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همچنیـــن برای برقـــراری ارتباط با رئیـــس و افراد 
کلیـــدی اطرافتان زمـــان بگذارید.

فعالیت هایتان را اولویت بندی کنید
فهرســـت کارهایتان را مرور کنید و ابتدا، کارهای 
با اولویت بالا و فوری را شـــروع کنید. سعی کنید 
این موارد را برای ساعاتی از روز ترتیب دهید که 
بیشـــترین بازدهـــی را از نظر انـــرژی و توان فکری 
دارید. برای مثال، برخی از افراد در صبح پرانرژی 
و کارآمـــد هســـتند، در حالـــی کـــه بعضـــی دیگـــر 
بعدازظهرهـــا یا عصرهـــا به طـــور مؤثرتری تمرکز 
می کننـــد. از ایـــن رو می توانیـــد کارآمدترین زمان 
بازدهـــی خود را انتخاب کنیـــد تا نتیجه بهتری از 

زمان بندیتان به دســـت آورید.
زمان لازم را مشخص کنید

لیســـت کارهـــای اولویـــت بنـــدی شـــده و اهداف 
شـــخصی تان را مـــرور کنید. زمان مـــورد نیاز برای 
دســـتیابی بـــه آنهـــا را ارزیابـــی کنیـــد و برایشـــان 
برنامه ریـــزی کنیـــد. مثـــاً دو مـــاه طـــول خواهـــد 
کشـــید تا بتوانم برنامـــه »ورد« را بیاموزم. یادتان 
باشـــد، باید به این زمان وفادار و پایبند باشـــید.

 زمانی برای اتفاقات احتمالی در نظر بگیرید
بـــرای مقابلـــه بـــا شـــرایط اضطـــراری و احتمالـــی 
برنامه ریـــزی کنیـــد. تجربـــه می گویـــد، هـــر چـــه 
شغل شـــما غیرقابل پیش بینی تر باشد، به زمان 
بیشـــتری بـــرای شـــرایط اضطـــراری احتمالی نیاز 
خواهیـــد داشـــت )اگـــر ایـــن زمـــان را برنامه ریزی 
نکنید، موارد اضطـــراری همچنان اتفاق می افتد 

و در نهایـــت بایـــد تـــا دیر وقـــت کار کنید(.
وقفه های مکرر می تواند وقت شـــما را تلف کند. 

یادگیـــری نحـــوه مدیریـــت این وقفه هـــا می تواند 
مقـــدار زمان اضطـــراری را که باید کنـــار بگذارید، 
کاهش دهـــد. پیش بینی برخی وقفه ها ســـخت 
خواهـــد بود، اما یک برنامـــه انعطاف پذیر از نظر 
زمانـــی، امکان تنظیم مجدد و بازگشـــت به روند 

برنامه را به شـــما می  دهد.
فعالیت های خود را تجزیه تحلیل کنید

اگـــر متوجـــه شـــدید کـــه زمـــان کمـــی داریـــد یـــا 
اصـــاً وقـــت ندارید، بایـــد از خود بپرســـید که آیا 
همـــه کارهایی کـــه در برنامه ریزیتـــان برای انجام 
نوشـــته اید، واقعـــاً ضـــروری اســـت یا خیـــر؟ اهم 
و مهـــم کـــردن کارهـــا گاهی مـــا را به هـــدف کلی 

نزدیک تـــر می کنـــد.
برنامه مدیریت زمان چیست؟

برنامـــه مدیریـــت زمـــان، برنامـــه ای اســـت کـــه 
می تواند به شـــما در مدیریت بهتـــر وقتتان برای 
دســـتیابی به اهـــداف روزانه تان کمـــک کند. این 
برنامه، برای حفظ ســـبک زندگی، شـــغل و ســـایر 
مســـئولیت های روزانه تـــان ضروری اســـت. برای 
مثـــال، اگـــر بچـــه داریـــد، برنامه مدیریـــت زمان، 
شـــما را در تحویل گرفتن بچه از مدرســـه کمک 

می کند.
ایجـــاد یک برنامـــه مدیریت زمان مناســـب برای 
ســـبک زندگی خودتـــان، مفیدتـــر از اســـتفاده از 
یـــک برنامه مدیریت زمان کلیشـــه ای اســـت که 
ممکن اســـت با نیازهای شـــما مرتبط نباشد. به 
عنوان مثال، ممکن اســـت یک برنامه کلیشه ای 
مدیریت زمان، شـــامل شـــروع برنامه های روزانه 
از صبـــح زود باشـــد امـــا شـــما فـــردی هســـتید 

