
  می ساعت وقت اضافه داشته باش2چگونه در روز 

 متوجـه   دی باش ـ ری است که، اگر شما هم مثل من مـد         نی ا زی انگ رتیآمار ح 
 در  یل ـی خ یل ـی خ نکـه ی درصد از وقت شـما، مگـر ا        80 که حدود    دیشو می
 یی درصد از وقتتان صـرف انجـام کارهـا         80 باًی تقر د،ین ماهر باش  اکارت
 بدسـت آوردنـشان اسـتخدام       يکه بـرا   یجی به نتا  ی کمک چیشود که ه   می

  . کرداهند نخود،یشده ا
 دی ـ با ای ـشود که    می یی درصد از وقت شما صرف انجام کارها       80 باًیتقر

 دی ـ واگـذار کن  دی ـ که با  یی کارها ایبخاطر نامربوط بودنشان حذف بشوند      
 کارها را بهتر از شما انجام بدهند و         نی ا دیتوان  می هستند که    يچون افراد 

 و  ه انجام آنها مناسـبتر هـستند و از انجـام آنهـا لـذت بـرد                يبرا نکهی ا ای
 شـما ندارنـد،     يبـرا اي    دهی ـ فا چی کارهـا ه ـ   نی ـا ا ام   دهند می انجام   یبراحت
 ي ابتـدا بـه .دی ـآ می بدست ادی زمان از نظم و انضباط زتیری و مد  تیموفق

 کی ـ ممکـن اسـت در       د،ی ـ را مـشخص کن    A هـا   حالا تمـام  . دی برگرد ستیل
 یو ال ـ A3و A2  و  A1هـا را بـه    A وجود داشته باشد، A 3 ای 2 ستیل

 را A1 کـه  یشروع کـرده و تـا مـوقع   A1  و سپس از دی کنيآخر نامگذار
 هفتـه طـول   کی ـ A1 اگر انجام یحت. دینروA3 و   A2انجام نداده سراغ  

 ي کـار  نی چـون هنـوز مهمتـر      دی ندارد آن را انجام ده     ی اشکال چیبکشد ه 
  .دی انجام دهدیاست که با

.  زمـان اسـت    تیریمـد ۀ  نی سؤال در زم   نی که مهمتر  9 حالا نکته شماره     و
 تمـام وقـت     دی ـ و اگـر بتوان    دی سؤال مهم را بخاطر بـسپار      نی ا دیاگر بتوان 

 کنفـرانس   نی ـ بـه اصـل مطلـب ا       د،ی ـ کن می سوال تنظ  نیخود را بر اساس ا    
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 سـوال   نی سؤال با ارزش تـر     نی زمان ا  تیری مد ندیدر کل فرآ  . دی ا دهیرس
کـه الآن از زمـانم      اي     اسـتفاده  نیبـا ارزش تـر    « است که    نیسوال ا . است
کـه الآن از زمـانم      اي     اسـتفاده  نی ؟ بـا ارزش تـر      ستی ـم ببـرم چ   تـوان   می
  . استنیسؤال ا»  ؟ستیم ببرم چتوان می

  
 ندیناخوشـا  می دفعه، کنی اول ژهیوه   ب د،ی سوال را بپرس   نی بار ا  نی چند اگر

آه، : دییگو می دیپرس می سؤال را    نی بار ا  نی اول ي که برا  یوقت. خواهد بود 
 تشابه را   نی ا دیا با ام  .من از زمان است   ة   استفاد نیتر  با ارزش  کار نیبله، ا 

 نی ـ ا دی کار را بکنم، با    نی ا دی با رم،ی را بگ  ی تماس تلفن  نی ا دیروشن کنم، با  
 داشـته   نیپلیسی ـا اگـر د   ام ـ   آن را سر راهم بردارم،     دی بدهم، با  یرا به فلان  

 اسـتفاده مـن از      نیدر حال حاضر با ارزش تر     « که   دیی و مرتباً بگو   دیباش
شـما از زمانتـان     ة   استفاد نیشتری که ب  ي هرگز کار  گری و د  ست؟یزمان چ 

 نی ـشما از زمان اة  استفادنی اوقات با ارزش تر   یگاه. دی انجام نده  ستین
 ي تماشـا  ي بـه جـا    نکـه ی ا ای ـ  دیخود بگذران ة   را با خانواد   یاست که زمان  

 استفاده از زمان    نی وقتها بهتر  یبعض. دی زود به رختخواب برو    ونیزیتلو
 نـدارد تنهـا     یت ـیاهم. دی ـ برقرار کن  ی روابط اجتماع  گرانی است که با د    نیا
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 چگونـه  دی ـ از خودتـان سـؤال کن    شهیهم است که    نی که مهم است ا    يزیچ
 داشـته   نیپلیسی ـ استفاده را بکنم و بعد آنقـدر د        نیم از زمانم بهتر   توان  می
 مـورد  نی که فقط ااگر.دی از آن انجام ندهری بغيگری که هرگز کار د   دیاشب

 از بــا یکــی دیــتوان مــی د،یــ دهي زمــان خــود جــاتیریمــدۀ را در برنامــ
 را  ي کار نیفقط بهتر . دی زمان عصر خود شو    تیری مد رانی مد نیتر تیکفا
  .دی با زمانتان انجام دهدیتوان میکه 
در . ي بـا مـسائل اضـطرار   یاتی ـل ح مـسائ  نی به تفاوت ب   میرس می حالا   و

 کـه   میشو می مواجه   B ی حت ای و   A فی مثل وظا  ی با مسائل  ی کنون یزندگ
 که  میشو می مواجه   ییاز آن طرف با کارها    . ي اند و هم ضرور    یاتیهم ح 
 است و   یاتیحۀ   مسئل کی نی مثال ا  يبرا.  هستند ي و نه اضطرار   یاتینه ح 

 ی زنـدگ ي که انجـام آن بـرا   است ي کار یاتیکار ح . ستی ن یاتی ح یکی نیا
  . مهم استاری شما بسيکار
 کـه   ي کـار  یعن ـی يکار اضـطرار  . می دار ي اضطرار ي طرف کارها  نی ا در
 نیمهمتـر .  موکول کرديگری انداخت و به زمان د    قی آن را به تعو    توان  می

 یگـاه .  باشـند  ي و هـم اضـطرار     یاتی ـ هستند کـه هـم ح      ییکارها، کارها 
تلفن که دارد زنـگ     . ستندی ن یاتیا ح ام  تند هس ي که اضطرار  می دار ییکارها
 ی اسـتفاده خـوب    یلی کارها خ  نی ا ند،یخواهد شما را بب    می یسخورد، ک  می

 يا اضـطرار  ام ـ   هستند یاتی که ح  می هم دار  ییکارها. ستندیاز زمان شما ن   
 هـم   ییکارهـا . ستندی ـ زمـان شـما ن     ي برا ی هم استفاده خوب   نهایا. ستندین

