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مهارت  مدیریت زمان چیست؟

آیــا تــا بــه حــال از عبــارت » وقــت کافــی بــرای انجــام کارهایــم 
ــت.«  ــتری داش ــاعات بیش ــبانه روز  س ــک ش ــا »ای کاش ی ــدارم.« ی ن

کرده ایــد؟   اســتفاده 

ــن  ــک کارآفری ــا ی ــر ی ــاغل، مدی ــدر ش ــادر و پ ــک م ــت، ی ــت اس درس
پرمشــغله، دانش آمــوز یــا هــر فــرد دیگــری کــه در ایــن دنیــای 
پرهیاهــو باشــید، بــاز هــم بــرای انجــام وظایــف و کارهای تــان 
گاهــی زمــان کــم می آوریــد، امــا در صورتــی کــه همــه افــراد بــه یــک 
میــزان ســاعت در شــبانه روز دارنــد، چــرا فقــط برخــی افــراد زمــان 
کافــی بــرای رســیدگی بــه کارهــا و وظایف شــان دارنــد؟ پاســخ 

به کارگیــری مهــارت  مدیریــت زمــان اســت! 
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مدیریــت زمــان؛ توانایــی افــراد بــرای اســتفاده موثــر از زمــان، 
بلکــه  روزانــه،  وظایــف  تنهــا  نــه  دادن  انجــام  و  بــالا  بهــره وری 
پرداختــن بــه اهــداف بزرگ تــر زندگــی فــردی اســت. مدیریــت زمــان 
واقعــی فراتــر از ایجــاد یــک برنامه ریــزی روزانــه یــا نوشــتن لیســت 
کارهایــی اســت کــه بــه نظــر طولانی تــر می شــود نــه کوتاه تــر. 
اهــداف،  تعییــن  توانایــی  شــامل  زمــان  مدیریــت  مهارت هــای 
تمرکــز، ســازماندهی، اولویت بنــدی، برقــراری ارتبــاط و تفویــض 

ــت.  ــار اس اختی

در نهایــت، پاســخ بــه ایــن ســوال کــه »مهــارت مدیریــت زمــان 
ــه  ــه ب ــدارد، بلک ــتگی ن ــی بس ــرایط خارج ــل و ش ــه عوام ــت؟ ب چیس

وضعیــت شــخصی شــما بســتگی دارد. 

در واقـع مدیریـت بهینـه زمـان، پیشـبرد فرآینـدی اسـت کـه در آن 
آگاهانـه برنامه ریـزی می کنیـد تـا بـه بهتریـن شـکل بـه اهداف تان 
برسـید. مدیریت زمان نیاز به سـازماندهی اسـتراتژیک وظایف تان 
بـرای بـه حداکثـر رسـاندن بهـره وری دارد و بـه معنای سـازماندهی 
بـه  را  شـما  کـه  اسـت  فعالیت هایـی  اولویت بنـدی  و  زمـان  منظـم 
بهترین شـکل به سـمت اهداف تان سـوق می دهد و ارزش های تان 

را در اولویـت قـرار می دهـد.

در ایــن کتابچــه بــه معرفــی برخــی از تکنیک هــای مهــارت مدیریــت 
زمــان و راهکارهایــی اجرایــی بــرای برنامه ریــزی، اولویت بنــدی 

ــم. ــان پرداخته ای ــه زم ــت بهین ــا و مدیری کاره
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تکنیک های کاربردی برای مهارت مدیریت زمان

بــرای اســتفاده بهینــه از زمــان  و دســت یافتــن بــه ســبک متعــادل 
زندگی تــان، بایــد تغییــر ذهنــی در نحــوه تفکرتان در مــورد مدیریت 
زمــان ایجــاد کنیــد. یادتــان باشــد زمــان منبعــی نیســت کــه خــارج 
از کنتــرل شــما باشــد. بــا به کارگیــری و اجــرای تکنیک هــای زیــر 
می توانیــد از زمان تــان بــه صــورت موثــر و بهینــه اســتفاده نماییــد. 
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اهداف تان را شناسایی کنید

ــود:  ــروع می ش ــی ش ــل اساس ــک  اص ــا ی ــان ب ــت زم ــارت  مدیری مه
در  بخواهیــد  اگــر  کوتاه مــدت.  و  بلندمــدت  اهــداف  شناســایی 
شــغل تان درجــه یــک باشــید یــا در زندگــی اشــتیاق و شــور بیشــتری 
پیــدا کنیــد یــا اینکــه برای ســامت جســم و ذهن تــان زمان بیشــتری 
کوتاه مــدت،  هدف گــذاری  نیازمنــد  بدانیــد،  بایــد  کنیــد  صــرف 
هســتید.  زمــان  مدیریــت  مهارت هــای  یادگیــری  و  بلندمــدت 
زندگی تــان  مهــم  اهــداف  بــرای  زمــان  مدیریــت  و  برنامه ریــزی 
ــه  ــید، بلک ــت برس ــه موفقی ــه ب ــد ک ــک می کن ــما کم ــه ش ــا ب نه تنه
ــداف  ــه اه ــتیابی ب ــه از دس ــان را ک ــی و خودت ــت از زندگ ــس رضای ح
ــان  ــت زم ــدم مدیری ــاً ع ــد. غالب ــظ می کن ــت، حف ــده اس حاصل ش
باعــث می گــردد تعــادل بیــن کار و زندگــی از بیــن بــرود، امــا تعییــن 
ــل  ــمت راه ح ــه س ــا ب ــد ت ــک کن ــما کم ــه ش ــد ب ــان می توان اهداف ت
ــی  ــادل زندگ ــبک متع ــک س ــی و ی ــی یکپارچگ ــی یعن ــیر واقع و مس

