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با تشکر از تهیه این کتاب الکترونیکی

شما حق تغییر محتویات این کتاب الکترونیکی را ندارید.

ولی...

شما می توانید آنرا در سایت خود برای دانلود بگذارید.
شما می توانید آنرا به دیگران بدهید.

شما می توانید آنرا به عنوان هدیه همراه محصولات خود ارائه کنید.

در صورت استفاده از این محصول و محتویات آن ، لطفا نام سایت
www.ModireSabz.com را نیز ذکر کنید.

تمامی حقوق مادی و معنوی این محصول متعلق به شرکت بازارسازان مدیر سبز قرن است.
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سایت   ، مدیرسبز  سایت  مدیر  و  موسس   •
مدیران  برای  بازاریابی  آموزش  تخصصی 

شرکت ها
• مدیرعامل شرکت بازارسازان مدیرسبز قرن

ارائه  سابقه  با  فروش  و  بازاریابی  مشاور   •
مشاوره و آموزش به بیش از 200 شرکت.

• متخصص بازاریابی و تبلیغات اینترنتی

بقوسیان  ژان  مقالات  خواندن  برای 
www.modiresabz. سایت  به  لطفا 

com مراجعه کنید.

درباره ژان بقوسیان
• نویسنده کتاب »شکستن مرزهای فروش« 

• مدرس درس Advanced Marketing در 
دوره MBA دانشگاه WWS مالزی

• فوق لیسانس الکترونیک از دانشگاه خواجه 
 WWS موسسه  از  بازاریابی   MBA و  نصیر 

مالزی
• مترجم کتاب سال 2011 برایان تریسی با 

نام ساخت کسب و کار فوق العاده!
• مترجم کتاب سال 2012 برایان تریسی با 

نام قورباغه را ببوس!
• عضو هیات تحریریه مجله موفقیت و نویسنده 
صفحات موفقیت در کسب و کار در این مجله. 
برای  آشنایی بیشتر کافی است شماره کنونی 
مجله موفقیت را از روزنامه فروشی تهیه کنید.

زمینه  در  مقاله   280 از  بیش  نویسنده   •
در  کارآفرینی  و  مدیریت  تبلیغات،  بازاریابی، 
عصر  تبلیغات،  و  بازاریابی  موفقیت،  مجلات 

شبکه، کارآفرینی و ...
در  الکترونیک  تجارت  کارگاه های  مدرس   •

کارگاه های آموزشی دانشگاه امیرکبیر
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1. در مسافرت ها یادگیری را کنار بگذارید
اگر به مسافرت می روید همراه خود کتاب و مطالب آموزشی نبرید! معمولا هیچکس در مسافرت زمان 
کافی برای یادگیری ندارد. بگذارید خانواده و دوستان شما احساس کنند که حداقل برای همان چند روز 
کارتان را کنار گذاشته اید و فقط از همراهی اطرافیان لذت می برید. البته می توانید از قبل با همسفران خود 
 هماهنگ کنید که روزی یک ساعت وقت لازم دارید تا به برنامه ریزی سال جدید بپردازید. برای اینکار

یک دفتر سیمی و خودکار بسیار مناسب است.
در مسافرت خلاقیت افراد بیشتر می شود، چون از روال های روزانه خارج می شوند و در شرایط جدیدی 
قرار می گیرند. پس از این فرصت برای برنامه ریزی سالانه و حل مشکلات کارتان استفاده کنید. البته 
یادتان نرود فقط روزی یک ساعت و آن هم در ساعت مشخصی که از قبل با همسفران خود هماهنگ 

کرده اید.

2. ساعات کاری خود را دقیق تر کنید
به خود قول بدهید در سال جدید ساعات کاری دقیق تری داشته باشید، مثلا راس ساعت 8 در محل 
کار خود باشید و راس ساعت 5 آنجا را ترک کنید. سعی کنید برنامه دقیقی برای ورود و خروج از محل 
کارتان داشته باشید. لازم نیست هر روز یکسان باشد. شاید بعضی از روزها بیشتر بمانید ولی اینکار طبق 
برنامه صورت می گیرد و نه اتفاقی. مثلا من معمولا روزهای چهارشنبه تا ساعت 8 در محل کارم هستم. 
 ولی روزهایی که قرار است ساعت 3 خارج شوم سعی می کنم در همان زمان تعیین شده خارج شوم.

نکته مهم خروج از محل کار در ساعت تعیین شده است. بسیاری از مدیران معمولا یک ساعت یا بیشتر 
می مانند، بدون آنکه هدف خاصی داشته باشند یا کار ارزشمندی انجام دهند.

3. زندگی کاری را از زندگی شخصی جدا کنید
امسال تصمیم بگیرید هیچ فعالیت مربوط به کارتان را در خانه انجام ندهید. در خانه خود و دوستان 
درباره کار صحبت نکنید. در محل کار با جدیت تمام کار کنید و بیشترین کارهای ممکن را انجام دهید. 
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وقت تلف نکنید و با کارهای کم ارزش و بیهوده سرگرم نشوید. وقتی از محل کارتان خارج شدید 
موضوعات کاری را کاملا فراموش کنید. به خودتان قول بدهید وقتی در خانه هستید تا جای ممکن 

سراغ کامپیوتر، اینترنت و موارد کاری نروید.

