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 و کارها ا اگج مر عم  ترعت به تمای  به اهداف تعاان شده، تتل  و ستا   یِبا افزایش اشتیاا  و اگیازه مرم  برا  متتیااب   امروزه

 باشیر وفقاتم برا  باید که سیدمی وجوم به افرام مر احساس این، حالیی چنان مر شوم؛می مشاهده باشتیر  روز به روزگاز  هافعالات

 هاماگدگیعقب یا مرماگدگی احستتاساز ، زگدگی گاخواتتتیه یا خواتتتیه ها رقابت مر تا کرم عم  موثرتر و تروشتتمنداگهه روز ره

  .جلوگار  کرم

ماا  هااهو  تخصتتصتتی شتتد  امور،   اگر ما بخواهام، مر. گارمقرار می ما همهرو ِ  پاش مازا  یک بهها معمولاً زما  و فرصتتت

 به و یذریمب تغاار پ  از روز  گم گشویم و به راحییها  زگدگی اجیماعی امتترعت توولا  و هلور مستای  گوپدید و پادادگی  

 بیذاریم، باید چیوگه عم  کنام؟گا   بزرگ  هاموفقات ترزمان

 ها ریز برگامهو  «زما  هوشتتمنداگه مدیریت» توا  با، میمر زگدگی بزرگی به چنان هدفِپاتتتب به این پرتتتش و متتتیاابی  برا  

 زما  دیریتم .مرکو از اتلاف این ترمایه ارزشمند پاشیار   تقسام خاص ها فعالات بان دفمنده صتور   به را خوم وقت، مقاق

 گذشتتیه از ترمیفاو  تر و بستتاارجدید گیایجسثار و ، شتتوم تزریق معمولی زگدگی یک بدگه به اگر که کندمی پادا اهمات سگجا از

 کارها  دمهاگجا  بدو  مق جا  به باید ما چرا که باام پاش توال این و باشد مشوار  کار افرام از بساار  برا  شاید .کندمی ایجام

  .کنامصرف  زما  مدیریت فنو  و هاملار  یامگار برا   را خوم زما ، ملم

گاکافی  یا بومها و گتواگد چیوگیی مواجه با این پدیدهها  بشرِ امروز میها و گاکامیشکست ترمید منشاء اصلی و عل  بساار  ازبی

ها و باشتتد؛ لذا گااز به کستتب و افزایش سگاهیها  گامرتتتت سگلا ها و تصتتماملاز  یا گاسگاهی و مر گیاجه اگیخاب اطلاعا  بوم 

مر فرسیند ح  مشتتتکلا  و مر گلایت  مناتتتتب ها ح  سگاهاگه مستتتار زگدگی، جستتتیجو  راه ها  لاز  برا  اگیخابتواگمند 

اذ تخا ملم زگدگی و ها به اگیخاب گاگزیر افرام که هایی از زگدگیاموار و برهه مر ویژهموقع؛ بته و بته  گار  مرتتتتتتصتتتمام

 کند.ها  اتاتی هسیند، یامگار  فنو  مدیریت زما  را بساار ضرور  و غارقاب  اجیناب میتصمام

ها  یاوراگه از افرام خبره و میخصص، برا  ح  بخشی از این مشکلا ، به ویژه مر بعد رواگی و اجیماعی، ضرور  مریافت کمک

اگرچه مر گذشتیه این موضتوب برا  بساار  از مرم  ارزو و اهمات   شتوم.  و تواگایی مدیریت زما ، باش از گذشتیه احستاس می  

 زا ویژه افرام توصالکرمه و کارسفرینا ، باشها  جامعه، بهاهمات س  برا  بستاار  از گروه ارزو و  امروزه زیام  گداشتت، ولی 

 ایی قائ  گباشد.برا  اوقا  ارزشمند خوم اهم که شوممی یافت فرم سگاهی سشکار شده اتت، لذا کمیر گذشیه

 و زما  مدیریت راهبرمها مؤثر  بکارگار  مستتیلز ، ا حرفه زگدگی مر چه و شتتخصتتی زگدگی مر چه، دفیهچنان به متتتیاابی

 را رمهاعملک، کرم مشخص مقت اب را خوم وهایف و اهداف توا می تواگایی این از اتیفامه و کستب  با .اتتت  س  از بلانه اتتیفامه 

ها  زما  مر هکنیامیه حیی کرم؛ مدیریت باشیر  مقت و تترعت  با را امور، کارها بند اولویت و ریز برگامه با و بخشتاد  بلبوم

  .ماشیه باشاد قرار زگدگی زا اتیرس و فشار پر

 که مسموزیمیبا یامگار  این فن  همه ما .اتت دفمنده و تالم زگدگی ها تبک از یکی ،زما  مرتت مدیریت امروزه مر حقاقت

 اما .اشتتامماشتتیه ب را گیایج و گار بلره باشتتیرین، خوم اخیاار مر زما  از چیوگه و مکنا بند اولویت را خوم کارها  باید چطور

 ما هبه یا گرفت خواهاد جدید  تصتتمام گوشتتیه این مطالعه از بعد سیا که اتتتت این دغه گیارگدهمن از شتتما و مغ ترملم پرتتتش

 .بیذارید ماا  مر ماگشیاه مشاوره مرکز با را خوم گظر و تجربه تواگادمی م؟کر خواهاد عم  قبلی زگدگی تبک
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 فلم تا باشتام  ماشتیه  «زمان مدیریت» یعنی ؛واژه این از روشتنی  تعریف اتتت  لاز  ،مطلبی ره باا  یا موضتوب  ره طرح از پاش 

 تتاار مامر اخی زما ِ سگاهاگه کنیرل برا  وشمنداگهه فعالات یا عم  یعنی زما  مدیریت .سید متتت به س  از تر مقاقمشتیرکی و  

، ترتتتامه  عبار به .ومشتت مشتتخص ها فعالات کارها و صتترف، امور باشتتیر ور بلره یا بخشتتی اثرو  کارایی افزایش برا  یدبا که

، خلاصتته رطو به .شتتوم اگجا  اتتتت قرار که یخاصتت ها فعالات بان زما  تقستتام برا  ریز برگامه فرسیند یعنی «زمان مدیریت»

  .اتت شده تعاان اهداف به متیاابی تسلا  و زگدگی بلبوم برا  خوم زما  از مناتب و بلانه اتیفامه چیوگیی زما  مدیریت

 به گااز کار این .ممها اگجا  مرتیی به را س  مبیواگا و مکنا صرف چیوگه را خوم زما که  امبداگ یعنی زما  مدیریت تر،تامه زبا  به

  .باشاد ماشیه توجه و تمرکز موضوب این به کمی اتت کافی فقط ،گدارم ا پاداده و خاص ها ابزار

 مسله  تنها بهک ، نیست زمان اصئه   مسئله   ،جلا  تاثارگذار و برجستیه  ا ماگموتتاقی از  ییک، «میویس مایلز» تعبارزیبا  به 

 مسار  داشینگ شک مگاست،  وقت کمبوم مشک ، سمریکایی ا حرفه فروشنده و گویستنده ، «زییلار زیگ» قول به یا !است زمان

 .گدارم وقت تاعت ۴۲ از باشیر ادکسه ،اتت حرکت برا 

 ما ز باگک و مهد افزایش برابر چند را امور کارایی و ور بلره تواگدمی س  با مرتبط موضتتوعا  مطالعه و زما  مدیریت بر تمرکز

 برا  بار یک شما اتتت  کافی فقط ؛گاستت  مشتوار   کار چندا  زما  مرتتت  مدیریتِ  هاملار  فراگار  .کند تقویت را شتما 

  .دکنا احساس خوم زگدگی مورا  طول تما  مر را س  شماربی گیایج ثار وس تا بیذارید وقت س  یامگار 

 این از باشتتتیر اتتتتیفامه و مدیریت یای، تواگملار کستتتب این  ملم .گارممیقرار  ما همه رو ِ پاش مازا  یک به هافرصتتتت

ی شد  هااهو  تخصص ، مرخواهامما ب اگر .کندمی ایجام تفاو  گاموفق و موفق افرامو  شتده  کستب  گیایج بان که تتت هافرصتت 

 تغاار پ  از گم گشتتویم و به راحیی روز ها  زگدگی اجیماعی اممستتای  گوپدید و پادادگی و بروز هلور ،امور، تتترعت توولا 

