد رسيد مطالبي آه در اين آتاب مطرح مي

 ها تن اين روشفبا ياد گر. اين آتاب مطالب مورد نظر را به سطح بالاتري از آگاهي شما منتقل خواهد آرد

توانيد جريان زندگي خود را به   تا جايي آه تبديل به عادت شوند ميهاي مداوم آن و به آارگيرها و تكنيك

  .نحوي بسيار مثبت تغيير دهيد

   

  :حكايت خودم 

   

من در آغاز زندگي بــه . اجازه بدهيد مختصري راجع به خودم و دلايل بوجود آمدن اين آتاب برايتان بگويم

خواندم و شاگرد  در مـدرسه درس نمي. منـد نبـودم اني بهرهجز داشتن يك ذهـن آنجكـاو از مـزاياي چند

ي اميد  ي سخت يدي مشغول بودم و آيندهها به آارها سال. ي بودم و دست آخر هم ترك تحصيل آردمفضعي

  .ديدم بخشي را در پيش روي خود نمي

ر آردم، آار ف سال سبه مدت هشت. تم تا دنيا را ببينمفدر جواني در يك آشتي باربري آاري پيدا آردم و ر

  .ن ديدمهايت بيش از هشتاد آشور دنيا را در پنج قاره جهار آردم تا اينكه، در نفآردم و باز هم س

تم و با درصد فر از اين خانه به آن خانه مي. تمفروشندگي رفوقتي ديگر نتوانستم آار يَدي پيدا آنم به سراغ 

 بودم فروش اجناس مختلف درگير ها مدت. آردم گي ميشد گذران زند  نصيبم ميهاروش آالافمعيني آه از 

  "ترند؟  قف چطور است آه ديگران از من مو": م نگاه آردم و از خودم پرسيدمفتا اينكه يك روز به اطرا

تم فق رفروشندگان موفبه سراغ . آن وقت دست به آار ديگري زدم آه زندگي مرا از اين رو به آن رو آرد

يشان ها آنند و من هم به نصيحت تند آه چه آار ميف به من گهاآن. آنند ور آار مي پرسيدم آه چطهاو از آن

در آار . روش شدمفت آردم آه تبديل به يك مدير فيت آنقدر پيشرهادر ن. تفروشم بالا رفعمل آردم و 

 قفروش موفتم آساني آه در آار مديريت فاده آردم تا ياد گرفروش هم از همان استراتژي استفمديريت 

  . را انجام دادمهاآنند و آنوقت خودم هم همان آار هستند چه آار مي
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هوز هم مبهوت هستم آه . تم زندگي مرا دگرگون آردفگر اين جريان يادگيري و به آارگيري آنچه ياد مي

آنند و آنوقت خودت  ق چه آار ميفراد موفي است ياد بگيري آه افقط آاف. اين آار چقدر ساده و بديهي است

  .ي جالبي است واقعاً چه ايده.  را بكني تا به همان نتايج برسيهامان آارهم ه

ي بخصوصي را به هاآنند، چون آار راد بهتر از ديگران عمل ميفبعضي از ا. مطلب خيلي ساده است

دهند، بخصوص اينكه  ي درست را با روش درست انجام ميهادر واقع آار. دهند اوتي انجام ميفروش مت

  .آنند اده ميفرد عادي استفشان به نحوي بسيار بسيار بهتر از يك   وقتراد ازفاين ا

ته ف و عدم آارآيي در من شكـل گـرفقي آه در زندگي داشتم يك نوع احساس ضعفبه خاطر تجربيات نامو

آنند واقعاً بهتر  آردم آساني آه بهتر از مـن عمل مي كـر ميفتار شده آه فدر ايـن مخمصه ذهني گـر. بـود

 را با روش ديگري هاقط آارف هاآن. كر ضرورتاً درست نيستفتم اين بود آه اين فآنچه ياد گر.  من هستنداز

  .ته بودند من نيز توانستم ياد بگيرمف ياد گرهادادند و از نظر منطقي آنچه را آن انجام مي

. هنوز هم هستم. ده، هم مبهوت بودم و هم هيجان زفه بود و من از اين آشفاين براي من در حكم يك مكاش

ي آـه براي خودم تعيين آنم برسم فتوانم تقريباً به هر هد توانم زندگي خودم را تغيير دهم و مي تم آه ميفدريا

 را انجـام هاآـنند و سپـس خـودم همان آار ق هستند چه ميفبه شرط آنكه ببينم آساني آه در آن زمينه مو

  .ند برسمه اه دست آورد بهايتاً به همان نتايجي آه آنهادهم تا ن

يك سال پس . روشنده طراز اول شدمفروش تبديل به يك ف مدت يكسال پس از شروع آارم در زمينه فظر

روش در شش فر نماينده فاز آنكه وارد حوزه مديريت شدم توانستم تبديل به مدير عاملي شوم آه نود و پنج ن

  .و پنج سال داشتمدر آن زمان بيست . آردند آشور دنيا زير دستش آار مي

ندازي آردم و از ه ا آار آردم، چندين شرآت را تأسيس و رافي مختل هف در بيست و دو حرها در طي سال

رانسه، آلماني و في ها همچنين توانستم زبان. تمفي مديريت بازرگاني مدرك گر يك دانشگاه معتبر در رشته

در حال .  آمپاني همكاري آنم٥٠٠اور با بيش از اسپانيايي را ياد بگيرم و به عنوان سخنران، مربي و مش

آنم آه بيش از  يي برگزار ميهاآنم و سمينار ر سخنراني ميف ن٣٠٠٠٠٠حاضر سالانه براي بيش از 

  .ر شرآت آننده دارندف ن٢٠٠٠٠

قيت بزرگ، پيروزي، فآليد دستيابي به مو. مه اتفي خود يك حقيقت ساده را در ياا فهدر طول سوابق حر

ي فترين آـار يا هد بتواني ذهنت را تمام و آمال روي مهمم، مقام و خوشبختي در زندگي اين است آه احترا

همين . ي دست از آار نكشيه ادهي و تا آن را به اتمام نرساند ، آن را درست انجامآه داري متمرآز آني

  .دهد بينش آليدي است آه قلب و روح اين آتاب را تشكيل مي
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. تر پيش برويد يتان سريعها نوشته شده است آه به شما نشان بدهد چطور در آاراين آتاب براي اين

خوانيد شامل بيست و يك اصل است آه در مجموع قدرتمندترين اصولي است آه  يي آه در زير ميها روش

  .مه ا آردفردي آشفتا آنون در زمينه آارآيي 

براي . العمل هستند بردي، اثبات شده و سريعشوند آار يي آه ارائه ميها  و استراتژيها ، تكنيكها روش

 در مديريت في در مورد تنبلي و ضعفجويي در وقت از توضيحات گوناگون روانشناختي و عاط هفصر

ي طولاني در مورد مباحث نظري و اصول و روش ها چيني در اينجا از مقدمه. زمان خودداري شده است

اصله به آار ف را بلاهاتوانيد آن اعمال مشخصي است آه ميآموزيد  آنچه در اينجا مي. تحقيق، خبري نيست

  .تر دست پيدا آنيد بگيريد تا در آار خود به نتايج بهتر و سريع

وري، عملكرد و بازده آاري شما  شود روي بالابردن سطح آلي بهره ي آه در اين آتاب عنوان ميه اهر ايد

توانيد بسياري از  شما مي. آنيد بيشتر آند  آه ميمتمرآز شده است تا ارزش و اعتبار شما را در هر آاري

ي بيست و ها  و تكنيكها هر آدام از اين روش.  را در زندگي خصوصي خود نيز به آار بگيريدها اين ايده

قيت در يك فيك استراتژي ممكن است در مو. يك گانه به خودي خود آامل بوده و همگي ضروري هستند

ي ها ته اين ايـدهفروي هم ر. اده آردفتوان براي آار ديگري است ديگر را ميآار مؤثر باشد و يك استراتژي 

 را در هـر زمان و هاتوان آن ي هستند آـه ميه اي آمادهاـردي مثل غذافبيست و يك گانه در مورد آارآيي 

  . داد اده قرارفبه ترتيب اهميتي آـه در شـرايط آنوني براي ما دارد به طـور دلخواه مـورد است

بيني   و نتايج سريع و قابل پيشها تفايـن اصول براي رسيدن بـه پيشر. قيت عمل آـردن استفليد موآ

تر  ه خود سريعف را ياد بگيريد و به آار ببنديد مسلماً در حرهاتر آن هر چقدر سريع. بخش هستند نتيجه

  .ت خواهيد آردفپيشر

هيد وجـود نـخواهـد داشـت بـه شـرطي آــه يــاد تـوانيـد انجـام بـد هيچ مـحدوديتي در مـورد آنچـه مـي

  " قورباغه را قورت بدهيد "      بـگيريـد چـطور؛

  رنيافسولانابيچ، آالي - برايان تريسي
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  مقـدمـه

   

  !قـوربـاغـه را قـورت بـده

 تا اين حد امكانات و يچ زمانيدر ه. ي استه االعاد وقفعصر حاضر براي زندگي آردن دوران 

چرا آه شايد در هيچ دوراني .  وجود نداشته استفترين اهدا يابي به بيش ي گوناگون براي دستها رصتف

ي هادر واقع آنقدر آار. ي گوناگون در پيش روي انسان نبوده استها  از تاريخ بشر به اين اندازه انتخاب

 هاگيري و انتخاب از ميان آن ت توانايي تصميمفخوب و جالب براي انجام دادن وجود دارد آه شايد بتوان گ

  .قيت شما در زندگي استف موي عامل تعيين آننده

در . دي و آمي وقت مواجه هستهااگر شما هم مثل بيشتر مردم اين دوره و زمانه باشيد حتماً با زيادي آار

 هجوم آسا به سوي شما  جديد به طور سيلف و وظايهاآه با انجام امور موجود دست به گريبانيد آار حالي

توانيد از  شما هيچ وقت نمي.  را انجام بدهيديتانهاتوانيد تمام آار به همين دليل است آه هرگز نمي. آورند مي

 از برنامه عقب ها و يا شايد در مورد بيشتر آارها پيشي بگيريد و هميشه در مورد بعضي از آارهاآار

  .تيدفا مي

ترين  ن ديگر در گذشته توانايي شما در تعيين مهم در اين زمان و شايد بيش از هر زمافبا اين اوصا

رت ديگري هايي آه بايد شروع آرده و سريعاً به اتمام برسانيد به احتمال زياد بيش از هر توانايي يا مها آار

  .قيت شما نقش خواهد داشتفدر مو

بندي  واضح اولويتي خود را به طور هايك انسان واقعي اگر بتواند اين عادت را در خود ايجاد آند آه آار

ي عالي ها زند و نقشه  ميفتواند از يك نابغه آه زياد حر ي مهم را سريعاً انجام دهد، ميهاآند و آار

  .رساند پيشي بگيرد تر آاري را به انجام مي آشد اما آم مي

ي را ه اي زند  اين باشد آه قورباغهيند اگر اولين آاري آه بايد هر روز صبح انجام بدهه اتفاز قديم گ

 را آـه ممکن است در ياقفن اتيترين و بدتر قورت بدهي در بقيه روز خيالت راحت خواهد بود آه سخت

  .يه اتمام روز برايت پيش بيايد پشت سر گذاشت

همان آاري آه اگر الان . ترين آاري است آه بايد انجام بدهيد ترين و مهم قورباغه شما در واقع بزرگ

ضمناً آار مورد نظر .  خواهيد آرديمال زياد همين طور براي انجام آن تنبلكري به حالش نكنيد به احتف

  .ر را در زندگي شما بگذارديترين تأث تواند بيش همان آاري است آه انجام آن در حال حاضر مي
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  : نده اتف همچنين گها قديمي

   "! تر است بخور  اگر قرار است دو تا قورباغه را بخوري اول آن يكي را آه زشت"

تر است  تر و مهم تر و سخت منظور اين است آه اگر دو آار مهم را پيش رو داريد اول آاري را آه بزرگ

اصله دست بكار شويد و آنقدر مداومت به خرج دهيد تا آار را به ف آنيد آه بلافخود را موظ. انجام بدهيد

  .اتمام برسانيد پيش از آنكه دست به انجام آار ديگري بزنيد

در برابر اين وسوسه . ردي روبرو شويدفكر آنيد و با آن مثل يك مبارزه ف " امتحان "ار مثل يك به اين آ 

        .د مقاومت آنيديتر را انجام ده ي آسانهاآه اول آـار

گيريد اين است آه اول چه آاري را   آـه هر روز مييميترين تصم مدام به خودتان يادآوري آنيد آه مهم

  .ز آن به چه آاري مشغول بشويد، البته اگر آار اول را به انجام برسانيدد و بعد ايانجام بده

  :  آخر اين استفحر

   ".ي ندارد آه مدت زيادي بنشيني و به آن نگاه آنيه اايدفي را بخوري هيچ ه ااگر بايد قورباغه زند"

 در خود ايجاد آنيد وري اين است آه اين عادت را براي هميشه آليد رسيدن به سطوح بالاي آارايي و بهره

بايد در زندگي اين عادت را در خود ايجاد . ترين آار خود برويد آه هر روز صبح ابتدا به سر وقت مهم

كر ف فآنيد آه هر روز قبل از هر آاري اول قورباغه خود را قورت بدهيد بدون آنکه وقت زيادي را صر

  .آردن درباره اين آار بكنيد

تـر  ـه بيشتر در مــورد مـردان و زنـان آـه درآمد بيشتري داشته و سريعبـا مـطالعه و بـررسي هـر چ

 در هر آاري هاتاري آه آنف به عنوان بارزترين و پايدارترين ر" عمل گرايي "ند ويژگـي ه ات آردفشريپ

ي هاق و مؤثر آـساني هستند آـه مستقيماً به سراغ آارفـراد موفا. آند دهند خودنمايي مـي از خود نشان مي

  . را به اتمام برسانندهاآنند تا آن  ميفروند و خود را موظ اصلي خود مي

گيري  راد براي رسيدن به نتايج معين و قابل اندازهفدر دنياي ما، و به خصوص در دنياي شغلي ما، ا

 از شما شما براي انجام خدمات ارزشمند و به ويژه خدماتي آه. آنند  پيدا مي گيرند و ارتقاء مقام دستمزد مي

  .گيريد شود پول مي خواسته مي

بسياري . خورد  به چشم ميها ترين مشكلاتي است آه امروزه در سازمان  يكي از مهم" شكست در عمل "

زنند، مرتب جلسه تشكيل   ميفراد مدام حرفاين قبيل ا. گيرند قيت اشتباه ميفاز مردم مَشغَله را با مو

دهند و به  يدي انجام نميفيت آارمهاآنند، اما در ن ريزي مي را طرحي ه االعاد وقفي ها دهند و برنامه مي

  .آنند نتايج مطلوب دست پيدا نمي
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ي دارد آه به مرور زمان آسب في مختلها قيت شما در زندگي و آار بستگي به عادتف درصد مو٩٥حداقل 

رت ذهني ها يك مفترين وظاي ، غلبه بر تنبلي و مداومت در انجام امور، مهمها آنيد، عادت تعيين اولويت مي

توانيد اين عادت را از طريق تمرين و تكرار پي در پي ياد بگيريد و آنقدر به آن  پس مي. و جسمي است

زماني آه اين . تار شما تبديل شودفادامه دهيد تا در ذهن ناخودآگاه شما نقش ببندد و به جزء جدانشدني ر

  .گيرد طور خودآار صورت مي ي و بهسان آهتار تبديل به عادت شود انجام آن بفر

 به شما احساس خوب و هاقيت در انجام آارفيد آه موه اريزي شد  طرحي طوريف و عاطيشما از نظر ذهن

  .آند  ايجاد مييروزيآند و در شما احساس پ دهد، شما را خوشحال مي  مييمثبت

، شور و شوق و اعتماد به يآييد موجي از انرژ هر وقت از عهده آاري، چه آوچك و چه بزرگ، برمي

، ين شادنتاتر باشد در وجود خود و دنياي پيرامو هر چقدر اين آار مهم. آنيد س را در خود احساس ميفن

  . آنيد س و قدرت بيشتري احساس ميفاعتماد به ن

اد ياعت"توانيد در خودتان يك  قيت اين است آه شما واقعاً ميفي موهاترين راز يكي از به اصطلاح بزرگ

وقتي اين . شود  مييقيت ناشفنان، اعتماد و قابليت حاصل از موي ايجاد آنيد آه از اطمي نسبت به لذت"مثبت

 سرو يكر آنيد زندگي خود را به نحوف درباره آن يآه حت اد را در خود ايجاد آرديد آنوقت بدون آنياعت

  . و به انجام برسانيدتري را آغاز آنيد ي بزرگها  و پروژههاسامان خواهيد داد آه مدام آار

 و رضايت آامل از خود، اين است آه عادت يقيت شغلفي رسيدن به يك زندگي عالي، موها يكي از راه

وقتي به اين مرحله برسيد اين عادت .  را در خود ايجاد آنيدهاي مهم و تمام آردن آن هاشروع آردن آار

  .تف خواهيد ياهاآردن آن هاتر از ر آساني مهم را هاشود آه به پايان رساندن آار چنان نيرومند مي

پرسد آه چطور  ي نيويورك از موسيقيداني ميها ه را شنيده باشيد آه مردي در يكي از خيابانفشايد اين لطي

  " با تمرين آقا، با تمرين ": دهد دان جواب مي تواند به تالار آارنگي برسد و موسيقي مي

هر چقدر بيشتر . آند بختانه ذهن شما مثل يك ماهيچه عمل ميخوش. رتي استهاتمرين، آليد تسلط بر هر م

رتي را هاتار يا مفتوانيد هر ر با تمرين مي. آند شود و قابليت بيشتري پيدا مي تر مي آار بگيريد قوي آن را به

  .دانيد در خودتان بپرورانيد  مييآه دوست داريد يا ضرور

 به سه ويژگي اساسي نياز داريد آه هر سه را ها آارترين براي ايجاد عادت توجه و تمرآز بر روي مهم

  . هستنداراده و انضباط، گيري تصميماين سه ويژگي، . تفتوان ياد گر مي

دوم بايد خودتان را منضبط .  را در خود بپرورانيدهااول بايد تصميم بگيريد آه عادت به انجام رساندن آار

و در آخر بايد هر .  تسلط پيدا آنيدهان آنيد تا بر آنيقدر تمر آنيد تا اصول لازم براي ايجاد اين عادت را آن
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اده از نيروي اراده تقويت آنيد تا اينكه اين عادت فدهيد با است آاري را آه بر اساس اين اصول انجام مي

  .ثبات پيدا آند و به جزء جدانشدني شخصيت شما بدل شود

خواهيد باشيد  مر، مؤثر و آارآمدي آه ميت خود را به سوي شخصيت مثمر ثفبراي اينكه روند پيشر

وايد و مزاياي اهل عمل بودن، سريع آار آردن و فبايد مدام به . سرعت بدهيد يك روش ويژه وجود دارد

ي مهم را به سرعت، به خوبي و بطور هاردي تصور آنيد آه آارفخود را همان . كر آنيدفتمرآز داشتن 

  . دهد مداوم انجام مي

ردي آه فخود را به صورت . تار شما داردفي بر رفز خودتان داريد تأثير شگرتصوير ذهني آه ا

تصوير شما از خودتان يا به عبارت ديگر اينكه خود را از درون . خواهيد در آينده باشيد مجسم آنيد مي

جيم آَتكارت آه يك . آند ن بيرون تعيين ميهابينيد تا حد زيادي نحوه عملكرد شما را در ج چگونه مي

  ". آنيد شويد آه تجسم مي  شما تبديل به هماني مي": گويد ي است ميا فهخنران حرس

وقتي . ي جديد عملاً نامحدود استها ، و قابليتها ، عادتها رتهاتوانايي شما براي يادگيري و پروراندن م

 را به سرعت ي مهم خودهاآنيد تا بر تنبلي غلبه آنيد و آار از طريق تمرين و تكرار خودتان را تربيت مي

 را روي پدال يتانشويد و درست مثل اين است آه پا انجام دهيد، در جاده زندگي و آار وارد خط سرعت مي

  .شار بدهيدفگاز 

  !پس قورباغه را قورت بده
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١  
  ره را بچينيدفس

   

به بيان . است فرد بايد آن را داشته باشد و آن مشخص بودن هدفقيت يك ويژگي هست آه فبراي مو "

  ". خواهد و شديداً خواستار بدست آوردن آن باشد رد بايد بداند آه چه ميفديگر، 

  ناپلئون هيل

  

 خود را مشخص آنيد و دست به آار خوردن آن شويد بايد ابتدا دقيقاً معين " قورباغه "قبل ازآنكه بتوانيد 

ترين  ردي مهمفدر بالا بردن آارايي . خواهيد برسيد  به چه چيزي مييتانآنيد آه در هر حوزه از زندگ

تر انجام دهند   را سريعهاتوانند آار اولين دليل اينكه چرا بعضي از مردم مي.  استفروشن بودن هداصل 

  .گيرند اصله نميف هاي آاملاً روشني دارند و از آنها  و برنامهها فاين است آه هد

توانيد  تر مي ي به دست آوردن آن چه بايد بكنيد، آسانخواهيد و برا تر باشد آه چه مي هر چه برايتان روشن

  . رسانيد  را به اتمام ميهاتر آار خوريد و سريع  را ميتانتر قورباغه بر تنبلي غلبه آنيد، راحت

كري در مورد اينكه چه آاري را بايد انجام بدهيد و به چه دليل فگمي و پريشان  در، سرفروشن نبودن هد

براي نجات پيدا . ن را انجام بدهيد يكي از دلايل اصلي تنبلي و نداشتن انگيزه استو به چه صورتي بايد آ

دهيد  ي خود را به آار بگيريد و براي هر آاري آه انجام ميهاآردن از اين شرايط معمول بايد تمام نيرو

  .  روشن و مشخصي را تعيين آنيدفهد

   

  .ارتان را روي آاغذ بياوريدكفا: قيت در آار اين استف يك روش عالي براي مو     
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راد در مقايسه با فاين ا. آورند  را روي آاغذ ميهاي مشخصي دارند و آنها فقط سه در صد از مردم هدف

 هستند اما به هر دليلي هرگز وقت هارادي آه از نظر ميزان تحصيلات و توانايي برابر و يا بهتر از آنفا

  .ند پنج تا ده برابر بيشتر آارايي دارنده انكردي خود ها ف روي آاغذ آوردن هدفخود را صر

اين . اده آنيدفيتان استها فتوانيد تا آخر عمر از يك روش مؤثر براي مشخص آردن و رسيدن به هد شما مي

توانيد آارايي خود را دو تا سه  ت مرحله ميفبا رسيدن به هرآدام از اين ه. ت مرحله ساده داردفروش ه

اده از اين روش ساده فند با استه اي آموزشي مرا به اتمام رساندها رادي آه دورهف ابسياري از. برابر آنيد

  .زايش دهندفگيري ا  چند سال و حتي چند ماه به طور چشمفند درآمد خود را ظره اي توانسته ات مرحلفه

قدر در مورد  بنشينيد و آنتانيي يا با رئيسهابه تن. خواهيد  مشخص آنيد آه دقيقاً چه مي:١مرحله شماره 

يي ها از شما انتظار دارد چه آارتانيتان بحث آنيد تا آاملاً برايتان روشن شود آه رئيسها  و برنامهها فهد

 مشغول انجام ها راد زيادي مدتفآور است آه ا تعجب.  به چه صورتي باشدهارا انجام دهيد و ترتيب انجام آن

ند آه با رئيس خود در مورد چنين موضوع ه اتفي بيهوده هستند چون هرگز تصميم نگرها و آارفوظاي

  .مهمي به بحث بنشينند

   