ــد.  ــت کنی حرک
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باور و دیدگاه تان را تغییر دهید

ــان  ــرل زم ــه کنت ــدود ب ــوط و مح ــط مرب ــان فق ــت زم ــارت  مدیری مه
نیســت، بلکــه در مــورد کل طــرز فکــر و دیدگاه هــای شــما هســتند. 
ــع  ــه مان ــی را ک ــد، باورهای ــر دهی ــود را تغیی ــدگاه خ ــد دی ــما بای ش
شــما در مســیر می شــوند را کنــار بگذاریــد و متعهــد شــوید کــه 

ــید. ــته باش ــود داش ــرای خ ــی را ب ــبک متعادل س

اگــر همیشــه فکــر می کردیــد کــه »ســاعت های کافــی در روز وجــود 
ــان  ــه اهداف ت ــد ب ــز نمی توانی ــه هرگ ــرد ک ــد ک ــاور خواهی ــدارد«؛ ب ن
برســید چــون زمــان کافــی ندارید. اگــر همیشــه احســاس بی نظمی 
بــا  برنامه های تــان  کــرد  خواهیــد  بــاور  کرده ایــد،  آشــفتگی  و 
ــیاری  ــده بس ــای محدودکنن ــی رود. باوره ــش م ــیار پی ــفتگی بس آش
ــه  ــه هم ــد ک ــه  دارن ــب نگ ــما را عق ــد ش ــه می توانن ــد ک ــود دارن وج
آن هــا نتیجــه یکســانی نیــز دارنــد؛ اینکــه شــما قبــل از شــروع 
ــی  ــد از توانای ــتانی قدرتمن ــه داس ــی ک ــا زمان ــت خورده اید! ام شکس
خــود در چگونگــی بهبــود مهــارت  مدیریــت زمــان در ذهن تــان 
ــک  ــتن ی ــط از داش ــه فق ــس را ک ــاس اعتمادبه نف ــازید، احس می س

ــرد. ــد ک ــه خواهی ــود، تجرب ــا می ش ــان الق ــه خودت ــق ب ــاور عمی ب
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بر نتیجه کارها تمرکز کنید

روش  بــا  کــه  اســت  ایــن  زمــان  مدیریــت  مهارت هــای  از  یکــی 
»برنامه ریــزی ســریع« مشــخص کنیــد پــس از انجــام کارهــا واقعــا 
چــه چیــزی بــه عنــوان نتیجــه تاش تــان در انتظــار شماســت؟ 
دلایــل و انگیزه تــان بــرای انجــام ایــن کار چیســت؟ ســپس اهــداف 
نهایــی خــود را بــا اقدامات تــان هماهنــگ کنیــد. اگــر کارهایــی 
کــه بایــد انجــام دهیــد بــا ارزش هــای اصلــی شــما همســو نباشــد، 
هرگــز زمانــی بــرای انجــام آن هــا پیــدا نخواهیــد کــرد. ایــن روش بــه 
شــما توصیــه می کنــد بــه جــای فکــر کــردن بــه ســختی های مســیر، 
بــه لــذت رســیدن بــه مقصــد فکــر کنیــد! درســت ماننــد ســربازانی 
کــه در زمــان جنــگ، بــا فکــر ماقــات مجــدد خانــواده بــه راه خــود 
تکنیک هــای  از  اســتفاده  بــا  می توانیــم  مــا  می دادنــد.  ادامــه 
مدیریــت زمــان مؤثــر بــه جــای عقب نشــینی در زمانــی کــه یــک کار 
چالش برانگیــز و ســخت می شــود، بــر آن  غلبــه کنیــم و رفتــار خــود 

ــم. ــر دهی را تغیی
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اهداف را کوچک و خرد کنید

ــواه  ــی دلخ ــه نهای ــه نتیج ــه ب ــد، ک ــاد کنی ــری ایج ــداف کوچک ت اه
شــما می رســند. خــوب اســت بدانیــد بیشــتر اســترس شــما زمانــی 
کــه حجــم کاریتــان بالاســت، بــه ایــن دلیــل اســت کــه همزمــان بــه 

ــد. ــر می کنی ــادی فک ــای زی چیزه

اگــر بــا حجــم کاری زیــاد و فشــرده روبــرو هســتید، بــه یــاد داشــته 
باشــید کــه می توانیــد بــا تقســیم کــردن  وظایــف مرتبــط بــه 
تــا  کنیــد  ایجــاد  بهتــری  کاری  فهرســت  کوچک تــر،  گروه هــای 
ــب،  ــن ترتی ــه ای ــد. ب ــان تر باش ــا آس ــه آن ه ــیدگی ب ــت و رس مدیری
می توانیــد مراحلــی را کــه بــرای رســیدن بــه هــدف خــود بایــد 

برداریــد، بهتــر تجســم و شناســایی کنیــد. 

