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خلاصه کتاب هرگز صح‎ها ایمیلتان را چک نکنید
آنچه در ان چکیده مآموزید

روند آموزش افراد مبتدی یک مکالمه دوطرفه است که در وقت ناهار، در سالن ورزش
و یا بهصورت تلفنی اتفاق مافتد. اما جول مورگن استرن مدل آموزش سنتی را
تغر داده است. او با مطالی که در کتابهای خود منویسد، از راه دور افراد مبتدی
را هدایت مکند. مورگن استرن راهنمای شغل مفید و نکات دقق و موجزی را
پیشنهاد مکند که بهصورت «استراژیهای کارردی» بههموسته، سازمان یافتهاند.

مثالهـای رنگارنـگ و داسـتانهای جـذاب، کتابهـای او را فوقالعـاده سـاخته اسـت.

اغلب نصاح او تکراری است اما نمتوان به آنها خرده گرفت چراکه کارردی است.
مدرسز مطالعه ان کتاب راهنما را به همه افراد حرفهای، آنهای که زیاد کار

مکنند، افراد دارای شغل آزاد و کارمندان پیشنهاد مکند.
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تست سرع شخصیتی: شما در رار دیگران و شما در رار
خودتان

تکذیب، نوع بیماری است. عدم علاقه یا ناتوانی شما در ارزیای کمودها و نواقص،
بـاعث ایجـاد مشکلات کـاری و مـوارد شخصـ مشـود کـه مزمـن شـده و در همـه
زمینههای زندگ شما گسترده مشوند. از طرف دیگر، ضعف شما در قدردانی از

ارزشها، یافتهها و نقاط قوت خودتان هم متواند یک مشکل زرگ باشد.

 

نقاط مثبت و منف عملکرد شخص و حرفهای خود را با صداقت و دقت
ارزیای کنید. به سوالات آزمون زر پاسخ دهید:

وقتی به آخرن مهلت انجام کارها نزدیک مشوید، آیا متوانید تمرکز کرده و
اولویتها را مشخص کنید؟

آیا انوه کارهای انجام نشده در فهرست شما باق مانده است؟

آیا سیستم رای پیگری کارهای که باید انجام دهید دارید؟

شخص رای زندگ دهید نسبت به زمانی کهآیا زمانی که به کار اختصاص م
صرف مکنید، متعادل است؟

مهمترن کارهای مفید شما در خانه و محل کار کدماند؟

اکنون به ان سوال مهم پاسخ دهید:

آیا مشکلات زندگ شما به ناکارای خودتان، کاستیهای دیگران و یا هر دوی
آنها بستگ دارد؟

خودتان را مقصر بدانید اگر:

رنامهرزی شما اغلب ضعیف است.

در مشخص کردن اولویتها ناکام ممانید.
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کمالگرای و وسواس، شما را گرفتار و ناتوان کرده است.

دیگران را مقصر بدانید اگر:

اطرافیان، مدران و مشتریان شما همواره عکسالعملهای شدید نشان مدهند
و شما را نگران مکنند.

تعداد کارمندان شرکت شما کمتر از مزان معمول است.

رئیس شما یک فرد مستبد و کمالگرا با انتظارات نامعقول است.

 

مهارت  :1ن کار و زندگ خود تعادل ایجاد کنید
فرض کنید در حال غرق شدن در اقیانوسی از ضربالاجلها، جلسات و یادداشتها
هستید. آیا ان بحران را با افزایش ساعات کار، ردن کارهای اضاف به خانه در
تعطیلات آخر هفته و کنسل کردن جلسات خانوادگ حل مکنید و یا هچکدام از
اـن مـوارد را انجـام نمدهیـد؟ اگـر مـورد آخـر را انتخـاب کردهایـد، بـه شمـا تـریک
مگوییم. ممکن است که ان کار غرمنطق به نظر رسد؛ اما استراژی شماره 1،

چزی است که باید در کار از آن استفاده کنید: گاهی لازم است عقبنشینی کنید.

داشتن یک زندگ شخص سالم مهمترن سرمایهگذاری است که متوانید در کار
خود انجام دهید. نخندید، تعدادی از موفقترن کارآفرینان، ن الزامات شخص و
حرفهای خود تعادل رقرار کردهاند. مطمئنا آنها ساعات زیادی را کار مکنند، اما افراد
با کارای فوقالعاده، زمان و انرژی زیادی را به پیگری مسائل شخص خود اختصاص

مدهند. ان استراژی، خلاقیت، انرژی، صر و دقت حرفهای آنها را ترمیم مکند.

