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  ا ی   لات ی تحص   گران ی از د   شتر ی افراد ب   ن ی اند. ا خود را به دقت نوشته و مشخص کرده   ی ها از افراد هدف   ٪۳  تنها 

  ق ی و دق   ی به صورت رسم   شان ی ها هدف   ن یی به نگارش و تع   م ی تصم   نکه ی ا   ل ی مشابه دارند، اما به دل   ی توانمند 

 اند.  داشته   ی بالاتر   رآمد و د   ت ی به موفق   ی اب ی دست   گران ی از د   شتر ی اند، پنج و ده برابر ب گرفته 

  تان ی در تمام زندگ   ی به مدت طولان   د ی توان ی به اهداف وجود دارد که م   ی اب ی و دست   ن یی تع   ی فرمول کارآمد برا   ک ی 

ها  از آن   ک ی هر    د ی ا نکرده   ی فرمول شامل هفت مرحله آسان است، اگر تاکنون از آن بهره بردار   ن ی . ا د ی بهره ببر 

من در مدت زمان کمتر از    لان ی التحص از فارغ   ی ار یس ب   ند، ی افزا ی شما ب   ی به بهره ور   ی ر ی چشمگ   زان ی به م   تواند ی م 

  ی ر ی و درآمد خود را به طرز چشمگ   ی بهره ور   ی ا فرمول هفت مرحله   ن ی ا   ی چند ماه، با اجرا   ی حت   ا ی چند سال  

 اند.  داده   ش ی افزا 

  



 

 .  دیخواهی چه م  د یریبگ م یتصم قاًیاول: دق مرحله

خود را به طور    ر ی ها و مس تا هدف   د ی و بحث کن   د ی ن ی بنش   ستان ی با رئ   ا ی : با خودتان  د ی ر ی قاطع بگ   ی م ی تصم   د ی با   شما 

: »قبل از هر  د ی گو ی م   ی کاو   ون ی . است د ی مهم غافل نشو   ن ی . بهتر است از ا د ی مشخص کن   ی ابهام   چ ی و بدون ه   ق ی دق 

 .«  د ی باش   ح ی صح   ر ی و در مس   ه شد   ی کار به دقت طراح   ن ی که ا   د ی مطمئن شو   ت، ی به موفق   ی اقدام 

 .  دی سیخود را بنو یهادوم: هدف  مرحله

  ا ی آرزو    ک ی که نوشته نشده، تنها    ی . هدف د ی کن ی و قابل تصورتر م   تر ی آن را واقع   د، ی س ی که هدف خود را بنو   ی وقت 

 نوشته نشده نامفهوم، پر ابهام و نامشخص هستند.    ی ها پشت آن وجود ندارد. هدف   ی ا زه ی و انگ   ی است. انرژ   ال یخ 

 .  دی کن نیی هدف خود تع یبرا  یسوم: مهلت زمان مرحله

  ت ی با واقع   ارتباط ی اهداف ب   ن ی به اهداف، ا   ی اب ی دست   ا ی انجام کارها    ی مشخص برا   ی مهلت زمان   ک ی   ن یی تع   بدون 

  م ی ر ی به عهده بگ   ی مهلت زمان   ن یی را قبل از تع   ی خاص   ف ی اگر وظا   ن، ی . همچن افتند ی م   ق ی و احتمالاً به تعو   مانند ی م 

 .  شود ی انجام کار کم م   ی ما برا   زه ی انگ 

 .  دیبساز دیانجام ده  دی به هدف خود با یابیدست یکه برا ییکارها ستیچهارم: ل  مرحله

را کامل    ست ی ل   ی . تا وقت د ی خود اضافه کن   ست ی ها را به ل آن   د، ی شو ی مند م بهره   ی د ی جد   ی ها ت ی از فعال   ی وقت 

از هدف خود    ق ی دق   ر ی تصو   ک ی به شما    ف ی از وظا   یی نها   ست ی ل   ک ی .  د ی ادامه ده   ست ی به افزودن به ل   د، ی انکرده 

