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لیست روزانه کارها را دور رزید!
شاید ان نرومندترن و جالبترن راز در مدریت زمان باشد. افراد بسیار موفق
بهندرت کارشان را از روی یک فهرست طولانی انجام مدهند. آنها دنبال تیک زدن
کارهای بیشتر در یک فهرست نیستند. البته منظورمان آن نیست که ینظم کار

مکنند. آنها با ذهنی ر از رنامههای با زمانبندی دقق حرکت مکنند.

 

قویم بهجای فهرست
قویمتان را جایگزن فهرست وظایف کنید. اگر واقعا مخواهید کاری انجام دهید،
رایش روز و زمانی در نظر بگرید. در قویم که روی مزتان قرار دارد مشخص کنید
که در کدام روزها چه کارهای باید انجام شود. ثبت رنامه زمانبندی کارهای خود را
به منشی، دستیار و... واگذار کنید. حتما شنیدهاید که اغلب زشکان، مدران و افراد

مهم مگویند: «من رنامه خودم را نمدانم، باید از دستیارم رسید.»
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درگر جزئیات نشوید
شاید یک از زرگترن اشتباهات در مدریت زمان آن است که خود را درگر جزئیات
کمارزش کنیم. شما بعید است در یک روز کاری بیش از یک یا دو کار واقعا مهم
داشته باشید. البته شاید 5 یا 6 فعالیت مختلف انجام دهید ول احتمالا یک یا دو
مورد آن واقعا مهم هستند و باید آنها را در قویم خود ثبت کنید. اگر کاری مهم

است، آن را در قویم یادداشت کنید، نه در فهرست کارها.
اگر واقعا به سالم ودن اهمیت مدهید و یک رنامه 30 دقیقهای ورزش روزانه را
بهعنوان هدف اجرای خود در نظر گرفتهاید، آن را در فهرست وظایف قرار ندهید،
بلکه آن را در قویم بگنجانید. اگر به صمیمیت با مشتریان بهعنوان یک استراژی
کسبوکار اهمیت مدهید و هدف اجرای شما صحبت با حداقل دو مشتری در روز

است، پس یک بازه زمانی روزانه را رای تماس با مشتریان رنامهرزی کنید.

 

اهمیت ابتدای روز
کارها را طوری رنامهرزی کنید که موارد مهم تا آنجا که ممکن است، در ابتدای روز
انجام شوند. هرچقدر هم که زمان و قویم خود را کنترل کنیم، ممکن است رای همه

ما اتفاقاتی بیفتد که نیازمند توجه باشد.
شاید رئیس درخواست جلسهای با ما را داشته باشد، یک مشتری عصبانی زنگ زند یا
رید. طبیع زند که دنبال فرزند مریضتان رفته و او را به خانه ی مهدکودک زنگمر
است که هرچه زمان بیشتری از روز بگذرد، احتمال رخ دادن اتفاق غرمنتظره بیشتر

مشود.
بناران تا جای ممکن کارهای مهم را صح انجام دهید. گاهی فقط یک ساعت زودتر
بیدار شدن از خواب متواند یک فرصت ینظر ایجاد کند تا کارهای مهم و کلیدی را

بدون وقفه انجام دهید.
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رنامهرزی مجدد
هرگاه لازم است اهداف خود را دوباره رنامهرزی کنید. مثلا اگر هر روز ساعت 12 تا 1
استراحت مکنید، اما دوشنبهها در آن ساعت رواز کاری به شهری دیگر را دارید، باید

آن بازه را در زمانی زودتر یا درتر در روز دوباره رنامهرزی کنید.

 

اجازه دخل و تصرف در رنامه را به هچکس ندهید!
رنامههای که بازه زمانی محدودی در قویم دارند مانند قرار ملاقات با زشک خود را
مشخص کنید؛ زرا به همان اندازه مهم هستند. اغلب ما در بازههای که شخصا
رنامهرزی کردهایم، بهراحتی دخل و تصرف مکنیم. اگر محدوده زمانی 4 تا 5 عصر را
رای کار ر یک گزارش بسیار مهم در نظر گرفتهایم و همکاری از ما مخواهد 15
دقیقه را به کار او اختصاص دهیم، به او پاسخ مثبت مدهیم و با خود فکر مکنیم
که کارمان را ظرف 45 دقیقه انجام خواهیم داد، 15 دقیقه بیشتر در اداره ممانیم یا

ان موضوع را به شکل دیگری حل مکنیم.
اما تصور کنید که بهجای کار روی گزارش، قرار ملاقاتی با زشک یا دندانزشک دارید.
آیا هنوز هم حاضرید آن زمان را در اختیار همکارتان قرار دهید و 15 دقیقه درتر به
زشکتـان رسـید؟ البتـه کـه نـه. هترـن عـادت اـن اسـت کـه بهصـورت خودکـار بـه
قاضاهای پیشبینی نشده که با رنامه قویمتان در تضادند، واکنش نشان دهید و
چزی شبیه ان بگویید: من از ساعت 4 تا 5 کار مهم دارم. مشود بعد از ساعت

5 با هم صحبت کنیم یا آن را به فردا صح موکول کنیم؟
از اینکه یک مورد پیشبینینشده را چقدر راحت متوان به زمانی دیگر موکول کرد،
شگفتزده مشوید. مطمئنا زمانهای نز وجود دارد که شخص مهم مثل رئیس یا
همسر به توجه ما نیاز دارد و ان کار بسیار مهمتر از رنامه زمانی ما است. اما
همیشه نخستن عکسالعمل متواند ان باشد که زمان دیگری را رای رداختن به

آن موضوع در نظر بگریم.
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یک مثال واقع
زمانی من با مدر ارشدی کار مکردم که همه از مزان دسترسی به او در شگفت
ودند. اگرچه قاضای زیادی رای استفاده از زمان او وجود داشت، اما همیشه پاسخ
گزارشهای که به او مدادیم را در همان روز مداد. همیشه به تماسهای مشتریان
و روزنامهنگاران در همان روز پاسخ مداد. یکبار راز موفقیتش را از او رسیدم. اینکه
چطور متوانست انقدر در دسترس باشد؟ او پاسخ داد: من همیشه در دسترس
نیستم. فقط ساعت 4 تا 5 هر روز را بهعنوان زمان پاسخگوی به تماسها و ایملها

مقرر کردهام.
لازم نیست رای هر ساعت از هر روز رنامه زمانی داشته باشید، زرا به زمانی آزاد رای

انجام کارهای پیشبینینشده یا روال نیاز دارید.

بناران نکته کلیدی آن است که کارهای مهم را در قویم خود بنویسید و با یک نگاه
دیدی از روزها و هفتههای آینده داشته باشید.
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