
1

5 دلل شکست در انجام فهرست کارهای روزانه
فهرسـت کارهـا یکـ از سـادهترن سیسـتمهای مـدریت روزانـهای اسـت کـه امـروزه
مورداسـتفاده قـرار مـگرد. در حـالت ایـدهآل، بایـد بتوانیـد تمـام کارهـای کـه در
ژی اصولزنید. بدون یک استرا رنامههایتان نوشته شده را در پایان هر روز خط

رای مدریت کارها، روزهایمان بهشدت از کنترل خارج مشود.

مخواهم پنج دلل راجتر موفق نشدن افراد در رنامههایشان را توضح دهم.
هرکدام آنها متواند بازدهیتان را ناود کند و شما را از انجام بهموقع کارها بازدارد.

 

1. هدف رنامهها را اشتباه متوجه شدید
چرا رنامهرزی مکنید؟ امیدوارید چه چزی را با آن به دست آورید؟ بیشتر افراد
پاسخ مدهند: تا کارها را به انجام رسانیم؛ ول ان مقصود یک رنامه درست

طراح شده نیست.
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هدف اصل فهرست کارهای رنامهرزی شده شما، کمک رای سازماندهی امور و
روژههایتان و توجه وژه به موارد مهم است. ان کار به شما اجازه مدهد همهچز
را از ذهنتان رون کنید و احتمال فراموشی کارها کمتر مشود. با نوشتنشان، آنها
را در یک مکان جمع خواهید کرد و یک دید کل، از زرگترن اولویتهایتان به دست

مآورید.

مدریت فهرستی از کارها که جلوی رویتان نمایش داده شده بسیار آسانتر از زمانی
است که همان فهرست در سرتان مچرخد. راحتتر متوانید امور را ر طق موعد
مقـرری کـه دارنـد سازمـاندهی و روزتـان را ـر پـایه آن رنـامهرزی کنیـد. اـن نکتـه،

بهتنهای کمک مکند روی مهمترن مشغله خود تمرکز کنید.

اکثر افراد کارکرد فهرستهای کاری را اشتباه متوجه مشوند. آنها تصور مکنند که
فهرست کارها، ازاری است که باید در انجام همه امور، به آنها کمک کند؛ اما رخلاف
ان تصور، یک رنامه اصول، توجه شما را روی کار درست متمرکز خواهد کرد و مانع

از به حاشیه رفتن شما بهخاطر موارد غرضروری مشود.

رنامه شما ازاری رای به انجام رساندن همهچز نیست. بلکه وسیلهای است که
تضمن خواهد کرد کارهای درست را انجام مدهید.

 

2. در تعن سررسیدها یتوجهی مکنید
فهرست کارهای رنامهرزی شده بدون موعد مقرر شده یک فهرست آرزوهاست. نه

چزی بیشتر. بدون موعدهای مقرر شده به تنبل روی مآوریم.

سررسیدها کاری بیش از تحمل حس ضرورت انجام مدهند. آنها به ما کمک
مکننـد وظـایف و روژههـا را ـر اسـاس مقـدار زمـانی کـه ـرای تکمیلشـان داریـم

اولویتبندی کنیم. بهعلاوه، با حضورشان، ما را وادار به عمل مکنند.

در نظر بگرید: اگر سررسیدی رای رداخت قبضها نود، چه زمانی آنها را تسویه
مکردید؟ چه زمانی ثبتنام ماشینتان را تسویه مکردید؟ اگر مثل عموم مردم
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باشید، هر دو کار را تا زمان نامعلوم به تعوق مانداختید.

چنن پیامدِ مشاهی زمانی رخ مدهد که افراد رنامههای را درست مکنند و در
تعن سررسید رای وظایف یتوجهی مکنند. بدون سررسیدها، انگزه کم رای
اقدام وجود دارد. بدون انگزه، چزی به انجام نمرسد. دلل اینکه تعداد زیادی از
فهرستها روزبهروز همانطور که کارها ناتمام ممانند طولانی و طولانیتر مشوند،

همن موضوع است.

سررسیدها دشمن پشت گوش انداختن هستند. آنها ما را تحریک به واکنش و
انجـام کارهـا مکننـد. همچنـن در انـدازهگری مـزان اثربخشـی تلاشهـای مـدریت
زمانمان کمک مکنند. اگر همواره کارهای مهم را سروقت به انجام مرسانیم، حتما

انجام چزی را بهدرستی انجام مدهیم.

 

 .3رنامههای شما خیل طولانیاند
شما در روز مقدار محدودی زمان رای به انجام رساندن کارها دارید. به ان خاطر باید
فهرست کارهای رنامهرزیشدهتان را محدود کنید تا خود را با آن محدودیت تطق
دهید. اگر فقط چهار ساعت در اختیار دارید، اطمینان پیدا کنید که رنامه شما در ان

محدودیت زمانی قال تکمل است. در غر ان صورت شکست خواهید خورد.

متوان گفت رنامههای  طولانی به چند دلل یبازده هستند:

گجکنندهاند. به شما گزینههای خیل زیادی ارائه مکنند که هرکدام از آنها هم
توجه شما از مهمترن کارتان را دور مکند.

واقعبینـانه نیسـتند. رنامههـای کـه خیلـ طولانیانـد در نهـایت بـه نقطـهای
مرسند که غرقالکنترل مشوند. شما قادر نخواهید ود به تمام موارد

رسید؛ چون اساسا تعدادشان بیشازاندازه است.

دلسردکننده هستند. هر روز را با دانستن ان حقیقت که در تکمل کارهایتان
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ناکام ودهاید به پایان مرسانید. پیامد تجربه چندن باره ان حس متواند
انگزه شما را از ن رد.

