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 نکاتی برای مدیریت

اگر شما نیز در انجام کارهاي خود با کمبود زمان 
روبرو مي شوید و در پایان روز کارهاي نیمه تمامي 
زمان  مدیریت  چگونگي  بر  که  است  لازم  دارید، 
ضربتي  اقدام  باشید.یک  داشته  بازنگري  خود 
جهت افزایش مهارت در مدیریت بر زمان، کاستن 
همچون  زمان  ربایندگان  است.  زمان  ربایندگان 
منافذ و سوراخ هاي موجود در بدنه یک منبع آب، 
زمان  ربایندگان  مي شوند.  زمان  تلف شدن  باعث 
از  کرد. سطحي  تعریف  مي توان  چند سطح  در  را 
و  است  نادرست  بینش هاي  از  ناشي  ربایندگان 

بعضي ناشي از عادت هاي نادرست.
عادت هاي  از  ناشي  زمان  رباینده   20 اینجا  در  

نادرست را  برمي گزینیم که عبارتند از:
1- مدیریت همراه با بحران: گاه شرایط ما 
را مجبور به انجام بعضي كارها مي كند. ولي تا آنجا 
كه مي توانید با دوراندیشي و تدبیر، سعي كنید كه 
مقدار  وجود  البته  شود.  كم تر  بحراني  شرایط  این 
کمي استرس در كار باعث تحرك بیشتر و سرعت 
بالاتر مي شود ولي اگر استرس از حدي فراتر رود، 
مي شود  باعث  بلكه  نمي رود،  بالا  سرعت  تنها  نه 

به  و  نبینیم  را  نكات  بعضي 
دوباره كاري بیفتیم.  

زماني  تلفن ها:   -2
به  را  روز  شبانه  از 

تلفن هاي خود 

اختصاص دهید. اگر این تلفن ها نیاز به انرژي ذهني 
ندارد، این كار را در اوقاتي كه انرژي انجام كارهاي 
ذهني و بدني را ندارید، انجام دهید. اگر امکان دارد 
پاسخ  تلفن ها  به  كنترل شده  به صورت  مي توانید 
تواند  تلفني مي  از یك منشي  استفاده  دهید؛ مثلاً 
با  دائم  به صورت  به كساني هم كه  باشد.  كمك 
شما در تماس هستند بگویید كه در چه زماني به 

شما تلفن بزنند.
از صحبت هاي بیهوده در تلفن خودداري كنید و قبل 
در  را كه مي خواهید  تلفن زدن، رئوس مطالبي  از 
میان بگذارید، مكتوب كنید و قبل از پایان مكالمه، 

كنترل كنید كه همه مطالب را گفته باشید. 
چگونه   درباره  نامناسب:  ریزي  برنامه   -3
دقتي  و  هوشیاري  همان  با  زمان تان  گذراندن 
مهم  سفر  یك  براي  گویي  كه  كنید  برنامه ریزي 
از  مي كنید.  برنامه ریزي   اندك  پول  و  ره توشه  با 
خطرات، موانع و احتمالاتي که موفقیت شما را در 

اجراي برنامه تضعیف مي کند، برحذر باشید. 
4- تلاش بیش از حد: اگر واقعاً حداكثر تلاش 
خود را در انجام كاري صرف كرده اید و به نتیجه 
نرسیده اید، آن را ادامه ندهید و وقت و انرژي خود 
را صرف نكنید بلكه به كارهاي موازي بپردازید و 

پس از مدتي، مجدداً به آن كار برگردید. 

تعارف  میهمان  با  اگر  ناخوانده:  میهمان   -5
ندارید، بگویید كه كار دارید و سرتان شلوغ است و 
اگر تعارف دارید، خود را به اموري چون تلفن زدن 
یا  نوشتن نامه مشغول كنید تا مهمان متوجه شود 

كه وقت رفتن است.
6-  بي كفایتي در واگذاري كار به دیگران: 
آیا تا به حال از خود پرسیده اید كه حد انجام دادن 
كار چقدر است؟ قدر مسلم این كه هر كسي حدي 
در انجام دادن كارها دارد پس بهتر است كه این 
موثرترین  و  مهم ترین  صرف  را  توان  و  ظرفیت 
كارها نماییم. براي رسیدن به این منظور ناگزیریم 
كه عده اي را كه با ما كار مي كنند، تربیت كرده و 
كارهاي خور را به آنها بسپاریم. شروع به واگذاري 
كارهاي ساده به زیردستان خود کنند و قبل از انجام 
كار، آن ها را كاملاً توجیه نمایید. اگر چنانچه كاري 
را خوب انجام ندادند اصلاً گله نكنید، بلكه علت را 
برطرف كنید و مجدداً كار را به آن فرد بسپارید، 

