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  ت زمانیریمد

  

  مقدمه 

 مانند یز وجود دارد و عباراتین دوران نین توجه در ایخ تمدن ها به زمان و ابعاد آن توجه داشته اند و ایدر طول تار       
 در طول روز یه در آنها تعداد ساعات کاف هستند کی جوامعيجوامع امروز. ن توجه است ی ايای گو" وقت طلاست "

 ی از اطلاعات دسترسیلیتوان به خی در مدت زمان کم م"بای فراهم آورده اند که تقریطی نو محي هايفناور. وجود ندارد
 روز شتر کار انجام دادنیعتر انجام دادن کارها و بیل به سریعتر و آسان تر انجام داد اما تمای کارها را سریلیدا کرد و خیپ

  . شودیشتر میبه روز ب

فرهنگ هر .  خواهد داشت ی در پییان هایر در تحقق آنها زی را دارد تاخين شده اییش تعیهر سازمان اهداف از پ
 ين است که صرف ساعت هایمتاسفانه تصور اکثر افراد ا.  استفاده کارکنان از زمان داردی برچگونگياریر بسیسازمان تاث

 کنند که یگران تصور میم دیاگر محل کار را سر ساعت ترك کن.  است با سخت کار کردنيک کار مساوی ياد برایز
 و ییاد اغلب باعث افت کارای زين است که صرف ساعت هایت ایواقع. م ی دهی انجام نمی خود را به خوبيت هایمسئول

  . شودیف می وظایاثر بخش

 ماند و ی او به وجود آورده است که از زمان عقب مي را برا احساسنیکرد که همواره با بشر همراه بوده است این رویا
 است ، یمیک مسئله قدیف زمان یت ضعیرید که مدی گویخ به ما میتار. ردی تواند از آن به صورت مؤثر بهره گینم

 ي برايشتری که ابزار بیطیدر شرا . تواند حل کندیاورده است و آن را نمی آن را به وجود ني است که فناوريمسئله ا
 شوند ، ی گم مي و کاغذ بازيفات اداریچ و تاب تشری ، کمتر در پي اداريندهایم و فرآیار داریت زمان در اختیریمد
 و ی شخصی است که همه ما ، چه در زندگیت زمان موضوعیریمد.  کردی توان مخفیف زمان را کمتر میت ضعیریمد

  .می موفق شویم تا در زندگیوآن روبه رو ش م بایاز داری ، ني حرفه ایچه در زندگ

 تواننـد  مـی  شـگردها  و هـا  روش ، هـا  ایـده  ایـن  کند راعوض تان زندگی تواند می گیرید می یاد مطلب این در که چیزي

 بـه  تبـدیل  را شـما  و بکاهـد  شما هاي تنش میزان از ، ببرد بالا را تان کارایی و دهند افزایش را شما تاثیرگذاري وريبهره

  .بکند تان کاري رشته در افراد ترینکارآمد از یکی

  



  م ؟ی شویچرا دچار کمبود زمان م -١

ت زمان و حل کردن مشکل کمبود زمان یرینکه به فکر مدیقبل از ا. می شویل واحد دچار کمبود زمان نمیهمه ما به دل
نجا با هم یزمان را در ال کمبود ین دلایج تری از رایبرخ. م یم که چرا دچار کمبود زمان شده اینید ببیم ، بایخود باش
  :م ی کنیمرور م

 میزمان گرفتار شده ا م به کمبودی کنیم ، احساس می که در سر داری بزرگياهایل روی از ما به دلیبرخ

 یران و جهان فکر می صنعت و اقتصاد اي به غول هایوقت. ل شوم یک انسان بزرگ تبدیم به یری گیم می که تصمیوقت
ن ی از اولیکی. م ی ماندگار از خودمان در حوزه علم و دانش و فرهنگ و هنر به جا بگذاريریاثم تی خواهی میوقت. م یکن
ن یم تا ایم و احساس کنیاگر بھ سن خودمان فکر کن" خصوصا. ت زمان است یم محدودی آوری که به خاطر مییزهایچ

  .میده نکرده ا از عمر و وقت خودمان استفای کافیم ، بھ اندازه ینقطھ کھ ھم اکنون آمده ا

  ت ها باشد ی کارها و فعاليت بندیل مشکل در اولویکمبود زمان ممکن است به دل

م که بهتر است کدام را به نفع کدام ی دانیاد است و نمیت ها زیم که حجم فعالی اوقات ، ممکن است احساس کنیگاه
 یان دوره کارشناسین معدل را در پایانم و بهتر خواهم درس بخویمن م. م یت قرار دهیا کدام را در اولوی. م یکنار بگذار

 ییده ام که پس از دوران دانشجویشن.  آن ندارمي براینم فرصت کافی بی کنکور ارشد را هم دارم و ميدغدغه . رم یبگ
.  و توسعه دانش خودم هم استفاده کنم يریادگی ين دوران برای خواهد از همی کمتر است و دلم میلیفرصت مطالعه خ

 کنم یاحساس م.  خواهم بکنمیا می کنم ینطور کسب تجربه ، کار هم میل و همی تحصينه ین هزی تامي برایطرفاز 
ت ین اولویا شجاعت ای آنها با هم فرق دارد، دانش يت هایا اگر اولویت هستند و مهم هستند یک اولوینها هم در یهمه ا

  . خودم برسمي خواسته هايجاد کنم که به همه ی اییت زمان ، فضایریق مدیدوارم از طریام.  را ندارم يبند

ت خوب یفی را با دقت و کی خواهد جلسات برون سازمانید که هم می آیش می پيری مدين ماجرا هم برایه همیشب
 همسر و يهم علاقمند است برا.  در داخل شرکت داشته باشد ي منظم و دوره ايدهایهم اصرار دارد که بازد. برگزار کند

  . روز هم عقب نمانديگر ، از دانش و تکنولوژی دينش وقت بگذارد و از سوفرزندا

 کند که با یب می از مواقع ما را ترغياریز است که در بسیار دشوار و چالش برانگی اما بسي ضروری ، مهارتيت بندیاولو
. می صورت مسئله را پاك کنش داده وی خود را افزايت و توانمندی مشابه ، ظرفيت زمان و مهارت هایریاستفاده از مد

 و پنجاه هزار ی شصت هزار توماني از دو اسباب بازیکی خواهد با صد هزار تومان بودجه ، ی که میدرست مانند کس
رد و هر دو یرد ده هزار تومان قرض بگی گیم می شود که تصمید می را انتخاب کند و چنان در انتخاب دچار تردیتومان
  !نه را انتخاب کند یگز



 

 گران باشدی از واگذار نکردن کارها به دیکمبود زمان ممکن است ناش

گران واگذار ی به دیاکارها را به شکل نامطلوبی. م ی کنیف عمل میگران ، ضعی وقت ها در واگذار کردن کارها به دیلیماخ
 در یی صرفه جويه براد کی بخواهیا تا به حال شده از کسیآ.  شود یت زحمت خودمان دو چندان میم که در نهای کنیم

" د بعدایجاد شده ، وادار شوی شما اي که برای از زحمت و منتيتان بخرد و جدایراهن را برایک پی شما يوقت ، به جا

  د ؟یض لباس کنی و متقاعد کردن فروشنده به تعوی را صرف چانه زنيادید و و قت زیض مراجعه کنی تعويبرا

 نامه يریش و غلط گیرای که صرف وید که مدت زمانینید و ببی به همکار خود بدهپی تاي را برايا شده است نامه ایا آی
  د ؟ی کنیپ نامه صرف می تاي است که خودتان برایشتر از زمانی شود بیم

م که یجه برسین نتی از ما به اياریت بسی شود که در نهایگران باعث می کارها به دير حرفه ای نادرست و غيواگذار
ت ما در یم و از آنجا که به هر حال ، ظرفین است که کارها را خودمان انجام دهی در زمان ایی جون روش صرفهیبهتر

 را ین مشکلی تواند چنی است که میید طلایت زمان ، آن کلیریم مدی کنی احساس م"تایانجام کارها محدود است ، نها
  . ما حل کنديبرا

  ت زمان سوق داده است یریبھ سمت مد" تایه ما را نها باشدکیلیگر از دلای دیکی تواند یکمال طلب بودن م

آنها . رندی پذی از صد را نم95ا ی 90 ، استاندارد يچ کاری هي هستند که برای ها، کسانPerfectionistا یکمال طلب ها 
 يامه ان.  کشدیش از زمان معمول طول می توسط آنها ، بيل هر کاریدل نیبه هم.  خواهندی رام100 از 100استاندارد 

 ی ارسال میتیقه ، با نارضای دقی شود و پس از سیش میرایقه نوشته شود ، پنج بار مرور و و ی تواند در پنج دقیکه م
  .شود

 گردند تا از ین می گذارند و دور ماشین را شسته ، وقت می که ماشين خود را به کارواش ببرند ، دو برابر کارگریاگر ماش
  .طمئن شوندن مینبودن لکه در اطراف ماش

ات یید تمام جزیرد و بای گی از آنها وقت میک عروسی ينار مختصر داخل سازمان ، به اندازه یا سمی کوچک یک مهمانی
  .ردی شود و به دقت مورد توجه قرار گیبررس

ت زمان است و اگر یری ما در مدیم که مشکل اصلیط ، ممکن است من و شما احساس کنین شرای است که در ایعیطب
 از استاندارد که مد یم بدون کمبود وقت ، کارها را با همان سطحی توانیم میت زمان توانمند شویری مهارت مددر

  .مینظرمان است انجام ده



 

  گر کمبود زمان باشد یل دی تواند دلی ، ميندی مشکلات و نداشتن نگاه فرآيحل مورد

م ، به صورت یر کار را درست کنینکه مسی ايبه جا. ستا در سازمان ما نادرست ایم ما یر کار  در تی اوقات مسیگاه
  . می کنی مشکلات را حل ميمورد

ندها و نظام پاداش و پرداخت، به ینکه فرایا ای.  است ي فساد اقتصادي برايبستر. م یجادکرده ای که در سازمان ايبستر
  .ر کار فرار کنندی شوند از زیق می است که کارمندان تشویشکل

 ی و مجازات کردن او می کارمند خاطيست هر روز وقت ما صرف جستجویشه مسئله چیم رینیک بار ببی نکهی ايبه جا
  .شود

ت ها سوق یم که هر لحظه بودن کنار آنها ، ما را به اتلاف وقت و فراموش کردن اولوی انتخاب کرده ایدوستان و همراهان
 یی مختلف ، از وقت جزيک هایم با ابزارها و تکنی کنی میسع. م ین مسئله را حل کنینکه ای اياما به جا.  دهد یم

  .می بکنيمانده استفاده بهتریباق

  زه نداشتن است ی ما انگید هم مشکل اصلیشا

ح ی وقت ها هم ، ترجیلیخ. م ی دهیشه انجام میم ، آن را کندتر از همیزه نداریم انگی دهی که انجام مي کاري برایوقت
زه ی کمبود انگيشه ای ري اوقات مسئله ی ، گاهیطین شرایدر چن. میمهلت مقررانجام دهن یم آن کار را در آخری دهیم

  .ردی گی کمبود وقت ، مورد توجه و نظر ما قرار میعنی آن ، ی سطحي شود و عارضه یده نمی، د

ه خود با آن  روزمری را که در کار و زندگیم انواع مشکلاتی توانیت زمان ، میریم با بهبود مهارت مدی کنیاحساس م
  .میت کرده و کاهش دهیریمد. م یمواجه هست

  گر کمبود زمان باشد یشه دی تواند ریق انداختن هم می و به تعوياهمال کار

 یم. گر است ی انداختن کارها به زمان دبلکه عقب. ست یت زمان نیریان و مد کمبود زم" اوقات ، مشکل ما واقعایگاه
 يد مانتویال بابه هر ح. ندازمی دهم تا حد امکان آن را عقب بیح مینجام دهم ، اما ترج ام را ایم امروز پروژه درسیتوان

نم باك ی بین کار را انجام داد ، چرا حالا ؟ چند روز است که می شود عصر ایاما اگر م.  بدهم ییخودم را به خشکشو
ن را به یستادن در صف پمپ بنزینشود ، افتد و خاموش یه و التماس نین به گری شده ، اما تا ماشی خال"باین تقریماش

  .  است ي که مشکل شما اهمال کاریدر صورت.  کنمی موکول ميگریزمان د



  

  م ، ضعف ما در هنر نه گفتن است ی شوی از ما دچار کمبود زمان مياری که بسيگریل دیدل

ل ، قسمت عمده ین دلیبه هم. ندیگو ب" نه "گران ی به دی توانند به سادگید که نمی باشید شما هم از جمله کسانیشا
در . رفته اند یل مشابه ، پذیا دلای یستیا رودربایل خجالت ی کنند که به دلی میی از وقت خود راصرف انجام کارهايا

م ی خواهی مییبلکه گو. ست ی ما ني هایی بهبود توانايت زمان ، به معنایری بهبود مهارت مدي ، تلاش برایطین شرایچن
  .ل کنندی ما تحمي را بر شانه هايشتری بار بيگران بتوانند با دردسر کمتریم تا دیش دهی خودمان را افزایشت بارکیظرف

  

  یسیان تری برا–د ی تان را دو برابرکنیید و کارایت کنیرینکه زمان تان را مدی اي برایک روش عالیست و یب-1

 مهـارت  خوشبختانه دارند خوبی زمان ریتمدی و هستند منظم بسیار که گویند می موفق افراد همه وصف در

 در کـه  مفـاهیمی  بستن کار به با توانید می شما . هستند یادگیري قابل تکرار و تمرین با زمان مدیریت هاي

  .بشوید خودتان رشته در افراد ترین بار پر از یکی هستید شان یادگیري آستانه

 بـالا  را خـود  باکـارش  و کـرد  شروع دبیرستان از دیپلم بدون او است صاحبنظر زمینه این در تریسی برایان

 زمـان  مدیریت مطالعه به سال 20 از بیش تریسی. شد دلاري میلیون 265 شرکت یک اجرایی مدیر تا کشید

 سیـستم  نهایـت  در او . داد گـوش  صـوتی  آموزشـی  هاي برنامه به و کرد استفاده زمینه این در او پرداخت

 خوانیـد  مـی  آنچـه  . داد آموزش دنیا سراسر در نفر هزاران به را آن و داده سازمان را خودش زمان مدیریت

 می ها ایده این . است شده کشف حال به تا که است شخصی کارایی درباره ها ایده بزرگترین از یکی و بیست

    .کند متحول را شما زندگی توانند

 و تمـرین  با تان کارایی کردن رابرب دو و زمان مدیریت براي شده اثبات و خورده محک ترفندها این تک تک

 در هـم  نهایـت  در. شوند گرفته کار به منظم طور به اگر ها روش این از کدام هر هستند یادگیري قابل تکرار

  . شوند می عادت به تبدیل کردن کار در هم و فکر



 ، نفس به اعتماد ، باوري خود بلافاصله ، کنید می تان زندگی و کار در شگردها این از استفاده به شروع وقتی

 پـس  . داشـت  خواهد اي العاده فوق بازده تان براي عمر آخر تا رود می بالا تان سربلندي حفظ و نفس عزت

  .کنیم می شروع

  بگیرید تصمیم : 1 شماره

هر تغییر مثبتی در زندگی تان با یک تصمیم واضح و صریح براي شروع به انجام یک کار یا دست کشیدن از                       

تغییر قابل ملاحظه وقتی شروع می شود که تصمیم می گیرید به چیـزي وارد یـا از              . می شود یک کار شروع    

  .چیزي خارج شوید ، به چیزي بچسبید یا آن را رها کنید

راه پرورش مـصمم بـودن      . مصمم بودن یکی از مهم ترین خصوصیات مردان و زنان موفق و خوشبخت است               

برایتان مثل نفس کشیدن ، یک کار طبیعی شود حقیقت تاسف انگیز        تمرین و تکرار دوباره است تا وقتی که           ،

اشخاص به این دلیل چاق . این است که اشخاص به این دلیل فقیرند که هنوز تصمیم نگرفته اند پولدار شوند           

افراد به این دلیل وقت تلف کن هـاي کـم           . و ناسالم هستند که هنوز تصمیم نگرفته اند لاغر و سالم بشوند             

  .پر بازده باشند  هستند که هنوز تصمیم نگرفته اند در تمام کارهاي شانبازده

  

  براي خودتان هدف ها و مقاصد روشن ایجاد کنید  : 2شماره 

موفقیـت تـان از ایـن    % 80کلمه وضوح است حداقل   مهمترین کلمه براي موفقیت تان تا آخر عمر ،     "احتمالا

متاسفانه . ه دارید تلاش می کنید چه چیزي به دست بیاورید            واضح باشد ک   "ناشی می شود که برایتان کاملا     

 نصیب کسانی می شود که چیزي که می خواهنـد و            "یا بیشتر شکست ها و ناکامی ها احتمالا       % 80 "احتمالا

  . راه رسیدن به آن برایشان گنگ و مبهم است 

 "یز نیاز دارد ، اول این که دقیقـا      گفته است موفقیت در واقع فقط به دو چ          اچ ال هانت میلیاردر بزرگ نفتی ،      

دوم این که تعیین کنیـد بـه دسـت     معلوم کنید چه می خواهید ، اکثر افراد هیچ وقت این کار را نمی کنند ،              