  اده از وقت آن است آه آاري را آه به هيچ وجه في استها يكي از بدترين راه: قانون

  .لازم نيست به بهترين وجه انجام دهيم

   

ابتدا مطمئن شويد آه قيت را شروع آنيد، فتن از نردبان موف پيش از آنكه بالا ر": گويد ن آاوي ميافاست

  ". يده انردبان را به ساختمان مناسب تكيه داد

 و قابل لمس فافنويسيد، آن را ش  را ميتانفوقتي هد.  خود را روي آاغذ بياوريدف هد:٢مرحله شماره 

ي آه روي آاغذ نيامده فبه بيان ديگر هد. آنيد آه قابل لمس و ديدن است با اين آار چيزي خلق مي. آنيد مي

ي نوشته نشده منجر به سردرگمي، ها فهد. قط يك آرزو يا رؤياست و هيچ انرژي در پشت آن نيستفت اس

  .شوند ت بسيار ميهام، گمراهي و اشتباهااب

 يا تصميم بدون مهلت مشخص هيچ فبراي يك هد.  خود مهلت تعيين آنيدف براي هد:٣مرحله شماره 

 و هااين آه محول آردن يا پذيرش آار.  پايان واقعي استاقد يك آغاز يافي فچنين هد. وريتي وجودنداردف

 را به تعويق بيندازد و بخش هاشود آه آار اقد مهلتي معين براي انجام باشد طبيعتاً باعث ميف ها مسئوليت

  . را انجام دهيدهاناچيزي از آن
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هرستي تهيه فم بدهيد  انجاتانفآنيد بايد براي رسيدن به هد كر ميفيي آه ها از تمام آار:٤مرحله شماره 

اين آار را تا آامل آردن . ه آنيدف اضاها عاليتف رسيد آن را به ليست تانهر بار چيز جديدي به ذهن. آنيد

 اصلي ونيز راهي آه بتوان فه يا هدفي از وظيه اهرست به شما تصوير قابل مشاهدفاين . ليست ادامه دهيد

  .دهد زايش ميفگيري ا  را به طور چشمفال رسيدن به هده به آار ادامه داد ارائه و احتمفوق در آن بي

يد ه ايي را آه به صورت ليست در آوردهاآار. هرست را به يك برنامه تبديل آنيدف  :٥مرحله شماره 

حتي اگر . مشخص آنيد آه چه آاري بايد قبل از همه و چه آاري بعد انجام شود. اولويت بندي آنيد

 ها  يا دايرهها  را به ترتيب اولويت در داخل مستطيلهاتر آنيد آار  مشاهدهخواهيد برنامه خود را قابل مي

آنيد تا چه اندازه  تر تقسيم مي ي آوچكها يا آارف خود را به وظايفخواهيد ديد وقتي با اين آار هد. بنويسيد

         .شود تر مي  برايتان آسانفرسيدن به هد

ردي فته آارايي و توانايي شما بسيار بيشتر از ف سازمان يا مكتوب و يك برنامه منظم وفبا داشتن يك هد

  .آند دارد و با خودش حمل مي يش را در ذهنش نگه مي ها فخواهد بود آه هد

برنامه متوسطي . خواهد باشد هر آاري آه مي. وراً آار را بر اساس برنامه شروع آنيدف  :٦مرحله شماره 

در . ه عالي است آه هيچ اقدامي در جهت اجراي آن انجام نشودآه بسيار خوب اجرا شود بهتر از يك برنام

  .تر است قيتي اجراي برنامه از همه چيز مهمفراه رسيدن به هر مو

 اصلي برداريد آاري انجام ف تصميم بگيريد آه هر روز براي آنكه قدمي به سوي هد :٧مرحله شماره 

حات معيني در مورد فهر روز تعداد ص. جانيدعاليت را در برنامه روزانه خود بگنفاين آار يا . دهيد

موضوع مورد نظر خود مطاله آنيد، به سراغ تعداد مشخصي از مشتري برويد، مدت زمان معيني ورزش 

 فهرگز يك روز خود را بيهوده تل. ي جديد ياد بگيريدها آنيد، از يك زبان خارجي تعداد مشخصي واژه

.  نشويدفمتوق.  حرآت را شروع آرديد به پيشروي ادامه دهيدوقتي. حرآت به جلو را ادامه دهيد. نكنيد

راد نسل خود فترين ا قفترين و مو عالفتواند شما را تبديل به يكي از  يي ميهاهمين استواري و ثبات قدم به تن

  . آند

عاليت ف آار و ي به شما انگيزه. كر شما داردفي مكتوب تأثير بسيار خوبي روي قدرت تها فداشتن هد

آند، انرژي بخش است و بيش از هر عامل مؤثر ديگري به شما  قدرت خلاقيت شما را تقويت مي. دهد مي

  . آند تا بر تنبلي خود پيروز شويد آمك مي

تر باشد براي رسيدن   بزرگتر و روشنها فهر چه اين هد. قيت هستندف سوخت و انرژي آتشدان موها فهد

يابي  كر آنيد تمايل و اشتياق دروني شما براي دستفتان بيشتر يها فهر چه به هد. شويد تر مي  مشتاقهابه آن
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 را تانعاليتفهر روز صبح .  را مرور نماييدهاكر آنيد و آنفيتان ها فهر روز به هد. شود  بيشتر ميهابه آن

  .ي آه در حال حاضر داريد، برساندفترين هد تواند شما را به مهم اين آار مي. ترين آار آغازآنيد با مهم

    

  

  

  

  

  

  
  !قورباغه را قورت بده 

   

 ها فاين هد.  برسيد ليست آنيدهاخواهيد در سال آينده به آن ي آه ميفهمين الآن يك آاغذ برداريد و ده هد

در نوشتن . نده ا همگي به تحقق پيوستهارا به صورتي بنويسيد آه گويا يك سال گذشته است و آن

 بايد با صراحت و با قطعيت بيان ها فاده آنيد، هدف استيتان از زمان حال و ضمير اول شخصها فهد

...  من ": نويسيد براي مثـال مي. آند  را تأييد ميهادرنگ آن با اين آار ذهن ناخود آگاه شـما بي. شوند

   ". هستم...  من سوار اتومبيل " و يـا ". آيلو گرم است...  وزن من " يـا ". تومان در آمـد دارم

ي را انتخاب آنيد آه رسيدن به آن بيشترين ف هدهااز ميان آن. يد مرور آنيده ا آه نوشتي رافسپس ده هد

 هر چه آه هست آن را روي يك برگ آاغذ بنويسيد، براي فاين هد. گذارد تأثير را در زندگي شما مي

ي ريزي آنيد طبق برنامه دست به آار شويد و هر روز برا رسيدن به آن مهلتي تعيين آنيد، برنامه

تواند زندگي شما را دگرگون  يي ميهاهمين تمرين به تن.  مورد نظر آاري انجام دهيدفيابي به هد دست

   !آند
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٢  
  ريزي آنيد براي هر روز از قبل برنامه

   

   

  ". ريزي، آوردن آينده به زمان حال است تا بتوانيد همين الآن آاري براي آن انجام دهيد برنامه" 

  آلِن لاآِين

  

لقمه " :  و البتـه جواب هم اين اســت"خورند؟  يل را ميف چطـور يك ": يده اً اين سـؤال قديمي را شــنيد حتما

  "! لقمه

ي معيني آه ها عاليتفاول آن را به : خوريد؟ به همين ترتيب ترين قورباغه خود را مي شما چطور درشت

  . آنيد شان شروع مي لينآنيد و سپس با او بايد قدم به قدم انجام شوند تقسيم مي

ي است آه براي ه اترين وسيل گيري، قدرتمند ريزي و تصميم كر، برنامهفذهن شما، يعني توانايي شما براي ت

ريزي و انجام  ، برنامهفتوانايي شما در تعيين هد. وري خود در اختيار داريد زايش بهرهفغلبه بر تنبلي و ا

ي ذهني ها ريزي آردن به خودي خود توانايي رآردن و برنامهكف. آند آار روند زندگي شما را مشخص مي

  .دهد زايش ميفي ذهني و جسمي شما را اها آند و انرژي ا ميفشما را شكو

  : گويد طور آه آلِكس مَك آِنزي مي بر عكس همان

  ". ستها ريزي علت همه شكست  وارد عمل شدن بدون برنامه"

هر چقدر برنامه شما .  شروع آار، معيار توانايي آلي شماستريزي درست، قبل از قابليت شما در برنامه

توانيد بر تنبلي غلبه آنيد، آار را شروع آنيد، قورباغه خود را قورت بدهيد و به  تر مي بهتر باشد، آسان

  . ت خود ادامه دهيدفپيشر

ي و ذهني آه به في جسمي، عاطها شما در آار بايد اين باشد آه در برابر نيروفترين اهدا يكي از اساسي

خبر خوبي آه برايتان دارم اين است آه در مقابل هر . گيريد بيشترين بازده ممكن را به دست آوريد آار مي

. آنيد جويي مي هفآنيد معادل ده دقيقه وقت در حين انجام آار صر ريزي مي  برنامهفدقيقه وقتي آه صر
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گذاري  گيرد ولي با اين سرمايه قه از وقت شما را نميي روزانه بيشتر از ده تا دوازده دقيهاريزي آار برنامه

 فاز وقتي را آه در طول روز تل) دقيقه١٢٠- ١٠٠(توانيد دست آم دو ساعت  آوچك در زمينه وقت مي

  . جويي آنيد هفگذاريد صر رسا ميف ي طاقتهاآنيد يا به انجام آار مي

  : يدگو رمول ميفاين .  را شنيده باشيد" P شش "رمول فشايد نام 

   

" Proper Prior Planning Prevents Poor Performance. " 

   ". شود  ميفريزيِ قبليِ مناسب مانعِ عملكردِ ضعي  برنامه" 

   

يد باشد تعجب فتواند در بالا بردن آارايي و عملكرد شما م ريزي تا چه حد مي هميد آه برنامهف وقتي مي

ريزي  ضمناً برنامه. آنند ريزي مي يشان برنامه ها براي آارآنيد آه پس چرا تعداد بسيار آمي از مردم مي

. حه آاغذ و يك خودآار استف چيزي آه براي اين آار لازم داريد يك صهاتن. ي استه اواقعاً آار بسيار ساد

آند نيز   يا برنامه آامپيوتري آه موعد سررسيد اقساط را اعلام مي" پالم پايلوت "ترين  اساس آار پيچيده

  .يي آه بايد انجام شود تهيه آنيدهابنشينيد و قبل از انجام هر آاري ليستي از آار: استهمين 

هنگامي آه آار جديدي پيش ميآيد قبل از آنكه دست به .  را براساس ليست تهيه شده انجام دهيدهاهميشه آار

ود را براي هميشه از ي خهااز همان اولين روزي آه انجام آار. ه آنيدفانجام آن بزنيد آن را به ليست اضا

  .شود زوده ميف درصد يا بيشتر ا٢٥آنيد به ميزان آارايي و بازدهي شما  ليست آغاز مي

ابتدا . ي روز بعد را شب قبل از آن و پس از آن و پس از تمام شدن آار روزانه تهيه آنيدهاليست آار

. د انجام دهيد وارد ليست آنيديي را آه بايد روز بعهايد و سپس آاره ايي را آه هنوز تمام نكردهاآار

آنيد ذهن ناخودآگاه شما تمام مدت شب آه در خواب  يتان را شب قبل آماده ميهاهنگامي آه ليست آار

يي داريد آه با ها شويد ايده آند و اغلب مواقع هنگامي آه از خواب بيدار مي هستيد روي اين ليست آار مي

  .آرديد انجام دهيد تر از آنچه در ابتدا تصور مي هتر و سريعيتان را بهاتوانيد آار  ميهااده از آنفاست

يي آه بايد انجام دهيد هاهر چه قبل از انجام آار وقت بيشتري براي آماده آردن و نوشتن ليست تمام آار

  .شود  آنيد آارايي شما بيشتر ميفصر

 نياز ليست اصلي  ه يكاول از همه ب.  داريدفي مختلها اوت خود نياز به ليستفي متها فشما براي هد

. خواهيد در آينده دور يا نزديك انجام دهيد يادداشت آنيد آنيد مي كر ميفيي را آه هاداريد آه در آن همه آار

آنيد  ي را آه پيدا ميه ارسد و هر مسئوليت تاز  ميتاناين ليست براي آن است آه هر ايده جديدي آه به ذهن

  .يد مرتب و منظم آنيده ااردي را آه در آن وارد آردتوانيد مو بعداً مي. در آن وارد آنيد
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در اين . آنيد د آه آن را در پايان هر ماه براي ماه آينده تهيه و تنظيم ميياز دارين انهيست ماهيلدوم، به يك 

  .آنيد يد وارد ميه اليست بعضي از مواردي آه در ليست اصلي درج آرد

اين ليست . ريزي آنيد ته را از قبل برنامهفدر آن تمام ه داشته باشيد آه تگيفليست ه  سوم، بايد يك

  .شود ته مشغول انجام امور جاري هستيد تكميل ميفطور آه در طول ه همان

بسياري از مردم به . تواند براي شما بسيار سودمند باشد مند مي شده نظام بندي ريزي زمان اين شيوه برنامه

ته آينده آنند فريزي ه  برنامهفته صرفشان را در پايان ه  وقت ساعت از٢ند اين عادت آه حدود ه اتفمن گ

اين راهكار .  را آاملاً دگرگون آرده استهازايش داده و زندگي آنفگيري ا  را به طور چشمهاوري آن بهره

  .بخش خواهد بود مسلماً در مورد شما نيز نتيجه

ليست تگي به في ماهيانه و هها از ليست را ها روزانه را مشخص نموده و آنف و وظايهادست آخر بايد آار
  . بپردازيدهاي معيني هستند آه بايد در روز آينده به آنها عاليتفاين موارد . خود منتقل آنيد روزانه

رسانيد تيـك   يي آـه به اتمام ميها عاليتفرويد در ليست روزانه آـنار  طور آـه پيش مي در طول روز همان

قيت و حرآت به سوي جلو ايجاد فبخشد و در شما احساس مو رتان عينيت ميت آافاين آار به پيشر. بزنيد

اين . آنيد رويد انگيزه و انرژي بيشتري پيدا مي بينيد آه داريد مطابق ليست خود پيش مي وقتي مي. آند مي

و دارد  ت مداوم و مشهود شما را بيشتر به حرآت وا ميفپيشر. دهد زايش ميفس شما را افآار اعتماد به ن

  .آند تا بر تنبلي غلبه آنيد آمك مي

ي است، اول ليستي از تمام ه ا نظر از اينكه چه نوع پروژفي را در پيش رو داريد، صره اوقتي پروژ

ي پروژه را ها عاليتف.  انجام دهيد تهيه آنيدهااقداماتي آه بايد براي به پايان رساندن آن از ابتدا تا انت

حه آاغذ يا در يك برنامه فليست را روي يك ص.  را مشخص آنيدهام آنبندي آرده و ترتيب انجا اولويت

 دست به آار ها عاليتفآنوقت يكي يكي براي انجام . آامپيوتري بازنويسي آنيد تا پيوسته در دسترس باشد

  .زده خواهيد شد ت آار با اين روش حيرتفاز ميزان پيشر. شويد

آنيد آه  احساس مي. يده اتر شد آنيد آه مؤثرتر و قوي ميآنيد احساس  ي خود آار ميها وقتي مطابق ليست

 را هاتوانيد آار آنيد آه مي شود و بينشي پيدا مي تر مي كر شما بهتر و خلاقفآنيد،  هر چه بيشتر آار مي

  .تر انجام بدهيد حتي سريع

ت را در ف پيشرآنيد احساس مثبت ي خود آار ميها طور مداوم از روي ليست ته شد وقتي بهفطور آه گ همان

ت براي فاين احساس پيشر. آنيد و اين به شما آمك خواهد آرد آه بر تنبلي خود غلبه آنيد خود تقويت مي

  .دهد ي روزانه انرژي بيشتري به شما ميهاانجام آار
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ي را ه اده درصد وقت اولي: گويد اين قانون مي.  است٩٠/١٠ردي قانون فترين قوانين آارايي  يكي از مهم

آنيد معادل نود درصد از وقتي را  ي خود ميها عاليتفريزي و تنظيم   برنامهفل از شروع آار صرآه قب

آار  ي است اين قانون را يك بار بهفآا. آند جويي مي هفآنيد صر  ميف مصرها عاليتفآه در حين انجام 

  . بگيريد تا درست بودن آن برايتان اثبات شود

تر   برايتان آسانهاريزي آنيد، شروع آردن و ادامه دادن به آار برنامهي روزانه را از قبل ها عاليتفوقتي 

آنيد و در  رود، احساس قدرت و توانايي بيشتري مي تر از هميشه پيش مي تر و راحت شود، آارتان سريع مي

  .شويد ناپذير مي فيت توقهان

   

  

  

  !قورباغه را قورت بده

   

ترچه يا يك برگ آاغذ فيك د. نه خود را شروع آنيدها ماتگي وفاز همين امروز تهيه برنامه روزانه، ه

ي ها اگر ايده. ر ساعت آينده انجام دهيد يادداشت آنيدهايي را آه بايد در بيست و چها آاري برداريد و همه

ي ها و آارها ليستي از تمام پروژه. ه آنيدف را هم مجدداً به ليست اضاهارسد، آن  ميتانجديدي بعداً به ذهن

ي بزرگ خود را ها  و پروژهها فهر يك از هد. آه در نظر داريد در آينده انجام بدهيد تهيه آنيدبزرگي 

آنچه بايد اول انجام شود و آنچه بايد بعد از آن انجام ( و توالي ) تر است  آنچه آه مهم( براساس اولويت 

  .سم آنيد و از آخر به اول بياييدتوانيد پايان آار را در نظر مج براي اين آار مي. ، مرتب آنيد...و ) شود 

به اين ترتيب حتي خودتان هم متعجب خواهيد شد آه . هميشه از روي ليست آار آنيد! كر آنيدفروي آاغذ 

  .توانيد قورباغه خود را قورت بدهيد تر مي  بيشتر شده است و چقدر راحتيتانچقدر آاراي
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٣  
  ريدرا در همه امور به آار بگي ٨٠/٢٠ قانون  

   

  ". اده آنيمفي داريم به شرط آنكه هم بخواهيم و هم درست از آن استفما هميشه وقت آا" 

  گوته

  

نام ديگـر اين قانون .  يكي از سـودمندترين قوانين در زمينــه مـديريت زمان و زندگي اسـت٨٠/٢٠قانون 

  . گذاري شده است دان ايتاليايي نام اقتصاد"ردو پارتو ف ويل"گذار آن  تخار بنيانف است آه به ا"اصل پارتو"

پارتو متوجه شد آه . ي خود مطرح آردها  اين موضوع را در نوشته١٨٩٥وي براي نخستين بار در سال 

گروه اول آه : توان به طور طبيعي به دو دسته تقسيم آرد آند مردم را مي ي آه در آن زندگي ميه ادر جامع

رادي هستند آه از نظر اقتصادي و اثر بخشي در فا % ٢٠يد جزء گو  مي" اقليت بسيار مهم " هاوي به آن

دهند آه در  را تشكيل مي% ٨٠گويد   مي"آثريت آم اهميت ا " هاصدر قرار دارند و گروه دوم آه وي به آن

  . سطح پايين جامعه قرار دارند

 عنوان مثال، مطابق اين به. ي اقتصادي تابع اين قانون هستندها عاليتف آرد آه عملاًً تمام ف آشهاوي بعد

از % ٢٠. ي شماستها عاليتفاز % ٢٠آوريد نتيجه  دست مي از نتايجي آه شما به% ٨٠: قانون

  . آنند روش شما را خريداري ميفاز آل % ٨٠ي شما ها مشتري

اين بدان معني است آه اگر در ليست . ست و الي آخرهاآن% ٢٠ي شما نتيجه ها عاليتفاز آل ارزش % ٨٠

 معادل يا حتي بيش از مجموع هشت ها عاليتفعاليت وجود داشته باشد دو مورد از اين ف مورد شما ده

  . عاليت ديگر ارزشمند هستندف

ي موجود در ليست شما ممكن است به يك اندازه ها انجام هر آدام از آار. رسيم  جالبي ميفدر اينجا به آش 

ند برابر هر يك از ساير موارد براي شما سودمند خواهد  چهاوقت شما را بگيرد، ولي انجام يك يا دو تاي آن

  . بود
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تواند بيش از  يي ميهاعاليتي آه شما در ليست خود داريد به تنفآيد آه ارزش يكي از ده آار يا  گاهي پيش مي

ي است آه بايد اول ه اترديد همان قورباغ اين آار بي. قيت شما ارزشمند باشدف در موها عاليتفمجموع ساير 

  .ز همه قورت بدهيدا

  آند؟ يي بيشتر تنبلي ميهارد معمولي احتمالاً در انجام چه آارفتوانيد حدس بزنيد آه يك  مي

يي آه در ها عاليتف همان ده يا بيست درصد از  بار اين است آه اآثر مردم در مورد انجام  فواقعيت تأس

اقليت بسيار "نند يعني در مورد همان آ صدر قرار دارند و بيشترين ارزش و اهميت را دارند تنبلي مي

 اهميت بسـيار آمي هاقيت آنفآنند آه در مو يي ميها عاليتف% ٨٠ ف در عوض وقت خود را صر."مهم

  ." اآثريت آم اهميت "گذارند، يعنــي همان  يابي به نتايج ارزشـمند مي دارد و تاثير ناچيزي در دسـت

ي بسيار هاعاليت هستند اما دستاوردف در تمام طول روز مشغول آنيد آه ظاهراً رادي را مشاهده ميفاغلب ا

يي هستند آه ارزش پاييني دارند ها مشغول انجام آارهاً هميشه اين است آه آن دليل آن هم تقريبا. اندآي دارند

لي ي آه به آن مشغولند تحول ايجاد آند تنبا فهتواند در مؤسسه يا حر و در انجام يكي دو آاري آه واقعاً مي

    . آنند مي

اما .  هستندهاترين آار ترين و پيچيده توانيد در هر روز انجام دهيد اغلب سخت يي آه ميهاترين آار ارزشمند

به . العاده باشد وقفتواند  يي براي شما خواهد داشت ميهاآميز چنين آار قيتفبازده و پاداشي آه انجام مو

 درصد آم ارزش هستند خودداري آنيد آن هم ٨٠جزء يي آه هاهمين دليل بايد قاطعانه از انجام آار

  .نده ا درصد ارزشمند هستند معوق ماند٢٠يي آه جزء هاهنگامي آه آار

   " درصد پايين؟٨٠ درصد بالاست يا ٢٠آيا اين آار جزء ": قبل از شروع هر آاري از خودتان بپرسيد

   

  .ان دهيد مقاومت آنيدي آوچك را سر و سامهادر مقابل اين وسوسه آه اول آار: قانون

   

يتاً به يك عادت ها انجام دهيد اين آار نها و بارهاگيريد آاري را بار به يادداشته باشيد آه وقتي تصميم مي

ي آم ارزش شروع هااگر تصميم بگيريد هر روزتان را با انجام آار. شود و ترك آن سخت خواهد تبديل مي

 را هاي آم ارزش شروع آنيد و روزها آه هر روز را با آارگيرد زودي اين عادت در شما شكل مي آنيد به

  . ظ آنيدف بگذرانيد و مناسب نيست آه بخواهيد چنين عادت را در خودتان بپرورانيد يا آن را حهابا انجام آن

وقتي انجام يك آار مهم . ترين مرحله از انجام هر آار مهمي اولين مرحله يعني شروع آردن آن است سخت

قسمتي از ذهن شما هميشه . آنيد تا آن را ادامه دهيد آنيد، به طور طبيعي انگيزه پيدا مي آغاز ميرا واقعاً 

