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 فصل اول:

 معتاد به کار... اگر کار لذت بخش باشد، زندگی لذت بخش است. اگر کار وظیفه باشد، زندگی بردگی است.

 طلاست، اما واقعیت زندگی اینست که وقت زمانی طلاست که کیفیت کار شما به وقت ارزش طلا بدهد.بارها شنیده ایم وقت 

برای برخی کار رشته زندگی لذت بخش، سازنده و پرثمر است، برای برخی دیگر کار یک امر شاق و دشوار است. کار برای شما چه مفهومی 

ید که کمتر از زحم عالیتی می دان یا آن را ف ت دارد؟ آ

سود دارد؟ آیا با کار زندگی میکنید؟ آیا کار می  شما 

 کنید تا زندگی کنید؟

شممما در طور روزمره در حار کارکردن هسممتید ، به 

همین ترتیب ممکن اسممت کارکنید تا پکشممک، مع م، 

 وکیل یا آشپک بهتری باشید. 

 شما را برای رویارویی با بحران شخصی توانا می کند...در این کتاب ایده های ساده اما نیرومند و تکنیک های زیادی خواهید دید که 

ایده هایی در این کتاب هسمتند که شمکا به راحتی می توانید از آنها سمود ببرید و بهترین قسممت اینسمت که ایده ها سماده، اثبات شمده و 

 /مه چیک است.بلافاص ه اجرا شدنی هستند.                                           موثر بودن ک ید ه

 اغ ب بسیاری از ما موثر بودن را با لیاقت اشتباه می گیریم. موثر بودن انتخاب اهداف درست از یک مجموعه و دست یافتن به آنهاست.

 لیاقت یعنی این فرض که اهداف به خودی خود آشکارند و باید باری دست یافتن به آنها بهترین راه را برگکید.
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 درست است.                                     کارآمدی انجام دادن درست کار است.موثر بودن انجام کار 

 زمان ارزشمندترین منبع شماست، زیرا ما هیچوقت نمی دانیم چه مقدار زمان داریم؟ زندگی ما بر روی کره زمین بسیار کوتاه است.

س ست دادن بخشی از زندگی. این نکته ب ست دادن زمان یعنی از د ستفاده از د ست که داریم. برای ا ست که زندگی تنها چیکی ا یار مهمی ا

 بیشتر از وقت و انرژی خود، برنامه ریکی کنید. 

 تصمیم بگیرید چه کاری باید انجام دهید تا آینده ای بهتر داشته باشید؟؟؟
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 فصل دوم :

سرمایه گذاری کار .... شما باید راضی باشید مقداری از وقت، انرژی، لذت های زودگذر خود تئوری 

 را فدا کنید تا کمتر کار کنید و بعد از آن بیشتر موفق می شوید.

انی را به این صمممحبت چیک جدید و خارق العاده ای در بر ندارد. ما گاهی از آن اسمممتفاده می کنیم هنگامیکه شممممل دوم برمی گکینیم یا زم

 آموزش اختصاص می دهیم در واقع تئوری سرمایه گذاری را اعمار می کنیم.

ه شمممیوه زندگی همه چیک فوری اطراف ما را احاطه کرده اند. همه جا در خیابان و بازار تاب و های تب یمات غذاهای فوری و یا  غر فوری دید

 می شوند. این فهرست بی پایان است. 

یک فوری اینست که ما را به سوی نادیده گرفتن آینده می راند. در حار حاضر امر مهم ارضای فوری نیازهای کنونی یگی از مشکلات همه چ

 است. آینده یک امر فوری نیست. فردا منتظر کسی نمی ماند. اگر نتوانید فردا را کنترر کنید او شما را کنترر خواهد کرد. 

 شما دیکته می کنند، نه خودتان. نحوه استفاده از وقت و انرژی را شرایط به 

 رابطه شما و زمان رابطه ارباب و برده است. راه میانی وجود ندارد. می خواهید کدام نقش را بازی کنید؟
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ستفاده  شانس به آنها روی می آورد بخوبی از آن ا ستند که به خوبی خود را آماده کرده اند و هنگامیکه  شوند افرادی ه افرادیکه موفق می 

 نند. کار هوشمندانه مست کم سرمایه گذاری فکری، نظم شخصی و تمییر است.می ک

پس از تکمیل خود آزمایی باید آماده ایجاد تمییراتی در افکار و رفتارهای خود باشمید 

 و تمییراتی سودمند درخود ایجاد کنید.

 عادات قدیمی به سختی از میان می روند و تمییر آنها دشوار است. با انظباط شخصی

 باید عادات جدید را جایگکین عادات قدیمی کنید. 

راهش اینسممت که مدت کوتاهی به خود سممخت بگیرید تا در دراز مدت رفتار جدید 

 م که ذهن شما شود. 

 احتیاط )خطای برنامه( 

و یا  همه ما در مورد کار، ایده ها، نظرها و گرایشمماتی داریم. ما این ایده ها و نظرات را از منابع خانواده، والدین، مدرسممه، همکاران، مذهب

 حکومت بدست می آوریم. دربسیاری از موارد، این ایده ها ناقص و یا خیالپردازانه هستند اما ما باز بر آنها پافشاری می کنیم. 

 ار بیشتر با موفقیت کمتر و سرانجام از پا درآمدن است.نتیجه ک
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 فصل سوم:

 هرچه بیشتر عرق کنید، بیشتر بدست می آورید.   -1

این ایده که شخصی آن را سندرم سطل عرق نامیده، 

ست که نتایجی که بدست می آورید به  میکان معتقد ا

سمممخت کار کردن شمممما بسمممتگی دارد. اگر از ک ید 

موفقیت بپرسممید اولین پاسممخی که می شممنوید کار 

 سخت است.

سخت کار نکنید  شی افتخار می کنیم. گویی اگر  سختکو شود و ما به این  شته می  شما کا سخت در افکار  به این ترتیب ایده کار 

 ضعیف  و اگر سخت کار کنید نیرومند هستید. 

