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پیش گفتار

یکی از دشمن های همیشگی بشر در تاریخ، زمان و حرکت سریع بدون توقف اون بوده. 
هر چی زندگی مدرن تر و بهتر شد، سرعت زمان هم بیشتر شد و استفاده بهینه از زمان، 

لازمه هر کسی در هر موقعیتی شد.
مخصوصی  زمان  مدیریت  بودن،  اون ها  درگیر  و  من  پروژه های  همیشگی  حجم 

می طلبید که به همه این ها برسم.
من همیشه در حال جنگ و مسابقه با زمان بودم و همه جا هم حرفشو می زنم ولی 

کماکان به اشکال مختلف  خودش را نشون داده به خصوص از 45 سالگی به بعد.
چند سال پیش یکی از دوستان، دختر بیست و چند ساله، شهرزاد، سرطان خون گرفت.
تجربه مریضی در نزدیکانم رو نداشتم و حالا به این نزدیکی؛ دختر همیشه خندان، 

خوشگل، خوش استایل و این اواخر، بسیار فعال در بیزنس همراه با نامزدش ...
شهرزاد با نامزدش آرش، خیریه راه اندازی کردند در جهت اطلاع رسانی همگانی که 

چطور همه ممکن است  باعث نجات یک بیمار سرطان خون باشند.
الهام، زمان بیشتری درگیر این پروژه بود، ولی بخش برند کردن و ایونت های اولیه تا 

زمانی که تیم شکل بگیرد، بر عهده من بود.
قرار بود یه سری هماهنگی های رسانه ای با چند رسانه در آمریکا داشته باشم و منتظر 
جواب بودم. پشت چراغ قرمز ایستاده بودم و داشتم به شمارش معکوس چراغ عابر پیاده 
نگاه می کردم که شهرزاد زنگ زد و با همون شوخ طبعی همیشگی، سراغ اون ارتباط رو از 
من گرفت. چشم های من روی شمارش معکوس زمان ایستاد. فکر کردم شاید هیچکس 

معنی گذر سریع زمان رو به اندازه شهرزادها ندونه.
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نمی دونم من که همش با شوخی و خنده باهاش حرف می زدم، چجوری تلفن تموم شد. 
ولی با اینکه سال هاست از میان ما رفته، من چشمام با شمارش معکوس همه چراغ های 

عابر پیاده، همراه میشه و یاد سرعت زمانی میفته که گذشت و می گذره.
دیگه نمی تونم برگردم به حاج خانم، مادرم، بگم به علایقش و درس خوندنش برسه، 

من پشتشم و جایی نمی رم. چون رفتم.
به جناب سرهنگ، پدرم بگم، منِ مدعی با این همه کار و اثر، تمام قد باهاتون هستم، 

چون نبودم و نیستم.
به آبجی کوچیکم بگم، بد شد که همه اون سال های نوجوونیت، نبودم، چون نبودم.

ت هوشمندانه زمان
مدیری
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مقدمه

پرسشی که بسیاری از افراد از من می پرسند این است که چرا فرصت نمی کنند،کارهایشان 
را انجام دهند.

اما  این است که همه مردم در طول شبانه روز 24 ساعت فرصت دارند،   پاسخ من 
تفاوت در مدیریت زمان و برنامه ریزی است که بعضی می توانند کارهایشان را در زمان بندی 

تعیین شده، پیش ببرند. 
مدیریت زمان چه به صورت علمی باشد، چه بر اساس تجربه، باعث می شود فرد از 

زمان به صورت بهینه استفاده کند. 
در این کتاب، با روش های شخصی و هوشمندانه من آشنا می شوید. این روش ها را 
با چند روش کلی استاندارد همراه کردم و برای مدیریت زمان، به همکاران، دانشجویان، 

مشتریان و نزدیکان مشاوره دادم و در بعضی هم، در طول این سال ها، تغییراتی دادم.
با رعایت اصول و نکات این کتاب، می توانید استفاده بهتر و مفیدتری از زمان تان داشته 

باشید و در بعضی  افراد، می تواند تحولی بی بدیل ایجاد  کند.
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اهمیت مدیریت زمان

مدیریت زمان، نظم دادن به کارها و استفاده 	�
بهینه از زمان است؛ چه در بیزنس و چه در 

زندگی شخصی. 

افراد در بیزنس، نقش مهمی دارند و بیزنس بدون افراد، بی معنی است، بنابراین 
کسانی که مدیریت زمان را در زندگی  خود جدی می گیرند، در بیزنس هم موفق خواهند 

بود.
صحبت  آن ها  درباره  مبحث  این  در  که  زمان  مدیریت  نکات  و  روش   از  استفاده  با 
می کنیم، در هر شغلی که باشید، می توانید در یک بازه زمانی مشخص مانند یک روز یا 
یک ماه، بهره وری بیشتری داشته باشید. پس از شروع این روش ها، شما به عینه مشاهده 
خواهید کرد که چقدر رفتارتان تغییر کرده و حتی استرس ناشی از عقب افتادن کارهایتان، 

کاهش پیدا کرده است. 
همچنین، اثرگذاری آن را بر فرصت های کاری خود نیز مشاهده خواهید کرد. تعداد 
پروژه هایی که در شرف تأخیر است، کم می شود و لازم نیست برای کارهایتان، مدام زمان 

بخرید و داخل چرخه ای بی پایان و بیهوده قرار بگیرید. 

مدیریت زمان باعث می شود کیفیت زندگی تان 	�
بهتر شود و از کارهایتان، نتیجه بهتری 

بگیرید. 