تا    د ی به هدف خود برخوردار شو   ی اب ی ت دس   ی برا   ی شتر ی ب   زه ی تا از انگ   کند ی موضوع به شما کمک م   ن ی . ا دهد ی م 

 انجام شود.    ی در زمان مناسب   فتان ی طبق تعر 

 .  دی کن  لی تبد یبرنامه عمل کی را به  ستیپنجم: ل مرحله

  ی ز ی چه چ   د ی ر ی بگ   م ی تا تصم   د ی را بگذار   ی . زمان کاف د ی کن   ی بند ت ی اولو   ب ی و ترت   ت ی خود را بر اساس اهم   ست ی ل 

بهتر است که برنامه عمل خود را به صورت    ی بعداً انجام شود. حت   د ی و و کدام کار با   رد ی قرار گ   ت ی در اولو   د ی با 



  ی برا   ی تا راه   د ی کن ی تجسم استفاده م   ن ی . شما از ا د ی کاغذ ارائه ده   ی بر رو   ها ره ی ها و دا در قالب جعبه   ی ر ی تصو 

 .  د ی کن   م ی تقس   یی جز   ف ی و هدف خود را به وظا   د ی انجام آن ارائه ده 

 .  دیبرنامه عمل خود بپرداز یششم: به موقع به اجرا مرحله

شده    یی برنامه عمل کارآمد که اجرا   ک ی .  د ی انجام ده   د ی را که در برنامه دار   ی ز ی . هر چ د ی به انجام کار کن   شروع 

 .  د ی اقدام کن   د ی با   ت، ی به موفق   ی اب ی دست   ی است. برا   ی اقدام   چ ی برنامه براق و بدون ه   ک ی باشد، بهتر از  

 ببرد.   تانیکه شما را به سمت هدف اصل د یکار انجام ده کی هر روز  دی ری بگ م یهفتم: تصم  مرحله

  تان ی که شما را به سمت هدف اصل   د ی انجام ده   ی کار   ک ی . هر روز  د ی تان اضافه کن عمل را به برنامه روزانه   ن ی ا 

ها تماس  پروسپکت   ا ی   ان ی از مشتر   ی با تعداد خاص   د، ی مطالعه کن   ی د ی موضوع کل   ک ی حرکت دهد. مثلا در مورد  

زبان    ک ی را در    د ی جد   ی ها از واژه   ی اص تعداد خ   ا ی   د ی شرکت کن   ی ک ی ز ی ف   نات ی خاص از تمر   ی ا در دوره   د، ی ر ی بگ 

 .  د ی عمل را انجام ده   ن ی . هر روز ا د ی ر ی بگ   اد ی   ی خارج 

  ن ی . ا د ی بدون توقف ادامه ده   د، ی ا که شروع به حرکت کرده   ی . از زمان د ی برنامه ادامه ده   ن ی ا   ی به اجرا   همچنان 

 کند.    ل ی افراد نسل خود تبد   ن ی تر و موفق   ن ی تر از جذاب   ی ک ی شما را به    تواند ی م   یی و تعهد به تنها   زه ی انگ 

  ب ی شما را به عمل ترغ   کنند، ی م   ب ی ها شما را ترغ بر تفکر شما هستند. آن   یی قو   ر ی تأث   ی شده دارا نوشته   ی ها هدف 

  ر ی تا با تاخ   کنند ی و به شما کمک م   کنند ی شما را رها م   ی انرژ   کنند، ی م   ک ی شما را تحر   ت ی و خلاق   کنند ی م 

هستند که موتور    ی ها همچون سوخت . هدف ی گر ی همانند هر عامل د   د ی اقدام کن   ت ی مقابله کرده و بهر اساس اولو 

  ی خواهد شد و به شما انرژ   شتر ی شما ب   زه ی تر باشد، انگ . هر چقدر بزرگتر و واضح کند ی م   ک ی شما را تحر   ت ی موفق 

 .  دهد ی م   ی شتر ی ب 

که    ی کار   ن ی تر خود با مهم   ی . هر صبح، از آغاز کارها د ی ها فکر کن هر روز به آن   د ی خود فکر کن   ی ها هدف   به 

