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خلاصه کتاب از ینظم تا نظم
نویسنده کتاب «لز دونورت»، سیستم آسان رای نظم و ترتیب دادن کارها و
سازمـاندهی ارائـه مدهـد. اگـر در زمانهـای مقـرر روژههایتـان را تمـام نمکنیـد،
فراموش مکنید که به تماسهای تلفنی جواب دهید و کاغذها را گم مکنید، با

دنبال کردن ان شش مرحله متوانید تبدل به شخص منظم و منضبط شوید.

 

چرا سازماندهی اهمیت دارد؟
بهطور متوسط هر فرد شاغل، 150 ساعت در سال را با گشتن دنبال وسایلش تلف
مکند. اگر منظم باشید متوانید کارهای بیشتری انجام دهید، به مسافرتهای
طولانیتر روید، محل کار خود را خلوت و تمز نگهدارید و همچنن ذهن خود را از

شلوغ رهانید. در ان روش شش مرحلهای از «اتاق خلبان» الهام مگریم.
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مرحله اول: اتاق خلبان
فرض کنید محیط کار شما اتاق خلبان است. فضای به وجود آورید که فقط لوازم

ضروری که هنگام کار به آنها نیاز دارید آنجا باشند.

مرحله دوم: کنترل ترافیک هوای
دفتری را انتخاب کرده و آن را کنترل ترافیک هوای بنامید. تنها از یک صفحه رادار
ـرای پیگـری قرارهـای روزانـه، کارهـای کـه بایـد انجـام شونـد و یادداشتهـای مهـم
استفاده کنید. اگر از قویمهای متعدد استفاده مکنید بهاحتمال زیاد، مواردی را
فراموش خواهید کرد، زرا هر بار باید به چند جا مراجعه کنید تا ببینید رنامه شما

چیست.

مرحله سوم: روندههای معلق
رای رهای از شلوغ از ان ایده ینظر استفاده کنید. کاغذهای که نیاز به اقدام
دارند ول محل رایشان در نظر گرفته نشده را پس از ثبت در دفتر کنترل ترافیک، در
وشه روندههای معلق قرار دهید. بدن ترتیب آن کاغذ در مکان خود قرارگرفته و به

فراموشی سرده نخواهد شد.

مرحله چهارم: تصمیمگری
عامل اصل بخش اعظم شلوغ که در اطرافمان وجود دارد، مواردی هستند که در
مـورد آنهـا تصـمیمات لازم گرفتـه نشـده. آیـا آن را نگهداریـم یـا دور بینـدازیم؟ اـن

تصمیمها نباید بیش از 30 ثانیه طول بکشند.

مرحله پنجم: همواره اولویتبندی کنید
تنها 15 درصد وقفههای روزانه ارزش توجه کردن دارند. بیاموزید که اغلب «نه»

بگویید.

مرحله ششم: روز خود را رنامهرزی کنید. در پایان روز، محیط کار خود را تمز
کنید.

منظور از رنامهرزی روزانه آن است که در ابتدای روز صفحه رادار را ررسی نمایید. در
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انتهای روز کارهای انجامشده را مرور کنید. رای کارهای انجامنشده رنامهرزی مجدد
نماییـد. پاکسـازی در انتهـای روز، بـه شمـا احسـاس پایـانی خـوب را خواهـد داد و

پاکسازی هفتگ، ماهانه و سالانه را آسانتر خواهد ساخت.

[message_box/]

 

در زر راهکارهای رای آمادهسازی محیط فزیک ارائه شده است:

به وجود آوردن فضای خال
منظور از جای خال، به وجود آوردن مقداری فضای خال در کشوها، قفسههای کتاب،
قفسهها و کمدها است. افراد وقتی ر کردن را متوقف مکنند که فضا کاملا ر شده
است. سپس تودهای از وسال ر روی مز کار انباشته مشوند و قل از آنکه به خود

بیایید، ر روی مز کار خروارها کاغذ و وسال دیگر انباشتهشدهاند.

 

ن ایجاد فضای خالقوان

در شلوغ سردرگم نشوید. تمام کالاهای قدیم را بستهبندی کرده و در جای
دور از دید قرار دهید.

ان اقلام را تهیه کنید: جعبههای ذخرهسازی وسال و جعبههای پلاستیک دارای
سروش.

ان جعبهها را درست کنید: ر روی یک از آنها بنویسید «کارهای فوری»، دیگری
«کارهای که بعدا باید انجام شوند» و ر روی سوم بنویسید «بایگانی».