ت هوشمندانه زمان
مدیری
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مدیریت زمان هم، مهارتی است که باید آن  نیاز به آموزش دارد؛  هر مهارتی 
را یاد گرفت. ممکن است به دلایلی همچون تنبلی و بی نظمی و ترس از نتوانستن، 
این مسئله را جدی نگیرید، اما روش و اصولی که اینجا بیان می کنم، کاملًا عملی، 
کاربردی و حاصل تجربه شخصی من است که با به کارگیری آن ها، همیشه توانستم 
بهترین استفاده را از زمانم داشته باشم و در بیزنس و زندگی موفق باشم. شما هم، 
توانستن  خواستن،  دید.  خواهید  را  نتیجه  آنگاه  کنید.  عمل  و  بخواهید  باید  تنها 

است.

مدیریت زمان، اولویت بندی اهداف و کارهای 	�
انجام شدنی برای رسیدن به آن اهداف 

است.
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قطعاً همه شما، انواعی از روش ها و مدل های قابل استفاده برای مدیریت زمان را دیده 
و یا به کار گرفته اید. روش ابداعی من در مدیریت زمان، دسته بندی کارها و امور انجام 
 ABCDE شدنی در 5 گروه است که با حروف الفبا از هم تفکیک می شوند. این، روش

است که در آن؛

به کارهایی که اولویت اول دارند، کد A  می دهید. 	�

در گروه B، کارهایی را که نسبت به گروه اول، اهمیت کمتری دارند، قرار می دهید. 	�

در گروه C کارهایی را قرار می دهید که اهمیت زیادی ندارند، اما شما آن ها را 	�
انجام می دهید.

گروهD  شامل کارهایی می شود که قرار است به دیگران واگذار کنید. 	�

گروه E کارهایی است که می توانید از فهرست کارهای برنامه زمانی خود حذف 	�
کنید یا انجام ندهید. 
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مراحل برنامه 
مدیریت 

هوشمندانه 
زمان
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برای مدیریت زمان، چند مرحله مهم وجود دارد که در شکل 1 مشاهده می کنید و به 
تفصیل در ادامه، توضیح داده می شوند.

شکل 1: مراحل نرنامه مدیریت هوشمندانه زمان

تعیین اهداف اولویت بندی کارهای انجام شدنی فهرست انگیزه  انجام امور

زمان مناسب انجام کارها فهرست موارد برهم زننده تمرکز

فهرست تصمیم های روزانه تهیه برنامه زمانی کارها

ان
 زم

دانه
شمن
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تعیین اهداف	�

قدم اول در مدیریت زمان این است که یک سری اهداف، برای خود تعیین 
کنید و آن ها را برحسب اهمیت، اولویت بندی و فهرست کنید و ببینید در 

مسیر حرکت خود، چه تغییری می کنید. 

در واقع با تعیین اهداف، مشخص می کنید که با چه هدفی می خواهید 
زمان خود را مدیریت کنید؟ از مدیریت زمان خود، می خواهید به چه چیزی 

برسید؟

هنگام نوشتن اهداف روی کاغذ، با نگاهی واقع بینانه، حداقل های دست یافتنی 
را به عنوان هدف، تعریف کنید. یعنی اهداف خیلی بزرگ را که از عهده آن ها بر 

نمی آیید، ننویسید. 

مهم نیست این اهداف چه تعدادی باشند. می توانید سیاهه بلندبالایی از 
اهداف را تنظیم کنید. آنچه مهم است، شدنی بودن و قابل دستیابی 

بودن اهداف است. 

برای آشنایی با روش شناسایی و تشخیص اهداف دست یافتنی، می توانید به 
کتاب دیگر من با عنوان" SELF" یا "نقشه راه خودشناسی و هدف گذاری" 

مراجعه کنید و روش کاربردی آن را برای خود پیاده کنید.

توجه :توجه :
 برای مدیریت زمان، یک یا چند هدف را برای انجام کارهای خود مشخص کنید.

ت هوشمندانه زمان
مدیری
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اولویت بندی کارهای انجام شدنی	�

گاهی آشفته هستید و نمی دانید کدام کار را انجام دهید. فکر می کنید 
هیچ کدام از نقشه هایتان )برنامه هایتان( عملی نشده است. 

فکرتان را متمرکز کنید و شروع به یادداشت برداری از کارهایی کنید که 
باید انجام دهید. 

اساس  بر  خود  کارهای  اولویت بندی  و  کردن  مرتب  دوم،  قدم  واقع  در 
اهمیت اهداف است. کدام هدف، اولویت بیشتری دارد و برای رسیدن به هر 

هدفی، کدام کار باید زودتر انجام شود؟

کارهایی را که باید انجام دهید، فهرست کنید، مانند اتمام یک پروژه کاری یا سینما 
رفتن با دوستان. در این میان با برخی کارها روبه رو می شوید که مدت هاست به 
دلایل مختلف، پشت گوش انداخته اید و از انجام آن ها طفره رفته اید و به این فکر 

می کنید که چه  کارهایی باید انجام می دادید و فرصت نشده است. 

احتمالًا فهرست بلند بالایی از کارهای انجام نشده، جلوی چشمتان می  آید 
و باعث ایجاد استرس در شما می شود. مردد هستید که چه کار کنید و 

چگونه پیش بروید تا از تنش های روحی تان بکاهید.

فهرست کارهای یادداشت شده خود را می توانید در دفترچه، رایانه یا گوشی 
موبایل، بنویسید. 

توجه : توجه : 
کارهایی را که باید انجام دهید، در جایی یادداشت کنید که عادت به استفاده از آن 

دارید و همیشه دم دستتان باشد و به فکر انجام دادن آن ها باشید.
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فهرست انگیزه  انجام امور	�

داشتن انگیزه در انجام کارها، مانند نیروی محرکی است که شما را به 
سمت انجام کارهایتان سوق می دهد. داشتن انگیزه برای همه افراد، لازم 
است. حتی برای یک کودک هم باید انگیزه ایجاد کنید تا به انجام کاری 

تشویق شود.

