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7 اشتباه در مدریت زمان
1. در نظر نگرفتن زمان رای کار

یک از متداولترن دلایل که به کار موردعلاقهتان نمرسید و آن را انجام نمدهید
اـن اسـت کـه زمـان وـژهای ـرای انجـام دادن آن در نظـر نگرفتهایـد. اغلـب اوقـات،
اشخاص فهرستی از کارهای که باید انجام دهند تهیه مکنند؛ اما در ان میان سوال

مهم جواب داده نمشود: کِ قرار است ان کار را بکنم؟

 

2. وقت نامناسی را در نظر گرفتهاید
اگر رای انجام دادن کاری زمانی را در نظر گرفتهاید و با ان حال مبینید که به آن کار
نمردازید، امکانش است که زمان بدی را رای آن کار انتخاب کردهاید. همه ما دارای
چرخههای انرژی و تمرکز به خصوص هستیم. بعض از ما زن و مرد روز هستیم و
بعض دیگر در شبها بیشترن انرژی خود را دارا هستیم. اگر شما رخلاف چرخه
تمرکز یا انرژی خود کارکنید، بعید است بتوانید فعالیت موردنظر را بهدرستی و خوی
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انجام دهید.

 

3. اشتباه محاسبه مقدار زمان لازم رای انجام کار
اغلب اشخاص به‌درستی نمدانند که در مدت یک روز چه کارهای را متوانند انجام
دهنـد. اگـر زمـان لازم ـرای انجـام کـار مـوردنظر بیـش از مـدتزمانی باشـد کـه در
اختیاردارید، نمتوانید آن کار را به پایان رید و درنتیجه احساس ناراحتی و دلگری
مکنید. اگر بتوانید مدتزمان لازم رای انجام کار را هتر رآورد کنید، متوانید بار

کاری قال انجام را هتر و دققتر مشخص کنید.

 

4. شما شخص مناسب رای انجام کار نیستید
بسیاری از ما تصور مکنیم که باید همه کارها را خودمان انجام دهیم. گمان مکنیم
اگر از دیگران کمک بگریم نشانههای ضعف خود را به نمایش گذاشتهایم. ممکن
است رای شما اذعان به ان مطلب دشوار باشد که بپذرید شما رای انجام دادن
ان کار مناسب نیستید؛ اما ان متواند شما را به احساسی از آرامش رساند. همه
ما دارای استعدادهای منحصربهفرد و مهارتهای خاص هستیم. دیگران هم از ان

حیث تفاوتی با ما ندارند.

 

5. کار موردنظر بیشازاندازه پیچیده است
اگر به آنچه رایتان مهم است دست پیدا نمکنید، امکانش هست روش رخورد شما
با آن بسیار پیچیده باشد. اگر کار بهخصوص بیشازاندازه پیچیده باشد، امکانش
وجود دارد که بهکل از  آن کار صرفنظر کنید. اگر مخواهید موفق شوید باید آن کار

را ساده کنید.
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6. نمتوانید کارتان را به یاد آورید
اگر فهرست قالاعتمادی از کارهای که باید انجام دهید در اختیار نداشته باشید،
امکانش وجود دارد که بسیاری از کارهای مهم را فراموش کنید. تکیه کردن ر حافظه
تنها بسیار دشوار است. در دفتر یادداشتان به‌طور وسته فهرست کارهای را که

باید انجام دهید را یادداشت و آنها را تکمل کنید.

 

7. فضای کارتان نامنظم است
حتی اگر در کار مدریت زمان از تبحر فراوان رخوردار باشید، اگر محیط کارتان نامنظم
و سازماننیافته باشد فرصت فراوان و انرژی زیادی از روز شما را تباه مکند. ممکن
است ساعتها دنبال دسته کلید، عینک یا رخ از اسناد مهم خود بگردید. در ان
شرایط کارای از دست مرود. یک کار را دوباره و چندباره انجام مدهید و گاه مجور

مشوید اقلام را که پیدا نمکنید دوباره از نو تامن و تهیه کنید.

 

چند نکته رای مدریت هتر زمان
وقتی مهارت تشخیص مدریت ر زمان را مآموزید از اتلاف وقت و انرژی خود نجات
پیدا مکنید. متوانید به علل مشکلات ی رید و راهحل رای آنها تدارک ببینید.

 

‌مشخصکردن هدفهای اصل
هدفهای عمده و مهم زندگ خود را مشخص کنید. وقتی هدفتان مشخص باشد
بهراحتی متوانید کارهای را که دوست ندارید انجام دهید؛ زرا مدانید هر یک از
ان کارها در رنامه کل شما از چه جایگاهی رخوردارند. انگونه متوانید بعض از

کارها را از فهرست کاری خود حذف کنید و باانحال احساس خوبتان را حفظ کنید.

