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  مولف پیشگفتار

  
. حجـم  آنها استبودن نکاربردي ، یک ماهه وري بهرههاي  اکثر برنامهمشکل 

اما برنامه  شود می ارائهبه خواننده  تلفهاي مخ قسمت درانبوهی از اطلاعات 
  وجود ندارد. کاربردياستفاده براي  عملی

را بنویسـم. ایـن    وري روز تا بهره 30به همین دلیل تصمیم گرفتم کتاب 
 300هـاي   انبوه کتاب میان حجم ء موجودهايخلاکتاب به منظور پر کردن 

 مطـالبی و  دارد می بازکه خواننده را از مطالعه و استفاده  وري بهرهاي  صفحه
  است. گردیده بیانبراي کمک به علاقمندان  مختصربا اطلاعات 

دهد.  می به شما را بیشتر کاراییبراي راه کتاب نقشه  وري روز تا بهره 30
را آن  کتابی که نهواقعی و قابل اجرا براي همه است. اي  برنامهروز  30برنامه 

بـا  . باید روزي یک فصـل از کتـاب را   دبگذاریبخوانید و در قفسه یا کتابخانه 
روز  30 کـاربردي هاي  توصیه تکرار رعایت وبخوانید و به کار بگیرید. با دقت 

  .گردند میخوب هاي  تبدیل به عادت شما عادات منفی، وري بهره تا
تـا بهتـرین   دهـد   مـی به شما این امکان را کتاب از صحیح نحوه استفاده 

  .به دست آوریدرا  ممکن نتیجه
بنـدي   طبقهفصل  30 مطالب در ،دهد میهمانطور که عنوان کتاب نشان 

باشند. قسـمت   می بخش سه دارايو هر کدام  بودهکوتاه ها  . فصلشده است
مشکل اسـت. قسـمت   آن  علایم شناساییمشکل و  طرحاول هر فصل شامل 
 وري بهـره دهد که این مشکل چگونه روي کارایی و  می دوم هر فصل توضیح

 عملـی  راه کارهاي گام به گـام قسمت سوم شامل و  گذارد می منفی رتأثیما 
  .غلبه کنید مشکل این بر کنند تا کمک خواهد  شمابه  که است
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به نحوي نوشـته شـده    وري روز تا بهره 30همانطور که قبلاً گفتم کتاب 
مطالـب تئـوري نیسـت     صـرفاً . این کتاب قابلیت اجراء داشته باشدکه است 
  . داردکاربردي هاي گفته شده  نجام روشبراي ابلکه 

روز  30کتاب در این است که در اینجا این است که آیا مهم  اصلیسوال 
شـما  باشـید.   می . شما ناخداي کشتی زندگی خوداست خیربخوانیم؟ جواب 

 موثرترین روش براي یـادگیري و اسـتفاده  که بهترین و  گیریدب تصمیمباید 
است. شـاید شـما از جملـه افـراد بـاهوش       نهمطالب براي شما چگواز  مفید

توانند نگاه اجمالی به کتاب را به سرعت انجـام دهنـد و نکـات     می باشید که
د. اگر شما جزء این دسته از ند و انجام دهنکلیدي و اقدامات لازم را یاد بگیر

  ظرف چند ساعت مطالعه کنید. توانید میافراد هستید این کتاب را 
ر و زی ـاي  چهـار مرحلـه  است که برنامه  بهترنیستید، اگر شما جزء نوابغ 

   مورد توصیه من را دنبال کنید:
فهرست مطالب را بخوانید تا با عناوین و موضوعات ارائه شده اول:  مرحله

  آشنا شوید.قرار است بررسی شود را درك کنید و روز  30در این 
 و کـاربرد  فراموش کردننگران  را به سرعت بخوانید وکتاب  دوم: مرحله

روي درك تصویر کلی موضوع کتـاب   سعی کنید نباشید. در عوضآن نکات 
 مرحلـه کند تا مطالـب را در   در ذهن خود تمرکز کنید که به شما کمک می

  سوم یاد بگیرید.
روزه براي خواندن مجدد کتاب مشخص کنیـد   30 اي برنامهسوم:  مرحله

سرعت پیشـرفت خـود را    و هر روز یک فصل از کتاب را بخوانید. سعی کنید
سازي و  کنید را پیاده می افزایش دهید و فوراً مطالبی که در هر فصل مطالعه

