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مشاور حرفه اي فوق العاده

 آماده هستيد؟يانتانآيا شما براي بدست آوردن نتايج فوق العاده براي مشتر

معمولاً همه ارجاع مستمر از طرف مشتريان موجود به مشتريان جديد، دستĤوردهاي مالي عالي و تكميل بموقع كار، 

شاورين غالبا براي حصول به اهداف فوق با مشكل  بسياري از مليدرصد بالاي مشاورين حرفه اي يافت ميشود ودرده 

 فقط چند قدم بيشتر فاصله "مشاوره حرفه اي فوق العاده"عادي و مشاور"روبرو هستند، حتي وقتي كه فاصله بين 

.نباشد

مشاور حرفه اي فوق العاده بودن، فقط با داشتن توصيه هاي تخصصي خوب براي ديگران كامل نمي شود، بلكه متضمن 

براي آن كه بيشتر قابل رويت باشيم، ما . قابل رؤيت باشيم، از اين نظر، است كه ما براي آنهايي كه به ما نياز دارندآن 

.بايستي چند تغيير در عادات معمولي خود در زمينه هاي مختلف بوجود آوريم

ان بخشي از يك سازمان بعنوچه  مي ورزيد؟ چه فقط بصورت يك مشاور حقيقي، رآيا شما به آنچه كه مي كنيد غرو

مديرعامل شركت خودتان كار كنيد، مشاور حرفه اي فوق العاده از وقت و استعداد خود چه بعنوان بزرگ مشاوره و 

مشاورين . مشاورين حرفه اي فوق العاده از يك متخصص به يك استاد تبديل شده اند. بهترين استفاده را بعمل مي آورد

زير در خود در طول يك اده شوند، آماده ، علاقمند ، مشتاق و متعهد به ايجاد تغييرهايحرفه اي كه مي خواهند فوق الع

: ماهه هستند 12دوره 

به يك مشاور حرفه اي فوق العادهاز يك مشاور عادي

يك كسب و كار پايدارجستجو براي يافتن مشتري

سودآوري زيادوضعيت عادي مالي

احت و تفريحوقت براي استرساعات طولاني كار

خدمات استثناييفروش

نزديك با همكاران مهم و بزرگتنها و جدا شده از ديگران

شهرت وسيع و توام با احترامنسبتا ناشناخته

داراي انگيزه و حمايتتحمل شرائط محل كاردر حال 

با مشترياناوقات % 95ر خودمديريت كسب و كادر حال فقط 

داراي چالش و رضايتبي علاقه به كار و مشتري

زندگي پر و متنوععلائق بيروني كم
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كه تا ابد بدنبال ارجاعات و چك متخصص بودن در زمينه كاري خود قانع نيستندبهفقط مشاورين حرفه اي فوق العاده ، 

:ها بدوند، در عوض، آنها آماده هستند كه استراتژي هاي فوق العاده زير را بكار برند 

.ي مشتري زندگي مي كننددر مركز دنيا-

.قدرت اعتماد را پرورش مي دهند-

.از وقت خود براي فكر كردن و برنامه ريزي كردن حفاظت مي كنند-

.سفر مشتري خود را كامل مي كنند-

.قيمت گذاري خود را به صورت ساده انجام مي دهند و بيشتر درخواست كار مي كنند-

.الب بوجود مي آورندهمراه با تيم خود، يك چشم انداز جاذب و ج-

.آينده را به مشتريان و متحدين تفويض مي كنند-

.روش هاي جلب اعتماد فزاينده را كشف نموده و بكار مي برند-

.ت بالا در يك كار خاص بدست مي آورندرنوعي شه-

.از وقت خود براي زندگي كردن لذت مي برند-

.در ميان همكاران خود، يك مدل هستند-
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 مديريت موثر موسسات مشاوره و صرفه جويي در زمان و هزينهدستورالعملي براي

براي تحويل يا ارائه

صرف نحوه ما مي خواهيم ، نه فقط در تسلط و تبحر در و. بعنوان يك فرد حرفه اي، زمان، دارايي كليدي ماست

. وقت خود، بلكه در ارائه خدمات عالي به مشتريان خود، فوق العاده باشيم

در برنامه ريزي زمان به ما كمك مي كند كه براي خود شهرت كسب كنيم و اين بدين معني است كه تسلط و تبحر 

ع بازاريابي را صرفه جويي ببه جاي رفتن پيش مشتري ، او نزد ما خواهد آمد وا ين امر مي تواند براي ما زمان و منا

.كند

آنجايي از . ردوابط شما با مشتري ارتباط داموفقيت كسب و كار شما به قوت ر. رضايت مشتري در آمد شماست. 1

كه ايجاد روابط عالي با همه ممكن نيست، بنفع شما خواهد بود كه به جاي كارها، روابط خود را با مشتريان اولويت 

. بگوييم، چه به صورت مستقيم و چه به صورت غيرمستقيم "نه"كه به افرادي به كرات مجبور مي شويم ما . گذاري كنيد

. هاي خود را بدانيم"نه"ه بهتر كه اولويت پس ج

مي اين منبع .  درصد هزينه هاي جنبي را به آن اضافه كنيد20وقتي كه قيمت كارها را تخمين مي زنيد، هميشه . 2

از انتظارات از طريق فراتر رفتن تواند يا براي زمان و هزينه بيشتر براي اجراي پروژه و يا براي خوشحال كردن مشتري 