4. هر روز حداقل نیم ساعت را به یادگیری اختصاص دهید
موضوعی که بسیاری از مدیران آنرا درک نمی کنند آن است که هدف ما از یادگیری فقط فراگرفتن 
مطالب جدید نیست. یادگیری مستمر انگیزه ما را برای انجام کارها بیشتر می کند. شما شاید ده ها 
برای  انگیزه شما  کتاب جدیدی می خوانید،  ولی هرگاه  باشید.  زمان خوانده  مدیریت  درباره  کتاب 
اجرای موارد گفته شده بیشتر می شود. روزی 30 دقیقه یادگیری می تواند شما را بی رقیب سازد، چون 
هم مطالب بیشتری فرا خواهید گرفت و هم بیشتر آن مطالب را اجرا خواهید کرد. بهتر است ابتدای 

روز کاری را به یادگیری اختصاص دهیم.

5. برای روز کاری خود یک »الگو« بسازید
واضح است که تمام روزهای کاری شما یکسان نیستند. شاید هر روز مجبور باشید کارهای متفاوتی 
انجام دهید. شاید نتوانید هر روز را به طور دقیق برنامه ریزی کنید. ولی می توانید الگویی کلی درست 

کنید تا هر روزتان ارزشمند شود و برای کارهای کلیدی وقت داشته باشید.
الگوی روز کاری شما می تواند چیزی مثل این باشد: 

نیم ساعت   یادگیری روزانه
دو ساعت    بازاریابی

یک ساعت  بهبود کسب و کار
یک ساعت  امور کارمندان
سه ساعت   موارد متفرقه
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شاید روزهای کاری شما شبیه هم نباشند ولی همه روزها می توانند طبق همین الگو پیش بروند. 
الگو داشته باشید مطمئن هستید هر روز برای  با برنامه روزانه متفاوت است. وقتی  الگوی روزانه 

کارهای کلیدی مانند یادگیری، امور مربوط به کارمندان و رشد کسب و کار وقت اختصاص داده اید.

6. دور بریزید
برایان تریسی در کتاب »درآمد رویایی« توضیح می دهد:

تا حد ممکن کاغذها و مطالب اتاق کارتان را دور بریزید. قانون این است: »اگر آن  را در شش ماه 
اخیر نخوانده اید به درد نخور است. آن را پاک کنید یا دور بریزید«.

شعار من برای تمیز نگه داشتن دفتر کارم این است: »وقتی شک دارید، دور بریزید!« این شعار برای 
ایمیل ها، مجلات قدیمی، روزنامه های کهنه، کتاب ها و هر چیز دیگری که باعث شلوغی می شود 

کاربرد دارد. 
اکثر مردم درباره مجله ها، خبرنامه ها، روزنامه ها و سایر اطلاعاتی را که به دست شان می رسد مانند 
سمسارها عمل می کنند. این ناتوانی در دور ریختن، به دوران کودکی نامناسب یا داشتن والدینی با 
دوران کودکی فقیرانه بر می گردد. واقعیت این است که هرگز نمی توانید تمام اطلاعات دریافتی در 
روز را بخوانید. پس باید خودتان را وادار کنید تا در اسرع وقت آن ها را دور بیاندازید. محل کارتان 
به طور  را  کارایی تان  این کار  بگذارید.  را جلوی خود   زمان، فقط یک چیز  دارید و هر  نگه  تمیز  را 

چشمگیری افزایش می دهد.

7. در محل کار واقعا کار کنید
در محل کار تا آنجا که می توانید زمان را هدر ندهید. بسیاری از کسانی که از شرایط اقتصادی مدام 
می نالند افرادی هستند که در شرکت شان کار نمی کنند. آنها روزنامه می خوانند، چای می نوشند، با 

اینترنت سرگرم می شوند و هرکار دیگری که هیچ تاثیری بر موفقیت شان ندارد. 
کسی که حداقل 5 تا 6 ساعت را واقعا کار کند به سرعت پیشرفت می کند و فرصتی برای بهانه گیری 
ندارد. آخر هر روز نتایج خود را در دفتری ثبت کنید. ببینید در یک روز کاری چقدر نتیجه کسب 
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می کنید. از انجام کارهای سخت طفره نروید. فقط نتیجه گرا باشید. مهم نیست چقدر تلاش می کنید. 
مهم آن است که هر روز چه نتایجی کسب می کنید. اجازه ندهید دیگران به راحتی کارهای مهم 
شما را قطع کنند. نوشتن همین جزوه ای که می خوانید حدود 3 ساعت طول کشیده است. اگر به چند 
تماس تلفنی پاسخ می دادم و چند ایمیل چک می کردم اینکار حتی در 3 روز هم به پایان نمی رسید.

8. کارهای جسورانه تری انجام دهید
مهم ترین عاملی که باعث پیشرفت سریع تر کسب و کار می شود سعی و خطاهای بیشتر است. هیچکس 
نمی تواند فقط با فکر کردن و انجام کارهای حساب شده به موفقیت های بزرگ در کار خود برسد. 
امسال تصمیم بگیرید شجاع تر باشید. شاید کارهایی وجود دارند که سال ها در فکر اجرایش هستید 

ولی ترس، مانع انجام آنها شده است. 
تصمیم بگیرید هر ماه یک کار جسورانه انجام دهید. البته کارهایی را انتخاب کنید که در صورت 
شکست در آنها کسب و کار شما از بین نمی رود. تجربه شخصی من نشان می دهد اغلب مدیران از 
انتقاد قرار  از مورد  انتقاد قرار گرفتن است.  از مورد  بیشتر  آنها  ندارند. ترس  ضررهای مالی ترس 

گرفتن نترسید. 
ادیسون، برادران رایت، استیو جایز و ... برای ایده ها و کارهایشان مورد تمسخر و انتقاد اطرافیان و 
مخصوصا رقیبان قرار می گرفتند. ولی بدون به توجه به نظرات و انتقادات اطرافیان کارشان را انجام 

دادند تا به موفقیت رسیدند.

