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مقدمه
اول از همه به شما تبریک می گویم بابت سرمایه گذاری که روی 
خودتان کرده اید و برای کتاب خواندن وقت می گذارید و تشکر می کنم 
از اینکه در انتشار بیشتر این کتاب و مطالب آن به ما کمک می کنید. 
مطالبی که قرار است یاد بگیرید، می توانند به شما کمک کند تا در 

زندگی روزمره خود تغییر ایجاد کنید.
این کتاب شامل: روش ها، ایده ها و تکنیک هایی است که با عمل 
کردن به آن ها از زمان خود بیشترین سود و بهترین استفاده را ببرید. 
تمام این مطالب را شاید قبلًا شنیده باشید. یا خوانده باشید. در واقع 
اکثر افراد از این مطالبی که گفته خواهد شد آگاه هستند، اما مشکل 

اینجا است که کسی به آن ها عمل نمی کند.
یادآور می شوم که این مطالب جدید نیستند، اما فوق العاده کاربردی 
و مفید هستند. شما می توانید با عمل کردن به شیوه ها، روش ها و 

مطالبی که گفته می شود، روش زندگی خود را دگرگون کنید.
هر از گاهی کتابی می خوانید که دید گاه شما را در مورد زندگی تغییر 
می دهد. شاید کتاب حاضر بتواند به شما کمک کند تا دیدگاهتان را 
در مورد شیوه ی زندگی و برخوردتان با مدیریت زمان عوض کند. 
دغدغه ی اصلی که درباره اش با شما صحبت خواهیم کرد، »اتلاف 
وقت« است. اتلاف وقت، معضل بزرگی که اکثر آدم ها با آن درگیر 
است و بدون توجه به اثرات زیان بار آن زمان های زیادی را بیهوده 
از دست می دهند. در حالی که می توانیم از آن زمان ها برای پیشبرد 



اهداف خود و رسیدن به خواسته های خود استفاده کنیم. همین الآن 12
مقداری روی کلمه ی اتلاف وقت بیشتر فکر کنید.این کلمه )اتلاف 

وقت( چقدر برای شما بار معنایی دارد؟ 
آیا تاکنون روی این کلمه و اثر زیان بارش در زندگی روزمره تان فکر 

کرده اید؟ 
آیا تاکنون برای رفع اتلاف وقتتان اقدامی کرده اید؟ 

هدف اصلی این کتاب کمک کردن به شما است تا در رفع اتلاف 
وقتتان کاری انجام بدهید. در ابتدا انواع و اقسام اتلاف وقت را که 

برایتان تعجب آور خواهد بود معرفی می کنم.
در ادامه خواهیم گفت که افراد در کجاها در چه زمان ها و در چه 
موقعیت هایی وقت خود را هدر می دهند و نهایتاً روش ها و تکنیک های 

بسیار مفید برای برطرف کردن اتلاف وقت ارائه خواهیم داد.
مهم: نکته ی بسیار مهم این است که تمام این روش ها و مطالب 
کتاب مفید نخواهد بود مگر اینکه به تمرین ها و دستور عمل های 
آن پایبند باشید و عمل کنید. پس قبلًا از آن که به خواندن ادامه ی 
کتاب بپردازید به خودتان قول بدهید که به تمام دستور عمل ها و 

تمرین های آن به ترتیب عمل کنید.

من.................... به خودم قول می دهم که به خاطر 
تغییر سبک زندگی روزمره خود به تمام تمرینات این کتاب به 

ترتیب عمل خواهم کرد.
امضاء  



13 اگر تعهدنامه بالا پر نکره اید واقعاً خواندن این کتاب را متوقف کنید یا 
اینکه برگردید و آن را پرکرده و امضاء کنید )مهم است(
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چرا این کتاب را بخوانیم؟ 
تا حالا به این فکر افتاده اید که آیا می شود در یک شبانه روز به 

جای 24 ساعت، 28 ساعت داشته باشیم؟
یا اینکه زمان بیشتری برای انجام کارهای عقب افتاده ی خود داشته 

باشیم؟
یا یک چوب جادویی داشتید که هر روز چهار ساعت بیشتر به شما 

زمان می داد، تا به کارهایی برسید که دوست دارید انجام بدهید؟
اگر من به شما بگویم که این کار ممکن است. آیا شما به من خواهید 

خندید؟ 
یا از خود سؤال می کنید. مگر ممکن است؟

وقتی ما بیست وچهار ساعت در شبانه روز داریم چطور ممکن است 
که چهار ساعت به آن اضافه شود؟

خب، بستگی دارد که ما در طول روز از لحظه لحظه زندگی خود 
چطور استفاده کنیم. طبق آمار کارشناسان، به طور متوسط افراد در 
طول روز چهار ساعت از شبانه روز خود را هدر می دهند، یا به عبارت 
دیگر استفاده ی مفید از آن زمان خود نمی کنند یا به کارهایی مشغول 

هستند که به درد بخور نیستند.
اگر ما آگاه به این مسائل شویم و بتوانیم که این زمان را شناسایی 
کرده و به طور بهینه از آن استفاده کنیم، یعنی چهار ساعت به شبانه 
روز خود اضافه کرده ایم. آیا اکنون به این نتیجه رسیده اید که می شود 

چهار ساعت بیشتر در روز داشته باشیم؟



در ادامه خواهم گفت که چطور می شود که زمان های مفیدی برای 16
خود به وجود بیاوریم و کارهای بیهوده را از لیست روزانه خود حذف 
کنیم، تا بهترین استفاده را از وقت خود کرده و کمترین اتلاف وقت را 
داشته باشیم؛ زیرا ارزشمندترین چیز در زندگی همه ی ما زمان است. 
اهمیت زمان برای همه ی ما آشکار است و هر زمان که دچار اتلاف 
وقت می شویم، کارهای عقب افتاده ی زیادی برایمان تلنبار شده و 

باعث آشفتگی در زندگی ما می گردد.
سعی ما بر این است که راه های بسیار ساده و کاربردی برای شما 
معرفی کنیم تا از این اتلاف وقت ها جلوگیری کنیم. زمانی که از 
هدر دادن بیهوده ی وقت خود جلوگیری می کنید، مطمئن باشید که 
زندگی متفاوتی را تجربه خواهید کرد و از اینکه زمان های زیادی برای 
کارهای دیگر و برای سرگرمی و تفریح خود ایجاد خواهید کرد لذت 

خواهی برد.
همین الآن کمی مکث کنید و یک دقیقه عمیق به آن بیندیشید ...... 
مقایسه کنید زمان هایی را که بسیاری از وقت های ارزشمند خود را 
تلف کرده اید و حسرت می خوردید با زمان هایی که از تمام فرصت ها 
درست استفاده کرده اید و هیچ گونه اتلاف وقتی نداشتید. یا حداقل 

کمترین زمان خود را هدر می دادید.
ببینید این دو حالت، چقدر با هم تفاوت دارد. در بسیاری از خانواده ها 
بیشترین درگیری که دارند بر سر این است که فلان کار را چرا انجام 

نداده است. یا چرا این قدر تنبلی می کند.
چه مرد، یا زن خانواده به خاطر اینکه زمان های خود را برای تماشای 



17 زیاد تلویزیون، شنیدن اخبار یا پاسخ به پیام های شبکه اجتماعی 
بیهوده هدر می دهند، زمان برای گذراندن با خانواده یا انجام کارهای 
ضروری یا عقب افتاده کم می آورد و این کار باعث ایجاد درگیری 
بین خانواده می شود و ما می توانیم با رویکرد مناسب و یک برنامه ی 

اصولی از اتلاف وقت خود جلوگیری کنیم.
بد نیست داستانی را برایتان تعریف کنم. مطمئناً برایتان جالب خواهد بود.

داستان واقعی
کارگری داشتم که در اتلاف وقت سرآمد همه بود، یعنی مثل آن 
شخص ندیده بودم که آن قدر زمان خودش را هدر دهد. در این چند 
سال کارگران زیادی برایم کارکرده اند. همه جور کارگری داشتم. 
بعضی ها آن قدر وقت شناس بودند که ثانیه ای از وقت خودشان را 

بیهوده هدر نمی دادند و بعضی ها هم فوق العاده بی مسئولیت بودند.
اما کارگری که در اول داستان گفتم واقعاً وقت شناس نبود. مثلًا در 
شروع کار یک چای برای خودش می ریخت و دقایقی را مشغول 
خوردن چای بود و بعد از آنکه مدتی کار می کرد هوس سیگار می کرد 
و چند دقیقه ای را هم برای سیگار کشیدن هدر می داد و دوباره 
سرکارش برمی گشت و شاید بعد از نیم ساعت دوباره مشغول به چای 
خوردن می شد و دقایقی را هم دوباره تلف می کرد. هر چند مثل اکثر 
افراد با موبایل  خودش بازی نمی کرد؛ اما در مواقع کار بیشتر از آن که 
حواسش به کار باشد با دیگران مشغول صحبت کردن بود و در نتیجه 

بازدهی خیلی پایینی نسبت به بقیه کارگران داشت.



درآمدش ماهانه حتی به اندازه ی نصف درآمد مابقی کارگران هم نبود. 18
در حالی که دارای همسر و فرزند هم بود و همیشه هشتش گروی 
نهش بود. طوری برایش عادی شده بود که نمی دانست چطوری با 
این مشکل مقابله کند و راهنمایی دیگران هم چندان اثری روی آن 
شخص نمی گذاشت. از این گونه افراد در اطرافیان ما کم نیستند و 
شاید شما هم در بین دوستان یا اطرافیانتان شاهد چنین افرادی بوده  

باشید.
به خاطر اینکه این مسیر عصبی در آن ها شکل گرفته  است، برایشان 

خیلی سخت است که خودشان را تغییر دهد.

چرا اتلاف وقت؟ 
امام علی )ع( می فرمایند: در غفلت انسان همین بس که وقت و 
تلاش خود را صرف چیزی کند که به دردش نمی خورد و به کارش 

نمی آید!
اتلاف وقت را می شود به صورت متفاوت تعریف کرد و بهترین تعریف 
اتلاف وقت اینست که اگر از زمانی که در اختیارداری، استفاده مفید 

نکنی و لذت نبری )اتلاف وقت( گفته می شود.
ما در طول روز فعالیت های زیادی انجام می دهیم. بعضی از کارها را 
برای اینکه ضرورت دارد باید انجام بدهیم اما بعضی را هم اصلًا متوجه 

نیستیم که نباید انجام دهیم.
به طور کلی ما به چهار شکل ممکن است کارها را انجام می دهیم. 

اولین گزینه کارهایی است که ضرورت دارد که فوری باید انجامش 



19 بدهیم. به این نوع کارها می گویند »فوری یا ضروری« یعنی فوراً باید 
انجام شود. مثل زمانی که دکتر دستور به عمل جراحی یک فرد را 

می دهد.
در این صورت فرد مجبور است که آن عمل جراحی را انجام دهد. 
اگر فرد عمل را جدی بگیرد و با کمترین اتلاف وقت خود را به دست 
جراح بسپارد. عمل جراحی انجام می شود. پس در اینجا زمانی را هدر 

نمی دهد.
دومین گزینه کارهایی ست که مهم نیست ولی اگر انجام شود نتایج 
متوسط دارد که اکثراً افراد این کارها را انجام می دهند. مثل کارهایی 
که می توانیم به دیگران نیز واگذار کنیم،جواب دادن به تلفن های 
غیرضروری، پاسخ دادن به ایمیل ها، کارهای غیرتخصصی که افراد 

زیر دستمان هم می توانند انجام بدهند.
سومین گزینه کارهاییست که نه مهم است و نه ضرورتی دارد 
که انجامش بدهیم. ولی بیشترین اتلاف وقت را در این گونه کارها 
انجام می دهیم و متوجه تأثیر بد این کار روی زندگی خود نیستیم.

کارهایی مثل: بیش ازحد تلویزیون تماشا کردن، گوش دادن به اخبار، 
چک کردن موبایل و بسیاری از مواردی که در ادامه به آن ها پرداخته 

خواهد شد.
رسالت این کتاب این است که به ما یادآوری کند که از شر این گونه 
اتلاف وقت ها رها شویم. وقت ارزشمند خود را برای این گونه کارها 

هدر ندهیم.



گزینه چهارم انجام کارهاییست که ضرورتی ندارند ولی مهم هستند. 20
ولی افراد به خاطر اینکه  بعداً به آن رسیدگی خواهد کرد، اغلب این ها 
را نادیده می  گیرند. افراد تیزبین و فرصت طلب سراغ چنین کارهایی 

می روند
کارهایی مثل مطالعه ی کتاب، آموزش دیدن، ورزش کردن و کارهایی 

از این قبیل که فوری نیستند اما خیلی مهم هستند.
کارهایی که اصلًا اتلاف  وقتی در آن وجود ندارد و با پرداختن به هر کدام 
از آن ها به رشد خود کمک کرده و برای بهبود زندگی خود کار می کنیم 
و نتیجه ی پرداختن به کارهای غیرضروری اما خیلی مهم را در چند 

سال آینده شاهد خواهیم بود.
برای انجام دادن کارهایی که فوریت ندارد اما مهم است نیاز است که 
تیز حس باشیم و این گونه کارها را از کارهای دیگر تشخیص بدهیم. 
معمولًا کارهایی مثل مطالعه کتاب، آموزش دیدن و یا شرکت کردن 
در یک سمینار برای افراد سخت است. درواقع مغز ما کارش حفظ 
حالت موجود است ما را از فعالیت جدید منع می کند و سعی می کند 

که دچار تغییر  نشویم.



21 تمرین

همین حالا کارهای روزمره خود را بررسی کنید؛ و ببینید که شما 
در طول روز به چه کارهایی می پردازید.

1- آیا کارهای که انجام می دهید جزء ء کارهای ضروری است 
یا خیر؟ 

.................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................
.............................

2- آیا بعضی از کارها را نمی شود به دیگران واگذار کرد؟ 
.................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................

.............................

3- در چه کارهایی تنبلی می کنید؟ 
.................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................

.............................

4- چه نوع کارهایی را به بعد موکول می کنید؟ 
.................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................

.............................
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نکته های مهم
1- در غفلت انسان همین بس که وقت و تلاش خود را صرف چیزی 

کند که به دردش نمی خورد و به کارش نمی آید!
2- برای انجام دادن کارهایی که فوریت ندارد اما مهم است نیاز است 
که تیز حس باشیم و این گونه کارها را از کارهای دیگر تشخیص 

بدهیم.
3- اگر از زمانی که در اختیار داری، استفاده مفید نکنی و لذت نبری 

)اتلاف وقت( گفته می شود.

آیا می شود تغییر کرد؟ 
یکی از سخت ترین کارها برای افراد تغییر کردن  است؛ بنابراین 
برای کارهایی که ضرورت ندارند اقدام نمی کند و آن ها را برای بعد 

واگذار می کند.
بهترین روش برای اینکه تغییری در خود ایجاد  کنیم این است که 
عادت های جدیدی برای خودمان به وجود بیاوریم و این عادت ها 

می توانند از عادت های خیلی کوچک شروع شود.
 یک عادت پیش پا افتاده مثل: خوردن 8 لیوان آب در روز را انتخاب 
کنیم و برای مدت 21 روز انجامش بدهیم و اگر درست انجام بدهیم 
این عادت به یک روال طبیعی در زندگیمان در می آید و بعد یک عادت 

جدید دیگر را انتخاب کرده و انجامش بدهیم.
بعد از مدتی متوجه خواهیم  شد که چقدر در زندگیمان تغییر به وجود 

آمده است.



23  با این روش عادت های بد را از زندگی خود حذف کنیم و عادت های 
خوب را جایگزین آن قرار بدهیم؛ و از بسیاری از زمان های خود 

بهترین استفاده را کرده و کمترین اتلاف وقت را انجام بدهیم.
گاندی می گوید: شما باید مظهر تغییری باشید که می خواهید در 

جهان ببینید.
ممکن است نگران این باشید که آیا می شود به داستان اتلاف وقت 

خود پایان  داد؟ 
شاید به همین سادگی نباشد ولی بیشتر به تصمیم خودمان بستگی 

دارد که بخواهیم تغییر در خودمان ایجاد کنیم یا خیر.
تصمیمی که الآن می گیریم ارتباط مستقیم با عملکردمان در ادامه ی 
مسیر دارد. این ما هستیم که تصمیم می گیریم که از وقت خود چگونه 

استفاده کنیم.

شما چی؟  وقت تان را تلف نمی کنید؟
قبلًا این سؤال همیشه برای خود من پیش آمده که آیا من هم 

ازجمله افرادی هستم که وقت خود را هدر می دهم؟ 
در یک بررسی دقیق از عملکرد روزانه ی خودم، متوجه شدم که در 
طول روز حجم زیادی از وقت خود را به صورت ناآگاهانه و بدون توجه 
به ارزشمند بودن آن از دست می دادم. شما هم این سؤال را از خودتان 

بپرسید. آیا اتلاف وقت دارید؟ 



24

در طول روز چقدر زمان خود را بیهوده از دست می دهید؟
در چه مواقع از روز اتلاف وقت دارید؟

 طبق آمار سازمان جهانی که قبلًا هم اشاره کردم به طور متوسط 
افراد در طول روز چهار ساعت از شبانه روز خود را بیهوده تلف می کنند 

بنابراین جواب سؤال ما مشخص است.
اکثر ما جزء افرادی هستیم که در وقت خود صرفه جویی نمی کنیم و 
بسیار اسراف گر هستیم و حتی بعضی اوقات با تلف کردن وقت، باعث 
رنجش و آزردگی دیگران هم می شویم و این در حالیست که توانایی 

این را داریم که بهترین استفاده را از وقت خود بکنیم.
نکته های مهم

1- بهترین روش برای اینکه تغییری در خود ایجاد  کنیم این است که 
عادت های جدیدی برای خودمان به وجود بیاوریم.

2- تصمیمی که الآن می گیریم ارتباط مستقیم با عملکردمان در ادامه ی 
مسیر دارد.
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انواع اتلاف وقت
در ادامه به چند نوع اتلاف وقت می پردازیم که برای هر کدام از 
آن ها راه حل هایی را مطرح خواهم کرد. البته بستگی به افراد دارد که 
در کدام دسته قرار دارد و مسلماً هریک از راهکارها برای همه ی افراد 

کاربرد نخواهد داشت.

زمان هایی را که ناخواسته از دست 
می دهیم.

1-اتلاف وقت ناخودآگاه

زمان هایی را که به خاطر تنبلی یا 
اهمال کاری از دست می دهیم.

2- اتلاف وقت آگاهانه

زمان هایی را که به خاطر حضور ما در 
مکان نامناسب از دست می دهیم.

