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• »تاخیر پویا« به معنی جایگزین کردن یک کار مهم به جای کاری است که از قبل برنامه ریزی 

کرده اید. 

• با تعهد دادن به خودتان بر تعلل غلبه کنید.     

آنچه در این چکیده می آموزید 

آیا دوست دارید تعلل را کنار بگذارید، بهره ورتر شوید و اضطراب کمتری داشته باشید؟ دِیمِن 

از بزرگ ترین سهل انگاران دنیا بود،  زاهاریادس، متخصص بهره وری که روزگاری خودش یکی 

می تواند در رسیدن به این اهداف به شما کمک کند. او در این کتاب جامع بهره وری، ماهیت 

تعلل را بررسی کرده و به جای نظریه پردازی، بیشتر به نکات عملی و کاربردی می پردازد.

زاهاریادِس علاوه بر ارائه 21 روش موثر برای غلبه بر تعلل، دلایل آن را هم توضیح داده و 

نشان می دهد چرا مردم تعلل می کنند. همچنین به هزینه های آشکار و پنهان تعلل در انجام 

کارهای مهم اشاره می کند و روش اجتناب از آن را توضیح می دهد. 

همه با مشکل تعلل مواجهند

همه، حتی اساتید بهره وری، کارشناسان اثربخشی و مشاوران مدیریت زمان، تعلل می کنند. 

را به زمان دیگری موکول می کنند. تعلل،  از ذات بشر است. مردم معمولا کارها  تعلل جزئی 

طبیعی ترین و مشکل آفرین ترین رفتار انسان است. خودتان را به خاطرش سرزنش نکنید.

تعلل به معنی به تاخیر انداختن کار جدید به خاطر راحت تر بودن کار قبلی است. همه با 

تعلل آشنا هستند. چالش اصلی شما، یافتن روشی برای توقف آن است.    

تعلل نشانه ضعف در تصمیم گیری است 

تعلل نتیجه تصمیم گیری بد است. کسب اطلاعات اولیه و یادگیری چند نکته برای بهره وری 

بیشتر باعث می شود در آینده تصمیمات بهتری اتخاذ کنید و کاری که می توانید الان انجام 

دهید را تا ابد به تاخیر نیندازید. افرادی که عادت کرده اند هیچ کاری را به تاخیر نیندازند، دلایل 

خود برای تاخیر در انجام کارها را شناسایی کرده و روش اجتناب از آن ها را پیدا می کنند.

https://modiresabz.com/diamond/
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تصورات ترسناکی که درباره کارها و وظایف دارید و به همین دلیل آن ها را به 

تاخیر می اندازید، اغراق آمیزتر از واقعیت است 

وقتی کاری را آغاز می کنید، معمولا نگرانی، اضطراب و ناراحتی تصورات قبلی از بین می رود. 

نکته مهم این است که فقط کار را آغاز کنید. آن وقت می بینید کارها حتی با همان شروع کوچک 

عالی پیش می روند. تعلل، هزینه های شخصی و شغلی بسیاری دارد. از بُعد شخصی، رسیدگی 

اگر  آن  ها می شود.  پیچیده تر شدن  و  باعث طولانی تر  روابط،  در  موجود  به مشکلات  نکردن 

قرض هایتان را به موقع نپردازید، اعتباردهندگان بهره های سنگین از شما دریافت می کنند. اگر 

مریض باشید، اما دکتر رفتن را به تعویق بیندازید، بیماریتان بدتر می شود و سلامت و حتی 

زندگیتان به خطر می افتد. در کل، به تاخیر انداختن کارها، اضطرابی ایجاد می کند که منشا 

ناراحتی های جسمی، احساسی، ذهنی و رفتاری است. 