ر سخت و شکست هم بسیار زیاد است. بعضی ها سخت کار می کنند اما از کار خود اخراج می شوند. گاهی کار سخت میان اما کا

 موفقیت یا شکست تفاوتی ایجاد نمی کند.

 ما در مورد ارزش سخت کار کردن اغراق می کنیم و سایر معیارهای  زم برای موفقیت را انکار می کنیم. 

 تنها دو چیک برای شما تضمین می کند، قامت خمیده و شانه شکسته.  شانه را زیر چرخ بردن
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 فعالیت یعنی سازندگی   -2

بسیاری از ما فعالیت را بنا بر عادت فعالیت با نتایج اشتباه می گیریم. اغ ب سازمانها ارزیابی کارکنان خود را دشوار می یابند و 

نتایج می کنند. پرکارترین فرد بهترین کارگر می شود و فقط به دلیل در نتیجه فعالیت را به عنوان خط کش سنجش جایگکین 

 پرکاری و نه به خاطر نتایجی که بدست می آورد و او پاداش می گیرد.

 عامل زمان یکی دیگر از عوامل ایجاد کننده پرکاری است. 

گاهی روزها باید تا آخر زمان در محل کار داریم و برخی روزها کاری برای انجام نداریم.  5تا  9بسیاری از ما ساعت کاری بین 

 بمانیم صرف نظر از اینکه کاری برای انجام داریم یا نه؟ 

 اغ ب هنگامیکه بینش روشنی درباره هدف نداریم. میکان کوشش های خود را دو برابر می کنیم.

ما با فعالیت سمممعی در پر کردن جای خالی هدف داریم. بهترین شمممکل مبارزه با دام فعالیت تعیین اهداف و حفز تمرکک روی 

 آنهاست. 

جه  چار انحراف می شمممویم. نتی هدف را حفز کنیم، د اگر نتوانیم تمرکک بر 

ست یافتن به  سی ه ای برای د ست که به عوض اینکه فعالیت و شایند آن این ناخو

   ود، خود تبدیل به هدف می شود.   هدف ش
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 فصل چهارم:

 کارایی یعنی موثر بودن -3

 موثر بودن برای کارایی  زم است.  گاهی معنی کارایی با موثر بودن اشتباه گرفته می شود.

  موثر بودن را می توان آموخت. با استفاده عاقلانه از هدفها و اولویت ها قدرت سازندگی خود را افکایش دهید. 

 دود چراغ خوردن -4

معتادان به کار قربانیان رایج این افسمممانه هسمممتند. آنها هر لحظه از 

صاص داده اند و افراد خانواده خود  زندگی خود و خانواده را به کار اخت

 را تحت شعاع کارشان قرار دادند. 

کار کردن برای سممماعات طو نی خطراتی در پی دارد. سممماعات  -

رت خلاقیت ما طو نی در محل کار ما را کند ذهن می کند و قد

 را کم می کند. 

اگر به کار طو نی عادت دارید، بعد از مدتی کار آنقدر گسممترش  -

 می یابد تا تمام وقت شما را می گیرد. 

بهایی که ما برای این رفتار می دهیم بسممیار گکاف اسممت. فشممار  -

 عصبی، از دست دادن سلامتی و مرگ زودرس کسانیکه دود چراغ خوردند شایعتر است. 
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 خودتان باید کارتان را انجام دهید. -5

به عهده می گیرید دیگر  زم  کار خود را  یت  مانیکه خود مسمممئول ز

نیسممت صممحت انجام آن را بررسممی کنید و در وقتی که برای دیگران 

 صرف می کنید تا برایشان توضیح دهید صرفه جویی می کنید. 

سط خودتان کا ست چون انجام کارها تو رآمدی را این کار مثمر ثمر نی

کاهش می دهد زیرا اگر کمی از خودتان را به هر کاری اختصممماص 

 دهید یعنی به هیچ کاری بهای  زم را نداده اید. 

 آسانترین راه بهترین راه است. -6

 انسانها زمانیکه از کار سخت نتایج مورد دلخواه را بدست نیاورند سرخورده می شوند پس روی به آسانترین کار می آورند. 

سد آنها  ستند یا عمدا به آن توجه نمی کنند. به نظر می ر سرمایه گذاری کار آگاه نی سان هستند تئوری  افرادی که دنبار کار آ

 زندگی دشوار است.بکرگترین حقیقت زندگی را در نمی یابند.               

سان و آنانی که دنبار راه آسان هستند زندگی را وص ه پینه می کنند و در انتظار فردا سان نیست. راه آ ها می مانند. هیچ چیک ا

 کم زحمت راه بازنده هاست. 

 کار سخت فضیلت است.  -7

شد  شود. چنانچه کسی که بیکار با ست. تمجید می  شد از فضی ت ا سختکوش با سنتهای جامعه اینست که هر کسی  یکی از 

 احساس گناه می کند و کسی که کار می کند نیرومند است. 

 ی ها را می سازد و بعضی ها را می شکند. این امر بستگی به نوع فرد دارد. کار سخت بعض

 کار تفریح نیست.  -8

 نباید لذت بخش باشد. به کار بردن انرژی ذهنی و جسمی بطور ک ی امری طبیعی است و بسته به نوع شخص می باشد.کار 
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شایند خ ست آن را ناخو شایند ا شیم که کار ناخو شته با ضی از اگر اعتقاد دا واهیم یافت. این احتمار وجود دارد که خود از بع

 نعمات زندگی محروم کنید.  

