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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 مقدمه

ای است از نسخه اولیه کتاب کتابی که در حال حاضر پیش روی شماست، نسخه بازنویسی شده

میلادی به چاپ رسید. من شخصاً کلمه به کلمه نسخه ابتدایی را  2۰۰1انجام کارها، که در سال 

د بود از ابتدا تا انتها خواندم، تا مطالب و محتوایی را که به نظرم ناقص، از رده خارج، و یا ناکارآم

از نو و به شکلی بهتر بازنویسی کنم. خواسته قلبی من این است که این کتاب، راهنمایی عملی و 

خواهند بدون فشار و استرس و به بهترین نحو ممکن کاربردی برای تمام افرادی باشد که می

ر جهان کارهایشان را انجام دهند، و تا پایان قرن بیست و یکم و حتی پس از آن، افراد در سرتاس

 وری و بازدهی خود کمک بگیرند. از آن برای افزایش بهره

علاوه بر این، در نسخه جدید کتاب، من تجربیات مهم و جالب توجهی را که در طول این مدت از 

 «کارها رساندن انجامهنر به »های معرفی شده در نسخه اولیه کتاب ها و تکنیکتأثیرگذاری شیوه

 ام. به اشتراک گذاشتهام، با شما مشاهده کرده

چیزی که در طول بازبینی و ارزیابی مجدد این کتاب نیازی به تغییر آن ندیدم، اصول بنیادین و 

های اصلی مطرح شده در نسخه ابتدایی بود. در هنگام بازنویسی کتاب، من با کمال تکنیک

وری بدون بهره خوشحالی متوجه شدم که اصول مطرح شده در نسخه اولیه کتاب برای رسیدن به

 رسد که در آینده هم دستخوش تغییر شوند.اند و دور از ذهن به نظر میتغییری نکرده استرس
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

یک سفیه را بر روی سطح سیاره  21۰9سال  یک تیم اکتشافات فضایی برای اینکه بتواند در 

مشتری فرود بیاورد، باید از همان اصولی برای حفظ کنترل و تمرکز بروی پیشبرد مأموریت خود 

 برند. ها بهره میهای موفق امروزی از آناستفاده کند که تیم

بسیاری از  ،«کارها رساندن انجامهنر به »از آنجایی که از زمان نگارش نخستین نسخه از کتاب 

اند، من تمام تلاشم را به های مختلف مربوط به کار و زندگی دستخوش تغییر شدهعناصر و جنبه

کار بستم تا اصلاحات متناسب با این تغییرات را در نسخه بازبینی شده اعمال نمایم، و مطالب مطرح 

 شده در آن را به روز رسانی کنم. 

 چه چیزهایی جدید هستند

اند و جدیدی از زندگی که بر روی بازبینی و بازنویسی این کتاب تأثیر داشته های اساسیجنبه

 اند از: عبارت

 ظهور عصر دیجیتال

بینی کرده بود، توان پردازش دیجیتالی با گذشت زمان به صورت طور که قانون مور پیشهمان

ایجاد تغییراتی در های مربوط به عصر دیجیتال باعث نمایی در حال افزایش است، و این پیشرفت

توانیم در زندگی روزمره خود مشاهده سطح فرهنگ و جامعه شده است که نتیجه این تغییرات را می

غافلگیری، خوشحالی  باعث کنیم. در واقع سرعت ایجاد این تغییرات به حدی زیاد است که همواره

قبل از هر چیز با « هاکار رساندن انجامهنر به »شود. از آنجایی که کتاب زدگی ما میو شگفت

های به وجود آمده ها داریم سر و کار دارد، پیشرفتماهیت و ذات اموری که ما نیاز به مدیریت آن
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

ای مطرح های پایههای دیجیتال تأثیر چندانی بر روی اصول و تکنیکدر حوزه تکنولوژی و فناوری

ه الکترونیکی برای شما ارسال شده در این کتاب نخواهند گذاشت. درخواستی که از طریق یک نام

شود، در اصل و معنای خود تفاوتی با درخواستی که فردی شخصاً در کنار ماشین قهوه جوش از می

 کند نخواهد داشت و باید به صورتی مشابه مورد بررسی و ارزیابی قرار بگیرد.شما می

های ه دیجیتال، شیوههای به وجود آمده در حوزتوان منکر این حقیقت شد که پیشرفتاما نمی

های معناداری را که برای اتخاذ تصمیماتمان باید از دهی و دستیابی به دادهآوری، سازمانجمع

اند. در تر شدن آن شدهاند و باعث ارتقا و البته پیچیدهها استفاده کنیم، دستخوش تغییر کردهآن

ماری دسترسی داریم که روز به روز شهای بیحالی که ما اکنون به ابزارهای پیشرفته و اپلیکیشن

شود و انجام بسیاری از کارهای دشوار را به طرز معجزه آسایی برای ما هم بر تعدادشان افزوده می

تواند به هایی که پیش روی ما قرار گرفته است میاند، اما این سطح گسترده از انتخابآسان کرده

 وری ما را بسوزاند. های بهرهراحتی فیوز

هایی را که در مورد به نسخه بازبینی شده این کتاب، من با در نظر گرفتن این تغییرات توصیهدر 

ها را با ام و آنکار گیری برخی از ابزار بخصوص برای انجام کارهای مختلف داشتم، تغییر داده

کتاب  هایی را که درام. همچنین بیشتر اشارههای به روز سازگار کردهدنیای دیجیتال و فناوری

ام. با توجه افزارهایی بخصوص کرده بودم، در نسخه بازبینی شده حذف نمودهنخست به کاربرد نرم

ای به افزار و برنامه کامپیوتریبه سرعت ظهور خلاقیت و نوآوری در عصر دیجیتال، تقریباً هر نرم

را به  خود شود، و یا جایسرعت از رده خارج شده، در نتیجه به روز رسانی دچار تغییر می
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

دهد؛ در نتیجه صحبت کردن در مورد نحوه بکار گیری یک تری میافزارهای بهتر و جدیدنرم

خوانید، افزار بخصوص دیگر توجیهی ندارد، چرا که احتمالاً تا زمانی که شما این توضیحات را مینرم

 اند.های قبلی را گرفتهافزارهای جدیدی جای نسخهنرم

ای صحبت کردن در رابطه با برخی ابزار بخصوص، یک مدل کلی به شما به همین دلیل من به ج

توانید میزان کارآمدی و مفید بودن هر ابزاری را برای کار خودتان ام که به کمک آن میارائه کرده

 مورد ارزیابی قرار دهید.

یه کاغذ و پا که بر روی اهمیت استفاده از برخی ابزاردر این نسخه بازبینی شده از کتاب، من بر 

آوری، های مورد نیازتان را جمعکنند تا به نحو بهتری دادهقلم هستند )و به شما کمک می

ام، چراکه بسیاری از افراد نسل جوان به این باور داری کنید( تأکید کردهدهی و نگهسازمان

داشت. من  اند که در عصر حاضر دیگر هیچ گونه نیازی به استفاده از کاغذ و قلم نخواهندرسیده

تر این کتاب من را به عنوان فردی مسن بشناسند، با قبول این ریسک که برخی از خوانندگان جوان

هایی را که در کتاب نخست در رابطه با استفاده از ابزاری بر  تصمیم گرفتم که بیشتر دستورالعمل

ری از خوانندگان احتمالی پایه کاغذ و قلم آمده بود، در نسخه بازبینی شده هم بیاورم، چرا که بسیا

کنند. نکته جالب این کتاب هنوز هم، حداقل برای انجام برخی از امور از کاغذ و قلم استفاده می

اینجا است که امروزه استفاده از کاغذ و قلم در بین افرادی که دانش بالایی در زمینه دنیای دیجیتال 

. تنها گذر زمان مشخص خواهد کرد که های مربوط به آن دارند، در حال افزایش استو فناوری
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

آیا ما هرگز خواهیم توانست به صورت کلی استفاده از کاغذ و قلم را کنار بگذاریم و آن را با 

 های دیجیتال جایگزین کنیم یا خیر. فناوری

 (24-7جهانی همواره در تکاپو )دنیای 

اند؛ تنها چیزی چ تغییری نکردهکاربرد و کارآمدی مطالب و اصول مطرح شده در این کتاب عملاً هی

 ها است.که تغییر کرده، نرخ استفاده شما از آن

تواند چه توصیه جدیدی می« کارها رساندن انجامهنر به »پرسند که کتاب معمولاً افراد از من می

های های هوشمند، اینترنت، و فناوریبرای دنیای یکپارچه، پیشرفته و مدرن امروز که بر پایه گوشی

های گذشته، احتمالاً تنها افراد انگشت شمار و روز و پیشرفته بنا شده است داشته باشد. در زمانهب

اند که دائماً با حجم زیاد و قابل اند که با توجه به نیازشان، مجبور بودهبخصوصی وجود داشته

اشت نیروهایش ها سر و کار داشته باشند؛ افرادی مثل ناپلئون در زمانی که قصد دتوجهی از داده

را در اروپا به حرکت در آورد، یا باخ در زمانی که قصد خلق یک قطعه موسیقی جدید را داشت، 

گرفت نقاشی جدید بکشد و یا آثارش را در یک گالری حتی اندی وارهول زمانی که تصمیم می و یا

 به نمایش بگذارد. 

ای دیجیتال به هم متصل شده است، تک هدر دنیای امروز که تمام دنیا از طریق اینترنت و فناوری

ها و اطلاعاتی که ها قرار داریم؛ دادهتک ما به صورت روزمره در معرض سیلی توقف ناپذیر از داده

 توانند اطلاعاتی مهم و یا حداقل مرتبط با ما و کارهایمان را در اختیارمان قرار دهند.می
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

های عصر دیجیتال به این حجم انبوه از اوریتوان به سادگی با استفاده از فناینکه امروزه می

ای را با خود به همراه دارد. جنبه مثبت این قضیه، اطلاعات دست پیدا کرد، پیامدهای مثبت و منفی

توانند در اختیار ما قرار دهند، و جنبه منفی و هایی هستند که دستیابی به این اطلاعات میفرصت

پذیری بالای این اطلاعات است. اگر شما به صورت  خطرناک آن هم حجم زیاد و سرعت تغییر

شوید که چه اتفاقی در محله شما در حال رخ دادن است، ذاتی با شنید صدای مشاجره کنجکاو می

بینید که با هم در حال صحبت کردن هستند، گروهی از افراد را می ،و یا زمانی که در یک مهمانی

کنند، پس شما این ها در رابطه با چه چیزی صحبت میشود که آندرگیر این مسئله می تانذهن

های پایان و قدرتمندی شوید که استفاده از تکنولوژیهای بیپرتیقابلیت را دارید که قربانی حواس

و یا قربانی ها استفاده مثبت بکنید کنند. اینکه شما بتوانید از این فناوریدیجیتال برای شما ایجاد می

های مطرح شده در تکنیک ها وها شوید، قبل از هر چیز بستگی به این دارد که تا چه حد تمرینآن

 برید.این کتاب را به کار می

 های مطرح شده در این کتابها و تکنیکجهانی سازی روش

ها و هر کسی که نیاز داشته باشد بیشتر از میزانی که در حال حاضر در توانش است با کار

تر از چیزی که فکرش را های مختلف سر و کله بزند، این فرصت را دارد که خیلی راحتمسئولیت

 کند این کار را انجام دهد.می

قابلیت ، این کتابهای مطرح شده در ها و تکنیکپرسند که آیا شیوههمواره افراد از من می

این سؤال همیشه یک چیز بوده است، ها را دارند یا خیر. پاسخ من به استفاده در سایر فرهنگ
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

توان در هر فرهنگی به کار گرفت. اصول بنیادین مطرح شده ها را می، البته که این روش«البته!»

دارند که هیچ گونه پیش زمینه فرهنگی،  در این کتاب به قدری ریشه در ذات و ماهیت ذهن انسان

ها تأثیری بگذارد. در عمل، وقتی کارآمدی آنتواند بر روی میزان جنسیتی، سنی، و یا شخصیتی نمی

پای میزان تشابه و نقاط اشتراک در میان باشد، شما احتمالاً با صدها هزار نفر از سرتاسر دنیا در 

نقاط اشتراک بیشتری دارید، « کارها رساندن انجامهنر به »ابطه با میزان کارآمدی اصول کتاب ر

طه با سایر مسائل با همسایه دیوار به دیوار خود و یا با تا تشابهات و نقاط اشتراکی که در راب

 پسرعموی خود دارید. 

به چاپ رسید، میزان آگاهی « کارها رساندن انجامهنر به »ز زمانی که برای نخستین بار کتاب ا

های مطرح شده در این کتاب به طرز قابل توجهی در سرتاسر دنیا افزایش افراد از مفاهیم و پیام

ان زنده دنیا ترجمه شده است، و شرکت ما مجوز باست. نسخه ابتدایی کتاب به بیش از سی زیافته 

اند، به های آموزشی مختلفی را که بر اساس مفاهیم مطرح شده در این کتاب بودهبرگزاری برنامه

های مختلفی در بسیاری از کشورهای سرتاسر جهان اعطا نموده است. اگرچه من از افراد و گروه

ان ابتدای نگارش این کتاب، نسبت به جهان شمول بودن اصول مطرح شده در آن اطمینان هم

ام، این اطمینان و باور من ها شاهد آن بودهداشتم، اما نتایج و تجربیاتی که در طول تمام این سال

 را کاملاً به اثبات رساند.

 دهدمی تری از مخاطبان و خوانندگان را خطاب قراردیدگاهی که گروه وسیع
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

، تمرکز من بیشتر بر روی این بود «کارها رساندن انجامهنر به »در نگارش نسخه اولیه کتاب 

های هایی خلق کنم که در طول برگزاری دورهها و روشکه یک راهنمای کاربردی برای شیوه

ا سنجیده ها رها پی برده بودم، آنشیوه ها و کارکنانشان، به آنآموزشی و توسعه فردی برای شرکت

هایی که در نسخه اولیه آورده بودم، سبک به کار بسته بودم. مثال را هابودم، و به صورت عملی آن

نگارش آن، ظاهر کتاب، و حتی حال و هوای آن بیشتر در همین راستا بود )من حتی در عکسی که 

آن زمان  بر روی جلد کتاب چاپ شده بود، کت و شلوار و کراوات به تن داشتم،( چرا که در

دانستم. ای با مشاغل خاص و سطح بالا میمخاطبان کتاب را مدیران ارشد و اجرایی، و افراد حرفه

توانند به های مطرح شده در این کتاب، میدانستم که مطالب و تکنیکاگرچه در آن زمان هم می

ازنشسته مفید و هنرمندان، و حتی افراد ب دار،های خانهآموزان، خانمهمان اندازه برای دانش

کاربردی باشد، اما در آن زمان مدیران و افراد متخصصان بیشتر از سایرین از نیازشان به چنین 

ها کمک کنم تا بدون نیاز به هایی آگاهی داشتند و قصد من این بود که از این طریق به آنروش

را افزایش دهند و در  وری و بازدهی خودهای رایج در چنین مشاغلی، بهرهها و استرستحمل فشار

ای قدم بردارند. این افراد، پیش قراولان عصر جدید بودند و مسیر توسعه و پیشرفت فردی و حرفه

در خط مقدم جبهه، با سیل انبوهی از اطلاعات و تغییرات سریع و اساسی دنیای کسب و کار مواجه 

 مشکلات دسترسی داشتند. بودند، و علاوه بر این، به منابع مورد نیاز برای مقابله با این
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

تنها در مورد انجام کارها و وظایفی که بر عهده دارید « کارها رساندن انجامهنر به »کتاب 

کند. هدف این کتاب این است که به شما کمک کند تا به میزان کافی و مناسبی با صحبت نمی

 کار و زندگی خود تعامل برقرار کنید.

ها بتوانند با هایی هستند که به کمک آنها و تکنیکامروزه، مردم در سرتاسر جهان تشنه روش

آرامش و کنترل کامل، به نتایج دلخواهشان دست پیدا کنند. افراد جامعه امروزی به خوبی متوجه 

های ساده و سطحی برای مدیران و ها، تنها یک مجموعه از دستورالعملاند که این روششده

های مدیریت زمان نیست، بلکه سبکی از زندگی است که احبان کسب و کارها در مورد شیوهص

کند تا بدون تحمل فشار و استرس، با لازمه زندگی در عصر جدید است و به تمام افراد کمک می

های وری به موفقیت دست پیدا کنند. همواره مردم  از سرتاسر دنیا، زن و مرد، در گروهحداکثر بهره

های ها از موقعیتکنند و در آنهایی ارسال میسنی مختلف و با مشاغل گوناگون، برای من نامه

 رساندن انجامهنر به »های مطرح شده در کتاب کنند که استفاده از شیوهمتعددی صحبت می

ها که گواهی بر نیاز روز افزون مردم گوشه شان را دگرگون کرده است. این نامهزندگی، «کارها

هایی هستند، مرا ترغیب کردند که ها و مدلکنار این سیاره خاکی به استفاده از چنین شیوه و

ها های مطرح شده در نسخه اولیه این کتاب را تغییر دهم و متن کتاب را با مثالبسیاری از مثال

های آن را هتری از افراد بتوانند از مطالعه این کتاب بهره ببرند و شیوسازگار کنم، تا طیف گسترده

 به کار بگیرند.
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

شوم که حتی نامی که برای این کتاب کنم، متوجه میزمانی که از آن زاویه به قضیه نگاه می

و این ذهنیت غلط را به مخاطب القا کند که من به  تواند گمراه کننده باشد،ام هم میانتخاب کرده

وانند کار بیشتری را انجام دهند. متأسفانه، تر تلاش کنند، تا بتسخت کنم که بیشتر وافراد توصیه می

زمان مفهوم انجام کار و داشتن مشغله زیاد را با خود به همراه دارد. اما در وری به صورت همبهره

حقیقت، این کتاب بیشتر از اینکه به انجام دادن کارها اهمیت دهد، بر روی این مسئله تمرکز دارد 

کند و به شما کمک می -با جهان پیرامون خود داشته باشید تعامل بهتریکه به شما کمک کند تا 

تا در هر لحظه بهترین تصمیم ممکن را در مورد اینکه چه کاری را باید انجام دهید بگیرید، و 

دهید را از بین ببرید.  شفافیت عوامل ایجاد حواس پرتی و استرس در مورد کارهایی که انجام نمی

تواند به جز مدیران و سایر آید، مینتیجه انجام این کار به دست میای که در ذهن و ظرفیت روانی

 تری از افراد کمک کند.ها، به طیف بسیار گستردهای شاغل در شرکتافراد حرفه

« کارها رساندن انجامهنر به »هایی که از سوی خوانندگان کتاب ترین قدردانیبرخی از جالب

طرح شده در آن برای من ارسال شده است، توسط افرادی های مدر مورد ارزشمندی اصول و تکنیک

هایی اند، چرا که به هیچ عنوان انتظار دریافت چنین نامهنوشته شده که حسابی مرا غافلگیر کرده

ترین سازمان مالی در جهان، یک کمدین و طنزپرداز معروف ها نداشتم؛ رئیس بزرگرا از سوی آن

جری رادیویی در ایالات متحده، مدیرعامل یک شرکت بزرگ ترین گوینده و مآمریکایی، معروف

ها در زندگی های هالیوود. همه این افراد بسیاری از موفقیتترین کارگرداناروپایی، و یکی از موفق

« کارها رساندن انجامهنر به »های کتاب ای خود را مرهون استفاده از آموزهشخصی و حرفه
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

یاری از ادیان و مذاهب مختلف برای من نامه نوشتند و بابت دانستند. همچنین روحانیان بسمی

شده در کتاب از من تشکر کردند، که این مسئله برایم واقعاً جذاب بود. های مطرحمطالب و شیوه

هایی بودند که به این افراد که مسئول رسیدگی به امور مربوط به دنیای معنوی هستند، تشنه روش

مره اداره های مربوط به امور روزپرتیا خودشان را از قیدوبند حواسها این امکان را بدهد تآن

صومعه، کلیسا، دیر، معبد و مسجد برهانند و بتوانند زمان و تمرکز بیشتری را به دعا و عبادت 

شمار دیگری نیز برای آموزان، طراحان، پزشکان، و افراد بیاختصاص دهند. به جز این افراد، دانش

های مطرح شده در این کتاب ها و روشاند و تجاربی را که از اثربخشی تکنیککردهمن نامه ارسال 

 اند.اند، با من در میان گذاشتهدر زندگی خود داشته

ام که همه ما درگیر این بازی هستیم، و خوشحالم ها من متوجه این حقیقت شدهدر طول این سال

تری از ب را برای استفاده طیف بسیار گستردهام که کتادست آورده که بالاخره این فرصت را به

 مخاطبان بازنویسی کنم.

 شده مطرح فرایند کامل یسازادهیپ برای نیاز مورد انرژی و زمان به نسبت بیشتر آگاهی

 کتاب این در

ام که با وجود راحتی و سادگی عمل کردن به ها من متوجه این واقعیت شدهدر طول این سال

شوند که های مطرح شده در این کتاب، متأسفانه دو پدیده مانع از این میراهکارها و توصیه

( حجم 1های آن را به کار بگیرند: )مخاطبان و خوانندگان بتوانند به صورت صحیح و کامل آموزه

تواند افراد را های توسعه شده در این کتاب به حدی است که به راحتی میعات و فعالیتاطلا
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

( برای بیشتر 2سردرگم و دلسرد کند، و باعث شود که حتی عمل کردن به آن را شروع نکنند. )

های اساسی مطرح شده در این کتاب به صورت یک عادت افراد، زمان زیادی لازم است تا تمرین

 بیایند.  رفتاری در

ها تلاش کنیم، نیازمند در زندگی، تمام چیزهایی که ارزش این را دارند که برای رسیدن به آن

طولانی، و  به جز یک جلسه تمرین تمرین و پشتکار هستند. در واقع، زندگی خود چیزی نیست

درستی وقفه برای بهتر کردن کارهایمان. هنگامی که اصول بنیادین تمرین کردن به تلاشی بی

ای لذت بخش و عاری از استرس درک شوند، آنگاه فرایند یادگیری چیزهایی جدید به تجربه

سازد تا گیرد و شما را قادر میهای مختلف زندگی شما را در بر میگردد، که تمام جنبهتبدیل می

 های زندگی مواجه شوید.از دیدگاهی تازه با تمام دشواری

 توماس استرنر-

توانم خودم را راضی کنم تا مدل مطرح شده در این کتاب و جزئیات مربوط من نمی از آنجایی که 

حجم انبوه »به آن را بیش از حد ساده کنم، مطمئن نیستم که هرگز بتوانم بر مشکل مربوط به 

 فائق بیایم.« اطلاعات مطرح شده

در  هایی جزئیو توصیه هاشامل دستورالعمل ،«کارها رساندن انجامهنر به »نسخه ابتدایی از کتاب 

های مطرح شده در زندگی و کار ها و تکنیکعیب و نقص شیوهمورد نحوه پیاده سازی کامل و بی

دانم ام. اکنون میها را در نسخه بازبینی شده هم آوردهها و توصیهو من این دستورالعمل -افراد بود
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

رسد که نظر دشوار و یا غیرممکن میخواهند وارد این بازی شوند، به برای افرادی که تازه می

توانم با وجدان آسوده اطلاعاتی را باره جذب کنند. اما من نمیبتوانند تمامی این اطلاعات را به یک

شده در این کتاب را  های مطرحدهند چگونه به صورت عملی شیوهحذف کنم که به شما نشان می

م که افراد بسیاری از این اطلاعات به طور در زندگی روزمره خود بکار بگیرید؛ من مطمئن هست

 کامل استفاده خواهند کرد، و امیدوارم که شما هم جز یکی از این افراد باشید.

توانستم بکنم این مند بودید که بازی تنیس را فرا بگیرید، حداقل کاری که من میاگر شما علاقه

توانید به ترین سطحی که شما میالابود که یک تصویر کلی از بازی تنیس، شامل چشم اندازی از ب

کند تا به آن سطح برسید هایی که به شما کمک میآن برسید و مراحل مختلف یادگیری و تمرین

ای این اطلاعات را از را در اختیار شما قرار دهم؛ در آن صورت،  من حاضر نبودم که به هر بهانه

ها را جزئیات و اطلاعات مربوط به تمرین طور که حاضر نیستم در این کتابشما دریغ کنم، همان

( اضافه شده است که در 15حذف کنم. در نسخه بازنویسی شده کتاب، یک فصل جدید )فصل 

صحبت کنم، و به شما این امکان  تر در مورد قواعد کلی بازیام تا به بیانی سادهآن من تلاش کرده

شوند به صورت را که در این کتاب مطرح میرا بدهم که با نگاهی اجمالی و سریع تمامی مطالبی 

ها نیاز دارید کنید در حال حاضر به آنها، مواردی را که فکر میتر مشاهده کنید و از بین آنخلاصه

های مربوط به ام تا تمرینکتاب، من تلاش کرده انتخاب کنید. همچنین در این نسخه جدید از

آور و دشوار باشد، تواند کاری دلهرهتان را که میریبازبینی و بازسازی عادات فردی و سیستم فک
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

تر تقسیم کنم. تنها کاری که شما نیاز است انجام دهید، این است که تر و سادههایی کوچکبه گام

 های کوچک را یکی پس از دیگری بردارید، و پله به پله مراحل را طی کنید.این گام

های مطرح شده در این ی این است که تکنیکهای اصلی و کلیداما در هر صورت، یکی از چالش

صورت منظم انجام دهید تا زمانی ها را بههایی مربوط به آنکتاب را همواره به کار بگیرید و تمرین

فکر کردن  و به صورت کاملاً ناخودآگاه و بدون نیاز به که برای شما به شکل یک عادت در بیایند،

کنم که در زمینه تان جریان پیدا کنند. من ادعا نمیدر زندگی روزمره روال روزانهبه عنوان یک 

من بیشتر زمانم را صرف یافتن و بهینه سازی  -نحوه تغییر عادات فردی یک متخصص هستم

را افزایش  وری خودکنند تا به دور از فشار و استرس بهرهام که به افراد کمک میهایی کردهروش

شوند، در واقع اصولی ساده و بنیادین هستند ای که در این کتاب مطرح میدهند. اما اصول رفتاری

تواند سخت باشد که چیزی را بر ها آشنایی دارند. مگر چقدر میکه همه افراد کم و بیش با آن

یک فهرست  گیری کنید، درروی کاغذ یادداشت کنید، در مورد اینکه گام بعدی چیست تصمیم

گام بعدی را بنویسید تا آن را فراموش نکنید، و با توجه به آن لیست پیش بروید و کارهایتان را 

کنند که در انجام وظایف کارهای می دعاانجام دهید؟ با این وجود، علی رغم اینکه اکثر افراد ا

شوند که خودشان موفق می روزمره خود به استفاده از چنین فرایندی نیاز دارند، اما افراد بسیار کمی

 را به پیروی منظم و پیوسته از این فرایند پایبند کنند و احساس خوبی را که در نتیجه این کار به

 آورند، تجربه نمایند. دست می
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

را  این کتاب های مطرح شده درشیوهآمده از تحقیقات علمی انجام شده،  اطلاعات به دست

 کنندتائید می

کنم که صدایم مانند فریادی است که در های ابتدایی این قرن، احساس نمیمن دیگر مانند سال

رسد، چراکه چنان که شایسته است به گوش دیگران نمیشود و آندل طبیعت وحشی خاموش می

های مطرح شده در اند که اصول و تکنیکها تحقیقات علمی انجام شده نشان دادهدر طول این سال

کارکرد ذهن انسان سازگار هستند و حقیقتاً بر ذهنیت و عملکرد افراد این کتاب همگی با نحوه 

این کتاب که به تازگی و در نسخه بازبینی شده به آن اضافه شده  14گذارند. در فصل تأثیر می

اند و نتایج ها انجام شدهمن در رابطه با برخی از این آزمایشات علمی که در طول این سال ،است

 ام. ضیحاتی را بیان کردهها تومربوط به آن

 خوانید ...اگر نخستین بار است که این کتاب را می

اید، احتمالاً مشتاق هستید که هرچه زودتر به سراغ و اگر تا به اینجای مقدمه با ما همراه بوده

 انجام کارها نگارش کتاب  مطالب اصلی کتاب بروید و انجام تمرینات آن را آغاز کنید. من در

درست  -ام که آن را به صورت یک راهنمای عملی گام به گام در بیاورمتمام تلاشم را به کار بسته

کند، در مورد اینکه پختن و سرو مانند یک کتاب آموزش آشپزی که ابتدا اصول اولیه را مطرح می

اد کافی دهد، و در نهایت به تعدکردن یک وعده غذایی به چه صورت باید انجام بپذیرد توضیح می

های دهد که خودتان بتوانید در آینده شامدستور پخت غذاهای مختلف را در اختیار شما قرار می

خوشمزه و لذیذ فراوانی را آماده کنید. اگر موفق شده باشم که نسخه بازبینی شده را به همان 



19 
 

 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

صل اول این توانید همین الان به سراغ فصورتی که در ذهن داشتم بر روی کاغذ بیاورم، شما می

 رساندن انجامهنر به »کتاب بروید و کارتان را آغاز کنید. درستی و صحت اصولی که در کتاب 

توانید با های علمی معتبر به اثبات رسیده است و شما میاند، توسط آزمایشمطرح شده« کارها

د به کار ای و شخصی خوها را در زندگی حرفهشان آناطمینان خاطر از کارکرد و تأثیرگذاری

توانید که مطالب مطرح شده در کتاب را به صورت سرسری و سریع بگیرید. علاوه بر این، شما می

این کتاب به صورتی  هایی که برایتان جذابیت دارند، بیشتر عمیق شوید؛مطالعه کنید و در پاراگراف

 بش بهره ببرید.توانید آن را مطالعه کنید و از مطالنوشته شده است که به این صورت هم می

و تجربه به  دیاکردهاگر جز آن دسته از افرادی هستید که نسخه اولیه این کتاب را مطالعه 

 کار گیری اصول مطرح شده در آن را دارید

 برای مطالعه این نسخه جدید زمان بگذارید ...

عات در ها که این اطلا. . . این کتاب به هر حال یک کتاب جدید است. در طول تمام این سال

است، تمام کسانی که برای دومین و یا  مند قرار داشتههای مختلف در اختیار افراد علاقهقالب

وای خدای من، این »اند، اند، همگی بدون استثنا به با خود گفتهها را مرور کردهچندمین بار آن

ها را خوانده بودم اصلاً آن اطلاعات کاملاً با چیزی که قبلاً به خاطر داشتم متفاوت هستند، و قبلاً که

حتی افرادی که حتی تا پنج مرتبه نسخه قدیمی این کتاب « ها نگاه نکرده بودم.از این زاویه به آن

خوانیدم، انگار که کتابی هر بار که این کتاب را می»اند که اند، نزد من اعتراف کردهرا خوانده

یادی شبیه به این است که راهنمای استفاده از این تجربه تا حد ز« زدیم!کاملاً جدید را ورق می
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مطمئناً از فهمیدن تمام  افزار را یک سال پس از کار کردن و آشنایی با آن دوباره بخوانید؛یک نرم

زده خواهید افزار انجام دهید  متعجب و هیجانتوانید به کمک این نرمای که میالعادهکارهای خارق

 شد.

را «کارها رساندن انجامهنر به »ی و یا چند مرتبه نسخه قدیمی کتاب کند که چه زمانفرقی نمی

های مربوط و یا دیگر رویداد های آموزشی، وبینارها،باشید، یا اینکه در سمینارها، دوره مطالعه کرده

در هر صورت  های مربوط به آن گوش داده باشید؛به آن شرکت کرده باشید، یا اینکه به پادکست

دهم که با مطالعه این نسخه بازبینی شده، اطلاعات کاملاً جدیدی به دست ینان میبه شما اطم

را تجربه انجام کارها ای از تعامل با مفاهیم و اصول مربوط به متودولوژی آورید و سطح تازهمی

های جدیدی است کنید. چیزی که در صفحات پیش رو مطالعه خواهید کرد، دنیایی تازه از ایدهمی

ها را به کار اکنون در اختیار دارید، آنتوانید با استفاده از ساختار ذهنی و ابزاری که همکه می

 زده شوید.بگیرید و از مشاهده نتیجه آن شگفت

 خوش آمدید انجام کارهابه دنیای 

هایی است در مورد ای ارزشمند از بینش، گنجینه«کارها رساندن انجامهنر به »دنیای 

کنند تا انرژی بیشتری برای انجام کارهایتان داشته باشید، با هایی که به شما کمک میاستراتژی

آرامش خاطر بیشتری کارهایتان را انجام دهید، و صرف نظر از اینکه مشغول انجام چه کاری 

های بسیار باشید و با تلاش خیلی کمتر، به موفقیتهستید، در هر لحظه ذهنی باز و شفاف داشته 

بیشتری دست پیدا کنید. اگر شما هم مثل من باشید، کار کردن را دوست دارید و اینکه کارهایتان 
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را به بهترین نحو ممکن انجام دهید برایتان اهمیت زیادی دارد، اما در کنار آن دوست دارید به 

تان، به نظر غیرممکن های فعلیها و گرفتاریتوجه به مشغله شکلی از زندگی خود لذت ببرید که با

رسد. خبر خوب این است که مجبور نیستید بین این دو، یعنی کار کردن و لذت بردن از زندگی می

توانید بدون اینکه لازم باشد انرژی بیشتری صرف کنید، کارهایتان یکی را انتخاب کنید. شما می

دهید و برای انجام کارهای متفرقه و تفریحاتی که دوست دارید هم زمان را به بهترین شکل انجام 

 داشته باشید.

فایده، احتمالاً یکی از رازهای مورد و بیهای بیها و نگرانیهنر خالی کردن ذهن از دغدغه

 های بزرگ است.موفقیت انسان

 کاپیتان جی. ای. هاتفیلد-

مهم، است. شاید کاری که شما مشغول انجامش هستید،من معتقدم که داشتن بازدهی بالا چیز خوبی 

ها را نداشته باشد، اما به هر حال ناچار جذاب، و یا مفید باشد؛ یا شاید هیچ کدام از این ویژگی

خواهید که بیشتری بازدهی را نسبت به باشید که آن کار را انجام دهید. در حالت نخست، شما می

خواهید که هرچه ید به دست آورید. در حالت دوم هم، شما میکنزمانی که صرف انجام آن کار می

تر آن کار را به اتمام برسانید، بدون اینکه بخشی از آن را ناتمام بگذارید و بعداً مجبور شوید سریع

 زمان بیشتری را به جبران آن اختصاص دهید.



22 
 

 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

ه آرامش بیشتری داشته خواهید کو علاوه بر این، مشغول انجام هر کاری که باشید، احتمالاً می

باشید، و مطمئن باشید که در هر لحظه دقیقاً مشغول انجام همان کاری هستید که باید آن را انجام 

با کارمندانتان بعد از اتمام ساعت کاری، تماشا کردن  نوشیدنیاینکه خوردن یک بطری  -دهید

ای که ن به نامه الکترونیکیاش خوابیده است، جواب دادفرزندتان که نیمه شب در تخت یا گهواره

برایتان ارسال شده است، و یا چند دقیقه وقت گذراندن با یک مشتری جدید احتمالی بعد از اتمام 

 جلسه و خارج از فضای رسمی، دقیقاً همان کاری است که اکنون باید مشغول انجامش باشید.

وری چگونه به حداکثر بهره هدف اصلی من از نگارش این کتاب، این بود که به شما یاد بدهم که

ر از هر گونه اضطراب و استرس داشته باشید. و بعد وخود برسید و در کنار آن ذهنی آرام و به د

ها با دیگران، و آزمودن میزان های طولانی برای به اشتراک گذاشتن این آموزهاز گذراندن سال

توانم با اطمینان قلبی به شما بگویم ، اکنون میها در گوشه و کنار دنیارآمدی آنتأثیرگذاری و کا

 دهند.ها همگی بدون هیچ نقصی جواب میها و تکنیککه: این روش

چطور باید در هر لحظه متوجه شوید کاری که مشغول انجامش هستید، دقیقاً همان کاری است که 

تواند این مسئله را برای باید در حال انجام آن باشید؟ هیچ نرم افزار، سمینار، و یا اپلیکیشنی نمی

 کنید.  گیریشما مشخص کند، چرا که در نهایت این خود شما هستید که باید در این مورد تصمیم
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ها روش درست برای انجام کارها وجود دارد، اما اصول بنیادین همیشه اندک هستند. میلیون

تواند با موفقیت روش مخصوص به خودش را پیدا فردی که بتواند این اصول را درک کند، می

کند، های مختلف را امتحان میکند. اما فردی که بدون توجه به این اصول، کورکورانه روش

 لماً با مشکل مواجه خواهد شد.مس

 رالف والدو امرسون-

توانند به شما کمک کنند اگر به درستی از ابزاری که در اختیار دارید استفاده کنید، این ابزار می

 گیری کافی نیست.تا بهتر تصمیم بگیرید، اما استفاده از این ابزار به تنهایی برای تصمیم

وری خود را یک پله افزایش دهید، به صورت طبیعی رید بهرهگیبه علاوه، زمانی که شما فرا می

های بیشتری را بر عهده بگیرید و برای رسیدن به اهداف جدیدی ناچار خواهید شد که مسئولیت

تر از آن هستند که یک فرمول ساده و یا یک اپلیکیشن های جدید پیچیدهتلاش کنید، و این چالش

ها بر بیاید. شما ممکن ده است بتواند از پس مواجهه با آنکه بر روی گوشی هوشمند شما نصب ش

است بتوانید از طریق ایجاد عادات فردی و با استفاده از ابزارهای بخصوص برای مدتی به کارهایتان 

سر و سامان دهید، اما به محض اینکه شرایط دستخوش یک تحول جدی شوند، برای مثال موقعیت 

رزندتان به دنیا بیاید، و یا به کمک وام نخستین خانه خود را بخرید، شغلی شما تغییر کند، نخستین ف

ریزد و در آن زمان است که توانایی شما برای انجام کارها به راستی سنجیده همه چیز به هم می

 شود.می
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وری و سامان دادن به کارها یک روش خاص و یا ابزار با اینکه برای رسیدن به حداکثر بهره

ها و در نظر گرفتنشان دارد، اما اصول بنیادینی وجود دارند که آگاهی از آنبخصوصی وجود ن

ها من موفق تر کند. در طول این سالتواند شرایط را به شکلی باور نکردنی برای شما سادهمی

ها را فرا بگیریم و با توانیم به سادگی آنای را کشف کنم که همه ما میهای سادهام فرایندشده

وری خودمان را به طرز قابل توجهی افزایش دهیم، آن هم بدون ها بازدهی و بهرهاز آناستفاده 

اینکه ناچار باشیم فشار و استرس را تحمل کنیم. خبر خوب این است که تجربه ثابت کرده است 

کند که شما یک که این اصول همواره و در هر جایی کاربردی و قابل استفاده هستند. فرقی نمی

خواهد تکالیفش را انجام دهد، و یا مدیر عامل یک شرکت بزرگ وازده ساله باشید که مینوجوان د

های مربوط به آینده سازمان را خواهد بعد از آخرین نشست هیئت مدیره استراتژیباشید که می

 ها استفاده کنید.توانید از این فراینددر هر حالت شما می انتخاب کند؛

نظمی، عدم آمادگی، و ناتوانی در انجام کار نداشتن کنترل، بیاضطراب و استرس به دلیل 

 شود.ایجاد می

 دیوید کِکیچ-

های در ادامه این کتاب، من تجربیاتی را که در طول بیش از سی سال در رابطه با اصول و شیوه

 -گذارمام، با شما به اشتراک میوری فردی و سازمانی به دست آوردهمربوط به افزایش بهره

کنند که با به حداقل رساندن ورودی و حداکثر کردن هایی که به شما کمک میها و روشکنیکت

خروجی کارتان، بازدهی خود را به بیشترین حد برسانید، آن هم در دنیایی که حجم کارها روز به 
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ش شود. من )و تعداد زیادی از همکارانم( صدها هزار ساعت را صرف راهنمایی و آموزروز بیشتر می

ایم و به عنوان یک مربی در ترین افراد در سرتاسر دنیا کردهترین و پرمشغلهبرخی از باهوش

ایم؛ چه زمانی که این افراد در دفاتر کارشان پشت میز خود نشسته بودند، و چه کنارشان بوده

کمک ها های بسته بودند، ما در کنارشان بودیم تا به آنشان پشت دربزمانی که در منزل شخصی

کنیم که ذهنشان را از عوامل مزاحم و برهم زننده تمرکز خالی کنند و بتوانند با دیدی شفاف مسائل 

 هایشان را به بهترین شکل انجام دهند. را ببینند و کارها و مسئولیت

اند که کارآمدی و ام، در طول زمان توانستهههایی که من در طول این مدت کشف کردشیوه

های ای، در فرهنگها، سطوح مختلف شغلی و حرفهخودشان را در انواع سازمان اثرگذاری بالای

گری و آموزش به برخی از ها مربیمختلف، و حتی در خانه و مدرسه به اثبات برسانند. بعد از سال

ها(، من به این باور ای )و همینطور فرزندان آنترین مدیران و افراد حرفهترین و موفقکردهتحصیل

 ها است.ها و تکنیکام که جهان تشنه آموختن این شیوهدهرسی

بازدهی خود و  وری وها به دنبال این هستند که بهرهمدیران اجرایی در سطوح ارشد شرکت

کارمندانشان را به بیشترین حد ممکن برسانند، و فرهنگی را در سازمانشان ایجاد کنند که علاوه 

ای خود و کارکنانشان اجازه دهد که بین زندگی شخصی حرفهها بر تضمین حداکثر بازدهی، به آن

تعادل را برقرار کنند و در نتیجه به دور از هر گونه فشار و استرسی، کارشان را به بهترین نحو 

انجام دهند. من و این مدیران به خوبی از این حقیقت آگاه هستیم که هر روز در انتهای ساعت 

ها مجبورند ماند و آنترشان، انبوهی از کارهای ناتمام باقی میهای بسته دفکاری و در پشت درب
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اند های تلفنی مهمی که در طول روز موفق نشدهکه دیر یا زود به این امور رسیدگی کنند؛ تماس

توانند پشت گوش بیندازند، مشکلات و مسائلی که در طول ها پاسخ دهند، وظایفی که نمیبه آن

هایی که اند، بررسی وضعیت پیشرفت پروژهها پی بردهخود به آنوگوهای کاری جلسات و گفت

های فردی که روی هم انباشته شوند، وظایف و مسئولیتتوسط مدیران زیر دستشان اداره می

ها و )حتی هزاران( ایمیل ارسالی برایشان ارسال در بین صدها ایمیل احتمالاً مهمی که اند، و دهشده

ها پاسخ دهند. بسیاری از این مدیران به این علت جز مدیران تر به آنریعاند و باید هرچه سشده

هایی که توسط تیزبینی شود و فرصتهایی که به دستشان حل میآیند که بحرانموفق به حساب می

شان ای و شخصیتر از مسائل و مشکلاتی هستند که در زندگی حرفهشود، بزرگها شکار میآن

فرصتی برای حل کردنشان ندارند. اما با توجه به سرعت تغییرات در دنیای  هاوجود دارند و آن

 ها هر لحظه ممکن است بر هم بخورد.ای آنامروز، این توازن در زندگی شخصی و حرفه

شان باشند و با کنند که به اندازه کافی در کنار خانوادهتر از آن، بیشتر این افراد فرصت نمیو مهم

توانند در اجراهای هنری و مسابقات ها نمیود وقت بگذرانند؛ در نتیجه آنهمسر و فرزندان خ

ها قبل از خواب برای کنند حضور داشته باشند، شبها شرکت میای که فرزندانشان در آنورزشی

ها احتیاج دارند در کنارشان باشند. در فرزندانشان قصه بخوانند، و یا زمانی که فرزندانشان به آن

افراد همواره این احساس  -جوی از دلهره و نگرانی جامعه ما را فرا گرفته است عصر حاضر،

 دهند،ناخوشایند را دارند که احتمالاً باید مشغول انجام کاری باشند که در آن لحظه آن را انجام نمی

 شود.ها میو همین مسئله باعث ایجاد احساس پریشانی و درماندگی در آن
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احتیاج داریم که به افراد کمک کند تا انرژی و زمان خود را به صورت  از یک سو ما به ابزاری

ترین کارها کنند. از سوی دیگر، ما باید عادات فکری و شده و متمرکز صرف انجام مهمحساب

کوش و پرتلاش در اثر ای را ایجاد کنیم که بتواند مانع از فرسودگی افراد سختمحیط کاری

 از به استاندارهای مثبتی در رابطه با کار و سبک زندگی داریم؛استرس و اضطراب شود. ما نی

ترین افراد را جذب سازمان ما کنند و شرایطی را مهیا هایی که بتوانند بهترین و باهوشاستاندارد

های با استعداد در سازمان ما باقی بمانند. و علاوه بر این، ما نیاز به تمرینات کنند که این نیروی

یم که به ما کمک کنند تا کنترل زندگی شخصی خود را به دست بگیریم، با ذهنی ای دارفردی

 شفاف به مسائل بنگریم، و در مواجهه با مشکلات خلاقیت به خرج دهیم. 

ها، مدارس ها به شدت به این اطلاعات نیاز دارند. اما علاوه بر سازماندانیم که همه سازمانما می

ا به بهترین نحو استفاده کنند، و به فرزندانمان بیاموزند که چگونه هتوانند از این تکنیکهم می

اطلاعات محیط پیرامونشان را تجزیه و تحلیل کنند، چگونه بر روی خروجی کارشان تمرکز داشته 

باشند، و چه کارهایی را انجام دهند تا به اهدافی که در زندگی دارند دست پیدا کنند. و تک تک 

گیرند هایی که در زندگی پیش پای ما قرار میاحتیاج داریم تا بتوانیم از فرصتها ما به این آموزه

به بهترین نحو استفاده کنیم و در کنار رشد و توسعه فردی خود، در ساختن جهانی بهتر سهیم 

 باشیم.

ها آشنا خواهید شد، در طول هایی که در ادامه با آنقدرت، سادگی، و اثربخشی اصول و تکنیک

های متمادی در دنیای واقعی سنجیده شده و به اثبات رسیده است. زمانی که شما این کتاب سال
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به ها را در زندگی خود را مطالعه کنید، بدون شک انگیزه پیدا خواهید کرد که این اصول و تکنیک

هایی زمان با خواندن این کتاب، تمرینات و تکنیککار ببرید. بهترین حالت ممکن این است که هم

تری شوند به ترتیب به کار ببرید. این فرایند باعث خواهد شد که درک بهتر و عمیقرا که مطرح می

شوید، مسلماً به  ها را متوجهها پیدا کنید. اینکه مفاهیم پشت این مدلنسبت به این اصول و تکنیک

ها در زندگی خود متعجب شما کمک شایانی خواهد نمود؛ و قطعاً از مشاهده تأثیر به کار گیری آن

 خواهید شد.

کنید زیر سؤال ببرید و تلاش کنید تا درستی اینکه با دیدی مثبت و سازنده مطالبی را که مطالعه می

شود که شما بیشتر با این مسئله باعث می تواند به شما کمک کند.ها را به چالش بکشید، میآن

 ها را درک کنید. ها درگیر شوید و در نتیجه بهتر آناین اصول، مفاهیم، و روش

وری فردی را من ناچار هستم که عصاره این هنر پویای مدیریت کارها و رسیدن به حداکثر بهره

ن انجام این کار تمام تلاشم را در قالب یک ترتیب زمانی و خطی در این کتاب بیاورم. اما در حی

کردم تا مطالب را به ترتیبی بیان کنم که هم یک دید کلی و الهام بخش به شما بدهد، و هم این 

ها را خیلی زود و هم زمان با مطالعه کتاب تجربه امکان را فراهم کند که نتایج به کار بستن آن

 کنید.

دهد، خست قواعد کلی بازی را توضیح میاین کتاب به سه بخش مجزا تقسیم شده است: بخت ن

دهد، و شما را با یک دید کلی نسبت به اصول و قواعد بنیادین به شما می ،و به صورت خلاصه

کند. در بخش دوم از شوند آشنا میهایی که در این کتاب معرفی میها و روشسیستم تکنیک
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ها گی خود به کار بگیرید و از تکنیکها را در زندگیرید که چگونه این سیستمکتاب، شما فرا می

های مطرح شده به بهترین نحو استفاده کنید. این بخش، یک راهنمای عملی و گام به گام و شیوه

تان به کار بگیرید. اما ها را در زندگیکند تا با دقت و ظرافت این مدلاست که به شما کمک می

دهد که به کار گرفتن برای شما توضیح میشود و تری میبخش سوم این کتاب وارد مباحث عمیق

 ای شما خواهند گذاشت. ها، چه تأثیری بر زندگی فردی و حرفهها و مدلاین شیوه

های های مختلف این کتاب تکرار شوند. اصول و شیوهاین ناگزیر است که برخی مطالب در بخش

این قابلیت را دارند که از زوایا و شوند نسبتاً ساده هستند، اما بنیادینی که در این کتاب مطرح می

های مختلفی را به شما ها، درسسطوح مختلفی مورد بررسی قرار بگیرند با عمیق شدن در آن

 بیاموزند. 

خواسته من از شما این است که مطالب این کتاب را به دقت مطالعه کنید، خودتان درستی و 

خواهم که شما خودتان متوجه بکشید. من میها را به چالش ها را بسنجید، و حتی آناثربخشی آن

هستند، بلکه خود شما هم  ام، نه تنها قابل دستیابیهایی که من در این کتاب دادهشوید که وعده

خواهم این را بدانید که انجام دادن ها را مشاهده کنید. و میتان آنتوانند خیلی سریع در زندگیمی

شود که آن را انجام دهید، حقیقتاً ساده و راحت استه میهر تمرینی که در این کتاب از شما خو

دانید که چگونه است. انجام این تمرینات نیاز به هیچ مهارت جدیدی ندارد. شما همین الان هم می

های تمرکز کنید، چطور چیزهای مختلف را بر روی کاغذ بنویسید، چطور کارهای مختلف و پیامد

گیری کنید. هایی که پیش رو دارید تصمیما مقایسه کردن گزینهها را بررسی کنید، و چگونه بآن
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شوید بسیاری از کارهایی که تاکنون به صورت غریزی و حسی با خواندن این کتاب متوجه می

دهم هایی را آموزش میاند. من در این کتاب به شما تکنیکدادید، کارهای درستی بودهانجام می

های بنیادین به بهترین نحو استفاده کنید و به حداکثر ن مهارتکند تا از ایکه به شما کمک می

ها را به ها و تمرینبازدهی برسید. هدف من این است که شما را ترغیب کنم تا تمام این مهارت

انگیز انجام این کار را به چشم خود ای از عادات رفتاری در بیاورید و نتایج شگفتصورت مجموعه

 ببینید.

های این کتاب، من از تجربیاتی که از کار کردن با افراد مختلف برای استفاده از در برخی از جا

کنم. در طول سی سال گذشته، من به عنوان یک ام با شما صحبت میها داشتهها و روشاین تکنیک

در ابتدا خودم به تنهایی، و  -امدهنده در حوزه مدیریت اجرایی فعال بوده مشاور، مربی، و تمرین

گذار یک شرکت بزرگ و جهانی مشاوره مدیریتی. در طول این سی سال به عنوان بنیانسپس 

های آموزشی، و سخنرانی قسمت عمده کار من فعالیت به عنوان مربی خصوصی، برگزاری کارگاه

ها اند. من )و همکارانم( در طول این سالهایی بوده است که در این کتاب مطرح شدهدر مورد روش

ایم و در سمینارهایی که برگزار ربی با بیش از هزاران نفر به صورت انفرادی کار کردهبه عنوان م

ایم. در ها را آموزش دادهایم، به بیش از صدها هزار نفر از سرتاسر جهان این اصول و تکنیککرده

ترین افراد در نقاط مختلف دنیا ترین و باهوشایاز حرفه حال حاضر هم مشغول آموزش برخی

ام، همگی حاصل سه دهه تلاش و هایی که من در این کتاب آوردهتیم. تمام تجربیات و مثالهس

 وقفه من در این حوزه هستند.فعالیت بی
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ها هستم. من هم گاهی اوقات تمرکزم خود من شخصاً هنوز در حال یادگیری این اصول و تکنیک

د ممکن است دچار این مشکل شوند. دهم، همانطور که بقیه ما و حتی بهترین افرارا از دست می

دهم، تا بتوانم شوند انجام میهایی را که در این کتاب مطرح میخود من هم به صورت منظم تمرین

ام، مطالب مطرح همواره ذهنم را خالی و شفاف نگه دارم. همانطور که در فصل پانزده توضیح داده

د و به عنوان بخشی از سبک زندگی شما شده در این کتاب باید به صورت عادات ذهنی در بیاین

یابید و ها استفاده کنید، بهتر عمقشان را در میپذیرفته شوند. هر چقدر که بیشتر از این تکنیک

هایی را که ها و تکنیکتک شیوهوری دست پیدا کنید. من تکتوانید به سطوح بالاتری از بهرهمی

و هنوز هم ام،ها را سنجیدهکارآمدی و اثرگذاری آن ام وام شخصاً تجربه کردهدر این کتاب آورده

 کنم.ام استفاده میها در زندگیاز خیلی از آن

به صورت یک  ها رازمانی که استفاده از این تکنیک»این حرف از زبان یکی از شاگردان من است: 

ها حقیقتاً زندگی یکام متحول شد... استفاده از این تکنام در آوردم، حقیقتاً زندگیعادت در زندگی

ها مانند پادزهری هستند برای مقابله با استرس و فشارهایی که تا قبل مرا نجات دادند. این تکنیک

دهم که اگر اصول و و من به شما قول می« کردم..ها دست و پنجه نرم میاز این هر روز با آن

 قت خواهید رسید.های این کتاب را با جدیت دنبال کنید، خودتان به این حقیتکنیک
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 بخش اول : هنر انجام کارها
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 رویکردی جدید، مناسب با یک واقعیت جدید: فصل اول

 

ترین افراد کسانی هستند که و خوشبخت توانیم آن را انجام دهیم،تنها یک کار است که ما می

هر  حال است. اینکه دردهند. آن کار زندگی کردن در لحظه آن را با تمام وجودشان انجام می

هایی که پیش توانیم از تک تک فرصتلحظه با تمام وجود زندگی کنید. از این طریق ما می

 گریند نهایت بهره را ببریم.رویمان قرار می

 مارک ون دورن-

 

اش وریکارهای زیاد و متعددی برای انجام دادن داشته باشد، اما با این وجود بهره تواندمیانسان 

را حفظ کند و با ذهنی باز و روشن، و با آرامش خاطر و به دور از اضطراب و استرس کارهایش را 

 انجام دهد.

به العاده برای کار کردن و زندگی کردن است که کارآمدی و تأثیرگذاری را این یک روش فوق

رساند. به علاوه این بهترین روش برای این است که تمام تمرکزتان را متوجه کاری حداکثر می

و با تمام وجود درگیر انجام آن کار شوید. در چنین حالتی  دهید،کنید که در هر لحظه انجام می

ان را پرت تواند تمرکزتان را بر هم بزند و حواستشوید، و هیچ چیز نمیشما متوجه گذر زمان نمی

دهید، دقیقاً همان کاری است که با توجه به تعهدات و منافعی کند. کاری که در این لحظه انجام می
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که دارید باید مشغول انجامش باشید. در این حالت شما از تمام توان و پتانسیل خود استفاده 

 است. « فعال»کنید. در این حالت ذهن شما کاملاً می

خواهند در شغل و حرفه خود موفق باشند، رسیدن به چنین متخصصی که میای و برای افراد حرفه

ای ضروری و حیاتی است؛ همچنین برای کلیه افرادی که شرایطی پیچیده و دشوار را حالت ذهنی

خواهند ذهنی باز و آزاد داشته باشند تا کنند، و برای همه کسانی که میدر زندگی خود تجربه می

 که واقعاً برایشان اهمیت دارد به بهترین نحو انجام دهند. بتوانند کارهایی را 

تان وریدانید که برای رسیدن به این حالت ذهنی که بهرهشما همین الان هم در ناخودآگاه خود می

کند باید چه کارهایی را انجام دهید. اما اگر شما هم مانند بیشتر مردم باشید، باید را حداکثر می

تر، و به صورتی روشمند انجام ه این کارها را به شکلی بهتر، در زمانی کوتاهیاد بگیرید که چگون

دهید تا بتوانید کنترل زندگی خود را کاملاً در دست بگیرید و احساس نکنید که زیر بار فشار 

ها اید و دیگر کاری از دستتان ساخته نیست. اگرچه شیوهها مدفون شدهانبوهی از کارها و مسئولیت

ام کاملاً منطقی و قابل اجرا هستند، اما بیشتر افراد هایی که من در این کتاب مطرح کردهو تکنیک

ها و بخصوصی هستند که برای اینکه بتوانند حداکثر بهره را از این شیوه دارای عادات رفتاری

کی ها و رفتارهایشان را اصلاح کنند. تغییرات کوچها ببرند، نخست لازم است که آن عادتتکنیک

تغییراتی در نحوه شناسایی و  -که برای رسیدن به این هدف باید در زندگی خود اعمال کنید

توانند شیوه برخورد شما با برخی از می -دهی تمام کارهایی که نیاز به توجه شما دارندسازمان
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کوچک  تان را دگرگون کنند، اما نتایجی که در نتیجه این تغییراتهای روزمرهترین فعالیتکلیدی

 تان را متحول خواهد کرد.کنید باعث تعجب شما خواهد و به شکلی غیر منتظره زندگیمشاهده می

کنم، همگی بر روی این  سه هدف کلیدی متمرکز هستند: هایی که من در این کتاب مطرح میشیوه

ند به شما سود تواها میکارهایی که باید انجام دهید، و یا کارهایی که انجام آن تمام( شناسایی 1)

چه در حال حاضر، و چه در زمانی نامشخص آینده، چه این سود کوچک باشد،  -و منفعت برساند

( تصمیم گیری 2با استفاده از یک فرایند منطقی و قابل اعتماد؛ ) -و یا چیزی بین این دویا بزرگ،

ای از کارهای بعدی درست در مورد اهمیت انجام تمام این کارها، به نحوی که شما همواره ذهنیتی

که باید به ترتیب انجام دهید داشته باشید و بتوانید بر اساس آن عمل کنید، و یا در صورت نیاز 

های ( نظم بخشیدن و سامان دادن به تمام این اطلاعات و ایجاد هماهنگی3آن را اصلاح نمایید؛ و )

مختلفی که در هر لحظه بر  هایبندی مسئولیتها برای دستهلازم جهت به کار بردن درست آن

 عهده دارید بر حسب سطوح مختلف اهمیت.

توانید جریان دهد که به کمک آن میای اثبات شده را در اختیار شما قرار میکتاب شیوهاین 

وری مدیریت کنید. این کتاب ابزار مناسب میزان بهره کارهایتان را به بهترین نحو و با بالاترین

دهد، و نکات و ین شیوه از مدیریت جریان کارها را در اختیارتان قرار میبرای به کار گرفتن ا

طور که خودتان در گذارد. همانهایی کاربردی را در مورد اجرای آن با شما به اشتراک میتکنیک

های مطرح شده در این کتاب را ادامه مشاهده خواهید کرد، شما قادر خواهید بود که اصول و شیوه

تان به کار بگیرید، چه در زندگی شخصی و چه زندگی های مختلف زندگیتمام جنبهبلافاصله در 
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اند، های این کتاب را به کار بستهتان. همانند بسیار از افراد دیگر که پیش از شما آموزهایحرفه

خوانم، ها را یک شیوه پویا برای مدیریت کارها میشما هم قادر خواهید بود از اصولی که من آن

توانید مانند خیلی از افراد دیگر، شغل خود و در زندگی شخصی خود استفاده کنید. و یا اینکه می در

هایی که کند تا در زماناز این کتاب تنها به عنوان راهنمایی استفاده کنید که به شما کمک می

 ست بگیرید.خود را در د کنید، بتوانید دوباره کنترل امور زندگیاحساس درماندگی و استیصال می

 

 مشکل این است: تقاضاهای جدید و منابع ناکافی

کنند که وقت کافی برای رسیدن به بینم، از این گله میتقریباً تمام کسانی که من این روزها می

انبوه کارهایی که باید انجام دهند را در اختیار ندارند.  من به مدت یک هفته به عنوان مشاور در 

گذاری بزرگ جهانی حضور داشتم. این فرد که به سرمایه شد یک شرکتکنار یکی از مدیران ار

های تازگی به عنوان یکی از مدیر ارشد انتخاب شده بود، نگران این مسئله بود که مسئولیت

اند به حدی به او فشار بیاورند و از او وقت بگیرند که دیگر مدیریتی جدیدی که به او واگذار شده

اش دارد را نداشته باشد. علاوه بر این، ردن به تعهداتی که در قبال خانوادهزمان کافی برای عمل ک

دادم که به دلیل به یک مدیر منابع سازمانی مشاوره می در یک بازه زمانی دیگر به مدت یک هفته

کرد، زیر فشار کاری زیادی بود و اضطراب و ای شرکتی که در آن کار میهای توسعهسیاست

کرد قصد داشت که تعداد کارمندان کرد.. شرکتی که او در آن کار میتحمل می استرس زیادی را

کارمند برساند، و در نتیجه این  2۰۰نفر به تعداد  1۰۰های محلی را در طول یک سال از اداره



37 
 

 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

درخواست استخدامی که از طریق ایمیل  15۰کرد تا هر روز به بیش از مدیر ناامیدانه تلاش می

فرسا بتواند در شدند رسیدگی کند، و در کنار انجام این مسئولیت سنگین و طاقتبرایش ارسال می

 آخر هفته زندگی اجتماعی نرمالی داشته باشد. 

گیری است: هر روزه امکانات بیشتر و بیشتری در این هزاره جدید یک پارادوکس در حال شکل

زمان افراد زیر دهد، اما به طور هممی ها را بهبودآن گیرد و کیفیت زندگیدر اختیار مردم قرار می

کنند، چرا که شوند و احساس فرسودگی میسایه سنگین اضطراب و استرس دچار افسردگی می

خواهند کارهای زیادی را انجام دهند و منابع کافی برای رسیدگی به تمام این کارها را ندارند. می

شوند که فشار اشد، افراد ناچار میهای زیادی وجود داشته بها و گزینههنگامی که فرصت

گیری و انتخاب کردن را تحمل کنند، و متأسفانه بیشتر افراد زیر بار این فشار تصمیمات تصمیم

گیرد هایی که پیش رویشان قرار میشود نتوانند به خوبی از فرصتگیرند که باعث مینادرستی می

 استفاده کنند. 

 دیگر مانند گذشته واضح نیست ای و زندگی شخصیمرزهای زندگی حرفه

های افزایش فشار و استرس در زندگی ما این است که ماهیت واقعی کارها ترین علتیکی از اصلی

تر به سرعت در حال تجربه کردن تغییرات بنیادین است و شدت و سرعت این تغییرات بسیار سریع

تطبیق دهیم. در طول چند دهه  با آن های و خودمان راها و قابلیتاز آن است که ما بتوانیم آموزش

گذشته ماهیت کارها به کلی تغییر کرده است؛ برای مثال کار کردن در یک کارخانه صنعتی که 
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ها، اکنون به چیزی جا کردن آندر اواسط قرن بیستم عبارت بود از سرهم کردن قطعات و جابه

  خواند.محور می تبدیل شده که پیتر دراکر آن را کار دانش

در روزگاران گذشته ماهیت کارها کاملاً واضح و مشخص بود؛ برداشت محصول مزارع، پر کردن 

ها و کارهایی ها، دوشیدن گاوها، کار کردن با ماشین آلات مختلف، جا به جا کردن محمولهجعبه

ه چرا ک –دانستید که باید چه کاری را انجام دهید از این قبیل. در آن زمان شما به روشنی می

م شدنش را با چشمانتان ببینید. در آن دوران کاملاً مشخص بود که یک توانستید آن کار و انجامی

وری یا باید فرایند انجام کار را ها برای افزایش بهرهکار انجام شده است یا نه. در آن زمان

 کردید. تر یا بیشتر کار میکردید، و یا سختسازی میبهینه

توان به نحو بهتری انجام داد. امروزه کیفیت انجام هر یباً هر کاری را میاما در عصر جدید، تقر

تواند به شما کمک تواند بهبود بخشید و دریای بیکرانی از اطلاعات وجود دارد که میای را میپروژه

 کند تا به این مقصود برسید و کارهایتان را به شکل بهتری انجام دهید. 

هایی هستیم که محدودیتی برای بهتر شدن ندارند. بیشتر رگیر پروژهدر حال حاضر بسیاری از ما د

ها را به سرانجام آن شناسم حداقل درگیر پنج یا شش پروژه هستند که بایدافرادی که من می

قرار دارند بهبود  هایی را که در آنبرسانند، و یا در حال تلاش کردن برای این هستند که موقعیت

توانند تمام این کارها را به صورت ببخشند؛ اما این افراد اگر تا آخر عمرشان هم تلاش کنند نمی

 کنید. ی مشابه دست و پنجه نرم میعیب و نقص انجام دهند. احتمالاً شما هم با مشکلکاملاً بی
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توانید اثربخشی توانید کنفرانسی را که باید ارائه دهید بهبود ببخشید؟ چقدر میتا چه میزان می

توانید ساختار و خواهید برگزار کنید افزایش دهید؟ و یا تا چه حدی میای را که میدوره آموزشی

ان اجرایی شرکت خود طراحی کنید بهتر کنید؟ خواهید برای مدیرماهیت بسته پاداشی را که می

نویسید توانید خوب عمل کنید؟ محتوای وبلاگی که میدر آموزش دادن به کودکانتان تا چه حد می

آلی که در ذهن شماست فاصله دارد؟ جلساتی را که برای کارکنانتان  چه قدر با آن تصویر ایده

توانید وضعیت سلامتی ها مؤثر است؟ چقدر میبه آنکنید تا چه میزانی در انگیزه دادن برگزار می

ها و اطلاعات کاربردی وجود دارد خودتان را ارتقا دهید؟ و به عنوان سؤال آخر: چه حجمی از داده

ها کمک کند؟ پاسخ این است: انجام دادن هر یک از این پروژه« بهتر»تواند به شما در که می

هایی را که درگیر تواند به شما کمک کند تا پروژهکه می دریای بیکرانی از اطلاعات وجود دارد

توانید به راحتی و از طریق اینترنت به همه این آن هستید به شکل بهتری انجام دهید، و شما می

 اطلاعات دسترسی پیدا کنید.

ها محدودیتی برای بهبود و پیشرفت ندارند باعث از سوی دیگر، این که در دنیای امروز پروژه

هایی که امروزه شود که همه ما کارهای بیشتری برای انجام دادن داشته باشیم. بسیاری از پروژهمی

های مختلف آن سازمان ها درگیرشان هستند، نیازمند ایجاد تعامل و همکاری در بین بخشسازمان

ریابی و یا های بازاتواند مانند گذشته اطلاعاتی را که از دپارتماناست. یک مدیر اجرایی دیگر نمی

ها کارش را انجام شوند نادیده بگیرد و بدون در نظر گرفتن آنمنابع انسانی برای او ارسال می

دهد. تک تک ما هر روزه با حجم روزافزونی از اطلاعات سر و کار داریم که برای انجام کارهایمان 
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ی و ابزار ارتباطی، فاصله های اجتماعها را بررسی کنیم. علاوه بر این، با پیشرفت شبکهناچاریم آن

مان جغرافیایی دیگر معنایی ندارد و برای برقراری تعاملات اجتماعی با دوستان و اعضای خانواده

اند تحت فشار بیشتری قرار داریم. در دنیای امروز حتی پدر و مادرهای پا به سن گذاشته هم آموخته

به عنوان ابزار ارتباط با فرزندانشان  های هوشمند خودتوانند از اینترنت و گوشیکه چگونه می

 استفاده کنند!

ای و شخصی های ارتباطی به طرز چشمگیری مرزی را که بین زندگی حرفهپیشرفت سریع فناوری

افراد وجود داشت از میان برداشته است. در دهه دوم از قرن بیست و یکم، جهانی سازی به شکلی 

 از افراد ناچارند که برای انجام کارهایشان دائماً از گسترده در حال پیاده سازی است و بسیاری

اینترنت استفاده کنند و همیشه آنلاین باشند )برای مثال نیمی از تیم انجام یک پروژه ممکن است 

کشور استونی ساکن باشد(. فضای کار  کنگ مستقر باشد، و یا یک شخص کلیدی دردر هنگ

گیرند، و علاوه بر آن ت گسترده مورد استفاده قرار میمجازی و ابزارهای ارتباطی امروزه به صور

کنیم بیشتر ما به نحوی نسبت به استفاده از ابزارهای هوشمندی که در به راحتی جیبمان حمل می

ها بیشتر از ایم. ابزارهایی که توان پردازشی آنبندیم، اعتیاد پیدا کردهو یا بر روی مچ دستمان می

 میلادی است. 1975از کامپیوتر در سال توان پردازش یک اتاق پر 
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 در هنرهای رزمی« آمادگی ذهنی»رسیدن به حالت 

توانستید کارهایتان را به نحوی مدیریت کنید که همواره و در برای یک لحظه تصور کنید اگر می

 شد؟تان چگونه میتمام سطوح همه چیز را تحت کنترل خود داشته باشید، زندگی

زنند و بازدهی شما را کاهش را از تمام عواملی که تمرکزتان را بر هم می تانهنذتوانستید اگر می

توانستید به اراده خود شد؟ اگر میتر میتر و سریعدهند خالی کنید، انجام کارها چقدر سادهمی

صد درصد هوش و حواستان را متوجه کاری کنید که مشغول انجامش هستید، بدون اینکه چیزی 

 توانستید دست پیدا کنید؟ هایی میپرت کند، به چه موفقیتحواستان را 

را در دست بگیرید، خونسردی و  تانذهنتوانید کنترل کامل است. شما می امکان پذیرها همه این

ای آرامش خود را حفظ کنید، و با حداقل تلاش کارهای بزرگ و مهمی را در زندگی شخصی و حرفه

 خود انجام دهید. 

ای دست پیدا کنید که اساتید هنرهای رزمی، توانید به حالت ذهنیمیشما 

ای، نامند. رسیدن به چنین حالت ذهنیمی« ذهنی مانند آب»آن را داشتن 

تواند به شما کمک کند تا در این دنیای پیچیده به موفقیت برسید. در می

 اید.هواقع، احتمالاً همه شما هر از گاهی این حالت ذهنی را تجربه کرد
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های یک پنجره باشید و یا در حال نگاشتن یک کند که در حال تمیز کردن شیشهفرقی نمی

 کند.شاهکار ادبی؛ در هر صورت نداشتن تمرکز همه چیز را خراب می

 نادیا بولانجر-

این حالتی از کارکردن است که در آن ذهن شما کاملاً روشن و شفاف است و اتفاقات مثبت و 

تواند به آن دست پیدا کند، و زند. این یک حالت ذهنی است که هر کسی میای را رقم میسازنده

یافتن به آن در این عصر جدید و در این دنیای پیچیده، بیش از هر زمان دیگری لازم و  دست

گیریم که بیشتر و بیشتر نیاز به استفاده از تی است. تک تک ما هر روز در شرایطی قرار میحیا

مان برقرار کنیم، کنترل کنیم که به ما کمک کند تا تعادل را در زندگیسیستمی را احساس می

امور را در دستمان بگیریم و به نتایج دلخواهمان برسیم. کاریگ لمبرت، ورزشکاری که در رشته 

گونه توصیف این حالت ذهنی را این ذهن بر روی آبایق رانی شهرت جهانی دارد، در کتاب ق

 (:1998کند )هاوتون میفلین، می

ها یک اصطلاح برای این حالت دارند: تاب سواری . . . . لذت نابی را که در هنگام پاروزن

ساده و راحت از حرکت،  تان داشتید به یاد بیاورید: یک چرخهتاب سواری در حیاط پشتی خانه

کرد؛ کرد. ما سوار بر تاب بودیم و تاب ما را حمل میاین خود تاب بود که تکانه را فراهم می

کردیم تا بالاتر و نیازی نبود که ما تاب را مجبور به این کار کنیم. ما پایمان را به جلو پرتاب می

داد. بیشتر این تاب بود ر را انجام میبالاتر برویم، اما این نیروی جاذبه بود که قسمت اعظم کا
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داد، تا اینکه ما تاب را بازی دهیم. در حالت تاب سواری هم این قایق است که که ما را بازی می

تر حرکت کند: طراحی و انحناهای قایق برای خواهد که سریعدهد. بدنه قایق میشما را تاب می

های ه با بدنه قایق همراهی کنیم، و با تلاشاند. وظیفه ما این است کسرعت گرفتن طراحی شده

تر حرکت کردن مانع از سرعت گرفتن آن نشویم. تقلای بیش از حد سریع مان برایبیهوده

شود، و در این جنگ بازنده ما دهد. تقلا کردن تبدیل به جنگیدن میسرعت قایق را کاهش می

شوند. افراد برنده شی بگیرند، موفق نمیخواهند با تقلا کردن از دیگران پیهستیم. افرادی که می

ها از ابتدا در ذهن خود برنده هستند. از همان ابتدایی کنند؛ آنبرای رسیدن به پیروزی تقلا نمی

 .ایدشوید، در واقع به مقصدتان رسیدهکه سوار تاب می

 

 «ذهنی مانند آب»ی استعاره

یک ذهن کاملاً آماده از آن استفاده در ورزش کاراته اصطلاحی وجود دارد که برای توصیف 

اندازید. آب تصور کنید که یک تکه سنگ را درون یک برکه آرام می«. ذهنی مانند آب»شود: می

دهد، کاملاً متناسب با العملی که آب از خود نشان میدهد؟ عکسچه واکنشی از خود نشان می

شود. آب هرگز بیشتر و یا آرام مینیرو و حجم ورودی است؛ و در انتها سطح آب دوباره صاف و 

 دهد.العمل نشان نمیکمتر از چیزی که باید، از خود عکس
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توانایی شما برای ایجاد انرژی نسبت مستقیمی با توانایی شما برای 

 حفظ خونسردی و آرام ماندن دارد.

کند، اما  تواند شما را در خود غرقدهد. آب میآب همواره آب است و کاری را که باید انجام می

کند. زده عمل نمیتواند به سکون برسد، اما هرگز شتابتواند آب را غرق کند. آب میچیزی نمی

کند. متوجه توان مسیر حرکت آب را تغییر داد، اما به هر حال آب در جهتی که باید حرکت میمی

 شوید؟می

؛ قدرت مشت ناشی شود، نه قدرت عضله فردقدرت مشت در کاراته از سرعت آن مشت ناشی می

توانند از تمرکز انفجاری نیرو در انتهای مشت است. به همین علت است که حتی افراد ریز جثه می

فرا بگیرند که چگونه با ضربه دست خود، تخته چوبی و یا آجر را بشکنند: انجام این کار نیاز به 

تمرکز با سرعت بالا است. زور و قدرت زیادی ندارد؛ تنها چیزی که لازم است، ایجاد یک نیروی م

تواند سریع حرکت کند. پس در سطوح پیشرفته از ای که منقبض شده باشد نمیاما عضله

های رزمی، فراگرفتن توانایی برقراری تعادل و آرامش توسط هنرجو از اهمیت زیادی ورزش

راز موفقیت، خالی کردن ذهن است؛ زمانی که ذهن آرام و برخوردار است. 

 های مناسبی از خود نشان دهد.تواند واکنشمیشفاف باشد 
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تواند هر چیزی که باعث شود شما بیشتر و یا کمتر از میزان مورد نیاز از خود واکنش نشان دهید، می

کنترل شما را در دست بگیرد و شما را از مسیرتان خارج نماید، و این اتفاقی است که در بسیاری 

اید، نسبت به افکارتان در مورد اینکه یمیلی که دریافت کردهدهد. اگر نسبت به ااز مواقع رخ می

چه کاری را باید انجام دهید، نسبت به فرزندانتان، و یا نسبت به رئیستان واکنش نامناسبی داشته 

باشید، قادر نخواهید بود که به نتایج مطلوبتان دست پیدا کنید. بیشتر افراد بیشتر و یا کمتر از آن 

 کنند و علت این امر این است که ذهنی مانند آب ندارند.ه امور مختلف توجه میچیزی که باید، ب

 

 را در حالت خلاق و سازنده قرار دهید؟ تانذهنتوانید هر زمان که لازم داشته باشید، آیا می

کردید فکر کنید. احتمالاً در آن لحظه احساس به آخرین باری که احساس خلاق و کارآمد بودن می

که کنترل امور را در دست دارید، هیچ احساس اضطراب و استرسی نداشتید، کاملاً بر  کردیدمی

گذرد کردید که زمان با سرعت برق و باد میدادید متمرکز بودید، حس میروی کاری که انجام می

کردید که به صورتی زدید، وقت استراحت نهار رسیده بود(، و احساس می)تا چشم به هم می

ت یک خروجی معنادار هستید. آیا دوست دارید مل پیشرفت و حرکت کردن به سملموس در حا

 که بیشتر چنین احساسی را تجربه کنید؟
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خالی باشد، همواره برای مواجهه با هر موقعیتی آماده است؛  تانذهنهنگامی که 

 یک ذهن خالی برای پذیرش هر چیزی آماده است.

 شانریو سوزوکی-

و احساس کنید که کنترل کارها از  -اگر به طور جدی از این حالت ذهنی فاصله گرفته باشیدو 

توانید تمرکز کنید، و دستتان خارج شده، تحت فشار اضطراب و استرس دائمی قرار دارید، نمی

توانید که دوباره خودتان را به آن حالت آیا می -کنیداحساس کسالت و سرخوردگی می

آید و کتاب به کمک شما میاین های مطرح شده در ن همان جایی است که شیوهبرگردانید؟ ای

توانید ذهنی دهد که چگونه میکنید. مطالعه این کتاب به شما نشان میتان را متحول میزندگی

 مانند آب داشته باشید، و از توان و انرژی خود و منابعی که در اختیار دارید، حداکثر بهره را ببرید. 

اند بودن در این حالت ذهنی ها فراموش کردههای پیش روی افراد این است که آناز چالشیکی 

ای را تحت فشار و استرس دائمی سازنده چه احساسی دارد. بسیاری از افراد مدت زمان طولانی

 تواننداینکه می -تواند متفاوت باشداند که اوضاع میاند، و به همین جهت فراموش کردهسپری کرده

به شکلی بهتر و کارآمدتر با جهان پیرامونشان تعامل داشته باشند و به دور از فشار و استرس، 

 کارهایشان را به بهترین نحو انجام دهند. 

امیدوارم این کتاب بتواند به شما کمک کند تا معیارهای خود را در مورد میزان فشار و استرسی 

هایی که در این غییر دهد؛ چرا که به کمک تکنیکدهید زندگی به شما وارد کند، تکه اجازه می
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یزان فشار و استرس را کاهش توانید به راحتی این ماند، میکتاب با شما به اشتراک گذاشته شده

 دهید.

 

 اصل مهم: برخورد مؤثر با تعهدات درونی

تاسر من در طول چندین دهه فعالیت به عنوان مربی و آموزش دادن به هزاران فرد مختلف در سر

ام که علت اصلی فشار و استرسی که افراد در زندگی خود تجربه جهان، متوجه این حقیقت شده

ها در مدیریت مناسب تعهداتشان است. حتی کسانی که به صورت ناخودآگاه آن کنند، ناتوانیمی

و بدون اینکه خودشان متوجه باشند تحت فشار اضطراب و استرس قرار دارند، هنگامی که یاد 

شان را کنترل کنند، آرامش، تمرکز، و زندگی« های بازحلقه»بگیرند چگونه به نحوی کارآمدتر 

 انرژی سازنده بیشتری را در زندگی خود تجربه خواهند کرد.

شما هم احتمالاً بیشتر از آن چیزی متوجهش شده باشید بر سر مسائل مختلف با خودتان به توافق 

زندگی شما هستند که مدام حواستان را پرت « ناتمام»یا « های بازحلقه»ها همان اید. اینرسیدهن

)در واقع بخش ناخودآگاه ذهن مدام درگیر این حلقه های  زنندکنند و تمرکزتان را بر هم میمی

کن کردن ریشه»توانند شامل هر چیزی باشند؛ از اهداف بزرگی مانند های باز می. حلقهباز است(

و یا  ،«استخدام یک دستیار جدید»تری مانند گرفته، تا مسائل معمولی« گرسنگی در سطح جهان

 «. عوض کردن یک لامپ سوخته»اهمیتی نظیر حتی چیزهای پیش پا افتاده و کم
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نامربوطی که ذهن شما را به خودش مشغول کرده باشد،  هر فکر و اندیشه

یت نکنید، های باز را مدیراست و اگر به درستی این حلقه« حلقه باز»یک 

توجه شما را از چیزی که باید بر روی آن تمرکز کنید منحرف خواهند 

 کرد. 

های باز را مدیریت کنید، نخست برای اینکه بتوانید به نحوی مؤثر این حلقه

ها را شناسایی کنید و تعیین نمایید که اهمیت هرکدام از باید تک تک آن

ها ید که چگونه با آنها برای شما چقدر است، و سپس تصمیم بگیرآن

برخورد کنید. ممکن است با خودتان بگویید که این یک فرایند ساده و 

راحت است، اما در عمل بسیاری از افراد به صورت پیوسته آن را انجام 

دهند. بیشتر افراد، دانش یا انگیزه لازم برای انجام این کار را ندارند، نمی

گرفتن همین یک کار  که با نادیده توانند تصور کنندو به هیچ عنوان نمی

 ساده، مجبور به پرداخت چه بهای سنگینی در زندگی خود خواهند شد.
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 ملزومات ابتدایی برای مدیریت تعهدات

 ها و رفتارهای ابتدایی است:مدیریت مؤثر و کارآمد تعهدات، نیازمند اجرایی کردن برخی فعالیت

صاف و آرام نیست.  تانذهنقبل از هر چیز، اگر فکری ذهن شما را به خود مشغول کرده باشد، پس 

کنید، باید توسط یک سیستم قابل اطمینان در خارج هر فکری که آن را به نحوی ناتمام تلقی می

ه شناسایی شود، تا شما اطمینان داشت -نامممن این سیستم را سیستم گردآوری می -تانذهناز 

شده به سراغش خواهید رفت و به آن رسیدگی باشید که در زمانی مناسب و به صورت حساب

 خواهید کرد.

در مرحله دوم، شما باید به صورت واضح و روشن مشخص کنید که چه تعهدی دارید، و تصمیم 

 بگیرید که در صورت نیاز چه کاری باید انجام دهید به تعهدتان عمل نمایید.

پس از اینکه در مورد تمام کارهایی که باید انجام دهید تصمیم گیری کردید، باید در مرحله سوم، 

کنید انجام آن کارها را با نظم و ترتیبی مشخص با استفاده از سیستمی که مرتباً آن را بازبینی می

 به خودتان یادآوری کنید. 

 

 یک تمرین مهم برای سنجیدن این مدل

را به خودش مشغول  تانذهنکنم که پروژه و یا موقعیتی را که در این لحظه بیشتر پیشنهاد می

دهد، حواستان را پرت کرده است بر روی کاغذ بنویسید. چه چیزی بیشتر از همه شما را آزار می
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نه کند، و یا به هر طریق دیگری بخش زیادی از توجه هشیاراکند، شما را به سمت خود جذب میمی

« جلوی چشمتان»ای باشد که دهد؟ ممکن است این پروژه پروژهشما را به خودش اختصاص می

کنید است، چیزی که برای رسیدگی به آن تحت فشار قرار دارید، و یا موقعیتی که احساس می

 باید هرچه زودتر به آن سر و سامان دهید.

ید شما ناچارید که چند تصمیم دقیقه شاید قرار است در تعطیلات پیش رو به یک سفر تفریحی برو

نودی بگیرید. شاید شما به تازگی ایمیلی در مورد یک مشکل جدید و مهم که در دپارتمانتان به 

اید. و یا اینکه به تازگی شش میلیون دلار به شما ارث رسیده است وجود آمده است دریافت کرده

 نیست که این پروژه یا موقعیت چه باشد.دانید که با این همه پول چه کنید. مهم و اکنون نمی

متوجه شدید؟ خوب است. حالا در قالب یک جمله، تصورتان از یک خروجی موفقیت آمیز در 

رابطه با این مسئله و یا موقعیت را توصیف کنید و آن را بر روی کاغذ بیاورید. به عبارت دیگر، چه 

تلقی کنید؟ممکن است این اتفاق به « یافته انجام»اتفاقی باید برایتان رخ دهد تا این پروژه را 

مشخص کردن وضعیت »باشد، یا « سفر کردن به جزایر هاوایی»سادگی یک تصمیم در مورد 

تعیین یک ساختار »، «حل در مورد مشکل کالجِ سوزان رسیدن به یک راه»، «مشتری ایکس

پیدا کردن »، و یا «ی جدیدگذاربه کار گیری یک استراتژی  سرمایه»، «مدیریتی جدید در سازمان

 این را هم متوجه شدید؟ عالی است.«. یک راه حل در مورد مشکل درسی مانوئل

باید انجام دهید بنویسید.  پیشبرد این پروژه یا موقعیترا که برای  اینخستین عمل فیزیکیحالا 

د، نخستین تان نداشته باشیاگر به جز رسیدگی کردن به این مسئله هیچ کار دیگری در زندگی
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گیرید و یا به دهید چه خواهد بود؟آیا با کسی تماس میکار ملموسی که در رابطه با آن انجام می

دارید و در نویسید؟ آیا یک قلم و کاغذ بر میدهید؟ آیا یک ایمیل میشخص خاصی پیامک می

گردید؟ از می اندازید؟ آیا در اینترنت به دنبال اطلاعتمورد آن مسئله یک طوفان فکری راه می

خرید؟ با شریک، دستیار، وکیل، و یا رئیستان رو در رو صحبت یک مغازه ابزار فروشی میخ می

 دهید؟کنید؟ یا هر کار دیگری که انجام میمی

 جواب این سؤال را هم یادداشت کردید؟ خوب است. 

اکثر افرادی باشید  ای برایتان داشت؟ اگر شما هم مانندآیا این چند دقیقه فکر کردن هیچ فایده

دهند، پس از انجام آن کنند و این تمرین کوچک را انجام میکه در سمینارهای ما شرکت می

اید، اندکی بیشتر احساس کنید که حداقل کمی بیشتر کنترل کارها را در دست گرفتهاحساس می

برای اینکه در  شوید که تمرکزتان بیشتر شده است. علاوه بر این،کنید، و متوجه میآرامش می

کردید واقعاً کاری انجام رابطه با آن مشکل یا موقعیتی که تا قبل از این فقط در موردش فکر می

ای هزار کنید. حال تصور کنید که در زندگی و کارتان همواره انگیزهدهید، انگیزه بیشتری پیدا می

 برابرِ این احساس شور و انگیزه فعلی داشته باشید.

 کردن است فکر کنید، و مانند یک فرد متفکر عمل نمایید. که اهل عملمانند یک مرد 

 هنری برگسون-
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ای برایتان داشت، به این فکر کنید که: چه چیزی ترین فایدهاگر انجام این تمرین ساده کوچک

تغییر کرد؟ چه اتفاقی رخ داد که باعث شد احساس بهتری نسبت به آن موقعیت داشته باشید؟ 

ظر فیزیکی آن مسئله و یا موقعیت هیچ پیشرفتی نکرده است. قطعاً آن پروژه هنوز به مسلماً از ن

اتفاقی که رخ داده این است که شما در مورد اینکه  سرانجام نرسیده است.

خروجی مطلوب و مورد انتظارتان از این موقعیت چیست و اکنون چه کاری 

اید. ترسیم کردهرا باید انجام دهید، تصویری واضح و روشن برای خود 

ترین لازمه رسیدن به ذهنی صاف، متمرکز و چیزی که تغییر کرده، اصلی

 آرام است: فهمیدن اینکه چگونه باید با دنیای پیرامون خود برخورد کنید.

نیست. چیزی که این تغییر « هاتعیین اولویت»و یا « نظم دادن به کارها»اما دلیل ایجاد این تغییر 

ای است. برای این کار نیاز به فکر کردن زیادی نیست، تنها به اندازه فکر کردن، را به وجود آورده

که بتوانید تعهدی را که در مورد یک مسئله یا موقعیت دارید به طور روشن و واضحی برای خود 

 مشخص کنید.

کنند، اما قسمت اعظم این فکر کردن در تقریباً همه مردم زیاد فکر می

شان با هایی است که در زندگیها و یا موقعیتژهمورد خود مسائل، پرو
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نه در مورد اینکه چگونه آن مسائل و مشکلات را  -ها سر و کار دارندآن

اگر شما واقعاً به توصیه من عمل کرده باشید و این تمرین را انجام داده باشید، متوجه  حل کنند.

ا به سمت یک خروجی و یک عمل اید که برای انجام این تمرین نیاز دارید که فکرتان رشده

 افتد. متمرکز کنید، و چنین چیزی معمولاً بدون تلاشی آگاهانه اتفاق نمی

 

 گیرد.هر عملی از یک اندیشه سرچشمه می

 رالف والدو امرسون-

 

یشتر افراد تمایلی ندارند که برای مشخص کردن معنای حقیقی عمل کردن به یک تعهد و کارهایی ب

اند که آن باید انجام بگیرد، به خودشان زحمت بدهند. هیچگاه به ما نیاموخته که برای رسیدن به

قبل از اینکه بتوانیم کاری را به درستی انجام دهیم، ابتدا باید در مورد انجام آن کار فکر کنیم؛ 

اند: دهیم، از قبل برای ما تعریف شدههایی که ما در طول روز انجام میای از فعالیتبخش عمده

های جام کارهای رها شده و ناتمام در محل کار، سیر کردن شکم اعضای خانواده، شستن لباسان

های ها. فکر کردن به صورت متمرکز در رابطه با اینکه خروجیکثیف، و یا پوشاندن لباس به بچه

 مطلوب ما چه هستند و برای رسیدن به آن نتایج چه کارهایی را باید به ترتیب انجام دهیم، چیزی
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ها را آن )مگر اینکه یک عامل خارجی دهنداست که تعداد بسیار کمی از افراد آن را انجام می

ترین و مؤثرترین گام در مسیر کند(. اما واقعیت این است که انجام همین کار ساده، مهم مجبور

 محقق کردن رؤیاها و آرزوهای شما است. 

 

 شوددرگیر چیزهای مختلف می تانذهنچرا 

خواهید را به خودش مشغول کرده این است که شما می تانذهندر بیشتر مواقع، دلیل اینکه چیزی 

 اش داشته باشد، با این حال: آن مسئله یا موقعیت، وضعیتی متفاوت با شرایط کنونی

 دلخواه شما از مواجهه با آن مسئله یا موقعیت چیست؛ دانید که خروجیشما هنوز دقیقاً نمی

اید که در گام بعدی باید چه کاری را انجام دهید؛ و سیستم مورد اطمینانی هنوز تصمیم نگرفتهشما 

 ای که باید انجام دهید را به شما یادآوری کند.ندارید که آن خروجی مطلوب و عمل بعدی

ترین عاملی است سازنده به تمام کارهایی که باید انجام دهیم، بزرگ وقفه و غیرفکر کردن بی

 دهد.زمان و انرژی ما را به هدر می که

 کری گلیسون. -

اند. تا زمانی که اهداف و به همین علت است که این چیزها ذهن شما را درگیر خود کرده

های مورد نظرتان را مشخص نکنید، در رابطه با کارهایی که باید انجام دهید تصمیم گیری خروجی
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که اطمینان داشته باشید همواره در دسترستان است و نکنید، و این اهداف و کارها را در سیستمی 

توانید این افکار مزاحم را از سرتان کنید گردآوری نکنید، نمیبه صورت منظم به آن ارجاع می

 بیرون کنید.

توانید به ذهن توانید هر کس دیگری را فریب دهید، اما نمیشما می

ا به این نتیجه داند که آیخودتان کلک بزنید. ذهن شما به خوبی می

اید که هدف و خروجی مطلوبتان چیست یا نه؟ آیا مشخص رسیده

اید که چه کارهایی را لازم است که انجام دهید یا نه؟ و آیا این کرده

ها های مطلوب و کارهای لازم برای رسیدن به آننتایج مربوط به خروجی

ها را به آن اید که به صورت مناسبرا در سیستم قابل اطمینانی ثبت کرده

ذهن هشیار شما یادآوری کند یا نه؟ تا زمانی که این کارها را انجام نداده 

  تواند آرام بگیرد.نمی تانذهنباشید، 

حتی اگر شما تصمیم گرفته باشید که کار بعدی که برای حل کردن یک 

مشکل باید انجام دهید چیست، تا زمانی که آن کار را در جایی ثبت نکنید 
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 تانذهنکند، ن باشید بعداً انجام آن را به شما یادآوری میکه مطمئ

در  تواند فکر مربوط به آن را کنار بگذارد و به آرامش و تمرکز برسد.نمی

مدام در مورد انجام آن کار ناتمام به شما فشار وارد  تانذهناین حالت 

ان هایی که کاری در رابطه با آن مسئله از دستتکند، آن هم در زمانمی

شود که نتوانید بر روی کاری که در آن میساخته نیست، و این باعث 

خواهید انجام دهید تمرکز داشته باشید، و در نتیجه بازدهی و لحظه می

 گیرد.یابد و اضطراب و استرس شما را در بر میوری شما کاهش میبهره

 

 ذهن شما چندان هوشمند نیست

وجود دارد که به نوعی  تانذهنکنید هوشمند نیست. حداقل بخشی از قدر که فکر میذهن شما آن

ای هوش و منطق درونی داشت، تنها زمانی در ذره تانذهناحمق است؛ البته از نوع جالب آن. اگر 

ا آن کاری توانستید در رابطه بکرد که شما میرابطه با انجام یک کار ناتمام به شما فشار وارد می

 گونه نیست.انجام دهید، اما داستان معمولاً این
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معمولاً چه  تانذهنهایش تمام شده است؟ ای از خانه یک چراغ قوه دارید که باتریآیا در گوشه

خواهید های نو بخرید؟ زمانی که میکند که باید برای آن چراغ قوه باتریزمانی به شما یادآوری می

شوید که آن را روشن کنید! قطعاً خودتان هم قبول دارید ده کنید و موفق نمیاز آن چراغ قوه استفا

ای هوشمندی ذاتی داشت، تنها زمانی این مسئله که این چندان هوشمندانه نیست. اگر ذهن شما ذره

 های جدید بخرید. توانید باتریکرد که در فروشگاه هستید و میرا به شما یادآوری می

 شما را کنترل خواهد کرد. تانذهنرا کنترل نکنید،  تانذهناگر شما 

 هوارس -

اید که اید تا به این لحظه، آیا به چیزی فکر کردهاز هنگامی که امروز صبح از خواب بیدار شده

اید؟ آیا فکر مربوط به انجام آن کار لازم باشد آن را انجام دهید اما هنوز آن کار را انجام نداده

کنید بدون اینکه  به سراغتان آمده است؟ چرا؟ اینکه دائماً در مورد چیزی فکر بیشتر از یک مرتبه

بتوانید کاری در رابطه با آن انجام دهید، تنها به هدر دادن زمان و انرژی است. این مسئله تنها 

شود که اضطراب و استرس شما در مورد آن کاری که باید آن را انجام دهید اما انجامش باعث می

 کند.د، بیشتر میدهینمی

دهند که بیشتر امور را کنترل کنند، بیشتر افراد به فرایندهای ذهنی ناخودآگاهشان اجازه می

مخصوصاً زمانی که کارهای زیادی برای انجام دادن دارند. احتمالاً شما هم رسیدگی کردن به 

اید، و واگذار کرده تانذهن بخش ناخودآگاهتان را به های باز زندگیها و حلقهبسیاری از فعالیت
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توانایی این را ندارد که به شکلی مناسب به این امور سر و سامان  تانذهناز  ناخودآگاهاین بخش 

توجهی از توان ذهنی  اند که بخش قابلمحققان به تازگی اثبات کردهبدهد. 

شود؛ و این تان به شما میهای باز  زندگیحلقهشما، صرف یادآوری کردن 

کنید هوشمندانه عمل به آن اندازه که شما گمان می تانذهنبخش از 

کند تا برای انجام آن کارهای نیمه تمام به شما انگیزه و انرژی مثبت نمی

دهد بدهد، بلکه به عنوان یک عامل مزاحم و بر هم زننده تمرکز، اجازه نمی

خواهید و یا باید آن را انجام دهید، را که در هر لحظه می که شما کاری

وری شود که بهرهبه درستی و با دقت به پیش ببرید. همین مسئله باعث می

 به شدت افت کند. و بازدهی شما در انجام کارهای مختلف

 

 «کارهای بی سر و ته»دگرگونی 

ی که شما آن را به دنیای روانی و یا کنم: هر چیزگونه تعریف میمن کارهای بی سر و ته را این

اید که اید، آن هم در جایی که به آن تعلق ندارد؛ شما هنوز تصمیم نگرفتهفیزیکی خود راه داده

 .خروجی مطلوب شما در رابطه با آن چه خواهد بود و آن چیز دقیقاً برایتان چه معنایی دارد
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های مدیریت کارها برای بیشتر افراد کاربردی و به درد بخور نیستند، دلیل اینکه بیشتر سیستم 

اند سر ها را دگرگون نکردهکنند کارهای بی سر و تهی را که هنوز آنها تلاش میاین است که آن

ها را کنترل توانید آنو سامان دهند. تا زمانی که این کارهای بی سر و ته را دگرگون نکنید، نمی

 کنید.

ای ها را به مجموعهسر و ته و خود را دگرگون کنیم، و آن همه ما نیاز داریم که تمامی کارهای بی

 های معنادار و اطلاعات کاربردی و مفید تبدیل نماییم.از اعمال و پروژه

هم اگر افراد ام )آن ها دیدهای که من در طول این سالتقریباً تمام فهرست انجام کارهای روزانه

زحمت نوشتن آن فهرست را به خود داده بودند!( تنها لیستی از کارهای بی سر و ته بود، و نه 

ها تنها یادآوری جزئی از شد. آن فهرستای از کارهای واقعی و معنادار که باید انجام میمجموعه

ای مطلوب و اعمال هتعداد زیادی کارهای بی سر و ته و ناتمام بودند که هنوز در غالب خروجی

که این دقیقاً همان کاری است که برای تهیه یک فهرست انجام  -معنادار ترجمه نشده بودند

 کارهای واقعی باید انجام بگیرد.

