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رین نکات تای از مهمکتاب حاضر، خلاصه
. کتاب پر فروش به سرانجام رساندن کارهاست

را برای انجام کارها  GTDاین کتاب متدی با نام 
توانید دهد که توسط آن میبه شما آموزش می

استرس خود را مدیریت کرده و سپس با تمرکز صد 
انجام « اکنون»در صدی بر روی کاری که 

 مطالعات. دهید، بازدهی خود را بالا ببریدمی
زیادی نشان داده که انسان قابلیت انجام همزمان 
چند کار با یکدیگر را ندارد هیچ، برعکس زمانی 

کنید چند کار را به صورت که شما تلاش می
همزمان انجام دهید، بازدهی خود را تحت تاثیر 

در این کتاب . منفی این رویکرد قرار خواهید داد
م رهایی تان را از افکار مزاحآموزید چطور ذهنمی
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ها را به بخشید، و با تمرکز بر روی کارها، آن
بهترین نحو و با بالاترین سرعت به سرانجام 

.برسانید
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بدون اینکه اعصابتان  
خطی شود، کارهایتان را خط

 انجام دهید

 

تفکر در »ای مثل های سادهبا ساخت روش
های بعدی، متد و مشخص کردن قدم« باب نتیجه

GTD  به شما کمک « ن کارهاانجام داد»یا
های گوناگون، کند تا وظایف مختلف، در پروژهمی

 .از کوچک تا بزرگ را انجام دهید
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ی مهم کاری گرفته تا کارهای از یک پروژه
های پیش پا افتاده مثل خرید هدیه به مناسب

به شما  GTDگوناگون برای اعضای خانواده، 
و کند تا یک هدف واضح را ترسیم کنید کمک می

سپس با قدم گذاشتن در مسیر درستِ رسیدن به 
انجام »ها، با علامت هدف، آن را از لیست پروژه

 .خط بزنید« شد

را خلاصه کنیم  GTDاگر بخواهیم روش 
کوچک کردن هر وظیفه به صورتی : بایستی بگوییم

ی زمانیِ کوتاهی از پسش که بتوانیم در بازه
نگیزه نتواند بربیاییم؛ آنگونه که کمبود زمان و ا

این روش به شما کمک . مانع انجام آن کار شود
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کند که در یک حرکت منظم به سمت هدف، از می
 .تنش و استرس رهایی یابید

 GTDی خود را با متد زمانی که پروژه
کنید، فارق از اینکه کجایید و چه ساماندهی می

های کوچک در مسیر توانید قدمخبر است، می
 .دیده و بردارید درست را در لحظه

ای برای انجام درست این کتاب ابزارهای ساده
که گذارد؛ به صورتیو موثر کارها در اختیارتان می

استرس انجام کارهای بزرگ، هیچگاه بر شما 
 .مستولی نشود
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مغز شما یک وسیله برای ( ۱
ی فکر کردن است؛ انبار ذخیره

 !اطلاعات نیست

بودن در کار،  در این دوره زمانه، برای موفق
به خصوص . ریز خوب باشیدبایستی که یک برنامه

ها در میان کسانی که کارشان سر و کله زدن با داده
و اطلاعات است و بایستی در یک زمان چند کار 

 .و پروژه را با هم جلو ببرند

ما تقریبا در هر لحظه توسط کارها و وظایف 
لی یک صبحِ کاری معمو. شویمجدید بمباران می

در حال نوشتن یک »: چیزی شبیه به این است
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ی یک ایمیل پیدا باشید که سر و کلهسند می
ویروس خودتان را گوید که آنتیایمیل می. شودمی
ویروس، روز رسانی آنتیدر حال به. روز کنیدبه

. خورد و عمه پشت خط استتلفتان زنگ می
گیرد و دعوت شما را برای یک مهمانی می

در حال . که در لحظه جوابش را بدهید خواهدمی
شود اید که رئیس وارد اتاقتان میقطع کردن تلفن

 «.گوید بایستی روی یک سند جدید کار کنیو می

 

هایی که برای اینکه تمام این اطلاعات و داده
شود را تحت کنترل بگیریم، وارد مغزمان می

ی بسیاری از ما از مغزمان به عنوان یک گنجه
ی این اما ذخیره. کنیمها استفاده میی دادهذخیره
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اطلاعات در مغز، یک راهکار غلط برای استفاده 
عمه چی گفت؟ اون سندی که رئیس . از آن است

