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 یک نکته در مورد مدیریت زمان و بیست

 

ندارید شکایت نکنید. شما همان هیچگاه از اینکه وقت کافی برای انجام کارها، درس خواندن، و تمام فعالیت های برای پیشرفت زندگی 

تعداد ساااادت در روز را در اختیار دارید و همان تعداد ساااادت را در روز افراد موفنی مانند و پاساااتور، البرت انیشاااتین، دکتر میرزا 

 خانی و دها پروفسور های دیگر داشته اند .

افراد می شاااود، درین مناله می خواهم که تا روش  تناوت در روش، و نحوه ی مدیریت زمان اسااات که بادف افزایش یا کاهش کارایی

 ها و رویکرد های متفاوت تری را برای شما در میان بگذاریم. رویکرد های که دورن مایه آن کار و تفکر هوشمندانه است .

کار، نحوه ی مدیریت زمان به معنی تجمع کارهای زیاد برای انجام در یک روز نیسااااات بهکه به معنی سااااااده ساااااازی چگونگی انجام 

انجام سریع همراه با کاهش استرس است. و چند تا از راهکارهای را برای شما پشنهاد می کنم که مسیر پیشرفت بهبود زندگی و تغییر 

 در روش تحصیهی تان را بهتر و برای انجام آن خیهی با دقت دمل کنید .

 .اول و نخست کار های مهم را انجام دهید

مدیریت زمان اساات، هر روز دو یا سااه کار را که اهمیت بیشااتری برای تکمیل شاادن دارند را انتخا  کنید و  این قانون، قانون طلایی

 سعی کنید تا قبل از امور دیگر به آنها بپردازید .

ه امور زمان که کار های مهم مورد نظر تان را انجام داده اید، و روزی موفنی داشاااتید در چنین شااارایط شاااما امکان این را دارید تا ب

 دیگر بپردازید یا اگر وقت و حوصهه ندارید آنها را به روز بعد موکول کنید چرا که امور ضروری آن روز را انجام داده اید.

چنین روشی استرس و دغه دغه های ذهنی شما را نیز تا حد قابل توجهی کاهش می دهد زیرا ردایت این روش هیچگاه کار های مهم 

 .وزانه تان است باقی نخواهد مانداصهی ر تان که جزو دغه دغه های

 .دوم و نه گفتن را یاد بگیرید

انجام تعهدات زمانی می تواند به ما بیاموزد که چگونه از پس در گیری های مختهف و فشااااااارده کاری بر آییم و مدیریت زمان را یاد 

 .ولی بزرگ در زندگی به وجود آوردبگیریم. چنین دست آورد می تواند تح

ها و ر به این صاااااورت اسااااات که شاااااما باید در صاااااورت امکان برخی امور را به تعوی  بیاندازید و حتی به برخی فرصاااااتروش کا

 .ها جوا  منفی دهیددرخواست

توانید آن را به نحو آیید و در مدت زمان منرر میی انجام آن بر میهدف اصااهی این اساات که شااما فنط تعهداتی را بپذیرید که از دهده

 .انجام برسانید احسن به

 دیسادت بخواب ۸تا  ۷سوم و حداقل 

وری خود را افزایش دهند؛ چنین  توانند کارهای بیشتری انجام دهند و بهرهشان میکنند که با کاهش زمان خوا  برخی افراد خیال می

 .آوردمی پایین را فرد زندگی تدهد وکیفیشااااااود بهکه تمرکز را تا حد زیادی کاهش میوری بیشااااااتر نمی روشاااااای نه تنها بادف بهره

سااادت خوا  روزانه دارند. اگر در  ۸تا  ۷ی مغزی و بدنی نیاز به مطالعات نشااان می دهد که اک ر افراد برای داشااتن دمهکرد بهینه

را در زندگی  چنین زمان بندی را ردایت کنید پس از مدتی نتایج آن را خواهید دید؛ بنابراین هیچگاه خوا  و تا یر آن خوا  روزانه

 دست کم نگیرید.
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 .دهید متمرکز کنیدتان را به کاری که انجام میتمام حواس چهارم و

های ویندوز را ببندید و تهفن خود را در جایی دور از چشاام و به حالت بی صاادا قرار دهید. تا حد امکان سااعی کنید مکانی تمام پنجره 

اگر مانند خود من جزو افرادی هساااتید که گوش دادن به موساااینی ملایم در انجام کارها دنج و بی سااارو صااادا برای کارتان پیدا کنید یا 

 .های کلاسیک یا صدای طبیعت در حین انجام کار بهره بگیریدکند؛ می توانید از موسینیتان می کمک

 .فکر نکنید دهید متمرکز شوید و خود را در آن غر  کنید و به چیز دیگریسعی کنید تا به کاری که انجام می

