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۴

نکات مهمی برای نهایت بهره گیری از دفتر عملکرد ناب:

 به دفتر عملکرد ناب به چشم کتاب کوچک و مستند هفتگی زندگی 
خودتان نگاه کنید. 

 سقراط می گوید: »زندگیِ بازبینی نشده ارزش زیستن ندارد.« این دفتر 

فرصتی است برای بازبینی زندگی. زندگی خوب ارزش نوشتن دارد.
 این دفتر فقط برای یک هفته است. پرُکردن آن را به ضرورت تبدیل 
کنید. با این کار، برای روزهای خودتان ارزش و اهمیت بیش تری قائل 

می شوید و نهایت بهره را از آن ها می برید. 
 این دفتر صرفاً برای نویسندگان و محتواگران نیست، بلکه برای هر 

کسی که می خواهد از طریق تفکر خلاقانه به بهبود فردی خودش سرعت 
ببخشد هم مفید است.

 این دفتر می خواهد به ما یادآوری کند که هر روزِ زندگی مان مهم 
است و می توانیم بیش ترین بهره را از آن ببریم.

 دفتر عملکرد ناب را اغلبِ اوقات، دمِ دست داشته باشید. برای نوشتن 

در این دفتر، دچار وسواس و کمال گرایی نشوید. هرچه به ذهنتان رسید، 
همان لحظه بنویسید.

 بعد از حداقل ۳ ماه، وقت بگذارید و دفترهای قبلی خودتان را مرور 
کنید. گاهی از دیدن سرعت رشد فکری خودتان شگفت زده می شوید، 

ضمن این که می فهمید در برخی حوزه ها درجا می زنید و این هشدار 
ارزشمندی برای تغییر است.

 ممکن است قبلاً هزار بار در برنامه ریزی و پایبندی به آن شکست 
خورده باشید؛ اما نتایج ارزشمند برنامه ریزی لایق این هستند که برای بار 

هزارویکُم هم برایشان وقت بگذاریم.
 اگر یک روز فرصت نکردید در دفتر عملکرد ناب چیزی بنویسید، 

روز بعدش صفحات خالی مانده را پر کنید؛ اما هیچ وقت نگذارید دفترتان 
چند روز پشتِ سرِهم خالی بماند.

 پرُکردن تمام صفحات این دفتر را چالشی برای افزایش خلاقیت و 
مهارت تفکر خودتان بدانید.
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فهرست همۀ کارهایی که این هفته باید انجام بدهم:

برنامۀ کل هفته
در این فهرست، بدون ترکیب خاصی، همۀ کارهای ریز و درشتی 

را که در طول هفته باید انجام بشوند می نویسیم.



۶

             در طول هفته می توانید کارهای دیگری را هم به این فهرست 
بیفزایید. با این فهرست، ذهنتان را خالی می کنید. پس از نگارش فهرست 

اولیه، کارها را در روزهای هفته تقسیم کنید. برای هر روز ۳ کار اصلی در 
نظر بگیرید که می تواند ثابت یا موقت باشد.
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شنبه

به عملکرد امروز خودم از ۱ تا ۱۰ 
نمرهچه نمره ای می دهم؟

سایر کارهاسه کار مهم امروز



8

چرا این نمره را به خودم دادم؟
فردا چه طور می توانم این نمره را افزایش بدهم؟

تحلیل عملکرد روز

؟



9

هدف این برنامه این است که هر 
روز، در بازه های زمانی مختلف، 

5 بار سراغ نوشتن برویم و حداقل 
5 دقیقه بنویسیم. طبیعی است که 
هر یک از این 5دقیقه ها می تواند 
طولانی تر هم باشد. مهم این است 

که در ساعات مختلف روز بنویسیم 
و از این طریق به ذهن و عملکرد 
خودمان نظم بدهیم. در هر یک از 

5دقیقه ها هرچه خواستیم می توانیم 
بنویسیم؛ بخشی از یک پروژه، مقاله 
برای سایت، پست برای شبکه های 
اجتماعی، نامه، تحقیق، دل نوشته و 

یادداشت های شخصی و... . 
 از جدول روبه رو برای ثبت 

5دقیقه ها استفاده کنید. هر بار بعد از 
نوشتن، یکی از خانه ها را پر کنید. 
با این کار، انگیزۀ بیش تری برای 

دنبال کردن این برنامه می یابید.
در صفحات بعدی، چند پیشنهاد 

برای نوشتن 5دقیقه ها ارائه  شده که 
می تواند برای شما مفید باشد.