 مهم و بـا     ي کارها شهی هم دیبا. ينه اضطرار  هستند و    یاتی که نه ح   میدار
 C و B ي به سمت کارها  دی کار را نکن   نی چراکه اگر ا   می ده نجام را ا  تیاهم
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 شما نخواهـد  ی شغلشرفتی به پی کمک چی کارها ه  نی کرد و ا   دیتنزل خواه 
  .کرد

  
 اش رمـز  يدر برنامـه دارو ) Nancy  Reagan( رگـان  ینانـس ۀ  گفت ـطبق
 دیی ـفقـط بگو  . » نـه  مییفقط بگو « است که    نی ا ي و اضطرار  یاتی ح يکارها

 کـه بـه     ي نـا مربـوط و هـر کـار         ي ربط، درخواستها  ی ب ي، به کارها  »نه«
 چی شــما هــي و اضــطراریاتیــ حيو کارهــاA3و  A2 و  A1 يتهــایاولو
اي   کلمـه » نه«ۀ   زمان کلم  تیریمدۀ  خچیدر تار . »نه «دییکنند بگو  می ن یکمک
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 کـم کـم     یوقت ـ. دهـد  میوقت انجام    را در    یی صرفه جو  نیشتریاست که ب  
 شد که نسبت بـه اول راحـت تـر و            دی متوجه خواه  دی کلمه را بکار ببر    نیا

  .دی کلمه استفاده کننی از ادیتوان میراحت تر 
 تی ـ به پراولو  ی کمک چی درخواست ه  نی ا ای که آ  دی از خودتان بپرس   شهیهم
 ری ـگر جواب خ  دارد؟ و ا  اي     بازده چی واقعاً ه  ایکند؟ آ  می من   ي کارها نیتر

  »نه«:دییاست فقط بگو
ــخــب، ــایفعال: 10شــماره ۀ  نکت ــهی نتيته ــد ج ــز م ــش رم ــد ری بخ  کارآم
 انجـام   ي هستند که شما بـرا     یی بخش کارها  جهی نت يتهایفعال . KRAاست

 کی ـ درجـه    يتهای بخش شما اولو   جهی نت يتهایفعال. دیآنها استخدام شده ا   
کننـد   مـی  نیی شما را تع   يرکاة  ندی که انجام آنها آ    ییتهایاولو. شما هستند 

 به تعهدات خود نسبت به شرکت عمـل         ایکنند که آ   می مشخص   نیچنو هم 
:  اسـت  نی ا يدی بخش سؤال کل   جهی نت يتهای نه؟ با توجه به فعال     ای دیکرده ا 

 نی ـ تمـام وقـت ا   نی اسـت؟ بنـابرا    رانی ـ حقـوق بگ   ستیچرا اسم شما در ل    
 م؟ی هـست  رانیوق بگ  شما جزء حق   ایچرا من   . دیسوال را از خودتان بپرس    

 خـود مراجعـه   سی بـه رئ ـ دی ـدان مـی  ننانی سؤال را با اطمنیاو اگر جواب  
 حقـوق   دی ـ چـه دار   يداننـد بـرا    می ن ها  سی رئ شتریب. دیکرده و از او بپرس    

 خـود   رای ـ ز رنـد، یگ می چه حقوق    يدانند خودشان برا   می ن ی حت د،یریگ می
  . کنند می و کارآمد ندیآنها هم از زمانشان استفاده مف

 است کـه از خودتـان       نی سؤال ا  نی بخش دوم  جهی نت يتهای توجه به فعال   با
 ریی ـ انجام بدهم که باعـث تغ      متوان  میاي    یخود من چه کاراساس   : دیبپرس

 در متـوان  مـی  رد،ی انجام بگ ی اگرکه واقعاً بخوب   ،يبشوم؟ با انجام چه کار    
   کنم؟جادی ای اساسيریی و شرکتم تغیحرفه، شغل، زندگ
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شـما  ۀ چـون کـه در حرف ـ  . دی سؤال را از خودتان بپرس نی بارها ا   و بارها

 د،ی ـ انجـام ده   ی کار وجود دارد که اگر آنها را بـه خـوب           2 هم   دی شا ای کی
 گـر ی و صـد کـار د  دی ـ کنجـاد ی در کارتان ايزی انگ رتی تفاوت ح  دیتوان  می

 و دکن ـ می می کمک کدی آنها را انجام ده   ی عال اریوجود دارد که اگر هم بس     
 کـه   دی ـ دقـت کن   نیبنـابرا . شما نخواهـد کـرد    ۀ   به حرف  ی کمک چیلاً ه  اص ای

 بخـش   جهی نت يتهایفعال.  هستند ییتهای بخش شما چه فعال    جهی نت يتهایفعال
 ي و انـرژ   اقی اشـت  ک،ی ـ تحر ،يرومنـد یرموز کارآمد بـودن اسـت، رمـز ن        

 و اعتمـاد  ي احساس انـرژ میده میانجام   می که کار مه  یهستند چون وقت  
 به ی کمکچی که همی را انجام ده ي که کار  ی و بالعکس وقت   میکن می نفس   هب

 ، تنش، استرس    یکند، کاهش اعتماد به نفس، افسردگ      می ما ن  یاهداف اصل 
 ی مورد دقـت کـاف  نی در انیبنابرا. دهد می و رخوت به ما دست      یو سست 

  .دیرا داشته باش
چه  بخش جهی نتي بداند که کارها دی در سازمان با   ی با هر منصب   ی کس هر

 ندارد که در کدام بخش از ساسله مراتب شـرکت           تیاهم.  هستند ییکارها
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 دی ـ شرکت مشغول بکار بـوده و کارفرمـا دار         نی در ا  نکهی هم د،یکن میکار  
 دیا ب د،ی خود را بدان   سی بخش رئ  جهی نت يتهای فعال دیبا: دی را بدان  زیچ2 دیبا

ز هر کار    سازمان مهمتر ا   تی موفق ي را که برا   ي شما چه کار   سی رئ دیبدان
 در انجـام  دیتوان  می ن دی را ندان  نیچون اگر ا  .  انجام بدهد  دی است، با  يگرید

 بخش خودتـان    جهی نت يتهای فعال دیبا. دی خود کمک کن   سی به رئ  فشانیوظا
 شـما   يردسـتها ی نه تنها شما بلکـه ز      دی دار یردستانی و اگر ز   یرا هم بدان  

 صـورت   نی ـ ا ری ـ بخـش خـود را بـشناسند در غ         جهی نت يتهای فعال دیهم با 
 بخـش مطـرح     جـه ی نت يتهایمرتباً فعال . ند کمک لازم را ارائه بدهند     توان  مین

ــی  ــ م ــورد بررس ــوند، م ــه  و تع یش ــرار گرفت ــی ق ــی نی ــه   م ــوند و ب ش
 تی ـ سـنجش موفق   يها  وهیش. شوند می عملکرد ارتباط داده     ياستانداردها

