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مقدمه 

نکته هایی ساده که بهره وی شما را چند برابر می کند 

گاهيـ اوقات حس می کنید کارتان شبیــهـــ به جنگیدن شده. همکاـرانتان به راحتي کارهایشان را گاهيـ اوقات حس می کنید کارتان شبیــهـــ به جنگیدن شده. همکاـرانتان به راحتي کارهایشان را 

ت مي کنند ولي شما با حجم ادي از ایمیل هاي بي پاسخ مواجه مي شوید و نمي دانید کهــ  مدی

ت و  ت کنید. خوشبختانــهـــ راه حل های بسیار ساده اي برـاي مدی باید چطور کارهاي خود را مدی

افزایش بهره وي شما در کارتان وجود دارد. یکي از اقداماتي که نویسندــه این کتاب بوس دیزلي 

توصیه مي کندـــ، دوي از عواملي است که باعـــثـ حواس پرتي و پایین آمدن بهــرــــه وتان در کار  

مي شود. 

در این کتاب با ما همراه باشید تا به شما یاد بدهیم: 

 •وز خود را چطور شوع کنید؟  •وز خود را چطور شوع کنید؟ 

 •چه چیزهایی می تواند بهره وی شما را چندبرابر کند؟ 
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۲

راه حل فرار از حواس پرتی 

ن عوامل  ن عوامل براي افرادي که تازه شوع به کار کرده اند، جلوگیـي از حواس پرتي، یکي از مهم ت براي افرادي که تازه شوع به کار کرده اند، جلوگیـي از حواس پرتي، یکي از مهم ت

براي بازدهي بهتر کار آنهاست. در سال ۲۰۱۱ یک  محقق دانمارکي بهـ نــاــــم پژتن تحقیقاتي 

انجام داد که نشان مي دهد افرادي که د یك شرکت دولتي مشغول بهـ کار هستند، بیشتر 

از افرـــادي که در شرکت هاي خصوصي کار مي کنند وقت خود را به بطالت و صحبت کردن باـ 

همدیـــگــر مي گذرانند و هر سه دقیقه یك بار، کار کردن خود را متوقف مي کنند. هنگاـمـيـ 

که در کارتان وقفـــهـــ می افتد، تمرکز خـوـــد را از دستـ می دهید، حواستان پرت مـیـ شود و  

نمی توانید کار خود را درست انجام دهید. 

یکي دیگر از عوامل حواس پرتي این است که بعضي از کارمندان چندین کا را همزمان با هم یکي دیگر از عوامل حواس پرتي این است که بعضي از کارمندان چندین کا را همزمان با هم 

ت کیفیت خود،  انجام مي دهند. جرالد وینبرگ، دانشمند کامپیوتر، در قسمتي از کتاب مدی

کارآیي مهندسان نرم افزاي را که د یك وز همزمان وي ۵ پوژه کار می کردند، موـــرد برسي 

قرار داد و متوجه شد که کارایي و بهره وي آن ها فقط یك چهارم وزهایي که تنهــاــــ وي یك 

پوژه تمرکز داشتند، بوده است. 

monk mode morning ن ن راه ها براي جلوگیي از حواس پرتي، استفاده از تم یکي ا بهت

ن شما باید تا ساعت ۱۱ ظهر از هر فعالیتي مثل استفاده از تلفن هــــــمـــراه  ظهر از هر فعالیتي مثل استفاده از تلفن هــــــمـــراه  است. در این تم

و صحبت با سایر همکارانتان دوي کنید تا بتوانید وي کار خود تمرکز کنید و بازدهي خود را 

ن را انجام مي دهید، مي توانید به اطرافیان خود توضیح  بالا ببد، در مدت زماني که این تم

دهید که این کا به معناي بي توجهي به آن ها نیست و براي افزایش تمرکز مجبو به انجام آن 

هستید. همچنین برای اینکه بتوانید تمرکز کنید و از صحبت هاــــي اطرافیانتان دو بماــــنید 

 مي توانید تا ساعت ۱۱ ظهر از هنذفي استفاده کنید. 



