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زندگی نامه

زندگی نامه

برق  کارشناس   ،۱۳۶۸ سال  متولد  هستم،  یعقوبی  جواد  سلام، 
صنعتی و ساکن شهرستان طبس در استان خراسان جنوبی. در حال 
حاضر مدیر و صاحب ۲ کسب وکارم، یکی کالای برق جواد با ۲ شعبه 
و دیگری دفتر مشاوره ی آقای مشاور که در جهت مشاوره ی مالی، 
فردی و کسب وکاری به افراد و شرکت ها، در حال مشاوره و خدمت 

هستم. 

در طول عمر سی وچندساله ی خودم، تجارب زیادی کسب کرده ام 
از بنایی کردن، چاه کنی، نماکاری،  و کارهای مختلفی انجام داده ام. 
فروشندگی و کار در خرازی، ساندویچی و حتی کار در مرغ فروشی و 
برق کشی در شهرستان شاهرود، گرفته تا برق کشی کردن برای خودم 

در شهرستان طبس و تا اینکه از دانشگاه فارغ التحصیل شدم. 



    ۱۶        

قلب تپنده کسب وکار

همه این کارها را در طول مدت مدرسه تا دانشگاه انجام دادم، در 
بین این موارد به نظرم برق کاری خیلی عالی بود و به آن علاقه زیادی 
داشتم تا اینکه زمان خدمت سربازی رسید. بعد از طی شدن مدت 
زغال سنگ  شرکت  استخدام  دوستان،  از  یکی  پیشنهاد  به  سربازی 
پروده طبس شدم )شرکتی بزرگ با بیش از ۲۰۰۰ نیرو( و در قسمت 
برق، مشغول بکار شدم. در حین کار در شرکت زغال سنگ، در مزایده 
لوازم برقی شرکت های دیگر هم شرکت می کردم و پس از برنده شدن، 
با شرکت ها،  کار  و تحویل می دادم.  را خریداری  اقلام موردنیازشان 
شوم،  آشنا  برقی  لوازم  تأمین کنندگان  و  بنکدارها  با  تا  شد  باعث 
برق  صنف  در  که  همکارانم  به  شهرستان  سطح  در  دلیل  همین  به 
فعالیت داشتند پیشنهاد همکاری دادم و اکثر دوستان پیشنهادم 
را قبول کردند و با قیمتی مناسب کالا و اقلام درخواستی شان را تهیه 
چطور  که  بپرسید  پیش خودتان  شاید  می دادم،  تحویل  به موقع  و 

حساب کتاب ها را انجام می دادم؟

ساده است، در طول مسیر رفت وبرگشت شرکت که تقریباً نزدیک 
به ۲ ساعت طول می کشید، کارهای فروش و ثبت فاکتورها رو انجام 
می دادم. چند سالی همه زندگی من به همین شیوه سپری می شد 

یعنی فقط کار، کار و کار.

خب مجرد بودم و کاری جز کار کردن نداشتم، از ساعت ۵ صبح تا 
۱۱، ۱۲ شب فعالیت می کردم. به لطف خدا من در این زمینه به خوبی 
پیشرفت کردم و کسب وکارم رشد کرد و و هرروز بزرگ و بزرگ تر شد 
تا اینکه تصمیم گرفتم اولین شعبه از  کسب و کارم  را با نام تجاری 



زندگی نامه

کالای برق جواد افتتاح کنم، از همان ابتدا هدایا، تخفیفات و امتیازات 
ویژه ای برای مشتریان و مجریان برق در نظر می گرفتم و همین امر 
باعث استقبال خوبی می شد و روزبه روز بر مشتریان وفادار و دائمی 
من افزوده می شد تا جایی که دیگر پاسخگوی نیازها و جواب تلفن 

آن ها نبودم؛ به همین خاطر تصمیم گرفتم از شرکت استعفا بدم. 

دیگر  مهم  دلیل  بلکه  نبود  من  استعفای  دلایل  از  یکی  تنها  این 
شرکت در یک دوره آموزشی مرتبط با کسب وکار بود که در سال ۹۹ 
برگزار شد، این دوره که به مدت یک سال طول کشید، به شدت بر روی 
انضباط و مدیریت شخصی من تأثیر گزار بود، چنانچه از آن تاریخ به 
بعد مطالعه، آموزش و یادگیری یکی از برنامه ها و عادت های زندگی 
من شد چراکه شرط اصلی شرکت در دوره علاوه بر انجام فعالیت ها، 
داشتن ۲ ساعت مطالعه در طول روز بود و این نقطه تحول و شروع 
رشد من در زندگی بود. مطالعه روزانه و ارتباط و مشاوره ی مداوم با 

یک راهنما و کار بلد. 