استراژی شماره 2 به مدریت نسبت فعالیتهای کاری و فعالیتهای شخص شما با
«سلامت فزیک، فرار و مردم» مردازد. ن سلامتی خود (تغذیه مناسب، خواب
و ارتباطات شخص (ها، آرامش و آسایشسرگرم) ورزش)، فرار یا تجدیدقوا ،کاف

تعادل ایجاد کنید.
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اسـتراژی شمـاره 3، «از موانـع عـور کنیـد و تعـادل زنـدگ و کـار خـود را بـاز یابیـد»
مخصوص افرادی است که به کار معتادند و بیشازحد کار مکنند تا از سار اجزای
زندگ خود فرار کنند. روراست باشید. چرا انقدر کار مکنید؟ از چه چز یا چه کسی
مگرزید؟ ساعت درونی خود را دوباره تنظیم کنید و زمان بیشتری را به تفریحات

اختصاص دهید. ساعات تفرح خود را با جدیت پیگری کنید.

 

مهارت 2: رویکرد کارآفرینانه داشته باشید
دنیای کار خشن است. ادغامها، کوچک کردن سازمانها و مهندسی مجدد، شرایط
سازمانها را تغر داده است. رقابت فشردهتر شده است و عدم اطمینان و ناامنی
شرایط کاری در کولرهای شرکت هم جریان دارد. اما از ترس مات و مهوت نشوید.
شغل خود را آنچنان مدریت کنید که گوی مالک کسبوکار هستید. شما مدر

شرکت «شغل من» هستید.

استراژی 4، «به انتخابهای خود ها دهید» و استراژی » ،5ر ارقا فردی کار کنید.»
زمـان ارزشمنـد خـود را ـرای شکـوه و شکـایت از نـواقص و موانـع کـار هـدر ندهیـد.
کارآفرن باشید و راهحل ارائه دهید. نکتهای را که در کارتان دوست دارید، مشخص
کرده و به دنبال فرصتهای باشید که باعث اسقلال و خودمختاری شما در مسائل
موردعلاقهتان مشود. جزره نباشید، با ایجاد دوستیها در محل کار ل بسازید.
امنیت فردی خود را با پسانداز هزینههای شش ماه آینده زندگ، تأمن کنید.

مهارتهای خود را با ثبتنام در کلاسها و حضور در همایشها گسترش دهید.

صداقت اساس استراژی شماره 6 است. رای اینکه ارزیای صحیح از کارهای که
بایـد انجـام دهیـد داشتـه باشیـد، در مـورد ضربالاجلهـا واقـعگرا باشیـد. سـپس
استراژی شماره 7 را اجرا کنید: «چشمانداز و تعریف شغل خود را مانند یک صاحب
حرفهای کسبوکار بهخوی تنظیم کنید.» اگر چشمانداز شما سود بلندمدت باشد،
باید مانند یک کارآفرن با موارد رخورد کنید و کارهای یارزش را کنار بگذارید،

ارتباطات با مشتریان را کنترل کرده و محصول عرضه کنید.
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مهارت 3: مهمترن فعالیتها را انتخاب کنید
البته احتمالا شما فهرستی طولانی از فعالیتهای که باید انجام دهید، دارید. در
ارتبـاط بـا هـر فعـالیت روزانـه و منفعـت حاصـل از آن از منظـر سـوددهی و فـروش،
اولویتها، الزامات و رنامههای خود را بهدقت ارزیای کنید. قلب استراژی شماره 8
اـن اسـت: فهرسـت فعالیتهـای خـود را بـه سودهایتـان متصـل کنیـد. ـرای مثـال،
ملاقات با مشتریان، فعالیتهای کاهش هزینه و تحقق و توسعه، سوخت ماشن
درآمـد شمـا هسـتند. بـالاترن اولـویت را بـه مسـائل اختصـاص دهیـد کـه ارتبـاط

مسقیم با فروش و سود دارند.

