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 (. سٍص کاهل ٍ پشت سش ّن تشای پیادُ ساصی کٌاس تگزاسیذ2دس صَست اهکاى )صهاى تشای ایي کاس کٌاس تگزاسیذ 

  ٍ تشای ایي کاس ًیاص تِ فضای هٌاسة داسیذ کِ ایي فضا شاهل سغحی تشای ًَشتي، هحلی تشای ًگْذاسی سثذ ٍسٍدی

 .کشَی فایل هشاجع ٍ هٌاتع

 ایي فضا دس هٌضل ّن تایذ عشاحی شَد. 

  ًَِّایی   سا تشسسی کٌیذ ٍ چِ چیض سا ساصهاًذّی کٌیذ فمظ کافی است کِ لیست"چیضّا"ٍلتی کِ هتَجِ شذیذ کِ چگ

 .تساصیذ ٍ آًْا سا هذیشیت کٌیذ

 اگش ٍسٍدی ّای . ًکتِ هْن ٍ لاتل تَجِ ایٌجاست کِ تش اساس ٍسٍدی ّای هعوَلتاى تایذ سیستن تاى سا عشاحی کٌیذ

هعوَل شوا کاغزی ّستٌذ تایذ سثذ ٍسٍدی تشای کاغز داشتِ تاشیذ ٍ اگش ٍسٍدی ّای شوا غالثاً دیجیتال ّستٌذ سثذ 

 .ّش چٌذ کِ دس حال حاضش ّش دٍگًَِ ٍسٍدی تشای تواهی ها ٍجَد داسًذ. ٍسٍدیتاى تایذ دیجیتال تاشذ

 

  

سبد يريدی• ابسار جمع آوری

ذهه ي زمان• ابسارهای بررسی

ها، محل ذخیره سازی لیست• ابسارهای سازماندهی
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ها  مورد نیاز برای بررسی کردن ورودیو ابسار وسایل 

 ِ( ٍ ّوپٌیي هغالة خَاًذی ٍ لاتل هشٍس دس آیٌذُهحل ًگْذاسی ٍسٍدی ٍ خشٍجی ّای کاغزی) کاصیَ سِ عثم 

 ّای هَسد ًیاص کاغز دس لغع 

 هذاد یا خَدکاس 

 هٌگٌِ، کلیپس کاغز، تشچسة کاغزی 

 لیثل چسة داس -"Post It" 

 ِپَش 

 سشسسیذ یا تمَین 

 چٌذ پَشِ دس دسایَ کاهپیَتش 

 دستِ تٌذی دس ًشم افضاس پست الکتشًٍیک  
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 آوری فیسیکی جمع

تواهی ایي اللام . اٍلیي کاس جستجَی هحل فیضیکی تشای ّشچیضی است کِ دس جایی کِ تشای ّویشِ تذاى تعلك داسد، لشاس ًذاسد

تایست ٍاسد سثذ  ّشآًچیضی کِ ًیوِ توام است ٍ یا کاسی دس هَسد آى تایذ اًجام شَد ًیض هی. تایذ ٍاسد سثذ ٍسٍدی شوا شًَذ

 :ّای صیش جستجَ کٌیذ تشای جوع آٍسی فیضیکی تایذ دس هکاى. ٍسٍدی شوا شَد

 هیض کاس .1

 کشَی هیضّا .2

 کوذّا .3

 فایل ّا .4

 دیَاسّا ٍ کف اتاق .5

 تجْیضات، هثلواى ٍ کالاّای ثاتت شذُ .6

 :مانند اقلامی که در جایی که اکنون هستند، می

 (توام اجٌاسی کِ تِ صَست هکشس استفادُ هی شًَذ)هلضٍهات 

 (...کاهپیَتش، تلفي ٍ )تجْیضات 

 (...آثاس ٌّشی، گیاّاى تضئیٌی ٍ )دکَس 

 (شًَذ هاًٌذ ًشم افضاسّای ٍ کتة هشجع تواهی چیضّای کِ تِ عٌَاى هشجع اعلاعاتی استفادُ هی)هشاجع 