 تنها یک راه بهترین است؟ -9

هنگامیکه می آموزیم کاری را چگونه انجام دهیم این روش را به شمممیوه انجام کار تبدیل می شمممود. هیچ رویکرد دیگر مورد 

 ی دیگر انجام دهد کار نادرست را انجام داده است. توجه نیست. و اگر شخص دیگری کار را به شیوه ا

این نوع تفکر جکیی و انعظاف ناپذیر ما را از یافتن راههای خلاق و فوق العاده و 

ساده و جالب باز می دارد. اگر راه انجام کاری را یافتید از کجا می دانید که بهترین 

 راه همین است؟

  قانون طلایی: همیشه دو راه خوب برای انجام کار وجود دارد. 

 انظباط بیشتر یعنی آزادی کمتر -10

شویم. معمو  با  شتیم از جایمان بدون اجازه ب ند  هنگامیکه کودک بودیم اجازه ندا

 واژه انظباط در دوره آموزشی با نظم و قوانین سختی روبرو هستیم.

ستند. هر قدر  شود. عادت کردیم آزادی و انظباط دو قطب مخالف هم ه شتر باید آزادی محدود  ست آوردن انظباط بی برای بد

 یکی از انها زیاد شود دیگری کم میشود. 

اگر واقع بینانه نگاه کنیم روشممن می شممود آنها دو قطب مخالف نیسممتند. آنها جانشممین یکدیگر نمی 

 شوند. 

 ترکیبات گوناگونی در کنار همدیگر باشند.  آنها می توانند در
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 فصل پنجم:

 عدالت برای همه -11

شما دوبرابر همکار  شد.  شخص دیگری ثبت خواهد  شما انجام دادید اما به نام  ست و هرگک نخواهد بود. کار را  صفانه نی زندگی من

 خود کار می کنید و از او باهوش تر هستید، این منصفانه نیست. 

 یم که به ما روا داشته شده است. وقتی کارها بر وقف مرادمان نیست زمان و انرژی خود را صرف اعتراض و بی عدالتی ت ف می کن

 اینکه همه تقصیرها را به گردن چرخ روزگار بیندازیم کار آسانی است و با اینکار از آینده هم ناامید شده و در نهایت تس یم میشویم. 

در آینده به شما  عدالت اصلا وجود خارجی ندارد. وقتی سرنوشت با شما مهربان نیست سعی کنید چیکی از بدشانسی ها بیاموزید تا

 کمک کند.

بی حرکت شممدن و تاسممف خوردن راه چاره نیسممت 

گاهی آن را  ما  که  نه غیرمنطقی اسمممت  که گکی ب 

 انتخاب می کنیم. 

یک چیک قطعی است: اگر تلاش نکنید چیکی بدست 

 نمی آورید.
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 ما زیر فشار خوب کار می کنیم. -12

 تا آخرین لحظه کار را به تعویق بیاندازیم. این بهترین خودفریبی است. این نوع تفکر برای توجیه تنب ی است. برای اینکه

شتر  شتباه بی سرعت کار کنید، احتمار ارتکاب ا اگر مجبورید با 

می شمممود. اگر برای بار اور وقت ندارید برای دفعه بعد وقت از 

 کجا می آورید؟ 

فرض کنید همه چیک به خوبی پیش رفته و شمممما کار زیادی را 

کوتاهی انجام دادید، معنی آن اینسمممت که شمممما به در مدت 

خوبی  می دانید چگونه موثر باشمممید اما تا زمانیکه زیر فشمممار 

 نباشید این کار را نمی کنید. 

ست خواهید  شروع کار قابل انجام بود، اعتماد به نفس خود را از د صورتیکه با تعجیل در  ستید کاری را تمام کنید در  اگر نتوان

 دوست دارد اعتماد به نفس نداشته باشد؟ داد و چه کسی
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 فصل ششم:

 این نوارها را خاموش کنید.

، بر رفتار نمونه بیان شممده 12وقتی اجازه دهید باورهای غیرمنطقی مانند 

سازنده می شما حاکم شود، وقت و کوشش شما صرف فعالیت های غیر 

 شود. گام درست اینست که باورهای نادرست در مورد کار را آشکار کرده و با دقت مشاهده کنید.

 این ایده های قدیمی و غیر موثر را با ایده های جدید و موثر جایگکین کنید. نوارهای قدیمی را خاموش کنید.

میمات بکرگ بگیرید و آن ها را انجام دهید. تنها شما می توانید این کار مست کم شناخت، انگیکش و ایجاد تمییر است. یعنی باید تص

 مسئور خود شوید و تنها شما می توانید از موفقیت خود لذت ببرید. 

تایج بکرگ در خود  به ن با فکر کردن  ید  ید. این انگیکه را می توان ید برای خود انگیکه ایجاد کن برای تقویت انگیکه در خود می توان

 چیکهای بهتر فکر کنید. توجه به نتایج بکرگ اولین گام است.  ایجاد کنید. به
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ست و ما باز در همان  شه به خود میگوییم فردا کارهای جدید را آغاز می کنیم و فردا همین امروز ا ما همی

 .جاده قدیمی خواهیم بود و کارهای قدیمی را انجام خواهیم داد و باز هم به نتایج معمولی دست پیدا خواهیم کرد

ما بردگان زنجیر عادت خود هسممتیم. ما برنامه ریکی می کنیم که از فردا شممروع کنیم اما فردا خواهیم گفت از فردا و بدین ترتیب 

 امروزمان هم از دست می رود. متاسفانه فردا هرگک نخواهد آمد. 

ردن به چیکهای بکرگ چیکی جادویی نهفته اما ما می خواهیم هم اکنون فکر خود را تمییر دهیم و از امروز شممروع کنید. در فکر ک

 است. بکرگ فکر کنید، بکرگ برنامه ریکی کنید و بکرگ عمل کنید.

 همیشه درباره امکانات مثبت بکرگ فکر کنید. از خط عادات خود خارج شوید و زندگی خود را تمییر دهید. 

 فرصت شما امروز است. آن را با وعده امروز از دست ندهید. 
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 فصل هفتم:

 این زندگی شماست. )اهداف بازی(

اگر واقعا اهدافتان را مشممخص کنید با شممگفتی خواهید دید چگونه فرصممتها به 

 شما روی می آورند تا به آنها دست یابید.

