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۴

    ذهن متمرکز   

که شمّ ما دربارۀ بهره وری متعلق به عصر تولید صنعتی  واقعیت این است 
را  تکــراری  از وظایف  مــردم مجموعــۀ مشــخصی  که  زمانــی  یعنــی  اســت؛ 
اندک  دستاوردهای  با  را  کارشان  ماحصل   می توانســتند  و  می دادند  انجام 
کسب وکار  از موفق ترین رهبران  از نظر آن دسته  اما بهره وری  افزایش دهند. 
کارهای بیشتر نیست، بلکه به معنی  کرده ام به معنی انجام  که من تربیت 
با  و  کنید  با شفافیت شروع  را  روز  اینکه هر  کارهای درســت است؛  انجام 
بهره وری  برسانید.  اتمام  به  یاد  ز انرژی  و  موفقیت،  احساس رضایتمندی، 
کتاب  و این  کمتر به دستاورد بیشتری برسید،  کار  با  که  به این معناست 

داد. نشانتان خواهد  را  آن  چگونگی 
دارد  ساده  گام  ســه  که  اســت  جامعی  بهره وری  سیســتم  متمرکز  ذهن 
با  اقــدام همــراه  نُه  هــر  اســت.  اقــدام  ســه  از  متشــکل  گام هــا  از  هرکــدام  و 
به  را بی درنگ  مراحل  این  کمک می کنند  به شما  که  تمرین هایی هستند 
از  اطمینان  حصول  برای  زیرا  نگیرید،  نادیــده  را  تمرین ها  این  ببندید.  کار 

تدوین شده اند. موفقیت شما 
و  بزنید  را  زندگی تــان  کــه دکمــۀ شــروع دوبــارۀ  اســت  آن رســیده  زمــان 
انرژی  و  زمان  تأمین  که تضمین کننــدۀ  گیرید  کار  به  درنهایت، سیســتمی 
از محل  به مهم ترین اهدافتــان هم داخل و هم خارج  برای دســتیابی  لازم 

باشد. کارتان 

درآمد

۴
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    دفترچۀ تمرین   

گر  کنید. ا بهره وری از نظر شما چیست؟ یک سال بعدِ خودتان را تصور   
باشید،  نامحدودی داشته  بودجۀ  و  کنید  کنترل  کاملًا  را  بتوانید وقتتان 

پیدا می کند؟ بهره وری چه شکلی  به لحاظ  زندگی تان 

کلمه خلاصه  ید در ســه  بهره وری دار از  که  را  این نگرشــی  گر بخواهید  ا  
انتخاب می کنید؟ کلماتی  کنید، چه 

 .3                       .۲                      .۱

گر موفق نشوید چه اتفاقی می افتد؟ چرا این نگرش برایتان مهم است؟ ا  

نگرشم دربارۀ بهره وری



۶

    ذهن متمرکز   

نمونه
کاترین )مدیر ارشد شرکت(

گر  کنید. ا بهره وری از نظر شما چیست؟ یک سال بعدِ خودتان را تصور   
باشید،  نامحدودی داشته  بودجۀ  و  کنید  کنترل  کاملًا  را  بتوانید وقتتان 

پیدا می کند؟  بهره وری چه شکلی  به لحاظ  زندگی تان 

من هشت ساعت در روز به استثنای آخر هفته ها کار می کنم. وقت اضافه ام را با 

همسر و دو پسر نوجوانم می گذرانم. وقتم آزاد است که در تمام مسابقات دوی 

صحرایی تامی شرکت  کنم، و تا جا دارد با فرانک از قرارهای شبانۀ هفتگی مان لذت 

می بریم. از سلامتی بسیار خوبی برخوردارم، پنج روز در هفته بوکس بازی می کنم 

یا آهسته می دوم. انرژی زیادی دارم، و صرف نظر از وجود هر مانعی، پرتوان روزم 

را به انتها می رسانم. بخش عمدۀ زمانم را در جذب مشتریان جدید صرف می کنم، 

و همۀ کارهای کم اهمیتم را به دیگر اعضای تیم یا دستیارم می سپارم.

کلمه خلاصه  ید در ســه  بهره وری دار از  که  را  این نگرشــی  گر بخواهید  ا  
انتخاب می کنید؟ کلماتی  کنید، چه 

 .3                       .۲                      .۱

گر موفق نشوید چه اتفاقی می افتد؟ چرا این نگرش برایتان مهم است؟ ا  

0 عمیق کردن روابط

0 اعتماد به پسرانم

0 ترقی اداره ام

0 آرامش

0 روابط پرتنش

0 سلامتی ام به خطر می افتد

0 نمی توانم به اهداف مالی ام برسم

0 استرس بیش از حد

مهم خانواده آزاد



۷

    دفترچۀ تمرین   

نمونه
جیم )مدیر غیر ارشد بخش فروش(

گر  کنید. ا بهره وری از نظر شما چیست؟ یک سال بعدِ خودتان را تصور   
باشید،  نامحدودی داشته  بودجۀ  و  کنید  کنترل  کاملًا  را  بتوانید وقتتان 

پیدا می کند؟ بهره وری چه شکلی  به لحاظ  زندگی تان 

ورزش مستمر را از سر گرفته ام. 9 کیلو کم کرده ام که باعث شده است احساس کنم 

10 سال جوان تر شده ام. فقط پنج روز از ماه را به جاده می زنم، پس می توانم بیشتر 

خانه باشم. این طوری می توانم چند تا از دوستان قدیمی ام را ببینم و وقت دارم که 

بیرون رفتن با دوستانم را از سر بگیرم. تدوین همۀ گزارش های مالی و مخارج را 

واگذار کرده ام تا وقت کافی داشته باشم که 1. با مشتریانم تماس بگیرم و کمکشان 

کنم و 2. اعضای تیمم را رهیاری کنم. اعضای واحد ما بسیار متمرکزند. هر فصل کاری 

به اهداف مازاد بر اهداف اصلی مورد نظر می رسم و تابه حال هیچ وقت کارمزدم 

این قدر زیاد نبوده است. به علاوه، حداقل یک بار در هفته فوتبال بازی می کنم.

