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5 نکته در مدریت زمان
توانای شما در مدریت زمان به عنوان مدر به اندازه هر کار دیگری، تعنکننده
موفقیت یا شکستتان است. زمان منبع ضروری و غرقال جایگزن رای موفقیت
است. ان ارزشمندترن دارای شما است. نمتوان آن را پسانداز کرد یا زمان از
دست رفته را بازیافت. هر کاری که باید انجام دهید نیازمند زمان است و هر چه هتر
از زمان خود استفاده کنید، موفقتر خواهید ود و پاداشهای زرگتری دریافت

خواهید کرد.

مدریت زمان رای رخورداری از حداکثر سلامتی و هرهوری شخص حیاتی است.
مزان کنترل که ر زمان و زندگ خود دارید، شاخص مهم از مزان آرامش درونی،
هماهنگ و سلامت ذهنی شما است. احساس عدم توانای در کنترل زمان منع
هتر بتوانید رویدادهای مهم زندگ است. هر چه استرس، نگرانی و افسردگ اصل
خود را سازماندهی و کنترل کنید، هر لحظه احساس هتری خواهید داشت، انرژی

بیشتری دارید، هتر مخوابید و کارهای بیشتری انجام مدهید.
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1. قاطعانه تمرکز کنید
تمرکز و فقط رداختن به یک کار از الزامات مهم دستیای به موفقیتهای زرگ است.
تمرکز یعنی وقتی کار روی مهمترن وظیفهتان را شروع کردید، تصمیم بگرید که آن را
با پشتکار و بدون انحراف و حواسرتی انجام دهید. توانای شما رای تمرکز قاطعانه

ر مهمترن نوع استفاده از زمانتان، الزام شماره یک رای موفقیت است.

با هوشمندی، توانای و خلاقیت متوانید به همه الزامات دیگر دست یابید؛ اما اگر
در یک زمان نتوانید روی یک کار خاص تمرکز کنید، نمتوانید موفق شوید. باید
کارهای مهم را اول انجام دهید، در هر زمان یک کار انجام دهید و کارهای نه چندان
مهم را اصلا انجام ندهید. اگر نتوانید خود را موظف کنید تا قاطعانه تمرکز کنید،

همیشه مشغول کار ر وظایف که در اولویت نیستند، خواهید ود.

همیشه زمان لازم را رای اولویتهای مهمتان در نظر بگرید. زمان لازم رای انجام آن
کار را تجسم کنید و سپس 30 درصد آن زمان را به عنوان حاشیه اطمینان به زمان
اصل اضافه کنید تا مزاحمتها، فوریتها و مسئولیتهای غرمنتظره را نز لحاظ
کرده باشید. با ان حاشیه اطمینان 30 درصدی به احتمال زیاد به تخمن درست
زمان لازم رای انجام کار، نزدیک مشوید. ان یک از رازهای دستیای به سطوح بالای

هرهوری در کار است.

به قول اِرل نایتینگِل: «هر موفقیت زرگ در زندگ با تمرکز طولانی و پایدار
حاصل مشود».

 

2. تککاری را تمرن کنید
تککاری یک از مهمترن تکنیکهای مدریت زمان و اصول مدریت زندگ است.
وقتی کاری را شروع مکنید، تا اتمام 100 درصد آن، به کار ادامه مدهید. تککاری
مستلزم ان است که کاری را بارها و بارها شروع نکنید یا آن را کنار نگذارید تا سراغ
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کار دیگری روید و بعد دوباره به کار اول رگردید. با تککاری، خود را موظف مدانید
کاری که شروع کردهاید را کامل کنید و بعد سراغ کار دیگری روید.

تککاری را در مکاتبات خود به کار گرید. موارد یاهمیت را فورا جدا کرده و فقط یک
بار به اسناد مهم رسیدگ کنید؛ یعنی بلافاصله آنها را ر کرده یا به آنها پاسخ

دهید.

اصل تککاری که توسط آلن لیِکِن کارشناس مدریت زمان مطرح شد، حاصل مطالعات
فراوان در حوزه زمان و حرکت است که نتیجه کار افرادی که مصمم تمرکز مکنند را با
نتیجه کار افرادی مقایسه مکند که تا زمان اتمام کار بارها و بارها سراغ آن مروند،
آن را رها مکنند و دوباره رمگردند. ان مطالعات نشان داد هر بار که کاری را رها
مکنید و سراغ کار دیگری مروید، حرکت و آهنگ آن کار را از دست مدهید و
مسر انجام کار را گم مکنید. وقتی دوباره سراغ آن مروید، چارهای ندارید جز اینکه
کاری که قبلا انجام دادهاید را مرور کنید و ببینید که هنگام ترک کار در چه مرحلهای
ودهاید و سپس دوباره شروع کنید. ان فرایند در مقایسه با وقتی که کاری را شروع
مکنید و تا اتمامش ادامه مدهید، تا  5رار زمان لازم رای انجام آن کار را بیشتر

مکند.

