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خلاصه کتاب وقتی کارهای زیادی داریم راهحل چیست؟
آنچه در ان چکیده مآموزید

لارا استک، که خود کارشناس افزایش هرهوری است، راههای ساده و نوآورانهای ارائه
مکند تا از روز کاری مفید خود بیشتر لذت رید. او به شما نشان مدهد چگونه
کارهـای خـود را اولویتبنـدی کنیـد و چگـونه بـا حـذف فالهـا و اطلاعـات اضـافه،
مشخص کردن کارهای که واقعا مهم هستند، کارهای خود را کمتر کنید و تصمیمات

هتری بگرید.

رخ از پیشنهادات او که مروط به سلامتی و ورزش است بسیار مفید است، با اینکه
در کتابهــای دیگــر نــز یــافت مشــود. باانحــال بســیاری از ایــدههای او ــرای
سازماندهی امور، جدید هستند و ارزش امتحان کردن را دارند. مدرسز پیشنهادات
واقعبینانه خانم لارا استک را به هر کسی که به دنبال ساده کردن کارهای گجکننده

است، توصیه مکند.
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کاهش کارها
انجام کار بیشتر همیشه مفید نیست. حتی اگر کمتر کار کنید باز هم متوانید موفق
باشید. مطالعات نشان مدهد که «60 ساعت کار هفتگ هرهوری را بهطور متوسط 
25 درصد کاهش مدهد». رای اینکه انرژی خود را مؤثرتر مدریت کنید از شش قدم

فرمول «هرهوری روند کار» استفاده کنید:

1. مشخص کنید چه کارهای باید انجام شود
فهرست کارهای که باید انجام شود را ررسی کنید. اگر ان فهرست ر از کارهای با
مهلتهای مشخص است، احتمالا طولانی و طاقتفرسا است. اگر کارهای وجود دارد
رویـد، فهرسـت شمـا احتمـالا خیلـ توانیـد از انجامشـان طفـرهچوجـه نمکـه بهه
ی باید در فهرست شما باقرای اینکه مشخص کنید چه کارها .ترسناک است
بمانند، رای هر کار «بازگشت سرمایه» را تخمن زنید، یعنی ارزشی که رای شرکت
ایجاد مکنید. هر سال نشان دهید که رای شرکت خود «حداقل سه رار حقوق
دقیق توانید ارزش مالی ایجاد کردهاید. اگر نمدریافتی» خود سود یا صرفهجو
مشخص کنید، راهی بیابید که نشان دهد در نود شما شرکت ضرر خواهد کرد. کارها

را ر اساس ارزش شخص خودتان ارزیای کنید:

مهمترن فعالیتها کدامند؟ 10 مورد از مهمترن مسئولیتهای خود را بنویسید.
آیا فهرست شما با نظر رئیستان یکسان است؟ اگر ان دو با هم متفاوت باشند،

رای سازمانتان به اندازه کاف مفید نیستید.

چه چزی رایتان مهم است؟ ر کارهای متمرکز شوید که اگر آنها را تا آخر روز
کاری تمام کنید احساس رضایت مکنید.

کارهای را انجام دهید که اهدافتان را پیش مرند. تمام کارهای که باعث
پیشروی شما نمشوند را «حذف کنید، حذف کنید، حذف کنید.» کارهای که

سودآور نیستند را به دیگران محول کنید.

کارهای هدر دهنده وقت مانند ررسی مدام ایملها و یا گشت زدن در اینترنت را از
روز خود حذف کنید. غیبت از دیگران وقت شما را تلف مکند و محیط کار را نز
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مسموم مکند. فهرستی از کارهای که «نباید انجام دهید» تهیه کنید و از انجام
آنها امتناع کنید. کارهای موردنظر را اولویتبندی کنید و یا در یک «فهرست کارهای

ضربتی» رای امروز، یا «فهرست کارهای مهم» رای آینده قرار دهید.