 .انجام کارها را به تعوی  نیاندازید پنجم و

کنیم ولی بریم و همیشه در ذهن مان برای کارهای دن  مانده برنامه ریزی میی ما از به تعوی  انداختن کارهایمان رنج میتنریبا همه

 ." نیز اشاره به همین مشکل داردی معروف "از شنبه فلان کار را انجام خواهم داددهیم. جمههدر نهایت کاری انجام نمی

راه حل این مشکل انجام سریع کارهای به تعوی  افتاده است به بیان دیگر در انجام کارها سعی کنید تعهل نکنید و بلافاصهه شروع به 

سااردت پیش برود. تان به شااود که شااما اسااترس کمتری داشااته باشااید و کارهایای در انجام کارها بادف میانجام آن نمایید. چنین رویه

 .رمز موفنیت در این روش، مصمم بودن و پایداری در انجام و به پایان رساندن کارهاست

 .ی شما را کاهش دهداجازه ندهید که جزئیات کم اهمیت سردت و انگیزه ششم و

گرایی در دین یابد. کمالمیها افزایش قابل توجهی  اغه  اوقات به دلیل توجه بیش از اندازه به جزئیات، مدت زمان انجام پروژه

 .های شما با تاخیر مواجه شوند شود که پروژهداشتن مزایای مختهف بادف می

راهکاری که در این راسااااتا وجود دارد تکمیل پروژه و توجه به جزئیات پس از اتمام کار اساااات. برای نیل به این منظور بهتر اساااات 

ها و بهبود مشاااکلات جزئی انجام دهیم و ساااپس وارد جزئیات کار و دقت در ویژگیی پروژه را به طور کامل کارهای اصاااهی و دمده

 .شویم

 .هفتم و وظایف مهم و کهیدی را در خود تبدیل به دادت نمایید

رود. به دنوان م ال ای را در نظر بگیرید که مدام در حال نوشتن است و نوشتن امری منظم و همیشگی برای او به شمار مینویسنده

ل و بروز رساااانی مناوت و رسااایدگی به کارهای دانشاااجویان و تهیه و ارساااال متون مختهف و مکاتبات اداری جزئی از کارهای تکمی

رود. شاید به لحاظ کمی، حجم نوشتن این فرد همانند بسیاری افراد دیگر باشد اما به دلیل ماهیت منظم ی این فرد به شمار میروزمره

تر اسااات زیرا نوشاااتن برای او تبدیل به یک دادت شاااده اسااات. چنین روالی به ندرت به هم قابل کنترلو همیشاااگی، این کار برای او 

ها لذت شاااود تا از انجام آنخورد زیرا این کار در ذهن او تبدیل به دادت شاااده اسااات. دادت کردن به امور مهم و کهیدی بادف میمی

 .ببریم

 .کنید واقع بین باشیدهای کمپیوتری می نت و بازیدر خصوص وقتی که صرف تهویزیون و اینتر هشتم و

تواند موج  افت شاادید های اجتمادی و تماشااای تهویزیون و فیهم میهای تویتری و چک کردن شاابکهصاارف وقت زیاد برای مرور پیام

 .ی فرد گرددکارایی روزانه

قت بیشاااتری به خره دهید و هر فعالیتی که وقت بیشاااتری از شاااما د های مذکور بهتر اسااات در خصاااوص صااارف وقت برای فعالیت

 .گیرد را کاهش دهیدمی

 .تان محدودیت زمانی قرار دهیدنهم و برای تکمیل و اتمام کارهای

http://bartarinha.ir/
http://bartarinha.ir/
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کنم" را با "این کار را تا سااه سااادت تمام میدهم که تمام شااود" کنم و تاجایی ادامه میسااعی کنید تفکر اشااتباه "این کار را شااروع می

 .جایگزین نمایید

ی شود حتی اگر در نهایت مجبور شوید تا بازهمحدودیت زمانی در انجام کارها دلاوه بر افزایش کارایی موج  تمرکز بیشتر افراد می

 .زمانی اتمام کار را افزایش دهید

 د قوا در نظر بگیریدتان مدت زمانی را برای تجدیما بین کارهای دهم و

وقتی پس از اتمام کاری بلافاصهه و با دجهه کار دیگری را شروع کنید؛ احتمال اینکه به طور کامل و درست از پس آن برآیید، کاهش 

 .یابد زیرا در این حالت انگیزه و تمرکز شما برای انجام کار جدید کم است می

شااااود تا مغزتان یک نفس راحت بکشااااد. برای ها بادف میبین کارها و پروژه فراهم کردن فرصااااتی برای اسااااتراحت و تجدید قوا در

توانید در این فرصاااات به پیاده روی بروید، مدیتیشاااان انجام دهید یا به انجام تمرینات رها سااااازی ذهن تر می ی مطهو داشااااتن نتیجه

