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 مقدمه
فهرست كارها از جمله مهم ترين و ساده ترين روش ها براي برنامه ريزي روزانه است كه توسط بيشتر افراد مورد استفاده قرار 

خوبي برنامه روزانه خود را اجرا كنند.  نااميد مي كند و آنها نمي توانند بهمي گيرد. اما اين سيستم برنامه ريزي معمولا افراد را 
يادتان باشد كه نبايد به خاطر شكست در برنامه ريزي، خودتان را ناراحت كنيد، چرا كه اين موضوع تنها تقصير شما نيست، 

ريزي در مدارس هم به ندرت آموزش داده مي نمي بينند. همچنين برنامه  همه افراد در زمينه برنامه ريزي، آموزش هاي دقيقي
 شود.

به همين دليل وقتي ما وارد مراحل جدي تري در زندگي خود مي شويم و به دنبال كار و درآمد مي رويم، متاسفانه رويكرد 
افت ضعيفي از خود نشان ميدهيم و نمي توانيم در انجام وظايف موفق عمل كنيم. همچنين به دليل اينكه آموزش كافي دري

نكرده ايم، از شيوه مديريت وظيفه براي انجام كارهايمان استفاده مي كنيم. اين موضوع باعث مي شود توانايي لازم براي انجام 
 شناخته مي شود.» پارادوكس بازدهي«كارهايمان را از دست بدهيم. اين حالت به نام 

ستراتژي اصولي براي مديريت كارها نداشته باشيم، اين وضعيت باعث به وجود آمدن نتايج وحشتناكي مي شود. وقتي يك ا
 مي شويم. كنترل روزهايمان را از دست مي دهيم و وقتي اين اتفاق رخ مي دهد، دچار استرس

در همين بين متوجه مي شويم كه وظايف جديدي به وظايف قبلي مان اضافه شده كه بايد آنها را انجام دهيم. فهرست ما طولاني 
 مي شويم. دليل اينكه هنوز وظايف قبلي را انجام نداده ايم، دچار سردرگميمي شود و ما به 

متاسفانه زندگي ميليونها انسان روي زمين به همين شكل مي گذرد. همين موضوع باعث شد تا من اين كتاب را بنويسم تا شما 
كتاب هستيد، احتمالا زير كوهي ل خواندن اين بتوانيد كارهايتان را به خوبي مديريت كنيد و استرس را از بين ببريد. وقتي در حا

از كارها و وظايفي كه حياتي هستند، حبس شده ايد. پس بايد اين كتاب را بخوانيد تا تغييري در وضعيت برنامه ريزي خود 
 ايجاد كنيد و از ديگران جلو بزنيد.

ر اجراي يك سيستم شكست مي خورند و برخي به البته يك سيستم برنامه ريزي نمي تواند براي همه مناسب باشد. برخي د
خواهيم كرد و در نهايت بهترين سيستم را  كتاب چند نوع سيستم برنامه ريزي را با يكديگر مقايسهپيروزي مي رسند. در اين 
هم و اين شما همواره يادتان باشد كه شما ناخداي كشتي خود هستيد. من نقشه راه را به شما ميد به شما آموزش خواهم داد.

 كنيم. هستيد كه بايد براساس شرايطي كه در آن قرار داريد، به سمت برنامه ريزي روزانه برويد. پس بياييد با هم شروع
چه چيزي بايد دستاورد برنامه هايتان باشد؟ استراتژي برنامه ريزي اصولي اين كارها را براي شما انجام مي دهد كه عبارت اند 

 از:
مي كند تا روز كاري خود را به خوبي كنترل كنيد و تنها به انجام كارهايي بپردازيد كه واقعا مهم و ضروري به شما كمك . 1

 هستند.
 باعث مي شود كه بتوانيد خيلي راحت به سررسيد خود دسترسي داشته باشيد و توجه تان را به مورد مهمي اختصاص دهيد.. 2
 دهد كه در حال انجام درست ترين كار در بهترين زمان ممكن هستيد.. برنامه ريزي استراتژيك به شما تضمين مي 3
يك برنامه ريزي دقيق مانع از به هدر رفتن زمان مي شود و كمك مي كند تا در يك بازه زماني مشخص، مهم ترين كارها را . 4

 انجام دهيد.
راني به نظر مي رسند نشان دهيد. شما در اين يك برنامه ريزي مناسب كمك مي كند تا بهترين واكنش را به اتفاقاتي كه بح. 5

 تصميمات منطقي مي گيريد. حالت براساس حجم كاري خود به سمت ارزيابي موقعيت مورد نظر مي رويد و

شما با تكيه بر برنامه ريزي ديگر استرس اينكه كارهايتان روي هم جمع شده اند را نخواهيد داشت. وقتي استرس كمي داشته . 6
 ق تر خواهيد بود و مي توانيد ايده هاي مختلفي ارائه دهيد.باشيد، خلا
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وقتي برنامه ريزي خوبي داشته باشيد، مي توانيد تمركز خود را بالا ببريد. با تمركز متوجه خواهيد شد كه كدام كارتان اولويت . 7
 بالاتري نسبت به بقيه دارد و نيازمند توجه بيشتري از سمت شما است.

رنامه ريزي دقيق ديگر احساس نااميدي و گناه ناشي از عقب ماندن كارها نخواهيد داشت و تنها روي مواردي در نهايت با يك ب
 شادي داشته باشيد. روز احساس تمركز خواهيد كرد كه به اهدافتان نزديك تر است. اين كار باعث مي شود كه در پايان

 ت تان هستند؟پارادوكس بازدهي: چگونه برنامه هايتان مانعي براي موفقي
 طي تحقيقي به اعداد عجيبي دست يافت كه در ادامه به آن اشاره مي كنم. Doneيك اپليكيشن بهره وري به نام 

 درصد از كارهايي كه براي آن برنامه ريزي مي كنيم، هيچ وقت انجام نمي شوند. 41
 درصد كارهايي تكميل شده، تنها ظرف مدت يك روز انجام شده اند. 50
 كارهاي تكميل شده، در مدت يك ساعت انجام شده اند. درصد 18
 درصد كارهاي تكميل شده، در مدت يك دقيقه انجام شده اند. 10

اين اعداد رازهاي مهمي را براي ما آشكار مي كنند. در ابتدا نشان مي دهند كه بسياري از برنامه ها ناكارآمد هستند. وقتي كارها 
 روز بعد موكول مي شود. براي روز بعد، خود را به خوبي آماده كند، چون كارش بهكامل نمي شوند يعني فرد بايد 

اين اعداد نشان ميدهند كه برخي از كارها در مدت زمان بسيار كمي انجام شده اند، يعني بسياري از افراد نتوانستند تشخيص 
ارها با اين برنامه ريزيها ناديده گرفته مي شوند. دهند كه يك كار چقدر زمان مي برد و به اين معني است كه اهميت و اولويت ك

همچنين اين اعداد نشان ميدهند كه بسياري از فهرستهايي كه تدوين شده اند، بيش از حد طولاني و سنگين هستند. به اين 
 كارها را با هم انجام دهيم به همين دليل دچار استرس مي شويم. ترتيب ما ميدانيم كه نميتوانيم همه اين

درصد متخصصين اعلام كردند كه معمولا برنامه  90صورت گرفته كه در آن » LinkedIn«بررسي ديگر توسط لينكدين  يك
 هاي خود را تكميل نمي كنند.

پارادوكس بازدهي به خوبي اين مطلب را نشان مي دهد كه ما برنامه ريزي مي كنيم اما به اين دليل كه سيستم هاي مديريتي 
 تلاش هايمان را از بين مي برند. مي گيريم، به صورت كاملا سهوي برنامه هايي به وجود مي آوريم كه همه نادرستي را به كار
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 فصل اول: چرا فهرست كارهاي برنامه ريزي شده خود را به پايان نمي رسانيد؟
و در پايان روز روي آنها خط بكشيم. اگر  در شرايط استاندارد بايد بتوانيم همه كارهايي كه در برنامه نوشته ايم را انجام دهيم

 اشكالي در كار وجود دارد. اين مشكل براي شما ايجاد شده كه نتوانستيد طبق برنامه روزانه خود عمل كنيد، يعني
 دليل مهمي كه باعث عدم موفقيت افراد در برنامه هايشان مي شود را برايتان توضيح ميدهم. هر كدام از اين دلايل 8در اينجا 

 مي توانند ضربه سختي به بازدهي شما وارد كنند و اجازه ندهند كه طبق برنامه خود پيش برويد.
 دليل اول: در مورد هدف برنامه ها دچار اشتباه شده ايد

 بايد بدانيد كه مهمترين هدف برنامه ريزي اين است كه بتوانيد هم كارهايتان را به خوبي انجام دهيد و هم به مواردي كه اهميت
زيادي دارند، توجه كنيد. وقتي برنامه خود را مي نويسيد همه چيز را از ذهن خارج مي كنيد و به اين ترتيب احتمال فراموشي 
يك كار به شدت كاهش پيدا مي كند. يادتان باشد كه برنامه شما براي اين نيست كه همه كارهايتان را با آن انجام دهيد. اگر 

 شويد، نمي توانيد آنطور كه انتظار داشتيد، از آن استفاده كنيد. چار اشتباهدر شناسايي هدف برنامه خود د
  دليل دوم: در تعيين سررسيدها بي دقتي مي كنيد

وقتي يك فهرست برنامه ريزي تدوين كنيد اما زمان مشخصي براي انجام آن در نظر نگيريد، بيشتر به فهرست آرزوها شباهت 
 زي شده. وقتي هيچ موعدي براي كار در نظر نگيريد، در همان ابتدا سراغ تنبلي مي رويد.دارد تا فهرست كارهاي برنامه ري

سررسيدها به ما كمك مي كنند تا كارها را براساس مقدار زماني كه براي تكميل شان در نظر گرفته ايم، انجام دهيم. وقتي 
ترتيب هيچ كاري انجام نمي شود و اگر  مي دهيد. به اينسررسيد نداريد، انگيزه خود را براي اقدامي به موقع و مناسب از دست 

 هم بشود بسيار ناقص است. اگر كارها را پشت گوش مياندازيد، يادتان باشد كه سررسيدها دشمن اين مشكل شما هستند.
 دليل سوم: برنامه هاي شما خيلي طولاني هستند

ي مي دهيد، گيج مي شويد و بازدهي تان به شدت كاهش پيدا وقتي فهرست بلندي از كارها را در برنامه ريزي روزانه خود جا
مي كند. برنامه هاي طولاني اصلا واقع بينانه نيستند و كنترل همه چيز را از دست شما خارج مي كنند. همچنين اين برنامه ها 

حقيقت از خواب بيدار مي باعث دلسردي شما مي شوند. وقتي كوهي از كارهاي انجام نشده را فهرست كنيد، هر روز را با اين 
شويد كه بايد كارهاي زيادي را انجام دهيد و ميدانيد كه هرگز فهرست تان را به پايان نمي رسانيد. با علم به اين موضوع تمايل 
 پيدا مي كنيد كه كارها را پشت گوش بيندازيد. به اين ترتيب عزم خود را براي اينكه كارها را براساس زمان بندي مناسب انجام

ساعت زمان در اختيار داريد، مطمئن شويد كه مي  4زمان شما در طول روز محدود است. اگر فقط  از دست مي دهيد. دهيد،
 توانيد برنامه خود را در اين محدوده زماني انجام دهيد. اگر غير از اين باشد حتما شكست خواهيد خورد.