 این ارتباط، مطالعه و آموزش ها همچنان ادامه دارد و باوجوداینکه 
خودم آموزش و مشاوره می دهم ولی هیچ گاه یادگیری و تعلم را کنار 
نگذاشته و بامطالعه و شرکت در دوره های آموزشی معلومات خود را 
بروز می کنم، چون علم، دانش و تکنولوژی همیشه در حال پیشرفت 
بوده و نقطه پایانی ندارد و از همه مهم تر اینکه هر چه که پیشرفت 
می کنیم و جلوتر می رویم تازه متوجه می شویم که چقدر معلومات و 

دانسته های ما در برابر این جهان پهناور کم و ناچیز است. 



    ۱۸        

قلب تپنده کسب وکار

را  خود  اساتید  تمام  مشترک  توصیه  می خواهم  اینجا  در  هم  من 
زندگی  در  می خواهید  اگر  که  است  این  آن،  و  انتقال  دهم  شما  به 
باشید،  داشته  پیشرفت  و  کنید  رشد  کسب وکارتان  و  شخصی 

مطالعه، آموزش و یادگیری باید جزئی از زندگی شما باشد. 

عزیزان  شما  کار  سهولت  برای  گرفتم  تصمیم  خاطر  همین  به 
و  دوستان  شما  اختیار  در  را  خودم  تجربیات  و  نکات  دانسته ها؛ 
علاقه مندان به آموزش و یادگیری قرار دهم تا از این طریق توانسته 

باشم زکات دانشم را به نوعی پرداخت کرده باشم.  

با آرزوی سلامتی، رشد و پیشرفت تمام جوانان میهنم ایران

جواد یعقوبی

)پاییز 1402(



مقدمه

مقدمه: 

راهنمای جذاب و کاربردی است که به شما کمک  این کتاب یک 
می کند تمام جوانب انسانی کسب وکار خود را درک کنید و با استفاده 

از این درک، تحول  بزرگی در زندگی و کسب وکار خود بیافرینید. 

قلب تپنده کسب وکار نه تنها به تجارت و اقتصاد محدود نمی شود، 
بلکه به تعاملات انسانی، ارتباطات و روحیه کاری نیز پرداخته و نقش 
ما  می کند.  برجسته  را  کسب وکار  موفقیت  در  عناصر  این  اساسی 
با  با اصول مدیریت کسب وکار آشنا می شویم بلکه  اینجا نه تنها  در 
برخورد می کنیم که به شما کمک می کنند  راهکارها و تکنیک هایی 
برای  انگیزشی  و  پویا  محیطی  و  کنید  الهام بخش  را  خود  تیم های  تا 

کارمندان خود ایجاد کنید. 
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با خواندن این کتاب به دنیایی خواهید رفت که از دیدگاه انسانی 
دشواری ها  با  تا  می کند  کمک  شما  به  و  می کند  نگاه  کسب وکار  به 
و چالش ها به عنوان فرصت هایی برای رشد و تحول نگاه کنید. این 
کتاب یک راهنمای هیجان انگیز است که به شما کمک خواهد کرد 
تا قلب تپنده خود را در دنیای پویا و پیچیده ی کسب وکار حفظ کنید. 

کتاب حاضر به عنوان یک راهنمای جامع، اجزای اساسی موفقیت 
از مدیریت شخصی، رهبری  را موردبررسی قرار می دهد؛  کسب وکار 
همچنین  مثبت،  فرهنگ سازمانی  ارتقاء  تا  تیم  مدیریت  و  مؤثر 
سازمان ها  در  افراد  بین  ارتباطات  از  عمیقی  و  مطمئن  تحلیل  به 
فضاهایی  ایجاد  تا  انتقادات،  به  دادن  گوش  اهمیت  از  می پردازد. 
تا  می دهد  اجازه  خوانندگان  به  کتاب  این  سازنده،  ارتباطات  برای 
مفاهیم روانشناسی اجتماعی را در کنار مدیریت کسب وکارشان به 

کار بگیرند. 

به  کسب وکار  مدیریت  از  جدید  مفهوم  یک  نه تنها  شما  درنهایت، 
دست می آورید، بلکه با ابزارها و راهکارهای کاربردی آن، می توانید 
شمانیز  اگر  بمانید.  باقی  مستمر  تغییرات  از  پر  و  پیچیده  دنیای  در 
به دنبال یک تجربه جذاب و کاربردی در دنیای فروش هستید، این 
کتاب به شما نه تنها نقش اساسی فروش در موفقیت کسب وکار را 
نشان می دهد، بلکه به شما ابزارها و راهکارهای عملی ارائه می کند 

تا تازه و تحول آفرین به دنیای فروش و بازاریابی نگاه کنید.



مقدمه

برای  مؤثر  استراتژی های  و  تکنیک ها  بررسی  به  ما  کتاب،  این  در 
کردن  هندل  در  شما  قابلیت های  افزایش  و  قوی  ارتباطات  ایجاد 

چالش ها و مسائل فروش پرداخته ایم. 

