
مؤسسه خدمات فرهنگي رسا
ناشر كتابهاي برگزيده در زمينه‌هاي 

مديريت و روان‌شناسي
چاپ: شركت چاپ بانك ملت

چكيده‌اي از: 

روبرتا روش
ترجمه مژده شيرازي‌منش 

اميرحسين فهيمي، حسام شيرازي
سيد حسين اصولي

امروزه براي استفاده بهينه از عمر خود و پيش‌برد 
بردن  كار  به  جز  چاره‌اي  دلخواه،  به‌طور  كارها 
مديريت  و  خويشتن  بر  مديريت  تكنيك‌هاي 
زمان نيست. نكات و تكنيك‌هاي اين كتاب در 
عين سادگي، بسيار مفيد و كارا هستند و نه تنها 
ارزش  مي‌توانند راهنمايي براي مديريت زمان با
شما باشند، بلكه در مديريت زندگي و كارتان نيز 

شما را ياري خوهندكرد.
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مدیریت زمانمدیریت زمان

نويسنده: روبرتا روش
ترجمه:

مژده شيرازی منش - اميرحسي�ن فهيمی 
حس�ام شه��رياری - سيدحسين اصولی

مؤسسه خدمات فرهنگی رسا
88834844-45

ديدگاههاى مديريت زمان
در زندگى و كار

ب
كتا
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وش
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بانك ملت برای خدمت به مردم عزيز ايران اسلامي با هدف 
ارتقاي فرهنگ و دانش عمومي ، اقدام به انتش��ار مجموعه‌اي 

با عنوان »بروشور ـ كتاب« نموده است. 
کی جل��د از این مجموعه پيش روي شماس��ت كه در كنار 
اطلاع‌رس��اني و معرفي خدمات بانك ملت ، به يك موضوع 
»مورد نياز و علاقه جامعه« پرداخته و به صورت چکیده‌ای از 

كتاب »مدیریت زمان« تقدیم می‌شود. 
اميد است با خواندن اين متن شوق مطالعه بيشتر شود. 

همچنين قدرداني خود را از مؤسس��ه خدمات فرهنگی رسا كه 
متن حاضر را در اختيار بانك ملت قرار داده است، ابراز مي‌دارد.

تقدیم به
مشتریان ارجمند بانک ملت

و علاقه‌مند به مطالعه

روابط عمومی/  بهار 91
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   مدیریت زمان
   جدیدترین دیدگاه های مدیریت زمان

   در زندگی و کار

  مقدمه 
کتاب‌های  خواندن  وقت  که  است  زیاد  قدر  آن  شما  مشغلة  اگر 
مدیریت زمان را ندارید، این کتاب برای شخص شما نوشته شده 
است. زیرا قطعاً شما قادر هستید اوقات خویش را به طور مؤثرتری 
اداره کنید و با مطالعه این کتاب، درمیی ابـید که چه مـیزان از وقت 
هـدر می رود.  به  زندگی تان هر روزه  شمـا در جنبه های مختلف 
سپس با بکارگیری راه های صرفه جویی یادشده در کتاب حاضر، 
می توانید حجم زیادی از اوقات خود را به ساعات مفید و کاری 

تبدیل کنید.
در این کتاب، شما از جدیدترین دیدگاه‌های مدیریت زمان در 

زندگی و کار، آگاه می‌شوید.
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فصل 1

 »همین حالا شروع کن!
 امروز اولین روز زندگی آینده توست«

تأثير  روزتان  كارهاي  تمام  روي  بر  صبح،  در  شدن  بيدار  نحوة 
روش  يك  برخيزيد.  خواب  از  شاد  را  اول  روز  پس  مي‌گذارد. 
خوب براي آغاز يك روز سرشار از موفقيت آن است كه به‌جاي 
فكر كردن در مورد نگراني‌ها به سه موضوع جذاب كه در طول 
روز براي شما پيش مي‌آيد بيانديشيد. به همين سادگي مي‌توانيد 

صبح خوبي را آغاز كنيد.
به موقع و حتي پيش از موقع سر كار حاضر شويد تا استرس 
فهرستي  باشيد.  نداشته  عجله  كارها  شروع  براي  و  داشته  كمتري 
اولويت  ترتيب  به  را  آنها  و  كنيد  تهيه  خود  روزان��ة  كارهاي  از 
دسته‌بندي كنيد و براي آنها به روش تخمين، برنامة زمان‌بندي تهيه 
كنيد. به‌ندرت اتفاق مي‌افتد كه يكي از ما بتواند به تمام كارهاي 
به‌انجام  را  خود  وظايف  تمامي  رسيده،  خود  روزانة  فهرست‌شدة 
برساند. بنابراين هيچ جاي نگراني و نااميدي از انجام ندادن برخي 
از كارها وجود ندارد. بهتر است كارهاي غيرضروري را از فهرست 
خود حذف كنيد. تا آنجا كه مي‌توانيد از مكالمات تلفني صرف‌نظر 
دهيد.  انجام  مشخصي  زماني  فاصله  در  را  مكالمات  تمام  كنيد. 
صورت  به  الكترونيكي  پست  و  فكس  پيغام‌هاي  به  آنكه  به‌جاي 
منفصل پاسخ دهيد، در يك زمان به سراغشان برويد. سعي نماييد 
به سئوالات اطرافيان در مقطع زماني معين و يكجا پاسخ دهيد. با 
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صرف چند دقيقه براي دور ريختن كاغذهاي اضافي و تميز كردن 
به‌پايان  مبناي مديريت زمان را  بر  اولين روز زندگي  ميز كارتان، 
برسانيد. پس در سررسيد خود كارهاي روز بعد را فهرست نموده و 

براي آنها برنامه زماني تخمين بزنيد. 

