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که امروزه  ستا ایمدیریت وظیفه روزانههای سیستمترین فهرست کارها یکی از ساده

هم کند. شاید شما یم نفر را ناامیدها میلیون با این حال همچنان. گیردمی قرارمورد استفاده 

 باشید. ی از آنهایک

ایجاد  نحوهبرای  آموزش اصولی معدودیتقصیر شما نیست. افراد مسئله  این اولا،

شود. و یم در مدرسه آموزش داده این مهارت به ندرت. کنندمی دریافت موثرهای فهرست

ه انجام رساندن ببرای را ضعیف و نامؤثر  یشویم، رویکردمی زمانی که اکثر ما وارد محل کار

 .گیریممی به کار ایفوظ

کنید که می استفادهای همدیریت وظیفی شیوه ، احتمالا شما ازاصولیثانیا، بدون آموزش 

در گویم، که می «یپارادوکس بازده»برد. من به آن می انجام کارها را از بیندر  تانتوانایی

 بحث خواهیم کرد. شراجع به جزئیات ادامه،

 است. جعهفاآورد می که به بارنتایجی 

 رل خارجبرای مدیریت کارها، روزهایمان به شدت از کنت اصولیبدون یک استراتژی 

مان ، میزان استرسگذرندمی شوند. همانطور که کارهای با اولویت بالا از سررسیدشانمی

و خواستار رسیده اه جدید از روظایف یابد. در همین حال، جریان ثابتی از می افزایشالعاده فوق

کردیم می بینیپیشکه ای هاز نقطعبور آن و  مانفهرست کارهایبا رشد شوند. می ما توجه

 .شویممی یسردرگمدرچار کم کم ، سانیمبر همه چیز را به انجام

 است. منوالنفر به همین ها زندگی میلیون

های برای ایجاد فهرست : راهنماییریزیبرنامهفرمول »این راهنمای عملی،  نوشتن دلیل

که چگونه کارهایتان را مدیریت کنید و  دهممی . به شما نشانهم همین است «ریکا
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. این تک مهارت برسانیدانجام به ترین کارتان را مهم بنویسید که کمک کنندهایی برنامه

 از بین برود.تان بیشتر استرستا منجر خواهد شد 

ر ا کمک کند دکتاب کوتاهی است که طراحی شده تا به شم ،ریزیبرنامهفرمول 

 اب رااست. شما این کت یمهمموضوع شروع به کار کنید. این ترین زمان ممکن سریع

گیر افتاده، و دفن ها لیتئوو مس ها،کنید زیر کوهی از کارها، پروژهمی خوانید چون احساسمی

چگونه دوباره دهد می به شما نشان ،اید. سیستمی که قرار است برای شما طرح کنمشده

 و از دیگران جلو بزنید. گرفتهرل روز کاریتان را بدست کنت

. بلکه نوشته نشده استاین راهنمای عملی برای سرسری گرفتن و کنارگذاشته شدن 

شته و است. خبر خوب این است که مطالب به نحوی نوگیری و بکار نده شدنبرای خوا

که  راهایی ید فقط بخشتوانمی سازماندهی شدند که به سرعت قابل مطالعه باشند. همچنین

 مطالعه انتخاب کنید.جهت  اهمیت دارندکنید برای شما می احساس

 کاربرد مطالب به شما بستگی دارد.

 ه تصویر کنیدعث شود که به اشتباا، نباید بریزیبرنامهفرمول  یعنی عنوان این کتاب،

هدف ، العکسب !دادخواهد  جوابکه برای همه  ی وجود داردکاملی وظیفه مدیریتِ رویکردِ

 .باشد شناسایی رویکردی است که بهترین مکمل روند کار شخصی شما

خواهم  وضیحترا  هستنداستفاده  مورد که امروزه ریزیبرنامهبه همین جهت، چند سیستم 

ی ز اینکه دربارهقابل توجهی دارند. بعد ا یراداتا چنینمفید و همهای ویژگی ،داد. هرکدام

 و واهم دادمؤثر را نشان خی ایجاد یک برنامهی نحوهکردیم، به شما بحث ها این سیستم

 خواهم برد. اینکار انجام فرایندشما را قدم به قدم به 

و مابقی را  د به کار بگیریدندهمی جواب تانبرای که راهایی تکنیک کنممی شما توصیه

تان هستید. من اخدای کشتیم، شما ناهدیگرم تاکید کردهای همانطور که در کتاب رها کنید.

