
1

3 مدل رای تشخیص کارهای مهم
فرض کنیم که شما به علت سستی از انجام کارهای خود خودداری نمکنید و همواره
لیست بلند بالای از کارهای که در موعد معن انجام نمدهید، پیش رو دارید؛
بناران چگونه تصمیم مگرید کدام کار را انجام دهید و کدام را انجام ندهید و در

هر دو صورت احساس خوی داشته باشید؟

پاسخ ان است با اعتماد کردن به حس درونی خود. اگر تمام مسئولیتها و
تعهـدات خـود را گـردآوری، ـردازش، منظـم و مـرور کـرده باشیـد متوانیـد بـا تفکـر
سودمند، مناسب، عمل و زرکانه در مورد کار و ارزشها، قدرت تشخیص درونی خود
را به جنبوجوش بیندازید. شما کارهای زیادی دارید ول فقط کاف است احساس

خوی درمورد انتخابهای خود داشته باشید.

در اینجا 3 نمونه و مدل به شما پیشنهاد مکنم. ان مدلها در تصمیمگری به شما
کمک خواهند کرد. آنها پاسخها را در اختیارتان قرار نمدهند ول به شما کمک
مکند معقولانه تصمیمگری کنید و ان چزی است که روشهای ساده «مدریت

https://modiresabz.com


2

زمان و اولویتبندی» از عهده آن رنمآیند.

 

1. مدل چهار معیار رای انتخاب کار در لحظه
1. شرایط و ماهیت

2. زمان موجود و در دسترس
3. انرژی موجود

4. اولویت

شرایط و ماهیت
بعض از کارها را متوان در همهجا انجام داد (مثل تهیه طرح و پیشنویس یک
روژه با استفاده از قلم و کاغذ) ول بیشتر کارها به مکان و موقعیت خاص (در خانه
یا محل کار) یا ازاری (مثل تلفن یا رایانه) نیاز دارند. انها عوامل هستند که

تصمیمگریها و انتخابهای شما را محدود مسازند.

زمان موجود و در دسترس
چه زمانی مجورید به کار دیگری ردازید؟ داشتن یک جلسه در ظرف ۵ دقیقه از

انجام بسیاری از کارهای که نیاز بهوقت بیشتری دارند، ممانعت مکند.

انرژی موجود
چقدر انرژیدارید؟ بعض از کارهای که باید انجام دهید نیاز به یک منع و ذخره
از کارها انرژی جسمانی نیاز دارند؛ بعض انرژی ذهنی خلاق و سرزنده دارند؛ بعض

کارها هم به انرژی ذهنی چندان زیادی احتیاج ندارند.

اولویت
تصور کنید شرایط و موقعیت، زمان و انرژی موجود و در دسترس را در نظر گرفتهاید،
کدام کار بالاترن نتیجه و بازده را رایتان به ارمغان مآورد؟ یک ساعت وقت دارید،
در دفتر خود نشستهاید و تلفن و رایانه هم در دسترستان است. آیا باید جواب تلفن
موکـل خـود را بدهیـد، روی طـرح پیشنهـادی خـود کارکنیـد، بـه پیامهـای تلفنـی و
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ایملهایتان ردازید.
اینجاست که باید به حس درونی خود دستیابید و به آن تکیه کنید. اجازه دهید
ـرای درک بیشتـر اـن قضیـه، دو مـدل دیگـر ـرای تصـمیمگری در مـورد تشخیـص

«مهمترن» کاری که رای انجام دادن انتخاب کنید را ررسی کنیم.

 

2. مدل سهبخشی ارزیای کار روزانه
هنگـامکه در حـال انجـام کـاری هسـتید، متوانیـد بـه سـه نـوع فعـالیت متفـاوت

ردازید:

1.  انجام کار از پیش تعنشده
2. انجام کارهای که پیشآمده

3. مشخص کردن کاری که قرار است انجام دهید

انجام کار از پیش تعنشده
هنگامکه به انجام کار از پیش تعنشده مشغولید، درواقع در حال کار کردن روی
فهرسـت «اقـدامات بعـدی» -تکمـل کارهـای کـه قبلا تصـمیم گرفتهایـد بـه انجـام
رسانید- و مدریت روند کار خود هستید. مشغول جواب دادن به تلفنهای ضروری،

تهیه پیشنویس ایدهها و نظریاتی که در ذهن خود دارید، هستید.