اگر حاضر باشید بهایش را بدهیـد     . آوردنش چه بهایی دارد و بعد تصمیم بگیرید که آن بها را پرداخت کنید               

طبیعت هم همین طور اسـت کـه اگـر چیـزي بخواهیـد              . د داشته باشید    هر چیزي را که بخواهید می توانی      

  .همیشه بهاي آن را کامل و از پیش می خواهد ،

یک فرمول هفت قدمی ساده هست که می توانید در باقی زندگی تان براي تعیین و دستیابی به هـدف هـاي                 

ن براي رسیدن به موفقیت استفاده می  تان از آن استفاه کنید همه ا فراد موفق از این فرمول یا تعدیل شده آ               

  .شما هم می توانید همین کار را بکنید. کنند ودر نتیجه بیشتر از یک فرد متوسط به نتیجه می رسند

 مشخص کنید جزیی باف ، با منطق باشید         "در هر بخش از زندگی تان چیزي که می خواهید را دقیقا            -١

مشخص کنیـد مـی   . هید درآمد داشته باشیداچقدر می خو مشخص کنید. تا یک سرگردان کلی باف   

 داشته باشید را مـشخص     دیروابط و سبک زندگی که می خواه        خواهید وزن تان چقدر باشد خانواده ،      

  .احتمال رسیدن به آن را به نحو چشمگیري زیاد می کند همین کار به وضوح مشخص کردن ،. کنید 

ذ فکر کنید هدفی کـه نوشـته نـشده باشـد ،          همیشه روي کاغ  . آنرا به وضوح و با جزئیات بنویسید         -٢

فقط یک آرزو است و پشتش انرژي وجود ندارد امـا وقتـی هـدف هایتـان را از      .  هدف نیست    "اصلا

در واقع آن را در ذهن نیمه هوشیارتان  تخیل تان بیرون می آورید  و روي کاغذ به آن شکل می هید ،             

 .یدبرنامه ریزي می کنید و در آنجا قدرت پیدا می کن

مهلت در ذهن نیمه هوشیارتان به عنوان یک سیستم وادار کننـده        . براي هدفتان مهلت تعیین کنید       -٣

. مهلت شما را بر می انگیزید که کارهاي لازم را براي عملی کردن هدفتان انجام دهیـد     . عمل می کند  

ن را به شانس اگر هدف به اندازه کافی بزرگ است ، براي هر بخش آن مهلت هاي فرعی تعیین کنید آ

 .نسپارید

تمام کارهایی را که به فکرتان می رسد که باید براي دست یابی به هدفتان انجـام دهیـد ، فهرسـت                   -۴

وقتی کارها با فعالیت هاي جدید به فکرتان رسید آنها را به فهرست تان اضافه کنید تا کامـل                   . کنید  

 .شود



ید اول چه کاري باید انجام بدهید و بعـد          مشخص کن . فهرست تان را در قالب یک برنامه مرتب کنید           -۵

بعـد  . مشخص کنید چه چیزي مهم تر است و چه چیـزي کمتـر اهمیـت دارد               . چه کاري باید بکنید     

درست به همان ترتیب که نقشه ساخت خانه رویاي تـان را مـی کـشید برنامـه تـان را روي کاغـذ                        

 .بنویسید

نجام دهید ، هر کاري که باشد اما دسـت بـه کـار    کاري ا. براي عملی کردن برنامه تان اقدامی بکنید      -۶

 .درنگ نکنید. شوید راه بیفتید 

هفتمین و شاید مهم ترین قدم در این فرمول دست یابی به هدف ها این است که هر روز کاري بکنید          -٧

در خودتان این انـضباط را ایجـاد کنیـد کـه     . که شما را به سوي مهم ترین هدفتان در آن زمان ببرد 

اگر این فرمول راهر روز در زندگی تان به کار ببندید .  روز کاري بکنید که شما را جلو ببرد   365سالی  

این هم یک تمرین براي شما کـه مـی          . ، آنقدر نتیجه می گیرید که خودتان هم حیرت خواهید کرد            

 :تواند زندگی تان را متحول کند 

ماه آینـده بـه آن هـا برسـید را            12 هدفی را که می خواهید در        10یک برگ کاغذ بردارید و      

انگار که یک سال گذشته و شما بـه  . بنویسید هر کدام از این هدف ها را به زبان حال بنویسد  

 می توانید "مثلا.  شروع کنید " من "هر کدام از این هدف ها را با کلمه . هدفتان رسیده اید 

 کیلـو وزن  Xیا مـن  . مد دارم من هر ساله فلان تومان درآ    . هدف هایی مثل اینها را بنویسید       

ذهن نیمه هوشیارتان فقط فرمانهایی را می گیرد که به          . یا من فلان ماشین را می رانم        . دارم  

  .زمان حال و به دنبال کلمه من بیان شود

وقتی فهرست ده هدفتان آماده شد ، مهم ترین هدف فهرست را  انتخـاب کنیـد از خوتـان                    

مین الان بـه آن برسـم ، بزرگتـرین تـاثیر مثبـت را روي      بپرسید کدام هدف است که اگر ه      

بعد آن را بـالاي یـک صـفحه         . دورش یک دایره بکشید       زندگیم دارد ؟ هر هدفی که هست ،       

فهرسـت تـان را در    کاغذ دیگر بنویسید و بعد برایش مهلت تعیین کنید ، فهرست بنویسید ،        



ان اقـدامی بکنیـد و هـر روز کـاري        قالب یک برنامه مرتب کنید ، براي عملی کردن برنامه ت          

  .بکنید تا به هدفتان برسید 

از حالا بـه  .  بیشتر از هر تمرین دیگري افراد را به موفقیت رسانده است         "این تمرین احتمالا  

همیشه درباره هدف هایتان فکر کنیـد  .  نتیجه گرا باشید "بعد باید تصمیم بگیرید که شدیدا  

یکسره به دنبال راه    . هر روز مرورشان کنید     . دوباره بنویسید   و حرف بزنید آنها را بنویسید و        

 گذاري و تمرین هدف گـذاري  این ترکیب فرمول هدف. نها باشید هاي بهتر براي رسیدن به آ   

 بیشتر از هر کار دیگري که بتوانید فکرش را بکنید روي زندگی تـان تـاثیر مثبـت    "احتمالا  ،

  .دارد امتحانش کنید

  ر روز از قبل برنامه ریزي کنید براي ه : 3شماره 

 برنامه ریزي " ضروري است باید فرمول "   برنامه ریزي روزانه براي این که کارایی تان را دو برابر کنید کاملا       

  . را براي موفقیت عالی به کار گیرید". درست از قبل ، جلوي عملکرد ضعیف را می گیرد 

همه مردان و زنان موفق براي برنامه ریزي کارهاي شان از قبل . برنامه ریزي درست ویژگی افراد متبحر است       

اول زمانی که قبل از شروع کارتان   % 10 را یادتان باشد که می گوید        90/10قانون  . ، وقت زیادي صرف می کنند     

زمان لازم براي انجـام آن کارهـا      % 90، براي برنامه ریزي کارهاي تان صرف می کنید ، باعث صرفه جویی در               

  .ز شروع کار می کندپس ا

وقتی قبل از شروع ، برنامه هاي تان را به تفصیل روي کاغذ می نویسید ، اتفاق . همیشه روي کاغذ فکر کنید      

خلاقیت تـان  .  باعث می شود زیرکانه تر فکر کنید "نوشتن واقعا. شگفت انگیزي بین مغز و دستان می افتد      

  .ز وقتی می کند که سعی دارید ذهنی کار کنیدرا بر می انگیزد و تمرکزتان را خیلی بیشتر ا



براي شروع ، از هر چه به فکرتان می رسد که در دراز مدت می خواهید ، انجام دهید یک فهرست کلی تهیه                   

هر وقت چیز جدیدي به ذهـن       . این فهرست کلی تبدیل به فهرست کنترل اصلی زندگی تان می شود           . کنید  

  .ن را در فهرست کلی تان بنویسیدتان رسید که باید  انجام دهید، آ

اول هر ماه یک فهرست ماهانه درست کنید و هر کاري براي انجام دادن در هفته هاي آینده به فکرتـان مـی     

بعد فهرست ماهانه تان را به فهرست هفتگی تجزیه کنید و مشخص نماید کارهـایی         . رسد را در آن بنویسید      

 مهم تر از "دست آخر و احتمالا. ل می کنید ی کی شروع و تکم" دقیقاکه براي این ماه در نظر گرفته بودید را

همه ، فهرست روزانه اي از فعالیت هایتان تنظم کنید که بهتر است شب قبل انجـام شـود تـا ذهـن نیمـه                         

  .خودآگاه تان بتواند وقتی که خواب هستید روي فهرست تان کار کند

 انجامش بدهیـد در  ز جدیدي پیش می آید قبل از این که       همیشه از روي فهرست کار کنید وقتی طی روز چی         

این رد گذاشتن بـه     . یدش موقع کار کردن هم هر موردي که تمام می شود را تیک بزنید               فهرست تان بنویس  

شما یک احساس مداوم به نتیجه رسیدن و پیشرفت شخصی می دهد یکی یکی خط زدن موارد ترغیب تـان       

این فهرست ، به جاي یک کارنامه به کار می رود و به شما احساس     . ي می دهد     به شما انرژ   " واقعا و  . می کند 

حال پیشرفت کردن هستید و بعد باید روي چه چیزي کـار   به شما می گوید که کجا در    . برنده بودن می دهد     

 کـار  به عقیده کارشناسان مدیریت زمان ، کار کردن از روي فهرست از همان روز اولی که شروع به این         . کنید

همه افراد بـسیار مـوثر روي کاغـذ فکـر کـرده و از روي      . افزایش می دهد % 25می کنید ، کارایی تان را تا      

  .فهرست مکتوب کار می کنند

  .ث براي اولویت گذاري استفاده کنید از روش الف ، ب ، پ ، ت ، : 4شماره 

زیبـایی  . که می توانید یاد بگیرید      این یکی از قوي ترین شگردهاي مدیریت زمان براي اولویت گذاري است             

  .اي روش در این حقیقت نهفته که استفاده و کاربردش بسیار ساده و آسان است



کلید دو برابر کردن کارایی تان در هر زمینه از کار یا در زمان از عمرتان این است که مهم ترین وظیفه تان را              

تمـام مـدیریت زمـان      . ظیفه کار کنید تا تمام شود     انتخاب کنید و بعد خودتان را منضبط کنید که روي آن و           

حول این موضوع می گردد که به شما کمک کند مهم ترین کاري که می توانید انجام دهید را قبل از شـروع                       

  .در ذهن تان روشن کنید

یـک  راه تعیین بالاترین اولویت تان در هر لحظه این است که به پیامدهاي بالقوه انجام دادن یا انجام نـدادن     

. کار مهم چیزي است که اگر انجام شود یا نشود ، پیامد هاي بزرگی خواهید داشت . کار به خصوص فکر کنید      

 درباره پیامدهاي احتمالی آنها فکر    "همه افراد بسیار کارا موقع برنامه ریزي و سازمان دادن کارهایشان دایما           

  .می کنند

.  که باید انجام دهید، همه ي آن ها را فهرست می کنیـد  ث قبل از شروع کارهایی ت ، در روش الف ، ب ، پ ،  

  .بعد فهرست تان را با دقت مرور می کنید و یکی از این حروف را کنار هر کدام از موارد فهرست می گذارید

چیزي که انجام  .  باید انجام شود   "چیزي است که حتما   . چیزي است که خیلی اهمیت دارد       ) الف  ( یک مورد   

  .بگذارید) الف ( کنار همه کارهاي کلیدي فهرست تان یک .  آن پیامدهاي جدي دارددادن یا ندادن

انجام دادن یـا  . مهم نیست ) الف ( چیزي است که بایستی انجام بدهید اما باندازه یک مورد       ) ب  ( یک مورد   

  .ولی پیامدهایش جزئی اند و زیاد هم دوام نمی آورد ندادنش پیامدهایی دارد ،

تلفن زدن به یک دوسـت      . چیزي است که انجام  دادنش خوب است ولی هیچ پیامدي ندارد            ) پ( یک مورد   

خواندن روزنامه یا گپ زدن بایک همکار ، همه کارهایی هـستند کـه              خوب ، بیرون رفتن براي خوردن قهوه ،       

  .پیامدي در کار یا موفقیت تان ندارد "انجام دادنشان خوب است ولی اصلا



.  به خوبی خودتـان انجـام دهـد          "ي است که به کس دیگري که می تواند آن را تقریبا           چیز) ت  ( یک مورد   

قانون این است که باید هر چیز که می شود را تفویض کنیـد تـا برایتـان وقـت                    . تفویض یا واگذار می کنید      

  .بیشتري آزاد شود که روي فعالیت هاي الف تان تمرکز کنید

 "ن ها مواردهستند که آنقدر اولویت شان پایین است که می توانید کـاملا   ای. را هم کنار بگذارید     ) ث  ( مورد  

کنارشان بگذارید و هیچ فرقی هم نمی کند ، بعضی وقت ها همین اقدام منضبط کنار گذاشـتن کارهـاي کـم       

ارزش می تواند زندگی تان را آسان کرده و به اندازه کافی وقت تان را آزاد کند که بـه کارهـایی برسـید کـه      

  .رگترین پیامدهاي ممکن را برایتان دارندبز

) الف (ث را روزفهرستا تان اعمال کردید دوباره به سراغ فهرست بروید و کارهاي پ ، ت ، وقتی روش اف ، ب ،  

 2 بگذارید ، کنار مهم ترین کار بعد از آن الـف             1کنار مهم ترین کارتان الف      . را به ترتیب اولویت مرتب کنید       

  . ن ترتیب بگذارید و به همی

همـین  .  تان شوید و خودتان را منضبط کنید که سر آن بمانید تا تمـام شـود   1بعد بلافاصله مشغول کار الف      

  .پ ، ت ، ث به تنهایی کارایی شما را دو برابر می کند ب ، یک روش الف ،

  .کار فوري را از کار مهم تفکیک کنید : 5شماره 

این دسته بندي بـر اسـاس   . د می توانید به چهار دسته تقسیم کنید همه کارهایی که باید طی روز انجام دهی       

اولین نوع کار هم فوري است و هـم مهـم ،   . مشخص کردن فوري بودن یا نبودن و مهم نبودن کار انجام گیرد 

کارهاي مهم و   . این کاري است که جلوي تان ایستاده است         .  انجام دهید    "این چیزي است که مجبورید فورا     

 همیـشه توسـط   "ثل تلفن هاي مهم ، جلسه ها ، تماس هاي مشتریان و کارهاي اضطراري ، تقریبـا    فوري ، م  

مشکلات مهمی پـیش   اگر از زیرشان در بروید ،. آنها نیازهاي حیاتی شغلتان هستند    . دیگران پیش می آیند     

  . هستندبیشتر افراد همه روز را مشغول انجام کارهایی هستند که هم مهم و هم فوري. می آید 



 "دومین دسته کارها ، آنهایی هستند که مهمند اما فوري نیستند ، ایـن هـا مـواردي هـستند کـه معمـولا                  

اینها مواردي هستند مثل تجدید قوا ، بالا بردن دانش و مهـارت ،  . بزرگترین نتایج دراز مدت ممکن را دارند        

 غیر فوري ، موردي است که می تواند بـه           ورزش و سلامتی جسمی و وقت گذراندن با خانواده ، مورد مهم اما            

ولی در عین حال از آن مواردي است که می تواند بزرگترین نتایج دراز مـدت ممکـن را در                 بعد موکول شود ،   

 فوري می شـوند  "دیر یا زود واقعا کارها و فعالیت هایی که فوري نیستند اما مهمند ،    . زندگی تان داشته باشد   

  .م در دانشگاه یا گزارشی که باید براي رئیس یا یکی از مشتري هایتان آماده کنیدمثل پروژه هاي پایان تر ،

سومین دسته کارها آن هایی هستند که فوري ولی غیر مهم هستند اینها می تواند شامل تماس هاي تلفنی ،                 

ن طور موارد صحبت هاي معمولی درباره برنامه هاي تلویزیون و ای      . همکارانی که سرزده به سراغتان می آیند        

خیلی .  موفقیت تان ندارد يمی توانید سر کار به این طور چیزها برخورد کنید ، ولی هیچ تاثیري روز           . باشند  

 دارند کار می کنند ، در حالی کـه مـشغول کارهـاي      "افراد خودشان را با این خیال فریب می دهند که واقعا          

 کردن بزرگ و یک نابود کننده واقعی جایگاه شغلی     به هر حال این یک وقت تلف      . فوري اما غیر مهم هستند      

  .و قابلیت هاي آینده است

 "بزرگترین وقت تلف کردن ها فعالیت هایی هستند که نه مهم اند و نه فوري ، این هـا فعالیـت هـاي کـاملا        

یجـه اي  ام می دهید و هیچ نت بیهوده اي هستند که طی روز انج  "این ها کارهاي بی ربط و کاملا      . بیهوده  اند    

ایـن  . در بر ندارند ، مثل خواندن روزنامه ، زنگ زدن به خانه که بپرسید شام امشب چیست یا خرید رفـتن                       

  .کارها هیچ کمکی به شرکت تان یا به هدف هاي شخصی تان نمی کند

کلید دو برابر کردن کارایی تان این است که زمان بیشتر را صرف کارهاي مهم و فوري بکنید و بعـد هـم بـه            

