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 سپاسگزاریم از 
شما دوست عزیز!

سپاسگزاریمکهاینکتابالکترونیکرادانلودکردهاید.
اینکتاب،بهعنوانهدیهتقدیمشماشدهاست.

اگرمایلیددوستانخود،مخاطبانشبکههایاجتماعیتان،و
یاخوانندگانوبسایتتانرانیزبهدانلوداینکتابدعوت

کنید،لطفاً لینک زیر را به اشتراک بگذارید:
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بهعلیاکبر ومتعلقاست اثرمحفوظ این ومعنوی تمامیحقوقمادی  ©
قزوینی.بازنشرکاملایناثردرهرقالبی)دیجیتال،چاپی،صوتیو...(خلاف
قوانینحقوقپدیدآورندهاست.استنادبهبخشهاییازایناثرونقلآنهابه

منظورمعرفییانقدوبررسی،مجازاست.

از شما دوست عزیز که به حقوق دیگران احترام می گذارید، سپاسگزاریم.

لقمه کردن فیل: 101 نکتۀ کوتاه و کاملاً کاربردی برای 
به انجام رساندن کارهای روزانه به ویژه برای کارآفرینان اینترنتی، 

علی اکبر قزوینی، ویراست یکم، نشر الکترونیک: شهریور 1395
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دربارۀ نویسنده
علی اکبر قزوینی در حال حاضر به طور مرتب در مجلۀ خلاقیت مقاله می نویسد. 
موضوع مقالات وی در زمینۀ موفقیت فردی، هدفمندی و معنای زندگی؛ نیز 
ثروت آفرینی، فروش و بازاریابی است. وی که دارای مدرک لیسانس مهندسی 
عمران از دانشکدۀ فنی دانشگاه تهران و مدرک فوق لیسانس همین رشته از دانشگاه 
صنعتی شریف است، پس از چندین سال فعالیت موفق در این شاخۀ مهندسی، 
تصمیم گرفت به ندای قلب خود پاسخ بدهد و حرفه ای را پی بگیرد که بیش از همه 

با آن احساس نزدیکی می کند:  روزنامه نگاری.

علمی،  اطلاعات  جمله  از  مختلفی  مجلات  و  نشریات  با  نیز  آن  از  پیش  که  وی 
دانشمند، مجلۀ ماشین، روزنامه های جام جم و شرق، هفته نامۀ پندار و… همکاری 
داشت، از تابستان ۱۳۸۵ و در سن ۲۹ سالگی به سردبیری مجلۀ دانشمند برگزیده 
شد. طی بیش از پنج سال فعالیت متمرکز و اثربخش در این جایگاه، وی با همراهی 
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مدیرمسئولان حمایتگر مجله، پرسنل هدفمند آن، نیز همکاری گروهی از زبده ترین 
نویسندگان و مترجمان مقالات علمی، موفق شد تیراژ مجله را به بیش از ۳۰.۰۰۰ 
نسخه در ماه برساند. با احتساب خوانده شدن هر شماره از مجله میانگین توسط 
سه نفر، دانشمند هر ماه حدود 9۰.۰۰۰ خواننده را با جدیدترین دستاوردهای علم 

و فناوری آشنا می کرد.

اواخر سال ۱۳۹۰، علی اکبر قزوینی پس از چندین سال آموزش گرفتن از »محمود 
می توانید  »شما  کتابش  نخستین  انتشار  در  وی  با  همکاری  نیز  و  معظمی« 
خوشبخت تر شوید!«، علاقۀ خود در زمینۀ روزنامه نگاری، نیز نوشتن و نشر کتاب 
و عرضۀ مطالب آموزشی را به سطحی دیگر ارتقا داد و همکاری با دفتر آموزشی 
وی را آغاز کرد. با مشارکت سایر پرسنل خلاق و مشتاق این مجموعه، وب سایت 
بعد  و مدتی  کرد  کار  به  آغاز  و شکلی حرفه ای  با سر  آموزشی محمود معظمی 
نیز فروشگاه اینترنتی با عنوان فروشگاه عقاب ها به راه افتاد. فروش محصولات 
آموزشی به صورت دانلودی، از جمله نوآوری های متعددی بود که در فروشگاه 
عقاب ها انجام شد و با درآمدسازی فوق العاده، الگویی برای سایر فروشگاه های 

اینترنتی موفق ایرانی در این زمینه شد.

همراه  به  حاضر  حال  در  و  است  تهران  در   ۱۳۵۶ آذرماه  زادۀ  قزوینی  علی اکبر 
مقالات  می کند  دعوت  شما  از  وی  می کند.  زندگی  کانادا  تورنتوی  در  همسرش 
بامعناتر،  زندگی  یک  سزاوار  »ما  اصلی  شعار  با  را  آموزشی اش  مطالب  و 
هدفمندتر و سرشار از فراوانی هستیم« دنبال کنید و هر روز کمک کنید تا 

جهان به جای بهتری برای زیستن تبدیل شود.

با دنبال کردن مطالب آموزشی علی اکبر قزوینی:
نگاه عمیق تری به زندگی می یابید،	 
مطالب جدید و ۱۰۰٪ کاربردی در زمینۀ موفقیت و ثروت آفرینی می آموزید،	 
و با یک خوش بینیِ واقع نگرانه به جریان زندگی نگاه می کنید.	 
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چطور این کتاب را بخوانیم

آیا  بهره وریِ شماست.  و  افزایش کارایی  برای  نکته  این کتاب حاوی ۱۰۱ 
به  را  نکته ها  است  لازم  آیا  لزوماً.  نه  بخوانید؟  را  نکته ها  همۀ  است  لازم 
ترتیب بخوانید؟ باز هم نه. پیشنهاد می کنم ابتدا »پیشگفتار« )ص. ۱۰( را 
بخوانید؛ سپس لقمۀ ۱ )ص. ۱6( و بعد هم لقمۀ آخر )ص. ۱37(. پس از 
آن، می توانید هر کدام و هر تعداد از لقمه ها را بسته به سلیقه، حوصله و وقت 
خود بخوانید. و البته، بارها به این کتاب مراجعه کنید و نکته ها را بخوانید؛ 
چون با اجرای هر نکته یا پیش آمدن مسائل جدید در کارتان، ممکن است به 
نکته های دیگری نیاز پیدا کنید یا معنای جدیدی در نکته هایی بیابید که قبلًا 

خوانده بودید.

ضمناً، بسیاری از نکته های کتاب هم پوشانی دارند. یعنی ممکن است یک 
متفاوت  جنبه ای  از  بار  هر  و  شده  مطرح  مختلف  لقمه های  طی  مفهوم، 
شرح داده شده باشد. این روشی است برای یادآوری، تا هر بار که مغز با 
از زاویه ای جدید آن را می بیند، آن نکته بهتر  نکته ای آشنا روبر می شود و 

در مغز حک شود.

بتوانید  تا  را کمک کند  و شما  ببرید،  لذت  این کتاب  از خواندن  امیدوارم 
روزهایی پرثمرتر برای خود بسازید.

توضیح: هایپرلینک ها در متن این کتاب، با رنگ آبی مشخص شده اند. با 
کلیک روی آنها، صفحۀ وب مربوطه در مرورگرِ دستگاه شما باز می شود.
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پیشگفتار
می شود  چطور  را  فیل  »یک  می پرسد:  است که  چیستان مانندی 

خورد؟« 
و پاسخ این است که: »لقمه لقمه!«

»دریا«  وانگهی  جمع گردد،   »قطره قطره«  است که  این  واقعیت 
شود؛ و همیشه همین طور بوده است. 

بگذارید سه جمله را در این زمینه از بزرگان نقل کنم:

• کارهای بزرگ با فورانی از انگیزش انجام نمی شوند، بلکه با کنار 	
هم قرار گرفتن چیزهایی کوچک است که به سرانجام می رسند.

• کارهای کوچکی که هر روز انجام می دهید، در ساختنِ زندگیِ شما 	
بیشتر نقش دارند تا کارهای بزرگی که هرازگاهی انجام می دهید.

• یک تفاوت انسان های موفق و ناموفق این است که موفق ها، 	
کاری را که باید، در زمانی که لازم است، انجام می دهند؛ هر حس 

و حالی که داشته باشند.
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اماچراگاهیوقتهانمیشود؟

همۀ ما دوست داریم با عرق ریختنِ کمتر، تقلای کمتر و زحمت 
کمتر، نتایج بهتری بگیریم. شاید از ارزش کارهای کوچکِ پیوسته 
و هرروزه آگاه نیستیم؛ یا راهش را نمی دانیم. شاید بارها شده در 
ابتدای صبح تصمیم گرفته اید یک روز دل انگیز و پُربازده را آغاز 
کنید، اما وقتی روز به انتها رسیده، احساس کرده اید فعالیت هایتان 
و کارهایتان در آن روز بیشتر از جنس وقت کُشی بوده تا کار مفید. 
یا از جنسِ تند و تند کارهای فوری انجام دادن بوده تا انجام کاری 
احساس کند  آدم  است که  بدی  و حس خیلی  باارزش.  و  عمیق 

روزی بر او گذشته و کاری مفید نکرده است.

شاید تصور کنید کار مفید و با بازدهِ خوب انجام دادن، سخت 
است؛ و شاید برای فرار از این سختی است که گاهی الکی در خانه 
یا محل کار می چرخید، وقت کُشی می کنید و با دوستان و همکاران 
غیبت می کنید و حرف های خاله زنکی می زنید، تلویزیون را از این 
کانال به آن کانال می زنید، ایمیل های صد من یک غاز می خوانید 
و در میان صفحات وب یا شبکه های اجتماعی، بیهوده می گردید 
بی آنکه هدف خاصی داشته باشید یا دنبال مطلب مفیدی باشید. 
انجام  را  فوری ای  و  خسته کننده  و  روتین  کارهای  تند  و  تند  یا 
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همه کار  آن  نمی دانید حاصل  هم  خودتان  روز  آخر  که  می دهید 
برای خودتان، کسب وکارتان یا شرکت تان چه بوده است.

»جهاندیگرجایامنیبرایکارمنداننیست«

و  کردن  کار  هوشمندانه تر  با کمی  فقط  بازدهی کار،  بردن  بالا 
رعایت نکاتی ساده اما بسیار موثر، حاصل می شود. اما بالا بردن 
بازدهیِ کارهایی که انجام می دهید، منفعت بزرگ تری هم برایتان 

دارد. 

»رابرت کیوساکی«، نویسندۀ مشهورِ کتاب پرفروش »پدر پولدار، 
پدر بی پول«، به صراحت می گوید: »جهان دیگر جای امنی برای 
تفکر  است که  کارمند، کسی  از  او  منظور  و  نیست.«  کارمندان 
کارمندی دارد؛ به این معنا که تصور می کند با قرار دادن بخشی از 
ساعت های زندگی اش در اختیار یک شرکت یا سازمان یا اداره، آن 
نهاد قادر است حقوق او را تأمین کند و خیالش را بابت معاش، 

راحت.

به قول رابرت کیوساکی،  »دیگر چیزی به عنوان یک شغل امن و 
مطمئن وجود ندارد.« شاید تا ۱۰ یا ۲۰ سال پیش چنین تصوری 
در  است.  شده  عوض  واقیعت  اکنون  اما  نبود،  واقعیت  از  دور 
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برای  از سال ها کار  نیستند کسانی که پس  همه جای جهان، کم 
جایی، عذرشان خواسته می شود؛ و آنها اگر یاد نگرفته و عادت 
نکرده باشند که کارشان را بر مبنای »نتیجه« )نه ساعات کاری( 
و با »روحیۀ کارآفرینی« انجام بدهند، روزگار سختی را در پیش 
خواهند داشت. باز هم به قول رابرت کیوساکی،  »دیگر چیزی به 

عنوان یک شغل امن و مطمئن وجود ندارد.«

کسی که در پی یک زندگی مطمئن از لحاظ مالی است، می داند که 
به جای رفتن در پی »امنیت شغلی« و چشم داشتن به کمکِ دولت 
و این و آن، باید خودش آستین بالا بزند، کاری برای خودش دست 
و پا کند و جریان و جریان های درآمد برای خودش بسازد. »دنیا 
به کارآفرین های بیشتری نیاز دارد«، این جمله هم باز از کیوساکی 

است.

یکمهارتمهمبرایکارآفرینی

یکی از مهارت های مهم برای کارآفرینی، تواناییِ مدیریت بر خود 
و انجام دادن کارها با بازده بالاست. برای آشنایی با این مهارت 
ارزشمند، این کتاب الکترونیک را با عنوان »لقمه کردن فیل: ۱۰۱ 
نکتۀ کوتاه و کاملًا کاربردی برای به انجام رساندن کارهای روزانه، 
به ویژه برای کارآفرینان اینترنتی« آماده کرده ام که به عنوان هدیه در 
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اختیار شما دوست عزیز، هدفمند و ارزش آفرین قرار گرفته است. 

مطمئن باشید حتی با اجرا کردن و به کار بستن یکی از این نکته ها 
هم بازدهی کار شما و احساس شما از مفید بودن روزتان بالاتر 
می رود. شما می توانید هر تعداد از این نکات را که بیشتر به کار 

شما می آید، بگیرید و در کارتان اجرا کنید.

وچرااینقدرروی»اجراینکات«تاکیدمیکنیم؟ 

چون به قول محمود معظمی، استادی که از او بسیار آموخته ام و 
همچنان می آموزم: »ما فقط زمانی چیزی را »می دانیم« که داریم 
آن را »اجرا می کنیم«. وگرنه، یا آن را خوانده ایم، یا شنیده ایم، و یا 

فکر می کنیم که می دانیم!«

بیشترین  اما  استفاده اند،  قابل  برای هر کاری  نکات هرچند  این 
اصطلاح  به  یا  کار«  »دفتر  یک  در  است که  کارهایی  بر  تمرکز 
office انجام می شوند و معمولاً با کامپیوتر سروکار دارند؛  حالا 
این دفتر کار می تواند جایی باشد که شما برای شخص دیگری 
همراه  میزی  حتی  یا  باشد،  خودتان  دفتر  می تواند  می کنید،  کار 
کامپیوتر در گوشۀ خانه که با آن به یک کارآفرینیِ پاره وقت مشغول 

هستید.
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خبرخوش!

و خبر خوش این است که امروزه با همگانی شدن کامپیوتر و در 
شده  ساده تر  همیشه  از  اینترنت، کارآفرینی  گرفتن  قرار  دسترس 
است )اما نه آنقدر ساده که هر کسی یک شبه میلیونر شود؛ اصول 
اساسی موفقیت تغییر نکرده است و یکی از آن اصول،  می گوید که 
برای موفقیت آسانسور وجود ندارد اما می شود پله ها را یکی یکی 
یک  با  تنها  امروزه  روی،  هر  به  رسید(.  موفقیت  به  و  طی کرد 
لپ تاپِ متصل به ایترنت، دنیای کسب وکار زیر دستان شماست 

و برای استخراج طلا از این معدنِ سرشار، آنچه نیاز دارید:

۱. دانش و اطلاعاتِ درست، و
۲. به کار بستن آنها و تبدیل آنها به مهارت های کاربردی است.

یکی از آنها، تواناییِ لقمه کردن فیل است. پسبرویمبرایلقمه
کردنفیل!

بهترین ها را برایتان آرزومندم
علیاکبرقزوینی
تورنتو، شهریور ۱3۹۵
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لقمۀ ۱. عادت های خوب و پشتیبانِ کارایی 
در خود ایجاد کنید

و هر  پیوسته  را  رفتاری  تا  است  روز لازم  دست کم ۲۱  معمولاً 
روز انجام بدهید تا آن رفتار به عادتِ شما تبدیل شود. »عادت« 
ندادن«  »انجام  نشسته که  شما  وجود  به  آنقدر  است که  رفتاری 
و  افزایش کارایی  زمینۀ  در  است!  دادنش  انجام  از  سخت تر  آن 
بهره وری، پروراندن این عادت ها قطعاً می تواند برایتان مفید باشد:

ندیدن  تلویزیون  اصلًا  یا  را کم کردن  تلویزیون  تماشای   -
)برنامه های مورد علاقۀ خود را ضبط کنید و بعداً ببینید؛ یا از 

اینترنت دانلود کنید و...(
- موقع کار، اینترنت را قطع کردن )یا دست کم اطلاعیه های 

دریافت ایمیل، پست جدید در تلگرام و... را غیرفعال کنید(
- موبایل را سایلنت کردن و در استراحت بین دوره های کاری 

)که بهتر است حدود ۹۰ دقیقه باشد( آن را چک کردن
- مطالعه کردن

- همکاران یا سایر اعضای خانواده را عادت دادن که وقتی 
گرم کار هستید به شما کار نداشته باشند )یک راهش می تواند 
هیچ  اگر  حتی  بگذارید  هدفون  خود  گوش  در  که  باشد  این 
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چیزی با آن گوش نمی دهید!(
- دو ساعت پیش از خواب ارتباط خود را با دنیای مجازی 

قطع کردن
- هر شب نوشتنِ این که فردا قرار است روی چه فعالیت هایی 

وقت بگذارید
- صبح ها زودتر از خواب بیدار شدن و از آرامش ابتدای صبح 

به نفع خود استفاده کردن
نگاه  بدون  انگلیسی،  و  )فارسی  تایپ کردن  انگشتی   ۱۰  -

کردن به کی برد(
- و...

 
همان طور که می بینید،  خیلی چیزها هست که می تواند برای کارایی 
شما مناسب باشد و اگر به عادت تبدیل شود، شما را به یک بمب 
کارایی تبدیل خواهد کرد. همۀ  اینها یکباره تبدیل به عادت نخواهند 
شد، اما می توانید از مهم ترین ها شروع کنید و با هر روز و قدم به 
قدم انجام دادن آنها، زمانی می رسد که می بینید بدون فکر کردن و 
به شکل اتوماتیک،  در حال اجرای آنها هستید. لقمه های بعدی، 
شما را در انتخاب رفتارهای مناسب برای تبدیل آنها به عادت های 
پشتیبانِ کارایی، بیشتر کمک خواهند کرد. فقط در ابتدا لازم است 
این  اینکه  و  رفتارها مهم است،  این  به  بدانید که »عادت« کردن 

رفتارها یک شبه تبدیل به عادت نمی شوند. پس ادامه بدهید!
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عادت  به  را  رفتار  یک  خوشایندتر  و  زودتر  این که  برای  نکته: 
خودتان  به  می دهید  انجام  را  رفتار  آن  که  بار  هر  تبدیل کنید، 
پاداش بدهید. پاداش قرار نیست یک چیز بزرگ باشد! می توانید 
شکلاتی را تکه تکه کنید و در ازای هر بار انجام آن رفتار، یک تکه 
از آن را بخورید. می توانید میوه ای را چند قسمت کنید و همین 
و  بگیرید  آغوش  در  را  بدهید. می توانید خودتان  انجام  را  روش 
که  باشد  یادتان  حال،  هر  در  بگویید.  خودتان  به  »ای ول!«  یک 
شما با یک »کودک درونِ« 3 تا ۵ ساله سروکار دارید که او باید 
را  او  تبدیل کند. پس  عادت  به  را  رفتار شما  تا  خوشحال شود 

خوشحال کنید!

لقمۀ ۲. »هدف نهایی« خود را در ذهن 
داشته باشید

پیش از شروع به کار، باید بدانید به منظورِ چه هدفی دارید آن کار 
را انجام می دهید. 

از خودتان بپرسید:
- چرا لازم است این کار را انجام بدهم؟

- با انجام این کار، چه نتیجه ای حاصل می شود؟
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این حاصل و ثمره، برای کسب وکار )که ممکن است  آیا   -
مال خودم یا دیگری باشد( ارزشمند است؟

- آیا روش بهتری برای رسیدن به این نتیجه وجود دارد؟
  

اگر شما هدف نهایی را در ذهن داشته باشید )مثلًا افزایش ۱۰ 
درصدی درآمد شرکت، حذف فلان فرایند هزینه بر و وقت گیر و 
تومان  میلیون   3 ماهانه  ایجاد  روشی کارآمدتر،  با  آن  جایگزینی 
رها کردن شغل کارمندی  اینترنتی خود،  پاره وقتِ  از کسب وکار 
در  و واضح  را مشخص  این هدف  و  و...(  تاریخ  تا فلان  خود 
ذهن داشته باشید، آن  وقت آسان تر و بهتر می توانید طرح هایی با 
جزئیات دقیق تر و زمان بندی ماهانه/هفتگی/روزانه برای رسیدن 

به آن هدف پی ریزی کنید.
  

نکته: گاهی ممکن است در این فرایند، دچار گیجی و پریشانی 
شوید و ده ها ایده به ذهن شما هجوم بیاورد و احساس کنید دست 
)یعنی  معمول  روش  همان  به  است  بهتر  و  شده  بسته  پایتان  و 
اما  بچسبید.  ساعات کاری(  کردن  پر  ازای  در  حقوق  دریافت 
نترسید. ادامه بدهید و بدانید در نقطه ای، تصویر برای شما واضح 

خواهد شد. 

حتماً ــ حتماً ــ ایده ها و روش ها را بنویسید )ذهنی فکر نکنید؛ 
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چون حاصلش فقط می شود خیال بافی(. مطمئن باشید روشن تر 
شدن تصویر نهایی و نقشۀ راه برای شما، به معنای احتراز از تلف 
هیجانی  و  اقدام های کور  است که  فراوانی  انرژی  و  وقت  کردنِ 

موجب آن است. 

این  »هنر«  و  شد  طرح ریزی  درگیر  نباید  هم  حد  از  بیش  البته، 
است که تشخیص بدهیم کجا وقت اقدام است؛ چون بسیاری از 
چشم اندازها تنها زمانی در برابر دید ما قرار می گیرند که اقدام را 
شروع کرده باشیم. هر چه بیشتر این کار را انجام بدهید، در این 

هنر ماهرتر می شوید.

لقمۀ ۳. هر روزِ خود را از شبِ قبل 
برنامه ریزی کنید

بسیار مهم است که بدانید قرار است فردا وقت خود را صرف چه 
کارهایی کنید. همچنین،  بهتر است برنامه ای مشخص برای هفتۀ 
پیشِ روی خود هم داشته باشید. می توانید هر جمعه، کمتر از نیم 
ساعت را برای برنامه ریزی هفتۀ بعد صرف کنید، و هر شب در 
اواخر شب، برنامۀ  فردای خود را بریزید. همچنین در انتهای ماه،  
برنامۀ کلیِ ماه بعد را تعریف کنید. این برنامه ریزی ها،  در راستای 

هدفی هستند که طرح ریزی آن در لقمۀ ۲ شرح داده شد.
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به یاد داشته باشید که برایان تریسی می گوید هر دقیقه ای که برای 
برنامه ریزی صرف شود، ۱۰ دقیقه از زمان اجرا را )که به خاطر 
متمرکز نبودن و افکار پراکنده داشتن هدر می رود( کاهش می دهد. 
برنامه ریزی  برای  شبانه  وقت  صرف  دقیقه   ۱۰ با  فقط  یعنی 
از فردای  فعالیت های روز بعد، ۱۰۰ دقیقه )حدود دو ساعت( 
خود را از هدر رفتن نجات می دهید و به عبارت دیگر، بازده خود 

را ۱۰ برابر می کنید.
  

نکته: آدمیزاد روبات نیست و کمتر روزی از زندگی است که طبق 
ما  نیست که  قرار  برود. ضمناً  پیش  ما  برنامه های  و  پیش بینی ها 
اما وقتی روز  باشیم.  نوشته شده توسط خودمان  برنامه های  اسیر 
به  با توجه  را  برنامه  برنامه ریزی می کنیم،  بهتر می توانیم  را  خود 
ـ  امور پیش بینی نشده تغییر بدهیم، در برابر درخواست های دیگران ـ
ـ قاطعانه تر می توانیم تصمیم  مثلًا »بیا برویم بیرون چرخی بزنیم!« ـ
بگیریم )چه پاسخ مثبت بدهیم چه منفی(، و از هدر دادن وقت 
گاه )مثل وقت گذرانی بی حاصل در شبکه های  به صورت ناخودآ
اجتماعی( بیشتر در امان خواهیم بود. در یک کلام، هر طور که 
حساب کنیم، برنامه ریزی ماهانه/هفتگی/روزانه از قبل، به نفعمان 

است!
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لقمۀ ۴. هر بار فقط روی یک پروژه تمرکز 
کنید

حیطۀ  در  مخصوصاً  امروز،  دنیای  در  فرصت های کسب وکار 
کارآفرینی اینترنتی، از در و دیوار می ریزند. روزی نیست که یک 
روشی  به  درآوردن  پول  برای  جدید  پیشنهادی  با  جدید  ایمیل 
جدید سر از میل باکس ما در نیاورد. گاهی احساس می کنیم در 
وسوسه  یا  نیستیم،  تصمیم گیری  به  قادر  انتخاب  همه  این  برابر 
می شویم فعالیتی را که تا نیمۀ  راهش آمده ایم، رها کنیم و سراغ 
فرصت تازه ای برویم که وعده می دهد زودتر و سریع تر می توانیم 

به درآمدسازی برسیم.