.مورد استفاده قرار گيرداو، 

هميشه با خود يك پوشه كارهاي اضافي يا جنبي حمل كنيد كه بتوانيد در اتومبيل خود در هنگام انتظار براي . 3

مشتري يا افراد ديگر، در ترافيك هاي طولاني كه مجبور هستيد مدت زيادي توقف داشته باشيد، در رستوران، وقتي كه 

ظار در مطب پزشكان و يا وقتي كه جلسات يا كارهاي شما بدون اطلاع قبلي انجام نمي  هنگام انت،منتظر غذا هستيد

.ديشوند، اين مطالعات يا كارها را انجام ده

. ملاقات را پايان دهيد، دقيقه زودتر از آن10براي هر ملاقات يك مدت تعيين كنيد و كوشش كنيد كه . 4

اگر وقت اضافه . ترافيك زياد و امثال آن وقت لازم را اختصاص دهيدبراي تمام ملاقات ها سروقت باشيد و براي . 5

.آوريد مي توانيد از آن در انجام كارهاي اضافي كه همراه داريد استفاده كنيد

تا 30مواقع ممكن است كه هر جلسه موثر را در حدود در اكثر .به صورت جدي زمان هاي جلسات را كوتاه كنيد. 6

، از اجراي جلسات حرفه اي ) بغير از آنهايي كه از سفرهاي طولاني آمده اند(بيشتر مشتريان . نيمدقيقه بانجام برسا60

. تحت تاثير قرار خواهند گرفت اي دقيقه60تا30

چه دليلي دارد كه شما براي . مشتريان احتمالي آينده از ارتباطات تلفني استفاده كنيدصحبت با امكان براي تا حد. 7

ي كه هنوز هيچ تعهدي براي استفاده از خدمات به شما نداده است، به محل او سفر كنيد؟ملاقات با كس

. ودي درخواست كند، دليل آن را به صورت محترمانه و مودبانه از او سوال كنيدفر مشتري از شما سوالات اگ. 8

 برخي مسائل باشد يا شايد شما از كه براي دريافت پاسخ تعيين كرده اند به علت سوء تفاهم يا سوء تعبيرشايد تاريخي

باعث اين درخواست شده اطلاعات بهتري بدست بياوريد و اين اطلاعات بتواند فرصت هاي خوبي را كه فشارهاي كاري 

.براي شما فراهم نمايد
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.ل قبد كه شما خدمات با كيفيت بالا ارائه مي كنيد و نه پاسخ هاي آماده شده ازيبه مشتريان جديد توضيح ده. 9

.با آنها توافق كنيدخود پيش از شروع پروژه در مورد سطح و استاندارد خدمات 

هر چه زودتر در در زمينه كار خود براي مشتريان انگيزه لازم را فراهم كنيد كه اطلاعات با كيفيت خوبي را . 10

.اختيار شما قرار دهند

براي مشتري گنجانده شده است، آفت ارتباط خوب در آن نكات غيرقابل فهم معمولاً ان حرفه كه بصحبت به ز. 11

و پايين ه  هرگز با مشتري از بالا ب. با مشتري ساده و روشن و با نكاتي كه بتواند آنها را درك كند، صحبت كنيد.است

چنين كاري مشتري را از شما دور نموده و باعث مي شود . بصورت يك فرد با تخصص بالاتر و برتر از او صحبت نكنيد

. بدنبال مشاورين ديگر بگرددكه

بعنوان يك فرد حرفه اي شهرت شما . ساعات اول روز را براي تحويل دادن كار به مشتريان اختصاص دهيد . 12

.ل بموقع، درآمد و ثروت شماستيبراي تحو

. وييد بگ"نه"مناسب است به مردم كه تعيين كنيد و ياد بگيريد كه وقتي كار براي خود محدوده هاي روشن . 13

"بله" بگوييد، "نه" بگوييد، اگر شما نمي توانيد "نه"ه به مردم يد بدون ارائه هرگونه توضيح و توجيتمرين كنيد تا بتوان

شما چه ارزشي دارد؟

سختي كار اين كار .  را بكنيد، آنها را در اولين فرصت ممكن انجام دهيدمشكلياگر مجبور هستيد كه تلفن هاي . 14

. دهد و بقيه روز را براي شما لذت بخش تر مي كندكاهش ميشما را 

براي برنامه ريزي 

 از مشاورين برنامه ريزي را برابر با تنظيم نمودارها و كشيدن چارت ها يا برنامه ريزي براي اجراي كارها مي برخي

ا بخاطر بياوريم ؟دانند، ولي آيا ما بدون پيش بيني زمان لازم براي برنامه ريزي خواهيم توانست اصولا  آن ر

پانزده دقيقه اول روز را براي برنامه ريزي روزي كه در پيش داريد صرف كنيد و موضوعات ديگر را براي . 16

.شوديا منحرف اجازه ندهيد كه برنامه تنظيم شده براي امروز قطع . برنامه ريزي صبح بعدي بگذاريد

اين بدين . حد امكان براي دستور كار روز بعد بگذاريددر طول روز پيش مي آيد تا كه موضوعات جديدي را . 17

.معني است كه اگر چه برنامه فردا ممكن است تغيير كند ولي برنامه امروز تغيير نخواهد كرد