از حالت  و  انگیزه می دهد  به شما  را که  این مرحله، کارهایی  پس در 
انگیزه ای  دوست،  یک  دیدار  مثلًا  کنید؛  فهرست  درمی آورد،  رخوت 

است برای رفتن به باشگاه ورزشی. 

در بیشتر مواقع، نبود انگیزه، مانع انجام کاری ضروری می شود. برای 
مثال، گاهی در جلسه ای شرکت نمی کنید، چون زمان استراحتتان است 
از تکرار آن جلسات،  یا  و برای آن زمان، برنامه دیگری تدارک دیده اید 
خسته شده اید و دیگر انگیزه ندارید. در چنین مواردی برخی اتفاقات مانند 
حضور افراد خاص، می تواند انگیزه ای باشد که در آن جلسات، شرکت 

کنید.

نکته :نکته :
و  است  متفاوت  مختلف،  افراد  و  مختلف  کارهای  برای  انگیزه،  ایجاد  راه های   

نمی توانید یک فرمول را برای همه کپی کنید. 

هر کسی با توجه به شناختی که از خود دارد، مسیرهای انگیزشی  خود را 
می شناسد. همچنین اهداف هر کسی با دیگری متفاوت است و کارهایی 

را انجام می دهد که برایش ارزش دارد.

ت هوشمندانه زمان
مدیری
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اساس  بر  و  کارها  انجام  در  انگیزه  تاثیر  به  توجه  با  مرحله،  این  در  پس 
مشخصات روحی تان، ببینید چه چیزهایی در شما انگیزه ایجاد می کند و 

محرک انجام فعالیت هایتان است. 

توجه:توجه:
فهرستی از انگیزه ها برای انجام کارهای خود، تهیه کنید. سپس، در مواقع لزوم، 

آن انگیزه ها را برای خودتان ایجاد کنید.
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فهرست موارد برهم زننده تمرکز	�

باعث  و  می کند  پرت  را  حواستان  چیزهایی  چه  ببینید  مرحله،  این  در 
می شود نتوانید روی کاری تمرکز داشته باشید. نداشتن تمرکز، یکی از 

موانع مدیریت زمان است.

توجه:توجه:
 فهرستی از آنچه باعث می شود تمرکزتان کم شود و نتوانید وظایف تعیین شده را 

به درستی انجام دهید، تهیه کنید. 

متفاوت  افراد مختلف،  برای  فهرست هم  این  انگیزه،  فهرست  همانند 
است. ممکن است رفت و آمد دیگران برای شما باعث حواس پرتی و از 
دست دادن تمرکز شود اما برای همکارتان هیچ اهمیتی نداشته باشد و در 

محیط های شلوغ هم متمرکز بماند.

ت هوشمندانه زمان
مدیری
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تعیین½زمان½مناسب½انجام½کارها 	�

برای انجام کارهای خود، زمانی را در نظر بگیرید. در این خصوص، 
روی خلقیات خودتان، مروری داشته باشید. 

برخی افراد، صبح ها عملکرد بهتری دارند و بعضی دیگر، ظهرها یا شب ها. 
ممکن است لازم باشد یک ساعت از صبح بگذرد تا بتوانید کارتان را شروع 
را  از آن، کارشان  بزنند و پس  بعدازظهر چرت  کنید. برخی عادت دارند 
شروع کنند. هرکسی خود را بهتر می شناسد و می داند در کدام بخش از 

روز، راندمان بیشتری دارد. 

توجه 1:توجه 1:
براساس شناخت خود، مشخص کنید چه زمان هایی از روز، چه کارهایی را بهتر 
می توانید انجام دهید؟ در هر بخش از روز، کارآیی تان برای چه کاری بیشتر و بهتر 

است؟ 

ممکن است در انجام بعضی کارها کندتر عمل کنید و برای بعضی کارهای 
دیگر، سرعت بیشتری داشته باشید.  

بسیار سریع عمل  کارهای دستی  انجام  در  افراد  از  بعضی  مثال،  برای 
می کنند، درحالی که بعضی دیگر در این زمینه، سرعت کمتری دارند؛ پس 

با توجه به شناختی که از خود دارید؛
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توجه 2: توجه 2: 
زمان انجام کارها را هم برای کارهای شخصی تان و هم برای کارهای بیزنسی تان 

مشخص کنید. 

افراد  یا  فرد  همکاری  نیازمند  کارهایتان،  از  بخشی  انجام  است  ممکن 
دیگری باشد. در این صورت؛

توجه 3:توجه 3:
انجام کار،  و  زمان کافی برای  انجام کارهایتان، نقش دیگران  تعیین زمان  در 

توسط شخص دیگر را هم در نظر بگیرید.

توجه 4:توجه 4:
 همیشه، بازه زمانی شناوری را برای انجام کارهایتان در نظر بگیرید تا در صورت 
تأخیر در انجام کارها، کل   برنامه  تان به هم نریزد و زمانی را برای اتفاقات غیرقابل 

پیش بینی در نظر گرفته باشید.

ت هوشمندانه زمان
مدیری
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فهرست تصمیم های روزانه	�

در  ناتوانی  دارد.  زمان  مدیریت  در  زیادی  تأثیر  تصمیم گیری،  قدرت 
تصمیم گیری های روزانه و هفتگی و ماهانه باعث عقب افتادن کارها می شود.  

نکته : نکته : 
تزلزل در تصمیم گیری، یکی از عوامل وقت کشی است که اجازه نمی دهد تمرکز 

کنید و کارتان را پیش ببرید. 

فهرستی از تصمیم هایی که باید در طول روز بگیرید، تهیه کنید.. 	

معین کنید که کدام تصمیم ها، اهمیت بیشتری دارند؟. 	

عملکرد خودتان را در این تصمیم گیری ها بسنجید؛ . 	