 .آیٌذ  تِ حساب هی"چیض"اگش هشاجع ٍ یا هلضٍهات تِ سٍص ًیستٌذ 

 نکاتی درباره مرحله جمع آوری فیسیکی

 .تِ عَس لغع شوا تِ تیش اص یک سثذ ٍسٍدی ًیاص داسیذ .1

کِ تایذ آگاُ تاشیذ ٍ فمظ دس ایي . تِ احتوال صیاد دس ٌّگام جوع آٍسی دس دام پاکساصی ٍ ساصهاًذّی خَاّیذ افتاد .2

 .هشحلِ تِ جوع آٍسی تپشداصیذ

دس ایٌصَست اگش ٍالعاً هی تایست . دس ٌّگام جوع آٍسی تِ کاسّای تحشاًی تشخَاّیذ خَسد کِ تَجِ شوا سا هی علثٌذ .3

 .لثل اص اداهِ کاس تِ آى سسیذگی کٌیذ حتواً آًشا اًجام دّیذ تا رٌّتاى تشای اداهِ سّا شَد

دس صَستی کِ اللام تضسگتش اص آى تَدًذ کِ دس سثذ ٍسٍدی شوا جا شًَذ، سٍی یک تکِ کاغز ًام ٍ کاس هشتَط تِ آى آیتن  .4

 .سا تٌَیسیذ ٍ آًشا دس سثذ ٍسٍدی تیاًذاصیذ

 .حتواً تواهی ٍسٍدی سا تاسیخ تضًیذ تا دس آیٌذُ تشای هَاسد پیگیشی اص آى تاسیخ استفادُ کٌیذ .5

دس صَستی کِ دس صهاًِ جوع آٍسی دس ًگاُ اٍل هشخص شذ کِ آى هَسد تایذ دٍس سیختِ شَد دس ّواى لحظِ آى کاس سا  .6

 .اًجام دّیذ

 . دس کوتشیي صهاى هوکي است”Stuff”ّذف اصلی دس ایي سًٍذ جوع آٍسی تواهی اللام تلاتکلیف .7
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 .ّای هشاتِ دس خاسج اص ایي سیستن داسیذ آًْا سا ًیض دس ایي سثذ ٍسٍدی تگزاسیذ دس صَستی کِ لیست .8

یکی اص دام ّای هعوَل ایي تفکش است کِ ایي هَسد تایذ دس ّواًجایی کِ ّست تواًذ دس صَستی کِ تِ سثذ ٍسدی شوا  .9

ایي ّواى تفکشی است کِ لثلاً ٍجَد داشتِ ٍاحتوالاً تشای شوا کاس ًکشدُ است کِ شوا دس حال پیادُ ساصی . تعلك داسد

 .ایي ساهاًِ ّستیذ

 جمع آوری ذهنی

ّشآًچیضی کِ تَجِ شوا سا تِ خَد جلة هی کٌذ ٍ . تعذ اص جوع آٍسی فیضیکی تایذ تِ هشتة ساصی ٍضعیت هَجَد دس رّي تشسین

 سٍاًی شوا ّستٌذ ًیض شاهل ایي RAM توام افکاس ٍ هَضَعاتی کِ دس فضای . دس سثذ ٍسٍدی شوا ًیست تایذ دس آى لشاس گیشد

 .شًَذ دستِ هی

سعی کٌیذ ایي فشآیٌذ سا چٌذ تاس . دس ایي فشآیٌذ ّذف شوا تایذ جوع آٍسی ٍ ثثت تعذاد صیادی ٍسٍدی دس یک لیست کاغزی تاشذ

 .تکشاس کٌیذ

 بررسی ورودی ها

حالا صهاى سسیذُ است . هاى لشاس دادین فشض کٌیذ کِ ها تواهی چیضّایی کِ تَجِ ها سا تِ خَد جلة هی کٌذ سا دسٍى سثذ ٍسٍدی

 :پس اص پایاى ایي فشآیٌذ ها تِ ًتایج صیش خَاّین سسیذ. کِ سثذ ٍسٍدی سا خالی کٌین ٍ تِ اًتْای آى تشسین

 .این تواهی چیضّایی سا کِ ًیاص ًذاسین دٍس سیختِ .1

 .این کشذ سا اًجام دادُ  دلیمِ عَل هی2کاسّایی کِ اًجاهشاى کوتش اص  .2

 .این کاسّایی کِ اًجاهشاى هشتَط تِ دیگشاى است سا تِ شخص هَسد ًظش ٍاگزاس کشدُ .3

 .این کشذ سا دسٍى سیستن یادآٍسی هٌاسة ساصهاًذّی کشدُ  دلیمِ عَل هی2کاسّایی کِ اًجاهشاى تیش اص  .4

