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ر تعلل غلبه کنید
معروف است که «تعلل دزد زمان است». دریک از همایشهای من مرد دانای ان

جمله را بسط داد و گفت که «تعلل دزد زندگ است».

توانای شما رای غلبه ر به تعلل و انجام آن مطاق زمانبندی، تعنکننده شکست
یا موفقیت در کار است.

باانحال، حقیقت ان است که همه کارشان را به تعوق ماندازند. همه کارهای
بسیار زیاد و زمان بسیار کم دارند؛ اما اگر همه کارشان را به تعوق اندازند، تفاوت

ن شخص با هرهوری رتر و فرد با هرهوری ضعیف چیست؟

ساده است. فرد هرهور وظایف و کارهای کمارزش یا یارزش را به تعوق ماندازد.
شخص با هرهوری ضعیف کارهای را به تعوق ماندازد که ارزش وژهای رای شرکت
و شغل فرد دارند. رای اینکه حداکثر کارای ممکن را داشته باشید، باید تصمیم

بگرید که از امروز «تعلل خلاق» داشته باشید.

آگاهانه و عمدا تصمیم بگرید که رخ از وظایف را به تعوق اندازید. به فهرست
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کارهای روزانه خود نگاه کنید و مواردی که تا اتمام سار موارد مهمتر سراغ آنها
نخواهید رفت را انتخاب کنید. بهجای به تعوق انداختن اتفاق و خودبهخود کارها،

آنها را آگاهانه و عمدا به تعوق اندازید.

ما همیشه تمال داریم که زرگترن کارها را به تعوق اندازیم که معمولا همان
ارزشمندترن کارها هستند. رای غلبه ر ان تعوقها یا حداقل مدریت آنها
متوانید از مجموعهای از تکنیکها استفاده کنید. در حقیقت، کتابخانه‌ها مملو از
کتابهای هستند که یک یا دو ردیف آنها نوشته خودم و درباره غلبه ر تعلل و به
تعوق انداختن کارها است. اکنون به ایدههای خوی مردازم که باید فورا استفاده

از آنها را آغاز کنید.

رنامهرزی ذهنی
«همنالان انجامش بده!»

شاید ان جمله قدرتمندترن عبارتی باشد که متوانید رای افزایش هرهوری از آن
استفاده کنید. هرگاه مبینید که دارید کارهای مهم را به تعوق ماندازید، با اشتیاق
و انرژی به خود بگویید: «همنالان انجامش بده! همنالان انجامش بده! همنالان

انجامش بده!»

کشف فوقالعاده ان است که بعدازاینکه ان واژه‌ها را 10، 20 یا حتی 100 بار تکرار
کردید، مبینید که به شکل ناخودآگاه مقاعد شدهاید تا مهمترن کارتان را بدون

وقفه انجام دهید و قل از انجام هر کار دیگری آن را تمام کنید.

اتمام کارهای زرگتر
به گفته هنری فورد: «اگر هر هدف را به بخشهای بهاندازه کاف کوچک قسیم

کنید، قالدستیای خواهد ود».

متوانید هر کار زرگ که باید انجام شود را با قسیم کردن آن به بخشهای بهاندازه
کاف کوچک انجام دهید. یک از هترن تکنیکها ان است که کار خود را به
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«لقمههای کوچک» قسیم کنید. کاغذی ردارید و همه بخشهای کوچک کار، به
ترتیب از اولن بخش کوچک تا آخرن بخش تکملکننده را روی آن بنویسید.

سپس خود را به انجام کار «شماره یک» در فهرست موظف کنید. گاهی تصمیم رای
انجام اولن گام یک کار زرگ، انجام گامهای بعدی و بعدی را سادهتر مکند. گاهی
مجور کردن خودتان به انجام یک کار مهم کمک مکند که نرو و انرژی لازم رای

انجام آن تا آخر را پیدا کنید.

روش ورقههای کالباس
نوع دیگری از تکنیک «لقمههای کوچک» رای غلبه ر تعوق کارها «روش ورقههای
کالباس» نام دارد. همانطور که یکتکه کالباس زرگ را یکباره نمخورید، نباید
تلاش کنید که کار زرگ را نز یکباره و در یک بازه زمانی انجام دهید. در عوض، باید
کار را مثل رگههای کالباس ورقه کنید و با انجام یک مورد در هر بازه زمانی، از اندازه
کار بکاهید. سپس تصمیم بگرید که قل از رفتن سراغ کاری دیگر، آن بخش کوچک
را کامــل کنیــد. هــر بــار کــه بــه کــار مهــم خــود مردازیــد، بهخصــوص وقتیکــه
مسئولیتهای رفشار دیگری نز ر عهده دارید، تصمیم بگرید که هر بار یک بخش از
کار را انجام دهید. اغلب ان استراژی باعث مشود که کار ر روژه را شروع کنید و

تکمل بخشهای دوم، سوم، چهارم و بعدی هم سادهتر خواهد شد.

حس فوریت ایجاد کنید
یک از نادرترن و ارزشمندترن قابلیتهای انسان در دنیای کار حس فوریت است.
تخمن زده مشود که فقط 2 درصد افراد بهسرعت به انجام کار مردازند. وقتی به
«عملمحوری» و انجام سرع کار معروف باشید، در سرعترن و مسقیمترن مسر

دستیای به موفقیت قرار مگرید.

وقتی از 300 مدر ارشد اجرای رسیدند که کارمندان باید چه کنند که در سرعترن
مسـر دسـتیای بـه مـوفقیت قـرار گرنـد، 85 درصـد آنهـا پاسـخ یکسـانی داشتنـد.

مهمترن وژگهای مدنظر آنها عبارت ود از:
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1. توانای تعن اولویتها

2. توانای آغاز کردن مهمترن کار و انجام سرع و درست آن.

وقتی به ان معروف شدید که مهمترن کارها را بهسرعت آغاز کرده و آنها را سرع و
درست انجام مدهید، از همه فرصتهای فوقالعادهای که پیش رویتان قرار مگرد،

شگفتزده خواهید شد.
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