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خلاصه کتاب مدریت زمان رایان تریسی
کتاب مدریت زمان رایان تریسی، ترجمهای از کتاب «Time Management» نوشته
رایان تریسی، یک راهنمای کارردی و فشرده رای مدران و تمام افرادی است که
مخواهند با استفاده از تکنیکهای اثباتشده، کنترل زمان و زندگ را به دست

گرفته و هرهوری خود را به شکل چشمگری افزایش دهند.

ان اثر تاکید مکند زمان، ارزشمندترن و غرقال جایگزنترن منع شما است.
توانای شما در استفاده هینه از آن، بیش از هر عامل دیگری موفقیتان را تعن
استرس، نگرانی و افسردگ ر زمان، منشأ اصل کند. احساس کنترل نداشتنم

است.

تریسی در ان کتاب، ۲۱ فن کلیدی و عمل را آموزش مدهد که با بهکار بستن آنها،
متوانید خروج کار را دو رار کرده و هر روز حداقل دو ساعت زمان آزاد به دست

آورید. ان تکنیکها نیازمند چهار عامل هستند:

1. اشتیاق
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2. قاطعیت
3. اراده

4. انضباط فردی

 

ایده اصل کتاب
ایده محوری کتاب «مدریت زمان» ان است مدریت زمان، در واقع همان «مدریت
زندگ» است. ان مهارت، بیش از آنکه مجموعهای از تکنیکهای رونی باشد، یک
بازی درونی و روانشناختی است. نقطه شروع، تغر «خودانگاره» و باورهای درونی
شما است؛ باید خود را بهعنوان فردی بسیار منظم، کارآمد و مسلط ر زندگتان

ببینید.

ان کتاب، یک رویکرد «از کل به جزء» را رای مدریت زمان آموزش مدهد. ان
فراینـد، از شفافسـازی عمـقترن ارزشهـا و چشمانـداز بلندمـدت زنـدگتان آغـاز
مشود. تنها پس از مشخص شدن مقصد نهای است که متوانید اهداف، روژهها
و وظایف روزانه خود را درست اولویتبندی کنید تا مطمئن شوید هر کاری که انجام

مدهید، شما را در مسر رسیدن به خواستههای واقعتان قرار مدهد.

 

خلاصه نکات هر فصل

فصل اول: روانشناسی مدریت زمان
مدریت زمان یک مهارت روانشناختی است. ر اساس «قانون کنترل»، شما تنها

زمانی احساس خوی نسبت به خود دارید که کنترل زندگ در دستان باشد.

شما باید خودانگاره و باورهای درونیتان را تغر دهید و با تکرار جملات تاکیدی
مانند: «من در مدریت زمان عال هستم»، خود را بهعنوان فردی منظم و کارآمد

تجسم کنید و ذهن ناخودآگاهتان را رای موفقیت رنامهرزی کنید.
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فصل دوم: ارزشهایتان را مشخص کنید
مـدریت زمـان مـوثر، بـا شفافسـازی ارزشهـا آغـاز مشـود. شمـا فقـط ـرای انجـام

کارهای انگزه پیدا مکنید که با عمقترن باورها و ارزشهایتان همسو باشند.

از خـود رسـید: «چـه چـزی در زنـدگ ـرای مـن بیشترـن ارزش را دارد؟»؛ سـپس
فعالیتهای روزمره خود را طوری سازماندهی کنید که با ان ارزشهای بنیادن همسو

باشند.

 

فصل سوم: به چشمانداز و ماموریتان فکر کنید
از «تفکر آهسته» رای تعن چشمانداز و مأموریت بلندمدت خود استفاده کنید.
بهجای غرق شدن در کارهای روزمره، زمانی را به تفکر درباره ان موضوع اختصاص

دهید که در نهایت مخواهید به کجا رسید.

به قول استفان کاوی: «کار خود را با تجسم پایان آن آغاز کنید». با انجام ان کار،
مطمئن مشوید نردبان موفقیت خود را به دوار درستی تکیه دادهاید.

 

فصل چهارم: به آینده روید و به عقب نگاه کنید
«چشمانداز بلندمدت، تصمیمگری کوتاهمدت را هود مبخشد». پنج سال به آینده
روید و زندگ ایدهآل خود را تصور کنید. سپس از آن نقطه به زمان حال نگاه کرده و
گامهای را که رای رسیدن به آن زندگ باید ردارید، شناسای کنید. ان تمرن

ذهنی کمک مکند در زمان حال، انتخابهای هوشمندانهتری داشته باشید.