هایی از این قبیل هستند: بینید، یادداشتچیزهایی که معمولاً در فهرست انجام کارهای روزانه می

، و کلمات و عبارات گنگ و نامفهوم «مدیر بازاریابی»، «پرستار بچه»، «، دکتر«بانک»، «مامان»

ها، بیشتر از آنکه شما را آرام کند به شما استرس دیگری از این قبیل. نگاه کردن به این فهرست

ها را کند، چرا که اگرچه این فهرست یادآور کارها و مسائلی است که تعهد دارید آنوارد می

گیری کنید، اما چنین فهرستی از نظر روانشناسی به ذهن شما مانجام دهید و یا در موردشان تصمی
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و اگر شما در آن لحظه انرژی و یا تمرکز لازم برای « در مورد من تصمیم بگیر!»زند که نهیب می

کند این است که گیری را نداشته باشید، تنها کاری که این فهرست به شما یاد آوری میتصمیم

 وظایف انجام نشده بر سرتان ریخته است. تمام وکوهی از کارهای نیمه

کارهای بی سر و ته ذاتاً چیز بدی نیستند. کلیه اموری که به دلیل ماهیت و ذات خود توجه ما را 

 دهند. کنند، معمولاً به صورت کارهای بی سر و ته خودشان را نشان میبه خودشان جلب می

مسائل مربوط به خانه، خانواده، سلامتی، مسائل  –در زندگی شخصی همه ما مسائلی وجود دارند 

که بدون اینکه ما متوجه باشیم در اعماق ناخودآگاه ذهنمان  -مالی، مسیر شغلی، و یا روابط عاطفی

های مطلوب کنند، چراکه به درستی خروجیشوند به ما فشار و استرس وارد میروی هم انباشته می

ها باید انجام دهیم، برای خودمان جهت رسیدن به این خروجیها و کارهایی را که در مربوط به آن

 ایم. تعریف نکرده

فکر کردن زمانی که برای عمل کردن به ما انگیزه دهد مفید است، اما زمانی که اندیشیدن 

 دارد.جای عمل کردن را بگیرد، ما را از رسیدن به هدفمان باز می

 بیل ریدر-

چند سال پیش برگزار کرده بودم،یکی از مدیران ارشد یک در انتهای یکی از سمینارهایی که 

اکنون که به فهرست انجام کارهای »شرکت مطرح در زمینه بیوتکنولوژی به سراغ من آمد و گفت: 

بینم که این فهرست چیزی کنم، به خوبی میام نگاه میای که با خودم به این سمینار آوردهروزانه
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این بهترین توصیفی « ارهای بی سر و ته و غیر قابل انجام نیست!ای به هم ریخته از کجز مجموعه

های مدیریت کارها تولید هایی که در بیشتر سیستمبود که من در تمام عمرم در مورد فهرست

کنند تا تهیه این فهرست ناقص از کارهای گنگ و بی بودم. بیشتر مردم تلاش می شوند، شنیدهمی

به زندگی شان نظم خواهند و سامان بدهند؛ این افراد اگر حقیقتاً میسر و ته، به زندگی خود سر 

، باید تمام چیزهایی را که باید در موردشان فکر کنند گردآوری کنند، و سپس درباره تمام ببخشند

 ها فکر کنند و تصمیم بگیرند.آن

 

 فرایند: مدیریت اعمال

برای رسیدن به حداکثر آمادگی انجام  ایتوانید مشابه تمریناتی که یک ورزشکار حرفهشما می

دهد، خودتان را تمرین دهید تا بتوانید با سرعتی بالاتر، به شکلی خلاقانه تر، و با تمرکز و بازدهی می

توانید به صورتی بیشتری به وظایف و تعهداتی که در زندگی خود دارید رسیدگی کنید. شما می

توانید کارهای تر کنترل نمایید. شما میهتر و سادهکارآمدتر فکر کنید و نتایج کارهایتان را ب

ای خود به حداقل برسانید، و با تلاشی کمتر سر و ته را در زندگی شخصی و حرفه نامشخص و بی

توانید کارهای بسیار بیشتری را انجام دهید و کارایی بسیار بالاتری داشته باشید. و شما می

ای خود ی در مورد تمامی مسائل زندگی شخصی و حرفهگیرفرایندهایی استاندارد برای تصمیم

داشته باشید که با شرایط عصر حاضر سازگار باشند و به شما کمک  کنند تا در این هزاره جدید 

 زندگی خود را به سوی موفقیت پیش ببرید.
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اما قبل از اینکه بتوانید به این چیزها دست پیدا کنید، باید این عادت را 

نگه ندارید، تا  تانذهننید که هیچ فکر مزاحمی را در در خودتان خلق ک

شما باید کارهای بی سر  همیشه ذهنی صاف و شفاف به مانند آب داشته باشید.

 دهید مدیریت کنید.هایی را که انجام میو ته خود را مدیریت کنید، تا از طریق آن بتوانید فعالیت

 از مسیر است. برداشتن نخستین گام، نیمی

 المثل یونانیضرب -

 

 ها استترین چالش مدیریت فعالیتمهم

های مختلفی که در دست دارند پیشرفتی حاصل کنند، باید بیشتر مردم برای اینکه بتوانند در پروژه

ها چه دانند که آن کارها و فعالیتکارهای متعددی را انجام دهند، اما با این حال به درستی نمی

« کافی در اختیار ندارممن برای انجام  . . . . . . زمان »کنند که هستند. و زمانی که این افراد گله می

ها به نظر فراتر )جای خالی را خودتان پر کنید( این قابل فهم است؛ چرا که انجام بسیاری از پروژه

ها را پروژهکنید. اما مشکل اینجا است که شما اشتباه به قضیه نگاه می -از حد توان ما است

ها را ن پروژههای مربوط به آتوانید فعالیتدهید! شما تنها میانجام نمی
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توانند یک هایی که میگاهی انجام صحیح بسیاری از فعالیت انجام دهید.

برد. خیلی کم پیش پروژه را به پیش ببرند، یکی دو دقیقه بیشتر زمان نمی

چیزی آید که کارها به دلیل کمبود زمان متوقف شوند و پیشرفت نکنند. می

دانند که ت که افراد نمیشود، این اسکه باعث متوقف شدن یک پروژه می

توانند در این برای پیشبرد آن پروژه باید چه فعالیتی را انجام دهند و نمی

 مورد تصمیمی بگیرند.

های زیادی که به عنوان مربی ام و ساعتمتعددی که برگزار کرده های آموزشیدر طول دوره

ود زمان مشکل حقیقی اکثر این ام که کمبام، متوجه این حقیقت شدهدر کنار افراد مختلف بوده

گونه فکر کنند(؛ مشکل اصلی این است که افراد افراد نیست )هرچند ممکن است که خودشان این

های ای که قصد انجامش را دارند چیست، تعریف واضحی از خروجیدانند پروژهبه درستی نمی

ه خواهد بود. همه این عدم دانند که گام بعدی برای پیشبرد پروژه چدلخواه خود ندارند، و نمی

ها احساس ناتوانی کنند، و اضطراب و استرس وجودشان را شود که آنوضوح و شفافیت باعث می

فرا بگیرد. اینکه افراد در همان ابتدا به طور واضح و شفاف مشخص کنند که ماهیت واقعی یک 

ها این هد بود، به آنها در پایان آن پروژه چه خواپروژه چیست و در نهایت خروجی مطلوب آن

 های خود را مدیریت کنند. دهد که فعالیتقابلیت را می
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( مشخص کردن اینکه خروجی مطلوب از 1انجام کارها نیازمند برداشتن دو گام ابتدایی است: )

هایی باید انجام شود. ( برای رسیدن به آن خروجی مطلوب، چه فعالیت2انجام آن کار چیست، و )

 از افراد، برداشتن این دو گام ساده و بدیهی نیست.و برای بسیاری 

 

 ارزش استفاده از رویکرد از پایین به بالا

ام که وری فردی، متوجه شدههای دراز فعالیتم در زمینه افزایش بازدهی و بهرهمن در طول سال

ها فعالیتترین ترین و معمولیوری این است که از پیش پا افتادهبهترین شیوه برای افزایش بهره

ها سر و کار ها و تعهداتی که فرد در آن لحظه با آنترین سطح از فعالیتکار را آغاز کرد؛ از پایین

ترین شیوه برای انجام کارها، شروع کردن از بالا دارد. شاید از نظر منطقی به نظر برسد که مناسب

را مشخص کنید، سپس اقدامات  اندازهای فردی و سازمانیبه پایین است؛ اینکه ابتدا اهداف و چشم

ها تمرکز نمایید. اگرچه مشکل کلیدی را تعریف کنید، و در نهایت بر روی جزئیات اجرایی آن

های مربوط های روزمره خود و فشارها و استرساینجا است که بیشتر افراد به قدری غرق در فعالیت

 تر تمرکز کنند.های بزرگتوانند به درستی بر روی افقها هستند که نمیبه این فعالیت

 در نتیجه، استفاده از یک رویکرد از پایین به بالا معمولاً مؤثرتر است.

را به  تانذهناینکه نخست به سراغ کارهایی بروید که جلوی چشمتان قرار دارند و در این لحظه 

اند، کنترل این کارها را در دست بگیرید، بهترین شیوه برای گسترش افق دیدتان خود مشغول کرده
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تواند به شما کمک شود که میاست. از این طریق، یک انرژی خلاق و سازنده در وجودتان رها می

دهد تا با میتر تمرکز کنید، و این اعتماد به نفس را به شما کند تا بهتر بر روی اهداف بزرگ

زنند و این فرایند را در زندگی هایشان را بالا میتر روبرو شوید. افرادی که آستینهای بزرگچالش

 کنند.گیرند، بلافاصله احساس رهایی، سبکی، و انگیزه میخود به کار می

داشتن چشم انداز به تنهایی کافی نیست؛ برای رسیدن به موفقیت باید شهامت داشت. نگاه 

 ها بالا رفت.ها کافی نیست، باید از پلهن به بالای پلهکرد

 واکلاو هاول-

ای که اکنون پیش روی شما قرار دارد، کارهای مسلماً نسبت به کارهای پیش پا افتاده و معمولی

تری برای انجام دادن وجود دارند، اما تا زمانی که نیاموزید چگونه کارها را در این سطح پایین مهم

های گشاد باستر مانند شنا کردن با لبه نحوی مؤثر مدیریت کنید، تلاش برای انجام کارهای بزرگ

پشمی خواهد بود. بهتر است که ابتدا به کار گیری اصول لازم برای انجام کارها را در مورد کارهای 

ها و ابزارها مهارت پیدا کردید تر تمرین کنید، و زمانی که در استفاده از این تکنیکجاری و ساده

 . تر متمرکز کنیدهای بزرگسپس انرژی خود را  بر روی انجام پروژه

ها کمک کردم تا انبوهی از کارهای پیش پا بسیاری از مدیران اجرایی که من در طول روز به آن

اند که در انتهای همان روز موفق افتاده و معمولی خود را سر و سامان دهند، به من گزارش داده

د. اندازهای ارزشمندی در مورد شرکت و یا سبک زندگی خود خلق کننها و چشماند ایدهشده
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هنگامی که با سر و سامان دادن به کارهای پیش پا افتاده و ناتمامی که 

را خالی کنید و به آرامش برسید،  تانذهنزنند دائماً تمرکزتان را بر هم می

 دهد!خود رخ میاین اتفاق خودبه

 

 بیرون بریزید تانذهنتغییر بزرگ: همه را از 

 ذهن شما را درگیرِ خودش کرده است و اینکه برایای به چه میزان معمولاً بین اینکه مسئله

 کنید، یک رابطه معکوس وجود دارد.رسیدگی کردن به آن مسئله چقدر کار و تلاش می

دارید و کاری در موردشان انجام نگه می تانذهنتا زمانی که کارها و مسائل مختلف را تنها در 

ام رامش درونی ای که به شما وعده اش را دادهدهید، امکان ندارد که بتوانید به آن کنترل و آنمی

طور که خودتان هم در ادامه متوجه خواهید شد، تک تک رفتارهایی که در دست پیدا کنید. همان

ها انجام شوند، همان کارهایی هستند که خودتان هم در حال حاضر آناین کتاب توصیف می

ان در این است که من با استفاده از ابزاری ترین تفاوت بین شیوه من و شیوه دیگردهید. بزرگمی

ها سر و سامان کنم و به آنکارهای بی سر و ته را گردآوری می کاربردی و در دسترس، کلیه

کند که این کارها کوچک یا ها را تنها در ذهنم نگه دارم. و هیچ فرقی نمیدهم، نه اینکه آنمی

شخصی من باشند و یا یک مسئله کاری باشند،  بزرگ باشند، تفاوتی ندارد که مربوط به زندگی
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ای نه چندان نزدیک، در هر حالتی مهم نیست که این کارها باید سریعاً انجام شوند و یا در آینده

 دهم.من همواره این کار را انجام می

ای از انجام یک پروژه و یا در مقطعی من مطمئن هستم برای شما هم پیش آمده است که در مرحله

است که چند دقیقه زمان بگذارید، در جایی بنشینید و یک فهرست  ندگی تان، تنها لازم بودهاز ز

اید که تمرکز و کنترل بیشتری دارید. اگر تهیه کنید. و بلافاصله بعد انجام این کار احساس کرده

با تهیه یک زنم. دانید که من در مورد چه چیزی حرف میگونه است، پس خودتان خوب میاین

تان تغییر نکرده است، اما با این وجود فهرست، هیچ چیز در دنیای بیرونی

شما پس از نوشت آن فهرست احساس بهتری دارید. تغییر مهمی که رخ 

نحوه تعامل شما با جهان پیرامونتان تغییر کرده است. داده این است که 

بیرون  تانذهنتوانند معنادار باشند از هر زمان که چیزهایی را که می

. اگرچه بیشتر افراد تنها زمانی به تهیه چنین فهرستی دهدکشید، این اتفاق رخ میمی

کنند که باید شود و احساس میکنند که تحمل پیچیدگی شرایط برایشان غیرممکن میاقدام می

 مورد کاری انجام دهند. در این

کنند. اما دهد فهرستی را تهیه میمی ها را آزاربخصوصی که آن ها معمولاً تنها در مورد مسئلهآن

تان )نه فقط در شرایطی که وضعیت اگر شما موفق شوید که همواره و در مورد تمام مسائل زندگی
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ها و نظم دادن به آن تانذهنشود( از این شیوه برای بیرون کشیدن افکار از بحرانی و وخیم می

کردم اید که من تا الان تلاش میاستفاده کردهای استفاده کنید، در واقع از همان شیوه مدیریتی

بنا بر تجربیات  توانید ذهنی مانند آب داشته باشید.که آن را برایتان توصیف کنم و در نتیجه می

بخشد. پس معطل زاویه دید و تجربیات ما را در زندگی بهبود می هموارهمن، استفاده از این فرایند 

 چه هستید؟

که به یک مسئله یکسان بیش از یک بار فکر کنید، مگر اینکه فکر کردن هیچ دلیلی وجود ندارد 

 به آن مسئله را دوست داشته باشید.

خواهد که با بیش از یک بار فکر کردن در مورد یک مسئله یکسان، وقت و انرژی من دلم نمی

اید، استفاده هها فکر کردخودم را به هدر بدهم. فکر کردن دوباره در مورد مسائلی که قبلاً به آن

ای است که در اختیار دارید، و تنها باعث ایجاد سردرگمی و نامناسب از انرژی خلاق و سازنده

 شود.تان میاسترس بیشتر در زندگی

شود که در طول هفت باعث می تانذهننگه داشتن این افکار مزاحم در 

ترس روز هفته و بیست و چهار ساعت شبانه روز، دائماً تحت فشار و اس

توانید بدون باشید و نتوانید کارهایتان را به درستی انجام دهید. و شما نمی

وقفه ها را کنار بگذارید. ذهن شما بیآن تانذهنخارج کردن این افکار از 



69 
 

 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

به فکر کردن در مورد موضوعاتی که هنوز تصمیم مشخصی در موردشان 

انتهای های بیتادن در این چرخهامروزه ثابت شده است که اف دهد.اید ادامه مینگرفته

شود، و اگر میزان این افکار ذهنی، تنها باعث کاهش توانایی شما برای فکر کردن و عمل کردن می

بیشتر شود،  تانذهناند از میزان ظرفیت انباشته شده تانذهنسر و تهی که در  مزاحم و کارهای بی

 توانید هیچ کاری را انجام دهید.افتد و دیگر نمیاز کار می تانذهنعملاً 

همان بخشی  -های کوتاه مدت را بر عهده داردآن بخش از ذهن شما که وظیفه نگهداری حافظه

اید و که کلیه کارهای بی سر و ته و ناتمام و مسائلی را که هنوز در موردشان تصمیم گیری نکرده

)حافظه با دسترسی تصادفی(  RAMمانند یک  -داردخود نگه می وضعیت گنگ و مبهمی دارند، در

کند، در واقع کند. ذهن هوشیار شما که نقش صفحه نمایش کامپیوتر را ایفا میدر کامپیوتر عمل می

ابزاری است برای تمرکز کردن بر روی مسائل مختلف، و این قابلیت را ندارد که به عنوان فضایی 

توانید به دو یا سه مورد استفاده قرار بگیرد. شما در هر لحظه تنها می برای ذخیره کردن اطلاعات

اید، در حافظه کوتاه چیز مختلف فکر کنید. اما مسائلی که هنوز در موردشان تصمیمی قطعی نگرفته

در کامپیوتر ظرفیت محدودی  RAMطور که حافظه شوند. و همانمدت شما بر روی هم انباشته می

توانید حجم مشخصی از ظرفیت حافظه کوتاه مدت شما هم محدود است؛ تنها میدارد، گنجایش و 

به صورتی  تانذهناطلاعات را در حافظه کوتاه مدت خود نگهداری کنید و انتظار داشته باشید که 

 بهینه عمل کند. 
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بیشتر افراد همواره حافظه کوتاه مدتشان را با انبوهی از افکار مزاحم پر 

دهند توانند بر روی کارهایی که انجام میمین دلیل نمیکنند، و به همی

ای که این افراد به خودشان تمرکز داشته باشند. به دلیل اضافه بار ذهنی

کنند، در هنگام انجام کارهای مختلف دائماً حواسشان پرت تحمیل می

تحقیقاتی که اخیراً در  کند.شود و بازدهی و عملکردشان به شدت افت میمی

دهند کنند. تحقیقات انجام شده نشان میاند این فرضیه را ثابت میعلوم شناختی انجام شدهحوزه 

هم بدون اینکه که بار ناشی از فکر کردن به کارهای ناتمامی که در ذهنمان انباشته شده اند، آن 

ایجاد ها داشته باشیم، باعث یک برنامه واضح و مشخص و یا سیستم قابل اطمینان برای پیگیری آن

 شوند.اختلال در فرایندهای ذهنی ما می

برای مثال، همین چند دقیقه گذشته را در نظر بگیرید. آیا در طول این چند دقیقه حواستان به 

 اید پرت شده است؟ احتمالاً پاسختان مثبت است. ها را مطالعه کردهچیزی غیر از مباحثی که آن

به آن پرت شده، یک حلقه باز و به احتمال خیلی زیاد، چیزی که حواستان 

اتفاقی  بوده است، یک مسئله ناتمام که باید در موردش کاری انجام دهید.

سر برآورده و بر سر شما فریاد  تانذهن RAMکه رخ داده این است که این مسئله ناتمام از بخش 
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کار کردید؟ زده است تا توجهتان را به خودش جلب کند. و شما در رابطه با آن مسئله ناتمام چه

توانم با اطمینان بالایی به شما بگویم که فکر کردن به آن مسئله تنها باعث شده است که بیشتر می

نگرانش باشید، و حداقل کمی احساس پریشانی شما را در مورد آن مسئله ناتمام افزایش داده 

آوری طمئن برای جمعاست؛ مگر در حالتی که آن فکر را در جایی نوشته باشید آن را در یک ابزار م

هایی قرار داده باشید، در جایی که اطمینان داشته باشید که به زودی به سراغش چنین یادداشت

 کنید. روید و آن را بررسی میمی

یک مشکل بزرگ این است که ذهن شما دائماً چیزهایی را به شما 

توانید در موردشان کاری انجام کند که در آن لحظه نمییادآوری می

ناخودآگاه ذهن شما هیچ درکی نسبت به گذشته یا آینده  دهید. بخش

و تنها آن را در  این یعنی به محض اینکه به خودتان بگویید که باید کاری را انجام دهید، ندارد.

حافظه کوتاه مدت خود نگه دارید )آن را در جایی مطمئن یادداشت نکنید( بخشی از ذهن شما 

مشغول انجام آن کار باشید. هر بار که به خودتان بگویید  در هر لحظه کند که شما بایدگمان می

آن کار را  همین الانکند که باید گمان می تانذهنکه باید کاری را انجام دهید، این بخش از 

انجام دهید. و اگر بخواهم با شما روراست باشم، به محض اینکه دو کاری را که باید انجام دهید 

اید، چرا که تاه مدت خود ذخیره کنید، زمینه شکست خود را فراهم آوردهتنها در حافظه کو

شود که اضطراب و استرس زمان انجام دهید. این امر باعث میتوانید آن دو کار را به صورت همنمی
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تمام وجودتان را در بر بگیرد، و عامل ایجاد کننده این اضطراب و استرس کسی نیست جز خود 

 شما.

 دشواری است. قرار دارد، کار بسیار سخت و تانذهنجنگیدن با دشمنی که درون 

 سالی کمپتون -

اند که دیگر حتی تشخیص قدر در این حالت فشار و استرس ذهنی قرار داشتهبیشتر افراد آن

به  –جاذبه که همواره با شما است  دهند که در چنین حالتی قرار دارند. درست مانند نیروینمی

کنند. این افراد تنها زمانی متوجه شکلی که بسیاری از افراد حتی وجود این نیرو را احساس نمی

اند که از شر آن خلاص شوند و احساس آزادی کردهشوند که چه فشار و استرسی را تحمل میمی

 و رهایی را تجربه کنند.

این فشار و استرس درست مانند یک نویز است )مثلاً صدای لرزش یخچال( که بعد از مدتی 

 تواند آن را تشخیص دهد. کند و دیگر نمیبه آن عادت می تانذهن

توانید؛ و در ادامه این کتاب من توانید از شر چنین نویز و استرسی رها شوید؟ قطعاً میآیا شما می

 ونه باید این کار را انجام دهید. پس با ما همراه باشید!دهم که چگبه شما یاد می

 

 



73 
 

 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 تان را در دست بگیریدکنترل زندگیدوم: فصل 

 پنج گامی که برای رام کردن جریان کار باید بردارید

 

 نگذارید که زندگی در سر راهتان قرار بگیرد

برای رسیدن به درجه استادی در هنر انجام بدون استرس کارها، دنبال کردن یک فرایند اصلی 

است. تفاوتی ندارد که شرایط چگونه باشد، همه  جریان کارهاای برای مدیریت روش پنج مرحله

گذاریم. ما در هنگام سر و کله زدن با امور مربوط به زندگی و کار ، پنج مرحله مجزا را پشت سر می

دار باشید که قسمت زیادی از وقتش را در آشپزخانه سپری ارد که شما یک خانم خانهتفاوتی ند

المللی؛ برای اینکه بتوانید کنترل کارهایتان را در کند، و یا مدیرعامل یک شرکت بزرگ و بینمی

دست بگیرید، باید بین این پنج مرحله هماهنگی و توازن برقرار کنید. هر کدام از این پنج جنبه 

های مربوط به خودشان را دارند و باید مانند اجزای یک بدن در کنار تلف، ابزار و تکنیکمخ

وری و حالت ذهنیِ بودن در لحظه را یکدیگر قرار بگیرند تا بتوانند بیشترین میزان بازدهی و بهره

 در این دنیای پیچیده برای شما به ارمغان بیاورند. 

کنند. به تنهایی کفایت نمی« هاتعیین اولویت»به کارها و یا  «نظم دادن»برای رسیدن به این حالت، 

افتند کارگیری این پنج مرحله اتفاق میطبیعی به های خوبی هستند، اما به عنوان نتیجهها شیوهاین

ها. این فرایندهایی را که برای شما توصیف خواهم کرد، به عنوان یک نه به صورت مجزا از آن –
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ها برای رسیدن به نتایجی کارگیری آنکنند، و بهیکتا و در کنار یکدیگر کار می مجموعه یکپارچه و

 کنید. تر از آن چیزی است که گمان میتر و در عین حال چالش برانگیزکه مد نظر شما است، ساده

 

کنیم؛ در گام اند پیدا می( چیزهایی که توجه ما را به خودشان جلب کرده1در نخستین مرحله، )

کنیم که هر کدام از این چیزها چه معنایی برای ما دارند، خروجی مطلوب ( مشخص می2ی، )بعد

هایی را انجام دهیم؛ در سومین ها باید چه فعالیتها چیست، و برای رسیدن به آنما در مورد آن

هایی که پیش کنیم تا گزینهمرتب می مرحله قبل به دست آوردیم( نتایجی را که از 3مرحله، )

( ما با در نظر گرفتن جوانب مختلف و اندیشیدن 4وی ما قرار دارند مشخص شوند؛ در گام چهارم )ر

( بر 5کنیم؛ و در گام آخر )را انتخاب می هایماناولویتها  های پیش رو، از بین آندر مورد گزینه

به لحظه در  لحظه رویم. با استفاده از این شیوه،کنیم و پیش میها عمل میاساس این اولویت

 کنیم.مان رو به جلو حرکت میزندگی

هایی هستند که همه یندآها فراین –های صرفاً نظری نیستند پنج مرحله مفاهیم انتزاعی و توصیه این

کنیم. ها پیروی میای را کنترل کنیم به صورت ناخودآگاه از آنخواهیم مسئلهما هر زمان که می

برای دوستانتان که شب را مهمان شما هستند شامی تدارک ببینید، اگر شما قصد داشته باشید که 

واکنشی  رسید ببینید که آشپزخانه حسابی به هم ریخته و نامرتب است، چهاما زمانی که به خانه می

شوید، اما زمانی که بتوانید بر دهید؟ مسلماً ابتدا دچار اضطراب و استرس میاز خودتان نشان می

دهید: نخست تمام وسایلی را برای غلبه بر این مشکل این کارها را انجام می خودتان مسلط شوید،
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گونه که باید باشند نیستند مشخص که در سر جای خودشان قرار ندارند و تمام چیزهایی را که آن

کنید که چه چیزهایی را نگه دارید و چه تشخیص(؛ سپس با خودتان فکر میکنید )گام اول: می

شفاف سازی(؛ پس از آن، چیزهای مختلف را در سر جای  ر بریزید )گام دوم:چیزهایی را دو

و یا در سینک ظرف شویی )گام سوم: منظم درون یخچال، درون سطل زباله،  –گذارید خودشان می

کردن(؛ بعد از انجام این کار و مرتب کردن محیط پیرامونتان، به سراغ دستور پختی که دارید 

کنید )گام ها احتیاج دارید مشخص مییه و ظروفی را که برای پخت غذا به آنروید و مواد اولمی

شوید و کره را درون ماهیتابه چهارم: اندیشیدن( و در آخر برای پخت غذا دست به کار می

اندازید تا ذوب شود، و با دنبال کردن دستور پخت شامی لذیذ و خوشمزه برای دوستانتان تهیه می

 جم: عمل کردن(.کنید )مرحله پنمی

گونه اصول بکار گرفته شده در این فرایند ساده و بدیهی هستند، و همه ما به طور طبیعی این

ام، ها کسب کردهطول این سال دهیم، اما من بر اساس تجربیاتی که درکارهایمان را انجام می

توانند به طور چشمگیری نحوه انجام هرکدام از این پنج مرحله را ام که بیشتر افراد میمتوجه شده

کند، ترین حلقه تعیین میبهبود دهند. کیفیت فرایند مدیریت جریان کارهایمان را کیفیت ضعیف

ای که از فرایند کلی مشاهده نتیجه و چنانچه در انجام هر یک از این مراحل ضعیف عمل کنیم،

چسبی نخواهد بود، در نتیجه هر کدام از این پنج مرحله را باید به کنیم نتیجه مطلوب و دلمی

مان ارتقا وریصورت یکپارچه و بر اساس یک استاندارد مشخص بهبود دهیم تا عملکرد کلی و بهره

 پیدا کند.
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ای در رابطه با زندگی این فرایند پنج مرحله در گذشته هم بیشتر افراد در حین طی کردن

اند، اما شرایط پرمشغله و پرفشار زندگی در ها و ایراداتی داشتهای خود، ناکارآمدیشخصی و حرفه

تری نمایان شوند و خودشان را به ما عصر حاضر باعث شده است که این ایرادات به نحو برجسته

تک ما است و سرعت بالای مروزه در دسترس تکنشان دهند. حجم انبوهی از اطلاعات که ا

تغییراتی که حتی در همین لحظه که شما مشغول مطالعه این کتاب هستید در دنیای پیرامون ما رخ 

کنیم روز به روز افزوده شود، می شود که بر پیچیدگی جهانی که در آن زندگیدهد، باعث میمی

ای و مشاغلی که داریم. در مقایسه با رفهح چه در سطح زندگی شخصی و چه در سطح زندگی

چنین وضعیتی، مرتب کردن یک آشپزخانه به هم ریخته و نامرتب، کاری ساده و آرامش بخش به 

 رسد!نظر می

آورند. در این شرایط پر فشار و پر استرس، ایرادات کوچک به صورت مشکلاتی بزرگ سر بر می

یک تعهد ساده، و یا تعلل در اتخاذ یک تصمیم  نخواندن تنها یک ایمیل کوتاه، فراموش کردن

آورند و هزینه توانند منجر به بروز مشکلاتی شوند که عواقب وخیمی را برای ما به همراه میمی

شود کنند. از آنجایی که حجم کارهایی که هر لحظه بر سرمان ریخته میزیادی را به ما تحمیل می

یابد، کوتاهی کردن در مسیر کنیم کاهش نمیمیای که دریافت و یا سرعت اطلاعات ورودی

 شود.رسیدن به درجه استادی مدیریت جریان کارها برایمان گران تمام می
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ترین نقطه ضعفی که بیشتر افراد دارند، در مرحله اول، یعنی بزرگ

است. بیشتر تعهداتی که این افراد در زندگی شخصی و  تشخیصفرایند 

 ر ذهنشان ثبت شده است. ای خود دارند، تنها دحرفه

اند، اما در مرحله بسیاری از افراد هم هستند که تعهدات و مسائل را به درستی تشخیص داده

اند و در نتیجه خروجی مطلوبشان از هر موقعیت کوتاهی کردهشفاف سازی دوم، یعنی 

مولاً به صورت هایی را انجام دهند. این افراد معدانند که باید چه کار کنند و چه فعالیتنمی

هایی مبهم و گنگ در مورد برخی کارهایی را که باید انجام ها و یادداشتپراکنده نوشته

دارند، و یا دهند در جاهای مختلف نظیر روی درب یخچال و یا روی میز کارشان نگه می

اما هیچ کاری  –کنند افزارهایی که برای این منظور تهیه شده است استفاده میحتی از نرم

دهند و تنها نتیجه این کارشان، فشار و استرس بیشتری است که ها انجام نمیدر مورد آن

 باید تحمل کنند.

دهند، گروه دیگری از افراد دو مرحله اول، یعنی تشخیص و شفاف سازی را به خوبی انجام می

، با مشکل مواجه ایج به دست آمده از دو مرحله قبلنت منظم کردناما در مرحله سوم، یعنی 

گیرند که باید در رابطه با یک مسئله مشخص با رئیس خود صحبت ها تصمیم میشوند. مثلاً آنمی

کنند، اما برای یادآوری این تصمیم به جای استفاده از یک سیستم استاندارد و قابل اطمینان، تنها 
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در زمان و مکان مناسبی انجام کنند که آن کار را کنند و در نتیجه فراموش میبه ذهنشان اتکا می

 دهند.

ها استفاده برخی دیگر از افراد هستند که از سیستم خوب و مطمئنی برای یادآوری فعالیت

ها تعیین اولویتخورند؛ یعنی به اندازه کافی در رابطه با کنند، اما در مرحله چهارم به مشکل میمی

بگیرند. این افراد ممکن است  ورد تصمیمتوانند به درستی در این مکنند و نمیخوب عمل نمی

، اما زمانی که باید در مورد این های مختلفی داشته باشندلیستچک ها وریزیبرنامهها، فهرست

هایشان را مشخص کنند و تصمیم بگیرند که در هر لحظه های مختلف بیندیشند و اولویتفعالیت

 برند.ای نمیخود استفاده ایج زحمات قبلیکنند و از نتچه کاری را انجام دهند، کوتاهی می

کنند تا همواره از رویدادهای پیش رو بیشتر افراد از قبل و به صورت منظم به تقویم خود نگاه نمی

های مختلف با خبر باشند، و در نتیجه همیشه قربانی فشار و ها و پروژهپایانی انجام فعالیت و مهلت

 لوبشان دست پیدا کنند. توانند به نتیجه مطشوند و نمیاسترس انجام عجولانه کارها در دقیقه نود می

برای اینکه چیزی را از ذهنم خارج نمایم، چه زمانی و به چه صورتی باید آن »از خودتان بپرسید، 

صرفاً اینکه برای یادآوری وظایف و کارهای مختلف یک سیستم داشته باشید « را مشاهده کنم؟

 کافی نیست، شما باید سیستمی بسازید که واقعاً کاربردی باشد.

ر انتها، اگر در انجام هر یک از مراحل قبلی ضعیف عمل کرده باشید، کاری را که در هر لحظه و د

کنید تا انجامش دهید ممکن است بهترین انتخاب ممکن نباشد. بیشتر تصمیماتی که انتخاب می
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 گیرند، نتیجه توجه کردن بهها و انجام کارهای گوناگون میافراد در مورد تمرکز بر روی فعالیت

ها است؛ این افراد به جای اینکه با اطمینان خاطر تصمیم بگیرند، آخرین و پر سر و صدا ترین ورودی

کنند و امید دارند که مشکلی برایشان پیش بدون اندیشیدن و داشتن آینده نگری تصمیم گیری می

دهند، در نتیجه نیاید. و از آنجایی که مردم آن کاری را که باید در هر لحظه انجام دهند انجام نمی

و در  ،«زمان کافی در اختیار ندارند»کنند که برای انجام کارهای حیاتی و مهم همواره گله می

در حساس را تجربه کنند که در حال انجام کاری درست و معنادار هستند؛اتوانند این نتیجه نمی

ری بالا بدون فشار و وترین لازمه رسیدن به بازدهی و بهرهصورتی که داشتن این احساس اصلی

 استرس است. 

ها و ابزار مناسب شما باید پویایی هر کدام از این پنج مرحله را به درستی درک کنید، و از شیوه

ها کمک بگیرید تا بتوانید به بهترین نتیجه ممکن برسید. من تر و بهتر آنبرای پیاده سازی ساده

تواند کمک بسیار زیادی به شما بکند روز، می ام که جداسازی این پنج مرحله در طولمتوجه شده

خواهید هایی هست که شما تنها می)اگر نگوییم که انجام این کار واجب و لازم است(. زمان

هم بدون اینکه در آن لحظه بخواهید تصمیم توانید جمع آوری کنید، آنهایی را که میورودی

هی اوقات ممکن است شما بخواهید که ها چه کار کنید. گابگیرید که باید با این ورودی

اید مرور و بازبینی کنید. و یا به تازگی از یک سفر هایی را که از جلسات خود برداشتهیادداشت

اید ها و اطلاعاتی را که در طول سفر به دست آوردهمهم کاری بازگشته باشید و تصمیم بگیرید داده

خواهید تمام و یا بخشی از کارهایی را که باید یهایی وجود دارد که شما ممنظم کنید. حتی زمان
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شود که ناچارید انجام دهید مرور کنید. و قطعاً قسمت زیادی از زمان شما صرف انجام کارهایی می

 آن را انجام دهید. 

ترین ام: یکی از عمدهها من متوجه این حقیقت شدهدر طول این سال

که به صورتی مؤثر جریان شوند دلایلی که بسیاری از افراد موفق نمی

خواهند هر پنج مرحله را به کارهایشان را مدیریت کنند، این است که می

خواهند یک فهرست تهیه کنند، بیشتر این افراد، هنگامی که می زمان طی کنند.صورت هم

 ها و ترتیب زمانی انجام کارها باشد،دهنده اولویتکنند تا بر اساس یک ترتیب که نشانتلاش می

را در آن فهرست گردآوری کنند، آن هم بدون اینکه در آن فهرست به بسیاری « ترین مسائلمهم»

ای بکنند. اما اگر شما در مورد این تصمیم )و یا همه( کارهایی که باید در واقعیت انجام دهند اشاره

این دلیل که  نگیرید که برای جشن روز تولد دستیارتان باید چه کارهایی را انجام دهید، تنها به

که در  حلقه بازی، این «موضوع چندان مهمی نیست»کنید این مسئله در حال حاضر فکر می

شود که به صورت کاملاً مؤثر دهد و مانع از این میماند انرژی شما را به هدر میباقی می تانذهن

 تر بروید.و با ذهنی آرام و متمرکز به سراغ مسائل مهم

دهیم. در طول این پنج گام را با شرح کامل جزئیات برای شما توضیح میدر این فصل از کتاب، 

دهیم که چگونه برای فصل چهارم تا هشتم، بر اساس یک برنامه گام به گام به شما آموزش می
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و در مورد بهترین  پیاده سازی هر یک از این مراحل، از سیستمی مطمئن و تست شده استفاده کنید،

 گذاریم.هایی را با شما به اشتراک میها مثالسیستم شیوه استفاده از این

 

 نخستین گام: تشخیص

اند از اهمیت زیادی تشخیص اینکه چه مسائل و تعهداتی ذهن ما را به خودشان مشغول کرده

برخوردار است، و ما باید بتوانیم این کار را به بهترین نحو انجام دهیم تا بتوانیم مراحل بعدی را 

را از زیر بار چنگ زدن بیهوده به مسائل ریز و درشت و  تانذهنی اینکه بتوانید طی کنیم. برا

ذهنی خود برهانید، باید اطمینان حاصل کنید که حقیقتاً تمام مسائلی را که باید  های بازحلقه

اید، و ها کاری انجام دهید و یا در موردشان تصمیمی بگیرید به درستی تشخیص دادهدر مورد آن

ای نزدیک به تمامی این مسائل رسیدگی این آسایش خیال را بدهید که در آینده تانذهنبه 

 خواهید کرد.

 «ناتمام » گردآوری مسائل و موضوعات 

هایی را که در سطلتان وجود دارد مسدود کنید، باید تمام مسائل و برای اینکه بتوانید سوراخ

ها را به شکلی صحیح و ناسایی نمایید و آنتان وجود دارند شموضوعات ناتمامی را که در زندگی

کند که این مسائل کوچک باشند یا بزرگ، مربوط به زندگی فرقی نمی –منظم گردآوری کنید 
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ای تان، حیاتی و مهم باشند و یا اهمیت کمی داشته شخصی شما باشند و یا مربوط به زندگی حرفه

اش تغییری ایجاد کنید  یا یک کنید باید در شرایط کنونیای را که احساس میهر مسئله باشند؛

 ایجاد تغییر در رابطه با آن دارید، شناسایی و گردآوری کنید.تعهد درونی نسبت به 

خیلی از کارهایی را که باید انجام دهید، در همین زمان که مشغول مطالعه این کتاب هستید خود 

های مختلفی به صورت فیزیکی و یا الکترونیکی ها و پیامشوند. نامهبه خود برای شما گردآوری می

های مختلفی را به درب منزلتان ها و پاکتد. احتمالاً هنوز هم پستچی بستهشونبرای شما ارسال می

ها ها، ایمیلها پیامکشوند، و در کنار آنهای مختلف روی میز کارتان انباشته میآورد. پروندهمی

شوند. اما در همین زمان، شما های صوتی متعددی به صورت دیجیتالی برای شما ارسال میو پیغام

کنید که در حالت فعلی بر روی هم انباشته می تانذهنی را در محیط پیرامون خود و در چیزهای

مانند. اگرچه ممکن خود به آنجایی که اکنون هستند تعلق ندارند و متأسفانه تا ابد در همانجا می

های هایی که در جعبه ورودی ایمیلاست همه این موضوعات و مسائل، به روشنی و وضوح ایمیل

های اند به چشم نیایند، اما مسائلی که نیاز به نوعی رسیدگی دارند در تک تک جنبهجمع شده شما

ها توجه کنید و کاری در موردشان که باید به آن های بازیحلقه -تان حضور دارندزندگی

اید، هایی در مورد استراتژی کسب و کارتان که در یک دفتر یادداشت نوشتهانجام دهید. ایده

ها را تعمیر کنید اند و در کشوی میزتان در حال خاک خوردن هستند تا آنری که خراب شدهابزا

اند، همگی در زمره ای که بر روی هم تلنبار شدههای تاریخ گذشتهو یا به دور بیندازید، و مجله

 گیرند.تمام قرار میاین گونه مسائل نیمه
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ر دو محل ناتمام باقی د اید.تمام رها کردهای که آن را نیمهوظیفه

یکی در محل حقیقی انجام آن، و دیگری در ذهن شما. کارهای ماند:می

شوند، به ذهن هشیار شما چنگ ناتمامی که در ذهن شما انباشته می

 دهند.زنند و انرژی و تمرکزتان را به هدر میمی

 براهما کوماریس -

ای کاری انجام دهید رابطه با مسئله د دربه این نتیجه برسید که بای تانذهنبه محض اینکه در 

شود. برای و یا تصمیمی بگیرید، آن مسئله به صورت یک وظیفه و کار ناتمام در ذهن شما ثبت می

و یا مسائلی  دهید،ها را انجام میاید که در آینده آنمثال، تمام کارهایی که زمانی به خودتان گفته

موردشان کاری انجام دهید یا نه، همگی شامل این دسته بندی اید در که هنوز تصمیم نگرفته

اید، و یا حتی تمام رها کردهها را به هر دلیلی نیمهشوند؛ همچنین کارهایی که در میانه راه آنمی

است در موردشان انجام دهید به صورت تمام و کمال انجام  مسائلی که هر کاری را که قرار بوده

قبول کنید که کارتان با آن مسئله  تانذهنکه باقی مانده این است که در  اید، و تنها چیزیداده

 به پایان رسیده است.

ها را در را به درستی مدیریت کنید، باید آن های بازحلقهبرای اینکه بتوانید این مجموعه از 

تی مناسب سیستمی گردآوری کنید تا بدون اینکه چیزی را از قلم بیندازید و فراموش کنید، در فرص
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چند دقیقه زمان بگذارید و به صورتی واضح و روشن تصمیم بگیرید که نتیجه و خروجی مطلوب 

لازم باشد که کاری برای رسیدن به  اگرو  شما در رابطه با هر یک از این مسائل ناتمام چیست،

که در  این نتیجه مطلوب انجام دهید، آن کار چیست. و سپس شما باید به صورت منظم به مسائلی

توانید به عنوان یک کنید رسیدگی نمایید تا اطمینان داشته باشید که میاین سیستم گردآوری می

 های باز از این سیستم استفاده کنید.ابزار مطمئن برای نگهداری این حلقه

طور کلی، هر مسئله ناتمامی که برای شما تا حدودی اهمیت داشته باشد، به 

شود و اگر شما گردآوری می تانذهنای از هبه صورت ناخودآگاه در گوش

آن مسئله را به صورت آگاهانه در یک سیستم قابل اعتماد خارجی ثبت 

کند و انرژی و نکنید، آن مسئله بخشی از فضای ذهنی شما را اشغال می

دهد، حتی اگر ذهن هشیارتان نسبت به این امر تمرکزتان را به هدر می

 اطلاع باشد.بی

ای که نیازمند توجه و رسیدگی شما است، این است که اطمینان حاصل کنیم هر مسئله اما هدف ما

 شود.در جایی مطمئن و خارج از ذهن شما گردآوری می
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 ابزار گردآوری

ها برای گردآوری مسائل ناتمامی که نیازمند توجه توانید از آنابزارهای متنوعی وجود دارند که می

و رسیدگی شما هستند، استفاده کنید؛ ابزارهایی که با توجه به سطح فناوری به کار گرفته شده در 

ین ابزارها که شوند. برخی از اها، به دو دسته ابزارهای ساده و ابزارهای پیشرفته تقسیم میآن

کنید از های ذهنی خودتان و اطلاعاتی که از منابع بیرونی دریافت میتوانید برای گردآوری دادهمی

 اند از:ها استفاده کنید عبارتآن

 ها و مدارکجعبه نگهداری نامه

 دفترچه یادداشت کاغذی

 ابزارهای یادداشت برداری دیجیتالی/ صوتی 

 هاپیام رسانهای ارسال ایمیل و سرویس

 

 ها و مدارکجعبه نگهداری نامه

ها است افراد مختلف در سرتاسر جهان به عنوان های چوبی، پلاستیکی و یا چرمی که سالجعبه

رایج ترین وسیله برای نگهداری چیزهای فیزیکی که نیاز به توجه و رسیدگی دارند از آن استفاده 
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های پرداخت، ها، رسیدهای کاری، بلیتگزارشها، ها، مجلهچیزهایی مانند نامهکنند؛می

 .های حافظه الکترونیکیهای مربوط به جلسات کاری، کارتیادداشت

 دفترچه یادداشت کاغذی

های فروش های مختلف از مغازهها و اندازهها را در شکلتوانید آنهای یادداشتی که میدفترچه

هایی که به ها برای نگهداری ایدهدفترچه یادداشتتوانید از این لوازم تحریر تهیه کنید. شما می

کنید، فهرست کارهایی که باید انجام دهید، ها و اطلاعاتی که دریافت میرسد، ورودیمی تانذهن

ها هر چیزی را که لازم توانید در این دفترچهشما می و چیزهای دیگری از این قبیل استفاده کنید.

 ویسید.باشد و یا دوست داشته باشید بن

 ابزارهای یادداشت برداری دیجیتالی/ صوتی 

های هوشمند، و سایر ابزارهای دیجیتالی ای که ها، تب لت ها، گوشیتاپکامپیوترهای شخصی، لپ

ها برای نگهداری و گردآوری مسائلی توانید از آنشود و شما میبر تعدادشان افزوده می روز به روز

 ها رسیدگی نمایید، استفاده کنید.بسپارید تا بعداً به آنها را به خاطر که باید آن

 هاهای ارسال ایمیل و پیام رسانسرویس

های دیجیتالی با جهان پیرامونتان در رسانهای الکترونیکی و پیاماگر شما از طریق ارسال نامه

بیه شده است که کنید فضاهایی تعها استفاده میافزارهایی که از آنارتباط هستید، درون خود نرم
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استفاده کنید و مسائلی را که نیاز  های دریافتی از آنهای مهم و فایلتوانید برای نگهداری پیاممی

 ها رسیدگی کنید.ها را بخوانید و به آندارید در آنجا گردآوری کنید تا بتوانید در سر فرصت آن

 

 کننده موفقیت در فرایند گردآوری اطلاعات عوامل تضمین

ها و مدارک مهم، برای گردآوری مؤثر و سفانه تنها داشتن یک جعبه برای نگهداری نامهمتأ

کاربردی اطلاعات کافی نیست. بسیاری از افراد حداقل از یکی از ابزار گردآوری اطلاعات استفاده 

یینی وری بسیار پاشان را به درستی کنترل کنند و بهرهتوانند زندگیکنند، اما با این وجود نمیمی

شوند فرایند گردآوری به صورت موفق عمل کند با هم دارند. بیایید سه گامی را که باعث می

 بررسی کنیم:

 بیرون بکشید تانذهنهمه چیز را از .1

سازی کنید؛ انجام این کار حتی را به صورت منظم پاک تانذهن

 تر است.سازی معده هم ضروریاز پاک

 مایکل ایکوئم دو مونتین -

مسائل متعددی را پیگیری کنید و تمایلی ندارید که  تانذهنکنید که در اگر هنوز هم تلاش می

ها را فراموش کنید، احتمالاً برای استفاده از یک سیستم خارجی گردآوری این افکار انگیزه و آن
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دهند، جدیت کافی را نخواهید داشت. بیشتر افراد برای استفاده از این ابزار زیاد جدیت به خرج نمی

کنند؛ بخشی از این مسائل ر و مسائل را در این سیستم گردآوری نمیدانند که تمام افکاچراکه می

های حلقهاند و بخش دیگری از این مسائل ناتمام و ناتمام در این سیستم خارجی گردآوری شده

ای را تواند افکار مربوط به هر مسئلهها نمیهنوز در ذهنشان قرار دارند، در نتیجه ذهن آنباز 

هایی که در یک سیستم هایی که هنوز تنها در ذهن شخص هستند و چه آنبیرون بریزد، چه آن

 اند. بیرونی ثبت شده

نگه دارید، و یا تمام افکار مربوط به مسائل  تانذهنپس یا همه چیز را در 

بیرون کنید. اگر جایی در وسط این طیف  تانذهنو کارهای ناتمام را از 

توانید به سیستم اطمینان کنید و نه می تانذهنتوانید به قرار بگیرید، نه می

 کنید اعتماد کنید. ای که برای گردآوری افکارتان از آن استفاده میبیرونی

استفاده از این ابزار گردآوری اطلاعات باید به عنوان بخشی طبیعی و حیاتی از سبک زندگی شما 

اشته باشید تا تحت هر شرایطی پذیرفته شود. همواره و در همه جا این ابزار را در نزدیکی خود د

به  –رسید، بتوانید آن فکر را در این سیستم بیرونی ثبت و نگهداری کنید  تانذهنای به که مسئله

ها باید همواره همراه شما این ابزار مانند مسواک، عینک، و یا گواهینامه رانندگی خود نگاه کنید، آن

ر ارزشمندی را فراموش نخواهید کرد، برای شما باشند. این احساس اطمینان که هیچ مسئله و فک
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 تانذهنهای خوب بیشتری را در توانید ایدهآورد و در نتیجه میذهنی آزاد و رها به ارمغان می

 خلق کنید.

 

 کنید به حداقل برسانیدها استفاده میتعداد ابزاری را که برای گردآوری افکار و مسائل از آن.2

شما باید تلاش کنید که تا حد امکان افکار مربوط به مسائل ناتمام را در جاهای کمتری گردآوری 

برای  کنید. این به آن معنا نیست که تنها باید از یک وسیله برای گردآوری این افکار استفاده کنید؛

هر جایی به ، شما باید همواره و در های ذهنی بازحلقهتأثیرگذار بودن فرآیند گردآوری این 

توان تنها ابزاری برای ثبت و گردآوری این اطلاعات دسترسی داشته باشید، و معمولاً این کار را نمی

ها ثبت هایی که این افکار و مسائل را در آنبا استفاده از یک وسیله انجام داد. اما اگر تعداد مکان

ها را به راحتی ات ثبت شده در آنکنید زیاد شود، شما قادر نخواهید بود که اطلاعو گردآوری می

 گردآوری برای که را ابزاری و به صورت منظم پردازش کنید. پس همواره تلاش کنید تا تعداد

 برسانید. حداقل به کنیدمی استفاده هاآن از مسائل و افکار

ستفاده ها اها از آنآوری و نگهداری دادهاگر مراقب نباشید، به سرعت تعداد ابزاری که برای جمع

ها تواند باعث ایجاد سردرگمی و اضطراب شود و مدیریت این دادهو این می شود،کنید زیاد میمی

توانند در زمینه استفاده از ابزار ساده و بر پایه کاغذ، را دشوارتر کند. بسیاری از افراد می

وند، باید به دقت شهای مختلفی که نوشته میعملکردشان را به طور واقعی بهبود دهند. یادداشت
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دسته بندی شوند و در فرصتی مناسب مورد بررسی قرار بگیرند، نه اینکه به صورتی آشفته بر روی 

های شما ها و کشوی میز کارتان خاک بخورند. کاغذها و یادداشتهم انباشته شوند، و یا در قفسه

وند، نه اینکه هر کدام به ها به صورت منظم نگهداری شداری مدارک و نامههای نگهباید در جعبه

ای افتاده باشند. در مورد استفاده از ابزار دیجیتال، در نتیجه گسترش صورت نامنظم در گوشه

های های مختلف، و گسترش استفاده از نامههای اجتماعی، به هم متصل شدن دستگاهشبکه

د به طرز قابل توجهی افزایش هایی که باید توسط افراد ارزیابی و بررسی شونالکترونیکی، منابع داده

های الکترونیکی خود تنها یک حساب یافته است. اکثر افراد دیگر برای ارسال و دریافت نامه

هم اگر به صورت  های اجتماعی فعال هستند، آنکاربری ندارند؛ اکثر افراد حداقل در یکی از شبکه

راد از چندین دستگاه دیجیتالی نظیر زمان در چندین شبکه حضور نداشته باشند؛ و بسیاری از افهم

ها کنند و این دستگاهتاپ برای انجام کارهای مختلف خود استفاده میتبلت، گوشی هوشمند، و لپ

های دیجیتال شاهد آن هایی که در حوزه فناوریهمگی به هم متصل هستند. با وجود تمام پیشرفت

کنند نه تنها نظم و ازی دریافت و گردآوری میها و اطلاعاتی که افراد در فضای مجایم، دادهبوده

سابقه حجم اطلاعات دریافتی، گردآوری و اند، بلکه به دلیل افزایش بیترتیب بیشتری پیدا نکرده

رسیدگی به همه این اطلاعات به یک چالش و معضل اساسی در جامعه امروز بدل شده است و 

 کنند.بسیاری از افراد با این مشکل دست و پنجه نرم می

هایی ها و ورودیکارگیری ابزار و فرایندهای استاندارد برای گردآوری ایدهدر چنین شرایطی، به

توانند مهم باشند، به امری لازم و حیاتی در زندگی افراد تبدیل شده است و روز به روز که می
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کنید، فت میزمان که شما در شغل و حرفه خود پیشرکند. برای مثال هماهمیت بیشتری پیدا می

کنند، در یهایی که در مورد کارتان به ذهن شما خطور مشوید که بهترین ایدهاحتمالاً متوجه می

آیند. در نتیجه اینکه بتوانید با استفاده از ابزار گردآوری محیط و ساعت کاری به سراغ شما نمی

ها در راستای بهبود و ید از آنها را حفظ و نگهداری کنید تا بعداً بتوانمناسب و استاندارد آن ایده

کند و برای پیشرفت در مسیر شغلی خود، شما ارتقای کارتان استفاده کنید، اهمیت زیادی پیدا می

 باید همواره به این ابزار گردآوری اطلاعات دسترسی داشته باشید.

 ها و اطلاعات گردآوری شده در این ابزار را خالی کنیدبه صورت منظم داده. 3

ها امری واضح و بدیهی است: اگر شما آخرین عامل موفقیت در زمینه گردآوری اطلاعات و داده

اید ها و اطلاعاتی را که از منابع مختلف گردآوری کردهشده، داده ریزیبرنامهبه صورت منظم و 

یک کنید تنها نقش ها استفاده میها از آنبررسی نکنید، ابزاری که برای گردآوری این ورودی

سطل زباله برای انبار کردن حجم انبوهی از اطلاعات مختلف را خواهند داشت. خالی کردن محتوای 

ها آوری شده در آنابزار گردآوری اطلاعات به این معنی نیست که مسائل و کارهای ناتمام جمع

اهیت آن را به سرانجام برسانید؛ بلکه به این معنا است که شما به طوری واضح و شفاف در مورد م

مسئله یا موقعیت تصمیم بگیرید، خروجی مطلوبی که به دنبال آن هستید مشخص کنید، و اگر لازم 

ها را به فعالیت های مشخصی را انجام دهید، آناست برای رسیدن به این خروجی مطلوب فعالیت

ردآوری صورتی منظم در سیستم مدیریت جریان کارهای خود ثبت کنید. شما باید محفظه ابزار گ

ها باقی بگذارید و یا پس از بررسی ها را خالی کنید، نه اینکه اطلاعات را دست نخورده در آنداده
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ها برگردانید! خالی نکردن ابزار گردآوری اطلاعات، مانند این محفظه« به درون»ها را دوباره آن

ها را چکس هرگز آنهای زباله داشته باشید که هیاین است که انبوهی از اطلاعاتی را در سطل

پایان از های زباله بیشتری بخرید تا بتوانید این جریان بیشما باید دائماً سطل –کندبررسی نمی

 اطلاعات را نگهداری کنید، آن هم بدون اینکه از انجام این کار سودی ببرید.

اطلاعاتی تازه،  توانید بههای گردآوری شده همواره در جریان نباشند، شما نمیاگر اطلاعات و داده

 به روز و کاربردی دسترسی داشته باشید.

اما برای اینکه بتوانید اطلاعات گردآوری شده را خالی کنید، باید از یک سیستم یکپارچه مدیریت 

زندگی بهره ببرید. نداشتن یک سیستم کارآمد و مؤثر، باعث شده است که بیشتر افراد با کوهی 

اند مواجه باشند. زمانی بزار کاغذی و دیجیتال بر روی هم انباشته شدهها و اطلاعاتی که در ااز داده

که شما بدانید که باید کاری در رابطه با این مسئله انبوه اطلاعات انباشته شده انجام دهید، اما 

دهید که به سراغ این مطمئن نیستید که چگونه باید این کار را به درستی انجام دهید، ترجیح می

طلاعات نروید و بگذارید دست نخورده در جای خود باقی بمانند. برای بیشتر افراد، ها و اداده

شروع برای سر و سامان دادن  ها بهترین نقطههای کاغذی و یا ایمیلهای نگهداری یادداشتجعبه

دانند که در جایی در میان این چرا که افراد حداقل این را می –به اطلاعات گردآوری شده است 

ها یادآوری ها، پیامی وجود دارد که لزوم انجام یک کار ناتمام را به آنها و یا ایمیلشتیاددا

 کند.می



93 
 

 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

و یا تعداد  های انباشته شده از کنترل خارج شود،ها و یادداشتمتأسفانه، زمانی که حجم توده کاغذ

ها را بر روی صفحه آنهایی که در جعبه ورودی قرار دارند به قدری زیاد شود که نتوان تمام ایمیل

 ای نخواهد بود.نمایشگر مشاهده کرد، سر و سامان دادن به این اطلاعات دیگر کار ساده

اما هنگامی که شما در برداشتن دو گام بعدی به درجه استادی برسید، و یاد بگیرید که چگونه 

ظم و ترتیب بدهید، ها نها و اطلاعات ورودی را به سادگی و با سرعت پردازش کنید و به آنداده

های گردآوری شده را کاهش دهید و همه چیز را به توانید خیلی زود این حجم انبوه از دادهمی

های نگهداری اطلاعات توانید محفظهحالت طبیعی خود برگردانید. بیایید با هم ببینیم که چگونه می

اند خالی کنید، آن هم بدون اشته شدههایی که بر روی هم انبها و ایمیلها، یادداشترا از انبوه نامه

 اینکه مجبور باشید تمام کارهای ناتمام را همین حالا انجام دهید.

 دومین گام: شفاف سازی

ها ام و به آنهای طولانی فعالیتم، من به عنوان مربی در کنار افراد زیادی حضور داشتهدر طول سال

ترین مدیریت کنند؛ در رابطه با بیشتر این افراد، مهمام که چگونه جریان کارهای خود را یاد داده

ها آموختم این بود که چگونه به کمک طرز فکر مورد به مورد، محفظه ترین چیزی که به آنو حیاتی

های های گردآوری شده خود را خالی کنند. هنگامی که مدیر ارشد یکی از بخشاطلاعات و داده

تمامی را که  های نیمه، به کمک من تمام مسائل و موقعیتالمللیبزرگ و مهم در یک شرکت بین

اش تکیه داد، نفس راحتی کشید، و با بر سرش ریخته بود بررسی و پردازش کرد، به پشتی صندلی
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اش نمایان بود به من گفت با وجود اینکه تا قبل از این به لطف تقویم ای که در چهرهحالت شگفتی

های کاری مربوط سته با آرامش و اطمینان خاطر جلسات و قرار ملاقاتتواناش، میو برنامه روزانه

اش هرگز های زندگیبه هر روز را مشخص کند، اما تا پیش از این در رابطه با بسیاری دیگر از جنبه

هایی چنین احساس سبکی و آرامشی را تجربه نکرده است. اکنون تمام اطلاعات مورد نیاز و فعالیت

داد در یک سیستم قابل اطمینان و یکپارچه ثبت شده بود، و او دیگر نیاز نبود ام میکه او باید انج

ها را به او که نگران فراموش کردن این مسائل باشد، چرا که این سیستم در زمان مناسب آن

 کرد.یادآوری می

یند آتوانید تمام فردهد، شما میگیری را نشان میدر تصویر صفحه بعد که مدل درخت تصمیم

مرکزی  خانه هایدهی را به صورت فلوچارت مشاهده کنید. مربوط به مرحله شناسایی و سازمان

 هایخانهکند و را تشریح می شناسایییند آنمایش داده شده، فر خاکستریاین شکل که با رنگ 

 کشد.را به تصویر می دهیسازمانآبی رنگ، مرحله 
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 مرحله پردازش کردن و شناسایی –نمودار جریان کار 
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 حال بخش به بخش این نمودار را با هم بررسی می کنیم.

 

  این مسئله ناتمام چیست؟

بر خلاف تصور شما، این یک سؤال احمقانه 

نیست. ما در مورد مسائل ناتمام صحبت 

کردیم. به علاوه در مورد سبدهای گردآوری 

در رابطه با اینکه یک مسئله ناتمام چیست و باید با آن این مسائل ناتمام هم حرف زدیم. اما هنوز 

های ها من بارها حجم زیادی از پیغامایم. برای مثال در طول این سالچه کار کنیم چیزی نگفته

ها و مدارکی که بر اند از درون کوه نامههایی را که تنها نیاز به چند ثانیه بررسی داشتهکتبی و فرم

ها فقط به این ها و فرمام. این پیغامتلف انباشته شده بودند بیرون کشیدهروی میز کار افراد مخ

ها حاضر نشده بودند چند ثانیه وقت بگذارند و دلیل روی میز کار این افراد مانده بودند که آن

ای است. ها را بررسی کنند، تا متوجه شوند که آن فرم یا پیغام در مورد چه موضوع و مسئلهآن

نمایش داده شده، امری ضروری و  نمودارگیری که در پیروی کردن از فرایند تصمیم برای همین،

 حیاتی است. 
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 برای آن مسئله کاری انجام داد؟ توانیدآیا می

 باشد.  خیرو یا  بلهتواند پاسخ به این سؤال می

که  لازم نیستاگر پاسخ به سؤال بالا خیر باشد، 

در آن لحظه در رابطه با آن مسئله کار بخصوصی 

 انجام دهید. 

توانید این برای رسیدگی به چنین مسائلی سه حالت مختلف وجود دارد؛ سه دسته مختلف که می

ها قرار دهید. در ادامه به بررسی هر کدام از این سه حالت قبیل مسائل را در یکی از آن

ین قدر کافی است که بدانید برای رسیدگی کردن به این مسائل، اما در حال حاضر همپردازیم،می

اهمیت، ( به یک سطل زباله و یا دکمه پاک کردن برای مسائل بی1)

( به یک تقویم و یا سیستم یادآوری برای مسائلی که ممکن است 2)

( به یک 3ها کاری انجام دهید، و )در آینده بتوانید در رابطه با آن

 ها و اطلاعات مرجع نیاز دارید.ای دادهسیستم بایگانی بر

و اما اگر پاسخ شما به این سؤال بله باشد. در این روی سکه، مسائلی 

ها کاری انجام دهید. توانید در رابطه با آنقرار دارند که واقعاً می

این مسائل، همان مسائل ناتمامی هستند که شما باید برای رسیدن به خروجی مطلوبتان در رابطه 

های مختلفی برای این قبیل مسائل وجود دارد: از های مشخصی را انجام دهید. مثالها، فعالیتآن با
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یک نامه الکترونیکی گرفته که در متن آن از شما درخواست شده است تا خلاصه مطالب 

ای را که قرار است هفته آینده در یک همایش انجام دهید برای مسئول همایش بفرستید، سخنرانی

لاصه گزارشی مربوط به جلسه حضوری شما با مدیرعامل شرکت در رابطه با استخدام یک تا خ

 های جدید و مهم.مشاور از بیرون سازمان برای پیشبرد یکی از پروژه

گیری در مورد اینکه چه کاری را انجام کارها نیاز به قدرت زیادی ندارد، اما تصمیم

 ارد.انجام دهید نیاز به قدرت و شهامت زیادی د

 آلبرت هوبارد -

ها کار بخصوصی را انجام دهید، باید دو توانید در رابطه با آندر برخورد با چنین مسائلی که می

 چیز را مشخص کنید:

اگر این مسئله مربوط به پیگیری  -1

. . . باید آن پروژه را در  یک پروژه است

هایی که نسبت به فهرست مربوط به پروژه

 انجامشان تعهد دارید ثبت کنید. 

کند و تا زمانی که آن پروژه را به اتمام این فهرست مانند یک نشانه در طول مسیر عمل می

از دارید؛ ای خود یک حلقه بکند که در زندگی شخصی و یا حرفهاید، به شما یادآوری مینرسانده

یک پروژه ناتمام. شما در این فهرست باید مشخص کنید که برای به ثمر رساندن هر پروژه نیاز 
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ها را به عنوان اقدامات هایی دارید. مرور هفتگی این فهرست، انجام این فعالیتبه انجام چه فعالیت

کند. با انجام این ری میای که هنوز ناتمام است به شما یادآولازم در جهت به نتیجه رساندن پروژه

نگه دارید و دائماً  تانذهنکار، به جای اینکه این افکار را به صورت در هم ریخته و نامنظم در 

ها را دهد و آننگران فراموش کردنشان باشید )که در بسیاری از موارد هم این اتفاق رخ می

که همواره پویا و به روز است ها را در سیستم مدیریت جریان کارهای خود کنید( آنفراموش می

 کنید.اید، فراموششان نمیها را به سرانجام نرساندهکنید و تا زمانی که آن پروژهنگهداری می

 

بعدی در رابطه با این مسئله  اقدام -2

ها در رابطه با تمام مواردی که آنچیست؟ 

را به عنوان یک مسئله ناتمام تشخیص 

و مهم است؛ اید، این یک سؤال حیاتی داده

اقدام فیزیکی « گام بعدی»اید. اگر شما به درستی به این سؤال پاسخ دهید، نیمی از راه را طی کرده

ای است که شما باید در مرحله بعدی انجام دهید تا پروژه را به سمت نتیجه مطلوب و قابل مشاهده

 و دلخواه خود هدایت کنید.

انند به عنوان گام بعدی در نظر گرفته شوند برای شما توهایی را که میدر ادامه، برخی از مثال

 ام:آورده
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 با پیتر تماس بگیرم و نام و شماره تعمیرکاری را که گفته بود از او بگیرم. -

 نویس بر روی کاغذ بنویسم.هایی را که در مورد جلسه تعیین بودجه دارم به صورت پیشافکار و ایده -

 ها که باید در دپارتمانمان به کار بگیریم حرف بزنم.مدیریت فایل آنجلا در مورد سیستم جدیدبا  -

 های ورزشی اطراف محل کارم بگردم.در اینترنت به دنبال باشگاه -

ها را انجام دهید. در نظر ای هستند که شما باید آنها همگی اقداماتی فیزیکی و قابل مشاهدهاین

ها، نخستین بخش از طراحی سیستم کاربردی لیتگرفتن یک فرایند مؤثر برای یادآوری این فعا

 برای مدیریت جریان کارها در زندگی فردی شما خواهد بود. 

 

 انجامش بده،آن را به فرد دیگری محول کن، و یا آن را به تعویق بینداز

هنگامی که تصمیم گرفتید گام بعدی که 

در رابطه با هر مسئله باید بردارید چیست، 

 گیرد:شما قرار می سه انتخاب پیش روی

. اگر انجام گام آن را انجام دهید -1

بعدی کمتر از دو دقیقه از وقت شما را 

 گیرد، باید آن کار را در همان لحظه انجام دهید.می
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. اگر انجام آن کار به بیشتر از دو دقیقه زمان احتیاج دارد، آن را به فرد دیگری واگذار کنید -2

فرد مناسبی برای انجام این کار هستم؟ اگر پاسختان به این سؤال منفی از خودتان بپرسید آیا من 

 بود، آن کار را به فرد دیگری که برای انجام آن کار مناسب است محول کنید.

چنانچه انجام کاری به بیشتر از دو دقیقه زمان احتیاج دارد و شما آن را به تعویق بیندازید.  -3

را انجام دهید، باید انجامش را به آینده موکول کنید و آن را که باید آن کار  همان فردی هستید

 ثبت کنید تا فراموشش نکنید.« های بعدیگام»در فهرست 

 

 دهی کارهاگام سوم: سازمان

 ها را بر اساس اهمیتی که برای شما دارند مرتب کنید.سازمان دادن به کارها یعنی آن

نمایش داده شده است، هشت حالت  رنگ آبیهای خانه  بخش بیرونی نمودار جریان کارها که با

 دهد که حاصل مرحله پردازش و تشخیص مسائل ناتمام هستند. هایی را نشان میمختلف از یادآوری

دهند که شما این هشت حالت مختلف در کنار یکدیگر، یک سیستم جامع و فراگیر را تشکیل می

ای تمام مسائلی که در زندگی شخصی و یا حرفهسازد تا به صورت روزانه و هفتگی، به را قادر می

 ها سر و کار دارید به شکل مناسب و صحیحی رسیدگی کنید.خود با آن
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توانید کاری در موردشان انجام دهید، سه حالت مختلف وجود دهی به مسائلی که نمیبرای سازمان

 دارد: 

ها را به کلی کنار بگذارید و تمام ( مسائلی که باید آن1) 

( مسائلی که 2ها را دور بریزید، )یزهای مربوط به آنچ

ها کاری انجام دهید، ممکن است روزی بتوانید در مورد آن

ها را در جایی نگهداری کنید تا در آینده بتوانید و باید آن

( مسائلی که نیاز نیست هیچ کاری در 3مرورشان کنید، و )

اید اطلاعات موردشان انجام دهید، اما حالت مرجع دارند و ب

ها را به نحوی نگهداری و بایگانی کنید که مربوط به آن

 ها رجوع کنید.بتوانید در آینده هر زمان نیاز داشتید، به آن

 

 هاپروژه

تعریف من از پروژه هر نتیجه مطلوبی است که 

فرد بتواند حداکثر در طول یک سال به آن دست 

یک از پیدا کند و برای رسیدن به آن نیاز به بیش 

 .مرحله  اقدام کردن داشته باشد
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دلیل من برای ارائه این تعریف از پروژه این است که اگر نتوانید کاری را در یک مرحله انجام  

دهید، نیاز به یک سیستم هدف گذاری دارید که به شما یادآوری کند هنوز باید در رابطه با آن 

به نتیجه مورد نظر خود دست پیدا کنید. اگر برای های بیشتری انجام دهید تا بتوانید پروژه فعالیت

فراموش نکردن کارهایی که هنوز لازم است برای به سرانجام رساندن یک پروژه انجام دهید از 

یک سیستم یادآوری قابل اطمینان استفاده نکنید، فکر مربوط به این کارهای ناتمام دوباره وارد 

دهد. و دلیل اینکه یک بازه زمانی یک ساله شود و بازدهی و تمرکز شما را کاهش میمی تانذهن

ای کمتر از ای که شما متعهد شده باشید در بازهام این است که هر پروژهرا درون تعریف گنجانده

آن  یک سال آن را به سرانجام برسانید، نیاز به بازبینی هفتگی دارد تا خیالتان از وضعیت پیشرفت

های باز نگاه کنید که ها به دید فهرستی از حلقهتوانید به فهرست پروژهپروژه راحت شود. شما می

 کند چقدر بزرگ یا کوچک باشند.فرقی نمی

 هایک مثال از فهرست پروژه

 استخدام یک نیروی جدید

 رفتن به تعطیلات در ماه آگوست

 چاپ کردن کتاب

 فتربه روز رسانی تجهیزات کامپیوتری د

 بازنویسی وصیتنامه 
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 تائید نهایی برنامه بودجه

 نهایی کردن فهرست محصولات جدید

 CRMافزار جدید یاد گرفتن نحوه کار با نرم

 تهیه نسخه چاپی آخرین مقالات مجله هاروارد بیزینس ریویو

 انتخاب بک فرد به عنوان مسئول روابط عمومی

 های بهاره در باغچه جلوی منزلکاشت گل

 برای یافتن اطلاعات و منابع در رابطه با پروژه جدید جستجو

 بندی جلسات کاری در سال آیندهتنظیم جدول زمان

 نهایی کردن اصلاحات اعمال شده در قرارداد همکاری با کارکنان

 نصب یک لامپ جدید در ایوان خانه

 خرید یک میز کوچک برای آشپزخانه

 ثبت نام ماریا در مدرسه راهنمایی

ها را بر اساس ترتیب مشخصی مثل ها، پروژهنیازی نیست که در ابتدای فرایند تهیه فهرست پروژه

هایی را که نسبت به اندازه و یا میزان اولویتشان مرتب کنید. تنها کافی است که تمام پروژه

 انجامشان تعهد دارید )تعهد نسبت به دیگران و یا تعهد نسبت به خودتان( در یک فهرست کلی
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ها را بازبینی کنید و مطمئن شوید که در رابطه با هر کدام از آن بنویسید تا بتوانید به طور منظم آن

 اید.ها، گام بعدی را به طور شفاف و واضح انتخاب کردهپروژه

مربوط های توانید اقدامات و فعالیتتوانید یک پروژه را انجام دهید؛ شما تنها میدر حقیقت شما نمی

 د آن پروژه را انجام دهید. به پیشبر

های مورد نیاز برای به ثمر رساندن یک پروژه را انجام دهید، موقعیتی هنگامی که اقدامات و فعالیت

کنید که به اندازه کافی با تصور اولیه شما از خروجی مطلوب آن پروژه مطابقت خواهد را خلق می

 در نظر بگیرید. « تمام شده»ا توانید آن پروژه رداشت و در آن زمان است که شما می

 

 های بعدیدسته بندی گام

همانطور که در نمودار مربوط به 

توانید مدیریت جریان کار می

گیری در مورد تصمیم مشاهده کنید،

گام بعدی از اهمیت بالایی برخوردار 

است. این عمل باید اقدام فیزیکی و 

ای باشد که با قابل مشاهده بعدی

 های بازی که پیش روی شما قرار دارند باید آن را انجام دهید.حلقهتوجه به تمام 
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ها را برد و شما باید در همان لحظه آنالبته تمام کارهایی که انجامشان کمتر از دو دقیقه زمان می

اید، دیگر نیازی به ها را به اتمام رساندهانجام دهید، و همچنین تمام کارهایی که تا این لحظه آن

 های بعدی کنید.ها را وارد فهرست گامندارند و در نتیجه لازم نیست که آن یادآوری

 اند از: ها را دنبال کنید عبارتچیزهایی که لازم است با استفاده از یک سیستم قابل اطمینان آن

ها هایی که باید آن( فعالیت1)

را در یک زمان مشخص و یا در 

یک روز بخصوص انجام دهید )این 

خود  تقویمها را در ز فعالیتدسته ا

های که ( فعالیت2ثبت کنید(؛ )

تر و در لازم است هر چه سریع

( 3و ) اضافه کنید(؛ های بعدیگامها را به فهرست ها را انجام دهید )این فعالیتاولین فرصت آن

در حال ت ها را انجام دهند )این دسته را نیز در لیسهایی که منتظر هستید تا دیگران آنفعالیت

 ثبت کنید(. انتظار
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 تقویم

اطلاعاتی که باید در تقویم ثبت کنید شامل 

 موارد زیر می شود:

 

 هایی که باید در یک زمان مشخص انجام شوندفعالیت -1

ها است. در برخی از مواقع گام بعدی که باید در ها همان قرار ملاقاتمنظور از این قبیل فعالیت

بردارید، شرکت کردن در یک جلسه است که قرار است برای صحبت در مورد رابطه با یک پروژه 

آن پروژه برگزار شود. در این حالت تنها کاری که لازم است انجام دهید این است که در تقویم 

 خود یک یادآور برای آن جلسه یا قرار ملاقات قرار دهید.

 هایی که باید در یک روز مشخص انجام شوندفعالیت -2

ها را انجام دهید، اما ساعت و هایی هستند که شما باید در یک روز مشخص آنها فعالیتاین

ها توانید در هر موقع از طول روز که خواستید به آنها وجود ندارد میزمان مشخصی برای انجام آن

در مورد گیرید تا اید که در روز جمعه با او تماس میرسیدگی کنید. شاید شما به همکارتان گفته

جزئیات گزارشی که قرار است برای او بفرستید با او صحبت کنید. انجام این کار را باید در تقویم 

تنها کافی است  –خود در روز جمعه ثبت کنید، اما زمان مشخصی را برای انجام آن تعیین نکنید 

باشید که در دهید. بهتر است تقویمی داشته که مشخص کنید این کار را در چه روزی انجام می
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هایی که هایی که باید در یک زمان مشخص انجام شوند و فعالیتآن بتوانید هر دو گروه از فعالیت

 باید در یک روز مشخص انجام شوند را وارد کنید.

 

افرادی که انعطاف پذیری بالایی دارند افراد موفقی هستند، چرا که زیر بار 

 دهند.ها وفق میرا با آنکنند و همواره خودشان مشکلات کمر خم نمی

 مایکل مک گریفی، ام. دی. -

 

 های بعدیفهرست )های( گام

کارهایی را که باید انجام پس تکلیف فهرستی 

شود؟ همه این کارها در فهرست چه میدهید 

شوند. این فهرست در های بعدی ثبت میگام

کنار تقویم شما، قلب تپنده سیستم مدیریت 

خواهد بود و شما را قادر جریان کارهای روزانه 

 های خود سر و سامان دهید.در طول روز به کلیه کارها و فعالیتساخت  خواهد
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هر کاری که انجام آن بیشتر از دو دقیقه زمان ببرد و امکان موکول کردن 

به آینده وجود نداشته باشد، باید در یک فهرست ثبت شود تا در اولین 

فتن با جیم اسمیت در رابطه با جلسه تنظیم تماس گر» فرصت به آن رسیدگی شود.

ارسال ایمیل به دوستان »، و «های مرتبط با کنفرانس سالانه فروشنویس ایدهتهیه پیش»، «بودجه

همگی در این دسته « تان رخ داده استدر مورد اتفاقاتی که در مدت اخیر برای شما و خانواده

ها کار ت شوند تا در هر زمان بتوانیم از بین آنهای مناسبی ثبگیرند و باید در فهرستقرار می

 خواهیم انجام دهیم انتخاب کنیم.ای را که میبعدی

 تر از آن.هر چیزی را باید تا حد امکان ساده کرد، اما نه ساده

 آلبرت انیشتین -

 

 ها کاری انجام دهیدتوانید در مورد آنمواردی که نمی

توانید در موردشان کاری انجام دهید، برای شما علاوه بر مسائلی که می

ها کاری از دستتان ساخته نیست دهی مواردی که در رابطه با آنسازمان

هم نیاز به یک سیستم یکپارچه و کارآمد دارید. برای سر و سامان دادن 



110 
 

 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

کول کردن به آینده، و نگهداری به اینگونه مسائل سه حالت وجود دارد: انداختن در سطل زباله، مو

 در بایگانی.

 انداختن در سطل زباله

گیرند کاملاً بدیهی است. کلیه چیزهایی را که مربوط این که چه چیزهایی در این دسته قرار می

ها کاری از دستتان بر شوند که چه در حال حاضر و چه در آینده در رابطه با آنبه مسائلی می

جع هم ارزشی ندارند، دور بریزید. اگر اجازه دهید که این چیزها با سایر آید و به عنوان مرنمی

کنند و باعث سردرگمی ها ترکیب شوند، به شکلی جدی عملکرد سیستم را با اختلال مواجه میگروه

 شوند.شما می

 یک روزی/ شاید

این که یک فهرست از کارهایی داشته باشید که در حال حاضر 

انجام دهید اما ممکن است که در آینده تصمیم به  ها راخواهید آننمی

تواند برای شما مفید باشد. این فهرست، در واقع ها بگیرید، میانجام آن

کند که در حال هایی عمل میبرای پروژه« پارکینگ»به عنوان یک 

توانید به سراغشان بروید و کاری در موردشان انجام دهید، حاضر نمی

ها را به یاد خواهید که به صورت منظم آنها را به کلی از یاد ببرید. شما میخواهید که آناما نمی

 ها را ارزیابی کنید.بیاورید تا بتوانید دوباره امکان انجام آن
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 یک مثال معمولی از فهرست یک روزی/ شاید

 خرید یک قایق بادبانی

 یادگرفتن زبان اسپانیایی

 شرکت در کلاس نقاشی با آبرنگ

 آشپزخانه تغییر دکور

 ساختن یک استخر در حیات پشتی

 سوار بر یک بالن تفریحی شدن

 یک ماه زندگی کردن در توسکانی

 سایت شخصی ساخت یک صفحه وب

 تأسیس یک موسسه خیریه برای کمک به کودکان نیازمند

 خریدن یک پیانو

 یادگیری رقص تانگو

 های سفالگریشرکت در کلاس

 همسایگان برگزاری یک مهمانی و دعوت کردن

 ساخت یک خانه درختی
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خواهم خودم را در حال حاضر نمی»های مختلفی هستند که هایی از پروژهها، همگی مثالاین

و به همین جهت دوست « درگیرشان کنم، اما ممکن است که در آینده تصمیم به انجامشان بگیرم

ها را رم که به صورت منظم آنها را به طور کامل فراموش کنم، و نیاز به سیستمی داندارم که آن

ای « یک روزی/ شاید»به من یادآوری کند. شما هم اگر بخواهید بیشترین استفاده را از فهرست 

بار آن را مرور کنید. پیشنهاد اید ببرید، باید مرتباً به آن سر بزنید و هر چند وقت یککه تهیه کرده

ها را مرور مطالبی که به صورت هفتگی آن من به شما این است که یک نسخه از این فهرست را در

 کنید داشته باشید.می

 

 نگهداری در بایگانی

در بسیاری از موارد شما با مسائلی سر و کار دارید که نیازی نیست در 

ها کاری انجام دهید، اما این مسائل به عنوان اطلاعات دارای رابطه با آن

اطلاعات را در جایی خواهید که این یک ارزش ذاتی هستند. شما می

ها نیاز داشتید بتوانید به مطمئن نگه دارید تا در هر زمان که به آن

توانند به صورت اسناد و ها مراجعه کنید. این اطلاعات میراحتی به آن

اند، و یا اسناد، مدارکی مدارکی باشند که بر روی کاغذ نوشته شده

 دیجیتالی باشند.
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 کردنمرور بازبینی و گام چهارم: 

اینکه در جایی یادداشت کنید که شیرتان تمام شده است و باید یک بطری شیر دیگر بخرید یک 

و اینکه زمانی که در فروشگاه هستید به خاطر بیاورید که باید شیر بخرید یک مسئله  مسئله است،

د از رویداد دیگر. مشابه این مورد، اینکه در جایی بنویسید که باید با دوستتان تماس بگیرید و بع

اش رخ داده حالش را بپرسید یک مسئله است، و اینکه زمانی که در مهمی که به تازگی در زندگی

ای فرصت صحبت کردن دارید انجام این کار را به خاطر بیاورید یک پای تلفن هستید و چند دقیقه

 مسئله دیگر.

تر نگاهی به تصویر کلی از و وسیعشما باید بتوانید که یک قدم به عقب بردارید و از نمایی دورتر 

ای خود بیندازید؛ و در کنار این شما باید بتوانید که در زمان مورد نیاز وارد زندگی شخصی و حرفه

ها را بالا بزنید و کاری را که لازم است انجام دهید. برای بیشتر مردم، میدان عمل شوید، آستین

نهفته است. در  مرور کردنیوسته و مداوم گام جادوی فرایند مدیریت جریان کارها در اجرای پ

افق سطح »ای که من آن را این مرحله کلیدی از فرایند است که شما به صورت هفتگی و از نقطه

اندازید. انجام این کار تان میهای باز زندگیهای مهم و حلقهنامم، نگاهی به تمام پروژهمی« اول

هایی را که پیش رویتان های تعریف شده و گزینهالیتدهد که تمام فعبه شما این شانس را می
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قرار دارند دوباره بررسی کنید، و در نتیجه در رابطه با اینکه در هر لحظه چه کاری را باید انجام 

 دهید، تصمیمات به مراتب بهتری بگیرید.

 چه چیزی را در چه زمانی مرور کنید؟ 

دهی و مدیریت فردی ایجاد کنید و تم سازمانهای من برای خودتان یک سیساگر بر اساس توصیه

های بعدی، و یک لیست در انتظار بهره ها، یک تقویم، فهرست گامدر آن سیستم از فهرست پروژه

 ببرید، دیگر نیازی نیست که برای نگهداری این سیستم کار چندانی انجام دهید. 

شما است. تقویم شما کارهایی را که کنید، تقویم چیزی که احتمالاً بیشتر از همه آن را مرور می

کند، اما این بدان معنی نیست که مطالبی باید در همان روز انجام دهید به شما یادآوری می حتماً

ها را بلکه تنها ضرورت انجام آن -مسائل در زندگی شما هستند« ترینمهم»آیند که در تقویم می

بدانید که چه کاری را در چه زمانی باید انجام شود. اینکه در هر مقطع از زندگی خود یادآور می

 دهد. دهید، عملکرد شما را به شدت بهبود می

روید فهرست بعد از اینکه تقویمتان را بررسی کردید، فهرستی که بیشتر از بقیه به سراغش می

ای را های از پیش تعریف شدهای از فعالیتهای بعدی است. در این فهرست، شما مجموعهگام

ها را انجام دهید. اگر روز که وقت آزاد داشته باشید آنتوانید در هر زمانی از شبانهرید که میدا

هایی که هایش مرتب کرده باشید )برای مثال فعالیتشما این فهرست را بر اساس محتوای فعالیت

ام شوند، و ام انجهایی که باید با استفاده از کامپیوتر شخصیباید در منزل انجام شوند، فعالیت
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ها را مرور ها را در قرار ملاقاتم با جرج انجام دهم( تنها زمانی لازم است آنهایی که باید آنفعالیت

 کنید که شرایط انجامشان را داشته باشید. 

 

 عامل حیاتی برای موفقیت: مرور هفتگی

 تانذهنای که باید در مورد آن کاری انجام دهید، باید به صورت مرتب بازبینی شود تا هر مسئله

دوباره مجبور نشود وظیفه به خاطر سپردن و یادآوری آن را بر عهده بگیرد. برای اینکه بتوانید به 

اعتماد  تصمیمات سریع و شهودی خود در مورد اینکه در هر لحظه باید چه کاری را انجام دهید

کنید، باید به صورت منظم و در سطح بالاتری کارهایی را که باید انجام دهید مرور کنید. بر اساس 

های طولانی فعالیتم به عنوان مربی و آموزگار در کنار هزاران فرد تجربه من )که در مدت سال

اندن به رفتاری ام(، بهترین راه برای رسیدن به این مقصود پایبند مها را کسب کردهمختلف آن

 مرور هفتگی. است که برای رسیدن به موفقیت ضروری و حیاتی است:

های بعدی، کارهایی را که باید در هر روز انجام های جاری، گامهای شما، برنامه پروژهتمام پروژه

ها را انجام دهند، و حتی فهرست یک روزی/ شاید دهید، فهرست کارهایی که منتظرید دیگران آن

 به صورت هفتگی مرور شوند. باید
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کاملاً خالی و رها  تانذهندهد که مطمئن شوید انجام این کار همچنین به شما این فرصت را می

خطور کرده، همگی شناسایی،  تانذهنهای بازی که در طول چند روز گذشته به است، و تمام حلقه

 اند.شفاف سازی، و منظم شده

ای های چند روزهاید که در دورهشید، تا کنون حتماً متوجه شدهاگر شما هم مانند بیشتر مردم با

شود. که مشغله زیادی دارید و سرتان حسابی شلوغ است، کنترل کارها تا حدی از دستتان خارج می

ای طبیعی است، اما اگر در رابطه با آن کاری انجام ندهید این شرایط به مرور زمان چنین مسئله

خواهید در مواقعی که کارهای زیادی بر سرتان ریخته، دائماً لاً شما نمیشود. احتماتر میوخیم

کنید. اما اگر  تانذهنسازی و  خالی کردن تان را صرف پاکمجبور باشید که وقت و انرژی

را  تانذهنای یک بار خواهید که با موفقیت کنترل امور را در دست بگیرید، حداقل باید هفتهمی

 بیرون بریزید.  تانذهنافکار مزاحم را از  تکانی کنید وخانه

 با انجام مرور هفتگی، شما: 

 کنید.تمام مسائلی را که نیاز به توجه و رسیدگی شما دارند گردآوری و پردازش می

 کنید.می سیستم مدیریت جریان کارهای خود را بازبینی

 کنید.های خود را به روز رسانی میفهرست

 کنید.و آماده می را خالی، شفاف تانذهن
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کند. و هر چقدر که ذهن بیشتر به آن اعتماد می تانذهنتر باشد، هرچقدر که سیستم شما کامل

شما بیشتر به این سیستم اعتماد داشته باشد، انگیزه شما برای ادامه استفاده از این سیستم بیشتر 

 شود. و انجام مرور هفتگی، یک نکته کلیدی برای حفظ این اعتماد است.می

نسبت به  بیشتر افراد در یک هفته قبل از تعطیلات بهترین احساس را

کارشان دارند، اما این مسئله به دلیل خود تعطیلات نیست. در طول یک 

تان بود چه کارهایی را انجام ای که قبل از آخرین سفر چند روزههفته

های باز خود را به سرانجام رساندید، حلقه دادید؟ کارهای ناتمام

کردید و به  را خالی کردید، مسائل را شفاف تانذهنتان را بستید، زندگی

ها سر و سامان دادید، و تمام توافقاتی را که با خودتان و دیگران داشتید آن

بازبینی و اصلاح کردید. شما همه این کارها را انجام دادید تا بتوانید در 

طول تعطیلات خود آرامش داشته باشید و بدون فشار و استرس، با ذهنی 

ید و آفتاب بگیرید، از گلف بازی کاملاً آزاد و رها در کنار ساحل دراز بکش

تان وقت کردن لذت ببرید، در طبیعت گشت و گذار کنید، با خانواده
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را درگیر کرده باشد،  تانذهنبگذرانید، و به طور کلی بدون اینکه چیزی 

بتوانید در لحظه حاضر باشید. توصیه من به شما این است که به جای اینکه 

م دهید، آن را هر هفته انجام دهید تا بتوانید این کار را سالی یک مرتبه انجا

این احساس آرامش و زنده بودن را در تک تک لحظات زندگی خود تجربه 

 کنید. 

 

 گام پنجم: دست به کار شدن

هدف اصلی از به کار بردن فرایند مدیریت جریان کار این است که به شما کمک کند تا به سادگی 

شغول انجام  چه کاری باشید تصمیمی درست بگیرید. مثلاً در در مورد اینکه در هر لحظه باید م

ساعت ده و سی و سه دقیقه صبح روز دوشنبه، شما باید تصمیم بگیرید که آیا به سندی زنگ بزنید، 

هایتان بروید، و یا بر حسب عادت نوشتن پروپوزالتان را تمام کنید، به سراغ چک کردن ایمیل

رسان واتسآپ یا تلگرامتان را چک کنید. با کمک گرفتن از یک های خوانده نشده در پیامپیام

توانید با اطمینان خیلی بیشتری تصمیم درست را سیستم کارآمد مدیریت جریان کارها شما می

اید، با اطمینان توانید به جای اینکه امیدوار باشید که تصمیم درستی گرفتهانتخاب کنید. شما می
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کنید و در نتیجه با انرژی و کارآمدی بیشتری به سراغ انجام  کامل گزینه درست را انتخاب

 کارهایتان بروید.

هستید امیدوار چالشی که پیش روی شما قرار دارد این است که خودتان را از شرایطی که در آن 

کامل گزینه  اطمینانکه تصمیم درست را گرفته باشید، به وضعیتی برسانید که در آن بتوانید با  

 درست را انتخاب کنید.

 برای انتخاب کاری که در هر لحظه باید انجام دهید« چهار معیار»استفاده از مدل 

گیرید که در ساعت سه و بیست و دو دقیقه بعد از ظهر روز چهارشنبه چه کاری چطور تصمیم می

در فرایند تصمیم گیری خود  توانیدرا انجام دهید؟ در آن لحظه چهار معیار وجود دارند که شما می

اند از: شرایط، میزان زمان در دسترس، میزان انرژی ها کمک بگیرید؛ این چهار معیار عبارتاز آن

 ها. در دسترس، و اولویت

کنند و معیار چهارم، ها مواجه هستید مشخص میهایی را که با آنسه معیار نخست محدودیت

 دهد.مختلف قائل هستید نشان میترتیب ارزشی را که شما برای کارهای 

 شرایط

توانید انجام دهید یک عامل اینکه در چه شرایط و موقعیتی قرار دارید، همواره برای کارهایی که می

محدود کننده است. انجام بیشتر کارها نیاز دارید که در یک مکان بخصوص )مثل منزل و یا دفتر 

 تلفن و یا کامپیوتر( دسترسی داشته باشید. کارتان( باشید، و یا به ابزار به خصوصی )مثل
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های شما را در مورد اینکه در هر لحظه چه کاری انجام ها نخستین عاملی هستند که انتخاباین

 کنند.دهید محدود می

ها انتخاب کنید بیشتر از تعداد کارهایی است که واقعاً همواره تعداد کارهایی که باید از بین آن

توانید به انجام یک کار مشغول شوید. انجام دهید، و شما در هر لحظه تنها می ها راتوانید آنمی

دهید و همینطور در نکته مهم و کلیدی این است که در رابطه با کاری که در هر لحظه انجام می

 دهید احساس خوبی داشته باشید. رابطه با تمام کارهایی که در آن لحظه انجام نمی

 میزان زمان در دسترس

قبل از اینکه مجبور باشید کار دیگری را انجام دهید، چقدر زمان دارید؟ اگر قرار است که پنج 

توانید در این فاصله کارهایی را که به زمانی دقیقه دیگر در یک جلسه کاری شرکت کنید، نمی

 بیش از پنج دقیقه احتیاج دارند انجام دهید. 

 میزان انرژی در دسترس

ژی دارید؟ لازمه انجام برخی از کارها این است که شما شاداب و سرحال در حال حاضر چقدر انر

باشید و  انرژی فیزیکی زیادی داشته باشید. برای انجام برخی دیگر از کارها نیاز به انرژی فیزیکی 

زیادی ندارید، اما باید انرژی ذهنی و خلاقیت زیادی را صرف انجامشان کنید. البته برخی کارها 

توانید به راحتی و بدون نیاز به انرژی فیزیکی و یا ذهنی زیادی ندارند و شما می که هم هستند

 ها را انجام دهید.اینکه لازم باشد انرژی زیادی صرف کنید آن



121 
 

 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 هااولویت

ای که در اختیار با توجه به شرایط و موقعیتی که در آن هستید و با در نظر گرفتن زمان و انرژی

هایی در مورد اینکه در هر لحظه چه کاری را انجام دهید چه انتخاب دارید، برای تصمیم گیری

کدام یک بیشترین اولویت را برای شما دارد و ها،مانند؟ از بین این انتخابپیش روی شما باقی می

آورد؟ فرض کنید که شما در دفتر کارتان هستید و به بیشترین پاداش را برایتان به ارمغان می

دسترسی دارید، زمان آزادی که در اختیار دارید یک ساعت است، و از مقیاس کامپیوتر و تلفن 

 یک تا ده، انرژی شما در سطح هفت و سه دهم قرار دارد. 

آیا در این لحظه باید با یکی از مشتریانتان تماس بگیرید؟ آیا باید بر روی پروپوزال خود کار 

اینکه با همسرتان تماس بگیرید و در مورد اینکه هایتان را بررسی کنید؟ و یا کنید؟ آیا باید ایمیل

 روزش را چگونه سپری کرده از او سؤال کنید؟

 

کارگیری و استفاده از این ، من راهنمای گام به گام و عملی در رابطه با نحوه بهدر بخش دوم کتاب

ها، در رابطه آن دهم که چگونه با استفاده ازدهم و به شما یاد میها را در اختیار شما قرار میمدل

تان چه کاری را انجام دهید بهترین تصمیم ممکن را بگیرید، و به با اینکه در هر لحظه از زندگی

دهی، و بازبینی ، سازمانریزیبرنامهسازی،  های گردآوری، شفافمؤثرترین شکل ممکن فرایند

 دست پیدا کنید. تان به موفقیتهای زندگیکردن را انجام دهید تا بتوانید در همه جنبه
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 هایتان را به شکلی خلاقانه آغاز کنیدچگونه پروژهسوم: فصل 

 ریزی برای انجام پروژهپنج گامِ برنامه

 

 ریزی که در این جهان وجود دارد، مغز خود شما است.ترین برنامهبا تجربه

 

 ریزیمدل طبیعی برنامه

ای که در این جهان وجود ریزیابزار برنامهترین ترین و خلاقانهانگیزشما همین الان هم با شگفت

العاده چیزی نیست جز مغز خود شما. در واقع خود شما به ریز خارقدارد آشنا هستید: این برنامه

خورید، برای پوشید، نهار میریزی هستید. هنگامی که لباس مییک ماشین برنامه صورت ذاتی

ریزی است. نید، مغز شما همواره در حال برنامهزروید، و یا حرف میخرید کردن به فروشگاه می

اگرچه ممکن است که این فرایند تا حدی تصادفی به نظر برسد، اما قبل از اینکه ذهن شما بتواند 

 کند. ای از مراحل بسیار پیچیده را طی میتغییری را در دنیای فیزیکی ایجاد کند مجموعه

 

 

 کند:گام زیر را طی می در واقع مغز شما برای انجام هر کاری، پنج
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 مشخص کردن هدف  - 1

 نسبت به خروجی تصویر ذهنی )ویژن(خلق یک  – 2

 طوفان فکری و خلق ایده – 3

 دهیسازمان – 4

 های بعدیتعیین گام – 5

 ریزی برای خوردن شام در خارج از منزلیک مثال ساده: برنامه

آورید؟ در ابتدا چه چیزی باعث شد آخرین باری که برای خوردن شام بیرون رفتید را به خاطر می

که به فکر انجام این کار بیفتید؟ ممکن است چیزی که در آخرین مرتبه باعث گردید تا شما برای 

ساس نیاز به برطرف کردن اح -خوردن شام به بیرون از منزل بروید یکی از این موارد بوده باشد

گرسنگی، ملاقات کردن با دوستانتان، جشن گرفتن یک مناسبت خاص، امضای یک قرارداد کاری، 

اند ها در ذهن شما نقش بستهو یا رفتن به یک قرار عاشقانه. به محض اینکه هر کدام از این ایده

ردن آن ریزی برای عملی کمغز شما شروع به برنامه ها عمل کنید،اید که به آنو تصمیم گرفته

شما بوده، و این هدف به صورت خودکار فرایند  هدفاید همان ایده کرده است. قصدی که داشته

ریزی شما را ریزی درونی شما را آغاز کرده است. اصول شما محدوده و مرزهای برنامهبرنامه

خوردن در  اند. احتمالاً شما به صورتی آگاهانه در رابطه با اصولی که در رابطه با شاممشخص کرده

اید، اما این اصول به صورت ناخودآگاه به طرز فکر شما جهت خارج از منزل دارید فکر نکرده



124 
 

 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

ای که حاضر اند: استانداردهایی که شما برای کیفیت غذا و سرویس دارید، میزان مبلغ و هزینهداده

قصد رفتن به هستید به ازای یک وعده شام بپردازید، میزان فاصله محلی که برای خوردن شام 

خواهید برای خوردن شام به آنجا بروید، همگی آنجا را دارید، و میزان راحتی محیط جایی که می

اند. در هر حال، هدف و اصول شما مشخص کننده انگیزه و مرزهای بر روی تصمیم شما اثر گذاشته

 اند.ریزی شما بودهبرنامه

هدفتان جامه عمل بپوشانید، نخستین فکرهایی  آورید هنگامی که تصمیم گرفتید بهآیا به یاد می

خطور کردند چه چیزهایی بودند؟ نخستین فکرهای شما احتمالاً چیزهایی مثل  تانذهنکه واقعاً به 

بروید و بر روی « کافه بیسترو»بروید، و یا به « رستوران ایتالیایی جیوانی»اند که به این بوده

تمالاً قبل از اینکه برای خوردن شام بیرون بروید، تجربه مثبتی رو بنشینید. احهای کنار پیادهصندلی

چیزهایی مثل  -ایدتجسم کرده تانذهنکردید در آن شب تجربه خواهید کرد در را که گمان می

اینکه قرار است شام را با چه کسانی بخورید، اینکه فضای محیط چگونه خواهد بود، و یا اینکه در 

ای را از این قرار شام خواهید داشت. این کارها در واقع همان نتیجه نهایت انتظار چه خروجی و

هستند. در حالی که هدف شما، نشان دهنده  نسبت به خروجی تصویر ذهنی )ویژن(خلق یک مرحله 

شما این تصویر  تصویر ذهنی )ویژن(روید، برای خوردن شام به بیرون می چرااین بوده است که 

 خواهد بود.چگونهکرده است که قرار شام شما شخص میرا م
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خود را مشخص کردید، مغز شما  به صورت طبیعی به سراغ انجام  تصویر ذهنی )ویژن(هنگامی که 

شام را در چه ساعتی »کرد؟ چه کاری رفت؟ در آن مرحله مغزتان در مورد چه چیزی فکر می

مکانی که قصد دارم به آن بروم امشب شلوغ  آیا« »آیا آن رستوران امشب باز است؟« »بخوریم؟

هایم را آیا باید قبل از رفتن به آنجا لباس« »امشب وضعیت آب و هوا چطور است؟« »شود؟می

این سؤالاتی « تا چه حد گرسنه هستیم؟« »آیا ماشین به اندازه کافی بنزین دارد؟« » عوض کنم؟

هستند. آن  طوفان فکریقع همان مرحله اند، در واکه در آن مرحله به ذهن شما خطور کرده

اند که پس از شکل گیری یک سؤالات، بخشی از یک فرایند طبیعی برای ایجاد خلاقیت بوده

ذهنی برای رسیدن به یک خروجی مشخص که هنوز محقق نشده است، در ذهن شما رخ تصویر

دهد، را تشخیص میدهد.  ذهن شما بین شرایط فعلی و خروجی مطلوب شما یک شکاف و فاصله می

کند تا با پر کردن جاهای خالی آن تضاد شناختی به وجود آمده را برطرف کند. این و تلاش می

ریزی طبیعی هستند. اما تمام در فرایند برنامهچگونگی  تعیینافکار و سؤالات در واقع آغاز مرحله 

اند. ذهن شما به خطور کرده تانذهناین فکرها به صورتی تصادفی و بر حسب نیاز و موقعیت به 

های مختلف مربوط به بیرون رفتن برای شام را در نظر گرفته است. قطعاً شما نیاز طور طبیعی جنبه

 تانذهناید که تمام این افکار را بر روی یک کاغذ بنویسید، اما به نحوی این فرایند را در نداشته

 اید.انجام داده
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 تری فکر کنید.نه این است که به صورت هوشمندانهراز دستیابی به تفکری هوشمندا

های مختلف را خلق کردید و جزئیات مربوط به به اندازه کافی ایده تانذهنهنگامی که شما در 

اید. ممکن دهی به این افکار شدهها را به تصویر کشیدید، به صورت ناخودآگاه مشغول سازمانآن

خواهیم اول باید مطمئن شویم که آن رستورانی که می»ید، است که در آن زمان با خودتان گفته باش

بهتر است با آقا و خانم اندرسون تماس »، یا «برای خوردن شام به آنجا برویم امشب باز است

بگیریم و ببینیم که تمایل دارند که امشب برای خوردن شام در خارج از منزل به ما ملحق شوند یا 

در مورد خروجی مورد نظرتان در ذهن خود خلق کردید، ذهن  هنگامی که افکار مختلفی را« نه.