  . و موثر و کارآمد در سازمان استدی داشتن حداکثر زمان مفزرمو
 کـار   کی ـ کار و فقط آن      ي، تمرکز بر رو   11شماره  ۀ   به نکت  میرس می حالا

 کار را تـا بـه     کی کار و فقط آن      يتمرکز بر رو  . دی انجام ده  انیرا تا به پا   
 بـا   ی وقت ـ نکـه ی ا یعن ـی کـار    کی ـ يمتمرکز شدن بر رو   . دی انجام ده  انیپا

 درصـد کامـل بـشود       100 که   ی تا زمان  دی شروع کرد  فهی وظ نی تر تیاولو
 کـه  یتا زمـان . دی به آن کار بپرداز    ر،ی مس ریی تغ ای انحراف   چگونهیهبدون  

 شـما در متمرکـز   ییتوانا. دی درصد کامل بشود، به همان کار بپرداز  100
 تی ـ شـرط موفق  نیشـما از وقتتـان اول ـ     ة   اسـتفاد  نی مهمتـر  يشدن بر رو  

 مثـل   تی ـ بـه موفق   دنی رس ـ ي لازم برا  طی شرا گری ممکن است د   رایز. است
 تنهـا بـر   دی ـ اگـر نتوان ی ولدی لازم را داشته باش   تی و موقع  ییهوش، توانا 

 د،ی ـ و دانـه دانـه کارهـا را انجـام بده           دی کار متمرکز بشو   کی انجام   يرو
 کارهـا را ابتـدا      نی تـر  تی ـ که بـا اولو    دیاگر نتوان . دی موفق بشو  دیتوان  مین
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 دیو موفـق بـش  دی ـتوان مـی  ندی ـ ببرشی و کارها را دانه دانه پ ـد،یانجام بده 
.  دارنـد  ینیی پا تی بود که اولو   دی خواه یفی در حال انجام وظا    شهیهمچون  
 ی وقـت کـاف    تی ـ اولو نیشتری ـ بـا ب   یی انجـام کارهـا    ي برا شهی هم نیبنابرا
  .دیبگذار

  
کـشدو سـپس     می کار چقدر طول     نی دار تر  تی که انجام اولو   دیبرآورد کن 

ة نـداز  به ا  یلی احتمالاً مقدار محاسبه شده خ     د،ی درصد به آن اضافه کن     30
 بـزرگ در    يتهـا ی بـه موفق   دنی رمـز رس ـ   نی ـا.  خواهـد بـود    کی نزد یواقع
 گـرفتم   ادی نکته را    نی بار ا  نی اول ي برا شی که سالها پ   یزمان.  است یزندگ
 کـار   کی ـ بدون متمرکز شدن بـر       ی شخص چی بشر ه  خی که در تار   دمیفهم

 اسـت   نی ـ نکتـه ا   نیو دوم .  را انجام بدهد   ی کار بزرگ  چیهرگز نتوانسته ه  
 یعن ـی دی ـ ادامه ده  انی کار را تا پا    دآنیکن می را شروع    ي که کار  یزمانکه  
 کی ـ بـار    2 د،ی ـ بار بر ندار   2 را   ي کاغذ د،ی را دوبار انجام نده    ي کار نکهیا
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 آن را د،ی ـ کار را شروع کن  کی. دی مشکل نپرداز  کی بار به    2 د،یتلفن را نزن  
  .دیرو بگری بعد به سراغ کار ددی آن را کامل کند،یحل کن

 قی ـتعو. دی ـندازی نقی ـ را بـه تعو ي است که انجام کـار نی ا 12 شماره   تهنک
 نی ا دی انداختن کار غلبه کن    قی بر تعلل و به تعو     دی که بتوان  یروش. دیندازین

 شهی ـمـا هم  . دی ـ کن ي بنـد  می کوچـک تقـس    يها  است که کارتان را به بخش     
 عقب  را....  بزرگ و    يها   و مقاله  ها  ، طرح ها   پروژه ف،ی وظا نیانجام مهمتر 

 کی ـ شـده را مرتـب کـرده و سـپس از           ي بند می تقس يها  بخش. میانداز می
تکــه . دیــ شــروع کنم،ینــام مــی می ســالايهــا بخــش آن کــه مــا آن را تکــه

از کـار را انتخـاب و آن را انجـام           اي     بخـش سـاده    کی نکهی ا یعنی میسالا
 و بعـد از انجـام آن بـه    دی ـ بدهزهی انجام آن به خودتان جـا  ي و برا  دیبده
  .دیکم کم کار را انجام ده. دی بروي بخش بعداغسر
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 يبـا یزۀ  ی ـانی است که ب   نی کارها ا  فکندنی نظر من غلبه بر تعلل و عقب ن        به
 کار را انجام بـده،      نیالآن ا  «د،ی بار بگوئ  نی و چند  نی زمان را چند   تیریمد

  » کار را انجام بدهنی کار را انجام بده، الآن انیالآن ا
، w.clement stone کلمنـت اسـتون   ویزرگ دابل زمان بریمعروف مدۀ گفت

 بود که با فـروش روزنامـه شـروع کـرد و بعـدها      يری پسر فق  یدر کودک 
 شهی هم افته،ی شی بدست آورد و الان هم ثروتش افزا       ي دلار ونیلیثروت ب 

 کـار را    نی ـ کـار را انجـام بـده، الآن ا         نیالآن ا «کرد   می جمله را تکرار     نیا
 از بـا ارزش     یک ـی تی ـمفهـوم فور  . »را انجام بـده    کار   نی بده، الآن ا   انجام
 کـه کارهـا را      یکس.  تجارت است  يای در دن  هایژگی و نی و منحصرتر  نیتر
 را  تهـا ی اسـت کـه اولو     یدهـد، شخـص    مـی  انجـام    نانی تند و با اطم    ع،یسر

 از هـر کـار      شتری ـدهـد و ب    مـی خـود را انجـام      ۀ  ف ـیکند و وظ   میمشخص  
اگـر شـما خودتـان      . کنـد  مـی  دی ـخواه می که   يری را وارد مس   ا شم يگرید

 که شرکت شما به داشـتن سـرعت و          دی کن ی سع دیچرخان میتجارتتان را   
 بـه شـرکت شـما       ی که کـس   یوقت.  کند دای در انجام کارها شهرت پ     تیفور

شـود و بـسرعت    مـی  زنـگ بـه تلفـن جـواب داده        نیکنـد، در اول ـ    میتلفن  
 و بـسرعت بـه    نی آنهـا را تـأم     اجاتید و احت  یده میخدمات خود را انجام     