  آنچه در این فصل آموخته‌اید:
مدیریت 	 مبنای  بر  جدید  زندگی  روز  اولین  شما  اکنون 

برای  به کارهایی که  نسبت  را آغاز کرده‌اید. شما  زمان 
انجامشان زمان کافی دارید، کارهایی که برای انجامشان 
زمان ندارید و کارهایی که برای انجامشان واقعاً به زمان 

نیاز دارید؛ نگرشی واقع‌بینانه پیدا کردید.
اکنون می‌توانید زمان رسیدن به اهداف روزانه را تخمین 	

زده و آنها را با زمان در دسترس خود هماهنگ سازید.
پیشگیری 	 کارهایتان  در  وقفه  ایجاد  از  می‌توانید  اکنون 

کنید.
از این پس شما دیگر در پایان روز به علت انجام ندادن 	

بعد  فصل  در  داشت.  نخواهید  ناامیدی  احساس  کارها، 
خواهید دید که چگونه می‌توان از برنامه‌ریزی روزانه به 

مدیریت زمان هفتگی ارتقا یافت.
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فصل 2

 ابتدای هر هفته برنامه خود را تنظیم کنید

مسلم است که برنامه‌ریزی برای کارهایی که لازم است انجام دهید، 
نیازمند زمان و فکر است. ولی در عوض نتیجه‌ نهایی آن، بیشترین 

زمان ممکن را در اختیار شما قرار می‌دهد.
مقاصد اين هفته را تعيين و ارزش‌دهي كنيد يعني اختصاص يك 
ارزش و درجه اهميت به آنچه ملزم به انجامش هستيد و آنچه دوست 
داريد انجام دهيد. فعاليت‌هاي فهرست‌شده را ارزيابي كنيد و بي‌هيچ 
رحمي تكاليف غيرضروري را حذف يا متوقف نماييد. انتظار داشته 
باشيد بسته به پيش‌آمدهاي غيرقابل پيش‌بيني ارزش‌دهي كارها تغيير 
كند. همواره براي مديريت بحران و اصلاح برنامة خود آماده باشيد. 
محدوديت‌هاي خود را بشناسيد و با تجربه عمل كنيد. هفتة خود را 
زمان‌بندي كنيد و از زمان‌بندي فشرده بپرهيزيد. در طول هفته هر 
هدفي را كه كامل مي‌كنيد، خط بزنيد. مقاصد درنظرگرفته‌شده در 
برنامة مادر خود را به شكل يكنواخت بي‌آنكه برنامة يك روزتان 
را بيش از اندازه سنگين كنيد به يك مديريت تماس كامپيوتري با 
برنامه‌ريزي كه خود طراحي كرده‌ايد انتقال دهيد. همواره روشي را 
انتخاب كنيد كه براي شما بيشترين كارآيي را دارد، اما در نظر داشته 
باشيد كه اين انتخاب بايد پروژه‌هاي ذكرشده در برنامة مادر، دستور 
كار بر روي اين پروژه‌ها، جلسه‌ها و ديدارها، كارهاي نوشتني و 
تماسهاي تلفني مهمي كه بايد بگيريد را با هم ادغام كرده، در كنار 
پيش‌نويس  دفترچة  يك  كه  صورتي  در  كند.  مديريت  يكديگر 
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براي ثبت مطالب گوناگوني كه هر روز به نظرتان مي‌رسد نيز به 
اين مجموعه افزوده گردد، مديريت برنامه‌ريزي و زمان‌بندي شما 

كامل مي‌شود.
روز چهارشنبه صورت هفتگي را مرور كنيد و از خود بپرسيد آيا 

برنامه‌ريزي اين هفته براي من مؤثر بود؟ آيا من از آن راضي هستم؟
و  جديد  مادر  برنامة  يك  است  پيش  در  كه  هفته‌اي  براي 

بهبوديافته تهيه كنيد.
اجازه ندهید که زمان آماده کردن برنامه‌ها، جای زمان انجام 
کارها را بگیرد، چرا که برنامه‌ها برای به اجرا درآمدن تهیه می‌شوند

توجه: مطالعه بر روی تمرکز افراد نشان می‌دهد که تمرکز در 
دوره‌های 90 دقیقه‌ای به حداکثر خود رسیده، دوباره افت میک‌ند. 
از این رو پس از هر کی ساعت و نیم، حداقل 10 دقیقه استراحت 

داشته باشید تا ظرفیت ذهنی شما به جای اول بازگردد.

  آنچه در این فصل آموخته‌اید
تا 	 کردید  پر  را  هفتگی  برنامه‌ریزی  پرسشنامة  کی  شما 

با چارچوب کاری هفته‌ای که در پیش خواهید داشت، 
روبرو شوید.

ارزش‌گذاری 	 را  هفته  مقاصد  چگونه  که  آموختید  شما 
روی  و  بگذارید  کنار  را  غیرضروری  کارهای  کنید، 

اقدامات به موقع تمرکز کنید.
شما کی برنامة مادر تهیه کردید تا بر مدیریت زمان خود 	

کنترل داشته باشید.
شامل 	 منظوره  همه  تقویم  کی  از  استفاده  اهمیت  شما 

تمام تعهدات کاری و شخصی و نیز ارزش کی دفترچة 
پیش‌نویس را دریافتید.
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فصل 3

 دیدگاه کلی: بایدها، لازم‌ها و خواسته‌های خود را 
تحت کنترل درآورید

شما نمی توانید با کشیدن اهرم ترمز چرخ زمان - که در هر دور 
 کیساعته، 60 دقیقه را می‌پیماید - آن را  متوقف کنید. بنابراین 
تنها راه برای بهبود مسیرتان به مقصد مدیریت زمان، تمرکز بر دیدی 
جامع و کلی از آنچه نیاز دارید و آنچه می‌خواهید در درازمدت 
انجام دهید، است. پس دست به كار شويد. آگاهي خود را نسبت 
به آنچه برايش وقت كافي داريد، آنچه برايش وقت نداريد و آنچه 
دوست داريد و مي‌خواهيد برايش وقت داشته باشيد، بالا ببريد، به 
اين ترتيب كه اين اطلاعات را به فهرست كارهاي خود منتقل كنيد 
و با ارزش‌دهي چندباره به اين فهرست، ديد خود را نسبت به بايدها، 

لازم‌ها و خواسته‌ها بهتر كنيد.
خط سيرتان را به كمك يك فهرست مادر از بايدها و لازم‌هاي 
خود كه بايد به تفكيك هر پروژه همراه با زمان تخميني مورد نياز و 

زمان در دسترس براي هركدام از آنها باشد ترسيم كنيد.
بهينه كار كنيد، تكاليف تكراري را به صورت عادت درآوريد 
تا انجام آنها برايتان طبيعي شود و بتوانيد وقتتان را صرف پروژه‌هايي 

كنيد كه زمان بيشتر و فكر آرام‌تري طلب مي‌كنند.
خود را بيازماييد. ببينيد چقدر مي‌توانيد به سررسيدهايي كه براي 
اتمام كارهاي خود در نظر گرفته‌ايد جامة عمل بپوشانيد. پس بررسي 
كنيد كه در كجاها ديد دقيقي داشته‌ايد و در كجاها ضعف داريد. 
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دوره‌هايي را كه انرژي شما حداكثر است، كشف كنيد و كارهايي را 
كه نيازمند بيشترين انرژي هستند، در زماني انجام دهيد كه مي‌توانيد 
از آهنگ طبيعي بدنتان بهره‌مند شويد. در طراحي جدول زمان‌بندي 
ديگران  از جانب  پيشنهادهايي كه  به  و  باشيد  داشته  انعطاف  خود 

مي‌رسد گوش فرا دهيد. پيشرفت صورت‌گرفته را ارزيابي كنيد.