های زیرشاخه(، ها )پروژهافکار بر اساس بخش شما به صورت خودکار شروع به مرتب کردن آن

شامل مواردی از این قبیل  هابخشکند. ها، و/ یا ترتیب زمانی رخ دادن رویدادها میاولویت

هم شامل مواردی از این دست ها اولویت« ت، افراد، و اماکنسر و سامان دادن به تدارکا»شوند: می

ضروری است که قبل از انجام هر کار دیگری، ابتدا مطمئن شویم که مشتری ما واقعاً »هستند: 

 «دوست دارد که برای خوردن شام با ما به بیرون بیاید یا نه؟

ه آیا رستوران مورد نظر نخست باید مطمئن شویم ک»شود: گونه مشخص میهم این ترتیب زمانی

ها دعوت کنیم که شام را ما امشب باز است یا نه، سپس با خانواده اندرسون تماس بگیریم و از آن

این همان « با ما صرف کنند، و پس از آن برای رفتن به مراسم شام امشب لباس مناسب بپوشیم.

را با  ارزیابی فرایندو  هامقایسهها، چالشریزی طبیعی است که بنا بر ماهیت خود، بخشی از برنامه

 تر و یا جلوتر است.کند. مشخص کردن اینکه یک چیز از چیزهای دیگر بهتر، بزرگهم ترکیب می
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ای که باید بردارید تا نخستین بخش حقیقتاً محقق شود متمرکز گام بعدیو در انتها شما بر روی 

نکه کافه امشب باز است، و رزرو کردن زنگ زدن به کافه روگ برای مطمئن شدن از ای»شوید. می

 «یک میز برای چند نفر.

ریزی برای انجام پروژه به صورت طبیعی و در رابطه با هر کاری که شما این پنج مرحله از برنامه

شوند. این همان فرایندی است که شما به کمک آن چیزهای دهید طی میدر طول روز انجام می

ه شام خوشمزه، یک بعد از ظهر آرام، یک محصول جدید، و یا یک وعد -کنیدمختلف را خلق می

گیرد که چیزی را محقق کنید؛ سپس شما یک شرکت نوپا. یک نیاز درونی در شما شکل می

توانند به آن خروجی هایی را که میکنید؛ سپس ایدهتجسم میدر ذهن تان خروجی مطلوبتان را 

و در انتها فعالیت  دهید؛های تولید شده نظم میایدهکنید؛ بعد از آن به مرتبط باشند تولید می

کنید. و شما تمام شود در عمل به نتیجه مورد نظرتان برسید مشخص میای را که باعث میفیزیکی

 دهید.این مراحل را به صورت طبیعی و بدون اینکه لازم باشد زیاد در موردش فکر کنید انجام می

اید که رسیدن به موفقیت در یک پروژه، چه ن مجسم کردهآیا در چند وقت اخیر برای خودتا

 آورد؟ دستاوردهایی را برای شما به ارمغان می

اید؟ آیا ای را که در حال حاضر درگیرش هستید در نظر گرفتههای مختلف پروژهآیا تمامی جنبه

ختلف های ماید که برای هر کدام از بخشبرای خودتان به صورت واضح و شفاف مشخص کرده

اید که مسئولیت کارهای مختلفی پروژه، گام بعدی که باید بردارید چیست؟ و آیا مشخص کرده

 که باید انجام بگیرند به چه افرادی است؟



128 
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های طولانی فعالیتم به عنوان یک مربی اگر شما هم مانند بیشتر کسانی باشید که من در طول سال

حتمال خیلی زیاد پاسخ کلی شما به سؤالاتی که در بالا ام، به اها برخورد داشتهو یا مشاور با آن

ریزی های برنامهتوانم با اطمینان بالایی بگویم که حداقل یکی از جنبهمطرح شد منفی است. من می

 اید.هست که شما آن را به درستی پیاده سازی نکرده

کنم، از رها برگزار میهایی که در رابطه با آموزش نحوه مدیریت جریان کادر برخی از گردهمایی

های جاری و مهم زندگی هخواهم که با استفاده از این مدل برای یکی از پروژکنندگان میشرکت

کنند و معمولاً ریزی کنند. تنها در عرض چند دقیقه این افراد هر پنج مرحله را طی میخود برنامه

کردند انجام دهند لاً سعی میاز مشاهده اینکه در همین چند دقیقه چقدر نسبت به کاری که قب

ها، یکی از افراد شرکت شوند. در پایان یکی از این گردهماییاند شگفت زده میپیشرفت کرده

دانم که باید از شما تشکر کنم و یا اینکه عصبانی باشم. نمی»کننده به سراغ من آمد و به من گفت: 

گفتم تهیه آن چندین ماه خودم میمن در عرض همین چند دقیقه یک طرح کسب و کار را که به 

 «ای برای عملی نکردن آن ندارم!انجامد به صورت کامل طراحی کردم، و حالا دیگر بهانهبه طول می

هایی توانید همین حالا این روش را امتحان کنید. یکی از پروژهشما هم اگر دوست داشته باشید می

توانید اید و نمیکه چند وقتی است در آن گیر کرده ای رایا پروژه اید،را که به تازگی آغاز کرده

توانید نسبت به شرایط کنونی به نحو بهتری کنید میآن را جلو ببرید، و یا یک پروژه را که فکر می

 تانذهنآن را انجام دهید انتخاب کنید. به هدفی که برای انجام این پروژه دارید فکر کنید. در 

مجسم کنید که رسیدن به نتیجه مطلوبتان در پایان این پروژه چگونه خواهد بود: به پایان رساندن 
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ای، و موارد دیگری از موفقیت آمیز این پروژه، شما را از نظر احساسی، فیزیکی، مالی، اعتبار حرفه

تای به ثمر توانید در راساین قبیل در چه جایگاهی قرار خواهد داد؟ در مورد کارهایی که می

ها را مرتب هایتان را سر و سامان دهید و آنپردازی کنید. ایده رساندن این پروژه انجام دهید ایده

گیری کنید. آیا با پشت های بعدی شما باید چه باشند تصمیمکنید. و در انتها، در مورد اینکه گام

صدی که دارید و مسیری که در رابطه با مق تانذهنکنید که سر گذاشتن این مراحل احساس نمی

 تر شده است؟باید برای رسیدن به آن طی کنید شفاف

 

 ها را دنبال کنیدای که باید آنطبیعی: پنج مرحله ریزیبرنامههای تکنیک

گویم: فکر کردن به نحوی مؤثرتر در شاید نیازی به دوباره گفتن نباشد، اما به هر حال باز هم می

تواند باعث شود که کارها زودتر، بهتر، و با موفقیت بیشتری انجام ا، میهها و موقعیتمورد پروژه

توانیم کند، ما چه چیزهایی را میمی ریزیبرنامهشوند. پس اگر مغز شما خودش به صورت طبیعی 

استفاده کنیم تا به شکلی  ریزیبرنامهتوانیم از مدل طبیعی از عملکرد آن یاد بگیریم؟ چگونه می

 های بیشتر و بهتری داشته باشیم؟تاوردتر، دسساده

بیایید هر کدام از این پنج مرحله را با دقت بررسی کنیم و از نزدیک ببینیم که چگونه هر کدام از 

 وری و انجام بهتر کارها به ما کمک کنند.توانند برای افزایش بهرهاین مراحل می
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 مرحله اول: هدف

دهید، تقریباً تمام کارهایی که در حال حاضر انجام میوقت ضرر ندارد. هیچچرا پرسیدن سؤال 

توانند به شکلی بهتر انجام داده شوند، و با رسیدن به سطح بالاتری از تمرکز، با دقت و وسواس می

 بیشتری مورد بررسی موشکافانه قرار بگیرند.

دوستانتان  انجام این کار چیست؟ چرا روید؟ هدف شما ازچرا شما به جلسه کاری بعدی خود می

سپاری وظیفه بازاریابی به یک کنید؟ چرا به جای برونرا برای صرف شام به منزلتان دعوت می

دهید؟ کنید؟ چرا این خدمات را به مشتری خود ارائه میآژانس، یک مدیر بازاریابی استخدام می

 ار چرای دیگر.کنید؟ و هزاران هزهای خود، برنامه بودجه تعیین میچرا برای مشخص کردن هزینه

باید به یک مسئله اعتراف کنم: مطالب مطرح شده در این کتاب چیزی نیست جز بیان واضح و 

گیریم. داشتن یک تعریف دقیق و ها را نادیده میشفاف مسائل بدیهی که در بسیاری از مواقع آن

توسعه  شفاف از هدفی که در پس هر فعالیت نهفته است، نخستین لازمه ایجاد کننده تمرکز،

خلاقانه، و همکاری در بین افراد مختلف است. اما با وجود اینکه این مسئله بدیهی و واضح است، 

گیرند، چرا که خلق و ساختن چیزهای جدید برای ما بسیار ساده بسیاری از افراد آن را نادیده می

ان را با اهداف و شویم که ارتباطمایم میاست، و در نتیجه به قدری درگیر چیزهایی که خلق کرده

 دهیم.مان از دست میمقاصد اولیه و حقیقی
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ای که در نتیجه گذراندن هزاران ساعت در دفاتر کار مختلف و فعالیت کردن من بر اساس تجربه

دانم که تحت هیچ شرایطی ام، خوب میکرده و با سواد به دست آوردهدر کنار افرادی تحصیل

های زیادی د. هنگامی که افراد در مورد اینکه قرار ملاقاتنباید فراموش شو چراپرسیدن سؤال 

ها نشان بدهم، من همواره ای را به آنخواهند که راه چارهکنند و از من میدارند به من گلگی می

ها از هنگامی که آن« ها چیست؟هدف شما از شرکت در این قرار ملاقات»پرسم که ها میاز آن

پرسم ها میدعوت کنند، من هم از آن ریزیبرنامها باید به جلسات پرسند که چه کسانی رمن می

هنگامی که افراد با این چالش روبرو « چیست؟ ریزیبرنامههدف شما از برگزاری این جلسات »

های الکترونیکی هستند که در طول تعطیلات، ارتباطشان را با محیط کار خود حفظ کنند یا نه و نامه

خواهید به این تعطیلات ترین دلیلی که میمهم»پرسم ها مینه، من از آن خود را بررسی کنند یا

های من پیدا نکنیم، امکان ندارد که تا زمانی که با هم جواب مناسبی برای سؤال« بروید چیست؟

 ها جواب مناسبی بدهم.بتوانم به سؤالات آن

 ارزش فکر کردن در مورد چرایی کارها

 کنیم: مزایای پرسیدن سؤال چرا را با هم مرور میدر ادامه برخی از فواید و 

 کند.مفهوم موفقیت را تعریف می .1

 کند. گیری را مشخص میمعیارهای مورد نیاز برای تصمیم .2

 کند.منابع مختلف را با هم هماهنگ می .3

 دهد.به شما و دیگران انگیزه می .4
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 دهد. تمرکزتان را افزایش می .5

 دهد. های بیشتری را پیش روی شما قرار میگزینه .6

مردم عاشق برنده شدن هستند. اما اگر به طور واضح و مشخص ندانید که هدف شما از کاری که 

 ای وجود ندارد که بتوانید در آن برنده شوید.دهید چیست، بازیانجام می

آورد از نزدیک نگاهی ه ارمغان میبیاید به هر کدام از این فوایدی که پرسیدن سؤال چرا برای ما ب

 بیندازیم.

 کندمفهوم موفقیت را تعریف می .1

هستند. همه ما عاشق بازی کردن هستیم، و « برنده شدن»همه مردم در این عصر مدرن تشنه 

ها برنده شویم، و یا حداقل در موقعیتی قرار داشته باشیم همگی ما دوست داریم که در این بازی

ن برای ما وجود داشته باشد. و اگر شما به صورتی واضح و شفاف برای خودتان که امکان برنده شد

مشخص نکرده باشید که هدفتان از انجام کارهای مختلف چیست، به طور قطع هیچ شانسی برای 

این مشخص کردن هدف است که مفهوم موفقیت را تعریف برنده شدن ندارید. 

ریری در مورد نحوه گکند. نخستین مرجعی که شما برای تصمیممی

شوید، هدفی است که برای استفاده از زمان و انرژی خود به آن متوسل می

  اید.خودتان مشخص کرده
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 کندگیری را مشخص میمعیارهای مورد نیاز برای تصمیم .2

گیرید که برای تهیه بروشور تبلیغاتی خود، هزینه یک بروشور پنج شما بر چه اساسی تصمیم می

وید و یا به یک بروشور ساده دو رنگ رضایت دهید؟ بر چه اساسی تصمیم رنگ را متقبل ش

گیرید که آیا ارزشش را دارد که برای ساخت و مدیریت وب سایت شرکتتان، یک شرکت می

 بزرگ و مطرح طراحی وب سایت را استخدام کنید یا نه؟

م درستی است یا شوید که فرستادن دخترتان به یک مدرسه غیر انتفاعی تصمیچطور متوجه می

 نه؟ 

کند تا در شرایط دشوار تصمیم درستی بگیرید این در اکثر مواقع، تنها روشی که به شما کمک می

 است که از خودتان بپرسید هدفتان از انجام آن کار چیست.

کنید تا به آن گردد. آیا چیزی که تلاش میدر نهایت، همه چیز به هدفی که در سر دارید باز می

هایی را انجام دهید؟ تا زمانی که هدفتان را به گذاریارزشش را دارد که چنین سرمایهبرسید، 

 درستی مشخص نکرده باشید، هیچ راهی برای پاسخ دادن به این سؤال وجود ندارد.

 

 کندمنابع مختلف را با هم هماهنگ می .3

ای را باید در هنگام تنظیم برنامه بودجه شرکت، به هر بخش از سازمان چه میزان بودجه

توانیم به بهترین شکل ممکن از جریان اختصاص دهیم؟ به عنوان یک خرده فروش، چگونه می
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ای که داریم استفاده کنیم تا در سال آینده سودآوری خود را به حداکثر برسانیم؟ آیا باید نقدینگی

برای خرید  پول بیشتری را صرف خرید نهار برای جلسه ماهانه مدیران کنیم، و یا آن پول را

 بلندگوهای جدید برای اتاق کنفرانس کنار بگذاریم؟

در هر کدام از این موارد، پاسخ درست بستگی به این دارد که شما واقعاً به دنبال چه چیزی هستید 

 چرایی انجام کارها. -کنیدو چه هدفی را دنبال می

توانید آن دهید، هرگز نمیاگر خودتان هم مطمئن نیستید که چرا دارید کار بخصوصی را انجام می

 کار را به خوبی انجام دهید. 

 

 دهدبه شما و دیگران انگیزه می .4

ای برای انجام یک کار وجود نداشته اگر دلیل خوب و متقاعد کننده بیایید حقیقتی را قبول کنیم:

شوم که نجام دادن را ندارد. من اغلب از مشاهده این مسئله شگفت زده میباشد، آن کار ارزش ا

اند که چرا کاری را که در حال انجامش هستند انجام بسیاری از افراد به کلی فراموش کرده

به چه سرعتی « دهید؟چرا این کار را انجام می»ای مثل و اینکه پرسیدن سؤال ساده –دهند می

 مسیر درست هدایت کند.  ها را بهتواند آنمی
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 دهدتمرکزتان را افزایش می .5

شود. تنها با تر میکنید، همه چیز واضحهنگامی که دلیل واقعی برای انجام کاری را مشخص می

ای بنشینید و دلیل اصلی خود را از انجام اختصاص دادن دو دقیقه از زمان خود به اینکه در گوشه

تصویر توانید به شکلی باورنکردنی روی کاغذ بنویسید، می کاری که در حال انجامش هستید بر

را بهبود ببخشید و همه مسائل را با وضوح بیشتری ببینید، درست مثل اینکه با  ذهنی )ویژن( خود

خواهید آن را ببینید، تصویر مبهم تنظیم کردن یک تلسکوپ و تمرکز کردن بر روی چیزی که می

و یا موقعیتی که  فاف تبدیل کرده باشید. هنگامی که پروژهو ماتی را به یک تصویر واضح و ش

کند، تنها کاری که باید انجام دهید شود و شما را سردرگرم میدرگیر آن هستید گنگ و مبهم می

پرسیدن همین « دهم؟چرا من این کار را انجام می»این است که یک بار دیگر از خودتان بپرسید، 

توانید به کند و شما میبه شکلی غیرمنتظره واضح و شفاف مییک سؤال ساده تمام مسائل را 

 درستی تصمیم بگیرید که باید بر روی چه چیزی متمرکز شوید.

 

 دهدهای بیشتری را پیش روی شما قرار میگزینه .6

دهد، اما به جالب است بدانید علی رغم اینکه مشخص کردن هدف تمرکز شما را افزایش می

دهد و درهای جدیدی های بیشتری را هم پیش روی شما قرار میو انتخاب هازمان گزینهصورت هم

کاری را انجام  چراگشاید. هنگامی که شما واقعاً بدانید که از تفکر خلاقانه را به روی شما می
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کنید؟ چرا در شرکت خود برای کارکنانتان جشن چرا در یک کنفرانس شرکت می -دهیدمی

روید؟ چرا یک پست مدیریتی را از ساختار سازمانتان حذف میگیرید؟ چرا به تعطیلات می

برای رسیدن به نتیجه  -کنید؟ کنید؟ و یا اینکه چرا شرکتتان را با شرکت دیگری ادغام میمی

هایی که من کنید. در سمینارها و همایشهای بیشتری را پیدا میمطلوبی که به دنبالش هستید راه

فراد بر روی کاغذ هدفی را که از انجام یک پروژه خاص به دنبالش کنم، هنگامی که ابرگزار می

های مختلف ای در رابطه با راهکنند که افکار تازهنویسند، معمولاً ادعا میهستند بر روی کاغذ می

کند، و همه چیز را به شکلی رسیدن به نتیجه مطلوبی که در پی آن هستند به ذهنشان خطور می

 بینند.تر میواضح

دهید به اندازه کافی واضح و شفاف است؟ اگر شما واقعاً از یا هدف شما از کارهایی که انجام میآ

انگیزه، شفافیت، داشتن معیارهای  -بریدهای داشتن یک هدف متمرکز بهره میهمه مزیت

به اندازه اید پس در این صورت احتمالاً هدفی که انتخاب کرده -گیری، هماهنگی، و خلاقیتتصمیم

 کافی واضح و مشخص است.

 مرحله دوم: داشتن تصویر ذهنی از آینده )ویژن(

های ذهن هشیار و ذهن ترین شکل ممکن از ظرفیتبرای اینکه بتوانید به مؤثرترین و سازنده

تصویر واضح و شفافی نسبت به اینکه رسیدن به موفقیت  تانذهنناخودآگاهتان بهره ببرید، باید در 

چگونه است و چه حس حالی دارد داشته باشید. مشخص کردن هدف در کنار تعریف اصول و 
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دهند و ابزار و معیارهای نظارت و ارزیابی را در ها برای رسیدن به موفقیت به شما انگیزه میارزش

از نتیجه مطلوبتان، یک طرح حقیقی از  صویر ذهنی )ویژن(تدهند، اما داشتن یک اختیارتان قرار می

رود فراتر میچرایی ذهنی از مرحله  تصویرگذارد. داشتن یک خروجی نهایی را در اختیار شما می

دهد.  هنگامی که این پروژه یا موقعیت واقعاً به موفقیت منجر شود، پاسخ می چگونگیو به سؤال 

 ی چگونه خواهد بود؟ تجسم و نمود آن در دنیای فیزیک

 تر است.داشتن قوه تخیل از داشتن علم و دانش مهم

 آلبرت انیشتین -

میلادی تاکنون، هزاران کتاب به بیان ارزش و اهمیت داشتن یک ذهنیت مثبت  196۰های از سال

بینانه و رو به جلو یک عنصر کلیدی در تمرینات اند. داشتن یک تمرکز خوشو متمرکز پرداخته

خواهند خودشان را برای شرکت در مسابقات المپیک آماده کنند؛ ای است که میورزشکاران حرفه

ای را که باید انجام دهند، انرژی مثبتی را که باید های فیزیکیای باید تلاشن ورزشکاران حرفهای

خواهند به آن دست پیدا کنند در ذهنشان مجسم کنند تا مطمئن داشته باشند، و موفقیتی را که می

ها کند و آنها حمایت میهای آنناخودآگاهشان به بهترین شکل ممکن از تلاش ضمیرشوند که 

 دهد تا در نهایت بتوانند بهترین عملکرد خود را به نمایش بگذارند.را در طول مسیر یاری می

کنیم، بر روی ها تمرکز میدانیم که افکار و تصاویری که ما در ذهنمان بر روی آنهمه ما می

گذارند. این ما از محیط پیرامونمان و همچنین بر روی عملکردمان تأثیر به سزایی می هایبرداشت
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قضیه به همان اندازه که در مورد یک بازی گلف صادق است، در مورد برگزاری یک جلسه با 

تان در مورد یک مسئله جدی هم صدق کارکنان شرکت و یا صحبت کردن با شریک زندگی

این است که برای تمرکز کردن مدل پویایی را در اختیار شما بگذارم کند. قصد من در اینجا می

کردن برای  ریزیبرنامهکه بتوانید در عمل از آن استفاده کنید، بخصوص در زمان اندیشیدن و 

 انجام یک پروژه.

مثلاً تعطیلاتی که قرار است در آخر این ماه  -شویدهنگامی که شما بر روی چیزی متمرکز می

ای که قرار است تا ساعتی دیگر در آن شکرت تان به آن بروید، یا جلسه کاریخانوادههمراه با 

ها و الگوهای این تمرکز بلافاصله ایده -خواهید انجامش را آغاز کنیدای که میکنید، و یا پروژه

 ها دست پیدا کنید. توانستید به آنکند که در غیر این صورت نمیای را خلق میفکری

کنید ای که بر روی آن تمرکز میت فیزیولوژیکی بدن شما نیز تحت تأثیر تصویر ذهنیحتی وضعی

 گیرد، گویی که آن تصویر ذهنی واقعیت دارد.قرار می

 ایسازی شبکهسیستم فعال

منتشر شد که در  جامعه علمی امریکامیلادی، یک مقاله علمی در مجله  1957در ماه می از سال 

ای در واقع ای در مرکز مغز انسان صحبت شده بود. این ساختار شبکهآن از کشف ساختار شبکه

ای کلیدی است برای فعال کردن درگاهی است به ذهن هشیار و آگاه شما؛ این ساختار شبکه

شود حتی در ها و اطلاعات ورودی، و همان چیزی است که باعث میادراک شما نسبت به ایده
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ش شدن است قادر باشید به خواب خود ادامه دهید اما با ای که در حال پخحضور صدای موسیقی

 شنیدن صدای گریه نوزادتان که در اتاق بغلی خوابیده است بلافاصله از خواب بیدار شوید.

کند. مکانیسم ذهنی خودکاری که سرمنشأ خلاقیت است، با توجه با اهداف و نتایج نهایی عمل می

توانید بر ان هدف مشخص و واضحی را تعیین کنید، میبه بیان دیگر، هنگامی که شما برای خودت

حساب کنید تا فراتر از حد توان ذهن هشیارتان  تانذهنروی راهنمایی خودکار بخش ناخودآگاه 

این هدف غایی را با فکر کردن به « شما»شما را در جهت رسیدن به هدفی که دارید یاری دهد. 

کنید و آن را به ذهن ناخودآگاهتان خروجی نهایی و تصویرسازی نتیجه مطلوبتان خلق می

ورت خودکار ابزار لازم جهت رسیدن به شناسانید، و مکانیسم خلاق ذهن ناخودآگاهتان به صمی

 دهد.آن هدف را در اختیارتان قرار می

 ماکسول مالتز -

درست مانند فرایند جست و جو در یک کامپیوتر، مغز شما هم از یک فرایند مشخص برای جستجو 

یوتر جو در کامپجو در مغز شما حتی از فرایند جستاما فرایند جست -کندو یافتن اطلاعات استفاده می

رسد که فرایند جستجوی اطلاعات در ذهن انسان بر اساس تر است. به نظر میانگیزهم شگفت

کنیم،  تر از آن، داستانی که برای خودمان تعریف میکنیم، و مهمچیزی که بر روی آن تمرکز می

به آن شود. این همان مفهومی است که بسیاری از افراد به عنوان چهارچوب ذهنی می ریزیبرنامه

شویم که با سیستم باورهای درونی کنند. ما تنها متوجه اطلاعاتی از محیط پیرامونمان میاشاره می

و چهارچوب ذهنی ما همخوانی داشته باشد. برای مثال، اگر شما یک چشم پزشک باشید، در یک 
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یا اگر شما کنید که عینک به چشم دارند؛ اتاق پر جمعیت به صورت ناخودآگاه به افرادی توجه می

یک پیمانکار ساختمانی باشید، احتمالاً به جزئیات معماری و خصوصیات فیزیکی اتاق بیشتر توجه 

کنید. اگر همین الان فکرتان را بر روی رنگ قرمز متمرکز کنید و سپس به محیط اطرافتان نگاه می

 رد. ترین اجسامی که رنگ قرمز داشته باشند را مشاهده خواهید ککنید، حتی کوچک

بسیار عجیب  دهدتوضیح دادن در مورد اینکه این فرایند ذهنی فیلتر کردن اطلاعات چگونه رخ می

اگر تا آخر عمرتان هم به تحقیق در مورد این مسئله بپردازید باز هم چیزهای بیشتری برای است و 

ن شما یک کنیم که بگوییم هنگامی که ذهیادگیری وجود دارد! پس ما به همین مقدار کفایت می

کند و بر روی آن تصویر ذهنی خواهید به آن برسید خلق میتصویر واضح و شفاف از چیزی که می

 دهد.رخ می تانذهنشود، یک فرایند خودکار و خارق العاده در  متمرکز می

 

 هاشفاف سازی خروجی

فیلتر ذهنی این یک اصل ساده اما کلیدی است که از آگاهی و درک ما نسبت به نحوه عملکرد 

گیرد: تا زمانی که خودتان را در حال انجام کاری تصور نکنید، اطلاعات در مغزمان سرچشمه می

 توانید متوجه شوید که چطور باید آن کار را انجام دهید.نمی

خروجی  تانذهنبرای اینکه بتوانید در دنیای واقعی به چیزی برسید، معمولاً نیاز دارید که ابتدا در 

 را مجسم کنید. مطلوبتان
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در حالتی که یک اتفاق قبلاً برای شما رخ داده باشد و یا چیزی را قبلاً تجربه کرده باشید، مجسم 

ای خواهد بود. اما چنانچه بخواهید موفقیت خودتان را در کار ساده تانذهنکردن آن چیز در 

ا که در این حالت چر -ای جدید و ناشناخته تجسم کنید، با یک چالش جدی روبرو هستیدحوزه

 دانید که رخ دادن یک رویداد در واقعیت به چه شکل خواهد بود.شما به درستی نمی

توانیم به خروجی مطلوبمان بسیاری از ما اگر فرد دیگری نباشد که به ما نشان بدهد که چگونه می

خلاف نحوه کنیم. متأسفانه، این دقیقاً بر برسیم، از تصور کردن آن خروجی مطلوب اجتناب می

 های موجود است.حلعملکرد ذهن ما برای تولید و یافتن راه

دانم که باید هدفم را به صورتی خواستم که برای خودم کسی باشم. اکنون میمن همواره می

 کردم.تر مشخص میواضح

 لیلی تاملین -

هایی که افراد برای رسیدن به موفقیت در زندگی شخصی ترین و تأثیرگذارترین مهارتیکی از مهم

های واضح و شفاف است. این قضیه به ای خود به آن احتیاج دارند، مهارت خلق خروجیو حرفه

خواهیم در سطوح رسد بدیهی نیست. ما باید همواره چیزهایی را که میآن اندازه که به نظر می

ها برسیم برای خودمان تعریف و بازتعریف کنیم، و به شکلی پیوسته مان به آنمختلف زندگی

منابعی را که در اختیار داریم در جهت تکمیل این کارها به بهترین و مؤثرترین شکل ممکن به کار 

 بگیریم. 
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اینکه در به سرانجام رساندن این پروژه چگونه خواهد بود؟ دوست دارید که مشتری شما پس از 

خواهد که دهید با او صحبت کردید چه احساسی داشته باشد، و دلتان میمورد خدمتی که ارائه می

چه چیزهایی را بداند و چه کارهایی را انجام دهد؟ سه سال دیگر خودتان را در چه موقعیت 

اگر دهد؟ بینید؟ یک مدیر مالی ایده آل از نظر شما چگونه کارش را انجام میای میشغلی

شد ساختید، ظاهر آن چگونه میسایتتان را میخواهد وبگونه که واقعاً دلتان میتوانستید همانمی

خواهید با فرزندتان انجام دهید به شکلی موفق ای که میهایی داشت؟ اگر این مکالمهو چه قابلیت

 بود؟شد، رابطه شما با او چگونه میآمیز انجام می

تواند به سادگی یک بیانیه کوتاه و مختصر در مورد یک پروژه می یندهتصویر ذهنی از آخروجی/ 

، و یا به صورت یک فیلم «اندازی سیستم کامپیوتریبه پایان رساندن  پروژه نصب و راه»باشد، مثلاً 

 کشد. ترین جزئیات به تصویر میکامل باشد که آینده مطلوب ما را همراه با کوچک

ای که قصد انجامش کنم تا در ذهنشان مجسم کنند که در پروژهمی هنگامی که من به افراد کمک

اند، معمولاً شور و اشتیاق زیادی برای انجام را دارند و یا در حال انجامش هستند به موفقیت رسیده

های منحصر به فردی در رابطه با آن پروژه به حلها و راهشود و ایدهها ایجاد میآن پروژه در آن

ها فکر نکرده بودند. این شیوه چندان بدی نیست که کند که تا قبل از این به آنمی ذهنشان خطور

 «.شد اگر . . . عالی نمی»فکر کردن در مورد یک موقعیت را با تکمیل این جمله شروع کنید که 
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 مرحله سوم: طوفان فکری

 بهترین راه برای رسیدن به یک ایده خوب، یافتن تعداد زیادی ایده است.

 لینوس پائولینگ -

ای خواهید، وارد مرحلهخواهید چه چیزی اتفاق بیفتد و اینکه چرا آن را میهنگامی که بدانید که می

یک  تانذهنرسیدن به هدفتان را مشخص کنید. هنگامی که در  چگونگیشوید که در آن باید می

های کند تا شکافمی کنید، ذهن شما به صورت خودکار تلاشتصویر واضح از موفقیت را تجسم می

هایی را خلق کند که به شما ها و راه حلیبین تصویر ذهنی شما و واقعیت فعلی را پر کند و ایده

ها به شکلی گویند. ایدهکمک کنند تا به هدفتان دست پیدا کنید؛ به این فرایند طوفان فکری می

های نه چندان خوب، و گ، ایدههای بزرهای کوچک، ایدهایده -کنندخطور می تانذهنتصادفی به 

افتد، و در بیشتر های خوب. برای بیشتر افراد این فرایند به صورت خودکار و درونی اتفاق میایده

کند. مثلاً، هنگامی که دارید به سمت دفتر رئیستان مواقع همین حد از طوفان فکر کفایت می

ها ا موارد بسیاری هم وجود دارند که در آنکنید که به او چه بگویید. امروید، با خودتان فکر میمی

تواند تفکر سازنده و خلاقیت شما را به طرز چشمگیری ها بر روی کاغذ مینوشتن این افکار و ایده

 افزایش دهد.
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هایی است که از طریق آن بتوانید از موقعیتی که اکنون ها و راه حلذهن شما به دنبال یافتن ایده

 تانذهندر آن قرار دارید به جایگاهی که به دنبال دستیابی به آن هستید برسید؛ اما فرایندی که 

 کند، در آغاز فرایندی تصادفی است.ها طی میبرای یافتن این ایده

 ا گردآوری کنیدهایتان رایده

های گرافیکی متعددی برای ایده پردازی و اجرای طوفان فکری در طول چند دهه گذشته، تکنیک

ها کنند تا به شکلی بهتر فرایند تفکر خلاقانه را در مورد پروژهاند که به شما کمک میابداع شده

لاً نقشه برداری ذهنی، های مختلفی دارند. مثها اسمو مباحث مختلف به کار بگیرید. این تکنیک

ها خوشه چینی، الگو سازی، شبکه سازی، و ماهی گیری. اگرچه افرادی که هر یک از این تکنیک

های موجود تفاوت دارد، اما ها با سایر تکنیکاند معتقد هستند که تکنیک ابداعی آنرا ابداع کرده

یک پایه یکسان است: به خودتان خواهند از این اصول استفاده کنند تکنبرای بیشتر کسانی که می

رسد( بیان ای را )صرف نظر از اینکه چقدر احمقانه و یا غیر عملی به نظر میاجازه دهید که هر ایده

ها بر روی کاغذ و یا در یک ابزار دیجیتال، و ثبت کنید، و پس از گردآوری و ثبت تمامی این ایده

ها چه کار کنید. استفاده از این تکنیک اگر آن ها بپردازید و تصمیم بگیرید که بابه بررسی آن

دهد )و وری شما را افزایش میهیچ فایده دیگری نداشته باشد، حداقل این فایده را دارد که بهره

ای به ذهن شما هنگامی که ایده –های خیلی بیشتری دارد(. دهم که فایدهمن به شما قول می

کنید، و در نتیجه دیگر لازم نیست که از ثبت می تانذهنرسد، شما آن را در جایی خارج از می

 اول به آن ایده برسید و ظرفیت ذهنی خود را به هدر بدهید.
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ها تکنیک تهیه نقشه ذهنی است؛ اسمی که ترین آنها، یکی از معروفاز بین تمامی این تکنیک

های تولید ایند ثبت ایدهنخستین بار توسط محقق بریتانیایی، تونی بوزار به کار برده شد و به فر

شده در طوفان فکری در قالب یک قالب گرافیکی اشاره داشت. در فرایند نقشه برداری ذهنی، 

گیرند. های دیگر به شکلی آزاده از ایده اصلی سرچشمه میگیرد و ایدهایده اصلی در مرکز قرار می

ممکن بود به چیزهایی مثل جا به برای مثال، اگر من مجبور بودم که دفتر کارم را جا به جا کنم، 

جایی کامپیوترها، چاپ کارت ویزیت جدید، تهیه مبلمان اداری برای دفتر جدید، انتقال خطوط 

ها بندی اسناد و مدارک و چیزهای دیگری از این قبیل فکر کنم. اگر من تمام این ایدهتلفن، بسته

ذ ثبت کنم، احتمالاً چیزی شبیه به ها را بر روی یک کاغرا گردآوری و به صورتی گرافیکی آن

 آید: شکل زیر به دست می



146 
 

 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

های توانید این شیوه از نقشه برداری ذهنی را با استفاده از یک تخته وایت برد و کاغذشما می

و یا اینکه از نرم  چسبانید انجام دهید،ها را بر روی تخته وایت برد مییادداشت کوچکی که آن

توانید یک جست و جوی ساده به راحتی لی مختلفی که وجود دارند و با میافزارها و ابزار دیجیتا

 ها را بیابید استفاده کنید. آن

 

 شناخت توزیع شده

های تولید شده در فرایند طوفان فکری در محیطی خارج از یک نکته عالی در مورد گردآوری ایده

تواند به شما ها بر روی کاغذ مین ایدههای اولیه، نوشتن ایاین است که علاوه بر ثبت ایده تانذهن

های جدیدی را بیابید که اگر از یک مکانیسم برای نگهداری افکارتان و بازبینی کمک کند تا ایده

کردند. درست مثل این است که ذهن شما خطور نمی تانذهنکردید، احتمالاً به ها استفاده نمیآن

توانی به نحو مؤثری کنی میدهم که احساس میتو ایده میای به ببین، من فقط به آن اندازه»بگوید: 

ها از یک ساز و کار بیرونی قابل اطمینان ها استفاده کنی. اگر تو برای ثبت و نگهداری این ایدهاز آن

ها کاری انجام دهم. اما اگر تو واقعاً با این ایدههای زیادی نمیکنی، من هم به تو ایدهاستفاده نمی

در  –ها را برای بازبینی بعدی در جایی ثبت کنی حتی اگر این کار تنها این باشد که آن –دهی می

گذارم! و حالا که این ایده را ثبت های خیلی بیشتری را در اختیار تو میآن صورت من هم ایده

 «کردی، ایده دیگری هم به ذهنم رسید.
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نامند. شناخت توزیع شده یعنی اینکه می« شناخت توزیع شده»های ذهنی را روانشناسان این فرایند

ها را در قالبی خارجی و قابل بازبینی گردآوری بیرون بکشید و آن تانذهنها را از افکار و ایده

اما معلم زبان انگلیسی دوران دبیرستان من، بدون «. ذهن خارجی»تقریباً شبیه ساختن یک  -کنید

پایه استفاده از آن را به من آموخته بود؛ او در آن  اینکه در مورد این تئوری چیزی بداند اساس و

روی، و در آنجا باید مقالات زیادی بنویسی. دیوید، تو به زودی به کالج می»زمان به من گفت: 

های سه در پنج اینچی رسد به صورت مجزا بر روی کاغذهایی را که به ذهنت میتمام افکار و ایده

دهی به افکارت آماده شدی، این کاغذهای کوچک را در انبنویس. سپس هنگامی که برای سازم

گیرد، ها، ساختار ایده کلی در ذهنت شکل میکف اتاقت بچین و ببین که چگونه با نگاه کردن به آن

در واقع آقای ادماندسون در آن زمان « شوی که چه چیزهایی را کم داری.و از این طریق متوجه می

 آموخت!طبیعی را به من می ریزیبرنامهبخشی از فرایند 

 

یابد، و تنها ها تسلط میکند بر آنهایش را به آرامی و با حوصله بررسی میتنها کسی که ایده

 شود.ها نمیهایش تسلط داشته باشد برده آنکسی که بر ایده

 لین یوتانگ -
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ها کمک که به آنها و ابزارهایی توانند بدون استفاده از تکنیکتعداد بسیار کمی از افراد می

های کنند، برای بیشتر از چند دقیقه بر روی یک موضوع بخصوص تمرکز کنند. یکی از پروژهمی

کنید انتخاب کنید و تلاش کنید که برای مدت سی ثانیه مهمی را در حال حاضر بر روی آن کار می

این تا چه حد دشوار  به هیچ چیز دیگری به جز آن پروژه فکر نکنید. خودتان خواهید دید که انجام

« شناخت توزیعی»های است، مگر اینکه یک قلم و کاغذ در دست داشته باشید و از یکی از شیوه

 هایتان استفاده کنید.برای ثبت ایده

های متمادی بر روی آن پروژه تمرکز کنید. به همین توانید که برای ساعتدر این صورت، شما می

بر روی یک سند کامپیوتری در مورد یک پروژه، یا تهیه یک دلیل است که در هنگام کار کردن 

نقشه ذهنی در مورد آن بر روی یک دفترچه یادداشت، و یا شرکت در یک جلسه کاری که به شما 

های مطرح شده را بر روی یک وایت برد ثبت و مشاهده کنید، خیلی بهتر دهد ایدهاجازه می

 .توانید که در مورد آن پروژه فکر کنیدمی

 

 نکات کلیدی در مورد طوفان فکری

ها برای تسهیل و بهبود فرایند طوفان فکری و توان از آنهای متعددی وجود دارند که میتکنیک

ها مشترک تفکر خارج از چهارچوب کمک گرفت. هرچند اول بنیادینی که در همه این تکنیک

 توان به این صورت خلاصه کرد: هستند را می
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 چالش نکشید، ارزیابی نکنید، انتقاد نکنید.قضاوت نکنید، به  .1

 در مرحله طوفان فکری تنها به دنبال کمیت باشید، نه کیفیت. .2

ها را کنار بگذارید؛ مطمئن دهی ایدهو تحلیل و سازمان در طول فرایند طوفان فکری، تجزیه .3

 دهید.باشید زمانش که برسد آن کارها را هم انجام می

 

 دن، ارزیابی کردن و یا انتقاد کردن ممنوعقضاوت کردن، به چالش کشی .1

کند، های شما چه فکری میاگر شما حتی اندکی به این اهمیت بدهید که یک منتقد در رابطه با ایده

کنید و رسند فیلتر میمی تانذهنناخودآگاه در تلاش برای یافتن ایده صحیح، افکاری را که به 

آورید. توجه داشته باشید که بین متمرکز کردن جلسه طوفان فکری در راستای ها را به زبان نمیآن

مبحث مورد نظر و در نطفه خفه کردن فرایند ایجاد خلاقیت، مرز بسیار باریکی وجود دارد. همچنین 

اهمیت زیادی دارد، چون در غیر  ریزیبرنامهدقت کنید که گنجاندن طوفان فکری در  فرایند کلی 

را  کنید و آناین صورت ممکن است فراموش کنید که چرا از تکنیک طوفان فکری استفاده می

اهمیت در نظر بگیرید و به سادگی از کنارش عبور کنید. اما اگر در برنامه امری پیش پا افتاده و بی

تر خواهید گرفت و از دهید، آن را جدیخود زمان مشخصی را به فرایند طوفان فکری اختصاص 

چیزی که اهمیت دارد این است که در  افتادن در دام نتیجه گیری عجولانه در امان خواهید ماند.

تر تمرکز کنید، و صرف اینکه یک ایده های بیشتر و متنوعفرایند طوفان فکری بر روی تولید ایده

 ز بیان کردن آن خودداری نکنید.ممکن است احمقانه و یا غیرعملی به نظر برسد، ا
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 در طول فرایند طوفان فکری، به دنبال کمیت باشید و نه کیفیت .2

های بیشتری برسید. شود که فکرتان را باز نگه دارید و به ایدهاینکه به دنبال کمیت باشید باعث می

ده، ایده خوبی است نرسد قادر نخواهید بود بگویید که آن ای تانذهنای به معمولاً تا زمانی که ایده

های نهفته در یک ایده ها و قابلیتیا نه. و گاهی اوقات مدتی زمان لازم است که متوجه پتانسیل

رسد، با کمی بررسی و ای که در نگاه اول به نظرتان مسخره میشوید؛ در نتیجه ممکن است ایده

 اصلاح به یک ایده عالی تبدیل شود. 

 در پس زمینه رها کنید دهی راتجزیه و تحلیل و سازمان .3

هایتان به همان اندازه اهمیت دارند که داشتن دهی افکار و ایدهتجزیه و تحلیل، ارزیابی، و سازمان

خلاقیت و تفکر خارج از چهارچوب مهم است. اما در مرحله طوفان فکری شما باید مراقب باشید 

 را در دست نگیرند. هادهی کنترل فرایند تولید ایدهو تحلیل و سازمان که تجزیه

ای است که به کمک آن این کار شیوهتواند یک کار خلاقانه باشد؛ تهیه کردن یک فهرست می

خواهید در تیم شما باشند، یا نیازهایی را که مشتریان شما دارند و باید توانید افرادی را که میمی

که باید در طرح کسب و کار خود  ها را در طراحی نرم افزارتان در نظر بگیرید، و یا عناصری راآن

در نظر بگیرید مشخص کنید. تنها مطمئن شوید که در هنگام تهیه فهرست هر چیزی را که به 

دهی را به مرحله بعد کنید و فرایند تجزیه و تحلیل و سازمانرسد در آن وارد میمی تانذهن

 کنید.موکول می
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 مرحله چهارم: سازماندهی

تری را تعریف کنید که برای رسیدن به های کوچکتواند خروجیتهیه یک طرح کلی از پروژه، می

توانید پس از تهیه یک طرح ها برسید؛ در نتیجه شما میخروجی مطلوب و نهایی ابتدا باید به آن

روژه طبیعی برای طی کردن مراحل مختلف پ ریزیبرنامهتان، با استفاده از فرایند کلی از پروژه

 تر تقسیم نمایید. های کوچککنید و آن پروژه را به فعالیت ریزیبرنامه

خارج  تانذهنرسند از هایی را که به فکرتان میاگر شما در طول مرحله طوفان فکری تمام ایده

گردآوری کرده باشید، مشاهده خواهید کرد که  تانذهنها را در جایی بیرون از کرده باشید و آن

ها در حال شکل گیری است. همان طور که معلم ترتیب طبیعی در بین این افکار و ایده یک نظم و

هایتان را از ادبیات دوران دبیرستانم به من توصیه کرده بود، هنگامی که شما تمام افکار و ایده

ها را مقابل دیدگانتان قرار دهید، به صورت خودکار متوجه ارتباطات بیرون بکشید و آن تانذهن

شوید. این همان چیزی است که بیشتر افراد هنگامی ها وجود دارد میای که بین آنو ساختار طبیعی

 کنند به دنبال رسیدن به آن هستند.هایشان صحبت میپروژه ریزیبرنامهکه در مورد 

هایی را و اولویت های اصلی و فرعیافتد که شما تمامی بخشدهی معمولاً زمانی اتفاق میسازمان

ای که به دنبالش هستید برسید، که دارید مشخص کرده باشید. برای اینکه بتوانید به نتیجه نهایی

چه اتفاقاتی لازم است که رخ دهند و چه کارهایی باید انجام شوند؟ ترتیب زمانی انجام این کارها 
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و یا تواند ضامن موفقیت ترین عنصری که میو رخ دادن این اتفاقات به چه صورت است؟ مهم

 عامل شکست این پروژه باشد چیست؟

باشید که فرایند تفکر خلاقانه در این مرحله هم حضور دارد و تنها شکل دیگری به  توجه داشته

خود گرفته است. هنگامی که شما یک طرح و ساختار کلی از پروژه را به تصویر کشیدید، ذهن 

کند تا به خروجی و به شما کمک می کندشما به صورت خودکار شروع به پر کردن جاهای خالی می

 مطلوبتان برسید.

ها رسیدگی کنید، برای مثال، مشخص کردن سه مورد کلیدی که شما باید در یک پروژه به آن

 ها را در ساختارتان بگنجانید.تواند باعث شود که موارد چهارم و پنجم را هم تشخیص دهید و آنمی

 

 های بعدیمرحله پنجم: تعیین گام

، شما باید در مورد اینکه چگونه منابع فیزیکی خود را به ریزیبرنامهدر آخرین مرحله از فرایند 

پیشبرد پروژه اختصاص دهید تصمیم گیری کنید. سؤالی که در این مرحله باید از خود بپرسید این 

 «در گام بعدی باید چه کاری را انجام بدهم؟»است 

ره کردیم، برای اینکه بتوانید مشخص کنید که گام بعدی همان طور که در فصل قبلی به آن اشا

که باید بردارید چیست، نخست نیاز دارید که تعریف مشخصی از این داشته باشید که واقعاً به 
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دنبال رسیدن به چه چیزی هستید و برای رسیدن به آن خروجی مورد نظرتان نیاز به انجام چه 

های واقعی شما چه هستند یه یک فهرست از اینکه پروژهکارهایی دارید. بر اساس تجربیات من، ته

ها بردارید، در واقع نود های بعدی که باید در رابطه با هر کدام از این پروژهو مدیریت پیوسته گام

کارگیری این شیوه عملی، شود. بهها را شامل میبرای انجام پروژه ریزیبرنامهدرصد از فرایند 

بینانه داشته باشید.  ها سر و  کار دارید نگاهی واقعتمام مسائلی که با آنشود که نسبت به باعث می

آیا شما برای انجام این کار واقعاً مصمم و جدی هستید؟ چه کسی مسئول انجام این کار است؟ 

 اید؟های مختلف مربوط به انجام این کار را در نظر گرفتهآیا تمام جنبه

رسید که ای میطه با یک پروژه کاری انجام دهید، بالاخره به نقطهاگر شما واقعاً بتوانید که در راب

در آن باید در مورد گام بعدی خود تصمیم گیری کنید. پاسخ دادن به این سؤال که اگر کار 

دیگری برای انجام دادن نداشته باشید، دقیقاً چه اقدام فیزیکی برای پیشبرد این پروژه انجام 

کند. اگر هنوز شما در مورد آن پروژه را مشخص می ریزیبرنامهکر و دهید میزان پختگی طرز فمی

برای جواب دادن به این سؤال در مورد یک پروژه آماده نیستید، هنوز مراحل قبلی فرایند 

 اید.را به طور کامل انجام نداده ریزیبرنامه

 

 

 



154 
 

 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 بیشتری انجام دهید؟ ریزیبرنامههنوز باید 

اینکه بتوانید با خیال راحت در مورد گام بعدی خود تصمیم گیری کنید، نیاز باشد که  اگر قبل از

گام  -های بیشتری را انجام دهید چه؟ در این حالت هم گام بعدی شما مشخص استریزیبرنامه

های لازم را انجام دهید. برای خودتان مشخص کنید که گام ریزیبعدی شما این است که برنامه

هایتان؟ ارسال یک نامه نویس از ایدهچیست؟ تهیه یک پیش ریزیبرنامهایند بعدی در فر

هایشان را برای شما ارسال کنند؟ ها بخواهید ورودیالکترونیکی به آنا ماریا و سین برای اینکه از آن

آن جلسه  یا اینکه به دستیار خود بگویید که با اعضای تیم تولید یک جلسه برگزار کند تا در

 های لازم را انجام دهید؟ریزیبرنامه

خود را در دست بگیرید،  برای اینکه بتوانید بدون فشار و استرس کنترل امور مختلف زندگی

هایتان باید برای شما به صورت یک عادت در بیاید؛ مشخص کردن گام بعدی در مورد تمام پروژه

 صرف نظر از اینکه در چه موقعیتی قرار دارید.

 عدی باید توسط فرد دیگری برداشته شود . . . هنگامی که گام ب

اگر فعالیت بعدی که باید در رابطه با یک پروژه انجام شود بر عهده شما نیست و فرد دیگری باید  

ترین آن را انجام دهد، شما باید به طور واضحی مشخص کنید که آن فرد چه کسی است )این اصلی

کارهایی است که دیگران باید انجام دهند(. در حالتی  دلیل برای تهیه فهرست انتظار برای انجام

شود، همه افرادی که درگیر آن برای انجام یک پروژه به صورت گروهی انجام می ریزیبرنامهکه 
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های مختلف پروژه چیست و پروژه هستند باید بدانند که گام بعدی در رابطه با هر کدام از جنبه

ت. گاهی اوقات تنها کاری که لازم است شما انجام دهید چه کسی مسئول پیگیری و انجام آن اس

های مختلف یک پروژه را به افرادی که برای انجام این است که مسئولیت پیگیری و انجام بخش

ها های بعدی برای پیگیری آن بخشآن مناسب هستند محول کنید و مسئولیت مشخص کردن گام

 را به خود آن افراد واگذار نمایید.

 دارید؟  ریزیبرنامهنیاز به چه میزان واقعاً 

تان را در دست بگیرید و به کارهایتان سر و سامان شما برای اینکه کنترل امور مختلف زندگی

مورد نیاز  ریزیبرنامههایی از این مدل احتیاج دارید؟ چه بخش ریزیبرنامهدهید، به چه میزان 

های مختلف تا چه حد باید عمیق شوید؟ پاسخ دادن به این سؤال کار شما است؟ و در بخش

ها احتیاج دارید که بتوانید پروژه ریزیبرنامهای است؛ شما باید تا جایی به استفاده از این مدل ساده

 خارج کنید. تانذهنرا به طور کلی از 

مطلوب  کند این است که خروجیشما را درگیر خودش میدر حالت کلی، دلیل اینکه چیزی ذهن 

اند، و یا اینکه برای فراموش های مورد نیاز برای رسیدن به آن خروجی به درستی تعریف نشدهو گام

 ها از یک سیستم یادآوری قابل اطمینان استفاده نشده است.نکردن آن

ها نپرداخته حلهای مختلف، و راهنبهبه علاوه، ممکن است که شما به اندازه کافی به جزئیات، ج

 اید اعتماد کند.نتواند به نقشه راهی که تهیه کرده تانذهنباشید و در نتیجه 
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بیشتری در رابطه با آن پروژه  ریزیبرنامههنوز درگیر یک پروژه است، نیاز به تفکر و  تانذهناگر 

 دارید.

با توجه به تعریف من از پروژه، یعنی هر خروجی مطلوبی که رسیدن به آن مستلزم برداشتن بیشتر 

خارج کنید، تنها کافی است که یک  تانذهنها را از از یک گام باشد، برای اینکه بیشتر پروژه

ای که در راستای رسیدن به این فهرست از خروجی دلخواهی که به دنبالش هستید و گام بعدی

خروجی باید بردارید تهیه کنید. نیاز به یک کارگزار سهام جدید دارید؟ تنها کافی است که با 

خواهید که یکی از دوستانتان تماس بگیرید و از او بخواهید که چند نفر را به شما معرفی کند. می

جستجو برای کامپیوتر خانگی خود یک پرینتر جدید نصب کنید؟ تنها کافی است که در اینترنت به 

ها را ببینید. بر اساس تخمین من، چیزی در حدود های آنهای مختلف و قیمتبپردازید تا مدل

ها سر و کار دارند، دارای چنین ماهیت شان با آنهایی که افراد در زندگیهشتاد درصد از پروژه

بیعی را دنبال ط ریزیبرنامهها هم باید تمام مراحل مدل ای هستند. شما در مورد این پروژهساده

ای که بتوانید گام انجام دهید و تنها به اندازه تانذهنها را در کنید، اما تنها کافی است که آن

 بعدی خود را مشخص کنید و به این کار ادامه دهید تا زمانی که آن پروژه به پایان برسد. 

های طوفان کی از تکنیکها ممکن است نیاز به استفاده از یچیزی در حدود پانزده درصد از پروژه

مثلاً تهیه یک نقشه ذهنی، و یا نوشتن چیزهایی در یک دفترچه یادداشت و یا  -فکری داشته باشند

در مورد مباحثی که باید در یک جلسه کاری  ریزیبرنامهدر نرم افزار ورد. برای چیزهایی مثل 
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ای که قرار آن بروید، و یا سخنرانیتان به مطرح شوند، یا تعطیلاتی که قصد دارید همراه با خانواده

 کند. کفایت می ریزیبرنامهاست در یک رویداد غیر رسمی انجام دهید، همین میزان از 

ها ممکن است به استفاده آگاهانه از یک و یا چند و در نهایت، تنها پنج درصد باقیمانده از پروژه

، یک راهنمای ریزیبرنامهاشند. این مدل طبیعی داشته ب ریزیبرنامهمورد از مراحل پنج گانه مدل 

توانید افکار مربوط به مسائل مختلف دهد که با دنبال کردن آن، میعملی را در اختیار شما قرار می

هایتان را پیش ها راه حل پیدا کنید، و به نحوی سازنده پروژهبیرون بکشید، برای آن تانذهنرا از 

هایتان به شفافیت بیشتری احتیاج دارید؟ بطه با یکی از پروژهکنید که در راببرید. آیا احساس می

و یا باید برای پیشبرد آن کارهای بزرگی را انجام دهید؟ اگر جوابتان مثبت است، شاید استفاده از 

 کلید موفقیت شما در آن پروژه باشد. ریزیبرنامهمدل طبیعی 

 به شفافیت بیشتری احتیاج دارید؟

طبیعی استفاده  ریزیبرنامهروژه به شفافیت بیشتری احتیاج دارید، از فرایند اگر در رابطه با یک پ

کنید و مراحل اولیه آن را دنبال نمایید. معمولاً افراد حسابی سرشان شلوغ است و دائماً در حال 

کنند و به انجام کارهای مختلف هستند )عمل کردن(، اما در عین حال احساس سردرگمی می

ای که طراحی هها نیاز دارند که به نقشدانند که باید در چه جهتی حرکت کنند. آندرستی نمی

اند، این کار را انجام دهند ای طراحی نکردهاند توجه بیشتری کنند، و یا اگر هنوز نقشهکرده

با کمبود شفافیت مواجه باشید، احتمالاً نیاز دارید که زمان  ریزیبرنامهدهی(. اگر در سطح )سازمان

های خلاقانه تولید کافی ایدهبیشتری را به مرحله طوفان فکری اختصاص دهید تا بتوانید اندازه 
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ای قابل اطمینان طراحی نمایید. ها نقشهکنید و اطلاعات مربوطه را جمع آوری کنید و به کمک آن

تصویر ذهنی اگر در طول فرایند طوفان فکری با افکار گنگ و مبهمی مواجه شدید، باید بر روی 

باشید که با انجام این کار، فیلتر که از خروجی مطلوبتان دارید متمرکز شوید و مطمئن  )ویژن(

دهد. اما اگر خروجی ای مغزتان به صورت خودکار نحوه فکر کردن صحیح را به شما نشان میشبکه

مطلوب و یا چشم انداز شما از آن خروجی مبهم است، باید دوباره این سؤال را از خودتان بپرسید 

 یت کردید )هدف(. که از ابتدا چرا خودتان را درگیر این پروژه یا موقع

 نیاز دارید که اتفاقات بیشتری رخ دهند؟

های بیشتری احتیاج دارید، باید بر روی مراحل انتهایی کنید که به انجام فعالیتاگر احساس می

طبیعی متمرکز شوید. ممکن است که شما در رابطه با رسیدن به هدف یک پروژه  ریزیبرنامهمدل 

در برابر تجسم اینکه رسیدن به آن  تانذهنشور و اشتیاق زیادی داشته باشد، اما در عین حال 

برای مثال، در عصر حاضر  هدف در دنیای واقعی چگونه خواهد بود از خود مقاومت نشان دهد.

ای کارکنانشان هستند، اما معمولاً تصویر به دنبال افزایش کیفیت زندگی حرفهبسیاری از مدیران 

واضح و شفافی از نتایجی که رسیدن به این هدف در دنیای واقعی به دنبال خواهد داشت ندارند. 

در این حالت، شما باید به جزئیات چشم اندازی که از خروجی و نتیجه دلخواهتان دارید بیشتر فکر 

 «ای که به دنبال آن هستم چگونه خواهد بود؟خروجی»اره از خودتان بپرسید کنید. دوب

اید )افرادی  که قوه تخیل بالایی دارند و چندان در قید و اگر در مرحله طوفان فکری گیر افتاده

شوند(، ممکن است که برای ارزیابی های موجود نیستند، معمولاً با این مشکل مواجه میبند واقعیت
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های مهم عملیاتی نیاز به سختگیری و دقت بیشتری داشته باشید گیری در جنبهو تصمیم

اند های بسیار زیادی تولید شدهدهی(. در مواقعی که در طول یک جلسه غیر رسمی ایده)سازمان

اما هنوز در مورد اینکه گام بعدی در رابطه با پروژه باید چه چیزی باشد تصمیمی گرفته نشده، 

 قت بیشتر دقیقاً همان چیزی است که به آن احتیاج دارید.سخت گیری و د

و اگر یک نقشه و برنامه واضح و مشخص برای پیشبرد پروژه وجود داشته باشد، اما کارها هنوز به 

گام بعدی »روند، یک نفر باید با تمرکز کردن بر روی این سؤال که آن شکل که باید پیش نمی

های مختلف پروژه را ارزیابی کند. مدیری که بخش« ست؟چیست، و چه کسی مسئول انجام آن ا

دهی یک همایش بزرگ سالیانه را بر عهده گرفته از چند ماه جلوتر مسئولیت برگزاری و سازمان

تواند از تکرار شدن شرایط ناگوار سال گذشته که در آن روزهای بود، از من پرسید که چگونه می

اند که به صورت شبانه روزی تلاش ای تیمش ناچار بودهآخر قبل از برگزاری همایش تمامی اعض

کنند تا به انجام کارهای عقب افتاده برسند، جلوگیری کند. هنگامی که او برنامه طراحی شده برای 

انجام کدام »انجام کارهای مختلف مربوط به برگزاری همایش را به من نشان داد، من از او پرسیدم 

پس از اینکه او پنج یا شش کاری را مشخص « از هم اکنون آغاز کرد؟توان یک از این کارها را می

های بعدی در ها را بلافاصله آغاز کرد، ما با همفکری یکدیگر گامشد رسیدگی به آنکرد که می

رابطه با هر کدام از آن کارها را مشخص کردیم. در نتیجه همین اقدام ساده، این مدیر موفق شد 

سال گذشته جلوگیری کند و بدون اینکه نیاز باشد چیزی را به دقایق آخر  که از تکرار هرج و مرج

 محول کند، به بهترین شکل ممکن آن همایش را برگزار نماید.
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 . . . 

دهند ای را پوشش دادم که به شما نشان میهای پایهدر دو فصل قبلی، من مباحث مربوط به مدل

هایی که ای خود، یعنی فعالیتدگی شخصی و حرفهترین سطوح از زنتوانید در بنیادیچگونه می

ها هستند، با شوید و سرچشمه بسیاری از آن فعالیتهایی که درگیرشان میدهید و پروژهانجام می

وری کارهایتان را انجام دهید و کنترل امور را در دست کمترین میزان تلاش و با حداکثر بهره

 بگیرید.

ا افزایش دهید و اضطراب و استرس کمتری را تجربه کنید، نیاز به وری خود رشما برای اینکه بهره

ای بهبود یافته از رفتارهای تنها کافی است که مجموعه -یادگیری هیچ مهارت جدیدی ندارید 

های ذاتی و طبیعی خود را به سیستماتیک را دنبال کنید تا بتوانید به بهترین شکل ممکن مهارت

 کار بگیرید.

وجود دارند  تانذهنهای بازی را که در شما باید حلقه -همچنان صادق هستند اصول ابتدایی 

ها یک فرایند از ابتدا به انتها را دنبال کنید، و نتایج به گردآوری کنید، در رابطه با هرکدام از آن

 دهی، بازبینی و عمل کردن مدیریت کنید.دست آمده را با استفاده از سازمان

 ریزیبرنامهها متعهد هستید، یک فرایند ی که شما به نحوی برای تکمیل آنهایبرای تمام پروژه

کنید و شما را از جایی که الان در خطور می تانذهنطبیعی وجود دارد که به صورت خودکار به 

 کند. آن قرار دارید به سمت مقصدتان هدایت می
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تر تر و بهینهتر، سریعتکمیل پروژه را سادهتواند فرایند ای معمولاً میاستفاده از این مدل پنج مرحله

 به پیش ببرد.

ها هم کار آسانی است؛ اما با این آن ها ساده و راحت است و به کار گرفتندرک و فهم این مدل

کارگیری این آورد. شما برای بهها نتایج قابل توجهی را برای شما به ارمغان میوجود استفاده از آن

دانید که چطور چیزی شما همین الان هم می –هیچ مهارت جدیدی احتیاج ندارید ها حقیقتاً به مدل

ها را به طور شفاف مشخص کنید، چطور در رابطه با گام را بر روی کاغذ بنویسید، چطور خروجی

ها بعدی که باید بردارید تصمیم بگیرید، چطور مسائل مختلف را دسته بندی کنید، چطور همه این

شما این در حال حاضر بینی کنید، و چطور به کمک شهود خود تصمیم گیری کنید. را مرور و باز

توانایی را دارید که بر روی نتایج موفقیت آمیز تمرکز کنید، فرایند طوفان فکری را انجام دهید، 

 ای را که باید بردارید دنبال کنید.های بعدیدهی کنید، و گامافکارتان را سازمان

 رساند. ینکه چگونه باید این کارها را انجام دهید، شما را به نتایج دلخواهتان نمیاما تنها دانستن ا

وری بالا، حفظ آرامش و خونسردی، و در دست گرفتن داشتن توانایی ذاتی برای رسیدن به بهره

ها کافی نیست. اگر شما هم مانند اکثر افراد باشید، برای کنترل امور به تنهایی برای رسیدن به آن

های مفید را در اختیارتان قرار تکنیک تادارید ی کردن این مسیر به یک مربی و راهنما احتیاج ط

این همان کاری است که من قصد دارم در بخش دوم  چون . پس به مطالعه کتاب ادامه دهیددهد، 

 این کتاب آن را انجام دهم.
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دوم: تمرین برای بخش 

وری حداکثر بهرهرسیدن به 

هرگونه اضطراب بدون داشتن 

 و استرس
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 شروع کنید: آماده سازی زمان، مکان، و ابزارچهارم: فصل 

 

این کتاب، ما از سطح یک چهارچوب مفهومی و اصول کاربردی اولیه برای رسیدن در بخش دوم 

کنیم و به طور کامل وارد مسائل عملی و به درجه استادی در زمینه مدیریت جریان کار گذر می

شویم. طی کردن مراحل مختلف این و اصول مطرح شده می هاکارگیری تکنیکبه بهترین شیوه

دهد که تا پیش از این در زندگی خود برنامه معمولاً به افراد احساس آرامش و کنترلی را هدیه می

را تجربه نکرده بودند، اما برای رسیدن به این سطح از آرامش و کنترل معمولاً نیاز است که  آن

ها را مرحله به مرحله و قدم به قدم دنبال کنند. به این منظور، من در این بخش یک ترتیب فرایند

ام، تا به شما این امکان را بدهم که منطقی از کارهایی را که باید انجام دهید برای شما آماده کرده

 ید. های مطرح شده حداکثر بهره را ببرها را دنبال کنید و بتوانید از تکنیکبه سادگی آن

تر در نگاه اول ممکن است به نظر برسد که  بسیاری از جزئیات مطرح شده در این بخش، سنگین

ها را هضم کنید و به تر از آن هستند که شما تنها با یک بار مطالعه این کتاب بتوانید آنو پیچیده

جزئیات  کار بگیرید. در این بخش از کتاب تلاش شده است که یک دستورالعمل کامل با تمامی

در اختیار شما قرار بگیرد تا اگر تصمیم گرفتید که به صورت تمام و کمال از این مدل استفاده 

البته توجه کنید، با دنبال کردن این دستورالعمل بتوانید بدون هیچ مشکلی این کار را انجام دهید؛ 

حداقل به دو روز کامل  ریزی،داشته باشید که برای به کارگیری تمام و کمال و این مدل از برنامه
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شوند که هایی با شما به اشتراک گذاشته میزمان احتیاج دارید. در این بخش اطلاعات و توصیه

ها کنید که نیاز دارید تا دوباره به آناحتمالاً در آینده و در مقاطع زمانی مختلف، احساس می

اشید هر چقدر که بیشتر در مسیر خاطر داشته ب ها بیندازید. بهمراجعه کنید و نگاه دیگری به آن

های مطرح ها و تکنیکای را در مورد شیوهروید، ابعاد و کاربردهای تازههنر انجام کارها به پیش می

 در این بخش کشف خواهید کرد.  شده

اینکه به شکل تمام و کمال از آن استفاده کنید و یا به صورت  -پیاده سازی و به کارگیری این مدل 

ها بستگی دارد. اگر شما مطمئن نیستید تا حد زیادی به استفاده از ترفند -جدی  گاه و غیرگاه به 

استفاده کنید یا نه، بگذارید به شما  ریزیبرنامهخواهید به صورت تمام و کمال از این مدل که می

کسب  ای از ارزشی که افراد در نتیجه استفاده از این مدلاین اطمینان را بدهم که قسمت عمده

های کاربردی است. گاهی اوقات تنها یک ترفند خوب کنند، حاصل به کار گیری همین ترفندمی

ارزش این را دارد که تمام این مطالب را به دقت مطالعه کنید: برای مثال، تا کنون افراد زیادی به 

قانون ساده دو اند، همین ترین چیزی که در طول سمینارهای من یاد گرفتهاند که با ارزشمن گفته

اند که چندان دقیقه بوده است. این ترفندها همگی برای آن بخش ناخودآگاه از ذهنمان طراحی شده

باهوش نیست. افرادی که بهترین عملکرد را در زندگی خود دارند، تا حد بسیار زیادی همان کسانی 

نم که این قضیه در مورد داگیرند. من میها را در زندگی خود به کار میهستند که بهترین ترفند

کند که کند. بخش باهوش ذهنمان کارهایی را برای ما مشخص میخود من به طور کامل صدق می

ها را انجام دهیم، در حالی که نیمه نه چندان باهوش ذهنمان تقریباً به صورت خودکار و باید آن
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وری منجر به رسیدن به بهره کند کهدهد و رفتاری را خلق میها واکنش نشان میناخودآگاه به آن

دهیم ها خودمان را فریب میشود. در واقع ما با استفاده از ترفندها و حقهبالا و نتایج موفقیت آمیز می

 تا کاری را که باید، انجام دهیم.

تر از این است که در باشید، ساده ای عمل کنید که احساس بهتری داشتهاینکه به گونه

 د کنید که منجر به بهتر عمل کردن شما شوند.خودتان احساساتی ایجا

 او. اچ. مورر -

پردازید، احتمالاً شما هم برای مثال، اگر شما هم مانند من به صورت نیمه منظم به ورزش کردن می

کنند تا ورزش کنید. بهترین ترفندی ترفندهای مخصوص به خودتان را دارید که شما را وادار می

ر تن لباسی که در هر موقعیت بخصوص ب -استنحوه لباس پوشیدنم کنم، که من از آن استفاده می

ام را بپوشم، حس و حال ورزش کردن به های ورزشیآورم. اگر من لباسکنم و یا از تنم در میمی

ام را بر تن نکنم، به احتمال خیلی زیاد به سراغ انجام کارهای آید؛ اما اگر لباس ورزشیسراغم می

 روم.دیگر می

بیندازیم. احتمالاً برای شما هم پیش  بیایید به مثالی از یک ترفند واقعی برای افرایش بازدهی نگاهی

آمده است که بخشی از کارهایی را که باید فردا تحویل بدهید با خودتان به منزل بیاورید، درست 

ها را با است؟ مسئله کلیدی و مهم در این موقعیت این است که فردا صبح فراموش نکنید که آن
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اسناد و مدارک را کجا  ل از خواب آنخودتان به محل کار خود ببرید. در این حالت، شب قب

 گذارید؟می

گذارید تا مطمئن شوید هایتان میها را روی کلیدگذارید؟ یا آنها را مقابل در خروجی میآیا آن

ها را با خودتان ببرید؟ آیا برای انجام این کار نیاز به که فردا صبح فراموش نخواهید کرد که آن

این ترفند ساده نیاز به استفاده از یک ابزار پیشرفته مدیریت  آموزش دیدن دارید؟ برای اجرای

دهد این است که شب هنگام قبل از اینکه به خواب بروید، قسمت فردی ندارید! اتفاقی که رخ می

 تانذهنداند که فردا صبح بعد از بیدار شدن احتمالاً قسمت نه چندان باهوش می تانذهنباهوش 

این چیست که جلوی در خروجی قرار داده شده؟ آها، درست »است. هنوز کاملاً هشیار نشده 

 «ها را با خودم به سر کار ببرم!است، من باید این

ام ای. اما واقعاً این یک ترفند هوشمندانه است. من نام این ترفند را گذاشتهچه ترفند هوشمندانه

 «.آن را جلوی در قرار بده»

یمتان را بردارید و با دقت به تک تک چیزهایی که برای اگر به شما بگویم که همین الان تقو

یک مورد  حداقلای توجه کنید، به احتمال خیلی زیادی چهارده روز آینده در آن یادداشت کرده

«. اوه، خوب شد که یادم آمد، من باید . . . »شود با خودتان بگویید کنید که باعث میرا پیدا می

رسیده است در جایی ثبت کنید که انجام آن را  تانذهنه به سپس اگر این فکر ارزشمندی را ک

تر خواهید داشت، و کنید، ذهنی شفافبه شما یادآوری کند، بلافاصله احساس بهتری پیدا می
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ای نیست. کارهای مثبت بیشتری را انجام خواهید داد. استفاده از این تکنیک کار چندان پیچیده

 این تنها یک ترفند خوب است. قرار نیست که شما موشک هوا کنید؛

اگر همین الان یک ورق کاغذ خالی و قلم مورد علاقه خود را بردارید و تنها برای سه دقیقه بر روی 

دهم که را به خودش درگیر کرده متمرکز شوید، به شما قول می تانذهنای که ترین پروژهمهم

سپس تمام «. . . . را هم در نظر بگیرم اوه، درست است، باید»گویید حداقل یک بار با خودتان می

رسد بر روی آن تکه کاغذ بنویسید و آن را در جایی قرار دهید می تانذهناین افکاری را که به 

کار نسبت به ده  که مطمئن باشید بعداً از آن ایده و یا اطلاعات استفاده خواهید کرد. با انجام این

 اید. ، اما به کار و زندگی خود ارزشی را اضافه کردهایدتر نشدهای باهوشدقیقه پیش شما ذره

راز بزرگی که در مورد تفکر خلاقانه و سازنده و عمل کردن به نحوی مؤثر وجود دارد این است 

 که در زمان درست بر روی مسئله درست تمرکز کنید.

گردد که بر می ای استادانه، به اینای از یادگیری نحوه مدیریت جریان کارها به شیوهبخش عمده

کاری کنید که فرایند ذهنی ها و ترفندهای مختلف، چگونه با استفاده از یادگیری تکنیک

هایی که در ادامه در مورد ریزی طبیعی بیشتر از بیش به صورت خودکار اجرا شود. توصیهبرنامه

شوند، همگی یچگونگی مدیریت و استفاده درست از زمان، مکان، و ابزارهای مورد نیازتان مطرح م

کنند تا کارهایتان را در سطحی های امتحان شده و قابل اطمینان هستند که به شما کمک میشیوه

 انجام دهید. وری باورنکردنیجدید و با بهره
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اگر برای برداشتن یک گام بزرگ رو به جلو در سیستم مدیریت فردی خود مصمم هستید، تجویز 

هایی شوند کاملاً دقت کنید و توصیهی که در ادامه مطرح میمن برای شما این است که به جزئیات

زمانی  ،ها و جزئیات این مجموعهآیند به طور کامل دنبال نمایید. بخشهای بعدی میرا که در فصل

هند که در کنار یکدیگر قرار بگیرند، ارزشی به مراتب بیشتر از مجموع ارزش تک تک اجزا آن خوا

های مطرح شده در این کتاب، خودتان با چشمان گیری تکنیککار داشت. همچنین با شروع به

های خود پیشرفت خودتان خواهید دید که چگونه بلافاصله در زندگی واقعی و در کارها و پروژه

ها قصد انجامشان دهیم که شما مدتخواهید کرد. ما در کنار یکدیگر کارهای زیادی را انجام می

هایی جدید و اثرگذار که موجب شگفتی و حیرت شما خواهند اده از شیوهاید، آن هم با استفرا داشته

 شد.

 

 آماده کردن زمان

کنی باید یک گام بزرگ برداری، از انجام این کار هراسان نباش. به در حالتی که احساس می

 تر از روی یک جوی عریض بپری.توانی با برداشتن دو گام کوچکیاد داشته باش که تو نمی

 ال. جورج دیوید -

کنم که برای آغاز این فرایند، یک واحد زمان برای خودتان خلق کنید و من به شما توصیه می

محیط کاری را برای خودتان آماده کنید که فضا، اسباب و اثاثیه، و ابزار مناسب و مورد نیاز شما را 
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توانید ه باشید، میداشته باشد. اگر شما فضا و محیط پیرامون خود را به نحوی مناسب آماده کرد

مقاومت درونی و ناخودآگاه خود را برای رسیدگی به مسائل و انجام کارها به طرز قابل توجهی 

کاهش دهید، و آن را به فرایندی جذاب تبدیل کنید. و یک چهارچوب زمانی ایده آل برای بیشتر 

)با این حال اگر شرایط افراد، یک بازه زمانی دو روزه است؛ دو روز کامل و به صورت پشت سر هم. 

ای را به انجام این کار توانید چنین زمان طولانیای است که نمیزندگی و کاری شما به گونه

کنم ها را توصیه میهایی که در ادامه آناختصاص دهید ناامید نشوید: انجام هر کدام از فعالیت

ها اختصاص نرژی را به انجام آنتواند برای شما مفید باشد، صرف نظر از اینکه چقدر زمان و امی

شوند، به دو روز کامل ها و اصولی که مطرح میدهید. برای بهره بردن از فواید و مزایای تکنیک

 ها را مشاهده کنید.(توانید اثرات و نتایج استفاده از آنشما تقریباً بلافاصله می احتیاج ندارید:

به صورت تمام و کمال، به چیزی در حدود شش برای اجرای فرایند گردآوری مسائل و افکارتان 

ها و ساعت و یا حتی بیشتر زمان احتیاج دارید. شفاف سازی و تصمیم گیری در مورد گام

بیرون  تانذهنها را از خواهید آنای که میهای مورد نیاز در رابطه با تمام اطلاعات ورودیفعالیت

م دست کم به هشت ساعت دیگر زمان احتیاج بکشید و در یک سیستم قابل اطمینان ثبت کنید ه

تر انجام دهید، اما کارتان های زمانی متعدد و کوچکتوانید این کار را در بازهدارد. البته شما می

 تر خواهد بود اگر بتوانید آن را از ابتدا تا انتها و به صورت یکجا انجام دهید.بسیار ساده

کنندگانم برای کار نمایی و کمک کردن به یکی از مراجعهزمان ایده آلی که من معمولاً هنگام راه

کنم، یک آخر هفته و یا تعطیلات است، چرا که در این ها انتخاب میکردن بر روی این فرایند
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رسد. اگر قرار باشد که ها احتمال اینکه عوامل خارجی تمرکز ما را بر هم بزنند به حداقل میزمان

شوم فردی کار کنم و به او کمک کنم، قبل از هر چیز مطمئن میمن در یک روز کاری معمولی با 

کنیم که تنها موارد اضطراری که آن فرد جلسه کاری در آن روز نداشته باشد، و ترتیبی اتخاذ می

اجازه ایجاد اختلال در فرایند و بر هم زدن تمرکز ما را داشته باشند و رسیدگی به کلیه موارد دیگر 

شوند و یا توسط دستیارها پاسخ گیر هدایت میهای تلفنی به سمت پیغامتماس به آینده محول شود؛

شوند تا بعداً و یا در طول فواصل کوتاه شوند و مواردی که نیاز به توجه دارند یادداشت میداده می

های بعد از اتمام روز کاری را برای پرداختن ها رسیدگی شود. من استفاده از ساعتاستراحت به آن

کنم؛ چرا که در ساعات انتهایی روز به دلیل خستگی ذهنی ها توصیه نمیاین انجام این فرایند به

 گرفتار شوید. « خرگوش تله»تان بسیار پایین است و احتمال زیادی وجود دارد که در شما بازدهی

این کار  بهتر است که دو روز کامل را به انجام این فرایند اختصاص دهید؛ مطمئن باشید که انجام

 وری و سلامت ذهنی کاملاً ارزشش را دارد.افزایش میزان بهره از نظر

ام، خالی کردن دو روز کامل پشت سر ها کار کردهای که من با آنبرای بسیاری از مدیران اجرایی

هنگامی که این مدیران در محل کارشان  -ترین بخش در تمام این فرایند بوده است هم سخت

برایشان بسیار سخت است که احساس ضرورتی را که نسبت به همواره در دسترس حضور دارند، 

ها دارند نادیده بگیرند. به همین دلیل است که ما بودن برای شرکت در جلسات و پاسخ به تماس

کنیم. اگر شما در یک محیط کار باز و یا در ها را برای انجام این کار انتخاب میاغلب آخر هفته
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کنید، تمرکز کردن بر روی انجام این فرایند در طول یک روز ون دیوار فعالیت میدفاتر کار بد

 برانگیزتر خواهد بود.کاری حتی از این هم چالش

کار خیلی دقیق و حساسی باشد؛ مسئله فقط این است که  ،مسئله این نیست که خود این فرایند

ها، نیاز به انرژی ذهنی ی در رابطه با آنگیرهای باز ذهنی و تصمیمشناسایی این حجم انبوه از حلقه

های باز ذهنی برای مدت زمان زیادی به حال زیادی دارد؛ به خصوص هنگامی که این حلقه

ها تصمیمی گرفته نشده باشد. در این حالت، تفسیر ماهیت خودشان رها شده باشند و در مورد آن

اشته باشد. اگر شما بتوانید که در طول یک تواند به دو برابر زمان احتیاج دهای باز میاین حلقه

ها سر و سامان بدهید، احساس موفقیت های باز ذهنی رسیدگی کنید و به آنجلسه به تمام این حلقه

ای به شما دست خواهد داد، بخش بزرگی از انرژی و خلاقیت ذهنی شما آزاد العادهو کنترل فوق

 خواهد شد.

کنید و های باز ذهنی خود رسیدگی میبار، از آنجایی که به صورت منظم به حلقهپس از این یک 

دهید که بر روی هم انباشته شوند، انجام این فرایند به زمان و انرژی ذهنی به مراتب اجازه نمی

بین  «های خالیزمان»توانید در یک روز کاری معمولی و در کمتری احتیاج خواهد داشت شما می

 سایر کارها آن را انجام دهید.
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 آماده کردن مکان

شما باید یک مکان فیزیکی را به عنوان اتاقک مرکزی کنترل انتخاب کنید. اگر در محل کارتان 

جا بهترین مکان برای شروع است. اگر هم شغل شما به یک میز و دفتر کار دارید، احتمالاً همان

ید و در منزلتان یک دفتر کار دارید، قطعاً آنجا بهترین گزینه کنای است که در خانه کار میگونه

 یک عملاً -کنید که هیچ کدام از این دو گزینه را در اختیار نداریدخواهد بود. اما اگر احساس می

نخستین کاری که باید انجام  -مکان فیزیکی ندارید که بتوانید آنجا را محل انجام کارهایتان بنامید

ای ه چنین فضایی را برای خودتان ایجاد کنید. حتی اگر سبک زندگی شما به گونهدهید این است ک

دهید، باز هم به یک مرکز کنترل برای است که بیشتر کارهایتان را در فضای مجازی انجام می

رسیدگی به کارهایتان احتیاج خواهید داشت. برای شروع اهمیت زیادی دارد که یک مکان فیزیکی 

 کز کنترل خود مشخص کنید. را به عنوان مر

است که بتوانید بر روی  ترین چیزهایی که برای این محیط کار به آن احتیاج دارید، سطحیاساسی

 .ها، اسناد و مدارک را در آن قرار دهیدآن بنویسید و فضایی که بتوانید سبد گردآوری یادداشت

ری خود لزوماً به فضای زیادی کنند برای مدیریت جریان کابیشتر افرادی که در منزل کار می

ها، ها، نامهاحتیاج ندارند، اما در اختیار داشتن فضای کافی برای رسیدگی و پردازش یادداشت

به منزل و خانواده، مسائل مالی و چیزهای دیگری از این قبیل لازم و  بوطهای مرها و پروژهفعالیت

گونه مسائل در جاهای مختلفی نظیر نها و مدارک مربوط به ایضروری است. معمولاً یادداشت
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های کتابخانه و جاهای دیگر پراکنده آشپزخانه، راهروی ورودی، روی میز نهارخوری، روی قفسه

 ها احساس عجز و ناتوانی کند.شوند که فرد برای رسیدگی به آنهستند و باعث می

ه آن احتیاج دارند باید جای ای، فضای نوشتنی که در محیط کارشان بالبته برای بیشتر افراد حرفه

ها، ها و نامهکافی برای قرار گرفتن یک تلفن، یک کامپیوتر، سبدهایی برای گردآوری یادداشت

آوری اسناد و مدارک مرجع را داشته هایی برای جمعها، و قفسهکشوهایی برای نگهداری پوشه

ایت برد، و/  یا یک ویدیو باشد. برخی دیگر ممکن است که احساس کنند به یک پرینتر، تخته و

کنند، به وسایلی برای پروژکتور احتیاج دارند. افرادی که زمان زیادی را در دفتر کارشان صرف می

شان هم نیاز خواهند های مورد علاقهورزش کردن، گذراندن اوقات استراحت، و پرداختن به فعالیت

 داشت. 

سافرت یک محیط کار فردی و اختصاصی را شما باید در منزل، در محل کار، و حتی در هنگام م

 برای خودتان ایجاد کنید. 

دسترسی داشتن به یک محیط کار اختصاصی که وسایل مورد نیاز شما را داشته باشد امری ضروری 

است. اگر در حال حاضر به چنین فضای کاری دسترسی ندارید، هرچه زودتر آن را برای خودتان 

فضای کار اختصاصی تنها مختص به افراد شاغل نیست و کلیه  ایجاد کنید. نیاز به داشتن یک

کنند، و حتی افراد بازنشسته نیز به چنین آموزان و دانشجویان، افرادی که در منزل کار میدانش

فضایی احتیاج دارند. هر فردی باید یک مکان فیزیکی مخصوص خودش را داشته باشد که برای 
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ها سر و کار دارد، از آن به عنوان اتاقک مرکزی کنترل ا آنرسیدگی کردن به مسائل مختلفی که ب

 استفاده کند.

اگر شما در اداره خود یک دفتر کار دارید، هنوز هم به یک فضای کار در منزلتان احتیاج خواهید 

 داشت

طور که خودتان هم در طول این نیاز به داشتن یک محیط کار در خانه را نادیده نگیرید. همان

وجه خواهید شد، داشتن یک سیستم مدیریتی در منزلتان که با سیستمی که در دفتر کار فرایند مت

خود دارید یکسان باشد، از اهمیت بسیار بالایی برخوردار است. بسیاری از افرادی که من تا کنون 

اند احساس ای که در منزلشان داشتهریختگی ام، از میزان آشفتگی و به همها کار کردهبا آن

حالی که محیط دفتر کارشان کاملاً منظم و مرتب بوده است؛ و این  اند، درکردهکندگی میسراف

اند. افراد از پیاده سازی و ایجاد سیستمی مشابه و یکسان در منزلشان سود و منفعت زیادی برده

اگر شما هم مانند این افراد هستید، خودتان مشاهده خواهید کرد که اختصاص دادن یک آخر هفته 

به ایجاد یک محیط کار خانگی، چه تغییرات شگفتی را در توانایی شما برای سر و سامان دادن به 

 تان ایجاد خواهد کرد. زندگی

 ایجاد یک محیط کار در هنگام جابجایی و در طول سفر

تان ای است که باید دائماً در حال سفر کردن باشید، و یا کلاً سبک زندگیاگر شغل شما به گونه

مانید، پس به یک محیط کار کلی است که مدت زمان زیادی را در یک مکان ثابت نمیبه ش
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کوچک و نقلی که به اندازه کافی نظم و ترتیب داشته باشد و قبل جابجایی هم باشد احتیاج دارید. 

به احتمال خیلی زیاد این محیط کار شامل یک کیف سامسونت، یک کوله پشتی و یا یک کیف 

 دهید.ها و سایر وسایل مورد نیازتان را در آن قرار میکه پوشه دستی خواهد بود

بیشتر افراد به این دلیل که در طول سفر و در هنگام جابجایی از یک محل به محلی دیگر، و یا 

هنگامی که در محیط کارشان نیستند، به تجهیزات و وسایل مورد نیازشان دسترسی ندارند، 

آید در جهت ها برایشان پیش میکه گاهی اوقات در این زمان های کمیابیتوانند از فرصتنمی

وری استفاده کنند. در دنیای امروز، پیشرفت سریع تکنولوژی روز به روز سازندگی و افزایش بهره

دهد و از سوی دیگر امکان اتصال ابزارهای قابل حمل و قدرتمند بیشتری را در اختیار ما قرار می

دهد که به کند، و در نتیجه به ما این امکان را میرا برای ما فراهم میآنی به جهان پیرامونمان 

تر زندگی  واقعی خود را به صورت مجازی مدیریت کنیم. اما مشکلی که در دل این نحوی کارآمد

هایی که از این طریق پیش روی ما ها نهفته است، این است که دسترسی به انبوه گزینهپیشرفت

شوند. بدون استفاده از یک شیوه مناسب برای گردآوری، ث سردرگمی ما میگیرند، باعقرار می

دهی مسائل و در اختیار داشتن ابزار و امکانات مناسب برای انجام این شفاف سازی و سازمان

کارها، ما قادر نخواهیم بود که به نحوی مؤثر از امکانات عصر دیجیتال استفاده کنیم و حتی ممکن 

وری و بازدهی ما را کاهش دهند و ات و تجهیزات دیجیتالی و قابل حمل، بهرهاست که این امکان

 مان تبدیل شوند.گیدبه یک عامل ایجاد اضطراب و استرس در زن
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 فضای کار خود را با دیگران به اشتراک نگذارید!

و یا حداقل سبد  -این که شما محیط کار مخصوص خودتان را داشته باشید اهمیت زیادی دارد

هایی که مختص خودتان باشد و یک فضای اختصاصی که در آن بتوانید ها و نامههداری یادداشتنگ

ام، تلاش ها کار کردههایی که من با آنها را پردازش کنید. بسیاری از زوجها و یادداشتاین کاغذ

ما همواره کرده بودند که از یک میز کار مشترک برای انجام کارهایشان در منزل استفاده کنند، و 

با تنها اضافه کردن یک میز کار دیگر برای اینکه هرکدام فضای کار اختصاصی خود را داشته 

ها که زوج کردیم. بر خلاف تصور آنوری مشاهده میهای فاحشی را در میزان بهرهباشند، تفاوت

شتن استرس مربوط شود، با از میان برداها میکردند این کار باعث ایجاد فاصله در بین آنگمان می

شد. حتی یکی از تر میها نسبت به قبل مستحکمبه مدیریت مسائل زندگی مشترکشان، رابطه آن

کرد یک میز کار کوچک اضافی ها تصمیم گرفتند که برای مادر خانواده که در خانه کار میزوج

الن نشیمن بازی را در آشپزخانه قرار دهند تا او بتواند در حین کار مراقب نوزادشان که در س

 کرد باشد. می

 

 آماده کردن ابزار مورد نیاز

تان جدی است، برخی از اگر برای اجرای کامل این فرایند مربوط به مدیریت جریان کارها تصمیم

زمان که در طول ها را تهیه کنید. همابزار و تجهیزات اساسی وجود دارند که باید قبل از شروع آن
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اید و استفاده کردهها روید،احتمالاً با ابزاری که قبلاً از آنمسیر به کارگیری این فرایند به پیش می

 اید سر و کار خواهید داشت. ها نکردههمچنین ابزاری که تاکنون استفاده چندانی از آن

به یاد داشته باشید که ابزار مناسب و کارآمد لزوماً نباید گران قیمت باشند. معمولاً در رابطه با 

ها در که ظاهر آنکنند، هرچقای استفاده نمیتجهیزاتی که از تکنولوژی چندان پیشرفته

 تر هستند.تر به نظر برسد، در عمل غیرکاربردی«پیشرفته»

 

 ابزار اساسی برای فرایند پردازش

ای ندارید و از سطح صفر همه چیز را شروع بیایید فرض کنیم که شما در این رابطه هیچ تجربه

 خواهید داشت: کنیم. شما برای شروع علاوه بر یک میز کار، به ابزار و تجهیزات زیر نیاز 

 سبد برای نگهداری مدارک کاغذی )حداقل سه سبد(

 یک دسته کاغذ آ چهار

 یک خودکار/ مداد

 کاغذهای یادداشت سه اینچ در سه اینچ )با لبه چسبنده(

 تعدادی گیره کاغذ

 دستگاه منگنه
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 نوار چسب

 های دور پولکش

 یک دستگاه برچسب زن خودکار

 های مقوایی و یا پلاستیکیپوشه

 یک تقویم و یا سررسید

 یک سطل زباله

ها، و تهیه فهرست انجام دهی آنها، سازمانسایر ابزاری که در حال حاضر برای گردآوری داده

کنید، از جمله گوشی هوشمند، لپ تاپ و یا کامپیوتر شخصی، و ها استفاده میکارها از آن

 های یادداشتتان )در صورت وجود(دفترچه

 

بزاری اوری و بازدهی وجود دارد این است که از فندهایی که برای افزایش بهرهیکی از بهترین تر

 دهی استفاده کنید که کار کردن با آن را دوست دارید.برای سازمان

توانید از بین دهی در بازار وجود دارد که شما میهای مختلفی از ابزار سازماندر دنیای امروز مدل

را انتخاب کنید. حال چگونه تصمیم بگیرید که برای پیاده سازی و  ها ابزار مورد علاقه خودتانآن

های مطرح شده در کتاب هنر انجام کارها، از همان سیستمی استفاده کنید ها و تکنیکاجرای روش
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کنید و یا به سراغ استفاده از یک سیستم جدید بروید؟ پاسخ که در حال حاضر از آن استفاده می

تواند به شما کمک کند تا کنید میآن ابزاری استفاده کنید که فکر می این سؤال ساده است! از

های این کتاب بهره ببرید. البته عوامل عادات رفتاری خود را تغییر دهید و به بهترین نحو از آموزه

دیگری هم در این میان اثرگذار هستند. آیا بخش زیادی از اطلاعات ورودی که در طول روز 

دهی به ر قالب دیجیتالی هستند و استفاده از یک ابزار دیجیتال برای سازمانکنید ددریافت می

ها را هایی که باید به سرعت آنتر است؟ آیا برای ثبت تمام قرار ملاقاتها برای شما راحتآن

ثبت کنید و یا تاریخشان را تغییر دهید، به یک تقویم کاغذی احتیاج دارید؟ کجا و چگونه باید 

را که لازم است بگیرید به یاد بیاورید؟ و سؤالات دیگری از این دست. همچنین هایی تماس

های مربوط به علاقه و لذت بردن را هم باید در نظر داشته باشید. برای مثال، من برخی از جنبه

ام که مثلاً در یک رستوران در کارهایم را زمانی انجام داده ها و به روز رسانیریزیبرنامهبهترین 

ای برای کار کردن )و یا بازی کردن( با گوشی تلفن هوشمندم انتظار آمدن شام بودم و به دنبال بهانه

 گشتم!می

شود که شما بدون البته به یاد داشته باشید که این استفاده کردن از این ابزار نیست که باعث می

دی، نتیجه پیاده سازی وری خود را افزایش دهید. رسیدن به چنین دستاوراضطراب و استرس بهره

 است. شماهای مطرح شده در کتاب هنر انجام کارها توسط ها و روشو اجرای تکنیک

کنید اهمیت بسیار ها استفاده میها از آنسازی و اجرای این فرایندساختار و ابزاری که برای پیاده

ها ها و تکنیکای این شیوهتوانند جایگزینی برزیادی دارند، اما نباید به اشتباه تصور کنید که می
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اما اگر یک نجار  شود که شما به نجار بهتری تبدیل شوید؛باشند. داشتن یک چکش بهتر باعث نمی

 عالی باشید، همواره به دنبال این خواهید بود که از بهترین چکش استفاده کنید.

هی وجود دارند دخواهید در مورد استفاده از ابزار مختلفی که برای سازمانهنگامی که می

واره این را به یاد داشته باشید که چیزی که شما واقعاً به آن احتیاج دارید، گیری کنید، همتصمیم

هایتان کمک کند. شما باید قادر باشید که در هر ای است که به شما در مدیریت فهرستوسیله

منظم بازبینی  های موجود را به صورتلحظه به سادگی یک فهرست جدید تهیه کنید و فهرست

هایتان وارد کنید و چگونه به نمایید. هنگامی که یاد بگیرید که چه چیزهایی را باید در فهرست

کنید واقعاً اهمیت ها استفاده نمایید، اینکه از چه ابزاری برای انجام این کار استفاده میدرستی از آن

استفاده از آن سریع، ساده، و جالب  چندانی ندارد. تنها کافی است که به دنبال ابزاری بگردید که

 باشد.

 های موجود در بایگانی خود را مرتب کنیدحداقل سالی یک مرتبه پرونده

 اید به صورتی منظم وها و اسناد و مدارکی که در بایگانی گردآوری کردهمرتب کردن پرونده

کند یل شود جلوگیری میاینکه بایگانی شما به یک سیاه چاله برای اطلاعات مرجع تبد ای، ازدوره

به خوبی نگهداری کنید. « نیاز داشته باشید»دهد تا هر چیزی را که و به شما این آزادی عمل را می

دانید که با گذشت چند ماه باید همه چیز را دوباره بازبینی و ارزیابی کنید، خود شما هم خوب می

چه چیزهایی دیگر ارزش بایگانی تصمیم بگیرید چه چیزهایی ارزش نگهداری کردن را دارند و 

کردن را ندارند. این مرتب کردن و سر و سامان دادن به بایگانی، علاوه بر اسناد و مدارک کاغذی، 
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هایی طور که قبلاً هم گفتم، من در زماندر مورد اسناد و مدارک دیجیتال هم باید انجام شود. همان

ام!( رانس تلفنی طولانی مدت گیر افتادهکه مشغول حرف زدن با تلفن هستم )و یا در یک کنف

 کنم.ام را مرتب میهای موجود در بایگانی شخصیپرونده

به مرتب « خانه تکانی»کنم که یک روز مشخص را به عنوان روز ها توصیه میمن به تمامی سازمان

ی را کردن اسناد و مدارکی که در بایگانی دارند اختصاص دهند )اگر خودشان از قبل چنین روز

های غیر تعریف نکرده باشند!(. در روز خانه تکانی، تمامی کارمندان باید با شلوار جین و لباس

ها را روی پیغام گیر بگذارند و به مرتب کردن اسناد و رسمی در محل کار حاضر شوند، تلفن

های سطلهای زباله بزرگ، اند بپردازند. در این روز سطلآوری کردهمدارکی که در این مدت جمع

های مربوط به مدارکی که باید در کاغذ ریز کن ریخته شوند و منهدم گردند و جعبه بازیافت کاغذ،

باید در دسترس کارکنان قرار بگیرند، و تمام افراد این اجازه را داشته باشند که کل طول روز را 

غذی و چه اسناد چه اسناد و مدارک کا –تنها به مرتب کردن اسناد و مدارکشان اختصاص دهند 

اند. خود شما هم بهتر است که در طول ایام و مدارکی که بر روی کامپیوترشان ذخیره کرده

ها و اسناد زمان با خانه تکانی، یک روز را هم به مرتب کردن  پروندهتعطیلات و در انتهای سال، هم

 اید اختصاص بدهید. آوری کردهو مدارکی که در بایگانی خود جمع

 ی کردن به عنوان یک عامل حیاتی برای رسیدن به موفقیتبایگان

کنید به ندرت جز موارد اورژانسی و یا ها را بایگانی میدر حالت کلی، اطلاعات مرجعی که آن

کنند و استراتژیک هستند.به همین دلیل هم افراد معمولاً در مدیریت این اطلاعات کوتاهی می
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د، آن هم اگر کلاً آن را انجام دهند. اما مشکل اینجا است شوناهمیت کمی برای این کار قائل می

شود از چیزهایی  ِطور فضای فیزیکی محیط کار شما پر میکه در این حالت، فضای ذهنی و همین

ها احتیاج توانید کاری انجام دهید، اما ممکن است که در آینده به آنها نمیکه در رابطه با آن

چرا این اینجا « »این دیگر چیست؟»سؤالاتی نظیر  تانذهنه در داشته باشید. در نتیجه هموار

« خواهم کجاست؟آن چیزی که همین الان آن را می»و « باید با این چه کار کنم؟« »است؟

شوند دهند، باعث میوری شما را به شدت کاهش میشوند و علاوه بر اینکه تمرکز و بهره ِپرسیده می

 استرس داشته باشید.که همیشه احساس اضطراب و 

هر کجا که چیزهای مختلفی به صورت نامنظم بر روی هم انباشته شده باشند، ذهن شما همواره در 

تواند بر روی انجام هیچ کاری کند و در نتیجه پس از مدتی نمیمورد ماهیت آن چیزها فکر می

 تمرکز کند.

