
  ور موثر زمان خود را مديريت كنيدطچگونه به 

  هاي مديريت زمانمهارت

ايم مييابد و به آنچه كه انجام دادههمه ما آرزو داريم كه زمان بيشتري در روز داشته باشيم. هنگامي كه روز پايان مي

شويم. اگر شما هم همانند بسياري از ديگر مردم جهان هستيد، مديريت متعجب مي ،نگريم، اغلب از زماني كه گذشت

كه   گوييممي هايي از اين قبيلچيزيبا كمبود زمان مواجهيم.  ما همهبراي شما باشد.  مهمتواند يك موضوع زمان مي

  كجا زمان پيدا كنم و من هرگز براي خودم وقتي ندارم. دانم  ازنمي زمان كافي وجود ندارد يا در طي روز 

  پذيرد.ميمديريت زمان به صورت موثرمهارتي است كه بسيار مطلوب است اما بسيار كم صورت 

. هستيمي زندگ و مشكلاتپاسخگويي به ناملايمات  ار مشغول و گرفتاريكنيم كه هرگز وقت كافي نداريم چون بسفكر مي

(پيشامدي رخ مي دهد)  آيدچيزي ميناگهان از سويي  ،ايمآزاد كرده ي زمان براي خوداندكرسد ميبه نظر هنگامي كه 

توانيم زمان را براي حتي زماني كه با مشكل مواجه نيستيم، نمي رسدعلاوه بر اين، به نظر مي كه بايد به آن پاسخ دهيم.

 ها و وظايف روزانه مديريت كنيم. انجام فعاليت

 زمان براي انجام هر كار يافت؟  توانچگونه مي بنابراين،

در واقع، هر چندان قابل درك نباشد. نيست كه جادوي سياه شود. مديريت زمان مي زمديريت زمان با سازماندهي آغا

بدون سازماندهي دشوار است تواند به طور موثر زمان خود را مديريت كند. مياز زمانيكه ابتدا سازماندهي كند، كسي 

اهداف بلند مدت  در جهتانجام هر يك از آن كارها تا چه اندازه در طول روز چه كارهايي بايد انجام شود و  دانستكه 

  شما حائز اهميت است.

 به هاي روزانه خود رانه تنها توانايي مديريت انجام وظايف و مسئوليتكنيد،  هنگامي كه زمان خود را سازماندهي مي

دهيد : استفاده از كه اهميت دارد را افزايش مي جاييدهيد ، بلكه  احتمال استفاده از زمان در صورت موثر افزايش مي

	ايد،گذاري نكردهزمان در جهت اهداف بلند مدت كه شما عميقا در قيد و بند آن هستيد. اگر هرگز در گذشته هدف

  گذاري پيش نياز مطلق مديريت موثر زمان است. اكنون شروع كنيد چرا كه  هدف

  گذاري بسيار مهم است؟چرا هدف

كه حيطه و  كندبا اين وجود كمك مي گذاري تنها يك قسمت از چهار قسمت فرايند مديريت موثر زمان است.هدف

در حاليكه به دور خودتان ، ممكن است روزهاي خود را هدف شما چيستزيرا اگر  ندانيد كه  زمينه بازي را مشخص كنيد

  بارها نااميد شويد.  وبگذارنيد مي چرخيد 

خواهيد زمانتان را به صورت موثر مديريت كنيد و در اين فرايند به آرزوها و روياهايتان دست يابيد، بايد اطمينان اگر مي

  و روشن است.   خواهيد واضححاصل كنيد كه آنچه كه از زندگي و روز خود مي



  گذاري واضح و روشن: هدف 1گام 

گذاري روشن  شما بر آنچه كه از يك ضرورت مطلق قبل از اينكه بتوانيد زمانتان را به صورت موثر مديريت كنيد، هدف

ز ايم نكنيد ( ننويسيد)، حتي اگر اهداف را بر روي كاغذ تنظكه خواهيد، است. ممكن است با خود فكر كنيد زندگي مي

ن گذاري روشكنيد. چرا؟ زيرا هدفخواهيد در صورتي كه چنين است، بسيار اشتباه ميدانيد كه از زندگي چه ميقبل مي

  گذرد. و واضح بر روي كاغذ به طور چشمگيري متفاوت است از آنچه كه در سر (ذهن)  شما مي

زمان خود را به خوبي احتمال اين كه (  استكم مديريت زمان اجراي خوب گذاري منفعل هستيد، احتمال اگر در هدف