مگر آنكه محدودیت زماني داشته باشید.
7- بي نظمي شخصي: نظم در امور را سرلوحه 

خود گردانید و از آشفتگي بپرهیزید.
باعث   با عادت هایي  كه  8- عادت هاي غلط: 
اتلاف وقت شما مي شوند مبارزه كنید و  عادت هاي 

كاري خود را تغییر دهید 
كه  را  كاري  اگر  »نه«:  در گفتن  ناتواني   -9
آن  دهید،  انجام  نمي توانید  مي شود،  داده  شما  به 
را نپذیرید و مؤدبانه بگویید كه با وجود علاقه، به 
علت مشغله هاي دیگر نمي توانید آن كار را بپذیرید. 
البته توجه داشته باشید كه تا آن جا كه مي توانید، 
به دیگران كمك كنید تا دیگران نیز در هنگام نیاز 

به شما كمك كنند.
فردا  افكندن:  فردا  به  را  كارامروز   -10
امروز  كار  داشت پس  خواهد  ا  ر  كارهاي خودش 

را به فردا نیفکنید. 
زماني  تا  پایین:  بازده  با  11- جلسات 
دقیق  طور  به  كه  نشده  معلوم  برایتان  كه 
از جلسه چه مي خواهید یا براي چه شما 
را به جلسه اي دعوت كرده اند   به آن 

جلسه نروید.
موضوعي  اگر  بازي:  كاغذ   -12
آن  مي شود،  انجام  تلفني  یا  شفاهي 
به  نیاز  نوشتن  اگر  نکنید.  مکتوب  را 
در  بنویسید.  دست  با  ندارد؛  تایپ 
مواردي كه لازم مي شود از یك متن 
در چند نوبت استفاده كنید، آن را تایپ 
نوشته  از یک  موارد  بعضي  و در  كنید 

کپي بگیرید. 
13- كارها را ناتمام رها كردن: تا 
زماني كه روشن نشده كه مي توانید یك كار 

را به پایان برسانید، از پذیرش آن كار اجتناب كنید؛ 
مي پذیرید  را  كاري  اگر  باشید.  ناگزیر  آنكه  مگر 
حتماً آن را به اتمام برسانید و یا آن را به شخص 
دیگري كه اطمینان دارید توان به  اتمام  رسانیدن 

کار را دارد، بسپارید.
به  اقدام  از  قبل  بي كفایت:  دستیاران   -14
انتخاب، دقیقاً براي خود معلوم كنید كه چه كاري 
)مشخصات آن كار( دارید و شخص متقاضي باید 
انتظاري  چه  او  از  و  باشد؛  ویژگي هایي  شامل چه 
دارید. قبل از قطعي كردن انتخاب حتماً یك دوره 

آزمایشي را با او بگذرانید.
15- مراودات بي ثمر: در هر دوره اي از زمان 
ممكن است با افرادي ارتباط داشته باشیم ولي با 
این  با  ارتباط  كه  مي بینیم  آگاهي،  سطح  افزایش 
عده بي ثمر و ضایع كننده وقت است. در این موارد 

بهتر است اندك اندك ارتباط خود را قطع نمایید.
16- آشفتگي در مسئولیت ها  و  اختیارات: 
كنید  فهرست  را  خود  کارهاي  و  مسئولیت ها 
در  را  آن  و  كنید  انتخاب  را  آن  ترین  محوري  و 
اولویت اول كارهاي خود قرار دهید. براي پرداختن 
براي  و  بیشتر  زمان  بزرگ  مسئولیت هاي  به 
مسئولیت هاي کوچک تر زمان کمتري بگذارید. اگر 
مسئولیتي دارید كه مي توانید آن را واگذار كنید، بعد 
واگذار شونده   فرد  از  اطمینان  و  مقدمات  انجام  از 

اقدام به واگذاري نمایید.
17- ارتباط ضعیف: صریح و صادقانه مطالب 
كه  شوید  مطمئن  و  بگویید   دیگران  به  را  خود 

منظورتان را فهمیده اند.
گزارش هاي  و  دركنترل  بي كفایتي    -18
به  قادر  كه  بگیرید  كار  حدي  تا  كار:  پیشرفت 
بچه اي  مثل   نشده  كنترل  كار  باشید.  آن  كنترل 
است كه و الدین، او را به حال خود رها كرده اند و 

هر لحظه ممكن است كه ایجاد دردسر نماید.
انجام  به  اقدام  از  قبل  ناقص:  19- اطلاعات 
كاري، حداكثر اطلاعات لازم را به دست آورید و از 

صحت آن اطلاعات، اطمینان حاصل كنید.
وقتي   20- سفرها و مأموریت هاي شغلي: 
به سفر بروید كه واقعلاً لازم است و كس دیگري 
براي  برساند.  انجام  به  را  مأموریت  آن  نمي تواند 
خوش گذراني و دیدن جاهاي تازه به سفر نروید، 

مگر اینكه قصدتان از سفر، تفریح و گردش باشد.