شرایط  وقت  3-اتلاف 
محیطی

زمان هایی که به خاطر خستگی 
بیش از حد از دست می دهیم.

شرایط  وقت  4-اتلاف 
جسمانی

1- اتلاف وقت ناخودآگاه 
منظور از ناخودآگاه این است که فرد این قدر برایش عادی شده 
است که از کنترل خودش خارج است و ناخواسته دست به اتلاف وقت 
می زند. بیشتر مواقع بعد از این که فرد آگاه می شود، افسوس می خورد 

که چرا این کار را انجام داده است.



یکی از بهترین مثال ها برای اکثر افراد تماشای بیش از حد تلویزیون 26
است که بعد از آن افراد به خاطر اتلاف وقت احساس خوبی ندارند.

بیایید بررسی کنیم که کدام یک از موارد اتلاف وقت ما مربوط به 
قسمت ناخودآگاه ما می شود و اولین گام را برای برطرف کردن آن 

برداریم.
برای برطرف شدن اتلاف وقت هایی که ناخودآگاه دچار آن هستیم 
باید مسیر عصبی آن کارها را از بین ببریم. بهترین روش، روش 
جایگزین است یعنی یک عادت خوب جایگزین عادت قدیمی به 

وجود بیاوریم.

روش جایگزین
اگر بیش از حد تماشای تلویزیون وقت شمارا می گیرد بهترین کار 
این است که یک کار جدید مثل: خواندن مجله موردعلاقه یا انجام 



27 چند حرکات کششی و تنفس عمیق برای چند دقیقه در نظر گرفته 
و به مدت چند روز هنگام تماشای تلویزیون انجام دهیم و اگر به 
مدت حداقل 21 روز یکی از کارهای مورد علاقه مان را انجام دهیم 
کم کم مسیر عصبی ی این کار شکل گرفته و برایمان به شکل عادت 

درخواهد آمد. این عادت جدید جایگزین عادت قبلی می شود.

تعیین جایزه
روش دیگر این است که برای اینکه کمتر تلویزیون تماشا کنید، 
درازای هر بار تماشا نکردن تلویزیون یک پاداش کوچک برای 
خودمان در نظر بگیریم. پاداشی که برای ما لذت آور باشد، می تواند 

خوردن یک بستنی مورد علاقه مان یا یک بازی کامپیوتری باشد.
با این ترفند در واقع با یک تیر دو نشان را هدف گرفته ایم. هم از اتلاف 
وقت بیشتر جلوگیری کرده ایم و هم لذت آن کار را که به عنوان پاداش 

انجام می دهیم، دو برابر کرده ایم.
2- اتلاف وقت خودآگاه

کم نیستند زمان هایی که ما به صورت خودآگاه هدر می دهیم. 
خودآگاه یعنی اینکه فرد دچار اهمال کاری است و به جای کارهای 
ضروری و یا کارهایی که دوست ندارد انجام دهد، خود را مشغول به 
کارهایی می کند که ارزش آن کار در آن لحظه در حد صفر است یا 
اینکه فرد می خواهد تظاهر کند که سرش شلوغ است و خود را درگیر 

کارهای بیهوده می سازد.
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البته در افراد اتلاف وقت هایی که خودآگاه انجام می شود، متفاوت 
هستند. ما باید کارهایی را که به صورت خودآگاه انجام می دهیم و در 

آن اتلاف وقت داریم پیدا کنیم.
زمانی که متوجه شویم در کدام موارد آگاهانه وقت خود را هدر 

می دهیم اولین گام را برداشته ایم.
برای مقابله با کارهایی که آگاهانه انجام می دهیم کار ساده ای در پیش 

نداریم. چرا که با یک نوع اهمال کاری طرف هستیم.
به  مربوط  کتاب های  به  باید  اهمال کاری  کردن  برطرف  برای 
اهمال کاری مراجعه کنید. اگر بخواهم درباره ی اهمال کاری توضیح 
دهم که خود یک کتاب دیگری را می طلبد. در اینجا لازم دانستم 
یکی از کتاب های مفیدی که در این باره نوشته شده است را برایتان 
معرفی کنم. کتاب )از شنبه( نوشته استاد توانا محمد پیام بهرام پور 

که راهکارهایی بسیار مفیدی در این کتاب ارائه داده است.
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که به عواقب مثبت و منفی بودن کاری که انجام می دهیم بیندیشیم.

اگر از انجام دادن کاری سر باز می زنیم یا برای کاری بهانه تراشی 
می کنیم روی اثرگذاری مثبت و منفی آن کار فکر کنیم.

ببینیم انجام دادن یا انجام ندادن آن فعالیت چه عواقبی در پی خواهد 
داشت.

تمرین

روی یک برگ کاغذ یک جدول رسم کنید و تأثیرات مثبت کار 
را یک  طرف جدول و تأثیرات منفی کار را هم طرف دیگر جدول 
بنویسیم و بعد از آن حس خود را نسبت به تأثیرگذاری مثبت 
کار ببینیم و همچنین به این بیندیشیم که در صورت هدر ندادن 

وقتمان به چه نتایج خوبی دست خواهیم  یافت.

3- اتلاف وقت جسمانی
شاید برایتان جای تعجب داشته باشد که یک مردی مثل نیک 
ووچیچ، با محدودیت های قابل توجه جسمانی که دارد از وقت خود 
بهترین استفاده را می برد و حداقل زمان را هدر می دهد. با توجه 
به شرایط جسمانی اش می توانست بهانه های زیادی بیاورد و برای 

دیگران هم قابل قبول بود.
و در مقابل من و شما از وقت خود آن چنانکه باید، استفاده کنیم 
درست استفاده نمی کنیم. البته اتلاف وقت هایی که به خاطر مسائل 
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کسی را می شناسم که فقط با کمی سردرد معمولی دیگر دست از 
کارهای روزانه اش کشیده و دراز به دراز جلوی تلویزیون می خوابد و 
شبانه روز در حال تماشای فیلم و سریال می شود. بهانه ی کافی هم 

برای کارش دارد.
یا اینکه بعضی افراد تمام روز را با دوستانش تفریح کرده و خوش 
می گذراند؛ اما شب که به خانه می رسد به بهانه ی اینکه من خسته ام 
کارهای ضروری منزل را به بعد موکول کرده و بقیه زمان خود را با 

گوشی اش مشغول می شود.
با کمی بررسی دقیق ما می توانیم اتلاف وقت هایی که به خاطر 
مسائل جسمانی داریم را شناسایی کرده و گام بلندی برای برطرف 

کردن آن برداریم.
4- اتلاف وقت محیطی

اتلاف وقت هایی که در رابطه با محیط کار، مکان های شلوغ و 
دیگر محیط ها ایجاد می شود بسیاری از زمان های ما را هدر می دهد.

اگر در محیط کار نظم خاصی برقرار نباشد افراد نمی تواند از تمام زمان 
خود به خوبی استفاده کند.در محیط های شلوغ مثل پارک ها یا مراکز 
خرید به دلیل نداشتن پارکینگ یا انواع و اقسام بی توجهی که اکثر ما 
شاهدش هستیم، وقت ما بیهوده تلف می شود. با توجه به اینکه کنترل 

این محیط ها را در دستمان نداریم چند پیشنهاد برایتان دارم.
اگر برای چندمین بار است که در این محیط ها قرار می  گیریم با توجه 
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از هدر رفتن وقت خود جلوگیری کنیم.

یا اینکه شرایط موجود را با تمام مسائلش بپذیریم و با خود کلنجار 
نرویم. چرا که از کنترل ما خارج است و بهترین کار پذیرفتن شرایط 

آنجاست. اکثر افراد در این مواقع فقط غر می زنند.
اتلاف وقت های دم دستی

در ادامه به چند مورد پیش پا افتاده ای اشاره می شود که جای 
تعجب دارد که چرا در این گونه موارد افراد توجه ای به زمان ارزشمند 

خود ندارند.

1- شارژ نبودن موبایل
بیشتر مواقع در مکان های عمومی مثل: نمایشگاه ها، سمینارها، 
فرودگاه یا سینماها افرادی را مشاهده می کنیم که منتظر این هستند 
که موبایلشان شارژ شود و زمان زیادی را از دست می دهند فقط به 
 خاطر اینکه توجه نداشته اند که آیا موبایلشان شارژ کافی دارد یا خیر.

با کمی تفکر و مدیریت می توانیم از چنین اتلاف وقت هایی جلوگیری 
کنیم و از قبل برای آن برنامه داشته  باشیم.

2- برنامه نداشتن برای خرید
زمان هایی را در نظر بگیرید که برای خرید از دست می دهیم. 
فقط برای اینکه قبل از آمدن به بازار به آن فکر نکرده ایم. وقتی وارد 
فروشگاه های بزرگ می شویم. بعضی از خانواده ها بر سر اینکه چه 
چیزهایی را خرید کنند یا خرید نکنند، زمان خود را با بحث سپری 
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می دانند چه چیزی نیاز دارند و اتلاف وقت نمی کنند.لیست کردن 
خرید از قبل بهترین راهکار برای جلوگیری از اتلاف وقت است. اگر 
قرار است برای خرید اقدام کنیم. باید یک لیست تهیه کنیم و تمام 
مایحتاج مورد نیاز خود را در آن بنویسیم. بهتر است حتی زمان خرید 

را تعیین کنیم.

3- بدخواب شدن
یکی از زمان هایی که واقعاً خودم را کلافه می کند این است که 

دچار بی خوابی می شوم.
زمانی که آماده استراحت هستی و تصمیم داری استراحت کنی، 
خوابت نمی برد و یکی دو ساعت فقط به  خاطر اینکه بی خوابی به 
 سرت زده و نتوانی بخوابی کلافه کننده  است.عوامل زیادی باعث 
افکار  است.گاهی  متغیر  افراد  برای  که  انسان می شود  بی خوابی 
متعددی سراغمان می آید. یا یاد بدهی های خود می افتیم یا اینکه 
غرق در رؤیاپردازی می شویم که در آینده چه کارهایی باید انجام 
بدهیم.تعیین ساعت خواب و بیداری که در زمان مشخص باشد یکی 
از مؤثرترین راهکارهای پیش گیری از بی خوابی است که می تواند از 

اتلاف وقتمان جلوگیری کند.
با تعیین کردن ساعت خواب برای خودمان صبح ها به موقع بیدار 

می شویم و به کارهای اصلی خود می رسیم.
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4- صحبت کردن درباره ی دیگران
صحبت کردن درباره ی دیگران را می شود گفت نوعی غیبت است 
که در بین مردان جنسش از جنس غیبت نیست، بیش تر گلایه، درد 
دل یا نوعی سرگرمی است. ولی صحبت های بی جا درباره ی دیگران 

آن هم به مدت طولانی زمان زیادی را از ما می گیرد.
با کمی تفکر در این موارد خاص متوجه خواهیم شد که چقدر از وقتمان 
صرف صحبت کردن درباره ی دیگران می شود. یکی از راهکارهای 
مقابله با این اتلاف وقت این است که تحقیق کنیم که آیا افراد موفق 

هم چنین کاری می کند یا خیر؟ 
نگاه کنیم که چطوری از پس این کار برآمدند و یا اینکه برای خودمان 
جریمه در نظر بگیریم که هرگاه وقت خود را برای صحبت کردن 

درباره ی دیگران هدر دادم خودم را جریمه کنم.

5- دچار افکار منفی شدن
همه ی ما کم و بیش افکار منفی سراغمان می آید و مدام به گوش ما 
مطالب دلخراش و دلهره آور می رسد. چنانچه توقع داشته باشیم این 

افکار سراغ ما نیاید کاری نشدنی است.
اما می توانیم نسبت به این افکار بی توجه باشیم و به آن افکار زیاد نپردازیم 
و فقط از کنار آن به  آرامی عبور کنیم و به آن افکار منفی توجهی نکنیم.

برای خیلی از ماها پیش آمده است که وقتی افکار مزاحم سراغ ما می آید. 
ما به آن ها پر و بال می دهیم، زمان های زیادی فقط به خاطر پرداختن به 

آن افکارها هدر می رود.
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می شویم.

ایجاد اتلاف وقت برای دیگران
در بعضی از مواقع افراد به طور ناخودآگاه یا حتی آگاهانه برای 
دیگران اتلاف وقت ایجاد می کنند که به طور خلاصه به چند موارد 

اشاره می شود.
در اینجا خاطره ای را برایتان تعریف می کنم که جالب خواهد بود و با 

موضوع ایجاد اتلاف وقت برای دیگران مرتبط است.
سال ها قبل با چند تا از دوستانم قرار گذاشتیم که یک روز جمعه ای 

برای تفریح درکه برویم.
همه قبول کردند و صبح جمعه یک ماشین کرایه کردیم و راه افتادیم 
سمت درکه. چون برای اولین بار بود که به آنجا می رفتیم هیچ کدام مان 

بلد نبودیم که کجا پیاده شویم.
راننده ی محترم هم با سوءاستفاده از نابلدی ما خیلی دورتر از میدان 
اصلی که قرار بود ما را به آنجا برساند به ما گفت که رسیدیم پیاده 
شوید .در جواب اعتراض ما گفت که چیزی نمانده، چون ترافیک است 
من بیشتر از آنجا نمی روم و راهی مثلًا میان بری هم برای ما نشان 
داد. خلاصه ی کلام که ما بعد از چهل دقیقه به میدان اصلی رسیدیم.

این راننده ی محترم علاوه بر ایجاد خستگی برایمان، چهل دقیقه از 
زمان را بیهوده هدر داد. در حالی که می توانست این کار را انجام ندهد. 
این یکی از اتلاف وقت هایی  است که ما برای دیگران درست می کنیم.
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1- زباله انداختن در سطح شهر
برای جامعه ی ما این فرهنگ جا نیفتاده که من حق ندارم زباله 
خودم را در سطح شهر پخش کنم بلکه موظف هستیم آن را در یک 

جای مناسب خودش مثل سطل زباله بیندازیم.
جدا از اینکه زباله انداختن یک کار ناپسندیده است باعث اتلاف 
وقت برای کارگران محترم شهرداری هم می شود با کمی تمرین و 
ممارست و فرهنگ سازی در خودمان می توانیم از ایجاد چنین اتلاف 

وقت هایی جلوگیری کنیم.
از زمانی که این بخش از کتاب را نوشتم به خودم قول دادم که تمام 

سعی خود را بکنم که هیچ گونه زباله ای در سطح شهر نریزم. 
2- پارک کردن دوبل و بستن راه دیگران

برای خودم چند بار اتفاق افتاده است که موقع خروج از محل توقف 
ماشینم که پارک بوده متوجه شدم راهی برای بیرون آمدن ندارم؛ زیرا 
ماشین دیگری سد راه من شده بود. حتی در یک مورد ماشین مذکور 
شماره موبایل هم نگذاشته  بود و درنتیجه باعث  شد که مدتی از وقتم را 

برای پیدا کردن صاحب ماشین مزاحم تلف کنم.
حتی المقدور اتومبیل خود را جایی نگذاریم که سد راه دیگران شود و 
اگر ناچار بودیم، اول از همه گذاشتن یک شماره تلفن ضروری است 
و باید مطمئن شویم که در دسترس باشیم و حتی دوتا شماره تلفن 

بنویسیم تا طرف مقابل هیچ گونه اتلاف وقتی نداشته  باشد.
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3- آدرس اشتباه دادن
هر چند خیلی کم اتفاق می افتد کسی به عمد آدرس اشتباه به کسی 

بدهد اما بعضی ها به خاطر سهل انگاری این کار را انجام می دهند.
 اشتباه دادن آدرس برای دیگران کار درستی نیست؛ اما بعضی ها 
خیلی سهل انگارانه با این موضوع برخورد می کنند و در حالی که 
آدرس درست را بلد نیستند، به زعم خودشان که کمک کنند. افراد را 
اشتباه راهنمایی می کنند و در اکثر مواقع باعث هدر دادن وقت دیگران 
می شود.اگر این آدرس اشتباهی در یک بزرگراه باشد که راه بازگشت 

طولانی دارد.
از این موارد برای خیلی از ماها اتفاق افتاده است. در صورتی که فقط 

با گفتن »نمی دانم« یا »بلد نیستم« کار درستی را انجام داده ایم.
4- بدقولی کردن

بعضی ها تیپ شخصیتی خیلی خاصی دارند، خیلی هم ریلکس 
هستند و از آن طرف خیلی بدقول. اگر به آن ها بگویید ساعت چهار 
سر قرار باشند، مطمئن باشید حداقل نیم ساعت تأخیر دارند. با این 
بدقولی ها و با تأخیر آمدن ها علاوه بر اینکه باعث رنجش دیگران 
می شویم، زمان های ارزشمند آن ها را نیز هدر می دهیم. وقتی قراری 
با کسی می گذاریم باید برای وقت آن شخص هم ارزش قائل شویم 
و باعث نشویم که وقت آن ها تلف شود. با یک برنامه ریزی درست و 
در نظر گرفتن تأخیرهای احتمالی خود را به موقع به محل موردنظر 

برسانیم.
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پیش آمدها
اتفاقی جالبی امروز برایم اتفاق افتاد که تعریف کردنش خالی از 

لطف نیست.
داستان از این قرار است که امروز در حال نوشتن این کتاب بودم 
موبایلم زنگ خورد. یکی از کارمندانم بود.با خود گفتم: امروز که جمعه 

است و تعطیل است چه کاری با من دارد؟ 
زمانی که گوشی رو برداشتم با درخواست کاملًا غافلگیرانه ای روبه رو 
شدم و در عین حال که درخواستش بی مسئولانه بود، بنده خدا عجله 

هم داشت!
موضوع از این قرار بود که روز قبل مبلغی از درآمد خود را از من 
درخواست کرد و من آن مقدار پول را در اختیارش گذاشتم و بعد از 

دقایقی نزد من برگشت و گفت فعلًا نیاز ندارم بعداً از شما می گیرم.
فاصله ی منزل ما تا محل کار نزدیک نیست و حداقل رفت وآمد 
حدود 40 دقیقه ای طول می کشد و زمانی که با من تماس گرفت و 

درخواست پول داشت. اظهار می کرد به آن نیاز دارد.
این بدان معنا بود که من باید حدود 40 دقیقه وقت خود را به خاطر 

سهل انگاری این شخص از دست می دادم.
 هرچند برای چند دقیقه عصبانی شدم و کلی برایش توضیح دادم که 
نباید این قدر سهل انگار باشد و ایشان هم پذیرفتند که کار اشتباهی 
کرده است؛ اما به دلیل اشتباه ایشان نزدیک به یک ساعت خود را از 
دست دادم به نوعی این کار باعث یک ساعت اتلاف وقت من شد.از 



این گونه موارد اتلاف وقت به دلیل نداشتن برنامه ریزی درست و حتی 38
انتظار بی جا از دیگران بسیار زیاد در بین جوامع ما رایج است و چون 
برای وقت دیگران ارزش قائل نیستیم، خیلی راحت و غیرمسئولانه 
با این مسائل برخورد می کنیم، حتی در بعضی از موارد که موردانتقاد 

قرار می گیریم از طرف مقابل دلخور هم می شویم.

