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دیگری، کار هر اندازه به مدیر عنوان به زمان مدیریت در شما توانایی
غیرقابل و ضروری منبعی زمان است. شکستتان یا موفقیت تعیینکننده
جایگزینبرایموفقیتاست.اینارزشمندترینداراییشماست.نمیتوانآن
راپساندازکردیازمانازدسترفتهرابازیافت.هرکاریکهبایدانجامدهید
نیازمندزماناستوهرچهاززمانخودبهتراستفادهکنید،موفقترخواهید

بودوپاداشهایبزرگتریدریافتخواهیدکرد.
بهرهوریشخصی و حداکثرسلامتی از برخورداری برای زمان مدیریت
حیاتیاست.میزانکنترلیکهبرزمانوزندگیخوددارید،شاخصیمهم
احساس است. شما ذهنی سلامت و هماهنگی درونی، آرامش میزان از
عدمتواناییدرکنترلزمانمنبعاصلیاسترس،نگرانیوافسردگیاست.
هرچهبهتررویدادهایمهمزندگیخودراسازماندهیوکنترلکنید،هر

مه
قد

م
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لحظهاحساسبهتریخواهیدداشت،انرژیبیشتریدارید،بهترمیخوابیدو
کارهایبیشتریانجاممیدهید.

بااستفادهازروشهایارائهشدهدراینکتابمیتوانیددرهرروزکاریدو
ساعتفعالیتاضافهومفیدداشتهباشیدیاحتیخروجیوبهرهوریخودرا
دوبرابرکنید.موفقیتاینتکنیکهابرایهزارانمدیردرحوزههایمختلف
اثباتشدهاستوتازمانیکهچهارعاملمعروفبهرهوریراباخودداشته

باشید،برایشمانیزموفقیتآمیزخواهدبود.


چهار عامل بهره وری 
نخستینعاملاشتیاقاست:بایداشتیاقیعمیقوسوزانداشتهباشیدتا

زمانراتحتکنترلدرآوردهوبهحداکثربهرهوریبرسید.
دومینعاملقاطعیتاست:بایدبهصراحتتصمیمبگیریدکهتکنیکهای

خوبمدیریتزمانراآنقدرتمرینکنیدتابهعادتتبدیلشوند.
تا کنید مقاومت وسوسهها مقابلهمه در باید است: اراده عامل سومین

مدیریتزمانیموثرداشتهباشید.اشتیاقشماارادهتانراتقویتمیکند.
وسرانجام،مهمترینکلیدموفقیتدرزندگیوچهارمینعامل،انضباط
است:بایدخودراموظفکنیدکهمدیریتزمانرابهروشیدائمیدرزندگی
خودتبدیلکنید.انضباطموثرتمایلبهمجبورکردنخودتانبرایپرداخت
هزینههرکاراستواینکهکاریکهمیدانیدبایدانجامدهیدرادرزمانیکه
باید،انجامدهید.چهآنرادوستداشتهباشیدوچهنداشتهباشید.اینکار

برایموفقیتحیاتیاست.
زیاداست.آنهمان بهیکمدیرزمانعالیبسیار تبدیلشدن مزایای
کیفیتظاهریقابلتشخیصافرادموفقدرمقابلافرادناموفقاست.همه
افرادموفقاززمانخودبهخوبیاستفادهمیکنند.همهافرادناموفقاستفاده
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ضعیفیاززمانخوددارند.یکیازمهمترینقوانینموفقیت»ایجادعادات
میآموزید کتاب این در است«. شما ارباب به آنها کردن تبدیل و خوب
چگونهعاداتخوبیایجادکنیدوسپساجازهدهیدتاشماراشکلدهند.

آنچهدراینکتابمیآموزید۲۱روشمهمبرایمدیریتزمانموثراست
کهتقریباهمهافرادبسیارموفقآنهاراکشفکردهودرزندگیخودبهکار

گرفتهاند.
بهیادداشتهباشیدکهمدیریتزماندرواقعهمانمدیریتزندگیاست.
مدیریتزمانخوبوبهرهوریشخصیباارزشدادنبهزندگیوبههر

دقیقهآنآغازمیشود.

هر آنچه می توانید را با امکانات موجود و همین الان انجام 
دهید

بایدبهخودتانبگویید»زندگیمارزشمندومهماستوبرایهردقیقهو
ساعتآنارزشقائلم.میخواهمازاینساعتهابهخوبیاستفادهکنمتادر

زمانیکهدراختیاردارم،بیشترینموفقیتراکسبکنم«.
اینکهمدیریتزمانیکمهارتمدیریتیاستومهارتهای خبرخوب
مدیریتیقابلیادگیریهستند.مدیریتزمانمثلراندنیکدوچرخه،تایپ
استراتژیهاو ازمجموعهروشها، و یاورزشکردناست باصفحهکلید
میتوانید که است مهارتها از مجموعهای است. شده تشکیل تکنیکها

بیاموزید،تمرینکنیدوباارادهوتکراردرآنهااستادشوید.
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تفکرواحساسیکهنسبتبهخودداریدتاحدزیادیتعیینکنندهکیفیت
زندگیاستوهستهاحساسیشخصیتشماعزتنفساست،یعنیمیزانی

کهخودتانرادوستدارید.
برای زمان و زندگی از شما استفاده روش با زیادی حد تا نفس عزت
بهرهبرداریازهمهتوانتان،تعیینمیشود.وقتیبهشکلیموثرکارمیکنید،

عزتنفستانافزایشمییابدوبرعکسآننیزصادقاست.
را خود که میزانی یعنی است، دیگرسکهعزتنفس»خودباوری« روی
به دستیابی و کار انجام مشکلات، حل به قادر بهرهور، توانمند، شایسته،

اهدافمیدانید.
هستید، بهرهور و توانمند شایسته، که کنید احساس بیشتر هرچه
عزتنفستانافزایشمییابد.هرچهعزتنفستانبیشترشود،بهرهورترو
توانمندترخواهیدشد.هریکازدیگریحمایتکردهوآنراتقویتمیکند.