  در روز بیشتر از یک فصل نخوانید. اجرا کنید.
رونـد  تـا   مـرور کنیـد  مجـدداً  کتاب را روز یک بار  60هر  چهارم: مرحله

را دوبـاره   در این مرحله نیاز نیست کتاب گیري کنید. پیشرفت خود را اندازه
هرست مطالب را بخوانید. از خود بپرسید به چه میزان در این فقط ف بخوانید
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بـه شـما ایـن فرصـت را     دو ماهـه   این ارزیابی اید. نامه پیشرفت داشتهبر 30
ایـن کـار    دهد که راه کارهایی براي بهبود رونـد پیشـرفت خـود بیابیـد.     می

چشـمگیر  هـایی   خـش در چه بهاي شما  دهد که پیشرفت همچنین نشان می
  خود جشن بگیرید! چشمگیر براي دستاوردهايبوده است. 

پیشنهاد اسـت. شـما بهتـر از هـر کسـی       صرفاًاي بالا  برنامه چهار مرحله
توانید به منظور یـاد گـرفتن بهتـر خـود      شناسید. برنامه را می خودتان را می

جـاي  ه ب را تغییر دهید. براي مثال شما ممکن است ترجیح دهید یک هفته
 عادت صرف کنید. رویکردي را اجرا کنید که احساسآن یک روز براي ایجاد 

  باشید. می کنید براي شما مفیدتر است. شما تصمیم گیرنده نهایی می
زمـانبر   وري بهرهنکته براي یادآوري این است که توسعه عادت ترین  مهم

 30تـاب  سرعت. به اتمـام رسـاندن ک   يماراتون است نه دو ياست. شبیه دو
 ـ   وري روز تا بهره بـراي  آن  کـار گـرفتن  ه هدف اصلی نیست. هـدف اصـلی ب

براي تمام عمر به منظور ایجاد و لـذت بـردن از نتـایج بهتـر     ها  توسعه عادت
  سبک زندگی جدید است.

  مان را با هم شروع کنیم. روزه 30پس بیایید سفر 
  

  دیمون زیهیرادیس
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  پیش گفتار مترجمین

  
هاي گوناگون و تعامـل بـا افـراد     عالیت و تجربه کار در زمینهها ف پس از سال

به ایـن نکتـه    عنوان کتاب 20و تالیف و ترجمه  گوناگون هاي حوزهفعال در 
ساده اما  اصلرعایت چند  فعالیتیهر کارایی در یم که پایه و اساس ا هپی برد

  وري مناسبی از ساعات زندگی خود داشته باشیم. کلیدي است تا بهره
در اختیار افـراد  مساوي  شکل ومان گرانبهاترین کالایی است که به رایگان ز

موفق و نیز افراد معمولی قرار گرفته است. فقط با مدیریت زمان و پیـروي از  
توانیم بـه اهـداف کوچـک و     نکاتی کوچک اما داراي تاثیر بزرگ است که می

  بزرگ خود برسیم.
هـاي   بـه بررسـی فعالیـت    وري هروز تا بهـر  30دیمون زیهیرادیس در کتاب 

زنـدگی و   در کـارایی  افزایش هاي مهم و عادت است روزمره اما مهم پرداخته
ب و کار را به زبانی ساده بیان کرده است. نقطه قوت این کتـاب بررسـی   کس

بـراي افـزایش    اي حرفـه کارهاي  وري و ارائه راه رفتارهاي نامطلوب روي بهره
  راندمان است.