اثرات مخرب اتلاف وقت
مسلماً همه ی ما دوست داریم که از زمان خود نهایت استفاده ی 
مفید را ببریم و هیچ گونه اتلاف وقتی نداشته  باشیم؛ زیرا معمولًا 
کارهای زیادی برای انجام دادن داریم. در ادامه به چند تا از اثرات 

مخرب اتلاف وقت می پردازم.
1- حواس پرت شدن

بسیاری از اتلاف وقت های ما به دلیل این است که با تمرکز کار 
خود را انجام نمی دهیم و مدام حواسمان با مسائل جانبی درگیر می شود.

به طور مثال موقعی که در کلاسی حضور داریم و به صحبت های 
ناخودآگاه  مدرس،  بین صحبت های  در  می دهیم.  مدرس گوش 
ذهنمان روی یک کلمه یا یک جمله گیر می کند و لحظاتی حواسمان 

پرت می شود.
یکی از دلایل حواس پرتی افراد این است که نمی توانند متمرکز کار 
کنند؛ و از تمام زمان های خود به درستی استفاده کنند و به خاطر 
مشغول شدن به کارهای بیهوده از کار اصلی خود غافل می شود و در 

نتیجه دچار سردرگمی و حواس پرتی می شود.



39 بهترین کار این است که روی تمرکز خودمان کارکنیم و کارها را با 
تمرکز انجام دهیمبرای هر کار زمانی را در نظر بگیریم و خود را موظف 
کنیم در همان محدوده ی زمانی کار را به اتمام برسانیم. با این روش 

از هدر رفتن زمان خود جلو گیری کنیم.
2- نامنظم بودن

نامنظم بودن، یکی از اثرات اتلاف وقت است؛ و با گرفتن زمان 
از ما، نظم را هم از ما می گیرد.اگر ما نتوانیم از هدر رفتن وقت خود 

جلوگیری کنیم. مطمئناً آدم منظمی نخواهیم بود.
داشتن نظم یکی از پارامترهای اصلی در بهبود بهره وری افراد است. 
نداشتن نظم در امور زندگی می تواند اثرات منفی زیادی علاوه بر 

اتلاف وقت داشته باشد.
شاید بهترین راهکار برای اینکه خود را از هر گونه اتلاف وقتی نجات 
بدهیم، این است که یک پاکسازی انجام دهیم. اطراف خود را از 
هرگونه اشیاء و عواملی که به خاطر وجود آن ها وسوسه می شویم 
که با آن ها سرگرم شویم مانند گوشی  موبایل، پاکسازی کنیم.اگر 
نمی توانیم از آن ها دوری کنیم حداقل شبکه های اجتماعی که نیازی 
به آن ها نداریم، همه را از موبایل خود پاک کنیم و این گونه برای خود 

وقت بسازیم.
همچنین برای مطالعه ی بیشتر درباره ی نظم و انضباط شخصی به 

لینک زیر ziahasani.com مراجعه کنید.
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3- بهانه گیر شدن
یکی دیگر از اثرات منفی اتلاف وقت بهانه گیر شدن فرد است. 
به دلیل اینکه زمان های زیادی را از دست داده  است. برای کارهای 
ضروری بهانه می آورد. کارها را مرتباً به تعویق می  اندازد. نهایت کاری 
که انجام خواهد داد این است که مشغول کارهای معوقه خود شوند.

یکی از راهکارهای مقابله با این گونه اتلاف وقت این است که خود را 
مجبور کنیم و به خود بگوییم اگر کاری را بخواهیم انجام دهیم راهش 

را پیدا  می کنیم و اگر نخواهیم انجام  دهیم بهانه اش را پیدا می کنیم.
باید این را بپذیریم که تقصیر خودمان است که زمان خود را از دست 
می دهیم. یکی از اعتقادات خطرناک این است که مسئولیت کار خود 
را نپذیریم. بررسی کنیم که در چه مواردی بهانه جویی می کنیم و با 
پیدا کردن آن بهانه، گام بلندی برای برطرف کردن اتلاف وقت خود 

برداشته     ایم.
4- متضرر شدن

اگر سرگذشت ثروتمندان را مطالعه کنیم، یکی از عواملی که باعث 
موفقیت شان شده است بحث مدیریت زمانشان است. اکثر کسانی که 
زمان خود را نتوانند مدیریت کنند موجب زیان های زیادی می شوند. 
همان طور در داستانی که اول کتاب آمده است گفته شد. فرد موردنظر 
به خاطر اینکه نمی توانست به طور پیوسته کار کند، درآمدش به 
اندازه ی نصف درآمد دیگر کارمندان بود.اگر نیم ساعت در روز را از 
اتلاف وقت جلوگیری کنید آن وقت اثرات مثبتش را ملاحظه خواهی 

کرد. همین امروز امتحانش کنید.



41 با توجه به ساعت کاری مان فرض کنیم اگر در روز 6 ساعت مفید 
باشد. فقط با نیم ساعت جلوگیری از هدر دادن زمان خودمان 10 
درصد درآمدمان را بیشتر می کنیم که در ماه پول قابل توجهی می شود. 
باید زمان هایی را که مشغول به کار هستیم و اتلاف وقت داریم بررسی 
کنیم و از هدر رفتن زمان کاری مان جلوگیری کرده و باعث افزایش 

درآمد خود شویم.
5-پایین آمدن بازدهی

زمانی که به جای کارهای اصلی به کارهای جانبی می پردازیم 
تمرکز خود را از دست می دهیم و بعد از اینکه سراغ کار اصلی خود 
برمی گردیم اکثراً شتاب زده عمل می کنیم. به خاطر زمان هایی که از 
دست داده ایم و می خواهیم جبران کنیم، مسلماً بازدهی خوبی نشان 

نمی دهیم.
اتلاف وقت و زمان هایی که از دست می دهیم، بسیاری از اوقات، 
بازدهی ما را پایین می آورد و کار خود را به طور صحیح انجام نمی دهیم. 
بهترین راهکار برای چنین مواقعی تقسیم بندی کارها می باشد؛ یعنی 
اگر قرار است در طول روز چند تا کار را باید انجام دهیم، آن ها را 
دسته بندی کرده و اولویت بندی می کنیم. بهتر است کارهای بزرگ تر 

را اول و کارهای کوچک را بعداً انجام دهیم.
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اگر وقت خود را تلف نکنیم چه می شود؟ 
امام علی )ع( می فرماید: همانا وقت های شما پاره های عمر 
شماست. پس نباید وقت خود را صرف کنی مگر در چیزی که نجات 

تو در آن باشد.
 در اینکه زمان های ما چقدر ارزش دارد در کتاب ها، مجله ها و 
سایت های اینترنتی مطالب زیادی نوشته  شده است.بسیاری از افراد 
بر این امر واقف هستند که نباید وقت خود را بیهوده تلف کنند؛ اما 
چیزی که خیلی مهم است، باید بدانیم که اگر وقت خود را تلف نکنیم 
چه پیامدهای مثبتی در پی دارد و اغلب افراد از این امر مهم آگاهی 

ندارند.
شدن،  خوش قول  شدن،  مسئولیت پذیر  مثل،  مثبتی  پیامدهایی 
عمل گرا شدن، انسان منظم شدن و اثرات مفید دیگری که باعث 
تغییر و دگرگونی در زندگی ما خواهد شد؛ و این امر با جلوگیری کردن 

از اتلاف وقت به دست می آید.
 در ادامه به چند تا از پیامدهای مفیدی که در اثر جلوگیری از اتلاف 

وقت به وجود می آید اشاره می کنم.
همان طور که در جمله ی بالا از امام علی )ع( گفته شده است:

ما باید زمان های خود را صرف نجات خود یعنی صرف خوشحالی خود 
و خانواده و اطرافیان خود کنیم.

1- شناخته شدن به فرد منظم
دوستی دارم که خودم به او حسودیم می شود. تمام کارهای روزانه 



43 این دوست من با برنامه ریزی خاصی است. نکته جالبش اینجاست 
که کارهای خود را هم لیست نمی کند و فقط با سپردن به حافظه ی 
خودش کارهای خود را مرتب و به موقع انجام می دهد.زمان خریدش 
مشخص است، زمان خوابش سر ساعت انجام می شود. ورزشش را 
به موقع انجام می دهد؛ و حتی تغذیه خود را هم سعی می کند در یک 
زمان مشخص انجام دهد. همیشه انرژی بالایی برای انجام هر کار 
دارد و برای هر کار زمان تعیین می کند. تمام تلاشش این  است که در 

همان زمان های تعیین شده کارش را به اتمام برساند.
خب چنین فردی بدون شک در بین جامعه به یک فرد منظم و 
با مسئولیت شناخته خواهد شد. شاید بهترین بهره ای که می توانیم 
از نداشتن اتلاف وقت ببریم این است که به یک فرد منظم و 
مسئولیت پذیر شناخته شویم و از انجام کارهای خود که به صورت 

منظم انجام می دهیم لذت ببریم.
یکی از روش هایی که ما را به این خواسته مان نزدیک می کند این 
است که از کارهای کوچک شروع کنیم. هرروز برای خودمان یک 
عادت کوچک ایجاد کنیم مثلًا: از ورزش کردن شروع کنیم.بعد از 
اینکه از خواب بیدار شدیم فقط روزی پنج دقیقه حرکات کششی انجام 
دهیم. پنج دقیقه ورزش کردن در ابتدای روز می تواند کافی باشد و 
به مرور زمان، زمان انجامش را بیشتر کنیم یا یک عادت خوبی که 

دوست دارید را انتخاب کنید و انجامش دهید.
جیم ران نویسنده و کارآفرین موفق جهان می گوید: انگیزه چیزی 
است که به شما قدرت می دهد ولی عادت چیزی است که شما را در مسیر 



نگه می دارد. عادت خوب در خود ایجاد کنیم تا دررسیدن به خواسته های 44
خود از مسیر خارج نشویم.

تمرین

تصمیم بگیرید از امروز فقط 5 دقیقه ورزش کنید.زمانی را برای 
ورزش اختصاص دهید؛ و سعی کنید انجامش دهید.

حداقل برای یک فعالیت روزانه خود زمان تعیین کنید.

2-خوش قول بودن
همه ی ما دوست داریم که این ویژگی شخصیتی را داشته  باشیم و 
یا با افراد خوش قول دوست باشیم. یکی از خصوصیات مهم یک مدیر 
موفق یا یک انسان خودساخته این است که به قولی که می دهد وفا کند.

نویسنده کتاب 15 راز موفقیت کوین کروز می گوید:
زمانی که جوان بودم یک روز ده دقیقه دیرتر سرکارم رسیدم و پیش 
رئیس خود رفتم تا برایش توضیح بدهم که یک تصادف دلخراش 

باعث ترافیک بدی شده  بود و چاره ای جز تأخیر نداشتم.
رئیسم گفت اگر دیروز به تو گفته  بودم که رأس ساعت اگر بیایی 
یک میلیون پاداش به تو خواهم داد. آیا باز هم تصادف و ترافیک 

می توانست مانع رسیدن به موقع تو شود؟ 
با خودم فکر کردم. در این شرایط حتماً زودتر از بقیه روزها از خانه 
بیرون می آمدم تا دیر نرسم حتی شاید نزدیک محل کارم چادر می زدم 

تا تأخیر نداشته باشم.



45 رئیسم گفت: هرگز نمی توانی برای دیر رسیدن دلیل داشته باشی اگر 
دلیلی برای زود رسیدن داشته باشی.

بدقولی  وقت  کنیم هیچ  جلوگیری  وقت های خود  اتلاف  از  اگر 
نمی کنیم زیرا برای قولی که داده ایم زمان داریم. البته اگر برای وقت 

دیگران ارزش قائل شویم.
محققان بر این باور هستند که خوش قول نبودن و منتظر گذاشتن 
افراد نشان دهنده این امر است که کار دیگری دارد و از فرد مقابل 

مهم تر است.
معمولًا کسانی که خوش قول هستند از احترام بیشتری در بین جامعه 
برخوردار هستند. با پیشگیری از هدر دادن زمان خود و احترام گذاشتن 

به وقت دیگران خودمان را به یک فرد خوش قول تبدیل کنیم.
3- آرامش خاطر پیدا کردن

بارها برای من و شما اتفاق افتاده است که بعد از انجام یکی دو روز 
کار پرفشار یا انجام کار سخت، یک آسودگی خاطر برایمان به وجود 
می آید. انگار که سبک شده ایم و کارهای فوق العاده ای انجام داده ایم.

موقعی که در یک چالش کاری قرار می گیریم و متوجه می شویم که 
فقط خودت باید این کارها را باید انجام بدهی، زمان برایت از اهمیت 
زیادی برخوردار می شود. تمام حواست به این است که وقت خود را از 
دست ندهی.زمانی را در نظر بگیریم که یک مراسم مهم مثل عروسی 
گرفتن یا مراسم ختم برای کسی اتفاق می افتد و فرد مخصوصاً دست 
تنها هم باشد متوجه اهمیت و ضرورت زمان خودش می شود و تمام 



تلاشش این است که کارها را به موقع انجام دهد تا هیچ اتلاف وقتی 46
نداشته باشد و کم کاریش باعث نشود که آبرویش برود.

در صورت انجام درست کارها و با پایان یافتن آن انسان به یک آرامش 
خاطر خوب می رسد. اگر ما همیشه خود را در یک چالش کاری در 
نظر بگیریم و خود را موظف کنیم تا کارها را بدون اتلاف وقت و در 
موعد مقرر انجام دهیم، علاوه بر اینکه زمان زیادی در اختیار خواهیم 

داشت به یک آسودگی خاطر مناسب نیز می رسیم.
یکی از راهکارهایی مؤثر این است، خود را در پایان کار و با حس 

خوب ببینیم.
 تصور اینکه بعد از انجام درست کارها چه حس خوبی خواهیم داشت، 
انگیزه ی مان را برای انجام به موقع کارها بیشتر می کند. چند ثانیه 
چشم خود را ببندید و زمانی را تصور کنید که از اتلاف وقت خود 

جلوگیری کرده اید و در انتها شاد و سرحال از انجام کار خود هستید.
تمرین

1- خود را در یک چالش کاری قرار دهید و تلاش کنید که آن 
را به موقع به اتمام برسانید

2- برای انجام دادن هر کار اهمیت آن کار را برای خودتان در 
نظر بگیرید.

4- افزایش بهره وری
زمانی که از عملکرد افراد صحبت به میان می آید، اغلب افراد به 



47 دلیل اهمال کاری زیاد، عملکرد پایین خود را تقصیر دیگران می اندازد.
اگر دقیق بررسی کنیم، معمولًا موضوع به خودمان برمی گردد. گاهی 
آن قدر خود را مشغول به کارهای پیش پا افتاده و حتی کارهای بیهوده 
می کنیم که دیگر انرژی کافی برای انجام کار اصلی خود نداریم و 
زمانی که به کار ضروری خود مشغول می شویم با عملکرد خیلی پایینی 
آن کار را انجام می دهیم و در نهایت از انجام آن کار لذت نمی بریم. 
حتی در صورت کوچک ترین انتقاد از طرف دیگران احساس بدی به 
ما دست می دهد و در دفاع از خود برمی آییم.یکی از مزایای جلوگیری 

از اتلاف وقت می تواند افزایش بهره وری ما باشد.
استفاده درست از زمان، بهره وری ما را بالا می برد. باید از زمان و 
امکانات خود استفاده بهینه ای را ببریم. تا به اهداف و خواسته هایی 

که داریم برسیم.
از آنجا که فعالیت های انسان نمی تواند بدون هدف و مقصد باشد. بهره 
بردن از زمان ما را به اهداف ما نزدیک تر می کند. تا جای ممکن نباید 

وقت خود را هدر بدهیم
یکی از راهکارها برای افزایش بهره وری استراحت دادن به خودمان 

است.
 در بین کارهایی که انجام می دهیم باید بعد از یک ساعت یا کم تر و 
یا بیشتر زمان کوتاهی را برای استراحت در نظر بگیریم تا انرژی خود 

را تقویت کنیم.
زمانی که کارها را مرتب و با کمترین هدر رفتن زمان انجام می دهیم 
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با خیال راحت به کارهای خود ادامه می دهیم و چون استرس کمبود 

زمان نداریم بازدهی انجام کارهای ما نیز بالا می رود.
تمرین

بنابراین راهکاری که پیشنهاد می کنم این است زمانی را برای 
استراحت اختصاص  دهید و یا کارهایی انجام  دهید که روحیه ی 

شما را بالا ببرد.

5- خلاق بودن
اگر تصور می کنید که داشتن خلاقیت منحصر به افراد باهوش و 
با استعداد است، سخت در اشتباه هستید.همه ی انسان ها با توجه به 
تفاوت های فردی که دارند، دارای خلاقیت و نوآوری هستند. این از 
حکمت خداوند است که همه ی ما دارای خلاقیت هستیم. اگر یک 
فرد دائم در تلاش و فکر کردن به حل مسائل باشد، خلاقیت آن فرد 

نیز در حال دگرگونی خواهد بود.
حالا ما می توانیم برای جلوگیری از اتلاف وقت هم خلاقیت به خرج 
بدهیم. بعضی افراد از روش های مختلفی استفاده کرده و خلاقانه 

عمل می کنند.
یکی از روش های خلاقانه استفاده از قانون پارکینسون است. 

قانون پارکینسون می گوید: مدت انجام یک کار یا فعالیت، در مدت 
زمانی که برای آن کار در نظر می گیریم، منقبض یا منبسط می شود.
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تعریف می کرد که اگر فکر کنی یک کاری را در یک ساعت انجام 
خواهی داد یک ساعت طول می کشد و اگر فکر کنی نیم ساعت، نیم 
ساعت طول می کشد. خب این خلاقیت آن دوست من بود. چرا که 
از قانون پارکنیسون چیزی نمی دانست؛ اما کارهایش را بر اساس آن 

انجام می داد.
اگر ما فردی باشیم که از زمان خود بهترین استفاده را ببریم و هیچ گونه 
اتلاف وقت هم نداشته باشیم ما به عنوان یک فرد خلاق شناخته 

خواهیم شد.
خب استفاده درست از زمان به خلاقیت نیاز دارد. راهکار استفاده از 
قانون پارکنیسون می تواند ما را خلاق نشان دهد و زمان های اضافه ی 

زیادی را برای ما به ارمغان می آورد.
تمرین

1- به مدت چند روز از این قانون برای انجام کارهای خودتان 
استفاده کنید و اثرات مثبت آن را در زندگی تان می بینید.