تواند به سرخوردگي و نااميدي شديد منجر شود. زيرا در عمق ذهن ناخودآگاه). اين موضوع ميپايين است مديريت كنيد

در واقع موضوع  .ايدهدافي واضح سازماندهي نكردهها را به صورت اخواهيد اما اين خواسته، ممكن است بدانيد چه مي

  ي شما نهادينه نشده است.برا

خواهيد، خواهيد و چرا ميخواهيد، چه زمان ميچه ميآنگيري دقيق اهداف خود را به صورت فعالانه از طريق تصميم

خواهيد كنيد. بايد در زمان انجام اين كار كاملا دقيق باشيد. نگران نباشد و دقيقا همان چيزي را كه مي و تعيين تنظيم

واهيد. خخواهم، دقيقا بگوييد چه مقدار پول ميننويسيد پول زياد مي تنهابنويسيد.  ،خواهيدبا تمام جزئياتي كه مي

  خواهيد. خواهيد و چرا ميچه زمان مي

  

  ندهي كنيد : سازما 2گام 

خواهيد زمان خود را به درستي مديريت كنيد بايد دومين گام در مديريت موثر زمان، سازماندهي است. اگر مي

است ، بايد اهداف خود را  تنظيم كنيد.  ؟ اولين كاري كه مقدم بر هر چيزيسازماندهي كنيد. اما چگونه سازماندهي كنيد

ايد، خواندن مطلب را متوقف كرده و اكنون انجام دهيد. هنگامي كه اهداف خود را تعيين اگر اين كار را انجام نداده

هاي هدفها را سازماندهي كنيد. اهداف بلندمدت شما چيست؟ اهداف كوتاه مدت شما چه هستند؟ كنيد، بايد آنمي

اي كه براي هر ماه، هفته و روز يك هدف را دنبال به گونه تعدادي اهداف كوتاه مدت تقسيم كنيد، ود را بهبلند مدت خ

توانيد آن را به سهولت به خواهيد انجام دهيد، ميدانيد براي يك سال خود چه ميزماني كه از هم اكنون مي نماييد.

  اهداف ماهانه، هفتگي و روزانه تقسيم كنيد. 

و  دانيد، آنچه را دنبال آن هستيد ميداريد اهداف كوتاه مدتشده به صورت دهي فهرست اهداف سازمان كه هنگامي

حس بهتري داشته باشيد. همچنين كمك خواهد كرد تا مطمئن شويد كه هر روز به توانيد خيزيد ميح كه بر ميصب

  رويد  هرچند كه مقدار آن كم باشد. سوي آن هدف پيش مي

كنيد و اين فهرست را در مقابل خود قرار دهيد، ذهن سازماندهي  كوتاه مدتصورت زماني كه بتوانيد اهدافتان را به 

اين ما ، ذهن شتواند آنچه را كه نياز است انجام شود، ناديده بگيرد. اگر تصميم بگيريد كه سازماندهي نكنيدشما نمي

  ي مهم روزانه اجتناب كنيد.كارها كند كه از انجاماده را انتخاب ميراه س



 

  بندي زمانگام سوم : اولويت

عادت مردمان موثر منتشر كرد كه  7كتابي تحت عنوان ،  )Stephen D. Covey(استفان دي كاوي 1994در سال 

معرفي   )Dwight D. Eisenhower( آيزنهاورتوسط كه در اصل  سيستمي براي مديريت زمان مطرح و بررسي مي كند

  كند: فوريت و اهميتها را به چهار بخش بر اساس دو فاكتور تقسيم مياين سيستم فعاليتشده است. 

  بندي كرد كه به شرح زير هستند: ها را بر اساس اين دو فاكتور  دستهتوان كاربنابراين، در روز  مي

  ربع اول : اضطراري و بحراني :  فوري و مهم

  مهم و غير فوريربع دوم:  اهداف بلند مدت: 

  : فوري اما غير مهممقطعيربع سوم: 

   غير فوري و غير مهم : مشوش كنندهربع چهارم : 

  اهداف استراتژيك بلند مدت: تمركز بر 2

  مهم اما غير فوري

  هاي كوتاه مدتمشكلات و بحران: مديريت  1

  فوري و مهم

  هاي اتلاف زمان. محدود كردن فعاليت4

  غير مهم و غير ضروري

  پرتي و وقفه حواس.  اجتناب از 3

  فوري اما غير مهم

  

