






मंजुल	पिᇶलिशंग	हाउस
कॉरपोरटे	एवं	संपादकģय	कायाáलय

दि्वतीय	तल,	उषा	पर्ीत	कॉ⡩⡥ले⡘स,	42	मालवीय	नगर,	भोपाल-462003
ई	मेल	:	manjul@manjulindia.com
वेबसाइट	:	www.manjulindia.com

िवįय	एवं	िवपणन	कायाáलय
7/32,	भ	ूतल,	अंसारी	रोड,	दिरयागंज,	नई	िद⡫ली-	110002

ई	मेल	:	sales@manjulindia.com
िवतरण	केýĵ

अहमदाबाद,	ब✉गलु⣶,	भोपाल,	कोलकाता,	चे⡤नई,
हैदराबाद,	मु⡩बई,	नई	िद⡫ली,	पुणे

बर्ायन	ऐसी	⢣ारा	िलिखत	मलू	अंगरे्जी	पु⡰तक
ईट	दटै	ķॉग!	-	21	ıेट	वेज़	टु	čटॉप	Ķोįैąčटनेिटंग
ऐंड	गेट	मोर	डन	इन	लेस	टाइम	का	िह⡤दी	अनुवाद

यह	िह⡤दी	सं⡰करण	2010	म✉ 	पहली	बार	पर्कािशत
सातवां	सं⡰करण	2015

पहला	मलू	अंगरे्जी	सं⡰करण	बेरेट-कोलर	पि⡧लशस✒
इनकॉपो ✒रेिटड	सैन	फ्रैि⡤स⡰को,	कैिलफो✒िनया	(य.ूएस.ए.)	⢣ारा	पर्कािशत

सवा✒िधकार	सुरि⡕त

कॉपीराइट	©	2007	बर्ायन	ट्रेसी

ISBN	978-81-8322-180-1

िह⡤दी	अनुवाद	:	डॉ.	सुधीर	दीि⡕त

सवा✒िधकार	सुरि⡕त।	यह	पु⡰तक	इस	शत✒	पर	िवक्रय	की	जा	रही	है	िक	पर्काशक	की
िलिखत	पवूा✒नुमित	के	िबना	इसे	या	इसके	िकसी	भी	िह⡰से	को	न	तो	पुन	:	पर्कािशत
िकया	जा	सकता	है	और	न	ही	िकसी	भी	अ⡤य	तरीके	से	िकसी	भी	⣶प	म✉ 	इसका

⡭यावसाियक	उपयोग	िकया	जा	सकता	है।	यिद	कोई	⡭यि⡘त	ऐसा	करता	है	तो	उसके
िव⣵⢝	काननूी	कार✒वाई	की	जाएगी।

mailto:manjul@manjulindia.com
http://www.manjulindia.com/
mailto:sales@manjulindia.com


मेरी	बेटी	कैथरीन	को,
अदभुत	लड़की,	िजसका	मिᇿतᇾक	भी	अदभुत	है

और	िजसके	सामने
अिवᇽवसनीय	भिवᇾय	के	ሲार	खुल	रहे	हᇀ ।



प्रकाशक	की	िटᇴपणी

लेखक	बर्ायन	ट्रेसी	की	इस	पु⡰तक	के	अंगरे्जी	भाषा	के	मलू	सं⡰करण	का	शीष✒क	ईट	दटै
ķॉग	पि⡮चम	म✉ 	पर्चिलत	एक	कहावत	पर	आधािरत	है।	यहाँ	म✉ढक	आपके	सबसे
मुि⡮कल	और	मह⡡वपणू✒	काम	का	पर्तीक	है,	िजसम✉ 	आपके	टालमटोल	करने	की	आशंका
सबसे	⡝यादा	रहती	है।	और	इस	म✉ढक	को	िनगलने	का	अथ✒	है	टालमटोल	छोड़कर	काम
परूा	करने	के	िलए	ख़ुद	को	अनुशािसत	करना।

अंगरे्जी	के	पाठक⤠	के	िलए	मलू	शीष✒क	ईट	दटै	ķॉग	को	समझना	सहज	है	⡘य⤠िक
कहावत	के	⣶प	म✉ 	उनके	पास	इसका	एक	संदभ✒	मौजदू	है।	लेिकन	िहंदी	भाषा	म✉ 	ऐसा	कोई
मुहावरा	या	कहावत	उपल⡧ध	नही	ंहै	जो	अंगरे्जी	शीष✒क	का	अथ✒पणू✒	पर्ितिनिध⡡व
करती	हो।	इसीिलए	हमने	िहंदी	अनुवाद	का	शीष✒क	सबसे	मुąċकल	काम,	सबसे	पहले	रखा।
तािक	पाठक	इसके	संदभ✒	को	सहजता	से	समझ	सक✉ ।	हालांिक	क⡢य	का	पर्वाह	बनाए
रखने	के	िलए	हमने	पु⡰तक	के	भीतर	ईट	दटै	ķॉग	का	िह⡤दी	अनुवाद	हर	सुबह	एक	मÛढक
िनगल	लÛ 	ही	रखा	है।

उ⡩मीद	है	िक	आपको	यह	पु⡰तक	पसंद	आएगी।



िवषय-सचूी

आमुख
पर्⡰तावना	:	हर	सुबह	एक	म✉ढक	िनगल	ल✉ !
1.	दावत	की	मेज़	सज़ा	ल✉
2.	हर	िदन	की	योजना	पहले	से	बना	ल✉
3.	हर	चीज	पर	80/20	का	िनयम	लाग	ूकर✉
4.	पिरणाम⤠	पर	िवचार	कर✉
5.	रचना⡡मक	टालमटोल	का	अ⡨यास	कर✉
6.	एबीसीडीई	तकनीक	का	लगातार	इ⡰तेमाल	कर✉
7.	पर्मुख	पिरणाम	⡕ेतर्⤠	पर	⡣यान	क✉ िदर्त	कर✉
8.	तीन	के	िनयम	पर	अमल	कर✉
9.	शु⣶	करने	से	पहले	परूी	तैयारी	कर	ल✉
10.	एक	बार	म✉ 	तेल	के	एक	पीपे	तक	पहँुच✉
11.	अपनी	यो⡚यताएँ	बढ़ाएं
12.	अपनी	िवशेष	यो⡚यताओं	की	लीवरेिजंग	कर✉
13.	पर्मुख	बाधाओं	को	पहचान✉
14.	ख़ुद	पर	दबाव	डाल✉
15.	अपनी	⡭यि⡘तगत	शि⡘तय⤠	को	अिधकतम	कर✉ ।
16.	कम✒	म✉ 	जुटने	के	िलए	ख़ुद	को	परे्िरत	कर✉
17.	टे⡘नोलॉजी	की	वजह	से	व⡱त	बबा✒द	न	होने	द✉
18.	काम	को	टुकड⤠	म✉ 	बाँट	ल✉
19.	समय	के	बडे	काल	खंड	िनिम✒त	कर✉
20.	शीघर्ता	का	एहसास	िवकिसत	कर✉
21.	हर	काम	को	एक	ही	बार	म✉ 	िनबटाएँ

सारांश	:	हर	चीज़	एक	साथ
लेखक	के	बारे	म✉



आमुख

यह	पु⡰तक	पढ़ने	के	िलए	ध⡤यवाद।	उ⡩मीद	है	िक	ये	िवचार	मेरी	और	हजार⤠	दसूरे	लोग⤠
की	तरह	ही	आपकी	भी	मदद	कर✉ गे।	दरअसल	मुझे	परूी	उ⡩मीद	है	िक	यह	पु⡰तक	आपकी
िज़ंदगी	बदल	देगी…हमेशा	के	िलए।

आपको	बहुत	से	काम	करने	ह✊ 	लेिकन	उन	सबको	करने	के	िलए	आपके	पास	कभी
पया✒⡥त	समय	नही	ंहोता।	आप	काम	⡭यि⡘तगत	िज⡩मेदािरय⤠	और	पर्ोजे⡘ट्स	के	बोझ
तले	दबे	रहते	ह✊ ।	आप	ऐसी	पितर्काओं	और	पु⡰तक⤠	का	ढेर	लगाते	रहते	ह✊ 	िज⡤ह✉ 	आप
सारे	काम	िनबटाने	के	बाद	फुरसत	म✉ 	पढ़ना	चाहते	ह✊ ।

लेिकन	सच	तो	यह	है	िक	आपको	कभी	फुरसत	नहĠ	िमलेगी।	आप	कभी	अपने	सारे
काम	परेू	नही	ंकर	पाएंगे।	आप	कभी	उस	मुकाम	तक	नही	ंपहँुच	पाएँगे	जहाँ	उन	सभी
पु⡰तक⤠	पितर्काओं	और	फुरसत	के	व⡱त	की	गितिविधय⤠	के	िलए	समय	िनकाल	पाएँ
िजनके	आप	सपने	देखते	ह✊ ।

⡝यादा	मेहनत	करके	समय	पर्बंधन	की	सम⡰याएँ	सुलझाने	की	बात	भलू	जाएँ।	चाहे
आप	⡭यि⡘तगत	उ⡡पादकता	या	मेहनत	की	िकतनी	ही	तकनीक⤠	म✉ 	मािहर	हो	जाएँ	आप
उपल⡧ध	समय	म✉ 	िजतना	काम	कर	सकते	ह✊ 	काम	हमेशा	उससे	⡝यादा	ही	रहेगा।	और	ही
इससे	भी	कोई	फक✒ 	नही	ंपड़ता	िक	आपके	पास	िकतना	समय	उपल⡧ध	रहता	है।

लेिकन	आप	अपने	समय	और	िज़ंदगी	पर	काब	ूकर	सकते	ह✊ ।	बस	शत✒	यह	है	िक
आपको	अपने	सोचने	और	काम	करने	के	तरीक⤠	को	बदलना	होगा।	आपको	िज⡩मेदािरय⤠
की	अंतहीन	गहराई	वाली	उस	नदी	से	िनबटने	का	तरीका	बदलना	होगा	जो	हर	िदन
आपको	डुबो	देती	है।	अपने	काम⤠	और	गितिविधय⤠	पर	काब	ूकरने	का	तरीका	⡘या	है?
⡝यादातर	गितिविधय⤠	को	छोड़	द✉ 	और	िसफ़✒ 	उ⡤ही	ंचुिनंदा	काम⤠	म✉ 	⡝यादा	समय	लगाएँ
िजनसे	आपकी	िज़ंदगी	सचमुच	बदल	सकती	है।

म✊ 	िपछले	तीस	साल	से	समय	पर्बंधन	का	अ⡣ययन	कर	रहा	हूँ।	म✊ ने	पीटर	ड्रकर,
एलेक	मैक✉ जी,	एलन	लेकीन,	⡰टीफन	कवी	और	बहुत	से	अ⡤य	लेखक⤠	की	पु⡰तक⤠	म✉ 	बार-
बार	गोता	लगाया	है।	म✊ ने	⡭यि⡘तगत	काय✒कुशलता	और	पर्भावकािरता	बढ़ाने	के	िवषय
पर	सैकड़⤠	पु⡰तक✉ 	व	हजार⤠	लेख	पड़े	ह✊ ।	यह	पु⡰तक	इसी	का	नतीजा	है।

जब	भी	मुझे	कोई	अ⡜छा	िवचार	िमलता	था	तो	म✊ 	उसे	हर	बार	अपने	कामकाज	और
िनजी	िज़ंदगी	म✉ 	आजमाकर	देखता	था।	अगर	वह	कारगर	सािबत	होता	तो	म✊ 	उसे	अपने
भाषण⤠	और	सेिमनार⤠	म✉ 	शािमल	करके	दसूर⤠	को	िसखाने	लगता	था।

गैिलिलयो	ने	कहा	था	“आप	िकसी	को	कुछ	िसखा	नही	ंसकते;	आप	तो	बस	इसे	उसके
भीतर	खोजने	म✉ 	उसकी	मदद	कर	सकते	ह✊ ।”

आपको	ये	िवचार	जाने-पहचाने	लगते	ह✊ 	या	नही	ंयह	आपके	⡖ान	और	अनुभव	के	⡰तर
पर	िनभ✒र	करता	है।	वैसे	आपकी	ि⡰थित	चाहे	जो	हो	यह	पु⡰तक	आपको	उनके	बारे	म✉
⡝यादा	जाग⣶क	बना	देगी।	इन	िविधय⤠	और	तकनीक⤠	को	बार-बार	सीख✉ ।	इन	पर	तब



तक	अमल	करते	रह✉ 	जब	तक	िक	वे	आपकी	आदत	न	बन	जाएं।	अगर	आप	ऐसा	करते	ह✊ ,
तो	आप	बहुत	सकारा⡡मक	अंदाज	म✉ 	अपनी	िज़ंदगी	का	⣵ख	बदल	ल✉ गे।

िलिखत	लयो	ंकी	शिᇧत

म✊ 	आपको	इस	पु⡰तक	की	शु⣵आत	म✉ 	अपने	बारे	म✉ 	कुछ	बताना	चाहता	हूँ।	मेरी	िज़ंदगी
बड़े	अभाव⤠	के	साथ	शु⣶	हुई।	बस	एक	ही	अ⡜छी	बात	थी	िक	म✊ 	िज⡖ासु	पर्वृि⢘	का	था।
⡰कूल	म✉ 	मेरा	पर्दश✒न	हमेशा	खराब	रहा।	नतीजा	यह	हुआ	िक	म✊ ने	पढ़ाई	अधरूी	छोड़
दी।	िफर	म✊ ने	कई	साल⤠	तक	मजदरूी	की।	मेरा	भिव⡯य	कतई	उ⡝⡝वल	नही	ंिदख	रहा	था।

युवाव⡰था	म✉ 	मुझे	एक	समुदर्ी	जहाज	पर	काम	करने	का	अवसर	हाथ	लग	गया।	बस
िफर	⡘या	था	म✊ 	दुिनया	देखने	चल	िदया!	आठ	साल	तक	म✊ ने	सफर	िकया	काम	िकया	और
दोबारा	सफर	िकया।	यह	िसलिसला	ख⡡म	होने	तक	म✊ 	पाँच	महादि्वप⤠	के	अ⡰सी	देश⤠	म✉
घमू	चुका	था।

जब	मुझे	मजदरूी	का	काम	िमलना	बंद	हो	गया	तो	म✊ 	से⡫स	लाइन	म✉ 	चला	गया।	म✊ ने
लोग⤠	के	दरवाजे	खटखटाए	और	कमीशन	पर	काम	िकया।	म✊ 	समान	नही	ंबेच	पा	रहा	था
और	जझू	रहा	था,	जब	तक	िक	म✊ ने	ख़ुद	से	यह	सवाल	नही	ंपछूा	“दसूरे	लोग	आिखर
मुझसे	बेहतर	पर्दश✒न	⡘य⤠	कर	रहे	ह✊ ?”

िफर	म✊ ने	एक	ऐसा	तरीका	आजमाया	िजसने	मेरी	िज़ंदगी	बदल	दी।	म✊ 	सफल	लोग⤠
से	पछूने	लगा	िक	वे	आिखर	ऐसा	⡘या	करते	ह✊ 	िजसकी	बदौलत	वे	मुझसे	⡝यादा	अ⡜छा
पर्दश✒न	करने	और	⡝यादा	कमाई	करने	म✉ 	कामयाब	होते	ह✊ ।	उ⡤ह⤠ने	मुझे	बता	िदया।	म✊ ने
उनकी	सलाह	पर	परूा	अमल	िकया।	नतीजा?	मेरी	िबक्री	बढ़	गई।	आिखरकार	म✊ 	इतना
कामयाब	हो	गया	िक	मुझे	से⡫स	मैनेजर	बना	िदया	गया।	से⡫स	मैनेजर	बनने	के	बाद	भी	म✊
इसी	नीित	पर	चला।	म✊ ने	सफल	मैनेजर⤠	से	पछूा	िक	कामयाब	होने	और	असरदार	नतीजे
हािसल	करने	के	िलए	वे	⡘या	करते	ह✊ ।	उ⡤ह⤠ने	जो	तकनीक✉ 	बता⡔,	म✊ 	उन	पर	अमल	करने
लगा।	लगभग	फौरन	ही	मुझे	भी	उनके	जैसे	ही	नतीजे	िमलने	लगे।

सीखने	और	सीखी	हुई	बात⤠	पर	अमल	करने	की	इस	पर्िक्रया	ने	मेरी	िज़ंदगी	बदल
दी।	म✊ 	अब	भी	हैरान	हूँ 	िक	यह	सब	िकतना	सरल	और	⡰प⡯ट	है।	बस	यह	पता	लगा	ल✉ 	िक
उस	⡕ेतर्	के	सफल	लोग	⡘या	करते	ह✊ 	और	िफर	वही	काम	करने	लग✉ 	जब	तक	िक	आपको
भी	वही	नतीजे	न	िमलने	लग✉ ।	िवशेष⡖⤠	से	सीख✉ ।	वाह!	िकतना	बेहतरीन	िवचार	है?

सफलता	की	भिवᇾयवाणी	संभव	है

सरल	भाषा	म✉ 	कह✉ 	तो	कुछ	लोग	दसूर⤠	से	बेहतर	पर्दश✒न	इसिलए	कर	रहे	ह✊ 	⡘य⤠िक	वे
चीज⤠	को	अलग	ढंग	से	करते	ह✊ ।	वे	सही	चीज⤠	को	सही	ढंग	से	करते	ह✊ ।	यहाँ	एक	बात
ख़ास	तौर	पर	उभरकर	सामने	आती	है	:	कामयाब	सुखी	और	समृ⢝	लोग	आम	आदमी	के
मुकाबले	अपने	समय	का	बेहतर	इ⡰तेमाल	करते	ह✊ ।

असफलता	की	पृ⡯ठभिूम	की	वजह	से	मुझम✉ 	हीनता	और	अ⡕मता	की	भावनाएँ	बहुत



गहरी	थी।ं	म✊ 	इस	ग़लतफ़हमी	के	मानिसक	जाल	म✉ 	फँस	चुका	था	िक	मुझसे	बेहतर
पर्दश✒न	करने	वाले	लोग	वाकई	मुझसे	बेहतर	ह✊ ।	बाद	म✉ 	मुझे	पता	चला	िक	यह	हमेशा
सच	नही	ंथा।	वे	तो	बस	चीज⤠	को	अलग	तरीके	से	कर	रहे	थे।	जो	काय✒शैली	उ⡤ह⤠ने	सीखी
थी	उसे	म✊ 	भी	बखबूी	सीख	सकता	था।

इससे	मेरी	आँख✉ 	खुल	ग⡔।	म✊ 	इस	खोज	से	हैरान	भी	था	और	रोमांिचत	भी।	आज	भी
हूँ!	मुझे	एहसास	हो	गया	िक	म✊ 	अपनी	िज़ंदगी	बदल	सकता	हूँ 	और	लगभग	हर	ल⡕य
हािसल	कर	सकता	हूँ 	बशत✇ 	म✊ 	यह	पता	लगा	लूँ	िक	उस	⡕ेतर्	के	सफल	लोग	⡘या	कर	रहे
ह✊ ।	िफर	ख़ुद	भी	वही	करने	लगूँ।	इस	तरह	मुझे	भी	शित✒या	वही	पिरणाम	िमल✉ गे,	जो	उ⡤ह✉
िमल	रहे	थे।

से⡫स	लाइन	म✉ 	आने	के	एक	साल	के	भीतर	ही	म✊ 	शीष✒⡰थ	से⡫समैन	बन	गया।	उसके
एक	साल	बाद	मैनेजर।	तीन	साल	के	भीतर	वाइस	परे्िसड✉ट।	अब	म✊ 	छह	देश⤠	म✉ 	काय✒रत
95	से⡫सपस✒⡤स	का	बॉस	था।	उस	व⡱त	मेरी	उमर्	िसफ़✒ 	प⡜चीस	साल	थी।

अब	तक	म✊ 	बाईस	अलग-अलग	काम-धंधे	कर	चुका	हूँ।	म✊ ने	कई	कंपिनयाँ	शु⣶	की।ं
एक	बड़ी	यिूनविस✒टी	से	िबज़नेस	िडगर्ी	ली।	फ्र✉ च	जम✒न	और	⡰पेिनश	भाषाएँ	सीखी।ं
अब	तक	म✊ 	1,000	से	⡝यादा	कंपिनय⤠	म✉ 	व⡱ता	पर्िश⡕क	या	परामश✒दाता	की	भिूमका
िनभा	चुका	हूँ।	आजकल	म✊ 	हर	वष✒	2,50,000	से	⡝यादा	लोग⤠	के	सामने	भाषण	या
सेिमनार	देता	हूँ	िजनम✉ 	कई	मत✒बा	तो	एक	बार	म✉ 	20,000	लोग	होते	ह✊ ।

एक	सरल	सᇫचाई

अपने	परेू	कैिरयर	म✉ 	म✊ ने	एक	सरल	स⡜चाई	खोजी	है	और	बार-बार	खोजी	है।	महान
कामयाबी,	उपलि⡧ध	स⡩मान	ओहदे	और	जीवन	की	खुशी	की	कंुजी	⡘या	है?	अपने	सबसे
मह⡡वपणू✒	काम	पर	एकागर्ता	से	⡣यान	क✉ िदर्त	करने	उसे	अ⡜छी	तरह	करने	और	उसे	परूा
करने	की	कािबिलयत।	यह	िस⢝ांत	ही	इस	पु⡰तक	की	जान	है।

यह	पु⡰तक	बताएगी	िक	आप	अपने	कैिरयर	म✉ 	⡝यादा	तेजी	से	आगे	कैसे	बढ़	सकते
ह✊ ।	इसके	अलावा	इसम✉ 	यह	भी	बताया	जाएगा	िक	आप	अपनी	िनजी	िज़ंदगी	को
बेहतरीन	कैसे	बना	सकते	ह✊ ।	म✊ ने	इसम✉ 	⡭यि⡘तगत	पर्भावकािरता	पर	ख़ुद	के	खोजे	हुए
सबसे	असरदार	िस⢝ांत	शािमल	िकए	ह✊ ।

ये	िविधयाँ	तकनीक✉ 	और	रणनीितयाँ	⡭यावहािरक	ह✊ 	आजमाई	हुई	ह✊ 	और	फटाफट
पिरणाम	देती	ह✊ ।	यह	पु⡰तक	समय	बचाने	के	बारे	म✉ 	है	इसिलए	म✊ 	टालमटोल	या	समय
कुपर्बंधन	के	मनोवै⡖ािनक	या	भावना⡡मक	कारण⤠	को	िव⡰तार	से	बताकर	समय	खराब
नही	ंक⣶ँगा।	म✊ 	सै⢝ांितक	बात⤠	या	शोध	पर	भी	⡝यादा	लंबी	बातचीत	नही	ंक⣶ँगा।	यहाँ
तो	आप	िसफ़✒ 	कुछ	िनि⡮चत	कदम⤠	के	बारे	म✉ 	जान✉ गे	िज⡤ह✉ 	आप	फौरन	उठा	सकते	ह✊ ।
इनकी	बदौलत	आपको	कामकाज	म✉ 	बेहतर	नतीजे	त⡡काल	िमलने	लग✉ गे	और	आप	⡝यादा
खुश	रहने	लग✉ गे।

इस	पु⡰तक	म✉ 	हमने	िजतने	भी	िवचार	िदए	ह✊ 	उन	सभी	का	बुिनयादी	मकसद	आपकी
उ⡡पादकता	पर्दश✒न	और	पिरणाम⤠	को	बढ़ाना	है।	इनका	उद	्दे⡮य	आपको	⡝यादा
म⡫ूयवान	बनाना	है।	इनम✉ 	से	कई	िवचार⤠	को	आप	अपनी	िनजी	िज़ंदगी	म✉ 	भी	लाग	ूकर



सकते	ह✊ ।
इ⡘कीस	तकनीक⤠	म✉ 	से	पर्⡡येक	अपने	आप	म✉ 	संपणू✒	है।	ये	सभी	ज⣶री	ह✊ ।	हो	सकता

है	िक	िकसी	ि⡰थित	म✉ 	कोई	एक	रणनीित	कारगर	हो	और	िकसी	दसूरी	ि⡰थित	म✉ 	दसूरी
रणनीित।	एक	तरह	से	ये	इ⡘कीस	िवचार	⡭यि⡘तगत	पर्भावकािरता	तकनीक⤠	की	दावत
जैसे	ह✊ ।	आप	इनका	इ⡰तेमाल	कभी	भी,	िकसी	भी	क्रम	म✉ 	कर	सकते	ह✊…जो	भी	आपको
उस	पल	सही	लगे।

सफलता	की	कंुजी	है	कम✒।	ये	िस⢝ांत	आपके	पर्दश✒न	और	पिरणाम⤠	को	तेजी	से
बेहतर	बनाते	ह✊ ।	आप	उ⡤ह✉ 	िजतनी	फुती ✒	से	सीख✉ गे	और	लाग	ूकर✉ गे	उतनी	ही	तीवर्ता	से
अपने	कैिरयर	म✉ 	आगे	बढ़✉ गे	-	प⡘की	गारंटी	है!

जब	आप	हर	सुबह	एक	मेढक	िनगलना	(सबसे	मुąċकल	काम	सबसे	पहले	करना)	सीख
ल✉ गे	तो	आपकी	भावी	सफलता	की	कोई	सीमा	नही	ंहोगी!

ĸायन	टä ेसी
सोलाना	बीच,	कैिलफोिन✒या
अ⡘टूबर	2006



प्रᇿतावना	:
हर	सुबह	एक	मᆿढक	िनगल	लᆿ

जीने	के	िलए	यह	बेहतरीन	समय	है।	अपने	ल⡕य	हािसल	करने	की	िजतनी	⡝यादा
संभावनाएँ	और	अवसर	आज	मौजदू	ह✊ 	उतने	पहले	कभी	नही	ंरहे।	शायद	मानव	जाित	के
इितहास	म✉ 	इतने	सारे	िवक⡫प	कभी	मौजदू	नही	ंरहे,	िजतने	िक	आज	ह✊ ।	सच	तो	यह	है	िक
आज	आप	इतनी	सारी	अ⡜छी	चीज✉ 	कर	सकते	ह✊ 	िक	िवक⡫प	चुनना	मुि⡮कल	हो	जाता	है।
िवक⡫प	चुनने	की	आपकी	कािबिलयत	इस	बात	म✉ 	मह⡡वपणू✒	भिूमका	िनभा	सकती	है	िक
आप	िज़ंदगी	म✉ 	⡘या	हािसल	करते	ह✊ ।

अगर	आप	भी	आज	के	⡝यादातर	लोग⤠	जैसे	ह✊ 	तो	आप	इस	वजह	से	बड़े	तनाव	म✉
रहते	ह⤠गे	िक	आपके	पास	करने	के	िलए	ढेर	सारे	काम	ह✊ 	लेिकन	समय	बहुत	कम	है।	आप
अपने	काम	को	पटरी	पर	लाने	के	िलए	लगातार	जझूते	रहते	ह✊ 	और	नए	काम	और
िज⡩मेदािरयाँ	समुदर्	की	लहर⤠	की	तरह	आपकी	तरफ	आने	लगती	ह✊ ।	फल⡰व⣶प	आप
हर	वह	चीज	कभी	नही	ंकर	पाएँगे	जो	आपको	करनी	है।	आप	कभी	िहसाब	बराबर	नही	ंकर
पाएँगे।	आप	हमेशा	अपने	कुछ	शायद	बहुत	से	काम⤠	और	िज⡩मेदािरय⤠	म✉ 	पीछे	रह✉ गे।

चुिनंदा	होने	की	जኅरत

इस	वजह	से	और	शायद	पहले	से	कही	ं⡝यादा	हर	पल	अपना	सबसे	मह⡡वपणू✒	काम	चुनने
शु⣶	करने	और	अ⡜छी	तरह	परूा	करने	की	कािबिलयत	आपकी	सफलता	पर	िजतना	असर
डालेगी	उतना	कोई	अ⡤य	गुण	या	यो⡚यता	नही	ंडालेगी।

जो	आम	आदमी	⡰प⡯ट	पर्ाथिमकताएँ	तय	करने	और	मह⡡वपणू✒	काम	तेजी	से	परेू
करने	की	आदत	डाल	लेता	है	वह	उस	जीिनयस	से	बेहतर	नजर	आएगा	जो	बड़ी	लंबी-
चौड़ी	बात✉ 	करता	है	और	अद	्भुत	योजनाएँ	बनाता	है	लेिकन	असल	म✉ 	करता	कुछ	नही	ंहै।

मᆿढक	का	अथᆼ

माक✒ 	ट्वेन	ने	कहा	था	िक	अगर	आप	हर	सुबह	सबसे	पहले	एक	िजंदा	म✉ढक	िनगल	ल✉ 	तो
आपको	िदन	भर	इस	बात	की	तस⡫ली	रहेगी	िक	आपके	साथ	उस	िदन	इससे	बुरी	कोई	और
चीज	नही	ंहो	सकती।

आपका	“म✉ढक”	दरअसल	आपका	सबसे	बड़ा	और	सबसे	मह⡡वपणू✒	काम	है	िजसम✉
आपके	टालमटोल	करने	की	आशंका	सबसे	⡝यादा	रहती	है।	यही	वह	काम	है	िजसका
आपके	जीवन	और	उस	पल	के	पिरणाम⤠	पर	सबसे	सकारा⡡मक	असर	पड़	सकता	है।
मᆿढक	िनगलने	का	पहला	िनयम	:	अगर	आपको	दो	मᆿढक	िनगलने	हो,ं	तो	सबसे	बदसरूत



वाले	को	पहले	िनगलᆿ ।
यानी	अगर	आपको	दो	मह⡡वपणू✒	काम	करने	ह⤠	तो	सबसे	बड़े,	सबसे	मुि⡮कल	और

सबसे	मह⡡वपणू✒	काम	को	पहले	कर✉ ।	ख़ुद	को	इस	तरह	अनुशािसत	कर	ल✉ 	िक	आप	फौरन
काम	शु⣶	कर	द✉ 	और	िफर	िकसी	दसूरी	चीज	म✉ 	हाथ	डालने	के	बजाय	उसी	काम	म✉ 	तब
तक	जुटे	रह✉ 	जब	तक	िक	वह	परूा	न	हो	जाए।

इसे	अपने	िलए	एक	इि⡩तहान	मान✉।	इसे	⡭यि⡘तगत	चुनौती	की	तरह	देख✉ ।	ख़ुद	को
आसान	काम	से	शु⣵आत	करने	के	लालच	म✉ 	कतई	न	फँसने	द✉ ।	अपने	आपको	लगातार	यह
याद	िदलाते	रह✉ 	िक	आपके	सबसे	मह⡡वपणू✒	दैिनक	िनण✒य⤠	से	एक	यह	है	िक	आप	कौन	सा
काम	तुरंत	कर✉ गे	और	कौन	सा	काम	बाद	म✉ 	बशत✇ 	आपको	उसके	िलए	पया✒⡥त	व⡱त	िमल
पाए।
मᆿढक	िनगलने	का	दसूरा	िनयम	:	अगर	आपको	िज़ंदा	मᆿढक	िनगलना	ही	है,	तो	बैठकर	देर

तक	उसे	देखते	रहने	से	कोई	फ़ायदा	नही	ंहोगा।
पर्दश✒न	और	उ⡡पादकता	(Productivity)	के	ऊँचे	⡰तर	पर	पहँुचने	की	कंुजी	यह	है	िक

आप	सुबह-सुबह	ही	अपने	सबसे	बड़े	काम	से	जझूने	की	आदत	डाल	ल✉ ।	कोई	भी	दसूरा
काम	करने	से	पहले	“म✉ढक	िनगलने”	का	िनयम	बना	ल✉ ।	और	ही	इस	बारे	म✉ 	⡝यादा	सोच-
िवचार	करके	अपना	कीमती	व⡱त	बबा✒द	न	कर✉ ।

तᇰकाल	कमᆼ	करᆿ

दुिनया	म✉ 	ख़ास	तौर	पर	⡭यावसाियक	जगत	म✉ 	आपको	तन⡲वाह	और	पर्मोशन	िविश⡯ट-
मापने	यो⡚य	पिरणाम⤠	के	िलए	ही	िमलते	ह✊ ।	आपको	म⡫ूयवान	योगदान	-	मु⡙यत:	आपसे
अपेि⡕त	सबसे	मह⡡वपणू✒	योगदान	-	के	बदले	म✉ 	भुगतान	िमलता	है।

“अमल	म✉ 	असफलता”	(Failure	to	execute)	वत✒मान	संगठन⤠	की	एक	बहुत	बड़ी
सम⡰या	है।	बहुत	से	लोग	गितिविध	और	उपलि⡧ध	को	एक	ही	समझ	बैठते	ह✊ ।	वे	लगातार
बातचीत	करते	ह✊ 	अंतहीन	मीिटंग✉ 	करते	ह✊ 	और	अद	्भुत	योजनाएं	बनाते	ह✊ 	लेिकन	अंत	म✉
कोई	भी	काम	नही	ंकरता	इसिलए	अपेि⡕त	पिरणाम	नही	ंिमल	पाते।

सफलता	की	आदते	डाले

िज़ंदगी	और	कामकाज	म✉ 	आपकी	सफलता	इस	बात	से	तय	होगी	िक	आपकी	समय	संबंधी
आदत✉ 	कैसी	ह✊ ।	पर्ाथिमकता	तय	करने	टालमटोल	छोड़ने	और	अपने	सबसे	अहम	काम
म✉ 	जुटने	की	आदत	एक	मानिसक	व	शारीिरक	कािबिलयत	है।	यह	आदत	अ⡨यास	और
दोहराव	से	सीखी	जा	सकती	है।	बार-बार	दोहराकर	आप	इसे	अपने	अवचेतन	मन	म✉ 	दज✒
कर	सकते	ह✊ 	और	अपने	⡭यवहार	का	⡰थायी	िह⡰सा	बना	सकते	ह✊ ।	एक	बार	जब	आदत	पड़
जाती	है	तो	यह	⡰वचािलत	(Automatic)	हो	जाती	है	और	इसे	करना	आसान	होता	है।

मह⡡वपणू✒	काम	शु⣶	करने	और	परूा	करने	की	इस	आदत	का	आपको	ता⡡कािलक	और
िनरंतर	लाभ	िमलता	है।	आपकी	मानिसक	और	भावना⡡मक	संरचना	कुछ	ऐसी	है	िक	कोई



काम	परूा	करने	के	बाद	आपको	बहुत	अ⡜छा	एहसास	होता	है।	आप	ख़ुश	होते	ह✊ 	और	ख़ुद
को	िकसी	िवजेता	जैसा	महससू	करते	ह✊ ।

जब	भी	आप	कोई	काम	परूा	कर	लेते	ह✊ 	चाहे	उसका	आकार	या	मह⡡व	िजतना	भी	हो
तो	आप	अपने	भीतर	ऊजा✒	उ⡡साह	और	आ⡡म-गौरव	का	सैलाब	महससू	करते	ह✊ ।	काम
िजतना	⡝यादा	मह⡡वपणू✒	होता	है	आप	ख़ुद	के	और	दुिनया	के	बारे	म✉ 	उतने	ही	⡝यादा	खुश
आ⡡मिव⡮वासी	और	दमदार	महससू	करते	ह✊ ।

मह⡡वपणू✒	काम	परेू	होने	पर	आपके	मि⡰त⡯क	म✉ 	एंडॉिफá ýस	पर्वािहत	होने	लगते	ह✊ ।	ये
एंडॉिफ✒ ⡤स	आपको	“पर्फु⡫लता	का	उ⡜च	एहसास”	देते	ह✊ ।	काम	परूा	करने	की	कामयाबी
से	पैदा	हुए	एंडॉिफ✒ ⡤स	का	यह	पर्वाह	आपको	⡝यादा	सकारा⡡मक	खुशिमजाज	रचना⡡मक
और	आ⡡मिव⡮वासी	अनुभव	कराता	है।

अᇫछी	लत	डाले

यहाँ	सफलता	का	एक	बहुत	मह⡡वपणू✒	रह⡰य	बताया	जा	रहा	है।	आप	दरअसल
एंडॉिफ✒ ⡤स	की	“अ⡜छी	लत	”	डाल	सकते	ह✊ ।	नतीजा	यह	होगा	िक	⡝यादातर	व⡱त
आपके	मन	म✉ 	अिधक	⡰प⡯टता,	आ⡡मिव⡮वास	और	स⡕मता	की	भावनाएँ	रह✉गी।	जब
आप	यह	लत	डाल	लेते	ह✊ 	तो	आप	अचेतन	⡰तर	पर	अपने	जीवन	को	इस	तरह	⡭यवि⡰थत
कर	लेगे	िक	आप	लगातार	पहले	से	⡝यादा	मह⡡वपणू✒	काम	और	पर्ोजे⡘ट	शु⣶	व	परेू	कर
रहे	ह⤠गे।	आपको	दरअसल	सफलता	पाने	और	योगदान	देने	की	अ⡜छी	लत	पड़	जाएगी।

अद	्भुत	जीवन	जीने	सफल	कैिरयर	बनाने	और	अपने	बारे	म✉ 	जबद✒⡰त	महससू	करने	की
एक	कंुजी	है	मह⡡वपणू✒	काम	शु⣶	करने	व	परूा	करने	की	आदत	डालना।	जब	आप	ऐसा	कर
लेते	ह✊ 	तो	यह	⡭यवहार	आपके	िलए	ख़ुद-ब-ख़ुद	सहज	और	⡰वाभािवक	होता	जाएगा।
िफर	आपको	मह⡡वपणू✒	काम⤠	को	अधरूा	छोड़ने	के	बजाय	उ⡤ह✉ 	परूा	करना	⡝यादा	आसान
लगने	लगेगा।

कोई	शॉटᆼकट	नहीं

आपको	उस	आदमी	की	कहानी	याद	होगी	जो	⡤ययूॉक✒ 	की	सड़क	पर	एक	संगीतकार	को
रोककर	उससे	पछूता	है	िक	वह	कारनेगी	हॉल	तक	कैसे	पहँुचा।	संगीतकार	जवाब	देता	है
“अ⡨यास	िसफ़✒ 	अ⡨यास।”

अ⡨यास	िकसी	भी	यो⡚यता	म✉ 	मािहर	होने	की	कंुजी	है।	सौभा⡚य	से	आपका	मि⡰त⡯क
माँसपेशी	जैसा	होता	है।	यह	इ⡰तेमाल	के	साथ	⡝यादा	ताकतवर	और	स⡕म	बनता	जाता
है।	अ⡨यास	करके	आप	कोई	भी	⡭यवहार	सीख	सकते	ह✊ 	या	कोई	भी	आदत	डाल	सकते	ह✊
िजसे	आप	वांिछत	या	आव⡮यक	मानते	ह⤠।

नई	आदत	ड़ालने	के	तीन	सत्ूर



एकागर्ता	और	फोकस	करने	की	आदत✉ 	डालने	के	िलए	आपको	तीन	मु⡙य	गुण⤠	की
ज⣶रत	होती	है	िज⡤ह✉ 	आसानी	से	सीखा	जा	सकता	है।	ये	तीन	गुण	ह✊ 	:	िनण✒य	अनुशासन
और	संक⡫प।

सबसे	पहले	तो	काम	परूा	करने	की	आदत	डालने	का	फैसला	कर✉ ।	दसूरा	जो	िस⢝ांत
आप	सीखने	जा	रहे	ह✊ 	उनका	बार-बार	अ⡨यास	करने	के	िलए	ख़ुद	को	तब	तक	अनुशाÚसत
कर✉ 	जब	तक	िक	वे	⡰वचािलत	न	बन	जाएँ।	और	तीसरा	आप	जो	भी	करते	ह✊ 	उसम✉ 	सकं⡫प
का	पुट	डाल✉ 	जब	तक	िक	आदत	न	पड़	जाए	और	यह	आपके	⡭यि⡘त⡡व	का	⡰थायी	िह⡰सा
न	बन	जाए।

अपनी	कᇺपना	उस	ኅप	मे	करे,	जैसे	आप	बनना	चाहते	है

एक	ख़ास	तरीका	अपनाकर	आप	⡝यादा	उ⡡पादक	पर्भावी	और	काय✒कुशल	⡭यि⡘त	बनने
की	िदशा	म✉ 	तेजी	से	तर⡘की	कर	सकते	ह✊ ।	कम✒-क✉ िदर्त	फटाफट	काम	िनबटाने	वाले	और
एकागर्िच⢘	⡭यि⡘त	बनने	के	पुर⡰कार⤠	और	लाभ⤠	के	बारे	म✉ 	लगातार	सोचते	रह✉ ।	अपने
बारे	म✉ 	यह	धारणा	रख✉ 	िक	आप	अपने	मह⡡वपणू✒	काम	फौरन	और	बहुत	अ⡜छी	तरह	परेू
करते	ह✊ ।

अपने	बारे	म✉ 	आप	जो	मानिसक	िचतर्	बनाते	ह✊ 	उसका	आपके	⡭यवहार	पर	बहुत	असर
होता	है।	अपनी	क⡫पनाओं	म✉ 	ख़ुद	को	एक	ऐसे	श⡙स	के	⣶प	म✉ 	देख✉ 	जैसे	आप	भिव⡯य	म✉
बनना	चाहते	ह✊ ।	आपकी	आ⡡मछिव	-	मन	ही	मन	ख़ुद	को	देखने	का	तरीका	-	काफ़ी	हद
तक	आपके	बाहरी	पर्दश✒न	को	तय	करती	है।	बाहरी	िज़ंदगी	के	सभी	सुधार	भीतरी	सुधार
-	आपके	मानिसक	िचतर्⤠	-	से	शु⣶	होते	ह✊ ।

आपम✉ 	नई	यो⡚यताएँ	आदत✉ 	और	कुशलताएँ	सीखने	तथा	िनखारने	की	लगभग
असीिमत	⡕मता	है।	जब	आप	दोहराव	और	अ⡨यास	के	जिरये	टालमटोल	छोड़ने	और
अपने	सबसे	अहम	काम	फौरन	परेू	करने	के	िलए	ख़ुद	को	पर्िशि⡕त	कर	लेते	ह✊ 	तो	आप
तेजी	से	ए⡘सीलरेटर	दबाकर	अपने	जीवन	और	कैिरयर	के	द⣵्तगामी	राजमाग✒	पर	पहँुच
जाएँगे।



अ

1	दावत	की	मेज़	सजा	लᆿ
जीतने	के	िलए	आपमᆿ 	एक	गुण	होना	ही	चािहए।	वह	है	िनिᇽचत	उद	्देᇽय	-	यह
ᇥान	िक	आप	ᇧया	चाहते	हᇀ 	-	और	उसे	हािसल	करने	की	तीवर्	इᇫछा।