2- به اطرافیان خود نگاه کنید ببینید چه کسی بهتر از شما 
این کار را انجام می دهد و چگونه انجام می دهد؛ و از آن ها 

الگوبرداری کنید.

6- عمل گرایی
اکثر افراد اطلاعات فراوانی درباره ی اینکه چگونه از وقت خود 
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می کشند. فردی به عنوان عمل گرا شناخته می شود که آن دانسته ی 
خود را به صورت عملی اجرا می کند و در زمان خود صرفه جویی 

می کند. همچنین از هرگونه اتلاف وقت جلوگیری می کند.
اگر می خواهیم یک انسان عمل گرا باشیم، باید اطلاعات بالقوه خود 
را به بالفعل تبدیل کنیم. اگر جزء افرادی هستیم که اطلاعات کافی 
برای انجام کار داریم و عمل نمی کنیم به چند فرمول برای عمل گرا 

بودن نیاز داریم.
_ باید در خود نیاز ایجاد کنیم. تا زمانی که احساس نیاز به رفع اتلاف 

وقت نداشته باشیم، خود را موظف به انجام آن کار نمی کنیم.
_ انگیزه کافی برای دوری از اتلاف وقت برای خود ایجاد کنیم. 
همان طور که قبلًا هم یادآوری کردم ایجاد انگیزه به ما قدرت 

می دهد. البته این انگیزه می تواند موقتی باشد.
_ مانع ها را شناسایی کنیم: برخی از این موانع می تواند: تنبلی، 
کم رویی، غرور، طرز فکر اشتباه یا چیزهای دیگر باشد.با شناسایی 

موانع انجام کار، درصدد رفع آن موانع باشیم.
مدام از خود سؤال کنیم که چگونه می شود به تمام اطلاعات خود 
عمل کنیم و راه های عملی انجام کار را پیدا کنیم و عمل، عمل، عمل 

و عمل کنیم.
 اگر به هر یک از موارد بالا عمل کنیم دیگر بهانه ای برای اتلاف وقت 
نخواهیم داشت و خود را به عنوان یک فرد عمل گرا معرفی می کنیم.
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مرتبط با این موضوع در سایت www.ziahasani.com مراجعه 

کنید.
7- وقت شناسی یا مسئولیت پذیری

ست گودین کارآفرین مشهور جهان می گوید: شما آن قدر زمان 
ندارید که معمولی و ناکام باشید. این موضوع نه تنها بی معنی بلکه 

دردناک است.
اکثر افراد که در حیطه ی کاری یا خانوادگی خودش ناموفق است، 
انسان های مسئولیت پذیری نیستند. این افراد عادت کرده اند که علت 
اتفاق های بد زندگی شان را به چیزی خارج از خودشان نسبت دهند، 
بدون اینکه نگاهی به عملکرد روزانه خودشان بیندازد. به شرایط 
اقتصادی، همکاران، والدین یا بی پولی گیر می دهند. اگر از زمان خود 
به نحو احسن استفاده کنند و خود را درگیر مسائل غیرمفید نکنند 

می توانند موفق تر باشند.
اگر می خواهیم در فعالیت های روزمره خود انسان موفقی باشیم باید 
مسئولیت کارهای خود را به عهده بگیریم. اگر زمان های خود را به 
بطالت می گذرانیم و از وقت خود نمی توانیم درست استفاده کنیم 
مسئولیت آن را نیز بپذیریم که عامل اصلی این اتفاقات خودمان 

هستیم.
تا حالا به این فکر افتاده اید که چرا مسئولیت پذیری برایمان دشوار 

است؟ 
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زمانی که دیگران را مقصر زندگی خود بدانیم برای رفع اشکال خود نیز 
اقدام نمی کنیم؛ اما به محض اینکه خود را مسئول کارها و پیامدهای 
آن بدانیم، کار برای ما سخت می شود؛ زیرا اقداماتی برای بهبود وضع 

موجود باید انجام دهیم.
افراد مسئولیت پذیر وقت خود را هدر نمی دهند؛ زیرا برای کار بعدی 
خود نیز برنامه ریزی دارند. با برنامه ریزی از شب قبل برای فعالیت های 

روزانه خود، خود را به یک فرد مسئولیت پذیر تبدیل کنیم.
تمرین

1-برای هرکار از شب قبل برنامه ریزی کنیم.
2-تا یک کار را به سرانجام نرسانده ایم سراغ کار دیگر نرویم.

3-همیشه به خودتان تلقین کنید که فرد مسئولیت پذیری 
هستید.

نکته های مهم
1- وقت های شما پاره های عمر شماست. پس نباید وقت خود را 

صرف کنی مگر در چیزی که نجات تو در آن باشد.
2- انگیزه چیزی است که به شما قدرت می دهد ولی عادت چیزی 

است که شما را در مسیر نگه می دارد
3- همه ی انسان ها با توجه به تفاوت های فردی که دارند، دارای 

خلاقیت و نوآوری هستند.
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باید مسئولیت کارهای خود را به عهده بگیریم.

تکنولوژی و حذف اتلاف وقت
از موقعی که ابزارهایی مثل: کامپیوتر، موبایل، ماهواره و انواع 
تکنولوژی به بازار آمده است. بعضی ها در مخالفت از این وسایل 
برآمدند و معتقد هستند که این ها مردم را به بیراهه کشانده و گمراهی 
به بار آورده است. درحالی که اگر استفاده درست و بجا از هریک از این 
ابزارها شود، برعکس عقاید این افراد تکنولوژی در خدمت این مردم 

نیز قرار می گیرد.
در اینجا می خواهم مثال عینی برای شما بیاورم.

ظهور اسنپ در زندگی مردم
با ظهور اسنپ و امثال آن، اتلاف وقت های مردم به حداقل خود 
رسیده است. قبل از این، افراد با انواع و اقسام مشکلات مثل:درخواست 
کرایه بیشتر، برخورد بد راننده، تأخیر زیاد راننده ها، فرسوده بودن 

اتومبیل و چیزهای دیگر روبه رو بودند.
حالا با آمدن اسنپ بسیاری از مسائل مردم دراین باره حل شده:

1. کرایه ها مناسب و از قبل مشخص شده است.
2. برخورد راننده ها خیلی بهتر شده است.

3. اسنپ ها کمترین تأخیر را دارند.تمیز شدن اتومبیل ها و بسیاری از 
مزیت های دیگر که قبلًا وجود نداشته

4. و مهم تر از همه کمترین اتلاف وقت را مردم در این فرایند دارند.



در زمانی که افراد گرفتاری های زیادی در جامعه و خانواده دارند، این 54
ابزارها از اتلاف وقت مردم به شدت جلوگیری می کنند.

اسنپ با ارائه ی سرویس های مناسب و کارآمد توانسته گوشه ای از 
مشکلات روزمره مردم را حل کند

شبکه های اجتماعی
اکثر افراد جامعه از شبکه های اجتماعی مثل: فیسبوک، واتساپ، 
می کنند،  نادرست  استفاده  این ها  امثال  و  اینستاگرام  تلگرام، 
استفاده هایی مثل: وب گردی، چت های فراوان، رد و بدل کردن 
پیام های بیهوده و گشتن در صفحه ی دیگران فقط باعث اتلاف وقت 
می شود. درحالی که بعضی افراد در حال حاضر برای کسب و کارشان 

از این شبکه ها استفاده کرده و پول درمی آورند.
 بسیاری از برندهای معروف دنیا مثل: سامسونگ، اپل و امثال این ها 
تمام تبلیغات و کسب درآمدشان از شبکه های اجتماعی می باشد و اگر 
توجه به پیام های تبلیغاتی که به صورت پیام در شبکه های اجتماعی 
کنیم، خیلی از افراد در داخل کشور نیز از این شبکه ها برای کسب وکار 

خود استفاده می کنند.
اما متأسفانه شاهد این هستیم که اکثر افراد جامعه از این شبکه ها 
استفاده درست نمی کنند و فقط با گشتن و لایک کردن صفحه ی 
دیگران وقت خود را تلف می کنند.اگر زمان خاصی را برای استفاده از 

این شبکه ها اختصاص دهیم و فقط در آن بازه زمانی استفاده کنیم.
از مقداری از اتلاف وقت خود می توانیم جلوگیری کنیم.
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روش های مقابله با اتلاف وقت
1� »قانون پنج ثانیه«

قانون پنج ثانیه کوتاه ترین روشی است که می تواند زندگیمان را 
تغییر دهد.

این قانون را برای نخستین بار خانم مل رابینز در کتابش به نام »قانون 
پنج ثانیه« منتشر کرد. 

این قانون می گوید: هرگاه خواستید کاری را انجام دهید از یک تا 
پنج و یا بالعکس بشمارید و بعد سریع دست به کار شوید تا آن کار را 

انجام دهید.
همان طور که قبلًا گفتم مغز ما به صورتی طراحی شده  است که حالت 
فعلی ما را حفظ کند؛ بنابراین سعی می کند که با سخت جلوه دادن 
کار سعی می کند جلوی ما را بگیرد. با این کار ما را به شک و تردید 

دچار می کند.
برای مثال: فرض کنیم که می خواهید ورزش کردن را شروع کنید و 
به خاطر اضافه وزن  خودتان تقریباً تصمیم جدی گرفته اید که از فردا 

صبح شروع کنید.
 مغز ما اول از همه از ما می خواهد که کار را به بعد، یعنی زمان دیگر یا 

شنبه موکول کنیم؛ و از سختی کار به گوش ما می گوید.
 و تا آن زمان با بهانه های زیادی به مغز ما می رسد مثل:

را  وسایلش  می کنمخودم  ورزش  خانه  در  است.  زیاد  هزینه اش 
می خرم.و یا با فکر کردن به اینکه وقت ورزش کردن ندارم دچار 



شک و تردید شده و قید ورزش کردن را می زنیم.56
زیگ زیگلار نویسنده و سخنران انگیزشی موفقیت می گوید:

»برای شروع نیاز نداری عالی باشی، اما برای اینکه عالی باشی باید 
شروع کنی.«

چیزی که ما متوجه نمی شویم این است که زمانی که دچار شک و 
تردید می شویم، مغز ما یک پیام منفی را دریافت می کند و ما را از آن 

کار باز می دارد.
تمرین

هرگاه خواستید کاری را انجام دهید از یک تا پنج و یا بالعکس 
بشمارید و بعد سریع دست به کار شوید تا آن کار را انجام دهید.
برای حداقل چند بار این روش را امتحان کنید و بعد قضاوت کنید.

T 2� جدول
یکی از راهبردی ترین روش در تصمیم گیری و انجام کارها استفاده 
از جدول T می باشد. جدول T که در ادامه شکل آن خواهد آمد، برای 

انجام یک فعالیت، مخصوصاً اگر آن فعالیت بزرگ یا مهم باشد.
 با استفاده از این روش و لیست کردن معایب و مزایای کار، مفید بودن 
یا نبودن آن کار برایمان آشکار می شود؛ و در ادامه می توانیم از اتلاف 
وقت خود جلوگیری کنیم.زمانی که می خواهیم تصمیم به یک کار 
بگیریم، ابتدا مزایای آن کار را لیست کرده و در یک طرف جدول خود 
بنویسیم و سپس معایب آن کار را هم در طرف دیگر جدول بنویسیم.
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غیر این صورت برای آن کار نباید وقت بگذاریم.

استفاده از جدول T می تواند از هدر رفتن وقتمان نیز جلوگیری کند. 
چرا که اگر ندانیم معایبش بیشتر از مزایای آن است، مشغول شدن به 
آن کار فقط وقت تلف کردن است. اگر فکر می کنید این روش کارآمد 

نیست کافیست فقط یک بار آن را امتحان کنید.

مزایامعایب 

3� تکنیک پنج دقیقه
برای بسیاری از افراد این تکنیک بسیار فوق العاده کارآمد بوده 
است. این روش می گوید، اگر مایل به انجام دادن کاری نیستید یا در 
آن لحظه حال ندارید آن کار را انجام دهید، تصمیم بگیرید که فقط 
برای پنج دقیقه آن کار را انجام دهید و بعد از آن اگر دوست نداشتید 

آن کار را ادامه ندهید.
پنج دقیقه زمان زیادی نیست! معمولًا در طول پنج دقیقه ما نمی توانیم 
به سادگی کاری را به اتمام برسانیم؛ بنابراین در اکثر موارد شخص کار 
را به دلایل مختلف ادامه می دهد و به پایان می رساند، پس اگر تنبلی 
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که تصمیم بگیرید که فقط برای »پنج دقیقه« آن کار را انجام دهید و 

نتیجه فوق العاده آن را خواهید دید.
تمرین

برای مهم ترین فعالیت هایتان از جدول T استفاده کنید. 
قانون 5 دقیقه برای هرگونه اهمال کاری بسیار مفید است. از آن 

برای رفع اتلاف وقت استفاده کنید.

4� جایزه دادن به خودتان
یکی دیگر از روش هایی که شاید برای شما مفید باشد، استفاده از 
جایزه دادن به خودتان است. به خودتان قول دهید که در صورت تنبلی 

نکردن و استفاده درست از زمان خود یک جایزه بگیرید.
مثلًا اگر امروز به جای تلویزیون نگاه کردن نیم ساعت به کارهای 
عقب افتاده خود برسید. به خودتان جایزه بدهید. ببینید از انجام چه 
کاری خوشتان می آید یا از خوردن چه خوراکی لذت می برید، آن کار 
را به عنوان جایزه انجام دهید یا آن خوراکی را بخورید و لذت آن را 

برای خودتان دو برابر کنید.
5� سنجیدن ارزش وقت خودتان

ارزش وقت برای هیچ کدام از ما پوشیده نیست؛ و مدام در کتاب ها و 
مجلات و رسانه از مهم بودن زمان و ارزشمند بودن زمان صحبت های 

زیادی شنیده ایم ولی متأسفانه اهمیت این ارزش را درک نمی کنیم.



59 اگر چند سکه طلا داشته باشیم به روش های مختلف از آن نگهداری 
می کنیم تا آن را دزد نبرد اما زمان های زیاد از وقت گران بهای خود را 
به صورت رایگان در اختیار دیگران قرار می دهیم یا خودمان به راه های 

مختلف هدر می دهیم.
اگر برای هر ساعت از وقت خود قیمت تعیین کنیم، به راحتی آن را 
از دست نمی دهیم. مثلًا: اگر درآمد شما روزی X تومان است آن را 
تقسیم بر ساعت کاری خود کنید، ارزش هر ساعت و هر دقیقه آن 

برایتان مشخص می شود.
بنابراین اگر در طول روز یک  ساعت اتلاف وقت داشته باشید، همان 
مقدار پول از دست داده اید. مطمئناً کسی که درآمد بالایی دارد، هر 

دقیقه از وقت خودش را می داند چقدر ارزش زیادی دارد.
زمانی که ارزش وقت خود را بدانید که چقدر می ارزد، خیلی بهتر از 
زمان خود استفاده می کنید. شاید بهترین روش این باشد که درآمد 
رؤیایی خود را در نظر بگیرید و حساب کنید ارزش هر دقیقه شما چقدر 

است، آنگاه لحظه ای از زمان ارزشمند خود را از دست نخواهی داد.
اگر این روش برایتان کارآمد بود آن را برای دیگران نیز توصیه کنید. 

تا از اتلاف وقتشان جلوگیری کند.
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در ازای هر یک از کارهای مفیدی که انجام می دهید برای 
خودتان جایزه در نظر بگیرید.

درآمد رؤیایی خود را در نظر بگیرید و حساب کنید ارزش هر 
دقیقه شما چقدر است، حساب کنید هر دقیقه چقدر پول از دست 

می دهیدحساب کنید هر ساعت چقدر پول از دست می دهید.

استفاده از زمان های مرده
وسایل نقلیه ی عمومی

همین الآن که دارم این قسمت را می نویسم عازم یک سفر هستم 
و دارم با اتوبوس مسافرت می کنم. شما حتماً در جریان مسافرت با 
اتوبوس یا وسایل نقلیه ی دیگر هستید. از تأخیرهای فراوان گرفته تا 
خراب شدن وسیله یا با انواع و اقسام مسائل دیگر روبه رو می شویم. 
بسیاری از افراد در این گونه موارد به زمین و زمان گیر می دهند و کلی 

غر می زنند.
خودم در گذشته از این افراد بودم و همیشه به خاطر این مسائل 
اعصابم خورد می شد. این بار زمانی که می خواستم سوار اتوبوس 
شوم، اتوبوس خالی بود و تا اتوبوس تکمیل می شد باید مدتی منتظر 
می ماندم. به این فکر می کردم که چه کار کنم و چاره ای جز مسافرت 

با این اتوبوس خالی ندارم.
همین طور افکار منفی به سراغم می آمد که فکری به ذهنم رسید.



61 با خودم گفتم تا زمانی که ظرفیت اتوبوس تکمیل می شود می توانم 
روی کتاب خودم کار کنم یا در این مدت کتابی بخوانم یا مقاله ای 

بنویسم.
به یکباره تمام افکار منفی از ذهنم خالی شد و یک حس خوبی به 

من دست داد.
زمانی را که اکثر مردم با موبایلشان مشغول هستند و به همدیگر نگاه 
می کنند. من دارم کتاب می نویسم و کلی از اتلاف وقت جلوگیری 
کردم؛ بنابراین این بار اگر با اتوبوس یا قطار سفر کردید می توانید از 

زمان های مرده خود کلی استفاده های مفید کنید.
برای مثال:

کتابی را در دست بگیرید و مطالعه کنید.
به یک فایل آموزشی گوش دهید.

به یک آهنگ آرامش بخش گوش دهید.
یا مطالب مفید را در سایت های آموزشی سرچ کنید و بخوانید.