  .مهسیا ا زم مدیریت فنو  گاگزیر به یامگار  و اتیفامه بلانه از، گا  بیذاریم بزرگ  هاموفقات ترزمان به و بیذریم

 از بلانه فامهاتی زما  و مدیریت ریز ،برگامه ملار  چاز  جز کسب گاز مگاا شاخص افرام موفقاتیکی از رازها  اصلی  ترمیدبی

 ها شخصات چطور و چیوگه مطرح شده باشد که هم این پرتتش برا  شتما   اتتت  ممکن اما .گاستت  زما  مر اخیاارشتا  گبومه و 

ی عظام  هاموفقات و ی اگجا  مامهبزرگ کارها  فنو  این سموزو بدو  ،گاوتن یا ، حافظ، اگاشیانتتعد   جلا ، امثال ی مربزرگ

 .گداهکرم کسب جلا  را مر

 ماشیه راهکارهانو  و ف این گیایج از اطلاعی اینکه بدو  و تجربه حسب بر افرام بساار  که مر پاتب به این پرتش اتاتی باید گفت

یفامه ات س از کرمگد، احساس موفقات می که زماگی و برمگدکار میبه را س  ،خطا و سزماو راه از و ذهنی ایده یک عنوا به، باشند

  .کرمگدرفیار خوم تبدی  می کرمه و به

                                                                    
1. Time Management 
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 که ماگیز از توا می چیوگه که باشد این، حقاقی اشخاص یا ا ، مسئولا  مولییمدیر از اعم، یشخص ره مغدغه تریناصتلی  شتاید 

 سگلا ایترع با که کنام معرفی را اصتتولی خواهام کرم تلاو یامماشتتت این مر .مرکبه بلیرین صتتور  اتتتیفامه ، تتتت اخیاار مر

 م:رک عم  ترموفق و بلیر زما  مدیریت برا  و کسب باشیر  و ترکاربرم  فنو  توا می

 و سشتکار  اگدازچشتتم یک باید موفقات خوم مر زگدگی، هدفمند برا  اگستا   هر :بینان  واقع انتظار انداز وچشئ   تعیین .1

 مطرح را شپرت این اگدازچشم خلاصه، طوربه. کنداو کمک زگدگی اهداف متیاابی به مر باشد تا او را ماشیه یحصول قاب 

 تلاو ات کندمی ترغاب را این کار افرام «کجا برتتتام؟ کدا  تتتمت و تتتو حرکت گنام و به  خواهام بهما می» که کندمی

 . شومهم می بلیر عملکرم به منجر عموماً گیاجه، مر و مامه اگجا  باشیر 

 ،مطلوب وضع) سرماگی سینده مر حصول قاب  وضعات اصلی و ها گار جلت حاو اتت  ا اگداز، اعلاماهمر حقاقت چشم

 بار ع به. شوم ها اگجا مأموریت و اهداف توقق و مطلوب سینده تتاخین  برا  که باید( جذّاب و یافینی متتت  گرایاگه،واقع

 . باشد فیهیا متت خوم اهداف ی که بهوضعات یا موقعات تازما  یا افرام مر سینده مویم  اتت، زماگ از اتت تصویر  مییر،

 اره،گز این مارم؛ پی مر هم مییر  مزایا  زگدگی هر فرم  اتتتت و مر ملم بستتاار و اولاه گا  اگداز واقعی یکچشتتم تعاان

 و هاگار تصتتمام گیاجه، مر و اتتتت گااز ستی اهداف توقق برا  هاییملار  و هاتواگمند  منابع، چه که مهدمی گشتتا 

 تا خوم گسخه بلیرین کافاست. باشاد توپرمن یک شما گاستت  قرار .کندمی هدایت کارسمدتر  شتک   به را منابع تخصتاص 

 .کناد تغاارا  اعِمال به شروب کم کم و باشاد

. کناد لاهت مهاد، اگجا  روز س  مر باید که کارهایی از فلرتیی روز ره ابیدا  مر حیماً: روزان  کاری فهرست استفاده از .2

 و مامه جلت کارتا اف به کار البیه تلاه این فلرتت مر شب قب  بساار موثرتر و مفادتر از تلاه س  مر صبح روز بعد اتت. این

 .کندمی برابر چند را شما بازمه

 ریز  و فلرتت خومتا  عم  کناد و اجازهتا سگجا که ممکن اتتت، بر اتاس برگامه اتفاق :  و تصادف  کارهای کاهش .3

 تا  خارج کند. ها  مییرا  شما را از مسار و هدفها یا تصمامگدهاد که اتفاقا ، خواتیه

 از بان ا تخلاقات کناد تعریف زماگی مودومیت خومتا  برا  اگر که تصتتتور گکناد :هاموانع و محدودیت تعیین  .4

م  خواهاد ع ترخلاقاگه بساار برتاگاد، اتما  به مشخصی زماگی بازه مر را شوید کار مجبور می چو  برعکس، گاهی. روممی

 کرم.  

 ام همه .شتتوگد اضتتافه تا کارها  فلرتتتت به قب  روز کارها  روز ره گدهاد اجازه معوق : کارهای اتمام برای تلاش  .5

 حیماً .شوگدمی اضافه ما روزاگه  هافعالات فلرتت به و موکول بعد روز به روز  از و فرما و امروز به مدا  که ماریم کارهایی

خالی  و دهش تلمبار مهرو  وگرگه برتاگاد اتما  به را خوم معوقه کارها  الامکا حداکثر تلاو خوم را ماشتیه باشاد تا حیی 

  .شوگدمی خارج تا کنیرل از زومتر از س  که فکر کناد

از س  غفلت صتتور   اغلب که اتتتت زما  مدیریت مر ملمی بستتاار اصتت  این :معین کار یکتمرکز بر  زمان ره در  .6

 به شما ازمهب گلایت مر و یافیه کاهش  اتمرکزت، بکناد کار چند اگجا  به معطوف زما مه صور  به را تا ذهن اگر .گارممی

  .سیدمی پایان شد 

 ورتیص مر .ماشت بلیر  زما  مدیریت و کرم موول مییر  شخص به توا می کارها رااز برخی: هامسلولیت واگذاری .7

 تر  پادالمم موارم برا  باشیر  زما  تا بسپارید او به مهد، مستئولات س  را  اگجا  را بلیر کار  تواگدمی مییر  شتخص  که

کارها را ه هماگجا   برا  کافی خومتا  وقت گاههاچکه  بداگاد اتت لاز . کناد عم  ترموفق زما  کرم  مدیریت مر و کناد

 . بسپارید مییرا  به را خوم غارملم کارها  از برخی مناتب مواقع مر گخواهاد ماشت؛ پس
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 ارسمد اثر شتتد  و گاکتتتبب بیاشتتیباهاتی که  ترینو مر عان حال معمول ترینیکی از رایج: کاردر حین  وقف  کاهش .8

 ایجاممر حان اگجا  کارها  گاهی اوقا  بدو  ارامه ممکن اتتاتت که  از حد باش ها همان وقفهشوم، مدیریت زما  می

 تر پاش ببرید. تا مدیریت زما  را بلیر و قو  و کمیر شوگد ها کمیروقفهالامکا  باید حیی .شوممی

 زما  این اتتتتت که به جا  تمرکز بر مدیریت اتتتتی برا یکی از راهکارها  مؤثر و اصتتتول اتتتتتمرکز بر نتایج امور:  .9

 . گاست بوم  مؤثر معنیبه بوم  مشغله پر معطوف کناد؛ الزاماً گیایج س  بر ها  خوم راها، تلاوفعالات

 ما ز اخیصتتاص با توقق اهداف تعاان شتتده برا  هدفمندو  ها  سگاهاگهتلاو و مقاق ها ریز برگامهتوتتتعه  با امروزه

 این بنابر، تات یافیه افزایش متیرس مر زما  از مرتیی مرک، بانی شده  پاشهافعالات و هابرگامههر یک از  به مشخص

 و زما  مدیریت .شتتتد مندبلره، اتتتتتم اخیاار مر که یزماگ از مطلوب و یافیهتتتتازما ، دفمنده صتتتور  به، توا می