ببینید چه کارهایی را انجام داده اید؟�-

چه کارهایی را انجام نداده اید؟�-

اگر در اخذ تصمیم هایی ناکام بوده اید، دلیل آن ها چه بوده است؟�-

در کارهای انجام شده، چقدر زمان برای تصمیم گیری، صرف کرده اید؟ �-

در روند اخذ تصمیم ها، با چه افرادی ملاقات داشته اید؟�-

آیا این افراد، در گرفتن تصمیم ها به شما کمک کرده اند؟�-

آیا می توانستید از افراد دیگری در تصمیم گیری کمک بگیرید؟�-

پاسخ به سوالات بالا، به شما در روند تصمیم گیری کمک خواهد کرد و یاد 
خواهید گرفت که چگونه تصمیم های درست  تر را در کمترین زمان اتخاذ کنید.
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تهیه½برنامه½زمانی½کارها 1	�

مسئله دیگر در مدیریت زمان، داشتن برنامه است؛ برنامه ای که در آن،کارهایی 
که از صبح تا شب باید انجام دهید، فهرست شده باشد. اگر چنین برنامه ای را 

تهیه نکرده باشید، موفق نبودن در مدیریت زمان عجیب نیست. 

نکته:نکته:
مدیریت زمان، از دل یک برنامه، بیرون می  آید و ضمانت اجرای آن، اول شخصیت 

خود فرد است و دوم، شکل برنامه. 

فهرستی تهیه کنید تحت عنوان “کارهای در دست انجام.” 

پس از نظم دادن به کارها، مجموعه ای از برنامه ها، قابل تهیه است. همه 
برنامه های شما باید در مسیر مشخص و در راستای رسیدن به اهدافتان باشد.

 بهتر است یک برنامه را به شکل های مختلف، داشته باشید؛ 

یکی برحسب حروف الفبا. 	�

دومی برحسب زمان. مثلًا ساعت شش، قرار است چه کاری انجام 	�
دهید. 

فهرست سوم، مربوط به کارهای مهم است که اگر زمین و زمان هم 	�
به هم برسد، باید به نحوی انجام شوند.

نرم افزار، کمک زیادی به تهیه فهرست کارهای در دست انجام، می کند. 

1. To Do list

ت هوشمندانه زمان
مدیری
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نکته: نکته: 
 دلیل صرف زمان زیاد برای انجام کارها و نداشتن تمرکز، چند وظیفه ای	 بودن 

است.

توجه 1: توجه 1: 
را  کار  یک  فقط  لحظه،  هر  در  که  کنید  توجه  خود،  کاری  برنامه  تهیه  هنگام 
انجام دهید. برنامه ریزی برای انجام دادن چند کار با هم، نه هنر است و نه 

اصولی. 

توجه 2: توجه 2: 
اجرا  و  سازمان دهی  را،  خود  کاری  برنامه  در  فهرست شده  کارهای  تمام 

کنید. 

توجه 3:توجه 3:
اتمام برسانید. سپس به سراغ کار بعدی   روی یک کار تمرکز کنید و آن را به 

بروید.

مدام،  مجبورند  می دهند،  انجام  را  کار  چند  هم زمان،  که  کسانی 
انداختن، عادت  این پشت گوش  و  بیندازند  را پشت گوش  کارهایشان 

می شود. 

زمان  می  دهند،  انجام  را  کارها  تمرکز،  بدون  اینکه  دلیل  به  همچنین 
زیادی را صرف انجام چندین کار می  کنند و در آخر، هیچ کدام از کارها 
به درستی تمام نمی شود که خود، باعث بی  انگیزه شدن و از دست دادن 

انرژی می  شود.

2. Multitasking
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توجه 4: توجه 4: 
آنچه شما را از اجرای کارهای مهم، بازمی دارد و از مسیر اصلی منحرف می کند، 

از فهرست حذف کنید. 

اما  دارید،  ملاقات  قرار  شخصی  با  مهم،  جلسه  یک  از  پس  اگر  مثلًا 
نمی دانید جلسه تا چه زمانی طول می کشد، قرار ملاقات را از فهرستتان 

حذف کنید، چون روی عملکردتان در جلسه، تأثیر می گذارد.

توجه 5:توجه 5:
 زمان هایی برای استراحت، تعیین کنید. 

ً
در برنامه کاری، حتما

اگر به اندازه کافی استراحت نکنید، راندمان کار، پایین می آید. گاهی فکر 
می کنید آدم باانرژی و فعالی هستید و در هر زمان، کارتان را با کیفیت 
را  زمان  تنها  خاصی،  ساعت های  از  پس  واقع،  در  اما  می دهید،  انجام 

می کُشید. 

تنظیم  و  استراحت  زمان  یادآوری  برای  زیادی  کاربردی  اپلیکیشن  های 
ساعات کاری موجود است که می  توانید از آن ها استفاده کنید.

توجه 6: توجه 6: 
برای انجام هرکاری، از قبل آمادگی داشته باشید. آماده نبودن برای انجام کار، 

یکی از عوامل حواس پرتی است.

می توانید مقدمات برخی کارها را از شب قبل آماده کنید، مانند آماده کردن 
مدارک برای رفتن به بانک. 

نکته: نکته: 
و در هر زمان،  برایتان عادت شود  سعی کنید داشتن فهرست کارهای روزانه، 

بدانید کجای برنامه هستید.

ت هوشمندانه زمان
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 این برنامه می تواند بسته به شغل و سبک زندگی شما، روزانه، هفتگی یا 
ماهانه باشد.

 تعیین زمان برای انجام هر کاری باید واقع بینانه باشد و تا حد امکان، همه 
جوانب، سنجیده شود. اگر زمان بندی برنامه، اغراق آمیز باشد، نمی توان 

آن را اجرا کرد. 