 .این شَد سا شٌاسایی کشدُ ّا سا کِ اًجام آًْا شاهل چٌذ کاس هی تواهی پشٍطُ .5

ّای تلاتکلیف اص ایي  تشای تعییي تکلیف تواهی آیتن.  لاتل هشاّذُ استWorkbook، 9سًٍذ کاس ساصهاًذّی تِ سادگی دس صفحِ 

 .جشیاى کاسی استفادُ کٌیذ

 :ًکات صیش سا دس ٌّگام تشسسی سثذ ٍسٍدیتاى دس ًظش تگیشیذ

 .اتتذا تالاتشیي آیتن دس سثذ ٍسٍدی سا تشسسی کٌیذ .1

 .ّش تاس فمظ یک آیتن سا تشسسی کٌیذ .2

 .ّیچگاُ ّیچ ٍسٍدی سا تِ سثذ تشًگشداًیذ .3
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 :لیست های معمولی که در سازماندهی به شما کمک خواهند رساند عبارتند از

 ّا لیست پشٍطُ .1

 ّا لیست هَاسد پشتیثاًی پشٍطُ .2

 ّای صهاى داس تمَین ٍ لیست .3

 Next Action Lists : لیست ّای الذام ّای تعذی .4

 لیست کاسّای دس حال اًتظاس .5

 هشاجع ٍ هٌاتع .6

 "شایذ یک سٍصی"لیست  .7

 

 :تواند باشد های زیر می شامل لیستNext Action Lists اقدام های بعدی 

 ّا تواس 

 کاسّای تا کاهپیَتش 

 کاسّای هٌضل 

 کاسّای تیشٍى 

 ّا هاهَسیت 

 لشاسّای هلالات 

 ّای خَاًذًی آیتن 

 ُّا ایذ 

 ّا ّای هَضَعی تشای پشٍطُ لیست 

 ... 

 

 سَال ّای اصلی دس فشآیٌذ تعییي تکلیف ٍ تشسسی سا تِ خاعش داسیذ؟

 خشٍجی هَفك ایي کاس چیست؟ 

 لذهی تعذی فیضیکی ٍ لاتل سٍیت تشای اًجام آى چیست؟ 

دس ایي صَست تِ لَای تصوین گیشی خَد اعتواد ". دٍس تشیضم تا ًگاُ داسم؟": دس سًٍذ تشسسی حتواً تِ ایي سَال تشخَاّیذ خَسد

 :ّای کلی صیش سا پیش تگیشیذ کٌیذ ٍ یکی اص سیاست

 داسم ٍلتی کِ شک داسم ًگاُ هی. 

 سیضم ٍلتی کِ شک داسم دٍس هی. 
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 :آیذ آیٌذ ٍلی ًِ تشای اکٌَى دٍ حالت پیش هی داًیذ تِ کاستاى هی ّایی کِ هی تشای تعییي تکلیف آیتن

 . لشاس دّیذ"Some Day/ Maybe"، "شایذ یک سٍصی"آًْا سا دس لیست  .1

 .آًْا سا تمَین یا ساهاًِ یادآٍسی آیٌذُ لشاس دّیذ .2

 .تِ خاعش داشتِ تاشیذ اسکي کشدى لیست تشسسی کشدى آى ًیست

 

چٌذ پَشِ . ّای کِ دس آیٌذُ تِ عٌَاى هشجع اص آًْا استفادُ خَاّیذ کشد، ساهاًِ هذیشیت هشاجع سا پیادُ ساصی کٌیذ ٍ تشای آیتن

ّش ٍسٍدی تایذ تش اساس ًام ٍ عٌَاًش دس یکی . پلاستیکی تِ تعذاد حشٍف الفثا ٍ یا چٌذ کشَی فایل تشای ًگْذاسی هٌاتع ٍ هشاجع

 .ّای هٌتاظش تا حشٍف الفثا لشاس تگیشد اص پَشِ

 

 

 

 . حال زمان انجام رسیده است

DO IT! 
 