کلمه خلاصه  ید در ســه  بهره وری دار از  که  را  این نگرشــی  گر بخواهید  ا  
انتخاب می کنید؟ کلماتی  کنید، چه 

 .3             .۲            .۱

گر موفق نشوید چه اتفاقی می افتد؟ چرا این نگرش برایتان مهم است؟ ا  

0 می توانم زمان بیشتری را در خانه بگذرانم.

0 می توانم روی مشتریان مهمم تمرکز کنم.

0 برای بازنشستگی آماده می شوم.

باز هم، همۀ وقتم را در جاده سر 

می کنم. باز درگیر دفترداری می شوم 

)گزارش مخارج را در جاده بنویسم؟ 

عمراً( به جای اینکه در خانه بمانم، 

گرفتار ترمینال ها می شوم.

0

ای جان، روز واریز حقوق!خانهتناسب وزن
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    ذهن متمرکز   

گر  کنید. ا بهره وری از نظر شما چیست؟ یک سال بعدِ خودتان را تصور   
باشید،  نامحدودی داشته  بودجۀ  و  کنید  کنترل  کاملًا  را  بتوانید وقتتان 

پیدا می کند؟ بهره وری چه شکلی  به لحاظ  زندگی تان 

ساعات کاری ام را به 40 ساعت در هفته کاهش داده ام. حالا دستیار مجازی ام تنظیم 

و ارسال صورت حساب ها را به عهده دارد. کارم خیلی عالی پیش می رود. هر هفته 

مشتریان جدیدی به من مراجعه می کنند و اخیراً برای دومین بار جایزۀ فدراسیون 

تبلیغات آمریکا را از آنِ خود کردم. بالاخره توانستم دوباره برای موسیقی ام وقت 

بگذارم. دو شب در هفته موسیقی می نوازم و شش آهنگ جدید برای یک صفحۀ 

اینترنتی نوشته ام. میزان پس اندازم واقعاً بیشتر شده است، و دقیقاً یک سال 

دیگر همین زمان، من و پُل می توانیم پیش قسط اولین خانه مان را پرداخت کنیم. 

داوطلبانه در کلیسا خدمت می کنم و هر چهارشنبه صبح، البته به جز یک هفته 

تعطیلاتی که من و پُل به نیویورک رفتیم، موفق شدم به جلسۀ انجیل خوانی بروم.

کلمه خلاصه  ید در ســه  بهره وری دار از  که  را  این نگرشــی  گر بخواهید  ا  
انتخاب می کنید؟ کلماتی  کنید، چه 

 .3           .۲         .۱

گر موفق نشوید چه اتفاقی می افتد؟ چرا این نگرش برایتان مهم است؟ ا  

تعادلخلاقیت

0 من و پل می توانیم تشکیل خانواده بدهیم.

0 بالاخره وقت خالی برای نوشتن و نواختن

   موسیقی پیدا کردم.

0 شغلم باعث تقویت خلاقیتم می شود.

0آن قدر خسته و درگیر می شوم که 

   نمی توانم آهنگ بنویسم. 

0 مجبور می شویم خرید خانه را به سال

   دیگر بیندازیم.

 0 درگیر کار مفرط می شوم.

نمونه
سوزان )طراح آزاد(

آمادگی برای تشکیل خانواده
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    دفترچۀ تمرین   

برگۀ سفید قطب نمای آزادی
بی اشتیاق

شتیاق

باا

ی مهارت
ب

بامهارت

قلمرو بی علاقگی

قلمرو علاقه

تی
س پر

حوا
رو 

لم
ق

قلمرو بیگاری

1

32

4

ارتقا قلمرو 

X

٪

٪ ٪٪

٪
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    ذهن متمرکز   

که  کنید و خانهٔ مناسب را علامت بزنید تا مشخص شود  کارهایتان را فهرست 
کجای قطب نمای آزادی قرار می گیرد. اسم قلمرو را بنویسید.  کارها  هرکدام از 

کار چه بکنید. که با آن  گر در قلمرو علاقه )۱( نیست، تصمیم بگیرید  ا

بیگاری قلمرو  قلمرو بی علاقگی  ۴.  قلمرو حواس پرتی  3.  قلمرو علاقه   ۲.   .۱ قلمروها: 

کارهای قطب نمای آزادی فیلتر 

گذاریخودکارسازیحذفاسم قلمرومهارتعلاقهکار وا
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    دفترچۀ تمرین   

بیگاری قلمرو  قلمرو بی علاقگی  ۴.  قلمرو حواس پرتی  3.  قلمرو علاقه   ۲.   .۱ قلمروها: 

گذاریخودکارسازیحذفاسم قلمرومهارتعلاقهکار وا

که  کنید و خانهٔ مناسب را علامت بزنید تا مشخص شود  کارهایتان را فهرست 
کجای قطب نمای آزادی قرار می گیرد. اسم قلمرو را بنویسید.  کارها  هرکدام از 