 مهـم   یل ـیشود، خ  میاده  ام   محصول عاًی و سر  دیده میسؤالات آنها پاسخ    
  .است
 کـار شـما   تی ـهر چه که اهم.  زمان است يها   وقفه جادی نکته، ا  نیزدهمیس
 مهم  يها   پروژه ي بررو دی که بتوان  ی زمان يها   وقفه   شی بشود، افزا  شتریب

 ي را بـا کارهـا      خلاقانـه  يکارهـا . شـود  مـی  شـما مهمتـر      ي برا د،یکار کن 
 ر مانند کار در دفت    یاتی عمل ي کارها دیتوان  میشما ن . دی نکن ی قاط يکارکرد
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 و جلـسه گذاشـتن رابطـور        گـران، یکار، جـواب دادن تلفنهـا، مکاتبـه بـا د          
  .دی خلاقانه انجام دهيهمزمان باکارها

منظـورم  .  وجـود داشـته باشـد      ییهـا    دو کـار وقفـه     نی ـ انجـام ا   نی ب ـ دیبا
  .ي اقهی دق90 تا 60است، به طور معمول اي  قهی دق90 تا 60 يها وقفه
اده بـشود و  ام ـ  ی کار بزرگ  يکشد که ذهنتان برا    می طول   قهی دق 30 حدوداً

مـشخص شـده کـه    . دی انجام دهدی کار مفدیتوان می قهی دق 60سپس حدود   
سـاعت بـدون    3اگـر کـه     .  ساعت اسـت   3 مطالعه   ي مدت زمان برا   نیبهتر

 روز  4 دو، سـه و    ی کـه ط ـ   يادی نسبت به افراد ز    دیتوان  می د،یوقفه کار کن  
دهنـد و   مـی  جـواب  هـا   دارند، به تلفنيادی زيدهاام که رفت واي  در اداره 
  .دی را انجام دهيشتری بيکنند، کارها می را برگزار یجلسات
 نی چنـد  نجـا ی در ا  د؟ی به زمان بـدون وقفـه رس ـ       توان  می حالا چطور    خب،

 یی کـارآ  يری بطـور چـشمگ    ندتوان  می انهیهرکدام از ا  . راهکار وجود دارد  
 نیبهتـر . دی ـ صبح زود شروع بـه کـار کن        نکه،یاول ا .  دهند شیشما را افزا  

 نیشتری ـ اسـت کـه شـما ب       ی بـدون وقفـه مـوقع      ی داشتن زمان  يزمان برا 
 ساعت  د،ی صبح زود شروع کن    نیبنابرا .دینشاط و هوش و ذکاوت را دار      

 کـار   قـه ی دق 90تن بـه اداره      و قبل از رف    دی شو داری صبح از خواب ب    5 ای 6
 کار بـدون وقفـه در صـبح         قهیدق90با  . دی به اداره برس   ری اگر د  ی حت دیکن
  .دی برابر با کار کل روز انجام دهي کاردیتوان می
تـا  1از سـاعت    .  کار کردن اسـت    ي برا ها   زمان نی از بهتر  یکی ناهار،   وقت

 مشغول کار   همه ست،ی کس ن  چی زمان ه  نیدر ا . دی را قطع کن   ها   به تلفن  12
تمـام  . دی ـ بـدون وقفـه کـار کن       قـه ی دق 60 دیتوان  میشما  .  خودشان هستند 
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 گـه ی دي کارهایلی و خ  دی کن ی را بررس  شنهادهای پ د،یمکاتبات را جواب ده   
  .دیانجام ده

  
. دی ـ کن نیـی  ورود ممنـوع تع    ي است که هـر روز، زمانهـا       نی ا گری د راهکار

 از  رونی ـ را بـه ب    »دیو نـش  مـزاحم «ي نوشته   11تا10 مثال از ساعت     يبرا
حواسـتان را پـرت     . دی ساعت مـزاحم نـشو     1 يبرا. دیدرب اتاق نصب کن   

 گـان ی جمهـور ر  سی با رئ ـ  ی گونه مزاحمت  چی بدون ه  دی دار دیفکر کن . دینکن
)Reagan (2 سـاعت     نیبعد از ظهر ب ـ   . دی صحبت کن  يگریا هر شخص د   ی 

 سـاعت  کی ـ ساعت از صبح و کی.  انجام دادي کارنی چنتوان می هم   3تا  
 یلی که خ  يگری د کیتکن . دی اختصاص ده  ي کار نیاز بعد از ظهر را به چن      

 و بـدون    دی ـ بـه اداره برو    هی ساعت زودتر از بق    1 است که    نیموثر است ا  
 رتـر یساعت د 1 است که    نی راهکار ا  نیآخر. دی کن ر کا ی گونه مزاحمت  چیه

 هـدف   دی بدون وقفه داشته باش ـ    دی ساعت مف  کی تا   د،ی به خانه برو   هیاز بق 
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 کی ـداشـتن  . دی سوار کـار شـو  دی است که بتواننیاز ساعات بدون وقفه ا 
 ساعت کـار در  3 با مای هواپکیساعت زمان بدون وقفه در قسمت درجه   

 مورد  لی تمام وسا  مای هنگام سفر با هواپ    نینابراب.  اداره برابر است   طیمح
 کـه  يارمقـدار ک ـ . دی ـ کار بدون وقفه و مزاحمت را با خـود ببر         ي برا ازین

 رتی ـ شـگفت آور و ح     د،ی ـ انجـام ده   مـا ی در چند ساعت در هواپ     دیتوان  می
  . استزیانگ

. دی ـ مزاحمتها را تحت کنتـرل درآور    جادی و ا  ها  وقفه: 14 نکته شماره    خب،
 اتـلاف   نی موجود در صنعت و تجـارت، مزاحمتهـا بزرگتـر          قاتیطبق تحق 
اندازنـد   مـی را   افراد سرشان    نکهی ا یعنیمزاحمت  .  زمان هستند  يها  کننده

 اسـت کـه از      نی ـراه کنتـرل مزاحمتهـا ا     . شـوند  مـی  و وارد اتاقتـان      نییپا
 وارد  ی کـس  ی وقت ـ نکـه ی ا ای ـ و   دی ـ اسـتفاده کن   »دیلطفاًمزاحم نشو  «متعلا
 ي کـه فـرد  یوقت ـ. ی سـادگ نی بـه هم ـ رون،ی ـ بدی وبرو دیشود بلند شو   می
اشـتم  الآن د « کـه    دی ـ و بگوئ  دیخواهد سر صحبت را باز کند بلنـد شـو          می
 که بدون گرفتن وقت     يو در مورد افراد   . دیو همانجا صحبت کن   » رفتم می
 از اتـاق خـود آنهـا را         رونی ـ بهتـر اسـت ب     ننـد ی شما را بب   اهندخو می یقبل

 د،ی ـ آنها را به داخل اتاق خودتان دعوتشان کن        نکهی ا يو بجا . دیملاقات کن 
روع صـحبت    قبـل از ش ـ    نکـه ی و در آخر ا    دیدر اتاق انتظار آنها ملاقات کن     