کـــه شـــب ها کارایـــی بیشـــتری داریـــد. هـــدف از 
برنامه ریـــزی مدیریـــت زمـــان، کمک بـــه کاهش 
اســـترس و افزایـــش بهـــره وری و تکمیـــل اهداف 
روزانـــه اســـت. می توانیـــد از مدیریت زمـــان برای 
ایجاد تأثیر مثبت بر زندگی خود اســـتفاده کنید.

 مزایای استفاده از یک تقویم کاری مناسب
ســـازمان  دهی و برنامه ریـــزی روزانـــه وظایفتـــان 
ممکـــن اســـت بـــه شـــما کمـــک کنـــد تـــا هنگام 
مواجهه بـــا چالش ها، پروژه ها یا تکالیف آماده تر 

برنامه ریزی برای اجرایی کردن

کنیم!
 برنامه هایی که قرار است از شنبه شروع 

 آرزو کیهـــان/  شـــاید شـــما هـــم جـــزو کســـانی هســـتید که انجـــام کارهایتان را بـــه زمان دیگـــری موکول می کنیـــد و همیشـــه بهانه هایی مثل 
تنبلـــی، بی انگیزگـــی و پشـــت گـــوش انداختـــن در چنته تـــان اســـت. شـــاید هم هربـــار تصمیم بـــه انجـــام کاری می گیرید، منتظر شـــنبه هایی 
می مانید که هرگز از راه نمی رســـند! این تعویق های نادرســـت، ما را از اهدافمان دور می کند و هرگز اجازه اجرایی شدنشـــان را نخواهد داد.

برای به تحقق رســـاندن اهدافمان لازم اســـت با یک اســـتراتژی ســـازنده و مناســـب، بتوانیم برنامه هایمان را اجرایی کنیم. یک برنامه ریزی 
عملیاتی و کاربردی، نشـــانتان می دهد که عملکردتان در حال حاضر در چه مرحله ای اســـت، کجا باید باشـــد، چگونه باید به نقطه مطلوب 
برســـید و چگونه ســـیر پیشـــرفتتان را اندازه گیـــری کنید.»مارک کلـــی«، از برنامه ریزان اســـتراتژیک در این بـــاره می  گوید:»کلید رعایت برخی 
از اصـــول هـــر فراینـــد »برنامه ریـــزی اســـتراتژیک« اســـت تا موضـــوع فرایند، بـــرای فرد جدی تـــر در نظر گرفته شـــود. بنابراین بهتر اســـت هر 

چیـــزی که داشـــتن یک برنامه ریزی اســـتراتژیک را مختل می کنـــد، حذف کنید.«

اهمیت زمان بندی و نظم در کارها
هنـــر برنامه ریـــزی بـــرای رســـیدن بـــه اهدافمـــان 
بســـیار مهـــم اســـت. باید بتوانیـــم در بـــازه زمانی 
کـــه در اختیار داریم به اهـــداف و اولویت هایمان 
برســـیم. وقتـــی برنامه ریـــزی به طور مؤثـــر انجام 
شـــود، به ما کمـــک می کند درک کنیـــم از زمانی 
که در اختیار داریم چگونه واقع بینانه اســـتفاده 
کنیـــم. بایـــد مطمئـــن شـــویم کـــه زمـــان کافـــی 
بـــرای کارهـــای ضـــروری داریـــم. همچنیـــن بایـــد 
زمـــان احتمالی بـــرای رویدادهـــای »غیرمنتظره« 
را پیش بینـــی کنیـــم. بایـــد در عیـــن حـــال کـــه 
وقـــت کافـــی بـــرای خانـــواده، دوســـتان، ورزش و 
ســـرگرمی هایمان اختصـــاص می دهیـــم، به طور 
پیوســـته در جهـــت اهـــداف برنامه ریـــزی شـــده 
شـــخصی و شـــغلی مان کار کنیم. به عبارتی باید 
بتوانیـــم به تعـــادل قابل قبولی بیـــن کار و زندگی 

دســـت یابیم.
دقـــت کنیـــد کـــه زمـــان تنهـــا منبعـــی اســـت که 
نمی توانیـــم آن را بخریم. با وجود این اغلب آن را 
هـــدر می دهیم. برنامه ریـــزی به ما کمک می کند 
در مورد اهدافی که می خواهیم در یک روز، یک 
هفته یا یک ماه به دســـت آوریم، مسلط شویم.