کار چه بکنید. که با آن  گر در قلمرو علاقه )۱( نیست، تصمیم بگیرید  ا

کارهای قطب نمای آزادی فیلتر 
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قطب نمای آزادی
بی اشتیاق

شتیاق

باا
ی مهارت

ب

بامهارت

1

32

4

X

قلمرو بی علاقگی

قلمرو علاقه

قلمرو حواس پرتی

بیگاری قلمرو 

ارتقا قلمرو 
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نمونه
اَندرو

بی اشتیاق

شتیاق

باا
ی مهارت

ب

بامهارت

قلمرو بی علاقگی

قلمرو علاقه

تی
س پر

حوا
رو 

لم
ق

قلمرو بیگاری

1

32

4

ارتقا قلمرو 

X

٪

٪

٪

٪

٪

نگارش
 برنامه ریزی استراتژیک

استخدام
 جذب مشتری

حسابداری
 شبکه سازی

رسیدگی به ایمیل
 بایگانی

اره
 اد

ان
کار

هم
 با 

ت
شر

عا
م

عی
ما

جت
ی ا

ها
انه 

رس
ی

رد
ب گ

و
ت

سای
ب 

ی و
اح

طر

ی
ط عمومی/ بازاریاب

رواب
ش

ویرای
ت تأمین کننده ها

 مدیری
ی

ت مشتر
خدما

رهیاری 
ارائۀ راهنمایی شغلی۱

پادکست سازی

1. mentoring
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هرچه احیاسازی بیشتر باشد، بهره وری هم بیشتر می شود. پس، از این برگه 
کنید تا پیشرفتتان در ایجاد سبک زندگی پرانرژی تر را رونق دهید. استفاده 

  اهداف ممکن
گفتیم یک هدف ممکن را برای  که قبلًا در فصل سوم  در هر پنج حوزه ای 
احیاسازی بنویسید. این هدف می تواند ایجاد عادتی باشد مثل »هر شب 
کاری ســاعت  روز  یا »هر  به رختخواب در ســاعت ۱۰«،  رفتــن  ایــن ماه  در 
برای  پارک«. حتــی می تواند هدفتان  در  یدن  آهســته دو ۷ صبح 3۰ دقیقه 
با همسرم  برای مســافرت آخر هفته  »برنامه ریزی  باشــد. مثلًا  تحقق چیزی 

نوامبر«.  ۱5 تا  مربی خصوصی  »استخدام  یا  کتبر«  ا ماه  در 

استراحت
خوابیدن و چرت زدن

ک خورا
و آب مواد غذایی 

تفریح
بازی و  ورزش 

روابط
و دوستان خانواده 

تفکر
نوشتن افکار و تجربه ها 

کردن مراقبه  و 

هدف ممکن

برگۀ رونق بخش احیاسازی
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  انتخاب هدف
به  ملزم  را  ماه خود  این  کــه  را  تایی  دو  یا  نوشــته اید یک  بالا  که  اهدافی  از 

کنید. انتخاب  پیگیری شان می کنید 

  محرک فعال سازی
کنید تا باعث شود  از چه چیزی باید به عنوان محرک فعال سازی استفاده 
که در ساعت  گر هدف شما این باشد  از اهداف برسید؟ مثلًا، ا به هریک 
یــد، محرک فعال ســازی می تواند زنگ ســاعت  برو بــه رختخواب  ۱۰ شــب 
آداب  تا  می کند  یادآوری  شــما  به   ۹:3۰ ســاعت  که  باشــد  همراهتان  تلفن 
انتخاب  از اهداف یک محرک  برای هرکدام  کنید.  شبانگاهی تان را شروع 
برای خودکارســازی آن محرک ها وقت  امــکان، دقایقی  کنیــد و در صورت 

ید. بگذار

1 احیاسازی  احیاسازی 2  اهداف  اهداف 

فعال سازی 2محرک فعال سازی 1 محرک 
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نمونه 
برگۀ رونق بخش احیاسازی

هرچه احیاسازی بیشتر باشد، بهره وری هم بیشتر می شود. پس، از این برگه 
کنید تا پیشرفتتان در ایجاد سبک زندگی پرانرژی تر را رونق دهید. استفاده 

  اهداف ممکن
گفتیم یک هدف ممکن را برای  که قبلًا در فصل سوم  در هر پنج حوزه ای 
احیاسازی بنویسید. این هدف می تواند ایجاد عادتی باشد مثل »هر شب 
کاری ســاعت  روز  یا »هر  به رختخواب در ســاعت ۱۰«،  رفتــن  ایــن ماه  در 
برای  پارک«. حتــی می تواند هدفتان  در  یدن  آهســته دو ۷ صبح 3۰ دقیقه 
با همسرم  برای مســافرت آخر هفته  »برنامه ریزی  باشــد. مثلًا  تحقق چیزی 

نوامبر«.  ۱5 تا  مربی خصوصی  »استخدام  یا  کتبر«  ا ماه  در 

استراحت
خوابیدن و چرت زدن

ک خورا
و آب مواد غذایی 

تفریح
بازی و  ورزش 

روابط
و دوستان خانواده 

تفکر
نوشتن افکار و تجربه ها 

کردن مراقبه  و 

هدف ممکن

این ماه هر شب 8 ساعت بخوابم. 