فهرسـت فعالیتهـای خـود را در یـک مکـان مشخـص سازمـاندهی کنیـد. فهرسـت
«شود. یک «فهرست اصلراکنده و گسسته م راکنده منجر به یک روز فعالیتهای
از وظـایف، الزامـات و تکـالیف تهیـه کنیـد. اسـتراژی شمـاره 9 پیشنهـاد مکنـد کـه
وظایف خود را در یک لپتاپ، رنامه نرمافزاری و یا یک قویم ذخره کنید. ان کار به
شما کمک مکند که شبها آسودهتر بخوابید. استراژی شماره 10 را بکار گرید:
«روشهای را رای مدریت اولویتهای که در تضاد با یکدیگر هستند مشخص

کنید.»

 

با رسیدن ان سوالات در انوه الزامات خود پیشروی کنید:

زمان لازم رای انجام ان کار چقدر است؟ عامل زمان را بهدقت ارزیای کنید.

نرخ بازگشت سرمایه تا چه اندازه زرگ است؟ منفعت نهای را محاسبه کنید.

ضربالاجلهای کلیدی کدماند؟ وظایف مهم را به نسبت نزدیک ودن ضربالاجل
آنها اولویتبندی کنید.

خـود را از کمـالگرای زیـانآور رهانیـد. نمتوانیـد تمـام کارهـای مـوردنظر را انجـام
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دهید. در رار بعض از کارها تسلیم شوید. زندگ خود را با دقت تصحح کنید.
نگذارید وظایف فوری، یارزش و ساختگ ،قویمتان را ر کند. هنر به تاخر انداختن
استراژیک را بیاموزید. تارخهای هوشمندانهتری را رای انجام تعهدات اضاف خود
مشخص کنید. با ایجاد میانرهای کارا، دقاق، ساعات و روزهای خود را ربارتر سازید.
رای مثال، جواب ایملهای خود را در مدلهای از پیش نوشته شده آماده کنید.
قل از انجام هر کاری از خود رسید که آیا متوانید شخص را بیابید که آن را هتر،

سرعتر و بهاندازه کاف خوب انجام دهد.

 

مهارت  :4رای انجام کارها، زمان ایجاد کنید
دزدان زمان همهجا حضور دارند. ایمل، فکس، سنگینی وظایف اداری و جلسات،
کارای شما را از ن مرند. از تردمل پان بیایید. یک نفس عمق بکشید و از
زمان خود محافظت کنید. رای حفاظت از ساعت درونی خود، استراژیهای زر را به

کار گرید:

در 60 دقیقه ابتدای کار خود در اداره، از ایملها دوری کنید. استراژی شماره 11
به شما مگوید که نباید یک گروگان الکترونیک باشید. با یک رنامه زمانبندی

مشخص به ایملهای دریافت شده بهصورت گزینشی و موجز پاسخ دهید.

چندن کار را به طور همزمان انجام ندهید. استراژی شماره 12 مگوید که نباید
چند وظیفهای باشید. تحقیقات نشان مدهد که ان کار خلاقیت و کارای را

کاهش مدهد. در هر زمان تنها ر یک کار متمرکز شوید.

با رنامهرزی دقق، ساعات خود را طولانیتر کنید. استراژی شماره 13 به شما
مآموزد که متوانید با طرحرزی دقق کارهای تکراری خود، روز طولانیتری
داشته باشید. یک الگوی روزانه با فواصل زمانی 30 دقیقهای رای تماس با

مشتریان، رداختن به گزارشها و ایملها تهیه کنید.
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مهارت 5: موارد زمانر را کنترل کنید
جریانهای زمانی را سرعت بخشید. نگذارید که «نقاط کور» هرهوری شما را کاهش
دهند. به تعوق انداختن کارها، جلسات اداری و سار مزاحمتها، توانای شما رای
کار را تحلل مرد. طفره نروید. رای مقایسه، نگاهی به صندوقعقب اتومبیلتان
بیندازید. اگر زمان بیشتری را صرف سازماندهی فضای صندوقعقب خودروی خود

کنید، مطمئنا چمدانهای بیشتری را در آن جای خواهید داد.

فضای زمانی خود را اندازه بگرید. در روز مخواهید چند ساعت کار کنید و یا به چند
ساعت کار احتیاج دارید؟ اگر یک ساعت کمتر کار کنید، چه مقدار کار متوانید انجام
دهید. 30 تا 60 دقیقه از روز کاری خود بکاهید و ببینید که کارایتان چقدر افزایش
میابد. استراژی شماره 14 مگوید که کوچک ودن صندوقعقب اتومل به شما

کمک مکند تا چمدانهای غرضروری را حذف کنید.