 کارتان شـد    طی سرزده وارد مح   یاگر شخص . دی کن نییزمان مذاکره را تع   
 5مـن فقـط     .  بـروم  دی ـ وقـت دارم و بعـد با       قهی دق 5من فقط   : دییوبه او بگ  

 دی ـ کن می تنظ ی محدوده زمان  کی.  قرار دارم  ی وقت دارم و بعد با کس      قهیدق
به وجود آورده    همراه پرسنلتان    ای یی را به تنها   ها  کیاز تکن اي    و مجموعه 
  .دی را تحت کنترل در آورتانی زمانيها  تا وقفهدیریو بکار گ
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 دی ـروزه کل ام ـ  .دیی ـ را کنتـرل نما    تـان ی تلفن يتماسـها :  مرحلـه  نی هم پانزده
چـرا بـه    .  شماره اسـت   شگری استفاده از صفحه نما    ی تلفن يکنترل تماسها 

 . اسـت  ي فقـط حـس کنجکـاو      لشی چرا؟ دل ـ  دیدان می م؟یده میتلفن جواب   
 می بـدان  میخـواه  مـی  م،ی ـ دار یبی عج اری بس يکنجکاو. مونهایدرست مثل م  

 نی ـ تلفن بر ا   ی با قطع کردن گوش    نیبنابرا.  خط تلفن است   شت پ یچه کس 
تـان   ی به منـش دی که شما با پرسنلتان جلسه دار      یزمان. میحسمان غلبه کن  

  نفـر بهتـر  کی بدون وقفه با  ي گفتگو قهیدق10. را جواب دهد   ها   تلفن دییبگو
 که پـشت سـر      ی در حال  می حرف بزن  ی با کس  قهیدق40ی ال 30 که   نستیاز ا 

  . حال زنگ زدن باشدرهم تلفن د

  
لد بگذار  ي را رو  ها  تلفن در . دیآنها زنگ بزنۀ   و بعداً سر فرصت به هم      دی ه

 مـد نظـر قـرار       دی ـ هنگام استفاده از تلفن با     دی جا چند نکته است که با      نیا
 اری کـار بـس    نی ـ ا د،ی از او بپرس ـ   دی ـزن مـی  زنـگ    ی که به کس   یزمان. دیده

 اسـت   دن صحبت کر  ي برا ی زمان خوب  ای آ دیاست، از او بپرس   اي    مؤدبانه
. دی ـ بهتر است بعـداً زنـگ بزن   ای آنها وقت دارند با شما صحبت کنند         ایو آ 

  . وقت دارند با شما صحبت کنندشهی آنها همدیهرگز فکر نکن
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 ی از منـش   رنـد، یگ می شما تماس     که افراد با   ی که زمان  نستی نکته ا  نیدوم
 یزنـگ مجـدد زمـان   .  ساعت زنگ مجدد را به آنها بدهـد بزننـد         دیبخواست

 زنـگ   ی که به کـس    ی زمان ای.  زد دیاست که شما مجدداً به آنها زنگ خواه       
 تلفـن دسـتتان     ی گوش ـ شهی هم دینبا. دیی زمان تماس مجدد را بگو     دیزن می
 و مـدام بـه      دی ـخص کن  اسـت را مـش     ی که وقتتان خال   یزمان خاص . دباش

 که سرشـان    يمزاحمتها، افراد .  مهم است  اری بس اری بس نیا. دیتلفن نچسب 
 دیاگر بتوان .  هستند ،ی تلفن يشوند و تماسها   می و وارد    نییاندازند پا  میرا  
 دو  ی ال ـ کی ـ در هـر روز      دی ـتوان  می دی دو را تحت کنترل خود در آور       نیا

  .دی اضافه کندتانی به زمان مفتساع
 ،ی معمولری مدکی. دی بخش برگزار نمائ جهیب، جلسات موثر و نت     خ اریبس
روز ام ـ  ي کـه در جهـان کـار       ی شخص معمول  کی ای  و    ی معمول سی رئ کی

 درصـد از وقـتش را در       50 درصـد و حـداکثر       25کند، حـداقل     می تیفعال
 ي بـرا  یی جلـسات جـا    رای ـ ز ستندی ـ ن ي بد زیجلسات چ . گذراند میجلسات  

. دی ـ اداره کن  ی لازم است که جلسات را به درسـت        اام  تندتبادل اطلاعات هس  
 يحقـوق و سـاعات کـار      . دی ـ اداره کن  ی شغل هیجلسات را به عنوان سرما    

 و بـه آن بـه عنـوان    دی ـری که در جلسه حضور دارند را در نظر بگ       يافراد
 دلار از صدی ـ سای ـ ستی ـ دوای ـ بخواهـد صـد     ياگر فـرد  . دی بنگر هیسرما
 هی ـدییتاۀ  شـما نام ـ ي کنـد و بـرا    شرکت را صرف   ی و زمان  ی مال هیسرما

 قـه ی دقکی ـ دیی ـگو مـی  اسـت کـه     نی ا دیده می که انجام    ي کار نیآورد، اول 
 بـه  م؟یکن ـ مـی  پول را خرج نی ای چي براست؟ی چ ي کار برا  نیصبر کن، ا  

 ی شـغل  هی سـرما  کی خواهد شد؟ هر جلسه      دمی عا يزی کار چه چ   نی ا يازا
 در بـر داشـته      نـه یز دلار ه  صد تـا پان ـ   کصدی جلسه ممکن است     کی. است
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 از  نیبنـابرا .  دارد ی موضـوع بـه مـدت زمـان جلـسه بـستگ            نیباشد که ا  
چون ممکن است   . »م؟یکن می پول را خرج     نی ا میچرا دار  «دیخودتان بپرس 

 دی که مجبور نـشد یاز جلسات تا موقع   .  برنگردد بمانی به ج  گری پول د  نیا
 یتی مـوقع  اگـر در  . دی ـزی ثمـر بپره   ی جلـسات ب ـ   ياز برگـزار  . دی کن يدور
اگـر  . دی ـ برگـذار کن   ستادهی ـ جلسات ا  دیبرگزار کن اي     جلسه دی که با  دیهست

 حتماً دستور جلسه، برنامه و زمـان شـروع          دی ده لی جلسه تشک  دیمجبور
 از آن خـلاص  عاًی و سـر دی ـاز جلسه استفاده کن   . دی را مشخص کن   انیو پا 
  .دیشو

نطور کـه    چراکـه همـا    دی ـابی ب دی ـ جلسات مـوثر و مف     ي برگزار يراهکارها
 در جلسات   يدرصد از زمان کار   25 از   شیگذراندن ب : دیگو می تردراکریپ

  .است می و نامنظی سازمانینشانه ب

  
داننـد   می انجام آن کار را هم ن      لیکنند و دل   میدانند چه کار     می که ن  يافراد