 چگونه زمانبندی کنیم
زمان مشـــخصی را برای شروع کارهایتان تعیین 
کنیـــد. برای مثال در شـــروع هـــر روز یا هر هفته 
یا حتی هرماه و تحت هر شـــرایطی به این زمان 
پایبند باشـــید. قلباً باور داشـــته باشید که شروع 
آن برنامـــه در آن زمـــان تعییـــن شـــده تـــا چه حد 
می تواند در زندگیتان مؤثر باشـــد و اهمیت آن را 

همیشه حفظ کنید.
ابزارهای مختلفـــی برای برنامه ریـــزی وجود دارد. 
ســـاده ترین و آســـانترین راه بـــرای شـــروع یـــک 
برنامه ریزی، اســـتفاده از قلم و کاغذ است. زمان 
خـــود را بـــا اســـتفاده از یک برنامه ریـــزی هفتگی 
مدیریت کنید)برای شروع، می توانید از اینترنت، 

یک قالـــب برنامه ریزی دانلـــود کنید(.
برنامه هـــا و نرم افزارهایـــی را انتخـــاب کنید که با 
شرایط، ســـاختار فعلی شغل، سلیقه شخصی و 

بودجه تان مناســـب باشد.
مهمتریـــن چیـــز هنـــگام انتخـــاب نرم افـــزار برای 
برنامه ریـــزی این اســـت که به شـــما امکان دهد 
داده هـــا را بـــه راحتی وارد کنید تـــا یک بازه زمانی 
مناســـب )روز / هفته / ماه( را در سطح جزئیاتی 

کـــه نیاز دارید، مشـــاهده کنید.
هنگامـــی کـــه تصمیـــم گرفتیـــد از کـــدام ابـــزار 
اســـتفاده کنیـــد، برنامـــه خـــود را بـــه روش زیـــر 

آمـــاده کنیـــد:
مدت زمان لازم را تعیین کنید

بـــا تعیین زمانـــی کـــه می خواهید بـــرای کار خود 
اختصاص دهید، شـــروع کنید. مـــدت زمانی که 
در محـــل کار می گذرانیـــد بایـــد منعکـــس کننده 
آینده نگری اهداف شـــغلی و شـــخصی شـــما در 

زندگی باشـــد.
بـــه عنـــوان مثـــال، اگر بـــرای ارتقـــا اصـــرار دارید، 
ممکن اســـت عاقانه باشـــد که بیش از ساعات 
عـــادی هـــر روز کار کنید تـــا فداکاریتان را نشـــان 
دهیـــد. از طـــرف دیگـــر، اگـــر می خواهیـــد زمـــان 
زیـــادی بـــرای فعالیت هـــای خـــارج از شـــغلتان 
داشته باشید، ممکن است تصمیم بگیرید قید 

اضافـــه کاری را بزنید.
اقدامات اساسی را مشخص کنید

در مرحلـــه بعـــد، اقدامـــات اساســـی را کـــه بـــرای 
دســـتیابی بـــه هـــدف باید انجـــام دهیـــد، تعیین 
و مشـــخص کنیـــد. به عنـــوان مثال، اگر افـــراد را 
مدیریت می کنید، مطمئن شوید که زمان کافی 
برای رســـیدگی به مسائل شـــخصی، مربیگری و 
نیازهـــای نظارتـــی اعضای تیـــم در اختیـــار دارید. 

