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4 راز افراد موفق در مدریت زمان
دانند منابعکنند. آنها مافراد موفق در استفاده از زمان بسیار متفاوت عمل م
ــدترن ســرمایه، ــان ارزشمن ــ زم ــلرگشت هســتند ول ــول و ســرمایه قا  ــد مانن
غرقال‌بازگشت است. اگر دیدگاه شما نسبت به زمان عوض شود متواند تاثر
شگرف ر زندگ و دستاوردهایتان داشته باشد. در ان مقاله به ارائه 4 راز مردازیم

که افراد موفق آنها را مدانند و استفاده مکنند.

 

راز 1: درک ارزش عدد 1440
ان راز بااینکه بسیار ساده و بدهی به نظر مرسد مهمترن نکته در مدریت زمان
است. میلونرها و سار افراد بسیار موفق نگاه متفاوتی به زمان دارند. اگر مخواهید
بازنده باشید، اصلا به زمان فکر نکنید. اگر مخواهید یک کارمند فنی نخبه خوب یا
یک مدر میانی واقعا خوب باشید، از نوع سیستم مدریت وظایف الف.ب.پ

استفاده کنید؛ ول افراد فوق موفق دیدگاه متفاوتی دارند. 
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میلونرها و فهرست انجام کارها
افراد بسیار موفق بسیار به زمان فکر مکنند. آنها همه دنیایشان را حول حداکثر
کردن زمان خود و حفاظت از آن طراح مکنند. در حقیقت، آنقدر به اهمیت زمان

فکر مکنند که قریبا احساس مکنند زمان رواز مکند. 

کم وقت بگذارید و به ارزشمندترن چزهای زندگ فکر کنید. چند دقیقه چشمانتان
را ببندید و به فهرست چزهای فکر کنید که بیشترن ارزش را رایشان قائلید.

اگر مانند اغلب مردم باشید، فهرست چزهای ارزشمند زندگتان شامل موارد زر
است: دوستان، خانواده، همسر، ول، سلامتی، تفرح و البته زمان.

زها در زندگن چارزشمندتر
زمان ارزشمندترن دارای در زندگ شما است و باید احساس کنید که هرلحظه
مخواهد از دستان فرار کند. ممکن است سالم باشید و سپس چاق یا بیمار شوید
و بعد دوباره سلامتی خود را بازیابید. شاید همه ولتان را از دست بدهید و سپس
آن را بازگردانید. دوستان بسیار مهم هستند اما بگویید چند دوست در دانشگاه
داشتید که دیگر با آنها در ارتباط نیستید یا حتی چه کسی جزء مهمانان عروسیتان
ود و روز عروسی آخرن باری ود که او را دیدید؟ بله دوستان ارزشمندند ول آنها را

از دست مدهیم و دوستان جدیدی پیدا مکنیم.  

اما در مورد زمان موضوع کاملا متفاوت است. هرگز نمتوانید زمان بیشتری بسازید.
وقتی روز تمام مشود، دیگر نمتوانید آن را رگردانید.

زمان ارزشمندترن منع در جهان است. بعض ثروتمند به دنیا مآیند و بعض فقر.
بعض در دانشگاههای معتر درس مخوانند و بعض انصراف مدهند. بعضها
بهطور ژنتیک ورزشکارند اما بعض معلولیت فزیک دارند؛ اما همه ما هر روز ساعات

یکسانی در اختیار داریم.

دسـتان را روی قلـب خـود بگذاریـد. واقعـا اـن کـار را انجـام دهیـد. دسـتان را روی
سینهتان بگذارید و تپش منظم قلبتان را احساس کنید. به نفس کشیدنتان فکر
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کنید. ان ضربانها هرگز رنمگردند. آن نفسها هرگز رنمگردند. شاید با خودتان
فکر کنید که «بله، بله، زمان واقعا رایم مهم است. ان را قبلا هم مدانستم»؛ اما آیا

واقعا زندگ شما نشان مدهد که به زمان اهمیت مدهید؟

با خود بیندیشید که چقدر به ول اهمیت مدهید. کار مکنید تا ول درآورید،
حساب ولتان را دارید، به دنبال هترن راهها رای سرمایهگذاری ولتان هستید،
مطالی درباره راههای کسب ول بیشتر مخوانید و مخواهید اطمینان حاصل کنید
که هچکس ولتان را نمدزدد. هرگز کیف ولتان را روی پیشخوان جا نمگذارید و

هرگز کارت عار بانک خود و رمز آن را به غریبهها نمدهید.

ول درباره زمان شاید خیل فکر نکنید و بهراحتی بگذارید دیگران زمان ارزشمند شما را
بدزدند. شما اغلب نهتنها اقدام نمکنید بلکه به همان دزدان اجازه مدهید بارها

ان کار را تکرار کنند.