قدم  بزنید تا خلاق باشید 

ن راه برای به دست آوردن ایده های عالی، پیاده وی است، چرا که هنگـام پیاده وی، باـ  ن راه برای به دست آوردن ایده های عالی، پیاده وی است، چرا که هنگـام پیاده وی، باـ بهت بهت

ذهن باز می توانید به ایده های خود فکر کنید. جی.کی ولینگ نویسنده مشهوــر کتابهاـی 

جهانی هی پاتر می گوید: "برای رسیدن به ایده های جدید، هیچ چیی بهتــر ا پیــاده وی در 

شب نیست" و این ادعای ولینگ درست است؛ در سال ۲۰۱۴ تحقیقاتی در استنفورد توـسطـ 

ل اوپو و ادانیل شوارتز صورت گرفت. آنها از شرکت کنندگان در  دو وانشناس به نام های م

این تحقیقات خواسته بودند تا ایده بهتی به جای استفاده از کلیـــد برای باز کردن درها ارائه 

دهند .به عنوان مثال تعداد ادی از آنها ایده ی استفاده از حسگر چشم را به جای کلید برای 

باز کردن درها ارائه دادند. ولی تعدادی از شرکت کنندگان ایده ی جالبی پیدا نکرده بودند. این باز کردن درها ارائه دادند. ولی تعدادی از شرکت کنندگان ایده ی جالبی پیدا نکرده بودند. این 

دو وانشناس رفتــــار شرکت کنندگان را مـوـــرد برســـیـ قرار دادند و به این نتیجـهـــ رسیدندـ  

۸۱ درصد از شرکت کنندگان با قدم زدن به ایده های بهتی رسیده بودند. در حالی که افرادی 

که در حالت نشستهــ به ایده های خود فکر کرده بودند، خیلــــیـ کم تر از این شرکت کنندگان 

دیگر توانسته بودند به ایده های خوب برسند. 

ن راه ها برای موفقیت در جلسات این است که شما بتوانید در حین جلسه چندــ  یکی ا بهت

س با براون، یکــیـ  دقیقه ایی را پیاده وی کنید. قدم بزنید تا بـهـــ نتایج بهتی برسید. یک

از مدیران و متخصصان موفق د زمینه بازاابی، برای موفقیت و به نتیجه رساندن جلــسات، 

دـــ دقیقهــ در حین جلسه پیاده وی کنند. این کاـ باعث  مشتان خود را ترغیب می کند تا چنـ

می شود تا او به نتایج دلخواهش برسد و بهره وی کارش بالا می ود. او در طول جلسات، بهـ 

هر فرد اجازه می دهد تا ۳۰ دقیقه در مورد مسئله ی خود بی وقفه صحبت کند و سپس از او 

می خواهد تا با فرد دیگی به پیاده وی بوند و راجع به حرف هایی که داخل جلسه زده شدـــ 

گفتگو کنند. با این کار، دو نفی که با هم به پیاده وی می وند می توانند به همدیگر کمک گفتگو کنند. با این کار، دو نفی که با هم به پیاده وی می وند می توانند به همدیگر کمک 

ن نتیجه را بگیرند.  کنند و بهت
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۴

چطور اضطراب کای را کاهش دهیم؟ 

 برای انجام کارها عجله داد یا تحت فشار هستید، اما آیا می دانید داشتن استرس 
ً
 برای انجام کارها عجله داد یا تحت فشار هستید، اما آیا می دانید داشتن استرس معموـــلا
ً
معموـــلا

مداوم می تواند ب وی رفتار شما تأثی بگذارد؟ به عنوان مثال، هنگامی که منتظــ ـــرسیدن 

آسانسور هستید، امکان دارد چندین بار دکمه ی آسانسو را فشار دهید، با این که می دانید 

این کار تاثیی د ودت رسیدن آن ندارد. این یک نمونه باز از اضطراب عجله، است. اضطرـــاب 

عجله بویژه این وزها به دلیل میزان ارتباطات و فراوانی اطلاعاتی که عصرــــ اینترنت در اختیار 

شما قرار می دهد، بسیار شایــعــ شده است. طبق تحقیقاتــــیـ که در سال ۲۰۱۵ توسط گوه 