ه فوظي. توانند در زندگي شما تحول ايجاد آنند ي مهمي باشد آه واقعاً ميهاعاشق اين است آه سرگرم آار

www.txt.ir

www.txt.ir
http://www.txt.ir


  !قورباغه را قورت بده  

٢٠

به شروع و انجام يك آار كر آردن فحتي . شما اين است آه اين قسمت از ذهن خود را دائماً تغذيه آنيد

واقعيت اين است آه مدت زمان . آند تا بر تنبلي خود غلبه آنيد برد و آمك مي آليدي انگيزه شما را بالا مي

لازم براي انجام يك آار مهم در اغلب موارد معادل مدت زماني است آه براي انجام يك آار مهم آم اهميت 

ي احساس ه االعاد وقفطور  مام آاري ارزشمند و قابل توجه بهاوت در اين است آه شما با اتفت. لازم است

 همان ميزان وقت و انرژي در انجام آاري آم ارزش يا فآنيد، حال آنكه با صر خرسندي و غرور مي

  .احساس خرسندي نخواهيد آرد و يا ميزان آن بسيار اندك خواهد بود

با . تحت آنترل درآوردن جريان وقايع استردي و يا فمديريت زمان در واقع مديريت زندگي و مديريت 

عاليت پس از آن را انتخاب فعاليت بعدي خود و نيز فاده از مديريت زمان هميشه آزاد خواهيد بود آه فاست

قيت شما در زندگي و في با اهميت و آم اهميت آليد تعيين ميزان موهاتوانايي شما در انتخاب ميان آار. آنيد

  .آار است

ي مهمي را آه در پيش رو دارند آغاز هارآنند تا انجام آا  ميفازنده هميشه خود را موظراد مؤثر و سفا

در نتيجه اين . خواهد باشد، قورت بدهند آنند آه قورباغه را، هرچه آه مي راد خود را مجبور ميفاين ا. آنند

شما هم بايد به .  هستندتر  به همين دليل بسيار خوشبخت راد معمولي آارايي دارند وفراد بسيار بيش از افا

  .همين روش آار آنيد

   

  
  

  !قورباغه را قورت بده

   

 تا ١٠ جزء هاآداميك از آن. ي خود تهيه آنيدها  و مسئوليتها ، پروژهها فهمين امروز ليستي از تمامي هد

وانند ت آورند يا مي  درصد از نتايج مورد نظر ما را به بار مي٩٠ يا  ٨٠يي هستند آه ها درصد از آار٢٠

  به بار آورند؟

توانند  ي معدودي بكنيد آه ميها عاليتف فاز همين امروز قاطعانه تصميم بگيريد آه وقت بيشتري را صر

  .تر بكنيد ي آم اهميتها عاليتف فدر زندگي شما تحول واقعي ايجاد آنند و وقت آمتري را صر
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٤  
   را در نظر داشته باشيدهاپيامد آار

   

ي خود را در يك هاتواند همه نيرو رد بستگي به اين دارد آه تا چه حد ميفقيت هر فو موميزان بزرگي " 

  ". آانال واحد بريزد

   

  اُريسون سووت ماردِن

  

بيني  ي انجام دادن يا انجام ندادن يك آار پيشهاكر برتر يك انسان اين است آه بتواند در مورد پيامدفنشانه ت

عاليت تا چه اندازه براي شما يا براي شرآت شما اهميت دارد بستگي ف يا اين آه يك آار. درستي داشته باشد

توانيد تعيين  اگر بتوانيد بر اين اساس اهميت هر آاري را ارزيابي آنيد مي. ي بالقوه آن آار دارد هابه پيامد

  . بعدي شما آدام استي آنيد آه قورباغه

 ديد بلند "جاه سـال پژوهش به اين نتيجه رسـيد آه داشـتن روارد پس از پنها  يلد از دانشـگاهفدآتر ادوارد بان

ديد بلند مدت داشتن در آار تبديل به . ي اجتماعي و اقتصادي آمريكاستها  تفترين عامل پيشر      مؤثر"مدت 

عاملي شده است آه از تمامي عوامل ديگر مانند تجربه، تحصيل، نژاد، هوش و روابط در تعيين ميزان 

  . تري دارد در زندگي نقش مهمقيت شما فمو

. ي شما داردها  و انتخابها تارفگيري بر ر  شما، تأثير چشم"ق زماني ف ا"رويكرد شما نسبت به زمان، يا 

توانند در مورد وقت و  ه خود دارند هميشه ميفآساني آه دورنماي درازمدتي از زندگي و حر

  . گيري آنند آنند تصميم كر ميف  ينده خوديشان بهتر از آساني آه آمتر در مورد آها     عاليتف

   

  بخشد مدت را بهبود مي ي آوتاهها گيري كر دراز مدت تصميمفت: قانون

   

www.txt.ir

www.txt.ir
http://www.txt.ir


  !قورباغه را قورت بده  

٢٢

آنند  كر ميف درباره پنج، ده و بيست سال آينده هاآن. گيري روشني دارند ق در مورد آينده خود جهتفراد موفا

ي آه در ه ادهند تا با آيند  حال مورد تجزيه و تحليل قرار ميي خود را در زمان           ها تارف و رها و انتخاب

  . ن آن هستند هماهنگ باشدهادرازمدت خوا

مدت شما را  ي آوتاهها گيري در آارتان داشتن تصويري روشن از آنچه در درازمدت براي شما دارد تصميم

   .آند تر مي يي در اولويت قرار دارند بسيار آسانهادر مورد اينكه چه آار

ي غير مهم و غير هامدت دارند و آار ي مهم و ضروري به طور بالقوه نتايج بلندها، آارفطبق تعري

پيش از شروع هر . ندارند) تأثيري ( ي ه اچيزي دارند و يا هيچ نتيج مدت بسيار نا ضروري تأثيرات بلند

  "تي بر زندگي من خواهد داشت؟مد انجام دادن يا ندادن اين آار چه تأثيرات بلند":  آاري از خودتان بپرسيد

   

دهد و در اغلب مواقع تعيين  علي ما را تحت تأثير قرار ميفي ها و آارها عاليتفنگري  آينده: قانون

  ي آنوني ماستها عاليتف آننده

   

 هايي آه در زمان حال مشغول انجام آنهاتر باشد، تأثير بيشتري روي آار  آينده شما روشنفهر چه اهدا

 را ارزيابي يتانعلفي هاتوانيد آار نگري بسيار بهتر مي مدت و آينده با داشتن ديد بلند.  گذاشتهستيد خواهد

يت به آن برسيد هاخواهيد در ن يي شماست و ميها نف با آنچه آه هدهاآنيد و مطمئن شويد آه آيا اين آار

  . مطابقت دارد يا خير

مدت را به تعويق بياندازند و با آار و تلاش نتايج  اهي آوتها ند تا لذته اق آساني هستند آه آمادفراد موفا

ي ها  و لذتها ق بيشتر به خوشيفمو راد نافبه عكس، ا. بسيار ارزشمندي را در آينده به دست آورند

  . نده اآنند و به آينده خود بسيار آم توج كر ميفمدت و آني  آوتاه

 و ها ع آننده تنشفپردازند آه ر يي ميهاق به آارفي ناموها  انسان": گويد ، ميفدنيس وتيلي، سخنران معرو

يشان  ها ف را به هدهاپردازند آه آن يي ميهاق به آارفي موها ست، در صورتي آه انسانها ناراحتي

ه شما مربوط في آه به حرهاه تن، مطالعه مرتب در زمينفآار ر  به عنوان مثال، زود سر". رساند مي

ه شما فيي آه در حرها عاليتفبرد و تمرآز روي  رت شما را بالا مياهيي آه مها شرآت در آلاس. شود مي

 ديگر، در آخرين لحظه فاز طر. ارزش بالايي دارند همگي تأثيرات بسزايي در زندگي شما خواهد داشت

تن، نوشيدن چاي و قهوه، روزنامه خواندن و خوش و بش آردن و گپ زدن با همكاران هر چند فآار ر سر

 فتن به اهداف نيا ت، دستفيتاً به عدم پيشرهابخش است اما در درازمدت ن رگرم آننده و لذتمدت س در آوتاه

  .انجامد و در جا زدن مي
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اصله شروع ف راواني دارد آن را در اولويت بالا قرار دهيد و بلافي مثبت ها عاليتي بالقوه پيامدفاگر عمل يا 

ي زيادي دارد انجام ندادن آن نيز بايد در اولويت في منها همچنين اگر آاري بالقوه پيامد. به انجام آن آنيد

قورباغه شما هر چه آه باشد بايد عزمتان را جزم آنيد و قبل از هر آاري آن را قورت . بالا قرار بگيرد

  .بدهيد

 آرديد، هر چقدر فتاري را به وضوح براي خود تعريفعاليت يا رفوقتي . انگيزه بايد علتي داشته باشد

تواند روي زندگي شما بگذارد بطور بالقوه بيشتر باشد، شما هم انگيزه بيشتري  مثبتي آه آن آار ميتأثيرات 

تواند تغيير  يي را آه ميهاطور مداوم آار اگر به. براي غلبه بر تنبلي و انجام سريع آن آار خواهيد داشت

 آنيد و به اتمام برسانيد تمرآز آنيد ايجاد آند شروع ي در زندگي شما يا در جايي آه در آن آار ميا هعمد

  .ت خواهيد آردفظ آرده و پيشرفخود را ح

آنيد و  اده ميف استتان پرسشي آه وجود دارد اين است آه شما از وقتهاتن. زمان به هر حال خواهد گذشت

ستگي به رسيد عمدتاً ب و اينكه به آجا مي. گذرند به آجا برسيد يي آه ميها  و ماهها تهفقرار است در پايان ه

  .آنيد ميزان توجهي دارد آه به عواقب احتمالي اعمال خود در آوتاه مدت مي

يي است ها يتان يكي از بهترين راههاتارف و رها گيري ، تصميمها ي بالقوه انتخابهاكر آردن مداوم به پيامدف

  .ي حقيقي خود را در آار و زندگي تعيين آنيدها توانيد اولويت آه بوسيله آن مي
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 آدام ": مرتباً از خودتان بپرسيد. ي خود را مرور آنيدها  و پروژهها عاليتف، هاطور منظم ليست آار به

بندي شده به انجام برسانم بيشـترين  عاليت است آه اگر آن را به بهترين نحو و با يك روش زمانفپروژه يا 

  " خواهد گذاشت؟ تأثير مثبت را بر زندگي من

 خود در نظر بگيريد، فتواند بيشترين آمك را به شما بكند، هر چه آه باشد، به عنوان هد آنچه را آه مي

اين آلمات .  خود شروع به آار آنيدي اصله روي برنامهفريزي آنيد و بلا يابي به آن برنامه براي دست

شود و اگر ادامه دهيد آار  ع آنيد ذهن شما گرم مي اگر آار را شرو": العاده گوته را به خاطر بسپاريد وقف

  ". رسد به انجام مي
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٥  
   ب پ ت ث را مدام به آار بگيريدفروش ال

   

ي خود را روي يك نقطه متمرآز آنيد، مستقيماً هايعني همه نيرو. قيت، تمرآز استفنخستين قانونِ مو" 

   ". نشويدفست منحربه سراغ همان نقطه برويد و به چپ و را

  ويليام ماتئوس 

  

ي ها بگذاريد، آارهابندي آار ريزي و اولويت كر بيشتري روي برنامهف هر چقدر هاقبل از شروع آار

هر چقدر . تر آن را به پايان خواهيد رساند تري خواهيد آرد و زماني آه آاري را شروع آرديد سريع مهم

آارشدن انگيزه بيشتري خواهيد  براي غلبه بر تنبلي و دست بهتر باشد  تر و با ارزش آاري براي شما مهم

  .داشت

اين . اده آنيدفتوانيد هر روز از آن است بندي است آه مي  ب پ ت ث يك تكنيك قوي براي اولويتفروش ال

تواند شما را به يكي از آارآمدترين و  اده از آن به خودي خود ميفتكنيك آنقدر ساده و مؤثر است آه است

  .  تبديل آنديتانراد در حوزه آارفترين امؤثر

براي شروع آار بايد ليستي از : روش آن به اين ترتيب است. ته استفآارآيي اين تكنيك در سادگي آن نه

  .كر آنيدفروي آاغذ . يي آه بايد در روز آينده انجام دهيد تهيه آنيدهاتمام آار

 فيد يكي از حروه ا مواردي آه در ليست خود نوشتآنگاه قبل از آنكه شروع به آار آنيد، آنار هر يك از

  .، ب، پ، ت، يا ث را بنويسيدفال

 براي آاري است آه بسيار مهم باشد، آاري آه بايد حتماً انجام دهيد وگرنه با عواقب جدي ف الفحر

تواند ملاقات با يك مشتري خيلي مهم يا   مشخص شده است ميف الفموردي آه با حر. مواجه خواهيد شد
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 براي يك جلسه هيأت مديره آه قرار است بزودي برگزار شود به آن تانتمام آردن گزارشي باشد آه رئيس

  .ي زندگي شما هستندها اين موارد قورباغه. نياز دارد

... ، و ٣-ف، ال٢-ف، ال١-ف را با گذاشتن علامت الها داريد آنفاگر بيش از يك مورد از نوع ال

  .ترين قورباغه شماست ترين و زشت  بزرگ١-فآار ال. بندي آنيد اولويت

اين موارد .  زياد شديد نيستهايي هستند آه بايد انجام داد اما عواقب آنهاموارد نوع ب هم آار

 را انجام ندهيد ناراحتي يا مشكلي هااين بدان معني است آه اگر اين آار. ي زندگي شما هستندها قورباغه بچه

جواب دادن به يك نامه آم اهميت يا .  نيستفچ وجه به شدت تأثير موارد الشود اما تأثير آن به هي ايجاد مي

  .تواند جزء موارد ب باشد  ميها ميل ايچك آردن 

يك .  باقي مانده استفقاعده اين است آه هرگز نبايد به موارد ب بپردازيد وقتي آه هنوز يكي از موارد ال

  .يك قورباغه بزرگ منتظر است آه قورتش بدهيدقورباغه نبايد حواس شما را پرت آند وقتي آه  بچه

ن زدن به فتل. يي هستند آه انجام دادنشان خوب است اما انجام ندادنشان عواقبي در پي نداردهاموارد پ آن

ر خوردن با يك همكار يا انجام دادن يك آار شخصي در ساعات آاري هايك دوست، نوشيدن چاي يا ن

  .قبيل موارد هيچ تأثيري روي زندگي شغلي شما ندارداين . تواند جزء موارد پ باشد مي

قاعده اين است آه بايد هر آاري را آه .توانيد به شخص ديگري محول آنيد يي هستند آه ميهاموارد ت آار

قط خودتان ف آه فتواند انجام دهد به وي واگذار آنيد تا وقت بيشتري براي انجام موارد ال آس ديگري مي

  .د پيدا آنيدتوانيد انجام دهي مي

اين موارد .  آنيد بدون آنكه واقعاً تغييري ايجاد شودف را بكلي حذهاتوانيد آن يي هستند آه ميهاموارد ث آن

شوند يا براي شما مناسب  ند اما ديگر به شما مربوط نميا هيي باشند آه زماني اهميت داشتهاتوانند آار مي

پس از آنكه روش . دهيد آيد انجام مي  خوشتان ميها از آن را اغلب از روي عادت يا چونهااين آار. نيستند

تر را  ي مهمها ب پ ت ث را روي ليست خود پياده آرديد آاملاً حاضر و آماده خواهيد بود تا آارفال

  .تر انجام دهيد سريع

صله براي ف آنيد تا بلاف ب پ ت ث آار آند اين است آه خود را موظفترين چيز براي اينكه روش ال مهم

از نيروي اراده خود . آار شويد و تا زماني آه به اتمام برسد به آار ادامه دهيد  دست به١-فانجام مورد ال

ترين  از نيروي اراده خود بهره بگيريد تا مهم. توانيد انجام دهيد ترين آاري را آه مي بهره بگيريد تا مهم

قورباغه را آاملاً قورت بدهيد و تا زماني . هيدتوانيد انجام دهيد شروع آنيد و به آن ادامه د آاري را آه مي

  .آه آار تكميل نشده است از آن دست نكشيد
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 سكوي پرشي است آه ١-ف و مشخص آردن آار الهاتوانايي حلاجي آردن و تجزيه و تحليل ليست آار

  .آند س و سربلندي پرتاب ميفس، عزت نفقيت، اعتماد به نفترين سطوح مو شما را به بالا

و (ترين آار خود، متمرآز شويد  ، يعني مهم١-فن عادت را در خود بپرورانيد آه روي آار الوقتي اي

يان خود فر از اطرافتوانيد بيشتر از هر دو يا سه ن آنوقت خواهيد ديد آه مي) قورباغه خود را قورت بدهيد

  .آارايي داشته باشيد

  

  

  

  !قورباغه را قورت بده

   

، ب، پ، ت يا ث بگذاريد، ف مرور آنيد و در آنار هر يك از موارد آن الي خود راهاهمين الآن ليسـت آار

 آنيد آه تا اين فاصله روي آن شروع به آار آنيد، خود را موظف خود را انتخاب آنيد و بلا" ١-ف ال"آار 

  .يد دست به آار ديگري نزنيده اآار را به اتمام نرساند

 ب پ ت ث را هر روز و در مورد هر ليستي آه فين روش الدر طول يك ماه آينده، قبل از شروع به آار، ا

يي را آه هاپس از يك ماه عادتِ شروع و ادامه آار.  آار بگيريد آنيد به ي خود تهيه ميها  يا پروژههااز آار

  .يد و آينده شما تضمين شده استه ابالاترين اولويت را براي شما دارند پيدا آرد
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٦  
   اصلي تمرآز آنيدفروي اهدا

   

انگيزي  رد براي حل مشكلات به طور حيرتفي جسمي و ذهني متمرآز شوند توانايي هاوقتي همه نيرو" 

  ". شود چند برابر مي
  نرمن وينسنت پيل

  

يي است آه بايد در تمام مدتي آه به آاري ها ترين پرسش  اين يكي از مهم"دهند؟   چرا به من حقوق مي"

  . از خودتان بپرسيدمشغول هستيد مرتباً

دهند، اما اگر براي شما آاملاً   حقوق ميهاواقعيت اين است آه بيشتر مردم آاملاً مطمئن نيستند آه چرا به آن

ند به ا هدهند و براي دستيابي به چه نتايجي شما را استخدام آرد روشن نباشد آه چرا به شما حقوق مي

تر ارتقاء  حو انجام دهيد، حقوق خود را بالا ببريد و سريعسختي خواهيد توانست آار خود را به بهترين ن

  .پيدا آنيد

. ندا هخصوصي استخدام آرد  بهفترين پاسخ به اين پرسش اين است آه شما را براي رسيدن به اهدا ساده

شود آه در  يتي معين از آاري پرداخت ميفدستمزد يا حقوق عبارت است از مبلغي آه براي آميت و آي

 حاضرند به خاطر آن پول ها آورد آه مشتري ي ديگران محصول يا خدمتي را به وجود ميهاآارترآيب با 

  .بدهند

اين . بندي آرد ت زمينه دستهفتوان در بيش از پنج تا ه ندرت مي  اصلي مورد نظر را بهفدر هر آاري اهدا

اآثر مشارآت با سازمان ي خود و داشتن حدها يي هستند آه شما بايد براي انجام مسئوليتها  همانفاهدا

  . دست پيدا آنيدهاخود به آن
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شار فيي آه به وسيله ميزان هاي حياتي بدن هستند مانند آارآردها اصلي مورد نظر شبيه به آارآردفاهدا

قدان هر يك از ف. شود عاليت امواج مغزي نشان داده ميفس و ميزان فخون، سرعت ضربان قلب، آهنگ تن

قيت ما در دستيابي به فبه همين طريق، عدم مو. جر به مرگ ارگانيسم خواهد شدي حياتي منها عاليتفاين 

  . را از دست بدهيدتان اصلي مورد نظر نيز منجر به اين خواهد شد آه شغلفهريك از اهدا

ويض فتن پرسنل، تفريزي، سازماندهي، گر برنامه:  اصلي در مديريت عبارتند ازفبه عنوان مثال، اهدا

 به نتايجي دست هايي هستند آه يك مدير بايد در آنها  زمينههااين. گيري  ارزيابي و گزارشاختيار، نظارت،

  .قيت برسدفيابد تا بتواند در آار خود به مو

اين ضروريات مرتباً در حال . باشيد ي اساسي را داشته ها رتهادهيد دانش و م بايد براي آاري آه انجام مي

آند تا آارتان  راهم ميفي اساسي آه اين امكان را ها رتها و مها واناييدر وهله نخست بايد ت. تغيير هستند

آند و  ا ميف اصلي مورد نظر همواره در آار شما نقش بنيادي را ايفاما اهدا. دست آوريد را انجام بدهيد به

  .قيت يا شكست شما در آارتان هستندفي مو تعيين آننده

ي آه مسئوليت ه ا اصلي آار توانا باشيد، حوزفي اهدا در حوزهق باشيد بايد فخواهيد در آارتان مو اگر مي

حوزه . عاليت نخواهد آردفعال نباشيد، هيچ آس ديگري در آن فاگر شما در اين حوزه . آامل آن با شماست

 برون داد في آه از يك طره ايي است آه شما آن را تحت آنترل داريد، حوزها عاليتف اصلي حوزه فاهدا

  .شود  ديگر درون داد آار ديگران است و موجب همكاري بين شما و ديگران ميفز طرآار شماست و ا

با .  اصلي آارتان را مشخص آنيدفنقطه شروع داشتن عملكرد بالا براي شما اين است آه ابتدا اهدا

  تهيه آنيد و مطمئن شويد آهيتاني حوزه آارها داد هرستي از برونف در اين مورد صحبت آنيد و تانرئيس

  .قندفهرست موافتر از شما هستند بااين  تراز شما، و نيز پايين وق شما، همفرادي آه از نظر شغلي مافا

قيت در فمو. شود  اصلي محسوب ميفروشنده پيدا آردن مشتري جديد از اهدافبه عنوان مثال، براي يك 

ي اصلي اين شغل اه فروش هم از هدفتمام آردن يك . روش استفرآيند فاين آار بخش اساسي تمامي 

راد ديگر آه در توليد و فشود تا زحمات بسياري ا روش موجب ميفبه انجام رسيدن يك . شود محسوب مي

  .ند به نتيجه برسدا هي محصول يا خدماتِ عرضه شده سهيم بود ارائه

 اصلي محسوب فتن وام بانكي از اهدافق شدن در گرفبراي صاحب يك شرآت يا مديرعامل آن مو

 اصلي اين آار ف به آنان نيز از اهداهاراد شايسته و محول آردن درست آارف استخدام آردن ا.شود مي

 و وصل آردن سريع ها نفبراي يك منشي يا مسئول پذيرش، تايپ آردن يك نامه و يا پاسخ دادن به تل. است

 در انجام سريع و رادفتوانايي ا. آيد  اصلي اين شغل به شمار ميف به شخص موردنظر از اهداهاو درست آن

  . در آارشان استهات آنفي ميزان حقوق و امكان پيشر  اصلي تعيين آنندهفبسيار خوب اين وظاي
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ي   اصلي آارتان را مشخص آرديد، قدم بعدي نمره دادن، از يك تا ده، به نحوهفپس از آنكه اهدا

تر و در آدام زمينه  قويدر آدام زمينه .  استفي خود در رسيدن به هر آدام از اين اهداها عاليتف

يد و در مورد آدام يك عملكرد ا ه نتايج عالي بدست آوردفتر هستيد؟ در مورد آدام يك از اهدا فضعي

  يد؟ ا هي داشتفضعي

يد همان جايي است آه شما ا هترين عملكرد را داشت في آه در آن ضعيفهد: در اين مورد قانوني وجود دارد

