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   چکیده

وری بدون استرس» اثر دیوید آلن، راهنمایی جامع و کاربردی برای مدیریت مؤثر  کتاب «انجام کارها: هنر بهره 

ای  جریان کار و دستیابی به آرامش ذهن در دنیای پرهیاهوی امروز است. آلن در این کتاب، سیستمی پنج مرحله 

آوری کامل  دهد. این سیستم بر جمع ای، ارائه می برای ساماندهی تمام تعهدات و وظایف، چه شخصی و چه حرفه 

گیری در مورد اقدامات بعدی،  ها و تصمیم کنند، پردازش معنای آن تمام چیزهایی که توجه ما را به خود جلب می 

ها در لحظه  ها، و در نهایت، انجام بهترین انتخاب ای قابل اعتماد، بازبینی منظم آن سازماندهی نتایج به شیوه 

    تمرکز دارد.

وری از طریق ایجاد  های باز» در ذهن و افزایش بهره هدف اصلی این متدولوژی، کاهش استرس ناشی از «حلقه 

سپاری تمام تعهدات به یک سیستم قابل اعتماد،  کند که با برون شفافیت و کنترل بر کارهاست. آلن استدلال می 

های خلاقانه و معنادار متمرکز  تواند با تمام ظرفیت خود بر فعالیت ذهن از بار یادآوری دائمی آزاد شده و می 

شود. این کتاب نه تنها به دنبال ارائه ترفندهای مدیریت زمان نیست، بلکه هدف آن تغ˺ر اساسی در عادات  

کاری و تفکر، به منظور دستیابی به حالتی از «ذهن مانند آب» است که در آن، فرد قادر است با آرامش و کارایی  

  آید، مواجه شود.  اش پیش می ه در زندگی بالا، با هر آنچ 

    مقدمه 

ای رو  سابقه ای به طرز بی های فردی و حرفهویکم، تقاضاها و مسئولیت ی قرن بیست در دنیای پرشتاب و پیچیده 

از اطلاعات و تعهدات قرار دارند که   از هر زمان دیگری در معرض حجم عظیمی  افراد بیش  افزایش است.  به 

تواند به منبعی دائمی از استرس و آشفتگی ذهنی تبدیل شود. دیوید آلن، در کتاب تأثیرگذار  ها می مدیریت آن

وری بدون استرس»، به این چالش اساسی پرداخته و راهکاری نوآورانه و در عین  خود، «انجام کارها: هنر بهره 

دهد. این کتاب، صرفاً یک راهنمای مدیریت  وری بالا و آرامش ذهنی ارائه می حال عملی برای دستیابی به بهره 

ای جامع برای مدیریت جریان کار و زندگی است که ریشه در اصول بنیادین عملکرد مغز  سفه زمان نیست؛ بلکه فل 

  انسان دارد.  

) و «سوختگی شغلی»  overloadبار» (ی «اضافه ی فراگیر پدیده انگیزه اصلی آلن از نگارش این کتاب، مشاهده 

)burnout مدل که  است  معتقد  او  است.  بوده  عادی  افراد  حتی  و  مدیران  متخصصان،  میان  در  سنتی  )  های 

پیچیدگی  پاسخگوی  دیگر  و سازماندهی،  زمان  «کار دانش مدیریت  ( های  نیستند؛  knowledge workبنیان»   (

وقفه در حال افزایش است. در گذشته، کارها ملموس و  ها بی جایی که مرزهای وظایف مبهم شده و حجم ورودی 

پروژه  از  بسیاری  امروزه  اما  داشتند،  مشخصی  پایان  و  بودند  مشاهده  و  قابل  روشن هستند  مرزهای  فاقد  ها 

بی می  تا  وضتوانند  این  یابند.  ادامه  مهارت نهایت  به  نیاز  و  عیت،  اطلاعات  پردازش  برای  جدیدی  ذهنی  های 