هر کاغذی که داخل بایگانی مرود باید ر رویش نوشتهای با حروف زرگ و خوانا
باشد تا بعدها سریعا پیدا شود.

،رگههـای مالیـاتی و اسـناد حقـوق :اشیـای مشـابه را در یـک گـروه قـرار دهیـد
.لهای مشتریان قدیمیادداشتها، فا
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95 درصد وسال کهنه را دور رزید. در حقیقت بسیاری از چزهای که در شش
ماه اخر نگهداشتهاید، ممکن است یمصرف باشند. تنها اسناد قانونی و مهم را

نگهدارید.

 

با قدیمترنها شروع کنید
پاکسازی را از قدیمترن اشیای مز کار شروع کرده و به سمت جدیدترنها پیش
روید. ابتدا به دنبال ترسناکترن قفسه روید. در انتها به سراغ مز کارتان روید.

تمام اشیا را تخلیه کرده و سپس آنها را طبقهبندی نمایید.

جعبهها را نامگذاری کنید
کاغذهای غرضروری دفتر کارتان را به داخل جعبه منقل کنید. ر روی جعبه بنویسید
«کاغذهای یادداشت» و بعدا تصمیم بگرید که محتویات آنها دور رزید، بازیافت
کنید و یا نگهدارید. اقلام کممصرف را تا حد ممکن از دید به دورنگه دارید. تا آنجا که

متوانید اطراف خود را خلوت کنید.

قفسههای کتاب
قفسهها را خال کرده و آنها را طبقهبندی کنید. تصمیم بگرید که کدامها را دور
ریخته و کدامها را نگهدارید. فقط به نگهداری فهرست مشاغل و کتابهای مرجع مهم

بسنده کنید.

فال کابینتها
اگر سیستم نگهداری روندهای دارید که بهراحتی متوانید روندههای موردنظر را
بیابید، به آنها دست نزنید. روندهها را ر اساس حروف الفبا نگهداری نکنید. زرا در
صورت از یاد ردن اسام، راهی رای یافتن روندهها نخواهید داشت. از سیستم

کلتری استفاده کنید.

به دستههای مهم، یک کشو اختصاص دهید. شما متوانید کشوهای با نامهای
«مشتریان»، «روژهها»، «اطلاعات مرجع» و «قراردادها» داشته باشید. هچگاه از
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کشوی بنام «متفرقه» استفاده نکنید. در هر کشو گروهها را زرگتر سازید.

قانون سرانگشتی آن است که اگر گروهی شامل کمتر از 20 قطعه کاغذ است، آن گروه
خیل خاص است. آن را در گروهی دیگر تلفق کنید. به جای رسیدن چگونه آن را
بایگانی کنم، رسید چگونه آن را استفاده خواهم کرد. رسید تمام رداختها را
متوان در  12وشه بایگانی نمود. رای هر ماه یک وشه در نظر بگرید. وقتی قبض
را رداخت کردید، آن را در رونده ماه مروطه قرار دهید. حال فرق نمکند که قبض

مروط به تلفن، کارت اعتباری یا بنزن باشد.

کد رنگ
متوانید رای هر گروه یک رنگ انتخاب کنید؛ مثلا مشتریان قرمز باشند. مدریت آی
و هزینهها سز. رای ان کار متوانید از ماژیکهای رنگ استفاده کنید تا نیازی به
رچسبهای با رنگهای متفاوت نباشد. لازم نیست وشههای با دهها رنگ مختلف

بخرید.

فالهای کاموتری
فالهــای کــاموتری دقیقــا هماننــد سیســتمهای کــاغذی مــدریت مشونــد. بــا

فولدرهای داخل کاموتر مانند فال کابینت فزیک رخورد کنید.

وقتی فال جدیدی مسازید آن را با سیستم جدید خود ذخره کنید. فالهای
قدیم را پاک کنید. فولدرهای با نامهای بایگانی، مشتریان، کارمندان و. بسازید. در

هر فولدر، در صورت لزوم فولدرهای دیگری قرار دهید.

 

جعبههای اطراف و زر مز کار
95 درصد وسال زر مز شما، یمصرف هستند.