9. تمرکز بر مهم ترین کارها
هیچگاه زمان کافی برای انجام همه کارها وجود ندارد، اما همیشه برای انجام »مهم ترین کارها« 
وقت هست. پس هرگاه می خواهید کاری را شروع کنید از خود بپرسید: آیا این واقعا مهم ترین کار 

ممکن در این لحظه است؟ عادت کنید در تمام طول سال و هر روز مدام این سوال را تکرار کنید.
بر  آن  درازمدت  تاثیر  به  کار  یک  بودن  مهم  خیر؟  یا  است  مهم  کاری  دهیم  تشخیص  چگونه 
کسب وکارمان بستگی دارد. کارهای مهم کارهایی هستند که معمولا بلافاصله به نتیجه نمی رسند، 

انجام آنها لذت بخش نیست، ولی در درازمدت به رشد کارمان کمک می کنند. 
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10. از اول شروع کنید
راه اندازی  اول  از  را  کسب و کارتان  اگر  که  کنید  فکر  خود  با  جدید  سال  کاری  روزهای  اولین  در 
می کردید دقیقا همینطوری بود؟ از چیدمان وسائل شروع کنید. آیا میز کار شما در بهترین مکان 
اتاق است؟ آیا نمی توان تغییراتی ایجاد کرد که باعث آسان تر شدن کارها یا رضایت بیشتر مشتریان 
شود؟ آیا با همین تامین کنندگان، کارمندان و مشتریان کار می کردید؟ اکنون فرصت بسیار مناسبی 
است تا با توجه به تجربیات خود، از اول شروع کنید. برخی از فعالیت ها و فرایندها در محل کار به 
عادت تبدیل شده اند و بازدهی بسیار پایینی دارند. سعی کنید هر مورد ممکن را زیر سوال ببرید. چرا 

از روش های کنونی استفاده می کنید. آیا گزینه های بهتری در دسترس نیستند؟

11. حذف بیشتری انجام دهید
تعیین کنید  رازهای پیشرفت در کسب و کار حذف و کنار گذاشتن است. حداقل سه مورد  از  یکی 
ندارند،  سودآوری  که  محصولاتی  شامل حذف  می تواند  مورد  سه  این  شود.  است حذف  بهتر  که 
فرایندهایی که اثرگذار نیستند یا خدماتی باشد که آنقدر وقت می گیرد که باعث کاهش کیفیت تمام 
کارهای دیگر می شود. از حذف برخی محصولات یا خدمات نترسید. بسیاری از مدیران در این مورد 

بسیار ضعیف عمل می کنند.
در تصمیمات خود برای حذف، احساسی عمل نکنید. به آمار و ارقام مراجعه کنید. از مشترسان سوال 
کنید. از کارمندان کمک بگیرید. هر حذف مناسب، بخشی از زمان و بودجه شما را آزاد می کند تا به 

کاری ارزشمندتر بپردازید.

12. افراد نامناسب اخراج کنید 
هم اکنون چشمان خود را ببندید و تصور کنید تمام کارمندانتان پیش شما آمده اند و اعلام می کنند 
که می خواهند کارشان را ترک کنند. با کدامیک از آنها موافقت می کنید؟ اگر چنین فردی در شرکت 

شما وجود دارد، یکی از مهم ترین کارها اخراج آن شخص است. 
در اخراج فرد نامناسب به نکات زیر توجه کنید:

• دلیل واقعی و دقیق اخراج او را به شخص بگویید، از گفتن دلایل ساختگی بپرهیزید.



37 پیشنهاد مدیرسبز برای مدیران
9

• از او برای مدتی که همراه شما بود تشکر کنید.
• هنگام تسویه حساب، مبلغی بیش از آنچه او توقع دارد بپردازید.

• سعی کنید اخراج به یک اتفاق تلخ تبدیل نشود و دو طرف با روی خوش پذیرای این کار شوند.

13. در خریدهای شرکت بازنگری کنید
در دوره های مدیریتی بیشتر بر افزایش فروش و سودآوری تاکید می شود، ولی کاهش هزینه ها هم 
به اندازه افزایش سود تاثیرگذار است. حداقل 5 فرد را مشخص کنید که از آنها مدام خرید می کنید. 
اولیه، موارد مصرفی یا خدمات باشد. وقت کافی بگذارید  خریدهای شما ممکن است شامل مواد 
با  استفاده می کنید  از خدمات پیک موتوری  روز  اگر هر  بیابید. حتی  و جایگزین های مناسب تری 

جستجوی بیشتر ببینید آیا گزینه های مناسب تری برای کاهش هزینه ها وجود دارد یا خیر؟
به خرید از یک تامین کننده خاص عادت نکنید. گهگاهی مناسب بودن قیمت های فروشنده را ارزیابی 
کنید. از چند جای مختلف قیمت بگیرید و ببینید آیا خریدهای شما با بهترین قیمت ممکن انجام 

می شود یا خیر؟

14. برون سپاری را بیشتر کنید
از کارهای شرکت به مجموعه های متخصص خارج از شرکت.  برون سپاری یعنی واگذاری برخی 
مدیران چون توانایی و استعداد زیادی دارید در دام انجام کارهای زیاد و کم ارزش گرفتار می شوند. 
شاید شما بتوانید مشکلات کامپیوترها را حل کنید، طراحی های گرافیکی انجام دهید، حسابداری 
کنید و ... ولی این کارها جزو ارزشمندترین کارهای یک مدیر نیستند. فهرستی از 5 مورد تهیه کنید 

که تاکنون خودتان انجام می دادید و آنها را به افراد خارج از شرکت واگذار کنید.