  سازد.  گیری در مورد اقدامات را بیش از پیش ضروری می تصمیم 
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آلن در این کتاب، بر این باور است که کلید رهایی از استرس و افزایش کارایی، در توانایی ما برای تخلیه ذهن از  

کند که ذهن انسان، ابزاری عالی برای «فکر  ) و تعهدات ناتمام است. او بیان می open loopsهای باز» ( «حلقه 

کند و ناتمام  ها». هر چیزی که به ذهن ما خطور می کردن درباره چیزها» است، اما نه برای «به خاطر سپردن آن

  برد.  کند و به طور مداوم انرژی روانی ما را تحلیل می ماند، بخشی از ظرفیت «رم ذهنی» ما را اشغال می باقی می 

های آلن، خوانندگان  سازی اصول و تکنیک تأثیر احتمالی این کتاب بر خوانندگان عمیق و چندوجهی است. با پیاده 

توانند انتظار داشته باشند که کنترل بیشتری بر زندگی خود پیدا کنند، سطح استرس خود را کاهش دهند، و  می 

کند تا  وری و خلاقیت خود را به طرز چشمگیری افزایش دهند. این سیستم، به افراد کمک می در عین حال، بهره 

گیری کنند، بدون اینکه نگران از دست دادن چیزی یا فراموش  با وضوح و اطمینان خاطر بیشتری در لحظه تصمیم 

دهد که به حالتی از «ذهن  کردن تعهدی باشند. در نهایت، «انجام کارها» به خوانندگان خود این امکان را می 

آورد. این  یابند؛ حالتی از آمادگی کامل و آرامش در مواجهه با هر آنچه زندگی به همراه می مانند آب» دست  

آموزد که چگونه با آسودگی  ها می کند تا کارهای بیشتری را انجام دهند، بلکه به آن کتاب، نه تنها به افراد کمک می 

  خاطر بیشتری زندگی کنند.  

    هاتحلیل و خلاصه فصل 

    بخش اول: هنر انجام کارها

    ی جدید برای یک واقعیت جدید یک رویه : ۱فصل 

ورانه و با ذهنی  توان با وجود حجم بالای کارها، بهره پردازد که چگونه می در این فصل، دیوید آلن به این نکته می 

کند که رسیدن به این وضعیت، به معنای ناتوانی در مواجهه با کارهای پیچیده  آرام فعالیت کرد. او تأکید می 

مند است. چالش اصلی این  ای کامل، به موقع و نظام های موجود به شیوه نیست، بلکه به معنای کاربرد مهارت 

است که عادات کاری فعلی بسیاری از افراد، نیازمند تغ˺راتی اساسی است تا این سیستم جدید به طور موثر  

نحوه پیاده  در  کوچک  تغ˺رات  این  شود.  شفاف سازی  می ی  تعهدات،  سازماندهی  و  دگرگونی  سازی  یک  تواند 

  رد ما به کار روزمره ایجاد کند. پارادایمی در رویک 

داند. متدولوژی او بر دو هدف کلیدی  آلن ریشه اصلی اضطراب را در نبود کنترل، سازماندهی، آمادگی و اقدام می 

بنا شده است: نخست، ثبت تمام کارهای ناتمام و تعهدات (چه بزرگ و چه کوچک، چه برای امروز و چه برای  

تصمیم  دوم،  و  ذهن؛  از  خارج  اعتماد  قابل  و  منطقی  سیستم  یک  در  تمام  آینده)  مورد  در  زودهنگام  گیری 

شوند، به طوری که همیشه یک «اقدام بعدی» مشخص برای هر مورد وجود  هایی» که وارد زندگی ما می «ورودی 

اثبات  روشی  این کتاب،  باشد.  تکنیک داشته  و  ابزارها  و  بالاست  کارایی  با  کار  جریان  مدیریت  برای  های شده 
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های زندگی شخصی و  ها، بلافاصله در تمام جنبهدهد. این اصول و روش سازی آن را ارائه می کاربردی برای پیاده 