چه در دنیای  -گردآوری شوند  دهی شدهاطلاعات جامع و مرجع باید به صورتی منظم و سازمان

های سیستم مدیریت جریان کارهایتان تا بر روی سایر بخش -فیزیکی و چه در فضای دیجیتال 

ها احتیاج داشته باشید به راحتی و به سرعت در دسترس سایه نیندازند، و در هر زمان که به آن

دهی، و د، پس گردآوری، سازمانباشند. از آنجایی که معمولاً این اطلاعات مرجع حجم زیادی دارن

ها به نحوی مؤثر و کارآمد و بر اساس یک سیستم ساده و استاندارد امری ضروری و مدیریت آن

ترین افرادی که در دنیای کسب و های زیادی را در کنار برخی از باهوشحیاتی است. من ساعت

حیط کارشان و ایجاد یک ها برای مرتب کردن مام که به آنکار وجود دارند صرف این کرده
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ایم ای که به دنبال انجام این کار مشاهده کردهسیستم بایگانی ساده و کارآمد کمک کنم، و نتیجه

العاده و شگفت انگیز بوده است و به این افراد کمک شایانی کرده است تا ذهنشان همواره خارق

 تر آزاد کنند.را برای تمرکز کردن بر روی مسائل مهم

 آخرین چیزی که باید آن را آماده کنید . . . 

ها اختصاص دادید، محیط کار خود را آماده کردید، خوب، شما زمانی را به انجام این آماده سازی

ابزار اساسی و پایه برای اجرای به کار گیری فرایند انجام کارها را تهیه نمودید. اکنون گام بعدی 

 چیست؟

زمان مشخصی را به ایجاد یک سیستم برای مدیریت جریان اید که اگر شما تصمیم گرفته

هایی که در ها و فرایندکارهایتان اختصاص دهید، برای اینکه بتوانید بیشترین بهره را از تکنیک

شوند ببرید، هنوز یک کار دیگر مانده است که قبل از ادامه مسیر باید آن را انجام ادامه مطرح می

در طول مدت زمانی که قرار است به انجام این کار اختصاص دهید کاملاً دهید: باید برنامه خود را 

خالی کنید و در این بازه زمانی، هیچ تعهد دیگری نداشته باشید تا کاملاً بتوانید بر روی این انجام 

 ها و فرایندها تمرکز کنید.این تکنیک

منشی خود بگویید تا آن را اگر حتماً باید با فردی تماس بگیرید، و یا کاری هست که باید به 

ای هست که باید در رابطه با آن با شریک زندگی خود صحبت برای شما انجام دهد، و یا مسئله

و قبل از شروع فرایند این کار را انجام دهید. و یا اینکه با خودتان بر سر اینکه  همین حالاکنید، 
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برسید، و سپس برای انجام آن یک به یک توافق درونی  خواهید دادچه زمانی آن کار را انجام 

یادآور ایجاد کنید تا بعداً آن را فراموش نکنید. اهمیت بسیار زیادی دارد که در طول اجرای این 

 حواس شما بر روی کاری که قرار است انجام دهید متمرکز باشد.  فرایند، تمام هوش و

ا رسیده است که با هم تمامی خوب، پس شما آن کار را انجام دادید؟ خوب است. حالا زمان آن فر

وجود دارند و مربوط به مسائل و کارهای ناتمامی هستند که در  تانذهنهای بازی را که در حلقه

 شما جریان دارند، در یک جا گردآوری کنیم.  زندگی
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 «مسائل ناتمام»گردآوری: محصور کردن پنجم: فصل 

 

ای را های ورودیمن به طور خلاصه اصول بنیادین برای فرایند گردآوری کارها و داده ،2در فصل 

توانند معنادار باشند برای شما شرح دادم. در این فصل با شرح جزئیات بیشتر به شما کمک که می

ت تان وجود دارند به صورکنیم تا فرایند گردآوری تمام کارها و مسائل ناتمامی را که در زندگیمی

این نخستین «. سبد ورودی»در  -ها را در یک مکان واحد جمع کنیدکامل انجام دهید و همه آن

اشته باشید. تنها د« ذهنی مانند آب»توانید گام حیاتی برای دستیابی به حالتی است که در آن می

اید ها را شناسایی  و گردآوری نکردهبیشتر از مسائل ناتمامی که هنوز آنبا گردآوری چندتا 

تواند احساس مثبتی را در شما ایجاد کند. اما اگر بتوانید این کار را به صورت کامل انجام دهید می

تان وجود دارند شناسایی و گردآوری های باز ذهنی و مسائل ناتمامی را که در زندگیو تمامی حلقه

واهید شد که بودن در تجربه خواهید کرد و تازه متوجه خ کنید، احساس کاملاً جدید و متفاوتی را

 تان و تحت کنترل داشتن همه چیز چه احساسی خواهد داشت. کارها و زندگیرأس 

شوم تا به او کمک کنم که هنگامی که به عنوان مربی در کنار یکی از شاگردانم حاضر می

 مدیریت جریان کارهایش را به بهترین نحو ممکن انجام دهد، معمولاً چیزی بین یک تا شش ساعت

دهیم؛ هر چقدر که های باز ذهنی اختصاص میزمان را به فرایند گردآوری مسائل ناتمام و حلقه

در یک مورد خاص انجام این کار چیزی در حدود بیست ساعت زمان برد )و حتی در پایان این 

اش را شناسایی و کرد که هنوز تمام مسائل ناتمام زندگیبیست ساعت هم آن فرد احساس می
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نکرده، و من به او گفتم که خودش دیگر متوجه شده است که این فرایند به چه صورت  گردآوری

تواند مابقی کار را به تنهایی انجام دهد(. اگر شما هم متعهد باشید که کلیه مسائل ناتمام است و می

تان را به طور تمام و کمال گردآوری کنید، های زندگیای و سایر جنبهمربوط به زندگی حرفه

برد. برای انجام این کار، باید کنید زمان میحتمالاً انجام این فرایند بیشتر از چیزی که گمان میا

اید، کردهها استفاده میها از آنتمام جاهایی را که تاکنون برای حفظ و نگهداری اطلاعات و داده

اری منزلتان، و هر های هوشمندتان، گوشه و کنار گاراژ و انبهای شخصی و گوشیاز جمله کامپیوتر

رسد جستجو کنید تا مطمئن شوید که چیزی را از قلم می تانذهنگوشه و کنار دیگری را که به 

 اید. نیانداخته

اید، اند شناسایی و گردآوری نکردهرا به خود مشغول کرده تانذهنتا زمانی که کلیه مسائلی را که 

 تان هستید. کار کردن با تصویر کلی زندگیبخشی از وجود شما نخواهد پذیرفت که شما در حال 

دهم که اگر حداقل یکی دو ساعت از وقتتان را به انجام این بخش از فرایند به شما اطمینان می

اختصاص دهید، بخش اعظمی از مسائل مهم و برجسته را شناسایی و گردآوری خواهید کرد. و حتی 

گردآوری کنید  های مرتبطهم با ایجاد یادداشتتر را قادر خواهید بود که بقیه مسائل کم اهمیت

به وضعیت کمد دیواری رسیدگی کن و به آن »و « های گاراژ  را مرتب کنقفسه»برای مثال،  -

 «.سر و سامان بده

توانید که در تمام مواقع به صورت صد درصد کلیه مسائل در دنیای واقعی احتمالاً شما نمی

ای شما وجود دارند شناسایی و گردآوری کنید. اگر شما ناتمامی را که در زندگی شخصی و حرفه



187 
 

 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

کنید و در طول یک تان حرکت میهم مانند بیشتر مردم باشید، احتمالاً به قدری سریع در زندگی

ها و تعهداتی را که دارید توانید تمامی ایدهشوید که نمیفته به قدری درگیر کارهای مختلف میه

های باز گردآوری کنید. اما تلاش برای گردآوری صد در صد این حلقه تانذهندر جایی خارج از 

ه بدهد ذهنی باید برای شما به صورت یک استاندارد و یک حالت ایده آل در بیاید و به شما انگیز

ای شما که تا همواره تلاش کنید که کلیه افکار و مسائلی که مربوط به زندگی شخصی یا حرفه

ها را آن تانذهناند شناسایی و در جایی خارج از را به خودشان مشغول کرده تانذهنهستند و 

 گردآوری کنید.

 آماده، در جای خود . . . 

دهید احساس خوبی ها را انجام نمیی که در هر لحظه آنتوانید نسبت به کارهایشما تنها زمانی می

 دهید چه هستند. داشته باشید، که دقیقاً بدانید تمامی آن کارهایی که انجامشان نمی

ها تمامی چیزهایی را که به جای کنونی خود تعلق ندارند ممکن است اینکه بخواهید در تمامی زمان

واحد گردآوری کنید، برای شما گیج کننده باشد. حتی  ها را در یک جایشناسایی کنید و همه آن

ممکن است به نظر برسد که انجام این کار تا حدی بر خلاف عقل سلیم است، به این خاطر که در 

ها ؛ و به همین علت است که هنوز به آن«چندان مهم نیستند»بیشتر مواقع، بیشتر این چیزها 

رسید، رسیدگی به آن چندان ضروری  تانذهنسئله به اید. نخستین باری که این مرسیدگی نکرده

اید مشکل خاصی ایجاد نشده است. نبود، و احتمالاً تا کنون هم برای اینکه به آن رسیدگی نکرده

اید این مسئله ممکن است مربوط به کارت ویزیت فردی باشد که آن را در کیف پول خود گذاشته
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ه آن فرد احتیاج داشته باشید و بخواهید با او تماس کردید ممکن است زمانی بچرا که گمان می

بگیرید. یا ممکن است که این مسئله مربوط به یک ابزار دیجیتالی باشد که آن را در کشوی پایینی 

اید و یا به اید، چرا که هنوز یکی از قطعات مورد نیاز آن را تهیه نکردهمیز کار خود رها کرده

ها یا ممکن است مسئله مربوط به دستگاه چاپگری باشد که مدت اید.ودرستی آن را نصب ننموده

هایی از ها همگی مثالگویید که باید آن را در مکان بهتری قرار بدهید. ایناست به خودتان می

ها اید که به آناند، اما هنوز تصمیم نگرفتهمسائلی هستند که ذهن شما را درگیر خودشان کرده

های باز زندگی خود حذف نمایید. اما از آنجایی را به کلی از فهرست حلقهها رسیدگی کنید و یا آن

کنید که ممکن است چیز مهمی در رابطه با آن مسائل وجود که هنوز به صورت ناخودآگاه فکر می

اید، همین مسائل ناتمام که در ظاهر اهمیت چندانی ندارند داشته باشد که آن را نادیده گرفته

 .دهندتوان ذهنی شما را به هدر میگیرند و بخش زیادی از انرژی و دست میکنترل شما را در 

پس اکنون زمان آن فرا رسیده است که کارتان را آغاز کنید. پس تعداد کافی کاغذ سفید آچار 

 برای یادداشت برداری را بردارید و آماده شوید تا . . . حرکت کنید!

 جمع آوری فیزیکی

ام دهید، این است که در محیط فیزیکی اطراف خود جستجو کنید و هر نخستین کاری که باید انج

چیزی را که در سر جای واقعی خود نیست بیابید، و آن را در سبد ورودی خود قرار دهید. شما در 

تمام هستند، چیزهایی که هنوز باید آوری خواهید کرد که نیمهطول این فرایند، چیزهایی را جمع

ها چه کار کنید تصمیمات بیشتری را اتخاذ کنید. همه این چیزها به طه با آندر مورد اینکه در راب
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ها را بررسی کنید و تصمیمات لازم را در روند تا بعداً بتوانید آنهای ورودی میدرون سبد داده

 موردشان بگیرید.

 

 مانندچه چیزهایی سر جای خودشان باقی می

که چه چیزهایی باید به سبد ورودی انتقال داده شوند بهترین شیوه برای تصمیم گیری در مورد این

وارد سبد ورودی شوند. در  نبایداین است که به طور واضح و شفاف متوجه شوید که چه چیزهایی 

توانند به همان شکلی که هستند در جای خودشان باقی اینجا من چهار دسته از چیزهایی را که می

 کنم:ها کار خاصی انجام دهید را به شما معرفی میآنبمانند و نیازی نیست که در رابطه با 

 مواد اولیه و تدارکات

 اسناد و مدارک مرجع

 لوازم تزئینی و دکوری

 تجهیزات

ها استفاده شود که به دلیل اینکه باید مرتباً از آن. . . شامل تمام چیزهایی می مواد اولیه و تدارکات

 دارید.ها را نگه میکنید آن
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هایی که ها، فرمهای کاغذ، باتریهای یادداشت کوچک، گیرهزیت، تمبر، منگنه، کاغذهای ویکارت

ها را پرکنید، چسب زخم، و چیزهای دیگری از این قبیل همگی در شود که آنهر از گاهی لازم می

هم دارند که چیزهایی « تدارکات فردی»گیرند. بسیاری از افراد یک کشوی این دسته قرار می

های خوشبو کننده دهان، و چنین چیزهایی را در آن کشو دندان، دستمال مرطوب، قرص مانند نخ

 کنند.نگهداری می

ها همان چیزهایی هستند که شما فقط به خاطر نیاز داشتن به اطلاعاتی . . . ایناسناد و مدارک مرجع 

افزاری که از آن ی نرمدفترچه راهنما دارید؛ برای مثال،ها را نگه میها وجود دارد آنکه در آن

تان قرار گرفته است، کنید، منوی غذای رستوران بیرون بری که در نزدیک محل زندگیاستفاده می

های تیم ورزشی فرزندتان، و یا کاغذی که بر روی آن رمز عبور وای فای خود را برنامه بازی

اید، تمام ا را نگه داشتهههایی که آنها و آدرساید. همچنین تمام شماره تماسیادداشت کرده

شوند، تمام اسناد و مدارک ها هستید مربوط میهایی که در حال انجام آناطلاعاتی که به پروژه

ها ها و مجلات مرجعی که آنها و سایر کتابها، دیکشنریبایگانی شرکت، و همچنین فرهنگ لغت

 گیرند،کنید هم در این دسته قرار میرا در کتابخانه خود نگهداری می

های خانوادگی، تابلوهای هنری، و سایر چیزهایی از قبیل قاب عکسلوازم تزئینی و دکوری . . . 

کنید، همگی در این ها را در اتاق و محیط کار خود نصب میچیزهای بامزه و یا الهام بخشی که آن

در محیط کار گیرند. همچنین ممکن است که چندین مجسمه زینتی، و یا گلدان هم دسته قرار می

 شوند.ها هم جز لوازم دکوری محسوب میخود داشته باشید که آن
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. . . واضح است که چیزهایی مانند تلفن، کامپیوتر شخصی، دستگاه اسکنر، دستگاه چاپگر، تجهیزات 

ها و ها، مدادسبد بازیافت و سطل زباله، صندلی، میز و مبلمان، ساعت دیواری، شارژرها، یادگاری

 گیرند. های یادداشت در این دسته قرار میا، و دفترچهخودکاره

به طور  -گیرندبدون شک شما هم در اطرافتان چیزهای زیادی دارید که در این دسته قرار می

کنید و لازم نیست که در موردشان ها استفاده میکلی تمامی ابزار و لوازمی که برای کارتان از آن

 گیرند.ها انجام دهید در این چهار دسته قرار میبا آنتصمیمی بگیرید و کاری در رابطه 

شوند. اما خیلی از چیزهایی که ممکن است شما در « سبد ورودی»تمام چیزهای دیگر باید وارد 

ها را جز مواد اولیه و تدارکات، اسناد و مدارک مرجع، لوازم تزئینی و دکوری، و تجهیزات ابتدا آن

داشته باشند که کاری در موردشان انجام دهید، چرا که هنوز در نظر بگیرید ممکن است نیاز 

 گونه که دقیقاً باید باشند نیستند. آن

های کامپیوترشان هایشان، و در پوشهبرای مثال، بیشتر افراد در کشوی میز کار خود، در قفسه

رند و باید اطلاعات زیادی دارند که یا به دلیل اینکه زمان زیادی گذشته است دیگر کاربردی ندا

ها سر و سامان داده شود و در جای دیگری قرار داده دور ریخته شوند، و یا لازم است که به آن

 شوند. 

اضافه شوند. به طور مشابه، اگر کشوی مواد اولیه و « سبد ورودی»این چیزها هم باید به محتویات 

چیزهای به درد نخور و تدارکات شما حسابی به هم ریخته شده باشد فضای آن پر شده باشد از 
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نامنظم، خود این مسئله یک حلقه باز و یک مسئله ناتمام است که نیاز به رسیدگی شما دارد و باید 

های ورودی گردآوری کنید. آیا عکسی که از فرزندانتان روی میز کار شما قرار آن را در سبد داده

نید؟ آیا آن قاب نقاشی که دارد قدیمی شده است و باید آن را با یک عکس جدیدتر تعویض ک

خواهید که این خواهید؟ آیا هنوز میروی دیوار نصب شده است، همان چیزی است که شما می

ها دقیقاً به همان شکلی است که باید ها را نگه دارید؟ آیا چیدمان مبلمان و میز و صندلییادگاری

اهانی که در گوشه دفتر کارتان روزرسانی جدیدی ندارد؟ آیا گیباشد؟ آیا کامپیوتر نیاز به به

هستند شاداب و سرحال هستند و نیاز به رسیدگی بیشتری ندارند؟ به عبارت دیگر، مواد اولیه و 

تدارکات، اسناد و مدارک مرجع، لوازم تزئینی و دکوری، و تجهیزات هم ممکن است که در جای 

و نیاز به توجه خاصی داشته باشند و درستی نباشند و یا دقیقاً به آن شکلی که باید باشند، نباشند 

 ها رسیدگی کنید.در نتیجه باید وارد سبد ورودی شوند تا در سر فرصت به آن

 

 ها مواجه شویدمشکلاتی که ممکن است در طول فرایند گردآوری با آن

کنید، ممکن است که با یک و یا چند مورد از هنگامی که اجرای فرایند گردآوری را آغاز می

 مشکلات زیر مواجه شوید: 

ها را در اید بسیار بیشتر از آن هستند که بتوان همه آنها و چیزهایی که جمع کردهداده -

 یک سبد ورودی جا داد؛
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دهی کشیده مرتب کردن و سازمانممکن است بدون اینکه متوجه شوید به سمت فرایند  -

 ها و چیزهای ناتمام است منحرف گردید؛شوید و از مسیر اصلی که گردآوری داده

ها را اید و تا حدی آنها را گردآوری کردهممکن است برخی چیزها باشند که از قبل آن -

ید که اید؛ و / یا احتمال دارد با برخی چیزهای مهم و ضروری مواجه شودهی کردهسازمان

 ها را سر دست نگه دارید.بخواهید آن

تر از آن باشد که بتوانم آن را در سبد ورودی بگذارم، باید چه کار کنم؟ اگر یک جسمی بزرگ

اگر از نظر فیزیکی این امکان وجود ندارد که چیزی را در سبد ورودی قرار دهید، در این حالت 

باید بر روی یک کاغذ سفید یک یادداشت بنویسید و آن یادداشت را به عنوان نماینده آن چیز در 

رتان سبد ورودی قرار دهید. برای مثال، اگر که یک پوستر و یا یک تابلوی نقاشی پشت در دفتر کا

خواهید در رابطه با آن کاری انجام دهید، کافی است که روی یک کاغذ سفید قرار دارد که می

 و آن تکه کاغذ را در سبد ورودی قرار دهید.« تابلوی نقاشی پشت در»بنویسید 

مطمئن شوید که بر روی این کاغذ تاریخ را هم یادداشت کنید. انجام این کار برای شما چند فایده 

دهی شما چند نمونه دیگر هم از این کاغذها که نماینده ه دارد. اگر بعداً در سیستم سازمانبه همرا

تواند اید میها را نوشتهچیزهای دیگری هستند یافت شود، دانستن اینکه چه زمانی این یادداشت

های خود تاریخ آن روز به شما کمک کند. همچنین اگر عادت کنید که بر روی تمام دست نوشته

را هم اضافه کنید برایتان بسیار عالی خواهد شد و از بروز بسیاری از مشکلات در آینده جلوگیری 

نویسید گرفته، ها برای دستیار خود میخواهد کرد؛ از کاغذهای کوچکی که یادداشتی را روی آن
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اشت گیر تلفنتان را در یک دفتر یاددهای مهم ذخیره شده در دستگاه پیامتا زمانی که پیغام

هایی که در طول یک تماس تلفنی با یکی از مشتریانتان انجام برداری کنید، و یا یادداشتمی

 دهید. می

اید، به قدری بزرگ شود که نتوان همه آن را در ها را گردآوری کردهاگر حجم چیزهایی که آن

افرادی باشید که اگر شما هم مانند نود و هشت درصد از یک سبد ورودی قرار داد، چه باید کرد؟ 

ای که دهیم، در نخستین مرتبهها مشاوره میکنیم و به آنها کار میما به صورت انفرادی با آن

کنید که به هیچ دهید، به قدری چیزهای مختلف را گردآوری میفرایند گردآوری را انجام می

هم با چنین مشکلی توان همه آن چیزها را در یک سبد ورودی نگهداری کرد. اگر شما عنوان نمی

هایی از آن چیزها را در کنار سبد ورودی و حتی بر روی زمین اید، کافی است که تودهمواجه شده

 و در پایین آن انباشته کنید. 

کنید ها کم میدهید، به تدریج از حجم این تودهدهی را انجام میدر نهایت که شما فرایند سازمان

باقی نماند. اگرچه، تا زمانی که به آن مرحله برسید، باید اطمینان ها تا زمانی که دیگر چیزی از آن

هستند و سایر چیزهای دیگر، « سبد ورودی»هایی که مربوط به حاصل کنید که حتماً بین این توده

 رز فیزیکی مشخص وجود داشته باشد.یک م

 

 دور ریختن فوری
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زید، پس معطل نکنید و در همان لحظه اگر بلافاصله برای شما مبرهن شد که باید چیزی را دور بری

اید، آن کار را انجام دهید. برای برخی از که آن چیز هنوز جلوی چشمتان است و فراموشش نکرده

ها شد که آنای محسوب میدادم، انجام این کار نخستین مرتبهها مشاوره میافرادی که من به آن

 !کردندسازی و تمیز میکشوهای میز کار خود را پاک

اید دقیقاً چیست و ارزش نگه داشتن را دارد یا نه، پس آن اگر مطمئن نیستید چیزی که پیدا کرده

دهی چیزهایی که در سبد ورودی قرار دهید تا بعداً و در طول فرایند سازمان« سبد ورودی»را در 

ر طول اید بتوانید آن را با دقت بیشتری بررسی کنید. آخرین چیزی که شما دآوری کردهجمع

خواهید اجازه دهید که رخ بدهد، این است که در این دام بیفتید و اجرای فرایند گردآوری می

بخواهید با وسواس در رابطه با اینکه با هر چیزی چه کار کنید تصمیم بگیرید. گرفتن این تصمیمات، 

فرایند  ای دارد که برای اجراینیاز به یک حالت ذهنی کاملاً متفاوت نسبت به حالت ذهنی

گردآوری به آن احتیاج دارید؛ پس بهترین کار این است که این دو فرایند را با یکدیگر ترکیب 

اید بررسی نکنید. به هر حال در آینده تمام این چیزهایی را که در سبد ورودی گردآوری کرده

ت که گرفتن تر این اسگیرید؛ پس سادهها تصمیمی را که لازم است میکنید و در رابطه با آنمی

گیری قرار دارد. هدف در حالت تصمیم تانذهنچنین تصمیماتی را به همان زمانی موکول کنید که 

« سبد ورودی»ترین شکل ممکن همه چیز را در از انجام فرایند گردآوری این است که به سریع

با انجام این  گردآوری کنید و تا جایی که ممکن است تلاش کنید که چیزی را از قلم نیندازید، تا

 «.خطوط جبهه جنگ را مشخص نمایید»کار قبل از ادامه مسیر جای پای خود را مستحکم کنید و 
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بسیاری از افرادی هنگامی که دهی نیفتید! مراقب باشید که در دام تله مرتب کردن و سازمان

خودشان مشغول گردآوری چیزهای مختلف در دفتر کار و یا در منزلشان هستند، بدون این که 

شوند. بهتر است مراقب باشید دهی گرفتار میمتوجه شوند در دام فرایند مرتب کردن و سازمان

که این اتفاق برای شما رخ ندهد، مگر اینکه برای اجرای کل فرایند گردآوری مسائل ناتمام و 

ر غیر از های باز ذهنی زمان خیلی زیادی در اختیار داشته باشید )حداقل یک هفته کامل!( دحلقه

را به  دهی را به بعداً موکول کنید و آناین صورت، باید اجرای فرایند مرتب کردن و سازمان

ها یک یادآور قرار دهید، تری تقسیم نمایید و در سیستم خود برای هر یک از آنهای کوچکپروژه

 «.ر کار را تمیز کنکمد دفت»، و یا «کشوهای کابینتی را که در آشپزخانه قرار دارد مرتب کن»مثلاً 

که مانند یک موش به دویدن در یک حلقه بسته گرفتار نشوید و به دلیل  مراقب باشیدخیلی 

اید، از تکمیل فرایند ای از کارهایتان شدهدهی و مرتب کردن گوشهاینکه مشغول فرایند سازمان

اینکه در چنین دامی  گردآوری مسائل و چیزهای ناتمام عاجز بمانید. انجام فرایند گردآوری بدون

خواهید که کنید به زمان احتیاج دارد، و شما میگرفتار شوید هم بیشتر از آن چیزی که خیال می

هر چه زودتر این فرایند را به پایان برسانید تا بتوانید به سراغ بررسی و پردازش این مسائل ناتمام 

 برپا کنید.تر سیستم مدیریت جریان کارهای خود را بروید و هرچه سریع

 « !توانم آن چیز را کنار بگذارم . . . اما نمی»
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ممکن است که در طول فرایند گردآوری، افراد به یک تکه کاغذ و یا یک پرونده بر بخورند که 

اوه، خدای من! کاملاً این را فراموش کرده بودم! باید همین حالا به »باعث شود با خودشان بگویند 

ز این تکه کاغذ ممکن است یادداشتی باشد در مورد تماسی که آن فرد دو رو« آن رسیدگی کنم!

کند گرفت، و یا یک نوشته از یک جلسه کاری که انجام کاری رو به او یادآوری میپیش باید می

خواهد که آن که قرار بوده است چند هفته پیش آن را انجام دهد. در این حالت آن فرد دیگر نمی

ه آن را ترسد دوبارنوشته را به همراه بسیاری از چیزهای دیگر در سبد ورودی بگذارد، چرا که می

 فراموش کند. 

اگر چنین اتفاقی برای شما هم رخ داد، ابتدا از خودتان بپرسید که آیا این کار جز کارهایی بوده 

اید؟ اگر پاسخ مثبت است، پس دادهها را انجام میاست که قبل از آغاز فرایند گردآوری باید آن

خودش نکند. اما اگر اینگونه نیست، پس را درگیر  تانذهنفوراً آن را انجام دهید تا بیشتر از این 

با خیال راحت آن را در سبد ورودی بگذارید و مطمئن باشید که بعداً در طول فرایند پردازش به 

 آن رسیدگی خواهید کرد.

 فرایند گردآوری را از میز کار خود شروع کنید

تان قرار دارد شروع آماده هستید؟ بسیار خوب. با بررسی و گردآوری چیزهایی که بر روی میز کار

کنید و هر چیزی را که نباید آنجا باشد و یا به نوعی به توجه و رسیدگی شما احتیاج دارد در سبد 

ورودی بگذارید. معمولاً بر روی همان میز کارتان و دقیقاً جلوی چشمتان چیزهای زیادی هستند 

شروع کنید و به جلو بروید، تا  که باید به سبد ورودی  انتقال داده شوند. از یک گوشه میز کارتان
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زمانی که تکلیف تمام چیزهایی را که روی میز کارتان قرار دارد مشخص کنید و چیزهایی را که 

اند کنید عبارتلازم است در سبد ورودی قرار دهید. معمولاً چیزهایی که بر روی میز کارتان پیدا می

ها، ها را مطالعه کنید، یادآورمواردی که باید آنها، ها، گزارشها، یادداشتهایی از نامهاز: توده

های مربوط های خرید، و یادداشت برداریاید، رسیدها را جمع آوری کردههای ویزیتی که آنکارت

 به جلسات کاری.

دانند بیشتر افراد در طول اجرای این فرایند به صورت ناخودآگاه در برابر برداشتن چیزهایی که می

کنند. مراقب باشید که شما هم مانند بسیاری ی فکر کردن و رسیدگی دارد مقاومت مینیاز به مقدار

دانم خوب، من می»از افراد دیگر در ابتدای مسیر در این دام گرفتار نشوید، و به خودتان نگویید که 

« چیزها را در سر جای خودشان رها کنم. خواهم که آنکه درون آن پشته چه چیزهایی است، و می

که جواب خوبی از انجام آن  اید و واضح استین دقیقاً همان کاری است که قبلاً انجامش دادها

اید، پس حتماً باید همه آن چیزها را به سبد ورودی انتقال دهید.تمام افرادی که من از نگرفته

ب را وارد های نامرتها و پشتهام، پس از اینکه همین تودهراهنمایی داده ها مشاوره ونزدیک به آن

ای را سابقهاند، احساس رهایی و فراغ بال بیها را در سبد ورودی قرار دادهاند و آنسیستم کرده

 اند.تجربه کرده

زمان که به بررسی و گردآوری چیزهایی که روی میز کارتان قرار دارند مشغول هستید، از هم

روی میزتان قرار دارند، چیزی هست که خودتان بپرسید که آیا از میان کلیه ابزار و تجهیزاتی که 

های همراه شما مشکلی ندارند؟ آیا از کامپیوتر بخواهید آن را تغییر دهید؟ سیستم تلفن و گوشی
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شخصی خود راضی هستید و با آن مشکلی ندارید؟ آیا از خود میز کارتان راضی هستید؟ اگر 

ادداشت تهیه کنید و آن را در سبد کنید که لازم است هر چیزی را تغییر دهید، یک یاحساس می

 ها بیندازید.ورودی

 

 کشوهای میز کار

بعد از اینکه همه چیزهایی را که روی میز کارتان قرار دارند بررسی کردید و چیزهایی را که لازم 

رسد. اگر میز کارتان کشو دارد، بود در سبد وردی قرار دادید، نوبت به کشوهای میز کارتان می

ها بروید و فرایند گردآوری را در مورد چیزهایی که در این کشو وجود به سراغ آن باید یکی یکی

ها هستند، به نحوی به توجه و رسیدگی دارند هم اجرا کنید. هیچ کدام از چیزهایی که در این کشو

شما احتیاج ندارند؟ آیا هیچ چیزی نیست که لازم باشد در مورد آن کاری انجام دهید؟ آیا چیزی 

ها مثبت ین کشوها هست که به آنجا تعلق نداشته باشد؟ اگر پاسخ شما به هر یک از این سؤالدر ا

است، آن چیز را در سبد ورودی قرار دهید، و یا یک یادداشت در مورد آن بنویسید و آن یادداشت 

کنم: اینکه شما در همان لحظه مشغول مرتب را به سبد ورودی اضافه کنید. دوباره یادآوری می

ها بشوید و یا تنها یک یادداشت برای یادآوری انجام این دهی محتویات این کشوکردن و سازمان

کار بنویسید و آن را در سبد ورودی قرار دهید، به میزان زمانی که در اختیار دارید و همچنین به 

 تعداد چیزهایی که در آن کشو هست بستگی دارد.
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 هاداخل کابینت

اید و برای شما ها را نگه داشتهها و چیزهای دیگری که آنآیا یادگاریاز خودتان بپرسید که 

خواهید که اند، هنوز هم برای شما معنادار و باارزش هستند و مییادآور خاطراتی از گذشته بوده

های دفتر کارتان نگاهی بیندازید. چه چیزهایی درون ها را نگه دارید؟  حالا به درون کابینتآن

ها فضایی عالی برای نگهداری از حجم زیادی اسناد، ها است؟ در داخل این کابینتاین کابینت

رسد که های مرجع به صورت ایستاده وجود دارد، و در عین حال به نظر میمدارک، و پرونده

ها نگهداری کرد. آیا هیچ وسیله شکسته و توان در این کابینتچیزهای ارزشمند دیگری را هم می

ها دارید؟ معمولاً هنگامی که در اجرای فرایند گردآوری بر کار ای در این کابینتادهیا از کار افت

کنم که این افراد دهم، مشاهده میها مشاوره و راهنمایی میکنم و به آنافراد مختلف نظارت می

کنند که هایی را نگهداری میهایی که در دفتر کارشان دارند اشیا قدیمی و یادگاریدر کابینت

اند، اما اکنون دیگر اند و یادآور خاطرات شیرین گذشته بودهها ارزشی معنوی داشتهزمانی برای آن

برایشان معنای چندانی ندارند. برای مثال، در مورد یک مدیر اجرایی ارشد در یک شرکت بزرگ 

وح تقدیری دادم، حداقل چهل پنجاه عدد جایزه نمادین و لبیمه که به عنوان مربی به او مشاوره می

 های دراز فعالیتش دریافت کرده بود دور ریختیم. را که آن فرد در طول سال
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ها نیاز ها احساس کردید که برخی از آنکنم، اگر در حین بررسی این کابینتدوباره گوشزد می

دهی دارند، یک یادداشت یادآور برای انجام این بنویسید و آن را در سبد به مرتب کردن و سازمان

 رودی قرار دهید. و

 

 هاها و قفسهکف اتاق، دیوارها، طاقچه

اید که نیاز به توجه و رسیدگی داشته باشد؟ آیا هیچ چیزی را بر روی تابلوی اتاق کارتان چسبانده

آیا هیچ چیزی به دیوارهای دفتر کارتان تکیه داده شده است که به آنجا تعلق نداشته باشد؟ آیا 

اید ای که به دیوار اتاق چسباندهها و تابلوهای نقاشیها، قاب عکسپوستر لوازم دکوری، و تصاویر،

ها قرار دارند چطور؟ آیا در ها و طاقچهنیاز به توجه خاصی ندارند؟ چیزهایی که بر روی قفسه

تان کتابی هست که لازم باشد آن را بخوانید و یا بخواهید آن را به یک کتابخانه عمومی کتابخانه

ای هست که لازم باشد د؟ آیا هیچ کاتالوگ، دفترچه راهنما، دستورالعمل، و یا رسید بیعانهاهدا کنی

در رابطه با آن کار خاصی انجام دهید، و یا تاریخش گذشته باشد و بخواهید آن را دور بریزید؟ 

را به ها کف اتاق انباشته شده باشند؟ کافی است که آن هایی هستند که بر رویها و تودهآیا پشته

 کنار سبد ورودی بسرانید تا وارد سیستم شوند.
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 تجهیزات، مبلمان، و اسباب و اثاثیه

آیا هیچ کاری هست که بخواهید در رابطه با تجهیزات، مبلمان و اسباب و اثاثیه و یا خود فضای 

؟ آیا ها اعمال کنیدفیزیکی دفتر کارتان انجام دهید؟ آیا تغییر هست که بخواهید در رابطه با آن

کنند؟ اگر قرار باشد که در رابطه با همه چیز سالم است؟ آیا کلیه تجهیزات به درستی کار می

یک دانید که در این مرحله باید چه کار بکنید: چیزی کار خاصی انجام دهید، خودتان خوب می

 یادداشت تهیه کنید و آن را درون سبد ورودی قرار دهید.

 

 هاسایر مکان

اما به نظرتان اهمیت چندانی ندارند، ذره  ها را انجام دهید،اجازه ندهید که کارهایی که باید آن

 ذره انرژی و تمرکز شما را به هدر بدهند. 

دهید، ممکن است بخواهید که همین کارها را بسته به مقیاس فرایندی که در این مرحله انجام می

 کنید انجام دهید. برخی از چیزهایتان را نگهداری میدر رابطه با محل دیگری که  در آنجا هم 

را کاملاً خالی و آزاد  تانذهنهمانطور که در فصل قبلی هم گفتم، اگر به طور جدی قصد دارید که 

کنید انجام کنید، پس لازم است که فرایند گردآوری را در هر جایی که چیزی را نگهداری می

 دهید. 
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کنم، من را با خودشان منزل خود و یا به یک ها کار میوان مربی با آنبرخی از افرادی که من به عن

ها کمک کنم تا فرایند گردآوری را انجام برند تا در آنجا هم به آندفتر کار دیگری که دارند می

ها نشان بدهم. در خیلی از مواقع، این افراد به تله دهند و کارهایی را که باید انجام دهند به آن

ها را در منزل و یا در دفتر کار دومشان گیر بیندازد و اند که آناجازه داده« همیت نداردچندان ا»

اهمیت باشد و انرژی شده که دائماً ذهنشان درگیر همین مسائل در ظاهر بیهمین مسئله باعث می

 و تمرکزشان به هدر برود.

 

 خواهید دور بریزیداجرای فرایند گردآوری به معنای این نیست که چیزهایی را که می

کنند که باید تا حد شوند و گمان میهای من را درست متوجه نمیها افراد توصیهخیلی از وقت

کنند ممکن است ممکن همه چیزهای در ظاهر اضافی را دور بریزند، حتی چیزهایی که احساس می

ور ها را بخواهند. بگذارید چیزی را به شما بگویم و خیالتان را راحت کنم؛ اگر در رابطه با دآن

 تانذهنانداختن چیزی احساس خوبی ندارید، پس باید آن چیز را نگه دارید. در غیر این صورت 

است در آینده آن را بخواهید  درگیر این فکر خواهد شد که اکنون دیگر چیزی را که ممکن بوده

دنبال آن و یا به آن نیاز پیدا کنید، ندارید و این دقیقاً بر خلاف چیزی است که ما در اینجا به 

. توصیه من به شما این است که همه چیزهایی را تانذهنهستیم، یعنی آزادسازی و خالی کردن 

ها را نگه دهی کنید و در مورد اینکه آنکه در اطرافتان وجود دارند به نحوی ارزیابی و سازمان

 به هم نریزد. جهت تمرکزتانبدارید و یا دور بریزید به صورتی تصمیم گیری کنید که بیخود و بی
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دارم و حاضر نیستم که در خیلی از موارد، خود من خیلی از چیزهای ظاهر به درد نخور را نگه می

های دیجیتالی(. چیزی که باید به آن توجه کنید این است ها را دور بریزم )مثلاً در مورد عکسآن

کافی برای نگهداری  که چه میزان فضا در اختیار دارید، و سپس اطمینان حاصل کنید که فضای

های شما هستند را در اختیار داشته باشید و حالتی پیش ها و فعالیتچیزهایی که مربوط به پروژه

ها ترکیب شوند.دوست دارید که دوازده دارید با آننیاید که سایر چیزهای اضافی که نگه می

ه دارید؟ دوست دارید های قدیمی مربوط به دوران دانشجویی خود را نگجعبه مجلات و یادداشت

ها متفاوت، کارهای هنری جالب، و ابزار متفرقه را در دفتر کارتان نگهداری کنید بازی که اسباب

تا البته توانید این کار را انجام دهید؛ تا به تفکر خلاقانه شما دامن بزنند؟ هیچ مشکلی نیست، می

خواهید باشند، همان جایی که شما می خواهید و درزمانی که این چیزها به همان شکلی که شما می

ها انجام دهید یادداشت کرده باشید و به سبد ورودی و هر کاری را که لازم باشد در رابطه با آن

 اضافه کرده باشید.

 

 گردآوری ذهنی: خانه تکانی ذهن

زمند اند و نیاای که در محیط اطرافتان وجود داشتههنگامی که احساس کردید تمام چیزهای فیزیکی

 RAMرسد که به سراغ فضای اید، زمان آن فرا میاند را گردآوری کردهبررسی و پردازش بوده

اند گردآوری کنید. چه چیزهایی ذهن شده بروید و تمام افکاری را که در آنجا انباشته تانذهن

 وجود ندارد؟  ها در سبد ورودیاند و هنوز چیزی به نمایندگی از آنشما را به خودشان مشغول کرده
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یه ها را تههای آ چهار سفیدی که در مرحله آماده سازی آنای است که کاغذاینجا همان مرحله

آیند. توصیه و پیشنهاد من به شما این است که هر فکر، ایده، پروژه، و یا هر چیز کردید به کار می

 یک صفحه سفید جداگانهشما را به خودش مشغول کرده است بر روی  تانذهندیگری را که 

و یا  توانید که یک فهرست طولانی و بلند بالا را بر روی یک برگه آ چهاریادداشت کنید. شما می

در یک اپلیکیشن دیجیتالی ایجاد کنید، اما با توجه به فرایند پردازشی که بعداً باید انجام دهید، 

بهترین و مؤثرترین حالت این است که هر موضوع یا مسئله را بر روی یک کاغذ جدا بنویسید. در 

مسائل و موضوعات آغاز فرایند پردازش، شما نیاز دارید که در هر لحظه تنها بر روی یکی از این 

روی یک کاغذ مجزا ثبت کنید، بر خلاف چیزی که به نظر  تمرکز کنید. پس اگر هر فکر را بر

تر خواهد کرد. به احتمال زیاد بعداً نیازی نخواهید داشت رسد، فرایند پردازش را به مراتب سادهمی

وعی بر روی یک کاغذ مجزا ها را نگه دارید، اما با این وجود اینکه هر مسئله و موضکه این کاغذ

 مطرح شده باشد برای اجرای فرایند پردازش به شما کمک بسیار زیادی خواهد کرد. 

ها بر روی کاغذهای مجزا احتمالاً به چیزی در حدود از این افکار و آوردن آن تانذهنخالی کردن 

دیگر را در محیط همه چیزهای  بعد از اینکهبیست دقیقه تا یک ساعت زمان نیاز دارد؛ البته 

پیرامونتان گردآوری کردید. در هنگام اجرای این فرایند متوجه خواهید شد که افکار به صورتی 

مسائل کوچک، مسائل  -کنند خطور می تانذهنتصادفی و بدون نظم و ترتیب به خصوصی به 

 ای، بدون هیچ ترتیب و نظم خاصی.بزرگ، مسائل شخصی، مسائل حرفه
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ند، به دنبال کمیت )تعداد( باشید، نه به دنبال کیفیت این افکار. خیلی بهتر است در طول این فرای

که در رابطه با یک مسئله چند بار فکر کنید تا اینکه خطر از قلم انداختن چیزی را به جان بخرید. 

توانید در مرحله بعدی افکار به درد نخور را دور بریزید، پس نیازی نیست که در شما همیشه می

رسد این باشد که می تانذهنن مرحله نگران این موضوع باشید. ممکن است اولین چیزی که به ای

کنید را در نظر ای که بر روی آن کار میتأثیرات تغییرات جهانی آب و هوا در رابطه با پروژه» 

ار و همه این افک«! ام غذای مخصوص تهیه کنمباید برای گربه»، و سپس یادتان بیاید که «بگیرید

ها را ثبت کنید. هیچ چیزی را از قلم نیندازید. ممکن است در پایان این فرایند، از حجم ایده

 ر شوید.اند غافلگیهایی که بر روی هم جمع شدهکاغذ

 

در ادامه فهرست کاملی از مسائل ناتمامی که باید گردآوری کنید آورده شده است. این فهرست 

کدام یک از آنها سر و کار دارید. توجه داشته باشید که این فهرست، را بررسی کنید و ببینید شما با 

 یک فهرست جامع است و شاید شما با خیلی از آنها سر و کار نداشته باشید.

 ای:مسائل مربوط به زندگی حرفه

 انداند اما هنوز به پایان نرسیدههایی که شروع شدهپروژه

 ندتر آغاز شوهایی که باید هرچه سریعپروژه

 ها را بررسی کنیدآن« امکان انجام»هایی که باید پروژه
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 اید:هایی که به دیگران دادهتعهدات و قول

 تعهدات شما نسبت به رئیس و یا شرکایتان 

 تعهدات شما نسبت به همکارانتان

 تعهدات شما نسبت به افراد زیردستتان

 ریدتعهداتی که نسبت به سایر افرادی که در سازمانتان هستند دا

 تعهدات شما نسبت به افرادی که در خارج از سازمان شما هستند:

 تعهدات شما نسبت به مشتریان

 های دیگرتعهدات شما نسبت به سازمان

 بازرسان تعهدات شما نسبت به افراد متخصص، مشاوران، . و

 تعهدات شما نسبت به فروشندگان

 تعهدات شما نسبت به پیمانکاران

 هایی که باید بگیرید و ارتباطاتی که باید برقرار کنید:تماستعهدات شما نسبت به 

 ها و ارتباطات درون سازمانی / خارج از سازمانتماس

 برداشتن نخستین قدم در رابطه با / و یا پاسخ دادن به:
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 های تلفنیتماس

 های صوتیپیغام

 های الکترونیکینامه

 ها و اس ام اس هاپیامک

 هانامه

 اجتماعی هایهای شبکهپست

 ها را بنویسید و یا ثبت کنید:سایر چیزهایی که باید آن

 هانوشتن و تهیه گزارش

 هاها و ثبت بازبینیها / نوشتن بازخوردتهیه ارزیابی

 های پیشنهادیتهیه طرح

 نوشتن مقالات

 به بازاریابی تهیه و نوشتن محتواهای مربوط

 هاالعملهای راهنما / و یا دستور تهیه و نوشتن دفترچه

 خلاصه برداری و تهیه چکیده مطالب
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 های مختلفبازنویسی و ویرایش متن

 تهیه گزارش وضعیت

 مکالمات و ارتباطاتی که نیاز به توجه شما دارند:

 ها را بدهیدهایی که باید تقاضای برگزاری آنجلسات و یا ملاقات

 ها شرکت کنیدهایی که باید در آنجلسات و یا ملاقات

 اید قرار بگیرند:لازم است که در جریان تصمیمات مختلفی که گرفته چه کسانی

 تصمیمات مربوط به مسائل مالی

 تصمیمات مربوط به گردش نقدینگی

 تصمیمات مربوط به برنامه بودجه

 تصمیمات مربوط به سرمایه گذاری

 تصمیمات مربوط به نحوه جذب سرمایه

 های مختلفپروژههای مالی مربوط به بینیها و پیشگزارش

 هاگزارش سود و زیان پروژه

 هاترازنامه حسابداری پروژه
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 هابینی مالی پروژهپیش

 منابع نقدینگی

 خطوط اعتبار

 هابانک

 های قابل دریافتحساب

 های قابل پرداختحساب

 های کوچکصندوق ویژه وجوه و هزینه

 گذاران سرمایه

 هامدیریت دارایی

 ها:دهیها و سازمانریزیبرنامه

 های رسمی )اهداف کوتاه مدت/ اهداف بلند مدت، مقاصد، نتایج مطلوب(ریزیبرنامه

 های بعدی(های جاری )گامپروژه

 تهیه طرح کسب و کار

 تهیه طرح بازاریابی
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 تهیه طرح مالی

 های سازمانیها و انگیزانندهتعیین مشوق

 در مورد رویدادهای پیش رو ریزیبرنامه

 ها و جلسات کاریدر مورد قرار ملاقات ریزیبرنامه

 هاها و سخنرانیدر مورد ارائه ریزیبرنامه

 ها و اجلاسدر مورد همایش ریزیبرنامه

 مشخص کردن ساختار سازمانی

 های اداریبرای اعمال تغییرات در ساختمان ریزیبرنامه

 های جدیدبرای نصب تجهیزات و سیستم ریزیبرنامه

 در مورد سفرها ریزیبرنامه

 های مربوط به تعطیلاتریزیبرنامه

 های مربوط به سفرهای کاریریزیبرنامه

 توسعه سازمانی

 تهیه چارت سازمانی
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 بازسازی ساختار چارت سازمانی

 های سازمانیتعیین و تعریف نقش

 تعریف مشاغل و وظایف در سازمان

 های جدیدها و دپارتمانتصمیم گیری در مورد بخش

 های جدیدو به کار گیری سیستم ابداع

 مسائل مربوط به رهبری

 های لازم برای ایجاد تغییر در سازمانها و مشوقتعیین انگیزاننده

 های لازم برای رسیدن به موفقیتریزیبرنامهانجام 

 دهی به فرهنگ سازمانیمشخص کردن و شکل

 های فروشگیری در مورد بازاریابی / پروموشنتصمیم

 های بازاریابیکمپینبرگزاری 

 تهیه محتوای بازاریابی

 رسیدگی به مسائل مربوط به روابط عمومی

 رسیدگی به مسائل اجرایی
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 رسیدگی به مسائل قانونی

 رسیدگی به مسائل مربوط به بیمه

 رسیدگی به مسائل مربوط به پرسنل و کارکنان

 جذب کارمندان جدید

 های سازمانیها و فرایندتعیین سیاست

 به مسائل مربوط به آموزش نیروهای سازمانی رسیدگی

 رسیدگی به مشکلات کارمندان

 رسیدگی به مسائل مربوط به استخدام کردن / اخراج کردن / و ترفیع دادن به کارکنان

 هابررسی کردن و رسیدگی به گزارش

 نظارت بر ارتباطات درون سازمانی

 تسهیل فرایند توسعه فردی کارکنان

 مربوط به بازنشستگانبررسی به مسائل 

 بررسی بازخوردها

 توجه به مسئله روحیه کارکنان
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 رسیدگی کردن به مسائل مربوط به فروش

 رسیدگی کردن به امور مشتریان

 مسائل مربوط به بازارهای نوظهور و رو به رشد

 مسائل مربوط به بازارهای غالب و رهبر

 مشخص کردن فرایند فروش

 فروش مسائل مربوط به آموزش نیروهای

 ایجاد یک رابطه سازنده با مشتریان

 گیریمشخص کردن ساز و کار و فرایند گزارش

 نظارت کردن بر روابط سازمان با مشتریان

 رسیدگی به مسائل مربوط به خدمات مشتریان و خدمت پس از فروش

 ها:رسیدگی به مسائل مربوط به ابزار، تجهیزات، و سیستم

 های همراه هوشمندگوشی

 هاتلفن

 هاکامپیوتر
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 نرم افزارها

 های دادهپایگاه

 ابزار مخابراتی و ارتباطی

 اینترنت

 های بایگانی و مرجع دهیسیستم

 سیستم انبارداری

 مواد اولیه و کالاهای موجود در انبارها 

 دفتر کار / محیط کار

 فضای فیزیکی / مسائل مربوط به فضای کار

 هامبلمان اداری و میز و صندلی

 اداریتجهیزات 

 لوازم دکوری

 وسایل و تجهیزات کاربردی

 مواد مصرفی
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 مسائل مربوط به نظافت / نگهداری

 مسائل مربوط به امنیت

 مسائل مربوط به ایمنی

 ها و جلسات کاریقرار ملاقات

 رورویدادهای جاری و رویدادهای پیش 

 های مورد نیازسازی گیری در مورد آمادهتصمیم

 های مورد نیازواستتصمیم گیری در مورد درخ

 تصمیم گیری در مورد مسائلی که نیاز به خلاصه سازی دارند

 ای:توسعه شغلی و حرفه

 های آموزشیشرکت در دوره

 ایهای حرفهها و گردهماییشرکت در همایش

 ها را باد بگیریدمسائلی که باید آن

 ها را کشف کنیدمسائلی که باید آن

 مرین کنید / و یا توسعه بدهیدها را تهایی که باید آنمهارت
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 های که باید بخوانید / مطالعه کنیدکتاب

 تحقیقاتی که باید انجام دهید

 های آموزشی(نامههای رسمی )گرفتن مدارک و گواهیمسائل مربوط به آموزش

 تحقیق کردن در مورد مسیر شغلی

 تهیه رزومه کاری

 ای مطلوبهای عملکرد و اهداف حرفهمشخص کردن شاخص

 صبر کردن برای کارهایی که دیگران باید انجام دهند:

 صبر کردن برای دریافت اطلاعات

 های معوقه و ناتمامصبر کردن برای به پایان رسیدن وظایف و پروژه

 صبر کردن برای دریافت پاسخی به سؤالات پرسیده شده

 پاسخ دادن و رسیدگی کردن به:

 های الکترونیکینامه

 هانامه

 نهادیهای پیشطرح
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 های تلفنیتماس

 هانامهدعوت

 های بازرسیدرخواست

 هانامهبخش

 ادعاهای مربوط به بیمه

 هاسفارش

 تعمیرات

 هابلیت

 هاجریمه

 اندتصمیماتی که دیگران اتخاذ کرده

 مسائل مربوط به زندگی شخصی 

 انداند اما هنوز به پایان نرسیدههایی که شروع شدهپروژه

 ترین زمان ممکن آغاز شونددر سریع هایی که بایدپروژه

 های دیگرهای مربوط به سازمانپروژه
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 مسائل مربوط به خدمات

 مسائل مربوط به جامعه

 های داوطلبانهفعالیت

 دهی روحی و معنویسازمان

 ایدهایی که به دیگران دادهتعهدات و قول

 مسائل مربوط به همسر / شریک زندگی

 مسائل مربوط به فرزندان

 مسائل مربوط به والدین

 مسائل خانوادگی

 مسائل مربوط به دوستان

 مسائل مربوط به استخدام متخصصان

 اسباب و وسایل قابل بازگشت

 هاها و بدهیقرض

 هاطلبکاری
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 ها رسیدگی کنید:ارتباطاتی که باید به آن

 های تلفنیتماس

 های الکترونیکینامه

 هاها و کارت پستالنامه

 هاانیتشکرات و قدرد

 هاپیامک

 های اجتماعیهای شبکهپست

 های پیش رو:رویداد

 جشن تولد

 مراسم سالگرد

 جشن عروسی

 جشن فارغ التحصیلی

 پذیرش شدن

 مرخص شدن
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 تعطیلات

 مرخصی

 سفرها

 قرار شام

 هامهمانی

 رویدادهای فرهنگی

 رویدادهای ورزشی

 مسائلی که نیاز به مدیریت کردن دارند:

 نیاز برای دفتر کار خانگیتدارکات مورد 

 تجهیزات

 هاتلفن

 های همراه هوشمندگوشی

 های صوتی / تصویریرسانه

 گیر صوتیپیغام
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 کامپیوترها

 نرم افزارها

 اینترنت

 هاسیستم بایگانی و نگهداری گزارش

 هاگیری از داده ذخیره کردن / پشتیبان

 اوقات فراغت:

 هاکتاب

 موسیقی

 فیلم

 سفر

 هید به آنجا سر بزنیدخوااماکنی که می

 ها سر بزنیدخواهید به آنافرادی که می

 وبگردی

 عکاسی
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 تجهیزات ورزشی

 ها و علایقسرگرمی

 آشپزی

 ساخت صنایع دستی

 مسائل مالی

 هاحساب صورت

 هاقبض

 هاچک

 هابانک

 هاگذاریسرمایه

 هاوام

 هامالیات

 بودجه

 بیمه



224 
 

 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 رهن منزل

 حسابداری

 حسابدارها

 خانگیحیوانات 

 سلامتی و بهداشت

 آموزش

 مواد اولیه و تدارکات

 مسائل قانونی

 هانامهوصیت

 های امانتصندوق

 هادارایی

 امور و مسائل حقوقی

 های خانوادگیها و فعالیتپروژه

 همسر / شریک زندگی
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 فرزندان

 والدین

 اقوام

 خانه / منزل

 املاک

 تعمیرات

 ساخت و سازها

 تغییر دکور و بازسازی

 خانهصاحب 

 های سرمایشی و گرمایشیدستگاه

 لوله کشی

 تجهیزات و لوازم آشپزخانه

 عایق کاری سقف

 زمین منزل
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 حیات خانه

 حیات خلوت/ حیات پشتی

 گاراژ / پارکینگ

 دیوارها

 ها و ساختمانکف اتاق

 طبقات 

 هاسقف اتاق

 لوازم دکوری

 هامبلمان و میز و صندلی

 سیم کشی برق و روشنایی

 جهیزات آشپزخانهتدارکات و ت

 لباس شویی

 دهی و پاک سازیمرتب کردن، سازمان

 انباری
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 کار، و ...(ارائه دهندگان خدمات )لوله کش، برق

 مسائل مربوط به سلامتی

 پزشکان

 دندان پزشک

 چشم پزشک

 مشاور بهداشت

 ایهای دورهها و آزمایشچک آپ

 رژیم غذایی

 مواد غذایی

 ورزش کردن

 توسعه فردی

 هاکلاس

 هاهمایش

 هاگردهمایی
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 آموزش

 مربیان / مشاوران

 مسیر شغلی

 نشان دادن خلاقیت

 نقل و انتقال

 نقلیه موتوری وسایل

 هادوچرخه

 نگهداری

 تعمیرات

 حمل و نقل درون شهری

 هالباس

 های محل کارلباس

 های غیر رسمیلباس

 های رسمیلباس
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 های ورزشیلباس

 تجهیزات و لوازم جانبی

 بار سفر

 تعمیرات

 خیاطی و دوخت و دوز

 کارهای منزل

 خرید کردن

 هافروشگاه

 سخت افزار

 تدارکات

 مواد غذایی و خوار و بار

 هدایا

 داروخانه

 بانک
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 هاها و پاک کنندهشوینده

 تعمیرات

 جامعه

 محله و محیط زندگی

 همسایگان

 خدمات

 مدارس

 های شهروندیمشارکت

 انتخابات

 صبر کردن برای . . .

 های محصولاتسفارشرسیدن 

 تعمیرات

 هابازپرداخت

 ایدبازگشت اشیا و لوازمی که به دیگران قرض داده
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 اطلاعات

 هادادن پاسخ

 ها را انجام دهندها و وظایفی که افراد خانواده و یا دوستان باید آنپروژه

 

 «سبد ورودی»محتویات 

راحت بگویید که هر چیزی را که به  شود که شما بتوانید با خیالفرایند گردآوری زمانی کامل می

 اید. نحوی ذهن شما را به خودش درگیر کرده بود در آن قرار داده

تان و چه چه افکار مربوط به زندگی شخصی -به طور کامل از این افکار تهی شود  تانذهناگر 

پس احتمالاً سبد ورودی شما حسابی پر شده است و حتی  -تانایحرفه افکار مربوط به زندگی

ممکن است ناچار شده باشید که بعضی چیزها را در بیرون از سبد و در کنار آن قرار دهید. علاوه 

های صوتی که در صندوق ورودی اشیا فیزیکی که در سبد ورودی شما قرار دارند، پیغام هابر کاغذ

های الکترونیکی در صندوق ورودی نرم افزاری که برای گیر تلفنتان هستند و همین طور نامهپیغام

کنید هم باید جز محتویات سبد ورودی های الکترونیکی از آن استفاده میارسال و دریافت نامه

اید ها را ثبت کردهدهی خود آنهای سازمانوب شوند. همچنین تمام چیزهایی که در فهرستمحس

اید هم باید به سبد ها چه باشد تصمیمی نگرفتهاما هنوز در مورد اینکه گام بعدی در رابطه با آن

 ورودی اضافه شوند.
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روی کاغذ یادداشت کنند های صوتی خود را هم بر کنم که پیغاممن معمولاً به افراد توصیه می

های باز در ند تا همه مسائل ناتمام و حلقهها را در کنار سایر چیزها، در سبد ورودی قرار دهنو آ

یک جای واحد گردآوری شده باشند. همچنین محتوای هر دفتر یادداشت و سر رسیدی که برای 

نیاز به یک بازبینی اساسی دارند کردید و معمولاً ها استفاده میدهی به امور مختلف از آنسازمان

هم باید به سبد ورودی انتقال داده شوند. اگر برای هر چیزی دیگری به غیر از تقویم و نگهداری 

کردید، توصیه من به شما این شماره و اطلاعات تماس افراد، از نرم افزارهای دیجیتالی استفاده می

اید، یی که در این نرم افزارها ذخیره کردهاست که از فهرست تمام وظایف و فهرست انجام کارها

 های چاپی را به سبد ورودی اضافه نمایید. نسخه ها هم یک نسخه چاپی تهیه کنید و آناز آن

های الکترونیکی خود را در سر جای خودشان رها کنید، چرا که معمولاً معمولاً بهتر است که نامه

ارند و علاوه بر آن، رسیدگی کردن و سر و سامان های الکترونیکی حجم خیلی زیادی داین نامه

های الکترونیکی خود از ها در همان محیط نرم افزاری که برای ارسال و دریافت نامهدادن به آن

 تر است.صرفهتر، و از نظر زمانی مقرون به تر، کارآمدکنید، سادهآن استفاده می

 بمانند« سبد ورودی»شه در قرار نیست که برای همی« سبد ورودی»اما محتویات 

رسد که به سراغ مرحله بعدی بروید. هنگامی که همه این کارها را انجام دادید، زمان آن فرا می

شما نباید هیچ چیزی را برای مدت زمانی نامشخص و طولانی در سبد ورودی رها کنید، چرا که در 

خزد و انرژی ذهنی می تاننذهاین صورت آن چیز بدون هیچ شکی دوباره به درون قسمت هشیار 

داند می تانذهندهد، چرا که تان را کاهش میوریدهد و بازدهی و بهرهو تمرکز شما را به هدر می
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ترین دلایلی که باعث اید که به آن مسئله رسیدگی کنید. البته یکی از اصلیکه شما قصد نداشته

خود نداشته باشند، نداشتن « ورودی سبد»شود افراد تمایلی به گردآوری مسائل مختلف در می

 دهی محتویات درون سبد ورودی است.یک شیوه و روش کاربردی و مؤثر برای پردازش و سازمان

خالی کردن »خواهیم در درباره آن صحبت کنیم: و این همان چیزی است که در فصل بعد می

 «محتویات سبد ورودی
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 «سبد ورودی»محتوای شفاف سازی: خالی کردن ششم: فصل 

 

شما با موفقیت تمام چیزهایی که ذهن شما را به خود مشغول کرده بودند گردآوری  فرض کنید که

اید؛ اکنون زمان آن فرا رسیده است که به سراغ ها را در سبد ورودی قرار دادهاید و همه آنکرده

ورودی به این معنی نیست که ها بروید و تکلیفشان را مشخص کنید. خالی کردن محتوای سبد آن

اند به هایی را که در سبد ورودی قرار داده شدهواقعاً همه آن کارها را انجام دهید و همه پروژه

پایان برسانید. برای خالی کردن سبد ورودی،شما تنها باید به درستی خروجی مطلوب و مورد 

میم بگیرید که آن مسئله واقعاً نظرتان را در رابطه با هر کدام از آن مسائل مشخص کنید، و تص

 خواهید که در رابطه با آن چه کاری انجام دهید؟چیست، برای شما چه معنایی دارد، و می

برای به دست آوردن یک دید کلی، بهتراست نگاهی به نمودار مدیریت جریان کار که در ادامه 

برای پردازش مسائل ناتمام آمده است بیندازید. ستون مرکزی نمایانگر تمام مراحلی است که شما 

 ها را طی کنید.های بعدی باید آنگیری در مورد گامو تصمیم

کنیم، یعنی در این فصل، ما بر روی عناصر همین ستون مرکزی از نمودار جریان کارها تمرکز می

های آن مراحلی که پس از گردآوری مسائل ناتمام  در سبد ورودی و قبل از مشخص کردن گام

های باز اید طی کنید. شما بلافاصله پس از به کار گیری این فرایند برای هر یک از حلقهب بعدی

ای که نتیجه اجرای این فرایند است را در رابطه با هر کدام دهی طبیعیتان، نظم و سازمانزندگی

 بردارید و« سبد ورودی»از این مسائل مشاهده خواهید کرد. برای مثال، اگر چیزی را از درون 
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باید با آندره تماس بگیرید و با او در مورد آن مسئله صحبت کنید، اما باید این »متوجه شوید که 

توانید که ،آنگاه شما می«کار را در روز شنبه انجام دهید، یعنی زمانی که او در دفتر کارش است

 بلافاصله آن کار را برای روز دوشنبه در تقویم خود ثبت کنید.

اید کنم قبل از اینکه به سراغ چیزهایی که در سبد ورودی خود گردآوری کردهمن به شما توصیه می

ها را پردازش کنید، نخست این فصل و فصل بعدی را که در مورد بروید و بخواهید که آن

هایتان هستند مطالعه کنید. احتمالاً مطالعه این دو فصل شما را چندین دهی کارها و فعالیتسازمان

 انداخت. قدم جلو خواهد 
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 مرحله پردازش –نمودار مدیریت جریان کار 
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 هایی برای اجرای فرایند پردازشدستور العمل

بهترین راه برای اینکه نحوه استفاده از این مدل مدیریت جریان کارها را یاد بگیرید، این است که 

ها ود دارند که باید آنآن را در عمل به کار بگیرید. اما برای شروع، چند قانون و قاعده کلی وج

 را دنبال کنید:

اند پردازش کنید. ابتدا به سراغ چیزی بروید چیزها را به ترتیبی که بر روی هم قرار گرفته -1

 که آخر از همه به سبد ورودی اضافه شده و بالاتر از بقیه چیزها است.

اید به سراغ تمام نکردهدر هر مرتبه تنها یک چیز را پردازش کنید. تا پردازش یک مسئله را  -2

 مسئله بعدی نروید.

هرگز چیزی را دوباره در سبد ورودی قرار ندهید. پس از اینکه چیزی را از سبد ورودی  -3

 برداشتید، حتماً باید آن را پردازش کنید و اجازه ندارید که دوباره آن را به درون سبد برگردانید.

 

 پردازش کنیدابتدا آن چیزی را که روی بقیه چیزها است 

 «.وقت بگذارید»ای به معنی این نیست که روی مسئلهپردازش کردن 

حتی اگر پس از پرداختن نخستین چیز، دیدید که زیر آن یک پیغام فردی قرار دارد که از طرف 

اید تنها رئیس جمهور کشورتان برای شما نوشته شده است، و آن چیزی که اکنون آن را برداشته
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اهمیت را پردازش کنید! البته این یک مثال ت است، باز هم اول باید آن نامه بیاهمییک نامه بی

اغراق آمیز است تا اهمیت این مسئله را به شما گوشزد کند، اما به هر حال شما باید در هر حالتی 

به این اصل پایبند بمانید: همه چیز باید بدون تفاوت قائل شدن و به طور یکسان پردازش شود. 

نیست. پردازش کردن چیزی به این « وقت گذاشتن روی چیزی»به معنی  دازش کردنپرفعل 

هایی دارید، تصمیم بگیرید آن چیز چیست و در مورد آن نیاز به انجام چه فعالیت»معنی است که 

به هر حال شما باید تلاش « و سپس بر آن اساس منابع مورد نیاز را به آن چیز اختصاص دهید.

از  هیچ کدامخواهید که رسیدگی به ودتر سبد ورودی را خالی کنید، و قطعاً نمیکنید که هر چه ز

 چیزهایی را که در سبد ورودی قرار دارند به تعویق بیندازید.

 

 بررسی کردن اورژانسی با شفاف سازی متفاوت است

روند میهای الکترونیکی دریافتی خود بیشتر افراد به سراغ سبد ورودی و یا به سراغ صندوق نامه

ترین چیزی که در آنجا قرار ترین، و یا جذابترین، سادهترین، سرگرم کنندهو به دنبال اضطراری

اشکالی ندارد و بعضی از « بررسی کردن اورژانسی»گردند تا ابتدا به آن رسیدگی کنند. دارد می

. ممکن است که دهم(اوقات انجام آن لازم است )خود من هم به طور مرتب این کار را انجام می

باشید و قرار باشد که پانزده  شما به تازگی از یک قرار ملاقات در خارج از دفتر کارتان بازگشته

های دقیقه دیگر در یک جلسه کاری مهم شرکت کنید. پس در این حالت به سرعت صندوق نامه

و خیلی مهمی  کنید تا مطمئن شوید که مشکل یا مسئله اضطراریالکترونیکی خود را بررسی می
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پیش نیامده باشد، و یا یکی از مشتریان مهمتان به طرح بزرگ پیشنهادی شما پاسخ مثبت نداده 

 باشد.

اما این کار با پردازش کردن محتویات سبد ورودی متفاوت است؛ به این کار بررسی کردن 

شما گردآوری گویند. هنگامی که قرار است مسائل و چیزهایی را که در سبد ورودی اورژانسی می

اند پردازش کنید، باید این عادت را در خودتان به وجود بیاورید که از یک سمت شروع کنید شده

ها را پردازش کنید. به و یکی یکی و به نوبت به سراغ تک تک محتویات سبد ورودی بروید و آن

ی را که دوست محض اینکه شما این قانون را زیر پا بگذارید و بدون ترتیب مشخصی تنها چیزهای

دارید پردازش کنید، مطمئن باشید که برخی چیزها را پردازش نشده رها خواهید کرد. در این 

حالت دیگر یک کانال کارآمد برای پردازش مسائل ندارید و مسائلی که نیاز به توجه و رسیدگی 

کارتان، و صندوق  اید، خیلی زود تمام فضای میزتان، دفترها را پردازش نکردهشما دارند و هنوز آن

کنند. بسیاری از افراد همواره در این حالت بررسی تان را اشغال میهای الکترونیکیورودی نامه

کنند، و دائماً ذهنشان درگیر چیزهایی است که هر لحظه وارد سبد کردن اورژانسی زندگی می

یا گوشی همراه خود را چک ها و محتویات کامپیوتر و شود، و اگر به طور دائم پیامها میورودی آن

ها اطمینان داشتند به هر چیزی که آید. اگر آننکنند، احساس پریشانی و نگرانی به سراغشان می

شود، دیگر در هر لحظه ها شود، نهایتاً ظرف یک الی دو روز رسیدگی میوارد سبد ورودی آن

 ند.کردند که باید کامپیوتر و یا گوشی همراه خود را چک کناحساس نمی
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 گرددهیچ چیز پس از خارج شدن دوباره به سبد ورودی باز نمی

سبد ورودی تنها یک مسیر یک طرفه است. هدف از به کار گیری سبد ورودی در واقع عمل کردن 

، هرچند اینکه «هر کاری را تنها یک بار انجام بده»به معنای حقیقی این پند قدیمی است که 

یک بار انجام دهید ایده چندان خوبی نیست. اگر قرار باشد که هر  بخواهید هر کاری را واقعاً فقط

کاری را فقط یک بار انجام دهید، هرگز فهرستی نخواهید داشت، چون در این حالت به محض 

کنید، باید آن را تا انتها انجام دهید. گیرد و انجام آن را آغاز میاینکه کاری پیش روی شما قرار می

و اثرگذاری شما هم به شدت پایین خواهد بود، چرا که در مورد بیشتر در این حالت کارایی 

شوید کاری از ها میای که متوجه آنها سر و کار دارید، در همان اولین لحظهچیزهایی که با آن

ها اقدام کنید. منظور و مقصود حقیقی این پند دستتان ساخته نیست و نباید بلافاصله در رابطه با آن

ست که این عادت بد را در خودتان از بین ببرید که بخواهید به طور مرتب چیزهایی قدیمی این ا

را از درون سبد ورودی بردارید، و بدون اینکه در مورد معنای حقیقی آن چیزها تصمیمی بگیرید و 

ها را دوباره درون سبد ها چه کاری انجام دهید، آنیا مشخص کنید که قصد دارید در مورد آن

پس از اینکه چیزی را از درون سبد ورودی »ذارید. یک پند بهتر این خواهد بود که ورودی بگ

برداشتی، تصمیم بگیر که در مورد آن چه کاری را باید انجام بدهی و مشخص کن که آن چیز به 

 «کجا تعلق دارد. و هرگز تحت هیچ شرایطی دوباره آن را در سبد ورودی قرار نده

خستگی ناشی از »اند که مفهومی به نام های اخیر اثبات کردهسال دانشمندان علوم شناختی در

کنید، چه بزرگ باشد و به عبارت دیگر، هر تصمیمی که اتخاذ می -واقعیت دارد « تصمیم گیری
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دهد. حتی اگر تصمیم بگیرید که در چه کوچک، مقداری از انرژی ذهنی محدود شما را کاهش می

اید ، به هر حال یک تصمیم گرفته«تصمیمی نگیرید» ه الکترونیکی و یا هر چیز دیگری مورد یک نام

 و مقداری از اندوخته انرژی ذهنی شما مصرف شده است. 

کاری که »ترین سؤالی که در مرحله پردازش کردن باید به آن پاسخ دهید این است که: کلیدی

 «باید در گام بعدی انجام دهید چیست؟

دانم که ام؛ میک پشه هستم که در میان یک کمپ مملو از افراد برهنه رها شدهمن مانند ی

 دانم که باید از کجا شروع کنم.خواهم چه کار کنم، اما نمیمی

 استفان بین -

های بازی که در اید. شما باید به مسائل ناتمام و حلقهاحتمالاً تا الان متوجه منظور من شده

ای که ی یکی رسیدگی کنید. و باید در رابطه با کار و فعالیت بعدیتان وجود دارند، یکزندگی

ها انجام دهید، یک تصمیم قاطع بگیرید. ممکن است که این خواهید در رابطه با هر کدام از آنمی

اما انجام آن نیاز به فکر  -و البته در عمل هم واقعاً ساده است  -کار در ظاهر ساده به نظر برسد 

ای که باید انجام دهید، واضح سریع و جدی دارد. در بسیاری از مواقع کار بعدی کردن به صورتی

 و بدیهی نیست؛ شما باید در مورد آن فکر کنید و در نهایت تصمیم بگیرید که آن کار چیست.

برای مثال در مورد نخستین مسئله باید چه کار کنید؟ آیا نیاز دارید که با فرد خاصی تماس 

د مطلبی را متوجه شوید؟ آیا باید با جستجو کردن در اینترنت چیزی را پیدا کنید؟ بگیرید؟ آیا بای



242 
 

 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

آیا باید به مغازه بروید و چیزی بخرید؟ آیا باید در رابطه با آن مسئله با دستیار خود صحبت 

کنید؟ آیا باید برای رئیس خود یک نامه الکترونیکی ارسال کنید؟ در گام بعدی باید چه کاری را 

دهید؟ اگر کاری باشد که باید آن را انجام دهید، ذات و ماهیت آن کار مرحله بعدی را  انجام

واقعاً هیچ »ای مواجه شوید که باعث شود پیش خودتان بگویید کند. اما اگر با مسئلهمشخص می

، آنگاه چاره چیست؟ در چنین حالتی باید «کاری نیست که در رابطه با این مسئله بتوانم انجام دهم

 چه کار کرد؟

 ای نتوان هیچ کاری را انجام داد، آنگاه مرحله بعدی چیست؟اگر در مورد مسئله

احتمال این وجود دارد که بخشی از مسائلی که در سبد ورودی شما 

اند، نیاز به هیچ فعالیت و یا کار خاصی نداشته باشند. گردآوری شده

مختلف قابل تقسیم گیرد، به سه دسته مسائلی که در این گروه قرار می

 هستند:

 مسائلی که باید دور ریخته شوند . 1

. مسائلی که فعلاً باید کنار گذاشته شوند تا در آینده مجدداً مورد  2

 بررسی قرار بگیرند

 . مسائلی که باید به عنوان اطلاعات  و اسناد و مدارک مرجع بایگانی و نگهداری شوند 3
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 مسائلی که باید دور ریخته شوند . 1

های من عمل کرده باشید، تا همین جای کار هم باید ها و دستور العملاگر به درستی به توصیه

چیزهای زیادی را دور ریخته باشید. اما احتمال این وجود دارد که چیزهایی را در سبد ورودی قرار 

د. پس اگر در حین اجرای فرایند پردازش ها احتیاجی نداریداده باشید که دیگر به اطلاعات آن

 ریختید، غافلگیر نشوید. ها را دور میهنوز چیزهای زیادی بود که باید آن

تان وجود دارند، آگاهی شما را های بازی که در زندگیپردازش کردن تمام مسائل ناتمام و حلقه

 دهد. انجام دهید افزایش می خواهید انجام دهید و چه کاری را نبایدنسبت به این که چه کاری می

 

 . مسائلی که فعلاً باید کنار گذاشته شوند تا در آینده مجدداً مورد بررسی قرار بگیرند 2

در حال حاضر هیچ »گویید، افت که با خودتان مییاحتمالاً در سبد ورودی شما چیزهایی را خواهید 

مکن است که در آینده بتوانم در مورد کاری در رابطه با این مسئله از دست من ساخته نیست، اما م

 آوریم:در ادامه چندین مثال از چنین مواردی را برای شما می« آن کاری انجام بدهم.

یک نامه الکترونیکی که در رابطه با برگزاری یک صبحانه کاری است که در آن قرار است یک 

ید، اما این صبحانه کاری فرد سرشناس سخنرانی کند و شما دوست دارید که آن سخنرانی را بشنو

قرار است که دو هفته دیگر برگزار شود و شما مطمئن نیستید که در آن زمان وقتتان آزاد باشد و 

 یا اصلاً در شهر حضور داشته باشید و به یک مأموریت کاری اعزام نشده باشید.
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شود و شما ای که قرار است سه هفته دیگر برگزار یک صورت جلسه در مورد جلسه هیئت مدیره

باید در آن حاضر شوید. نیازی نیست که در رابطه با این صورت جلسه کاری انجام دهید، به جز 

اینکه یک روز قبل از برگزاری جلسه نگاهی مختصر به آن بیندازید تا با آمادگی ذهنی در جلسه 

 حاضر شوید.

یا شما واقعاً به این نسخه جدید های مورد علاقه شما. آتبلیغی در مورد ارتقا بعدی یکی از نرم افزار

توانید که با اطمینان به این سؤال پاسخ از این نرم افزار احتیاج خواهید داشت؟ از هم اکنون نمی

 کنید بهتر است که یک هفته در مورد آن فکر کنید.دهید و فکر می

رسیده است در رابطه با کاری که ممکن است بخواهید برای گردهمایی فروش  تانذهنای به ایده

سالانه در سال آینده آن را اجرایی کنید. در حال حاضر کاری وجود ندارد که بخواهید در رابطه با 

خواهد که در زمان مناسب آن ایده را به یاد بیاورید تا در صورتی این ایده انجام دهید، اما دلتان می

 های مربوط به آن را انجام دهید.ریزینوز قصد انجام آن را داشتید، بتوانید برنامهکه ه

یک یادداشت به خودتان در مورد شرکت کردن در یک کلاس نقاشی با آبرنگ، که در حال حاضر 

 به هیچ عنوان زمان کافی برای شرکت کردن در آن را ندارید.
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واهید کرد؟ دو گزینه پیش روی شما قرار دارد که کنید که با چنین چیزهایی چه کار خفکر می

 که خواستید انتخاب کنید: ها راتوانید هر کدام از آنمی

 

 ها را انجام دهید وارد کنید.بخواهید آن« یک روزی / شاید»ها را در فهرست کارهایی که . آن1

 ها ثبت کنید.. در تقویم خود یک یادآور برای آن2

نیاز  بگیرید که در حال حاضر در رابطه با چیزی تصمیم نگیرید. شما تنها اشکالی ندارد که تصمیم

به یک سیستم یادآوری مطمئن دارید تا اطمینان حاصل کنید که بعداً در مورد آن چیز تصمیم 

 بیرون کنید.  تانذهنگیری خواهید کرد و در نتیجه بتوانید آن را از 

زی را فعلاً کنار بگذارید تا در آینده در مورد آن هدف از اجرای کل این فرایند که بخواهید چی

بیرون کنید و مطمئن باشید  تانذهنآن را از  در حال حاضرتصمیم بگیرید، این است که بتوانید 

که یک سیستم قابل اطمینان در زمان مناسب به شما یادآوری خواهد کرد تا در مورد آن مسئله 

دهی است، این بحث را بیشتر خواهم مورد سازمان تصمیم گیری کنید. من در فصل بعدی که در

شکافت. اما در حال حاضر تنها کافی است که یک کاغذ یادداشت رنگی کوچک را بر روی این 

و « اکتبر مجدداً بررسی شود، 17در تاریخ »و یا « شاید»چیزها بچسبانید و بر روی آن بنویسید 

 عداً بتوانید محتویات آن دسته را مرتب کنید.قرار دهید تا ب« انتظار»ها را در دسته سپس آن
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 . مسائلی که باید به عنوان اطلاعات  و اسناد و مدارک مرجع بایگانی و نگهداری شوند 3

شوید، نیاز ها مواجه میخیلی از چیزهایی که در هنگام پردازش محتویات سبد ورودی خود با آن

دهید، اما ممکن است حاوی اطلاعات ارزشمندی  ها کاری انجامبه این ندارند که در رابطه با آن

اطلاعات نیاز خواهید  ها و یا مباحث مختلف دیگری باشند که احتمالاً در آینده به آندر مورد پروژه

تان با چیزی های الکترونیکیداشت. هنگامی که در سبد ورودی خود و یا در صندوق ورودی نامه

طلاعاتی است که ارزش نگهداری کردن را دارد، آن را کنید حاوی اشوید که فکر میمواجه می

 بایگانی کنید.

اند که احتمالاً متوجه خواهید شد که چیزهای متفرقه بسیاری در سبد ورودی شما گردآوری شده

ها را در جایی نگهداری کنید، اما به دلیل اینکه یک سیستم بایگانی مناسب و اید آنقصد داشته

های دفتر کارتان بر روی همه این چیزها به صورتی نامنظم در کشوها و قفسهاید به کارآمد نداشته

شده بودند. بگذارید به شما یادآوری کنم که داشتن یک سیستم بایگانی که ذخیره  هم انباشته

کردن هر چیزی در آن به کمتر از شصت ثانیه زمان احتیاج داشته باشد، از جایی که در هنگام 

اید به راحتی در دسترس باشد، و استفاده کردن از آن جالب و آنجا نشسته انجام کارهایتان در

 جذاب باشد، یک عنصر کلیدی و حیاتی برای به کار گیری موفقیت آمیز این شیوه مدیریت جریان

کارها است. اگر در جریان پرسرعت زندگی، قرار دادن چیزی در بایگانی ساده، سریع، و سرگرم 

کار را انجام نخواهید داد و چیزهایی که باید در بایگانی نگهداری شوند، به  کننده نباشد، شما آن

دهی ها را سازمانشوند و یا به جای اینکه آنصورتی نامنظم در گوشه و کنار دفتر کارتان جمع می
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شوند. و در نتیجه پردازش کردن محتوای سبد دی شما بر روی هم انباشته میوکنید در سبد ور

 شود.مراتب دشوارتر میورودی به 

خواستید آن را نگه دارید، یک برچسب برای آن بسازید، هر زمان که به چیزی برخوردید که می

آن را درون یک پوشه قرار دهید، و آن پوشه را به کشوی بایگانی خود اضافه کنید. و یا یک کاغذ 

این کار را انجام دهد. و  یادداشت کوچک رنگی بر روی آن بچسبانید و از دستیارتان بخواهید که

دیجیتالی بود، به طور مناسبی در فضای دیجیتال بر روی آن برچسب بزنید  یا اگر آن چیز یک سند

کردم اجازه ها را راهنمایی میام به افرادی که آنگریو آن را بایگانی کنید. در ابتدای دوران مربی

آوری کنند. اما اکنون دیگر گانی کنند جمعخواهند بایدادم که در یک گوشه چیزهایی را که میمی

ام که اگر شما نتوانید چیزی ها متوجه شدهدهم. من در طول این سالها نمیای به آنچنین اجازه

را بلافاصله وارد سیستم بایگانی خود کنید، احتمالاً هرگز این کار را انجام نخواهید داد. اگر همین 

 مالاً بعداً هم آن را انجام نخواهید داد.الان این کار را انجام ندهید، احت

 

 و اما اگر بتوان در رابطه با چیزی فعالیت به خصوصی را انجام داد . . . آنگاه باید چه کار کرد؟

ترین کاری باشد که شما در به کار گیری این شیوه از اجرای درست این مرحله، شاید بنیادی

. اگر در رابطه با هر یک از چیزهایی که در سبد را انجام دهید مدیریت جریان کارها باید آن

اید کار و فعالیت مشخصی باشد که باید آن را انجام دهید، آنگاه باید ورودی خود گردآوری کرده
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خواهید در رابطه با آن چیز بردارید چیست. دوباره تصمیم بگیرید که دقیقاً گام بعدی که می

ای است که برای پیش لیت فیزیکی و قابل مشاهده بعدیبه معنی فعا« گام بعدی»کنم: یادآوری می

 بردن یک موقعیت یا پروژه به سمت خروجی مطلوب و مورد نظر شما باید آن را انجام دهید.

 

 تر است. تر و در عین حال پیچیدهرسد سادهانجام این کار، از آن چیزی که به نظر می

ای یک موقعیت یا پروژه چیست باید کار سادهتشخیص دادن این مسئله که گام بعدی در رابطه با 

باشد، اما معمولاً قبل از اینکه بتوانید به طور دقیق مشخص کنید که برای رسیدن به خروجی مورد 

باید  ریزیبرنامههای سریع و چندین مرحله و تحیلیل نظرتان چه اتفاقی باید رخ دهد، برخی تجزیه

 کند.هم صدق می ی در مورد کارهای نسبتاً سادهرخ بدهند؛ و این مسئله حت تانذهندر 

ها توجه و رسیدگی کند بیایید یک نمونه از فهرست مسائلی را که یک فرد عادی معمولاً باید به آن

 با هم بررسی کنیم:

 تمیز کردن گاراژ

 های مالیاتیانجام حساب و کتاب

 شرکت کنم ای که باید در آنگردهمایی

 جشن تولد بابی
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 اخبار منتشر شدهخواندن 

 های مربوط به بررسی عملکرد کارکنانبررسی گزارش

 تغییرات مدیریتی که باید اعمال شوند

 

ها یک وظیفه و یا پروژه نسبتاً واضح و شفاف اگر چه ممکن است به نظر برسد که هر کدام این

فکر کردن  ها نیاز به اندکیهستند، برای مشخص کردن گام بعدی در رابطه با هر کدام از آن

 دارید:

 

 تمیز کردن گاراژ

خوب، فقط باید به گاراژ بروم و کار کردن را شروع کنم. نه، یک لحظه صبر کن، یک یخچال . . . 

فریزر بزرگ و قراضه در گاراژ است که اول باید از شر آن خلاص شوم. باید از جان پاتریک 

 آن استفاده کند یا نه. من باید . . .  خواهد آن را به کمپش ببرد و در آنجا ازبپرسم که آیا می

 با جان تماس بگیرم و با او در مورد یخچال فریزری که در گاراژ است صحبت کنم.
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 های مالیاتیانجام حساب و کتاب

ام به دستم اما در واقع تا زمانی که اسناد مربوط به درآمد حاصل از آخرین سرمایه گذاری. . . 

کنم. تا آن زمان کاری از دستم  ام را آغازهای مالیاتیه حساب و کتابتوانم رسیدگی بنرسد، نمی

 ساخته نیست. پس من باید . . . 

 ام اسناد مربوطه را برایم ارسال کندمنتظر بمانم تا صندوق سرمایه گذاری

 

 شرکت کنم ای که باید در آنگردهمایی

. . . باید ببینم که آیا ساندرا بسته مطالبی را که برای شرکت در آن گردهمایی به آن احتیاج 

 کند یا نه. پس به نظرم الان باید . . . دارم برایم آماده می

برای ساندرا یک نامه الکترونیکی ارسال کنم و از او در مورد بسته مطالب مربوط به گردهمایی 

 سؤال کنم.

 ر. . . . و الی آخ

، و «صبر کردن برای رسیدن مدارک»، «تماس گرفتن با جان» -های بعدی که باید بردارید گام

همان تصمیماتی هستند که در رابطه با چیزهایی که در سبد  -« ارسال نامه الکترونیکی به ساندرا»

 توانید در موردشان کاری انجام دهید، باید اتخاذ کنید.ورودی شما هستند و می
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 ای باشد که باید آن را انجام دهیدبعدی حتماً باید فعالیت فیزیکی بعدیگام 

به یاد داشته باشید که گام بعدی حتماً باید یک فعالیت فیزیکی و قابل مشاهده باشد. بسیاری از 

های لازم برای برگزاری جلسه هماهنگی»کنند همین که با خودشان بگویند که باید افراد گمان می

های لازم برای برگزاری جلسه اند. اما انجام هماهنگیگام بعدی را مشخص کرده« مرا انجام ده

تواند به عنوان گام بعدی در نظر گرفته شود، چرا که یک فعالیت فیزیکی و قابل مشاهده نیست. نمی

دهید؟ ممکن است این های مورد نیاز برای برگزاری یک جلسه را انجام میشما چطور هماهنگی

ز طریق گرفتن یک تماس تلفنی و یا ارسال یک نامه الکترونیکی انجام دهید، اما این تماس کار را ا

 را با چه کسی باید بگیرید و یا نامه الکترونیکی را برای چه کسی باید ارسال کنید؟

رسد که ناچار تصمیمتان را بگیرید. اگر همین حالا تصمیم گیری نکنید، بالاخره زمانی فرا می

کند تا کمک میم گیری کنید، و این فرایند به این منظور طراحی شده است که به شما شوید تصمی

واقعاً فکر کردن درباره یک مسئله و موضوع مشخص را تمام کنید. اگر نخستین اقدام فیزیکی 

ای را که باید در رابطه با یک مسئله انجام دهید مشخص نکرده باشید، هر زمان که در بعدی

کنید که کنید یک شکاف روانی را احساس میصورتی مبهم به این مسئله فکر می حتی به تانذهن

کنید تا این مسئله را دهد. در این حالت شما تلاش میانرژی ذهنی و تمرکز شما را به هدر می

 شود که آن را پشت گوش بیندازید.نادیده بگیرید و به آن توجه نکنید، و همین باعث می
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که به سراغ کامپیوتر و یا تلفنتان بروید تمام فرایند فکر کردن را انجام داده شما باید قبل از این

باشید و دقیقاً مشخص کرده باشید که باید چه کاری را انجام دهید، تا بتوانید به بهترین شکل 

 هایتان استفاده کنید.ها برای پیشبرد پروژهممکن از آن ابزار و موقعیت

 

وشن هنگامی که به طور واضح و ر

مشخص کردید که گام بعدی در رابطه 

با یک پروژه یا موقعیت چیست، سه 

گزینه پیش روی شما قرار خواهد 

 داشت: 

 دقیقه زمان احتیاج دارد( . آن کار را همین الان انجام دهید )اگر انجام دادن آن به کمتر از دو1

 ترین فرد نیستید(ن کار مناسب. انجام آن کار را به دیگران واگذار کنید )اگر شما برای انجام آ2

ای برای انجام کارهای بعدی . انجام آن کار را به آینده موکول کنید و آن را به عنوان گزینه3

 دهی خود کنید.وارد سیستم سازمان

 . آن کار را همین الان انجام دهید1

ام دهید به کمتر ای که در رابطه با یک پروژه و موقعیت باید انجاگر انجام فعالیت فیزیکی بعدی

از دو دقیقه زمان نیاز دارد، آن را در همان لحظه انجام دهید. اگر تنها کافی است که سی ثانیه 
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برای خواندن یک نامه الکترونیکی زمان بگذارید و سپس به آن یک پاسخ بله یا خیر کوتاه بدهید، 

یقه یک کاتالوگ را بررسی توانیم حداکثر ظرف دو دقاین کار را همین الان انجام دهید. اگر می

کنید یا نه، همین حالا آن کاتالوگ را بررسی کنید تا ببینید که چیز به درد بخوری در آن پیدا می

خواهید از درون آن سفارش کنید، و سپس بسته به محتویاتش آن را دور بیندازید، چیزی را که می

با یک مسئله این است که بر روی دستگاه  دهید، و یا آن را بایگانی کنید. اگر نخستین گام در رابطه

 گیر یک نفر یک پیغام صوتی کوتاه بگذارید، همین حالا با او تماس بگیرید.پیام

آید، باز هم آن کار را همین الان انجام دهید، حتی اگر آن مسئله جز مسائل با اهمیت به حساب نمی

یقه این است: اگر برای اینکه بخواهید و یا به کلی قید انجامش را بزنید. منطق پشت قانون دو دق

در یک فهرست وارد کنید و بعداً دوباره در رابطه با یک چیز انجام دهید  ای را که بایدکار بعدی

به سراغ آن چیز بروید به زمانی بیشتر از زمان مورد نیاز برای انجام آن کار احتیاج دارید، آن کار 

وری و جلوگیری از به عبارت دیگر، این قانون برای افزایش بهره -را در همان لحظه انجام دهید

ای که باید کاری را در موردش انجام دهید به سئلههدر رفتن زمان و انرژی شما است. اگر آن م

ای اهمیت نداشته باشد که واقعاً بخواهید آن کار را انجام دهید، پس تردید نکنید و آن چیز اندازه

ای برایتان اهمیت دارد که بخواهید آن کار را انجام دهید، منطق . اما اگر به اندازهدور بیندازیدرا 

ی در صورتی که انجام آن کار به دو دقیقه و یا کمتر زمان وربهرهایش کند که برای افزحکم می

 احتیاج داشته باشد، آن را همان لحظه انجام دهید و انجامش را به آینده موکول نکنید.
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وری و بسیاری از افراد پس از به کار گیری قانون دو دقیقه، افزایش قابل توجهی را در میزان بهره

کنند. یک بار نایب رئیس یک شرکت بزرگ نرم افزاری به من گفت که بازدهی خود مشاهده می

به کار گیری همین قانون ساده روزانه یک ساعت زمان بیشتر را برای تمرکز بر روی انجام کارهای 

 تر در اختیار او قرار داده است! مهم

 

 آورد.قانون دو دقیقه واقعاً نتایجی جادویی را برای شما به ارمغان می

کند که برخی جمله ممکن است اندکی اغراق آمیز به نظر برسد، اما به این حقیقت اشاره می این

توانند حیاتی و تأثیر گذار باشند؛ به از این رفتارهای ساده در فرایند پردازش، تا چه اندازه می

 یابد.افزایش می های ورودی در زندگی شماخصوص زمانی که حجم و سرعت داده

ه در واقع تنها یک راهنما است. اگر شما وقت آزاد زیادی برای پردازش محتوای سبد قانون دو دقیق

ای را به پنج یا ده دقیقه افزایش دهید و مثلاً توانید این بازه دو دقیقهورودی خود داشته باشید، می

به آینده برد در همان لحظه انجام دهید و آن را هر کاری را که انجام آن ده دقیقه یا کمتر زمان می

خواهید که هر چه زودتر سبد ورودی  خود را خالی کنید و به انتهای آن موکول نکنید. اگر می

توانید معیار زمانی برسید، برای اینکه بتوانید به بهترین شکل از بعد از ظهر خود استفاده کنید می

کاری به کمتر از سی دو دقیقه را به یک دقیقه کاهش دهید، و یا حتی سی ثانیه؛ یعنی اگر انجام 
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ثانیه زمان داشت آن را در همان لحظه انجام دهید و در غیر این صورت انجام آن را به آینده 

 های خود را خالی کنید.تر سبد ورودیبتوانید اندکی سریع موکول کنید تا از این طریق

رگیرشان هستید چه هایی که دترین و دشوارترین پروژهشما از مشاهده اینکه حتی در رابطه با مهم

 ها را انجام دهید، شگفت زده خواهید شد.توانید آنای وجود دارند که میتعداد کارهای دو دقیقه

به قانون دو دقیقه پایبند بمانید و مشاهده کنید که در طول فرایند پردازش محتویات سبد ورودی، 

ترین قادر به انجام چقدر کار خواهید بود. بسیاری از افراد از مشاهده اینکه حتی در رابطه با مهم

یقه انجام داد، توان ظرف مدت دو دقهایی که در دست دارند چه تعداد زیادی از کارها را میپروژه

 شوند. زده میشگفت

شوند که خیلی از کارهای کوچکی را که برای مدت ها همچنین با استفاده از این قانون موفق میآن

زمانی طولانی به صورت ناتمام رها شده بودند و ذهنشان را درگیر خود کرده بودند و خاطرشان را 

 آشفته ساخته بودند، به پایان برسانند.

ای دقیقه به یک راه رسیدن به آرامش برای افرادی تبدیل شده است که در زندگی حرفه قانون دو

های الکترونیکی پاسخ بدهند، و این افراد را قادر ساخته است که خود باید به حجم زیادی از نامه

 های الکترونیکیشان را در دست بگیرند. در محیطی که برای بیشتر ارتباطات از نامهکنترل زندگی

ای که باید در رابطه با های الکترونیکیشود، به احتمال زیاد حداقل سی درصد از  نامهاستفاده می

گیرند )اگر ها پاسخ دهید کمتر از دو دقیقه از وقت شما را میها کاری انجام دهید و یا به آنآن



256 
 

 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

ز افراد هستید فرض کنیم که سرعت تایپ کردن شما قابل قبول باشد(. اگر شما هم جز این دسته ا

ها پاسخ های الکترونیکی رسیدگی کنید و به آنو باید به صورت روزانه به حجم انبوهی از نامه

تواند زمان پاسخگویی شما را بدهید، عمل کردن به این توصیه و به کار گیری قانون دو دقیقه می

ام کارشان به شما وری شما و کلیه افرادی را که برای انجبه طرز چشمگیری کاهش دهد و بهره

 وابسته هستند به طرزی باور نکردنی افزایش دهد. 

ها، شما نباید برده قانون دو دقیقه شوید و در طول روز تمام وقتتان را صرف انجام با وجود همه این

های جدید سر و ای کنید. کاربرد اصلی این قانون زمانی است که شما با ورودیکارهای دو دقیقه

خواهید محتویات سبد ورودی خود را پردازش کنید، با فردی در دفتر کار ای مثال میکار دارید؛ بر

کشید به صورت تصادفی و یا در منزل خود تعامل داشته باشید، و یا زمانی که یک راهرو انتظار می

 به برخی از کارهای کوچک رسیدگی کنید.

 

 . انجام آن کار را به دیگران واگذار کنید2

که باید آن را انجام دهید به بیشتر از دو دقیقه زمان احتیاج دارد، از خودتان بپرسید، اگر گام بعدی 

اگر پاسختان به این سؤال منفی بود، انجام « ترین فرد برای انجام این کار هستم؟آیا من مناسب»

 آن را به صورتی سامانمند به فردی که برای انجامش مناسب است محول کنید.
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کنید. ممکن است در رابطه با یک کار به این را به زیردستان خود محول نمیشما همواره کارها 

رئیس من باید »، یا «باید انجام این کار را به واحد خدمات مشتریان واگذار کنم»نتیجه برسید که 

 «.باید نظر شریکم را در رابطه با این مسئله جویا شوم»، و یا «به این مسئله رسیدگی کند

 

 ایدایفی که انجامش را به دیگران محول کردهدنبال کردن وظ

اگر شما انجام دادن کاری را به فرد دیگری واگذار کنید، و اگر اصلاً برایتان اهمیتی دارد که آن 

کار به نتیجه مشخصی منتهی شود، باید انجام آن را پیگیری کنید. در فصل بعد که من به شما نشان 

به چه صورت انجام دهید، شما خواهید دید که یک دسته دهی کارهایتان را دهم که سازمانمی

ها را ها را مدیریت کنید، کارهایی است که منتظر هستید تا دیگران آنمهم از مسائلی که باید آن

 اند.ثبت شده.« در حال انتظار برای . . »انجام دهند و در فهرست 

دهید، کنید و آن را توسعه میشده خودتان را ایجاد می سازیشخصیزمان با اینکه سیستم هم

توانند به صورت ها را پیگیری کنید، میاید و باید آنکارهایی انجامشان را به دیگران واگذار کرده

در بیایند، و یا یک پوشه که برای هر یک از موارد یک کاغذ  ریزیبرنامهیک فهرست در یک دفتر 

افزاری که برای مدیریت کارهایتان از آن استفاده  اید، و یا فهرستی که در نرممجزا در آن قرار داده

 ذخیره شده است..« در حال انتظار برای . . »کنید، تحت عنوان می
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در حال حاضر، اگر هنوز یک سیستم قابل اعتماد برای پیگیری امور محول شده ندارید، تنها کافی 

ل انتظار برای پاسخ از در حا -است که بر روی یک تکه کاغذ یادداشتی در مورد آن بنویسید 

 و آن برگه کاغذ را در کنار کاغذهای مشابه آن در یک سبد مجزا نگهداری کنید. –طرف باب 

 

 . انجام آن کار را به آینده موکول کنید3

ای که در طول فرایند پردازش محتوای سبد ورودی های بعدیبه احتمال زیاد، قسمت عمده گام

ها را انجام دهید و انجام دادنشان کنید، مربوط به کارهایی هستند که خودتان باید آنمشخص می

ان ای که باید با یکی از مشتریانتبه بیشتر از دو دقیقه زمان احتیاج خواهد داشت. تماس تلفنی

بگیرید؛ یک نامه الکترونیکی که باید آن را برای اعضای تیمتان ارسال کنید و باید ابتدا اندکی در 

نویس تهیه نمایید؛  فکر کنید و برایش یک پیش خواهید در آن بنویسیدرابطه با چیزی که می

نرم افزار  ای که باید از مغازه فروش تجهیزات و لوازم ورزشی برای تولد برادرتان بخرید؛هدیه

جدیدی که باید آن را از اینترنت دریافت کنید و بر روی کامپیوترتان نصبش کنید و کار کردن با 

خواهید دخترتان را به آنجا بفرستید ای که میای که باید در مورد مدرسهآن را یاد بگیرید؛ مکالمه

 گیرند.میتمامی این کارها در این دسته قرار  -تان انجام دهید با شریک زندگی

های ها را به شکلی مناسب در گروهشما باید این کارها را در جایی یادداشت کنید و سپس آن

ها را به یاد خواهید آورد و دهی نمایید تا مطمئن شوید که در زمان مناسب آنمختلفی سازمان
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کوچک  انجام دادنشان را فراموش نخواهید کرد. در حال حاضر، بر روی یک تکه کاغذ یادداشت

هایی که در سبد ورودی قرار دارند و کاری را که باید انجام دهید بنویسید و آن را بر روی کاغذ

ها را همراه با سایر اسناد و مدارکی که مربوط به انجام آن کار هستند بچسبانید و سپس آن کاغذ

 کنید.ای بر روی هم قرار دهید تا بعداً تکلیفشان را مشخص اند در گوشهپردازش شده

 

اند پیروی کرده باشید، بسیاری هایی که در این کتاب آمدهاگر تا به اینجا به درستی از دستورالعمل

ای اید، خیلی از کارهای دو دقیقهاید، تعدادی را بایگانی کردهاز محتویات سبد ورودی را دور ریخته

ها را انجام دهند. همچنین نا آاید تاید، و تعداد دیگری را به دیگران محول نمودهرا انجام داده

 -ها کاری را انجام دهید اند که خودتان باید در رابطه با آنتعداد زیادی از چیزها باقی مانده

ها را انجام ها را انجام دهید، یا شاید بخواهید که روزی آنکارهایی که یا باید در اسرع وقت آن

و برای همچنین یادآورهایی که  -را انجام بدهید ها دهید، و یا باید در تاریخ و زمان مشخصی آن

ها را انجام دهند. همه این چیزها که در مربوط به کارهایی هستند که منتظر هستید دیگران آن

دهی کنید مربوط به کارهایی هستند که شما انجامشان را به دیگران ها را سازمانادامه باید آن

اید. برای تکمیل سیستم مدیریت فردی آینده موکول کردهاید و یا آن را به زمانی در محول کرده

ها را به نحوی مناسب جریان کارهایتان هنوز باید به همه این چیزها سر و سامان بدهید و آن

دهی کنید؛ فرایندی که من قدم به قدم آن را همراه با جزئیات در فصل بعد برای شما شرح سازمان

 گونه باید آن را انجام دهید.دهم که چدهم و به شما نشان میمی
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 ها را انجام دهیدکه باید آن هاییپروژهشناسایی 

این مرحله آخر از پردازش و خالی کردن 

محتوای سبد ورودی، نیازمند این است که زاویه 

ها را دیدی خود را از کارهای تکی که باید آن

تر منعطف انجام دهید، به سمت تصویری بزرگ

ها را انجام هایی که باید آنیعنی پروژه -کنید 

 دهید.