15. محل کارتان را زیباتر سازید
ظاهر محل کارتان شاید مهم تر از ظاهر خانه تان باشد، چون در محل کار وقت بیشتری می گذرانید. 
حداقل 5 اقدام ساده برای زیباتر و مرتب تر شدن محل کارتان انجام دهید. مثلا کتابخانه ای بخرید 
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و کتاب ها را در آن قرار دهید. از یک گلدان نگهداری کنید. تابلوهایی آرام بخش به دیوارها نصب 
کنید و ...

16. معیارهایی برای بررسی روند کسب و کارتان تعریف کنید
در سال جدید عادت کنید هر هفته و هر ماه به بررسی اعداد و ارقام کلیدی کسب و کارتان بپردازید. 
این اعداد و ارقام به خروجی های نرم افزار حسابداری محدود نمی شود. آیا می توانید تشخیص دهید 
یک کارمند خاص در ماه خرداد بهتر عمل کرده یا در ماه بهمن؟ آیا می توانید بدانید رضایت مشتریان 

در کدام ماه بیشترین میزان بوده است؟ تیم فروش شما در چه ماهی ضعیف تر عمل کرده است؟ 
پاسخ این سوالات تنها زمانی در دسترس است که با تعریف معیارهایی دقیق، از هرکدام از کارکنان 
بخواهید این اعداد و ارقام را برای شما ارسال کنند. مثلا تیم فروش می تواند هر روز تعداد تماس های 

ورودی، تعداد تماس های خروجی و تعداد فروش های ایجاد شده را برای شما ارسال کنند. 
فردی می تواند پس از ارسال هر سفارش با مشتری تماس بگیرد و از او بخواهد به کارتان امتیازی 
بین 1 تا 10 بدهد. همچنین بهتر است تمام کارمندان در پایان روز کاری برای شما یک گزارش 
کار چندخطی ارسال کنند که شامل نتایج ایجاد شده توسط آن کارمند است. می توانید آدرس ایمیل 
خاصی را تعریف کرده و به این کار اختصاص دهید. البته شاید بتوان از سامانه پیامکی یا حتی از 

دفترچه ای سیمی برای این کار استفاده کرد.

17. شما و کارمندان تان حداقل یک مهارت جدید کسب کنید
افراد زیادی روزانه چند ساعت تایپ می کنند ولی با نگاه کردن به کبیرد تایپ می کنند یا به اصطلاح 
دوانگشتی تایپ می کنند. اگر در روز چند ساعت باید تای کنید با شرکت در دوره تایپ سرعتتان 
تیم خود جلسه  با  روز در وقت صرفه جویی خواهید کرد.  از مدتی هر  بعد  و  بیشتر می شود  بسیار 
بپردازند. کسب  بیشتر آن  یادگیری  به  تا  تعیین کنید  آنها یک مهارت  از  برای هرکدام  بگذارید و 

مهارت همیشه در درازمدت باعث کاهش زمان انجام کارها می شود.
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18. اضطراب محل کار را کمتر کنید
یکی از مهم ترین موانع پیشرفت سریع، اضطراب های بی مورد در محل کار است. چند دقیقه فکر 
کنید و 3 عاملی که باعث ایجاد اضطراب در محل کارتان می شود را یادداشت کنید. آن سه مورد 
شما  برای  مذاکره  جلسات  برگزاری  شاید  برسید.  اضطراب  اصلی  دلیل  به  تا  کنید  ریشه یابی  را 
اضطراب آور است. حال ریشه این موضوع در کجاست؟ شاید در فنون مذاکره ضعیف هستید. شاید 
برای  کافی  اندازه  به  کارتان  محل  شاید  است.  کافی  فنی  اطلاعات  نداشتن  شما  اضطراب  دلیل 

برگزاری جلسات مذاکره مناسب نیست و ... 
ایجاد  )به جز اضطراب  با هیچ اضطرابی  کنید.  بهبود شرایط تلاش  برای  و  بیابید  را  اصلی  ریشه 
تغییرات( کنار نیایید. هیچ کار روال و تکراری نباید باعث ایجاد اضطراب شما شود. عوامل اصلی 
ایجاد اضطراب همکاران نامناسب، تجهیزات ناکافی و مهارت کم هستند. تمامی این موارد قابل حل 

هستند. هرچه کارتان لذت بخش تر شود، سودآوری کسب و کارتان افزایش می یابد. 

19. برنامه سالانه تهیه کنید
من با اختصاص وقت زیاد و تهیه طرح های سالانه ای که هیچگاه اجرایی نمی شود مخالفم. به جای 
نوشتن یک شرح 30 تا 40 صفحه ای، چند کاغذ بزرگ A0 تهیه کنید. این کاغذ در لوازم التحریر 
فروشی ها موجود است. آنها را روی دیواری بچسبانید. روی کاغذ 12 مربع بزرگ رسم کنید که به 

4 سطر 3 ستونی تقسیم شده اند. 
هرکدام از این مربع ها نمایانگر یک ماه هستند. نام هر ماه را بالای مربع بنویسید. مهم ترین اتفاقاتی 
نمایشگاه ها شرکت  بررسی کنید در کدام  یادداشت کنید. مثلا  را  بیفتد  ماه  دارید در هر  توقع  که 
خواهید کرد و در مربع مربوطه یادداشت کنید. آیا امسال محصولات جدید عرضه خواهید کرد؟ در 
مربع مربوط به آن ماه یادداشت کنید. در کدام ماه ها فروش های ویژه خواهید داشت؟ در برخی از 
ماه ها بسته به نوع کارتان مشتریان بسیار کمتر می شوند، برنامه شما در آن ماه ها چیست؟ شاید 
بتوان برای آن فرصت ها برای انجام کارهای دیگر برنامه ریزی کرد، مانند طراحی بروشور جدید، 

بهبود وب سایت و ...