  20 عامل که در دیدگاه کلی شما نسبت به بایدها، لازم‌ها و 
خواسته‌ها مؤثر هستند.

از همین حالا مشغول به کار شوید و منتظر وقت مناسب  	.1
براي شروع كار نباشيد.

برای خود کی منبع اطلاعاتی قابل اعتماد معين كنيد. 	.2
به  را  انجام دهید كه شما  را  منظم کاری  به طور  همواره  	.3

سمت يك مقصد بلندمدت هدايت كند.
خود را مجبور کنید تا هر بار کی ساعت به اين هدف وقت  	.4

اختصاص دهيد.
به شكل  انجام می‌دهید  مرتب  را که  ک	ارهای روزمره‌ای  .5

عادت درآوريد.
تعیین کنید که چه کارهایی را مي‌توانيد به سرعت انجام  	.6

دهيد.
بلندمدت خود را به صورت ماهیانه و فصلي  برنامه‌ریزی  	.7

بازبيني نماييد.
تا  كنيد  بررسي  كارها  ميان  فواصل  در  را  خود  پیشرفت  	.8

دريابيد در چه مقطعي قرار داريد.
در صورت لزوم برنامه هایتان را اصلاح کنید. 	.9

براي بررسي و اصلاح برنامه‌ها از روش‌هاي پيگيري كارها  	 .10
و هم از بازخور كارها استفاده نماييد.
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انعطاف‌پذير باشيد. 	 .11
پيشرفت خود را مستند كنيد. 	 .12

سخت‌ترين تكاليف خود را به ابتداي هفته اختصاص دهيد. 	 .13
سعي نكنيد حجم زيادي از كارها را به يكباره انجام دهيد. 	 .14

تا آنجايي كه مي‌توانيد از پريدن از يك پروژه به پروژة  	 .15
ديگر اجتناب ورزيد.

هنگامي كه مجبور هستيد بخش عمده وقتتان را بر بايدها  	 .16
صرف كنيد.

همواره ارزش‌دهي را در صدر قرار دهيد. 	 .17
با گذاشتن يادداشت پروژه‌هاي آينده را به خود يادآوري  	 .18

كنيد.
بدانيد كه چه قدر كار براي يك روز كافي است. 	 .19

هم‌اکنون  که  استفاده‌ای  »بهترین  بپرسید:  خود  از  همیشه  	.20
می‌توانم از وقتم ببرم، چیست؟

  آنچه در این فصل آموخته‌اید.
در اين فصل آموختيد كه چگونه برنامه‌ريزي روزانه و هفتگي خود 

را با برنامه‌ريزي ماهيانه و درازمدت كامل كنيد.
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فصل 4

 انجام کار بیشتر در زمان کمتر: 
بهینه‌سازی محل کار و کارهای دفتری

هنگامی که محل کارتان را برای راحتی و آسایش خود و بهبود 
روند کارها، با توجه به الگوهای زیاد و کمی کارها در زمان‌های 
کنید.  مدیریت  را  زمانتان  می‌توانید  آسانتر  می‌چینید،  مختلف 
همچنین اگر بتوانید سیستم ساده‌ای برای انجام کارهای دفتری خود 
طراحی کنید، هیچ‌گاه روال کارهایتان به هم نخواهد خورد. اکنون 
برای از بین بردن نگرانی‌هایتان دربارة زمان، از راه‌هایی که در این 
فصل پیش‌پایتان می‌گذاریم، به خوبی استفاده کنید تا به این ترتیب 
بتوانید اتاق کارتان را سر و سامان داده، در گردباد کاغذها که انسان 

را دچار سرگیجه میک‌ند، به پیش روید.

ایجاد محل کاری که باعث صرفه‌جویی در زمان می‌شود. 	•
چيزهاي جاگير، قديمي و به‌دردنخور را حذف كنيد. 	-

دستي به سر و روي ميزتان بكشيد. 	-
از كشوي ميزتان بهتر استفاده كنيد. 	-

جاي  در  داريد،  سروكار  آنها  با  زياد  كه  را  تجهيزاتي  	-
مناسبي قرار دهيد.

يك برنامه گام به گام برای كارهاي نوشتني 	•
در صورت امكان يك دستيار استخدام كنيد تا نامه‌ها را  	-

يك‌بار باورسي نمايد.
پروندة نامه تشكيل داده و آن‌ها را دسته‌بندي كنيد: پاسخ  	-
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مطالعه شود،  بيشتري  دقت  با  مطالعه شود،  بعداً  سريع، 
بايگاني شود، دور انداخته شود.

برنامه‌ریزی گام به گام برای مطالعه 	•

خواندني‌هاي خود را محدود كنيد. 	-
را  تنها روزنامه‌ها، مجله‌ها، كتاب‌هاي شغلي و تجاري  	-

بخوانيد.
مطالب برگزيده را هميشه همراه خود داشته باشيد. 	-

بين همكاران خود پخش  را  انتشارات  مجلات و ساير  	-
كنيد.

هر روز مطالعه داشته باشيد. 	-
در يك دوره آموزش تندخواني شركت كنيد. 	-

  آنچه در این فصل آموخته‌اید.
شما محیط کار خود را دوباره نظم و ترتیب داده، فضایی 	

راحت، کارآمد و مؤثر آفریدید.
از 	 کنترل‌شان  که  دفتری  کارهای  انفجار  جنگ  به  شما 

دستتان خارج شده بود، رفتید.
شما کی سیستم برای رسیدگی سریع به نامه‌های دریافتی 	

و فرستادنی طراحی کردید؛ و آموختید که با صرف زمان 
باشید. در بخش  پربارتری داشته  کمتر، مطالعة مفیدتر و 
با  و  جدید  وسایل  از  استفاده  با  که  می‌آموزید  بعدی 

تکنولوژی برتر، سریع‌تر و بهتر کار کنید.
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فصل 5

یاد بگیرید که چه وقت و چگونه از فن‌آوری پیشرفته و 
کامپیوتر برای کسب زمان بیشتر استفاده کنید.