روانشناسی مدیریت زمان

ک
ل ی

ص
ف
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و مثبت احساس میکنند، مدیریت خوبی به را خود زمان که افرادی
اعتمادبهنفسدارندومسئولزندگیشانهستند.


قانون کنترل 

روانشناسیمدیریتزمانبرمبنایاصلسادهایبناشدهکهقانونکنترل
بهخوداحساسخوبی قانونهنگامینسبت این براساس نامیدهمیشود.
بدانیدکنترلزندگیتانرادردستداریدوهنگامیکهاحساس داریدکه
کنیدکنترلکاروزندگیازدستتانخارجشده،احساسیمنفینسبتبه

خودخواهیدداشت.
روانشناسانبهتفاوتمیانکنترلدرونی،یعنیوقتیاحساسمیکنیدبر
سرنوشتخودتسلطداریدوکنترلبیرونییعنیوقتیاحساسمیکنیدتحت

کنترلشرایطخارجیهستید،اشارهمیکنند.
رئیس، که میکنید احساس هستید، بیرونی عوامل کنترل تحت وقتی
میکنید احساس میکنند. کنترل را شما مسئولیتها و کار فشار چکها،
واقعا اینکه و دارید انجامدادن برای فراوانی کهدرزمانیمحدودکارهای
مسئولیتزمانوزندگیازدستتانخارجاست.اغلبکارهاییکهساعات

متمادیانجاممیدهید،واکنشوپاسخیبهرویدادهایبیرونیاست.
میانعملقاطعانهوهدفمحوروعکسالعملیکهپاسخیسریعبهفشار
بیرونیاست،تفاوتزیادیوجوددارد.درواقعهمانتفاوتِمیاناحساس
مثبتکنترلداشتنبرزندگیواحساسمنفیاسترسوتحتفشاربودن
است.برایاینکهبهترینعملکردراداشتهباشید،بایدعمیقااحساسکنیدکه

برحوزههایمهمکسبوکاروزندگیشخصیخودکنترلدارید.
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افکار و احساسات شما 
دراصطلاحروانشانسیهرشخصخودانگارهایدارد.یکبرنامهدرونیکه
رفتاراورادرهمهحوزههایمهمزندگیتعیینمیکند.افرادیکهباکمک
مدیریتزمان،خودانگارهخوبیدارند،دیدگاهوتفکرشاندربارهخودایناست
کهبسیارمنظموبهرهورهستند.آنهامسئولیتکاملزندگیوکارشانرا

برعهدهدارند.
خودانگارهازهمهایدهها،اشَکال،تصاویروبهخصوصباورهایشمادرباره
خودتانبهویژهروشیکهبرایمدیریتزماندارید،تشکیلمیشود.بعضی
افرادخودرابسیارمنظموکارامیدانند.دیگراندائماحساسمیکنندکهدر

خواستههایسایرافرادوشرایطغرقشدهاند.


باورها به واقعیت تبدیل می شوند
باورشمادربارهخودوتواناییتانبرایمدیریتزمانچیست؟آیاخودرا
یکمدیرزمانبسیارکاراوموثرمیدانید؟آیافکرمیکنیدکهبهرهوریبالا
وکنترلکاملیبرزندگیوکارتاندارید؟باورتانهرچهباشد،مثلااگرخود
رایکمدیرزمانعالیبدانید،بهطورطبیعیهمانکارهاییراانجاممیدهید

کهباآنباورسازگارند.
ازآنجاکهخودانگارهباعثمیشودهموارهتلاشکنیدتابیندیدیکه
دردروننسبتبهخودداریدوعملکردبیرونیتانسازگاریایجادکنید،اگر
باورداشتهباشیدکهزمانخودرابهخوبیمدیریتمیکنید،مدیرزمانخوبی

خواهیدبود.
میتوانیددرهمهکلاسهایمدیریتزمانشرکتکنید،همهکتابهای
موجوددراینحوزهرابخوانیدوسیستمهایمختلفراامتحانکنید،امااگر
باورداشتهباشیدکهدرمدیریتزمانضعیفهستید،هیچیکازآنهاکمکی
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بهشمانمیکند.اگرعادتداشتهباشیدکهدیربهجلساتوقرارملاقاتها
رفتار به عادتها آن هستید، نامنظمی فرد که باشید داشته باور یا برسید،
خودکارتانتبدیلمیشود.اگرباورهایتانرادربارهمیزاناثربخشیوکارایی

خودتغییرندهید،تواناییتاندرمدیریتزمانهمتغییرنمیکند.

تصمیم بگیرید
چگونهباورهاییجدیدومثبتدربارهخودومیزانبهرهوریشخصیتان
عامل چهار از باید فقط نیست. دشوار کار این خوشبختانه میکنید؟ ایجاد
اشتیاق،قاطعیت،ارادهوانضباطاستفادهکنید.مهمترازهمهاینکهتصمیم
بگیریدیکعادتمدیریتزمانویژهبرایخودایجادکنید.مثلاینکهزودتر
که میافتد اتفاق زمانی زندگی در تغییر هر شوید. حاضر جلسات همه در
تصمیمیواضحوصریحبرایانجامکاریمتفاوتاتخاذکنید.پساولینگام

کلیدیتصمیمگیریبرایتبدیلشدنبهیکمدیرزمانعالیاست.