سبُک و سنگین کردن پیشنهادها البته جای خود را دارد، اما تقریباً 
راهی نیست که بدون صرف وقت )و احتمالاً هزینه(، آموختن کلی 
نکات جدید و تجربه کردن بتوان به موفقیت رسید. پس اگر راهی 
که برای کارآفرینی و کسب درآمد برگزیده اید هنوز آینده دار است، 
بهتر است ابتدا آن را تمام کنید و به نتیجه برسانید؛ بعد اگر لازم 

شد سراغ راه های جدید بروید.
 

نکته: این مسئله دربارۀ خیلی از امور دیگر هم مصداق دارد. در 
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حال خواندن کتابی هستید که می دانید خواندنِ عمیق و درک کردن 
مطالب آن و به کار بستن شان، توانایی های شما را چندین پله ارتقا 
می دهد. در این میانه، با کتاب جدیدی آشنا می شوید که در همان 
تازه ای  چشم انداز  از  را  موضوع  این  که  می گوید  و  است  زمینه 
بررسی کرده است. وسوسه می شوید کتاب فعلی را نیمه کاره رها 
کنید و سراغ کتاب جدید بروید. در میانه های خواندن کتاب دوم، 
باز کتاب دیگری چشم تان را می گیرد. تا به خودتان بیایید، چند 
کتاب نیمه خوانده دارید با اطلاعاتی درهم و مغشوش. مَثَلی هست 
که می گوید: »بهتر است یک سیب را کامل بخوریم تا این که چند 

سیب را فقط یک گاز بزنیم و دور بیندازیم!«

لقمۀ ۵. هر بار روی یک فعالیت کاری تمرکز 
کنید

پس از اینکه پروژۀ کاری خود را  تعریف و تعیین کردید، هر بار 
از فعالیت های مربوط به آن تمرکز کنید و آن را  فقط روی یکی 
به انجام برسانید. مثلًا اگر قرار است در این گام راجع به یکی از 
جنبه های کسب وکار خود در گوگل جست وجو کنید، زمان کاری 
خود را مشخص کنید )ابتدا و انتها(، و در تمام آن مدت فقط به 

همین یک کار بپردازید.
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اگر در حین جست وجو، سری هم به فیسبوک و تلگرام و اینستاگرام 
بزنید و در این میانه ایمیل هایتان را هم چک کنید و با همکاری 
می بینید  و  می آیید  خودتان  به  و...،  ناگهان  شوید  صحبت  گرم 
یک روزِ کامل کاری گذشته اما کاری که قصد انجامش را داشتید، 

همچنان نیمه کاره مانده است.

برای  مناسب  محیطی  فراهم کردن  تمرکز،  برای  راه  یک  نکته: 
تمرکز است. و برای فراهم کردن این محیط، یک راهِ خوبش این 
است که »همۀ  گزینه های دیگر را از دسترس خارج کنید.« مثلًا، 
موبایل خود را سایلنت کنید و آن را در جایی غیر از میز کارتان 
notification قرار بدهید )یا پشت و رو روی میز کار بگذارید تا

ها یا آگاه سازی های آن، حواستان را پرت نکند(؛ اگر با اینترنت 
کار ندارید، آن را قطع کنید یا سایر پنجره های مرورگر را ببندید؛ 

هدفونی روی گوشتان بگذارید و....

لقمۀ ۶. خوراک های مقوی بخورید

شاید برایتان جالب باشد که بدانید رابطۀ مستقیمی میان کارایی 
شما و خوراک هایی که می خورید وجود دارد.

)که  شیرین  مواد  زیاد  مقادیر  از خوردن  می توانید  تا  است  بهتر 
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مخصوصاً حاوی شکر یا شیرین کننده های مصنوعی هستند(، نیز 
آرد سفید خودداری کنید. یک وعده همبرگر  و  چربی های مضر 
نوع  این  از  نمونه ای  سرخ کرده،  سیب زمینی  و  نوشابه  همراه  به 

خوراک هایی است که بر کارایی تأثیر نامطلوب دارد.
  

نیاز نیست کامل  نه چندان مفید، که  از جملۀ  دیگر خوراک های 
حذفشان کنید اما بهتر است خوردن آنها را تا می توانید کم کنید، 

اینهاست:
- پیتزا

- بستنی
- شیرینی، آب نبات و شکلات

- خوراک های کنسروی یا هر نوع خوراکی که مواد نگهدارنده 
دارد

- سوسیس و کالباس
- آبمیوه های صنعتی

- انواع و اقسام هله هوله مثل پفک و چیپس و پاپ کورن و...
  

و بهتر است از این خوراک ها بیشتر استفاده کنید:
- میوه و سبزیجات تازه

- آبِ معمولی!
- ماهی و سایر خوراک های دریایی
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- توت خشک و خرما
- نانِ سبوس دار

در هر حال، پیش از هر نوع تغییر جدی در برنامۀ غذایی خود، 
حتماً با پزشکان متخصصِ تغذیه مشورت کنید.

  
آن  خرچ خرچ  صدای  چون  می خورید  چیپس  شما  شاید  نکته: 
جایگزین کنید!  تازه  هویجِ  با  را  آن  می توانید  دارید؛  دوست  را 
خشک،  توت  با  را  آن  قند،  با  چای  نوشیدن  جای  به  می توانید 
خرمای تازه یا چیپس خرما بنوشید. ایجاد عادات غذایی خوب، 
یکی از آن اموری است که می تواند کمک کند بهره وری بیشتری در 

هر روزتان داشته باشید؛ پس آن را جدی بگیرید.

لقمۀ ۷. به قدرِ کافی بخوابید!

برای اینکه بتوانید حداکثر بهره وری را در زمان کاری خود داشته 
باشید، باید به بدن خود استراحت کافی بدهید؛ و یکی از بهترین 

راه ها برای این منظور این است که شب ها به قدر کافی بخوابید!

معمولاً پس از 7 تا 8 ساعت خوابِ خوب، که البته زمان آن برای 
افراد مختلف متفاوت است، بهتر می توانید تمرکز کنید، راحت تر 
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از  فارغ  و  ذهن تان شفاف  و  بیاورید،  یاد  به  را  می توانید چیزها 
آشفتگی است. خواب مناسب و کافی، یکی از پایه های مهم برای 

سلامتی و سپری کردن روزها با بیشترین کارایی است.

نکته: یک راه برای خوب به خواب رفتن، این است که مقدماتِ 
خوب به خواب رفتن را فراهم کنید. اگر تا آخرین لحظۀ بیداری 
ذهن شما مشغول باشد )مخصوصاً با فعالیت در فضای مجازی(، 
به خواب رفتن ممکن است طولانی و دشوار شود و کیفیتِ خواب 
هم خوب نباشد. خواندن چند صفحه کتاب که مطالبِ الهام بخش 
یا  نشان کرده اید،  قبلًا  مجله که  یک  در  خوب  مقاله ای  دارد، 
سکوت، پیش درآمدهای بهتری برای یک خواب عمیق و خوش 

هستند.

لقمۀ ۸. با ورزش کردن،  کارایی خود را بالاتر 
ببرید

از قدیم گفته اند که »عقل سالم در بدن سالم است.« گاهی ممکن 
است به نظر برسد که صرفِ وقت برای یکی دو فعالیت ورزشی، 
هدر دادن اوقات مفید است و بهتر است که آن هم صرف پیش 
با کیفیت  انرژی لازم، کارها  داشتن  بدون  اما  بردن کارها شود. 
خوب پیش نمی روند و خستگیِ بدنی و فکری دست به دست هم 
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می دهند تا کارایی پایین بیاید.
  

در اینترنت جست وجو کنید، با متخصصان مشورت کنید و یک 
برنامۀ ورزشی برای خود بچینید تا همان طور که ذهن شما دارد 
ورزش می کند، بدن شما هم وادار به تحرک شود. ترکیب این دو 

با هم، خیلی سریع تر شما را به اهدافتان می رساند.
  

فضاهای  مخصوص  که  بیاموزید  را  بدنی  حرکت  چند  نکته: 
و  میز  پشت  بیشتر  که  شده اند  طراحی  برای کسانی  و  کوچک 
صندلی اند. آنها را به فواصل مناسب در طول روز انجام بدهید. 
بگیرید،  از خود  را  نداشتن  برای تحرک  بهانه ها  اینکه  برای  البته 
حتی اگر حوصلۀ جست وجو و یاد گرفتن حرکات نرمشی را هم 
ندارید حداقل هر 6۰ تا ۹۰ دقیقه از پشت میز بلند شوید و کمی 

در فضای دفتر/اتاق/خانه قدم بزنید!

لقمۀ ۹. عادت کنید که هر روز طبق یک 
برنامۀ منظم پیش بروید

که  کنید  تنظیم  طوری  را  خود  کاری  برنامه های  بتوانید  اگر 
می توانید  راحت تر  خیلی  بروند،  پیش  مشخص  روال  یک  طبق 
خُرده فعالیت های کاری خود را قدم به قدم پیش ببرید. اگر هدف 
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و برنامه های کلی را تدوین و تعریف کرده باشید، انجام این کار 
بسیار آسان تر و در حکم گام بعدی برای پیش رفتن به سمت آن 

اهداف و برنامه هاست.

مثلًا،  با خودتان قرار می گذارید هر روز از ساعت ۹ تا ۱۱ دربارۀ 
کسب وکارتان مطالعه کنید، از ساعت ۱۱ تا ۱۲ به ایمیل ها پاسخ 
به مشترکان خود ارسال  یا مثلًا هر دوشنبه یک خبرنامه  بدهید، 

 کنید و....
  

نکته: اگر قرار باشد هر روز طبق یک برنامۀ نامنظم پیش برود، 
حتی خودِ برنامه ریزی هم ممکن است سخت شود و برای همین، 

برنامه ریزی فعالیت های روزانه هم کنار گذاشته شود. 

اما اگر مثلًا از 8 ساعت زمانِ فعالیتِ کاری، تکلیف 6 ساعت 
طبق روالی معین معلوم شده باشد، برای آن دو ساعتِ باقی مانده 
خیلی راحت تر می توان هر شب چند دقیقه وقت گذاشت و فعالیت 

آن دو ساعت را هم مشخص کرد. 

و  می کند؛  »عادت«  ایجادِ  رفتن،  پیش  روال  طبق  اینکه  ضمن 
می دانید که عادت خوبی مثل »منظم بودن« چقدر برای رسیدن به 

اهداف مهم است!
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لقمۀ ۱۰. میز کارتان را مرتب نگه دارید

اثر  می تواند  کار،   میز  به ویژه  و  اتاق  بودن  در هم ریخته  و  شلوغ 
ابتدای  است  قرار  تصور کنید  باشد.  داشته  کارایی  بر  نامطلوبی 
صبح، کار خود را با شوق روی پروژه تان ادامه بدهید. اما وقتی با 
اتاقی نامنظم و میزی خاک گرفته و پر از وسیله، که نامرتب کنار 
از دست  انرژی و تمرکز ذهنی تان  افتاده اند مواجه می شوید،  هم 

می رود. 
  

تصمیم بگیرید که برای کارتان به چه وسایلی نیاز دارید، و همان ها 
را روی میز و اطراف خود، ترجیحاً جایی که در دسترس باشد، 
قرار بدهید. شاید یک کامپیوتر، چند کتاب و مجله، کاغذ و قلم، 
فهرست کارها، فنجان چای و گلدانی با چند شاخه گل تازه کافی 

باشد. 

البته در طول روز قطعاً جای وسایل عوض خواهد شد و ممکن 
که  نکنید  فراموش  شوند.  اضافه  میز  به  دیگری  چیزهای  است 
هدف، انجام شدن کار است نه داشتن میزی که هر لحظه مرتب 
باشد و از تمیزی برق بزند. میزِ کار و فضای اختصاصی شماست 
تمام  وقتی کارتان  اما  باشید.  راحت  آن  با  هنکام کار  در  باید  و 
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شد،  کافی است چند دقیقه را برای مرتب کردن فضای کاری و 
میز خود صرف کنید تا برای فردا و ابتدای شروع کار، این نظم و 

ترتیبْ دوباره شوق شما را تحریک کند.

سانتیاگوی  وقتی  کوئلیو،  پائولو  اثر  »کیمیاگر«،  رمان  در  نکته: 
چوپان به مغازۀ بلورفروشی می رود، پیشنهاد می کند که ظرف های 
می گوید:  پیر  بلورفروشِ  کند.  تمیز  مغازه  برای صاحب  را  بلور 

»خوب است، اینطوری ذهن مان هم پاک می شود.« 

اگر زمانی احساس کردید هر کار می کنید کارتان پیش نمی رود و 
انگار در دست اندازی گیر کرده اید و ذهن تان هم درهم و شلوغ 
است، بهتر است به جای تلاش و تقلای بیشتر، کار را رها کنید 
میز کارتان مشغول شوید. هم  اتاق و  تمیز کردنِ  و  به مرتب  و 
رفته  یادتان  و  داشته اید  چیزهایی که  پیدا کردن  از  است  ممکن 
بود متعجب شوید، هم خرده ریزه های جاگیر و بی مصرف را دور 
داشت.  خواهید  مرتب تر  و  تمیزتر  اتاقی  هم  انداخت،  خواهید 
حتی شاید تصمیم بگیرید تغییر دکوراسیونی بدهید و جای بعضی 
چیزها را عوض کنید؛ و بعد ببینید مثلًا بردن میز از این سو به آن 

سوی اتاق چقدر حال و هوایتان را بهتر کرده. 

در این فرایند، ذهن شما فرصت خواهد یافت تا روی حل مسئله ای 
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که درگیرش شده بود کار کند؛ و ناگاه خواهید دید که پاسخ را 
و  سرعت  با  می توانید  و  درآمده،  دست انداز  از  یافته اید، کارتان 

کارایی بیشتری ادامه اش بدهید!

لقمۀ ۱۱. زمان های مردۀ خود را زنده کنید!

بسیاری مواقع در روز ممکن است باشد که شما ناچار به گذراندن 
آنها هستید و در عین حال، شرایط طوری است که نمی توانید طی 
آنها پروژۀ کاری خود را پیش ببرید. اما این به معنای آن نیست که 

نمی توان از این زمان ها به شکل مفید استفاده کرد.

و  کتاب ها  می توانید  می روید،  کار  سر  شخصی  خودرو  با  اگر 
فایل های صوتیِ آموزشی را گوش بدهید. گوش کردن به موضوعی 
از لحاظ روحی سرشار  به آن علاقه دارید و شما را شارژ و  که 
می کند، نه تنها باعث می شود مسیر کوتاه تر شود، بلکه با بهره گیری 
از نتایج فوق العادۀ »اثر مرکب« )کارهای کوچکِ هرروزه( باعث 
می شود پس از مدتی دربارۀ بسیاری از موضوعات بینش بهتری 
روز  به  روز  خود،  زندگی  در  آنها  به کارگیری  با  و  باشید  داشته 

موفق تر شوید.
  

بر  افزون  می روید،  کار  سر  عمومی  حمل ونقل  وسایل  با  اگر 
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گزینۀ بالا، می توانید کتاب چاپی بخوانید، کتاب های الکترونیک 
بخوانید،  خود  تبلت  یا  همراه  تلفن  گوشی  در  را  مقالات  یا 
را  روزانه تان  برنامۀ  بدهید،  پاسخ  و  چک کنید  را  ایمیل هایتان 

بررسی کنید و اگر لازم است در آن تغییر بدهید و....
  

نکته: از آنجا که این روزها تلفن همراه تقریباً همیشه همراه آدم 
صوتی،  و کتاب های  فایل ها  از  مجموعه ای  است  خوب  است، 
موسیقی های خوب، کتاب های الکترونیک و مقالات خواندنی را 
در گوشی خود داشته باشید تا هر بار که به زمان مرده ای برخورد 
کردید )انتظار در مطب دکتر، صف بانک، فرودگاه و...( بتوانید 

آن را به زمانی زنده و مفید تبدیل کنید. 

لقمۀ ۱۲. تکلیف قورباغه را مشخص کنید!

استعارۀ »خوردن قورباغه« را برایان تریسی با کتاب پرفروش »آن 
قورباغه را بخور!« )!Eat that frog( ابداع کرد. قورباغه یعنی 
کاری که می دانید برای رسیدن به هدفی که در نظر دارید،  چقدر 
مهم است. کاری است که اگر در روز فقط همان را درست و کامل 
ده ها کارِ  تا  دارد  نهایی  نتیجۀ  بر  بیشتر  اثری  باشید،  داده  انجام 
دیگر. و البته،  این کار معمولاً دشوارترین کار هم هست و برای 

همین احتمالِ در رفتن از زیر آن هم خیلی زیاد است.
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شما نمی دانید یک روز دقیقاً چطور پیش خواهد رفت. خوردن 
قورباغه را به بعد و بعد موکول می کنید و هزار و یک کار دیگر 
پیش می آید و آن کار زمین می ماند. فردا هم اوضاع به همین منوال 
است و به همین ترتیب، ماه ها و سال ها می گذرند و وقتی به عقب 
نگاه می کنید، می بینید که بیشترِ وقتِ شما صرف اموری شده که 

اگر انجام نمی شدند هم اتفاق خاصی نمی افتاد.
  

مثلًا یک فروشنده می داند که هر روز باید ۲۰ تماس بگیرد. تماس 
گرفتن هم کار دشواری است چون ممکن است از مشتری پاسخ 
یک  خودش  برای  اول  می شود  دفتر  وارد  صبح که  بشنود.  »نه« 
استکان چای می ریزد. بعد شروع می کند روزنامۀ  روز را ورق زدن. 
کمی با همکار بغل دستی گپ می زند. در ادامه، سراغ ایمیل هایش 
ناهار  وقت  بعد  و  می گیرد  ــ   ــبالاخره  تماس  دو  یکی  می رود. 
می رسد. بعد از ناهار هم چشم هایش گرم می شد و چُرتی می زند. 
سه چهار تماس می گیرد و تازه دارد گرم می شود که وقت رفتن به 
خانه فرا می رسد. یعنی روز کاری او که می توانست با ۲۰ تماس به 
بهترین شکل پیش برود، با کمتر از نصف آن و به شکلی پراکنده و 
کم اثر سپری شده است. و اگر در انتهای ماه از نتیجۀ مالیِ کارش 

راضی نباشد، نباید تعجب کند.
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نکته: اگر در ابتدای روز مهم ترینِ کار خود را انجام داده باشید، 
در طول روز هر اتفاق دیگری هم بیفتد می دانید که آن کارِ مهم 
تکلیفش روشن شده است. ضمن آنکه با انجام یک کار مهم )که 
چنان  بروید!(،  طفره  انجامش  از  دارید  دوست  چقدر  می دانید 
احساس اعتماد به نفس و احترام به خود در شما بیشتر می شود که 

باقی روز و باقی کارها را هم با انرژی ای دوچندان پیش می برید.

لقمۀ ۱۳. وقت شناس باشید

همان طور که شما برای خودتان برنامۀ زمانی دارید و برایتان مهم 
هم  دیگران  برود،  پیش  برنامه  و  روال  طبق  است که کارهایتان 
برنامه های کاری و اوقاتشان برایشان مهم  است. با وقت شناس 

بودن، به دیگران و برنامۀ زمانی آنها احترام می گذارید. 
  

نکته: ممکن است شرایطی پیش بیاید که نتوانید به یک قرارِ از 
پیش تعیین شده برسید، یا رسیدن تان با تأخیر همراه باشد. در مورد 
اول، بهتر است اگر می توانید حداقل یک روز قبل خبر بدهید. در 
مورد تأخیر نیز اطلاع  دادن از طریق پیامک یا تماس تلفنی، هم 
شما را از عجلۀ بی مورد )که می تواند منجر به بی احتیاطی شود( 
رها می کند، هم طرفِ قرارِ شما را از انتظارِ استرس آور می رهاند. 
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دنیای کسب وکار،  در  مخصوصاً  خوش قولی،   باشد:  خاطرمان
موجب اعتبار است.

لقمۀ ۱۴. واضح و شمرده صحبت کنید

تا جایی که می توانید، با دیگران مخصوصاً همکاران خود و کسانی 
بلند  و  شمرده  و  واضح  دارید،  ارتباط  جریان کار  در  آنها  با  که 
صحبت کنید. منظور از بلند صحبت کردن،  داد زدن نیست؛ بلکه 
صحبت با حجم صدایی است که طرف یا طرف های مقابل شما، 

بدون زحمت بتوانند حرف های شما را بفهمند.
  

وقتی شمرده و واضح صحبت می کنید، منظور شما بهتر و سریع تر 
این  نیست.  حرف ها  چندبارۀ  تکرار  به  نیازی  و  می شود  فهمیده 
مورد، به ویژه در صحبت تلفنی مشهودتر است؛ چون خطوط تلفن 
را  فرکانس ها  از  سری  یک  صوتی(  داده های  بهترِ  انتقالِ  )برای 
حذف می کنند و بنابراین اگر شما با صدای ضعیف، بریده بریده 
و بدون ادای کامل کلمات و حروف صحبت کنید، ممکن است 

شنیدن و فهم حرف های شما دشوار شود.
  

نکته: داشتن فن بیان خوب، یکی از ابزارهای تأثیرگذاری مثبت 
مختلفی  دوره های  و  زمینه کلاس ها  این  در  است.  دیگران  بر 
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ببرید. )یکی  بهره  آنها  از  و  هست که می توانید جست وجو کنید 
است که  آنهایی  بدهم،  پیشنهاد  می توانم  من  آموزش هایی که  از 
سایت  در  می دهد.  ارائه  بهرام پور«  »محمدپیام  ارجمندم  دوست 
bahrampoor.com می توانید توضیحات بیشتر را در این باره 

بیابید.(

یک تمرین خوب برای زیباتر صحبت کردن نیز این است که روزی 
شمرده  و  بلند  با صدای  را  پرمعنا  و  آهنگین  اشعار  دقیقه،  چند 
بخوانید )با ادا کردن تمام حروف؛ مثلًا »آنها که به سر در طلب 
هم  را  »دویدند«  در  آخر  »د«  می خوانید،  وقتی  را  دویدند«  کعبه 
قشنگ و حتی با اغراق، بگویید. این طوری، وقتی عادی و معمولی 
گاه بیان تان شمرده تر خواهد شد.( در حال صحبت هستید، ناخودآ

لقمۀ ۱۵. تماس تلفنی خیلی وقت ها 
کارراه انداز است

در دنیای ایمیل و ارتباطات آنلاین، گاهی وقت ها با روشِ سنّتیِ 
تماس تلفنی ممکن است زودتر به مقصود برسید. مثلًا اگر برای 
پیشبرد پروژۀ  کاری خود نیازمند اطلاعاتی هستید که فلان شرکت 
ارائه می کند، می توانید به جای ایمیل زدن به مسئول مربوطه، اگر 
دادن  پاسخ  ایمیل  بگیرید.  تماس  او  با  مستقیماً  امکانش هست 
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کار وقت گیری است که انرژی زیادی هم می طلبد، اما گاهی همان 
توضیحات را در یک مکالمۀ کوتاهِ تلفنی می توان منتقل کرد.

  
طریق  از  هم  آنلاین  چت  امکان  شرکت ها،  از  برخی  نکته: 
یا  ارتباطات متنی را ترجیح می دهید،  وب سایت شان دارند. اگر 
مثلًا در یک اتاقِ ساکت هستید که نمی خواهید با تماس تلفنی 
تمرکز دیگران را بر هم بزنید، چت آنلاین می تواند گزینۀ دیگری 

باشد که شما را زودتر به مقصود برساند.

لقمۀ ۱۶. اگر نمی دانید،  بپرسید!