استراژی شماره 15 پیشنهاد مکند که هنر «کمالگرای گزینشی» را فرابگرید. گاهی
بهاندازه کاف خوب ودن رای شرایط شما کاملا مناسب است و نیازی به عال ودن
نیست. لازم نیست هر کدام از کارهای که انجام مدهید رنده هترن جواز شوند.
انتخابگر باشید. ایملهای شما نباید هترن باشند. تنها در مواردی کمالگرا باشید
که واقعا ارزش دارد. استراژی شماره 16 به شما مگوید که از سیاهوسفید دیدن
دنیا اجتناب کنید. یاد بگرید که رای سایههای خاکستری محل کار خود ارزش قائل
شوید. رویکرد «همهیاهچ» غرعقلانی است. وظایف زرگ را به اجزای کوچکتر
را طراح رای انجام وظایف چالشآور، چهارچوبهای زمانی مشخص قسیم کنید و
کنید. با سایههای خاکستریتر کار کنید و دشمنانی مانند به تعوق انداختن کار و

ترس را از خود رانید.

استراژی 17 ان است که انتظار غرمنتظرهها را داشته باشید و سیستمها، عبارات و
یا هانههای رای اجتناب از کسانی که شما را عصی مکنند و افرادی که با مسائل
یاهمیت و کوچک مزاحم کار شما مشوند، ایجاد کنید. استراژی 18 ان است که
طرح جلساتان را با رنامههای مشخص، ساعات مناسب، محدودههای زمانی و ترکیب
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صحیح از اعضای کارکنان ترسیم کنید.

 

مهارت 6: خود را هماهنگ با سرعت تغرات سازماندهی کنید
درهمریختگ فقط ناخوشایند و بدمنظر نیست، بلکه مانع ن شما و کارای بالا

است. اگر موارد زر رای شما صدق مکند به کمک احتیاج دارید:

همیشه در جستجوی وسال خود هستید. .1

همکاران در میان روندههای شما گم مشوند. .2

اقلام لازم در محل کار به اتمام رسیدهاند و جایگزن نشدهاند. .3

بناران استفاده از استراژیهای 19 تا 22، یک سیستم مرتب و ایدهآل رای فال
کردن، انبار کردن و طبقهبندی به شما مدهد. ر یکدستسازی و متمرکز کردن اقلام
و اطلاعات کار کنید. شماره تلفنهای مهم را در یک مکان مشخص ذخره کنید تا از

جستجوهای زمانر بکاهید.

سیستم رای مدریت ایملها ایجاد کنید و سرانجام، درهمریختگها را قل از
اینکه روی هم انباشته شوند مرتب کنید. کاغذها و فالهای الکترونیک خود را ر

اساس معیارهای خاص و معن مرتب کنید.

 

مهارت 7: ماهرانه تفویض اختیار کنید
شما جزره نیستید. کارکنان خارقالعاده سازمانها که عملکرد بالا دارند، ل مسازند.
سازد کارها را واگذار کنید و از دام گسستگی ایجاد کنید که شما را قادر مارتباطها
کارها اجتناب کنید (به روشی که در استراژیهای 23 تا 27 نشان داده شده است.)
کارمندان کمک خود را آموزش داده و از آنها کمک بگرید. روندهای رای پیگری
کارهای روال و وظایف واگذار شده تنظیم کنید. دستیاران، کارشناسان و مشاوران

خود را با دقت انتخاب کنید تا در تیم شما بهخوی ایفای نقش کنند.
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جایگاه افراد را در تیم بهخوی مشخص کرده و تنظیم کنید. «چه کسی نفر اول
است؟» سوال کلاسیک در زمن بیسبال و در میان همراهان اجرای است. هر
بازیکنی باید جایگاه و وظایف اجرای خود را بداند. حوزه بازی خود را با ترکی از افراد
با انگزه و متنوع وشش دهید. یک راهنمای بازی تهیه کرده و با تیم خود ارتباط
رقرار کنید تا همه افراد قوانن و سیستم امتیاز گرفتن را بدانند. ارزیای دقیق از
توپهای خطا و خارج داشته باشید. واگذاری موثر کارها، امتیاز فردی شما را در

رتبهبندی شرکت افزایش مدهد.