عدد 1440
هر روز 1440 دقیقه است. اگر به دنبال ازاری رای تحول در زندگ هستید، عدد
1440 را با فونت درشت رینت بگرید و آن را به در اتاق کارتان، به پایه تلوزون یا

کنار مانیتور بچسبانید.  

ان کار دو فایده دارد. نخست، هر بار که وارد اتاق مشوید، ارزش زمان به شما
یادآوری مشود. دوم اینکه ان کاغذ یک ازار مکالمه عال است تا به دیگران دیدگاه
خود را درباره زمان بگویید. وقتی کارمندان در مزنند و مرسند «یک دقیقه وقت
داریـد؟» بلافاصـله متوانیـد بگوییـد: حتمـا جریـان 1440 را مدانیـد. همـن بـاعث
مشود دیگران رای وقت شما ارزش بیشتری قائل شوند و صحبتها و جلسات

کوتاهتر شود.

وقتـی گـذر زمـان را واقعـا حـس کنیـد، کـل دیـدگاهتان تغـر مکنـد. وقتـی بیـدار
مشویـد و بهطـور ناخودآگـاه شـروع بـه شمـردن مکنیـد 1440، 1439، 1438 ،...

سهلانگاری از وجودتان رخت رمبندد و هرهوریتان افزایش میابد.
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راز 2: انجام کارهای مهم
افراد بسیار موفق بهوضوح مدانند در هر حوزه از زندگ خود چه مخواهند. آنها
ان موضوع را بسیار شفاف و واضح مدانند. شما به دنبال رویاهای چه کسی
هستید؟ اگر مشغول کار روی اهداف خود نباشید، حتما دارید رای اهداف شخص

دیگری کار مکنید. 

کتابهای بسیاری درباره تعن هدف نوشتهشده است اما همه آنها در راستای درک
مهمترن کارها در همه حوزههای زندگ وده است. ان کار رای اغلب افراد به معنی
تعن هدف در حوزههای سلامتی، ثروت و روابط است. رای دیگران هم به معنی

هدفگذاری در حوزههای معنوی، خریه و تفرح است.

البته حوزههای مهم به خودتان بستگ دارد و اهدافتان هم چنن است. فقط مطمئن
شوید که مشخص و قالسنجش هستند.

رای مثال اهداف نامناسب در حوزه سلامتی عبارتاند از: سالم شدن و کاهش وزن.
اهداف خوب در حوزه سلامتی آنقدر خاص هستند که هر ناظر خارج متواند
بفهمد که به آن دستیافتهاید یا نه: کم کردن 10 کیلو وزن در 10 هفته، دویدن روی

تردمل بهصورت 30 دقیقه در روز.

 

راز 3: توازن کار و زندگ بدون عذاب وجدان
آیا تاکنون دقت کردهاید که چرا موفقترن افراد بهندرت عصی یا راسترس هستند؟
آنها در لحظه حاضرند و توجه کامل به شما دارند. ازآنجاکه علاقه زیادی داشتیم که
بدانیم افراد موفق چطور زمانشان را مگذرانند، شروع به جمعآوری اطلاعات جذای

درباره آنها کردیم.

همه افراد موفق در مجموع همان 24 ساعتی را دارند که ما داریم؛ ول چند نفر از
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آنها چنن ودند:

عدهای هر روز ساعت 5:30 به خانه مروند و با خانواده و فرزندان وقت مگذرانند.

عدهای هر سال بیش از 50 کتاب مخوانند.

آنها همیشه در حال کار نیستند بلکه به تفرح و استراحت اهمیت مدهند.

آیا عجیب نیست؟ افراد موفق انطور زندگ مکنند و در مقال افراد زیادی وجود
دارنـد کـه زنـدگ خـود را وقـف کـار کردهانـد و شایـد روزهـا در محـل کـار مماننـد و

درعن‌حال نه کارشان عال است و نه زندگ شخصشان.

رای خود محدودیتهای قاطع رای انجام دارند ول افراد موفق شاید هزاران کار
تعریف کردهاند تا زندگشان متعادل و متوازن باشد. البته واضح است که درباره
شرایط اسثنای صحبت نمکنیم. رای هرکدام از ما شاید پیش بیاید که مجور
شویم تا صح کار کنیم. شاید گاهی نتوانیم با خانواده شام بخوریم. شاید مدتی
است ول ن موارد طبیعح و رفتن به استخر شنا نداشته باشیم. ارای تفر فرصتی
ن فرصت ممکن باید به روال متعادل زندگل به عادت شود، بلکه در اولنباید تبد

رگردیم.