این کتاب، شـاهد   راه کارهاي ارائه شده درمطالعه و عمل به  امیدواریم که با
ي در زنـدگی و کسـب و کـار خـود     ور استفاده بهینه از زمان و افزایش بهـره 

کـه نظـرات و پیشـنهادات خـود را از      خواهیم شد. در پایان خوشحال باشید
  با ما در میان بگذارید. productivity@timetochange.irطریق ایمیل 

  
  مهدي صفایی خرم -هانیه غفرانی –ساسان جعفرنیا                                  
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  اولروز 
  هاي خود را بیشتر از دوبار در روز چک نکنید ایمیل

  
  

برطبق تحقیقات اخیر که توسط کمپانی آمار استاتیسـتا انجـام شـده اسـت،     
 % از افـراد در امریکـا در طــول روز چنـدین بـار ایمیــل خـود را چــک     33,9

 هـا  آن% از 4,8ر و یا بیشتر در روز و حدود با 10 ها آن% از 4کنند. حدود  می
 6تا  4 )%16,6( کنند. عده بیشتري از افراد می بار در روز ایمیل چک 9تا  7

بـار   3تا  1%) 39,9( کنند. سایر افراد می بار در طول روز ایمیل خود را چک
  کنند. نمی %) هرگز ایمیل خود را چک1,6در طول روز و درصد کمی (

قابـل درك اسـت.    کـاملاً وسوسه انگیـز اسـت و ایـن    ایمیل چک کردن 
ایمیـل   کاري مرتباًهاي  بسیاري از ما لازم است براي آگاهی و اطلاع از پروژه

  خود را چک کنیم.
توانیم مسـائل را بـدون    می ایمیل اغواکننده است. با استفاده از ایمیل ما

کنـد تـا    مـی  مروشدن با مردم حل کنیم. همچنین این فرصـت را فـراه   روبه
ایمیـل باعـث رفـع    چـک کـردن   خود را مدیریت کنیم. هاي  تصاویر و پیغام

  .شود میخستگی هم 
ایمیل براي بسیاري از مـا تبـدیل بـه عـادت      بررسیجاي تعجب نیست 

  کنیم. می شده است و روزانه چندین بار ایمیل خود را چک
 باعـث کـاهش  ، ایمیـل  بررسـی مشکل اینجاست که این نـوع عـادت در   

  است. وري بهره
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  رساند آسیب می وري بهرهچگونه این عادت بد به 
 وري بهـره چک کردن ایمیل به صورت مکرر از سه جهت باعـث کـاهش   

  :شود می شما
 کند و هـر وقفـه بـه مغـز فرمـان      می در روند کاري شما وقفه ایجاد اول،

  .برودکار دیگر  سراغ انجام دهد تا از انجام یک کار به می
جـایی از انجـام آنـالیز در     یک کار به کار دیگر براي مثال جابـه انتقال از 

  دهد. می صفحه گسترده به چک کردن ایمیل سرعت کار شما را کاهش
دقیقه  25تند که مغز انسان شناسان و دانشمندان بر این عقیده هس روان

  لازم دارد تا دوباره به لحظه قبل از حواس پرتی برگردد.زمان 
ماند. آیا تـا بـه حـال     می گذارد و باقی می تأثیرذهن ما در ها  دوم، ایمیل

که باعث نـاراحتی شـما شـده اسـت؟ حتـی بعـد از       اید  ایمیلی دریافت کرده
 ،آن اثـر  بـر  مانـد و  مـی  ایمیل در ذهن همچنان بـاقی آن  تأثیربستن ایمیل 

برد. حالا تصور کنیـد وقتـی در    تمرکز براي انجام کارهاي دیگر را از بین می
 توانایی شما در انجـام سـایر   این عمل کنید می ارها ایمیل خود را چکروز ب

  دهد.  می کارها را کاهش
دارد، خیلـی   وري بهـره مداوم ایمیل در کاهش  بررسیسومین دلیلی که 

شوید. تا به حال چند بار ایمیل خود را براي دریافت  می سان درگیرآسریع و 
حظه بیشتر زمان نخواهد برد پیغام جدید چک کردید، کاري که شاید چند ل

  اما باعث شده زمان زیادي صرف پاسخ به افراد کرده باشید؟
تا اینجا مشکل تعریف شد و همچنین مشخص شد که چک کردن مداوم 

  و کارایی شما دارد. وري بهرهمنفی در  تأثیرایمیل در طول روز 
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    مراحل عملی
  

مشخص کنیـد.   روز را براي چک کردن ایمیل طول ساعت معینی در  1
دو مرتبه در طول روز براي انجام این کار کافی است. ساعات مختلف 

تـرین   روز در صبح، بعد از ظهر، عصر و شب را امتحان کنید. مناسـب 
  ایمیل در کنار انجام سایر کارها انتخاب کنید. بررسیزمان را براي 

