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برای موفقیت باید صادقانه برنامه ریزی کرد

راهنمای 
مختصر  ی برای

مدیریت زمان

 معمولاً اضطراب 
و نگرانی در اثر 

ناشناخته ها 
ایجاد می شود. 

وقتی شما از پیش 
می دانید امروز 

قرار است چطور 
پیش برود با 

آرامش روزتان را 
آغاز می کنید

1. کاهـــش اســـترس : وقتـــی یـــک برنامـــه کاری 
می نویســـید و بـــه آن پایبنـــد می مانیـــد، باعث 
می شـــود اضطـــراب در شـــما کاهـــش یابـــد؛ 
همان طور که موارد نوشـــته شـــده در »لیســـت 
کارهای« خود را بررســـی می کنید، پیشرفت تان 
را بـــه شـــکل ملموســـی می بینید و این به شـــما 

کمـــک می کنـــد نگرانی تـــان کمتر شـــود.
 

2. زمـــان بیشـــتر :  مدیریت زمان خوب به شـــما 
وقـــت بیشـــتری می دهـــد تـــا در زندگـــی روزمره 
خود صـــرف کنید. افـــرادی کـــه می توانند زمان 
را به طـــور مؤثر مدیریت کنند، امکان بیشـــتری 
برای ســـرگرمی ها یا ســـایر فعالیت های شخصی 

خواهند داشـــت.
 

3. فرصت هـــای بیشـــتر: مدیریت خـــوب زمان 
منجـــر بـــه فرصت هـــای بیشـــتر و اتـــاف زمان 
کمتـــر بـــرای فعالیت های بی اهمیت می شـــود. 
مهارت هـــای خوب مدیریت زمـــان، ویژگی های 
کلیـــدی  اســـت کـــه کارفرمایـــان بـــه دنبـــال آن 
هســـتند. توانایـــی اولویت بنـــدی و زمان بندی 

کار بـــرای هر ســـازمانی بســـیار مطلوب اســـت.
 

4. توانایـــی تحقق اهداف: افـــرادی که مدیریت 
زمـــان را بـــه خوبـــی انجـــام می دهنـــد، بهتـــر 
می تواننـــد بـــه اهـــداف و مقاصـــد خود دســـت 
یابنـــد و ایـــن کار را در مـــدت زمـــان کوتاه تـــری 

انجـــام دهند.
 

فهرست نکاتی برای مدیریت
 مؤثر زمان

پـــس از در نظر گرفتـــن مزایـــای مدیریت زمان، 
بیایید به چنـــد روش برای مدیریـــت مؤثر زمان 

: کنیم نگاه 
 

1. اهداف را به درســـتی تعییـــن کنید :  اهدافی را 
تعییـــن کنید که قابـــل دســـتیابی و اندازه گیری 
 SMART باشـــند. هنگام تعیین اهداف از روش

اســـتفاده کنیـــد. در اصـــل، مطمئن شـــوید که 
اهدافـــی کـــه تعییـــن می کنیـــد خـــاص، قابـــل 
اندازه گیـــری، قابل دســـتیابی، مرتبط و بموقع 

. هستند
 

2. عاقلانـــه اولویت بندی کنیـــد :  اولویت بندی 
وظایـــف براســـاس اهمیت و فوریـــت. به عنوان 
مثال، به وظایف روزانه خـــود نگاه کنید و تعیین 

کنید کـــه عبارتند از:
مهم و فوری است: این کارها را فوراً انجام دهید.

مهم است اما فوری نیســـت: تصمیم بگیرید که 
چه زمانی ایـــن وظایف را انجام دهید.

فوری اســـت اما مهم نیســـت: در صـــورت امکان 
این وظایـــف را محول کنید.

نـــه فـــوری اســـت و نه مهـــم: ایـــن مـــوارد را کنار 
بگذاریـــد تا بعـــداً انجـــام دهید.

 
3. یـــک محدودیت زمانـــی برای تکمیـــل یک کار 
تعیین کنید : تعییـــن محدودیت های زمانی برای 
تکمیـــل وظایف به شـــما کمـــک می کنـــد تمرکز 
و کارایی بیشـــتری داشـــته باشـــید. بـــا یک تاش 
کوچک می توانیـــد درباره زمان مـــورد نیاز هرکاری 
تصمیم گیـــری کنیـــد و این به شـــما کمـــک کند تا 
مشـــکات احتمالی را قبل از بروز آنها تشـــخیص 
دهیـــد. به ایـــن ترتیـــب می توانید بـــرای مقابله با 

آنهـــا برنامه ریـــزی کنید.
به عنـــوان مثـــال، فرض کنیـــد برای یک جلســـه 
باید پنج کار را انجـــام دهید. هنگام انجام، متوجه 
می شـــوید که فقط می توانید چهار مـــورد از آنها را 
در مـــدت زمان باقی مانـــده قبل از جلســـه انجام 
دهیـــد. اگـــر از قبـــل بـــه ایـــن واقعیت آگاه شـــده 
باشید، ممکن اســـت بتوانید به راحتی انجام یکی 
از کارها را به شـــخص دیگری واگـــذار کنید. با این 
حال، اگـــر از قبل به خود زحمت نـــداده بودید که 
وظایف تان را بررســـی کنید، ممکن بود تا پیش از 
جلســـه متوجه مشکل زمانی خود نشـــده باشید. 
در آن مرحلـــه، یافتـــن شـــخصی که انجـــام یکی از 
کارها را به او محول کنید، بســـیار دشـــوارتر است، 

همچنین ممکن اســـت برای آنها ســـخت تر باشد 
که ایـــن کار را در روز خـــود جا بدهند.