کشوهای مز کار: کل محتویات کشوها را خال کنید. سپس اقلام که باارزش
هستند را به کشو رگردانید. به یاد داشته باشید که اقلام مشابه را در یکجا قرار

دهید.

https://modiresabz.com


6

داشتن یک کشوی شخص متواند بسیار مفید باشد. در آنجا متوانید کیف ول،
رس مو و شرینی خود را قرار دهید.

حال نگاهی به محل کار خود بیندازید و ببینید که چگونه کمکم از شر شلوغ و
ینظم خلاص مشوید. تا اینجا باید احساس سبک به شما دست داده باشد.

حس جدید سبک فزیک و احساسی خود را جشن بگرید.

 

مرحله اول: اتاق خلبان

قوانن آغاز کار
هر چزی که کاررد روزانه دارد باید در دسترس دست باشد.

هر چزی که کاررد هفتگ دارد باید در دسترس باشد.
هر چزی که کاررد ماهانه دارد باید در دفتر کار باشد.
هر چزی که کارردی کمتر دارد نباید در دفتر کار باشد.

وقفههای کاری
وقتی یک لحظه مز کار را ترک مکنیم، معمولا بیست دقیقه طول مکشد تا مجددا
به مز کارمان رگردیم. در یک شرکت معمول، به خودتان به هانههای مانند صرف
قهوه، رفتن به دستشوی و کشیدن سیگار وقفه مدهید. اگر در خانه کار مکنید،
فرصـتهای بیشتـری ـرای تلـف کـردن وقـت داریـد: آب دادن گلهـا، ـردن سـگ بـه

پیادهروی.

،رای آوردن قیچ .ز کار خود را ترک کردیدن شاید فراموش کنید که چرا مهمچن
مهر یا موارد دیگر. رای همن است که باید تمام وسال لازم در دسترس باشند تا
در کار وقفه ایجاد نشود. باید کاری کنید که نیازی به بلند شدن رای آوردن وسال

نباشد.

پیکربندی شرکت
در مطالعات انجامشده رای یافتن محیط کار با بازده بالا، چهار مورد زر به دست
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آمدند.

حداقل فضای 3 اتاقها متر در 3 متر باشد.
دری که بتوان آن را بست.

تلفنی که بتوان آن را قطع کرد.
حداقل یک مترمرع فضای خال ر روی مز کار (یعنی فضای علاوه ر کاموتر، تلفن

یا چراغ مطالعه)

موثرترن پیکربندی مز کار U شکل است. در ته آن کاموتر را قرار دهید. یک طرف
مز را رای کارهای روژهای اختصاص دهید که حدود یک ساعت طول مکشد. طرف
دیگر مز را به وقفههای اختصاص دهید که انجام آنها تنها چند دقیقه طول
مکشد، مانند فکس کردن نامه، ر کردن فرم و باز کردن ایمل. اگر نمتوانید مز
کار u شکل تهیه کنید، گزینه بعدی مز L شکل است. در ان پیکربندی کاموتر در
قاطع در بازو قرار مگرد. سومن گزینه دو مز موازی در دو طرفتان است. کم

بازدهترن مز، مز خط یا معمول است.

فضای آزاد مز کار
رای کار نیاز به فضای کاف .رسانید تکه کاغذهای یادآور را به حداقل تعداد ممکن

دارید.

 

وقفهها و تمرکز: پیشنهادهای رای هود هرهوری
درب اتاق را بسته و تلفن را قطع کنید. مطالعات نشان مدهند که روژهای که به
یک ساعت کار بدون وقفه نیاز دارد، اگر با چند وقفه انجام شود چهار ساعت به طول

مانجامد.

یک در مجازی بسازید. در محل ورودی اتاق علامت «مزاحم نشوید» نصب کنید تا
همکاران به وقت شما احترام بگذارند.

تماسهای تلفنی را به شخص دیگری هدایت کنید و یا سیم تلفن را قطع کنید. از
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پیام صوتی یا منشی تلفنی استفاده کنید.

کارهای روژهای را در فضای آرامتر مانند اتاق کنفرانس، شرکت خال یا در خانه انجام
دهید.

اگـر اجـازه اسـتفاده از هـدفون را داریـد، سـی دی بگذاریـد و امـواج پخـش کنیـد تـا
صداهای اطراف را نشنوید و تمرکزتان بیشتر شود.