قرار نیست همگان، همه چیز را بدانند. گاهی ممکن است شما 
درگیر مسئله ای باشید که همکار شما یا حتی دوستی در آن سر 
دنیا پاسخ آن را بداند. به جای این که وقت و انرژی زیادی صرف 
یا دوست  از همکار  می توانید  بیابید،   را  راه حل  تا خودتان  کنید 

خود کمک بگیرید.
  

این مثل معروف تر از آن است که نشنیده باشید: »ندانستن عیب 
بدانید که دیگران  نپرسیدن عیب است.« و خوب است  نیست؛ 
اگر پاسخ سؤال شما را بلد باشند، عموماً خیلی مشتاق خواهند 
بود تا آن را در اختیار شما قرار دهند. پس از این فرصت استفاده 
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کنید: هم نکات جدید یاد بگیرید، هم به دیگری اجازه بدهید با 
کمک کردن به شما، احساس احترام به خودِ بیشتری پیدا کند.

نکته: کسانی که اگر ازشان سؤال کنید پاسخ نمی دهند، طاقچه بالا 
می گذارند، قطره چکانی و ناقص پاسخ می دهند یا ندانستنِ شما 
را به تمسخر می گیرند، انسان های بیماری هستند. اگر می توانید 
کمک شان کنید این رفتار خود را اصلاح کنند. اگر نه، تا می توانید 

از آنها دوری کنید.

لقمۀ ۱۷. کلمه ای دو حرفی که می تواند شما 
را نجات بدهد

دو  واژۀ  این  از  استفاده  هنرِ  بیاموزید.  را  هوشمندانه  »نه« گفتنِ 
حرفی، چیزی است که اگر در آن مهارت پیدا کنید، از خیلی کارها 
و مسئولیت های بیهوده رها می شوید و برنامۀ کاری تان را هر چه 

بهتر و مطابق نظر خود می توانید پیش ببرید.
  

خاطرتان باشد که بدون داشتن هدف و یک برنامۀ  دقیق و منظم 
برای خود، نه گفتن می تواند سخت شود. اگر ندانید قرار است به 
کجا بروید و وقت خود را چگونه صرف کنید، چطور می خواهید 
درخواست های دیگران را بسنجید و پاسخ مثبت یا منفی بدهید؟ 
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نکته: تا جایی که ممکن است، »نه« را در کاغذ شکلات بپیچید تا 
هضم آن برای طرف مقابل شما راحت تر شود. اگر دلیل بیاورید و 
توضیح بدهید که چرا نمی توانید پاسخ مثبت بدهید، دیگری کمتر 
احساس »طرد شدن« خواهد کرد )و این احساسی است که ما به 

عنوان انسان، از آن فراری هستیم(. 

البته در دلیل آوردن، اغراق نکنید و مدام نگویید اگر فلان طور و 
بهمان طور بود می گفتم آره ولی الان نمی شود؛ چون آن وقت طرف 
»بله«  شما  قلبی  خواست  احساس کند  است  ممکن  شما  مقابل 
بوده اما شرایط طوری است که ناچارید خلاف خواست قلبی خود 

عمل کنید.  

در گفتنِ »نه«، در عین مهربانی، قاطع باشید. در نهایت اگر کسی 
به اصطلاح بیش از حد »سریش«  بود، بدون دلیل و حاشیه  پردازیِ 

بیشتر، محکم بگویید »نه«.

لقمۀ ۱۸. مستندسازی کنید

منظور از این لقمه این نیست که فیلمِ مستند بسازید! معنایش این 
بار نخست  برای  را  اگر کاری  می توانید، مخصوصاً  تا  است که 
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انجام می دهید، گام هایش را به ترتیب بنویسید. 

مثلًا اگر عکس ها را برای استفاده در مقاله های وب سایت خود 
می کنید،  پیدا  چگونه  را  که عکس ها  بنویسید  می کنید،  ویرایش 
برای ویرایش کدام گزینه های  نرم افزاری ویرایش می کنید،  با چه 
منو را انتخاب می کنید و... و در نهایت کجا و با چه فرمتِ نامی 
قابل  زمان  بعد  دفعات  شکل،  این  به  می کنید.  ذخیره  را  عکس 
ملاحظه ای را ذخیره می کنید )فقط از روی برگۀ کاغذ، گام ها را 
نگاه می کنید و مثل یک الگوریتم پیش می روید( و پس از مدتی، 
به این روال »عادت« می کنید؛ و می دانید که انجام کارها از روی 
بار بخواهید  اینکه هر  تا  عادت چقدر راحت تر و سریع تر است 
برای هر گام کلی فکر کنید و تصمیم بگیرید که چه کار باید کرد.

  
را  خود  ارزش  زمانی  مخصوصاً  مستندسازی،  نوع  این  نکته: 
کنید،  بزرگ تر  را  خود  کسب وکار  بخواهید  که  می دهد  نشان 
همکاری را را استخدام کنید یا بخشی از کارهایتان را بُرون سپاری 

)outsource( کنید. 

مثلًا در همین مثال بالا، کدام راحت تر است: وقت صرف کنید 
وقدم به قدم به همکار جدید خود توضیح بدهید که برای انتخاب 
و ویرایش و ذخیرۀ عکس چه کارهایی را باید انجام داد، یا این که 
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برگۀ کاغذ را به او بدهید تا بخواند و اگر سؤالی داشت بپرسد؟

فلان  برای  روالی که  آیا  بفهمید  می توانید  مستندسازی  با  ضمناً، 
خُرده کار در پیش گرفته اید بهینه ترین و سریع ترین راه هست یا نه؛ 

و در صورت لزوم،  گام ها یا روش انجام کار را تغییر بدهید.

لقمۀ ۱۹. حدس نزنید، مطمئن شوید

نکته ای را به همکار خود گفته اید، قراری را با شریک کاری خود 
خود  دفتر  برای  نرم افزاری  سیستمی  می خواهید  تنظیم کرده اید، 
آیا مطمئن اید که منظور خود را به درستی رسانده اید و  بخرید... 
دریافت کرده اید؟  درست  هم  را  دیگران  خواست های  و  منظور 

بپرسید!
  

به همکار خود بگویید ممکن است خواهش کنم یک بار این نکته 
را برای من توضیح بدهی تا مطمئن شوم همه چیز را درست و 
کامل منتقل کرده ام و برداشت شما هم از آنها همان بوده که در 
نظر داشته ام؟ از شریک خود بخواهید قرار را در تقویم و برنامۀ 
کاری خود بنویسد، و مطمئن شوید که خاطرش می ماند پس فردا 
ساعت ۱۰ صبح با هم جلسه دارید. دربارۀ مشخصات سیستم، 
شما  نیازهای  که  شوید  مطمئن  و  بپرسید  و...  طرفین  تعهدات 
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برآورده می شود، و سپس آنها را در قرارداد ثبت کنید.

نکته: خیلی نکات ریز هست که اگر آنها به اصطلاح »دابل چک« 
کنید )یعنی بپرسید و مطمئن شوید که همان تصوری که در ذهن 
شماست در ذهن دیگری هم هست(، وقت فراوانی را که ممکن 
است به خاطر سوء تفاهم یا انتقالِ ناکاملِ خواسته ها هدر برود، 
نجات خواهید داد. پس اگر هنوز مطمئن نیستید، به جای حدس 

زدن، بپرسید و توضیح بدهید و مطمئن شوید. 

لقمۀ ۲۰. کارها را یک کاسه کنید

اصطلاحی در ادبیات بهره وری و بالا بردن کارایی هست موسوم 
به batch کردن. این واژه،  به معنای دسته و گروهی از چیزهای 
»کارهای  می شود که  توصیه  افزایش کارایی،   برای  است.  مشابه 

یکسان یا مشابه را پشت هم در یک بازۀ زمانی انجام بدهید.«
  

مثلًا اگر قرار است ایمیل هایتان را چک کنید و پاسخ بدهید، بهتر 
است 6۰ دقیقه را پشت هم و متمرکز به این کار اختصاص بدهید. 
خودتان متوجه می شوید که این روش چه تفاوتی خواهد داشت با 
این که یک ایمیل را پاسخ بدهید، بعد جست وجویی در اینترنت 
کنید، سپس بلند شوید و فنجانی چای بریزید، با همکارتان گپی 

www.takbook.com



این کتاب الکترونیک از وب سایت علی اکبر قزوینی دانلود شده است. 
www.alighazvini.com

علی اکبر قزوینیلقمه کردن فیل

44

بیرون را تماشا کنید، پستی در تلگرام بگذارید،  از پنجره  بزنید، 
قبض تلفن تان را پرداخت کنید و سپس سراغ ایمیل بعدی بروید.

  
نکته: وقتی برنامۀ کاری خود را می نویسید، سعی کنید امور مشابه 
را به صورت دسته ای، یعنی پشت هم و متمرکز در یک بازۀ زمانیِ 
پیوسته، انجام بدهید. در این بازۀ زمانی،  هر چیزی را که موجب 
عدم تمرکز و حواس پرتی تان می شود،  از خود دور کنید. اگر قرار 
است ایمیل چک کنید و پاسخ بدهید، فقط و فقط همین کار را 
انجام بدهید. حتماً تعجب خواهید کرد از اینکه در یک روز چقدر 
کار می توانید انجام بدهید و تازه سرحال تر از روزهایی باشید که 

پراکنده کاری می کردید.

لقمۀ ۲۱. نخواهید که »کامل« باشید

این است که  برای هدر دادنِ کارایی خود،  راه ها  بهترین  از  یکی 
آن هستید،  در حال کار روی  را که  یا محصولی  پروژه  بخواهید 
آنقدر بهتر کنید که عملًا خسته شوید یا وقت مناسب برای ارائۀ 
منتشر  نوشته شده ای که  کتاب های  بسیارند  برود.  دست  از  آن 
انجام نشده، محصولی  nامُ  نوبتِ  نمی شوند چون هنوز ویرایش 
که کار می کند و همین الان هم بازار دارد ولی تصور می شود بهتر 

است از مواد دیگری برای تولید آن استفاده شود و....
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و  »مناسب«  را  آن  بتوانید  به حدی رسیده که  اگر محصول شما 
»خوب« بدانید، بگذارید مشتری ها هم آن را لمس و تجربه کنند 
و آنگاه از بازخوردهای مشتریان خیلی بهتر می توانید برای بهبود 

آن استفاده کنید. 

اگر به دور و بر خود نگاه کنید، حتماً محصولات و خدماتی را 
اما  دارند  بالایی  بسیار  فروش  هم  الان  همین  یافت که  خواهید 
دارند  آنها  اگر  پیدا کنید.  ازشان  ایراد  صدها  و  ده ها  می توانید 

می فروشند، چرا محصول شما نفروشد؟
  

در طول  بهتر شدن  این که درک کنید  برای  راه خوب  نکته: یک 
به  توجه  نیست،  »کامل«  محصولی  هیچ  و  می افتد  اتفاق  مسیر 
از  الان  اگر  کامپیوترهاست.  عامل  سیستم های  ارتقای  فرایند 
ویندوز ۱۰ استفاده می کنید، این نرم افزار روزی در قالب نسخۀ 
»بتا« )آزمایشی( عرضه شده بود، و همین الان هم ایرادهایی دارد 

که در نسخۀ ۱۱ برطرف خواهد شد. 

بتوانید  به مرحله ای رسیده که  یا خدمت شما  اگر محصول  پس 
نسخۀ بتا یا شمارۀ ۱ آن را عرضه کنید، از ترس و وسواس اضافی 

درست بردارید و برای عرضۀ آن »اقدام کنید!«
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لقمۀ ۲۲. همۀ فعالیت های خود را زیر نظر 
بگیرید و ثبت کنید

آیا می دانید وقتتان را چطور می گذرانید؟ آیا از آن برای کار های مهم 
استفاده می کنید، یا صرف مسائل نه چندان مهم می شود؟ یک راه 
برای فهمیدن این موضوع، استفاده از فهرست فعالیت هاست: زیر 
نظر گرفتن کارهایتان و ثبت آنها؛ آن هم همۀ کارهایی که از صبح 
به حرفۀ شما  مربوط  اموری که  فقط  نه  می دهید،  انجام  تا شب 
هستند. به این ترتیب قادر خواهید بود کار هایتان را در گروه های 
مختلف )مثل سرگرمی ها، کار، کتابخوانی، تلویزیون، وبگردی و 

گشت وگذار در اینترنت، و نظایر آن( دسته بندی کنید. 

چنین فهرستی در ساده ترین شکل خود می تواند به صورت یک 
تکه کاغذ باشد که روی آن کار هایی را که انجام داده اید، همراه 
آنکه  از  پایان هر کدام، یادداشت کرده اید. بعد  با زمان شروع و 
به اندازۀ کافی داده  های نمونه جمع آوری کردید، می توانید آنها را 
تجزیه و تحلیل کنید و تصمیم بگیرید که چطور کارتان را ادامه 

دهید. 

نکته: اگر به مدت یک هفته این کار را انجام دهید، آگاهی خوبی 
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از این که وقت خود را چطور سپری کرده اید به دست خواهید آورد. 
فعالیت های  این کار می توانید فهرست  انجام  از  نهایت، پس  در 
خود را بهینه سازی کنید، بعضی از قسمت ها را که سودمند نیستند 
کنید  واگذار  دیگر  افراد  به  را  دیگر  بعضی  انجام  بگذارید،  کنار 

و....
  

لقمۀ ۲۳. خانه تان را مرتب نگه دارید

یک خانۀ تمیز، با نظم و ترتیب، و عاری از آشفتگی، جای راحتی 
برای زندگی است. می دانید وسایلتان کجا هستند، و مجبور نیستید 
تلف  بقیۀ چیز های مهم وقت  یا  پیدا کردن سوییچ ماشین  برای 

کنید. 

آیا  ببینید  کشو ها و سایر قسمت های خانه تان را بررسی کنید و 
در آنها چیزی هست که بتوانید دور بیندازید، به کسی ببخشید، یا 

بازیافت کنید؟ 

نکته: بعد از اینکه این تصمیم را گرفتید، احساس سبکی خواهید 
کرد و وسایلتان خیلی سریع تر و راحت تر قابل دسترس خواهند 
بود؛ که این یعنی صرفِ وقتِ کمتر برای امور غیرمهم و اختصاص 

آن به امور ارزشمندتر!
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لقمۀ ۲۴. همیشه آمادگی داشته باشید

»آماده بودن« یک راه دیگر برای بهره وری بیشتر است. وقتی برای 
رویدادی آمادگی داشته باشید به این معناست که تدارک های لازم 
برای وقوع آن را دیده اید و مهیا هستید، و در این صورت وقتی 
آن رویداد اتفاق بیفتد همه چیز را تحت کنترل خواهید داشت. 
در نتیجه، می توانید آرامش خود را حفظ کنید و ادارۀ موقعیت را 

بدون هیچ مشکل خاصی در دست بگیرید.   

ندارید،  دسترسی  اینترنت  به  و  هستید  سفر  در  اگر  مثال،  برای 
به  نیازی  را که  که کار هایی  برنامه ریزی کنید  قبل  از  می توانید 
اینترنت ندارند انجام دهید )مثل تفکر و یادداشت برداری در مورد 
یا  الکترونیک  مقاله های وب سایت، کتاب های  برای  موضوعاتی 
گزارش های رایگان، یا طرح ریزی محصول بعدی وب سایت تان 

و...(. 

برای  اندازه مهم است.  به همین  آمادگی ذهنی هم  داشتنِ  نکته: 
مثال، ممکن است از شما خواسته شود هنگام ملاقات با مشتریان، 
از  اگر  صورت  این  در  دهید.  ارائه  آنها  برای  را  معرفی کوتاهی 
قبل خودتان را برای چنین احتمالی آماده کرده باشید، رفتن روی 
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صحنه برایتان به مراتب آسان تر از زمانی خواهد بود که هیچ گونه 
آمادگی ذهنی نداشته باشید. 

لقمۀ ۲۵. یک گروه »فکر بکر« ایجاد کنید

عنوان  )به  با خودتان  هم عقیده  و  هم فکر  کارآفرینانِ  از  تعدادی 
نمونه، صاحبان کسب وکارهای اینترنتی( را دور هم جمع کنید و با 
آنها یک گروه فکر بکر تشکیل دهید. سپس در هر جلسه، خودتان 
را نسبت به آنچه که در نظر دارید تا جلسۀ ملاقات بعدی کسب 

کرده باشید، مسئول و متعهد کنید. 

نکته: در این حالت نه تنها نسبت به خودتان، بلکه در قبال بقیۀ 
اعضای گروه نیز مسئول و پاسخگو خواهید بود و به این ترتیب 
برای رعایت  تا  نوعِ خوبش!( خواهید شد  از  ترغیب )و مجبور 

ضرب الاجل ها، بیشتر تلاش کنید. 

لقمۀ ۲۶. یک »همیار« برای خود پیدا کنید

یک روش دیگر برای آنکه خودتان را وادار به انجام کار های بیشتری 
بکنید، این است که یک مربی یا مشاور برای خودتان پیدا کنید؛ در 
اصطلاح یک coach داشته باشید )که یکی از بهترین معادل های 
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فارسی برای این واژه )در این کابرد(، »همیار« یا »یاور« است(.

در اینجا هم مانند گروه فکر بکر )لقمۀ ۲۵(، خودتان را مسئول و 
پاسخگو می کنید، اما این بار نسبت به یک فرد خاص، نه به یک 

گروه.

نکته: این کار تأثیر قابل توجهی دارد. کار هایی که در این حالت 
موفق به انجامشان می شوید، بسیار بیشتر از چیزی است که بدون 
باشید، حاصل خواهید کرد.  پاسخگو  به وی  داشتن شریکی که 
گذشته از این، همیار شما می تواند با ارائه راهکار هایی، در تمرکز 
کردن بر جنبه  های ضروری ترِ فعالیت به شما کمک کند و باعث 

صرفه جویی در وقتتان شود. 

لقمۀ ۲۷. کار هایتان را برون سپاری کنید

فرصتی که در اختیار شماست، محدود است. بنابراین بی فایده 
است که سعی کنید همۀ کار ها را خودتان انجام دهید. به جای آن، 
باید بخش های مهم کسب وکار را ــ که توجه خودتان را می طلبد 
ــ مشخص کنید، و اجازه دهید یک دستیار ترتیب بقیۀ کار ها را 

بدهد. 
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واگذار کنید، و چه یک  فرد دیگری  به  را  واحد  چه یک وظیفۀ 
در  حال  هر  در  استخدام کنید،  خودتان  برای  مجازی  دستیار 
موارد  بیشتر  در  به علاوه،  وقت خود صرفه جویی خواهید کرد. 
از خودتان  بهتر  و  بسیار سریع تر  را  نظر  مورد  دستیارتان وظیفۀ 

انجام می دهد. 

نکته: هم اکنون برای خیلی از کارها، می توان در اینترنت جست وجو 
کرد و کسانی را یافت که داوطلب انجام آن کار )طبیعتاً در قبال 
استفاده کنید؛ کارتان  تسهیلات  این  از  هستند.  هزینه(  دریافت 

خیلی سریع تر پیش می رود. 

مثلًا اگر قرار است یک فایل صوتی را پیاده کنید، بهتر است آن را 
برون سپاری کنید و در نهایت خودتان روی فایل متنی که تحویل 
شما می شود، ویرایش های لازم را انجام بدهید. نیز ممکن است 
بخواهید تصویری برای آگهی خود بسازید، جلد کتابتان را طراحی 

کنید، مقاله ای را ترجمه کنید و.... 

نیستید  بهترین  زمینه ها  این  در  خودتان  اگر  موارد،  این  همۀ  در 
برون سپاری کنید.  را  کارتان  می توانید  ندارید،  فرصت کافی  یا 
)حتماً توجه دارید که این روش حالت برعکس هم دارد؛ یعنی 
ممکن است شما بخواهید کاری را برای دیگری انجام بدهید، به 
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اصطلاح مهارت و تخصص خود را برای فروش عرضه کنید، و 
در قبالش دستمزد دریافت کنید.(

نمونه ای از این سایت ها، صرفاً به قصد معرفی، از این قرارند:
)ponisha.ir( پونیشا -

)anjammidam.com( انجام میدم -
)worldtranslators.net( شبکۀ مترجمین ایران -

لقمۀ ۲۸. »مهلت نهایی« تعیین کنید

برای آنکه کاری انجام شود، تعیین »مهلت نهایی« یا ضرب الاجل 
)deadline( ضروری است. به جای آنکه به طور مستمر و برای 
خودتان  برای  باید  باشید،  مشغول  پروژه  یک  به  نامعلوم  مدت 

مهلت نهایی تعیین، و آن را رعایت کنید.

تعیین  خودتان  مدتی که  همان  در  همۀ کارها  نیست  قرار  البته 
می توانید  فقط  امر  ابتدای  در  شما  چون  شوند؛  تمام  کرده اید 
برآوردی از زمان اجرای کار داشته باشید. به قول برایان تریسی: 
»هدف های غیرواقعی نداریم؛ ضرب الاجل های غیرواقعی داریم.«

بدهید.  تغییر  را  نهایی خود  می توانید هر زمان لازم شد، مهلت 
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اما بدون تعیین آن در همان ابتدا، تقریباً محال است کارتان را در 
زمانی معقول به انتها برسانید.

نکته: تعیین کردن حد و حدود برای کارتان از طرف دیگر سبب 
تعیین شده  زمان  در  بتوانید  تا  کنید  بیشتر  را  تلاشتان  می شود 
را  پروژه  این  است  قرار  کنید  فکر  برسید.  انتهای کار/پروژه  به 
حالا  تعریف کرده؛  زمان  برایتان  که  بدهید  تحویل  رییس تان  به 
این احترام را  خودتان رییس خودتان هستید! چرا برای خودتان 

قائل نشوید؟ 

علاوه بر این، به عنوان یک کارآفرین، ایده های فراوان دیگری نیز 
دارید که می خواهید به مرحلۀ اجرا درآورید، پس چرا ساعت ها، 
کنید؟  فعلی تان کار  پروژۀ  روی  فقط  متوالی  ماه های  یا  هفته  ها 
هرچه زودتر این کار را تمام کنید، سریع تر می توانید به پروژۀ بعدی 

بپردازید. 

لقمۀ ۲۹. اول کار، بعد تفریح!

قول  به خودتان  و  روشن کنید  را  تلویزیون  است که  خیلی ساده 
بدهید که فقط ۵ دقیقه تماشا می کنید و بعد مشغول کار می شوید. 
به زودی متوجه می شوید که نیم ساعت مشغول تماشای تلویزیون 
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بوده اید و در این مدت کسب و کار آنلاین تان متوقف بوده است. 
)مشابه این برای وبگردی، ایمیل چک کردن، تلگرام بازی و... هم 

هست!(

را  اولویت هایتان  وضعیت،  این  شدن  تکرار  از  اجتناب  برای 
مشخص کنید: کار را در بالاترین اولویت قرار بدهید، و تفریح 
و استراحت را بعد از آن. به این ترتیب بهره وری بیشتری خواهید 
داشت، ضمن آنکه موقع تماشای تلویزیون )یا هر کاری دیگری( 

احساس گناه هم نخواهید کرد. 

نکته: مصمم باشید که اول به کسب و کارتان بپردازید، تا بعد از آن 
با حسی عالی از تفریح و سرگرمی لذت ببرید.

لقمۀ ۳۰. لقمه های بزرگ تر بردارید!

شدّت  با  و  متمرکز  ممکن  حد  تا  سعی کنید  کردن،  هنگام کار 
برای کانال  پست  یک  تنها  که  نباشد  اینطور  کنید.  و حدّت کار 
منتشر  مرور  به  بعد  )و  بنویسید  تا  پنج  بلکه  بنویسید،  تلگرامتان 
)دیدگاه(  وب سایت کامنت  سه  برای  فقط  آنکه  جای  به  کنید(. 
بگذارید، برای ۱۰ تا کامنت بگذارید. همزمان 7 ویدئو تهیه کنید. 
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نکته: البته بدیهی است که اینها فقط مثال هستند، و لازم است 
اقدامات خودتان را با توجه به فرصتی که در اختیار دارید تنظیم 
کنید. اما در شرایطی که وقت کافی دارید، به این طریق از آن بهره 
ببرید: چند لقمۀ پشت هم بردارید که نتیجه اش می شود یک لقمۀ 

بزرگ ــ و انجام شدنِ کلی کار!