هیچ راهی برای فرار از فن‌آوری وجود ندارد؛ چرا که فن‌آوری 
مهارت‌های  افزایش  برای  در حال گسترش  و  مفید  ابزاری  نوین، 
مدیریت زمان شما در اختیار دارد و با سرعت فزایندة خود، هر کسی 
را که نخواهد از ابزارهای آن بهره‌مند شود پشت سر می‌گذارد. در 
مقابل، استفادة درست از فن‌آوری، شما را در صرفه‌جویی در زمان 

و بهبود آن یاری می‌نماید.

در اينجا مي‌خواهيم با تعدادي از ابزارهاي فناوري كه مي‌توانند 
در اختيار ما قرار گيرند آشنا شويم.

بانك‌هاي 	 توانايي  با  برنامه‌اي  برنامه‌هاي مديريت تماس: 
كامپيوتر  وارد  را  شما  برنامه‌ريزي  كه  است  اطلاعاتي 
تقويم  هماهنگ كردن  و  سازماندهي  عمليات  و  مي‌كند 

كاري را انجام مي‌دهد.
سازمان‌دهنده‌هاي الكترونيكي: اين وسايل براي نگهداري 	

ياداشت‌ها، نشاني‌ها، شماره تلفن‌ها و زمان‌بندي‌ها طراحي 
شده‌اند.

PIM  در حقيقت 	   :  )PIM( اطلاعات شخصي  مديران 
گامي جلوتر از يك سازمان‌دهندة الكترونيكي ساده است و 
قرارها و وقايع را نيز اعلام مي‌كند و همچنين شما مي‌توانيد 
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زمان‌بندي‌هايتان  از  و  كنيد  مرتب  را  كارهايتان  فهرست 
چاپ بگيريد.

منشي‌هاي ديجيتالي شخصي )PDA( :  از اين دستگاه‌ها 	
براي تنظيم وقت جلسه‌ها، پاسخ دادن به پيغام‌ها و مرتب 

كردن اسناد استفاده مي‌نمايند.
مودم‌ها: وسيله‌اي است كه كامپيوتر شما را به يك خط 	

تلفن وصل مي‌كند.
دستگاه‌هاي فكس: وسيله‌اي جهت دريافت و ارسال پيام.	
ارسال و دريافت 	 ارائه،  براي  انتقال جهاني  اينترنت: خط 

اطلاعات به صورت الكترونيكي است.
پست الكترونيكي: شما مي‌توانيد به سادگي پيغام و نشاني 	

را در كامپيوترتان وارد كرده و با فشار دكمه ارسال آن را 
در كوتاه‌ترين زمان بفرستيد.

برنامه‌هاي مديريت مالي: اين برنامه‌هاي نرم‌افزاري مدارك 	
مالي شما را به صورت خودكار درمي‌آورند.

و 	 برنامه‌ها  نگهداري  و  پشتيبان: جهت حفظ  سيستم‌هاي 
پرونده‌هايتان. 

ارتقايافته،  يا  جديد  فن‌آوري  نداريد  اطمينان  كه  صورتي  در 
چه‌وقت و چگونه به شما در مديريت زمان كمك مي‌كند، اين سه 

گام را دنبال كنيد:

11 با يك متخصص كامپيوتر كه از نيازهاي كاري شما آگاه .
است، مشورت كنيد.

22 و . خود  تكاليف  كامپيوتر،  فروشگاه  به  رفتن  از  قبل 
ويژگي‌هاي خاص مورد نظر خود را بشناسيد.

33 براي يادگيري اصول كار، وقت بگذاريد..
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  آنچه در این فصل آموخته‌اید:
برایتان 	 که  نرم‌افزارهایی  و  سخت‌افزارها  درب�ارة  شما 

موفقیتی در مدیریت زمان به ارمغان می‌آورند، اندیشیدید.
شما تعیین کردید که آیا کی مدیر تماس کامپیوتری برای 	

شما منفعت زمانی دارد یا خیر.
به 	 را  جیبی  الکترونیکی  سازمان‌دهندة  کی  ارزش  شما 

مورد  خود  زمان  مدیریت  روش‌ه��ای  از  بخشی  عنوان 
ملاحظه قرار دادید.

شما به وب وارد شدید و به کاوش در دنیای بیکران آن 	
پرداختید.

شما به خاطر سپردید که از تمامی پرونده‌های داخل حافظه 	
ماندگارتان نسخه‌ای پشتیبان تهیه کنید و از کارهای روزانة 

خود به کمک پرونده‌های پشتیبان محافظت نمایید.
شما نقطه تعادل مناسب خود را در سازمان‌دهی به کمک 	

کاغذ و کامپیوتر یافتید.
شما نیازهای خود را از فن‌آوری با دقت ارزیابی نمودید و 	

کی متخصص آگاه کامپیوتر را برای راهنمایی در مورد 
ارتقا و استفاده از سیستم‌های جدید، به خدمت گرفتید.

PDF.tarikhema.org

PDF.tarikhema.org
ta

rik
he

m
a.

or
g

http://pdf.tarikhema.org
http://pdf.tarikhema.org
http://tarikhema.org


17

فصل 6

تصمیم بگیرید، کارها را واگذار کنید و »نه« بگویید.

شما اکنون به خوبی با کامپیوتر و دیگر تجهیزات پیشرفته آشنا 
»نه«  و  واگذاری کارها  تصمیم‌گیری،  باید  راه  ادامة  برای  هستید. 

گفتن را بیاموزید.
برای اینکه بتوانید بیشترین استفاده را از این سه نکته ببرید، باید 

مطالب زیر را به خوبی دریابید:

شما نمی‌توانید با به تعویق انداختن تصمیم‌ها، همة ریس‌کها  	•
را از بین ببرید، زیرا هیچ تصمیمی بدون ریسک نیست

لازم نیست همة کارها را خودتان انجام دهید، آن هم در  	•
وضعیتی که شخص دیگری با مشغله کمتر وجود دارد و 

می‌تواند آن کار را به خوبی انجام دهد.
هنگامی که به کارهای غیرضروری »نه« می‌گویید، مرتکب  	•
هیچ گناهی نشده‌اید، برعکس، این امر نشان‌دهندة واقع‌بینی 

و مسئولیت‌پذیری شماست.

اگر شما این سه کار را انجام دهید، زندگیتان از این رو به آن 
رو می‌شود.

مهارت‌هاي  از  كوچكي  جزء  تصميم‌گيري،  مهارت‌هاي 
مديريت زمان شما هستند ولي موانعي روند تصميم‌گيري را متوقف 

مي‌كنند كه عبارتند از:
مي‌ترسيد اشتباه كنيد. 	-
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به  نياز  مناسب  تصميم  گرفتن  براي  كه  مي‌كنيد  فكر  	-
اطلاعات بيشتري داريد.