تمرین نوشتن:  5 تا 5 دقیقه

برای یک نویسنده تجربۀ بد معنا ندارد، برای او همه چیز مفید و آموزنده است.
ماریو بارگاس یوسا



۱۰

10 برداشت امروز من
5 دقیقه وقت بگذارید و ۱۰ تا از چیزهایی را که امروز دیده اید یا 
خوانده اید یا شنیده اید و برایتان جالب بوده، قلم انداز فهرست کنید:



۱۱

»هر کلمه یک ثروت است.«   منصور کوشان
افزایش دایره لغات

            یک کتاب بردارید و دوسه صفحه از آن را بخوانید. حین مطالعه، کلمات و 
عباراتی را که برایتان تازه یا جالب است روی یک کاغذ به صورت مجزا یادداشت کنید. 

سپس با استفاده از کلماتی که برداشته اید، در این صفحه یک متن تازه بنویسید. کیفیت 
متنتان مهم نیست، مهم استفادۀ سریع از کلماتی است که برداشته اید.



۱2

  
هرچه دوست دارید بنویسید؛ با نهایت سرعت، بدون ارزیابی نابهنگامِ منتقد درون.

آزادنویسی



۱۳

متن ارزشمندی را انتخاب کنید و بخشی از آن را در همین صفحه رونویسی 
کنید؛ درست مثل مشق نوشتن. از تأثیر شگفت انگیز این تمرین بر یادگیری 

و مهارت نگارشتان غافلگیر می شوید.

رونویسی



۱۴

  
هرچه دوست دارید بنویسید؛ با نهایت سرعت، بدون ارزیابی نابهنگامِ منتقد درون.

آزادنویسی



۱5

یکشبه

به عملکرد امروز خودم از ۱ تا ۱۰ 
نمرهچه نمره ای می دهم؟

سایر کارهاسه کار مهم امروز



۱۶

چرا این نمره را به خودم دادم؟
فردا چه طور می توانم این نمره را افزایش بدهم؟

تحلیل عملکرد روز

؟



۱7

هدف این برنامه این است که هر 
روز، در بازه های زمانی مختلف، 

5 بار سراغ نوشتن برویم و حداقل 
5 دقیقه بنویسیم. طبیعی است که 
هر یک از این 5دقیقه ها می تواند 
طولانی تر هم باشد. مهم این است 

که در ساعات مختلف روز بنویسیم 
و از این طریق به ذهن و عملکرد 
خودمان نظم بدهیم. در هر یک از 

5دقیقه ها هرچه خواستیم می توانیم 
بنویسیم؛ بخشی از یک پروژه، مقاله 
برای سایت، پست برای شبکه های 
اجتماعی، نامه، تحقیق، دل نوشته و 

یادداشت های شخصی و... . 
 از جدول روبه رو برای ثبت 

5دقیقه ها استفاده کنید. هر بار بعد از 
نوشتن، یکی از خانه ها را پر کنید. 
با این کار، انگیزۀ بیش تری برای 

دنبال کردن این برنامه می یابید.
در صفحات بعدی، چند پیشنهاد 

برای نوشتن 5دقیقه ها ارائه  شده که 
می تواند برای شما مفید باشد.

تمرین نوشتن:  5 تا 5 دقیقه

اگر می توانید حرف بزنید، پس حتماً می توانید بنویسید.
ژول سالزمن



۱8

10 برداشت امروز من
5 دقیقه وقت بگذارید و ۱۰ تا از چیزهایی را که امروز دیده اید یا 
خوانده اید یا شنیده اید و برایتان جالب بوده، قلم انداز فهرست کنید:



۱9

»هر کلمه یک ثروت است.«   منصور کوشان
افزایش دایره لغات

            یک کتاب بردارید و دوسه صفحه از آن را بخوانید. حین مطالعه، کلمات و 
عباراتی را که برایتان تازه یا جالب است روی یک کاغذ به صورت مجزا یادداشت کنید. 