شما کارایی تان را با خـودداري از     . فعالیت هایی بپردازید که مهم هستند ، ولی در حال حاضر فوریت ندارند              

  .انجام کارهاي غیر مهم افزایش می دهید زیرا انجام دادن یا ندادن آنها هیچ اهمیتی ندارد



 ایـن کـار را نکـنم چـه     "همیشه از خودتان بپرسید نتایج بالقوه دراز مدت انجام این کار چیست ؟ اگر اصلا         

  .اتفاقی می افتد ؟ جواب تان هر چه که بود ، بگذارید در انتخاب اولویت ها راهنمایی تان بکند 

  قانون کارایی به اجبار را به کار بگیرید  : 6شماره 

هر وقت اجبار داشـته باشـید   . هیچ وقت براي انجام مهم ترین کارها وقت کافی نیست       : این قانون می گوید     

سرتان را پایین می اندازید و کار را قبـل از       انجام بدهید ،    یک کار مهم را که پیامدهاي قابل ملاحظه اي دارد ،          

  . رسیدن به مهلتش تمام می کنید

بعـد  . خیلی افراد نمی توانند در خودشان این انضباط را به وجود بیاورند که کار را زودتر از موعد تمام کننـد            

این فقط . اما هیچ کس تحت فشار بهتر کار نمی کند! فشار باشند بهتر کار می کنند  می گویند که وقتی تحت      

بلکـه   وقتی تحت فشار هستید نه تنها استرس بیشتري داریـد ، . توجیهی براي ضعف در مدیریت زمان است   

  .خیلی وقت ها این اشتباه باعث دوباره کاري در زمان دیگري می شود. زیادتر هم اشتباه می کنید

  : هار سوال عالی هستند که می توانید براي افزایش بهره وري دو برابر کردن کارایی تان بپرسید چ

ه از وقت من چیست ؟ از کارهایی که انجام می دهیم      دبا ارزش ترین استفا   : قبل از شروع کار بپرسید       -١

نید کدام شـان    کدامشان بیشترین ارزش را به کارتان و به زندگی تان می دهد ؟ از کارهایی که می ک                 

بیشترین بازده را دارد یا بیشترین پاداش را براي شما و شرکت تان به بار می آورد ؟ با رئیس تان و با                    

 "افراد دور و برتان صحبت کنید و از آنها راهنمایی بخواهید باید جواب ایـن سـوال برایتـان کـاملا                    

   .روشن باشد و تمام وقت روي این فعالیت هاي با ارزش کار کنید 

 براي چه کاري استخدام کـرده     "مرتب از خودتان بپرسید چرا به من حقوق می دهند ؟ شما را دقیقا              -٢

اند ؟ و از بین کارهایی که براي انجام شان استخدام شده اید ، کدام نتایج است کـه بیـشتر از همـه                   

 هـایی اسـت   موفقیت شما را در کارتان تعیین می کند ؟ جواب این سوال هر چه باشد ، همان فعالیت   

 .که لازم است تمام روز روي آن ها تمرکز کنید



سوال بعدي براي حداکثر بازدهی این است چه کاري را شما و فقط شما می توانید انجام دهید که اگر                 -٣

درست انجام شود ، می تواند یک تغییر مثبت ایجاد کند ؟ در هر زمان فقط یـک جـواب بـراي ایـن             

ولی اگر شما .  انجام نمی شود"اصلا یی است که اگر شما انجام ندهید ،سوال وجود دارد و این از کارها

انجامش بدهید و درست انجامش بدهید ، می توانید تغییر عمده اي ایجاد کنید هر چه کـه هـست ،                     

 . باید بالاتر از هر چیز دیگري روي آن کار کنید 

بپرسـید در ایـن لحظـه       همیـشه از خودتـان      .  بهترین سوال مـدیریت زمـان اسـت          "این احتمالا  -۴

 این سوال ها را بپرسید و به    "ارزشمندترین استفاده من از وقت چیست ؟ جواب تان در این که مرتبا            

آن ها جواب بدهید ، شما را در مسیر درست و در بالاترین کارایی نگـه مـی داریـد بـا ارزش تـرین               

 من می توانم انجام بدهم که کارهاي من چیست ؟ چرا به من حقوق می دهند ؟ چه کاري را من و فقط        

می تواند یک تغییر مثبت ایجاد کند ؟ و در این لحظه ارزشمند ترین استفاده      اگر درست انجام بشود ،    

یی که به این سوال ها مـی دهیـد   ااز وقت من چیست ؟ خودتان را مجبور کنید که فقط روي جواب ه 

 .کندکار کنید و همین به تنهایی کارایی تان را دو برابر می 

   را به کار بگیرید 20/80قانون  : 7شماره 

این قانون را .  یا اصل پارتو یکی از مهم ترین و قدرتمند ترین اصول مدیریت زمان است 20/80قانون 

آورده که همه ي کارها را به محدودهاي اصلی و متعددهاي فرعی  ویلفردو پارتو ، اقتصاد دان ایتالیایی ،

کارهایی که انجام می دهید یا همان معدودهاي اصلی % 20نون می گوید این قا. تقسیم کرده است 

 در تمام جنبه هاي 20/80این قانون . ارزش تمام کارهایی که می کنید را ایجاد می کند % 80حداقل  ،

سودتان % 80مشتریان  تان است ، % 20فروشندگان از % 80در کار، . زندگی کاري و شخصی صادق است 

درآمد، موفقیت و پیشرفت تان از % 80. می آید  % 20فروش تان از % 80. ت تان است محصولا% 20از 

  .فعالیت تان می آید% 20



اگر ده کاري که در یک روز مشخص باید انجام بدهید را فهرست کنید دو تا از این موارد با ارزش تر از 

 برتر ، يفعالیت ها% 20ز روي توانایی شما  در شناسایی و تمرک. مجموع همه ي موارد دیگر می شوند 

بیشتر از همه عامل هاي دیگر تعیین کننده ي موفقیت و کارایی شما است این هم یک ایده اي براي شما  

از آنجایی که نمی توانید همه ي کارها را . تنبلی سازنده را در پیش بگیرید  ،20/80با استفاده از قانون 

% 80پس خودتان رامنضبط کنید که تنبلی را در . نها تنبلی کنید انجام بدهید ، باید در انجام بعضی از آ

بیشتر اشخاص درکارهاي با ارزش . فعالیت ها که ارزش کمی براي زندگی و نتایج تان دارند انجام بدهید

شما بایدخودتان را تحت فشار بگذارید و در . شان تنبلی می کنند ؛ ولی شما قرار نیست این طور باشید 

به طور حساب شده و مداوم تنبلی  ارزش که انجام دادن یا ندادن شان نتیجه ي جزیی دارد ،کارهاي کم 

برتر تمام  % 20بررسی کنید که کاري که انجام می دهید جزء  "همیشه قبل از شروع به کار حتما. کنید

  .کارهایی که می توانید انجام بدهید قرار داشته باشد در بقیه کارها تنبلی کنید

  در اوج انرژي تان کار کنید  : 8 شماره

سطوح بالاي انرژي جسمی ، ذهنی و احساس است همه ي افراد با  یکی از مهم ترین نیازهاي کارایی بالا،

  .سطوح بالایی از انرژي دارند که مدت زیادي داوم می آورند کارایی زیاد ، موفقیت زیاد و درآمد زیاد ،

 باید تغذیه ي مناسب ، ورزش مناسب و استراحت مناسب را در براي ایجاد و حفظ سطوح بالاي انرژي ،

مغذي و پر پروتئین بخورید و از همه انواع چربی ها ، قندها و  باید غذاهاي سبک ،. پیش بگیرند

باید هر هفته سه تا . محصولات آرد سفید ، پاستا ، شکلات ، نوشیدنی هاي گازدار و دسر پرهیز کنید 

همیشه برایم جالب بوده که دوندگان .  دقیقه ، مرتب ورزش کنید 60 تا 30دت پنج بار و هر بار به م

، کسانی که گاهی ) شامل شنا ، دو و دوچرخه سواري  (ماراتن و شرکت کنندگان مسابقات سه گانه 

در عین حال در رشته ي کارشان هم جزو کاراترین و پر درآمدترین ها  ساعت ها در روز ورزش می کنند ،



 به نظر می رسد یک رابطه مستقیم بین سلامت جسمی و انرژي از یک طرف و میزان بالاي .هستند 

  .کارایی از طرف دیگر وجود دارد

 سـاعت و    8 یا   7هر شب حداقل    . باید استراحت کنید ، به خصوص اگر کارتان خسته کننده است              "حتما

د بهترین کارایی را داشته باشید باید       اگر می خواهی  . بعضی وقت ها حتی بیشتر از  این خواب لازم دارید            

  . هفته اي کامل کار نکنید و به استراحت بپردازید2حداقل هفته اي یک روز کامل و هر سال 

باید آن ساعت هاي روز که  به هوش تر و هوشیار تر هستید را مشخص کنید این براي بعضی افراد این 

 هر طور که هست ، باید سخت ترین و خلاقانه براي شما. زمان صبح و براي بقیه درعصر یا شب است 

ترین فعالیت تان رابراي ساعتی از روز برنامه ریزي کنید که در بهترین شرایط هستید به خصوص کارهاي 

  .خلاق مثل نوشتن گزارش ها و طرح ها را باید در اوج انرژي تان انجام بدهید

. ان براي خوب فکر کردن و درست اجرا کردن است  با ارزش ترین سرمایه شما در کار ، توانایی ت"احتمالا

حداکثر بهره برداري و کارایی نیاز به این دارد که از سلامت جسمی و ذهنی تان به خوبی مراقبت کنید و                    

این که روي مهم ترین وظایف تان کار کنید که بالاترین سطح انرژي تان را دارید این یـک کلیـد اصـلی               

  .ست بازده بالا و موفقیت بزرگ ا

  در فعالیت هاي کلیدي تان یک باره کار کنید  : 9شماره 

 تنهایی از همـان روز اولـی   یک باره کار یکی از قوي ترین شگردهاي مدیریت زمان است همین شگرد به       

 وقتی یک باره کـاري را بـراي   .یا بیشتر بالا می برد % 50 به اجرایش می کنید کارایی شما را تا         که شروع 

ه عادت می کنید ، حتی اگر هیچ توصیه ي دیگر این برنامه را انجام ندهید مـی توانیـد                    ان تبدیل ب  خودت

  . دو برابر کنید"کارایی تان را واقعا



مهم ترین مورد در فهرسـت  . همه ي کارهایی که باید انجام دهید را فهرست کنید . روش کار ساده است     

ت تان است بعد شروع به کار روي آن مهم تـرین            تان را انتخاب می کنید که با ارزش ترین استفاده از وق           

  . کامل شود% 100کار کرده و خودتان را منضبط می کنید که سر آن بمانید تا 

آندرو کارنگی که یکی از ثروتمندترین افراد دنیاست ، کارش را به عنوان یـک کـارگر روز مـزد در یـک             

 موفقیتش را به خاطر این فرمول ساده مـی    فولاد در پیترزبورگ شروع کرده بود و عمده ثروت و          کارخانه

یادتـان  . او می گوید این کار در زندگی او و هر کسی که براي او کار کرده تحول ایجاد کرده اسـت                      . داند

توانایی شما در ایـن کـه بـدون انحـراف و     . باشد دو کلید موفقیت عبارت است از تمرکز و حواس جمعی      

و تا وقتی کامل شـود   ه مهم ترین چیز می باشد متمرکز کنیدحواس پرتی تمام ذهن تان روي یک چیز ک        

  .سر آن بمانید بیشتر از هر عادت دیگري که در خودتان ایجاد کنید باعث موفقیت تان می شود

 بـه سـراغش برگردیـد و        " آن را کنار بگذارید و بعدا      "واقعیت این است که اگر کاري شروع کنید و بعد         

 برابر اضافه کنید 5یا % 500مکن است زمان لازم براي انجام آن کار را تا     دوباره شروعش کنید در نهایت م     

از طرف دیگر اگر کاري را دست بگیرید و خودتان را منضبط کنید که سر آن بمانید تا تمـام شـود مـی          . 

  .کم کنید% 80توانید زمان لازم براي انجام آن کار را تا 

عادتی است که با تکرار و تمرین دوباره و دوباره .  بالاست   این یکی از اسرار بزرگ مدیریت زمان و کارایی        

  . می توانید یاد بگیرید

اول این که یکی از ارزشمندترین و پردرآمدترین افـراد در رشـته ي   . یک باره کاري دو نتیجه عمده دارد  

  . کاري تان می شوید و این اتفاق هم خیلی سریع می افتد

تر هم باشد این است که هر بار یک کار اصلی را تمام می کنید در بـدن  دوم که از اولی نیز می تواند مهم      

مغزتان یک ماده شیمیایی آزاد می کنـد کـه بـه شـما احـساس خوشـی       . تان آندروفین ترشح می شود  



 احساس پر انرژي بودن و اشتیاق و انگیزه می کنید که به سراغ کار بعدي بروید یک باره کـاري                  .دهدمی

  .ول موفقیت است که تا به حال کشف شده استیکی از مهم ترین اص

  قورباغه را بخورید  : 10شماره 

یک ضرب المثل قدیمی می گوید اگر اولین کاري که هر روز می کنید این باشد که بیـدار شـوید و یـک                     

 بدترین چیـزي    "قورباغه زنده بخورید می توانید از دانستن این موضوع خوشحال باشید که این احتمالا             

  . تا آخر روز به سرتان می آیداست که 

اگر باید یک قورباغه زنده را بخورید ، فایده اي ندارد که بنـشینی و یـک                 : یک گفته دیگر هم هست که       

زشت ترین ، چالش برانگیزه ترین و درعین حال مهم        قورباغه شما بزرگترین ،   . مدت طلایی نگاهش کنید     

وز انجام دهید کارهایی که می تواند بزرگترین تغییـر در           ترین کاري است که باید در آن موقع یا در آن ر           

این ها همان کارهایی هستند که    . حرفه و زندگیتان ایجاد کند ، بلااستثنا کارهاي بزرگ و سختی هستند             

اینها کارهایی هستند که با این که می دانید انجام شـان      . بیشتر از همه احتمال دارد در آنها تنبلی کنید          

  . یا می تواند مهم باشد آنها را مرتب عقب می اندازیدچقدر مهم است

تمام کارهایی که باید در روز بعد انجام دهید را شب قبـل فهرسـت   : فرمول یک باره کاري آنها این است      

قبل از این که محـل  . ت فهرست را بر اساس اولویت مرتب کنید    با استفاده از روش الف ، ب ، پ ،         . کنید  

را بردارید و وسط ) مهم ترین کاري که فردا باید انجام بدهید (  ترك کنید ، تکلیف الف کارتان را آخر روز

بعد خودتان را منضبط کنید که صبح ، قبل از این که تلفن بزنید یا روزنامـه          . میز یا محل کارتان بگذارید      

لیـف برویـد و ولـش    بخوانید یا با همکاران تان صحبت کنید ، به عنوان اولین کار به سراغ انجـام آن تک      

  .نکنید تا تمام شود



به ایـن ترتیـب     . خودتان را منضبط کنید که هر روز صبح قورباغه تان رابخورید تا براي تان عادت بشود               

از آن به بعد هم انرژي بیشتر و تمرکز بهتري داریـد و بـا آهنـگ          . روزتان با ذوق و شوق شروع می شود       

طـی روز کارهـاي       وان اولین کار روز قورباغه تان را بخورید ،        همیشه وقتی به عن   . سریع تري کار می کنید    

  .خیلی بیشتري انجام می دهید

بـه  .  دلاري را انجام می دادم       ن میلیو 30حدود پنج سال پیش هدایت برنامه ریزي راهبردي یک شرکت           

ز داستان خـوش  آنها این داستان را گفتم که به عنوان اولین کار در صبح ، قورباغه تان را بخورید آنقدر ا                

شان آمد که کریسمس بعد به همه مدیران شرکت یک قورباغه فلزي داده شد که روي میزشان بگذارنـد                 

  .تا اهمیت این اصل را به یادشان بیاورد

در تمـام   .  میلیون ترقی کـرد      100 میلیون دلار به بیشتر از       30فروش سالانه این شرکت طی پنج سال از         

ارکردن با آنها ادامه دادم با افتخار قورباغه فلزي روي میزشـان را نـشان         شرکت هم مدیرانی که من به ک      

شـما هـم امتحـان کنیـد        . می دهند و به من می گویند که چه تغییري در زندگی شان ایجاد کرده است               

  .قورباغه را بخورید

  محیط کارتان را مرتب کنید  : 11شماره 

افراد ناکارآمد بی بازده و سـر در گـم   . یز کار می کنند افراد بسیار کارا روي میز تمیز و یک محیط کار تم     

 طوري است که انگار نارنجک در آن منفجر شده و   "نیز نقش خود را بازي می کنند محیط کار آنها معمولا          

  .کاغذها و پرونده ها را پخش و پلا کرده است شما نباید این طور باشید

مرتب کرده و روي یک می تمیز کار کنید حتـی اگـر   خودتان را عادت بدهید که همیشه محیط کارتان را      

مجبورید همه چیز را از روي میزتان بردارد و پشت سرتان روي زمین یـا در قفـسه بگذاریـد ، بـاز هـم                 

زمان کاري صرف گشتن به دنبال چیـزي مـی شـود کـه              % 30امروزه حداقل   . میزتان را تمیز نگه دارید      

