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استفاده از فرمول «دوان» رای کارهای روزانه
بـا اسـتفاده از فرمـول دوان کـارای خـود را افزایـش دهیـد. دوان مخفـف چهـار واژه

دورریختن، واگذاری، اقدام و نگهداری است.

در طـول روز بـا کاغذهـا، فالهـا و اقـدامات روزانـه زیـادی مـواجه مشویـد و بایـد
تصمیم بگرید. اگر در ان تصمیمگری ضعیف عمل کنید، بعد از مدتی مز کار شما
ر از کاغذ، رونده و مدارک مختلف خواهد شد و کارهای عقب‌افتاده زیادی خواهید

داشت که به آنها رسیدگ نکردهاید.

یک از زرگترن مشکلات مدران، تعلل در تصمیمگری یا ضعف اقدام سرع در ان
موارد است؛ بناران بعدازان، هروقت کاغذ، فکس یا پیشنهادی به سمت شما

مآید، یک از 4 کار زر را انجام دهید.
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1. دورریختن
اولن و شاید مهمترن کار ممکن رای یک مدر ان است که دور رزد. کاغذهای را

نگه ندارید که شاید سالها بعد روزی آن را مطالعه کنید.

فرمول کل ان است که هر کاغذ، مطلب و اطلاعاتی که قال دستیای است و در
جای مانند اینترنت، مجلات و... وجود دارد را تا حد ممکن دور رزید. البته ان
دورریختـن دربـاره فالهـای کـاموتری هـم صـدق مکنـد و فقـط در مـورد کاغذهـا

نیست.

بناران اولن اقدام که مدران معمولا در آن تعلل مکنند دورریختن لحظهای و
سرع است.

 

2. واگذاری
اغلب افراد دوست دارند که کارهای مهم و کارهای که از انجامدادن آن احساس لذت

دارند را خودشان انجام دهند؛ ول شاید کار اشتباهی باشد.

اگر در روز اغلب، کارهای فوری و اورژانسی دارید؛ نشان مدهد در واگذاری کارها
ضعیف هستید. فرض کنید وقتی به محل کار مرسید همکاران مگویند که ان کار
باید بلافاصله انجام شود و در نتیجه اغلب روزتان با کارهای فوری ر شده است. ان

یعنی حتما کارهای دارید که ارزش زیادی ندارند، ول آنها را واگذار نکردهاید.

بناران اگر مخواهید مدر هتری باشید کارهای بیشتری را واگذار کنید.

 

3. اقدام
در رخ موارد افراد مدانند باید بلافاصله اقدام انجام دهند. سع کنید ان کارها
را به تاخر نیندازید. مثلا اگر مشتری تماس گرفته است و در اکانت او مشکل وجود
دارد که با صرف دو دقیقه وقت متوانید آن را رطرف کنید، هچوقت ان کار را به
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بعد واگذار نکنید. در همان لحظه اقدام کنید و یک مورد را از فهرست کارهای روزانه
کم کنید.

 

4. نگهداری
بسیاری از کاغذها، مدارک و اطلاعات لازم است و نمتوانید بههچوجه آنها را دور
رزید یا چزی نیست که در همان لحظه اقدام کنید و قالواگذاری به دیگران هم
نیست. در ان موارد باید یک سیستم ساده بایگانی داشته باشید. زونکنهای بخرید
و کلاسورهای تهیه کنید تا کاغذها و اطلاعات لازم را بایگانی و نگهداری کنید و زمانی

که لازم شد بتوانید آن را بهراحتی پیدا کنید و استفاده کنید.

بناران یک مدر در مواجهه با اطلاعات و کاغذهای که روزانه به سمت او سرازر
مشود، همیشه باید قاطعانه عمل کند و یک از ان 4 کار فرمول دوان را انجام

دهد. اگر ان کار را انجام دهید نظم بیشتری به روزهای کاری خود دادهاید.
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