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خلاصه کتاب سامان دادن کارها
آلن نشان مدهد که چطور متوانید آرامتر و رانرژیتر باشید و با تلاش کمتر کارهای
بیشتری انجام دهید. روش سامان دادن کارها یا (GTD) به ما کمک مکند انرژی و

مناع خود را متمرکز کنیم تا کارها به نبست نخورد و افراد خسته و دلسرد نشوند.

 

مقدمه
هرهوری ما ارتباط مسقیم با خال ودن فضای ذهنمان دارد. ما فقط زمانی به نتاج
مطلوب مرسیم و متوانیم از توان خلاقانه خود استفاده کنیم که ذهنمان خال و

افکارمان منسجم باشد.

قریبا همه با چالش کار زیاد و مناع کم مواجه هستند. مرزهای کاری ما دیگر
ر هستند. ما باید مدلها و عادتهای قدیممشخص نیستند، مشاغل در حال تغ
را بهروز کنیم تا پاسخگوی الزامات جدید باشیم، اما وقتی مدام با عوامل حواسرتی

مواجهیم، تمرکز ر تصور اصل و زرگ خیل دشوار مشود.
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به ما کمک مکند تا انوه وظایفمان را با کنترل و آرامش و با ذهنی سیال  GTD
همچون آب مدریت کنیم.

 

هنر سامان دادن کارها
 GTDر چند اصل مهم استوار است:

1. مدریت کارها ر اساس رویکرد از پانبهبالا
اغلب مردم وقت و انرژی زیادی را رای ساماندهی مجدد فهرستی از کارهای غرشفاف
هدر مدهند و هچ پیشرفتی در ان مسر ندارند. اول باید همه اجزای که نیازمند
تفکر هستند را مشخص کنیم و قل از انجام هر کاری درباره آنها فکر کنیم. چالش ما
مدریت زمان، اطلاعات و اولویتها نیست، بلکه باید همه اجزای روژه و گامهای
بعدی آن را توضح داده و شفافسازی کنیم تا بتوانیم اقدام واقع و موثر انجام

دهیم.

2. مدریت افق و عمودی
کنترل افق همه فعالیتهای شما را در ر مگرد و بهراحتی متوانید تمرکز خود را
سرع و آسان از موضوع به موضوع دیگر منقل کنید. کنترل عمودی کمک مکند

اول و آخر مسر یک موضوع یا روژه خاص را ررسی کنید.

 .3رون راندن همه ان افکار از ذهنتان
حافظه کوتاهمدت ما مثل رم کاموتر کار مکند. کارهای کامل نشده فضا یا رم ذهن

را اشغال مکنند و باعث دلسردی و کند شدن شما در انجام کارهای مهم مشوند.

 

رای کنترل جریان کار و زندگ 5 مرحله
مواردی را انتخاب کنید که توجهتان را متمرکز مکنند

معنی آنها و اقداماتی که باید دربارهشان انجام دهید را تعن کنید
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نتاج را ساماندهی کنید

گزینهها را دوباره ررسی کنید تا ببینید چه کارهای از دستان ر مآید

هترن گزینههای عملیاتی را انتخاب کرده و آنها را انجام دهید

وقتی افراد مخواهند همه ان 5 کار را همزمان انجام دهند، گج مشوند. باید
فرایندی گامبهگام تعریف کنید و ان روش را به شوه زندگ خود تبدل کنید.

 

گام صفر: طراح سیستم
یک استراژی است که باید به بخشی از شوه زندگ شما تبدل شود. رای  GTD

اجرای آن باید:

وقت مناسی در نظر بگرید
رای شروع، یک بازه زمانی 6 ساعته یا بیشتر و بدون حواسرتی را در نظر بگرید.
رای رقراری سیستم و جمعآوری و ردازش اولیه حجم زیادی از موضوعات «ناتمام»،

«مشکلدار» یا «رهاشده» به زمان کاف نیاز دارید.

فضای لازم را ایجاد کنید
با کمک ازاری که در اختیار دارید، یک فضای کاری کارردی ایجاد کنید تا «اتاق کنترل»
فزیک شما باشد. اگر دفتر یا شرکتی دارید متوانید از آن استفاده کنید، اما در

خانه هم به چنن فضای احتیاج دارید. ان فضا را با هچکس شریک نشوید.