شید، زندگی ما بدون  شته با ستند. اگر هدفی ندا سانها موجوداتی هدف یاب ه ان

 هدف و مقصود خواهد بود. 

اگر کسی گفت احساس بی ارزشی دارد یا از زندگی خسته شده است معین آن 

 اینست که مشکل ارزشمندی برای حل کردن ندارد و مانعی در کارش نیست و هدفی ندارد که به آن برسد. 

 ریکی موفقیت آمیک برای موثر بودن با تعیین هدف آغاز می شود.  برنامه

آمار نشان می دهد میکان ابتلا به بیماری و مرگ کمی بعد از سن بازنشستگی افکایش چشمگیری پیدا می کند. چون در این زمان 

 افراد از ارزش تهی می شوند و هدفی ندارند.

 می کند که در مورد هنرمندان بیشتر صدق می کند. عمر طو نی به حسن هدفمندی و داشتن جهت کمک 

 بسیاری از ما هدف داریم اما اهداف ما مبهم هستند. تا وقتی تصمیم نگیریم چه می خواهیم احتما  چیکی بدست نمی آوریم. 

 با کوشش زیاد و دستاورد اندک، عمر خود را ت ف می کنیم.
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 راهنمایی برای تعیین هدف

هدف را می دانیم اما از طرف دیگر هنگامیکه قصممد داریم اهداف خود را تعیین کنیم، کار را به تعویق می همه ما اهمیت داشممتن 

 اندازیم چون فکر می کنیم وظیفه تعیین هدف کار دشواری است و می گوییم نمی دانم از کجا شروع کنم؟

دار تعیین هدف را فراهم می کند. اگر این دستورات را برنامه ریکی برای شما ارائه می شود که ساختار  زم برای شروع روند معنی 

 دنبار کنید وظیفه تعیین هدف بسیار کم زحمت تر خواهد شد. 

 تمرینی برای کشف خود )خودیابی(

تا وقتی که ندانید که چه کسی هستید، تصمیم گیری برای اینکه از زندگی چه 

مقدم بر تعیین  می خواهید معنی دار نیسمممت، به همین دلیل تمرین خودیابی

 است. 

اهداف خود را بنویسید. زندگی برای شماست. هر تمییری      تعیین اهداف 

که دوسممت دارید و برای شممما دارای معناسممت در آن ایجاد کنید. متاسممفانه 
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 بسیاری از ما اجازه می دهیم اهداف ما را کارفرما، والدین، همسر و یا فرزندان تعیین می کنند. 

 ودتان گامی بکرگ به سوی آزادی شخصی و زندگی پر معنی است. تعیین اهداف خ

گفت و شنود با بستگان و دوستانی که شما را خوب می شناسند می تواند منجر به کشف اهدافی شود که به تنهایی نمی توانستید 

 درباره آنها فکر کنید اما تصمیم نهایی فقط به شما تع ق دارد. 

 د                        زمانیکه بتوانید به شیوه دلخواه خود زندگی کنید. فقط یک نوع موفقیت وجود دار

 نکدیکترین حالت به امنیت توانایی انجام کار و داشتن اعتماد به نفس است. 

 من می توانم             محدوده موفقیت را شما تعیین می کنید. 
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 فصل هشتم:

 اهداف را به دو علت یادداشت می کنیم:

اهداف به همان سرعتی که نوشتن اهداف کمک می کند چیکهایی را که می خواهید به طور مشخص تری روشن کنید.   (1

 می آیند به همان سرعت ناپدید می شوند. احتمار از یاد رفتن اهداف نوشته شده بسیار کم است. 

نوشممتن اهداف نوعی تعهد در شممما ایجاد می کند، در حقیقت تئوری سممرمایه گذاری کار را برای برنامه ریکی اعمار می  (2

 کنید. این سرمایه گذاری وقت است. 

صاص می دهید. میکان تعهدی که  شی از وجود خود را به آنها اخت شتن اهداف به عوض اینکه تنها به آنها فکر کنید، بخ با نو

 یک هدف دارید عامل مهمی در دستیابی به هدف است. نسبت به 

صحیح،  سپس ت سید  ست اهداف را تهیه کنید. ایده ها را روی کاغذ می نوی لی

 تصفیه و خالص می کنید و به شکل مطالبی ساخته و پرداخته درمی آورید. 

 

mailto:rafiee1981@gmail.com
http://abcbourse.ir/


 

     عباس رفیعیدکتر گردآورنده: 

 abbasrafiee                        Financialclinic.fgacc.ir

 @gmail.com1981rafiee  FGACC@

   www.Financial-clinic.ir   

 نکاتی برای استفاده و بهره بردن بیشتر از زندگی

اهداف چالش انگیک اما دسممت یافتنی تعیین کنید. نیاز به موفقیت باید آموخته شممود. هدفی تعیین کنید که مطمئن باشممید می 

 توانید به آن دست یابید. هدفی که به استفاده از توانایی شما نیاز داشته باشد. 

 اهداف دست نیافتنی هدف نیستند، خیالپردازی هستند. 

شما جهت می دهند. می را ویژه و اندازه گرفتنی کنید.  تا حد امکان اهداف خود شد، بهتر به  شخص تر با شما م هرچه اهداف 

 بیشترین امتیاز است. 10ضعیف ترین و  1ایجاد کنید که  10تا   1توانید یک معیار امتیاز دهی از 

 چیکی را می خواهید با زبان بیان کنید. این کار به شما بیشتر جهت و هدف می دهد. 

اگر هدفی را نتوانستید مشخص، امتیازدهی، اندازه گیری 

ست اهداف خارج  شریح کنید آن را می توانید از فهر یا ت

 و فراموش کنید. 
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 هوشمندانه کار کنید/ سخت کار نکنید

 جک کایلس و مایکل لوبایف

 

 فصل نهم:

 سازگاری اهداف را بررسی کنید.