 در جلـسات حـضور      دی ـ افـراد نبا   نی ـ ا شتری ـ از حد وجود دارند، و ب      شیب
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 حتماً برگـزار    دی جلسه با  نی ا ای آ دیز خودتان بپرس   ا شهیهم. داشته باشند 
 گـزار  بردی ـ کـه آن جلـسه اصـلاً نبا    دیفهم می از موارد    ياریشود؟ در بس  

 جلـسه حاضـر شـود،       نی در ا  دی حتماً با  ی چه کس  دیشد، از خود بپرس    می
  . استي که حضورشان در جلسه ضروردی را دعوت کنيتنها افراد

 کـردن   يدسـته بنـد   « زمـان    تیریمد دراصول   گری د نکی خوب، تکن  اریبس
 مربوط  ي معنا که کارها   نی کردن کارها به ا    يدسته بند .  است »تانیکارها

اگر .  وجود دارد  يریادگی ی به نام منحن   يزیچ. دیبه هم را با هم انجام ده      
 ن نشا يریادگی ی منحن میور مشابه را دنبال هم انجام ده      ام  در تمام کارها  

 تـا  5 که همان کارهـا را  ی نسبت به وقت درصد در زمانمان  80دهد که    می
 نمونـه، نامـه   يبـرا . میکن ـ مـی  یی صرفه جـو میده می بار مکرراً انجام   10
تمـام  . دی ـ انجـام ده کبارهی و آنها را دی کني و مکاتبات را دسته بند   ينگار

. دی ـ کن یدگی به آنهـا رس ـ    کدفعهی کرده و    ي را دسته بند   تانی تلفن يتماسها
 دی ملاقـات داشـته باش ـ     ای ـ دی ـفراد مصاحبه کن   ا ي سر کی با   دیاگر مجبور 

 مدت زمان مـشخص و بـه        کی در   دی که بتوان  دی کن می تنظ يوقتتان را طور  
 دی ـ کـار بـه آن کـار بپر   نی ـ از ا نکـه ی ا يبـه جـا   . دی باره به آنها بپرداز    کی

 یادگام ـ د،ی ـ خودتان را گرم کن   د،یشروع کن . دی کن ي را دسته بند   تانیکارها
 کبـاره ی کارها را بـه      نیاۀ   هم د،یودتان را سرد کن    و بعد خ   دی کن دای پ یذهن

 دو ساعت از وقت شما را در        یکی دی د دیبا کمال تعجب خواه   . دیانجام ده 
  .شود میروز آزاد 

 دی ـ با دیروز موفق باش ـ  ام  دی بتوان نکهی ا يبرا.  خوب، خواندن مطالب   اریبس
د  خواندن مطالـب ارائـه خواه ـ      ي جا سه راهکار برا    نیدر ا . دیبه روز باش  

  .شد
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 دوره چیاگـر تـا بـه حـال ه ـ    .دی ـری بگادی ـ خواندن را  عیسر:  راهکار نیاول

 کـار را    نی ـ بـار ا   کی ـ حتمـاً    دی خواندن نگذرانده ا   عی سر ي را برا  یوزشام  
 دو جلـسه اول سـرعت       ی ط ـ دیشـو  مـی  کار شما قـادر      نیبا ا . دیانجام ده 

ر را   کـا  نی ـد ا توان ـ  مـی  یهر کـس  . دیده می شیخواندنتان تا سه برابر افزا    
 ادی دی خواندن را با   عیحتماً سر . استاي     فوق العاده  کی تکن نیا.  دهد امانج
 ستادهیا. دی بخوان عی سر اری بس اری مخصوصاً خواندن روزنامه، بس    ردیبگ

 بـدون وقفـه     د،ی ـ کـه دلخـواه شـما هـستند را بخوان          ی فقط مطالب  د،یبخوان
در روز   سـه سـاعت      ای ـ دو   ای ـ کی ـ افراد   یبرخ. دیوقت تلف نکن  . دیبخوان

 کـه   ییخوانند و سپس روزنامه را در سطل آشغال، همان جا          می وزنامهر
  .اندازند می باشد، دیبا

تنها . نهایثال اام  وها ، خبرنامهها ، ژورنالها  هی، نشر ها  مجله:  راهکار نیدوم
 انجـام   دی ـ کـه با   يکار. دی مقالات مهم آنها را بخوان     ی دارها و برخ   تیاولو
اي   سادهاری بس کی تکن نیا. دیفهرست مطالب برو   که به سراغ     نستی ا دیده

 را  يد و موارد  ی و فهرست مطالب را بخوان     دیبه فهرست مطالب برو   . است
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 د،ی ـ بـه سـراغ آنهـا برو     می کـه دلخـواه شـما هـستند، مـستق          دی ـانتخاب کن 
 نی ـ و ا  دی ـقـرار ده  اي    صفحات مربوط به آنها را جـدا کـرده و در پوشـه            

: دیی ـ نمارهی که نامش زمان گذار است ذخیت مطالعه در اوقاي را برا  لهایفا
 د،ی در حال مسافرت هست    ای دیبر میکه در حال انتظار به سر        میمثلاً هنگا 

 آنهـا را در زمـان گـذار مطالعـه           د،ی فرودگاه هست  ای مای که در هواپ   یزمان
 شدند کـه صـفحه بـه صـفحه آن را مطالعـه              ی طراح ي طور ها  مجله. دیکن
 و دیی ـ جالـب هـستند مطالعـه نما    تـان ی که برا  یت فقط موضوعا  تاًینها. دیکن
 فهرسـت   کـه  دیرس ـ مـی  یی بـه جـا    قـت یدر حق . دی ـ مجله را دور بنداز    هیبق

 رهی ـ جالـب اسـت دا     تانی که برا  ییزهای و دور چ   دیکن میمطالب را مطالعه    
 صـفحات   دیخواه می و از آنها     دیده می يگری آن را به شخص د     د،یکش می

 آن دیشـو  می از اداره خارج  دی دار ید و وقت   بگذارن یلیرا جدا کنند و در فا     
  . دهدلیرا به شما تحو

 يهـا   دوره. در رابطه بـا خوانـدن، خوانـدن کتـاب اسـت           :  راهکار نیسوم
.  حسن انتخـاب اسـت     ي که دارا  دی شو ي تا فرد  دی کن ی خواندن را ط   عیسر
 در  ی خـوب  اری بس يا به طور خاص فصلها    ام   وجود دارند  ی خوب يها  کتاب

 نی کتـاب در مهمتـر     کی ـ ی اصـل  ياغلب اوقات محتـوا   . ارندکتابها وجود د  
 تا با کمـک آن ابتـدا   دیری بگادی خواندن را عی سرجهی نترد. فصل آن است  

