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خلاصه کتاب قورباغه را بخور
ان چکیده کتاب، خلاصه نگارش دوم کتاب معروف رایان تریسی با نام «قورباغه را

بخور» یا «قورباغه را قورت بده» است.

• اگر مخواهید کنترل زندگ خود را در دست بگرید، روش کار خود را عوض کنید.
• کلید موفقیت در کارها، عملکردن است.

• افرادی که هتر کار مکنند، کارها را متفاوت انجام مدهند. آنها کارهای صحح را
بهدرستی انجام مدهند.

• خوردن قورباغه یعنی شناسای مهمترن فعالیتها و انجام آنها با تمرکز کامل، تا
زمانی که کار به پایان رسد.

• بلافاصله انجام مهمترن کار را شروع کنید.
• موفقیت، به توانای شما در تمرکز ر مهمترن کارها بستگ دارد.

• بسیاری از افراد شکست مخورند؛ زرا هدفهای واضح و شفاف ندارند.
• هترن قانون موفقیت، فکرکردن روی کاغذ است. هدفهای خود را بنویسید.

• هر شب فهرستی از کارهای روز بعد تهیه کنید. یک فهرست اصل و فهرست ماهانه،
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فهرست هفتگ و فهرست روزانه داشته باشید.
• مهارت خاص را انتخاب کنید که توسعه آن بیشترن تاثر را ر کارتان خواهد

گذاشت و آن را توسعه دهید.

 

آنچه در چکیده کتاب قورباغه را بخور مآموزید
1. فنون مدریت زمان که شما را در رسیدن به هدفهای شخص و کاری موثرتر

مسازد.
2. روشهای اولویتبندی فعالیتها که باعث افزایش کارای شما مشود.

3. چگونه ان مهارتها را به عادتهای زندگ تبدل کنید.

رایـان تریسـی اسـتاد مـدریت زمـان مگویـد: «همگـ مـا قورباغههـای داریـم –
فعالیتهای مهم که آنها را به دلال گوناگون کنار گذاشتهایم. راز موفقیت خوردن
سرع، کامل و مصمم قورباغهها است.» پیام کتاب ان است: انجام کارها باعث

موفقیت مشود.

با ان قانون ساده، رایان تریسی ازارها و روشهای را معرف مکند، که شما را به
حرکت و فعالیت وامدارد. مدرسز ان کتاب را بهتمام افرادی که در باتلاق به

تعوقانداختن کارها گرفتار شدهاند، توصیه مکند.

اگر هر روز صح یک قورباغه زنده بخورید، مطمئن هستید که بدترن اتفاق روز را
پشت سر گذاشتهاید. احتمالا شما هم قورباغههای روی مز کار و در فهرست کارها
به دلایل ی هستند که به اهمیت آنها واقفید، ولدارید. قورباغهها فعالیتها
آنها را به تعوق ماندازید. زمان آن رسیده که بیاموزید چگونه به مشکلات سخت

حمله کنید.

خر خوب آن است که رای موفقیت شغل، لازم نیست قورباغه واقع بخورید؛ بلکه
باید با روژهها و مشکلات بحرانی، بهطور موثر و خلاقانهای، دستوپنجه نرم کنید.
حال مخواهیم حقیقتی ساده را بیان کنیم: توانای شما در تمرکز کامل رای انجام
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ن کار پیشرو، موفقیت شما را رقم خواهد زد. پیام کاملا واضح است. هنگاممهمتر
موضوع پیچیده مشود که هدفهای واقعیتان شفافیت و وضوح خود را از دست

مدهند.

نود شفافیت متواند ناودکننده باشد؛ زرا انجام فعالیتها را فلج م‌کند و راز
موفقیت، انجام فعالیتها است. گاهی شما هم مانند دیگران، خود را تحتفشار
احساس مکنید؛ زرا کارهای زیادی رای انجامدادن دارید، درصورتیکه وقت کاف در
اختیار ندارید. مهمترن چالش را انتخاب کنید – زرگترن و زشتترن قورباغه – و
مسقیم به آن حمله کنید. افراد موفق، بلافاصله و بدون معطل، شروع به انجام
زرگترن و مهمترن وظیفه خود مکنند. ان کار بدون توسعه عادتهای کاری
خوب، غرممکن است. در واقع 95 درصد موفقیت شما در زندگ، به عادتهای شما
بستگ دارد. عادتهای خوب هترن دوستان و عادتهای بد، بدترن دشمنان شما

هستند.