خواست چی بود؟ تاریخ مهمونی کیِ بود؟ قبل می
 کردم؟از اینکه ایمیل برسه داشتم چی کار می

شما مغزتان را با این اطلاعات درگیر و پر 
کنید، و از این واقعیت که در حال از بین بردن می

. مانیداید غافل میظرفیت مغز برای انجام وظیفه
در نهایت تمرکزتان را بر روی کاری که قرار است 
انجام دهید، از دست داده و بازده خود را پایین 

 .آوریدمی

 چرا؟
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زیرا چه بخواهید چه نخواهید، مغز ما دائما در 
ست که ئل و یادآوری کارهاییحال حل کردن مسا

ترین زمان باید انجام بدهیم؛ آن هم در نامناسب
حتی اگر آن مسئله یا کار مربوط به زمان  –ممکن 

دیگری باشد و فکر کردن ما در باب آن، مشکلی 
 .را حل نکند

برای کار کردن پربازده ما بایستی مغزمان را از 
ان، پرسه زدن در بین مسائل نامربوط به آن زم

 .دور نگه داریم

خواهید که راندمان تر اگر میبه عبارت ساده
کاری خود را بالا ببرید، بایستی در هر لحظه فقط 

صد در صد ظرفیت . و فقط یک کار را انجام دهید
ای که در حال انجامش ذهن خود را بر روی وظیفه
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ابتدا بر روی سند تمرکز کنید و . باشید بگذاریدمی
آن وظیفه را تکمیل کردید، به سراغ بعد از اینکه 

ای که قرار است برای آن مهمانی عمه و نوع هدیه
ولی هر دو کار را در یک لحظه . بگیرید، بروید

 .انجام ندهید
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خواهید که راحت بر اگر می( ۲
روی یک موضوع متمرکز شوید، 

خارج از « لیستی»لازم است که 
 ذهن خود داشته باشید

آل شما تمرکز دهدر یک جهان موازی ای
تان را بر روی کاری که قرار است در آن کامل

چه نوشتن یک  –گذارید لحظه انجام دهید می
کلاسی و چه زدن ایمیل، چه صحبت با یک هم

 .هر چه باشد –های حیاط چمن
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مغز ما . کنددر واقعیت اما، اوضاع فرق می
تواند مانع افکار مزاحمِ کارها و وظایف دیگر نمی
قبض برق رو ». زندو دائم به ما غر می شود

، «سر راهت دستمال توالت بگیر راستی»، «دادی؟
ی آسانسور دکمه»، «امروز حیاط رو باید بشورم»

و از این « خراب شده، اون رو چیکارش کنم؟
ولی . های ذهنی که تمامی ندارندقبیل مشغله

حقیقت این است که شما اکنون در محلی قرار 
توانید دستمال توالت بگیرید، نه میدارید که نه 

قبض پرداخت کنید و نه به تعمیر آسانسور 
این افکار تنها مانع تمرکز شما بر روی . بپردازید

 .آورندکار اصلی شده و بازده شما را پایین می
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شود که مغز ما در تر میاوضاع وقتی پیچیده
لحظه توسط منابع مختلف، مثلا تبلیغات، بمباران 

فلان دستمال توالت تخفیف خورده، » –د شومی
 «.یادم باشه اسمش رو تا سر راه از این برند بخرم

شود از این معضل خلاصی یافت؟ چگونه می
یک سطل را در نظر . است« سطل وظایف»پاسخ 

بگیرید که تمام این افکار مزاحم که در آن لحظه 
. ریزیدقابل انجام نیستند، را در درون آن می

چرا . ج از ذهن شما ولی مطمئنجایی خار
مطمئن؟ که مغز بداند که شما قرار نیست آن 
وظیفه را فراموش کنید، و در نتیجه در هر ثانیه و 

 .بین کارهای دیگرتان آن را به شما یادآوری نکند
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فرض کنید در حال . بهتر است مثالی بزنیم
آید که بایستی نوشتن یک ایمیل، خاطرتان می

ست که حالا کافی. اخت کنیدقبض برقی را پرد
بر روی « پرداخت قبض برق»یک ورودی به اسم 

ی یادداشت خود ایجاد کنید و سپس تمرکز دفترچه
اگر هم . خود را بر روی نوشتن ایمیل حفظ کنید

