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خلاصه کتاب قدرت گزینههای کمتر
آنچه در ان چکیده مآموزید

دفعه بعد که پشت چراغقرمز توقف مکنید، توجه کنید که چند نفر از رانندههای
رامون شما در حال صحبت با موبال یا ارسال پیامک هستند. آیا همکاران شما هم
ان کارها را با سرعت و سراسیمه انجام مدهند؛ گرچه بسیار رمشغله و گرفتار
هستند، اغلب رای صحبت کردن با موبال، مکالمه با شما را متوقف مکنند؟ به نظر
مرسد که اکثریت مردم به زندگ در خط سرعت تن دادهاند، جای که استرس و چند

عملکردی ودن، واقعیتهای غرقالاجتناب به نظر مرسند.

اما نویسنده کتاب ان کار را نکرده، با اینکه پدر 6 فرزند است. باوتا عقیده دارد که
متوان با ساده کردن زندگ، جنون را متوقف کرد. استراژی او رای نظم دهی شامل
6 اصل هرهوری است که با ایجاد محدودیتها شروع مشود، چراکه انجام همه
کارهای موردعلاقه غرممکن است. باوتا معقد است که اگر باورهای اصل، ارزشها
و اهداف خود را ررسی کنید، متوانید چزهای که زندگ را پیچیده مکنند، مرتب
کرده و ر مسائل که واقعا مهم هستند تمرکز کنید. اگرچه نویسنده نمخواهد وارد
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حـوزه جدیـدی شـود و مسائـل جدیـدی را مطـرح کنـد، امـا مدرسـز پیشنهـادات و
دیدگاههای او را مفید مداند. علاوه ر آن، جالب است بدانیم که شخص توانسته

ر هرجومرجهای روزانه غلبه کند.

بسیاری از افراد ر مدریت زمان تمرکز مکنند تا با سرعت گجکننده زندگ مدرن
هماهنگ شوند. ان طرز فکر که متوان در 24 ساعت روز، کارهای بیشتری را انجام
داد، معمـولا نتـاج رضـایتبخشی را بـه دنبـال نـدارد و بـاعث اسـترس بیشازانـدازه
کنیـد. زنـدگیاهمیـت م ـن زمـان زیـادی را صـرف انجـام مسائـلشـود. همچنم
معقولانه به معنی محدودیت قائل شدن و تمرکز ر مسائل مهم است. از 6 اصل

«هرهوری ساده» روی کنید:

 

1. ایجاد محدودیت
گذاشتــن محــدودیتها بــاعث درمــان احســاس محاصــره شــدن و درهمشکســتگ
مشود. راهحل آن است که مشخص کنید کدام اهداف، وظایف و یا مسئولیتها
بیشترن اثر را ر زندگ شما دارند و سپس ر آنها تمرکز کنید. آیا فعالیتی خاص ر
شغل یا حرفه شما تأثر مگذارد و یا در یک یا دو ماه آینده ر زندگ شما اثر خواهد
گذاشت؟ زندگ بدون محدودیت ممکن است جذاب به نظر رسد، اما در واقع باعث
ایجاد هرجومرج مشود. انتخاب ن 5 طعم مختلف بستنی آسانتر از انتخاب ن

پنجاه مورد است.

محدودیتها ان امکان را فراهم مسازند که گزینههای خود را کمتر کرده و انرژیتان
را متمرکز کنید. ایجاد مرز متواند در هر یک از جنبههای زندگ شما موثر واقع شود،
اما اثر آن در محیط کار بیشتر است. بسیاری از افراد از ایمل، موبال، روژهها،
جلسات و مسئولیتها اشباع شدهاند. ایجاد محدودیت ، مثل چک کردن ایمل دو
بار بهجای چهل بار در روز، در ابتدا ممکن است نامناسب به نظر رسد، اما وقتیکه به

عادت تبدل شد، مبینید که مدریت یک جنبه از زندگتان آسانتر شده است.
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2. انتخاب موارد ضروری
مشخص کردن مسائل اصل در زندگ نیازمند یک خودآزمای دقق در خصوص موارد

زر است.

اصول: ارزشها، معیارها و اخلاقیات خود را در نظر بگرید. اغلب مردم ر اساس یک
سری از باورهای پایهای و خاص زندگ مکنند.

