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چطور اولویت روز را با قانون ۱-۳-۵ مشخص کنیم؟
صـح دوشنبـه، سـارا دفتـر کـوچک طراحـ داخلـ را بـاز مکنـد. چهـار همکـار دارد و
روژهها معمولا همزمان جلو مروند. روی مز یک فهرست بلند است: پیشنهاد رای
آپارتمان نوساز، تماس با نجار، جواب پیام مشتری، رداخت قبض، هماهنگ کردن
بازدید، ررسی قیمت پارکت، مرتب کردن نمونهها، و چند کار رز که ته کاغذ گم
شدهاند. ظهر که مشود، هنوز معلوم نیست کدام کار واقعا جلو رفته است. فهرست

تمام نشده، چون از اول رای تمام شدن نوشته نشده ود.

اگر کسبوکار کوچک دارید، ان صحنه آشناست. کار کم نیست. مشکل جای دیگری
است. آدم نمتواند هر روز یک فهرست یپایان را تمام کند. وقتی همهچز مهم به

نظر رسد، کار مهم عقب مافتد و روز با حس جاماندن تمام مشود.

رای همن یک سقف ساده لازم است. نام ان سقف قانون ۱-۳-۵ است. در یک روز
مشود بهطور معقول یک کار زرگ، سه کار متوسط و پنج کار کوچک را تمام کرد.

فهرست روزانه را روی همن نه مورد نگه دارید. نه بیشتر.
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ان روش از الکس کاوولاکوس، بنیانگذار، آمده است. تحرریه The Muse آن را در
مطلی با عنوان انگلیسی «A Better To-Do List: The 1-3-5 Rule» توضح داده و
آن مطلب در ۱۹ ژوئن ۲۰۲۰ بهروز شده است. اگر خواستید اصل حرف را در منع

ببینید، قانون ۱-۳-۵ را در همان صفحه بخوانید.

 

قانون ۱-۳-۵ یعنی چه؟
فقط ۹ جای خال در اختیار دارید. اگر کار دهم به ذهنت رسید، یا جای یک از ان
نه تا را مگرد، یا مماند رای فردا. اولویتبندی همنجا معلوم مشود. قل از

شروع تصمیم بگر چه کاری امروز جا دارد و چه کاری ندارد.

فهرست را قل از شروع کار روز بنویسید. وقتی فهرست پیش از شروع آماده باشد،
ن نکته ساده است، ولشود. ان پیامها گم نم شود و ته روزکار مهم انجام م
ترتیب روز را عوض مکند. اگر اول پیام را باز کنید و بعد فهرست بنویسید، روز را

صندوق ورودی چیده است، نه شما.

 

نه مورد را چطور از هم جدا کنیم؟
رای ر کردن رگ، اول اندازه هر کار را مشخص کنید. ان جدا کردن، کاررد روزانه

قانون ۱-۳-۵ است.

یک کار زرگ
کار زرگ همان کاری است که اگر امروز تمام شود، کسبوکار یک قدم واقع جلو
مرود. رای سارا، کار زرگ امروز نوشتن و فرستادن پیشنهاد روژه آپارتمان نوساز
است. خروج روشن است: پیشنهاد از دفتر خارج شود. «یک نگاهی به فال»

خروج نیست.

اگر دو کار زرگ روی مز است، هر دو را امروز نگذارید. یک را رای امروز ردارید و
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دیگری را رای فردا یا پسفردا بگذارید. قانون ۱-۳-۵ همنجا جلوی گول زدن خود را
مگرد.

سه کار متوسط
کار متوسط مهم است، ول کل روز را نمبلعد. رای سارا ان سه مورد متوسطاند.

۱. قیمت پارکت را از تامنکننده رسد و عدد را در فال روژه بنویسد.

 .۲رنامه بازدید ان هفته را با همکار هماهنگ کند.

۳. به پیام اصلاح مشتری جواب روشن بدهد: چه چزی قول است و چه چزی رای
مرحله بعد مماند.