37 پیشنهاد مدیرسبز برای مدیران
12

20. از دفاتر سه گانه استفاده کنید
حداقا سه دفتر جدید با رنگ های مختلف تهیه کنید. یکی از این دفاتر را به »ایده ها« اختصاص 
دهید. هرگاه ایده یا کار جدیدی به ذهنتان رسید بلافاصله با ذکر تاریخ در آن دفتر یادداشت کنید. 
سپس زمان هایی را به قطعه قطعه کردن ایده ها اختصاص دهید. ایده ها معمولا در یک گام قابل اجرا 
نیستند و باید به فعالیت های ریزتری تقسیم شوند تا قابلیت اجرا داشته باشند. دفتر دوم که بهتر 
است تقویم باشد »برنامه روزانه« شما است. در آن فعالیت های روزانه را ثبت کنید. مواردی را از دفتر 
ایده ها به برنامه روزانه مناقل کنید. سومین دفتر را به »واگذاری کارها« اختصاص دهید. هرگاه باید 
کاری را به دیگر کارکنان واگذار کنید در آن یادداشت کنید. سپس روند پیشروی آن کارها را نیز در 
همان دفتر ثبت کنید. پس شما هر روز حداقل دو دفتر را بررسی می کنید: کارهایی که خودتان باید 

انجام دهید و کارهایی به باید توسط کارمندان و دیگران  انجام شود.

21. پایان سال رویایی خود را ترسیم کنید
و  ندارند  آینده کسب و کارشان  از  تصوری  آنها هیچ  به کجا می روند!  نمی دانند  مدیران  از  بسیاری 

منتظرند تا ببیند اتفاقات مختلف، چه تاثیری بر کارشان می گذارد.
فرض کنید امسال همه چیز مطابق میل تان پیش برود و تمام امکانات لازم در اختیارتان باشد. در 
پایان سال به چه اهدافی رسیده اید؟ در چند خط شرایط ایده آل خود را بنویسید. برنامه ریزی کنید که 
تا حد ممکن به این وضعیت نزدیک شوید. درواقع خود در سال آینده تصور کنید. دوست داشتید به 

کجا رسیده باشید؟

22. بر کاهش اعتراضات رایج مشتریان کار کنید
اعتراضات برخی از مشتریان به مرور زمان برای ما عادی می شود و ما به آنها عادت می کنیم و 
در رفع آنها نمی کوشیم. در اولین فرصت با تمامی همکاران جلسه ای تشکیل دهید و سعی کنید 
اعتراضات رایج مشتریان در سال گذشته را بررسی کنید. حداقل 5 اعتراض رایج بیابید و راهکاری 
برای رفع آنها بیابید. این مورد شاید یکی از ارزشمندترین کارها برای رشد سریع کسب و کارتان باشد.
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عملیات ویژه ای طراحی کنید تا اعتراضات در کوتاه ترین زمان ممکن به کمترین میزان برسد. کاهش 
اعتراضات مشتریان نسبت مستقیمی با توصیه شدن شما توسط مشتریان دارد. این موضوع باعث 

رشد سریع کسب و کارتان می شود.
البته توجه کنید که درباره اعتراضات رایج صحبت می کنیم، یعنی مواردی که اغلب مشتریان با آن 

مواجه هستند و نه اعتراضات خاص و موردی.

23. بر سیستم سازی بیشتر کار کنید
با سیستم سازی، کسب و کارمان را تا حد ممکن مستقل از خودمان می سازیم تا در نبود ما تمامی 
کارها با کیفیتی قابل قبول پیش برود. از اول سال شروع به ساخت جزوه ها و دفترچه هایی برای ثبت 

تمام فرایندهای محل کار کنید. حتی استفاده از آشپزخانه باید ثبت شود. 
حق  فقط  کنید.  فرد صحبت  آن  با  ندارید  اجازه  و  کرده اید  استخدام  جدیدی  کارمند  کنید  فرض 
دارید یک جزوه به او بدهید تا مطالعه کند و با تمام موارد لازم برای کار در شرکت شما آشنا شود. 
محتویات آن جزوه چه خواهد بود؟ نوشتن آن جزوه را بلافاصله آغاز کنید. البته لازم نیست فقط 

خودتان آنرا تهیه کنید. می توانید از کارمندان خود کمک بگیرید.
می گیرند.  تماس  ما  با  افرادی  روز  هر  است.  ورودی  تماس های  تمامی  ثبت  دیگر  کلیدی  مورد 
شود.  تبدیل  بازاریابی  برای  باارزشی  گنجیه  به  می توان  زمان  مرور  به  افراد  این  تماس  اطلاعات 

بسیاری از شرکت ها این اطلاعات را ثبت نمی کنند.

24. کارهای بیشتری را واگذار کنید
بیایید با خودمان صادق باشیم. ما مدیران فکر می کنیم اغلب کارها را بهتر از کارمندان انجام می دهیم. 

ولی این موضوع حقیقیت ندارد. بسیاری از کارمندان کارها را خیلی بهتر از ما انجام می دهند. 
اگر کارها را به دیگران واگذار نمی کنیم دلیلش آن است که حوصله و وقت کافی اختصاص نمی دهیم 
تا یک کار خاص را به کارمند خود آموزش دهیم. بگذارید یک راز مهم را یادآوری کنم: کارآفرینان 
با فتوشاپ طراحی  برنامه نویسی می کنند،  آنها  انجام هر کار ممکن هستند.  شکست خورده عاشق 
می کنند، حسابدار هستند، فروشنده هستند و ... آنها به توانایی ها و مهارت های خود افتخار می کنند. 
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کارآفرینان ثروتمند عاشق واگذاری کارها هستند. آنها ابتدا کاری را خودشان انجام می دهند و در 
آن کار مهارت کافی پیدا می کنند. سپس کسی را پیدا می کنند و آن مهارت را به او منتقل می کنند. 
یادداشت کنید که  را  را واگذار می کنند و خودشان وارد چالش جدیدی می شوند. 5 مورد  بعد کار 
تاکنون خودتان انجام می دادید و کارهای وقت گیر و کم بازده ای هستند. این موارد را به کارمندان 
خود واگذار کنید. البته همیشه در واگذاری کارها تا حدی ریسک وجود دارد. ولی اگر در واگذاری 
کارها سخت گیرانه عمل کنید دیر یا زود یا ورشکت می شوید یا دچار افسردی می شوید. پس زودتر 

اقدام کنید.