ایــن تکنیــک بــه شــما کمــک می کنــد تمرکزتــان را بــه ســمت آنچــه 
ــد. ــت کنی ــت هدای ــر اس مهم ت
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بر اساس ارزش های تان اولویت بندی کنید

ــج  ــه نتای ــا ب ــد ت ــزی می کنی ــان را برنامه  ری ــرژی و زمان ت ــه ان چگون
جهــت  در  آیــا  کــه  می دانیــد  چگونــه  برســید؟  موردنظرتــان 

برمی داریــد؟ قــدم  اصلی تــان  ارزش هــای 

ســعی کنیــد ممیــزی ارزش هــای اصلی تــان را انجــام دهیــد، طــوری 
کــه فعالیت هــای خــود را بــه مــدت دو هفتــه پیگیــری کنیــد، توجــه 
ــان  ــک از ارزش های ت ــدام ی ــا ک ــما ب ــات ش ــه اقدام ــید ک ــته باش داش
ــی  ــود در زندگ ــداف خ ــه اه ــه ب ــد چگون ــی کنی ــت و بررس ــط اس مرتب

می شــوید.  نزدیک تــر 

ــت  ــان را یادداش ــرفت کارهای ت ــه پیش ــن هفت ــه چندی ــد از اینک بع
کردیــد، نگاهــی بــه نحــوه گذرانــدن وقــت خــود بیندازیــد. کارهایــی 
ــذف  ــت ح ــط نیس ــما مرتب ــی ش ــداف اصل ــا و اه ــه ارزش ه ــه ب را ک
ــی  ــبکه های اجتماع ــرر ش ــردن مک ــک ک ــا چ ــد، مث ــن کنی ــا جایگزی ی
ــک  ــما کم ــه ش ــان ب ــدف اصلی ت ــه ه ــیدن ب ــرای رس ــه ب ــا کاری ک را ب
ــه  ــن، متوج ــه تمری ــن هفت ــس از چندی ــد. پ ــن کنی ــد جایگزی می کن
خواهیــد شــد کــه کارهــای وقت گیــر و غیرمفیــد را حــذف کرده ایــد 

ــد. ــت نداده ای ــزی از دس و چی
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تمرین:

 باتوجــه بــه مبحــث »الویت بنــدی بــر اســاس ارزش هــا« جــدول 
زیــر را بــه مــدت دو هفتــه روزانــه در کنــار خــود داشــته باشــید و 

آن را تکمیــل کنیــد. 

مطابقت با کدام ارزش فعالیت ها در راستای کدام هدفروز هفته
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اهداف اسمارت تعیین کنید

ــی،  ــه جزئ ــی ک ــتند. اهداف ــداف SMART   هس ــداف، اه ــن اه بهتری
قابل اندازه گیــری، قابل دســتیابی، واقع بینانــه و در یــک چارچــوب 
زمانــی تثبیــت  شــده اند. تعییــن اهــداف اســمارت یعنــی اینکــه 
ــز  ــان را متمرک ــد، تاش های ت ــاح کنی ــان را اص ــد ایده های ت بتوانی
کنیــد و از زمــان و منابع تــان اســتفاده  مؤثری کنید و شــانس خود را 
بــرای دســت یابی بــه آنچــه در زندگــی می خواهیــد، افزایــش دهیــد. 
بــه عنــوان مثــال بــه جــای اینکــه بــه خودتــان بگوییــد می خواهیــد 
امســال وزن کــم کنیــد، یــک هــدف شــفاف تعییــن کنیــد مثــا یــک 
ــت. در  ــان اس ــدف  اصلی ت ــاه ه ــو در م ــج کیل ــا پن ــه ی ــو در هفت کیل
ــر  ــد. اگ ــوش نکنی ــودن را فرام ــن ب ــان واقع بی ــه اهداف ت ــیدن ب رس
ــر  ــک مدی ــم از ی ــاه می خواه ــک م ــازه ی ــد در ب ــان بگویی ــه خودت ب
میانــی بــه مدیرعامــل شــرکت  تبدیــل شــوم، ایــن هــدف غیرواقعــی 

ــد. ــر می آی ــه نظ ب

  

SMART : Specific, Measurable, Assignable, Realistic, Time-related.
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مهارت قاطعیت را تمرین کنید

ً ایــن موقعیــت را تجربــه کرده ایــد کــه بــا تردیــد و نارضایتی  احتمــالا
بــه درخواســتی »بلــه« گفته ایــد و بعــداً از آن پشــیمان شــده اید یــا 
ــد  ــام دادی ــختی انج ــه س ــتید، کاری را ب ــت نداش ــه وق ــم اینک علیرغ

کــه باعــث عقــب مانــدن از برنامه هــای دیگــر شــما شــده اســت. 

ــان  ــی در زم ــث صرفه جوی ــه اول باع ــن در وهل ــه گفت ــت ن ــا قطعی ب
شــخصی شــما می شــود تــا بتوانیــد روی اهدافــی کــه برای تــان 
عوامــل  حــذف  بــا  می توانیــد  کنیــد.  تمرکــز  هســتند  مهم تــر 
حواس پرتــی، قاطعیــت را در رفتــار و گفتــار خــود تمریــن کنیــد بــه 
ــتم« در  ــغول هس ــر مش ــال حاض ــان » در ح ــک اع ــال ی ــوان مث عن
حســاب های کاربــری خــود قــرار دهیــد و یادتــان باشــید زمان شــما 
متعلــق بــه شماســت، بنابرایــن کنتــرل فضــای کاری و زمــان خــود 
را در دســت بگیریــد تــا بتوانیــد بهــره وری بیشــتری داشــته باشــید. 
ــا  ــگری ی ــای پرخاش ــه معن ــت ب ــم قاطعی ــر می کنی ــب فک ــه اغل اگرچ
بی توجهــی بــه دیگــران اســت امــا خــوب اســت بدانیــد، یکــی از 
ســالم ترین تکنیک هــای ارتبــاط موثــر اســت؛ زیــرا بــه شــما امــکان 
می دهــد بــه نظــرات دیگــران گــوش دهیــد و بــه آن هــا احتــرام 
ــد.  ــدار بمانی ــود پای ــای خ ــر اولویت ه ــال ب ــن ح ــد و در عی بگذاری
یادگیــری اینکــه چگونــه قاطعانــه رفتــار کنیــد و نــه بگوییــد، یکــی از 