از بُعد شغلی، پیگیری نکردن کارها باعث از دست دادن فرصت  های شغلی عالی می شود. اگر 

در کار فروش هستید و هیچ اطلاعی از مشتریان احتمالی ندارید، رقبا زودتر آن ها را از چنگتان 

درمی آورند. اگر مدیر هستید و گزارش های لازم را برای رئیستان تهیه نمی کنید، ارزیابی سالانه  

شما با مشکل مواجه شده و حفظ کردن شغلتان سخت می شود. برای افراد شاغل، بهره وری 

شغلی )که یک معیار عملکرد جهانی است(، به معنی پویایی و تعلل نکردن در کارها است. 

چیزی به نام سهل انگار بهره ور وجود ندارد. 

تعلل های دائمی چند ویژگی مشترک دارند 

آیا مدام تعلل می کنید؟ اگر خیلی از این ویژگی ها برایتان آشنا است، مشکل تعلل دارید، 

اما تنها نیستید: آیا برای تمام کردن به موقع کار عجله می کنید؟ زمان لازم برای انجام کار را 

درست حدس نمی زنید؟ کار امروز را به فردا موکول می کنید؟ همیشه کارهای آسان را جایگزین 

کارهای سخت می کنید؟ کارهایی که مهلت طولانی دارند را تا دقیقه 90 انجام نمی دهید؟ توجه 

زیادی به رسانه های اجتماعی، ایمیل و سایر عوامل حواس پرتی دارید؟ به موقع سر کار حاضر 

نمی شوید؟ محیط کارتان به هم ریخته و شلوغ است؟ پیغام های صوتی و ایمیل هایتان روی هم 

انبار شده است؟ شعارتان این است که »فردا انجامش می دهم«؟ اگر چنین صفاتی دارید، باید 

چند گام بهره ورانه برای توقف تعلل بردارید.

https://modiresabz.com/diamond/
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گفتگوی درونی منفی عامل تعلل است 

دلایل افراد برای تعلل و به تاخیر انداختن کارها عبارت اند از: کمال گرایی، تنبلی، بی حوصلگی، 

یا  از شکست  نگرانی  دشوار،  رویدادهای  با  بالغانه  برخورد  از  ناتوانی  منفی،  درونی  گفتگوی 

نگرانی درباره موفقیت، غرق شدن در کارهای عقب مانده، اینکه نمی دانیم از کجا شروع کنیم، 

همراه  فوری  رضایت  که  دهیم  انجام  متفاوت  کاری  می خواهیم  اینکه  بگیریم،  تصمیمی  چه 

داشته باشد و همچنین با عواقب حتمی اقدام نکردن مواجه نشویم.

سوال های معمول درباره تعلل عبارتند از: 

1. من همیشه سهل انگار هستم، آیا واقعا می توانم بر این عادت بد غلبه کنم؟ قطعا می توانید. 

اما  بکشد،  طول  ماه ها  شاید  یک شبه.  نه  اما  می توانید،  هم  شما  پس  توانسته اند،  دیگران 

می توانید زندگیتان را بسیار بهتر کنید. 

2. رسانه های اجتماعی مدام حواس مرا پرت می کنند و در نتیجه کارهای مهم را به تاخیر 

می اندازم. زنگ دریافت پیام گوشی را خاموش کنید، زمان استفاده از رسانه های اجتماعی را 

محدود کنید و با افراد، تعامل رودررو داشته باشید. 

3. دلیل تعلل من این است که احساس می کنم کارهای زیادی روی سرم ریخته. چطور این 

مشکل را حل کنم؟ فهرستی از کارهایی که باید انجام دهید، تهیه کنید. کارها را تک تک انجام 

دهید و اول سراغ کارهای آسان بروید. این روش، حس موفقیتی به شما می دهد که منجر به 

موفقیت های بعدی می شود.  

برای غلبه بر تعلل از 21 روش استفاده کنید 

با استفاده از این گنجینه روش ها بر تعلل غلبه کنید: 

1. اول قورباغه را بخورید. مارک تواِین بدترین کارها را »قورباغه« می نامید و توصیه می کرد آن ها 

را اول انجام دهید. وقتی آن قورباغه های زشت از سر راه کنار بروند، بقیه کارها ساده می شود.