  .آار گيريد ي خود را بهها رتها و مها بايد ساير توانائي

 اصلي آارتان بتوانيد فت هدف از هفمنظور اين است آه حتي اگر براي مثال در رسيدن به شش هد

، شما را فتمين هدفيابي به ه ي جهت دستفرت آاهاعملكرد عالي داشته باشيد، عدم توانايي و يا نداشتن م

 و ها  در ساير زمينهها رتها و مها اده از تواناييفقيت شما را در استفدارد و ميزان مو قيت باز ميفاز مو

تواند مانع آارايي و اثربخشي شما و عامل   شما در يك زمينه ميفضع. آند  محدود مييتان اصلفاهدا

  .يت شكست شما در آار بشودها و در نهانظر ف، اختلاهااصلي برخورد

نايي انجام اين آار براي يك مدير بسيار توا. ويض اختيار استف اصلي يك مدير تفبراي مثال يكي از اهدا

ي ديگران ها تن تواناييفآار گر آند تا مديريت آند و بتواند از طريق به مهم است زيرا اين آار او را قادر مي

 را به ديگران بسپارد، قادر نخواهد بود از ساير هاخوبي آار مديري آه نتواند به.  سازمان برسدفبه اهدا

رادِ ف به اهاعدم توانايي در محول آردن درست آار. اده را بكندفي خود حداآثر استها  و تواناييها رتهام

  .تواند باعث شكست يك مدير در آارش باشد يي ميهاصلاح به تن يذ

   

يي آه در ها عاليتف و هاي اصلي تنبلي و تأخير در انجام آار اين است آه مردم از انجام آارها يكي از علت

 و فاآثر مردم به جاي تعيين هد. آنند ند خودداري ميا ه داشتف عملكرد ضعيها گذشته در آن حوزه

طور آلي آنار   دارند آن زمينه را بهفي آه در آن ضعيهاه ت در زمينفريزي براي بهبود و پيشر برنامه

  .آند قط وضع را بدتر ميفاين آار . گذارند مي

 براي انجام  ي شما  داريد بيشتر شود، انگيزهفي آه در آن ضعيهاه عكس، هر چه توانايي شما در زمين به

شويد تا آن آار را تمام آنيد و يا  آيد و بيشتر مصمم مي شود، آمتر تنبلي به سراغ شما مي آن آار بيشتر مي

  .رت بالاتري دست پيدا آنيدهادر آن زمينه به م

 دست تانف نقاط ضعاع ازفاز توجيه آردن و د.  داردفحقيقت اين است آه هر آسي نقاط قوت و ضع

 خود را تعيين آنيد و براي آنكه در هر يك از فهد.  را دقيقاً مشخص آنيدهابه جاي اين آار آن. برداريد
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شايد براي آنكه در آارتان ! كر آنيدف. ريزي آنيد  هستيد بهترين باشيد برنامهفيي آه در آن ضعيها زمينه

  .اشيدرت ديگر نياز داشته بهاقط به يك مفبهترين باشيد 

رتي هاچه م": يي آه هميشه بايد از خودتان بپرسيد و به آن جواب بدهيد اين استها ترين پرسش يكي از مهم

 از اين به بعد "گذارد؟ است آه اگر من در آن عالي باشم بيشترين تأثير مثبت را روي آار يا شغل من مي

احتمالاً جوابش را از . ز خودتان بخواهيداده آنيد و پاسخش را افت در آارتان از اين پرسش استفبراي پيشر

  .دانيد قبل مي

پاسخ پرسش را پيدا .  نيز اين سؤال را بپرسيدتان  و اعضاي خانوادهتان، دوستانتان، همكارانتاناز رئيس

  .رت و عملكرد عالي در آن زمينه دست به آار شويدهاآنيد و سپس براي پيدا آردن م

رد فوقتي . ي آاري قابل يادگيري استها رتهاست آه تمامي مي خوشحالي است اين ا چيزي آه مايه

اش اين است آه شما هم اگر بخواهيد  ي اصلي عملكردِ عالي دارد معنيها رتهاديگري در يكي از م

  .توانيد در آن زمينه عالي باشيد مي

ي ها ست آه در حوزهتر آار اين ا  براي از بين بردن تنبلي و انجام سريعها ترين و بهترين راه يكي از سريع

ي خود ا فهتوانيد در زندگي حر ترين آاري است آه مي اين مهم. اصلي آارتان عملكرد عالي داشته باشيد

  .انجام دهيد
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ي آن است آه آارتان را به  دهنده  نشانهايي آه رسيدن به آنها فهد.  اصلي آارتان را مشخص آنيدفاهدا

 با توجه به هاسپس به هر آدام از آن.  را روي آاغذ بياوريدهادهيد مشخص آرده و آن نجام ميبهترين نحو ا

رتي را آه اگر به خوبي از ها عملكرد خود در آن زمينه از يك تا ده نمره بدهيد، و آنگاه توانايي يا مي نحوه

  .پس آن برآييد بيشترين تأثير را روي آارتان دارد تعيين آنيد

ي صادقانه استقبال هارنظرهااز اظ. اصلي را به رئيس خود نشان بدهيد و نظر او را بخواهيد فهرست اهداف

 ديگران ي قط در صورتي در آارتان عملكرد بهتري خواهيد داشت آه بتوانيد از نظرات سازندهفشما . آنيد

  .رت آنيديد با آارآنان، همكاران و همسر خود مشوهاهرستي آه تهيه آردفدر مورد . اده آنيدفاست

هرگز از بهبود آار دست .  اصلي آارتان را تجزيه و تحليل آنيدفعادت آنيد آه از اين به بعد مرتباً اهدا

  . را متحول آنديتانتواند زندگ يي ميهاتن همين تصميم به. برنداريد
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٧ 
  به قانون تشخيص ضرورت عمل آنيد

   

   ".وجه ذهن روي يك موضوع واحد استتمرآز در معناي اصلي و درست آلمه توانايي دقت و ت" 

  آُمار

  

ي وجود ندارد ولي هميشه ف وقت آاهاي آار وقت براي انجام همه  هيچ": گويد قانون تشخيص ضرورت مي

  ". ي هستف وقت آاهاترين آار براي انجام مهم

ريد، اما هميشه ي داخل برآه را بخوها قورباغه  و بچهها توانيد تمام قورباغه به بيان ديگر، شما هرگز نمي

  . آند ايت ميف را بخوريد و همين آار حداقل در حال حاضر آهاترين آن ترين و زشت توانيد بزرگ مي

ي مهم عواقب بسيار بدي خواهد داشت،  هنگامي آه وقت رو به اتمام است و انجام ندادن يك آار يا پروژه

به ( آنيد، آن هم اغلب درست در دقايق آخر  ي براي انجام دادن آن آار را پيدا ميفمعمولاً هميشه وقت آا

رويد، دير  مثلاً زودتر سر آار مي).  بجنگيد تا پيروز شويد ٩٠ي  وتبال بايد تا دقيقهفياد داشته باشيد آه در 

آنيد آه به جاي روبرو شدن با عواقب بدي آه در اثر انجام  گرديد و خودتان را مجبور مي مي از سر آار بر

  .گير شما خواهد شد آار را به اتمام برسانيد ت زمان معين گريبانندادن آار در مد

   

  ي وجود نداردفي لازم وقت آاهاهرگز براي انجام تمام آار: قانون

   

 درصد وقت توانايي خود آار ١٣٠ تا ١١٠رد به طور متوسط از فاين يك واقعيت است آه امروزه هر 

ي ما مطالب زيادي داريم آه  همه. زايش استفباً در حال ا مرتف و وظايهابراي انجام دادن دارد و حجم آار

 در هاي آن يي آه مطالعهها دهد آه مديران براي مطالب و پروژه بايد بخوانيم يكي از تحقيقات اخير نشان مي

  . ساعت وقت نياز دارند٤٠٠ تا ٣٠٠طور متوسط به  تاده است بهفخانه يا محل آار به تعويق ا
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كر را از ذهن خود ف را جبران آنيد و بايد اين ها تادگيفا توانيد عقب ما هرگز نمياين بدان معناست آه ش

 هاي اصلي برسيد و ساير آارهاتوانيد به آن اميدوار باشيد اين است آه به آار  چيزي آه ميهاتن. بيرون آنيد

  .علاً در ليست انتظار بمانندفبايد 

ي را تا مدت زمان معيني به اتمام برسانند هميشه آارايي گويند آه وقتي مجبور هستند آار خيلي از مردم مي

  .دهد آه اين هم به ندرت آارساز است  تحقيق نشان ميها انه سالفمتأس. آنند بيشتري پيدا مي

آنند اغلب دچار  يشان مهلت تعيين ميهارادي آه به دليل تنبلي و تأخير در انجام آار براي اتمام آارفا

در اغلب . شوند آاري بيشتري مي شوند و مجبور به دوباره شتر مرتكب اشتباه ميشوند، بي استرس بيشتر مي

ند به ا هت و سختي آه خودشان مشخص آردفآنند آاري را در مهلت س راد سعي ميفموارد هنگامي آه ا

جر شود آه در مدت طولاني اين مسئله من  ميها تن هزينهفاتمام برسانند باعث خوب انجام ندادن آار و بالا ر

آنند آاري را در دقايق آخر به  راد سعي ميفگاهي اوقات هنگامي آه ا. ي شديد مالي خواهد شدها به زيان

شوند و در نتيجه آار در مدت زماني بسيار  اتمام برسانند به دليل عجله در آار مجبور به دوباره آاري مي

  .رسد تر به اتمام مي طولاني

 را طبق برنامه به اتمام برسانيد سه سؤال هايتان تمرآز آنيد و آنهاترين آار براي آنكه بتوانيد روي مهم

ي من هاترين آار ترين و باارزش مهم ": سؤال اول اين است. توانيد مرتباً از خود بپرسيد وجود دارد آه مي
  " آدامند؟

نتان   سازمافاترين نقش را در پيشبرد اهد يي آه بايد بخوريد تا مهمها ترين قورباغه به بيان ديگر، بزرگ

. يي است آه بايد از خود بپرسيد و به آن پاسخ بدهيدها ترين پرسش داشته باشيد آدامند؟ اين يكي از مهم

سپس از . يي آه بايد بكنيد آدامند؟ اين سؤال را ابتدا از خودتان بپرسيدهاترين آار ترين و باارزش مهم

قبل از شروع به آار بايد توجهتان را روي .  بپرسيد نيز همين سؤال راتان و زيردستانتان، همكارانتانرئيس

 فافطور ش ي آاري خود را بهها عاليتفترين   مهمتانبين ذهن  متمرآز آنيد و از پشت ذرهيتاني آارها عاليتف

  .و روشن ببينيد

قط من خوب انجام فچه آاري است آه اگر من و  ": دومين سؤالي آه بايد مرتب از خود بپرسيد اين است
  " گيري در زندگي و شغلم خواهد داشت؟ اوت چشمفم تبده

يابي به   براي دستها اين يكي از بهترين سؤال. اين پرسش متعلق به پيتر دِراآِر استاد بزرگ مديريت است

توانيد آن را انجام دهيد و اگر خوب انجام دهيد  قط شما ميفچه آاري است آه شما و . ردي استفآارايي 

  .شود حول اساسي در زندآي يا آارتان ايجاد ميگير يا ت اوت چشمفت
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آس ديگري آن را انجام نخواهد  اگر شما انجام ندهيد هيچ. توانيد انجام دهيد قط شما ميفاين آاري است آه 

اين . آند داد، اما اگر شما آن را انجام بدهيد، و خوب انجام بدهيد در زندگي و آارتان تحول اساسي ايجاد مي

  ؟!ي است آه شما بايد آنرا بخوريدهاه قورباغچه آاري است؟ چ

توانيد اين سؤال را از خودتان بپرسيد و مطمئن باشيد آه براي آن پاسخ روشن و  هر ساعت از روز مي

ي شما اين است آه اين پاسخ روشن و صريح را پيدا آنيد و سپس قبل از اقدام  هفوظي. صريحي وجود دارد

  .ع آنيدبه هر آار ديگري اين آار را شرو

توانم در حال حاضر از  ي آه ميهاادفبهترين است ": توانيد از خودتان بپرسيد اين است سومين سؤالي آه مي
  " وقتم بكنم چيست؟

  "ي من در حال حاضر آدام است؟  ترين قورباغه  بزرگ"به بيان ديگر، 

در . عال و سازنده استفار ردي بسيفاين پرسش، آليد اصلي مديريت زمان، غلبه بر تنبلي و تبديل شدن به 

هر ساعتي از روز آه اين سؤال را از خود بپرسيد و هميشه مشغول به آاري شويد آه در پاسخ به اين 

  .خواهد باشد شود، حال اين آار هر چه مي سؤال معلوم مي

آه گوته همانطور . يي را آه در اولويت نيستند اصلاً انجام ندهيدهاي مهم را اول انجام دهيد و آارهارآا

ي ها  هرچه پاسخ" .ي غيرضروري شوندهاتر هستند نبايد قرباني آار يي آه از همه مهمهاآار ": گويد مي

بندي آنيد، بر  يتان را اولويتهاتر خواهيد توانست آار تر باشد، آسان تر و روشن  دقيقها شما به اين پرسش

  . وقت است آغاز آنيداده ازفتنبلي پيروز شويد و آاري را آه انجام آن بهترين است

   

  !قورباغه را قورت بده

هر . يتان استهابنديِ درستِ آار قيت توانايي شما در اولويتفترين ابزار ذهني شما براي رسيدن به مو قوي 

قط به ف نشود راحت بنشينيد و بدون استرس و نگراني تاني در جايي آه آسي مزاحما هروز چند دقيق

  .كر آنيدف يي آه بايد انجام بدهيدهاآار

 را به آار بگيريد به ميزان ها رسيد آه وقتي اين ايده ي جالبي ميها يي به ايدههاتقريباً هر بار در سكوت و تن

يي را تجربه خواهيد ها قيتف و موها تفبا اين آار، اغلب پيشر. جويي خواهيد آرد هفزيادي در آار خود صر

  .آند ميآرد آه مسير زندگي و شغل شما را به آلي دگرگون 
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٨  
  راهم آنيدفپيش از شروع مقدمات آار را آاملاً 

   

ه      ي بالقوه شما بيشترها ميزان آارايي شما هر چه باشد، توانايي   "  ون ب ا آن ه ت ده   ف از آن است آ ل درآم ع

  ".است

  مك آِي. خيمز تي

  

يي را هاروع، تمام چيز آن است آه قبل از شهاتر آار ي غلبه بر تنبلي و انجام سريعها يكي از بهترين راه

وقتي مقدمات و ابزار آارتان آماده باشد . آه براي انجام آارتان نياز داريد آماده آنيد و دم دست بگذاريد

نگ آماده و پر در دست داريد و يا مانند يك آمانگير تير را در آمان گذاشته، به عقب فمانند يك تيرانداز ت

  .ترين آار شروع آنيد ي است تصميم بگيريد و از مهمفقط آافحالا . آشيده و آماده تيراندازي هستيد

ي بزرگ،  اين آار درست مانند آماده آردن مواد مورد نياز براي درست آردن يك غذا، مثلاً يك قورباغه

گذاريد و سپس مرحله به مرحله  شما تمام مواد غذايي مورد نياز را روي آابينت جلوي خودتان مي. است

  .آنيد ن غذا ميشروع به آماده آرد

 هاي چيز قط يك آار جلوي رويتان باشد و اگر لازم دانستيد بقيهفبراي شروع، ميز آارتان را تميز آنيد و 

، جزئيات آار، مقالات، وسايل آار و هر ها تمام اطلاعات، گزارش. را روي زمين در پشت سرتان بگذاريد

همه را دم دست بگذاريد به نحوي آه براي . ري آنيدآو چيزي را آه براي انجام و اتمام آار نياز داريد جمع

  .تن نداشته باشيدف رف و آن طرفي مورد نيازتان احتياجي به بلند شدن و اين طرهادسترسي به چيز

ي دسترسي به منابع، هاي اطلاعاتي، آدها مطمئن شويد آه تمام ابزار مورد نياز براي نوشتن، ديسك

ز و هر چيز ديگري آه براي شروع، ادامه و اتمام آار نياز داريد در ي پست الكترونيكي مورد نياها آدرس

  .دسترس است
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. طوري آه براي آار طولاني مدت جاي راحت و جذابي باشد محل آار خود را براي آار آماده آنيد به

 فنشينيد آ  راحت است و پشتي خوبي دارد و وقتي روي آن مييتانمخصوصاً مطمئن شويد آه صندل

  .گيرد آاملاً روي زمين قرار مييتان هاپا

هر . آنند  ميفبخش باشد، وقت صر عال و پرآار براي ايجاد محيط آاري آه آار آردن در آن لذتفراد فا

  .تر است تر باشد، شروع و ادامه آار برايتان راحت چه محيط آار شما تميزتر و مرتب

است آه قبل از شروع به آار همه چيز را اين ) قورت دادن قورباغه ( ي غلبه بر تنبلي ها يكي از تكنيك

ته باشد با ميل و رغبت بيشتري فوقتي همه چيز با نظم و ترتيب در برابر شما قرار گر. آاملاً آماده آنيد

  .شويد آار مي به دست

شوند و  شوند، چه درجات علمي آه هرگز اخذ نمي  آه هرگز نوشته نميها چه آتاب. انگيز است واقعاً حيرت

قط به اين فرسند،   را دگرگون آنند اما هرگز به انجام نميها توانستند زندگي آدم يي آه ميهار آارچه بسيا

  .دارند ي مقدمات است برنمي دليل آه مردم اولين قدم را آه تهيه

ق و في مو نامه يلمفآند آه در آرزوي نوشتن يك  راد زيادي را از سراسر دنيا به خود جذب ميفآنجلس ا لوس

ي سطح ها آارها آيند و سال آنجلس مي راد به لوسفاين ا. ي آن منطقه هستندهاآن به يكي از استوديوروختن ف

  .روشندف بنويسند و بفي معرو نامه يلمفآنند به اين اميد آه يك  پايين مي

. د مصاحبه آنهارستاده بود تا با رهگذرفگري را به بلوار ويلشاير  آنجلس تايمز گزارش ي لوس اخيراً نشريه

 چطور پيش تان نامه يلمف ": پرسيد شد اين سؤال را مي گر از هر آس آه به او نزديك مي اين گزارش

  "!  تقريباً تمام شده": دادند ر جواب ميفر، سه نفر نا و از هر چه"رود؟  مي

 هنوز "ـت آه  به احتمـال زياد به اين معني بوده اس" تقريبـاً تمـام شـده "انه واقعيت اين اسـت آـه، فمتأســ

  .تدفاق براي شما بيافنگذاريد اين ات. "شروع نشده 

راد آارآمد را به فيزيكي افنشينيد و همه چيز حاضر و آماده در برابر شما قرار دارد، وضعيت  وقتي مي

. مايل شويد) سمت آار ( اصله بگيريد و به جلو ف آنيد، آمي از پشتي صندلي ف را صاتانپشت. خود بگيريد

آن وقت اولين مورد آاري آار . ق هستيدفتار آنيد آه انگار واقعاً شخصيتي آارآمد، مؤثر و موفطوري ر

 و با آار درگير شويد و پس از ". آنيم  خب، آار را شروع مي": را به دست بگيريد و به خودتان بگوييد

  . آنكه آار را شروع آرديد همچنان ادامه دهيد تا آن را به پايان برسانيد
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  !رباغه را قورت بدهقو

 چه ": نگاه دقيقي به ميز آار خود بياندازيد، هم در خانه و هم در محل آار، آن وقت از خودتان بپرسيد  

   "آند؟  جور آدمي در يك چنين جايي آار مي

س فبودن، خلاقيت و اعتماد به ن تر باشد بيشتر احساس مثبت  هر چقدر محيط آارتان تميزتر و مرتب

تر خود را آاملاً تميز و مرتب آنيد تا هر بار آه پشت فين امروز تصميم بگيريد آه ميز آار و دآنيد، هم مي

   .قيت هستيدف پيشروي و موي ردي مؤثر، آارآمد و آمادهفنشينيد احساس آنيد آه  ميزتان مي
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٩  
  دي بمانيک شاگرد باقيشه يهم

   

شتر و ين است که بيست، اينکه کارتان چينظر از ا فد، صرياز داري نت که قطعاً به آنيقف ابزار موهاتن"

   ".ديد و خدمات عرضه کني داشته باشييرود کارا بهتر از آنچه از شما انتظار مي

  نويآگ ماند

  

 انجام ينکه کارتان را عالي ايد برايهمفد بيبا.  استيردف يي از اصول کارايکين ي ا"د ي درستان را بخوان"

شتر شود، ي از قورباغه بي در خوردن نوع بخصوصتانرتهاد هرچه مياموزيد بي را بايمطالبد چه يبده

  .شود شتر مييد بيد و آن را بخوريع دست به کار شويد سريکه بتوان نياحتمال ا

س فت، عدم اعتماد به ني، احساس عدم صلاحي اصليها از کاريکيق انداختن ي و به تعويل تنبلي از دلايکي

 ي اصليها ف از هديکيدن به يا کمبود در رسي فاحساس ضع.  در انجام آن کار استييواناا عدم تيو 

  . است تا شما را از شروع کار باز دارديف کايتانزندگ

د که يبه خاطر داشته باش. دي مرتباً به روز کنيتان کاري اصليها  خود را در حوزهيها يي و تواناها رتهام

 يمي کهنه و قدياديرت شما دارد با سرعت زهاد، دانش و مينجام ده خوب ايلي را خيهر چقدر هم کار

د و بهتر يستيت نفشري اگر در کارتان درحال پ" ديگو  بسکتبال ميي مربيليطور که پت را همان. شود مي

  ". ديشو د بدتر مييد، پس داريشو نمي

 از يکيد و ي را بهتر انجام دهي اصليهاد کارين است که بايت زمان ايري مديها کين تکنيدتريف از ميکي

 يتانردف و ي شغليها رتهات در مفشريکند پ  وقت کمک ميييجو هف که به شما در صرين خدمتکارانيبهتر

 به انجام آن يشتري بي زهيد، انگي داشته باشيشتريرت بها و ميي توانايک کار اصليهر چه در انجام . است

 به انجام آن کار يشتري و شوق بيد، انرژيهتر انجام ده را بيد کاريهر چه بتوان. د داشتيکار خواه
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تان ي برايد که غلبه بر تنبلينيب د ميي را خوب انجام دهيد کاريتوان د مييدان  که مييهنگام. د داشتيخواه

  .ديده عتر و بهتر انجام ميي کار را سريطيتر و تحت هر شرا آسان

 ي شما براييزان تواناي در ميرياوت چشمگف است تشتر ممکنيرت بها ميا کميشتر و ي اطلاعات بيمقدار

 به روز کردن مدام يد و برايد مشخص کنيده  را که انجام ميييهان کاريتر مهم. جاد کنديانجام بهتر کار ا

  .دي کنيزير  برنامهها نهين زمي خود در ايها رتهااطلاعات و م

   

  .ت اسيا هنيت در هر زميقف مدام شرط لازم مويريادگي: قانون 

   

. ت باز داردفشري شما را از پيتان اصلفي و وظاها در هر کدام از کارييا عدم تواناي فد که ضعياجازه نده

اد يد يتوان ند شما هم ميا هتفاد گريگران ي را که ديزيهر چ. تفادگريشود  ز را مييدر کار و تجارت همه چ

  .ديريبگ

پ ي را تافبورد حرو ي کيها تم با نگاه کردن به دکمهتوانس قط ميفن کتابم را شروع کردم ي نوشتن اوليوقت

ش يراي و ويسم و دوباره خواني را بنويا هحف ص٣٠٠ک کتاب ي زود متوجه شدم که اگر بخواهم يليخ. کنم

ه کردم و سه ماه هر روز به مدت يزار آن را تهفا ن نرميبنابرا. رمياد بگيپ کردن استاندارد را يد تايکنم با