وي یک میز به هم ریخته بهتر کار می کنند، معلوم می شـود         سرجایش نیست وقتی افراد می گویند که ر       



 چنین چیزي نیست ، وقتی همین افراد وادار می شوند محیط کارشان را مرتـب کـرده و یکـی          "که اصلا 

خودشـان هـم از فهمیـدن    .  ساعت کارایی شان دو برابر مـی شـود  24یکی روي موارد کار کنند ، ظرف    

  . حقیقت متعجب می شوند

 کنید ؛ بایگانی و عمل کنید، ارجاع دهید   ،بیندازید  :  کاغذهایتان از فرمول باعب استفاده کنید        براي تمام 

  .ب  ا  ع  ب 

 می توانید "سطل آشغالتان یکی از  مفیدترین ابزار مدیریت زمان در دفترتان است هر چیزي که احتمالا               

 بـه خـصوص شـامل تبلیغـات پـستی ،            این. دور بیندازید     قبل از این که گرفتار خواندن کاملش شوید ،        

  .اشتراك نالازم روزنامه ها و مجله ها یا هر چیز دیگري می شود که به آن نیاز ندارید

رویـش  . این چیزي است که کس دیگري باید به آن رسـیدگی کنـد            . حرف دوم الف مخفف ارجاع است       

 شود را تفویض یـا ارجـاع        هر وقت که ممکن است هر چیزي که می        . یادداشت بگذارید و بفرستید برود      

  .کنید تا براي انجام کارهایی که فقط خودتان می توانید انجام بدهید وقت بیشتري داشته باشید

  .ده کنید تا جلب توجه کندابراي این کار از یک پوشه قرمز استف. مخفف این عمل است : حرف سوم ع 

. ابل پیش بینی در موردشان عمل کنید      پوشه ي عملتان شامل همه ي چیزیهایی است که باید در آینده ق            

  . به آنها رسیدگی می کنید و از سر راه بر می دارشان  با گذاشتن چیزها در پوشه عمل تان ،

ی هستند که فکر می کنید ممکن اسـت  کاین ها کاغذها و مدار . هم به جاي بایگانی است      : حرف آخر ب    

 قبل از این که چیزي را بایگانی کنید یادتان باشـد            اما   احتیاج داشته باشید که در دسترس باشند ،        "بعدا

وقتی روي چیزي یاد داشت . هیچ وقت دوباره بازخوانی نمی شود       چیزهایی که بایگانی می شوند ،     % 80که  

قبل از بایگانی مطمئن شوید که . دارید براي کس دیگري کار ایجاد می کنید  می گذارید که بایگانی شود ،     

ن روزها متخصصانی براي مدیریت زمان وجوددارند که چند صد دلار می گیرند تا به           ای.این کار لازم است     



یکی از اولین کارهـایی کـه ایـن کارشناسـان مـی            . مدیران کمک کند میز کار ودفترشان را مرتب کنند        

کننداین است که به مشتري هایشان کمک می کنند توده هاي اطلاعاتی که مدیر براي خواندن در آینده                  

اگر در شش ماه گذشته نخوانده ایدش ، پس دیگـر بـه درد   . قانونش این است . داشته را مرور کنند  نگه    

  .نمی خورد دور بیاندازیدش

هر وقت شک داشتی چه کارش کنی ، بیانـدازش دور ،           . شعار من براي تمیز نگه داشتن دفترم این است          

 بازي هاي کهنه و هر چیـز دیگـري کـه            وسایل منزل کهنه ، اسباب      این روش در مورد لباس هاي کهنه ،       

  .زندگی تان رابه هم ریخته هم کاربرد دارد

روزنامه ها و بقیه اطلاعـاتی کـه از راه مـی          خیلی از آدم ها در نگه داشتن مجله ها ، نامه هاي تبلیغاتی ،             

یاوالدینی  از فقر در کودکی      "این ناتوانی در دور انداختن چیزها ، معمولا       . رسد ، آشغال جمع کن هستند     

نست همه اطلاعـاتی  اواقعیت این است که هیچ وقت نخواهید تو. که در کودکی فقیر بوده ریشه می گیرد    

بط کنید تا به محض این کـه توانـستید          باید خودتان را منض   .  را بخوانید    که روزانه به دست تان می رسد      

این . ان فقط یک چیز را جلویتان بگذارید  محیط کارتان را تمیز نگه دارید و در هر زم         . آنها را دو بیاندازد     ،

  .عمل کارایی تان را به نحو چشم گیري افزایش می دهد

  از زمان سفر استفاده سازنده کنید  : 12شماره 

شما باید زمان هاي جابه جایی در هـر دو شـکل را       . دو شکل عمده سفر ، رانندگی و سفر با هواپیماست           

ي ازمان ه همیشه موقع رانندگی و سفر با هواپیماست شما باید. نید تبدیل به زمان هاي بسیار سازنده بک      

همیشه موقع رانندگی بـه برنامـه   . جابه جایی درهر دو شکل را تبدیل به زمان هاي بسیار سازنده بکنید       

 ساعت در ماشینش 1000 تا 5000هر شخص به طور متوسط هر سال بین         . هاي صوتی آموزشی گوش کنید      

کارشناسـان دانـشگاه کالیفرنیـاي      . ان مساوي یک تا دو ترم دانشگاه تمام وقت است           می نشیند این زم   

 پی برده اند که فقط با گوش دادن به برنامه هاي آموزشی تحصیل تمام وقت در دانشگاه را      "جنوبی اخیرا 



 ـ    . ماشین تان راتبدیل به یک دانشگاه متحرك کنید         . کسب کنید  شم آن را در تمام دوران کاري تان به چ

خیلی افراد با یادگیري از برنامه هاي صوتی ، بسیار مطلع شده و بـه راس                . یک دستگاه یادگیري ببینید     

باید تصمیم بگیرید کـه از امـروز بـه بعـد            . شما هم باید همین کار را بکنید        . رشته کاریشان رسیده اند     

  .ماشین تان هیچ وقت بدون پخش یک برنامه آموزشی حرکت نکند

کارشناسان مدیریت زمان پی    . اپیما سفر می کنید هم باید از این زمان استفاده سازنده بکنید             وقتی با هو  

دلیلش این است که .  ساعت کار در یک دفتر شلوغ است   3معادل    برده اند که هر ساعت کار در هواپیما ،        

اي آن برنامه ریزي و می توانید در این مدت بدون وقفه و مزاحمت کار کنید ، البته به شرطی که از قبل بر       

. به هر پرواز به چشم فرصتی براي کار کردن و بالا بردن کارایی تان نگاه کنید . سازمان دهی کرده باشید    

براي چیزهایی که حین پرواز بـه       . براي کارتان زمان بندي کنید      . از پیش براي سفرتان برنامه ریزي کنید      

 با دقت وسایل سفر را بردارید تا مطمئن شـوید بـراي             انجام خواهید رساند یک دستور کار بنویسید بعد       

  .تبدیل آن به یک پرواز با ارزش همه ي چیزهاي لازم را بردارید

 دقیقه قبل از پـرواز آنجـا باشـید بـه ایـن صـورت       60 تا 45وقتی پرواز دارید ، زود به فرودگاه بروید و      

ا بشوید و به محض این که هواپیمـا پـرواز           با آرامش کامل و با ذهن راحت و آسوده سوار هواپیم           توانیدمی

وسـایل تـان را       وقتی هواپیما برخاست می توانید میزتان را بـاز کنیـد ،           . کند آماده شروع به کار هستید     

در برابر این وسوسه مقاومت کنیـد کـه مجلـه موجـود در هواپیمـا                . درآورید و بلافاصله مشغول شوید      

هیچ نوشـیدنی الکلـی هـم    . ی مدت پخش می شود را نگاه کنید  بخوانید یا فیلمی که در پروازهاي طولان      

نخورید به جایش براي هر ساعتی که در حال پرواز هستید دو لیوان آب بخورید این کار شما را هوشیار و           

  .سر حال نگه می دارد و به نحو چشم گیري خستگی و بد خوابی ناشی از پروازهاي طولانی را کم می کند



در پرواز رفت باید روي فعالیت هاي مهم کار کنید که احتیاج به انرژي        : ر براي سفر    این هم یک قانون آخ    

در پرواز برگشت که خسته اید و ممکن است به اندازه اول روز هوشیار نباشید ، کتـاب و                . و تمرکز دارند    

  .مجله بخوانید

گی به رادیو گوش می کنند یـا  از آن آدم هایی نباشید که موقع رانند . در هر حال از لحظه استفاده ببرید        

  .بعد از سوار شدن به هواپیما در تمام مسیر فقط می نوشند و از پنجره بیرون را نگاه می کنند

صندلیتان را در هواپیما را هم تبدیل به یک دفتر . ماشین تان را به یک کلاس درس متحرك تبدیل کنید        

  . کارتان جلو بیفتید و جلو بمانیداز هر دوي آنها استفاه کنید تا در. کار پرنده بکنید

  در کارهاي کلیدي تان بهتر شوید  : 13شماره 

هر چه در کارهاي مهم تان بهتر شوید وقت کمتـري           . این یکی از بهترین شگردهاي مدیریت زمان است         

ن همین اقدام که در کارهاي کلیـدي تـا    . می برد که آن ها را به همان خوبی و یا بهتر از قبل انجام دهید               

می تواند به طرز چشم گیري کمیت و کیفیت کاري که به انجام می رسـانید را               خیلی خیلی خوب بشوید ،    

  .اضافه کنید و تاثیر شگرفی بر درآمدتان داشته باشید

کسی که با روش بگرد و بزن تایپ می کند ، درهر دقیقه             : این مثالی است که من در سمینارهایم می زنم          

یک شخص .  لمسی را یاد بگیرد پیاما همین شخص با کمی تمرین می تواند تا. ند کلمه تایپ می ک8 تا   5

 کلمـه   80 تا   50 روز می تواند سرعت تایپش را به طور متوسط به            90ظرف     دقیقه تمرین در هر روز ،      30با  

 کارهـاي . این یک افزایش ده برابر در بازده و کارایی این شخص طی این مدت است              . در دقیقه تایپ کند   

مهم شما می تواند همین طور باشد اگر شغلتان فروشندگی است ، خودتـان را وقـف ایـن کنیـد کـه در       

  .عرضه ، پیگیري و پایان رساندن معامله خیلی خیلی خوب شوید مشتري یابی ،



کـدام  . این هم یک سوال بسیار عالی که می توانید در باقی مانده دوران کاري تان از آن اسـتفاده کنیـد             

ست که اگر در خودتان ایجاد کنید و پیوسته به نحوي عالی به کار بگیرید، بزرگترین تاثیر مثبت                  مهارت ا 

. را بر حرفه تان می گذارد ؟ این یکی از مهم ترین سوال هایی است که می توانید بپرسید و جواب بدهید 

مهارت است که اگـر     کدام مهارت است که می تواند در حرفه تان بیشترین کمک را به شما بکند ؟ کدام                  

اگر جواب این سـوال را نمـی   .  عالی باشید می تواند بزرگترین تاثیر را بر درآمدتان بگذارد         "در آن کاملا  

دانید ، بروید از رئیس تان بپرسید ، از همکـاران تـان بپرسـید ، از همـسرتان بپرسـید ، از دوسـتان و                

بعد وقتی مهارت کلیـدي را     . ال را پیدا کنید      بایدجواب این سو   "به هر حال حتما   . مشتریان تان بپرسید    

براي کسب ایـن مهـارت برنامـه بریزیـد و     . شناسایی کردید ، آن رابنویسید و برایش مهلت تعیین کنید     

بعد هر روز کاري کنید که شما را به سوي عالی شدن در آن چیزي پیش ببـرد کـه          . بلافاصله اقدام کنید    

  . به شما بکندمی دانید می توانید بیشترین کمک را

  .همین یک اصل مدیریت زمان به تنهایی می تواند زندگی تان را دگرگون کند

  بی وقفه کار کنید  : 14شماره 

. در خودتان احساس اضطراب ایجاد کنیـد      . این یک اصل فوق العاده مهم براي افزایش کارایی تان است            

  .همین حالا انجامش دهید. بگیرید سرعت . میل به عمل ایجاد کنید . گ سریع ایجاد کنیدنضرب آه

کسانی که کارها را سریع و خوب انجـام مـی دهنـد از    . امروزه نیاز شگفت انگیزي به سرعت وجود دارد   

  .کسانی که کارها را به آرامی انجام می دهند بهتر ، ارزشمندتر و تواناتر به حساب می آیند

ان موقعی که موضوعی پیش می آید در موردش       موارد می توان هم   % 80حداقل در   . سریع تصمیم بگیرید    

مسیرتان را بنـد مـی آورد و          تصمیم گیري کند ،   . در مورد آنها تاخیر یا تنبلی نکنید        . تصمیم گیري کرد    

. همه ي کارهاي سریع را هم به محض اینکه پیش می آیند تکمیل کنیـد           . باعث ترمز کارهایتان می شود      

. یقه وقتتان را می گیرد ، کاري است که باید بلافاصله انجام بدهیـد               هر چیزي که کمتر از دو دق       "معمولا



 چقدر وقت می بـرد کـه آن را دور بیاندازیـد و              "همیشه به این فکر کنید که اگر الان انجام ندهید بعدا          

  .دوباره انجام بدهید

دهید و همان  جواب بدهید و آن را رسیدگی کنید یک بحث مهم را انجام ب  "یک تماس تلفنی مهم را فورا     

. به درخواست هاي رئیس تان یا  مشتري تان سریع جـواب بدهیـد   . جا براي حل مشکل تصمیم بگیرید    

کاري کنید که به سرعت و قابل اعتماد بـودن      . وقتی نیاز یا فرصتی پیش می آید ، سرعت به خرج دهید             

که وقتی می خواهند کـاري      هدف تان باید این باشد که به عنوان کسی مشهور شوید            . شهرت پیدا کنید    

  . آن را به شما بدهند سریع  انجام شود ،

این کار فرصت هاي بیشتر و بیـشتر را  . این کار می تواند بیشتر از حد تصورتان درها را به رویتان باز کند      

این که کارها را وقتـی   . در اختیارتان می گذارد که کارهاي بیشتر و بیشتري را سریع و خوب انجام دهید              

  . ش می آیند سریع انجام بدهید ، یک بخش مهم دو برابر کردن کارایی تان است پی

  کارتان را باز مهندسی کنید : 15شماره 

انرژي و هزینه و به نتیجه رساندن یـک کـار             این یکی از رایج ترین و مهمترین راه ها براي کاهش زمان ،            

آنهـا از   .   وظیفه اي و چند مرحله اي است         بیشتر فرایندهاي کاري و مشاغل امروز ، کارهاي چند        . است  

  .یک سري چیزها تشکیل می شوند که باید از اول تا آخر انجام بگیرند تا کار تمام شود

آن طور که معلوم شده درخیلی ازکارها به مرور زمان تعداد زیادي اجزاي کم بازده جا گرفته که کسی بـه         

 بیهوده هستند اما به هـر حـال میـزان       " ضروري یا کاملا   خیلی از مراحل کار یا غیر     . آنها توجه نمی کند   

ولی شما قرار نیست این طور عمل کنیـد هـر کـار             . زمانی که انجام کار طول می کشد را اضافه می کنند          

ي انجام آن را از ایـده اولیـه تـا اتمـام کـار      ابزرگی که باید انجام دهید را بردارید و تمام مراحل لازم بر           

ست همه مطالب را داشتید ، هدف تان را این بگذارید کـه در همـان بـار اولـی کـه                    بنویسید وقتی فهر    ،

اگر خلاقیت تان را به کار بگیرید ، این      . کاهش بدهید   % 30فهرست را بازبینی می کنید تعداد مراحل راتا         



یی بـه دنبـال راه هـا   . به دنبال راه هایی باشید که چند مرحله را یکی کنـد  .  همیشه عملی است   "تقریبا

همیـشه بپرسـید    .  سازید یا حذف کنید    قفباشید تا مراحلی که دیگر لازم نیستند را کاهش دهید ، متو           

  چرا آن را به این روش انجام می دهیم ؟ و آیا می تواند روش بهتري هم باشد ؟

ن توانایی تان درساده سازي و کارآمدکردن زندگی و کارتان براي این که کارهایی بیشتري را در مدت زما                 

  . کمتربه انجام برسانید ، یک کلید دو برابر کردن کارایی تان است 

  هر سال بازآفرینی کنید  خودتان را : 16شماره 

اوضاع در همه زمینه ها و همه جهـات  . ما در دوران بزرگترین تغییرات در تاریخ بشریت زندگی می کنیم  

  .و بازآفرینی خودتان و زندگی تان باشید درحال بازسازي "آن قدر سریع تغییر می کند که باید دائما

حداقل سالی یک بار عقب بایستید  و به تمام جنبه هاي زندگی تان نگاه کنید تا معلـوم کنیـد آیـا ایـن          

  چیزي است که می خواهید ادامه اش بدهید یا نه ؟

 و از اول   یک لحظه تصور کنید که شرکت تان در آتش سوزي نابود شده و باید به ساختمان دیگري بروید                 

 شروع نمـی کردیـد ؟   "چه چیزي را بلافاصله شروع می کردید ؟ چه چیزي رااصلا     . در آنجا شروع کنید     