انجام کارهای که پیشآمده
معمولا کارهای بهصورت غرمنتظره و پیشبینینشده شما را درگر مکند -کارهای
که بهاجبار یا انتخاب باید به آنها ردازید- رای مثال همکارتان وارد دفتر کارتان
مشود و مخواهد در مورد راهاندازی خط تولید تازه با شما صحبت کند؛ بناران
شما بهجای انجام دادن تمام کارهای دیگری که متوانستید در ان لحظه به آنها
ردازید مشغول گفتگو با او مشوید. چنن کارهای رنامهرزی نشدهای هر روز
جلوی پایتان سز مشوند و مجور مشوید حداقل مقداری زمان و انرژی صرف
بسیاری از ان کارها کنید. هنگامکه ان نمونهها را دنبال مکنید به اشتباه تصمیم
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مگرید که چنن کارهای از کارهای دیگر که باید انجام دهید، مهمتر هستند.

مشخص کردن کارهای که قرار است انجام دهید
مشخـص کـردن کارهایتـان مسـتلزم مرتـب کـردن سـبدتان، ایمیلتـان، پیغامگرتـان و
یادداشتهای مروط به جلسه و تفکیک و دستهبندی روژههای جدید به مراحل
عملـ اسـت. هنگـامکه دادههـای ذهـن خـود را ـردازش مکنیـد، بـدون شـک بـه
کارهای که کمتر از دو دقیقه وقت مگرند و به بالا و پان کردن و بایگانی کردن

خیل چزها مردازید.
حُسن ان فعالیت، شناخت و تشخیص کارهای است که باید در یکزمان انجام
شوند ول در حال حاضر شما همچنان که پیش مروید تمام لیستهای خود را

افزایش مدهید.
هنگامکه تمام کارهای خود را مشخص کردید، متوانید اطمینان حاصل کنید که
فهرستهای کارهای که باید انجام دهید، کامل شدهاند و شرایط، زمان و انرژی

موجود به شما حق انتخاب مدهد تا به تعداد بیشتری از کارهای خود رسید.
آخرن مسئلهای که باید به آن توجه کنید نوع و وژگ، اهداف و استانداردهای

کارتان است.

 

3. مدل شش مرحلهای مرور و بازبینی کار خودتان
انتخابها و تصمیمگریهایتان باید ر مبنای اولویتها باشند؛ ول اکثر الگوهای
تصمیمگری ازار قالاعتمادی رای بسیاری از فعالیتهای کاری واقع ما بهحساب
نمآیند. رای اینکه تشخیص دهید اولویتهایتان چه هستند، باید بدانید ماهیت

کارتان چیست و رای مشخص کردن آن حداقل 6 دیدگاه متفاوت وجود دارد:

1. زندگ
2. آرمان و چشمانداز ۳ تا ۵ سال

3. اهداف ۱ تا ۲ ساله
4. حوزه مسئولیتها
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 .5روژهها و طرحهای جاری
6. فعالیتهای فعل

 

اجازه دهید از پان آغاز کنیم:

فعالیتهای فعل
ان فهرست انباشتهشده تمامکارهای است که باید انجام دهید -تمام تماسهای
تلفنی که باید انجام شوند، ایملهای که به آنها جواب بدهید، کارهای که باید

رای دیگران انجام دهید، موارد موردبحث با رئیس و...
اگر همنالان دنیا را از حرکت بازمداشتید و از طرف خودتان یا هچکس دیگری
کاری را نمپذرفتید، احتمالا رای انجام ان کارها ن 300 تا ۵۰۰ ساعت وقت

احتیاج داشتید.