ذهنتان را برنامه ریزی کنید
وقتیتصمیمگرفتیدفردیبسیاربهرهورباشید،میتوانیدازمجموعهایاز

تکنیکهایبرنامهریزیشخصیاستفادهکنید.
نخستینتکنیکایناستکهگفتگویدرونیتانراتغییردهید.۹۵درصد
ازاحساساتواقداماتاحتمالیشمابهواسطهگفتگوییدرونیکهباخود
دارید،تعیینمیشوند.مدامباخودتانتکرارکنید»منبسیارمنظموبهرهور
کمی است، ریخته سرتان بر زیادی کار میکنید احساس وقتی هستم«.
استراحتکنیدوبهخودبگویید»منکاملامنظموبسیاربهرهورهستم«.

بارهاوبارهابهخودتاکیدکنیدکه»مندرمدیریتزمانعالیهستم«.
وقتیدیگراندربارهروشگذرانزمانتانازشمامیپرسند،بهآنهابگویید



مدیریت زمان - فصل 1

14

»مندرمدیریتزمانعالیهستم«.هرگاهمیگویید»منمنظمهستم«،
بهشما بهعنوانیکدستورمیپذیرد، را واژگان این ناخودآگاهتان ضمیر
انگیزهمیدهدومحرکیمیشودتادرواقعیتهمرفتارهایمنظمیداشته

باشید.


خود را ایده ال تجسم کنید
عالی زمان مدیر عنوانیک به رفتارها،تجسمخودتان تغییر راه دومین
باشید داشته یاد به ببینید. زندگیتان بر کاراومسلط رامنظم، است.خود
دیدیکهخودتاننسبتبهشخصیتخوددارید،همانشخصیتیاستکه

دربیرونازخودنشانمیدهید.
رفتارتانچه تبدیلشوید، بهرهور و منظم بسیار فردی به اگرهماکنون
تغییریمیکند؟چهچیزیبارفتارامروزتانتفاوتخواهدکرد؟تصویریاز
خودبهعنوانفردیآرام،مطمئنبهنفس،بسیارکارا،کماسترسوقادربه

انجامکارزیاددرمدتزمانکوتاهترسیمکنید.
یکفردبسیاربهرهورراتصورکنید.آیامیزکاراوهمیشهتمیزومنظم
است؟آیااغلبغیرعجولوبدوناضطراببهنظرمیآید؟یکتصویرذهنی
واضحازخودبهعنوانفردیترسیمکنیدکهبرزمانوزندگیاشتسلطدارد.


وانمود کنید که . . . 

سومینراهبرنامهریزیخودتانایناستکهوانمودکنیدازقبلیکمدیر
منظم میدهید، انجام که کارهایی همه در کنید فکر بودهاید. خوب زمان
رفتارمیکردید؟ داشتید،چگونه زمانخوبی مدیریت قبلاهم اگر بودهاید.
بهرهوری و زمان به توجه با داشت؟ خواهید متفاوتی رفتار چه آینده در

شخصیتان،رفتارآیندهتانبارفتارامروزتانچهتفاوتیخواهدداشت؟
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نکتهبسیارجالباینکهاگراکنونفکرنمیکنیدکهمدیرزمانخوبیهستید
وبااینحالوانمودمیکنیدکهازقبلخوببودهاید،اینکاراحساسکارایی
شخصیرادرشمابرمیانگیزد.درواقعوقتی»چیزیراوانمودمیکنیدتابه

آندستیابید«،میتوانیدکارها،عاداتورفتارخودراتغییردهید.
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بهبود است، زندگی مدیریت همان واقع در زمان مدیریت که آنجا از
مورفی قوانین از یکی میشود. آغاز ارزشها بررسی با شخصی بهرهوری
میگویدکهقبلازاینکههرکاریراانجامدهید،کاردیگریبرایانجام
دادنوجوددارد.نمیتوانیدزمانخودرابهخوبیمدیریتکنید،مگراینکه

ارزشهایتانرادقیقابشناسید.
مدیریتزمانصحیحنیازمندایناستکهمجموعهایازرویدادهاراکنترل
کنیدکهبیشتریناهمیترابرایتاندارد.اگرکاریبرایتانمهمنباشد،هرگز

انگیزهوارادهکنترلزمانرانخواهیدداشت.
ازخودتانبپرسید:»چرادارمکارفعلیامراانجاممیدهم؟«چراصبحاز
خواببیدارمیشوید؟چراکارفعلیخودراانجاممیدهید؟دلیلشمابرای

کارکردندرشرکتفعلیچیست؟


ارزش هایتان را مشخص کنید

دو
ل 

ص
ف
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معنا و هدف
هرشخصدرزندگیخودنیازعمیقیبهمعناوهدفدارد.یکیازدلایل
اصلیاسترسوناراحتیایناستکهکارتانباتوجهبهشخصیت،ارزشها
با را کارخود بایدهمیشه ندارد. وهدفی معنا درونیتان،هیچ اعتقادات و

پرسیدنسوال»چرا«آغازکنید.
بااستفادهازتکنیکهایمدیریتزمانمیتوانیدکاراترشوید،امااگردر
انجامکاریکاراترشویدکهبرایتانمعناییندارد،هیچنفعیبرایتاننخواهد
را نگرانی و ناامیدی ازخودبیگانگی، احساس صرفا بیشتر کارایی داشت.

افزایشمیدهد.