 کلمه ٥٠ تا ٤٠ن يتوانستم ب ين مدت ميبعد از ا. کردم ين مين روش را تمريوتر اي با کامپقهي دق٣٠ تا ٢٠

ا به ي را که تا کنون در تمام دنياري بسيها م کتابا هرت تاکنون توانستهان ميبا کسب ا. پ کنميقه تايدر دق

  . سميند، بنوا هديچاپ رس

 را که لازم ييرت و تواناهاد هر ميتر و موثرتر باش عالف آنکه يد برايتوان  خوب است که شما مييلين خيا

د و بدون نگاه کردن به يست مسلط باشيپيک تايد يتوان  است شما هم ميياگر ضرور. ديد کسب کنيدار

اد يد يتوان مي. دير باشينظ يروشنده بفک يا يدار يک خريد، يوتر بشويک متخصص کامپيد، يپ کني تاها دکمه

ن ي اي همه. رگذار باشدي تأثيتانها د که چطور نوشتهيرياد بگيد يتوان يم. ديت کن جمع صحبيد که جلويريبگ

 ي ضرورها آنيريادگي يتان اصليها فد که با توجه به هديتفم گريد پس از آنکه تصميتوان  را ميها رتهام

  .ديرياد بگياست، 

 زودتر از ي کمها بحص. دي خودتان مطالعه داشته باشيا فه حري نهيک ساعت در زميهر روز حداقل 

د که اطلاعات موجود در ي بپردازيا ها مجليقه به مطالعه کتاب ي دق٦٠ تا ٣٠د و به مدت يدار شويخواب ب

  .دي داشته باشيشتري بيي خود کاراي هفکند تا در حر يآن به شما کمک م
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 کارتان يديکل و ي اصليها رتهاکند تا در م  که به شما کمک ميي آموزشي ا هر دورهينار يدر هر سم

شود  ي که به تخصص شما مربوط مي و جلساتها در کنگره. ديد شرکت کنيد و به روز باشيت کنفشريپ

 ي جلساتي  ضبط شدهيهانوار. ديادداشت برداريد و ينيجلو بنش. دي بروها  و نشستها به کارگاه. ديشرکت کن

 خود ي کاري هفراد حرفن اي و ماهرترنيتر  از مطلعيکي آنکه يبرا. ديد بخريا هرا که در آن شرکت کرد

  .دي کنفد وقت صريباش

رد صاحب فهر . دي مرتبط با کارتان گوش بدهي آموزشيها به نوارين رانندگينکه در حيت ايهاو درن

 را به ساعات يساعات رانندگ.  استي ساعت مشغول رانندگ١٠٠٠ تا ٥٠٠ل سالانه به طور متوسط ياتومب

 از يکي مرتبط با کارتان ي آموزشيها قط با گوش دادن به برنامهفد يتوان ميشما . ديل کني تبديريادگي

  .دي خودتان بشوي در حوزه کارهان دستمزدين و صاحب بالاتريتر تيافن، باکيتر رکيز

د، احساس اعتماد به ي داشته باشيشتريد و اطلاعات بيرياد بگي يشتريهر چه در مورد کارتان مطالب ب

 ييد توانايد داشت و هر چه کارتان را بهتر انجام دهي ادامه کار خواهي برايشتري بي زهيشتر و انگيس بفن

  .د کرديدا خواهي پيتانت در حوزه کارفشري پي برايشتريب

د يتوان ي ميکيزيفن يطور که با تمر همان. شود شتر ميي بيريادگي شما در ييد، تواناياموزيشتر بيهر چه ب

 ييها تيجز محدود. دي داشته باشيتر يد ذهن قويتوان ز ميي نين ذهنيا تمرد بيتر کن ي را قوتانعضلات بدن

 وجود تانتفشري در سرعت و مقدار پيگريت ديچ محدوديتان وجود دارد هيد برايکن که خودتان تصور مي

  .ندارد
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 يتان تمام عمر در حوزه کاريبرا: دي را اجرا کن" در خدمت خودتان " ي که پروژه ديري بگميتصماز امروز  

  . شود تن و آموختن تمام نميفچ وقت مدرسه ري هيا فهک حري يبرا. دي بمانيک شاگرد باقي

 بدست يج بهتريکند تا در کارتان در زمان کمتر نتا ي است که به شما کمک مييها يي و تواناها رتهاچه م

 هر ها رتهان ميد؟ اياز داري ني و اصليدي کليها ييانده به چه توانيت کار در آفشري ادامه و پيد؟ برايآور

 يسع. دي را شروع کنيريراگفد و سپس ي کنيزير  برنامهها بهبود آنيبرا. دي را مشخص کنهاچه هستند آن

  .دين باشيشه بهتريد در کارتان هميکن
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١٠  
  ديت کنيرد خود را تقوف منحصر به يهااستعداد

   

ن مقدارِ يهم.  سخاوتيشتر و از روي بيه بلکه اندکفياما نه در حد وظد، يکار خودتان را انجام ده" 

   ". تمام کار ارزش داردي اندک به اندازه

  گزين بريد

  

 وجود دارد که شما را از هر يها ي و توانائهادر وجود شما استعداد. دي هستيردفشما انسان منحصر به 

د يد بخوريتوان قط شما ميف هست که ييها قورباغه. کند يز ميا آمده است متماي که تا کنون به دنيگريانسان د

  .ديل شويراد نسل خود تبدفن ايتر  از مهميکيد تا به يرياد بگيا خوردنشان را ي

 خودتان و هم يد تا هم برايرياد بگي را هاا انجام دادن آنيد يد انجام دهيتوان  هست که ميي بخصوصيهاکار

د در آن منحصر يتوان  را که ميييها ن است که حوزهيکار شما ا. دي کندايالعاده پ وقف يگران ارزشي ديبرا

  .دي خوب بشويلي خيلي خها د که در آن حوزهيريم بگيد و آنگاه قاطعانه تصميدا کنيد پيرد باشفبه 

 " درآمد   کسبيي توانا"تواند داشته باشد  ر ميفک ني که يازين امتيتر ، باارزشينگيدگاه گردش نقدياز د

 يايرت خود در دنها دانش و ميري با به کارگهاسازد تا تن راهم ميفن امکان را ي کسب درآمد اييتوانا. است

 شما در يي تواناي جهين در واقع نتيا. دير کني خود سرازي هزار دلار به زندگها انه معادل دهي سالتانرامونيپ

  .ديگران بخوري از دتر و بهتر عيد سريتوان  است که ميي بخصوصيها  دادن قورباغه قورت

اما . يتان بانکيها  حسابيل، شغل و موجوديخانه، اتومب: ديممکن است همه دار و ندارتان را از دست بده

 ي د به علاوهيا ه آنچه را که از دست دادي د همهيتوان د ميي کسب درآمد را داشته باشيي که توانايتا زمان

  .دياوريگر را دوباره به دست بي ديهازي چياريبس

 است که شما يچه کار بخصوص. دي کنيابيرد خود را ارزف منحصر به يها ييبه طور مرتب و منظم توانا

 شما ي است که انجام آن برايد؟ چه کاريرت دارها ميد؟ در چه کاريگران انجام دهي از دبهترد يتوان مي
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ن سهم يشتري بيزيد چه چيکن  خود نگاه مييا فه حري  به گذشتهيگران سخت است؟ وقتي ديآسان، اما برا

  ند؟ ا هد کدام بوديا ه که تا به امروز خوردييها ن قورباغهيتر ت شما تا به امروز داشته است؟ مهميقفرا در مو

از . ديبر ن لذت را مييشتريد بين باشيبهترد در آن يتوان  که ميييهاد که از کاريا ه شدي طراحيشما طور

شتر لذت ي بييها د؟ از خوردن چه قورباغهيبر شتر لذت مييبد يده ي که انجام مييهاک از کاريکدام

ن ي ايدهد که در درون خود آمادگ د نشان مييبر شتر لذت ميي بها کاريت که از بعضين واقعيد؟ هميبر مي

  .ديگران برتر باشينه از ديد که در آن زميرا دار

د ي را واقعاً دوست داريجام چه کارد انيريم بگين است که تصمي اي مهم شما در زندگيها تي از مسئوليکي

  .دين نحو ممکن کنيبهتر انجام آن کار به فو آنگاه تمام عشق و علاقه خود را صر

ن را از جانب يق و تحسين تشويشتري بهاک از آنيکدام. ديد نگاه کنيده  که انجام ميي گوناگونيهابه کار

 بر هار کاريشتر از سايد بيده ه انجام مي کييهاک از کاريآورد؟ کدام  شما به ارمغان مييگران برايد

  گذارد؟ ر مثبت مييگران تأثي ديراندمان کار

دهند و   را خوب انجام مييند که چه کارا هتفاي وقت درف هستند که با صريق بدون استثنا کسانفراد موفا

ن يکند و به هم اد ميجي اها آني هف را در حري دگرگونينشتري بيدانند که چه کار  ميهاآن. برند از آن لذت مي

  . ندا ه متمرکز شدي کاري نهيا زمي همان کار يل منحصراً رويدل

د ي کنف صرييها شروع کردن و ادامه دادن به کاري خود را رويهاروي و نها تين قابليبهترد يهمواره با

از . کند  ميهادن آنردتان شما را قادر به انجام داف منحصر به يها يي و تواناها دارند و استعداديديکه نقش کل

 يهاد کاريتوان د اما ميي را انجام دهها کاري د همهيتوان شما نمي. دي باشيرد مؤثرفد يتوان ق ميين طريا

  .کند جاد ميي که واقعاً تحول اي معدوديهاد، کاريد انجام دهيگران برتري از دها را که در آنيمعدود

   

  !قورباغه را قورت بده

گران هستم؟ از کدام قسمت ي واقعاً بهتر از دي در چه کار": دي را از خود بپرسيدي کليها ن پرسشيمدام ا 

ت من در گذشته چه يقفن عامل مويتر برم؟ مهم شتر لذت مييدهم ب  که انجام ميييهااز کدام قسمت از کار

  " داشته باشم آن کدام است؟ يا فهبوده است؟ اگر اصلاً بتوانم حر

 را داشته ين آزاديد و اياوري پول بدست بيتفه به آن مبلغ هنگي شبيزيا چي ييط بخت آزمايدن بلياگر با خر

 را يد، چه کاريد انجام دهي را که دوست داريا هر قسمت از کاري عمرتان هر کار ي هي بقيد که برايباش
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د آن يتواند تا بيراهم کنفد ي را بايد چه مقدماتينکه مشغول به کار مورد نظر شوي ايد کرد؟ برايانتخاب خواه

ن امروز دست به کار ين پرسش هر چه که هست از هميد؟ پاسخ اين صورت ممکن انجام دهيکار را به بهتر

  . ديشو
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١١  
  دي خود را مشخص کني اصليها تيمحدود

   

کز نشوند د تا متمري خورشيهاپرتو. ديد متمرکز کنيده يد انجام مي که داري کاريکار خود را روفتمام ا" 

    ".سوزانند نمي

  م بلهاالکساندر گرا

  

 يزيکند؟ چه چ ن مييي شما را تعف به اهدايابي سرعت دستيزيشود؟ چه چ ت شما ميفشري مانع پيزيچه چ

 مانع يزيد؟ چه چيخواهد برس  که دلتان ميييد به جاي که هستيي از جايکند که با چه سرعت ن ميييتع

 فجاد کند؟ چرا تا بحال به هديتواند واقعاً تحول ا شان مي د که خوردنير را بخوييها شود تا قورباغه مي

  د؟يا هديخود نرس

 يور ر و بهرهين سطوح تأثيتر يدن به عاليد در راه رسيتوان  هستند که ميييها ن پرسشيتر  از مهمهانيا

 وجود يا هحدود کنندشه عامل ميد هميد بکني که بخواهيهر کار. دي پاسخ دههاد و به آني از خود بپرسيردف

 ي کار مورد نظر و بازشناسي شما بررسي هفيوظ. کند ن ميييدارد که سرعت شما را در انجام آن کار تع

 ف خود را صريهارويد تمام نيسپس با.  است که در آن کار وجود دارديا ها عامل محدود کننديت يمحدود

  .دي کنها محدود کنندي عامل بازدارنده فيتضع

 به يابي  سرعت دستي کننده نيي وجود دارد که تعي، چه کوچک و چه بزرگ، عامليهر کارباً در يتقر

  کننده کدام است؟ نيين عامل تعيد، ايده  که انجام مييدر کار. ا به اتمام رساندن آن کار استي فهد

  .باشد يتانهااده از وقت و استعدادفن روش استيتواند بهتر ن مييا. دي آن متمرکز کنيذهن خود را رو

،  )Leader(د ياز داري او نيکرفا هم ي باشد که شما در کار خود به کمک يردفد يکننده شا نيين عامل تعيا

ا ي از سازمان وجود دارد، ي که در قسمتيفا نقاط ضعيد، ياج داري که در کار خود به آن احتيا امکانات مالي

  .تن آن استفاي شما يشگي همي هفين عامل هر چه باشد وظيا. يگريز ديهر چ
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ک سازمان با چه يکند  ن مييي وجود دارد که تعيا ها بازدارندي عامل محدودکننده يا تجارتيدر هر کار 

ر عوامل يش از سايک عامل بيدر هر صورت، همواره . دي خود خواهد رسف به هديتيفي و چه کيسرعت

ن عامل کدام يدر کار شما ا. ست آن ايزان سوددهي و مها ف سازمان به هديابي سرعت دستي کننده نييتع

  است؟

ن عامل ين بردن اين عامل محدودکننده در هر مرحله از مراحل انجام کار و تمرکز بر از بيق اي دقييشناسا

  .شود تر مي ت کار در زمان کمفشري موجب پيگريش از هر اقدام ديمعمولاً ب

 درصد از ٨٠ن معنا که يبه ا. ق استز صادي و کار ني شما در زندگيها تي در مورد محدود٢٠/٨٠قانون 

ن عوامل يا.  هستنديدارد عوامل درون يتان باز ميها فدن به هدي که شما را از رسيا عواملي ها تيمحدود

 يها يي و توانايردف، انضباط ها ، عادتيي، توانايتي شخصيها يژگيدر و. بازدارنده در درون شما هستند

د يکن  که در آن کار ميي هستند و به سازمانيل محدودکننده خارج درصد از عوام٢٠ هاتن.  شماي بالقوه

  .شوند مربوط مي

. ستيشه هم واضح و روشن ني کوچک باشد و همي شما ممکن است عاملي کننده و محدودکننده نييعامل تع

د و هر مرحله را به دقت يست کني مشخص کردن آن لازم است تمام مراحل انجام کار را لي برايگاه

 اوقات يبه عنوان مثال برخ. ديت خود را مشخص کنفشري پي قاً عامل بازدارندهي نموده و آنگاه دقيبررس

شود تمام مراحل   است که باعث ميتاناني مشتريت از سوفا مخالي و يفک برداشت منيقط فن عامل يا

ط يز شرا ايکيقط عدم وجود ف يگاه. ز نباشديآم تيقف کار موي جهيرد و نتي صورت گيروش به کندف

  .شود ق در ارائه خدمات ميفا حضور مويروش محصول فش يزاف مانع ايضرور

 ي ا نقطهيد آينيد تا ببي دقت کنتانس، همکاران و پرسنل سازمانيبه رئ. ديصادقانه به سازمان خود نگاه کن

  . باز داردي اصلف به اهدايابي ت و دستفشري وجود دارد که سازمان را از پها در آنيفضع

ا بازدارنده را که يد آن عامل محدودکننده و يد تا بتوانيد صادقانه به خودتان نگاه کنيز باي نيردف يندگدر ز

  .ديقاً مشخص کنيتان است دقيردف يها فدن به هدي سرعت شما در رسي کننده نييتع

 يژگيچه و ": کنند ن پرسش آغاز مييل عوامل محدودکننده از ايه و تحلي تجزيشه برايق همف مويها انسان

رند و يپذ شان را مي ت کامل اعماليراد مسئولفن ايا. "دارد؟  ت باز ميفشريدر من وجود دارد که مرا از پ

  .نديجو  را در خودشان ميتشانز راه حل مشکلايتن علت و نفاي يبرا

انم م کند که من بتوي تنظيت را طورفشريتواند سرعت پ  است که ميي چه عامل": ديمدام از خودتان بپرس

د از ين بردن آن باي از بيکند که برا ن عامل محدودکننده روشن مييي تع"خواهم برسم؟   که مييا هجيبه نت
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 , نادرستي ن عامل محدودکنندهييا تعي و ين عامل بازدارنده واقعييشکست در تع. دياده کنف استيچه روش

  . نشده استي حل کردن مشکل اصلفن صورت وقت شما صريدر ا. کند شما را گمراه مي

ران شرکت پس يمد. روش شده بودفزان يک شرکت بزرگ که من از مشاوران آن هستم دچار کاهش در مي

 يتف مبلغ هنگهاآن. روش استفت يريروش و مدفدند که عامل بازدارنده قدرت يجه رسين نتي به اياز بررس

  .روش شرکت کردندفن ي مسئوليت و بازآموزيري مجدد مدي سازماندهفصر

 شرکت مرتکب شده و اراند از حسابيکي بوده که يروش اشتباهف کاهش ياً متوجه شدند که علت اصلبعد

به .  بازار کرده استي  روانهييار بالايمت بسي موجود با قي رقابتيهاسه با کالايمحصولات را در مقا

 يت سوددهيعد به وضيت و تولفروش دوباره بالا رف خود را اصلاح کرد يگذار متينکه شرکت قيمحض ا

  .برگشت

ا عامل يد در پس آن مانع يان برداشتيت از ميقفص داده و آن را با مويا عامل بازدارنده را تشخي مانع يوقت

تاده مثل صبح به فش پا ايار پيکه عامل مربوطه بس نينظر از ا فصر. ديکن يدا مي را پيگريبازدارنده د

شه عوامل ي نامناسب باشد، همي هفک حرياب  مثل انتخيار اساسيا بسيموقع سرکار حاضر نشدن، 

 و هادا کردن آني شما پي هفيوظ. کند ين مييت شما را تعفشري وجود دارد که سرعت پييهاا تنگنايمحدودکننده 

  . در اسرع وقت استهاان برداشتن آني از ميتان برايهارويمتمرکز کردن ن

د يکن يا عامل محدودکننده آغاز مي و يل اصفک نقطه ضعيان برداشتن ي از مف که روز را با هديوقت

تن عامل به فاي ادامه حرکت و يزه شما را براين انگيا. د شدي خواهيردف يها  و قدرتيسرشار از انرژ

ن يتر  وجود دارد و اغلب اوقات مهميا هد که همواره عامل محدودکنندياد داشته باشيبه . راند يش ميپ

  .ا بازدارنده استين بردن عامل محدودکننده ياز بتن و فايد يد بخوري که بايا هقورباغ

   

  !قورباغه را قورت بده

 ي است که اگر در زندگيفست؟ چه هدي چفن هديا. دي را مشخص کنيتان زندگفن هديتر ن امروز مهميهم 

 فد هدي که مطمئن شديهنگام  خواهد گذاشت؟يتان کارير را بر زندگين تأثيد، بهتريدا کنيبه آن دست پ

دن به ي سرعت من در رسي ن کنندهيي است که تعي چه عامل": ديد از خودتان بپرسيا هدا کردي را پانيتاصل

دن به يت و رسفشري در من است که مرا از پيژگيم؟ چه وا هدي چرا تا کنون به آن نرس" است؟ فن هديا

د، با يوراً شروع کنف يصلن بردن مانع اي از بيدارد؟ جواب هر چه که بود، اقدامات خود را برا يم باز مفهد

  . دين است که شروع کني، مهم ايهر کار. ديرسد کار را شروع کن يکرتان مفوراً به ف که يهر کار
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١٢  

  ديک بشکه به جلو برويهر بار 
   

 خود يروياگر هر بار تمام ن.  بزرگ انجام دهنديهاتوانند کار ي دارند مي متوسطيي هم که توانايرادفا" 

  " . ز متمرکز کننديک چي ير رويناپذ يتگطور خس را به

  لزيساموئل اسما

  

ک يمتر،  يک سانتي يک متر سخت است، وليک متر، ي ": ديگو ي ميسي انگليميالمثل قد ک ضربي

  ". متر مثل آب خوردن است يسانت

برتان  که در برايميکه به تمام کار عظ  آنين است که به جاي اي غلبه بر تنبليها ن روشيتر  از مهميکي

د متمرکز ي همان قسمت از کار که در حال انجام آن هستيقط روفد ذهن خود را يکر کنفته است فقرار گر

ک لقمه از آن را ين است که هر بار ي بزرگ اي ک قورباغهي خوردن ي براها ن راهي از بهتريکي. ديکن

  .ديبخور

ن ي ا". شود يک قدم آغاز ميتن رسنگ است با برداشف که هزار ي کردن راهي ط": ديگو يوس ميوسفکن

  .تر است شتر در زمان کمي و انجام کار بي غلبه بر تنبلي براها ين استراتژي از بهتريکي

. يعلفر يت در اعماق الجزاف تانزرويصحرا. کردم يقا عبور ميرف آيش من از قلب صحراين سال پيچند

ان راه ي ميها ني کرده بودند و پمپ بنزها صحرا را به حال خود رها يرانسوف بود که ها در آن زمان سال

ک پشه هم در آن ي يلومتر پهنا داشت و حتي ک٨٠٠ش از ي بف آب و علي بيصحرا. همه متروکه شده بود

ق ف تا ايکرد ي نگاه مف بود که از هر طرفع و صاي زرد وسيا هنگ ماسيک پارکيمثل . زد يپر نم

  . گسترده بود

 يها اغلب شن. د شده بودندي پهناور ناپدين صحرايل هنگام عبور از ا قبيها ر در سالف ن١٣٠٠ش از يب

  . در صحرا گم شده بودندها ران شبفر را پوشانده و مسايروان مس
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. اده کرده بودندفت استف نياه رنگ پنجاه و پنج گالني سيها  از بشکهها يرانسوفر، ي مسيگذار  نشانهيبرا

ر ي بايد را در صحرايق دفن اي زميدگي که خميا هاصلف يعني، يترلومي پنج کيها اصلهف را به ها ن بشکهيا

  .کند، قرار داده بودند يمحدود م

 که تازه يا هم، بشکينيم دو بشکه را ببيتوانست يم مير که بودي مسيب در طول روز در هر کجاين ترتيبه ا

  . بوديفن کايداشت، و هملومتر بعد از آن در برابر ما قرار ي که پنج کيا هم و بشکياز آن گذشته بود

جه يدر نت. ميکرد يت مي هداي بشکه بعدفل را به طرين بود که اتومبيم ايکرد يد مي که باي کارهاتن

 جلو "ک بشکه ي هر بار "ن صورت که يقط به اف. مين عبور کنها جين صحرايتر م از بزرگيتوانست يم

  .ميبرو

د که هر ي کنفد اگر خود را موظي خود به انجام برساني را در زندگيد هر کار بزرگيتوان ين روش ميبه هم

د باز هم جلوتر يد تا بتوانيکن يدا ميد پي ديف کاي آنگاه به اندازه. ديد جلو بروينيد بيتوان ي که مييقط تا جافبار 

  .ديبرو

 يما بزود شيد که گام بعديد و اعتماد کامل داشته باشينان قدم برداريد با اطميم بايک کار عظي انجام يبرا

د يد بپريبال باي والي در باز": ديالعاده را به خاطر داشته بسپار وقفحت ين نصيا. تان روشن خواهد شديبرا

  ". دينيبالا تا تور را بب

ع و خوب يد، آن را سريريک کار را به دست بگيد هر بار يل باا هديا شغل اي و يک زندگي داشتن يبرا

  .دي برويد و سپس به سراغ کار بعديانجام ده

ه را ين رويد و هر سال ايانداز کن  از پول خود را پسيد هر ماه مقداري بايدن به استقلال مالي رسيبرا