  دليل چهارم: برنامه هايتان بيش از اندازه متنوع هستند
وقتي مجموعه كارهايي كه بايد انجام دهيد تنوع زيادي دارند و هيچ ارتباطي بين كارهايتان وجود ندارد، قدرت تصميم گيري 
شما مختل مي شود. در اين صورت نمي توانيد به خوبي تصميم بگيريد كه دقيقا چه كاري اولويت مهمتري دارد و به همين 

 خاطر دچار استرس مي شويد.
شما به خصوص از نظر زماني متنوع باشد، در ابتدا فكر مي كنيد كه كار مهم را در اولويت قرار داده ايد، اما اينطور  وقتي برنامه

سراغ شبكه هاي اجتماعي مي رويد  نيست. وقتي متوجه اين داستان مي شويد نگراني شما افزايش مي يابد و براي رفع نگراني
 يد.و زمان ارزشمند بيشتري را از دست مي ده
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 گيريددليل پنجم: براي خودتان گزينه هاي زيادي در نظر مي
اين مساله شباهت زيادي به دليل چهارم دارد. ما هر روز صبح با ذخيره كمي از منابع شناختي از خواب بيدار مي شويم. اين 

ين تصميمات را مي گيريم، اما ذخيره به سرعت در طول روز با تصميم هايي كه ميگيريم استفاده مي شود. در آغاز روز بيشتر
خستگي ناشي از تصميم «وقتي به شب نزديك مي شويم گرفتن ساده ترين تصميمات هم دشوار خواهد بود. به اين حالت 

كافي براي گرفتن تصميمات مهم را ندارد. وقتي فرد از نظر ذهني آمادگي لازم  مي گويند. در اين وضعيت فرد توانايي» گيري
مي شود. چون مي داند كه عمليات تصميم گيري نيازمند استفاده از » طفره از تصميم«ي را ندارد، وارد فاز براي تصميم گير

ذهني است و اين كار برايش خسته كننده به نظر مي رسد، به همين دليل تصميم نگرفتن را انتخاب مي كند. بنابراين  نيروهاي
مطالب بي ارزش مي خواند. همه  رود، ايميل خود را چك مي كند و فرد به جاي تصميم گيري، سراغ شبكه هاي اجتماعي مي

 اين موارد باعث افت شديد بازدهي فرد مي شود و در نتيجه فهرست كارهاي برنامه ريزي شده ناقص باقي مي مانند.
 دليل ششم: در اضافه كردن مفاهيم براي هر كاري بي دقتي مي كنيد

دارد و آن مربوط به محتواي وظايف مختلف است. يعني افراد فقط كارها را در برنامه در اكثر برنامه ها يك ضعف بزرگ وجود 
مورد نظر مي نويسند و هيچ اشاره اي به زماني كه براي تكميل آن نياز دارند نمي كنند و همچنين اهميتي به اولويت ها و نقش 

دون دانستن اين موارد شما هرگز متوجه نمي شويد هايي كه براي به دست آوردن اهداف خاصي بايد بازي كنند، نمي دهند. ب
كه چه كاري از اولويت بالايي برخوردار است و بايد به آن توجه ويژه اي داشته باشيد. اين موضوع نشان ميدهد كه اگر از آن 

 برنامه ها براي برنامه ريزي استفاده نكنيد، بهتر است. چون فقط باعث سردرگمي بيشتر شما مي شود.
خيلي روشن است كه هيچ اطلاعاتي در مورد آن ». بايد با حسابدارم حرف بزنم«در برنامه خود اين مورد را نوشته ايد كه مثلا 

ساعتي اين گفتگو بايد انجام شود و  وجود ندارد. اصلا اشاره اي به اين نكرده ايد كه بايد در چه موردي با او حرف بزنيد، در چه
زدن در نظر بگيريد. وقتي هيچ جزئيات مشخصي براي كاري كه مي خواهيد انجام دهيد تدوين چه مقدار زمان بايد براي حرف 

 نكنيد، با گزينه هاي زياد و بي ربطي روبه رو خواهيد شد كه فقط مانع تان شده و بيشتر گيج تان مي كنند.

 دليل هفتم: وظايفتان بسيار كلي تعريف شده اند
اند مفهوم بسيار گسترده اي را مي رسانند. يعني اين قبيل كارها نقطه شروع و پايان كارهايي كه به صورت كلي تعريف شده 

مشخصي ندارند. به عنوان مثال يك نويسنده را در نظر بگيريد كه مي خواهد رماني بنويسد. اين نويسنده در فهرست برنامه 
لي كلي و مبهم است و شامل تعداد زيادي وظيفه را قرار داده است. چنين برنامه اي خي» شروع نوشتن رمان«ريزي خود عنوان 

بهتر خواهد بود. وقتي » نوشتن اولين پيش نويس از فصل اول«مي شود كه اصلا اشاره اي به آنها نشده است. براي اين نويسنده 
مي دانيد كه كارتان برنامه خود را جزئي تر مي كنيد، اشتياق لازم براي برداشتن اولين قدم را به دست مي آوريد. در واقع وقتي 

 در چه زماني تمام مي شود، احساس بهتري پيدا مي كنيد.
 دليل هشتم: وظايفتان به اهداف مشخصي وصل نشده اند

هر كاري كه آن را انجام مي دهيد، نشان دهنده هدفي است كه با خود به همراه دارد. اگر شما روغن ماشين خود را عوض مي 
انجام يك عمل مشخص، سوق مي دهد.  بهتر كار كند. هر هدفي كه داشته باشيم ما را به سمتكنيد، براي اين است كه موتور 

براي اينكه هدفي ما را وادار به انجام كاري كند بايد نسبت به نتيجه آن اطمينان حاصل كنيم. وقتي اين توانايي را داشته باشيم 
نكته مهم اين است كه  پشت گوش انداختن آن كار مي رويم. كه نتيجه مثبت يك كار خاص را پيش بيني كنيم، كمتر به دنبال

بايد در مورد هر كاري كه در برنامه خود قرار داديد، يك هدف مشخص در نظر بگيريد يا به آن كار نسبت دهيد. بايد علت اينكه 
براي به انجام رساندن كار مورد پشت گوش بيندازيد، انگيزه كمي  چرا مي خواهيد كاري را انجام دهيد، بدانيد. اگر اين كار را

 نظر خواهيد داشت.
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 ارزيابي كارايي برنامه: خودارزيابي
قبل از اينكه برنامه جديد را ياد بگيريد، بايد در مورد اثرگذاري برنامه فعلي خود يك ارزيابي داشته باشيد. براي اين كار من يك 

 كنيد. نامه خود را به خوبي بررسيپرسشنامه تدوين كرده ام تا با كمك آن بتوانيد كارايي بر
بدهيد. امتياز يك نشان مي دهد كه نياز به كمك فوري داريد و امتياز پنج » سوال زير امتيازي بين يك تا پنج 8بايد به همه 

 نشان مي دهد كه در مديريت برنامه ريزي خود به خوبي عمل كرده ايد و به مهارت بالايي رسيده ايد.
 دليلي كه باعث مي شد طبق برنامه ريزي خود عمل نكنيد، دارد. 8سوال ارتباط مستقيمي با  8يادتان باشد كه اين 

 آيا به خوبي هدف برنامه ها را در يك سيستم مديريت وظيفه درك كرده ايد؟.1
 آيا تاريخ مشخصي براي همه برنامه ريزي هاي خود تعين كرده ايد؟. 2
 عدد است؟  7. آيا تعداد وظايف شما در فهرست برنامه ريزي، 3
 آيا در برنامه هايتان از كمترين تنوع استفاده مي كنيد؟. 4 
 آيا برنامه هاي شما، گزينه هايتان در مورد اينكه روي چه موضوعي بايد وقت بگذاريد را محدود مي كند؟. 5 
 نظر گرفته ايد؟ آيا براي هر برنامه ريزي خود مفهومي را در. 6

 آيا كارهاي كه بايد انجام دهيد را محدود مي كنيد تا بتوانيد سريع زمان به پايان رسيدن آنها را شناسايي كنيد؟. 7
 آيا براي همه كارهاي خود هدف مشخصي در نظر گرفته ايد؟. 8

 ود را به خوبي بسنجيد.حالا نوبت به ارزيابي نمرات شما مي شود. با ارزيابي نمرات مي توانيد سطح مهارت خ
قرار گرفت بايد خود را حرفه اي ترين شخص در برنامه ريزي بدانيد. آنقدر حرفه اي هستيد كه  40تا  32اگر نمره شما بين 

بود، كارتان تقريبا خوب است. اما  31تا  19ميتوانيد به ديگران هم اصول صحيح برنامه ريزي را بياموزيد. اگر نمره تان بين 
يا  18كنم كه براي بهبود برنامه ريزي خود كارهايي انجام دهيد تا كمتر احساس سردرگمي كنيد. اگر نمره شما  توصيه مي

كمتر شد، لازم است كه دوباره با اصول صحيح برنامه ريزي آشنا شويد. اين نمره نشان ميدهد كه شما هميشه استرس داريد و 
همه چيز خيلي راحت از كنترل تان خارج مي شود. اگر نمره شما خوب نبود، نبايد خودتان را ببازيد و ناراحت شويد. خوشبختانه 

و با كمك آن ميتوانيد هم اصول صحيح برنامه ريزي را بياموزيد و هم نسبت به عملكرد خود اين كتاب در مقابل شما است 
 بهتري پيدا كنيد. احساس

 چطور هيجان هاي منفي بازدهي شما را ضعيف مي كنند؟
احساس مي اينكه احساسات ما چه تاثيري روي عملكردمان مي گذارند، بسيار اهميت دارد. زماني كه ناراحتيم و استرس داريم، 

كنيم كه نمي توانيم پيوندي با كاري كه بايد انجام دهيم، برقرار كنيم. به اين ترتيب نمي توانيم خوب تصميم بگيريم و خلاقيت 
مان كاهش پيدا مي كند. اين موضوع روي تمركزمان هم تاثير مخربي مي گذارد. چون تمام مدت به موضوعي كه نگران آن 

اين وضع مي شويم و نمي توانيم از احساسات منفي فرار كنيم اما بايد درك  ا در زندگي دچارهستيم، فكر مي كنيم. همه م
كنيم كه قرار نيست هميشه همراه ما باقي بمانند. آنها موقتي هستند و خيلي زود از بين مي روند. البته بيشتر مردم خودشان 

نفي قرار ميدهند و به همه چيزهاي ناراحت كننده اجازه احساسات منفي برنمي دارند. مرتب خود را در شرايط م دست از سر
ميدهند كه كنترل مغزشان را به دست بگيرند. زماني كه هورمون هاي استرس افزايش مي يابد، توانايي ما در پردازش اطلاعات 

روزانه تان در و گرفتن تصميم هاي مهم و منطقي، تحت تاثير قرار مي گيرد، به همين خاطر اگر متوجه شديد كه عملكرد 
فقط زماني كه دليل ناراحتي هاي روحي خود را پيدا كرديد، مي توانيد  وضعيت بدي قرار دارد، سري به احساسات خود بزنيد.
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براي تغيير شرايط روحي و رها شدن از فشار آن اقداماتي انجام دهيد. يادتان باشد كه درگيري هاي ذهني و روحي را به حال 
 مداوم شوند، ديگر قادر به انجام درست هيچ كاري نخواهيد بود. خود رها نكنيد، اگر