 زمان لازم را براي برنامه ريزي و انعكاس آن در دستور كار خود يد دقيقه زودتر برخيزيد تا بتوان30هر روز . 18

.داشته باشيد

ي سرزنش جاوقتي كه زمان انجام يك كار از زمان پيش بيني شده براي آن تجاوز كند، ابتدا سعي كنيد كه ب. 19

 دستور كار يا چك ليست خود را از نظر تخمين زمان اصلاح كنيد، بهبود متدولوژي تخمين زدن ،كردن خود يا ديگران

. دائمي براي كسب و كار شماستتيك مزيزمان، 

ن دارد ، فعاليت ها را با هم تركيب كنيد، براي مثال تمرين يك سخنراني مي تواند در زمان لذت وقتي كه امكا. 20

ر دوش هسستيد آغاز يبردن از راه پيمايي انجام شود و درست كردن چك ليست برنامه ريزي روز مي تواند وقتي كه ز
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 همان زماني كه با بچه هاي خود بازي مي آيا نمي شود كه. بدنبال فعاليت هايي بگرديد كه چند منظور ه باشد. شود

كنيد، ورزش را نيز بياموريد؟

دهيد و  را ابتدا انجامA تعيين كنيد و كارهاي با اولويت C و A ،Bبراي كارهايي كه بايستي انجام دهيد، اولويت . 21

روزهاي .  كار كنيدAاولويت  ، روي يك كار با C دقيقه امكان پذير است به جاي كار روي اولويت 5حتي اگر فقط براي 

. دقيقه اي تشكيل شده اند5يكاري ما از تعدادي زمان ها

از اين طريق تخمين مدت پروژه ها براي شما خيلي آسان تر . را به اجزاء كوچك تقسيم كنيدپروژه هاي بزرگ . 22

.خواهد شد

 دقيقه صرف كنيد كه زمان 15ايان هر روز در پ. اهداف سالانه يا ماهانه خود را به اهداف روزانه تبديل كنيد. 23

فراموش مي كنند كه پاسخ ، برخي از افراد حرفه اي. صرف شده براي هر هدف روزانه را مورد بازنگري قرار دهيد

صرف شده را در صورتحساب ها پروژه اي تخصيص دهند و بنابراين همه وقت تلفن ها و مانند آن را به هيچ دادن به 

.ذكر نمي كنند

هم افزايي و اتحاد استراتژيك با مشاورين ديگر را كه مي تواند بازار شما و آنها را گرم كند، موردتوجه قرار . 24

اين نوع هم افزايي ها مي تواند براي آوردن مشتريان جديد ، از نظر زماني بسيار موثر باشد، ولي براي بثمر . دهيد

البته بايستي در اين گونه موارد حفظ اطلاعات . بطول مي انجامند) وحتي چند سال(رسيدن و پخته شدن معمولا چند ماه 

.محرمانه مشتري، بسيار موردتوجه قرار گيرد

ديگران معرفي كنند؛ يك ه بخواهيد كه شما را ب) و نه بعد از آن(از مشتريان در زماني كه مشتري شما هستند . 25

زمان وانيد ارائه دهيد ذكر شده باشد و اين نه تنها باعث كاهش بروشور يا منو تهيه كنيد كه در آن خدماتي را كه مي ت

بعدي مي شود، بلكه ممكن است كه كسب و كار جديدي را در زماني كه روابط شما در اوج خود قرار بازاريابي خدمات 

.دارد براي شما بوجود آورد

 ماندن و حل كردن همه چيز به تنهايي از يك به جاي تنهاآزار مي دهد، اگر تامين منابع مالي و امور مالي شما را . 26

.فرد مالي حرفه اي بخواهيد كه به شما كمك كند

.حتما بيمه كافي عمر، نقص عضو و شخص ثالث داشته باشيد. 27

اين  لازم جهت مقابله با زمان بيدار نگه مي دارد؟ نگراني هاي خود را فهرست كنيد و براي  راچه چيزي شما. 28

د، يچه كسي مي تواند به شما كمك كند؟ وقتي مشكلي را با ديگري سهيم مي شوببينيد كه . امه ريزي كنيدبرننگراني ها 

.دزدهاي زمان استآن مشكل نصف مي شود و خسته شدن يكي از بدترين 

يك چك ليست از كارهايي كه بايستي انجام دهيد ، درست كنيد و اطمينان حاصل كنيد كه از نظر اندازه قابل . 29

. ليستي از آرزوها يا عقايد خوب باشد فقطبايستين يك چنين ليستي . اجراست

 اجرائيتان طولاني باشد، بدانيد كه نمي ياگر ليست كارها.براي خود اهداف غيرقابل دسترسي تعيين نكنيد. 30

.كه چه كارهايي را بايستي حذف كنيدتوانيد همه آنها را انجام دهيد و از خود بپرسيد
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مديريتبراي

شما زمان بيشتري براي مديريت خواهيد داشت، چنانچه سازمان خود را بصورت يك سري سيستم هاي كسب و كار 

يكي از دارايي هاي حياتي ها يادتان باشد كه تيم . كار خود را انجام دهند، طراحي كنيدمي توانند كه حتي بدون شما 

.دنشان نمي دهكه روي صورت هاي مالي خود را نسازمان ها هستند 

سه ن ارزش داشته باشد، يك جلسه سه ساعته ا توم100اگر هر دقيقه . براي وقت خود ارزش قائل شويد. 31

