
 
 

 
 

 مدیریت زمان

تان است. تا شکسیکننده موفقیت توانایی شما در مدیریت زمان به عنوان مدیر به اندازه هر کار دیگري، تعیین
توان آن را نمی .دارایی شما استزمان منبعی ضروري و غیرقابل جایگزین براي موفقیت است. این ارزشمندترین 

هتر از هر چه ب واست  انداز کرد یا زمان از دست رفته را بازیافت. هر کاري که باید انجام دهید نیازمند زمانپس
 .تري دریافت خواهید کردهاي بزرگتر خواهید بود و پاداشزمان خود استفاده کنید، موفق

مان و زه بر کوري شخصی حیاتی است. میزان کنترلی لامتی و بهرهمدیریت زمان براي برخورداري از حداکثر س
 س عدمزندگی خود دارید، شاخصی مهم از میزان آرامش درونی، هماهنگی و سلامت ذهنی شما است. احسا

دگی ي مهم زندادهاتوانایی در کنترل زمان منبع اصلی استرس، نگرانی و افسردگی است. هر چه بهتر بتوانید روی
بهتر  ازماندهی و کنترل کنید، هر لحظه احساس بهتري خواهید داشت، انرژي بیشتري دارید،خود را س

 .دهیدخوابید و کارهاي بیشتري انجام میمی

 قاطعانه تمرکز کنید. 1

قتی کار عنی وهاي بزرگ است. تمرکز یتمرکز و فقط پرداختن به یک کار از الزامات مهم دستیابی به موفقیت
پرتی انجام حواس تان را شروع کردید، تصمیم بگیرید که آن را با پشتکار و بدون انحراف ویفهترین وظروي مهم

 .یت استراي موفقیک ب ترین نوع استفاده از زمانتان، الزام شمارهدهید. توانایی شما براي تمرکز قاطعانه بر مهم

وي یک توانید رمان نزابید؛ اما اگر در یک توانید به همه الزامات دیگر دست یبا هوشمندي، توانایی و خلاقیت می
جام ک کار انمان یتوانید موفق شوید. باید کارهاي مهم را اول انجام دهید، در هر زکار خاص تمرکز کنید، نمی

د، مرکز کنیتعانه دهید و کارهاي نه چندان مهم را اصلا انجام ندهید. اگر نتوانید خود را موظف کنید تا قاط
 .بر وظایفی که در اولویت نیستند، خواهید بود همیشه مشغول کار

و  جسم کنیدرا ت تان در نظر بگیرید. زمان لازم براي انجام آن کارهاي مهمهمیشه زمان لازم را براي اولویت
ها و ها، فوریتدرصد آن زمان را به عنوان حاشیه اطمینان به زمان اصلی اضافه کنید تا مزاحمت 30سپس 

ل زیاد به تخمین درصدي به احتما 30نتظره را نیز لحاظ کرده باشید. با این حاشیه اطمینان هاي غیرممسئولیت
وري در کار هي بهرشوید. این یکی از رازهاي دستیابی به سطوح بالادرست زمان لازم براي انجام کار، نزدیک می

 .است

 .شودپایدار حاصل میبه قول اِرل نایتینگِل: هر موفقیت بزرگ در زندگی با تمرکز طولانی و 



 
 

 
 

 کاري را تمرین کنیدتک. 2

وع هاي مدیریت زمان و اصول مدیریت زندگی است. وقتی کاري را شرترین تکنیککاري یکی از مهمتک
رها بارها و با کاري مستلزم این است که کاري رادهید. تکدرصد آن، به کار ادامه می 100کنید، تا اتمام می

ري، خود را کابا تک گردید.کنار نگذارید تا سراغ کار دیگري بروید و بعد دوباره به کار اول برشروع نکنید یا آن را 
 .اید را کامل کنید و بعد سراغ کار دیگري برویددانید کاري که شروع کردهموظف می