 نمونه از معروف ترين سيستمهاي برنامه ريزي در دنيا 10فصل دوم: 
نمونه اول: فهرست فراگير و كلي اين استراتژي ساده ترين سيستم برنامه ريزي است و ذهن به صورت پايه اي روي  

 همين استراتژي تنظيم شده است. 
نويسيد، در حال استفاده از اين استراتژي هستيد. ايرادات اين برنامه كاملا  واقع وقتي شما كارهاي خود را در يك ورق ميدر 

مشخص است و مهم ترين آن طولاني بودن فهرست كارهاي برنامه ريزي شده است. به خاطر اينكه گزينه هاي زيادي پيش رو 
تنوع زياد هم يكي ديگر از مشكلات اين برنامه است.  بسيار كم خواهد شد. موفقيت شماداريد تا كارتان را انجام دهيد، احتمال 

ساعتي قرار دهيد. اين مهم است كه شما تخليه مغزي انجام دهيد، اما  3دقيقه اي را كنار كارهاي  3مثلا ممكن است كارهاي 
كلي كارها را پيش ببريد، اصلا ايده جالبي براي  ليست قرار دهيد و به صورت فراگير و اينكه بخواهيد همه كارها را در يك

 مديريت برنامه هايتان نيست.
 »وظيفه + تاريخ آغاز + سررسيد«نمونه دوم: 

اين قالب برنامه ريزي ويژگي مهمي دارد و آن سادگي است. همچنين جايگاهي هم براي سيستم مديريت وظيفه يا همان 
سررسيدها به اين دليل حائز  هستند. بيشتر برنامه ها به خاطر نبود سررسيد در فشارسررسيد در خود جاي داده است. در واقع 

اهميت هستند كه ما را به سمت عمل كردن سوق مي دهند. همچنين به ما كمك مي كنند تا براي هر كاري يك جايگاه 
و هم كارهاي درستي را با موفقيت  اختصاصي در نظر بگيريم. با كمك سررسيدها، هم كارهايمان را به درستي انجام مي دهيم

در اين سيستم بخشي به عنوان تاريخ شروع هم قرار دارد. تاريخ شروع دو مزيت ديگر هم به همراه دارد،  به پايان مي رسانيم.
 يد.اول اينكه اجازه ميدهد تا روي وظايف بسيار كمي تمركز كنيد و دوم اينكه باعث ميشود كارها را به دقيقه نود موكول نكن

البته مهم ترين ايرادي كه در اين سيستم برنامه ريزي وجود دارد اين است كه به اولويت بندي توجهي نمي شود. تنها در تاريخي 
به اولويت بندي اهميتي داده نمي شود،  مشخص كارها را شروع مي كنيد تا به سررسيدهاي مربوطه دست پيدا كنيد. همين كه

است. چرا كه با اجراي آن به مرور زمان ميزان بازدهي شما به شدت كاهش پيدا مي كند. البته اين بزرگترين ايراد اين برنامه 
 سيستم از سيستم فراگير و كلي بهتر است.

 » فهرست اصلي كارها + فهرست روزانه كارها«نمونه سوم: دوگانه كارها 
» فهرست تخليه مغزي و فهرست روزانه«يستم بين يكي از سيستم هاي مناسب برنامه ريزي مربوط به اين سيستم است. اين س

تفاوت قائل مي شود كه اعتبار آن را افزايش ميدهد. در اين سيستم شما ميتوانيد تا بي نهايت در مورد فهرست اصلي خود شروع 
را روي هدف اصلي اين است كه وظايف پرتعدادي كه در سرتان مي گذرد و به اين طرف و آن طرف مي رود  به نوشتن كنيد.

فهرست روزانه هم مربوط به فهرستي مي شود كه در طول روز  كاغذ بياوريد و از تلاش براي به خاطر سپردن آنها خلاص شويد.
براساس آن كارهاي خود را انجام مي دهيد. در طول روز آن را به همراه داريد و هميشه به آن نگاه مي كنيد. به اين ترتيب پي 

كه نوشته ايد را انجام داده ايد و چقدر از كارهايتان باقي مانده است و عملكرد خودتان را مي  اييمي بريد كه چقدر از كاره
باشيد كه  سنجيد. شيوه كار اين فهرست به اين شكل است كه شب ها بايد فهرست اصلي خود را مرور كنيد و به دنبال مواردي

اين سيستم بسيار  يدا كرديد بايد آنها را به فهرست روزانه منتقل كنيد.بايد سريع آن ها را انجام دهيد. زماني كه موارد مهم را پ
مفيد است اما افراد كمي از آن استفاده مي كنند و مدام سراغ ساير برنامه ها مي روند تا زودتر به نتيجه برسند. در نتيجه در 

ران كار نكرده دارند كه بايد همه آنها را مشكلات ساير سيستمها غرق مي شوند و وقتي به خودشان مي آيند، مي بيند كه هزا
 انجام دهند.
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اين سيستم برنامه ريزي فرمول بسيار ساده اي دارد كه شامل سه وظيفه بزرگ و » 2+3«نمونه چهارم: استراتژي 
  دو وظيفه كوچك مي شود.

د. كارهاي بزرگ تقريبا دو ساعت در اين روش شما هر روز پنج موردي كه مي خواهيد انجام دهيد را از شب قبل انتخاب مي كني
دقيقه يا كمتر در نظر بگيريد. يكي از ويژگي هاي برتر اين سيستم اين است كه  30وقت مي گيرند و براي كارهاي كوچك بايد 

در اين روش  پنج مورد هستند و قرار نيست كه زياد شوند. تعداد وظايف شما را محدود مي كند. بزرگترين كارهاي شما تنها
براي كارهايي كه مي خواهيد انجام دهيد، محدوده زماني در نظر مي گيرد. دو ساعت براي كارهاي بزرگ و نيم ساعت براي شما 

بيشتري مي طلبند ميتوانيد آن را به چند كار كوچك تقسيم  كارهاي كوچك. همچنين اگر متوجه شديد كه كارهاي بزرگ زمان
ا چه حد مي توانيم اهداف را خرد كنيم و اصلا آيا همه اهداف از اين قابليت برخوردار كنيد. البته در اين سيستم اشاره نشده كه ت

سرچشمه كار روزانه هم هيچ اشاره اي صورت نگرفته كه از كجا سرچشمه مي گيرند يا چطور مي  هستند؟ همچنين در مورد
يستم است. مثلا اگر در طول روز وقت كافي عدم انعطاف پذيري از جمله ويژگي هاي منفي اين س توان آنها را شناسايي كرد.

به انجام دو  داريد و ميتوانيد كارهاي كوچكي مثل نظافت خانه انجام دهيد، باز هم نبايد آن را انجام دهيد، چون شما فقط مجاز
 وظيفه كوچك هستيد.

 5-3-1نمونه پنجم: قانون 

شما يك وظيفه بزرگ، سه وظيفه متوسط و پنج وظيفه  دارد. در اين سيستم» 2+2«اين سيستم شباهت زيادي به استراتژي 
مزاياي اين رويكرد اين است كه شما انعطاف  كوچك مي توانيد انتخاب كنيد و در طول روز آنها را انجام دهيد. يكي از مهمترين

ام دهيد. اين كار در اين سيستم كارهاي متوسطي وجود دارند كه بايد آنها را انج پذيري خوبي نسبت به سيستم قبلي داريد.
 اجازه ميدهد كه تقويم خود را به خوبي مديريت كنيد. به خاطر اين نوع تقسيم بندي و محدوديتي كه دارد شما ميتوانيد تمركز
بيشتري روي وظايف خود داشته باشيد. اين سيستم از ايرادات سيستم قبلي هم رنج مي برد. از طرفي ديگر در اين نوع استراتژي 

 فهرست دسته بندي را نداريد. ي به فهرست اصلي نشده است. همچنين در اين رويكرد اجازه استفاده ازهيچ اشاره ا
نمونه ششم: سيستم پروژه محور در اين سيستم بايد كارهاي خود را براساس پروژه اي كه به آن مربوط مي شود، 

  دسته بندي كنيد.
هر كدام براي يك پروژه مناسب هستند. مثلا شما قصد داريد آشپزخانه در انتهاي كار براي شما چند فهرست باقي مي ماند كه 

 خود را بازسازي كنيد. به اين ترتيب فهرستي با ويژگي هاي زير تدوين مي كنيد:
 نقشه آشپزخانه را طراحي مي كنيد. 
 كابينت هاي مورد نظر خود را انتخاب مي كنيد. 
 بهترين جنس پيشخوان را انتخاب مي كنيد. 
 روشنايي را به سليقه خود انتخاب مي كنيد.  تجهيزات 
 ليستي از وسايل آشپزخانه تهيه مي كنيد. 
 با پيمانكار براي تعيين قيمت تماس مي گيريد.  

خلاصه اينكه در اين سيستم به خوبي وارد جزئيات ميشويد. شما ميتوانيد براي انواع وظيفهها از چنين سيستمي استفاده كنيد. 
خاطر اينكه تنوع زيادي در هر پروژه وجود  انجام هر پروژه به يك نماي كلي دست پيدا مي كنيد. البته بهبه اين ترتيب براي 

دارد، گزينه هايي كه پيش روي شما قرار مي گيرد هم زياد خواهد بود و اين موضوع مي تواند باعث سردرگمي شما شود. در 
 اين سيستم، دسته بندي هم وجود ندارد.
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 MIT 3ويكرد نمونه هفتم: ر
MIT  است. در واقع در اين سيستم شما بايد به بالاترين اولويت در فهرست كاري خود توجه » مهم ترين كار«مخفف عبارت

كنيد. همچنين بايد سه وظيفه مهم و با اولويت بالا را براي تمركز در طول روز انتخاب كنيد. بايد آنها را انجام دهيد و دنبال 
قدار زمان مشخصي در نظر مي گيريد و با توجه به اين مقدار زمان است كه تعيين مي بهانه آوردن نباشيد. براي هر كاري م

البته  به اين ترتيب سراغ ساير موارد برنامه ريزي شده خود خواهيد رفت. كنيد چقدر وقت اضافي در پايان روز خواهيد داشت.
رده ايد تا ديروقت كار كنيد. اين موضوع به جزئيات شايد مجبور شويد براي اجراي دقيق برنامه هايي كه در اين سيستم تعريف ك

 را به پايان برسانيد، بيشتر است. كاري شما بستگي دارد. هر چقدر كارتان سنگين تر باشد، احتمال اينكه ديرتر آن
ند چون در اين سيستم انعطاف پذيري خوبي براي كاربر وجود دارد. البته انعطاف پذيري بالا خودش مي تواند مشكل ايجاد ك

و از كمبود انگيزه ناراحت هستيد، اين  آزادي زيادي به شما مي دهد. از طرفي ديگر اگر مدام كارهايتان را پشت گوش مياندازيد
 استراتژي نميتواند براي شما گزينه مناسبي باشد.