 تومان در بيرون از سازمان خود ، 54000بنابراين شما بايد همانند صرف .  تومان هزينه خواهد داشت54000كارشناس 

.براي اين جلسه توجيه داشته باشد

ا را به جاهاي ديگر ارجاع كنيد و به مشتريان غيرعادي يا ناشي براي ماندن يا رفتن حق انتخاب زشكل مشتريان م. 32

.ريسك اتلاف وقت خود را نكنيدبراي يك مشتري ناراضي بدهيد و 

به شما در از پيش داشتن اين پيش بيني . يك طرح پيش بيني غلطان سه ماهه داشته باشيدهر ماه سعي كنيد كه . 33

در برخي از سازمان ها ، كارشناسان يا افرادي كه . گاهي خواهد دادآنه موضوعات مرتبط با ميزان كار و مسائل مالي زمي

جمع بندي مالي .، تخمين هايي بزنند ، مي توانند در زمينه پيش بيني ماهانه مجموع مشتريان ها كسب مي كنندددرآم

.رماه تهيه كنيدها دهم را ت) و پيش بيني فروش(ماهانه در مقابل بودجه 

 دقيقه در ماه وقت شما را بگيرد و اگر بگيرد، بايستي رويه 15مديريت جريان نقدينگي شركت نبايستي بيش از . 34

 تهيه و ارسال صورتحساب و حساب هاي دريافتني را مورد بازنگري قرار دهيد و در  ،هاي مربوط به پيش بيني فروش

.ض اين كارها بررسي كنيدزمينه مكانيزه كردن و يا تفوي

اگر قرار باشد كه . به كاركناني كه مي خواهند شركت را ترك كنند، بدون تاسف و معطلي، اجازه رفتن بدهيد. 35

 ، بهرصورت دير يا زود د باشند، بايد همه آنها متعهد باشند و آنهايي كه متعهد نيستنپشتيبانيتيم پيشتيباني شما واقعا 

.شما را ترك مي كنند

كوشش كنيد كه يك فرهنگ قدرداني و پاداش در سازمان ايجاد كنيد تا از دست دادن كاركنان با ارزش و . 36

.بنابراين زمان و هزينه جايگزيني و آموزش مجدد افراد جديد به حداقل كاهش يابد

 تعيين شده، انگيزه بيرون گذاشته و با عدم رعايت رويه هايپايشان را از گليمشان اگر برخي از افراد گروه . 37

تاخير در انجام اين نوع ديسيلپين ها . ديگران را هم كاهش مي دهند، بصورت مناسب از رويه هاي انظباطي استفاده كنيد

.اجازه خواهد داد كه اقدامات منفي گسترش يابد

انجام اين كار . يدساختار گروه هاي كاري و نقش ها و مسئوليت هاي آنان را هر چه كه مي توانيد روشن تر كن. 38

روشن اقدامات و كاهش شك و شبهه ها و مسير كاري ها شده و سياسي  از اتلاف وقت بعلت شك و شبهه يا باعث اجتناب

.تداخل ها را فراهم مي نمايد

 ،كاركنان از اهداف قابل اندازه گيري تعيين شدهكار بيشتر و بهتر برقراري مكانيزم هاي انگيزشي و پاداش براي . 39

باعث ايجاد روحيه رشد در ميان گروه هاي كاري و احساس سهيم شدن كاركنان در موفقيت هاي شما مي گردد و اين 

. مي شود كه كارهايي كه شما نياز داريد براي ايجاد انگيزه در آنان انجام دهيد كاهش يابدسبب

ز اعضاء تيم خود كه با آنها آسان تر از از طرفداري از آن دسته ا. به رقابت هاي داخلي دفتر خود حساس باشيد. 40

.اين كار باعث مقاومت ديگران و كاهش بهره وري مي شود. ديگرا ن كار مي كنيد، بپرهيزيد
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حسابدار، متخصص امور مالي و بانكي، متخصص امور حقوقي، (خود شامل افراد حرفه اي  و كارشناسي تيم كيفي. 41

كارها و ابتكار عمل هاي جديد را با آنان مشورت كنيد تا از اتلاف وقت و هزينه . را انتخاب و يا استخدام كنيد) ITمربي 

فراهم ) Helicopter View( براي كسب و كار خود يك تصوير از بالا و به كوچه هاي بن بست پيشگيري كنيد نبراي رفت

.آوريد

 به يك متخصص تبديل شويد و حق اهدر ارتباط با آن بازار. بازارهاي خيلي خاص و مناسب را شناسايي كنيد. 42

.الزحمه خود را براي ارزش بيشتري كه ارائه مي نمايند، افزايش دهيد

ولي وقتي تعيين كرديد، در . ساختار حق الزحمه خودرا با حساسيت كافي و باتوجه به بازارهاي مناسب تعيين كنيد. 43

 اقتدار شما را كاهش مي دهد و زماني كه براي اين د زيرا اينيمورد آن در مقابل چانه زني ها، خيلي مذاكره نكن

.مذاكرات گرفته مي شود، با هزينه شماست

براي مثال، يك استراتژي با تفاوت هاي حرفه اي، كيفيتي و . يك استراتژي كاملا روشن ورقابت پذير داشته باشيد. 44