  ای قابل استفاده هستند. حرفه 

های جدید و منابع ناکافی است. تقریباً همه افراد احساس  مشکل اساسی در دنیای امروز، عدم تطابق بین خواسته 

ویژه  ها وجود ندارد. این پدیده، به کنند که کارهای زیادی برای انجام دادن دارند و زمان کافی برای تکمیل آن می 

دهد. در گذشته، ماهیت  اند، بیشتر خود را نشان می بنیان» که در آن مرزهای شغل مبهم شده در عصر «کار دانش 

ها، که مشخص بود کار چه زمانی شروع و چه زمانی  بندی جعبه کارها روشن بود؛ مانند شخم زدن مزرعه یا بسته 

ها را بهتر انجام  توان آن ها پایانی مشخص ندارند و همیشه می شود. اما در حال حاضر، بسیاری از پروژه تمام می 

ها به راحتی قابل دسترسی است. این وضعیت، علاوه بر افزایش  نهایتی از اطلاعات مرتبط با آن د، و حجم بی دا

ها را دوچندان های فرابخشی و از بین رفتن «سیلوهای سازمانی»، پیچیدگی حجم کار، به دلیل نیاز به همکاری 

  کرده است.  

دهند ها نیز دائماً در حال تغ˺ر هستند و افراد به ندرت فقط همان کاری را انجام می علاوه بر این، تعاریف شغل 

ها و  ها در حال دگرگونی مداوم هستند و این تغ˺رات، ساختارها، نقش اند. سازمان که برای آن استخدام شده 

ای نیز به دنبال رشد مداوم هستند و شغل خود را به دفعات تغ˺ر  ریزد. حتی افراد حرفه ها را بر هم می مسئولیت 

دهند. این عدم وضوح، همراه با حجم عظیمی از اطلاعات ورودی و تعهدات داخلی و خارجی، منجر به وضعیتی  می 

های سنتی مدیریت زمان، ابزارهای سازماندهی  شده است که اکثر افراد برای مواجهه با آن آماده نیستند. مدل

های متغیر کارهای امروز را پوشش  اند سرعت، پیچیدگی و اولویت افزارهای مدرن، نتوانسته حتی نرم  شخصی، و 

  های جدیدی از تفکر و کار کردن وجود دارد.  دهند. برای موفقیت و آرامش در این دوران پر چالش، نیاز به شیوه 

کند که رویکردهای سنتی مدیریت زمان، در زمان خود مفید بودند، اما برای نیروی کاری که تازه از  آلن تأکید می 

بندی کارها مواجه شده بود، طراحی شده  فضای خط مونتاژ صنعتی خارج شده و با آزادی عمل در انتخاب و زمان 

تقویم  فهرست بودند.  و  تبدیل شدند  کلیدی  ابزاری  به  (ها  روزانه»  «کارهای  اولویت to-do listsهای  با  بندی  ) 

»ABC ها تنها بخش کوچکی از آنچه  رفتند. اما امروزه، تقویم هایشان به کار می » برای کمک به افراد در انتخاب

ها، ها و درخواست های کارهای روزانه، با حجم بالای ایمیلدهند و فهرست باید سازماندهی شود را پوشش می 

، یا تهیه فهرستی از کارها که با یک تماس  Cیا    A  ،Bبندی هر چیز به عنوان  د. تلاش برای اولویت ناکافی هستن

  ریزد، دیگر کاربردی نیست.  تلفنی یا یک وقفه از طرف رئیس به هم می 

) به  bigger viewوکار بر «تصویر بزرگ» ( ها و سمینارهای کسب در مقابل این رویکرد خردنگر، بسیاری از کتاب 

دهد. با این  های اصلی، به کار ما نظم، معنا و جهت می کنند. روشن کردن اهداف و ارزش حل تأکید می عنوان راه 

می  مواجه  شکست  با  اغلب  عمل  در  نیز  رویکرد  این  که  است  معتقد  آلن  نخست،  حال،  دلیل:  سه  به  شود، 


