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25 روش مدریت زمان
همه ما دوست داریم کار کنیم. آن هم کار بیشتر و مفیدتر. از طرف دوست داریم در
حال که از زندگ خود لذت مریم، اوقات فراغت بیشتری در اختیارمان باشد. بسیار
خوب، ان آرزوها با هم مغارتی نخواهند داشت، فقط اگر بدانیم که چطور از وقت

خود استفاده کنیم.

مزایای استفاده درست از زمان، یشمار است.

 

افرادی که وقت خود را تحت کنترل دارند:
- کار بیشتری انجام مدهند

- تنش کمتری را تجربه مکنند
- روابط هتری دارند

- نسبت به خود و زندگ احساس هتری دارند
- وقت کاف رای انجام کارهای مورد علاقهشان را پیدا مکنند
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وجه تماز ان کتاب با کتابهای مشابه مختصر و مفید ودن آن است.

کتاب به پنج قسمت قسیم شده است:

 

بخش اول: تمرکز
هترن روشها رای پیدا کردن آنچه واقعا رایتان مهم است.

 

بخش دوم: رنامهرزی
هترن روشها رای مدریت طرحها به منظور رسیدن به نتیجه.

 

بخش سوم: سازماندهی
.ریت فضای کار و زندگرای مد ن روشهاهتر

 

بخش چهارم: اقدام
هترن روشها رای مدریت اعمال و رفتار خویش.

 

بخش پنجم: یادگری
هترن روشها رای ادامه دادن ان موفقیت
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اولویتبندی
الویتها به نوع با هم وابستهاند. اهداف شما همان نتاج دلخواهتان است و
اولویتها، همان چزهای مهم که باید رای رسیدن به اهدافتان، انجام دهید (دقت
کنید ما نگفتیم چزهای مهم که دوست دارید رای رسیدن به اهدافتان، انجام

دهید)

اگر سلامتی هدف شما است و آن را در اولویت قرار دادهاید، احتمالا دوست ندارید
ساعت پنج صح از خواب بیدار شوید و قل از رفتن به سر کار، ژیمناستیک کار کنید

یا از دسر هر شب صرف نظر کنید.

اگـر روابـط خـانوادگ قـوی هـدفتان اسـت و آن را در اولـویت قـرار دادهایـد، احتمـالا
دوسـت نداریـد بـه خـاطر رفتـن بـه مهمـانی خالهتـان، تفرـح بـا دوسـتان را از دسـت

بدهید.

اگر هدف شما شراکتی مستحکم است و آن را در اولویت قرار دادهاید، احتمالا دوست
ندارید، شریکتان از شما جلو بیفتد.

پس بدون اولویتهای روشن و مشخص، به ندرت متوان به هدف رسید. ما در ان
بخش راههای جالی را رای اولویتبندی به شما پیشنهاد کردهایم. اگر از ارزشها و
چشماندازتان آگاهی دارید، اهداف SMART را تنظیم کرده و سپس یک طرح رفتاری

واقعبینانه رزید. در ان صورت اولویتبندی کار بسیار آسانی خواهد ود.

 

اول، انجام کارهای مهمتر
ما در دنیای ضرورتها زندگ مکنیم، اگر چزی نیازمند توجه است باید توجهمان را
معطوف آن کنیم و مهم نیست که قبلا در موردش چه کاری کردهایم. به هر حال هر
چند وقت یک بار در زندگ ضرورتی (شرایط اضطراری) رخ مدهد که به خودی خود
مشکل به حساب نمآید؛ اما اگر احساس مکنید ندرتا وقت انجام کارهای مورد
توجهتان را پیدا مکنید، در ان صورت متاسفانه ضرورتها زندگ شما را با خود
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خواهد رد.

از طرف باید بدانید که اغلب چزهای مهم زندگ، شرایط بحرانی و ضروری به وجود
نمآورند. چزهای مثل گذراندن وقت با خانواده، سر و سامان دادن به امور منزل و
محل کار، ورزش کردن، خوب غذا خوردن، کنترل وضعیت سلامت خود و ماشن

.رای دوران بازنشستگ زیرنامهر نوشتن وصیتنامه یا ،شخص

آلک مکنزی اولن کسی ود که به تفاوت ن اهمیت و ضرورت (فوریت) اشاره کرد.
استفان کاوی نظر خود را در ان مورد در کتاب 7 عادت مردمان خیل موفق آورده

است.

کاوی مگوید، ما به ضرورتها (کاری را در دقیقهی 90 انجام دادن) معتاد شدهایم.
وقتی ان ضرورتها زمام امور زندگ ما را در دست مگرند، فرصتی رای کارهای مهم
باق نمماند. وی معقد است ازارها و تکنیکهای معمول مدریت زمان با کمک به
ما رای سازمان دادن چزهای که نباید در وهلهی اول زمان زیادی را صرف آنها کرد،
اعتیاد به ضرورتها را تغذیه مکنند. او ان روابط را در ماتریکس زر به تصور

کشیده است:

ماتریکس مدریت زمان کاوی
 

غر فوری

فوری

آمادگ

مراقبت

توضح انتظارات

رنامهرزی

ایجاد رابطه
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بازسازی مجدد

قدرت گرفتن

بحرانها

مشکلات اضطراری

طرحها، تکالیف و جلسات ضربالاجل

 

 

 

   مهم

جزئیات یاهمیت

رخ مکالمات تلفنی

فعالیتهای غر لازم

نامههای نامروط

افراط در تماشای تلوزون و استفاده از کاموتر

مزاحمت رخ تماسهای تلفنی

رخ نامهها، و گزارشها

رخ جلسات

بسیاری از مسائل فوریتی قریبالوقوع

بسیاری از فعالیتهای مورد علاقه
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یاهمیت
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