ممکن اسممت دسممتیابی به اهداف خود را مشممخص می کنید زمانیکه 

ست  شود. ممکن ا ستیابی به یک یا دو هدف دیگر  یک هدف مانع د

صرف انجام چند پروژه همکمان کنید فقط برای  وقت و انرژی خود را 

 اینکه ثابت کنید که می توانید.

شود که هیچ هدفی را دنبار نمی کنید. از همان ابتدا اهداف را از نظر وجود نا  سی کنید، با این اغ ب نتیجه این می  سازگاری برر

 کار در وقت صرفه جویی کرده و کمتر نا امید می شوید. 

 اهداف خود را انعطاف پذیر نگه دارید. 

 شما خجالت می کشید که اهداف خود را روی کاغذ بنویسید، زیرا فکر می کنید نوشتن روی کاغذ همانند نوشتن روی سنگ است.

 این طرز فکر را فراموش کنید.

 همواره اهدافتان را مورد ارزیابی مجدد و بررسی، اصلاح، حذف یا جایگکینی با اهداف دیگر قرار می دهید. شما

 هنگام نوشتن اهداف انعطاف پذیری آنها را به خاطر داشته باشید.

 تاریخ اهداف را تعیین کنید.
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شده ب شخص  ستیابی به آن مه تی م شد مگر اینکه برای د شد. تعیین تاریخ هدف یکی از گامهای یک هدف نمی تواند هدف با ا

 مهم در افکایش انگیکه و تعهد است. 

هنگامی که می خواهید به یک هدف مهم دست یابید آن را به عناصری کوچک تقسیم کرده برای هریک زمانی مشخص کنید. با 

امر انگیکه بیشتری برای رسیدن  دست یافتن به اهداف جکء احساس رضایت و غرور می کنید و پیشرفت را احساس می کنید و این

 به هدف بکرگ ایجاد می کند. 

 تاریخ هدف مانند خود هدف باید واقع بینانه باشد.

 اهداف را به گروه های ک یدی تقسیم کنید. 

 اهداف روزانه 

 اهداف میان مدت

 اهداف مادام العمر

 در این مدت ممکن است برخی اهدف را جابجا یا اصلاح کنید. 

اهداف مادام العمر )ب ند مدت( فهرسمممت ب ندی دارند. باید هر چند وقت تعیین 

یکبار بصممورت دوره ای اهداف را روزآمد کنید. اصمملاح یا جابجا کنید. برنامه 

 ریکی خوب انعطاف پذیر است.

ستند که میان دو نوع اهداف حکم پل را دارند و می توانند ا صل تعیین اهداف میان مدت  همانند پروژه هایی ه هداف را به هم مت

 کنند.
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 هوشمندانه کار کنید/ سخت کار نکنید

 جک کایلس و مایکل لوبایف

 

 فصل دهم:

 تعیین اهداف روزانه ) لیست کارهای روزانه (:

افرادیکه اهداف روزانه را بنا بر عادت تهیه می کنند ارزش فهرسمممت کارهای 

 روزانه را می دانند. 

 ر بیشتری نصیب شما می کند. صرف کمی وقت و کوشش، سود بسیا

 این تمرین را به یکی از عادات خود تبدیل کنید. مانند مسواک زدن.

  20/80اولویت ها  قانون  تعیین

آنقدر هدف وجود دارد که برای رسیدن به همه آنها چند عمر  زم است. اما واقعیت اینست که شما یک عمر 

 دارید. 

 معنی ساده تعیین اولویت این است                       چیکهای اور را در درجه اور قرار دهید. 

   ABCسیستمی داریم به نام 
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A .اهدافی که حتما باید انجام شود 

B .اهدافی که باید انجام شود 

C .اهدافی که بهتر است انجام شود 

 است می رسد.  A1ور به هدف اولی که نامش سپس در هر گروهی هم دسته بندی می شوند و نوبت ا

 انجام شده باشد.  Bو  Aبروید که اهداف گروه  Cتنها زمانی به سراغ گروه 

 درصد آن اقلام نهفته است.  20درصد ارزش گروهی از اقلام تنها در  80می گوید  20/80قانون 

 درصد کارآمدتر خواهید بود.  80درصد اهداف خود  20ایده جالبی است. با دست یافتن به 

 برای موثر بودن و کارآمد بودن باید همیشه اور روی مهمترین موارد تمرکک کنید. 
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 فصل یازدهم :

 یابیم؟ چگونه به اهداف خود دست

ید روی مهمترین و حیاتی ترین موضممموعات کار  با هداف  به ا یابی  برای دسمممت 

 چگونه؟یعنی                                    کنیم.          

 درصد همه خواسته های خوب به نتیجه نمی رسند. شما می خواهید درآمد خود را با  ببرید اما چگونه؟؟؟؟ 90

 فراد ناموفق متمایک می کند بخش چگونه است. بسیاری از افراد هرگک پا را از خواستن فرا نمی گذارند. آنچه افراد موفق را از ا

 در حالیکه مهمترین بخش چگونگی دست یافتن به هدف است.

 چرا اهداف مهم هستند؟

شیم جوی از انگیکش ایجاد میکنیم  ستیابی به هدف می کو ستیم. زمانیکه برای د صو  ما هدف محور ه که در آن می توانیم به ا

 توانایی های بالقوه خود واقعیت بخشیم.

شیم تا برای ما حداکثر  شته با ستم هدف یابی دا سی ضا کنیم، باید یک  برای اینکه عمیق ترین نیازهای انگیکشی و روانی خود را ار

 بهره وری شخصی را از کوششی که به کار می بریم فراهم کند. 