 جهت هاي سريع نباشد، هر دو اين روش ؛ يك نوع استراتژي كه اساس آن رقابت در قيمت و يا تغييرتخصصي مناسب

.، نسخه هايي براي ايجاد استرس هستندها

سازمان دهي براي 

سيستمي كه خوب طراحي شده باشد، فقط در صورتي خوب كار مي كند، كه از آن خوب استفاده شود، در غير 

و زمان و  روي هم انباشته شده ITاينصورت، مشكلات مربوط به تماس ها، تلفن ها، پست هاي الكترونيك و مشكلات 

.انرژي شما را تلف مي كنند

صرف وقت براي بازنگري ساختارهاي زيربنايي شايد موضوع فوري . سازمان خوب بصورت شانسي بوجود نمي آيد

.نباشد ولي موضوعي بسيار با اهميت است و شايد براي همين است كه دائماً عقب مي افتد

خود را حداقل تا اواسط روز و تا زماني كه در مورد بار كاري برنامه ريزي شده الكترونيك جديد هاي پست . 45

براي انجام اقدامات لازم در زمينه پست الكترونيكي و مكاتبات . پيشرفت كافي نكرده ايد، باز نكنيدبراي آن روز خود 

. را اختصاص دهيدي براي هر روز وقت خاصيعموم

پايگاه اطلاعاتي براي تماس در سازمان شما وجود دارد كه همه مي توانند از اطمينان حاصل كنيد كه فقط يك . 46

. شود و مورد تكراري وجود نداشته باشدهر كس بايستي فقط يك بار در اين پايگاه نشان داده. آن استفاده كنند

 طبقه يا تقسيم بندي بسته به موضوع در چندمشخصه هاي اصلي اين پايگاه اطلاعاتي شامل قابليت قرار دادن هر تماس 

كه هر كس بايستي تشويق شود در اين قسمت خلاصه يا جمع بندي صحبت هاي خود با (محلي براي يادداشت مختلف 

.)ديگران را يادداشت كند

 انجام شده و وقت كارشناسان ويشما بهتر است يك مسئول پذيرش داشته باشيد تا كليه جزييات اداري توسط . 47

.براي مسائلي مثل نوشتن نام، آدرس شماره تلفن و غيره تلف نشود)  درآمد هستندسبكه مسئول ك(شما 

در بين زمان هاي ارتقاء سطح سيستم ها نيز يك سياست ثبات ايجاد . ار در سال ارتقاء ندهيدرا چند بسيستم ها . 48

.  به حداقل برسدITكنيد تا مشكلات مرتبط با تغيير يا قطع سيستم هاي 
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آيا شما يك طرح پيش گيري از پيش . نگهداريد) off - site(را خارج از كامپيوتر ) Back up(هاي پشتيباني داده . 49

آمدهاي احتمالي داريد؟ اگر داريد، آخرين باري كه شما اين طرح را آزمايش كرديد چه زماني بود؟ تمام كسب و 

آيا شما براي . عات كامپيوتر خود روبرو بوده اندكارها در طول زمان حتما حداقل يك بار با مشكل از دست رفتن اطلا

دفعه بعدي كه اين اتفاق خواهد افتاد آمادگي داريد؟

تبديل به يك متخصص در امر عدم . كاهش دهيدهاي الكترونيكي را تا حد امكان پست اشتراك خود از ليست . 50

خود ) Inbox(دي پست الكترونيكي د و متخصص پاك كردن و كاهش شلوغي صفحه ورووياشتراك در اين زمينه ش

..شويد

.كوشش كنيد كه كارهاي كاغذي يا مكاتبات خود را فقط در يك مرحله انجام دهيد. 51

اين كار براي شما ساعت ها وقت را صرفه . كار با كامپيوتر آشنا كنيد) Shortcuts(خودتان را با راه هاي كوتاه . 52

.جويي خواهد كرد

آيا تكه كاغذي كه اينك در دست شماست، واقعا ارزش دارد؟ آيا واقعا .  بخوبي استفاده كنيداز سطل آشغال خود. 53

؟ و يا بايستي دور ريخته شود؟نياز به بايگاني شدن دارد

صرف . تا جايي كه امكان دارد كارها را تفويض كنيد، ولي مواظب باشيد كه اين كار باعث عدم انجام كارها نشود. 54

براي اطمينان از اين كه كار به روشني و به طور كامل توسط انجام دهندگان آن درك شده است، كاملا چند دقيقه وقت 

.ارزش دارد

همه كارهاي اداري مرتبط با جمع آوري پول هاي دريافتني، حسابداري، دريافت پيغام ها ، رفع مغايرت هاي . 55

مانند آن باشد كه اصلا شما در آن دخالت هترتيبي كه  تكميل مدارك مربوط به تطبيق با برخي مقررات را ب وبانكي

.البته شما بايستي از نتيجه اين اقدامات اطلاع حاصل كنيد. نداريد، تفويض كنيد

براي همه كارها حتي كارهايي مانند جواب دادن به تلفن، ثبت نام يك مشتري يا ارباب رجوع جديد، تنظيم يا . 56

كارها را به . اطمينان حاصل كنيد كه سيستم دائما مورد استفاده قرار گيرد. حي كنيدافزايش صورتحساب ها ، سيستم طرا

اين امر حداقل ممكن . شكل يك مجموعه از سيستم ها كه مي تواند بدون حضور شما هم عمل كند برنامه ريزي كنيد