مجالس و مهمانی ها
در بسیاری از مراسم یا مهمانی ها افراد تنها کاری که می کنند، به 
همدیگر نگاه می کنند. درحالی که از این زمان ها می توان استفاده های 
زیادی کرد. از جمله کارهایی که به نحو احسن انجام می شود در 
این گونه مراسم ها انجام داد این است که از فضای ارتباطی آنجا یا 

افراد دیگر ایده بگیریم.
برای نمونه: اگر در کار تجارت یا تعمیر کامپیوتر یا شغل دیگری 
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 طراز در شغلتان است می توانید ایده های خوبی بگیرید. بعضی اوقات 
استفاده از راهنمایی های دیگران به بهبود روند به کارمان کمک 
فراوانی می کند، در این گونه موارد خجالت یا کم رویی را کنار بگذاریم 

و با افراد ارتباط بگیریم.
همچنان شاهد هستیم که افراد زیادی با موبایل خودشان سرگرم 
هستند. ما می توانیم از این فرصت استفاده کرده و از موبایل خود برای 
کتاب خواندن سود ببریم. بجای بازی کردن با موبایل، یک مطلب 

آموزشی از گوگل سرچ کنیم و از مزایای آن استفاده کنیم.
حتی می توانیم به جای گوش دادن به موزیک از فایل های آموزشی یا 
کتاب های الکترونیکی که در حال حاضر فراوان یافت می شود بهترین 

سود را از زمان خود ببریم.
با توجه به روش هایی که گفته شد می توانیم از اتلاف وقت خود 

جلوگیری کرده و استفاده بهینه از وقت خود انجام دهیم.
هنگام رانندگی

بر اساس آمار رسمی که از رسانه ها گزارش شده است، هفت 
هزار میلیون تومان سالانه به خاطر اتلاف وقت در ترافیک توسط 
شهروندان تهرانی، خسارت به بار می آید. بر اساس این آمار مردم 
ایران به طور متوسط برای هر مسیر خود از مبدأ تا مقصد 50 

دقیقه زمان خود را در ترافیک هدر می دهند.

با یک سرچ در گوگل می توانید به این آمار وحشتناک دست پیدا کنید. 



63 ما می توانیم با استفاده از روش های مختلف مثل: گوش دادن به یک 
فایل آموزشی یا یک کتاب صوتی از این زمان استفاده مفید داشته 

باشیم.
ضمن اینکه به رشد شخصی خودمان کمک کرده ایم و یا خود را 
از افکار منفی رها ساخته ایم، از هدر دادن وقت خود نیز جلوگیری 
کرده ایم. مثلًا خودم در هنگام رانندگی یا فایل های آموزشی گوش 
می دهم و یا تمرینات صداسازی انجام می دهم. حتی هنگام رانندگی 
یا پشت چراغ قرمز یا در ترافیک بعضی از حرکات ورزشی که به 

صورت کششی انجام می شود را انجام می دهم.
مثل: انقباض کردن عضلات ران، شکم، کتف و سایر اعضای بدن با 
انجام این کشش ها که نیازی هم به تمرکز ندارند، هم به بهبود جسم 

خود کمک می کنیم و هم وقت خود را هدر نمی دهیم.
تمرین

در هر مسافرتی کتابی را همراه داشته باشید و مطالعه کنید
در هنگام رانندگی به یک فایل آموزشی گوش دهید

یا به یک آهنگ آرامش بخش گوش دهید
هنگام مسافرت با قطار مطالب مفید را در سایت های آموزشی 

سرچ کنید و بخوانید
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فاکتورهای اتلاف وقت
1- شک و تردید در انجام کار

نمی دانم چقدر از دست، دست کردن در کارها آسیب دیده اید یا 
خیلی از موقعیت های خوب زندگی را به خاطر دودلی از دست داده اید.

اما خودم از این بابت بسیار متضرر شده ام. یکی از خصلت های بد 
من این بود که بیش از حد محافظه کار بودم و در هر کاری بیش ازحد 
وسواس به خرج می دادم و زمان های زیادی را از این بابت از دست 
می دادم.تقریباً همه ما در تصمیم گیری های مهم خود در زندگی، مثل 
کم کردن وزن، حذف عادت های غیر مفید یا تلاش برای رسیدن به 
خواسته هایمان دچار شک و تردید می شویم و معمولًا کار را به فردا یا 

زمان دیگری محول می کنیم.

همه ی انسان های روی زمین از افراد موفق گرفته تا افراد بیکار جامعه 
زمانی که تصمیم به انجام کاری می گیرند، در ابتدا دچار شک و تردید 



65 می شوند تنها تفاوت افراد موفق با غیر موفق در این است که افراد 
موفق سریع دست به کار می شوند، ولی دیگران به شک و تردید خود 
ادامه می دهند. خوشبختانه مسائله امیدوارکننده این است که تا زمانی 
که خودمان به آن ها اجازه ندهیم، این شک ها و دودلی ها نمی تواند ما 

را از مسیر خارج کند.
بنابراین یکی از فاکتورهایی که باعث اتلاف وقت ما می شود این است 
که ما به شک و تردید خود اجازه می دهیم ادامه داشته باشد و سریع 

اقدام به کار نمی کنیم.
اگر به خودمان عادت دهیم که زیاد دست، دست نکنیم و فوراً دست 

به کار شویم از بسیاری از اتلاف وقت هایمان جلوگیری می کنیم.
2- بی برنامگی

اگر دقت داشته باشید همیشه با خودمان این درگیری را داریم که 
چرا بعضی ها در زندگی شان همیشه موفق هستند؟ 

چطور بعضی ها به همه ی امورات زندگی خود رسیدگی می کنند؟
 چرا یک عده همیشه وقت برای رسیدگی به برنامه های روزانه شان 

دارند اما ما نداریم و از بی وقتی و کم آوردن زمان می نالیم؟
همه این تفکرات و این درگیری های ذهنی از این بابت است که یک 

تفاوت اساسی بین انسان های موفق با دیگران وجود دارد.
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این تفاوت به خاطر باهوش بودن یا توانایی فوق العاده شان نیست 
بلکه به خاطر این است که آن ها در زندگی شان برنامه ریزی درستی 
دارند که دیگران ندارند. استفاده از این مهارت باعث می شود تا نسبت 
به دیگران موفق تر عمل کنند و همواره برای همه ی کارشان وقت 

کافی داشته باشند.
اکثر ماها می دانیم که اگر با برنامه باشیم موفق تر عمل خواهیم کرد؛ 

اما چرا به آن دانسته ی خود عمل نمی کنیم؟ 
 اگر برای هرروز خود از قبل برنامه ی درستی داشته باشیم، از اکثر 
اتلاف وقت های خود جلوگیری می کنیم.وقتی ما برای هرروز خود 
برنامه داشته باشیم. به خاطر هر پیش آمد غیرمنتظره ای به هم 

نمی ریزیم و کنترل خود را از دست نمی دهیم.
همچنان زمانی که با برنامه ریزی خوب کارها را انجام دهیم، هیچ وقت 



67 با کمبود زمان مواجه نمی شویم . اگر تصمیم دارید از این به بعد با 
برنامه باشید، برای اتفاق های ناخواسته هم زمان در نظر بگیرید تا 

دچار تزلزل نشوید.
3- نداشتن هـدف مشخص

یکی از مهم ترین مسائلی که زمان زیادی از انسان ها را تلف 
می کنند، نداشتن هدف مشخص در زندگی شان است. مطالعات و 
تحقیقات نشان می دهد که 90 درصد مردم جهان هدف مشخص و 
روشنی ندارند. طبق تحقیقاتی که آقای ناپلئون هیل نویسنده مشهور 

جهان که در سال های بعد از 1930 داشته اند، می گویند:
تمام افراد موفق از یک سری اصول پیروی می کنند، ایشان طی 
بررسی های خود این اصول را شناسایی کرده و با عنوان قوانین 
موفقیت معرفی کرده است که یکی از این قانون ها، هدف داشتن 

در زندگی است.

بیشتر افراد هدف مشخص و روشنی را نمی توانند عنوان کنند. وقتی هدف 
روشنی داشته باشیم با پرداختن به کارهای دیگر وقت خود را هدر نمی دهیم.



در این بخش از کتاب پرداختن به موضوع هدف، هدف روزانه ی 68
زندگیمان است. باید انتخاب کنیم که تا ظهر چه کاری یا چه هدفی را 
دنبال می کنیم و سعی کنیم در آن بازه زمانی آن را انجام دهیم و بعد 

برای بعد از ظهر خود نیز از این قاعده پیروی کنیم.
با داشتن هدف مشخص روزانه و اختصاص دادن زمان خاص برای آن 
با کمبود وقت روبه رو نمی شویم و جلوی اتلاف وقت خود را می گیریم. 
فقط باید به وضوح و روشنی بدانیم که در طول روز یا نصف روز خود 

چه کار باید بکنیم.
بهتر است که شب قبل برای اهداف فردای خود برنامه بنویسیم. با این 
کار ضمیر ناخودآگاهمان در طول شب روی اهدافمان متمرکز می شود.

4- وجود افراد مزاحم یا دوستان ناباب
در زندگی اکثر ماها افرادی هستند که وجودشان فقط برای 

خوش گذرانی یا وقت تلف کردن است.
هرچند همه ی ماها نیاز به تفریح و سرگرمی داریم، اما اگر با برنامه 
قبلی باشد هیچ اشکالی ندارد. حذف افراد مزاحم یا به حداقل رساندن 
ارتباط خود با این افراد از بسیاری از مسائل از جمله هدر دادن وقتمان 

جلوگیری می کند.
قصد من این نیست که ما با همه افراد ارتباط خود را قطع کنیم. بلکه 
ارتباط با دوستان یا افرادی که بودن آن ها فقط وقت تلف کردن است 
را قطع یا به حداقل برسانیم.هرگز فراموش نکنیم که ارتباط با افراد 

ناشایست به مراتب بهتر از بودن با چنین افرادی است.
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نمی ماند.

بنابراین یکی از زیان هایی که از ارتباط با این افراد متحمل می شویم 
این است که زمان های زیادی را به خاطر بودن با آن ها بیهوده از دست 
می دهیم. اگر با دقت به ارتباط با دیگران بپردازیم. متوجه می شویم 
که بعضی از این با هم بودن ها اصلًا مهم نیستند. بعضی هایشان فقط 

وقت گذرانی بی خود است.
باید در نحوه ارتباط خود با دیگران وسواس بیشتری به خرج بدهیم. زمان 
ما ارزشمندتر از این هاست و باید از هرلحظه از وقت خود بهترین استفاده 
را بکنیم. ببینیم با چه کسانی وقت ارزشمند خود را می گذرانیم. آیا آن فرد 

ارزش زمانمان را دارد؟ 
5- ندیدن نتیجه کــار

از نشانه ذکاوت هر فرد، توانایی او در پیش بینی یا دیدن نتیجه کار 
یا عدم نتیجه کار است. یکی از عوامل کلیدی که باعث می شود زمان 
خود را بیهوده سپری نکنیم این است که پیش بینی کنیم که انجام 
دادن این کار برای ما چقدر اهمیت خواهد داشت. این روش، دیدن 

پایان کار اهمیت آن فعالیت را برای ما مشخص می کند.
دکتر ادوارد بان فیلد از دانشگاه هاروارد پس از سال ها تحقیق به این 
نتیجه رسید که: طرز برخورد ما با زمان که به »افق زمان« معروف است 
اثر شگفت انگیز بر رفتار و انتخاب های ما دارد. افرادی که افق دیدشان 
به آینده است به نظر می رسد که در مورد فعالیت هایشان تصمیمات 

خیلی بهتر از افراد دیگر می گیرند.
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نتایج بالقوه دراز مدت یا همان دیدن نتایج فعالیت ما است.چیزی که 

بی اهمیت است، در دراز مدت نتیجه بالقوه ندارد.
پیش از آنکه چیزی را شروع کنیم باید از خودمان بپرسیم، در دراز 

مدت نتیجه انجام این کار یا عدم نتیجه این کار چه خواهد بود؟
 هرچه درباره نتیجه بیشتر آگاه شویم، تأثیر عمل کرد ما بر روی آن 

کاری که قرار است انجام دهیم بیشتر می شود.
6- تعدد تصمیم گیـری

تصمیم گیری به فرآیند ذهنی گفته می شود که به انتخاب یک 
اقدام در میان چند اقدام می انجامد. دنیل کاهمن استاد روانشناسی و 
امور عمومی و مدرس دانشگاه پرینسون می گوید: »جهت گیری هایی 

همواره در تصمیم گیری انسانی وجود دارد.«
بر پایه تحقیقات به عمل آمده توسط وی، تصمیم گیری انسان ها در 
معرض خطا است و باید مراقب تصمیم گیری های خود باشیم. یکی 
از عواملی که زمان زیادی را از ما هدر می دهد تعدد در تصمیم گیری 
است. همواره تلاش ما باید بر این باشد که تصمیم واحدی را بگیریم.

برای مثال: برای یکبار تصمیم بگیریم که زمانی که برای صرف غذا 
به رستورانی می رویم چه نوع غذایی را سفارش می دهیم. یا برای یکبار 

تصمیم بگیریم که در بین انواع نوشیدنی چه نوع نوشیدنی را بنوشیم.
برای مثال اگر بعد از مدتی رانندگی دچار خستگی مفرط می شویم به 
این دلیل است که هنگام رانندگی مجبور هستیم، مدام تصمیم بگیریم 
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اگر ما از قبل برای کاری که قرار است انجام دهیم برنامه مشخص 
نداشته باشیم تمرکز خود را در آن لحظه از دست می دهیم و افکار 

زیادی سراغ ما می آید.
با افکار متعددی که در هرلحظه سراغمان می آید، ذهن خسته تر از قبل 
می شود. زمانی که برای هر فعالیت خود تصمیم مشخص داشته باشیم، 
هر کار را در زمان خودش انجام می دهیم و باعث می شود که اتلاف 
وقت نداشته باشیم و برای کار بعدی هم زمان کافی داشته باشیم.

تمرین

فاکتورهای اتلاف وقت خودتان را پیدا کنید.
ببینید در چه زمینه ای زیاد و در چه زمینه ای کم اتلاف وقت 

دارید
اتلاف وقت های شما از چه نوع است؟

 چه راهکارهای برای شما مناسب است.

نکته های مهم
1- یکی از فاکتورهایی که باعث اتلاف وقت ما می شود این است که 

ما به شک و تردید خود اجازه می دهیم ادامه داشته باشد
2- اگر برای هرروز خود از قبل برنامه ی درستی داشته باشیم، از اکثر 

اتلاف وقت های خود جلوگیری می کنیم.
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خود را هدر نمی دهیم.

4- افرادی که افق دیدشان به آینده است به نظر می رسد که در مورد 
فعالیت هایشان تصمیمات خیلی بهتر از افراد دیگر می گیرند.

راهکارهای عملی
»هر کاری به اندازه ای طول می کشد که ما برای آن وقت در نظر 

گرفته ایم« )قانون پارکینسون(
قبل از آنکه به راهکارهای عملی مواجهه با اتلاف وقت بپردازم 

یادآوری یک نکته را ضروری دانستم.
جمله ای معروف است که: دانستن توانستن نیست یعنی:

کافی نیست که فقط راهکارهای این کتاب را بخوانید و حفظ کنید. 
تمام راهکارهای عملی این کتاب برای این است که شما به تک تک 

آن ها عمل کنید تا به نتیجه برسید.
در غیر این صورت فقط با خواندن روش ها به نتیجه نخواهی رسید.

پس کمی مکث کنید ....... به خودتان قول بدهید که به هریک از 
راهکارهای که ارائه می شود عمل می کنید.

1-حالت اضطرار
یکی از مهم ترین و بارزترین خصوصیت یک فرد کارآمد »عمل گرایی« 
می باشد. این افراد وقت خود را بیشتر صرف فکر کردن و برنامه ریزی 
می کند. سپس سریع و قاطع به طرف اهدافشان گام برمی دارند. به 
عبارتی دیگر یک حالت اضطرار برای انجام کار در خود ایجاد می کنند.
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تجربه کرده ایم.

افراد موفق بیشتر از دیگران از این حالت اضطرار استفاده می کنند. 
زمانی که حالت فوریت یا اضطرار در خودمان ایجاد کنیم، نیروی 

محرکه و میل درونی مان باعث سرعت  بخشیدن در کارها می شود.
با این کار احساس می کنید با کسی با حتی خودتان مسابقه می دهید. 
تمرکزتان بیشتر روی عمل گرایی است. خودتان را بیهوده سرگرم 

نمی کنید. امتحان کنید!
کارهایی که هم اکنون می خواهید انجام دهید، برایشان زمان تعیین 
کنید حالت اضطرار برای انجام آن کار در خودتان ایجاد کنید تا هم 
از اتلاف وقت خودتان جلوگیری کنید و هم از نتیجه فوق العاده این 

کار متعجب شوید.
یکی از روش های خوب و کارآمد وادار ساختن خودمان به انجام کار، 
تکرار جمله ی »مکث نکن، انجامش بده! مکث نکن، انجامش بده!« 
است.با این کار تمرکزمان روی کار بیشتر خواهد شد. اگر بتوانیم برای 
فعالیت های خودمان حالت فوریت و اضطرار ایجاد کنیم، از بسیاری 

از اتلاف وقت های خود پیش گیری کرده ایم.
2- داشتن توقع بجا از خود

بیشتر افراد توقع بجا و درستی از خودشان ندارند. تصور اینکه 
دیگران بهتر از من کارها را انجام می دهند یا موفق تر از من هستند، 

فقط زاییده افکار خودمان است.