ازارهای لازم را تهیه کنید
لوازمالتحرر، قویم، ارگانازر، زونکن، وشه و موارد لازم دیگر را تهیه کنید. مثلا آلن

توصیه مکند که:

 .1وشههای لازم که خیل با آنها کار دارید را در دسترس بگذارید.
2. از سیستم بایگانی الف تا ی و ر اساس حروف الفبا استفاده کنید، نه از چند

سیستم مختلف.
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3. تعداد زیادی وشه خال دم دستان بگذارید.
4. فقط سهچهارم حجم هر زونکن را ر کنید.

5. روی وشههای مختلف رچسب و توضح زنید.

 

گام 1: جمعآوری و ساماندهی: موارد لازم را جمعآوری
کنید

وقتی همه ان موارد را در ذهن داشته باشید، ذهنتان ر و مغشوش است. باید
همه کارهای ناتمام را در «سبد مخصوص» بگذارید. ان سبد باید سیستم معتر
خارج از ذهن شما باشد. باید 100 درصد کارهای ناتمام مهم، معمول ،زرگ یا کوچک

را در جای غر از ذهنتان جمع کنید.

اصول ساماندهی

خارج کردن همه کارها از ذهنتان
متوانید بسته به نیازتان از انواع ازار ساماندهی با فناوری کم یا زیاد مثل سبد،

زونکن، کاغذ، دفتر، ایمل، اپهای موبایل و غره استفاده کنید.

عوامل موفقیت
1. سیسـتم سامانـدهی بایـد کامـل باشـد. همـه چـز را از ذهنتـان خـارج کنیـد و در
سیسـتم بگذاریـد، در نتیجـه دیگـر نگـران نیسـتید کـه چـه چـز را کجـا گذاشتهایـد.
همچنن درک هتری از حجم کار پیدا مکنید و هنگام ردازش و ساماندهی کارها

تمرکز بیشتری دارید.

2. تعداد سبدها را به حداقل رسانید. تعداد سبدهای ساماندهی را تا حد ممکن
کاهش دهید. رای ادغام سبدها از فناوری کمک بگرید.

3. مدام ان سبدها را خال کنید. موارد مختلف را از سبد رون بیاورید، ببینید چه
هسـتند و بایـد چـه اقـدام دربارهشـان انجـام دهیـد. سـپس آنهـا را در سیسـتم

ساماندهی کنید. نیازی نیست همه کارها را با هم تمام کنید.
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روش ساماندهی

زیکساماندهی ف
محیط فزیک خود را کنترل کنید تا ببینید چه چزهای در محل درست خود قرار
ندارند. علاوه ر وسال، کتابها، دستورالعملهای مرجع، دکور و تجهزات، هر چز

دیگری قابلیت ان را دارد که در یک سبد مجزا قرار گرد.

اگر یک از ان تجهزات رای سبد شما زرگ است، توضح آن را با رچسب
رویش بچسبانید.

اگر وشهای خیل زرگ است و در سبد جا نمگرد، آن را کنار سبد بگذارید، اما
کاری کنید که از محتویات سبد متماز و قال دیدن باشد.

اگر چزی واقعا یفایده است، فورا آن را دور بیندازید.

در رار وسوسه شروع فوری پاکسازی و ساماندهی مقاومت کنید.

موارد موجود در فهرستها و ارگانازرها را هم داخل سبدها بگذارید.

کار را از روی مزتان شروع کنید (بستههای پستی، یادداشتهای جلسات، کارتهای
وزیت) و سپس سراغ کشوها، روی کانترها، داخل کمدها، کف اتاق، روی دوار،

قفسهها و مبلمان روید.

ساماندهی ذهنی
هرآنچه در ذهنتان است و هنوز در قالب فزیک درنیامده را جارو کنید. هر فکر، ایده
یا روژه که ذهنتان را درگر کرده، روی یک تکه کاغذ جدا بنویسید و آن را در کنترل

درآورید.
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گام 2: فرایند: سبدها را خال کنید
در ان مرحله باید اقدام بعدی را مشخص کنید. ازجمله:

موارد یفایده

دور انداختن: چزهای که نیاز ندارید را دور بیندازید

بایگانی کردن: ان موارد را در وشه «یه روزی/شاید» یا در قویم خود بگذارید و
یک زنگ یادآوری هم رایشان تنظیم کنید.