اگر وسط نوشتن، مورد چهارم متوسط به ذهن آمد، جا ندارد. یا یک از ان سه را
عوض مکند، یا مماند رون از رگ امروز.

پنج کار کوچک
کار کوچک کوتاه است، ول اگر بماند، ذهن را شلوغ مکند. پنج مورد سارا انها

هستند.

 .۱رداخت قبض اینترنت دفتر.

۲. تایید زمان نجار رای فردا.

۳. گذاشتن نمونه پارکت در کشو، با نام روژه.

۴. جواب یک پیام کوتاه همکار درباره ساعت حضور.

۵. بایگانی رسید خرید دروز.

پنج تا کاف است. مورد ششم را وارد فهرست نکنید، حتی اگر خیل رز به نظر رسد.
رزها ته روز را مخورند و فهرست را دوباره یپایان مکنند.
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یک روز سارا روی همن رگ
صح، قل از باز کردن پیامها، سارا نه خانه را روی یک رگ منویسد. بالا، یک خط
رای کار زرگ. بعد سه خط متوسط. پان، پنج خط کوچک. رگ را کنار صفحهکلید

مگذارد، نه داخل کشو.

اول سراغ کار زرگ مرود. تا وقتی پیشنهاد قال ارسال آماده نشده، سراغ متوسطها
نمرود. تصمیم صح، مسر ظهر را عوض مکند.

بعد از کار زرگ، سه کار متوسط را یکیک مبندد. قیمت پارکت را مرسد و همان
عدد را یادداشت مکند. بازدید را با همکار قطع مکند. به مشتری یک جواب

روشن مدهد، نه یک «ررسی مکنیم» مهم.

کارهای کوچک را یکجا، نزدیک آخر وقت مفید، انجام مدهد. قبض، تایید نجار،
نمونه، پیام همکار، رسید. پنج خط، خط مخورند. اگر چزی ماند، فردا در خانههای

کوچک جا مگرد، نه اینکه امشب فهرست تازه و بلند ساخته شود.

اینجا قانون ۱-۳-۵ معجزه نیست. سقف است. سارا هنوز خسته مشود. هنوز
مشتری زنگ مزند. هنوز بعض کارها ممانند. فرق ان است که آخر روز مداند

کدام خانه بسته شده و کدام خانه عمدا باز مانده است.

 

وقتی جلسه زیاد است یا کار تازه مرسد
روش انعطاف دارد. اگر روز ر از جلسه است، تعداد موردها را کم کنید. لازم نیست
بهزور همان یک کار زرگ، سه کار متوسط و پنج کار کوچک را در روزی جا دهید که
قریبا تمامش پای حرف زدن مرود. مثلا کار زرگ بماند، از متوسطها یک، و از

کوچکها دو تا. کم کردن، شکست نیست. با واقعیت همان روز جور است.

اگر وسط روز کار ناخواسته رسید، چند خانه را از صح خال بگذارید تا بعدا ر شود.
سارا دو خانه کوچک را صح خال مگذارد. ظهر مشتری زنگ مزند که رنگ کابینت
عوض شود. ان کار ناخواسته است، ول لازم است، و مرود داخل یک از خانههای
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خال. اگر همه خانهها از صح ر باشند، یا کار جدید له مشود، یا فهرست دوباره
بلند مشود.

حتی در روز شلوغ، هنوز با قانون ۱-۳-۵ تصمیم مگرید چه چزی بماند و چه چزی
رود به روز بعد.

یک رسش مفید عصر ان است: کدام مورد امروز دیگر جا ندارد؟ جواب را روی رگ
خط زنید و تارخ انقال را بنویسید. پاک کردن، شرم نیست. اولویتبندی است، و

اولویتبندی جواب مدهد.

 

فهرست کوتاه، کنار قویم
بعض مدرها دنبال فهرست طولانیتر مگردند، به امید اینکه چزی جا نماند. نتیجه

رعکس است. هرچه خط بیشتر شود، تیک زدن جای تمام کردن کار مهم را مگرد.