راه را ید که هستشما و این کنم. می عملیهای فراهم خواهم کرد و توصیه نقشه را برایتان

 کنید.می مشخص
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م که اهتنظیم کردای هرا به گون آنید. کنن کتاب وحشتآخر... از فهرست مطالب ی نکته

 را همهلزومی ندارد . دگذارمی تاندر زندگیرا تاثیر  یشترینکه ب پیدا کنیدرا بخشی  ،راحتیه ب

 نگه دارید. رای بعدبو مابقی را  مطالعه کرده را که اکنون علاقه دارید مطالبی. مطالعه کنید

 ا پیشنهادکنید کاملا سردرگم هستید، به شممی این را هم گفته باشم که اگر احساس

ی دیریت وظیفهمکه چرا رویکرد  گیریدمی یاد. مطالعه کنیدر را از اول تا آخ کتابکنم می

 هایتانسررسید به ا انجام آنهاکنید که بمی . همچنین تغییراتی را کشفدهدجواب نمیتان فعلی

 کنید.می خود پیدای ، و شادی بیشتری در تجربیات روزانهآیدمی پایین، استرستان رسیدمی

 یهای کارستفهرچگونه شوید می متوجهرا به پایان برسانید،  کتابو زمانی که خواندن 

کنند می مکک، به شما اینکه ترنمایش کارها عمل کنند. مهم اید که بیش از صرفایجاد کن

کله زدن با استرس روتواند به معنی تفاوت بین سمی کارهای مهم خود را به انجام برسانید. این

 س باشد.کاری با آرامش و بدون استری از یک هفتهلذت بردن  و ،شدید و احساس گناه

کار حل مدر چه شما درحال یادگیری سیستمی هستید که در چگونگی رویکرد کاریتان، 

 .کردخواهد و دگرگونی ایجاد در خانه، انقلاب چه و 

 .بیایید شروع کنیمپس ، جوابتان مثبت است؟ اگر ایدآمادهشروع برای 

 





 هایتان باشد؟چه چیزی باید دستاورد برنامه

____________________ 

 :است گونه، اینبرای شما انجام خواهد داد اصولی ریزیبرنامهاستراتژی کاری که یک 

 ی چه چیزی کارروباید که  شویدمی متوجهاول به شما کنترل روز کاریتان را خواهد داد. 

خوب، روز ی تواند به تعویق انداخته شود. یک سیستم مدیریت وظیفهمی کنید و چه چیزی

 خواهد کرد.تر ریتان را منظمکا

های اولویت ،اصولیی هایتان دست یابید. یک برنامهدوم، قادر خواهید بود به سررسید

فورا به شما اصولی ی برنامه خواهد کرد.مشخص اول روز را براساس اهمیت و ضرورتشان 

 را به کجا اختصاص دهید. خود وقت و توجهدهد که باید می نشان

رست هستید. در زمان د ،امور درست انجامدرحال  ن تضمین خواهد کرد کهتاسوم، برنامه

روی موارد با توانید می ،دهدباجازه  تاننتیجه، موارد ضروری انجام خواهند شد و اگر وقت در

یک  کنید حتیمی حسطراب کنید، ضتمرکز کنید. به جای اینکه احساس ا همضرورت کمتر 

 ید.رقدم از دیگران جلوت

لوگیری ج غیرمنتظرهز هدر رفتن وقت با ارزشتان برای رسیدگی به مشکلات چهارم، ا

 نشانبه شما  ،مواردبه خاطر داشته باشید، فهرست کارهایتان براساس ضرورت  خواهید کرد.