 .  د ی شروع کن   د ی انجام ده   تان ی به هدف اصل   ی اب ی دست   ی برا   د ی توان ی م 

در سال    د ی از ده هدف که قصد دار   ی و فهرست   د ی ر ی بگ   ی برگه خال   ک ی حالا    ن ی قورباغه را قورت بده! هم  •

اکنون  سال از آن گذشته و هم   ک ی که    د ی س ی بنو   ی ا ها را به گونه هدف   ن ی . ا د ی بساز   د، ی کن   دا ی ها دست پ به آن   نده ی آ 

تا به سرعت توسط ذهن    د ی استفاده کن   ی . از زمان حال، از افعال مثبت و موارد شخص اند وسته ی پ   ت ی به واقع 



  X»وزن من    ا ی دلار درآمد دارم.«    X: »من هر سال  د ی س ی نو ی شوند. به عنوان مثال، م   رفته ی ناخودآگاهتان پذ 

و    د ی .« سپس به فهرست ده هدف خود برگرد کنم ی م   ی رانندگ   Xبه نام    ن ی ماش   ک ی »من با    ا ی است.«    لوگرم ی ک 

شما را خواهد داشت.    ی بر زندگ   ی مثبت   ر ی تأث   ن ی تر بزرگ   د، ی کن   دا ی که اگر به آن دست پ   د ی هدف را انتخاب کن   ک ی 

  ی برنامه برا   ک ی   د، ی کن   ن یی آن تع   ی برا   ی مهلت زمان   د، ی س ی برگه جداگانه بنو   ک ی که بود، آن را بر    ی هر هدف 

  ت که شما را به سم   د ی انجام ده   ی و سپس هر روز کار   د، ی بر اساس برنامه عمل کن   د، ی به آن بساز   ی اب ی دست 

 دهد   ر یی شما را تغ   ی زندگ   تواند ی م   یی به تنها   ن ی تمر   ن ی به آن هدف حرکت دهد. ا   ی اب ی دست 

 

 د یکن یز ی از هر روز برنامه ر قبل

 .«  د ی به آنجا آماده شو   دن ی رس   ی و امروز برا   د ی سفر کن   نده ی آ   ی ا ی که در دن   دهد ی به شما اجازه م   »زمان 

 (  ن ی ک ی )آلن ل 

  ی را به کارها   دارد، ی که شما را از تحقق اهدافتان باز م   ی ا ده ی چ ی پ   ره ی که چگونه زنج   د ی اتا به حال به فکر افتاده   ا ی آ 

  ک ی در    فتان ی با قرار دادن همه کارها و وظا   د؛ ی دان ی طور که م همان   د؟ ی کن   ه ی ساده و مرحله به مرحله تجز 

 فهرست، و سپس شروع از ابتدا.  

برنامه به اقدامات    ن ی ا   ل ی آن و تبد   ی برا   ی ز ی ر برنامه   نده، ی دارد. قدرت تصور کردن آ   ی آور شما، قدرت شگفت   ذهن 

که به تحقق آرزوها و    کند ی م   ن یی را تع   ی ر ی مس   ف، ی وظا   ی بند ت ی اهداف و اولو   ن یی تع   ی شما برا   ت ی قابل   ، ی عمل 

شما هستند.    ت ی موفق   ی برا   ی قدرتمند   ی ابزارها   ، ی ر ی گ م ی و تصم   ی تفکر منطق   یی توانا   نطور، ی . هم رسد ی اهدافتان م 

 .  شود ی بخصوص م   یی توانا   ن ی باعث به اجرا درآمدن ا   ی ز ی ر برنامه 

 است.«    ی عامل هر شکست   ی ز ی ر »اقدام بدون برنامه   ، ی کنز گفته الکس مک   به 

اسلحه    ک ی . زمان  د ی کن   ت ی ر ی شکل ممکن زمان خود را مد   ن ی تا به بهتر   دهد ی به شما اجازه م   ی ز ی ر برنامه   قدرت 