 .2رای انجام کارها زمان مشخص در نظر بگرید
رای هر کار یک مهلت واقعبینانه مشخص کنید. بیشتر کارها را زمانی که احساس
مکنید کاملا متمرکز و رانرژی هستید انجام دهید. از جلساتی که در زمان مقرر تمام
ول نکنید. خیلی که باید به دیگران محول شوند را قشوند خارج شوید. کارهانم
ساده و محترمانه از انجام انگونه کارهای هوده امتناع کنید. بگویید: «دوست
داشتـم اـن کـار را انجـام دهـم، ولـ در حـال حـاضر نمتـوانم قـول کنـم.» یـا «الان
نمتوانم، اما رای انجام کارهای دیگر در آینده شاید بتوانم کمک کنم.» خوشرخورد
باشید، اما وقتی درخواستی را رد مکنید هرگز توضح ندهید که دلل چیست.
جلسات غرضروری رگزار نکنید. حقوق ساعتی افرادی که قرار است به جلسه بیایند را

تخمن زنید تا ببینید آیا هزینه اقتصادی رگزاری آن جلسه منطق است یا خر.

3. حواس خود را متمرکز کنید
کارمندان بهطور متوسط 28 درصد از روز کاری خود را صرف وقفهها مکنند. نگذارید
همکارانتان کنار مز شما به گفتگو ردازند. یک موسیق آرامبخش پخش کنید تا
سروصداهای مزاحم را خنثی کند. صحبت با همکاران را محدود کنید، از حاشیههای
محل کار دوری کنید، سر وقت به محل کار بیایید و زمان ناهار و استراحتهای خود را
کوتاه کنید. از انجام همزمان چند کار رهزید. هر بار که از یک کار سراغ کار دیگر
مرویـد، وقـت را هـدر ندهیـد کـه در نهـایت مجمـوع آنهـا زمـان هـدر رفتـه زیـادی
مشود. رای جلوگری از به تعوق انداختن کارها، وظایف زرگ خود را به کارهای
کوچک تفکیک کنید و رای هرکدام از آنها مهلتی مشخص کنید.  ایدههای که به
ذهنتان مآید را روی کاغذ بنویسید یا بهصورت صوت ضبط کنید، تا بعدا رای به
خاطر سردن آنها وقت و انرژی هدر ندهید. سر فرصت مطالی که به ذهن رسیده را
بهصـورت موضـوع در فهرسـتی از «کارهـای کـه بایـد بـه یـاد داشتـه بـاشم»، ماننـد
«ایـدههای ـرای مقـالات»، «موضوعـات وبلاگ»، « «کتابهـای کـه بایـد بخـوانم» و
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«خریدهای که باید انجام دهم» قرار دهید.

4. به اطلاعات جدید رسیدگ کنید
مقدار اطلاعات دریافتی روزانه را محدود کنید. اگر ممکن است، کارمندانی داشته
باشید که ایملها و نامههایتان را ررسی کنند و آنهای که فقط زمان هدر مدهند
را حذف کنند. از عضویت در گروهها و خرنامههای که مفید نیستند انصراف دهید.
اگـر بیشتـر از 60 ثـانیه طـول مکشـد تـا چـزی را پیـدا کنیـد، فراینـدهای خـود را بـا

استفاده از «6 اصل سیستم مدریت اطلاعات» بازبینی کنید.

1. دور بیندازید: کاغذها و ایملها را به ان دلل که ممکن است روزی به آنها نیاز
داشته باشید، نگه ندارید. قانون «آغاز تا پایان» را رعایت کنید، فوری اطلاعات را

ررسی کنید، هر تصمیم که لازم است بگرید و عمل کنید.

2. محول کنید: هر کاری که باعث پیشروی شما بهسوی اهدافتان نمشود را محول
کنید.

3. انجام دهید: کاری که باید انجام دهید را همنالان انجام دهید.

4. تارخها: اگر قرار است کار را به بعد موکول کنید، قل از موکول کردن، تارخ
واقعبینانهای مشخص کنید.

5. در قفسه قرار دهید: کارهای که نیاز به اقدام فوری ندارند را در قفسهها قرار
دهید.

6. جلوگری کنید: از دریافت دوباره پیامهای ناخواسته، جلوگری کنید.