برای چه چیزی بیشترین ارزش را قائلید؟ 
دومینسوالیکهبایدازخودبپرسیدایناستکه»چهچیزیدرزندگی
بیشترینارزشرابرایتاندارد؟بهچهچیزیواقعااهمیتمیدهیدوطرفدار

آنهستید؟طرفدارچهچیزینیستید؟«
تنهازمانیاحساسشادیوارزشواقعیمیکنیدکهفعالیتهایروزانهتان
باارزشهایتانهماهنگباشند.استرس،تنش،نگرانیوناامیدیدرزندگیو

کارازانجامکارهاییحاصلمیشودکهباباورهایتاندرتناقضاست.
گزارشاتزیادیدربارهمدیرانیوجودداردکهدرنتیجهاسترسکاریدچار
خستگیمفرطمیشوند.اماافرادیکهعاشقکارشانهستندوباارزهایشان
یا استرس دچار ندرت به و میپردازند آن به وجود تمام با هستند همسو

خستگیمیشوند.
نظر به است، سازگار ارزشهایتان با که میکنید زندگی طوری وقتی
میکنید. تجربه را خلاقیت و اشتیاق انرژی، از دائم جریانی که میرسد
استرس،ناشیازکاررویمسائلیاستکهباارزشهایبرترشماسازگاری
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ندارند.ارزشها،عمیقترینباورهاواعتقاداتخودرابررسیکنیدوازخود
بپرسیدکهبرایسازگاریبیشترکارهایخود)مسائلبیرونی(بااولویتهای

زندگیتان)مسائلدرونی(بایدچهتغییراتیبهوجودآورید؟


شما فوق العاده اید
اینموضوعرادرککنیدوبپذیریدکهشخصیمنحصربهفردوفوقالعادهاید.
آنها یافتهاند. تکامل و کرده رشد زندگی دوران طول در شما ارزشهای
نتیجهاثراتوتجربیاتبیشماروبخشیازدی.ان.ایروانیواحساسیشما
هستند.آنهابهندرتدرطولزمانعوضمیشوند.وظیفهشماایناست
کهعمیقترینارزشهایتانرامشخصکنیدوآنوقتزندگیوکارتانرا

بهنحویسازماندهیکنیدکهباآنارزشهاسازگارباشد.


خود را تحلیل کنید 
برای اشارهمیکنیمکهمیتوانید بهتمرینتکمیلچهارسوال اینجا در
کسببینشبهترنسبتبهشخصیتدرونیوواقعیخودازآنهااستفاده

کنید.هریکازجملاتراکاملکنید:

1. »من . . . هستم«
پاسختانچیست؟نخستین واقعاکههستید؟ بپرسد ازشما اگرغریبهای
واژگانیکهبرایتوصیفخودبهکارمیبریدکدامند؟آیاخودتانراباتوجه
بهکار،قابلیتهایشخصی،امیدها،رویاهاوآرزوهایتانتوصیفمیکنید؟

سهتاپنجواژهرابرایتکمیلجملهبالاانتخابکنید.
اگرقرارباشدبااطرافیانمصاحبهکنید،یعنیباکسانیکهباآنهازندگی
وکارمیکنیدوازآنهاهمینسوالرادربارهخودتانبپرسید،پاسخشانچه
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خواهدبود؟سایرینشماراباتوجهبهارزشهاوشخصیتواقعیتانچگونه
دارید، دیگران به نسبت که واکنشی و رفتار به توجه با میکنند؟ توصیف

دربارهشخصیتدرونیشمابهچهنتیجهایمیرسند؟


2. »مردم . . . هستند«
توصیف چگونه را انسان نژاد کنید. فکر اطرافتان دنیای افراد همه به
میکنید؟آیامردمخوب،گرمودوستداشتنیهستند؟آیاتنبل،منحرفیا

غیرقابلاعتمادند؟
پاسخشمابهاینسوالاثرمهمیبرنوعرفتارتانباافراددرهرحوزهاز
زندگیدارد.اینپاسخهمهدستاوردهایشمابهعنوانمدیروشخصیکه

خانوادهودوستانیداردرامشخصمیکند.


3. »زندگی . . . است«
شایدپاسخشمابهاینجایخالیسادهبهنظربرسد،امانشانازفلسفه
تجربهای را زندگی شاد و سالم مثبت، افراد دارد. زندگی درباره کلیتان
ماجراجویی یک مجموع در که میدانند بلندی و پستی از پر و فوقالعاده

خارقالعادهاست.
نزد که است جوانی مرد داستان من علاقه مورد داستانهای از یکی

فیلسوفپیریمیرودومیگوید»زندگیسختاست«.
فیلسوفپاسخمیدهد»درمقایسهباچهسختاست؟«

هلنکِلرِمیگوید»زندگییایکماجراجوییشجاعانهاستیاهیچنیست«.
زندگیازنظرشماچیست؟
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4. »بزرگترین هدف من در زندگی . . . است«
زندگیتان بزرگترینهدف به و تکاندهید را بتوانیدچوبیجادویی اگر
برسید،چههدفکوتاهمدتیابلندمدتی،بیشتریناثرمثبترابرزندگیشما

خواهدداشت؟
اکنوناینجملاتراکاملکنید:

»بزرگترینهدفمندرکارم...است«.
»بزرگترینهدفمنبرایخانوادهام...است«.