کنیم: هر خروجی مطلوبی یک بار دیگر تعریفی را که ما در این کتاب از پروژه داریم با هم مرور می

که شما متعهد شده باشید که به آن دست پیدا کنید و برای تکمیل آن و دستیابی به خروجی 

ای احتیاج دارید. اگر به فهرست کارهایی همطلوبتان، به چیزی بیشتر از انجام یک فعالیت یک مرحل

؛ «تماس گرفتن با فرانک در مورد دزدگیر ماشین» -ها را انجام بدهید نگاهی بیندازید که باید آن

 -« ارسال یک نامه الکترونیکی به برنادت در مورد تهیه مطالب و محتوای مربوط به گردهمایی»

ای هستند های تکیتر از این فعالیتمسائل، بزرگبدون شک متوجه خواهید شد که تعدادی از این 

اید. جدای از تماس گرفتن با فرانک، شما هنوز نیاز دارید که ها را مشخص کردهکه شما آن

کارهایی بیشتری را در مورد دزدگیر ماشینتان انجام دهید، و برای رسیدگی کردن به مسائل مربوط 

ها ترونیکی کارهای دیگری وجود دارند که شما باید آنبه گردهمایی، علاوه بر ارسال یک نامه الک

 را انجام دهید.
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ها از سوی ای از پروژهای را که پشت ارائه چنین تعریف کلیامیدوارم که شما بتوانید دلایل عملی

اید تعهدی را که شما دارید به من وجود دارد ببینید: اگر آن گام بعدی که آن را مشخص کرده

پس شما نیاز به یک سیستم یادآوری دارید که سایر کارهایی را که قبل از به  سرانجام نرساند،

ها را انجام دهید به شما یادآوری کند. برای این منظور شما باید تعهد باید آن سرانجام رساندن آن

تواند شامل هر چیزی باشد؛ از می« هاپروژه»های جاری خود تهیه کنید. فهرست فهرستی از پروژه

ارتقا نرم افزارهای مورد استفاده »گرفته، تا « تانن یک هدیه تولد به یکی از اعضای خانوادهداد»

هدف از «. نهایی سازی بسته حمایتی بازنشستگان برای کارکنانتان»، و یا «در خط تولید کارخانه

 های خود را مشخص کنید، بلکه این است که مطمئن شویدتهیه این فهرست این نیست که اولویت

 کنید. های باز را فراموش نمیکه هیچ یک از این حلقه

ها را تهیه اینکه در همان زمانی که مشغول پردازش محتوای سبد ورودی هستید فهرست پروژه

های مربوط به کارهایی را که باید انجام دهید کامل نمودید به سراغ کنید و یا پس از اینکه فهرست

ید، اهمیت چندانی ندارد. تنها چیزی که مهم است این است که هایتان بروتهیه فهرستی از پروژه

ها را تهیه کنید، و باید آن را به عنوان محرک ای از این فرایند باید فهرست پروژهبالاخره در نقطه

خواهید برسید نگهداری کنید، و به کمک کلیدی برای مرور اینکه اکنون کجا هستید و به کجا می

 ه به هفته امور مربوط به زندگی خود را در دست بگیرید.آن بتوانید کنترل هفت

دهی در حال حاضر، همین کافی است تا مطمئن شوید که همه چیز برای پیاده سازی سیستم سازمان

 شما آماده شده است. 
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 های مناسببندیدهی: ایجاد دستهسازمان: هفتمفصل 

 

های بتوانید تمرکزتان را بر روی افق دهی بی عیب و نقص، برای اینکهداشتن یک سیستم سازمان

ای را که برای به خاطر سپردن و به یادآوردن مسائل ید و فشار ذهنی دائمینتری حفظ کگسترده

 دهد به کلی حذف کنید، امری لازم و ضروری است. مختلف شما را آزار می

دهد، ا قرار میدهی کامل و یک پارچه قدرت زیادی را در اختیار شمداشتن یک سیستم سازمان

سازد تا افکار مزاحم و سطح پایین را به طور کامل کنار بگذارد و بدون را قادر می تانذهنچرا که 

اینکه بخواهد نگران مسائل ناتمامی باشد که نیاز به توجه و رسیدگی شما دارند، تماماً بر روی 

ی فیزیکی شما باید از سیستم دهشهودتان تمرکز کند. اما برای رسیدن به این هدف، سیستم سازمان

 تان خیلی بهتر باشد.دهی ذهنیسازمان

دهی کردن مسائل و امور مختلف به این معنا است که وضعیت هر چیزی با معنا و مفهومی سازمان

خواهید چیزی را به عنوان که برای شما دارد مطابقت داشته باشد. اگر شما تصمیم بگیرید که می

آن را در جایی قرار دهید که اطلاعات مرجعتان باید آنجا باشند، یعنی که منبع نگه دارید و سپس 

که  کنید که به یک یادآور در مورد تماس یک تلفنیاید. اگر گمان میدهی کردهآن را سازمان

دهی این مسئله به این معنا است که یک یادآور را در مورد آن باید بگیرید نیاز دارید، سازمان

کنید اضافه کنید. های تلفنی خود را نگهداری میه یادآورهای مربوط به تماستماس به جایی ک

دهی کنید، نخست باید رسد، اما برای اینکه بتوانید چیزی را سازماناگرچه به نظر خیلی ساده می
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هر چیزی برای شما چیست؟ معنا و مفهوم به یک سؤال خیلی مهم و اساسی پاسخ دهید: این که 

ام که بسیاری از چیزهایی که افراد طولانی فعالیتم متوجه این حقیقت شده هایدر طول سال

های فصل قبل شفاف سازی دهی کنند، هنوز مطابق با دستورالعملها را سازمانخواهند آنمی

اند. و حتی زمانی که این کار انجام گرفته باشد، هنوز هم این امکان برای افراد وجود دارد نشده

وجود بین این مسائل را به نحو بهتری مشخص نمایند تا از این طریق به خلاقیت و های مکه تمایز

های لازم برای کنترل بیشتری دست پیدا کنند. من در طول این فصل، در حین اینکه ابزار و گام

به شما معرفی دازش محتویات سبد ورودی هستند که حاصل پر را دهی امور مختلفیسازمان

گذارم. هایی را که برای رسیدن به این هدف وجود دارند با شما در میان میوهکنم، برخی از شیمی

هایی را خلق بندیها و دستهکنید، فهرستهنگامی که شما محتوای سبد ورودی خود را پردازش می

ها قرار بندیها و دستهدهی کنید در این فهرستخواهید سازمانکنید و همه چیزهایی را که میمی

تر کنید. به عبارت دیگر، سیستم ها را کاملو همواره به دنبال این هستید که آن دهیدمی

دهی شما چیزی نیست که لازم باشد آن را یک مرتبه و در یک چشم بر هم زدن ایجاد سازمان

زمان با اینکه شما چیزهایی را که در سبد ورودی گردآوری دهی همکنید. این سیستم سازمان

کنید تا با استفاده از آزمون و خطا بهترین جا برای هر چیزی کنید و تلاش مییشوند پردازش ممی

کنید، سیستم طور که خودتان با گذشت زمان تکامل پیدا مییابد؛ درست همانرا بیابید، تکامل می

 شود. تر میکامل کند و بهتر ودهی شما هم همراه با شما تکامل پیدا میسازمان
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سیستم خلق کنم، و یا برده سیستمی شوم که توسط فرد دیگری ایجاد  من یا باید خودم یک

 شده است.

 ویلیام بلیک -

های توانید آن را مشاهده کنید، گروهحلقه بیرونی نمودار مدیریت جریان کارها که در ادامه می

یز و دهد که شما باید پس از تصمیم گیری در مورد معنا و مفهوم هر چای را به شما نشان میاصلی

 ها قرار دهید.اینکه باید در رابطه با آن چه کاری را انجام دهید، آن چیزها را در این گروه

 های بنیادینبندیدسته

و تحلیل  کلی وجود دارد که شما باید پس از پردازش کردن و تجزیه به طور کلی هفت دسته

ها قرار دهید تا از این دستهها را در یکی از شوند، آنچیزهایی که در سبد ورودی گردآوری می

 دهی و دنبال کنید:ها را به شکلی عملی و کاربردی، سازماناین طریق بتوانید آن

 ها. فهرست پروژه1

 ها. مطالب و محتوای مربوط به پروژه2

 ها و اطلاعاتی که باید در تقویم ثبت شوند. فعالیت3

 های بعدی. فهرست گام4

 .  . فهرست در انتظار برای . .5
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 . اطلاعات و اسناد و مدارک مرجع6

 . فهرست شاید / یک روزی7

 

ها های مختلف ترسیم نمایید و آنضروری است که شما مرزهای واضح و مشخصی را بین این گروه

ها نمایانگر نوع متفاوتی از توافقاتی را به طور کامل از یکدیگر جدا کنید. هر کدام از این گروه

دهیم و باید در یک زمان مشخص و به یک شیوه به خصوص به ن انجام میهستند که ما با خودما

های مختلف وجود دارد کمرنگ بشود و یا از میان ما یادآوری شوند، و اگر مرزی که بین این گروه

ها قرار دارند با یکدیگر ترکیب بشوند، سیستم برداشته شود و چیزهایی که در هر یک این گروه

 ر زیادی از ارزشش را از دست خواهد داد.دهی شما مقداسازمان
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ها را مطالعه مطالبی قرار دهید که قصد دارید آن کمدبرای مثال اگر شما اطلاعات مرجع را در 

کنید. اگر ید و به طور ناخودآگاه دیگر به آن توجهی نمیشوتفاوت میبی کمدکنید، نسبت به آن 

های بعدی قرار دهید، از آنجایی شدند در فهرست گامشما چیزهایی را که باید در تقویمتان ثبت می

کنید و که آن کارها باید در یک تاریخ مشخص انجام شوند، شما دیگر به تقویمتان اعتماد نمی

خواهید شد که فهرست کارهایی را که باید انجام دهید بازبینی کنید و مجدداً آن را دائماً مجبور 

ها کاری انجام هایی داشته باشید که فعلاً قصد ندارید در رابطه با آنارزیابی نمایید. اگر شما پروژه

ا ها، تاضافه شوند نه در فهرست پروژه« یک روزی / شاید»ها باید به فهرست دهید، آن پروژه

گونه که لازم است برخورد کنید و بر روی هایتان آنترتیب تا شما بتوانید با فهرست پروژهاینبه

ها لازم است تمرکز نماید. و در نهایت اگر چیزی هایی که برای پیشبرد آنشناسایی و انجام فعالیت

وط به کارهایی های مربکه شما منتظر هستید تا فرد دیگری آن را انجام دهد، در یکی از فهرست

شوید که در مورد تک تک کارها و که خودتان باید انجام دهید وارد شود، شما مجبور می

ها را بازبینی نمایید، و این مسئله اند دوباره فکر کنید و آنهایی که در آن فهرست آمدهفعالیت

 آورد.وری شما را پایین میدهد و بازدهی و بهرهشما را آزار می

 

 ها احتیاج دارید، چند فهرست و چند پوشه استایی که شما واقعاً به آنتنها چیزه

و دنبال نمایید )مطابق با مطالبی که در  یچه چیزهایی را پیگیر هنگامی که متوجه شدید که باید

ها احتیاج دارید، چند مطرح شد(، تنها چیزهایی که واقعاً به آن« شفاف سازی»قبل در مورد  فصل
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همین دو مورد کاملاً برای ایجاد یادآورها، و بایگانی و نگهداری  –ی پوشه است فهرست و تعداد

های شما )که همان طور که قبلاً هم گفتم کنند. فهرستاطلاعات مرجع و مورد نیاز کفایت می

کنند تا شوند( به شما کمک میتوانند چندین برگه کاغذ باشند که در یک پوشه نگهداری میمی

ها را انجام دهید، و کارهایی را که ها، کارهایی که شاید بخواهید زمانی در آینده آنپیشرفت پروژه

های ها )چه پوشهها را فراموش نکنید. پوشهباید انجامشان دهید پیگیری و دنبال نماید و آن

 مدارکیآیند که اطلاعات مرجع و اسناد و های کاغذی( برای این به کارتان میدیجیتالی و چه پوشه

 ها احتیاج خواهید داشت نگهداری کنند. های جاری خود به آنرا که برای پیشبرد پروژه

اند کنند، اما هرگز فرایندی را کشف نکردههایی را تهیه میها است که فهرستبسیاری از افراد سال

رابطه با  ها استفاده کنند. درکه به کمک آن بتوانند با استفاده از آن به نحوی مؤثر از این فهرست

کاربردی بودن و اثربخشی یک سیستم به سادگی سیستمی که من استفاده از آن را به شما توصیه 

های بسیار زیادی در بین افراد مختلف وجود دارد. اما مشکل بیشتر افرادی کنم، شک و تردیدمی

چیزهای کنند این است که هایی را تهیه میشان فهرستکه برای به دست گرفتن کنترل زندگی

ها را کامل کنند، اند که آن فهرستاند، و یا موفق نشدههای خود قرار ندادهفهرست دردرستی را 

ها نتوانند در رابطه با خالی کردن و رها سازی ذهن و همین مسئله باعث شده است که آن فهرست

چیزهایی را باید قرار  ها نقشی را ایفا کنند. اما زمانی که شما بدانید که در هر فهرست دقیقاً چهآن

شوند؛ در این حالت تنها چیزی که شما به آن احتیاج خواهید داشت تر میدهید، کارها بسیار ساده

 ها است.یک شیوه برای مدیریت کردن آن فهرست



269 
 

 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

کنم، به خاطر داشته باشید که منظورم چیزی بیشتر از اشاره می« فهرست»هنگامی که من به واژه 

های مشترکی دارند نیست. یک فهرست ها و ویژگیچیزها که با هم مشابهتگروهی از یک سری 

های دارنده که کاغذ( یک پوشه و یا نگه1تواند مشابه حداقل یکی از این سه چیز باشد: )می

یادداشت مجزایی برای هر کدام از چیزهایی که به این دسته تعلق دارند در آن گردآوری شده 

بر روی یک برگه کاغذ دارای عنوان )که معمولاً در یک دفتر کلاسور  ( یک فهرست واقعی2است؛ )

( یک فهرست دیجیتالی از چیزهای مختلف که در یک نرم افزار 3شود(؛ و یا )نگهداری می

 کامپیوتری و یا بر روی یک اپلیکیشن در گوشی همراه هوشمند ایجاد شده است.

 

 تان ثبت شوندکارهایی که باید درون تقویم

دهی کردن کارهایی که انجامشان بر عهده خودتان است، همان طور که قبلاً هم گفتم، برای سازمان

ها را به دو گروه کلی تقسیم نمایید: کارهایی که باید در یک روز و یا در یک زمان مشخص باید آن

ها را آید آنتر و در اولین فرصتی که برایتان پیش میانجام شوند، و کارهایی که باید هرچه سریع

ها را لازم باشد که تا قبل از یک مهلت نهایی انجام داده باشید، که انجام دهید )شاید برخی از آن

در این صورت باید یک یادآور هم برای آن مهلت نهایی در تقویم اضافه کنید(. کارهایی که در 

روز مشخص شوند، ممکن است لازم باشد که در یک ساعت به خصوص در یک تقویم ثبت می

صبح با جیمز جلسه دارید(، و یا اینکه تنها  11تا  1۰انجام شوند )برای مثال، روز دوشنبه ساعت 

ها را در هر ساعتی از آن روز انجام لازم باشد که در یک روز مشخص انجام شوند و بتوانید آن
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ای که رح پیشنهادیدهید )برای مثال، تماسی که روز چهارشنبه باید با ریچل بگیرید تا با او در ط

 قرار بود به شما تحویل دهد صحبت کنید(.

ها را در یک تاریخ و زمان بخصوص انجام دهید باید تنها کارهایی که کاملاً ضروری است که آن

در تقویم ثبت شوند، و سایر کارهایی که چنین ضرورتی در مورد انجام دادنشان وجود ندارد و 

 ات هم انجام دهید نباید وارد تقویم شوند. ها را در سایر اوقتوانید آنمی

اید که در طول اجرای فرایند پردازش محتوای سبد ورودی خود، احتمالاً به مواردی برخورد کرده

اید. ممکن است در آن لحظه شما متوجه شده ها را در همان لحظه در تقویم خود ثبت کردهآن

های سالیانه، دکترتان جهت انجام آزمایش باشید که گام بعدی برای گرفتن یک وقت ملاقات با

برده است،( شما تماس گرفتن با منشی او باشد و )چون انجام این کار کمتر از دو دقیقه زمان می

است  اید و وقت ملاقاتی را که منشی او به شما دادهدر همان لحظه با مطب دکترتان تماس گرفته

 اید.در تقویمتان وارد کرده

ه بر حسب یک عادت قدیمی در مورد نوشتن لیست انجام کارهای روزانه، بخواهید اما ممکن است ک

ها را در دوشنبه آینده کنید واقعاً دوست دارید آنکاری را در تقویم ثبت کنید که مثلاً فکر می

انجام دهید، اما ممکن است که در عمل نتوانید آن کار را روز دوشنبه انجام دهید و مجبور شوید 

شما باید به  ای مقاومت کنید.در مقابل چنین خواستهمش را به روز دیگری موکول کنید. که انجا

تقویمتان به عنوان یک محدوده و قلمرو مقدس نگاه کنید و چیزی را در آن ثبت نکنید، مگر اینکه 

صد در صد لازم باشید که آن کار را در آن تاریخ مشخص انجام دهید. تنها در این صورت است 
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توانید به طور کامل به تقویمتان اعتماد کنید و بدانید که با یک نگاه ساده و کوتاه قادر که می

دانید که تنها خواهید بود همه کارهایی را که باید در آن روز انجام دهید مشاهده کنید، زیرا می

کنید  ها عملاید که حتماً باید در یک روز و یا ساعت مشخص به آنتعهداتی را در آن ثبت کرده

ها مطلع شوید، و مطمئن هستید که هیچ چیز و یا اطلاعاتی که باید در یک روز به خصوص از آن

 ای در تقویمتان وجود ندارد. و غیر ضروری اضافه

 

ها را انجام دهید بر اساس زمینه و شرایط انجام دهی کارهایی که باید در اولین فرصت آنسازمان

 هاآن

ام که بهترین شیوه برای به فعالیتم به عنوان مربی و مشاور، متوجه شدههای طولانی در طول سال

ها را این است که انجام آن« ها را در اولین فرصت انجام دهیدکارهایی که باید آن»خاطر آوردن 

منظور از  –هر زمان که زمینه و شرایط انجامشان برای شما فراهم شد به خودتان یادآور شوید 

و شرایط، در دسترس بودن ابزار مورد نیاز برای انجام آن کار، و یا قرار گرفتن  فراهم شدن زمینه

در مکان و موقعیتی است که برای انجام آن کار لازم است. برای مثال، اگر برای انجام دادن کاری 

به کامپیوتر نیاز دارید، باید آن کار را به فهرست کارهای دیگری اضافه کنید که برای انجامشان 

ها را انجام دهید، تا هر زمان که پای کامپیوتر کامپیوتر نیاز است و باید در اولین فرصت آنبه 

کارها را انتخاب کنید و  بتوانید با مرور کردن آن فهرست یکی از آن رفتید و وقت آزاد داشتید،

ا دفتر کارتان آن را انجام دهید. و یا مثلاً اگر انجام دادن کاری مستلزم این باشد که از منزل و ی
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بیرون بروید )مثلاً رفتن به بانک و یا سر زدن به یک مغازه ابزار فروشی(، باید آن را به فهرست 

کارهای دیگری از این قبیل اضافه کنید و هر زمان که خواستید از منزل و یا محل کارتان خارج 

مسئله این است که در شوید نگاهی به آن فهرست بیندازید. یا اگر مثلاً گام بعدی در مورد یک 

مورد آن با شریک زندگی  خود به صورت رو در رو صحبت کنید، قرار دادن آن در فهرستی با نام 

 ترین کار است.تان منطقیشریک زندگی

ها تا چه حد باید مجزا و گسسته باشند به دو عامل مختلف بستگی بندیها و دستهاینکه این گروه

( هر چند وقت یک بار 2بال کردن چه تعدادی کار و فعالیت دارید؛ و )( در عمل نیاز به دن1دارد: )

 دهید. شرایط و زمینه مورد نیاز برای انجام آن کارها را تغییر می

اگر شما جز آن دسته محدود از افرادی هستید که حداکثر بیست و پنج گام بعدی دارند، تنها یک 

تواند شامل تواند کافی باشد. این فهرست مییهای بعدی مفهرست برای دنبال کردن همه این گام

صحبت کردن با رئیس در مورد »، «خرید میخ از مغازه سخت افزار فروشی»کارهای مختلفی مثل 

 باشد.« هایی در مورد جلسه اعضای کمیتهپیش نویس کردن ایده»، و یا «کارمندان جدید

ها رسیدگی کنید، باشید که باید به آن اما اگر شما چیزی در حدود پنجاه و یا صد گام بعدی داشته

ها را شود که دیدن چیزهایی که باید آنها در یک فهرست بزرگ باعث مینگه داشتن تمامی آن

کنید شود و فرصت پیدا میببینید برایتان سخت شود؛ هر بار که در یک بازه زمانی وقتتان خالی می

سازنده  شوید که وقتتان را صرف فعالیت غیرهای بعدی بروید، ناچار میتا به سراغ فهرست گام

دوباره مرتب کردن این فهرست کنید. اگر این فرصت پیش آمده در حین یک بازه تنفس و 
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ای های تلفنیاستراحت کوتاه در طول یک گردهمایی باشد، شما قادر خواهید بود که برخی از تماس

باید از میان یک فهرست طولانی و انبوهی از که باید بگیرید را در همین فاصله بگیرید، اما نخست 

های تلفنی هستند را شناسایی کنید. در چنین های بعدی که مربوط به تماسکارهای نامربوط، گام

ای که باید برقرار کنید داشته باشید، های تلفنیشرایطی اگر یک فهرست جداگانه برای تماس

 وری خود را افزایش دهید.د و در نتیجه بهرهتوانید از به هدر رفتن زمانتان جلوگیری کنیمی

دهی استفاده کنید این است که به شما سازمان یک علت دیگر برای اینکه بخواهید از این شیوه

 گیرید بتوانید از آن انرژی درونیکند تا زمانی که در حس و حال انجام کاری قرار میکمک می

توانید دارید، می« حس و حال تلفن زدن»هنگامی که  مثلاً خود حداکثر استفاده و بهره را ببرید.

تنها باید یک فهرست  -هایی که باید بگیرید رسیدگی کنید تر از حالت معمول به تماسسریع

هایی که باید بگیرید داشته باشید تا مجبور نشوید که در این حس و حال، انرژی آماده برای تماس

 ینی یک فهرست طولانی و بی سر و ته کنید.و زمان خود را صرف کار دیگری مثل بازب

اید و به دنیای اینترنت متصل هستید، بهتر است هنگامی که کامپیوتر شما روشن و پای آن نشسته

توانید کارهایی را که نیاز به اینترنت و کامپیوتر دارند انجام دهید تا اینکه بخواهید تا آنجایی که می

گری از کارها بروید. این که بخواهید از انجام یک دسته از در آن میان به سراغ انجام دسته دی

کارها دست بکشید و به سراغ انجام دسته دیگری از کارها که به حال و هوای ذهنی و ابزار متفاوتی 

 گیرد. کنند از شما انرژی مینیاز دارند بروید، بیشتر از آن چیزی که بیشتر مردم فکر می
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 های بعدیمربوط به یادآورهای گامهای بندیترین دستهرایج

با مرور فهرستی که در ادامه آمده است، مشاهده خواهید کرد که حداقل تعدادی از این دسته 

 ی خود را بالا ببرید.وربهرهتوانند به شما کمک کنند تا خورند و میها به درد شما هم میبندی

 هاتماس

 جلوی کامپیوتر

 کارهای خارج از منزل

 که باید در دفتر کارتان انجام دهید )متفرقه(کارهایی 

 کارهایی که باید در منزل انجام دهید

 ها را انجام دهیدتوانید در هر جایی آنکارهایی که می

 ها )برای افراد و جلسات(دستور جلسه

 خواندن / بررسی کردن
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 «ندها را انجام دهکارهایی که منتظر هستید تا دیگران آن»دهی فهرست سازمان

 ها باعث ایجاد یک بحران شود.مسئولیتی آنتعهدات دیگران را مدیریت کنید قبل از اینکه بی

 

کنید، هایی که در رابطه با کارهایی که خودتان باید انجامشان دهید ایجاد میدرست مانند یادآور

سیستم یادآوری ها را انجام دهند هم باید از یک برای همه کارهایی که منتظر هستید تا دیگران آن

های مختلفی را که باید دی و مرتب کنید. شما در اینجا لزوماً گامها را دسته بنبهره ببرید و آن

شوید که هایی میکنید، بلکه فقط پیگیر خروجی نهایی کارها و پروژهبرداشته شوند دنبال نمی

ی تئاتری که شما هادیگران مسئول انجام دادنشان هستند؛ کارهایی مثل تحویل گرفتن بلیت

اید، گرفتن پاسخ سفارش داده بودید، ارسال دستگاه چاپگری که برای دفتر کارتان خریداری کرده

اید، و سایر مسائلی از این قبیل. ای که به او ارائه دادهمثبت از مشتری در رابطه با طرح پیشنهادی

یگری است، شما نیازی به یک هنگامی که انجام گام بعدی در رابطه با یک مسئله بر عهده فرد د

یادآور برای خود آن کار ندارید، بلکه تنها نیاز به یک سیستم ساده دارید که به شما یادآوری کند 

منتظر چه چیزی هستید و چه کسی مسئول آن است. نقش شما این است که این فهرست را هر 

در این رابطه کاری مثل چک  زمان که لازم بود بازبینی کنید و بررسی کنید که لازم است خودتان

 کردن وضعیت پروژه و یا اقدامی جهت تسریع پیشبرد آن انجام دهید یا خیر.
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

به طور ویژه برای این دسته از یادآورها اهمیت بسیار زیادی دارد که تاریخ مربوط به هر مورد را 

ین تاریخی که اید و همچنثبت کنید؛ تاریخی که این درخواست را برای طرف مقابل ارسال نموده

اید. هنگامی که شما بتوانید برای دریافت خروجی نهایی با طرف مقابلتان بر سر آن توافق کرده

اکنون سه هفته »و یا « اما من آن سفارش را روز بیستم ماه مارس برای شما ارسال کردم»بگویید 

تری دارد. بر اساس ، پیگیری کردن معنای بیش«است که شما طرح پیشنهادی ما را در اختیار دارید

تواند به اندازه طلا تجربیات من، تنها همین یک مورد جزئی و کوچک، یعنی ثبت کردن تاریخ، می

 ای شما را از نابودی نجات دهد.برای شما ارزشمند باشد و گاهی حتی زندگی حرفه

 

 مدیریت جریان کارهای بر پایه کاغذ

کارهایی هستند که باید در موردشان انجام داده شود. برخی از چیزها خودشان بهترین یادآور برای 

شوند مثال قرار داده می« خواندن / بررسی کردن»هایی که در سبد مقالات، نشریات، و پرونده

در یک فهرست کار « مجله ویگ را بررسی کن»خوبی از این مورد هستند. مسلماً نوشتن اینکه 

« خواندن / بررسی کردن»خودِ آن مجله را در سبد  توانید به سادگیای است، چرا که میبیهوده

 قرار دهید تا هر زمان که آن را دیدید بتوانید در همان لحظه آن را بخوانید.

های کاغذی سر و کار دارید، ها و جریمهیک مثال دیگر برای این قضیه: اگر شما هنوز هم با قبض

ها را به صورت ها را گردآوری کنید و آنریمهها و جتر است اگر که همه قبضاحتمالاً برایتان راحت
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

ای با نام های جریمه را در پوشهها و برگهیکجا پرداخت کنید؛ پس بهتر است همه آن قبض

اسناد مالی »تر تحت عنوان گردآوری کنید )یا مثلاً یک پوشه کلی« های برای پرداختقبض»

توانید اید را هم میهایی که انجام دادهزینهنیازمند رسیدگی(. به طور مشابه، رسیدهای مربوط به ه

 در یک پوشه مخصوص به خودشان نگهداری کنید. 

تر باشد و یا اینکه از خود آن اسناد و مدارک اینکه نوشتن یادآورها در یک فهرست به صرفه

شود، کاغذی یا دیجیتالی به عنوان یادآور برای کارهایی که باید در موردشان انجام پذیرد استفاده 

تواند از آن یادآورها در جایی تا حد زیادی بستگی به مسائل مربوط به تدارکات دارد. آیا شما می

غیر از میز کارتان استفاده کنید؟ اگر پاسخ شما مثبت است، پس قابلیت جا به جا کردن آن اسناد 

آن کار را در جای توانید مدارک باید در نظر گرفته شوند. اگر احتمالاً به جز میز کارتان نمی و

دیگری انجام دهید، در این حالت مدیریت کردن یادآورها تنها در محل کار کردنتان گزینه بهتری 

 است.

 

 هادهی یادآورهای مربوط به پروژهسازمان

مطلوبی که  اند از هر تعهد و یا خروجیهایتان )که عبارتایجاد و نگهداری فهرستی از تمام پروژه

تواند یک تجربه ممکن است به بیشتر از یک مرحله فعالیت احتیاج داشته باشد تا کامل شود( می

تان پروژه دارید. کنید در زندگیعمیق برای شما باشد! احتمالاً شما بیشتر از آن چیزی که فکر می
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

ه در ابتدا یک فهرست اید، پیشنهاد من به شما این است کاگر تا کنون چنین کاری را انجام نداده

های بعدی هایی که برای گامهای خود تهیه کنید،مشابه یکی از همان فهرستبسیار ساده از پروژه

تواند یک دسته جدید در یک نرم افزار اید؛ این فهرست میهای خود ایجاد کردهو فعالیت

ی یک پوشه مقوایی که دیجیتالی باشد، یا یک برگه کاغذ در یک دفتر کلاسور، یا حت ریزیبرنامه

های مجزا برای اید، و درون آن یک فهرست کلی و یا کاغذرا چسبانده« هاپروژه»روی آن برچسب 

 اید.ها را قرار دادههر یک از پروژه

 

 هافهرست پروژه

ها باشد، و شما نباید ها و یا جزئیات مربوط به پروژهها قرار نیست که حاوی نقشهفهرست پروژه

 -د تا این فهرست را بر اساس اولویت، اندازه و یا میزان اضطراری بودن پروژه مرتب کنیدتلاش کنی

های باز زندگی شما است. شما در طول انجام این فهرست تنها یک لیست کامل و جامع از حلقه

ها سر و کار نخواهید داشت و بر اساس آن های لحظه به لحظه خود واقعاً با فهرست پروژهفعالیت

شما، و هر کاری که به صورت  های بعدیر نخواهید کرد؛ در اکثر مواقع، تقویم شما، فهرست گامکا

غیر منتظره و در لحظه برایتان پیش بیاید، جهت و هدف تمرکز شما در هر لحظه را مشخص 

کارها توانید دهید. شما تنها میانجام توانید که یک پروژه را کنند. به یاد داشته باشید، شما نمیمی

 هایی را که برای رسیدن به خروجی مطلوب در آن پروژه لازم است انجام دهید. و فعالیت
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

سازد که همه چیز را به طور کامل مرور ها این است که شما را قادر میارزش واقعی فهرست پروژه

ایتان را ههای لازم در ارتباط با کلیه پروژهبار( و مطمئن شوید که گامای یککنید )حداقل هفته

اید. انداختن اید و هیچ چیزی از چشمتان دور نمانده است و چیزی را از قلم نینداختهمشخص کرده

شود که احساس کنترل بیشتری یک نگاه سریع به این فهرست به صورت گاه به گاه، باعث می

 نسبت به زندگی خود داشته باشید. 

 

 هاارزش داشتن یک فهرست کامل از پروژه

ف ساده و خیلی کلی از یک پروژه که من به شما ارائه کردم )هر خروجی مطلوبی که این تعری

رسیدن به آن نیاز به انجام بیش از یک کار داشته باشد( یک چهارچوب ذهنی مهم را در اختیار 

تری را که آگاهی ذهنی شما را به این توانید مسائل جزئیدهد که با استفاده از آن میشما قرار می

 کشند شناسایی و گردآوری کنید. آن سو میسو و 

 اند از: برخی از دلایلی که اثبات کننده این حرف هستند عبارت

 ها برای داشتن کنترل و تمرکز حیاتی است. داشتن چنین فهرستی از پروژه 1

 بردهای جزئی را از بین میها و نگرانی. داشتن چنین فهرستی، تنش 2

 دهدمرکز مرور هفتگی شما را تشکیل می. این فهرست، هسته و  3
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 کندتر می. داشتن این فهرست، مدیریت روابط را ساده 4

 

 برای داشتن کنترل و تمرکز حیاتی است

ها رسیدگی کنید ذهن شما را به خودشان اید باید به آنتا زمانی که چیزهایی که به خودتان گفته

وری کامل قرار قعاً به آرامش برسید و در حالت بهرهمشغول کرده باشند، امکان ندارد که بتوانید وا

رسد که اگر یک کند که این چیزها کوچک یا بزرگ باشند. به نظر میهیچ فرقی هم نمی -بگیرید

ها وجود نداشته باشد و به طور مرتب مرور نشود، همین فکر ساده که فهرست کامل از این پروژه

ای فضای ذهنی شما را اشغال تواند به همان اندازهمی« ید کنمام را تمدمن باید گواهینامه رانندگی»

« های سال آینده را تهیه کنمهای مربوط به گردهماییباید صورت جلسه»کند که فکری مانند 

 کند. ذهن شما را اشغال می

 

 بردهای جزئی را از بین میها و نگرانیتنش

ها رسیدگی کنیم، معمولاً وییم باید به آنگتری که ما به خودمان میتر و جزئیچیزهای کوچک

ها سر و کار داریم، چراکه به آن زا ترین عواملی هستند که ما در زندگی با آنبرخی از استرس

ها ها را فراموش کنیم. پروژهو همواره این ترس در ذهن ما هست که آن« آیندبه چشم نمی»اندازه 

ها در ابتدا گیرند. معمولاً آنروی شما قرار می های خوب و مرتب پیشبه ندرت در بسته بندی
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

دهند، اما به تدریج به مسائل خودشان را به صورت یک موقعیت، ارتباط و یا فعالیت ساده نشان می

کردید که شوند. شما فکر میتر از آن چیزی که انتظارش را داشتید تبدیل میو مشکلاتی بزرگ

اید، اما اکنون مشکلی در رابطه با ودک رسیدگی کردهبه کار ثبت نام کردن دخترتان در مهدک

های ثبت نام پیش آمده است و یا یک تغییر در رابطه با جزئیات مربوط به تدارکات رخ داده فرم

 است. 

 

 دهدهسته و مرکز مرور هفتگی شما را تشکیل می

مهم و حیاتی  همان طور که در جاهای دیگر کتاب هم اشاره کردم، انجام مرور هفتگی یک عامل

تر و کارهای روزمره شما است. و تهیه یک فهرست برای ایجاد پیوند و هماهنگی بین تعهدات بزرگ

ها، یک گام لازم و ضروری در این راستا است. اطمینان حاصل کردن به صورت کامل از پروژه

دانتان انجام هفتگی از اینکه شما از کارهایی که در رابطه با خرید یک حیوان خانگی برای فرزن

دهید )یا طور کارهایی که در مورد گردهمایی سال آینده انجام میدهید(، و همیندهید )یا نمیمی

دهید( رضایت دارید یا نه، یک امر ضروری است. اما قبل از اینکه بتوانید از آن زاویه به مسائل نمی

 ه کرده باشید.هایتان را تهیفکر کنید، باید یک فهرست کامل و به روز از پروژه
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 کندتر میمدیریت روابط را ساده

تان، و یا با تان، چه با شریکتان در حال گفت و گو و مکالمه باشید، چه با کارکنانچه با رئیس

تان، داشتن یک احساس کنترل و یک دید کلی نسبت به تمام تعهداتی که دارید اعضای خانواده

ها مربوط باشند، بسیار ارزشمند است. شما همواره در رابطه با نحوه ممکن است به رابطه شما با آن

 -ن، توجهتان و . . . زمان شما، پولتا -اختصاص دادن منابع محدودی که در اختیار شما قرار دارند

 هایی مواجه هستید. با چالش

هنگامی که مدیران اجرایی و همسران و کارکنان بتوانند تصویری کلی از تعهداتی که در زندگی 

ای را های بسیار مهم و سازندهتوانند گفت و گوای خود دارند را مشاهده کنند، میشخصی و حرفه

تند انجام دهند. اما چنین اتفاقی بدون داشتن یک فهرست کامل ها در ارتباط هسبا افرادی که با آن

 دهد.ها هرگز رخ نمیاز پروژه

 

 ترهای فرعی و کوچکها به گروههای متداول برای تقسیم پروژهبرخی از راه

 ایهای مربوط به زندگی شخصی / حرفهپروژه

دو گروه مجزا که یکی مختص های خود را به دهند که فهرست پروژهبسیاری از مردم ترجیح می

ها ای آنهای شغلی و حرفهها و دیگری مربوط به پروژههای مربوط به زندگی شخصی آنپروژه

است تقسیم کنند. اگر شما هم جز این دسته از افراد هستید، مراقب باشید که فهرست مربوط به 
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

های فهرست مربوط به پروژهدنبال کنید که  های شخصی خود را باید با همان جدیتی مرور وپروژه

کنید، نه اینکه آن را در حاشیه قرار دهید. بسیاری از یای خود را مرور و دنبال مشغلی و حرفه

ها انجام داده شوند، درست مانند خیلی های شخصی باید در طول آخر هفتهکارهای مربوط به پروژه

کنند، از ای آن را تجربه میفراد حرفهاز کارهای دیگر. و معمولاً قسمت عمده فشار و استرسی که ا

 گیرند.را نادیده می گیرد که آنها سرچشمه میآن هایی از زندگی شخصیهمین جنبه

 

 توانید در موردشان کاری انجام دهیدها و اطلاعاتی که نمیدهی دادهسازمان

ی که افراد های مدیریت فردترین مشکلات مربوط به سیستمجالب است بدانید یکی از بزرگ

توانند ها تعداد کمی از چیزهایی را که افراد میکنند این است که آنها استفاده میمختلف از آن

ها و اطلاعاتی که ارزشمند هستند اما لازم در موردشان کاری انجام دهند با حجم انبوهی از داده

ر خوب و منسجم کنند.  داشتن یک ساختانیست که در موردشان کاری انجام شود، ترکیب می

توان در ای که نمیها و اطلاعاتی از زندگی شخصی و حرفهبرای مدیریت برای مدیریت داده

های ما اهمیت ها و پروژهموردشان کاری انجام داد،به اندازه مدیریت یادآورهای مربوط به فعالیت

یند اخلال ایجاد ها و اطلاعات به درستی مدیریت نشوند، در کل فرادارد. هنگامی که این داده

 کنند.می
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

شوند: توان در موردشان کاری انجام داد، به سه گروه کلی تقسیم میها و اطلاعاتی که نمیداده

( یادآورهای مربوط به چیزهایی که در حال حاضر نیاز نیست که 2ها و اطلاعات مرجع، )( داده1)

( 3چنین نیازی پیش بیاید، و ) در موردشان کاری انجام داده شود، اما ممکن است که در آینده

 ها احتیاجی ندارید )زباله(.چیزهایی که شما اصلاً به آن

 

 ها و اطلاعات مرجعداده

تان ای از چیزهایی که روی میز کار شما قرار دارند و یا به طور کلی وارد زندگیبخش عمده

ها کاری در مورد آن آیند. لازم نیست کهها و اطلاعات مرجع به حساب میشوند، جزء دادهمی

ها را خواهید آنانجام دهید، اما این چیزها حاوی اطلاعاتی هستند که شما بنا به دلایل مختلف می

ترین تصمیمی که باید بگیرید این است که چه مقداری از این چیزها را نگهداری نگه دارید. اصلی

ها را در چه قالبی نگهداری کنید، ها اختصاص دهید، آنکنید، چه میزان فضایی را به نگهداری آن

ها را بایگانی کنید. این تصمیم تا حد زیادی یک قضاوت فردی و یا سازمانی است که بر و کجا آن

ها و ملاحظات مربوط به مسائل قانونی، یا مشکلات مربوط به تدارکات، و یا ترجیحات اساس نگرانی

 شود.شخصی گرفته می
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 یک روزی / شاید

چیزهایی که ممکن است زمانی در آینده بخواهید کاری در موردشان انجام دهید را نباید دور 

تان ترین مسائلی باشند که شما در طول زندگیترین و خلاقانهتوانند جز جالبچیزها می بریزید. این

 شوید. درگیرشان می

کاری در موردشان انجام دهید  توانیددهی چیزهایی که نمیای که در فرایند سازماندومین مسئله

ها را ارزیابی کنید تا خواهید در آینده دوباره آنباید به آن رسیدگی کنید، چیزهایی هستند که می

گیرند شاید در آن زمان بتوانید کاری در موردشان انجام دهید. چیزهایی که در این دسته قرار می

ه ممکن است روزی تصمیم بگیرید آن را انجام از تنوع بالایی برخوردار هستند؛ از یک سفر ویژه ک

هایی ها را مطالعه کنید، یا پروژههایی که ممکن است در آینده بخواهید آندهید گرفته، تا کتاب

هایی که احتمال دارد در آینده که ممکن است بخواهید سال آینده به سراغشان بروید، و یا مهارت

ده سازی کامل این مدل از مدیریت جریان کارها، شما به ها را فرا بگیرید. برای پیابخواهید آن

 یک بخش برای نگهداری چنین چیزهایی احتیاج خواهید داشت. 

ها را مرور کنید وجود خواهید آندهی چیزهایی که در آینده میهای مختلفی برای سازمانشیوه

کنید مناسب هستند. شما خارج  تانذهنها برای اینکه این چیزها را از رادار دارد، که همه آن

قرار دهید، و یا یادآورهای « شاید / یک روزی»های توانید این چیزها را در انواع مختلف فهرستمی

 ها را در  تقویم خود و یا در یک سیستم یادآوری دیجیتالی یا کاغذی نگهداری کنید.مربوط به آن
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 «یک روزی / شاید»فهرست 

اند چیزی را از قلم را به خودشان مشغول کرده تانذهنکه  اگر شما در هنگام گردآوری مسائلی

کنید که مطمئن نیستید در حال حاضر بخواهید نینداخته باشید، به احتمال زیاد چیزهایی را پیدا می

خریدن یک اسب »، «یادگیری زبان اسپانیایی»ها تعهدی داشته باشید. چیزهایی مثل نسبت به آن

خرید یک کلبه »، و یا «نوشتن یک رمان معمایی»، «کوه واشنگتن صعود به قله»، «برای ماریس

 گیرند. همگی چیزهایی هستند که در این دسته قرار می« ییلاقی برای تعطیلات

« یک روزی / شاید»کنم که یک فهرست اید، به شما توصیه میاگر هنوز این کار را انجام نداده

برای خودتان ایجاد کنید. سپس این اجازه را به ای که دوست داشتید دهیدر هر سیستم سازمان

تان برای شما خودتان بدهید که آن فهرست را با تمام چیزهای این مدلی که تا این نقطه از زندگی

اند پر کنید. احتمالاً خودتان متوجه خواهید شد که تنها داشتن چنین فهرستی و تلاش پیش آمده

 برسد.  تانذهنهای خلاقانه متعددی به شود که ایدهبرای پر کردن آن، باعث می

جریانی از افکار خلاقانه را در ذهن شما آزاد « یک روزی / شاید»ایجاد و نگهداری فهرست 

اید که انجام کارهای جالب و هیجان انگیز را تصور چون شما به خودتان این اجازه را داده -کندمی

 را نسبت به انجام دادنشان متعهد کنید. کنید، بدون اینکه لازم باشد در حال حاضر خودتان

« روزی / شاید»همچنین ممکن است از مشاهده اینکه برخی از چیزهایی که در فهرست یک 

ها تلاشی بکنید به واقعیت بدل نویسید بدون اینکه به صورت آگاهانه برای رسیدن به آنمی
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

ایجاد تغییرات در ادراک و شوند، شگفت زده شوید. اگر شما قدرت تصویرسازی ذهنی برای می

که « یک روزی / شاید»عملکردتان را باور کنید، باور کردن اینکه چگونه داشتن یک فهرست 

انگیزی را در زندگی شخصی و های شگفتتواند ماجراجوییجلوی دید ذهن هشیارتان باشد می

هایی را که ممکن رصتتان برای شما به ارمغان بیاورد اصلاً کار دشواری نیست. اگر ما فایحرفه

است برایمان پیش بیایند از قبل به عنوان یک احتمال شناسایی کرده باشیم، بیشتر احتمال دارد که 

کند: یادگرفتن من هم این مسئله را تصدیق می ها استفاده کنیم. تجربه شخصیبتوانیم از آن

هایی انوس هر دو فعالیتهای آزاد اقیچگونگی نواختن فلوت و همچنین آموختن قایقرانی در آب

زده شد. علاوه « یک روزی / شاید»ها در زندگی من در همین فهرست بودند که نخستین جرقه آن

یک روزی / »، برای اضافه کردن چیزهای مختلف به فهرست «سبد ورودی»بر پردازش محتویات 

طور فهرست ، و همیننتاذهنتوانید به سراغ دو منبع غنی دیگر بروید: تخیلات خلاقانه می« شاید

 هایی که در حال حاضر درگیرشان هستید.پروژه

 

 تهیه کنید تانذهنیک فهرست از تخیلات خلاقانه 

اگر پول، زمان، و فرصتش را داشتید، دوست داشتید که چه کارهایی را واقعاً انجام دهید؟این کارها 

گیرند متداولی که در این گروه قرار میهای خود بنویسید. مثال« یک روزی / شاید»را در فهرست 

 اند از:عبارت
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 خواهید برای منزلتان بخرید و یا بسازیدچیزهایی که می

 ها بپردازیدهایی که دوست دارید به آنتفریحات و سرگرمی

 ها را بیاموزیدهایی که دوست دارید آنمهارت

 ها را امتحان کتیدای که دوست دارید آنهای خلاقانهایده

 باس، پوشاک، و وسایلی که دوست دارید خریداری کنیدل

 های ساده!( که دوست دارید های پیشرفته و چه اسباب بازیهایی )چه با فناوریبازیاسباب     

 داشته باشید

 خواهد برویدسفرهایی که دلتان می

 ها عضو شویدهایی که دوست دارید در آنسازمان

 ید وقتتان را صرفشان کنیدای که دوست دارهای خدماتیپروژه

 ها را انجام دهیدها را ببینید و یا کارهایی که دوست دارید آنچیزهایی که دوست دارید آن
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 های جاری خود را مجدداً ارزیابی کنیدپروژه

های خود را از دیدگاهی بالاتر مرور کنید )دیدگاهی که اکنون زمان خوبی است که فهرست پروژه

اهدافتان، و تعهدات شخصی شما به مسائل بنگرد( و از خودتان بپرسید که آیا بهتر  از منظر شغلتان،

انتقال دهید؟ اگر در « یک روزی / شاید»های جاری خود را به فهرست نیست که برخی از پروژه

ها متوجه شدید که حداقل در طول چند ماه آینده این امکان را ندارید این بازبینی فهرست پروژه

ای که در حال حاضر در فهرست شما وجود دارد وقت های اختیاریی یکی از پروژهکه بر رو

 خود انتقال دهید.« یک روزی / شاید»بگذارید، آن پروژه را به فهرست 

خود « یک روزی / شاید»های موجود در فهرست اهی اوقات حتی برای افراد بهتر است که پروژهگ

خواهید به هایی که واقعاً مید. ممکن است بین پروژهتری تقسیم کننهای کوچکرا به زیرگروه

هایی ها را در محیط منزلتان عملی کنید و پروژهمحض به دست آوردن فرصت یا منابع مورد نیاز آن

آیند )مثلاً صعود به قله کوهی در نپال و یا ایجاد که به نحوی جز آرزوهای فانتزی شما به حساب می

از کودکان بدسرپرست و نیازمند( تفاوت چشمگیر و قابل توجهی  یک موسسه خیریه برای حمایت

های وجود داشته باشد. نکته کلیدی در اینجا این است که هنگام بررسی امکان تقسیم بندی پروژه

تر، از خودتان بپرسید که آیا این های کوچکبه زیرگروه« یک روزی / شاید»موجود در فهرست 

ها به شما انگیزه و انرژی پروژه کنند و یا برای دنبال کردن آنیها شما را نگران متقسیم بندی

 دهند.می
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 «یک روزی / شاید»های ویژه فهرست دسته بندی

ها انجام بسیاری از به احتمال خیلی زیاد، شما چندتایی علاقه خیلی خاص دارید که هر کدام از آن

توان جالب های مختلف میشوند. گردآوری چنین علایقی در فهرستکارهای احتمالی را شامل می

 و سرگرم کننده باشد. برای مثال: 

 هاها، نوشیدنیها، منوها، رستوران دستور پخت -غذا

 ها انجام دهیدکارهایی که دوست دارید با آن -هاچهب

 هایی که دوست دارید بخوانیدکتاب

 ها را دانلود کنیدهایی که دوست دارید آنموزیک

 ها را تماشا کنیدهایی که دوست دارید آنفیلم

 هایی که در مورد هدیه دادن به دیگران داریدایده

 بررسی کنیدها را هایی که دوست دارید آنوب سایت

 ها برویدسفرهایی که دوست دارید در آخر هفته

ها را در چه گروه دیگری قرار دانید باید آنهایی است که نمیمتفرقه. )منظور ایده -هاایده

 دهید!(
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 -باشند« یک روزی / شاید»توانند چیزی بین اطلاعات مرجع و فهرست ها میاین گونه فهرست

ها را گردآوری کنید و برای مثال به فهرست توانید تنها آنمرجع به این دلیل که شما می

های خوب اضافه کنید، تا هر زمان که دوست های خوب و یا کتابهای خوب یا رستوراننوشیدنی

« یک روزی / شاید»ها راهنمایی بگیرید؛ و جز فهرست داشتید بتوانید به سراغشان بروید و از آن

ها را به طور منظم مرور کنید تا به چیزهای موجود در آن فهرستبه این دلیل که شاید بخواهید 

 ها را امتحان کنید.خودتان یادآوری کنید که هر زمان که توانستید یکی دو مورد از آن

 شناسایی و گردآوریاند بوده تانذهناگر اکنون واقعاً همه چیزهایی را که نماینده یک حلقه باز در 

مربوط به زندگی شخصی شما هستند و چه مسائل مربوط به زندگی اید )چه چیزهایی که کرده

اید، به این معنی که مشخص کردهشفاف سازی و پردازش ها را ای شما(، و تک تک آنحرفه

اید که هر کدام واقعاً برای شما چه معنایی دارند و اینکه برای رسیدن به خروجی مطلوبتان کرده

باید انجام دهید، و نتایج به دست آمده از مرحله پردازش را در  ها چه کارهایی رادر رابطه با آن

اید که یک نمای جاری و کامل از تمام مسائل کردهدهی سازمان یک سیستم منسجم و یکپارچه

بخواهید به « یک روزی»هایی که شاید های جاری و چه پروژههایتان را )چه پروژهمربوط به پروژه

پس اکنون آماده  -چه مسائل کوچک و چه مسائل بزرگ -گذارد یسراغشان بروید( به نمایش م

وری بدون هرگونه فشار هستید تا به سراغ گام بعدی برای پیاده سازی هنر رسیدن به حداکثر بهره

 .مرورتان بروید. این گام بعدی چیزی نیست جز فرایند تأمل کردن و و استرس در زندگی
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 نگه داشتن سیستم در حالت به روز و کارآمدبازبینی و تأمل کردن: هشتم: فصل 

 

از به کار گیری این شیوه از مدیریت جریان کار این نیست که ذهن شما را به حالت  هدف کلی

اجازه دهد تا بتواند با آزادی کامل تمام  تانذهناستراحت مطلق فرو ببرد، بلکه این است که به 

تر نماید. شما باید اطمینان حاصل تر، و خلاقانههتر، سازندهای هوشمندانهتوانش را صرف فعالیت

 انجام ندادندهید که باید انجام دهید، و از کنید که در هر لحظه دقیقاً همان کاری را انجام می

تر شود که راحتدهید احساس بدی نداشته باشید. این امر باعث میکارهایی که انجامشان نمی

ترین حالت برای کار کردن و ید، که تحت هر شرایطی بهینهحضور داشته باش زمان حالبتوانید در 

 فعالیت است.

تان بر اساس یک روال منظم، تأمل کردن و اندیشیدن در مورد محتوای آن، مرور و بازبینی سیستم

تان همواره به روز و کاربردی باشد، همگی پیش نیازهای و اطمینان حاصل کردن از اینکه سیستم

 از شفافیت و پایداری در زندگی هستند.رسیدن به این نوع 

 ،هایی که باید برقرار کنید دارید، به محض اینکه آن فهرستبرای مثال، اگر فهرستی از تماس

هایی را که شما باید بگیرید در بر نداشته باشد، مغز شما دیگر به تماستمام دیگر به روز نباشد و 

تر واهد بود که خودش را از شر وظایف رده پایینکند و در نتیجه قادر نخاین سیستم اعتماد نمی

تر تمرکز نماید. هنگامی که مغزتان به سیستم شما ذهنی خلاص کند تا بتواند روی مسائل با اهمیت

اعتماد نداشته باشد، خودش دوباره وظیفه به خاطر سپردن، پردازش کردن، و یادآوری نمودن 
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داند، ذهن شما در انجام این ه خودتان هم خوب میگیرد، و همان طور کها را بر عهده میداده

 کند.وظایف چندان خوب عمل نمی

ها به این معنی است که سیستم شما همواره باید پویا باشد و هرگز نباید اجازه دهید که همه این

دچار لختی و ایستایی شود. برای اینکه سیستم شما بتواند از تصمیمات درست در رابطه با 

دهید حمایت کند، همواره باید به روز نگه داشته شود. و همواره باید که انجام می هاییفعالیت

های مختلف در اختیار شما تان را از دیدگاهایارزیابی یکپارچه و مناسبی از زندگی شخصی و حرفه

 قرار دهد. 

تمام ها رسیدگی کنید: از بین در این مرحله دو مشکل اساسی وجود دارد که شما باید به آن

 چیزهایی که در سیستم شما هستند، به چه چیزی نگاه کنید، و چه زمانی به آن نگاه کنید؟

برای اینکه بتوانید اطمینان حاصل کنید که سیستم شما به صورتی یکپارچه در حال کار کردن است 

را مدیریت ها کند تا بتوانید به مسائل مربوط به سطوح بالاتر فکر کنید و آنرا آزاد می تانذهنو 

 بار باید آن کار را انجام دهید؟نمایید، باید چه کاری انجام دهید و هر چند وقت یک

شود که به طرز تفکری جدید، ارتقا یافته و فعال در رابطه با یک فرایند بازبینی حقیقی منجر می

ذهنی تان دست پیدا کنید. چنین طرز فکری از تمرکز ایهای کلیدی زندگی شخصی و حرفهحوزه

گیرد، که برای رسیدن به آن باید به طور مداوم فهرست و طوفان ذهنی غیرمنتظره سرچشمه می

 های خودتان را مرور کنید.کارها و پروژه
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 به چه چیزی باید نگاه کنید، و چه زمانی باید به آن نگاه کنید

های مربوط به گزینهسیستم و رفتارهای فردی شما باید به نحوی بنا شده باشند که بتوانید تمام 

ها آگاهی داشته باشید ببینید، و آن هم دقیقاً توانید انجامشان دهید و باید از آنکارهایی  را که می

 ها را ببینید.که باید آن همان زمانیدر 

در واقع این مفهوم، مفهومی بدیهی است، اما تعداد بسیار کمی از افراد وجود دارند که در عمل 

کنند که به بیشترین حد کاربردی بودن هایشان را به نحوی مدیریت میدهی کارسازمانفرایندها و 

 خود برسند.

ای وقت آزاد در اختیار داشته باشید و تلفن هم در دسترستان باشد، هر زمان که حداقل چند دقیقه

ا توجه به آن های تلفنی که باید بگیرید بیندازید و بباید لااقل نگاهی گذرا به فهرست تمام تماس

بهترین گزینه را انتخاب کنید تا با او تماس بگیرید، و  یا به خودتان این اجازه را بدهید که نسبت 

خواهید به یک جلسه کاری ها احساس خوبی داشته باشید. هنگامی که میبه تماس نگرفتن با آن

خواهید و مواردی که میها ای را به مرور فهرست صورت جلسهبا رئیس و یا شریکتان بروید، لحظه

ها در موردشان صحبت کنید اختصاص دهید، تا مطمئن شوید که از زمانی که صرف این با آن

شویی بروید تا چیزی را از آنجا برید. هنگامی که باید به خشککنید بیشترین بهره را میجلسه می
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تان بیندازید تا اگر تحویل بگیرید، نخست یک نگاه سریع به فهرست همه کارهای خارج از منزل

 توانید به آن رسیدگی کنید، آن را انجام دهید.کار دیگری هست که در طول مسیرتان می

گیرد، البته به شرطی ها در هر روز تنها چند ثانیه وقت شما را میمعمولاً مرور کردن این فهرست

 که شما به چیزهای درست و در زمان درست نگاه کنید.

شما چقدر زمان را صرف مرور و بررسی سیستم مدیریت جریان »پرسند می افراد معمولاً از من

ای که به آن اندازه»دهم کهها میمن هم همیشه این پاسخ ساده را به آن« کنید؟کارهایتان می

در واقعیت، « دهم احساس خوبی داشته باشم.لازم است تا بتوانم نسبت به کارهایی که انجام می

های زمانی کوتاهی کنید مجموعی است از بازههایتان میاه کردن به فهرستزمانی که شما صرف نگ

کنند این در حد چند ثانیه؛ دو ثانیه اینجا و سه و ثانیه آنجا. چیزی که بیشتر افراد آن را درک نمی

های من در واقع به نوعی دفتر کار من هستند. درست همان طور که ممکن است است که فهرست

ها داشته باشید که نماینده هایی از پروندههای یادداشت کوچک و پشتهرتان کاغذشما در محل کا

های بعدی و تقویم من هم چنین نقشی ها را انجام دهید، فهرست گامکارهایی هستند که باید آن

شما به طور کامل تمام  با توجه به آموزه های فصل های قبل کنند. با فرض اینکهرا برایم ایفا می

دهی ی را که نیاز به توجه و رسیدگی شما دارند شناسایی، گردآوری، پردازش، و سازمانمسائل

کرده باشید، به احتمال خیلی زیاد در هر روز تنها در چند بازه زمانی خیلی کوتاه نیاز دارید که به 

 تان را مشاهده نمایید. سیستمتان مراجعه کنید تا یادآورهای مربوط به کارهای روزمره

 به تقویم خود نگاه کنید . . .  نخست
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ای است احتمالاً بیشترین چیزی که باید به طور مرتب آن را بررسی کنید، فهرست کارهای روزانه

اید. ابتدا باید پارامترهای مربوط به زمان و مکان را بررسی کنید. برای که در تقویمتان ثبت کرده

صبح تا شش عصر به صورت یک سره  هشت مثال آگاهی داشتن از این مسئله که امروز از ساعت

توانید برای صرف نهارتان یک استراحت کوتاه داشته باشید، به جلسه دارید و در این وسط تنها می

 هایتان اتخاذ نمایید. کند تا تصمیمات لازم را در مورد سایر فعالیتشما کمک می

 . . . هایتان برویدهای مربوط به فعالیتسپس به سراغ فهرست

پس از اینکه شما تمام تعهداتتان را که روز و زمان مشخصی دارند بررسی کردید و هر کاری را 

ها انجام دادید، حوزه بعدی که بیشتر از بقیه به مرور منظم احتیاج دارد، که لازم بود در رابطه با آن

دارید  هایی خواهد بود که با توجه به شرایطی که در هر لحظههای مربوط به فعالیتفهرست

هایی که ها را انجام دهید. برای مثال اگر در دفتر کارتان هستید، به فهرست تماستوانید آنمی

کنید، همین طور فهرست کارهایی که برای انجام دادنشان به کامپیوتر احتیاج باید بگیرید نگاه می

باید به این اطمینان ها را انجام دهید. شما دارید و فهرست کارهایی که در دفتر کارتان باید آن

 اید.ای را از قلم نینداختهخاطر برسید که هیچ چیز مهم و حیاتی

صادقانه بگویم، اگر سیستم تقویم شما به نحوی باشد که بتوانید به آن اعتماد کنید و همچنین 

کارهایتان به روز باشد، همین دو مورد تنها چیزهایی در سیستم شما خواهند  ها وفهرست فعالیت

اند ها را بررسی کنید. در واقع، روزهای زیادی بودهد که بیشتر از دو سه روزی یک بار باید آنبو
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هایم نگاه کنم، چرا که از همان ابتدا با نگاه کردن از فهرست هیچ کدامام که به که من نیاز نداشته

 را باید انجام دهم.توانم انجام دهم و چه کارهایی ارهایی را نمیام که چه کبه تقویمم متوجه شده

 ها و شرایط مختلفبررسی و مرور موارد درست در موقعیت

هایتان دسترسی داشته باشید. در هر لحظه ممکن است لازم شود که شما به هر کدام از فهرست

کنید، نشینید و با یکدیگر صحبت میتان در پایان روز کنار هم میهنگامی که شما و شریک زندگی

تان را که صل کنید که همه مسائل مربوط به خانه، خانواده، و/ یا زندگی شخصیباید اطمینان حا

ها را گیرید و کارهای لازم در مورد آنها رسیدگی کنید در نظر میهر دوی شما باید با هم به آن

 کنید.دهید و در رابطه مواردی که لازم است با او صحبت میانجام می

شکلی غیر منتظره وارد دفتر کارتان شود تا به صورت حضوری از سوی دیگر، اگر رئیس شما به  

های جاری صحبت کند، دسترسی داشتن به فهرست و رو در رو با شما در مورد مسائل و اولویت

ها و مواردی که هایتان که کاملاً به روز است و همچنین فهرست مربوط به صورت جلسهپروژه

 تواند کمک خیلی زیادی به شما بکند. کنید، میخواهید با رئیستان در مورد آن صحبت می

کنید که شما را تان دریافت میهنگامی که ناگهان یک پیامک از سوی یکی از مشتریان احتمالی

توانید نشده اما استراتژیک و مهم دعوت کرده است، چقدر سریع می ریزیبرنامهبه صرف یک نهار 

ه آن مشتری یک نسخه چاپی تهیه کنید، و سایر تعهدات های مربوط بوقتتان را خالی کنید، از داده

ها انجام دهید تا های لازم را در رابطه با آنمربوط به آن روزتان را مجدداً بررسی کنید و هماهنگی
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با خیال راحت و ذهنی آزاد بتوانید به این قرار ملاقاتی بروید که اگر همه چیز خوب پیش برود 

 ما را هم به خودش اختصاص دهد؟ممکن است تمام بعد از ظهر ش

 

 به روز رسانی سیستم مدیریت جریان کارهایتان

برای اینکه بتوانیم از دانشمان واقعاً استفاده کنیم و آن را به کار بگیریم، باید یاد بگیریم که به 

های مختلف زمان هم درخت را ببینیم و هم جنگل را. ما باید یاد بگیریم که چگونه جنبهطور هم

 به هم متصل کنیم. را

 پیتر اف. دراکر -

، در به ماندهیترفند واقعی برای اطمینان حاصل کردن از قابل اطمینان بودن سیستم سازمان

مان از یک رسانی منظم طرز فکرمان و همچنین به روز رسانی منظم سیستم مدیریت فردیروز

ن را در این رابطه فریب بدهید: اگر زاویه دید بالاتر نهفته است. شما قادر نخواهید بود که خودتا

شود که دوباره به اطلاعات موجود در سیستم شما از رده خارج و قدیمی باشند، مغز شما ناچار می

 تر به خاطر سپردن مسائل مختلف را بر عهده بگیرد. طور کامل وظیفه سطح پایین

ی که شما خودتان تجربه ترین چالشی باشد که پیش روی شما قرار دارد. هنگامشاید این بزرگ

کردید که داشتن ذهنی آزاد و شفاف، و تحت کنترل داشتن همه چیز چه احساسی دارد و طعم 

توانید کاری را که برای حفظ این احساس فوق العاده شیرین این احساس را تجربه کردید، آیا می
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ای طولانی که من وقتم هبه عنوان یک استاندارد عملیاتی لازم است انجام دهید؟ در طول این سال

ام، و علاوه بر به را صرف تحقیق و مطالعه در رابطه با این شیوه مدیریت فردی جریان کارها کرده

شان کمک کار گیری آن در زندگی خودم، به هزاران فرد دیگر هم برای پیاده سازی آن در زندگی

رای رسیدن به پایداری در ام، این حقیقت برایم به اثبات رسیده است که کلید جادویی بکرده

 اجرای این فرایند چیزی نیست جر مرور هفتگی.

 

 قدرت مرور هفتگی

کند که قصد و نیتتان تا چه اندازه اگر شما هم مانند من و بسیاری از افراد دیگر باشید، فرقی نمی

ن کند که شما بتوانید خودتان را به آتر از آن حرکت میخوب باشد، در هر صورت دنیا سریع

 برسانید. 

بسیاری از ما این تمایل و کشش درونی را داریم که به طور پیوسته فراتر از حد توانمان خودمان را 

ها و جلسات کاری پشت سر درگیر انجام کارهای مختلف بکنیم. ما تمام روزمان را با قرار ملاقات

و تعهداتی ها کنیم که ایدهکنیم، و پس از اتمام ساعت کاری در رویدادهایی شرکت میهم پر می

ها و ها رسیدگی کنیم، و خودمان را زیر حجم انبوهی از فعالیتکنند که باید به آنرا تولید می

هایی که قابلیت شکوفا کردن و آشکارسازی هوش و استعداد و خلاقیتمان را دارند مدفون پروژه

 کنیم. می
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کنید تان میهای مختلف را با چنان سرعتی وارد سیستم مدیریت فردیبدون شک شما هم فرصت

 که از سرعت پردازش سیستمتان در طول رسیدگی کردن به کارهای روزمره بیشتر است. 

شود مرور های مختلف دقیقاً همان چیزی است که باعث میاین گردباد به وجود آمده از فعالیت

د ارزشمند باشد. مرور هفتگی زمانی برای گردآوری، ارزیابی و پردازش دوباره را هفتگی تا این ح

 دهد تا بتوانید تعادل سیستمتان را حفظ کنید. در اختیار شما قرار می

کند، چرا که در سایر های مهم را تقویت میهمچنین مرور هفتگی تمرکز شهودی شما بر روی پروژه

های جدید و عواملی که به صورت بالقوه به جریان پیوسته ورودیها در طول هفته شما باید زمان

تر اینکه بتوانید سریع -توانند حواستان را پرت کنند رسیدگی کنید. شما باید نه گفتن را بیاموزیدمی

تا بتوانید در رأس امور باقی بمانید و آرامش  -نه بگویید و همچنین به چیزهای بیشتری نه بگویید

زمانی مشخص برای اینکه حداقل در آن زمان در  نن را حفظ کنید. اختصاص دادو راحتی خودتا

ها فکر کنید و از یک سطح بالاتر به مسائل مختلف بنگرید، رسیدن به این هدف را سطح پروژه

 کند.تر میبرای شما به مراتب ساده

 

 

 مرور هفتگی چیست؟
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

چیزی است که شما باید آن را انجام دهید اگر بخواهم خیلی ساده بگویم، مرور هفتگی در واقع هر 

های مربوط به هفته پیش رو سر و را خالی کنید و به افکارتان برای انجام فعالیت تانذهنتا دوباره 

گردآوری،  -شودهای مختلف مدیریت جریان کارها را شامل میسامان بدهید. مرور هفتگی گام

و  -ت، اهداف، و مقاصدی که برایتان اهمیت دارنددهی، و بازبینی تمام تعهداشفاف سازی، سازمان

ها را در طول مرور هفتگی مجدداً طی کنید تا زمانی که بتوانید صادقانه شما باید تمام این گام

گرفتم دهم اما اگر تصمیم میها را انجام نمیمن در این لحظه از تمام کارهایی که آن»بگویید 

 «هستم. ها را انجام دهم آگاهتوانستم آنمی

از یک نقطه نظر عملی، برای اینکه بتوانید به این خواسته برسید باید سه مرحله را پشت سر 

داشته باشید. شفافیت داشتن تضمین  خلاقیتداشته باشید، و  پویاییداشته باشید،  شفافیتبگذارید: 

داشتن تضمین اند. پویایی اید پردازش شدهها را گردآوری کردهکند که تمام مسائلی که آنمی

اند و به روز هستند. و های شما بازبینی و مرور شدهمسیر و یا فهرست« هاینقشه»کند که می

هنگامی که به شفافیت و پویایی دست پیدا کردید، خلاقیت داشتن هم تا حدودی به صورت خودکار 

فرایند تفکر شما  هایی را خلق خواهید کرد که بهها و دیدگاهشما به طور طبیعی ایده -دهدرخ می

 کنند.تان ارزشی را اضافه میایدر رابطه با زندگی شخصی و حرفه

 

 دستیابی به شفافیت
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

های بازی است که در طول هفته پر مشغله این همان مرحله ابتدایی گردآوری مسائل ناتمام و حلقه

ها اید، صورت حسابدادههایی که در جلسات کاری انجام اند. یادداشت برداریشما به وجود آمده

اید، مسائل مربوط به مدرسه فرزندانتان، و های ویزیتی که در طول هفته گردآوری کردهو کارت

های ای که به رغم تلاشتان در جاهای عجیب و غریبی مثل جیبهای متفرقهتمام ورودی

میز اتاق خوابتان،  تان، در کیف پولتان، در گوشی هوشمندتان، بر رویهایتان، در کیف دستیلباس

های الکترونیکی دریافتی هایتان نظیر سبد ورودی و صندوق نامههای استاندارد ورودیو در کانال

 اند.بر روی هم انباشته شده

 ها و سایر چیزهایی را که نیاز به رسیدگی شما دارند گردآوری کنیدکاغذ

، و چیزهای دیگری از این قبیل را هاهای ویزیت، صورت حسابهای کاغذ متفرقه، کارتتمام تکه

هایتان، و در میان وسایلتان بر روی هم های لباسکه در طول هفته بر روی میز کارتان، در جیب

ها را اید گردآوری کنید، و همه آنها را پیدا نکردهاند و فرصت رسیدگی کردن به آنانباشته شده

 ید.تان قرار دههای بعدی در سبد ورودیبرای پردازش

 خود را خالی کنید« سبد ورودی»

های ها و جلسات کاری خودتان و همچنین یادداشتهای مربوط به قرار ملاقاتتمام یادداشت

ها را در جاهای مختلفی نظیر دفترچه یادداشت و یا گوشی تلفن هوشمندتان ای که آنمتفرقه

ها، وظایفی که باید ها، پروژهفعالیت ها را بررسی کنید و در مورد تماماید گردآوری کنید. آننوشته
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

ها را وارد تقویمتان کنید، و کارهایی که هایی که باید آنها را به دیگران محول کنید، رویدادآن

ها را متناسب با ماهیتشان ها را انجام دهید، تصمیم گیری کنید و آنشاید یک روزی بخواهید آن

اطلاعات  ها و سایر چیزهایی را که حاوییادداشت هایی که دارید اضافه کنید. تمامبه فهرست

ها، و پیغام گیر های الکترونیکی، پیامکها، نامهنامه« ورودی»مرجع هستند بایگانی کنید. صندوق 

ها و افکاری را که مربوط رحم باشید، تمامی یادداشتصوتی خودتان را خالی کنید. با خودتان بی

هایی هستند که در طول هفته اخیر بر سر راهتان جدید، و ورودیها، ابتکارات به تعاملات، پروژه

 اند پردازش کنید و هر چیزی را که به آن نیازی ندارید دور بریزید. قرار گرفته

 

 را خالی کنید تانذهن

اید بر روی کاغذ بیاورید و هر و فعالیت را که هنوز گردآوری و شفاف سازی نکرده هر پروژه

 ها بکنید. های متناسب با آنکدام را وارد فهرست
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 دستیابی به پویایی

های شما باید تمام یادآورهایی را که تاریخشان گذشته است از سیستمتان حذف کنید و فهرست

هایتان را به روز و کامل نگه دارید. برای رسیدن به این منظور باید این ها و فعالیتمربوط به پروژه

 ها را دنبال کنید: گام

 «های بعدیگام»مرور فهرست 

ای های بعدیده را از فهرستتان خط بزنید. بررسی کنید تا اگر گامهای کامل شموارد مربوط به کار

ها را ثبت کنید. برای خود من بارها پیش آمده است که به دلیل سرعت برای آینده وجود دارد آن

های مربوط به خیلی از کارهای کامل شده را از فهرست ام که گزینهام فرصت نکردهبالای زندگی

ها گام بعدی کنم، چه برسد بخواهم به این فکر بکنم که بعد از تکمیل آنام حذف های بعدیگام

چه خواهد بود. فرایند مرور هفتگی همان زمانی است که شما باید این کار را انجام دهید و این 

 عقب افتادگی را جبران کنید.

 های گذشته در تقویمتان را بررسی کنیدهای مربوط به تاریخداده

ها را در تقویمتان ثبت هایی را که مربوط به دو یا سه هفته گذشته هستند و آناطلاعات و ورودی

اید به دقت بازبینی کنید و کارهای باقیمانده، کارهای جدید، اطلاعات مرجع، و چیزهای کرده

ها را وارد سیستمتان کنید. هر داده ها وجود دارد گردآوری کنید و آندیگری را که در رابطه با آن

همراه با کارها و « اوه! این یادم انداخت که . . . ! »شود پیش خودتان بگویید را که باعث می مورد
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

هایی که لازم است در مورد آن انجام دهید گردآوری کنید. احتمالاً با بررسی جلسات کاری فعالیت

بعدی در اید، افکار مربوط به کارهایی که باید در گام ها شرکت کردهو رویدادهایی که در آن

های مربوط به روزهای گذشته در خواهد کرد. داده خطور تانذهنها انجام دهید به رابطه با آن

 تقویمتان را بایگانی کنید و هیچ چیزی را از قلم نیندازید.

 

 مرور رویدادهای پیش رو در تقویم

های مربوط به روزهای آینده )چه آینده نزدیک و چه آینده دور( که در تقویمتان ثبت به داده

هایی را که برای رویدادهای ها و همچنین آماده سازیهای مربوط به پروژهاید بنگرید و فعالیتکرده

که هایی است ترین چک لیستآتی لازم است انجام دهید مشخص کنید. تقویم شما یکی از مهم

باید به طور منظم آن را مرور کنید، تا از بروز استرس در دقیقه آخر پیشگیری کنید و تفکر خلاقانه 

ها، جلسات کاری، تعطیلات، و سایر ها، گردهماییور کنید. مسافرتشعله تانذهنرو به جلو را در 

مربوط به این های بعدی ها و گامرویدادهای پیش رو باید مورد بررسی قرار بگیرند و پروژه

ها که در حال حاضر هم در رادار شما هستند اما هنوز وارد سیستم کنترل خارجی شما موقعیت

 اضافه شوند. « های بعدیگام»و فهرست « هاپروژه»اند، به فهرست نشده
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 «در حال انتظار»مرور فهرست 

ت کارهایی که انجامشان آیا لازم است در رابطه با موارد موجود در فهرست در حال انتظار )فهرس

ها وظایفشان را انجام دهند( هیچ پیگیری اید و اکنون منتظر هستید تا آنرا به دیگران محول کرده

خاصی انجام دهید؟ آیا لازم است که یک نامه الکترونیکی ارسال کنید و وضعیت فعلی کارها را 

وط به یک فرد خاص اضافه جویا شوید؟ آیا لازم است که موردی را به فهرست صورت جلسه مرب

ای را که کنید در رابطه با آن مرد هم حرف بزنید؟ هر گام بعدیکنید تا زمانی که با او صحبت می

در رابطه با موارد موجود در فهرست در حال انتظار وجود دارد ثبت کنید. همچنین هر موردی را 

 که انجام آن به پایان رسیده است از این فهرست خط بزنید.

 «(ترهای مطلوب بزرگخروجی»)و « هاپروژه»ر فهرست مرو

های مطلوب مختلف را یک به یک ارزیابی کنید تا مطمئن ها، اهداف، و خروجیوضعیت کنونی پروژه

ها در سیستمتان وجود دارد. همه شوید که حداقل یک گام بعدی در رابطه با هر کدام از آن

های ها و گامتان را بررسی کنید تا فعالیتهای جاریهها و اطلاعات مرجع مربوط به پروژبرنامه

 ها را از دلشان بیرون بکشید.جدید مرتبط با این پروژه
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 دستیابی به خلاقیت

را  تانذهنهای مدیریت فردی، تنها این نیست که ها و شیوههدف اصلی از به کار گیری این روش

رای رسیدن به تمرکز و تان را مشخص نمایید. مطمئناً بهای باز ذهنیخالی کنید و تکلیف حلقه

شفافیت ذهنی این عوامل لازم و ضروری هستند. اما در نهایت، هدف اصلی که باعث شده است من 

خلق  ای بوده است که فرایندعمرم را صرف تحقیق و مطالعه در این زمینه بکنم، خلق شرایط ذهنی

گونه گفت که این حالت چیزی نیست توان اینافکار تازه، خلاقانه، و ارزشمند را تسهیل کند. می

ای انجام دهید، البته به شرطی که تا به اینجا تمام که بخواهید برای رسیدن به آن تلاش اضافه

ها شید. ما انسانتان پیاده سازی کرده باهای مطرح شده در این کتاب را در زندگیها و شیوهتکنیک

به طور ذاتی و طبیعی موجودات خلاقی هستیم، و از این خلاقیت برای زندگی کردن، رشد کردن، 

 -کنیم. چالش کلیدی این نیست که چگونه خلاق باشیمابراز وجود و توسعه قلمرومان استفاده می

ا که بر سر جریان بلکه چالش اصلی که همه ما با آن روبرو هستیم، این است که چگونه موانعی ر

 انرژی خلاق ذاتی ما وجود دارند از میان برداریم. 

تان را در دست بگیرید و دیدگاه عملی، برای رسیدن به خلاقیت شما باید کنترل امور زندگی از

شکل بگیرند،  تانذهنهای خلاقانه اجازه دهید که در را آزاد کنید تا از این طریق به ایده تانذهن

ها را به کار ببرید. اگر در طول فرایند خواندن های ارزشمند را شناسایی کنید و آندهو سپس این ای

اممممم، فکر » یا « آها! این به یادم انداخت که . . . »ها افکاری مانند و به کار گیری این تکنیک
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 تانذهنز اند، به این دلیل است که شما افکارتان را ابه سراغتان آمده« کنم بخواهم که . . . می

 کنید. اید، و اکنون طبیعی بودن این فرایند را مشاهده میها تأمل کردهاید و بر روی آنبیرون کشیده

که گفتم، احتمالاً در این مرحله دیگر نیازی نیست که برای تمرکز کردن کاری انجام  همان طور

کار گیری این فرایند خودشان دهید، چرا که به احتمال زیاد بیشتر تفکرات خلاقانه شما در طول به 

اند. اگرچه، برای تکمیل این فرایند یکی دو مورد دیگر هم وجود دارد که انجامشان را نشان داده

 تواند ارزشمند باشد.می

 «یک روزی / شاید»مرور فهرست 

 هایی بگرید که ممکن است درخود را بررسی کنید و به دنبال پروژه« یک روزی / شاید»فهرست 

ها ین مدت جذابیت و یا ارزش بیشتری پیدا کرده باشند و بخواهید به سراغشان بروید، و آنطول ا

ی خود اضافه کنید. همچنین تمام مواردی را که به نظرتان بیشتر از حد « هاپروژه»را به فهرست 

به  اند حذف کنید، چرا که جهان پیرامون شما و در نتیجه علایقتانمورد نیاز در آن فهرست مانده

 اند که این موارد را حتی از این رادار غیر رسمی هم خط بزنید. ای تغییر کردهآن اندازه

اید به این فهرست همچنین هر احتمال نوظهوری را که به تازگی فکر کردن به آن را آغاز کرده

 اضافه کنید.
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 زمان و مکان مناسب برای مرور و بازبینی

مرور هفتگی به قدری اهمیت دارد که باید آن را به صورت یک عادت رفتاری در بیاورید، و محیط 

پیرامون خود را به نحوی شکل دهید که از این فرایند حمایت کند و ابزار مورد نیاز برای اجرای 

ترل آن را تهیه کنید. هنگامی که منطقه امن خود را به نحوی ایجاد کردید که به آن نوع از کن

بر روی آن تأکید دارد دست یافتید، دیگر نیازی نیست هنر انجام کارها همراه با آرامش خاطر که 

چرا که در این حالت  -که برای وادار کردن خودتان به انجام فرایند مرور هفتگی زیاد نگران باشید

انداردهای فردی که این کار را انجام دهید تا بتوانید دوباره به سطح است مجبور خواهید بودشما 

 خود بازگردید.

تواند به نحوی شما را از افراد و محیط پیرامونتان اگر امتیازِ داشتن یک دفتر کار را دارید که می

جدا کند، و اگر برنامه کاری شما چیزی مشابه برنامه رایج و متداول پنج روز کاری در هفته است، 

کاری خود در هفته، دو ساعت قبل از پایان  پیشنهاد من این است که در بعد از ظهر آخرین روز

ساعات کاری درهای دفتر کارتان را ببندید و خودتان را قرنطینه کنید تا بتوانید فرایند مرور هفتگی 

آل برای انجام این کار  شوند که این زمان به یک زمان ایدهرا انجام دهید. سه عامل باعث می

 تبدیل شود:

هنوز به اندازه کافی برای شما تازگی دارند که قادر باشید یک مرور  . احتمالاً رویدادهای هفته1

اوه، درست است، باید حتماً دوباره با او تماس بگیرم تا . . . )»ها انجام دهید کامل در رابطه با آن

.)» 
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کنید . هنگامی که شما )بدون استثناء( در طول اجرای فرایند مرور هفتگی کارهایی را کشف می2

ها باید از کارکنان و یا همکارانتان کمک بگیرید، هنوز برای انجام این کار زمان رتباط با آنکه در ا

 ها به تعطیلات آخر هفته بروند. دارید، آن هم دقیقاً قبل از اینکه آن

را کاملاً خالی کنید تا  تانذهنشود اگر بتوانید قبل از رفتن به تعطیلات آخر هفته . عالی می3

قتاً از این دو روز تعطیلی جهت تجدید قوای ذهنی استفاده کنید و در طول تعطیلات در بتوانید حقی

را به خودش مشغول کند و مانع از این  تانذهنرابطه با کار هیچ چیزی وجود نداشته نباشد که 

 شود که در آغاز هفته جدید، شاداب و پر انرژی به سر کارتان باز گردید.

معمولی ندارند. برای مثال  دسته از افرادی باشید که یک آخر هفته اگرچه ممکن است شما جز آن

ها باید به اندازه سایر روزهای هفته کار کنم و وقتی برای استراحت خود من معمولاً در آخر هفته

کردن ندارم. اما من این امتیاز را دارم که مرتباً به سفرهای هوایی طولانی مدت بروم و همین 

ام را دهد تا مرور هفتگیهواپیما هستم فرصت ایده آلی را در اختیار من قرار میهایی که در زمان

اند که با انجام دهم. بسیاری از افراد هم عادات مربوط به مرور هفتگی خود را به نحوی شکل داده

شان تواند رفتن به کافی شاپ مورد علاقهمی ها همخوانی داشته باشد. این عادتسبک زندگی آن

، مهم نیست چه زمانی را برای مرور هفتگی اختصاص می دهید بلکه باشد جمعهر صبح روز در ه

مهم این است که با سبک زندگی شما سازگار باشد. شاید یک نفر تصمیم بگیرد در بعد از ظهر 

آخرین روز کاری هفته این کار را انجام دهد و شخصی دیگر تصمیم بگیرد در صبح روز جمعه این 

 را به انجام برساند.  مرور هفتگی
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هر از چند گاهی زمانی را به استراحت و خلوت کردن با خودتان اختصاص دهید. اینکه همواره 

گیری شما تحلیل برود. اندکی از شود که قدرت قضاوت و تصمیمبخواهید کار کنید باعث می

ها و کمبودهای نظمیبیتوانید متوجه تان فاصله بگیرید، چرا که از این طریق بهتر میفضای کاری

 مربوط به کارتان بشوید.

 لئوناردو داوینچی  -

ای که داشته باشید، نیاز به یک روتین هفتگی برای تجدید قوای خود دارید. هر سبک زندگی

گونه احتمالاً شما همین حالا هم چنین روتینی را دارید )و یا حداقل چیزی شبیه به آن(. اگر این

 د بهره ببرید و از آن برای اجرای فرایند مرور هفتگی خود استفاده کنید. هست، از این عادت خو

افرادی که پیدا کردن زمانی برای مرور هفتگی برایشان دشوار است، معمولاً کسانی هستند که دائماً 

درگیر رسیدگی به کارهای مختلف هستند، چه در محل کارشان و چه زمانی که در منزل حضور 

ترین افراد هیچ زمان و یا فضایی برای تجدید قوا در اختیار ندارند. پر استرس دارند. این افراد

ام، کسانی هستند که شغلشان به شدت پر مشغله و حساس ها ملاقات کردهای که من با آنحرفه

است و زمانی که در محل کارشان هستند هر لحظه ممکن است کار مهمی برایشان پیش بیاید 

کنند و یا تاجرانی که وظیفه خرید و که کارکنان زیادی زیر دستشان کار می)برای مثال، رؤسایی 

های با ارزش و گران قیمتی را بر عهده دارند و کارشان به شدت حساس است(، و فروش دارایی

سه فرزند زیر ده سال سر و کله بزنند و همسری که او  روند هم باید با دو یازمانی که به خانه می
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ختی را پشت سر گذاشته است. خوشبختانه برخی از این افراد برای رفتن از محل هم روز کاری س

 کار به خانه، یک ساعتی را در مترو هستند. 

ترین چالش پیش ای که برای شما به تصویر کشیدم مشابه زندگی شما است، بزرگاگر زندگی

تگی اختصاص دهید، بدون روی شما این خواهد بود که بتوانید زمانی را به تجدید قوا و مرور هف

های مربوط به محیط پیرامونتان حواستان را پرت کنند و تمرکزتان را بر ها و دغدغهاینکه مشغله

هم بزنند. شما یا باید حاضر باشید که پس از اتمام ساعت کاری در آخرین روز هفته یکی دو 

جاد کنید که در آنجا کسی ساعتی را در دفتر کارتان بمانید، و یا یک فضای کار در منزلتان ای

 مزاحمتان نشود تا هم بتوانید تجدید قوا کنید و هم بتوانید با آرامش به کارهایتان برسید.

 کنندخطور می تانذهنبهترین فکرهای شما در رابطه با کار زمانی به 

 که مشغول انجام کار نیستید.

 «ترتصویر بزرگ»مرورهای مربوط به 

تر، اهداف بلند مدت، های مطلوب بزرگزمانی را به شفاف سازی خروجیبله، بالاخره شما باید 

ها و اصولی اختصاص دهید که در نهایت عامل محرک، معیار ارزیابی، و همچنین مشخص چشم انداز

 کننده اولویت تصمیمات شما هستند.

سال بعد  های کلیدی شما در رابطه با کارتان چه هستند؟ یک سال بعد و یا سهاهداف و خواسته

باید به چه چیزهایی رسیده باشید؟ مسیر شغلی شما چگونه قرار است پیش برود؟ آیا این سبک 
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زندگی شما همان سبک زندگی ایده آلی است که آرزوی آن را دارید؟ آیا از یک نقطه نظر 

و یا باید خواهید انجام دهید دهید که واقعاً میتر، شما همان کاری را انجام میتر و بلند مدتعمیق

 انجام دهید؟

توانید تلاش کردن برای تعیین اهداف بلند مدت قبل از اینکه به این اطمینان خاطر برسید که می

تان را تحت کنترل خودتان در بیاورید، معمولاً به جای اینکه انرژی و امور و مسائل روزمره زندگی

 دهد.ها را کاهش میانگیزه شما را بالا ببرد، آن

ر چند مدت یک بار باید خودتان را برای پرداختن به مرور مسائل کلی مربوط به سطوح این که ه

توانید به آن پاسخ دهید. اصلی که در رابطه بالاتر به چالش بکشید، سؤالی است که تنها خودتان می

 با این موضوع باید بر روی آن تأکید کنم این است که: 

های مناسب ارزیابی ای خود را از افقی شخصی و حرفههای زمانی مناسب زندگشما باید در بازه

را خالی نگه  تانذهنها تصمیمات مناسبی را اتخاذ کنید، تا بتوانید حقیقتاً کنید، و در رابطه با آن

دارید. این یک تعهد است که در تمام مدت عمرتان باید به آن پایبند بمانید، تا بتوانید به سرنوشتی 

های خود را به منصه ظهور ت دست پیدا کنید و تمام استعدادها و تواناییکه در انتظار شما اس

 برسانید.

 انسان برای اینکه بتواند جهان پیرامونش را درک کند، باید گاهی اوقات از آن روی برگرداند.

 آلبرت کامو -
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 های متمادی، من با توجه به تجربیات شخصی خودم و همچنین حضور داشتن دردر طول این سال

ها از نزدیک، متوجه زندگی هزاران فرد دیگر و مشاهده امور و مسائل مربوط به کارهای روزمره آن

ام که در دست گرفتن کنترل کامل در رابطه با مسائل مربوط به امور دنیوی و این حقیقت شده

به مسائل سطح پایین، باعث ایجاد یک میدان غنی از الهامات طبیعی در رابطه با مسائل مربوط 

شود. برای مثال شما در خودتان یک نیاز عمیق به داشتن فرزند سطوح بالاتر در زندگی افراد می

ها یک پروژه هر کدام از آن بزرگ کردن  اید کهاید، و اکنون صاحب فرزندانی شدهاحساس کرده

 ها مسئول هستید.که حداقل به مدت دو دهه در رابطه با آن استبزرگ 

کردید که خلاق و سازنده باشید و چیز ارزشی را به نیاز را در خودتان احساس مییا مثلاً شما این 

اید و یا خودتان را دنیای پیرامونتان اضافه کنید؛ در نتیجه کسب و کار خودتان را راه اندازی کرده

اید، و اکنون زیر بار چنان حجمی از کارها مدفون نسبت به یک مسیر شغلی دشوار متعهد نموده

توانید از پسشان بر بیایید. در حال حاضر تعیین اهداف بیشتر کنید نمیاید که احساس میشده

تان را شما ابتدا باید کنترل مسائل جاری در زندگی -ممکن است برای شما ضرورتی نداشته باشد

تان احساس خوبی پیدا کنید، و به این اعتماد به نفس در دست بگیرید تا نسبت به اهداف فعلی

 ها دست پیدا کنید.توانید به خوبی از پس اهداف جدیدتان هم بر بیایید و به آنید که میبرس

هایی توانید به خروجیچقدر زمان لازم است تا بتوانید به این احساس اعتماد به نفس برسید که می

دن اید دست پیدا کنید؟ بر اساس تجربه شخصی من، رسیها متعهد کردهکه خودتان را نبست به آن

ها و ها باید شیوهبرد؛ دو سالی که در طی آنبه این اعتماد به نفس حداقل دو سال زمان می
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ها را به صورت یک عادت در بیاورد های مطرح شده در این کتاب را به کار بگیرید و آنتکنیک

بر این فقط یک خ -تا بتوانید به آن سطح از اعتماد به نفس دست پیدا کنید. این خبر بدی نیست

است. اما خبر خوب این است که به دست آوردن کنترل بیشتر بر روی مسائل روزمره و سطوح 

های ها و شیوهگیری تکنیکتان، چیزی است که به محض به کار ایشخصی و حرفه عملیاتی زندگی

توانید به آن دست پیدا کنید، و احتمالاً رسیدن به آن، دید شما را مطرح شده در این کتاب می

های مربوط به سطوح بالاتر باز خواهد کرد و شما را قادر خواهد ساخت که از این نسبت به افق

 دیدگاه جدید در زندگی خود حداکثر بهره را ببرید.

این خود ما هستیم و نحوه تعامل  -جهان پیرامون شما هرگز به خودی خود پیچیده و سنگین نیست

شود که زیر فشار کند و باعث میآن را پیچیده میو برخوردمان با جهان پیرامون ما است که 

 سنگینی آن احساس درماندگی کنیم.

ها و فواید داشتن چنین طرز فکر آینده نگر و پویایی این است که به ما کمک یکی دیگر از مزیت

ها غیر رسمی کند که تا حد زیادی نسبت به تعیین اهدافمان انعطاف پذیر باشیم و ر رابطه با آنمی

فتار کنیم. یک تغییر مهم که در همین رابطه رخ داده است، در جهان برنامه نویسی بوده و باعث ر

شده است که امروزه به عنوان یک روش معمول در « برنامه نویسی چابک»ایجاد تکنیکی به نام 

شود. برای خودتان یک چشم انداز داشته باشید و تمام کسب و کارهای نو پا به کار گرفته می

شتان را به کار بگیرید تا تصور کنید که رسیدن به آن چشم انداز چگونه خواهد بود، سپس تلا

« به صورت پویا»سراغ تولید یک کمینه محصول اولیه بروید که قابل ارائه به بازار باشد، و سپس 
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اده کنید، چشم اندازتان و نحوه پیو با توجه به بازخوردی که از بازار و دنیای واقعی دریافت می

تر و محصول کامل برسید. پیغامی که سازی آن را اصلاح کنید تا در نهایت به یک چشم انداز پخته

در اینجا نهفته است این است: داشتن یک چشم انداز مثبت نسبت به آینده علاوه بر اینکه فوق 

با یک اعتماد  تواند بیشترین تأثیر را داشته باشد کهالعاده است، لازم و حیاتی است، اما زمانی می

به نفس در رابطه با نحوه اجرا و پیاده سازی کارهای روزمره همراه باشد، و با توجه با بازخوردهایی 

 کنید مرتباً بازبینی و اصلاح شود. که از دنیای واقعی دریافت می

حالا که در رابطه با همه این مسائل صحبت کردیم، به هدف و چالش نهایی در رابطه با همه این 

و بازبینی دهی، اندیشیدن رایندهای مدیریت فردی، یعنی گردآوری، شفاف سازی، سازمانف

در این لحظه باید چه  -چهارشنبه است رسیم: اکنون ساعت نه و بیست و دو دقیقه صبح روزمی

 کار کنید؟
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 درگیر شدن: گرفتن بهترین تصمیم در رابطه با کاری که در هر لحظه باید انجامنهم: فصل 

 دهید

 

توانید در نهایت شما باید همواره به شهودتان اعتماد کنید. اگرچه کارهای مختلفی هست که می

 ها را انجام دهید تا این اعتماد را افزایش دهید. آن

گیرید که در هر لحظه باید رسد، چگونه تصمیم مینوبت به انجام کارهای روزمره می هنگامی که

 چه کاری را انجام دهید؟ 

طور که گفتم، پاسخ ساده من به این سؤال این است که به احساس و شهودتان اعتماد کنید. انهم

به قلبتان. یا اگر نسبت به این کلمات حساسیت دارید، این را امتحان کنید: به حس ششمتان اعتماد 

ید. اگر دانتان میکنید، یا به ضمیر ناخودآگاهتان. هر چیزی که آن را سرچشمه و منشأ خرد درونی

ها فکر کنید، به صورت تاکنون به جای تصمیماتی که بخواهید مدت زمانی طولانی در رابطه با آن

 دانید که منظورم چیست. ای و واکنشی تصمیم گرفته باشید، میلحظه

 -این بدان معنی نیست که زندگی خود را به باد بدهید و همه چیز را به شانس و اقبال واگذار کنید

ام این مسیر را ای از زندگیر اینکه بسته به شرایط واقعاً این طور باشد. خود من در نقطهالبته، مگ

هایی که از آن توانم گواهی بدهم که درسام )سپردن کارها به شانس و اقبال(، و میطی کرده

 اند.ام اگر لزوماً برای همه افراد لازم نباشند، واقعاً ارزشمند بودهآموخته
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ام که برای تصمیم گیری در رابطه با کاری باید ها را کشف کردهب تعیین اولویتمن سه چهارچو

 توانند به شما کمک بسیار زیادی بکنند: انجام دهید می

 ها در هر لحظه. مدل چهار معیاری برای انتخاب کارها و فعالیت1

 تانهای روزانه. مدل سه گانه برای ارزیابی کار2

 ر و بازبینی کارهایتان. مدل شش سطحی برای مرو3

خلاف شیوه معمول  -انداین سه مدل بر خلاف رده بندی و ترتیب رایج و معمولی نشان داده شده

ها و کارهای آیند تا به فعالیتتر میکنند و به سراغ پایینکه از سطح بالا یعنی استراتژی شروع می

هنر انجام کارها، شده در کتاب  های مطرحروزمره برسند. برای هماهنگی با ذات و جوهره شیوه

ترین من متوجه شدم که بهتر است یک بار دیگر نگاهی از پایین به بالا داشته باشم، یعنی از پایین

 سطح که همان کارهای معمولی و روزمره هستند شروع کنم.

 

 ها در هر لحظهمدل چهار معیاری برای انتخاب کارها و فعالیت

در رابطه با اینکه در هر لحظه چه کاری را انجام دهید  را  مات خودبه یاد داشته باشید که تصمی

 به ترتیب بر اساس معیارهای زیر اتخاذ کنید:

 شرایط و موقعیت

 زمان در دسترس 
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 انرژی در دسترس

 هااولویت

بیایید با هم هر یک از این چهار معیار را با دقت بیشتری بررسی کنیم و ببینیم که ساختار 

رفتارهایتان باید چگونه باشد تا بتوانید به بهترین شکل از پویایی این مدل استفاده ها و سیستم

 کنید.