شو شترین ع  ی که باعث می شترین تاثیر در بی ست که آنها عوام ی که بی ست پیدا نکنند این ا د افراد هدف تعیین کنند اما به آن د

 دستیابی به اهداف تعیین شده هستند نمی شناسند.
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 کار را به نحوی موثر انجام دهیم: 3برای اینکه به جای افراد هدف گذار، افراد دست یابنده به هدف باشیم باید 

 ذهن و انگیکه خود را مدیریت کنیم.  (1

 به نحوی موثر از زمان استفاده کنیم. (2

 چگونگی دست یابی به اهداف را بنویسیم. (3

فکری که می کنیم بسمممیار  مدیریت ذهن:

 مهم است. 

 هرچه داریم و هرچه هستیم از ذهن ماست. 

سازی شق فکری می توانیم دنیایی را که می خواهیم می توانیم ب سرم ست که ما فکر می با تعیین  م. زندگی به همان زیبایی ا

 کنیم. به همان اندازه که فکر می کنیم ثروتمند می شویم.

 افکار ما به روشی اعجاب انگیک و غیر قابل درک به واقعیت می پیوندد.

  تفکر غالب:

 ما به افکار غالب خود دست می یابیم. اهداف خود را به فکر غالب باید تبدیل کنیم.

  توانیم دور شویم فقط نزدیک می شویم:نمی 

 ما نمی توانیم از شکست دور شویم ب که می توانیم به سوی موفقیت برویم. چون می توانیم به تفکر غالب خود دست یابیم.

  سرمشق های تفکر:

 زمانیکه شما راجع به پور فکر می کنید نباید راجع به اینکه پور ندارید فکر کنید. 
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 ای خود سرمشق بسازند. باید از خواسته ه

 مانند ثروتمندان لباس بپوشید، درآمدی که دوست دارید در فکر بپرورانید، مانند ثروتمندان رفتار کنید. 

 باید به این فکر کنید در قبار چیکهایی که قرار است بدست آورید چه چیکی را حاضرید از دست بدهید؟ 

 مطالبی راجع به ثروتمند شدن بخوانید. 

 ارها و بارها روی چیکهایی که می خواهید به آن دست یابید تمرکک کنید نه آن چیکهایی که از آنها اجتناب می کنید.  باید ب
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 هوشمندانه کار کنید/ سخت کار نکنید

 جک کایلس و مایکل لوبایف

 

 فصل دوازدهم :

 برنامه ریزی ذهن ما:

آماده می کنیم. من می توانم/ من ما با گفتگو با خود ذهنمان را برای دستیابی به اهدف 

 بدست می آورم/ من می خواهم/....

 با دستیابی هر روزه به افکار غالب می توانیم به اهداف خود برسیم. 

اگر اهداف را به افکار غالب تبدیل کنیم هرروز بیشممتر به سمممت اهداف پیش می رویم. 

 آسانی و دشواری این کار بستگی به نوع تفکر ما دارد.

 اهداف خود را می دانید؟آیا 

ستیابی زمان به خود دادید؟ و...     ستند؟   آیا برای د شما الویت بندی ه ستند؟   آیا اهداف  صورت افکار غالب ه شما به  آیا اهداف 

 اگر چنین است شانس دستیابی شما به اهداف بسیار زیاد است.

 دست یافتن به اهداف را بنویسید.

ست که   .کار به خودی خود موفقیت نیست سوی کاری ا شما نیازمند چرخشی فعار به  ست.   عرق ریختن ارزش دارد اما کافی نی

 می کنید تا به چیکی که می خواهید برسید.
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 چرا نوشتن اهداف کاری مهم است؟

این کار ک ید مهمی است. در صورت نوشتن اهداف پیگیری کارهایی 

 که باید انجام دهید فراموش نمی شود. 

هدف دارید که می خواهید به آنها  6اده: فرض کنید یک تمرین سممم

 کار ضروری نیاز دارد. 15یا  10دست یابید. هریک از آنها به 

 هریک از کارهایی که باید انجام شوند باید به ترتیب خاصی انجام شوند. برخی از این کارها را باید شخص دیگری انجام شود.

 ف کوچک هستند. انجام هریک از آنها باید در زمان خاصی به پایان یابند.بسیاری از این هدفها به خودی خود نوعی هد

 فعالیت را باید به ترتیب انجام دهید. باید بدانید چه کسی و با چه هدفی این کارها را انجام دهد. 90به این ترتیب در حدود 

 است. نهپیگیری کند؟ جواب  آیا عقیده دارید شما یا هرکس دیگری می تواند همه این فعالیت ها را به تنهایی

 جایگزین ها چیستند؟

 ( مثبت باشید : فهرست هدفها و بایدها و چگونگی ها را بنویسید.1راه دارید.       2شما 

 ( اهداف خود را ننویسید. فقط هر کاری که پپیش آمد نجام دهید.2

ست  شما می توانید فهر ست.  سیار کارآمدتر ا خود را در طور زمان تمییر دهید. برخی اهداف نیاز به نتایج ثابت کرده اند راه اور ب

 تمییر دارند. همه چیک تمییر می کند. ایده ها حتی شما هم تمییر می کنید.

 با انجام فعالیت ها به صورت روزانه آنچه که باید تمییر کند را سریعتر می فهمید و برای آن جایگکین می گذارید.
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 یدهوشمندانه کار کنید/ سخت کار نکن

 جک کایلس و مایکل لوبایف

 

 فصل سیزدهم :

 برنامه ریزی هدف ها:

برای هر کاری چندین کار وجود دارد. اما برای اینکه می خواهید 

زودتر به نتیجه برسممید کارها را آسممان کنید. چگونه؟ برنامه ریکی 

ستیابی به آن را آغاز  سید و فعالیت برای د کنید. برنامه خود را بنوی

 کنید. 