  .کناد ینهو گلام تقویت خوم مرو  مر را س  هاییفعالات اگجا  با تواگادمی شما که اتت اکیسابی ملار  یک ریز برگامه

 زما  یواگادگ اگر .اتتتت مؤثر و مقاق زما  مدیریت، رفتگ بکار موفق زگدگی مر توا می که ابزارهایی مؤثرترین از یکی

 رفتپاش اتت ممکن البیه .برتاد خوم شخصی زگدگی اهداف و کار  اهداف همهبه گدارم امکا ، کناد مدیریت را خوم

 که ، اشخاصیماگاممیما  همه .شد خواهاد روبرو تر جد  مشکلا  با، گکناد عم  موفق زما  مدیریت مر اگر اما، کناد

 .دگا  مارمشکلا  عدیده ،مشوارتر چندا  گه اهداف به رتتاد   برا  حیی، گذراگندمی بطالت به را خوم ارزشتمند  زما 

  .تتهااگسا  تما  برابر موقعات و فرصت تنلا زما  که اتت این حقاقت

 ،نبنابرای .کنادمی مدیریت را خوم زما  بطورمؤثر چقدر ، ملم این اتت کهمارید زما  اگدازه چه که گاست این موضتوب 

 از بایستمی کهبل، کناد تعاان مرتیی صور  به را سگلا باید تنلاگه، یاباد متت خوم اهداف به که سیاده مصمم شتما  اگر

 ترتتتخت و بیذارگد کنار را عام  این باید، کنندمی تلف وقت که کستتاگی .دکنا اجیناب گاز بد عاما  و هاپرتیحواس

  .باشند ماشیه مرتیی زما  مدیریت و بیارگد فاصله رویکرم این از تا کنند تلاو

را  ب کنام. کار س  رو  و پادا خوب زما  مدیریت گظا  یک ،بااموزیم را کار اینو راهکارها   فنو  گاگزیریم واقع مر

ترین سگلا اشاره برخی از ملمها  زیام  وجوم مارم که مر این گوشیه به فنو  و ملار  مدیریت و ها مدیریت زما ، گظا 

 شوم:می

 بندی درستزمان و گذاریهدف (1

ذار  گدفه، گاتواگی مر زما  مدیریتتوجلی به بی ،شوگد زما  کمبوم مچار شوم افراممی تبب که عل  ملمی از یکی

اابی به متتتی برا ممکن اتتتت مییر،  عبار به ؛مر اگجا  بلانه س  اتتتت یا گاتواگی عقولگام برا  کارها  خوم، زماگبند 

باید  ،دانک تألاف را کیابی بخواهد شما اگر مثال عنوا ، بهگرفیه باشتند  گظر مر غارواقعی زما  یک ،خوم بزرگ هدافا

 گظر رمتر  را د و مر مرحله بعد مد  زما  واقعیاو تواگایی اگجا  س  را ماشیه باش متتت سورمه اولاً تجربه این کار را به

 چو  ایجام د خورم؛اخواه شتتکستتت  زما  مدیریت مر و شتتده زما  کمبوم مچار حیماً صتتور ،ر غار ایند، میبیار

 اتی تألاف، از اتیلزاما  اتکیاب گوشین به اقدا  تپس و گویسندگی فنو  با فراوا ، سشنایی  هاکیاب ، مطالعهسمامگی

 .اتت خوب کیاب یک

. شد واهدخ باشیر شد  کار به متتت  و ترجد  فعالات برا  اگیازه باشتد،  ترباارزو و ترملم شتما  برا  هاکار اگدازه هر

 الاترینب به را شتتما که اتتتت پرشتتی تتتکو  ا،سگلاولویت  کرم ِ مشتتخص و کارها فلرتتتت ، تلاهوتولا تجزیه تواگایی

 .کندمی پرتاب افیخار و موفقات، گفس گفس، عز  به زما ، اعیمام مدیریت تطوح
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 سگده) اولویت اتتتاس بر را خوم بزرگِ  هاطرح و اهداف از ریکه و برمارید کاغذ برگ یک برا  اگجا  این کار

 تاعت ۴۲ مر باید که کارهاییهمه  بعد و بنویساد( بعدا سگده و شوم اگجا  اول باید سگده) توال  و( اتتت  ترملمهمه از

تعی  ییرم عبار به. کناد اضتافه  خوم فلرتتت  به رتتاد  تا ذهن به بعداً جدید  موارم بنویستاد، اگر  مهاد اگجا  سینده

 چقدر هک کرم خواهاد تعجب ترتاب این به. داگجا  مها فلرتتتت رو  از کارها را ماشتتهه و کناد فکر کاغذ رو  کناد

 . شوممی بلیر شما زما  مدیریت و یافیه افزایش شما کار  بازمه

 روو از تتتعی کناد .ماشتتت گخواهاد مشتتک  و مودومییی اچهمییر ، تعاان کناد مرتتتت راه از را خوم دفه اگر

 و تتتپس تعاان را س  به رتتتاد   هاراه ،مشتتخص وضتتوح به را خوم دفهیعنی. 2کناد اتتتیفامه SMART دفهتعاان

لاو ماشیه باید ت ، البیه( شوممی زینههشام  گاز گاستت، زما   پول فقط لزوماً هزینه)کناد  برسورم ممکن حد تا راها زینهه

 ما ز یک و بنویستتتادس  اگیخاب  برا  را خوم اگیازه و ملا  حیماً و کناد اگیخاب تر اهداف واقعی باشتتتاد هدف یا

 که چهس  برا  که شتتوید کرمید، مطمئن تعاان را اهداف کهنیامیهو بیارید گظر مر به س  را رتتتاد  برا  لیحیماًا

 . اتت زما فنو  مدیریت  قدرتمندترین از یکی این. مارید قدرتمند  و عماق متت سورید، معاگیبه خواهادمی

 بعد روز تهی  فهرست کارهای (2

 بلیرین را کاغذ رو  بر بعد روز کارها  گوشتتین سگلا همهموفق،  مدیرا  از تعدام  رو  بر شتتده اگجا  ها بررتتتی مر

 و اتت امهت که بساار حال عان مر بدهاد، اگجا  روز رهباید که هاییکار فلرتت گوشین. ماگسیندمی زما  مدیریت روو

 . باشد و مؤثر کارسمد بساار تواگدگارم، میزیام  از شما گمی زما 

به خواب  تر و با سرامش باشیر راحت تا کناد بعد را تلاه روز بروید، فلرتت کارها  رخیخواب به اینکه از قب  شب هر

 به لرتتف این. شوید ترگزمیک سگلا به تواگادمی چیوگه بباناد و خوم را بررتتی کناد ها  و روو تتپس اهداف . بروید

کناد.  حرکت مد بلند اهداف تمت به ترمتت پادا کناد و تریع خوم روزاگه اهداف به ترتا راحت کندمی کمک شما

 کارها  فلرتت یا گوشین 3نویس  فهرستکناد. شتاید   فلرتتت  را لازمه این کار این اتتت که هر روز کارها  خوم 

مناتتتب روز  افزارها  گر  از تواگادمی شتتما کار این برا . باشتتد زما  مدیریت ها روو ترینقدرتمندیکی از  روزاگه،

 .کناد اتیفامه

 کارها بندیاولویت (3

 تمدیری مر ملار  کسب عناصر ینترملم از یکی هافعالات از یک ره به مشخص زما  اخیصتاص  و امور بند اولویت

 انشب، زما  مدیریت ها روو از اتیفامه با .شوم اگجا  بلانه صور  به و موقعبه وهایف شوممی موجب که اتت زما 

 مجموب مر و کارها اگجا  برا  لاز  زما  مد  از تر مقاق تخمان، یافیه افزایش زما  از اتتتیفامه گووه مورم مر افرام

  .سیدمی متتبه مفادتر  گیایج

 زما  مدیریت مر شکست و زما  کمبوم ملم ملای  از (روزاگه و فیییه، ماهاگه، تالاگه)اهداف بند اولویت مر ضتعف 

 ترریعت، ترملم کارها ، شوم تر اگجا تر و اصولیمقاق، کارها بند اولویت ،ریز برگامه و زما  مدیریت اگدازه ره .اتت

  .رتاد خواهد اتما  به ترتل  و

 به ترما  هک اینجاتت توال، گاست کافی باشد شلوغ تترما   کههمان، سمریکایی فالستوف ، «ثورو میوید هنر » قول به