اینک که با ربایندگان زمان آشنا شدیم، لازم است 
که آنها را شناسایي و حذف کنیم. مشاهده از اولین 
را  زمان خود  است، پس گذشت  گام هاي شناخت 
براي  زمان،  ربایندگان  ردیابي  با  و  کنیم  مشاهده 

کنارگذاشتن آنها اقدام کنیم.

عوامل ضایع كننده وقت و تدابیر برطرف كردن آن

مهندس علی علم جميلی

ربایندگان زمان
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گاهي بعضي چیزها مثل كاتالیزور عمل مي كنند و 
ما مي شوند.  كارهاي  یا  واكنش  در  تسریع  موجب 
یعني نه تنها كار را مشكل نمي كند، بلكه مشكلات 
را هم از میان برمي دارد. در این مورد گفتني بسیار 
است و براي این كه سرتان را از یافته هاي علمي 
در این مورد درد نیاورم، به دور از عبارات تخصصي 

در حد اشاره به این موضوع مي پردازم. 
آنچه  به  را  شما  توجه  مي خواهم 
زندگي  در  آن  نقش  و  مي خورید 

وجه  هیچ  به  كنم.  جلب  كارتان  و 
پردغدغه ي  جامعه ي  در  ندارم  قصد 

امروز، مورد دیگري به دغدغه هاي 
با  مي خواهم  بیفزایم؛  شما 
بهبود و  در  تغذیه  نقش  هم 

بررسي  را  كارهایمان  تسریع 
كنیم. 

»آنچه  گفته اند:  كه  همانطور 
نقش  مي سازد«.  را  ما  مي خوریم 

به ساخت بدن  تنها  آنچه مي خوریم، 
و  فكر  در  بلكه  نمي شود،  محدود  ما 

اندیشه ي ما نیز تاثیر مي گذارد. آیا مي شود 
او  از  به یك نفر غذاهاي محرك بدهید و 

بخواهید آرام بنشیند و افكار پریشان به مغزش 
بنابراین،  بالعكس؟  یا  و  نیاورد؟  هجوم 
لازم است از این زاویه هم: »انسان به 

غذایي كه مي خورد بنگرد«. 
ماشین بدن 

تشبیه  ماشین  به  را  انسان  بدن  اگر 
كنیم، غذا سوخت این ماشین است. 
در  ماشین،  خلاف  بر  انسان  اما 

سوخت هاي  به  نیاز  گوناگون  شرایط 
بسیار متنوعي دارد. بعضي معتقدند كه 

زیادي  غذاها ضرورت  نوع  این  شناخت 
دارد. لازم است به گونه اي غذا بخوریم كه 

غذا ما را نخورد. 
ما  سلامت  موجب  مناسب  غذاي  كه  این  اول 
رفاه  از  نتیجه  در  و  كار  از  بدون سلامت  مي شود. 
خبري نیست. در وهله ي بعد، كیفیت كار و زندگي 
دارد.  ما  هشیاري  به  بستگي  مهارت ها،  بر  علاوه 
ممكن  و  مي دارند  نگاه  زنده  را  ما  غذاها  از  خیلي 
تاثیر  اما  باشند،  نداشته  با هم  تفاوتي  بظاهر  است 

نوع غذاها در هشیاري ما تردید ناپذیر است. 
اگر انرژي كم دریافت كنیم، نمي توانیم خوب كار 
نمي توانیم  بازهم  كنیم،  دریافت  زیاد  اگر  كنیم، 
چقدر  ما  براي  تعادل  مقدار  اما  كنیم.  كار  خوب 
است؟ این تناسب و هماهنگي را چگونه بیابیم؟ از 

چه نوعي؟ چه موقع؟ 
قانون طلائي تعادل

نقش  هشیاري  كاهش  یا  افزایش  در  غذا  نوع  آیا 
غذاهاي  خوردن  از  بعد  كه  بیاوریم  بیاد  دارد؟ 

مي كنیم. سنگین احساس خستگي یا  خواب 
وقتي  بنابراین، 
نیاز به هشیاري 
از  دارید، 
انرژي  پر  غذاهاي 
و كم حجم، مایعات 
بیشتر  میوه جات  و 
كنید.  استفاده 
غذاهاي  خوردن 
سنگین اثر معكوس 