 Radicati  داره ی عادت های وزانه ۲٫۸ میلیارد نفر از کارکنان در سراسر جهـاــــن انجام شد،  میلیارد نفر از کارکنان در سراسر جهـاــــن انجام شد، 

یک فرد در طــــوـــل وز معمولا به ۱۳۰ پیغام پاسخ می دهد. دانیل لویتین، دانشمندـ علوم 

اجتماعی در کتاب خود در سال ۲۰۱۱ با عنــوـــان «سازماندهی ذهن» کشـــــف کرد که کارکنان 

کایی وزانه حدود ۱۰۰٫۰۰۰ کلمه اطلاعات را پردازش می کنند که این رقم پنج براب بیشتر  آم

از سال ۱۹۸۶ می باشد که همین موضوع باعث افزایش اضطراب در آنها می شود. 

خوشبختانهـــ وش هایی وجود دارد که می توانید برای کاهش اضطراب از آن استفاده کنید. خوشبختانهـــ وش هایی وجود دارد که می توانید برای کاهش اضطراب از آن استفاده کنید. 

یکی از چیزهای مهمی که باید بدانید این است که مدام کار کردن لوما به معنای مولد بودن 

نیست. د واقع، به جاــی تلاش برای اینکه هـ ـــوز سر خود را شلوغ کنید، می توانید با انجام 

ی ساده، زمانی را برای استراحت خود قرار دهیدــ. به گفتهـــ دکتر سندی مان،  یک برنامــهـــ 

که در دانشکده وانشناسی دانشگاه مرکی لنکشایر کار می کند، بهتــــر است ما با همکای 

شبکه ی پیش فرض مغز خود، مشکلات را حل کنیـمــ. این بخشی از مغز است که ناخودآگاه 

را شامل می شود. وقتی استراحت می کنیم، به خودمان فرصـــتـ می دهیــمــ که از این منبع 

خلاقیت استفاده کنیم. بنابراین، بخاطر داشته باشید به جای اینکه هر لحظه در حاــــل پاسخ خلاقیت استفاده کنیم. بنابراین، بخاطر داشته باشید به جای اینکه هر لحظه در حاــــل پاسخ 

دادن به ایمیل های خود باشید و دچار اضطراب شوید، فقط به ایمیل های ضوی خود پاسخ 

بدهید و د زمان استراحت خوـــد، به فکر ایده های خلاقانه در جهت رشد و پیشرفت خودتان 

باشید. 



کمتر از ۴۰ ساعت کار در هفته، کافیست 

در مصاحبه ای در سال ۲۰۱۳، اندی موی قهــــرــــمان تنیس انگلیس توضیح داد که مسابقه 

کی تنهــاــــ بخشـی  تنیس چقدر خسته کننده است. همانطور او توضیح داد فرسودگی فی

از این سختـیـ است. یک مسابقه تنیس، به دلیل نیا به تصمیــمــ گیی های تاکتیکی در هر 

ثانیه، باعث خستگـــیـ اد می شود.  

همانطور که حرف های موی نشاــن می دهد، ما زمانی که سرحال هستیم، تصمیـــــمــ های همانطور که حرف های موی نشاــن می دهد، ما زمانی که سرحال هستیم، تصمیـــــمــ های 

م هرچه تصمیمات بیشتي گرفتــهـــ باشیـمــ، خستهـــ تر مي شویـمــ و بیشتر  بهتی می گی

به سمت انجام وظایف بی ازش حرکت مي کنیم. پس بجاــــی اینکه چندین تصمیــــــــمــ را با 

م و ذهن خود را خستـهـــ کنیم، می توانیم یک تصمیم درست بگیــمــ. در سال  هم بگی

۲۰۰۸ وانشاناســـیـ به نام کاتلین وهس تحقیقاتی در اینــ زمینه انجام داد. در این تحقیق 

از شرکت کنندگان خواسته بود تا فعالیت هایی را که دوست دارند، انتخاب کنند. 

 از فعالیت های چالش برانگیز، مانند نوشتن یک داستان خلاقانــهـــ یا مطالعه یک موضـوـــع  از فعالیت های چالش برانگیز، مانند نوشتن یک داستان خلاقانــهـــ یا مطالعه یک موضـوـــع 

جدید گرفته تا چیزهای ساده ای مانند تماشای تلویون یا انجام یک بای ویدیوـیـیـ ساــده. 