به  یا  نیست  به جا  شما  فروش  که  کرده اید  احساس  تابه حال  آیا 
دنبال راهکارهایی برای بهبود عملکرد خود درزمینهٔ فروش هستید؟ 
به  تا  می دهد  ارائه  قدرتمندی  و  ساده  مفاهیم  شما  به  کتاب  این 
شما کمک کند قلب تپنده فروش خود را درک کنید و با استفاده از 

آن، به یک فروشنده موفق تبدیل شوید. 

پس با ما همراه باشید تا در دنیای جذاب و پویای فروش، به دنبال 
می کنند  کمک  شما  به  که  بگردیم  استراتژی هایی  و  عملی  نکات 
این  را به یک تجربه مثبت و موفق تبدیل کنید.  فرآیند فروش خود 
کتاب راهنمایی است برای شما که می خواهید با دید جدید به دنیای 
فروش نگاه کنید و استراتژی های کلانی را برای افزایش فعالیت ها و 

بهبود نتایج خود در این حوزه به دست آورید. 

فروش نه تنها یک معامله تجاری است، بلکه یک فرصت است برای 

برقراری ارتباطات عمیق و بلندمدت با مشتریان. 



فصل اول



فصل اول

مدیریت شخصی، مشارکت و همکاری
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مدیریت شخصی

مدیریت شخصی مهارتی است که بامطالعه، تجربه، صبر و استمرار 
قابل بهبود است. می توان گفت مدیریت، به کارگیری مؤثر و کارآمد 
منابع  بسیج  و  سازمان دهی  برنامه ریزی،  در  انسانی  و  مادی  منابع 
و امکاناتی است که برای دستیابی به اهداف سازمانی موردقبول، 
یک  مدیریت  که  باشید  داشته  توجه  نکته  این  به  می گیرد.  صورت 
فرآیند است و نیاز به زمان و پیگیری مداوم دارد. با تعیین اولویت ها، 
بهبود  به  می توانید  شما  و...،  انعطاف پذیری  منظم،  برنامه ریزی 

بهره وری و زندگی بهتری دست یابید. 
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مدیریت در زندگی از دو جنبه قابل بحث و بررسی می باشد، جنبه اول 
مدیریت شخصی است که بیشتر به جنبه های شخصی زندگی ما تأکید 
داشته و خود پایه و اساس کیفیت و بهبود و بهره وری زندگی اجتماعی 
مثل  گروهی  و  تیمی  رهبری  و  مدیریت  دوم  جنبه  و  می باشد  ما 
مدیریت خانواده، کسب وکار و مدیریت سازمان و زیرمجموعه های ما 
می باشد. ما در این بخش به جنبه شخصی مدیریت خواهیم پرداخت 
و در فصل های بعدی به مدیریت و رهبری تیم می پردازیم که به بیشتر 

به جنبه گروهی مرتبط می باشد. 

راهنمای ساده برای بهبود بهره وری و زندگی بهتر

مدیریت شخصی و انضباط فردی کلید رشد فردی است. انضباط 
باز  رویتان  به  را  درها  همه ی  که  است  جادویی  خصوصیتی  فردی 
فردی،  انضباط  کمک  به  می سازد،  امکان پذیر  را  کاری  هر  و  می کند 
انسان معمولی به اندازه هوش و استعدادش رشد می کند اما بدون 
انضباط فردی انسان با تمام سابقه تحصیلات و فرصت هایی که در 

اختیار دارد به ندرت می تواند از حد متوسط بالاتر رود. 

کلید موفقیت در ساختن آینده ای فوق العاده برای خود، بستگی به 
توانایی شما دارد که چگونه می توانید در کوتاه مدت سخت کارکنید 
تفریح  و  کارهای آسان  اینکه سراغ  از  تا قبل  کنید  وادار  را  و خودتان 
بروید کارهای مهم و سرنوشت ساز را انجام دهید. دوراندیشی مهارتی 
توسعه پذیر است هرچه که در این مهارت بهتر شوید، روزبه روز دقیق تر 

می توانید.
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پیش بینی کنید که درنتیجه ی کارهای امروزتان چه اتفاقی ممکن 
از خصوصیات متفکران  این یکی  برایتان پیش بیاید،  آینده  است در 

برجسته است. چنانچه افلاطون می گوید:

 »اولین و بهترین پیروزی غلبه بر نفس است.«

باشید،  داشته  فردی  انضباط  نتوانید  وقتی  که  است  قانون  دو 
شامل حالتان می شود. 

 اول؛ قانون پیامدهای ناخواسته است. این قانون می گوید: اگر 
به عواقب یک کار در بلندمدت فکر نکنید پیامدهای ناخواسته ی 

آن می تواند خیلی بدتر از پیامدهای موردنظر آن باشد. 