سپس با استفاده از کلماتی که برداشته اید، در این صفحه یک متن تازه بنویسید. کیفیت 
متنتان مهم نیست، مهم استفادۀ سریع از کلماتی است که برداشته اید.



2۰

  
هرچه دوست دارید بنویسید؛ با نهایت سرعت، بدون ارزیابی نابهنگامِ منتقد درون.

آزادنویسی



2۱

متن ارزشمندی را انتخاب کنید و بخشی از آن را در همین صفحه رونویسی 
کنید؛ درست مثل مشق نوشتن. از تأثیر شگفت انگیز این تمرین بر یادگیری 

و مهارت نگارشتان غافلگیر می شوید.

رونویسی



22

  
هرچه دوست دارید بنویسید؛ با نهایت سرعت، بدون ارزیابی نابهنگامِ منتقد درون.

آزادنویسی



2۳

دوشنبه

به عملکرد امروز خودم از ۱ تا ۱۰ 
نمرهچه نمره ای می دهم؟

سایر کارهاسه کار مهم امروز



2۴

چرا این نمره را به خودم دادم؟
فردا چه طور می توانم این نمره را افزایش بدهم؟

تحلیل عملکرد روز

؟
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هدف این برنامه این است که هر 
روز، در بازه های زمانی مختلف، 

5 بار سراغ نوشتن برویم و حداقل 
5 دقیقه بنویسیم. طبیعی است که 
هر یک از این 5دقیقه ها می تواند 
طولانی تر هم باشد. مهم این است 

که در ساعات مختلف روز بنویسیم 
و از این طریق به ذهن و عملکرد 
خودمان نظم بدهیم. در هر یک از 

5دقیقه ها هرچه خواستیم می توانیم 
بنویسیم؛ بخشی از یک پروژه، مقاله 
برای سایت، پست برای شبکه های 
اجتماعی، نامه، تحقیق، دل نوشته و 

یادداشت های شخصی و... . 
 از جدول روبه رو برای ثبت 

5دقیقه ها استفاده کنید. هر بار بعد از 
نوشتن، یکی از خانه ها را پر کنید. 
با این کار، انگیزۀ بیش تری برای 

دنبال کردن این برنامه می یابید.
در صفحات بعدی، چند پیشنهاد 

برای نوشتن 5دقیقه ها ارائه  شده که 
می تواند برای شما مفید باشد.

تمرین نوشتن:  5 تا 5 دقیقه

ممکن است ده صفحه چرندیات محض بنویسم، سپس به یک خط برسم و بگویم
 »این همان چیزی است که می خواستم«.

آنی سکستون



2۶

10 برداشت امروز من
5 دقیقه وقت بگذارید و ۱۰ تا از چیزهایی را که امروز دیده اید یا 
خوانده اید یا شنیده اید و برایتان جالب بوده، قلم انداز فهرست کنید:
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»هر کلمه یک ثروت است.«   منصور کوشان
افزایش دایره لغات

            یک کتاب بردارید و دوسه صفحه از آن را بخوانید. حین مطالعه، کلمات و 
عباراتی را که برایتان تازه یا جالب است روی یک کاغذ به صورت مجزا یادداشت کنید. 

سپس با استفاده از کلماتی که برداشته اید، در این صفحه یک متن تازه بنویسید. کیفیت 
متنتان مهم نیست، مهم استفادۀ سریع از کلماتی است که برداشته اید.



28

  
هرچه دوست دارید بنویسید؛ با نهایت سرعت، بدون ارزیابی نابهنگامِ منتقد درون.

آزادنویسی
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متن ارزشمندی را انتخاب کنید و بخشی از آن را در همین صفحه رونویسی 
کنید؛ درست مثل مشق نوشتن. از تأثیر شگفت انگیز این تمرین بر یادگیری 

و مهارت نگارشتان غافلگیر می شوید.

رونویسی



۳۰

  
هرچه دوست دارید بنویسید؛ با نهایت سرعت، بدون ارزیابی نابهنگامِ منتقد درون.