नेपोिलयन	िहल

पना	“म✉ढक”	चुनने	और	उसे	िनगलने	से	पहले	आपको	⡰प⡯ट	⣶प	से	यह	तय
कर	लेना	चािहए	िक	आप	िज़ंदगी	के	हर	⡕ेतर्	म✉ 	⡘या	हािसल	करना	चाहते	ह✊ ।
čपŭता	शायद	िनजी	उ⡡पादकता	की	सबसे	अहम	अवधारणा	है।	कुछ	लोग⤠	के
⡝यादा	तेजी	से	⡝यादा	काम	करने	का	सबसे	पर्मुख	कारण	यही	है	िक	उनके

ल⡕य	और	उद	्दे⡮य	एकदम	⡰प⡯ट	होते	ह✊ ।	इसीिलए	वे	राह	नही	ंभटकते।	आप	⡘या
चाहते	ह✊ 	और	उसे	पाने	के	िलए	आपको	कौन	से	कदम	उठाने	ह⤠गे	इन	िबंदुओं	के	बारे	म✉
आप	िजतने	⡝यादा	⡰प⡯ट	ह⤠गे,	टालमटोल	छोड़ना	म✉ढक	िनगलना	और	हाथ	का	काम
परूा	करना	उतना	ही	⡝यादा	आसान	होगा।

टालमटोल	करने	और	परे्रणा	की	कमी	का	ख़ास	कारण	यह	होता	है	िक	आपकी
मानिसकता	अ⡰प⡯ट	दुिवधापणू✒	और	धँुधली	होती	है।	आपको	ठीक-ठीक	पता	ही	नहीं
होता	िक	आप	⡘या	िकस	क्रम	म✉ 	और	िकस	कारण	करने	की	कोिशश	कर	रहे	ह✊ ।	आमतौर
पर	सभी	के	सामने	आने	वाली	इस	ि⡰थित	से	बचने	के	िलए	आपको	एड़ी-चोटी	का	जोर
लगा	देना	चािहए।	अपने	पर्मुख	ल⡕य⤠	और	काम⤠	को	⡝यादा	⡰प⡯ट	करने	की	कोिशश
कर✉ ।

यहा	ँपर	सफलता	का	एक	महान	िनयम	बताया	जा	रहा	है	:	कलल	पर	सोचᆿ ।

िसफ़✒ 	3	पर्ितशत	वय⡰क⤠	के	पास	ही	⡰प⡯ट	िलिखत	ल⡕य	होते	ह✊ ।	ये	लोग	समान
यो⡚यता	या	बेहतर	िश⡕ा	वाले	उन	लोग⤠	से	पाँच-दस	गुना	⡝यादा	हािसल	कर	लेते	ह✊ 	जो
जाने	⡘य⤠	यह	िलखने	का	व⡱त	कभी	नही	ंिनकाल	पाते	िक	वे	दरअसल	⡘या	चाहते	ह✊ ।

ल⡕य	िनधा✒रत	और	हािसल	करने	का	एक	शि⡘तशाली	फॉमू✒ला	है	िजसका	इ⡰तेमाल
आप	िज़ंदगी	भर	कर	सकते	ह✊ ।	इसके	सात	आसान	कदम	ह✊ ।	अगर	आपने	अब	तक	ये
कदम	उठाना	शु⣶	नही	ंिकया	है	तो	इनम✉ 	से	कोई	भी	कदम	आपकी	उ⡡पादकता	को	दो-तीन
गुना	बढ़ा	सकता	है।	मुझसे	सीखने	वाले	कई	लोग⤠	ने	सात	िह⡰स⤠	की	इस	सरल	िविध	की
बदौलत	िसफ़✒ 	कुछ	साल⤠	-	कई	बार	तो	चंद	महीन⤠	म✉ 	ही	-	अपनी	आमदनी	नाटकीय	ढंग
से	बढ़ा	ली।

पहला	कदम	:	čपŭ	Źप	से	तय	करÛ	िक	आप	चाहते	êया	हÞ।	इस	बारे	म✉ 	आप	ख़ुद	फैसला
कर	सकते	ह✊ 	या	िफर	बाँस	के	साथ	बैठकर	अपने	ल⡕य⤠	और	उद	्दे⡮य⤠	पर	बातचीत	कर



सकते	ह✊ 	जब	तक	िक	आपके	सामने	यह	एकदम	⡰प⡯ट	न	हो	जाए	िक	आपसे	⡘या	अपे⡕ा
की	जाती	है	और	पर्ाथिमकता	के	िकस	क्रम	म✉ 	की	जाती	है।	हैरानी	की	बात	यह	है	िक
बहुत	सारे	लोग	िसफ़✒ 	इसिलए	हर	िदन	कम	म⡫ूयवान	काम	करते	चले	जाते	ह✊ 	⡘य⤠िक
उ⡤ह⤠ने	अपने	मैनेजर	के	साथ	ऐसी	मह⡡वपणू✒	बातचीत	कभी	की	ही	नही	ंहै।

समय	का	एक	बहुत	ख़राब	इᇿतेमाल	िकसी	ऐसी	चीज़	को	बहुत	अᇫछी	तरह	करना	है,
िजसे	करने	की	कोई	जኅरत	ही	नही	ंहै।

⡰टीफ़न	कवी	कहते	ह✊ 	“सफलता	की	सीढ़ी	पर	सरपट	चढ़ने	से	पहले	यह	प⡘का	कर	ल✉
िक	यह	सही	इमारत	से	िटकी	हो।”

दसूरा	कदम	:	इसे	Úलख	लÛ।	काग़ज़	पर	सोच✉ ।	ल⡕य	िलखकर	आप	इसे	एकदम	सटीक
बना	देते	ह✊ 	और	मतू✒	आकार	दे	देते	ह✊ ।	आप	ऐसी	चीज	का	सृजन	करते	ह✊ 	िजसे	आप	छू
और	देख	सकते	ह✊ ।	दसूरी	तरफ	जो	ल⡕य	या	उद	्दे⡮य	िलखा	नही	ंजाता	वह	िसफ़✒ 	एक
इ⡜छा	या	फंतासी	ही	रहता	है	और	उसके	पीछे	कोई	ऊजा✒	नही	ंहोती।	अिलिखत	ल⡕य
दुिवधा	अ⡰प⡯टता	गलत	िदशा	और	असं⡙य	गलितय⤠	की	ओर	ले	जाते	ह✊ ।

तीसरा	कदम	:	अपने	लėय	कģ	समय	सीमा	(Deadline)	तय	कर	लÛ ,	यिद	जŹरी	हो,	तो
उस	मुëय	समय	सीमा	को	कुछ	छोटी-छोटी	समय	सीमाओं	मÛ	बाँट	लÛ।	समय	सीमा	तय	न	की
गई	हो	तो	ल⡕य	हािसल	करने	की	कोई	ज⡫दबाजी	नही	ंहोती।	ऐसे	ल⡕य	की	न	तो	कोई
वा⡰तिवक	शु⣵आत	होती	है	और	न	ही	कोई	वा⡰तिवक	अंत।	समय	सीमा	और	काम	परूा
करने	की	िनि⡮चत	िज⡩मेदारी	⡰वीकार	िकए	िबना	आप	⡰वाभािवक	⣶प	से	टालमटोल
करते	रह✉ गे	और	बहुत	कम	कोिशश✉ 	कर✉ गे।

चौथा	क़दम	:	उन	सभी	कामƃ	कģ	एक	सूची	बनाएं,	जो	आपके	मुतािबक	लėय	तक	पहĩ ँचने
के	Úलए	आपको	करने	हƃगे।	जब	भी	इससे	संबंिधत	कोई	नया	काम	िदमाग	म✉ 	आए	उसे	भी
सचूी	म✉ 	जोड़	ल✉ ।	सचूी	तब	तक	बनाते	रह✉ 	जब	तक	िक	यह	परूी	न	हो	जाए।	ऐसी	सचूी
⡝यादा	बड़े	काम	या	उद	्दे⡮य	की	⡰प⡯ट	त⡰वीर	होती	है	िजसे	आप	हमेशा	देख	सकते	ह✊ ।
यह	आपको	दौड़ने	का	रा⡰ता	(Track)	बता	देती	है।	यह	इस	संभावना	को	काफ़ी	बढ़ा	देती
है	िक	आप	अपना	मनचाहा	ल⡕य	हािसल	कर	ल✉ गे	-	और	समय	सीमा	के	भीतर	ही	कर
ल✉ गे।

पाँचवाँ	कदम	:	सूची	को	योजनाबŝ	Źप	दÛ।	इसे	पर्ाथिमकता	और	क्रम	के	आधार	पर
⡭यवि⡰थत	कर✉ ।	अ⡜छी	तरह	सोच-िवचार	कर	यह	फैसला	कर✉ 	िक	आपको	कौन	सी	चीज
पहले	करनी	चािहए	और	कौन	सी	बाद	म✉ ।	यह	भी	तय	कर✉ 	िक	िकसी	चीज़	को	करने	से
पहले	और	बाद	म✉ 	आपको	⡘या	करना	होगा।	इससे	भी	बेहतर	होगा	िक	आप	योजना	को
परूी	तरह	दृ⡮या⡡मक	बना	ल✉ ।	मसलन	एक	कागज	पर	बॉ⡘स	और	गोले	बना	ल✉ ,	िजसम✉
तीर⤠	और	लकीर⤠	के	जिरए	हर	काम	का	बाक़ी	काम⤠	से	संबंध	बताया	गया	हो।	पिरणाम
देखकर	आप	हैरान	रह	जाएँगे।	जब	आप	अपने	ल⡕य	को	िनि⡮चत	काम⤠	म✉ 	बाँट	लेते	ह✊
तो	उसे	हािसल	करना	बहुत	आसान	हो	जाता	है।

िलिखत	ल⡕य	और	कम✒	की	⡭यवि⡰थत	योजना	की	बदौलत	आप	उन	लोग⤠	से	बहुत
⡝यादा	उ⡡पादक	और	असरदार	बन	जाएँगे	िजनके	ल⡕य	िसफ़़✒ 	मन	म✉ 	ही	होते	ह✊ ।

छठा	क़दम	:	अपनी	योजना	पर	तùकाल	अमल	करÛ।	कुछ	कर✉ ।	कुछ	भी	कर✉ ।	औसत



योजना	-	िजस	पर	उ⡡साह	से	अमल	िकया	जाए	उस	बेहतरीन	योजना	से	⡝यादा	अ⡜छी
होती	है	िजस	पर	िबलकुल	भी	अमल	नही	ंिकया	जाता।	िकसी	भी	पर्कार	की	सफलता
हािसल	करने	के	िलए	अमल	अिनवाय✒	है।	यही	सब	कुछ	है।

सातवां	कदम	:	हर	िदन	कुछ	न	कुछ	करने	का	सकंćप	करÛ,	जो	आपको	अपने	Ķमुख	लėय
कģ	िदशा	मÛ	आगे	बढ़ाए।	उस	गितिविध	को	अपनी	दैिनक	समय-सािरणी	(Daily	Schedule)
म✉ 	शािमल	कर✉ ।	आप	यह	तय	कर	सकते	ह✊ 	िक	िकसी	ख़ास	िवषय	पर	हर	िदन	इतने	पेज
पढ✉ गे।	या	इतने	संभािवत	गर्ाहक⤠	या	पुराने	गर्ाहक⤠	से	िमलने	जाएँगे।	या	इतनी	देर
तक	कसरत	कर✉ गे।	या	िकसी	िवदेशी	भाषा	के	इतने	नए	श⡧द	सीख✉ गे।	काम	चाहे	जो	भी
हो	आप	इसम✉ 	एक	िदन	भी	चकू	नही	ंकरते	ह✊ ।

आगे	की	तरफ	जोर	लगाते	रह✉ ।	एक	बार	जब	आप	चलना	शु⣶	कर	द✉ 	तो	िफर	लगातार
चलते	रह✉ ।	बीच	म✉ 	न	⣵के।	िसफ़✒ 	यही	िनण✒य	और	अनुशासन	ल⡕य	हािसल	करने	की	गित
को	और	आपकी	उ⡡पादकता	को	भी	नाटकीय	ढंग	से	बड़ा	देगा।

िलिखत	लयो	ंकी	शिᇧत

⡰प⡯ट	िलिखत	ल⡕य	आपकी	सोच	पर	गहरा	असर	डालते	ह✊ ।	वे	आपको	परे्िरत	करते	ह✊
और	कम✒	करने	की	िदशा	म✉ 	आगे	लेकर	जाते	ह✊ ।	वे	आपकी	रचना⡡मकता	को	उ⢘ेिजत
करते	ह✊ 	ऊजा✒	को	मु⡘त	करते	ह✊ 	और	टालमटोल	छोड़ने	म✉ 	मदद	करते	ह✊ ।

ल⡕य	उपलि⡧ध	की	अँगीठी	म✉ 	⡔धन	की	तरह	ह✊ ।	आपके	ल⡕य	िजतने	बड़े	और	⡰प⡯ट
ह⤠गे	आप	उ⡤ह✉ 	हािसल	करने	के	बारे	म✉ 	उतने	ही	⡝यादा	रोमांिचत	ह⤠गे।	आप	अपने
ल⡕य⤠	के	बारे	म✉ 	िजतना	⡝यादा	सोचते	ह✊ 	उ⡤ह✉ 	हािसल	करने	का	आपका	संक⡫प	और
इ⡜छा	उतनी	ही	बढ़	जाती	है।

हर	िदन	अपने	ल⡕य⤠	के	बारे	म✉ 	सोच✉ 	और	उनकी	समी⡕ा	कर✉ ।	हर	सुबह	सबसे	पहले
वह	काम	कर✉ 	िजससे	आप	अपने	सबसे	मह⡡वपणू✒	त⡡कालीन	ल⡕य	को	हािसल	कर	सकते
ह⤠।

हर	सुबह	एक	मेढकं	िनगल	लᆿ !

1.	इसी	व⡱त	एक	कोरा	कागज	लेकर	दस	ल⡕य⤠	की	सचूी	बनाएँ	िज⡤ह✉ 	आप	अगले
साल	हािसल	करना	चाहते	ह✊ ।	अपने	ल⡕य	इस	तरह	िलख✉ 	जैसे	एक	साल	गुजर	चुका
हो	और	वे	अब	साकार	हो	चुके	ह✊ ।

वत✒मान	काल	म✉ 	िलख✉ 	सकारा⡡मक	अंदाज	म✉ 	िलख✉ 	और	म✊ 	से	शु⣶	करते	हुए	िलख✉
तािक	आपका	अवचेतन	मन	उ⡤ह✉ 	फौरन	गर्हण	कर	ले।	िमसाल	के	तौर	पर	आप	िलख
सकते	ह✊ :	“म✊ 	हर	साल	इतने	डॉलर	कमाता	हूँ	“या”	मेरा	वजन	इतने	प⤡ड	है	“या”	म✊



अमुक-अमुक	कार	चलाता	हूँ।”

2.	दस	ल⡕य⤠	की	इस	सचूी	की	समी⡕ा	कर✉ ।	िफर	उस	एक	ल⡕य	को	चुन	ल✉ 	िजसे
हािसल	करने	से	आपकी	िज़ंदगी	पर	सबसे	⡝यादा	और	अ⡜छा	असर	पड़ेगा।	चाहे	वह
ल⡕य	जो	भी	हो	उसे	एक	अलग	कागज	पर	िलख	ल✉ 	समय	सीमा	तय	कर	ल✉ 	योजना
बनाएँ	अपनी	योजना	पर	अमल	कर✉ 	और	िफर	हर	िदन	कोई	न	कोई	ऐसा	काम	कर✉ 	जो
आपको	उस	ल⡕य	की	िदशा	म✉ 	आगे	बढ़ाए।	िसफ़✒ 	इतने	भर	से	ही	आपकी	िज़ंदगी
बदल	सकती	है!



आ

2	हर	िदन	की	योजना	पहले	से	बना	लᆿ
योजना	बनाने	का	मतलब	भिवᇾय	को	वतᆼमान	मᆿ 	लाना	है,	तािक	आप	उसके	बारे
मᆿ 	इसी	वሀत	कुछ	कर	सकᆿ ।

एलन	लेकीन

पने	यह	पुराना	मजेदार	सवाल	सुना	होगा	“आप	हाथी	को	कैसे	खा	सकते
ह✊ ?”	जवाब	है,	“एक	बार	म✉ 	एक-एक	िनवाला!”

अब	बताएँ	आप	अपने	सबसे	बड़े,	सबसे	बदसरूत	म✉ढक	को	कैसे	िनगल✉ गे
उसी	तरह।	आप	उसे	कदम-दर-कदम	िनि⡮चत	गितिविधय⤠	म✉ 	बाँट	लेते	ह✊

और	इसके	बाद	पहले	कदम	से	शु⣶	करते	ह✊ ।
टालमटोल	छोड़ने	और	उ⡡पादकता	बढ़ाने	के	िलए	िवचार	करने	योजना	बनाने	व

िनण✒य	लेने	की	मानिसक	⡕मता	सबसे	शि⡘तशाली	साधन	है।	ल⡕य	तय	करने	योजना
बनाने	और	उस	पर	अमल	करने	की	कािबिलयत	से	ही	आपकी	िज़ंदगी	की	िदशा	तय	होती
है।	इससे	आपकी	मानिसक	शि⡘तय⤠	का	ताला	खुल	जाता	है,	रचना⡡मकता	परे्िरत	होती
है	और	मानिसक	व	शारीिरक	ऊजा✒	बढ़ती	है।

इसके	िवपरीत	जैसा	एलेक	मैक✉ जी	ने	िलखा	है	“चीजƃ	पर	पूरी	तरह	सोच-िवचार	िकए
िबना	काम	करना	समčयाओं	का	मूल	ļोत	ह।ै”

काम	करने	से	पहले	अ⡜छी	योजना	बनाने	की	यो⡚यता	आपकी	सकल	⡕मता	का
पैमाना	है।	आपकी	योजना	िजतनी	बेहतर	होगी	टालमटोल	से	उबरना	शु⣵आत	करना
अपना	म✉ढक	िनगलना	और	िफर	आगे	बढ़ना	उतना	ही	आसान	होगा।

ऊजाᆼ	के	बदले	िमलने	वाले	लाभ	की	दर	बढ़ाएं

िकसी	भी	काम	म✉ 	आपका	एक	पर्मुख	ल⡕य	यह	होना	चािहए	िक	अपनी	मानिसक
भावना⡡मक	और	शारीिरक	ऊजा✒	पर	सवािधक	संभािवत	लाभ	(Return	on	Energy)
पाएँ।	अ⡜छी	खबर	यह	है	िक	योजना	बनाने	म✉ 	लगा	हर	िमनट	अमल	के	दस	िमनट	बचा
सकता	है।	परेू	िदन	की	योजना	बनाने	म✉ 	िसफ़✒ 	10-12	िमनट	का	समय	लगता	है	लेिकन
समय	का	यह	छोटा	सा	िनवेश	आपके	दो	घंटे	(100	से	120	िमनट)	बचा	लेगा	⡘य⤠िक	िदन
भर	आप	यूँ	ही	व⡱त	बबा✒द	नही	ंकर✉ गे	और	िनरथ✒क	काम	नही	ंकर✉ गे।

शायद	आपने	छह-पी	वाला	फॉमू✒ला	सुना	होगा	:	“समुिचत	पवू✒	योजना	खुराब
पर्दश✒न	से	बचाती	है।”	(Proper	Prior	Planning	Prevents	Poor	Performance)

योजना	से	उ⡡पादकता	और	पर्दश✒न	बढ़ाने	म✉ 	बहुत	मदद	िमलती	है।	हैरानी	की	बात



यह	है	िक	बहुत	कम	लोग	ही	हर	िदन	इसका	अ⡨यास	करते	ह✊ ।	वा⡰तव	म✉ 	योजना	बनाना
बहुत	आसान	होता	है।	इसके	िलए	तो	िसफ़✒ 	कागज-पेन	की	ज⣶रत	होती	है।	आधुिनक
पाम	पायलट	कं⡥यटूर	पर्ोगर्ाम	या	टाइम	⡥लानर	इसी	िस⢝ांत	पर	बने	ह✊ ।	हर	चीज	की
बुिनयाद	यही	है	िक	शु⣶	करने	से	पहले	आप	सारे	काम⤠	की	सचूी	बना	ल✉ ।

हर	िदन	दो	अितिरᇧत	घंटे

हमेशा	सचूी	बनाकर	ही	काम	कर✉ ।	जब	कोई	नया	काम	आए	तो	उसे	करने	से	पहले	सचूी	म✉
जोड़	द✉ ।	जब	आप	सचूी	बनाकर	काम	करने	लगते	ह✊ 	तो	आप	अपनी	उ⡡पादकता	और
पिरणाम⤠	को	25	पर्ितशत	या	इससे	⡝यादा	भी	बढ़ा	सकते	ह✊ ।	इसका	मतलब	यह	है	िक
आपको	हर	िदन	लगभग	दो	घंटे	का	अितिर⡘त	समय	िमल	जाएगा।

रात	को	ही	अगले	िदन	की	काय✒-सचूी	बना	ल✉ ।	इस	सचूी	म✉ 	हर	वह	काम	िलख	ल✉ 	िजसे
आप	अब	तक	परूा	नही	ंकर	पाए	ह✊ ।	इसके	अलावा	वे	काम	भी	िलख	ल✉ 	जो	आपको	अगले
िदन	करने	ह✊ ।	एक	रात	पहले	सचूी	बनाने	से	यह	फायदा	होता	है	िक	नीदं	म✉ 	भी	आपका
अवचेतन	मन	इस	सचूी	पर	रात	भर	काम	करता	रहेगा।	अ⡘सर	सुबह	जागने	पर	आपके
मन	म✉ 	एक	नया	िवचार	आएगा	िजसकी	बदौलत	आप	अपना	काम	अनुमान	से	⡝यादा
तेजी	से	और	अ⡜छे	ढंग	से	कर	सकते	ह✊ ।

आप	अपने	हर	काम	की	िलिखत	सचूी	बनाने	म✉ 	िजतना	⡝यादा	समय	द✉ गे	उतने	ही
⡝यादा	असरदार	और	काय✒कुशल	बन✉ गे।

हर	उद	्देᇽय	के	िलए	अलग	सचूी

अलग-अलग	उ⢜े⡮य⤠	के	िलए	अलग-अलग	सिूचयाँ	बनानी	चािहए।	सबसे	पहले	तो
आपको	एक	मा⡰टर	िल⡰ट	बनानी	चािहए।

इसम✉ 	मन	म✉ 	आने	वाली	हर	वह	चीज	िलख	ल✉ 	िजसे	आप	भिव⡯य	म✉ 	कभी	करना
चाहते	ह✊ ।	यह	वह	जगह	है	जहाँ	आप	आने	वाले	हर	नए	िवचार	काम	या	िज⡩मेदारी	को
िलखते	ह✊ ।	जािहर	है	बाद	म✉ 	आप	इन	काम⤠	को	⡭यवि⡰थत	भी	करते	ह✊ ।

दसूरा	आपके	पास	एक	माÚसक	सचूी	होनी	चािहए।	हर	महीने	के	अंत	म✉ 	आप	अगले
महीने	की	सचूी	बनाते	ह✊ ।	इसम✉ 	आप	अपनी	मा⡰टर	िल⡰ट	के	काम	शािमल	कर	सकते	ह✊ ।

तीसरा	आपके	पास	एक	साťािहक	सूची	भी	होनी	चािहए।	इसम✉ 	आप	आने	वाले	परेू
ह⡦ते	की	योजना	बनाते	ह✊ ।	जैसे-जैसे	आपका	ह⡦ता	गुजरता	है,	इस	सचूी	म✉ 	फेरबदल	भी
हो	सकता	है।

समय-िनयोजन	का	अनुशासन	आपके	िलए	काफ़ी	मददगार	हो	सकता	है।	कई	लोग⤠
ने	मुझे	बताया	है	िक	हर	वीकएंड	म✉ 	दो	घंटे	तक	अगले	स⡥ताह	की	योजना	बनाने	से	उनकी
उ⡡पादकता	बहुत	बढ़	गई	और	उनकी	िज़ंदगी	परूी	तरह	बदल	गई।	यह	तकनीक	आपको
भी	इतना	ही	फायदा	पहँुचाएगी।

अंत	म✉ 	आपको	अपनी	दिैनक	सूची	तैयार	करनी	चािहए।	इसम✉ 	आप	मािसक	और



सा⡥तािहक	सिूचय⤠	के	काम	शािमल	करते	ह✊ ।	ये	वे	ख़ास	काम	ह✊ ,	िज⡤ह✉ 	आपको	अगले
िदन	करना	है।

िदन	म✉ 	जैसे-जैसे	काम	िनबटते	जाएँ	उ⡤ह✉ 	सचूी	से	काटते	जाएँ।	कटे	हुए	काम	देखने
से	आपको	अपनी	कम✒ठता	और	उपलि⡧ध	की	साफ़	त⡰वीर	िदखती	है।	इससे	सफलता	और
पर्गित	की	भावना	पैदा	होती	है।	सचूी	म✉ 	काम	िनबटते	देख	आपको	परे्रणा	और	ऊजा✒
िमलती	है।	आपका	आ⡡म-गौरव	और	आ⡡मस⡩मान	बढ़ता	है।	िनरंतर	होने	और	िदखने
वाली	पर्गित	आपको	आगे	धकेलती	है	और	टालमटोल	छोड़ने	के	िलए	परे्िरत	करती	है।

िकसी	प्रोजेᇧट	की	योजना	बनाना

मान	ल✉ 	आप	कोई	पर्ोजे⡘ट	करने	वाले	ह✊ !	शु⣵आत	सचूी	बनाने	से	कर✉ ।	आपको	पर्ोजे⡘ट
परूा	करने	के	िलए	शु⣶	से	अंत	तक	⡘या	करना	होगा	इसके	हर	कदम	की	सचूी	बना	ल✉ ।
इन	कदम⤠	को	पर्ाथिमकता	और	क्रम	के	आधार	पर	जमा	ल✉ ।	पर्ोजे⡘ट	कागज	या
कं⡥यटूर	पर	बनाएँ,	तािक	आपको	हर	कदम	और	काम	साफ	िदखे।	िफर	एक	बार	म✉ 	एक
काम	पर	मेहनत	करने	म✉ 	जुट	जाएँ।	इस	तरीके	से	आप	इतना	⡝यादा	काम	कर	ल✉ गे	िक
ख़ुद	हैरान	रह	जाएँगे।

सिूचयाँ	बनाकर	काम	करने	से	आप	⡝यादा	असरदार	और	काय✒कुशल	महससू	कर✉ गे।
आपको	अपने	जीवन	पर	⡝यादा	िनयंतर्ण	महससू	होगा।	आप	⡰वाभािवक	⣶प	से	और
⡝यादा	काम	करने	के	िलए	परे्िरत	ह⤠गे।	आप	⡝यादा	रचना⡡मकता	से	सोच✉ गे	और	आपको
बेहतर	⡖ान	िमलेगा	िजसकी	बदौलत	आप	और	भी	⡝यादा	तेजी	से	काम	कर	पाएँगे।

सिूचयाँ	बनाकर	उनके	िहसाब	से	िनरंतर	काम	करने	से	आपको	सकारा⡡मक	पर्गित	का
एहसास	होगा।	इसकी	बदौलत	टालमटोल	की	बुरी	आदत	छटू	जाएगी।	पर्गित	का	यह
एहसास	आपको	⡝यादा	ऊजा✒	देता	है	और	िदन	भर	तर⡘की	की	राह	पर	चलाता	रहता	है।

10/90	का	िनयम	⡭यि⡘तगत	पर्भाव	का	मह⡡वपणू✒	िनयम	है।	यह	िनयम	कहता	है	िक
शु⣶	करने	से	पहले	ही	काम	की	योजना	बनाने	और	⡭यवि⡰थत	करने	म✉ 	आप	जो	शु⣵आती
10	पर्ितशत	समय	लगाते	ह✊ 	उससे	बाद	काम	करते	व⡱त	आपका	90	पर्ितशत	समय
बचेगा।	बस	इस	िनयम	को	एक	बार	आज़माकर	देख	ल✉ ।	आप	ख़ुद	ही	इसका	लोहा	मान
ल✉ गे!

जब	आप	हर	िदन	की	योजना	पहले	से	ही	बना	लेते	ह✊ 	तो	आगे	बढ़ना	और	लगातार
बढ़ना	⡝यादा	आसान	हो	जाएगा।	काम	पहले	से	⡝यादा	तेजी	से	और	सुचा⣶	ढंग	से
होगा।	आप	⡝यादा	शि⡘तशाली	और	स⡕म	महससू	कर✉ गे।	आप	अनुमान	से	कही	ं⡝यादा
तेजी	से	⡝यादा	काम	िनबटा	पाएँगे।	अंतत:	आपको	कोई	नहĠ	रोक	पाएगा।

हर	सुबह	एक	मेढक	िनगल	लᆿ ।



1.	अगले	िदन	स⡥ताह	और	महीने	की	योजना	पहले	से	बना	ल✉ 	-	आज	ही।	नोटपैड	या
कागज	ल✉ 	(या	िफर	पीडीए	या	⡧लैकबेरी	का	इ⡰तेमाल	कर✉ )।	हर	उस	काम	की	सचूी	बना
ल✉ 	जो	आपको	अगले	चौबीस	घंट⤠	म✉ 	करने	ह✊ ।	इसम✉ 	सामने	आने	वाले	नए	काम	भी
जोड़	ल✉ ।	अपने	भिव⡯य	के	िलए	मह⡡वपणू✒	पर्ोजे⡘ट्स	और	म⡫टी	-	टा⡰क	काम⤠	को
भी	इसम✉ 	शािमल	कर✉ ।

2.	अपने	सभी	पर्मुख	ल⡕य⤠,	पर्ोजे⡘ट्स	या	काम⤠	को	पर्ाथिमकता	-	सबसे
मह⡡वपणू✒	⡘या	है	-	के	आधार	पर	िलख	ल✉ ।	इसके	बाद	उ⡤ह✉ 	क्रम	म✉ 	जमा	ल✉ 	-	कौन	सा
काम	सबसे	पहले	करना	है,	कौन	सा	दसूरे	नंबर	पर	और	इसी	तरह।	अंत	को	⡣यान	म✉
रखकर	शु⣶	कर✉ 	और	वही	से	पीछे	चलकर	वत✒मान	िबंदु	तक	आएँ।

कागज	पर	सोच✉ !	हमेशा	सचूी	बनाकर	काम	कर✉ ।	इससे	आपकी	उपलि⡧ध	का	⡰तर
इतना	बढ़	जाएगा	और	आपके	िलए	म✉ढक	खाना	इतना	आसान	हो	जाएगा	िक	आप
ख़ुद	हैरान	रह	जाएँगे।
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3	हर	चीज़	पर	80/20	का	िनयम	लाग	ूकरᆿ
हमारे	पास	हमेशा	पयाᆼᇴत	समय	रहता	है,	बशतᆹ 	हम	उसका	सही	इᇿतेमाल	करᆿ ।

जोहानन	वॉᇺफगᇀग	वॉन	गेटे

0/20	का	िनयम	समय	और	जीवन	पर्बंधन	के	िलए	एक	बड़ा	ही	सहायक	िवचार	है।
इसे	“पैरेटो	िस⢝ांत”	भी	कहा	जाता	है,	⡘य⤠िक	इतालवी	अथ✒शा⡰तर्ी	िव⡫फ़्रेडो
पैरेटो	ने	ही	सबसे	पहले	1895	म✉ 	इसके	बारे	म✉ 	िलखा	था।	पैरेटो	ने	गौर	िकया	िक

उनके	समाज	म✉ 	लोग	⡰वाभािवक	⣶प	से	दो	धड़⤠	म✉ 	िवभािजत	ह✊ ।	एक	धड़ा	था,
“मह⡡वपणू✒	अ⡫पमत”	(Vital	few)	जो	पैसे	और	पर्भाव	के	संदभ✒	म✉ 	शीष✒⡰थ	20	पर्ितशत
म✉ 	आते	थे।	दसूरा	था,	तु⡜छ	बहुमत”	(Trivial	many),	जो	िनचले	80	पर्ितशत	म✉ 	आते
थे।

बाद	म✉ 	उ⡤ह✉ 	पता	चला	िक	यही	िस⢝ांत	लगभग	सारी	आिथ✒क	गितिविधय⤠	की
बुिनयाद	भी	है।	िमसाल	के	तौर	पर,	यह	िस⢝ांत	कहता	है	िक	आपकी	20	पर्ितशत
गितिविधयाँ	80	पर्ितशत	पिरणाम	द✉गी,	आपके	20	पर्ितशत	गर्ाहक	80	पर्ितशत
िबक्री	करवाएँगे,	आपके	20	पर्ितशत	पर्ॉड⡘ट्स	80	पर्ितशत	मुनाफा	िदलाएँगे,	आपके
20	पर्ितशत	काम	80	पर्ितशत	म⡫ूय	बढ़ाएंगे	आिद।	इसका	मतलब	ये	है	िक	अगर
आपकी	सचूी	म✉ 	कुल	10	काम	ह✊ ,	तो	उनम✉ 	से	दो	काम	बाकी	सबसे	पाँच-दस	गुना	⡝यादा
म⡫ूयवान	ह⤠गे।

कामो	ंकी	संᇨया	बनाम	उनका	महᇰव

यहाँ	म✊ 	एक	िदलच⡰प	खोज	के	बारे	म✉ 	बताना	चाहता	हूँ।	दस	काम⤠	म✉ 	से	हर	एक	को	परूा
करने	म✉ 	समान	समय	लगता	है।	लेिकन	उनम✉ 	से	एक-दो	काम	बाकी	िकसी	भी	काम	की
तुलना	म✉ 	पाँच-दस	गुना	⡝यादा	म⡫ूय	का	योगदान	द✉ गे।

अ⡘सर	दस	काम⤠	की	सचूी	का	एक	काम	बाकी	नौ	से	⡝यादा	म⡫ूयवान	हो	सकता	है।
ये	काम	ही	वह	म✉ढक	है	िजसे	आपको	हमेशा	सबसे	पहले	िनगल	लेना	चािहए।

⡘या	आप	अंदाजा	लगा	सकते	ह✊ 	िक	आम	आदमी	अ⡘सर	िकस	काम	म✉ 	सबसे	⡝यादा
टालमटोल	करता	है?	दुखद	स⡜चाई	यह	है	िक	⡝यादातर	लोग	उन	शीष✒⡰थ	10-20
पर्ितशत	काम⤠	म✉ 	टालमटोल	करते	ह✊ 	जो	सबसे	म⡫ूयवान	और	मह⡡वपणू✒	होते	ह✊ 	-
“मह⡡वपणू✒	अ⡫पमत।”	इसके	बजाय	वे	⡤यनूतम	मह⡡व	के	80	पर्ितशत	काम⤠	-	“तु⡜छ
बहुमत”	-	म✉ 	⡭य⡰त	रहते	ह✊ ,	जो	पिरणाम⤠	म✉ 	बहुत	कम	योगदान	देते	ह✊ ।



उपलिᇶधयो	ंपर	नही	ंगितिविधयो	ंपर	ᇲयान	कᆿ िदर्त	करᆿ

आप	ऐसे	लोग⤠	को	अ⡘सर	देखते	ह✊ 	जो	िदन	भर	⡭य⡰त	नजर	आते	ह✊ ,	लेिकन	इसके
बावजदू	बहुत	कम	हािसल	कर	पाते	ह✊ ।	कारण	⡰प⡯ट	है।	वे	ऐसे	काम	करने	म✉ 	⡭य⡰त	रहते
ह✊ 	िजनका	म⡫ूय	कम	होता	है।	इस	दौरान	वे	उन	एक-दो	काम⤠	म✉ 	टालमटोल	करते	ह✊
िज⡤ह✉ 	अगर	ज⡫द	से	ज⡫द	और	अ⡜छी	तरह	परूा	कर	िलया	जाए	तो	इससे	उनकी
कंपिनय⤠	और	कैिरयर	म✉ 	स⡜चा	फ़क़✒ 	पड़	सकता	है।

िदन	के	सबसे	म⡫ूयवान	काम	अ⡘सर	सबसे	मुि⡮कल	और	जिटल	होते	ह✊ ।	लेिकन	इ⡤ह✉
कुशलता	से	परूा	करने	के	पुर⡰कार	और	फायदे	भी	जबद✒⡰त	होते	ह✊ ।	इसिलए	आपको	यह
संक⡫प	लेना	चािहए	िक	िनचले	80	पर्ितशत	काम	तब	तक	नही	ंकर✉ गे,	जब	तक	िक
शीष✒⡰थ	20	पर्ितशत	काम	बचे	ह⤠।

काम	शु⣶	करने	से	पहले	हमेशा	ख़ुद	से	पछू✉ 	“यह	मेरे	शीष✒⡰थ	20	पर्ितशत	काम⤠	म✉
आता	है	या	िफर	िनचले	80	पर्ितशत	म✉ ?”

िनयम	:	छोटे	कामो	ंको	सबसे	पहले	िनबटाने	के	प्रलोभन	से	बचᆿ

याद	रख✉ ,	आप	बार-बार	जो	भी	करने	का	िवक⡫प	चुनते	ह✊ 	वह	अंत	म✉ 	एक	आदत	बन
जाता	है,	िजसे	छोड़ना	मुि⡮कल	होता	है।	अगर	आप	अपना	िदन	मह⡡वहीन	काम⤠	से	श⣶ू
करने	का	िवक⡫प	चुनते	ह✊ ,	तो	ज⡫दी	ही	आपको	हमेशा	मह⡡वहीन	काम⤠	से	िदन	शु⣶
करने	की	आदत	पड	जाएगी।	यह	ऐसी	आदत	नही	ंहै	िजसे	डालना	या	कायम	रखना
चािहए।

िकसी	मह⡡वपणू✒	काम	को	श⣶ू	करना	उसका	सबसे	मुि⡮कल	िह⡰सा	होता	है।	एक	बार
जब	आप	कोई	सचमुच	म⡫ूयवान	काम	शु⣶	कर	देते	ह✊ 	तो	⡰वाभािवक	⣶प	से	आपको	आगे
काम	करते	रहने	की	परे्रणा	िमलेगी।	आपके	िदमाग	का	एक	िह⡰सा	उन	मह⡡वपणू✒	काम⤠
म✉ 	⡭य⡰त	रहना	चाहता	है	िजनसे	सचमुच	फक✒ 	पड़ता	है।	अपने	िदमाग	के	इस	िह⡰से	को
लगातार	पोषण	देते	रह✉ ।

ख़ुद	को	प्रेिरत	करᆿ

िकसी	मह⡡वपणू✒	काम	को	शु⣶	और	परूा	करने	के	बारे	म✉ 	सोचने	भर	से	ही	आप	परे्िरत	हो
जाते	ह✊ ।	इससे	आपको	टालमटोल	छोड़ने	म✉ 	मदद	िमलती	है।	सच	तो	यह	है	िक	िकसी
मह⡡वपणू✒	काम	को	परूा	करने	के	िलए	भी	अ⡘सर	उतने	ही	समय	की	ज⣶रत	होती	है
िजतनी	िक	मह⡡वहीन	काम	को	करने	के	िलए।	फक✒ 	यह	है	िक	मह⡡वपणू✒	काम	परूा	करने	के
बाद	आपको	गव✒	और	संतुि⡯ट	का	जबद✒⡰त	एहसास	होता	है।	बहरहाल	जब	आप	उतना	ही
समय	और	ऊजा✒	खच✒	करके	कोई	म⡫ूयहीन	या	मह⡡वहीन	काम	परूा	करते	ह✊ 	तो	आपको
बहुत	कम	संतुि⡯ट	िमलती	है	या	जरा	भी	नही	ंिमलती।

समय	का	पर्बंधन	(Time	management)	वा⡰तव	म✉ 	जीवन	का	पर्बंधन	है	⡰वयं	का
पर्बंधन	है।	यह	दरअसल	घटनाओं	के	क्रम	को	िनयंितर्त	करना	है।	समय	पर्बंधन	का



अथ✒	है	इस	बात	पर	िनयंतर्ण	करना	िक	आप	अगला	काम	कौन	सा	कर✉ गे।	और	आप
हमेशा	अपना	अगला	काम	चुनने	के	िलए	⡰वतंतर्	होते	ह✊ ।	मह⡡वपणू✒	और	मह⡡वहीन	के
बीच	िवक⡫प	चुनने	की	आपकी	क़ािबिलयत	िज़ंदगी	और	काम-धंधे	म✉ 	आपकी	सफलता
तय	करने	वाली	अहम	कंुजी	है।

असरदार	और	उ⡡पादक	लोग	ख़ुद	को	इस	बात	के	िलए	अनुशािसत	कर	लेते	ह✊ ,	िक	वे
सबसे	मह⡡वपणू✒	काम	से	ही	शु⣵आत	कर✉ ।	वे	उस	म✉ढक	को	िनगलने	के	िलए	ख़ुद	को
मजबरू	करते	ह✊ 	चाहे	वह	जो	भी	हो।	नतीजा	यह	होता	है	िक	वे	आम	आदमी	से	कहीं
⡝यादा	हािसल	करते	ह✊ 	और	⡝यादा	खुश	भी	रहते	ह✊ ।	काम	करने	का	ये	तरीका	आपको	भी
अपनाना	चािहए।

हर	सुबह	एक	मैढकं	िनगल	लᆿ

1.	जीवन	म✉ 	अपने	सभी	वत✒मान	पर्मुख	ल⡕य⤠,	गितिविधय⤠,	पर्ोजे⡘ट्स	और
िज⡩मेदािरय⤠	की	सचूी	बना	ल✉ ।	उनम✉ 	से	कौन	से	शीष✒⡰थ	10-20	पर्ितशत	काम⤠	की
शरे्णी	म✉ 	आते	ह✊ ,	िजनसे	आपको	80-90	पर्ितशत	पिरणाम	िमल	सकते	ह✊ ?