 راهبرمها  به و بشتتناتتتام خوبی به را س  اجزا  و مرک را زما  اهمات و ارزو باید ما همه اتتتت؟ مشتتغول کار  چه

  .بزگام متت موثرتر  و ترعملی

                                                                    
2 . Specific ,Measurable ,Achievable, Reasonable, Time Bound 
3 . To Do List 
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  از مواقع بستتاار مر که باشتتام ماشتتت توجه باید اما، اتتتت و اجیناب گاپذیر ضتترور  امور ملم، بند اولویت هرچند

 خوم، ها تواگمند  و هرفات و هاملار  از اتیفامه اصولی ، به جا ممکن اتت چو ، باشد هم براگیاز چالش تواگدمی

ی ها  خوب و اتاتتصمامو از ترس گاتواگی مر اگجا  سگلا، کنام پاک را مسئله صتور   ات کندوتتوتته    یا ترغاب را ما

  .بیذاریم کنار خومماتن را

، تاتتت زما  مدیریت حوزه مر پرفروو ها کیاب از یکی که «بدهاد قور  را تا قورباغه» کیاب مر تریستتی برایا 

 که هامم اگجا  ممکن شک  بلیرین به را کار  که اتت س  زما  از اتیفامه  هاراه ترین وحشتیناک  از یکی» :گویدمی

  .«گاست س  به گااز  وجه اچهبه

 مانه از .گدارم وجوم کافی وقت ضتترور  کارها  تما  اگجا  برا  ادیاهه زما  مدیریت مباحث مرکه  بداگاد باید

 به و ایجام اقعیو توول تواگدمی شما زگدگی مر که بکناد کارهایی صرف را باشیر  وقت قاطعاگه بیارید تصتمام  امروز

 .کند کمک شما زما  مدیریت

 اگجا  از تواگدیم حد چه تا که مارم بسییی مستئله  این به باشتیر  زگدگی کنیرل و زما  مدیریت مر فرم هر موفقات مازا 

 کارها  که شتتوگدمی خوم زما  مدیریت به موفق زماگی افرام حقاقت مر .برمارم متتتتاهمات یا کم ارزو کارها  بی

  .اولویت سخر اگجا  مهند سگلا را مر یا گدهند اگجا  اصلا، گاسیند اولویت مر که کارهایی و مهند اگجا  اول را ملم

 صتتبح مر کار اولان عنوا به را س  اتتتت بلیر، بخورید قورباغه یک اتتتت قرار اگر»، که اتتتت باور این بر تواین مارک

 ترینبزرگ یعنی « .کناد ما  را تربزرگ قورباغه ابیدا، بخورید قورباغه مو که اتتتت این شتتما کار اگر .مهاد اگجا 

 رتر و موثرتمرتتتتماگده را اقیزما  ب تا مهدمی کافی گشتتیاور شتتما به سگلا اگجا  .مهاد اگجا  صتتبح را خوم تکالاف

  .کناد مدیریت

 خستگ  زمان در انگیزه ایجاد (4

 و کناد تمرکز یاگیازش مطالب بر کناد تعی .کناد مدیریت را خوم زما  بیواگاد که اتت بعاد، گدارید اگیازه کهنیامیه

 ورشعله مجدماً تا مرو  ستش اگیازه شما تقویت و ترتاب بدین تا اگدیافیه متت شا اهداف به مییرا  چیوگه که بباناد

  .مگرم

  خود زمان مستمر بررس  (5

 را ا زما  مر اخیاارت چیوگه کناد و بباناد بررتتتی را خومکام  یک هفیه  روز مر اخیاار یا حداق  هفت زما  ماه یک

 به را سگلا .دکنا ثبت تا گوشی مر یا اشتمیام مفیر مر را هابرگامه تما تعی کناد  .مخواهاد کر تتپر   مدیریت و س  را

 مواگع و ها  تلف شتتتده وو مر پایا  کارها  اگجا  شتتتده، زما  دکنا تقستتتام تتتتاعیه یک یا ا مقاقه ۰۳ ها بخش

  ها  خوم را یامماشت کناد.موفقات

فلرتتتیی از  تلاهصتترفاً ، یشتترایط چنان مر م.کارها  زیام  برا  اگجا  مام  وجوم مار و بستتاار کم اتتتت شتتما  زما 

کافی گاستتت؛ چراکه این کار تتتاخیار یا گظم   سگلا کارهایی که باید اگجا  شتتوم و تلاو گااماداگه برا  به پایا  رتتتاگد  

کناد. لاز   زگدگی و برگامه خوم یک عنصر ملم وارم عنوا مهد. شما باید زما  را بهشما گمی اگهروزکارها  خاصتی به  

 پذیر اتت. زماگی امکا هر کار  طی چه مد  هما  ابیدا تعاان کناد که اگجا  اتت از

با ، ا تی ای فیمه روز پایا  مر تعاان و را فعالات به مربوط چارک، کنادمی اتیفامه زما  مدیریتمر  چارک گظا  از اگر

 .کناد 4بند بلوک را تا زما  . تعی کنادیداهکرم تپر یوگه چو  کجا را خوم زما  باشیر مشخص کناد ،اعداممواتبه 

  .کنندمی کنیرل را شما تا ها برگامه کنادمی احساس، اوقا  برخی

                                                                    
4 . Time Blocking 
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 پَرِتو قانون یا ۰۲-۰۲ قانون پیگیری (6

 هک اتت اورب این بر، اتت شده مطرح، اییالاایی اقیصامما ، «پارتو ویلفرم» توتتط  که «پرَِتو قاعده» ما ه یا ۰۳-۴۳ قاگو 

تما  و  را کار یک که گاست گااز  یعنی سید؛می متتبه  مرصد ۴۳ تلاو با تنلا، ها  کارها و فعالاتمرصد 88گیاجه 

 این به .باشاد  مرصد ۰۳ گیاجه شاهد تواگادمی ،کار س  اگجا  از مرصد ۴۳ با تنلا زیرا، مهاد اگجا  کمال و صدمرصد 

 هاتلاو از مرصد ۴۳ کافاستبرا  این کار تنلا  .کناد  مییر کار صرف را تا اگرژ  و زما  ماگدهباقی تواگادمی ترتاب

 جا اگ مقاق تولا  و بررتی با تواگادمی را کار این .  باشادمرصد ۰۳ گیایج کناد تا شاهد تولاد بند مقااس و شناتایی را

  .ادباش ماشیه بلانه زما  مدیریت یک تا کناد تمرکز سگلا اگجا  بررو  و کناد شناتایی را خوم ملم اهداف .مهاد

  کار استراحت در طول انجام (7

 مقاق اگجا  امکا  شما شاید. لاز  اتتت  اتتیراحت  مقاقه 15حدوم  ،کار مقاقه 58حدوم  مهد برا می گشتا   هاپژوهش

 سیاده رینیکارسف اگر. بارها مر حان اگجا  کار به خومتا  اتیراحت بدهاد تعی کناد باید باشتاد، اما  گداشتیه  کار را این

 بان اشام، ازب ماشیه خبر خومما  یحی اینکه تامگی، بدو  به اگرژ . اتت حااتی مستئله  کناد، اینمی کار خوم برا  که

 اشیه و اگرژ  از متتم گیه اوج مر را خومجسمی و ذهنی، احساتی حالت تواگادمی موقعبههایاتتیراحت  باتنلا . روممی

 رفیه را بازیابی کناد.

