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 به قلم عباس توکلی

چگونه کارهایتان را با خونسردی و ذهنی باز انجام دهید
این کتاب کمک می کند تا کارها و پروژه های خود را با استرس کمتر و بهره وری 
بیشتر انجام دهید. این کارها می تواند شامل کارهای روزمره مانند خرید برای خانواده 

یا کارهای مهم تری چون تنظیم یک قرارداد تجاری باشد.
فلســفه و روش  )getting things done( کــه این کتاب بر مبنای 
آن نگارش شــده است، شــما را وادار به تعریف یک هدف واضح می کند و از شما 
می خواهد مدام از خودتان این ســوال را بپرســید: قدم بعدی که می توانم در جهت 

نزدیک شدن به هدفم بردارم دقیقا چیست؟
نویسنده این کتاب معتقد است که بهترین روش برای انجام هر کاری این است که 
به اندازه ای آن را کوچک کنیم که بتوانیم در زمانی کوتاه انجامش دهیم. این رویکرد 
گام بــه گام کمک می کند تا کمبود وقت و نبــود انگیزه مانعی برای انجام کارهایتان 
نشود و در نتیجه بتوانید در طول زندگی خود بدون استرس به همه اهدافتان برسید.

مغز شما انباری نیست
در عصر پیشــرفته و پرســرعت امروزی، اغلب افراد همواره با انبوهی از وظایف 
و کارهای گوناگون مواجه هســتند. به نظر می رســد که فهرستی بلندبالا از وظایف 
وجود دارد که هیچ گاه پایان نمی یابد و دائما وظیفه جدیدی به آن اضافه می شود. به 
همین خاطر برای رســیدن به موفقیت در چنین شرایطی، باید یاد بگیرید که چگونه 

به بهترین نحو کارهایتان را سازماندهی کنید.
یــک روز کاری عادی را تصور کنیــد. احتمالا تابه حال در چنین شــرایطی قرار 
گرفته اید: در حال تنظیم متن صحبت هایتان برای یک جلسه مهم هستید که ایمیلی 
درباره یک مناقصه مربوط به هفته آینده دریافت می کنید. در حال بررسی آن هستید 
که همسرتان تماس می گیرد و ساعت حضور در مهمانی آن شب را با شما هماهنگ 
می کنــد. وقتی تلفن را قطع می کنید، یکی از همکارانتان وارد می شــود و از شــما 

می خواهد دستور پرداخت یک فاکتور را صادر کنید.
در چنین موقعیتی، احتمالا شما نیز مانند بسیاری از مردم از مغز خود به عنوان یک 
انباری اســتفاده می کنید و همه این اطلاعات را در آن ذخیره می کنید تا مبادا کاری 

را از قلم بیندازید.
شــما به اشــتباه از مغزتان به عنوان یــک کارت حافظه اســتفاده می کنید و تمام 

سامان دادن کارها
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اطلاعات دریافتی خود را درون آن ذخیره می کنید. درحالی که مغز شما ابزاری برای 
تفکر است، نه محلی برای ذخیره اطلاعات.

شما دائما در تلاش هســتید که اطلاعات مربوط به وظایف عقب مانده، قرارهای 
ملاقات و ســایر کارهای ریزودرشت خود را در مغزتان نگه دارید و در نتیجه، توانایی 
تمرکز بر کار اصلی خود را از دست می دهید. برای اینکه بتوانید با بیشترین اثربخشی 
کار کنید، نباید اجازه دهید ذهنتان با اطلاعات غیر مرتبط با کاری که در دست دارید 
درگیر شــود. اگر زمانی که مشــغول انجام یک کار هستید، به مسائل دیگر نیز فکر 
کنیــد، مغزتان به طور ناخودآگاه تلاش می کند کــه برای آنها نیز راه حلی پیدا کند و 
در نتیجــه تمرکزتان تا حد قابل توجهی کاهش می یابد. به طورکلی، برای انجام موثر 
کارهــا، باید هر قدم را در زمان خودش بردارید. از 100 درصد تمرکز مغز خود برای 
کاری که در دست دارید، اســتفاده کنید. ابتدا روی متن صحبت هایتان برای جلسه 

تمرکز کنید، سپس روی ایمیل مناقصه، اما نه هر دو باهم!
اما در دنیای واقعی، ذهن شــما نمی تواند روی کاری که مشغول انجامش هستید 
تمرکز کند، زیرا هیچ گاه فکر کارهای دیگری که باید انجام دهید راحتتان نمی گذارد. 
فکرهای گوناگون دائما به سراغتان می آیند و به شما یادآوری می کنند که »باید بعد 