 

روزی یک عادت است
رای توسعه عادتهای موفق به سه خصوصیت نیاز دارید. باید انتخابهای انجام
دهید، انضباط شخص داشته باشید و مصمم باشید. رای مثال، یک عادت خوب،
تفکر روی کاغذ است. آیا مدانستید تنها 3 درصد افراد بالغ به خود زحمت مدهند

تا هدفها را روی کاغذ بنویسند.

رای بهدستآوردن چزهای که از زندگ مخواهید مراحل زر را انجام دهید:
• خواستههایتان را بهطور دقق مشخص کنید.

• هدفها را روی کاغذ بنویسید.
• رای انجام هرکدام از کارها فرصتی تعن کنید.

• فهرستی از تمام موارد لازم رای رسیدن به هدفهایتان تهیه کنید.
• فهرست را به رنامه تبدل کنید. ترتیب کارها و اولویت آنها را مشخص کنید.

• بلافاصله دستبهکار شوید. کاری انجام دهید و مردد نباشید.
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• با خودتان عهد ببندید که هر روز قدم کوچک رای رسیدن به هدفهایتان ردارید.

پس از انجام ان مراحل، به پیشروی ادامه دهید تا زمانی که به هدفهایتان رسید.
با اینکه اقدامکردن هتر از به تعوقانداختن کارهاست، فعالیت بدون رنامهرزی، به
شکست و ناامیدی مانجامد. پس به رنامهرزی روزانه عادت کنید. همیشه کارها را
از روی فهرست انجام دهید. شب قل از روز کاری، فهرست را مرور کنید. با ان کار
هنگامکه در خواب هستید، ضمر ناخودآگاه شما در طول شب فعالیت خواهد کرد.
یک فهرست اصل داشته باشید. در انتهای هر ماه فهرستی رای ماه آینده تهیه کنید.

فهرستی رای هفته آینده تهیه کنید و مسلما باید فهرست روزانه نز داشته باشید.

قانون 10/90 را بهخاطر داشته باشید. سرمایهگذاری 10 درصد زمان رای رنامهرزی،
باعث مشود از 90 درصد زمان باقیمانده، مفیدتر استفاده کنید.

 

مدریت زمان به روش پارتو
در سال 1895 اقتصاددان ایتالیای، ویلفرد پارتو، دریافت که 20 درصد مردم 80 درصد
ولها را در اختیار دارند و 80 درصد مردم ول بسیار کم دارند. او بهزودی ی رد که
ان قانون در تمام فعالیتهای اقتصادی صادق است. 20 درصد فعالیتهای مهم،
80 درصد سود شما را تولید خواهند کرد. 20 درصد مشتریان شما، 80 درصد خریدها
را انجـام مدهنـد. اـن حقیقـت فراگـر، قـانون پـارتو نـام گرفتـه اسـت. اـن قـانون
مگوید که اگر در فهرست کارهای خود 10 فعالیت رای انجام دارید، 2 مورد از آنها،
80 درصد بازده تمام فهرست را در ر خواهند داشت. حال، وقتی به فهرست خود
نگاه مکنید، معمولا وسوسه مشوید که چند کار کوچک و ساده را انجام دهید تا
آنهــا را تیــک زنیــد و احســاس پیشرفــت کنیــد. هرچنــد آن مــوارد احتمــالا تــاثر
قالتوجهی در پیشرفت شما ندارد و در واقع نداشتن موفقیت در همن موضوع

نهفته است.

راهحل چیست؟ به یاد داشته باشید که مشکلترن بخش هر کار، شروع آن است.
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مـدریت زمـان در واقـع کنتـرل سلسـله فعالیتهـای اسـت کـه در زنـدگ تـاثرگذار
هستند. افراد موثر خود را وادار مکنند که همیشه ابتدا مهمترن کار را انجام دهند.

در واقع آنها خود را عادت مدهند که ابتدا قورباغه را بخورند.