آزادنویسی



۳۱

سه شنبه

به عملکرد امروز خودم از ۱ تا ۱۰ 
نمرهچه نمره ای می دهم؟

سایر کارهاسه کار مهم امروز



۳2

چرا این نمره را به خودم دادم؟
فردا چه طور می توانم این نمره را افزایش بدهم؟

تحلیل عملکرد روز

؟



۳۳

هدف این برنامه این است که هر 
روز، در بازه های زمانی مختلف، 

5 بار سراغ نوشتن برویم و حداقل 
5 دقیقه بنویسیم. طبیعی است که 
هر یک از این 5دقیقه ها می تواند 
طولانی تر هم باشد. مهم این است 

که در ساعات مختلف روز بنویسیم 
و از این طریق به ذهن و عملکرد 
خودمان نظم بدهیم. در هر یک از 

5دقیقه ها هرچه خواستیم می توانیم 
بنویسیم؛ بخشی از یک پروژه، مقاله 
برای سایت، پست برای شبکه های 
اجتماعی، نامه، تحقیق، دل نوشته و 

یادداشت های شخصی و... . 
 از جدول روبه رو برای ثبت 

5دقیقه ها استفاده کنید. هر بار بعد از 
نوشتن، یکی از خانه ها را پر کنید. 
با این کار، انگیزۀ بیش تری برای 

دنبال کردن این برنامه می یابید.
در صفحات بعدی، چند پیشنهاد 

برای نوشتن 5دقیقه ها ارائه  شده که 
می تواند برای شما مفید باشد.

تمرین نوشتن:  5 تا 5 دقیقه

شخصی که دربارۀ خود و زمان خود می نویسد، تنها کسی است که راجع به همه کس و 
همۀ زمان ها می نویسد.

جرج برنارد شاو



۳۴

10 برداشت امروز من
5 دقیقه وقت بگذارید و ۱۰ تا از چیزهایی را که امروز دیده اید یا 
خوانده اید یا شنیده اید و برایتان جالب بوده، قلم انداز فهرست کنید:



۳5

»هر کلمه یک ثروت است.«   منصور کوشان
افزایش دایره لغات

            یک کتاب بردارید و دوسه صفحه از آن را بخوانید. حین مطالعه، کلمات و 
عباراتی را که برایتان تازه یا جالب است روی یک کاغذ به صورت مجزا یادداشت کنید. 

سپس با استفاده از کلماتی که برداشته اید، در این صفحه یک متن تازه بنویسید. کیفیت 
متنتان مهم نیست، مهم استفادۀ سریع از کلماتی است که برداشته اید.



۳۶

  
هرچه دوست دارید بنویسید؛ با نهایت سرعت، بدون ارزیابی نابهنگامِ منتقد درون.

آزادنویسی



۳7

متن ارزشمندی را انتخاب کنید و بخشی از آن را در همین صفحه رونویسی 
کنید؛ درست مثل مشق نوشتن. از تأثیر شگفت انگیز این تمرین بر یادگیری 

و مهارت نگارشتان غافلگیر می شوید.

رونویسی



۳8

  
هرچه دوست دارید بنویسید؛ با نهایت سرعت، بدون ارزیابی نابهنگامِ منتقد درون.

آزادنویسی



۳9

چهارشنبه

به عملکرد امروز خودم از ۱ تا ۱۰ 
نمرهچه نمره ای می دهم؟

سایر کارهاسه کار مهم امروز



۴۰

چرا این نمره را به خودم دادم؟
فردا چه طور می توانم این نمره را افزایش بدهم؟

تحلیل عملکرد روز

؟



۴۱

هدف این برنامه این است که هر 
روز، در بازه های زمانی مختلف، 

5 بار سراغ نوشتن برویم و حداقل 
5 دقیقه بنویسیم. طبیعی است که 
هر یک از این 5دقیقه ها می تواند 
طولانی تر هم باشد. مهم این است 

که در ساعات مختلف روز بنویسیم 
و از این طریق به ذهن و عملکرد 
خودمان نظم بدهیم. در هر یک از 

5دقیقه ها هرچه خواستیم می توانیم 
بنویسیم؛ بخشی از یک پروژه، مقاله 
برای سایت، پست برای شبکه های 
اجتماعی، نامه، تحقیق، دل نوشته و 

یادداشت های شخصی و... . 
 از جدول روبه رو برای ثبت 

5دقیقه ها استفاده کنید. هر بار بعد از 
نوشتن، یکی از خانه ها را پر کنید. 
با این کار، انگیزۀ بیش تری برای 

دنبال کردن این برنامه می یابید.
در صفحات بعدی، چند پیشنهاد 

برای نوشتن 5دقیقه ها ارائه  شده که 
می تواند برای شما مفید باشد.