میتوانید که است سوالاتی مهمترین و عمیقترین از نمونه چند اینها
ازخودتانبپرسیدوبهآنهاپاسخدهید.وقتیپاسخهایشفافیبرایاین
سوالاتداشتهباشیدکهکارسادهایهمنیست،آنوقتمیتوانیدازخود
بپرسیدکهبایدچهتغییراتیانجامدهیدتااستفادهایکهاززمانخودمیکنید

بااولویتهایزندگیتانسازگارترباشد.
با که میشود آغاز دلیل این به فقط »زندگی میگوید هیل ناپلئون
تبدیل فوقالعاده چیزی به را آن اهدافمان، مهمترین برای تصمیمگیری

کنیم«.
مهمتریناهدافشماکدامند؟
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یکیازبهترینوعمیقترینکتابهایسالهایاخیرکتاب»تفکرسریعو
آهسته«نوشتهدانیلکانمَِناست.دیدگاهاوایناستکهدرمواجههباشرایط

مختلفزندگیروزانهبایدازدونوعتفکرمتفاوتاستفادهکنیم.
وظایف،مسئولیتها، مدیریت برای که است تفکر نوعی سریع تفکر
شرایط این در میکنیم. استفاده کوتاهمدت شرایط و مشکلات فعالیتها،
برای سریع تفکر موارد، اغلب در میکنیم. عمل غریزه روی از و سریع

فعالیتهایروزانهبسیارمناسباست.
دومیننوعتفکربهعقیدهکانمن،تفکرآهستهاست.یعنیزمانیکهکنار
بهتفکر را انجامکار،زمانبیشتری ازتصمیمگیریبرای میکشیدوقبل
دقیقدربارهجزئیاتشرایطاختصاصمیدهید.دیدگاهکانمنایناستکه
عدماستفادهازتفکرآهستهدرهنگاملزومونیاز،دلیلبسیاریازاشتباهات

مادرزندگیاست.

به چشم انداز و ماموریت  تان 
فکر کنید

سه
ل 

ص
ف
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برایمهارتیافتندرمدیریتزمانوکنترلهمهزندگی،بایدبهشکلی
منظمبهتفکرآهستهبپردازید.کارخودرابااینسوالآغازکنید»سعیدارم

چهکاریراانجامدهم؟«.


قبل از اقدام فکر کنید   
دربیشترمواقعخودرابهشدتمشغولکارمییابید،امازمانیرابهتوقف

واندیشیدنبهخواستهوهدفواقعیتاناختصاصندادهاید.
داستانیدربارهزنوشوهریوجودداردکهبااتومبیلخودازسندیگوبه
لسآنجلسمیروند.جادهبرایمردناآشنااست،بااینحالباسرعتتمام
آیاشهر درحالرانندگیاست.دریکنقطهخاص،زنمیگوید»عزیزم،

فونیکسدرمسیرمابهلسآنجلسقراردارد؟«
مردمیگوید»برایچهمیپرسی؟«زنپاسخمیدهد»خوبالانتابلویی

راردکردیمکهمیگفتدرجادهفونیکسهستیم«.
مردپاسخمیدهد»مهمنیست،بهماخیلیخوشمیگذرد!«

بایددیدکاملا پدالگاززندگیفشاردهید، راروی پایتان اینکه از قبل
شفافینسبتبههدفخودداشتهباشید.

امَبروسبییرِسدرکتاب»دایرهالمعارفپلیدی«مینویسد»تعریفتعصب
ایناستکهپسازفراموشکردنهدف،تلاشهایتانرادوبرابرکنید«.

آیاهدفتانایناستکهزندگیفوقالعادهایبرایخودبسازید؟آیاتلاش
میکنیدشغلفوقالعادهایداشتهباشیدیاکارفوقالعادهایانجامدهید؟توانایی
شمابرایعقبایستادنوخودشناسیوتامل)تفکرآهسته(بسیارمهماست،
زیرامیتوانیدزمانخودرابهگونهایسازماندهیکنیدکهبهرهورترینفرد
باشیدودرکاریکهانجاممیدهیدبهبیشترینلذت،رضایتوشادیبرسید.
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به پایان بیندیشید
خروجیهایمطلوبخودرابهوضوحمشخصکنید.بهگفتهاستفانکاوی
»کارخودراباتجسمپایانآن،آغازکنید«.نتیجه،خروجیوموفقیتنهایی
کهبرایدستیابیبهآنتلاشمیکنید،چیست؟میخواهیددرانتهایروزبه
کجابرسید؟هنگامیکهدرتلاشبرایبالارفتنازنردبانموفقیتهستید،

مطمئنشویدکهآنرابهدیوارمناسبیتکیهدادهاید.
آیابرایاینکارمیکنیدکهپولکافیبهدستآورید،امنیتمالیداشته
کارمیکنیدکهعاشق اینخاطر به آیا کنید؟ احساسخوشحالی و باشید
کارتانهستیدیااحساسمیکنیدماموریتداریدکهکاریمهمرابهانجام

برسانید؟
اگربهبزرگترینهدفتاندستیابید،دنیایتانچهشکلیخواهدداشت؟
چشماندازیکهبرایخودوکارتاندرطولانیمدتداریدچیست؟ماموریتتان

چیست؟دوستداریدچهتفاوتهاییدرزندگیدیگرانایجادکنید؟
اگرهمهآنچهبرایشتلاشمیکنید،کسبدرآمدبرایپرداختچکهایتان
باشد،ایجادوحفظسطحبالایتعهدواشتیاقسختخواهدبود.برایاین
که کنید تلاش کاری انجام برای باید باشید، راضی و خوشحال واقعا که
بزرگترازخودتانباشدوبااینکاردرزندگیوکاردیگرانتفاوتایجادکند.