 »Kanban«نمونه هشتم: روش كانبان 
كارهايتان را به خوبي انجام مي دهيد، از پايان آن خوشحال مي روش كانبان بيشتر يك رويكرد بصري است. اگر شما هم وقتي 

شويد، اين سيستم مناسب شما خواهد بود. روش كار كانبان به اين ترتيب است كه بايد يك تابلو اعلانات درست كنيد و روي 
نام گذاري » جام شوندبايد ان«تابلو سه ستون بكشيد. همچنين يك بسته كاغذ يادداشت هم تهيه كنيد. عنوان ستون چپ را 

بگذاريد. فكر كنم متوجه شده ايد كه كانبان » انجام شده«و ستون سمت راست را » در حال انجام«كنيد، عنوان ستون وسط 
چگونه كار مي كند. در اين سيستم شما بايد هر وظيفه تازه را روي يك كاغذ يادداشت، بنويسيد. در هر برگ فقط بايد يك مورد 

بچسبانيد. تا وقتي كه شما آماده انجام آن باشيد، همان جا باقي مي ماند. زماني كه » بايد انجام شوند«ستون  نوشته شود و در
در حال انجام انتقال مي دهيد. زماني كه آن «كرديد، برگه يادداشت را به ستون  شروع به انجام يكي از وظايف يادداشت شده
اين سيستم چند فايده دارد. اول  منتقل كنيد.» انجام شده«ادداشت را به ستون وظيفه مورد نظر را به پايان رسانديد، برگه ي

اينكه يك ديد بصري نسبت به كاري كه قرار است انجام دهيد فراهم مي كند. اين كار به شما كمك مي كند تنها به مواردي كه 
اجازه ميدهد پيشرفتي كه در انجام وظايف خود روش اين است كه به شما  واقعا ارزش بالايي دارند توجه كنيد. مزيت ديگر اين

داريد را مشاهده كنيد. با يك نگاه ميتوانيد متوجه شويد كه يك وظيفه هنوز شروع نشده، در حال انجام است يا آن را به پايان 
ين كار ميتوانيد به مزيت ديگر اين است كه ميتوانيد به راحتي كارها را با پروژه هاي بزرگ خود مرتبط كنيد. با ا رسانده ايد.

جزئيات بيشتر و ارزشمندتري بپردازيد. حتي مي توانيد از يادداشت هاي رنگي براي نشان دادن سطح اولويت وظايف خود 
يكي از ايرادات روش كانبان عدم توجه به وظايف كوچك است. همين نقطه ضعف نشان ميدهد كه اين روش اصلا  استفاده كنيد.

 راهي پيدا كنيد تا به وظايف كوچك هم بپردازيد.مناسب نيست، مگر اينكه 

 »Matrix«نمونه نهم: سيستم ماتريس 
 بخش با عناوين مختلف تشكيل شده كه به شرح زير است: 4اين سيستم توسط استيون كاوي معروف شد. ماتريس از 

 . مهم و فوري 1
 مهم و غيرفوري . 2
 . غيرمهم و فوري3
 غير مهم و غيرفوري. 4

بايد كارها را براساس اولويتي كه دارند در يكي از بخش هاي بالا قرار دهيد. كارهايي كه در شماره يك و دو قرار مي در واقع 
اولويت زيادي برخوردار نيستند و  گيرند، نيازمند رسيدگي به موقع هستند. كارهايي كه در شماره سه و چهار قرار مي گيرند، از
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به آنها رسيدگي كنيد. ويژگي مثبت سيستم ماتريس اين است كه شما را جهت تمركز روي مي توانيد بعدا و در فرصتي مناسب 
مي كند. همانطور كه در حال مرور برنامه خود در سيستم ماتريس هستيد، مرتبا كارهايي كه مطابق با اهدافتان هستند، تشويق

 اين سيستم در اين است كه شما كارهايي كه ضروريويژگي مثبت ديگر » آيا انجام اين كار ضرورت دارد؟«از خود مي پرسيد كه 
از معايب  نيستند را بدون داشتن عذاب وجدان رها مي كنيد و زمان بيشتري را براي انجام كارهاي با ارزش در نظر مي گيريد.

ريد. همچنين در توان به اين اشاره كرد كه شما الزامي براي تهيه مفاد و مفهوم براي وظايف داخل ماتريس ندا اين سيستم مي
 اين سيستم هيچ اشاره اي به مدت زمان مورد نياز براي انجام كار نشده است.

 »GTD«نمونه دهم: به انجام رساندن كارها 

است. اين سيستم از جمله معروف ترين و تحسين شده ترين » Allen David«سيستم به انجام رساندن كارها، اثر ديويد آلن 
طرفدار دارد، به همان اندازه هم منتقد  است كه تاكنون ساخته شده است. البته به همان اندازه كهسيستم هاي مديريت وظيفه 

 دارد.
در اين سيستم شما در ابتدا همه كارهايي كه در ذهن تان است را بيرون مي ريزيد و در فهرست اصلي قرار مي دهيد. بعد 

ه به آن تعلق دارند، قرار ميدهيد. در نهايت هم هفتگي آنها را مرور فهرست هاي ديگري ايجاد مي كنيد و كارها را در فهرستي ك
مي كنيد. اين استراتژي چند ويژگي مهم دارد. شما در اين سيستم مي توانيد مفاد و مفاهيم مختلفي را به هر وظيفهاي اضافه 

هفتگي هم در نظر گرفته ميشود كه  كنيد. همچنين كارها را براساس اهميتي كه دارند، جدا مي كنيد. در اين سيستم يك مرور
براساس آن شما براي كارهايي كه هنوز انجام نشده، چاره انديشي مي كنيد. البته اين سيستم به اندازه كافي انعطاف پذير است 

در واقع اما اين سيستم ايراداتي هم دارد.  و به شما كمك مي كند تا بتوانيد برنامه شخصي سازي شده خود را در آن پياده كنيد.
بيشتر به درد پردازش اطلاعات داخل سرتان مي خورد و كمك زيادي در به انجام رساندن كارها نمي كند. همچنين توجه زيادي 

 قرار مي گيرند با اهدافتان نمي كند.» تخليه مغزي به نحوه ارتباط با مواردي كه در فهرست
دارد، مي تواند براي برخي از استفاده كنندگان دردسر ايجاد كند.  وجود انعطاف پذيري بالا در اين برنامه در كنار مزيتي كه

داشته باشند. اين محدوديت ها به  معمولا كساني كه با مديريت وظيفه خود دست و پنجه نرم مي كنند، بايد كمي محدوديت
اينكه همه چيز را از سرتان  شايد آنها كمك مي كنند تا عادت هاي بد خودشان را كنترل كنند و تمركز خود را بهبود ببخشند.

روي كاغذ مي آوريد يا در اپليكيشن ثبت مي كنيد خوب به نظر برسد، اما همه چيز شايسته اين نيست كه آن را بنويسيد. برخي 
سردرگم مي كنند. اين سيستم معروفي در برنامه ريزي است. اما افراد  چيزها اصلا ارتباطي با اهداف شما ندارند و تنها شما را

زيادي آن را مورد استفاده قرار دادند و بعد از مدتي آن را رها كرده اند. در اين بين بايد اين سوال را از خود بپرسيم كه آيا 
 سيستم به انجام رساندن
خود  اين سيستم در ابتدا اينطور خود را نشان ميدهد كه واقعا موثر است. شما براي اينكه كارها را از مغز كارها واقعا موثر است؟

پس اين سيستم  خارج كنيد، زمان زيادي صرف مي كنيد. تخليه مغزي به شما كمك مي كند تا استرس كمتري داشته باشيد.
 در اين مورد به خوبي كار مي كند.

از طرفي ديگر، در اين سيستم وقتي به اقدامات بعدي خود توجه مي كنيد، تمركز شما روي اهداف بزرگتان كاهش مي يابد. 
براي اطمينان از به انجام رساندن كارهاي  يگر اين است كه روشي براي انتخاب بين وظايف موجود فراهم نمي كند. يعنيمشكل د

 مهم و قرار دادن كارهاي كم ارزش براي مرحله بعد، هيچ سيستم مديريت جريان كاري، وجود ندارد.
عمل مي كند. در واقع پيوند با اهداف به خاطر همچنين در پيوند دادن وظايف به اهداف مشخص، بسيار ضعيف  GTDروش 

 قطع مي شود. به جاي تمركز روي پروژه ها، در همان ابتدا» اقدامات بعدي«تمركز شديد سيستم روي 
برخي معتقد هستند كه هدف گذاري نه تنها غيرضروري و بي فايده است، بلكه باعث آسيب جدي به مديريت وظيفه در طولاني 

تمركز و انگيزه لازم براي شروع يك كار را به  البته من اين موضوع را قبول ندارم. اهداف باعث مي شوند كهمدت هم مي شود. 
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يكي از مهم ترين معايب اين سيستم اين است كه بين وظايفي با ارزش بالا و با ارزش پايين، تفاوتي نمي گذارد.  دست آوريم.
انجام كارهاي درستي  ده، انجام شود. حالا اهميت اين موضوع كه در حالتنها اولويت اين سيستم اين است كه كار تعيين ش

 هستيد يا نه، چندان مورد توجه نيست.

 فصل سوم: چگونه برنامه اي كامل ايجاد كنيم؟
 قدم اول: وظايف فعلي را از وظايف آينده جدا كنيد

چند فهرست مفيد است. گفتيم كه اين موضوع در بخش معرفي مشهورترين سيستمهاي برنامه ريزي، مشخص شد كه استفاده از 
ارائه ميدهد. البته » احتمالا-يك روز«و فهرست » اقدام بعدي«هم وجود دارد. به اين ترتيب كه يك فهرست  GTDدر سيستم 

 ما مي توانيم كمي اين عمل را بهبود ببخشيم تا ارزش بيشتري به دست آوريم.
براي تصميم گيري در نحوه تخصيص زمان و توجه تان استفاده كنيد. اين » ليوظايف فع«در ابتدا، هر روز از يك فهرست 

فهرست شامل كارهايي مي شود كه بايد قبل از پايان روز آنها را تكميل كنيد. در واقع براي بهبود كار مي توانيد از يك فهرست 
اين اقدام ساده، يعني جدا كردن  استفاده كنيد.براي رسيدگي به همه كارهايي كه بعدا بايد آن را انجام دهيد، » وظايف آينده«

وظايف فعلي، از وظايف آينده تان، بسيار مهم است. بيشتر افراد، كار خود را با نوشتن فهرست بلند بالا از كارهايي كه مي خواهند 
اياني براي اين فهرست نوشته اند اضافه مي كنند. به اين ترتيب هيچ پ انجام دهند، شروع مي كنند. هر روز هم به مواردي كه

وجود ندارد. كساني كه از اين روش استفاده مي كنند، هرگز توفيق اين كه برنامه اي را تكميل كنند به دست نمي آورند. اما 
وقتي وظايف فعلي و آينده خود را جدا كنيد، ديگر اين احساس كه هميشه چيزي ناتمام مي ماند را نخواهيد داشت. وقتي 

داريد كه روزتان  را هر روز انجام دهيد، متوجه مي شويد كه انگيزه تان افزايش پيدا مي كند و اين احساس را فهرست كارهايتان
 را با موفقيت به پايان رسانده ايد.

  قدم دوم: وظايف را با نتايج مورد علاقه خود تعريف كنيد
به اول هر چيزي » چرا«انجام دهيد، اين است كه يك ساده ترين راهي كه با كمك آن مي توانيد فهرست كارهاي روزانه خود را 

كاري يك دليل قانع كننده و هدفمند ارائه  كنيد كه چرا بايد آن را به انجام برسانيد. در واقع براي هر اضافه كنيد. بايد مشخص
ي كاري كه مي خواهيد بايد هدف يا نتيجه اي كه مي خواهيد به آن برسيد را كنار وظيفه خود يادداشت كنيد. اگر برا دهيد.