.، به تعطيلات برويداست به اين منتج شود كه شما قادر شويد بدون آن كه لطمه اي به كسب و كارتان بخورد 

اين امر . كار بايگاني را آن قدر ساده سازيد كه حتي خود شما بتوانيد آن را بصورت مناسب و سريع انجام دهيد. 57

ركي باشد كه شما هم اكنون به اباعث آن خواهد شد كه كاغذهاي زياد بايگاني نشده اي، كه اتقافا ممكن است ميان مد

.ي جمع نشده باشدآن نياز داريد، روي ميز منش

هر هفته ساعتي را به پرداخت صورتحساب ها اختصاص دهيد، بطوري كه اين بدهي ها جمع نشوند و اگر هم . 58

.اكنون جمع شده اند، براي پاك كردن آنها برنامه ريزي كنيد

رشدبراي 

از طريق ارجاع و ) انو كاركن(وقتي كه مشتريان . روابط خيلي خوب و زياد، كسب و كارهاي بزرگ را مي سازد

يادتان باشد كه صحبت . فروش كوتاه و هزينه فروش كمتر مي شود) Lead time(توصيه جذب مي شوند، پيش زمان 

.دبت هاي بزرگ به زمان نياز دارحهاي بزرگ ، روابط بزرگ ايجاد مي كنند و ص
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ت هاي خانوادگي دارند بعنوان يك راه كار را براي كاركناني كه مسئولي)از نظر زماني(برنامه كار انعطاف پذير . 59

.، بهترين كار خود را انجام مي دهندنداشته باشندنگراني اگر آنها در مورد اعضاء خانواده خود . مورد توجه قرار دهيد

توانند نخيلي از آنها ممكن است از مسائل مالي يا حقوقي رنج ببرند كه . مشتريان خود را با گرمي بپذيريد. 60

، از موقع تلفن كردن تا موقع خوب بايستي در تمام زمان هاو رفتار يك خوش آمد . ت فوري آن را ابراز كنندبصور

انجام معامله از طريق فكر كردن در زمينه محل پارك كردن اتومبيل آن ها تا نحوه پذيرفتن و بدرقه آنان وجود داشته 

.كنند، شتاب خواهد بخشيداين كار به فرايندي كه آنها به شما اعتماد مي . باشد

و توضيح و يافتن راه حل ها و نتايج مختلف . دخالت دهيدها به آنان مشتريان خود را در فرايند ارايه توصيه . 61

.سبب ايجاد ارزش هاي زياد در روابط شما با آنان و صرفه جويي وقت شما در آينده خواهد شدكسب نظرات آنان، 

هاي مشاوره خود سرمايه گذاري كنيد، تا وقت شما بخاطر بحث در زمينه موضوعات در ارتقاء سطح و توانايي . 62

حتما در زمينه آموزش هاي بيروني و حين كار اعضاء تيم خود در زمينه مهارت هاي ارتباطي، . بي اهميت تلف نشود

.برنامه ريزي ها و اقدامات لازم را بعمل آوريد

ملاقات هاي خود احترام بگذاريد و سعي كنيد كه حتي چند دقيقه هم دير به زمان هاي برنامه ريزي شده براي . 63

.نباشيد

تاييد روز، ساعت،مدت و محل قرار ملاقات هاي خود را از طريق پست الكترونيكي، تلفن يا فاكس، فوراً پس از . 64

ش شده و يا مراجعه در زمان يا انجام اين كار ملاقات هاي فرامو. آن كه قرار ملاقات گذارده شد، از طرف مقابل بگيريد

.در محل اشتباه براي ملاقات را به حداقل خواهد رساند

اگر لازم است و در صورت امكان، در برنامه خود . ن قرار ملاقات با مشتريان جديد را آسان كنيدشتكار گذا. 65

.براي اينگونه ملاقات ها ، زماني را رزرو كنيد

. دوستان ديگر، دلايل خوب و كافي ارائه كنيده دمات خود، به مشتريان جهت انتقال بدر زمينه استاندارد بالاي خ. 66

وقتي كه بيشتر پروژه هاي ما از طريق . ارجاع هاي شخصي صدها برابر تبليغات يا ملاقات هاي بازاريابي ارزش دارند

.ارجاعات باشد، ما زمان كمتري را براي بازاريابي و شبكه سازي صرف خواهيم نمود

بجاي صرف وقت براي پيدا كردن مشتريان جديد، مواد و مدارك مفيد، مطالب قابل پياده كردن از سايت، . 67

براي آنان فراهم . جذب مشتريان جديد به شما شودنتيجه آمارگيري ها، جداول ماخذ و مانند آن كه مي تواند سبب 

.آوريد، تا آنان به شما مراجعه كنند

قديم يا مشتريان احتمالي آينده روابط خود را از طريق يك خبرنامه مفيد يا لذت بخش همچنين با مشتريان . 68

.اما خبرنامه خود را به يك بروشور تبليغاتي تبديل نكنيد، زيرا خوانندگان ديگر آن را با علاقه نخواهند خواند. حفظ كنيد

ايي كه شما يا در آنها مشتريان ايده آلي را وقتي كه شما بازار مناسب خود را شناسايي كرديد، فقط در دايره ه. 69

شبكه سازي عمومي، . ملاقات خواهيد كرد يا آنهايي كه بطور مرتب با آنها در تماس قرار مي گيريد، شبكه سازي كنيد