ناد مهم سبار به ا اهمیت را فورا جدا کرده و فقط یککاري را در مکاتبات خود به کار گیرید. موارد بیتک
 .ها پاسخ دهیدها را پر کرده یا به آنرسیدگی کنید؛ یعنی بلافاصله آن

مان و زه زحو کاري که توسط آلن لیِکنِ کارشناس مدیریت زمان مطرح شد، حاصل مطالعات فراوان دراصل تک
 تا زمان ند کهککنند را با نتیجه کار افرادي مقایسه میحرکت است که نتیجه کار افرادي که مصمم تمرکز می

د هر بار نشان دا العاتگردند. این مطکنند و دوباره برمیروند، آن را رها میاتمام کار بارها و بارها سراغ آن می
ر انجام دهید و مسیروید، حرکت و آهنگ آن کار را از دست میکنید و سراغ کار دیگري میکه کاري را رها می

اید را مرور ادهدنجام اي ندارید جز اینکه کاري که قبلا اروید، چارهآن می کنید. وقتی دوباره سراغکار را گم می
با  ر مقایسهدایند اید و سپس دوباره شروع کنید. این فراي بودهکنید و ببینید که هنگام ترك کار در چه مرحله

م آن کار را بیشتر ي انجابرابر زمان لازم برا 5دهید، تا کنید و تا اتمامش ادامه میوقتی که کاري را شروع می
 .کندمی

ده و درصد کاهش دا 80تواند زمان لازم براي انجام کارهاي مهم را تا به بیان ساده، تک کاري می
 .کیفیت کار نهایی را به شدت افزایش دهد

 هاينها و تلفاست. به جاي اینکه به همه ایمیل» پرتیجذابیت حواس«کلید دیگر تمرکز قاطعانه اجتناب از 
نار ه چیز را کدرِ اتاق را ببندید، همه وسایل را خاموش کنید و هم »ها را رها کنید!آن»خود پاسخ دهید، 

کند. یایجاد م ارتانکاي کار کنید که در این مرحله بیشترین تمایز را در شرکت و بگذارید تا بتوانید روي وظیفه
ه برابر شبه دو یا س تان تقریبا یکلکرد و خروجیوري، عموقتی این کار را به عادت خود تبدیل کردید بهره

 .خواهد شد

 ها را کنترل کنیدوقفه .3

وکار و صنعت هستند. این هاي وقت در کسبکنندهترین تلفهاي غیرمنتظره و بدون هماهنگی از مهموقفه



 
 

 
 

افرادي باشد که به  تواند به شکل زنگ دریافت ایمیل کامپیوتر، زنگ تلفن، زنگ دریافت پیامک یاها میوقفه
 .آیند تا با شما صحبت کننداتاقتان می

 ار بهکنندگان وقت در دنیاي کار هستند. پنجاه درصد زمان کترین تلفرسد که افراد بزرگبه نظر می
 همکاران دن باآیند و شروع به گپ زها سر کار میگذرد. بسیاري افراد صبحوگوهاي بیهوده با همکاران میگفت

 11د تا ساعت هاي کاري افرادهند. در بسیاري از محیطساعت بعد به این کار ادامه می 3تا  2و تا  کنندمی
یگر با دگردند و کمی کنند و فورا پس از آن وقت ناهار است. پس از ناهار برمیصبح کار جدي را آغاز نمی

 .دگردنبعدازظهر سر کارشان بر نمی 2یا  1:30زنند و تا همکارانشان گپ می

 همه زمان کاري خود را کار کنید

 ا کار راروید، فوروقتی به محل کارتان می». همه زمان کاري خود را به کار اختصاص دهید«قانون این است که 
مروز ز براي ادیرو شروع کنید. با دیگران گپ نزنید، روزنامه نخوانید یا در اینترنت نچرخید. از آنجا که عصر