دلايل انجام كار را فقط در ذهن  انجام دهيد، دليل مشخصي داشته باشيد، احتمال اينكه آن كار را انجام دهيد بيشتر است. نبايد
 خود نگه داريد، بايد آنها را بنويسيد. انجام اين كار تاثير زيادي دارد و شما را به سمت انجام كار مورد نظرتان هدايت مي كند.

 قدم سوم: پروژه ها را به وظايف جداگانه تجزيه كنيد 
داده ايد. پروژه ها » پروژه«دليل اينكه شما بسياري از موارد برنامه ريزي خود را انجام نمي دهيد اين است كه به آنها عنوان 
پشت گوش انداختن كارها بيش از اندازه بزرگ هستند و احتمالا شما را سردرگم مي كنند. اين سردرگمي در نهايت منجر به 

 مي شود.
بايد پروژه هاي خود را به وظايف كوچكي تبديل كنيد. به اين ترتيب براي انجام هر كدام، زمان كمتري در نظر مي گيريد و 
زودتر به نتيجه اي كه مي خواهيد مي رسيد. در اين بين ايجاد تمايز بسيار مهم است. بايد مطمئن باشيد كه برنامه هايتان به 
كارهاي قابل اجرا محدود مي شوند، نه پروژه هايي كه پيش رو داريد. اگر متوجه شديد كه يك مورد بيشتر از يك اقدام نياز 

 دارد، آن را بايد يك پروژه در نظر بگيريد و بهتر است آن را تجزيه كنيد.
 قدم چهارم: براي هر وظيفه يك سررسيد تعيين كنيد

ي اصلي خود قرار مي دهيد، بايد سررسيد مخصوص به خودش را داشته باشد. البته براي هر وظيفه اي كه در فهرست كارها
به موارد فهرست كارهاي اصلي خود  تعيين تاريخ نيازي نيست كه خيلي سفت و سخت و دقيق عمل كنيد. با اتصال سررسيد
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ز كارها را ميتوانيد به زمان ديگري موكول كنيد. ميتوانيد با يك نگاه بگوييد كه كدام مورد را بايد فردا انجام دهيد و كداميك ا
بايد كارها را طبق زماني كه تعيين كرديد، به پايان برسانيد. سعي كنيد كمترين زمان ممكن را در نظر بگيريد. اگر زمان زيادي 

ن كرده ايد بترسيد. را براي كار تعيين كنيد، ممكن است كه آن را پشت گوش بيندازيد. البته نبايد از سررسيدهايي كه تعيي
 از كارها را انجام دهيد، شيريني اوليه آن باعث مي شود كه اشتياق لازم براي انجام ساير كارها را داشته باشيد. وقتي يكي

 عدد محدود كنيد 7قدم پنجم: تعداد وظايف فعلي خود را به 
طولاني بودن آنهاست. در واقع آنها هميشه با چند يكي از مهم ترين و رايج ترين مشكلاتي كه سيستمهاي برنامه ريزي دارند، 

كار شروع مي شوند و بعد به بيش از دهها وظيفه بزرگ و كوچك افزايش پيدا مي كنند. البته اين شرايط تا حدودي قابل درك 
روژه هاي بيشتر، است. فرد در ابتداي روز، كار خود را با وظايف كمي شروع مي كند، اما هر چقدر كه زمان مي گذرد، به خاطر پ

باشد كه ظهور كارهاي تازه به اين معني نيست كه شما بايد آنها را به فهرست  كارهاي تازه اي برايش ايجاد مي شود. اما يادتان
من توصيه مي كنم كه تعداد كارهاي  كارهاي روزانه خود اضافه كنيد. اگر اين كار را انجام دهيد در نهايت شكست خواهيد خورد.

كاهش دهيد. اين عدد به شما كمك مي كند كه كنترل همه چيز را در دست داشته باشيد. دو  7برنامه خود را به  موجود در
كه قبل تر در مورد آن با شما حرف زدم، هر دو آنها وظايف موجود در » 5-3-1قانون «و » 3+2«سيستم برنامه ريزي با نام 

 به پايان برسانيد. كوتاه مي كنند تا بتوانيد هر روز آن را فهرست تان را محدود مي كنند. آن ها فهرست شما را
، ميتوانيد از پس صدها وظيفه 7حتما برايتان اين سوال به وجود مي آيد كه چطور با محدود كردن فهرست كارهاي خود به عدد 

 15هايي در نظر بگيريد كه به را فقط براي كار 7اي كه در فهرست اصلي تان قرار دارد، برآييد؟ شما بايد محدود كردن به عدد 
دقيقه زمان براي تكميل شدن نياز دارند. به اين ترتيب متوجه خواهيد شد كه بسياري از كارهايي كه در فهرست اصلي تان قرار 

 رسيدگي شوند. مثل: دارند، مي توانند در يك تا دو دقيقه

 مرتب كردن تخت -
 ها چك كردن پيام -
 مرتب كردن نامه ها -
 انداختن لباس ها در ماشين لباسشويي  - 

پاسخ دادن به يك تماس كاري اين كارها كوچك هستند و نيازي نيست كه آنها را در فهرست كارهاي روزانه خود قرار دهيد.  -
 چرا؟ چون اين كارهاي كوچك ظرفيت اين را دارند كه فهرست شما را طولاني كنند.

 ا موقعيت سازماندهي كنيدقدم ششم: وظايف را براساس پروژه، نوع ي
حتي اگر هر چيزي كه در ذهن تان است را تخليه كنيد و براي هر مورد سررسيدي در نظر بگيريد، باز هم به مرور زمان كارهاي 

كارهايتان نداريد. اما حالا مي توانيد كارهاي  زيادي ناتمام خواهند ماند و فهرست تان بسيار شلوغ مي شود و ديگر كنترلي روي
د را بر پايه پروژه، نوع و موقعيت سازماندهي كنيد. بر اين اساس شما چندين فهرست خواهيد داشت. البته يادتان باشد كه خو

چنين فهرستي به شما كمك مي كند تا بدانيد  اين فهرست ها از فهرست كارهاي روزانه اي كه انجام مي دهيد، متمايز است.
ر زمان نياز دارد. همچنين اين فهرست شما را ياد دلايل انجام كار مي اندازد و كه هر مورد جهت تكميل شدن، به چه مقدا

كه از اولويت بالايي برخوردار هستند. البته من پيشنهاد مي كنم كه براي هر  تشويق مي كند تا روي كارهايي متمركز شويد
 رست هاي مخصوص به خود دارند:پروژه، موقعيت و وظيفه، فهرستي جداگانه ايجاد كنيد. مثلا پروژه هاي زير فه

 نوشتن كتاب -
 بازسازي آشپزخانه -
 خريد ماشين جديد -
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 وظايف زير هم فهرست هاي مخصوص به خود دارند:

 كار تحليلي -
 كار ابتكاري -
 كار بدون دغدغه -

 موقعيت هاي زير هم فهرست ويژه خود را دارند:
 در اداره -
 در خانه -
 در مسير -

را براساس پروژه، نوع و موقعيتي كه دارند سازمان دهي كنيد، اين كار كمك مي كند تا وظايفي را براي وقتي كارهاي خود 
اگر برنامه هاي خود را مي نويسيد، اختصاص  فهرست روزانه خود انتخاب كنيد كه به نوعي تكميل كننده شرايطتان هستند.

ل ساده مشخص كردن آن با رنگهاي متفاوت است. البته برخي دادن چند چارچوب به كارها مي تواند دشوار باشد. يك راه ح
اشكالي ندارد. يادتان باشد كه هدف، ايجاد سيستمي است كه براي شما كار كند و  دوست ندارند كه از رنگ ها استفاده كنند،

 مفيد باشد.
 قدم هفتم: فهرست تان را از وظايف غيرضروري پاك كنيد

بايد انجام دهيد، مربوط به پاكيزه نگه داشتن فهرست اصلي تان است. بايد مرتب فهرست خود را يكي از مهم ترين كارهايي كه 
وقتي فهرست خود را هرس  دور بريزيد. از كارهايي كه ديگر نقشي در رسيدن شما به اهدافتان ندارند، پاك سازي كنيد و آنها را

چنين قادر خواهيد بود كه خيلي بهتر پروژه هاي مهم را مديريت مي كنيد، مي توانيد آن را بهتر تحت كنترل داشته باشيد. هم
كنيد. به اين ترتيب وظايف شما ساده تر مي شوند. هرس كردن به افزايش بازدهي هم كمك مي كند. زماني كه موارد نامربوط 

ريد. در نتيجه وقت خود را را خط ميزنيد، مديريت وظيفه ساده تر مي شود. اين موضوع كمك مي كند كه بازدهي خود را بالا بب
 بي ارزش هدر نمي دهيد. روي موارد

 مورد را زير ذره بين قرار دهيد 4براي اينكه بدانيد چه نوع وظايفي را بايد حذف كنيد، مي توانيد اين 
خواسته ها: خواسته ها بيشتر به پروژه شباهت دارند تا كارهاي عملي. خواسته ها بيش از اندازه گسترده هستند، اما ضرورت  .1

 كنيد. كمي دارند. به همين دليل توصيه مي كنم كه آنها را از فهرست كارهاي اصلي خود پاك
ارها آنقدر به حال خود باقي مي مانند تا در نهايت شما به . كارهاي مبهم: اين كارها از كمبود چارچوب رنج مي برند. اين ك2

ارزيابي كنيد، شايد گزينه خوبي براي حذف  آنها توجه كنيد. اگر فهرست كارهاي اصلي شما مبهم است، مي توانيد آنها را دوباره
 شدن باشند.

واردي كاملا تصادفي هستند كه به محض . كارهاي ناچيز: اين كارها بدون هيچ پيامدي قابل حذف شدن هستند. اين كارها م3
 از ياد مي روند. اينكه به ذهنتان رسيد، آنها را يادداشت كرده ايد. اگر آنها را ننويسيد، خيلي راحت

تصميمات: عهد و پيمان شما، همان تصميمات هستند. تصميمات با كارهاي برنامه ريزي شده عادي فرق مي كنند. علت . 4
 فهرست كارهاي اصلي خود پاك كنيد. كه معمولا نياز به تغيير در عادت دارند. بايد همه تصميمات را از تفاوت آنها در اين است

قرار دهيد و مانند يك پروژه با آنها رفتار كنيد. زماني كه » اهداف سبك زندگي«تصميمات را در فهرست جداگانه اي به نام 
داريد، فهرست جداگانه اي ايجادكنيد و آن را به كارهاي عملي و كوچك متوجه شديد آمادگي كافي براي انجام يكي از آنها را 

 تجزيه و تحليل كنيد.
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 قدم هشتم: مقدار زمان مورد نياز هر وظيفه را برآورد كنيد
بايد به اين نكته پي ببريد كه هر مورد برنامه ريزي شده در فهرست اصلي تان چقدر از شما وقت مي گيرد. چنين اطلاعاتي به 

اجازه مي دهند تا براساس مقدار زمان موجود، كارهايي را انتخاب كنيد كه مي خواهيد در فهرست روزانه تان قرار بگيرند. شما 
اگر به طور تخميني بدانيد كه براي تكميل هر كاري به چقدر زمان نيازمند هستيد، مي توانيد به سمت ايجاد برنامه هاي واقع 

ا كمك مي كند تا از سر و كله زدن با وظايفي كه بايد روز بعد هم ادامه پيدا كنند، خلاص بينانه حركت كنيد. اين كار به شم
شويد. براي محاسبه زمان حدودي تكميل يك وظيفه، بايد پيش نيازهاي انجام آن وظيفه را به خوبي بدانيد. اين پيش نيازها 

» اتمام گزارش حساب ها براي رئيس شركت«فهرست تان شامل ابزارهاي اطلاعات و داده ها هستند. فرض كنيد يكي از كارهاي 
دسترسي داشته باشيد.  است. براي اينكه بتوانيد گزارش خود را به پايان برسانيد، بايد به داده هايي از دپارتمان فروش شركت

در كه باشد بايد آن فهرست اصلي را بررسي كنيد و براي هر كدام يك بازه زماني در نظر بگيريد. زمان برآورد شده شما هر چق
در اين بين بايد در مقابل خودفريبي مقاومت كنيد. در واقع همه ما دوست داريم نسبت به  را در كنار وظيفه مورد نظر بنويسيد.