به بیان ساده، تک کاری متواند زمان لازم رای انجام کارهای مهم را تا 80 درصد
کاهش داده و کیفیت کار نهای را به شدت افزایش دهد.

کلید دیگر تمرکز قاطعانه اجتناب از «جذابیت حواسرتی» است. به جای اینکه به
همه ایملها و تلفنهای خود پاسخ دهید، «آنها را رها کنید!» درِ اتاق را ببندید،
همه وسال را خاموش کنید و همه چز را کنار بگذارید تا بتوانید روی وظیفهای کار
کنید که در ان مرحله بیشترن تماز را در شرکت و کارتان ایجاد مکند. وقتی ان
کار را به عادت خود تبدل کردید هرهوری، عملکرد و خروجتان قریبا یک شبه دو یا

سه رار خواهد شد.
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3. وقفهها را کنترل کنید
وقفههای غرمنتظره و بدون هماهنگ از مهمترن تلفکنندههای وقت در کسبوکار
و صنعت هستند. ان وقفهها متواند به شکل زنگ دریافت ایمل کاموتر، زنگ
تلفن، زنگ دریافت پیامک یا افرادی باشد که به اتاقتان مآیند تا با شما صحبت

کنند.

به نظر مرسد که افراد زرگترن تلفکنندگان وقت در دنیای کار هستند. پنجاه
درصد زمان کار به گفتوگوهای هوده با همکاران مگذرد. بسیاری افراد صحها سر
کار مآیند و شروع به گپ زدن با همکاران مکنند و تا 2 تا 3 ساعت بعد به ان کار
ادامه مدهند. در بسیاری از محیطهای کاری افراد تا ساعت 11 صح کار جدی را آغاز
نمکنند و فورا پس از آن وقت ناهار است. پس از ناهار رمگردند و کم دیگر با

همکارانشان گپ مزنند و تا 1:30 یا 2 بعدازظهر سر کارشان ر نمگردند.

همه زمان کاری خود را کار کنید
قانون ان است که «همه زمان کاری خود را به کار اختصاص دهید». وقتی به محل
کارتان مروید، فورا کار را شروع کنید. با دیگران گپ نزنید، روزنامه نخوانید یا در
اینترنت نچرخید. از آنجا که عصر دروز رای امروز رنامهرزی کردهاید، فورا مهمترن
کارتان را شروع کنید و به آن ادامه دهید، همه بخشها را یک به یک انجام دهید تا

مهمترن کارتان را تمام کنید.

وقفهها را به حداقل رسانید
وقتی کسی به شما زنگ مزند، فورا سر اصل مطلب روید. چزی شبیه ان بگویید:

«سلام. خوشحالم که صداتو مشنوم، چه کمک از دست من ساخته است؟»

فورا به اصل مطلب ردازید و وقت تلف نکنید. قل از تماس، به سرعت فهرستی از
نکاتی که مخواهید در ان تماس مطرح کنید را یادداشت کنید. وقتی زنگ زدید،
بگویید: «مدانم چقدر کار داری. سه مورد هست که باید با تو در میان بگذارم.

آنوقت مگذارم سر کارت رگردی».
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ان رویکرد، مودبانه و حرفهای است. اغلب افراد رمشغله از اینکه فورا به اصل
موضوع مردازید و تلفن را قطع مکنید، سپاسگزار خواهند ود.

وقتی کسی رای گفتوگو به دفترتان مآید، متوانید بگویید: «خیل دوست دارم
که همن الان با شما صحبت کنم اما باید سر کارم رگردم. باید ان کار را تا عصر تمام

کنم».

وقتی ان کلمات جادوی را ر زبان مآورید که «باید سر کارم رگردم»، آن شخص
بارش را مبندد و مرود.

فورا رخزید
رای به حداقل رساندن هزینه زمانی وقفههای غرمنتظره، وقتی کسی به اتاقتان
مآید، رخزید، نزد او روید و چزی شبیه ان بگویید: «همن الان داشتم رون

مرفتم، چه کاری از من ساخته است؟»

سپس با او از اتاق رون بیایید و به راهرو روید، با او صحبت کنید و به حرفهایش
گوش دهید. وقتی حرفش تمام شد، بگذارید سر کارش رگردد و شما هم به اتاق و

کارتان رگردید.

پیتر دراکر در کتاب خود با عنوان «مدر موثر» اشاره مکند که نه تنها افراد وقت
شما را تلف مکنند، بلکه شما هم وقت دیگران را تلف مکنید. او پیشنهاد مکند
که ان شجاعت را داشته باشید و نزد دیگران روید و رسید «من چه کاری مکنم
که باعث اتلاف وقت شما است؟» وقتی از آنها مخواهید که در پاسخ به ان
سوال کاملا با شما صادق باشند، از ایدههای که رای کمک به افزایش کارای و

اثربخشی آنها و خودتان مشنوید، شگفتزده خواهید شد.