دوم؛ قانون پیامدهای معکوس است که می گوید کار کوتاه مدتی 
که باهدف خوشحالی، آنی انجام می شود می تواند پیامد معکوس 
یا خلاف آنچه انتظار می رود داشته باشد. برای مثال شاید از وقت، 
پول یا احساستان سرمایه گذاری کنید با این امید و آرزو که در پی 
آن زندگی بهتر و شادتری داشته باشید اما ازآنجایی که بدون فکر یا 
بدون انجام دادن مقدمات آن، وارد عمل شده اید، پیامد رفتارتان 
معمولاً  نمی دادید  انجام  کاری  هیچ  اصلاً  که  است  زمانی  از  بدتر 

همه، بیشتر از یک بار این تجربه را داشته اند. 
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بهانه تراشی ممنوع

خوبی  بهانه  هیچ کدام  اما  دارد،  وجود  شکست  برای  بهانه  هزار 
نیست. )مارک تواین(

قانون اول موفقیت ساده است! خودتان را از شر بهانه ها خلاص 
نیاورید.  بهانه  نمی دهید؛  انجام  یا  می دهید  انجام  را  کاری  یا  کنید. 

بهانه، بی بهانه!

اگر  می کند.  پیشرفت  برنده  می آورد،  بهانه  که  است  بازنده  این 
که  دید  خواهید  باشید،  صادق  کمی  خودتان  با  و  بوده  واقع نگر 
میلیون ها نفر هستند که موقعیت های خیلی بدتر از شما داشته اند 
دهند،  انجام  زندگی شان  در  فوق العاده ای  کارهای  توانسته اند  ولی 
کاری که هزاران و  از عهده  اگر شما هم تلاش کنید، می توانید  پس 

میلیون ها نفر دیگر انجام داده اند، برآیید. 

درست همان طور که انضباط فردی کلید موفقیت است؛ نداشتن 
انضباط فردی علت اصلی شکست، درماندگی، ناکامی و بدبختی در 
زندگی است. نداشتن انضباط فردی باعث می شود که بهانه بیاوریم 

و خودمان را دست کم بگیریم. 

موفق ترین افراد کسانی هستند که تفکرات بلندمدت دارند؛ آن ها 
تا آنجا که می توانند به آینده نگاه می کنند و تصمیم می گیرند که در 
آینده می خواهند به چه فردی تبدیل شوند و به چه اهدافی برسند به 
زمان حال برمی گردند و کارهایی را مشخص می کنند که برای رسیدن 

به آینده دلخواهشان باید انجام دهند یا انجام ندهند. 
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انجام  کوتاه مدت  در  که  کارهایی  می شوند  مطمئن  موفق  افراد 
آینده به آن برسند همخوانی دارد.  آنچه می خواهند در  با  می دهند 

آن ها در هرزمانی از قدرت انضباط فردی خود بهره می گیرند. 

شاید مهم ترین کلمه در افکار درازمدت قربانی کردن باشد. افراد 
برتر این توانایی را دارند که در سراسر زندگی شان خواسته های کوچک 
و  نتایج  به  بلندمدت  در  تا  می کنند  قربانی  را  کوتاه مدتشان  بزرگ  و 

پاداش های بزرگ تری دست یابند. 

میل به فدا کردن را در کسانی می بینید که به جای اینکه از امروزشان 
ساعت ها،  بپردازند،  دیگران  با  معاشرت  و  تفریح  به  و  ببرند  لذت 
روزها و حتی ماه هاعمر خود را به آماده سازی مطالعه و به روزرسانی 
در  و  شوند  تبدیل  باارزش تری  فرد  به  تا  کنند  صرف  مهارت هایشان 

آینده زندگی بهتری داشته باشند. 

لانگ فلو )Long Fellow( می نویسد: قله هایی که انسان های بزرگ 
فتح و حفظ کردند، هرگز با صعودی ناگهانی به دست نیامده است. 

عادت های سازنده

هاردی  دارن  و  باشد  مطالعه  اهل  که  می شناسم  را   کسی  کمتر 
مشاوران  و  نویسنده ها  بهترین  از  یکی  هاردی  دارن  نشناسد.  را 
راهکارهای  و  می کند  فعالیت  موفقیت  درزمینهٔ  که  است  آمریکایی 

بسیار خوبی برای موفق شدن ارائه می دهد. 
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انسان های موفقی شبیه  که  کردید  این موضوع فکر  به  تابه حال 
دارن هاردی چه ویژگی هایی دارند؟ چه عاملی باعث شده تا این افراد 

به موفقیت، ثروت، موقعیت اجتماعی خوب و … برسند؟

خوش شانس تر،  افراد  این  که  کنید  فکر  شاید  شما  از  برخی  خب، 
این  اما  شدند؛  موفق  دلیل  همین  به  بودند  باهوش تر  و   پولدارتر 
موضوع حقیقت ندارد. بیش تر افراد موفق هوش متوسطی دارند و  

کودکی و نوجوانی سختی را گذراندند.  