دارد.
غذا  است  لازم 
فیزیكي  ساختار  با 
ما  روزانه  نیاز  و  ما 

باشد. گفته  هماهنگ 
است  »ممكن  شده: 
غذاي یكي براي دیگري 
سم باشد«. بنابراین، غذاي خود را 
بیابیم. این كه دیگري چه مي خورد و 
چه نمي خورد نمي تواند ملاك ما باشد. خیلي 

وقت ها این سه با هم هماهنگ نیست. 
بیماري  تعادل  عدم  و  هماهنگي  عدم  این  حاصل 
پنهان  بعضي  و  مشهود  بیماري ها  بعضي  است. 
این  آرام شكل مي گیرد.  بیماري خیلي  این  است. 

نوع بیماري بعد از طي دوره ي نهفته گي 
خود آشكار مي شود. براي آشكاري نیاز به 

زمان و گذراندن سیكل خود را دارد.
بیماري هاي  و  چاقي  مانند  بیماري هاي 
جایي  از   ... و  سرطان  استرس،  قلبي، 
بیماري ها  این  نمي شوند،  تحمیل  ما  به 
و  و چنگال  قاشق  به همراه  را خودمان 

و  افكار  بدست خود میل مي كنیم. 
رفتارهایمان در حین خوردن غذا 

منوي  این  به  را هم مي توانیم 
غذایي بیفزاییم. 

شادي  غذاهاي 
بخش

غذاها  خوردن  از  بعد 
توجه  حالت خود  به 
كنید. بعضي غذاها 
و  اندوه  موجب 

ما  شادي  موجب  بعضي 
احساسي  مسلماً  مي شوند. 

تازه  میوه هاي  خوردن  از  كه 
از  بعد  احساس  با  داریم  و رسیده 

خوردن غذاهاي سنگین و چرب یكسان 
ما  غذاي  نوع  از  ما  درون  از  بخشي  انگار  نیست. 
رضایت یا عدم رضایت خود را اعلام مي كند و ما 

این را به صورت غیر مستقیم احساس مي كنیم.
اگر مي خواهید ستیزه جو شوید، گوشت قرمز بیشتر 
زمان هاي  در  گذشته،  زمان هاي  در  كنید.  استفاده 
جنگ به سربازان گوشت زیادي مي دادند 
تا بتوانند بجنگند و بكشند. اگر به دنبال 
)بخصوص  گوشت  از  هستید،  آرامش 
گوشت قرمز( كمتر استفاده كنید. پروتئین مورد نیاز 

ما از غذاهاي دریایي و سویا قابل تامین است. 
از  شخص  كه  مي شود  توصیه  مراقبه،  و  یوگا  در 
تغییر  موجب  زیرا  كند،  خودداري  گوشت  خوردن 
شخص  از  را  تمركز  و  مي شود  مغز  ارتعاشات 
از  شده  )تهیه  طبیعي  نان  همراه  به  اگر  مي گیرد. 
آرد كامل و نه سفید شده( از غذاهاي تهیه شده با 
قارچ، همراه با سبزیجات استفاده كنید؛ اگر مقدار 
مصرف میوه را اگر كم است متعادل كنید، اگر كم و 
به تناوب، و متناسب با نیازهاي خود و هماهنگ با 
طبیعت دروني و بیروني خود غذا بخورید، شادماني 

از غذا را تجربه خواهید كرد. 

غذاهاي ممنوع 
تلخ: خبر مضرات سفید كردن  این شیریني  شكر، 
شكر در حال حاضر در مجامع تحقیقي وارد شده 
و بتدریج به رسانه ها و بعد از همه در توصیه هاي 
پزشكان هم وارد خواهد شد. یكي از چیزهایي كه 
از  استفاده  از سوي همه ممنوع شود،  شاید روزي 
قند و شكر سفید شده است. بعضي مجامع در این 
گوش  به  حقیقت  این  تا  و  هستند  پیشتاز  زمینه 

زمان  بیشتر  قدري  برسد،  همه 

مي خواهد.
شكر در حال طبیعي رنگ زرد یا قهوه اي كمرنگ 
ندارد،  مشكلي  هیچ  طبیعي  شكر  مصرف  دارد، 
قدري  دارد،  كه  معدني  مواد  دلیل  به  آن  اما طعم 
متفاوت است و ممكن است قدري به هم بچسبد 
براي  است.  مشكل  آن  نگهداري  دلیل  همین  به 
سهولت نگهداري و طعم بهتر، املاح و مواد معدني 