 .بپردازید

 .دهید، فکر نکنیدهیچگاه به کل لیست بهند باوی کارهایی که باید انجام  یازدهم و

ی شاااااما را متزلزل کند، فکر کردن به لیسااااات بهند باوی کارهایی اسااااات که باید انجام دهید. به یاد تواند ارادهترین راهی که میراحت

 .بردداشته باشید که چنین کاری هیچ تا یر م بتی در انجام امور ندارد و کاری از پیش نمی

 .اولویت بندی کارها و تمرکز بر انجام ترتیبی کارها است ی مطهو ،بهترین راه برای کس  نتیجه

 .کنید ی زندگی سالم را ردایتشیوه دوازدهمو

ی زندگی سااالم شااامل ردایت نکات مهم مانند ی زندگی سااالم دارد. شاایوهمطالعات متعدد نشااان از ارتباط مسااتنیم کارایی باو با شاایوه

شود. چنین رویکردی تا یر م بت بر کارایی ذهن دارد و ادف افزایش سطح انرژی میباشد که بخوا  کافی، ورزش و تغذیه سالم می

 .شودتر در انجام امور می موج  تمرکز بیشتر و راحت

 !سیزدهم و کمتر کار کنید

ه معنی انجام شود. در حنینت کمتر کارکردن بی من به نام لئو بابوتا توصیه میاین تاکتیک توسط یکی از وبلاگ نویسان مورد دلاقه

کارهای واقعا مهم اسااااااات. دجهه نکنید. بر روی کاری که باید انجام دهید دقت کنید و تمرکزتان را حول امور مرتبط با آن قرار دهید. 

بیشاااااااتری به دنبال خواهد  ها ارزش زیادی ندارند، نتیجهانجام تعداد کار محدود ولی مهم از انجام کارهای زیادی که قری  به اتفا  آن

 .داشت

 د.توانید لذت ببریآخر هفته تا می چهاردهم و از تعطیلات

گویدو امروز اش را رها کرده و میاسااااات که کارهای روزمره ی من تصاااااویری از پدر خانوادهیکی از الگوهای رفتاری مورد دلاقه

 !جمعه اس؛ برویم گردش

های کاری آخر هفته و لذت بردن از آن و اسااااتفاده از وقفه ای ی فو  شاااااید کمی مضااااحک به نظر برسااااد ولی اتخاذ چنین رویهجمهه

توان در طول هفته نیز زمان تر گردد. با کمی مدیریت حتی میشاااااااود تا حجم کاری زیاد در طول هفته برای مان قابل تحملبادف می

 .های مختهف تفریحی اختصاص داد هایی را برای فعالیت

 .برای خود ایجاد کنید دهی امورزدهم و یک سیستم سازمان نپا

دمهکرد سازماندهی شده تا یر قابل توجهی در صرفه جویی زمانی دارد. شاید در نگاه اول پیاده سازی یک سیستم سازماندهی امری 

 .پیچیده و دشااااوار به نظر برسااااد ولی با پیاده سااااازی تدریجی چنین ساااایسااااتمی شاااااهد کارایی باور نکردنی در انجام امور خواهید بود

ی مهمی که در این راسااتا وجود دارد ردایت همیشااگی قوانین سااازماندهی اساات به دبارت دیگر سااعی کنید به صااورت پیوسااته نکته 
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ی مفید دیگر در ی کارها و امور را مدنظر قرار دهید، اطمینان حاصل کنید. نکتهمستندات مربوطه را بروز نگهدارید و از اینکه همه

 .ی آن است به طوری که حفظ و بروزرسانی و کار با آن راحت باشدسازی ساده بهبود سیستم سازمان دهی، پیاده

 د.تان را پر کنی های بیکاری مانزدهم و زنشا

دهیم. اتا  انتظار پزشاااااکان، انتظار ی زیادی داریم که در این مدت هیچ کاری انجام نمیهای تهف شااااادهما معموو در طول روز زمان

 .شوندن یا سالن انتظار فرودگاه یا مترو جاهایی هستند بادف اتلاف زمان ما میی مسئووبرای اتمام جهسه

هایی را که در دساااااات ها مناوت و کتا هایی انجام دهید؛ به دنوان م ال در این زمانتان را در چنین زمانسااااااعی کنید برخی کارهای

شود ای بادف میهایی انجام دهید. چنین رویهرا در چنین زمانمطالعه دارید را مرور و مطالعه کنید یا مکاتبات کاری و شخصی خود 

 .ای یابدکه کارایی شما افزایش قابل ملاحظه

 !تان را قفل کنیددر اتا   هفدهم و

خود را با بیرون قطع کنید تا  گاهی تنها راهی که برای اتمام کاری وجود دارد این اساااااات که خودتان را در اتاقی حبس کرده و ارتباط