گاهی مجبورید به دلیل کمبود زمان، برخی کارها را با عجله انجام دهید 
که این موضوع، باعث افزایش اضطراب و درنتیجه، نرسیدن به نتیجه 

دلخواه و به هم خوردن کل برنامه شود. 

توجه 7:توجه 7:
سعی کنید هر کاری را در زمان مقرر به اتمام برسانید. 

توجه 8:توجه 8:
اولویت بندی زمانی کارها را به ترتیب اهمیت آن ها، دسته بندی کنید.

زمانی  چه  در  و  چگونه  کاری،  چه  که  می کند  مشخص  کار،  فوریت 
انجام گیرد؟

کاری را که مهم است و فوریت دارد، در صدر فهرست، قرار  دهید. 	�

اولویت دوم با کاری است که مهم بوده ولی فوریت ندارد. 	�

در رده سوم، کاری قرار می گیرد که مهم نیست، اما فوریت دارد. 	�

کاری که نه مهم است و نه فوریت دارد، در رده چهارم قرار می گیرد. 	�

روش هایی در تنظیم زمان وجود دارد که می توانید در صورت وقوع اتفاق، 
کماکان به مسیر خود ادامه دهید. البته تنظیم زمان باید بر اساس شناخت 

از خود و ماهیت آن کار، باشد. 
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شکل 2: اصول کاربردی در مدیریت زمان

بیان می کنم  برای شما  زمان،   مدیریت  در  را  کاربردی  اصل   13 این بخش،  در 
و  تهیه  به خوبی  را  کارهای خود  زمانی  برنامه  می توانید  قطعاً  آنها،  کارگیری  به  با  که 

اجرا کنید.

٢٨ 

 

 ٢  

سازماندهى 
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ارتباط با دیگران	�

در بخش خصوصیات شخصیتی خودتان، این پرسش را مطرح کنید که آیا 
شما اهل حرف زدن با دیگران هستید یا نه؟ 

با دیگران است.  هنر صحبت کردن  زمان،  ابزارهای مدیریت  از  یکی 
باید حرف زدن بخشی از هنرتان باشد. خوب حرف زدن به معنای پرحرفی 

نیست، منظور، گزیده گویی است..

توجه:توجه:
با سخن گفتن بجا، می توانید برخی از کارهایتان را به دیگران واگذار  کنید و بخشی 

از کارهای روزمره ، بهتر و سریع تر انجام  شود. 

زوایای  که  معنی  این  به  می کنیم،  نگاه  هوشمندانه  مسائل  همه  به  ما 
را  زندگی  مسیر  دیدگاه،  این  با  و  می کنیم  بررسی  را  چیز  هر  مختلف 

بهینه سازی می کنیم. 

در موضوع گفت وگو نیز، از دو زاویه نگاه می کنیم؛ هم باید گوینده خوبی 
از هنر حرف زدن، معاشرت کردن،  و هم شنونده خوب. بخشی  باشید 
بخشی از آن، کمک کردن مستقیم و بخشی دیگر، جذابیت ایجاد کردن 

است.

ت هوشمندانه زمان
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تحلیل موانع تحقق برنامه	�

برنامهتان  تحقق  مانع  روز،  طول  در  که  را  چالشهایی  از  مجموعهای 
میشود، فهرست کنید. پس از آن، به این پرسش، پاسخ دهید که چرا این 

موانع، شما را از رسیدن به هدف، بازمیدارند.

 این بخش از تحلیل، همیشه چالشزا و وقتگیر است، زیرا این امور به 
طور کامل، واضح نیستند و باعث میشوند محاسبات ما غیرواقعی باشد و 

این، یک مانع بزرگ دائمی است. 

نکته:نکته:
شما به تجربه درمی یابید که چه مشکلاتی در مسیر حرکت به سمت هدف، پیش 

روی شما قرار می گیرد. 

با یک فرمول مشخص، برای رسیدن به هدف، تلاش می کنید و مسائل 
پیچیده ای شما را از رسیدن به هدف، بازمی دارند. فهرست این مشکلات 

را تهیه و راه حل هایی برای رفع آن ها پیدا کنید.

توجه:توجه:
فرمول هایی  دنبال  به  و  کنید  تهیه  خود  زمانی  برنامه  تحقق  موانع  از  فهرستی 
برای رفع آنها باشید. اگر فرمول مشخصی پیدا نکردید، سعی کنید با مشورت با 

دیگران، آن ها را پیدا کنید. 
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دو فهرست، تهیه کنید؛ 

فهرستی از عواملی که باعث اضطرابتان می شود، مانند اینکه؛. 	

اول صبح، همسرم زیرچشمی نگاهم می کند و مراقب است 	�
که چی بپوشم. 

وقتی از خانه بیرون می آیم مغازه دار سر کوچه را می بینم و این 	�
باعث ناراحتی ام می شود.

از ترافیک، متنفرم.	�

ترس دزدیده شدن اموالم را دارم.	�

و چیزهایی به همین سادگی تا اضطراب دیر رسیدن به جلسه. 

فهرستیازآنچهبهکاهشاضطرابتان،کمکمی کند؛مثلًاطوری.½	
برنامهریزیکنیدکهدرترافیکنمانیدیاباآنمغازهدارروبهرو

نشوید.

ت هوشمندانه زمان
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واگذاری کار به دیگران	�

ببینید  برآیید.  آن ها  همه  پس  از  نتوانید  می شود  باعث  کار،  زیاد  حجم 
چه کارهایی را می توانید به دیگران واگذار کنید، چه با هزینه و چه بدون 

هزینه. 

توجه 1:توجه 1:
اولویت  تهیه  کنید.  کنید،  برون سپاری  می توانید  که  کارهایی  از  فهرستی   
برون سپاری را به کارهایی دهید که به آن، علاقه ندارید یا برایتان اضطراب آور 

است. 