25. قیمت گذاری خود را تصحیح کنید
اگر کارتان طوری است که قیمت ها را خودتان تعیین می کنید در قیمت گذاری هوشمندانه تر عمل 
کنید. کارآفرینان بسیار زیادی را می شناسم که سال ها در دبیرستان و دانشگاه درس خوانده اند و از 
دید خودشان نابغه هستند ولی در موارد بسیار ساده تری مانند تعیین قیمت یک محصول بسیار دور 

از ذهن عمل می کنند!
به نظر شما هزینه تولید یک سی دی آموزشی چقدر است؟ شاید در یک نگاه حدود 2000 تومان 
باشد. هزینه یک سی دی آموزشی مجموع هزینه های سی دی خام، قاب و چاپ جلد و رایت نیست. 
هزینه های بسیار زیاد دیگری وجود دارند: خرابی های احتمالی در قاب و سی دی، هزینه پرینتر )هر 
پرینتر طول عمر مشخصی دارد(، هزینه انبارداری، هزینه های حمل مواد اولیه به محل کارتان و ... 

همچنین هزینه های ثابت مانند حقوق کارمندان، قبض اب و برق و ... هم باید لحاظ شود.
کارآفرینان در محاسبه قیمت خیلی خوشبینانه عمل می کنند و سعی می کنند هزینه ها را کمتر نشان 
دهند تا احساس بهتری داشته باشند. از افزایش قیمت ها نترسید. قیمت ها را تا حد ممکن افزایش 

دهید و در کنار آن سطح خدمات و ارزش افزوده کارتان را در بالاترین حد نگه دارید. 
همچنین فریب سفارشات بزرگ را نخورید. گاهی ما 1000 عدد محصول می فروشیم و آنقدر تخفیف 
می دهیم که سودش معادل فروش 10 عدد محصول بدون تخفیف است! سعی نکنید به هر قیمت 
ممکن فروش را انجام دهید. برای خودتان سود مناسبی درنظر بگیرید و از انجام نشدن فروش واهمه 

نداشته باشید.
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26. از بهترین ابزارها و منابع استفاده کنید
اگر در روز چند ساعت با کامپیوتر کار می کنید در سال جدید کامپیوتر خود را ارتقا دهید. بهترین 
تجهیزات را برای خود تهیه کنید. اغلب مدیران از پرینترهایی نیمه خراب، تلفنی مشکل دار و امکاناتی 
ضعیف استفاده می کنند. برای انجام هر کاری از بهترین تجهیزات و امکانات ممکن استفاده کنید. 

این شاید یکی از بهترین سرمایه گذاری های کاری شما باشد.
برای  می شود.  کارها  انجام  زمان  در  قابل توجهی  صرفه جویی  باعث  پیشرفته تر  و  بهتر  تجهیزات 

کارمندان هم تمام امکانات لازم را فراهم کنید با بازدهی بهتری کارشان را انجام دهند.

27. در تمام خریدها درباره قیمت مذاکره کنید
اگر محصولاتی را با چک مدت دار تهیه می کنید با فروشنده مذاکره کنید که درصورت پرداخت نقدی 
آیا می توانید از تخفیف استفاده کنید. خریدهای خود را به سمت خریدهای عمده تر هدایت کنید و 
تخفیف های بیشتری بگیرید. هزینه های حمل و نقل را کاهش دهید. سفارشات خود را در یک روز 

و یکجا انجام دهید تا هزینه های حمل و نقل کمتر شود. 

ایجاد  28. در تمام موارد کلیدی کارتان گزینه های پشتیبان 
کنید

اگر از یک شرکت کاغذ می خرید برای امسال حداقل دو تامین کننده دیگر بیابید. اگر با یک چاپخانه 
کار می کنید با دو چاپخانه دیگر هم مذاکره کنید. هیچگاه خودتان را به یک تامین کننده وابسته 
نکنید. اگر همیشه از یک آژانس اتومبیل می گیرید اطلاعات دو آژانس دیگر در نزدیکی محل کارتان 

را تهیه کنید. با این روش کارها سریع تر انجام می شود و قیمت های کمتری می پردازید.
 

29. برنامه مشخصی برای حفظ مشتریان خوب داشته باشید
مشتریان  حفظ  ممکن  سرمایه گذاری های  بهترین  از  یکی  اقتصادی  شرایط  شدن  سخت تر  با 
ارزشمندتان است. اگر برای اینکار برنامه ای نداشته باشید هیچ اقدامی نخواهید کرد. برنامه ای تهیه 
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کنید تا حداقل یک بار در ماه برای مشتریان ویژه کار ارزشمندی انجام دهید. این کار حتی می تواند 
یک تماس تلفنی یا ارسال مقالات و اطلاعات ارزشمند باشد.

یکی از عواملی که رشد کسب و کار را محدود می کند برخورد یکسان با تمام مشتریان است. اگر به 
مشتریان خاص، توجه ویژه ای نداشته باشید دیر یا زود سراغ رقیبان می روند.