اندی گروو مدر ساق شرکت اینتل جمله بسیار جالی دارد. او مگوید: «روز من
وقتی تمام مشود که ساعات کاری تمام شود، نه وقتیکه کارم تمام شود. کار من
هرگـز تمـام نمشـود». کـار مـدر هـم ماننـد کارهـای یـک خـانم خـانهدار هرگـز تمـام
نمشود. همیشه کارهای بیشتری رای انجام دادن وجود دارد، جدا از کارهای که

باید انجام شود، همیشه مشود کارهای بیشتری انجام داد و راز ان است:

همیشه کارهای بیشتری رای انجام دادن وجود دارد و همیشه کارهای بیشتر ازآنچه
متوان انجام داد، وجود دارد. ان یک دیگر از آن مفاهیم سادهای است که وقتی

عمیقا ملکه ذهن شود، متواند زندگتان را بهشدت تغر دهد.

اجازه ندهید که فهرست کارهای روزانه حکمران زندگ شما باشد. شاید ان جملات
آشنا باشد: «ببخشید نمتوانم رای شام به خانه بیایم؛ زرا باید آن گزارش را کامل
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کنم». زندگ رسرعت و بدون توقفهای مناسب فقط یک نتیجه دارد. رضایت شما را
از زندگ کاهش داده و موفقیتهایتان را کمتر مکند.

بیدار شوید
شاید بدون آنکه توجه کرده باشید درگر یک زندگ یک‌بعدی و رسرعت شده باشید.
اگر انطور است به خودتان بیایید و قوانن مشخص رای خود بگذارید. نشانههای
راج ورزش نکردن، کمتر ظاهر شدن در مهمانیها و جمع‌های خانوادگ، خوردن زیاد
غذاهای حاضری و اختصاص زمان خواب به کار است. اگر انطور است در مسر

اشتباهی پیش مروید و باید هر چه زودتر تعادل را به زندگ خود رگردانید. 

افراد بسیار موفق ساعات متمادی را صرف ان نمکنند که وظایف بیشتری را از
فهرستشان خط زنند، بلکه از قل به اولویتهایشان فکر مکنند و رنامه زمانبندی
دقیق رای انجام آنها دارند. آنوقت همان زمان رایشان کاف است. همیشه ما
وقت کم داریم ول همیشه و همیشه رای انجام کارهای بسیار مهم وقت کاف وجود

دارد.

درگر یک زندگ رسرعت نشوید. چند هدف رای ایجاد تعادل بگذارید؛ مثلا:

صرف شام با خانواده حداقل سه بار در هفته

اختصاص وقت به تفرح و ماجراجوی

صرف وقت رای بازی با کودکان

رفتن به باشگاه بدنسازی یا شنا

صرف شام رون از خانه با خانواده و دوستان

بناران باید در زمینهسازی رای انجام کارهای بیشتر استاد شوید؛ زرا همیشه کارهای
بیشتری رای انجام دادن وجود دارد.

وقتی در ان کار مهارت یافتید، مبینید که گرفتن مرخص، ترک شرکت در یک
ساعت معقول و زمان گذاشتن رای خودتان بدون احساس گناه آسانتر مشود. 
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راز 4: یکبار انجامش دهید
افراد بسیار هرهور قریبا با هر موردی که مواجه مشوند، فورا دربارهاش اقدام
مکنند. آنها مدانند که رای کاراتر ودن فقط باید یکبار زمان و انرژی ذهنی را

صرف چزی کنند.  

دیدگاه یکبار انجامش بده
فکر کنید قل از اینکه کاری را تمام کنید، چند بار باید به آن ردازید. بیایید چند

مثال را مرور کنیم.  

اغلب افراد اینباکس خود را باز مکنند و 10 ایمل جدید باز نشده را مخوانند. روی
یک پیغام کلیک مکنند، آن را مخوانند و سراغ پیغام بعدی مروند. اگر ایمیل به
پاسخ نیاز داشت، بعدا دوباره سراغ آن مروند یعنی مجورند دوباره آن پیام را

بخوانند!

به یاد داشته باشید که یکبار انجام دادن چزی به ان معنی نیست که باید همه
کارها را شخصا انجام دهید. واگذاری کارها قریبا همیشه بهصرفهترن راه ازنظر زمانی
است؛ بناران اگر متوانید یکبار انجامش دهید و سپس آن را به شخص دیگری
واگذار کنید. همچنن، لازم نیست هر کاری را فورا انجام دهید. یک روژه زرگ یا
کاری که قرار است در یک بازه زمانی از پیش تعنشده انجام شود را باید به بعد

موکول کرده و رایش زمانبندی در نظر بگرید.

اغلب افراد رای انجام کار فوری، قانونی کل دارند. اگر انجام کاری کمتر از 5 تا 10
دقیقه زمان لازم داشته باشد، فورا رای انجامش اقدام مکنند.

من دوست دارم که حتی اگر کاری 15 تا 20 دقیقه هم طول مکشد و فقط تا
وقتیکه با وظیفهای از پیش تعنشده تداخل نکند، فورا آن را انجام دهم.

پس همانطور که گفتیم نکته مهم ان است: یکبار انجامش دهید، یکبار انجامش
دهید، یکبار انجامش دهید.
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