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راهبردهايی  براي  هوشمنـــــــدانه كاركردن
 به جاي زيـــــــــــــــــــاد كاركردن

 راهبرد اول: تمركز
فكر مي كنيد چند دقيقه از يك ساعت كاري به طور 
كامل تمركز داريد؟ اگر بدانيد اين زمان چقدركم است، 
شايد تعجب كنيد!  تحقيقات نشان داده است كه بيشتر 
ــن 5 تا 10 برابر  ــاعت كاري بي افراد مي توانند در هر س
ــن گفته اغراق آميز  ــند. اگر فكر مي كنيد اي موثرتر باش
است، مي توانيد يك آزمايش ساده انجام دهيد. دفترچه 
يادداشت وخودكاري كنار خود قرار دهيد و شروع كنيد 
ــدن از سطح تمركزتان. هر وقت كه تشخيص  به آگاه ش
داديد روي كارتان تمركز كامل نداريد، مدت زماني را كه 
ــتان پرت بوده يادداشت كنيد. اگر اين تمرين را  حواس
به درستي انجام دهيد، از نتايج آن كاملًا متعجب خواهيد 
ــود را در ايجاد تمركز  ــد مهارت خ ــد. چنانچه بتواني ش
ــاعت هاي كاري تان ارتقا دهيد، از ميزان كار  كامل در س

مفيدتان تعجب مي كنيد. 

فكر مي كنيد چند دقيقه از يك ساعت كاري به طور كامل تمركز 
داريد؟  تحقيقات نشـان داده است كه بيشتر افراد مي توانند 
بين 5 تا 10 برابر در هر سـاعت كاري مولدتر باشـند. اگر فكر 
مي كنيـد اين گفته اغراق آميز اسـت، مي توانيد اين آزمايش 
سـاده را انجام دهيد. بيشتر افراد اين توصيه را شنيده اند كه 
بايد هوشمندانه تر كار كنند و نه زيادتر، ولي تعداد كمي واقعاً 

از اين توصيه پيروي مي كنند. 
اين روزها بيشـتر صاحبان كسب  و كار و مديران اجرايي براي 
دسـتيابي به اهداف شـان سـاعت هاي طولاني مشـغول كار 
هسـتند. اگر شـما مجبور شـويد سـاعت هاي زيادي از يك 
روز عـادي را بـراي تكميل كارتـان كار كنيد، آن را اشـتباه 
انجـام مي دهيد! در اينجا پنج راهبرد براي كمك به شـما در 
هوشمندانه تر كار كردن، به جاي بيشتر كاركردن ارائه مي شود: 

 راهبرد دوم:  اهرم
اهرم، هنر استفاده از ابزارها به منظور افزايش كيفيت 
ــا مي توانند ابزارهاي  ــت. اين ابزاره كار يا بهره وري اس
ــا راهبرد هاي  ــاي رايانه اي، ي ــل نرم افزاره فناورانه، مث
سازماني نظير سيستم هاي بهتر باشند. شما معمولاً از چه 
ابزارهايي براي به حداكثر رساندن نتايج كارتان استفاده 
مي كنيد؟  براي مثال، فروشنده اي كه از طريق سمينار ها 
يا كنفرانس هاي تلويزيوني فروش مي كند، مشخص است 
ــي كه فرد به فرد مي فروشد، ميزان  ــبت به كس كه نس
فروش بيشتري دارد. چه كاري مي توانيد انجام دهيد تا 

زمان، دانش و مهارت هايتان اهرم شما باشند؟
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 راهبرد سوم:  واگذاري اختيار 
ــت؛ يعني  بخش خاصي از اهرم، تفويض اختيار اس
ــمت هايي  ــري افراد ديگر براي انجام دادن قس به كارگي
ــودآورتر آزاد  ــما تا وقتتان براي فعاليت هاي س از كار ش
ــود. بياييد دوباره به مثال فروشنده نگاهي بيندازيم.  ش
اگر فروشندة خاصي در انعقاد قراردادهاي فروش متبحر 
ــد، ممكن است امور اجرايي فروش را واگذار كند تا  باش
ــنده، زمان بيشتري را به قراردادها  بتواند به عنوان فروش
ــل از افزايش فروش  ــود حاص ــد. اگر س ــاص ده اختص
ــنده  ــد، پس اين فروش ــة واگذاري باش ــتر از هزين بيش
ــنيدن اين نكته در  ــبي دارد. هميشه ش سيستم مناس
بين شكايت هاي صاحبان تجارت كه فروشندگان آن ها 
ــاس بدي  از آينده نگري متنفرند و واقعاً دربارة آن احس
ــن در فعاليت هاي  ــود. م دارند، باعث تعجب من مي ش
ــه افراد آينده نگر حرفه اي استخدام  تجاري خود، هميش
كرده ام كه در اين زمينه قوي بوده اند. با اين كار، زمان را 
براي گروه فروش آزاد كرده ام تا آن ها كاري را كه در آن 
توانمندترند، انجام دهند:  فروشندگي! البته اين راهبرد 

سودآور است و باعث خوشحالي همه  مي شود. 