2. ده دقیقه اول کار را انجام دهید. شاید وقتی به همه جنبه های کار فکر کنید، بترسید. فقط 

ده دقیقه اولش را انجام دهید. وقتی کار را شروع کنید، تمام کردنش ساده می شود. 

https://modiresabz.com/diamond/
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3. به خودتان پاداش دهید. برای جذاب تر کردن کارهایی که دوست ندارید، آن ها را با یک 

پاداش ترکیب کنید؛ مثلا، بعد از چند ساعت کار روی موضوعی که دوستش ندارید، 45 دقیقه 

دراز بکشید و کتاب بخوانید.

هدر  را  آن  از  قسمتی  باشید،  داشته  آزاد  وقت  هرچقدر  کنید.  پر  را  روزانه تان  برنامه   .4

می دهید و تعلل می کنید. با پرمشغله بودن از خودتان محافظت کنید. با اختصاص بازه های 

زمانی مشخص به کارهای مهم، از روز کاریتان محافظت کنید. 

5. وظایف و پروژه ها را اولویت بندی کنید. کارهای آینده را اولویت بندی کنید. اپلیکیشن 

رایگان Todolist کمک می کند با اختصاص پرچم  های قرمز، نارنجی و زرد به کارهای مختلف، 

فوریت آن ها را مشخص کنید. فوری ترین کارهایتان را با رنگ های مختلف کدگذاری کنید و هر 

کار را بر اساس اولویتش انجام دهید. 

6. فهرست کارهای روزانه را کوتاه کنید. اغلب افراد کارها، وظایف و پروژه   های زیادی را در 

فهرست کاری روزانه خود می نویسند و هرگز نمی توانند همه آن ها را در روز مقرر انجام دهند. 

به همین دلیل کارهای ناتمام را به روز بعد و بعدتر موکول می کنند که منجر به تاخیر بیشتر و 

حتی انجام ندادن کار می شود. اولویت های شفافی برای خود تعیین کنید و کارهای کمتری را 

شروع کنید. 

7. از قانون پارکینسون استفاده کنید. هرچه زمان بیشتری را به یک کار اختصاص دهید، 

اندازه وقتی که به آن ها  به  پارکینسون می گوید: »کارها  وقت بیشتری هدر می دهید. قانون 

اختصاص دهید، طول می کشند.« زمان انجام هر کار را محدود کنید. هرچه زمان کمتری داشته 

باشید، دقیق تر تمرکز می کنید.

8. از دیگران بخواهید مهلت انجام کار را تعیین کنند. افراد اغلب نمی توانند کارهایشان را 

در مهلتی که برای خود تعیین کرده اند، تمام کنند. تحقیقات نشان می دهد اگر دیگران برای ما 

مهلت تعیین کنند، عملکرد بهتری داریم. از رئیس یا همسرتان بخواهید مهلت  های مناسبی 

برای کارهایتان تعیین کند. 

9. از ساعت های پرانرژی روزتان استفاده کنید. افراد در بعضی ساعت های روز عملکرد بهتری 

دارند و معمولا در ساعت هایی که بیشترین انرژی را دارند، تعلل نمی کنند. به مدت دو هفته 

میزان انرژی خود در ساعت های مختلف را بررسی کنید تا زمان های اوج انرژیتان را بشناسید.  

https://modiresabz.com/diamond/
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10. به کسی پاسخگو باشید. وقتی قول انجام کاری را به کسی می دهید، احتمال انجام آن کار 

بیشتر می شود. وقتی کاری دارید که نباید آن را به تاخیر بیندازید، یک »ناظر مسئولیت پذیری« 

پیدا کنید و به او قول دهید کار را در مهلت مشخص تمام می کنید. 