بهتریــن تکنیک هــای مهارت هــای مدیریــت زمــان اســت.
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پاسخ های تان را بررسی کنید

یکــی از بهتریــن راه هــا بــرای بهبــود مهارت هــای مدیریــت زمــان ایــن 
ــورد آن  ــپس در م ــد، س ــخ ندهی ــوراً پاس ــد و ف ــث کنی ــه مک ــت ک اس
موضــوع فکــر کنیــد. مخصوصــا اگــر بــا »نــه« گفتــن مشــکل  داریــد 
یــا برای تــان ســخت اســت ایــن تکنیــک بــه شــما کمــک خواهــد کــرد. 
 غالبــا زمانــی کــه از مــا درخواســت انجــام کاری می شــود، فــوراً بــدون 
ــدی  ــس از آن در تعه ــم و پ ــول می کنی ــرایط مان قب ــی ش ــر و بررس فک

قــرار گرفته ایــم کــه بایــد بــه آن پایبنــد بمانیــم.

در ایــن موقعیــت بهتــر اســت بــه جــای اینکــه فــوراً پاســخ دهیــد کــه 
بعــداً پشــیمان شــوید، اعــام کنیــد کــه بایــد کمــی در مــورد آن فکــر 
ــوراً  ــد و ف ــی کنی ــت ها را بررس ــرایط و درخواس ــد ش ــعی کنی ــد. س کنی

قبــول نکنیــد و متعهــد نشــوید. 

 بهتــر اســت زمــان بگذاریــد و مطمئــن شــوید کــه فقــط بــه کارهایــی 
متعهــد می شــوید کــه بــا اولویت هــای دیگــر شــما در تناقض نیســت. 
اگــر کاری بــه شــما درخواســت شــد کــه باارزش هــا و اهداف تــان 
مطابقــت نــدارد، جســورانه رفتــار کنیــد و مودبانــه آن را رد کنیــد. بــا 
ــدر در  ــد: چق ــی کنی ــاه ارزیاب ــک م ــان  ی ــات در پای ــن اقدام ــام ای انج
زمان تــان صرفه جویــی کردیــد؟  احســاس رضایــت بیشــتری نســبت 

بــه خودتــان داریــد؟
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 مهارت مسئولیت پذیری را تمرین کنید

اگــر خــود را فــردی مســئول و متعهد ندانیــد، مهــارت  مدیریت زمان 
بــرای شــما ارزشــی نخواهــد داشــت. فــرض کنیــد کــه می خواهیــد 
رابطه تــان را بــا شــریک زندگــی خــود تقویــت کنیــد و تصمیــم 
می گیریــد یــک ســاعت از روزتــان بــه او توجهــی را کــه شایســته 
نشســته اید،  آنجــا  کــه  همزمــان  امــا  دهیــد،  نشــان  اســت،  آن 
می کنیــد؟  کار  چــه   لحظــه  آن  در  می خــورد.  زنــگ  تلفن تــان 
پیشــنهاد می کنیــم بــه جــای پاســخ بــه تلفــن، بــه نتیجــه هدفمنــد 
خــود متعهــد بمانیــد، بــا متمرکــز مانــدن روی هــدف نهایــی خــود 
بــه نتیجــه ای دســت خواهیــد یافــت که بیشــتر بــا ارزش هــای اصلی 

ــت. ــط اس ــو و مرتب ــما همس ش

قانون 20 دقیقه را به کار بگیرید

ــت  ــرار اس ــه ق ــد ک ــان بگویی ــه خودت ــد؛ ب ــاده کنی ــود را آم ــن خ ذه
ــوید  ــاده ش ــام آن کار آم ــرای انج ــد. ب ــز کنی ــی تمرک ــدف مهم روی ه
ــروع  ــد. ش ــم کنی ــه تنظی ــرای 20 دقیق ــل را ب ــدار موبای ــگ هش و زن
کنیــد و تمرکزتــان را روی آن کار بگذاریــد. هنگامی کــه زنــگ هشــدار 
ــار  ــد کار را کن ــه می خواهی ــد ک ــم بگیری ــد، تصمی ــدا درمی آی ــه ص ب
ــه  ــپس ب ــد، س ــتراحت کنی ــی اس ــد. کم ــام کنی ــا آن را تم ــد ی بگذاری
ــردن  ــد. کار ک ــرار کنی ــان کار تک ــا پای ــد را ت ــن رون ــد. ای آن کار برگردی
ــر کاری  ــا روی ه ــد ت ــک می کن ــما کم ــه ش ــه ای ب ــون 20 دقیق ــا قان ب
متعهــد و متمرکــز بمانیــد. بــا گذشــت زمــان، می توانیــد بــه تنهایــی 

ــد.   ــت کنی ــون را رعای ــن قان ــر ای ــک تایم ــدون کم و ب
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خودمراقبتی را تمرین کنید