کودکی  و  بوده  طلاق  فرزند  که  کرده  عنوان  خودش  هاردی  دارن 
افراد  این  موفقیت  واقعی  علت  پس  است.  کرده  تجربه  را  سختی 
چیست؟ جواب ساده است! آن ها در زندگی اصولی را رعایت می کنند 
که بقیه نسبت به این اصول بی تفاوت هستند. اگر بخواهم منظورم 
را ساده تر بیان کنم، آدم های موفق یاد گرفتند بعضی کارهای مفید  
با تکرار تبدیل به عادت  را  این کارها  را به صورت روزانه تکرار کنند و 
موفقیت،  به  آن ها  می شود  باعث  خوب  عادت های  همین  کردند؛ 

ثروت و موقعیت اجتماعی خوب برسند. 

موفقیت مجموع تلاش های کوچکی است که هرروز به طور 
مداوم تکرار می شوند. 
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قانون ده درصد دارن هاردی

مردم در بیشتر زمینه ها می خواهند بدون سال ها مطالعه و تمرین 
به موفقیت برسند. هیچ پزشکی بدون سال ها مطالعه در مورد قلب 
انسان، اقدام به جراحی نمی کند. پس چگونه می توانید انتظار داشته 
بتوانید  تجارت،  یا  مالی  مدیریت  درزمینهٔ  مطالعه  بدون  که  باشید 

ثروتمند و موفق شوید؟

قانون ده درصدی که دارن هاردی  انجام می دهد این است که هرسال 
اختصاص  شخصی  توسعه  و  پیشرفت  به  را  درآمدش  از  درصد  ده 

می دهد و روی پیشرفت خودش سرمایه گذاری می کند.  

در  شرکت  مطالعه،  کتاب،  خرید  شخصی  پیشرفت  از  منظور 
در  هاردی  دارن  است.  موفقیت  برای  آموزش هایی  و  سمینارها  
پول  این  با  و  برداشت  را  سالیانه اش  درآمد  از  درصد  ده  سالگی   ۱۸
کتاب های خوب و مفیدی خرید، در دوره های آموزشی شرکت کرد و 
از مشاور و راهنمایی اساتید موفقیت استفاده کرد. سال بعد دارن 
متوجه شد که این ده درصد تأثیرگذار بوده و درآمد او بیش تر شده، 
از درآمد جدیدش را هم به این کار  به همین دلیل دوباره ده درصد 

اختصاص داد و به این کار ادامه داد. 

ادامه  این کار  به  بازهم  او  هرسال درآمد دارن بیش تر می شود و 
می دهد و ده درصدهای بیش تری کنار می گذاشت. دارن می گوید از 
هجده سالگی تابه حال این کار را متوقف نکرده و هرسال ده درصد از 
درآمدش را صرف پیشرفت شخصی و استفاده از بهترین مشاوران 
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و مربیان می کند و هرروز بیش تر از قبل اثر این کار را در زندگی اش 
دارن  می کند.زندگی  توصیف  فوق العاده  را  کار  این  اثر  او  می بیند. 
هاردی به ما نشان می دهد که موفقیت تصادفی نیست. اگر می خواهید 

موفق شوید پس باید تلاش کنید و برای آن هزینه صرف کنید. 

بعضی ها شاید گلایه کنند: درآمد من آنقدر پایین است که نمی توانم 
ده درصد آن را برای این کارها صرف کنم! پاسخ این است درآمد ما هر 
چه قدر هم پایین باشد اگر امسال یک قسمت از آن را برای پیشرفت 
شخصی مان هزینه کنیم، ذهنمان باز می شود و نکاتی یاد می گیریم 
که به ما کمک می کند تا درآمدمان بیش تر شود. دقیقاً اتفاقی که برای 
دارن هاردی افتاد هرسال درآمدش بیش تر شد و او دوباره به این کار 

ادامه داد. 

پاداش بزرگ

است.  فوق العاده  فردی  انضباط  بالای  سطوح  به  رسیدن  پاداش 
بین انضباط فردی و عزت نفس رابطه ای مستقیم وجود دارد. هرچه 
بیشتر  را  خودتان  کنید  تمرین  بیشتر  را  نفس  مهار  و  برنفس  تسلط 
دوست خواهید داشت و بیشتر قدر خود را میدانید؛ هرچه که بیشتر 
و  می گذارید  احترام  خود  به  بیشتر  باشید  داشته  انضباط  و  نظم 

افتخار می کنید. 