مطمئن نيستيد كه چگونه پيش برويد. 	-
شما نگران پيامدها هستيد 	-

عاقلانه است كه قبل از گزينش، زمان كافي را براي انديشيدن 
بهبود  براي  ندرت  به  تأخيرها  ولي  كنيد  صرف  گزينه‌ها  درباره 

كيفيت تصميم‌گيري‌ها سودمند هستند.
واگذاري كارها، مهارتي است كه زمان را به شما بازمي‌گرداند 

ولي موانعي روند واگذاري را دچار اخلال مي‌كنند:

شما مي‌خواهيد همة كارها را خودتان انجام دهيد. 	-
شما فكر مي‌كنيد كه مي‌توانيد كار را بهتر از هر كس  	-

ديگري انجام دهيد.
شعار شما اين است: بهتر است خودم اين كار را انجام  	-

دهم.
شما مي‌ترسيد كه اگر كار را به ديگري واگذاريد كنترل  	-

امور از دست‌تان خارج شود.

انجام كارهاي روزمره كه زمان شما را  به جاي  عاقلانه است 
مي‌گيرد و نمي‌گذارد به بايدها و لازم‌ها برسيد، به خود و ديگران 
اطمينان كرده، باور كنيد كه آنها مي‌توانند بخشي از كارها را انجام 

دهند.

  آنچه در این فصل آموخته‌اید.
درست 	 تصمیم‌گیری‌های  راه  سر  در  موجود  موانع  شما 

به موقع را کشف و حذف کردید. همچنین آموختید  و 
که چگونه برای تصمیم‌گیری‌ها، جدول زمانی تهیه کرده، 
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به پیش بروید. شما راه‌هایی  بالا  به نفس  اعتماد  با  سپس 
برای  مؤثر  طور  به  را  گروهی  تلاش‌های  می‌توان  که  را 
و  ک��رده،  شناسایی  ک�رد،  هدایت  اه��داف  به  دستیابی 

چگونگی واگذاری کارها را آموختید؛
یاد گرفتید که چگونه به فعالیت‌ها و پروژه‌هایی که شما 	

باارزشتر  آرمان‌های  به  پرداختن  مانع  کرده،  منحرف  را 
می‌شوند، »نه« بگویید.

از طريق تصميم‌گيري درست، محول كردن 	 ياد گرفتيد 
كار به ديگران و گفتن »نه« به جاي »بله« بي‌مورد، در مسير 

صحيح مديريت زمان باقي بمانيد.
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فصل 7

هنگامی که یک اتفاق غیرمنتظره، برنامة زمانی خوب 
شما را به هم می‌ریزد.

هیچ کس نمی‌تواند همة افراد و حوادثی را که به زمان وی هجوم 
می‌برند، کاملًا کنترل کند. ولی خوشبختانه راه‌حل‌هایی وجود دارند 
که می‌توان با کمک آنها تا حدی این دردسرها را از خود دور کرد.

دردسرهايي كه در محل كار ايجاد مي‌شوند:	

قبل از پذيرفتن يك كار غيرمنتظره از جانب مقام  	-
آن  كارهاي  فهرست  به  خود،‌نگاهي  بالادست 
روز خود بياندازيد و قبل از ايجاد هرگونه تغييري 
با رئيس خود صحبت كرده،  برنامة كاري‌تان،  در 

ارزش و اولويت اين كار جديد را مشخص كنيد.
خودتان  اتاق  در  را  دونفره  جلسات  حتي‌الامكان  	-
برگزار كنيد. انجام اين كار باعث مي‌شود كه در 
بتوانيد  صورت تأخير يا عدم برگزاري ملاقات‌ها، 

به‌سرعت به كارهاي ديگر خود بپردازيد.
دردسرهايي كه در خانه ايجاد مي‌شوند:	

خانواده،  همسر،  حمايت  و  كمك  امكان  بررسي  	-
دوستان و پرستاراني كه مي‌توانند تا زماني كه شما  
دوباره كارهايتان را سر و سامان دهيد، جاي شما را 

پر كنند.
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از  براي كودكتان  را  اضطراري  موارد  پيش آمدن  	-
قبل برنامه‌ريزي كنيد.

فهرستي از شماره تلفن‌هاي ضروري را آماده كرده،  	-
در اختيار خانواده، دوستان و همسايگان قرار دهيد 
تا بتوانند در زماني كه شما تلاش مي‌كنيد خود را به 
محل حادثه برسانيد، عكس‌العمل‌هاي مناسب نشان 

دهند.
دردسرهايي كه تجهيزات ايجاد ميك‌نند:	

تجهيزات  معمول  اشكالات  چگونه  كه  بياموزيد  	-
سخت‌افزاري محل كار خود را برطرف نماييد.

احتمال خراب شدن تجهيزات را در نظر گرفته، در  	-
استفاده  برخي وسايل جايگزين  از  امكان  صورت 

نماييد.
دردسرهايي كه نتيجة وقفه‌هاي بي‌دليل هستند:	

با شما  افرادي كه مي‌خواهند فقط 1 دقيقه  جلوي  	-
صحبت كنند را بگيريد.

باز  در  وقتي  كه  دهيد  قرار  جايي  در  را  ميزتان  	-
مي‌شود، شما ديده نشويد.

برنامة زماني خود براي پاسخگويي را به اطلاع همه  	-
برسانيد.

دردسرهايي كه نتيجة تماس‌هاي تلفني زياد هستند:	

زماني را تعيين كنيد كه در آن تماس تلفني برقرار  	-
كرده يا به تلفن‌ها پاسخ مي‌گوييد.

پيغام‌ها  گرفتن  براي  پيغامگير  يا  صوتي  پست  از  	-
استفاده كنيد.
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  آنچه در این فصل آموخته‌اید؛
شما راه‌های حداقل کردن تقاضاهای اضطراری رئیس و 	

همکارانتان را که وقت زیادی از شما می‌گرفت آموختید.
که 	 شخصی  مشکلات  برای  را  احتیاطی  برنامه‌های  شما 

می‌آیند،  پیش  برایتان  ناخواسته  یا  خواسته  اوقات  گاهی 
آماده کردید.

تجهیزات 	 احتمالی  مشکلات  رفع  برای  را  گام‌هایی  شما 
برداشتید.