کسی یک قبض کاغذی آورد، یک جعبه برای این 
اکنون . منظور در کنار دست خود داشته باشید

وارسی قبض و وقت نوشتن ایمیل است و 
توانید به زمان دیگری موکول پرداختش را می

 .کنید

تواند باشد؟ سطل وظایف چه چیزهایی می
دفترچه یادداشت، لیستی بر روی کامپیوتر یا 
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ای فیزیکی در کنار دستتان که لیست و اشیا جعبه
. دهیدرا در درون آن قرار می( مانند قبوض)

ن ابزارها توانید از مخلوطی از ایهمچنین می
استفاده کنید، ولی مراقب باشید که همین 

های وظایف، باعث نشود که پراکندگی سطل
. ی دائمی ذهن بدل شوندخودشان به یک مشغله

 .به عبارتی همه چیز را ساده نگه دارید

های ی کلیدی این است که بایستی سطلنکته
تان در دسترستان باشد تا هر زمان اراده وظایف

 .ها بالا بکشیدوانید اطلاعات را از آنکردید، بت
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ها را دم آخر هر هفته آشغال( ۳
تان در بگذارید و سطل وظایف

 را خالی کنید

کند تا داشتن سطل وظایف به شما کمک می
مغزتان را برای تمرکز بر روی کارِ فعلی خالی و 

این کار به ذهن شما این پیام را . آماده کنید
کارهای مهم جاشون  خیالت راحت،»دهد که می

 «.امنه، پس نگرانشون نباش

لی این سیستم تا زمانی کارایی دارد، که سطل و
مند بوده و هر هفته به آن وظایف شما، سامان

ی سطلی که در آن رسیدگی کنید؛ وگرنه مشاهده
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تنها روند، نهوظایف از سر و کول هم بالا می
بخش نیست که دقیقا عکس آن عمل آرامش

 .کندمی

روز های موجود در سطل وظایف بهوقتی آیتم
کم اعتبار خود را از ها نیز کمنباشند، اتکا به آن

اعتماد دهد و به مرور مغز شما به آن بیدست می
گاهِ با بی. خواهد شد اعتماد شدن مغز، ناخودآ

شما، دو مرتبه درگیر مسائل حل نشده و کارها و 
کلی که قبل دقیقا همان مش. شودوظایف دیگر می

.از سطل وظایف با آن درگیر بودیم
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برای جلوگیری از این پیشامد، لازم است که 
شاید با . ای یک بار، این سطل را خالی کنیمهفته

ماند که خب حتما کارهایی می»خودتان بگویید که 
های بلند مدت، یا شود، پروژهدر آن هفته تمام نمی

 «.تقرارهایی که هنوز وقتشان نرسیده اس

منظور ما این نیست که کل . درست است
های موجود در سطل را دور بریزید، بلکه آیتم

بایستی لیست را مرور کرده و کارهایی که بایستی 
انجام دهید را به ترتیب در آن بچینید و به مغزتان 
این اطمینان را بدهید که جای وظایف درست و 

:بهتر است کمی سرنخ به شما بدهیم. امن است
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اگر دیدید که آیتمی در لیست وجود دارد که ( ۱
 .اهمیت خاصی ندارد، آن را دور بریزید

توانید آن را ظرف دو دقیقه انجام اگر می( ۲
 .دهید، وقت را تلف نکنید و انجامش دهید

ی مهمی است، آن را در جای اگر داده( ۳
 .مناسب قرار دهید

 یاگر قرار ملاقات، پروژه یا یک وظیفه( ۴
ست، آن را به لیست مناسب منتقل کنید عینی

 (قسمت بعدی را ببینید)

 



24 

برای رسیدن به یک عملکرد خوب و خالی از 
استرس لازم است که هر هفته یک بار این مراحل 

 .را مو به مو اجرا کنید
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وقتی در حال خالی کردن ( ۴
ها را در سطل وظایفید، آن

 جاهای مناسب قرار دهید

. وم سطل وظایف آشنا شدیمتا اینجا با مفه
کند تا لیست کارها جایگاهی که به شما کمک می

 .را در جایی خارج از ذهن خود داشته باشید

وقتی شما چیزهایی که توجه شما را به خود 
گذارید، کند در داخل این سطل میجلب می

در . تان نخواهند شدها فراموشدانید که آنمی
مختلف روبرو  نهایت با یک سطل پر از وظایف
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اینجاست که اهمیت آخر هفته و . خواهید شد
 .شودمرتب کردن این لیست نمایان می