 

مهارت 8: با دیگران خوب کار کنید
مهارت افراد شما چگونه است؟ ارتباطات شخص خود در محل کار را با صداقت
ارزیای کنید. آیا نسبت به کارکنان خود دلسوز، در دسترس و پاسخگو هستید؟ و یا
یک عامل مخرب یا یک ارتباط شکسته و ازدسترفته در زنجره ارتباطات بهحساب
مآیید؟ اگر انطور است، نواقص شما بهعنوان بازیکن تیم به کارای و هرهوری شما

صدمه خواهد زد.

،یغرض، منطق رید. عادل ور را بکار گز ژگکند که 6 وژی 28 پیشنهاد ماسترا
قالاحترام، انعطافپذر، قالاعتماد و در دسترس باشید. در هر یک از موارد یاد
شده خود را ارزیای کرده و ر اساس مقیاس رتبهبندی 1 تا 6 به خودتان نمره دهید.
در ارتباطات انسانی، به دنبال سار دامهای شخصیتی باشید. تلاش رای کسب قدرت
در محل کار، داشتن رنامهها و نیتهای پنهان، سوءاستفاده و سوءتفاهمها هرهوری
را کـاهش مدهنـد (مطـاق اسـتراژی 29 و 30). بـا تنظیـم پاسـخهایتان بـه افـراد
مشکلساز و آزمایش انگزههایتان، از ایجاد روابط مضر با دیگران رهزید. ر حل

مشکل تمرکز کنید نه ر زرگنمای آن.
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مهارت 9: ارزش خود را افزایش دهید
شما ان توانای را دارید که هرهوری و قدرت کسب درآمد خود را هود ببخشید.
استراژی 31 به شما کمک مکند تا شرایط محل کار خود را هتر کنید. با شوهای
آرام، محترمانه و مسقیم، رای مسئولیتهای هتر، حقوق بالاتر، اسقلال بیشتر و
ســار مــوارد مــذاکره کنیــد. در نمــایش نــوغ و توانایهایتــان خجــالتی نباشیــد.
درخواستهای خود را بیان کنید، منتظر بازخورد باشید و با احترام به سخنان مدر
خود گوش کنید. گوش دادن با دقت به ایجاد شرایط «رنده-رنده» کمک کرده و دری
بهسوی پیشنهادات هتر باز مکند. با احترام گذاشتن، احترام دریافت مکنید.
مکالمـات کسـبوکار خـود را حـول موضـوع مـوردنظر متمرکـز کنیـد و از پاسـخهای
احساسی به منقدان رهزید. در باتلاق نقد دیگران غرق نشوید (استراژی 32).
مخالفتهای خود را هوشمندانه انجام دهید (استراژی 33) و به یاد داشته باشید
که باید رای تعادل حرفهای و شخص خود یک رویکرد کل داشته باشید (استراژی

34). مفهوم کلیدی بسیار ساده است: کار شما همه زندگ شما نیست.

 

["message_box text_color="light]

نکات کلیدی کتاب

رای شروع روز، محیط آرام و ساکت و به دور از مزاحمتهای الکترونیک ایجاد
کنید. در 60 دقیقه ابتدای کار، ایمل خود را چک نکنید.

از کارهـای زمـانر فریبنـده ماننـد جسـتجو در اینترنـت، پسـت صـوتی و جلسـات
یهدف اجتناب کنید.

چندن کار را به طور همزمان انجام ندهید، زرا کیفیت و کمیت ساعات کار شما
کاهش میابد.

روزتان را فشرده کنید. 30 دقیقه از زمان کاری خود کم کرده و کارای را بیشتر
کنید.
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زمانبندی دقیق داشته باشید. زمان لازم رای هر کار را محاسبه کنید. ان کار را
سه بار انجام دهید.

تلاش کنید پاکزه و مرتب باشید. فضای کاری و مز خود را مرتب و آراسته نگاه
دارید.

فهرست کارهای روزانه را با مزان درآمد خود مرتبط بدانید.

تسلیم دو دشمن خطرناک محیط کار نشوید. کمالگرای و تعلل متوانند شغل
شما را به خطر بیندازند.

با خودتان روراست باشید. آیا خودتان نیستید که زندگتان را خراب مکنید و یا
شاید سارن در کارتان وقفه ایجاد مکنند؟ اگر عادات نادرست خود را تصحح

کنید، آیا در کارتان هتر نخواهید شد؟

ترکی هوشمندانه و صحح از افراد، فعالیتهای فزیک، استراحت و آرامش
ایجاد کنید.
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