یک هفتۀ تمام )هفتۀ اول اگوست(، 15 دقیقه قبل از هر غذا 
یک لیوان پر از آب بنوشم. 

برای سفر آخر هفته در سپتامبر به کلرادو برنامه ریزی کنم.

از 28 جولای هفته ای یک بار جمعه ها به والدینم زنگ بزنم. 

حداقل 25 روز از 30 روز آینده تمرین های کتابچۀ 5 دقیقه 
یادداشت روزانه را انجام دهم.



۱۷

    دفترچۀ تمرین   

  انتخاب هدف
به  ملزم  را  ماه خود  این  کــه  را  تایی  دو  یا  نوشــته اید یک  بالا  که  اهدافی  از 

کنید. انتخاب  پیگیری شان می کنید 

  محرک فعال سازی
کنید تا باعث شود  از چه چیزی باید به عنوان محرک فعال سازی استفاده 
که در ساعت  گر هدف شما این باشد  از اهداف برسید؟ مثلًا، ا به هریک 
یــد، محرک فعال ســازی می تواند زنگ ســاعت  برو بــه رختخواب  ۱۰ شــب 
آداب  تا  می کند  یادآوری  شــما  به   ۹:3۰ ســاعت  که  باشــد  همراهتان  تلفن 
انتخاب  از اهداف یک محرک  برای هرکدام  کنید.  شبانگاهی تان را شروع 
برای خودکارســازی آن محرک ها وقت  امــکان، دقایقی  کنیــد و در صورت 

ید. بگذار

1 احیاسازی  احیاسازی 2اهداف  اهداف 

از 28 جولای هفته ای یک بار جمعه ها به والدینم 
زنگ بزنم. 

حداقل 25 روز از 30 روز آینده تمرین های 
کتابچۀ 5 دقیقه یادداشت روزانه را انجام دهم.

فعال سازی 2محرک فعال سازی 1 محرک 

در تقویم گوگل قرار مکرری )همراه زنگ اعلان( 
تعیین کنم )جمعه ها ساعت 6 بعدازظهر(.

یادداشتی روی آینۀ سرویس بهداشتی ام بگذارم 
که کارهای بعد از مسواک زدنم را یادآوری کند.



۱۸

    ذهن متمرکز   

احیا  و  روزانــه چقدر ســرحالید  بفهمید  تــا  کنید  اســتفاده  زیــر  از ســؤالات 
عــدد 5 خط  اســت، دور  برای شــما صادق  گــر جمله همیشــه  ا شــده اید. 
ادامه  به همین صورت  و  اســت، دور عدد ۴،  اغلب درست  گر  ا بکشــید. 

ید. بیاور به دست  را  نهایی تان  امتیاز  و  کنید  را جمع  اعداد  دهید. 

همیشهاغلبگاهیبه ندرتهرگز

۱۱۲3۴5. من در تمام طول روز هوشیار و پرانرژی هستم. 

۱۰ ساعت می خوابم. تا  ۲. من هر شب ۷ 

تا دوباره سرحال شوم. کوتاهی می زنم  3. من در روز چرت 

را  خوشــمزه  و  ســالم  غذاهای  ســرفرصت  غذا  موقع  مــن   .۴
ببرم. تا لذت  می خورم 

بدنم خوب  میزان آب  بنابراین  بسیار آب می نوشم  5. من 
است.

اندام مناسبی داشته باشم. تا  ۶. من مرتب ورزش می کنم 

از ســرگرمی های  بردن  لــذت  و  تفریح  بــرای  مــن مرتــب   .۷
کار می کشم. از  مورد علاقه ام دست 

فرزند  یا  همســر  با  رابطــه ام  مثل  مهمم  روابــط  برای  مــن   .۸
کافی صرف می کنم. زمان 

کردن  تلفن  یا  دوستان  دیدن  مثل  دیگر  روابط  برای  من   .۹
دارم. والدینم وقت  به 

شــاید  و  فکر  کنم  زندگــی ام  بــه  تــا  می گذارم  وقــت  مــن   .۱۰
بنویسم. را  تجربه هایم  و  افکار  حتی 

احیاسازی امتیاز   

خودارزیابی احیاسازی

۱۲3۴5

۱۲3۴5

۱۲3۴5

۱۲3۴5

۱۲3۴5

۱۲3۴5

۱۲3۴5

۱۲3۴5

۱۲3۴5



۱۹

    دفترچۀ تمرین   

احیا  و  روزانــه چقدر ســرحالید  بفهمید  تــا  کنید  اســتفاده  زیــر  از ســؤالات 
عــدد 5 خط  اســت، دور  برای شــما صادق  گــر جمله همیشــه  ا شــده اید. 
ادامه  به همین صورت  و  اســت، دور عدد ۴،  اغلب درست  گر  ا بکشــید. 

ید. بیاور به دست  را  نهایی تان  امتیاز  و  کنید  را جمع  اعداد  دهید. 

همیشهاغلبگاهیبه ندرتهرگز

۱۱۲3۴5. من در تمام طول روز هوشیار و پرانرژی هستم. 

۱۰ ساعت می خوابم. تا  ۲. من هر شب ۷ 

تا دوباره سرحال شوم. کوتاهی می زنم  3. من در روز چرت 

را  خوشــمزه  و  ســالم  غذاهای  ســرفرصت  غذا  موقع  مــن   .۴
ببرم. تا لذت  می خورم 

بدنم خوب  میزان آب  بنابراین  بسیار آب می نوشم  5. من 
است.