شكر را مي گیرند و آن را سفید مي كنند. 
شاید بتوانیم این كار را با حذف سبوس كه قسمت 
این  كنیم.  مقایسه  آرد  از  است  گندم  ارزشمند 
ماست،  امروزه ي  تمدن  غلط  دستاوردهاي  از  هم 
مي زند.  انسان  به  ناپذیري  جبران  صدمات  كه 
براي  را  طبیعي  مواد  از  استفاده  صاحبنظران 
مي كنند.  توصیه  را  طبیعي  مواد  كردن  جایگزین 
شیریني هاي طبیعي مثل عسل، خرما، توت خشك، 

مویز، كشمش و میوه هاي شیرین.
چند روز پیش براي یافتن دلایل بیشتر این موضوع 
از  بیش  جستجو  اولین  در  زدم،  اینترنت  به  سري 
400 هزار عنوان در رد مصرف آن آمده بود. تیتر 

اكثر این مقالات این بود، شكر سم سفید. 
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تقویت حافظه 
چند چیز براي یك مدیر خوب، در دنیاي پرشتاب 
امروز اهمیت زیادي دارد. از آن جمله مي توان به 
اشاره  موفقیت  نهایت  در  و  دقت  راندمان،  وقت، 
كرد. یك مدیر براي زمان هایي كه نیاز به تمركز، 
به تمركز دارد چه كند؟  نیاز  كار فكري مي كند و 
متخصص تغذیه چه كمكي مي تواند بكند؟ آیا تغذیه 
مي تواند در موارد فوق نقش داشته باشد؟ جواب من 

مثبت است. و اما چگونه؟ بگذارید مثالي بزنم. 
آیا تاكنون با این سوالات مواجه شده اید؟ حافظه ي 
دقت  بكنم؟  مي توانم  كار  چه  است،  كم شده  من 
نمي توانم  چرا  نمي دانم  اما  دارم،  لازم  تمركز  و 
نیاز  كه  كاري  باشم.  داشته  تمركز  كارم  روي 
روز  چند  من  براي  دارد،  وقت  دوساعت  یكي  به 
موفق  اما  مي كنم  سعي  هم  خیلي  مي گیرد.  وقت 

نمي شوم.
وقت  موضوعي  روي  روزها  نفر  یك  است  ممكن 
بگذارد و به نتیجه ي خوبي هم نرسد، اما دیگري 
و  كیفیت  با  ساعت  چند  عرض  در  را  كار  همان 

راندمان بهتري تحویل دهد.
از  بیشتر  استفاده  سوال،  این  به  ژاپني ها  پاسخ 

در  هم  دریایي  سبزي هاي  است.  دریایي  غذاهاي 
فسفر  كه  غذاهایي  دارد.  وجود  آنها  غذایي  رژیم 
كار فكر  براي  دارد  لسیتین  مواد سفیده اي مثل  و 
سویا  لوبیاي  گردو،  در  را  مواد  این  است.  مناسب 
وفور  به  مي توانید  دریایي  غذاهاي  و  سویا(  )شیر 

پیدا كنید. 
شیریني هاي  حافظه،  براي  فوق  مواد  جمع  به 
هم  را  خود  افكار  اگر  كنید.  اضافه  هم  را  طبیعي 
متمركز كنیم و از پراكندگي دور شدید و حافظه تان 
تغییر نكرد، به سراغ نویسنده ي این مقاله بیایید و 
بخواهید. چیزهاي دیگري هم هست  او جواب  از 
آن  و  داد  توضیح  آن  مورد  در  نمي توان  خیلي  كه 
رضایت دروني و آرامش است. براي این كار باید: با 

طبیعت و آسمان بیشتر هماهنگ شویم.
چند توصیه

از میوه هاي فصل استفاده كنید و آنها را فراموش 
محل  دكوراسیون  شوید.  همراه  طبیعت  با  نكنید. 
بیارایید.  با گلدان ها و گل هاي طبیعي  را  كار خود 
چیدمان دكوراسیون محیط كار خود را به گونه اي 
هماهنگ بچینید تا به آرامش و تمركز شما كمك 
آرامش كمك  و  دروني  نظم  به  بیروني  نظم  كند. 