چهار وسیله ضروری رای اتاق خلبان
رونده مز کار
جعبه ورودیها

جعبه خواندنیها
جعبه بایگانی کردنیها

در رونده مز کار، اسنادی را قرار دهید که هر روز کاررد دارند. انها روندههای
هستند که در حال حاضر روی آنها کار مکنید، مشتریانی که در تماس هستید،
منابع که روزانه به آنها مراجعه مکنید و کارهای تکراری که هر روز انجام مدهید،
مانند فکس و ایمل؛ بناران اطلاعات روژهها و مشتریان فعل، فعالیتهای که
روزانه تکرار مشوند، مراجع که روزانه استفاده مشوند و کاغذهای فکس در ان

وشه قرار مگرند.

جعبه ورودیها
هر چز جدیدی وارد جعبه ورودیها مشود. رای جعبه ورودیها دو قانون وجود

دارند.

1. روزانه حداقل یک ساعت از وقت خود را به اطلاعات جدیدی که دریافت مکنید
اختصاص دهید. ورودیهای مجازی را نز فراموش نکنید، مواردی مانند ایمل، فکس،
پیامهای صوتی، پیامهای ضبطشده تلفن و ... کار رسیدگ به ورودیها را زمانی انجام
دهید که از لحاظ ذهنی کاملا هوشیار و سرع هستید. بعض از افراد در اوال صح
در ان وضعیت هستند و دیگران در انتهای شب. ان کار را به روال روزانه تبدل
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کنید.

2. وقتی چزی را از جعبه خارج مکنید، باید آنها به جای دیگر منقل کنید. تمام
جعبه ورودیها، باید بهطور روزانه بهطور کامل تخلیه شود.

جعبه خواندنیها
ما بندرت به سراغ مطالب خواندنی مرویم که آنها را رای خواندن کنار گذاشتهایم.
چگونه خواندنیها را تصفیه کنیم؟ جعبه خواندنیها را خال کرده و سپس سه تا پنج
مورد خواندنی را انتخاب کرده و آنها را به جعبه رگردانید. بقیه محتویات جعبه را

دور رزید.

هرچه محتویات جعبههای ورودیها و خواندنیها بیشتر شوند، احساس گناه بیشتری
خواهید کرد.

جعبه بایگانی کردنیها
هر چند وقت یکبار اطلاعات را بایگانی مکنید؟ ان کار باید بهمحض ر شدن جعبه

بایگانی انجام شود.

 

["message_box text_color="light]

وسال دیگر در اتاق خلبان

سطل آشغال زرگ
اگر کالای یمصرف است آنها دور رزید. اگر آن در دستهای خاص قرار مگرد، در
جعبه مروط به خودش قرار دهید. اگر از وسیله مدانید چگونه استفاده مکنید، آن

وسیله را نگهدارید.

نکته: کاغذهای مچاله شده در سطل آشغال فضای بیشتری اشغال مکنند. متوانید
کاغذها را بهصورت رویهم دور رزید.
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جامدادی
نکتهای که باید بیاموزید آن است که خودکارهای که نمنویسند را دور رزید.

معمولا عادت داریم که ان خودکارهای یمصرف را به جامدادی رگردانیم.

وشهها و جعبهها
همیشه تعدادی وشه و جعبه در دسترس داشته باشید تا در صورت لزوم بتوانید

دستههای جدیدی اضافه کنید.

نگهدارنده کارتهای وزیت
رای نگهداری کارتهای وزیت از آلومهای مخصوص ان کار یا رولودکس استفاده
کنید. کارتها را به ترتیب حروف الفبا بچینید. اگر وقت ان کار را ندارید از یک

دوست یا حتی یک بچه کمک بگرید.

کاغذ یا فال کاموتری
اطلاعـات مهـم را ـر روی کـاغذ نگهداریـد. اطلاعـات کـاموتر ممکـن اسـت بـه علـت
وروس از ن روند. کاغذ بسیار مطمئنتر است. حتی ایملهای مهم را چاپ کرده و
ر روی کاغذ نگهداری کنید تا در صورت از دست دادن اطلاعات کاموتر، بتوان به

آنها دسترسی پیدا کرد.

[message_box/]

 

سفارشی کردن اتاق خلبان شما
اگر چزی را بارها قرض مگرید، یک رای خودتان بخرید. اگر بارها رای آوردن چزی
از اتاق خارج مشوید، آنها به اتاق خود منقل کنید. اگر معمولا چزی را گم

مکنید، از آن قلم بیش از یک عدد داشته باشید.