نگاه  نوع  بهتر،  تصور  کنید،  تمرین  بیشتر  را  فردی  انضباط  چه  هر 
و تفکر مثبت تری نسبت به خودخواهید داشت و به فردی شادتر و 

قدرتمندتر تبدیل می شوید.   
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تقویت و حفظ عادت انضباط فردی مبارزه ای همیشگی و وظیفه ای 
است که در سراسر عمر بر دوشتان است. این وظیفه بی پایان است، 
همیشه  مصلحت اندیشی  عامل  و  آسان تر  راه  انتخاب  وسوسه ی 
فرصتی  منتظر  همیشه  آن ها  می زند،  چشمک  ذهنتان  پسِ  در 
به  پرداختن  به جای  تا  کنند  گمراه  شمارا  و  بیایند  بیرون  تا  هستند 
کمک  زندگی تان  بهبود  به  و  است  سخت  و  لازم  که  مهم  کارهای 
می کند، کاری آسان مفرح و بی اهمیت را انجام دهید. ناپلئون هیل 
نویسنده کتاب پرفروشِ »بیندیشید و ثروتمند شوید« معتقد است 
را  نتیجه  همین  و  ثروت هاست  تمام  کلید  شاید  فردی  انضباط  که 
عنوان یکی از کتاب هایش قرار می دهد. انضباط فردی کلید خدمت 
انضباط فردی  تقویت  به خود و غرور فردی است.  احترام  به نفس، 
زندگی  و  می کنید  غلبه  موانع  تمام  بر  سرانجام  که  می کند  تضمین 

فوق العاده ای را برای خود رقم می زنید. 

برای چیزی که درست است بجنگید

جیم ران پدر علم رشد شخصی می گوید؛ موفقیت چیزی نیست 
که دنبال کردنی باشد، بلکه چیزی است که باید برای آن تلاش کنیم.
جذب  خودمان  سمت  به  را  آن  و  برسیم  موفقیت  به  اینکه  برای  ما 
کنیم، ابتدا باید کاری کنیم که فکر و ذهن ما از آن مشکلات و موانعی 
ذهنمان  و  فکر  وقتی  شود؛  بزرگ تر  ماست  موفقیت  راه  سد  که 
بزرگ تر از موانع و مشکلات شود آن موقع دیگر موفقیت خیلی راحت 
به سمت ما جذب خواهد شد. او معتقد است که دشمنان شمارا 
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چیز  اگر  هستید؛  نبرد  میدان  یک  وسط  در  شما  و  کرده اند  محاصره 
باارزشی می خواهید، باید برای به دست آوردنش بجنگید. 

این فوق العاده است که می توان گفت: »من برای کودکانم جنگیدم؛ 
من برای چیزی که درست بود جنگیدم؛ برای سلامتی جنگیدم؛ برای 
حفاظت از شرکتم جنگیدم؛ برای یک شغل خوب که باعث خوشحالی 

خانواده ام می شد جنگیدم؛ من در مبارزه ای عالی جنگیدم.«

معجزه انضباط فردی

هربرت گری، یکی از تاجران موفق است که برای یافتن وجه مشترک 
یازده  از  بعد  سرانجام  داد.  انجام  را  بلندمدتی  مطالعه  »موفقیت« 
سال به این نتیجه رسید که وجه مشتری موفقیت این است که افراد 
موفق خودشان را عادت می دهند به انجام دادن کارهایی که افراد 

ناموفق دوست ندارند انجام دهند. 

افراد  که  کارهایی  شد  معلوم  مطالعه  این  در  چیست؟  کارها  این 
افراد  که  است  کارهایی  همان  دهند  انجام  ندارند  دوست  موفق 
موفق هم دوست ندارند انجام دهند، اما افراد موفق درهرصورت 
آن را انجام می دهند زیرا آن ها می دانند که اگر می خواهند در آینده از 
موفقیت و پاداش بزرگ تری بهره مند شوند باید بهای آن را بپردازند. 

گری به این نتیجه رسید که افراد موفق بیشتر به نتایج لذت بخش 
روش های  به  بیشتر  ناموفق  افراد  درحالی که  می دهند  اهمیت 
پیامدهای  به  بیشتر  شاد  و  موفق  افراد  می کنند،  فکر  لذت بخش 
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بلندمدت و مثبت رفتارشان توجه می کنند، درحالی که افراد ناموفق 
بیشتر به لذت فردی و رضایت آنی فکر می کنند. 

که  است  زندگی  در  کلیدی  مهارت های  از  یکی  شخصی  مدیریت 
خود  انرژی  و  زمان  از  بالاتری  بهره وری  به  می کند  کمک  شما  به 
دقت  با  باید  و  داشته  زیادی  اهمیت  موضوع  این  دست یابید. 
موردتوجه قرار گیرد. ابزارهای مدیریت زمان مانند برنامه ریزی روزانه 
کمک  زمینه  این  در  شما  به  می توانند  وظایف  لیست  از  استفاده  و 
آگاهی  بردن  بالا  و  بامطالعه  فقط  شما  باشید  داشته  دقت  کنند. 
نمی توانید به این مهارت دست پیدا کنید و زندگی و کسب وکارتان 
را ارتقا دهید بلکه شما باید با تکرار و تمرین و کسب تجربه در این 

زمینه به مهارت کافی دست پیدا کنید. 

