
انتشارات راه طلایی����������������

انتشارات راه طلایی����������������

������������������������������������� تکنولوژی و فناوریِ روز، چیز زیبایی است. زندگی ما را در جهات بسیاری آسان می‌کند. ما هر وقت بخواهیم�����������������
��������� ���� ��� ��� �������� ����� ������� جهات بسیاری آسان می‌کند. ما هر وقت بخواهیم می‌توانیم فیلم‌های دل‌خواه‌مان را در تلویزیون، یا���
���� ���������� ��� ��� ������������ ��������� می‌توانیم فیلم‌های دل‌خواه‌مان را در تلویزیون، یا گوشی، یا کامپیوتر ببینیم و مواد غذایی خانه را به‌طور��������
�������� ������������������������������������� ��� گوشی، یا کامپیوتر ببینیم و مواد غذایی خانه را به‌طور آنلاین سفارش دهیم و همه‌ی این‌ها را در حالی انجام����
��������������� ��� آنلاین سفارش دهیم و همه‌ی این‌ها را در حالی انجام دهیم که مشغول چک کردن ایمیل‌هایمان نیز هستیم؛������������������������������
دهیم که مشغول چک کردن ایمیل‌هایمان نیز هستیم؛ اما حواس‌مان نیست که این بدترین اتفاق ممکن است!���������������������������������������������
اما حواس‌مان نیست که این بدترین اتفاق ممکن است! فناوری پیشرفته‌ی روز، ما را بیش‌ازحد به اطراف‌مان�����������������������������������������������
����������� ��� ��������� ��� ��� ����� ���������� فناوری پیشرفته‌ی روز، ما را بیش‌ازحد به اطراف‌مان متصل می‌کند و بیش‌ازاندازه حواس ما را از کاری که در�����
��������������� ��� متصل می‌کند و بیش‌ازاندازه حواس ما را از کاری که در حال انجام آن هستیم، پرت می‌کند که این امر به طرز���������������������������������
����� ��� �������� ��� ����������� حال انجام آن هستیم، پرت می‌کند که این امر به طرز قابل‌توجهی روی بازدهی ما تأثیر می‌گذارد������������������

قابل‌توجهی روی بازدهی ما تأثیر می‌گذارد.
اول، اولویت‌ه���������������������������������������
اول، اولویت‌ها
امروزه اغلب مردم برای این‌که بخواهند صبح از خواب�������������

������ ��� ���� �������� ������� ����� ����� ����� امروزه اغلب مردم برای این‌که بخواهند صبح از خواب بیدار شوند، به لطف وجود گوشی‌های هوشمندشان از�����
����������������������������������� بیدار شوند، به لطف وجود گوشی‌های هوشمندشان از شر ساعت‌های زنگ‌دار قدیمی خلاص شده‌اند. همین����������
������ ��������� ���� ������ �������� ��������� شر ساعت‌های زنگ‌دار قدیمی خلاص شده‌اند. همین قضیه باعث شده است تا اولین و _البته آخرین_ چیزی�
���������������������������� قضیه باعث شده است تا اولین و _البته آخرین_ چیزی که در طول شبانه‌روز می‌بینند همان گوشی تلفن�������������������
������ ����� ����� ��������� ���������� ���� ��� که در طول شبانه‌روز می‌بینند همان گوشی تلفن هوشمند باشد. امروزه فقط با یک ضربه‌ی انگشت روی�
��������������������� �������������� هوشمند باشد. امروزه فقط با یک ضربه‌ی انگشت روی صفحه‌ی موبایل یا بالا و پایین کشیدن صفحه، می‌توانیم�����������
صفحه‌ی موبایل یا بالا و پایین کشیدن صفحه، می‌توانیم با گوشی‌مان بازی کنیم، به شبکه‌های اجتماعی‌مان��������������������������������������������������
������������� ��������� ��� ������ ����� ��������� با گوشی‌مان بازی کنیم، به شبکه‌های اجتماعی‌مان سری بزنیم، از اخبار سرتاسر جهان باخبر شویم و�
��� ����� ������ ����� ������� ������ ��� ������� سری بزنیم، از اخبار سرتاسر جهان باخبر شویم و حساب‌های بانکی‌مان را چک کنیم��

حساب‌های بانکی‌مان را چک کنیم.�����������������������������
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����� ������������� �� ���������� ���� ����� ����� ��� البته از میان تمام این برنامه‌ها و نرم‌افزارهای روی گوشی، یکی از آن‌ها توانسته است این‌همه مدت دوام����
گوشی، یکی از آن‌ها توانسته است این‌همه مدت دوام بیاورد و روی گوشی‌های سراسر مردم دنیا جایگاه�����������������������������������������������
�������� ����� ����� ������ ��������� ���� �� بیاورد و روی گوشی‌های سراسر مردم دنیا جایگاه خویش را حفظ کند که آن‌هم چیزی نیست جز ایمیل! و�����
��� ������� ������������������������������ خویش را حفظ کند که آن‌هم چیزی نیست جز ایمیل! و علت این امر به توانایی‌هایی منحصربه‌فرد ایمیل������
������� ������������ ������������� ��� ���� ���� علت این امر به توانایی‌هایی منحصربه‌فرد ایمیل برمی‌گردد و هر بار مردم آن را باز می‌کنند، آه از��
���� ��� ��������� ���� ��� ��� ����� ���� ��� �� برمی‌گردد و هر بار مردم آن را باز می‌کنند، آه از نهادشان بلند می‌شود��������

نهادشان بلند می‌شود!
امروزه خیلی راحت و آسان می‌شود بیدار شد و ایمیل‎ها�������������������
امروزه خیلی راحت و آسان می‌شود بیدار شد و ایمیل‎ها را چک کرد و فهمید که در اطراف‌ ما چه می‌گذرد.��������������������������������������������������
���������� ��� ��� ������� ��� ��� ������ �� ���� ��� را چک کرد و فهمید که در اطراف‌ ما چه می‌گذرد. متأسفانه همین قضیه باعث می‌شود که انسان، روزش�
������ متأسفانه همین قضیه باعث می‌شود که انسان، روزش را با حالتی نه‌چندان متعادل و باانرژی شروع کند. به جای���������������������������������������
را با حالتی نه‌چندان متعادل و باانرژی شروع کند. به جای این‌که مغز شما روی پروژه‌های مهم کاری و وظایف������������������������������������������������������
������� �� ����� ���� ���������� ���� ���� ���� این‌که مغز شما روی پروژه‌های مهم کاری و وظایف اصلی‌تان در آن روز متمرکز شود، حواس‌تان پرت می‌شود�����
اصلی‌تان در آن روز متمرکز شود، حواس‌تان پرت می‌شود و ذهن‌تان به خاطر خواسته‌های مردم و اطرافیان‌ که در��������������������������������������������������
و ذهن‌تان به خاطر خواسته‌های مردم و اطرافیان‌ که در ایمیل‌ها خوانده‌اید، پریشان می‌شود. برای این‌که هر���������������������������������������������������
���� ������� ����� �������� ������� ������������ ایمیل‌ها خوانده‌اید، پریشان می‌شود. برای این‌که هر روز صبح با حداکثر »وضوح و شفافیت ذهنی« بیدار�������
������� ������ ������� �� ������ ������� ��� ���� روز صبح با حداکثر »وضوح و شفافیت ذهنی« بیدار شوید، زمانی که در اوج انرژی نیستید را به چک کردن��
��������� ��� ��� ������� ���������� ��� ��� ������ شوید، زمانی که در اوج انرژی نیستید را به چک کردن ایمیل‌هایتان اختصاص دهید. پروژه‌های کاری شما و����
��� ���� ����� ���������� ������ ������� ایمیل‌هایتان اختصاص دهید. پروژه‌های کاری شما و وظایفی که در طول روز بر عهده‌تان است، باید وقتی‌که�����������
وظایفی که در طول روز بر عهده‌تان است، باید وقتی‌که در حالت حداکثر تمرکز قرار دارید، در اولویت قرار بگیرند.��������������������������������������������������
در حالت حداکثر تمرکز قرار دارید، در اولویت قرار بگیرند. با انجام همین تغییر ساده و اجرا کردن صحیح�������������������������������������������������������
������ ����� ����� �� ����� ������ ����� ������ با انجام همین تغییر ساده و اجرا کردن صحیح »اولویت‌بندی زمانی«، شما می‌توانید ساعات بی‌شماری را�
»اولویت‌بندی زمانی«، شما می‌توانید ساعات بی‌شماری را در هفته برای خود ذخیره کنید����������������������������������������������������
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��������� �������� ���������� ��� ��� �������� ������ اما چگونه می‌توان از شر این عادتِ ناپسندِ چک کردن ایمیل در ابتدای صبح، خلاص شد؟ اگر شما از گوشی��
������ ��� ���� ���� �������� ����� ������� ��� ایمیل در ابتدای صبح، خلاص شد؟ اگر شما از گوشی هوشمندتان به‌عنوان ساعت زنگ‌دار استفاده می‌کنید،����
���������� �������� هوشمندتان به‌عنوان ساعت زنگ‌دار استفاده می‌کنید، نمایش خودکار تمام نوتیفیکیشن‌ها]1[ روی صفحه‌ی������������������������������
�������� ���� ����������������� ����� ������� نمایش خودکار تمام نوتیفیکیشن‌ها]1[ روی صفحه‌ی گوشی را از همین الآن خاموش کنید. به این صورت،����
������� ���� ��� ������������ ���� ����� ��� ��� گوشی را از همین الآن خاموش کنید. به این صورت، وقتی زنگ صبحگاهی گوشی را خاموش کردید، دیگر���
������ ������� ������ ��� ����� �������� ���� وقتی زنگ صبحگاهی گوشی را خاموش کردید، دیگر وسوسه نمی‌شوید که یواشکی گوشی‌ را بردارید و���
��� �������� ��� ������ ������� ��� ��������� وسوسه نمی‌شوید که یواشکی گوشی‌ را بردارید و بقیه‌ی ایمیل‌ها و اخبار را چک کنید. به‌محض این‌که از����
���� �������������� ��������� ��� ������ �� بقیه‌ی ایمیل‌ها و اخبار را چک کنید. به‌محض این‌که از تخت‌خواب بیرون می‌آیید، گوشی را بردارید و آن را در��������������
���� ��� ��� �� �������� ��� ����� ��������� ������ تخت‌خواب بیرون می‌آیید، گوشی را بردارید و آن را در کیف کاری‌تان، یا کیف لپ‌تاپتان، یا جایی دیگر بگذارید�������
��������� ���������� ��� ��������������� ��� کیف کاری‌تان، یا کیف لپ‌تاپتان، یا جایی دیگر بگذارید که تمایلی به چک کردنش نداشته باشید. به‌قول‌معروف،������������
که تمایلی به چک کردنش نداشته باشید. به‌قول‌معروف، از دل برود هرآنچه از دیده برفت! همین کار را با لپ‌تاپ و�������������������������������������������������
از دل برود هرآنچه از دیده برفت! همین کار را با لپ‌تاپ و تبلت‌تان نیز انجام دهید. تمام هشدارهای مربوط به�������������������������������������������������������
���� ������ ��������� ����� ������ ������ ���� تبلت‌تان نیز انجام دهید. تمام هشدارهای مربوط به دریافت ایمیل را خاموش کنید و هیچ نرم‌افزاری را که�������
���� ��� ��������������� �� ����������� ��� دریافت ایمیل را خاموش کنید و هیچ نرم‌افزاری را که مرتبط با پروژه‌های کاری شماست، باز نکنید�����������

مرتبط با پروژه‌های کاری شماست، باز نکنید.
اگر با انجام تمام این دستورالعمل‌ها هنوز با این ماجرا����������������������������������������
اگر با انجام تمام این دستورالعمل‌ها هنوز با این ماجرا درگیرید، باید یک کار دیگر را امتحان کنید؛ از یک ساعت�����������������������������������������������������
درگیرید، باید یک کار دیگر را امتحان کنید؛ از یک ساعت زنگ‌دار به جای گوشی هوشمند استفاده کنید و پیش از����������������������������������������������������
زنگ‌دار به جای گوشی هوشمند استفاده کنید و پیش از رفتن به تخت‌خواب گوشی خود را خاموش کنید������������������������������������������������

���������������������������������������

رفتن به تخت‌خواب گوشی خود را خاموش کنید.
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���� ���� ����� ������� ����� ���� ������ هنگامی‌که مشغول کار کردن هستید، گوشی خود را خاموش کنید؛ فقط زمانی حق دارید آن را روشن کنید که��������
خاموش کنید؛ فقط زمانی حق دارید آن را روشن کنید که به‌طور طبیعی یا طبق برنامه‌ی زمانی، پروژه یا کاری که در�������������������������������������������������
به‌طور طبیعی یا طبق برنامه‌ی زمانی، پروژه یا کاری که در حال انجامش هستید، متوقف می‌شود. اگر هنوز هم�������������������������������������������������������
���� ����� ���� �������� ������ �������������� حال انجامش هستید، متوقف می‌شود. اگر هنوز هم نتوانسته‌اید بر این عادت غلبه کنید، نرم‌افزارهایی برای��
نتوانسته‌اید بر این عادت غلبه کنید، نرم‌افزارهایی برای گوشی‌های هوشمند وجود دارند که به »آزادی«]1[������������������������������������������������������
������������ ��� ��� ������ ����� ������� گوشی‌های هوشمند وجود دارند که به »آزادی«]1[ معروف‌اند؛ کار این نرم‌افزارها این است که وب‌سایت‌ها�������
معروف‌اند؛ کار این نرم‌افزارها این است که وب‌سایت‌ها و اپلیکیشن‌هایی]2[ که باعث حواس‌پرتی هستند را����������������������������������������������������
���� ������ ���������� ����� ��� ����������������� و اپلیکیشن‌هایی]2[ که باعث حواس‌پرتی هستند را مسدود می‌کنند، زمان این مسدود کردن قابل تنظیم
������� ����� ����� ������ ���� ����� ��������� مسدود می‌کنند، زمان این مسدود کردن قابل تنظیم بوده و در طول زمانی که شما کاری در دست انجام����
������� ���� ��� ����� ���� ��� ������ ���� ��� �� بوده و در طول زمانی که شما کاری در دست انجام دارید، صورت می‌پذیرد���

دارید، صورت می‌پذیرد.
اگر زمان‌هایی که وب‌سایت‌ها و اپلیکیشن‌هایتان��������������������
����������������� �� ����������� ��� ���������� اگر زمان‌هایی که وب‌سایت‌ها و اپلیکیشن‌هایتان مسدود است، بخش ایمیل گوشی خود را روشن نگه��
����� ����� ��� ���� ����� ���������� ����� مسدود است، بخش ایمیل گوشی خود را روشن نگه می‌دارید، برای جلوگیری از دریافت ایمیل‌ها و پاسخ به����
��������� �� ���������������� ���������������� می‌دارید، برای جلوگیری از دریافت ایمیل‌ها و پاسخ به مکاتبات غیرضروری، به قسمت تنظیمات گوشی خود��������
����� ����� �������� ����� ��� ���������� مکاتبات غیرضروری، به قسمت تنظیمات گوشی خود بروید و حالت »مزاحم نشوید«]3[ را فعال کنید. این������
����� ������ ����� ��� ���������� ������� ����� �� بروید و حالت »مزاحم نشوید«]3[ را فعال کنید. این حالت، هم‌اکنون در گوشی‌های آیفون و اغلب����
������ �� ������ ��������� ��� ��������� حالت، هم‌اکنون در گوشی‌های آیفون و اغلب گوشی‌های اندروید موجود است، همراه با پاسخگوی����
��������� ��� ������ ����� ������ �������� گوشی‌های اندروید موجود است، همراه با پاسخگوی متنی خودکار که دیگران را مطلع می‌کند در چه ساعاتی از�������
متنی خودکار که دیگران را مطلع می‌کند در چه ساعاتی از روز به ایمیل‌شان پاسخ خواهید داد.����������������������������������������������������

روز به ایمیل‌شان پاسخ خواهید داد. ���������������������������������
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��� ��������� ������ ������ ��� ������ همچنین، داشتن یک امضای ایمیل خوش‌ساخت و حرفه‌ای که دربردارنده‌ی اطلاعاتی ضروری چون نام،������
������ ���� ������ �������� ������������� ��� حرفه‌ای که دربردارنده‌ی اطلاعاتی ضروری چون نام، آدرس، شماره تلفن، آدرسِ وب‌سایت، ساعات کاری و������
��� ����� ������ ��������� ������ ������ ������ آدرس، شماره تلفن، آدرسِ وب‌سایت، ساعات کاری و پروفایل‌هایتان در شبکه‌های اجتماعی است شیوه‌ای����
��������� ���� �������� ��������� ��� پروفایل‌هایتان در شبکه‌های اجتماعی است شیوه‌ای بسیار عالی برای جلوگیری از دریافت ایمیل‌های مجدد و�������������
بسیار عالی برای جلوگیری از دریافت ایمیل‌های مجدد و سؤالات غیرضروری است��������������������������������������������������

سؤالات غیرضروری است.
اگر شغلی دارید که مستلزم در دسترس بودن و اتصال������������������
اگر شغلی دارید که مستلزم در دسترس بودن و اتصال دائمی شما به اینترنت است، از مدیران یا همکاران خود����������������������������������������������
دائمی شما به اینترنت است، از مدیران یا همکاران خود بخواهید که ارتباطات و رساندن پیام‌های مهم کاری را از��������������������������������������������������
بخواهید که ارتباطات و رساندن پیام‌های مهم کاری را از طریق رسانه‌ی دیگری انجام دهند؛ مانند پیامک، یا����������������������������������������������������
���� ������� ������ ������ ������ ������ �������� طریق رسانه‌ی دیگری انجام دهند؛ مانند پیامک، یا تماس تلفنی مستقیم. این کار به شما این امکان را���
���� ������ ���� ���� ��� ���� ���� �������� ������ تماس تلفنی مستقیم. این کار به شما این امکان را می‌دهد که پیغام‌های مهم کاری خود را بدون این‌که���
�������� ����� ��� ��������� �������������� ��� می‌دهد که پیغام‌های مهم کاری خود را بدون این‌که هرروز صبح در انبوهی از ایمیل‌ها غوطه‌ور شوید،�����
������� �������� ��������� ��� ������� ��� ���� هرروز صبح در انبوهی از ایمیل‌ها غوطه‌ور شوید، دریافت کنید����

دریافت کنید.
اگر شرکت از شما می‌خواهد که از طریق ایمیل در�����������
���� ������ ����� ��� ��� ��������� ���� ��� ����� اگر شرکت از شما می‌خواهد که از طریق ایمیل در دسترس باشید، فیلترهای ایمیل را آن‌گونه تنظیم کنید��
�������������������� ������������������ دسترس باشید، فیلترهای ایمیل را آن‌گونه تنظیم کنید که پیام‌های شما را بر اساس اولویت، مرتب کند. بنابراین�����������
که پیام‌های شما را بر اساس اولویت، مرتب کند. بنابراین فقط پیام‌های اصلی و کاری در پنجره‌ی اصلی ایمیل�����������������������������������������������������
������� ����� �������� ��� ����� �� ����� ��������� فقط پیام‌های اصلی و کاری در پنجره‌ی اصلی ایمیل قابل‌مشاهده است��

قابل‌مشاهده است.
اولویت‌بندی و نظم‌دهی کنید���������������
اولویت‌بندی و نظم‌دهی کنید!
حالا که شما در مسیر ساختن یک سری عادات ایمیلی��������������������������

�������� ������ ������� ������ ����� ��� ���� ��� حالا که شما در مسیر ساختن یک سری عادات ایمیلی سالم هستید، زمان آن فرا رسیده است که به صندوق��
���������� ������� ������ ������������ سالم هستید، زمان آن فرا رسیده است که به صندوق ایمیل]1[ خود نظم ببخشید.����������

ایمیل]1[ خود نظم ببخشید. ������������������������
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��� ������ ��� �������� ����� ��� �������� ������ دقیقاً مانند کشوهایی که برای نگهداری از اسناد و مدارک مهم در منزل و محل کار از آن استفاده می‌کنید،����
مدارک مهم در منزل و محل کار از آن استفاده می‌کنید، شما باید برای سازمان‌دهی مکاتبات مهم و اساسی، یک��������������������������������������������������
شما باید برای سازمان‌دهی مکاتبات مهم و اساسی، یک سیستم منظم داشته باشید. برای ایمیل‌های کاری،������������������������������������������������
������� ���������� ����� ������� ������ ����� سیستم منظم داشته باشید. برای ایمیل‌های کاری، پوشه‌هایی]1[ تکی را بر اساس مشتری، پروژه‌ها و����
��� ��������� ������� ����� ��� ��� ���� پوشه‌هایی]1[ تکی را بر اساس مشتری، پروژه‌ها و میزان اولویت آن ایجاد کنید و برای آن‌ها نام‌هایی مانند�����������
میزان اولویت آن ایجاد کنید و برای آن‌ها نام‌هایی مانند »فوری«، »امروز« )مواردی که باید فوراً تکمیل شوند(،������������������������������������������������������
�������������� ����� ����� ������������������� »فوری«، »امروز« )مواردی که باید فوراً تکمیل شوند(، »هفته‌ی آینده« و »ماهانه« )مواردی که می‌توانند بعداً������
»هفته‌ی آینده« و »ماهانه« )مواردی که می‌توانند بعداً انجام شوند(، بسازید و انتخاب کنید. شما همین کار را���������������������������������������������������
���� ��������� ���� ���������������������� انجام شوند(، بسازید و انتخاب کنید. شما همین کار را می‌توانید برای ایمیل‌های شخصی‌تان نیز انجام دهید�����������
می‌توانید برای ایمیل‌های شخصی‌تان نیز انجام دهید.
هنگامی‌که شما ایمیل‌هایتان را اولویت‌بندی می‌کنید و������������������������������������������������

����������������������� ���������������� هنگامی‌که شما ایمیل‌هایتان را اولویت‌بندی می‌کنید و برای آن‌ها پوشه‌ی مخصوص درست می‌کنید، درواقع������������
�������� ��������� ����������� ������� ������ برای آن‌ها پوشه‌ی مخصوص درست می‌کنید، درواقع شما چند کشوی مجازی دارید که دسته‌بندی و پاسخ‌���
������� �� ���������� ��� ������ ������ ����� ���� شما چند کشوی مجازی دارید که دسته‌بندی و پاسخ‌ دادن به ایمیل‌هایتان را راحت‌تر می‌کند. یکی دیگر از��
���� ����� ���� �������� �������� ��� ������������� ��� دادن به ایمیل‌هایتان را راحت‌تر می‌کند. یکی دیگر از مزایای پوشه‌بندی این است که اجازه نمی‌دهد صندوق���
مزایای پوشه‌بندی این است که اجازه نمی‌دهد صندوق ایمیل‌تان به لیست »کارهای در دست اقدام« تبدیل�����������������������������������������������
������� ������� ���� ��� �������� ����� ��� ایمیل‌تان به لیست »کارهای در دست اقدام« تبدیل شود. هم‌چنین، ازآنجاکه این کار، تعداد ایمیل‌ها را��������
���� ��������� ������ ����� ���� ��������� ��������� شود. هم‌چنین، ازآنجاکه این کار، تعداد ایمیل‌ها را همیشه در کمترین تعداد ممکن قرار می‌دهد، باعث���
������ �������� ����� ����� ������ ������� ��� همیشه در کمترین تعداد ممکن قرار می‌دهد، باعث کاهش استرس روزانه‌ی شما نیز می‌شود����

����������������������������������
کاهش استرس روزانه‌ی شما نیز می‌شود.
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استفاده از فیلترها و قالب‌های پیش‌فرض
هنگامی‌که شما یک سیستم سازمان‌دهی شده برای������������������������������������
������ ���� ����������� ������ ��� ���� هنگامی‌که شما یک سیستم سازمان‌دهی شده برای صندوق ایمیل‌تان درست می‌کنید، با تنظیم کردن��������
������ ������ ��� ��������� ����� ���������� صندوق ایمیل‌تان درست می‌کنید، با تنظیم کردن برچسب‌هایی برای فیلتر کردن خودکار ایمیل‌ها بر اساس����
برچسب‌هایی برای فیلتر کردن خودکار ایمیل‌ها بر اساس موضوع و نام فرستنده‌شان و نیز با آماده کردن��������������������������������������������������
������ ������ ��� ���� �� ������������ ���� �� موضوع و نام فرستنده‌شان و نیز با آماده کردن پاسخ‌هایی از پیش نوشته شده برای ایمیل‌های رسیده،����
پاسخ‌هایی از پیش نوشته شده برای ایمیل‌های رسیده، یک قدم به ساده‌سازی امور روزمره، کاهش حجم کاری و������������������������������������������������
یک قدم به ساده‌سازی امور روزمره، کاهش حجم کاری و نیز مرتب شدن صندوق ایمیل‌تان نزدیک‌تر شده‌اید������������������������������������������������

نیز مرتب شدن صندوق ایمیل‌تان نزدیک‌تر شده‌اید.
اگر مشترک خبرنامه‌، نشریات الکترونیکی مرتبط با���������������������������������������������
���� ������ ����������� ������� ���������� ������ اگر مشترک خبرنامه‌، نشریات الکترونیکی مرتبط با کارتان، یا هر چیز دیگری شده‌اید که به‌طور منظم هرچند��
کارتان، یا هر چیز دیگری شده‌اید که به‌طور منظم هرچند وقت یک‌بار به صندوق ایمیل‌تان می‌آید، یک فیلتر����������������������������������������������������
������� ��� �������� ���������� ������ ��� ������� وقت یک‌بار به صندوق ایمیل‌تان می‌آید، یک فیلتر خودکار برای آن‌ها تعریف کنید تا این دسته از ایمیل‌ها را��
خودکار برای آن‌ها تعریف کنید تا این دسته از ایمیل‌ها را نیز مرتب کند. به‌عنوان نمونه، عناوین خبری]1[ و�������������������������������������������������������
��� �������� ������� ������� ��������� ����� ����� نیز مرتب کند. به‌عنوان نمونه، عناوین خبری]1[ و به‌روزرسانی‌های ماهانه که نشریات تخصصی مرتبط با��
���� ������ ������ ������� ��� ������� به‌روزرسانی‌های ماهانه که نشریات تخصصی مرتبط با کارتان برای شما می‌فرستند، به‌راحتی می‌توانند در یک��������������
���� ��� ���������� ��������� ����������� ��������� کارتان برای شما می‌فرستند، به‌راحتی می‌توانند در یک پوشه‌ی جداگانه در صندوق قرار گیرند تا بعداً و سر�����
���� �� ����� ��� ������ ����� ������ ��� �������� پوشه‌ی جداگانه در صندوق قرار گیرند تا بعداً و سر فرصت خوانده شوند. بیشترین ایمیل‌های وارده معمولاً�����
فرصت خوانده شوند. بیشترین ایمیل‌های وارده معمولاً از همین انواع یاد شده هستند و انجام همین کار�����������������������������������������������
����� ����� ������ �� ������ ���� ���� ������ ����� از همین انواع یاد شده هستند و انجام همین کار به‌ظاهر ساده، صندوق اصلی]2[ ایمیل شما را از آن در�
������� ��� ��� ���������� �������������� ������ به‌ظاهر ساده، صندوق اصلی]2[ ایمیل شما را از آن در امان نگه خواهد داشت������

امان نگه خواهد داشت.
فارغ از این‌که شغل‌ شما چیست، به‌احتمال‌زیاد باید بارها�������������������
فارغ از این‌که شغل‌ شما چیست، به‌احتمال‌زیاد باید بارها و بارها با سؤالاتی یکسان‌ که در ایمیل‌ها، پرسیده�������������������������������������������������������
�������� ���������� ��� ��� ������� ������� ��� ������ و بارها با سؤالاتی یکسان‌ که در ایمیل‌ها، پرسیده می‌شود، مواجه شوید و به آن‌ها پاسخ دهید.

����������������������������������������
می‌شود، مواجه شوید و به آن‌ها پاسخ دهید. 
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��� ������� ���� ���� ������ ��� ������� ����� ���� ساده‎ترین راه برای مقابله با انجام این کار تکراری و وقت‌گیر، ساختن یک سری الگوهای ثابت برای پاسخ��������
������ ����� ����� �������� ���� ��� ������ وقت‌گیر، ساختن یک سری الگوهای ثابت برای پاسخ دادن به ایمیل‌های مشابه است؛ چیزی مانند این »از�������
����� ���� ������ ����� ����� ������ ���������� ��� دادن به ایمیل‌های مشابه است؛ چیزی مانند این »از این‌که درباره‌ی قوانین مرجوع کردن کالا به شرکت ما���
���� ����� ��� ���� ����� ������ ������� ��������� این‌که درباره‌ی قوانین مرجوع کردن کالا به شرکت ما سؤال کردید، از شما متشکریم. لازم به ذکر است که�����
���� ���� ���� ��� ���� ��������� ���� ��� ������� سؤال کردید، از شما متشکریم. لازم به ذکر است که تمام اقلام خریداری‌شده از این شرکت، می‌توانند 03 روز���
تمام اقلام خریداری‌شده از این شرکت، می‌توانند 03 روز پس از خرید، به شرکت بازگشت داده شوند، توجه داشته��������������������������������������������������3
پس از خرید، به شرکت بازگشت داده شوند، توجه داشته باشید که رسید خرید آن‌ها نیز همراه‌شان باشد، در این������������������������������������������������
باشید که رسید خرید آن‌ها نیز همراه‌شان باشد، در این صورت وجه خرید کالا، به‌طور کامل عودت داده خواهد���������������������������������������������������
������� ��������������� ������� ����� ����� صورت وجه خرید کالا، به‌طور کامل عودت داده خواهد شد.« با نوشتن چنین پاسخی از قبل، برای بارها و بارها�������
شد.« با نوشتن چنین پاسخی از قبل، برای بارها و بارها فکر کردن به سؤالات مشابه و نوشتن جواب‌های مشابه���������������������������������������������������
فکر کردن به سؤالات مشابه و نوشتن جواب‌های مشابه خود را به‌زحمت نخواهید انداخت. فکر کنید چه‌قدر خوب����������������������������������������������
خود را به‌زحمت نخواهید انداخت. فکر کنید چه‌قدر خوب خواهد بود که فهرستی از پاسخ‌های از پیش آماده‌شده��������������������������������������������������
خواهد بود که فهرستی از پاسخ‌های از پیش آماده‌شده برای سؤالات رایجی که ایمیل می‌شود، تهیّه کنید و دیگر������������������������������������������������
�������������� برای سؤالات رایجی که ایمیل می‌شود، تهیّه کنید و دیگر نیاز نخواهد بود بار اضافه‌ی نوشتن جواب را، هر بار به�������������������������������������
���� ���� ��� ����������������������� ��������������� نیاز نخواهد بود بار اضافه‌ی نوشتن جواب را، هر بار به دوش بکشید. فقط آن‌ها را در یک فایل متنی]1[ کپی���
����� ���������������� ��� ��� ������ ���� دوش بکشید. فقط آن‌ها را در یک فایل متنی]1[ کپی کنید و هر بار به‌راحتی از آن‌ها استفاده کنید���������

کنید و هر بار به‌راحتی از آن‌ها استفاده کنید.
استفاده از یک فایل متنی، راهی بسیار مناسب برای��������������������������������������������
������ ������ ������ ����� ������ ����� ��� ��� استفاده از یک فایل متنی، راهی بسیار مناسب برای نگهداری پاسخ‌های پیش‌فرض شما خواهد بود؛ اما������
����� ����� ������ ���� �������� ��������� نگهداری پاسخ‌های پیش‌فرض شما خواهد بود؛ اما بگذارید کلکی یادتان بدهم! من خود این کلک را از������
���� ��� ���� ���� ���� ��� ������ ������� ����� بگذارید کلکی یادتان بدهم! من خود این کلک را از مایکل هایات]2[ آموخته‌ام و آن ذخیره کردن پاسخ‌های������
مایکل هایات]2[ آموخته‌ام و آن ذخیره کردن پاسخ‌های مختلفم به ایمیل‌های مختلف با امضاهای گوناگون بود،�������������������������������������������������
مختلفم به ایمیل‌های مختلف با امضاهای گوناگون بود، که این امری بسیار کارآمد است؛�������������������������������������������������

که این امری بسیار کارآمد است؛ �����������������������������

انتشارات راه طلایی����������������

�������� ����� �������� ��� ������ ������ ����� یعنی برای هرنوع ایمیل با محتوایی خاص، امضایی مخصوص به آن داشته باشیم؛ یعنی وقتی ایمیلی را���
���� ������� ����� ����� ������� ������ ��� مخصوص به آن داشته باشیم؛ یعنی وقتی ایمیلی را دریافت می‌کنیم، تمام کاری که باید بکنیم این است که�������
دریافت می‌کنیم، تمام کاری که باید بکنیم این است که امضای متناسب با آن را انتخاب کنیم و متن پاسخ��������������������������������������������������
������ ���� �� ����� ������� ��� ��� ��� ������� امضای متناسب با آن را انتخاب کنیم و متن پاسخ خودبه‌خود در صفحه‌ی ایمیل نوشته می‌شود.����
��������� ������ ������ ������� ��� خودبه‌خود در صفحه‌ی ایمیل نوشته می‌شود. به‌بیان‌دیگر پاسخ‌های از پیش آماده‌شده را با امضاهای��������
������������ به‌بیان‌دیگر پاسخ‌های از پیش آماده‌شده را با امضاهای مخصوص به خود ذخیره و بعد فراخوانی کنیم����������������������������������������

مخصوص به خود ذخیره و بعد فراخوانی کنیم.
با ایمیل‌های از قبل ‌مانده چه کنیم��������������������������������������
با ایمیل‌های از قبل ‌مانده چه کنیم؟
من هم جزء آن دسته از آدم‌ها هستم که معتقدند یک����������������������������������

من هم جزء آن دسته از آدم‌ها هستم که معتقدند یک صندوق ایمیل پر از نامه‌ها‌ی نخوانده، حجم عظیمی از����������������������������������������������
���� ���������� ������������������� ��� ��� صندوق ایمیل پر از نامه‌ها‌ی نخوانده، حجم عظیمی از تنش و استرس را به لحاظ تصویری به انسان وارد می‌کند����������
تنش و استرس را به لحاظ تصویری به انسان وارد می‌کند و بنابراین: من ترجیح می‌دهم همیشه، تعدادِ نامه‌های��������������������������������������������������
���������� ������� ����������������������� و بنابراین: من ترجیح می‌دهم همیشه، تعدادِ نامه‌های خوانده‌نشده در صندوق ایمیلم »صفر« باشد. اینجا����������
������� ������ ������ ������� ������ ��� خوانده‌نشده در صندوق ایمیلم »صفر« باشد. اینجا می‌خواهم به شما آموزش بدهم که چگونه این کار را����������
���� �������� ������ �������������� می‌خواهم به شما آموزش بدهم که چگونه این کار را انجام دهید��������������

انجام دهید:
هرروز: در طول بازه‌های زمانی تعیین‌شده برای پاسخ����������
������ ����� ���������� ������ ��������� ���� ��� هرروز: در طول بازه‌های زمانی تعیین‌شده برای پاسخ دادن به هر ایمیل، برای خود مشخص کنید که آیا این�����
����� ���� ��� ������������������� ������� دادن به هر ایمیل، برای خود مشخص کنید که آیا این ایمیل جدید نیاز به پاسخ دارد یا نه���������

ایمیل جدید نیاز به پاسخ دارد یا نه.
1-   اگر ایمیل رسیده، صرفاً دارای اطلاعاتی برای شماست����������������������������������
1-   اگر ایمیل رسیده، صرفاً دارای اطلاعاتی برای شماست و نیازی به پاسخ یا انجام کاری ندارد )در آن برای انجام���������������������������������������������������
��������������� ��������������������� و نیازی به پاسخ یا انجام کاری ندارد )در آن برای انجام کاری از شما درخواستی نشده است(، بی‌درنگ آن را در�����������������
���� �������������� �������������������� ���� کاری از شما درخواستی نشده است(، بی‌درنگ آن را در پوشه‌ی مربوطه _که پیش‌تر ساخته‌اید_ آرشیو کنید������
����������������������������������������������
پوشه‌ی مربوطه _که پیش‌تر ساخته‌اید_ آرشیو کنید.