لقمۀ ۳۱. توجه خود را بر موارد ضروری 
متمرکز کنید

اگر در مسیر نادرست بدوید، این دویدن و خود را خسته کردن 
فاقد کمترین نتیجۀ مفید برای شماست. یعنی اگر در مسیر درست 
برایان  بدوید. )به قول  راهِ بی نتیجه  تا در  بهتر است  بزنید،  قدم 
تریسی: »بدترین نوعِ اتلافِ وقت، انجامِ عالیِ کاری است که اصلًا 
نیازی به انجام آن نیست!«( به همین دلیل است که تمرکز کردن 
بر مهم ترین جنبه های  کسب وکارتان از اهمیت زیادی برخوردار 

است. 

ترافیک  اجتماعی،  شبکه های  جای  به  می بینید  اگر  مثال،  برای 
شبکه های  این  بر  باید  می گیرید،  یوتیوب  یا  آپارات  از  زیادی 
اشتراک ویدیو به عنوان کانالی تمرکز کنید که  کسب وکار اینترنتی 

خود را از آن طریق در معرض دید قرار دهید. 
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از  استفاده  با  را  خود  وب سایت  ترافیک  منابع  می توانید  نکته: 
ابزاری مانند Google Analytics ردیابی و اطلاعات آماری آن 
را بررسی کنید. این کار به شما کمک می کند کانون تمرکزی را که 

برای این موقعیت مناسب است، تعیین کنید. 

لقمۀ ۳۲. دربارۀ مدیریت زمان بیاموزید
 

انجام  زمان  مدیریت  زمینۀ  در  اقداماتی که  برای  اوقات  گاهی 
می دهید، به ایده های جدید نیاز دارید. به همین دلیل است که باید 
کتاب هایی دربارۀ مدیریت زمان داشته باشید و معلومات بیشتری 

در این رابطه کسب کنید. 

عبارت »مدیریت زمان« را در گوگل جست وجو کنید؛ یا به یک 
کتابفروشی بروید و کتاب هایی را در این زمینه از نزدیک بررسی 

کنید و یکی دوتایشان را بخرید. 

وجود  زمان  مدیریت  برای  متنوعی  بسیار  سیستم های  همچنین، 
تجربۀ  طریق  از  می توانید  را  خود  حال  مناسبِ  سیستم  دارد. 

شخصی و آزمون و خطا پیدا کنید.
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بیشتر  این قرارند که توضیحات  از  از سیستم های موجود  برخی 
دربارۀ آنها را می توانید با جست وجو در گوگل پیدا کنید: 

عبارت  )GTD کوتاه شدۀ  آلن  دیوید  از   GTD -سیستم 
Getting Things Done است به معنای »ترتیبِ کارها را 

بده!«(
 Francesco( »فرانچسکو چیریلّو«( Pomodoro سیستم -
 ۱۹8۰ دهۀ  در  بود که  ایتالیایی  دانشجوی  یک   )Cirillo
میلادی با یک ساعت گوجه شکل و به کار بردن خلاقیت خود، 
است.  شده  معروف  »پومودورو«  به  ابداع کرد که  را  تکنیکی 

پومودورو به ایتالیایی یعنی گوجه فرنگی.(

دوره ها و محصولات آموزشی آنلاین )صوتی و تصویری( دربارۀ 
مدیریت زمان را نیز می توانید با جست وجو در گوگل بیابید و بسته 

به نیاز و علاقۀ خود، از آنها استفاده کنید.

آموزشی  یا کارگاه  دو سمینار  یکی  در  اگر  است  همچنین خوب 
مدیریت زمان نیز شرکت کنید. به هر روی، هر چه بیشتر بیاموزید، 
بهتر می توانید ایده های مناسبِ خود را در آنها بیابید و در زندگی 

و کار خود از آنها استفاده کنید.

در  استفاده کنید.  پیچیده ای  خیلی  سیستم  از  نیست  لازم  نکته: 
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واقع، ساده ترین سیستم می تواند فقط شامل یک مداد و کاغذ، 
انجام  برای روز بعد در نظر دارید  باشد که  و فهرست کار هایی 
بدهید. به علاوه، کار هایتان را باید مطابق با هدف نهایی تان تنظیم 
کنید، به طوری که سعی در رسیدن به هدفتان داشته باشید، نه آنکه 

صرفاً به کار های پراکنده ای که در فهرست خود دارید بپردازید. 

لقمۀ ۳۳. دربارۀ »مدیریت انرژی« بیاموزید

مدیریت زمان به تنهایی کافی نیست. این را هنگامی بیش از همیشه 
نداریم کاری  »حال«  اما  داریم،  کافی  حد  به  وقت  می فهمیم که 
و....  بی حالیم  و  نداریم، کسل  روحیه  خسته ایم،  بدهیم.  انجام 
بیاموزیم  انرژی  مدیریت  دربارۀ  است  است که لازم  برای همین 
و »چهار باتری«  وجودمان را تا می توانیم، شارژ نگه داریم. این 

چهار باتری عبارتند از:
- سرحالیِ جسمی

- احساس
-فکر و اندیشه

- روحیه

روز  یک  در  چگونه  عملکرد:  مرزهای  »شکستن  نکته: کتاب 
آن  انجام  به  قادر  هفته  یک  در  دیگران  دهیم که  انجام  کارهایی 
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به  منحصر  جملۀ کتاب های  از  بقوسیان،  ژان  نوشتۀ  نیستند؟« 
فردی است که خوانده ام و مدیریت انرژی را کامل بررسی می کند 

و راهکارهای اجرایی می دهد.

لقمۀ ۳۴. تایپ ده انگشتی را بیاموزید

می خواهید ایمیلی بفرستید؟ باید یک مقاله آماده کنید؟ می خواهید 
بدهید؟  شده،  نوشته  شما  سایت  در  را که  دیدگاه هایی  پاسخ 
یک  است  قرار  بگذارید؟  در سایت خود  مطلب  است یک  قرار 
گزارش کاری بنویسید؟ و.... در همۀ این موارد، یک کامپیوتر و 
صفحه کلید آن به کار می آیند، و اگر مهارت شما در تایپ کردن 
بالا باشد، به میزان قابل توجهی در زمان انجام کار صرفه جویی 
خواهید کرد. هم سریع تر تایپ می کنید، هم کم غلط. بنابراین هم 

نوشتنِ متن زمان کمتری می برد و هم بازبینی و ویراستاریِ آن.

یاد گرفتن تایپ ده انگشتی کار سختی نیست. کافی است جای 
انگشت ها را روی صفحه کلید یاد بگیرید و به درستی تنظیم کنید، 
و روزی فقط یک ربع تایپ کردن را تمرین کنید. در این تمرین ها، 
این  با  است.  مهم تر  تایپ کردن  »دقتِ«  نیست؛  مهم  »سرعت« 
از یک ماه سرعت و دقت  تمرین های ۱۵ دقیقه ای روزانه، پس 
به سرعت،  و  بهتر خواهد شد.  توجهی  قابل  به شکل  تایپ شما 
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گاه شما ثبت می شود و درست مثل رانندگی  این فرایند در ناخودآ
و  ترمز  و  کلاچ  و  به گرفتن گاز  دیگر  مدتی  از  پس  افراد  )که 
گاه«  تعویض دنده و چرخاندن فرمان »فکر« نمی کنند و »ناخودآ
و اتوماتیک این کارها را انجام می دهند(، تایپ ۱۰ انگشتی هم 
برای شما همین حالت را خواهد یافت. انگشت هایتان تند و تند 
دکمه های صفحه کلید را می فشارند و شما بدون اینکه لازم باشد 
را  مانیتور  نگاه کنید،  انگشتان خود  به صفحه کلید و جای  مدام 

می بیند که به سرعت واژه ها روی آن نقش می بندند.

اینترنت  در  می توانید  تایپ،  پایه ای  آموزش های  برای  نکته: 
جست وجو کنید. هم نرم افزارهای آموزش تایپ وجود دارد و هم 
کتاب. اما در هر صورت خاطرتان باشد که برای یاد گرفتن تایپ 
و تبدیل آن به »مهارت«، باید تایپ کردن را هر روز »تمرین« کنید.

لقمۀ ۳۵. سحرخیز باشید

با اطمینان می توانم بگویم که هر بار سحرخیز بوده ام، آن روز برایم 
بیدار شده ام.  از خواب  دیر  بوده که  زمان هایی  از  عالی تر  روزی 
مُشت  در  روز  انگار  می شوید،  بیدار  خواب  از  زود  صبحِ  وقتی 

شماست!
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در مورد فواید این عادت هر اندازه تأکید کنم باز هم کافی نیست. 
وقتی سحرخیز باشید می توانید با تمرکز کار کنید، چون سروصدایی 
نیست که حواستان را پرت کند )اگر قبل از بقیۀ اعضای خانواده 
بیدار شوید(. زمانی که مهم ترین کار هایی را که قرار است در طی 
روز انجام دهید، همان ابتدای صبح انجام می دهید، دیگر نیازی 

نیست که در طول روز برای آنها استرس یا نگرانی داشته باشید. 

نکته: »صبح زود«  برای هر کسی معنای متفاوتی دارد. برای یکی ۵ 
صبح است و برای دیگری 7 صبح. زمان مناسب خود را پیدا کنید. 
ضمناً بهتر است حداقل یک ساعت نخستِ بیداری را به کار کردن 
نگذرانید. سکوت کنید، ذکرهای مثبت بگویید، به نظافت شخصی 
و استحمام برسید، و اگر کمی کتاب )غیر کاری( بخوانید هم که 
عالی است. آنقدر روحیه می گیرید که می توانید کل روز را با انرژی 
پیش ببرید! )اگر مایلید عادت سحرخیزی را در خود ایجاد کنید،  
را  آناهیتا چشمه علایی  دکتر  از  آموزشی »سحرخیزی«  محصول 

پیشنهاد می کنم.(
  

لقمۀ ۳۶. در طول روز چرتی کوتاه و مفید 
بزنید

من قبلًا چرت های طولانی تری می زدم؛ حدود یک ساعت. همیشه 
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طول  مدتی  و  بودم،  بی رمق  و  خسته  خیلی  می شدم  بیدار  وقتی 
می کشید تا بتوانم یک برنامۀ عادی را دوباره از سر بگیرم. 

اما یک بار تصادفاً فقط یک چرت ۲۰ دقیقه ای زدم، و از احساس 
خوبی که بعد از آن داشتم واقعاً حیرت زده شدم! اصلًا احساس 
و  آمادۀ کار  بلافاصله  برعکس،  نمی کردم؛  بی حالی  و  خستگی 

فعالیت بودم. 

دوباره  را  »باتری« خودتان  واقع  در  و سریع  با یک چرت کوتاه 
چشمگیری  نحو  به  را  بهره وری تان  و  کارایی  و  می کنید  شارژ 
افزایش می دهید. گاهی اوقات من ساعتم را برای ۲۰ دقیقه بعد 
تنظیم می کنم، اما قبل از آن بیدار می شوم؛ آن هم کاملًا شاداب و 

سرحال!

نکته: اگر در طول ساعات بعدازظهر احساس خستگی می کنید، 
قبل از آنکه کارتان را از سر بگیرید یک چرت کوتاه بزنید.

لقمۀ ۳۷. استراحت های مفید و مؤثر به 
خودتان بدهید

به  مکرر  استراحت های  می کنید  )با کامپیوترتان( کار  هروقت 
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خودتان بدهید، و زمانی که در حال استراحت هستید از کامپیوتر 
فاصله بگیرید. در واقع بهتر است هنگام استراحت، کاری کاملًا 

متفاوت انجام دهید. 

نکته: این استراحت ها نه تنها به بهره وری تان کمک می کنند، بلکه 
برای خلاقیت تان هم مفید هستند. گاهی اوقات ممکن است در 

ضمن استراحت، ناگهان ایدۀ جدیدی به ذهن تان برسد. 

لقمۀ ۳۸. کاری را که شروع می کنید به 
پایان برسانید

خیلی از افراد کاری را با شوق و ذوق شروع می کنند، اما هرگز آن 
را به آخر نمی رسانند. تا زمانی که کار ناتمامی  داشته باشید، دائماً 

فکرتان به آن مشغول است. 

سعی کنید این عادت را در خودتان پروش دهید که هر کاری را که 
شروع می کنید، تمام کنید. به این ترتیب قادر خواهید بود به جای 
آنکه انرژی تان را برای کار های ناتمام بسوزانید، ذهن تان را روی 

کار های مهم تر متمرکز کنید.  

نکته: البته گاهی وقت ها لازم است یک کار را که دیگر نتیجه ای 
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برای شما ندارد، رها کنید تا ذهن تان از درگیری بیهوده آزاد شود. 
در کتاب الکترونیکی بعدی که مشغول نوشتن آن هستم، در این 
ادامه دادن کاری دست   از  باید  داده ام که چه زمانی  باره توضیح 
از  به موقع  تلگرامی من، می توانید  کشید. )با عضویت در کانال 

خبر انتشار این کتاب آگاه شوید.(

لقمۀ ۳۹. فهرست کار هایتان را بیش از حد 
شلوغ نکنید

می گویند »هرچه کمتر، بهتر«، و این در موردِ تعداد کار هایی که در 
فهرست خود برای انجام دارید هم صدق می کند. 

خیلی راحت می توانید کار های زیادی را برای انجام در یک روز 
خاص در نظر بگیرید؛ اما نتیجه فقط این است که قادر نخواهید 
بود همۀ آنها را انجام دهید. و درست همین جاست که احساس 
شکست می کنید، چون موفق نشده اید به اهداف روزانه تان برسید.

 
تعداد کار ها را تا جایی که ممکن است کاهش دهید. مثلًا سعی 
کنید فقط 3 کار را در برنامۀ خود قرار بدهید، اما کار های مهم را 
انجام دادید، جشن  را  این سه کار  بعد، زمانی که  انتخاب کنید. 

بگیرید!
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نکته: به علاوه، سعی کنید پیشاپیش یک اطلاع کلی از روز بعدتان 
داشته باشید، و وقتی می خواهید فهرست کار هایتان را تنظیم کنید 
فوق العاده ای  برنامۀ  است  قرار  اگر  ببرید.  بهره  اطلاعات  این  از 
)مثلًا شرکت در یک سمینار آموزشی( در پیش داشته باشید، هیچ 
آن هم  بگنجانید؛  فهرست خود  در  را  ندارد که ۱۰ کار  فایده ای 

وقتی که فقط دو تا از آنها را می توانید انجام دهید. 

لقمۀ ۴۰. ساعاتی از روز را که برایتان مفید 
هستند، مشخص کنید

هر کسی در ساعات خاصی از روز، کارایی بالاتری دارد. برخی 
صبح ها پرانرژی ترند و برخی عصرها. دقیق تر که نگاه کنیم،  ممکن 
است مثلًا ساعت ۹ تا ۱۱ صبح برای شما مفیدتر باشد تا 8 تا 
۱۰ صبح. الگوهای کاری خود را بنویسید و بررسی کنید تا پس 
از مدتی، بتوانید بهینه ترین ساعات کاری خود را تشخیص بدهید 
و سعی کنید بیشتر در آن زمان ها به فعالیت های کاری تان بپرداید.

لقمۀ ۴۱. از یک »زمان سنج« )تایمر( 
استفاده کنید

ساده ترین چیز ها می توانند بهره وری تان را به بیشترین میزان بالا 
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ببرند. یک نمونه از اینها تایمر یا همان زمان سنج است. 

هروقت با کامپیوتر کار می کنم، تایمرم را فعال می کنم )یک تایمر 
رایگان در این نشانی هست.( وقتی که تایمر روشن است، توجهم 
به  شد  خاموش  وقتی  و  می کنم،  متمرکز  روی کارم  بر  را کاملًا 
خودم استراحت می دهم. در این مدت آگاه سازی های کامپیوتر را 
هم قطع می کنم، و معمولاً موبایل را بی صدا )سایلنت( می کنم و 

پشت و رو روی میز می گذارم.

امتحان  بار  یک  حتماً  را  تایمر  از  استفاده  می کنم  توصیه  نکته: 
کنید. متعجب می شوید که چقدر بدون آن، وقت را کِش می دادید 
و هدر می رفت )لقمۀ ۲8 در خصوص اهمیت تعیین مهلت نهایی 
را هم پیشنهاد می کنم دوباره بخوانید(. راه برای داشتن تایمر هم 
زیاد است: سایتی که در بالا نوشتم، اپلیکشین های مختلف، تایمر 

گوشی موبایل، یا یک تایمر فیزیکی روی میزتان.

لقمۀ ۴۲. به خودتان پاداش بدهید

برای کار ها و وظایف مهمتان باید مشتاقانه تلاش کنید، اما در عین 
حال لازم است به خودتان پاداش هم بدهید. هرچند ترتیب درست 
این است که اول کار و بعد تفریح، اما تفریح هم جای خودش را دارد. 
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وقتی به خودتان پاداش می دهید، احساس کنید که استحقاق آن را 
داشته اید. و وقتی که پاداش می گیرید، بدانید که خوب کار کرده 
اید و برای رسیدن به هدفتان )و گرفتن پاداش( تلاش زیادی از 

خود نشان داده اید. 

بیشتری  آن تلاش  برای  باید  باشد،  بزرگ تر  پاداش  نکته: هرچه 
کنید. 

لقمۀ ۴۳. نسبت به همسر و دوستانتان 
مسئول و پاسخگو باشید

 
اگر امکان آن را ندارید که به یک گروه فکر بکر محلق شوید یا 
در   ،)۲6 و   ۲۵ )لقمه های  پیدا کنید  همیار   یک  خودتان  برای 
یا دوستانتان مسئول و پاسخگو  به همسر  عوض خود را نسبت 
بدانید. یعنی به آنها اعلام کنید که قصد دارید فلان کار را تا فلان 

تاریخ انجام بدهید.

متعهد  انجامش  برای  و  بیان کردید  آشکارا  را  زمانی که کارتان 
قولی که  واقعاً طبق  را  بود که کار ها  شدید، تحت فشار خواهید 

داده اید به انجام برسانید. 
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نکته: البته بهتر است این قول ها را به کسانی بدهید که می فهمند 
شما در حال انجام چه کاری هستید و از موفقیت شما خوشحال 
پیشروی  برای  انگیزه  و  مثبت  انرژی  آنها  از  بتوانید  تا  می شوند، 

بگیرید.

لقمۀ ۴۴. به مخاطبتان خود هدف هایتان را 
اعلام کنید

 
دیگری  روش  می تواند  شما  اجتماعی  شبکه های  یا  وب سایت 
آن  در  را  خود  اهداف  فراهم کند.  شما  مسئولیت  احساس  برای 
بیان کنید طوری که مخاطبانتان بدانند قصد دارید چه کار بکنید. 
صرف نظر از اینکه این اطلاعات را کجا منتشر می کنید، زمانی که 
عمومی شود برایتان به مراتب سخت تر خواهد بود که کار هایی را 

که قول داده اید، انجام ندهید!

نکته:مثلًا نوشتنِ همین کتاب الکترونیک را پیش از انتشار، در 
تقریبی  زمان  همراه  )به  خودم  اینستاگرام  و  تلگرام  وب سایت، 
انتشار آن: نیمۀ نخست شهریور ۱3۹۵( اعلام و جلد آن را هم 
طراحی و منتشر کردم؛ و از مخاطبان دعوت کردم که برای دریافت 
این کتاب ثبت نام کنند. هر بار که یک نفر به جمع دریافت کنندگان 
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کتاب افزوده می شد، شوق من هم برای تمام کردن و انتشار آن 
بالاتر می رفت.

 
لقمۀ ۴۵. هنگام کار، »آفلاین« شوید

موقع کار، فقط کار کنید. منظور این است که در طی این مدت 
هیچ کار دیگری ــ مثلًا چک کردن ایمیل ها، یا پست های تلگرام 

ــ انجام ندهید.

برای این کار کافی است که »وای فای« کامپیوتر را خاموش کنید. 
یا اگر در حین کار نیاز دارید برخی اطلاعات را آنلاین چک کنید، 
مرورگر  اگر  مثلًا  یا  را غیرفعال کنید.  و...  ایمیل  گاه سازی های  آ
اصلی تان »سفاری« است، آن را کامل ببندید و از »گوگل کروم« 
را شلوغ  دوروبرتان  اینترنت،  بازِ  با کلی صفحۀ  تا  استفاده کنید 

نکنید.

به این ترتیب قادر خواهید بود سیخونک های آنلاین! را که باعث 
حواس پرتی تان می شوند به حداقل برسانید و توجهتان را بر روی 

کاری که در حال انجام دارید متمرکز کنید. 

نکته: با کمی خلاقیت و جست وجو، راه های زیادی را می توانید 
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بیابید که بتوانید در حین کار، فقط روی همان کار متمرکز شوید. 
مثلًا من برای نوشتن مطالب، از جمله همین کتاب، از اپلیکیشن 
Byword روی مک استفاده می کنم که محیطی ساده اما جذاب 
ویندوز  )در  می کند  فراهم  نوشتن  برای  را  تمرکز  از  سرشار  و 
هم  آن  که  استفاده کنید   OmmWriter اپلیکیشن  از  می توانید 

نسخۀ مک دارد(.
 

لقمۀ ۴۶. مسئولیت کار های خانه را به افراد 
دیگر بسپارید

برای آنکه بتوانید در وقت خود صرفه جویی کنید و تمرکز بهتری 
وظایف  سایر  است  بهتر  باشید،  داشته  آنلاین تان  بر کسب وکار 

روتین و خسته کننده را به دیگران واگذار کنید. 

را که دوست  کار های خانه  از  آن دسته  است که  این  یک روش 
کردن  پاک  یا  خانه  کردن  تمیز  بسپارید.  دیگران  به  ندارید، 
شیشه  ها، نمونه هایی از این قبیل کار ها هستند. وقتی که این نوع 
مسئولیت ها را، هر چه که باشند، به عهدۀ افراد دیگر می گذارید، 
فرصت بیشتری برای خودتان و پرداختن به کسب وکارتان خواهید 

داشت. 
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نکته: البته هر کاری را نمی توان به دیگری سپرد؛ هم بحث هزینه 
در میان است و هم یافتن افراد کاربلد که معتمد هم باشند و آدم 

بخواهد آنها را به خانه راه بدهد. 

برای  مخصوصاً  خانه،  در  بدنی  فعالیت های  برخی  انجام  ضمناً 
کامپیوتر  برابر  در  صندلی  روی  اغلب  اینترنتی که  ما کارآفرینان 
هستیم،  مفید است. نمونه اش جارو کردن های هفتگی است. گاهی 
وقت ها هم که ظرف ها را من می شویم، حس خوبی دارم: هم به 
خاطر کمک به همسرم، هم سروکار داشتن با اشیای فیزیکی و 
ملموس. خیلی وقت ها هم ایده های خوبی در حین این کارها به 
برایم  داشتم  ذهن  در  سؤالات که  برخی  پاسخ  یا  می رسد  ذهنم 

روشن می شود.

لقمۀ ۴۷. ایده های کسب وکار را زمانی که 
آفلاین هستید خلق کنید

من احساس می کنم بیشترین خلاقیت را زمانی دارم که با کامپیوتر 
کار نمی کنم. در واقع به نظر می رسد آفلاین بودن، باعث برانگیخته 

شدن خلاقیتم می شود. 

کتاب خواندن، مخصوصاً اگر در یک کافی شاپ باشم، فعالیتی 
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است که خلاقیت مرا تحریک می کند. همچنین بسیاری از ایده  های 
عالی حین قدم زدن به ذهنم خطور می کنند.

پیشنهاد می کنم یک دفترچه یادداشت و مداد تهیه کنید و زمان هایی 
از روز را، مخصوصاً موقعی که در مرحلۀ ایده پردازی هستید، با 
آنها سپری کنید. برای من،  این دو ابزار )مخصوصاً مداد عادی که 
تراشیده می شود، نه مداد نوکی( همراه خیلی خوبی در خلق ایده ها 

و جهت دادن به آنها هستند! 

نکته:برای یافتن دفترچه یادداشت و مدادی که باب میل و مطابق 
خوبی  احساس  آنها  با  وقتی  بگذارید.  وقت  باشد،  شما  سلیقۀ 
داشته باشید، از ایده پردازی و نوشتن و رسم کردن هم خیلی بیشتر 

لذت خواهید برد.

