
 

 

 اط تجمعینق فرم

به نقاطی گفته  آوری کنید. نقاط تجمعی زندگی خود را جمع یند که به راحتی تمامی نقاط تجمعک این فرم به شما کمک می

ها، لیست انجام کار،  پستی، ایمیل یها هتواند نام ها می های پردازش نشده وجود دارد. این آیتم شوند که در آن مناطق آیتم می

 ها و... است. ایده

 

 ما پاسخ روشنی برای آنها ندارید:های پردازش نشده نیز پرسیدن این سه سوال است به طوری که ش ه تشخیص آیتمرا

 خواهید آن را انجام دهید؟ ( کجا می۳ ؟خواهید آن را انجام دهید ( چه زمانی می۲خواهید آن را انجام دهید؟  ( چگونه می۱

 

شما  اگرآن نقطه است. به عنوان مثال ی کل نقاط تجمعی در  ی تجمعی عددی را بنوسید که نشان دهنده در مقابل هر نقطه

  را بنوسید. ۳عدد « اینباکس ایمیل»در مقابل  دارید، ایمیل مختلف آدرس سه

 ۳ لاینباکس ایمی

جمع »بنویسید و در نهایت جمع کل را در بخش  «مجموع»زمانی که هر ردیف را به اتمام رساندید، مجموع آنها را در بخش 

 خواهید به آن تعداد برسید. است که شما میتعداد نقاط تجمعی مربوط به نیز  «هدف»بنویسد. بخش  «کل

 تعداد نقاط تجمعی تعداد نقاط تجمعی

فضای داخل ماشین )داشبورد، فضای زیر صندلی 

 و...(

  های فیزیکی دفتر کار جعبه 

  سایر موارد  )همسر، منشی، همکار( همکاران

  ای کاری دیگر )کمد و...(فضاه  )کاغذی، دیجیتالی، گوگل کلندر و...( ها تقویم

  فضای بیرون از خانه )گاراژ، حیاط و...(  های لباس  جیب

  های کاغذی )کاری، شخصی و...( یادداشت  صفحه کامپیوتر رومیزی

کامپیوتری )گوگل تسک  لیست کارهای روزانه

 و...(

  روزانه به صورت کاغذیلیست کارهای  

اینباکس ایمیل )هر حساب ایمیل یک بار شمرده   فضای میز )روی میز، کشو و...(

 شود(

 

های مدارک )اگر به عنوان مکانی برای  فایل

 کنید.( کارهای پردازش نشده استفاده می

  پیامک )تلفن و...( 

رکوردر )اگر به عنوان ابزاری برای ذخیره کردن   فضای روی زمین )هم خانه و هم محل کار(

 کنید.( هایتان و... استفاده می ایده

 

  گیر صوتی )هر حساب یک بار شمرده شود( پیغام  آشپزخانه، یخچال و...(فضای خانه )

  کیف جیبی، چمدان، کیف معمولی و...  کشوهای موجود در خانه

  تخته سیاه یا وایت بورد  وجود در خانهمهای فیزیکی  جعبه

  ذهن شما )از یک شروع به شمارش کنید(  کشوهای موجود در دفتر کار

  مجموع  مجموع

  کلمجموع 

  هدف
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