روش خود را بررسی کنید
وقتیدقیقابدانیدمیخواهیدچهکاریانجامدهید،آنوقتبایدازخودتان
بپرسید»قراراستچطورآنراانجامدهم؟«هربارکهایندوسوالرااز
خودمیپرسیدوبهآنهاپاسخمیدهید،بینشیارزشمندبهدستمیآورید
کهبهشماامکانمیدهدتاموقعیتخودرابررسیکنیدومطمئنشویدکه

درمسیردرستیگامبرمیدارید.
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باید انجامدهید، راوچگونه قراراستچهکاری بدانید بهوضوح وقتی
سوالسومراازخودبپرسید»کارچطورپیشمیرود؟«

آیاکاریکهانجاممیدهید،باسریعترینوکاراترینروشممکنشمارا
بهسمتآنچهمیخواهید،هدایتمیکند؟آیاازمیزانپیشرفتتانخوشحال
هستید؟آیاکارهاخوبپیشمیرودیادرسفرخودموانعومشکلاتزیادی

راتجربهمیکنید؟
اغلب،سوالاتیدربارهفرضیاتخودبپرسید.بهگفتهپیتردراکر»درریشه

هرشکست،فرضیاتسرگردانینهفتهاست«.
فرضیاتشمادربارهکاروزندگیتانچیست؟فرضیاتخودآگاهشماکدام
است؟فرضیاتناخودآگاهوتغییرناپذیرشماکداماست؟جالباینکهبسیاری
سوالی هرگز که میکنند کار اشتباهی فرضیات پایه بر سختکوش افراد

دربارهآنهانپرسیدهاند.


به دنبال راه بهتری باشید 
وقتیسوال»کارچطورپیشمیرود؟«رامطرحمیکنید،بایدیکسوال

مهمدیگررانیزدرذهنداشتهباشید:»آیاراهبهتریهموجوددارد؟«
حقیقتایناستکهتقریباهمیشهروشیمتفاوتوبهتربرایرسیدنبه
یکهدفوجوددارد.اینراهممکناستسریعتر،ارزانتر،سادهتروکاراتر

باشد.
جملهزیباییوجودداردکهمیگوید»زندگیارزشمندترازآناستکهفقط

بهدنبالسرعتبخشیدنبهآنباشیم«.
گام اشتباه مسیری و جهت در اما میکنند، کار افرادسخت از بسیاری
برمیدارند.آنهاکاریکهقراراستانجامدهندوجاییکهقراراستبهآن
برسندرابهوضوحنمیشناسند،امانمیخواهندباایناحتمالکهدراشتباه
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هستند،روبهروشوند.فرایندمطرحکردنسوالاتسختنیازمندتفکرآهسته
است،امامیتواندسرعتدستیابیبهاهدافکسبوکار،چشماندازوماموریت

رابهشدتافزایشدهد.
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مهمترینوارزشمندترینکاریکهدرهرحوزهیاتخصصیانجاممیدهید،
چیست؟تفکر!تواناییتفکرشفافدربارهکاریکهانجاممیدهیدوروش

انجامآنبیشازهراقدامیبرنتایجشمادرآیندهاثرمیگذارد.
حوزههاییدرکاروجودداردکهتفکرآهستهدرآنهابرایداشتنبهترین

عملکردحیاتیاست.
پیشرفتتان و برنامهها اهداف، مرور به را بیشتر یا دقیقه سی روز هر
به را ابتدایروزاست.زمانی اینکار انجام بهترینزمان اختصاصدهید.
مدیران همه دهید. اختصاص خلاقیت و رویاپردازی برنامهریزی، تفکر،
استثناییومردانوزنانبسیارکارآمدهرروزقبلازشروعکار،زمانیرابه
تفکردقیقدربارهکاریکهقراراستانجامدهند،اختصاصمیدهند.باید
قبلازهراقدام،دربارهکاریکهقراراستانجامدهید،مطالعهکنید،مرور

کنید،تاملکنیدوبیندیشید.

به آینده بروید و به عقب نگاه 
کنید

هار
 چ

صل
ف
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مندرطولسالها،صدهازندگینامهدربارهمردانوزنانموفقدرهمه
حوزههاخواندهام.فرایندمشترکیکهدرهمهاینزندگینامههاکشفکردم
اینبودکهبزرگیواقعیفقطباتامل،نگاهبهگذشته،تنهاییوتفکرحاصل
میشود.فقطزمانیبهبزرگیدستمییابیدکهبهطورمنظمزمانیرابه
آن به راهدستیابی بهترین و اینکهکههستید،چهمیخواهید درباره تفکر

اختصاصدهید.
زمانیرابهارزیابیزندگیوفعالیتهایخوددرگسترهایبزرگتراختصاص
دهید.بهاینبیندیشیدکهامروزکجاهستیدومیخواهیدپنجسالدیگرکجا
باشید.بهکارهاییکهامروزانجاممیدهیدفکرکنیدوببینیدکدامیکاز
آنهابیشتریناثررابرآیندهتاندارد.اینروشتفکربهشماامکانمیدهدتا
زمانخودرابسیاربهترازآنچهدراینشرایطتصورمیکردید،مدیریتکنید.
گاهیفقطیکایدهخوبکهدریکدورهتنهاییوتاملبهدستمیآورید،

میتواندماههاوحتیسالهاازکارسختشمابکاهد.