اندام مناسبی داشته باشم. تا  ۶. من مرتب ورزش می کنم 

از ســرگرمی های  بردن  لــذت  و  تفریح  بــرای  مــن مرتــب   .۷
کار می کشم. از  مورد علاقه ام دست 

فرزند  یا  همســر  با  رابطــه ام  مثل  مهمم  روابــط  برای  مــن   .۸
کافی صرف می کنم. زمان 

کردن  تلفن  یا  دوستان  دیدن  مثل  دیگر  روابط  برای  من   .۹
دارم. والدینم وقت  به 

شــاید  و  فکر  کنم  زندگــی ام  بــه  تــا  می گذارم  وقــت  مــن   .۱۰
بنویسم. را  تجربه هایم  و  افکار  حتی 

احیاسازی امتیاز 

نمونه 
خودارزیابی احیاسازی

۱۲3۴5

۱۲3۴5

۱۲3۴5

۱۲3۴5

۱۲3۴5

۱۲3۴5

۱۲3۴5

۱۲3۴5

۱۲3۴5
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۲۰

    ذهن متمرکز   

کنید یا دیگر انجام ندهید؟ کاری را باید حذف    چه 
به خاطر  کــه  را  آنهایی  کنید. ســپس،  فهرســت  ادامه  در  را  امکان هــا  همــۀ 
کنید  مشــخص  یک  ماژ با  ید  بگذار کنار  باید  اهدافتان  با  نبودن  هم راســتا 

بکشید. یا دورشان خط 

جلساتکارها

فرصت هاروابط

کارهای انجام ندادنی فهرست 



۲۱

    دفترچۀ تمرین   

کنید یا دیگر انجام ندهید؟ کاری را باید حذف    چه 
به خاطر  کــه  را  آنهایی  کنید. ســپس،  فهرســت  ادامه  در  را  امکان هــا  همــۀ 
کنید  مشــخص  یک  ماژ با  ید  بگذار کنار  باید  اهدافتان  با  نبودن  هم راســتا 

بکشید. یا دورشان خط 

جلساتکارها

فرصت هاروابط

نمونه 
رونق بخشی احیاسازی

تماشای اخبار شبانگاهی

چک کردن فیسبوک طی روزهای کاری

نوشتن شرح پشت جلد برای کتاب دیگران

جلسات هیئت مدیرۀ سازمان غیرانتفاعی جان

جلسات بارش فکری دربارۀ بازاریابی با همۀ 
اعضای تیم

شانا که آن طرف خیابان زندگی می کند 
)ماجراهایش توانم را تحلیل می برد(

فیلیپ برَکستون )که نگرش بسیار منفی 
به توسعۀ فردی دارد(

رئیس جلسه بودن برای همکاران جدید 
در کسب وکار

کانال ویدئویی یوتیوب

کپی برداشتن از مطالب وبلاگ در 
پلتفرم مدیوم



۲۲

    ذهن متمرکز   

برگۀ آداب صبحگاهی و شبانگاهی

فعالیت های ممکن

آداب صبحگاهی
فعالیت ها و زمان لازم برای انجامشان را در اینجا بنویسید.

۱

۲

3

۴

5

۶

۷

۸

۱۰

۹

زمان فعالیت

زمان کل



۲3

    دفترچۀ تمرین   

برگۀ آداب صبحگاهی و شبانگاهی

فعالیت های ممکن

۱

۲

3

۴

5

۶

۷

۸

۱۰

۹

زمان فعالیت

زمان کل

آداب شبانگاهی
فعالیت ها و زمان لازم برای انجامشان را در اینجا بنویسید.



۲۴

    ذهن متمرکز   

نمونه 
آداب صبحگاهی

فعالیت های ممکن

آداب صبحگاهی
فعالیت ها و زمان لازم برای انجامشان را در اینجا بنویسید.

۱

۲

3

۴

5

۶

۷

۸

۱۰

۹

زمان فعالیت

رفتن به باشگاهخوردن صبحانه 15 دقیقه

قهوهدرست کردن قهوه 10 دقیقه

خواندن گزیده ای از کتاب 
خویشتن داری روزانه

دعا خواندن 10 دقیقه

استفاده از برنامۀ کاربردی هِداِسپیس 
برای مراقبۀ هدایت شونده

صبحانه 10 دقیقه

آبورزش در باشگاه 45 دقیقه

10 دقیقه برای هِداِسپیسحمام کردن و آماده شدن 45 دقیقه

حمامنوشیدن یک لیوان آب -

2 ساعت 
و 15 دقیقه زمان کل



۲5

    دفترچۀ تمرین   

نمونه 
آداب شبانگاهی

فعالیت های ممکن

۱

۲

3

۴

5

۶

۷

۸

۱۰

۹

زمان فعالیت

آداب شبانگاهی
فعالیت ها و زمان لازم برای انجامشان را در اینجا بنویسید.

شامخوردن شام با خانواده 30 دقیقه

حرف زدن با خانوادهتماشا کردن برنامه های نتفلیکس با کوین 60 دقیقه

نیایشنوشیدن دمنوش و خواندن 10 صفحه کتاب 30 دقیقه

نتفلیکسانجام حرکات کششی شبانه 10 دقیقه

نوشیدن چایدعا کردن همراه کوین 5 دقیقه

خواندن کتاب

صحبت با اهل خانه دربارۀ ماجراهای روز/
آماده کردن شام

حرکات کششی 30 دقیقه

2 ساعت زمان کل
و 45 دقیقه



۲۶

    ذهن متمرکز   

کاری برگۀ آداب روز 

فعالیت های ممکن

کاری آداب آغاز روز 
فعالیت ها و زمان لازم برای انجامشان را در اینجا بنویسید.