ن کار را يد و ايشتر ورزش کني بيد و کميتر بخور شه کمي و تناسب اندام همي داشتن سلامتيبرا. ديدنبال کن

  .ديهر روز و هر ماه ادامه بده

د، و ي بردارتانف هدين قدم را به سوي است اوليفقط کاف بزرگ يهام دادن کار و انجاي غلبه بر تنبليبرا

  .ديک بشکه به جلو برويهر بار .  رايبعد قدم بعد
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د يا ه کردي و تنبليا انجام آن سستيدن و ي رسي براي را که تا بحال در زندگيا ها پروژيه في، وظفهر هد 

د ي که باي کارها شروع تني اوقات برايبرخ. دي شروع کار بردارين قدم را برايراً اولوفد و يانتخاب کن

ه يد، تهي کنيد طي بافدن به هديا رسي انجام ي که براي از تمام مراحليستيد و لينين است که بنشيد ايبکن

  .ديکن

ن ي، و به همي بعدي بعد مرحله. دي از مراحل را به انجام برسانيکيد، هر بار يسپس کار را شروع کن

  .د شديزده خواه تف به دست آمده شگي جهيان از نتيدر پا. ب تا آخريترت
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١٣  

  ديشار بگذارفخودتان را تحت 

   

وسته و يطور پ  خود را بهي و ذهني جسميهاروين است که نيت ايقف موين شرط لازم براينخست" 

  ". ديک مسئله متمرکز کني ير رويناپذ يخستگ

  سونياس ادتوم

  

ل شوند که ي تبديزه بدهد تا به انساني انگها از راه برسد و به آني است که منتظرند کسييها ا پر از آدميدن

  .دياي بهاست به نجات آنيکس قرار ن چين است که هيمشکل ا.  را دارنديآرزو

جه، اگر يدر نت. گذرد ين نم از آيچ اتوبوسي که هيابانيند اما در خا هستاديدن اتوبوس اي منتظر رسها ن آدميا

 يشار قرار ندهند ممکن است برافرند و خودشان را تحت ي خود را برعهده نگيت زندگيراد مسئولفن ايا

  .کنند ي است که اکثر مردم مين کاريشه منتظر بمانند و ايهم

 رهبر "راد فر ان جويبه ا. طور تمام و کمال بدون نظارت کار کنند توانند به ي درصد از مردم م٢قط حدود ف

  .ديک رهبر باشيد يم و شما هم قصد دارييگو ي م"

د و منتظر يشار بگذارفد که خودتان را تحت يجاد کنين عادت را اين است که در خود ايد ايد بکني که بايکار

د و يتان را انتخاب کنيها د خودتان قورباغهيبا.  شما بکندين کار را برايد و اياي بيگريد تا شخص دينمان

  .ديت بخوريب اهمي را به ترتهاسپس آن

ن کنند يي شما تعيتوانند برا يگران ميد از آنچه ديد بايکن ين مييتار خود تعف کار و ري که براييهااستاندارد

 يد، کمي زودتر کار را شروع کنيد که کمي درآوريک بازي خود به صورت ين را برايا. بالاتر باشد

ت فد به اصطلاح مسايد که بتواني باشييها شه دنبال راهيهم. ديل کنيرا تعطرتر کار ي ديد و کميشتر کار کنيب

  .ديد کار کنيريگ يش از آنچه به خاطر آن پول ميد و بي کني را طيشتريب
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 :کند ي مفيطور تعر نيت است ايس را که هسته شخصف، عزت نفشناس معرو ل بارندون، روانيناتان

ا شکست يد يشو يق مف که در انجام آن موييها شما با کار".درد نزد خود دارف که ياعتبار و احترام"

ن يه ايجنبه خوب قض. ديآور ين مييا پايد يبر يد بالا مي را که نزد خودتان داريد اعتبار و احتراميخور يم

 پشتکار داشته يرد عادفک يش از يا بيد ي را بکنتاند که حداکثر تلاشياست که هر وقت خودتان را وادار کن

  .ديکن يدا مي نسبت به خودتان پيا هالعاد وقف احساس ديباش

ک ماه شهر را يردا به مدت فن يد هيد و بايا هت کردفاي دريام اضطراريک پيد که يهر روز تصور کن

د که از يخواه يد حتماً ميک ماه شهر را ترک کني است که اگر قرار باشد به مدت يچه کار. ديترک کن

  .دي انجام آن دست به کار شوين کار هر چه که هست الآن برايد؟ ايان حاصل کننيتن اطمفانجام آن قبل از ر

 آن قبلاً پرداخت شده يها نهي که همه هزيرت مجانفک مساين الآن به شما خبر بدهند که يد که هميتصور کن

د يلات موردنظر عازم شوي تعطيردا برافن يد هميته است، اما بافزه به شما تعلق گرياست به عنوان جا

تن به اتمام فد قبل از ريم داري است که تصميچه کار.  داده خواهد شديگريزه به شخص دين جايوگرنه ا

 انجام آن دست به ياصله برافن کار هر چه که هست بلايد؟ ايلات لذت ببرين تعطيد از ايد تا بتوانيبرسان

  .ديکار شو

د نظارت يق بافراد ناموفا. دهند يشار قرار مفشان خود را تحت  يي بالا بردن کارايق همواره برافراد موفا

  .رنديشار قرار گفگران تحت ي شوند و توسط ديو رهبر

د تا يرصت دارفک روز يقط ف يي است که گوي کار کردن به نحوي غلبه بر تنبلي براها ن راهي از بهتريکي

د به انجام يرت بروف مساا بهيد يک ماه ترک کنينکه شهر را به مدت ي خود را قبل از ايهان کاريتر مهم

ان يتر از قبل به پا  کمي را در مدت زمانيشتر و بهتري بيهاشار قرار دادن خود کارفبا تحت . ديبرسان

دا ي پيا هالعاد وقفد، نسبت به خودتان احساس يشو يل ميق تبدفک شخص کارآمد و مويد رساند، به يخواه

 که از آن پس در تمام يد، عادتيکن يجاد مي خود اع در انجام امور را دريکم عادت تسر د و کميکن يم

  . به شما خدمت خواهد کردي زندگيهاروز
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. دين کنيي آن مهلت تعيها ک از قسـمتي انجام هر يبران ي خود و همچنيهاک از کـاري انجام هر يبرا 

دان يد که از ميد و اجازه ندهياد کنيکم کم زبار خود را . ي کني طراح"شار فستم ي س"ک ي خودتــان يبــرا

د کار را زودتر از ي کني سعيد و حتيبند باشيد به آن پاين کرديي تعي خود مهلتي که برايوقت. ديبه در شو

  .ديمهلت مقرر انجام ده

 يراد که بين کنييآنگاه تع. ديست کني مراحل آن را لي  بزرگ، قبل از شروع همهيها ا پروژهي هادر مورد کار

 يتگف شده روزانه و هيبند  زماني سپس برنامه. ديقه و ساعت وقت لازم داريانجام هر قسمت از کار چند دق

جاد ي ايد وقت خاليکن ين پروژه کار مي اي که منحصراً روي زمانيد برايد تا بتوانيم مجدد کنيخود را تنظ

  .ديکن
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١٤  

  دي خود را به حداکثر برسانيردف يها قدرت
   

 خود را يهارويد، تمام ني خود را گرد آوريهاد، همه استعداديک جا جمع کني خود را يها هيتمام سرما" 

   ".ديک کار متمرکز کني حداقل ي تسلط روي خود را برايها ييد و همه توانايش دهيآرا

  يگاهاجان 

  

ن يتر  از مهميکي. ه استتف شما نهيف و عاطي، ذهني جسميهاروي در نيردف يي و کارايور ماده خام بهره

 است ينيبدن شما مانند ماش.  استيش مداوم سطح انرژيزافظ و اف حيردف يور ، و بهرهيلوازم خوشبخت

د ي و کار را تولي مهم زندگيها انجام کاري لازم برايکند تا انرژ ي مفکه غذا، آب و استراحت را مصر

د ي که خسته هستي پنج برابر زمانيو، سه و حتد ديتوان يد ميا ه که کاملاً استراحت کرديهنگام. کند

  .ديتان را سر و سامان بدهيهاکار

ر يل کار کردن تا دين دليبه هم. کند يا نه ساعت کار شروع به کاهش مي شما پس از هشت يياصولاً کارا

د گذر يشتر مين معناست که هر چه زمان بير است اما به ايناپذ  و اجتنابي اوقات ضروريوقت گرچه برخ

د و مرتکب يآ يتر م نييت کار شما پايفيد کيشتر خسته شويهر چه ب. شود ي شما کمتر و کمتر مييکارا

شود، به آخر خط  ياش تمام م ي که انرژيک باطريک لحظه، مانند يدر . ديشو ي ميشتريت بهااشتبا

  .ديد به کار ادامه دهيتوان يگر نميد و ديرس يم

ن يد ايشما با. ن زمان انجام کار استيروز بهتر  از شبانهيت بخصوص شما ساعاين است که برايت ايواقع

  .دي انجام بدهها ن ساعتيتان را در ايهان کارين و دشوارتريتر د و مهمي را مشخص کنها زمان

 و هاگر بعد از ظهري ديبرخ.  هستنديک خواب خوب شبانه سرحال و پر انرژي پس از ها راد صبحفاکثر ا

  . دارنديشتريت بي و خلاقيي کارا,ها ا آخر شبي و ها  هم شبيتعداد کم
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ن حالت يدر ا.  استيا شروع کردن کار در هنگام خستگي و ي، خستگي و سستي تنبليل اصلي از دلايکي

  .ديد استارت شروع کار را بزنيتوان يل که در هنگام صبح سرد است نميمانند موتور اتومب

د، کار را ي هم داريد و وقت کميد انجام بدهي هست که باياديد و کار زيکن ياد مي زيهر وقت احساس خستگ

  ". ش از حد توانم کار کنميتوانم ب ي من نم": دييد و به خودتان بگوي کنفمتوق

د و ده ساعت يد، به رختخواب بروين است که زود عازم خانه شوياده از وقت افن استي اوقات بهتريگاه

ا سه برابر يد توانست دو يگرداند و روز بعد خواه يکاملاً به شما برم را يتانن کار انرژيا. دي بخوابيمتوال

  .دير وقت به کار ادامه دهيد و تا دين خواهد بود که نخوابيار بالاتر از ايت کارتان هم بسيفيد و کيکار کن

ت و دهند از استراح ي که انجام ميسه با کاريطور متوسط در مقا ان بهيکائيدهد که آمر يقات نشان ميتحق

 ي ذهنيتگفش از حد و خواب کم دچار آشيل کار بي به دلييکاي آمرها ونيليم. ستندي برخوردار نيفخواب کا

  .هستند

ن است که ساعت ده شب يد ايته انجام بدهفد در طول هيتوان ي که شما مييهان کاريتر  از عاقلانهيکي

تواند تمام  يدن ميت زودتر خوابک ساعي اوقات يبعض. ديد و به رختخواب بروين را خاموش کنيزيتلو

  .  شما را دچار تحول کنديزندگ

ن روز، چه يدر طول ا. ديک روز کامل کار نکنيته فهر ه: دين برنامه را به کار ببندين به بعد اياز ا

 از يطور کل د و بهيتاده نباشفا  عقبيهاکر جبران کارف نامه، به يد، حتي نخوانيزيپنجشنبه و چه جمعه، چ

د و يد، ورزش کنيلم برويفک ي يدر عوض به تماشا. دي کنياورد دوريشار بف تان که به ذهنير کارانجام ه

 "ن جمله واقعاً درسـت اسـت که يا. دي را مجدداً شــارژ کند بپردازتانتواند ذهن ي که ميتيعالفا به انجام هر ي

  ". کند ي مف را برطري خستگ,تنوع

لات آخر يد، هم تعطيلات برويطور مرتب به تعط  بهيشاط و شادجاد ني استراحت و ايدر طول سال برا

تر  يلات طولانيا تعطيته و فلات آخر هيشه بعد از تعطيهم. يا هتفا دو هيک و يلات يته و هم تعطفه

  . د آوردي به دست خواهييار بالاي بسييکارا

ک روز کامل يته فته و هر هفشتر در آخر هيتن، خواب بفته هر شب زود به رختخواب رفدر طول ه

 ي و تنبليد بر سستيتوان ي مين انرژيبا ا. مي داشته باشيشتري بيکند که انرژ ين مياستراحت کردن تضم

د بدون استراحت يخواست ي که ميتر و بهتر از زمان عي و مهم خود را سري اصليهاد و کاريخود غلبه کن

  .دي انجام ده,دي به کار بپردازيفکا

د مراقب خوراک خود ي، بايف بالا علاوه بر داشتن خواب و استراحت کاي انرژظف و حي برخورداريبرا

 يبرا. دين آغاز کنيدرات پائين و کربوهي پائين بالا، چربي پروتئيک صبحانه حاوي روز را با ": ديز باشين
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. دي کنيد خودداريف شکر، نمک و آرد سي حاويها  و خوراکهااز دسر. ديا مرغ بخوري ير سالاد ماههانا

ن قبل از هاک قهرمان جي ي هيد مانند تغذيه شما بايتغذ. ديز کني پرهينيرينبات و ش از خوردن نوشابه، آب

  .ک قهرمان استيط شما هم قبل از شروع کار روزانه مشابه ي شراها  جنبهياريرا از بسيمسابقه باشد ز

د و يکن يتر از قبل کار م آسانشتر، بهتر و ي بيفک خوراک سبک و سالم، ورزش و استراحت کايبا داشتن 

  .د داشتي خواهيشتريت بياز کار خود رضا

شتر يد و بيشو ي مي و تنبليد کمتر دچار سستي داشته باشيدر موقع شروع کار هر چقدر احساس بهتر

 يي کاراي بالا برايداشتن انرژ. دي را شروع کنيگري ديهاد و کاريد بود که کار را تمام کنيمشتاق خواه

  .ر استيشتر اجتناب ناپذيت بيقفت و مويرضابالا و 

   

  !قورباغه را قورت بده

 و ي بالا بردن سطح انرژيبرا. دي کنيقاً بررسي و عادت خواب و خوراک خود را دقيزان انرژيم 

  :دير پاسخ دهي زيها د و به پرسشي خود مصمم شويتندرست

  شتر کنم؟يد بي خود را باي جسميها تيعالفک از يکدام 

  د کمتر کنم؟ي خود را باي جسميها تيعالفک از ي مکدا

  د شروع کنم؟ي را بايتيعالفن سطح برسانم چه ينکه عملکرد خود را به بالاتري ايبرا

   کنم؟فد انجام آن را کاملاً متوقياندازد و با ي مرا به خطر ميکنم که سلامت ي ميدر حال حاضر چه کار

  .ديون امروز دست به کار شيپاسخ هر چه که هست هم
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١٥  

  ديب کنيت ترغيعالفخودتان را به 
   

 بزرگ و يها يروزي و پها يي است که انسان را به ماجراجوي در شور و شوقها ن لذتيبالاتر" 

   ".کند يدار وادار م  خلاقهيها تيعالف

  يآنتوان دوسنت اگزوپر

  

 کار و يدان بازيد در ميد باياش بي و روانيط جسمين شراي و در بهترييد در اوج تواناي آنکه بتوانيبرا

  .ق کننده خودش هم هستي و تشويد که مربي باشيکني مثل بازيزندگ

 شما را يفا منيد نود و پنج درصد از احساسات مثبت و يکن ينکه در هر لحظه چگونه با خودتان صحبت ميا

وندند بلکه يپ يقوع م به وتانفست که در اطراي نياقاتف از اتيه و احساسات شما ناشيروح. دهد يشکل م

 برداشت و ي نحوه. دهد ي است که به احساسات شما شکل متانف اطرايهادادير شما از رويسفر و تينحوه تعب

جاد کنند و ي ايزه و انرژي در شما انگها اقفن اتيکند که ا ين ميي تعياديع است که تا حد زير شما از وقايتعب

  . شوندها زهي و انگي انرژفيل و تضعيا موجب تحلي

د يريم بگيد تصميبا. ديار بشوين تمام عيک خوش بيد که يد اراده کنيد، بايزه کنيجاد انگي آنکه درخود ايبرا

د يشما نبا. دي مثبت بدهيها رامون پاسخيط پيراد و شراف ايها العمل  و عکسها ، عملها فکه به تمام حر

ر يه شما را تحت تأثيزمره احساسات و روح روير قابل اجتناب و موانع زندگيد که مشکلات غياجازه بده

  . کنندفيقرار دهند و تضع

کننده  نييد، تعيگذار يد و به خودتان احترام مينکه چقدر خودتان را دوست داريس شما، افزان عزت نيم

 مثبت و يهاتگوفد مدام با خودتان گيس خود، باف بالا بردن عزت نيبرا. زه و پشتکار شماستيزان انگيم

 ". من خودم را دوست دارم.  من خودم را دوست دارم": دييمثلاً مرتب به خودتان بگو. دياشته باشسازنده د
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 بالا يي و کاراييد که از توانايتار کنف ريردفد و مانند يد باور کنييگو ينکه سرانجام آنچه را ميتا ا

  .برخوردار است

ست که ي مهم ن".  هستمي عال": دييوشه بگي هم" حالتان چطور است؟ ": پرسند يگران از ما مي ديوقت

ه يد که شاد و با روحيقط اراده کنف. گذرد ي شما چه ميا در زندگيست و ي شما در آن لحظه چياحساس واقع

را هشتاد يد زيان بگذاريگران در مي را با دتاند هرگز مشکلاتيند که شما نبايگو يم. دي بمانين باقيب و خوش

ن ي اينکه بدانند شما برايه از ايست درصد بقيدهند و ب يت نميا اهمدرصد مردم اصلاً به مشکلات شم

  .شوند ي خوشحال ميد به نوعي قائل هستياديت زيمشکلات اهم

 است يژگين ويتر  مهم" ينيب  خوش"ند که ا هديجه رسين نتي خود به ايها  روانشناسان در پژوهشياريبس

راد فظاهراً ا. ديش دهيزاف خود را اي و شغلي شخصتيقف و مويد خوشبختيتوان ياده از آن مفکه با است

 يژگين سه ويا. ندهان و تکرار کسب کرديق تمري دارند که هر سه را از طريتارف ريژگين سه ويب خوش

  :عبارتند از

نکه ينظر از ا ف صرهاآن.  به دنبال نکات مثبت هستنديتيط و موقعين در هر شرايب راد خوشفنکه، اياول ا

دا يشه آن را پي هم ندارد که همي مثبت و سودمند هستند و تعجبيهازيد، به دنبال چيآ يمش ي پيچه مشکل

  .کنند يم

 هاآن.  هستنديتن درس باارزشفشه به دنبال گري هميا مشکلين در هر شکست يب راد خوشفنکه، ايدوم ا

ا ي در هر شکست هاآن به نظر "دهند؟  يکنند بلکه به ما آموزش م ي نمف مشکلات ما را متوق"معتقدند که 

دا کنند و ي دست پيشتريت بفشريتوانند به پ ياده از آن مف باارزش وجود دارد که با استي درس عبرت,يمانع

  .اموزندين درس را بيمصمم هستند که ا

به هنگام به وجود آمدن مشکل، .  به دنبال راه حل هستندي هر مشکليشه براين هميب راد خوشفنکه، ايسوم ا

ن ي از ايگردند و از خودشان سـؤالات يحل م گران، به دنبال راهيا مقصر دانستن ديت يله و شکا نايبه جا

  "ست؟ ي چيم؟ قدم بعديم بکنيتوان ي ميسـت؟ الآن چه کاريحل چ  راه": پرسند يل ميقب

 کنند و در مورد آن يکر مفشان يها فن و مثبت هستند مدام به هديب  که برحسب عادت خوشيرادفضمناً ا

  .شه به جلو نظر دارند تا عقبيگر، هميان ديبه ب. کنند يصحبت م

د، تمرکز ي مثبت داشته باشيهاتگوف با خودتان گهاد و در مورد آنيتان را مجسم کنيها دهي و اها فاگر مدام هد

 سفاحساس اعتماد به ن. ديکن يدا مي انجام کار پي برايشتري بيد داشت، انرژيتان خواهيها ف بر هديشتريب

  .شتر شده استيز بي نيتانردفد که قدرت و کنترل يکن يد کرد و احساس مي خواهيشتريت بيو خلاق
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شتر يد، بي انجام کار داري برايشتريزه بيد که انگيد و احساس کني باشيتر نيب رد خوشفت هر چه يهاو در ن

  . ديار ادامه بدهد بود که به کيشتر مصمم خواهيز بيد و نيد بود که کار را شروع کنيمشتاق خواه

   

  !قورباغه را قورت بده

قط ف. ديکن يکر مفد که به آن يشو يد که اکثر اوقات همان ميبه خاطر داشته باش. ديکارتان را کنترل کنفا 

 که ييهازيد نه چيد داشته باشيخواه يد که ميتگو کنفد و درباره آن با خودتان گيکر کنف ييهازيبه چ

  .ديخواه ينم

به . ديرياق به عهده بگفتان اتيت کامل اعمال خود و هر آن چه را که براي مثبت، مسئولي داشتن ذهنيبرا

تان يها ه شکستي آنکه به دنبال توجيبه جا. ديتقاد نکنن اهاد و از آنيگران را مقصر نداني ديليچ دليه

 شما کمک يت زندگفشريتواند به پ ي آنچه که مي را رويتانذهن و انرژ. ديت کنفشريد که پيد اراده کنيباش

  .د شديزده خواه تفد شگيآ يش ميد و آنگاه از آنچه پيکند متمرکز کن
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١٦ 

  دين کني سازنده را تمريروش تنبل
   

ردا ف يها انجام کاريهر روز برا. ديجاد کني خود وقت اي اصليها و کارفي انجام وظايمدام برا" 

سپس . ديحتماً انجام شوند همان اول صبح انجام دهد يچند کار کوچک را که با. دي کنيزير برنامه

   ".دي ادامه دههاد و کار را تا به اتمام رساندن آني و مهم بروي اصلفياصله به سراغ وظافبلا

  پورتسيبُردروم ر

  

ن ياده از افاست.  سازنده استيک تنبلياده از تکنف استيردف يي بالا بردن کارايها ن روشي از مؤثرتريکي

  .کند يشما را دچار تحول م يروش زندگ

د و آن يد برسيد انجام دهي که باييهاد به همه کاريتوان ي شما هم نميچ کس حتي که ه استتيک واقعين يا

د يگر، بايبه عبارت د! دي کني تنبلها از کاري است که در انجام برخين ضروري هميبرا. ديرا تمام کن

ن يتر ن و زشتيتر د و در عوض بزرگيستند نخورا کمتر زشت هيترند و   را که کوچکييها قورباغه

  . ديقورباغه را قورت بده

نکه در انجام يق اي از طريادي برخوردارند تا حد زينيي پايي که از کارايرادفراد کارآمد و افن اياوت بفت

از د، ي کني تنبلها کاريد در انجام برخيچون به هر حال با. ص استيکنند قابل تشخ ي مي تنبلييهاچه کار

 را که در ييهاد که انجام کارياراده کن. دي کم ارزش را انجام ندهيهاد که کاريريم بگين امروز تصميهم

 ف خود حذيها را از برنامه کارهاد و آنيگران بسپاريکنند به د يا نمفي اي شما نقش مهميت زندگفشريپ

. دي بزرگ متمرکز کنيها غه قورباي را روتاند و ذهني خلاص کنها خود را از شر بچه قورباغه. ديکن

ت يز که در اولوي را نييهاد کاريرند بايت قرار بگيد در اولوي که باييهان کاريي تعيبرا: ن استيراهش ا
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تر به  عيد و آن را سري آن کنف صريشتريد وقت بيت است که باي در اولويکار. ديستند مشخص کنين