كاري  زماني كه براي انجام دادن كارهايمان در نظر مي گيريم، خوش بين باشيم. فكر مي كنيم كه مي توانيم در بازه زماني كم
م دهيم. اما وقتي وارد انجام فعاليت مورد نظر مي شويم زمان كم مي آوريم و اين موضوع برنامه ريزي مان را به هم مي را انجا
البته نبايد هميشه زمان زيادي براي اجراي كارها در نظر بگيريد. يادتان باشد كه مي توانيد از قانون پاركينسون هم پيروي  ريزد.

راي تكميل وظايف خود در نظر مي گيريد را كاهش دهيد. در نتيجه مي توانيد كارهاي بيشتري را كنيد. يعني مقدار زماني كه ب
به انجام برسانيد و از اوقات فراغتي كه داريد، نهايت لذت را ببريد. رعايت حد اعتدال در تنظيم زمان انجام كارها بسيار لازم و 

 ضروري است.
 شخص كنيدقدم نهم: هر وظيفه را با يك فعل معلوم، م

گاهي تنها چيزي كه به شما كمك مي كند تا به سمت انجام كار برنامه ريزي شده برويد، يك كلمه مناسب است. قدرت افعال 
تمايل شما براي انجام كارها افزايش  را دست كم نگيريد. بايد آنها را در مقابل كارهاي برنامه ريزي شده خودتان قرار دهيد تا

بلكه بنويسيد تماس با خانواده براي برنامه ريزي » صبحانه با خانواده«كارهايتان، فعل بگذاريد. مثلا ننويسيد براي فهرست  يابد.
مورد كاري كه بايد انجام دهيد  به اين ترتيب وقتي فعلي را در وظيفه خود جاي مي دهيد، ديگر ابهامي در». قرار صبحانه

حواس پرتي مي شويد و كارها را به تعويق نمي اندازيد. چون دقيقا ميدانيد  نخواهيد داشت. با نوشت افعال مناسب كمتر دچار
 كه بايد چه كار كنيد.

 قدم دهم: دقت كنيد كه كدام وظايف نياز به داده هايي از طرف ديگران دارند
رند. مثلا روي يك پروژه برخي از وظايفي كه در فهرست كارهاي روزانه براي خود نوشته ايد، به داده هايي از افراد ديگر نياز دا

دهند. بنابراين تنها با همكاري اعضاي گروه  گروهي در حال كار كردن هستيد و اعضاي خاصي از گروه بايد كارهاي خاصي انجام
است كه كار تكميل مي شود. حتي زماني كه به تنهايي كار مي كنيد، باز هم ممكن است به داده هايي از طرف ديگران نياز 

. مثلا تماس كنفرانسي كه مي خواهيد آن را برگزار كنيد، ممكن است نيازمند اطلاعاتي باشد كه آن را از يك همكار داشته باشيد
براي اين كار پيشنهاد مي كنم كه در كنار كارهاي برنامه ريزي شده اي كه در آن منتظر داده هاي فرد  درخواست كرده ايد.

» گزارش و... ايميل، تماس تلفني،«ه كنيد. بايد براي داده اي كه به آن نياز داريد ديگري هستيد، از يادداشت هاي كوتاه استفاد
تاريخي مشخص كنيد كه تخمين بزند تقريبا چه زماني به دست شما ميرسد. مشخص كردن تاريخ به شما كمك مي كند كه 

شما كمك مي كند تا بتوانيد از افرادي كه با آنها اگر داده اي را به موقع دريافت نكرديد، كار آن فرد را پيگيري كنيد. اين كار به 
اگر در انجام كارتان به فعاليت  كار مي كنيد، انتظار داشته باشيد و آنها هم نسبت به وظيفه اي كه دارند احساس مسئوليت كنند.

ه اي كه در حال كار كردن ديگران نياز داريد ولي آنها سهل انگاري مي كنند، يادتان باشد كه اين موضوع مي تواند به كل پروژ
 روي آن هستيد، ضربه بزند.
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 فصل چهارم: چگونه از يك سيستم برنامه ريزي با كاركرد درست به خوبي نگهداري كنيد؟
 نگه داريد» پيشنهاد اول: يك فهرست دسته بندي شده از كارهاي كوچك

مورد محدود شود  7اشيد كه فهرست روزانه بايد به كارهاي كوچك، در فهرست كارهاي روزانه شما جايي ندارند. به ياد داشته ب
 ذخيره كنيد. »حداقل پانزده دقيقه«و فضاي موجود را بايد براي وظايفي كه ارزش بالايي دارند، 

همچنين يادتان باشد كه نبايد وظايف كوچك را در فهرست اصلي قرار دهيد، اين كار فهرست شما را به كلي برهم مي ريزد. 
چك را در فهرست دسته بندي شده مناسبي قرار دهيد. وقتي كه زمان اضافي پيدا كرديد، مي توانيد چند نمونه بايد وظايف كو

از وظايف كوچك را براي انجام دادن، انتخاب كنيد. زماني كه آن وظايف را تكميل كرديد، روي آنها خط بكشيد. همچنين 
دقيقه براي انجام آنها در نظر  45تا  30دسته بندي قرار دهيد و را در يك  ميتوانيد وظايف كوچكي كه با هم مرتبط هستند

 بگيريد. اين كار كمك مي كند كه حواستان پرت نشده و روي كارهاي كوچكي كه بايد انجام دهيد، متمركز شويد.
 پيشنهاد دوم: مواظب احساس سردرگمي باشيد

احساس سردرگمي است. حتما شما هم اين احساس را تجربه يكي از بزرگترين تهديدهايي كه هر سيستم برنامه ريزي دارد، 
روبه رو مي شود. در آن لحظه احساس  كرده ايد. مثلا سراغ ايميل خود مي رويد و ناگهان با صدها پيام و درخواست مختلف

خود رها تهديد سردرگم شدن هميشه وجود دارد اما اگر آن را به حال  سردرگمي به شما دست مي دهد و دلسرد مي شويد.
كنيد و اجازه دهيد كه در ذهن تان جا باز كند، آن وقت انگيزه و اشتياق براي انجام كارهاي مختلف را از دست مي دهيد و 
خلاقيت خود را متوقف مي كنيد. بايد مراقب خودتان باشيد. هميشه شرايط، شما را به سمتي مي كشاند كه احساس كنيد 

جدي و در عين حال  يد، بايد برنامه درستي طراحي كنيد. برنامه مورد نظر بايد منعطف،كارهاي زيادي براي انجام دادن دار
 مطابق با شرايط شما باشد، طوري كه زمان هاي آزادي برايتان به همراه بياورد تا وظايف جديدي را بپذيريد.

 پيشنهاد سوم: فهرست تان را براساس محتوا تعريف كنيد
ه اي در فهرست اصلي تان بايد محتواي ويژه خود را داشته باشد. شايد در نگاه اول توجه به قبل تر اشاره كردم كه هر وظيف

درست بسيار ضروري است. زماني كه به  جزئيات به نظر هدر دادن وقت باشد، اما براي بقاي يك سيستم برنامه ريزي با كاركرد
اردي كه بايد به آنها را رسيدگي كنيد را بيابيد. به عنوان وظايف فهرست اصلي جزييات اضافه مي كنيد، به راحتي مي توانيد مو

مثال فرض كنيد كه شما مسئول يك پروژه پراهميت هستيد كه سررسيدش نزديك است و بايد به آن رسيدگي كنيد. بنابراين 
وژه تمركز مي كنيد. روي كارهايي كه باعث به حركت درآمدن اين پروژه مي شوند، متمركز مي شويد. يعني به مفاد مبتني بر پر

يا مثلا در اواسط روز متوجه مي شويد كه سطح انرژي تان كاهش پيدا كرده، پس روي كاري تمركز مي كنيد كه نياز چنداني 
در واقع محتوا، سطح كار تصميمات شما را با توجه به فعاليتي كه در حال انجام  »..مرتب كردن ميز«به فكر كردن ندارد، مثل 

مي دهد. شايد در وهله اول اينطور به نظر برسد كه تهيه جزييات سخت و زمان بر است، اما وقتي اين كار را آن هستيد، شكل 
 دهيد متوجه مي شويد كه مي تواند فرآيند تصميم گيري شما را به كلي بهبود ببخشد. انجام

 پيشنهاد چهارم: انجام مرورهاي هفتگي
نامه ريزي بسيار مهم هستند. مرورهاي هفتگي مشخص مي كنند كه آيا به طور مرورهاي هفتگي براي بهبود عملكرد شما در بر

بيشتر  كنترل از دست تان خارج شود؟ موفقيت آميز پيگير هر چيزي كه بايد به انجام برسانيد هستيد يا اينكه اجازه مي دهيد
د. تصور مي كنند كه در مورد حجم كاري مردم به مرورهاي خود بي توجه هستند و فكر مي كنند كه اين كار اصلا ضرورتي ندار

وظيفه  10خود اطلاعات كافي دارند و در نتيجه استفاده از مرورهاي هفتگي باعث اتلاف وقت آنها مي شود. ممكن است شما 
براي انجام دادن داشته باشيد. اگر همه مسئوليتها يا اهدافي كه داريد را بدون توجه به مرورهاي دوره اي انجام دهيد، مطمئن 

 خارج مي شود. اصلا شك نكنيد، چون براساس تجربه من اين اتفاق قطعا رخ خواهد داد. باشيد كه كنترل امور از دست تان
م ندهيد، نمي توانيد از ميزان پيشرفت خود مطلع شويد. همچنين از نظر ذهني هم نمي توانيد آنها وقتي مرورهاي دوره اي انجا
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را براساس محتوايي كه دارند، سازماندهي كنيد. وقتي از مرورهاي هفتگي استفاده كنيد اين فرصت را داريد كه مطابق شرايط، 
 يد و اولويت هاي خود را تغيير دهيد.وظايفي كه براي خود تعيين كرده ايد را دوباره بازيابي كن

من يكشنبه ها را براي مرورهاي هفتگي اختصاص داده ام. شما هم بايد روز و ساعتي را انتخاب كنيد كه هماهنگ با شرايط 
متمركز باشيد. مي توانيد مدت زمان  زندگي شخصي و كاري تان باشد. يادتان باشد كه وقتي در حال مرور هفتگي هستيد بايد

دقيقه مي تواند زمان مناسبي باشد تا بتوانيد بدون هيچ مزاحمتي، روي  45خصي هم براي اين كار در نظر بگيريد. مثلا مش
 فهرست وظايف خود كار كنيد.