روژهها و طرحهای جاری
اقداماتی که در حال حاضر در پیش رو دارید ن ۳۰ تا  100روژهای است که سرتان
ریختـه. کارهـای کـه قصـد داریـد بـهزودی آنهـا را انجـام دهیـد، ازجملـه نصـب یـک
کاموتر خانگ، تنظیم یک کنفرانس رای فروش محصولات، نقلمکان به یک اداره

تازه و پیدا کردن یک دندانزشک.

حوزه مسئولیتها
ـر دوش داریـد طراحـ ی کـهروژههـای خـود را بـه علـت مسـئولیتها شمـا بیشتـر
مکنید یا مپذرید. مسئولیتهای که متوانند رای بیشتر مردم ن ۱۰ تا ۱۵
مقوله تعن شوند و همن مسئولیتها حوزههای کلیدی هستند که مخواهید به

نتاج مطلوی رسید و معیارهای خود را حفظ کنید.
شغل و حرفه شما متضمن تعهدات یچون و چرای ازجمله رنامهرزی راهردی،
حمایت اجرای، توسعه رسنل، تحقق در مورد بازار کار، سرویسدهی به مشتری و یا
مدریت سرمایه است و زندگ شخص شما نز به همن ترتیب: سلامتی، خانواده،

امور مال، محیط خانه، تفرح و سرگرم و...
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مطـالعه و مـرور اـن مسـئولیتها چـارچوب گسـتردهتری ـرای سـنجیدن و ارزیـای
روژههایتان فراهم مسازید.

اهداف یک تا دوساله
آنچه قصد دارید در زمینههای مختلف زندگ و شغل خود در طول یک یا دو سال از
ان لحظه بُعد دیگری جهت مشخص کردن کارهایتان ایجاد مکند. غالبا اهداف
شغل تغراتی در تمرکز و توجهتان در زمینه حرفهای شما ایجاب مکند و بدن

ترتیب افقهای تازهای از مسئولیتها شکل مگرند و نمایان مشوند.
در زمینههای شخص نز احتمالا کارهای اضافه مشود و مخواهید آنها را به
نتیجه رسانید و یا در مکانی ذخره کنید. کارها و مسائل که متواند ر اهمیت

رخ از ابعاد زندگ خود بیفزایید و از نفوذ رخ بکاهند.

چشمانداز ۳ تا ۵ ساله
رنامهرزی ۳ تا ۵ سال آینده مولد تفکر بیشتری در مورد مقوله زرگتر و وسعتری
است: تدار و رنامهرزیهای راهردی، گرایشهای محیط، عوامل و فاکتورهای
درونی که شامل شغلهای طولانیمدت تر، خانواده و اهداف مال و ررسی مسائل

مشود.
دگرگونی و تغر مسائل دنیای رونی متوانند ر شغل و ساماندهی شما اثرگذارند،
مسائل ازجمله فناوری، روند متغر بازار و بازرگانی و رقابت. تصمیمات در چنن

ارتفاع بهآسانی متواند کارتان را در بسیاری از سطوح تغر دهد.

زندگ
ان نمای «تصور زرگ» است. شرکت شما چرا وجود دارد؟ شما به چه علت وجود
دارید؟ مقصود و منظور اولیه و اصل هر چز تعریف اساسی آنچه را که «کار» مروط
ی شغل. تمامی و غاگذارد. توصیف و شرح نهابه آن است، در اختیار ما م
اهداف، آرمانها و اقداماتی که از آن ناشی مشود و بهسوی آن متهم مگردند.

کاملا واضح است پیش از آنکه احساس آرامش کنید که هترن تصمیمگری را
درمورد آنچه قصد دارید انجام دهید و زمان تحقق آن، انجام دادهاید باید عوامل
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متعددی را موردتوجه و ررسی قرار دهید.
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منع: کتاب «سامان دادن کارها»
نویسنده: دوید الن

ناشر: دُر دانش همن
ترجمه: شهناز کمیل زاده
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