ــد.  ــود را می دانن ــت از خ ــت مراقب ــان اهمی ــراد جه ــن اف موفق تری
ــد  ــه می توانی ــن کاری ک ــات بهتری ــی اوق ــه گاه ــت ک ــن اس ــه ای نکت
انجــام دهیــد ایــن اســت کــه بــه مغــز و ذهــن خــود اســتراحت 
دهیــد. چــه بــه تعطیــات هاوایــی برویــد و چــه در هنــگام ناهــار در 
محوطــه بیــرون محــل کارتــان قــدم بزنیــد، اســتراحت و دور بــودن 
از فعالیت هــای روزمــره بــه شــما فرصتــی بــرای تنظیــم مجــدد 
ــد  ــش یاب ــان افزای ــت و تمرکزت ــود، خاقی ــث می ش ــد و باع می ده
و منجــر بــه حــل بهتــر مشــکات  شــود. زمانــی کــه برنامه هــای مــا 
به طــور  اضطراب مــان  کــه  اســت  طبیعــی  می شــود،  فشــرده تر 
ــوش  ــب و ج ــت و جن ــا در حرک ــی دائم ــالا  رود. وقت ــام آوری ب سرس
هســتید، مغــز شــما در حالــت هوشــیاری و اســترس بــالا قــرار 
می گیــرد، مهارت هــای مدیریــت زمــان بــه شــما ایــن امــکان را 
می دهــد کــه اوقــات فراغــت داشــته باشــید، ســطح اســترس خــود 
را پاییــن بیاوریــد و بــه خــود اســتراحت دهیــد. یادتــان باشــد 
ــادتر و  ــی ش ــک زندگ ــب ی ــر در قل ــان مؤث ــت زم ــای مدیری مهارت ه
ــه  ــد و ب ــز کنی ــد تمرک ــرا می توانی ــد، زی ــرار دارن ــتر ق ــت بیش ــا رضای ب

ــزد. ــما را برمی انگی ــتیاق ش ــه اش ــد ک ــت یابی ــی دس نتایج
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در انجام فعالیت های روزمره مرتب و منظم باشید

بـــرای برخـــی از مـــا، آشـــفتگی  می توانـــد هـــم حواس پرتـــی زیـــاد و 
ـــور  ـــه ام ـــی ب ـــردن و نظم ده ـــب ک ـــد. مرت ـــاد کن ـــردگی ایج ـــم افس ه
ـــر  ـــن اگ ـــد. همچنی ـــود بخش ـــزه را بهب ـــس و انگی ـــزت نف ـــد ع می توان
ـــه روز  ـــود را ب ـــور خ ـــف و ام ـــد و وظای ـــب باش ـــما مرت ـــای کاری ش فض

نگـــه داریـــد، راحت تـــر از همه چیـــز مطلـــع خواهیـــد شـــد.

فهرستی از کارها ی تان تهیه کنید

یادداشـــت و فهرســـت  کـــردن کارهـــا چـــه بـــه صـــورت الکترونیکـــی و 
چـــه کاغـــذی، راه خوبـــی بـــرای بـــه خاطـــر ســـپردن کارهایـــی هســـتند 
ــوش  ــه فرامـ ــه را کـ ــگاه آنچـ ــک نـ ــد و در یـ ــام دهیـ ــد انجـ ــه بایـ کـ
کرده ایـــد مشـــاهده می کنیـــد. کارهـــای مهـــم را فهرســـت کنیـــد و 
زمانـــی کـــه برخـــی از کارهای تـــان انجـــام شـــد آن هـــا را از لیســـت 

ـــد. ـــذف کنی ـــود ح خ
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لحظات طلایی خود را شناسایی کنید

همــه مــا اوقاتــی از روز داریــم کــه بهتــر کار می کنیــم و بهــره وری 
بیشــتری داریــم در نتیجــه بهتــر اســت، کارهــای ســخت را بــرای 
ــه  ــت ک ــن اس ــر ای ــد دیگ ــه مفی ــم. گزین ــزی کنی ــع برنامه ری آن مواق
فهرســتی از کارهــای کوچــک مهــم امــا غیرفــوری داشــته باشــید کــه 

می تــوان در زمان هــای کوتــاه مثــا بیــن جلســات انجــام داد. 

علت به تعویق انداختن کارهای تان را بررسی کنید

اگــر کاری واقعــاً فــوری و مهــم اســت، آن را انجــام دهیــد، اگــر متوجه 
شــدید کــه بــرای انجــام نــدادن کاری بهانــه می آوریــد، ســعی کنیــد 

بررســی کنیــد، چــرا ایــن کارهــا را بــه تعویــق می اندازیــد.

ــام  ــا را انج ــن کاره ــد ای ً بای ــا ــا اص ــه آی ــورد اینک ــت در م ــن اس ممک
دهیــد یــا خیــر شــک داشــته باشــید، یــا شــاید نگــران عواقــب 
اخاقــی آن کار هســتید و فکــر نمی کنیــد انجــام آن کار بهتریــن 
گزینــه باشــد. در ایــن مواقــع بهتــر اســت در مــورد علــت تعویــق و 
تمایــل بــه انجــام کارهــا بــا همــکاران یــا مدیرتــان، اگــر در محــل کار 
هســتید  یــا خانــواده و دوســتان تان صحبــت کنیــد و بررســی کنیــد 

ــود دارد. ــوع وج ــن موض ــرای ای ــی ب ــا راه حل ــن ی ــا جایگزی آی
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آرام باشید و همه چیز را در چشم انداز کلی نگه دارید