اهداف: شروع کردن از صفر رای دستیای به اهداف کوتاه و بلندمدت، ان امکان را
مدهد که دریابید اعمال خاص باعث حرکت شما در مسر صحح مشوند یا نه.

اولویتها: اصلترن نگرانیهای شخص و حرفهای شما کدامند؟ چه چزی واقعا
مهم است؟

رخ ردازید. اثر تان در خانه و محل کارررسی اثرات رفتارها و تصمیما ج: بهنتا
موارد از سارن بیشتر است.

آرزوها در مقال الزامات: آیا واقعا به آن کفشهای گران احتیاج دارید؟ بسیاری از
چزهای که مخواهید، غرضروری هستند.

 

3. ساده کردن
بسیاری از افراد متوانند بیش از 10 هدف را نام رند که مخواهند در چند سال
آینده به آنها دست یابند، اما با رداختن یکباره به همه آنها، شکست خود را
تضمن مکنند. رسیدن به اهداف ارزشمند نیازمند تعهد، تمرکز و تلاش است.
بناران آرزوی را که متوانید در 6 تا 12 ماه به آن دست یابید، انتخاب کنید و آن را
به اهداف کوچکتر قسیم کنید. رای مثال اگر مخواهید به دانشگاه روید، اول

باید رشته موردعلاقه خود را انتخاب کنید.

مشخص کنید کدام دانشگاه دروس رشته موردنظر را ارائه مکند. سپس یک رنامه
قدمبهقدم طراح کنید تا روند دستیای به هدف را کنترل کنید. از «فهرست ساده
روژههـا» ـرای اداره وظـایف روزانـه یـا کوتاهمـدت اسـتفاده کنیـد. فهرسـت همـه
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روژههای که در زندگ به دنبال آنها هستید را بنویسید. سه مورد مهم را انتخاب
کنید. بقیه موارد را در فهرست انتظار قرار دهید. ر کامل کردن ان سه مورد تمرکز
کنید. بناران بهجای اینکه در کارهای زیاد غرق شوید، همه آنها را انجام خواهید

داد.

حواسرتیها را تحمل نکنید. اگر همکاران شما مانع انجام یک روژه مشوند و یا
منتظر مطالی هستید که مدرتان باید به شما ارائه دهد، به یک روژه دیگر در
فهرست ردازید. روژهها را به فعالیتهای کوچکتر قسیم کنید. با انجام روزانه ان
فعالیتها کارتان سرعتر تمام مشود. هترن حالت آن است که خودتان روژهها را
کنترل کنید، اما اغلب مدر شما تصمیمگرنده است. استراژی خود را با او در میان
گذاشته و فواید آن را شرح دهید. در بسیاری از موارد، رئیس، به شما اجازه مدهد
که رنامه خودتان را اجرا کنید. در غر ان صورت از او بخواهید که روژهای که باید ر
آن تمرکز کنید را انتخاب کند، چراکه شما هم محدودیت زمانی دارید. اگر رئیس شما

واقعیت را نپذرفت، زمان آن رسیده که به دنبال شغل دیگری باشید.

 

4. تمرکز
رای موفق شدن در کار و داشتن یک زندگ رمعنی، باید توانای تمرکز را در خود به
وجود آورید. اراده بسیار مهم است، اما اگر نتوانید ر فعالیتی تمرکز کنید، ان نرو
کاف نیست. تأسف از گذشته و نگرانی درباره آینده، توانای شما را رای تمرکز ر حال
– تنها چزی که متوانید ر آن کنترل داشته باشید – از ن مرد. دید مثبت خود را

حفظ کنید؛ افکار منف متوانند ر شما غلبه کرده و شما را از ادامه کار بازدارند.

سرعت غرقالکنترل جامعه مدرن امروز، باعث شده که انجام همزمان چندن کار، به
روشی رای زندگ تبدل شود. مردم در حال رانندگ با تلفن همراه صحبت مکنند.
رئیستان دو روژه جدید به شما واگذار مکند، درحالکه در حال انجام دادن روژه
دیگری هستید. ممکن است امروزه شعبدهبازی با سه یا چهار توپ درآنواحد متداول
باشد، اما سالم و مفید نیست. در یک زمان خاص، تنها ر یک موضوع تمرکز کنید. هر
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روز صح، مهمترن وظیفه خود را در کار مشخص کنید و از انجام کامل آن مطمئن
شویـد. در صـورت امکـان بـه تلفـن جـواب ندهیـد، در اینترنـت جسـتجو نکنیـد و
ایملهایتان را نخوانید. یاد بگرید منظم باشید. از الگوهای ذهنی خود آگاه باشید.
اگر مدانید که در حال از دست دادن تمرکز و سست شدن هستید رخزید، قدم
زنید و یک خوراک مختصر سالم بخورید. سپس با تمرکز و توان مجدد، به کار

بازگردید. موفقیتهای خود را جشن بگرید.