به حداکثر چند    از ی . تنها ن د ی نحو استفاده کن   ن ی تا از آن به بهتر   دهد ی امکان را م   ن ی قدرتمند است و به شما ا 

در طول روز    ارزش ی حداقل دو ساعت زمان ب   ی راحت   ه ب   قه ی چند دق   ن ی . اما ا د ی روزانه دار   ی ز ی برنامه ر   ی برا   قه ی دق 



و    ی ور بهره   د ی توان ی م   ، ی ز ی ر برنامه   قه ی چند دق   ن ی با هم   گر، ی د   ان ی . به ب کند ی م   یی جو و تفکر پراکنده را صرفه 

 .  د ی ده   ش ی افزا   ٪۲۵را حداقل    تان ی د ی تول 

آن را به فهرست خود    د، ی آ ی م   ش ی پ   د ی جد   ی ا فه ی که وظ   ی . هنگام د ی فهرست کار داشته باش   ک ی   د ی با   شه یهم 

  د ی با   شه ی . شما هم د ی ده   ش ی افزا   ی ر ی خود را به طور چشمگ   ف ی وظا   ی و اجرا   ی بهره ور   د ی توان ی . شما م د ی اضافه کن 

و    شرفت ی به شما حس پ   ن ی . ا د ی بزن خط    ست ی کار کامل شد، آن را از ل   ک ی   ی . وقت د ی خود را مرور کن   ی ها ست ی ل 

حس مراقبت و به عهده    ن ی داشت. ا   د ی خواه   ی تر ی روزانه، احساس قو   ی ها ت ی . با ادامه کار و فعال دهد ی م   ت ی موفق 

 .  دهد ی م   ش ی مختلف قدرت شما را افزا   ی ها ت ی گرفتن مسئول 

.  ابد یی م   ش ی افزا   ی قابل توجه   زان ی درشما به م   ف ی انجام وظا   یی و توانا   د ی شو ی خوب، سرحال م   ی ز ی برنامه ر   ک ی   با 

  ن ی تمر   ن ی . با گذشت زمان، ا دهد ی م   زه ی و به شما انگ   کند ی م   ی ر ی پراکنده جلوگ   ی نظم از تلاش و سازمانده   ن ی ا 

 .  د ی خود را بهبود بخش   فکر ت   د ی و بتوان   د ی داشته باش   ی شتر ی اعتماد به نفس ب   شود ی باعث م 

از مراحل    ی ست ی آن را به ل   د، ی دار   ی ا . اگر پروژه د ی استفاده کن   د ی انجام ده   د ی که با   یی کارها   ست ی از ل   د ی با   شه یهم 

به آن    د ی تا بتوان   د ی نگه دار   ی ک ی به صورت الکترون   ا ی کاغذ    ی را رو   ست ی ل   ن ی . ا د ی کن   م ی خاص تقس   ف ی مرتبط و وظا 

  ی ر ی پذ ت ی و مسئول   شرفت ی احساس پ   ست، ی ل   ن ی ا   رور . با م د ی . سپس از مرحله اول شروع کن د ی داشته باش   ی دسترس 

 .  برد ی م   ش ی و شما را در طول روز به پ   کند ی م   ق ی احساس شما را به کار تشو   ن ی کرد. ا   د ی را تجربه خواه 

  ی درصد اول زمان   ۱۰که    کند ی م   ان ی قانون ب   ن ی است. ا   ۱۰/ ۹۰قانون    ، ی شخص   ی اثربخش   ن ی قوان   ن ی از مهمتر   ی ک ی 

و    ی درصد بهره ور   ۹۰به    تواند ی م   د، ی کن ی کار خود قبل از شروع کار صرف م   ی و سازمانده   ی ز ی برنامه ر   ی که برا 

  یی که توانا   د ی و به خود ثابت کن   د ی روش را امتحان کن   ن ی بار ا   ک ی عادات ناسالم،    ر یی تغ   ی شود. برا   ل ی تبد   شرفت ی پ 

 .  د ی آن را دار 

تر  تر و آسان که شروع و ادامه کارها ساده   د ی شو ی متوجه م   د، ی کن ی م   ی ز ی که روز خود را به دقت برنامه ر   ی هنگام 