چشم انداز بلند مدت 
پنجاهسالدربارهنگرش از دانشگاههارواردبیش از بنَفیلد ادوارد دکتر
ورفتارافرادبسیارموفقدرآمریکاودرسرتاسردنیاتحقیقکردهاست.به
ناموفقاستکه افراد از افرادموفق تمایز اویکویژگیخاص،وجه نظر
افرادموفقزمانی بلندمدت«مینامد.بنفیلددریافتکه آنرا»چشمانداز
رابهتفکردربارهآیندهدورواغلب۱0تا۲0سالآیندهاختصاصمیدهند
ودقیقامشخصمیکنندکهمیخواهنددرآنزماندرزندگیوکارخود
بهچهجایگاهیرسیدهباشند.سپسبهزمانحالبازمیگردندواطمینان
حاصلمیکنندکههرکاریکهدرحالحاضرانجاممیدهندباجایگاهیکه

میخواهنددرآیندهبداندستیابند،سازگاراست.
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ایننیزتکنیکقدرتمندیاستکهمیتوانیدازآناستفادهکنید.براییک،
دویاسهسالآیندهبرنامهریزیکنیدوتصورکنیدکهزندگیتانازهرنظردر
شرایطایدهآلقراردارد.تصویرذهنیشفافیازشرایطکاریخوددرحالت
ایدهآلترسیمکنید.ازایننقطهبرتردرآینده،نگاهیبهخودتانبیندازیدو
شرایطزندگیوکارایدهآلخودراتوصیفکنید.سپسازخودبپرسیدکهآیا
کاریکهدرحالحاضرانجاممیدهیدباخلقآیندهایدهآلتانسازگاریدارد.
اکنون که جایی یعنی گذشتهخود به نگاهی آینده، در برتر نقطه آن از
بایدبرایرسیدنبهآنجایگاهمطلوب بیندازیدوگامهاییکه قراردارید،
برداریدرامشخصکنید.اینتفکرمعکوسازآیندهبهگذشتهروشبسیاری

ازمدیرانبرتراست.


در زمان حال تصمیمات بهتری اتخاذ کنید
برایمثال،دخترجوانیتصمیممیگیردکهدربزرگسالیدرکارشبسیار
زیادی ساعات ذهن، در بلندمدت چشمانداز این داشتن با او باشد. موفق
درسمیخواندتادردبیرستاننمراتخوبیبگیردوبتواندبهدانشگاهخوبی
ودرسهای بههمسنوسالهایخودکلاسها نسبت دانشگاه در برود.
سختتریرابرمیداردتاهرچهزودتربانمراتیدرحدشاگرداولکلاس

فارغالتحصیلشود.
آنی لذت از کردن صرفنظر و سخت مطالعه و کار سالها نتیجه در
دانشگاه یک از عالی درجهای با اجتماعی، زندگی و ورزشها مهمانیها،
معتبرفارغالتحصیلمیشودوبهاستخدامشرکتبزرگیدرمیآید.درآنجا
فرصتداردکهنسبتبههمکلاسیهاییکهاصلابهآیندهفکرنکردهاند،

حقوقبیشتریدریافتکندوسریعترارتقابگیرد.
جایگاهی چه آینده در مشخص زمانی در که میدانید روشنی به وقتی
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است این قانون میگیرید. بهتری تصمیمات حال زمان در میخواهید، را
کهچشماندازبلندمدتتصمیمگیریکوتاهمدترابهبودمیبخشد.حتمااین
ضربالمثلراشنیدهایدکه»اگرندانیدبهکجامیروید،هیچجادهاشتباهی

وجودندارد«.
عادتتعیینچشماندازبلندمدتبسیارقدرتمنداست.بابرنامهریزیبرای
آیندهونگاهکردنبهعقبوبهزمانحال،همیشهگامهاییکهبایدبردارید
واشتباهاتیکهبایدازآنهااجتنابکنیدراخواهیددید.اینتمرینبهشما
کمکمیکندتاارزشهایتانرامشخصکنید.اینکارابزاریدرونیرادر
اختیارشماقرارمیدهدکهزمانوفعالیتهایتانراسازماندهیکنیدتاکاری

کهامروزانجاممیدهیدشمارادرمسیرخلقآیندهایدهآلتانقراردهد.


برای اجرای تکنیك های مدیریت زمان آماده شوید
اگربهسویمقصدمطلوبخودحرکتنکردهباشید،تمایلیبرایزودتر
حرکت کردهاید، تعیین خودتان که مسیری در اگر ندارید. آن به رسیدن
سرعت که کنید مدیریت گونهای به را خود زمان نمیتوانید هرگز نکنید،

موفقیتهایتانراافزایشدهد.
وقتیاستراتژیهاوتاکتیکهایمدیریتزمانبدونچشماندازیشفافاز
آیندهبهکارگرفتهشوند،شمارابهمقصدیمیبرندکههیچجذابیتیبرایتان

نداردوفقطسریعتربهآنمیرسید.
وقتیارزشها،چشماندازوماموریتمشخصیبرایزندگیوکارخودداشته
باشیدوبدانیدمیخواهیدبهچهچیزیدستیابیدوبهترینراهدستیابیبه
آنچیست،آنوقتوفقطآنوقتاستکهمیتوانیدازبعضیتکنیکهای

قدرتمندمدیریتزمانکهدردسترستاناست،استفادهکنید.
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و فهرستها آنها هستند. خوبی برنامهریزان موفق، زمان مدیران همه
هرگاه دارند. کوچک و بزرگ هرهدف به دستیابی برای ریزفهرستهایی
آن درباره دقیق تفکر به را زمانی میشود، محول آنها به جدیدی پروژه
اختصاصمیدهندتاببینندمیخواهندچهکاریانجامدهندوسپسفهرست

منظمیازهمهگامهایلازمبرایتکمیلپروژهرامینویسند.
هردقیقهایکهصرفبرنامهریزیمیشود،باعث۱0دقیقهصرفهجوییدر
زماناجرامیشود.زمانیراکهپیشازآغازکاربهتفکررویکاغذاختصاص
میدهید،باعثافزایشانرژیشخصیبهمیزان۱000درصدمیشود،زیرادر
ازایهریکدقیقهسرمایهگذاریدربرنامهریزیقبلیبرایکار،۱0دقیقه

صرفهجوییمیکنید.
وقتیهدفشفافیداشتهباشید،آنوقتمیتوانیدفهرستیازهمهکارهای
لازمبرایدستیابیبههدفراتهیهکنید.همیشهوقتیبهمواردجدیدفکر

برنامه های مکتوب تهیه کنید

پنج
ل 

ص
ف
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میکنید،آنهارابهفهرستاضافهکنیدتاکاملشود.فهرستخودرابادو
روشتوالیواولویتبندیسازماندهیکنید.