د يد آن را بعداً انجام دهي است که بايرد کاري قرار گتيد در اولوي که نباي که کاريد در حاليانجام برسان

  .ديد، آن هم اگر قرار باشد که خودتان انجام دهي آن کنف هم صريو وقت کمتر

   

ن که تا چه ي دارد به ايقط بستگف ياده بهتر از وقت و کنترل زندگفت شما در استيقفزان مويم: قـانـون

  .دي برخوردار هستند دست برداريت کمتري شما از اهميگ که در زندييهاد از انجام کاريتوان يحد م

  

نه از وقت و ياده بهف که استيبه هر کار.  است" نه "ت زمان کلمه يرين کلمات در مديتر  از پرقدرتيکي

ن است که يت ايواقع. دياده کنفشتر از آن استيد و بيين کلمه را زود بگويا. ديي بگو" نه "ست ي نيتانزندگ

  . مي کردن ندارفتل ي برايما وقت

لازمه . ديگر آن را ادامه ندهيا ديد و ي را تمام کنيتر يميد کار قديد، باي را شروع کنيدي آنکه کار جديبرا

  .لازمه برداشتن، گذاشتن است. وارد شدن، خارج شدن است

ن ي را از اييهاقاً چه کارين است که دقي عاقلانه و خردمندانه در مورد ايريگ مي سازنده در واقع تصميتنبل

  .ديد انجام دهيبه بعد نبا

 از يکر و تعقل از انجام برخف بدون تهاآن. نه هستندها ناآگايا تنبلي ي دچار سستهااکثر مردم در انجام کار

ر ي را که تأثي بزرگ، سخت، باارزش و مهميهاراد کارفل اين قبيجه ايدر نت. کنند ي مي خوددارهاکار

ن ي که شده از ايمتيد به هر قيشما با. دهند يشان دارد انجام نم  و شغليگ در زنديار مهميدرازمدت و بس

  .دي کنيلات دوريتما

 دست ند برخورداري که از ارزش کمييها از انجام کاريطور عاقلانه و منطق ن است که بهيکار شما ا

 ير مهميل شما تأث و شغي زندگيتوانند رو يد که واقعاً مي داشته باشييها کاري برايشتريد تا وقت بيبکش

  .بگذارند

شوند و در  يتن شما مف را که باعث هدر رييهاد و کاري خود را مرور کنيها تي و مسئولفيمرتباً وظا

 ين کاريا. ديشود مشخص کن ي به شما وارد نميان قابل توجهي زهان حال در صورت انجام ندادن آنيع

  .دينجام بدهد دائماً آن را ايرسد و با يان نمياست که هرگز به پا

ر هاا چي سه يا هتفاو ه.  بودف گلي عاشق بازيلي مجرد بود خي از دوستانم وقتيکي. تان بزنمي برايمثال

  .کرد ي مي بازفر ساعت گلهابار و هر بار سه تا چ
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ر بار در هارزند شد، اما بازهم سه تا چف را شروع کرد، ازدواج کرد و صاحب دو يبعد از چند سال کار

 در يادي کردنش باعث بروز مشکلات زينکه بالاخره متوجه شد که بازيتا ا. کرد ي ميز بافته گلفه

ن ين بود که چندياش را تحت کنترل درآورد ا ي آنکه بتواند زندگي راه براهاتن. خانه و محل کار شده است

  . کندفش حذا ه را از برنامف گليساعت باز

 يتماشا. ستندي مهم نييهاد انجام چه کارينيو ببد ي خارج از محل کار خود را مرور کنيها تيعالف

ت فشري که به پي خانواده، مطالعه، ورزش و انجام هر کارفد و وقت آن را صري کنفذحون را يزيتلو

  .ديکند بکن ي شما کمک ميزندگ

امه ا از برنيد و يگران بسپاريد به ديتوان ي را که ميفي و وظاهاد و کاري خود را مرور کني کاريها تيعالف

ن ين امروز تمرياز هم. ديد مشخص کنيتر داشته باش  مهميها انجام کاري برايشتريد تا وقت بي کنفحذ

ستند يت ني را که در اولوييهار کايد در هر زمان و مکانيد تا بتواني سازنده را در کار شروع کنيتنبل

 را دچار تحول يتاناند زندگتو ي مييها به تنيريگ مين تصميهم. دي کنف حذيتانن و از برنامه کارييتع

  .بکند

   

  

  !قورباغه را قورت بده

ن کار را قبلاً شروع ي اگر ا": ديمرتباً از خودتان بپرس. دين کنيتن را تمرفم گريشه تصمي هميدر زندگ 

  "ن کار را شروع کنم؟ يشدم الآن ا ي که امروز دارم حاضر ميطيا با اطلاعات و شراينکرده بودم، آ

ط و اطلاعات يد بر اساس شرايا ه را که قبلاً آغاز کرديتان و شغلي شخصيها و کارها تيعالفک از يهر 

 انجام آن ي برايگر ضرورتي هست که دي کاريتانهاان کاريا در ميد آينيد و ببي کنيابيامروزتان ارزش

 کار  سازنده را در مورد آن بهيک تنبليد تکني است که باين کارين صورت، ايدر ا. ديکن ياحساس نم

  . ديگر از انجام آن دست بکشيا ديد و يريبگ
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١٧  

  دين کار را انجام دهيتر اول سخت
   

ن انسان ياوت بف، تها اوت عمده انسانفکنم که ت يدا مينان پيشتر اطميکنم ب يشتر عمر ميهر چه ب" 

 خود ي برار رايناپذ ا ارده استوار و خللي ييزان تواناين انسان بزرگ و کوچک مي، بي و قوفيضع

   ".يروزيا پيا مرگ ي: ش رو ندارديشتر پي دو راه ب,کند يمشخص م

  اول باکستونفسر توماس 

  

ن يتر ن اسـت که اول از سختي اهاشتر کـاريتر و ب عي و انجام سـري و تنبلي غلبه بر سـستيها  از راهيکـي

ن و در يتر  از سختيکين کار ي ا". ديد بخوري است که بايا ه قورباغ"ن همـان يا. دي شـروع کنهاکار

  . استيردف کنترل يها رتهان ميتر ن حال مهميع

  :ديب دنبال کنير را به ترتيد مراحل زيت کنين عادت را در خود به وجود آورده و تقوينکه اي ايبرا

د يدهد انجام ي که باييها از تمام کاريستينده، لي آي تهف هيته برافردا و در آخر هف يان روز برايدر پا # 

  .ديه کنيته

رات لازم ييد و تغي مرور کن٢٠/٨٠ز قانون ي، ب، پ، ت، ث، و نفاده از روش الفست را با استين لي ا #

  .ديرا در آن بده

 که يکار. ديه شماست انتخاب کنفين کار و وظيتر  را که مهم١ – ف، کار الها و کارفيان وظاي از م #

  .گذارد ي ميتان زندگي رور راين تأثيشتريا ندادن آن بيانجام دادن 

د صبح روز بعد کار يد تا بتوانيد آماده کنين کار لازم داري شروع و تمام کردن اي را که برايزي هر چ #

  .ديرا شروع کن
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ن کار يتر د و اول از همه به سراغ مهمين صورت کار را ادامه دهيک روز به هميست و يمدت ب به  #

 خود را دو برابر ييک ماه کاراي کلمه در کمتر از ي واقعي معنا، شما بهيردفن انضباط يبا ا. ديبرو

  .د کرديخواه

 است که اغلب مردم انجام ي کارفن کار درست برخلايتر ن و مهميتر شروع روز با انجام بزرگ

 خود را کاملاً در ي ندهيد و آيشکن ي در کار را مي و سستي شما عادت تنبليردفن انضباط يبا ا. دهند يم

  .ديريگ يدست م

 شما خواهد ي برايار خوب و پرانرژيک شروع بسي از آن، يا قسمتين کار، يتر شروع روز با سخت

  .دي داشته باشيشتري بيي و کارايين به بعد توانايشود که از ا ين کار باعث ميا. بود

 ياحساس بهترگر ي ديهاسه با روزيد، در مقايکن ين کار آغاز ميتر ه با مهمفوق ي که کارتان را بييهاروز

د و نسبت به يد که مؤثرتر هستيکن يد، احساس ميکن ي ميشتري بييد، احساس تواناينسبت به خودتان دار

  .دي داريتان خودتان و زندگي رويشتريشه کنترل بيهم

   

  

   !قورباغه را قورت بده

ن يکه با تمرد ي کنفخودتان را موظ. ت استفشريد که مدام رو به پي مجسم کنيردفخودتان را به صورت 

 ها ن روشي ايسادگ ک و بهيطور اتومات د تا بهيل به عادت کني را تبدها، آنييبردن کارا  بالايها مرتب روش

قط ف ": ن استيد اياده کنفد استيتوان ين کار مي اي که براين جملاتيرومندتري از نيکي. ديرا انجام بده

قط امروز آن ف اسـت، يکر خوبفاگر . ير کنيي تغشـهي همين کار باعث شود براينگران نباش که ا! امروز

  ". را انجام بده

ن کار شروع يتر شوم و روز را با سخت ين امروز آماده ميقط همف من ": دييهر روز به خودتان بگو

  .د شديزده خواه تفگذارد شگ ي ميتان زندگين روش روي که ايري از تأث". کنم يم
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١٨  

  ديم کنيتقستر   کوچکيها کار را به قسمت
   

ن نخ يم ما ايکن يک عمل را تکرار مياما هر بار که . ک نخ نازک استي در ابتدا مانند يهر عادت" 

شود که  ي ميم و بلنديل به طناب ضخين نخ تبديت ايها و با تکرار عمل در نميکن يتر م مينازک را ضخ

  ". چديپ يکر و عمل ما مفشه به دور ي هميبرا

   

  سون سووت ماردنيار

  

ن بار با ي اولي که براي بزرگ و مهم آن است که هنگاميها در انجام کاري و تنبليل سستي از دلايکي

  .رسند يار بزرگ و سخت به نظر ميم بسيشو ي مواجه مهاآن

اده فتر است  بزرگ به قطعات کوچکيهام کردن کاري تقسيد از آن برايتوان ي که مييها کي از تکنيکي

تر   را به قطعات کوچکيد هر کاريتوان ين روش مياده از افبا است.  است"باس دن کالي بر"د، روش يکن

ل آن به يک کالباس بزرگ و تبديدن يدرست مثل بر. ديک قسمت از آن را انجام دهيد و هر بار يم کنيتقس

  .ک تکه از قورباغهيا مثل خوردن هر بار ي و ها کوچک و خوردن آنيها برش

اغلب اوقات . تر از شروع تمام آن کار است ک کار بزرگ آسانيز  اي شروع قسمتياز نظر روان

 قبل از آنکه خودتان يد که حتيد ديب خواهين ترتيد و به همي را شروع کنيک قسمت از کاري که يهنگام

  .ده استيد تمام کار به اتمام رسيمتوجه بشو

 اجبار در "ا آنچه اغلب ي "ر  ضرورت تمام کردن کا"ن است که يد ايد به خاطر بسپاري که باينکته مهم

 را شروع ي کاري که وقتين معنيبه ا.  هستها شود در وجود اغلب انسان يده مي نام"تمام کردن کار 

ن احساس تمام کردن، به شما يا. ديکن ي ميشتري و قدرت بيد احساس خوشحاليرسان يد و به اتمام ميکن يم
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تمام شدن کار موجب . ديت ادامه دهيعالف تمام شدن آن به د و تاي را شروع کنيديدهد که کار جد يزه ميانگ

  .کند يجاد مي را در انسان افشود که احساس شع ين در مغز ميفترشح آندرو

 به يشتري بيتر باشد، پس از اتمام آن احساس خوشحال د بزرگيکن ي که شروع و تمام ميهر چقدر کار

 ي و انرژيردفتر باشد احساس قدرت  رگد بزيخور ي که ميا ههر چه قورباغ. دهد يشما دست م

  .د کردي خواهيشتريب

 شروع و تمام کردن ي شما براي زهيد، انگيکن ي از کار را شروع و تمام مي که قسمت کوچکيهنگام

 که به جلو يهر قدم. د دادين روال را تا آخر کار ادامه خواهيشود و هم يشتر مي کار بيقسمت بعد

جاد ي اي درونيا هزيب، در خود شوق و انگين ترتيبه ا. دهد يرو ميشما ن به يشروي پيد برايدار يبرم

ن کار بزرگ به شما همان يد و اتمام ايت ادامه دهيعالفکند تا اتمام کار به  يد که شما را وادار ميکن يم

  . همراه استيتيقفشه با هر مويدهد که هم ي را ميتي و رضاياحساس شاد

.  است" يسير سوئي سوراخ کردن پن"کند،  يک کار کمک ميم کردن  که به شما در تمايگريک ديتکن

ر کردن خود يم که با درگيم، اراده کنيکن ي را سوراخ ميسير سوئيک قطعه بزرگ پنيطور که   همانيعني

  .مي در آن، کار را شروع کنيجاد سوراخيا به اصطلاح با ايبا کار، 

قه، خود را يا ده دقي، مثلاً پنج ينيد مدت زمان معيريم بگي است که تصميفن روش کاياده از اف استيبرا

ک يب ين ترتيبه ا. دي برويگريد و به سراغ کار دي کنفد و سپس کار را متوقير کار مورد نظر کنيدرگ

  .ديپرداز ي ميگريا به کار ديد و بعد از آن استراحت کرده و يخور ي را متان لقمه از قورباغه

ل و شوق يد، تماي کار را شروع کنيوقت.  است"دن کالباس ي بر" روش ن روش همانندير ايقدرت و تأث

 ادامه کار احساس يب براين ترتيشود و به ا يت مي تمام کردن کار در شما تقوي زهيحرکت به جلو و انگ

  .د داديت ادامه خواهيعالف تا تمام کردن کار به يزه درونيد کرد و با داشتن انگي خواهيانرژ

 که انجام ي هر کاري برا" يسير سوئي سوراخ کردن پن"ا ي و "دن کالباس ي بر"ز روش د ايتوان يشما م

 در غلبه بر ها کين تکنير اياز تأث. دياده کنفرسد است ير ممکن به نظر مي امر سخت و غيآن در ابتدا

  .د کردي تعجب خواهي و تنبليسست

 در روز فک پاراگراي يا حتيه و حفک صيقط با اراده کردن و نوشتن ف دارم که ياديمن دوستان ز

  .دين کار را بکنيد هميتوان يشما هم م. ندا ه شديقفسندگان موينو
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  !قورباغه را قورت بده

 " از دو روش يکيل شده يتر تشک ن کـار کوچکيده که از چنديچيک کار بزرگ و پيع ي شروع سـريبرا 

  .ديري کار بگ را به" يسير سوئي سوراخ کردن پن"ا ي و "دن کالباس يبر

 ي که وقتين معنيبه ا.  اهل عمل هستنديق و خوشبخت آن است که همگف مويها  مشترک انسانيژگيو

شان يتواند برا يده مين اينند که تا چه حد ايرند تا ببيگ يوراً آن را بکار مفشنوند  ي را مي خوبي دهيا

  .ديامتحان کن را ها ن روشين امروز ايهم. دي نکنفپس وقت را تل. سودمند باشد
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١٩  

  ديجاد کني ايشتريوقت ب
  

شتر ي بيروي توان و نيتان به زندگها ف از هدي تعداد محدودي روي تمرکز انرژي ز به اندازهيچ چيه"

   ".دهد ينم

  نيوبيدو کين

  

 و ها کاري رو شدهيبند ک برنامه زمانيم با يشتر مستلزم آن است که متعهد شويجاد وقت بي اياستراتژ

 که واقعاً مهم هستند به برنامه ييها از کارياري تمام کردن بسيبرا. دي کار کنتان بزرگ و مهمفيوظا

 و کار ي زندگين ساعات باارزش و کارآمد برايجاد اي در اييتوانا. دياز داري شده و بلندمدت نيبند زمان

  . داردياديت زيشما اهم

. دهند يان خود اختصاص ميتن با مشترفروز را به تماس گر از هر يق ساعت مشخصفروشندگان موف

کنند که  ي ميزير  که آن را معمولاً دوست ندارند، برنامهير در انجام کاريا تأخي و ي تنبليراد به جافن ايا

رند و سپس يان تماس بگي صبح، با مشتر١١ تا ١٠ن ساعت ي مثال بي، براينيهر روز  در ساعات مع

  .ن کار بخصوص را طبق برنامه انجام دهندين ساعت ايند که هر روز در همکن ي مفخود را موظ

ان خود اختصاص ي با مشترينف را به تماس تلينيز هر روز وقت معيران بخش تجارت ني از مدياريبس

راد ف ايبعض.  قرار دهنديابيجه کار خود را مورد ارزيم نتيطور مستق ق بهين طريدهند تا بتوانند از ا يم

قط با ف يبرخ. دهند يقه، را به ورزش اختصاص مي تا شصت دقي، مثلاً سيني ساعت معهر روز

 را تمام ي بزرگيها ش از خواب مطالعه کتابيقه از وقت خود در هر شب پياختصاص دادن پانزده دق

 را که نوشته شده است را ييها ن کتابي از بهترياريتوانند بس ين کار در درازمدت ميکنند و با ا يم

  .وانندبخ
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 هر ين است که براي ا"ن يک پروژه در ساعات معي ي کار کردن رو"اده از روش فت در استيقفرمز مو

  .دي اختصاص دهينيا مدت معي ساعت يتيعالفا يد و به هر کار ي کنيزير روز از قبل برنامه

ا يت يعالفو هر  شده دارند يبند  زمانيزير  تمام روز خود از قبل برنامهيق برافار مويراد بسفاکثر ا

 يهاد کارين است که ابتدا باي اها آنيزير اساس برنامه. دهند ي انجام مي را در ساعات بخصوصيکار

کند  يدا ميش پيزافراد به مرور زمان افل اين قبي اييجه، کارايدر نت. ک کاري تمام شوند، هر بار ياصل

  .درس ي ميرد معمولفک ي پنج برابر ي که به دو، سه و حتيطور به

 يبرا. ستها انجام کاري شده برايبند  زمانيزير  برنامهيردف يي بالا بردن کارايها ن راهي از بهتريکي

 که يهر کار. م شده استيقه تقسيشود که در آن زمان به روز، ساعت و دق يه مي تهين کار ابتدا جدوليا

 يها ناسب انجام آن در ستونز زمان مي اتمام آن و نياز برايد انجام شود براساس طول مدت موردنيبا

 هر کارتان وقت يد برايکند تا بتوان ي شما را قادر ميزير ن نوع برنامهيا. رديگ ي قرار ميمربوطه زمان

  .ديجاد کني ايفن و کايمع

 انجام آن ف با آن که موجب توقهار کاريد توانست هنگام انجام هر کار از تداخل سايب خواهين ترتيبه ا

  .ديه به همان کار بپردازفوق يد و بين کيريشود جلوگ يم

 از صبح را در يد و ساعاتيدار شوين است که صبح زود از خواب بي اي کاريهان عادتي از بهتريکي

ن مدت يسه با هميد در مقايد انجام دهيتوانين مدت مي که در ايمقدار کار. دي بپردازهاخانه به انجام کار

جاد کند و يه افجود دارد که در کارتان وقو يرا در خانه نه کسيزمان در محل کار سه برابر خواهد بود ز

  . مزاحم کارتان خواهد بودينف تليهانکه تماسينه ا

د و بعد از يل به اتاق کارتان کنيما را تبدي هواپي قبليزير د با برنامهيتوان يز مي ني کاريها رتفدر مسا

چ ين مدت که هيت کار در افشريزان پياز م. ديه کار کنفوق يما تمام طول پرواز بيتن هواپفاوج گر

  .د کردي وجود ندارد تعجب خواهيمزاحمت

 که ياز زمان. دياوريقه را به حساب بين است که هر دقي ايور  و بهرهيي بالا بردن کارايها از رمزيکي

 تمام يه شده است برايرصت که انگار به شما هدفن ياز ا. دياده را ببرفت استيهاد نيرت هستفدر راه مسا

  .دياده کنف بزرگ و مهم استيها از کاري کوچکيها کردن قسمت

ک ي ساختن يبرا. گر ساخته شده استي سنگ دي رويد که اهرام هم باگذاشته شدن سنگياد داشته باشيبه 

ک ي از يقط قسمتفب انجام داد و اغلب اوقات هم در هر زمان ي را به ترتهاد کاريل باا هدي و شغل ايزندگ

د برنامه يد بتوانيد بايق باشفت زمان مويري آنکه در مديبرا. گري ديد انجام شود و سپس قسمتيکار با

 ساعات مشخص و مدت زمان يتان انجام و اتمام مهم و اصليد که در آن برايم کني تنظيا ه شديبند زمان
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 با يگري کار دچيد و هي آن کار متمرکز باشيقط روفن ساعات ي که در ايطور د، بهيريمناسب در نظر بگ

  .دي بپردازهاد طبق برنامه به انجام کاريضمناً با. جاد نکنديآن تداخل ا

   

  !قورباغه را قورت بده

 ي براها ن وقتياز ا. ديکر کنفد يجاد کني ايفد وقت اضايتوان ي مهاق آني که از طريف مختليها مدام به راه 

اده ف و کارتان بگذارند استير را بر زندگين تأثيرشتيد در درازمدت بيتوان ي که مييهان کاريتر انجام مهم

  .ديکن

ا يد و ي دور شوتانفد که از هدي از قبل اجازه ندهي و آمادگيزير با برنامه. دياوريقه را به حساب بيهر دق 

 يتان مهم و اصليهاز با انجام کاريش از هر چيب. جاد کنندي اختلال اتانتفشريعوامل بازدارنده بتوانند در پ

 يابي د که خودتان مسئول دستيراموش نکنفد و يج تمرکز داشته باشين نتايتر دست آوردن مهم  بهيروبر 

  .دي هستتانفبه اهدا
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٢٠  

  ديش دهيزافسرعت انجام کار را ا
ن ابزار يد با هميا هستادي که ايا هن نقطيتر از اکنون وجود ندارد، از هم  مناسبيد، زمانيمنتظر نمان" 

 و امکانات بهتر و هاد ابزاريرو يش ميطور که پ نيهم. ديد کار را ادامه دهيار داري که در اختيناتو امکا

   ".ديکن يدا ميتر را پ مناسب

  ليناپلئون ه

  

 کارآمد و يها انسان.  هستند" اهل عمل " ين است که همگيق اف زنان و مردان مويژگين ويبارزتر

ع و با تمام يسپس سر. کنند ي مها اتين اولويي و تعيزير  برنامهفر را صي بالا ابتدا زمانيور  بهرهيدارا

ه کار فوق يل و بي مرتب، بدون تعجهاآن. کنند ي خود کار را شروع ميها فدن به هدي رسيتوان برا

 کم يا انجام کاري وقت و فگران، اتلاي مشغول معاشرت با ديراد معمولف که ايکنند و در همان مدت يم

  .رسانند ي خود را به اتمام مي اصليها از کارياريت هستند بسياهم

د، ذهن شما وارد يکن ي کار مي مهم و اصليها کاريطور مستمر رو  که با حداکثر توان و بهيهنگام

راد فا. ن حالت را تجربه کرده استي ايباً هر کس زمانيتقر. نامند ي م" مَد "شود که آن را  ي ميتيوضع

  .ت نگه دارندين وضعي ذهن را در ايراد عادفشتر از ايار بيتوانند بس ي م هستند کهيق کسانفواقعاً مو

 يه معجزه براي شبيزين حد خود است، چي انسان در بالاتريور  و بهرهيي که کارا" مَد "ت يدر وضع

  .تدفا ياق مفذهن و احساسات ات

دردسر  ينقص و بب و يع ي بهاد، کاريکن يراوان مف ي و انرژيت شما احساس خوشحالين وضعيدر ا