 

مرحله دوم: کنترل ترافیک هوای
هر روز فقط یک صفحه رادار داشته باشید تا تمام کارها در آن منعکس شود.
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هر چزی را یادداشت کنید.
تمام موارد در همان دفتر یادداشت کنید.

تمام موارد را با ترتیب زمانی یادداشت کنید.
تمام فعالیتهای شخص و کاری را در سیستم ثبت کنید.

کنترل ترافیک هوای یک راهنما رای کارهای یک روز است. شما باید روی آن، موارد
زر را ببینید:

قرارهای که در ساعات مختلف روز دارید.
فهرست کارهای که باید انجام دهید، با روشی که بتوان بهراحتی اولویتبندی کرد.

تمـام یادداشتهـای وابسـته ماننـد نقشـه محلهـای جلسـات، مـوارد مـوردبحث،
ایدهها، شماره تلفنها، طراحها و ...

یـک انسـان معمـول تنهـا متوانـد 7 واحـد اطلاعـات را در حـافظه کوتاهمـدت خـود
نگهداری کند، پس همواره اطلاعات را ثبت کنید.

مزیت داشتن رنامه روزانه به جای رنامههای هفتگ یا ماهانه
سیستم مبتنی ر قویم اجازه مدهد کارها را رای یک روز خاص رنامهرزی کنید.
کنترل ترافیک هوای اجازه مدهد تا به مواردی که در روز باید انجام دهید توجه

کنید و باعث دستپاچگ کمتری مشود.

اگر معمولا تکه کاغذهای را ر روی مز کار قرار مدهید تا در یادآوری به شما کنند،
استفاده از کنترل ترافیک هوای مانع انباشته شدن مز کار شما خواهد شد. در ان
روش بهسادگ، اطلاعات را به دفتر کنترل ترافیک هوای منقل کرده و کاغذ مروطه
را جداگانه بایگانی مکنید. یک دفتر، جایگزن تمام تکههای کاغذ مشود. با
منقل کردن اطلاعات به دفتر کنترل ترافیک متعجب خواهید شد که چه تعداد تکه

کاغذ جمعآوری مشوند.

هرچه اضطراب بیشتری داشته باشیم، اطلاعات کمتری را متوانیم به خاطر بسپاریم.
یک از هترن روشها، رای ایجاد تعهد به اینکه تمام کارها را در دفتر یادداشت
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خواهید کرد، آن است که به افراد خانواده، دوستان و همکاران بگویید اگر کاری در
دفتر نوشته نشود، انجام نخواهد شد؛ بناران آنها به شما یادآوری خواهند کرد که

کارتان را در دفتر یادداشت کنید.

با استفاده از دفتر کنترل ترافیک هوای، دقیقا چزی را که لازم دارید در زمان مناسب
در دسـترس خواهیـد داشـت. دیگـر هچگـاه اطلاعـاتی ماننـد شمـاره تلفـن فرامـوش

نخواهند شد.

چگونه کنترل ترافیک هوای بسازیم؟
دفتـر کنتـرل ترافیـک هـوای کاغذهـای تـارخداری هسـتند کـه در یـک کلاسـور قـرار
دادهشدهاند و رای هر روز دو صفحه در نظر گرفتهشدهاند. فرمت یک هفته در یک
ـرگ، فضـای کـاف در اختیـار قـرار نمدهـد تـا فعالیتهـای روزانـه را بهطـور کامـل

یادداشت کنید. همچنن رای یادداشت نکات، فضای باق نمماند.

رای ساختن دفتر متوانید یک دفتر سیم تهیهکرده و ر روی صفحات آن تارخ
روزهـای آینـده را یـادداشت کنیـد. ـر روی آخرـن صـفحه تـارخ نزنیـد و ـر روی آن

بنویسید «آینده». تمام اطلاعات صفحه آینده را به دفتر بعدی منقل کنید.

تمام سیستمهای یادآوری و پیگری را جمعآوری کنید. غالب افراد معمولا از دو یا
سه روش زر استفاده مکنند.

قویم جی، قویم رومزی، قویم دواری، قویم ماهانه شرکت، قویم خانوادگ ر
روی یخچال، یادداشت در کاموتر، کاغذهای که در جلسات همراه شما هستند،
کاغذهای روی مز کار، کاغذهای روی زمن، یادداشتهای کوچک چسبان، ردهای
اطلاعرسانی، یادآوری افراد دیگر، یادداشتهای ر روی آینه دستشوی و ایمل و

پیامهای صوتی.