لقمۀ ۴۸. زنجیره را قطع نکنید
 

این نکتۀ مربوط به بهره وری نخستین بار توسط »جری ساینفلد« 
)Jerry Seinfeld( مطرح شد، و به این ترتیب عمل می کند که 
باید به ازای هر یک از روز هایی که روی پروژه یا مسئولیت تان کار 
کرده اید، یک علامت ضربدر یا »X« روی تقویمِ دیواری بزنید. 

www.takbook.com

http://www.alighazvini.com
http://www.alighazvini.com


تمامی حقوق مادی و معنوی این اثر
 طبق مندرجات صفحۀ شناسنامه محفوظ است.

علی اکبر قزوینیلقمه کردن فیل

73

متوجه می شوید که  از کارتان گذشت،  روز  دو سه  اینکه  از  بعد 
تصویرِ یک زنجیر در حال شکل گیری است. اگر احیاناً یک روز را 
از دست بدهید و نتوانید »X« مربوط به آن روز را روی تقویمتان 

علامت بزنید، زنجیرتان قطع می شود. 

 »X« نکته: هرچه تعداد روز های متوالی که کار کرده اید )و علامت
زده اید( بیشتر شود، قطع کردن زنجیر برایتان دشوارتر خواهد بود. 
به این ترتیب در واقع خودتان به خودتان فشار می آورید که هر روز 

به طور منظم کار کنید. 

لقمۀ ۴۹. یادآور هایی روی تقویم 
الکترونیک تان تنظیم کنید

دیجیتال تان،  تقویم  روی   )reminder( »یادآور«  تنظیم کردن 
روش مطمئنی است که به شما کمک می کند کار هایی را که باید 

بعداً انجام دهید، به خودتان یادآوری کنید. 

ایدۀ اصلی در خصوص این یادآور ها، این است که به جای آنکه 
یاد  به  دهید  انجام  است  قرار  را که  سعی کنید خودتان کار هایی 
بیاورید، روی تقویمتان نشانه ای می گذارید که زمانِ انجامِ آن کار 

را به شما یادآوری کند. 
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در  فعال  طور  به  دیگر  یادآور،  تنظیم کردن  از  بعد  چون  نکته: 
مورد آن کار یا وظیفه فکر نمی کنید، می توانید آن را ر ها کنید و به 
وظایف دیگرتان مشغول شوید. زمانی که تاریخ یادآور فرا برسد، 
به شما خبر می دهد و آن وقت وظیفۀ مورد نظر را انجام خواهید 

داد.
 

لقمۀ ۵۰. شب ها زودتر به رختخواب بروید
 

اگر می خواهید صبح  ها زود و سرحال بیدار شوید، شب ها زود به 
رختخواب بروید. به همین سادگی!

به رختخواب  تا ۱۰:3۰  بین ساعت ۱۰  خود من شب هایی که 
رفته ام،  صبح ساعت 7 خیلی سرحال بیدار شده ام و کلِ روز هم 

پرانرژی بوده ام. 

اما اگر دیرتر بخوابم، حتی اگر باز هم صبح ساعت 7 بیدار شوم، 
چون بدنم هنوز کسل است باز نیاز به خواب دارم؛ یا اگر بیدار 
بمانم، قوای جسمی و فکری ام )از جملۀ همان چهار باتریِ لقمۀ 

33( در بهترین وضعیت نیستند.  
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لقمۀ ۵۱. برای تماشای تلویزیون برنامه ریزی 
کنید

 
برنامۀ تلویزیونی مورد علاقه تان همان زمانی پخش می شود  اگر 
که مشغول کار هستید ــ و از دست دادنش برایتان ناراحت کننده 
است ــ می توانید آن را ضبط کنید و در فرصت بهتری تماشا کنید. 

به این ترتیب می توانید ابتدا کار های مهمتان را انجام دهید و بعداً، 
زمانی که وقت دارید، از دیدن برنامۀ دلخواهتان لذت ببرید.

لقمۀ ۵۲. وقتی برای خرید بیرون می روید، 
بیشتر خرید کنید

بیشتری  مقدار  می روید،  بیرون  خرید  برای  وقت  هر  سعی کنید 
اجتناب  بعد  موارد  در  اضافی  رفتن های  بیرون  از  تا  کنید  خرید 

کنید. 

به خصوص سعی کنید در صورت امکان، از قبل برای غذای یک 
هفته برنامه ریزی کنید تا وقتی به خواروبارفروشی می روید، مواد 
این ترتیب می توانید  به  نیازتان را تا حد ممکن تهیه کنید.  مورد 
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صرف  کردن  خرید  برای  هفته  آن  طول  در  را که  زمانی  مدت 
می کنید کاهش دهید. 

چه  بدانید  هم  تا  می کند  خرید« کمک  »فهرست  داشتن  نکته: 
خرید  برای  وقتی  این که  هم  است،  اتمام  به  رو  خانه  در  اقلامی 
می روید به سرعت سراغ کالاهای مورد نیاز بروید، آنها را به اندازه 
نه چندان ضروری )و صرف پول  اقلامِ  برابر خریدِ  بخرید، و در 

برای آنها( کمتر وسوسه شوید.

لقمۀ ۵۳. زیاد قهوه ننوشید

قهوه یکی از نوشیدنی های مورد علاقۀ من است؛ اما خوشبختانه 
خیلی زیاد قهوه نمی خورم. شنیده ام و دیده ام کسانی که عادت به 
نوشیدنِ قهوۀ زیاد دارند، اگر یک روز قهوه شان ترک شود دچار 

سردرد می شوند.

تجربه اش  دربارۀ  بوده  زیاد  قهوه خوردنِ  اهل  از کسانی که  یکی 
اینطور نوشته است:

من قبلًا قهوه خور قهاری بودم )7 فنجان در روز(! و همیشه 
فکر می کردم هر چه قهوۀ بیشتری به بدنم برسانم، بهره وری و 
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هوشیاری ام بیشتر می شود. اما ظاهراً اینطور نبود. فکر می کنم 
روز می خوردم.  ابتدای  در  بود که  اولی  فنجان، همان  بهترین 

بقیه تا حد زیادی صرفاً ناشی از عادت بودند. 

بالاخره از قهوه خوردن زیاد دست کشیدم، و در حال حاضر 
قهوه  می کنم  احساس  می خورم.  فنجان   3 تا   ۲ فقط  روزی 
آن، چای  به جای  ندارد.  برایم  تأثیر چندانی  بهره وری  نظر  از 
می خورم )که در مقایسه با قهوه کافئین بسیار کمتری دارد و 

سالم تر است(.

نکته:چایِ زیاد هم می گویند خوب نیست؛ هرچند مطالعات و 
نتیجه گیری ها در این زمینه هنوز خیلی پُربحث است. به هر حال 
بهتر است چای شما زیاد پررنگ نباشد، و تا حد ممکن تازه دم 
دم نوش های گیاهی  یا  سبز  چای  نوشیدن  به  بتوانید  اگر  باشد. 

عادت کنید که خیلی بهتر است. 

اما بهتر از همۀ اینها، آبِ گواراست که لازم است هر روز به میزان 
کافی بنوشید. مغز شما محیطی سرشار از کُنش ها و واکنش های 
شیمیایی است، و فعالیت شیمیایی بدون آب ناممکن است. پس 
آن  به  آبِ کافی  بهترین وضعیت،  در  مغز خود  داشتن  نگه  برای 

برسانید!
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لقمۀ ۵۴. سکوت کنید

کار کردنِ بی وقفه، می تواند شما را خسته کند )و قطعاً خسته تان 
ایمیل های منتظر پاسخ،  می کند(. مسئولیت ها و وظایف کاری، 
فکرهای مختلف، بخشی از سایت که درست کار نمی کند و باید 
به آن رسیدگی شود و... می تواند انرژی شما را کم کم بگیرد طوری 
که برای انجام کارهای بعدی و تمرکز روی کارهایی که دوست 
دارید، حس وحال کافی نداشته باشید. بازیابی این انرژی، می تواند 
شما را از نو شارژ کند و ادامۀ کارها را برایتان بسیار روان تر نماید.

و  نیست کارهای عجیب  نیاز  نیرویتان،  و  شادابی  بازیابی  برای 
 ۵ تا  یک  حد  در  تنفسی  سادۀ  تمرین  یک  بدهید.  انجام  غریب 
برای  کند.  متمرکز  را  فکرتان  و  بانشاط  را  شما  می تواند  دقیقه، 

انجام این تمرین، کافی است به این شکل عمل کنید:

- در حالی که با بینی هوا را به داخل ریه هایتان می برید، آرام 
از ۱ تا ۵ بشمارید.

- سپس، آرام و در حالی که از ۱ تا ۵ می شمارید، بازدم را با 
دهانتان بیرون بدهید.
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را  چشم هایتان  و  بدهید  تکیه  صندلی  به  را  پشتتان  بتوانید  اگر 
ببندید، خیلی بهتر است. در نهایت، پس از چند دقیقه که احساس 

کردید آرام تر شده اید، این تمرین را پایان بدهید.

نکته:هر زمان که احساس کردید نیاز به آرامشی دوباره و مرتب 
کردن فکرهایتان دارید، این تمرین تنفسی را انجام بدهید. با هر 
آرام  عمیق تر  و  سریع تر  و  می کنید  پیدا  بیشتری  مهارت  تمرین، 
فایل های صوتی که مخصوص  از  می توانید  می شوید. همچنین، 
آرامش ذهن ساخته شده اند هم استفاده کنید. )یکی که من می توانم 

پیشنهاد کنم، »بازیابی آرامش« از محمود معظمی است.(

لقمۀ ۵۵. علاقۀ خود را تبدیل به 
کسب وکارتان کنید

به آن شور و  پیدا کردن کاری که نسبت  اوقات  می دانم که گاهی 
شوق زیادی دارید ساده نیست، اما وقتی آن را پیدا کنید، به مؤثر 

و کارآمد شدن تلاش هایتان کمک فوق العاده ای می کند. 

بهترین راه برای تشخیص علائقتان این است که دربارۀ کار هایی 
که در آنها مهارت دارید، چیز هایی که برایتان خیلی طبیعی و بدون 
مورد  در  خوبی  اطلاعات  موضوعاتی که  می روند،  پیش  مشکل 
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آنها دارید )یا مواردی که دوست دارید خودتان شخصاً آنها را یاد 
بگیرید(، یا کار هایی که شما را در »منطقۀ فعالیت« نگه می دارند 
متوجه  اینکه  بدون  کنید  آن کار  روی  ساعت ها  می توانید  )یعنی 

گذشت زمان شوید( فکر کنید. 

واقعیت این است که زمانی که موضوع دلخواهتان را پیدا کردید 
و آن را به صورت  کسب وکارتان درآوردید، هیجان زیادی برای 
جلو رفتن و انگیزۀ بالایی برای صرف وقت خواهید داشت. در 
این صورت از حجم کاری که در مقابل دارید وحشت زده نخواهید 

شد. 

را که  »زمینه ای  توصیه که:  این  بین  است  زیادی  تفاوت  نکته: 
عاشقش هستید تبدیل به کسب وکار کنید« و »زمینه ای را تبدیل به 

کسب وکار کنید که عاشقش هستید«. 

تنها  و  بگردید  و  بگردید  تا  وامی دارد  را  اول، گویی شما  توصیۀ 
یک زمینه را بیابید که دلخواهِ شماست؛ در حالی که پیشنهاد دوم 
می گوید زمینه های زیادی هست که شما نسبت به آنها شوق دارید، 
و می توانید یکی از آنها را به موضوعی برای راه اندازی کسب وکار 
خود تبدیل کنید. زمانی که تفاوتِ این دو توصیه مثل جرقه ای در 
ذهن من روشن شد، گویی باری به سنگینیِ کوه اورست از دوشم 
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برداشته و مسیر برایم روشن تر از همیشه شد.

و  از علم  واقع خورۀ کتاب!( هستم،  )در  مثلًا من عاشق کتاب 
جمله  )از  فیزیک  زمینۀ  در  جدید  پیشرفت های  به ویژه  فناوری 
فیزیک کوانتومی و کیهان  شناسی( لذت می برم، از آموختن مطالب 
جدید در زمینۀ موفقیت و هدفمندی به وجد می آیم، کارآفرینی، 
را  زمینه ها  این  در  جدید  ایده های  اجرای  و  فروش  و  بازاریابی 
دوست دارم و عاشق آموزش دادن هم هستم. )بماند که کلًا از 
به عکاسی علاقه دارم، و  موضوعات فرهنگی هم لذت می برم، 
پیشرفت های کامپیوتری مخصوصاً مربوط به شرکت اپل را دنبال 

می کنم.(

)یا  خودم  اطلاعات محور  اینترنتیِ  راه اندازی کسب وکار  برای 
همان کارخانۀ تولید اطلاعات(، خیلی فکر کردم که کدام زمینه را 
انتخاب کنم. به هر روی، برای ایجاد یک کسب وکار اینترنتی در 
حیطۀ تولید اطلاعات، فاکتورهای مختلفی را باید در نظر گرفت 
تا بتوان به موفقیت های بیشتری دست یافت. در نهایت، دیدم که 
علاقۀ من به آموزش ــ آموزش گرفتن و آموزش دادن ــ آن زمینۀ 
اصلی است که همۀ زمینه های دیگر از آن نشأت می گیرند. و چه 
از میان همۀ  بهتر که برای راه اندازی کسب وکار آموزشی خودم، 
چیزهایی که به آنها شوق دارم، موضوعاتِ موفقیت، هدفمندی، 
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موضوعات  از سایر  بهتر  انتخاب کنم که  را  فروش  و  کارآفرینی 
درآمدزا  اطلاعات محورِ  اینترنتیِ  به کسب وکار  را  آنها  می توانم 

تبدیل کنم.

اینکه همچنان علاقه های دیگرم را حفظ کرده ام،  بنابراین ضمنِ 
مالی  آزادی  از  می دهد  امکان  است که  زمینه ای  در  کسب وکارم 
بیشتری لذت ببرم. )و البته همان شوق به کتابخوانی، علاقه های 
فرهنگی و علمی و سایر موارد، جنس کسب وکار مرا هم منحصر 
و  بگذارید  وقت  حتماً  هم  می کنم شما  پیشهاد  می کند.(  فرد  به 
آن  کنید.  فکر  می آورد،  هیجان  به  را  شما  موضوعاتی که  دربارۀ 
وقت اقدام های بعدی شما خیلی حساب شده تر و »با چشمِ باز« 

خواهد بود.

فقطنکتهایکهمایلمبازتأکیدکنمایناست: من موضوعات 
موفقیت، هدفمندی، کارآفرینی و فروش را انتخاب نکردم صرفاً 
به این دلیل که می توانم بهتر از طریق آنها درآمدزایی کنم؛ آنها را 
انتخاب کردم چون واقعاً دوست دارم و از آموختن دربارۀ آنها به 
هیجان می آیم. یعنی اول همۀ موضوعاتی را که مورد علاقه ام بودند 
بررسی کردم،  و  اندیشیدم  حسابی  درباره شان  و  فهرست کردم 
سپس موضوعی را برگزیدم که بهتر می توانم به کسب وکارِ خودم 
تبدیلش کنم. اگر انگیزه فقط درآمدزایی باشد، مطمئن باشید یک 
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جایی وسط کار، تمام انرژی تان برای پیش رفتن و ادامه دادن تمام 
می  شود.

لقمۀ ۵۶. کار را در بازه های زمانیِ کوتاه 
انجام دهید، و فرصتی برای استراحت در 

نظر بگیرید

دلیلی داشت که در مدرسه و دانشگاه، حدود یک ساعت و نیم 
کلاس بود و بعدش زنگ تفریح و استراحت. کارکرد بدن انسان 
بهترین وضعیت  در  دقیقه  یعنی طی ۹۰  است؛  تناوبی  به شکل 

است و سپس نیاز به بازیابی انرژی دارد.

به  را  است که کار  این  کردن  برای کار  روش  بهترین  بنابراین 
صورت بخش بخش انجام دهید و بین هر دو مقطع هم استراحت 
کوتاهی داشته باشید. من معمولاً در بازه های زمانی ۹۰ دقیقه ای 
مرحلۀ  به  پرداختن  از  قبل  دارم  دوست  آن  از  بعد  می کنم.  کار 
بعدی، استراحت کوتاهی )حدود 3۰ دقیقه( داشته باشم. ممکن 
است مدت زمانی که شما برای هر بخش کار دارید با من متفاوت 
آزمایش کردن  با  خودتان  می توانید  را  مدت  مناسب ترین  باشد؛ 

تعیین کنید. 
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نکته: توضیحات بیشتر دربارۀ این شکل کار کردن را می توانید در 
کتاب »شکستن مرزهای عملکرد« که در لقمۀ 33 معرفی کردم، 

بخوانید.

لقمۀ ۵۷. سعی کنید در یک بازۀ زمانی 
مشخص کار کنید

ساعاتی از روز به عنوان ساعت های اداری در نظر گرفته می شود. 
در برخی کشورها 8 صبح تا ۴ عصر است، برخی ۹ تا ۵ و برخی 

دیگر با کمی بالا و پایین.

بنابراین  و  رئیس هستید  باشید، خودتان  وقتی یک کارآفرین  اما 
هم  باز  است  بهتر  اما  می کنید.  تعیین  را خودتان  ساعات کاری 
ساعاتی را به عنوان ساعت های کاری تان در نظر بگیرید و تا حد 
نوعی ساختار  باعث می شود  این کار  باشید.  پایبند  آن  به  ممکن 
و سازماندهی در کارتان داشته باشید که به افزایش بهره وری تان 

کمک می کند.

من ترجیح می دهم 7 صبح از خواب بیدار شوم، تا ساعت ۱۰ به 
آرامش ذهن، نظافت، کتابخوانی، صبحانه خوردن و تفکر بپردازم، 
تا ساعت ۲ کار کنم، سپس وقفه ای برای ناهار و استراحت داشته 
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باشم، و باز تا ۵ یا 6 به ادامۀ کارهایم بپردازم.

مخصوصاً  اما  است،  ایده آل  من  برای  بالا  برنامۀ  هرچند  نکته: 
زمانی که شما کارآفرینی اینترنتی تان را به شکل پاره وقت در کنار 
باشد.  ناممکن  آن شاید  از  پیروی  می کنید،  آغاز  شغل کنونی تان 
داشته  می توانید  فعلًا  برنامه ای که  به  نگیرید.  خودتان سخت  به 
باشید بچسبید، تا شرایط برای برنامۀ ایده آلِ شما مهیا شود. اما آن 
ایده آل را در ذهن داشته باشید تا بدانید به کجا می خواهید برسید. 
ضمناً گاهی اوقات برای پُست گذاشتن در شبکه های اجتماعی که 
از قبل  برنامه ریزیِ زمانی را ندارند )یعنی شما نمی توانید  امکان 
تعیین کنید که سرِ فلان ساعت پست ارسال شود(، ناگزیرید در 

ساعت های غیرمعمول کار کنید. 
 

لقمۀ ۵۸. ساعت ۱۰ شب به بعد آفلاین 
باشید

اجرا  را  معظمی«  با محمود  »۱۲ گام  برنامۀ  پیش  من چند سال 
می کردم، و طی آن این عادتِ خوب را در خودم ایجاد کردم که 
ساعت ۱۰ شب به بعد، دیگر سراغ ایمیل و شبکه های اجتماعی 
و کلًا وب نمی رفتم. خیلی دوران پرثمری بود و هنوز هم دوست 

دارم دوباره بتوانم آن عادت را از سر بگیرم.
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تحقیقات نشان داده وقتی شما تا اواخر شب و لحظه های نزدیک 
به خوابیدن آنلاین هستید، هم به دلیل نور نمایشگرهای دیجیتال 
و هم به علت ماهیت تعاملی و پویای وب )برعکسِ کتاب(، ذهن 
برای  و  است  آماده باش  و  بیدارباش  وضعیت  در  همچنان  شما 
همین سخت تر به خواب خواهید رفت و کیفیت خواب شما هم 

خیلی خوب نخواهد بود.

دو  یکی  از  دارد،  امکان  برایتان  جایی که  تا  سعی کنید  بنابراین 
ساعت پیش از خواب سراغ کامپیوتر، موبایل و تبلت نروید!

لقمۀ ۵۹. با دقت بررسی کنید و ببینید به 
چه آموزش هایی نیاز دارید

بارها شده آموزشی را خریده ام اما حتی یک بار هم آن را از ابتدا 
تا انتها نگاه نکرده ام. این آموزش ممکن است در قالب یک دورۀ 
یا  چاپی  یک کتاب  باشد،  بوده  صوت  و  فیلم  شامل  آموزشی 
الکترونیک، یا مجموعه ای از اینها. از خودم می پرسم واقعاً خریدن 
آموزش چه فایده ای دارد اگر حتی یک بار هم آن را مرور نکنم؛ 

اجرا که پیشکش!

www.takbook.com

http://www.alighazvini.com
http://www.alighazvini.com


تمامی حقوق مادی و معنوی این اثر
 طبق مندرجات صفحۀ شناسنامه محفوظ است.

علی اکبر قزوینیلقمه کردن فیل

87

من معتقدم آموزش و یادگیری بخش مهمی  از زندگی یک کارآفرین 
به ویژه زمانی که وقت  اما هر چیزی حدی دارد؛  اینترنتی است، 
آن  اجرای  دارید و هم  یادگیری  به  نیاز  شما محدود است و هم 

آموخته ها برای پیشبرد کسب وکارتان.

ارائه  آموزشی که  دورۀ  هر  دقیق  بررسی  با  می کنم  بنابراین سعی 
می شود، آن را ارزیابی  کنم تا ببینم آیا برای کسب وکار اینترنتی ام 
این معیار ها موفق  به کار گرفتن  نتیجۀ  در  نه.  یا  ارزشمند است 
شده ام بسیاری از »موضوعات پر زرق و برقی« را که )حداقل در 
حال حاضر( نیازی به آنها ندارم غربال کنم. نیز موفق شده ام صرفاً 
به خاطر تخفیف یا فروش ویژه و امثالهم، هر آموزشی را نخرم. 
به این نتیجه رسیده ام پولِ بیشتر دادن برای آموزش، وقتی واقعاً 
تشنه اش هستم،  بیشتر به من می چسبد تا انبار کردن آموزش ها در 

گوشه ای از کامپیوترم!

 8۰/۲۰ قانون  همان  از  برگرفته  قاعده کلی، که  یک  طبق  نکته: 
اجرا کرد.  یاد گرفت و 8۰ درصد  بهتر است ۲۰ درصد  است، 
یعنی به ازای هر یک ساعت آموزش، باید ۴ ساعت را به اجرای 
آن گذراند. و تازه در مرحلۀ اجراست که آموخته هایمان محک زده 
می شود، کم وکاستی هایمان را درمی یابیم، و واقعاً »یاد می گیریم«.
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لقمۀ ۶۰. خودتان را از شرّ »ترسِ از دست 
دادن« خلاص کنید

چند وقت پیش روزنامۀ تورنتو استار را می خواندم و از  آن اصطلاح 
 Fear of عبارت  سرواژه های  از  گرفتم، که  یاد  را   FOMO
Missing Out )به معنای »ترسِ از دست دادن«، »مبادا چیزی 
از قلم بیفتد« یا »ترسِ جا ماندن از بقیه«( گرفته شده است. در 
روزنامه شرح داده شده بود که خیلی ها در کانادا شب های تعطیل 
بیرون می روند؛ آن هم در حالی که  با دوستان قرار می گذارند و 
کارت های اعتباری شان کلی بدهی بالا آورده است و منطق حکم 
می کند که الان وقت تفریح های بی حدوحساب نیست. دلیلش این 
است که آنها نمی خواهند از قافلۀ دوستان جا بمانند و فکر می کنند 

اگر با آنها بیرون نروند، چیزهای مهمی را از دست می دهند.

در معنای کلی تر، منظور از FOMO این است که نگران هستید 
که اگر برای موضوعی اقدام نکنید، ممکن است چیز ارزشمندی 
را از دست بدهید. دوره  های آموزشی )که در لقمۀ قبلی نوشتم( 
هستند.  اینترنتی  کسب وکار  با   مسئله  این  ارتباطِ  از  نمونه  یک 
من عادت داشتم دوره  های آموزشی متعدد را خریداری کنم، و 
نگران بودم که اگر همۀ آموزش های موجود را نخرم ممکن است 
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اطلاعات بسیار مهمی  را از دست بدهم. حتی مدتی در خصوص 
اشتراک مجلات و روزنامه ها هم این حالت را داشتم. زمانی به 
خودم آمدم که دیدم اتاقم پر از ستون های روزنامه های خوانده نشده 

و مجلاتی شده است که یک بار هم لای  آنها را باز نکرده ام. 
 