 گا  به موفق کارسفرین و پژوهشیر یک توتتط  تواگد به شتما کمک کند. این تکناک ، می«پومومور» اتتیفامه از تکناک 

. کناد تقسام ا مقاقه 25 ها بلوک به را تا ها زما  شما تکناک این مر. اتت شده اییالاایی ابداب «چاریلو فراگدسکو»

 گذشت از پس و مقاقه 5 تا 2 مقاقه 25 ره بان. شوممی گفیه پومومورو یا فرگیی گوجه یک هابلوک این از یک رهبه

 . بیارید گظر مر اتیراحت مقاقه 15، مقاقه 68یعنی  پومومور، 4

د مرور تلاو کنا به و کرمهشتوم شناتایی  می تا پرتی حواسموجب  که ، هر چاز روو این اگجا  مر زما  اتتت  بلیر

 مر ناد؛برمار  ک یامماشت تا کارها وضعات  پایار  و سگاهی از برا  تواگادمی شما همدنان. برمارید ماا  از سگلا را

 راهنما عنوا به س  از و کناد رجوب هایامماشت این مهاد، به اگجا ی مشابل رکا خواتیاد که ربارهتواگاد می صتور   این

 . کناد اتیفامه س  اگجا  برا  گااز مورم زما  تخمان و کارها  مشابه اگجا  برا 

 تاجسنگ هایاستمرار عادت (8

 مر. کرمه اتتتت اتتتیفامه «تاجتتتنگ ها عام » واژه، از «عام  قدر »خوم، توت عنوا   کیاب مر موهاگ چارلز

ی، مشتتابل طرز به. مارممی گیه خوم جا  مر را مییر ها تتتنگ تما  که شتتوممی گفیه تتتنیی به «تاجتتتنگ»معمار ، 

 زگا را بد ها حال، عام  عان د وبماگ پابرجا مر اگسا  خوب ها عام  تتایر  تا کندمی کمک گاز تاجتتنگ  ها عام 

لی ها  پسندیده و اصعام  تقویت با که مید خواهاد، کناد تمرکز خوم تاجتنگ ها عام  راگر ب کند؛ لذامی حذف

 . کناد مدیریتزما  مر اخیاارتا  را بساار بلیر از گذشیه  تواگادمی ،خوم

 انتخاب الگو یا راهبر (9

 به شما باشد، ممکن اتت ا  برا شایسیه الیو  مر اگجا  کارها کند و راهنمایی را شما تا گدارید را شخصی کههنیامی

 هرا راهنمایی و مر مواقع ضرور  ب شما به تا باشاد ماشیه را کسی اگر اما. بروید باراهه به و از مستار خارج شده  تتامگی 

 ما ا راهنمعلم ی یک. تر عم  کنادو موفق بروید پاش خویش زماگی برگامه مطابق تواگادمی ترکند، راحت کمکشتتما 

 . کند راهنمایی را شما مسار این طول مر تا کناد پادا خوب

 مشخص زمان  مههت تعیین (11
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 منیظر .تاگادبر پایا  به را تا ها کار، مشخص مللت اتما  از قب  تا کناد تلاو و تعاان مشخصی زماگی مللت خوم برا 

 بیارید یام .ندنک تعاان مللت زماگی برا  شتتما و پایار  کنند را تا ها کار روگد شتتما از پاوتتتیه، مییرا  که گماگاد

  .بیارید متتبه خومتا  را تا ها کار اخیاار و مدیریت

 مام  اگجا  هک بپرتاد خومتا  از .کناد تعاان مللتزما  و  تا ها کار برا  تواگادمی که هستیاد  شتخصتی   بلیرین شتما 

 جربم ریزبرگامه یک از تر،ویژه کارها  اتتاتی برا  این کار، بهتواگاد شتما می  همدنان برم؛می زما  چقدر، کار فلا 

  .شوید مندبلره

 زمان مدیریت هایمهارت افزایش (11

 مثلا ؛تتت ا ملم و تعاان کننده بستاار  تکی کارها  و چندتکلافی کارها  اگجا  برا  ییهازما  کرم  مشتخص  ابیدا مر

 هاطرح د بهالبیه بای ،شوم جویی صرفه وقت مر تا همزما  اگجا  شوم صور  به باید که اتت کارهایی از یفلرتی تکما 

  .ومش اگجا  کافات تطح بالاترینو مر  تکی صور  همامه شوم تا ب اخیصاص ا زما  ویژه خاص و ویژه ها برگامه و

 نامناسب یهاعادت تغییر (12

 ها شتتبکه مر هایی از قبا  تتتار مداو فعالات یاباشتتد  ماهواره و تلویزیو  ها برگامه تماشتتا  بد، چه  هامعمولاً عام 

 وام ع ترینبزرگ از یکی گذار  مشتتتخص،هدف، بدو موتتتتیا  با رفین بارو  ها  افراطی یاکرم  اجیماعی، باز 

  .مبربان می از را زما  ها  ارزشمند ما، گظاربه راحیی ترمایه که سینده برا  وقت اتلاف

 یا را دب ها عام  و کنادمی اتیفامه بلانه و عاقلاگه خوم زما  از، دباشتا  جد  خویش اهداف به متتیاابی  مورم مر اگر

  .کنادمی کم بساار یا گذاریدمی کنار

 قدرچ بداگاد خواهادمی اگر گویدمی او .مارم زیبایی بستتاار جمله، «توتتتت متتتیور تو سرزو  موره» مر، ترومو کوین

 ات بذارید کنار را خوم علاقه مورم  هاعام  حاضرید چقدر بپرتاد خوم از سیاده مصتمم  خوم اهداف به رتتاد   برا 

 ریدحاضئئ چقدر شئئما واقعا .مهاد اخیصتتاص خوم اصتتلی  هادفهتوقق  به باشتتیر  وقت ،با مدیریت زما  بیواگاد

 ؟بذارید کنار را خود علاق  مورد یهاعادت

 ایچندوظیف  عمهکرد تقویت (13

شتتی پا مییرا  از تا تتتازممی قامر را و تواگایی سگلا اتتتیعدام این، مارگد را کار چندهمزما   اگجا  تواگایی افرام از برخی

 .گارگدیم پاش مر را روو این چنان کار  را گدارم، ولی اگجا  تواگایی کهرغم این، علیهسیندافرام  هم  البیه، بیارگد

 کارها ا تمااز گلایت مر و رتاگندب پایا  به مرتتیی  به را خوم کارها  از یک هاچگیواگند  سگا  که شتوم می تتبب  امر این

  .کنندشده و احساس گارضاییی می گااماد

 هاها و پیامتماس ب  پاسخگوی  زمانده  سازمان (14

 از چقدر هک کناد فکر کمی، مهاممی اخیصاص اینسیاگرا  و تلیرا  به را روز شتباگه  مررا  زیام  بستاار  وقت ما معمولاً

روز و زما  اگجا  کار یا  طی مر .مهاد اخیصتتاص مییر  کار به تواگادمی را اجیماعی  هاشتتبکه مر شتتده تتتپر  زما 

 را ب تعی کناد زما  مشخصی را .کناد خاموو را خوم ها  متییاهو مسارها  پاا  اجیماعی ها شبکه شدارهتوصا  

. سیندهار ک چه اگجا  حال مر تا موتتیا   بداگاد لوظه رهکه  گاستت  گااز  تعاان کنی. هاپاا  به پاتتخیویی  و خواگد 

 بر بلیر ادبیواگ تا باشاد ماشیه ذهنی سرامش که اتت این . ملمگارگدبا شما تماس می حیماً باشتد،  ضترور   ا مستئله  اگر

شتتوم، می پر  حواتتتیا  راحت کناد، خالی مریافت مدا  پاا  وقیی. کناد تمرکز خویش اگجا ِ متتتتِ مر تکالاف رو 

 . زما  مدیریت گاکامی مر یعنی این
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 از تواگادمی .کناد صرف ]کسی چه برا  و[چیوگه را تا زما  گاریدمی تصمام که هسیاد شتما  «مورگا  توگی» گفیه به

، گیارید تصمامی ماش اگر و گاریدمی تصمام که شمایاد !بزگاد ستش را س  تواگادمی یا بروید پاشبه و کناد اتیفامه س 

  !کنندمیگار  تصمام شما برا  مییرا ترمید بی

 ضروری هایفعالیت برای مناسب زمان صرف (15

 دتواگمی که کار  برا و  مهاد توتعه را «مناسب زمان در، مه  و ضئروری های کار» اگجا  به عام تتعی کناد  

شوم، اگجا   گاز گامناتبکه مر زما   غارضرور  کارها  گکناد؛ تلف زما  زیامتر ، شوم اگجا  تتاعت  چند یا یک طی

 مرور ای شخصی ها تماس قبا  از امور  برا  همدنانگیاجه مطلوبی برا  شما مر پی گخواهد ماشت. تعی کناد اصتلاً  

  .کناد تعاان ا جداگاگه زماگی، اجیماعی ها شبکه

 کارآمد زمان مدیریت نظام طراح  (16

ر مر حال حاضتت .کنادایجام ی برا  س مناتتتب گظا  قب  از هر اقدامی، که اتتتت این زما  مدیریت برا  هاتوصتتاه از یکی