ام ه یک انجبها را یک ترین کارتان را شروع کنید و به آن ادامه دهید، همه بخشفورا مهماید، ریزي کردهبرنامه
 .ترین کارتان را تمام کنیددهید تا مهم

 ها را به حداقل برسانیدوقفه

ه حالم کسلام. خوش«زند، فورا سر اصل مطلب بروید. چیزي شبیه این بگویید: وقتی کسی به شما زنگ می
 «چه کمکی از دست من ساخته است؟شنوم، صداتو می

ن خواهید در اییمفورا به اصل مطلب بپردازید و وقت تلف نکنید. قبل از تماس، به سرعت فهرستی از نکاتی که 
 که باید رد هستدانم چقدر کار داري. سه مومی«تماس مطرح کنید را یادداشت کنید. وقتی زنگ زدید، بگویید: 

 .«گذارم سر کارت برگرديت میوقبا تو در میان بگذارم. آن

را قطع  د و تلفنپردازیاي است. اغلب افراد پرمشغله از اینکه فورا به اصل موضوع میاین رویکرد، مودبانه و حرفه
 .کنید، سپاسگزار خواهند بودمی

ما ن با شخیلی دوست دارم که همین الا«توانید بگویید: آید، میوگو به دفترتان میوقتی کسی براي گفت
 .«صحبت کنم اما باید سر کارم برگردم. باید این کار را تا عصر تمام کنم

 .رودبندد و میی، آن شخص بارش را م»باید سر کارم برگردم«آورید که وقتی این کلمات جادویی را بر زبان می



 
 

 
 

 فورا برخیزید

و  دنزد او بروی آید، برخیزید،ن میهاي غیرمنتظره، وقتی کسی به اتاقتابراي به حداقل رساندن هزینه زمانی وقفه
 «رفتم، چه کاري از من ساخته است؟همین الان داشتم بیرون می«چیزي شبیه این بگویید: 

وقتی حرفش  هایش گوش دهید.بیرون بیایید و به راهرو بروید، با او صحبت کنید و به حرف سپس با او از اتاق
 .ه اتاق و کارتان برگردیدتمام شد، بگذارید سر کارش برگردد و شما هم ب

کنند، بلکه تلف می کند که نه تنها افراد وقت شما رااشاره می «مدیر موثر«پیتر دراکر در کتاب خود با عنوان 
و  ان برویددیگر کند که این شجاعت را داشته باشید و نزدکنید. او پیشنهاد میشما هم وقت دیگران را تلف می

سخ به این خواهید که در پاها میوقتی از آن «ه باعث اتلاف وقت شما است؟کنم کمن چه کاري می«بپرسید 
ها و خودتان هایی که براي کمک به افزایش کارایی و اثربخشی آنسوال کاملا با شما صادق باشند، از ایده

 .زده خواهید شدشنوید، شگفتمی

 تلفن را مدیریت کنید .4

تماسی  به هر مخصوصا اگر فکر کنید مجبورید اربابی وحشتناك باشد،العاده یا تواند خدمتکاري فوقتلفن می
ه کنباشید  ر کسیوري، باید تلفن را سر جایش بگذارید تا در نهایت برده هپاسخ دهید. براي کسب حداکثر بهره

 .گیردتان را میشماره

 فن را دررت، تلدر غیر این صوها را بررسی کند؛ هاي تلفنی این است که منشی شما آنبهترین راه کنترل تماس
د دارند هاي کمی وجوها و پیامها را به صندوق پیغام صوتی هدایت کنید. تماسحالت ساکت قرار دهید و تماس

 .توانند تا زمان مناسب براي پاسخگویی صبر کنندکه نمی

وي را نجکاجلوي این ک توانیمکنجکاوي است. نمی کند،پرتی مییکی از دلایلی که ما را برده جذابیت حواس
برابر  مت دربگیریم که چه کسی برایمان پیام فرستاده است یا اینکه چه کسی پشت خط است. تنها راه مقاو