 

4. تلفن را مدریت کنید
تلفن متواند خدمتکاری فوقالعاده یا اربای وحشتناک باشد، مخصوصا اگر فکر کنید
مجورید به هر تماسی پاسخ دهید. رای کسب حداکثر هرهوری، باید تلفن را سر
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جایش بگذارید تا در نهایت رده هر کسی نباشید که شمارهتان را مگرد.

هترن راه کنترل تماسهای تلفنی ان است که منشی شما آنها را ررسی کند؛ در
غر ان صورت، تلفن را در حالت ساکت قرار دهید و تماسها را به صندوق پیغام
صوتی هدایت کنید. تماسها و پیامهای کم وجود دارند که نمتوانند تا زمان

مناسب رای پاسخگوی صر کنند.

یک از دلایل که ما را رده جذابیت حواسرتی مکند، کنجکاوی است. نمتوانیم
جلوی ان کنجکاوی را بگریم که چه کسی رایمان پیام فرستاده است یا اینکه چه
کسی پشت خط است. تنها راه مقاومت در رار وسوسه حواسرتی ان است که

تلفن را خاموش کنید تا حتی صدای زنگش را هم نشنوید.

هرگاه با کارمندان و زردستان یا با رئیس و مشتریان جلسه دارید، تماسهای دریافتی
را در حالت انتظار قرار دهید. موبایلتان را خاموش کنید. اجازه هچ نوع مزاحمتی را

ندهید. به ندرت مسئله مهم وجود دارد که امکان انتظار وجود نداشته باشد.

10 دقیقه گفتوگوی بدون مزاحمت بسیار هرهورانهتر از 30 یا 40 دقیقه گفتوگو با
صدای زنگ تلفن و پاسخگوی به آنها در ان میان است. بعدا متوانید یک به یک

به آن افراد زنگ زنید.

 

5. ایمل را مستخدم خود بدانید
روش شمـا در رداختـن بـه ایملهـا اثـر زرگـ ـر کارتـان دارد. بعضـ افـراد ـرده
لهایشـان هسـتند. زنـگ دریـافت ایمیلشـان روشـن اسـت و هـر بـار کـه ایمیلـایم
دریافت مکنند، هر کاری را رها مکنند تا آن را بخوانند. در واقع، «کارشان را عوض
مکنند» و دوباره به کار اولشان رمگردند و بلافاصله شفافیت و بازده مهمترن

کارهایشان را از دست مدهند.
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دیگران متوانند صر کنند
بعض از هرهورترن افرادی که مشناسم، پاسخ خودکاری رای ایملهایشان تنظیم
کردهاند. متن آن چزی شبیه ان است «من به خاطر مشغله زیاد فقط روزی دو بار به
ایملهایم پاسخ مدهم. اگر ایمیل رای من فرستادهاید، سع مکنم هر چه زودتر
به شما پاسخ دهم. اگر کارتان فوری است، با فلان شماره تماس بگرید و با فلان

شخص صحبت کنید».

روزنامهنگار رمشغلهای داستانی از سفر دو هفتهای خود به اروپا تعریف کرد. در همه
آن مدت به ایمیلش دسترسی نداشت. وقتی به کشورش بازگشت، بیش از 700
ایمل در انتظارش ود. مدانست که پاسخگوی به آنها ساعات متمادی و چندن
روز طول خواهد کشید. پس نفس عمیق کشید و دکمه «پاک کردن همه» را فشار

داد.

نگرشش ساده ود. او گفت «من از اینکه رده کسانی باشم که رایم ایمل مفرستند
و انتظار پاسخ فوری دارند، اجتناب مکنم. در عوض، اگر یک از ان ایملها مهم

باشد، هر کسی آن را فرستاده، دوباره خواهد فرستاد».

او حق داشت. 90 درصد ایملهای که پاک کرده ود، هرگز دوباره ارسال نشدند و
ایملهای مهم که پاک کرده ود، ظرف چند روز دوباره ارسال شدند.

تصمیم بگرید که اجازه ندهید تا ایمل کنترل زندگتان را در دست بگرد. در عوض
خود را موظف کنید تا از ایمل به عنوان ازار کسبوکار استفاده کنید. پاسخهای
سرع و مسقیم بدهید. ایملها را روزی 2 بار یا کمتر چک کنید. حتی هتر است در
تعطیلات آخر هفته ایمل را خاموش کرده و زمان بیشتری را با خانواده و دوستان

بگذرانید یا به کارهای شخص ردازید.

خر خوب اینکه احتمالا هرگز یک پیغام مهم را از دست نمدهید. موارد کم به
خصوص در کسبوکار وجود دارند که نتوانند تا یک دو روز بعد صر کنند.
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