2.	आज	ही	संक⡫प	कर✉ 	िक	आप	कम	मह⡡व	की	गितिविधय⤠	म✉ 	कम	समय	द✉ गे	और
अपना	⡝यादातर	समय	उन	चुिनंदा	काम⤠	म✉ 	ही	लगाएँगे,	िजनसे	आपकी	िज़ंदगी	और
कैिरयर	म✉ 	सचमुच	फक✒ 	पड़ेगा।



शर्◌े

4	पिरणामो	ंपर	िवचार	करᆿ
हर	महान	ᇼयिᇧत	उसी	अनुपात	मᆿ 	महान	बना	है	और	हर	सफल	ᇼयिᇧत	उसी
अनुपात	मᆿ 	सफल	हुआ	है,	िजस	अनुपात	मᆿ 	उसने	अपनी	शिᇧतयो	ंएक	ख़ास
ᇤेत्र	मᆿ 	सीिमत	की	हᇀ ।

ऑिरसन	ᇿवेट	माडᆼन

⡯ठ	िचंतक	की	िनशानी	यह	है	िक	उसम✉ 	कोई	काम	करने	या	न	करने	के
पिरणाम⤠	की	सटीक	भिव⡯यवाणी	करने	की	क़ािबिलयत	होती	है।	िकसी	काम
या	गितिविध	के	संभािवत	पिरणाम	से	ही	यह	तय	होगा	िक	कोई	काम	आपके

और	आपकी	कंपनी	के	िलए	िकतना	मह⡡वपणू✒	है।	िकसी	काम	का	मह⡡व	आँकने	के	इस
तरीक़े	से	ही	आप	यह	तय	करते	ह✊ 	िक	आपका	अगला	म✉ढक	दरअसल	कौन	सा	है।

हाव✒ड✒	यिूनविस✒टी	के	डॉ.	एडवड✒	बैनफ़ी⡫ड	पचास	वषो ✒	ंके	शोध	के	बाद	इस	नतीजे	पर
पहँुचे	िक	“दीघ✒कालीन	नज़िरया”	अमेिरका	म✉ 	सामािजक	और	आिथ✒क	तर⡱क़ी	का	सबसे
सटीक	सचूक	है।	दीघ✒कालीन	नज़िरया	िज़ंदगी	और	काम-धंधे	म✉ 	आपकी	सफलता	को
िजतना	तय	करता	है,	उतना	पािरवािरक,	पृ⡯ठभिूम,	िश⡕ा,	जाित,	बुदि्ध,	संपक✒ 	या	कोई
अ⡤य	त⡡व	नही	ंकरता।

समय	के	पर्ित	आपके	नज़िरए	और	“समय	की	सीमा”	का	आपके	⡭यवहार	और
िवक⡫प	चयन	पर	बहुत	असर	पड़ता	है।	जो	लोग	अपनी	िज़ंदगी	और	कैिरयर	के	बारे	म✉
दीघ✒कालीन	नज़िरया	रखते	ह✊ ,	वे	हमेशा	अपने	समय	और	काम⤠	के	बारे	म✉ 	उन	लोग⤠	से
बेहतर	िनण✒य	लेते	ह✊ ,	जो	भिव⡯य	के	बारे	म✉ 	बहुत	कम	सोचते	ह✊ ।

िनयम	:	दीघᆼकालीन	सोच	से	अᇺपकालीन	िनणᆼय	शिᇧत	बेहतर	बनती	है।

सफल	लोग	⡰प⡯टत:	भिवČय-कÛ िĵत	होते	ह✊ ।	वे	पाँच,	दस	या	बीस	साल	आगे	की	सोचते
ह✊ ।	वे	वत✒मान	म✉ 	अपने	िवक⡫प⤠	और	⡭यवहार	का	िव⡮लेषण	करके	यह	िनि⡮चत	करते	ह✊
िक	वे	आज	जो	कर	रहे	ह✊ ,	वह	उनके	मनचाहे	दीघ✒कालीन	भिव⡯य	के	तालमेल	म✉ 	ही	हो।

समय	के	संदभᆼ	मᆿ 	बेहतर	िनणᆼय	लᆿ

कामकाज	के	संदभ✒	म✉ 	दीघ✒काल	म✉ 	आपके	िलए	सचमुच	मह⡡वपणू✒	⡘या	है,	आपके	िदमाग़
म✉ 	इस	बात	का	⡰प⡯ट	िवचार	होना	बहुत	आव⡮यक	है।	इससे	अ⡫पकाल	म✉ 	अपनी
पर्ाथिमकताओं	के	बारे	म✉ 	बेहतर	िनण✒य	लेना	⡴यादा	आसान	हो	जाता	है।

देिखए,	जो	भी	चीज़	मह⡡वपणू✒	है	उसके	दीघ✒कालीन	संभािवत	पिरणाम	होते	ह✊ ।	जो



चीज़	मह⡡वहीन	है	उसके	दीघ✒कालीन	संभािवत	पिरणाम	बहुत	कम	होते	ह✊ 	या	िबलकुल	भी
नही	ंहोते।	हर	काम	शु⣶	करने	से	पहले	आपको	हमेशा	ख़ुद	से	पछूना	चािहए,	“यह	काम
करने	या	न	करने	के	संभािवत	पĜरणाम	êया	हÞ?”

िनयम	:	आपके	इरादे	वतᆼमान	कामो	ंपर	असर	डालते	हᇀ 	और	अᇧसर	उᇳहᆿ 	तय	भी	करते	हᇀ ।

इरादे	िजतने	⡰प⡯ट	ह⤠गे,	आपको	उतना	ही	⡰प⡯ट	पता	होगा	िक	आपको	इस	पल	⡘या
करना	है।	⡰प⡯ट	दीघ✒कालीन	भिव⡯य-दृि⡯ट	होने	पर	आप	अपने	वत✒मान	कायो ✒	ंका	बेहतर
म⡫ूयांकन	कर	सकते	ह✊ 	और	यह	जान	सकते	ह✊ 	िक	वे	वाक़ई	उस	ल⡕य	के	तालमेल	म✉ 	ह✊
या	नही,ं	जहाँ	आप	अंत	म✉ 	पहँुचना	चाहते	ह✊ ।

दीघᆼकाल	के	बारे	मᆿ 	सोचᆿ

सफल	लोग	हमेशा	वही	होते	ह✊ ,	जो	भिव⡯य	म✉ 	⡴यादा	बड़े	पुर⡰कार	पाने	के	िलए
अ⡫पकालीन	संतुि⡯ट	म✉ 	िवलंब	करने	और	⡡याग	करने	के	इ⡜छुक	होते	ह✊ ।	दसूरी	ओर,
असफल	लोग	अ⡘सर	अ⡫पकालीन	सुख	और	ता⡡कािलक	संतुि⡯ट	के	बारे	म✉ 	ही	सोचते	ह✊
और	भिव⡯य	के	बारे	म✉ 	बहुत	कम	िवचार	करते	ह✊ ।

परे्रक	व⡱ता	डेिनस	वेटली	कहते	ह✊ ,	“परािजत	लोग	तनाव	कम	करने	वाली	मनोरंजक
गितिविधय⤠	के	ज़िरये	अपने	डर	और	नीरस	काम	से	पलायन	करने	की	कोिशश	करते	ह✊ ।
दसूरी	ओर,	िवजेता	अपनी	इ⡜छाओं	से	परे्िरत	होकर	हमेशा	ल⡕य	तक	पहँुचने	वाले	काम
करते	ह✊ ।”	िमसाल	के	तौर	पर,	ज⡫दी	काम	पर	आने	अपने	⡕ेतर्	के	बारे	म✉ 	िनयिमत
अ⡣ययन	करने,	अपनी	यो⡚यताओं	को	बेहतर	बनाने	के	िलए	कोस✒	करने	और	अपने
कामकाज	म✉ 	⡴यादा	म⡫ूयवान	काम⤠	पर	⡣यान	क✉ िदर्त	करने	से	आपके	भिव⡯य	पर	बहुत
सकारा⡡मक	असर	होगा।	दसूरी	ओर,	आिख़री	पल	पर	ऑिफस	आना,	अख़बार	पढ़ना,
कॉफ़ी	पीना	और	सहकिम✒य⤠	के	साथ	ग⡥प✉ 	लड़ाना	अ⡫पकाल	म✉ 	तो	मज़ेदार	लग	सकता	है,
लेिकन	अंतत:	इससे	दीघ✒काल	म✉ 	पर्मोशन	नही	ंिमलेगा,	उपलि⡧धय⤠	का	⡰तर	कम	रहेगा
और	कंुठा	बढ़ेगी।

अगर	िकसी	काम	या	गितिविध	के	संभािवत	सकारा⡡मक	पिरणाम	बहुत	⡴यादा	ह⤠,
तो	उसे	सवो✒⡜च	पर्ाथिमकता	द✉ 	और	फ़ौरन	शु⣶	कर	द✉ ।	अगर	िकसी	चीज़	को	ज⡫दी	और
अ⡜छी	तरह	से	न	करने	के	संभािवत	नकारा⡡मक	पिरणाम	बहुत	⡴यादा	ह⤠	तो	उसे	भी
सवो ✒⡜च	पर्ाथिमकता	बनाया	जा	सकता	है।	आपका	म✉ढक	जो	भी	हो,	उसे	सबसे	पहले
िनगलने	का	संक⡫प	कर✉ ।

परे्रणा	के	िलए	उद	्देċय	की	ज़⣶रत	होती	है।	आपके	िकसी	काम	या	⡭यवहार	का
आपकी	िज़ंदगी	पर	िजतना	⡴यादा	संभािवत	सकारा⡡मक	असर	होगा,	टालमटोल	छोड़ने
और	उसे	फटाफट	परूा	करने	के	िलए	आप	उतने	ही	⡴यादा	परे्िरत	ह⤠गे।	शत✒	िसफ़़✒ 	इतनी
है	िक	आपको	पहले	इसे	सटीक	⣶प	से	तय	करना	होगा।

ख़ुद	को	एकागर्	और	पर्गितशील	बनाए	रख✉ ।	िसफ़़✒ 	वही	काम	शु⣶	और	परेू	कर✉ ,
िजनसे	आपकी	कंपनी	और	आपके	भिव⡯य	पर	काफ़ी	फ़क़✒ 	पड़	सकता	है।



समय	तो	वैसे	भी	गुज़रने	वाला	है।	इकलौता	सवाल	यह	है	िक	आप	इसका	कैसा
इ⡰तेमाल	करते	ह✊ 	और	ह⡵त⤠	या	महीन⤠	बाद	कहाँ	पहँुचना	चाहते	ह✊ ।	और	आप	कहाँ
पहँुच✉ गे,	यह	काफ़ी	हद	तक	इस	बात	से	तय	होगा	िक	आप	अ⡫पकाल	म✉ 	अपने	काम⤠	के
संभािवत	पिरणाम⤠	पर	िकतना	िवचार	करते	ह✊ ।

अपने	िवक⡫प⤠,	िनण✒य⤠	और	⡭यवहार⤠	के	संभािवत	पिरणाम⤠	के	बारे	म✉ 	लगातार
सोचना	काम-धंधे	और	िनजी	िज़ंदगी	म✉ 	स⡜ची	पर्ाथिमकताएँ	तय	करने	का	बेहतरीन
तरीक़ा	है।

बाᇲयकारी	कायᆼकुशलता	के	िनयम	का	पालन	करᆿ

बा⡣यकारी	काय✒कुशलता	(Forced	Efficiency)	का	िनयम	कहता	है	िक	“हर	काम	करने	के
िलए	कभी	पया✒⡥त	समय	नही	ंहोता,	लेिकन	सबसे	मह⡡वपणू✒	काम	करने	के	िलए	पया✒⡥त
समय	हमेशा	रहता	है।”	दसूरे	श⡧द⤠	म✉ 	कहा	जाए	तो	आप	तालाब	के	हर	टैडपोल	और
म✉ढक	को	तो	नही	ंिनगल	सकते,	लेिकन	आप	सबसे	बड़े	और	बदसरूत	म✉ढक	को	अव⡮य
िनगल	सकते	ह✊ 	-	और	यह	पया✒⡥त	है,	कम	से	कम	उस	व⡱त।

जब	आपके	पास	समय	कम	हो	और	आप	जानते	ह⤠	िक	िकसी	मह⡡वपणू✒	काम	या
पर्ोजे⡘ट	को	परूा	न	कर	पाने	के	वाक़ई	गंभीर	पिरणाम	हो	सकते	ह✊ ,	तो	आप	हमेशा	उसे
परूा	करने	म✉ 	कामयाब	हो	जाते	ह✊ 	-	अ⡘सर	िबलकुल	आिख़री	िमनट	पर।	आप	ज⡫दी	काम
शु⣶	करते	ह✊ 	और	देर	रात	तक	⣵कते	ह✊ ।	आप	ख़ुद	को	काम	परूा	करने	के	िलए	परे्िरत
करते	ह✊ 	⡘य⤠िक	आप	समयसीमा	के	भीतर	काम	न	करने	के	अिपर्य	पिरणाम⤠	का	सामना
नही	ंकरना	चाहते।

िनयम	:	आपको	जो	काम	करने	हᇀ ,	उन	सबको	करने	के	िलए	आपके	पास	कभी	पयाᆼᇴत
समय	नही	ंरहेगा।

आज	िबज़नेस	म✉ 	आम	कम✒चारी,	ख़ास	तौर	पर	छँटनी	के	युग	म✉ 	मैनेजर,	110	से	130
पर्ितशत	⡕मता	से	काम	कर	रहे	ह✊ ।	काम⤠	और	िज़⡩मेदािरय⤠	का	अंबार	बढ़ता	जा	रहा
है।	हम	सभी	के	पास	उस	सामगर्ी	का	ढेर	लगा	रहता	है,	िजसे	हम	पढ़ना	चाहते	ह✊ ।	एक
हािलया	अ⡣ययन	का	िन⡯कष✒	है	िक	औसत	ए⡘ज़ी⡘यिूटव	के	पास	घर	और	ऑिफ़स	म✉ 	300
से	400	घंट⤠	तक	का	अ⡣ययन	और	पर्ोजे⡘ट्स	अधरेू	पड़े	ह✊ ।

डेडलाइन	बहाना	है

कई	लोग	कहते	ह✊ 	िक	वे	डेडलाइन	के	दबाव	म✉ 	⡴यादा	अ⡜छा	काम	करते	ह✊ ।	दुभा✒⡚य	से,
बरस⤠	के	शोध	से	पता	चलता	है	िक	यह	सच	नही	ंहै।

डेडलाइन	के	दबाव	म✉ ,	िजसे	अ⡘सर	हम	ख़ुद	ही	टालमटोल	करके	पैदा	कर	लेते	ह✊ ,
लोग	बहुत	तनाव	म✉ 	रहते	ह✊ ,	⡴यादा	गलितयाँ	करते	ह✊ 	और	उ⡤ह✉ 	दोबारा	काम	करना
पड़ता	है।	जो	कम✒चारी	तनावपणू✒	डेडलाइन	को	परूा	करने	के	िलए	हड़बड़ी	म✉ 	काम	करते



ह✊ ,	उनकी	ग़लितय⤠	से	अ⡘सर	पर्ॉड⡘ट	या	सेवा	म✉ 	दोष	रह	जाते	ह✊ 	और	लागत	बढ़	जाती
है,	िजससे	दीघ✒काल	म✉ 	काफ़ी	आिथ✒क	नुकसान	होता	है।	जब	लोग	आिख़री	िमनट	पर	काम
परूा	करने	की	ज⡫दबाज़ी	म✉ 	रहते	ह✊ ,	तो	दरअसल	कई	बार	⡴यादा	समय	लगता	है,	⡘य⤠िक
उ⡤ह✉ 	इसे	दोबारा	करना	पड़ता	है।

इससे	बेहतर	तरीक़ा	तो	यह	है	िक	आप	पहले	ही	सावधानी	से	अपने	समय	की	योजना
बना	ल✉ 	और	अपर्⡡यािशत	िवलंब	और	⡭यवधान⤠	के	िलए	काफ़ी	जगह	रख✉ ।	आपके
िहसाब	से	िकसी	काम	म✉ 	िजतना	समय	लगने	की	उ⡩मीद	हो,	उसम✉ 	लगभग	20	पर्ितशत
समय	और	जोड़	द✉ ।	या	िफर	डेडलाइन	से	पहले	काम	परूा	करने	का	खेल	खेल✉ ।	इससे	आप
इतने	शांत	रह✉ गे	और	इतना	अ⡜छा	काम	कर✉ गे	िक	आप	ख़ुद	हैरान	रह	जाएँगे।

अिधकतम	उᇰपादकता	के	तीन	सवाल

अपने	सबसे	मह⡡वपणू✒	काम	िनि⡮चत	समयसीमा	के	भीतर	परेू	करने	के	िलए	आप	इन	तीन
सवाल⤠	का	इ⡰तेमाल	कर	सकते	ह✊ ।	पहला	सवाल	है,	“मेरी	सवƄïच	मूćय	वाली	गितिवÚधयाँ
कौन	सी	हÞ?”	यानी	वे	सबसे	बड़े	म✉ढक	कौन	से	ह✊ ,	िज⡤ह✉ 	िनगलकर	आप	अपनी	कंपनी	के
पर्ित	सबसे	बड़ा	योगदान	द✉ गे?	अपने	पिरवार	के	पर्ित?	कुल	िमलाकर	अपनी	िज़ंदगी	के
पर्ित?

पछूने	और	जवाब	देने	के	िलए	यह	बड़ा	ही	अहम	सवाल	है।	आपकी	सवो✒⡜च
म⡫ूयवान	गितिविधयाँ	कौन	सी	ह✊ ?	सबसे	पहले	तो	ख़ुद	ही	इस	पर	िवचार	कर✉ ।	िफर	अपने
बॉस	से	पछू✉ ।	अपने	सहकिम✒य⤠	और	अधीन⡰थ⤠	से	पछू✉ ।	अपने	दो⡰त⤠	और	पिरवार	वाल⤠
से	पछू✉ ।	कैमरे	का	ल✉स	फ़ोकस	करने	की	तरह	ही	आपको	भी	काम	शु⣶	करने	से	पहले
अपनी	सवो✒⡜च	म⡫ूय	वाली	गितिविधय⤠	को	िबलकुल	⡰प⡯ट	कर	लेना	चािहए।

आप	जो	दसूरा	सवाल	लगातार	पछू	सकते	ह✊ ,	वह	यह	है	“कौन	सा	काम	मÛ,	और	Úसफ़á .
मÞ	ही,	कर	सकता	हĪ ँ,	Úजसे	अïछी	तरह	करने	से	वाक़ई	फ़क़á 	पड़ेगा?”	यह	सवाल	म✊ 	ने
मैनेजम✉ट	गु⣵	पीटर	ड्रकर	से	िलया	है।	⡭यि⡘तगत	पर्भावकािरता	हािसल	करने	के	िलए
यह	एक	बेहतरीन	सवाल	है।	कौन	सा	काम	आप,	और	िसफ़✒ 	आप	ही	कर	सकते	ह✊ ,	िजसे
अ⡜छी	तरह	करने	से	वाक़ई	फ़क़✒ 	पड़	सकता	है?

यह	ऐसा	काम	है,	िजसे	िसफ़✒ 	आप	कर	सकते	ह✊ ।	अगर	आप	उसे	नही	ंकर✉ गे,	तो	और
कोई	भी	नही	ंकर	पाएगा।	लेिकन	अगर	आप	उसे	कर	देते	ह✊ 	और	अ⡜छी	तरह	कर	देते	ह✊ ,
तो	उससे	आपकी	िज़ंदगी	और	कैिरयर	पर	वाक़ई	फ़क़✒ 	पड़	सकता	है।	आपका	वह	ख़ास
म✉ढक	कौन	सा	है?

हर	िदन	हर	घंटे	ख़ुद	से	ये	सवाल	पछूते	रह✉ 	और	सटीक	जवाब	सोचते	रह✉ ।	आपका
काम	है	िबलकुल	⡰प⡯ट	जवाब	सोचना।	िफर	उस	काम	को	दसूरे	काम⤠	म✉ 	हाथ	डालने	से
पहले	शु⣶	कर✉ 	और	परूा	कर✉ ।

आप	जो	तीसरा	सवाल	पछू	सकते	ह✊ ,	वह	है,	“इस	पल	मेर	ेसमय	का	सबसे	मूćयवान
उपयोग	êया	ह?ै”	दसूरे	श⡧द⤠	म✉ ,	“इस	पल	मेरा	सबसे	बड़ा	म✉ढक	कौन	सा	है?”

यह	समय	पर्बंधन	का	बुिनयादी	सवाल	है।	इस	सवाल	का	सही	जवाब	देना
टालमटोल	छोड़ने	और	बहुत	उ⡡पादक	बनने	की	कंुजी	है।	हर	िदन	हर	घंटे	हर	पल	आप



अपने	समय	का	सदुपयोग	करके	सबसे	म⡫ूयवान	काम	कर	सकते	ह✊ ।	आपका	काम	है	ख़ुद
से	यह	सवाल	बार-बार	पछूना	और	िफर	जवाब	के	अनुसार	काम	करना,	चाहे	यह	जो	भी
हो।

पहली	चीज़✉ 	पहले	कर✉ 	और	दसूरी	चीज़✉ 	कतई	न	कर✉ ।	जैसा	िक	गेटे	ने	कहा	था,	“जो
चीज़Û	सबसे	महùवपूणá	ह,ै	उýहÛ	उन	चीज़ƃ	के	रहमोकरम	पर	नहĠ	छोड़ना	चािहए,	जो	सबसे	कम
महùवपूणá	हÞ।”

इन	तीन	सवाल⤠	के	आपके	जवाब	िजतने	सटीक	ह⤠गे,	आपके	िलए	⡰प⡯ट
पर्ाथिमकताएँ	तय	करना,	टालमटोल	छोड़ना	और	उस	एक	काम	को	श⣶ू	करना	⡴यादा
आसान	होगा,	जो	आपके	समय	का	सबसे	म⡫ूयवान	इ⡰तेमाल	सािबत	होगा।

हर	सुबह	एक	मᆿढक	िनगल	लᆿ !

1.	िनयिमत	⣶प	से	अपने	काम⤠	गितिविधय⤠	और	पर्ोजे⡘ट्स	की	सचूी	की	समी⡕ा
कर✉ ।	ख़ुद	से	लगातार	पछूते	रह✉ ,	“वह	कौन	सा	एक	पर्ोजे⡘ट	या	काम	है,	िजसे	अगर	म✊
उ⡡कृ⡯ट	ढंग	से	समयसीमा	म✉ 	िनबटा	दूँ ,	तो	मेरे	काम-धंधे	या	िनजी	िज़ंदगी	म✉ 	सबसे
⡴यादा	सकारा⡡मक	पिरणाम	हािसल	ह⤠गे?”

2.	हर	िदन,	हर	घंटे	वह	सबसे	मह⡡वपणू✒	काम	तय	कर✉ ,	िजसे	आप	उस	व⡱त	कर	सकते
ह✊ ।	िफर	अपने	समय	के	सबसे	म⡫ूयवान	इ⡰तेमाल	के	िलए	ख़ुद	को	अनुशािसत	कर✉ ।
इस	व⡱त	आपका	सबसे	मह⡡वपणू✒	काम	⡘या	है?

आपके	िलए	जो	भी	काम	सबसे	⡴यादा	मह⡡वपणू✒	हो,	उसका	ल⡕य	बना	ल✉ ।	िफर
उसे	हािसल	करने	की	योजना	बनाएँ	और	फ़ौरन	अपनी	योजना	पर	अमल	करने	लग✉ ।
गेटे	के	अद	्भुत	श⡧द	याद	रख✉ ,	“जुटने	से	ही	िदमाग़	की	अँगीठी	जलती	है।	शु⣶	कर	द✉ ;
काम	परूा	हो	जाएगा।”



र

5	रचनाᇰमक	टालमटोल	का	अᇷयास	करᆿ
हर	िदन	बड़े	काम	परेू	करने	का	समय	िनकालᆿ ।	हर	िदन	के	कामो	ंकी	योजना	पहले
से	बनाएं।	िसफ़ᆼ 	वे	छोटे	काम	ही	पहले	करᆿ ,	िजᇳहᆿ 	सुबह	तᇰकाल	िनबटाना	जኅरी
हो।	िफर	सीधे	बडे	कामो	ंकी	ओर	बड़े	और	उᇳहᆿ 	परूा	करने	मᆿ 	जुट	जाएं।

बोडᆼኅम	िरपोट्ᆼस

चना⡡मक	टालमटोल	⡭यि⡘तगत	पर्दश✒न	की	बड़ी	ही	अरसरदार	तकनीक	है।	यह
आपकी	िज़ंदगी	बदल	सकती	है।

सच	तो	यह	है	िक	आप	िजतनी	चीज✉ 	करना	चाहते	ह✊ 	वे	सभी	नही	ंकर	सकते।
िकसी	न	िकसी	चीज	म✉ 	तो	टालमटोल	होगा	ही।	इसिलए	बेहतर	यही	है	िक	छोटे

काम⤠	म✉ 	टालमटोल	कर✉ ।	छोटे	या	कम	बदसरूत	म✉ढक⤠	को	बाद	म✉ 	िनगलने	का	फैसला
कर✉ ।	सबसे	पहले	सबसे	बड़े	और	सबसे	बदसरूत	म✉ढक	को	िनगल✉ ।	सबसे	पहले	सबसे	बुरी
चीज	कर✉ !

हर	इंसान	टालमटोल	करता	है।	जबद✒⡰त	पर्दश✒न	और	औसत	पर्दश✒न	करने	वाल⤠	के
बीच	फक✒ 	काफ़ी	हद	तक	इस	बात	से	तय	होता	है	िक	वे	िकस	काम	म✉ 	टालमटोल	करने	का
िवक⡫प	चुनते	ह✊ ।

चूँिक	आपको	हर	हाल	म✉ 	टालमटोल	करना	ही	है	इसिलए	आज	ही	कम	म⡫ूयवान
गितिविधय⤠	म✉ 	टालमटोल	करने	का	फैसला	कर✉ ।	जो	गितिविधयाँ	आपकी	िज़ंदगी	म✉
ख़ास	मह⡡वपणू✒	योगदान	नही	ंदेती	उनम✉ 	टालमटोल	कर✉ 	आउटसोस✒	कर✉ 	िकसी	दसूरे	को
स⤡पे	या	बस	छोड़	द✉ ।	टैडपोल⤠	से	पीछा	छुड़ाएँ	और	म✉ढक⤠	पर	⡣यान	क✉ िदर्त	कर✉ ।

प्राथिमकता	बनाम	गौणता

यहाँ	एक	अहम	बात	है।	सही	पर्ाथिमकताएँ	(Priorities)	तय	करने	के	िलए	आपको
गौणताएँ	(Posteriorties)	भी	तय	करनी	ह⤠गी।	पर्ाथिमकता	वह	चीज	है	िजसे	आप
⡝यादा	से	⡝यादा	और	ज⡫द	से	ज⡫द	करते	ह✊ 	जबिक	गौणता	वह	चीज	है	िजसे	आप	कम	से
कम	करते	ह✊ 	और	सबसे	अंत	म✉ 	करते	ह✊ ।

िनयम	:	आप	अपने	समय	और	िज़ंदगी	पर	िसफ़ᆼ 	उसी	हद	तक	काब	ूकर	सकते	हᇀ ,	िजस	हद
तक	आप	कम	मᇺूय	की	गितिविधयो	ंको	छोड़ते	हᇀ ।

समय	पर्बंधन	के	⡕ेतर्	म✉ 	शायद	सबसे	शि⡘तशाली	श⡧द	है	नहĠ!	इसे	िवनमर्ता	से
कह✉ 	लेिकन	⡰प⡯टता	से	कह✉ 	तािक	गलतफहमी	की	कोई	गंुजाइश	न	रह	जाए।	इसे



िनयिमत	⣶प	से	कहते	रह✉ 	और	अपनी	समय	पर्बंधन	श⡧दावली	का	सामा⡤य	िह⡰सा	बना
ल✉ ।

जो	भी	काम	आपके	समय	और	िज़ंदगी	का	म⡫ूयवान	इ⡰तेमाल	न	हो	उसके	िलए	साफ
इंकार	कर	द✉ ।	शालीनता	से	लेिकन	दृढ़ता	से	मना	कर✉ 	तािक	कोई	आपसे	जबरन	काम
करवाने	की	कोिशश	ही	न	कर✉ ।	इसे	फौरन	कह	द✉ 	और	बार-बार	कहते	रह✉ ।	हमेशा	याद	रख✉
आपके	पास	खाली	समय	नही	ंहै।	जैसा	िक	कहा	जाता	है	“आपका	डांस	काड✒	भरा	हुआ
है।”

कोई	नया	काम	करने	के	िलए	आपको	कोई	पुराना	काम	िनबटाना	या	छोड़ना	होगा।
अंदर	आने	का	मतलब	है	बाहर	जाना।	ऊपर	उठाने	का	मतलब	है	नीचे	रखना।

रचना⡡मक	टालमटोल	का	मतलब	सीधा	सा	है	सोच-िवचार	कर	और	जान-बझूकर	उन
काम⤠	को	तय	करना	िज⡤ह✉ 	आप	इस	व⡱त	या	कभी	नही	ंकर✉ गे।

जान-बझूकर	टालमटोल	करे

⡝यादातर	लोग	अनजाने	म✉ 	ही	टालमटोल	करते	रहते	ह✊ ।	वे	उस	बारे	म✉ 	सोचे	िबना	ही
टालमटोल	करने	लगते	ह✊ ।	नतीजा	यह	होता	है	िक	वे	उन	बड़े	म⡫ूयवान	और	बेहद
मह⡡वपणू✒	काम⤠	म✉ 	टालमटोल	कर	बैठते	ह✊ 	िजनका	उनकी	िज़ंदगी	और	कैिरयर	पर	काफ़ी
अहम	दीघ✒कालीन	असर	हो	सकता	है।	आपको	हर	हाल	म✉ 	इस	आम	आदत	से	बचना
होगा।

आपको	कम	म⡫ूय	वाले	काम⤠	म✉ 	जान-बझूकर	टालमटोल	करना	है	तािक	आपको	उन
काम⤠	के	िलए	⡝यादा	समय	िमल	सके	जो	आपकी	िज़ंदगी	और	काम-धंधे	म✉ 	काफ़ी	बड़ा
फक✒ 	डाल	सकते	ह✊ ।	अपने	कत✒⡭य⤠	और	िज⡩मेदािरय⤠	की	लगातार	समी⡕ा	कर✉ ।	उन
समयसा⡣य	काम⤠	और	गितिविधय⤠	का	पता	लगाएँ	िज⡤ह✉ 	आप	िबना	िकसी	नुकसान	के
छोड़	सकते	ह✊ ।	यह	आपकी	सतत	्िज⡩मेदारी	है	जो	कभी	ख⡡म	नही	ंहोती।

िमसाल	के	तौर	पर	मेरा	एक	अिववािहत	दो⡰त	गो⡫फ	का	दीवाना	था।	वह	ह⡦ते	म✉
तीन-चार	बार	गो⡫फ	खेलना	पसंद	करता	था	-	हर	बार	तीन-चार	घंटे।	कुछ	समय	बाद
उसने	अपना	िबजनेस	शु⣶	िकया	उसकी	शादी	हुई	और	दो	ब⡜चे	भी	हो	गए।	लेिकन	इसके
बावजदू	वह	हर	ह⡦ते	तीन-चार	बार	गो⡫फ	खेलता	रहा	जब	तक	िक	उसे	यह	एहसास	नहीं
हुआ	िक	गो⡫फ	म✉ 	समय	लगने	की	वजह	से	घर	और	ऑिफस	म✉ 	बहुत	⡝यादा	तनाव	हो
रहा	है।	अपने	⡝यादातर	गो⡫फ	मैच⤠	को	छोड़ने	पर	ही	वह	अपनी	िज़ंदगी	पर	काब	ूकर
पाया।

वे	गौण	गितिविधया	ँकम	करे	िजनमे	समय	लगता	है

अपने	कामकाज	और	िज़ंदगी	की	लगातार	समी⡕ा	करके	उन	समयसा⡣य	काम⤠	और
गितिविधय⤠	को	खोज✉ 	िज⡤ह✉ 	आप	छोड़	सकते	ह✊ ।	टीवी	देखना	कम	कर	द✉ ।	इसके	बजाय
पिरवार	के	साथ	समय	िबताएँ	पढ़✉ 	⡭यायाम	कर✉ 	या	कोई	दसूरी	चीज	कर✉ ,	िजससे	आपके



जीवन	की	गुणव⢘ा	बड़े।
अपने	कामकाज	की	गितिविधय⤠	पर	गौर	करके	उन	काम⤠	को	पहचान✉ 	िज⡤ह✉ 	आप

िकसी	दसूरे	को	स⤡प	सकते	ह✊ 	या	एकदम	छोड़	सकते	ह✊ ।	इस	तरह	आप	उन	काम⤠	के	िलए
खाली	समय	िनकाल	लेते	ह✊ 	जो	वाकई	मह⡡वपणू✒	ह✊ ।	आज	ही	रचना⡡मक	टालमटोल	का
अ⡨यास	शु⣶	कर	द✉ ।	जहाँ	भी	और	जब	भी	कर	सक✉ ,	गौणताएँ	तय	कर	ल✉ ।	िसफ़✒ 	ये	िनण✒य
कर	लेने	से	ही	आप	अपने	समय	और	िज़ंदगी	पर	काब	ूपा	सकते	ह✊ ।

हर	सुबह	एक	मᆿढक	िनगल	लᆿ !

1.	िज़ंदगी	के	हर	िह⡰से	म✉ 	“श⡤ूय-आधािरत	सोच”	(Zero-based	Thinking)	का
अ⡨यास	कर✉ ।	ख़ुद	से	लगातार	पछू✉ 	“अगर	म✊ 	यह	पहले	से	नही	ंकर	रहा	होता	तो	अपने
वत✒मान	⡖ान	के	आधार	पर	⡘या	म✊ 	आज	इसे	दोबारा	शु⣶	करता?”	अगर	यह	ऐसी	चीज
है	िजसे	आप	वत✒मान	⡖ान	के	साथ	आज	दोबारा	शु⣶	नही	ंकर✉ गे,	तो	यह	छोड़ने	या
रचना⡡मक	टालमटोल	के	िलए	बेहतरीन	उ⡩मीदवार	है।

2.	अपनी	िनजी	िज़ंदगी	और	कामकाज	की	हर	गितिविध	की	जाँच	कर✉ ।	िफर	अपनी
वत✒मान	ि⡰थित	के	आधार	पर	हर	गितिविध	का	म⡫ूयांकन	कर✉ ।	कम	से	कम	एक
गितिविध	चुन	ल✉ ,	िजसे	आप	फौरन	छोड़	द✉ गे	या	कम	से	कम	तब	तक	टाल	द✉ गे	जब
तक	िक	आपके	सबसे	मह⡡वपणू✒	ल⡕य	हािसल	नही	ंहो	जाते।



क◌ा

6	एबीसीड़ीई	तकनीक	का	लगातार	इᇿतेमाल
करᆿ

सफलता	का	पहला	िनयम	है	एकाग्रता	-	सारी	ऊजाᆼ	को	एक	िबंदु	पर	कᆿ िदर्त
करना	और	दाएं-बाएं	देखे	िबना	सीधे	उस	िबंदु	तक	जाना।

िविलयम	मैᇼयजू

म	शु⣶	करने	से	पहले	आप	िनयोजन	और	पर्ाथिमकताएँ	तय	करने	के	बारे	म✉
िजतना	सोच-िवचार	कर✉ गे,	आप	उतने	ही	⡝यादा	मह⡡वपणू✒	काम	कर✉ गे	और
उतनी	ही	⡝यादा	तेजी	से	कर✉ गे।	कोई	काम	आपके	िलए	िजतना	मह⡡वपणू✒	और

म⡫ूयवान	होता	है,	आप	टालमटोल	छोड़ने	और	उस	काम	म✉ 	जुटने	के	िलए	उतने	ही
⡝यादा	परे्िरत	होते	ह✊ ।

एबीसीडीई	तकनीक	पर्ाथिमकताएँ	तय	करने	की	शि⡘तशाली	तकनीक	है।	आपको	हर
िदन	इसका	इ⡰तेमाल	करना	चािहए।	यह	तकनीक	इतनी	सरल	और	असरदार	है	िक	यह
अकेली	ही	आपको	अपने	⡕ेतर्	के	सबसे	काय✒कुशल	और	पर्भावी	लोग⤠	म✉ 	से	एक	बना
सकती	है।

कागज	पर	सोचे

इस	तकनीक	की	शि⡘त	इसकी	सरलता	है।	यह	इस	तरह	काम	करती	है:	आपको	अगले
िदन	जो	काम	करने	ह✊ 	उन	सभी	की	सचूी	बना	ल✉ ।	कागज	पर	सोच✉ ।

िफर	पहला	काम	शु⣶	करने	से	पहले	अपनी	सचूी	के	हर	काम	के	आगे	ए	बी,	सी,	डी	या
ई	िलख	ल✉ ।

“ए”	काम	वह	है	जो	बहुत	मह⡡वपणू✒	है।	इसे	आपको	करना	ही	होगा।	यह	एक	ऐसा
काम	है	िजसे	करने	के	गंभीर	सकारा⡡मक	पिरणाम	ह⤠गे।	या	िफर	यह	एक	ऐसा	काम	है
िजसे	नही	ंकरने	के	भी	गंभीर	नकारा⡡मक	पिरणाम	ह⤠गे।	मसलन	िकसी	पर्मुख	गर्ाहक	से
िमलने	जाना	या	ऐसी	िरपोट✒	परूी	करना	िजसकी	ज⣶रत	आपके	बाँस	को	अगली	बोड✒
मीिटंग	के	िलए	है।	ये	काम	आपकी	िज़ंदगी	के	मह⡡वपणू✒	म✉ढक	ह✊ ।

अगर	आपके	पास	एक	से	⡝यादा	ए	काम	ह✊ 	तो	आप	इन	काम⤠	के	सामने	“ए-1,”	ए-2,
“ए-३”	आिद	िलखकर	पर्ाथिमकता	तय	करते	ह✊ ।	आपका	ए-	1	काम	आपका	सबसे	बड़ा
सबसे	बदसरूत	म✉ढक	है।



“चािहए”	बनाम	“अिनवायᆼ”

“बी”	काम	की	पिरभाषा	यह	है	िक	आपको	इसे	करना	चािहए।	लेिकन	इसके	िसफ़✒ 	छुटपुट
पिरणाम	ही	होते	ह✊ ।	ये	आपकी	कामकाजी	िज़ंदगी	के	टैडपो⡫स	ह✊ ।	इसका	मतलब	है	िक
अगर	आप	यह	काम	नही	ंकरते	ह✊ 	तो	कोई	नाखुश	हो	सकता	है	या	िकसी	को	असुिवधा	हो
सकती	है	लेिकन	यह	ए	काम	िजतना	मह⡡वपणू✒	कतई	नही	ंहै।	िकसी	मह⡡वहीन	टेलीफोन
संदेश	का	जवाब	देना	या	अपना	ई-मेल	इनबॉ⡘स	चेक	करना	बी	काम	की	शरे्णी	म✉ 	आता
है।

िनयम	यह	है	िक	जब	तक	आपका	ए	काम	अधरूा	हो	तब	तक	आपको	कभी	बी	काम
नही	ंकरना	चािहए।	आपको	कभी	टैडपोल	के	च⡘कर	म✉ 	नही	ंपड़ना	चािहए	जबिक	बड़ा
म✉ ढक	िनगले	जाने	का	इंतजार	कर	रहा	हो।

“सी”	काम	वह	है	िजसे	करना	अ⡜छा	तो	है	लेिकन	िजसे	करने	या	न	करने	के	कोई
पिरणाम	नही	ंह⤠गे।	सी	काम⤠	म✉ 	िकसी	दो⡰त	को	फोन	करना	िकसी	सहकमी ✒	के	साथ	कॉफी
या	लंच	लेना	और	ऑिफस	के	समय	म✉ 	कुछ	⡭यि⡘तगत	काम	िनबटाना	शािमल	है।	इस
तरह	के	काम	आपकी	कामकाजी	िज़ंदगी	पर	जरा	भी	असर	नही	ंडालते।

“डी”	काम	वह	है,	िजसे	आप	िकसी	दसूरे	को	सƆप	सकते	ह✊ ।	िनयम	यह	है	िक	आप	हर
वह	चीज	दसूर⤠	को	स⤡प	द✉ 	िजसे	कोई	और	कर	सकता	है,	तािक	आपके	पास	ए	काम	करने
के	िलए	⡝यादा	व⡱त	रहे	िज⡤ह✉ 	िसफ़✒ 	आप	ही	कर	सकते	ह✊ ।

“ई”	काम	वह	है	िजसे	आप	परूी	तरह	से	छोड़	सकते	ह✊ 	और	िजससे	कोई	फक✒ 	नही	ंपड़ने
वाला।	यह	ऐसा	काम	हो	सकता	है	जो	िकसी	व⡱त	मह⡡वपणू✒	रहा	हो	लेिकन	अब	आपके
या	िकसी	दसूरे	के	िलए	पर्ासंिगक	नही	ंहै।	अ⡘सर	यह	ऐसी	चीज	होती	है	िजसे	आप	िसफ़✒
आदत	के	कारण	जारी	रखते	ह✊ 	या	इसिलए	⡘य⤠िक	आपको	उसे	करने	म✉ 	मजा	आता	है।
लेिकन	ई	काम	म✉ 	आप	जो	भी	समय	लगाते	ह✊ 	उसका	हर	िमनट	उस	काम	या	गितिविध	से
चुराया	जाता	है	िजसका	आपकी	िज़ंदगी	पर	असल	फ़क✒ 	पड	सकता	है।

जब	आप	अपनी	सचूी	म✉ 	एबीसीडीई	तकनीक	लाग	ूकर	ल✉ गे	तो	आप	परूी	तरह	से
⡭यवि⡰थत	हो	जाएँगे	और	⡝यादा	मह⡡वपणू✒	काम	करने	के	िलए	⡝यादा	तेजी	से	तैयार	हो
जाएँगे।

तᇰकाल	कमᆼ	करे

एबीसीडीई	िविध	को	कारगर	बनाने	की	कंुजी	यह	है	िक	आपको	इतना	अनुशािसत	होना
होगा	िक	आप	अपने	ए-	1	काम	से	फौरन	शु⣵आत	कर	द✉ 	और	िफर	उसे	तब	तक	करते	रह✉
जब	तक	िक	वह	परूा	न	हो	जाए।	उस	एक	काम	को	करते	रहने	और	उसी	म✉ 	जुटे	रहने	के
िलए	अपनी	परूी	इ⡜छाशि⡘त	का	इ⡰तेमाल	कर✉ ।	उस	सबसे	मह⡡वपणू✒	एक	काम	म✉ 	जुट
जाएँ	िजसे	आप	इस	व⡱त	कर	सकते	ह✊ ।	परूा	म✉ढक	िनगल	ल✉ 	और	तब	तक	न	⣵के	जब	तक
िक	वह	परूा	ख⡡म	न	हो	जाए।

अपने	काम	की	सचूी	के	बारे	म✉ 	सोचने	व	उसका	िव⡮लेषण	करने	की	आपकी	यो⡚यता
और	अपने	ए-	1	काम	को	तय	करने	की	आपकी	कािबिलयत	उपलि⡧ध	बेहतर	आ⡡म-गौरव



आ⡡मस⡩मान	और	⡭यि⡘तगत	गव✒	के	⡝यादा	ऊँचे	⡰तर⤠	का	ि⡰परं्गबोड✒	है।	जब	आप
अपने	ए-	1	सबसे	मह⡡वपणू✒	काम	-	अपना	म✉ढक	खाने	-	पर	⡣यान	क✉ िदर्त	करने	की	आदत
डाल	लेते	ह✊ 	तो	आप	अपने	आस-पास	के	दो-तीन	लोग⤠	के	कुल	काम	से	भी	⡝यादा	काम
करने	लग✉ गे।

हर	सुबह	सुबह	एक	मᆿढक	िनगल	लᆿ !