 

رنامهرزی درازمدت
رای رسیدن به موفقیت، به هدفهای درازمدت بیندیشید. قل از شروع هر روژه، از
خود رسید: نتیجه انجام ندادن ان کار چیست؟ همیشه حاضر باشید خشنودی
کوتاهمدت را به تاخر اندازید تا به نتاج درازمدت هتری دست یابید. اگر انجام کاری
در درازمدت رای شما دردسرساز خواهد ود، در انجام آن کار تجدیدنظر کنید. دنیس
ویت لیف سخنران انگزشی مگوید: «افراد بازنده، کارهای را انجام مدهند که
تنش آنها را کمتر مکند، درحالکه رندگان، کارهای را انجام مدهند که آنها را به
هدفهایشان مرساند.» بهخاطر داشته باشید که ریشه واژه انگزش، انگزه است.

رای موفقیت باید انگزه کاف داشته باشید.

 

الفبای موفقیت
آیا موفقیت بهسادگ الف، ب و پ است؟ خر. باید حروف ت و ث را نز به آن
اضـافه کنیـد. از روش الـف،ب،پ،ت،ث بهعنـوان اـزاری قدرتمنـد ـرای اولویتبنـدی

کارهای روزانه استفاده کنید.

مراحل زر را دنبال کنید:
• فهرست کارهایتان را تهیه کنید.

• جلوی هرکدام از موارد فهرست یک از حروف الف،ب،پ،ت و ث را قرار دهید.
• کارها را به ترتیب حروف الفبا انجام دهید.

کار الف کاری است که باید بلافاصله انجام شود و در غر ان صورت با مشکلات جدی
مواجه خواهید شد. کارهای ب کارهای هستند که باید انجام شوند، ول انجامندادن
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آنها عواقب سوء کمتری دارد. انجام کارهای دسته پ خوب و لذتبخش است، ول
انجامندادن آنها، هچ نتیجه بدی ندارد. کارهای ت کارهای هستند که متوانید
انجام آنها را به دیگران واگذار کنید، تا زمان خود را آزاد کنید و به کارهای ردازید
کـه فقـط خودتـان از عهـده آنهـا رمآییـد. کارهـای گـروه ث کارهـای هسـتند کـه
رسیدند، ولن کارها شاید زمانی مهم به نظر متوانید از فهرست حذف کنید. ام
نطور نیست. البته شاید بیش از یک کار در گروه الف داشته باشید. مشکلدیگر ا
نیسـت. آنهـا را بـا اعـداد نـامگذاری کنیـد، مثلا الـف-1، الـف-2، الـف-3 و... روش
الف،ب،پ،ت و ث را روزانه بهکار رید و از تاثر مثبت آن ر زندگ کاری متعجب

خواهید شد.

 

محدوده دستاوردهای مهم
رای افزایش بازدهی از خود رسید که چرا حقوق دریافت مکنید. بسیاری از مردم
دقیقا نمدانند! مسلما شما رای به‌دستآوردن نتاج استخدام شدهاید. غالب
کسبوکارها دستاوردهای مهم دارند؛ یعنی کارهای خاص که باید انجام شود. رای
هود هرهوری، محدوده دستاوردهای مهم کار خود را بیابید. رای مثال، محدوده

دستاوردهای مهم یک فروشنده که در سازمانی نوع کار مکند، موارد زر هستند:
• یافتن مشتریان جدید

• معرف محصولات
• بستن قراردادهای فروش

رای مشتریان فعل خدمات فروش •
• وظایف اداری و کارهای نوشتنی

محدوده دستاوردهای اصل کار خود را شناسای کرده و رای بهدستآوردن ان
دستاوردها از مناع مناسب استفاده کنید. سپس در هر محدوده به خودتان نمره
بدهید. محدوده هدفهای اصل که در آن ضعیفترن عملکرد را دارید، کارای شما
را در مهارتهای دیگر نز محدود مکند. مدری که نمتواند تفویض اختیار کند،
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توانای او در پیشرفت در مهارتهای دیگر نز کاهش میابد.

از طرف دیگر، اگر ضعیفترن مهارت خود را هود بخشید، کارای شما در کل بیشتر
مشود. هرکس ضعفهای دارد. ضعفهای خود را شناسای کرده و خود را قویت
کنید. از خود رسید: کدام مهارت در صورت توسعه، بیشترن تاثر را ر کارم خواهد
گذاشت؟ آیا مهارتهای استفاده از کاموتر را بیشتر کنم؟ آیا یادگری زبان جدید به
من کمک خواهد کرد؟ تمام مهارتهای کاری قال یادگری هستند. کاف است
زمینـه خاصـ کـه نیـاز بـه پیشرفـت دارد را انتخـاب کـرده و در آن زمینـه بـه یـادگری

ردازید.