موارد مرجع: آنها را دستهبندی کنید و در وشهای بگذارید

موارد مفید و عمل
رگزاری جلسه» عمل» گام بعدی را با واژگان رفتاری خاص مشخص کنید. مثلا عبارت
نیست، اما عبارت «به جان زنگ زن تا جلسه تعن ودجه را هماهنگ کند» کاملا

عمل است.

انجامش دهید: هر کاری که کمتر از 2 دقیقه زمان مرد را انجام دهید

واگذارش کنید: هر کار قالواگذاری را (با ایمل، یادداشت) به دیگران واگذار
کنید. وقتی واگذار شدند، آنها را در دسته «در حال انجام» قرار دهید.

آن را به بعد موکول کنید: رای کارهای که بیش از 2 دقیقه طول مکشند،
یادآوریکنندههای تنظیم کنید.

روژهها: روژههای زرگتری که چند گام دارند را مشخص کنید

آشنای با دستورالعملهای راهنما

اول موارد مهم را ردازش کنید: کار را از یک طرف شروع کنید و هر قسمت را به
ترتیب انجام دهید. همه موارد باید به طور مساوی ردازش شوند. هرگز رای یک

مورد خاص وقت بیشتری نگذارید.

هر بار 1 مورد را ردازش کنید: هرگز به خودتان اجازه ندهید که بدون تمام کردن
یک کار، سراغ کار بعدی روید.
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هرگـز دوبـاره مـوردی کـه از سـبد خـارج کردهایـد را بـه سـبد بازنگردانیـد: کلیـد
رسیدگ درست ان است که بدانید باید چه کاری را انجام دهید و ان کار چه

نتیجهای دارد. هرگز دوباره آن را به سبد رنگردانید.
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گام 3: ساماندهی: سبدهای مناسب تدارک ببینید
هدف ان است که سبدهای مشخص با کارریهای متفاوت تعن کنید. باید
گروههای مختلف تعن کنید، زرا انجام هر گروه از کارها به مقدار متفاوتی تعهد و

توافق با خودمان نیاز دارند.

قویم (کارهای که باید در یک روز/ زمان خاص انجام شود)
فهرست سنتی کارها را فراموش کنید. قویم شما خیل ارزشمند است و فقط باید
کارهای را در آن بنویسید که به انجامشان تعهد دارید. فقط 3 مورد در قویم شما
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نوشته مشوند:

کارهای که بازه زمانی خاص دارند.

کارهای که روز انجام خاص دارند.

اطلاعاتی که مروط به روز خاص هستند.

اقدامات بعدی (کارهای که باید در سرعترن زمان ممکن انجام
شوند)

بایـد اقـدامات بعـدی را در زمینـه مناسـب انجـام دهیـد، مثلا در تمـاس تلفنـی، در
کـاموتر، در خـانه، در اداره، در جلسـات، هنگـام خوانـدن و بـازبینی، هنگـام انجـام
وظایف. وقتی حالوحوصله تلفن زدن دارید، باید انرژی خود را جمع کنید و با افراد

موردنظرتان تماس بگرید.

اقدامات در حال انجام (منتظریم شخص دیگری آنها را انجام دهد)
انها کارهای است که باید انجام دهید یا کارهای که قبلا به دیگران واگذار

کردهاید. مدام ان فهرست را ررسی کنید و رای کارهای مهم زنگ یادآوری بگذارید.

روژهها
هر نتیجه مطلوی که به بیش از یک گام عمل نیاز دارد.

فهرست روژه‌ها
قرار نیست ان فهرست رنامهها و جزئیات روژههای شما را در ر بگرد، بلکه به شما
کمک مکند روژههایتان را مرور کنید تا مطمئن شوید گامهای اجرای هر کدام را
تعن کردهاید و هچ مشکل در ان میان وجود ندارد. متوانید روژهها را به روش
ــد از: ــج عبارتن ــد. دســتهبندیهای را ــب کنی ــدهی و مرت ــان سامان ــوب خودت مطل

شخص/شغل ،روژههای واگذارشده، نامهای روژهها و ...