1.	इस	व⡱त	अपने	काम⤠	की	सचूी	की	समी⡕ा	कर✉ 	और	हर	काम	के	सामने	ए	बी	सी,	डी
या	ई	िलख	ल✉ ।	अपना	ए-	1	काम	या	पर्ोजे⡘ट	चुन✉ 	और	उसे	फौरन	शु⣶	कर	द✉ ।	ख़ुद	को
अनुशािसत	कर✉ 	िक	जब	तक	यह	एक	काम	परूा	नही	ंहोगा	तब	तक	आप	कुछ	और	नहीं
कर✉ गे।

2.	महीने	भर	तक	हर	िदन	काम	शु⣶	करने	से	पहले	हर	काम	या	पर्ोजे⡘ट	सचूी	पर	इस
एबीसीडीई	िविध	का	अ⡨यास	कर✉ ।	एक	महीने	बाद	आप	अपनी	सवो✒⡜च	पर्ाथिमकता
के	काम⤠	को	तय	करने	और	परूा	करने	की	आदत	डाल	ल✉ गे	िजनसे	आपका	भिव⡯य
उ⡝⡝वल	बनेगा।



“म◌ु

7	प्रमुरत	पिरणाम	ᇤेत्रो	ंपर	ᇲयान	कᆿ िदर्त	करᆿ
जब	हर	शारीिरक	और	मानिसक	संसाधन	कᆿ िदर्त	हो	जाता	है,	तो	समᇿया
सुलझाने	की	मानवीय	शिᇧत	कई	गुना	बढ़	जाती	है।

नॉमᆼन	िवᇳसेᇳट	पील

झे	नौकरी	पर	⡘य⤠	रखा	गया	है?”	यह	एक	बहुत	अहम	सवाल	है,	िजसे	आप
अपने	कैिरयर	म✉ 	बार-बार	पछू	सकते	ह✊ ।	⡝यादातर	लोग⤠	को	तो	ठीक-ठीक	यह
पता	ही	नही	ंहोता	िक	उ⡤ह✉ 	नौकरी	पर	⡘य⤠	रखा	गया	है।	अगर	आप	इस	बारे

म✉ 	िबलकुल	⡰प⡯ट	नही	ंह✊ 	िक	आपको	नौकरी	पर	⡘य⤠	रखा	गया	है	और	आपसे	िकन
पिरणाम⤠	की	उ⡩मीद	की	जा	रही	है	तो	अपना	सव✒शरे्⡯ठ	पर्दश✒न	करना	⡝यादा	तन⡙वाह
पाना	और	⡝यादा	तेजी	से	पर्मोशन	पाना	आपके	िलए	बहुत	मुि⡮कल	होगा।

सरल	भाषा	म✉ 	कह✉ 	तो	आपको	कोई	ख़ास	पिरणाम	पाने	के	िलए	नौकरी	पर	रखा	गया
है।	तन⡙वाह	उस	काम	की	गुणव⢘ा	और	मातर्ा	के	बदले	म✉ 	िमलने	वाला	भुगतान	है	िजसे
दसूर⤠	के	काम	के	साथ	िमलाकर	ऐसे	पर्ॉड⡘ट	या	सेवा	म✉ 	बदला	जा	सकता	है	िजसे
गर्ाहक	खेरीदना	चाहे।

आम	तौर	पर	आपके	काम	को	पाँच-सात	पर्मुख	पिरणाम	⡕ेतर्⤠	(Key	Result	Areas)
म✉ 	िवभािजत	िकया	जा	सकता	है।	पर्मुख	पिरणाम	⡕ेतर्⤠	की	सं⡙या	शायद	ही	कभी	इससे
⡝यादा	होती	हो।	इसका	मतलब	है	वे	पिरणाम,	िज⡤ह✉ 	आपको	अपनी	िज⡩मेदािरयाँ	परूी
करने	और	कंपनी	म✉ 	अिधकतम	योगदान	देने	के	िलए	अिनवाय✒	⣶प	से	हािसल	करना	ही
है।

पर्मुख	पिरणाम	⡕ेतर्	वह	है	िजसके	िलए	परूी	तरह	आप	िज⡩मेदार	होते	ह✊ ।	अगर
आप	इसे	नही	ंकरते	ह✊ 	तो	यह	नही	ंहोता	है।	पर्मुख	पिरणाम	⡕ेतर्	वह	गितिविध	है	जो
आपके	िनयंतर्ण	म✉ 	होती	है।	इससे	जो	पिरणाम	िमलता	है	वह	दसूर⤠	के	काम	के	िलए
इनपुट	या	योगदान	देता	है।

पर्मुख	पिरणाम	⡕ेतर्	शरीर	के	अिनवाय✒	काम⤠	की	तरह	ह✊ ,	जैसे	⡧लड	परे्शर	⡗दय
गित	⡮वसन	दर	और	बरे्न-वेव	एि⡘टिवटी।	इनम✉ 	से	एक	भी	अिनवाय✒	काम	न	होने	से
इंसान	मर	जाता	है।	इसी	तरह	अपने	काम	के	िकसी	भी	एक	बहुत	मह⡡वपणू✒	⡕ेतर्	म✉
अ⡜छा	पर्दश✒न	कर	पाने	म✉ 	नाकामी	के	चलते	आपकी	नौकरी	खतरे	म✉ 	पड़	सकती	है।

मैनेजमᆿट	और	सेᇺस	मे	सात	प्रमुख	पिरणाम	ᇤेत्र

मैनेजम✉ट	के	पर्मुख	पिरणाम	⡕ेतर्	ह✊ 	:	िनयोजन	(Planning),	⡭यव⡰थापन	(Organizing),



⡰टाफ	िनयुि⡘त	(Staffing),	काम	स⤡पना	(Delegating),	िनरी⡕ण	(Supervising),
म⡫ूयांकन	(Measuring)	और	िरपोट✒	तैयार	करना	(Reporting)।	अपनी	िज⡩मेदारी	को
सफलतापवू✒क	िनभाने	के	िलए	मैनेजर	को	इन	सभी	⡕ेतर्⤠	म✉ 	पिरणाम	पाने	ह⤠गे।	इनम✉ 	से
िकसी	भी	एक	⡕ेतर्	म✉ 	कमजोर	होने	पर	मैनेजर	की	कामयाबी	का	⡰तर	कम	हो	सकता	है
और	वह	असफल	हो	सकता	है।

से⡫स	के	सात	पर्मुख	पिरणाम	⡕ेतर्	ह✊ 	पर्ॉ⡰पेि⡘टंग,	गर्ाहक	से	तालमेल	और
िव⡮वास	बनाना,	आव⡮यकताएँ	पहचानना,	राजी	करने	वाली	पर्⡰तुित	देना,	आपि⢘य⤠
का	जवाब	देना,	सेल	⡘लोज	करना,	और	दोबारा	िबक्री	और	पिरिचत⤠	के	नाम	(Referrals)
पर्ा⡥त	करना।	इन	पर्मुख	यो⡚यताओं	म✉ 	से	िकसी	एक	म✉ 	भी	कमजोर	पर्दश✒न	से	िबक्री
कम	हो	सकती	है	और	कई	बार	तो	से⡫सपरसन	असफल	भी	हो	सकता	है।

आप	चाहे	जो	करते	ह⤠,	आपके	पास	शानदार	अंदाज	म✉ 	काम	करने	की	बुिनयादी
यो⡚यताएँ	होनी	ही	चािहए।	ये	माँगे	लगातार	बदलती	रहती	है।	आपने	मलू	⡕मताएँ
(Core	Competencie)	िवकिसत	कर	ली	ह✊ ,	िजनकी	वजह	से	आपके	िलए	वह	काम	करना
संभव	हो	गया	है।	लेिकन	िनि⡮चत	पर्मुख	पिरणाम	आपके	काम	के	िलए	क✉ दर्ीय	मह⡡व
रखते	ह✊ ,	जो	नौकरी	म✉ 	आपकी	सफलता	या	असफलता	तय	करते	ह✊ ।	वे	कौन	से	ह✊ ?

ᇿपᇾटता	अिनवायᆼ	है

अपने	काम	के	पर्मुख	पिरणाम	⡕ेतर्⤠	को	पहचानना	उ⡜च	पर्दश✒न	का	शु⣵आती	िबंदु	है।
अपने	ब़ॉस	के	साथ	उन	पर	बातचीत	कर✉ ।	अपनी	सबसे	मह⡡वपणू✒	िज⡩मेदािरय⤠	की	सचूी
बना	ल✉ ।	िफर	यह	िनि⡮चत	कर	ल✉ 	िक	आपके	ऊपरी	⡰तर	आपके	समान	⡰तर	और	आपके
िनचले	⡰तर	के	लोग	उस	सचूी	से	सहमत	ह⤠।

िमसाल	के	तौर	पर	से⡫समैन	के	िलए	गर्ाहक	से	अपॉइंटम✉ ट	की	सहमित	लेना	एक
पर्मुख	पिरणाम	⡕ेतर्	है।	यह	काय✒	परूी	से⡫स	पर्िक्रया	की	कंुजी	है।	सेल	⡘लोज	करना
भी	एक	पर्मुख	पिरणाम	⡕ेतर्	है।	जब	सेल	परूी	हो	जाती	है	तो	यह	कई	अ⡤य	लोग⤠	की
गितिविधय⤠	को	सिक्रय	कर	देती	है	जो	पर्ॉड⡘ट	या	सेवा	तैयार	करते	या	पहँुचाते	ह✊ ।

िकसी	कंपनी,	मािलक	या	बडे	ए⡘सी⡘यिूटव	के	िलए	ब✊क	लोन	की	सौदेबाजी	करना
पर्मुख	पिरणाम	⡕ेतर्	हो	सकता	है।	सही	कम✒चािरय⤠	को	िनयु⡘त	करना	और	असरदार
ढंग	से	काम	स⤡पना	भी	पर्मुख	पिरणाम	⡕ेतर्	ह✊ ।	िरसेपािन⡰ट	या	सेक्रेटरी	के	िलए	पतर्
टाइप	करना	फोन	का	जवाब	देना	या	फोन	कॉ⡫स	को	तेजी	व	कुशलता	से	सही	⡭यि⡘त
तक	पहंुचाना	पर्मुख	पिरणाम	⡕ेतर्	ह✊ ।	इन	काम⤠	को	फौरन	और	बखबूी	करने	की
यो⡚यता	से	ही	काफ़ी	हद	तक	कम✒चािरय⤠	की	तन⡙वाह	और	भावी	पर्मोशन	तय	होते	ह✊ ।

अपनी	ग्रेिडंग	करᆿ

अपने	पर्मुख	पिरणाम	⡕ेतर्	तय	करने	के	बाद	आपको	अपनी	गरे्िडंग	करनी	चािहए।
अपना	म⡫ूयांकन	एक	से	दस	के	पैमाने	पर	(िजसम✉ 	एक	⡤यनूतम	और	दस	अिधकतम	है)



कर✉ ।	आप	कहाँ	पर	शि⡘तशाली	ह✊ 	और	कहाँ	कमजोर?	आपको	उ⡡कृ⡯ट	पिरणाम	कहाँ	िमल
रहे	ह✊ 	और	आपका	पर्दश✒न	कमतर	कहाँ	है?

िनयम	:	आपका	सबसे	कमजोर	प्रमुख	पिरणाम	ᇤेत्र	ही	उस	ऊंचाई	को	तय	करता	है,
िजस	पर	आप	अपनी	बाकी	सभी	योᇩयताओं	का	इᇿतेमाल	कर	सकते	हᇀ ।

यह	िनयम	कहता	है	िक	हालाँिक	आप	अपने	सात	म✉ 	से	छह	पर्मुख	पिरणाम	⡕ेतर्⤠	म✉
बेिमसाल	हो	सकते	ह✊ 	लेिकन	सातव✉ 	⡕ेतर्	म✉ 	कमजोर	पर्दश✒न	आपको	पीछे	ही	रोके
रखेगा।	कमजोर	पर्दश✒न	ही	यह	तय	करेगा	िक	आप	अपनी	बाकी	यो⡚यताओं	म✉ 	िकतना
हािसल	करते	ह✊ ।	यह	कमजोरी	आपकी	पर्भावकािरता	पर	बोझ	बन	जाएगी।	यह
लगातार	संघष✒	व	कंुठा	की	वजह	बन	जाएगी।

िमसाल	के	तौर	पर	काम	स⤡पना	(Delegations)	मैनेजर	के	िलए	एक	पर्मुख	पिरणाम
⡕ेतर्	है।	यह	यो⡚यता	वह	पर्मुख	लीवरेज	िबंदु	है	जो	मैनेजर	को	दसूरे	कम✒चािरय⤠	का
पर्बंधन	करने	और	पिरणाम	पाने	म✉ 	समथ✒	बनाता	है।	जो	मैनेजर	सही	तरीके	से	दसूर⤠	को
काम	नही	ंस⤡प	सकता	वह	अपनी	बाकी	यो⡚यताओं	का	इ⡰तेमाल	भी	पर्भावकािरता	के
सवो ✒⡜च	⡰तर	पर	नही	ंकर	पाएगा।	काम	स⤡पने	की	एकमातर्	अयो⡚यता	ही	उसे	असफल
करवा	सकती	है।

कमजोर	प्रदशᆼन	से	टालमटोल	पैदा	होता	है

ऑिफस	म✉ 	टालमटोल	की	मु⡙य	वजह	यह	होती	है	िक	लोग	उन	⡕ेतर्⤠	के	काम⤠	और
गितिविधय⤠	से	बचते	ह✊ 	जहाँ	उनका	पर्दश✒न	पहले	खराब	रहा	हो।	ल⡕य	तय	करने	और
उस	िवशेष	⡕ेतर्	म✉ 	सुधार	की	योजना	बनाने	के	बजाय	⡝यादातर	लोग	उससे	बचना	चाहते
ह✊ ,	िजससे	ि⡰थित	और	िबगड़	जाती	है।

इसका	िवपरीत	यह	है	िक	आप	िकसी	िवशेष	यो⡚यता	⡕ेतर्	म✉ 	िजतने	बेहतर	बनते	ह✊
वह	काम	करने	के	िलए	आप	उतने	ही	⡝यादा	परे्िरत	ह⤠गे	उतना	ही	कम	टालमटोल	कर✉ गे
और	काम	परूा	करने	के	िलए	उतने	ही	⡝यादा	संक⡫पवान	ह⤠गे।

स⡜चाई	यह	है	िक	शि⡘तयाँ	और	कमजोिरयाँ	हर	⡭यि⡘त	म✉ 	होती	ह✊ ।	अपनी
कमजोिरय⤠	को	तक✒ संगत	सािबत	करना	सही	ठहराना	या	उनका	बचाव	करना	छोड़	द✉ ।
इसके	बजाय	उ⡤ह✉ 	⡰प⡯टता	से	पहचान✉।	एक	ल⡕य	बनाएँ	और	उनम✉ 	से	हर	⡕ेतर्	म✉
बेहतरीन	बनने	की	योजना	बना	ल✉ ।	जरा	सोच✉ !	हो	सकता	है	िक	आप	अपने	काम	म✉
बेहतरीन	पर्दश✒न	िसफ़✒ 	इसिलए	न	कर	पा	रह✉ 	ह⤠	⡘य⤠िक	आपम✉ 	एक	अ⡡याव⡮यक
यो⡚यता	नही	ंहै।

बड़ा	सवाल

यहाँ	एक	बहुत	बड़ा	सवाल	बताया	जा	रहा	है	िजसे	आप	ख़ुद	से	पछू	सकते	ह✊ ,	“वह	कौन
सी	एक	योᇩयता	है	िजसे	अगर	मᇀ 	िवकिसत	कर	लू	ँऔर	उᇰकृᇾट	बना	लू	ँतो	इसका	मेरे



कैिरयर	पर	सबसे	ᇬयादा	अᇫछा	असर	होगा”
िज़ंदगी	भर	अपने	कैिरयर	के	माग✒दश✒न	के	िलए	यह	सवाल	पछूते	रह✉ ।	जवाब	खोजने

के	िलए	अपने	भीतर	झाँक✉ ।	संभवत:	आपको	पता	होगा	िक	वह	यो⡚यता	कौन	सी	है।
यह	सवाल	अपने	बॉस	से	पछू✉ ।	सहकिम✒य⤠	से	पछू✉ ।	िमतर्⤠	और	पिरजन⤠	से	पछू✉ ।

जवाब	चाहे	जो	हो	उसे	पता	करने	की	कोिशश	कर✉ 	और	िफर	उस	⡕ेतर्	म✉ 	अपने	पर्दश✒न
को	बेहतर	बनाने	के	िलए	मेहनत	कर✉ ।

अ⡜छी	बात	यह	है	िक	सभी	⡭यावसाियक	यो⡚यताएँ	सीखी	जा	सकती	हÞ।	अगर	कोई
⡭यि⡘त	िकसी	ख़ास	पिरणाम	⡕ेतर्	म✉ 	उ⡡कृ⡯ट	है	तो	यह	इस	बात	का	सबतू	है	िक	आप	भी
उ⡡कृ⡯ट	बन	सकते	ह✊ 	बशत✇ 	आप	ठान	ल✉ ।

टालमटोल	छोड़ने	और	⡝यादा	तेजी	से	⡝यादा	काम	करने	का	एक	तेज	और	बेहतरीन
तरीका	यह	है	िक	आप	अपने	पर्मुख	पिरणाम	⡕ेतर्⤠	म✉ 	उ⡡कृ⡯ट	बन	जाएँ।	⡣यान	रख✉ 	िक
बहुत	कम	चीज✉ 	ही	आपकी	िज़ंदगी	या	कैिरयर	के	िलए	इतनी	मह⡡वपणू✒	होती	ह✊ ।

हर	सुबह	एक	मᆿढक	िनगल	लᆿ !

1.	अपने	काम	के	पर्मुख	पिरणाम	⡕ेतर्⤠	का	पता	लगाएँ।	वे	कौन	से	ह✊ ?	पर्मुख
पिरणाम⤠	को	िलख	ल✉ 	िज⡤ह✉ 	आपको	उ⡡कृ⡯ट	अंदाज	म✉ 	काम	करने	के	िलए	पाना	ही	है।
हर	⡕ेतर्	म✉ 	एक	से	दस	के	पैमाने	पर	अपनी	गरे्िडंग	कर✉ ।	इसके	बाद	उस	पर्मुख
यो⡚यता	का	पता	लगाएँ	िजसे	उ⡡कृ⡯ट	अंदाज	म✉ 	करने	से	आपको	अपने	काम	म✉ 	सबसे
⡝यादा	मदद	िमलेगी।

2.	यह	सचूी	अपने	बॉस	को	िदखाएं	और	उनसे	बातचीत	कर✉ ।	ईमानदार	पर्ितिक्रया
और	म⡫ूयांकन	का	आगर्ह	कर✉ ।	आप	िसफ़✒ 	तभी	बेहतर	बन	सकते	ह✊ 	जब	आप	दसूरे
लोग⤠	के	सृजना⡡मक	सुझाव⤠	पर	खुले	िदमाग	से	िवचार	कर✉ ।	अपने	पिरणाम⤠	के	बारे	म✉
अपने	⡰टाफ	और	सहकिम✒य⤠	से	बातचीत	कर✉ ।	अपने	जीवनसाथी	से	चचा✒	कर✉ ।

अपने	परेू	कैिरयर	म✉ 	िनयिमत	िव⡮लेषण	की	आदत	डाल✉ ।	कभी	भी	बेहतर	बनना	न
छोड़✉।	िसफ़✒ 	यही	फैसला	आपकी	िज़ंदगी	बदल	सकता	है।



आ

8	तीन	के	िनयम	पर	अमल	करᆿ
आप	जो	कर	सकते	हᇀ 	करᆿ ,	जो	उपलᇶध	है	उसी	से	करᆿ ,	जहा	ँभी	आप	हᇀ 	वही	ंसे
करᆿ ,	बस	कर	डालᆿ ।

िथयोडोर	ኅजवेᇺट

पके	तीन	बुिनयादी	काम	ही	आपके	िबजनेस	या	कंपनी	के	िलए	सबसे	⡝यादा
म⡫ूयवान	होते	ह✊ ।	इन	तीन	पर्मुख	काम⤠	को	⡰प⡯ट	⣶प	से	पहचानने	और	उन
पर	⡝यादातर	व⡱त	⡣यान	क✉ िदर्त	करने	की	कािबिलयत	आपके	सव✒शरे्⡯ठ
पर्दश✒न	के	िलए	अिनवाय✒	है।	इस	बारे	म✉ 	म✊ 	आपको	एक	स⡜ची	कहानी

बताता	हूँ।
सैन	िडएगो	म✉ 	मेरे	साथ	पहला	फूल	डे	कोिचंग	सेशन	करने	के	तीन	महीने	बाद

िसंिथया	नाम	की	लड़की	ने	खड़े	होकर	समहू	को	बताया	“जब	म✊ 	तीन	महीने	पहले	यहाँ
आई	थी	तो	आपने	मुझे	यह	िसखाने	का	दावा	िकया	था	िक	म✊ 	बारह	महीन⤠	म✉ 	अपनी
आमदनी	और	खाली	समय	को	दोगुना	कैसे	कर	सकती	हूँ।	यह	िबलकुल	असंभव	लग	रहा
था	लेिकन	इसके	बावजदू	म✊ 	इसे	आजमाना	चाहती	थी”

“पहले	िदन	आपने	मुझसे	कहा	िक	म✊ 	हर	उस	काम	की	सचूी	बना	लूँ	जो	म✊ 	परेू	ह⡦ते
या	महीने	म✉ 	करती	थी।	म✊ ने	ऐसे	सतर्ह	काम	िलख	िलए	िजनके	िलए	म✊ 	िज⡩मेदार	थी।
मेरी	सम⡰या	यह	थी	िक	म✊ 	काम	के	बोझ	से	बुरी	तरह	दबी	हुई	थी।	म✊ 	ह⡦ते	म✉ 	छह	िदन
ऑिफस	म✉ 	दस-बारह	घंटे	काम	करती	थी	और	मेरे	पास	अपने	पित	और	दो	छोटे	ब⡜च⤠	के
िलए	िबलकुल	भी	समय	नही	ंहोता	था।	लेिकन	मुझे	कोई	रा⡰ता	नही	ंसझू	रहा	था।

“म✊ 	तेज़ी	से	तर⡘की	कर	रही	एक	हाई-टेक	कंपनी	म✉ 	आठ	साल⤠	से	काम	कर	रही	थी।
मेरे	पास	काम	का	अंबार	लगा	रहता	था	लेिकन	समय	हमेशा	कम	रहता	था।”

परेू	िदन	बस	एक	चीज

उसने	आगे	कहा	“जब	म✊ ने	सचूी	बना	ली,	तो	िफर	आपने	मुझसे	यह	सवाल	पछूने	को
कहा:”	अगर	आप	इस	सचूी	म✉ 	से	परेू	िदन	िसफ़✒ 	एक	ही	काम	कर	सक✉ 	तो	कौन	सा	एक
काम	आपकी	कंपनी	के	िलए	सबसे	⡝यादा	म⡫ूयवान	होगा?	म✊ ने	वह	काम	आसानी	से	खोज
िलया	और	उसकी	क्रम	सं⡙या	पर	गोला	लगा	िलया।

“िफर	आपने	पछूा”	‘अगर	आप	अपने	पर्मुख	काम⤠	की	सचूी	म✉ 	से	िसफ़✒ 	एक	और
काम	कर	सक✉ 	तो	वह	दसूरी	गितिविध	कौन	सी	होगी,	जो	आपकी	कंपनी	के	िलए	सबसे
⡝यादा	म⡫ूयवान	है?’



“जब	म✊ ने	अपने	इस	दसूरे	सबसे	मह⡡वपणू✒	काम	को	पहचान	िलया,	तो	आपने	मुझसे
तीसरे	सबसे	मह⡡वपणू✒	काम	के	संदभ✒	म✉ 	भी	यही	सवाल	पछूा।

“िफर	आपने	ऐसी	बात	कही	िजससे	मुझे	उस	व⡱त	सदमा	लगा।	आपने	कहा	िक	कोई
⡭यि⡘त	अपनी	कंपनी	म✉ 	जो	योगदान	देता	है	उसका	90	पर्ितशत	िह⡰सा	उसके	⢣ारा	िकए
जाने	वाले	तीन	पर्मुख	काम	म✉ 	होता	ह✊ 	-	चाहे	वे	जो	भी	ह⤠।	आप	बाकी	जो	भी	काम	करते
ह✊ 	वे	सहायक	या	परूक	काम⤠	की	शरे्णी	म✉ 	आते	ह✊ 	िज⡤ह✉ 	शायद	दसूर⤠	को	स⤡पा	जा
सकता	है	कम	िकया	जा	सकता	है	आउटसोस✒	िकया	जा	सकता	है	या	छोड़ा	भी	जा	सकता
है।”

तᇰकाल	कमᆼ	करे

िसंिथया	ने	आगे	कहा	“इसके	बाद	मुझे	एहसास	हुआ	िक	यही	वे	तीन	काम	थे	िजनके
जिरये	म✊ 	अपनी	कंपनी	म✉ 	सबसे	म⡫ूयवान	योगदान	देती	थी।	वह	शुक्रवार	का	िदन	था।
सोमवार	को	सुबह	10	बजे	म✊ 	अपने	बॉस	के	पास	गई	और	उ⡤ह✉ 	अपनी	इस	खोज	के	बारे	म✉
बताया।	म✊ ने	उ⡤ह✉ 	कहा	िक	उन	तीन	पर्मुख	काम⤠	के	अलावा	बाकी	काम	दसूर⤠	को	स⤡पने
या	आउटसोस✒	करने	म✉ 	मुझे	उनकी	मदद	चािहए।	म✊ ने	कहा	िक	अगर	म✊ 	िदन	भर	यही	तीन
काम	क⣶ँ	तो	कंपनी	के	पर्ित	अपना	योगदान	दोगुना	कर	सकती	हूँ।	िफर	म✊ ने	बॉस	से
कहा	िक	अगर	म✊ 	अपना	योगदान	दोगुना	कर	लेती	हूँ	तो	म✊ 	दोगुनी	तन⡙वाह	भी
चाहूँगी।”

िसंिथया	ने	कहा	“बॉस	एकदम	खामोश	रहे।	उ⡤ह⤠ने	पर्मुख	काम⤠	की	मेरी	सचूी	देखी,
िफर	मेरी	ओर	देखा	इसके	बाद	दोबारा	सचूी	को	देखा	और	बोले,	“ठीक	है।”	उनके	पीछे
लगी	दीवार	घड़ी	म✉ 	उस	व⡱त	10.21	बज	रहे	थे।

“वे	बोले	तुमने	सही	कहा।	कंपनी	के	िलए	तुम	यही	तीन	सबसे	मह⡡वपणू✒	काम	करती
हो	-	और	सबसे	अ⡜छी	तरह	भी।	बाकी	छुटपुट	काम	िकसी	दसूरे	को	स⤡पने	या	उनकी
सं⡙या	कम	करने	म✉ 	म✊ 	तु⡩हारी	मदद	क⣶ँगा,	तािक	तुम	इन	तीन	काम⤠	म✉ 	परूी	तरह	जुट
सको।	और	अगर	तुम	अपना	योगदान	दोगुना	कर	लेती	हो,	तो	म✊ 	तु⡩हारी	तन⡙वाह	भी
दोगुनी	कर	दूँगा।”

अपनी	िज़ंदगी	बदल	डाले

िसंिथया	ने	अपनी	कहानी	ख⡡म	करते	हुए	कहा	“उ⡤ह⤠ने	सचमुच	ऐसा	ही	िकया।	म✊ ने
अपना	वादा	िनभाया	और	िफर	उ⡤ह⤠ने	भी	अपना	वादा	िनभाया।	उ⡤ह⤠ने	मेरे	छुटपुट	काम
दसूर⤠	को	स⤡प	िदए	तािक	म✊ 	अपने	शीष✒	तीन	काम⤠	पर	⡣यान	क✉ िदर्त	कर	सकँू।	नतीजा
यह	हुआ	िक	म✊ ने	अगले	तीस	िदन⤠	म✉ 	ही	अपना	योगदान	दोगुना	कर	िलया	और	उ⡤ह⤠ने
मेरी	तन⡙वाह	भी	दोगुनी	कर	दी।

“म✊ 	आठ	साल	से	बड़ी	मेहनत	से	काम	कर	रही	थी,	लेिकन	मेरी	तन⡙वाह	जहाँ	की
तहाँ	थी।	मजे	की	बात	यह	थी	िक	मातर्	अपने	समय	और	ऊजा✒	को	अपने	तीन	पर्मुख



काम⤠	पर	क✉ िदर्त	करने	की	बदौलत	िसफ़✒ 	एक	महीने	म✉ 	ही	मेरी	तन⡙वाह	दोगुनी	हो	गई।
और	इतना	ही	नही	ंआजकल	म✊ 	रोजाना	दस-बारह	घंटे	काम	करने	के	बजाय	बस	8	से	5
बजे	तक	ही	काम	करती	हूँ।	अब	म✊ 	अपने	पित	और	ब⡜च⤠	के	साथ	पया✒⡥त	समय	गुजारती
हूँ।	अपने	पर्मुख	काम⤠	पर	⡣यान	क✉ िदर्त	करने	से	मेरी	िज़ंदगी	बदल	गई।”

कामकाज	की	दुिनया	म✉ 	शायद	सबसे	मह⡡वपणू✒	श⡧द	है	योगदान।	आपको	िमलने	वाले
पुर⡰कार	-	आिथ✒क	भी	और	भावना⡡मक	भी	-	हमेशा	आपके	पिरणाम⤠	या	योगदान	के
म⡫ूय	के	सीधे	अनुपात	म✉ 	ह⤠गे।	अगर	आप	अपने	पुर⡰कार	बढ़ाना	चाहते	ह✊ 	तो	आपको
अपने	काम	का	म⡫ूय	बढ़ाने	पर	⡣यान	क✉ िदर्त	करना	होगा।	आपको	अपनी	कंपनी	म✉
⡝यादा	योगदान	देने	के	िलए	ख़ुद	को	समिप✒त	करना	होगा।	और	यह	याद	रख✉ 	िक	तीन
पर्मुख	काम	हमेशा	सबसे	⡝यादा	योगदान	देते	ह✊ ।

ᇰविरत	सचूी	िविध

हम	अपने	⡘लाएंट्	स	से	पर्िश⡕ण	पर्िक्रया	की	शु⣵आत	म✉ 	ही	एक	अ⡨यास	करवाते	ह✊ ।
हम	उ⡤ह✉ 	एक	कागज	देकर	कहते	ह✊ 	“तीस	सेकंड	म✉ 	अपने	जीवन	के	तीन	सबसे	मह⡡वपणू✒
ल⡕य	त⡡काल	िलख	ल✉ ।”

हमने	पाया	है	िक	जब	लोग⤠	के	पास	अपने	तीन	सबसे	मह⡡वपणू✒	ल⡕य	िलखने	के
िलए	िसफ़✒ 	तीस	सेकंड	होते	ह✊ 	तब	भी	उनके	जवाब	उतने	ही	सटीक	होते	ह✊ 	िजतने	िक	तीस
िमनट	या	तीन	घंटे	िमलने	पर	होते।	उनका	अवचेतन	मन	“तेजी	से”	सिक्रय	हो	जाता	है
और	तीन	सबसे	मह⡡वपणू✒	ल⡕य	उनके	मन	से	कागज	पर	आ	जाते	ह✊ 	िजससे	अ⡨यास	करने
वाले	लोग⤠	को	अ⡘सर	हैरानी	होती	है।

80	पर्ितशत	या	इससे	भी	⡝यादा	लोग⤠	के	तीन	सामा⡤य	ल⡕य	होते	ह✊ 	:	पहला
आिथ✒क	और	कैिरयर	संबंधी	ल⡕य;	दसूरा	पािरवािरक	या	िनजी	संबंध	का	ल⡕य;	और
तीसरा	सेहत	या	िफटनेस	का	ल⡕य।	और	ऐसा	ही	होना	भी	चािहए।	ये	जीवन	के	तीन
सबसे	अहम	⡕ेतर्	ह✊ ।	इन	तीन⤠	म✉ 	ख़ुद	को	एक	से	दस	के	पैमाने	पर	अंक	देने	से	आपको
फौरन	पता	चल	जाएगा	िक	आप	िज़ंदगी	म✉ 	कहाँ	बेहतर	पर्दश✒न	कर	रहे	ह✊ 	और	कहाँ
सुधार	की	ज⣶रत	है।	इसे	ख़ुद	आजमाकर	देख	ल✉ ।	यह	अ⡨यास	अपने	जीवनसाथी	या
ब⡜च⤠	को	द✉ ।	जवाब	से	आपकी	आँख✉ 	खुल	जाएँगी।

बाद	म✉ 	हमारे	कोिचंग	पर्ोगर्ाम	म✉ 	हम	इस	अ⡨यास	को	िव⡰तार	देकर	ये	सवाल	पछूते
ह✊ 	:

1.	इस	व⡱त	आपके	तीन	सबसे	मह⡡वपणू✒	िबजनेस	या	कैĜरयर	संबंधी	ल⡕य	कौन	से	ह✊ ?
2.	इस	व⡱त	आपके	तीन	सबसे	मह⡡वपणू✒	पाĜरवाĜरक	या	Ĝरċतƃ	से	सबंिधत	ल⡕य	कौन
से	ह✊

3.	इस	व⡱त	आपके	तीन	सबसे	महùवपूणá	आÚथáक	ल⡕य	कौन	से	ह✊ ?
4.	इस	व⡱त	आपके	तीन	सबसे	मह⡡वपणू✒	सेहत	सबधंी	ल⡕य	कौन	से	है?
5.	इस	व⡱त	आपके	तीन	सबसे	मह⡡वपणू✒	Ċयिŀगत	और	Ċयावसाियक	िवकास	के	ल⡕य
कौन	से	ह✊ ?

6.	इस	व⡱त	आपके	तीन	सबसे	मह⡡वपणू✒	सामाÚजक	और	सामुदाियक	िवकास	के	ल⡕य



कौन	से	ह✊ ?
7.	इस	व⡱त	जीवन	म✉ 	आपकी	तीन	सबसे	बड़ी	समčयाएँ	या	िचंताएँ	कौन	सी	ह✊ ?
जब	आप	तीस	सेकंड	या	इससे	भी	कम	समय	म✉ 	इनम✉ 	से	हर	सवाल	का	जवाब	देने	के

िलए	ख़ुद	को	मजबरू	करते	ह✊ 	तो	जवाब⤠	से	आप	ख़ुद	हैरान	रह	जाते	ह✊ ।	चाहे	आपके
जवाब	जो	भी	ह⤠	आम	तौर	पर	वे	उस	पल	िज़ंदगी	म✉ 	आपकी	वा⡰तिवक	ि⡰थित	का	सटीक
िचतर्	ह⤠गे।	ये	जवाब	बता	द✉ गे	िक	आपके	िलए	सचमुच	⡘या	मह⡡वपणू✒	है।

ल⡕य	और	पर्ाथिमकताएँ	तय	करते	समय	अपनी	िज़ंदगी	⡭यवि⡰थत	करते	समय	एक
व⡱त	म✉ 	एक	ही	काम	पर	एकागर्	ता	से	⡣यान	क✉ िदर्त	करते	समय	और	अपने	सबसे
मह⡡वपणू✒	काम	परेू	करने	के	िलए	ख़ुद	को	अनुशािसत	करते	समय	आपको	कभी	नहीं
भलूना	चािहए	िक	आपका	चरम	ल⡕य	लंबा	सुखद	और	⡰व⡰थ	जीवन	जीना	है।

समय	प्रबंधन	लय	नही	ंसाधन	है

समय	पर्बंधन	की	कािबिलयत	सीखने	का	िवशेष	उद	्दे⡮य	यह	है	िक	आप	अपने	कामकाज
की	सचमुच	मह⡡वपणू✒	चीज⤠	को	परूा	कर	सक✉ 	और	अपनी	िनजी	िज़ंदगी	म✉ 	उन	चीज⤠	के
िलए	⡝यादा	से	⡝यादा	व⡱त	िनकाल	सक✉ 	िजनसे	आपको	सबसे	⡝यादा	खुशी	और	संतुि⡯ट
िमलती	है।

िज़ंदगी	म✉ 	85	फीसदी	खुशी	दसूर⤠	के	साथ	सुखद	संबंध⤠	से	िमलती	है	ख़ास	तौर	पर
करीबी	लोग⤠	और	पिरवार	के	सद⡰य⤠	से।	आपके	संबंध	की	गुणव⢘ा	का	अिनवाय✒	पैमाना
यह	है	िक	आप	उन	लोग⤠	के	साथ	िकतना	समय	गुजारते	ह✊ 	िजनसे	आप	परे्म	करते	ह✊ 	और
जो	आपसे	परे्म	करते	ह✊ ।

समय	पर्बंधन	-	म✉ढक	िनगलने	-	और	कम	समय	म✉ 	⡝यादा	हािसल	करने	का	ल⡕य
िसफ़✒ 	इतना	है	िक	आप	उन	लोग⤠	के	साथ	“⡝यादा	समय”	गुजार	सक✉ ,	िजनकी	आप
परवाह	करते	ह✊ ।	इसका	ल⡕य	आपको	वो	चीज✉ 	करने	का	⡝यादा	समय	देना	है,	िजनसे
आपको	जीवन	म✉ 	सबसे	⡝यादा	खुशी	िमलती	है।

िनयम	:	ऑिफस	मᆿ 	समय	की	गुणवሧा	(Quality)	महᇰवपणूᆼ	होती	है;	घर	पर	समय	की
मात्रा	(Quantity)	महᇰवपणूᆼ	होती	है।

कायᆼᇿथल	पर	हर	पल	काम	करे

जीवन	को	संतुिलत	रखने	के	िलए	आपको	यह	संक⡫प	लेना	चािहए	िक	आप	िजतने	भी
व⡱त	काम	कर✉ गे	सचमुच	कर✉ गे।	जब	काम	करने	जाएँ	तो	अपना	िसर	नीचे	करके	परेू	व⡱त
काम	कर✉ ।	थोड़ा	ज⡫दी	श⣶ू	कर✉ 	थोड़ा	बाद	तक	⣵के	और	थोड़ी	⡝यादा	मेहनत	कर✉ ।	समय
बबा✒द	न	कर✉ ।	सहकिम✒य⤠	के	साथ	गपशप	म✉ 	िबताया	गया	हर	पल	उस	काम	से	चुराया
जाता	है	िजसे	आपको	अपनी	नौकरी	बचाने	के	िलए	परूा	करना	ही	है।

इससे	भी	बुरी	बात	आप	ऑिफस	म✉ 	जो	समय	बबा✒द	करते	ह✊ 	वह	अ⡘सर	आपके



पिरवार	के	सद⡰य⤠	से	छीना	हुआ	होता	है।	आपको	या	तो	ऑिफस	म✉ 	देर	तक	⣵कना	होगा
या	िफर	काम	को	घर	लाकर	परूा	करना	होगा।	िदन	म✉ 	पर्भावी	और	काय✒कुशल	ढंग	से
काम	न	करके	आप	अपने	िलए	अनाव⡮यक	तनाव	पैदा	कर	लेते	ह✊ ।	इस	तरह	आप	अपने
पिरवार	के	सद⡰य⤠	को	उस	सव✒शरे्⡯ठ	⡭यि⡘त	से	वंिचत	कर	देते	ह✊ 	जो	आप	बन	सकते	थे।

एक	छोटी	लड़की	का	पर्सगं	है	जो	अपनी	माँ	से	पछूती	है	“म⡩मी	डैडी	हर	रात	जब
घर	लौटते	ह✊ 	तो	उनका	बर्ीफकेस	काम	से	⡘य⤠	भरा	होता	है	और	वे	सबके	साथ	समय	⡘य⤠
नही	ंिबताते?”	माँ	सहानुभिूत	भरे	अंदाज	म✉ 	जवाब	देती	ह✊ 	“देखो	बेटा	तु⡩ह✉ 	समझना
चािहए	-	डैडी	अपना	काम	ऑिफस	म✉ 	नही	ंिनबटा	पाते	इसिलए	उ⡤ह✉ 	काम	को	घर	लाकर
परूा	करना	पड़ता	है।”	“छोटी	लड़की	पछूती	है”	“	अगर	यह	बात	है	तो	िफर	उ⡤ह✉ 	धीमी
⡘लास	(Slower	Classs)	म✉ 	⡘य⤠	नही	ंभेज	िदया	जाता?”

संतुलन	वैकिᇺपक	नही	ंहै

पर्ाचीन	गर्ीक	कहावत	थी	“सभी	चीज⤠	म✉ 	संयम।”	आपको	अपने	कामकाज	और	िनजी
िज़ंदगी	के	बीच	संतुलन	बनाने	की	ज⣶रत	है।	आपको	कामकाज	म✉ 	पर्ाथिमकताएँ	तय
करने	और	अपने	सबसे	म⡫ूयवान	काम⤠	पर	⡣यान	क✉ िदर्त	करने	की	ज⣶रत	है।	साथ	ही
आपको	इस	हकीकत	को	भी	नजरअंदाज	नही	ंकरना	चािहए	िक	काय✒कुशलता	से	काम
करने	की	बुिनयादी	वजह	यह	है	िक	आप	घर	पर	अपने	पिरवार	के	साथ	जीवन	की	बेहतर
गुणव⢘ा	का	आनंद	ले	सक✉ ।

कई	बार	लोग	मुझसे	पछूते	ह✊ 	“म✊ 	अपने	कामकाज	और	िनजी	िज़ंदगी	म✉ 	संतुलन	कैसे
हािसल	कर	सकता	हूँ?”