در مدرسز مطلی هست که مگوید فهرست بلند را کنار بگذارید. عنوانش دقیقا
ان است: لیست روزانه کارها را دور رزید. حرف اصل آن مطلب ان است که کار
مهم را هتر است در قویم بنویسید، نه در فهرستی که ته آن گم شود. ان دو حرف

ضد هم نیستند.

قانون ۱-۳-۵ فهرست را کوتاه مکند. قویم به کار زرگ، و گاهی به یک کار متوسط،
یک جای مشخص در روز مدهد. سارا کار زرگ را فقط روی رگ نمگذارد. در قویم
گذارد. سه کار متوسط نام دارند، ولرای فرستادن پیشنهاد آپارتمان م هم یک بازه
لازم نیسـت هـر سـه، جـای جـدا در قـویم بگرنـد. پنـج کـار کـوچک روی همـان ـرگ

ممانند.

اگر فقط قویم باشد و سقف نه مورد نباشد، ممکن است روز با جلسههای رز ر
شود. اگر فقط فهرست باشد و رای کار زرگ جای در روز نباشد، همان کار باز هم به

عصر مافتد. پس اول نه مورد را انتخاب کنید و بعد رای کار زرگ جا رزرو کنید.
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چهار اشتباه که رگ را خراب مکند
سقف نه مورد، اگر بد ر شود، باز هم روز را نجات نمدهد. ان چهار اشتباه را زیاد

مبینم، حتی وقتی نام قانون ۱-۳-۵ روی رگ نوشته شده است.

۱. کار زرگ مهم است. «روژه آپارتمان» یک عنوان است، نه یک کار. «فرستادن
پیشنهاد آپارتمان» یک کار است. تا خروج در یک جمله روشن نباشد، آن خط فقط

نگرانی است.

۲. کار متوسط، در واقع کار زرگ دوم است. اگر مورد متوسط آنقدر سنگن است که
بقیه روز را مخورد، آن را کار زرگ فردا کنید، یا فقط یک تکه از آن را امروز نگه

دارید. تکه دوم مماند رون از رگ.

۳. کار کوچک، در واقع درخواست دیگران است. پیام همکار، اگر جواب کوتاه دارد،
کوچک است. اگر بحث قیمت و تخفیف است، متوسط یا حتی زرگ است. اندازه را از

روی اهمیت و حجم واقع بسنجید، نه از روی اینکه چه کسی خواسته.

 .۴رگ بعد از شروع، یدلل عوض مشود. یک بار صح تصمیم بگرید. فقط وقتی
کار ناخواسته واقعا رسید، خانه خال را ر کنید. هر پیام تازه، دلل بازنویسی کل رگ

نیست.

 

فردا صح همن چهار قدم
لازم نیست کل روش شرکت یکشبه عوض شود. فردا، قل از اولن پیام، ان چهار

قدم را ردارید. ان همان قانون ۱-۳-۵ است، فقط روی یک رگ کاغذ.

۱. یک رگ ردارید و فقط نه خانه بکشید: یک زرگ، سه تا متوسط، پنج تا کوچک.

۲. کار زرگ را همان کاری بگذارید که اگر انجام نشود، هفته آسیب مبیند.

۳. اگر جلسه زیاد دارید، از همن الان تعداد را کم کنید. اگر احتمال کار ناخواسته

https://modiresabz.com


7

هست، دو خانه را خال بگذارید.

۴. تا کار زرگ یک خروج روشن نداده، سراغ ر کردن خانههای کوچک نروید.

عصر، رگ را نگاه کنید. خطخوردهها را بشمارید. خانههای منقلشده را رای فردا
بنویسید. اگر بیشتر روزها ان سقف را رعایت کنید، فهرست بلند کمکم از عادت

خارج مشود.

قانون ۱-۳-۵ قول نمدهد روز خلوت شود. قول مدهد روز جهت داشته باشد.
ینتیجه و خستگ ن خستگ ن جهت، فرقر یک کسبوکار کوچک، همرای مد

مفید است.
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