شما آموختید که چگونه همکارانی را که در کار شما وقفه 	
ایجاد میک‌نند، شناسایی کرده، با آنها برخورد کنید.

شرکت 	 و  برنامه‌ریزی  چگونگی  که  دریافتید  همچنین 
در جلسات، تأثیر مستقیمی روی زمان صرف شده برای 

جلسات دارد؛
روش‌های 	 با  کرده،  ارزیابی  را  خود  تلفنی  ارتباطات  و 

بهینه‌سازی گفتگوهای تلفنی آشنا شدید.
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فصل 8

چمدان خود را بردارید؛ هنگام سفر است.

بسياري از افراد پرمشغله كه تجربة زيادي در سفر نيز دارند، سعي 
روش‌هاي  با  را  شهري خود  خارج  امور  حتي‌الامكان  تا  مي‌كنند 

ديگر به انجام رسانده، زمان كمتري را به هدر دهند.
به هر حال، هميشه شرايط كاري ويژه‌اي وجود دارد كه سفر 
براي آنها اجتناب‌ناپذير است. در اين هنگام مي‌توان با داشتن يك 

نگرش مثبت، حداكثر بهره را از اين سفرها به دست آورد.
در ادامه، راهكارها و نكات مفيدي را در اختيار شما قرار داده 
كسب  آن  از  را  بهره  بهترين  برده،  لذت  خود  سفر  از  بتوانيد  تا 

نماييد.

  آمادگي براي سفر در محل كار:
در  را  فهرست  اين  كنيد.  تهيه  سفر  احتياجات  عنوان  با  فهرستي 
يك دفتر ياداشت يا در كامپيوتر همراه خود نگهداري كنيد. براي 
خود  وقت  بگيريد.  كمك  راهنما  يك  از  خود  سفر  برنامه‌ريزي 
كپي  يك  نكنيد.  هتل‌يابي  و  سفر  حركت  برنامه‌ريزي  صرف  را 
به  به همراه شمارة تماس هتل رزروشده خود  برنامة سفر خود  از 
منشي يا همكاران محل كار بدهيد. كيف دستي خود را نظم دهيد. 
فهرستي از كارهايي كه به هنگام بازگشت از سفر بايد انجام دهيد، 

تهيه كنيد.
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  آمادگي براي سفر در منزل:
يك كپي از برنامه‌ريزي سفر خود را در اختيار اعضاي خانواده قرار 
دهيد. اگر تنها زندگي مي‌كنيد و قصد سفر طولاني داريد، پليس 
محلي را در جريان سفر قرار دهيد. حيوانات خانگي و باغچه خود 
را به ديگران بسپاريد. سعي كنيد تا كل وسايل شما در يك چمدان 

جا شوند. از چمداني استفاده كنيد كه دسته و چرخ داشته باشد.

  آنچه دربارة وسيلة سفر بايد بدانيد:
مسافرت هوايي:

پرواز  زمان  دربارة‌  كار خود،  يا  و  قرارها  زمان  به  توجه  با  	-
تصميم بگيريد. قبل از حركت حتماً از به همراه داشتن بليط 

و كارت شناسايي خود اطمينان حاصل كنيد.
براي  زمان  حداكثر  احتساب  با  را  خود  سفر  برنامه‌ريزي  	-
آخرين  حساس،  سفرهاي  در  هرگز  دهيد.  انجام  تأخيرها 

بليط روز را خريداري نكنيد.
سفر با اتومبيل شخصي:

از قوانين استان و كشوري كه به آن سفر مي‌كنيد، آگاهي  	-
اطمينان  اتومبيل  درهاي  بودن  قفل  از  هميشه  باشيد.  داشته 
بازرسي  كاملًا  را  اتومبيل خود  سفر،  از  قبل  كنيد.  حاصل 
نماييد. هيچگاه براي استراحت و يا تماس تلفني، در حاشية 

بزرگراه‌ها توقف نكنيد.

  هتل‌ها و مكان‌هاي اقامت
اگر دائماً به مكان خاصي مسافرت مي‌كنيد، هتلي را كه به مشتريان 
كنيد  سعي  كنيد.  انتخاب  مي‌دهد  ويژه‌اي  سرويس  خود  دائمي 
هتل‌هايي را براي اقامت برگزينيد كه شرايط لازم براي كار شما 

را دارا باشند.
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سازماندهي روند كاري در حداقل زمان پس از بازگشت از  	  
سفر:

صبح اولين روز بازگشت را به مرور روزهاي قبل، رسيدگي 	
براي  كنيد  دهيد. سعي  اختصاص  به كارهاي عقب‌مانده 
اولين روز بازگشت خود، قرار ملاقات و يا جلسه‌اي ترتيب 
تمركز  به كار و  احتياج  را كه  تمامي موارد مهم  ندهيد. 

دارند، در يك پوشه نگهداري كنيد.

  آنچه در این فصل آموختید.
شما زمانی را برای آماده‌سازی وسایل اداری خود، مدتی 	

قبل از سفر اختصاص داده‌اید و هنگام حرکت، کافی است 
چمدان خود را بردارید و عازم شوید.

شما برنامه‌ای برای اجرای کارهای ضروری خود در داخل 	
خانه و محل کار تهیه کردید.

شما هتلی را که بیشترین سازگاری را با روحیه و کار شما 	
اقامت خود  و  از زمان سفر  بهتر  تا  انتخاب کردید  دارد، 

بهره ببرید.
شما تنش‌های ناشی از کارهای عقب‌مانده، موارد جدید و 	

ادامة روند اداری در هنگام بازگشت از سفر را به حداقل 
رساندید.
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فصل 9

وقتتان را انعطاف‌پذیر کنید: کار از داخل خانه و 
گزینه‌های دیگر

در سراسر جهان روش سنتی انجام کارها ـ که به صورت حضور 
فیزیکی در فضای کاری و در خارج از خانه بود ـ  سال به سال در 
حال کمرنگ شدن بوده، در عوض، تمایل به کار از داخل خانه با 

سرعتی فزاینده در حال جایگزین شدن است.
در این فصل خواهید دید که چگونه می‌توان به جای کار کردن 
در اداره، از داخل خانه و یا به صورت‌های دیگر شغل خود را به 
انجام رسانید. تمام روش‌های ذکر شده برای کار از داخل خانه، به 
کنترل‌های مشابهی که در فصل‌های قبل توضیح داده شدند، نیاز 

دارند.