از سرکار به خرید بروید« یا »باید قبض آب و برق را بپردازید!«
برای آنکه مغزتان بتواند بهترین عملکرد را در زمان انجام یک کار داشــته باشد، 
لازم اســت که از اطلاعات اضافی مربوط به کارهای دیگر خالی باشد. برای تحقق 
این امر، می توانید از سبد کارها استفاده کنید. سبد کارها محلی خارج از مغز شماست 
که می توانید آن را از هر نوع اطلاعات یا ایده ای که باعث حواس پرتی شما می شود، 
پر کنید. با وجود چنین ســبدی، زمانی که برای آن کارها وقت داشــته باشید، دقیقا 
می دانید آنها را کجا می توانید پیدا کنید. همچنین تمرکزتان روی کاری که مشــغول 

انجامش هستید حفظ می شود.
برای مثال فرض کنید که در حال تکمیل اطلاعات یک مناقصه هستید و به خاطر 
می آورید کــه باید قبض برق را پرداخت کنید. همــان لحظه آن را روی یک برگه 
بنویســید و بعد بر روی کارتان تمرکز کنید، یا اگر کســی برای شما صورت حسابی 
مــی آورد، آن را درون کارتابل روی میز خود قرار دهید و پس از انجام کاری که در 

دست دارید به آن بپردازید.
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به یاد داشــته باشید که سبد کارها قرار اســت که ذهن شما را آزاد کند تا بتوانید 
در هر لحظه کاملا بر روی کارتان  تمرکز کنید و مطمئن باشــید که هیچ اطلاعات 

مهمی را از دست نمی دهید.
بااین حال سبد کارها تنها زمانی موثر است که محتویات آن به طور منظم و پیوسته 

تمیز و مرتب شود.
درضمن، اگر ســبد کارهای شما به روز نباشد، قابل اتکا نیست. در نتیجه ذهن شما 
نیز نســبت به آن بی اعتماد می شــود. اگر این اتفاق رخ دهد، مســائل حل نشده و 
کارهای انجام نشــده دوباره ضمیر ناخودآگاه شــما را منحرف می کند. برای پرهیز 
از عدم اعتماد مغز به ســبد کارها، باید عادت کنید که هفته ای یک بار به طور کامل 
آن را خالی کنید. البته این به این معنا نیســت که شما باید همه کارهای داخل سبد 
را به یک باره انجام دهید. تنها کافی اســت که ســبد کارهایتان را به دقت بررســی 
کنید و کارها را اولویت بنــدی کنید. اگر در فرآیند مرتب کردن به چیزی بی اهمیت 
برخورد کردید به ســرعت آن را از فهرست حذف کنید. اگر می توانید کاری را خیلی 
ســریع انجام دهید در همان لحظه انجام دهید و به زمان دیگری موکول نکنید. اگر 
اطلاعات مهمی در ســبد کارتان وجود دارد آن را در جایی که باید باشــد، بایگانی 
کنید یا اگر قرار ملاقات، پروژه یا کار خاصی وجود دارد، آن را به فهرســت مناسبش 

منتقل کنید.
بنا بر تعریف نویســنده، پروژه هدف یا نتیجه مطلوبی است که نیازمند انجام بیش 
از یک کار اســت. ازاین رو نوشــتن ایمیل، یک پروژه نیست، اما تنظیم یک قرارداد 
تجاری یا برنامه ریزی ســفر یک پروژه است. فهرســت پروژه ها فهرستی است که 
شــما در آن تمام پروژه هایی را که باید در آینده نزدیک تکمیل کنید، می نویســید. 
هــر هدفی که دارید و هر تغییر که می خواهید در زندگی تان ایجاد کنید، باید در این 
فهرســت قرار بگیرد. برای مثال فرض کنید که می خواهید هزینه های شــرکتتان را 
کاهش دهید. کاهش هزینه ها هدفی است که باید در فهرست پروژه هایتان قرار گیرد، 
زیرا برای رســیدن به آن باید کارهای مختلفی را انجام دهید. برای تعریف یک پروژه، 
باید به نتایج آن فکر کنید. وقتی پروژه به پایان رســید، دنیای شما چگونه خواهد بود؟ 
تشــریح یک پروژه با استفاده از نتایج آن، به تعیین کارهای لازم و دست یابی آسان تر 
به هدف کمک می کند. این روش کمک شایانی به تحقق اهداف و رویاهایتان می کند.