مي كند.
نور مناسب و اكسیژن كافي و تهویه ي اتاق كار و 
جلسات نیاز به تاكید ندارد. به افكار خود توجه كنید 
و هر فكري را به خود راه ندهید، با این كار استرس 
بنابراین سعي كنید راحت  از خود دور مي كنید.  را 
دروني  رضایت  و  آرامش  گرو  در  راحتي  و  باشید 

است. 
را  منفي  و  مزاحم  افكار  غذا،  خوردن  درهنگام 
هنگام  در  خوب  افكار  و  موسیقي  بگذارید.  كنار 
خیلي  در  دلیل  همین  به  است.  مفید  غذا  خوردن 
مي شود.  پخش  ملایمي  موسیقي  رستوران ها  از 
ارتعاشات  و  امواج  شدن  مثبت  موجب  موسیقي 
شخص در هنگام صرف غذا مي شود. سكوت كامل 
و توجه به غذا نیز جاي خود را دارد. این كار خیلي 
بهتر از نگاه به تلویزیون یا صحبت كردن یا داشتن 

افكار مزاحم است.
در  نخورید.  غذا  نشده اید  گرسنه  تا  مي شود  گفته 
شدگي  شرطي  نوعي  اثر  در  شخص  اوقات  اكثر 
آداب  نیز  گوناگون  فرهنگ هاي  در  مي خورد.  غذا 
جالب و خاصي براي صرف غذا وجود دارد. در تبت 
به هنگام خوردن، یك نفر مطالب مقدس را براي 

بقیه مي خواند. آنان معتقدند كه امواج و ارتعاشات 
شخص در هنگام تهیه ي غذا یا در هنگام خوردن 

آن تاثیر دارد. 
در هندوستان قبل از خورد غذا، طي مراسم كوتاهي 
غذا را تقدیم مي كنند و معتقدند كه این كار نوعي 
اجازه گرفتن از صاحب اصلي آن است و غذا با این 
كه  است  آمده  بهاگاوادگیتا  در  مي یابد.  بركت  كار 
نكند،  تقدیم  را  آن  غذا  خوردن  از  قبل  كسي  اگر 
دزد محسوب مي شود. آنان قبل از خوردن دعایي را 
مي خوانند. و بالاخره در فرهنگ اسلامي تاكید بر 

گفتن بسم الله قبل از خوردن غذا شده است.
با استفاده از پاراسایكولوژي هم مي توان ثابت كرد 
كه بعضي اعمال از قبیل آنها كه در بالا گفته شد، 
غیر از تغییر روحیات دروني شخص و آماده و آرام 
دروني  انرژي  از  غذا  شدن  شارژ  موجب  او  كردن 
شخص و نهایتاً از انرژي هاي كیهاني نیز مي شود. 

آنچه در پی می آید مجموعه ی رهنمودهای مدیریتی در زمینه های مختلف می باشد که به دلیل اختصار و 
سهل الوصول بودن می توانند مورد استفاده مدیران سازمان ها قرار گیرند . 

71 - در محیط سازمانی ما باید بهترین نوع روابط سالم انسانی در عالی ترین سطح خود برقرار باشد. 
72 - به آنچه مطلوب شماست ، بیندیشید و در جهت كسب آن تلاش كنید نه از آنچه می ترسید. 

73 - تمام ثروت ها از اندیشه انسان ناشی می شود . 
74 - اگر در جهان كسی به هدفی رسیده ، من هم می توانم برسم ؛ به شرط آنكه وقت و بهای 

آن بپردازم . 
75 - زندگی چون رودخانه است كه همیشه جریان دارد ، بیش تر مردم سرنوشت زندگی 
خود را به دست جریان آب می سپارند ؛ موقعی بیدار می شوند كه به لب پرتگاه 
رسیده اند - پرتگاه عمر، زندگی علمی ، اقتصادی جسمی ، احساسی ، خانوادگی ، 
اجتماعی و ... - راه حل آن است كه از قبل طرح و نقشه ای برای زندگی بریزید و 

تصمیم گیری و اقدام به آن را پیشه كنید . 
76 - بزرگ ترین سرمایه شما همكاران تان هستند و راه موفقیت ، مشاركت فكری، 

تخصصی و استفاده بهینه از تمام توان فكری ، تخصصی و جسمی آنان است . 
های بیش تری را برای خود 77 - كلید موفقیت در زندگی آن است كه راه 

باز كنید ؛ درهای بیش تری 
را بزنید و طرح ها و نقش های 
متفاوتی را امتحان كنید تا به موفقیت 
 . یابید  های بیش تری دست 
یك  و  برداشت  یك  اگر 
راهكار در زندگی داشته 
ماشینی  مثل   ، باشید 
می مانید كه فقط یك 

دنده داشته باشد . 