ایملهای خود را همان لحظه ترتیب اثر دهید. از اینباکس خود بهعنوان فهرستی از
کارهای که باید انجام شوند و یا محل رای سازماندهی اطلاعات استفاده نکنید. در
عـوض از فالهـای کـه پیامهـا، نکتههـا و اطلاعـات را ـر اسـاس زمـان دسـتهبندی

مکنند، استفاده کنید.
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5. کارها را به پایان رسانید
همیشه ر ر اولویتترن کار تمرکز کنید. ر اهدافتان متمرکز شوید، سررسید کارهای
خود را مشخص کنید و در تبادل اطلاعات واضح عمل کنید. مدر شرکت تولیدکننده
قطعات اتوماتیک، رای ارائه یک سخنرانی، از بخش مال شرکت اطلاعاتی درخواست
کرد. او یک تخمن ساده مخواست، عددی که محاسبه آن فقط چند دقیقه وقت
ر به یک گزارش خیلرداشت کرد و فکر کرد که مد رد. متاسفانه، کارمند اشتباهم
کامل نیاز دارد. او ساعتهای متمادی را صرف تهیه ان تخمن کرد. ان رداشت
اشتباه زمان، انرژی و ول زیادی هدر داد. وقتی با همکاران یا اعضای گروه خود

صحبت مکنید کاملا دقق و واضح صحبت کنید.

«مدریت جزئیات» زمان شما را هدر مدهد. اگر مدرتان مدام به شما نکاتی را
گـوشزد کنـد و یـا روزی چنـد بـار از شمـا گـزارش کـار  و آخرـن اطلاعـات را بخواهـد،
نمتوانید کارای خود را بیشتر کنید. اگر نمتوانید رفتار مدر را تغر دهید و یا از
دید او دور بمانید، با مدرتان صحبت کنید و یا به فکر تغر شغل باشید. شاید
بتوانید با رئیستان مقابله به مثل کنید، هر بار که مخواهد مدام کار شما را ررسی
کنید، آنقدر اطلاعات جدید و تکراری با جزئیات زیاد رایش بازگو کنید که خودش به
ان نتیجه رسد که ان کار زمانر است. پیشدستی کنید و قل از آنکه مدرتان
درخواست کند، اطلاعات لازم را رایش فراهم کنید. صرفنظر از اینکه چه گزینهای را
انتخاب کنید، مراقب خودتان باشید: کارهایتان را با مدرتان یادداشت کنید و اصرار
کنید که تمام دستورالعملهای مهم را بهصورت نوشته دریافت کنید. ان کار باعث
مشود که وقتی مدرتان سع دارد به خاطر انجام ناقص کارها شما را مقصر بداند،

بتوانید از خود دفاع کنید.

رای تلفن همراه نویسنده کتاب مشکل ر کنار نیایید. بهعنوانمثالبا فرایندهای زمان
پیش آمده ود و ایملهایش را فقط زمانی که شارژ تلفن کامل باشد نشان مداد.
بناران او مباید هر شب بدون اسثنا موبال خود را شارژ مکرد. اگر او ان کار را
فرامــوش مــکرد در طــول روز بعــد پیامهــای مهــم بســیاری را از دســت مــداد. او
مدانست که باید گوشی خود را عوض کند اما آن را به تعوق مانداخت. چون
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مخواست گوشی را زمانی عوض کند که ول کاف و اضافه داشته باشد. پس از
چند بار که پیامهای بسیار مهم را از دست داد تصمیم گرفت دل را به دریا زند و
گوشی جدیدی بخرد. با ان کار کارای او بیشتر شد و از دست موضوع نگرانکننده و
وقتگر خلاص شد. ان فرایندهای وقتگر ممکن است، کندی سرعت اشتراک
اینترنت باشد یا سرعت رایانهای که سالها است قدیم شده است و یا هر فرایند

دیگری که مدانید هر روز وقتان را هدر مدهد.

6. ظرفیت خود را مدریت کنید
سلامتی شما اولویت اول است. اگر مراقب خودتان نباشید، ظرفیت لازم رای کار
کردن با هرهوری بالا را نخواهید داشت.  وقتی از خودتان زیاد کار مکشید، کارای
شما کاهش میابد. انتظارات واقعبینانه داشته باشید. وقتیکه سلامت باشید
هترن کارای را خواهید داشت. یکبار صح و یکبار بعدازظهر به خود استراحت
بدهید. در فواصل کم چزی بخورید. اگر بیش از شش ساعت چزی نخورید ضعف
خواهید کرد. غفلت از هر وعده غذای رای سلامتی شما مضر است و باعث مشود
سطح قند خون شما کمتر از حد لازم بشود. هنگام ناهار اداره را ترک کنید، هرگز ر مز

کار غذا نخورید.