۱

۲

3

۴

5

۶

۷

۸

۱۰

۹

زمان فعالیت

زمان کل



۲۷

    دفترچۀ تمرین   

کاری برگۀ آداب روز 

فعالیت های ممکن

۱

۲

3

۴

5

۶

۷

۸

۱۰

۹

زمان فعالیت

زمان کل

کاری آداب پایان روز 
فعالیت ها و زمان لازم برای انجامشان را در اینجا بنویسید.



۲۸

    ذهن متمرکز   

نمونه 
آداب روز کاری )شروع(

فعالیت های ممکن

کاری آداب آغاز روز 
فعالیت ها و زمان لازم برای انجامشان را در اینجا بنویسید.

۱

۲

3

۴

5

۶

۷

۸

۱۰

۹

زمان فعالیت

1 ساعت زمان کل

بررسی صندوق ورودی بررسی پیام های اِسلک و پاسخ به مکالمه ها
ایمیل و اِسلک

15 دقیقه

5 دقیقه

5 دقیقهمرور اهداف سالیانه

5 دقیقهنهایی کردن 3 کار مهم امروز

مرور تقویم امروز برای رسیدگی به همۀ ایمیل ها
دیدن مشغله هایم

30 دقیقه

دوباره دیدن 3 کار مهم امروز و 
اطمینان از درست بودنشان

مرور اهداف سالیانه برای قرار 
گرفتن در فضای ذهنی آنها

مرور تقویم امروز



۲۹

    دفترچۀ تمرین   

نمونه 
آداب روز کاری )خاتمه(

فعالیت های ممکن

۱

۲

3

۴

5

۶

۷

۸

۱۰

۹

زمان فعالیت

زمان کل

کاری آداب پایان روز 
فعالیت ها و زمان لازم برای انجامشان را در اینجا بنویسید.

1 ساعت 

بررسی پیام های اِسلک و پاسخ به مکالمه ها
انتقال هرآنچه انجام 

نداده ام به روز دیگر
15 دقیقه

انتقال کارهای تمام نشده به روز/وقت دیگری
بررسی صندوق ورودی 

ایمیل و اِسلک 5 دقیقه

انتخاب 3 کار مهم بررسی یادداشت های امروز
برای روز بعد

5 دقیقه

5 دقیقهتعیین 3 کار مهم فردا

رسیدگی به همۀ ایمیل ها
بررسی یادداشت های 

امروز برای اقدام و پیگیری 30 دقیقه



3۰

    ذهن متمرکز   

  اسم پروژه:  

  اجزای پروژه
بنویســید. هیچ چیز  را  آنها  و  کنید  فکر  پروژه  این  برای  مراحل لازم  به همۀ 

ید. نینداز قلم  از  را 

  بهینه سازی
بکشید. کرد خط  که می توان حذف  مراحلی  ی  رو  
کنید. کرد مشخص  که می توان ساده تر  را  مراحلی   

کار  گردش  بهینه ساز 



3۱

    دفترچۀ تمرین   

  ترتیب
مسئول  شخص  بنویسید.  شــوند  انجام  باید  که  ترتیبی  همان  به  را  مراحل 

کنید. ذکر  را  کار(  )صاحب 

یادداشتمسئولمرحله

۱

۲

3

۴

5

۶

۷

۸

۹

۱۰

۱۱

۱۲

۱3

۱۴

۱5

۱۶

۱۷

۱۸

۱۹

۲۰



3۲

    ذهن متمرکز   

پروژه هدف 

»آنچه« می خواهید چیست؟ پسِ  توضیح دهید. »چرای«  را  پروژه  این  اهمیت  دلیل 

پروژه پیشینۀ 

کمک می کند. به فضاسازی تصورتان  کار  این  کنید.  آماده  پروژه تان  برای  پیشینه ای 

پروژه از  شرح مختصری 

کنید. آماده  که شامل خواسته های شماست  را  پروژه  از  شرح مختصری 

طرح ریزی تصورتان از پروژه

پروژه خلاصۀ 
پروژه اسم 

گذاری* وا پروژهسطح  بودجۀ 

گیرنده

پروژه توصیف 

گذاری تاریخ وا

گذاری: وا * سطوح 
انجام دهید. از شما خواستم  که  را  کاری  دقیقاً همان 

گزارش دهید. و  کنید  تحقیق  دربارۀ موضوع 
بدهید. را  پیشنهادتان  کنید،  را مشخص  گزینه ها  کنید،  تحقیق  دربارۀ موضوع 

کردید. بگویید چه  به من  کنید، سپس  تصمیم گیری 
بگیرید. فکر می کنید خوب است  که  هر تصمیمی 
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ناموفق نتیجۀ 

نتیجه اش چگونه است. کنید  توصیف  نشود،  انجام  کردید  تصور  که  آن طوری  پروژه  گر  ا

موفقیت آمیز نتیجۀ 

نتیجه اش چگونه است. کنید  توصیف  انجام شود،  کردید  تصور  که  پروژه همان  طوری  گر  ا

پروژه نتیجۀ 

پروژه از  تصورتان 

پروژه جزئیات 

پروژه  این  وقتی  کنید.  توصیف  به صورت خلاصه  مورد  در چند  را  پروژه   از  جزئیات تصورتان 
تمام شود چطور می شود؟
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نمونه 
طرح ریزی تصورتان از پروژه 