تمرین نوشتن:  5 تا 5 دقیقه

اگر می خواهی روی هنرت کار کنی، روی زندگی ات کار کن.
آنتون چخوف



۴2

10 برداشت امروز من
5 دقیقه وقت بگذارید و ۱۰ تا از چیزهایی را که امروز دیده اید یا 
خوانده اید یا شنیده اید و برایتان جالب بوده، قلم انداز فهرست کنید:



۴۳

»هر کلمه یک ثروت است.«   منصور کوشان
افزایش دایره لغات

            یک کتاب بردارید و دوسه صفحه از آن را بخوانید. حین مطالعه، کلمات و 
عباراتی را که برایتان تازه یا جالب است روی یک کاغذ به صورت مجزا یادداشت کنید. 

سپس با استفاده از کلماتی که برداشته اید، در این صفحه یک متن تازه بنویسید. کیفیت 
متنتان مهم نیست، مهم استفادۀ سریع از کلماتی است که برداشته اید.



۴۴

  
هرچه دوست دارید بنویسید؛ با نهایت سرعت، بدون ارزیابی نابهنگامِ منتقد درون.

آزادنویسی



۴5

متن ارزشمندی را انتخاب کنید و بخشی از آن را در همین صفحه رونویسی 
کنید؛ درست مثل مشق نوشتن. از تأثیر شگفت انگیز این تمرین بر یادگیری 

و مهارت نگارشتان غافلگیر می شوید.

رونویسی



۴۶

  
هرچه دوست دارید بنویسید؛ با نهایت سرعت، بدون ارزیابی نابهنگامِ منتقد درون.

آزادنویسی



۴7

پنجشنبه

به عملکرد امروز خودم از ۱ تا ۱۰ 
نمرهچه نمره ای می دهم؟

سایر کارهاسه کار مهم امروز



۴8

چرا این نمره را به خودم دادم؟
فردا چه طور می توانم این نمره را افزایش بدهم؟

تحلیل عملکرد روز

؟



۴9

هدف این برنامه این است که هر 
روز، در بازه های زمانی مختلف، 

5 بار سراغ نوشتن برویم و حداقل 
5 دقیقه بنویسیم. طبیعی است که 
هر یک از این 5دقیقه ها می تواند 
طولانی تر هم باشد. مهم این است 

که در ساعات مختلف روز بنویسیم 
و از این طریق به ذهن و عملکرد 
خودمان نظم بدهیم. در هر یک از 

5دقیقه ها هرچه خواستیم می توانیم 
بنویسیم؛ بخشی از یک پروژه، مقاله 
برای سایت، پست برای شبکه های 
اجتماعی، نامه، تحقیق، دل نوشته و 

یادداشت های شخصی و... . 
 از جدول روبه رو برای ثبت 

5دقیقه ها استفاده کنید. هر بار بعد از 
نوشتن، یکی از خانه ها را پر کنید. 
با این کار، انگیزۀ بیش تری برای 

دنبال کردن این برنامه می یابید.
در صفحات بعدی، چند پیشنهاد 

برای نوشتن 5دقیقه ها ارائه  شده که 
می تواند برای شما مفید باشد.

تمرین نوشتن:  5 تا 5 دقیقه

نوشتن مثل نفس کشیدن است، می شود یاد گرفت آن را خوب انجام داد، اما 
به هر حال باید آن را انجام داد.

جولیا کامرون



5۰

10 برداشت امروز من
5 دقیقه وقت بگذارید و ۱۰ تا از چیزهایی را که امروز دیده اید یا 
خوانده اید یا شنیده اید و برایتان جالب بوده، قلم انداز فهرست کنید:



5۱

»هر کلمه یک ثروت است.«   منصور کوشان
افزایش دایره لغات

            یک کتاب بردارید و دوسه صفحه از آن را بخوانید. حین مطالعه، کلمات و 
عباراتی را که برایتان تازه یا جالب است روی یک کاغذ به صورت مجزا یادداشت کنید. 