 

https://modiresabz.com


4

نقشهکشی زمان
نویسید متوجه فرصتهای خاصهدفهایتان را بنویسید. وقتی هدفهایتان را م
که در مسر شما وجود دارد مشوید و متوانید به جهتی که مال هستید حرکت
کنید. هدفها را در ذهنتان هرچند مدت یکبار مرور کنید. انگونه، مراقب و متوجه
باق ممانید و شانس موفقیت شما افزایش میابد. رای حصول اطمینان از اینکه
در نظر گرفتهاید تا به هدفهای اصل رای هر یک از فعالیتهای خود زمان کاف

خود رسید به یک رنامه زمانبندیشده نیاز دارید.

 

استفاده از رنامهرز مناسب
رای اینکه بتوانید رنامههای زمانبندیشده را بهخوی اجرا کنید به ازارهای مدریتی
مناسب احتیاج دارید. یک رنامهرز مناسب ازار مهم دست شما است. منظور ان
است که جای همه اطلاعات درباره فعالیتهای که باید انجام دهید را درج کنید.
قویم دواری یا روی مز، دفترچه قرار ملاقات، رنامههای کاموتری چند نمونه

کارردی در ان زمینه است.

 

دستهبندی/پاکسازی
پس از انتخاب یک رنامهرز، زمان آن رسیده که تصمیم بگرید از انجام دادن چه
کاری بگذرید و روی چه کاری فکرتان را متمرکز کنید. کارها را طبقهبندی کنید و زمان
موردنیاز رای انجام دادن آنها را تخمن زنید. ممکن است به ان نتیجه رسید با
توجه به وقت، کارهای زیادی هست که باید انجام دهید و فرصت آن را ندارید. در
اینجاست که باید از بار کاری خود بکاهید، بخشی از کارها را رها کنید و به عبارتی در
آنها پاکسازی کنید. وقتی کارهایتان از زمانتان بیشتر است سه اقدام متوانید
انجام دهید: حذف بعض از کارها، استفاده از روشهای میانر رای تسرع انجام کار،

تفویض کردن کارها به دیگران.
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زمان شروع کار
پس از مرحله پاکسازی زمان آن رسیده تا مشخص کنید در چه زمانی شروع به کار
خواهید کرد. در رنامه زمانی خود باید زمانی را رای انجام همه کارها بهصورت تکتک
در نظر بگرید. مهم ان است که بدانید در بسیاری از موارد متوانید درباره زمان
کارها تصمیم بگرید. رای هر کاری که قرار است انجام دهید باید روی رنامهرز زمانی
را رای آن مشخص سازید. درحالکه رنامه زمانی متواند انعطافپذر باشد، تا حد

امکان رنامهای را که ریختهاید رعایت کنید.

 

انجام دادن رنامه در محدوده زمانی تعنشده
رنامههایتان را آنقدر نزدیک به هم قرار ندهید که وقتی وقفهای روز کرد اختلال در
رنامهها ایجاد شود. راجترن وقفههای رونی را به حداقل رسانید. بهطور مثال از

مطالعه نامههای پستی کاموتری هوده که رایتان مفرستند خودداری کنید.
اگر بهراستی مخواهید رنامههایتان را در زمان مشخص شروع و به پایان رسانید
باید نیاز به کمالطلی را در خود سرکوب کنید. دست کشیدن از یک کار یا وظیفه
بهخصوص اگر مهم باشد کار دشواری است. همیشه راههای هتر و باز هتری است
ول با ان سیاست، خیل زود به ان نتیجه مرسید که از وقت تعنشده خود
فراتر رفتهاید. اگر مخواهید کاری را بهموقع شروع و بهموقع به پایان رسانید باید از

کمالطلی دست بکشید.

 

حفظ تعادل
مدریت زمان موضوع راکد و باثبات نیست، در عوض، کنش مقال وستهای
میان شما و هدفهایتان و تغرات دائم زندگ است. زندگ تجربه خوشایندی است
مشروط ر آنکه رنامهای داشته باشید و بدانید چگونه خود را با شرایط تطق دهید.

https://modiresabz.com


6

باید آنقدر در موقعیتهای خود تطق دهید تا در جهتی که مال هستید قرار
بگرید. متعادل نگاهداشتن زندگ حتی در شرایط سختیها و دشواریها یک هنر
است. مراقب خودتان باشد، غذای خوب بخورید، بهقدر کاف استراحت و ورزش کنید
و ببینید کدام فعالیت به شما انرژی بیشتری مدهد. رای بازسازی خود زمانی در نظر

بگرید و به تعادل ایدهآل که در نظر دارید رسید.
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