 سـراغ   د،ی ـفهرست مطالب را مطالعه کرده و کتاب را به سرعت مـرور کن            
 کتـاب صـرف نظـر       هی ـ و از مطالعـه بق     دی بخوان د،آنرای فصل برو  نیمهمتر
 کـه مـن گذرانـدم بـه مـن گفتـه شـد کـه         ي خوانـد  عیدر دوره سر  . دینمائ
 در سه ساعت از زمـان مطالعـه کتـاب           یی صرفه جو  ي راه برا  نیعتریسر
 بـا  د،ی ـ کتاب بپرداز  قیبه مرور دق  . می است که اصلاً آن کتاب را نخوان       نیا
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 ی و بررس ـسندهی ـنگاه کردن به فهرست مباحث، با نگاه کردن بـه نـام نو       
 که آن کتاب    دی برس جهی نت نی تا به ا   دین ک ی مرور کل  هی و   يمختصر محتوا 
  .خورد میبه درد شما ن

 زمـان خـوب     تیری مـد  ی اصـل  تی ـ فعال ي فرد شرفتیپ:  مرحله نینوزدهم
 قـانون   قـت یدر حق . دارداي    ژهی ـ و تی ـ اهم یـی  اجرا ي کارهـا  ياست و بـرا   

شـما  :  اسـت  نی ـ وجـود دارد ا    ي فرد شرفتیکه در خصوص عامل پ     میمه
 بدسـت   تـان ی کنون گـاه ی فراتـر از جا    یگـاه ی جا تانی با دانش فعل   دیتوان  مین

 دانش  دی با دی کن شرفتی پ تانی کنون گاهید نسبت به جا   یخواه میاگر  . دیآور
همـان طـور کـه      . دی ـری بگ ادی ـ يشتری ـ و مطالـب ب    دی ـ بدست آور  يشتریب

 يشتری ـ مطالب ب  دی با دی بدست آور  يشتری پول ب  دیخواه می اگر   ندیگو می
 در ی رشـد و ترق ـ ي بـرا ی زمـان دی ـ با معناسـت کـه    نی بـد  نیا. دیری بگ ادی

  .دیبرنامه خود اختصاص ده
در . دی ـ خودتـان کـار کن    ي که هر روز  رو     نستی ا ی رمز رشد و ترق    نیاول
 اسـت، روزانـه   دی ـ ذهنتـان مف ي کـه بـرا  دیخوان می يزی اگر شما چ قتیحق
 1 سـال جـزء   5 ی ط ـدی مطلب بخواني ساعت در مورد رشد فرد   کی يبرا

 سـاعت در    کیمطالعه روزانه   .  شد دید جامعه خواه   افرا نیدرصد از تاپتر  
 مخـصوصاً کتـاب و مجـلات و مهمتـر همـان خوانـدن       ،يدمورد رشد فر 

   ساعت کی سال 5کتاب است، در کمتر از 
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  .کند می افراد در رشته خود نی از معتبرتریکیمطالعه در روز شما را 

ه  ک ـ یزمـان .  گوش دادن به نوار کاسـت اسـت        ی شخص ی رمز ترق  نیدوم
 که  ی اطلاعات نی از آخر  یروزه برخ ام  .دی به نوار گوش کن    دیکن میمسافرت  

 بـه زبـان مـا در        ی صـوت  يهـا    کاسـت  ي شده اند رو   يتا به حال گردآور   
رود پانـصد    می گری د ي به جا  یی که مرتباً از جا    يمرد. باشند میدسترس  

  تا هزار سـاعت      500. رود میتا هزار ساعت در سال در مسافرت به سر          
 40 یعن ـیشـود    مـی  لیتبـد 25 تـا    می مقدار بـه دوازده و ن ـ      نی ا ن،یاشدر م 

اگـر  .  اسـت ی تـرم دانـشگاه  2 ی ال1 معادل زی مقدار ن  نیا. ساعت در هفته  
 بـه نـوار گـوش       دی در حال مسافرت هست    ای نیکه سوار ماش   میشما هنگا 

ا مطمـئن  ام ـ  د،یستی ـ ن يجدتان    ندهی که در مورد آ    ست معنا نی به ا  دیده مین
 اتوبـوس اسـت و      ای ـ سوار قطار    ای است   ی بغل نی که در ماش   ی کس دیباش

  .زند میهدفون در گوشش استدارد از شما جلو 
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 ي و کارگاههــانارهای در ســمافتنیــ ،حـضور ی رمــز رشــد و ترقنیسـوم 
 میی و کارگاهها شرکت نمـا   نارهای بار در سال در سم     4حداقل  . است يکار

 ي دانسجو کیتماً  ح.  شد می خواه یشگی هم ي دانش جو  کیو به طور حتم     
 چیه ـ. دی شـو  يوز ابـد  ام ـ  دانـش . دی شو يوز ابد ام   و دانش  دی شو یشگیهم

کـان وجـود    ام  نی ـروزه در جوامـع مـا ا      ام  .دی نکش دست گرفتن   ادیوقت از   
 یا تنها راه ـ ام   تمام اطلاعات را بداند    زی در مورد همه چ    یندارد که هر کس   

 یصاد بازار رقابت   و در اقت   دی در رشته خود حرف اول را بزن       دیتوان  میکه  
. دی داشته باش ـ  يشتری دانش ب  گرانی است که نسبت به د     نی ا دی باش ایو پو 
 بـه کـسب     دی ـ با نیبنـابرا . باشـد  مـی  منسوخ   دی شما دار  وزهرام   که یدانش

 در  نکـه ی ضـمن ا   د،ی ـ ادامـه ده   يریادگی ـ خواندن و مطالعه و      د،یدانش جد 
 کـه توسـط     ي مطالـب نوشـتار    ی صـوت  يهـا    وکاست نارهایخصوص سم 

 ی دانـشگاه  سندگانی ـاز نو . دیی نوشته شده اند، را مطالعه نما      نیمتخصص
ــ پی مــصنوعطی کــه اطلاعاتــشان را در محــیو کــسان البتــه  (کننــدی مدای
 و نارهای بــه ســمدیــ کنیســع. دیــاجتنــاب کن)   وجــود دارنــدیاســتثنائات
 يهـا   تی ـشـوند کـه موفق     مـی  اداره   ي که توسـط افـراد     دی برو ییها  کارگاه
  . بدست آورده اندشانیکارۀ نی در زمیبزرگ

 کارتـان   طی بـه مح ـ   دنی کـردن و نظـم بخـش       ی مرحله سازمانده  نیستمیب
. دی ـ کارتـان را مـنظم کن      طی معنا که قبل از شروع بـه کـارمح         نیبه ا . است
 را  لی وسـا  د،ی ـ کن زی را تم  زتانیم.  است ي مثل کارگاه نجار   تانی کار طیمح

اد، ضـبط صـوت،    خـط کـش، مـد   دی مطمـئن شـو   د،ی قرار ده  ییها  لیدر فا 
 فقـط  دی ـ کنیسع.  خودش قرار داردي سر جا  گری د زیمنگنه، کاغذ و هر چ    