 شرایط و موقعیت

ای از زمان، نخستین چیزی که باید آن را در نظر داشته باشید این است که در جایی در هر نقطه

توانید انجام رهایی را میکه اکنون هستید و با توجه به ابزار و امکاناتی که در اختیار دارید چه کا

ها در رابطه با دهید؟ آیا به تلفن دسترسی دارید؟ آیا به افرادی که باید به صورت رو در رو با آن

 هایتان صحبت کنید دسترسی دارید؟صورت جلسه

ای هستید که بتوانید از آن چیزی را که نیاز دارید بخرید؟ اگر شما به این دلیل آیا در آن مغازه

مکان مناسبی نیستید و یا ابزار مورد نیاز را در اختیار ندارید، قادر به  انجام کار و فعالیت که در 

 به خصوصی نیستید، نیازی نیست که نگران چیزی باشید.

طور که قبلاً هم گفتم، همواره بهتر است که فهرست یادآورهای مربوط به کارهایتان را بر همان

ها، در منزل، جلوی کامپیوتر، خارج از منزل، تماس -نیداساس شرایط و موقعیت دسته بندی ک
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های مربوط به جلسه با کارکنان، و چیزهای دیگری به جو، صورت جلسه های مربوطصورت جلسه

 از این قبیل. 

اید اید و هنگامی که به آنجا رسیدهاگر برای ملاقات با یکی از مشتریانتان به دفتر کار او رفته

خواهید که به جلسه با پانزده دقیقه تأخیر آغاز خواهد شد، در آن لحظه میاید که متوجه شده

های خود مراجعه کنید تا بتوانید کار مفیدی را انجام دهید و از زمانتان حداکثر بهره فهرست تماس

را ببرید. شما باید با توجه به اینکه در هر لحظه در چه مکانی قرار دارید و چه ابزار و امکاناتی در 

های مناسب با آن موقعیت و شرایط مراجعه کنید و های فعالیتسترس شما هستند، به فهرستد

 های نامربوط را کنار بگذارید. سایر فهرست

 

 زمان در دسترس 

دومین عاملی که برای تصمیم گیری در مورد اینکه در هر لحظه چه کاری را باید انجام دهید لازم 

نی است که قبل از اینکه بخواهید و یا مجبور باشید به سراغ انجام است به آن توجه کنید، میزان زما

 کار دیگری بروید، در اختیار شما قرار دارد. اگر قرار باشد که جلسه کاری شما ده دقیقه دیگر

شود، احتمالاً نسبت به موقعی که یکی دو ساعت زمان آزاد در اختیار دارید کار متفاوتی را آغاز 

 کنید.نتخاب میبرای انجام دادن ا

 بدیهی است که آگاهی داشتن از اینکه چقدر زمان آزاد در اختیار دارید، به شما کمک خواهد کرد. 
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 انرژی در دسترس

هایی وجود کنیم، و زمانی بیشتری فکر میوربهرههای به خصوصی با بازدهی و همه ما در زمان

 ها اصلاً نباید فکر کنیم.دارند که در طول آن

 کوهن دانیل -

توانید با تغییر دادن شرایط و یا موقعیتی که در آن قرار دارید و اگرچه در بعضی مواقع شما می

تان را بالا ببرید، اما همچنین تغییر دادن جهت تمرکزتان بر روی یک موضوع خاص، سطح انرژی

تان یش سطح انرژیتوانید از این شیوه برای افزابالاخره باید این واقعیت را بپذیرید که همیشه نمی

گیر در رابطه استفاده کنید. انتهای یک روز بلند کاری که تمام مدت در یک جلسه سخت و نفس

اید، احتمالاً بهترین زمان برای تماس بودجه برای سال آینده شرکت حضور داشته ریزیبرنامهبا 

های مورد سیاست گرفتن با یکی از مشتریان بزرگ شرکت نیست، یا برای تهیه یک پیش نویس در

ارزیابی عملکرد کارکنان، و یا صحبت کردن در رابطه با یک مسئله مهم و حساس با شریک 

تری را برای انجام دادن انتخاب کنید، مثلاً های کارهای سادهتان. بهتر است در چنین زمانزندگی

غییر دهید، یا به اید تبا آژانس هواپیمایی تماس بگیرید و زمان حرکت بلیتی را که رزرو کرده

های مربوط به مخارج شخصی کوچک بپردازید، به بالکن اتاقتان بروید و حساب بررسی صورت

غروب خورشید را تماشا کنید، یک مجله مربوط به تجارت را ورق بزنید، و یا یکی از کشوهای میز 

 کارتان را مرتب کنید.
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ام دهید پیش روی خود داشته باشید، به شما توانید انجهای بعدی که میاینکه فهرستی از تمام گام

وری خود را به های مختلف بیشترین استفاده را بکنید و بهرهدهد که از شرایط و زماناجازه می

ها رسیدگی کنید، شما ها و کارهایی که باید به آنحداکثر برسانید. آگاهی داشتن از تمام فعالیت

تان در هر لحظه تصمیم بگیرید که چه کاری را انجام سازد تا متناسب با سطح انرژیرا قادر می

 دهید که بیشترین اثر گذاری و بازدهی را داشته باشید. 

ها را انجام دهید توصیه من به شما این است که همواره یک فهرست از کلیه کارهایی که باید آن

باشید. هر زمان که شما و به نیروی ذهنی و خلاقیت بسیار کمی احتیاج دارند، همراه خودتان داشته 

توانید تان به کمترین میزان خود رسیده است، میهایی بودید که سطح انرژیدر یکی از این حالت

یکی از این کارها را از این فهرست انتخاب کنید و آن را انجام دهید. مطالعه سطحی و سرسری 

ها ماس افراد جدیدی که باید آنگردی(، اطلاعات تها، و یا وبها، کاتالوگ)خواندن مجلات، مقاله

ها، تهیه نسخه ها و پروندهرا وارد دفترچه تلفن و یا گوشی همراهتان کنید، مرتب کردن پوشه

هایی که در گوشه دفتر کارتان قرار پشتیبان از اطلاعات کامپیوترتان، و یا حتی آب دادن به گلدان

شماری هستند های اندکی از کارهای بیمثال ها تنهااین -دارند و پر کردن مخزن دستگاه منگنه زن

خواهید و یا ناچارید که که انجام دادنشان نیاز به انرژی ذهنی زیادی ندارد، و به هر حال شما می

هایی انجام دهید که انرژی ذهنی ها را در این چنین زمانها را انجام دهید، پس چه بهتر که آنآن

 تر را ندارید.ر و مهمکافی برای رسیدگی به کارهای دشوارت
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هیچ دلیلی وجود ندارد که شما نتوانید بهترین استفاده را از وقتتان بکنید و بالاترین بازدهی را داشته 

 کنید چندان روی فرم نیستید.های که احساس میباشید، حتی زمان

واضح و  ترین دلایلی است که شما باید برای سیستم مدیریت فردی خود مرزهایاین یکی از مهم

دهد که حتی در مواقعی که در بهترین حالتتان شفافی را مشخص کنید: این کار به شما اجازه می

هایتان را انجام دهید. اگر وری بالا فعالیتقرار ندارید و روی فرم نیستید، باز هم با بازدهی و بهره

و انرژی کمی دارید، خسته است  تانذهنکنید در حال حاضر شما در حالتی قرار دارید که حس می

 ها را مطالعه کنید به هم ریخته و نامنظم هستند، رسیدها و صورتو همچنین مطالبی که باید آن

تان حسابی آشفته و اند، سیستم بایگانیهایتان در این طرف و آن طرف پخش و پلا شدهحساب

ار برای رسیدگی کردن و تان عملاً از کار افتاده است، به قدری کنظم شده است، و سبد ورودیبی

گیرد که هیچ شود و تصمیم میدچار اضطراب و استرس می تانذهنانجام دادن وجود دارد که 

شود که حالتان حتی از این هم بدتر شود و بدترین احساس کاری را انجام ندهد، و همین باعث می

تان این است که برخی از ها برای افزایش سطح انرژیراه ممکن را داشته باشید. یکی از بهترین

تان را ببندید. پس همواره مطمئن باشید که تعدادی حلقه باز که به راحتی های باز ذهنیحلقه

 ها را ببندید دم دستتان داشته باشید.توانید آنمی

این سه معیار ابتدایی برای انتخاب گام بعدی )شرایط و موقعیت، زمان در دسترس، و انرژی در 

های بعدی را به وضوح ه داشتن یک سیستم کامل و یکپارچه برای یادآوری گامدسترس( نیاز ب

ای قرار ندارید که بتوانید این نوع از دهند. در بسیاری از مواقع شما در شرایط ذهنینشان می
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چنین باشد، اگر این از قبل انجام شده باشد.دهی را انجام دهید؛ این کار باید هماهنگی و سازمان

بازی کنید با توجه به شرایط، موقعیت، و زمان و انرژی « در زمین خودتان»وانید خیلی بهتر تشما می

 توانید انجام دهید انتخاب نمایید.در دسترس، بهترین کاری را که می

 

 هااولویت

اگر به طور واضح و شفافی ندانید که کارتان واقعاً چیست، امکان ندارد در مورد تصمیمی که 

 اس خوبی داشته باشید. اید احسگرفته

تان، پس از توجه کردن به شرایط و موقعیتی که در آن قرار دارید و زمان در دسترس و میزان انرژی

خواهید در هر لحظه انجام دهید بدیهی است که به عنوان معیار بعدی برای انتخاب فعالیتی که می

هایی از بین همه گزینه»ها بروید: های نسبی آناز بین چندین گزینه دیگر، باید به سراغ اولویت

 «که باید انجام دهم کدام است؟ ترین کاریکه برایم باقی مانده، مهم

این سؤالی است که افراد مختلف مرتباً از من « هایم را مشخص کنم؟من چگونه باید اولویت»

 پرسند.می

ها است که باعث و انتخاب این سؤال ناشی از تجربه این افراد در مواجهه با حجم انبوهی از کارها

اند که از بین تعداد بسیار شده احساس سردرگمی و ناتوانی کنند؛ این افراد همواره ناچار بودهمی
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دانند که باید تصمیمات دشواری را ها خوب میهایشان را مشخص کنند.آنزیادی گزینه، اولویت

 از آن کارها را انجام دهند. اتخاذ کنند، و حتی ممکن است که اصلاً فرصت نکنند تا برخی 

اید انجام دهید احساس خوبی داشته باشید، برای اینکه در پایان روز نسبت به کارهایی که نتوانسته

هایتان تصمیماتی را گرفته باشید. شما ها، اهداف، و ارزشباید به صورت آگاهانه در مورد مسئولیت

ها، و جهت حرکت سازمانتان را هم ارزش برای گرفتن چنین تصمیماتی ناچار هستید که اهداف،

تان را هم بسته های افراد مهم زندگیها، و مسئولیتدر نظر بگیرید؛ علاوه بر این باید اهداف، ارزش

ها در نظر داشته باشید. این معیار به کمک در نظر گرفتن مدل تعهد شش به اهمیت روابطتان با آن

 شود.داخت، مشخص میدر ادامه مفصل به آن خواهم پر کهسطحی 

 

 مدل سه گانه برای ارزیابی کارهای روزانه

تر از سایر چیزها هستند، شود که برخی از چیزها مهمها بر اساس این فرض انجام میتعیین اولویت

کند؟ پاسخ به این سؤال در این چهارچوب ساده اما چه چیزی میزان این اهمیت را مشخص می

کار شما، همان وظایف و تعهداتی است  -کندکار شما مشخص میاست: اهمیت مسائل مختلف را 

ها صحبت کنیم، خواهیم در مورد آنکه نسبت به خودتان و دیگران دارید. دو مدل بعدی که می

دهند. این دو مدل درباره تعریف کردن آیند و به تفکراتتان جهت میدر اینجا به کار شما می

های مطرح شده در ها و روشداشته باشید که اگر چه تکنیک کارتان هستند. این نکته را در ذهن
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ای شما متمرکز هستند، اما در اینجا منظور های مربوط به زندگی حرفهاین کتاب بیشتر بر روی حوزه

معنا و مفهوم کلی آن است، یعنی هر چیزی که نسبت به انجام آن تعهد داشته « کار»من از واژه 

د که این تعهد در رابطه با زندگی شخصی شما باشد و یا زندگی کنباشید، هیچ فرقی هم نمی

 تان.ایحرفه

های روزمره به خودی خود یک چالش نسبتاً جدید و تازه را پیش در دنیای امروز، کارها و فعالیت

کند تا سیستمی با اند؛ چیزی که فهمیدن آن به ما کمک میای قرار دادهروی اکثر افراد حرفه

های قبلی برای شما شرح دادم، در ی  و بازدهی خلق کنیم. همان طور که در فصلوربهرهحداکثر 

های طول فرایند انجام کارهای روزمره، در هر مقطع از زمان شما درگیر یکی از سه گونه فعالیت

 زیر خواهید بود: 

 . انجام کارهای از قبل تعریف شده1

 آیندمی . انجام کارهایی که در همان لحظه برای شما پیش2

 خواهید انجام دهید. تعریف کارهایی که می3

ها را هایتان انتخاب کنید و آنممکن است که شما در طول روز کارهایی را از فهرست فعالیت

آیند انجام دهید، و یا اینکه مشغول انجام دهید، یا اینکه کارها را در همان زمانی که برایتان پیش می

ها چه کارهایی را باید د تا بتوانید تصمیم بگیرید که در رابطه با آنهای ورودی باشیپردازش داده



327 
 

 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

برند( انجام دهید، و آن کارها را در همان لحظه انجام دهید )کارهایی که کمتر از دو دقیقه زمان می

 ها رسیدگی کنید.هایتان کنید تا بعداً به آنها را وارد فهرست فعالیتو یا اینکه آن

ه چیز بدیهی و واضح است. اما بسیاری از افراد خیلی راحت به خودشان اجازه تا اینجای کار هم

نشده  ریزیبرنامهبه انجام کارهایی که به صورت  -ها شونددهند که درگیر دسته دوم از فعالیتمی

سته دیگر را نادیده دو متأسفانه دو  -گیرد مشغول شوندو غیر منتظره پیش رویشان قرار می

 گیرند. می

د که در هر لحظه بدون تر است که خودتان را غرق در انجام کارهایی کنیمولاً خیلی سادهمع

آیند، تا اینکه بخواهید وقت بگذارید و به محتوای سبد ورودی، صندوق ریزی برایتان پیش میبرنامه

 تان رسیدگی کنید. های باز ذهنتیهای الکترونیکی، و بقیه حلقهورودی نامه

اعت ده و بیست و شش دقیقه صبح روز دوشنبه است، و شما در دفتر کارتان فرض کنید که س

را با یک مشتری مهم به پایان  هستید. همین الان یک مکالمه تلفنی نیم ساعته و غیر منتظره

اید. سه صفحه یادداشت درهم و برهم از نکات مهم مربوط به این مکالمه پیش روی شما رسانده

با کارکنانتان یک جلسه کاری دارید، یعنی چیزی در حدود نیم ساعت  قرار دارد. ساعت یازده

دیگر. شما و همسرتان دیشب تا دیر وقت با والدین همسرتان بیرون بودید و هنوز اندکی در مورد 

جزئیات قرار دیشب گیج هستید. دستیارتان همین حالا دو بسته پستی بین المللی را که برای شما 

زتان گذاشته است، و همچنین به شما گفته است که باید در رابطه با سه اند روی میارسال شده

ها چه بکند با شما صحبت کند. به علاوه دو داند باید با آندرخواست ملاقات اضطراری که نمی
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استراتژیک برای سازمانتان شرکت  ریزیبرنامهروز دیگر باید در یک جلسه مهم در ارتباط با 

اید. چراغ هشدار روغن موتور هایتان را برای آن جلسه تهیه نکردهایده کنید، و هنوز پیش نویس

زد. و هنگامی ماشینتان امروز که در حال رانندگی کردن به سمت محل کارتان بودید چشمک می

خواهد کرد، به شما گوشزد کرد که میکه چند ساعت پیش رئیستان در راهرو از کنارتان عبور می

ای که دیشب برای شما ارسال کرده قبل از ساعت سه در باره نامه الکترونیکیامروز بعد از ظهر تا 

 است با شما صحبت کند و نظرتان را در مورد آن بداند. 

آیا سیستم مدیریت فردی شما به نحوی بنا شده است که به طور کامل برای رسیدگی کردن به 

ا حمایت کند؟ اگر شما هنوز هم این واقعیت در ساعت ده و بیست و شش دقیقه صبح جمعه از شم

« مهم و حیاتی»کنید تا تنها مسائل دارید، و اگر هنوز تلاش میتان نگه میبرخی چیزها را در حافظه

 گونه نیست. توانم با اطمینان به شما بگویم که اینهایتان وارد کنید، پس میرا در فهرست

بینی نشده را نسبت های پیشها و بحرانگیریام که افراد در عمل روبرو شدن با غافلمن متوجه شده

دهی، مرور، و ارزیابی مسائلی که چندان واضح و شفاف به طی کردن فرایندهای پردازش، سازمان

ها شان حتماً باید آندهند؛ فرایندهایی که برای در دست گرفتن کنترل زندگینیستند ترجیح می

و « پرمشغله»سوسه شوید که در حالت را انجام دهند. شما هم ممکن است خیلی راحت و

فعالیت کنید، به خصوص هنگامی که کوله باری از کارهای پردازش نشده و نسبتاً « اضطراری»

 خارج از کنترل بر سرتان ریخته باشد.
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راز دستیابی به موفقیت این است که یاد بگیرید در صورت موفق نشدن نقشه الف، به سراغ 

 نقشه ب بروید.

 ناشناس -

دهد و و به صورت غیر منتظره رخ میدر لحظه در واقع، بخش قابل توجهی از زندگی و کار ما 

شوند. گاهی های ما تبدیل میدر این حالت، معمولاً این پیشامدهای پیش بینی نشده به اولویت

ای برایشان طلبد که به محض اینکه کار جدید و تازهاوقات ذات و ماهیت شغل افراد این را می

ای )و همچنین والدین آید به آن رسیدگی کنند؛ این قضیه در رابطه با بیشتر افراد حرفهیش میپ

فرزندان خردسال!( صحت دارد. برای مثال، هنگامی که رئیستان به طور سر زده وارد دفتر کارتان 

تید که خواهد که چند دقیقه از وقتتان را به او اختصاص دهید، شما ناچار هسشود و از شما میمی

این کار را انجام دهید و به او توجه کنید. و یا شما درخواستی از سوی یکی از مدیران اجرایی 

 ریزیبرنامهها کنید که نسبت به همه مسائل دیگری که برای انجام دادن آنشرکت دریافت می

یک اشکال مهم کند و باید بلافاصله به آن پاسخ دهید. یا مثلاً متوجه کرده بودید اولویت پیدا می

شرکت رخ داده است و باید بدون  شوید که در رابطه با سفارش یکی از مشتریان بزرگ و مهممی

شود و باید هر هر گونه معطلی به آن رسیدگی کنید. و یا فرزند خردسالتان به شدت مریض می

 چه زودتر او را نزد یک پزشک ببرید.

کند. اما ها شما را سرزنش نمیطر گرفتن آنهمه این تصمیمات قابل فهم هستند و کسی به خا

اند، هایی که در فهرست شما قرار داشتهشود که سایر کارها و فعالیتمشکل از آنجایی آغاز می
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هایتان قرار داده بودید و قصد ها را در فهرستقربانی کردن دائم کارهایی که آن شوند.بازبینی نمی

چه کاری را انجام  بدانیدصورتی قابل تحمل است که دقیقاً  اید که انجامشان دهید، تنها درداشته

تان دهید. و برای دستیابی به این هدف، باید به طور منظم محتوایی را که وارد سبد ورودینمی

های کاملی را که از کارها شود پردازش کنید )کارتان را تعریف کنید( و به طور منظم فهرستمی

 ید مرور و بازبینی کنید تا مطمئن شوید که همواره به روز هستند.اهایتان تهیه کردهو فعالیت

ها و پیشامدهای پیش بینی یک دلیل دیگر که افراد ذهنیت و نگرشی منفی نسبت به درخواست

توانند به رفتارها و سیستم مدیریت فردی خودشان نشده و غیر منتظره دارند، این است که نمی

ایجاد کند، یا اینکه « یادآور»فعالیتی که باید انجام بگیرد یک اعتماد کنند که برای هر کار و 

اطمینان داشته باشند کاری که در هر لحظه مشغول انجام آن هستند، بهترین کاری است که 

دانند که باید در مورد مسئله جدیدی که همین الان برایشان پیش ها میتوانند انجام دهند.آنمی

اما مطمئن نیستند که نوشتن یک یادداشت ساده در مورد آن و  آمده است، کاری انجام بدهند،

قرار دادن آن در سبد ورودی، بتواند این را تضمین کند که در زمان مناسب و به شکلی مناسب به 

ها کاری را که در آن لحظه مشغول انجام دادنش هستند کنند. در نتیجه آنآن مسئله رسیدگی می

 روند، وه سراغ آن مسئولیت جدیدی که برایشان پیش آمده است میکنند، و بلافاصله بمتوقف می

شان را به هم ریخته گله و شکایت ای که در کارشان پیش آمده و نظم زندگیدر عین حال از وقفه

تنها چیزی که وجود دارد، پیش آمدهایی است  -کنند. در واقع، هیچ وقفه و اختلالی وجود نداردمی

 اند.هکه به خوبی مدیریت نشد
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های بعدی برای مدت ها و گامهای فعالیتبه علاوه، زمانی که محتویات سبد ورودی و فهرست

ها وجود دارد به تدریج به موارد ای که در آنشوند، کارهای معمولیزمانی طولانی نادیده گرفته می

ای شما پیش ای که برشوند، و به آتش کارهای پیش بینی نشده و غیر منتظرهاضطراری تبدیل می

 کنند.آیند هیزم اضافه میمی

بسیاری از افراد، از اجتناب ناپذیر بودن یک جریان تقریباً بی انتها از کارهایی که در هر لحظه 

و دست آویزی برای شانه خالی کردن از زیر بار پذیرش  آید، به عنوان بهانهبرایشان پیش می

هایشان استفاده ها و فعالیتمربوط به پروژه هایمسئولیت تعریف کارهایشان و مدیریت فهرست

کنند. هر فردی ممکن است به سادگی وسوسه شود که به سراغ انجام کارهای نه چندان حیاتی می

گیرد، به خصوص اگر سبد ورودی و ای برود که در هر لحظه پیش رویش قرار میو اضطراری

مدیریت کردن »ه باشد. در اکثر مواقع اش از کنترل خارج شددهی فردیسیستم مدیریت و سازمان

و دست آویزی است برای  ، بهانه«شودمسائل با پرسه زدن در اطراف و انجام هر کاری که پیدا می

 فرار کردن از دست انبوهی از مسائل در هم ریخته و نامرتب.

هنر های مطرح شده در کتاب ها و شیوهاینجا همان جایی است که نیاز به استفاده کردن از تکنیک

اند که در آن مشخص شود. بیشتر افراد در دنیایی بزرگ شدهبه وضوح احساس می انجام کارها

ت. کردن مرزهای کار و فعالیت و مدیریت تعداد زیادی از حلقه باز ذهنی، لازم و ضروری نبوده اس

ها به یک سیستم دقیق و کارآمد ها و وارد کردن آناما هنگامی که به توانایی پردازش سریع ورودی

توانید که تر میدست پیدا کنید و آن را برای خودتان به صورت یک عادت در بیاورید، خیلی ساده
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چه کاری را ها و تصمیماتتان در مورد اینکه در هر لحظه چه کاری را انجام دهید، و به قضاوت

انجام ندهید، و یا اینکه از انجام دادن چه کاری دست بکشید و به جای آن چه کاری را انجام 

 دهید، اعتماد کنید. 

 

 رسیدن به تعادل به صورت لحظه به لحظه

توانید مانند رعد و برق از این پا به آن پا بپرید و دوباره با هنگامی که به درجه استادی برسید، می

تان هستید، جای اولتان باز گردید. برای مثال، هنگامی که مشغول پردازش محتویات سبد ورودی

به توجه و  ای که نیازشود تا به شما در رابطه با موقعیت پیش بینی نشدهدستیار شما وارد می

های الکترونیکی شما سبد ورودی و نامه -رسیدگی فوری شما دارد اطلاع بدهد. هیچ مشکلی نیست

ها را توانید دوباره به سراغشان بیایید و آنمانند، و هر زمان که بخواهید میسر جایشان باقی می

دارد، ظار نگه میپردازش کنید. هنگامی که در یک تماس تلفنی طرف مقابل شما را در حالت انت

های خود استفاده کنید و حدوداً مشخص کنید که بعد توانید از این فرصت برای مرور فهرستمی

روید. هنگامی که نوزاد خردسال شما مشغول از اتمام این تماس تلفنی به سراغ انجام چه کاری می

و باشد تا هیچ چهار دست و پا حرکت کردن در سالن نشیمن است و شما باید حواستان پیش ا

تری را انجام دهید که نیاز به توجه و تمرکز توانید وظایف سادهاتفاق بدی برایش رخ ندهد، می

چندانی ندارند، مثلاً به سراغ فهرست جلوی کامپیوتر خود بروید و جست و جو کردن در اینترنت 

قرار ملاقات و یا  در رابطه با یک مسئله خاص را انتخاب کنید. هنگامی که منتظر هستید تا یک
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خودتان که آن را در کیف « برای مطالعه و مرور»توانید به سراغ دسته آغاز شود، می جلسه کاری

اید بروید و چیزی را برای خواندن انتخاب کنید. و هنگامی که مکالمه تان همراه خود آوردهدستی

شدن جلسه بعدی در اختیار  پیش بینی نشده با رئیستان، بخش زیادی از زمانی را که قبل از شروع

توانید به ماند، میدهد و تنها دوازده دقیقه زمان برایتان باقی میاید به خودش اختصاص میداشته

 راحتی راهی را پیدا کنید که از این پنجره زمانی بیشترین استفاده را بکنید.

ماندن از  نادیده گرفتن پیشامدهای غیر منتظره )حتی اگر ممکن باشد( به معنی محروم

 بخشند.معنا می« زندگی»ها، تجربیات و لحظات نابی است که به فرصت

 استفان کاوی -

توانید یک کار را انجام دهید. اگر به دفتر یکی از همکارانتان بروید تا در شما در هر لحظه تنها می

د دارند انجام دهید توانید کارهایی را که در فهرستتان وجوای با او صحبت کنید، نمیرابطه با مسئله

را پردازش کنید. چالش اینجا است که در رابطه با تصمیمی که برای انجام  های ورودیو یا داده

 اید احساس اطمینان داشته باشید. یک کار گرفته

های اما چگونه باید این تصمیم را بگیرید؟ برای گرفتن این تصمیمات دوباره باید به سراغ قضاوت

قضاوتتان در مورد اینکه کاری که به صورت غیر منتظره پیش آمده در مقایسه  -تان برویدشهودی

توانید سبد ورودی خود را پردازش با سایر کارهایتان چقدر مهم است؟ شما برای چه مدتی می
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نشده رها کنید و تمام مسائلتان را بازبینی نشده باقی بگذارید، و هنوز اطمینان داشته باشید که در 

 کنید؟ه در هر لحظه باید چه کار کنید تصمیمات خوب و درستی را اتخاذ میمورد اینک

ای را که برایتان پیش آمده است انجام دهید، باید به این دلیل خواهید که کار غیر منتظرهاگر می

ها، این همان کاری است که باید در این باشد که با توجه به بقیه کارهایتان و در نظر گرفتن آن

 ترین مسیر ممکن است!ام دهید، نه به این دلیل که این مسیر سادهلحظه انج

شوند دهند و مانع از این میشان رخ میهایی که در زندگیها و اختلالمردم معمولاً در رابطه با وقفه

و اما این پیش آمدهای غیر منتظره بخشی  کنندها کارشان را انجام دهید، گله و شکایت میکه آن

اجتناب ناپذیر از زندگی همه ما هستند. زندگی هرگز قابل پیش بینی نیست و هر لحظه ممکن است 

اید. هنگامی که شما به این توانایی برسید که کارهای غیر اتفاقی بیفتد که انتظارش را نداشته

تان نظم ای به زندگیی مدیریت کنید، و به اندازهآیند با هوشمندای را که برایتان پیش میمنتظره

ند بیشترین بهره یرگکوچکی که در اختیارتان قرار می« های زمانیپنجره»داده باشید که بتوانید از 

توانید به سرعت از انجام دادن یک کار دست بکشید و به سراغ انجام کار دیگری را ببرید، می

تماس تلفنی طرف مقابل شما را در حالت انتظار قرار داده  بروید. برای مثال هنگامی که در یک

اند که در واقعیت های الکترونیکی خود را بررسی کنید. تحقیقات اثبات کردهتوانید نامهاست، می

توانید که تمرکز زمان انجام دهید. به عبارت دیگر شما نمیتوانید دو کار را به صورت همشما نمی

ا در آن واحد به بیش از یک مسئله منعطف کنید؛ و اگر تلاش کنید که و توجه ذهن هشیارتان ر

چنین کاری را انجام دهید، عملکردتان به طرز فاحشی افت خواهد کرد. اگر ذهن شما تنها سیستمی 
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های مختلفتان از آن استفاده ها و فعالیتباشد که برای به خاطر سپردن یادآورهای مربوط به پروژه

زمان انجام دهید، و از نظر کنید که دو کار را به صورت همع دارید سعی میکنید، در واقمی

شود که بسیاری از افراد فشار و استرس زیادی روانشناسی انجام این کار غیرممکن است و باعث می

اگر یک سیستم خارجی برای خودتان ایجاد کرده باشید که  اما شان متحمل شوند. را در زندگی

تواند به تان را در آنجا پارک کنید، ذهن شما میهای باز ذهنیسائل ناتمام و حلقهبتوانید کلیه م

راحتی از تمرکزش را از انجام یک کار به انجام کار دیگری منعطف کند و سپس دوباره  به سراغ 

انجام کار اول برود، و هر دوی آن کارها را با دقت و ظرافت یک استاد هنرهای رزمی انجام دهد، 

زمان در همان طور که ممکن است به نظر برسد یک استاد هنرهای رزمی به صورت هم درست

 حال مبارزه کردن با چندین نفر است، اما در واقعیت چنین است که توجه خودش را به سرعت از

 کند. فرد تمرکز مییک دهد و در هر لحظه تنها بر روی روی یک فرد به فرد دیگری انتقال می

تان جریان دهی مسائلی که در زندگیحتی اگر شما در زمینه گردآوری و سازمانبا این وجود، 

داشته باشید، هنوز هم باید یاد بگیرید که چطور برای انتخاب کردن از « کمربند مشکی»دارند  

های مختلفی که پیش رویتان قرار دارند تصمیمات سریع و مناسبی بگیرید، تا بتوانید بین گزینه

ر رابطه با جریان کارهایتان ایجاد کنید. تصمیمات شما هنوز هم باید بر اساس شناختی تعادل لازم د

 باشند که شما از ماهیت و اهداف کارهایتان دارید.

توانایی شما برای مواجهه با اتفاقات پیش بینی نشده و غیر منتظره، مزیت رقابتی شما خواهد بود به 

به آرامش و پایداری برسید. اما بالاخره در یک شما کمک خواهد کرد تا در سبک زندگی خود 
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تان را جبران کنید و کنترل امور را در دست بگیرید، نقطه مشخص، اگر نتوانید که عقب افتادگی

آیند تنها مشغول نگه داشتن خودتان با انجام دادن کارهایی که در هر لحظه برایتان پیش می

و در نهایت، برای اینکه بفهمید باید از انجام کار وری و بازدهی شما را کاهش خواهد داد. بهره

ها و فعلیتان دست بکشید و به سراغ انجام کار دیگری بروید یا نه، باید درک مناسبی از تمام نقش

تر داشته ها با یکدیگر و در یک چهارچوب بزرگهایی که بر عهده دارید و ارتباط آنمسئولیت

ای خود را به طرز هدف، این است که زندگی شخصی و حرفه باشید. تنها راه برای رسیدن به این

 مناسبی در سطوح مختلف ارزیابی کنید.

 

 مدل شش سطحی برای بازبینی و ارزیابی کارهایتان

های های مختلف یک ساختمان که ارتفاعتوانید به عنوان طبقهشش سطح مختلف از کارها را می

 کنید در نظر بگیرید:ها مشاهده میهر کدام از طبقه مختلفی دارند و نمای متفاوتی را از پنجره

 سطح پنجم: مقصود و اصول

 )ویژن( چشم انداز سطح چهارم:

 سطح سوم: اهداف

 هاهای تمرکز و مسئولیتسطح دوم: حوزه

 های جاریسطح اول: پروژه

 های جاریسطح صفر: فعالیت
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تر بهبود پیدا کند و با آن هماهنگ منطقی است که هر کدام از این سطوح باید بر اساس سطوح بالا

های شما توسط یک ساختار سلسله مراتبی از بالا به پایین مشخص باشد. به عبارت دیگر، اولویت

تان ها و یا اهداف زندگیخواهید بگیرید با ارزشای که شما میشوند. در نهایت، اگر تماس تلفنیمی

تان را حفظ کنید این تماس را ارچگی وجودیدر تضاد باشد، برای اینکه بتوانید ثبات و یکپ

خواهید یک سال دیگر داشته باشید گیرید. اگر ساختار شرح شغل شما با جایگاهی که مینمی

اید هایتان را چگونه شکل دادههای تمرکز و نقشهمخوانی نداشته باشد، باید در رابطه با اینکه حوزه

خواهید که با حداکثر بازدهی به مقصود و هدفتان ییک بازنگری اساسی انجام دهید، البته اگر م

 دست پیدا کنید.

ای که بیایید به نخستین مثالی که چند صفحه قبل بیان کردم مجدداً نگاهی بیندازیم. تماس تلفنی

ای است که شما مسئول رسیدگی به آن هستید )پروژه(، و باید بگیرید )فعالیت( در رابطه با معامله

دهید انید این معامله را به سرانجام برسانید، فروش شرکتتان را افزایش میدر صورتی که بتو

دهد که )مسئولیت(. به ثمر رساندن این معامله به خصوص این فرصت را در اختیار شما قرار می

در ساختار سازمانی واحد فروش به جایگاه بالاتری دست پیدا کنید )هدف شغلی( چرا که از طریق 

ها به دنبال نفوذ کردن به آن بوده است تواند به بازاری که مدته شرکت شما میانجام این معامل

دست پیدا کند )چشم انداز سازمانی(. و این ارتقاء شغلی شما را یک قدم به دستیابی به زندگی 

 (.مقصودای )کند، چه از نظر مالی و چه از نظر حرفهتر میدلخواهتان نزدیک
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را کشف کنید و سپس با تمام وجودتان برای انجام دادن آن  کار شما این است که کارتان

 تلاش نمایید.

 بودا -

توانیم بگوییم: شما و یا اگر بخواهیم از جهت مخالفت حرکت کنیم و از بالا به پایین بیاییم، می

ها و خواهید رئیس خودتان باشید و در این راستا باید برخی از داراییاید که میتصمیم گرفته

های منحصر به فردی را که مرتبط با حوزه به خصوصی هستند که با شما همخوانی دارد، استعداد

کنید )چشم انداز(، و برای (. بنابراین شما کسب و کار خودتان را راه اندازی میمقصودشکوفا کنید )

به  کنید )اهداف شغلی(. در نتیجه برای رسیدنآن تعدادی هدف عملیاتی کوتاه مدت تعیین می

ها را به بهترین شکل ایفا هدفتان شما باید چندین نقش کلیدی و حیاتی را بر عهده بگیرید و آن

ها های مطلوبتان در رابطه با هر کدام از آن نقشتر به خروجیکنید )مسئولیت(، و هر چه سریع

ن فرصت کارها و ها هم باید در اولیها(. در رابطه با هر کدام از این پروژهدست پیدا کنید )پروژه

ها ها را به پیش ببرید و به خروجی مطلوبتان برسید )فعالیتهای را انجام دهید تا بتوانید آنفعالیت

 های بعدی(.و گام

ترین شیوه برای دست یافتن به یک کنترل همراه با آرامش بر روی مسائل ترین و مناسبسالم

سطح را به نحوی مدیریت کنید تا با یکدیگر  ی این است که تمام این ششوربهرهزندگی و ارتقاء 

های باز، در تعادل قرار بگیرند. در هر کدام از این شش سطح، ضروری است که شما تمام حلقه

تمام مسائل ناتمام، و تمام تعهداتی را که در حال حاضر دارید به بهترین نحو ممکن شناسایی کنید. 
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ها، به صورت آگاهانه و یا ناخودآگاه از نیازها، سئولیتهای باز، مسائل ناتمام، و متمام این حلقه

گیرند که در سطوح مختلفی از زندگی شما وجود ای سرچشمه میها، و فشارهای خارجیخواسته

ها بر اساس اهدافی که دارید، و بدون اطمینان های موجود و ارزیابی آندارند. بدون پذیرفتن واقعیت

اید مدیریت کنید، کار بسیار دشواری ید بود چیزی را که خلق کردهداشتن از اینکه شما قادر خواه

های جدید و ناشناخته حرکت کنید. چه چیزهایی در صندوق خواهد بود که بخواهید به سمت ساحل

هایی را باید با فرزندانتان آغاز کنید تان وجود دارد؟ انجام چه پروژههای الکترونیکیورودی نامه

ای که در دفتر شرکت و سازمانتان بر عهده دارید باید به چه نید؟ در نقش فعلیو یا به پایان برسا

های آینده ها و یا سالدهد که در ماهمسائلی رسیدگی کنید؟ چه چیزی شما را به این سمت هل می

ها و کشاند که در ماهتان ایجاد کنید؟ و یا چه چیزی شما را به این سمت میتغییری را در زندگی

های بازی هستند که در ذهن شما ها حلقههای آینده چیز جدیدی را خلق کنید؟ همه اینلیا سا

تر، نیاز به فرایندهای تر و یا تمایلات ظریفوجود دارند، اگرچه معمولاً برای شناسایی اهداف بزرگ

 تری دارید.تر و درونیعمیق

ه هستید و با همان ابزار و بهترین مکان برای رسیدن به موفقیت، دقیقاً همان جایی است ک

 امکاناتی که به آن دسترسی دارید.

 چارلز اسکواب -

و جادویی است. من همواره از قدرت ذهن صاف و  ای شگفت انگیززندگی کردن در لحظه تجربه

زده ای که در زندگی در جریان هستند و حقیقت دارند شگفترها برای مشاهده چیزهای ساده
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تان، شفاف سازی اطلاعات شوم. توجه کردن به جزئیات ریز و دقیق مربوط به مسائل مالیمی

تواند به شما  سازنده خواهد بود و میخواهید آن را بخرید، قطعاًتاریخی در مورد شرکتی که می

 کمک کند. 

ها، به این معنا است که شما حاضر باشید همه انجام دادن کارها و داشتن احساس خوب درباره آن

ها چیزهایی را که در اکوسیستم ذهن آگاهتان وجود دارند تشخیص دهید، ماهیت و ذات همه آن

ها رسیدگی کنید. برای رسیدن به درجه استادی در آنرا به خوبی بشناسید، و به طرز مناسبی به 

وری بدون هرگونه فشار و استرسی، شما باید این کار را انجام زمینه هنر دستیابی به حداکثر بهره

 دهید.

 کار کردن از پایین به بالا

های زیادی پیش روی شما هایتان در سطوح مختلف، همواره فرصتاولویت کردن برای مشخص

 کنید.گیرد. توجه کنید که در هر لحظه در کدام سطح مسائل را بررسی میقرار می

توانید به صورت تان ایجاد کنید، میبرای اینکه بتوانید یک هماهنگی و نظم سازنده را در زندگی

هایتان در سطوح مختلف کنید. تصمیم کاملاً منطقی از بالا به پایین شروع به مشخص کردن اولویت

تان چیست. سپس کشف کنید اید و هدف وجودی چرا به این جهان قدم گذاشتهبگیرید که اصلاً

تان که چه سبکی از زندگی و چه نوع کاری به شما کمک خواهد کرد تا بهتر به هدف وجودی

تان از شما ای در مسیر دستیابی به هدف وجودیجامه عمل بپوشانید. چه مدل شغل و روابط فردی
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ای دست پیدا های کلیدیتان، باید به چه نتایج و خروجیاز زندگی لحظهکند؟ در این حمایت می

ای را های کلیدی مطلوب، چه اقدام فیزیکیکنید، و در رابطه با هر کدام از این نتایج و خروجی

 باید در اولین فرصت انجام دهید؟

ید بررسی کنید. من هایتان را از هر سطحی که خواستتوانید در هر لحظه اولویتدر واقع، شما می

ها کنم که با انجام هر کدام از آنهای سازنده و مختلفی را برای خودم مشخص میهمواره فعالیت

توانم آگاهی و تمرکزم را بر روی هر کدام از این سطوح ارتقاء بدهم. من هرگز برای خلق چشم می

های جدید، و یا پروژهاندازهای بیشتر، ارزیابی مجدد اهدافی که دارم، شناسایی یا ایجاد 

ام. ها یکی را برای انجام دادن انتخاب کنم، با کمبودی مواجه نشدههایی که بخواهم از بین آنفعالیت

چیزی که اهمیت دارد این است که یاد بگیرید چطور در هر لحظه به آن چیزهایی که لازم است، 

ن حال حضور داشته باشید تا بتوانید توجه کنید تا همواره ذهنی صاف و شفاف داشته باشید و در زما

 هر کاری را که مشغول انجام آن هستید به بهترین نحو انجام دهید.

ترین سطح همه چیز تلاش کردن برای مدیریت کارها از بالا به پایین آن هم هنگامی که در پایین

 اشته باشد. تواند کمترین اثر بخشی و بازدهی را برای شما داز کنترل شما خارج شده است، می

ها وجود هایی که در یک سطح بالاتر از آناز آنجایی که در نهایت همه چیزها بر اساس اولویت

رسد که در رابطه با به کار گیری هر فرمولی که برای مشخص آیند، به نظر میدارد به دست می

الاترین سطح شروع ترین حالت این است که از بکنید، بهینههایتان از آن استفاده میکردن اولویت

کنید و سپس به سمت پایین حرکت کنید. برای مثال، اگر شما وقتتان را صرف اولویت بندی کارها 
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اند که شما با توجه به اهدافتان فکر ها کارهایی نبودههایتان بکنید و بعداً متوجه شوید اینو فعالیت

ای را به هدر بدهید؛ وقت و انرژی اید باید انجام دهید، ممکن است که وقت و انرژی خودکردهمی

خواهید به آن دست پیدا ای را که واقعاً میتوانستید از آن استفاده بهتری بکنید و شغل بعدیکه می

کنید برای خودتان مشخص کنید. مشکل اینجا است که بدون داشتن احساس کنترل در سطوح 

هایتان برای مدیریت این سطوح به توانایی ها(، و بدون اعتماد داشتن بهها و فعالیتاجرایی )پروژه

ای جز سردرگمی طرزی مناسب، تلاش برای مدیریت کردن مسائل از بالا به پایین معمولاً نتیجه

 آورد. برایتان به ارمغان نمی

از یک دیدگاه عملی، توصیه من به شما این است که به جای حرکت کردن از بالا به پایین، از 

 سطوح بالا حرکت کنید.سطوح پایین به سمت 

من با استفاده از هر دو روش )از بالا به پایین و از پایین به بالا( افرادی را که به عنوان مربی در 

ها ام، و با توجه به تجربیاتی که در طول تمام این سالام راهنمایی کردهکنارشان حضور داشته

م که بهترین و مؤثرترین شیوه این است توانم با اطمینان صد در صد به شما بگویام میکسب کرده

اش را در دست بگیرد، و که فرد ابتدا کنترل جزئیات مربوط به مسائل جاری در دنیای فیزیکی

 سپس از آنجا تمرکزش را به سمت سطوح بالاتر هدایت کند. 
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ابتدا چیزی را که در حال حاضر توجه شما را به سمت خودش فرا 

س خودتان متوجه خواهید شد که خواند مدیریت کنید، و سپمی

 باید به چه چیزی توجه کنید.واقعاً 

را خالی و رها  تانذهنترین دلیل برای به کارگیری این شیوه از پایین به بالا این است که مهم

تر و چشم دهد تا توجهش را بر روی مسائل مهمکند، و به انرژی خلاق و سازنده شما اجازه میمی

تری متمرکز کند. همچنین، استفاده از این شیوه به خصوص انعطاف پذیری ازانهاندازهای بلند پرو

آورد، و شامل یک رویکرد عملی از اندیشیدن و و آزادی عمل بالایی را برای شما به ارمغان می

جا و تحت هر شرایطی اثربخش و کارآمد است، صرف نظر از دهی کردن است که در همه سازمان

ای متمرکز شده باشد. این دلایل باعث هر لحظه بر روی چه موضوع و مسئله اینکه توجه شما در

شوند که یادگیری و به کار بردن این روش از پایین به بالا کاملاً ارزشش را داشته باشد، هیچ می

کند که شما در هر لحظه واقعاً با چه محتوایی سر و کار داشته باشید. ذهنیت خود را فرقی هم نمی

ید تا این فرایند به شما کمک کند که با حداکثر سرعت به پیش بروید. تنظیم مجدد یک تغییر ده

برد، اما یادگیری اینکه چگونه در راستای آن چشم انداز یا چشم انداز یا هدف هیچ زمانی نمی

ها را به صورتی هماهنگ هایی را که باید انجام دهید مشخص کنید و آنها و فعالیتهدف پروژه

ی در راستای وربهرهگونه فشار یا استرسی با حداکثر بازدهی و نمایید، و بدون هیچدهی سازمان

ها تلاش نمایید، هنری است که احتیاج به تمرین و ممارست زیادی دارد. آگاهی دستیابی به آن
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آغاز  تری راهای بزرگدهد که بازیای دارید، به شما این اجازه را میداشتن از اینکه چنین توانایی

تری را برای خودتان مشخص کنید. داشتن چنین هنری حقیقتاً اندازهای بزرگکنید و اهداف و چشم

 شما را توانمند خواهد کرد.

ترین چیزی که باید به آن رسیدگی ام که مهمدر طول این سالیان دراز من این نکته را آموخته

خودش کرده است. این واقعیت که شما کنید، آن چیزی است که بیشتر از همه ذهن شما را درگیر 

کنید آن چیز نباید ذهن شما را درگیر کند اهمیتی ندارد. چیزی که اهمیت دارد این است فکر می

که این فکر در ذهن شما است، و حتماً دلیلی پشت آن وجود دارد. مسلماً برای برخی از افراد 

م دهند، از نظر تئوری اولویت چندان های باید انجادر میان سایر فعالیت« خریدن غذای گربه»

بالایی ندارد، اما اگر در این لحظه این همان چیزی است که بیشتر از همه ذهن شما را به خودش 

مشغول کرده است، پس اینکه به نحوی به آن رسیدگی کنید باید به اولویت نخست شما تبدیل 

توانید تنها یک یادآور در مورد آن می شود )لازم نیست که حتماً در همین لحظه آن را انجام دهید،

در سیستم مدیریت فردی قابل اطمینان خودتان اضافه کنید تا مطمئن باشید که حتماً در زمان 

 تانذهنمناسب به آن رسیدگی خواهید کرد. تنها چیزی که اهمیت دارد این است که این فکر را از 

 خارج کنید(.

اند رسیدگی کردید، را درگیر خودشان کرده تانذهنن لحظه پس از اینکه شما به مسائلی که در ای 

باید  واقعاًتری که توانید توجه خودتان را به سمت مسائل مهمشود و در نتیجه میآزاد می تانذهن

ها رسیدگی کنید معطوف نمایید. و هنگامی که به این مسائل هم رسیدگی کردید، باز به آن
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باید به چه چیزی توجه کنید، و به همین ترتیب الی آخر. از  واقعاً ها توانید ببینید که پس از آنمی

ام، همگی بدون استثناء ها کار کردهها با آنای که من در طول این سالمیان تمام مدیران اجرایی

شان بیش از هر چیز دیگری از مدیریت کردن کارهای در ظاهر پیش پا افتاده و کم اهمیت روزانه

های کاری، ها، مسافرتهای الکترونیکی، جلسات کاری، قرار ملاقاتنامه -ودندبه ستوه آمده ب

شدند تا تمام این اند، و . . . ؛ هنگامی که این مدیران موفق میهایی که از کنترل خارج شدهپروژه

شد امور را تحت کنترل خودشان در بیاورند، بدون استثناء توجهشان به سمت مسائلی معطوف می

مسائلی نظیر خانواده، مسیر شغلی، کیفیت زندگی، و  -شدندک سطح بالاتر مربوط میکه به ی

 -تان بیشترین اولویت را داردچیزهایی از این قبیل. پس نگران این نباشید که کدام سطح از زندگی

اند به درستی رسیدگی را درگیر خودشان کرده تانذهنتنها کافی است به مسائلی که در هر لحظه 

توانید به سراغ مسائلی بروید که واقعاً تر می. هنگامی که این کار را انجام دهید، بهتر و راحتکنید

 برایتان اهمیت دارند. 

ها است، ترین معیار برای مشخص کردن اولویتبا اینکه سطح پنجم )هدف و اصول( به وضوح مهم

ارهایی را که درگیرشان هستیم است که وقتی تمام سطوح مربوط به ک اما تجربه به من ثابت کرده

ها تر، یعنی فعالیتگیریم )به خصوص دو سطح پایینها را به درستی به کار میکنیم و آندرک می

کنیم که ما را قادر شود و به منابعی دست پیدا میهای جاری( ذهنمان آزاد و رها میو پروژه

یم. اگر قایق شما در حال قرق شدن خواهیم انجام بدهتری را که میسازند تا کارهای بزرگمی

است، واقعاً اهمیتی ندارد که در چه جهتی در حال حرکت است! اگرچه در حالت تئوری برای 
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کنیم، اما از دیدگاه عملی استفاده از شیوه ها از بالا به سمت پایین حرکت میمشخص کردن اولویت

 و آرام لازم و حیاتی است.  از پایین به بالا برای رسیدن به یک زندگی متعادل، پربار

 

 های جاریسطح صفر: فعالیت

هایتان های مربوط به فعالیتنخستین کاری که باید انجام دهید این است که مطمئن شوید فهرست

تواند یک وظیفه بسیار مهم و دشوار باشد. افرادی که همگی کامل هستند؛ اگرچه این کار خود می

های مربوطه ها فعالیتام را شناسایی و گردآوری کنند، و برای آنکنند تا همه مسائل ناتمتلاش می

ها به قدری زیاد است که معمولاً دانند که تعداد این مسائل و فعالیترا مشخص نمایند، خوب می

گیرند، و یا اصلاً از ابتدا تشخیص داده افتند، در جای اشتباهی قرار میها از قلم میتعدادی از آن

 دهد(.اتفاق گاهی اوقات حتی برای چیزهای نسبتاً مهم هم رخ می شوند )ایننمی

های مربوط به افراد و جلسات مختلف حداقل جدای از تقویمتان، اگر با احتساب آن صورت جلسه

همه های بعدی و در حال انتظار خود ندارید، من تردید دارم که واقعاً پنجاه فعالیت در فهرست گام

های پیشنهاد شده در بخش ها و توصیهوری کرده باشید. اگرچه اگر گامرا شناسایی و گردآ چیز

ها را شناسایی کرده باشید و در دوم این کتاب را با دقت دنبال کرده باشید، ممکن است که آن

ها را وارد جایی داشته باشید و تنها کاری که لازم است انجام دهید این است که همه آن

خواهید که به این سطح گونه نیست، و شما مین بکنید. اما اگر اینهای متناسب با خودشافهرست
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های مطرح ها و توصیههایتان را کامل کنید، زمانی را به انجام دستور العملبرسید و همه فهرست

 ها عمل کنید.های چهارم تا ششم این کتاب اختصاص دهید و واقعاً به آنشده در فصل

های جاری خود برسید، به این سطح از کنترل در رابطه با فعالیت هنگامی که توانستید با موفقیت

کنید، اما در غیر این های مربوط به سطوح بالاتر پیدا میبه طور خودکار درک بهتری از اولویت

 صورت رسیدن به این درک تقریباً غیرممکن است.

 های جاریسطح اول: پروژه

های خود را نهایی کنید. آیا این فهرست حقیقتاً تمام تعهدات شما را که نیاز به انجام فهرست پروژه

کند تا مرزهای مربوط به گیرد؟ این مرحله به شما کمک میبیش از یک فعالیت دارند در بر می

 تانذهنای که درگیرشان هستید را مشخص کنید و بتوانید های هفته به هفتهآن جنس از فعالیت

دهید تمرکز تری آرام کنید و بر روی کاری که در هر لحظه انجام میهای زمانی طولانیرا برای بازه

 نمایید.

خواهید در این مرحله از زندگی شخصی و اگر شما یک فهرست کامل از تمام چیزهایی که می

یی وجود دارند که باید هاتان رخ دهد تهیه کنید، مشاهده خواهید کرد که کارها و فعالیتایحرفه

ها و نتایج ها نشده بودید. تکمیل این فهرست از پروژهها را انجام دهید و تا قبل از این متوجه آنآن

دهد تا بر اساس آن بتوانید در تر را در اختیار شما قرار میمطلوبتان به تنهایی یک پایه مستحکم

ید تصمیمات بهتری بگیرید. هنگامی که افراد باره اینکه در هر زمانی باید چه کاری را انجام ده
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شوند که با همین کنند، بدون استثناء متوجه میهای خودشان را به روز رسانی میفهرست پروژه

های توانند کارهای زیادی را انجام دهند تا پروژهای که در اختیار دارند میشرایط و امکانات فعلی

 مورد نظرشان را به پیش ببرند. 

تان در تمام سطوح، به صورت خودکار تمرکز شما های جاریک فهرست از کارها و فعالیتتهیه ی

ها را در اختیار کند و با ایجاد هماهنگی بین کارهای مختلف، درک بهتری از اولویترا بیشتر می

 دهد. شما قرار می

شان تعریف کرده ها و اطلاعات را به صورت شفاف برای خودافراد بسیار کمی هستند که این داده

ها دسترسی داشته باشند. قبل از اینکه بخواهید در رابطه با اینکه باشند و به صورتی هدفمند به آن

باید در این بعد از ظهر چه کار کنید تصمیمی بگیرید، ابتدا باید به این اطلاعات دسترسی داشته 

 باشید. 

هنر انجام های مطرح شده در کتاب شیوهها و کنم، اگر شما به طور کامل تکنیکدوباره تکرار می

های شما کامل و به روز خواهد بود. برای بیشتر افرادی را به کار برده باشید، فهرست پروژه کارها

به  دهی مسائلگیریم، فرایند گردآوری، شفاف سازی، و سازمانها را بر عهده میگری آنکه مربی

اعتماد کنند، چیزی در حدود ده تا پانزده ساعت  هایشاننحوی که بتوانند به کامل بودن فهرست

 انجامد.به طول می
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)اینکه به جز کاری که در این لحظه « داشتن ذهنی مانند آب»و برای رسیدن به بالاترین درجه از 

نباشد(، سطح اول همان سطحی است که  تانذهنمشغول انجام آن هستید هیچ چیز دیگری در 

ها و شرایطی دهد. برای همه ما موقعیترا پیش روی شما قرار میها ترین چالشبرخی از جالب

کنند، اما دهند، برایمان جالب هستند، یا اینکه حواسمان را پرت میآیند که ما را آزار میپیش می

اش ها چگونه برخورد کنیم. پسر شما با معلم ریاضیتوانیم متوجه شویم که باید با آنبلافاصله نمی

است؛ شما در رابطه با اینکه پیاده سازی یک فرایند مشخص در شرکتتان چقدر  به مشکل خورده

کنید که دوباره باید به سراغ اید؛ دائماً به این فکر میزمان خواهد برد گیج و سردرگم شده

تان به نقاشی کردن بروید و آن را از سر بگیرید؛ و چیزهای دیگری از این دست. برای اینکه علاقه

مطلوب در رابطه با هر کدام  خاموش کنید، باید خروجی تانذهنن صداهای مزاحم را در بتوانید ای

ها را به سیستم قابل های بعدی برای هر کدام از آنها را مشخص کنید )یک پروژه(، و گاماز آن

ی بدون وربهرهاعتمادتان اضافه کنید. برای رسیدن به درجه استادی در بازی رسیدن به حداکثر 

 فشار و استرس، باید به طور پیوسته در این سطح بازی کنید. 

 

 هاهای تمرکز و مسئولیتسطح دوم: حوزه

خواهید تان که میهایی از زندگیحوزه»و « های شغلی شما در حال حاضرمسئولیت»این سطح به 

هایی را بر کلاهشود. شما چه مربوط می« ها یک استاندارد مشخص را حفظ کنیددر رابطه با آن

 کنید؟هایی را ایفا میگذارید، و چه نقشسرتان می
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ای، پاسخ این سؤال به جایگاه شغلی و مسئولیت کاری شما در شرایط فعلی از منظر زندگی حرفه

 شود.  مربوط می

گیرید که های شما را در بر میهایی از مسئولیتاز منظر زندگی شخصی، پاسخ این سؤال آن حوزه

 اید. تان، و البته خودتان بر عهده گرفتهتان، جامعهبال خانوادهدر ق

 کنید. اگر شما دقیقاً ندانید که شغلتان چیست، همواره احساس ناتوانی و درماندگی می

ها را بر هایتان را تعریف کرده باشید و آنممکن است که شما همین حالا هم برخی از این نقش

اید و یک قرارداد یا ه تازگی در یک جایگاه شغلی جدید قرار گرفتهروی کاغذ نوشته باشید. اگر ب

تر آن قرارداد های مسئولیتتان وجود داشته باشد، بدون شک بررسی کردن دقیقتوافق نامه در حوزه

یا توافق نامه شروع خوبی خواهد بود. اگر در گذشته هر گونه فعالیتی در رابطه با هدف گذاری 

اید و هنوز به محتوایی که در آن زمان های بنیادینتان انجام دادهن ارزشفردی و یا مشخص کرد

 ها را هم بررسی کنید. اید دسترسی دارید، آنتولید کرده

تهیه کنید و آن « های تمرکزحوزه»بعد از آن پیشنهاد من به شما این است که یک فهرست به نام 

 را نزد خودتان نگه دارید.

اشید که این فهرست را به دو بخش مجزا که یکی در رابطه با زندگی ممکن است دوست داشته ب

ای شما و دیگری در رابطه با زندگی شخصیتان است تقسیم کنید، اما در این صورت باید حرفه

 ها به طور مساوی برای یک بازبینی پیوستهتوجه داشته باشید که باید از هر دوی این فهرست
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توانید برای مدیریت هایی است که شما میآمدترین چک لیستاستفاده کنید. این یکی از کار

 فردی خودتان ایجاد کنید.

ای یک مرتبه به روز رسانی کنید؛ ها این فهرست را هم هفتهنیازی نیست که مانند فهرست پروژه

تری معنادار خواهد بود. بسته به سرعت به احتمال زیاد این فهرست برای مدت زمان طولانی

ای و شخصیتان، باید هر یک تا سه های مربوط به زندگی حرفهترین حوزهر برخی از مهمتغییرات د

 های جدید بالقوه استفاده کنید.ماه یک بار از این فهرست به عنوان منبعی برای یافتن پروژه

ای خود چیزی بین چهار تا هفت حوزه تمرکز و مسئولیت کلیدی دارید، حرفه شما احتمالاً در زندگی

تان وجود دارد. به همین تعداد هم حوزه تمرکز و مسئولیت کلیدی در رابطه با زندگی شخصی و

های بلند ریزیبرنامهها، شغل شما ممکن است وظایفی مانند رشد و توسعه کارکنان، طراحی سیستم

ای ههای اجرایی، خدمات مشتریان، و بازاریابی را در بر بگیرد؛ و یا شامل مسئولیتمدت، حمایت

ها، و چیزهایی از این قبیل باشد. اگر هم مربوط به تسهیلات، اجرا، کنترل کیفیت، مدیریت دارایی

های شما نسبت به زمانی های تمرکز و مسئولیتکنید، حوزهشما کسب و کار خودتان را اداره می

تر خواهد تر و گستردهکه در یک سازمان یک وظیفه مشخص را بر عهده داشته باشید بسیار متنوع

توانند چیزهایی نظیر مسائل مربوط به های تمرکز مربوط به زندگی شخصی شما هم میبود. حوزه

تان، عضویت در یک جامعه معنوی یا مذهبی، مسائل مربوط تان با شریک زندگیفرزندانتان، رابطه

عه فردی، به سلامتی، انجام کارهای داوطلبانه، مدیریت منزل، مدیریت مسائل مالی شخصی، توس

های بروز خلاقیت و ساخت چیزهای جدید، و مواردی از این دست باشد. و هر کدام از این حوزه
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ای تقسیم کنید. برای مثال حوزه های مفید و کاربردیتوانید به زیرشاخهتمرکز به خصوص را می

زندانتان های مجزایی برای هر کدام از فرتواند شامل چک لیستمی« مسائل مربوط به فرزندان»

، «تحقیقات بازار»، «تهیه برنامه بازاریابی»هایی مثل تواند زیر شاخهمی« بازاریابی»باشد. و یا حوزه 

 و . . . داشته باشد. « های اجتماعیبازاریابی شبکه»

 

 سطوح سوم تا پنجم: اهداف، چشم انداز، و مقصود و اصول

ها، فعالیت -تان سر و کار دارندزندگیتر بیشتر با وضعیت جاری مسائل مختلف سه سطح پایین

های مسئولیت شما. اما در سه سطح بالاتر، عوامل مربوط به آینده، و مقاصد و ها، و حوزهپروژه

هایی را تهیه کنید کنند. در این سه سطح هم هنوز باید فهرستهای شما نقش اصلی را ایفا مینیت

ل، که نشانگر یک معیار پویا برای نظارت بر )به خصوص در بالاترین سطح، یعنی مقصود و اصو

در این »ها بیشتر در مورد این هستند که ها است(، اما این فهرسترفتارها و اصلاح آن ها وفعالیت

ام به سمت آن حرکت کنم چیست، و لحظه واقعیت در رابطه با مقصدی که من تصمیم گرفته

توانند از یک هدف یک ساله در رابطه با یها ماین فهرست« چگونه قرار است که به آن برسم؟

های شغلتان )سطح سوم( تا یک چشم انداز سه ساله برای مسیر شغلی و ارزش خالص دارایی

تان و نحوه به حداکثر رساندن نمود تان )سطح چهارم( و یا مشخص کردن مقصود زندگیشخصی

 ند.های مختلف زندگی )سطح پنجم( را در بر بگیرآن در تمامی جنبه
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ها را معمولاً کنم که بیشتر موقعیتمن به این دلیل در اینجا سه سطح بالایی را با یکدیگر ترکیب می

 هنر انجام کارهاتوان به راحتی تنها به یکی از این سه سطح چسباند. همچنین، از آنجایی که نمی

بیشتر درباره هنر پیاده سازی و اجرای مسائل و امور جاری در زندگی شما است، و ارتباط چندانی 

تان ندارد، در اینجا خیلی وارد جزئیات ریز و دقیق با نحوه تعریف اهداف و چشم اندازها در زندگی

ای شود یچیدههای عمیق و پتواند وارد حوزهای است که میشوم. اما ماهیت این بحث به گونهنمی

 در رابطه با مسیر شغلی، و ریزیبرنامهو مسائلی نظیر استراتژی کسب و کار، توسعه سازمانی، 

 های زندگی را پوشش دهد.مقصود و ارزش

ای ای بزرگ انتخاب کنید که برایتان اهمیت داشته باشند، و به اندازهنبردهایتان را به اندازه

 ها پیروز شوید.نکوچک انتخاب کنید که بتوانید در آ

 جاناتان کوزول -

هایی را که در واقعیت فعلی زندگی شما در این راستا، تمرکز ما بر روی این است که انگیزاننده

کنند که فهرست واقعی کارهای شما در حال حاضر چیست، شناسایی وجود دارند و مشخص می

سطوح بالاتر سرچشمه بگیرند(. اینکه ها ممکن است از تعهدات و نیات کنیم )برخی از این فعالیت

به کمک تأمل کردن، تجزیه و تحلیل  -تر شوندآیا مقاصد و اهداف شما باید تغییر کنند و یا شفاف

 بحث دیگر است.-ترکردن، و تکیه کردن بر شهودتان به صورتی عمیق
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را مشخص کنید و ها توانید آنبا این وجود، احتمالاً برخی چیزها وجود دارند که همین الان می

ها به شما کمک خواهد کرد تا بهتر در رابطه با اینکه در حال حاضر کار شما مشخص کردن آن

 چیست و چه چیزی در رابطه با آن اهمیت دارد فکر کنید. 

اگر قرار بود که به صورت شهودی تصورتان را در مورد اینکه دوازده تا هجده ماه دیگر مشغول 

بود، و یا اینکه در آن مقطع از زمان ماهیت کار شما به چه شکل خواهد انجام چه کاری خواهید 

 کرد؟ بود به تصویر بکشید، این تصویر ذهنی احساس نیاز به اعمال چه تغییراتی را در شما بیدار می

 

 در این حوزه فردی، شما باید مسائلی از قبیل مسائل زیر را در نظر بگیرید: 

وضوح بیشتری برای رئیسم )و یا رئیس رئیسم( مشخص نکنم، مسیر  ام را بااگر من اهداف فردی»

فرزندان من در یکی دو سال آینده چه کارهای جدیدی را »یا « ام به بن بست خواهد خورد.شغلی

انجام خواهند داد، و من با در نظر گرفتن این مسئله چه کارهایی را باید به صورتی متفاوت انجام 

توانم با مشکل جدیدی که به تازگی در رابطه حاصل کردن از اینکه می برای اطمینان»یا « بدهم؟

هایی را لازم است که انجام ایم به خوبی برخورد کنم، چه آماده سازیام کشف کردهبا سلامتی

 «بدهم؟

تر شما ممکن است چنین مسائلی را ارزیابی کنید: این که دنبال کردن در یک مقیاس بلند مدت

تان چگونه رود؟ شرایط و وضعیت زندگی شخصینظرتان چگونه به پیش میمسیر شغلی مورد 
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اند چه اقداماتی را انجام است؟ سازمان شما در رابطه با تغییراتی که محیط پیرامونش رخ داده

گذارند؟ این سؤالات، سؤالات مربوط به دهد، و این اقدامات چه تأثیری بر روی زندگی شما میمی

های متفاوت و مهمی را از پرسم، جوابها را از سایرین میهستند که وقتی آن افق یک تا پنج ساله

 کنم.افراد مختلف دریافت می

زمانی به عنوان مربی در کنار شخصی که در یک بانک بزرگ بین المللی مشغول به کار بود حضور 

دگی آن شخص ها در زنها و تکنیکداشتم، و بعد از یکی دو ماه که از پیاده سازی این شیوه

اش را به طور کامل در گذشت و به دنبال آن او موفق شده بود که کنترل امور روزمره زندگیمی

دست بگیرد، آن شخص به این نتیجه رسید که زمان مناسب برای آن فرا رسیده است که بر روی 

 ند.کسب و کار نوپای خودش سرمایه گذاری کند و شرکت فناوری محور خودش را راه اندازی ک

کرد به سراغش برود، اما در ابتدا این فکر برای آن شخص به قدری ترسناک بود که جرئت نمی

کار کردن از پایین به بالا و در دست گرفتن کنترل امور جاری و روزمره، به او این اعتماد به نفس 

رزوهایش برود. تری را در نظر بگیرد و به دنبال دستیابی به اهداف و آهای بلند مدترا داد که افق

 ام.من به تازگی خبر موفقیت خارق العاده این فرد را در حوزه جدید فعالیتش دریافت کرده

تر از یک سال دارد )ازدواج، ای طولانیاگر شما در حال حاضر درگیر هر چیزی هستید که آینده

با اشتیاق آن فرزندان، مسیر شغلی، یک شرکت، یک نوع هنر، و یا چیزی که در تمام طول عمرتان 

اید(، بد نیست به این فکر کنید که در بلند مدت باید چه کارهایی را انجام دهید تا را دنبال کرده

 بتوانید آن چیز را در مسیر مورد نظرتان به پیش ببرید. 
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 ها هستند:سؤالاتی که باید از خودتان بپرسید این

هایی که ستند، و در راستای مسئولیتتر در سازمان من چه چیزهایی هاهداف و مقاصد بلند مدت

 هایی را برای دستیابی به این اهداف بلند مدت باید آغاز کنم؟ من در قبال سازمانم دارم، چه پروژه

ها ام، و برای دستیابی به آنتری را برای خودم مشخص کرده من چه اهداف و مقاصد بلند مدت

 های جدیدی را باید کلید بزنم؟چه پروژه

ها مواجه خواهید شد برای شما گونه مسائلی را که در این سطح با آنادامه چندین مثال از این در 

 ایم:آورده

مثلاً به جای اینکه کند. های شرکتتان، ماهیت شغل شما هم تغییر میبا توجه به تغییر اولویت

ده بگیرید، آن را های آموزشی برای کارکنانتان را در شرکت خودتان بر عهمدیریت تولید برنامه

 کنید. کنند برون سپاری میهایی که به صورت تخصصی در این زمینه فعالیت میبه شرکت

زمانی که به یک سال کنید باید در مسیر شغلی خودتان آن را دنبال کنید. جهتی که احساس می

ن باشید، و  تاکنید که باید مشغول انجام کاری غیر از کار فعلیکنید، احساس میآینده فکر می

هایی را که برای انتقالی و یا ترفیع گرفتن در برای رسیدن به این هدف باید در حین اینکه گزینه

 کنید، خودتان را برای تغییر شغل فعلیتان آماده کنید.اختیار دارید بررسی می

افقی هنگامی که به کند. با توجه به جهانی سازی و توسعه سازمانتان، جهت حرکت آن تغییر می 

بینید، و با توجه به کنید، سفرهای بین المللی زیادی را پیش روی خود میدور دست نگاه می
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های مربوط مسیر کنید که باید برنامهتان دارید، احساس میترجیحاتی که در رابطه با سبک زندگی

 شغلی خود را تغییر بدهید. 

تر شدن فرزندانتان، نیاز با بزرگ زمانهم ترجیحات مربوط به سبک زندگی، و نیازهای متغیر.

یابد، و علاقه شما به ها مراقبت کنید کاهش میها در خانه باشید و از آنشما برای اینکه با آن

 کند.تان افزایش پیدا میبرای دوران بازنشستگی ریزیبرنامهسرمایه گذاری و 

خودتان بپرسید: دلیل وجودی  در بالاترین سطح فکر کردن، شما باید برخی از سؤالات نهایی را از

چیست؟ هسته مرکزی دی ان ای وجود شما، چه از  خود شماشرکت شما چیست؟ دلیل وجودی 

ها همگی سؤالات دهد چیست؟ اینهای شما جهت مینظر فردی و چه از نظر سازمانی، که به انتخاب

( و مدل وجود دارند تر هستند که صدها کتاب و گورو )مرشدتر و بزرگمربوط به یک تصویر کلی

 ها به شما کمک کنند. توانند برای پاسخ دادن به آنکه می

 چرا؟ این همان سؤال اساسی است که همه ما با آن درگیر هستیم.

تان را به بهترین نحو ایتوانید تمام مسائل مربوط به سطوح دیگر زندگی شخصی و حرفهشما می

های ترین لایهاما تا زمانی که ندانید که در عمیق دهی کنید.شناسایی، شفاف سازی، و سازمان

اید، هرگز وجودتان به دنبال چه چیزی هستید و یا برای انجام چه کاری قدم به این جهان گذاشته

 احساس راحتی و آرامش نخواهید کرد. 
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خطور  تانذهنحداقل چند دقیقه زمان بگذارید و چیزهایی را که در حین مطالعه این فصل به 

های اند به صورتی غیر رسمی یادداشت کنید. هر چیزی که در این سطوح بالاتر از رادارکرده

بیرون  تانذهنخطور کرده است را بر روی یک کاغذ بنویسید و آن را از  تانذهنتان به درونی

 کنید.

جلو کنید و حالت خنثی آن حالتی است که شما خیلی سریع و یا خیلی آهسته حرکت نمی

طلب و  به این معنا نیست که غیرفعال، راحت مانید. بودن در حالت خنثیافتید و عقب نمینمی

های تازه اجازه منفعل باشید. حالت خنثی حالتی از آرامش درونی است که به اطلاعات و فرصت

لت های بعدی خودشان را به شما نشان بدهند. هنگامی که در حادهد که قبل از برداشتن گاممی

کند. حالت خنثی تان افزایش پیدا میخنثی هستید، در واقع میزان حساسیت و هوش شهودی

 های تازه است.ها و قابلیتزمینی حاصل خیز برای رشد فرصت

 داک چیلدره -

اید ها را پردازش کنید. تصمیم بگیرید آیا چیزی که آن را بر روی کاغذ آوردهسپس این یادداشت

خواهید بر اساس آن عمل کنید یا نه. اگر پاسختان منفی است، آن کاغذ  میچیزی است که واقعاً

ای با عنوان را دور بیندازید یا آن را به فهرست یک روزی / شاید اضافه کنید، و یا آن را در پوشه

 قرار دهید.« ها دست پیدا کنمآن رؤیاها و اهدافی که ممکن است زمانی بخواهم به»
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 هاگرفتن کنترل پروژهدر دست : 1۰فصل 

 

و  تانذهنهایی را که برای رها سازی این کتاب، تمامی ترفندها و شیوه های چهارم تا نهمفصل

ها احتیاج گرفتن تصمیمات شهودی در مورد اینکه در هر لحظه چه کاری را انجام دهید به آن

تان، ر سطح افقی از زندگیاین که د -دارید، در اختیار شما قرار دادند. این همان سطح افقی است

چه چیزی به توجه شما احتیاج دارد و چه فعالیتی را باید انجام دهید. آخرین قطعه پازل مدیریت 

کند و کاو در اعماق و فکر کردن به اوج  -تان استجریان کارها، مربوط به سطح عمودی زندگی

را ببرد. ممکن است که شما تواند از  خلاقیت و نیروی ذهنی سازنده شما حداکثر بهره که می

تان را مشخص های مختلف زندگیها و موقعیتهای بعدی مرتبط با پروژههای مطلوب و گامخروجی

کنید که باید از طریق تفکر خلاقانه و مشخص کردن کرده باشید، اما گاهی اوقات احساس می

 ها تقویت کنید.آن ها، رابطه خود را باها و موقعیتجزئیات مربوط به توسعه این پروژه

 رساند. هایمان میهای مربوط به پروژهریزیبرنامهاین امر ما را به مبحث ارتقا و انرژی دادن به 

 

 

 

 تررسمی ریزیبرنامهنیاز به یک 
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 رسد.هر پروژه موفقی در میانه راه مانند یک فاجعه به نظر می

 روزابت موس کانتر -

توانیم توانم با اطمینان بگویم که همه ما میای، میها کار کردن با هزاران فرد حرفهپس از سال

کنیم. و اگر این کار  ریزیبرنامهمان ها و زندگیتر در رابطه با پروژهبیشتر و به صورت غیر رسمی

ین میزان تلاش را انجام دهیم، بار فشار روانی زیادی از دوشمان برداشته خواهد شد و با کمتر

 های خلاقانه دست پیدا کنیم. توانیم به حجم زیادی از خروجیمی

وجود دارد، در استفاده  ریزیبرنامهترین فرصتی که برای ارتقا در کیفیت ام بزرگمن متوجه شده

نیست کنند نهفته ها استفاده میای که بیشتر افراد متخصص از آنهای پیچیدهاز تکنیک

های پیچیده نیاز دارند مثل نمودار گانت(. بیشتر افرادی که به استفاده از این تکنیکهایی )تکنیک

توانند به راحتی در رابطه با آن هر چیزی را که نیاز ها تسلط دارند، و یا میدر حال حاضر هم به آن

 دارند بیاموزند.  نیاز واقعی در استفاده بیشتر از تفکر خلاقانه نهفته است.

های ها و موقعیتها و ترفندهایی را به کار بگیرید که باعث شوند در مورد پروژهشما باید سیستم

 تر فکر کنید. تر، و عمیقتر، سادهتان به صورتی منظممختلف زندگی

فکر کردن بهره شود افراد نتوانند از این نوعِ تأثیر گذار و اثر بخش از ترین دلیلی که باعث میمهم

پایان جزئیاتی است که ممکن است بود یک سیستم ساده و کارآمد برای مدیریت حجم بیببرند، ن

ای که ما در این در نتیجه این نحوه تفکر خودشان را آشکار کنند. به همین دلیل است که شیوه
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کند. اگر شما احساس کنید که کنترل امور کنیم، از پایین به بالا حرکت میکتاب از آن استفاده می

متمرکز  ریزیبرنامهتان از دستتان خارج شده است، به صورت ناخودآگاه در برابر ی و روزمرهجار

 مقاومت خواهید کرد.

های مطرح شده در این کتاب بکنید، متوجه خواهید اگرچه، هنگامی که شروع به استفاده از شیوه

ضای ذهنی برای تفکر توانید از آن فشد که قسمت زیادی از فضای ذهنی شما آزاد شده است و می

تان ایجاد کرده ای را در زندگیها و عادات رفتاریخلاقانه و سازنده استفاده کنید. اگر شما سیستم

وری شما به طرز باور هایتان حداکثر استفاده را بکنید، بهرهباشید که به شما کمک کنند تا از ایده

 ای افزایش خواهد یافت.نکردنی

پروژه که چیزی را از مرحله  ریزیبرنامهجزئیاتی، در رابطه با پنج مرحله در فصل سوم، من با شرح 

 کند، با شما صحبت کردم. یک ایده ذهنی به یک واقعیت فیزیکی تبدیل می

های عملی برای تسهیل فرایند طبیعی و غیررسمی ها و توصیهای از ترفنددر ادامه مجموعه

گذارم. اگرچه تمام این کردیم با شما در میان می را که قبلاً در مورد آن صحبت ریزیبرنامه

ها که باید از آن رسند، معمولاً بیشتر افراد به آن اندازهها بدیهی به نظر میها و تکنیکتوصیه

ها و ترفندهای این تکنیک توانید و در هر موقعیتیکنند. سعی کنید هر زمان که میاستفاده نمی

ازی نباشد که انرژی ذهنی خود را برای برگزار کردن جلسات بزرگ عملی را به کار بگیرید، تا نی

 به هدر بدهید. ریزیبرنامهرسمی برای  
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 دارند؟  ریزیبرنامههایی نیاز به چه پروژه

های موجود در فهرستتان مشخص های مطلوبی که برای بیشتر پروژهبرای رسیدن به خروجی

ذهنی که به  ریزیبرنامهتدا تا انتها ندارید و همان فرایند از اب ریزیبرنامهاید، هیچ نیازی به کرده

ها دهد برای اینکه بتوانید گام بعدی را در رابطه با آنرخ می تانذهنصورت طبیعی و سریع در 

« انجام معاینه فنی ماشین»ای که برای پروژه ریزیبرنامهمشخص کنید کافی است. برای مثال، تنها 

ترین مرکز معاینه به آن احتیاج دارید، این است که تصمیم بگیرید تا در اینترنت به دنبال نزدیک

 فنی خودرو بگردید و سپس از آن مرکز یک وقت برای مراجعه بگیرید. 

با دقت و جدیت بیشتری ها اگرچه، دو نوع پروژه وجود دارند که بهتر است در رابطه با آن

اید ها مشخص کردههایی که حتی بعد از اینکه گام بعدی را برای آن( پروژه1کنید: ) ریزیبرنامه

رسیده  تانذهنها به های در مورد آنهایی که ایده( پروژه2درگیرشان است، و ) تانذهنهنوز هم 

 اند. ها آشکار شدهبا اهمیت در مورد آن توانند مفید باشند و یا جزئیاتیاست که به صورت بالقوه می

ها وجود دارد که دانید هنوز چیزهای بیشتری در رابطه با آنهایی که میپروژه -های نوع اولپروژه

دارند  ریزیبرنامهای از نیاز به شیوه -دهی کنیدها را سازمانباید در موردشان تصمیم بگیرید و آن

ها شما ر رابطه با آن پروژه مشخص کند فراتر برود. برای این پروژهکه از اینکه تنها گام بعدی را د

تر ای خاصطبیعی را به شیوه ریزیبرنامهمانده در فرایند باید یک فاز یا چند فاز از چهار فاز باقی

 دهی. ، طوفان فکری، و سازمانتصویر ذهنی )ویژن(به کار بگیرید: هدف و اصول، 
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هایی که وقتی در ساحل در حال آفتاب گرفتن هستید، یا در ماشینتان پروژه -های نوع دومپروژه

ها به هایی در مورد آن پروژهاید، ایدهدر حال رانندگی کردن، و یا در یک جلسه کاری مهم نشسته

های مرتبط با خود نیاز به یک سیستم مناسب برای گردآوری این ایده -کندخطور می تانذهن

ها استفاده ها را در این سیستم ثبت کنید تا بعداً و بر حسب نیاز از آناین ایدهتوانید دارند. شما می

 کنید.

 

 کنند هایتان کمک میابزار و ساختاری که به شما برای فکر کردن در رابطه با پروژه

 تانذهنبه  های مربوط به آنباشید که ایده ای از یک پروژهکند در چه مرحلههیچ فرقی نمی

رسند، در هر صورت بهتر است که همواره ابزاری ساده و کاربردی دم دستتان باشد تا بتوانید می

ها را رسند گردآوری کنید. هنگامی که این ایدهمی تانذهنها را به محض اینکه به این ایده

پیدا ها نیاز ها را در جایی نگهداری کنید که هر زمان که به آنگردآوری کردید، بهتر است آن

 ها دسترسی داشته باشید.کردید به راحتی به آن
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 ابزار فکر کردن

گذارد. همواره قلاب خود را آماده پرتاب نگه دارید؛ دقیقاً در شانس بر روی همه چیز تأثیر می

 همان جایی از جریان رودخانه که کمتر از همه انتظارش را دارید، ماهی پیدا خواهید کرد.

 آوید -

کند. به خودتان یک چهارچوب برای گردآوری عملکرد معمولاً از فرم و ساختار پیروی و تبعیت می

کنند که حتی از خطور می تانذهنهایی به افکارتان بدهید، و مشاهده کنید که چگونه فکر و ایده

 اید. ها خبر نداشتهوجود آن

به دلیل نبود  تانذهنه باشید، تا هرگز همواره ابزار مناسبی را برای نوشتن در نزدیکی خود داشت

ابزار مناسب برای گردآوری افکارتان، به صورت ناخودآگاه در برابر فکر کردن مقاومت نکند. اگر 

ها را تایپ کنم، هایم را بنویسم و یا آنم که بتوانم به وسیله آن افکار و ایدهیزی نداشته باشمن چ

های مختلفی ها و موقعیتم اجازه فکر کردن در مورد پروژهتوانم به راحتی به خوددانم که نمیمی

 ها مواجه هستم بدهم. را که با آن

ام هایم را تنها به این دلیل انجام دادهریزیبرنامهها و ترین فکر کردنبالعکس، من برخی از عالی

است داده میخواستم از یک خودکار جدید و روان که نوشتن با آن احساس خوبی به من که می

 استفاده کنم!
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ممکن است که شما برای استفاده از ابزار و تجهیزات جالبی که برای نوشتن وجود دارند هیجان 

زده نشوید، اما اگر شما هم مانند من هستید، این لطف را در حق خودتان بکنید و با خرج کردن 

 ری کنید.پول برای خرید نوشت افزار با کیفیت، بر روی خودتان سرمایه گذا

هایی که کنم که خودکارهایی خوب و با کیفیت را در کلیه مکانهمچنین من به شما توصیه می

بر روی میز )های( کارتان،  -احتمال دارد بخواهید چیزی را در آنجا یادداشت کنید، نگهداری نمایید

 تان.پشتی تان، و در کولهتان، در جیب جلیقهدر آشپزخانه، در کیف دستی

 و زیردستی کاغذ

 تر نگه دارید. ترین کاغذ و زیردستی شما کجا است؟ آن را به خودتان نزدیکنزدیک

کاغذ و  -هاعلاوه بر تهیه ابزار مناسب و با کیفیت برای نوشتن، شما باید همواره به نیمه مکمل آن

هتر از های آچار و یا دفترهای سیمی بهم دسترسی داشته باشید. استفاده از کاغذ -زیر دستی

های خواهید قادر باشید که برگههای معمولی است، چرا که شما میاستفاده از دفتر یادداشت

ها را به سبد اید جدا کنید و آنها نوشتههای خود را بر روی آنها و یادداشتکاغذی را که ایده

اید ها نوشتهذدی خود اضافه کنید تا در زمان متناسب بتوانید مطالبی را که بر روی این کاغوور

و  های ذهنی اولیهها و نقشهپردازش کنید. همچنین ممکن است بخواهید که برخی از یادداشت

های مناسبشان نگهداری غیررسمی خود را )نسخه اصلی و یا نسخه کپی گرفته شده از آن( در پرونده



366 
 

 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

توانند حافظه شما ای هستند که میها معمولاً حاوی افکار و محتوای غنیکنید. این گونه دست نوشته

 را تحریک کنند و ممکن است بعداً به دردتان بخورند. 

 سه پایه نقاشی و وایت برد

ها را داشته باشید، وایت برد و/ یا سه پایه نقاشی ابزارهایی اگر فضای کافی برای نگهداری از آن

ها استفاده کنید. وایت بسیار کاربردی برای فکر کردن هستند و بد نیست اگر هر از گاهی از آن

ا به تصویر بکشید، هایتان ردهند تا ایدهبرد و سه پایه نقاشی فضای زیادی را در اختیار شما قرار می

و زمانی که شما قصد دارید برای مدتی روی یک مسئله فکر کنید و بعداً در مورد آن تصمیم 

های مربوط به آن مسئله را برای مدتی جلوی چشمانتان نگه دارند. وایت توانند ایدهبگیرید، می

یده آل هستند، و هر بردها برای نصب بر روی دیوار دفتر کارتان و همچنین برای اتاق کنفرانس ا

ها طراحی و ساخت ساختمان خود را به نحوی تر باشند بهتر است. برخی از شرکتچقدر که بزرگ

توانند اند تمام سطح داخلی دیوارها سطوحی مانند سطح وایت برد هستند و کارکنان میانجام داده

ها با این کار ایده پردازی کتهایشان را پاک کنند. این شرها بنویسند و نوشتهبه راحتی بر روی آن

کنند کنند، و به علاوه این امکان را برای کارکنانشان فراهم میو فرایند طوفان فکری را تشویق می

ها تا در زمان نیاز، از رسم اشکال برای برقراری ارتباط با سایر کارکنان و رساندن منظورشان به آن

کنم که حتماً در اتاق خوابشان یک وایت برد کمک بگیرند. اگر شما فرزندی دارید، توصیه می

کنم که نصب کنید تا از این طریق به شکوفا شدن خلاقیتشان کمک نمایید )من همیشه آرزو می

توانم بیشتر ایده پردازی کنم!( همچنین ای کاش در کودکی مرا تشویق کرده بودند که هرچقدر می
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تر از یک ابزار هیچ چیز سریع -داشته باشیدمطمئن شوید که تعداد زیادی ماژیک تازه دم دست 

 خشکاند. نوشتن خشک و به درد نخور سرچشمه تفکر خلاقانه را نمی

شوند، یک نفر باید شروع به هر زمان که دو یا چند نفر برای حضور در یک جلسه کاری جمع می

حتی اگر بعد از چند ها را ببینند. نوشتن بر روی جایی کند که دیگران به وضوح بتوانند آن نوشته

ها بر روی وایت برد به تنهایی و بهتر از هر چیز ها را پاک کنید، نوشتن آندقیقه آن افکار و ایده

کند دیگری به شکل گیری یک فرایند فکری سازنده در بین کلیه افراد حاضر در جلسه کمک می

به کاغذ و زیردستی  نماید. )در گاهی اوقات که من در یک ملاقات کاریو آن را تسهیل می

های غیر رسمی بر روی ام، افکارم را به صورت اشکال و نمودارها و یا یادداشتدسترسی نداشته

ای ام و انجام این کار نتایج بسیار خوب و سازندهها نوشتهرومیزی، یا حتی دستمال روی میز رستوران

 برای من به همراه داشته است.(

 

 ر دیجیتالفکر کردن با استفاده از ابزا

آید که دوست داشته باشم پشت لپ تاپم بنشینم و فکر کنم )و خیلی از مواقع برای من پیش می

گاهی اوقات هم با در دست گرفتن تپلتم(، و از نرم افزارهای پردازش کلمات )ورد(، نرم افزارهای 

ای آماده سازی تهیه نقشه ذهنی، نرم افزارهای مورد استفاده برای شرح دادن مطالب، نرم افزاره

محتوا جهت ارائه به دیگران )مثل پاور پوینت(، و یا نرم افزارهای تولید جداول و نمودارها )مانند 
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هایی اکسل( استفاده کنم. کارهای خیلی زیادی است که ممکن است بعداً بخواهم با افکار و ایده

ها را به ر حال حاضر آنای است که دالعاده اند انجام دهم، و احساس فوقکه به ذهنم رسیده

ها افزارها از آنها را ویرایش کنم، و یا در سایر نرمصورت دیجیتالی ذخیره کنم تا بعداً بتوانم آن

نشینم و صفحه نمایش آماده به کار پیش ام که وقتی پای کامپیوترم میاستفاده کنم. من متوجه شده

شود و جریان به صورت خود به خود آغاز می گیرد، فرایند فکر کردن و ایده پردازیرویم قرار می

یابد. به همین منظور مهم است که شما اطمینان حاصل کنید در تایپ کردن و کار با صفحه می

هایتان برای شما کلید به قدری مهارت دارید که استفاده کردن از یک کامپیوتر جهت ثبت ایده

 جالب و سرگرم کننده و یا حداقل ساده و راحت باشد.

کنند و تر ایجاد اتصالات خلاقانه بیشتر را تسهیل میدرست همان طوری که وایت بردهای بزرگ

ام که ام متوجه شدهدهند، من به دنبال تجربیات چندین سالهافق افکار شما را گسترش می

زمان که دنیا به سمت دیجیتالی تر و اضافی هم کاربردی مشابه دارند. همهای بزرگنمایشصفحه

کند، قابل درک است که استفاده از ابزارهای های قابل حمل حرکت مین و استفاده از فناوریشد

کند و هر حمل و بدون سیم برای مردم صرفه اقتصادی بیشتری پیدا می تر و قابلدیجیتالی کوچک

جود، کنند. با این وتر گرایش پیدا میروزه عده بیشتری به سمت استفاده از ابزار دیجیتالی کوچک

های هوشمند و سایر ابزار دیجیتالی کوچک و قابل حمل، توصیه من به شما این است که از گوشی

و دنبال کردن آن نتایج استفاده  نتایج مطلوببرای تسهیل کارهای اجرایی و کمک به فکر کردن به 
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ها و افکار چرا که خود من به شخصه برای دستیابی به ایده -نه برای تولید افکار خلاقانه -کنید

 تر.خلاقانه به فضایی بیشتر احتیاج دارم، نه فضایی کمتر و کوچک

 ساختارهای حمایتی

علاوه بر اینکه باید همواره و در همه جا به نوشت افزاری خوب و با کیفیت دسترسی داشته باشید 

کنید، بهتر است که رسند ثبت می تانذهنای را که به ها و افکار خلاقانهها ایدهتا با استفاده از آن

های خلاقانه مجهز باشید. هایی ساده و کارآمد هم برای نگهداری و گردآوری این ایدهبه ساختار

به همان میزانی که داشتن یک خودکار خوب و روان و یک تکه کاغذ تمیز در جلوی رویتان از 

هایی مناسب برای و مکان کند، داشتن ابزارهای خلاقانه حمایت میفرایند طوفان فکری و تولید ایده

خطی که بسیاری از  ریزیبرنامههای مختلف، از فرایند دهی جزئیات مربوط به پروژهسازمان

کند و در تسهیل آن نقش به سزایی های شما احتمالاً به آن نیاز خواهند داشت حمایت میپروژه

 دارد. 

 از دفاتر کلاسوری و سیمیها و یا استفاده هایی برای نگهداری از پروندهایجاد پوشه

های بد نداشته باشید، احتمالًا دهی و مرتب کردن ایدهاگر شما یک سیستم خوب برای سازمان

 های خوب هم چنین سیستمی ندارید.دهی ایدهبرای گردآوری و سازمان

یک سیستم خوب برای بایگانی اطلاعات مرجع عمومی، که همواره در دسترس باشد و به سادگی 

با آن کار کرد، نه تنها برای فرایند کلی مدیریت جریان لازم و حیاتی است، بلکه برای فکر  بتوان
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ها هم بسیار کاربردی و تأثیر گذار است. معمولاً یک پروژه زمانی خودش را کردن در مورد پروژه

د، و به ها، و اطلاعات متفرقه مرتبط با آن را بررسی کنیها، یادداشتکند که شما دادهنمایان می

همین دلیل است که شما باید به محض اینکه چیزی در رابطه با یک مبحث داشته باشید که بتوانید 

آن را در پوشه مرتبط با آن قرار دهید، باید برای آن مبحث یک پوشه ایجاد کنید.اگر سیستم 

های حتمالاً فرصتای نداشته باشید(، ابایگانی شما بیش از حد رسمی باشد )و یا اصلاً سیستم بایگانی

هایتان در ابتدای کار از دست خواهید داد. به زیادی را برای ایجاد تمرکز کافی بر روی پروژه

های ابتدایی خود از نخستین جلسه کاری مربوط به یک پروژه محض اینکه شما همراه با یادداشت

اد کنید و بلافاصله اید بازگشتید، یک پوشه برای آن پروژه ایججدید که به تازگی درگیرش شده

های بعدی موجود را برای آن هایتان را در آن پوشه قرار دهید )مسلماً بعد از اینکه گامیادداشت

 پروژه مشخص کردید(. 

کردم که گری افراد را بر عهده داشتم، مشاهده میدر بسیاری از مواقع، هنگامی که من مربی

های غیررسمی و مطالب مرتبط با یک ی یادداشتدهتنها ایجاد یک پوشه برای نگهداری و سازمان

شان دارند. ایجاد شود که افراد احساس کنند که کنترل بیشتری بر روی زندگیمبحث باعث می

در آغوش »ای را یک پوشه روشی است که افراد به صورت فیزیکی، شهودی، و روانی، مسئله

 «. بگیرند

 ای ازر کنید، بهتر است که همواره ذخیرهاگر شما دوست دارید که با یک دفتر کلاسور کا

ای سر راهتان قرار گرفت، کاغذهای سفید و خالی برای آن داشته باشید تا به محض اینکه پروژه
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های مرتبط با آن را در صفحات بتوانید چندین صفحه را به آن اختصاص دهید و اطلاعات و داده

ها ناچار شوید است در ادامه برای برخی از پروژهخالی دفتر کلاسور خود وارد کنید. با اینکه ممکن 

که یک بخش کامل از آن دفتر را به همراه یک برچسب به آن موضوع اختصاص دهید )و یا حتی 

یک دفتر کامل(، در آغاز کار هر پروژه به بیشتر از چند صفحه کاغذ سفید احتیاج ندارد. و بیشتر 

های اندکی که در کاغذ برای ثبت و نگهداری ایده های شما ممکن است که به یکی دو برگهپروژه

 رسد نیاز نداشته باشند.می تانذهنرابطه با آن پروژه به 

 ابزار کاغذی در مقابل ابزار دیجیتالی

برای افرادی که دوست دارند بیشتر کارهایشان را با استفاده از ابزار دیجیتالی انجام دهند، حذف 

تواند وسوسه برانگیز باشد. از نظر تئوری این قضیه نباید هیچ مشکلی کلی استفاده از قلم و کاغذ می

ایجاد کند، چرا که در حال حاضر ابزار دیجیتالی متعددی برای یادداشت برداری، اسکن اسناد و 

های دیجیتالی وجود دارند و ها به متنهای موجود در عکسمدارک کاغذی، و تبدیل دست نوشته

ها استفاده کنند. اما در عمل تی به این ابزار دسترسی داشته باشند و از آنتوانند به راحافراد می

هنوز هم استفاده از کاغذ و قلم برای بیشتر ما ارزش زیادی خواهد داشت. به دلایل متعدد، یادداشت 

برداری به روش سنتی )با استفاده از کاغذ قلم( هرگز به طور کامل از میان نخواهد رفت. هنگامی 

کند، و کشیم، طرز فکرمان هم تغییر میافکارمان را با استفاده از ابزار مختلفی به تصویر میکه ما 

بسیاری از افراد ممکن است متوجه شوند که نوشتن و نقاشی کردن با استفاده از کاغذ و قلم باعث 

 های خلاقانه بیشتری تولید کنند. شود که ایدهمی
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هایی که تنها بر اند، نسبت به اسناد و دادهروی کاغذ ثبت شدههایی که بر به علاوه، اسناد و داده

توانند های دیجیتالی قابل مشاهده هستند، بهتر میها و دستگاهروی صفحات نمایش کامپیوتر

های مرتبط با موضوعات و مباحث مختلف را در هر لحظه به ما یادآوری اطلاعات، روابط، و دیدگاه

شناسم که با وجود اینکه هوادار پر و پا قرص استفاده از ابزار را می کنند. خود من افراد بسیاری

اند، های کاغذی روی آوردهدیجیتالی هستند، اما دوباره به استفاده کردن از قلم و کاغذ و دفترچه

اند استفاده کردن از ابزار کاغذی برای نظم بخشیدن به افکارشان و یا مدیریت چرا که متوجه شده

تر است. در خیلی از مواقع، من مربوط به مسائل مختلف اثربخشی بیشتری دارد و سادهیادآورهای 

کنم و آن از یک سند دیجیتالی در رابطه با یک فرد ،پروژه، و یا موضوع یک نسخه چاپی تهیه می

دارم تا بعداً در یک جلسه کاری از آن استفاده کنم، و یا نسخه را در یک پوشه فیزیکی نگه می

 نوشتن یک کتاب جدید و انجام کارهای تحقیقاتی به آن مراجعه نمایم.برای 

 

 ام به کار بگیرم؟ها را در زندگیمن چگونه باید تمام این اصول و نکته

های های بعدی خود را به روز نگه دارید، باید فهرست پروژهدرست همان طور که باید فهرست گام

کنید. پس از اینکه این کار را انجام دادید، به خودتان خود را هم به صورت منظم به روز رسانی 

زمان بدهید )در حالت ایده آل بین یک تا سه ساعت زمان( تا در مورد جنبه عمودی هر کدام از 

 هایتان قرار دارند فکر کنید.هایی که در فهرست پروژهپروژه
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هایتان نه در رابطه با پروژهرا خالی کنید، یک چهارچوب خلق کنید، و به فکر کردن خلاقا تانذهن

 بپردازید. با انجام این کار از بیشتر افراد جلوتر خواهید بود.

هایتان انجام دهید، حداقل کنید چنین کاری را برای همه پروژهاگر معتقد هستید که فرصت نمی

انتخاب  اندهایی را که بیشترین میزان توجه و یا علاقه شما را به خودشان اختصاص دادهآن پروژه

ها فرایندهای فکر کردن، گردآوری، کنید و همین حالا و یا در اولین فرصت ممکن، در رابطه با آن

تر است استفاده دهی را به کار بگیرید و برای این کار از هر ابزاری که به نظرتان مناسبو سازمان

 کنید.

های پیشرفته و ریزیبرنامهها و های پیشرفته و بزرگ شما به فکر کردناجازه دهید که نگرانی

 بزرگ شما تبدیل شوند.