 

5. ایجاد عادت
تغرات در زندگ ناشی از گسترش عادتهای جدید است. با روی از گامهای زر،

در عرض 30 روز عادات خوب را در خود ایجاد کنید:

عادتی را انتخاب کنید. هر ماه یک عادت خوب را انتخاب کنید. عادتی را انتخاب
کنید که اثرات مشهود و مشخص داشته باشد. با یک عادت ساده شروع کنید، مثل
تمز کردن مزتان. 10 دقیقه تمرن روزانه داشته باشید. مطمئن شوید که روند

پیشرفت قالاندازهگری است.

رنـامه خـود را روی کـاغذ بیاوریـد. گامهـای لازم روزانـه و زمانبنـدی انجـام آنهـا را
بنویسید. اجبار به انجام کارها، شما را به انجام دادن آن تشوق مکند.

تصمیم خود را به دیگران بگویید. آغاز کار جدید خود را به مردم بگویید. به
دوستان و همکاران خود ایمل زنید، یا وبلاگ را رای به اشتراک گذاشتن ان

اطلاعات با دیگران طراح کنید.

پیشرفت خود را گزارش دهید. بگذارید همه بدانند که تا چه حد به هدفهای
روزانه خود رسیدهاید. اگر موفق شوید، از پیامهای تریک آنها لذت خواهید رد.
تشوقهـا و بازخوردهـای ارزشمنـد آنهـا هنگـام مبـارزه بـه شمـا کمـک مکنـد. از

موفقیتهایتان شاد شوید.
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6. با چزهای کوچک شروع کنید
رای اجرای ان 6 اصل، گامهای منظم ردارید. نگذارید وظایف تکراری، شما را از
رسیدن به اهداف و روژههای اصل باز دارد. صحها ابتدا به کارهای اداری و تلفنها
ردازید. آنها را از سر راه ردارید تا روز ربازدهای داشته باشید. اگرچه فناوری باعث
هود ارتباطات شده است، ایمل و اینترنت بسیاری از افراد را اسر خود کرده است.
بازدید دائم از وبسایت موردعلاقهتان متواند یک روز رمشغله کاری را خراب کند.
نگرش خود را رای کاهش وقفهها و افزایش کارای ساده کنید. از نکات زر رای

استفاده موثرتر از ایمل، استفاده کنید.

کمتر هتر است. اگر به چک کردن هر ساعته ایملها نیازی ندارید - مثلا رای
دریافت سفارش از مشتریان - ایملهای خود را تنها دو بار در روز و در ساعات 10

صح و 4 بعدازظهر چک کنید.

اولویتبندی کنید. میلونها نفر هر صح کاموتر خود را روشن مکنند و سریعا به
چک کردن ایملهایشان مردازند. ان کار باعث مشود که ایمل، رنامه روزانه را

به آنها دیکته کند. توجه به روژهها، اهداف و وظایف بسیار مهمتر است.

خاموش کنید و متمرکز شوید. علامتهای را که خر دریافت ایمل جدید را به شما
مدهند، خاموش کنید، همه انها باعث ایجاد اختلال در کار مشود.

با تمایلات خود مبارزه کنید. ترک عادت چک کردن ایمل مستلزم ان است که
بیشترن تلاش خود را رای یک یا دو هفته به ان کار معطوف کنید. علامتی رای
خود بگذارید تا ان موضوع را به شما یادآوری کند. در رار اشتیاق رای چک کردن

ایمل از سر عادت، مقاومت کنید.

فیلتـر کنیـد، فیلتـر کنیـد، فیلتـر کنیـد. یـک رنـامه قالاطمینـان ـرای خـارج کـردن
ایملهای یارزش از صندوق پیامهای خود پیدا کنید. به دوستان و اعضای خانواده

بگویید که علاقهای به دریافت لطیفهها و سار ایملهای یمصرف ندارید.

