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4 گام در رنامهرزی
اگـر نتـاج و پیامـدهای کـه در لیسـت «روژههـای» خـود قـرار دادهایـد نیـازی بـه
رنامهرزی قبل ندارد، فقط کاف است در ذهن خود به رآورد ساده و صرح ردازید
و در مورد اقدام بعدی تصمیمگری نمایید؛ رای مثال تنها رنامهرزی موردنیاز در
رابطه با «معاینه فنی خودرو» ان است که شماره تلفن نزدیکترن تعمرگاه را از
دفتر تلفن پیدا کنید، با آنجا تماس بگرید و زمانی را رای ردن اتومل خود تعن

کنید.

در هر حال دو نوع روژه نیاز به رنامهرزی قبل دارند:

روژههای که حتی پس از مشخص نمودن اقدامات بعدی هنوز توجه شما را به .1
خود جلب مکنند.

روژههای که در مورد آنها ایدهها و جزئیات مناسب و کارآمد بهطور بالقوه به .2
ذهنتان خطور مکند.
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راجترن نوع رنامهرزی شامل بارش فکری، سازماندهی، رقراری جلسات و گردآوری
اطلاعات است.

بارش فکری
روژههای که در حال حاضر توجه شما را به خود جلب کردهاند و هنوز درباره اقدام
بعدی تصمیمگری نکردهاید، نیاز به فکر کردن دارند؛ زرا باید اقدام بعدی در هر

مرحله مشخص گردد. مانند: «تهیه پیشنویس در مورد ...»

رای اینکه بدانید اقدام بعدی خود را در چه فهرستی قرار دهید، باید در مورد چگونگ
و محـل انجـام آن اقـدام تصـمیمگری کنیـد. ـرای ثبـت افکـار خـود در اـن راسـتا از

کاموتر استفاده مکنید یا از قلم و کاغذ؟

من رای ثبت اقدام بعدی خود هم از فهرست در «کاموتر» استفاده مکنم و هم از
«هرکجا»؛ زرا مادامکه مداد و کاغذ در اختیار داشته باشم، هر جا که باشم متوانم

نقشه ذهنی خود را ترسیم کنم.

 

سازماندهی
گـاهی روژههـای در نظـر داریـد و در مـورد نحـوه پیـاده کـردن آنهـا یادداشتهـا و
فهرســتهای گونــاگونی گــردآوری کردهایــد و صــرفا قصــد داریــد اطلاعــات خــود را
سازماندهی کنید و به شکل منظم درآورید. در چنن وضعیتی اقدام بعدی شما

خواهد ود.  «x «سازماندهی یادداشتهای روژه 

چنانچه مجور باشید در دفتر کار به ان کار ردازید ان اقدام باید در فهرست
کارهای «در دفتر کار» قرار گرد. چنانچه یادداشتهای خود را در یک رونده همراه
خود جابجا مکنید، درصورتیکه از قلم و کاغذ استفاده مکنید، اقدام در فهرست
«هرکجا»  قرار خواهد گرفت و چنانچه واژهرداز و یا نرمافزار طراح روژه را ترجح

مدهید، آن را در فهرست «کاموتر» ثبت کنید.
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رقراری جلسات
اغلب اوقات فکر کردن در مورد یک روژه در قالب یک جلسه -با افرادی که قصد دارید
از ایدهها و افکارشان استفاده نماید- نتیجه مطلوی دارد. کاف است رای افراد
موردنظر یک ایمل بفرستید یا از دستیار خود بخواهید تارخ جلسه را پس از تماس

با افراد گروه قطع سازد.

 

گردآوری اطلاعات
گاهی اقدام بعدی در راستای فکر کردن به روژه، گردآوری اطلاعات بیشتر است. شاید
مجور باشید رای دستیای به اطلاعات یک نفر با او صحبت کنید؛ شاید هم مجور
باشید نگاهی به روندههای  مروط به کنفرانس سال گذشته یاندازید یا در مورد

موضوع جدیدی که روی آن تحقق مکنید در اینترنت به جستجو ردازید.

هرگـز ایـدههای را کـه بـالقوه متواننـد در اجـرای یـک ـروژه مـوثر و مفیـد باشنـد،
دستکم نگرید. رای مثال در حال رانندگ هستید و به روش جالب و کارآمدی که
شاید در جلسه بعدی رسنل شرکت کاررد فوقالعادهای داشته باشد، فکر مکنید یا
هنگامکه در حال تماشای اخبار شبانه هستید ناگهان نام فردی که متواند نقش

کلیدی و مهم را در جلسه سالیانه شرکت ایفا کند، به خاطر مآورید.

چنن مواردی نمتواند محدوده «اقدامات بعدی» و در نتیجه مسقیما در فهرست
کارهای اجراییتان قرار گرد. باانحال باید آنها را ثبت و سازماندهی نمایید، تا در

فرصت مناسب در مورد آنها تصمیمگری کنید.
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منع: کتاب «سامان دادن کارها»
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نویسنده: دوید آلن
ناشر: دانش همن

ترجمه: شهناز کمیل زاده
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