 وینستون چرچیل -

هایتان تمرکز کنید و توجه داشته از بالا به پایین شروع کنید و یکی یکی بر روی تک تک پروژه

در رابطه با »باشید که در هر لحظه تنها باید بر روی یک پروژه متمرکز باشید. از خودتان بپرسید، 

 «خواهم بدانم، گردآوری کنم، و به خاطر بسپارم؟ضوع، من چه چیزی را میاین پروژه یا مو

ممکن است تنها بخواهید که برای برخی از افکارتان بر روی یک تکه کاغذ یک نقشه ذهنی تهیه  

کنید، برای آن یک پوشه ایجاد کنید، و آن تکه کاغذ را در آن پوشه قرار دهید. ممکن است که 

عناوین پیوست شده است  هایی که به هر کدام از آنین اصلی با یادداشتیک مدل ساده از عناو
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توانید در یک نرم افزار در نرم افزاری که بر روی گوشی هوشمندتان قرار دارد تهیه کنید. و یا می

 هایتان در این قالب بپردازید.پردازش کلمات بر روی کامپیوتر یا لپ تاپتان به شرح دادن ایده

هایتان احساس راحتی کلیدی این است که در مورد ایده پردازی و به کار بردن ایدهنکته مهم و 

کنید. و عادت متمرکز کردن انرژی خود به صورتی سازنده بر روی یک خروجی مطلوب و یا یک 

حلقه باز به خصوص را در خودتان ایجاد کنید، قبل از اینکه مجبور شوید که چنین کاری را انجام 

 دهید.
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 قدرت اصول کلیدی: 3بخش 
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 قدرت عادت شناسایی و گردآورییازدهم: فصل 

 

بسیار تأثیر گذارتر از آن چیزی هستند که در نگاه اول به نظر های ساده، ها و مدلاین تکنیک

های ساده، روشی سامانمند و کاربردی را در ها و مدلرسد. در واقع، استفاده از همین تکنیکمی

را از عوامل مزاحم و بر هم زننده تمرکز  تانذهنتوانید دهد که از طریق آن میاختیار شما قرار می

با ذهنی شفاف و رها به بالاترین سطح تأثیرگذاری و کارآمدی در کارتان دست  خالی نگه دارید، و

ها را ها و مدلپیدا کنید. همین حقیقت به تنهایی دلیل کافی برای اجرا و پیاده سازی این تکنیک

 دهد.در اختیار شما قرار می

تری کاربردهای بسیار عمیقها نهفته است، اثرات و ها و مدلاما اصول بنیادینی که در دل این تکنیک

تر و دارند. در سه فصل بعدی من از تجربیاتی که در طول این سال در رابطه با تأثیرات ظریف

تواند برای تان میایتری که به کار گیری این اصول ساده در زندگی شخصی و حرفهمعمولاً عمیق

به کار گیری این اصول بنیادین  ترکنم. نتایج بلند مدتشما به ارمغان بیاورد با شما صحبت می

تر بر روی توانند تأثیرات مهمی بر روی شخصیت شما داشته باشند، و به علاوه در ابعاد بزرگمی

 فرهنگ سازمانی هم تأثیرات مثبتی خواهند گذاشت. 

ها در تعامل هستید متوجه شوند که شما بدون هیچ گونه خطایی، مبادلات و وقتی افرادی که با آن

رود دریافت، هایی که مو لای درزشان نمیها دارید، با استفاده از روشهایی را که با آنتوافق

تر از مهم ای به شما اعتماد خواهند کرد.کنید، کم کم به شکل بی سابقهدهی میپردازش و سازمان
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این، شما در تعاملات خود با دیگران و با جهان پیرامونتان به سطحی از اعتماد به نفس دست پیدا 

توانید آن را با پول بخرید. شناسایی و گردآوری یادآورهایی برای تمام کنید که هرگز نمیمی

ا برایتان به ارمغان ای که در زندگی شما وجود دارند، چنین قدرتی رمسائل ناتمام و پردازش نشده

دهد، ای سلامت ذهنی شما را ارتقا میآورند. به کار گیری این اصول بنیادین، به طور قابل ملاحظهمی

 بخشد. ای بهبود میو کیفیت ارتباطات و روابط شما را چه در زندگی شخصی و چه در زندگی حرفه

ول در سازمان خود حمایت کنند و ها از به کار گیری این اصو هنگامی که مدیران ارشد سازمان

ها عمل کنند تا در ارتباطاتشان با دیگران هیچ چیزی از کارکنان خود انتظار داشته باشند که به آن

 فراموش نشود و از قلم نیفتد، تمام افراد مسئولیت نتایج کارهایشان را بر عهده بگیرند.

 

 مزایای فردی

هایی که باید انجام دهید بودید، چه احساسی فعالیتهنگامی که مشغول گردآوری مسائل ناتمام و 

اند. گویند که احساسی بد، و در عین حال خوب داشتهداشتید؟ بیشتر افراد در پاسخ به این سؤال می

 اما چنین چیزی چگونه ممکن است؟

آوری را به طور کامل انجام شید، هنگامی که دارید فرایند گرداگر شما هم مانند بیشتر مردم با

کنید. هنگامی که من در دهید، احتمالاً نوعی از احساس اضطراب و نگرانی را تجربه میمی

تر این خواهم که احساسشان را در حین اجرای نسخه کوچکسمینارهایم از افراد شرکت کننده می
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احساس درماندگی، وحشت، سردرگمی، خستگی، و ای مانند های منفیفرایند توصیف کنند، واژه

 شود.کرات شنیده می به نفرت

و آیا در طول این فرایند هیچ موردی بوده است که احساس کرده باشید آن را پشت گوش 

-کنیداید؟ اگر پاسختان مثبت است، پس به طور خودکار در رابطه با آن احساس گناه میانداخته

 «دادم!توانستم که این کار را قبلاً انجام دهم، و باید آن را قبلاً انجام میمن می»

در طول اجرای این فرایند و در کنار این احساس ناخوشایند گناه، آیا احساسی از آزادی، رهایی، و 

یا کنترل را هم تجربه کردید؟ در واقع پاسخ بیشتر افراد به این سؤال مثبت است. اما چطور چنین 

ان در طول اجرای یک زمدهد؟ اینکه دو  احساس کاملاً متضاد را به صورت تقریباً همچیزی رخ می

احساس اضطراب و احساس رهایی؛ احساس درماندگی و احساس تحت  -فعالیت واحد تجربه کنید

 کنترل داشتن امور.

 واقعاً قضیه چیست؟

تان را درک کنید، هنگامی که سرچشمه احساسات منفی خود در رابطه با کلیه مسائل ناتمام زندگی

ها خلاص توانید از شر آنمتوجه خواهید شد که چگونه میهمان طور که من متوجه شدم شما هم 

شوید. و اگر در طول اجرای فرایند گردآوری مسائل ناتمام زندگی خود هر گونه احساس مثبتی را 

 اید.تجربه کرده باشید، در واقع خودتان فرایند حذف این احساسات منفی را آغاز کرده
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 سرچشمه احساسات منفی

ناه نتیجه این نیستند که شما کارهای زیادی برای انجام دادن دارید؛ این احساسات اضطراب و گ

 های درونی شما با خودتان هستند.احساسات منفی نتیجه اجتناب ناپذیر شکستن توافق

گیرند؟ از زیاد بودن وظایف و کارهایتان؟ نه، ما این احساسات ناخوشایند از کجا سرچشمه می

زیادی برای انجام دادن داریم. اگر شما تنها به این دلیل که کارهایی مان کارهای همواره در زندگی

ها برسید احساس بدی داشتید، توانید به همه آنکه باید انجام دهید بیشتر حد توان شما است و نمی

توانستید که از دست این احساس ناخوشایند رها شوید. داشتن کار و مشغله زیاد عامل هرگز نمی

این احساسات منفی و ناخوشایند نیست. سرچشمه این احساسات منفی چیز دیگری  به وجود آورنده

 است.

شکند و یا توافقی را که با شما داشته است است می هنگامی که یک نفر قولی را که به شما داده

گذارید که دهد؟ مثلاً هنگامی که با فردی قرار میگذارد چه احساسی به شما دست میزیر پا می

چهارشنبه ساعت چهار بعد از ظهر همدیگر را در مکان مشخصی ملاقات کنید، اما آن فرد  در روز

تواند به سر قرار گیرد که به شما خبر بدهد که نمیشود و نه با شما تماس مینه سر قرار حاضر می

 اید؟ در چنین شرایطی چه احساسی خواهید داشت؟ احتمالاً ای داشتهبیاید. تا کنون چنین تجربه

پردازند، احساس سردرگمی. بهایی که افراد برای زیر پا گذاشتن تعهداتشان در جهان خارجی می

و به طور خودکار یک احساس  -از بین رفتن اعتمادی است که در روابطشان با دیگران وجود دارد

 دهد.ها دست میناخوشایند و منفی که در نتیجه این از بین رفتن اعتماد به آن
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شوند چیست؟ این مسائل قعی تمام این مسائلی که در سبد ورودی شما گردآوری میاما ماهیت وا

اید که چیزهایی که به نحوی به خودتان گفته -ایدهمه تعهداتی هستند که شما به خودتان داده

ها رسیدگی کنید. احساسات منفی شما تنها نتیجه اجتناب ناپذیر زیر پا گذاشتن باید به طریقی به آن

 این احساسات منفی نشانه از بین رفتن اعتماد شما به خودتان هستند. -هدات درونی هستنداین تع

استراتژیک سازمانتان را تهیه  ریزیبرنامهاگر شما به خودتان بگویید که باید یک پیش نویس از 

کنید، و سپس این کار را انجام ندهید و پشت گوش بیندازید، احساس بدی به شما دست خواهد 

 داد. 

دهی کنید، و سپس نتوانید که این خواهید چیز به خصوصی را سازماناگر به خودتان بگویید که می

کار را انجام دهید، بهتر است که خودتان را برای مواجهه با احساس گناه و سردرگمی آماده کنید. 

و سپس به هر خواهید زمان بیشتری را با فرزندانتان سپری کنید یا اگر با خودتان عهد کنید که می

باز هم این احساسات منفی اضطراب و درماندگی به  -دلیلی نتوانید که به این تعهد عمل کنید

 آیند!سراغتان می

 توانید مانع شکسته شدن عهد و پیمانی که با خودتان دارید بشوید؟چطور می
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ا سه گزینه هاگر احساسات منفی نتیجه عهد شکنی شما با خودتان هستند، برای از بین بردن آن

 پیش روی شما قرار خواهد داشت: 

 با خودتان عهدی نبندید. .1

 به تعهداتتان عمل نمایید. .2

 تان، با خودتان دوباره مذاکره کنید.برای تغییر شرایط تعهدات درونی .3

 توانند برای خلاص شدن از دست این احساسات منفی به کار گرفته شوند.تمام این سه گزینه می

 

 بندیدبا خودتان عهدی ن .1

گیرید که دارید و تصمیم میاحتمالاً هنگامی که برخی از مسائل و چیزهای قدیمی خود را بر می

کنید، و یا در سطل کنید، بازیافت میها را پاره میها هیچ کاری انجام دهید، و آنخواهید با آننمی

ردن به مسائل دهد. یک راه برای رسیدگی کاندازید، احساس خوبی به شما دست میزباله می

 !بگویید نهها ناتمامی که در زندگی شما وجود دارند این است که خیلی ساده به آن

تر بیاورید. اما هنگامی اگرچه من شک دارم که شما مایل باشید استانداردهای فعلی خود را پایین

تان که به درستی درک کنید که داشتن استاندارهای خیلی بالا چه پیامدهایی برای شما و زندگی

 خواهد داشت، احتمالاً در رابطه با مسائل کمتری خودتان را متعهد خواهید کرد. 
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انم که برای خود من همین اتفاق رخ داد. من عادت داشتم که تعهدات درونی زیادی به دمن می

دادم که بتوانم تأیید و تمجید مردم را به خودم بدهم، و این کار را تنها به این منظور انجام می

ام در دست بیاورم. اما هنگامی که متوجه شدم برای این تعهدات اضافی و غیر ضروری و ناتوانی

ها چه بهای سنگینی را باید بپردازم، در رابطه با عهدهایی که با خودم یبند ماندن به همه آنپا

بستم خیلی بیشتر محتاط و محافظه کار شدم. یکی از مدیران ارشد اجرایی که در صنعت بیمه می

این  هایی را که به کار گیریکردم هم مزیتمشغول به کار بود و من به عنوان مربی با او کار می

 کرد:شیوه برایش به ارمغان آورده بود این گونه توصیف می

حتماً، خیالت راحت باشد، من این کار را › گفتم که تا قبل از این من به راحتی به هر کسی می»

دادم ها را انجام میای نداشتم که واقعاً حجم کارهایی که باید آن، چرا که هیچ ایده‹دهمانجام می

هایم واضح و شفاف و همین طور کامل است، برای اینکه کنون که فهرست فعالیتچقدر بود. اما ا

ها بگویم شوم که به آنبتوانم اعتبار و یکپارچگی شخصیتم را حفظ کنم، در برخی موارد ناچار می

نکته شگفت انگیز در رابطه با این قضیه این است ‹ توانم این کار را انجام بدهم.نه، متأسفم، نمی› 

ام از دستم ا انجام این کار به جای اینکه دیگران از به خاطر اینکه درخواستشان را رد کردهکه ب

گرفتند و مرا به این خاطر ام داشت قرار میناراحت شوند، تحت تأثیر نظم و انضباطی که در زندگی

 « کردند!تحسین می
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ید انجام دهید، و مرور منظم ها و کارهایی که بانگه داشتن یک فهرست کاربردی و کامل از فعالیت

دهد که با حفظ صداقت و یکپارچگی و با سهولت و مرتب آن فهرست، به شما این قدرت را می

 خیلی بیشتر به خودتان و دیگران نه بگویید. 

یکی دیگر از افرادی که به عنوان مربی در کنارش حضور داشتم، یک کارآفرین باتجربه بود که 

ها را به مرحله بلوغ رسانده بود. این کار موفق را ایجاد کرده بود و آن قبل از این چندین کسب و

فرد به تازگی به من گفت که تهیه کردن یک فهرست کامل از کارهایی که باید انجام دهد بخش 

اش وجود داشته، از بین برده است. نظم و انضباطی هایی را که در زندگیها و نگرانیاعظم استرس

اش به وجود آمده، باعث شده است که در رابطه با مسائلی ام این کار در زندگیکه در نتیجه انج

خواهد کاری در موردشان انجام دهد به صورت جدی تجدید نظر کند. اگر یک مسئله که واقعاً می

اش اضافه کند، خیلی راحت شد برای آن یک یادداشت به سبد ورودیجوری بود که او حاضر نمی

 گذاشت!ر میبه کلی آن را کنا

از نظر من چنین طرز فکری، طرز فکر یک فرد بالغ و باتجربه است. یکی از بهترین نکاتی که در 

کارها وجود دارد این است که وقتی  رابطه با به کار گیری این روش کلی برای مدیریت جریان

اند را به خودشان مشغول کرده تانذهنشما واقعاً مسئولیت گردآوری و دنبال کردن مسائلی که 

ای به خودتان تعهدی بدهید یک بار گیرید، قبل از اینکه بخواهید در رابطه با مسئلهبر عهده می

ها احتیاجی ندارید کنید، و از اینکه زیر بار تعهداتی بروید که واقعاً به آندیگر با خودتان فکر می

 کنید.خودداری می
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ها کمک کنم فهرست ام تا به آنکه با افراد مختلف کار کردهای های طولانیدر طول سال 

های کامل و به روزی برای خودشان درست کنند، بدون استثنا تک تک این افراد به این پروژه

ها متعهد شده بودند، واقعاً ارزش رسیدند که برخی از چیزهایی که نسبت به انجام آننتیجه می

از تمام کارهایی که باید انجام دهید مانند این است که یک  انجام دادن ندارد. آگاهی نداشتن

اید و یا سقف مبلغی که کارت اعتباری داشته باشید که ندانید به چه میزانی از آن استفاده کرده

بی احتیاطی کردن در رابطه با تعهداتی که  -توانید با آن کارت اعتباری هزینه کنید چقدر استمی

دهید به دقت فکر کنید، از این است که بخواهید در رابطه با تعهداتی که میتر دهید بسیار سادهمی

 اما باید مراقب باشید که در این دام نیفتید و زیر بار تعهداتی که غیر ضروری است نروید.

 

 به تعهداتتان عمل کنید .2

می که در البته، یک راه دیگر برای رهایی یافتن از دست احساسات منفی در رابطه با مسائل ناتما

ها را کامل کنید و به سرانجام برسانید. در واقع تا زمانی تان وجود دارند، این است که آنزندگی

کارها لذت خواهید برد. اگر کارهایی  دادن انجامکنید، از که احساس کنید که چیزی را کامل می

تان ای که در زندگیرا که انجام دادنشان به کمتر از دو دقیقه زمان احتیاج دارد در همان لحظه

شوند انجام دهید، مطمئن هستم که از مشاهده مزایای روانی به کار گیری قانون دو دقیقه ظاهر می

آورد شگفت زده ای که انجام این کارهای کوچک برای شما به ارمغان میو احساس فوق العاده

تنها یکی دو ساعت را صرف کنم، بعد از اینکه ها کار میخواهید شد. بیشتر افرادی که من با آن
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اند بسیاری از کارهای دو کنند، به خاطر اینکه توانستهپردازش محتویات سبد ورودی خود می

 کنند.ای را تجربه میها را به پایان برسانند، احساس رضایت فوق العادهای را انجام دهند و آندقیقه

مین کارها و وظایف کوچکی که بر روی شاید بهتر باشد که یک آخر هفته خود را تنها به انجام ه

های باز ذهنی زندگی شخصی و اند اختصاص دهید. هنگامی که شما تمام حلقههم انباشته شده

ها را در یک ای خود را، چه کوچک باشند و چه بزرگ، گردآوری کنید و بتوانید همه آنحرفه

بدون هیچ شکی نیرویی در  فهرست کامل و یکپارچه که پیش رویتان قرار دارد مشاهده کنید،

ها را از فهرستتان کند تا این کارها را انجام دهید و آنشود که شما را ترغیب میوجودتان بیدار می

 بیرون بیندازید. 

توانید خیلی راحت همه ما تشنه برنده شدن هستیم. اینکه بتوانید با انجام کارهای کوچکی که می

ایان برسانید، این نیاز درونی به پیروزی و برنده شدن را ارضا ها را انجام دهید و به پو سریع آن

کنید، عالی است. آیا تا کنون برای شما پیش آمده است که کاری را انجام دهید که در ابتدا در 

فهرست شما وجود نداشته است، اما بعد از انجام دادنش آن را به فهرست خود اضافه کنید و جلوی 

 آن یک تیک بزنید؟

 دانید که منظور من چیست.سختان مثبت است، پس خوب میاگر پا

اگرچه، یک مشکل دیگر هم در اینجا وجود دارد. اگر کلیه کارها و وظایف موجود در فهرست شما 

داد؟ احتمالاً سرشار رسیدند، چه احساسی به شما دست میبه پایان می -و با موفقیت -به طور کامل
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شد. البته، حدس بزنید که پس تان به شدت شکوفا میقیت ذهنیشدید و خلااز انگیزه و انرژی می

 -از گذشت سه روز )اگر پس از گذشت سه دقیقه نباشد!( چه چیزی خواهید داشت؟ درست است

تر است و در آن کارهای تر و طولانییک فهرست دیگر، که احتمالاً از فهرست قبلی بزرگ

الاً پس از به سرانجام رساندن کلیه کارهای موجود تری برای انجام دادن وجود دارد! احتمدشوار

تر در فهرست قبلی، چنان احساس خوبی به شما دست داده است که به سراغ انجام کارهای بزرگ

 روید.تر میو بلند پروازانه

علاوه بر این، اگر شما یک رئیس )و یا هیئت مدیره( داشته باشید، به نظرتان بعد از اینکه شایستگی 

وظایف  -وری بالای شما را مشاهده کند چه کار خواهد کرد؟ دوباره درست حدس زدیدو بهره

 تری را به شما محول خواهد کرد!بیشتر و مهم

هرچقدر که در انجام کارتان بهتر شوید، ناچار  -نکته جالب در رابطه با توسعه شغلی همین است

 خواهید بود که کارهای بیشتری انجام دهید. 

آنجایی که قرار نیست شما استانداردهای خود را خیلی پایین بیاورید و یا دیگر نسبت  این، ازبنابر

خواهید که احساسات ناخوشایندی را که تجربه به انجام کارهای جدید تعهدی ندهید، پس اگر می

 کنید از بین ببرید، بهتر است که به سراغ گزینه سومی که پیش روی شما قرار دارد بروید.می
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 ه تغییر شرایط تعهدتان با خودتان مذاکره کنیددربار .3

ام که شما را در ساعت چهار بعد از ظهر روز چهارشنبه ملاقات فرض کنید که من به شما گفته

ام، شرایط محیط پیرامونم تغییر کرده است. خواهم کرد، اما بعد از اینکه این قرار ملاقات را گذاشته

ام که شما را در ساعت ایم پیش آمده است، تصمیم گرفتهاکنون با توجه به شرایط جدیدی که بر

چهار بعد از ظهر روز چهارشنبه نبینم. اما به جای اینکه به سادگی و بدون اینکه به شما خبر بدهم 

توانم انجام دهم که اعتمادی که در رابطه شما با من بر سر قرار حاضر نشوم، چه کار بهتری می

ام باید با شما تماس بگیرم و توافقی را که با شما کرده -است وجود دارد از بین نرود؟ درست

تغییر دهم. اینکه دوباره در رابطه با شرایط یک توافق مذاکره کنید، با اینکه توافقتان را زیر پا 

 بگذارید خیلی متفاوت است. 

 تانذهناز های باز و مسائل ناتمام باشید که چرا بیرون کشیدن تمام حلقه دیگر باید متوجه شده

شود که احساس بهتری داشته ها در یک سیستم کاربردی و قابل اطمینان، باعث میو گردآوری آن

کنید، درباره هایی نگاه میباشید. به این دلیل که وقتی شما به تعهداتی که دارید در قالب فهرست

ید و یا با خودتان ها را در همان لحظه انجام دهگیرید که آنکنید، و تصمیم میها فکر میآن

، در واقع دارید به صورت خودکار در رابطه با «دهمها را انجام میاکنون نه، بعداً آن»گوید که می

کنید. مشکلی که وجود دارد این است: اید دوباره مذاکره میهایی که با خودتان کردهشرایط توافق

ها را اید اما آنبا خودتان انجام داده هایی کهغیر ممکن است که بتوانید در رابطه با شرایط توافق

 آورید دوباره با خودتان مذاکره کنید!به خاطر نمی
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اید به خاطر بیاورید، به این معنی نیست توانید توافقی را که با خودتان کردهاین واقعیت که شما نمی

رسید آن بخش دانید. از هر روانشناسی که بپکه خودتان را نسبت به عمل کردن به آن متعهد نمی

تعهدات درونی شما است تا چه میزان نسبت به گذشته و  از مغزتان که مسئول نگهداری فهرست

آینده درک دارد، به شما پاسخ خواهد داد که: هیچ! در این بخش از مغزتان تنها یک زمان تعریف 

کاری را شده است و آن زمان حال است. در نتیجه به محض اینکه به خودتان بگویید که باید 

انجام دهید، اگر این تعهد را تنها در حافظه کوتاه مدت خود ذخیره کنید، آن بخش از مغزتان 

آن کار را انجام دهید. لذا به محض اینکه به خودتان  در تمام لحظاتکند که شما باید گمان می

ر حافظه کوتاه دو کار برای انجام دادن بدهید، و یادآورهای مربوط به انجام آن دو کار را تنها د

 تانذهنمدت خود نگهداری کنید، به صورت خودکار باعث ایجاد استرس و احساس شکست در 

توانید در آن واحد دو کار را با هم انجام دهید، و حتی اگر فراموش کنید که اید، چرا که نمیشده

را برای انجام دادید، آن بخش )ظاهراً مهم( از مغزتان همچنان شما باید چه کاری را انجام می

 ندادن آن کارها سرزنش خواهد کرد.

اگر شما هم مانند اکثر مردم باشید، احتمالاً در منزلتان فضایی دارید که از آن به عنوان انباری 

تان باشد که مدتی پیش )شاید حتی ده سال پیش!( شاید این فضا زیرزمین خانه -کنیداستفاده می

گونه است، احتمالاً بخشی از مغز را مرتب و تمیز کنید. اگر ایناید که باید آنجا به خودتان گفته

کند که باید در طول ده سال گذشته و به صورت شبانه روزی مشغول مرتب کردن و شما فکر می

بودید! احتمالاً خودتان هم هر زمان که از نزدیکی نظم دهی به وسایل موجود در این زیرزمین می
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گوید باید شنوید که به شما میمی تانذهنایی را در پس زمینه کنید صدآن زیرزمین عبور می

 مشغول تمیز کردن آن زیرزمین باشید. 

شویم؟ نباید به داخل برویم و آنجا را مرتب و تمیز چرا ما داریم از جلوی در زیرزمین رد می»

 «کنیم؟

کند و برای ا گلگی میتوانید آن قسمتی از وجودتان را که دائماً به شمو از آنجایی که شما نمی

کنید که هرگز حتی از نماید تحمل کنید، سعی میعمل نکردن به تعهدتان شما را سرزنش می

را برای  تانذهنخواهید این صدای مزاحم در نزدیکی زیرزمین هم عبور نکنید. اما اگر که می

زمین، سه گزینه  تان برای مرتب کردن زیرهمیشه خفه کنید، برای رسیدگی کردن به تعهد درونی

 بیشتر پیش روی شما قرار ندارد. 

رسد که در ضمیر کنم و کاملاً صادق هستم. به نظر میدر این مورد من به هیچ عنوان اغراق نمی

ناخودآگاه ما بخشی وجود دارد که حتی تفاوت بین یک توافق درونی در رابطه با مرتب کردن زیر 

خریدن یک شرکت جدید و یا افزایش حقوق کارکنان زمین، و یک توافق بزرگ و مهم در مورد 

دهد. از نظر این بخش از مغز ما، همه این توافقات صرف نظر از اینکه چقدر بزرگ را تشخیص نمی

و زیر پا گذاشتن یک توافق ساده و کوچک با  نادیده  -یا کوچک باشند با یکدیگر یکسان هستند

رد. اگر شما یک تعهد را تنها در حافظه کوتاه مدت گرفتن یک توافق بزرگ و مهم هیچ تفاوتی ندا

دهید از نظر این بخش خود نگه داشته باشید، در هر لحظه که در راستای آن توافق کاری انجام نمی

 از مغزتان در حال زیر پا گذاشتن آن توافق هستید.
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 تفاوت اساسی با روش سنتی مدیریت زمان

های بسیار مهمی های روش سنتی مدیریت زمان تفاوتاین شیوه از مدیریت جریان کارها با آموزه

گویند که اگر کارهایی برای انجام دادن های سنتی مدیریت زمان به شما میدارد. بیشتر این روش

، و یا به ها را دنبال کنید، مدیریتشان کنیدداشته باشید که چندان مهم نباشند، نیازی نیست که آن

ها رسیدگی نمایید. اما بر اساس تجربیاتی که من در طول چند دهه فعالیت کردن در این حوزه آن

ام، چنین فرضی کاملاً غلط است و آن قسمتی از مغز ما که مسئول به خاطر سپردن به دست آورده

ان اهمیت و دنبال کردن این تعهدات درونی است، چندان باهوش نیست و هیچ تفاوتی برای میز

کند، و لذا تصمیم شود. اما به هر حال قسمت هشیار مغز ما بر این اساس عمل میها قائل نمیآن

گیری در رابطه با هر تعهد و توافقی باید به صورت آگاهانه انجام بگیرد. این یعنی کلیه تعهدات و 

ها، رتبط با آنهای متوافقات باید گردآوری شوند و پس از شفاف سازی و مشخص کردن فعالیت

ها را در بازبینی قرار بگیرند تا شما بتوانید آن وردم ،به صورتی منظم و هدفمند و با هوشیاری تمام

 جای مناسب خودشان در سیستم مدیریت فردی خود قرار دهید.

اگر چنین اتفاقی رخ ندهد، در نهایت هر توافق و تعهد بسیار بیشتر از آن چیزی که استحقاقش را 

 دهد.نرژی درونی شما را به هدر میدارد ا

نگه دارید، در نهایت یا خیلی بیشتر و  تانذهنبر اساس تجربیات من، هر چیزی که آن را فقط در 

دهد. دلیل اینکه یا خیلی کمتر از آن چیزی که شایسته است توجه شما را به خودش اختصاص می

ست که تمام مسائل از اهمیت یکسانی گویم که همه چیز را گردآوری کنید این نیمن به شما می
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برخوردار هستند؛ کاملاً برعکس، دلیل آن این است که اهمیت این مسائل به هیچ عنوان با یکدیگر 

. مسائل ناتمامی که شناسایی و گردآوری نشده باشند و در یک سیستم خارجی قابل نیستبرابر 

شند، فشار روانی یکسانی را به شما وارد اطمینان ثبت نشده باشند، صرف نظر از اینکه چقدر مهم با

 کشند.کنند و به یک اندازه توجه شما را به سمت خود میمی

 

 چه میزانی از گردآوری لازم است؟

اید گردآوری کنید، احساس خیلی بهتری را که هنوز گردآوری نکردههر چیزی پس از اینکه 

ست است، باید مرتبه بعدی که به سوپر وای، در»گویید، خواهید داشت. هنگامی که با خودتان می

کنید، های خانه وارد میو این مورد را در فهرست مربوط به خرید« روم کره بخرم،مارکت می

ام تماس بگیرم و باید با مشاور مالی»آورید، احساس بهتری خواهید داشت. هنگامی که به یاد می

و سپس « ایم با او صحبت کنم،در آن گذاشتههایم را ای که پولگذاریدر رابطه با صندوق سرمایه

دانید هر زمان که تلفن دم دستتان باشد و وقت داشته باشید نویسید که میاین مسئله را جایی می

را در یک سیستم  همه چیزآن را خواهید دید، احساس بهتری خواهید داشت. اما هنگامی که بدانید 

و خیالتان راحت باشد که هیچ چیزی را از قلم نخواهید  ایدخارجی کارآمد و قابل اطمینان ثبت کرده

دهد به مراتب بیشتر است و با هیچ احساس دیگری انداخت، احساسی خوبی که به شما دست می

 قابل مقایسه نیست. 
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وجود دارد که باید  تانذهنشوید که دقیقاً چه میزان مسئله ناتمام دیگر در چه زمانی متوجه می

باقی نمانده باشد. اگر  تانذهنوری کنید؟ تنها زمانی که هیچ چیز دیگری در ها را هم گردآآن

اید، بخشی از ذهن شما حتی به صورتی مبهم آگاه باشد که شما هنوز همه چیز را گردآوری نکرده

 تانذهناید و چه درصد هنوز در توانید واقعاً بدانید که چه درصدی از مسائل را گردآوری کردهنمی

 اند.ندهباقی ما

باقی نمانده باشد، چگونه متوجه  تانذهناما زمانی که هیچ حلقه باز و مسئله ناتمام دیگری در 

 تانذهنخواهید شد؟ هنگامی که دیگر هیچ چیزی به عنوان یک یادآور برای این مسائل ناتمام به 

 خطور نکند.

وجود دارد همان چیزی باشد که  تانذهنهنگامی که تنها چیزی که در 

اید، شما در در حال حاضر بر توجه خودتان را بر روی آن متمرکز نموده

کنید، و در این حالت زندگی می« در لحظه»حضور دارید، « حال»زمان 

 کار کردن برای شما مانند بازی کردن جذاب و لذت بخش است.

اگر شما در حالت این بدان معنا نیست که ذهن شما خالی خواهد بود. 

همواره بر روی چیزی متمرکز خواهد  تانذهنهشیاری قرار داشته باشید، 
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در هر لحظه تنها بر روی یک چیز متمرکز باشد، و  تانذهنبود. اما اگر 

هیچ عامل مزاحمی وجود نداشته باشد که تمرکز شما را بر هم بزند،در 

اهید رسید و هیچ گونه وری خود خواین حالت شما به بالاترین میزان بهره

زندگی خواهید « در لحظه»ای نخواهید داشت، و در واقع اضطراب و نگرانی

 کرد.

مسائل استفاده  حل در رابطه باتوصیه من به شما این است که از توان ذهنی خود برای فکر کردن 

ها و با پروژه خواهید که در زمان فکر کردن در رابطهها. شما میآن بهکنید، و نه برای فکر کردن 

ها اضافه کنید، نه اینکه تنها با به یاد آوردن تان چیز ارزشمندی به آنهای مختلف زندگیموقعیت

ها کاری انجام دهید، به ها وجود دارند و باید در رابطه با آنها و موقعیتاین حقیقت که آن پروژه

ینه برسید و در لحظه زندگی کنید، خودتان استرس وارد کنید. برای اینکه بتوانید به این حالت به

ها، بدون در نظر های باز ذهنی خود را گردآوری کنید )تمام آنباید تمام مسائل ناتمام و حلقه

گرفتن اینکه چقدر بزرگ یا کوچک هستند و چقدر برای شما اهمیت دارند(. برای اینکه بتوانید 

گیرند تشخیص شکل می تانذهنه در ای کترین توافقات ذهنی خود را در همان لحظهحتی کوچک

دهید و آن را در سیستم مدیریت فردی خودتان وارد کنید، نیاز به تمرکز و تمرین برای تغییر 

ترین شکلی که برایتان امکان پذیر عادات رفتاری خود دارید. انجام فرایند گردآوری به کامل
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که پیش رویتان  است، و سپس ایجاد این عادت رفتاری در خودتان که تمام چیزهای جدیدی را

کنید به گیرند در همان لحظه گردآوری کنید، بسیار بیشتر از آن چیزی که تصورش را میقرار می

 برد.وری شما را بالا میدهد و بهرهشما قدرت می

 

 آورندها فرایند گردآوری را به صورت یک عادت در میهنگامی که روابط و سازمان

یک ازدواج، در یک بخش از سازمان، در یک اداره، در  در -هنگامی که تمامی اعضای یک تیم

افتد و انجام هیچ کاری مطمئن باشند که هیچ چیزی از قلم نمی -یک خانواده، و یا در یک شرکت

شود، چه اتفاقی رخ خواهد داد؟ اگر بخواهم با شما روراست باشم، هنگامی که شما فراموش نمی

ن این نخواهید بود که کسی کارش را به درستی انجام ندهد به این مرحله رسیدید، دیگر اصلاً نگرا

تر و بهتری وجود در این حالت چیزهای خیلی بزرگ -اش عمل نمایدو فراموش کند که به وظیفه

 ها متمرکز کنید.خواهد داشت که شما و سایر اعضای تیمتان توجهتان را بر روی آن

کند و دائماً ناچار آب به درون آن نفوذ میاگر سوار یک قایق باشید که کف آن سوراخ است و 

شود بیرون بریزید، قادر نخواهید بود که به خوبی قایق را هدایت باشید که آبی را که وارد قایق می

 کنید و آن را در مسیر درست به پیش ببرید.

ز یک ای اهای موجود در ارتباطات هنوز هم برای شما یک مشکل است، احتمالاً لایهاما اگر حفره

احساس سردرگمی و اضطراب عمومی در دل رابطه و یا فرهنگ سازمانی شما وجود دارد. بیشتر 
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کنند که اگر خودشان مستقیماً بر انجام کلیه امور نظارت نکنند، هر لحظه احتمال افراد احساس می

متوجه  ها پیش بیاید. این افرادکه چیزی در سیستم گم شود و یک مشکلی در فرایند انجام پروژه

ای در چنین نیستند که دلیل داشتن چنین احساسی این است که برای چنان مدت طولانی

اند چنین شرایطی یک قانون همیشگی است، درست مانند اند که باور کردههایی قرار داشتهموقعیت

 گونه باشد.قانون جاذبه. اما در عمل هیچ لزومی ندارد که شرایط این

ها را در ام. افراد خوبی که متأسفانه این عادتمتوجه این حقیقت شده شود که منچند سالی می

شوند، و مانند یک انگشت زخمی در یک دست، اند، وارد محیط من میخودشان ایجاد نکرده

کنند. من اکنون بیش از سه دهه است که با استاندارد داشتن عملکرد سیستم را با اخلال مواجه می

شوند ام میای واضح و مشخص برای مسائلی که وارد سبد ورودیذهنی صاف و شفاف و مرزه

ماند بدون اینکه آن ام. هنگامی که یک یادداشت در سبد ورودی یک نفر باقی میزندگی کرده

بله، این کار را »گوید فرد آن را پردازش کند، و یا هنگامی که در یک مکالمه فردی به من می

کند، زنگ هشداری در ذهن من به صدا در ر را گردآوری نمیاما به نحوی آن کا« دهمانجام می

آید. در دنیای من چنین رفتاری به هیچ عنوان و تحت هیچ شرایطی قابل قبول و پذیرفتنی نیست. می

ها متمرکز ام را بر روی آنتری در زندگی من وجود دارند که باید توجه و انرژیمسائل خیلی مهم

 های موجود در محیط پیرامونم باشم. که بخواهم نگران نشتی کنم و وقتی برای این ندارم

من باید از این بابت خیالم راحت باشد که هر درخواست و یا اطلاعاتی که در یک نامه الکترونیکی، 

شود، دهم وارد سیستم طرف مقابلم میپیام صوتی، در یک مکالمه، و یا در یک یادداشت قرار می
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کند، و در هنگام تصمیم دهی میرا در اولین فرصت پردازش و سازمانو اینکه آن فرد آن ورودی 

دهد. گیری در مورد اینکه در هر لحظه باید چه کاری را انجام دهد، آن ورودی را مد نظر قرار می

های کند مدیریت کند، اما به نامهای را که دریافت میهای صوتیاگر فرد دریافت کننده پیغام

شوند توجهی نکند، من ناچار خواهم شد که تنها هایی که برایش ارسال میشتالکترونیکی و یاددا

از کانال ارتباطی مورد اطمینان آن فرد با او در ارتباط باشم. چنین رفتاری نباید در هیچ سازمانی 

 دهند.وری و بازدهی اهمیت میهایی که به بهرهپذیرفتنی و قابل قبول تلقی شود، به خصوص سازمان

ی که در یک سازمان نیاز به تغییر به وجود بیاید، باید این اطمینان خاطر وجود داشته باشد هنگام

شوند. هر سیستم ناکارآمدی در که اقدامات ابتدایی برای ایجاد آن تغییر به طرز مناسبی اجرا می

پاسخ  ترین حلقه زنجیرش خوب خواهد بود، و معمولاً این پاشنه آشیلنهایت تنها به اندازه ضعیف

 دهی نامناسب یک فرد کلیدی در سیستم به ارتباطات موجود است. 

شوم که در حال قدم زدن به طور خاص من زمانی در یک سازمان متوجه وجود چنین مشکلی می

کنم که سبدهای ورودی وجود ندارند و یا اگر وجود دارند در محیط کاری آن هستم و مشاهده می

ها بر روی هم انباشته شده است و مشخص است که برای ی در آنهای ورودحجم انبوهی از داده

ای هایی معمولاً مشکلات جدیاند. در فرهنگ چنین سازمانمحتوای آن پردازش نشده مدتی طولانی

خورد. من در طول این سه دهه فعالیتم در این در فرایندهای ارتباطی سیستم موجود به چشم می

ام که برنامه کاری موجود در تقویمشان به طرز برخورد داشته حوزه با مدیران اجرایی ارشدی

های الکترونیکی خود ای شلوغ بوده است، اما هنگامی که شروع به پاسخ دادن به نامهدیوانه کننده



397 
 

 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

شد. مادامی که کارکنان و افراد کردند، تا حد بسیار زیادی از اضطراب و استرسشان کاسته میمی

های الکترونیکی دریافت زخوردهای مناسب را از طریق کانال نامهزیر دست این مدیران با

کردند شدند، دیگر مانند سابق احساس نمیکردند و از تصمیمات این مدیران ارشد آگاه میمی

که لازم است به صورت حضوری و رو در رو با این مدیران ملاقات کنند، و در نتیجه جدول کاریشان 

 کردند.تر پیدا میشد و وقت بیشتری برای پرداختن به مسائل مهممی تربه طرز قابل توجهی خلوت

یک سیستم ارتباطی قابل اطمینان و کارآمد وجود داشته  سازمانیشان در جاهایی که در فرهنگ

ها هیچ کدام از افراد در رابطه با ارتباطات باشد، شفافیت به وضوح قابل لمس است. در این سازمان

ای ندارند، و همگی بیشتر بر روی کارشان متمرکز هستند. این قضیه در مورد رانیخود با دیگران نگ

های که در آن خانواده -کندکنند هم صدق میهایی که از سیستم سبد ورودی استفاده میخانواده

والدین، فرزندان، پرستار بچه، خدمتکار منزل، و یا هر فرد دیگری که خانواده مرتباً با او در ارتباط 

 کنند.است از این سیستم استفاده می

های مدیریت فردی قانونی وضع کنید. هرکس باید این توانید در رابطه با سیستممتأسفانه، شما نمی

اش آزادی عمل را داشته باشد که به شیوه مخصوص به خودش به کارها و وظایفی که بر عهده

های کارهایشان قبال نتایج و خروجیتوانید که افراد را در است رسیدگی کند. اگرچه شما می

مسئول بدانید، و سیستمی پیاده کنید که در رابطه با دنبال کردن و مدیریت تمام مسائلی که بر سر 

توانید که اطلاعات موجود در این کتاب را گیرد پاسخگو باشند. همچنین شما میراهشان قرار می
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ای برای از داقل با این کار، دیگر این افراد بهانهدر اختیارشان قرار دهید تا آن را مطالعه کنند. ح

 قلم انداختن مسائل ندارند.

این بدان معنا نیست که هر فردی باید خودش همه کارها را انجام دهد. من امیدوارم که توانسته 

باشم روشی را توصیف کنم که به وسیله آن شما بتوانید با دنیای دانش محوری که در آن زندگی 

است کار  توانشرتباط برقرار کنید؛ دنیایی که در آن هر فرد بیشتر از آن چیزی که در کنید امی

برای انجام دادن دارد. چالش اساسی این خواهد بود که به نحوی فرایند دائمی مذاکره دوباره در 

رابطه با کلیه توافقات موجود را تسهیل کنید، تا تک تک افراد سازمان در رابطه با کارهایی که 

احساس خوبی داشته باشند. این در واقع همان کار دانش محور حقیقی در سطحی  دهندنجام نمیا

تر است. اما بدون داشتن یک سیستم کاربردی بی عیب و نقص برای گردآوری تر و عمیقپیشرفته

مسائل مختلف، امید بسیار کمی وجود دارد که بتوانید به این هدف دست پیدا کنید. به یاد داشته 

آورید دوباره با خودتان مذاکره ای که آن را به خاطر نمیتوانید در باره توافق درونیاشید، شما نمیب

توانید در رابطه با توافقاتی که با دیگران دارید اما هر دوی شما آن توافقات را کنید. و مسلماً نمی

 ها مذاکره کنید.اید، مجدداً با آنفراموش کرده

ختلف افراد به طور دسته جمعی استاندارد گردآوری صد در صدی مسائل های مهنگامی که گروه

توانند با سوار با آن به دل دریا بزنند. هرچند این را بپذیرند، یک کشتی خوب و عالی دارند که می

ها لزوماً سوار بر این کشتی در جهت درست حرکت خواهند کرد،  یا اینکه بدان معنا نیست که آن
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ای که سوارش هستند، اند؛ این تنها به این معنا است که آن کشتیرستی شدهحتی سوار کشتی د

 کند.ی حرکت میوربهرهکند، با کمترین میزان انرژی و حداکثر در جهتی که حرکت می
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 قدرت تصمیم گیری در رابطه با گام بعدیفصل دوازدهم: 

 

به عنوان یک استاندارد عملیاتی در یک فرهنگ « گام بعدی چیست؟»هنگامی که پرسیدن سؤال 

ی، شفافیت، و تمرکز در محیطی که آن فرهنگ بر آن حاکم وربهرهپذیرفته شود، میزان انرژی، 

 یابد.است به صورت خودکار افزایش می

را به عنوان بخشی از « گام بعدی چیست؟»این است که پرسیدن سؤال مأموریت شخصی من 

ها دربیاورم. چشم انداز من این است که در هیچ کجای این کره خاکی، فرایند فکری کلیه انسان

و یا بحثی، بدون مشخص شدن اینکه آیا لازم است که در رابطه با آن  هیچ ملاقات، جلسه کاری

دون مشخص کردن واضح و کاری انجام داده شود یا نه، به پایان نرسد، و هیچ تعامل و ارتباطی ب

ای وجود داشته باشد، باید دقیقاً مشخص شود که و اگر گام بعدی -بعدی خاتمه نیابد شفاف گام

آن گام بعدی چیست و چه کسی مسئول انجام دادن آن است. آرزوی من این است که روزی 

شود هی یک فرد میها استانداردی را بپذیرند که بر اساس آن، هر چیزی که وارد دایره آگاسازمان

برای شناسایی فعالیتی که باید در رابطه با آن انجام داده شود مورد ارزیابی قرار بگیرد، و سپس 

های بعدی به درستی نتایج به دست آمده از این ارزیابی و تصمیمات اتخاذ شده در رابطه با گام

توانند ها تا چه حد میزمانمدیریت شوند. توجه کنید که با محقق شدن این چشم انداز افراد و سا

 تر متمرکز کنند.های بزرگبه صورت آزادانه توجه و توانشان را بر روی مسائل و فرصت
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ام که هر فرد یا گروهی های طولانی از فعالیتم، من با چشمان خودم مشاهده کردهدر طول این سال

ضروری در فرایند فکری را به عنوان یک اصل بنیادین و « گام بعدی چیست؟»که پرسیدن سؤال 

وری خود تجربه کرده است. خود پذیرفته، یک تغییر شگفت انگیز و مثبت را در میزان انرژی و بهره

ها به صورت رسد، بیشتر افراد و گروهای به نظر میبا وجود اینکه پرسیدن این سؤال کار خیلی ساده

 کنند. ده نمیوری خود استفاکامل از توان عملیاتی آن برای افزایش بهره

هایی که ممکن است بر سر راهتان قرار بگیرد، این است که وقتی شما ترین چالشیکی از بزرگ

و استفاده کردن از آن در زندگی خودتان و اطرافیانتان « گام بعدی چیست؟»به پرسیدن سؤال 

پرسند، شان نمیعادت کردید، تعامل کردن و ارتباط برقرار کردن با افرادی که این سؤال را از خود

تواند به شدت برای شما گیج کننده باشد. پرسیدن این سؤال با چنان سرعت بالایی مسائل را می

کنند برای شما هایی که از آن استفاده نمیکند که ارتباط داشتن با افراد و محیطشفاف و واضح می

 آید.به صورت یک کابوس در می

که در روابطمان با دیگران و با خودمان متعهد به انجام  همه ما مسئول این هستیم که کارهایی را

مطلوبی که یک تعهد درونی برای  دادنشان هستیم، شناسایی و تعریف کنیم. و برای هر خروجی

ای محقق کردن آن داشته باشیم، زمانی فرا خواهد رسید که باید در رابطه با اقدام فیزیکی بعدی

م دهیم تصمیم گیری کنیم. اگرچه، بین تصمیم گرفتن در زمانی خواهیم در رابطه با آن انجاکه می

کنترلشان از دستمان خارج و تصمیم گرفتن در زمانی که  شوندظاهر میکه کارها تازه بر سر راه ما 

 یک تفاوت بسیار بزرگ وجود دارد. شود،می
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 منبع این تکنیک

ص دارد، باعث قابل تحمل انجام دادن یک وظیفه واضح و شفاف که یک ابتدا و انتهای مشخ

اند. های زندگی من را در بر گرفتهشود که در اکثر موارد سایر جنبهپایانی میشدن پیچیدگی بی

 حقیقتاً که سادگی مقدس است.

 رابرت فالگهام -

من استفاده کردن از این تکنیک ساده اما شگفت انگیزِ مشخص کردن گام بعدی را، بیش از سی 

ام که معلم من در حوزه مشاوره مدیریت بود،یعنی دین آچسون سال پیش از یکی از دوستان قدیمی

های زیادی را صرف مشاوره دادن به مدیران ارشد اجرایی در فرا گرفتم. دین در آن زمان سال

های زیادی از عمرش را به تحقیق های بین المللی کرده بود. همچنین او سالها و شرکتمانساز

ها و کردن در رابطه راهکارهایی برای از میزان برداشتن مشکلاتی که این مدیران در پروژه

را ها ها مواجه بودند، اختصاص داده بود، تا از این طریق بتواند انرژی آنهای مختلف با آنموقعیت

برای ایجاد تغییرات مهم و ضروری مورد نیاز در سازمانشان آزاد کند. یک روز او شروع کرد به 

برداشتن کاغذهای یادداشتی که روی میز یک مدیر ارشد اجرایی انباشته شده بود، و سپس او را 

هر کدام وادار کرد تا یکی یکی در رابطه با گام بعدی مورد نیاز برای پیشبرد مسائل مطرح شده در 

 ها تصمیم بگیرد.از آن یادداشت
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به کار بردن این تکنیک ساده توسط آن مدیر ارشد اجرایی به قدری سریع و عمیق بود که  نتیجه

ل برای پردازش محتویات ه آدین پس از آن به مدت چندین سال به ایجاد و ارتقا یک روش اید

ول شد. از آن زمان تا کنون، به کمک سبد ورودی افراد بر اساس همین سؤال در ظاهر ساده مشغ

 نفر ام که به صدها هزارای که من بر اساس این ابتکار و بینش دین ایجاد کردم، موفق شدهشیوه

آموزش دهم که چگونه مدیریت جریان کارهایشان را به بهترین نحو انجام دهند تا بدون هیچ 

نند، و البته در طول این مسیر روز به روز وری دست پیدا کفشار یا استرسی به بالاترین میزان بهره

 بینید تبدیل شد.تر کردم تا به چیزی که امروز شما آن را میتر و کاربردیاین شیوه را کامل

رسد که با این فرایند فکری چیزی نیست که از بدو تولد در ما وجود داشته باشد، و به نظر نمی

ما ایجاد شود. احتمالاً هنگامی که به دنیا  گذشت زمان هم به صورت خود به خود و طبیعی در

کنیم، گام بعدی خوب، ما اینجا چه کار می»خطور نکرد که از مادرتان بپرسید،  تانذهنآمدید به 

این یک تکنیک کاربردی برای فکر کردن، « چیست، و چه کسی مسئول انجام دادن آن است؟

د آن را یاد بگیرید. این فرایند فکری زمانی تصمیم گرفتن، و هدایت آگاهانه تمرکزتان است که بای

به طور آشکاری به آن نیاز داشته باشد،  یکند که موقعیتبه صورت خودکار به ذهن شما خطور می

گیرید گیرید، و یا زمانی که در موقعیتی قرار میمثلاً هنگامی که در یک شرایط بحرانی قرار می

سوی فرزندتان، و  یا در نتیجه  ی یک مشتری، ازکه یک فشار خارجی )از سوی رئیستان، از سو

کند تا در رابطه با گام بعدی شد و شما را وادار مییک موقعیت پیش بینی نشده( به شما وارد می

خود تصمیم گیری کنید و از این طریق از مواجه شدن با پیامدهای دردناک انجام ندادن این کار 
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نیک به عنوان یک رفتار پیشگیرانه، و قبل از اینکه شرایط خودداری کنید. اما به کار گرفتن این تک

بحرانی شوند و انجام اقدامات فوری به وضوح لازم باشد، مهارتی است که فرا گرفتن آن نیاز به 

تمرین و پشتکار دارد. به کار گرفتن این تکنیک به عنوان یک اصل بنیادین در زندگی فردی و یا 

ی و آرامش خاطر شما را به طرز چشمگیری افزایش خواهد ورهرهبدر سازمانتان، بدون هیچ شکی 

 داد.

 ایجاد یک گزینه برای انجام دادن

 «گام بعدی چیست؟» -چطور ممکن است که چیزی تا این حد ساده، به این اندازه قدرتمند باشد

باید یک تماس تلفنی برقرار کنید ،  یک نامه الکترونیکی  ،اگر مطمئن نیستید آیا به عنوان گام بعدی

،  و یا به یک مغازه بروید و چیزی دکنید،  با فردی صحبت کنید،  در اینترنت مطلبی را جستجو کنی

ثانیه  1۰نکته جالب این است که احتمالاً تنها به حدود . را بخرید،  جایی از کارتان مشکل دارد

شما  ای که در فهرستگام بعدی در رابطه با  هر پروژه یا  مسئله فکر کردن برای مشخص کردن

ثانیه فکر کردن و تصمیم گرفتن است که بیشتر افراد  1۰اما همین . وجود دارد نیاز خواهید داشت

 د.دهنها و مسائلی که در فهرستشان وجود دارند به درستی انجام نمیآن را در رابطه با بیشتر پروژه

 اشد. را در فهرستش ثبت کرده ب« اتایره» خصی ممکن است  که چیزی مانند برای مثال ،  ش

 «این مورد در رابطه با چه چیزی است ؟»پرسم،  در این حالت من از  او می

 «رم.خوب،  راستش من نیاز دارم که برای ماشینم تایرهای جدید بخ« دهد،او پاسخ می
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 «ت ؟پس حالا گام بعدی چیس»م، پرسسپس من از او می

رود و ای به فکر فرو میبرد و برای چند لحظهدر این نقطه ،  معمولاً آن فرد ابروهایش را بالا می

هایی بگردم که خب ،  من باید در اینترنت به دنبال فروشگاه» رسد  که: سپس به این نتیجه می

 م.ها را با یکدیگر مقایسه کنهای آنفروشند و قیمتتایر جدید می

گیری در رابطه با اینکه انجام دادن هر چیزی دقیقاً به چه معنا ر تمام موارد، برای تصمیمتقریباً د

این یعنی تنها شت. خواهد بود، تنها به همین میزان صرف زمان و انرژی ذهنی  احتیاج خواهید دا

در  ، که بیشتر افراد هنوز در رابطه با مسائل ناتمامی کهزچند ثانیه  فکر کردن به صورت متمرک

 .دهندوجود دارد آن را انجام نمی شانیزندگ

راز  آغاز ید. های بزرگ و مهم این است که حرکت کردن را  آغاز کنراز به پیش  بردن پروژه

تر که به راحتی تر و سادهکردن این است که وظایف پیچیده و  دشوار خود را به وظایفی کوچک

 .شروع به انجام دادن نخستین وظیفه نمایید قابل مدیریت کردن باشند تبدیل کنید،  و سپس

 مارک تواین-

شود که ،  احتمالاً چند وقتی مید تایرهای جدید برای ماشینش دارد،  فردی که نیاز به خریهمچنین

احتمالاً این فرد  . به علاوه،داده است و آن را پشت گوش انداخته استاین کار را انجام می باید

است که باید برای ماشینش تایرهای جدید بخرد،  صدها بار پشت اینکه متوجه شده  از پس

کامپیوترش نشسته است،  و احتمالاً در بیشتر موارد وقت و انرژی کافی برای این را داشته است که 
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گام بعدی را در رابطه با خرید تایرهای جدید ) یعنی جستجو کردن در اینترنت برای پیدا کردن 

پس چرا این کار د. ها با یکدیگر (  انجام دههای آنیسه کردن قیمتهای نزدیک و مقافروشگاه

را نکرده است؟  زیرا در این حالت ذهنی،  آخرین کاری که او تمایل داشته که انجام دهد این 

ست،  در ا هاهایش را که خریدن تایرهای جدید هم در بین آنبوده است که بخواهد تمام پروژه

در آن لحظاتی که پشت . ها را مشخص کندبوط به هر کدام از آننظر بگیرد و گام بعدی مر

 .نشسته است احتمالاً اصلاً حس و حال فکر کردن را نداشته استکامپیوتر می

این بوده است که از قبل در رابطه با این مسائل فکر کرده باشد و چیزی که او به آن نیاز داشته، 

بعدی های وقتی که او از قبل گام. ا مشخص کرده باشدهایش رهای بعدی مربوط به تمام پروژهگام

زمان آزاد  در اختیار دقیقه  15اگر قبل از رفتن به یک جلسه هر پروژه را مشخص کرده باشد، 

،  چهار  1۰تا  1هم  در مقیاس  اشی،  و میزان انرژداشته باشد،   کامپیوترش دم دستش  باشد

،  و با خوشحالی از بین ندازدیهایی که باید انجام دهد بتواند نگاهی به فهرست فعالیتمی ،باشد

در این حالت او با . ها جستجو کردن در اینترنت را برای  خرید تایرهای جدید انتخاب کندآن

را دقیقه آن  15توانم با استفاده از کامپیوترم در این این کاری است که من می» گوید خودش می

کند که از زمان و انرژی و سپس واقعاً انگیزه پیدا می« !با موفقیت انجام دهم و به پایان برسانم

در چنین شرایطی او قادر نخواهد بود که نگارش پیش نویس طرح . برای انجام این کار استفاده کند

ای این کار ای بردقیقه 15زیرا زمان  پیشنهادی به یکی از مشتریان بزرگ شرکت را انجام دهد

های عرضه ،  اما زمان و منابع کافی برای جستجو کردن در اینترنت  و یافتن فروشگاهکافی نیست
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

در این حالت،  احتمالاً او به زودی به تایرهای جدیدی که د. کننده تایر ماشین را در اختیار دار

 .دهدمی به او دست یاالعاده کند و احساس فوقروی ماشینش نصب کرده است نگاه می

 سطح ممکن، و نیترییمشخص کردن اینکه انجام هر چیزی واقعاً به چه معناست، آن هم در ابتدا

که بتوانیم کاملاً به آن  ها در سیستمیدهی یادآورهایی برای انجام این فعالیتسازمان همچنین

 .ی و آرامش درونی استوربهرهاعتماد کنیم، کلید دستیابی به بیشترین میزان 

،  یک شکاف بسیار بزرگ بین در رابطه با هر پروژه یا موقعیت بدون مشخص کردن گام بعدی

 .ماندواقعیت موجود و کاری که باید انجام دهید باقی می

کنند که ما ها تنها به این دلیل رو به جلو حرکت نمیها و موقعیتترین پروژهمعمولاً حتی ساده

 افرادی که. ایمنگرفته ها لازم است،که برای پیشبرد آنم بعدی تصمیم نهایی خود را در رابطه با گا

را در فهرست « نتنظیم کردن موتور ماشی» معمولاً مواردی نظیر کنند، در سمینارهای من شرکت می

،  مگر نه ؟  احتمالاًیک گام بعدی است« تنظیم کردن موتور ماشین» اما آیاند. های خود دارپروژه

،  و در حالی که انتظار این تانرا پوشیده باشید و با در دست داشتن  جعبه ابزاراینکه لباس کارتان 

 د.منزل خود باشی کثیف بشود در حال رفتن به گاراژ تان روغنی وو دست و صورت را دارید که سر

 «خوب، پس گام بعدی چیست ؟»
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

ید با آن تعمیرکار تماس اوه، راستی ابتدا بام. آها،  باید ماشین را  نزد یک تعمیرکار ماهر ببر»

بگیرم و ببینم که آیا وقت کافی برای تنظیم کردن موتور ماشینم را دارد یا نه؟ پس به نظرم باید 

 «.ها یک وقت برای مراجعه کردن دریافت کنمبا آن تعمیرگاه تماس بگیرم و از آن

 «شماره تماس آن تعمیرگاه را داری؟ آیاخوب، »

د آنجا را رِدفعه قبل فِ. دانمیرا نم رگاهشیآن تعمیرکار و یا شماره تعم من اسمه . . . ی بابا،  نا»

. از اول هم امرا گم کرده گاهبه من معرفی کرده بود، و متأسفانه من  شماره تماس آن تعمیر

 «د.لنگیکه یک جای کار م دانستمیم

دهد. ما نگاهی گذرا به و معمولاً این همان اتفاقی است که برای بسیاری از افراد پرمشغله رخ می

های پازل برای رفتن من تمام تکه»کند که اندازیم، و بخشی از وجود ما با خودش فکر میپروژه می

دانیم که یک چیزی کم است، اما مطمئن نیستیم ما می« از این نقطه به آن نقطه را در اختیار ندارم.

 رویم.آن پروژه نمیشویم و به سراغ که آن چیز چیست، و در نتیجه تسلیم می

 « خوب، پس گام بعدی چیست؟»

باید نام و شماره تماس آن تعمیرکار را گیر بیاورم. به نظرم بتوانم دوباره آن شماره را از فرِد »

 «بگیرم.

 «دهی؟چطور این کار را انجام می»

 «توانم یک نامه الکترونیکی برای فرد ارسال کنم!می»
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

ارسال یک نامه الکترونیکی برای فرد و گرفتن نام و »پروژه، پس در واقع گام بعدی برای این 

 «شماره تماس آن تعمیرکار است.

توجه کردید که قبل از رسیدن به گام بعدی واقعی در رابطه با این پروژه، باید چند مرحله به عقب 

هنشان، هایشان و یا در ذگشتیم؟ معمولاً قضیه به همین شکل است. بیشتر افراد در فهرستباز می

 های متعددی مانند این مورد دارند.پروژه

 

 اندازندچرا افراد باهوش بیشتر از بقیه کارهایشان را پشت گوش می

 نشده گیریتصمیم مسائل تعداد که بیشترین هستند افراد ترینحساس و ترینباهوش این واقع، در

 بدن که کنید فکر این به است؟ اینگونه چرا اما دارند. هایشانفهرست در و هایشانزندگی در را

تفاوت  تواندنمی ما عصبی سیستم که رسدمی نظر به دهد.می پاسخ ما ذهنی تصاویر به چگونه ما

 دهد. تشخیص را واقعیت و باشد شده ایجاد خوبی به که ذهنی تصویر یک میان

 شوند! زده وحشت سایرین از بیشتر و ترسریع که دارند را پتانسیل این باهوش افراد

 به و شویدمی هایپر مارکت وارد که کنید تصور کنید، ثابت خودتان به را مسئله این اینکه برای

 توانستید روید.می است روشن و نورانی فضای آن کاملاً که سبزیجات و هامیوه فروش بخش سمت

 به مربوط قسمت -بروید مرکبات بخش سراغ به حالا خوب، بسیار کنید؟ مجسم را صحنه این

 هاآن کنار در بنگرید. لیموها زرد رنگ و بزرگ توده به حالا . . . و لیمو فروت گریپ نارنگی پرتغال
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 را بزرگ و رنگ زرد لیموهای آن از یکی دارد. قرار چاقو یک و کردن خرد برای چوبی تخته یک

 لیمو این کنید؟می احساس را لیمو عطر بوی آیا کنید. قسمت نیم دو به طول از را آن و بردارید

 از یکی حالا است. دستتان زیر تخته روی بر چکیدن حال در آن آب از قطراتی و است آبدار واقعاً

 باشید. داشته لیمو آن از چهارمی یک قاچ یک تا کنید نصف را آن دوباره و بردارید را هاقاچ این

 بچگی در که همان طور -بزنید گاز آن به و بگذارید دهانتان در را  لیمو  قاچ آن حالا خوب، بسیار

 کنید؟می احساس را آن لیمو طعم ترش -دادیدمی انجام را کار این

 باشید، کرده مجسم خودتان برای را ذهنی تصویر این باشید و کرده همراهی من با اینجا به تا اگر

 ممکن حتی و است شده بیشتر اندکی حداقل دهانتان در بزاق ترشح که ایدشده متوجه احتمالاً

 تلاش شما بدن تصویرسازی این هنگام در واقع در باشد! افتاده آب حسابی دهانتان که است

دادند،  رخ شما ذهن در تنها اتفاقات  این همه اینکه وجود با بچشد. را اسید سیتریک طعم تا کردمی

را در دنیای واقعی ن شما واقعا شروع به ترشح شدن کرد، انگار که واقعا این اتفاقات ااما بذاق ده

 کنیدمی مجسم خودتان برای که ایذهنی تصاویر به شما مغز و بدن اگر کردید. پستجربه می

 به مربوط های کتاب و حساب دادن انجام مورد در مثال برای که هنگامی دهند،می واکنش نشان

 تجسم نتیجه در آیا دهد؟می دست شما به ایفیزیکی احساس چه کنیدمی فکر مالیات پرداخت

 برنده یک من که گوییدمی خودتان با و کنیدمی موفقیت و راحتی احساس ذهنی، تصویر این کردن

 به با توجه به این واقعیت، نیست. اینگونه احتمالاً که برویم و این کار را انجام دهیم؟ بزن هستم،

 یا کنند؟می مقاومت بیشتری هاپروژه قبیل این آوردن یاد به برابر در افراد از دسته کدام شما نظر
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 مسلماً اندازند؟می تعویق به را هاپروژه این انجام دادن همه از بیشتر افراد از دسته کدام واقع در

 از بیشتر را هاییپروژه چنین انجام که هستند افراد ترینباهوش و ترینحساس ترینخلاق این

 که دهدمی را توانایی این هاآن به هاآن خلاقیت و حساسیت زیرا اندازد،می گوش پشت سایرین

 برای پروژه این دادن انجام مانندِ مربوط به کابوس سناریوی این از را واضحی و شفاف ذهنی تصویر

به همین دلیل است  کنند. احساس واقعاً را آن منفی پیامدهای تمام نتیجه در و کنند تجسم خودشان

 شوند.می زده وحشت سایریناز  بیشتر و ترسریع خیلی افراد که این

 این بیشتر اما ام،کرده تجربه را بسیاری مشکلات زندگی در و هستم مسن مرد یک من

 اند!نیفتاده اتفاق هرگز مشکلات

 تواین مارک  -

 انجام خیلی ساده که خیالیبی کاملاً افراد احتمالاً اندازند؟مین تعویق به را کارهایشان کسانی چه

 طول در است ممکن مشکلاتی تمام به اینکه بدون برند،می پیش به را آن و کنندمی شروع را کاری

 که بسیاری مشکلات  با رابطه در افراد سایر کنند. فکر بیاید پیش برایشان کار این انجام مسیر

 نتیجه در و شوند،می زده وحشت کنند وبیاید فکر می پیش کار این انجام طول در است ممکن

 اندازند.می تعویق به را آن انجام

 ساده کار این دادن انجام نه! اوه، دهم؟ انجام را مالیاتم پرداخت به مربوط های کتاب حساب و

 این از بود. خواهد قبل سال از دشوارتر خیلی گوید که این کار امسالحسی به من می بود! نخواهد
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 قبل سال هایفرم در مقایسه با ام.دیده را آن به مربوط هایبرگه و هافرم هستم! مطمئن بابت

 شده تصویب مالیات پرداخت با رابطه در جدیدی قوانین ممکن است رسند.می نظر به ترپیچیده

 مالیات پرداخت راهنمای متن کلیه شوم مجبور که است ممکن بگیرم. یاد را هاآن باید که باشند

 کنم! مطالعه را

 را اممالیاتی مدارک باید آیا متوسط. هایفرم خلاصه و کوتاه، هایفرم بلند و طولانی، هایفرم 

ارسال  را خودم به مربوط هایفرم جداگانه صورت به باید اینکه یا کنم؟ ارسال شریکم با همراه

 پرداختی مالیات کاهش برای قانونی موجود هایفرصت از بخواهیم شریکم و من احتمالاً نمایم؟

 هافرم سایر با همراه را ادعایمان به مربوط مدارک و اسناد باید باشد اینگونه اگر اما کنیم، استفاده

 آیا که دانمنمی من! خدای وای، داریم. احتیاج رسیدهایمان کلیه به کار این برای و کنیم ارسال

 درخواست وجود این با و باشیم نداشته را رسیدها همه اگر ایم؟داشته نگه را رسیدها تمام واقعاً

 افتاد؟ خواهد اتفاقی چه بفرستد ما سراغ به را بازرسانش مالیات اداره سپس و بدهیم مالیات کاهش

 زندان! مالیاتی! تخلف نه! وای، مالیاتی؟ حسابرسی

 را خودشان زنند،می زل کنند پر باید که ایمالیاتی هایفرم به که حالی در افراد این از بسیاری 

 هایسال طول در هستند. خلاق و حساس، باهوش، افرادی هاآن که چرا کنند،می مجسم زندان در

 که چیزی آن از بیشتر الگو این کردم،می کار مختلف افراد کنار در مربی عنوان به که ایطولانی

 افراد ترینکردهتحصیل و ترینباهوش این معمولاً شد.می تکرار مشتریانم برای بشمارم بتوانم

 ذهنشان در و شان،هلی الکترونیکینامه ورودی صندوق منازلشان، کارشان، دفاتر در که هستند
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 ام،کرده کار هاآن با من که ایاجرایی مدیران بیشتر دارند. را افتاده عقب کارهای تعداد بیشترین

  تعویق به قبل هامدت از را هاآن انجام اندداشته مبهم و گنگ و پیچیده بزرگ پروژه چندین حداقل

 خاک مشغول اتاقشان گوشه در ایقفسه روی بر هاپروژه آن به مربوط مدارک و اسناد اند؛انداخته

 نظر به است. کرده مشغول خود به را ذهنشان هاپروژه آن به مربوط افکار اینکه یا و است گرفتن

 و بازدهی و زنندمی پرسه افراد این ذهن ناهشیار بخش در همواره مزاحم افکار این که رسدمی

 این به اگر که گویندمی خودشان با هاآن گویی اما دهند،می کاهش شدت به را هاآن یوربهره

 ندهد! آزار مرا دیگر و بگیرد آرام ذهنی صدای این شاید نکنم فکر هاآن به یا و نکنم نگاه هاپروژه

 

 داد. خواهد افزایش را شما انرژی همواره منفی، ذهنی تصاویر این ایجاد از کشیدن دست

 بزنید خیالیبی به را خودتان الکل نوشیدن با که دارد وجود راه این همیشه چیست؟ حل راه پس

 افراد که هنگامی ایدکرده توجه تاکنون آیا نکنید. توجهی افتاده عقب و ناتمام هایپروژه این به و

 الکل نوشیدن بیولوژیکی نظر از دهد؟می رخ برایشان اتفاقی چه نوشندمی الکل کمی میزان نسبتا

 است. بخش آرام ماده یک واقع در الکل که چرا دهد، کاهش را افراد انرژی سطح بلافاصله باید

 دلیل کند!می پیدا افزایش افراد انرژی میزان کار ابتدای در حداقل الکل، نوشیدن با معمولاً اگرچه

 در درون ذهن این افراد سرکوب را چیزی الکل نوشیدن که است این آن دلیل چیست؟ امر این

 ایجاد ذهنشان در افراد این که ایمنفی ذهنی تصاویر الکل، ماشین تولید نوشیدن با واقع در کند.می

 با رابطه در ذهنی تصویرسازی از من اگر که است طبیعی شود.می خاموش موقت طور به کنندمی
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 افسرده ذهنی منفی تصاویر این کردن مجسم با را خودم و بکشم دست کاری انجام در نشدن موفق

 حل راه یک حالت بهترین الکل در نوشیدن حل راه کند. امامی پیدا افزایش امانرژی میزان نکنم،

 این که هنگامی متأسفانه و شودنمی حل مشکلات این روش، این از است. با استفاده کردن موقتی

 تصاویر این دوباره برود، بین از آیدمی وجود به الکل نوشیدن نتیجه در که شدنی کرخت و حسیبی

 منفی احساسات این به نسبت را ما تنها الکل نوشیدن علاوه به آیند!می سراغمان به منفی ذهنی

 خشکاند!می هم را ما فردی انرژی و اشتیاق، و شور الهامات، سرچشمه بلکه کند،نمی حسبی

 

 هوشمندانه سازیساده 

 به کوچک گام یک برداشتن با باشد؛ دشوار و بزرگ چقدر مسئله یک که کندنمی فرقی

 دهید. انجام کاری شوید. خلاص سردرگمی شر از مسئله، کردن حل سمت

 هالت نوردن اف جورج  -

 به را شما ذهن که مشکلاتی و مسائل هوشمندانه سازی ساده دارد. وجود هم دیگر حل راه یک

 شک، بدون ها!آن از کدام هر با رابطه در بعدی گام کردن مشخص طریق از اند،کرده درگیر خود

 هاییمسئولیت  و وظایف  از کدام هر پیشبرد برای که ایبعدی فیزیکی اقدام کردن مشخص از پس

 اید.شده رها هاآن به مربوط روانی فشار زیر از که کرد خواهید  احساس شما است، عهده بر که

 چیزی هیچ فیزیکی دنیایی در بعدی گام کردن مشخص که باخواهید دید  اگر کمی فکر کنید،



415 
 

 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 یک تانذهن نظر از که کاری انجام روی بر توجهتان کردن متمرکز اما کرد! نخواهد تغییر واقعاً

 برای را حرکت مسیر دهد،می افزایش را شما مثبت انرژی میزان واقعاً است، دادن انجام قابل وظیفه

 خانه فرایند اجرای طول در اگر دهد.می انگیزه شما به کار آن انجام برای و کند،می مشخص شما

 گردآوری بودند کرده درگیر خودشان به را شما ذهن که را مسائلی تمام حقیقتاً ذهنی، تکانی

 فهرست آن در که مواردی تک تک برای و بیندازید فهرستی آن به نگاهی دوباره اکنون اید،کرده

 این انجام با که کنید دقت کنید. مشخص را هاآن پیشبرد برای مورد نیاز بعدی گام دارند وجود

 دهد؟می رخ شما انرژی سطح در تغییری چه کار

 را شما یا و اندجذاب شما برای یا دارند، وجود شما هایفهرست در که هاییفعالیت و کارها تمام

 ندارد. وجود خنثی حالت باشد میان در کارها دادن انجام پای که هنگامی میکنند. دفع

 دفع را شما یا و هستند جذاب برایتان یا دارند وجود شما هایفهرست در که هاییفعالیت و کارها

 مثبتی جاذبه برایتان یا کار یک دادن انجام ندارد. وجود ایخنثی کار هیچ میان این در کنند.می

 ناخودآگاه طور به کنیدمی فکر آن به که هنگامی و ندارید کار آن دادن انجام به تمایلی یا و دارد

در رابطه به  گام کردن مشخص معمولاً کند.می مقاومت کار آن سراغ به رفتن برابر در تانذهن

 قرار گروه دو این از یک کدام در کار آن کند که تعیین انجام یک کار، به تنهایی کافی است تا

 که هنگامی و دارد، ذهنی انرژی صرف کردن به نیاز گرفتن، تصمیم و کردن فکر گرفت. خواهد

 ولی دهید انجام را آن باید که دارد وجود پیرامونتان دنیای در ناتمامی کار که شویدمی متوجه شما

 خواهد سراغتان به درماندگی و خستگی احساس اید،نکرده مشخص آن برای را بعدی گام هنوز
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 منفی دهند، انجام باید که کارهایی مشاهده فهرست به نسبت افراد بیشتر واکنش نتیجه در آمد.

 موارد با رابطه در که است لازم هنوز که این دلیل به بلکه کارها، آن خود ماهیت دلیل به نه است؛

 فکر کنند و در موردشان تصمیم بگیرند! هافهرست این در موجود

 خود زندگی در را کتاب این در شده مطرح هایشیوه از گیریبه کار که افرادی مشاهده هنگام

 افراد شودمی باعث که مسائلی ترینظریف از یکی که امشده حقیقت این متوجه من کنند،می آغاز

 به دوباره هاآن هایفعالیت فهرست که دهندمی اجازه که است این شوند، خارج درست مسیر از

 باید هافعالیت فهرست که حالی در شود، تبدیل کلی وظایف و فرعی هایپروژه از فهرستی

 سایرین از هم هنوز افراد اینگونه باشند. فیزیکی و مشخص کاملاً بعدی هایگام از ایمجموعه

 اند.کرده است کرده درگیر را ذهنشان که مختلفی مسائل نوشتن به شروع که چرا هستند، جلوتر

 را هاآن انجام و شودمی انباشته هم روی بر کارهایشان که هستند مواجه مشکل این با معمولاً اما

 فهرست وارد زیر هایمثال مانند مواردی اندداده اجازه که چرا اندازند،می تعویق به دائماً

 شوند: هاآن هایفعالیت

 بودجه تعیین کمیته با کردن ملاقات 

 جانی تولد جشن 

 پذیرش مسئول 

 ارائه به مربوط اسلایدهای  



417 
 

 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 به پرداختن از توانیدهمواره می اما کنید، حل را جزئی مسائل و مشکلات توانیدمی تنها شما

 کنید! خودداری کلی مسائل

 چیشولم براک  -

 و عملیاتی سطح به دارند، بیشتر پردازش به نیاز که ناتمامی مسائل و مشکلات دیگر، عبارت به

 اند.شده وارد هاآن هایفعالیت هایفهرست

 کس هر و است نشده تعریف مشخصی بعدی گام هیچ بالا، هایمثال این از کدام هر با رابطه در

 مغزش نگرد،می فهرست این به که زمان هر کند، هایشفعالیت فهرست وارد را مواردی چنین که

 دهد!می سوق درماندگی احساس سوی به را

 تعهدات از کدام هر با رابطه در بعدی گام کردن مشخص آیا است؟ اضافی کار یک این اما آیا

 برای نیست! اینگونه که البته نه، ندارد؟ وجود آن به نیازی که است بیهوده و اضافی تلاش یک خود

 از اینقطه در باید حال هر به کنید، تنظیم را خود ماشین موتور که باشید داشته نیاز شما اگر مثال،

 به بعدی گام که زمانی تا افراد بیشتر که است اینجا مشکل نمایید. مشخص را بعدی گام مسیر

 تبدیل استها که در جاده خراب شدهبرای حمل ماشین آن« کش یدک ماشین با گرفتن تماس»

 اندازند!می گوش پشت را کار این نشود، انجام

 مسائل از کدام هر به مربوط بعدی گام با رابطه در زمانی چه افراد بیشتر که کنیدمی فکر پس

 ظاهر شانزندگی در بار اولین برای مسائل این که زمانی گیرند؟می تصمیم شانزندگی در موجود
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 این اگر که کنیدمی فکر شود؟می بحرانی مسائل این به مربوط وضعیت که زمانی یا و شوند؟می

 موکول آخر لحظه و بحرانی شرایط به را بعدی گام با رابطه در گیری تصمیم اینکه جای به افراد

 تصمیم دارند وجود شانزندگی در که مسائلی مربوط به بعدی گام با رابطه در ابتدا همان در کنند،

 زندگی برای بهتری روش یک کدام شما نظر به کرد؟ خواهد تغییر هاآن زندگی کیفیت بگیرند،

آن  اینکه محض به خود، هایپروژه از کدام هر برای بعدی گام با رابطه در اینکه است؟ کردن

 مناسبی شکل به را بعدی هایگام این سپس و بگیرید تصمیم شدند تانزندگی وارد هاپروژه

 لحظه آخرین تا اینکه یا نمایید، رسیدگی مناسب زمان در هاآن همه به بتوانید تا کنید دهیسازمان

 پیدا بحرانی حالت پروژه وضعیت که کنید مشخص را بعدی گام بخواهید زمانی و دارید نگه دست

 دهید؟ انجام زده شتاب و عجله با را کارهایتان بخواهید استرس و اضطراب زیر فشارو  باشد کرده

 هایپروژه و مسائل از کدام هر به مربوط بعدی هایگام با رابطه در نکردن گیری تصمیم

 و بازدهی شدید کاهش باعث برسد، بحرانی وضعیت به هاآن شرایط که زمانی تا تانزندگی

 شد. خواهد استرس شما و اضطراب میزان توجه قابل افزایش همچنین و وریبهره

 به پرسممی افراد از من که هنگامی اما بیاید، آمیزاغراق نظرتان به حرف این که است ممکن 

 گرفته زمانی چه شرکتشان هایپروژه به مربوط بعدی هایگام با رابطه در تصمیمات بیشتر نظرشان

 که ما مشتریان از یکی «.شودمی بحرانی شرایط که هنگامی در» دهند:می پاسخ هاآن شوند،می

 استرس کننده ایجاد عوامل تا بود داده انجام کارکنانش بین در را تحقیقی بود، جهانی شرکت یک

 کردندمی گله آن از کارکنان همه که ایعمده مشکل و کند، شناسایی را اشسازمانی فرهنگ در
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 تیمشان رهبر که چرا آمد،می پیش کارها دادن انجام برای 9۰ دقیقه در دائماً که بود هاییبحران

 کند! مشخص را پروژه آن به مربوط بعدی هایگام ابتدا از که بود نشده موفق

 

 بعدی گام با رابطه در گیری تصمیم استاندارد سازی پیاده ارزش 

 «چیست بعدی گام» سؤال به کار گرفتن که اندگفته من به زیادی ارشد اجرایی مدیران تاکنون 

 به شرکت کارکنان عملکرد که است شده باعث شرکتشان، در عملیاتی استاندارد یک عنوان به

 عملیاتی، استاندارد این کار گیری به مدیران، این گفته به بنا کند! پیدا بهبود توجهی قابل طرز

 توجهی قابل میزان به را آن و داده است تغییر همیشگی و اساسی طور به را هاآن سازمانی فرهنگ

 است. بخشیده بهبود

شفافیت،  ایجاد باعث سؤال این پرسیدن که است این امر این علت چیست؟ امر این علت اما

 توانمندسازی و افزایش اعتماد به نفس و ی،وربهره افزایش پذیری، مسئولیت احساس افزایش

 شود.می کارکنان

 شفافیت 

دانند رسند و در پایان افراد به درستی نمیبا حالتی گنگ و مبهم به پایان می ،بسیاری از مکالمات

اما بدون یک نتیجه گیری واضح  .اند و یا اینکه باید چه کاری را انجام دهندکه چه تصمیمی گرفته
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

و مشخص در رابطه با اینکه گام بعدی چیست و چه کسی مسئولیت انجام دادن هر بخش از آن را 

 .ماننددر بیشتر مواقع کارها ناتمام و انجام نشده باقی می ،اردبر عهده د

شود که به تسهیل فرآیند پیشبرد یک جلسه کاری کمک از من درخواست می ،بسیاری از مواقع

ام یاد گرفته ،امهایی که داشتهمن به دنبال نتایج تلخ مربوط به شکست ،هادر طول این سال .کنم

دقیقه قبل از  2۰حتما باید  ،کدام بخش از گفتگو و مکالمه قرار داریمکه صرف نظر از اینکه در 

بسیار خوب اکنون » :افراد را وادار کنم که این سؤال را بپرسند ،زمان توافق شده برای پایان جلسه

پاسخ دادن  ،امها به دست آوردهبر اساس تجربیاتی که من در طول این سال «؟گام بعدی چیست

دقیقه اندیشیدن و بحث کردن و گاهی اوقات  2۰به حداقل  ،ورتی واضح و شفافبه این سؤال به ص

 .اتخاذ تصمیمات جدی و دشوار نیاز دارد

 .توان برنج را پختبا حرف زدن نمی

 ضرب المثل چینی  -

در رابطه با مسائلی  تاکند سؤال افراد را وادار میاین چرا که پرسیدن  ،این مسئله کاملاً بدیهی است

 «؟آیا تصمیم ما در این رابطه جدی است» .کنندها احساس راحتی نمیصحبت کنند که چندان با آن

آیا واقعاً حاضر هستیم که وقت و منابع ارزشمند » «؟کنیمدانیم که داریم چه کار میآیا واقعاً می»

 ،ترتن به این فرآیند تفکر عمیقطفره رفتن از پرداخ «؟خود را به انجام این کار اختصاص دهیم

چیزی که مانع از این  بیفتد! کنید اتفاق تر از آنچه که فکرش را میو راحت ترتواند خیلی سادهمی
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

گیری در رابطه اجبار به تصمیم ،که این مسائل دوباره به مسائلی گنگ و مبهم تبدیل شوند شودمی

و مذاکرات بیشتری  ،تأمل کردن ،کند و کاو ،به گفتگو معمولاً ست.ا هاآنبا گام بعدی در رابطه با 

تر از آن  امروزه دنیا غیر قابل پیش بینی .نیاز است تا بتوان بحث را به یک نتیجه قطعی رساند

فرضیات گنگ  ،های کارهاچیزی است که ما بخواهیم به خودمان اجازه دهیم در رابطه با خروجی

ما باید خودمان مسئولیت شفاف سازی مسائل را بر عهده  .و مبهمی را برای خودمان داشته باشیم

 .بگیریم

 

 مسئولیت پذیری افزایش احساس

هایی که خیلی زیاد بر روی وجود همکاری و کار تیمی در بین افراد تأکید نیمه تاریک فرهنگ 

شوند دقیقاً مشخص نباشد که هر کسی مسئول انجام چه کاری این است که باعث می ،کنندمی

ها به شدت در این سازمان «؟انجام این کار وظیفه من است یا تو» متأسفانه پرسیدن سؤالِ .تاس

شود که واگذار کردن مسئولیت انجام یک کار اینگونه برداشت می ،هادر این سازمان .رواج دارد

 همه ما باهم مسئول»این جمله که  .اقدامی بی ادبانه و گستاخانه است ،بخصوص به یک فرد خاص

توان کاری را به درستی اما در واقعیت به ندرت می ،شعار قشنگی است «انجام این کار هستیم

بدون اینکه دقیقاً مشخص باشد که هر کسی مسئولیت انجام چه بخشی از آن کار را بر  ،انجام داد

این احساس گنگ و مبهم در بین افراد شرکت  ،در پایان بسیاری از جلسات کاری .عهده دارد

و همه امیدوارند که  ،ده در جلسه وجود دارد که کاری باید انجام شود و اتفاقی باید رخ دهدکنن
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

در نتیجه هیچ کس به طور واضح و مشخص مسئولیت انجام آن  ،ها نباشدانجام آن کار بر عهده آن

 .گیردکار را بر عهده نمی

ه اجازه دهید افراد بدون رسیدن چیزی که واقعاً بی ادبانه و گستاخانه است این است ک ،من از نظر

 ،یک گروه قوی و کارآمد .یک مکالمه یا جلسه را به پایان برسانند ،شخصم واضح وبه یک نتیجه 

گروهی است که در آن دقیقاً مشخص باشد که چه کارهایی باید انجام شود و تک تک افراد به 

تا هیچ  ،ها را بر عهده دارندطور واضح و مشخص بدانند که مسئولیت انجام کدام بخش از آن کار

 .ای که بر عهده دارد احساس گیجی و سردرگمی نکندکس در رابطه با وظیفه

دانید که من در رابطه با چه خوب می ،ای را داشته باشیددر این مورد هم اگر شما قبلاً چنین تجربه

؛ کافی آن را امتحان کنیدتوانید به راحتی می ،ای نداریداما اگر همچنین تجربه .زنمچیزی حرف می

که  ایو یا در جلسه خانوادگی بعدی ،اندکی ریسک کنید و در جلسه بعدی خود با کارکنان است

 «؟اکنون گام بعدی چیست ،بسیار خوب»این سؤال را مطرح کنید که  ،کنیددر آن شرکت می

 یوربهرهافزایش 

اما در  .های مربوط به خودش را داردها و هزینهریسک ،کردن برای انجام یک کار ریزیبرنامه

ها بسیار کمتر از این است که دست روی دست بگذارید و هیچ ها و هزینهاین ریسک ،بلند مدت

 .کاری انجام ندهید

 جان اف کندی  -
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 دهند که در همان ابتدای امر در رابطه با گام بعدیها به کارکنانشان آموزش میهمین که سازمان

بنا  .کندها به شدت افزایش پیدا میی آنوربهره ،گیری کنندمربوط به هر کدام از مسائل تصمیم

اختصاص دادن واضح و مشخص منابع فیزیکی مورد  ،به همه دلایلی که تا به اینجا مطرح کردیم

 صورتی شفاف و واضح نیاز برای انجام یک کار در اسرع وقت و به محض اینکه خروجی مطلوب به

تر به نتایج بیشتر و بهتری دست پیدا باعث خواهد شد که با تلاش کمتر و خیلی سریع ،تعریف شد

 کنید

کند که تک تک افراد آن سازمان کیفیت پاسخ ی در سازمان تنها زمانی افزایش پیدا میوربهره

افراد در و در کارهای دانش محور این به معنی این است که  ،دهی عملیاتی خود را بهبود ببخشند

همان ابتدا گام بعدی را در رابطه با مسائل مختلف مشخص کنند و اجازه ندهند که شرایط به 

 .وضعیت بحرانی برسد

 افزایش اعتماد به نفس و توانمندسازی کارکنان

این باشد که به طرز قابل  ،گیری روش مشخص کردن گام بعدی کاره ترین مزیت بشاید مهم

در نتیجه اعتماد به نفس و عزت  ،دهدی انجام دادن کارها افزایش میتوجهی قابلیت شما را برا

 .کندبرد و به توانمندسازی شما کمک مینفس شما را به میزان قابل توجهی بالا می
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و  ،امکان پذیر آغاز کنید و شدنی کارتان را با انجام دادن کارهای ضروری و سپس کارهای

 .ناگهان مشاهده خواهید کرد که مشغول انجام دادن یک کار غیر ممکن هستید

 سنت فرانسیس آسیسی  -

دهند این کارها را انجام می یاما معمولاً زمان ،مردم دائماً در حال انجام دادن کارهای مختلف هستند

این افراد در  .باشندو از سوی یک عامل درونی یا بیرونی تحت فشار قرار گرفته  ،که ناچار باشند

کنند که کنترل یا هیچ وقت احساس نمی ،کنندزندگی خود به هیچ عنوان احساس برنده بودن نمی

در  .و یا اینکه با خودشان و جهان پیرامونشان هماهنگ هستند ،شان را در دست دارندامور زندگی

 .ن احساسات هستندچسب هر یک از ایدنیای امروز اکثر مردم تشنه چشیدن طعم شیرین و دل

هایی که برای تکمیل و فعالیت ،رفتارهای روزانه مربوط به مشخص کردن کارها و مسائل ناتمام

اینکه بتوانید قبل از اینکه از سوی یک عامل بیرونی  .باید تغییر کنند ،این مسائل مورد نیاز است

باعث  ،کارهایتان را به پیش ببرید ،و یا دچار فشار و استرس درونی بشوید ،تحت فشار قرار بگیرید

های و این احساس عزت نفس وارد تمام جنبه ،شود که ارزش بیشتری برای خودتان قائل شویدمی

شما ناخدای کشتی  ،در چنین حالتی .ای شما خواهد شدمختلف زندگی شخصی و زندگی حرفه

اوضاع و شرایط برای شما  ،یدهر چقدر بیشتر در این چهارچوب کارهایتان را انجام ده .خود هستید

 .بهتر پیش خواهد رفت
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 .کندذهنیت قربانی بودن را در شما تضعیف می «؟گام بعدی چیست»پرسیدن این سؤال که 

و شما  ،کند که شرایط قابل تغییر استاین پیش فرض را وارد زندگی شما می ،پرسیدن این سؤال

این همان چیزی است  .بق میل خودتان تغییر دهیدتوانید کاری انجام دهید که این شرایط را مطامی

 .شود شما کارهایتان را با اعتماد به نفس بیشتری به پیش ببریدکه باعث می

 .نسبت به خودتان پیدا کنید تریمثبتشود که شما تصویر ذهنی باعث می دیدگاهی، چنین داشتن

من قدرتمند » کند:میا زمزمه که روزانه هزاران بار این جملات را در گوش شم ایذهنیتصویر 

 «.ام را در دست دارممن کنترل زندگی» ،«من یک فرد تأثیرگذار هستم» ،«هستم

همواره شانس و قسمتشان را برای شرایط نامناسبی که در آن قرار دارند سرزنش  ،مردم

توانند در این دنیا موفق شوند که افرادی می .من به شخصه به شانس اعتقادی ندارم .کنندمی

توانند شرایط و اگر نمی ،روی پاهای خودشان بایستند و به دنبال شرایط مطلوبشان بگردند

 .خودشان آن را خلق کنند ،مطلوبشان را پیدا کنند

 جورج برنارد شاو  -

الند و از زمین و زمان گله نآیا فرهنگ شما هم اینگونه است که در آن افراد همواره از همه چیز می

 ،کردای نزد شما گله و شکایت میدفعه بعد که فردی داشت در رابطه با مسئله ؟کنندو شکایت می

مردم تنها در رابطه با مسائلی شکایت  «؟اکنون گام بعدی چیست ،بسیار خوب» ،از او بپرسید

گام »پرسیدن این سؤال که  .تواند از وضعیت موجود بهتر باشدکنند که بدانند وضعیتش میمی
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ها صورت مسئله را به طور واضح و شفاف برای خودشان شود که آنباعث می «؟بعدی چیست

پس حتماً کاری وجود دارد که بتوان برای  ،اگر این شرایط قابل تغییر دادن است .تعریف کنند

باید آن را به عنوان  هید،دکه این شرایط را تغییر  یدتوانو اگر هم نمی ،تغییر دادن آن انجام داد

های خود را در آن اجرا کنید ها و تاکتیکاید و باید استراتژیوضعیت محیطی که در آن قرار گرفته

نشانگر این است که فردی حاضر نیست ریسک این را بپذیرد که  ،گله و شکایت کردن .بپذیرید

و یا اینکه شرایط غیر  ،بخواهد در رابطه با موقعیتی که قابل تغییر دادن است کاری را انجام دهد

این گله و شکایت کردن تنها یک  .کندهایش لحاظ نمیها و برنامهقابل تغییر را در طراحی نقشه

 .تبار بخشیدن به خودتان استشکل موقتی و سطحی از اع

اما من در طول این  ،ایماگرچه من و همکارانم هرگز برای تبلیغ کارمان از این نکته استفاده نکرده

ها آموزش ام که افراد پس از اینکه ما تکنیک مشخص کردن گام بعدی را به آنها متوجه شدهسال

واقعاً احساس توانمندی  ،کنیماهنمایی میگیری این تکنیک ر ها را در مسیر به کاردهیم و آنمی

شود که افراد با اطمینان بیشتری رو به جلو گیری این تکنیک باعث می به کار .کنندبیشتری می

ها را به سوی انجام کند که آنای در وجودشان شروع به زبانه کشیدن میو شعله ،قدم بردارند

رسد که اما به نظر می ،طور هم توانمند هستیممینما هالبته  .خواندتر فرا میدادن کارهای بزرگ

و مدیریت  ،های فیزیکی بعدی مورد نیاز برای پیشبرد مسائل مختلفتصمیم گرفتن در رابطه با گام

این قدرت درونی ما را افزایش  ،های بعدی به نحوی مؤثر و کارآمددهی این گامکردن و سازمان

 .کندرا نمایان میهای مثبتی از وجودمان دهد و جنبهمی
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خواهید کرد که  ، مشاهدههای مطلوبتان کنیدهنگامی که شما شروع به محقق کردن خروجی

خواهد و همین مسئله باعث  ،خواهید تغییر دهیدگونه که میتوانید شرایط و وضعیت موجود را آنمی

 .ام دهیدتری را انجتر و بزرگکارهای مهم ،که بتوانید با اعتماد به نفس بیشتری شد
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 قدرت تمرکز کردن بر روی خروجی مطلوبسیزدهم: فصل 

 

قدرت هدایت کردن انرژی ذهنی و فرایند تصویرسازی خلاقانه برای ایجاد تغییرات مثبت در 

و افراد مختلفی بر  ،تاکنون در هزاران چهارچوب مختلف مورد بررسی قرار گرفته است ،زندگی

 «داشتن ذهنیت مثبت»ها پیش در رابطه با تأثیر هایی که از سالاز کتاب -روی آن تأکید دارند

 یا نوروسایکولوژی تا اکتشافات جدید در قرن حاضر در رابطه با علم  ،اند گرفتهنوشته شده

 .یشناخت عصب روانشناسی

ی گیری این اصول در قالب چهار چوبی عملی و کاربرد بیشتر در زمینه به کار ،علاقه شخصی من

چطور  ،و اگر اینگونه است ؟کنندآیا این اصول به انجام دادن بهتر کارها کمک می .بوده است

ها برای مدیریت جریان کارهای موجود در زندگی شخصی و توانیم که به بهترین نحو از آنمی

بتوانیم با توانیم از این اطلاعات به نحوی استفاده کنیم که آیا واقعاً می ؟استفاده کنیم مانیاحرفه

 ؟های مطلوب و مورد نظرمان دست پیدا کنیممیزان تلاش کمتری به نتایج و خروجی

 .پاسخ این سؤال یک بله قاطع است

 

 

 تمرکز کردن و مسیر سریع 
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های ها و تکنیکگیری شیوه ام که به کارمن با چشمان خودم مشاهده کرده ،در طول این سه دهه 

تغییرات عمیقی را در زندگی هزاران فرد مختلف در رابطه با نحوه  ،مطرح شده در این کتاب

ها و هنگامی که به کار گیری این تکنیک .شان ایجاد کرده استمدیریت جریان کارهای روزمره

ها از منظر این و به همه مسائل و موقعیت ،ها را برای خودتان به صورت یک عادت در بیاوریدروش

تا خریدن یک منزل و یا یک  ،تان گرفتههای الکترونیکیردازش نامهاز پ -چارچوب نگاه کنید

و یا داشتن یک  ،لازم برای برگزاری یک جلسه کاری یهایساز یا انجام آماده ،شرکت جدید

 .کشدی فردی شما سر به آسمان میوربهره -مکالمه خوب و سازنده با فرزندانتان

ها ها و روشام و این تکنیکها کار کردهان مربی با آنای ای که من به عنوبسیاری از افراد حرفه

و  ،ترمسیر شغلی روشن ،اکنون جایگاه شغلی بالاتر ،اندسازی کردهرا در زندگی خودشان پیاده

تر کارهای ها واقعاً به ما در اجرای بهتر و بهینهها و روشاین تکنیک .سبک زندگی بهتری دارند

ها و مسائلی که ما هر روز در موقعیت -کنندانجام دهیم کمک می ها راای که باید آنروزمره

  .کنیمها دست و پنجه نرم میای خود با آنزندگی شخصی و حرفه

احتمالًا  ،هنگامی که شما به خودتان و سایرین نشان دهید که توانایی انجام دادن بهتر کارها را دارید

البته افرادی که به دنبال به کار  .ی نخواهید ماندبرای مدتی طولانی در جایگاه فعلی خودتان باق

فردی خود  رشدهمین الان هم در مسیر  ،گیری اصول مطرح شده در کتاب هنر انجام کارها هستند

و به هر حال انتظار دارند که یک سال بعد در جایگاه بهتری نسبت به جایگاه  ،دارندگام بر می

ها و گیری تکنیکعاشق این واقعیت هستند که به کارفراد اما این ا .کنونی خود قرار داشته باشند
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تر به جایگاه موردنظرشان تر و سادهشود که سریعباعث می ،های مطرح شده در این کتابروش

  .دست پیدا کنند

 رسد کمتر از سایرین به استفادهافرادی که به نظر می آن دسته از ست کها نکته جالب توجه اینجا

تر از دیگران معمولاً خیلی بیشتر و سریع ،ها احتیاج داشته باشندها و تکنیکاز این روش کردن

این مسئله تا مدتی باعث تعجب  .کنندها درگیر میگیرند و خودشان را با آنها را به کار میآن

 ،هاوشها و رترین نتایج بکار گیری این تکنیکتا اینکه متوجه شدم که یکی از مهم ،من شده بود

تان کنند تا شما را در زندگینیروهایی که سعی می -رهایی یافتن از دست نیروهای بازدارنده است

کسانی مسلماً  ؟چه کسانی بیشتر از همه به این مسئله علاقه مند هستندو  .به سمت عقب بکشند

رو به جلو حرکت  ترتر و سادهاند تا سریعگذاری کردهکه بیشتر از سایرین بر روی خودشان سرمایه

 .کنند

و اینکه چطور قدرت  ،های فوری زندگی رسیدگی کنمتوانم به واقعیتیاد گرفتن اینکه چطور می

ام به تصویرسازی مثبت ذهنی را در سطح عملی و در رابطه با مسائل و تجربیات روزمره زندگی

 .ر الهام بخش بوده استبرای من بسیا ،هایم با دیگرانو به اشتراک گذاشتن آموخته ،کار بگیرم

 .تواند تا حدی گمراه کننده باشدمی ،که در اینجا به آن اشاره شده است «مسیر سریع»عبارت 

های این کتاب در زندگی ترین تغییری که در نتیجه به کار گیری آموزهعمده ،برای برخی از افراد

 بکاهند،اندکی از سرعتشان  دهد تا بتوانندها اجازه میاین است که به آن ،دهدها رخ میآن

و بیشتر از قبل به خودشان رسیدگی و توجه  ،خودشان را از دویدن در حلقه موش خارج کنند
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دهد و به آگاهی و تمرکز شما را افزایش می ،هاها و روشبه کار گیری این شیوه ،در نهایت نمایند.