म✊ 	पलटकर	सवाल	पछूता	हूँ 	“तनी	हुई	र⡰सी	पर	चलने	वाला	िकतनी	बार	संतुलन
कायम	करता	है?”	कुछ	पल	सोचने	के	बाद	वे	लगभग	हमेशा	जवाब	देते	ह✊ 	“हर	व⡱त।”
“म✊ 	कहता	हूँ”	कामकाज	और	घरेल	ूजीवन	म✉ 	भी	यही	होता	है।	आपको	यह	काम	हर	व⡱त
करना	पड़ता	है।	आप	कभी	उस	िबंदु	पर	नही	ंपहँुचते	ह✊ 	जहाँ	यह	हमेशा	के	िलए	आदश✒
बन	जाए।	“आपको	इस	पर	लगातार	मेहनत	करनी	होती	है।”

आपका	ल⡕य	अपने	कामकाज	म✉ 	अपना	सव✒शरे्⡯ठ	पर्दश✒न	करना	होना	चािहए	-
⡝यादा	से	⡝यादा	काम	करना	और	अपने	कैिरयर	म✉ 	पुर⡰कार⤠	के	सवो✒⡜च	संभािवत	⡰तर	पर
पहँुचना।	लेिकन	आपको	“रा⡰ते	म✉ 	फूल⤠	की	खुशब	ूलेना”	भी	नही	ंभलूना	चािहए।	कभी
भी	उन	बुिनयादी	कारण⤠	को	अनदेखा	न	कर✉ 	िजनके	िलए	आप	इतनी	कड़ी	मेहनत	करते
ह✊ ।	यह	न	भलू✉ 	िक	आप	अपने	समय	के	िनवेश	से	अिधकतम	लाभ	हािसल	करने	के	िलए
इतने	संकि⡫पत	⡘य⤠	ह✊ ।	आप	िजन	लोग⤠	से	परे्म	करते	ह✊ 	उनके	साथ	िजतना	⡝यादा
व⡱त	गुजार✉ गे	उतने	ही	⡝यादा	खुश	रह✉ गे।

हर	सुबह	एक	मᆿढक	िनगल	लᆿ !



1.	तीन	सबसे	मह⡡वपणू✒	काम	चुन	ल✉ 	िज⡤ह✉ 	आप	अपने	ऑिफस	या	काय✒⡰थल	म✉ 	करते
ह✊ ।	ख़ुद	से	पछू✉ ,	“अगर	म✊ 	परेू	िदन	िसफ़✒ 	एक	ही	काम	कर	सकँू,	तो	वह	कौन	सा	काम
होगा	जो	मेरे	कैिरयर	म✉ 	सबसे	⡝यादा	म⡫ूयवान	योगदान	दे	सकता	है?”	यही	अ⡨यास
दो	बार	और	कर✉ ।	आप	अपने	“तीन	बड़े	काम”	जब	पहचान	ल✉ 	तो	िदन	भर	उ⡤ही	ंपर
एकागर्	हो	जाएँ।

2.	अपने	जीवन	के	हर	⡕ेतर्	म✉ 	तीन	सबसे	मह⡡वपणू✒	ल⡕य	चुन	ल✉ ।	उ⡤ह✉ 	पर्ाथिमकता
के	आधार	पर	⡭यवि⡰थत	कर	ल✉ ।	उ⡤ह✉ 	हािसल	करने	की	योजनाएँ	बनाएँ	और	हर	िदन
अपनी	योजनाओं	पर	काम	कर✉ ।	आने	वाले	समय	म✉ 	आप	इतना	⡝यादा	हािसल	कर	ल✉ गे
िक	उसे	देखकर	आप	ख़ुद	हैरान	रह	जाएँगे।



ट◌ा

9	शुኄ	करने	से	पहले	परूी	तैयारी	कर	लᆿ
आपकी	योᇩयता	का	ᇿतर	चाहे	जो	हो,	आपमᆿ 	इतनी	ᇬयादा	संभावनाएं	हᇀ 	िक
आप	एक	जीवन	मᆿ 	उन	तक	नही	ंपहंुच	सकते।

जेᇸस	टी.	मैके

ल	मटोल	छोड़ने	और	⡝यादा	तेजी	से	⡝यादा	काम	करने	का	एक	बहुत	अ⡜छा
तरीका	यह	है	िक	शु⣶	करने	से	पहले	हर	ज⣶री	चीज	अपने	पास	तैयार	रख✉ ।	जब
आप	परूी	तरह	तैयार	होते	ह✊ 	तो	आप	भरी	हुई	बंदकू	या	कमान	पर	चढे	तीर	जैसे

होते	ह✊ ।	इस	नीित	पर	चलने	के	बाद	आप	आने	वाले	समय	म✉ 	इतना	⡝यादा	हािसल	कर
ल✉ गे	िक	ख़ुद	हैरान	रह	जाएँगे।	अपने	सवो✒⡜च	म⡫ूयवान	काम	शु⣶	करने	के	िलए	आपको
बस	एक	छोटे	से	मानिसक	ध⡘के	की	ज⣶रत	होती	है।

यह	भोजन	बनाने	की	तैयारी	करने	जैसा	है	-	जैसे	एक	बड़ा	म✉ढक	पकाना।	आप	सारे
क⡜चे	मसाले	काउंटर	पर	अपने	सामने	रख	लेते	ह✊ 	और	िफर	खाना	बनाना	शु⣶	करते	ह✊ 	-
एक	बार	म✉ 	एक	कदम।

काम	शु⣶	करने	से	पहले	अपनी	डे⡰क	या	कय✒⡰थल	की	सफाई	कर	ल✉ 	तािक	आपके
सामने	िसफ़✒ 	एक	ही	काम	रहे	ज⣶रत	हो	तो	हर	चीज	फश✒	पर	या	अपने	पीछे	की	टेबल	पर
रख	ल✉ ।	वह	सारी	जानकारी,	िरपोट्✒स	िव⡰तृत	िववरण	कागज	और	काम	की	सामगर्ी
इकट्	ठी	कर	ल✉ 	िजसकी	ज⣶रत	आपको	काम	परूा	करने	के	िलए	होगी।	उ⡤ह✉ 	अपने	करीब
ही	रख✉ 	तािक	आप	⡝यादा	िहले	या	उठे	िबना	ही	उन	तक	पहँुच	सक✉ ।

यह	सुिनि⡮चत	कर✉ 	िक	आपके	पास	िलखने	की	सारी	सामगर्ी	कं⡥यटूर	िड⡰क	ए⡘सेस
कोइस	ई-मेल	एड्रेस	और	हर	वह	चीज	हो	िजसकी	ज⣶रत	आपको	काम	शु⣶	करने	और
परूा	करने	के	िलए	होगी।

अपने	काय✒⡰थल	को	इस	तरह	तैयार	कर✉ 	तािक	यह	आरामदेह	आकष✒क	और	लंबे	समय
तक	काम	करने	के	अनुकूल	हो।	ख़ास	तौर	पर	यह	प⡘का	कर	ल✉ 	िक	आपकी	कुसी ✒
आरामदेह	हो	जो	आपकी	पीठ	को	सहारा	दे	और	आपके	पैर	समतल	फश✒	पर	िटकने	दे।

आराम	देह	कायᆼ	ᇿथल	तैयार	करᆿ ।

सबसे	उ⡡पादक	लोग	व⡱त	िनकालकर	काय✒⡰थल	को	ऐसा	बना	लेते	ह✊ 	जहाँ	समय	िबताने
म✉ 	उ⡤ह✉ 	मजा	आए।	काम	श⣶ू	करने	से	पहले	आपके	काम	का	इलाका	िजतना	साफ	होता	है
आपके	िलए	काम	शु⣶	करना	और	उसे	लगातार	करना	उतना	ही	आसान	हो	जाता	है।

टालमटोल	छोड़ने	(म✉ढक	िनगलने)	की	एक	बेहतरीन	तकनीक	यह	है	िक	आप	हर	वह



चीज	पहले	से	तैयार	कर	ल✉ 	िजसकी	ज⣶रत	आपको	काम	परूा	करने	के	िलए	होगी।	जब
हर	चीज	करीने	और	क्रम	से	जमी	होती	है	तो	आपम✉ 	⡝यादा	आ⡡मिव⡮वास	होता	है	और
सफलता	की	उतनी	ही	⡝यादा	संभावना	होती	है।

काम	शुኅ	कर	दे

यह	आ⡮चय✒जनक	है	िक	िकतनी	सारी	पु⡰तक✉ 	कभी	नही	ंिलखी	जाती	ंिकतनी	सारी
िडिगर्याँ	कभी	नही	ंिमल	पाती	ंजीवन	बदलने	वाले	िकतने	सारे	काम	कभी	शु⣶	नही	ंहो
पाते	⡘य⤠िक	लोग	हर	चीज	की	तैयारी	करने	का	पहला	कदम	ही	नही	ंउठाते	ह✊ ।

लॉस	एंजेिलस	म✉ 	अमेिरका	भर	से	ऐसे	लोग	आते	ह✊ 	जो	िफ⡫म	की	बेहतरीन	पटकथा
िलखने	और	उसे	िकसी	⡰ट्रिडयो	को	बेचने	के	सपने	देखते	ह✊ ।	लोकिपर्य	पटकथा	िलखने
और	बेचने	के	सपने	देखते	हुए	वे	लॉस	एंजेिलस	म✉ 	रहने	लगते	ह✊ 	और	बरस⤠	तक	िनचले
⡰तर	के	काम	करते	ह✊ ।

लॉस	एंजेिलस	टाइ⡩स	ने	एक	बार	एक	िरपोट✒र	को	िवलशायर	बलेूवड✒	िभजवाकर	राह
चलने	वाल⤠	का	इंटर⡭य	ूलेने	को	कहा।	लोग⤠	के	करीब	आने	पर	वह	उनसे	बस	एक	सवाल
पछूता	था	:	“आपकी	पटकथा	का	⡘या	हाल	है?”	चार	म✉ 	से	तीन	लोग	जवाब	देते	थे
“लगभग	परूी	होने	वाली	है!”

दुःखद	स⡜चाई	यह	है	िक	“लगभग	परूी”	का	मतलब	शायद	यह	था	िक	“अभी	शु⣶
भी	नही	ंहुई	है।”	अपने	साथ	ऐसा	न	होने	द✉ ।

अपने	सपनो	ंकी	िदशा	मᆿ 	जुट	जाएँ

एक	बार	जब	आपकी	तैयारी	परूी	हो	जाए	तो	यह	अिनवाय✒	है	िक	आप	फौरन	अपने
ल⡕य⤠	की	िदशा	म✉ 	कूद	पड़े।	शु⣶	कर	द✉ ।	पहली	चीज	कर✉ 	चाहे	वह	जो	भी	हो।

मेरा	पहला	िनयम	है	:	“80	पर्ितशत	सही	कर	दो	और	िफर	बाद	म✉ 	इसे	परूी	तरह	सही
करो।”	इसे	झंडा	लगाने	के	खंभे	पर	लटका	द✉ 	और	देख✉ 	िक	⡘या	कोई	सलामी	देता	है।
पहली	बार	म✉ 	या	शु⣵आती	दौर	म✉ 	पणू✒ता	की	उ⡩मीद	न	कर✉ ।	सब	कुछ	परूी	तरह	सही
करने	से	पहले	बार-बार	असफलता	झेलने	के	िलए	तैयार	रह✉ ।

सफलता	की	राह	म✉ 	हम✉ 	िजन	सबसे	बड़े	दु⡮मन⤠	से	जझूना	होता	है	वे	यो⡚यता	और
अवसर	की	कमी	नही	ंह✊ 	बि⡫क	असफलता	और	अ⡰वीकृित	के	डर	ह✊ 	िजनके	कारण	पैदा	हुई
शंकाएँ	हम✉ 	सताती	रहती	ह✊ ।	अपने	डर	से	उबरने	का	एकमातर्	तरीका	वही	है	जो	इमस✒न
ने	बताया	है	:	“िजस	काम	से	आप	डरते	ह⤠	उसे	कर	डाल✉ 	िफर	डर	की	मौत	तय	है।

“महान	हॉकी	िखलाड़ी	वेन	गरे्ट्⡝की	ने	एक	बार	कहा	था”	आप	वे	शत-पर्ितशत	शॉट
चकू	जाते	ह✊ 	िज⡤ह✉ 	आप	लगाते	ही	नही	ंह✊ ।	“एक	बार	जब	आपकी	तैयारी	परूी	हो	जाए	तो
इसके	बाद	पहला	कदम	उठाने	की	िह⡩मत	कर✉ ।	िफर	तो	हर	चीज	अपने	आप	होने	लगेगी।
आपको	िजस	िह⡩मत	की	ज⣶रत	है	उसे	िवकिसत	करने	का	तरीका	सरल	है।	इस	तरह	काम
कर✉ 	जैसे	आपम✉ 	पहले	से	ही	िह⡩मत	हो।”



पहला	कदम	उठाए

जब	आप	हर	चीज	अपने	सामने	लेकर	बैठ✉ 	और	शु⣶	करने	के	िलए	तैयार	ह⤠	तो	बेहद
सफल	पर्दश✒न	करने	वाले	⡭यि⡘त	की	बॉडी	ल✊ ⡚वेज	अपनाएँ।	सीधे	तनकर	बैठ✉ ;	आगे	की
तरफ	झुके	और	कुसी ✒	की	पीठ	से	थोड़ा	आगे	रह✉ ।	ख़ुद	को	ऐसी	मुदर्ा	म✉ 	रख✉ 	जैसे	आप
काय✒कुशल	पर्भावी	ऊँचा	पर्दश✒न	करने	वाले	⡭यि⡘त	ह⤠।	िफर	पहला	काम	उठाएँ	और
ख़ुद	से	कह✉ 	“अब	काम	म✉ 	जुटते	ह✊ !”	और	इसके	बाद	कूद	पड़े।	एक	बार	श⣶ू	करने	के	बाद
तब	तक	जुटे	रह✉ 	जब	तक	िक	काम	परूा	न	हो	जाए।

हर	सुबह	एक	मेढकं	िनगल	लᆿ !

1.	घर	और	ऑिफस	म✉ 	अपनी	डे⡰क	या	केिबन	को	गौर	से	देख✉ ।	ख़ुद	से	पछू✉ ,	“ऐसे
माहौल	म✉ 	कैसा	तरह	का	⡭यि⡘त	काम	करता	है?”	आपके	काम	का	माहौल	िजतना
साफ-सुथरा	होता	है	आप	उतने	ही	⡝यादा	सकारा⡡मक	उ⡡पादक	और	आ⡡मिव⡮वासी
महससू	करते	ह✊ ।

2.	आज	ही	अपनी	डे⡰क	और	केिबन	की	परूी	सफाई	करने	का	संक⡫प	कर✉ ,	तािक	आप
जब	भी	काम	करने	बैठ✉ 	पर्भावी	काय✒कुशल	और	आगे	बढ़ने	के	िलए	तैयार	महससू	कर✉ ।



प◌ु

10	एक	बार	मᆿ 	तेल	एक	पीपे	तक	पहुचँᆿ
िजन	लोगो	ंमᆿ 	लुलनाᇰमक	ኅप	से	कम	शिᇧतयो	ंहोती	हᇀ ,	वे	भी	बहुत	कुछ	हािसल
कर	सकते	हᇀ ,	बशतᆹ 	वे	परूी	तरह	जुट	जाएं	और	िबना	थके	एक	वሀत	मᆿ 	एक	ही
चीज	करते	रहᆿ ।

सैᇸमुअल	ᇿमाइᇺस

रानी	कहावत	है	“गज	भर	मुि⡮कल	है	मगर	एक-एक	इंच	करके	आसान	है।”
टालमटोल	छोड़ने	का	एक	अ⡜छा	तरीका	यह	है	िक	आप	अपने	सामने	के

बड़े	काम	से	⡣यान	हटा	ल✉ 	और	उसके	एक	छोटे	से	िह⡰से	पर	⡣यान	क✉ िदर्त	कर✉ 	िजसे	आप
कर	सकते	ह✊ ।	एक	बड़ा	म✉ढक	िनगलने	का	बेहतरीन	तरीका	है	एक	बार	म✉ 	एक	िनवाला
खाना।

लाओ-⡡सु	ने	िलखा	था	“हजार	मील	लंबी	यातर्ा	भी	एक	कदम	से	शु⣶	होती	है।”	यह
टालमटोल	से	उबरने	और	⡝यादा	तेजी	से	⡝यादा	काम	करने	की	कंुजी	है।

बड़े	रेिगᇿतान	को	पार	करना

कई	बरस	पहले	म✊ ने	एक	पुरानी	ल✊ड	रोवर	म✉ 	सहारा	रेिग⡰तान	के	िदल	तैनेज़	राउपट	को
पार	िकया	जो	इस	व⡱त	अ⡫लीिरया	म✉ 	है।	तब	फ्रांसीसी	लोग	बरस⤠	पहले	ही	वहाँ	से	जा
चुके	थे	और	⡔धन	डालने	वाले	⡰टेशन	बंद	पड़े	हुए	थे।

रेिग⡰तान	करीब	500	मील	लंबा	था	और	उसम✉ 	पानी	भोजन	घास	यहाँ	तक	िक	म⡘खी
भी	नही	ंथी।	वह	िबलकुल	समतल	था	-	िकसी	घोड़े	पीले	रेतीले	पािक✒ं ग	लॉट	के	जैसा	-
और	सभी	िदशाओं	म✉ 	ि⡕ितज	तक	फैला	हुआ।

िपछले	साल⤠	म✉ 	सहारा	के	इस	रेिग⡰तान	को	पार	करते	समय	1,300	लोग	मारे	जा
चुके	थे।	अ⡘सर	उड़ती	रेत	का	तफूान	रेिग⡰तान	पार	करने	के	रा⡰ते	को	ओझल	कर	देता
था	िजस	वजह	से	यातर्ी	रात	म✉ 	भटक	जाते	थे	और	दोबारा	िजंदा	नही	ंिमलते	थे।

उस	जगह	पर	कोई	संकेत	िच⡤ह	नही	ंथे।	इस	कमी	को	दरू	करने	के	िलए	फ्रांसीिसय⤠
ने	एक	बेहतरीन	काम	िकया।	उ⡤ह⤠ने	हर	पाँच	िकलोमीटर	के	फासले	पर	पचपन	गैलन	वाले
तेल	के	काले	पीपे	रखवा	िदए।	पृ⡢वी	के	झुकाव	से	बने	ि⡕ितज	की	दरूी	भी	इतनी	ही	थी।

इस	वजह	से	िदन	के	व⡱त	हम✉ 	तेल	के	दो	पीपे	िदखते	थे	-	एक	वह	िजसे	हमने	अभी-
अभी	पार	िकया	होता	था	और	दसूरा	वह	जो	पाँच	िकलोमीटर	आगे	मौजदू	था।	और	हम✉
सही	िदशा	म✉ 	चलने	के	िलए	बस	इतने	की	ही	ज⣶रत	थी।

हम✉ 	तो	बस	तेल	के	अगले	पीपे	तक	पहँुचना	था।	नतीजा	यह	हुआ	िक	हम	दुिनया	के



सबसे	बड़े	रेिग⡰तान	को	बस	“एक	बार	म✉ 	तेल	का	एक	पीपा”	करके	पार	कर	गए।

एक	वሀत	मे	एक	कदम

अपनी	िज़ंदगी	का	सबसे	बड़ा	काम	भी	आप	इसी	तरह	कर	सकते	ह✊ ।	बस	ख़ुद	को	एक
व⡱त	म✉ 	एक	कदम	उठाने	के	िलए	परूी	तरह	अनुशािसत	कर	ल✉ ।	आपका	काम	उतनी	दरू
तक	पहँुचना	है	िजतनी	दरू	तक	आप	देख	सकते	ह✊ ।	इसके	बाद	जब	आप	वहाँ	पहँुच✉ गे	तो
आप	और	⡝यादा	दरू	तक	देख	सक✉ गे।

बड़ा	काम	करने	के	िलए	आपम✉ 	यह	दृढ़	िव⡮वास	और	आ⡰था	होनी	चािहए	िक	आपका
अगला	कदम	ज⡫द	ही	आपके	सामने	⡰प⡯ट	हो	जाएगा।	यह	अद	्भुत	सलाह	याद	रख✉ 	:
“कूद	पड़ो	-	जाल	अपने	आप	नीचे	आ	जाएगा।”

महान	जीवन	या	कैिरयर	एक	व⡱त	म✉ 	एक	काम	को	फटाफट	और	अ⡜छी	तरह	परूा
करने	तथा	इसके	बाद	अगले	काम	पर	पहंुचने	की	बुिनयाद	पर	ही	बनते	ह✊ ।	आिथ✒क
⡰वतंतर्ता	साल	दर	साल	हर	महीने	थोड़ा-थोड़ा	पैसा	बचाने	भर	से	हािसल	हो	जाती	है।
सेहत	और	िफटनेस	का	ल⡕य	महीन⤠	तक	हर	िदन	बस	थोड़ा	कम	खाने	और	थोड़ी	⡝यादा
कसरत	करने	से	हािसल	हो	जाता	है।

आप	तो	बस	पहला	कदम	उठा	ल✉ 	और	ल⡕य	की	ओर	चल	पड़े।	िफर	एक	व⡱त	म✉ 	एक
कदम	उठाएँ	और	तेल	के	एक	पीपे	पर	⡣यान	क✉ िदर्त	कर✉ ।	इस	तरह	आप	टालमटोल	से
उबर	सकते	ह✊ 	और	असाधारण	चीज✉ 	हािसल	कर	सकते	ह✊ ।

हर	सुबह	एक	मᆿढक	िनगल	लᆿ !

1.	अपने	जीवन	का	कोई	ऐसा	ल⡕य	काम	या	पर्ोजे⡘ट	चुन✉ 	िजसम✉ 	आप	टालमटोल
कर	रहे	ह⤠।	िफर	उन	सभी	कदम⤠	की	सचूी	बना	ल✉ 	िज⡤ह✉ 	उठाने	से	काम	परूा	हो	सकता
हो।

2.	अब	फौरन	पहला	कदम	उठा	ल✉ ।	शु⣶	करने	के	िलए	कई	बार	तो	आपको	िसफ़✒ 	बैठकर
सचूी	के	एक	काम	को	करना	होता	है।	िफर	एक	और	काम	कर✉ ।	इसी	तरह	करते	जाएँ।
अंतत	:	आप	इतना	कुछ	हािसल	कर	ल✉ गे	िक	उसे	देखकर	आप	ख़ुद	हैरान	रह	जाएँगे।
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11	अपनी	योᇩयताए	ँबढ़ाएं
आपका	काम	चाहे	जो	भी	हो,	उसमᆿ 	सफलता	का	इकलौता	अचकू	तरीका	अपेᇤा
से	ᇬयादा	और	बेहतर	सेवा	देना	है।

ऑग	मैᇳदि्वनो

पनी	यो⡚यताएँ	बढ़ाना	⡭यि⡘तगत	उ⡡पादकता	का	बड़ा	अहम	िस⢝ांत	है।
शानदार	अंदाज	म✉ 	काम	करने	के	िलए	आपको	िजतना	सीखने	की	ज⣶रत	हो,
सीख✉ ।	आप	िकसी	ख़ास	िक⡰म	के	म✉ढक	को	िनगलने	म✉ 	िजतने	बेहतर	बन✉ गे
उतनी	ही	फुती ✒	से	छलाँग	लगाकर	काम	परूा	कर	ल✉ गे।

टालमटोल	की	एक	ख़ास	वजह	अ⡕मता	की	भावना	आ⡡मिव⡮वास	की	कमी	या	काम
के	िकसी	पर्मुख	⡕ेतर्	म✉ 	अयो⡚यता	की	भावना	होती	है।	अगर	आप	िकसी	एक	⡕ेतर्	म✉
कमजोर	या	कमतर	महससू	करते	ह✊ 	तो	अ⡘सर	काम	शु⣶	ही	नही	ंकरते	ह✊ ।

अपने	पर्मुख	पिरणाम	⡕ेतर्⤠	म✉ 	अपनी	यो⡚यताएँ	लगातार	बढ़ाते	रह✉ ।	याद	रख✉ 	आप
आज	चाहे	िजतने	अ⡜छे	ह⤠	आपका	⡖ान	और	यो⡚यताएँ	तेजी	से	बासी	या	पुरानी	हो	रही
ह✊ ।	जैसा	बा⡰केटबॉल	कोच	पैट	राइली	ने	कहा	था	“िजस	व⡱त	आप	बेहतर	बनने	की
कोिशश	छोडू	देते	ह✊ 	आपका	बदतर	बनना	तय	हो	जाता	है।

सीखना	कभी	न	छोड़े

समय	पर्बंधन	की	एक	बड़ी	मददगार	तकनीक	यह	है	िक	आप	अपने	पर्मुख	काम⤠	म✉
बेहतर	बनते	जाएँ।	⡭यि⡘तगत	और	⡭यावसाियक	बेहतरी	समय	बचाने	के	सबसे	मह⡡वपणू✒
उपाय⤠	म✉ 	से	एक	है।	आप	िकसी	पर्मुख	काम	म✉ 	िजतने	बेहतर	ह⤠गे	उसे	शु⣶	करने	के	िलए
उतने	ही	⡝यादा	परे्िरत	महससू	कर✉ गे।	आप	िजतने	बेहतर	ह⤠गे	आपम✉ 	उतनी	ही	⡝यादा
ऊजा✒	और	उ⡡साह	होगा।	जब	आप	जानते	ह✊ 	िक	आप	कोई	काम	अ⡜छी	तरह	कर	सकते	ह✊
तो	आपके	िलए	टालमटोल	छोड़ना	और	⡝यादा	तेजी	से	काम	करना	आसान	हो	जाएगा।

एक	जानकारी	या	एक	अितिर⡘त	कािबिलयत	ही	आपकी	काय✒⡕मता	पर	म✉ 	जबद✒⡰त
असर	डाल	सकती	है।	आप	जो	सबसे	मह⡡वपणू✒	काम	करते	ह⤠	उनकी	सचूी	बनाएँ।	िफर
उन	⡕ेतर्⤠	म✉ 	अपनी	यो⡚यताएं	लगातार	बढ़ाते	रहने	की	योजना	बनाएँ।

िनयम	:	लगातार	सीखना	िकसी	भी	ᇤेत्र	मᆿ 	सफलता	की	ᇳयनूतम	आवᇽयकता	है।

िकसी	⡕ेतर्	म✉ 	कमजोरी	या	यो⡚यता	की	कमी	की	वजह	से	पीछे	न	रह✉ ।	हर	चीज
सीखी	जा	सकती	है।	और	जो	दसूर⤠	ने	सीखा	है	उसे	आप	भी	सीख	सकते	ह✊ ।



जब	म✊ ने	अपनी	पहली	पु⡰तक	िलखना	शु⣶	िकया	तो	म✊ 	हताश	हो	गया	⡘य⤠िक	म✊
हंट-एंड-पैक	(अ⡕र	देख-देख	कर	एक	उंगली	से)	िक⡰म	की	टाइिपंग	करता	था।	ज⡫द	ही
मुझे	एहसास	हो	गया	िक	अगर	म✊ 	300	पेज	की	पु⡰तक	िलखना	चाहता	हूँ	तो	मुझे	टच-
टाइिपंग	सीखनी	होगी।	िफर	⡘या	था	म✊ ने	अपने	कं⡥यटूर	के	िलए	टच-टाइिपंग	पर्ोगर्ाम
खरीद	िलया।	इसके	बाद	म✊ ने	तीन	महीने	तक	हर	िदन	बीस-तीस	िमनट	तक	अ⡨यास
िकया।	तीन	महीने	बाद	म✊ 	चालीस-पचास	श⡧द	पर्ित	िमनट	की	गित	से	टाइिपंग	करने
लगा।	इस	अितिर⡘त	यो⡚यता	की	वजह	से	म✊ 	चालीस	से	⡝यादा	पु⡰तक✉ 	िलख	चुका	हूँ	जो
दुिनया	भर	म✉ 	पर्कािशत	हुई	ह✊ ।

सबसे	अ⡜छी	बात	यह	है	िक	⡝यादा	उ⡡पादक	और	असरदार	बनने	के	िलए	आपको
िजन	यो⡚यताओं	की	ज⣶रत	है	वे	सबकी-सब	सीखी	जा	सकती	है।	अगर	ज⣶रत	पड़े,	तो
आप	टच	टाइिप⡰ट	बन	सकते	ह✊ ।	आप	कं⡥यटूर	म✉ 	मािहर	बन	सकते	ह✊ ।	आप	जबद✒⡰त
सौदेबाज	या	बेहतरीन	से⡫सपस✒न	बन	सकते	ह✊ ।	आप	भाषण	देना	सीख	सकते	ह✊ ।	आप
असरदार	अंदाज	म✉ 	िलखना	सीख	सकते	ह✊ ।	आप	ये	सारी	यो⡚यताएँ	हािसल	कर	सकते	ह✊
बशत✇ 	आप	संक⡫प	कर✉ 	और	उ⡤ह✉ 	अपनी	पर्ाथिमकता	बना	ल✉ ।

महारत	के	तीन	कदम

सबसे	पहले	हर	िदन	कम	से	कम	एक	घंटे	तक	अपने	⡕ेतर्	म✉ 	अ⡣ययन	कर✉ ।	सुबह	थोड़ा
ज⡫दी	उठकर	तीस	से	साठ	िमनट	तक	वह	पु⡰तक	या	पितर्का	पढ़✉ 	िजसम✉ 	दी	गई
जानकारी	से	आप	अपने	काम	म✉ 	⡝यादा	असरदार	और	उ⡡पादक	बन	सकते	ह⤠।

दसूरा	उन	पर्मुख	यो⡚यताओं	से	संबंिधत	हर	कोस✒	और	सेिमनार	म✉ 	िशरकत	कर✉ ।
अपने	पर्ोफेशन	या	पेशे	के	स⡩मेलन⤠	और	िबजनेस	मीिटं⡚स	म✉ 	िह⡰सा	ल✉ ।	सेश⡤स	और
वक✒ शॉ⡥स	म✉ 	जाएँ।	सामने	बैठकर	नोट्	स	ल✉ ।	पर्ोगर्ा⡩स	की	ऑिडयो	िरकॉिड✒ं⡚स	खरीदे।
अपने	⡕ेतर्	के	सबसे	⡖ानी	और	यो⡚य	⡭यि⡘तय⤠	म✉ 	से	एक	बनने	के	िलए	समिप✒त	हो
जाएँ।

तीसरा	अपनी	कार	म✉ 	ऑिडयो	पर्ोगर्ा⡩स	सुन✉।	औसत	कार	मािलक	एक	जगह	से
दसूरी	जगह	तक	जाने	म✉ 	हर	साल	500	से	1,000	घंटे	तक	का	समय	िबताता	है।	सफर	के
समय	को	सीखने	के	समय	म✉ 	बदल	ल✉ ।	यातर्ा	करते	व⡱त	शै⡕िणक	ऑिडयो	पर्ोगर्ा⡩स
सुनने	भर	से	ही	आप	अपने	⡕ेतर्	के	सबसे	⡰माट✒	सबसे	स⡕म	और	सबसे	⡝यादा	तन⡙वाह
वाले	⡭यि⡘तय⤠	म✉ 	से	एक	बन	सकते	ह✊ ।

आप	िजतना	⡝यादा	सीखते	और	जानते	ह✊ ,	उतने	ही	⡝यादा	आ⡡मिव⡮वासी	और
परे्िरत	महससू	करते	ह✊ ।	आप	िजतने	बेहतर	बनते	ह✊ 	अपने	⡕ेतर्	म✉ 	पहले	से	⡝यादा	करने
म✉ 	उतने	ही	स⡕म	बनते	ह✊ ।

आप	िजतना	⡝यादा	सीखते	ह✊ 	सीखने	की	⡕मता	उतनी	ही	⡝यादा	बढ़ती	है।	िजस
तरह	शारीिरक	कसरत	करके	आप	अपनी	शारीिरक	मांसपेिशय⤠	बना	सकते	ह✊ 	उसी	तरह
मानिसक	कसरत	करके	अपनी	मानिसक	मांसपेिशयाँ	भी	बना	सकते	ह✊ ।	और	इस	बात	की
कोई	सीमा	नही	ंहै	िक	आप	िकतनी	आगे	तक	या	िकतनी	ज⡫दी	तर⡘की	कर	सकते	ह✊ ।
सीमाएँ	िसफ़✒ 	वही	होगी	िज⡤ह✉ 	आप	अपनी	क⡫पना	म✉ 	तय	कर✉ गे।



हर	सुबह	एक	मᆿढक	िनगल	लᆿ !

1.	आज	ही	“अपनी-पर्गित-करने”	का	पर्ोजे⡘ट	शु⣶	करने	का	बीड़ा	उठाएँ।	अपने
काम-धंधे	के	⡕ेतर्	म✉ 	आजीवन	िव⢢ाथी ✒	बन✉।	पर्ोफेशनल	के	िलए	पढ़ाई	कभी	ख⡡म
नही	ंहोती।

2.	उन	पर्मुख	यो⡚यताओं	को	पहचान✉ 	जो	बेहतर	और	⡝यादा	तेज	पिरणाम	हािसल
करने	म✉ 	आपकी	मदद	कर	सकती	ह⤠।	उन	बुिनयादी	⡕मताओं	का	पता	लगाएँ,	िजनकी
ज⣶रत	आपको	भिव⡯य	म✉ 	अपने	⡕ेतर्	म✉ 	आगे	बने	रहने	के	िलए	होगी।	चाहे	वे	जो	भी
ह⤠	ल⡕य	तय	कर✉ 	योजना	बनाएँ	और	िफर	उन	⡕ेतर्⤠	म✉ 	अपनी	यो⡚यता	बढ़ाने	का
काम	शु⣶	कर	द✉ ।	आप	जो	भी	करते	ह⤠	उसम✉ 	सव✒शरे्⡯ठ	बनने	का	फैसला	कर✉ !
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अपना	काम	करᆿ ;	लेिकन	िसफ़ᆼ 	अपना	काम	ही	नही,ं	बिᇺक	ठाठ-बाट	पाने	के	िलए
कुछ	ᇬयादा	भी	करᆿ 	-	यह	थोड़ा	ᇬयादा	भी	बाकी	िजतना	ही	महᇰवपणूᆼ	है।

डीन	िबर्ᇩस

प	अनठेू	ह✊ !	आपम✉ 	ऐसे	ख़ास	गुण	और	यो⡚यताएँ	ह✊ 	िजनकी	बदौलत	आप
दुिनया	के	हर	⡭यि⡘त	से	अलग	ह✊ ।	आप	ऐसे	म✉ढक	िनगल	सकते	ह✊ 	या
िनगलना	सीख	सकते	ह✊ 	िजनकी	वजह	से	आप	अपने	िबजनेस	या	कंपनी	म✉
बहुत	मह⡡वपणू✒	बन	सकते	ह✊ ।

आप	कोई	ऐसा	काम	कर	सकते	ह✊ 	या	करना	सीख	सकते	ह✊ 	जो	आपको	⡰वयं	या	दसूर⤠
के	िलए	असाधारण	⣶प	से	म⡫ूयवान	बना	देगा।	यह	आपकी	िज⡩मेदारी	है	िक	आप	अपने
अनठेूपन	के	ख़ास	⡕ेतर्⤠	को	पहचान✉ 	और	िफर	उनम✉ 	बहुत	बहुत	अ⡜छे	बनने	के	िलए
समिप✒त	हो	जाएँ।

कमाने	की	योᇩयता	बढ़ाएं

कैश⡦लो	के	संदभ✒	म✉ 	आपकी	सबसे	म⡫ूयवान	संपि⢘	आपकी	कमाने	की	⡕मता	है।	काम
करने	की	आपकी	यो⡚यता	हर	साल	आपको	लाख⤠	डॉलर	िदलाती	है।	इसके	िलए	आप
िसफ़✒ 	अपने	⡖ान	और	यो⡚यताओं	का	इ⡰तेमाल	करते	ह✊ ।	यह	दसूर⤠	के	मुकाबले	⡝यादा
तेजी	और	बेहतर	तरीके	से	िवशेष	म✉ढक	िनगलने	की	आपकी	यो⡚यता	है।

भले	ही	आप	अपना	सब	कुछ	-	अपना	मकान	अपनी	कार	अपनी	नौकरी	अपना	ब✊क
अकाउंट	-	गँवा	द✉ ,	लेिकन	जब	तक	आपम✉ 	कमाने	की	यो⡚यता	है	तब	तक	आप	इन	सबको
वापस	पा	सकते	ह✊ 	और	इनसे	भी	⡝यादा	कमा	सकते	ह✊ ।

अपने	अनठेू	गुण⤠	और	यो⡚यताओं	का	िनयिमत	िव⡮लेषण	कर✉ ।	ऐसा	⡘या	है	िजसे
आप	बहुत	अ⡜छी	तरह	करते	ह✊ ?	आप	िकस	चीज	म✉ 	मािहर	ह✊ ?	आप	ऐसी	कौन	सी	चीज
आसानी	से	और	अ⡜छी	तरह	कर	सकते	ह✊ 	जो	दसूरे	लोग⤠	के	िलए	मुि⡮कल	है?	अपने
कैिरयर	की	ओर	पलटकर	देख✉ 	िक	िज़ंदगी	और	काम-धंधे	म✉ 	आपकी	सफलता	के	िलए	कौन
सी	चीज	सबसे	⡝यादा	िज⡩मेदार	है?	वे	सबसे	मह⡡वपणू✒	म✉ढक	कौन	से	ह✊ 	जो	आपने	अतीत
म✉ 	िनगले	ह✊ ?

िजस	काम	से	प्रेम	करते	हो	वही	करे



आपको	इस	तरह	बनाया	गया	है	िक	आप	वे	काम	करते	व⡱त	सबसे	खुश	रहते	ह✊ 	िजनम✉
आप	सव✒शरे्⡯ठ	बन	सकते	ह✊ ।	वह	कौन	सा	काम	है	िजसे	आप	सबसे	खुशी-खुशी	करते	ह✊ ?
कौन	से	म✉ढक	िनगलने	म✉ 	आपको	सबसे	⡝यादा	आनंद	आता	है?	िजस	काम	को	करते	व⡱त
आप	खुश	रहते	ह✊ ,	आपम✉ 	उस	⡕ेतर्	म✉ 	उ⡡कृ⡯ट	बनने	की	⡕मता	होती	है।

िज़ंदगी	म✉ 	आपकी	एक	महान	िज⡩मेदारी	यह	पता	लगाना	है	िक	आपको	दरअसल
िकस	काम	से	परे्म	है।	इसके	बाद	आपको	बस	इतना	ही	करना	है	िक	ख़ुद	को	परेू	िदल	से
उस	ख़ास	काम	को	बेहतरीन	तरीके	से	करने	म✉ 	झ⤠क	द✉ ।

अपने	िविभ⡤न	काम⤠	और	िज⡩मेदािरय⤠	पर	गौर	कर✉ ।	आप	ऐसा	कौन	सा	काम	करते
ह✊ 	िजसकी	लोग	सबसे	⡝यादा	पर्शंसा	करते	ह✊ ?	आप	ऐसा	⡘या	करते	ह✊ 	िजसका	दसूर⤠	के
काम	और	पर्दश✒न	पर	सबसे	अ⡜छा	असर	पड़ता	है?

सफल	लोग	हमेशा	वही	होते	ह✊ 	जो	यह	जानने	का	समय	िनकालते	ह✊ 	िक	वे	कौन	से
काम	सबसे	अ⡜छी	तरह	और	सबसे	⡝यादा	आनंद	के	साथ	करते	ह✊ ।	वे	पता	लगाते	ह✊ 	िक
उनके	िकन	काम⤠	से	उनके	काम-धंधे	म✉ 	सचमुच	फक✒ 	पड़ता	है।	इसके	बाद	वे	उन	काम⤠	या
गितिविधय⤠	पर	परूा	⡣यान	क✉ िदर्त	कर	लेते	ह✊ ।

आपको	हमेशा	अपनी	सव✒शरे्⡯ठ	ऊजा✒	और	यो⡚यताएँ	उन	पर्मुख	काम⤠	को	शु⣶	और
परूा	करने	पर	क✉ िदर्त	करनी	चािहए	िज⡤ह✉ 	आप	अपने	अनठेू	गुण⤠	और	यो⡚यताओं	की
बदौलत	बेहतरीन	तरीके	से	करते	ह✊ 	और	मह⡡वपणू✒	योगदान	देते	ह✊ ।	आप	हर	काम	तो	नहीं
कर	सकते	लेिकन	आप	वे	चुिनंदा	काम	ज⣶र	कर	सकते	ह✊ 	िजनम✉ 	आप	उ⡡कृ⡯ट	ह✊ 	-	वे
कुछेक	काम	िजनसे	सचमुच	फक✒ 	पड़ता	है!

हर	सुबह	एक	मᆿढक	िनगल	लᆿ !

1.	ख़ुद	से	लगातार	ये	अहम	सवाल	पछूते	रह✉ 	:	“म✊ 	िकस	चीज	म✉ 	सचमुच	अ⡜छा	हूँ?
मुझे	िकस	काम	म✉ 	सबसे	⡝यादा	मजा	आता	है?	अतीत	म✉ 	कौन	सा	काम	मेरी	सफलता
के	िलए	सबसे	⡝यादा	िज⡩मेदार	रहा	है?	अगर	म✊ 	कोई	काम	बेहतरीन	तरीके	से	कर
सकता	हूँ 	तो	वह	कौन	सा	होगा?”

अगर	आप	लॉटरी	जीत	लेते	ह✊ 	या	आपको	ढेर	सारा	पैसा	िमल	जाता	है	और	आप
िकसी	काम	या	उसके	िह⡰से	को	अनंत	काल	तक	करने	का	िवक⡫प	चुन	सकते	ह⤠,	तो
आप	कौन	सा	काम	चुन✉ गे?

2.	अपने	सबसे	मह⡡वपणू✒	काम⤠	को	उ⡡कृ⡯ट	अंदाज	म✉ 	करने	के	िलए	ख़ुद	को	तैयार
करने	की	योजना	बनाएँ।	उन	⡕ेतर्⤠	पर	⡣यान	क✉ िदर्त	कर✉ 	िजनम✉ 	आप	ख़ास	गुण	रखते
ह⤠	और	िजनम✉ 	आपको	सबसे	⡝यादा	मजा	आता	हो।	यही	आपकी	संभावना	का	ताला
खोलने	की	कंुजी	है।
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13	प्रमुख	बाधाओं	को	पहचानᆿ
अपने	सारे	िवचार	उस	काम	पर	कᆿ िदर्त	लᆿ 	जो	िफलहाल	आपके	हाथ	मᆿ 	हो।	सरूज
की	िकरणᆿ 	तब	तक	कुछ	नही	ंजला	पाती,ं	जब	तक	िक	उᇳहᆿ 	कᆿ िदर्त	न	िकया
जाए।

अलेᇧज़ᆿडर	ग्राहम	बेल

प	जहाँ	पर	ह✊ 	और	िजस	पर्मुख	ल⡕य	या	उ⢜े⡮य	को	हािसल	करना	चाहते	ह✊
उसके	बीच	एक	बड़ी	बाधा	है	िजससे	उबरने	के	बाद	ही	आप	वह	पर्मुख	ल⡕य
हािसल	कर	सकते	ह✊ ।

वह	कौन	सी	चीज	है	जो	आपको	पीछे	रोक	रही	है?	कौन	सी	चीज	ल⡕य
तक	पहँुचने	की	आपकी	गित	को	तय	करती	है?	कौन	सी	चीज	तय	करती	है	िक	आप
वत✒मान	जगह	से	अपनी	मनचाही	मंिजल	तक	िकतनी	तेजी	से	पहँुचते	ह✊ ?	कौन	सी	चीज
आपको	वे	म✉ढक	िनगलने	से	रोकती	है	जो	सचमुच	फक✒ 	पैदा	कर	सकते	ह✊ ?	आप	अब	तक
अपने	ल⡕य	को	हािसल	⡘य⤠	नही	ंकर	पाए	ह✊ ?