به خود فعالیتهای از توالی،فهرستی اساس بر سازماندهی در نخست،
ترتیبزمانیازاولینگامتاآخرینگامقبلازدستیابیبههدفیااتمامپروژه
تهیهکنید.بهقولهنریفورد»اگراهدافخودرابهبخشهایبسیارکوچک

تقسیمکنید،میتوانیدبهبزرگترینهدفهاهمدستیابید«.
دوم،باپذیرفتناینکه۲0درصدمواردفهرست،تعیینکننده۸0درصدارزش
واهمیتکارهاییهستندکهانجاممیدهید،اولویتهاییراازمیاناینموارد
انتخابکنید.تعییناولویتهابهشماامکانمیدهدتابدونحواسپرتی،بر
وظایفوفعالیتهایخودتمرکزکنید.بهقولگوته»مواردیکهازاهمیت

زیادیبرخوردارندهرگزنبایدتحتتسلطمواردبیاهمیتقرارگیرند«.
برنامههایخودرابهطورمنظمبازبینیکنید،بهخصوصوقتیباهرنوع
ناامیدییامخالفتروبهرومیشوید.هنگامدریافتاطلاعاتیابازخوردهای
هر تقریبا که باشید داشته یاد به کنید. بازبینی را خود برنامههای جدید،
آنها پیداکردن دنبال به دارد.همواره یاکوچک بزرگ نواقصی برنامهای
باشید.وقتیبرنامهخودراروزانهمرورمیکنید،نسبتبهآنچهدرابتدافکر
میکردید،ایدهها،رویکردهاوبینشهایجدیدیبرایانجامسریعتروبهتر

کارهابهدستمیآورید.
وسوسهعمل مقابل در است. دلیلهرشکستی برنامهریزی بدون عمل

بدونبرنامهریزیکاملوپیشاپیش،مقاومتکنید.


برنامه ریزی برای دست یابی به هدف 
شایدمهمترینواژهمربوطبهموفقیتدرهرحوزهایشفافیتباشد.افراد
موفقدرکشفافیازاینکهچهکسیهستندودرهرحوزهاززندگیخود
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چهمیخواهند،دارند.افرادموفقعلاوهبرداشتناهدافمکتوب،برنامههای
عملیمکتوبیهمدارندکههرروزازآنهاپیرویمیکنند.

وقتیهدفبزرگتریبرایخودوکسبوکارتانتعیینمیکنید،بایدازخود
اینچهارسوالرابپرسید:


1. مشکلات و موانعی که میان شما و دست یابی به اهداف وجود دارد، 

کدامند؟
چراپیشازاینبههدفتاننرسیدهاید؟چهچیزیشماراعقبنگهداشته
است؟چهچیزیسدراهتانشدهاست؟بایدچهمشکلاتیراحلکنیدوبر

چهسختیهاییغلبهکنیدتادرنهایتبههدفتانبرسید؟
ازمیانهمهمشکلاتیکهبایدحلکنید،کدام۲0درصدازمشکلاتباعث

ایجاد۸0درصدموانعمیانشماوهدفتانهستند؟


یا  هدف  به  دستیابی  برای  بیشتری  اطلاعات  و  مهارت   دانش،  چه   .2
تکمیل پروژه لازم است؟ 

جایگاه به را باشیدکه»چیزیکهشما داشته یاد به را اینضربالمثل
امروزتانرساندهاست،برایپیشرفتبیشترتانکافینیست«.

ازکجامیتوانیدایندانشومهارتبیشترموردنیازبرایدستیابیبههدف
راکسبکنید؟آیامیتوانیدایندانشواطلاعاترابخریدیااجارهکنید؟
آیابایدمهارتهایجدیدیرادرخودپرورشدهیدتابتوانیدازهمهتوانتان
درکاراستفادهکنید؟چهاطلاعاتیبرایاتخاذتصمیماتصحیحدرفرایند

دستیابیبههدفحیاتیاست؟
بلکه نمیرساند، او به آسیبی بشر »دانستههای مینویسد بیلینگز جاش

دانشاشتباهبهاوصدمهمیزند«.
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به  به هدف  راستای دستیابی  در  که  و سازمان هایی  گروه  ها  افراد،   .3 
کمك و همکاریشان احتیاج دارید،کدامند؟

گاهییکفردمیتواندایدههاودیدگاههاییبهشمابدهدیادریرابه
موفقیت به میکردید، تصور آنچه از بیش تا کند وکمک کند باز رویتان
برسید.بههمیندلیلبسیاریازفعالانکسبوکاربهمشارکتهایانتفاعی
رویمیآورندتامحصولاتوخدماتخودرابهمشتریانیکدیگرارائهکنند.


4. از میان همه کسانی که می توانند در دستیابی به هدف به شما کمك 

کنند، مهم ترین فرد چه کسی است؟
درازایهمکاریوکمکاینفردبرایدستیابیسریعتربهاهدافمهمتان،

بهاوچهچیزیمیتوانیدارائهکنید؟
کامل افرادی با ما اطراف دنیای در و کسبوکار در پروژهها مهمترین
میشودکهقبلازشروعکاربرنامههایعملیدقیقیتهیهمیکنند.برنامههای
مکتوبیبرایخودوکسبوکارتانبنویسیدوسپسبادقتازآنهاپیروی

کنیدتابهموفقیتبرسید.