 مراحل انجام مرور هفتگي:
 . تمام فهرست خود را در يكجا جمع آوري كنيد.1
 كرده تخليه كنيد و آنها را به فهرست اصلي خود بيفزاييد.همه كارها و پروژه هايي كه ذهن تان را به خود مشغول . 2
 پروژه هايي كه جديد هستند را به وظايف جداگانه تجزيه كنيد. 3
 وظايف جديد را با توجه به محتوايي كه دارند، از هم جدا كنيد.. 4
خ به آن چندان در اولويت شما صندوق پستي ايميل خود را خالي كنيد و اگر متوجه شديد كه ايميل مهمي داريد اما پاس. 5

 نيست، آن را در فهرست اصلي خود بنويسيد و پيام را بايگاني كنيد تا بعد جواب دهيد.

فهرست اصلي و همچنين فهرست هاي مبتني بر محتواي خود را به خوبي مرور كنيد و وظايفي كه ميدانيد ديگر ضروري . 6
 نيستند را به كلي پاك كنيد.

 ورد توجه قرار دهيد و آنها را براساس اولويتي كه دارند در فهرست اصلي جاي دهيد.وظايف مهم را م. 7
برخي از وظايف نيازمند داده اي از طرف ديگران است. براي اين موضوع بايد جزئيات فرد و تاريخي كه انتظار داريد داده را از . 8

 او دريافت كنيد را بنويسيد. .
 سررسيدهاي فعلي خودتان را براي انجام وظايف مهم به خوبي مرور كنيد و در صورت نياز آنها را اصلاح كنيد.  .9

 براي كارهاي جديدي كه به فهرست اصلي و مبتني بر محتواي خود اضافه كرده ايد، سررسيد اضافه كنيد.. 10
 مقدار زمان خالي كه داريد، ايجاد كنيد. زانه را براساستقويم خود را براي هفته جاري مرور كنيد و فهرست كارهاي رو. 11

وقتي به مواردي كه در بالا اشاره كردم نگاه مي كنيد، سنگين به نظر مي رسد. بايد بگويم كه درست متوجه شديد، اما بدانيد 
دود خود را روي مواردي كه زمان مح كه اين كار سرمايه گذاري خوبي محسوب مي شود. انجام اين كار به شما اطمينان مي دهد

 با ارزش بالا متمركز مي كنيد. به اين ترتيب به سمت انجام كارهايي مي رويد كه بيشترين اهميت را دارند.
 پيشنهاد پنجم: فهرست اهداف خود را به روزرساني كنيد

ني در مورد چيزهايي كه مي اهداف به شما كمك مي كنند تا از زمان خود نهايت استفاده را ببريد. در واقع اهداف ديد روش 
اهداف به شما مسئوليت مي  مي دهند. خواهيد در زمان حال داشته باشيد و چيزهايي كه مي خواهيد در آينده به دست آوريد،

دهند كه روي كارهاي مهمي تمركز كنيد و بدانيد كه در مورد چه چيزي در حال تلاش هستيد. وقتي در بخش هاي قبلي گفتم 
در ابتدا  براي اين است كه انگيزه بيشتري براي ادامه دادن داشته باشيد. وظيفه، يك هدف مشخص اختصاص دهيد،كه به هر 

بايد اهدافتان را مشخص كنيد. بيشتر افراد فهرست وظيفه دارند، اما نمي دانند كه قرار است چه كاري را به چه دليلي انجام 
خواهد بود. بعد از مشخص كردن هدف، بايد آن را  شرفت در كار دشواردهند. بدون مشخص كردن يك هدف، سنجش ميزان پي

، از فارغ التحصيلان 1979بنويسيد. با نوشتن، احتمال رها كردن آن به شدت كاهش پيدا مي كند. طي يك تحقيق در سال 
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ند كه اهداف خود را نمي نويسند درصد آنها گفت 84كه آيا اهدافشان را مي نويسند يا نه،  دوره مديريت دانشگاه هاروارد پرسيدند
 درصد هم گفتند كه هدف دارند اما تا به حال نشده كه يادداشت كنند. 13و اصلا نمي دانند كه چه اهدافي در زندگي دارند. 

 درصد باقي مانده هم گفتند كه برنامه هاي خود را به همراه اهدافشان مي نويسند. 3
ندگان، فارغ التحصيلاني كه از آنها سوال پرسيده شده بود را دوباره بررسي كردند مصاحبه كن 1989سال بعد يعني در سال  10

درصدي كه هدف نداشتند، به موفقيت  84درصدي كه هدف داشتند، بيشتر از  13و متوجه دو موضوع مهم شدند. اول اينكه 
درصدي كه آنها را ننوشته بودند،  97تر از برابر بيش 10درصدي كه اهداف خود را به خوبي نوشته بودند،  3رسيدند. دوم اينكه 

 با اين تحقيق ثابت شد كه نوشتن اهداف چقدر موثر است و مي تواند زندگي شما را زير و رو كند. پيروزي به دست آورده بودند.
پيشرفت خود را  دقيقه زمان بگذاريد و 30وقتي اهداف را نوشتيد، بايد سراغ مرور ماهيانه آن برويد. در پايان هر ماه به مدت 

پيگيري كنيد. اگر متوجه شديد كه اهدافتان تغيير كرده اند، آنها را بنويسيد. با انجام منظم به روزرساني، مي توانيد در اجراي 
 سيستم مديريت برنامه ريزي خود به خوبي عمل كنيد.

 پيشنهاد ششم: بيش از حد درگير سيستم هاي مختلف نشويد
اين هستند كه براي بازدهي بيشتر و مديريت زمان خود، چندين سيستم مديريت وظيفه را امتحان كنند. افراد معمولا به دنبال 

اينكه سيستم هاي مختلف را آزمايش مي كنيد تا بتوانيد بهترين شيوه براي مديريت كارهاي خود را پيدا كنيد، خيلي خوب 
خوبي بررسي كردم و شما را در جريان مزايا و معايب آنها قرار  است و اهميت زيادي دارد. حتي خود من هم اين سيستم ها را به

سيستم هاي مختلف مانند يك دام هستند و مي توانند شما را اسير خود كنند.  دادم. اما در اين ميان ايرادي هم وجود دارد.
به راحتي روي سرعت بهره وقتي بيش از حد روي روش هايي كه براي كمك به مديريت زمان ايجاد شده اند متمركز مي شويد، 

منفي مي گذارد. با اين كار و امتحان انواع سيستم هاي برنامه ريزي به مرور زمان اهداف خود را از دست مي دهيد،  وري تاثير
برنامه ريزي، دقيقا پشتيباني از شماست  چون بايد زمان زيادي براي نگهداري از آنها صرف كنيد. يادتان باشد كه وظيفه سيستم

بتوانيد كارهايتان را درست انجام دهيد و به اهدافي كه براي خود تعيين كرده ايد برسيد. خودتان را كنترل كنيد و غرق در تا 
خودتان بگوييد كه سيستمهاي برنامه ريزي هر چه كه باشند، وجود دارند تا به  شناسايي سيستم هاي مختلف نشويد. همواره به

 در كنترل خود بگيرند.شما كمك كنند، نه اين كه شما را 
 .پيشنهاد هفتم: سيستمي بسازيد و دنبال كنيد كه به صورت اختصاصي براي شما كار كند

نبايد دنبال كامل ترين سيستم برنامه ريزي باشيد. شايد يك سيستم براي ديگران به خوبي كار كند اما براي شما جواب ندهد.  
سررسيد، محتوا، چارچوب وظايف و تفكيك  سيستمي ستون هايي با عنوان بارها در كتاب به اين مطلب اشاره كردم. در هر

وجود دارد. اما اگر فكر مي كنيد كه جابه جايي و حذف برخي از اين ستون ها به پيشرفت برنامه ريزي شما كمك مي » وظايف
ين است كه بايد سيستمي ايجاد كه سيستم هاي مختلف به درد نمي خورند، منظور ا كند، آن را انجام دهيد. منظورم اين نيست

 كنيد كه فقط براي شما كار كند و مفيد واقع شود. تنها نكته اي كه بايد به آن توجه كنيد اين است كه رويكرد شما بايد مكمل
 جريان كاري و شرايط زندگي تان باشد.
 .پيشنهاد هشتم: ثبات داشته باشيد

م مفيد، ثبات داشته باشيد. يعني نبايد يك روز با شتاب و علاقه زياد به سمت بايد در اجراي برنامه ريزي و استفاده از يك سيست
پيوسته از سيستم مورد نظر براي برنامه ريزي  استفاده از سيستم برويد و روز بعد آن را رها كنيد. بايد هر روز به صورت آهسته و

اول اينكه ما تمايل داريم آزادي عمل زيادي داشته باشيم براي اين كار بايد دو چالش را در نظر بگيريد.  وظايف، استفاده كنيد.
خود به خود ايجاد  پس بايد به صورت مداوم عادت به انجام رساندن كارها را در خودمان ايجاد كنيم. يادتان باشد كه اين عادت

 نمي شود.
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گوش بيندازيد، تاثير مخربي روي  دومين چالش اين است اگر در برنامه ريزي و استفاده از سيستم تنبلي كنيد و آن را پشت
 هم اين كار را تكرار خواهيد كرد. شما مي گذارد. وقتي براي اولين بار از برنامه ريزي خود چشم پوشي كرديد، در روزهاي آينده

استفاده كنيد كه نحوه استفاده از آن به  Seinfeld Jerryبراي اين موضوع پيشنهاد مي كنم كه از تكنيك جري سينفلد 
 ح زير است:شر

قدمي كه براي ايجاد يك فهرست برنامه ريزي موثر هستند را بياموزيد. اين قدمها را قبل تر به صورت كامل  10در ابتدا بايد . 1 
 توضيح داده ام.

هشت پيشنهاد مهم را به خاطر بسپاريد تا اطمينان حاصل كنيد كه سيستم تان تا مدت ها مي تواند به خوبي برايتان كار . 2
 ند. هشت پيشنهاد در اين فصل آورده شده است.ك
 براي خودتان يك تقويم ديواري بخريد و آن را آويزان كنيد. در كنار آن يك خودكار قرمز هم داشته باشيد.. 3
در نهايت قدمها و پيشنهادهايي كه ياد گرفته ايد را در فهرست اصلي تان، فهرست هايي كه بر پايه محتوا هستند و فهرست . 4

 كارهاي روزانه، به كار بگيريد. 
شديد، اگر از واگن به بيرون پرت  قرمز خود روي تقويم علامت بزنيد. هر روز كه انجام كارهايتان با موفقيت همراه شد، با خودكار

چه كاري بايد انجام دهيد؟ در فصل قبل به شما گفتم كه داشتن ثبات در استفاده از سيستم برنامه ريزي بسيار مهم است. اما 
در اين ميان يك مشكل وجود دارد و آن اينكه نگه داشتن ثبات دشوار خواهد بود، به خصوص زماني كه بايد كارها را جابه جا 

استه مي شود. جابه جايي كارها، عملي وسوسه برانگيز است و خيلي سريع منجر به زوال شما مي كنيد، از مقدار ثبات شما ك
معمولا همه سيستمهاي وظيفه، مجموعه اي از رفتارهاي  شود. به اين ترتيب از واگن بهره وري خود مي افتيد و آسيب مي بينيد.