 اساتتت بر ،را شتتما ها فعالات این گظا  .باشتتد زما  مدیریت ها گظا  مؤثرترین یکی از بلیرین و« چارک گظا » شتتاید

  .کندمی تقسام چارک چلار به ،اهماّت و ضرور 

 یعنی ؛کدا اچه یا «ضرور  و غارملم» یا، «غارضرور  و ملم» یا ستیند ه« ضترور   و ملم» یا کارهابر اتتاس این گظا ،  

 سگلا از باید که مارم اخیصتتاص هاییفعالات هچلار  ب چارک زما ، مدیریت گظا  معمولاً مر .«غارضتترور  و غارملم»

  .باشاد هماشی خوبی زما  مدیریت تا کناد تمرکز ضرور  و ملم ها فعالات و مر مقاب  بر چارک اول، یعنی کناد مور 

 4 نظامD:  ند بالویت پایه برکه  گظا  اینبر اتاس  اتتت.  ها  کارسمد مر مدیریت زما کی از گظا ی گظا این 

  :نادک بند متیه مشخص گروه 4 در را تا کارها  و کرمه تنطام جدولی تواگاد، شما میتتبنا شده ا کارها

. گارممی قرار گروه این مر مارم الویت تا برا  که کارهایی :5دهید انجام حالا مینه باید که .کارهایی1

 پس د؛مهیم کاهش مییر کارها  اگجا  بر را تمرکزتا  و افزایش را تا اتتتیرس دباافی تعویق به اگر کارها این

 .مهاد شا اگجا  حالا مانه اتت بلیر

گارگد. با می قرار مر این متتتیه گدارگد بالایی الویت کهرا  کارهایی : 6بیاندازید تعویق به باید که کارهایی.2

 شما از ر باشیو اگرژ   زما بروید که  تر ملم کارها  تراغ به ابیدا خاطر ستومگی با گذاشین این کارها کنار

   م.گارمی

 سیا که این به توجه با و گدارگد بالایی اهمات که کارهایی اگجا  : برا 7کنید واگذار باید که کارهایی.3

. گارگدیم قرار متیه این مر کارها این. بیارید کمک مییرا  از تواگادمارگد، می را شا اگجا  تواگایی مییرا 

 کارها   رااشتتیر  بب وقت تواگادمی مییرا  از گرفین کمک با اتتتت شتتلوغ تتترتا  بستتاار هایی کهزما 

 . کناد ذخاره ترملم

ها  و برگامه کارها از برخی تواگادمی ،اتتتت شتتلوغ که تتترتا  یهایزما  :8کنید حذف باید که کارهایی.4

 رکا. با اگجا  اینکناد حذف تا روزاگه ها فعالات فلرتتتت زرا ا خومتا  و گامناتتتب بد غارضتترور  و عاما 

خوم را   کارها مقاق، بند الویت با و س  وتاله بهتواگاد می کهخواهاد ماشت  اخیاار مر یزماگ مدیریت جدول

 . نادک جویی صرفه زما  مربه موقع اگجا  مامه و 

                                                                    
5 . Do it now 
6 . Defer it 
7 . Delegate it 
8 . Delete it 
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 اتتتتت.  «تکنیک ماتریس آیزنهاور»زما   ها  کارسمد برا  مدیریتیکی مییر از گظا  :ماتریس آیزنهاور

 کار  اچهبند  اولویت بدو  که اتتتت، چرا زما  مدیریت اتتتاتتتی  ها روو از کارها، یکی بند اولویت

، «سیزگلاور ماتریس»ارزو و اهمات یکستتاگی گدارم،  کارها تما  که جاییس  از. شتتد گخواهد اگجا  مرتتتییبه

  و بر اگجا شتتناتتتایی را تا وهایف ینترملم تا مخواهد کر کمک شتتما ، به«مه -فوری ماتریس» به معروف

 . کناد صواح سگلا تمرکز

غارفور  و » ؛«فور  و ملم» :قرار گارم بند متتتیه ۲ این تواگد مرشتتما می و کارها  تما  وهایفمر حقاقت 

 . «غارفور  و غارملم» ؛«فور  و غارملم» ؛«ملم

ترتاب  گیرا  اصتلاً  مر این مرحله فلرتتتت کناد.تما  کارها  خوم را  ابیدا تتعی کناد برا  اگجا  بلانه این کار 

ا و کارها  ملم ر« ف»موارم ضرور  و ملم را شناتایی کناد. کارها  فور  را با  تپس گباشاد؛ قرارگار  سگلا

 گذار  کناد. علامت«  »با 

 لایک از سگهاچ یا قرار گارم هر مو  سگلا یا اصلی یکی از این مو گروهمر شما  ها و فعالات کارهاممکن اتت 

سغاز و اقداما  مربوط به س  را  قرار مامهو مرتبط مر بخش مناتب یک از کارها را  هر گباشد، ملم این اتت که

 . کناد

ور  کناد. مر ص سغازبلافاصله  را وهایف مربوط به قسمت اول ، ولیریز  کنادبرا  کارها  قسمت مو  برگامه

زما   ور  بالاتر،حذف کناد. برا  ماشین بلره حیماً لزو ، قستمت تتو  را به تعویق باندازید و قسمت چلار  را  

گدارگد،  که فوریییهستتیند که با اینها وهایفیها  قستتمت مو  صتترف کناد، زیرا این باشتتیر  را برا  فعالات

ه فور  چ کند و سگدر  فوریت پادا میچه ملم اتتتت، بهس بنا به تعبار ، . شتوگد موستوب می  تا  حااتیبرا 

 لم اتت. گدر  ماتت، به

 فن GTD:  مدیریت زما  فن ها تکناک ترینیکی از مشتتلورGTD   سلن میوید» توتتتتط فن این. اتتتت» ،

 نذه از ثبت و را کارها باید ابیدا که گویدمی تکناک این. اتت شتده  ارائه 9«بده اگجا  را کارها» کیابگویستنده 

 صتتور  این به شتتوید؛ فراموشتتی، خلاص ازترس  برا  سگلا مداو  یامسور  و اتتتیرس از تا کناد خارج خوم

 .کناد ، تمرکز سگلا اگجا  زما  و گار تصمام یا و سگلا اگجا  رو  ستومه ذهنی با تواگادمی

 را ارهاک همهابیدا  روو این مر. مارم تأکاد «افکار مدیریت» بر اهمات زما ، مدیریت از باش شاوه این مر واقع 

 و ارهاک از ا مجموعه به سگلا تبدی  و کارها بند متتتیه با. کنادمی بند متتتیه را سگلا بعد و ثبت گرمسور ،

 اب ق ها گامنظم، متتتیه کارها  از اگبوهی جا  کناد و بهمی پادا گجا  ذهنی پراکندگی از تر،کوچک اهداف

 .مارید اخیاار مر بررتی

 اطلاعا  بررتی کرم  و سور ، پرمازو، مرتبجمع: شوممی تقسام اصلی مرحله 5 مر حالت کلی به روو این

 گاست ملم اصلا. کناد فلرتتت  را تا کارها  تما  اول مرحله مر جدول این تلاه برا . کارها اگجا  و مر گلایت

 مر تدرمی تا ذهن به سگده که ره فقط کافاست. باشتد  اهمات بی یا اهمات کم شتما  گظر مر سگلا از بعضتی  که

ام، زی کلما  از یکی شتتا ،اهمات مازا  بند  کارها، با توجه بهبعد از اتما  فلرتتتت. قرار مهادفلرتتتت خوم 

 نادک تلاه مو مر مو جدول تپس یک. شما سمامه اتت زما  مدیریت جدول اکنو . بنویساد را پایان یا میوتتط 

 اگجا  باید کهبنویساد  ملمی را کارها  مییر خاگه مر. ملم و ضرور  را مر خاگه خاگه اول قرار مهاد کارها  و

 را گلاس زما ، اگجا  تسریع برا  که بنویستاد  را میوتتطی  کارها  بعد  خاگه مر. فوریت زیام  گدارگد اما مهاد،