باشـــید و در عیـــن حـــال بـــه طـــور مـــداوم ضرب  
الاجل هـــا را رعایت کنید. با پیـــروی از یک برنامه 
مدیریت زمان مؤثر، می توانید کارایی برنامه های 
روزانـــه خود را افزایـــش داده و تمرکزتان را بهبود 
ببخشـــید. ایجاد یک تقویم بـــرای مدیریت زمان 
به شما کمک می کند تا نه تنها کیفیت کارتان را 
بـــالا ببرید بلکه بـــرای هر تصمیمی که می گیرید 
قاطعانه عمل کنیـــد. این تصمیم می تواند حتی 
یک فعالیت ورزشـــی باشد: »تصمیم گرفته ام از 
شـــنبه آینده، هرروز نیم ســـاعت با سرعت بالا و 

بدون توقف پیـــاده روی کنم.«
افزایش سطح بهره  وری

 وقتی فهرســـتی از وظایف برای هر روز دارید، به 
راحتـــی می توانیـــد فهرســـت کارها را بـــا یک نگاه 
مـــرور و اولویـــت بندی کنید و بـــه ترتیب و بدون 
اســـترس فراموش کـــردن انجام آنها یا نداشـــتن 
وقـــت کافـــی، به همـــه وظایفتـــان برســـید. تهیه 
لیســـت کارها به شـــما کمک می کند تـــا کارهای 
بیشـــتری را در طول روز انجـــام دهید و اطمینان 
حاصل کنید که تمام کارهای لیست را در مهلت 

مقرر انجـــام می دهید.
 بهبود کیفیت کار

 پیـــروی از یـــک برنامـــه مشـــخص، به شـــما این 
امـــکان را می دهـــد کـــه ابتـــدا کارهـــای فـــوری را 
اولویـــت بندی کنیـــد، کارایی را افزایـــش و تمرکز 
بـــر کارهای کم اهمیـــت را کاهش دهید. اولویت 
دادن بـــه کارهای مهمتر برنامه، به معنای تمرکز 
بیشـــتر بـــر مـــوارد ضـــروری و انجام آنهـــا در زمان 

مناســـب است.
 زمان سررسید هر کار را مشخص کنید

 با یک برنامه مدیریت زمان مناســـب، می توانید 
تمام ضرب  الاجل ها را فهرست و زمان سررسید 
گاهـــی از تمـــام  هـــر کار را مشـــخص کنیـــد. آ
سررسیدهای نرســـیده در یک نگاه، شانستان را 
برای رســـیدن ســـر وقت بـــه زمانبندی پیش بینی 

شـــده، افزایش می دهد.
 برنامه ریزی بهتر، آمادگی بیشتر

کنترل برنامه هایتان و دانستن اینکه کدام کارها 
را باید در روز تکمیل کنید، می تواند باعث شـــود 
کـــه آمـــاده بـــه نظـــر برســـید. ایـــن امـــر می تواند 
اعتماد به نفس شما را افزایش داده و به دیگران 
نشـــان دهد که برای حل هر شـــرایط غیرمنتظره 

یا چالشـــی که پیش بیاید، آماده هســـتید.
 یک تعادل مؤثر بین کار و زندگی ایجاد کنید

 مدیریت و زمانبندی کارهای روزانه به طور مؤثر 
بـــه شـــما کمک می کند تـــا زمان خـــود را بین کار 
و زندگی شـــخصی، متعادل تقســـیم کنید. ایجاد 
تعـــادل مناســـب در کار و زندگـــی، عاوه بر اینکه 
خوش بینـــی شـــما را افزایـــش می دهـــد، زمـــان 

بیشـــتری را برای اســـتراحتتان فراهم می کند.
فهرستی از تمام کارهای آینده تهیه کنید

ابتـــدای هـــر هفتـــه، تمـــام کارهایـــی را کـــه بایـــد 
انجام دهید بنویســـید. فهرست کردن کارهایتان 
می تواند به شـــما کمک کند تا تمـــام جوانب کار 

را تجســـم و سپس ســـازماندهی کنید.
 همزمان روی چند کار تمرکز نکنید

محدودیت هـــای زمانـــی بـــرای کارهایتـــان تعیین 
کنیـــد. زمـــان و تمرکـــز خـــود را هر بار فقـــط روی 
یـــک کار محدود کنید تا کارتان پیش رود. تمرکز 
روی یک کار، کیفیت و سرعت کار را بالا می برد. 
برنامه ریـــزی کنیـــد تـــا یک تـــا دو ســـاعت در روز 
روی یـــک پروژه اولویت  دار کار کنید و در صورت 
امکان، عوامل حواس  پرتی ، مانند تلفن های گاه 

و بیـــگاه را محدود کنید.
در تقویـــم کاری خـــود مشـــخص کنیـــد که قصد 
داریـــد از زمـــان تعیین شـــده بـــرای تکمیل فقط 

یـــک کار خاص اســـتفاده کنید.

مسیر