  
از  نرم افزار ایمیل خود را هنگـام کـار کـردن خـاموش کنیـد و اگـر        2

مربوط بـه  ه کنید پنجر می نظیر جیمیل و یاهو استفادههایی  سرویس
  مرورگر باز نگذارید. ایمیل خود را در

را در موبایل خود غیر فعال کنید. حتی اگر نرم افزار  هاي هشدار زنگ  3
پیام ایمیل خاموش کنید و سرویس ایمیل را خارج از دسترس کنید، 

اعـث وسوسـه شـما بـراي چـک      صوتی دریافت ایمیل جدید ب هشدار
هـا   خواهـد شـد. بـراي خیلـی از افـراد ایـن نوتیفیکیشـن       آن  کردن

 ایمیل را بـراي جلـوگیري از وسوسـه    پیام صوتیناپذیر است.  اجتناب
  خاموش کنید. آن بررسی
  

غیرضروري خودداري کنید. هـر چـه بیشـتر ایمیـل     هاي  از ارسال ایمیل  4
فـت خواهیـد کـرد. وقتـی از طریـق      ارسال کنید ایمیل بیشتري نیز دریا

 ایمیل همیشه در دسترس و آماده پاسخگویی هستید دیگران را تشـویق 
  کنید حتی براي کارهاي غیر ضروري به شما ایمیل ارسال کنند. می

  
مرتبـه ایمیـل خـود را     2به دیگران اعلام کنید که در طول روز فقط   5

انجام این کار بـراي   را نیز اطلاع دهید. باآن  کنید و ساعات می چک
مشخص خواهد شد چه زمـانی از شـما پاسـخ دریافـت      کاملاًدیگران 

  خواهند کرد.
  

آن  ،؟شـود  مـی شما براي چک کردن ایمیل  اشتیاقچه دلایلی باعث   6
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  دلایل را پیدا کنید.
آیا  کنید؟ می شوید ایمیل خود را چک می آیا شما هنگامی که خسته

آیا از چک کردن  لی خود هستید؟امحتنگران از دست دادن مشتري ا
 ایمیل بـه عنـوان راهـی بـراي بـه تعویـق انـداختن کارهـا اسـتفاده         

العمـل   از این موانع آگـاهی پیـدا کنیـد تـا بتوانیـد عکـس       کنید؟ می
  داشته باشید.ها  آن مناسبی در برابر

  
و یـا   کـه انجـام   لازم اسـت  ،بـد  عـادت  یک حذفبعضی وقتها براي   7

هـاي   راه .دکنی ـ دشـوار براي خـود خیلـی    ارآن  به دسترسیهاي  راه
که در بالا اشاره شـد را سـخت کنیـد. بـه طـور       موارديدسترسی به 

از مرورگـر   را یکـون جیمیـل  آکنیـد   می مثال اگر از جیمیل استفاده
 مثـل اپلیکیشـن  هـایی   توانید از اپلیکیشـن  می حذف کنید. همچنین

Stayfocused یمیل اسـتفاده کنیـد   به ا براي مسدود کردن دسترسی
ــر از اســتفاده از  هــاي  ایجــاد و گســترش عــادت( ــی بهت خــوب خیل

به این منظور است. هـر چنـد بـه تـلاش بیشـتري نیـاز       ها  اپلیکیشن
  .شخصی خواهد شد) طهست اما باعث افزایش انضبا

  
رفتار و عادات دیگري را با عادت چک کردن ایمیل جـایگزین کنیـد.     8

یمیـل باعـث بـه تعویـق انـداختن وظـایف و       ا بررسیبراي مثال اگر 
کنید تـا ایـن عـادت را حـذف     متعهد شوید، خود را  می کارهاي خود
  کاري که در دست دارید را انجام دهید. کرده و فوراً
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  روز دوم 
  را متوقف کنید گرایی کمال

  
  

، مانع انجام کارها و یکی از دلایل شود میارتباطات  یی سبب نابوديگرا کمال
که بازدهی  شود میسبب ، همچنیناست.  عدم رضایتاصلی براي خستگی و 

  دهد.  می قرار تأثیرتحت  هاي زیر به روش شما را
توانـد بـه دلایـل مختلـف باشـد. بعضـی از مـا         مـی  تمایل به کامل بودن