 

فصل پنجم: رنامه های مکتوب تهیه کنید
به یاد داشته باشید: «عمل بدون رنامهرزی، دلل هر شکستی است».
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رای هر هدف زرگ یا کوچک، یک فهرست مکتوب از تمام مراحل و فعالیتهای لازم
تهیه کنید. هر دقیقهای که صرف رنامهرزی مکنید، ۱۰ تا ۱۲ دقیقه در زمان اجرا
صـرفهجوی مکنـد. افکارتـان را روی کـاغذ بیاوریـد تـا بـه آنهـا شفـافیت و قـدرت

ببخشید.

 

فصل ششم: روژهها را روی نمودار رید
رای روژههای پیچیده که شامل چندن مرحله و وظیفه هستند، از یک نمودار بصری
مانند نمودار PERT استفاده کنید. ان کار امکان مدهد تمام مراحل، وابستگها و

مهلتهای زمانی را در یک نگاه ببینید و کنترل کامل ر روژه داشته باشید.

 

فصل هفتم: فهرستی از کارهای روزانه تهیه کنید
شاید قدرتمندترن ازار مدریت زمان، تهیه فهرست کارهای روزانه باشد. هترن زمان
رای ان کار، شب قل است؛ زرا به ذهن ناخودآگاه شما فرصت مدهد در طول
شب روی رنامهتان کار کند. کار کردن ر اساس یک فهرست مکتوب، هرهوری شما را

تا ۲۵درصد افزایش مدهد.

 

فصل هشتم: اولویتهای شفاف تعن کنید
پس از تهیه فهرست، آن را با روش الف-ب-پ-ت-ث اولویتبندی کنید:

الف: کارهای که حتما باید انجام شوند (عواقب جدی دارند).

ب: کارهای که هتر است انجام شوند (عواقب خفیف دارند).

پ: کارهای خوب؛ اما غرضروری.

ت: کارهای که متوانید واگذار کنید.

ث: کارهای که متوانید حذف کنید.
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فصل نهم: در مسر بمانید
همواره ان سوال کلیدی را از خود رسید: «ارزشمندترن نوع استفاده از زمانم در

حال حاضر چیست؟»

پاسخ به ان سوال و اقدام ر اساس آن، شما را در مسر درست نگه مدارد. به یاد
داشته باشید  ارزشمندترن دارای مال، «توانای کسب درآمدتان» است؛ پس زمان

خود را صرف کارهای کنید که ان توانای را افزایش مدهند.
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فصل دهم: نتاج کلیدی را مشخص کنید
رای هر شغل، ۵ تا ۷ «حوزه نتیجه کلیدی» (KRA) وجود دارد که باید در آنها به
نتاج مشخص دست یابید. ان حوزهها را رای خود و کارمندانتان شناسای کنید و

عملکرد را ر اساس آنها بسنجید.

ان کار باعث مشود تمرکز از «فعالیت» به «نتیجه» منقل شود.

 

فصل یازدهم: کار را به دیگران واگذار کنید
هر کاری را که دیگران متوانند انجام دهند، واگذار کنید تا زمانتان را رای کارهای که

فقط از عهده شما رمآید، آزاد کنید.

از «قانون ۷۰ درصد» استفاده کنید: «اگر شخص دیگری متواند کاری را ۷۰درصد به
خوی شما انجام دهد، آن کار گزینهای مناسب رای واگذاری است».

 

فصل دوازدهم: قاطعانه تمرکز کنید
توانای تمرکز قاطعانه ر یک کار، یک از الزامات اصل موفقیت است. از «چندکاری»
(Multitasking) که در واقع «تغر سرع کار» است، اجتناب کنید. ان کار متواند
هرهوری را تا ۴۰درصد کاهش داده و ضریب هوشی شما را در طول روز پان بیاورد.

هر بار فقط روی یک کار تمرکز کنید.