همچنن از وقتهای استراحت عمده، «آخر هفتهها، تعطیلات و مسافرتها» حداکثر
استفاده را رید. رای اینکه بهاندازه کاف باتریهای انرژی خود را شارژ کنید، به کار

فکر نکنید. به کاری که دوست دارید مشغول شوید.

قدرت احیاکنندگ خواب را دستکم نگرید. زمانی که کمود خواب دارید، ضربه
زرگ به سطح انرژی شما وارد مشود. خواب هر روز، ریتم شبانهروزی طبیع شما را
،زیککند، مسئول حالت فرقرار م ن ریتم راوتالاموس مغز، که ااندازد. هراه م

انرژی و احساس شما است.

محققانی که حدود 500 میلون پیام سایت توییتر را ررسی کردند به ان رسیدند
که، صرفنظر از مکان زندگ افراد، پیامهای که صحها یا عصر ارسال مشوند شادتر
و رانرژیتر هستند، آنهای که در بعدازظهر یا شبها ارسال مشوند کمتر مفید
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هستند. محققان مگویند که عادتهای بد خواب مسبب ان تغرات احساسی
هستند. اگر به سخنان بنجامن فرانکلن که مگفت «زود بخوابید، زود بیدار شوید»
پایبنـد بمانیـد، در مسـر درسـتی قـرار خواهیـد گرفـت. زود خوابیـدن بـه شمـا کمـک
مکنـد کـه غـدد آدرنـالن خـود را کـاملا شـارژ کنیـد. اگـر شـب را تـا دروقـت بیـدار
ممانید، صح با خواب بیشتر، استراحت کنید. رای داشتن خوای هتر از اصول زر

استفاده کنید:

دما را کنترل کنید: دمای اتاق خود را ن 20 تا 22 درجه سانتیگراد نگه دارید.

از دست خرناسها راحت شوید: اگر هماتاق شما خرناس مکند، از گوشگر
استفاده کنید.

یـک چُـرت انرژیبخـش داشتـه باشیـد: ـر اسـاس مطـالعهای علمـ از موسسـه
«نچرال نورو ساینس» یک چرت کوتاه یک ساعته یا کمتر در میان روز متواند

عملکرد شما را رای بقیه روز هتر کند.

از اتاقخواب فقط رای خواب استفاده کنید: کارهای خود، کار کردن با رایانه و
با نوشتن را در محل دیگری از خانه انجام دهید. هرگز در رختخواب کار نکنید.

 

تغذیه مناسب
تغذیه سالم داشته باشید. اضافهوزن انرژی شما را کاهش مدهد. رای اینکه کمتر

بخورید و در طول روز با هرهوری بیشتری کار کنید از نکات زر روی کنید:

در یک زمان حداکثر دو خوراک بیشتر در بشقاب خود نداشته باشید: ر
اساس گفتهی کارشناسان دانشگاه کرنل، افرادی که در یک زمان حداکثر دو چز در

بشقاب خود قرار مدادند، 21 درصد کمتر مخوردند.

پانصد کالری از رژیم غذای روزانهی خود کم کنید: نزدیک به 20 دقیقه طول
مکشد تا مغز شما پیام سر شدن را دریافت کند. آرامتر بخورید یا ن خوردن
خود وقفه ایجاد کنید. بهعنوانمثال، غذای اصل خود را در یک رستوران بخورید
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و دسر خود را در جای دیگری مل کنید. عادت کنید که پیشغذا، غذای اصل و
دسر را در یک محل و پشت سر هم نخورید. انگونه در حینی که به محل دیگر
مروید و راه مروید مل خوردنتان کاهش پیدا مکند و احتمالا مقدار کمتری

دسر خواهید خورد.

قل از غذا سالاد بخورید: متخصصان مگویند افرادی که قل از غذا سالاد
مخورند مزان کالری جذب شده را 12 درصد کاهش مدهند.

ظرف غذای خود را کوچک کنید: وعدههای خود را در بشقاب کوچک مل کنید.
ان کار باعث مشود که هر بار کمتر غذا بکشید و رای کشیدن بار دوم بیشتر

فکر کنید و در نهایت کمتر بخورید.