- قدرت عبارت است از توان ایجاد ارتباط و نفوذ در دیگران . 78 
79 - افراد موفق ، مشكلات را جزیی ، گذرا ، موقتی و بیرونی می دانند ، 

افراد شكست گرا مشكلات را بزرگ می كنند و دایمی می پندارند .
80 - ایمان ، باعث شور و شوق و حركت می شود، زیرا برای رسیدن به هدف 
های بزرگ به شور و شوق ، تدبیر ، پشتكار و اشتیاق فراوان و ایمان و توكل 

به خدا نیاز است . 
81 - معیارهای بالاتری برای زندگی ، سازمان و كشورتان برگزینید . 

82 - عقاید و رفتارهای بازدارنده خود و همكاران تان را كنار بگذارید و توانایی ها 
را به كار بگیرید. 

83 - برای ایجاد انگیزه در كاركنان راه های متفاوتی است ؛ شامل ترس از تنبیه ، 
كمك مالی، تشویق ، رشد و پرورش توانایی و شخصیت افراد. این عامل ، بهترین 
عامل است كه به جوشش درونی منجر شده ، عشق به كار و خلاقیت را زنده می 

كند . 
84 - تقویت رفتار باید فوری انجام شود كه اگر كسی كار مفیدی انجام داده است 

و سزاوار تشویق است، فوری او را تشویق كنید . 
85 - باید از خود بپرسید نهایت آرزوی ما از زندگی حرفه ای و 

شخصی چیست ؟ 
86 - در پنج یا ده سال آینده، چه می خواهند بشوند؟ 
و  ای  حرفه  خانوادگی،  فردی،  موفقیت  كدام  به 

سازمانی می خواهند برسند، من چگونه سازمانم را برسانم؟ 
87 - همیشه 90 در صد وقت خود را صرف پیدا كردن راه حل مشكلات كنید و 10 در صد بقیه را صرف 
خود مشكل كنید ؛ متاسفانه بیشتر مردم عكس این عمل می كنند ؛ یعنی همیشه در غم مشكلات به سر 

می برند . 
88 - از خود بپرسید مهم ترین عاملی كه سازمان مرا مشغول می كند ، كدام است و بهترین عاملی كه زندگی 

رهنمودهای مدیریتی 

 نکاتی برای مدیریت

احمد بردبار
در  کتاب  مترجم  و  تغذيه  علم  در  محقق 

مانگر سبز
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فردی ، خانوادگی و حرفه ای ، مرا دگرگون می كند ، كدام است ؟ 
89 - همیشه پیشرفت های بشری در اثر طرح سوالات تازه كسب شده است . 

90 - چگونه می توانم از شرایط موجود بهره برداری بهتری بكنم ؟ 
91 - آن كس كه نتواند بپرسد ، نمی تواند زندگی كند . 

92 - این سوالات مهم را از خود بپرسید : در حال حاضر ، چه چیزی در سازمان من مایه 
افتخار من و همكارانم است ؟ به چه چیزی در زندگی فردی ام افتخار می كنم ؟ از چه 

چیزی لذت می برم ؟ 
93 - افكار منفی در حكم علف های هرزی هستند كه ذهن ما را به خود مشغول 
می كنند . لذا با مهارت و قدرت باید الگوی ذهنی منفی را در هم بریزید و 
افكار منفی را از ذهن پاك كنید و افكار مثبت ، یعنی باغ ذهن تان را 

پر از گل های زیبا و با طراوت سازید . 
را  تان  همكاران  و  خود  های  ارزش  كه  كنید  تلاش  باید   -  94
شناسایی كنید ؛ زیرا رمز موفقیت هر فرد آن است كه در جهت 
تامین ارزش های خود زندگی را شكل دهد ؛ یعنی هر فرد بر 
مبنای معیارها و ملاك های سازمان خود تلاش كند و این 

هنر مدیر است . 
95 - تلاش كنید فهرستی از ارزش های خود تهیه كنید . 

منشا  پیش  از  بیش  توانم  بپرسید چگونه می  از خود   - 96
اثر باشم ؟ 

97 - اگر به نظر خود خوراك فكری - مطالعه و تفكر پیرامون 
آن - ندهید ، ناچار دست دوم و سوم و ... خواهید شد . پس باید 
، تجربه و اطلاعات قرار  بیشتر در معرض مطالعه  خود را هر چه 

دهید . 
98 - از خود بپرسید كه من - چه به لحاظ اعتقادی و چه به لحاظ حرفه ای و 

... - كیستم ؟ آنچه به ذهن شما می رسد ، روی كاغذ بیاورید . 
99 - هدف شما هر چقدر والا باشد ، به خود بقبولانید كه 