  د ی خواه   ی شتر ی ب   ت ی و کفا   ی ستگ ی احساس شا   جه ی است. در نت   شه ی و روانتر از هم   عتر ی از قبل است. انجام کارها سر 

 .  رد ک   د ی غلبه خواه   ی قبل   ی ثبات ی بر ب   ی به راحت   جه ی کرد و در نت 

خود    ی رو   ش ی را پ   ز ی همه چ   ی . وقت د ی خود کن   ی ها ها و ماه روزها، هفته   ی ز ی حالا شروع به برنامه ر   ن ی هم   از 

برگه کاغذ    ا ی دفترچه    ک ی تر است.  چقدر آسان   ر ی شد که شروع کردن و ادامه مس   د ی متوجه خواه   د، ی گذاشت 



. به مرور زمان موارد  د ی کن   ه ی ته   د ی انجام ده   نده ی ساعت آ   ۲۴در    د ی که با   یی از تمام کارها   ی و فهرست   د ی بردار 

شما مهم    نده ی آ   ی که برا   ی بزرگ   ی ها و کارها از تمام پروژه   ی فهرست   ن ی . همچن د ی اضافه کن   ست ی را به آن ل   ی د ی جد 

 .  د ی کن   ه ی هستند ته 

خود شروع    یی . ابتدا با هدف نها د ی کن   یی شناسا   ی و توال   ت ی را بر اساس اهم   ی د ی کل   ف ی وظا   ا ی ها  پروژه   اهداف، 

  یی تا شما را در انجام کارها راهنما   د ی کارها استفاده کن   ست ی ل   ک ی از    شه ی . هم د ی و به سمت عقب حرکت کن   د ی کن 

تر  خود چقدر راحت   ی ها چالش   ت ی ر ی مد داشت و    د ی خواه   ی شتر ی ب   ی کرد که چقدر بهره ور   د ی کند. تعجب خواه 

 بود.    د ی خواه 

دفتر    ک ی .  ب ی و ماهانه به ترت   ی روزانه، هفتگ   ی ز ی ر به برنامه   د ی قورباغه را قورت بده! امروز شروع کن  •

  ه ی ته   د ی انجام ده   نده ی ساعت آ   ۲۴در    د ی که با   ی ز ی از تمام چ   ست ی ل   ک ی و    د ی کن   دا ی را در پ   ی ا برگه   ا ی   ادداشت ی 

  ی کارها   تان، ی ها از تمام پروژه   ست ی ل   ک ی .  د ی آن را به کاغذ اضافه کن   د، ی ا ی ب   ش ی پ   ی د ی جد   فه ی . هر گاه وظ د ی کن 

خود را    ف ی وظا   ا ی ها  پروژه   تان، ی از اهداف اصل   ک ی . هر  د ی کن   ه ی شما مهم هستند، ته   ی نده ی آ   ی که برا   ی ا چندگانه 

اول انجام شود، کدام    د ی کدام با   د ی مشخص کن   ت، ی تر است، و بر اساس اولو چه کدام که مهم   ت، ی بر اساس اولو 

.  د ی کار کردن استفاده کن   ی برا   ست ی ل   ک ی از    شه ی! هم د ی کاغذ فکر کن   ی . رو د ی مرتب کن   ب، ی ترت   ن ی دوم و به هم 

قورباغه خود را    د ی توان ی تر م شما بالاتر خواهد شد و چقدر آسان   ی شد که چقدر بهره ور   د ی زده خواه شگفت 

 .  د ی بخور 

 

 د یکن  تیرعا ز یرا در مورد همه چ ۸۰/۲۰ قانون

 ولفگانگ فون گوته   - .«  م ی استفاده کن   ی اگر از آن به درست   م، ی دار   ی زمان کاف   شه ی »هم 

اصطلاح به نام    ن ی است. ا   ی زمان و زندگ   ت ی ر ی در مد   ی کاربرد   ار ی بس   م ی از مفاه   ی ک ی «  ۲۰/ ۸۰»قانون    عبارت 