30. جلسات هفتگی را جدی تر پی گیری کنید
دوستانی که در همایش جهش در کسب و کار شرکت کرده اند می دانند یکی از رازهای شرکت های 
جهشی برگزاری جلسات منظم هفتگی با اعضای تیم است. در سال جدید به این موضوع اولویت 
بیشتری بدهید. روز و ساعت دقیقی تعیین کنید. معمولا هیچوقت لازم نیست جلسه ای بیشتر از 
90 دقیقه طول بکشد. فضای جلسات را شاد و مفرح نگه دارید و به همه اجازه بدهید از شما و 
عملکردتان به عنوان مدیر انتقاد کنند. جلسات هفتگی تاثیر خار ق العاده ای بر روحیه کارکنان می گذارد 

و انگیزه تمام افراد برای انجام کارهای بزرگ تر بیشتر می شود.

31. بیشتر ورزش کنید
یک مدیر خوب مدیری است که اغلب باانگیزه و پرانرژی باشد. هیچکس دوست ندارد با یک مدیر 
خسته و کم انرژی کار کند. ورزش یکی از ساده ترین راه ها برای حفظ شادابی و سلامتی است. برنامه 
پردازید، چیزی که شاید  به ورزش موردعلاقه خود  بهتر است  باشید.  برای ورزش داشته  ویژه ای 
سال ها به تعویق افتاده است. در یک باشگاه مناسب ثبت نام کنید. شاید بهترین زمان ورزش بعد از 
ساعت کاری و قبل از رفتن به خانه باشد. این کار شما را از کار روزانه جدا می کند و برای رفتن به 

خانه و وقت گذراندن با خانواده و دوستان آماده می کند.

32. هر ماه یک عادت مفید در خود پرورش بدهید
از عادت های ساده تر و کوچکتر شروع کنید. اولین عادت می تواند یادگیری در محل کار به مدت 
از  یکی  روزانه  بازاریابی  به  عادت  است.  روزانه  برنامه  نوشتن  دیگر  مفید  عادت  باشد.  دقیقه   30
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ضروری ترین عادت ها برای یک مدیر است. برای تبدیل کردن یک فعالیت به عادت آنرا حداقل 30 
روز در زمان خاصی انجام دهید.

33. برنامه بازاریابی داشته باشید
البته منظورم این نیست کتاب های نوشتن طرح بازاریابی را مطالعه کنید و روزها صرف نوشتن طرح 
بازاریابی کنید. قبلا گفتم چند کاغذ بزرگ تهیه کنید و به دیوار نصب کنید. روی یکی از این کاغذها 
و داخل هرکدام از 12 مربع که نمایانگر یک ماه است بنویسید که در آن ماه خاص چه عملیات 
بازاریابی انجام خواهید داد. همیشه از خود بپرسید چگونه می توانم همین فردا چند مشتری جدید پیدا 
کنم که دقیقا شبیه بهترین مشتریان کنونی هستند. از رسانه های بازاریابی جدیدی استفاده کنید که 

تا به حال نیازموده اید.

34. در تصمیمات کوچک قاطع تر باشید
کیفیت زندگی بسیاری از افراد پایین است، زیرا در تصمیم گیری های کوچک ضعیف عمل می کنند. 
برخی  ندارند.  اهمیتی  ظاهر  در  که  دارد  بستگی  کوچکی  تصمیمات  به  ما  کار  و  زندگی  کیفیت 
تصمیمات کوچک در محل کار ساعت ها وقت از ما می گیرند. فردی کاملا »عامل« باشید، نگذارید 
همکاران  یا  مشتریان  یک  گاهی  بدهد.  شکل  را  شما  روزانه  برنامه  دیگران  تصمیمات  و  شرایط 
درخواست های نامعقولی دارند. مثلا یک مشتری با عجله تماس می گیرد و سفارشی دارد که اصرار 
دارد حتما تا دو ساعت به دستش برسد و ما هم در حال انجام کار مهمی هستیم. شاید عاقلانه ترین 
تصمیم آن باشد که به او بگوییم با این سرعت نمی توانیم سفارش را تحویل دهیم و به کار مهم 
خودمان برگردیم. عجله دیگران یا درخواست های نامعقول آنها نباید در روند کارهای ما تاثیر بگذارد.

اختصاص  پیشرفت شخصی  به  را  35. ده درصد درآمد خود 
دهید

اینکار همیشه باعث برگشت سرمایه ای چند برابر می شود. حداقل ماهی یک بار به کتاب فروشی ها 
مراجعه کنید و چند کتاب خوب تهیه کنید. در خواندن کتاب سخت گیر باشید. وقت خود را با خواندن 
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کتاب های معمولی تلف نکنید. در اینترنت جستجو کنید و کتاب هایی را بیابید که از پرفروش ترین 
کتاب های ایران و دنیا هستند. 

در زمینه هایی که نیاز به رشد بیشتر دارید از مشاوران حرفه ای کمک بگیرید. در دوره ها و سمینارهای 
مربوطه شرکت کنید. همیشه هنگام رفتن به محل کار و برگشت از آنجا به دوره های صوتی گوش 
دهید. اگر با این جدیت در حال پیشرفت باشید، پس از مدتی کارها و تصمیمات قبلی خودتان بسیار 
سطح پایین و پیش پا افتاده به نظر می رسد. این نشانه بسیار خوبی است و نشان می دهد با سرعت 

در حال پیشرفت هستید. 
چند هفته پیش متن ترجمه  شده ای را تصحیح می کردم و دیدم ترجمه آن بسیار ضعیف و پر از 
اشتباه است. تصمیم گرفتم دیگر با آن مترجم کار نکنم. به آرشیو کامپیوترم مراجعه کردم و دیدم آن 
ترجمه، یک سال پیش توسط خودم انجام شده است! اگر با گذشت سال ها هنوز کارهای قبلی شما 

باکیفیت به نظر می رسد، معنی آن این است که درجا می زنید و هیچ پیشرفتی نکرده اید.