 

قانون هرهوری اجباری
احتمالا دوست ندارید تا تحت اجبار باشید. قانون هرهوری اجباری مگوید: «هرکاری
در زمانی که رایش در نظر گرفته شده است، منبسط مشود. اگر رای کاری دو روز

زمان در نظر گرفتهاید، آن کار دو روز و یا بیشتر طول خواهد کشید.»

رعکس آن نز صادق است: «اگر رای انجام کاری دو روزه، فقط یک روز زمان داشته
باشید، آن کار را به طریق انجام خواهید داد.» یک از نتاج قانون بازدهی اجباری آن
است که شما هچگاه زمان کاف رای انجام تمام کارهای که مال به انجام آن
هستید نخواهید داشت. رای کنار آمدن با ان موضوع غمانگز، سوالات زر را از

خودتان رسید.

• باارزشترن کارهای من کداماند؟
• تنها کاری که اگر آن را خوب انجام دهم و تاثر چشمگری در زندگ و شغلم خواهد

گذاشت کدام است؟
• هترن استفادهای که اکنون متوانم از وقتم داشته باشم کدام است؟

پاسخ ان سوالات به شما کمک خواهد کرد تا زمان خود را بهدرستی مدریت کنید.
گوته گفته است: «کارهای مهم، هچگاه نباید قربانی کارهای غرضروری شوند.»
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محدودیتهای اصل خود را شناسای کنید
شما هدفهای دارید که هنوز تحقق نیافتهاند. چه چزی مانع رسیدن شما به
هدفهایتان مشود؟ پاسخ به ان سوال متواند رداشتن گام اساسی رای
داشتن فردای درخشان باشد. محدودیتها همیشه ر اتمام کارها تاثرگذار هستند.

عوامل محدودکننده را شناسای کنید و بقیه کارهایتان بسیار هموارتر خواهند شد.

اگر بتوانید موانع کارتان را ردارید، فرایندهای دیگر نز هتر پیش خواهند رفت.
قانون 80/20 مگوید: 80 درصد مشکلات، ناشی از 20 درصد موانع هستند. پس ر
آنها متمرکز شوید. از خود رسید: «چه عامل درونی مرا عقب نگه مدارد؟» دیگران

را ملامت نکنید. مسئولیت را به عهده گرفته و موارد لازم رای هود را تعن کنید.

 

مشوق خودتان باشید
تغر همواره با مبارزه همراه است، رای روزی در ان مبارزه نیاز به تشوق و حمایت

از طرف زرگترن مشوق دنیا دارید. بله خودتان!
پس همواره به خاطر داشته باشید:

تبدل به یک خوشن همیشگ شوید
وقتی واقعا به خودتان تکیه کنید، دیگر خود را درگر افسردگ و احساس تاسف
نخواهید کرد. به رفتار، سخنان و اعمال دیگران عکسالعمل مثبت نشان دهید. مسر
پایداری را در پیش گرید که تحت تاثر موانع یشمار و یاهمیت زندگ روزانه، قرار

نمگرد.

با خودتان مثبتاندیشانه صحبت کنید
بـه خودتـان بارهـا بگوییـد: «خـودم را دوسـت دارم.» اظهـار نظرهـای مثبـت بهتـدرج

تبدل به واقعیت خواهند شد.
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تصمیم بگرید شاد و موفق بمانید
افراد خوشن در هر شرایط دنبال نکات مثبت و خوب مگردند. آنها همیشه
دنبـال یـادگری درسهـای جدیـد از شرایـط پیشآمـده هسـتند و مشکلات را مـانع

نمبینند، بلکه فرصتی رای یادگری.

 

هدفهایتان را تجسم کنید
خود را در محل کار رویای خود تجسم کنید.

خـوردن قوربـاغه یعنـی داشتـن طـرز فکـر مثبـت و داشتـن اراده قـوی ـرای انجـام
سختترن کارها. شما هچگاه به تمام کارهایتان نمرسید. پس از تعلل مثبت
استفاده کنید؛ یعنی کارهای که تاثری قالتوجهی ندارند را به تعوق بیندازید.
کارهای زرگ را به فعالیتهای کوچکتر قسیم کنید. همیشه با حس فوریت کار

کنید.

و به یاد داشته باشید که رای موفقیت در زندگ و حرفه خود، تمام کاری که باید
انجام دهید آن است که هر روز قورباغه را بخورید.
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