امور ۲۰ درصدی  روی  باید  و  نداریم،  نامحدود  وقتِ  ما  نکته: 
تمرکز کنیم: ۲۰ درصدهایی که 8۰ درصدِ نتایجِ زندگی مان ناشی 
از آنهاست. ضمن تلاش برای یافتن این ۲۰ درصدی ها و تمرکز 
روی آنها، باید خاطرمان باشد که مطالب و منابع جدید و جذاب 
یکی بعد از دیگری می آیند و می روند، اما بر فرض که نکته ای را 
هم از دست بدهیم، دنیا به آخر نمی رسد! خاطرمان باشد اجرای 
چیزهایی که قبلًا خوانده و آموخته ایم،  خیلی وقت ها اثربخش تر 
است تا صرفاً آموختن مطالب جدیدی که فرصتی برای اجرایشان 

نداریم.

لقمۀ ۶۱. کاری که »الان انجام نمی دهم« 
چیست؟

من از خودم می پرسم: »کاری که الان انجام نمی دهم چیست؟« تا 
بتوانم کارهایی را که الان می توانم انجام بدهم، اولویت بندی کنم. 
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اجازه بدهید با مثالی، این موضوع را روشن تر کنم. ممکن است به 
جای نوشتن یک مقاله برای وب سایتم، مشغول تماشای تلویزیون 
باشم. بنابراین می توانم از خودم بپرسم: »کاری که الان انجامش 

نمی دهم )پشت گوش انداخته ام( چیست؟«

این کار باعث می شود متوجه شوم که الان قرار نیست تلویزیون 
تماشا کنم ــ به جای آن باید بر نوشتن یک مقاله تمرکز کنم، چون 

این کار مهم تر از تماشای تلویزیون است. 

نکته: این پرسش در ظاهر بسیار ساده است، اما حداقل یک بار 
هم که شده اجرایش کنید؛ از اثربخشی اش شگفت زده می شوید!

لقمۀ ۶۲. اولویت بندی کنید

در لقمۀ قبلی اشارۀ کوتاهی به موضوع اولویت بندی داشتم. با این 
حال، این مسئله، موضوع مهمی  است و جا دارد که آن را جداگانه 

نیز بررسی کنیم. 

از طریق اولویت بندی، اهمیتِ وظایفتان را تعیین می کنید. بعضی 
از کار ها برای این لحظه مهم تر از کار های دیگر هستند، بنابراین 

باید توجهتان را بر کار های مهم تر متمرکز کنید. 
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مجبور  که  می آورد  پدید  را  موقعیت هایی  اولویت بندی کردن، 
هستید از بین دو یا چند گزینه، یکی را انتخاب کنید. گاهی اوقات 
ممکن است این تصمیم گیری آسان نباشد، اما به هر حال باید با 

چشم اندازی وسیع، شرایط را در بلندمدت در نظر بگیرید. 

الان که  اما  داشتم،  دیگری  اینترنتی  قبلًا کسب وکارهای  نکته: 
)نیاز  است  آغازین  مراحل  در  من  شخصیِ  اینترنتی  کسب وکار 
به طراحی سایت، جذب مشترک،  بازاریابی، تولید محصول و... 
برای  آن بگذارم و فرصتم  برای  بیشتری  دارم(، لازم است وقت 
مطالعه )اعم از کتاب و روزنامه و مجله( کمتر شده است. حتی 

برای تفریح هم فرصت کمتری دارم. 

از اهمیت »خوراک روح«  این موارد را قطع نمی کنم چون  البته 
را پشت  آغازین  مرحلۀ  این  من  پروژۀ  زمانی که  اما  گاه هستم.  آ
سر بگذارد، فرصت بیشتری برای خودم خواهم داشت. بنابراین 
کسب وکار  به  رسیدگی  حاضر،  حال  در  من  اصلی  اولویت 
این  اهمیتِ  به  توجه  با  باید  را  علایقم  سایر  و  است  اینترنتی ام 

موضوع اولویت بندی کنم. 
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لقمۀ ۶۳. یک روال )آداب( صبحگاهی برای 
خودتان ایجاد کنید 

من معمولاً صبح که بیدار می شوم، پس از نظافت شخصی، لیوانی 
شیر گرم می کنم، با تسبیح چندین دور ذکرهای مثبت می گویم، 
شیر داغ را می نوشم، سکوت می کنم و کمی کتاب می خوانم، و 
امتحان کرده ام که چنین  می برم.  لذت  از خوردن صبحانه  سپس 
آماده ام  و  می کند  شارژ  صبح  ابتدای  در  مرا  حسابی  برنامه ای 
اگر  برعکس،  شوم.  روبرو  روزانه  زندگی  جریان  با  می سازد که 
همان ابتدای بیدار شدن سراغ تلگرام و اینستاگرام و ایمیل بروم، 

معمولاً دچار خستگی و آشفتگی ذهن می شوم.

صبحگاهیِ  برنامۀ  و  آداب  آزمایش کردن،  با  می توانید  هم  شما 
برنامه ای  چه  اینکه  از  صرف نظر  پیدا کنید.  را  خودتان  مناسب 
بمانید.  پایبند  آن  به  برایتان مناسب و مطلوب است، سعی کنید 
این کار باعث می شود آن آداب و روال برایتان به شکل »عادت« 
نفع  به  چقدر  خوب  عادت های  داشتنِ  که  می دانید  و  درآید؛ 

بهره وری است!

www.takbook.com

http://www.alighazvini.com
http://www.alighazvini.com


تمامی حقوق مادی و معنوی این اثر
 طبق مندرجات صفحۀ شناسنامه محفوظ است.

علی اکبر قزوینیلقمه کردن فیل

93

لقمۀ ۶۴. برای شب ها هم یک روتین 
داشته باشید

 
حقیقت این است که روتین یا روال و آدابِ شبانگاهی، بر روتین 

صبحگاهی تان هم تأثیر می گذارد. 

می توانید رُمانی را برای خواندن شبانه در نظر بگیرید و مثلًا هر 
شب نیم ساعت آن را بخوانید، با همسر و فرزندان خودن وقت 
بگذرانید، برنامه های فردایتان را بنویسید، حتی ظروف صبحانه را 
بشویید و آماده دم دست بگذارید.... اینطوری، شبی مفید و غنی 
آماده  و  ــ  آنلاین  فعالیت های  و  از وب  دور  ــ  را سپری کرده اید 
شده اید تا برای فردا صبح، روزی سرشار از انرژی را آغاز کنید. 

لقمۀ ۶۵. چند آدرس ایمیل داشته باشید

همۀ ما روزانه ایمیل های زیادی دریافت می کنیم. اما اگر نتوانیم 
آنها را از هم تفکیک کنیم و برایشان اولویت بندی داشته باشیم، 
ممکن است ایمیل های مهمی را که نیاز به رسیدگی سریع تر دارند، 

فراموش کنیم.
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برای این منظور، یک راه این است که برای ارتباطات شخصی و 
کاری، اشتراک خبرنامه ها، و تبلیغات اینترنتی، آدرس های ایمیل 

جداگانه ای داشته باشیم؛ مثلًا:

دریافت  نیز  دوستان،  با  ارتباط  برای  ایمیل  نشانی  یک  از   -
مجله  اشتراک  اینترنت،  سرویس  تمدید  )مثلًا  مهم  خبرهای 

و...( استفاده می کنید.

نیز  پیام های کاری،  به  ایمیل دیگر را می توانید  - یک نشانی 
ارتباط با مخطبان وب سایت خود اختصاص بدهید. 

- گاهی از فروشگاهی خرید می کنید، و ایمیل خود را می دهید 
تا اخبار محصولات جدید، تخفیف ها و... برای شما ارسال 
شود؛ برای این موارد می توانید ایمیلی را بدهید که مخصوصِ 

دریافت پیام های تبلیغاتی ساخته اید.

ویدیو  یک  بتوانید  آنکه  برای  وب سایت ها  از  بسیاری  در   -
از شما خواسته می شود که  دانلود کنید،  را  رایگان  یا گزارش 
با ثبت ایمیل خود، به طور  ایمیل  خود را وارد کنید. معمولاً 
اتوماتیک در خبرنامۀ سایت هم عضو می شوید )که البته امکان 
در همۀ  باید  ایمیل،  ارسال  قوانین جهانی  اشتراک، طبق  لغو 
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ایمیل های ارسالی فراهم باشد(. می توانید در این موارد، ایمیلی 
مهم  برایتان  خبرنامه هایی که  دریافت  برای  که  وارد کنید  را 

هستند ساخته اید.

اصلی  پایه های  از  یکی  وب سایت ها،  در  ایمیل  گرفتن  نکته:
است که  مرسومی  و  معمول  و کار  است؛  اینترنتی  کسب وکار 
اینترنتی توصیه اش می کنند. و شما حتماً  همۀ استادان بازاریابی 
را  ایمیل خود  دانلود کنید که  را  رایگان  آن محصولِ  می خواهید 
وارد می کنید؛ مثلًا این کتاب الکترونیک را هم شما با همین شیوه 
تخفیف های  از  است که  مهم  برایتان  مثلًا  یا  دریافت کرده اید. 

فروشگاه پوشاکِ مورد علاقه تان زودتر به موقع شوید.

منظور از این لقمه این نیست که یک نشانی ایمیلِ الکی و موقتی 
برای این موارد داشته باشید؛ بلکه هدف این است که ایمیل های 
خود را )که مرتب چک می کنید( راحت تر از هم تفکیک کنید. 
با برنامه های مدیریت ایمیل، مثل Mail در مک و آیپد و آیفون، 
دیگر،   مشابه  برنامه های  از  خیلی  و  ویندوز،  در   Outlook یا 
می توانید همزمان به همۀ اکانت های ایمیل خود دسترسی داشته 
باشید و ایمیل های ورودی را ببینید. اما چون اکانت ها از هم مجزا 

هستند، ایمیل های مختلف توی هم گُم نمی شوند! 
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لقمۀ ۶۶. عادت های وبگردی خود را 
شناسایی کنید

خود  کار  دفتر  وارد  بالا  انگیزۀ  و  انرژی  با  صبح  وقت ها  خیلی 
می شوید )دفتر کار خانگی یا در شرکت(، و کلی برنامه دارید که 
آن روز کارهای مفید انجام بدهید. یک فنجان چای خوش رنگ 
خودتان  با  می نشینید،  پشت کامپیوتر  می ریزید،  خودتان  برای 
می گویید سری به شبکه های اجتماعی می زنم و چای می نوشم و 

بعد از چند دقیقه هم می روم سراغ کارهای هیجان انگیزم!

اما... تا به خودتان بیایید، می بینید وقت ناهار شده و کل وقت شما 
را تلگرام و فیسبوک و سر زدن به لینک های مختلف )خیلی هایشان 
بی ارزش( گرفته است. و البته، انرژی و هیجان شما هم دیگر مثل 
که  خوانده اید  و  دیده  را  مختلف  مطلبِ  نیست. کلی  اول صبح 
نقشِ شما در برابر آنها، تنها مثل یک ناظرِ منفعل بوده است نه 
و گلچین می کند.  انتخاب  بادقت  را  کسی که خوراک ذهنی اش 
ممکن است یک مطلب منفی یا یک عکس ناخوشایند، چنان بر 
گاهِ شما اثر بد گذاشته باشد که خودتان هم متوجه نشوید  ناخودآ
و  انرژی  یک باره همۀ  و  بی انگیزه شده اید  و  بی حال  اینقدر  چرا 

هیجان شما فروکش کرده است.
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اول  بعد وبگردی!«  »اول کار،  بگویید:  به خودتان  همیشه  نکته:
آن مقالۀ مهم را بنویسید، ایمیل ضروری را بفرستید، تغییرات در 
سایت را انجام بدهید و.... آن وقت خواهید دید شاید علاقه ای 
هم به وبگردیِ بعدی نداشته باشید و ترجیح بدهید به جایش قدم 
دلیل  باشد که خیلی وقت ها،  یا کتاب بخوانید. خاطرمان  بزنید 
اصلی برای وبگردی، واقعاً وبگردی نیست؛ بلکه »فرار از خوردنِ 
آن قورباغه« )لقمۀ ۱۲( است! ضمناً می توانید از راهکار لقمۀ ۹۲ 
برای مسدود کردن دسترسی خود به برخی وب سایت ها استفاده 

کنید.

لقمۀ ۶۷. برای سلامتی تان به پا خیزید!

نه تنها کارِ یک کارآفرینِ اینترنتی، بلکه خیلی از کارهای دیگر هم 
این روزها پشت میز نشینی است: نشستن روی صندلی و خیره 
شدن به مانیتور. و افراد تا به خودشان بیایند، ساعت ها گذشته و 
گاه این باشد  از پشت میزشان بلند نشده اند. شاید تصور ناخودآ
قدم  و  دادن  را کش  بدن  کمی  و  میز  پشت  از  شدن  بلند  با  که 
زدن، وقتِ مفیدِ کاری تلف می شود. )و شاید مدیرانی که تفکرات 
قدیمی دارند و در ده نمک های خودشان گیر کرده اند، به این طرز 
فکر دامن می زنند و کارمند خوب را کارمندی می دانند که از پشت 
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میزش جُم نمی خورد!( اما واقعیت، دقیقاً برعکس است.

وقتی من در دفتر محمود معظمی کار می کردم، جنس کارم همین 
شکلی بود. و روزی نبود که آقای معظمی در دفتر باشد و به من و 
همکارانِ دیگرم پیشنهاد نکند که حتماً دفعاتی را از پشت میز بلند 
شویم و کش و قوسی به بدنمان بدهیم، قدمی بزنیم و چه بهتر که 
از پله ها بالا و پایین برویم. و باز چه بهتر که از فضای دفتر خارج 
شویم و در هوای بیرون قدمی بزنیم تا هم جسم ما شادابی اش را 
فرنگی ها  به قول  یا  پیدا کند  ما نشاطی دوباره  بازیابد و هم روح 

refresh شود.

محمود معظمی معتقد بود حتی بهتر است که میزها حالت ایستاده 
نه   و  بایستد  میز  پشت  هنگام کار،  فرد  طوری که  باشند؛  داشته 
همین  در  است که  بهتر  باز  و حتی  بنشیند.  روی صندلی  این که 
حالت، زیر پا یک نوارِ تردمیل وجود داشته باشد تا این ایستادن 

هم بی تحرک نباشد.

بانشاط تر  و  تحرک  برای  اوقات  نیستید، گاهی  غریبه  شما که 
را  بادکنک  بادکنک بازی هم می کردیم! یعنی یک  شدن، در دفتر 
باید  او می رفت،  بادکنک سمت  و هر کسی که  می انداختیم  بالا 
تلاش می کرد که بادکنک روی زمین نیفتد. خیلی هیجان انگیز بود 
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و کلی عرق آدم را درمی آورد. )و البته، دوستانی که در کارگاه های 
محمود معظمی شرکت می کنند با این بازی های هوشمندانه و این 
فضای سرخوش آشنا هستند. چون ایشان معتقد است که آموزش 

باید لذت بخش و هیجان انگیز باشد.(

این توصیه ها کاملًا پایه در یافته های علمی دارد. دانشمندان متوجه 
انسان ها  سلامتی  برای  نشستن،  طولانیِ  مدت های  که  شده اند 
بسیار مضر است. و نشستن، فقط در دفتر کار نیست. در برابر 
آن اضافه کنید، کتاب و مجله خواندن در حالت  به  را  تلویزیون 
نشسته، استفاده از موبایل و تبلت در حالی که فرد روی کاناپه لم 

داده است و... برای سلامتی، باید به پا خیزیم! 

نکته:مدت های طولانیِ نشستن، هم ذهن شما را فرسوده می کند 
)و خلاقیت کُش است( و هم جسم شما را می آزارد. ضمناً توصیه 
و کش وقوس  زدن ها  قدم  همین  به  فقط  بدنی  فعالیت  می شود 
نفر،  میلیون ها  بررسی  از  پس  دانشمندان  نماند.  دادن ها محدود 
روی  روز  در  بیشتر  یا  ساعت   8 کسانی که  کرده اند  پیشنهاد 
صندلی می نشینند،  بهتر است روزی حداقل یک ساعت فعالیت 
بدنی شدید )دوچرخه سواری، دویدن، راه رفتنِ تُند یا هر فعالیت 

ورزشی دیگرِ عرق درآور( داشته باشند.
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لقمۀ ۶۸. برای خلق محتوا از »جمع سپاری« 
استفاده کنید

 crowdsourcing جمع سپاری معادلِ فارسی زیبایی برای واژۀ
است. موضوع این لقمه، مربوط به نشر محتواست؛ و جمع سپاری 
و  دیگران  تخصص  از  استفاده  با  آنکه  برای  است  خوبی  روش 
جمع کردن ایده  ها و دیدگاه های آنان در یک مطلب واحد، دست 

به خلق محتوا بزنید. 

اساس کار به این ترتیب است که یک پرسش را با ایمیل برای چند 
نفر )مثلًا کسانی که در زیرشاخۀ حرفه ای شما فعالیت می کنند( 
می فرستید. سپس جواب ها را، همراه با اطلاعاتی در مورد افرادی 
که در این کارزار مشارکت کرده اند، در قالب یک پست جمع بندی 

می کنید و آن را در وب سایت تان قرار می دهید. 

تازه و  این کار فواید متعددی دارد: برای وب سایت تان محتوای 
جدیدی فراهم می کنید؛ ارتباطی را با افراد دیگر پایه ریزی می کنید؛ 
و دیدگاه ها و تخصص های دیگران در مورد یک موضوع واحد را 
از  آن  اهمیت  البته  ــ که  فایده  آخرین  می کنید.  در یک جا جمع 
دیگران هستند  »زمان« است: عملًا  ــ موضوعِ  نیست  بقیه کمتر 
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که دارند برای شما محتوا خلق می کنند، و نقش شما تقریباً فقط 
این است که جواب ها را به شکلِ یک مطلب جمع بندی کنید و در 

وب سایت تان انتشار دهید.  

نکته:ایجاد شبکۀ ارتباطی با کسانی که در زمینۀ کاری شما فعالیت 
از مخاطبان  بیشتری  به گسترۀ  بتوانید  تا  می کنند، باعث می شود 
دسترسی داشته باشید، و اعتبار هر یک از شما هم بالاتر می رود. 
کارکرد آن،  مثل مغازه های یک صنف است که در کنار هم هستند. 
در  بزرگ  و  مغازه های کوچک  همۀ  بازارِ طلافروش ها،  در  مثلًا 
کنار هم به فروش طلا مشغول هستند، اما همین نفْسِ جمع بودن 
در کنار هم،  و ارتباط داشتن با هم )مشتری به هم معرفی می کنند 
یا کاری را که خودشان نمی توانند انجام دهند به همکارشان ارجاع 
می دهند(،  باعث می شود خیلی از مشتریان راه زیادی را از نقاط 
مختلف شهر بپیمایند تا خرید و فروش خود را در جایی انجام 

بدهند که می دانند پاسخی تقریباً برای همۀ نیازهایشان دارد.

لقمۀ ۶۹. وسایل را در دفتر کارتان در 
محل های معین و ثابت قرار بدهید

 
راحت تر  زندگی تان  آنکه  برای  اینترنتی،  یک کارآفرین  عنوان  به 
باشند.  داشته  قرار  باشد سعی کنید وسایلتان در جای مشخصی 
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تراش،  و  مداد  یادداشت،  دفتر  مانند  ــ چه وسایلی  را  همه چیز 
چه  و  می کنید،  استفاده  آنها  از  دائماً  و... که  هایلایت  ماژیک 
کاغذ ها و مدارک مهمی  که به آنها نیاز دارید، دوربین و میکروفون، 
ـ در جاهایی مشخص )و با نظم و ترتیب(  کارت های حافظه و... ـ

قرار بدهید تا وقتتان برای پیدا کردنشان تلف نشود. 

نکته: حتی اگر یک بار دنبال یک مداد یا مدرک گشته باشید و 
اتاق را زیر و رو کرده و نزدیک به یک ساعتی را برای پیدا کردن 
ظاهر  عین  در  را  لقمه  این  که  می دانید  باشید،   آنها صرف کرده 

ساده اش، اصلًا نباید دست کم گرفت!

لقمۀ ۷۰. کارهای اداری تان را تا می توانید، 
الکترونیک و خودکار کنید

می خواهید صورتحساب ها و قبض هایتان را سریع تر سروسامان 
بدهید؟ هر کدام را که می شود، الکترونیک کنید. 

صورتحساب های  و  قبض ها  از  امکان  حد  تا  می کنم  سعی  من 
صورت  به  آنها  همۀ  می دهم  ترجیح  و  نکنم،  استفاده  کاغذی 
الکترونیک باشند. به این ترتیب مجبور نیستم برای مرتب کردن و 
سروسامان دادن به آنها وقت صرف کنم. صورتحساب به ایمیل 
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می آید، و پرداخت هم که الکترونیک است؛ پس به سرعت می توان 
دیگر  امورات  به  و  را مشخص کرد  پرداخت ها  نوع  این  تکلیف 

پرداخت.

مورد  در  کار ها  کردن  ساده تر  برای  دیگر  روش  یک  نکته: 
صورتحساب ها )و بنابراین آزاد کردن وقت بیشتر برای پرداختن 
به کار های مفیدتر و مهم تر( این است که پرداخت آنها را به صورت 
خودکار درآورید. البته نمی دانم در ایران امکان این کار وجود دارد 
یا نه، اما مثلًا در کانادا، می توان به شرکت تلفن همراه، روزنامه 
و مجله )برای اشتراک( و... اجازه داد تا هر ماه مبلغ مربوطه را 
این  در  برداشت کنند.  اتوماتیک  طور  به  اعتباری شما  کارت  از 
به  نیازی  حالت، شما برای پرداخت قبض و صورتحساب حتی 
وارد کردن هربارۀ اطلاعات کارت اعتباری و انجام تراکنش هم 
ندارید. فقط هر بار که صورتحساب کارت اعتباری از طرف بانک 
می آید، آن را می پردازید؛ یعنی یک بار پرداخت دستی برای چندین 

قبض و صورتحساب!

لقمۀ ۷۱. فهرست جاهایی را که قرار است 
بروید، از قبل مرور کنید

ممکن است در یک روز بخواهید به چند جای مختلف سر بزنید؛ 
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جایی برای یک جلسۀ کاری، فروشگاهی برای خرید کالایی که 
فروش گوشی  از  پس  خدمات  شرکت  داده،  سفارش  همسرتان 
با  ملاقات  قرار  ناهار،  صرف  برای  دوستتان  دفتر  تلفن تان، 
وکیل تان و.... شاید ساده به نظر برسد، اما اگر به این نکتۀ ساده 
دقت نکنید، ممکن است کل روزتان در مسیر رفت وآمد هدر برود 

و حاصل کارتان آنقدرها به زحمتش نیرزد.

این نکتۀ ساده از این قرار است که ابتدا کارهای فردایتان را مرور 
کنید، و اگر قرار است به چند جای مختلف بروید، بررسی کنید 
هر کدام در کجای شهر واقع شده اند، و سپس برنامه را طوری 

بچینید که کمترین زمان را در مسیر راه صرف کنید.

نکته:برای استفادۀ بهتر از همین زمانی هم که در مسیر هستید، 
می توانید لقمۀ ۱۱ را به کار بگیرید.

لقمۀ ۷۲. از قدرت موسیقی غافل نشوید!

موسیقیِ خوب، قدرت اثربخشی زیادی دارد و می تواند حس وحال 
شما را بسیار بهتر کند. بارها شده پس از گوش کردن به دقایقی 
موسیقی، که مطابق سلیقه ام هستند، بسیار شارژ شده ام و در حالی 
که قبلش حالی برای  کار کردن نداشتم، با شوق و ذوق مشغول 
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ادامۀ فعالیت شده ام. مخصوصاً گاهی وقت ها موسیقی به همراه 
شعر خوب و پرمعنا، اثربخشی اش دوچندان می شود.

ویرایش  جمله  از  نوشته ها،  ویرایش  برای  اوقات  خیلی  ضمناً 
متن این کتاب، هدفون را  روی گوشم می گذارم و به فهرستی از 
موسیقی های کلاسیک گوش می دهم. چون ویرایش کاری انرژی بَر 
است و ضمناً مثل نوشتن نیست که مغز در حال خلق محتواست 
و بنابراین تمرکز بیشتری لازم دارد، پخش موسیقی کلاسیک در 

پس زمینه بسیار به شارژ انرژی کمک می کند.