آن ها هستند، 74 از دیگران تصور داریم و آنچه واقعاً   آنچه که ما 
تفاوت های زیادی دارد. داشتن توقع نادرست، مشکلات ما را بیشتر 

می کند و خودمان به خودمان بدبین می شویم.
در واقع هم توقع درستی از خودمان داشته باشیم و هم دیگران را به 
راحتی قضاوت نکنیم. اگر دوست دارید کارهایتان را به موقع و بدون 
اتلاف وقت انجام دهید، ابتدا توقع از خودتان را واقع بینانه کنید. 
اینکه صبح از خواب بلند می شوید و به یک فرد منظم و عمل گرا 

تبدیل شده اید مثل یک معجزه دست نیافتنی می  ماند.
عادت های روزمره زندگیمان به مرور زمان در ما شکل گرفته است. 
اگر بخواهیم به یکباره آن ها را کنار بگذاریم مثل یاد گرفتن زبان 
انگلیسی در یک هفته است که بعضی از مؤسسات تبلیغ می کند. البته 

که می دانیم این کار نشدنی است.
باید بدانیم که عادتی که در سالیان سال در ما شکل گرفته، بخشی از 
زندگی ما شده است؛ بنابراین خیلی طبیعی است که با صبر و حوصله 
به جلو حرکت کنیم و توقع نادرست از خود نداشته باشیم که دور 
از واقعیت باشد. از کوچک ترین عادت ها شروع کنیم و به مرور به 

کارهای بیشتری بپردازیم.
ABCDE 3-روش

روش ABCDE بسیار ساده اما در حین حال بسیار کاربردی 
می باشد. این روش توسط »برایان تریسی در کتاب قورباغه ات را 
قورت بده« آمده شده است. در این روش کارهایی را که باید انجام 

دهیم به پنج دسته تقسیم می کنیم که:
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واگذار کردن به دیگران هدف D و حذف شونده ها به هدف E تقسیم 

می شوند.
اگر از روش ABCDE به درستی استفاده شود، بسیاری از اتلاف 
وقت های ما برطرف می شود و زمان کافی برای فعالیت های دیگرمان 
نیز خواهیم داشت. ABCDE روش بسیار قوی برای اولویت بندی 

فعالیت های روزانه ما می تواند باشد.
این روش ساده به تنهایی می تواند ما را به یکی از مؤثرترین و 

کارآمدترین افراد تبدیل کند.
A • به کارهایی گفته می شود که خیلی مهم است، کاری است که با 
انجام دادن یا انجام ندادن آن کار نتیجه مثبت و منفی در پی خواهد 

داشت.
B • به کاری گفته می شود که باید انجامش دهید اما نتیجه انجامش 

متوسط خواهد بود.
C • این مورد را می توان در برنامه های بعدی خودت قرار دهی تا سر 
فرصت انجامش دهی که حتی اگر هم انجامش ندادی، نتیجه ای 

بدی عایدت نخواهد شد.
D • هدف D به کارهایی گفته  می شود که آن ها را می شود به دیگران 

واگذار کرد.
E • در نهایت مورد E که این گونه کارها را باید از برنامه کاریتان حذف 

کنید، بدون اینکه در روند کاریتان تغییری ایجاد شود.
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کنید و از هدف A شروع کنید و بعد از تکمیل شدن یک مورد، سراغ 

موارد بعدی بروید.
4- انتخاب اجبـاری

زمانی که وقت کافی نداریم که به همه ی کارهایمان برسیم از این 
قانون استفاده می کنیم. باید کلیدی ترین فعالیت های خود را شناسایی 
کنیم و برای آن کار ابتدا زمان بگذاریم. بسیاری از افراد آن قدر کارها را به 
تأخیر می اندازند که در آخر مجبور می شوند که بعضی از کارهای خود را 

به بعد موکول کند تا به صورت ناقص انجام دهند.
می توانیم با گزینش مهم ترین کار با توجه به زمانی که در دست داریم 
و متمرکز شدن روی یک فعالیت، از زمان خود به بهترین نحو استفاده 
کنیم. اگر روی یک کار تمرکز کنیم، برای کارهای بعدی مان هم 

زمان خواهیم ساخت.
در بیشتر مواقع همه ی ماها بر اثر بی توجه بودن به کارهایی که باید 
انجام دهیم، دچار کمبود وقت می شویم و بر استرسی که بر ما ایجاد 
می شود نمی دانیم کدام کارها را انجام دهیم و اغلب از این کار به آن 
کار می پریم. بهترین کار انتخاب اجباری یک هدف یا یک فعالیت 
است؛ یعنی خود را مجبور کنیم که تا یک کار را به اتمام نرسانده ایم، 

به کار دیگری مشغول نشویم.
با این روش از اتلاف وقت های احتمالی جلوگیری کنیم و حتی برای 

کارهای ضروری بعدی نیز زمان داشته باشیم.
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5-تحت فشار قرار دادن خود
بسیاری از انسان های امروزی منتظر هستند معجزه ای برایشان 
رخ دهد تا پول هنگفتی از آسمان برایشان بیافتد یا کسی پیدا شود 
و آن ها را از زمین بلند کنند تا بتوانند به خواسته دلخواهشان برسند. 
فقط درصد کمی از افراد هستند که با خوش شانسی روبه رو شده اند یا 

پول هنگفتی به ارث برده اند.
افراد موفق جهان همواره خود را تحت فشار قرار داده اند تا به موفقیت 
رسیدند. برای اینکه از وقت خود بهترین استفاده را کنیم و جزء افراد 
موفق دور و بر خود باشیم. وظیفه ما این است که عادت کنیم خود 
را تحت فشار قرار دهیم و منتظر کسی نباشیم که به ما کمک کند یا 

کاری را برای ما انجام دهد.
کمی سخت تر کار کنیم و کمی زودتر از موعود مقرر مشغول کاری 
شویم که قرار است انجامش دهیم. همواره به دنبال راه هایی برای 

انجام کارهای بیشتر باشیم.
 زمانی که خودمان را تحت فشار قرار می دهیم. احساس بزرگی و 
صلابت خاصی می کنیم. هرچه بالاتر برویم از افراد متوسطی که 

تحت فرمان کار می کنند فاصله بیشتری می گیریم.
افراد ناموفق مجبورند تحت نظارت دیگران یا تحت فرمان کار کنند 
و تا به آن ها مسئولیتی واگذار نکنند، دست به اقدامی نمی زنند. طوری 
خود را تحت فشار قرار دهیم که انگار فقط امروز را برای زندگی کردن 
داریم و از زمان های خود بیشترین سود را ببریم و نگذاریم دقیقه ای 

از وقتمان تلف شود.
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6- قانون 20 - 80
آقای ویل فرد پرتو اقتصاددان ایتالیای برای اولین بار در سال 
1895 قانون 20 – 80 را معرفی کرد. قاعده 20 – 80 بیشترین 
کاربرد را در بین تمام روش های مدیریت زمان و زندگی دارد. پرتو به 
این نتیجه رسیده بود که مردم جامعه به طور طبیعی به دو دسته تقسیم 

می شوند.
اولین طبقه: اقلیت پولدار جامعه بودند که 20 درصد امکانات کشور را 
در اختیار داشتند؛ و طبقه دیگر که اکثریت جامعه بودند که 80 درصد 
بقیه جمعیت را تشکیل می دادند. وی بعداً دریافت که تقریباً تمام 

فعالیت های مردم در حوضه اقتصاد از این قاعده پیروی  می کنند.
به عنوان مثال: در این قاعده می گویند که 80 درصد نتایج کارمان از 

20 درصد فعالیتمان تشکیل شده است.
80 درصد فروش مان از 20 درصد مشتری ها به دست می آید. 20 
درصد خدمات یا کالایمان، 80 درصد سودمان را ایجاد می کند و... .به 
عبارت دیگر اگر قرار است که پنج تا کار برای انجام دادن داریم یکی 
یا دو تا از آن ها معادل پنج تا هشت برابر بقیه ارزش دارد؛ و مهم تر از 
آن این است که وقتی را که برای انجام دادن آن ها اختصاص می دهیم 

یکسان است.
اغلب یک مورد از کارهای ما ارزش بیشتری از پنج مورد دیگر دارد. 
همیشه کارهای 20 درصدی خود را پیدا کنیم و اول از همه روی 
آن ها فعالیت کنیم با این کار بسیاری از اتلاف وقت های خود را از 



79 بین می بریم. آیا می دانید که بیشتر افراد روی چه مواردی وقت خود 
را هدر می دهند؟ 

متأسفانه اکثر مردم روی 80 درصد فعالیت هایی که ارزش چندانی 
ندارد وقت می گذارند و روی 10 تا 20 درصد مواردی که ارزش 
زیادی دارد و مهم هستند اهمال کاری می کنند. این ها به »حداقل های 
طلایی« معروف است که پرداختن به کارهای 20 درصدی آن ها 

حداکثر سود را به ما می دهد.
زمانی که ظاهراً تمام روز را سرگرم کار هستیم اما در پایان نتیجه خوبی 
نمی گیریم، به این دلیل است که خودمان را مشغول کارهای کم ارزش 
می کنیم.معمولًا ارزشمندترین کار ما در طول روز، سخت ترین و 
پیچیده ترین کار ما نیز می باشد. به همین خاطر از انجام دادنشان 

طفره می رویم.
باید خودمان را عادت دهیم روی کارهای 20 درصدی زندگی خود 
فعالیت کنیم.البته اول از همه آن ها را شناسایی کنیم. اگر عادت کنیم 
که هرروز خود را با فعالیت های مفید و ارزشمند شروع کنیم، به زودی 
این کار به صورت یک عادت خوب در زندگی ما نمود پیدا می کند.

وقتی روز خود را با کارهای ارزشمند یا همان 20 درصدی شروع 
می کنیم به طور طبیعی به خودمان انگیزه می دهیم و کارها را ادامه 

می دهیم تا تمام کنیم.
زمانی را که روی کارهای کم ارزش می گذاریم با کاری که ارزشمند 
است یکسان است.در نتیجه با پرداختن به کارهای مفید برای خود 

زمان ذخیره کنیم.



فعالیت های 20 درصدی خودمان را شناسایی کنیم؛ و با پرداختن به 80
آن ها هیچ وقت کمبود زمان نمی آوریم و هیچ گونه اتلاف وقتی هم 

به وجود نمی آید.
7-استفاده از قدرت تکانش 

ما در دنیایی زندگی می کنیم که بیشتر افراد توقع دارند که همه چیز 
را فوری به دست بیاورند و چون به نتایج مورد نظرشان نمی رسند. 
دست از تلاش و فعالیت برمی دارند.انتظار خیلی سریع به نتیجه 
رسیدن، مثل برنده شدن شما در بلیط بخت آزمایی است که شانس 

برنده شدن آن در حد صفر است.
ولی اگر به قدرت تکانش پی ببریم، آنگاه بعد از طی مراحلی به نتیجه 
دلخواه خود می رسیم. آن چیزی که قدرت تکانش را به وجود می آورد 
پیوستگی در کار است. قانون »دوم نیوتن« می گوید: جسمی که در 
حال ساکن است تمایل دارد در حالت سکون باقی بماند و جسمی که 

در حال حرکت است تمایل دارد به حرکتش ادامه بدهد.
بنابراین فعال بودن ما و پیوسته کار کردن ما بسیار اهمیت دارد.

 هنگامی که در حرکت هستیم بسیار آسان است که به حرکت خود 
ادامه بدهیم و زمانی که توقف می کنیم دوباره از حالت توقف، خود را 

به حرکت در بیاوریم برایمان دشوار می شود.
مثال بارز آن به حرکت درآوردن اتومبیل است که وقتی ساکن است 
به حرکت درآوردن چرخ ها کار سختی است؛ اما زمانی که اتومبیل به 
حرکت درمی آید سرعت می گیرد، چرخاندن چرخ های اتومبیل بسیار 



81 آسان است. فقط به این دلیل که اتومبیل در حرکت است.انجام دادن 
منظم فعالیت روزانه ما و فراموش نکردن آن ها ما را در مسیر نگه 
می دارد و در ادامه به تکانش می رساند که سرعت ما را بیشتر می کند و 
زمانی که به تکانش برسیم کارها را منظم تر و راحت تر انجام می  دهیم.

موقعی که یک کار را به صورت پیوسته انجام می دهیم نه اینکه هفته ای 
یکبار انجام بدهیم، انجام آن فعالیت برای ما آسان می شود و هم چنان به 
صورت یک عادت درمی آید. انجام دادن منظم یک فعالیت باعث شروع 

تغییر در زندگی ما می شود.
این نظم و پیوستگی به تکانش تبدیل شده و بخشی از رویه ی زندگی 
ما می شود. البته رسیدن به این خواسته به تلاش بسیار زیاد نیاز دارد و 

به یکباره اتفاق نمی افتد.
در اینجا تجربه عملی از خودم را برایتان تعریف کنم که وقتی کتاب 
صبح جادویی هال الرود »خواندن این کتاب را توصیه می کنم« به 
دستم رسید و با مطالعه این کتاب تصمیم گرفتم، صبح ها زودتر از 

همیشه بیدار شوم و ورزش کنم.
روزهای اول واقعاً برایم این کار سخت بود »البته از راهکارهای عملی 
خیلی خوب این کتاب نباید غافل شوم« و بعد از چند روز که پیوسته 
ورزش را به موقع انجام می دادم برایم بسیار راحت تر از قبل بود. 
ناگفته نماند که باید هر عملی را شروع می کنیم باید با توجه به توانایی 

خودمان باشد. نباید در ابتدا به خودمان فشار بیاوریم.
اگر چند روز اول فشار زیادی به خودم می آوردم مطمئناً از ادامه دادن 

ورزش دست می کشیدم.



اگر با توجه به توانایی خودمان کار را منظم و پیوسته انجام بدهیم بعد 82
از مدتی به آن تکانش مورد نظر می رسیم.

موقعی که در حرکت هستیم ایجاد تغییرات مثبت در مسیرمان بسیار 
راحت است و می توانیم از زمان خود به بهترین شکل ممکن استفاده 

کنیم و از اتلاف وقت های احتمالی جلوگیری کنیم.
8- بازنگری فعالیت روزانه

تا حالا عمل کرد یک ماه، یک هفته یا حتی یک روزتان را بررسی 
کردید؟

ببینید امروز چه کارهای مفیدی انجام داده اید؟ 
اکثر افراد جامعه هیچ گونه بازنگری روی فعالیت هایشان ندارند و تنها 

افراد موفق هستند که به بازنگری کارهایشان می پردازند.
سال ها بود که می خواستم این برنامه را برای زندگی خودم داشته باشم 
و هر بار به دلیلی عقب می افتاد. بازنگری فعالیت ها مثل برنامه ریزی 

کردن برای افراد کار دشواری است.
از زمانی که کارهای روزانه ی خودم را بازنگری می کنم کمتر به 
کارهای بی ارزش می پردازم و از وقتم درست استفاده می کنم. بابت 

تمام کارهای مفیدی که به اتمام رسانده ام از خودم قدردانی می کنم.
 فایده اش اینه که خیلی بیشتر به کارهایی که باید انجام بدهیم 

می رسیم و کمتر وقت خود را با کارهای کم ارزش تلف می کنیم.
وقتی فعالیت های روزمره خود را بازنگری کنیم، روند انجام دادن کار 
توسط خودمان را شناسایی می کنیم و سعی می کنیم روند نامناسب 



83 کارهایی را که درست انجام نمی شوند اصلاح کنیم.
با شناسایی عملکرد روزانه خودمان و تأثیرپذیری مثبت و منفی هر 
فعالیت به راحتی می توانیم تصمیم بگیریم که بعد از آن چگونه کارها 

را انجام دهیم تا بهترین استفاده را ازوقت خود کرده باشیم.
همچنان با حذف فعالیت های ناکارآمد بی دلیل وقت خود را تلف 

نکنیم.
نکته های مهم

1- هر کاری به اندازه ای طول می کشد که ما برای آن وقت در نظر 
گرفته ایم

2- خود را مجبور کنیم که تا یک کار را به اتمام نرسانده ایم، به کار 
دیگری مشغول نشویم.

3- افراد موفق جهان همواره خود را تحت فشار قرار داده اند تا به 
موفقیت رسیدند

4- آن چیزی که قدرت تکانش را به وجود می آورد پیوستگی در کار 
است.

تغییر دادن عادت ها
ارسطو می گوید: ما همانی هستیم که مکرر انجام می دهیم.

همه ی ما بهتر میدانیم که عادت های خوب ما را به موفقیت می رساند 
و عادت های بد موفقیت را از ما می گیرد.

بنابراین به جریان زندگی خودمان یک نگاه بیندازیم که چه عادت هایی 
ما را احاطه کرده است.



آیا وقت خود را با عادت های خوب سپری می کنیم یا عادت های بد؟ 84
همین الآن که مشغول خواندن این کتاب هستید ممکن است برای 
شما خواندن کتاب عادت شده باشد. باید بیشتر دقیق شویم که چند 
درصد از زندگی ما را عادت های ما، تشکیل داده است.بیش از 80 
درصد زندگی ما را عادت های ما تشکیل می دهد. اگر می خواهیم 
که یک زندگی بدون استرس یا همواره با موفقیت داشته باشیم باید 

عادت های خوب و بد خود را شناسایی کنیم.
عادت های خوب خود را تقویت کنیم و سعی کنیم عادت های بد 

زندگی خود را حذف کنیم.
البته حذف عادت های بد کار آسانی نخواهد بود؛ زیرا طی سال های 

سال این عادت ها به وجود آمده است.
اگر عادت کرده ایم که مرتب وقت خود را هدر می دهیم یا اگر عادت 
کرده ایم که مرتب خود را سرگرم موبایل می کنیم و یا ساعت ها 
جلوی تلویزیون دراز می کشیم، زمان آن رسیده که خود را از شر این 
عادت های بد خلاص کنیم و با تقویت عادت های خوبمان این کار 

میسر خواهد بود.
یک عمل خوبی را انتخاب کنید و هرروز در ساعت معینی آن را تکرار 
کنید تا برای شما عادت شود.مثلًا روزی 10 دقیقه ورزش کردن، چند 
دقیقه شکرگزاری از خداوند به خاطر نعمت هایی که به ما داده است، 
یا سر زدن به پدر و مادر یا هر رفتاری که شما برای خودتان مناسب 
می دانید، انتخاب کنید و خود را به آن ها عادت دهید. به مرور زمان 

این عادت ها جایگزین عادت های بد شما خواهد شد.



85 با تکرار چند باره یک عمل، آن رفتار به طور غیرارادی به یک عادت 
تبدیل می شود.

خلق یک عادت خوب و مفید برای ما یک مزیت است.
اقدامات ساده ای که فقط با تکرار زیاد در طول زمان به دست می آید، 
این عادت اگر خوب باشد به نفع ما عمل می کند و اگر بد باشد علیه ما 
عمل خواهد کرد. به طور کلی این عادت های ماست که باعث می شود 

ما را به قله موفقیت برساند یا از ما یک شکست خورده بسازد.
الیوت برکمن نویسنده و روزنامه نگار گاردین می گوید: شروع کردن، 
همیشه بسیار ساده تر از متوقف کردن یک عادت، بدون جایگزین 

یک رفتار دیگر است.
افرادی که قصد دارند به برخی دلایل همسو، با ارزش های خودش، 
عادت جدیدی را شکل دهند زودتر از دیگران موفق به ایجاد عادت 

جدیدی می شوند.
هرکسی که می خواهد به خواسته های واقعی خودش برسد باید قدرت 
عادت را درک کند و دریابد که این تمرین ها و تکرارها باعث می شود 
که افراد به موفقیت های فراوان دست پیدا کنند. اگر تا به حال این 

عادت های بد ما باعث شده است که به خواسته های خود نرسیم.
پس عادت های خود را تغییر دهیم و از قدرت عادت های خوب به نفع 
خود استفاده کنیم. حالا شاید به خودتان بگویید که چه عادت هایی را 

در خود ایجاد کنیم؟
 در ادامه به چند عادت رفتاری مثبت اشاره خواهم کرد.
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1- عادت حضور داشتن
جزء افرادی نباشیم که فقط تصمیم به انجام کار می گیرید بلکه 
باید اقدام کنیم. وقتی با افراد موفق جامعه گفت وگو می کنیم و از 
آن ها درباره موفقیتشان سؤال کنیم. چگونه آن ها به خواسته ها و 

آرزوهایشان دست پیدا کردند؟ 
بی تردید پاسخ همه ی آن ها این است: »فقط تصمیم به انجام دادن کار 
گرفته است و اقدام کرده است.« تصمیم گرفتن محض کافی نیست، 
باید سفر را آغاز کنیم و هر سفری با گام اول شروع می شود. زمانی که 
اقدام به کار می کنیم در ادامه توانایی انجام دادن آن کار نیز به دنبالش 
می آید. اقدام کردن به کاری، یعنی حضور داشتن در انجام کار است.