.گرچه موثر است، ولي خيلي وقت گير خواهد بود

 قرار دارند كه مي توانند شما يو در وضعيت ، افرادي كه از كار شما قدرداني مي كنند "مركز نفوذ"6حداقل به . 70

نظر كلي و مثبت خود را در زمينه پيشرفت . را به مشتريان خوب ديگر معرفي كنند، روابط مستمر و قوي داشته باشيد

.نشان دهيد زيرا روحيه علاقمندانه شما به اندازه ساعت ها ملاقات و بحث ارزش داردبا حرارت كسب و كار خود 
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باشد كه شما بايستي قدرداني خود را به تامين كنندگان نشان داده و بدهي خود به آنان را سروقت يا يادتان . 71

.حتي قبل از آن پرداخت كنيد، تا در زماني كه به خدمتي نياز داريد از خدمات پاسخگو و بموقع آنها اطمينان حاصل شود

ي و پشتيباني در حفظ يك كسب و كار كم هزينه و پر با يك مشاور يا رايزن خردمند و امين براي اخذ راهنماي. 72

اين كار زمان هاي از دست رفته به علت كاهش انگيزه يا .  تغييرات اساسي مشورت كنيدياحساس بخصوص در زمان ها

.مسامحه را به حداقل مي رساند

تفريحبراي 

با انرژي و روحيه مثبت خارج از يكيفيت زندگي يك مشاور حرفه اي و موفقيت در كسب و كار، به ميزان زياد

محيط كار بستگي دارد و اين فعاليت ها و روابط در محل خود لذت بخش بوده و براي حفظ سلامت فيزيكي، رواني، 

 پول يك دارايي قابل .شغلي خود بيشتر هستيد) Career( از كسب و كار و كارير  شما. حياتي هستند،روحي و احساسي

.شما اينطور نيستجايگزيني است ولي زندگي 

انجام ) شنا، دوچرخه سوازي، بدن سازي، دويدن و غيره( دقيقه عمليات فيزيكي 20هميشه پس از پايان كار، . 73

در عرض يك هفته خواهيد ديد كه از آن لذت خواهيد برد و از آن بعنوان يك كليد خاموش كردن افكار مربوط . دهيد

.براي ايجاد انرژي بيشتر خواهد بودو منبعي به كار روزمره استفاده برده و 

رابطه اي را كه شما را بيدار نگه داشته و يا شما را ضعيف نموده و انرژي شما را فعاليت يا پايان دادن به هر نوع . 74

از مساعدت ها و راهنمايي هاي حرفه اي براي ناراحتي هاي خود در اولين . كاهش مي دهد موردتوجه قرار دهيد

.كنيد و نگذاريد كه دير شودفرصت استفاده 

.دروغ گفتن و مبالغه كردن هرگز ارزش ندارد. هميشه از حقيقت آنطوري كه آن را مي بينيد صحبت كنيد. 75

ما فقط زماني مي . بپوشانيدرا تعيين شده براي برنامه ريزي زمان هاي ويم سال بعد، روي تعطيلات و قتدر. 76

.پيش بيني كرده باشيم، زمان رنامه ريزيبتوانيم برنامه ريزي كنيم كه براي 

اطمينان حاصل كنيد كه اتومبيل شما در شرائط خوبي باشد، ؟  و نگهداري ، تعميرات نظافت و كار مكانيكي آن . 77

.بموقع انجام شود

اص ار لذت بخش نيست، روزهاي آخر هفته خود را به تعمير وسايل اختصكبراي شما يك خانه اگر تعمير وسايل . 78

.بخدمت بگيريديا وسايلي را كه كار نمي كنند، جايگزين كنيد و يا فرد مناسبي را براي تعمير آن ها . ندهيد

.اگر عاشق باغباني نيستيد، حتما براي كارهاي باغباني خود يك باغبان استخدام كنيد. 79

 در نتيجه شما به يك .لند شويد از جاي بعينهر روز صبح يا حتي در روزهاي تعطيل آخر هفته در يك ساعت م. 80

وسيله يا كمك براي بيدار شدن نياز نخواهيد داشت و وقت اضافي كه در روزهاي آخر هفته بدست مي آوريد، 

.مي تواند براي آرامش و تفريح مورداستفاده قرار گيرد

 كردن شما را دارند، ض عواز دايره دوستان خود، آنهايي را كه انتقاد مي كنند ، قضاوت مي كنند و يا سعي در. 81

. حذف كنيد

.اين كار شما را بي حال و انرژي شما را كم مي كند. از زياد روي در غذا و نوشيدني ها خودداري كنيد. 82
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وقتي . تخصيص دهيد ماموريت يا مقصود از زندگي ههر سال زماني را براي نوشتن يا بازنگري كردن يك بياين. 83

د، تفريح بيشتري خواهيد داشت، تصميمات يو اهداف شخصي و كاري خود روشن تر باشكه شما در زمينه جهت ها 

.بهتري خواهيد گرفت و از وقت خود بنحو خيلي بهتري استفاده خواهيد كرد

اگر مجبور به استفاده از آن هستيد، فهرستي از سايت هايي را كه . از جستجوي بي هدف در اينترنت بپرهيزيد. 84

بسياري از افراد، . سپس تعداد آن ها و زمان روي خط بودن خود را نيز محدود كنيدتنظيم كنيد، كنيد ، مي خواهيد باز 