تـا  و در نتیجه این اضطراب همیشـه  ایم  انتظارات دیگران از خود را بالا برده
هست. در ذهن ما اینگونه شکل گرفته اسـت کـه کامـل     همراه مابزرگسالی 

برند  می نقدر استانداردهاي کار خود را بالاآنبودن یعنی شکست. بعضی افراد 
 ها آنزا است.  چندان خوشایند نیست و استرس ها آنیا دیدن  ها آنکه کار با 

 شان هم این است کـه یـاد   خواهند همه چیز را کامل انجام دهند و دلیل می
که همه چیز باید کامل باشد. بعضـی از مـا نیـز کامـل بـودن را در      اند  فتهگر

  دانیم.  می هاي زندگی حقیقت جبرانی براي کمبودها در دیگر بخش
 گرایـی را در جامعـه تحسـین    اما بدترین قسمت این است که مـا کمـال  

و کارها را بدون خطا ها  گذاریم که پروژه می کنیم. کارمندان را تحت فشار می
و کامل به اتمام برسانند. پیمانکاران نیز به دنبال این هستند کـه کارشـان را   

 شود میکمتر در نظر گرفته ها  هم در پروژه معمولاًبا توجه به زمان کمی که 
  نقص تحویل دهند.  بی کامل و

ابزار خوب است امـا متاسـفانه بعضـی     عنوان یک وسیله وه گرایی ب کمال
  گیرند.  می نوان هدف در نظرع گرایی را به افراد کمال

  کامل بودن ضروري نیست.  
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را هـایی   در مدرسه فکر کنید. سعی کنید پـروژه  سپري شده هاي به سال
نمـرات کامـل    هـا  آنکار کردیـد و بابـت    ها آنها روي  ورید که ساعتآبه یاد

زنـدگی شـما را تحـت     آفـرین بیست و هزاران هاي  گرفتید. چگونه این نمره
اثري داشت؟ اگر شـما نیـز ماننـد بسـیاري از مـردم       واقعاً آیااد؟ قرار د تأثیر

  جواب شما این است که خیر، صفر درصد هم اثر نداشت.  لاًحتمااباشید 
هـا   ورید که ساعتآبه یاد  به شغل خود فکر کنید، سعی کنید گزارشی را

 واقعـاً  آیارا بدون خطا به رئیس خود تحویل دهید. آن  تاکار کردید آن  روي
  نه. لاًحتماامثبتی داشت؟  تأثیرگرایی روي شغل شما  این کمال

  
  رساند می آسیب وري بهرهچگونه این عادت بد به 

کنـد. اول اینکـه مـانع از     مـی  شما را کم وري بهرهگرایی به چهار روش  کمال
. شما تمرکز بسیار زیادي خواهیـد داشـت کـه کارهـا را     شود میانجام کارها 

نقـدر روي کارهـا   آ شـود  میجام دهید که این امر سبب کامل و بدون خطا ان
  توانید کارها را در زمان مقرر انجام دهید.  نمی کنید که می زمان صرف

. مطالعـات نشـان   شـود  مـی گرایی سبب افزایش استرس  دوم اینکه کمال
ض اضطراب رگرایی هستند بیشتر در مع که به دنبال کمال داده است افرادي

که من به شما بگویم که استرس و اضطراب چگونه  باشدنشاید لازم هستند. 
  اید.  شما این را تجربه کرده حتماًگذارد چون  می منفی تأثیربر بازدهی شما 

تواند سبب بـه تعویـق انـداختن کارهـا شـود.       می گرایی سوم اینکه کمال
 ـتر  که دارید ساده ادامه کار و روش فعلی معمولاً ه از شروع کار جدید است ب

اگر کار جدید نیاز به این داشته باشد که شما از دایره امن خـود خـارج    ویژه
تواند به عادتی بد  می شده و چیزهاي جدیدي را بیاموزید. این کار به راحتی

شـما   پسکند.  تبدیل شود که انگیزه شما را براي ادامه کار از شما سلب می
چون  کردا خواهید منطقی براي تاخیر در کارههاي  وردن بهانهآنیز شروع به 

  کار را بدون نقص انجام دهید. آن  خواهید می