فقط با حضور داشتن همیشگی می توانیم از بسیاری از افراد بالاتر 
باشیم.

مشهور  رمان نویس  و  خواستن  یاری  کتاب  نویسنده  آن لاموت 
می گوید: 

امید در تاریکی آغاز می شود. امیدی سرسختانه به اینکه اگر فقط 
حضورداشته باشید و تلاش کنید که کارهای درست را انجام دهید، 
سپیده دم موفقیت فرا می رسد، شما تلاش می کنید، منتظر می مانید 

و تسلیم نمی شوید.
2- عادت ثابت قدم بودن

افرادی که به موفقیت های فراوانی دست پیدا می کنند، از استعداد 
توانایی  به  بلکه  نیستند  برخوردار  بالایی  یا هوش  خارق العاده ای 



87 خودشان ایمان دارند و با یک شکست نا امید نمی شوند و دوباره 
تلاش می کنند تا به نتیجه دلخواه خود برسند و این یعنی ثبات داشتن. 

شما چطور؟
 آیا پشتکار لازم و ثبات در انجام کار را دارید؟

 آیا همیشه تصمیمی که می گیرید آن را دنبال می کنید؟ 
به خودمان شک نکنیم. اولین مانع سر راهمان احتمالًا خودمان 
هستیم، مهم نیست چقدر خواسته ی ما بزرگ یا دور از دسترس است. 
مهم این است که اعتماد به نفس داشته باشیم و در ادامه کار ثابت قدم 

باشیم.
جف اولسون نویسنده ی کتاب برتری خفیف در کتابش می نویسد:

80 درصد موفقیت افراد، نتیجه حضور داشتن هر روزه یعنی ثابت قدم 
بودن است.

به همان اندازه که حضور داشتن، ضروری و حیاتی است؛ اما ثابت قدم 
بودن و پایداری قدرت آن را چند برابر می کند. این واقعیتی است که ما 
را به اهدافمان می رساند تام سیور بازیکن بزرگ بیسبال این موضوع 

را به بهترین نحو بیان می کند: 
نگرش من در بیسبال این بود که برای ثبات و استمرار تلاش کنم 
و نگران اعداد و ارقام نباشم، اگر فکرتان را به آمار معطوف کنید، 
کوته بین می شوید؛ اما اگر هدفتان ثبات و استمرار باشد، آمار و ارقام 

سرانجام محقق می شوند.
اگر می خواهیم وزن خود را کم کنیم باید مستمر ورزش کنیم تا 



به نتیجه برسیم. یا روزی یک ساعت مطالعه می تواند ما را به یک 88
متخصص در یک حوزه تبدیل کند.باید خود را از چرخه ی معیوب 

اتلاف وقت که مدام درگیرش هستیم نجات دهیم.
توصیه ی من به همه ی خواننده های این کتاب این است: حضور 
داشته باشید و ثابت قدم باشید. این همان روشی است که افراد موفق 
جهان در پیش می گیرند. به همین دلیل است که این افراد جزء 5 
درصد بالای جدول موفقیت هستند و 95 درصد دیگر در پایین جدول 

موفقیت قرار دارند.
باید متعهد شویم که هرروز به طور مداوم روی خواسته های خود 
متمرکز شویم و پیوسته آن ها را انجام دهیم. با تکرار و تمرین زیاد 
است که مهارت لازم را در هر زمینه ای کسب خواهیم کرد و خود را 

در مسیر موفقیت قرار می دهیم.
3-دیدگاه مثبت

امروزه از نظر علمی تحقیقات ثابت کرده است که هیچ چیزی 
نیست که از خودش اثر هاله ای نداشته باشد. هاله های انرژی که با 
حرکت موجی مغز و تفکر انسان ارتباط دارد. دیدگاه مثبت داشتن 
انرژی های مثبت را به مغز منتقل می کند و بازدهی مغز را بهتر می کند 

و باعث می شود تا عملکرد بهتری را داشته باشیم.
اگر به دقت به اطرافیان خود توجه کنیم با بعضی افراد که دید مثبتی 
به زندگی دارند مواجه هستیم. در واقع همیشه مثبت اندیش هستند. 
تحقیقات دانشگاه آکسفورد نشان داده است که مثبت اندیشی روی 

عمل کرد افراد تأثیر مستقیم دارد.



89 هرچقدر دیدگاه ما مثبت تر باشد، عملکرد ما سازنده تر و خلاق تر می شود 
و هم چنین در درازمدت کسب درآمد ما بیشتر و رسیدن به خواسته ی 
ما نیز امکان پذیرتر می شود. روبه رو شدن با مسائل و مشکلات زندگی 
خودمان با دیدگاه مثبت، ما را به سوی خواسته یمان هدایت می کند.

افرادی که به جای مشکلات، فرصت ها را شکار می کنند و افرادی 
که به جای دیدن بدترین ها روی بهترین ها تمرکز می کنند و در هر 
شرایطی نیمه ی پر لیوان را می بینند، خوشحال تر و خلاق تر هستند و 

همیشه از زمان خود بهترین استفاده را می برند.
 در کل رابطه ی بهتری با اطرافیان خود دارند، درآمد بیشتری نسبت 

به سایرین دارند و همچنین زندگی زناشویی بهتر و سالم تری دارند.
دان بوئتنر نویسنده کتاب مناطق آبی می گوید: 

عوامل فیزیولوژی مانند: ورزش و رژیم غذایی در طول عمر و سلامتی 
نقش زیادی دارند اما نه آن قدر که نگرش ها و عادت های رفتاری ما 

در آن نقش دارند.
نکته های مهم

1- عادت های خوب خود را تقویت کنیم و سعی کنیم عادت های بد 
زندگی خود را حذف کنیم.

2- زمانی که اقدام به کار می کنیم در ادامه توانایی انجام دادن آن کار 
نیز به دنبالش می آید.

3- 80 درصد موفقیت افراد، نتیجه حضور داشتن هر روزه یعنی ثابت قدم 
بودن است.



4- عوامل فیزیولوژی مانند ورزش و رژیم غذایی در طول عمر و 90
سلامتی نقش زیادی دارند اما نه آنقدر که نگرش ها و عادت های 

رفتاری ما در آن نقش دارند.
حل مسئله

همه ی ما به   عنوان کسی که مدام با اتلاف وقت مواجه هستیم، 
برایمان خیلی مهم است که آن را مدیریت کنیم. آشنایی با حل مسئله 
در این زمینه کمک فراوانی به ما می کند. بسیاری از مردم با پدیده ی 
اتلاف وقت به عنوان یک مشکل با آن برخورد می کند. در حالی که 

باید آن را یک مسئله بدانیم.
وقتی چیزی را ما به عنوان یک مسئله به آن نگاه می کنیم، چون 
مسئله حل شدنی می باشد، دنبال راه حل آن می    گردیم.چیزی که برای 
موفقیت در انجام یک کار به ما کمک می کند، توانایی ما در فهم 
مسئله و سپس حل مسئله است. انتخاب بهترین راه حل برای انجام 

کار به بهبود عملکرد ما نیز کمک می کند.
اگر در زندگی خود با یک مسئله خانوادگی یا شغلی روبه رو شدیم چه 

باید بکنیم؟
حل مسئله به عنوان یک ابزار قدرتمند در زندگی شخصی و شغلی و 
اجتماعی ما می تواند اثرگذار باشد. اگر از این ابزار استفاده کنیم، برای ما 
فرصت های زیادی به وجود می آید و از بسیاری از اتلاف وقت هایمان 

جلوگیری می کند.
مثال: وقتی به دلایل مختلف وقت برای انجام کار کم می آوریم 

چه کاری انجام می دهیم؟



91  در این مورد رفتار درست چه هست و رفتار نادرست چه هست؟ 
اگر بپذیریم که باعث این کمبود وقت خودمان هستیم و این مسئله ی 
خودمان هست. به دنبال راه حل آن می رویم. این یک رفتار مؤثر است.

اگر آن را گردن شرایط و یا دیگران بیندازیم یعنی دنبال راه  حل 
نیستیم. از همه بدتر این است که آن را نادیده بگیریم و صورت مسئله 

را پاک کنیم. بگوییم چیزی نیست.
به دلیل اینکه حل مسئله برای ما سخت است جرأت مواجهه با آن را 
نداریم. یا بعضی انتظار دارند که دیگران مسائل شان را باید حل کنند.

کنیم.  حلش  باید  و  هست  خودمان  مسئله  بپذیریم  که  زمانی 
کنترل زندگیمان نیز در دست خودمان می آید. »حل مسئله یعنی 

مسئولیت پذیری بیشتر«
اول از همه باید حل مسئله را جدی بگیریم و برایش وقت مخصوص 
بگذاریم. برای حل مسئله باید مراحل آن را طی کنیم. مراحل پنج گانه 

حل مسئله عبارتند از: 

درک مسائل
خیلی اهمیت دارد که درک درستی از اطرافیان خود داشته باشیم. تا 
بتوانیم به بهترین شکل ممکن، مسائل مخصوص خودمان تشخیص 
دهیم. اول از همه مسئله خود را پیدا کنیم. آیا زمان هایی که از دست 

می دهیم به خاطر اهمال کاری است؟
به خاطر تنبلی است یا مسائل دیگر؟ 

زمانی که مسئله خود را در اتلاف وقت پیدا کردیم. نقش خود را در 



ایجاد این مسئله بپذیریم و گردن دیگران نیندازیم. بهانه نگیریم که 92
نمیشه یا دیگران نمی گذارند تا کارهای خودم را به خوبی انجام دهم.

همیشه به جای کلمه ی نمی شود از کلمه ی )چطوری( استفاده کنیم؛ 
یعنی بگوییم که چطوری می شود انجامش داد؟

 اگر برای برطرف کردن مسئله خود دچار مشکل هستیم باید از اساتید 
کمک بگیریم یا از آموزش های آن ها استفاده کنیم. سرچ کردن در 

گوگل یا خواندن کتاب در این رابطه به ما کمک می کند.
اگر مسئله ای که با آن روبه رو هستیم برای ما خیلی بزرگ و دشوار 
به نظر می رسد، به خودمان بگوییم که آیا کسی دیگر بوده که این 
مسئله را حل کند. اگر بوده می توانید از آن ها الگوبرداری کنید و اگر 

جواب منفی بود! خب شما اولین نفر باشید؛ که آن را انجام می دهید
روش ها

تا حالا چند روش برای حذف اتلاف وقت برایتان گفته ام و 
می توانید بعضی از آن ها را برای حل مسئله تان استفاده کنید. البته 

ببینید کدام روش برای شما مؤثر است.
:T استفاده از جدول

درباره ی این جدول قبلًا اشاره کردم و مختصر بگوییم که جدول 
T بکشید و مزایای آن مسئله را یک طرف جدولتان و معایب آن را 
طرف دیگر جدول بنویسید و یا راه حل های دیگر که قبلًا گفته شده 
است. در اینجا نکته ی مهمی را یادآور شوم که هر راه حل مشکل 

خودش را نیز دارد.
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به گفته ی یکی از بزرگان:

هر راه حلی مشکل خودش را دارد! باید تصمیم بگیریم که کدام مشکل را 
انتخاب کنیم.

اگر به دنبال این باشیم که یک راه حل پیدا کنیم که هیچ مشکلی 
نداشته باشد مثل: لاغر شدن در یک روز با خوردن یک قرص، 

امکان پذیر نیست.
سعی کنیم که توان حل مسئله خود را بالا ببریم، راه های زیادی برای 

حل مسئله است و جمله ی معروف است که می گوید:
ابزارها همیشه عوض می شوند چیزی که ثابت می ماند توان حل 
مسئله ما است و هم چنین با حل کردن مسئله خودمان اعتماد به 

نفسمان نیز بالا می رود.

عمل به دانسته ها
مشکل اکثر افراد این است زمانی که در یک دوره آموزشی شرکت 
می کنند یا سمینارهای متعددی را می روند. اطلاعاتی را که کسب 

می کنند به مرحله ی اجرا درنمی آورند. 
مهم: هیچ دوره آموزشی بدون عمل کردن به تمرینات آن کاربرد 

مفیدی ندارد.
وقتی مسئله خود را پیدا کردیم و روش های لازم را برای انجام دادن 

آن شناسایی کردیم وقت آن است که آن را اجرا کنیم.
حتماً باید دست به کار شویم و آن را به بعد موکول نکنیم. چرا که گفتیم 
مغز ما کارش حفظ حالت موجود است. از قانون پنج ثانیه یا تکنیک 

پنج دقیقه استفاده کنیم.



94

باز خورد گرفتن
برای نتیجه گرفتن یا نتیجه نگرفتن هر کاری باید از دیگران 
بازخورد بگیریم. با این کار از نظرات دیگران درباره عملکرد خود درس 
می گیریم و در صورت ضعیف بودن در انجام کار آن را اصلاح کرده 

و بهبود ببخشیم.
اگر نتیجه خوب نگرفتیم از خودمان بپرسیم که ایراد در کجای کار 

ما بوده است؟ 
 آیا ایراد از روش انجام کار بوده یا نحوه اجرا بوده است؟ 

چطور می توانم بهتر از آن را انجام دهم؟ 
آیا افرادی هستند که بهتر از من انجام دهند؟ 

بیشتر افراد سراغ بازخورد گرفتن از دیگران نمی روند. دلایل مختلفی 
می تواند داشته باشد. از جمله بعضی ها به خاطر اینکه خجالتی هستند 
از دیگران بازخورد نمی گیرند. بعضی ها به دلیل اینکه درخواست کردن 
از دیگران را کار بدی می دانند، این کار را نمی کنند و یا بعضی ها هم 

به دلیل رو در بایستی داشتن با دیگران از افراد بازخورد نمی گیرند.
درحالی که بازخورد گرفتن از فعالیت هایمان به بهبود شرایط ما کمک 

می کند و در آینده کارها را خیلی مفیدتر از قبل انجام می دهیم.

مطمئن شدن
این تفکر در همه جای این کره زمین ثابت شده است که:

تا درس نهفته در اشتباهی را نیاموزیم، آن مشکل در زندگی ما تکرار 



95 خواهد شد! از نتیجه کار خودمان اطمینان حاصل کنیم که آیا اثربخش 
بوده است یا خیر؟

 زمانی که از نتیجه کار با خبر شدیم دیگر اشتباهات خودمان را تکرار 
نمی کنیم.

»اشتباه کردن ما کار طبیعی است ولی تکرار اشتباه، اشتباه بزرگتری 
است.« در نتیجه وقتی توان حل مسئله را در خود تقویت کنیم. به 
صورت طبیعی به رشد خودمان نیز کمک می کنیم و تأثیرات مثبتی 

که در ما ایجاد می شود روی دیگران نیز اثر مثبت خواهد داشت.
تمرین

 ابتدا مسئله خود را پیدا کنیم.
بعد به روش های مختلف آن را انجام بدهیمو در ادامه از دیگران 

بازخورد بگیریم.
 در نهایت از نتیجه کار خود اطمینان حاصل کنیم.

نکته های مهم
1- چیزی که برای موفقیت در انجام یک کار به ما کمک می کند، 

توانایی ما در فهم مسئله و سپس حل مسئله است.
2- هر انتخابی مشکل خودش را دارد! باید تصمیم بگیریم که کدام 

مشکل را انتخاب کنیم.
3- تا درس نهفته در اشتباهی را نیاموزیم، آن مشکل در زندگی ما تکرار 

خواهد شد.
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مسیرها
هر زمانی برای امری تصمیم می گیریم یا کاری را می خواهیم 
انجام بدهیم. دو مسیر در پیش داریم. یکی این است که دست به کار 
شویم و سریع اقدام کنیم و یا اینکه با تنبلی و اهمال کاری آن کار را 
به بعد موکول کنیم.شاید برایتان اتفاق افتاده باشد که شب تصمیم 
می گیرید از فردا دیگه یک ساعت زودتر از خواب بیدار می شوید و به 
کارهای عقب افتاده خود برسید. یا اینکه به خودتان می گویید از امروز 

رژیم می گیرید تا لاغر شوید و یا تصمیمات دیگر.
 برای مثال، زمانی که تصمیم می گیرید که با رژیم گرفتن لاغر شوید، 
اول از همه نیاز است که شرایط انجام آن را فراهم کنید. باید از غذاهای 
خوشمزه خداحافظی کنید. یا به حداقل برسانید موقعی که در مقابل 
یک غذای دل چسب و خوشمزه قرار می گیرید دو راه در پیش رو دارید 
یا به فکر لاغر شدن باشید و دست از غذای چرب بکشید و یا در برابر 

وسوسه های شکمتان تسلیم شوید.
یا موقعی که تصمیم می گیریم که از فردا صبح ورزش کردن را شروع 
کنیم. فردا صبح زودتر از روزهای دیگر به دلیل آلارم ساعتی که 
گذاشته ایم بیدار می شویم؛ اما با خود می گوییم حالا زود است بگذار 

نیم ساعت دیگر!
یا به خودمان میگوییم امروز که تعطیل است وقت زیاد دارم؛ و 
بهانه های دیگر.در حالی که می توانیم از جای خود بلند شویم و لباس 
ورزشی خود را بپوشیم شروع به دویدن یا پیاده روی کنیم. انتخاب 
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و جلوی آن دراز کشیده و به اخبار گوش  می دهیم. در هر سه حالت 
ما در حال تعیین مسیر هستیم که آینده شغلی، شخصی و زندگیمان 

را شکل می دهد.
اینکه یک فرد عالی و موفق باشیم یا خیر، همیشه به مسیرهایی که 
انتخاب می کنیم بستگی دارد. همین انتخاب های کوچک روزمره 

است که تعیین می کند که زندگی ما چه مسیری را طی می کند.
هیچ فرقی نمی کند که آدم خوبی هستیم یا بد، اینکه سزاوار هستیم 

یا نیستیم.
 جایگاهی که اکثر افراد به آن می رسد به این عوامل بستگی ندارد بلکه 
به انتخاب هایی که در طول زندگیشان می کنند بستگی دارد حتی به 

انتخاب های کوچکی که می گیرند.
 اما در حقیقت برای آینده خود نیز تصمیمی گرفته ایم که چگونه 
سپری کنیم. هرگز به این فکر نکنیم که اعمالمان به نقطه واحد 
اندازه گیری می رسد بلکه هر انتخابی در انتها نتیجه ویژه خودش را 
دارد. حقیقت این است که در زندگیمان جاده صافی وجود ندارد. همه 

چیز در لحظه در حال تغییر است.
ما در مسیری هستیم که این مسیر مستقیم نیست. در هر لحظه با 
انتخاب ها خود را در مسیر جدیدی قرار می دهیم. اگر بخواهیم مثل عموم 
مردم زندگی کنیم باید متوسط باشیم و دست به کار فوق العاده نزنیم. اگر 
می خواهیم یک فرد موفق و ثروتمند باشیم باید به خودمان سختی بدهیم 

و رنج های ناشی از سخت کار کردن را بکشیم.



