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11 نکته در مدریت زمان
چکیده

آیا نیاز دارید که زمان خودتان را بیشتر رنامهرزی کنید؟

آیا مخواهید بیشتر و هتر و کاراتر از قل عمل کنید؟

آیا وقت زیادی را رای انجام کارِ کم هدر مدهید؟

آیا وقت زیادی رای کاری مگذارید اما آن را نمتوانید تمام کنید؟

انها و صدها سوالات مشابه دیگری وجود دارند که شاید در ذهن شما باشد.

ما در ان مقاله ر آنیم تا 11 مورد از نکات مهم را که در مدریت زمان مطرح است
رایتان بیان کنیم.

نکات زیادی در ان مورد گفتهشده است؛ اما وژگ خاص که ان مقاله نسبت به
دیگـر مقالههـا دارد زودبـازده ـودن آن اسـت و اینکـه در مـدتزمان انـدک نتیجـه
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فوقالعاده بگرید.

 

مقدمه
توانای مدریت زمان بیشتر قالتوجه افرادی است که در چند شرکت تجاری کوچک
مشغول به فعالیت هستند و مخواهند از حداکثر زمان ممکن استفاده کنند. در زر
به 11 نکته اشاره مشود تا با استفاده از آنها بتوانید زمان خود را به هترن وجه

مدریت کنید و حداکثر استفاده را از زمان موجود رید.

 

نکات کارردی مدریت زمان عبارتاند از:

1. بدانید که مدریت زمان یک دانش خودی است
همانطور که مدانیم هر روز 24 ساعت است و ان 24 ساعت ثابت است، پس ما
باید زمان خودمان را تنظیم کنیم. ما هرگز نمتوانیم ان 24 ساعت را کموزیاد کنیم؛
اما متوانیم با رنامهرزی صحح و مناسب مزان استفاده خود را کم یا بیشتر کنیم.
همگ ان قدرت را داریم که خودمان را مدریت کنیم و متوانیم کارهای را که باید

در طول 24 ساعت انجام دهیم را رنامهرزی کنیم.

 

2. پیدا کنید که در کجا زمان هدر مرود
ما نمتوانیم ادعا کنیم که کاملا از زمان خود استفاده مکنیم، بلکه مقداری از زمان
از دست ما هدر مرود که اگر بتوانیم ان زمان را کنترل کنیم، متوانیم رای ان

زمانی که با مدریت زمان صرفهجوی کردهایم رای کارهای گوناگون استفاده کنیم.
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3. هدفهای از مدریت زمان را رای خود ایجاد کنید
توجه کنید تمرکز روی مدریت زمان باعث مشود اخلاق و رفتار شما عوض شود، نه
اینکه زمان را عوض کند. اولن قدم در مدریت زمان، زمانی حاصل مشود که اوقاتی
که هدر مدهید را از رنامه خود حذف کنید. بناران اگر بتوانید زمانی را که هدر

مدهید حذف کنید بدانید که اولن قدم در مدریت زمان را رداشتهاید.

 

4. یک طرح مدریت زمان را الگو قرار دهید
یــک طــرح در مــدریت زمــان ــرای خــود انتخــاب کنیــد و در آن اهــداف واضــح و
اولویتهای خود را بنویسید؛ سپس ان اولویتها و هدفها را مرتب کنید، وقت را
تنظیم کنید و اولویتهای غرضروری را حذف کنید. آنهای که بلندمدت، کوتاهمدت

و یا زودبازدهاند را مشخص کنید.

بهطور خلاصه، طرح شما باید تمام ضوابط و اصول را که در مدریت زمان مهم
است، در رداشته باشد و طرح را طوری تهیه کنید تا دستیافتنی باشد. تهیه یک
جدول زمانی نباید بهصورت انتزاع و دور از ذهن باشد. هرگز از طرح جدول زمانی،
قلیـد کورکـورانه نکنیـد. مثلا فـرد X یـک طـرح مـدریت زمـان دارد و شمـا از روی آن

کیرداری کنید.