های وظایف موجود، عملا بیشتر لیست
اند چرا که بعد از مدت کوتاهی به انبار فایدهبی
ها بدون شوند که آیتمسر و تَهی تبدیل میبی

اولویت خاصی در آن ریخته شده و تنها سردرگمی 
در تئوری تنها کارها و . کنندرا دو چندان می شما

ریزیم ولی در وظایف عینی را در درون سطل می
عمل هر چیزی که به ذهنمان برسد را در درون آن 

شود که همین موضوع باعث می. کنیمپرت می
.مان در برودی کارها از دسترشته
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های سطل وظایف را خواهید آیتمزمانی که می
 :د موارد زیر را در نظر داشته باشیدساماندهی کنی

همانگونه که پیشتر گفته شد، هر چیز ( ۱
غیرمهم را دور بریزید، کارهای کوچکِ زیر دو 

هایتان را ای را انجام دهید و قرارها و ددلایندقیقه
 .بر روی تقویم یادداشت کنید

ای اگر در بین کارها به فعالیت پیچیده( ۲
ش از یک مرحله برای برخوردید که نیاز به بی

« هالیست پروژه»انجامش دارد، آن را در 
یادداشت کنید و هدف آن پروژه را در جلوی آن 

.بنویسید
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کارِ »بقیه وظایف را در لیستی تحت عنوان ( ۳
 .قرار دهید« بعدی
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 چیست؟« هاپروژه»لیست ( ۵

ها عبارت است از لیستی که یک لیست پروژه
هایی که در حال نگاه کلی به تمام پروژه

پروژه یک جزء کلیدی از هر . اید را داردانجامشان
نوشتن یک . سیستم کارا و به درد بخوری است

ریزی شود، ولی برنامهایمیل، پروژه حساب نمی
 .ایستبرای سفر، برای خودش پروژه

برای تعریف یک پروژه لازم است که ابتدا در 
شما در دنیای . خصوص نتایج آن با خود بیندیشید

زمانی که این پروژه به پایان برسد چه شکلی 
ی مطلوب و قابل توانید نتیجهخواهد بود؟ آیا می

انتظار از پروژه را در یک جمله بیان کنید؟ مثلا 
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اگر این پروژه را انجام دهم، رئیس متقاعد »
شود که یک نفر را برای کمک به من استخدام می
م کارهای مربوط با اتمام این پروژه، تما»یا « کند

به پرواز و اقامت برای سفر آخر هفته را انجام 
تر بایستی این پروژه یک به عبارت ساده«. امداده

 .ی واضح داشته باشدنتیجه

در نظر داشتن نتیجه، مسیر را به شما نشان 
توانید در تر میانداز راحتدهد، و با دیدن چشممی

 .مسیر صحیح قدم بردارید

پروژه بر روی کاغذ به همراه  پس از نوشتن
ای که از آن انتظار دارید، اکنون لازم است نتیجه

ها قرار دهید و به صورت که آن را در لیست پروژه
لیست . هفتگی لیست را بازبینی و وارسی کنید
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ست که بیش از یک ها شامل تمام کارهاییپروژه
 .مرحله برای انجامشان لازم است

های تمام پروژه هدف این لیست، پیگیری
جاری شما، بدون از دست دادن تمرکزتان بر روی 

به عبارتی . هاستکارها و از دست دادن ردِ پروژه
ها سر در گم کند تا در بین پروژهبه شما کمک می

 .نشوید

خواهیم که تغییراتی را در بسیاری از ما می
خب اکنون بهتر است . دنیای اطراف خود بدهیم

تیجه خوب فکر کنیم و سپس ابتدا در خصوص ن
یک پروژه برای آن تغییر تعریف کرده و در لیست 

 .ها بگذاریمپروژه
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وجود این لیست به شما احساس قدرتمند بودن 
این حس که همه چیز تحت کنترل . دهدرا می

شود که از تنش و شماست؛ همین امر باعث می
تان بالا استرس شما کاسته شده و کارایی و بازده

 .رود

ها، بایستی ر مرور هفتگی لیست پروژهد
ی مشخصی برای گامِ بعدی هر پروژه وظیفه

« کار بعدی»تعریف کرده و آن وظیفه را در لیست 
های ست که گامقرار دهید؛ چرا که وظایفِ عینی