شــاید مهم تریــن چیــزی کــه بایــد بــه خاطــر بســپارید ایــن اســت 
کــه آرام و متمرکــز بمانیــد. احســاس غــرق شــدن در وظایــف 
می توانــد بســیار اســترس زا باشــد. یادتــان باشــد اگــر نتوانیــد 
کــه  کاری  آخریــن  انجــام  برویــد  پیــش  برنامه ریزی تــان  طبــق 
ــان  ــه پای ــا ب ــد، دنی ــول کنی ــردا موک ــه ف ــد را ب ــام می دادی ــد انج بای
دقیقــی  و  معقــول  طــور  بــه  اگــر  مخصوصــا  رســید،  نخواهــد 

باشــید. کــرده  اولویت بنــدی 

بــه یــاد داشــته باشــید مرخصــی گرفتــن در محــل کار و یــک شــب 
زود بــه خانــه رفتــن، طــوری کــه بــرای فــردا  پرانــرژی و آمــاده 
ــک  ــام ی ــه انج ــبت ب ــری نس ــیار بهت ــه بس ــد گزین ــید، می توان باش
کار ضرب الاجلــی یــا غیرفــوری و کــم اهمیــت باشــد. خــوب اســت، 
یــک  در   را  اولویت های تــان  و  زندگــی  و  کنیــد  مکــث  لحظــه ای 
چشــم انداز کلــی قــرار دهیــد، آنــگاه ممکــن اســت بــا بررســی 
 ً کامــا دیدگاه تــان  کــه  شــوید  متوجــه  زندگی تــان،  دورنمــای 

ــد. ــی کن ــر م تغیی
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تفویض اختیار کنید

آیــا می خواهیــد بهتریــن و کارآمدتریــن نســخه ممکــن خــود 
ــه  ــت ک ــی اس ــارت حیات ــک مه ــف ی ــپاری وظای ــید؟ برون س باش
وقتــی  می گیرنــد.  کمــک  آن  از  موفــق  مدیــران  و  کارآفرینــان 
خودتــان  و  کنیــد  محــول  دیگــران  بــه  را  وظایــف  می توانیــد 
ــد  ــر کنی ــور فک ــد. این ط ــام دهی ــاً آن را انج ــد، حتم ــارت کنی نظ
ــای  ــی از کاره ــت طولان ــک لیس ــام ی ــر انج ــد ب ــش از ح ــر بی ــه اگ ک
اهــداف  روی  نمی توانیــد  شــوید،  متمرکــز  روزمــره  کوچــک 
بزرگ تــر و ارزش هــای اصلــی خودتــان تمرکــز کنیــد. بــا تفویــض 
ــان  ــه خودت ــرا ب ــد زی ــک می کنی ــود کم ــد خ ــه رش ــما ب ــار ش اختی
ــا  ــن کاره ــن و چالش برانگیزتری ــا جدیدتری ــد ت ــی می دهی فضای

را خودتــان انجــام دهیــد.

تفویض اختیار کنید

خــود  ممکــن  نســخه  کارآمدتریــن  و  بهتریــن  می خواهیــد  آیــا 
باشــید؟ برون ســپاری وظایــف یــک مهــارت حیاتــی اســت کــه 
وقتــی  می گیرنــد.  کمــک  آن  از  موفــق  مدیــران  و  کارآفرینــان 
می توانیــد وظایــف را بــه دیگــران محــول کنیــد و خودتــان نظــارت 
کنیــد، حتمــاً آن را انجــام دهیــد. این طــور فکــر کنیــد کــه اگــر بیــش 
ــره  ــک روزم ــای کوچ ــی از کاره ــت طولان ــک لیس ــام ی ــر انج ــد ب از ح
متمرکــز شــوید، نمی توانیــد روی اهــداف بزرگ تــر و ارزش هــای 
ــد  ــه رش ــما ب ــار ش ــض اختی ــا تفوی ــد. ب ــز کنی ــان تمرک ــی خودت اصل
خــود کمــک می کنیــد زیــرا بــه خودتــان فضایــی می دهیــد تــا 
جدیدتریــن، چالش برانگیزتریــن کارهــا را خودتــان انجــام دهیــد.
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امکان تفویض به چه شخصی وجود داشت؟شرح فعالیت

تمرین:

لیســتی از فعالیت هایــی کــه در هفتــه گذشــته بــه تنهایــی انجــام 
داده ایــد، امــا امــکان تفویــض آن وجــود داشــت را در جــدول زیر 

ــت کنید. یادداش
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ماتریس اولویت بندی

ماتریــس آیزنهــاور یکــی از محبوب تریــن ابزارهــای مدیریــت زمــان 
بــه خصــوص بــرای تعییــن  اولویت هــای کاری اســت. 