چه کسی را با خودتان به ساختمان جدید می آورید تابه کار کردن در شرکت تان ادامه بدهد ؟ اگر حـق                      

  انتخاب داشتید چه کسی را جا می گذاشتید و دیگر نمی آوردید ؟

تـصور کنیـد کارتـان را داریـد از اول           . د که شغل تان ، صنعت تان و کارتان ناپدید شده است             تصور کنی 

   هر کاري بکنید چه چیزي را انتخاب می کردید ؟"شروع می کنید و می توانید به هر جهتی بروید و عملا

وضـعیت  . ی کنید محل زندگی و نحوه اي که خانواده تان اوقات فراغت و تعطیلات را می گذرانند را ارزیاب     

مالی و جسمی تان را بازسنجی کنید اگر می توانستید مثل نقاشی که جلوي یک بوم سفید ایـستاده هـر    



یکی از قسمت هاي زندگی و کارتان را از اول شروع کنیـد ، چـه طـور زنـدگی امروزتـان را طراحـی و                          

  بازآفرینی می کردید ؟

شروع می کنید به دیدن انواع  به زندگی تان نگاه کنید ،وقتی به طور منظم عقب بایستید و از این دیدگاه        

این .  می خواهید هم سازتر باشید "و اقسام فرصت ها براي تغییر کاري که می کردید تا با چیزي که واقعا

  .کلید واقعی افزایش کارایی تان است 

  

   به  تفکر از صفر بپردازید "دایما : 17شماره 

 که براي شفاف کردن افکارتان و بهتر کردن کیفیت زندگی تان یـاد مـی   این یکی از بهترین ابزاري است     

آیا چیزي در زندگی من هست که اگر قرار بـود آن را از اول شـروع                 :  از خودتان بپرسید     "مرتبا. گیرید  

  کنم با دانستن چیزهایی که الان می دانم دوباره آن کار را نمی کردم ؟

 هستید ؟ رابطه هایی که امروز دارید یا سرمایه گذاري هایی کـه       کدام یک از کارهایی که امروز مشغولش      

کرده اید ، هست که اگر می خواستید تازه آن را شروع کنید ، با دانستن چیزهایی که امروز می دانید این 

وقتی به وقت . کار نمی کردید ؟ این یکی از مهم ترین سوال هایی است که می پرسید و جواب می دهید                    

 مزاحمت هاي غیر منتظره یا تماس هاي تلفنـی بـه   "وقت تلف کردن ها فکر می کنید ، معمولااندوزها و   

فکرتان می رسد اما بزرگترین وقت تلف کن شما این است که پی گیري یک کار ، شغل ، حرفه یـا رابطـه     

  . ادامه دهید که براي تان نامناسب است 

یا از آن لذت نمی برند ، سال هـاي زیـادي از زنـدگی     دوست ندارند    "خیلی افراد با انجام کاري که واقعا      

 جدیـد و در یـک   "بعد در سی و چند سالگی مجبور می شوند در یک شغل کـاملا . شان راتلف می کنند  

  . جدید دوباره از اول شروع کنند"حرفه کاملا



ر امکانش را آیا هیچ چیز هست که درحال حاضر انجام می  دهید و بر اساس دانش و تجربه فعلی تان ، اگ       

  داشتید حاضر نبودید امروز دوباره آن را شروع کنید ؟

تصمیم هایتان با گذر زمان اشـتباه از آب در     % 70حداقل  . چون در زمانه تغییرات سریع زندگی می کنیم         

یعنی هر کس حداقل درگیري که چیزهایی هست که با دانستن چیزهایی که الان می داند وارد                 . می آیند 

هر وقت . استرس داشتن ، یک نشانه کلیدي موقعیت هایی است که نیاز به تفکر از صفر دارد. آن نمی شد

نارضایتی یا ناراحتی دایمی داشتید که به نظر می آید همـین              از یک شخص یا موقعیت احساس استرس ،       

 ـ         دید ؟ هـیچ  طور ادامه دارد ، باید از خودتان بپرسید با چیزهایی که الان می دانید دوباره وارد آن می ش

خدمات تان ، هزینه ها یا فرآیندتان هست که با چیزهایی که الان می دانید  محصولتان ،   بخشی از کارتان ،   

شروع اش نمی کردید ؟ هیچ سرمایه گذاري زمانی ، پولی یـا               اگر می خواستید آن رااز اول انجام دهید ،          ،

که با دانستن چیزهایی که الان می دانیـد ،          احساسی که شما را آزار می دهد و مانع تان نمی شود دارید              

  دوباره واردش می شدید ؟

بـا گذشـت      "احتمالا.  تغییر نخواهد کرد     "یادتان باشد که هر شرایطی اگر ناراحت کننده باشد ، احتمالا          

پس تنها سوال این است که آیا جرات و اراده کافی دارید که بـا زنـدگی تـان    . زمان بدتر هم خواهد شد     

   هست رو به رو شوید؟" و همان طور که واقعاصادقانه

با به کار گیري تفکر از صفر در تمام بخش هاي زندگی تان ، شگفت زده خواهید شد کـه چقـدر تـصمیم      

  .هاي تان بهتر می شود و در عین حال چقدر کاراتر می شوید

   تعیین کنید"تاخرها را دقیقا : 18شماره 

از طرف  . قدم کارهایی است که بیشتر و سریع تر انجام می دهید            ت. تعیین تقدم به گوشتان خورده است       

واقعیت این است که شما     . دیگر تاخر چیزي است که اگر هم انجام بدهید، کمتر و دیرتر انجام می دهید                

براي این کار یک کار جدید یـا      . همین حالا هم دارید زیر کارهاي بیش از حد و زمان ناکافی له می شوید                



ید ، باید شروع کنید به تعیین کردن حساب شده تاخر ها در آن کارهاي تان کـه دیگـر بـه                      متفاوت بکن 

  .اندازه سایر کارها اهمیت ندارند

چیزي را که پیتر دراکر رها کردن خلاق نامیده به کار گیرید ، چیزي که در مورد کارها و فعالیت هایی که                      

واقعیت این است که همین . انجام می شود  ندارد ،  دیگر به اندازه وقتی که شروع به انجامش کردید ارزش         

پس قبل از اینکه چیزي جدیـدي را شـروع کنیـد      .  حد زیادي براي انجام دارید     زحالا هم کارهاي بیش ا    

در برداشتن یک کار جدید نیازمند زمین گذاشتن یک کار قبلی است   . باید یک کار قبلی را متوقف کنید          ،

  .روع کردن به معناي پایان دادن استش. ورود به معنی خروج است . 

به زندگی و کارتان نگاه کنید از انجام چه جور کارهایی باید دست بکشید تا بتوانید به اندازه کافی زمـان                   

واقعیت این است که   . خالی کنید تا بیشتر کارهایی را انجام بدهید که باید وقت بیشتري براي شان کنید                

م ارزشتان را متوقف می کنید ، می توانید زندگی تان را تحـت کنتـرل   فقط تا آن حدي که فعالیت هاي ک     

فقط وقتی می توانید کارایی تان را دو برابر کنید که براي انجام چیزهایی کـه میتوانـد در         . داشته باشید   

  .آینده برایتان بازده قابل ملاحظه اي داشته باشد زمان خالی کنید

. می ریزد ، شعاري دارم که همیشه براي خودم تکـرار مـی کـنم            وقتی بیشتر از حد ظرفیتم کار بر سرم         

بعد بنشینید ، کارهایی که باید انجـام دهیـد را           .بیشترین حد کاري که می توانم انجام بدهم همین است         

بعضی وقت هـا کلمـه نـه مـی توانـد         . فهرست کنید و شروع کنید به تعیین کردن تاخر براي زمان تان             

  .بزرگترین وقت اندوز باشد

  زندگی تان را متعادل نگه دارید  : 19شماره 

سلامتی تان و بخـش      علت این که کار می کنید این است که باندازه کافی پول درآورید تا از خانواده تان ،                 

هاي مهم زندگی شخصیت تان لذت ببرید می خواهید با همسر و فرزندان تان روابـط شـاد ، سـالم و بـا          

می خواهید رشـد ذهنـی و معنـوي داشـته           . د سالم و تندرست باشید      می خواهی . آرامش داشته باشید    



همه چیزهایی که دوست دارید و       می خواهید در کار و شغل تان تا حد امکان موفق شوید تا براي             . باشید  

متاسفانه اکثر اشخاص کالسکه را قبل از گـرفتن اسـب   . منابع کافی داشته باشید   ربطی به کارتان ندارد ،    

رود او اول بـراي چـه میخواسـتند در            یادشان می  "نقدر مشغول کارشان می شوند که اصلا      آ. می خرند   

  . شما قرار نیست این طور باشید"کارشان به موفقیت برسند قطعا

موفقیت تان در زندگی از روابط خوبتان بـا  % 85یادتان باشد که در زندگی ، روابط همه چیز است حداقل           

باید زندگی تان را متعـادل  . کاري تان می آید      ختی تان از موفقیت هاي    خوشب% 15فقط  . دیگران می آید    

  .نگه دارید

 کنیمدر برنامه ي پیشرفته ي مربیگري که درسن دیه گو دارم ، با مدیران و افراد فوق العاده موفق کار می               

اعت کاري تا به آنها نشان بدهیم که چطور پس از مدتی زندگی شان را به نحو چشم گیري ساده کنند ، س      

شان را کاهش بدهند ، وقت بیشتري با خانواده هاي شان بگذرانند و درآمدشان را دو برابر کنند و همـه                     

  .این کارها را هم باهم انجام بدهند

. باور ندارند چنـین کـاري ممکـن باشـد      ع به استفاده از روش ها می کنند ،روبیشتر افراد تا وقتی که ش   

 ساعت کار مـی کـرد و سـالی حـدود     70 تا 60 مان مدیري بود که هفته اي   در یکی از برنامه هاي      "مثلا

بعد از این که شروع به ساده سازي و متعادل کردن زندگی اش می کرد ، طـی       .  دلار درآمد داشت     55000

 سـاعت در هفتـه   38 دلار در سال رسید و ساعت کـارش تـا      300000 سال درآمدش به بیشتر از       5مدت  

  . می توانید همین کار را با زندگی تان بکنیدپایین آمد ، شما هم

خوشبختی و زندگی خانوادگی تان را بزرگترین هدف هـاي تـان    آرامش خاطر ، :کلیدهاي تعادل ساده اند    

. مقاطع زمانی براي بودن با خانواده تان بگذاریـد  . بگذارید و بقیه ي زندگی تان را حول آنها تنظیم کنید      

فرمـول  .  هفته ها وقت بگذارید و در تعطیلات براي مسافرت وقت بگذاریـد              شب ها وقت بگذارید ، آخر     



ر کـار ،    کمیت زمانی که صرف می کنیـد اهمیـت داد و د              در خانه ،   ": تعادل را یادتان باشد که می گوید        

  . آنها را با هم اشتباه نگیرید".ید کیفیت زمانی که صرف می کن

 از همه ي افـرادي کـه در اولویـت    ".اد را در اولویت بگذارید  افر"ساده ترین قانون تعادل این است که  

وقتی کار می کنیـد  . مهم ترین افراد زندگی تان را جلوتر ازهر چیز و هر کس دیگر قرار بدهید     گذاریـد می

تمام زمانی که سر کار هستید را مشغول کار باشید با بیهوده گپ زدن و فعالیت هاي بیهوده وقت تـان را                      

 بیهوده گپ زدن هدر ازکارتان را که باتمام وقت مشغول کار باشید یادتان باشد که هر دقیقه   . تلف نکنید   

  .می دهید ، دقیقه اي است که ازخانواده و روابط مهم تان دریغ می کنید

بیشتر کارایی    بیشتر به نتیجه می رسید ، بیشتر پول می گیرید،       "عملا  وقتی زندگی تان را متعادل کنید ،      

 دلیل این که می خواهید کـارایی  "اصلا. وقت بسیار بیشتري براي گذراندن با خانواده تان دارید      دارید و   

  .تان را بیشتر کنید همین بوده است

  .براي هر پروژه اي به دقت برنامه ریزي کنید : 20شماره 

 چنـد    کـاري شـامل    "پروژه به صـورت     . امروزه هر کاري که می کنید در واقع به نوعی یک پروژه است              

پروژه کاري است که احتیاج به قدم هاي متعدد دارد که از ابتدا تا انتها کامـل            .  تعریف می شود   "فعالیت  

یکی از یافته هـاي مـا ایـن         . از این دیدگاه شما در تمام دوران کاري تان یک مدیر پروژه هستید              . بشود

حد زیادي بستگی بـه توانـایی تـان       است که موفقیت تان در زندگی ، درآمدتان و قابلیت ترفیع تان ، تا               

خوشبختانه با چند راهنمایی ساده می      .  دارد " کارهاي شامل چند فعالیتی      "درکامل کردن پروژه ها و یا       

براي شـروع   . یادتان باشد که مهمترین کلمه در موفقیت ، وضوح است           . توانید در این زمینه خبره شوید     

بعد تک تـک گـام   . التی که از هر نظر عالی باشد تعریف کنید      هر پروژه ، نتیجه ي نهایی ایده آل را در ح          

. هاي پروژه را فهرست کنید ؛ هر چیز کوچکی که براي رسیدن از ابتدا تا انتهاي پروژه باید انجام بـشود               

بعد فهرست را بر اساس اولویت و توالی مرتب کنید اول چه کاري باید انجام شود  بعد چـه کـاري بایـد                        



کارهایی می توانند هم زمان انجام شوند  بعد براي هر بخش پروژه مسئولیت واگذار کنید انجام بشود  چه  

یک برنامه پروژه بدون مـسئولیت هـاي        . چه کسی باید چه کاري بکند و آن کار را تا چه زمانی تمام کند              

  . واگذار شده و مهلت هاي مشخص ، فقط یک گفتگوي کاري است و به نتیجه ي مشخصی نمی رسد

مطمئن شوید همـه چیـز در   . آن را به دقت تحت نظر داشته باشید        خره این که اگر پروژه مهم است ،       بالا

براي خودتان به خاطر تمام کردن سر موعد یا زودتر از موعد کارهاي بـزرگ               . مسیر درست پیش می رود    

 پیش می هیچ وقت فرض نکنید که همه چیز درست. هیچ وقت به امید شانس نباشید    . وجهه کسب کنید  

 چه چیزي ممکن است به هم بریـزد  از بـین همـه               "همیشه بپرسید   . توقعات تان را بازبینی کنید      . رود

بدترین چیز ممکن کدام است  بعد مطمئن شوید کـه ایـن اتفـاق     چیزهایی که ممکن است به هم بریزد ،   

   .افتدنمی

یـن پـروژه چیـست ؟  چـه چیـزي       عنصر کلیدي یا حیاتی ترین بخش ا       "به پروژه نگاه کنید و بپرسید       

  : فرمول قبل را به یاد بیاورید " مانع انجام به موقع این عنصر کلیدي بشود   تواندمی

   ." برنامه ریزي صحیح از قبل ، جلوي عملکرد ضعیف را می گیرد "

رایی ند به نحوچشم گیري کـا اتوانایی تان در برنامه ریزي سنجیده و دقیق پروژه هاي تان از قبل ، می تو            

  .تان را افزایش بدهد

   عمل گرا باشید"شدیدا : 21شماره 

مشتري هایتان که   . امروزه همه عجله دارند   . اشاره کرده ام     در این مطلب بارها و بارها به ضرورت سرعت        

حالا هر وقت هم که تحویل شان مـی  .  نمی دانستند به محصول یاخدمات شمااحتیاج دارند        "تاحالا اصلا 

دیگر هیچ کس حاضـر نیـست در صـف          . امروزه مردم فوق العاده بی صبرند     .  دیر است    دهید می گویند  



 ثانیه منتظر می شود تا یک صفحه در اینترنت بیاید و اگر 8 تا 7بایستد یک اینترنت گرد به طور متوسط      

  .بیشتر طول بکشد به سراغ یک صفحه دیگر می رود

 در " بالا در هر زمینه اي ، این اسـت کـه او دائمـا     مشهود ترین خصوصیات شناخته شده افراد با کارایی       

فرد با کارایی بالا     . فرد باکارایی بالا دست به کار می شود تا کار را به نتیجه برسانند               . جنب و جوش است     

  .بی وفقه بارها و بارها براي نزدیک شدن به هدف اقدام می کنند

. تمایل به حرف زدن بیش از حد درباره موضـوع اسـت  از طرف دیگر بزرگترین مانع در برابر کارایی بالا ،      

اما فقط  .  عمل کردن است     نبرنامه ریزي کردن ، هما      "خیلی افراد فکر می کنند خوب حرف زدن و دایما         

جه رساندن کـار    ینتفقط به   . فقط اجرا کردن همان اجرا کردن است        . عمل کردن همان عمل کردن است       

  .است که اهمیت دارد

 می گیرید نتایج هستند که اهمیت دارندو بـراي          نید که شما به خاطر کسب نتیجه پول        بدا در نهایت باید  

پـس  .  عملگرا باشید به این ترتیب که کارایی تان در تمام زمینه ها بالا می رود      "کسب نتایج باید شدیدا   

  .دست به کار شوید

هر چه سریع تر حرکـت    . احساس بهتري خواهید داشت     خبر خوب اینکه هر چه سریع تر حرکت کنید ،         

هر . هر چه سریع تر حرکت کنید ، انرژي بیشتري خواهید داشت . کنید ، کار بیشتري انجام خواهید داد      