سپس با استفاده از کلماتی که برداشته اید، در این صفحه یک متن تازه بنویسید. کیفیت 
متنتان مهم نیست، مهم استفادۀ سریع از کلماتی است که برداشته اید.



52

  
هرچه دوست دارید بنویسید؛ با نهایت سرعت، بدون ارزیابی نابهنگامِ منتقد درون.

آزادنویسی



5۳

متن ارزشمندی را انتخاب کنید و بخشی از آن را در همین صفحه رونویسی 
کنید؛ درست مثل مشق نوشتن. از تأثیر شگفت انگیز این تمرین بر یادگیری 

و مهارت نگارشتان غافلگیر می شوید.

رونویسی



5۴

  
هرچه دوست دارید بنویسید؛ با نهایت سرعت، بدون ارزیابی نابهنگامِ منتقد درون.

آزادنویسی



55

جمعه

به عملکرد امروز خودم از ۱ تا ۱۰ 
نمرهچه نمره ای می دهم؟

سایر کارهاسه کار مهم امروز



5۶

چرا این نمره را به خودم دادم؟
فردا چه طور می توانم این نمره را افزایش بدهم؟

تحلیل عملکرد روز

؟



57

هدف این برنامه این است که هر 
روز، در بازه های زمانی مختلف، 

5 بار سراغ نوشتن برویم و حداقل 
5 دقیقه بنویسیم. طبیعی است که 
هر یک از این 5دقیقه ها می تواند 
طولانی تر هم باشد. مهم این است 

که در ساعات مختلف روز بنویسیم 
و از این طریق به ذهن و عملکرد 
خودمان نظم بدهیم. در هر یک از 

5دقیقه ها هرچه خواستیم می توانیم 
بنویسیم؛ بخشی از یک پروژه، مقاله 
برای سایت، پست برای شبکه های 
اجتماعی، نامه، تحقیق، دل نوشته و 

یادداشت های شخصی و... . 
 از جدول روبه رو برای ثبت 

5دقیقه ها استفاده کنید. هر بار بعد از 
نوشتن، یکی از خانه ها را پر کنید. 
با این کار، انگیزۀ بیش تری برای 

دنبال کردن این برنامه می یابید.
در صفحات بعدی، چند پیشنهاد 

برای نوشتن 5دقیقه ها ارائه  شده که 
می تواند برای شما مفید باشد.

تمرین نوشتن:  5 تا 5 دقیقه

ژرف ترین راز نهفته در درون دل ما این است که می نویسیم چون
 دنیا را دوست داریم.

ناتالی گلدبرگ



58

10 برداشت امروز من
5 دقیقه وقت بگذارید و ۱۰ تا از چیزهایی را که امروز دیده اید یا 
خوانده اید یا شنیده اید و برایتان جالب بوده، قلم انداز فهرست کنید:



59

»هر کلمه یک ثروت است.«   منصور کوشان
افزایش دایره لغات

            یک کتاب بردارید و دوسه صفحه از آن را بخوانید. حین مطالعه، کلمات و 
عباراتی را که برایتان تازه یا جالب است روی یک کاغذ به صورت مجزا یادداشت کنید. 

سپس با استفاده از کلماتی که برداشته اید، در این صفحه یک متن تازه بنویسید. کیفیت 
متنتان مهم نیست، مهم استفادۀ سریع از کلماتی است که برداشته اید.



۶۰

  
هرچه دوست دارید بنویسید؛ با نهایت سرعت، بدون ارزیابی نابهنگامِ منتقد درون.

آزادنویسی



۶۱

متن ارزشمندی را انتخاب کنید و بخشی از آن را در همین صفحه رونویسی 
کنید؛ درست مثل مشق نوشتن. از تأثیر شگفت انگیز این تمرین بر یادگیری 

و مهارت نگارشتان غافلگیر می شوید.

رونویسی



۶2

  
هرچه دوست دارید بنویسید؛ با نهایت سرعت، بدون ارزیابی نابهنگامِ منتقد درون.

آزادنویسی



۶۳

درس بزرگ این هفته چه بود؟
جمع بندی هفته

؟ در هفتۀ آینده چه طور می توانم عملکرد بهتری داشته باشم؟
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