ایــن ماتریــس بــرای اولویت بنــدی حجــم کاری شــما کلیــدی و  مهــم 
اســت. بــا ایــن حــال، مدیریــت زمــان چیــزی فراتــر از اولویت بنــدی 
ا ســت، می تــوان گفــت  توانایــی کار موثــر بــا بهــره وری بــالا اســت. در 
ــدی  ــی و اولویت بن ــی از کارای ــوان ترکیب ــان به عن ــت زم ــع  مدیری واق
اســت، به عبارت دیگــر، افــرادی کــه در  مهــارت مدیریــت زمــان 
ــا  ــام کاره ــزی و انج ــه در برنامه ری ــر اینک ــاوه ب ــتند، ع ــوب هس خ
ــم و  ــه مه ــی ک ــایی کارهای ــدی و شناس ــد، در اولویت بن ــارت دارن مه
ــد  ــا می توانن ــع آن ه ــتند. در واق ــی هس ــز عال ــند نی ــوری می باش ف
ــوری و  ــن کار ف ــاوت بی ــرا تف ــد، زی ــام دهن ــن کار را انج ــی ای ــه خوب ب

مهــم را درک می کننــد. 
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تمایــز بیــن کارهــای فــوری و مهــم، کلیــد اولویت بنــدی زمــان و 
حجــم کاری شــما در محــل کار، خانــه و  هنــگام مطالعــه  اســت  .    ایــن 
اولویت بنــدی باعــث می شــود، متوجــه شــوید کــه ابتــدا بایــد چــه 
 کارهایــی انجــام دهیــد، و چــه کارهایــی را می تــوان بــه تعویــق 
ً انجــام  نــداد.  بــه عنــوان مثــال، اگــر  یــک کار فــوری  انداخــت یــا اصــا
امــا غیرمهــم را تــرک کنیــد، ممکــن اســت متوجــه شــوید کــه تبدیــل 
بــه یــک کار غیــر ضــروری شــده اســت.  اســتفاده از ماتریــس اولویت 
ــته بندی  ــود را در دس ــف  خ ــا وظای ــد ت ــک کن ــما کم ــه ش ــد ب می توان
مناســب  ســازماندهی کنیــد  .  بــه طــور خاصــه، ایــن ابــزار بــا مرتــب 
کار  زیــر  چهاربخــش  بــه  کــردن   وظایف تــان  تقســیم  و  کــردن 

می کنــد:

غیر فوری

برنامه ریزی کن

قیدش را بزن

فوری

همین الان انجام بده

حواله اش کن

به زمانی دیگر

هم
م

هم
 م

یر
غ
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کارهای مهم و فوری )همین الان انجامش بده(

وظایــف بســیار فــوری و مهم تــان در ایــن بخــش قــرار می گیرنــد کــه 
بیشــترین اولویــت را دارنــد و بایــد ســریع انجــام شــوند،  بــه عبــارت 
دیگــر بایــد منابــع و زمــان خــود را پیــش از هــر چیــز، بــه ایــن کارهــا 

ــص دهید. تخصی

ــم  ــم مه ــروری و ه ــم ض ــه ه ــان از مدرس ــدان فرزندت ــال: برگردن مث
اســت، چــرا کــه  اگــر در زمــان دقیــق و مناســب آنجــا نباشــید باعــث 

نگرانــی فرزندتــان یــا بــروز اتفــاق ناگــواری خواهیــد شــد.

کارهای مهم و غیرفوری )برنامه ریزی کن(

ــاد  ــدگار ایج ــی و مان ــا ارزش واقع ــی م ــه در زندگ ــی ک ــب کارهای اغل
ــدازه  ــه ان ــه ب ــی ک ــد.  وظایف ــرار  می گیرن ــته ق ــن دس ــد، در ای می کنن
ــا  ــد، ام ــرار بگیرن ــما ق ــت کاری  ش ــا در فهرس ــتند ت ــم هس ــی مه کاف
ــوند. ــام ش ــم انج ــری ه ــان دیگ ــد در زم ــتند و می توانن ــوری نیس ف

مثــال: بــه طــور مثــال اگــر امــروز ورزش نکنیــد، بــرای یادگیــری 
خــود وقــت نگذاریــد، اگــر زبــان دوم یــا ســوم خــود را تقویــت 
ــما  ــه ش ــه ، ب ــدام در  لحظ ــد، هیچ ک ــازی نکنی ــر شبکه س ــد و اگ نکنی
ــیاری را از  ــای بس ــدت، فرصت ه ــا در بلندم ــانند، ام ــیب نمی رس آس
ــان  ــددی را برای ت ــای متع ــت بحران ه ــن اس ــد و ممک ــما می گیرن ش

ــد. ــاد کنن ایج
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کارهای غیرمهم و فوری )موکول یا واگذار کن(

ــورد  ــتند. دو م ــم  نیس ــی مه ــا خیل ــد، ام ــت دارن ــه فوری ــی ک کارهای
ــدی  ــض و زمان بن ــی، تفوی ــن کارهای ــا چنی ــا ب ــن برخورده از بهتری
مجــدد اســت. اگــر بتوانیــد ایــن کارهــا را بــه افــراد دیگــری واگــذار 
ــتری  ــت بیش ــد، فرص ــا کنی ــان را جابج ــه زمان ش ــن  ک ــا ای ــد، ی کنی

ــد. ــد ش ــاد خواه ــم ایج ــای مه ــرای کاره ب

مثــال: شــاید بشــود همــکار شــما به جــای شــما در یکی از جلســات 
کاری شــرکت کنــد و گــزارش جلســه را بــرای شــما مکتــوب کند.

کارهای غیرمهم و غیرفوری )حذفش کن(  

کارهایــی کــه نــه مهــم هســتند و نــه فــوری و قابلیــت حــذف شــدن 
از فهرســت کارهــا را دارنــد.

مثــال:  حضــور بیــش از حــد و بی برنامــه مــا در فضــای آنایــن مثــل 
چــک کــردن شــبکه های اجتماعــی یــا  پیگیــری اخبــار در زمینه هایــی 
ــد،  ــان ندارن ــای آینده م ــی و تصمیم ه ــتقیم روی زندگ ــر مس ــه تأثی ک

در ایــن دســته قــرار می گیرنــد.