همچنین فهرستی از کارهایی که بدون هیچ فشار و استرسی، می توانید با 
دیگران انجام دهید، تهیه کنید. ببینید افرادی که بدون تنش، توانستید با 
آن ها کار کنید و کار با آن ها رضایت بخش بوده، چه کسانی بوده اند. این 

کار، یکی از راه های کاهش اضطراب است.

توجه 2:توجه 2:
برای برون  سپاری کارهایتان، کارهایی را انتخاب کنید که نیازمند تخصص خودتان 
باید زمان بیشتری را برای توضیح دادن و آموزش  نباشد. چون در این صورت 

فردی که کار را به او سپرده اید، صرف کنید.
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ثبت زمان	�

وقتی کاری را انجام می دهید، زمان انجام آن را ثبت کنید. 

کرده اید، �- تهیه  انجام،  دست  در  کارهای  از  که  فهرستی  در 
زمان بندی کارهای روزانه تان را بنویسید. 

 کارهایی را که از قبل برنامه ریزی نشده، ولی انجام می دهید، در �-
گزارش خود بنویسید. 

زمان شروع و پایان هر کاری را بنویسید و مشخص کنید آیا در �-
برنامه روزانه تان ثبت شده یا نه.

و  می آید  ،دستتان  کارها  انجام  زمان  بندی  مرور،  به  کار  این  انجام  با 
برنامه  هایتان را اصولی  تر و منطبق با واقعیت می نویسید.

ت هوشمندانه زمان
مدیری
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سازماندهی محیط کار	�

یکی از کارهایی که برای مدیریت زمان خود، باید انجام دهید، سازماندهی 
کردن فضای کاری خودتان است.

آیا شما آدمی سازمان دهنده هستید یا نه؟ منظور، سازماندهی میز کار و 
اتاق و داخل رایانه است. گاهی با این جمله که »من خودم می دانم چه چیز 
را کجا گذاشته ام« خودتان را گول می زنید. می دانید چیزی که می خواهید 
در کدام محدوده است، بااین حال، باید همه کاغذها را زیر و رو  کنید تا آن 

را بیابید. 

همه لوازم مشابه و مرتبط را در کنار هم قرار دهید و بدانید در هر �-
قسمت، چه چیزهایی را گذاشته اید.

از لوازم التحریر و ابزارهای روی میز به صورت خلاقانه استفاده �-
کنید و همه چیز را دسته بندی کنید.

بهتر است لوازم را در کشوهایی بگذارید و با برچسب های رنگی، �-
طرز  به  کارتان  روش،  این  با  کنید.  علامت گذاری  را  کشوها 

معجزه آسایی به پیش می رود. 

استفاده �- مختلف  رنگ های  با  پوشه هایی  از  کشوها  داخل  در 
الفبا مرتب  کنید. کاغذهای داخل پوشه ها را بر اساس حروف 

کنید و اگر امکان این کار نبود، آن ها را کدگذاری کنید. 

برای این کار، تکنیک ها و روش های زیادی وجود دارد که می توانید از 
آن ها برای سازمان  دهی محیط اطراف و وسایلتان استفاده کنید.
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نکته: نکته: 
سازمان دهی وسایل، ممکن است چند ساعت یا یک روز از شما وقت بگیرد، اما در 

عوض در طول ماه، زمان زیادی را ذخیره خواهید کرد. 

به طور مرتب، کار نظم دهی را انجام دهید. مشابه این عمل، باید در 
پوشه ای  چه  در  را  مطلب  کدام  بدانید  تا  دهید  انجام  هم  خود  رایانه 

گذاشته اید. 

تا �- باشید  داشته  راهنما  فهرست  یک  خود،  رایانه  در  می توانید 
ناگزیر نباشید دنبال مطالب بگردید.

می توانید با یک راهنمای مشخص و با رنگ یا کد، پوشه های �-
داخل رایانه را سازمان دهی کنید تا خیلی سریع به فایل مورد نظر 

برسید. 

اگر حجم فایل ها زیاد باشد، می توانید آن ها را بر اساس پسوند، �-
اندازه و تاریخ و مانند این ها تفکیک کنید. 

توجه:توجه:
پیش از انجام هر کاری، فضایی را که در آن کار می کنید، آماده کنید و به آن، نظم 

دهید. 

نصب عکس، می تواند به ایجاد تمرکز و نظم در محیط کار به �-
شما کمک کند. 

اگر وسایلی در محیط کارتان وجود دارد که باعث به هم خوردن �-
تمرکزتان می شود، آن ها را از خودتان دور کنید و درنهایت، به 

سمتی بروید که حس راحت تری دارد. 

تغییر �- را  آن  و نمی توانید  ندارید  اگر روی فضای کارتان کنترل 
راحت  تر  تا  دهید  تغییر  را  نشستن خود  دهید، دست کم، جای 

باشید.

ت هوشمندانه زمان
مدیری
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داشتن چک لیست	�

فهرست کارهای روزانه را به صورت چک لیست در محلی در دسترس، قرار 
 دهید و پس از انجام هر کار، کنار آن تیک بزنید. با این کار، افزون بر انجام 
انگیزه  به فهرست خود، نظم دیداری می دهید و هم  به موقع کار، هم 

بیشتری برای خود، ایجاد می کنید. 

نکته:نکته:
داشتن چک لیست هم به سازمان دهی کمک می کند و هم به ذخیره زمان.

اساس  بر  که  دارد  وجود  فهرست بندی  راهنمای  برای  نرم افزارهایی 
این  از  بهتر  هیچ چیز  اما  شده اند،  طراحی  خاصی،  شاخص  و  شکل 
نظر  مورد  رنگ  و  شخصی  علایق  اساس  بر  فهرست،  این  که  نیست 
دست  نظر،  مورد  فایل  به  بتوانید  زمان،  کمترین  در  تا  باشد  خودتان 

پیدا کنید. 