  . شما باشدي رو به روزی چکی
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 بـه  ی کـار کننـد ول ـ  ختهی شلوغ و بهم ريزهایند سر متوان می افراد  یبرخ
 انـضباط   دی ـ کـار کن   زی ـ چ کی ـ با تنها    دی که اگر بتوان   دی فهم دی خواه جیتدر
 و دی ـ آن را کنـار بگذار  د،یکار را تمام کن   . شود می حکم فرما    ی خوب اریبس

 نوشـتن اسـناد    يکار با ضبط صوت به جا     . دیاز ضبط صوت استفاده کن    
 کـه   یزمـان .  کند یی درصد در زمان شما صرفه جو      80د  توان  میو مدارك   

 5 د،ی ـکن مـی  کتهی که آن را د    ی نسبت به وقت   دیسینو میرا خودتان   اي    نامه
 در کار   د،ی کن کتهی د نیبنابرا. کشد می طول   دی کن کتهی آن را د   کهیبرابر حالت 

  .دی کندای مهارت پدییگو می بهش ی هر چایکردن با ضبط صوت 
 کـه  نـست ی امی ـ بـاره دار نیدر ااي  جداگانهۀ  برنام کی مرحله که    نیستمیب
 ی و سرپرسـت   يدر واگـذار  . میی محـول نمـا    گـران یکارها رابـه د   ۀ   هم دیبا
 شـما را از آنچـه کـه    تی ـگذار کـردن ظرف  وا. دی کن دای کارها مهارت پ   يرو
 ادی. دهد می ارتقا   دی کن تیری مد دیتوان  می به آنچه که     دی انجام ده  دیتوان  می
کـان دارد کارتـان را   ام  کـه ییتا جـا . دیی چطور کارها را واگذار نما   دیریبگ

 دی ـ انجـام ده   دی ـ کـه واقعـاً با     ي بـه آن چنـد کـار       دی ـ تا بتوان  دییمحول نما 
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 درسـت را    يکارهـا . دیی ـ شخص محصول نما   نیه بهتر کار را ب  . دیبپرداز
 ياسـتانداردها . دی ـ کارها را واگذار کن    انی زمان شروع و پا    د،ییواگذار نما 

 طـور ادامـه   نی و هم ـدی ـ را محـول کن  هـا   تی مسئول د،یعملکرد را محول کن   
  . دی را محول کندیتوان می که ییکارهاۀ  همدیری بگادیا ام د،یده
 اعتـدال   ست،ی ـ هم ن  ی زمان البته نکته خاص    تیری نکته در مورد مد    نیآخر
 بدسـت  تانی در زنـدگ دی ـتوان مـی  کـه  يزی چنیمهم تر.  استي روانهیو م 
 زمـان   تیری مد ياغلب اوقات ما کلاسها   .  است ي رو انهی اعتدال و م   دیآور
ا ام ـ  می ده ـ شی روزمره مـان را افـزا      ي فقط تعداد کارها   می تا بتوان  میرو می
.  آن اسـت تی ـفی بلکه بهبود کستی نیزندگ بالا بردن سرعت    ی زندگ فهد

 تی ـفی ک می است که بتـوان    نی ا می زمان را بگذران   تیری مد دی که با  یلیتنها دل 
  .می دهشی مان را افزایزندگ

 تیــفی شــما مناســب اســت، کي کارتــان چقــدر بــرانکــهی نظــر از اصــرف
 تـان ی درون ی زنـدگ  تی ـفیبـا ک  . شـود  مـی  نیـی  تع زی توسط سه چ   تانیزندگ
 چقـدر  د،ی ـکن می چقدر خوب با خودتان تا       ی در زندگ  نکهی، ا شود می نییتع

 دی ـکن می چقدر در مورد خودتان احساس خوب        د،یخودتان را دوست دار   
 دارد، به تأمـل  ازی ن يادیچگونه است که زمان ز    تان    ی رشد درون  تیفیو ک 

  .  داردازی نی زندگی دارد، به تفکر در مورد سؤالات اساسازیو مطالعه ن
. کند می کسب ن  یتی موفق چی ه ضیانسان مر .  شماست یلامت س زی چ نیدوم

 ی به اندازه کـاف    د،ی مناسب بخور  ي غذا د،ی وقت بگذار  تانی سلامت يپس برا 
  .دی داشته باشی و خواب و استراحت کافدیورزش کن



29 زندگی در وقت اضافهظ. ب11:35:34 

  
رابطـه بـا    .  اسـت  گـران ی ارتبـاط بـا د     ي برقـرار  زی ـ چ نی و مهم تر   نیآخر
 شـما را دوسـت      زی ـند و آنهـا ن     که مورد علاقه و توجه شما هـست        يافراد

 از  دی ـهرگـز اجـازه نده    .  اسـت  تانی عوامـل در زنـدگ     نیدارند از مهـم تـر     
ــ ايبرتــر ــا همــسر، فرزنــدان و دوســتان  نی  روابــط مهــم مخــصوصاً ب
  .دی غافل شوکتانینزد
 تانیاگر تعـادل زنـدگ    .  است که متعادل و جالب باشد      ی خوب زندگ  یزندگ

 تی ـفی کشی حفـظ و افـزا     ي بـرا  انتی در زنـدگ   يادی ـ و وقت ز   دیرا حفظ کن  
تـان    ی که زنـدگ   ی که نسبت به وقت    دی فهم دی خواه دی صرف کن  تانیها  رابطه

چنانچه . دی داريشتری بتیخارج از تعادل است از کارتان هم لذت و رضا         
 بـه  دی ـ و بـه صـورت هدفمنـد بـه کـار برد            دی بالا را انجام داد    واردتمام م 
 نی از موفـق تـر  یکی بزرگ و رانی از مد  یکی عادت شوند    تانی برا کهیطور
  . شددی نسل خواهنیافراد ا
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  می ساعت وقت اضافه داشته باش2چگونه در روز 

 ي دارد بـا همکـار     یسـع ) Nightingal-Conont( کنانت   نجلیتی نا موسسه
 ری درمـورد مـد    يناری موفق زمان، سـم    تیری در مبحث مد   ،یسی تر انیبرا

  :موفق، ارائه دهد
 نـادرتر   ی در اشتغال حت ـ   تیا موفق ام  ادر است  ن ی در عرصه زندگ   تیموفق
 نفرهنگام  ورود بـه جهـان اشـتغال، از           کی فقط   دی نفر شا  20از هر   . است
 لی ـ دل کی ـاکثر آنها فقط به خـاطر       . ردیگ می و توانش، کامل بهره      لیپتانس

شـوند؛ آنهـا از زمانـشان بـه          مـی  ندارنـد و موفـق ن      یساده عملکرد خـوب   
  .کنند می استفاده نیدرست

  