 ساعت در سال كه بيشتر از زمان تعطيل 200 ساعت در هفته و بيشتر از 5با انجام اين كار، حداقل يكساعت در روز، يعني 

.بسياري از مشاوران است، صرفه جويي نموده اند

On(و جوامع اينترنتي ) Teleforums(ه فوروم ها با تل. 85 - Line Communities ( اين به شما اجازه . آشنا شويد

بسياري از مردم بصورت هم زمان در تماس باشيد و شما را قادر مي سازد كه دوستان جديد بسياري با خواهد داد كه 

.داشته باشيد

خاطر تعهدي كه به آنان مي سپاريد، از وسوسه بيشتر ماندن در يك دوست زمان شنا يا همراه ورزش بيابيد تا ب. 86

.رختخواب يا در محل كار راحت شويد

استراحتبراي 

خستگي سبب . آرامش و استراحت پس از يك روز پر كار براي بسياري از افراد حرفه اي بسيار چالش انگيز است

ز به ساعات طولاني تر و سخت تر كردن مشكلات مي اشتباهات ، عدم تمركز ، عجز و بي نظمي و در نتيجه سبب نيا

.شود

 با باز كردن كيف خود، روشن كردن كامپيوتر ، رفتن به دفتر كار يا خواندن تعطيلاز تغيير كاربري يك روز . 87

.هدف يك روز غير كاري، دور شدن كامل از كسب و كار است. فهرست كارهاي خود، اجتناب كنيد

. وقت خود را با كارهاي بيهوده تلف نكنيد. م كنيد تا خانه شما هميشه تميز و مرتب باشديك نظافتچي استخدا. 88

.حتي اگر بتوانيد لباس شويي، اطوكشي و خريد مواد غذايي را هم به ديگران واگذار كنيد خوب است

.انيد آن را بشنويدوقتي كه مي خواهيد، به رختخواب برويد، سوئيچ تلفن را روي منشي بگذاريد، بطوري كه نتو. 89

،  با افراد ديگر خانواده در اين زمينهشدر ساعتي به رختخواب برويد كه براي شما مناسب باشد، به جاي ساز. 90

. پشتيباني آنها را براي خواب بموقع خود جلب كنيد،در صورت نياز

در . د، اولويت قائل شويدبراي حذف همه بدهكاري هاي به جز آنچه كه براي املاك خود دريافت نموده اي. 91

نگراني هاي مالي يكي از علل . صورت لزوم هزينه ها را كاهش دهيد تا بتوانيد در محدوده درآمد خود زندگي كنيد

.بي خوابي هاي شبانه است

.كنيد) Chech up(بصورت مرتب و ادواري وضعيت سلامتي خود را با مراجعه به پزشك كنترل . 92

آيا آنها براي آرامش و دادن روحيه به .  مجلاتي را كه مي خوانيد، مورد بازنگري قرار دهيدنوع روزنامه ها و. 93

شما مناسب هستند يا شما با يك سري مولدهاي استرس و افسردگي سر خود را گرم مي كنيد؟
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 كردن به نگاه. از نگاه كردن به تلويزيون، غير از برنامه هاي خاصي كه مي خواهيد ببينيد خودداري كنيد. 94

تلويزيون به صورت تصادفي يا هر برنامه اي كه پيش آيد، مانند جويدن آدامس براي چشم هاست و اثر زيادي در بهتر 

.شدن كيفيت زندگي ندارد

هم لباس هاي كهنه و هم پرونده ها و اوراق كهنه، فضاي فيزيكي زندگي . شلوغي را  از زندگي خود حذف كنيد. 95

اگر شما در اين زمينه شك و ترديدي داريد، فقط يك اطاق را انتخاب كنيد، آن را . غال مي كنندو فضاي مغز ما را اش

.تميز و مرتب كنيد و ببينيد كه چه اتفاقي مي افتد

اگر مرخصي رفتن خيلي به ندرت اتفاق بيافتد، ممكن است تطبيق يافتن و استفاده مطلوب بردن از آن مشكل . 96

ي يا تعطيلات در هر سال براي خود در نظر بگيريد و آن را در دفتر يادداشت و سررسيد  هفته مرخص4حداقل . شود

.خود بنويسيد

اين كار به شما كمك . اگر كسي را آزرده ايد، به او ضرر زده ايد يا رنجانده ايد، حتما در صدد اصلاح آن برآييد. 97

. استفاده بهتري بكنيدخواهد كرد كه از ساعاتي كه به اين علت احساس گناه مي كنيد،

يا فعاليت هاي آرام و روحي ) Meditation( دقيقه از وقت روزانه خود را به آرامش عميق، مديتيشن 20حداقل . 98

انجام اين كار سبب مي شود كه فعاليت هاي ديگر لذت بخش تر شده و تصوير آنها روشن تر . ديگر اختصاص دهيد

.شود

ه آرامش يا تفريح، همه علائم كار را از اطاق نشيمن يا اطاق خواب يا محيط اطراف قبل از قرار گرفتن در مرحل. 99

.خود رد كنيد

، كسي را هم براي )اگر ممكن باشد( براي منزل خود سرمايه گذاري كنيد و "صرفه جويي در كار"در وسايل . 100

.بهره برداري و كاربرد آنها استخدام كنيد