 راهبرد چهارم:  مديريت زمان 
ــارت مي گويند  ــه صاحبان تج ــنوم ك اغلب مي ش
ــت؛ زيرا  تعداد كاركنان بخش خصوصي خيلي زياد اس

ــف مي كنند تا  ــاعت هاي زيادي را تل ــه س آن ها هميش
ــف اين دارم. اگر  ــام دهند. من نظري مخال كاري را انج
ــادي كاري، كارتان را  ــك روز ع ــما نمي توانيد در ي ش
انجام دهيد، احتمالاً مهارت هاي تمركز، اهرم و تفويض 
ــتيد كه در  ــد يا مديري هس ــذاري( را نداري اختيار)واگ
ــت زمان، هنر  ــت. مديري ــتفاده از زمان ضعيف اس اس
سازماندهي خودتان است تا بتوانيد تمام كارهاي تان را 
در يك روز كاري استاندارد انجام دهيد. اگر شما مديريت 
ــان تركيب كنيد، )رئوس  ــان را با مهارت هاي ديگرت زم
مطالب فوق الذكر( مي توانيد بهره وري بالايي از يك روز 
كاري داشته باشيد و به ساعات اضافي هم نيازي نداريد. 
سازماندهي يك روز از پايان روز قبل شروع مي شود. 
اگر اين كار را هنگام استراحتتان انجام دهيد، مغزتان به 
شما كمك مي كند كه كارآمدتر باشيد. تخمين زده شده 
است كه 50 درصد از زمان استراحت، صرف سازماندهي 
ــاختار دادن به دانش و تجربيات به دست آمده  مغز و س

در طول روز مي شود.
اگر كارهاي روز بعدتان را برنامه ريزي كنيد، متوجه 
مي شويد كه در زمان استراحت فرايندهاي طبيعي ذهن 
با شما همكاري مي كنند تا برنامه هايتان را عملي سازيد. 
ــر روز از آن ها  ــان را ياد بگيريد و ه ــي مديريت زم مبان

استفاده كنيد. 

 راهبرد پنجم:  تمايز قائل شدن بين فعاليت ها
بي شك شما قانون 20/80 را مي دانيد؛ 80 درصد از 
نتايج كارتان از 20درصد تلاش هايتان به دست مي آيد. 
ــت، اما آن ها  ــئله دربارة افراد زيادي صادق اس اين مس
ــج را به همراه  ــان بهترين نتاي نمي دانند كدام تلاش ش
ــت. اگر نتايج خوب را ثبت كنيد، مي توانيد  ــته  اس داش
ــور مؤثرتري كار  ــه كنيد كه قاعدة 20/80 به ط ملاحظ
ــد از فعاليت  ــدام 20 درص ــد. چنانچه بدانيد ك مي كن
ــما بهترين نتايج را در پي دارد، مي توانيد خودتان را  ش
ــتري را صرف آن كارها  ــازماندهي كنيد تا وقت بيش س
ــودتان در هرساعت افزايش مي يابد.  بكنيد؛ بنابراين س
ــما خصوصيات 20درصد از مشتريانتان را كه 80  اگر ش
درصد شما را پوشش مي دهند، مي دانستيد، مي توانستيد 
آن گروه از مشتريان را مورد هدف قرار دهيد. فرانك بتگر 
بااستفاده از قانون 20/80 از يك نمايندة بيمة ورشكسته 
به پردرآمدترين شركت بيمه در آمريكا تبديل شد. كتاب 
ــترس است و ارزش زيادي براي خواندن  او هنوز در دس

دارد. 
ــرد براي  ــن پنج راهب ــرار دادن اي ــما، ق راهكار ش

پيشرفت كار در سازمان تان است. 
ــون پنج راهبرد در اختيار داريد؛ تنها كاري كه  اكن
ــت كه دقت كنيد و به راه هايي  بايد انجام دهيد اين اس
فكركنيد كه مي توانيد اين راهبردها را براي خود و كسب 

و كارتان به كارگيريد. 