نکته: می توانید در برنامۀ مدیریت موسیقی تان در کامپیوتر )مثلًا 
آیتونز در مک(، موسیقی های دلخواهتان را از قبل مشخص کنید 
)مثلًا هر بار که موسیقی ای می شنوید که دوستش دارید، آن را ۵ 
ستاره کنید یا به یک فهرست پخش )playlist( اضافه کنید(، تا 
هر زمان که برای شارژ روحی نیاز به موسیقی داشتید، دم دستتان 

باشند.

لقمۀ ۷۳. کار های جزئی را همین الان 
انجام دهید

اغلب مواقع کار های کوچک و جزئی عقب انداخته می شوند، چون 
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فکر می کنیم می توانیم بعداً به آنها برسیم. اما من متوجه شده ام 
که بهتر است این قبیل کار ها )که کمتر از ۵ دقیقه طول می کشند( 
بلافاصله انجام شوند. وقتی فکرتان از امور ریز آزاد شود، با توان 

و حس وحال بیشتری به ادامۀ کارهایتان می رسید.

آشغال، گرفتن  خالی کردن سطل  تلفن،  قبض  اینترنتی  پرداخت 
ناخن ها، تماس با مطب پزشک برای تعیین وقت چکاپ، سفارشِ 
این مواردی هستند که  از جملۀ  یا کتاب و...  اینترنتی فلان کالا 
بهتر است بلافاصله تکلیف شان را مشخص و خیالمان را از بابت 

انجام آنها راحت کنیم!

لقمۀ ۷۴. فعالیت های غیرکاری تان را نیز تا 
می توانید، زمان بندی کنید

شستن  خانه،  جارو کردن  )مثل  برخی کار ها  به  پرداختن  شاید 
لباس ها و...( آنچنان الهام بخش و شوق آور نباشد، اما به هر حال 

مجبوریم وقتی را به آنها اختصاص بدهیم.
  

اگر بدانید که مثلًا پنجشنبه صبح ها وقت جارو کردن خانه است، 
خیلی راحت تر می توانید آن را در برنامه بگنجانید، از قبل آماده اش 

باشید و به سرعت تکلیفش را مشخص کنید.
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یا اگر قرار است هر شب ساعت ۹ آشغال هایتان را بیرون بگذارید، 
سر همان زمان انجامش بدهید. با این کار، به پیشنهاد لقمۀ قبلی 

هم عمل خواهید کرد!

لقمۀ ۷۵. از خانه کار کنید

در دنیایی که اینترنت وجود نداشت، کار کردن از خانه )مخصوصاً 
لطف  به   حالا  اما  بود.  رویا  یک  شاید  شرکت ها(  برای کارکنان 
فناوری، می توان خیلی از کارها را بدون حضور در محل کار انجام 

داد.

هنوز خیلی از شرکت ها هستند که تفکراتشان در دهه های پیش 
باقی مانده است. آنها تصور می کنند اگر کارکنان شان را به محل 
بزنند،  شرکت بکشانند، محبورشان کنند کارت حضور و غیاب 
بر ساعت های کارشان نظارت داشته باشند که مبادا در میانۀ کار 
سری به شبکه های اجتماعی بزنند و...، بیشترین بازده کاری را از 
آنها به  دست خواهند آورد. اما دنیای امروز، دنیای دیگری است. 
میانۀ کار، خودش می تواند  این وبگردی های حاشیه ای در  )البته 
در  را  آن  با  مقابله  راه های  که  باشد  بالاتر  بازدهی  برای  مانعی 

لقمه های دیگری نوشته ام.(

www.takbook.com



این کتاب الکترونیک از وب سایت علی اکبر قزوینی دانلود شده است. 
www.alighazvini.com

علی اکبر قزوینیلقمه کردن فیل

108

اگر بتوان ترددهای روزانه به محل کار ــ خانه را حذف کرد، از این 
وقتی که آزاد خواهد شد و از این آرامشی که در اثر نبودن در مترو 
و تاکسی و خیابان و ترافیک به دست خواهد آمد، می توان کلی 

استفاده های بهتر کرد.

از  ببینید چه کارهایی را می توان  شما مدیر یک شرکت هستید؟ 
داخل  از  را  آنها  شما،  کارکنان  بدهید  اجازه  و  داد؛  انجام  خانه 
خانه خود انجام بدهند. روش هایی را هم برای نظارت و سنجش 
کار آنها در نظر بگیرید. با ایمیل، تلفن، چت و... هم می توانید 
موردی که  هر  خصوص  در  و  باشید  ارتباط  در  خود  با کارکنان 
لازم است، تبادل نظر کنید. اگر واقعاً می خواهید کار شما پیش 
برود، لازم نیست حتماً هر روز همۀ کارکنان خود را به شرکت فرا 
بخوانید. )و حساب کنید چقدر خرج برق و آب و گاز و تلفن و... 

صرفه جویی خواهد شد.(

از  می توانید  را  ببینید چه کارهایی  می کنید،  در جایی کار  اگر  و 
انجام  برای  که  کنید  متقاعد  را  خود  مدیر  و  ببرید؛  پیش  خانه 
برای کار  پیدا کنید.  در محل کار حضور  نباشد حتماً  آنها، لازم 
خود اینترنت پرسرعت می خواهید؟ خط تلفن اضافی لازم دارید؟ 
مدیر خود را متقاعد کنید که خرج اینها، خیلی کمتر از حضور 
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پیوستۀ شما در شرکت است. خود شما هم از خیلی صحبت های 
اضافی در محل کار، صدای مداوم زنگ تلفن  )که مربوط به شما 
نیست(، صف ناهار و... رها خواهید شد و می توانید پس از آنکه 
به سرعت و با تمرکز بیشتر کار خود را انجام دادید، از وقت آزاد 
خود برای انجام کارهایی که بیشتر دوست دارید استفاده کنید؛ و 
یا در این زمان آزاد فکر کنید، خلاقیت به خرج بدهید و ببینید با 
چه کارهایی می توانید درآمد شرکت خود را بالاتر ببرید. مطمئن 
باشید مدیران هوشمند، هوای کارکنان خلاق خود را که می توانند 

درآمدهای جدید برای شرکت ایجاد کنند، خیلی دارند.

نکته: البته یک نکته را نباید فراموش کرد؛ اینکه تماس رو در رو 
و حضور در محل شرکت، افراد را در حال و هوایی قرار می دهد 
که با دورکاریِ همیشگی نمی توان به آن رسید. صحبت دربارۀ یک 
ایدۀ جدید با همکاران، وقتی حضوری باشد، خیلی راحت تر پیش 
می رود تا فقط پشت تلفن و از طریق ایمیل و چت و امثال اینها. 
اما می توان این حضور فیزیکی را کم و محدود به مواقعی کرد که 

واقعاً لازم است. 

یک شرکت می تواند از خانه های کارکنان اداره شود، و مثلًا هفته ای 
دو بار افراد دور هم در دفتر جمع شوند و دربارۀ ایده های جدید، 
همیشه  یعنی  صحبت کنند.  و...  نو  حل های  راه  مسائل کاری، 
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استفاده کرد  و  را گرفت  بخش ها  بهترین   روشی،  هر  از  می شود 
و لازم نیست فقط به یک شیوۀ کاریِ خاص خودمان را محدود 

کنیم.

لقمۀ ۷۶. از دو یا چند مانیتور استفاده کنید

افزایش  از دو )یا چند( مانیتور می تواند بهره وری تان را  استفاده 
دهد، چون در این صورت مجبور نیستید مرتب روی یک مانیتور 
داشتن  با  )اپلیکیشن های( مختلف حرکت کنید.  برنامه های  بین 
فضای  اندازۀ کافی  به  کارتان،  میز  روی  بیشتر(  )یا  مانیتور  دو 
به سرعت  بتوانید  تا  داشت  خواهید  اختیار  در  مجازی  دسکتاپ 

بین برنامه  های مختلف جابجا شوید.

باشید  داشته  باز  را  فتوشاپ  مانیتور  یک  روی  می توانید  مثلًا 
بخش  با  دیگر  مانیتور  در  و  بدهید،  انجام  را  عکس ها  ادیت  و 

مدیریت محتوای سایت خود کار کنید.

لقمۀ ۷۷. ایده  هایتان را یادداشت کنید

به ذهنتان  ایدۀ جدیدی  اینکه  ایده  هایتان را گم نکنید؛ به محض 
خطور می کند آن را یادداشت کنید. 
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برایم زیاد اتفاق افتاده است که ایدۀ فوق العاده ای به ذهنم رسیده 
و بلافاصله کاغذی پیدا کرده و آن را یادداشت کرده ام تا فراموش 
نکنم )خیلی وقت ها هم آن را در اپلیکشین Notes تلفن همراه 
یادداشت کرده ام(. با ثبت ایده به هر شکلی، آن را از ذهنم خارج 
می کنم: هم در دسترسم است، هم اینکه بارِ ذهنم را سبک می کنم 

تا به امور دیگر بپردازد.

لقمۀ ۷۸. به خودتان زیادی سخت نگیرید
 

برای به انجام رساندن کار ها فقط یک مانع در برابرتان وجود دارد: 
سختگیری بیش از حد نسبت به خودتان. ممکن است بار ها و بار ها 
بررسی  را  یا مقالۀ وب سایت تان  اینترنتی  یک محصول فروشگاه 
کنید و آن را تغییر دهید و دستکاری کنید، چون فکر می کنید ممکن 
است دیگران از آن خوششان نیاید، در حالی که در بسیاری موارد 

اصلًا اینطور نیست.  

به  اما  بدهید،  انجام  را  هست. کار  پیشرفت  برای  جا  همیشه 
بازخورد ها )مثلًا دیدگاه های خوانندگان وب سایت تان( توجه کنید، 
از آنها درس بگیرید، و نتایج را برای دفعات بعد بهبود بخشید. )در 

همین زمینه، لقمۀ ۲۱ را هم ببینید.(
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لقمۀ ۷۹. الان بنویسید، بعداً ویرایش کنید

این  در  کنید؟  بهتر  را  نوشتن  زمینۀ  در  خود  توانایی  می خواهید 
صورت ابتدا محتوای مورد نظرتان را بنویسید و بعد آن را ویرایش 

کنید. 

من متوجه شده ام که این بهترین راه برای خلق محتواست. به هرحال 
قبل از انتشار مطلب، آن را بازخوانی و ویرایش خواهید کرد، پس 
نیازی نیست که با تلاش برای نهایی کردن آن در همان در مرحلۀ 

اولیۀ نگارش، خودتان را اذیت کنید و وقت زیادی را هدر بدهید.

نکته: حرفه ای ترین نویسندگان هم نمی توانند ادعا کنند که در یک 
نشست می توانند بهترین نوشتۀ خود را خلق کنند. حتی شعر هم که 
یکی از الهام گونه ترین نوشته هاست را می توان )و بهتر است( پس 
از خلق و روی کاغذ آوردن، بازبینی و ویرایش کرد تا به زیباترین 

شکل خود برسد.

لقمۀ ۸۰. کمی آهسته تر...!

وقتی برای انجام دادن کاری زیاد این در و آن در می زنید و حسابی 

www.takbook.com

http://www.alighazvini.com
http://www.alighazvini.com


تمامی حقوق مادی و معنوی این اثر
 طبق مندرجات صفحۀ شناسنامه محفوظ است.

علی اکبر قزوینیلقمه کردن فیل

113

سر خود را شلوغ می کنید، تعداد اشتبا هاتتان هم زیاد می شود و 
مجبور خواهید شد کار را از ابتدا دوباره انجام دهید. 

این جور مواقع، یک نفس عمیق بکشید، از پشت میز بلند شوید، 
کمی قدم بزنید و لیوانی آب گوارا بنوشید )شاید گوش کردن به 
موسیقی هم کمکتان کند: لقمۀ 7۲(؛ و سپس بدون شتاب، کار 

خود را از سر بگیرید و به مهم ترین جنبه اش بپردازید.

اما  برسد،  به نظر  تا حدی خلاف عقل سلیم(  شاید عجیب )و 
گاهی اوقات با آهسته تر کار کردن می توانید کارتان را بلافاصله به 
انجام برسانید ــ حتی ممکن است آن را سریع تر از زمانی که سعی 
می کنید با شتاب کار کنید، تکمیل کنید. علتش این است که وقتی 
هول نیستید و بدون عجله کار می کنید، بهتر می توانید بر کاری که 

در حال انجامش هستید تمرکز داشته باشید.  

لقمۀ ۸۱. روش هایتان را ارزیابی کنید

حال  در  هدفتان  به سمت  درستی  مسیر  در  که  می دانید  از کجا 
حرکت هستید؟ یا اینکه سرمایه گذاری مناسبی برای  کسب وکار 

خود کرده اید؟ باید عملکردتان را مرتب بازبینی کنید. 
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برای مثال، اگر تصمیم دارید برای ترویج  کسب وکار اینترنتی تان 
بر بازاریابی ویدیویی تمرکز کنید و به این ترتیب خود را بیشتر 
در انظار قرار دهید، لازم است ابتدا با بررسی آمار و ارقام مطمئن 
شوید که این روش، شیوۀ مناسبی است، و بعد تلاشتان را بر آن 

متمرکز کنید. 

این موضوع در مورد هر کار دیگری هم که انجام می دهید صادق 
به  را  انتظارتان  مورد  نتایج  که  اطمینان حاصل کنید  باید  است. 
ساعت ها  صرف کردن  اینصورت،  غیر  در  آورد.  خواهید  دست 
وقت برای کاری که نتیجۀ مطلوبی به همراه ندارد، بی فایده است. 

لقمۀ ۸۲. تا جایی که می شود کار ها را 
کنید ساده 

ساده تر  راه  یک  قوی  احتمال  به  می دهید،  انجام  کاری که  هر 
و  قبض ها  است  ممکن  مثال،  برای  دارد.  دادن  انجام  برای  نیز 
صورتحساب هایتان را به روش دستی پرداخت کنید، در حالی که 
راه های خودکار نیز برای انجام این کار وجود دارد )لقمۀ 7۰ را 

ببینید(.
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که  ببینید  و سعی کنید  نگاه کنید  انتقادی  دید  با  فرایندی  هر  به 
اندازه  تا چه  ببینید که  نه. وقتی  یا  آن را ساده تر کرد  آیا می شود 
می توانید جریان کارتان را ساده تر و مختصرتر کنید و با این کار 

در وقت خود هم صرفه جویی کنید، شگفت زده خواهید شد. 

لقمۀ ۸۳. انتشار محتوا را به صورت خودکار 
انجام دهید

در ادامۀ لقمۀ قبلی، سعی کنید فرایند های کسب وکار اینترنتی تان 
را تا حد ممکن به صورت خودکار درآورید. به عنوان مثال وقتی 
محتوای جدیدی را در وب سایت تان منتشر می کنید، از افزونه ها یا 
سایت هایی استفاده کنید که این محتوا را اتوماتیک به شبکه های 

اجتماعی تان ارسال می کنند. 

لقمۀ ۸۴. جریان را متوقف نکنید

اوقات وقتی مشغول کار هستید، »روی غلتک می افتید«؛  گاهی 
ــ جایی که وقت به سرعت برق  در دنیای خودتان فرو می روید 

می گذرد و شما کار های زیادی را به سروسامان می رسانید. 

بازه های  در  را  کارتان  باشید  تصمیم گرفته  شما  است  ممکن 
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زمانی ۴۵ دقیقه ای انجام بدهید )لقمۀ ۵6(؛ اما گاهی کار چنان 
خودانگیخته پیش می رود که خیلی راحت می توانید تا ۹۰ دقیقۀ 

پیوسته کار کنید.

نکته ای که در این لقمه نهفته است این است که وقتی کاملًا در کار 
غرق شده اید، سعی کنید تا حد ممکن از این وضعیت بهره ببرید. 
بعداً خودتان شگفت زده خواهید شد از اینکه در این مدت چقدر 

کار انجام داده اید.

لقمۀ ۸۵. سیستم های کامپیوتری تان را 
به روزرسانی )آپدیت( کنید 

از  آنقدر  اوقات  که گاهی  داشته اید  را  تجربه  این  هم  حتماً شما 
کُند بودن کامپیوتر اذیت شده اید که با تمام وجود دلتان خواسته 
کامپیوتر خود را از پنجره به بیرون پرت کنید! کامپیوتری که خیلی 
قدیمی است )3 سال یا بیشتر(، برای نیاز های امروزه بیش از حد 
کُند است. این یعنی اینکه بهتر است حداقل هر سه سال یک بار 

یک کامپیوتر جدید و با سرعت بالاتر بخرید. 

البته گاهی به جای خرید کامپیوتر جدید می توانید از برنامه هایی 
استفاده کنید که کامپیوتر را بررسی می کنند و آن را از فایل های 
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 CleanMyMac اضافی، خطاهای موردی و... می زدایند )برنامۀ
یک نمونه از اینها برای مک است(.

به ویژه  هارددیسک،  ارتقای  یا  بیشتر  حافظۀ  نصب  همچنین، 
به کامپیوتر  تازه  جانی  می تواند  SSD، گاهی  هارد  از  استفاده 

قدیمی شما بدمد!

نکته: این مورد را در ارتقای میز و صندلی خود هم در نظر داشته 
باشید. مخصوصاً صندلی ممکن است پس از سال های متمادی 
استفاده، دیگر آن راحتیِ قبل را نداشته باشد؛ چون موارد اسفنجی 
داخل آن دیگر آن انعطاف پذیری سابق را ندارند. صندلی خوب، 
هم تراز  آن  ارتفاع  )تا  لپ تاپ  برای  پایه  مناسب،  ارتفاع  با  میز 
با چشمان شما باشد(، استفاده از کی برد اضافی )برای لپ تاپی 
که روی پایه است( و... بسیار مهم هستند و بدون توجه به این 
ریزه کاری ها، ممکن است خیلی زود خسته شوید یا پشت درد و 

کمردرد و... بگیرید.

لقمۀ ۸۶. هر صبح ۵ بار شکرگزاری کنید

بودم.  نوشته   63 لقمۀ  در  قبلًا  خوب،  صبح  یک  شروع  دربارۀ 
اما هر چه در این باره بنویسیم و تاکید کنم می ارزد؛ چرا که یک 
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صبحِ خوب، می تواند روزِ شما را بسازد. یکی از کارهای ساده اما 
بسیار موثر که ابتدای صبح حال شما را خوب می کند و جریان 
رویدادهای روزِ شما را به سمت امور مثبت می برد، »شکرگزاری« 

است.

چرا؟

اگر فکر ما متمرکز بر این باشد که فلان امکانات را نداریم، فلان 
می خواهیم  را  فرد  فلان  حال  هست،  زندگی مان  در  مشکلات 
بگیریم، چرا فلان همکار اینطوری حرف زد و...، وقت و انرژیِ 
)که  زندگی مان  و حاصل  امور خواهد شد  این  روزانه صرف  ما 
مجموع لحظه ها و روزهای ماست( هم چیزهایی بی ارزش خواهد 

بود.

اما اگر فکر کنیم به اینکه چه داریم، به این فکر کنیم که چگونه 
می توانیم مسائلمان را حل کنیم، چطور می توانیم رنجش هایمان را 
ببینیم و برطرف کنیم و...، حاصل زندگی ما سرشار از میوه های 
شیرین خواهد بود. چیزهایی که هم حال ما را خوب می کند و هم 

حال اطرافیانمان را، و دنیا را جای بهتری برای زیستن می کند.

شکرگزاری، به معنای توجه به داشته ها و امکانات و سپاس برای 
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آنها، یکی از آن اندیشه های مثبت و سازندۀ بسیار قدرتمند است. 
اگر شکرگزاری منشِ زندگی کسی باشد، زندگی او هر روز و هر 
از  یکی  و  بود.  خواهد  معجزه  و  برکت  و  خیر  از  سرشار  لحظه 
راه های موثر برای تبدیل شکرگزاری به منش و روش زندگی، آغاز 

روز با یادآوری داشته ها و سپاس برای آنهاست.

که  است  این  راه،  ابتدای  در  مخصوصاً  حالت،  بهترین 
شکرگزاری هایتان را »بنویسید«. نوشتن، افکار و اندیشه های شما 
را در مسیر نگه می دارد و از پراکنده شدن آنها جلوگیری می کند. 
می توانید در طول روز بارها به آن نوشته های شکرگزارانه مراجعه 
کنید و انرژیی دوباره بگیرید. می توانید بعدها بارها و بارها آنها را 
بخوانید و به عینه ببینید که چه لحظه های خوشی داشته اید و چه 

زندگی ِ شگفت انگیزی دارید.

و بهترین روش برای نتیجۀ هر چه بهتر گرفتن از این نوشته های 
شکرگزارانه، و تبدیل شکرگزاری های خود به یک »احساسِ عمیقِ 
چیزهای  برای  »چرا؟«  بنویسید  است که  این  درونی«،  و  قلبی 

مختلف شگرگزارید. مثلًا بنویسید:

از  می توانم  چون  آفریده ای!  را  پرنده ها  متشکرم که  خدایا   -
شنیدن آوازشان لذت ببرم، از تماشای پروازشان و سبکبالی شان 
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غرق شادمانی شوم، و از اینکه به یاد می آورم روزیِ آنها را هم 
تو فراهم می کنی، آرامش می یابم. خدایا متشکرم!

- پروردگارا سپاسگزارم که سواد دارم! چون می توانم نوشته های 
خوب و خواندنی را بخوانم و لذت ببرم. چون می توانم هر روز 
چیزهای نو بیاموزم. چون سواد و دانش به من آگاهی می دهد تا 
مطالب خوب و بد را از هم تشخیص بدهم و در پی چیزهایی 

باشم که زندگی مرا بهتر می کند. پروردگارا سپاسگزارم!

- خداوندا متشکرم که دو چشم سالم و بینا دارم! چون می توانم 
از  ببرم. چون می توانم  ببینم و لذت  را  این جهان  زیبایی های 
می توانم  چون  شوم.  شادمانی  غرق  رنگ  همه  این  تماشای 
احساسات آدم ها را در چهره شان بخوانم و آنها را درک کنم. 
لذت  تئاتر  تماشای  از  ببینم،  خوب  فیلم های  می توانم  چون 

ببرم، نوشته ها را بخوانم... خداواندا متشکرم!

زمانی که ۵ مورد شگرگزاری خود را در ابتدای صبح نوشتید، یک 
بار آنها را بخوانید، و در انتهای هر جمله، چشم هایتان را ببندید 
متشکرم!«  خدایا  متشکرم!  خدایا  متشکرم!  »خدایا  بگویید:  و 
حالتان عالی خواهد شد، و روزتان عالی تر؛ و کارهایتان با همۀ 
پیش  روان  باشید،  داشته  رو  پیش  است  ممکن  چالش هایی که 
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روی  شما  فکر  و  است،  نیک  شما  اندیشۀ  چون  رفت.  خواهد 
از  سرشار  روزِ  این کار،  با  است.  متمرکز  راه حل ها  و  داشته ها 

معجزه و خوشی و احساساتِ خوب، در انتظار شماست!

لقمۀ ۸۷. برنامۀ منظمی  برای خوابیدن 
داشته باشید

پیشنهاد این لقمه این است که اگر مثلًا در روزهای کاری 7 صبح 
از خواب بیدار می شوید و ۱۱ شب به رختخواب می روید، آخر 

هفته ها و در تعطیلات هم سعی کنید این برنامه را رعایت کنید.

اگر یک بار در یک آخر هفته تا 3 بامداد بیدار بوده و صبح ساعت 
۱۰ و ۱۱ از خواب بلند شده باشید، دیده اید که خوابیدن در آن 
شب و در نتیجه بیدار شدنِ فردایش طبق زمانِ همیشگی، چقدر 

برایتان سخت بوده است.

لقمۀ ۸۸. کاری کنید که دیگران کاری به 
شما نداشته باشند!

و  همکاران  که  بیاید  پیش  مواقعی  است  ممکن  روز  طول  در 
دوستان، یا اهالی خانه، شما را در میانۀ کار به صحبت بگیرند یا 
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کاری از شما بخواهند و تمرکز شما را به هم بزنند. برای مدیریتِ 
این موقعیت ها چه می توان کرد؟

یک راه این است که هدفونی روی گوش هایتان بگذارید و با گوش 
شنیدن  اگر  حتی  شوید.  غرق کارتان  آرام،  موسیقی ای  به  کردن 
موسیقی  حوصلۀ  یا  می زند  هم  به  را  شما  تمرکز  هم  موسیقی 
ندارید، می توانید فقط هدفون را روی گوش هایتان بگذارید. خودِ 
این، یک علامت است که به دیگران می گوید کارهای غیرفوری و 

غیرضروری شان را که مخاطبش شمایید، بگذارند برای بعد.