36. چند ساعت در هفته به خود مرخصی بدهید
بهتر است اواسط هفته یک نصف روز را فقط به خودتان اختصاص دهید. تصمیم بگیرید که هرچقدر 
دوست دارید بخوابید. به کارهای مورد علاقه خود در خارج از خانه بپردازید. مثلا به تماشای مغازه ها 
بپردازید، به موزه  بروید، سینما بروید، به کتابخانه مراجعه کنید و مطالعه کنید. به یک کافی شاپ 
خوب بروید و یک ساعت استراحت کنید و قهوه بخورید. به هر کاری بپردازید که دوست دارید انجام 
دهید ولی احساس می کنید وقت ندارید. این کار باعث شارژ شدن انرژی احساسی شما می شود و در 

محل کار باانگیزه تر خواهید بود.

37. تعادل را حفظ کنید
زندگی در کار خلاصه نمی شود. در وقت گذرانی با خانواده و دوستان هم خلاصه نمی شود. با حفظ 
تعادل بین کار و زندگی شخصی، به موفقیت های بسیار بزرگ تری دست خواهید یافت. تصمیم بگیرید 
در محل کار فقط بر کار متمرکز شوید و در خارج از محل کار، زندگی کاری خود را فراموش کنید. 
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در میهمانی ها و جمع دوستان در مقابل این وسوسه مقاومت کنید که درباره کارتان و دستاوردهای 
کاری صحبت کنید. فقط از زندگی و معاشرت با اطرافیان لذت ببرید. تا می توانید دل اطرافیان را به 
دست بیاورید. هیچوقت نگذارید کارتان در جایگاه مهم تری نسبت به خانواده و دوستان نزدیک قرار 

گیرد. همچنین در محل کار روابط انسانی را بسیار بالاتر از سود مادی قرار دهید. 
برای کمک به دوستان و اطرافیان همیشه آماده باشید. لذت زندگی در دستاوردهای بزرگ خلاصه 
نمی شود. زمانی موفق هستید که برای خانواده تان بهترین همسر، پدر یا ... باشید. برای اطرافیان 
بهترین دوست دنیا باشید. در کنار این موارد سعی کنید برای کارکنان خود بهترین مدیر دنیا باشید!

 

موفق باشید
ژان بقوسیان 
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می خواهید  و  هستید  مدیر  اگر 
افزایش  سرعت  به  فروش تان 
پیدا کند، کتاب »شکستن مرزهای 

فروش« را بخوانید.
نویسنده: ژان بقوسیان

تعداد صفحات: 232 صفحه
سال انتشار: زمستان 1391

نوبت چاپ: سوم
مخاطب: مدیران و کارآفرینان

کلیک  کتاب  عکس  روی  لطفا  بیشتر  اطلاعات  برای 
کنید.

اگر می خواهید در یک روز کارهایی انجام دهید که دیگران در 
یک هفته قادر به انجام آن نیستند، کتاب »شکستن مرزهای 

عملکرد« را بخوانید.
نویسنده: ژان بقوسیان، سیمین بندرومی

تعداد صفحات: 128 صفحه
سال انتشار: زمستان 1391

نوبت چاپ: دوم
مخاطب: مدیران، کارمندان

برای اطلاعات بیشتر لطفا روی عکس کتاب کلیک کنید.

http://modiresabz.com/Item.aspx?id=1000147
http://modiresabz.com/Item.aspx?id=1000314
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هر گونه کپی برداری از مطالب کتاب بصورت چاپی و الکترونیکی ممنوع است. با متخلفات بنا بر قانون کپی رایت برخورد خواهد شد.

مدیر هستید و هنوز عضو سایت »مدیرسبز« نیستید!؟
عضویت رایگان

با ثبت نام کاملا رایگان در وب سایت www.modiresabz.com از خواندن صدها مقاله در زمینه 
بازاریابی، تبلیغات، مدیریت و کارآفرینی و دانلود فایل های آموزشی مخصوص اعضا لذت برید. به 

سایت مدیرسبز مراجعه کنید و در بالای صفحه، بخش دانلود رایگان را کلیک کنید.

با ثبت نام رایگان و عضویت در سایت مدیرسبز از موارد زیر استفاده کنید:
1. دسترسی به مقالات ویژه اعضای سایت

2. امکان دانلود کتاب الکترنیکی » 101 عنوان برای ساخت تبلیغات پرفروش « از بخش محصولات
3. امکان دانلود فایل های صوتی و کتاب های الکترونیکی بخش »دانلود رایگان«

4. دریافت هفتگی خبرنامه مدیرسبز، شامل فهرست کارگاه های آموزشی و محصولات و کتاب های 
جدید

خدمات شرکت مدیرسبز
کار ما کمک به مدیران برای رشد سریع تر کسب و کار است.

1. برگزاری کارگاه ها و دوره های تخصصی در زمینه بازاریابی، فروش، تبلیغات، مدیریت و کارآفرینی 
در شرکت مدیرسبز یا محل کار شما

2. ارائه مشاوره اختصاصی به مدیران شرکت ها در قالب جلسه ای یا پروژه ای
3. ارائه محصولات آموزشی در زمینه  جدیدترین روش های بازاریابی، مدیریت، کارآفرینی و تبلیغات

4.  برگزاری دوره های آنلاین در وب سایت مدیرسبز، برای اطلاعات بیشتر به بخش »خدمات 
آنلاین« در منوی بالای صفحه مراجعه کنید

5. ارائه مقالات جدید در وب سایت مدیرسبز و مجلات موفقیت، پنجره خلاقیت، کارآفرین ناب و ...