 .تان تمرکز نماییدور از هر مزاحمتی بتوانید روی موضوع کارید

 .تان متعهد باشیدی کاریهجده هم و روی برنامه

شاااااید تذکر این نکته به گوش شااااما تکراری باشااااد ولی به دلیل اهمیت آن و مشااااکلاتی که با ددم ردایت آن در کارایی فرد به وجود 

 .کنیمآید، در اینجا به آن اشاره میمی

تان متعهد باشید. داشتن روحیه تعهدگرایانه، مصمم بودن، پیگیر بودن و داشتن دمهکرد ی کاریتوانید بر روی برنامهسعی کنید تا می

 .تواند در این راستا شما را یاری دهدها میای در انجام پروژهحرفه

 .کارهای مشابه را دسته بندی کنید نزدهم و

ی کاری برنامه نویساااای، تکمیل نگارش سااااه مناله و تماشااااای دو ویدئوی آموزشاااای را در برنامه روزی را تصااااور کنید که دو تمرین

ها با هر ترتی  دلخواه، ابتدا کارهای مشاااابه را دساااته بندی کرده و هر گروه را به صاااورت متوالی دارید. قبل از شاااروع به انجام آن

تان سااایر  ابت خود را در خصاااوص کارهای مشاااابه براین اجازه دهید ذهنوظایف مختهف نیاز به تفکر متفاوتی دارند؛ بنا. انجام دهید

 .شودادامه دهد. تعویض غیرضروری راستای فکری به دلیل انجام کارها با ترتی  مختهف بادف کاهش قابل توجه کارایی می

 .زمانی را برای کس  آرامش در نظر بگیرید بیستم و

یایی به دلیل ماهیت تغییر سااریع و سااردت زیاد، امکان داشااتن زمانی برای آرامش را از هاساات؛ چنین دندنیای امروز پر از پیچیدگی

 .شود، دو چندان استبسیاری مردم سه  کرده است؛ بنابراین ضرورت داشتن تمریناتی که بادف کس  آرامش می

با کمی تمرین خواهید دید که در زندگی زمانی را برای کساااا  آرامش و سااااکون و کاهش اضااااطرا  در نظر بگیرید. پس از مدتی و 

 .شود که شما از انجام کارها لذت بیشتری ببریددلیهی برای اضطرا  و دجهه در کارها وجود ندارد. داشتن ذهن آرام بادف می

 .امور غیر ضروری را کنار بگذارید یکم و و بیست

توان تا حد زیادی زمان بدساات بیاوریم. کمی به امور زندگی ما پر اساات از کارهای زاید و اضااافی که با شااناسااایی و حذف آن ها می 

 .شوندها را پیدا خواهید کرد که بادف کاهش کارایی شما میدهید دقت کنید؛ حتما شما نیز موارد زیادی از آنروزانه ای که انجام می

 ترین نکتهآخرین و مهم
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یل در آخر و جدای از نکات دیگر به آن اشااااره شاااده اسااات. این ای به آن شاااود و به همین دلی آخری که وزم اسااات تا توجه ویژهنکته

 .رویه مهمترین نکته ی این مناله است

 ! هدف اصهی در زندگی، لذت بردن است، کار همیشه هست

که با  دهیم لذت ببریم. حتی وقتیایم تا از آنچه انجام میی کاری روزانه به قدری ما را گرفتار خود کرده اساااات که از یاد بردهمشااااغهه

ها را به اتمام برساااااانیم و به فکر لذت بردن از انجام کارها نگریم قصاااااد داریم هر چه زودتر آننگاه و تفکر هوشااااامندانه به کارها می

شااود که دهم لذت ببرم. چنین تفکری بادف میتوانم از کارهایی که انجام میی مهم این اساات که ابتدا فکر کنید چطور مینیسااتیم. نکته

 .مسیر زندگی خود لذت بیشتری ببرید از طول

ی خود را فارغ از ی راهی اسااات که با پیگیری آن شاااما بتوانید تعهدات و وظایف روزانهدر حنینت هدف اصاااهی اتخاذ روش و ننشاااه

 .هایی که دارند با خوشحالی و لذت بیشتری انجام دهیدپیچیدگی

امروزی بیش از هر زمان دیگری امکان پذیر و قابل پیاده سااازی اساات. کنجکاو ای شاااید به نظر رویایی بیاید اما در دنیای چنین گفته

 .کندها و خودشناسی و توجه به احساسات شما را در این مسیر یاری میبودن و پذیرش فرصت

نکات  ای از ردایتردایت نکات فو  تا یر شااگفت انگیزی بر کیفیت زندگی شااخصاای و کاری شااما خواهد داشاات. آیا تا کنون تجربه

تواند بادف افزایش کارایی در زندگی شااااااود؟ دیدگاه خود را با دیگران به اید؟ به نظر شااااااما ردایت چه نکات دیگری میفو  داشااااااته

 .اشتراک بگذارید

 