و به  ،تان ایجاد کنیدهید در زندگیخواتر تغییراتی را که میتر و سادهکند تا سریعشما کمک می

 .خواهند باشدهای شما هر چه که میاین خواسته ،حال .نتایج مطلوب و مورد نظر خود برسید

هم خود یک پروژه  «بتوانم زمان بیشتری را در کنار دخترم سپری کنم» نکهییافتن راهی برای ا

ها به این نیاز دارد که گام بعدی را در رابطه با آن و به اندازه سایر پروژه ،واضح و مشخص است

خود با  رابطه موردباید در  نکهیاارتباط با داشتن این احساس گنگ و مبهم در  .مشخص کنید

 و در عمل هم ،که آن کار چیست دانیدنمیدقیقاً  در حالی که ،دخترتان کاری را انجام دهید

تواند به شدت کیفیت زندگی شما را پایین بیاورد می ،در ارتباط با آن انجام دهید کاری توانیدنمی

کنم که حاضر هستند این من معمولاً با افرادی کار می .ی شما را کاهش دهدوربهرهو بازدهی و 

و حاضر هستند  ،شان ناتمام هستندترین چیزها در این سطح از زندگیحقیقت را بپذیرند که اساسی

و  ،ها تعریف کنندهای واقعی را در رابطه با آنپروژه ،ین مسائل ناتمام را بر روی کاغذ بیاورندکه ا

تا زمانی که با  ،اندها را مشخص کردهمطمئن شوند که گام بعدی مرتبط با هر کدام از این پروژه

یق به بهترین که شاید از این طر ،ی واقعی استوربهرهاین همان  .موفقیت از خط پایان عبور کنند

 .شودشکل ممکن به نمایش گذاشته می
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 گیری تکنیک فکر کردن به خروجی مطلوباهمیت به کار 

این است که چگونه یادگیری فرآیند پردازش  ،خواهم بر روی آن تأکید کنمچیزی که اکنون می

تواند بر روی می یکپارچه،ان با استفاده از این سیستم شفاف و مجزئیات مربوط به کار و زندگی

 .ساسی و شاید غیرمنتظره تأثیر بگذاردبه شکلی ا ن،همه ما و همه اطرافیانما

های بعدی مربوط به هر کدام از این و تصمیم گیری در رابطه با گام ،های مشخصتعریف پروژه 

 واقعی مسائل به کردن رسیدگی در فرایندی وربهرهافزایش  یبهترین و مؤثرترین راه برا ،هاپروژه

 .تاس مانایحرفه و شخصی زندگی در موجود

 ،باعث ایجاد شفافیت ،به کار گیری تکنیک مشخص کردن گام بعدی ،طور که قبلاً هم گفتم همان 

و افزایش اعتماد به نفس و توانمندسازی  ،ها و وظایفمشخص کردن مسئولیت ،یوربهرهافزایش 

نتایج مطلوب  ،هنگامی که شما خودتان را موظف کنید که به صورتی منظم و سامانمند .شودافراد می

هایی را که برای رسیدن به این نتایج پروژه ،ترو یا به بیان دقیق ،و مورد نظرتان را تعریف نمایید

 .دهندباز هم دقیقاً همین نتایج در زندگی شما رخ می ،مطلوب باید انجام دهید مشخص کنید

تا  ،توانید که گام بعدی را به درستی مشخص کنیدشما واقعاً نمی .ها با هم در ارتباط استاین همه

و تا زمانی که به  ؛ای هستیدزمانی که دقیقاً بدانید که به دنبال رسیدن به چه خروجی و نتیجه

باید ای را برای رسیدن به خروجی مورد نظرتان مشخص نکنید که چه اقدام فیزیکی ،صورت شفاف

شما  .این خروجی مطلوب و مورد نظر شما با واقعیت فاصله زیادی خواهد داشت ،انجام دهید
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

باید هم از هر  ،و برای انجام دادن کارهایتان ،توانید که از هر دو جهت به این قضیه نگاه کنیدمی

 .دو جهت به آن بنگرید

که یک متخصص در رابطه با علم عصب  ،دریطور که یکی از دوستان من به نام استیون اشنا همان

شناسی است و به مدت چندین دهه است که بر روی فرایند یادگیری در مغز انسان مطالعه و 

 ،خواهیددانید که چه میشما می (1: )در زندگی تنها دو مشکل وجود دارد ،گویدکند میتحقیق می

اگر این  .خواهیددانید که چه میا نمیشم (2)یا  / و ؛دانید که چگونه باید به آن برسیداما نمی

 :پس تنها دو راه حل وجود خواهد داشت (است)که به نظر من درست قضیه درست باشد 

 .خواهیدمشخص کنید که چه می .1 

 .کاری کنید که خواسته شما محقق شود .2 

 .هستیم هاآنو محقق کردن  رویاهای جدید ما دائماً در حال خلق کردن 

مدل سازنده و  ،مدل مغز راست و مغز چپ ،های یینگ و یانگتوانید با استفاده از مدلمیشما 

 ،و یا هر چهارچوب مشابه دیگری که برای شما مناسب است کننده، مدل رویا پرداز و عمل گر،نابود

ظاهراً یک ماهیت دو  ،حقیقت این است که انرژی ما به عنوان یک انسان .به همین نتیجه برسید

چیزهایی را که واقعیت خارجی ندارند خلق و  ،مانما در تمام سطوح زندگی .بی و دوگانه داردقط

کنیم تا جهان پیرامونمان را به نحوی تغییر راهی پیدا می ،پس از انجام این کار ، وکنیمتعریف می

 .دهیم که این تصاویر ذهنی را محقق نماییم
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

این مسئله » .شما دارند تفکر و تأملنیاز به  ،اندردهچیزهایی که توجه شما را به خودشان جلب ک 

من » «؟چرا این قضیه توجه من را به خودش جلب کرده است» «؟برای من به چه معنا است

خروجی مطلوب من در رابطه با این موقعیت » «؟دوست دارم که در این رابطه چه چیزی رخ دهد

مشخص کنید که  ،دنوجود دار تانذهنکه در  شما باید در رابطه با تمام مسائل ناتمامی «؟چیست

 .ها به چه معنا استبه سرانجام رسیدن آن

از خودتان بپرسید  ،هنگامی که شما تصمیم گرفتید که چیزی باید تغییر کند و شکافی باید پر شود

توانم این تغییر را ایجاد کنم و یا برای ایجاد این تغییر به چه منابعی احتیاج خواهم من چطور می

ها و اید که تکنیکاحتمالاً تا به اینجا متوجه شده ؟گام بعدی من در این رابطه چیست ؟داشت

ا یک ابتکار و اختراع تازه یک فناوری جدید و ی ،های مطرح شده در کتاب هنر انجام کارهاروش

تنها اصولی را که همه ما به صورت  ،واقعیت این است که مطالب مطرح شده در این کتاب  .نیست

اما با به  ؛کنندبه صورت صریح و روشن بیان می ،گیریمبه کار می ها را در مواقع مختلفآن ضمنی

ین اصول استفاده کنید تا به نتایج توانید به صورتی آگاهانه از اشما می ،دست آوردن این دانش

 .بهتری دست پیدا کنید

کردن از یک موفقیت به  گذر وها تر از لذت فائق آمدن بر سختیدر زندگی هیچ لذتی بزرگ

 .سمت موفقیتی دیگر وجود ندارد

 دکتر ساموئل ال جکسون -
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

که به صورت آگاهانه و یا ناخودآگاه  استهایی ماحصل  فعالیت ،ای شما زندگی شخصی و حرفه

تنها واکنشی باشند نسبت به شرایط محیطی که در آن قرار  ،هااینکه این فعالیت د.دهیانجام می

به انتخاب  ،ایدبه صورت آگاهانه گرفته خودتانو یا اینکه نتیجه تصمیماتی باشند که  ،ایدگرفته

اگر تصمیم دارید که کنترل زندگی خود را به دست بگیرید و جهان پیرامون  .بستگی دارد شما

های مطرح شده استفاده کردن از اصول و روش ،خود را به همان صورتی بسازید که دوست دارید

چالش که پیش روی شما قرار  .دهددر کتاب هنر انجام کارها این فرصت را در اختیار شما قرار می

کلیدی هنر انجام کارها را در زندگی خود به کار  بخشه صورت پیوسته دو دارد این است که ب

انجام دادن آن ( 2)و  ،به سرانجام رسیدن یک کار به چه معنا است (1) مشخص کنید که : بگیرید

به خصوص هنگامی که  ؛قدرها هم ساده نیستانجام این کار همیشه آن .به چه صورت خواهد بود

اما بدون رو در رو شدن با  ،تان سر و کار داریدتر و والاتر زندگیریفهای ظبا برخی از جنبه

 .شما هرگز چیزی یاد نخواهید گرفت و رشد نخواهید کرد ،های زندگیچالش

خبر خوب این است که اگر این اصول رفتاری را در رابطه با تمام مسائلی که در سطوح مختلف 

تان ایجاد های زندگیهماهنگی عمیقی در تمام جنبه ،آیند به کار به بگیریدتان پیش میزندگی

ی شما به وربهره ،با پیاده سازی این اصول .کنیدانگیزی را مشاهده میشود و نتایج شگفتمی

کنید خواهید خلق میتصاویر چیزهایی را که می تانذهنشما در  .بالاترین میزان ممکن خواهد رسید

 .کنید که این تصاویر ذهنی شما در دنیای واقعی محقق شوندو سپس کاری می
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 جادوی تسلط یافتن بر امور معمولی و روزمره

های متمادی در کنار توانم برای ساعتآید که من چگونه میهمیشه این سؤال برای افراد پیش می

های بررسی نمودن نامه ،ها مشغول خالی کردن کشوهایشانر حالی که آند ،ها بنشینمآن

در  ،اند در ذهنشانو گردآوری مسائل ناتمامی هستند که اجازه داده ،شاننشدهالکترونیکی خوانده

ای که جدای از احساس شرمندگی .و در فضای مجازی بر روی هم انباشته شوند ،محیط پیرامونشان

های به تعویق افتاده به بیشتر افراد دست حجم از کارهای انجام نشده و مسئولیتبه دلیل وجود این 

ها باید تا حد مرگ کنند که نشستن در کنارشان و مشاهده کارهای آنها گمان میآن ،دهدمی

برای خود من هم تعجب آور است که این  !اما کاملاً برعکس این است ،برای من کسل کننده باشد

و آرامشی که در نتیجه  ،آزادی ،من از احساس رهایی .ترین بخش آن استجذاب ،بخش از کار من

  .آگاه هستم ،دهدبه افراد دست می ،رسیدگی کردن به مسائل به صورتی مؤثر و درست

نیاز به  ،من خوب میدانم که همه ما برای اینکه بتوانیم کنترل امور زندگی خود را در دست بگیریم

ها و رفتارها را به صورت یک استاندارد تا زمانی که بتوانیم این شیوه ،و حمایت داریم ،تمرکز ،تمرین

شوم یکی از مشتریانم در حال شناسایی هر بار که من متوجه می .درونی در زندگی خود جا بیندازیم

ها ای که احتمالاً مدتمسئله)کردن یک مسئله ناتمام در ذهنش و یا در محیط پیرامونش است 

دانم که تنها در عرض چند دقیقه او این و می (ست که ذهن او را به خودش درگیر کرده استا

آگاهی  ،مسئله ناتمام را پردازش خواهد کرد و این صدای مزاحم درونی را خاموش خواهد نمود

باعث  ،این واقعیت که او در حال درونی سازی یک الگوی رفتاری مهم و حیاتی است ازداشتن 
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

دانم که در نتیجه به کار گیری این من خوب می .احساس خوبی به من دست بدهد شود کهمی

با  ،با شرکایشان ،تواند در رابطه این افراد با رئیسشانچه تغییرات عمیقی می ،هاها و تکنیکروش

آتی  ی(هاو امیدوارم که روزها و سال) یهادر طول ساعت ،و با خودشان ،با فرزندانشان ،همسرشان

 .د شودایجا

های مربوط به کار من ترین قسمتبلکه یکی از جذاب ،این کار به هیچ عنوان خسته کننده نیست

 .است

 های چند سطحیمدیریت خروجی

توان راهی برای این است که چگونه می ،های اساسی که در این میان وجود داردیکی از چالش

های معمولی و و فعالیت ،سطوح بالای زندگیآل گرایانه در قرار کردن ارتباط بین تمرکز ایدهبر

 .روزمره زندگی پیدا کرد

و یک  ،یک مربی ،به عنوان یک مشاور .کسب و کار من حول محور تمرکز کردن بنا شده است

است که  (و حتی در برخی مواقع از خودم)ای از دیگران وظیفه من پرسیدن سؤالات ساده ،معلم

موقعیت  در رابطه باو در نتیجه  ،شوندهایی بسیار خلاقانه و هوشمندانه منتهی میمعمولاً به پاسخ

 .کنندموجود و کارهای جاری خلق ارزش می

بلکه هوش و استعداد خود را در  ،شوندتر نمیافراد نسبت به قبل باهوش ،در پایان این جلسات

 .گیرندار میتر به کجهت صحیح و به نحوی بهینه
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

یک انسان بدبین  .مدت ارزشی ندارند های کوتاهیک انسان ایده آل گرا اعتقاد دارد که فعالیت

داند گرا میاما یک انسان واقع .خورندهای بلند مدت به هیچ دردی نمیمعتقد است که فعالیت

ند که وضعیت ما را هست (دهیمو یا انجام نمی)دهیم مدت انجام میاین کارهایی که ما در کوتاه

 .دنکندر بلند مدت مشخص می

 سیدنی جی هریس -

 

 طبیعی ریزیبرنامهقدرت 

های مختلف، در این نهفته است که یک طبیعی در رابطه با پروژه ریزیبرنامهارزش استفاده از مدل 

روش یکپارچه، انعطاف پذیر، و هماهنگ را برای فکر کردن در رابطه با هر موقعیتی در اختیار ما 

 بازبینیدهی، ای گردآوری، شفاف سازی، سازمانگذارد. در حالی که فرایند پایه پنج مرحلهمی

های مختلف یک روش منسجم برای رسیدن به پایداری در تمامی جنبه شدن، دست به کارکردن، و 

طبیعی، احساس کنترل همراه با تمرکز و  ریزیبرنامهتان است، استفاده کردن از مدل زندگی

 آورد. تان برای شما به ارمغان میهای به خصوصی از زندگیآرامش را در حوزه

ها به طور شفاف مشخص شوند، چشم اندازهایی را در اینکه بتوانید به راحتی و قبل از اینکه روش

نظیر است که باید تقویت شود. اینکه حاضر باشید رابطه با موفقیت خود خلق کنید، یک ویژگی بی

ها خوب باشند یا بد، و اینکه حاضر باشید که تمام ایده پردازی کنید، صرف نظر از اینکه آن ایده
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

زبان بیاورید و گردآوری کنید، برای استفاده کردن از تمام  ها را بدون قضاوت کردن بهآن ایده

 لازم و ضروری است.  تانذهنظرفیت خلاقانه 

خواهد احترام زیادی قائل هستم. بخش اعظم داند چه میمن برای فردی که دقیقاً می

د که داننهایی که در این جهان وجود دارد، ناشی از این حقیقت است که بیشتر افراد نمیبدبختی

ای برای خواهند که یک برج بسازند، اما تنها به اندازهها میخواهند. آنواقعاً در زندگی چه می

 کند.گذارند که برای ساخت یک کلبه چوبی کفایت میساختن زیر بنای آن وقت و انرژی می

 جان ولفانگ ون گوته -

شاید  ،با زمان بندی درست و حفظ تعادل کنار هم بیاورد ،اینکه یک فرد بتواند تمام این عناصر را

هنوز در سطح زندگی  ،اما چنین رفتاری .ترین شاخص شایستگی در این هزاره جدید باشدمهم

به  .در نیامده است و با آن فاصله زیادی دارد هنجارای به صورت یک شخصی و یا زندگی حرفه

هنوز هم یک وظیفه چالش برانگیز به  ،لف زندگیهای مختکار گرفتن این دانش در تمام جنبه

اما در  ،ها وجود داردطبیعی در ذات تمام انسان ریزیبرنامهبا وجود اینکه مدل  .آیدحساب می

 .شودبسیاری از مواقع به صورت خودکار فعال نمی

ادی را باز هم مزایای بسیار زی ،شوداما حتی زمانی که این مدل به صورت کامل پیاده سازی نمی

بازخوردهایی که من در طول تمام  .دنبال خواهد داشت به گیردبرای فردی که آن را به کار می

اند که حتی کمترین این باور را در من تقویت کرده ،امها از افراد مختلف دریافت کردهاین سال
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بل توجه و مهمی تواند تغییرات مثبت  قامی ،ریزی طبیعیمیزان افزایش در استفاده از مدل برنامه

برای بسیاری از افراد  ،تماشای اینکه استفاده از فرآیند طوفان فکری .را در زندگی افراد ایجاد کند

واقعاً  ،شان به صورت یک استاندار درآمده استهای مختلف زندگیدر رابطه با بسیاری از جنبه

های ریزیبرنامهای انجام ای که از این مدل برمدیران اجرایی .شگفت انگیز و فوق العاده است

ند که از مزایای آن اهتوانست ،اندمربوط به قرارهای ملاقات و جلسات کاری مهم خود استفاده کرده

این حقیقت را اثبات  ،همه این موارد .کنندو به همین دلیل دائماً از من تشکر می ،بهره زیادی ببرند

تمرکز کردن بر روی  ،در دنیای فیزیکی یزیکنند که بهترین روش برای محقق کردن هر چمی

 .شیوه عملکرد طبیعی مغزمان است

و  ،های مطلوباساس و پایه مشخص کردن خروجی ،طبیعی ریزیبرنامهیعنی مدل  ،این مدل

در رابطه با تمام مسائلی است که ما انجام  ،هاهای مورد نیاز برای محقق کردن آن خروجیفعالیت

به عنوان یک استاندارد  ،هنگامی که این دو نقطه تمرکز کلیدی .دانیمود میها را وظیفه و تعهد خآن

وری ما به یک سطح بالاتر میزان بهره ،های مختلف زندگی روزمره ما پذیرفته شونددر تمام جنبه

ترین راه برای بیان و گردآوری که خلاقانه ،اضافه کردن فرایند طوفان فکری .کندارتقا پیدا می

ای از رفتارهای باعث ایجاد مجموعه ،های مختلف استو جزئیات مربوط به پروژه ،هادیدگاه ،هاایده

 .کارهایمان را انجام دهیم ،کنند تا بدون اضطراب و استرسشود که به ما کمک میهوشمندانه می
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 هنر انجام کارها و علوم شناختیچهاردهم: فصل 
 

ای تحقیقات مهم و برجسته ،کارها چاپ و منتشر شداز زمانی که نخستین نسخه کتاب هنر انجام 

که همگی کارآمدی و  ،های روانشناسی اجتماعی و علوم شناختی انجام شده استدر حوزه

تا همین چند وقت  .کنندهای مطرح شده در این کتاب را تأیید میتأثیرگذاری اصول و تکنیک

توانستیم با تکیه کردن بر مشاهدات ها میها را تنکارآمدی و اثرگذاری این اصول و تکنیک ،اخیر

های مطرح شده ها و روشاش از اصول تکنیکهر فردی که در زندگی .و تجربیاتمان تأیید کنیم

کردن بر روی  بازبینیو  ،دهیسازمان ،سازیشفاف ،یعنی گردآوری ،در کتاب هنر انجام کارها

 کندها را تأیید  میکارآمدی و اثربخشی آن ،نتایج به دست آمده از مراحل قبلی استفاده کرده باشد

و تمرکز  ،کنترل ،به شفافیت ،هاگیری این اصول و تکنیک گوید که در نتیجه به کاربه شما می و

ای به طرز قابل توجهی افزایش اش در زندگی شخصی و حرفهیوربهرهبیشتری دست یافته است و 

ها در زندگی اگر خود شما هم تا به اینجا شروع به پیاده سازی این اصول و روش .یافته است

تان ایجاد شک ندارم که تغییرات مثبتی را که در زندگی ،ای خود کرده باشیدشخصی و حرفه

 .کنیداند به وضوح مشاهده میکرده

های جنبهدر رابطه با ا مطالعات و تحقیقات جدی و دقیقی ر ،دانشمندان فعال در حوزه علوم شناختی

اند که ها و نتایجی دست یافتهو به داده ،اندگیری این اصول انجام داده فردی و سازمانی به کار

که چرا و چگونه به  کنندرساند و مشخص میها را به اثبات میکارآمدی و اثربخشی این روش

این کار  .شوندها میزمانگیری این اصول منجر به ایجاد چنین بهبودهایی در افراد و ساکار
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در  ،به نوعی شبیه این است که فردی بیاید و ثابت کند که جاذبه زمین وجود دارد ،دانشمندان

اما اگر از یک  .ایموجود آن را احساس کرده ،آوریمحالی که تک تک ما از آن زمانی که به یاد می

ها روش و ین تحقیقات به این اصولنتایج به دست آمده در ا ،زاویه دیگر به این قضیه نگاه کنیم

ها ایمان تر به اثربخشی و کارآمدی آنراحت ،شوند که افرادو باعث می ،بخشنداعتبار بیشتری می

 .بیاورند

در چندین چهارچوب و دسته بندی مختلف قرار  ،اندمطالعاتی که در این رابطه صورت گرفته

 :گیرندمی

 روانشناسی مثبت گرا

 ارزش وجود یک ذهن خارجیشناخت توزیعی 

 رهایی یافتن از بار شناختی مسائل ناتمام

 نظریه جریان

 رهبریخودنظریه 

 رسیدن به اهداف از طریق به کار گیری تصاویر ذهنی

 سرمایه روانی

 

 هنر انجام کارها و روانشناسی مثبت گرا
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ریاست انجمن روان شناسی ایلات متحده آمریکا را بر  ،مارتین سلیگمن ،میلادی 2۰۰۰در سال 

چالش  ،در زمان انتصابش به مقام ریاست این انجمن انجام داداو ای که در سخنرانی .عهده گرفت

به جای  ،ها خواستای را پیش روی محققان و روانشناسان عضو این انجمن قرارداد و از آنتازه

های منفی شرایط و تشخیص جنبه ،بررسی کردن ،دادناینکه تمام توجه خود را بر روی شرح 

 .های مثبت معنای انسان بودن را هم مورد بررسی و مطالعه قرار دهندجنبه ،ها متمرکز کنندانسان

های مطرح شده توسط آبراهام مازلو در اواسط قرن البته این پیام تنها یک برداشت کلی از ایده

 .ترین حوزه روانشناسی استغنی ،بخشیبیستم بود که اعتقاد داشت خود کام 

 .روانشناسی مثبت گرا مسیر رشد و شکوفایی را در پیش گرفت ،اما پس از این سخنرانی سلیگمن

در هر دو سطح پایه و کاربردی انجام  ،مطالعات و تحقیقات زیادی در نتیجه این تغییر در زاویه دید

ها پیش برای بهبود انشناسی متعددی که از مدتو به درک بهتر و بیشتر ما از ساختارهای رو ،شدند

 .های بسیاری به کار گرفته شده بودند کمک کردندکیفیت زندگی انسان

اند های مرتبط آن عبارتاما برخی از جنبه ،حوزه بسیار متنوع و وسیعی است ،روانشناسی مثبت گرا

نقاط  ،رهبری درست ،هدف ،یاقاشت ،معنا ،جریان یا تجربه بهینه ،روانشناسی تندرستی ،شادی :از

های دانشگاهی متعددی در سطح رشته ،های اخیردر طول سال .و تقوا ،شخصیت ،هاارزش ،قوت

بیشتر  هم و روز به روز ،اندها در سرتاسر دنیا به وجود آمدهآموزش عالی در رابطه با این حوزه

 .کنندرواج پیدا می
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چیزی  ،واقعیت این است که هنر انجام کارها ؟کارها داردها چه ربطی به هنر انجام اما همه این

هنر انجام  ،هادر بسیاری از جنبه .های شما استبیشتر از یک روش برای مدیریت وظایف و پروژه

و  ،زندگی با آرامش خاطر ،کارها بیشتر به مشکلات اساسی و بنیادین مربوط به کار معنادار

ی و بازدهی برای وربهرههایی را برای افزایش نکه تنها روشتا ای ،پردازدروانشناسی تندرستی می

  .انجام کارها ارائه دهد

 هاتئوری از برخی کردن بررسی هم هنوز خودتان!(، تجربیات شاید )و هاحرف این تمام به توجه با

 ما، تندرستی ما، روان میان موجود رابطه از تریمشخص هایجنبه روی بر که متعددی مطالعات و

 بسیار هماهنگی همگی، که روابطی باشد. جالب بسیار تواندمی اند،شده متمرکز عملکردمان و

 دارند. کارها انجام هنر کتاب در شده مطرح هایتکنیک و اصول با نزدیکی

 

 خارجی ذهن ارزش توزیعی شناخت

 را شما قدیمی هایایده اینکه نه کند، خلق را جدیدی هایایده که است این شما ذهن وظیفه

 دارد! نگه

 ،«استرس و فشار بدون وریبهره افزایش دانش کارها: انجام هنر» عنوان با جالب بسیار مقاله یک

 مورد را من کتاب در شده مطرح هایروش که بلژیکی محقق دو توسط میلادی 2۰۰8 سال در که

 هایجنبه روی بر خاص طور به رسید، چاپ به معتبر علمی مجله یک در بودند، داده قرار بررسی

 بود. کرده تمرکز شناختی علوم حوزه در موجود کاربردی هایتئوری و متغیر هایداده با مرتبط
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 که است زیاد حدی به مقاله، این در شده مطرح هایگیرینتیجه و هاارزیابی در هاآن دقت و نبوغ

 را خواندن بار چند ارزش واقعاً مقاله )این کنم ادا آن مورد در را مطلب حق توانمنمی اینجا در من

 عمیق بسیار مقاله این در شده مطرح نظریه که کنممی اکتفا مطلب همین گفتن به من اما دارد(.

 هایایده موجود، الگوهای تشخیص اساس بر که است شده طراحی منظور این برای شما ذهن است.

 بخورد. زیادی مطالب سپردن خاطر به درد به که نیست نحوی به آن طراحی اما کند؛ خلق جدید

 ابزاری به انسان مغز که است شده باعث سال، میلیون چند این طول در مغز تکامل نحوه و مسیر

 مسائل سپردن خاطر به برای ناکارآمد بسیار ابزاری و موجود، الگوهای تشخیص برای العاده فوق

 از روشن و واضح درک یک امروز، تقویم به گذرا نگاهی انداختن با تنها توانیدمی شما شود. تبدیل

 اما بیاورید، دست به هاآن چارچوب و محتوا و دهید انجام روز طول در باید که هاییفعالیت تمام

 بسپارید، خاطر به دهید انجام آینده روز 14 طول در باید که را کارهایی تمام تا کنید تلاش اگر

 بود. نخواهد خوب چندان آمده دست به نتیجه

 خوبی به منتشر شده است،« یافته ساختار ذهن» عنوان با که خود کتاب در لویتین، دیوید 

 مدیریت برای ما مغز محدود ظرفیت با رابطه در شناختی، علوم حوزه در که را جدیدی اکتشافات

 ضرورت و دهد،می شرح اند،آمده دست به اهمیت با و مرتبط هایداده به مربوط آگاهی نگهداری و

 مطرح شود،می نامیده اطلاعات عصر که حاضر عصر در را خارجی ذهن یک کار گیری به و ایجاد

 کند.می
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 شما ذهن کنید، استفاده دهیسازمان سیستم یک عنوان به خود حافظه از شما اگر اینکه، کلام ختم

 استفاده کاری انجام برای آن از شما که چرا شود،می ناکارآمدی و درماندگی دچار قطع طور به

 است. نیافته تکامل آن دادن انجام برای که کنیدمی

 باید که را هاییفعالیت به مربوط یادآورهای تمام که بتوانید شما اگر با این وجود،

 و ثبت کارآمد و اطمینان قابل خارجی دهیسازمان سیستم یک در دهید، انجام

 خود اصلی وظیفه روی بر تواندمی و رسدمی آرامش به شما ذهن کنید، نگهداری

 هاآن با که مختلفی مسائل و مشکلات برای حل راه یافتن و پردازی ایده یعنی

 قادر خارجی، دهیسازمان سیستم یک از استفاده با نماید. تمرکز شوید،می مواجه

 برسانید حداکثر به را خود وریبهره استرسی، و فشار گونههیچ بدون تا بود خواهید

 قلم از را چیزی هیچ و کنید،نمی فراموش را کاری هیچ انجام که شوید مطمئن و

 انداخت. نخواهید

 هاآن از توانیدمی که دهدمی قرار شما اختیار در را هاییروش و هاتکنیک کارها، انجام هنر کتاب 

 و مؤثر نحوی به و کنید، استفاده دارند شما تمرکز و توجه به نیاز که مسائلی تمام شناسایی برای

 پشت در نهفته دانش خوبی به بلژیکی، محقق دو این نمایید. مدیریت را کارهایتان جریان کارآمد

 چه انجام برای ما ذهن اینکه کردن مشخص با و اند،آورده در نمایش به را هاتکنیک و اصول این
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 طریق از که ادندکره خلق را چهارچوبی نیست، خوب کاری چه انجام و در است یافته تکامل کاری

 کنید. پیدا دست نتایج بهترین و بیشترین به کردن، فکر و تلاش میزان کمترین با توانیدمی آن

  

 ناتمام مسائل شناختی بارِ شر از یافتن رهایی

 با رابطه در را ارزشمندی بسیار تحقیقات همکارانش، و بامیستر روی دکتر حاضر، قرن اوایل در

 تعهد هاآن انجام به نسبت که -غیره و مطلوب، هایخروجی ها،پروژه اهداف، -ناتمامی مسائل تأثیر

 این نتایج اند.داده انجام ما، شناخت و آگاهی روی بر ایم،نکرده کامل را هاآن هنوز داریم اما

 تأیید ام،آورده دست به فعالیت دهه سه این طول در من که را تجربیاتی ها،آزمایش و تحقیقات

 تمرکز نتیجه در و کنندمی اشغال را شما ذهنی فضای نشده، انجام کارهای و ناتمام وظایف کنند.می

 فشار ایجاد و شما یوربهره کاهش به منجر هم امر این و آورند،می پایین را شما ذهنی شفافیت و

 شد. خواهد تانزندگی در استرس و

 اصول با و است یافته دست آن به تحقیقاتش نتیجه در بامیستر دکتر که دیگری جالب نکته اما 

 یافتن رهایی برای که است این دارد، همخوانی کارها انجام هنر کتاب در شده مطرح هایتکنیک و

 رهایی برای که چیزی کنیم! کامل را هاآن که نیست نیاز لزوماً ناتمام، مسائل این روانی فشار زیر از

 این که است مطمئن و شده حساب برنامه یک داریم، احتیاج آن به روانی فشار این زیر از یافتن

 کرد. خواهیم رسیدگی مسائل این به مناسب، زمان در و آینده در که بدهد ما به را خاطر اطمینان
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 یک انجام با مرتبط بعدی گام کردن مشخص ،بامیستر دکتر توسط شده مطرح مدل اساس بر 

 کفایت ریزیبرنامه فرآیند این برای قبول قابل نتیجه یک عنوان به تنهایی به خود ناتمام، تعهد

 و شود، نگهداری اطمینانی قابل و مناسب مکان در یادآور یک که برای آن، زمانی تا البته کند؛می

 دکتر داد. خواهیم انجام را بعدی گام آن مناسب زمان در که بدهد را خاطر اطمینان این ما به

 توسط شده ارائه فکری مدل به را خواننده بارها اراده، نیروی عنوان تحت خود کتاب در بامیستر

 انجام برای که ذهنی عضله مدیریت برای کارآمد و مؤثر ابزاری عنوان به آن از و دهدمی ارجاع من

 کند.می یاد محور( دانش کارهای با رابطه در خصوص )به کنیم استفاده آن از دائماً باید کارهایمان

 

 جریان نظریه 

 هایتکنیک و هاروش با همراه معمولاً که حوزه، این با رابطه در ترشدهشناخته هایجنبه از یکی

 -است جریان نظریه به مربوط ایده شود،می اشاره آن به کارها انجام کتاب هنر در شده مطرح

 تحت آن از ایحرفه ورزشکاران که است چیزی همان این بهینه. تعامل و عملکرد به مربوط حالت

 «آب مانند ذهنی» به داشتن مربوط ایده با نزدیکی ارتباط و کنند،می یاد «منطقه در بودن» عنوان

 گذاشتم. میان در شما با کتاب این یک فصل در را آن که ایایده دارد؛

 در ها،آن از بسیاری که هستند نیاز مورد متعددی مجزای عناصر جریان، تجربه به دستیابی برای

 اینکه برای شوند.می گرفته کار به کارها انجام هنر کتاب در شده مطرح هایتکنیک و هاروش

 ایوظیفه انجام برای شما هایمهارت که است لازم کنید، تجربه را جریان حالت در بودن بتوانید
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 اگر باشند. داشته همخوانی دارد قرار شما روی پیش که چالشی با است، شده محول شما به که

 استرس اضطراب احساس دچار شما باشد، بالاتر شما هایمهارت سطح از شما روی پیش چالش

 انجام حین در باشد، ترفرا هستید مواجه آن با که چالشی از شما هایمهارت سطح اگر شد. خواهید

 با معمولاً جریان حالت به دستیابی کرد. خواهید حوصلگی بی و کسلی احساس احتمالاً فعالیت این

 در شما که هنگامی و است، همراه هستید آن انجام حال در که کاری روی بر کامل تمرکز داشتن

 و واضح دیدی و دارید خود کنترل در را امور که کنیدمی احساس معمولاً دارید، قرار حالت این

 معمولاً  دارند، قرار جریان حالت در که افرادی داشت. خواهید خود روی پیش اهداف از شفاف

 بلافاصله شانوظیفه انجام زمان در و دهند، انجام را کاری چه باید بعدی گام در که دانندمی

 آگاهی و کردن عمل از ترکیبی افراد، این همچنین کنند.می دریافت را آن با مرتبط بازخوردهای

 دست از را خودشان از آگاهی و زمان، به نسبت ادراکشان حالت، این طول در و کنندمی تجربه را

 نه دهند،می انجام خودشان خاطر به را کارها و دارند درونی هایانگیزه معمولاً افراد این دهند.می

 را کارهایشان معمولاً دارند، قرار جریان حالت در که افرادی خارجی. هایپاداش و جوایز خاطر به

 هنگامی شوند.می غرق آن در کاملاً کار، یک انجام حین در و دهندمی انجام بهینه سطح یک در

 هاآن که را هاییفعالیت شوندمی ناچار معمولاً کنند،می تجربه را جریان حالت در بودن افراد که

 نمایند. تکرار کنند، تجربه را حالت این تا است ساخته قادر را

 در اگر کنید. متمرکز مسئله یک روی بر را خود هوشیارانه توجه توانیدمی تنها لحظه هر در شما 

 دارید. قرار جریان حالت در شما باشد، شده متمرکز مسئله یک روی بر شما به توجه تمام لحظه هر
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 بررسی حال در محققان که شد مطرح زمانی جریان حالت به مربوط ایده ابتدا در که این با 

 کردن(، نقاشی یا نوردی صخره نظیر هایی)فعالیت بودند فراغت اوقات در شده انجام هایفعالیت

 مقایسه در هستند، کار محیط در که هنگامی افراد که شدند متوجه میهالی سیکزنت همکارش و لفور

 هایمهارت به نیاز که شوندمی برانگیزی چالش هایفعالیت انجام درگیر بیشتر فراغت، اوقات با

 به که هستند هاییفعالیت همان هافعالیت قبیل این و -درصد 18 مقابل در درصد 54 -دارند بالا

 هدف یک خود ذات در که هاییفعالیت )یعنی کنند تجربه را جریان تا حالت دهندمی اجازه افراد

 این به رسیدن برای که پیشرفتی با رابطه در افراد به که ساختاری علاوه به دارند، مشخص و واضح

 دهد(.می بازخورد اندداشته اهداف

 تجربه برای که را متعددی شرایط کارها، انجام هنر کتاب در شده مطرح هایروش و هاتکنیک 

 و واضح اهداف کردن مشخص مثال، برای گیرند؛می بر در هستند نیاز مورد جریان حالت کردن

 تمرکز مورد در کارها انجام هنر کتاب تأکید اهداف. این با رابطه در بازخورد دریافت و مشخص،

 جریان حالت به رسیدن شرط این با تنگاتنگی رابطه لحظه، هر در کار یک انجام روی بر کردن

 هایروش و اصول گرفتن کار به باشد(. شده غرق مشخص فعالیت یک در کاملاً فرد که )این دارد

 حالت به کارهایشان انجام برای ترساده خیلی که دهدمی را قابلیت این افراد به کارها، انجام هنر

 وظایف کردن خارج با افراد شخصی خود. زندگی در چه و ایحرفه زندگی در برسند، چه جریان

 سهولت با توانندمی خارجی، سیستم یک در هاآن کردن وارد و ذهنشان از خود ناتمام کارهای و

 این خود که کنند، دنبال و ببینند اندداشته وظایف این انجام با رابطه در که را پیشرفتی بیشتری،
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 از کامل تصویر یک افراد اینکه است. کارها این انجام با رابطه در بازخورد یک نوعی به مسئله

 تا کندمی کمک هاآن به باشند، داشته دارند خود ایحرفه و شخصی زندگی در که تعهداتی تمام

 کنند منعطف ایمسئله چه سوی به را خود توجه لحظه هر در اینکه با رابطه در بهتری تصمیمات

 انجام حال در که کاری روی بر بیشتری ذهن حضور با تا سازدمی قادر را هاآن نتیجه در و بگیرند،

 دهند. افزایش را جریان حالت به رسیدن احتمال نتیجه در و کنند، تمرکز هستند آن دادن

 

 خود رهبری نظریه 

 فردی مدیریت مفهوم توسعه دنبال به و میلادی 8۰ دهه اوایل در بار نخستین خود رهبری نظریه 

 از افراد که است فرایندی رهبری خود اند،داده ارائه مانز و نک که تعریفی اساس بر شد. مطرح

 و مشخص رفتارهای از استفاده و با گیرند،می دست در را رفتارهایشان کنترل آن طریق

 نظریه محبوبیت اخیر، دهه چند طول در گذارند.می تأثیر خودشان روی بر شناختی هایاستراتژی

 نوشته آن با رابطه در زیادی عملی و نظری مقالات و هاکتاب و است یافته رهبری افزایش خود

 اند.شده

 شوند:می تقسیم مجزا دسته سه به کلی طور به رهبری، خود نظریه به مربوط هایاستراتژی 

 بر متمرکز هایاستراتژی خنثی، جایزه بر متمرکز هایاستراتژی رفتار، بر متمرکز هایاستراتژی

 سازنده. فکری الگوهای

 



452 
 

 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 رفتار بر متمرکز هایاستراتژی 

 طریق این از تا است، افراد در خود از آگاهی بردن بالا روی بر هااستراتژی این تمرکز معمولاً 

 هااستراتژی این ای،حرفه زندگی چهارچوب در کند. ترساده هاآن برای را رفتارهایشان مدیریت

 شامل ها،استراتژی از دسته این کند.می تأکید ناخوشایند اما ضروری کارهای انجام روی بر معمولاً

 کردن راهنمایی خود، و کردن تنبیه خود، به دادن جایزه خود، برای گذاری هدف خود، بر نظارت

 هستند. خود

 خنثی جایزه بر متمرکز هایاستراتژی 

 خودِ  خاطر به افراد که کنند ایجاد را هاییموقعیت که است این هااستراتژی از دسته این هدف 

 داشته را جایزه و پاداش یک حکم برایشان کار آن خودِ انجام و باشند داشته انگیزه کارها انجام

 است، ناخوشایند هایفعالیت و وظایف به دوباره دهی شکل روی بر هااستراتژی این تمرکز باشد.

 خودشان اراده و خواست با افراد و کنند، تبدیل تربخشلذت هاییفعالیت به را هاآن طریق این از تا

 دارند درونی پاداشی ،خود ماهیت در که هافعالیت این از جذابی هایجنبه روی بر را توجهشان

 کنند. متمرکز
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 سازنده فکری الگوهای بر متمرکز هایاستراتژی 

 بر مثبتی تأثیر تواندمی که است کردن فکر از هاییشیوه خلق روی بر هااستراتژی این تمرکز 

 و باورها کردن جایگزین و ذهنی، سازی تصویر خود، با کردن صحبت بگذارد. شما عملکرد روی

 هستند. هااستراتژی این از هاییمثال و هانمونه درست، فرضیات و باورها با ناکارآمد فرضیات

 که دارند وجود کارها انجام هنر کتاب در شده مطرح هایتکنیک و هاروش از مختلفی هایجنبه 

 و لذت از احساسی هستند. مرتبط رهبری خود مورد در بالا هایاستراتژی دسته سه از کدام هر با

 چیزی -دارد وجود هاآن به کردن رسیدگی و آزاردهنده اما کوچک وظایف شناسایی در سرخوشی

 در کند.می ممکن را آن قطعاً آزاد، وقت مقداری و ذهنی،RAM حافظه  کامل سازیپاک یک که

 کردن فکر ذهنی عنصر کارها، انجام هنر هایتکنیک و هاروش در موجود کلیدی عنصر یک نهایت،

 به و ترمستقیم صورت به بلکه بزرگ، هایپروژه از ایمجموعه عنوان به تنها نه کارتان، در مورد

 خورده شکست وضعیتی از حالتتان دادن تغییر این است. بعدی هایگام از پیوسته مجموعه عنوان

 وظایف چنین تا سازدمی قادر را شما که است انگیزاننده و مثبت نگرشی و وضعیت به درمانده و

 چهارچوب دادن تغییر از عالی مثال یک خود مسئله همین و ببرید، پیش به را دشواری و پیچیده

 است. مثبت صورتی به ذهنیتان

 و دهد، افزایش فرد در را خودکارآمدی احساس تواندمی رهبری، خود هایاستراتژی از استفاده

 سازمانی روانشناسی حوزه در که تا کنون است مفاهیمی ترینمهم از یکی خودکارآمدی احساس



454 
 

 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 شغلی، رضایت با نزدیکی رابطه خودکارآمدی، احساس است. گرفته قرار بررسی و مطالعه مورد

 دارد. کارآفرینان و سنتی کارکنان برای سازمانی مثبت رفتارهای سایر و شغلشان، در افراد عملکرد

 

 ذهنی سازی تصویر کار گیری به برابر در هدف به دستیابی برای تلاش 

 کارها انجام هنر و هستند، انسان زندگی از حیاتی بخش یک مطلوب، هایخروجی یا اهداف 

 کنید. پیدا دست خود ایحرفه و فردی اهداف به بیشتری با سهولت تا کند کمک شما به تواندمی

 ذهنی تصاویر از استفاده با رابطه در را زیادی تحقیقات که هستند محقق دو اوتینگن، و گلویتزر

 که هستند معتقد هاآن بگوییم، خلاصه طور به بخواهیم اگر اند.داده انجام اهداف به دستیابی برای

 رابطه یک که است این هدف، به دستیابی برای کردن تلاش جهت انگیزه ایجاد برای راه بهترین

شوند، ایجاد کنید. به دستیابی شما به هدفتان می منجر که هاییفعالیت با رابطه در معلولی و علت

 کنید ریزیبرنامه کار آن انجام برای تانذهن در ابتدا بزنید، کاری به دست اینکه از قبل شما وقتی

 چه هدفتان، به دستیابی برای که بگیرید تصمیم ذهنی( و سازی تصویر از استفاده همان )یا

 به دارید که هدفی با متناسب رفتارهای دهید، انجام هاییچهارچوب چه در باید را هاییفعالیت

 از رفتارها این ایجاد برای که نیست نیازی دیگر و شوند،می ایجاد شما در خودکار تقریباً طور

 خاطر اطمینان این به بتوانید شما اگر دیگر، بیان به کنید. استفاده خود اراده نیروی محدود ذخیره

 به دستیابی مسیر در را شما دهید،می انجام خودکار صورت به تقریباً را آن که کاری که برسید

 هدفتان سوی به کردن حرکت برای بیشتری خیلی انگیزه برد،می پیش به مطلوبتان خروجی و هدف
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 اینکه به کردن فکر و دائمی هاینگرانی اثر در شما انرژی و انگیزه حالت، این در داشت. خواهید

 رفت. نخواهد هدر به دهید انجام را کاری چه زمانی چه در باید

 دفتر در من که هر وقت» که کنید ایجاد خودتان در را ذهنی تصویر این توانیدمی شما مثال، برای

 وظایفم فهرست به بود، بالا هم امانرژی سطح و داشتنم، آزاد وقت بیشتر یا ساعت یک و بودم کارم

 و ،«کنممی انتخاب دادن انجام برای را برانگیز چالش و مهم کار یک هاآن میان از کنم، ومی نگاه

 انجام هایمفعالیت و وظایف فهرست با رابطه در را امهفتگی مرور من جمعه، روز ظهر از بعد در» یا

 فضای سازیپاک سراغ به کردم، درماندگی و سردرگمی احساس که زمان هر» و یا ،«دهنممی

 چنینی این ذهنی تصاویر تعداد «.ریزممی بیرون سرم از را مزاحم افکار و روممی ذهنم رم حافظه

 است. نامحدود واقعاً کنید، ایجاد خودتان برای توانیدمی شما که

 

 روانی سرمایه 

 ارزیابی برای آن از سازمانی روانشناسان که است جدید نسبتاً چهارچوب یک روانی سرمایه 

 روانی سرمایه  کنندمی استفاده آن بر گذار تأثیر عوامل و سازمان کارکنان ذهنی انرژی کلی میزان

 امید و پذیری انعطاف نگری مثبت خودکارآمدی است تعریف قابل جنبه چهار شامل
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 یخودکارآمد 

 به دستیابی برای افراد شودمی باعث که است خاطری اطمینان احساس آن خودکارآمدی، 

 کنند. تلاش برانگیزچالش وظایف با رابطه در موفقیت

 نگری مثبت 

 در و حال زمان در موفقیت به رسیدن با رابطه در مثبت نگرشی داشتن معنای به نگری، مثبت 

 است. آینده

 پذیری انعطاف 

 و دشوار شرایط و موجود مشکلات با شدن مواجه از بعد که است معنا این به پذیری، انعطاف 

 بازگردید. آن( از بهتر حالتی حتی یا )و ابتدایی حالت به بتوانید دوباره سخت،

 امید 

 رو، پیش موانع و مشکلات وجود با هدف به دستیابی مسیر در رفتن پیش معنی به داشتن، امید 

 است. نیاز مورد مواقع در هدف به دستیابی مسیر دادن تغییر و

 را مختلف هایخروجی به دستیابی مشخصی حد تا توانندمی  تنهایی به متغیرها این از کدام هر 

 رفتارهای یا و نتایج با تواندمی فرد یک نگری مثبت میزان آماری، نظر از مثال، کنند. برای تضمین

 صورت به عنصر چهار این اگرچه، در نظر گرفتن باشد. داشته ارتباط او زندگی در مشخصی
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 نامند،می روانی سرمایه را آن روانشناسان اکنون که چیزی عنوان تحت یکدیگر، کنار در و یکپارچه

 افراد مثبت هایخروجی و موفقیت به دستیابی میزان بیشتری، خیلی دقت با تا سازدمی قادر را شما

 کاربردی چهارچوب یک عنوان به خود، کوتاه نسبتاً تاریخچه در روانی، سرمایه کنید. بینی پیش را

 نظیر سازمانی و فردی مثبت هایخروجی از بسیاری با را خود رابطه سازمانی، روانشناسان برای

 است. رسانده اثبات به روانی سلامت و شغلی عملکرد

 روانی سرمایه که چرا است، حالت یک از توصیفی باشد، ویژگی یک اینکه از بیشتر روانی، سرمایه 

 یا و بیابد، بهبود بشود، تغییر دقیقه دستخوش هر در تواندمی نفر یک حال و حس مانند درست

 باشد مسئله این میان تفاوت کننده مشخص تواندمی روانی سرمایه دیگر، عبارت به شود! سرکوب

 بازی بر کاملاً که کنیدمی احساس آیا بد. روز یک یا و کنیدمی تجربه را خوب روز یک شما که

 که است این خوب خبر اید.شده مدفون آن فشار زیر کنیدمی احساس اینکه و یا دارید، تسلط

 که دهید انجام را کارهایی توانیدمی شما که معنا این به هستند، دهی شکل قابل هاییحالت چنین

 خودتان درونی و ذاتی هایجنبه باشد لازم اینکه بدون هم آن ببخشند، بهبود و دهند تغییر را هاآن

 دهید! تغییر را

 بالا روانی سرمایه یک دستیابی به به مربوط بخش چهار هر با مستقیمی رابطه کارها، انجام هنر 

 نسبت افراد که تعهداتی از کامل تصویر یک نگهداری و خلق دنبال به دارد. آن از حاصل نتایج و

 با رابطه در گیریتصمیم برای آن تصویر کلی از کردن استفاده و دارند، دیگران و خودشان به

 احساس یک خودکار صورت به ندهند(، انجام یا )و دهند انجام باید لحظه هر در که کارهایی
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 ذهنی، باز هایحلقه تمام شناسایی شود.می ایجاد افراد در )خودکارآمدی( کنترل و نفس به اعتماد

 بعدی هایگام سامانمند صورت به که حالی در خارجی، مغ یک به حافظه از هاآن کردن منتقل و

 روی بر کنترل داشتن از عملی و بارز اینمونه کنید،می مشخص را مسائل این از کدام هر با مرتبط

 کتاب در شده مطرح هایتکنیک و هاروش از که فردی است. دار جهت زندگی یک نشانه و خود،

 داندمی دقیقاً و خواهد،می چه که در زندگی خود داندمی دقیقاً کند،می استفاده کارها انجام هنر

 موقعیتی و شرایط به توجه با و دسترس، در انرژی و زمان به مربوط هایمحدودیت به توجه با که

 دهد. انجام را کاری چه باید هدفش به دستیابی برای دارد، قرار آن در که

 که شودمی باعث کارها، انجام هنر کتاب در شده مطرح هایروش و هاتکنیک گیری کار به 

 مشخص و واضح ارتباطی تا سازدمی قادر را هاآن که چرا باشند، داشته بیشتری نگری مثبت افراد

 داری وجهت هدفمند و هایتلاش و هافعالیت و هایشان،پروژه با رابطه در موفقیت به رسیدن بین

های پروژه کنند،می استفاده هاتکنیک و هاروش این از که افرادی کنند. ایجاد دهند،می انجام که

 کنند،می تعیین را هاپروژه آن با مرتبط بعدی گام کنند،می مشخص خود برای را معناداری مهم و

 فرآیند، این طول در برسانند. سرانجام به را هاپروژه این تا روندمی پیش مرحله به مرحله سپس و

 پذیرش برای را فرد ظرفیت آید،می دست به گام هر آمیز موفقیت تکمیل نتیجه در که بردی هر

 دهد.می افزایش مثبت تعهدات

 انجام هنر هایتکنیک و هاروش در عملیاتی سطح در گیری تصمیم برای که تمرکزی علاوه، به 

 بعدی(، هایگام کردن مشخص و مطلوب خروجی شفاف و واضح تعیین )همان دارد وجود کارها
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 کردن مشخص و اهداف تعیین )یعنی است مرتبط امید جنبه دو هر به که فعالیتی عنوان به تواندمی

 استفاده کارهای انجام هنر روش از که افرادی شود. گرفته نظر در ها(هدف آن به رسیدن مسیر

 تعیین را هاییهدف خودشان برای عملیاتی، سطح در گیری تصمیم فرآیند این طول در کنند،می

 برای که را وظایفی و هافعالیت سپس و بود؟( خواهد صورت چه به کار این دادن )انجام کنندمی

 بعدی برای دستیابی به این هدف )گام کنندمی مشخص دهند انجام باید هدف این به رسیدن

 چیست؟(

 هایروش و هاتکنیک از که افرادی دهد نشان که ندارد وجود ایعلمی داده هیچ که حالی در 

 عمل بهتر شکست یک از پس خودشان بازیابی با رابطه در کنند،می استفاده کارها انجام هنر

 با کردن کار دنبال به و دهه فعالیت، سه این طول در من که تجربیاتی پذیری(، )انعطاف کنندمی

 موضوع این که دهدمی نشان ام،کرده کسب خاکی کره این روی بر افراد ترینباهوش از برخی

 مشکلات به کردن رسیدگی برای کارها انجام هنر هایتکنیک و هاروش گیری کار به دارد. حقیقت

 وجود به افراد شغلی مسیر یا و حرفه در که هاییآشفتگی و تغییرات یا خانوادگی، اورژانسی و جدی

 استفاده هاآن از که افرادی یوربهره و پایداری؟ عقلانی، بر سلامت است شاهدی و گواه آید،می

 کنند.می

 دشواری هایموقعیت و شرایط در افراد که شودمی باعث ها،روش و هاتکنیک این گیری کار به 

 بهتر نتیجه در و باشند، داشته بیشتری کنترل و آرامش احساس آید،می پیش شانزندگی در که

 کنند. استفاده مسائل و مشکلات این کردن حل برای ذهنشان هایتوانایی و هاقابلیت از که بتوانند
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 با و کنند حفظ را خود آرامش توانندمی بهتر که افرادی از دسته آن زا،استرس و آشفته شرایط در

 وریبهره و کنندمی پیدا دست بهتری نتایج به نمایند، بررسی را مشکلات شفاف و صاف ذهنی

 دارند. بالاتری

 دهیم توضیح بتوانیم آن از استفاده با تا کندمی فراهم را چهارچوبی روانی، سرمایه مدل علاوه، به 

 یک عنوان به را کارها انجام هنر هایروش و هاتکنیک از استفاده که افراد از هاییگروه چرا که

 مراتب به عملکرد ها،گروه سایر با مقایسه در اند،پذیرفته سازمانشان در فرهنگی استاندارد و هنجار

 است. حاکم هاآن سازمان در موجود فضای بر تریآرام جو و دارند بهتری

 خواهیم جدیدی علمی هایداده از پیوسته جریانی مشاهده آینده، هایسال طول در شک، بدون

 صورت کنند، و بهمی تأیید را کتاب این در شده مطرح هایروش و اصول قبل از بیشتر که بود

 تجربیاتی رسانند؛می اثبات به امکرده کسب فعالیتم دهه سه این طول در من که را تجربیاتی علمی،

 خودشان کاری حوزه که است، استعداد با و باهوش افراد از زیادی تعداد با من کردن کار حاصل که

 شوند.می محسوب هابهترین جز
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 است. ROYALMIND.IRکلیه حقوق این کتاب متعلق به بزرگترین شبکه انگیزشی و موفقیت ایران، 

 کارها انجام هنر در استادی درجه به دستیابی مسیرپانزدهم:  فصل

  

 در و بگیرید کار به را آن عمرتان طول در باید شما که است هنری کارها انجام هنر واقع، در

 شبیه بسیار مسیر، این کنید. پیدا دست آن روی بر تسلط از مختلفی هایسطح به مسیر این طول

 شطرنج یک یا و ای،حرفه باز تنیس یک ای،حرفه ویولن نوازنده یک مثال برای که است مسیری

 سفالگری، ریاضیات، مانند هم کارها انجام هنر برسند. استادی درجه به تا کنندمی طی ایحرفه باز

 ایمجموعه گرفتن کار به و یادگیری شامل هاحوزه این تمامی است. فرزندان کردن بزرگ حتی و

 دهدمی اجازه افراد به ها،آن کارگیری به در ممارست و تمرین که هستند، هایروش و هاتکنیک از

 برسند مسیر این انتهای به بتوانند هرگز اینکه بدون شوند، آن هم ترقوی هاحوزه آن در مرتباً که

 باشند. نداشته پیشرفت جای دیگر و

 و شخصی زندگی به مربوط مسائل و کارها از جریانی به کردن رسیدگی هنر کارها، انجام هنر

 تعهدات به دهی جهت و شناسایی هنر کارها، انجام هنرهستند.  تغییر حال در دائماً که است ایحرفه

های حوزه زمان، گذشت با معمولاً است. جریان حالت و خاطر اطمینان از حالتی در علایقتان، و

 استادی از رسیدن به درجه با بتوانید اینکه شوند؛می شدیدی تغییرات دستخوش شما کار و تمرکز

 عمر یک به نیاز آن به دستیابی که است هنری کنید، رسیدگی متفاوت کارهای این همه به

 دارد. ممارست و تمرین، یادگیری،
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 وریبهره حداکثر با را کارهایش تمام بتواند فرد که است این معنای به استادی، درجه به رسیدن 

 و پایداری، شفافیت، به بتواند راحتی به باشد، لازم کارهایش انجام برای که زمان هر و دهد، انجام

 است. روبرو چالشی چه با اینکه از نظر صرف برسد، ذهنی تمرکز

 با که شودمی مشخص زمانی اید،کرده تقویت خودتان در را توانایی این میزان چه تا شما اینکه 

 هاهمه این که شوید؛ مواجه تمرکزتان زننده برهم عوامل از مملو و ناپایدار، نامشخص، شرایطی

 ذهنی داشتن»در اصطلاح  هستند. شما پیرامون جهان در تغییر ایجاد از عادی و طبیعی هایینشانه

 این، برعکس درست دارد؛ تلاطمبی و آرام سطحی همواره آب که نیست این بر فرض ،«آب مانند

 اینکه جای به و کندمی برخورد مناسب صورت به میزند، برهم را آرامشش که عاملی هر با آب

 این شما، زندگی مسیر طول در کند.می سازگار آن با را خودش بپردازد، مقابله به آن با بخواهد

 تا ششم، کلاس در تانمدرسه تکالیف انجام از توانندمی شویدها روبرو میهایی که با آنچالش

 بازنشستگی از پس اینکه با رابطه در مبهمتان و گنگ احساس یا و جدیدتان، شغل به مربوط وظایف

 کنند. تغییر کنید، کار چه خواهیدمی

 را متنوع هایروش و هاتکنیک این باید شما کارها، انجام هنر در استادی درجه به رسیدن برای 

 کارگیری به کنید. سازی پیاده خود زندگی در یکپارچه و هماهنگ صورتی به را هاآن و بگیرید، یاد

 نتایج مجموع از ترعمیق و پویاتر مراتب به نتایجی یکدیگر، کنار در هاتکنیک و هاروش این تمامی

 شما که هنگامی داشت. خواهد همراه به جداگانه صورت به هاآن تک تک گیری کار به از حاصل

 بک مانند مجزایی حرکات درست انجام روی بر ابتدا گیرید،می یاد را تنیس ورزش دارید تازه
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 دست مهارت به تنیس بازی در واقعاً که هنگامی اما کنید،می تمرکز سرو و لوب، هند، فور هند،

 هر گیرید.می کار به یکدیگر کنار در و ترکیبی صورت به را حرکات این تمامی کنید،می پیدا

 حرکات این روی از تمرکزتان شوید،می نزدیک استادی درجه به تنیس بازی در بیشتر که چقدر

 برای مشابه، طور به کند.می پیدا شیفت کلی استراتژی یک روی بر تمرکز سمت به بیشتر مجزا

 مختلفی ابزار و ها،تکنیک ها،بخش روی بر باید ابتدا کارها، انجام هنر در استادی درجه به رسیدن

 و کارها با رابطه در را هاآن همه که کنید تلاش و نمایید، تمرکز کنید استفاده هاآن از باید که

 چقدر هر سپس و ببرید، کار به بهترین شکل به خود، ایحرفه و شخصی زندگی به مربوط مسائل

 بهینه، سیستم یک ایجاد سمت به بیشتر تمرکزتان شوید،می ترنزدیک استادی درجه به بیشتر که

 ابزار از کدام هر با رابطه در که باشد لازم دیگر اینکه بدون شود،می منعطف منسجم و یکپارچه،

 کنید. فکر موجود هایتکنیک و هاروش

  استادی سطح سه 

 در را کارها انجام هنر هایروش و هاتکنیک که افرادی با من که هاییسال این تمام طول در

 در افراد این کلی طور به که شدم متوجه کردم،می همکاری گرفتندمی کار به خودشان زندگی

 رسند:می بلوغ از مرحله سه به مدل، این از استفاده فرایند

 کارها؛ جریان مدیریت بنیادینِ و ابتدایی اصول کار گیری به.  1 
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 زندگی؛ هایجنبه تمامی با رابطه در تریکپارچه و ترپیشرفته مدیریتی سیستم یک سازی. پیاده 2 

 و

 و تربزرگ کارهای انجام و شفاف، و صاف فضای یک خلق برای هامهارت این کردن . اهرم 3 

 زندگی. در ترمهم

 است این مرحله نخستین باشد. خوب قیاس یک تواندمی اتومبیل، یک راندن یادگیری تجربه 

 خودتان به زدن صدمه بدون بتوانید تا شوید، مسلط هاآن بر و بگیرید یاد را پایه و ابتدایی اصول که

 غیر و ناشیانه معمولاً دهیدمی انجام که حرکاتی مرحله، این در کنید. کنترل را ماشین دیگران یا و

 بگیرید، را خود رانندگی گواهینامه که رسیدمی مهارت از سطح آن به که زمانی اما هستند. شهودی

 قبلاً که بروید جاهای به توانیدمی اکنون شود؛می بنیادینی مثبت تغییرات دچار پیرامونتان جهان

 شما که رسدمی فرا زمانی سپس نبود. ممکن برایتان قبلاً که دهید انجام را کارهایی و توانستید،نمی

 یک در را خود اتومبیل رانندگی، به کردن فکر بدون بتوانید که رسیدمی مهارت از سطح آن به

 در شما زندگی در خودکار فرایند یک صورت به تقریباً کردن رانندگی حالت، این در برانید. جاده

 این در و شوید، تبدیل ایحرفه کاملاً راننده یک به که گیریدمی تصمیم شما نهایت، در و آید.می

 مسیر روی بر توانیدمی خوب چقدر که است این دارد قرار شما روی پیش که اصلی چالش حالت

 چنین به رسیدن با بکنید. بودن یکی احساس خود اتومبیل با کاملاً و کنید، تمرکز رویتان پیش

 کنید.می تجربه را بخشی کام و رضایت از عمیقی احساس کردن، رانندگی هنگام در سطحی
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 نمایش بخصوص هایتکنیک کار گیری به و شما تمرکز هایافق توسط مراحل، این از کدام هر 

 رسند،می ناشیانه و گسسته خیلی نظر به که دهیدمی انجام را حرکاتی شما ابتدا در شود.می داده

 کوتاه بسیار زمانی افق یک روی بر که هستند شده حساب و روان بسیار حرکاتی واقعیت در اما

 و آشنایی احساس کردن رانندگی فرآیند کل با شما که تدریج به سپس اند.کرده تمرکز مدت

 در آن باید که ایبعدی پیچ یعنی بعدی، سطح سوی به را خود تمرکز کنید،پیدا می بیشتری راحتی

 توانیدمی شما سپس کنید.می متمرکز شوید خارج آن از باید که بزرگراهی خروجی و یا بپیچید،

 موقعیتتان، از کامل آگاهی با برسید، و مختلف هایافق در دارترجهت و ترآگاهانه تمرکز یک به که

 هنر هایتکنیک از کردن استفاده اینکه با زمانهم مشابه، طور به کنید. رانندگی شهر سطح در

 تمرکزتان تدریج به شما آید،می در ناخودآگاه و غریزی عمل یک صورت به شما برای کارها انجام

 گیری کار به که نتایجی روی بر بیشتر و دارید،می بر فردیتان مدیریت سیستم مکانیک روی از را

 کنید.می تمرکز دارد همراه به شما برای سیستم مدیریت فردی این

 بنیادین و پایه اصول با رابطه در استادی درجه به سطح اول: رسیدن 

استفاده  روی نحوه بر یافتن تسلط برای اما رسند،می نظر به ساده خیلی اول نگاه در با اینکه 

 دارید. احتیاج زمان مقداری به کارها، انجام هنر بنیادین هایتکنیک و اصول از درست و صحیح

 کامل گیری کار به اما است، ایساده کار اصول و مفاهیم این با کردن موافقت و فهمیدن اگر چه

 بر یافتن تسلط نیست! خودکار یا و ساده فرایندی لزوماً تان،زندگی مختلف هایجنبه تمام در هاآن

 ورزش کردن، رانندگی -است دیگری پیشرفته مهارت هر یادگیری مانند هم هاتکنیک و اصول این
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 با و نیستند آشنا شما برای دهیدمی انجام که حرکاتی کار ابتدای در فلوت؛ نواختن و یا کاراته،

 ایمرحله به دادید، انجام را هاحرکت آن بار هزاران اینکه از پس اما کنید،نمی راحتی احساس هاآن

 با رابطه در قضیه این نیست. دستیابی قابل دیگری طریق هیچ از که کنیدمی پیدا دست تسلط از

 کند.می صدق هم کارها انجام هنر ابتدایی هایتکنیک و اصول یادگیری

 اطمینان قابل خارجی سیستم یک در هاآن کردن وارد و ناتمام مسائل تمام گردآوری مثال، برای 

 آن یادگیری که است رفتاری مسائل، این به مربوط مزاحم افکار از تانذهن کردن خالی برای

 گیج کار ابتدای در ماشین دنده کردن عوض یادگیری که باشد کننده گیج اندازه همان به تواندمی

 نوشتن کارها، انجام هنر در شده گرفته کار به مدل هایجنبه بیشتر مانند درست است. کننده

 ممکن راحت خیلی که است فعالیتی بلکه نیست، جدید مهارت یک کاغذ روی بر چیزهای مختلف

 یک نظرتان از اگر پس ندارد. کنیدمی آن دادن انجام برای که را تلاشی ارزش برسد نظر به است

 باید پس اصلاً چرا ندارد، اهمیت لحظه این در قضیه این )اگر باشد شهودتان با متضاد کاملاً فعالیت

 از افکار مزاحم این کردن خارج برای رفتاری عادت این سازی درونی کنم؟( اذیت را خودم

 این ثبت برای مناسب تجهیزات و ابزار نگهداری و کردن حمل عادت ایجاد همچنین و ،تانذهن

 است. واقعی چالش شک یک بدون کاغذ، روی بر افکار

به درستی  ابتدای مسیر در اگر حتی هم، کارها انجام هنر پایه و بنیادین هایروش و هاتکنیک سایر 

 ناکارآمد نتیجه در پویا، و غیر ناقص، هاییفعالیت به که است ممکن راحتی به شوند، گرفته کار به

 بعدی گام با رابطه در گیری تصمیم برابر در مدتی از پس که است ممکن مثال، برای شوند. تبدیل
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 رسانی روز به و تکمیل  مرتباً را هایتانفهرست سایر یا و کنید، مقاومت ناتمام مسائل به مربوط

 نکنید.

 لازم و فرایندی فردیتان مدیریت سیستم نگه داشتن کاربردی و پویا برای که هفتگی مرور فرایند 

 دیگر که شود باعث نتیجه در و شود، انداخته گوش پشت که است ممکن راحتی به است، ضروری

 کنید. اعتماد خود کارهای جریان مدیریت سیستم به نتوانید

 کارها انجام هنر کتاب در شده مطرح هایروش و هاتکنیک به کار گیری برای شما تصمیم اگر

 تلاش کتاب این قبلی هایفصل در من که چرا نیست، دشوار چندان واقعاً کار شروع است، جدی

 اختیار در هاروش و هاتکنیک این گیری کار به برای را گامی به گام و عملی راهنمای که کردم

 که شودمی شلوغ سرتان قدری به تان،زندگی از اینقطه در بالاخره حال، این با بدهم. قرار شما

 باشند، نکرده محکم تانذهندر قسمت ناخودآگاه  را خود پای جای جدید رفتاری الگوهای این اگر

 است. محتمل و آسان بسیار درست مسیر از شدن خارج

 ممکن راحت کنند، و خیلی نگهداری ذهنشان در را مختلف مسائل که دارند عادت افراد بیشتر 

 به مربوط بعدی گام با رابطه در گرفتن تصمیم بروند؛ قدیمی عادت این سراغ به دوباره که است

 قرار بحرانی شرایط در موقعیت آن اگر که است شناختی تلاش یک نیازمند هم، موقعیت یک

 و کنید؛ موکول آینده به را کار این انجام که خواهد بود برانگیز وسوسه بسیار باشد، نداشته

 باشد، نیامده در عادت یک صورت به اگر هم، هفتگی مرور انجام به زمان کافی دادن اختصاص

 یک آمدن وجود به باعث تواندمی مسائل این همه و بود؛ خواهد شما برای اساسی چالش یک
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 که بود نخواهید قادر دیگر شما حالت این در بشود. خارج رده از و ناقص فردی مدیریت سیستم

 تانزندگی در که مسائلی از همه را روز به و کامل تصویر یک تا کنید اعتماد هایتانفهرست به

 سپردن خاطر به قدیمی عادت همان سراغ به دوباره نتیجه در بدهند؛ ارائه شما به دارند وجود

 که است ممکن سریع خیلی افراد هایی،موقعیت چنین در رفت. خواهید تانذهن در ناتمام مسائل

 شوند. خارج درست مسیر از

 راحت خیلی شما است. ساده بسیار هم درست مسیر به بازگشت که است این خوب خبر اما 

 قبل به نسبت بار این و بگیرید، سر از را هاتکنیک و هاروش این از کردن استفاده دوباره توانیدمی

 و کاغذ یک که است این دارید نیاز آن به که چیزی تنها کنید. دنبال را هاآن بیشتری جدیت با

 بنویسید. کاغذ آن روی بر اندکرده اشغال را شما ذهن که مزاحمی افکار تمام دوباره و بردارید، قلم

 هایگام و جدید هایپروژه و کنید، رسانی روز به را خود هایپروژه و هافعالیت فهرست سپس

 کرده نشت بیرون به سیستم این از که را چیزی هر باید شما نمایید. وارد هاآن در را جدید بعدی

 کنید. سازیپاک است

 به آید؛می پیش افراد همه برای تقریباً آن، به بازگشتن دوباره و مسیر از شدن خارج چرخه این 

 اساس بر برسید. بازی این سطح اولین در استادی درجه به خواهیدمی که مدتی طول در خصوص

 به کامل صورت به بتواند فرد تا است احتیاج سال زمان دو به معمولاً من، شخصی تجربیات

 به و کند، سازی درونی خود ایحرفه و شخصی زندگی در را هاروش و هاتکنیک این کارگیری

 کند. پیدا دست کارها انجام هنر روی بر تسلط از مرحله اولین
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 هایروش و اصول و ابتدایی، مفهوم چند تنها فردی اگر حتی که است این دیگر خوب خبر یک 

 پیشرفت وضوح به ببرد، کار به خود زندگی در منظم صورت به را هاآن و کند، انتخاب را بنیادین

 را دقیقه 2 قانون گیری کار به از بیشتر چیزی شما اگر حتی کرد. خواهد مشاهده اشزندگی در را

 این خواندن از پس اگر شد. خواهد بیشتر مراتب به شما وریبهره بازهم نگیرید، یاد کتاب این از

 بیاورید، روی کاغذ به نوشتیدمی کاغذ روی بر قبلاً که را هاییچیزی از بیشتر مورد چند تنها کتاب،

 یکبار، مدت چند هر حداقل اگر خوابید. خواهید تربهتر و راحت خیلی هاشب که باشید مطمئن

 خواهید گرفتن جشن برای دلیلی قطعاً کنید، خالی کاملاً را خود الکترونیکی هاینامه ورودی صندوق

 گام یک ،«چیست؟ مسئله این با رابطه در من بعدی گام» که بپرسید خودتان از تنها اگر داشت.

 شوید.می نزدیک استرس و فشار بدون یوربهره به رسیدن به بیشتر

 یکپارچه سیستم یک عنوان به را هاروش و هاتکنیک این شوید موفق بیشتر که چقدر هر البته 

 بود. خواهد ترعمیق و بهتر مراتب به کرد خواهید مشاهده که پیشرفتی بگیرید، کار به هماهنگ و

 به رسیدن کرد. خواهید تجربه را خاطر آرامش و یوربهره از جدیدی سطوح شما در این حالت،

 این به شما اگر کند. دگرگون را فردی هر زندگی تواندمی سطح اولین با رابطه در استادی درجه

 سهولت و سرعت با را بیشتری خیلی کارهای خود زندگی در که بود خواهید قادر برسید، مرحله

 یافت. خواهد افزایش شما به صورت چشمگیری نفس به اعتماد نتیجه در دهید، و انجام بیشتری
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 به ساعت مبنای یک در کلی طور به شما کارها، انجام هنر با رابطه در استادی از مرحله این در 

 دست به را تانزندگی کنترل و کنید،می تمرکز کارهایتان انجام روی بر روز به روز و ساعت

 گیرید.می

 زندگی یکپارچه مدیریت التحصیلی؛ فارغ سطح دوم: 

 و بشوید، بعدی مرحله وارد که هستید آماده شما سطح، اولین در استادی درجه به رسیدن با 

تر(  مدت بلند زمانی هایبازه حتی )و ماه، به ماه هفته، به هفته مبنای یک در را خود زندگی کنترل

 از استفاده در بیشتری ظرافت و ترعمیق آگاهی به نیاز سطح، این به رسیدن برای به دست بگیرید.

 که هر چقدر کردم، اشاره هم قبلاً که طورهمان  دارید. کارها انجام هنر هایروش و هاتکنیک

 در و دهید گسترش را خود دید افق که توانیدمی کنید،می کسب مهارت کردن رانندگی در بیشتر

 کردن رانندگی فرایند خود روی بر بخواهید اینکه از بیشتر و دهید، انجام ترروان حرکاتی نتیجه

 فرایندهای گیری کار به در که هنگامی مشابه، طور به شوید. متمرکز مقصدتان روی بر کنید، تمرکز

 روی بر که داشت نخواهید نیازی دیگر رسید،می پختگی از سطح یک به کارها انجام هنر با مرتبط

 و ترمنعطف صورتی به را آن توانیدمی و کنید، تمرکز آن با کردن کار چگونگی یا و سیستم خود

 بلند هایبازه در را تریمهم و تربزرگ مسائل و بگیرید، کار به خود شخصی نیازهای با ترهماهنگ

 کنید. کنترل تر مدت

 و ملاقات قرارهای ورودی، سبد نظیر مسائلی اول، سطح در استادی درجه به رسیدن حالی که در 

 به را انجامشان که مسائلی ها،جلسه صورت تلفنی، هایتماس الکترونیکی، هاینامه کاری، جلسات
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 و مناسب، و درست ابزار از استفاده ها،فهرست مدیریت بایگانی، سیستم اید،کرده واگذار دیگران

 نگران را خودتان که نیست نیازی دیگر دوم در سطح گیرد،می بر در را قبیل این از دیگری مسائل

 و تربزرگ مسائل روی بر را تمرکزتان شما استادی، در این سطح از کنید. مسائل این دسته از

 هاآن توانیدمی اید،کرده کسب اول سطح در که مهارتی از استفاده با که مسائلی گذارید؛می ترمهم

 مسائلی به همگی دارند، وجود اول سطح در که اطلاعاتی و هافعالیت کنید. کنترل و مدیریت را

 دهیم، انجام را هاآن باید که هایی)پروژه هستند مرتبط گیرندمی قرار دوم سطح در که تربزرگ

 داریم(. خود پیچیده زندگی در که علایقی و تمرکز هایحوزه کنیم، حل را هاآن باید که مشکلاتی

 چیست؟ کاری جلسه این برگزاری از هدف است؟ شده ارسال شما برای الکترونیکی نامه این چرا

 کنید؟ شرکت آن در باید چرا و

 تغییرات دلیل به دارند؟ شما رسیدگی و توجه به نیاز مسائلی چه سال، بعدی ماهه سه در 

جاری  هایپروژه فهرست در قبلاً که هاییپروژه چه است، شده ایجاد شما زندگی در که ایعمده

 هاییپروژه چه و شوند؟ داده انتقال شما «روزی یک شاید /» فهرست به باید داشتند، قرار شما

 شوند؟ منتقل تانجاری هایپروژه فهرست به شما «روزی یک شاید /» فهرست از باید

 بنیادین، و پایه هایروش و ها،تکنیک اصول، با به کار گیری رابطه در استادی درجه به رسیدن 

 هستند بالاتر سطوح به مربوط که تریبزرگ و ترمهم مسائل سراغ به بتوانید شما که شودمی باعث

 زاویه و چهارچوب یک گرفتن نظر در با یاد بگیرید چطور اینکه کنید. تمرکز هاآن روی بر و بروید،

 اینکه بفهمید، و را هاآن میان موجود رابطه و کنید، مدیریت و تعریف را هایتانپروژه تر،بزرگ دید
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 شناختی هایظرفیت و هاقابلیت برسید که راحتی از ایدرجه به خود خارجی ذهن گیری کار به در

 خود یکپارچه فردی مدیریت سیستم از که دهدمی را امکان این به شما کند، آزاد را شما

 بکنید. تأثیرگذارتری و ترخلاقانه خیلی هایاستفاده

 انجام هنر از سطح این با رابطه در پختگی از سطح این به شما رسیدن دهنده نشان که مسائلی 

 نقشه یک داشتن ها،پروژه از شفاف و پویا کامل فهرست یک داشتن از: اندعبارت هستند، کارها

 سیستم یک داشتن ای،حرفه و شخصی زندگی در علایقتان و ها،مسئولیت ها،نقش از کاربردی

 کارهای از فراتر افقی پویا، صورت به که شده سازیشخصی و یکپارچه کارهای جریان مدیریت

که  هاییغافلگیری و هاچالش بدهد. هرگاه که به این سطح از استادی برسید، پوشش را روزمره

 استفاده هاروش و هاتکنیک این ظرفیت حداکثر از شما شوندمی باعث دهند،تان رخ میدر زندگی

 بگذارید. کنار را هاآن از کردن استفاده اینکه نه کنید،

 زندگی کل برای یکپارچه مدیریت سیستم یک

 فردی مدیریت سیستم ،می رسید کارها انجام هنر با رابطه درهنگامی که به مرحله استادی  

 و یکپارچه کنترل اتاق یک به مختلف، ابزار و ها،فعالیت اطلاعات، ها،فهرست از ایتوده از شما

چه  در اینکه از نظر )صرف کنندمی کار یکدیگر با هماهنگ صورتی به آن عناصر تمام که پیوسته

 شود. تبدیل باشید( داشته قرار موقعیتی شرایط و
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 مختلف هایبخش جوهره اساس و شما است. کارها انجام هنر عملیاتی آگاهی از بازتاب یک این 

 کنیدمی پیدا را عمل آزادی این نتیجه در و شوید،می هاآن ارزش متوجه و کنیدمی درک را سیستم

 این مختلف هایبخش از دارید، خود زندگی در که خصوصی به و مشخص نیازهای به توجه با که

 باشند. شما فرد به منحصر نیازهای پاسخگوی شکل بهترین به که کنید استفاده نحوی به سیستم

 کنید شروع صفر از دارید، اختیار در که ابزاری از استفاده با که توانیدمی شما باشد، نیاز اگر حتی 

 کتاب این در که بنیادینی اصول کنید. خلق کارها انجام هنر سیستم از را خودتان مخصوص نسخه و

 مطمئن و کنید، ترسیم را خود نیاز مورد مسیر هاینقشه تا کنندمی راهنمایی را شما اند،شده مطرح

 تانزندگی در موجود هایموقعیت و خود زندگی مختلف هایجنبه روی بر مناسب طوربه  که شوید

 اید.کرده تمرکز

 یک -بکنید کار چه باید چیزی هر با که میدانید کاملاً شما استادی، از درجه این به رسیدن با

 امروز که جدید ایده یک اید،کرده دریافت را آن کاری ملاقات قرار یک در که ویزیت کارت

 تانذهن به کنید آغاز را آن بخواهید شاید که ایپروژه با رابطه در برخاستید خواب از که صبح

 یا و بزرگ، جشن یک در کردن شرکت برای منتظره غیر شخصی نامهدعوت یک است، رسیده

 هیچ تحت و -ایدداده خود پزشکی چک آپ آخرین در که خونی آزمایش نتیجه به مربوط گزارش

 اندازید.نمی قلم از را چیزی شرایطی،

 توانندمی بالقوه صورت به که هاییداده از نوع هر نگهداری برای را مناسبی مکان توانیدمی شما 

 سفر به مربوط که هاییاولویت از درکی سادگی به توانیدمی کنید. شما ایجاد باشند مهم شما برای
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 آموزشی دوره برگزاری برای که را چیزی هر توانیدمیشما  بیاورید. دست به هستند شما روی پیش

 کلی گزارش یک توانیدمی تلاش حداقل شما با کنید.می مهیا دارید زخود به آن نیا بعدی آنلاین

 ارزشمندی و غنی محتوای سریع، خیلی توانیدمی و کنید. تهیه بانک برای را شرکت خود عملکرد از

 یک شما کنید. تهیه آینده سال دو به مربوط هایبرنامه با رابطه در خانوادگی مکالمه یک برای را

 موقعیتی و مسئله هر به تا کندمی کمک شما به که دارید و یکپارچه پویا، کاربردی، کنترل داشبورد

 کنید. رسیدگی نحو بهترین به خود، ایحرفه یا و شخصی زندگی با رابطه در

 

 و کارآمدی اینکه نه شود،می هاروش و هاتکنیک این کارآمدی بهبود باعث فشار افزایش 

 دهد کاهش را هاآن اثرگذاری

 آغاز را کارها انجام هنر فرایند از کردن استفاده که افرادی از من که هاییحرف ترینرایج از یکی 

 که است این شنوم،باشند می داشته مسیر این در زیادی پیشرفت که اندنشده موفق اما اند،کرده

 آمده پیش برایشان کاری سفرهای از ایفشرده برنامه که چرا شدند، خارج مسیر این از هاآن

 از یکی با رابطه در نشده بینی پیش بحران یک و یا اند،شده آنفولانزا بیماری دچار اینکه یا است،

 پروژه یک مسئولیت که است شده تقاضا هاآن از یا است، آمده پیش هاآن برای مهمشان مشتریان

 دست. این از دیگری مسائل یا و بگیرند، عهده بر خود اصلی شغل بر علاوه را بزرگ

 هایروش و هاتکنیک کار گیری به در که شنوممی افرادی از که هاییحرف ترینمتداول از یکی و

 و هاتکنیک این کار گیری به که است این اند،رسیده استادی و پختگی درجه کارها انجام هنر
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 هاچالش میان از موفقیت با تا است داده را قدرت این هاآن به که است چیزی همان دقیقاً ها،روش

 اثرگذاری و یوربهره با هم آن کنند، عبور شانزندگی نشده بینی پیش و دشوار هایموقعیت و

 کمتر. مراتب به استرس فشار و با و بیشتر خیلی

 و هاتکنیک کار گیری به در استادی از سطح این به رسیدن برای دیگر مهم نشانه یک پس

 و مشکلات آمدن وجود به آن، در که است عطفی نقطه به رسیدن کارها، انجام هنر هایروش

 هاروش و هاتکنیک این از استفاده فرد که شوند باعث اینکه جای به نشده، بینی پیش هایفرصت

 یک که هنگامی کند. استفاده هاآن از بیشتری جدیت با تا کنندمی تشویق بگذارد، او را کنار را

 تانذهن در را چیز همه دوباره اینکه جای به آید،می وجود به شما کار در جدید چالش و مشکل

 دوباره کنترل مجدد، ذهنی تکانی خانه یک طریق از سریع و راحت خیلی توانیدمی کنید، نگهداری

 که باشید چالشی و مشکل نگران اینکه جای به شما حالت، این در بگیرید. دست به را چیز همه

برای دستیابی  بعدی مورد نیاز هایگام و ها(،)پروژه مطلوب هایخروجی است، آمده پیش شما برای

 یک شما واقع در کنید.می مشخص کار ابتدای همان در را موقعیت این با به خروجی مطلوب مرتبط

 تا دارید احتیاج عمیق تمرکز از نوع این به که چرا دهید،می انجام هفته وسط در را هفتگی مرور

 اجازه دوباره اینکه جای به دهید، وفق کارتان در آمده پیش جدید شرایط با را خودتان بتوانید

 کند. مشخص کارها دادن انجام برای را شما هایاولویت شرایط، شدن بحرانی تا دهید

 است. ارزشمند حقیقتاً و پذیر امکان امری کارها، انجام هنر در استادی از درجه این به دستیابی

 کنند،می کسب کارها انجام هنر در استادی از سطح این به دستیابی دنبال به افراد که ایتجربه
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 شوند.احتمالاً  شکوفا خود زندگی در دهدمی اجازه هاآن به که کندمی مهیا هاآن برای را شرایطی

 وکیل یک برای شدن شکوفا معنای با ساله، 24 راک موسیقی نوازنده یک برای شدن شکوفا معنای

 این به رسیدن دنبال به افراد این که ایتجربه اما است. متفاوت کاملاً دارد، فرزند سه که ساله 54

 کنند، طی باید آن به رسیدن برای که مسیری و کنند،می کسب خود زندگی در استادی از درجه

  است مشابه و یکسان کاملاً

 خلاقیت و جهت، تمرکز، التحصیلی؛ فارغ از سطح سوم: پس

 پیدا کافی تسلط کارها انجام هنر بنیادین و پایه اصول به کار گیری بر روی شما که هنگامی 

 یک از استفاده با را خود ایحرفه و شخصی زندگی به مربوط تعهدات ترعمیق هایجنبه و کردید،

 آوردید، در یکدیگر با یکپارچه و هماهنگ صورت به شده، سازیشخصی و سامانمند، مطمئن، روش

 بخشیدنِ  برای بهبود تان،آزادشده و شفاف ذهنی فضای از کردن استفاده شوید:می بعدی سطح وارد

 همیشه. برای زندگی در تجربیاتتان

 گیرد:می بر در را کلیدی جنبه دو استادی، از سطح این به دستیابی 

 و تعهدات ترمتعالی هایجنبه کشف برای تانآزادشده ذهنی فضای کار گیری . به 1 

 ها؛آن روی بر کردن تمرکز و زندگی در هایتانارزش

 جدید. هایارزش خلق برای تانخارجی ذهن از کردن . استفاده 2 
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 مسائل معنادارترین و ترینعمیق به پرداختن برای عمل آزادی

 به کارآمد و مؤثر نحوی به توانیدمی که رسیدید خاطر اطمینان و آگاهی این به شما که هنگامی

 که داشت خواهید را عمل کنید، این آزادی رسیدگی شودمی شما ورودی سبد وارد که چیزی هر

 وار دیوانه و بلند پروازانه ایده چیز این خواهدمی حال کنید، خود ورودی سبد وارد را چیزی هر

 نگارش قصد که کتابی نوشتن یا جدید، فناوری یک با رابطه در کردن تحقیق و یا باشد، شما بعدی

 عمل، آزادی و خاطر اطمینان این به رسیدن خیریه. سازمان یک به کردن کمک یا و دارید، را آن

 کند.می فراهم شما برای را ارزشمندی و عمیق احتمالات و هافرصت خلق امکان

 این به رسیدن باشد، شده روشن شما برای کتاب این کردن مطالعه با امیدوارم که طورهمان  و 

 مسائل روی بر را توجهتان تا سازدمی قادر را شما مرحله از استادی در رابطه با هنر انجام کارها،

 بسیار کارهای و کنید، متمرکز خود ایحرفه و شخصی زندگی به مربوط ترعمیق و ترظریف

 دهید. انجام را تریبزرگ

 را خوب فیلم یک نامهفیلم تا کنند، مدیریت نحوی به را خود آگاهی توانندمی که را افرادی من، 

 عالی شعر یک یا و کنند، تهیه دارند خود خیریه سازمان برای که اندازی چشم از ایبیانیه بنویسند،

 شانزندگی در که ناتمامی مسائل تمام وجود با هم آن بسرایند، ازدواجشان روز سوگندهای برای

 مادر هایشکایت نشده، پرداخت هایمالیات نشده، داده پاسخ الکترونیکی های)نامه دارد وجود

 فشار و قبیل(، این از دیگری مشکلات و هاموقعیت و عروسی، مراسم با تدارکات رابطه در زنشان

 از استفاده با افراد این اگر که دانممی اما کنم.می تحسین واقعاً ناتمام، مسائل این از حاصل روانی
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 را ذهنشان درون مزاحم صداهای کارها، انجام هنر کتاب در شده مطرح هایتکنیک و هاروش

 و بهتر بسیار نتایج به مسلماً شد ومی رها و شفاف، صاف، ذهنشان فضای کردند،می خاموش

 یافتند.می دست تریخلاقانه

 روی بر ذهنی باز هایحلقه و ناتمام مسائل به مربوط روانیشناختی و  بار این که ایمنفی تأثیر 

 بیشتر است. رسیده اثبات به علمی هایآزمایش و تحقیقات توسط دارد، افراد عملکرد و تمرکز

 کارشان به مربوط مشکلات و مسائل درگیر قدری به ذهنشان که کنندمی گلایه این از دائماً افراد،

 کنند. استفاده رؤیاهایشان و علایق کردن دنبال برای ذهنشان خلاقانه نیروی از توانندنمی که است

 تصور توانندنمی هاآن که است این نتیجه تنها احساسی چنین داشتن من، تجربیات اساس بر اما

 چنین تاکنون که چرا بود، خواهد چگونه روانی و ذهنی فشار این بدون کردن زندگی که کنند

 اند!نکرده تجربه را چیزی

 سازدمی قادر تان، شما راایحرفه و شخصی زندگی به مربوط روزمره مسائل درآوردن کنترل تحت 

 را شما زندگی کیفیت و حرکت جهت و دارند، اهمیت واقعاً که مسائلی سوی به را توجهتان تا

 هایافق کردم، اشاره هم کتاب این دوم فصل در که طورهمان  کنید. متمرکز کنند،می مشخص

 توجه با که هستند هاییملاک -هااصول و ارزش و مقاصد، اندازها،چشم اهداف، -تمرکز بالاتر سطح

 روی بر کردن تمرکز در افراد بیشتر کنید.می مشخص تانزندگی در را خود هایاولویت هاآن به

 ذهن یک است. دشوار و سخت بسیار کار این انجام نظرشان به دارند، و مشکل هاافق از سطح این

 موفقیت سناریوهای با رابطه در بخواهید که بردنمی سمتی به را شما خودکار صورت رها، به و آزاد
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 باید شما رها، و آزاد ذهن یک به دستیابی از پس حتی کنید. فکر آینده سال پنج در خود چشمگیر

 کردن خالی مسلماً اما کنید. هدایت ترعمیق مسائل این سوی به را خود توجه آگاهانه صورت به

 ترساده مراتب به را کار این انجام زنند.می هم بر را شما تمرکز که مزاحمی افکار از تانذهن

 داد. خواهد افزایش باورنکردنی طرزی به را شما وریبهره و کرد، خواهد

 

 جدید هایارزش خلق برای خارجی ذهن از کردن استفاده

 شما ذهنی خلاقیت ظرفیت کنید، فعالیت استادی از سطح این در منظم صورت به شما که هنگامی 

 مسائل و مشکلات به کردن رسیدگی برای راه ترینبهینه و بهترین یافتن صرف اینکه جای به

 چشم ایجاد و خلاقانه هایایده تولید جهت در تواندمی شود، شما روزمره کارهای به مربوط

 شود. گرفته کار به تازه جدید و اندازهای

 به که نباشد نیازی کنید، فکر چیزی چه به باید شوید متوجه اینکه برای اگر نیست العادهفوق 

 بیاورید؟ فشار تانذهن

 انجام حین در خودکار صورت به سازنده، و خلاقانه اندیشیدن از بالا سطح این به دستیابی

 مربوط موارد کردن نظاره حال در شما که زمانی یعنی دهد؛می رخ هفتگی مرور نظیر هاییفعالیت

و   !«. . .  که انداخت یادم به مورد این دیدن راستی اوه،» هستید. خود تقویم در آینده و گذشته به

 حالا . . . آه» کنید؛می رسانی روز به را خود بعدی هایگام و هاپروژه فهرست یا هنگامی که دارید
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 بیشتر حتی منظم، صورت به «روزی یک شاید /» فهرست مجدد ارزیابی .!«. .  که دارم نیاز این به

 نظرم به دانی،می» کند.؛می خلاقانه و عمیق تفکر از حالت این وارد را شما هفتگی مرور فرایند از

 و تجربیات از دیگری هایجنبه چه اما «کنم! آغاز را پیانو آموختن که است رسیده زمانش واقعاً

 بهبود ایسازنده و عمیق تفکر چنین نتیجه در توانندمی کهتان وجود دارند زندگی در شما روابط

 خلق شما ذهن در را ارزشمندی هایایده است ممکن دیگری محتوای چه منظم مرور کنند؟ پیدا

 کافی اندازه به خود مختلف، مسائل منظم مرور و بازبینی برای رفتاری عادات ایجاد کند؟

 گیرندمی قرار شما روی پیش کار این انجام طریق از که هاییفرصت اما هست، برانگیزچالش

 هستند! انتهابی  حقیقتاً

 کارها انجام هنر با رابطه در استادی درجه به رسیدن مسیر در پختگی و بلوغ از سطحی همان این 

 است، رسانده اثبات به شناختی علوم دانشمندان توسط شده انجام تحقیقات که طورهمان  است.

 از صحبت که زمانی اما کند،می عمل ضعیف بسیار مختلف مسائل سپردن خاطر به در شما ذهن

 شما که هنگامی ندارد. حرف کارش واقعاً آید،می میان به مختلف مسائل با رابطه در خلاقانه تفکر

 آزاد شما ذهن خلاقانه انرژی کنید، معاف ناتمام مسائل سپردن خاطر به وظیفه انجام از را تانذهن

 کنید. استفاده انگیزی شگفت و بزرگ کارهای انجام برای آن از توانیدمی و شود،می رها و

 بیافتید؟ هنگامی که تانخانواده نزدیک و مهم اعضای یاد به یکبار وقت چند هر دارید که دوست

 دوست فرزندانتان(، یا و برادرتان، و خواهر یا همسرتان، )یا کنیدمی فکر خود والدین با رابطه در

 کسانی چه تان،ایحرفه شبکه در خود همکاران بین در بیاورید؟ یاد به را چیزی چه دقیقاً که دارید
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 دارند شما ایحرفه زندگی روی بر زیادی تأثیر که )افرادی دهیدمی قرار خود الف فهرست در را

 مرور را فهرست این باید یکبار وقت چند هر است(؟ ارزشمند بسیار شما برای هاآن با تعامل و

دقیقاً دوست  و بیاورید؟ خاطر به را بخشی الهام و تأکیدی جملات چه که دارید دوست کنید؟

 ها را به یاد بیاورید؟مواقعی آن چه در دارید که

)منظور از ذهن خارجی همان سیستم یکپارچه ای است که شما برای خارجی ذهن یک از استفاده 

 هایفرصت شک بدون ،فهرست ها و پروژه ها ایجاد کرده اید(گردآوری، پردازش و بازبینی و مرور 

 فشار و دهد،می قرار ما تکتک روی پیش مانایحرفه و شخصی زندگی مسیر در را شماری بی

 متحمل مانزندگی دشوار و سخت هایموقعیت در گرفتن قرار نتیجه در ما همه که را ایروانی

 انجام برای را ذهنمان خلاقانه انرژی که سازدمی قادر را ما نتیجه در برد،می بین از شویم،می

 دهد.نمی رخ خود به خود صورت به اتفاقی چنین اما بگیریم. کار به تریبزرگ بسیار کارهای

 انجام هنر با رابطه در استادی درجه از سطح سومین به رسیدن نشانه حالتی، چنین به دستیابی

 برای خود خلاقیت و ذهنی ظرفیت حداکثر از که کندمی قادر را شما آن رسیدن به است، و کارها

 صورت به که توانیدمی شما سطح، این کنید. در استفاده دارند اهمیت واقعاً که کارهایی انجام

 داشته قرار شما روی پیش محدودیتی یا مانع هیچ اینکه شوید، بدون مشغول پردازی ایده به آزادانه

 بکنید. خود خلاقانه هایایده این از را استفاده حداکثر که بود خواهید قادر شما بعلاوه باشد.
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 هنر با مرتبط هایروش و اصول مربی عنوان به فعالیت دهه سه این طول در من تجربیات اساس بر 

 راه هیچ و است، پشتکار و ممارست، تمرین، نیازمند استادی از سطح این به دستیابی کارها، انجام

 ندارد. وجود آن به رسیدن برای میانبری

 گام مسیر این در تدریج به شما ها،روش و ها،تکنیک اصول، این سامانمند و منظم کار گیری با به 

 کارها انجام هنر در استادی درجه به رسیدن به گام، یک قدم هر برداشتن با و داشت، خواهید بر

مرزی که  تنها و باشد، داشته انتها که نیست مسیری این که بدانید باید اما شوید.می ترنزدیک

 است. آسمان دارد قرار شما سر بالای

 

 گیری نتیجه 

 گیری کار به با بتوانید که امیدوارم و باشد، بوده مفید شما برای کتاب این مطالعه که امیدوارم 

 و دهید. انجام را بیشتری کارهای کمتر، استرس و تلاش با آن، در شده مطرح هایتکنیک و اصول

 ذهنی» حالت به رسیدن دنبال به که ایرهایی و آزادی احساس بتوانید شما که امیدوارم واقعاً من

 انجام برای خود شده رها خلاقانه انرژی از کنید، و تجربه را دهدمی رخ شما برای «آب مانند

 هایروش و ها،تکنیک اصول، سازی پیاده به شروع که افرادی نمایید. استفاده مهم و بزرگ کارهای

 مطرح مطالب عمق که شوندمی متوجه استثناء بدون کنند،می کارها انجام هنر کتاب در شده مطرح
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 که است ممکن و رسد،می نظر به اول نگاه در که است چیزی از بیشتر بسیار کتاب این در شده

 باشید. رسیده نتیجه این به اینجا به تا هم شما خود

 و اصول از بسیاری روی بر کارها، انجام هنر کتاب مطالعه که ببندم شرط حاضر هستم من 

 ایحرفه و شخصی زندگی مختلف هایجنبه در را هاآن و دانستیدمی قبل از خودتان که هاییتکنیک

 کمک شما به بتواند مطالعه این کتاب شاید حال، این با است. زده تأیید مهر گرفتید،می کار به خود

 به آیند،می در جور کاملاً با عقل و هستند بدیهی همگی واضح و که را هاروش و اصول این که کند

 جهانی در بتوانید طریق این از تا بگیرید، کار به خود زندگی در ترییکپارچه و سامانمندتر صورت

 کنید. پیدا دست بزرگ هایموفقیت به شودمی ترپیچیده روز به روز که

 به دستیابی نحوه به مربوط مدرن هایمدل و هانظریه از انبوهی به چیزی که نیست این من هدف

 و هاتکنیک تا امکرده تلاش من کتاب، این طول در آن! برعکس درست کنم؛ اضافه موفقیت

 خواهند صادق همواره و شوندنمی تغییر دستخوش زمان گذر با که را ایپایه و بنیادین هایروش

 جاذبه قانون مانند که را پایه و بنیادین اصول این شما که هنگامی بگذارم. اشتراک به شما با بود،

 قادر دهید،می انجام را کاری چه اینکه از نظر صرف کنید، درک درستی به کنندنمی تغییر هرگز

 تریناصلی این شاید برسانید. سرانجام به بیشتری بسیار وریبهره با را کار آن که بود خواهید

 باشد! پایه اصول سراغ به بازگشتن مزیت

 با همراه سازنده و مثبت تمرکز به تا کندمی کمک شما به که است مسیری نقشه کارها، انجام هنر

 حداکثر کارهایتان را با خود، حالت ترینبهینه در طریق این از و کنید، پیدا دست ذهن آرامش
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 یک راه و نقشه یک عنوان به کتاب این از که است این شما به من توصیه دهید. انجام وریبهره

 کنید. پیدا دست خواهیدمی خود زندگی در که چیزی هر به بتوانید تا کنید، استفاده مرجع ابزار

 گذارم:می میان در شما با مسیر این در رفتن پیش برای را نهایی توصیه چند انتها در 

 کنید آماده را خود فردی دهیسازمان فیزیکی ابزار -

 بدهید ترتیب و نظم کارتان محیط به -

 کنید تهیه ورودی سبد یک خودتان برای -

 هم به کارتان محل در هم -کنید ایجاد خودتان برای کارآمد و ساده بایگانی سیستم یک -

 منزل در

 کار از که کنید پیدا را کارآمدی و خوب ابزار هایتان،فهرست مدیریت و دهیسازمان برای  -

 بریدمی لذت هاآن با کردن

 -کنید ایجاد کارتان محیط در خواهیدمی که را تغییراتی که بدهید را اجازه این خودتان به -

 بخرید، دارید دوست که را خودکارهایی و هاقلم کنید، نصب دیوار به را تانموردعلاقه عکس

  بدهید. دوباره نظمی کارتان محیط به و بریزید، دور ندارید نیازی هاآن به که را چیزهایی

 و بروید، کارتان دفتر از کامل بخش یک سراغ به که دهید اختصاص این به را کافی زمان -

 خورندمی چشمتان به که را ناتمامی مسائل تمام منزلتان، و مختلف هایبخش سپس

 انجام هنر کتاب در شده مطرح هایروش و هاتکنیک گیری کار به با و کنید، گردآوری

 نمایید پردازش را هاآن کارها
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 اشتراک به دیگران با اید،گرفته یاد کتاب این مطالعه از که را نکته و مطلب ارزشمندیهر  -

 است( روش و اصول این عمیق یادگیری برای راه ترین)این کار سریع بگذارید.

 ممکن کتاب، این مجدد خواندن با کنید. مرور را کتاب این دوباره دیگر، ماه 6 تا 3 بین -

 بودید. نکرده توجه هاآن به آن خواندن اول دور در که شوید ظرایفی و هانکته متوجه است

 مطالعه را جدید کاملاً کتاب یک که کرد خواهید احساس که دهممی قول شما به من و

 کنیدمی

 کنم.می آرزو را خوبی بسیار زندگی شما همه در انتها برای 

 ارادتمند شما، دیوید آلن

 پایان 

 

 

 