رسیدن به یک نتیجه در بلند مدت را مشخص 
 .کندمی
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به جای لیست وظایف ( ۶
کار روزانه، از تقویم و لیست 

 بعدی کمک بگیرید

. لیست وظایف روزانه، بازده خوبی ندارد
ها و نگاه غیرواقعی و دلیلش طبیعت غیردقیق آن

ست که ما در اختیار شده نسبت به زمانیتحریف
ها شما را در خصوص کارهایی به عبارتی آن. داریم

توانید در طی یکی دو روز انجام دهید فریب که می
شوند که شما اعث میدهند، در نتیجه بمی

بینانه انجام دهید و در نهایت ریزی غیرواقعبرنامه
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 –که از ابتدا هم قابل دسترس نبود  –به هدفی 
 .طبیعتا نرسید

یک متد کاراتر، استفاده از تقویم و چند لیست 
تقویم قرار است یک کار را برای . ستکار بعدی

 .قرارهای ما را در خود نگه دارد: ما انجام دهد
باید به آن، به عنوان یک قلمرو مقدس که قرار 

های ای برای فعالیتاست ساختار تثبیت شده
در تقویم، هر . بعدی شما ایجاد کند، نگاه کنید

چیزی به یک روز یا ساعت خاصی اختصاص پیدا 
 .کندمی

هر وظیفه یا فعالیت عینی دیگر در لیست کار 
امکان  این لیست به شما. بعدی قرار خواهد گرفت
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در زمانی که فرصت  –انتخاب سریع بین کارها را 
 .دهدمی –ای پیش آمد مناسبی برای انجام وظیفه

کند که اکنون کجایید، بایستی که فرقی نمی
این . لیست کار بعدی همیشه همراهتان باشد

کند تا بسته به وضعیتی که عادت به شما کمک می
جود در اید یکی از وظایف مودر آن قرار گرفته

 .لیست را انجام دهید و از شرش خلاص شوید

قتی زمان انتخاب بین وظایف رسید، به ندای و
اگر از پیش تعیین . درونی خود گوش فرا دهید

اید که چه کاری را انجام دهید، مشکل کرده
چندانی برای انتخاب از بین لیست نخواهید 

فرض کنید که در فرودگاهید و پروازتان . داشت
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در این . یک ساعت عقب افتاده استبرای 
 :وضعیت از خودتان بپرسید که

در این وضعیت کدام یک از وظایف موجود در 
توانم انجام دهم؟ در این لیست کار بعدی را می

توانم به مدت زمانی که دارم کدام کار را می
کدام وظیفه نسبت به انرژی که . سرانجام برسانم

تر ، قابل انجامکنماکنون در درون خودم حس می
رسد؟ کدام وظیفه بالاترین اولویت را به نظر می

 دارد؟

با توجه به تعداد وظایفی که بایستی انجام 
گانهدهید، بد نیست که لیست کار »ای از های جدا

با خود همراه داشته باشید که بسته به « بعدی
به این صورت . بندی شده باشندمحتوایشان دسته
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اید، یا پشت میز شدهوقتی در جایی معطل 
دانید که اید، میاید یا منتظر کسی نشستهکارتان

اکنون وقت انجام وظیفه موجود در کدام لیست 
 .است
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زمانی « انتظار برای»لیست ( ۷
کنید، که با دیگران کار می

 تواند مثمر ثمر باشدمی

های جاری بایستی که در لیست تمام پروژه
ی لیست کار وظیفه. ها قرار گرفته باشندپروژه

های ها هم این است که قدمبعدی در قبال پروژه
کوچک برای رسیدن به مقصود را در دل خود 

 .داشته باشند

بسیاری از مواقع این تنها شما نیستید که 
اید، بلکه دیگرانی نیز وجود دارند که مسئول پروژه

مثلا بایستی . اندبخشی از پروژه را در دست گرفته
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کارتان شوید تا خبر رزرو اتاق در هتل منتظر هم
. ریزی سفر آخر هفته به شما بدهدرا برای برنامه

در اصل شما پروژه را تا زمانی که از همکارتان 
 .توانید به پیش ببریدخبری نگیرید، نمی

برای همین مواقع در نظر « انتظار برای»لیست 
در این لیست، چیزهایی که قرار . گرفته شده است

شان ز دیگران دریافت کنید، به همراه ددلایناست ا
 .کنیدرا یادداشت می

گر این لیست را به صورت هفتگی مرور و به ا
روز کنید، شما به سرعت کسانی که به قولشان در 