پروژه هدف 
»آنچه« می خواهید چیست؟ پسِ  توضیح دهید. »چرای«  را  پروژه  این  اهمیت  دلیل 

پروژه پیشینۀ 

کمک می کند. به فضاسازی تصورتان  کار  این  کنید.  آماده  پروژه تان  برای  پیشینه ای 

پروژه از  شرح مختصری 

کنید. آماده  که شامل خواسته های شماست  را  پروژه  از  شرح مختصری 

پروژه خلاصۀ 
پروژه اسم 

پروژه بودجۀ 

گیرنده

پروژه توصیف 

گذاری تاریخ وا

5 هزار دلارسطح 2018/9/173

با رشــد کســب وکارمان، فرصت های جدیدی هم ایجاد شده اســت. این خبر خوبی است، اما آن قدر 
مشــغولِ کار بودیم که توجه لازم به طراحی سایت نداشتیم. واقعاً ازمدافتاده است و شایستۀ استفادۀ 

کاربرانمان نیست.

ما باید با توجه به برندســازی جدیدمان )که فعلًا معرفی نشده است( وب سایتمان را به روز کنیم. لازم 
است کارآمدی جست وجو بهتر شود، برای مناسب بودن فضای بین مطالب قسمت های خالی بیشتری 

در صفحات باشد، و منوی ناوبری بیشتر کاربرپسند شود.

اکثر مردم از طریق وب ســایت با سازمان ما آشنا می شوند. به همین خاطر، باید نشان دهد که به چه 
چیزی دربارۀ خودمان باور داریم _اینکه کار درجه یک انجام می دهیم و کار کردن با ما راحت است.

گذاری: وا * سطوح 
انجام دهید. از شما خواستم  که  را  کاری  دقیقاً همان 

گزارش دهید. و  کنید  تحقیق  دربارۀ موضوع 
بدهید. را  پیشنهادتان  کنید،  را مشخص  گزینه ها  کنید،  تحقیق  دربارۀ موضوع 

کردید. بگویید چه  به من  کنید، سپس  تصمیم گیری 
بگیرید. فکر می کنید خوب است  که  هر تصمیمی 

گذاری* وا سطح 
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پروژه از  تصورتان 

پروژه جزئیات 

پروژه  این  وقتی  کنید.  توصیف  به صورت خلاصه  مورد  در چند  را  پروژه   از  جزئیات تصورتان 
تمام شود چطور می شود؟

به روزرسانی برند
لوگوها	 
رنگ برند	 
طراحی عناصر و غیره	 
عوض کردن همۀ نمونه ها	 

کارآمد بودن جست وجو
تعریف کردن برچسب برای همۀ پست ها	 
افزودن نوار جست وجوی بزرگ به صفحۀ خانه و پانویس در همۀ صفحات	 

 فضای خالی
تنظیم طراحی همۀ صفحات برای اجتناب از شلوغ شدن آنها	 

ناوبری
تنظیم دوبارۀ چهارچوب منو	 
اجرای قاعدۀ ثابتی برای نام گذاری	 

ناموفق نتیجۀ 

نتیجه اش چگونه است. کنید  توصیف  نشود،  انجام  کردید  تصور  که  آن طوری  پروژه  گر  ا

موفقیت آمیز نتیجۀ 

نتیجه اش چگونه است. کنید  توصیف  انجام شود،  کردید  تصور  که  پروژه همان  طوری  گر  ا

پروژه نتیجۀ 

وب سایت ما دقیقاً نمایش دهندۀ ســازمان و ارزش های ماست. زیبایی طراحی آن چشم نواز است. 
کاملًا مشخص است که برای آنچه می خواهید باید کجا بروید.

کاربران از تجربه ای که در ســایت ما داشتند خرسند نیســتند و دیگر به آن سر نمی زنند. طراحی آن 
ازمدافتاده است و باعث حواس پرتی می شود. جست وجوی اطلاعات و محصولات سخت است. مردم 

از خود می پرسند که چطور ممکن است سازمانی با وب سایتی به این ضعیفی کار آنها را جدی بگیرد.
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    ذهن متمرکز   

نمونه 
دوشنبه  2018/8/27

هفته های باقی مانده در فصل:    13   12  11   10   9   8   7   6   5   4   3   2   1

کارها دیگر 

در میان گذاشتن ایدۀ تدوین با چاد4

از جاستین بخواهم به برنامۀ کاری کارمندان نگاهی بیندازد6

سفارش کتاب بپر8

دانشکدۀ الهیات ارتودکس سنت ولادیمیر5

آداب صبحگاهی 
کاری روز  آغاز  آداب 

کاری روز  پایان  آداب 
آداب شبانگاهی تعویق        = حذف  = گذاری         وا  = انتظار       در   = انجام شده       =   

کارهایتان را در اینجا بنویسید.( کار مهم روزانه )سه تا از مهم ترین   3

آمادگی برای جلسۀ کوتاه سرپایی با اعضای تیم

ضبط قسمت اضافه برای پادکست ها

1

2

3
مرور اسلایدها برای کنفرانس »دستیابی« و دادن اطلاعات

6

7

8

9

10

11

12

1

2

3

4

5

6

7

8

جلسۀ کوتاه هفتگی
)کار بیرون از دفتر( جیم

)کار بیرون از دفتر( مگان

آیلین )زوم(
جان )زوم(

جلسه با تیم محتوا

برنامه ریزی وقت های استراحت 7



5۱

    دفترچۀ تمرین   

گام 1: موفقیت های مهم من/ فهرست 3 تا 5 دستاورد مهم هفتۀ گذشته تان را بنویسید.