چـه سـریع تـر    جه بیشتري کسب می کنید و هـر  ی کنید ، بیشتر یاد می گیرید و نتچه سریع تر حرکت   

  .و سریع تر ترفیع پیدا می کنید در می آورید ، بیشتر حقوق می گیرید حرکت کنید ، بیشتر پول

 روش عالی براي این که زمان تان را مدیریت و کارایی تان را دو برابـر کنیـد را بـا ایـن                        21اجازه بدهید   

  :از اینجا شروع می کنید . فرمول ساده خلاصه کنم 

  .  چه هدف ها و مقصودهایی است "تعیین کنید خواسته تان دقیقا -١



بایدبکنید تا شما را به سوي دست یابی به هدف ها و مقصودهاي تان ببرد همه ي کارهایی را که امروز  -٢

 .فهرست کنید

 .فهرست تان را بر مبناي اولویت مرتب کنید و فعالیت الف یا مهمترین فعالیت تان را انتخاب کنید -٣

بلافاصله بافعالیت شماره یکتان شروع کنید و خودتان را منضبط کنید کـه بـا تمرکـز کامـل بـه آن                   -۴

 .تمام بشود% 100ردازید تا بپ

همـین    همین حالا انجامش بده ".در نهایت مرتب براي خودتان این کلمات فوق العاده را تکرار کنید            -۵

 "! همین حالا انجامش بده  حالا انجامش بده ،

آنچه که می توانید بـه دسـت بیاوریـد هـیچ          . ما در بهترین زمان در کل تاریخ بشریت زندگی می کنیم            

به جز محدودیتی که خودتان را براي خودتان می گذارید کار شما این است که یکی از                   ی ندارد ،  محدودیت

هدف هایتان این است که به این موضـوع شـهرت پیـدا             . کاراترین افراد در رشته کاري خودتان بشوید        

 که سریع تر کار شما این است. کنید که هر کس بخواهد کاري به نتیجه برسد ، اول به سراغ شما می آید  

ترفیع پیدا کنید ، کار شما این است که یک زندگی فوق العاده داشته باشید و با مدیریت زمان و دو برابر                      

  .کردن کارایی تان به این هدف برسید

  

  ت زمان و کسب و کاریری مد- 3

 يدیاختراعات جده از روز یدر هر ثان. ف کردید و سخت آن توصی توان با رقابت شدیط کسب و کار امروز را میمح
 در فردا یمیک خبر قدیخبر تازه امروز ، .  کنندیدا می پي ، طول عمر کوتاهتری سنتيرد و روش های پذیصورت م

د از تمام منابع موجود خود استفاده یشما با. ش نروند عقب خواهند ماندیرات پیی که با تغی شود و کسانیمحسوب م
  .دیش روید تا با زمان پیکن

ت یم سرعت کار را به اندازه رضای توانستیبا ساعات نامحدود روزانه م. ن بازار ، زمان است یت درایع موفقن مانیبزرگتر
ر قابل یط غین شرایبه خاطر ا.  تواند آن را کنترل کندی است که بشر نميزیمتاسفانه زمان چ. م یاورین بییبخش پا



 کند با زمان کار یت زمان کمک میری زمان و منافع مد حاصل ازيت هایدرك محدود. مید با زمان کار کنیکنترل ، با
  .میرینکه در مقابل آن قرار گیم نه ایکن

ت زمان از یرین حال ، فلسفه مدیبا ا. ت شماست ین کننده موفقیید تعی کنی که شما زمان خود را استفاده میروش
در . اشد که با کار شما مطابقت داشته باشد بيد به گونه ای شما بايت زمان برایریگر متفاوت است و مدی به فرد ديفرد

ن رهنمودها را به دقت یا. ت موثر زمان کمک خواهند کردیریم که به شما در مدی کنی ارائه میین بخش رهنمودهایا
  .از شما را برآورده کنندید که نیق دهی تطبيد و آنها را به گونه ایبخوان

  

  ت زمان در کاریری مد- 1- 3

ل ی شامل تحلین رھنمودھا مواردیا.  توانند در محل کار شما بھ کار روندیگفتھ شد م"  که قبلای کليرهنمودها

  . استیزیت ھا و برنامھ ری فعالیت بندیروش گذراندن وقت ، اولو

  دی کار درست را در زمان درست انجام ده- 2- 3

 وجود ییاما کارها. قت انجام داد را سر وي توان هر کاریشه نمیافت که همید یت موثر زمان هم در خواهیری  با مدیحت
 ی عموميبر اساس رهنمودها. ر انداخت ی توان به تاخیز هستند که می نیید سر وقت انجام شوند و کارهایدارند که با

د ی از فهرست را انجام دهییدر سراسر روز کارها. دیه کنید تهی شده از کارها بايت بندیک فهرست اولویت زمان ، یریمد
 از ما کار یلی که خیاز ندارد درحالی خاص نيک متدلوژی ساده است و به یلین کار خیا. ت را دارندیولون ایشتریکه ب

  .دیت کنیری کند که کارها را خوب مدیت کمک میانجام کارها بر اساس اولو. می دهیدرست را در زمان درست انجام نم

  دی فردا را مرور کني قبل از ترك دفتر فهرست کارها- 3- 3

 انجام نشده يد و کارهای انجام شده را پاك کنيکارها. دین کنیی انجام نشده را تعيد و کارهای کنیکار را بررسفهرست 
 يبرا.  دید را مرور کنی که قرار است فردا انجام دهیی ، کارهای موضوعات اصليت بندیهنگام اولو. دی کنيت بندیرا اولو

 شود ین کار باعث میا. دیف آن فاز را مطالعه کنید مستندات تعرین کیمثال ، اگر فاز دوم پروژه در دست را آغاز م
د، با آنها در مورد کار فردا صحبت ی کنیاگر با چند نفر کار م. د یاد آورید بید انجام دهی فاز دوم باي راکه برایاقدامات

  .د انجام دهندی باي دانند فردا چه کاریک مید که هر ید و مطمئن شویکن



  دیدا کنی خود را پي کار ساعات اوج- 4- 3

ساعات اوج . دی دارید که در ساعات مختلف روز چه احساسین کنیی ، تع2 ارائه شده در بخش يبا استفاده از رهنمودها
 متمرکز به کارتان "د و تمامایزش بالا داشته اید ، انگی را داشته اين انرژیشتریه ب کیساعات. د یدا کنی خود را پيارک

 ج ساعت اويایاز مزا. دیتان را انجام دهین کارهاید مشکل تری هستند که در آن باین ساعات زمانیا. د ید را بشماریبوده ا
  .دی استفاده  کنيکار

  دی از جلسات حداکثر استفاده را ببر- 5- 3

وع آن د موضی برگزار کنین است که جلسه را هنگامین نکته ایاول. دیرید در نظر بگی جلسه چهار نکته را باي برگزاريبرا
.  شودی مختلف پر ميد با بحث هایص دهین زمان را تخصیست اما اگر ایاز نی اغلب نيجلسات دوره ا. اتفاق افتاده باشد

م دستور یل جلسه تنظی تشکين رهنمود برایدوم. د نه بر اساس قاعده یل دهیاز تشکین جلسات را بر اساس نیبنابرا
جلسات .  شونديت بندید اولوی بحث بايحوزه ها. ه بحث را نشان دهدد هدف جلسه و حوزیدستور جلسه با. جلسه است 

ع یتوز.  شودین کار منجر به جلسات کوتاه تر و پربارتر میا.  کنندی متمرکز میافته افراد را بر موضوع مورد بررسیساخت 
.  جلسه آماده کننديرا دهد که خود را بین امکان را میل جلسه به افراد ایش از تشکی پیدستور جلسه در زمان مناسب

  . شود که جلسات شما موثر تر و آموزنده تر شوندین اقدامات باعث میا

 جلسه خواهد ی بر خروجيادیر زیل جلسه تاثیتشک. ق زمان جلسه استیم دقیل جلسات تنظی تشکين رهنمود برایسوم
ش از زمان در نظر گرفته یند جلسه را بل داری در جلسه هستند که تمايد که افرادی دانی مثال ، اگر شما ميبرا. داشت 

زه ی شود افراد انگین باعث میا. دیم کنی روز تنظیانی ساعت پايا برایش از نهار ی پيشده ادامه دهند، زمان جلسه را برا
د ی شویر رو به رو می و تاخيکه اگر در جلسات با کندن است ینکته چهارم ا.  تمرکز و توجه داشته باشندي برايشتریب

  .دیر معمول برگزار کنیرا در ساعات غآن 

  دیض کنی به صورت موثر تفو- 6 - 3

 از افراد با یلیقت خیدر حق. ست ی قابل انجام نیشه به سادگین کار همیاما ا.  کندیجاد می ايشتریض، زمان بیتفو
ش از انجام یگر بی دک کار به فردیح انجام ی اوقات توضیگاه.  دهدیل رخ مین به چند دلیا. ض کارها مشکل دارندیتفو

د ی توانید می صرف کنیک وقت اضافید که اگر ی شوید متوجه مینده نگر باشیاما اگر آ.  کشدیکار توسط خود طول م
د به افراد ی کنیض می تفویوقت.  است ییض کمال گرایگر عدم تفویل دیدل. دیض کنیز کار مورد نظر را تفوینده نیدر آ

رند که ی گیاد می يشترید آنگاه افراد بیح اشتباهات را داشته باشی اگر شما تحمل تصح.د که اشتباه کنندی دهیاجازه م
ض ین وجه از تفویا. ض ترس از کاهش قدرت است یل آخر عدم تفویدل. ض را به صورت مناسب انجام دهندیکار مورد تفو

 که يزید نه به چید فکر کنی آوریض به دست می که از تفويزیبه چ. م بودی است که همه ما با آن رو به رو خواهيزیچ



د که چگونه به صورت یریاد بگید ید بایض کردن غلبه کنی خود از تفويد بر ترس های توانستیوقت. دی دهیاز دست م
. دی شده کارها نگاه کنيت بندیبه فهرست اولو. ض شودید تفوی بايزید که چه چین کنییابتدا تع. دیض کنیاثربخش تفو

 يسپس افراد توانا و مشتاق انجام کار انتخاب شده برا.  کندیض کمک میازمند تفوی ني کارهانیین فهرست در تعیا
ح ی که مورد انتظار است را توضيزیکار و چ. دیض کنید که کل کار را تفویاد داشته باشیبه . دیض را انتخاب کنیتفو
 ین شده مورد بررسییش تعی از پيدر زمان هاکار را . د فرد کار را انجام دهدین است که اجازه دهی ايقدم بعد. د یده

  . دهدین کار فقط عملکرد را کاهش میرا اید زیستی بالا سر کار نا" دائما.دیقرار ده

  دیز خود را مرتب کنی م- 7- 3

 ي خود رويزهایم دنبال چیک ساعت و نی ي کند به طور متوسط روزیز شلوغ و در هم و بر هم کار می مي که رويفرد
گر یا به دی شوند ، یگانی و بايد دسته بندیکاغذها با. ز ، کاغذ است ی مي رویختگی به هم ریعامل اصل .  گرددیز میم

بعد از . ز باشدی مي از کاغذ به مدت نامحدود رویت که انبوهسی نيازین. خته شوندیا دور ریهمکاران مربوط داده شوند 
مرتب نگهداشتن . دیز کنیست ، هر روز آن را تمی نیز کافیمرتب کردن م. دیز به سراغ کشوها بروی ميمرتب کردن رو

  . کندی اضافه ميم به هفته کاریز هفت ساعت و نیم

 

  د یق دهی روش ها را مناسب خود تطب- 8- 3

ستم ی توسعه سي براین رهنمودها نقطه شروعیا.  هستندی ارائه شده کلين نکته مهم است که رهنمودهایتوجه به ا
  .دی کنیت زمان مناسب خود طراحیریستم مدیک سید یت موفق زمان ، بایری مديابر. ت زمان است یریمد

  

   یت زمان شخصیری مد- 4

 در یت زمان شخصیری مديمهارت ها.  کندی از زمان روزانه را صرف مي بخش قابل ملاحظه ایت زمان شخصیریمد
 يت هاید نسبت به فعالیرا بای باشد ز مشکلیلی تواند خی می اهداف شخصيت بندیاولو.  هستند ی اشکالاتيعمل دارا

 يت بندی خود را اولوی کند که اهداف شخصین بخش به شما کمک میا. رندیت قرار گیت دار ، در دسته دوم از اهمیاولو
د که به شما در سبک کردن زمان یری گیاد می را " فقط بگو نه "شما روش . رندی که در برنامه شما قرار گيد به طوریکن
 یمورد بررس  شما رايگر افراد مهم برای فرزندان و ديجاد وقت برای این چگونگین بخش هم چنیا.  کندی م کمکيبند

  . هدیقرار م

 



  " نه " فقط بگو -4-1

 یشتر تناقضات در وقت ما مین موضوع موجب بیا.م ی مشکل دار" نه " با گفتن کلمه " خود معمولای شخصیدر زندگ

آموزش به خود در . م یگفتن نه ، اغلب احساس تعهد نسبت به دوستان و خانواده خود دار در یعیبه خاطر اکراه طب. شود

  . استي ضروری شخصيت هایت اولویص اهمیاستفاده از ابزار ارزشمند نه گفتن در تشخ

ک ی. د ی که دوستان و خانواده خود را نرنجانيم وجود دارد به طوریر مستقی نه گفتن به صورت غين روش برایچند

اما عذر و بهانه . ابدی ی تناقض دارند خلاصيت موجود وی که با اولویطی قادر خواهد بود از شرا"هن خلاق معمولاذ

 اختصاص وقت را ي که تقاضايبه افراد. ت را گفت ی ندارد که با افراد رو راست بود و واقعیاشکال. ست ی نيشه ضروریهم

شما .  آوردی آنها را فراهم نميد که امکان برآوردن تقاضایده دار به عهییت هاید که شما مسئولییاز شما دارند بگو

  . شودیرفته میم پذی روش مستقید که به چه سادگینی بید شد که میمتعجب خواه

  

   همسري وقت گذاشتن برا- 2- 4

ر  است که با همسین حوزه ها وقتی از ایکی. میرید در نظر بگین حوزه متفاوت است که بای شامل چندی شخصیزندگ
.  کنندیکته می از احساسات ما آن را دیلیرا خی ماست زیت زمان شخصیری از مدیاتی حین وجهیا. می گذرانیخود م
 یابند که می ی روابط خود را پر تنش درمیلی دهند به خاطر دلایص نمی همسرانشان تخصي برای که وقت کافيافراد

م یم فرض کنیرا عادت کرده ایم زی دهیت قرار میهرست اولو فياغلب همسر خود را در انتها.  کرديریشد از آنها جلوگ
  . ردی پذی ، همسر ما عذر ما را ميل برنامه فشرده کاریکه به دل

 را ییزمان ها. د یستی با همسرتان نیاگر مدت زمان کاف. ش مدت زمان بودن با همسر وجود داردی افزاين روش برایچند
د با یگر رفتن به خریروش د. د یرون برویا صرف شام بیلم ی في تماشاي هم براد و بایص دهی تخصي تنها بودن با و يبرا
  .گر استیکدی

   مربوط به خانهي کارها- 3- 4

 بر ما وارد کنند اگر يادی توانند بار زیت ها مین مسئولیا. د انجام شوند ی متفاوت دارد که باي کارهايادیهر خانه تعداد ز
 ي توانند وقت اضافه برایشتر مردم نمی بيده امروزیچی پیت ها در زندگی از اولوياریبا تعداد بس.  نشوند يزیبرنامه ر



د اگر امکان داشته باشد آنها را ین کارها را انجام دهید همه ای توانی که خود نمییاز آنجا. دا کنند ی خانه پيانجام کارها
  .دیض کنیبه فرزندانتان تفو

  

   فرزنداني وقت گذاشتن برا- 4- 4

رند ی گی از شما ميفرزندان وقت قابل ملاحظه ا. ست یشه ساده نی بالا هميت های دارند که قرار دادن در اولوهمه قبول
  .دی کنيزین موضوع برنامه ریت ها را همراه با ایگر اولویو لازم است که د

ت یبچه ها از مسئول. می دهی خانه را انجام ميکه به اتفاق آنها کارهایم در حالیم وقت خود را با فرزندان بگذرانی توانیم
 داخل وخارج از خانه وجود دارد که يتهای از مسئولیلیخ.  خانه را انجام دهندي کارهای برند و قادرند که برخیلذت م

 خانه ي از کارهایانجام برخ. د ی که با هم هستید در حالید آنها را با هم انجام دهی توانیک خانواده میشما به عنوان 
 آنها سودمند است ي براین کودکیت به فرزندان در سنیض مسئولیتفو.  دهد ی، استرس شما را کاهش متوسط فرزندان 

  . دهدیش می بعد افزاي سال هاي آنها را برایتیری مديو مهارت ها

تفاق د به ایشما با.  در مراقبت از آنها را به دنبال داردی و جسمین فرزندان ، فشار روحی از والدیکینقش شما به عنوان 
د که یح دهید به فرزندان خود توضی توانیشما م. ن زمان ها به حداقل برسندید که ای کنيزی برنامه ريفرزندان به گونه ا

ت ی اهمیلیفرزندان خ. د ی شود که به اهداف خود نرسید و انجام ندادن آنها باعث می را انجام دهیید کارها و برنامه هایبا
  .دیت ها توجه داشته باشیارها و مسئولگر کید به حجم دی بایدارند ول