 

فصل سزدهم: ر تعلل غلبه کنید
همه افراد کارها را به تعوق ماندازند. تفاوت در ان است افراد موفق، کارهای
کماهمیت را به تعوق ماندازند (تعلل خلاق)؛ درحالکه افراد ناموفق، کارهای مهم را
به تعوق ماندازند. رای غلبه ر تعلل در کارهای زرگ، آن را به قطعات کوچکتر

قسیم کنید (روش ورقه های کالباس) و فقط یک بخش کوچک را شروع کنید.
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فصل چهاردهم: ایجاد بازههای زمانی متمرکز
کارهای مهم و خلاقانه، به قطعات زمانی زرگ و بدون وقفه (۶۰ تا ۹۰ دقیقه) نیاز
دارند. ان قطعات زمانی را با زودتر شروع کردن روز کاری، کار کردن در زمان ناهار یا
ماندن تا دروقت در محل کار ایجاد کنید. بستن در اتاق و قرار دادن علامت «لطفا

مزاحم نشوید» نز یک راهکار موثر است.

 

فصل پانزدهم: وقفهها را کنترل کنید
وقفههای غرمنتظره، از زرگترن عوامل اتلاف وقت هستند. ۵۰درصد زمان کاری،
صرف گفتگوهای هوده با همکاران مشود. رای کنترل وقفهها، هنگام مراجعه
دیگران بایستید تا گفتگو کوتاه شود و رای تماسهای تلفنی، زمان مشخص در روز

تعن کنید.

 

فصل شانزدهم: کارهایتان را دستهبندی کنید
کارهای مشابه را با هم دستهبندی کرده و پشتسرهم انجام دهید. با ان کار، روی
«منحنی یادگری» قرار مگرید و زمان انجام هر کار را تا ۸۰ درصد کاهش مدهید.
رای مثال، تمام تماسهای تلفنی یا پاسخ به ایملها را در یک بازه زمانی مشخص

انجام دهید.

 

فصل هفدهم: تلفن را مدریت کنید
تلفن متواند یک خدمتکار خوب یا یک ارباب وحشتناک باشد. اجازه ندهید کنترل
روزتان را در دست بگرد. تماسها را به صندوق صوتی هدایت کنید و در زمانهای
مشخص به آنها پاسخ دهید. هنگام جلسات یا کار روی وظایف مهم، تلفن خود را

خاموش یا یصدا کنید.
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فصل هجدهم: جلسات موثری رگزار کنید
۵۰درصد زمان جلسات هدر مرود. هر جلسه را یک سرمایهگذاری رهزینه بدانید.
همیشه با یک دستور جلسه مکتوب و هدف مشخص جلسه را رگزار کنید. جلسه را

راس ساعت شروع و تمام کرده و با مشخص کردن اقدامات بعدی به پایان رسانید.

 

فصل نوزدهم: تندتر بخوانید بیشتر به یاد آورید
در عصـر اطلاعـات، توانـای سـرع خوانـدن یـک مزیـت ـزرگ اسـت. در یـک کلاس
تندخوانی شرکت کنید تا سرعت مطالعه و درک مطلب خود را تا سهرار افزایش
دهید. در خواندن، «گزینشی» عمل کنید و فقط مطالی را بخوانید که با کار و اهداف

شما مرتبط هستند.

 

فصل بیستم: ر هود فردی سرمایهگذاری کنید
ارزشمنـدترن داراـی شمـا، توانـای کسـب درآمـدتان اسـت. خـود را وقـف یـادگری
مادامالعمر کنید. هر روز یک ساعت در حوزه کاری خود مطالعه کنید، در اتومل به
رنامههای صوتی آموزشی گوش دهید و در سمینارهای تخصص شرکت کنید. ان

سرمایهگذاری هترن بازده را خواهد داشت.

 

فصل بیستویکم: محیط کارتان را منظم کنید
یک مز کار تمز و منظم، نشانه یک ذهن منظم است. به گفته پیتر دراکر، مدران

موثر همیشه مز تمزی دارند و هر لحظه، فقط یک کار را روی مز قرار مدهند.

مرتب کردن محیط کار، استرس را کاهش داده و تمرکز را افزایش مدهد.
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درباره نویسنده
رایان تریسی (متولد ۱۹۴۴) یک از رجستهترن نویسندگان و سخنرانان جهان در

زمینههای موفقیت، مدریت و فروش است.

کتاب «مدریت زمان» از مجموعه «کتابخانه موفقیت رایان تریسی» است و بهعنوان
یک از آثار کلاسیک در زمینه هرهوری شخص شناخته مشود. ان کتاب با ارائه
تکنیکهای عمل و روانشناختی، به خوانندگان کمک مکند کنترل زندگ خود را به

دست گرفته و به نتاج زرگتری دست یابند.
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