 ه دهید رویاهایتان شما را به سوی اهداف هدایت کنند. اجاز

نوشممتن اهداف ممکن اسممت که دلیل قطعی برای دسممتیابی به 

اهداف نباشممد اما یک گام بسممیار مهم برای دسممتیابی به اهداف اسممت. ممکن اسممت با نوشممتن اهداف به آنها دسممت یابید اما این 

 ید به خود اختصاص می دهد. دستیابی درصدی کمتری از زمانیکه اهداف را بنویس

 نوشتن اهداف بهتر است تا آنها را به ذهن بسپارید. 

 اگر می خواهید در اداره زندگی و دستیابی به اهداف یک قهرمان باشید

 اگر می خواهید هوشمندانه تر کار کنید و نه سخت تر
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 یداگر می خواهید کمتر کار کنید و برای خود و خانواده بیشتر وقت داشته باش

 اگر می خواهید بیشتر و سریعت بدست آورید

 پس چگونگی برنامه های خود را بنویسید.

شته  ستیابی به یک هدف خاص تمایل دا ست. هنگامیکه فردی برای د ستیابی به اهداف تمایل ا ص ی در انگیکش برای د عامل ا

شوار نخواهد بود. او  ستیابی به هدف وا می دارد. هیچ کاری برای او د شود که او را به فعالیت در جهت د شد تمایل او انگیکه می  با

 نجام موفق شود. بارها دست به کوشش می زند تا سرا

ست که اهداف خود را  شوند تنها کاری که باید بکنید این شما به تفکر غالب تبدیل  شید، اگر اهداف  اگر از انگیکه قوی بهره مند با

 بصورت برنامه ای برای عمل بنویسید و به آن عمل کنید....
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 هوشمندانه کار کنید/ سخت کار نکنید

 جک کایلس و مایکل لوبایف

 

 فصل چهاردهم :

 موتورهایتان را روشن کنید

 سازماندهی کنید جایی برای همه چیز و همه چیز در جای خود.

 میک کار باید مرتب باشد همه چیک باید سازماندهی شده باشد. 

یکی از خطاهای مربوط به کارآیی افراد خبره میک کاری است 

که همه چیک روی آن دیده می شود به جک کاری که در دست 

اقدام اسمممت. میک کار تمیک و مرتب نشمممانه ای از کارآیی و 

 سازندگی است. 

یک زندگی سازمان یافته بسیار کارآمدتر از یک زندگی درهم 

زیاد به خود سممخت  ریخته اسممت. برای سممازماندهی نباید

 بگیریم و سریعا دنبار نتیجه باشیم.

سازماندهی باید به نحوی باشد که با شخصیت ما و کاری که در دست داریم متناسب باشد. سازماندهی بیش از حد هم به کارایی 

 ما صدمه می زند. ممکن است در هنگامیکه در حار انجام کار هوشمندانه هستید به شما ضربه بکند.

 طر داشته باشید این ایده ها تنها ابکار هستند و هدف افکایش کارایی است.به خا
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 میک کار موفق تضمینی برای موفقیت نیست.

 البته سازماندهی اصولی دارد که به شما آموزش داده می شود تا بیشترین و بهترین استفاده را داشته باشید.

 

 برخی از اصول راهنمای سازماندهی کردن:

مناسب استفاده کنید. انسان حیوانی ابکار ساز است و از ابکار  -

 بدون ابکار هیچ است و با ابکار همه چیک است.

 

 

صی که  شخ سیدن به اهداف خود آیا ابکار  زم را در اختیار دارید یا خیر؟ اگر نه در آغاز کار به  تحقیق کنید ببینید برای ر

 ابکار را در اختیار دارد توجه کنید.

 ان یک فرد عاقل و یک فرد احمق در ابکارهای انتخاب شده از سوی آنهاست. اغ ب تفاوت می
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 هوشمندانه کار کنید/ سخت کار نکنید

 جک کایلس و مایکل لوبایف

 

 فصل پانزدهم :

 فضای کاری خود را سازماندهی کنید.

محیطی که در آن کار می کنید سمممازماندهی کنید. این یک امر 

 خود شما و کار شما دارد.شخصی و بستگی به نظر 

 عوامل اساسی برای سازماندهی محیط کار:

  محل:

ستید که محیط کار را خودتان می توانید  اگر آنقدر خوش اقبار ه

 انتخاب کنید محیطی را انتخاب کنید که با کار شما تناسب داشته باشد. اگر کار شما احتیاج به تمرکک دارد محیطی دنج را بیابید. 

  فضا:

 باید متناسب با کار شما باشد تا بتوانید به راحتی ابکار مورد استفاده را جای گذاری کنید.فضا 

 : دستیابی آسان به ابزار پر استفاده

های مورد نیاز تهیه و آنها را بر حسب کثرت استفاده مرتب کنید. در این صورت برای مرتب کردن آنها یک راهنما فهرستی از ابکار

 انباشتن ابکار غیر ضروری در محیط کار خودداری کنید.خواهید داشت. از 
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  راحتی:

سرکوب می  سازندگی را  ست که خلاقیت و  ناراحت بودن محل کار عام ی منفی ا

 کند. فضای کار راحت دارای محل خوب برای نشستن، تهویه و نور خوب است.

  بر میزکار خود مسلط شوید:

ست. یک میک کار مح ی برای ضافی مح ی برای  میک یک ابکار ا سطح ا شتن  ست. میک با دا ست. مح ی برای ظروف غذا نی کاغذ نی

 انبوه شدن آشمار ها خواهیم داشت و بکودی پر از کاغذ باط ه خواهد شد. 

این احتمار وجود دارد که ممکن اسممت شممما اصمملا به میک احتیاج نداشممته باشممید. می توانید مدتی بدون میک کار کنید و نتیجه را 

 ید. بسنجد

برخی مدیران خود را از زنجیر میک خارج کرده و نتایج بهتری گرفته اند. آنها برای مثار از مب ی راحت و یا تاب و اعلانات و یا کمدی 

 برای نگهداری اسناد استفاده کردند.  
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 هوشمندانه کار کنید/ سخت کار نکنید

 جک کایلس و مایکل لوبایف

 

 فصل شانزدهم :

 کار را برای کارآیی بیشتر مجددا سازماندهی کنید؟چگونه میز 

شد  سازماندهی میک کار اختصاص دهید که کسی مکاحمتان نبا زمانی را به 

 و به راحتی بتوانید این کار را انجام دهید.