  ز کار یت میری مد- 5- 4

ز کار یم.  است ی شخصيت امور دفتریریرد مدی گی که مورد بحث قرار میت زمان شخصیرین وجه مدین و مهمتریآخر
 ي بالايت هاید جزو اولوین موضوع بای موفق بودن ، ايبرا. د روزآمد نگاه داشته شودی است که همواره بايزین چیمهمتر

د بهتر ی توانیز شما میز مرتب و تمیک میبا داشتن . دی کنیز خود را سازماندهید مین منظور ابتدا بایبد. ردیشما قرار گ
 مربوط به آنها را به بخش يد کارهای توانی شما مرتب شده باشند مي کاغذهایوقت. دیدا کنی انجام نشده خود را پيکارها

  .دیک را انجام دهیانه هر م کرده و جداگی کوچکتر تقسيها

 يازهای اگر نیحت. تان استید خبره شدن در انجام کارهاید کلی دهیب میازها ترتی که اتاق کار خود را بر اساس نیروش
د که به ید بدانیاول با.  کنندیت شما کمک می وجود دارند که به موفقین حد لازم باشند ، اقلام خاصین ترییشما در پا

د چرا که یز انباشته کنی مي هم بر رويد اسناد و مدارك را روینبا. دیاج داریره احتی و ذخیگانی بايچه مقدار فضا برا



 يل های چند کشو و فاي دارايزهایاز م. د ی خود در زمان لازم بپردازي و دفتری ماليد به کارهای شود نتوانیباعث م
  .دید استفاده کنی توانی میگانیبا

 باشد که به يد به گونه ای بای انتخابینوع صندل.  مناسب استفاده کرد یک صندلید از یان اعتقاد دارند که بیمتخصص
 که با اندام يم داشته باشد به گونه ایت تنظید قابلی شده بای خوب طراحیک صندلی. دیری گيشکل مناسب در آن جا

د پشت یم ، بایپس از تنظ. د یاشته باش دیت راحتین امکان را فراهم آورد که هنگام کار کردن موقعیابد و ایشما تطابق 
د ی توانیط شما بهتر مین شرای در ا"مطمئنا. شما را نگه دارد و فشار وارده بر شانه ها ، گردن و دست ها را کاهش دهد

  .دیبر کار خود تمرکز کن

 از یسطح متفاوت. د  بری را بالا میی مناسب ، کاراییروشنا. م ی کنی اطراف خود توجه نمییزان روشنایشتر ما به میب
 باشد تا به چشمان خود ید به قدر کافیندن مدارك و نامه ها نور بااهنگام خو.  متفاوت لازم است يارهاک ي براییروشنا

  . ها به حداقل برسندی باشد که انعکاس ها و درخشندگيد به قدریوتر نور بایاما هنگام کار با کامپ. د یفشار وارد نکن

 باجدول يواریم دیک تقویاز . دی از آنها استفاده کنی شخصید در زندگی توانی وجود دارند که ميادی زیر فنیابراز غ
از نرم . دی دفترچه تلفن داشته باش"حتما. د ینی ماه را ببيد کل روزهای توانین شکل مید بدی درشت استفاده کنيبند

  .دید استفاده کنی توانیز می نيوتری کامپيافزارها

  

  ت وقتیفی بهبودکيرانکات سودمند ب- 5

  دیکن تمرکز قاطعانه -١-۵

 کـار  یوقت یعنی تمرکز،. است بزرگ يها تیموفق به یابیدست مهم الزامات از کار کی به پرداختن فقط و يزیچ بر تمرکز

. دی ـده انجام یپرت حواس و انحراف بدون و پشتکار با را آن که دیریبگ میتصم د،یکرد شروع را تان فهیوظ نیمهمتر يرو

  .است تیموفق يبرا کی شماره الزام قاطعانه، تمرکز يبرا شما ییتوانا

 کـار  کی ـ يرو بر دینتوان زمان کی در اگر اما دیابی دست گرید الزامات همه به دیتوان یم تیخلاق و ییتوانا ،يهوشمند با

 و دی ـده انجـام  کـار  کی ـ زمـان  هـر  در د،ی ـده انجام اول را مهم يکارها دیبا. دیشو موفق دیتوان ینم د،یکن تمرکز خاص

 فیوظـا  بـر  کـار  مـشغول  شهیهم د،یکن کردن تمرکز به مجبور را خود دینتوان اگر. دیبگذار کنار را مهم چندان نه يکارها

  .بود دیخواه تیاولو کم



 30 سـپس  و دی ـکن تجسم را کار آن انجام يبرا لازم زمان. دیریبگ نظر در تان مهم يها تیاولو يبرا را لازم زمان شهیهم

 رمنتظرهیغ يها تیمسئول و ها تیفور ها، مزاحمت تا دییفزایب یاصل زمان به نانیاطم هیحاش عنوان به را زمان آن صددر

  .دیباش کرده لحاظ زین را

 نی ـا. دیشـو  یم ـ کینزد کار، انجام يبرا لازم زمان درست نیتخم به ادیز احتمال به ،يدرصد 30 نانیاطم هیحاش نیا با

لیتینا ارل«. است کار در يور بهره يبالا سطوح به یابیدست يرازها از یکی دی ـگو یم ـ ت،ی ـموفق سخنرانان از یکی ،»نگ :

  ».شود یم حاصل داریپا و یطولان تمرکز با یزندگ در بزرگ تیموفق هر«

  دیکن نیتمر را يکار تک -٢-۵

 تـا  د،ی ـکن یم شروع را يرکا یوقت. است یزندگ تیریمد اصول و زمان تیریمد يها کیتکن نیمهمتر از یکی ،يکار تک

 را آن ای ـ د،ی ـنکن شروع بارها و بارها را يکار که است آن مستلزم ،يکار تک. دیده یم ادامه کار به آن، درصد 100 اتمام

 را يکـار  دی ـدان یم ـ موظف را خود ،يکار تک با. دیبرگرد اول کار به دوباره بعد و دیبرو يگرید کار سراغ تا دینگذار کنار

  .دیبرو يگرید کار سراغ بعد و دیکن کامل د،یا کرده شروع که

 یدگیرس ـ مهـم  اسـناد  بـه  بـار  کی ـ فقط و کرده جدا فورا را تیاهم یب موارد. دیریگ کار به خود مکاتبات در را يکار تک

نیل آلن «يسو از که يکار تک اصل. دیده پاسخ آنها به ای و دیکن پر را آنها بلافاصله یعنی د؛یکن تیریمـد  کارشـناس » ک 

 یم ـ تمرکـز  مـصمم  کـه  را يافـراد  کـار  جهینت که است حرکت و زمان حوزه در فراوان مطالعات حاصل شد، مطرح زمان،

 و کننـد  یم ـ رهـا  را آن رونـد،  یم آن سراغ بارها و بارها کار اتمام زمان تا که کند یم سهیمقا يافراد کار جهینت با کنند،

  .گردند یبازم کار آن به دوباره

 دسـت  از را کـار  آن آهنگ و حرکت د،یرو یم يگرید کار سراغ و دیکن یم رها را يکار که بار هر داد نشان مطالعات نیا

 قـبلا  کـه  را يکار نکهیا جز دیندار يا چاره د،یرو یم آن سراغ دوباره یوقت و دیکن یم گم را کار انجام ریمس و دیده یم

  . دیکن شروع دوباره سپس و دیا بوده يا مرحله چه در کار ترك هنگام که دینیبب و دیکن مرور د،یا داده انجام



 کـار  آن انجـام  يبـرا  را لازم زمـان  برابر 5 تا د،یبر یم انیپا به و دیکن یم شروع را کار که یزمان با سهیمقا در ندیفرا نیا

 و داده اهشک ـ درصـد  80 تـا  مهـم  يکارهـا  انجـام  يبـرا  را لازم زمـان  تواند یم يکار تک ساده، انیب به. کند یم شتریب

  .دهد شیافزا شدت به را یینها کار تیفیک

 خـود  يهـا  تلفـن  و هـا  لی ـمیا همه به نکهیا يجا به. است» یپرت حواس تیجذاب «از اجتناب قاطعانه تمرکز گرید دیکل

 بـر  دی ـتوانب تا دیبگذار کنار را زیچ همه و دیکن خاموش را لیوسا همه د،یببند را اتاق درِ» !دیکن رها را آنها«. دیده پاسخ

 بـه  را کـار  نی ـا یوقت ـ. کنـد  یم ـ جادیا کارتان و شرکت در را زیتما نیشتریب مرحله، نیا در که دیکن کار يا فهیوظ يرو

  .شد خواهد برابر سه ای دو شبه کی بایتقر تان یخروج زین و عملکرد و يور بهره د،یکرد لیتبد خود عادت

  دیکن کنترل را ها وقفه -5-3

 هـا  وقفه نیا. هستند صنعت و کار و کسب در وقت يها کننده تلف نیمهمتر از ،یهماهنگ بدون و رمنتظرهیغ يها وقفه

 شـما  بـا  تـا  ندیآ یم اتاقتان به که باشد يافراد ای امکیپ افتیدر زنگ تلفن، زنگ ل،یمیا افتیدر زنگ شکل به تواند یم

  .کنند صحبت

 يگفتگوهـا  بـه  کـار  زمـان  درصد پنجاه. هستند کار يایدن در وقت کنندگان تلف نیبزرگتر اشخاص، که رسد یم نظر به

 3 تا 2 تا و کنند یم همکاران با زدن گپ به شروع و ندیآ یم کار سر ها صبح افراد ياریبس. گذرد یم همکاران با هودهیب

  .دهند یم ادامه کار نیا به بعد ساعت

. اسـت  ناهـار  وقـت  آن از پس فورا و کنند ینم ازآغ را يجد کار صبح 11 ساعت تا افراد ،يکار يها طیمح از ياریبس در

 ینم باز کارشان سر بر بعدازظهر 2 ای 1:30 ساعت تا و زنند یم گپ همکارانشان با گرید یکم و گردند یبرم ناهار از پس

  .گردند

  دیکن کار را خود يکار زمان همه -5-3-1

 را کـار  فـورا  د،ی ـرو یم ـ کارتان محل به یوقت. » دیده اختصاص کار به را خود يکار زمان همه « که است نیا قانون

 برنامـه  امـروز  يبـرا  روزی ـد عـصر  کـه  ییآنجا از. دینچرخ نترنتیا در ای دینخوان روزنامه د،ینزن گپ گرانید با. دیکن شروع



 تـا  دی ـده انجـام  کی ـ بـه  کی ـ را ها بخش همه د،یده ادامه آن به و دیکن شروع را کارتان نیمهمتر فورا د،یا کرده يزیر

  .دیکن تمام را کارتان نیمهمتر

  دیبرسان حداقل به را ها وقفه -5-3-2

 را شما يصدا که خوشحالم. سلام«: دییبگو نیا هیشب يزیچ. دیبرو مطلب اصل سر فورا زند، یم زنگ شما به یکس یوقت

 بـه  تمـاس،  زا قبـل . دی ـنکن تلـف  وقـت  و دی ـبپرداز مطلب اصل به فورا» است؟ ساخته من دست از یکمک چه شنوم، یم

 دانـم  یم «دییبگو د،یزد زنگ یوقت. دیکن ادداشتی را دیکن مطرح تماس نیا در دیخواه یم که ینکات از یفهرست سرعت

  ».يبرگرد کارت سر گذارم یم وقت آن. بگذارم انیم در شما با دیبا که هست مورد سه اما يدار کار چقدر

 یم ـ قطـع  را تلفـن  و پـردازد  یم ـ موضوع اصل به فورا نکهیا از رمشغلهپ افراد اغلب. است يا حرفه و مودبانه کرد،یرو نیا

 کـه  دارم دوسـت  یل ـیخ «دی ـیبگو دی ـتوان یم ـ د،یآ یم دفترتان به گفتگو يبرا یکس یوقت. بود خواهند سپاسگزار د،یکن

  ».کنم تمام عصر تا را کار نیا دیبا. برگردم کارم سر دیبا اما کنم صحبت شما با الان نیهم

  .رود یم و بندد یم را بارش شخص آن ،»برگردم کارم سر دیبا «که دیآور یم زبان بر را ییجادو کلمات نیا یوقت

  دیزیبرخ فورا -5-3-3

 يزیچ و دیبرو او نزد د،یزیبرخ د،یآ یم اتاقتان به یکس یوقت رمنتظره،یغ يها وقفه یزمان نهیهز رساندن حداقل به يبرا

 اتـاق  از او بـا  سـپس » دهـم؟  انجـام  شـما  يبرا توانم یم يکار چه رفتم، یم رونیب داشتم الان نیهم «دییبگو نیا هیشب

 شانی ـا دی ـبگذار شـد،  تمام حرفش یوقت. دیده گوش شیها حرف به و دیکن صحبت او با د،یبرو راهرو به و دییایب رونیب

  .دیبرگرد کارتان و اتاق به هم شما و برگردد کارش سر

 شـما  بلکـه  کننـد،  یم تلف را شما وقت افراد تنها نه که کند یم اشاره» موثر ریمد «انعنو با خود کتاب در» دراکر تریپ«

 من «دیبپرس و دیبرو گرانید نزد و دیباش داشته را شجاعت نیا که کند یم شنهادیپ او. دیکن یم تلف را گرانید وقت هم

 شما با کاملا سوال نیا به پاسخ در که دیخواه یم آنها از یوقت  »شماست؟ وقت اتلاف باعث که دهم یم انجام يکار چه



 دی ـخواه زده شـگفت  د،یشـنو  یم ـ خودتان و آنها یاثربخش و ییکارا شیافزا به کمک يبرا که ییها دهیا از باشند، صادق

  .شد

  دیکن تیریمد را تلفن -5-4

  

 پاسـخ  یتماس ـ هر به دیرمجبو که دیکن فکر اگر مخصوصا باشد؛ وحشتناك یارباب ای العاده فوق يخدمتکار تواند یم تلفن

 را تـان  شماره که دینباش یکس هر برده تینها در تا دیبگذار شیجا سر را تلفن دیبا ،يور بهره حداکثر کسب يبرا. دیده

  . ردیگ یم

 حالـت  در را تلفـن  نـصورت، یا ری ـغ در کنـد؛  یبررس را آنها شما یمنش که است نیا یتلفن يها تماس کنترل راه نیبهتر

 ینم ـ کـه  دارنـد  وجـود  یکم ـ يها امیپ و ها تماس. دیکن تیهدا یصوت غامیپ صندوق به را ها تماس و دیده قرار ساکت

  .کنند صبر ییپاسخگو يبرا مناسب زمان تا توانند

 میری ـبگ را يکنجکـاو  نی ـا يجلو میتوان ینم. است يکنجکاو کند، یم یپرت حواس تیجذاب برده را ما که یلیدلا از یکی

 یپرت حواس وسوسه برابر در مقاومت راه تنها. است خط پشت یکس چه نکهیا ای است فرستاده امیپ مانیبرا یکس چه که

  .دینشنو هم را زنگش يصدا یحت تا دیکن خاموش را تلفن که است نیا

. دی ـده قـرار  انتظـار  حالت در را یافتیدر يها تماس د،یدار جلسه انیمشتر و سیرئ با ای ردستانیز و کارمندان با گاه هر

 وجـود  انتظـار  امکـان  که دارد وجود یمهم مسئله ندرت به. دینده را یمزاحمت نوع چیه اجازه. دیکن خاموش را لتانیبامو

  .باشد نداشته

 در آنهـا  بـه  ییپاسـخگو  و تلفن زنگ يصدا با گفتگو قهیدق 40 ای 30 از دتریمف اریبس مزاحمت، بدون يگفتگو قهیدق 10

  .دیریبگ تماس افراد آن کیکای با دیتوان یم بعدا. است انیم نیا



  

  دیریبگ خود خدمت در را لیمیا -5-5

  

 لیمیا افتیدر زنگ. هستند شانیها لیمیا برده افراد یبعض. دارد کارتان بر یبزرگ اثر ها لیمیا به پرداختن در شما روش

 را کارشان «واقع، در. انندبخو را آن تا کنند یم رها را يکار هر کنند، یم افتیدر یلیمیا که بار هر و است روشن شان

 یم دست از را شانیکارها نیمهمتر بازده و تیشفاف بلافاصله و گردند یبرم شان اول کار به دوباره و» کنند یم عوض

  .دهند

  کنند صبر توانند یم گرانید -5-6

  

 هیشب يزیچ آن متن. اند کرده میتنظ شانیها لیمیا يبرا يخودکار پاسخ شناسم، یم که يافراد نیورتر بهره از یبعض

. دیا فرستاده من يبرا یلیمیا اگر. دهم یم پاسخ میها لیمیا به بار دو يروز فقط ادیز مشغله خاطر به من«: است نیا

 شخص فلان با و دیریبگ تماس شماره فلان با است، يفور کارتان اگر. دهم پاسخ شما به زودتر چه هر کنم یم یسع

  ».دیکن صحبت

 یدسترس لشیمیا به مدت، آن همه در. کرد فیتعر اروپا به خود يا هفته دو سفر از یداستان يا هپرمشغل نگار روزنامه

 ساعات آنها به ییپاسخگو که دانست یم بود، انتظارش در یلیمیا 700 از شیب بازگشت، کشورش به یوقت. نداشت