در رســتوران درخواســت جعبــه ــرای ــردن غــذا کنیــد: وقتــی در رســتورانی
مخواهید غذا بخورید، همان اول از مستخدم بخواهید بستهای به شما بدهد و
قسمتی از غذا را در بسته قرار دهید و رای بعد کنار بگذارید. صر نکنید تا غذای
شما تمام شود. اگر قرار است غذای خود را با دوستی شریک شوید، از قل از

مستخدم بخواهید آن را در دو بشقاب جداگانه رایتان بیاورد.

همیشه صبحانه بخورید: هرگز فراموش نکنید که صبحانه بخورید. نخوردن
وعدههای غذای در جریان ممتد گلوکز بدن شما وقفه ایجاد مکند.

فعـال باشیـد: اگـر فعـالیت شمـا کـم باشـد، انـرژی کمـ خواهیـد داشـت. یـک
پیادهروی سرع ده دقیقه، موتور شما را فعال مکند و انرژی شما را رای یک دو
ساعت بعد بالا نگه مدارد. رای اینکه در طول روز فعالیت فزیک بیشتری
داشته باشید، ماشن خود را دورتر از مقصد پارک کنید و بقیه راه را پیاده روید.
در زمانهای استراحت ساکن نباشید، کم پیادهروی کنید، بهجای پیغام دادن به
همکارانتـان، بـه اتاقشـان رویـد. عـادت کنیـد وقتیکـه بـا تلفـن همـراه صـحبت
مکنید همیشه راه روید. بهجای آسانسور از پلهها استفاده کنید. هنگام تماشای
تلوزون از تردمل و یا دوچرخه ثابت استفاده کنید. از دستشوی طبقه دیگر
استفاده کنید تا فرصتی شود از پلهها استفاده کنید. اگر از مترو استفاده مکنید،

پلههایش را سرع ط کنید و روی پلهها راه نروید.
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رای شادتر کردن زندگ کارهای زر را انجام دهید

انتخابهای هتری انجام دهید: فکر نکنید که اتفاقات بد فقط رای شما پیش
مآیـد. انتخابهایتـان متواننـد مسـر زنـدگ شمـا را تغـر دهنـد. بـا افـرادی

معاشرت کنید که دیدگاههای مثبت دارند.

وقت مفید بیشتری را با خانواده و دوستان بگذرانید: وقتی با کسانی که
دوستشان دارید وقت مگذرانید سطح انرژی خود را شارژ مکنید.

کاری رای دیگری انجام دهید: کمککنندگان رانرژی هستند. وقتی به کسی
کمک مکنید، در بدنتان اندورفن جریان پیدا مکند که روحیه شما را هود

مبخشد.

راز کارای بیشتر کار کردن یوقفه نیست، بلکه کار با ذهن و جسم بانشاط و رانرژی
است.

["message_box text_color="light]

نکات کلیدی کتاب

رای اینکه هر روز کارهای کمتری انجام دهید و کیفیت کارها افزایش یابد از
فرمول شش مرحلهای «هرهوری روند کار» روی کنید.

اول، مشخص کنید که چه کاری باید انجام دهید، فهرست کارها را بنویسید. فقط
کارهای مرتبط با اهدافتان را بنویسید.

کارهای که آخرن مهلتش امروز است را مشخص کنید و کارهای که متوانید
بعدا انجام دهید را تفکیک کنید.

دوم، ــرای کارهایتــان رنــامه زمــانی درســت کنیــد. ــرای هــر کــار زمــان خــاتمه
واقعبینانهای در نظر بگرید.

درخواستهای همکارانتان رای انجام کارهای که خارج از مسئولیتهای شما
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است را رد کنید.

سوم، حواس خود را متمرکز کنید. غیبت نکنید و وبگردی نکنید. از جلساتی که
در زمان مقرر تمام نمشوند خارج شوید. از انجام همزمان چند کار دوری کنید.

ایدههای که به ذهنتان مآید را روی کاغذ بنویسید و یا بهصورت صوتی ضبط
کنید، تا بعدا سرعتر به خاطر بیاورید.

چهارم، اطلاعات جدید را ردازش کنید. به پیامها یا هر اطلاعات جدیدی که به
دستان مرسد فورا ترتیب اثر دهید.

پنجم، کارها را تا آخر ادامه دهید. کارها را به نتیجه رسانید و فقط ر کارهای با
اولویت بالا متمرکز شوید.

ششم، «ظرفیت خود را مدریت کنید.» مواظب سلامتی خود باشید، تغذیه
مناسی داشته باشید و استراحت کنید.

[message_box/]
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