اي بندي كنيد كه چه منطقهتوانيد دستهميكنيد، روزانه خود نگاه ميو كارهاي  اهداف كوتاه مدتزماني كه به فهرست 

روش اين است كه يك هفته اول هر دهد. بهترين راه براي اجراي اثربخش اين ها را تحت پوشش قرار ميهر كدام از آن

دقيقه  15كنيد. اگر  يادداشتكنيد؟ آن را دهيد پيگيري و بررسي كنيد. زمان خود را كجا صرف ميكه انجام مي آنچه را

ساعت در فروشگاه مواد غذايي ( خواروبار فروشي) صرف  1صورت حساب صرف كرديد، آن را كم كنيد. اگر زمان براي 

  كنيد.  يادداشت، آن را دكردي

وقت خود را صرف  زگيرد. چقدر اهفته نخست، مشخص كنيد كه هر كار در چه ربعي قرار ميدر پايان هر روز از يك 

مواجهه و سرو مان صرف زچقدر )، 2)، يا بر روي اهداف بلند مدت خود كار كرديد ( ربع 4تماشاي تلوزيون كرديد ( ربع 

  ها. مانند اين( ربع اول)  و  نموديد كار داشتن  با شرايط اضطراري و بحران ها در زندگي 

و زمان كم در ربع  2هدف صرف زمان زياد در ربع هفته نخست، به مقدار زمان صرف شده در هر ربع توجه كنيد،  زبعد ا

زانه خود را برداريد فهرست كارهاي رو ايد؟ پس از اتمام اين تمرين، صرف كرده 2است. واقعا چه مقدار زمان در ربع  4

  و زمان ربعي را كه هر كدام از كارها در آن قرار دارد  را كم كنيد. 



زمان كمي را براي فعاليت تمايل داريد كهزندگي كرديد.  4ساعت تلويزيون نگاه كرديد، آن روز در ربع نامطلوب  3اگر 

توان فهميد كه چقدر برخي مواقع نمياگر زمانتان را به صورت موثر مديريت كنيد. توانيد؛ صرف كنيد، مي 4هاي ربع 

  دهيم مگر با استفاده از اين روش. زمان هدر مي

  

  گام چهارم : از بين بردن تعلل 

   نيز وجود دارد.اغلب تعويق انداختن كارها است كه تعلل و هاي مديريت زمان، ترين بخشيكي از سخت

خواهيم تعيين كنيم، سازماندهي كنيم و بر اساس زمان ميكه توانيم تمام اهدافي را اجتناب كنيم ؟ مي تعللچگونه از 

  دهيم. دهيم، پيروي نمود، زمان خود را هدر ميكارهايي كه هر روز انجام ميدي كنيم. اما اگر نتوان از فهرست بناولويت

  بنابراين، چگونه از اين امر جلوگيري كنيم؟

اهيم خوگوييم كه ميتل خاموش ناميده شده است و يكي از بزرگترين موانع بازدارنده  اهداف ما است. همه ما ميتعلل، قا

دستاوردي نخواهيم ، انجام دهيم  به صورت كارا و موثر را زمانمديريت  مي خواهيمكه اما هنگامي كاري را انجام دهيم

  داشت.

. تنها راه پيشگيري از تعلل، آگاهي كامل  از آنچه كه بايد انجام حضور دارددر هر گوشه و كناري تعلل رسد به نظر مي

بندي توانيد اهدافتان را به صورت صريح و واضح تعيين كنيد، سازماندهي كنيد و زمانتان را اولويتشود است. اگر مي

ام اگر هيچيك از اين اقدامات را انجه تمايل به تعويق و تعلل هستيد. كنيد، شما به درستي در مسير از بين بردن هرگون

  اي را امتحان كنيد. دقيقه 15ايد، قوانين نداده

 ايد)( كنار گذاشته ايدبه تعويق انداختهبراي انجام كاري كه ديگري را  وسيلهتايمر ساعت، گوشي هوشمند خود يا هر 

كه يك  خواهيد شد متوجه دقيقه.  15:  باشيدبه آن متعهد ت كه بايد اين همه كاري اس دقيقه تنظيم كنيد.  15روي 

به حركت ادامه خواهيد داد.  به احتمال زياد  ،كه شروع كرديدهنگاميماند؛ شيء در حال حركت، درحركت مي

  ترين بخش فقط شروع كردن است!سخت

  منبع :

time-your-manage-effectively-to-https://www.wanderlustworker.com/how    

   

  ترجمه:  هيوا ملك پور

  

  