  منافع حاصل از انجام كار در خانه:
صرفه‌جويي در زمان رفت‌و‌آمد به محل كار.	
كار، حق 	 محل  اجارة  قبيل  از  هزينه‌هايي  در  صرفه‌جويي 

پاركينگ، استهلاك ماشين، رفت‌وآمد، لباس كار.
دور شدن از سياست‌هاي دست‌وپاگير محيط كار.	
زمان‌بندي و اجراي برنامة كار به‌دلخواه.	

  زيان‌هاي حاصل از انجام كار از داخل خانه:
ممكن است نتوانيد زندگي كاري و خانوادگي خود را از 	

هم متمايز كنيد.
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ممكن است در دام وقت‌گذراني گرفتار شويد.	
فقط به علت آنكه در خانه هستيد، مردم از شما انتظار دارند 	

كه هر كاري انجام دهيد.
درآمد شما دائمي و منظم نخواهد بود و از امنيت شغلي و 	

دريافت منظم حقوق خبري نيست.

  چگونه مزايا و معايب انجام كار در خانه را اداره كنيم و 
زندگي كاري و خانوادگي خود را از هم جدا  نماييم:

خود را ملزم نماييد تا زماني را كه به كار خود اختصاص 	
داده‌ايد، فقط براي انجام آن صرف كنيد.

دو تلفن جداگانه را به امور شخصي و امور كاري اختصاص 	
دهيد.

در 	 بتوانيد  تا  نماييد  تعبيه  در  يك  خود  كار  محل  براي 
صورت نياز، آن را قفل كنيد.

برنامة زمان‌بندي كاري خود را بر در اتاق بچسبانيد.	
بچه‌ها را ترغيب كنيد كه در ساعاتي كه در حال كاريد 	

باعث قطع كارتان نشوند و تأكيد نماييد به تلفن‌هاي كاريتان 
جواب ندهند.

زمان استراحت‌تان را براي وقتي كه بچه‌ها از مدرسه به خانه 	
برمي‌گردند، حفظ نماييد.

تابستان 	 در  برنامه  تغيير  احتمالاً  يا  هوشمندانه  انعطاف  با 
مي‌توانيد اوقات‌تان را با بچه‌ها بگذرانيد.

از  است، يك قسمت  زير يك سقف  تمام زندگي شما  وقتي 
مديريت زمان خوب، اختصاص زماني براي بيرون آمدن از خانه 
خانه،  از  كار  براي جدايي  نبرد  در خلال  است.  مردم  ديدن  و 
ارتباط  بيرون از منزل شما مي‌تواند پايه‌گذار كارتان در آينده 
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ديگر  و  اجتماعي  فعاليت‌هاي  مراسم،‌نشست‌ها،  در  پس  باشد. 
ارتباطات، داوطلب شده در آنها شركت نماييد.

  آنچه در این فصل آموخته‌اید:
و 	 را سنجیدید  در خانه  کار  منفی  و  مثبت  پیامدهای  شما 

امکانات مختلف را برای استفادة بهتر از این روش بررسی 
کردید.

شما دریافتید که چگونه می‌توانید کار و خانة خود را در 	
حالی که کنار یکدیگر هستند، از هم جدا کنید.

شما راه‌هایی را برای ایجاد کی محیط کاری مطلوب در 	
خانة خود پیدا کردید.

شما زیر و بم مدیریت زمان را در محل کار خانگی خود 	
شناختید و کی برنامة اجرایی برای زمان‌بندی اوقات خود 

تهیه کردید.
شما مشکلات خاصی را که بچه‌ها برای محیط کاری تان 	

ایجاد میک‌نند، پیش‌بینی نمودید و راه‌هایی را برای ایجاد 
توازن بین این دو جنبة مهم زندگی خود مورد بررسی قرار 

دادید.
شما گام‌هایی را برای حفظ ارتباط حرفه‌ای خود با سایر 	

همکاران و تبادل‌نظر با آنان برداشتید.
شما تعیین نمودید که آیا شیوة کاری غیرسنتی و محیط 	

کار جدید برایتان مناسب است یا خیر.
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فصل 10

 برای خانه، خانواده و اوقات فراغت از کار
 برنامه‌ریزی کنید.

برنامه‌ریزی برای اوقات فراغت از کار، مهارت دیگری است که 
باید برای رسیدن به مدیریت درست زمان، آن را به اجرا درآورید. 
زیرا زمان فراغت از کار، در واقع زمان درگیری شما در نقش‌های 

دیگری است که باید در زندگی برعهده بگیرید.
چيزي كه شما در اين راه نياز داريد، داشتن يك برنامة روزانه، 
هفتگي و ماهانه براي كارهاي خانه است كه فقط بايدها، لازم‌ها و 

كارهاي بسيار مهمي كه بايد انجام دهيد را شامل شود.
يك روش براي پرداختن به كارهاي مهم و ضروري، شناسايي 

برخي خرده‌كاري‌هاي مزاحم و كاهش آنها مي‌باشد.
از جمله كارهاي مهم و ضروري ديگر، مديريت كودكانتان 
مي‌باشد. آنها بيش از پول به وقت‌تان نياز دارند. بديهي است وجود 
آنها در خانه برنامه‌ريزي و زمان‌بندي را پيچيده‌تر مي‌كند. پس بدون 

توجه به اينكه چقدر پرمشغله هستيد:

برنامة هفتگي خود را با همسرتان هماهنگ كنيد تا هميشه 	
يكي از شما در منزل و كنار كودكان باشد.

آخر هفته كودكانتان را براي گردش بيرون ببريد.	
به همراه اعضاي خانواده تلويزيون تماشا كنيد.	
آنها را افرادي مسئول و متعهد بار بياوريد.	
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شب‌هاي جمعه يك جلسه كوتاه تشكيل دهيد و طول 	
هفته را بررسي كنيد.

هر ماه يك بار، يك جلسة خانوادگي برگزار كنيد، و در 	
مورد موضوعات مورد علاقة اعضاي خانواده صحبت كنيد.

به صحبت‌هاي آنها گوش دهيد.	

از جمله موارد مهم ديگر كارهاي روزمره است.
نخستين گام براي مديريت كارهاي روزمره، تهيه تقويم خانگي 
است، كه در آن، برنامه كاري، برنامه مدرسه و برنامه مسافرت‌ها، 

تاريخ امتحانات، تعطيلات و ... آورده شود.
اهميتي ندارد كه درِ يخچالتان شبيه تابلوي اعلانات باشد، 	

تقويم تهيه‌شده را به آن بچسبانيد.
بيدار 	 از خواب  خانواده  اعضاي  ساير  از  قبل  يك ساعت 

شويد.
صبحانه‌هاي 	 و  كنند  مرتب  را  تختشان  بخواهيد  بچه‌ها  از 

سالم و مقوي تهيه كنيد.
براي مرتب كردن سر و وضع و پوشيدن لباس‌هايتان، قاعده 	

و قانون خاصي داشته باشيد.
هنگامي كه به خانه بازمي‌گرديد،‌مسائل و مشكلات كاري 	

را به همراه خود نياوريد.
به هنگام شب، همه چيز را براي صبح روز بعد آماده كنيد، 	

نيم ساعت بيش از ساير اعضاي خانه بيدار بمانيد تا بتوانيد با 
خودتان خلوت كنيد.