نوشــتن فهرست کارهای روزانه کارایی چندانی ندارد؛ زیرا اغلب به جای آنکه فقط 
وظایف معینی را در آن بنویســید، انواع اطلاعات نامربوط را نیز در آن وارد می کنید. 
علاوه بر این، فهرســت کارهای روزانه سبب می شود تصویر نادرستی از زمان داشته 
باشــید. شما به اشتباه فکر می کنید که می توانید تمام کارهای قابل انجام در یک روز 
را پیش بینــی کنید. درحالی که چنین چیزی امکان ندارد و تنها موجب می شــود که 
شــما به طور غیرواقع گرایانه ای برنامه ریزی کنید. ازآنجایی که قادر به اجرای چنین 

برنامه ای نیستید، دچار تشویش و اضطراب می شود و بهره وری تان پایین می آید.
بهره گیری از »فهرســت کارهای بعدی« و یک تقویم به مراتب شــیوه موثرتری 
اســت. با تقویم باید مثل یک دارایی مقدس رفتار شــود که ساختاری ثابت را برای 
برنامه ریــزی بقیه فعالیت هایتان فراهم می کند. هــر موردی مثل وقت دکتر یا یک 
دیدار کاری که به  روز یا ســاعتی خاص محدود می شــود باید در تقویم قرار بگیرد. 
تمام کارها و وظایف مشــخص دیگر باید در فهرست کارهای بعدی شما قرار گیرند. 
شما به کمک این فهرست می توانید به سرعت تصمیم بگیرید که ضروری ترین کاری 
که باید در قدم بعدی انجام شود چیست؛ مثلا تصور کنید که پرواز شما یک ساعت 
تاخیر دارد. در این وضعیت از خودتان بپرسید در شرایط کنونی کدام کار را می توانم 
به نتیجه برســانم؟ کدام کار را می توانم در طی این مدت تمام کنم؟ در حال حاضر 

برای کدام کار انرژی کافی دارم؟ کدام کار بالاترین اولویت را دارد؟
هر زمان انجام برخی از کارهای پروژه تان وابســته به دیگران اســت، فهرست در 
انتظار می تواند به شــما کمک کند. فهرســت در انتظار، فهرستی از همه کارهایی 
اســت که دیگران باید در زمان مشــخصی انجام دهند. ازاین رو در این فهرســت، 
تمام کارهایی که انجام آن وابسته به دیگران است، می نویسید و موعد تحویلشان را 

نیز مشخص می کنید.
گاهی ایده یا رویایی در ذهنتان شــکل می گیرد که نمی توانید آن را در فهرســت 
پروژه ها یا کارهای بعدی قرار دهید. »فهرســت شاید روزی« ابزار مهم دیگری در 
روش GTD اســت. این فهرست شامل مواردی می شود که هنوز نتوانسته اید آنها را 
در قالب پروژه ها و کارهای مشــخص تعریف کنید. هرچند ممکن است عنوان این 
فهرست، آن را کم اهمیت جلوه دهد، اما مزایای آن را دست کم نگیرید. این فهرست 
کمک می کند تا نســبت به پروژه هایی که ممکن اســت در آینده واقعا مهم باشند 

هشیار باشید.
تا به اینجا، با انواع فهرســت های روش GTD برای سازماندهی کارها آشنا شدید 
و دریافتید که به کمک این فهرســت ها می توانید بهــره وری خود را افزایش دهید. 
البته برای اینکــه بتوانید با بهره وری بالا کارکنید، باید در محل کارتان تمام ابزارها 
و امکانــات مورد نیاز خود را فراهم کنید. در ایــن صورت، بهتر می توانید کارهایتان 
را مدیریت کنید و با آرامش خاطر به انجام آنها بپردازید. علاوه بر این، بهتر اســت 
برنامه ها و ابزارهای کاربردی در اختیار داشــته باشید تا بتوانید به اطلاعاتتان در هر 

زمان دسترسی پیدا کنید.
هدف اصلی روش GTD این اســت که به شــما کمک کند تا با آرامش تمامی 
پروژه هایی که در دســتتان را مدیریت کنید، بر آنها نظارت داشته باشید و اطمینان 

حاصل کنید که همه کارها به خوبی انجام می شود.
برای داشــتن فکری آزاد و بهره وری بالای باید از مغز برای فکر کردن اســتفاده 
کنید. دســته بندی و نگهداری اطلاعات را به ابزار ســبد کارهــا واگذار کنید. با این 
روش دیگر نیازی نیســت نگران کارها و ایده هایی باشید که در طول روز ناگهان به 
ذهن شما می رسد. ابزارهایی نظیر »فهرست پروژه ها«، »فهرست کارهای بعدی« و 
»فهرست شاید روزی« به شما کمک می کنند تا تمامی کارهای خود را دسته بندی و 
مدیریت کنید. همچنین می توانید از یک تقویم برای مشخص کردن زمان قرارهای 

ملاقات، جلسات و موعدهای تحویل استفاده کنید.
برای استفاده از این روش از برنامه ریزی طبیعی استفاده کنید. ابتدا با فکر کردن به 
هدف نهایی پروژه شــروع کنید و اجازه دهید ذهنتان تمام راه های ممکن و مختلف 
رســیدن به هدف را ارائه دهد. آنها را روی کاغذ بنویسید و سازماندهی کنید. بدین 
ترتیب کارهایی که باید در راستای رسیدن به هدف انجام دهید مشخص می شوند.