تمـام اطلاعـات را در کنتـرل ترافیـک هـوای وارد کنیـد. از حـروف و عـددها ـرای
اولویتبندی فعالیتها استفاده کنید. به یاد داشته باشید که ان فهرست گزینهها

است و نه کارهای که باید انجام شوند.
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فعالیتهای زرگتر را با عنوان «قرار ملاقات با خودتان» یادداشت کنید. مراجع لازم را
یادداشت کنید؛ مثلا بنویسید به رونده مشتری مراجعه شود.

اگر نمدانید کاری را ک باید انجام دهید، مدتی قل از آخرن فرصت، در دفتر
یادداشت کنید. روشهای پیگری قدیم را حذف کنید. تمام سیستمهای را که
کم پیش نام ردیم کنار بگذارید. جای مخصوص را رای دفترتان در نظر گرفته و آن

را همیشه بهصورت باز ر مز کار قرار دهید.

به دیگران بگویید که از ان روش ثبت فعالیتها و قرارها استفاده مکنید تا ملزم به
اجرای آن باشید.

تکنیکهای پیشرفته کنترل ترافیک هوای
رنامهرزی از قل، استرس و نگرانی آخرن فرصتها را از ن مرد. اگر باید گزارشی
زی کنید تا وقت کافرنامهر ن مهلت آن روز 30 ام ماه است، قبلابنویسید که آخر

رای فعالیتهای لازم رای تهیه گزارش را داشته باشید.

اگر با نوشتن فعالیتها، دو صفحه مروط به آن روز ر شد، متوانید از یک از
صفحات خال روزهای قل استفاده کنید. در زر صفحه فعل بنویسید به صفحه ...

مراجعه کنید.

 

["message_box text_color="light]

اعتراضات کارران جدید

ان کار زمان زیادی را اشغال خواهد کرد
رای نوشتن کارها در دفتر کنترل ترافیک بهطور روزانه تنها به 10 دقیقه زمان نیاز
دارید. زمان کم که به ان کار اختصاص مدهید ارزشش را دارد، زرا شما را از

سقوط در شلوغ و نگرانی نجات مدهد.

علاقهای به نوشتن فعالیتهای روزانه ندارم
شما هماکنون نز مطالب زیادی را منویسید. با ان روش تمام آن اطلاعات را فقط

https://modiresabz.com


14

در یک محل منویسید.

فراموش مکنم که به دفترم مراجعه کنم
آن را همواره بهصورت باز ر روی مز کار خود داشته باشید.

رای حملونقل خیل سنگن است
دفتر سبکتری را انتخاب کنید و اگر اقلام را استفاده نمکنید آنها را با خود حمل

نکنید.

[message_box/]

 

زهای الکترونیکرنامهر
رنامهرزهـای الکترونیکـ توصـیه نمشونـد. ـرای نگهـداری یـک سیسـتم رنـامهرز
الکترونیک به انضباط بسیار بیشتری نیاز دارید. افراد زیادی اطلاعات باارزش خود را به
خاطر هنگ کردن سیستم، باطری خراب یا مشکل در نرمافزار و ... ازدستدادهاند.
بسـیاری از افـراد، پـس از آزمـودن سیسـتمهای الکترونیکـ بـه رنامهرزهـای کـاغذی

رمگردند.

 

مرحله سوم: روندههای معلق
بخشی را به روندههای معلق اختصاص دهید. ان بخش رمصرفترن بخش شما
ی را که مهم هستند و نیاز به اقدام دارند، ولن بخش کاغذهاود. در ا خواهد

ارزش نگهداری در وشهای جداگانه را ندارند قرار دهید.

قانون اولیه روندههای معلق به شرح زر است:
هچگاه کاغذی در وشه روندههای معلق قرار نمگرد، مگر آنکه قل از آن در دفتر

کنترل ترافیک نوشته شود.
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چگونه وشه روندههای معلق بسازیم؟
وشهای تهیهکرده و ر روی آن بنویسید «روندههای معلق».

آن را در فال مز کار خود قرار دهید.
تمام اطلاعات جستهوگریخته روی مز کار را جمعآوری کرده و در آن قرار دهید.

فعالیت یا قرار مروطه را در دفتر کنترل ترافیک یادداشت کنید.

در دفتر خود حرف «م» را بنویسید تا بدانید که باید به روندههای معلق مراجعه
کنید.