. یک نیدکتکیه که برای مدیریت زمان به آن  آموزیدمیکنید.  روی چه چیزی کاردهد می

رسند باز خواهد داشت. می که به نظر بحرانیهایی ش به اتفاقشما را از واکن ،مناسبی برنامه

ین مبنا ابر درعوض، هر وضعیتی را براساس حجم کاری فعلیتان ارزیابی خواهید کرد و 

 خواهید گرفت. نزمان محدودتااستفاده از ی نحوهی دربارهتصمیمات منطقی 

موارد، ونه اینگ. هستند اریواقعا اضطر ،«بحران»این نکته قابل ذکر است که تعداد کمی 

. احتمالا بنا واکنش احساسی به آنها نشان دهیم رسند که مامی به نظر اضطراریزمانی  اغلب
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 شما احساسات را حذفی برنامه)بعد از خواندن این کتاب،( دانید. میرا  این موضوعبر تجربه 

 د.برسحداکثر به تان کند تا بتوانید تصمیمات خوبی بگیرید که بازدهمی

شتری را ب به شما کمک خواهد کرد کارهای بیمناسی صحبت از بازده شد، یک برنامه

م خواهید رساند. در زمان کمتری به انجام برسانید. توجه کنید که چیزهای درست را به انجا

به معنی بازدهی ست. معنی اتمام فهرست بلندی از کارها نی بهپربازده بودن  به خاطر بسپارید:

آوردن  ارزشمند برای بدستهای به معنی تمرکز روی فعالیت بلکه مشغول بودن نیست.

 تان است.اهداف

ود به شما به شدت استرستان را کاهش خواهد داد. قادر خواهید بی ششم، برنامه

که انجام کارها  لاقیتو نابودگر خ ناخوشایند دائمی سررسیدهایتان دست یابید، و بنابراین فشار

که به شما ی مفروضهای ط بحرانتوسهمچنین  اندازد را تجربه نخواهید کرد.می را به تعویق

 ،یتان در کنترل شماتا روز کار که بیشتر در کنترل روز کاریتان هستیدکنند می القارا حس این 

کند می ضمینت . اینکار. روی کارهای ارزشمند تمرکز خواهید کردرودنمی توجهتان از بین

 .ایدگذراندهممکن ی وقتتان را در مؤثرترین شیوه

از به  د. وقتی حرفخشبمی درست طراحی شده تمرکزتان را بهبودی نامههفتم، یک بر

برنامه  اشاره شد، ترپیش. همانطور که است شود، تمرکز برگ برندهمی انجام رساندن کارها

کارها اولویت  که کدام متوجه خواهید شدکه کجا وقتتان را صرف کنید.  دهدمی به شما نشان

 .هستندوقت و توجه فوریتان  نیازمندِ، و دارندبالاتری نسبت به بقیه 

روی  خود را مهمتان را انجام دهید تا اینکه وقت هایدهد کارمی تمرکز به شما اجازه

 کوچکتر و جزئی هدر دهید.های فعالیت

 بین ازرا خوب، ناامیدی و احساس گناه ناشی از عقب ماندن کارها ی در انتها، یک برنامه

مواردی  رویو  کار کنید والاترف اهدا برایو تر . به شما کمک خواهد کرد تا هوشمندانهبردمی

حس واقعی به شما، ، و در پایان هرروز ندک تاننزدیکتر آن اهدافبه تمرکز خواهید کرد که 

به انجام فعلیتان شما را از های اینکه چگونه برنامهی در بخش بعد، درباره د.ندهبموفقیت 

 پارادوکس بازدهیرا آن ، من ، چیزی کهدارند صحبت خواهیم کردمی رساندن کارها باز

!مناممی



هایتان مانع موفقیت پارادوکس بازدهی: چگونه برنامه

 شوندشما می

____________________ 

 ندازید.یبه اعداد زیر نگاهی ب، iDoneThisوری ی اپلیکیشن بهرهدهندهبه لطف توسعه

 41% شوند.نمی وقت تکمیلهیچ ،ریزی شدهکارهای برنامه از 

 50% اند.ظرف یک روز انجام شده ،از کارهای تکمیل شده 

 18%  اند.ساعت انجام شدهظرف یک ،تکمیل شدهاز کارهای 

 10%  اند.ظرف یک دقیقه انجام شده ،تکمیل شدهاز کارهای 

ها بسیاری از برنامهکنند که ر میها آشکاگویند؟ اول، آناین اعداد چه چیزی را به ما می

ند. هرچه هست ها ناکارآمدبرنامهاین ی پشت های مدیریت وظیفه، سیستمبه ویژهند. ناکارآمد

شوند، دائماً یده میکارها به روز بعد کشدر نتیجه امور هرگز به پایان نرسیدند.  %40بیش از 

م مدیریت ا علائم یک سیستهگردند. اینشوند، یا روی هم جمع میبه تعویق انداخته می

 نیست. مؤثروظیفه 

ها ظرف چند اند. بعضیسرعت تکمیل شدهبهها فهرست دوم، خیلی از کارهای داخل

ا، موفق عمل زمان مورد نیاز برای انجام کارهافراد در تشخیص  بسیاری ازیعنی دقیقه. 