روی  می توانیــد  اولویــت  ماتریــس  بــه  نظم دهــی  و  اجــرا  بــا 
ــان  ــه جری ــان را ب ــد و کارهای ت ــز کنی ــت تمرک ــم اس ــاً مه ــه واقع آنچ
بیندازیــد. در نظــر داشــته باشــید کــه فوریــت و یــا اهمیــت یــک کار 
مطلــق نیســت. ایــن شــما هســتید کــه می توانیــد تصمیــم بگیریــد 

ــت. ــوری اس ــا ف ــم ی ــزی مه ــه چی ــاً چ ــه واقع ک
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تمرین: ارزیابی سبک زندگی من

الــف( بــا اســتفاده از ماتریــس اولویــت، وظایــف خــود را بــه 
ــد. ــخ دهی ــر پاس ــوالات زی ــه س ــد و ب ــرور کنی ــه م ــورت روزان ص

• کدام یک از کارهای من باید ظرف 48 ساعت آینده انجام شود؟
• آیا این  وظایف شامل »کارهای فوری« هستند؟
• از میان کارهای فوری، کدام یک مهم تر هستند؟

• وظایف خود را به ترتیب اهمیت و اولویت فهرست کنید.
• از بین کارهای غیر فوری، کدام یک مهم تر هستند؟

ب( بــا پیــروی از ایــن قوانیــن، از پاســخ بــه این ســؤالات اســتفاده 
اولویــت  ماتریــس  کادرهــای  بــه  را  خــود  وظایــف  تــا  کنیــد 

اختصــاص دهیــد:

•   هر کادر نباید بیش از هفت یا هشت وظیفه داشته باشد.
• با کادر »اکنون انجام دهید« شروع کنید.

بــه دلیــل  را فقــط  یــا مهــم  از همــه، کارهــای فــوری  • مهم تــر 
ناخوشــایند بــودن بــه تعویــق نیندازیــد زیــرا آن هــا بــا بــه تعویــق 

انداختــن وضعیــت بهتــری نخواهنــد داشــت.
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• بــه کارهــای کــه فوریــت کمتــری دارنــد امــا مهــم هســتند، توجــه 
ــه  ــه ب ــا اینک ــد ی ــام دهی ــا را انج ــه آن ه ــد ک ــم بگیری ــد و تصمی کنی

ــد. ــذار کنی ــری واگ ــخص دیگ ش

• وظایف فوری اما آسان تر و کم تر مهم را محول کنید.
• کارهای غیر فوری و غیر مهم را حذف کنید.

• در نهایــت، لیســت »اکنــون انجــام دهیــد« خــود را شــروع کنیــد. 
وقتــی آن را تمــام کردیــد، بــه وظایــف برنامه ریــزی شــده برویــد.
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ج( اگـر کارهـای بیشـتری وجود دارد کـه می توانیـد در هر بخش 
آن را تقسـیم و مدیریـت کنیـد، زمان آن اسـت که:

حذف کنیدمحول کنیدانجام دهید
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ــت  ــرای مدیری ــد ب ــرا بای ــه، چ ــوال ک ــن س ــه ای ــخ ب ــان پاس در پای
زمــان وقــت بگذاریــم بســیار مهــم و اساســی اســت. مدیریــت بهینــه 
ــت،  ــروری اس ــراد ض ــه اف ــت هم ــه موفقی ــتیابی ب ــرای دس ــان ب زم
ایــن موفقیت  هــا در روابــط و نقش هــای مختلــف در زندگی مــان 
نمــود پیــدا می کنــد. زمــان یکــی از باارزش تریــن منابعــی اســت کــه 
ــت  ــوه مدیری ــری نح ــرای یادگی ــرمایه گذاری ب ــم، س ــار داری در اختی
ــا  ــید ت ــته باش ــاد داش ــه ی ــد. ب ــمار می آی ــه ش ــم ب ــروری و مه آن، ض
ــری را  ــز دیگ ــم، هیچ چی ــت کنی ــان را  مدیری ــم زم ــه نتوانی ــی ک زمان

ــم. ــت کنی ــم مدیری نمی توانی

همان طــور کــه در ایــن کتابچــه بــا هــم مــرور کردیــم راهکارهــا 
بــا  دارد،  وجــود  زمــان  مدیریــت  بــرای  بســیاری  تکنیک هــای  و 
ایــن حــال ممکــن اســت برخــی افــراد هنــوز ترجیــح دهنــد از 
ــود  ــه خ ــای روزان ــردن کاره ــت ک ــرای لیس ــت ب ــر یادداش ــک دفت ی
ــزی و  ــرای برنامه ری ــی ب ــداول و خوب ــه روش مت ــد، ک ــتفاده کنن اس
اولویت بنــدی کارهــا اســت. در مقابــل کســانی هســتند کــه بــه 
تکنولــوژی عاقــه زیــادی دارنــد، خــوب اســت بدانیــد ابزارهــای 
ــود  ــی وج ــورت الکترونیک ــه ص ــن ب ــزی نوی ــرای برنامه ری ــی ب مختلف

ماننــد: برنامه هایــی  دارد، 

 Doodle , Calendly, Microsoft Bookings , Google Calendar
ــزی و  ــان را برنامه ری ــا کارهای ت ــد ت ــک کنن ــما کم ــه ش ــد ب می توانن

ــد. ــدی کنی اولویت بن
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