کاغذ را در وشه روندههای معلق قرار داده و آن را فراموش کنید. در زمان لازم، دفتر
کنترل ترافیک، به شما یادآوری لازم را خواهد کرد.

 

مرحله چهارم: هماکنون تصمیم بگرید
دفتر کنترل ترافیک را ررسی کرده و دریابید که بهطور متوسط چند کار در روز انجام

مدهید.

تخمن زنید که در روز چند بار «نه» مگویید.

تعداد متوسط کارهای تمامشده در روز را از عدد 190 کم کنید تا تعداد دفعاتی که
بایـد نـه بگوییـد مشخـص شونـد.(در روز بهطـور متوسـط 190 تمـاس، تلفـن، ایمـل،

اطلاعات خواندنی و ... دارید.)

وقتی قاضای مشود که زمان شما را اشغال خواهد کرد، قاطعانه تصمیمگری
کنید.

از خود رسید کاری که باید انجام دهم چیست؟ و آیا زمان کاف رای انجام آن دارم؟

در تخمن زمانهای تحول کار یا قرار ملاقات واقعن باشید.

وقتی از شما خواسته مشود رنامه خود را تغر دهید، با نشان دادن دفتر کنترل
ترافیک به شخص مقال، از او بخواهید تا با توجه به رنامه شما، تصمیم معقولانهای
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گرفته شود.

ان دیدگاه را عوض کنید که کاری را بعدا انجام خواهید داد. آن را یا هماکنون انجام
دهید و یا در خواهد شد.

رای هر کاغذ جای خاص داشته باشید
اگر رای چزی جای خاص در نظر گرفته نشده، یعنی باید کشوها، جعبهها، وشهها و

مکانهای ذخرهسازی را بیشتر کنید.

 

مرحله پنجم: همواره در حال اولویتبندی باشید
اولویتها را تشخیص دهید.

از روشی رای اولویتبندی استفاده کنید: با حروف یا اعداد، رنگ یا هر روشی که خود
ابداع مکنید.

هرروز قدمهای کوچک بهسوی رویاها و هدفهای زرگ ردارید. هدفهای که با به
یادآوردن آنها تپش قلبتان بیشتر مشود.

وقفههای غرمنتظره را نز اولویتبندی کنید.
85 درصد وقفههای روزانهای که باعث اتلاف وقت شما مشوند را حذف کنید.

در مورد مزایای کار متمرکز و بدون وقفه با رئیستان صحبت کنید.

 

مرحله ششم: عادات روزانه ضروری

روز خود را رنامهرزی کنید
قل از شروع روز کاری، کارها را اولویتبندی نمایید.

قرارهای ملاقات را مرور کنید.
کارهای زرگتر را بهعنوان قرار ملاقات در نظر بگرید تا بتوانید تبدل به کارهای

کوچکتر کنید.
زمان و مکانی را رای تمرکز ر روی موضوع خاص در نظر بگرید.
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روی رنامه کار کنید
تمام ازار لازم رای فعالیت اول را جمعآوری کنید.

کار روی فعالیت اول را آغاز کنید.
وقتی کار تمام شد، تمام وسال را به جای خود رگردانید.

تمام ازار لازم رای فعالیت دوم را جمعآوری کنید.
کار روی فعالیت دوم را آغاز کنید.

ان کار را تا پایان روز ادامه دهید.
پنج دقیقه انتهای را به فعالیتهای پایان روز اختصاص دهید.

پایان روز کاری
روز کاری خود را مرور کنید.

رای کارهای که با موفقیت انجام دادهاید خوشحال باشید.
کارهای که باید مجددا رنامهرزی شوند را مشخص کنید.
زمان معقول لازم رای به پایان رساندن کار را تخمن زنید.

در دفتر روزانه جلوی کارهای که هنوز تمام نشدهاند یک فلش بگذارید.
تمام فعالیتهای غرضروری را از فهرست حذف کنید. اگر فعالیتی 5 بار به روزهای

بعد منقلشده، متوانید آن فعالیت را رای همیشه از فهرست حذف کنید.

در پایان روز مز کار خود را پاکسازی کنید
تمام کاغذها و وسال روی مز را به جای خود رگردانید.

هچگاه کاغذهای را ر روی مز نیمهکاره رها نسازید.

 

ذهن خود را از کار جدا نموده و از زندگ، دوستان و خانواده لذت رید! با یک حمام
دلپذر جشن بگرید و به کارهای موردعلاقه خود ردازید.
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