 
4. بیـــن کارهـــا اســـتراحت کنیـــد :  هنگامی که 
بســـیاری از کارهـــا را بـــدون اســـتراحت انجـــام 
می دهیـــد، حفـــظ تمرکـــز و انگیـــزه ســـخت تر 
اســـت. بیـــن کارهـــا کمـــی اســـتراحت کنیـــد تا 
ســـرحال شـــوید. یک چرت کوتاه، پیـــاده روی یا 

مدیتیشـــن را در نظـــر بگیریـــد.
 

۵. وظایـــف وفعالیت های غیرضـــروری را حذف 
کنیـــد : حـــذف فعالیت ها یـــا وظایـــف اضافی، 
مهـــم اســـت. تعییـــن کنیـــد چـــه چیـــزی مهم 
اســـت و چـــه چیـــزی ســـزاوار وقت شماســـت. 
حذف کارهـــا و فعالیت های غیرضـــروری، زمان 
بیشـــتری را برای صرف چیزهایـــی که واقعاً مهم 

هســـتند آزاد می کند.
 

۶. از قبل برنامه ریزی کنید :  مطمئن شـــوید که 
هـــر روز را با یک ایده روشـــن از آنچـــه باید انجام 
دهیـــد شـــروع می کنیـــد. آنچـــه بایـــد در آن روز 
انجام شـــود. در نظر داشـــته باشـــید که در پایان 
هر روز کاری، فهرســـت کارهای خـــود را برای روز 
کاری بعدی بنویســـید. به این ترتیـــب می توانید 
صبـــح روز بعد را با آرامش و آگاهی شـــروع کنید. 
معمـــولاً اضطـــراب و نگرانی در اثر ناشـــناخته ها 
ایجـــاد می شـــود. وقتی شـــما از پیـــش می دانید 
امـــروز قرار اســـت چطـــور پیش برود بـــا آرامش 

روزتان را آغـــاز می کنید.
 

پیامدهای مدیریت ضعیف زمان
بیاییـــد کمی عواقـــب مدیریت ضعیـــف زمان را، 

با هم بررســـی کنیم.
 

1. ســـرعت پایین و بازدهی کار ضعیـــف : ناتوانی 
در برنامه ریـــزی از قبل و پایبندی بـــه اهداف به 
معنـــا بازدهـــی ضعیف اســـت. به عنـــوان مثال، 
اگـــر چندین کار مهم برای تکمیل وجود داشـــته 

باشـــد، یک برنامه مؤثر موجب می شود وظایف 
مرتبـــط را بـــا هم یـــا به صـــورت متوالـــی تکمیل 
کنیـــد. با ایـــن حـــال، اگـــر از قبـــل برنامه ریزی 
نکنیـــد، ممکن اســـت مجبـــور شـــوید در انجام 
کار خـــود به جلـــو بپرید، یـــا به عقـــب برگردید. 
ایـــن بـــه کاهـــش راندمـــان و کاهش بهـــره وری 

منجر می شـــود.
 

2. وقـــت تلـــف شـــده :  مدیریت ضعیـــف زمان 
منجر به اتاف زمان می شـــود. بـــه عنوان مثال، 
وقتـــی در حیـــن انجـــام کاری بـــا دوســـتان تان 
در شـــبکه های اجتماعـــی یـــا پیام رســـان ها 
صحبـــت می کنیـــد، حواس تـــان از کاری کـــه 
انجـــام می دادیـــد پـــرت می شـــود، تمرکزتـــان 
پاییـــن می آیـــد و در نتیجـــه مجبـــور می شـــوید 
زمـــان بیشـــتری را صرف کنیـــد. در نهایت وقت 

تلـــف شـــده تان زیـــاد می شـــود.
 

3. از دســـت دادن کنترل : با ندانســـتن وظیفه 
بعدی، کنترل زندگی خودرا از دســـت می دهید. 
همین موضوع می تواند شـــما را به سطوح بالاتر 

استرس و اضطراب برساند.
 

4. کیفیـــت پاییـــن کار :  مدیریـــت ضعیف زمان 
معمولاً باعث می شـــود کیفیت کار شـــما آسیب 
ببینـــد. به عنوان مثال، زمانی که شـــما مدیریت 
زمـــان نداریـــد باعث می شـــود در لحظـــات آخر 
عجله کنیـــد و همین عجله بـــرای انجام وظایف 
در آخریـــن لحظه معمولاً کیفیـــت کار را به خطر 

می اندازد.
 

۵. شـــهرت آســـیب دیده : اگـــر مشـــتریان یـــا 
کارفرمـــای شـــما نتواننـــد بـــرای انجـــام بموقع 
وظایف به شـــما تکیه کنند، انتظارات و تصورات 
آنهـــا از شـــما تحـــت تأثیـــر قـــرار می گیـــرد. اگر 
مشـــتری نتواند برای انجام کاری بموقع به شـــما 
اعتماد کند، احتمـــالاً کار خود را به جای دیگری 

خواهد ســـپرد.

مدیریـــت زمان فراینـــد برنامه ریزی و کنترل میـــزان زمان برای صـــرف فعالیت های 
خاص اســـت. مدیریت زمـــان خوب به فرد ایـــن امکان را می دهد کـــه در مدت زمان 
کوتاه تـــری کارهای بیشـــتری را انجـــام دهد، اســـترس را کاهش می دهـــد و منجر به 
موفقیت در شـــغل و حتـــی زندگی می شـــود. در اینجا برخی از مزایـــای مدیریت مؤثر 

زمـــان را با هم مـــرور می کنیم:

نوید تهرانی
نویسنده