پاسـخ دهیـد، بـه ـوشه خـاص بفرسـتید و یـا پـاک کنیـد. تصـمیم بگریـد کـه
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مخواهید با هر پیام چه کنید. هماکنون به آن پاسخ دهید، آن را به یک وشه
خاص انقال دهید و یا آن را پاک کنید. نگذارید ان ایملها در صندوق پیامهای

شما باق بمانند.

کوتـاه پاسـخ دهیـد. سـع کنیـد پاسـخ شمـا بـه ایملهـا کمتـر از 5 جملـه باشـد.
همچنن متوانید عادت گشتوگذار در اینترنت را ترک کنید. ممکن است در ابتدا
ان عقیده ترسناک به نظر رسد اما سع کنید که رای یک ساعت هم که شده ارتباط
خود را با اینترنت قطع کنید. توجه کامل خود را به کارتان معطوف کنید. تحقیقات
آنلان را قل از شروع کارتان انجام دهید. قطع ارتباط با اینترنت، ممکن است به شما
احساس ناامنی و آسیبپذری بدهد، اما با ادامه ان تمرن، راحتتر و خلاقتر

خواهید شد.

 

کاوس وظایف
تعهدات خود را ساده کنید، وظایف خود را ررسی کنید تا ببینید کدام یک غرضروری
است. بسیاری از مردم فهرست بسیار بلندی از وظایف دارند که شامل خانواده، کار،
سرگرمها و گروههای اجتماع مشود. وقتی فهرست خود را تهیه مکنید، از خود
رسید که هر کدام از آنها چه اثری ر زندگ شما دارند، به آنها نمره بدهید و
اولویتهایتان را انتخاب کنید. پنج مورد یا بیشتر را که به آنها علاقه دارید، انتخاب

کرده و بقیه را حذف کنید.

شاید مجور شوید به فردی بگویید که نمتوانید وظیفه قبل را ادامه دهید. حتی
ممکن است کم احساس گناه داشته باشید، اما اکنون شما اولویت اول هستید.
هدف شما حذف تمام مسئولیتهای غرضروری است. یاد گرفتن اینکه چگونه «نه»
بگویید به شما کمک مکند که از قول مجدد مسئولیتهای ناخواسته اجتناب
کنید. قاطع و مؤدب باشید و به اولویتهای خود پایبند باشید. رای افراد توضح

دهید که وقت ندارید. در زندگ عجله نکنید.

ترتیب دادن قرار ملاقاتهای یدری باعث عصبانیت شده و سطح اضطراب شما را
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افزایش مدهد. روند زندگ را کندتر سازید. هر مسئولیتی را قدر بدانید، حتی اگر
کوچک باشد. ر کاری که انجام مدهید، تمرکز کنید، حتی اگر آن کار، شستن ظرفها
باشد. با زندگ کردن در لحظه، متوانید شادی و ارزش را در تمام کارها بیابید.
تمرن کنید که گاهی هچ کاری انجام ندهید، حتی تماشا کردن تلوزون و یا گوش

دادن به یک داستان معمای در رادو. اجازه دارید که گاهی تنل باشید.

 

هر چزی در جای خود
فضای کاری شلوغ و نامرتب، توانای شما رای تمرکز را مختل کرده، اثربخشی شما را
کـاهش داده و زمـان ارزشمنـد شمـا را هـدر مدهـد. تمـز کـردن مـز بـاعث کـاهش
حواسرتی شده و هرهوری شما را افزایش مدهد. اگر پشت مزی بنشینید که
مرتب است و انوهی از کاغذ، وشه و پیامهای سرگردان روی آن قرار ندارد، احساس
هتری خواهید داشت. روند مرتب کردن را با رداشتن همهچز بهجز کاموتر، تلفن و
سار ملزومات از روی مز، آغاز کنید. دستهای کاغذ را از میان انوه کاغذها رون
بکشید و یکبهیک آنها را ررسی، مرتب و طبقهبندی کنید. آنها را به کناری بگذارید

و یا عملیات لازم را انجام دهید.