                                                                    
9 . Getting Things Done 
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 گظر رفصتت سگلا اگجا  از تواگادمی که بنویستتاد را کارهایی گاز سخر خاگه مر و کناد واگذار مییرا  به تواگادمی

 .کناد

  زمان کردن بهوک 

کناد. شما مر روزها  خوم روشی اتت که طی س  مدیریت کار و تقویم خوم را ترکاب می، بند  زما بلوک 

گارید تا بیواگاد تمرکز خوم را مر گظر می هریتک از سگلتا  کناتد و وهتایفی را برا   هتا  زمتاگی ایجتام می   بلوک

گارگد. با و  وقفه مر بلوک زماگی خوم صور  میباشتاد که تما  کارها بد  خوبی به کار بیارید. توجه ماشتیه به

شتتوم و تما  کارها به فراغت پر می شتتما با وهایف کار ، رویدامها  اجیماعی و اوقا  بند  زما  برگامهبلوک

 ها اگجا  خواهند شد. شده و با مر گظر گرفین اولویتریز صور  برگامه

 شتتما .بیارید گظر مر کار یک اگجا  برا  فقط را زما  از ها  مشتتخصتتیبلوک زما ، اگستتدام یا کرم  مر بلوکه

 به را فیههمر تتتاعت چند یا روز یک و کناد یامماشتتت را مهاد اگجا  مرصتتد 188 باید که کارهایی تواگادمی

 کرم  چک یا تا ها پاا  به پاتتتب برا  را مشتتخصتتی  تتتاعت روز رهمثال برا . مهاد اخیصتتاص س  اگجا 

 تتتتاعا  مییر مر و کناد چک زماگی بازه ما همر را تا ها پاا  همه بیارید؛ گظر مر اجیماعی ها شتتتبکه

 «هاخرید قطف»، «اینسیاگرا  فقط»، «هاپاا  فقط» به زماگی بازه مام  اخیصاص با شما! گروید شا تراغ به رگزهروز

 حذف اب صتتور  این به. مهاد اگجا  کام  طور به را کار یک و کناد جلوگار  کارها پراکندگی از تواگادمی

 . کناد ذخاره مییر کارها  برا  را زیام  زما  تواگادمی مرمه و ها  خالیزما 

 کاری  نقش یا طرحتدوین  (17

 را ماش شوممی ریز برگامه صرف هایی که. زما اتت برخورمار بالایی بستاار  اهمات از کارها اگجا  از قب  پرماز  ایده

 .نادپادا ک ا جدید و خلاقاگه ایده تا کارها  اگجا  از قب  روزاگه اتتتت بلیر پس ؛تتتازممی گزمیک باشتتیر تا هدفبه

دابار خوبی و سرا ، ت ، قرار گرفین مر طباعت و فضتتاها  تتتر تتتبزکار توصتتا  یا مو  تا رو پاامههایی از قبا  فعالات

 تا دا کنادپا ایده مناتبی تا  روزاگه کارها  اگجا  از قب  تا شوممی تبباتتت. این کار   پرماز  ایده و کرم  فکر برا 

 ای روز کارها  مرباره تواگادمی که اتت مواقعی از یکی هم خواب قب  از زما . شتوم  اگجا  و مقاق مرتتت  تا کارها 

 . بروید خوم یا توصا  کار مو  تمت به ترسمامه و بازتر ذهنی با و کناد فکر بعدتا  روزها 

 

 غیرضرورامور  کنارگذاشتن (18

 .تتا غار ضرور  کارها  اگجا  برا  اضافه ها وقت صترف  ،هستیام  س  مرگار گوعیبه ما همه که مشتکلاتی  از یکی

 ،غارضرور  امور کرم  حذف زیرا، کاهش مام را کارها اگجا ها  زما  ،توا می ریز برگامه وزما   مدیریت با بنابراین

  .کرم خواهد ترثمربخش و زیباتر را شما زگدگی

 اگر ثلام .باشد غارضرور  تواگدمی، باشد یا س  را به تاخار اگدازم اصتلی  هدفبه رتتاد  ماگع  که چاز  هرمر حقاقت  

  یامزها تر بزگاد و زما  به همه مواط حیماًگاست  گااز، ها  خوم مر فضا  مجاز  را چک کنادشتما قصد مارمید پاا  

 را ب را زیام  زما  گباید به همان ملا  ؛شوم اگجا  مشخصی تاعت مر کارها باید زما  مدیریت مر .را صترف س  کناد 

  .داشناتخوب می را خوم زگدگی واقعی گاازها ، کارهایی چنان اگجا  با غار ضرور  صرف کرم. کارها 

 روز هایفناوری از استفاده ومستمر  مطالع  (19

 برا  ارهاراهک بلیرین از یکی ،روز به و کارسمد ها فناور  ازبلانه  اتتتیفامه ومؤثر  و مقالا  مرتبط و هاکیاب مطالعه

 و کارسمد بستتاار، مارم وجوم فناور  حوزه مر که فراواگی ابزارها  از گار بلره با زما  مدیریت .اتتتت زما  مدیریت

  .مهدمی افزایش بساار را شما بازمه و اتت مؤثر



12 

 گفتن «ن » مهارتیادگیری  (21

 و وهایف .بپذیرید را س ، مهاد اگجا  تواگادگمی را کار  ماگادمی که وقیی گبتاید  .گفین را باتاموزیتد  « گته » ملتار  

 اگر .هندم اگجا  مقرر ها مللت مربه مرتتتیی  را سگلا دابیواگ تا شتتما باشتتد تخصتتص و علاقه با مطابق باید، هامستتئولات

، اگدک خصصت و ماگش با و تجربهبی افرام که باشاد ماشیه خاطر به، کنادمیتعاان  افرام برا  مللت زماگی مشتخصی را 

  .باشند ماشیه گااز باشیر  زما  به اتت ممکن

 کارها انجام در ترتیب و نظ  (21

 اتت امهم گشا  هاپژوهش .اتت مروگی گظم یا شخصی گظم، مارم زما  مدیریت با تنیاتنیی ارتباط که مییر  موضوب

حیمی  وشکار س گیاجه مهادمی متت از را تمرکز کهنیامیه .دبدها متتت  از را خوم تمرکز شتوم می باعث گظمیبی که

  .خواهد بومگاکامی مر توقق اهداف مر گلایت و  هافرصتاز متت مام  مدیریت زما  و  گاتواگی مرس  

 .کناد ازسغ کوچک ها گا  با به صور  فاز  و برا  پاشتیار  از مچار شتد  به چنان وضتعایی تتعی کناد کارها را    

 یجاما گشیاور شما ترتاب بدین .مورم یک روز ره .کمد یک شاید مه بعد روز، قفسته  یک فرما، کشتوها  از یکی امروز

  .ایدبخشاده بلبوم چشمیار  بطور را خوم زما  مدیریت که بانادمی گلایت مر و کنادمی

 و شتتوگدمی اگجا  «10عام » رو  از کارها این از برخی ؛مجزا تقستتام کرم بخش مو بهمر حالت کلی  توا می را کارها

  .کنندمی پارو  مشخصی «رویه یا 11روال» یک از که سیندهکارهایی مو  بخش

 و منظم صتتور  به س  را اغلب ما که شتتومبه رفیار  اطلا  میاتتتت و  خاص کارها  اگجا  برا  منظم روو ؛عام 

گجا  برا  ا تلاوو  قبالی قصد ،سگاهی، ارامه مندگااز و عام  از میفاو  کاملاً روال یا «رویه»؛ ولی مهاممی اگجا  مکرر

 ما یفعل گامرتتت  ها عام  از برخیولی عمدتاً ، شتتوگد تبدی  عام  به گلایت مر تواگندمی هم هارویهالبیه  کارهاتتت. 