می توانید به آن برسید . 
100 - انسان می تواند با تغییر نحوه تفكر خود زندگی و 

سرنوشت خود را تغییر دهد . 
101 - بیشتر مردم در اوقاتی موفق می شوند كه مردم 

دیگر آن اوقات را به هدر می دهند . 
102 - همان طور كه طلا بدون ساییدن و صیقل دادن 
طلا نمی شود ، انسان هم بدون تحمل سختی كامل 

نمی شود . 
103 - هرگز نباید به آنچه به دست آورده اید ، قانع 
؛ بلكه پیوسته و مستمر در صدد پیروزی ها و  شوید 

موفقیت های جدید باشید . 
104 - مدیر باید بیشترین وقت آزاد را در اداره داشته 

باشد نه آنكه كمترین وقت را . 
105 - برای انجام كار باید مسوولی را با قید زمان 

پایان كار تعیین كنید . 
106 - به كاركنان بگویید روی مساله فكر كنند و 

پیشنهاد مكتوب بیاورند . 

107 - بهترین شیوه رشد و مسوولیت پذیری افراد واگذاری كار و اختیار و مسوولیت دادن به آنان است . 
108 - كار را توصیف كنید ؛ برای آن مسوول انتخاب نمایید ، زمان برای انجام آن تعیین كنید و نظارت 

مستمر داشته باشید . 
109 - یكی از عوامل بازدارنده در كارها ترس از شكست است . 

110 - در بعضی از كارها باید ریسك كرد و دل به دریا زد . 
111 - امنیت شغلی افراد در گرو توانایی و ارتقای كاری آنان است . 

112 - اشتیاق رونق بخش زندگی است . بدون داشتن شوقی در سر ، موفق نمی شوید . 
113 - هر تغییری در زندگی را باید از ذهن و فكر آغاز كرد . 

114 - بسیاری از افراد 90 در صد مطلوب های زندگی را فراموش می كنند و به 10 در صد نامطلوب ها می 
اندیشند و می پردازند و لذا همیشه در گرفتاری و ناراحتی به سر می برند . 

115 - همیشه نباید به آنچه ندارید بیندیشید و از آنچه كه دارید ، غفلت كنید . 
116 - عبادت ، شادی ، لذت ، احساس موفقیت ، تفریح و گردش ، ورزش ، ارتباط با خانواده و همكاران 

را به زندگی خود راه دهید . جهان در حال ذكر ا... ، نغمه خوان و رقص كنان و پای كوبان به پیش 
می رود . 

117 - اگر خود را دوست بدارید ، دیگران را هم دوست خواهید داشت . خویشتن دوستی و عزت 
نفس ، نیرومندترین اصل حیات است . 

118 - آنان كه قلب شان آشیانه عشق و محبت است ، از چنان قدرتی برخوردارند كه هیچ نیرویی 
توان مقابله با آنان را ندارد . 

119 - موضوع ، حجم و اهمیت كار خود را با همسرتان در میان بگذارید تا از ایجاد درگیری 
خانوادگی جلوگیری شود . 

120 - زمام امور خود به دیگران سپردن ، سبب شرمندگی است . 
121 - هر شب قبل از خواب مهم ترین مساله یا كارهای فردای خود را 

در ذهن مرور كنید . 
122 - در پایان هر هفته عملكرد هفته را ارزیابی و برنامه هفته آینده 

را در دفتری یادداشت كنید . 
123 - فهرست كارهای مهم را بنویسید و همه روزه از خود سوال كنید 

چه میزان از وقت كاری من صرف امور مهم شده است . 
124 - تنبلی یك عادت است ، می شود آن را با تكنیك تغییر داد . 

به اهداف  یادداشت خود فهرست موانع رسیدن  125 - در دفتر 
خود را بنویسید . 

ای  و حرفه  خانوادگی   ، فردی  زندگی  زمینه های  در   - 126
اهداف دهساله ، پنجساله ، دوساله ، یكساله ، یكماهه ، هفتگی 

و روزانه برای خود داشته باشید . 
127 - زندگی ما اثر هنری ماست . 

128 - سرچشمه و منبع توانایی در خود شماست ؛ این را خداوند 
احساس  آن  داشتن  از  باید   ، است  ودیعه گذاشته  به  نهادتان  در 

ارزشمندی كنید . 
129 - افكار ، باورها و تصویرهای ذهنی ما بزرگ ترین سرمایه ما 

هستند و بهترین دوست هر كس تصویر ذهنی خود اوست . 
باید با شور و هیجان ، هدف دار ، با روح و  130 - زندگی 
نشاط باشد . باید بدانیم و سوال كنیم چه كسی هستیم ؟ كجا 
می رویم و برای بهبود كیفیت زندگی فردی ، خانوادگی و 

سازمانی چه كاری از دست ما ساخته است ؟ 
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