وهس کشف کرــد که شرکت کنندگان با افزایش سطـــــحــ فرسودگی، علاقه کمتــــــــــــی به 

فعالیت های چالش برانگیز نشان می دادند. این فرسودگی همچنین می تواند پیــامدهاـــیی 

در محل کار داشته باشد، به خصوص وقتی افراد این علائم خستگی را نادیده گرفته و به کار 

خود ادامه دهند. اسکات ماکسول قبلا برای شرکت مشاــــوره مک کینی کار می کرد، در این 

شرکت از کارکنان خواسته می شد تا جایی که توان دارند کار کنند ولی مدتی بعدـــ متوجه این 

شان می شود. بعد از اینکه او  شان می شود. بعد از اینکه او موــضوـــع شد که این نوع کار کردن آنها باعث کاهش بهره و موــضوـــع شد که این نوع کار کردن آنها باعث کاهش بهره و

شرکت سرمایه گذای خود را تاـسیس کرد، متوجه شد که اگ یک کارمند در طول هفته بیش 

از ۴۰ ساعت کار کند بهره وی اش به طور مرتب کاهش می یابد. 

۵

ذـــت کاــــرکرــدن  لـ



ذـــت کاــــرکرــدن  لـ

۶

ارتباط تعاملات اجتماعی و بهره وی 

به این فکر کرده اید که بتوانید ا راه دور کارکردن کارکنان خود را کنتل کنید؟ آیا انجام ایـــنــ به این فکر کرده اید که بتوانید ا راه دور کارکردن کارکنان خود را کنتل کنید؟ آیا انجام ایـــنــ 

کا برای شما مثل یک ویا است؟ به لطف فناوی های جدید این ویای شماـ می تواند تحقـق 

پیدا کند. الکس پنتلند، استاد علوم کامپیوتر در انستیتوی فناوی ماساچوست یک برنامـهـــ

 ی جدید را با استفاده از تلفن های هوشمند طراحــیـ کرده که به راحتـــــیـ می توانید عملکرد 

کارکنان خود را کنتل کنید و رفتار آن ها را تجه و تحلیلــ کنید. هنگامــــــــیـ که این ایده به 

ذهن پوفسو پنتلند رسید، او مدت زمان ادی را صرف صحبت با همکاران خوـــد و برقرای 

تعامل و تبادل اطلاعات با آنها گذاشت. به عبارت دیگر، او فهمید که هرچه مکالمه ی بیشتی 

داشته باشد،کارایی بیشتی شکل خواهد گرفت.  داشته باشد،کارایی بیشتی شکل خواهد گرفت.  

پنتلند همچنین متـوـــجه شد که مکالمات در محیط های غیرسمی مانند چت وم، می تواند 

به افزایش بهره وی کمک کند. در این مکان ها، کارمندان می توانند خیلی راحت ت با یکدیگر 

صحبت کنند و به ایده های جدید برسند.  

پنتلند در تحقیقاــــت خود فهمید که بهره وی کارکنانی که این مکالمات غیرسمی را دارند تا 

۴۰ درصد افزایش پیدا می کند. او همچنین راه کارهایی را به شرکت ها ارائه داد تا بهت بتوانند 

چنین تعاملاتی را در محیط کای خود ایجاد کنند. او پیشنهاد کرد، زمان صرف ناها را بیــشتر 

کنند تا کارکنان مدت زمان طولانی تی بتوانند با یکدیگر ارتباط برقرار کنند و همدیگ را بهتـر 

بشناسند. این موضوع به بهره وی و همکای کارکنان با یکدیگ بسیار کمک میـ کند. علاوه 

بر این، اگر می خواهید ارتباط بین افراد تیـــمــ در محــلــ کا را افزایش دهید، بهتر است حتما 

برایشان چای یا قهوه سو کنید. 