در . دهیدانجام کاری عمل نکردند را تشخیص می
به شخص : کنیدی عینی پیدا میاینجا یک وظیفه

است انجام دهد را  مورد نظر، کاری که قرار
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تواند از طریق ایمیل، این کار می. یادآوری کنید
یک تماس تلفنی یا رفتن به دفتر آن همکار و یک 

 .یادآوری دوستانه صورت پذیرد

اگر انجام این کار کمتر از دو دقیقه زمان 
اگر نه، آن را در . برد، همین الان انجامش دهیدمی

 .لیست کار بعدی یادداشت کنید
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اطلاعات مربوط به روزهای  (۸
خاص را در تقویم یادداشت 
 کنید

گاهی، اطلاعات خاص، تا یک روز مشخص به 
فرض کنید که نمایشگاه . کارمان نخواهند آمد

ای در کار است ولی تا زمانی که باز نشده بازرگانی
توانید که تصمیم بگیرید که آیا ارزش رفتن نمی

ت تصمیم خود را اینجاست که لازم اس. دارد یا خیر
شود بگیرید و درست در زمانی که نمایشگاه باز می
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قبل از یک تاریخ  –مورد به آن از فکر کردن بی
 .پرهیز کنید –مشخص 

نوشتن یادداشت بر روی تقویم برای 
کند که گیری در آن روز، به شما کمک میتصمیم

تان را از آشفتگیِ تصمیم رفتن یا نرفتن، رها ذهن
 .کنید

استفاده  Tickler fileتوانید از چنین میهم
 ۳۱. شودفایل می ۴۳شامل  Tickler file. کنید

فایل برای  ۱۲روز پیشِ رو و  ۳۱فایل برای 
های آینده را در کارهای ماه. دوازده ماهِ آینده

زمانی که . دهیدهای مخصوص خود قرار میپوشه
 هایها را داخل پوشهبه ماه مورد نظر رسیدید، آن

تایی که مربوط به روزهای آن ماه است قرار  ۳۱
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به این صورت در هر لحظه کارهای سی . دهیدمی
ی شما دقیقا در جای خود قرار ی آیندهو یک روزه

های آینده نیز اند و کارهای مربوط به ماهگرفته
 .فراموشتان نخواهد شد

مرور و  Tickler fileیک نکته در خصوص 
ست که شاید کمی های آنوارسی روزانه

 .کننده باشدخسته
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« یک روزی، شاید»لیست ( ۹
ی های بالقوهبرای تمام ایده

 آینده

لیست  GTDیکی دیگر از اجزاء مهم متد 
 .است« یک روزی، شاید»

چه چیزهایی را در درون این لیست قرار 
دهیم؟ هر چیزی که متعلق به لیست کار بعدی می

در مغزتان چرخ  ها نیست ولی دائمو لیست پروژه
به «. حواست را به من بده»گوید که زند و میمی

ی ست که ایدههاییعبارتی این لیست حاوی آیتم
عینی و مشخصی برای انجامشان در حال حاضر 
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ی خام و بالقوه برای عملی صرفا یک ایده. ندارید
 .کردنش در آینده است

آید که با وجود اینکه از اسم این لیست برمی
ط به کارهای غیرمهم باشد، قدرت آن را مربو

ها در آینده اهمیت شاید این ایده. دست کم نگیرید
بالایی را در زندگی شما پیدا کنند، پس، از ساخت 

 .این لیست غافل نشوید

تر های جزئیتواند به لیستین لیست هم میا
های زیر به این صورت که لیست. تقسیم شود

بندی ی شما دستههی آن بسته به علاقمجموعه
های رفتن به بعضی مربوط به سفرها و ایده: شوند

ها یا جاهای مختلف، بعضی مربوط به موزیک
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خواهید در آینده بعضی مربوط به غذاهایی که می
 .امتحان کنید

کند که ها به شما کمک میدر کل این لیست
تان تر از حافظهکارهایتان را در جایی مطمئن

ی باید به خاطر داشته باشید که ول. ذخیره کنید
 .ها بایستی مرتبا وارسی شوندتمام آن
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محل کار و بررسی هفتگی ( ۱۰
سیستم، جزء اساسی کارایی با 
 بازده بالاست