11. گام های کوچک بردارید. کار بزرگ را به مجموعه ای از کارهای کوچک تقسیم کنید و هر 

قسمت را جداگانه انجام دهید. احتمال به تعویق انداختن چند کار کوچک کمتر از یک کار بزرگ 

است. 

12. از کارهای خسته کننده اجتناب کنید )اگر می توانید(. به تعویق انداختن کارهای خسته کننده 

رایج است، پس در صورت امکان این کارها را به دیگران واگذار کنید. 

13. از دست عوامل حواسی پرتی محیطی راحت شوید. اگر عامل حواس پرتی مثلا تلویزیون 

مقابلتان باشد، قطعا بر آن تمرکز می  کنید نه بر کارتان. عامل حواس پرتی را از جلوی چشمتان 

بردارید یا محیط کارتان را عوض کنید. 

14. از دست عوامل حواس پرتی دیجیتالی خلاص شوید. به گفته نیر اِیال، استاد دانشگاه 

استنفورد، هدف فیس بوک و سایر رسانه های اجتماعی این است که هروقت روزتان خسته کننده 

شد یا حتی لحظه ای وقت آزاد داشتید، به آن ها سر بزنید. این عوامل حواس پرتی دیجیتال را 

از محل کارتان دور کنید. 

15. از روش بازه های زمانی استفاده کنید. کارهایتان را بر اساس نوع آن ها بخش بندی کنید. 

مقدار زمان لازم برای هر کار را مشخص کنید. کارتان را به قسمت های کوچک تقسیم کرده و 

برای هر قسمت برنامه ریزی کنید. داشتن بازه های استراحت بین بازه  های کار از تاخیر جلوگیری 

می کند.  

بی ارزشی  کارهای  روزانه،  کارهای  فهرست  در  اگر  کنید.  را حذف  غیرلازم  کارهای  16. همه 

نادیده  را  کارهای مهم  کارهای بی ارزش توجه می کنید و  این  به  احتمالا فقط  نوشته اید،  هم 

می گیرید. کارهای کوچک و بی اهمیت را از فهرست حذف کنید.  

نمی دهد،  نتیجه  با هم  کار  چند  انجام همزمان  کنید.  تمرکز  کار  یک  روی  بازه  هر  در   .17

تمرکزتان را به هم می زند و باعث حواس پرتی ، افزایش اشتباهات و کاهش بهره وری می شود؛ 

در نتیجه تعلل در کارها بیشتر می شود. خیلی از افرادی که چند کار را با هم انجام می دهند، 

کارهای ساده را انجام می دهند و از کارهای مهم غافل می شوند. 

https://modiresabz.com/diamond/
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18. از گفتگوی درونی منفی اجتناب کنید. اگر مدام در گفتگوهای درونی  از خودتان انتقاد 

برای کار کم می شود.  انگیزه  شما  را خواهید داشت. به همین دلیل  بازنده ها  کنید، احساس 

گفتگوی درونی منفی عامل تعلل است. 

19. گزینه هایتان را به یک مورد مهم محدود کنید. باید اولین هدفتان کار روی پروژه اصلی 

با  باشد. چک کردن ایمیل ها، گوش دادن به پیغام های صوتی، رفتن به جلسات یا صحبت 

همکاران کار اصلی شما نیست.   

20. دلیل تعلل  را پیدا کنید. کدام محرک های شخصی باعث تعللتان می شوند؟ آن ها را پیدا 

کنید. وقتی این محرک ها را مشخص کردید، می توانید راهی برای اجتناب از آن ها پیدا کنید. 

اهداف  به  رسیدن  برای  پیشرفتتان  روند  مدام  کنید.  بازبینی  را  اهدافتان  هفته  هر   .21

کوتاه مدت، میان مدت و بلندمدت را بررسی کنید. 