اگر بخواهیم مدام سرگرم تماشای تلویزیون و سرگرم پرسه زدن 98
در شبکه های اجتماعی و خوش گذرانی باشیم چیزی جز شکست 
نصیبمان نخواهد شد. این اقدامات منظم و ساده ی ما است که ما را 
به اوج خواهد رساند و همچنین اقدامات اشتباه ما نیز علیه ما عمل 

خواهد کرد.
اکثر افراد زمان را دشمن خود می دانند در حالی که زمان دوست ما 
است. اگر از زمان به درستی استفاده کنیم. هر انتخابی و هر اقدامی که 
انجام بدهیم باید زمان را در نظر بگیریم. بسیاری از مردم می خواهند 

خیلی سریع به نتیجه برسند.
یکی از قوی ترین و سریع ترین راه هایی که می توانیم به خواسته ی 
خودمان برسیم، این است که گذشته خود را رها نکنیم.بلکه گذشته 
خود را بازبینی کنیم فقط برای این هدف که در آینده اشتباهات قبلی 

را تکرار نکنیم و بهتر عمل کنیم. البته زیاد وقت نگذارید.
چه کارهایی باعث عقب افتادگی در زندگیمان شده است؟

)آن ها را شناسایی کنید( به آینده خود بنگریم که آیا مسیری که 
انتخاب کرده ایم ما را به آن هدف و خواسته مان می رساند؟

 مسلماً نمی توانیم بی حرکت باشیم. یا درگذشته خود باقی بمانیم. 
زندگی در جریان است و ما در حال حرکت به سوی آینده هستیم. 

سؤال اساسی این است، در کدام مسیر در حال حرکت هستیم؟ 
آیا در انتخاب این مسیر خودم نقش داشتم یا دیگران برایم تعیین 

کرده است؟



99  ما از نظر اعتبار شخصی یا رو به بالا حرکت می کنیم یا رو به پایین. 
یا داریم پیشرفت می کنیم یا در حال نزول هستیم. یا حرکتمان به 
سمت شادی و رضایت است یا به سمت ناخشنودی گام برمی داریم.

از نظر سلامتی یا روز به روز بهتر می شویم یا رو به افول هستیم. 
تمام این ها بستگی به انتخاب های مسیری دارد که ما هر روز در حال 

انتخاب هستیم.
حالا کمی مکث کنید و به تمام جنبه های زندگی شخصی، شغلی، 
خانوادگی و اجتماعی خود نگاهی بیندازید و ببینید که چه انتخاب هایی 
درست یا غلط داشته اید. کدام برایتان مؤثر و کارساز بوده است و کدام 

انتخاب ناکارآمد؟ 
آیا از نظر سلامتی می توانستید بهتر از این عمل کنید؟

آیا از نظر مالی و شغلی انتخاب های درستی تا به حال کرده اید؟
آیا در حال لذت بردن از زندگی هستید؟

جوابتان هرچه هست آیا در انتخاب مسیرها حق انتخاب را به خودتان 
داده اید؟

آیا از نظر شخصی در حال پیشرفت هستید یا رو به عقب حرکت 
می کنید؟ 

این سؤال هایی هستند که باید از خودمان بپرسیم و نقش انتخاب های 
خود را در مسیرهایی که برگزیده ایم مورد بررسی قرار دهیم. چه 
آگاهانه یا چه ناآگاهانه بوده باشد. مهم نیست تا حالا چه انتخاب هایی 

داشته اید یا چه در سطح از زندگی قرار دهید.
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مهم این است که شما برای آینده خود هنوز انتخاب مسیر نکرده اید 
و می توانید خودتان مسیرهای پیش رویتان را انتخاب کنید. حق با 

شماست.
اگر می خواهید وزن ایده آل داشته باشید و از نظر سلامتی در سطح 
بالایی قرار بگیرید. این شما هستید که انتخاب می کنید که برای 
سلامتی تان باید ورزش کنید و غذاهای سالم بخورید. اگر می خواهید 
از زمان خود بهترین استفاده را ببرید باید نگذارید که به راحتی وقت 
ارزشمندتان تلف شود. )حق انتخاب با شماست( اگر می خواهید به 
بالاترین سطح شادی در زندگی برسید. برای قدردانی و سپاسگزاری 
از خداوند برای ارتباط عمیق با نزدیکان و برای خانواده تان وقت 

بگذارید.
 تنها کاری که لازم است انجام دهیم، اینست که انتخاب کنیم که 

اقدامات ما در زندگی در خدمت ما باشد یا علیه ما عمل کند.
تمرین

همیشه این سؤال را از خودمان بپرسیم الآن در کجای مسیر 
قرار داریم؟ 

جزء کدام دسته از افراد می خواهیم باشیم؟ 
آیا جزء 5 درصد افراد موفق می خواهید قرار بگیرید؟

 یا در میان 95 درصدی می خواهید باشید که همیشه شکست 
را تجربه می کنند؟ 
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نکته های مهم
1- انتخاب های کوچک روزمره است که تعیین می کند که زندگی ما 

چه مسیری را طی می کند.
2- ما از نظر اعتبار شخصی یا رو به بالا حرکت می کنیم یا رو به پایین

3- انتخاب کنیم که اقدامات ما در زندگی در خدمت ما باشد یا علیه 
ما عمل کند.

4- به آینده خود بنگریم که آیا مسیری که انتخاب کرده ایم ما را به 
آن هدف و خواسته مان می رساند؟ 

کسب مهارت
شاید برای بعضی از شما ترک عادت )اتلاف وقت( بسیار کار سختی 
باشد. اینکه از ترک عادت استفاده کرده ام به عمد بود. چرا که اتلاف 
وقت مثل یک اعتیاد است و اکثر ماها به اتلاف وقت شدیداً عادت 
کرده ایم و ناخواسته زمان های زیادی را در طول روز از دست می دهیم.

برای اینکه به راحتی زمان های مفید خود را هدر ندهیم باید مهارت 
لازم را برای مقابله با آن به دست بیاوریم. مهارت مقابله با اتلاف وقت 
را با تغییر ذهنیت یا رفتارهای خودمان شروع کنیم. همه ی آنچه ما 

نیاز داریم برداشتن اولین گام است.
اگر مطالب این کتاب را به طور کامل مرور کرده باشید. اکنون به 
عواقب بد اتلاف وقت پی برده اید.پس وقت آن است که با آن مقابله 
کنیم. اگر فکر می کنید مقابله با آن کار آسانی است آن را دست کم 

گرفته اید!
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اگر هنوز باورتان نشده است، فقط کافی است به گذشته تان نگاهی 
بیندازید و ببینید چقدر در مقابله با اتلاف وقت موفق بوده اید.

آیا تا به حال برای مقابله با این پدیده ی مخرب »اتلاف وقت« بر 
خواسته اید؟

 اگر هنوز از اتلاف وقت رنج می برید وقت آن است که کاری کنید و 
دست به کار شوید. ممکن است بارها شکست بخورید ولی آن قدر به 
تلاشتان ادامه بدهید که مهارت لازم برای جلوگیری از اتلاف وقت 

را پیدا کنید.
راهکارهای قبلی مثل: حالت اضطرار، 5 ثانیه، ABCD و اجبار کردن 
خودتان را امتحان کنید و قدم به قدم برای کسب مهارت جلوگیری 

از وقت کشی خودتان گام بردارید.
من برای اینکه زمان خود را بیهوده هدر ندهم بیشتر از روش 5 ثانیه 
استفاده می کنم. شما ببینید کدام روش برایتان مؤثر است. برای انجام 
هر کاری نیاز داریم تا مهارت های لازم را در آن موضوع به دست 
بیاوریم. کودکان زمانی که می خواهند راه رفتن را یاد بگیرند، بارها 
و بارها زمین می خورند. باورشان این است که بلند شدن و راه رفتن 
همان گونه است. شاید چند باری هم خودش را به در و دیوار بکوبد اما 

هیچ وقت دست از تلاش برنمی دارند.
کودکی که می خواهد راه رفتن را یاد بگیرد از هر چیزی برای کمک 
گرفتن استفاده می کند. از صندلی کنارش باشد، از دیوار و یا از بدن 
پدر و مادرش برای بلند شدن و راه رفتن استفاده می کند؛ و این یک 

فرآیند یادگیری برای هر مهارت در زندگی افراد می باشد.
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باید خودمان را مثل یک کودک فرض کنیم. از زمین خوردن نترسیم 
و از امکاناتی که در اختیار داریم برای کسب مهارت استفاده کنیم.

مهارت یافتن در هر کاری جایگاه رفیع و دست نیافتنی نیست که 
نتوانیم به آن دست پیدا کنیم. با پیگیری و سماجت و نترسیدن از 
شکست می توانیم هر مهارتی را به دست بیاوریم. در واقع اگر خود را 
در مسیر انجام هر کاری قرار دهیم و پیگیری باشیم آن مهارت را به 

دست می آوریم.
به گفته ی جف اولسون: 

همه ی آنچه به آن نیاز داریم برداشتن اولین گام است. فقط باید اولین 
گام را بردارید. زمانی که کودک بودیم و راه رفتن را یاد گرفتیم. با 
برداشتن اولین گام ها شروع کردیم و قدم به قدم جلو رفتیم. پس آماده 

شوید اولین گام را بردارید و سپس آماده برداشتن گام بعدی شوید.
مثل زمان کودکی تان اولین گام را برمی دارید سپس زمین می خورید 
و دوباره سعی می کنید تا از زمین بلند شوید و به تلاشتان ادامه 
دهید. پس از مدتی زمین خوردن و بلند شدن گام های مطمئن تری 
برمی دارید و مطمئن می شوید که دیگر به راحتی زمین نمی خورید یا 

خودتان اجازه این کار را نمی دهید.
خود  فراوان  وقت های  اتلاف  انگیز  غم  و  اسفبار  عواقب  به  آیا 

اندیشیده اید؟
 اگر تمام عمر به این کار بیهوده خود ادامه بدهیم چه نتیجه ای نصیب 

ما می شود؟ 
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البته که مقابله با اتلاف وقت کار آسانی نیست و در این فرآیند بارها 
و بارها دچار تنبلی و اهمال کاری خواهیم شد ولی نباید تسلیم شویم.

افراد موفق کارهایی را انجام می دهند که افراد ناموفق حاضر به انجام 
آن نیستند،

 انجام کارهای ساده و منظم و کوچکی که بارها و بارها در طول زمان 
تکرار می شوند افراد موفق را از دیگران متمایز می کند. برای کسب 
مهارت هر کاری به انجام دادن منظم آن و پیگیری مداوم آن نیاز 
داریم نه چیزی دیگری.همان طور که پیگیری می تواند ما را به اوج 
برساند. دست کشیدن و رها کردن اهداف، اقدامات ناخوشایندی است 
که علیه ما عمل می کند و بدون اینکه متوجه باشیم زندگی مان سخت 
و دشوار می شود و ناخواسته خود را در جمع 95 درصدی افراد ناموفق 
جامعه قرار می دهیم و موفقیت به تدریج از ما دورتر و دورتر می شود.

باید نگذاریم که این اتفاق برایمان بیافتد، باید خود را در مسیر نگه 
داریم و مدام پیگیر اهداف خود باشیم.

نکته های مهم
1- همه ی آنچه به آن نیاز داریم برداشتن اولین گام است

2-  افراد موفق کارهایی را انجام می دهند که افراد ناموفق حاضر به انجام 
آن نیستند،

3- برای کسب مهارت هر کاری به انجام دادن منظم آن و پیگیری 
مداوم آن نیاز داریم نه چیزی دیگری.
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خواستن
خواسته و آرزوی ما طبیعت را فریب می دهد. این جمله زیبا را 
ناپلئون هیل در کتاب بیندیشید و ثروتمند شوید گفته استو مثال 
معروف را به یاد بیاورید »خواستن، توانستن است« اگر چیزی را واقعاً 
و از عمق جان بخواهیم، شک نکنید که به دستش می آوریم. باید 
خواسته خود را قاطعانه پیگیری کنیم و از تمام انرژی و تلاش خود 

برای رسیدن به آن هدف استفاده کنیم.
تنها کسانی که همواره به فکر خواسته خود هستند و می دانند که با 
رسیدن به هدف خود به چه چیزی دست پیدا می کنند، موفق می شوند.

 آگاه شدن از آنچه واقعاً چه می خواهیم، موضوع بسیار مهمی است. 
همه ی افراد در خیال پردازی هایشان دوست دارند به ثروت عظیمی 

برسند یا اوضاع کنونی شان را تغییر دهند.
اما تنها کسانی موفق به رسیدن خواسته ی خود می شوند که مشتاقانه 
به دنبال پیگیری آن هدف خود هستند.زمانی را به یاد بیاورید که 
چیزی را با تمام وجود می خواستید و با اشتیاق فراوان به دنبال آن 

بوده اید؛ و در نهایت با تلاش و کوشش آن را به دست آوردید.
چند لحظه به آن زمان فکر کنید .........چه چیزی باعث شد به آن 

خواسته ی خود برسید؟ 
چه مسئله ای سر راهتان قرار داشت تا شما به آن هدف نرسید؟ 

چه بهانه هایی بودند که نتوانستند جلوی شما را بگیرند؟ 
فرآیند آگاهی از رسیدن به هدفتان را پیدا کنید. اشتیاقتان را برای 
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رسیدن به آن چیزی که به دنبالش هستید، بیشتر کنید؛ و خواسته تان 
را عمیق تر دنبال کنید.

آگاه شدن از آنچه واقعاً چه می خواهیم. انرژی ما را برای به دست 
آوردن اهدافمان افزایش می دهند و اشتیاق ما را برای به دست آوردن 

خواسته یمان چند برابر می کند.
این که شما در جایی نیستید که می خواهید باشید، می تواند ناراحت کننده 
باشد؛ اما اینکه بخواهید درآینده در کجا باشید و با چه شرایطی زندگی 
خود را بگذرانید به خودتان بستگی دارد که در ادامه راه چطور عمل 

می کنید.
پس خواسته ی خود را عمیقاً دنبال کنید. به تمامی مطالب و راهکارهای 
این کتاب عمل کنید تا تغییر شگرف در زندگی خود به وجود بیاورید.

نکته های مهم
1- خواسته و آرزوی ما طبیعت را فریب می دهد.

2- فرآیند آگاهی از رسیدن به هدفتان را پیدا کنید.
می تواند  باشید،  می خواهید  که  نیستید  جایی  در  شما  اینکه   -3
ناراحت کننده باشد؛ اما اینکه بخواهید در آینده در کجا باشید و با چه 

شرایطی زندگی خود را بگذرانید به خودتان بستگی دارد
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نکته پایانی
تمام سعی من این بوده که بهترین مطالب را برای شما فراهم کنم 
تا در زندگی تان اثرگذار باشد. اگر از تمام این کتاب فقط یک مطلب 
مفید یاد گرفته باشید که در زندگی تان تأثیرگذار بوده باشد کافی است 

و من رسالتم را انجام داده ام.
از اینکه تا اینجا همراه من بودید و کتاب را کامل مطالعه کرده اید 
سپاسگزارم. این مطالب برای خیلی از افراد آموزش داده شده است و 
همچنین بسیاری از افراد مطالب این کتاب را خوانده یا شنیده اند. تنها 
کسانی بهره کافی را برده اند که دست به اقدام زده اند و در زندگی شان 

تغییر ایجاد کرده اند.
حالا نوبت شماست که فقط خواننده این کتاب نباشید و به دستورالعمل ها 
و روش هایی که گفته شده است عمل کنید و در خودتان تغییر ایجاد 

کنید. امیدوارم که تغییرات مثبتی در زندگی تان شکل گرفته باشد.



باعث خوشحالی من است که موفقیت های خودتان را از طریق آدرس
 www.ziahasani.com سایت

 @hasani03 اینستاگرام
تلگرام 09129261097

با ما در میان بگذارید. از موفقیت های شما حتماً خوشحال خواهم شد.
دوست دارتان سید ضیا حسنی

به پایان کتاب رسیدیم اما اینجا پایان کار ما نیست در آینده با کتاب 
دیگر و مطالب دیگر در خدمتتان خواهیم بود. بدرود



تقدیر و تشکر
تقدیر و تشکر ویژه از پدر و مادر عزیزم که تربیت درست آن ها باعث شده تا 

هیچ وقت پای خودرا کج نگذاشته و همیشه راه درست را انتخاب کنم.
سپاسگذارم از استاد محمدپیام بهرام پور بابت راهنمایی ها و آموزش های مفید 

و ارزشمند شان.
و همچنین اساتیدی که در این مسیر مطالبی زیادی از آن ها یاد گرفتم، از 
جمله: دکتر علی صاحبی، علی بهرام پور، عبدالحکیم بایی، سعید وفایی، 
سپیده جلوخانی، امین القاسی زاده، حمید وجکانی، رضا غفارزاده، پویا ودایع، 

مهدی صنم پور، علی حاجی محمدی و علی درجزینی.
تشکر کردن نشانه محبت است.

محبت به کسانی که برایت معرفت خرج کرده اند.
در سرزمین خاطره ها آنان که خوبند همیشه سبزند و آنان که محبت ها و 

دوستی ها را بر قلبشان برافراشتند همیشه به یاد می مانند.
بابت همه خاطرات خوب مان ممنونم از برادر بی نهایت عزیزم سید باقر جان و 
خواهران عزیز و دوست داشتنی ام به خصوص زهرای عزیز که کمک زیادی 
به من کرد و بهترین دوستانم محمد قاسم نبی زاده، سید حسن حسنی و علی 
حیدری و هم چنین جناب آقایان حسن جعفری، مرتضی حسینی، مجتبی 

محمدی، احمد الهامی و سرکار خانم عاطفه خانپور