ساخت یک مکان که تمام اجزاء لازم برای کار 
تان در آن جمع شده یک قسمت ضروری کردن

اگر شما خلبان امور خود . برای کار پربازده است
. باشید، نیاز به کابینی برای کنترل همه چیز دارید

 .جایی که در آن احساس راحتی کنید

اشتن یک سیستم قابل حمل که دسترسی به د
آن در جاهای مختلف راحت باشد، برای بسیاری 

با داشتن یک لیست همراه از . از ما مهم است
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توانید از زمان کارهایی که باید بکنید، حتی می
طلی در فرودگاه هم به بهترین شکل ی معسوخته

 .استفاده ببرید

به علاوه مرور و بررسی هفتگی سطل وظایف 
. برای رسیدن به کارایی بالا لازم و ضروری است

حس آرامش و تحت  GTDهدف از سیستم 
تحت کنترل به این . کنترل داشتن همه چیز است

معنی که بدانید در کجای مسیرید و مطمئن شوید 
 .کنیدجلو حرکت میکه رو به 

روز رسانی مداوم سطل وظایف، تمرکز با به
شما به صورت کامل وقف کاری که انجام 

به این صورت بازده شما به . دهید، خواهد شدمی
 .بالاتر خواهد رفت -به خاطر تمرکز  -مراتب 
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روز زمانی که برای مرتب کردن لیست و به
یفتان رسانی آن احتیاج دارید، بسته به سطل وظا

بایستی در پایان مرور هفتگی حس کنید که . دارد
تان است و نسبت به لیست اوضاع در کنترل

 .خیالتان راحت باشد

شنبه زمان خوبی برای ثلا بعد از ظهر پنجم
 .هاستبررسی لیست
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ی خوب، یک نقشه( ۱۱
ها را مشخص کرده و قدمِ هدف

عینی بعدی در پروژه را 
 تان خواهد دادنشان

کل، نقشه کشیدن برای پروژه یک کار  در
هدف از . آیدغیرطبیعی و غیرمنطقی به نظر می

ریزی پیشاپیش آن، تفکر در باب پروژه و برنامه
ولی زمانی که هنوز حتی یک . تمامی مراحل است

هدف مشخص در ذهن خود ندارید، چطور 
ریزی کنید؟ اینجاست توانید که اینگونه برنامهمی

تواند در ک هدف میکه مشخص کردن ی



53 

ریزی که در نهایت منطقی و طبیعی به نظر برنامه
 .بیاید کمکتان کند

یک هدف مبهم . کنیدمثلا احساس گرسنگی می
حالا با جزئیات «. باید چیزی بخورم»: دارید
در این مرحله چند «. خواددلم پیتزا می»: بیشتر

خودم درست »: ایده به ذهنتان خطور خواهد کرد
با انتخاب «. به رستوران سفارش بدم» یا« کنم

آید، اکنون ای که با شرایط شما جور در میگزینه
ی مسیر حرکت به سمت به سرانجام رساندن پروژه

 .شودواضح و مشخص می« شکم»بزرگِ 

الا این نوع تفکر در باب رسیدن به هدف را ح
هدف خود را . های حقیقی خود پیاده کنیددر پروژه

. توانید، دقیق مشخص نماییدمیتا جایی که 
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مطمئن باشید که صرف زمان برای مشخص کردن 
دقیقِ هدف، تلف کردن زمان نیست و برعکس 

وقتی هدف . برای شما و وققتان ارزشمند است
مشخص شد، به مغزتان اجازه دهید تا در خصوص 

های بعدی در نهایت مرحله. پردازی کندآن ایده
ص در پیش برای رسیدن به آن هدفِ مشخ

پردازی هم برای ایده. چشمتان هویدا خواهد شد
. کنیم که از یک کاغذ استفاده کنیدپیشنهاد می

صرفا به مغزتان تکیه نکنید چرا که برایش مشغله 
را اینگونه  GTDهای متد درست کرده و منفعت

 .از بین خواهید برد

ها ها را جمع کردید، آنبه محضی که تمام ایده
های مناسب قرار ی کرده و در دستهرا سامانده
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های عینی برای حرکت به سمت سپس گام. دهید
 .آن را یادداشت کنید

 طبیعی ریزیبرنامه ریزی،برنامه این به
 به بیشتری وضوح تنهانه که چرا گوییممی

 خاطر به انجامش از کهبل ایدکرده هدیه کارهایتان
 .برد خواهید لذت بودنش، شهودی