کلید کار ان است که آنها را دوباره به حجم انوه کاغذها باز نگردانید. به همه
کشوها و قفسهها سر زنید. تنها چزهای را نگه دارید که واقعا به آنها نیاز دارید.
چزهای قدیم، خودکارهای خشک شده و بستهبندی شکلاتها را دور بیندازید. از
مزان خرتورتها بکاهید. چند عکس خانوادگ کاف است، اما مطمئنا به جازه
مسـابقه ولینـگ و یـا منـوی رسـتوران چینـی احتیـاج نداریـد. مجلههـا، روزنامههـا،
کاتالوگهــای قــدیم، یادداشتهــای قــدیم و صورت‌حسابهــای قــدیم را دور

بیندازید.

وقتی یک کشو را مرتب کردید، خودتان را تشوق کنید. آن را باز کنید و از ظاهر مرتب
آن لذت رید. خانه تمز باعث آرامش ذهن مشود. رای هر چزی، جای مخصوص
در نظر بگرید. یدرنگ چزهای غرضروری را کنار بگذارید. از دست چزهای که فضا
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را اشغـال مکننـد خلاص شویـد. اگـر درهمریختگـ مشکلـ مزمـن ـرای شماسـت،
الگوهای خرید خود را ررسی کنید. آیا واقعا به آن مورداحتیاج داشتید یا تنها از
تجربه خرید لذت مرید؟ آیا رای خرید بهطور لحظهای تصمیم مگرید؟ آیا حداقل
یکبار در هفته، خود را در فروشگاهها مبینید؟ به الگوهای زندگتان توجه کنید.
رای اجتناب از خریدهای عجولانه به خود فرصت بدهید و ببینید که ان احساس

زودگذر است یا نه.

 

با انگزه باق بمانید
اگر هدف شما مز مرتبتر، زندگ سالمتر و یا شغل هتر است، انگزه نقش بسیار
مهم دارد. ممکن است حفظ انرژی روزانه و هیجان لازم رای رسیدن به اهداف،

چالشرانگز باشد، اما نکات زر متواند در حفظ انگزه به شما کمک کند.

به آرام پیش روید. یک رویکرد همهیاهچ، سرعترن راه رای خراب کردن رژیم
.آغاز کنید نه سه مایل رنامه ورزشی است. ورزش را با دویدن نیم مایل ی یاغذا

اگر خیل بلندرواز باشید، زودتر ناامید مشوید.

ر موارد مثبت تمرکز کنید. نگذارید زرگ یک کار یا هدف ر شما غلبه کند. افکار
منف را کنار بگذارید. ر فواید کار تمرکز کنید. بیندیشید که نتاج کار چه احساسی

به شما خواهد داد.

در جسـتجوی الهامـات باشیـد. بـا افـرادی کـه اهـداف مـوردنظر شمـا را بـه نتیجـه
رساندهاند صحبت کنید. خواندن داستان موفقیت افراد دیگر، انرژی شما را بیشتر

مکند.

به خودتان اعتبار ببخشید. دفتر یادداشتی ردارید و پیشرفتهای خود را در آن
بنویسید. دانستن اینکه چه راهی را ط کردهاید، انگزانندهای بسیار قوی رای ادامه

راه است.

["message_box text_color="light]
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نکات کلیدی کتاب

زندگ بدون محدودیت منجر به هرجومرج مشود.

افراد موفق توانای ان را دارند که تمرکز کنند.

اگر گامهای درستی ردارید متوانید در 30 روز، عادات خوب را شکل دهید.

از انجام چند کار با هم اجتناب کنید، ان کار معمولا ناامیدکننده و یحاصل
است.

چک کردن ایمل از روی عادت و جستجوهای هوده در اینترنت، بدترن نوع
هدر دادن زمان است. ایمل خود را فقط 2 بار در روز چک کنید.

ودن در لحظه، به شما ان امکان را مدهد که کارهای معمول رایتان رمعنا
شوند.

یادگری اینکه چطور «نه» بگویید، کمک مکند که در تعهدات و وظایف خود
تعادل ایجاد کنید.

فضای کاری شلوغ و درهمریخته یا یک خانه درهمورهم، باعث حواسرتی و
اتلاف انرژی مشود.

رای دستیای به هدفها باید تمرکز، تلاش و انگزه پایدار داشته باشید.

یک «فهرست ساده روژهها» مدریت زندگ را آسانتر مکند. سه کار را رای
انجام دادن انتخاب کنید. تا وقتیکه ان سه کار را انجام ندادهاید، کارهای دیگر

به عهده نگرید.
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