 و مهرک جاییزین را مرتت عاما  هارویه کمک با توا می کهحالی مر ؛شتوم می زما  مدیریت کافات کاهش به منجر

 .دبخشا بلبوم را خوم زما  مدیریت

 روزان  مدیتیشن یا ورزش (22

 مدییاشن اام !گرفت خواهد را شما وقت از کلی کارها این خوم چو ، اتت فایدهبی ورزو یا «مدییاشن» کناد فکر شاید

 را ب و قدرتمندتر تا جسم و تا ذهنکارها، با اگجا  این .بخشتد می تعاملو  گشتاط  اگرژ ، شتما  به صتبویاهی  ورزو و

  .مهدمی افزایش را شما اراییو ک شوممیروزاگه ملااتر  ها تلاو

 با را اشیر ب کارها  و امکن کار، ترتخت الزاماً گه ، البیهتروشمنداگهه تا تتازم می قامر را ما، زما  بلانه مدیریت تواگایی 

 زما  یتمدیر، اتتشم رو  بر مه زیام  فشار و دیمار میک بساار زما  اگر .اممه اگجا  کمیر  زما  مر و بلیر کافات

 جومو ضایتر روز طول مر شده اگجا  کار تعدام از وقیی .مهدمی کاهش را اتیرس و دکنمی کمک ا تمفاد فعالات به

  .ومشمی کار از گیراگی افزایش مه و اگیازه شد  کم موجب مه حالت این، باشد ضعاف رضایت احساس یا گداشیه

 شارها س  ینترملم از برخی به مر زیر، که ی اتتفراواگ بستاار  مارا  مزایا و مواتتن  س  فنو  یامگار  و زما  مدیریت

 کنام:می

 اهداف ب  دستیاب  در تسریع و شخص  عمهکرد ارتقای (1

                                                                    
10 . Habit 
11 . Routine 
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 کنادمی اداپ تا کارها  به گسبت بلیر  میدگاه، کناد صرف ملم کارها  اگجا  برا  را خوم زما  که بیارید یام وقیی

 ادخواه میوجه لاحیماًا، مارید کارها پایار  برا  ا برگامه وقیی .ماشت خواهاد هم را سگلا اگجا  برا  لاز  زما مد  و

 به را اشیر ب زما  گاز و کنادمی صرف گرفیهصتور   تأخار یا کار مرمورمگار  تصتمام  برا  را تر کم وقت که شتد 

  .مهادمی اخیصاص ملم کارها  اگجا 

 که عواملی از و شوید میمرکز خوم رو پاش اتاتی کارها  رو  صرفاً که کند کمک شتما  به تواگدمی زما  مدیریت

  .کناد جلوگار ، شوگدمی عملکرتا  گیایج کاهش و پرتیحواس بروز موجب

 هافرصت از بیشتر استفاده (2

هاهر  شیپرتلا ماگشجو  یا میعلد و شناسوهافه کارمندمر گقش و جاییاه  تا کند کمک شتما  به تواگدمی زما  مدیریت

 موقعاتتواگد می، خوم گوبه به هاویژگی این .مهدمی اگجا  مقرر موعد مر و به مرتتتیی را اووهایف هماشتته که شتتوید

 تعهتو برا    راجدید ها فرصت و مامه ارتقا را تا ا حرفه اعیبار تغاار مامه و کارمند یا ماگشجو یک عنوا به را شتما 

  .مهدمر اخیاار شما قرار شغلی

 مندیرضایت احساس افزایش و امور موقعب  و بهین  انجام (3

 و اگجا  س  مر خوم فلرتت مر کارها از هریک زما  معان به مام  اخیصتاص  یعنی مدیریتطور که تعریف شتد،  هما 

 ا  خومهبرگامه روز چند طی مر بیواگند تا کنندمی اتیفامه زما  مدیریت از افرام از بساار  .خاص زماگی چارچوب یک

 زما  اگر .دکنن فراهم لیحیماًا ها چالش با رویارویی برا  را شرایط تا برتاگند پایا  به مقرر موعد از زومتر یا موقعبه را

بانی شده به اهداف پاش شدهتعاانزماگی  ها مللت مر توا میبه راحیی ، مشو ارزیابی مرتتیی به کارها اتما  برا  لاز 

  .رتاد خوم

 کارها انجام برای لازم انگیزه ایجاد و نفسب اعتماد تقویت (4

 و موفقات، رتتتاگادمی پایا  به مهاد و مر موعد تعاان شتتدهاگجا  می مقرر زما ها  خوم را مر یتمأموروهایف و  وقیی

 ا ازهاگی تواگدمی مداو  طور به ،روزمره ها فلرتت رتاگد  تتراگجا   به .کرم خواهاد احستاس  باشتیر   گفسبه اعیمام

  .ندبخش بلبوم کار  جدید ها فرصت از اتیفامه و زما  مدیریت برا  را لاز  ها ملار  تا باشد افرام برا  ترقو 

  وریبهره افزایشپیشرفت و  هایایجاد موقعیت (5

 شد خواهاد زمیمرک کارتا  مر باشیر، یدمار تا زما  و زگدگی برا  موثرتر  مدیریت تواگایی شویدمی میوجه که زماگی

 .کناد رتتتادگی باشتتیر  و کارها  وهایف به تر کم زما مد  مر که مهدمی را امکا  این شتتما به موضتتوب این و

، و تتتنیان بزرگ کار یک رو  بر تمرکز جا  به، مارید زما  جلستته سغازتا  مقاقه ۵۱ فقط کههنیامی، مثال عنوا به

 گااز شیر با حضورذهن به که را تنیانی وهایف اگجا  و برتتاگاد  پایا  به زما  هما مر را تر تتبک  کارها  تواگادمی

 به و کناد فعالات مؤثرتر  طوربه مودوم زما  مر بوم خواهاد قامر، همدنان کناد؛ موکول تر مناتتتب زما  به، مارم

  .سورید متتبه بلیر  گیایج

 هافعالیت و ها، ایدهافکار ب  بخشیدن سامان (6

 روان سلامت افزایش نتیج  در و استرس کاهش (7

 ضتتطربم، کنادمیتلاه  شتتخصتتی و ا حرفه زگدگی مر را هابرگامه و وهایف از بالایی دبلن و کام  فلرتتتت کههنیامی

 ا اگج به را زماگی و مهاد قرار اولویت مر را کارها این تا کند کمک شما به تواگدمی مناتب زما  مدیریت .شتد  خواهاد

 چه هب سگلا رتتتاگد  پایا  به برا  و مهاد اگجا  باید را کارهایی چه مقاقاً ماگادمی، بنابراین مهاد؛ اخیصتتاص سگلا مام 

 ماشتت اتتتیرس تتتطح کاهش به تواگدمی سگلا به کافی زما  مام  اخیصتتاص و کارها بند اولویت .مارید گااز زما مد 

  .کند کمک
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 بهتر یجانت کسبشغه  و زندگ  مه  اهداف ب  دستیاب  تسهیل (8

 تلاو و فکر اشیرب کارتا  برا  تواگادمی، کنادگمی رقابتمللت تعاان شده تلاو و  به رتتاد   برا  پاوتتیه  کههنیامی

 پروژه ره اگجا  برا  که شوید مطمئن و مهاد قرار اولویت مر را تا وهایف تا کندمی کمک شما به زما  مدیریت .کناد

 زمهشیاب، مقرر زما  از پاش کارها اتما  برا  که یابدمی افزایش هنیامی شتما  کار کافات .مارید مر اخیاار کافی زما 

  .گکناد عم 

 گیظارا مر اگجا  وهایف و حرفه خوم گمی تواگاد ،وقت گیذارید، زما  مدیریت فنو  یامگار  برا  اگر ،شتترایطی ره مر

ز همه سثار ا توجلی به مدیریت زما مر صور  بیتوا  گفت که طور کلی میهرچند بهاشتیه باشاد.  میا معجزه  موفقات

 شوم:گلا مر زیر اشاره میترین سمبرخی از ملوار بهو گیایج س  مورو  خواهام شد، ولی فلرتت

 و  منابع)زمان، سرمای  و عمرگرانمای ( زیاد اتلاف (1

  روان سلامت نتیج  کاهش و دراسترس  افزایش سطح (2

 مندیرضایت احساس افزایش ناامن  و  (3

 شغه  زندگ  مه  تاخیر در دستیاب  ب  اهداف  (4

 کارها انجام برای لازم و انگیزهنفس ب اعتماد کاهش  (5

  نفس و افزایش نارضایت  ب  اعتماد احساس کاهش سطح (6

 وری کارهابهره ها وکاهش کیفیت فعالیت (7

 نامطهوب یجاکسب نتموعد مقرر و از قبل ،کار تکمیل نانوان  در (8

 پایین شغه  رکودتقیقل احتمال  و ضعیف ایحرف  وجه  (9

 

 عابدین احمد 

 1488 اتفندماه