 راهنمای کار روی میز:

بعد از سممازماندهی میک کار می توانید با این نکات سممعی در بهتر اسممتفاده 

 میک کار کنید.کردن ابکاری از 

کار از الویت  ید. این  کار قرار ده یک پروژه را روی میک ها  مان تن در هر ز

 با یی برخوردار است. 

 تا زمانیکه برای کاری آماده نشدید آن را از روی میک بردارید.

 آنها را در فای های درون کشو قرار دهید و از ج و چشم بردارید.

 این دلیل که جالب تر یا جذاب تر هستند شما را از کار اص ی خود بازدارند. اجازه ندهید پروژه های دیگر تنها به

 روشی را برگکینید که به شما برای انجام کار کمک کند و مناسب شما باشد. 

 توانایی تمرکز خود را بهبود بخشید.
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ده هایی که در قبل آمده همه به هر اندازه کوشممش خود را بیشممتر متمرکک کنیم بیشممتر نتیجه بدسممت خواهیم آورد. بسممیاری از ای

 پیشرفت تمرکک شما کمک می کند.

 چند اصل راهنما برای بهبود تمرکز

  با داشتن یک مداد در دست فکر کنید.

عده ای کمی می توانند در حار نوشتن ایده ای به ایده ای دیگر فکر می کنند. همیشه 

شید تا به محض اینکه ایده ای به  شته با شما خطور کرد آن را مدادی در دست دا ذهن 

 بنویسید.

  محیط کار خود را برای کار مورد استفاده قرار دهید.

، اگر در دفتر خود پشت یک میک کار می کنید هرگک پشت میک خود عم ی که ارتباطی با کار شما ندارد ما مخ وق عادت خود هستیم

 فاص ه بگیرید.انجام ندهید. اگر می خواهید مدتی استراحت کنید از میک کار خود 

 به طرزی خلاق سرعت را کم کنید یا توقف کنید. 

بدانید و چگونه دست از کار بکشید. هنگامیگه احساس کردید ذهن شما قادر به انجام کاری نیست به صورت تاکتیکی عقب نشینی 

 کنید، چون ادامه دادن در این شرایط موجب خستگی، گیجی و ناامیدی میشود.

 حار رضایت پایان دهید تا برای شروع دوباره حس و حار خوبی داشته باشید. سعی کنید کار را در
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  را بهبود بخشید. خودتا آخر کار رفتن 

 به کارتان علاقه مند شوید، در مورد کار اطلاعات بیشتری بدست آورید. به نتایج مط وب کار زمانیکه تمام شده بیندیشید. 

 ا به چالش بکشید.  خود را از عوامل مکاحم و حواس پرت کن دور کنید. با تعیین مه ت برای اتمام کارها خود ر

 با شخص دیگری به صورت مشترک کار کنید. 

 زمانیکه با شخص دیگری برای انجام کار متعهد می شوید کار را بهتر انجام می دهید. 

  چیکی که مهم است اینست که هر دونفر باید اعتماد پذیر باشند.
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 کار کنید/ سخت کار نکنیدهوشمندانه 

 جک کایلس و مایکل لوبایف

 

 فصل هفدهم :

 حافظه خود را بهبود ببخشید.

 یکی از ابکار های مهم صرفه جویی شما در وقت و انرژی حافظه شماست. 

 بدون حافظه تمام آموزشها بیهوده خواهد بود.

 بیشتر از کامپیوتر در خود اطلاعات ذخیره کند. ما از حافظه بسیار زیاد استفاده می کنیم. ممک ما قادر است بسیار 

 البته ذخیره کردن اطلاعات یک موضوع است و بازیابی آن موضوع دیگریست که در این قسمت کامپیوتر به ما پیشی می گیرد.

 ما می توانیم حافظه خود را بهبود بخشیم. 

 مرح ه تقسیم میشود: 3مهارتهای حافظه به 

 دادن به ثبت و ذخیره اطلاعات.به خاطر سپردن : اجازه  (1

 ضبط کردن : مطالب را به حد  زم در ممک ذخیره کردن. (2

 بازیابی : اطلاعات مورد نیاز را از حافظه استخراج کردن. (3

 می توانید با اطلاح شیوه ضبط کردن بازیابی را بهبود بخشید. 

 هنگامیکه حار خوبی دارید مطالب را به خاطر بسپارید و نه در خستگی.
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 مطالب و فهرست ها را به واحدهای کوچک تقسیم کنید و به خاطر بسپارید.

 مط ب را چندبار برای خود تکرار کنید.

 نوشتن مطالب هم کمک می کند.

 مط بی را که تازه آموخته اید به چیکهایی که از قبل می دانستید ربط دهید تا بهتر در ذهنتان بماند. 

 با آموزش مناسب همه می توانند اطلاعات بسیار زیادی را در ذهن خود ضبط کنند. 

 امور جزیی را دسته ای انجام دهید.

 همه کارهای جکیی را اگر بخواهیم به صورت تصادفی انجام دهیم تنها کار زیاد و موفقیت کمتر نصیب ما می کند.

 همه صورتحساب ها را با هم انجام دهیم. می توانیم این کارها را دسته ای انجام دهیم، مثلا 

ستند که به  سیار زیادی راجع به اینکه چگونه کارها و افکار خود را مدیریت کنید خواندیم. این ها همه عوام ی ه تا اینجا چیکهای ب

 ما کمک می کنند تا به سمت دستیابی به اهداف خود بروید.

 و کتاب در این زمینه ها بسیار خوب است اما مهم عمل به آنهاست.  یک چیک را به خاطر بسپارید خواندن هکارها فایل 
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