 

["message_box text_color="light]

الگورداری کنید اما کیرداری نکنید!
تهیه طرح باعث مشود که در طول اجرای رنامه خود دچار استرس و نگرانی نشوید.

[/message_box]
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5. از ازارهای جانی مدریت زمان استفاده کنید
از سختافزارها و نرمافزارهای کارردی در زمینه مدریت زمان، حتما استفاده کنید.

Out  look مثل 

ان نرمافزار باعث مشود که شما بتوانید بهراحتی تمام رنامههای خود را بهطور
روزانه، هفتگ و یا ماهانه در آن وارد کنید و خیل راحت بتوانید به رنامههایتان

رسید.

یک از کارهای که زمانر است پاسخ دادن به نامههای با موضوع یکسان است. ان
نرمافزار قادر است بهطور اتوماتیک پاسخگوی به ان نوع نامهها را انجام دهد و

بهعنوان دستیار حرفهای رای شما کار کند.

 

6. کارهای خود را اولویتبندی کنید
اولویتبندی همانطور که گفته شد، بسیار مهم است و باعث مشود اولن و آخرن

اولویتهای رنامهای و کاری خود را بدانید.

 

7. تفویض اختیار کنید
همواره یاد بگرید که کارهایتان را به دیگران تفویض اختیار کنید. هچوقت پیشتازی
و تکروی نکنید. کارهای را که دیگران قادر به انجام صحح آن هستند به عهده آنها

بگذارید و خودتان کارهای کلیدی را انجام دهید.

 

هچوقت فکر نکنید شما باید تمام کارها را انجام دهید!
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8. کارهای تکراری را به دیگران واگذار کنید
ان بند در واقع ادامه بند هفت است. هرچقدر کارها تکراری باشد، راحتتر متوان

انجام آنها را به دیگران واگذار کرد.

 

9. محدوده زمانی تعن کنید
بعض از کارها هستند که بسیار وقتگر و تکراریاند. مثل پاسخ دادن به نامهها و...
به همن دلل روزانه حداکثر یک ساعت رای پاسخ دادن به نامهها و کارهای تکراری

صرف کنید نه بیشتر.

 

10. مطمئن باشید که سیستم شما سازماندهی شده است
اگر وقت زیادی را صرف ررسی فالهای کاموتری خود مکنید، از یک سیستم
مدریت فال استفاده کنید. یک سیستم مدریت فال باعث مشود که شما

بتوانید در مدتزمان کمتری، دسترسی به اطلاعات زیادی داشته باشید.
همچنن با رنامهرزی یک سیستم مدریت فال، شما متوانید فقط به اطلاعاتی
که نیاز به دسترسی دارید، دسترسی داشته باشید و خود را در میان انوهی از نامهها

و اطلاعات درگر نکنید.

 

11. وقت خود را با انتظار هوده، هدر نکنید
هم خودتان سروقت حاضر شوید و هم از دیگران انتظار داشته باشید که سروقت در
قرار ملاقات حاضر شوند. مطمئن باشید که شما وقت اضاف رای هدر دادن در

انتظارات هوده را ندارید.

مهم ان نیست که در کدام قرار ملاقات هستید، مهم ان است که سروقت
حاضر شوید.
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نتیجهگری
با روی از اصول مدریت زمان، مهار زمان را متوانیم در اختیار بگریم تا بتوانیم
خود را هماهنگ سازیم و از دوبارهکاریها و هدر دادن وقت طلای خود که یک از

مهمترن سرمایه زندگ هر فرد است جلوگری کنیم.
مدریت زمان کاری شدنی است، اما مستلزم تلاش، ممارست و تمرن مستمر است
که با کوشش و روی از اصول ذکر شده، بتوانید آنها را در زندگ روزمره خود

بهکارگرید و از وقت خود حداکثر استفاده را رید.
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