زمان را با احتیاط مصرف کنید

تذکر  ما  به  عصر  سوره  کردن  نازل  با  کریم  قرآن  در  خداوند  درواقع 
است.  زندگی  در  محدود  و  مهم  مقادیر  از  یکی  زمان،  که  می دهد 
امور  مصرف  به  را  خود  زمان  که  می آموزد  ما  به  شخصی،  مدیریت 
باارزش بپردازیم و به کارهایی که به ترقی معنوی و مادی ما کمک 

می کند اختصاص دهیم. 
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مدریت شخصی را از کجا  شروع کنیم ؟

1 .  تعیین اولویت ها 

در  است؛  اولویت ها  تعیین  شخصی،  مدیریت  اصلی  اصول  از  یکی 
شخصی  مدیریت  مرحله  ابتدایی ترین  اولویت ها  تعیین  حقیقت 
است. برای این کار، لیست وظایف خود را ایجاد کنید و به هر وظیفه 
به  را  وظایف  اهمیت،  اساس  بر  سپس  دهید.  اختصاص  اهمیتی 
ترتیب انجام دهید. این روش به شما کمک می کند تا وقت خود را 
برای کارهای مهم تر اختصاص دهید. اولویت های شما باید با اهداف 

و ارزش های شخصی و حرفه ای تان همخوانی داشته باشند. 

»دنیس ویتلی« سخنران انگیزشی می گوید: افراد برجسته و عالی 
که  می دهند  اهمیت  فعالیت هایی  به  بیشتر  که  هستند  کسانی 
به  افراد معمولی بیشتر  را به هدفشان می رساند، درحالی که  آن ها 

فعالیت هایی می پردازند که از نگرانی شان کم می کند.

تعیین اولویت ها به شما کمک می کند تا در میان هرگونه شلوغی 
و هزاران وظیفه مختلف که در زندگی روزمره با آن مواجه می شوید، 
برای  دهید.  انجام  را  آن ها  دارند،  که  ویژگی هایی  و  اهمیت  ترتیب  به 
شناختن اولویت ها، از خود سؤال کنید که چه چیزهایی برای شما واقعاً 
دقت  می رسانند.  اهدافتان  به  زودتر  شمارا  و  هستند  حیاتی  و  مهم 
داشته باشید این موضوع فقط در کسب وکار صدق نمی کند بلکه در 
زندگی خانوادگی، علایق شخصی، یا مسائل مذهبی نیز کاربرد فراوانی 

دارد. 
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 بعد از شناختن اولویت ها، آن ها را بر اساس اهمیت مرتب کنید. 
اولویت اول را به کارهایی اختصاص دهید که برای شما بسیار مهم و 
ضروری هستند و به تعویق انداختن آن ها باعث مشکلات می شود. 
با شناختن اولویت هایتان و اختصاص دادن وقت و انرژی به آن ها، 
اهدافتان  به  به راحتی  و  یافت  خواهید  دست  بیشتری  آرامش  به 

نزدیک تر خواهید شد. 

2 . برنامه ریزی روزانه

برنامه ریزی بر پایه این استوار است که برای رسیدن به یک هدف 
چه  به وسیله  و  مدت زمان  چه  طی  در  چگونه،  چه کارهایی،  معین، 
افرادی بایستی انجام شود. برنامه ریزی روزانه به شما کمک می کند 

تا وظایف خود را به بهترین نحو مدیریت کنید. 

تهیه  طرحی  خاصی،  دستاورد  یا  هدف  یک  به  رسیدن  برای  ابتدا 
برای وصول  این طرح در حقیقت نقشه مسیری است که  می شود؛ 
به آن هدف بایستی طی شود. سپس در یک اقدام دیگر که همان 
برنامه ریزی است، کلیه مسیرهای این نقشه و مراحل و اقدامات و 
زمان دار  طرح،  یعنی  می شود،  مشخص  اجرا  زمان  ازنظر  آن  هنگام 
زمان  طرح  در  است،  زمان  در  برنامه  با  طرح  فرق  پس  می شود. 
زمان  قید  با  مرحله  هر  کارهای  انجام  ترتیب  برنامه  در  ولی  نیست 
مشخص شده است. پس برنامه همان طرح است که زمان بندی شده 

و ملزومات اجرای طرح در آن قیدشده است. 
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استفاده از ابزارهایی مانند برنامه ریزی روزانه یا لیست وظایف به 
شما کمک می کند تا اولویت هایتان را به بهترین شکل مدیریت کنید. 
سازمان دهی  را  خود  وظایف  تا  می کنند  کمک  شما  به  ابزارها  این 

کرده و مهارت مدیریت شخصی خود را بهبود بخشید. 