می تواند  نشسته اید،  میز  پشت  شما  زمانی که  برای  بالا،  راهکار 
خیلی خوب جواب بدهد. اما برای زمان های دیگر چطور؟ شاید 
شما در شرکتی کار می کنید و می خواهید به اتاق یکی از همکاران 
بروید و سندی یا گزارشی را از او بگیرید، در این مسیر یکی از 
همکاران ممکن است شما را ببیند و دربارۀ فیلمی که دیشب دیده 

شروع کند به حرف زدن. چه می کنید؟

مهارتِ »نه« گفتن )لقمۀ ۱7( اینجا می تواند به کمک شما بیاید. 
اما یک راه دیگر که می تواند شما را از این موقعیت ها رها کند، 
پیش بینی این وضعیت ها و استفاده از ترفندی ساده ولی موثر برای 
آنهاست. مثلا، اگر جزوه  و مدارکی حاوی گزارش های  مدیریت 
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کاری همراهتان باشد، یعنی کاغذهایی که »مهم« به نظر می رسند، 
فرا  بی ربط  بحث های  به  را  شما  دیگران  دارد که  احتمال  کمتر 
بخوانند. می توانید عذر بیاورید که الان کار مهمی دارید و باید آن 
را تکمیل کنید )که به واقع هم همین طور است(؛ و به این ترتیب 

از این موقعیت خلاص شوید.

اگر در مسیر، فقط گوشی موبایلتان دستتان باشد و در حال خواندن 
و پاسخ دادن به پیامک هایتان باشید، آن قدر در رفع مزاحمت های 
موردی اثر ندارد که کتاب و جزوه و مدارک کاغذی موثر است. 
پیامک بازی کار مهمی به نظر نمی رسد، و اگر به بهانۀ آن دیگران 
است  ممکن  نشوید،  دوستانه  وارد صحبت های  یا  ترک کنید  را 
احساس کنند شما آنها را تحویل نمی گیرید. اما پی گیری یک کار، 
آن هم در ساعات کاری، امری است که هر همکار و دوستی که 

منفعتِ شرکت و شما را می خواهد، به آن احترام می گذارد.

از  و  باشید  جدی  و  خشک  همیشه  نیست  هم  قرار  البته  نکته: 
صحبت های دوستانه فرار کنید. خیلی وقت ها از دل صحبت های 
موردی، که ممکن است دربارۀ ایده های کاری باشند یا موضوعاتی 
کاملًا بی ربط به کار، فکرهای خوب و خلاقانه ای در ذهنتان شکل 
می گیرد. با استفاده از ترفند های هدفون یا کتاب و جزوه و گزارش 
و مدارک کاغذی، فقط به دیگران می فهمانید که الان باید با تمرکز 
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روی یک موضوع کار کنید، و خودتان هم پس از اینکه کارهایتان 
خود  همکاران  و  دوستان  با  گپ وگفت  از  می توانید  شد  انجام 

لذت ببرید.

لقمۀ ۸۹. بازخورد های مفید و سازنده 
بدهید

باعث  نهایت  در  این کار  نترسید؛  دیگران  به  دادن  بازخورد  از 
صرفه جویی در وقت خودتان خواهد شد.

می زنید و  آن سر  به  مرتب  اگر وب سایتی هست که  مثال،  برای 
آن  به مدیر  نیست، حتماً  احساس می کنید که چندان کاربرپسند 

بازخورد بدهید. 

اگر اوضاع خوب پیش برود، بازخوردِ شما ممکن است به اقدامات 
عملی منتهی شود که سبب شود مدت زمانی که برای کارهایتان در 
آن وب سایت صرف می کنید کمتر شود و در نتیجه، کار هایتان را 

سریع تر به پایان برسانید. 
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لقمۀ ۹۰. حافظه تان را تقویت کنید
 

بارها شده که در ذهنم دنبال مطلبی گشته ام اما به یادم نیامده است؛ 
در نتیجه ناگریز شده ام در وب جست وجو کنم یا به یادداشت ها 
به  دارم،  را که در دست  بتوانم کاری  تا  فایل هایم مراجعه کنم  و 

سامان برسانم. 

به همین دلیل خیلی مهم است که به حافظه تان توجه داشته باشید 
و از آن مراقبت کنید. به عنوان نمونه، باید حتماً خواب و استراحت 

کافی داشته باشید، چون کمبود خواب بر حافظه اثر می گذارد. 

تقویت حافظه مواد غذایی سالم تر  برای  این می توانید  بر  علاوه 
)مثل ماهی قزل آلا، که سرشار از اسید های چرب امگا-3 است، 

یا میوه های تازه( مصرف کنید. 

و  خواب  میزان  زمینۀ  )در  نتیجه  بهترین  گرفتن  برای  البته، 
خود  پزشک  با  است  بهتر  حافظه(،   برای  مفید  خوراکی های 

مشورت کنید.

نکته: دکتر محمد سیدا که »مرد حافظۀ  ایران« لقب گرفته است، 
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تواناییِ  بردن  بالا  آموزش های مؤثری در زمینۀ تقویت حافظه و 
ایشان  وب سایت  به  حتماً  می کنم  پیشنهاد  دارد.  به خاطرآوری 

»ذهن برتر« سر بزنید.

لقمۀ ۹۱. ایمیل هایتان را بعداً چک کنید

من بار ها و بار ها به این تله افتاده ام! روزم را با چک کردن ایمیل هایم 
شروع کرده ام و ــ قبل از آنکه به خود بیایم ــ متوجه شده ام که در 

حال گشت و گذار در اینترنت هستم و وقتم تلف شده است.

اصل کلیدی که سعی می کنم در این مورد به کار ببندم این است 
که اول، روی وظایف اصلی که مربوط به  کسب وکارم هستند کار 
می کنم، و چک کردن ایمیل ها را برای فرصت دیگری می گذارم. 
)لقمۀ  یکسان«  »یک کاسه کردن کارهای  پیشنهاد  اگر  علاوه  به 
را یکجا  ایمیل ها  از  انجام دهید، می توانید تعداد زیادی  را   )۲۰

بررسی کنید. 

لقمۀ ۹۲. از نرم افزار هایی که برنامه ها یا 
سایت ها را مسدود می کنند، استفاده کنید

گاهی اوقات می خواهید مطمئن باشید که هنگام کار با کامپیوتر، 
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را  )لقمۀ 66  نمی کند  اصلی تان منحرف  از مسیر  را  چیزی شما 
هم ببینید(. در چنین مواقعی می توانید وقتی مشغول کار هستید، 
را  مزاحم  اپلیکیشن های  جلو  نرم افزار های خاص،  از  استفاده  با 

بگیرید. 

 Focus برای مثال، یکی از این نوع برنامه  ها )در مک(، نرم افزار
است. این نرم افزار می تواند زمانی که در حال کار هستید، دسترسی 
به برنامه  های خاصی را محدود کند. علاوه بر این، دسترسی به 
وب سایت  ها را هم مسدود و یا امکان پذیر می کند )البته باید اشاره 
بنابراین  نکرده ام،  استفاده  نرم افزار  این  از  کنم که خودم شخصاً 
نمی توانم در مورد آن نظری بدهم. قصدم فقط ارائۀ یک مثال از 

این قبیل نرم افزار ها بود(.

لقمۀ ۹۳. محتویات کامپیوترتان را 
سازماندهی کنید

دارید، سازماندهی  را که روی کامپیوترتان  فولدر هایی  و  فایل ها 
داشته  دسترسی  آنها  به  به راحتی  می توانید  ترتیب  این  به  کنید. 
نام به  فولدر  یک  اینترنتی ام،  کسب وکار  برای  مثلًا  باشید. 

در  را  آن  میان بُر  درست کرده ام که   My Online Business
»ویندوز  آن  معادل  ویندوز  در  عامل مک؛  )در سیستم  »فایندر« 
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تا دسترسی  داده ام  قرار  در ستون سمت چپ  اکسپلورر«  است( 
به آن آسان و سریع باشد. داخل این فولدر هم محتویات مطالب 
برای وب سایت، تلگرام و اینستاگرام را مجزا از هم در فولدرهایی 

قرار داده ام. 

روش  یک  از  نیز  فایل ها  نامگذاری  برای  می کنم  همچنین سعی 
سیستماتیک استفاده کنم تا جست وجو و دسترسی به آنها آسان تر 
باشد. وقتی ده ها هزار فایل در کامپیوتر خود دارید، می ارزد که 
وقت بگذارید و سیستمی برای نامگذاری و فولدربندی آنها طراحی 
کنید که بتوانید در موقع نیاز، سریع به آنها دسترسی داشته باشید.

نکته: این روزها خیلی از محتویات آموزشی، در قالب فایل های 
دانلودی عرضه می شود. چون این فایل ها جایی را روی میز یا اتاق 
نمی گیرند و »دیده نمی شوند«،  خیلی راحت ممکن است آنها را 
فراموش کنیم و از خاطر ببریم که برای یادگیری مطالب نو، به آنها 
مراجعه کنیم. من یک فولدر به اسم iLEARN )من می آموزم( 
درست کرده ام که شامل زیرفولدرهایی با نام هر مدرس و استاد 
است؛ و فایل هایی را که از هر کدام خریداری یا دانلود می کنم، در 
 iLEARN این زیرفولدرها قرار می دهم. یک میان بُر از این فولدر

را هم طبیعتاً در ستون سمت راست فایندر قرار داده ام.
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لقمۀ ۹۴. پشتیبان بگیرید!

پیش )فکر می کنم  را سال ها   backup یا  پشتیبان گیری  اهمیت 
حدود سال ۱37۰( در مجلۀ »علم الکترونیک و کامپیوتر« خواندم 
موضوع  این  اهمیت  نداشتم،  خودم کامپیوتر  زمان  آن  آنکه  با  و 
در ذهنم حک شد. پس از گذشت این همه سال، پشتیبان گیری 
مهم تر هم شده است؛ مخصوصاً که حالا خیلی از اطلاعاتِ ما در 

فضای آنلاین است.

وقتی یک  کسب وکار اینترنتی را اداره می کنید، باید همیشه برای 
رفتن  دست  از  یا  سرور  افتادن  کار  از  مثلًا  عمده،  فاجعۀ  یک 
اتفاقی  چنین  اگر  باشید.  داشته  آمادگی  نحوی،  هر  به  اطلاعات 
واقعاً رخ بدهد، با چه سرعتی قادر هستید وب سایت تان را مجدداً 

بازیابی کنید؟ 

این سؤالی است که باید از خودتان بپرسید: »اگر اتفاقِ واقعاً بدی 
منفی  جواب  اگر  هستند؟«  آماده  پشتیبانم  نسخه  های  آیا  بیفتد، 
است، مدتی طول می کشد تا  کسب وکار اینترنتی تان دوباره برقرار 

شود. )و در این مدت وقت و پول زیادی را از دست می دهید.(
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دربارۀ بهترین برنامه های پشتیبان گیری از وب سایت تحقیق کنید، 
خریده اید  وب(  میزبانی  )فضای  »هاست«  آن  از  شرکتی که  با 
اصلی خود  اولویت  در  را  این کار  انجام  و حتماً  مشورت کنید، 

قرار بدهید.

فراموش  هم  را  روی کامپیوتر  اطلاعات  از  پشتیبان گیری  نکته: 
نکنید. اگر برای هاردِ کامپیوتر اتفاقی بیفتد و اطلاعات و فایل های 
خود را از دست بدهید، باز هم هزینه و وقت زیادی باید صرف 
کنید تا همه چیز را به حالت قبل برگردانید )اگر بشود(. در مک، 
می توانید از امکان Time Machine که جزئی از سیستم عامل 
است، برای این کار استفاده کنید. کافی است یک هارد اکسترنال 
بخرید و تایم ماشین را یک بار تنظیم کنید. پس از آن، هر بار که 
به دستگاه وصل کنید.  را هم  هارد  آن  می کنید،  کار  با کامپیوتر 
 7۰ )لقمۀ  می شوند.  ذخیره  اتوماتیک  طور  به  بکاپ  نسخه های 

دربارۀ اهمیتِ خودکار کردن فرایندها را هم ببینید.( 

لقمۀ ۹۵. یک روز در هفته را صرفاً به 
آموزش و یادگیری اختصاص دهید

و  دوره ها  اقسام  و  انواع  معرض  در  دائماً  اینترنتی  ما کارآفرینان 
ــ هستیم.  ارائه می شوند  به طور منظم  ــ که  آموزشی  منابع  سایر 
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اگر شما هم مثل من باشید، ممکن است تاکنون چندین نمونه از 
کتاب های الکترونیک و عضویت در دوره  های آنلاین را خریداری 

کرده باشید. 

مهم ترین نکتۀ این نوع دوره ها این است که برای آنکه از آنها سود 
ببرید، لازم است کل مطلب را مرور کرده و آن را اجرا کنید. به 
همین دلیل می توانید یک روز مشخص را )مثلًا یک بار در هفته( 

صرفاً به آموزش و یادگیری اختصاص بدهید.
 

عقب  آموزش  از  هم  و  می پردازید  به کارتان  هم  روش،  این  با 
که  است  لازم  چون  مهمی  است،  مسئلۀ  یادگیری  نمی مانید. 
ارّه«  این کار در حکم »تیز کردن  ارتقا بدهیم.  را  مهارت  هایمان 

است: 

هیزم شکنی داشت تنۀ درختی را با اره می برید. اره  کُند شده 
بود و برای هر برش، باید چندین بار اره را عقب و جلو می برد. 
عرقش حسابی درآمده بود. ظریفی او را دید و گفت: »کمی 
اما  اره ات را تیز کن.« هیزم شکن  به خودت استراحت بده و 
پاسخ داد: »مگر نمی بینی سرم چقدر شلوغ است؟ وقت برای 

تیز کردن اره ندارم!«
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لقمۀ ۹۶. هوای تازه به ریه های خود 
بفرستید

گاهی اوقات، وقتی مشغول کار هستیم، ممکن است کیفیت هوا 
چندان ایده آل نباشد؛ به یژه وقتی ساعت های متوالی در یک اتاقِ 

دربسته کار می کنیم.  

وقتی کیفیت هوا خوب نباشد، انسان زودتر خسته می شود، و این 
موضوع بر بهره وری اثر منفی می گذارد. یک روش برای حل این 
موضوع این است که یکی دو دقیقه پنجره را باز کنید تا هوای تازه 

وارد شود. 

دستگاه  یک  می توانید  نیست،  مناسب  بیرون  هوای  اگر  نکته: 
تصفیۀ هوا بخرید و آن را در دفتر کار خود قرار بدهید. 

لقمۀ ۹۷. چک لیست داشته باشید

آیا لازم است بعضی کار ها را به طور مکرر، و همیشه به یک شکل، 
انجام دهید؟ برای اینکه به این رویه سرعت ببخشید، یک »چک 
لیست« تهیه کنید تا بتوانید سریعاً بررسی کنید و مطمئن شوید که 
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همۀ مراحل ضروری مرتبط با یک موضوعِ خاص انجام شده اند. 

برای  مقاله  نوشتن   در  را  خود  بهره وری  می خواهید  اگر 
وب سایت تان بهبود ببخشید، ببینید چک لیست ها چطور می توانند 

به کارتان بیایند:  

- وقتی پستی را برای وب سایت تان ایجاد می کنید، می توانید 
چک لیستی داشته باشید که با مرور آن مطمئن شوید همۀ موارد 
در  ثبت نام  به  دانلود، دعوت  لینک  از عکس،  )اعم  ضروری 

خبرنامه و...( را در آن گنجانده اید.
- همچنین، برای انتشار پست خود، فهرستی از تمام مراحلی 
را که لازم است برای این روند طی کنید، داشته باشید )مثلًا 

ارسال به تلگرام، گنجاندن آن در خبرنامۀ ایمیلی و...(.

هر مرحله را که انجام دادید، کنار گزینۀ مربوطه )در چک لیست( 
یک علامت )تیک( بزنید. به این ترتیب، بدون سرگیجه گرفتن،  
مشخصات  همۀ  با  شما  پست  که  شوید  مطمئن  می توانید 

موردنظرتان منتشر شده و در اختیار مخاطبان قرار گرفته است.
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لقمۀ ۹۸. برنامه های زمان بندی خود را 
مرتب ارزیابی و بازبینی کنید

تصور نکنید همین که برنامۀ زمان بندی خود را نوشتید و شروع 
جنبه های  از  را  آن  بماند.  تغییر  بدون  باید  آن کردید،  اجرای  به 
مختلف ارزیابی و تست کنید، تغییراتی در آن بدهید، و ببینید که 

آیا بهره وری تان در نتیجۀ آنها افزایش پیدا می کند یا نه. 

مثلًا ممکن است تصمیم بگیرید صبح ها ساعت 7 بیدار شوید. 
اما با توجه به برنامه هایی که پس از آن دارید، ممکن است پس از 
مدتی به این نتیجه برسید که فقط ۱۵ دقیقه زودتر بیدار شدن، کار 

شما را به اندازۀ چند ساعت جلو می اندازد.

بهترش کنید،  می توانید  اگر  شماست؛  برنامۀ کاری  حال،  هر  به 
دست به کار شوید!

لقمۀ ۹۹. به خودتان مرخصی بدهید!

و  به کار  نیاز  اینترنتی  کسب وکار  یک   بردن  پیش  و  برپا کردن 
تلاش فراوانی دارد. من برای این کار شور و اشتیاق زیادی دارم، 
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به همین دلیل اصلًا احساس نمی کنم که »کار« می کنم )یا اینکه این 
فعالیت برایم »زحمتی« دارد(.

با این همه، هر قدر هم که شور و شوق داشته باشید، لازم است 
هر از گاهی کمی  آرام بگیرید و فکر و جسم تان را از فضای کار دور 

کنید تا روح شما خوراک های تازه دریافت کند و شارژ شود.

مثلًا  است.  مرخصی گرفتن  هدف،  این  به  رسیدن  برای  راه  یک 
می توانید همراه با همسرتان سفر کوتاهی به یک محل زیبا بروید 
و فقط استراحت کنید )بدون چک کردن اینترنت و...(. وقتی از 
مرخصی بر می گردید، کاملًا شاداب و سرحال هستید و احتمال 
اینکه ایده  های جدیدی برای کسب وکارتان پیدا کنید، بیشتر خواهد 

بود. 

نکته:زمانی که سردبیر مجلۀ دانشمند بودم، که ماهیانه منتشر می شد، 
فردای روزی که مجله را به چاپخانه می فرستادیم، به خودم مرخصی 
می دادم و یک روز را فقط به کارهایی می پرداختم که دوست داشتم: 
سینما رفتن، گشتن در شهر و به کتابفروشی های مورد علاقه ام سر 
زدن، نوشیدن قهوه در کافی شاپ، رفتن به موزه و.... یادم هست 
در یکی از این مرخصی های ماهانه، به موزۀ هنرهای معاصر تهران 
رفتم که نمایشگاهی از آثار نقاشی سهراب سپهری را برپا کرده بود. 

www.takbook.com



این کتاب الکترونیک از وب سایت علی اکبر قزوینی دانلود شده است. 
www.alighazvini.com

علی اکبر قزوینیلقمه کردن فیل

136

هنوز لذت آن روز و تجربۀ مواجهه با نقاشی های اصلِ سهراب در 
ابعاد بزرگ، زیر زبانم هست.

لقمۀ ۱۰۰. مهارت »تُندخوانی« را بیاموزید

»سعید محمدی« یکی از دوستان من است که در زمینۀ تندخوانی 
آموزش های اثرگذاری می دهد. من به تندخوانی اعتقاد نداشتم و فکر 
می کردم خواندن حتماً باید آرام و همراه با تأمل های زیاد باشد تا در 
جان آدم بنشیند. در عین حال،  می دیدم مطالب خواندنیِ زیادی دارم 
که خیلی هایشان را اگر بتوانم تند بخوانم، بیشتر می توانم بیاموزم. 

دادند:  پاسخ  پرسیدم؛  تندخوانی  فلسفۀ  دربارۀ  ایشان  از  بار  یک 
»تندخوانی مثل سفر در جاده است. هم با بنز می توان به مقصد 

رسید هم با ژیان. اما کدام یک سریع تر و راحت تر است؟«

تندخوانی مهارتی است که اگر به درستی آن را بیاموزیم، بسیار در 
وقت ما صرفه جویی خواهد کرد؛ چون توان ما برای درک و فهم 
مطالب را هم بالا می برد و اگر الان گاهی یک جمله را باید سه بار 
بخوانیم تا متوجه شویم،  با یک بار خواندن به منظور آن پی  می بریم. 
پیشنهاد می کنم این مهارت ارزشمند را بیاموزید و در جای خودش 

از آن استفاده کنید.
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لقمۀ ۱۰۱. لقمه های مناسب و دلخواهِ خود را 
پیدا کنید

آخرین نکتۀ مربوط به بهره وری که قصد دارم در این کتاب مطرح 
کنم، این است که افراد با هم فرق دارند. چیزی که برای دیگری 

مؤثر است، ممکن است برای شما تأثیری نداشته باشد. 

به همین دلیل است که پیشنهاد می کنم این لقمه ها را بخوانید، آنها 
را بسنجید، هر کدام را که مناسب می بینید و به دلتان می نشیند یا 
برایتان جالب است اجرا کنید، آنها را بسته به شرایط خود تغییر 
بدهید و تنظیم کنید، و برای موقعیت خاص خودتان به کار ببندید. 

ارتقا  بهترین شکل  به  را  خود  و کارایی  بهره وری  این شکل،  به 
خواهید داد.

موفقوپیروزباشید!

J
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سه پیشنهاد ویژه برای شما

بسیاری از نکات این کتاب، به ویژه مناسب کسانی است که کسب وکار 
اینترنتی دارند یا می خواهند چنین کسب وکاری را برای خود راه 

بیندازند. از جملۀ بهترین آموزش هایی که در این زمینه خودِ من استفاده 
کرده ام، آنهایی است که »ژان بقوسیان« بنیان گذار شرکت مدیر سبز ارائه 
می دهد. با ایشان صحبت کردم تا شما عزیزانی که این کتاب را دریافت 

می کنید، بتوانید با تسهیلاتی ویژه از این آموزش ها استفاده کنید. و 
خوشحالم به اطلاع شما عزیزان برسانم که:

میتوانیدتماممحصولاتآموزشیمدیرسبزرابا۱۰٪تخفیفویژه
خریداریکنید!

برای استفاده از این تخفیف کافی است هنگام تسویه حسابِ سبد خرید 
خود در وب سایت مدیر سبز، کد تخفیف modiresabz10 را اعمال 

کنید. )این کد برای تمام محصولات مدیر سبز قابل استفاده بوده و تا 
۱۰ آبان ۹۵ معتبر است.(

پیشنهاد می کنم حتماً مروری بر همۀ محصولات مدیر سبز داشته 
باشید؛ اما اختصاصاً اگر می خواهید کسب وکار اینترنتی خود را 

راه اندازی کنید،  این سه محصول را با تمامِ دل به شما پیشنهاد می کنم:

۱.فیلمهمایش»راهاندازیکسبوکاراینترنتی«
در این فیلم سه ساعته، تمامِ مراحل راه اندازی کسب و کار اینترنتی ــ از 

خرید هاست و دامنه تا داشتن سایت و کارهای بعد از آن ــ به صورت 
خلاصه توضیح داده می شود.
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2.بستۀآموزشیِ»ساختکسبوکارآنلاین«
اگر مدت ها در آرزوی داشتن یک سایت برای کسب درآمد هستید ولی 
نمی دانید از کجا شروع کنید، مراحل گام به گام کار در این دوره بررسی 

می شود.

3.بستۀآموزشیِ»کارخانۀتولیداطلاعات«
در این بستۀ آموزشی یاد می گیرید که چگونه با روزی چهار ساعت کار 
تخصصی، درآمدی میلیونی داشته باشید و حتی از خانه کسب و کارتان 

را اداره کنید.
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 مطالب آموزشی علی اکبر قزوینی را 
در تلگرام و اینستاگرام دنبال کنید:

telegram.me/AliGhzvn
instagram.com/AliGhzvn
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