 .پرتی این است که تلفن را خاموش کنید تا حتی صداي زنگش را هم نشنویدوسوسه حواس

ار نتظار قراحالت  هاي دریافتی را درتماس هرگاه با کارمندان و زیردستان یا با رئیس و مشتریان جلسه دارید،
ان د که امکجود دارموبایلتان را خاموش کنید. اجازه هیچ نوع مزاحمتی را ندهید. به ندرت مسئله مهمی و .دهید

 .انتظار وجود نداشته باشد



 
 

 
 

فن و وگو با صداي زنگ تلدقیقه گفت 40یا  30تر از ورانهوگوي بدون مزاحمت بسیار بهرهدقیقه گفت 10
 .توانید یک به یک به آن افراد زنگ بزنیدها در این میان است. بعدا میپاسخگویی به آن

 ایمیل را مستخدم خود بدانید .5

ریافت د. زنگ دهایشان هستنافراد برده ایمیل ها اثر بزرگی بر کارتان دارد. بعضیروش شما در پرداختن به ایمیل
قع، د. در واخواننبکنند تا آن را ي را رها میکنند، هر کارلی دریافت میایمیلشان روشن است و هر بار که ایمی

ان ترین کارهایشهمگردند و بلافاصله شفافیت و بازده مو دوباره به کار اولشان برمی» کنندکارشان را عوض می«
 .دهندرا از دست می

 توانند صبر کننددیگران می

ن چیزي اند. متن آهایشان تنظیم کرده، پاسخ خودکاري براي ایمیلشناسمورترین افرادي که میبعضی از بهره
راي من بدهم. اگر ایمیلی هایم پاسخ میمن به خاطر مشغله زیاد فقط روزي دو بار به ایمیل«شبیه این است 

د و یاس بگیرره تمکنم هر چه زودتر به شما پاسخ دهم. اگر کارتان فوري است، با فلان شمااید، سعی میفرستاده
 .«با فلان شخص صحبت کنید

یمیلش ات به اي خود به اروپا تعریف کرد. در همه آن مداي داستانی از سفر دو هفتهنگار پرمشغلهروزنامه
خگویی به دانست که پاسایمیل در انتظارش بود. می 700وقتی به کشورش بازگشت، بیش از  .دسترسی نداشت

را » هپاك کردن هم«واهد کشید. پس نفس عمیقی کشید و دکمه ها ساعات متمادي و چندین روز طول خآن
 .فشار داد

رند، فوري دا ر پاسخفرستند و انتظامن از اینکه برده کسانی باشم که برایم ایمیل می«نگرشش ساده بود. او گفت 
 .«ستادهد فرخوا ها مهم باشد، هر کسی آن را فرستاده، دوبارهدر عوض، اگر یکی از این ایمیل .کنماجتناب می

اك پهاي مهمی که هایی که پاك کرده بود، هرگز دوباره ارسال نشدند و ایمیلدرصد ایمیل 90او حق داشت. 
 .کرده بود، ظرف چند روز دوباره ارسال شدند

تان را در دست بگیرد. در عوض خود را موظف کنید تا از تصمیم بگیرید که اجازه ندهید تا ایمیل کنترل زندگی
تر بار یا کم 2ها را روزي هاي سریع و مستقیم بدهید. ایمیلوکار استفاده کنید. پاسخه عنوان ابزار کسبایمیل ب

چک کنید. حتی بهتر است در تعطیلات آخر هفته ایمیل را خاموش کرده و زمان بیشتري را با خانواده و 



 
 

 
 

 .دوستان بگذرانید یا به کارهاي شخصی بپردازید

وکار وجود دهید. موارد کمی به خصوص در کسبهرگز یک پیغام مهم را از دست نمی خبر خوب اینکه احتمالا
 .دارند که نتوانند تا یکی دو روز بعد صبر کنند

 https://modiresabz.comمنبع: 
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