تعامل اجتماعی، چالش های کای را متعادل می کند 

شاخص مناسب برای سنجش بهره وی در هر شغل متفاوت است. اما در مورد برقرای تماس 

 واضح است در آنجا به راحتی مـــــیـ توانیم 
ً
(بخش های فوش، پشتیبانی و ...) اطلاعات کاملا

تعداد تماس های انجام شده و تماس های موفق را مشاهده کنیم. از آنجـاــــ که این اطلاعات 

بسیار مشهود است، کارکنان مراکز تماس، فشا و وقت ادی را برای برقرای تماس بیشت با 

شماره ها احساس می کنند. 

دـــام کرد تا د یافتن راه هایی  کا شرکت هومانیزه را استخـ دـــام کرد تا د یافتن راه هایی   بانک مرکـی آمـــــ کا شرکت هومانیزه را استخـ  در سال ۲۰۱۴  بانک مرکـی آمـــــ

برای بهــبــــود گردش کا و کارآیی کارکنان به آنهــاــــ کمک کند. بن وابر مدیرعاملـ هومانیزه 

خاطرنشان کرد کهــ کارمندانی کهــ در مراکزــ خدماـــت تلفنی بانك مشغول بهـــ کار هستنـــد 

و بصورت انفرادی استراحت می کنند، بهتر است استراحت خود را بصورت جمعی و با سایــرــــ 

همکاران خود انجام دهند. این کا باعث شد که میزان استرس آنها تا ۱۹ درصد کاهــش پیدا 

کندـ و بهـــــرــــه وی آنها به میزان ۲۳ درصــدـــ افزایش داشته باشد. دلیل چنین تغیی برگی 

این است که تعاملات اجتماعی می تواند چالش های کای را متعادل کند. از این گذشته، کاــر 

کردن اغلب استرس زا است. به عنوان مثال، د یک مرکز مکالمه، کارکنان به تنهایی مجبــوـــر کردن اغلب استرس زا است. به عنوان مثال، د یک مرکز مکالمه، کارکنان به تنهایی مجبــوـــر 

هستند که با مشتانی سوکار داشته باشند که اغلب عصبانی، بی ادب یا ناامید هستند. 

بنابراین، با به اشتراک گذاشتن مشکلات خود و صحبت در مشکلاتی که در شغل خود دارند 

مــیـ توانند به راحتی با آنها مقابله کنند. بنابراین، گفت و گو با همکاران نه تنها بهره وی 

ستی آن ها نیز کمک خواهد کرد.  کارکنان را بیشتر می کند بلکه به به

۷
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اگر در شرکت شما ارتباطات جان ندارد، شما باید این ارتباطات را ایجاد کنید 

 بعضـی از افراد در خانه و بصـوـــرت دورکای کار می کنند. با اینکـــهـــ کار کردن در خانه باعث 

 می شود تا حواس پرتی آنها نسبت به زمانی که در شرکت کار می کنند کمتر شود ولی وابط  می شود تا حواس پرتی آنها نسبت به زمانی که در شرکت کار می کنند کمتر شود ولی وابط 

اجتماعی آنها را محدود می سازد و خود این موضوع یک مشکل محسوب می شود. به همین 

 کار ا راه دو را ممنــوـــع کرده است. بــهـــ گفته بن وبر مدیرــعامل هومانیزه، 
ً
دلیل یاهو اخیرا

کارمندانی کارمندانی که در شرکت کار می کنند، در هفته به طور متوسط ۳۸ درصد بیشتر از 

کارمندان دورکار، در حال برقرــای ارتباطات هستند. همانـطــورکه اشاره کردیم، این ارتباطات 

برای  بهره وی کارکنان بسیار مهم است. بنابراین، یک دلیل خوب وجود دارد که کارمندان خود 

را  یک سقف جمع کنید. گاهی اوقات برای اینکه کارمندان بتوانند ایده های مشترک خود را 

به اشتراک بگذارند و احساس راحتی کنند، به تعامل اجتماعی احتیاج دارند. به اشتراک بگذارند و احساس راحتی کنند، به تعامل اجتماعی احتیاج دارند. 