عيب و نقص اجرا كنيد، تقريبا كاري سخت است. اين كار به تعهد آموخته شده در خود جاي داده اند. اينكه بخواهيد آنها را بي 
بنابراين انتظار اين را داشته باشيد كه در اجراي درست سيستم برنامه ريزي خود با چالش هاي مختلفي  و تلاش شما نياز دارد.

وقتي كه  مي كنم.  دركروبه رو شويد. گاهي احساس مي كنيد كه در آستانه تسليم شدن هستيد. من اين موضوع را كاملا
بخواهيد عادت هاي جديدي ياد بگيريد و عادت هاي بد را كنار بگذاريد، بايد بدانيد كه راه دشواري پيش رو داريد. افراد واكنش 

خود را كنار مي گذارند. اما برخي هم مي پذيرند كه  هاي مختلفي نشان ميدهند، برخي تسليم مي شوند و سيستم برنامه ريزي
دنبال كامل بودن برنامه اي باشند. آنها مي دانند كه هيچ چيزي در اين دنيا كامل نيست و نقص هايي در دل خود دارد و نبايد 

بنابراين تسليم نمي شوند و اگر اشتباهي هم كردند، خود را مي بخشند. شما هم مي توانيد به اين  انتظار دارند كه گاهي بلغزند.
ببينيد  كوچكي به راحتي خودتان را نبازيد. به جاي تسليم شدن، به دنبال علت لغزش باشيد. روش رفتار كنيد و با هر اشتباه

كه آيا مشكل از سيستم برنامه ريزي تان است يا به خاطر روشن نبودن اهدافتان است كه در برنامه ريزي با شكست مواجه مي 
برطرف كردن ايرادات در نظر بگيريد. وقتي  ييراتي برايشويد. وقتي كه دليل اشتباه و شكست خود را فهميديد، مي توانيد تغ

واكنش درستي نشان دهيد و به صورت ريشه اي مشكلات خود را حل كنيد، بهترين سيستم برنامه ريزي وظيفه با كمترين ايراد 
 بهبود خواهيد بخشيد.را خواهيد داشت و كيفيت زندگي خود را

 امه هاي خود را ايجاد كنيد؟فصل پنجم: آنلاين يا آفلاين: كجا بايد برن
شايد اين موضوع جذاب به نظر نرسد، اما تعداد زيادي از مردم تمايل دارند كه از قلم و كاغذ براي ايجاد فهرستهاي خود استفاده 

 .همراه خواهد داشت كنند. بايد باور كنيد كه نوشتن روي كاغذ، نقاط مثبت زيادي مثل اين موارد به
 م چيزي كه در ذهن داريم را به خاطر بسپاريم و تمايل زيادي براي انجام كار مورد نظر را داشته باشيم.. با نوشتن مي تواني1
. دست شما براي طراحي دفترچه بازتر است و مي توانيد الگوهاي مختلفي بكشيد و از آنها براي تنظيم فهرست خود استفاده 2

 كنيد.
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رها را ندارد. كاري ساده و سريع است و ميزان خطا در آن به شدت پايين است. . نوشتن، دردسرهاي سر و كله زدن با نرم افزا3
دفترچه يادداشت به راحتي قابل حمل است. مي توانيد هر جايي كه دوست داريد آن را همراه خود داشته باشيد و اگر چيزي . 4

 به ذهنتان رسيد، خيلي سريع يادداشت كنيد.
خوبي منتقل  انجام داده ايد، استفاده از قلم است. واقعا انجام آن لذت بخش است و حس بهترين راه براي خط زدن كاري كه. 5

 جالب نخواهد بود. مي كند. در حالي كه اگر روي صفحه نمايش كامپيوتر خود كليك كنيد، به اندازه قلم،
 ي وجود دارند.اما براي كساني كه به دنبال اجراي آنلاين برنامه ريزي هاي خود هستند، راه حل هاي زياد

براي اين كار بيش از هزاران برنامه در دسترس است كه مي توانيد بدون محدوديت از آنها استفاده كنيد و از ويژگي هاي  .1
مثبتي مثل اين موارد بهره ببريد . برنامه هاي ديجيتالي، ساماندهي فهرست وظايف را بسيار آسان كرده اند و اينطور به نظر مي 

 ه از آنها راحت تر از نوشتن است.رسد كه استفاد
. تعداد 3برنامه هاي مختلف دست شما را باز مي گذارند و مي توانيد به سادگي از فهرستي به فهرست ديگر حركت كنيد. . 2

 زيادي از برنامه هاي آنلاين به شما اجازه مي دهند كه تاريخ، ساعت هشدار و ساعت يادآوري تنظيم كنيد.

 و پروژه هايي كه داريد را در يك ساختار پيچيده سازماندهي كنيد.ميتوانيد وظايف . 4
ابزارهاي مختلف به شما كمك مي كنند كه فهرست كارهاي روزانه خود را با تقويم هماهنگ كنيد. اين ويژگي ميتواند خيلي . 5

د را با فهرست كارهايمان مهم باشد، چون زمان هاي آزادي كه داريد در تقويم مشخص مي شود. چطور مي توانيم تقويم خو
يكي از مهم ترين دوگانگي هاي بزرگي كه در سيستم مديريت برنامه وجود دارد، مربوط به فهرست كارها و  هماهنگ كنيم؟

تقويم است. هميشه اين سوال ايجاد مي شود كه آيا يكي از آن برنامه ها از ديگري برتر است؟ فهرست كارها و تقويم ها، طرفداران 
منتقدان زيادي دارند اما حقيقت اين است كه هيچ كدام نبايد مانعي سر راه ديگري باشد. بهترين كار براي اينكه بتوانيد بهره و 

 وري خود را بالا ببريد اين است كه سراغ تركيب فهرست كارهاي خود با تقويم تان برويد.
 توانيد به ترتيب زير عمل كنيد: مي
را براي روز بعد مرور كنيد. بررسي كنيد كه چقدر سرتان شلوغ است و چه مدت در دسترس نيستيد.  در پايان روز، تقويم خود. 1
ميزان زماني كه مي توانيد به وظايف درون فهرست خود كارهايي را واگذار كنيد، تخمين بزنيد. در اين ميان براي ناهار، شام . 2

كارهاي روز بعد را تنظيم كنيد و براي مواردي كه ضروري هستند يا  . فهرست3و استراحت خود زماني را در نظر داشته باشيد. 
 درخواست هايي كه از شما مي شود هم زماني اختصاص دهيد.

دقيقه اي در نظر بگيريد. به عنوان مثال يك جلسه يك ساعته به دو بخش زماني مهم  30مي توانيد روز خود را چند بخش . 4
اين دوره هاي زماني را در تقويم خود  سي دو ساعته به چهار بخش زماني نياز دارد. بايدكنفران نياز خواهد داشت و يك تماس

 قرار دهيد.
 بايد زمان بندي به گونه اي باشد كه از زمان هاي آزاد خود براي كار كردن روي فهرست وظايف تان استفاده كنيد.. 5

 ستم مديريت برنامه ريزي شما را امكان پذيرتر مي كند.تركيب تقويم و فهرست، امكان موفقيت شما را افزايش ميدهد و سي
چيست و آيا به آن نياز داريم؟ يكي از رايج ترين چالش هايي كه باعث مي شود بازدهي خود را از » فهرست كارهاي انجام شده

ي به انجام رساندن دست بدهيم، نداشتن انگيزه است. حتما شما هم با اين حس آشنا هستيد كه در تمام روز در حال تلاش برا
هر كسي ممكن است اين  » وقت خودم را كجا و چطور گذراندم؟«اما در انتهاي روز به خود مي گوييد:  كارهاي خود هستيد،

» فهرست كارهاي انجام شده«سوال را از خود بپرسد و اين حس را تجربه كند. براي اينكه ديگر اين احساس را نداشته باشيد، به 
 نياز داريد.
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فهرست همه كارهايي كه در طول روز انجام داده ايد را ثبت مي كند و به شما روحيه مي دهد تا كارهاي انجام شدتان را  اين
ميدهد تا مسيري كه انتخاب كرده ايد را  ببينيد و كارهاي بيشتري را انجام دهيد. فهرست كارهاي انجام شده، به شما انگيزه

خودتان دارد. شايد كسي به انگيزه بيشتري براي انجام كارها نياز نداشته باشد. براي برخي ادامه دهيد. البته باز هم بستگي به 
ميزان بهره وري شان را كاهش ميدهد. چرا؟ چون آنها احساس مي كنند يك فهرست جديد به » فهرست كارهاي انجام شده«

اگر در مورد اين فهرست شك  سته كننده است.كارهايشان اضافه شده كه بايد آن را هم مديريت كنند و اين كار برايشان خ
داريد، مي توانيد آن را امتحان كنيد. شايد به شما كمك كرد و شايد هم به مانعي سر راهتان تبديل شد. در صورت مشاهده 

» شده فهرست كارهاي انجام«بي خيالش شويد. اما چگونه يك  تاثير مثبت، آن را مورد استفاده قرار دهيد و در غير اين صورت
 ايجاد كنيم؟ اين قدمها را برداريد:

بايد در ابتدا هر وظيفه اي كه در طول روز با موفقيت به انجام مي رسانيد را بنويسيد. اندازه و اولويت كار اهميتي ندارد، فقط . 1
 آنها را بنويسيد.

خود توجه ويژه اي داشته باشيد. بعد بايد  . در پايان روز بايد فهرست انجام شده خود را به خوبي مرور كنيد و به دستاوردهاي2
 از خودتان به خاطر اين تلاش قدرداني كنيد.

. صبح روز بعد، قبل از اينكه سراغ فهرست كارهاي جديد برويد، به فهرست كارهاي انجام شده ديروز نگاهي بيندازيد. اين كار 3
انجام دهيد. البته من خودم از فهرست كارهاي انجام شده به شما انگيزه ميدهد كه امروز هم به خوبي ديروز كارهاي خود را 

استفاده نمي كنم. دليلش هم اين است كه فهرست كارهاي انجام شده نتوانست روي من تاثير خوبي داشته باشد. اما افراد زيادي 
 ها را امتحان كنيد.بگوييد، يكبار آن» نه«قبل از اينكه به پيشنهادات جديد  اين كار را انجام داده و نتيجه گرفتند.

 سخن آخر
سيستم كاري شما بايد مكمل كاري تان باشد و كمك كند تا كارهايتان را به خوبي انجام دهيد. تكرار برخي از حرف ها به اين 

 دليل است كه يادتان نرود شما نبايد تحت كنترل برنامه باشيد، بلكه بايد خودتان آن را كنترل كنيد.
كتاب سيستم هاي مختلف را بررسي كرديم، در نهايت خود شما بايد سيستمي براي خودتان طراحي  با توجه به اينكه در اين

انجام كارهاي مهم متمركز شويد. يادتان  كنيد كه مناسب حال و روز زندگي تان باشد. سيستم مورد نظر بايد كمك كند تا روي
لوغ باشد، بلكه به اين معني است كه بايد كارهاي درست را باشد كه پربازده بودن به اين معني نيست كه بايد سرتان هميشه ش

وقتي سيستم مورد نظر خود را ايجاد كرديد، بايد  تنظيم كنيد و آنها را انجام دهيد. بر پايه اهداف كوتاه مدت و بلندمدت خود
استفاده كنيد و اگر احساس  در استفاده از آن ثبات داشته باشيد. سيستم تنها براي يك يا دو روز نيست، بايد هميشه از آن

 به روزرساني كنيد. كرديد كه به خوبي جواب نمي دهد، آن را
 

 

 

 
 