ये	कुछ	सबसे	अहम	सवाल	ह✊ 	जो	आप	िनजी	उ⡡पादकता	और	पर्भावकािरता	के	ऊँचे
⡰तर⤠	को	हािसल	करने	के	िलए	पछू	सकते	ह✊ ।	जब	भी	आप	कुछ	करते	ह✊ 	तो	हमेशा	कोई
न	कोई	सीिमत	करने	वाला	घटक	(Limiting	Factor)	होता	है	जो	तय	करता	है	िक	आप	इसे
िकतनी	ज⡫दी	और	अ⡜छी	तरह	परूा	करते	ह✊ ।	यह	आपकी	िज⡩मेदारी	है	िक	आप	अपने
सामने	के	काम	का	िव⡮लेषण	कर✉ 	और	उसके	भीतर	के	सीिमत	करने	वाले	उसी	त⡡व	या
बाधा	को	पहचान✉।	िफर	आपको	अपनी	सारी	ऊजा✒	उसी	त⡡व	या	बाधा	को	ख⡡म	करने	पर
क✉ िदर्त	करनी	चािहए।

सीिमत	करने	वाले	घटक	को	पहचानना

लगभग	हर	काम	म✉ 	चाहे	वह	छोटा	हो	या	बड़ा	एक	अकेला	घटक	ही	ल⡕य	हािसल	करने
या	काम	परूा	करने	की	आपकी	गित	को	तय	करता	है।	वह	कौन	सा	घटक	है?	अपनी	सारी
मानिसक	ऊजा✒	उसी	एक	अहम	⡕ेतर्	पर	क✉ िदर्त	कर	ल✉ ।	यह	आपके	समय	और	गुण⤠	का
सबसे	लाभदायक	उपयोग	होगा।

यह	बाधा	कोई	श⡙स	हो	सकता	है	िजसकी	मदद	या	िनण✒य	की	आपको	ज⣶रत	हो।
कोई	संसाधन	हो	सकता	है	िजसकी	आपको	आव⡮यकता	हो।	संगठन	के	िकसी	िह⡰से	की
कमजोरी	हो	सकती	है	या	और	कुछ	भी	हो	सकता	है।	लेिकन	सीिमत	करने	वाला	घटक
होता	ज⣶र	है	और	इसे	खोजना	हमेशा	आपकी	िज⡩मेदारी	है।



िमसाल	के	तौर	पर	िबजनेस	का	उद	्दे⡮य	गर्ाहक	बनाना	और	उ⡤ह✉ 	कायम	रखना	है।
कंपनी	पया✒⡥त	सं⡙या	म✉ 	यह	काम	करके	मुनाफा	कमाती	है	और	तर⡘की	करती	है।

हर	िबजनेस	को	सीिमत	करने	वाला	एक	घटक	या	चोक	पॉइंट	होता	है,	जो	यह	तय
करता	है	िक	कंपनी	िकतनी	ज⡫दी	और	अ⡜छी	तरह	अपना	उद	्दे⡮य	हािसल	कर	पाती	है।
यह	माक✇ िटंग	हो	सकता	है	से⡫स	का	⡰तर	हो	सकता	है	या	से⡫स	समहू	भी।	यह	लागत	या
उ⡡पादन	िविधयाँ	हो	सकती	है।	यह	कैश⡦लो	या	लागत	का	⡰तर	हो	सकता	है।	कंपनी	की
सफलता	पर्ित⡰पिध✒य⤠	गर्ाहक⤠	या	वत✒मान	बाजार	⢣ारा	तय	की	जा	सकती	है।	घटक
बहुत	से	होते	ह✊ 	लेिकन	इनम✉ 	से	एक	घटक	बाकी	िकसी	से	भी	⡝यादा	यह	तय	करता	है	िक
कंपनी	तर⡘की	और	मुनाफे	के	ल⡕य⤠	को	िकतनी	ज⡫दी	हािसल	करती	है।	वह	घटक	कौन
सा	है?

िकसी	पर्िक्रया	म✉ 	सीिमत	करने	वाले	घटक	की	सटीक	पहचान	करने	और	उस	पर	परूी
एकागर्ता	से	काम	करने	से	आम	तौर	पर	कम	समय	म✉ 	इतनी	⡝यादा	तर⡘की	हो	सकती	है
िजतनी	िकसी	दसूरे	तरीके	से	नही	ंहोगी।

बाधाओं	पर	80/20	का	िनयम	ला!	करना

80/20	का	िनयम	आपके	जीवन	और	कामकाज	की	बाधाओं	(Constraint)	पर	भी	लागू
होता	है।	इसका	मतलब	है	िक	आपकी	80	पर्ितशत	बाधाएँ,	आपको	ल⡕य	हािसल	करने
से	रोकने	वाले	घटक	अंद⣶नी	ह✊ ।	वे	आपके	भीतर	ह✊ 	-	आपके	िनजी	गुण⤠,	यो⡚यताओं,
आदत⤠,	अनुशासन	या	⡕मताओं	के	भीतर।	या	िफर	वे	आपकी	कंपनी	या	संगठन	के	भीतर
ह✊ ।

सीिमत	करने	वाले	िसफ़✒ 	20	पर्ितशत	घटक	आपके	या	आपकी	कंपनी	के	बाहर	होते
ह✊ ।	िसफ़✒ 	20	पर्ितशत	ही	बाहरी	यानी	पर्ित⡰पधा✒,	बाजार,	सरकार	या	अ⡤य	सगंठन⤠	के
⣶प	म✉ 	होते	ह✊ ।

हो	सकता	है	िक	आपकी	पर्मुख	बाधा	कोई	छोटी	सी	चीज	हो,	जो	⡰प⡯ट	न	हो।
आपको	िकस	चीज	ने	रोक	रखा	है,	इसका	पता	लगाने	के	िलए	कई	बार	तो	आपको
पर्िक्रया	के	हर	चरण	की	सचूी	बनानी	होती	है	और	हर	गितिविध	की	जाँच	करनी	होती
है।	कई	बार	गर्ाहक⤠	की	एक	नकारा⡡मक	अनुभिूत	या	आपि⢘	परूी	से⡫स	पर्िक्रया	को
धीमा	कर	सकती	है।	कई	बार	िकसी	िवशेषता	की	गैर-मौजदूगी	िकसी	पर्ॉड⡘ट	या	सिव✒स
लाइन	की	िबक्री	को	बढ़ने	से	रोक	सकती	है।

अपनी	कंपनी	की	ईमानदारी	से	पड़ताल	कर✉ ।	अपने	बीस	सहकिम✒य⤠	और	⡰टाफ	के
सद⡰य⤠	को	गौर	से	देख✉ 	िक	⡘या	वहाँ	पर	कोई	पर्मुख	कमजोरी	है	िजसने	आपको	या
कंपनी	को	पीछे	रोक	रखा	है	और	जो	आपके	पर्मुख	ल⡕य⤠	की	उपलि⡧ध	पर	बरे्क	लगा
रही	है।

अपने	भीतर	झाकेँ



सफल	लोग	हमेशा	बाधाओं	का	िव⡮लेषण	इस	सवाल	से	शु⣶	करते	ह✊ 	“मेरे	भीतर	ऐसा
⡘या	है	िजसने	मुझे	पीछे	रोक	रखा	है?”	वे	अपनी	िज़ंदगी	की	परूी	िज⡩मेदारी	लेते	ह✊ 	और
अपनी	सम⡰याओं	के	कारण	और	समाधान	दोन⤠	ही	के	िलए	अपने	भीतर	झाँकते	ह✊ ।

सीिमत	करने	वाले	घटक	या	यो⡚यता	का	अपने	भीतर	पता	लगाने	के	िलए	आपम✉
गहराई	से	झाँकने	की	ईमानदारी	होनी	चािहए।	यह	वह	घटक	या	यो⡚यता	है	िजससे
ल⡕य	हािसल	करने	की	आपकी	गित	तय	होती	है।	पछूते	रह✉ 	“मेरे	मनचाहे	पिरणाम	पाने
की	गित	िकस	चीज	से	तय	होती	है?”

सटीकता	की	कोिशश	करᆿ

बाधा	को	पिरभािषत	करने	के	बाद	ही	यह	तय	िकया	जा	सकता	है	िक	उससे	िनबटने	के
िलए	िकस	रणनीित	का	इ⡰तेमाल	िकया	जाए।	असल	बाधा	को	न	पहचान	पाने	या	गलत
बाधा	की	पहचान	कर	लेने	से	आप	गलत	िदशा	म✉ 	जा	सकते	ह✊ ।	इससे	आप	अंतत:	गलत
सम⡰या	को	सुलझाने	म✉ 	जुटे	रह✉ गे।

एक	पर्मुख	कॉरपोरेशन	मेरा	⡘लाएंट	था।	वह	घटती	िबक्री	की	सम⡰या	से	जझू	रहा
था।	कॉरपोरेशन	के	लीडस✒	इस	नतीजे	पर	पहँुचे	िक	पर्मुख	बाधा	से⡫स	फोस✒	और	से⡫स
मैनेजम✉ट	की	गुणव⢘ा	है।	उ⡤ह⤠ने	मैनेजम✉ट	के	पुनग✒ठन	और	से⡫सपीपुल	के	दोबारा
पर्िश⡕ण	पर	काफ़ी	पैसा	खच✒	िकया।

बाद	म✉ 	उ⡤ह✉ 	पता	चला	िक	िबक्री	की	धीमी	गित	का	मलू	कारण	एक	अकाउंट✉ ट	की
गलती	थी,	िजसने	गलती	से	पर्ॉड⡘ट्स	की	कीमत	पर्ित⡰पिध✒य⤠	की	तुलना	म✉ 	बहुत
⡝यादा	रख	दी	थी।	एक	बार	जब	कॉरपोरेशन	ने	अपनी	कीमत✉ 	सुधार	ली	ंतो	उसकी	िबक्री
दोबारा	बढ़	गई	और	वह	मुनाफे	म✉ 	लौट	आया।

हर	बाधा	या	चोक	पॉ⡔ट	के	पीछे	जब	आप	इसे	सफलतापवू✒क	पहचान	और	हटा	ल✉ गे
आप	एक	और	बाधा	या	सीिमत	करने	वाला	घटक	पाएँगे।	िफर	भले	ही	आप	सुबह	समय
पर	ऑिफस	पहँुचने	की	कोिशश	कर	रहे	ह⤠	या	सफल	कैिरयर	बनाने	म✉ 	लगे	ह⤠	सीिमत
करने	वाले	घटक	और	बाधाएँ	हमेशा	होगी	जो	आपकी	पर्गित	की	र⡦तार	को	तय	करती
ह✊ ।	यह	आपकी	िज⡩मेदारी	है	िक	आप	उ⡤ह✉ 	खोज✉ 	और	ज⡫द	से	ज⡫द	हटाने	के	िलए	अपनी
ऊजा✒	को	क✉ िदर्त	कर	ल✉ ।

अगर	आप	िदन	की	शु⣵आत	िकसी	पर्मुख	बाधा	को	हटाने	से	करते	ह✊ 	तो	आप
ऊजा✒वान	और	सश⡘त	महससू	कर✉ गे।	तब	आप	काम	म✉ 	जुटने	और	उसे	परूा	करने	के	िलए
परे्िरत	ह⤠गे।	हमेशा	कोई	न	कोई	बाधा	ज⣶र	होती	है।	अ⡘सर	िकसी	बाधा	या	सीिमत
करने	वाले	घटक	को	हटाना	ही	वह	मह⡡वपणू✒	म✉ढक	होता	है	िजसे	आप	उस	पल	िनगल
सकते	ह✊ ।	सबसे	मुि⡮कल	काम,	सबसे	पहले!

हर	सुबह	एक	मᆿढक	िनगल	लᆿ !



1.	आज	ही	जीवन	म✉ 	अपने	सबसे	मह⡡वपणू✒	ल⡕य	का	पता	लगाएँ।	वह	⡘या	है?	वह
कौन	सा	ल⡕य	है,	िजसे	हािसल	करने	से	आपकी	िज़ंदगी	पर	सबसे	⡝यादा	सकारा⡡मक
असर	पड़ेगा	कैिरयर	म✉ 	िकस	एक	उपलि⡧ध	का	आपके	काय✒जीवन	पर	सबसे	⡝यादा
सकारा⡡मक	असर	होगा?

2.	उस	एक	बाहरी	या	अंद⣶नी	बाधा	का	पता	लगाएँ,	जो	उस	ल⡕य	को	हािसल	करने
की	गित	तय	करती	है।	पछू✉ 	“म✊ 	अब	तक	वहाँ	⡘य⤠	नही	ंपहँुच	पाया?	मेरे	भीतर	ऐसा
⡘या	है	िजसने	मुझे	पीछे	रोक	रखा	है?"	जवाब	जो	भी	हो	फौरन	काम	म✉ 	जुट	जाएँ।
कुछ	भी	कर✉ 	कुछ	भी।	लेिकन	बस	शु⣶	कर	द✉ ।



द◌ु

14	ख़ुद	पर	दबाव	ड़ालᆿ
सफलता	की	पहली	शतᆼ	है,	िबना	थके	अपनी	शारीिरक	और	मानिसक	ऊजाᆼ	को
िकसी	एक	समᇿया	पर	लगाने	की	योᇩयता।

थॉमस	एिडसन

िनया	ऐसे	लोग⤠	से	भरी	पड़ी	है	जो	इस	बात	का	इंतजार	कर	रहे	ह✊ 	िक	कोई	आए
और	उ⡤ह✉ 	वैसा	इंसान	बनने	के	िलए	परे्िरत	करे	जैसा	वे	बनना	चाहते	ह✊ ।	िद⡘कत
यह	है	िक	कोई	भी	उनकी	मदद	के	िलए	नही	ंआ	रहा	है।

ये	लोग	उस	सड़क	पर	बस	का	इंतजार	कर	रहे	ह✊ 	जहाँ	से	कभी	कोई	बस	गुजरती	ही
नही	ंहै।	अगर	वे	अपनी	िज़ंदगी	की	िज⡩मेदारी	नही	ंलेते	ह✊ 	और	ख़ुद	पर	दबाव	नहीं
डालते	ह✊ 	तो	वे	हमेशा	इंतजार	ही	करते	रह✉ गे।	और	⡝यादातर	लोग	यही	करते	है।

िसफ़✒ 	लगभग	2	पर्ितशत	लोग	बगैर	िकसी	िनगरानी	के	काम	कर	सकते	ह✊ ।	इन	लोग⤠
को	हम	“लीडस✒”	कहते	ह✊ ।	आपको	भी	ऐसा	ही	⡭यि⡘त	बनना	है	और	आप	ऐसे	बन	भी
सकते	ह✊ 	बशत✇ 	आप	ठान	ल✉ ।

अपनी	परूी	संभावना	तक	पहँुचने	के	िलए	आपको	ख़ुद	पर	दबाव	डालने	की	आदत
अपनानी	चािहए।	यह	इंतजार	नही	ंकरना	चािहए	िक	कोई	दसूरा	आकर	आप	पर	दबाव
डाले।	आपको	अपने	म✉ढक	ख़ुद	चुनने	चािहए	और	िफर	यह	सुिनि⡮चत	करना	चािहए	िक
आप	उ⡤ह✉ 	मह⡡व	के	क्रम	म✉ 	िनगल✉ ।

अपने	ᇤेत्र	मे	नेतृᇰव	करᆿ

ख़ुद	को	दसूर⤠	के	रोल	मॉडल	के	⣶प	म✉ 	देख✉ ।	लगातार	अपने	ल⡕य⤠	को	⡝यादा	ऊँचा
बनाते	रह✉ ।	अपने	काम	और	⡭यवहार	के	िलए	आप	जो	पैमाने	तय	करते	ह✊ 	वे	िकसी	अ⡤य
के	⢣ारा	आपके	िलए	तय	िकए	गए	पैमान⤠	से	⡝यादा	ऊँचे	होने	चािहए।

इसे	अपने	िलए	खेल	बना	ल✉ 	िक	आप	थोड़ा	ज⡫दी	शु⣶	कर✉ गे	थोड़ी	⡝यादा	कड़ी
मेहनत	कर✉ गे	और	थोड़ी	⡝यादा	देर	तक	काम	कर✉ गे।	हमेशा	एक	मील	आगे	तक	जाकर
काम	करने	के	तरीके	खोजते	रह✉ ।	आपको	िजतना	भुगतान	िमल	रहा	है	हमेशा	उससे	⡝यादा
काम	करने	के	तरीके	खोजते	रह✉ ।

आपके	आ⡡म-गौरव	(Self-Esteem)	आपके	⡭यि⡘त⡡व	के	क✉ दर्	-	की	पिरभाषा
मनोवै⡖ािनक	नैथेिनयल	बर्ांडेन	ने	इस	तरह	दी	है	:	“अपनी	नजर⤠	म✉ 	आपकी	छिव।”
आप	अपनी	नजर⤠	म✉ 	अपनी	छिव	हर	उस	चीज	से	बनाते	या	िबगाड़ते	ह✊ 	िजसे	आप	करते
ह✊ 	या	नही	ंकरते	ह✊ ।	अ⡜छी	बात	यह	है	िक	जब	भी	आप	अपना	सव✒शरे्⡯ठ	पर्दश✒न	करने



के	िलए	ख़ुद	पर	दबाव	डालते	ह✊ 	तो	आप	अपने	बारे	म✉ 	बेहतर	महससू	करने	लगते	ह✊ ।	जब
भी	आप	उस	िबंदु	से	आगे	तक	जाते	ह✊ 	जहाँ	आम	आदमी	आम	तौर	पर	हार	मान	लेता	है
तो	आप	अपना	आ⡡म-गौरव	बढ़ा	लेते	ह✊ ।

काᇺपिनक	डेडलाइᇳस	बनाएँ

टालमटोल	छोड़ने	का	एक	बेहतरीन	तरीका	इस	तरह	काम	करना	है	जैसे	आपको	एक	ही
िदन	म✉ 	अपने	सारे	मह⡡वपणू✒	काम	िनबटाने	ह⤠।

हर	िदन	क⡫पना	कर✉ 	िक	आपको	एक	आपातकालीन	संदेश	िमला	है	और	आपको
अगले	िदन	एक	महीने	के	िलए	शहर	छोड़कर	जाना	है।	अगर	आप	एक	महीने	के	िलए
शहर	छोड़कर	जाने	वाले	ह✊ 	तो	आप	िकन	मह⡡वपणू✒	काम⤠	को	परूा	करने	के	बाद	चैन	से
जा	सकते	ह✊ ?	आपका	जवाब	जो	भी	हो	इसी	व⡱त	वे	सारे	काम	करने	म✉ 	जुट	जाएं।

ख़ुद	पर	दबाव	डालने	का	एक	और	तरीका	यह	क⡫पना	करना	है	िक	आपने	अभी-अभी
एक	संुदर	पय✒टन	⡰थल	पर	एक	ह⡦ते	की	मु⡦त	छुट्	िटयाँ	मनाने	का	पुर⡰कार	जीता	है।
िद⡘कत	िसफ़✒ 	इतनी	है	िक	आपको	छुट्	टी	पर	अगली	सुबह	ही	िनकलना	होगा	वरना	यह
पुर⡰कार	िकसी	दसूरे	को	दे	िदया	जाएगा।	छुट्	टी	पर	जाने	से	पहले	आप	कौन	सा	काम
परूा	करने	का	िवक⡫प	चुन✉ गे?	वह	काम	जो	भी	हो,	उसे	फौरन	शु⣶	कर	द✉ ।

ऊँचे	⡰तर⤠	पर	पर्दश✒न	करने	के	िलए	सफल	लोग	ख़ुद	पर	लगातार	दबाव	डालते
रहते	ह✊ ।	दसूरी	ओर	असफल	लोग⤠	को	दसूर⤠	के	िनद✇श⤠	िनगरानी	और	दबाव	की	ज⣶रत
पड़ती	है।

ख़ुद	पर	दबाव	डालकर	आप	पहले	से	अिधक	तेजी	से	⡝यादा	और	बेहतर	काम	कर
पाएँगे।	आप	ऊँचा	पर्दश✒न	करने	वाले	ऊँची	उपलि⡧ध	हािसल	करने	वाले	⡭यि⡘त	बन
जाएँगे।	आप	अपने	बारे	म✉ 	बेहतरीन	महससू	कर✉ गे	और	धीरे-धीरे	तेजी	से	काम	परूा	करने
की	आदत	डाल	ल✉ गे	जो	िज़ंदगी	भर	आपके	काम	आएगी।

हर	सुबह	एक	मैढकं	िनगल	लᆿ ।

1.	हर	काम	और	गितिविध	की	डेडलाइन	और	सब-डेडलाइन	तय	कर	ल✉ 	।	⡰वयं	को
“िववश	करने	वाला	तंतर्”	बनाएँ	।	अपने	ल⡕य	ऊँचे	करते	रह✉ 	और	अपना	िगरेबान	न
छोड़े	।	एक	बार	जब	आप	अपने	िलए	डेडलाइन	तय	कर	ल✉ 	तो	उस	पर	डटे	रह✉ 	और
उससे	पहले	ही	काम	परूा	करने	की	कोिशश	कर✉ 	।

2.	कोई	भी	मह⡡वपणू✒	काम	या	पर्ोजे⡘ट	शु⣶	करने	से	पहले	उसका	हर	चरण	हल.	िलख
ल✉ 	।	तय	कर✉ 	िक	हर	चरण	परूा	करने	म✉ 	आपको	िकतने	िमनट	या	घंटे	लग✉ गे	।	िफर	घड़ी



से	सझेू	।	अपनी	बनाई	हुई	डेडलाइ⡤स	को	पछाड़	द✉ 	।	इसे	एक	खेल	बना	ल✉ 	और	जीतने
की	ठान	ल✉ !
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15	अपनी	ᇼयिᇧतगत	शिᇧतयो	ंको	अिधकतम
करᆿ

अपने	सारे	संसाधन	जुटा	लᆿ ,	सभी	इंिदर्यो	ंचौकस	कर	लᆿ ,	तमाम	ऊजाᆼ	समेट	लᆿ ,
सारी	ᇤमताएं	िकसी	एक	ᇤेत्र	मᆿ 	मािहर	बनने	पर	कᆿ िदर्त	कर	लᆿ ।

जॉन	हैᇩगई

ि⡘तगत	पर्दश✒न	और	उ⡡पादकता	का	क⡜चा	माल	आपकी	शारीिरक,	मानिसक
और	भावना⡡मक	ऊजा✒ओं	म✉ 	िनिहत	होता	है।	आपका	शरीर	एक	मशीन	की	तरह
है,	जो	ऊजा✒	पैदा	करने	के	िलए	भोजन,	पानी	और	िवशर्ाम	का	उपयोग	करता	है।

और	इसके	बाद	आप	अपनी	िज़ंदगी	और	नौकरी	के	मह⡡वपणू✒	काम	करने	म✉ 	उस	ऊजा✒	का
इ⡰तेमाल	करते	ह✊ ।	िमसाल	के	तौर	पर,	जब	आप	भरपरू	आराम	कर	चुके	होते	ह✊ 	तो
आपका	पर्दश✒न	कैसा	होता	है?	तब	आप	थकान	या	⡘लांत	अव⡰था	से	दोगुना,	ितगुना	या
पाँच	गुना	⡝यादा	काम	कर	सकते	ह✊ ।

खुश	और	उ⡡पादक	बनने	के	िलए	ये	बहुत	ज⣶री	है	िक	आप	हर	व⡱त	अपनी	ऊजा✒	के
⡰तर	की	र⡕ा	कर✉ 	और	उसे	पोषण	द✉ ।

काम	की	अित	का	मतलब	है	कम	काम

हकीकत	यह	है	िक	आपकी	उ⡡पादकता	आठ-नौ	घंटे	तक	काम	करने	के	बाद	कम	होने
लगती	है।	हालाँिक	कई	बार	यह	ज⣶री	हो	जाता	है	लेिकन	रात	को	बहुत	देर	तक	काम
करने	का	मतलब	होता	है	िक	आप	आम	तौर	पर	⡝यादा	समय	म✉ 	कम	उ⡡पादन	कर	रहे	ह✊ ।

आप	िजतने	⡝यादा	थके	ह⤠गे	आपके	काम	की	गुणव⢘ा	उतनी	ही	खराब	होगी	और
आप	उतनी	ही	⡝यादा	गलितयाँ	कर✉ गे।	एक	िनि⡮चत	िबंदु	पर	आप	“दीवार”	से	टकरा
जाएँगे	और	ख⡡म	हो	चुकी	बैटरी	की	तरह	एक	कदम	भी	आगे	नही	ंबढ़	पाएँगे।

अपनी	गित	से	काम	करᆿ

परेू	िदन	के	दौरान	कुछ	ख़ास	समय	आप	अपने	सव✒शरे्⡯ठ	⡰तर	पर	काम	करते	ह✊ ।	आपको
पहचानना	होगा	िक	ये	समय	कौन	सा	ह✊ ।	आपको	ख़ुद	को	अनुशािसत	करना	होगा	िक
आप	अपने	सबसे	मह⡡वपणू✒	और	चुनौतीपणू✒	काम	उसी	व⡱त	कर✉ 	जब	आप	अपने
सव✒शरे्⡯ठ	⡰तर	पर	ह⤠।



⡝यादातर	लोग	सुबह	अपने	सव✒शरे्⡯ठ	⣶प	म✉ 	होते	ह✊ 	⡘य⤠िक	वे	रात	को	अ⡜छी	नीदं
ले	चुके	होते	ह✊ ।	कई	लोग	दोपहर	को	बेहतर	महससू	करते	ह✊ ।	कुछ	लोग	शाम	को	या	देर
रात	को	सबसे	रचना⡡मक	और	उ⡡पादक	होते	ह✊ ।

टालमटोल	का	मु⡙य	कारण	है	थकान।	यह	िकसी	काम	को	तब	शु⣶	करने	की	कोिशश
करना	है	जब	आप	थके	ह⤠।	तब	आपम✉ 	कोई	ऊजा✒	या	उ⡡साह	नही	ंहोता।	सुबह	के	ठंडे
इंजन	की	तरह	आप	चाल	ूही	नही	ंहो	पाते।

जब	भी	आप	⡝यादा	थकावट	महससू	कर✉ 	और	आप	पर	काम	का	बहुत	⡝यादा	बोझ	हो
तथा	समय	बहुत	कम	हो	तो	ख़ुद	को	रोक	ल✉ 	और	बस	इतना	कह✉ 	“म✊ 	िजतना	कर	सकता	हूँ
उतना	ही	कर	सकता	हूँ।”

कई	बार	आपके	समय	का	सबसे	अ⡜छा	इ⡰तेमाल	तो	यह	होगा	िक	आप	ज⡫दी	घर
जाकर	सीधे	दस	घंटे	के	िलए	सो	जाएँ।	इससे	आप	परूी	तरह	रीचाज✒	हो	जाएँगे।	तब
अगले	िदन	आप	दोगुना	ितगुना	काम	िनबटा	सक✉ गे	और	वह	भी	बेहतर	गुणव⢘ा	के	साथ।
देर	रात	तक	घिटया	काम	करने	के	बजाय	यह	बेहतर	िवक⡫प	है।

पयाᆼᇴत	नीदं	ले

कई	शोधकता✒ओं	का	मानना	है	िक	अमेिरका	का	आम	आदमी	अपने	काम	के	बोझ	की
तुलना	म✉ 	पया✒⡥त	नीदं	नही	ंले	रहा	है।	लाख⤠	अमेिरकी	बहुत	⡝यादा	काम	करने	और	बहुत
कम	सोने	के	पिरणाम⡰व⣶प	मानिसक	कोहरे	म✉ 	काम	कर	रहे	ह✊ ।

आप	एक	⡰माट✒	काम	यह	कर	सकते	ह✊ 	िक	हर	रात	10	बजे	तक	अपना	टीवी	बंद	करके
पलंग	पर	पहँुच	जाएँ।	कई	बार	तो	हर	रात	एक	घंटे	की	अितिर⡘त	नीदं	से	ही	आपकी	परूी
िज़ंदगी	बदल	सकती	है।

यहाँ	आपको	एक	िनयम	बताया	जा	रहा	है।	हर	ह⡦ते	एक	परेू	िदन	की	छुट्	टी	रख✉ ।
इस	िदन	चाहे	यह	शिनवार	हो	या	रिववार	न	तो	कुछ	पढ✉ ,	न	ही	पतर्⤠	का	जवाब	द✉ 	न	ही
ऑिफस	की	खोज-खबर	ल✉ ।	कुल	िमलाकर	इस	िदन	कोई	भी	ऐसी	चीज	न	कर✉ 	िजससे	मन
म✉ 	तनाव	हो।	इसके	बजाय	िफ⡫म	देखने	जाएँ	⡭यायाम	कर✉ 	अपने	पिरवार	के	साथ	व⡱त
गुजार✉ 	टहलने	जाएँ	या	िकसी	ऐसी	गितिविध	म✉ 	िह⡰सा	ल✉ 	जो	आपके	िदमाग	को	परूी
तरह	रीचाज✒	कर	दे।	यह	बात	सच	है	िक	“बदलाव	भी	आराम	िजतना	ही	अ⡜छा	होता	है।”

हर	साल	िनयिमत	⣶प	से	छुट्	िटयाँ	मनाने	जाएँ	-	लंबे	वीकएंड्	स	पर	भी	और	एक-दो
ह⡦ते	लंबी	छुट्	िटय⤠	म✉ 	भी।	इससे	आपको	आराम	िमलेगा	और	आप	तरोताजा	हो	जाएँगे।
छुट्	िटय⤠	या	आराम	भरे	वीकएंड	के	बाद	आप	हमेशा	सबसे	⡝यादा	उ⡡पादक	होते	ह✊ ।

ह⡦ते	म✉ 	पाँच	िदन	ज⡫दी	सोने	वीकएंड्	स	म✉ 	भरपरू	नीदं	लेने	और	हर	स⡥ताह	एक	परूा
िदन	आराम	करने	से	आपम✉ 	⡝यादा	ऊजा✒	होगी।	इस	अितिर⡘त	ऊजा✒	की	बदौलत	आप
टालमटोल	से	उबर	सकते	ह✊ ।	इसकी	वजह	से	आप	अपने	पर्मुख	काम	⡝यादा	तेजी	से
और	⡝यादा	संक⡫प	के	साथ	शु⣶	कर	पाएँगे	जो	थकान	की	अव⡰था	म✉ 	कतई	संभव	नहीं
होता।



अपने	ᇿवाᇿᇱय	की	रᇤा	करᆿ

पया✒⡥त	आराम	करने	के	अलावा	अपनी	ऊजा✒	का	⡰तर	अिधकतम	रखने	के	िलए	अपने
खान-पान	के	मामले	म✉ 	सतक✒ 	रह✉ ।	हाई-पर्ोटीन	लो-फैट	और	लो-काबो ✒हाइड्रेट	वाले
ना⡮ते	से	िदन	शु⣶	कर✉ ।	लंच	म✉ 	िफ़श	या	िचकन	के	साथ	सलाद	खाएं।	चीनी	नमक	मैदे	की
चीज⤠	और	िमठाइय⤠	से	दरू	रह✉ ।	सॉ⡦ट	िड्रं⡘स	क✊ डी	बास✒	और	पे⡰ट्रीज	से	बच✉ ।	ख़ुद	को
इस	तरह	भोजन	द✉ 	जैसे	आप	िकसी	िव⡮व-⡰तरीय	िखलाड़ी	को	पर्ित⡰पधा✒	से	पहले	भोजन
करा	रहे	ह⤠।	कई	मायन⤠	म✉ 	हर	िदन	काम	शु⣶	करने	से	पहले	आप	यही	होते	ह✊ ।

हर	ह⡦ते	लगभग	200	िमनट	तक	⡭यायाम	करने	का	ल⡕य	बनाएँ	जो	िफटनेस	का
उ⡡कृ⡯ट	⡰तर	कायम	रखने	का	औसत	पैमाना	है।	इसका	मतलब	है	हर	िदन	लगभग	तीस
िमनट।	आप	काम	के	बाद	या	पहले	पैदल	चलकर	ऐसा	कर	सकते	ह✊ ।	आप	तैर	सकते	ह✊
मशीन⤠	पर	कसरत	कर	सकते	ह✊ 	या	मैदान	म✉ 	खेल	सकते	ह✊ ।	चाहे	जो	कर✉ 	लेिकन	अपनी
िदनचया✒	म✉ 	⡭यायाम	को	शािमल	ज⣶र	कर✉ ।	ठीक	वैसे	जैसे	यह	कोई	िबजनेस	अपॉइंटम✉ ट
हो।

कम	और	⡰व⡰थ	आहार	खाने	िनयिमत	⡭यायाम	करने	और	पया✒⡥त	आराम	करने	के	बाद
आप	पहले	से	⡝यादा	और	बेहतर	काम	कर✉ गे	आसानी	से	कर✉ गे	और	आपको	⡝यादा	संतुि⡯ट
भी	िमलेगी।

काम	शु⣶	करते	व⡱त	आप	िजतना	⡝यादा	अ⡜छा	महससू	कर✉ गे	उतना	ही	कम
टालमटोल	कर✉ गे	और	काम	परूा	करके	दसूरे	काम	िनबटाने	के	िलए	उतने	ही	⡝यादा	उ⡡सुक
ह⤠गे।	⡝यादा	उ⡡पादकता	⡝यादा	खुशी	और	हर	काम	म✉ 	⡝यादा	सफलता	पाने	के	िलए
ऊजा✒	का	ऊँचा	⡰तर	अिनवाय✒	है।

हर	सुबह	एक	मेढक	िनगल	लᆿ !

1.	अपनी	ऊजा✒	के	वत✒मान	⡰तर	और	⡰वा⡰⡢य	से	जुड़ी	अपनी	दैिनक	आदत⤠	की	जाँच
कर✉ ।	आज	ही	ख़ुद	से	ये	सवाल	पछूकर	सेहत	और	ऊजा✒	का	⡰तर	सुधारने	का	संक⡫प
कर✉ :

म✊ 	शारीिरक	दृि⡯ट	से	ऐसा	⡘या	कर	रहा	हूँ	िजसे	म✊ 	और	⡝यादा	कर	सकता	हूँ?

म✊ 	ऐसा	⡘या	कर	रहा	हूँ	िजसे	म✊ 	कम	कर	सकता	हूँ?	म✊ 	ऐसा	⡘या	नही	ंकर	रहा	हूँ	िजसे
मुझे	शु⣶	करना	चािहए	अगर	म✊ 	अपने	सव✒शरे्⡯ठ	⡰तर	पर	पर्दश✒न	करना	चाहता	हूँ?

म✊ 	ऐसा	⡘या	कर	रहा	हूँ	िजससे	मेरी	सेहत	पर	बुरा	असर	हो	रहा	है	और	िजसे	मुझे	परूी
तरह	छोड़	देना	चािहए?



2.	कोई	एक	गितिविध	या	काम	चुन✉ ,	िजसे	आप	सेहत	और	ऊजा✒	के	⡰तर	को	बेहतर
बनाने	के	िलए	फौरन	शु⣶	कर	सकते	ह⤠।	उस	एक	काम	का	तब	तक	बार-बार	अ⡨यास
करते	रह✉ 	जब	तक	िक	वह	एक	आदत	न	बन	जाए।	िफर	बेहतर	बनने	का	दसूरा	तरीका
चुन✉ 	और	उस	पर	शु⣶	हो	जाएँ।

ऊपर	िदए	सवाल⤠	के	आपके	जवाब	चाहे	जो	ह⤠,	आज	ही	कदम	उठाएँ।



स

16	कमᆼ	मᆿ 	जुटने	के	िलए	ख़ुद	को	प्रेिरत	करᆿ
जबदᆼᇿत	रोमांच,	िवजय	और	रचनाᇰमक	कमᆼ	के	रोचक	उᇰसाह	मᆿ 	ही	इंसान	को
चरम	सुख	िमलता	है।

एंटाॅइन	डे	सᆿट	एᇧज़ुपरी

व✒शरे्⡯ठ	⡰तर	पर	पर्दश✒न	करने	के	िलए	आपको	अपना	िचयरलीडर	बनना	होगा।
आपको	ख़ुद	की	कोिचंग	करने	और	अपना	सव✒शरे्⡯ठ	खेल	खेलने	के	िलए	ख़ुद	को
पर्ो⡡सािहत	करने	की	आदत	डालनी	होगी।

आपकी	⡴यादातर	भावनाएँ,	चाहे	वे	सकारा⡡मक	ह⤠	या	नकारा⡡मक,	इस
बात	से	तय	होती	ह✊ 	िक	आप	हर	पल	ख़ुद	से	कैसे	बात	करते	ह✊ ।	मह⡡वपणू✒	यह	नही	ंहै	िक
आपके	साथ	⡘या	होता	है;	मह⡡वपणू✒	तो	यह	है	िक	आप	अपने	साथ	होने	वाली	घटनाओं
का	कैसा	िव⡮लेषण	करते	ह✊ ।	इसी	से	यह	तय	होता	है	िक	आप	कैसा	महससू	करते	ह✊ ।
घटनाओं	का	आपका	सं⡰करण	काफ़ी	हद	तक	यह	तय	करता	है	िक	वे	घटनाएँ	आपको
परे्िरत	करती	ह✊ 	या	हतो⡡सािहत,	आपको	ऊजा✒वान	बनाती	ह✊ 	या	ऊजा✒हीन।

ख़ुद	को	परे्िरत	बनाए	रखने	के	िलए	आपको	पणू✒	आशावादी	बनने	का	संक⡫प	करना
चािहए।	आपको	अपने	आस-पास	के	लोग⤠	के	श⡧द⤠,	कायो ✒	ंऔर	पिरि⡰थितय⤠	पर
सकारा⡡मक	पर्ितिक्रया	करने	का	िनण✒य	लेना	चािहए।	आपको	अपने	मडू	और	भावनाओं
पर	रोज़मरा✒	की	अपिरहाय✒	मुि⡮कल⤠	व	झटक⤠	का	असर	नही	ंहोने	देना	चािहए।

अपने	आंतिरक	संवाद	को	िनयंित्रत	करे

आ⡡म-गौरव	का	आपका	⡰तर	–	आप	ख़ुद	को	िकतना	पसंद	करते	ह✊ 	और	अपना	िकतना
स⡩मान	करते	ह✊ 	–	परे्रणा	और	लगन	के	िलए	बेहद	अहम	है।	आपको	अपना	आ⡡म-गौरव
बढ़ाने	के	िलए	ख़ुद	से	हर	व⡱त	सकारा⡡मक	अंदाज	म✉ 	बात	करनी	चािहए।	“म✊ 	ख़ुद	को
पसंद	करता	हूँ!	म✊ 	ख़ुद	को	पसंद	करता	हूँ!”	जैसी	बात✉ 	बार-बार	तब	तक	कह✉ ,	जब	तक	िक
आप	उन	पर	यक़ीन	न	करने	लग✉ 	व	उ⡜च	⡰तरीय	पर्दश✒न	करने	वाले	⡭यि⡘त	जैसा
⡭यवहार	न	करने	लग✉ ।

ख़ुद	को	परे्िरत	बनाए	रखने	और	शंका	या	डर	की	भावनाओं	से	उबरने	के	िलए
लगातार	कहते	रह✉ ,	“म✊ 	यह	कर	सकता	हूँ!	म✊ 	यह	कर	सकता	हूँ!”	जब	लोग	पछू✉ 	िक	आप
कैसे	ह✊ 	तो	हमेशा	जवाब	द✉ ,	“म✊ 	बेहतरीन	महससू	कर	रहा	हूँ!”