تشوق به پشت گوش انداختن مکنند. با شکست در تکمل موارد رنامهرزی
شده خود روزبهروز، به ذهنتان یاد مدهید تا ان پیامد را بپذرد. با گذشت

زمان، عزم و انگزه خود جهت تکمل کارها با زمانبندی را از دست خواهید داد.

 

4. در اضافه کردن مفهوم رای هر کار یتوجهی مکنید
یک از ضعفهای زرگ در اکثر رنامهها کمود مفهوم رای وظایف مختلف است.
کارها بدون اشارهای به زمانی که جهت تکمل نیاز دارند، اولویتشان و نقشهای که

در بهدستآوردن اهداف خاص بازی مکنند، نوشته مشوند.

بدون چنن مفاد و مفهوم، فهمیدن اینکه کدام کارها توجه فوری شما را مطلبند
دشوار است. در واقع، حتی فهمیدن اینکه آیا قادر هستید با شرایط موجودتان روی
مثلا یک مورد خاص کار کنید هم دشوار است. اگر ندانید به انجام رساندن چزی چه
مقدار طول خواهد کشید، چقدر اهمیت دارد و چگونه در دستیای به اهدافتان
کمک مکند، چگونه متوانید متوجه شوید که آیا باید روی آن کار کنید یا نه؟ اگر
ندانید جهت انجام آن به مناع خاص نیاز دارید یا نه، چگونه متوانید متوجه شوید

آیا اصلا کار روی آن در ان نقطه خاص از زمان امکانپذر است؟

ان علت موثر نودن رنامههای است که هچ مفاد و مفهوم رای آنالز وظایف،
اراز نمکنند. در حقیقت، اثرات مخرب آنها بیشتر از اثرات مثبتشان است. بهجای
رانگیختن شما رای انجام مهمترن وظایفتان، باعث مشوند زمان خود را روی

مواردی که مناسب شرایط کنونیتان نیستند هدر دهید.

رای مثال، فرض کنید رنامه شما «به حسابدارم زنگ زنم» را در رمگرد. ان مورد
هچگونه اطلاعاتی درباره اولویت کار نمدهد. آیا باید امروز به حسابدارتان زنگ
زنید یا تا هفته بعد متوانید صر کنید؟ همچنن هچگونه اطلاعاتی راجع به اینکه
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تماس احتمالا چه مقدار به طول مانجامد وجود ندارد. آیا چند دقیقه طول خواهد
کشید یا رای یک ساعت پشت تلفن خواهید ود.

همچنن کمود جزئیات درباره هدف تماس. آیا باید از حسابدارتان سوال درباره یک
حذف حساب احتمال رسید؟ یا مخواهید مزایا و معایب شروع یک شرکت

کاغذی را جویا شوید؟

نکته ان است که دانستن اینکه باید با یک وظیفه رنامهرزی شده بدون داشتن
جزئیات مروطه دستوپنجه نرم کنید، دشوار است.

 

5. وظایفتان به اهداف مشخص وصل نشدهاند
هر کاری که انجام مدهید هدف در ی دارد. رای مثال، روغن ماشن خود را عوض
مکنید تا موتور را در وضعیت خوی نگه دارید. مالیاتردرآمد خود را بهموقع ثبت
مکنید تا از جریمههای احتمال جلوگری نمایید. در رستوران موردعلاقه خود رزرو

انجام مدهید تا از انتظار ۴۵ دقیقهای رای یک مز اجتناب کنید.

اهدافمان، ما را وادار به عمل مکنند. وقتی قادر هستیم نتیجه مثبت تکمل یک
کار خاص را پیشبینی کنیم، کمتر تمال به پشت گوش انداختن آن داریم. اگر تمام
متغرهای دیگر رار باشند، هرچه بیشتر درباره نتیجه کار یقن داشته باشیم، احتمال

بیشتری وجود دارد که آن را انجام دهیم.

جالب است که بسیاری از افراد هنگام ایجاد رنامههایشان، ان قاعده را فراموش
مکنند. آنان هر کاری که به ذهنشان مآید را یادداشت کرده یا آنلان ثبت مکنند.
ول در وند دادن ان کارها با اهداف مشخص شکست مخورند. در نتیجه، زمان
محـدودشان را صـرف انجـام کارهـای مکننـد کـه در بلندمـدت رایشـان کماهمیـت

خواهد ود.

ـرای مثـال، فـرض کنیـد وبلاگـ را اداره مکنیـد و «نـوشتن یـک پسـت جدیـد ـرای
وبلاگ» در فهرست کارهای رنامهرزی شده فردای شما قرار دارد. ان وظیفهای است
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که ر عهده خود مدانید تا انجام دهید. ول آیا دلل مشخص رای الزام انجام آن
مدانید؟ آیا با پست جدید وبلاگ رای کسب هدف خاص تلاش مکنید؟

شاید امیدوار هستید پست جدید در فیسوک و توییتر بازدید کسب کند و در ثمره
آن سل ترافیک آنلان به وبسایت شما هجوم آورد. شاید مخواهید به گوگل
دلل دیگری رای نمایش وبلاگ خود در اولن صفحه فهرست محوبترن جستارها
بدهید. یا شاید امیدوار هستید پست وبلاگتان توجه تاثرگذاران در حرفه شما را
جلب کند. ان موضوع متواند بستری رای شما فراهم سازد تا روابط ارزشمندی

ایجاد کرده و به جایگاه یک رهر متفکر سوق پیدا کنید.

نکته ان است که حتما باید به هر کاری در رنامه خود یک هدف مشخص نسبت
دهید. علت لزوم تکمل شدن هر مورد را بدانید. اگر به ان مرحله یتوجهی کنید،

انگزه کمتری جهت به انجام رساندن کارخواهید داشت.
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