به  نداشتن  تسلط  و  بودن  پیچیده  دلیل  به  گاهی  نرم افزار،  از  استفاده 
مانند  استفاده کنید،  نرم افزارهای ساده  از  تبدیل می شود.  یک معضل، 
  to do list نرم افزارهای  از  یا  موبایل  کننده   یادآوری  اپلیکیشن های 

استفاده کنید.
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صبر فعال داشتن	�

بی حوصلگی و عجول بودن در انجام کارها، باعث کاهش تمرکز و 
نداشتن صبر  دلیل  به  این مشکلات  تلف شدن زمان می شود. همه 

است. 

توجه:توجه:
پیش از انجام هر کاری، صبر پیشه کنید و با تأمل، دنبال راه حل بگردید. شاید از 

تجربه اتفاقات گذشته، راه حلی بیابید. 

صبر  منفعل؛  ایستایی  یک  نه  است  فعال  صبر  صبر،  از  منظور 
کشف  برای  قدیمی  فرمول های  مرور  با  همراه  تمرکز،  با  فعالانه 

فرمول جدید. 

گاهی در میانه کار، اختلافاتی پیش می آید و آدم ها از کوره در می روند. 
این کار ممکن است عواقب جبران ناپذیری داشته باشد. نباید اجازه دهید 
این اتفاقات برای مدت زیادی روی شما تاثیر بگذارد و از راندمان برنامه  تان 

کم کند.

ت هوشمندانه زمان
مدیری
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گذشتن از امور بی اهمیت	�

فهرستی از اشیاء و آدم هایی که با آن ها مشکل دارید و مسائل لاینحلی 
شما  کار  افتادن  عقب  باعث  مسائل،  این  کنید.  تهیه  کرده اند،  ایجاد 

می شوند. 

پس از تهیه فهرست، متوجه می شوید که می توانید از کنار بسیاری از این 
خاصی  اتفاق  باعث  آن ها  از  گذشتن  بگذرید،  توجه  بدون  موضوعات، 

اننمی شود اما درگیر شدن با آن ها، تنها وقت شما را تلف می کند.
 زم

ت
یری

مد
در 

  
رد

تارن
وز 

اا

37

www.takbook.com



در نظر گرفتن زمان استراحت	�

در طول روز، حتماً زمانی را برای استراحت، تعیین کنید. هرچه به انتهای 
روز، نزدیک می شوید، این زمان استراحت، باید بیشتر باشد. زمان استراحت 
می تواند به شکل های مختلف باشد؛ مانند نوشیدن چای یا اینکه چشم ها 
را ببندید و به چیزی فکر نکنید. با این کار، ذهنتان را خالی می کنید و با 

آرامش، به سمت کار بعدی می روید.
 

توجه :توجه :
اجازه  و  اختصاص دهید  را  زمان مشخصی   ،

ً
زمان استراحتتان هم، حتما برای   

ندهید که بیشتر از آن زمان تعیین شده، استراحت کنید چون باعث دلسرد شدن 
از ادامه کارها می  شود.

در تغذیه و برنامه روزانه خود، چند اصل را که باعث افزایش راندمان کار 
شما می شود، رعایت کنید.

نوشیدن آب را فراموش نکنید.	�

 خوردن صبحانه را در برنامه خود قرار دهید. 	�

خواب خود را تنظیم کنید.	�

در حین کار، زمانی را به قدم زدن یا حرکات کششی اختصاص دهید. 	�

ت هوشمندانه زمان
مدیری
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تمرکز بر تمرکز	�

مدیریت زمان به تعیین اهمیت کارها و داشتن تمرکز مربوط است، 
برای همین باید از کارهایی که حواستان را پرت می کند، دوری کنید.

از آن فرد  باعث حواس پرتی شما می شود.  افراد،  برخی  گاهی، ملاقات 
بخواهید که صحبت نکند تا کارتان را انجام دهید و در فرصتی مناسب به 

صحبت بپردازید. 

همچنین عواملی مانند نور و صدا را که باعث حواس پرتی می شوند، از 
محیط کارتان دور کنید. 

توجه 1:توجه 1:
 اگر می خواهید متمرکز بمانید، از حاشیه ها و کارهای بی فایده دوری کنید.

توجه 2: توجه 2: 
وقتی تلفن، مدام زنگ می خورد، شما را از مسیر عادی دور می کند. بهترین کار  این 

است که هنگام انجام کار، آن را در وضعیت پیغام گیر قرار دهید.

توجه 3: توجه 3: 
هوشمند،  ساعت های  مانند  ابزارهایی  از  می توانید  حواس پرتی،  کاهش  برای 

استفاده کنید.

ان
 زم

ت
یری

مد
در 

  
رد

تارن
وز 

اا

39

www.takbook.com



مدیریت چک کردن ایمیل	�

آن �- با  که  وسیله ای  با  و  مشخص  ساعت های  در  را  خود  ایمیل   
راحت ترید، چک کنید. این کار، باعث می شود زمان کمتری برای آن، 

صرف کنید. 

بسازید، �- پوشه  می توانید  که  دارد  وجود  ابزارهایی  ایمیل،  تنظیمات  در 
ایمیل ها را ستاره دار کنید و کارهایی از این قبیل را که در کاهش زمان، 

کمک کننده هستند، انجام دهید.

به �- مدتی  از  پس  می کنید،  ایمیل  تبادل  روزانه  طور  به  کسانی  با  اگر 
یک فهم مشترک می رسید، دیگر لازم نیست بحث های طولانی کنید 
را  فهم مشترک  موضوع  این  می روید.  مطلب،  اصل  بلافاصله، سر  و 
اولویت قرار  را در  افراد خاص  ایمیل های  باید  بنابراین  آسان می کند، 

دهید. 