در مورد آن نوشت، به عنوان اصل    ۱۸۹۵بار در سال    ن ی پارتو، که اول   لفردو ی و   ، یی ا ی تال ی آن، اقتصاددان ا   انگذار ی بن 

او    شوند ی م   م ی به دو دسته تقس   ی ع ی طور طب   به . پارتو کشف کرد که افراد در جامعه  شود ی شناخته م   ز ی پارتو ن 

  م ی کمتر تقس   ر ی درصد با تأث   ۸۰  گران ی د   ا ی مهم«    ر ی غ   ت ی درصد، و »اکثر   ۲۰ها  نخبه   ا ی مهم«    ت ی ها را به »اقل آن 

 کرد.  



  گر، ی . به عبارت د کند ی صدق م   ز ی ن   ی اقتصاد   ی ها ت ی تمام فعال   ی برا   باً ی اصل پارتو تقر   ن ی بعداً متوجه شد که ا   او 

درصد از    ۲۰شما هستند.    ج ی درصد از نتا   ۸۰شما مسئول    ی ها ت ی درصد از فعال   ۲۰که    کند ی م   ان ی اصل ب   ن ی ا 

  ۸۰خدمات شما مسئول    ا ی درصد از محصولات    ۲۰شما هستند.    ی ها درصد از فروش   ۸۰شما مسئول    ان ی مشتر 

 .  شود ی اعمال م   ز ی شما ن   ی ها و ارزش   ف ی در مورد وظا   ب ی ترت   ن ی درصد از سود شما هستند. و ا 

از هشت    ی شتر ی ها معمولاً ارزش ب دو مورد از آن   د، ی داشته باش   ی ده مورد   ست ی ل   ک ی معناست که اگر    ن ی به ا   ن ی ا 

 دارند.    گر ی مورد د 

انجام    ی کسان ی ممکن است به مدت    ف ی وظا   ن ی از ا   ک ی است که هر    ن ی وجود دارد ا   نجا ی که در ا   ی جالب   مفهوم 

از موارد در    ی ک ی داشته باشند. غالباً،    گران ی ده برابر ارزش د   ا ی ها ممکن است پنج  دو مورد از آن   ا ی   ک ی شود. اما  

معمولاً همان »قورباغه«    فه ی وظ   ن ی دارد. ا   گر ی از نه مورد د   ی شتر ی انجام داد، ارزش ب   د ی که با   ی ده مورد   ست ی ل 

  اندازد؟ ی م   ر ی کدام کار را به تاخ   شتر ی که اکثر افراد ب   د ی حدس بزن   د ی توان ی م   ا ی کار شما باشد. آ   ن ی اول   د ی است که با 

  ن ی درصد برتر و ارزشمندتر   ست ی که جزوه ب   اندازند ی م   ر ی را به تاخ   ی ا فه ی مردم وظ   شتر ی است که ب   ی باعث ناراحت 

 .  باشد ی م   فه ی وظ 

  ن ی اند. ا که کم انجام داده   رسد ی تمام روز مشغول هستند، اما به نظر م   رسند ی که افراد به نظر م   د ی ن ی ب ی م   اغلب 

که    فه ی دو وظ   ا ی   ک ی که از انجام    ی کم ارزش هستند در حال   ی است که در حال انجام کارها   ل ی دل   ن ی معمولاً به ا 

 . .  کنند ی م   ی کند، کوتاه   جاد ی ها ا آن   ی ها ها و حرفه در شرکت   ی تفاوت واقع   تواند ی م 

کار    ن ی انجام بهتر   ی برا   زه ی کاراست. اما پاداش و انگ   ن ی تر ده ی چ ی و پ   ن ی تر کار روزانه شما سخت   ن ی تر مهم   اغلب 

درصد    ۲۰  ی بالا   ی کارها   ی و رو   د ی درصد را رها کن   ۸۰  ر ی ز   ی کارها   د ی با   ل، ی دل   ن ی است. به هم   ی پاداش پزرگ 

 .  د ی تمرکز کن 

 