انتشارات راه طلایی����������������

�������������������������������������������������� 1-   اگر ایمیل رسیده نیاز به پاسخ دارد و جواب دادن به آن کار راحتی است، سریعاً به آن جواب دهید و آن را از���
���� ������������������������ ������ ����������� آن کار راحتی است، سریعاً به آن جواب دهید و آن را از جلوی چشم دور کنید�����

جلوی چشم دور کنید!
2-   اگر ایمیل‌هایی دارید که پیچیده‌ترند و شما آماده�����������������
������� ���� �� ������������ ��� ����������������� ���� 2-   اگر ایمیل‌هایی دارید که پیچیده‌ترند و شما آماده نیستید که اکنون پاسخ دهید، آن‌ها را در پوشه‌ای با نام���
نیستید که اکنون پاسخ دهید، آن‌ها را در پوشه‌ای با نام »فوری« بگذارید تا بعداً به آن‌ها رسیدگی کنید�����������������������������������������������������

»فوری« بگذارید تا بعداً به آن‌ها رسیدگی کنید.
3-   اگر نگران این هستید که آن‌ها را فراموش کنید،�������������������������������������������
�������������� ��� ������ ��� ������ ���� ������ ���� 3-   اگر نگران این هستید که آن‌ها را فراموش کنید، می‌توانید از یک قابلیت در جی‌میل]1[ به نام���
����� ��� ���������� ��� ������� ��� ��� می‌توانید از یک قابلیت در جی‌میل]1[ به نام »تعویق«]2[ استفاده کنید که به شما این امکان را��������
���� ������ ���� ���� ��� ��� ����� �������� »تعویق«]2[ استفاده کنید که به شما این امکان را می‌دهد تا آن ایمیل‌ها را آرشیو کنید و بعداً در تاریخ و���������
��������� ��� ������������������ ��� ������������ می‌دهد تا آن ایمیل‌ها را آرشیو کنید و بعداً در تاریخ و ساعتی که خودتان تعیین می‌کنید، به آن‌ها پاسخ دهید��������
ساعتی که خودتان تعیین می‌کنید، به آن‌ها پاسخ دهید.
4-   اگر از کامپیوترهای شرکت اپل]3[ یا گوشی‌های آن�������������������������������������������������
������������� ��������������������������� ��� ���� 4-   اگر از کامپیوترهای شرکت اپل]3[ یا گوشی‌های آن )آیفون( استفاده می‌کنید، سعی کنید اپلیکیشن���
���������� ����� ���� ��������� �������� )آیفون( استفاده می‌کنید، سعی کنید اپلیکیشن اسپارک]4[ که ویژه‌ی ایمیل طراحی شده است را،������
����� ���� ���� ������ ������ ������� ��� اسپارک]4[ که ویژه‌ی ایمیل طراحی شده است را، بارگذاری]5[ و نصب کنید زیرا به شما این امکان را��������
���� ������ ���� ���� ��� ����� ����� ���� �� بارگذاری]5[ و نصب کنید زیرا به شما این امکان را می‌دهد تا پاسخ دادن به یک ایمیل را به‌تعویق����������
���������� ��� ������ ��� ��� ����� ����� ��� می‌دهد تا پاسخ دادن به یک ایمیل را به‌تعویق بی‌اندازید و هر وقت آماده بودید به آن جواب بدهید )تا�����
بی‌اندازید و هر وقت آماده بودید به آن جواب بدهید )تا زمان انتشار نسخه‌ی انگلیسی این کتاب، هنوز نسخه‌ی����������������������������������������������������
زمان انتشار نسخه‌ی انگلیسی این کتاب، هنوز نسخه‌ی ویژه‌ی اندروید، این اپلیکیشن منتشر نشده است(. شما������������������������������������������������
ویژه‌ی اندروید، این اپلیکیشن منتشر نشده است(. شما هم‌چنین می‌توانید از نرم‌افزار سین‌باکس]6[ استفاده�������������������������������������������������
��������� ������������ ���������� ��� ���������� هم‌چنین می‌توانید از نرم‌افزار سین‌باکس]6[ استفاده کنید. سین‌باکس یک نرم‌افزار مدیریت ایمیل است.������
������ ������ ������� ���������� ������������ کنید. سین‌باکس یک نرم‌افزار مدیریت ایمیل است. علاوه بر ویژگی‌های فراوان برای مدیریت ایمیل، یک����
���� ������� ������� ����� ������� ���������� ��� علاوه بر ویژگی‌های فراوان برای مدیریت ایمیل، یک کارکرد اصلی دارد و آن این است: ...���

کارکرد اصلی دارد و آن این است: ....����������������������������������

�������������������
بخشی از فصل اول کتاب
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