اگر کاری را به تاخیر انداختید، خودتان را ببخشید و سعی کنید دیگر تکرارش 

نکنید 

این سه استراتژی، کمک می کند انرژیتان را در مسیر بهره ور تری هدایت کنید: 

1. گروه بندی  وسوسه انگیز انجام دهید. یک کار را به یک فعالیت تفریحی گره بزنید. کاترین 

میلکمن، استاد دانشگاه وارتون این مفهوم را برای خودش اختراع کرد، زیرا برای انجام برنامه 

ورزشی روزانه با مشکلات زیادی مواجه بود. او برای انگیزه گرفتن، با خودش معامله می کرد. 

هربار در باشگاه ورزش می کرد، به خودش حق می داد کمی استراحت کند و رمان بخواند. 

2. از ابزارهای ایجاد تعهد استفاده کنید. این استراتژی، مانع رفتار ذاتی منفی می شود؛ مثلا، 

با دوستتان پرخوری کنید. در  به رستوران  رفتن  نباید هنگام  می خواهید وزن کم کنید. پس 

نتیجه به خودتان قول می دهید اگر دسر خوردید، 100 دلار جریمه به دوستتان بدهید.

استیون لویت و استفن جِی. دابنر نویسندگان کتاب »نابهنجاری های پنهان اجتماعی« این 

نوع معامله با خود را »ابزار ایجاد تعهد« می نامند. 

تعلل  وقتی  نیست.  آسان  تغییرش  است، پس  عادت  یک  تعلل  ببخشید.  را  خودتان   .3

می کنید، خودتان را سرزنش نکنید. بخشیدن خودتان مانع تعلل می شود.
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تاخیر پویا به معنی جایگزین کردن یک کار مهم به جای کاری است که از قبل 

برنامه ریزی کرده اید 

تاخیر همیشه بد نیست. با جادوی تاخیر پویا بهره وریتان افزایش می یابد. مثلا، فکر کنید 

باید خانه را حسابی تمیز کنید؛ اما در عوض قبض هایتان را پرداخت می کنید، به خرید می روید 

و شام را آماده می کنید. اهمیت این کارها هم کم نیست و حتی شاید اضطراری تر از تمیز کردن 

خانه باشند. این تاخیر پویا است. 

وقتی آن کارها انجام شد و آمادگی داشتید، آن وقت می توانید خانه را تمیز کنید، زیرا یک 

سهل انگار پویا هستید، نه یک سهل انگار معمولی. به این ترتیب، در صورت تاخیر وقتتان را 

هدر نمی دهید؛  یعنی چرت نمی زنید، تلویزیون نمی بینید یا روی مبل نمی خوابید و به فضا خیره 

نمی شوید، بلکه بهره وریتان را حفظ می کنید و فقط کارهای جدید انجام می دهید، نه کارهایی 

که از ابتدا قصد انجامش را داشتید.  

با تعهد دادن به خودتان بر تعلل غلبه کنید     

سهل انگار  خیلی ها  باشید.  نداشته  خودتان  به  بدی  احساس  می کنید،  تعلل  همیشه  اگر 

هستند. به عنوان یک سهل انگار سابقه دار باید از یافتن راهی برای توقف آن خوشحال باشید. 

یادگرفتن  باشد  یادتان  اما  باشید،  راضی  خودتان  از  پس  است،  گام  مهم ترین  و  اولین  این 

روش های مقابله با تعلل کافی نیست. باید از مرحله تئوری و خواندن استراتژی های کاربردی 

به مرحله مهم اجرا برسید و بر تعلل غلبه کنید. 

به خودتان بگویید می توانم این گام بزرگ را بردارم. خودتان مسئول زندگیتان هستید. هر 

اتفاقی کاملا به خودتان بستگی دارد، از جمله اینکه به این تاخیرها ادامه دهید یا آن ها را 

متوقف کنید. اکنون می دانید چرا توقف تعلل مهم است. همچنین روش ایجاد تغییرات لازم را 

یاد گرفته اید. حالا به خودتان قول دهید که این روش ها را همین الان به کار گیرید.

https://modiresabz.com/diamond/