وقتـیـ مارگارت هافرنان مدیرــــ عامل یک شـرــــکت انگلیسی به ایالات متحـــــدـــه نقل مکان 

کرد، متوجه شد که بسیای از کارمندان با یکدیگر ارتباط برـــقرار نمی کنند و در تعامل باـ هم 

نیستند. در نتیجه، هاـــفرنان دورهمی های هفتگی را در شرکت خود راه اندای کرـد، که هرــ 

جمعه از ساعت ۴:۳۰ بعد از ظهر شوع می شد. در ابتدا این کا باعث نارضایتی کارمندان شده 

بود، اما در نهایت همه از این موضوع و برقرای ارتباطات با یکدیگر استقبال کردند. به لطف 

ن هم تیمی های یکدیگر تبدیل شدند.    این جلسات هفتگی کارمندان به بهت

برای اینکه تیم ها بتوانند با یکدیگر کار کنند باید به یکدیگر اعتماد داشته و از هم قدردانی برای اینکه تیم ها بتوانند با یکدیگر کار کنند باید به یکدیگر اعتماد داشته و از هم قدردانی 

کنند و با یکدیگ پیوندهای اجتماعی برقرار کنند. بنابراین تجمعات غیرسمی مکانی ایده آل 

برای این اتفاق است و باید به عنوان منبع ازشمند بهره وی در نظر گرفته شود. 



بخندید تا بهتر کار کنید 

 شما باید از فرصت خندیدن حتی بیشتر  از  زمان کودکی خود استفاده کنید.به کودکان نگاه  شما باید از فرصت خندیدن حتی بیشتر  از  زمان کودکی خود استفاده کنید.به کودکان نگاه 

کنید که چطور می توانند آنقد بخندند تا از خنده غش کنند. خندیدن د برگسالی می تواند 

اعصاب شما را تقویت کند و حال شما را بهتر کند.خندیدن وشی مؤث و ازشمند برای مقابله 

با چالش های زندگی است. خندیدن حتی استرس های جنگ را کم می کند. در سال ۲۰۱۱ مارک 

کا  درند دانشمند و محقق مردم شناسی، هفته ها را با کارمندان یك بیمارستان ارتــــش آم

در اردوگاه باشت افغانستان گذراند. او و همکارانش هر هفته مجبو بودند با صدها نفر از 

افرادی که در جنگ دچار آسیب دیدگی شده بودند، وبه و شوند. این وضعیـــت باعث شده 

بود تا حالشان همیشـه بد باشد. اما بعد از مدتی تصمیم گرفتند تا اوضاع خود را با خنـــــدـــه بود تا حالشان همیشـه بد باشد. اما بعد از مدتی تصمیم گرفتند تا اوضاع خود را با خنـــــدـــه 

و شوخی و به اشتراک گذاشتن خنده های خود با دیگران بهتر کنند و اوضاع و شرایـــــطـ کای 

را برای خـــوـــد راحت تر کنند.به گفته ی درند، خندیدن یک استراتـی مؤث برای متعادل کردن 

احساسات و موقعیت های بد است.به این دلیل توصیه می شود که برای مقابله با استرـــس 

در محل کا بخندید. را خندیدن یک عملــ ازشمند است. عــــلاـــوه بر این، خندیدن خلاقیت 

ک می کند.   را تح

دـــ   در دانشگاه درکسل انجام شد، از شرکـتـ کنندــگان خواستـهـــ بودنـ
ً
دـــ در تحقیقاتی که اخیرا  در دانشگاه درکسل انجام شد، از شرکـتـ کنندــگان خواستـهـــ بودنـ
ً
در تحقیقاتی که اخیرا

تا معماهای مختلف را حلــ کنند.  دستهـ ی اول شرکت کنندگان به صـــوـــرت عادی مشغوـــل 

دـــین معوف رابینـ ویلیام و   به حل معما شدند و  دستـهـــ ی دوم بعد از دیدن برنامه ی کمـ

خندیدن به کارهای او، شوع به حل معماهای خود کردند. د پایان افرادی که برنامه ی کمدی 

رابین ویلیام را تماشا کرده بودند ۲۰ درصد بیشتر از سایر افراد شرکت کنندــه در حل معماها 

خلاقیت داشتند.به یاد داشته باشید برای افزایش بهره وی در کارتان بیشت بخندید و خنده

 ی خود را با دیگران به اشتراک بگذاد. 

۹
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