مطالب پشتیبان روژهها
مناع پشتیبان اقدامات شما و فکر کردن درباره روژه.
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دادههای یفایده و غرکارردی

فهرست یه روزی/ شاید: ان فهرست مواردی است که امیدوارید در آینده دوباره
آنها را ارزیای کنید، مثل سرگرمها، مهارتهای جدیدی که مخواهید بیاموزید،
چزهــای کــه مخواهیــد بخریــد، ســفرهای کــه مخواهیــد داشتــه باشیــد،
سازمانهای که دوست دارید به آنها وندید. همچنن باید موارد زر را در نظر

بگرید:

از قویم خود استفاده کنید: یادآوریکنندههای رای انجام ان کارها در آینده
تنظیم کنید.

یک وشه زماندار تهیه کنید: ان یک فال یا فولدر است که متوانید کارها را
طوری در آن بگذارید که به طور خودکار در سبد کارهای یک روز خاص مشاهده
شوند. رای هر روز سال یک فولدر جدا اختصاص دهید تا بتوانید مطالب مروط

به آن روز را با یک نگاه و بهراحتی پیدا کنید.

مطالب مرجع
ان فهرست را دور از دید و جدا از فهرست خواندن/ررسی بگذارید. ببینید به چه
کتابخانه مرجع و با چه اندازهای نیاز دارید و سیستم مرجع موردنیاز رای خود را

انتخاب کنید.

چکلیستها
سطحهای فکری مختلف وجود دارد: «بیشتر ورزش کنم» (پیام به خودم)، «رنامه
ورزشی منظم تعن کنم" (روژه)، «رای تعن رنامه ورزش شخص به جیم زنگ
زنم» (اقدام). کاملترن رویکرد ان است که رای هر چزی که به آن تعهد دارید،
مثـل شغـل، خـانواده، روابـط، سلامتـی، ـول، خلاقیـت، روح و روان و جـامعه یـک
موجودی در نظر بگرید. سپس هر مورد را به قطعات کوچکتر قسیم کنید (مثلا

متوانید شغل را به روابط، روندها، اخلاق تیم و بقیه موارد قسیم کنید).
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گام  :4ررسی: سیستم را کارردی نگه دارید
ررسی و بازبینی کمک مکند تا تفکر خود در حوزههای مهم زندگ و کار را ارقا

دهید.

ررسیهای روزانه
اگر گامهای 1 تا 3 را درست انجام داده باشید، رای ررسی روزانه کارهای خود فقط

چند ثانیه وقت لازم دارید:

اول به قویمتان نگاه کنید و اگر وشه کارهای روزانه هم دارید نگاهی به آن
بیندازید تا کارهای آن روز و زمان و مکان اجرای آنها را ببینید.

بعد نگاهی به فهرست کارهای اجرای بیندازید تا کارهای را ببینید که احتمالا
متوانید در شرایط فعل انجام دهید.

ررسیهای هفتگ
خیلـ مهـم اسـت کـه اـن فهرسـت را بـهروز نگـه داریـد، در غـر اـن صـورت مجـور
مشوید بیشتر وقتان را صرف یادآوری دوباره کارها کنید. ررسی هفتگ یک روش
خوب است که در آن از 5 مرحله مدریت جریان کار عور کرده و فضای ذهنتان را
دوباره خال کنید. موارد و روندهای یاهمیت را جمع کنید و در سبد بگذارید (مثلا
قویم قل را چک کنید تا ببینید چه کارهای معوق ماندهاند و سپس به قویم
بعـدی خـود نگـاهی بیندازیـد)، فهرسـتان را بـهروز کنیـد (روژههـا، اقـدامات بعـدی،

کارهای معوق مانده، چکلیست مرتبط، کارهای یه روزی/شاید، وشههای پشتیبان).

ررسی تصور زرگتر
گاهی نتیجههای زرگتر و اهداف و رویاهای بلندمدتتر که اساس تصمیمگریها و
اقداماتان هستند را مشخص کنید. ان‌ها کارهای 20 هزارپا به بالاتر هستند که

توضح آن در بخش بعد آمده است.
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گام 5: انجام کارها: هترن گزینههای اجرای را انتخاب
کنید

تصمیمها اغلب شهودی هستند. همه کارهای که تاکنون انجام دادهایم رای ان ود
که با اطمینان کارهای که باید انجام دهیم و ندهیم را مشخص کنیم.