آسان  آنها د که انجامد افراد تمایل دارند کارهایی را انتخاب کننکن. همچنین ثابت میاندنکرده

ممکن . گیردمی را نادیدهکارها  اولویتاهمیت و این است که  ،. مشکل چنین رویکردیاست

ای وجود ندارد هشده از فهرست خط بخورند، ولی نشانریزیتعداد زیادی از موارد برنامهاست 

 کاذبِ حسِ ردفبه  موضوع، . اینخیرند یا اهبود (ارهای مهمک) رد درستموا ،آیا آنها که

 .ددهمی موفقیت
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هی از انبودارای  و لانیطو بیش از حدها فهرستدهد که بسیاری از سوم، نشان می

ی همهبه م بود وقت قادر نخواهیدانیم هیچکه میجایی. از آنهستندشده  ریزیبرنامهکارهای 

 انداختهها را به روز بعد . مجبور خواهیم شد که آنشویممی سرستا دچار برسیم،مان هایکار

 یا برای همیشه رهایشان کنیم. 

کنیم. تکمیل نمیرا  مانیفهرست کارتمام موارد  گاه، هیچر ماشتدهند بیها نشان میداده

طور معمول به ،ی ماشدهریزیکارهای برنامه iDoneThis ،41% آمار ارائه شده توسط طبق

ر افراد تصور تر از چیزی است که اکثکاره باقی خواهند ماند. این مشکل بسیار شایعنیمه

% متخصصین 90، تقریباً (LinkedInلینکدین )توسط انجام شده با رجوع به بررسی  کنند.می

 کنند.هایشان را تکمیل نمیکنند معمولاً برنامهاقرار می

ن داشتن کنترل را بدو وظیفهمدیریت  ،که اکثر افراد دهندنشان میهای بالا چهارم، داده

ارهای ک %41د. دوباره، آن کننمی اجرا خالی خودهای وقتها و بندیمشخصی از زمان

 %41، بسنجیمارها کی ناتمام را در نظر بگیرید. اگر بازدهی خود را با تکمیل شدهریزیبرنامه

 .استای کنندهنگرانو عدد بزرگ 

کنیم تا در نظم دادن به ریزی میدهد. ما برنامهمطلب بالا پارادوکس بازدهی را شرح می

های سیستم اکه بدلیل اینامور، مدیریت زمان، و به انجام رساندن کارها کمکمان کند. ولی به

هایمان را بر باد کنیم که تلاشمیایجاد هایی ، سهواً برنامهکنیممی غلط کار وظیفهمدیریت 

تری که کارهای بیشجای آندر انتها به دهیم.د. در نتیجه، بازدهی خود را هدر میندهمی

 رسانیم. تری به انجام میانجام داده باشیم، کارهای کم

. اگر آموزش لیتان خواهیم انداختفعریزی در بخش بعد، نگاه نزدیکی به سیستم برنامه

 شوند.می شما فقیتهایتان مانع موزیاد برنامهاحتمال به ندیده باشید،  اصولیوظیفه مدیریت 

 



 

 

 

 اولبخش 

 خود را به پایانی شده ریزیبرنامهفهرست کارهای  چرا

 ؟رسانیدنمی

____________________ 

شده را در پایان هر  هایتان نوشتهکه در برنامههایی باید بتوانید تمام کار، آلدرحالت ایده

 نید.دقت بخوا بااین بخش را ، مشکل دارید اینکار . اگر در انجامروز خط بزنید

هایشان را توضیح دهم. هرکدام افراد در برنامه  موفق نشدنِترِخواهم هشت دلیل رایجمی

 باز دارد.ها تواند بازدهیتان را نابود کند و شما را از انجام به موقع کارمی آنها