  .دهد يرد دست مف از کار به ياد همراه با خرسنديشوند و احساس آرامش ز يانجام م

 تانتيار بهتر، خلاقيگذرد، عملکردتان بس ي آن مي و بررسيي از شناساها  که قرن" مَد "ت يدر وضع

.  استياورنکردنرت و شهودتان بيزونتر و دقت، بصف اتانتي و حساسي بالاتر، آگاهيتانيشتر و کارايب
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ار ي بسيها دهيت اين وضعيد و اغلب در ايکن ي حس مي را به خوبفط اطراي و شراها وند خود با انسانيپ

  .کند يع ميار تسريت شما را بسفشريرسد که پ ي متان به ذهنيخوب

ن احساس همان ي است، ا" احساس اضطرار "ت ي ذهن تقوي برايتين وضعيجاد چني ايها  از راهيکي

 است که به يصبر ي بي نوعيل درونين تمايا. ع کار استي انجام و اتمام سري برايل و شوق ذاتيتما

 مسابقه دادن با خوده يار شبيحس اضطرار بس. دهد تا کار را شروع کند و ادامه دهد يزه ميانسان انگ

  .است

نکه مدام در مورد يا يبه جا. ديکن يت مي را در خود تقو" ييگرا  عمق"ق، يجاد احساس اضطرار عميبا ا

د يتوان ي از کار که مي مراحليرو. ديشو يد، اهل عمل ميد صحبت کنيد انجام دهيخواه ي که مييهاکار

د ين آن هستها که خواييها فج و هديدن به نتايبه منظور رس. ديکن يد تمرکز مي را شروع کنهاوراً آنف

  .ديم دهد انجايتوان يد که هم اکنون ميشو ي متمرکز مييها کاريرو

ن ي ايبرا. ت بزرگ در گرو داشتن سرعت در انجام کار استيقفک مويدن به يرسد که رس ينظر م به

  .ديکنواخت ادامه دهي يد و با سرعتيد کار را شروع کنيمنظور با

ن يا. ديکن يعال مفت يقف موي را برا" حرکت ينرسي ا"د، در واقع اصل يشو ي که اهل عمل ميهنگام

 غلبه بر سکون شود اما پس ف صريادي زي حرکت ممکن است انرژيگرچه در ابتداد که يگو ياصل م

  . ادامه حرکت لازم استي برايار کمتري بسياز شروع حرکت انرژ

تر حرکت  عيهر چه سر. ديکن ي کسب ميشتري بيد، انرژيتر حرکت کن عيجالب آن است که هر چه سر

د تجربه يتر حرکت کن عيهر چه سر. ديکن ي ميشتري بيد و احساس سودمنديده ي انجام ميشتريد کار بيکن

  .ديشو يد تواناتر و کارآمدتر ميتر حرکت کن عيو هر چه سر. ديآور ي به دست ميشتريو اطلاعات ب

تر کار  عيهر چه سر. دهد يش ميزاف اهاطور خودکار سرعت شما را در انجام کار احساس اضطرار به

  .ديبر ي خود را بالا ميردفس، احترام به خود و غرور فن عزت نزايد، مي انجام دهيشتريد و کار بيکن

 هان جمله را بارين است که اي شروع کار ايق خود براي تشويها ن روشين و قدرتمندتريتر  از سادهيکي

ن يهم. ن کار را انجام بدهين الآن ايهم. ن کار را انجام بدهين الآن اي هم": ديش خود تکرار کني پهاو بار

  ". ن کار را انجام بدهيالآن ا

گران به ي زدن با دف مانند حرييهاا کاريد و يآ ين ميي پاها در انجام کارتاند که سرعتيکن ياگر احساس م

کنند، به هنگام بروز اختلال  يجاد مي مهم شما اختلال ايهات در انجام کاريا امور کم اهميهنگام کار، 

  ". م سر کار خودمانيبرگرد ": دين جمله را با خودتان تکرار کنيشه ايهم
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 ف معرويردفنکه به عنوان يز به اندازه ايچ چيت در کار هيقف مويد که برايان به خاطر داشته باشيدر پا

 ي ن شهرت، شما را در حوزهيا. ستيدهد مهم ن يع انجام ميق و سري و مهم را دقي اصليهاد که کاريشو

  .کند يل ميراد تبدفن ايتر ن و محترميتر  از باارزشيکي به يتانکار

   

  

  !قورباغه را قورت بده

جاد ي ا" احساس اضطرار "د در خودتــان يده ي که انجـام مــي هـر کـاريد بـرايريم بگياز امـروز تصم 

ع يد که عادت سريد و اراده کنيد انتخاب کنيکن ي مي را که معمولاً در انجام آن تنبلييها از کاريکي. ديکن

 ي که مشکليد و هم وقتيآ يش مي پيرصتف که يهم در مواقع. ديت کني در خود تقوانجام دادن آن کار را

ع آن را به انجام يسپارند، سر ي را به شما ميتيا مسئولي که کار يهنگام. ديوراً وارد عمل شوفدهد  يرخ م

نکه يز اآنگاه ا. ديع عمل کني سريتاندر تمام مسائل مهم زندگ. دي کار را اطلاع دهي جهيد و نتيبرسان

  .د کرديد تعجب خواهي داريد و احساس بهتريده ي انجام ميشتري بيهاد چقدر کارينيب يم
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٢١  

  ديک کار مهم انجام دهيهر بار 

د و در ي خود را هدر ندهيها ييد که چطور توانايرياد بگين کردن مداوم يبا تمر: ن استي در ايراز قدرت واقع" 

   ".دينقطه متمرکز کنک ي را بر هاهر لحظه آن

  مز آلنيج

  

هوم ساده وابسته فن مي به همها يده  و سازمانها يبند تي، اولوها يزير تمام برنامه! قورباغه را قورت بده

  .هستند

ن کار، شروع آن و تمرکز يتر  شما در انتخاب مهمييزان تواناي به مي بالا بستگيردف يور  و بهرهييکارا

  .کامل تا اتمام آن

 کار تا اتمام آن بوده يمدت رو ي و تمرکز طولانيکوش جه سختيت نتي بزرگ بشريهااوردهمه دست

 درصد تمام ١٠٠د و تا کار يه ادامه دهفوق يد، بي شروع کردين است که وقتي انجام کار اي لازمه. است

که د يشو يهر وقت وسوسه م. ا اشکال در کار شودي موجب اختلال يچ عامليد هينشده است اجازه نده

  ". م سر کار خودمانيبرگرد ": دييخودتان بگو د بهي بپردازيگريا به کار ديد ي کنفکار را متوق

شتر ي بيا حتي درصد ٥٠ اتمام آن را تا يتوان زمان لازم برا ين کار، ميتر  مهميبا تمرکز کامل رو

  .کاهش داد

ل ي تکميواند زمان لازم برات ي کردن کار و شروع مجدد آن مفل به متوقين زده شده است که تمايتخم

  .ش دهديزاف درصد ا٥٠٠کار را تا 
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د ي کردف که کار را متوقيد هنگاميهمفد بيد، مجبور هستيگرد ي بر ميا ه شدفهر بار که به کار متوق

ب به کار يد و مجدداً خودتان را ترغيد بر سکون غلبه کنيد، بايد بکني ادامه کار چه بايد و برايکجا بود

  .ديد برسيفتم مناسب و ميد به ريد و بتوانيش دهيزافه سرانجام سرعت کار را اد تا آنکيکن

د و باعث بالا بردن يکن ي نمفد، کار را متوقيکن ي که قبل از شروع خودتان را کاملاً آماده مياما هنگام

تر و  عي و سرکند يدا ميش پيزاف ايتانيب، مرتباً کاراين ترتيبه ا. ديشو يزه درخود مياق و انگي، اشتيانرژ

  .ديکن يبهتر کار م

شود  ي وقت محسوب مف اتلايگريد، هر کار ديکن ين کارتان را انتخاب ميتر  که مهميدر واقع هنگام

  .ستين کار مهم ني اي  به اندازهيتيعالفا يچ کار يتان هيها يبند تيرا طبق اولويز

شتر و ي شما بييد، کارايت کنيعالفک کار مهم ي يه روفوق يد که بي کنفشتر موظيهر چه خودتان را ب

  .د دادي انجام خواهيت بالاتر و در زمان کمتريفيجه کار را با کيشود و در نت يشتر ميب

ن يبه هم. ديگرد يشود و به عقب بر م ي مفن چرخه متوقيد، ايکن ي مف را متوقياما هر بار که که کار

  .رود يشود و وقت به هدر م يل، انجام کار دشوارتر ميدل

 که ي مجبور کردن خود به انجام کاريي توانا": کند ي مفيطور تعر ني را ايردفلبرت هوبارد انظباط آ

  ". ميم و چه نداشته باشي به اتمام رسد، چه دوست داشته باشينيد در زمان معيبا

. ت اسياديار زي مستلزم داشتن انظباط بسيها نيت در هر زميقفم که مويد بگوين نکته بايبه عنوان آخر

  .ت برتر و کارآمد هستندي سازنده شخصيس و کنترل خود، عناصر اصلف، تسلط بر نيردفانظباط 

 اراده و يرويت، ني شخصي درصد آن محک واقع١٠٠ک کار مهم تا تمام کردن يشروع و ادامه 

  .  شماستياستوار

 به فشتر موظين است که هر چقدر خود را بيجالب ا.  در عمل استيردفپشتکار همان داشتن انظباط 

د يشتر به خودتان احترام خواهيد داشت و بيشتر دوست خواهيد، خودتان را بي در کار کنيداريپشتکار و پا

شتر دوست يگر، هر چه خودتان را بي دفاز طر. تفايش خواهد يزافس شما افجه عزت نيگذاشت و در نت

  .ديشتر در کار کني بيداري به پافد را موظد خويتوان يتر م د، آسانيد و به خودتان احترام بگذاريداشته باش

ت يان صد در صد آن در واقع به شخصين کار و ادامه کار تا پايتر ين و اصليتر  مهميبا تمرکز کامل رو

  .ديشو يرد برتر مفک يل به يد و تبديبخش ي ميا هخودتان شکل و قالب تاز

د شد و احساس قدرت و يتر خواه تر و خوشبختس بالافتر، تواناتر، با اعتماد به ن ي قوين کار انسانيبا ا

  .ديکن ي ميشتري بييکارا
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بر سرنوشت خود . دييآ ي بر ميفدن به هر هدي و رسي هر کاري د که از عهدهيکن يسرانجام احساس م

  .کند ين مي را کاملاً تضمتان ندهيد که آيرس ي ميي و کارايي از توانايا هد و به درجيشو يمسلط م

د يتوان ي را که در هر لحظه مين کـاريتر ن و مهميتر ن اسـت که باارزشي اها تيقفن مويد همه ايو کلـ

  "! دي قورباغه را قورت بده"د و آنـگاه يد مشـخص کنيانـجام ده

   

  

   !قورباغه را قورت بده

کار را وراً فد و يد تمام شود انتخاب کني را که بايهاا پروژين کار يتر ن امروز مهميهم! ديدست به کار شو

  .ديشروع کن

ر يه و بدون تأخفوق يد که آن را بي کنفد خود را موظين کارتان را شروع کرديتر ينکه اصليبه محض ا

د يد که بتواني هستيا شما آدميد آينيبب. دي نگاه کن" امتحان "ن کار به عنوان يبه ا. ديتمام و کمال انجام ده

ز يچ چيد هيد اجازه ندهي کار را شروع کرديوقت. ديش ببريد و آن را تا آخر پيري بگيم به انجام کاريتصم

  .جاد کنديه افدر انجام آن وق
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  يريگ جهي و نتيبند جمع

د ين است که عادت کني ايي و کارايردفت بزرگ، احساس خوب، قدرت يقفت، موي، رضايرمز خوشبخت

  .د خوردن قورباغه خودتان باشديده ي که انجام مين کاريهر روز اول

 يد قبل از هر کاري که توانستيد و هنگاميرياد بگيرت را هان مين ايق تمريد از طريتوان يخوشبختانه م

  . خواهد بوديت شما حتميقفد، موين کار را در خود به وجود آوريتر عادت شروع مهم

مان کمتر شتر در زي و انجام کار بي غلبه بر تنبليالعاده برا وقفک روش يست و ي از بيا هنجا خلاصيدر ا

قاً در ذهن و يد تا عمين اصول و قواعد را مدام مرور کنيا. ديخواني کتاب است ميها صلفده يرا که چک

  :ن شودي تضمتان ندهيت آيقفجه مويشه بدواند و در نتي رتانعمل

   

  دينيره را بچفس

ش از شروع يپ.  استيک شرط اساسين مورد يروشن بودن در ا. ديخواه يد که چه ميريم بگيقاً تصميدق

  .ديسيتان را بنويها مي و تصمها فکار، هد

   

  دي کنيزير  هر روز از قبل برنامهيبرا

 يد، به هنگام اجرايکن ي ميزير  برنامهف که صريا هقي هر دقيبه ازا. دياوري کاغذ بيتان را رويها برنامه

  .د کردي خواهييجو هفقه در وقت خود صريا شش دقيآن پنج 

   

  ديريکار بگ  همه امور به را در٢٠/٨٠قانون 

 ٢٠ن ي ايهمواره تلاش خود را رو. ت شماستيعالف درصد از ٢٠جه يتان نتيها درصد از دستاورد٨٠

  .ديدرصد متمرکز کن

   

  دي را در نظر داشته باشهاامد کاريپ

 يو ريفر را چه مثبت و چه منين تأثيشتريتوانند بي هستند که مييها شما آنيهان کاريترين و ضروريمهمتر

 هان نوع کاري به اف، تمام توجهتان را معطوهار کاري ساي تمرکز رويبه جا.  شما بگذارنديکار و زندگ

   .ديکن
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  ديري ب پ ت ث را مدام به کار بگفروش ال

د تا ي کنيبند تي را از نظر ارزش و ضرورت اولوهاد و سپس آنيه کنيتان تهيها از کاريستيقبل از شروع ل

  .ديتان هستيهان کاريتر در حال انجام مهمشه يد که هميمطمئن شو

   

  دي تمرکز کني اصلف اهدايرو

د يا ه از عهده کار بر آمديد که به خوبييد بگويد تا بتوانيدست آور د قطعاً از کارتان بهي را که بايجينتا

  .دي باشهاد و در تمام مدت قاطعانه به دنبال به دست آوردن آنيمشخص کن

   

  ديعمل کنص ضرورت يبه قانون تخش

 يف وقت کاهان کاريتر  انجام مهميه براي وجود ندارد اما همشيف وقت کاها انجام همه کاريوقت برا چيه

  .هست

   

  ديراهم کنفش از شروع، مقدمات کار را کاملاً يپ

  .شودي مفي تمام و کمال قبل از شروع کار مانع عملکرد ضعيآمادگ

   

  دي بمانيک شاگرد باقيشه يهم

د يتر شروع کن عيد سريتوان يد، ميدست آور  بهيشتري دانش بتان و مهمي ضروريهااط با کارهر چه در ارتب

   .ديو زودتر به اتمام برسان

  

  ديت کنيرد خود را تقوف منحصر به يهااستعداد

 يليد خيتوان ينده ميا در آيد يده ي خوب انجام ميلي است که در حال حاضر خيد چه کاريقاً مشخص کنيدق

  .ديريکار گ سپس تمام توان خود را در انجام آن به. ديدهخوب انجام 

   

  دي خود را مشخص کني اصليها تيمحدود

 که سرعت شما را در يد، عواملي خود را مشخص کنيروني و بيا عوامل بازدارنده دروني و ها تيمحدود

 ها تين محدودي ان بردنيسپس تمرکزتان را به از ب. کنند ين مييتان تعيها فن هديتر  به مهميابي دست

   . دي کنفمعطو
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  ديک بشکه جلو برويهر بار 

  .دي را به انجام برسانهان کاريتر دهيچين و پيتر د بزرگيتوان يد، مي را مرحله به مرحله انجام دههااگر کار

   

  ديشار بگذارفخودتان را تحت 

د قبل از ترک يبور هستا مجيد که گوي کار کنيطور. ديد شهر را ترک کنيگر بايک ماه ديد که يتصور کن

  .دي را به اتمام برسانيتان اصليهاشهر تمام کار

   

  دي خود را به حداکثر برسانيردف يها قدرت

ن و يتر د و مهميد مشخص کني داريشتري بيي کاراي و جسمي از روز را که از نظر ذهنياوقات

ن يشتريد بيد تا بتوانيراحت کن استيفبه اندازه کا. دين اوقات انجام دهيتان را در ايهان کاريتر يضرور

  .دي را داشته باشيبازده

   

  ديب کنيت ترغيعالفخودتان را به 

 تمرکز بر يبه جا. ديج خوب باشي به دنبال کسب نتايتيا موقعيط يدر هر شرا. ديخودتان مشوق خودتان باش

  .دين و سازنده باشيب  خوشيردفهمواره . ديحل بگرد مشکلات به دنبال راه

   

  دين کني سازنده را تمريلروش تنب

 از ي عمد در انجام برخيد که از رويرياد بگيد ين بايبنابرا.  را انجام دهدهاتواند همه کار يچکس نميه

 يفد توانست وقت کاين کار خواهيبا ا. دي کني برخوردار هستند تنبليت کمتري که از ارزش و اهمييهاکار

  .دياد کنجي که واقعاً مهم هستند اييها معدود کاريبرا

   

  دين کار را انجام دهيتر اول سخت

 تان هفر را بر خودتان و حرين تأثيتر تواند بزرگ ي که ميد، کارين کار آغاز کنيتر روزتان را با سخت

  .ديد دست از کار نکشيا ه که آن را تمام نکرديبگذارد، و تا وقت
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  ديم کنيتر تقس کار را به قطعات کوچک

ک قسمت از کار را شروع يد و سپس هر بار يم کنيتر تقس را به قطعات کوچکده يچي بزرگ و پيهاکار

  .ديد و به اتمام برسانيکن

   

  ديجاد کني ايشتريوقت ب

 تمرکز کامل ي برايفمدت هر روز وقت کا يد که به صورت طولانيم کني تنظيبرنامه روزانه خود را طور

  .دي داشته باشي مهم و اصليها کاريرو

   

  ديش دهيزافار را اسرعت انجام ک

ق انجام يع و دقي را سرها که کاريردفبه عنوان . ديتر انجام ده عي خود را سري اصليهاد که کاريعادت کن

  .ديدهد مشهور شو يم

   

  ديک کار مهم انجام دهيهر بار 

 درصد ١٠٠ تا اتمام فد و بدون توقيعاً کار را شروع کنيسر. ديقاً مشخص کنيتان را دقي ضروريهاکار

  . استيردف يور  و بهرهييش کارايزاف اين رمز واقعيا. ديش برويار پک

   

 يها ن عادتيجاد ايبا ا.  شما شونديها  از عادتيد تا جزئين کنين اصول را تمريد که هر روز اياراده کن

  .دين کني را تضمتان ندهيت خود آي شخصيها يژگي از وي به بخشهال آني و تبديردفت يريمد

   

  :دين کار را بکني ا استيفقط کاف

  !ديقورباغه را قورت بده
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  سندهيدرباره نو

  

 Brian يسيان تري برايالملل نير شرکت بي و مديا فه و مشاور حريک سخنران، مربي يسيان تريبرا

Tracy International    در . استيرنفيچ کالي در سولاتابيا ه مشاور– ي آموزشيک کمپانياست که

  .نر خودساخته استويليک ميضمن او 

 هاتمام ر مهيرستان نيل خود را در دبي تحصيو. ته استفراگرف دشوار ي خود را از راهيها ان آموزشيبرا

 و جا به جا ها  در کارخانهير چاه، کارگرف، حمل الوار، حف مانند شستن ظريدي يها به کارها کرد و سال

  .ت اشتغال داشها ي کاه در مزارع و دامداريها کردن بسته

 يتن از نردبان ترقف تجارت شروع به بالا رياي را آغاز کرد و در دنيروشندگف ساله بود که ٢٥باً يتقر

ت خود را فشريکرد راه پ يدا مي که پيديفک ميده، روش و تکني هر ايريکارگ  با مطالعه و بهها سال. کرد

  . داشتيون دلار سوددهيلي م٢٦٥ شد که سالانه ي شرکتيير اجراينکه سرانجام مديگشود تا ا يم

ل ي بازهم به تحصي بود که در دانشگاه آلبرتا ثبت نام کرد و پس از اخذ درجه کارشناسي سالگيپس از س

  .ت کردفايک دريفيا پاسيت از دانشگاه کلمبيري ارشد خود را در رشته مديادامه داد تا مدرک کارشناس

 شروع به ١٩٨١از سال . کار کرده است ي و صنعتي تجاري کمپان٢٢ در يان متمادي سالي در طيو

 ها  در سطح کشور کرده است و تا کنون کتابهاناري و سمها يق سخنرانيت خود از طريقفآموزش اصول مو

اده قرار ف کشور مورد است٣٦ زبان ترجمه شده است و در ٢١ او به يري و تصوي صوتيهاو نوار

  .رديگ يم

او معتقد است .  دارديراوانف ي ا نشدهف شکويها استعداديان معمولد دارد که هر انسين نکته تأکيان بر ايبرا

 و ها کي، تکنها ش برود اگر روشي خود پيها ف هديتر به سو عيار سريتواند بس ي ميکه هر کس

  .ديکار ببند د و بهيرياد بگيند ا هتف که قبلاً راه موردنظر را ريقفراد موفاده اف مورد استيدي کليها ياستراتژ

ر را در فون نيليش از دو مي خود را شروع کرده است تا کنون بي تخصصيها ي که سخنراني از زمانانيبرا

 شرکت و مؤسسه از خدمات ٥٠٠ش از يب. م کرده استي خود سهيها دهي در ايطور حضور  کشور به٢٣

 تجربه ن کتاب ذکر شده است شخصاًي را که در اياو تمام اصول. ندا ه او بهره بردي و آموزشيهامشاور

 به ثروت ي و ناکاميگر را از تنگدستير دفاو هم خودش و هم هزاران ن. رديگ يکار م  بهيکرده و در زندگ

  .ت رسانده استيقفو مو
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  !قورباغه را قورت بده  

٨١

ک بلکه يک پژوهشگر آکادمياو خود را نه . خواند ي م"گر  نشي سخنران گز"ک ي خود را يسيان تريبرا

ع و ي وسي  مجموعهي  مطالعهف را صريادي وقت ز هر سالهيو. داند يب کننده اطلاعات ميک ترکي

 را يادين، ساعات زيعلاوه بر ا. کند يگر مي و مواد گوناگون دها ، کتابها ، مجلهها  از روزنامهيمتنوع

 در مورد موضوعات مورد ي آموزشيها لميف ي متعدد و تماشايهاناري، شرکت در سمهادن نواري شنفصر

 به دانش او يز مطالبي نها ر رسانهيون و سايزيو، تلوي شده از راديآور معاطلاعات ج. کند ي خود مي علاقه

  .ديزافا يم

 يات شخصيکند و با تجرب يگران حاصل شده است در خود جذب ميات دي را که از تجربيان اطلاعاتيبرا

 و ي شخصيت در زندگيقفنه مويروش در زمفار پرين اثر بسي صاحب چنديو. زديآم يخودش در هم م

  .ست يا هفحر

ار ي که چمنزار بسياگو در خانه بزرگياو در ساند. رزند استفر ها چي داشته و دارايقفان ازدواج مويبرا

 کشور ١٧کند و با  ير مف سيراد سخنراني اي بار برا١٠٠ش از يسالانه ب. کند ي مي دارد زندگيعيوس

ت و يقفنه موين در زمهانظر ج ن مراجع صاحبي از معتبرتريکي يو.  داردي مراودات تجارفمختل

  .ت استفشريپ

  

  

  

  

  

  

  "پايان"

  "و من االله التوفيق"
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