اولویت چک کردن �- را در  آنها  ایمیلی دارید،  ارتباط  افرادی  با  اگر روزانه 
ایمیل قرار دهید. حتی اگر لازم باشد نام آن ها را برای یادآوری، یادداشت 
بار ایمیلتان را چک کنید تا سروقت، پاسخشان را  کنید و روزی دو سه 

بدهید. 

به دادن پاسخ های کوتاه عادت کنید. 	�

اگر مواردی هست که پاسخ مشترک دارد، آن ها را در جایی ذخیره 	�
کنید و در مواقع لزوم، کپی کنید.

برای شبکه های اجتماعی یا وب گردی، برنامه مشخص داشته باشید. 	�

ت هوشمندانه زمان
مدیری
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توجه 1 :توجه 1 :
 در مورد ایمیل  ها، خودتان را به دو چیز عادت دهید؛

اول اینکه به ایمیل هایتان نظم دهید 	 
دوم، به چک کردن ایمیل به عنوان کاری عبث، نگاه نکنید.	 

 

توجه 2 :توجه 2 :
عوامل  مهم  ترین  از  ایمیل  اعلان های  و  اجتماعی  شبکه های  همراه،  تلفن 
حالت  روی  را  خود  همراه  تلفن  کار،  زمان  در  کنید  سعی  هستند؛  حواس  پرتی 

Do Not Disturb تنظیم کنید تا کم  تر حواستان پرت شود.
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تهیه گزارش کار روزانه	�

تهیه گزارش عملکرد روزانه، ابزار خوبی برای تعیین میزان موفقیت در 
مدیریت زمان است. در یک دوره زمانی، شروع به یادداشت برداری کنید و 

از رفتار روزانه خود گزارش تهیه کنید. 

صرف  آن  برای  زمان  چقدر  کردید،  شروع  را  چه کاری  امروز  اینکه  مثلًا 
کردید و موقع انجام آن، روحیه تان چطور بود؛ عصبی بودید، خوشحال 

بودید و حس هایی مانند این ها. 

 ABCDE درجه بندی  اساس  بر  را  شده  انجام  کار  درنهایت، 
کنید.   پیاده  گزارش  جدول  در  را  نوشته ها  این  و  کنید  ارزش گذاری 
درجه  با  را  بانکی  کارهای  صبح،  ده  ساعت  تیر،  هشتم  شنبه،  مثلًا 
بود.  خوب  حالم  و  کشید  طول  دقیقه  چهل  دادم.  انجام   B  اهمیت 
این، یک بخش از گزارش کار است. این گزارش را پس از گذشت یک 
دوره زمانی خاص، مطالعه کنید و ببینید چه چیزهایی می توانید از آن، یاد 

بگیرید و چه مواردی را باید به آن اضافه کرد. 

مدیریت  در  شما  عملکرد  بهبود  به  گزارش،  این  تحلیل  و  تجزیه 
زمان، کمک می کند. با این روش، خودتان را بیشتر می شناسید و برای 

برنامه ریزی کارهای آینده، آماده می کنید. 

همچنین متوجه می شوید که کدام یک از این کارها را می شد انجام نداد 
یا به دیگران واگذار کرد. در کنار آن کار بنویسید »این کار اجباری نیست« 
تا نشان دهید درجه آن کار C بوده و به جای اینکه یک کار رده B را انجام 

دهید، وقتتان را صرف آن کرده اید.

ت هوشمندانه زمان
مدیری
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نکته:نکته:
 شما در طول روز، انرژی محدودی دارید، بنابراین وقتتان را صرف کارهایی کنید 

که اهمیت زیادی دارند.

از دل این گزارش، می توانید متوجه شوید که چرا به حاشیه ها پرداخته اید و 
کارتان را نیمه تمام گذاشته اید. برخی کارها را می توانستید به دیگران واگذار 
کنید و دفعه بعد، این کار را انجام می دهید. همچنین متوجه می شوید 
تناسب  کار،  آن  با حجم  که  زیادی صرف شده  زمان  کارها  برخی  برای 

نداشته است.

برای هر کاری، زمانی واقع بینانه اختصاص دهید؛ نه اینکه برای یک کار 
ساده، زمان زیادی اختصاص دهید و مدام انجام آن را به تأخیر بیندازید 
و برای یک پروژه دشوار، زمان کمی در نظر بگیرید و مجبور شوید با یک 

روند پرفشار، خودتان را در زمان بندی قرار دهید.
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آزمون و خطا	�

ممکن است فهرست های متفاوتی برای انجام کارهای خود تنظیم کنید 
و از دل هیچ کدام، به نتایج لازم نرسید. لازم است باز هم فهرست دیگری 
تنظیم کنید. تهیه این فهرست ها، شما را به مدیریت زمان عادت می دهد. 

از این کار خسته نشوید و به آن ادامه دهید تا به بیشترین شناخت از خود 
برسید و مناسب  ترین برنامه را برای خود تهیه کنید.

نکته:نکته:
مهم،  می شود.  شروع  انجام،  دست  در  کارهای  برنامه  تهیه  از  زمان،  مدیریت 

عادت کردن به تهیه فهرست کارها و انجام دادن آن است. 

به فیلم های آموزشی نگاه کنید و دانسته های خود را به روزرسانی  کنید. 
فقط خودتان می توانید زمان خود را مدیریت کنید و کسی نمی تواند برای 

شما، این کار را انجام دهد. 

با این روش، هم در کار و هم در زندگی، استفاده بهینه ای از زمان خواهید 
داشت.

بعد از تهیه برنامه مناسب جهت مدیریت زمان، 	�
نوبت به تعهد و پایبندی به برنامه است که 

بیشترین تاثیر را در موفقیتتان دارد.

ت هوشمندانه زمان
مدیری
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