चाहे	आप	उस	पल	वा⡰तव	म✉ 	कैसा	भी	महससू	कर	रहे	ह⤠	या	आपकी	िज़ंदगी	म✉ 	कुछ
भी	हो,	रहा	हो	हमेशा	ख़ुश	और	जोशीले	बने	रहने	का	संक⡫प	कर✉ ।	जैसा	िव⡘टर	फ़्र✊ कल



ने	अपनी	बे⡰टसेिलंग	पु⡰तक	मýैस	सचá	फ़ॉर	मीिनगं	म✉ 	िलखा	था,	“कैसी	भी	पिरि⡰थित	म✉
अपना	नजिरया	चुनना	इंसान	की	आिख़री	⡰वतंतर्ता	है।”

अपनी	सम⡰याओं	के	बारे	म✉ 	िशकायत	करने	से	इंकार	कर	द✉ ।	उ⡤ह✉ 	⡰वयं	तक	सीिमत
रख✉ ।	जैसा	िक	मशहरू	हा⡰य	व⡱ता	एड	फ़ोरमैन	कहते	ह✊ 	“अपनी	सम⡰याएँ	दसूर⤠	को
कभी	नही	ंबतानी	चािहए,	⡘य⤠िक	80	फ़ीसदी	लोग⤠	को	तो	उनकी	परवाह	ही	नही	ंहोती
और	बाकी	के	20	फ़ीसदी	इस	बात	से	ख़ुश	होते	ह✊ 	िक	आप	सम⡰या	से	जझू	रहे	ह✊ ।”

सकाराᇰमक	मानिसक	नज़िरया	िवकिसत	करᆿ

पेनिस⡫वेिनया	यिूनविस✒टी	म✉ 	मािट✒न	सेिलगमैन	ने	बाईस	साल	तक	एक	अ⡣ययन	कर,
उसका	िनचोड़	अपनी	पु⡰तक	लनÜड	ऑąÿटिमĒम	म✉ 	पेश	िकया।	इसम✉ 	उ⡤ह⤠ने	कहा	िक
आशावाद	ही	वह	सबसे	मह⡡वपणू✒	गुण	है,	िजसे	आप	⡭यि⡘तगत	और	⡭यावसाियक
सफलता	व	ख़ुशी	के	िलए	िवकिसत	कर	सकते	ह✊ ।	आशावादी	लोग	जीवन	के	लगभग	हर
⡕ेतर्	म✉ 	⡴यादा	असरदार	नज़र	आते	ह✊ ।

आशावािदय⤠	के	चार	ख़ास	⡭यवहार	होते	ह✊ 	िज⡤ह✉ 	अ⡨यास	और	दोहराव	से	सीखा	जा
सकता	है।	सबसे	पहले	तो	आशावादी	हर	ि⡰थित	म✉ 	अïछाई	कģ	तलाश	करते	ह✊ ।	चाहे	कुछ
भी	गड़बड़	हो	जाए,	वे	हमेशा	उसम✉ 	कोई	न	कोई	अ⡜छी	या	लाभकारी	चीज़	खोजते	रहते
ह✊ ।	और	इसम✉ 	हैरानी	की	कोई	बात	नही	ंिक	उ⡤ह✉ 	यह	हमेशा	िमल	भी	जाती	है।

दसूरी	बात,	आशावादी	हमेशा	हर	झटके	या	मुąċकल	मÛ	मुćयवान	सबक़	खोज	लेते	ह✊ ।	वे
मानते	ह✊ 	िक	“मुि⡮कल✉ 	बाधा	डालने	के	िलए	नही,ं	बि⡫क	िसखाने	के	िलए	आती	ह✊ ।”	वे
यक़ीन	करते	ह✊ 	िक	हर	बाधा	या	मुि⡮कल	म✉ 	एक	म⡫ूयवान	सबक़	होता	है	िजसे	वे	सीख
सकते	ह✊ 	और	उसे	वे	खोजने	के	िलए	संक⡫पवान	होते	ह✊ ।

तीसरी	बात,	आशावादी	हमेशा	हर	समčया	के	समाधान	कģ	तलाश	करते	ह✊ ।	जब	चीज़✉
गड़बड़	होती	ह✊ ,	तो	दोष	देने	या	िशकायत	करने	के	बजाय	वे	कम✒	क✉ िदर्त	हो	जाते	ह✊ ।	वे
ऐसे	सवाल	पछूते	ह✊ 	“समाधान	⡘या	है?	हम	इस	समय	⡘या	कर	सकते	ह✊ ?	अगला	क़दम
⡘या	है?	”

चौथा,	आशावादी	लगातार	अपने	लėयƃ	के	बार	ेमÛ	सोचते	और	बात	करते	हÞ।	वे	इस	बारे
म✉ 	सोचते	ह✊ 	िक	वे	⡘या	चाहते	ह✊ 	और	उसे	कैसे	पाया	जाए।	वे	अतीत	के	बारे	म✉ 	नहीं
सोचते।	वे	यह	नही	ंसोचते	िक	वे	कहाँ	से	आए	ह✊ ।	वे	तो	भिव⡯य	के	बारे	म✉ 	सोचते	ह✊ ।	वे
यह	सोचते	और	बात	करते	ह✊ 	िक	वे	कहाँ	जा	रहे	ह✊ ।	वे	पीछे	के	बजाय	हमेशा	आगे	देखते
ह✊ ।

जब	आप	लगातार	अपने	ल⡕य⤠	और	आदशो✒	ंकी	मानिसक	त⡰वीर	देखते	ह✊ 	और	ख़ुद
से	सकारा⡡मक	अंदाज़	म✉ 	बात	करते	ह✊ 	तो	आप	⡴यादा	एकागर्	और	ऊजा✒वान	महससू
करते	ह✊ ।	⡴यादा	आ⡡मिव⡮वासी	और	रचना⡡मक	महससू	करते	ह✊ ।	आपको	िनयंतर्ण	और
शि⡘त	का	⡴यादा	एहसास	होता	है।

आप	िजतने	⡴यादा	सकारा⡡मक	व	परे्िरत	महससू	करते	ह✊ ,	काम	शु⣶	करने	के	िलए
आप	उतने	ही	⡴यादा	उ⡡सुक	ह⤠गे	और	आगे	बढ़ने	के	िलए	उतने	ही	⡴यादा	संक⡫पवान
ह⤠गे।



हर	सुबह	एक	मᆿढक	िनगल	लᆿ !

1.	अपने	िवचार⤠	पर	क़ाब	ूकर✉ ।	याद	रख✉ ,	आप	वही	बन	जाते	ह✊ ,	िजसके	बारे	म✉ 	आप
⡴यादातर	व⡱त	सोचते	ह✊ ।	यह	सुिनि⡮चत	कर✉ 	िक	आप	उ⡤ही	ंचीज़⤠	के	बारे	म✉ 	सोच	और
बात	कर	रहे	ह⤠	िज⡤ह✉ 	आप	चाहते	ह✊ ;	उन	चीज़⤠	के	बारे	म✉ 	नही	ंिज⡤ह✉ 	आप	नही	ंचाहते
ह✊ ।

2.	ख़ुद	के	िलए	और	अपने	साथ	होने	वाली	हर	चीज़	के	िलए	परूी	िज⡩मेदारी	⡰वीकार
करके	अपने	िदमाग	को	सकारा⡡मक	रख✉ ।	िकसी	भी	चीज़	के	िलए	दसूर⤠	की	बुराई	न
कर✉ ,	िशकायत	न	कर✉ 	या	दोष	न	द✉ ।	बहाने	बनाने	के	बजाय	पर्गित	करने	का	संक⡫प
कर✉ ।	अपने	िवचार	और	ऊजा✒	आगे	की	तरफ	क✉ िदर्त	कर✉ ।	बाक़ी	चीज़⤠	को	जाने	द✉ ;	बस
इस	मुद	्दे	पर	⡣यान	क✉ िदर्त	कर✉ 	िक	आप	इस	व⡱त	अपनी	िज़ंदगी	को	बेहतर	बनाने	के
िलए	⡘या	कर	सकते	ह✊ ।



ट◌े

17	टेᇧनोलॉजी	की	वजह	से	वሀत	बबाᆼद	न	होने
दᆿ ।

िज़ंदगी	की	रᇵतार	बढ़ाने	के	अलावा	भी	इसमᆿ 	बहुत	कुछ	है।
गाधँी

⡘नोलॉजी	आपकी	सबसे	अ⡜छी	दो⡰त	भी	हो	सकती	है	और	दु⡮मन	भी।
इ⡘कीसवी	ंसदी	म✉ 	हम	पर	चार⤠	तरफ	से	जानकारी	की	बमबारी	हो	रही	है।	कई
लोग⤠	के	मन	म✉ 	यह	पर्लोभन	रहता	है	िक	उ⡤ह✉ 	हर	जगह	लोग⤠	के	संपक✒ 	म✉ 	रहने

और	संपरे्षण	करने	की	ज⣶रत	है	-	िनजी	िज़ंदगी	म✉ 	भी	और	⡭यावसाियक	जीवन	म✉ 	भी।
िनरंतर	संपरे्षण	करने	की	यह	पर्बल	इ⡜छा	-	िजसम✉ 	सेलफो⡤स,	⡧लैकबेरी,	पस✒नल

िडिजटल	अिस⡰ट✉ ट्	स,	इंटरनेट	(वायर	वाला	भी	और	वायरलेस	भी)	और	माइक्रोसॉ⡦ट
आउटलुक	व	मैि⡘तमाइजर	जैसे	संपक✒ 	पर्बंधन	तंतर्	-	लोग⤠	को	मनोवै⡖ािनक	⣶प	से
हाँफने	पर	मजबरू	कर	देती	है।	हमारे	पास	दो	घड़ी	ठहरने	का	भी	व⡱त	नही	ंहै	गुलाब⤠	की
खुशब	ूलेने	और	अपने	िवचार	समेटने	तक	की	फुरसत	नही	ंहै।

आपके	पास	िवकᇺप	है

बहरहाल,	संचार	क्रांित	के	इस	दौर	म✉ 	भी	कई	सश⡘त,	मेहनती	और	उ⡜च	उ⡡पादक	लोग
टे⡰नोलॉजी	के	गुलाम	नही	ंह✊ ।	उनकी	िज़ंदगी	काफ़ी	हद	तक	उनके	अपने	िनयंतर्ण	म✉
नज़र	आती	है।

िबल	गर्ॉस	एक	फंड	मैनेजर	ह✊ 	िजन	पर	600	िबिलयन	डॉलर	से	⡝यादा	के	िफ⡘सड
इ⡤कम	फंडस	और	बॉ⡠ड्स	के	पर्बंधन	की	िज⡩मेदारी	है।	वे	एकागर्	बने	रहने	के	िलए
िनयिमत	⡭यायाम	और	⡣यान	करते	ह✊ ।	इस	दौरान	वे	टे⡰नोलॉजी	का	जरा	भी	इ⡰तेमाल
नही	ंकरते।	वे	अपना	फोन	बंद	कर	देते	ह✊ 	अपना	⡧लैकबेरी	ऑिफस	म✉ 	छोड़कर	आते	ह✊
और	⡭यायाम	करने	लग	जाते	ह✊ ।	उनके	इस	काम	म✉ 	ऐसे	लोग	⡭यवधान	नही	ंडाल	पाते
िज⡤ह✉ 	संपक✒ 	म✉ 	रहने	की	कुछ	⡝यादा	ही	ज⣶रत	महससू	होती	है।	और	िबल	का	कहना	है
िक	वे	आज	तक	कभी	कोई	मह⡡वपणू✒	संदेश	नही	ंचकेू	ह✊ ।

शांत	⡰प⡯ट	और	सव✒शरे्⡯ठ	⡰तर	पर	पर्दश✒न	करने	के	िलए	आपको	िनयिमत	⣶प	से
टे⡰नोलॉजी	और	संचार	साधन⤠	से	हटकर	खड़े	होने	की	ज⣶रत	है।	अगर	आप	सावधान	न
रहे,	तो	ये	आपकी	िज़ंदगी	पर	हावी	हो	सकते	ह✊ ।



लत	न	डाले

कुछ	समय	पहले	म✊ 	वॉिशंगटन	म✉ 	एक	िबजनेस	लंच	कर	रहा	था	जहाँ	बहुत	से	उ⡜च
⡰तरीय	ए⡘ज़ी⡘यिूट⡭ज़	मौजदू	थे।	लंच	शु⣶	होने	से	पहले	एक	आयोजक	ने	उठकर	एक
संि⡕⡥त	पर्ाथ✒ना	की।	हर	एक	ने	अपना	िसर	झुका	िलया।	पर्ाथ✒ना	ख⡡म	होते	ही	लंच
शु⣶	हो	गया।

बहरहाल	ऐसा	लग	रहा	था	जैसे	उस	पर्ाथ✒ना	का	मेरी	टेबल	पर	बैठे	आठ	म✉ 	से	चार-
पाँच	लोग⤠	पर	जोरदार	हुआ	था।	भोजन	परोसे	जाने	के	बाद	भी	उनका	िसर	झुका	हुआ	था
और	हाथ	गोद	म✉ 	ही	थे।	शायद	वे	िदन	के	गहन	सवाल⤠	पर	गहरे	िवचार	म✉ 	डूबे	हुए	थे।

िफर	मुझे	एहसास	हुआ	िक	वे	पर्ाथ✒ना	नही	ंकर	रहे	थे।	वे	सब	तो	⡧लैकबेरी	म✉ 	डूबे	हुए
थे।	वे	ई-मेल	भेज	रहे	थे	और	अपने	छोटे	की-बोड्✒स	पर	उसी	तरह	जुटे	हुए	थे	िजस	तरह
दीवाने	िकशोर	वीिडयो	गेम	म✉ 	जुटे	रहते	ह✊ ।	उ⡤ह✉ 	आस-पास	की	दुिनया	का	होश	तक	नहीं
था।	वे	तो	बस	मैसेज	भेजने	और	पाने	म✉ 	खोए	हुए	थे	िजनम✉ 	से	कई	मैसेज	तो	उसी	कमरे	म✉
बैठे	लोग⤠	के	िलए	थे।	वे	टे⡰नोलॉजी	के	जाल	म✉ 	फँसे	हुए	थे।	असल	म✉ 	वे	सचूना	के
आदान-पर्दान	के	गहरे	दिरया	म✉ 	िगर	चुके	थे	और	डूब	रहे	थे।

टेᇿनोलॉजी	आपकी	िमत्र	है

आधुिनक	टे⡰नोलॉजी	का	उद	्दे⡮य	काफ़ी	हद	तक	हर	िक⡰म	की	जानकारी	की	गित
काय✒कुशलता	और	⡰प⡯टता	को	बढ़ाना	है।	टे⡰नोलॉजी	का	मकसद	जीवन	की	गुणव⢘ा	को
बेहतर	बनाने	म✉ 	हमारी	मदद	करना	है।	यह	हमारे	पर्मुख	काम	तेजी	से	िनबटाने	म✉ 	मदद
करती	है।	यह	हमारे	िलए	मह⡡वपणू✒	लोग⤠	के	साथ	संचार	को	⡝यादा	तेज	और	काय✒कुशल
बना	देती	है।

लेिकन	संचार	तंतर्	का	इ⡰तेमाल	ज⡫द	ही	लत	म✉ 	बदल	सकता	है।	लोग	सुबह	उठते
ही	फौरन	देखते	ह✊ 	िक	⡘या	िकसी	ने	उ⡤ह✉ 	फोन	िकया	या	उनके	सेल	फोन	पर	कोई	वॉइस
मेल	मैसेज	आया।	इसके	बाद	वे	दौड़कर	अपने	कं⡥यटूर	के	पास	जाते	ह✊ 	और	ई-मेल
अकाउंट	चेक	करते	ह✊ 	िक	िकसी	ने	रात	को	उ⡤ह✉ 	मेल	तो	नही	ंभेजा।	वे	ऑिफस	म✉ 	फोन
करके	पता	लगाते	ह✊ 	िक	िपछले	कुछ	घंट⤠	म✉ 	िकसी	ने	ऐसा	कुछ	कहा	या	िकया	है	िजसके
बारे	म✉ 	उ⡤ह✉ 	जानकारी	होनी	चािहए।	वे	हर	पाँच-छह	िमनट	बाद	अपने	माइक्रोसॉप	्ट
कैल✉डर	अपने	पस✒नल	िडिजटल	अिस⡰ट✉ ट्	स	अपने	⡧लैकबेरी	यंतर्⤠	और	अ⡤य	संचार
तकनीक⤠	की	जाँच	करते	ह✊ 	और	यह	सुिनि⡮चत	करते	ह✊ 	िक	वे	कोई	चीज	चकू	तो	नही	ंरहे
ह✊ ।	ऐसी	लत	को	बेकाब	ूहोने	से	पहले	छोड़ना	ज⣶री	है।

अपना	समय	वापस	लᆿ

मेरे	एक	⡘लाएंट	के	िडि⡰ट्र⡧यटूस✒	उ⡤नीस	रा⡝य⤠	म✉ 	फैले	हुए	ह✊ ।	वह	अपने	कं⡥यटूर	से
बँधा	हुआ	महससू	करता	था	और	हर	िदन	कई	घंट⤠	तक	ई-मेल	भेजता	और	पड़ता	रहता



था।	वह	अपने	कं⡥यटूर	पर	िजतना	⡝यादा	व⡱त	गुजारता	था	मह⡡वपणू✒	काम	उतने	ही	कम
परेू	हो	पाते	थे।	अधरेू	काम⤠	की	वजह	से	जो	तनाव	पैदा	होता	था	वह	िकसी	िहमखंड	की
तरह	उसके	िसर	पर	लटकता	रहता	था।	इससे	उसके	⡭यि⡘त⡡व	सेहत	और	नीदं	पर	बुरा
असर	पड़	रहा	था।

हमने	उसे	80/20का	िनयम	िसखाया	और	यह	भी	िक	इसे	ई-मेल	पर	कैसे	लाग	ूिकया
जा	सकता	है।	उसके	पास	आने	वाले	80	पर्ितशत	ई-मेल	मह⡡वहीन	होते	थे	िज⡤ह✉ 	खोलने
की	भी	ज⣶रत	नही	ंथी।	उ⡤ह✉ 	तो	फौरन	िडलीट	कर	देना	चािहए।

बचे	हुए	20	पर्ितशत	म✉ 	से	िसफ़✒ 	20	पर्ितशत	यानी	िक	उसके	कुल	जमा	4	पर्ितशत
ई-मे⡫स	म✉ 	ही	दरअसल	िकसी	तरह	की	ता⡡कािलक	पर्ितिक्रया	की	ज⣶रत	थी।	बाकी	16
पर्ितशत	को	अ⡰थायी	तौर	पर	नजरअंदाज	िकया	जा	सकता	था	या	एक	ए⡘शन	फो⡫डर
म✉ 	डाला	जा	सकता	था,	जहाँ	उनसे	एक	बार	म✉ 	एक-एक	करके	िनबटा	जा	सकता	था।

काम	सौपें

मेरे	⡘लाएंट	को	ऐसा	लगता	था	िक	िकसी	दसूरे	म✉ 	उसके	ई-मेल	छाँटने	की	कािबिलयत
नही	ंहै।	यही	वजह	थी	िक	वह	हर	िदन	300	से	⡝यादा	ई-मेल	ख़ुद	पड़ता	था	चाहे	उस
काम	म✉ 	िकतना	भी	व⡱त	लगे।	हमने	उससे	कहा	िक	वह	अपनी	सेक्रेटरी	को	यह	बता	दे
िक	कौन	से	ई-मेल	मह⡡वपणू✒	होते	ह✊ 	कौन	से	मह⡡वहीन	और	साथ	म✉ 	यह	भी	समझा	दे	िक
सबसे	आम	सवाल⤠	और	आगर्ह⤠	से	कैसे	िनबटना	है।

उसे	यह	देखकर	हैरानी	हुई	िक	िसफ़✒ 	दो	ही	घंट⤠	म✉ 	उसकी	सेक्रेटरी	इतना	समझ	गई
िक	उसका	ई-मेल	अकाउंट	बखबूी	सँभालने	लगी।	उसके	बाद	वह	हर	सुबह	आती	और	उन
80	फीसदी	ई-मे⡫स	को	िडलीट	कर	देती	थी	जो	मह⡡वहीन	होते	थे।	िफर	वह	उन	मह⡡वपणू✒
ई-मे⡫स	को	एक	अलग	फो⡫डर	म✉ 	डाल	देती	थी	िजनम✉ 	उसके	बॉस	से	कोई	िनजी	काम
करने	का	आगर्ह	होता	था।	अगर	िकसी	ई-मेल	के	बारे	म✉ 	कोई	संदेह	होता	था	तो	वह	उसे
एक	“पर्ोसेस”	फो⡫डर	म✉ 	डाल	देती	थी	तािक	बॉस	अपनी	सुिवधा	से	उसे	देख	सक✉ ।

अगली	मुलाकात	म✉ 	उस	⡘लाएंट	ने	मुझे	बताया	िक	उसने	इस	अ⡨यास	के	पिरणाम⤠
की	गणना	करके	यह	िहसाब	लगाया	है	िक	अब	हर	ह⡦ते	उसके	तेईस	घंटे	बच	रहे	ह✊ 	िजनम✉
वह	अपने	सारे	म✉ढक	िनगल	सकता	है	और	अपने	सबसे	मह⡡वपणू✒	काम	िनबटा	सकता	है।
इस	उपाय	ने	उसकी	िज़ंदगी	बदलकर	दी	उसके	तनाव	का	⡰तर	कम	कर	िदया।	इससे
उसकी	सेहत	और	ऊजा✒	बेहतर	हो	गई	और	वह	⡝यादा	शांत	व	सकारा⡡मक	बन	गया।

अब	यहाँ	आपके	िलए	एक	सवाल	है	:	आपकी	िज़ंदगी	िकस	तरह	बदलेगी	अगर
आपको	हर	ह⡦ते	तेईस	घंटे	अितिर⡘त	िमल✉ 	िजनम✉ 	आप	सोच	सक✉ ,	काम	कर	सक✉ ,	योजना
बना	सक✉ 	मह⡡वपणू✒	सहकिम✒य⤠	के	साथ	बातचीत	कर	सक✉ 	या	अपने	जीवनसाथी	के	साथ
टहलने	जा	सक✉ ?

गुलाम	न	बने



फॉर⡜यनू	मै⡚ज़ीन	के	एक	पतर्कार	ने	कुछ	समय	पहले	िलखा	था	िक	जब	वह	दो	ह⡦ते	की
छुट्	टी	के	बाद	ऑिफस	लौटा	तो	700	से	⡝यादा	ई-मेल	उसका	इंतजार	कर	रहे	थे।	उसे
एहसास	हुआ	िक	उन	सभी	से	िनबटने	म✉ 	एक	ह⡦ते	का	समय	लग	जाएगा	िजस	दौरान	वह
अपनी	डे⡰क	पर	इंतजार	कर	रहे	अ⡤य	पर्ोजे⡘ट्स	नही	ंिनबटा	पाएगा।

कैिरयर	म✉ 	पहली	बार	उसने	गहरी	साँस	ली	और	िडलीट	ऑल	बटन	दबाकर	700	ई-
मे⡫स	को	हमेशा-हमेशा	के	िलए	िमटा	िदया।	िफर	वह	उन	पर्ोजे⡘ट्स	म✉ 	⡭य⡰त	हो	गया,
जो	उसके	और	उसकी	कंपनी	के	िलए	सचमुच	मह⡡वपणू✒	थे।

उसका	⡰प⡯टीकरण	सरल	था	:	“मुझे	एहसास	हुआ	िक	िकसी	के	मुझे	ई-मेल	भेजने	का
यह	मतलब	नही	ंहै	िक	वह	मेरे	जीवन	पर	हावी	हो	जाए	और	मुझे	उसका	जवाब	हर	हाल
म✉ 	देना	पड़े	-	अभी	या	कभी।	इसके	अलावा	मुझे	यह	भी	लगा	िक	अगर	कोई	ई-मेल
वाकई	मह⡡वपणू✒	होगा	तो	भेजने	वाला	दोबारा	भेजेगा।”	और	यही	हुआ।

मालिकन	नही,ं	दासी

आपके	िबजनेस	या	िनजी	िज़ंदगी	म✉ 	जो	थोड़ी	सी	चीज✉ 	सबसे	⡝यादा	फक✒ 	पैदा	करती	ह✊
उन	पर	⡣यान	क✉ िदर्त	करने	के	िलए	आपको	ख़ुद	को	अनुशािसत	करना	होगा	तािक	आप
टे⡘नोलॉजी	को	अपनी	मालिकन	नही	ंदासी	मान✉।	टे⡘नोलॉजी	आपकी	मदद	करने	के	िलए
है	बाधा	डालने	के	िलए	नही।ं	टे⡘नोलॉजी	का	उ⢜े⡮य	जिटलता	दुिवधा	और	तनाव	पैदा
करना	नही	ंहै।	इसका	उद	्दे⡮य	तो	आपके	जीवन	को	आसान	और	सुचा⣵	बनाना	है।

टे⡘नोलॉजी	से	िनबटने	का	एक	बहुत	अ⡜छा	िनयम	बस	“इसे	छोड़	देना”	है।	सुबह
उठते	ही	संचार	तंतर्	चाल	ूकरने	की	इ⡜छा	का	पर्ितरोध	कर✉ ।	रेिडयो	बंद	रहने	द✉ ।	टीवी
बंद	रहने	द✉ ।	अपना	सेल	फोन	बंद	रहने	द✉ ।	कं⡥यटूर	बंद	रहने	द✉ 	जब	तक	िक	आप	अपने
परेू	िदन	की	योजना	न	बना	ल✉ 	और	उसे	⡭यवि⡰थत	न	कर	ल✉ ।	जान-बझूकर	जीवन	म✉
खामोशी	के	दायरे	बना	ल✉ 	िज⡤ह✉ 	तोड़कर	कोई	भी	⡭यि⡘त	या	व⡰तु	आप	तक	पहँु	च	न
सके।	िनयिमत	⣶प	से	ठहरने	और	“खामोशी	को	सुनने”	के	िलए	ख़ुद	को	मजबरू	करके
अपनी	आंतिरक	शांित	कायम	रख✉ ।

कई	बार	⡝यादा	म⡫ूयवान	चीज़⤠	को	⡝यादा	करने	के	िलए	आपको	कम	म⡫ूयवान	चीज✉
छोड़नी	ह⤠गी।	ख़ुद	से	पछूते	रह✉ 	“यहाँ	मह⡡वपणू✒	⡘या	है?”	आपके	िलए	कामकाज	म✉ 	⡘या
हािसल	करना	मह⡡वपणू✒	है?	आपकी	िनजी	िज़ंदगी	म✉ 	⡘या	मह⡡वपणू✒	है?	अगर	आप
अपनी	िसफ़✒ 	एक-दो	गितिविधयाँ	ही	कर	सक✉ 	तो	वे	कौन	सी	ह⤠गी?

सतत	संपकᆼ 	अिनवायᆼ	नही	ंहै

याद	रख✉ 	जब	आप	एक	िदन	एक	ह⡦ते	या	एक	महीने	के	िलए	छुट्	टी	पर	या	िबजनेस	से
दरू	चले	जाते	ह✊ 	और	संचार	तंतर्	टूटने	के	कारण	संपक✒ 	म✉ 	नही	ंरहते	तो	कुछ	भी	नहीं
होता।	दुिनया	अ⡜छी	तरह	चलती	रहती	है	भले	ही	आप	लगातार	संपक✒ 	म✉ 	रह✉ 	या	न	रह✉ ।
सम⡰याएँ	सुलझती	ह✊ 	जवाब	खोज	िलए	जाते	ह✊ 	काम	परूा	हो	जाता	है	और	िज़ंदगी



पुरानी	नदी	की	तरह	बहती	रहती	है।	बहुत	कम	चीज✉ 	इतनी	मह⡡वपणू✒	होती	ह✊ 	िक	इंतजार
न	कर	सक✉ ।

लोग	मेरे	सेिमनार⤠	म✉ 	अ⡘सर	मुझसे	पछूते	ह✊ ,	“लेिकन	⡘या	आपको	अखबार	पढ़कर
रेिडयो	सुनकर	और	टीवी	देखकर	ताजा	खबर⤠	की	जानकारी	नही	ंरखनी	होती	है?	”

म✊ 	उनसे	कहता	हूँ 	“अगर	खबर✉ 	सचमुच	मह⡡वपणू✒	है	तो	कोई	न	कोई	आपको	बता	ही
देगा।”	अगर	घर	ऑिफस	देश	या	दुिनया	म✉ 	कोई	मह⡡वपणू✒	चीज़	घटी	है	तो	कोई	दसूरा
आपके	िलए	घंट⤠	तक	वह	⡤यजू	देखेगा	और	आम	तौर	पर	पहला	मौका	िमलते	ही	आपको
बता	देगा।

कई	लोग	अखबार	बंद	कर	देते	ह✊ 	टीवी	पर	⡤यजू	देखना	छोड़	देते	ह✊ 	और	रेिडयो
सुनना	बंद	कर	देते	ह✊ ।	और	हैरानी	की	बात	यह	है	िक	इसके	बावजदू	सबसे	मह⡡वपणू✒
िवषय⤠	के	बारे	म✉ 	उ⡤ह✉ 	अ⡜छी	जानकारी	रहती	है।	कोई	न	कोई	हमेशा	उ⡤ह✉ 	नवीनतम
जानकारी	देता	रहता	है।	आपको	भी	ऐसा	ही	बनना	चािहए।

हर	सुबह	एक	मेढक	िनगल	लᆿ !

1.	आज	ही	अपनी	रोजमरा✒	की	गितिविधय⤠	के	दौरान	खामोशी	के	दायरे	बनाने	का
संक⡫प	कर✉ ।	सुबह	और	शाम	एक-एक	घंटे	तक	सभी	संचार	तंतर्	और	टे⡰नोलॉजी	को
बंद	कर	द✉ ।	जो	होगा	उससे	आप	हैरान	रह	जाएँगे	:	कुछ	भी	नही	ंहोगा!

2.	हर	ह⡦ते	एक	परूा	टे⡘नोलॉजी-िवहीन	िदन	िबताने	का	संक⡫प	कर✉ 	िजसम✉ 	आप
अपना	कं⡥यटूर	नही	ंछुएंगे,	अपना	⡧लैकबेरी	चेक	नही	ंकर✉ गे	या	टे⡘नोलॉजी	की	दुिनया
से	संपक✒ 	करने	की	कोई	कोिशश	नही	ंकर✉ गे।	आवाज	के	िसवा	िकसी	अ⡤य	संपक✒ 	के	िबना
रात	तक	आपका	मि⡰त⡯क	शांत	और	⡰प⡯ट	हो	जाएगा।	अपनी	मानिसक	बैटरी	को
रीचाज✒	होने	का	समय	देने	और	संचार	के	अनंत	⡭यवधान⤠	से	मुि⡘त	पाने	की	बदौलत
आप	⡝यादा	शांत	जाग⣶क	और	चौकस	हो	जाएँगे।



ब

18	काम	को	टुकड़ो	ंमᆿ 	बाटँ	लᆿ !
शुኄआत	मᆿ 	आदत	एक	अदृᇽय	धागे	जैसी	होती	है,	लेिकन	जब	भी	हम	उस	काम
को	दोहराते	हᇀ ,	तो	हम	उसमᆿ 	एक	और	रेशा	जोड़कर	धागे	को	मजबतू	कर	लेते	हᇀ
और	यह	िसलिसला	तब	तक	चलता	रहता	है	जब	तक	िक	आदत	मोटी	रᇿसी
बनकर	हमᆿ 	कसकर	बाधँ	नही	ंलेती	-	हमारे	िवचारो	ंऔर	कामो	ंको।

ओिरसन	ᇿवेट	माडᆼन

ड़े	और	मह⡡वपणू✒	काम⤠	म✉ 	टालमटोल	करने	की	एक	ख़ास	वजह	यह	है	िक	जब
आप	उ⡤ह✉ 	पहली	बार	करने	जाते	ह✊ 	तो	वे	बहुत	बड़े	और	डरावने	िदखते	ह✊ ।

इसके	िलए	आप	एक	तकनीक	का	इ⡰तेमाल	कर	सकते	ह✊ ।	“सलामी	⡰लाइस”
िविध	का	इ⡰तेमाल	करके	बड़े	काम	के	आकार	को	छोटा	कर	ल✉ ।	इस	िविध	म✉ 	आप

बड़े	काम	को	गौर	से	देखते	ह✊ 	और	हाल-िफलहाल	काम	के	बस	एक	ही	टुकड़े	को	करने	का
संक⡫प	करते	ह✊ ।	यह	वैसा	ही	है	जैसे	एक	बार	म✉ 	सलामी	रोल	का	एक	टुकड़ा	खाना	-	या
एक	बार	म✉ 	हाथी	का	एक	िनवाला	खाना।

मनोवै⡖ािनक	दृि⡯ट	से	भी	आपको	परेू	काम	के	बजाय	उसका	एक	छोटा	टुकड़ा	करना
⡝यादा	आसान	लगेगा।	अ⡘सर	जब	आप	काम	शु⣶	कर	देते	ह✊ 	और	काम	के	एक	िह⡰से	को
परूा	कर	लेते	ह✊ 	तो	आप	दसूरे	िह⡰से	को	भी	परूा	करने	के	िलए	तैयार	महससू	करते	ह✊ ।
ज⡫द	ही	आप	पाएँगे	िक	आप	एक	व⡱त	म✉ 	एक	िह⡰सा	काम	िनबटा	रहे	ह✊ 	और	इससे	पहले
िक	आपको	पता	चल	पाए	काम	परूा	हो	जाएगा।

काम	परूा	करने	की	अिनवायᆼता	िवकिसत	करे
याद	रखने	वाली	मह⡡वपणू✒	बात	यह	है	िक	आपके	भीतर	“पणू✒ता	की	आकां⡕ा”	गहराई

म✉ 	मौजदू	है।	इसे	अ⡘सर	“पणू✒ता	की	अिनवाय✒ता”	(Compulsion	to	Closure)	भी	कहा
जाता	है।	इसका	मतलब	है	िक	जब	आप	कोई	भी	काम	शु⣶	और	परूा	करते	ह✊ 	तो	आप
वा⡰तव	म✉ 	⡝यादा	खुश	और	शि⡘तशाली	महससू	करते	ह✊ ।	आप	िकसी	काम	या	पर्ोजे⡘ट
को	पणू✒ता	तक	लाने	की	गहरी	अवचेतन	आव⡮यकता	को	संतु⡯ट	करते।	पणू✒ता	का	यह
एहसास	आपको	अगला	काम	या	पर्ोजे⡘ट	शु⣶	करने	और	िफर	उसके	परेू	होने	तक	लगन
से	जुटे	रहने	के	िलए	परे्िरत	करता	है।	जैसा	िक	पहले	बताया	जा	चुका	है	पणू✒ता	का	यह
काम	आपके	िदमांग़	म✉ 	एंडीिफ✒ ⡤स	को	पर्वािहत	करता	है।

और	परूा	िकया	जा	चुका	काम	िजतना	बड़ा	होगा	आप	उतना	ही	बेहतर	और	⡝यादा
खुश	महससू	कर✉ गे।	आप	िजतना	बड़ा	म✉ढक	िनगल✉ गे।	शि⡘त	और	ऊजा✒	का	उतना	ही
जबद✒⡰त	सैलाब	महससू	कर✉ गे।



जब	आप	काम	के	िकसी	छोटे	टुकड़े	को	शु⣶	और	परूा	करते	ह✊ 	तो	आप	दसूरे	िह⡰से
को	शु⣶	और	परूा	करने	के	िलए	परे्िरत	महससू	करते	ह✊ 	िफर	एक	और	िफर	एक	और।	आगे
की	तरफ	उठने	वाला	हर	कदम	आपको	ऊजा✒	देता	है	ज⡫द	ही	आप	एक	आतिरक	परे्रणा
िवकिसत	कर	लेते	ह✊ 	जो	आपको	लगन	से	काम	परूा	करने	के	िलए	परे्िरत	करती	है।	यह
पणू✒ता	आपको	सफलता	से	जुड़ी	खुशी	और	संतुि⡯ट	की	महान	भावना	देती	है।

अपने	कामो	ंको	“िᇿवस	चीज”	कर	लᆿ

ख़ुद	को	आगे	बढ़ाने	के	िलए	आप	एक	और	तकनीक	का	इ⡰तेमाल	कर	सकते	ह✊ 	िजसे	काम
करने	की	“ि⡰वस	चीज”	िविध	कहते	ह✊ ।	इस	तकनीक	म✉ 	आप	काम	म✉ 	एक	होल	पंच	करने
का	संक⡫प	करते	ह✊ 	िजस	तरह	आप	ि⡰वस	चीज़	के	टुकड़े	म✉ 	छेद	करते	ह✊ ।

ि⡰वस	चीज़	िविध	को	िकसी	काम	पर	लाग	ूकरने	का	मतलब	यह	है	िक	आप	इस	पर
एक	िनि⡮चत	अविध	तक	काम	करने	का	संक⡫प	करते	ह✊ ।	यह	पाँच-दस	िमनट	िजतनी	कम
अविध	भी	हो	सकती	है।	इसके	बाद	आप	वह	काम	बंद	कर	द✉ गे	और	कोई	दसूरी	चीज
कर✉ गे।	आप	अपने	म✉ढक	का	बस	एक	िनवाला	िनगल✉ गे	और	िफर	आराम	कर✉ गे	या	कोई
दसूरा	काम	कर✉ गे।

यह	िविध	भी	सलामी	⡰लाइस	िविध	िजतनी	ही	शि⡘तशाली	है।	एक	बार	जब	आप
काम	शु⣶	कर	देते	ह✊ 	तो	आपम✉ 	गित	का	एहसास	और	उपलि⡧ध	की	भावना	आ	जाती	है।
आप	ऊजा✒वान	और	उ⡡साही	बन	जाते	ह✊ ।	आप	काम	परूा	होने	तक	उसे	जारी	रखने	के
िलए	भीतर	से	परे्िरत	और	उ⡡सुक	हो	जाते	ह✊ ।

जब	आप	पहली	बार	कोई	डरावना	िदखने	वाला	बड़ा	काम	करने	जाएँ	तो	आपको	उस
पर	सलामी	⡰लाइस	या	ि⡰वस	चीज़	िविध	की	कोिशश	करनी	चािहए।	ये	दोन⤠	ही	तकनीक✉
टालमटोल	छोड़ने	म✉ 	आपकी	इतनी	मदद	कर✉ गी	िक	आप	हैरान	रह	जाएँगे।

मेरे	कई	िमतर्	बे⡰टसेिलंग	लेखक	ह✊ ।	उ⡤ह⤠ने	ऐसा	कैसे	िकया?	उ⡤ह⤠ने	संक⡫प	िकया
था	िक	वे	हर	िदन	एक	पेज	या	एक	पैरेगर्ाफ	तब	तक	िलखते	रह✉ गे	जब	तक	िक	पु⡰तक
परूी	न	हो	जाए।	आप	भी	ऐसा	ही	कर	सकते	ह✊ ।	हर	सुबह	एक	म✉ढक	िनगल	ल✉ !

हर	सुबह	एक	मेढकं	िनगल	लᆿ !

1.	“सलामी	⡰लाइस”	या	“ि⡰वस	चीज”	तकनीक	पर	फौरन	अमल	कर✉ ।	अगर	आप
िकसी	बड़े,	जिटल	और	बहुआयामी	काम	को	टालते	आ	रहे	ह⤠	तो	इन	तकनीक⤠	के
सहारे	उसे	शु⣶	कर	द✉ ।

2.	कम✒क✉ िदर्त	बन✉।	उ⡜च	पर्दश✒न	करने	वाले	लोग⤠	का	एक	आम	गुण	यह	है	िक	वे	जब



भी	कोई	अ⡜छा	िवचार	सुनते	ह✊ ,	तो	उस	पर	फौरन	अमल	करने	लगते	ह✊ ।	पिरणाम	यह
होता	है	िक	वे	⡝यादा	सीखते	ह✊ 	⡝यादा	तेजी	से	सीखते	ह✊ 	और	⡝यादा	अ⡜छे	पिरणाम
हािसल	करते	ह✊ ।	देर	न	कर✉ ।	आज	ही	आजमाकर	देख✉ !



आ

19	समय	के	बड़े	कालखंड	िनिमᆼत	करᆿ
सीिमत	लयो	ंपर	अपनी	सारी	ऊजाᆼ	कᆿ िदर्त	करने	से	आपके	जीवन	मᆿ 	िजतनी
शिᇧत	आती	है	उतनी	िकसी	दसूरी	चीज	से	नही	ंआती।

–नीडो	ᇧयबूीन

प	जो	सबसे	मह⡡वपणू✒	काम	करते	ह✊ 	उनम✉ 	से	अिधकांश	को	परूा	करने	के
िलए	समय	के	बड़े,	अटूट	कालखंड⤠	(Large	Chunks)	की	ज⣶रत	होती	है।
⡝यादा	म⡫ूय	और	उ⡡पादकता	के	इन	कालखंड⤠	को	बनाने	और	इनका
इ⡰तेमाल	करने	की	कािबिलयत	आपके	काम-धंधे	और	जीवन	म✉ 	मह⡡वपणू✒

योगदान	देने	म✉ 	क✉ दर्ीय	मह⡡व	रखती	है।
सफल	से⡫सपीपुल	पर्ॉ⡰पे⡘ट्स	को	फोन	करने	के	िलए	एक	िनि⡮चत	समय	अलग	रख

देते	ह✊ ।	इस	अनचाहे	काम	म✉ 	टालमटोल	करने	या	देर	करने	के	बजाय	वे	संक⡫प	करते	ह✊
िक	वे	घंटे	भर	तक	फोन	कर✉ गे	-	मसलन	सुबह	10	बजे	से	11	बजे	तक।	िफर	वे	इस	संक⡫प
पर	काम	करने	के	िलए	ख़ुद	को	अनुशािसत	करते	ह✊ ।

कई	िबजनेस	ए⡘ज़ी⡘यिूट⡭ज़	हर	िदन	अपना	िनि⡮चत	समय	अलग	रख	देते	ह✊ 	िजसम✉
वे	गर्ाहक⤠	से	सीधे	फीड	बैक	लेने	के	िलए	फोन	करते	ह✊ 	या	फोन	और	पतर्⤠	का	जवाब
देते	ह✊ ।	कुछ	लोग	हर	िदन	⡭यायाम	के	िलए	तीस	से	साठ	िमनट	का	िनि⡮चत	समय
आवंिटत	कर	लेते	ह✊ ।	कई	लोग	सोने	से	पहले	हर	रात	पंदर्ह	िमनट	तक	बेहतरीन	पु⡰तक✉
पढ़ते	ह✊ ।	इस	तरह	अंतत:	वे	दज✒न⤠	बेहतरीन	पु⡰तक✉ 	पड़	लेते	ह✊ ।

इन	कालखंडो	ंको	िदनचयाᆼ	मᆿ 	ᇿथान	दे

िनि⡮चत	कालखंड⤠	म✉ 	काम	करने	की	इस	िविध	की	सफलता	की	कंुजी	यह	है	िक	आप
अपने	िदन	की	योजना	पहले	से	बना	ल✉ 	और	िकसी	ख़ास	गितिविध	या	काम	के	िलए	एक
िनि⡮चत	समय	तय	कर	ल✉ ।	अकेले	म✉ 	काम	करने	के	अपॉइंटम✉ ट	तय	कर✉ 	और	िफर	उ⡤ह✉
परूा	करने	के	िलए	ख़ुद	को	अनुशािसत	कर✉ ।	मह⡡वपणू✒	काम	शु⣶	या	परूा	करने	के	िलए
तीस	साठ	और	न⡧बे	िमनट	के	कालखंड	अलग	रख	दो।

कई	बेहद	उ⡡पादक	लोग	िदन	भर	पहले	से	िनयोिजत	कालखंड⤠	म✉ 	िनि⡮चत
गितिविधय⤠	की	योजना	बना	लेते	ह✊ ।	ये	लोग	अपने	काय✒	जीवन	को	एक	व⡱त	म✉ 	एक
मह⡡वपणू✒	पिरणाम	हािसल	करने	पर	क✉ िदर्त	कर	लेते	ह✊ ।	इससे	वे	⡝यादा	उ⡡पादक	बन
जाते	ह✊ 	और	अंतत:	आम	आदमी	से	दोगुना	ितगुना	और	पाँच	गुना	⡝यादा	हािसल	कर
लेते	ह✊ ।



टाइम	ᇴलानर	का	इᇿतेमाल	करᆿ

टाइम	⡥लानर	म✉ 	हर	िदन	घंटे	और	िमनट	की	योजना	बनाई	जा	सकती	है।	यह	⡭यि⡘तगत
उ⡡पादकता	के	सबसे	शि⡘तशाली	साधन⤠	म✉ 	से	एक	है।	इसकी	बदौलत	आप	देख	सकते	ह✊
िक	एकागर्िचत	काम	के	िलए	समय	के	बड़े	कालखंड	कहा	बनाए	जा	सकते	ह✊ ।

काम	दौरान	फोन	बंद	कर	द✉ 	सारे	⡭यवधान⤠	को	ख⡡म	कर	द✉ 	और	िबना	⣵के	काम	कर✉ ।
इसके	िलहाज	से	एक	अ⡜छी	आदत	यह	है	िक	आप	सुबह	ज⡫दी	उठकर	घर	पर	कई	घंटे
काम	कर	ल✉ ।	⡭य⡰त	ऑिफस	की	तुलना	म✉ 	आप	घर	पर	तीन	गुना	⡝यादा	काम	िनबटा
सकते	ह✊ 	⡘य⤠िक	घर	पर	कोई	⡭यवधान	नही	ंहोता	जबिक	ऑिफस	म✉ 	आप	लोग⤠	से	िघरे
रहते	ह✊ 	और	फोन	कॉ⡫स	की	बमबारी	भी	होती	रहती	है।

हर	िमनट	को	महᇰवपणूᆼ	बनाएँ

िबजनेस	के	िसलिसले	म✉ 	हवाई	यातर्ा	करते	व⡱त	आप	हवा	म✉ 	अपना	ऑिफस	बना	सकते
ह✊ 	बशत✇ 	आप	चलने	से	पहले	अपने	काम	की	योजना	बना	ल✉ ।	जब	हवाई	जहाज	उड़ता	है
तो	आप	परूी	यातर्ा	म✉ 	िबना	⣵के	काम	कर	सकते	ह✊ ।	आप	यह	देखकर	हैरान	रह	जाएँगे
िक	आपका	िकतना	सारा	काम	िनबट	जाता	है	⡘य⤠िक	हवाई	जहाज	म✉ 	आप	िबना	िकसी
⡭यवधान	के	लगातार	काम	कर	सकते	ह✊ ।

पर्दश✒न	और	उ⡡पादकता	के	उ⡜च	⡰तर⤠	की	एक	कंुजी	हर	िमनट	को	मह⡡वपणू✒	बनाना
है।	⡝यादा	बड़े	काम⤠	के	छोटे	टुकड़⤠	को	परूा	करने	के	िलए	यातर्ा	के	समय	का	इ⡰तेमाल
कर✉ 	िजसे	अ⡘सर	“समय	का	उपहार”	कहा	जाता	है।

याद	रख✉ 	िपरािमड	एक	बार	म✉ 	एक-एक	प⡡थर	करके	बने	थे।	महान	जीवन	या	कैिरयर
एक	व⡱त	म✉ 	एक	काम	-	और	अ⡘सर	काम	के	एक	िह⡰से	-	से	बनता	है।	समय	पर्बंधन	म✉
आपकी	िज⡩मेदारी	यह	है	िक	आप	चेतन	रहते	हुए	रचना⡡मकता	से	कुछ	बड़े	कालखंड
बना	ल✉ 	तािक	अपने	सबसे	पर्मुख	काम	अ⡜छी	तरह	और	समय	पर	िनबटा	सक✉ ।

हर	सुबह	एक	मैढकं	िनगल	लᆿ !