  .داد فشار را» مهه کردن پاك «دکمه و دیکش یقیعم نفس پس د؛یکش خواهد طول روز نیچند و يمتماد

 دارند، يفور پاسخ انتظار و فرستند یم لیمیا میبرا که باشم یکسان برده نکهیا از من «گفت او. بود ساده نگرشش

  ».فرستاد خواهد دوباره فرستاده، را آن یکس هر باشد، مهم ها لیمیا نیا از یکی اگر عوض، در کنم؛ یم اجتناب

 پاك مهم يها لیمیا برعکس نشدند؛ ارسال دوباره هرگز بود، کرده پاك که ییها لیمیا درصد 90 رایز داشت؛ حق او

 د؛یریبگ دست در را تان یزندگ کنترل ل،یمیا تا دینده اجازه که دیریبگ میتصم. شدند ارسال دوباره روز چند ظرف شده،

  .دیکن استفاده کار و کسب ابزار عنوان به لیمیا از تا دیکن موظف را خود عوض در



 هفته آخر لاتیتعط در است بهتر یحت د؛یکن چک کمتر ای بار 2 يروز را ها لیمیا. دیبده میمستق و عیسر ياه پاسخ

  .دیبپرداز یشخص يکارها به ای دیبگذران دوستان و خانواده با را يشتریب زمان و دیکن خاموش را لیمیا

 دارند وجود کار و کسب در خصوص به یکم موارد. دیده ینم دست از را مهم غامیپ کی هرگز احتمالا نکهیا خوب خبر

 .کنند صبر بعد روز دو یکی تا نتوانند که

  ت زمانیری مدي موثر براي کاربرديک هایتکن - ۶

م؛ یم تا استرس انجام کار در لحظه آخر را نداشته باشیت کنیرین شکل مدیم که زمانمان را به بهتریهمه ما علاقه دار
. مینده انجام دهی آي برايه گذاری از جنس سرماییت هایم و فعالی فرصت داشته باشی خود و خانواده به اندازه کافيبرا

ر به یمثال ز. ک است یستماتی و سی اصولی با روشیی کند، عدم آشنایمان مشکل میت زمان را برایری مد"آنچه معمولا
ان شد ی فوق بيمت هات زمان را که مشروح آن در قسیری مدي لازم برايک هاین تکنیدمهمتریصورت مختصر و مف

  . کندین مییتب

 به طور مداوم تحت فشار "رایاخ. د شده است ی زای خواب و خستگیل فشار کار ، دچار بیان به دلی است که شایمدت
 مورد علاقه اش مثل ي کارهاي برای اوقات وقتیلیست ، خی نيبا آنکه فرد کم کار. ل کار بوده است ی تحويت هایاولو

ل یاد و آن زمان که وقت آزاد دارد هم به دلی زيک دوره فشار کاریبعد از . دن و ورزش کردن نداردیلم دیمطالعه ، ف
 عقب ي گرفت تا کارهایش ، به مدت دو هفته مرخصیسه ماه پ.  دهدی انجام نمیت دلچسبی فعال" معمولایخستگ

ا یآ. ن مساله را حل کندید ایت که چطور باان کلافه اسی مشابه قبل دارد شایتی الان وضعیافتاده اش را سامان دهد ؛ ول
  رد ؟یت را بپذین واقعید ایا توانش کم شده و بایش را کم کند ؟ آیت های از فعالید بخشیبا

 سراغ یا راه حلین مشکل شده است ؟ آی باعث اید ؟ به نظرتان چه ساختار و عللی مشابه مواجه بوده ایچقدر با مشکل
   بهبود دهد ؟– و کوتاه مدت یه مقطع ن– ید که موضوع را اصولیدار

  )یت فعلی وضعیابیارز( م ؟ یاز زمان چگونه استفاده کن -١-۶

ن جهت ، یاز ا.  ما شده است ي از عادت هایت واستفاده ما از زمان ، بخشیرید که نحوه مدیاد داشته باشیبه 
م چطور از ینیم و ببیداشته باش به خودمان ی شروع، خوب است نگاهيبرا. از به حوصله و زمان داردیر آن نییتغ

 يت هایک هفته فعالید و به مدت یر درست کنی مطابق شکل زین کار جدولی ايبرا. م ی کنیزمانمان استفاده م
 خانواده يد و چقدر برایان هر روز چند ساعت کار کرده اید در پاینی خلاصه در آن نوشته و ببیلیروزانه تان را خ

  .دی کرده ا زمان صرفيریادگیح و ی، تفر



  
 تیفعال انیزمان پا زمان شروع

   
   
   
ان ی شا"مثلا. د ید را جمع کنی مختلف گذاشته اي کارهاي هفته برال که در طویید ، زمان هایل آنچه نوشته ای تحليبرا

  :ت زمانش درست کرده است یریل مدی تحلير را برایجدول ز

 جمع جمعه پنج شنبه شنبهچهار سه شنبه دوشنبه کشنبهی شنبه تینوع فعال

         خواب
         دن، نظافتغذا خور
         ورزش

         کیتراف
          شرکتيکارها

         يریادگیو مطالعه 
         نترنتیون و ایزیتلو

         .... و خانواده
 7 دهد حدود ی شرکت اختصاص مي که روزانه به کارهايدیان متوجه شد که زمان مفیبعد از کامل کردن جدول ، شا

نترنت و یک، صحبت با دوستان ، ای مثل ترافي صرف موارديادی تعجب بود که وقت زيش جای ساعت است و برا8 یال
 ی که انجام مییک هفته کارهایشما هم به مدت .  شودی محسوب نميدی او کار مفي برا" شود که عملایون میزیتلو
ت زمان یریل مهارت مدی تحليبرا. د یقدر وقت گذاشته اچ مختلف يت های فعاليد براینیان ببید و در پایسید را بنویده

  :د ین سوال ها پاسخ دهیخود به ا

 امه و انتظار شماست ؟ک از موارد صرف شده است مطابق برنی هر ي که برایا مقدار وقتیآ ·

 را صرف يادیا صبح وقت زیآ" مثلا( د ؟ ی دهی از شبانه روز انجام میت را در زمان مناسبیا هر فعالیآ ·
 )د ؟ یشتر کار کنید بی هستناچار د و عصری کنینترنت و صحبت با دوستان میا

ات کمتر یی تر و باجزشتر ، سرعت بالاتر ، سادهی بید با اثر بخشی وجود دارد که بتوانیتیا فعالیآ ·
 د ؟یانجامش ده

 دهد یده چقدر از زمان شما را به خود اختصاص می فای بيت های وجود دارد ؟ فعالیا عوامل مزاحمیآ ·
 د ؟یت ها را محدود کنید آن فعالی توانیو چطور م

 



   )يهدف گذار(ست ؟ یمان چیهدف ها و خواسته ها- 2- 6

ن است که ی ايت هدف گذاریل اهمیدل.  است ی و انتظارات شخص هان هدفییت زمان تعیرین قدم در مدیاول
ص وقتتان است؛ وگرنه ، مقدار زمان یم ها ، هدف ها و نحوه تخصیت کردن است ، تصمیری که قابل مديزیچ" اصولا

ن یشتریب) 1: (ن استفاده از زمان آن است که یده آل ، بهتریدر حالت ا. ر داد یی توان تغیموجود در شبانه روز را نم
 ییم چه دستاوردهاید بدانین جهت ، بایاز ا. میاز نحوه گذر زمان لذت ببر) 2(مان داشته باشد و یدستاورد را برا

ت سیمان را در سه مرحله لی شخصي هابهتر است هدف. م ی بری لذت مییهامان مطلوب است و از انجام چه کاریبرا
  :م یکن

 "مثلا. دی خودتان شرح دهي مطلوبتان در آن زمان را براید زندگیند ؛ تلاش کینده فکر کنی سال آ15ا ی 10به  ·
 یسع. د یف کنید توصی خودتان را ، آن گونه که آرزو داری سالگ45 ی ال40د ، ی سال دار30 ی ال25اگر الان 

ورزش و ) 3( ؛ ي و سلامت فکريریادگی) 2( ؛ ی خانوادگیزندگ) 1: (د یر فکر کنید به هفت جنبه مهم زیکن
 و یدوست) 7( و یط مالی و شرايه گذاریسرما) 6( ؛ یشرفت شغلیپ) 5( ؛ ي معنویزندگ) 4( ؛ یمت جسمسلا
  .ی اجتماعیزندگ

 ي مطلوب و کارهايهدف ها. د ینده فکر کنیک تا سه سال آی ينده دور ، به اقدامات لازم برایر آیبر اساس تصو ·
 . د یادداشت کنیتان را ی هر هفت جنبه زندگيلازم برا

د چه ینیبب. ست ید چینده داریک سال آی ماه تا 6 ي که برایید هدف هاینیک ، ببینده نزدیر آیبر اساس تصو ·
د که مسئول تحقق ی هستیشما تنها کس. تان باشدیه آرزویتان شبی سالگ40د که ید انجام دهی باییکارها
 ! باشد یتان میآرزوها

   )يت بندی اولو(د و مهم است ؟ ی است ؟ چقدر مفيچقدر ضرور - 3- 6

 آن يم و وقتمان را برای مهم تر را بشناسيت هاید هدف ها و فعالیم محدود است ، بایار داری که در اختیاز آنجا که زمان
 کرده و بر اساس يت بندید هدف ها را اولویا هر فصل ، بای هر ماه "م ، در مقاطع مختلف مثلایدسته از کارها صرف کن

س ی کارها ، استفاده از ماتريت بندی اولوي ساده و موثر براي از روش هایکی. م ی اختصاص ده را به کارهایت زمانیاهم
  .  ، مهم است يضرور

 يمنظور از کارها. د یه جدا کنی را از بق–د ید زود انجام دهی که ناچار هست– ي و ضروري فوریلی خيک بار کارهای
ش از یک بخش از کتاب پی مطالعه "مثلا. د یه انجام آن هست ناچار بي است که تا مدت زمان محدودي ، موارديضرور

  .ل آن گذشته استی که موعد تحوییا پرداخت قبض هاین و یر ماشی از کارها که عقب افتاده ، تعمیامتحان ، انجام بخش



 يد مواردیمف /  مهميمنظور از کارها. دید جدا کنیر مفی غي را از کارها– خودتان ي برا–د و مهم ی مفيگر ، کارهایبار د
 ، مطالعه یقی موسيریادگی شرکت در کلاس زبان ، "مثلا.  کندی شما کمک میا اجتماعی ياست که به توسعه فرد

  .تان است ی توسعه شخصي برايه گذاری که از جنس سرمايا هر کاری و یشخص

ر مهم چهار دسته ید و غیمف/  کارها به مهم ين دسته بندی و همچنير ضروری از غيفور / ي ضروريبا جدا کردن کارها
  :ن چهار دسته متفاوت باشد یص وقت به ایلازم است نحوه تخص. د داشت یت خواهیفعال

  بودنيفور / يضرور

   و مهميضرور

   :یاتی حيکارها

د ی توانید، تا میهر چه زودتر انجام شان ده
 !د یکمترشان کن

   و مهمير ضروریغ

  :شرفت شما ید پیکل

شتر ین کارها هرچه بی اي ، برايزیبا برنامه ر
 !د یوقت بگذار

  ر مهمی و غيضرور

  :مشکلات روزمره 

ن کارها اختصاص یحداقل زمان ممکن را به ا
 !د یده

  ر مهمی و غير ضروریغ

  :ت یترمز موفق

ع انجامش یا سرید ، یاز انجام شان اجتناب کن
 !د یده

   )ی و برنامه شخصیجدول زمان( م ؟ یم کنیان را تقسچطور زم- 4- 6

 سلام یم که هر روز صبح که به زندگی درست کني روزانه خود برنامه ايت های فعاليد برایت ها ، باین اولوییبعد از تع
  .می انجام دادن داري براییم چه کارهایم ، بدانی کنیم

د که برنامه ساعت به ساعت و ی ، اگر عادت ندار"مثلا. فاوت باشد تواند متیه شما می با توجه به روحیدقت برنامه زمان
 در یسیان ، مطالعه زبان انگلی شايبه عنوان مثال ، برا. د ید واحد زمان را نصف روز قرار دهیق داشته باشی دقیلیخ

ف روز را به خواندن م گرفته است که هر هفته نصیقرار دارد، او تصم!) شرفت ید پیبا همان کل ( ير فوریدسته مهم  و غ
  .ز عصر پنج شنبه هاستی نی جمعه ها و گاه"ن نصف روز معمولایش ایزبان اختصاص دهد و با توجه به برنامه کار

ست ساعت به ساعت را با برنامه ید ؛ قرار نیرید ، به خود سخت نگی منظم عادت نداریلیشماهم اگر به برنامه خ ·
ن یا. د ی اختصاص دهیت دار وقت مشخصید و به کارها اولوی بشکنا سه قسمتیروزها را به دو . د ی کنيسپر

 .تان درست خواهد کردی برایروش آرام آرام نظم خوب

 هر روز هفته ، از صبح تا آخر شب ، مشخص کند يد که برای درست کنيد ، برنامه ایاد عادت داریاگر به نظم ز ·
 خود ي برايد و برنامه ای مشخص را اختصاص دهییات هیبه هر روز خود ، فعال. دی از خودتان داريچه انتظار

هم 
م
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ممکن . د یسید را در آن بنوی که صرف کردید که زمان واقعی هم در برنامه تان بگذاریستون خال. دیدرست کن
 شما به مرور بهتر و ید بازدهی از برنامه مطلوب شما کمتر باشد نگران نباشی اول زمان واقعياست در هفته ها
 ير را برای هر روز جدول زيک واحد زمان در نظر گرفت و برایان هر چهار ساعت را ی شا.بهتر خواهد شد

 :خودش درست کرد 

   که انجام دادمیکار واقع  شدهيزی برنامه ريکارها زمان روز

 
 نترنتی ساعت ا1 ساعت حرف زدم ؛ 1د ؛ ی ساعت کار مف2  شرکتيکارها ١٢ – ٨

 دیت کار مف ساع3  شرکتيکارها ١۶ – ١٢
  شنا1,5ک ؛ ی تراف1,5 ورزش+  شرکت يکارها ٢٠ – ١۶

  

 شنبھ

   مدرسه پرتوين هایدرس و تمر ٢۴ – ٢٠

   شرکتيکارها ١٢ – ٨
   شرکتيکارها ١۶ – ١٢

   خانهيکارها ٢٠ – ١۶

  

 کشنبھی

  یقیموس+  خانه يکارها ٢۴ – ٢٠

  !م یاز شاه دزد زمان حذر کن- 7- 6

 واجب کاهش ي کارهايزند و وقت ما را برای ری ما را به هم میم که برنامه زمانی کنی مییت هایعال زمان را صرف فیگاه
 ي از زمان هفته را براین جهت بهتر است که بخشیر است  ؛ از ایت ها اجتناب ناپذین فعالی ايدر موارد.  دهندیم

اگر در .  ندارديچ برنامه ایها ظهر تا آخر شب ه پنج شنبه يان ، برای شا"مثلا. م ی بگذارینیش بیر قابل پی غيکارها
د ی مفي دهد؛ اگر هم وقت آزاد داشت به کارهاید آن را پنج شنبه انجام می برنامه اش نرسي از کارهایکیطول هفته به 

  . پردازدیست می که در برنامه اش نیحاتیا تفری

م و یم مهارشان کنی توانیم ، تا میآنها را بشناسبهتر است .  نشده ، شاه دزد زمان هستند ینیش بیت ها پین فعالیا
ن شاه دزدان زمان یمهم تر. م که نظم کارها از دستمان خارج نشودیریشان در نظر بگیمان را برای از برنامه هفتگیبخش

  ...  و  ينترنت گردی نشده ، اینیش بی پيون ، جلسات بدون برنامه ، معاشرت هایزیک ، تلویعبارتنداز تراف

 .میریم را بپذیم انجام دهی توانی که نمییت کارهای جهت مسئولیم و بی بلد نباش"گفتن  نه " ·

 .میم نگرفتن هدر دهی را با تصميادیم و وقت زی نداشته باشيریم گیمهارت تصم ·

 .میع جلسه ها را نداشته باشی انجام سري لازم برای و گروهی ارتباطيهارت هام ·

 .میران را نداشته باشگی کارها به د واگذار کردنییتوانا ·



  

  م یه کنی مان هد" خود " شده را به یی از زمان صرفه جویبخش- 8- 6

 از آن زمان را به ی قسمت"حتما. د یتان را آزاد کنید از زمان هفتگیت زمان به شما کمک کرد و توانستیریاگر مد

م چند روز یم و بتوانی نداشته باشيژه ایت ویم که مسئولی هستی از ما منتظر فرصتياریبس. دیه دهیخودتان هد

ت زمانتان موثر واقع یریاگر برنامه مد. م یم فکر کنی که دوست داریینده و هدف هایم و به آیباخودمان وقت بگذران

ک بار به فکرها و ی ید و حداقل ماهی در برنامه تان بگذار" به خودم يه ای هد"شد چند ساعت در ماه را تحت نام 

 موردعلاقه تان یقیاموسیلم ید ، به کتاب ، فی دعوت کنا ناهاریک شام ی د ، پدر و مادر خود را بهیتان بپردازیده هایا

  .دی بزني سریمیا به دوست قدید و یبپرداز
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