هرروز صبح، لیست وظایف خود را بررسی کنید و برنامه ای برای روز 
خود تعیین کنید. این کار به شما انگیزه می دهد و از اشتباهات عادی 
در مدیریت زمان جلوگیری می کند. برای این کار بهتر است اقدامات 

زیر را انجام دهید: 

2-1  آغاز با یک لیست وظایف: ابتدا، یک لیست از تمام وظایفی 
شغلی،  وظایف  می تواند  این  کنید.  ایجاد  دهید  انجام  باید  که 

 تحصیلی یا حتی کارهای روزمره شما باشد.    

به  از وظایف دارید،  حالا که لیستی  2-2 اهمیت بندی وظایف: 
به  بالا  از  وظایف  مهم ترین  دهید.  اختصاص  اهمیتی  وظیفه  هر 
پایین در لیست قرار گیرند. این اهمیت بندی به شما کمک می کند 

 تا وقت خود را برای کارهای مهم تر اختصاص دهید.   

یک  به  را  وظیفه  هر  کار:  هر  برای  مخصوص  زمان  تعیین   3-2
مطالعه  برای  به عنوان مثال،  دهید.  تخصیص  روز  در  خاص   زمان 
یک فصل از کتاب، ممکن است به زمانی مانند ۳۰ دقیقه اختصاص 
نحو  بهترین  به  را  زمان  تا  می کند  کمک  شما  به  کار  این  دهید. 

 مدیریت کنید.       
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برنامه ریزی  ابزارهای  از  برنامه ریزی:  ابزارهای  از  استفاده   4-2
و  پیگیری  برای  موبایل  برنامه های  یا  دیجیتال  تقویم های  مثل 
امکان  شما  به  ابزارها  این  کنید.  استفاده  وظایفتان  مدیریت 
می دهند که وظایف را برای روزهای آینده تعیین کنید و همچنین 

 یادآوری های مهم را تنظیم کنید.     

با  همیشه  کامل  برنامه ریزی  یک  تغییرپذیری:  قابلیت   5-2
را  کاری  نتوانید  دلیل  هر  به  اگر  است.  همراه  احتمالی  تغییرات 
به  باید قادر  تغییر کند، شما  یا شرایط  و  انجام دهید  برنامه  طبق 
ویژگی های  از  یکی  قابلیت  این  باشید.  برنامه تان  تغییر  و  تطابق 

 مهم در برنامه ریزی موفق است.    

برای  حتماً زمانی  از برنامه ریزی است:  2-6 استراحت نیز جزئی 
بگیرید.  نظر  در  روزانه تان  برنامه ریزی  در  انرژی  تجدید  و  استراحت 

  استراحت موجب افزایش بهره وری و انرژی شما می شود.  

به طور خلاصه، اجرا و رعایت این رویکردهای ساده و درعین حال مؤثر 
کمک  حرفه ای  و  شخصی  اهداف  به  دستیابی  در  شما  به  می تواند 
با تمرین  روزانه  برنامه ریزی  باشید که مهارت در  یاد داشته  به  کند. 

بهبود می یابد و می توانید با آن زندگی بهتری داشته باشید. 
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3 . انعطاف پذیری
انعطاف پذیری یکی از مهارت های کلیدی مدیریت، ازجمله مدیریت 
شخصی است که به شما کمک می کند با تغییرات زندگی به بهترین 
شکل ممکن سازگاری پیدا کنید. تغییرات یک بخش طبیعی از زندگی 
از آن ها فرار کرد؛ بنابراین، باید بیاموزیم  هستند و اغلب نمی توان 
خودمان  نفع  به  آن ها  از  و  شویم  روبرو  مختلف  تغییرات  با  چگونه 

استفاده کنیم. 

به منظور افزایش انعطاف پذیری، می توانید مهارت های تغییرپذیری 
توانایی  استرس،  مدیریت  توانایی  شامل  این  کنید.  تقویت  را  خود 
خود  احساسات  مدیریت  توانایی  و  تغییرات  با  تطبیق  و  پذیرش 
می شود. یک راه عالی برای تقویت انعطاف پذیری، تمرین با تغییرات 
برابر  در  می توانید  به عنوان مثال،  است.  روزمره  زندگی  در  کوچک 
اتفاقات و مسائلی که در زندگی و محیط کارتان اتفاق می افتد، مانند 
عکس العمل درباره رفتار اشتباه فرزند و یا کارمندتان شروع کنید و 

با تمرین و تکرار، تاب آوری و صبر و تحمل خود را بالا ببرید. 

یک تمرین ساده

قالب رفتار شما در خانواده چگونه است؟ آیا رفتارهای فرزندتان را 
نشانه می گیرید و زیاد تذکر می دهید؟ تحقیقات و پژوهش ها نشان 
داده که هر رفتاری که روی آن حساس شوید، روی آن متمرکز شوید 
و مدام تأکید کنید که انجام نشود، آن رفتار بیشتر تکرار می شود. 