1.	लगातार	ऐसे	तरीके	सोच✉ 	िजनसे	आप	समय	के	बड़े	कालखंड	बचा	सकते	ह⤠	िनधािरत
कर	सकते	ह⤠	घनीभतू	कर	सकते	ह⤠।	इनका	इ⡰तेमाल	ऐसे	मह⡡वपणू✒	काम⤠	को
िनबटाने	म✉ 	कर✉ 	िजनके	सबसे	मह⡡वपणू✒	दीघ✒कालीन	पिरणाम	ह⤠।

2.	हर	िमनट	को	मह⡡वपणू✒	बनाएँ।	पहले	से	अपने	काम	की	योजना	बनाकर	और	तैयारी
करके	लगातार	िबना	⡭यवधान	के	काम	कर✉ ।	सबसे	बड़ी	बात	उन	सबसे	मह⡡वपणू✒



पिरणाम⤠	पर	⡣यान	क✉ िदर्त	रख✉ 	िजनके	िलए	आप	िज⡩मेदार	ह✊ ।
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20	शीघ्रता	का	एहसास	िवकिसत	करᆿ
इंतजार	न	करᆿ ।	समय	कभी	“िबलकुल	सही”	नही	ंहोगा	वही	ंसे	शुኅ	कर	दᆿ 	जहाँ
आप	खड़े	हᇀ ।	उᇳही	ंसाधनो	ंसे	काम	करᆿ ,	जो	आपके	पास	मौजदू	हᇀ ।	राᇿते	मᆿ
आपको	बेहतर	साधन	अपने	आप	ही	िमल	जाएंगे।

-नेपोिलयन	िहल

⡜च	पर्दश✒न	करने	वाले	लोग⤠	का	सबसे	उ⡫लेखनीय	गुण	शायद	कम✒	क✉ िदर्त	होना
है।	उ⡤ह✉ 	अपने	पर्मुख	काम⤠	को	परूा	करने	की	ज⡫दी	होती	है।	बेहद	उ⡡पादक
लोग	सोच-िवचार	करने	योजना	बनाने	और	पर्ाथिमकता	तय	करने	का	समय
िनकालते	ह✊ ।	िफर	वे	तेजी	से	काम	शु⣶	कर	देते	ह✊ 	और	परूी	ऊजा✒	से	अपने	ल⡕य⤠

व	उद	्दे⡮य⤠	की	ओर	बढ़ने	लगते	ह✊ ।	वे	लगातार	सुचा⣵	ढंग	से	और	िनरंतर	काम	करते	ह✊ ।
नतीजा	यह	होता	है	िक	वे	उतने	ही	समय	म✉ 	बहुत	⡝यादा	काम	कर	लेते	ह✊ 	िजतना	आम
आदमी	सामािजक	संबंध⤠	गपशप	और	कम	मह⡡व	की	गितिविधय⤠	म✉ 	लगाता	है।

“लय”	मे	आना

जब	आप	सिक्रयता	के	उ⡜च	और	िनरंतर	⡰तर	पर	अपने	सबसे	मह⡡वपणू✒	काम	करते	ह✊ 	तो
आप	दरअसल	एक	अद	्भुत	मानिसक	अव⡰था	म✉ 	पहँुच	जाते	ह✊ 	िजसे	“लय”	(Flow)	कहा
जाता	है।	लगभग	हर	⡭यि⡘त	ने	इसे	कभी	न	कभी	महससू	िकया	होगा।	असल	म✉ 	सफल
लोग	वे	होते	ह✊ 	जो	ख़ुद	को	इस	अव⡰था	म✉ 	आम	आदमी	से	⡝यादा	बार	पहँुचाते	ह✊ ।

जब	आप	लय	म✉ 	होते	ह✊ 	-	जो	िक	पर्दश✒न	और	उ⡡पादकता	की	सवो✒⡜च	अव⡰था	है	-
तो	आपके	िदमाग	और	भावनाओं	के	साथ	एक	चम⡡कार	जैसा	होता	है।	आप	पर्फुि⡫लत
और	⡰प⡯ट	महससू	करते	ह✊ ।	आपका	हर	काम	पर्यासरिहत	और	सटीक	होता	है।	आप
खुश	और	ऊजा✒वान	महससू	करते	ह✊ ।	आपको	शांित	और	बढ़ी	हुई	पर्भावकािरता	का
जबद✒⡰त	एहसास	होता	है।

लय	की	अव⡰था	के	बारे	म✉ 	सिदय⤠	से	बात	होती	आई	है।	दरअसल	इसम✉ 	आप
⡰प⡯टता	रचना⡡मकता	और	⡕मता	के	⡝यादा	ऊँचे	⡰तर	पर	काम	करते	ह✊ ।	आप	⡝यादा
संवेदनशील	और	जाग⣶क	होते	ह✊ ।	आपका	अंत⡖ा✒न	और	सहजबोध	असाधारण	⣶प	से
सटीक	हो	जाता	है।	आप	अपने	आस-पास	के	लोग⤠	और	पिरि⡰थितय⤠	के	बीच	के
अंत✒संबध⤠	को	देख	पाते	ह✊ ।	आपके	मन	म✉ 	अ⡘सर	बेहतरीन	और	नायाब	िवचार	आते	ह✊ 	जो
आपको	⡝यादा	तेजी	से	आगे	देखने	व	बढ़ने	के	कािब़ल	बनाते	ह✊ ।



अपने	उᇫच	प्रदशᆼन	को	प्रेिरत	करे

शीघर्ता	(Urgency)	का	एहसास	िवकिसत	करना	लय	की	अव⡰था	को	परे्िरत	करने	का
बेहतरीन	तरीका	है।	यह	काम	को	फटाफट	और	तेजी	से	परूा	करने	की	आतिरक	परे्रणा
और	इ⡜छा	है।	यह	आपको	आगे	बढ़ने	और	बढ़ते	रहने	के	िलए	परे्िरत	करने	वाली
अधीरता	है।	शीघर्ता	का	एहसास	ख़ुद	से	होड़	करने	जैसा	होता	है।

शीघर्ता	के	इस	अंतिन✒िहत	एहसास	के	साथ	आप	“कम✒	की	पर्वृि⢘”	िवकिसत	करते
ह✊ ।	आप	⡘या	करने	वाले	ह✊ 	इसके	बारे	म✉ 	लगातार	बात	करने	के	बजाय	आप	कम✒	करने
लगते	ह✊ ।	आप	उन	िविश⡯ट	कदम⤠	पर	⡣यान	क✉ िदर्त	करते	ह✊ 	िज⡤ह✉ 	आप	फौरन	उठा
सकते	ह✊ ।	आप	उन	चीज⤠	पर	⡣यान	क✉ िदर्त	करते	ह✊ 	िज⡤ह✉ 	आप	अपने	मनचाहे	पिरणाम⤠
और	ल⡕य⤠	को	पाने	के	िलए	इसी	व⡱त	कर	सकते	ह✊ ।

तेज	गित	हर	महान	सफलता	की	बुिनयाद	है।	इस	गित	को	िवकिसत	करने	के	िलए	यह
ज⣶री	है	िक	आप	चलना	शु⣶	कर	द✉ 	और	िनरंतर	चलते	रह✉ ।	आप	िजतनी	⡝यादा	तेजी	से
चलते	ह✊ 	उतनी	ही	⡝यादा	तेजी	से	चलने	के	िलए	परे्िरत	महससू	करते	ह✊ ।	आप	“दायरे”	म✉
दािखल	हो	जाते	ह✊ ।

गित	का	एहसास	बनाएँ

जब	आप	अपने	सबसे	मह⡡वपणू✒	ल⡕य⤠	की	िदशा	म✉ 	िनरंतर	काम	करते	ह✊ 	तो	आप
सफलता	के	गित	िस⢝ांत	को	सिक्रय	कर	देते	ह✊ ।	यह	िस⢝ांत	कहता	है	िक	हालाँिक
िनि⡯कयता	से	उबरने	और	काम	शु⣶	करने	के	िलए	बहुत	⡝यादा	ऊजा✒	की	ज⣶रत	होती	है
लेिकन	एक	बार	शु⣶	होने	के	बाद	आगे	बढ़ते	रहने	के	िलए	बहुत	कम	ऊजा✒	की	ज⣶रत
होती	है।

अ⡜छी	ख़बर	यह	है	िक	आप	िजतनी	तेजी	से	बढ़ते	ह✊ 	आपम✉ 	उतनी	ही	⡝यादा	ऊजा✒
आती	है।	आप	िजतनी	तेजी	से	बढ़ते	ह✊ 	आप	उतना	ही	⡝यादा	काम	करते	ह✊ 	और	उतने	ही
⡝यादा	पर्भावी	महससू	करते	ह✊ ।	आप	िजतनी	तेजी	से	बढ़ते	ह✊ 	उतना	ही	⡝यादा	अनुभव
हािसल	करते	और	सीखते	ह✊ ।	आप	िजतनी	तेजी	से	बढ़ते	ह✊ 	अपने	काम	म✉ 	उतने	ही	⡝यादा
मािहर	और	कािबल	बनते	ह✊ ।

शीघर्ता	का	एहसास	आपको	ख़ुद-बख़ुद	कैिरयर	के	हुतगामी	माग✒	पर	पहँुचा	देता	है।
आप	िजतनी	तेजी	से	काम	करते	ह✊ 	और	िजतना	⡝यादा	काम	िनबटा	लेते	ह✊ 	आपके	आ⡡म-
गौरव	आ⡡मस⡩मान	और	⡭यि⡘तगत	गव✒	का	⡰तर	उतना	ही	ऊंचा	होगा।	आप	अपनी
िज़ंदगी	और	काम	के	परेू	िनयंतर्ण	म✉ 	महससू	कर✉ गे।

इसे	अभी	कर	दो!

श⣶ू	करने	का	एक	बहुत	सरल	लेिकन	शि⡘तशाली	तरीका	बार-बार	ख़ुद	से	कहना	है	“इसे
अभी	कर	दो!	इसे	अभी	कर	दो!	इसे	अभी	कर	दो!	”



अगर	आप	महससू	करते	ह✊ 	िक	आपकी	गित	धीमी	हो	गई	है	या	बातचीत	या	कम
म⡫ूय	की	गितिविधय⤠	के	कारण	आप	िवचिलत	हो	गए	ह✊ 	तो	मन	ही	मन	ये	श⡧द	बार-बार
दोहराएँ	“दोबारा	काम	पर!	दोबारा	काम	पर!	दोबारा	काम	पर!

अंितम	िव⡮लेषण	म✉ 	यह	कहा	जा	सकता	है	आपके	कैिरयर	म✉ 	कोई	भी	आपकी	इतनी
मदद	नही	ंकरेगा	िजतनी	िक	यह	छिव	िक	आप	मह⡡वपणू✒	काम	को	ज⡫दी	और	अ⡜छी
तरह	परूा	करते	ह✊ ।	यह	छिव	आपको	अपने	⡕ेतर्	के	सबसे	म⡫ूयवान	और	स⡩मािनत
⡭यि⡘तय⤠	म✉ 	से	एक	बना	देगी।

हर	सुबह	एक	मेढक	िनगल	लᆿ ।

1.	आज	ही	अपने	हर	काम	म✉ 	शीघर्ता	का	एहसास	िवकिसत	करने	का	संक⡫प	कर✉ ।	एक
ऐसा	⡕ेतर्	चुन	ल✉ 	जहाँ	आपम✉ 	टालमटोल	करने	की	पर्वृि⢘	हो	और	िफर	उस	⡕ेतर्	म✉
तेजी	से	काम	करने	की	आदत	डालने	का	फैसला	कर✉ ।

2.	जब	आप	कोई	अवसर	या	सम⡰या	देख✉ 	तो	उस	पर	फौरन	काम	कर✉ ।	जब	आपको
कोई	काम	या	िज⡩मेदारी	दी	जाए	तो	त⡡काल	उसे	परूा	कर✉ 	और	तेजी	से	िरपोट✒	पेश
कर✉ ।	िज़ंदगी	के	हर	मह⡡वपणू✒	⡕ेतर्	म✉ 	⡝यादा	तेजी	से	बड़े।	इसके	बाद	आप	इतना
बेहतर	महससू	कर✉ गे	और	इतना	⡝यादा	हािसल	कर✉ गे	िक	आप	ख़ुद	हैरान	रह	जाएँगे।
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21	हर	काम	को	से	ही	बार	मᆿ 	िनबटाएँ
यही	सᇫची	शिᇧत	का	रहᇿय	है।	सतत	अᇷयास	से	सीखᆿ 	िक	िकसी	पल	मᆿ 	अपने
संसाधनो	ंको	िकसी	िनिᇽचत	िबंदु	पर	िकस	तरह	एकित्रत	और	एकाग्र	िकया
जाता	है।

–जेᇸस	एलन

र	सुबह	एक	म✉ढक	िनगल	ल✉ !	िनयोजन	पर्ाथिमकीकरण	और	⡭यव⡰थापन	का	हर
िह⡰सा	इसी	सरल	अवधारणा	पर	िटका	हुआ	है।	मानव	जाित	की	हर	महान
उपलि⡧ध	से	पहले	मुि⡮कल	एकागर्िच⢘	काम	की	लंबी	अविध	रही	है	जब	तक	िक

काम	परूा	नही	ंहो	गया।	अपना	सबसे	मह⡡वपणू✒	काम	चुनने	उसे	श⣶ू	करने	और	िफर	उसके
पणू✒	होने	तक	परेू	िदल	से	उस	पर	एकागर्	होने	की	कािबिलयत	पर्दश✒न	और	⡭यि⡘तगत
उ⡡पादकता	के	उ⡜च	⡰तर⤠	की	कंुजी	है।

पहला	कदम	बढ़ाने	के	बाद	चलते	रहे

एक	ही	बार	म✉ 	काम	िनबटाने	के	िलए	यह	ज⣶री	होता	है	िक	जब	आप	कोई	काम	शु⣶	कर
द✉ ,	तो	िबना	िकसी	⡭यवधान	के	तब	तक	जुटे	रह✉ ,	जब	तक	िक	वह	100	पर्ितशत	परूा	न	हो
जाए।	जब	भी	आपके	मन	म✉ 	⣵कने	या	िकसी	दसूरे	काम	को	करने	का	पर्लोभन	आए	तो
आप	“दोबारा	काम	पर”	श⡧द	को	दोहराते	हुए	अपने	भीतर	आगे	बढ़ने	की	इ⡜छा	जगाते
रह✉ ।

अपने	सबसे	मह⡡वपणू✒	काम	पर	एकागर्ता	से	⡣यान	क✉ िदर्त	करके	आप	उसम✉ 	लगने
वाले	समय	को	50	पर्ितशत	या	उससे	भी	कम	कर	सकते	ह✊ ।

एक	अनुमान	के	मुतािबक	काम	शु⣶	करने	और	रोकने	-	उसे	उठाने	उसे	रखने	और
दोबारा	उस	पर	लौटने	-	की	पर्वृि⢘	से	उसम✉ 	लगने	वाला	समय	500	पर्ितशत	तक	बढ़
सकता	है।	हर	बार	जब	आप	उस	काम	पर	लौटते	ह✊ 	तो	आपको	दोबारा	वहाँ	तक	की
पृ⡯ठभिूम	जाननी	होगी	जहाँ	आपने	उसे	छोड़ा	था।	िफर	आपको	नए	िसरे	से	बचे	हुए	काम
के	बारे	म✉ 	िवचार	करना	होगा।	आपको	िनि⡯कयता	से	उबरना	होगा	और	दोबारा	चलना
होगा।	आपको	गित	िवकिसत	करनी	होगी	और	उ⡡पादक	काम	की	लय	म✉ 	आना	होगा।

लेिकन	जब	आप	परूी	तैयारी	करके	शु⣶	करते	ह✊ 	और	काम	परूा	होने	तक	बीच	म✉ 	नहीं
⣵कते	या	इधर-उधर	नही	ंमुड़ते	तो	आप	ऊजा✒	उ⡡साह	और	परे्रणा	िवकिसत	कर	लेते	ह✊ ।
आप	बेहतर	और	⡝यादा	उ⡡पादक	बन	जाते	ह✊ ।	आप	⡝यादा	तेजी	से	और	असरदार	ढंग	से
काम	करते	ह✊ ।



समय	बबाᆼद	न	करे

हकीकत	यह	है	िक	जब	एक	बार	आप	अपना	सबसे	म⡫ूयवान	काम	करने	का	फैसला	कर
लेते	ह✊ 	तो	उसके	अलावा	कोई	दसूरा	काम	करना	तुलना⡡मक	⣶प	से	समय	की	बबा✒दी	है।
कोई	अ⡤य	गितिविध	आपकी	ख़ुद	की	पर्ाथिमकताओं	की	कसौटी	पर	उस	काम	िजतनी
म⡫ूयवान	या	मह⡡वपणू✒	नही	ंहै।

आप	िकसी	काम	म✉ 	लगातार	जुटकर	ख़ुद	को	िजतना	⡝यादा	अनुशािसत	करते	ह✊
“काय✒कुशलता	के	गर्ाफ”	पर	उतनी	ही	⡝यादा	तर⡘की	करते	ह✊ ।	आप	कम	से	कम	समय	म✉
⡝यादा	से	⡝यादा	गुणव⢘ापणू✒	काम	करते	ह✊ ।

बहरहाल	हर	बार	जब	आप	काम	रोकते	ह✊ ,	तो	इस	चक्र	को	तोड	देते	ह✊ 	और	गर्ाफ	म✉
दोबारा	पीछे	पहँुच	जाते	ह✊ ,	जहाँ	काम	का	हर	िह⡰सा	⡝यादा	मुि⡮कल	और	समयसा⡣य	है।

आᇰम-अनुशासन	ही	कंुजी	है

अ⡫वट✒	हबाड✒	ने	आ⡡म-अनुशासन	की	पिरभाषा	देते	हुए	कहा	था	“ख़ुद	से	वह	काम
करवाने	की	यो⡚यता	जो	आपको	करना	चािहए	जब	आपको	करना	चािहए	भले	ही	आपका
मडू	हो	या	न	हो।”

अंितम	िव⡮लेषण	म✉ 	िकसी	⡕ेतर्	म✉ 	सफलता	पाने	के	िलए	टन⤠	अनु	शासन	की
ज⣶रत	होती	है।	आ⡡म-अनुशासन	आ⡡म-िवजय	और	आ⡡म-िनयंतर्ण	चिरतर्	और	उ⡜च
पर्दश✒न	की	⡔ट✉ 	ह✊ ।

उ⡜च	पर्ाथिमकता	वाला	काम	शु⣶	करना	और	िफर	उसके	परेू	होने	तक	उसम✉ 	लगन	से
जुटे	रहना	आपके	चिरतर्	इ⡜छाशि⡘त	और	संक⡫प	का	स⡜चा	इि⡩तहान	है।	लगन
दरअसल	सिक्रय	आ⡡म-अनुशासन	है।	अ⡜छी	खबर	यह	है	िक	आप	िकसी	मह⡡वपणू✒
काम	म✉ 	लगन	के	साथ	ख़ुद	को	िजतना	⡝यादा	अनुशािसत	करते	ह✊ 	ख़ुद	को	उतना	ही
⡝यादा	पसंद	करते	ह✊ 	और	अपना	उतना	ही	⡝यादा	स⡩मान	करते	ह✊ ।	आपका	आ⡡म-गौरव
भी	उतना	ही	⡝यादा	बढ़	जाता	है।	आप	ख़ुद	को	िजतना	⡝यादा	पसंद	करते	ह✊ 	तथा	अपना
िजतना	⡝यादा	स⡩मान	करते	ह✊ ,	आपके	िलए	और	भी	⡝यादा	लगन	के	साथ	ख़ुद	को
अनुशािसत	करना	उतना	ही	आसान	हो	जाता	है।

अपने	सबसे	म⡫ूयवान	काम	पर	⡰प⡯टता	से	⡣यान	क✉ िदर्त	करके	और	उसके	परूा	होने
तक	उस	पर	परूी	एकागर्ता	बनाए	रखकर	आप	दरअसल	अपने	चिरतर्	को	ढालते	और
आकार	देते	ह✊ ।	आप	एक	शरे्⡯ठ	⡭यि⡘त	बन	जाते	ह✊ ।

आप	⡝यादा	शि⡘तशाली,	⡝यादा	स⡕म,	⡝यादा	आ⡡मिव⡮वासी,	और	⡝यादा	खुश
महससू	करते	ह✊ ।	आप	⡝यादा	सश⡘त	और	उ⡡पादक	महससू	करते	ह✊ ।

अंतत:	आप	िकसी	भी	ल⡕य	को	तय	करने	और	हािसल	करने	म✉ 	स⡕म	महससू	करते
ह✊ ।	आप	अपनी	तकदीर	के	मािलक	बन	जाते	ह✊ ।	आप	ख़ुद	को	⡭यि⡘तगत	पर्भावकािरता
के	ऊपर	उठते	चक्र	पर	पहँुचा	देते	ह✊ ,	िजससे	आपके	सुखद	भिव⡯य	की	प⡘की	गारंटी	हो
जाती	है।

और	इस	सबकी	कंुजी	यह	तय	करना	है	िक	हर	पल	आप	कौन	सा	सबसे	म⡫ूयवान	और



मह⡡वपणू✒	काम	कर	सकते	ह✊ ।	और	िफर	उस	म✉ढक	को	िनगल	ल✉ !

हर	सुबह	एक	मेढक	िनगल	लᆿ !

1.	कम✒	कर✉ !	आज	ही	वह	सबसे	मह⡡वपणू✒	काम	या	पर्ोजे⡘ट	चुनने	का	संक⡫प	कर✉ 	िजसे
आप	परूा	कर	सकते	ह✊ 	और	िफर	फौरन	उसम✉ 	जुट	जाएँ।

2.	एक	बार	जब	आप	अपना	सबसे	मह⡡वपणू✒	काम	शु⣶	कर	द✉ 	तो	िफर	उसके	पणू✒	होने
तक	िबना	⡭यवधान	के	उसम✉ 	जुटे	रहने	के	िलए	ख़ुद	को	अनुशािसत	कर✉ ।	इसे	एक
इि⡤तहान	मानते	हुए	यह	देख✉ 	िक	⡘या	आप	उस	तरह	के	⡭यि⡘त	ह✊ 	जो	िकसी	काम	को
परूा	करने	का	िनण✒य	ले	सकता	है	और	िफर	उस	पर	अमल	भी	कर	सकता	है।	एक	बार
जब	आप	शु⣶	कर	द✉ 	तो	िफर	काम	परूा	होने	तक	⣵कने	से	इंकार	कर	द✉ ।



सारांश	:	हर	चीज़	एक	साथ

खुशी	संतुि⡯ट	महान	सफलता	⡭यि⡘तगत	शि⡘त	और	पर्भावकािरता	की	कंुजी	यह	है
िक	हर	िदन	काम	शु⣶	करते	व⡱त	सबसे	पहले	अपना	म✉ढक	िनगलने	की	आदत	डाल✉ ।

सौभा⡚य	से	इस	यो⡚यता	को	सीखा	जा	सकता	है	और	अ⡨यास	करके	इसम✉ 	मािहर
हुआ	जा	सकता	है।	और	जब	आप	सबसे	पहले	अपना	सबसे	मह⡡वपणू✒	काम	शु⣶	करने	की
आदत	डाल	लेते	ह✊ 	तो	आपकी	सफलता	तय	है।

यहाँ	टालमटोल	छोड़ने	और	⡝यादा	तेजी	से	⡝यादा	काम	करने	के	इ⡘कीस	बेहतरीन
तरीक⤠	का	सार	बताया	जा	रहा	है।	इन	िनयम⤠	और	िस⢝ांत⤠	की	िनयिमत	समी⡕ा	करते
रह✉ 	जब	तक	िक	ये	आपके	िदमाग	और	काम⤠	म✉ 	दृढ़ता	से	जम	न	जाएँ।	यकीन	मान✉ 	यह
आपके	सुखद	भिव⡯य	की	गारंटी।

1.	दावत	की	मेज	सजा	ले	:	ठीक-ठीक	तय	कर✉ 	िक	आप	⡘या	चाहते	ह✊ ।	⡰प⡯टता
अिनवाय✒	है।	शु⣶	करने	से	पहले	अपने	ल⡕य	और	उद	्दे⡮य	िलख	ल✉ ।

2.	हर	िदन	की	योजना	पहले	से	बना	लᆿ 	:	कागज	पर	सोच✉ ।	योजना	म✉ 	लगाया	गया	हर
िमनट	अमल	के	पाँच-दस	िमनट	बचा	सकता	है।

3.	हर	चीज़	पर	80/20	का	िनयम	लाग	ूकरे	:	आपकी	20	पर्ितशत	गितिविधय⤠	80
पर्ितशत	पिरणाम⤠	के	िलए	िज⡩मेदार	होती	ह✊ ।	अपनी	कोिशश⤠	को	हमेशा	शीष✒
20	पर्ितशत	पर	ही	क✉ िदर्त	कर✉ ।

4.	पिरणामो	पर	िवचार	करᆿ 	:	आपके	सबसे	मह⡡वपणू✒	काम	और	पर्ाथिमकताएँ	वे	ह✊
िजनका	आपके	जीवन	या	काम-	धंधे	पर	सबसे	⡝यादा	गंभीर	असर	-	नकारा⡡मक	या
सकारा⡡मक	-	हो	सकता	है।	इन	पर	बाकी	सभी	चीज⤠	से	⡝यादा	⡣यान	क✉ िदर्त	कर✉ ।
रचना⡡मक	टालमटोल	का	अ⡨यास	कर✉ 	:	चूँिक	आप	हर	चीज़	नही	ंकर	सकते
इसिलए	आपको	कम	म⡫ूय	के	सभी	काम⤠	को	जान-बझूकर	टाल	देना	चािहए
तािक	आपके	पास	उन	चुिनंदा	काम⤠	को	करने	के	िलए	पया✒⡥त	समय	रहे	जो
सचमुच	मह⡡वपणू✒	ह✊ ।

6.	एबीसीडीई	तकनीक	का	लगातार	इᇿतेमाल	करᆿ 	:	काम⤠	की	सचूी	पर	काम	शु⣶
करने	से	पहले	उ⡤ह✉ 	मह⡡व	और	पर्ाथिमकता	के	क्रम	म✉ 	जमा	ल✉ 	तािक	यह
सुिनि⡮चत	हो	जाए	िक	आप	अपनी	सबसे	मह⡡वपणू✒	गितिविधय⤠	पर	ही	काम	कर✉ ।

7.	प्रमुख	पिरणाम	ᇤेत्रो	ंपर	ᇲयान	कᆿ िदर्त	करे	:	उन	पिरणाम⤠	को	पहचान✉ 	और	तय
कर✉ 	िज⡤ह✉ 	आपको	अपना	काम	अ⡜छी	तरह	करने	के	िलए	हर	हाल	म✉ 	पाना	ही	है
और	िफर	उन	पर	िदन	भर	मेहनत	कर✉ ।



8.	तीन	के	िनयम	पर	अमल	करे	:	आप	जो	काम-धंधा	करते	ह✊ 	उसकी	तीन	ऐसी	चीज⤠
को	पहचान✉ 	जो	आपके	90	पर्ितशत	योगदान	के	िलए	िज⡩मेदार	ह✊ ।	िफर	बाकी
िकसी	चीज़	से	पहले	उ⡤ह✉ 	करने	पर	⡣यान	क✉ िदर्त	कर✉ ।	तब	आपके	पास	अपने
पिरवार	और	िनजी	िज़ंदगी	के	िलए	⡝यादा	व⡱त	रहेगा।

9.	शुኅ	करने	से	पहले	परूी	तैयारी	कर	लᆿ 	:	शु⣶	करने	से	पहले	हर	ज⣶री	चीज	पास	म✉
रख	ल✉ ।	सभी	ज⣶री	कागज	जानकारी	साधन	काम	की	सामगर्ी	और	आंकड़े	पास
म✉ 	रख	ल✉ 	तािक	आप	शु⣶	करने	के	बाद	िबना	⣵के	काम	कर	सक✉ ।

10.	एक	बार	मे	तेल	के	एक	पीपे	तक	पहुचेँ	:	आप	सबसे	बड़े	और	जिटल	काम	को	भी
परूा	कर	सकते	ह✊ 	बशत✇ 	आप	एक	बार	म✉ 	उसके	एक	िह⡰से	को	परूा	कर	ल✉ ।

11.	अपनी	योᇩयताए	ँबढ़ाएं	:	आप	अपने	पर्मुख	काम⤠	म✉ 	िजतने	⡖ानी	और	यो⡚य
होते	ह✊ 	उतनी	ही	तेजी	से	उ⡤ह✉ 	श⣶ू	कर	सकते	ह✊ 	और	उतनी	ही	ज⡫दी	परूा	भी	कर
सकते	ह✊ ।

12.	अपनी	िवशेष	योᇩयताओं	की	लीवरेिजंग	करᆿ 	:	सटीकता	से	तय	कर✉ 	िक	आप	िकस
चीज	म✉ 	बहुत	अ⡜छे	ह✊ 	या	हो	सकते	ह✊ 	और	िफर	उन	ख़ास	चीज⤠	को	बहुत	बहुत
अ⡜छी	तरह	से	करने	म✉ 	परेू	िदल	से	जुट	जाएँ।

13.	प्रमुख	बाधाओं	को	पहचाने	:	उन	अंद⣶नी	या	बाहरी	बाधाओं	या	अड़चन⤠	का
पता	लगा	ल✉ 	जो	उस	गित	को	तय	करती	ह✊ 	िजससे	आप	अपने	सबसे	मह⡡वपणू✒
ल⡕य⤠	को	हािसल	करते	ह✊ 	िफर	उन	बाधाओं	को	दरू	करने	पर	⡣यान	क✉ िदर्त	कर✉ ।

14.	ख़ुद	पर	दबाव	डाले	:	क⡫पना	कर✉ 	िक	आप	एक	महीने	के	िलए	शहर	छोड़कर	जा
रहे	ह✊ 	और	जाने	से	पहले	आपको	अपने	सभी	मह⡡वपणू✒	काम	परेू	करने	है।

15.	अपनी	ᇼयिᇧतगत	शिᇧतयो	को	अिधकतम	करᆿ 	:	हर	िदन	सवो✒⡜च	मानिसक	और
शारीिरक	ऊजा✒	के	कालखंड⤠	को	पहचान✉।	अपने	सबसे	मह⡡वपणू✒	और	जिटल	काम
इ⡤ही	ंकालखंड⤠	म✉ 	कर✉ ।	पया✒⡥त	आराम	कर✉ 	तािक	आप	सव✒शरे्⡯ठ	पर्दश✒न	कर
सक✉ ।

16.	कमᆼ	मे	जुटने	के	िलए	ख़ुद	को	प्रेिरत	करे	:	अपने	िचयरलीडर	ख़ुद	बन✉।	हर	ि⡰थित
म✉ 	अ⡜छाई	खोज✉ ।	सम⡰या	के	बजाय	समाधान	पर	⡣यान	क✉ िदर्त	कर✉ ।	हमेशा
आशावादी	और	सृजना⡡मक	बन✉।

17.	टेᇧनोलॉजी	की	वजह	से	वሀत	बबाᆼद	न	होने	दᆿ 	:	टे⡘नोलॉजी	का	इ⡰तेमाल	अपने
संपरे्षण	की	गुणव⢘ा	को	बेहतर	बनाने	म✉ 	कर✉ 	लेिकन	ख़ुद	को	इसका	गुलाम	न
बनने	द✉ ।	चीज⤠	को	कभी-कभार	बंद	करना	और	छोड़ना	भी	सीख✉ ।

18.	काम	को	टुकड़ो	ंमे	बाटँ	लᆿ 	:	बड़े,	जिटल	काम⤠	को	छोटे-छोटे	टुकड़⤠	म✉ 	बाँट	ल✉
और	िफर	शु⣶	करने	के	िलए	बस	उस	काम	का	एक	छोटा	िह⡰सा	कर	द✉ ।



19.	समय	के	बड़े	कालक	िनिमᆼत	करे	:	अपने	िदन⤠	को	बड़े	कालखंड⤠	के	आस-पास
⡭यवि⡰थत	कर✉ 	तािक	आप	सबसे	मह⡡वपणू✒	काम⤠	पर	लंबे	समय	तक	⡣यान	क✉ िदर्त
कर	सक✉ ।

20.	शीघ्रता	का	एहसास	िवकिसत	करे	:	अपने	पर्मुख	काम⤠	को	तेज	गित	से	करने
की	आदत	डाल✉ ।	तेजी	से	और	अ⡜छी	तरह	काम	करने	वाले	⡭यि⡘त	की	छिव
बनाएँ।

21.	हर	काम	को	एक	ही	बार	मᆿ 	िनबटाएं	:	⡰प⡯ट	पर्ाथिमकताएँ	तय	कर✉ 	अपने	सबसे
मह⡡वपणू✒	काम	फौरन	श⣶ू	कर✉ 	और	िफर	काम	ख⡡म	होने	तक	िबना	⣵के	काम	करते
रह✉ ।	यही	उ⡜च	पर्दश✒न	और	अिधकतम	⡭यि⡘तगत	उ⡡पादकता	की	असली	कंुजी
है।

इन	िस⢝ांत⤠	का	हर	िदन	अ⡨यास	करने	का	फैसला	कर✉ 	जब	तक	िक	ये	आपकी	आदत
न	बन	जाएँ।	⡭यि⡘तगत	पर्बंधन	की	ये	आदत✉ 	जब	आपके	⡭यि⡘त⡡व	का	⡰थायी	िह⡰सा
बन	जाएँगी	तो	आपकी	भावी	सफलता	असीिमत	होगी।



लेखक	के	बारे	मᆿ

बर्ायन	ट्रेसी	एक	पेशेवर	व⡱ता	पर्िश⡕क	और	परामश✒दाता	ह✊ ।	वे	एक	पर्िश⡕ण	एवं
परामश✒	क⡩पनी	“बर्ायन	ट्रे	सी	इंटरनेशनल”	के	चेयरमैन	भी	ह✊ 	जो	कैलीफोिन✒या	के
सोलोना	समुदर्तट	पर	ि⡰थत	है।	इसके	साथ	ही	वे	एक	से⡫फ़मेड	लखपित	भी	ह✊ ।

बर्ायन	को	िज़ंदगी	के	सबक	सीखने	के	िलए	कई	मुि⡮कल⤠	का	सामना	करना	पड़ा।
उ⡤ह⤠ने	गरे्जुएशन	के	पहले	ही	पढ़ाई	छोड़	दी	और	कुछ	साल⤠	तक	मजदरूी	का	काम
िकया।	उ⡤ह⤠ने	बत✒न	मजे	कबाड़	बेचा	कँुए	खोदे	फैि⡘ट्रय⤠	म✉ 	काम	िकया	और	खेत⤠	के
घास	के	गट्	ठर	बनाए।

25	साल	की	उमर्	म✉ 	वे	एक	से⡫समैन	बन	गए	और	िफर	⡭यापार	की	दुिनया	म✉
ऊँचाईयाँ	छनेू	लगे।	साल	दर	साल	अपने	अ⡣ययन	के	दौरान	वे	जो	सबसे	असरदार
िवचार	िविधयाँ	और	तकनीक✉ 	खोज	सकते	थे	खोजते	रहे।	और	उन	सबका	इ⡰तेमाल	करते
हुए	वे	265	िमिलयन	डॉलर	की	एक	िवकासशील	कंपनी	के	चीफ	ऑपरेिटंग	ऑिफसर	बन
गए।

उमर्	के	तीसरे	दशक	म✉ 	उ⡤ह⤠ने	अ⡫बटा✒	िव⡮विव⢢ालय	म✉ 	दािखला	लेकर	कॉमस✒
िवषय	म✉ 	बैचलर	िडगर्ी	हािसल	की।	इसके	बाद	उ⡤ह⤠ने	ए⡤हय	ूजै⡘सन	िव⡮विव⢢ालय	से
एमबीए	भी	िकया।	आने	वाले	समय	म✉ 	उ⡤ह⤠ने	22	अलग-अलग	कंपिनय⤠	और	उ⢢ोग⤠	म✉
काम	िकया।	सन	्1981	म✉ 	उ⡤ह⤠ने	देशभर	म✉ 	सेिमनार	और	वाता✒एँ	आयोिजत	कर	लोग⤠	को
सफलता	के	िस⢝ांत	िसखाने	शु⣶	िकए।	आज	उनकी	िकताब✉ 	और	ऑिडयो	पर्ोगर्ा⡩स
प✊तीस	भाषाओं	म✉ 	अनुिदत	होकर	52	देश⤠	म✉ 	उपयोग	िकए	जा	रहे	ह✊ ।

पेशेवर	व⡱ता	के	अपने	कैिरयर	म✉ 	बर्ायन	अब	तक	प✊तालीस	देश⤠	म✉ 	4	िमिलयन
लोग⤠	को	संबोिधत	कर	चुके	ह✊ ।	पर्िश⡕क	और	सलाहकार	के	तौर	पर	अब	तक	उ⡤ह⤠ने
1,000	से	⡝यादा	कॉरपोरेश⡤स	म✉ 	अपनी	सेवाएँ	दी	ह✊ ।	इस	पु⡰तक	म✉ 	िदए	गए	सभी
िस⢝ांत⤠	को	उ⡤ह⤠ने	ख़ुद	आजमाया	है।	उ⡤ह⤠ने	ख़ुद	को	और	अनिगनत	अ⡤य	लोग⤠	को
कंुठा	और	असफलता	के	दौर	से	बाहर	िनकालकर	समृदि्ध	और	सफलता	का	रा⡰ता
िदखाया	है।

बर्ायन	ख़ुद	को	एक	“इलेि⡘ट्रक	रीडर”	कहते	ह✊ ।	वे	ख़ुद	को	न	िसफ़✒ 	एक	अकादिमक
शोधकता✒	मानते	ह✊ 	बि⡫क	सचूनाओं	के	सं⡮लेषक	(Information	synthesizer)	के	तौर	पर
भी	देखते	ह✊ ।	वे	हर	साल	सैकड़⤠	घंटे	अलग-अलग	िक⡰म	के	कई	अखबार	पितर्काएँ,
पु⡰तक✉ 	और	अ⡤य	सामिगर्याँ	पढ़ने	म✉ 	िबताते	ह✊ ।	इसके	साथ	ही	अपने	पसंदीदा	िवषय⤠
पर	ऑिडयो	टेप	सुनने	म✉ 	भी	कई	घंटे	िबताते	ह✊ 	अनिगनत	सेिमनार⤠	म✉ 	िशरकत	करते	ह✊
और	ढेर⤠	वीिडयो	टे⡥स	देखते	ह✊ ।	रेिडयो	टीवी	और	अ⡤य	संचार	साधन⤠	से	िमलने	वाली
सचूनाएँ	भी	उनकी	जानकािरय⤠	के	आधार	का	िह⡰सा	ह✊ ।

बर्ायन	के	िवचार	और	जानकािरयाँ	उनके	अपने	अनुभव⤠	पर	आधािरत	ह✊ ।	वे	40	से
⡝यादा	पु⡰तक⤠	के	बे⡰टसेिलंग	लेखक	ह✊ 	िजनम✉ 	मąैêसमम	अचीवमÛट,	एडवांčड	सेÚलंग



čटä ेटजीस	फोकल	पॉइट	और	100	अनĸेकेबल	लॉज	ऑफ	िबजनेस	सêसेज	शािमल	ह✊ ।
उ⡤ह⤠ने	300	से	⡝यादा	ऑिडयो	पर्ोगर्ाम	िलखे	और	पर्ोड्	यसू	िकए	ह✊ 	िजनका	उपयोग
आज	दुिनया	भर	म✉ 	िकया	जा	रहा	है।

बर्ायन	एक	खुशहाल	िववािहत	⡭यि⡘त	ह✊ 	और	उनके	चार	ब⡜चे	ह✊ ।	वे	सैन	िडएगो	के
एक	गो⡫फ	कोस✒	म✉ 	रहते	ह✊ ।	वे	हर	साल	100	से	⡝यादा	यातर्ाएँ	करते	ह✊ 	और	भाषण	देते
ह✊ ।	इसके	साथ	ही	वे	17	देश⤠	म✉ 	अपना	⡭यवसाय	भी	चलाते	ह✊ ।	उ⡤ह✉ 	जबद✒⡰त	सफलता
हािसल	करने	वाली	दुिनया	की	कुछ	सबसे	पर्मुख	हि⡰तय⤠	म✉ 	िगना	जाता	है।
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