نبوده است؟ کاری  بوده و چه  کاری مفید  چه 

پیش نمایش هفتگی

گام 2: مرورِ پس از کار/ به 3 کار مهم هفتگی  هفتۀ گذشته رجوع کنید.

رفته اید؟ کارچقدر پیش  درصد تکمیل 

%100 %50 %25 %0

%100 %50 %25 %0

%100 %50 %25 %0
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    ذهن متمرکز   

کارها، مهلت های زمانی و رویدادهای مهم/ به تقـــویم، اهـــداف و وظایفتـــان رجـوع  گام 4: 
کنید. در این هفته چه کارهایی انجام می شود )یا باید انجام شود(؟ 

کارهایی؟ زمانی؟چه  چه 

ادامه می دهید؟ را همچنان  کارهایی  یا بهتر می کنید و چه  را شروع ، متوقف  کارهایی  بالا نوشته اید، چه  آنچه  طبق 

گام3: بررسی فهرست/ کارها و مواردی را که باید انجام شوند مرور و بررسی کنید.

فهرست ها

کارهای عقب افتاده

گذارشده کارهای وا

یادداشت های روزانه

اقدامات

کنید. کارها اضافه  که انجام نداده اید در بخش مدیریت  کار دیگری را  کار مهم یا هر  هرکدام از 3 

کنید. کارها اضافه  را در بخش مدیریت  یا آخرین وضعیت دلخواهتان  کارهای محول نشده 

کنید. اضافه  کارها  در بخش مدیریت  اقدام شود  باید  که  را  موردی  یا  هر وظیفه 

اقدامات
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کار مهم هفتگی/ با مراجعه به گام 4، ســه کاری را که باید در این هفته انجام دهید  گام 5: 3 
تا اهداف و پروژه هایتان را جلو ببرید در فهرست زیر بنویسید.

1

2

3

گام 6: بهینه ساز آخر هفته/ اوقات  فراغتتان را به  نحوی برنامه ریزی کنید که به احیاســـازی هم 
برسید. فعالیت های زیر را در جای مربوط در برگه های روزانه قرار دهید.

کنیداقدامات فکر  آنها  دربارۀ  باید  که  سؤال هایی  گروه

به  تا  ید  برو به رختخــواب  بایــد  ید؟ چه ســاعتی  دار نیاز  به چند ســاعت خواب  هر شــب 
زدن چطور؟ بخوابید؟ چرت  میزان دلخواه  خوابیدن

بپزید؟  بخواهیــد  کــه  یــا غذایــی  یــد  برو باشــید  داشــته  کــه دوســت  رســتورانی هســت  آیــا 
کنید.( کردن همراه  برقرار  ارتباط  فعالیت  با  را  مورد  این  )می توانید 

خوردن

از  را غیر  متفاوتی  ید چیز  دار آیا دوست  کنید؟  ورزش  اوقات فراغتتان  در  ید  دار آیا دوســت 
کنید؟ امتحان  ورزشتان  روال عادی  کردن حرکت 

کسی بگذرانید؟ زمان باید به چه نحوی سپری شود  ید اوقات فراغتتان را با چه  دوست دار
کارهایی را می توانید با هم انجام دهید؟ که برایتان مفید باشد؟ برای تقویت ارتباطتان چه  کردن برقرار  ارتباط 

بازی  یا  برای خود ســرگرمی  آیا  بازی هایــی بکنید؟  اوقات فراغتتــان چه  یــد در  دوســت دار
ببینید؟ بخواهید  که  فیلمی  یا  ید،  بپرداز آن  به  بخواهد  دلتان  که  ید  دار خاصی 

کردن بازی 

می کنیــد؟  خاطره نویســی  می خوانیــد؟  کتــاب  می کنیــد؟  احیــا  را  دلتــان  و  ذهــن  چگونــه 
می کنید؟ شرکت  عبادی  مراسم   در  می کنید؟  ی  پیاده رو کردن تفکر 

کشیدن برق  از 
را قطع  واقعاً همۀ دستگاه های هوشمند  تا مطمئن شوید  را در نظر می گیرید  اقداماتی  چه 
کار  به  کاربردی مربوط  برنامه های  از  ید؛  کشــو می گذار را در  گوشــی همراهتان  کردید؟ مثلًا 

نمی کنید؟ و مطالعه  نمی زنید  نمی کنید، حرف  فکر  کار  دربارۀ  یا  خارج می شوید؛ 



5۴

    ذهن متمرکز   

برگۀ دفاع از تمرکز

محرک فعال سازی/ کارهایی که با آنها پیشرفتم را شروع می کنم...

هدف: حذف مزاحمت ها

گر چنین چیزی اتفاق بیفتد... کنش نشان می دهم...موانع بالقوه/ ا کتیک پیش بینی/ این طور وا تا
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محرک فعال سازی/ کارهایی که با آنها پیشرفتم را شروع می کنم...

هدف: مدیریت حواس پرتی ها

گر چنین چیزی اتفاق بیفتد... کنش نشان می دهم...موانع بالقوه/ ا کتیک پیش بینی/ این طور وا تا

برگۀ دفاع از تمرکز