در زر به سه مدل رای انتخاب گزینههای اجرای مردازیم:

مدل 4 معیاری رای اقدامات فوری
رای تصمیم گرفتن در هر بازه زمانی، ان 4 معیار را به ترتیب به کار گرید:

زمینه: با مکان و ازاری که فعلا در اختیار دارید، چه کارهای متوانید انجام
دهید؟

زمان در دسترس: با زمان در دسترس چه کاری متوانید انجام دهید؟

انـرژی موجـود: در حـال حـاضر چقـدر انـرژی داریـد؟ (مثلا، آیـا احسـاس تـازگ و
خلاقیت مکنید یا خسته و یحوصله هستید)؟

اولویت: باتوجهبه 3 مورد قل، کدام کارها هترن نتیجه را رایتان دارند؟

مدل 3 لایهای رای ارزیای کارهای روزانه
3 نوع کار وجود دارد که متوانید به آنها مشغول شوید:

1. کارهای از پیش تعنشده: اجرای فهرست «کارهای بعدی»
2. کارهای رنامهرزینشده: انجام کارهای اتفاق که در طول روز ظاهر مشوند

3. توضح کارها: فکر کردن به کارها و خال کردن کارهای موجود در سبد و قسیم
.روژههای جدید به گامهای کوچک عمل

مدل 6 مرحلهای رای بازبینی کارهای خودتان
حداقل 6 مرحله وجود دارد که اولویتهای کاری شما را مشخص کند که آنها را با
اصطلاحات هوای تعریف مکنیم. هر مرحله باید مرحله قل را ارقا دهد و با آن

سازگار باشد.
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بالاتر از 50 هزارپا: زندگ

40 هزارپا: رویای 3-5 ساله

30 هزارپا: اهداف 1-2 ساله

و شغل 20 هزارپا (حوزههای مسئولیت): فهرستی از نقشهای مهم شخص
خود، وظایف هر نقش و حوزههای نیازمند تمرکز تهیه کنید.

10 هزارپا (روژههای فعل): فهرست «روژههای» خود را نهای کنید تا تعهدات
و مرزهای کاریتان مشخص شود.

باند فرودگاه (کارهای فعل): اطمینان حاصل کنید که فهرست کارهایتان کامل
است.

آلن پیشنهاد مکند رویکردی از پانبهبالا داشته باشید تا کنترل، توازن و هرهوری
بیشتری پیدا کنید. بناران رویکرد GTD اول ر باند فرودگاه و مرحله 10 هزارپا تمرکز

مکند.

 

کنترل روژهها
مراحل 1 تا 5 در مدریت عمودی به ما کمک مکند، درحالکه مرور کل همه
روژهها در مدریت افق موثر است. 2 نوع روژه وجود دارد که نیاز به رنامهرزی

اضاف دارند:

روژههای که تکمل نشدهاند: محدوده فعالیتهای ان روژهها از طوفان فکری
و ساماندهی تا رپای جلسات و جمعآوری اطلاعات است، در نتیجه متوانیم

اهداف و رنامههای عمل خود را با جزئیات مشخص کنیم.

روژههای ناگهانی: شاید در هر زمان و هر مکانی از چزی ایده و الهام بگرید.
مکانی رای نگهداری و ثبت ان ایدهها در نظر بگرید تا زمانی که روشی رای

استفاده از آنها پیدا کنید.
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یک بازه زمانی 1 تا 3 ساعته رای تفکر عمودی درباره هر روژه اختصاص دهید.

 

سار نکات مهم کتاب
در نگاه اول، رویکرد GTD ساده و معمول به نظر مرسد، اما به ان دلل فوقالعاده
است که درک و اجرای هر مرحله ساده است و همزمان کل سیستم روشی دقق به
شمـا ارائـه مدهـد کـه فضـای ذهنتـان را خـال کنیـد، اضطرابتـان را کـاهش دهیـد،
تمرکزتـان را افزایـش دهیـد و کارهـا و وظـایف بیشتـری را پیگـری کنیـد و بـه انجـام

رسانید.

 

دانلود اینفوگرافیک کتاب سامان دادن کارها
[button size="big" style="primary" text="دانلود اینفوگرافیک کتاب سامان دادن

کارها"
link="https://dle.modiresabz.com/temp/RIG_Getting_Things_Done_Graph
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