  آنچه در این فصل آموخته‌اید.
شما کی برنامه خوب برای بایدها، لازم‌ها و خواسته‌های 	

خانوادگی و زمان فراغت از کار تهیه کردید. 
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فصل 11

 زمان انجام خرده‌کاری‌های اصلی خانه را حداقل و
 زمان انجام لازم‌ها، خواسته‌ها و نیز توجه به خود را 

حداکثر کنید.

هر طور که بیاندیشیم، کاهش زمان انجام خردهک‌اری‌های اصلی 
خانه باعث افزایش زمان در دسترس برای پرداختن به امور لازم 
نیازها  به  پرداختن  برای  را  بیشتری  زمان  همچنین  و  شد  خواهد 
ما معنا می‌دهند، فراهم خواهد  به زندگی شخصی  اموری که  و 

کرد.
بهترين راه براي انجام و كنترل خرده‌كاري‌هاي خانه آن است 
كه به ترتيب اهميت، آنها را انجام دهيم و نگذاريم كه اين كارها 

روي هم جمع شوند.

   رهنمون‌هايي براي كاهش خردهك‌اري‌هاي خانه و انجام 
لازم‌ها

چيدمان خانه را طوري انتخاب كنيد كه خانه سريع‌تر تميز 	
كابينت‌ها  روي  بر  كنيد.  اجتناب  وسايل  انباشتن  از  شود. 
محتويات  نشان‌دهنده‌ي  كه  را  برچسب‌هايي  قفسه‌ها  و 

آنهاست بچسبانيد.
شستشوها را سريع انجام دهيد.	
برنامه‌ريزي كنيد و يك فهرست تهيه 	 براي غذاهاي هفته 

كنيد و فقط هفته‌اي يك بار براي خريد برويد.
در خانه يك محل و يا قفسه را به منظور جمع‌آوري وسايل 	
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مأموريت‌هاي فوري )خشك‌شويي لباس‌ها، برداشتن پول از 
بانك، تهيه بن‌ها و كوپن‌ها و...( اختصاص دهيد. همچنين 

يك دفترچة پيغام نيز در آنجا بگذاريد.
چه 	 كه  دهيد  نشان  بچه‌ها  خانواده،‌مخصوصاً  اعضاي  به 

كارهايي و چگونه بايد انجام شوند و كارها را بين آنها تقسيم 
كنيد. از همكاري و تلاش همه اعضاي خانواده قدرداني كنيد.

براي سلامتي روحي و جسمي، ورزش را با كارهاي روزمرة 	
زندگي درآميزيد.

از برنامه‌هاي تلويزيوني، مهم‌ترين آنها را انتخاب و تماشا 	
كنيد.

فهرستي از فعاليت‌ها و مكان‌هاي تفريحي مورد علاقة خود 	
را تهيه كنيد و زمان مورد نظر را به آنها اختصاص دهيد.

به خواسته‌هاي روحي و معنوي خود زمان لازم و مناسب را 	
اختصاص دهيد.

  آنچه در این فصل آموخته‌اید.
تقسیم 	 و  پرت‌ها  و  خرت  حذف  با  که  گرفتید  یاد  شما 

خردهک‌اری‌های خانه به تکالیف روزانه، هفتگی و ماهیانه، 
می‌توان با سرعت بیشتری خانه را تمیز کرد و کارهای آن 

را انجام داد.
شما توانستید با درگیر کردن اعضای خانواده در جمع‌آوری 	

و کنار گذاشتن لباس‌های شخصی‌شان، زمان کمتری را 
برای شستن و تمیز کردن لباسها صرف نمایید.

شما روش‌هایی را آموختید که توسط آنها می‌توان خرید 	
بار در هفته کاهش داد و زمان  به کی  را  مایحتاج خانه 

انجام دیگر کارها را کمینه کرد.
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تقسیم 	 نحوة  مورد  در  خانواده،  اعضای  کمک  با  شما 
فرد،  هر  هفتگی  و  روزان��ه  کارهای  به  خانه  کارهای 

تصمیم‌گیری کردید.
برنامة 	 به  روحی  نیازهای  و  ورزش  گنجاندن  برای  شما 

روزانة زندگی خود، روش‌های مناسبی را یاد گرفتید.
شما 	 نیاز  مورد  تفریحی  برنامه‌های  چه  که  فهمیدید  شما 

هستند و برای تخصیص زمان به آنها، روش‌هایی اندیشیدید.
شما یاد گرفتید که با شاداب کردن و روحیه دادن به خود، 	

می‌توانید بسیاری از جنبه‌های زندگی خود را هماهنگ و 
منسجم سازید و ارتباط بین درون و برون خود را حفظ 

نمایید.

PDF.tarikhema.org

PDF.tarikhema.org
ta

rik
he

m
a.

or
g

http://pdf.tarikhema.org
http://pdf.tarikhema.org
http://tarikhema.org


34

فصل 12

 با انجام همزمان دو کار، انجام یکبارة یک کار و
 انجام یک کار در زمان بین دو کار دیگر، 

زمان به دست آورید.

با توجه به اهميت و ارزش بسيار زياد زمان، اغلب ما لازم مي‌دانيم 
گاهي  هرچند  دهيم.  انجام  هم  با  همزمان  را  كارها  بعضي  كه 
مجبوريم بعضي ديگر از كارهاي مهم و وقت‌گير را تنها و جدا از 
كارهاي ديگر انجام دهيم، ليكن تكاليف كوچك بسياري وجود 
دارد كه براي انجام همزمان آنها، به صرف زمان و توجه بسيار نيازي 
نيست. كارهاي بسياري را مي‌توان هنگام ايستادن در صف يا در 
حال انتظار در مطب دكتر انجام داد. اما مهم‌ترين نكته اين است كه 
بتوانيم كارهايي را كه به طور همزمان قابل انجام هستنند يا نيستند، 

تشخيص دهيم.

  مواردي كه مي‌توان به صورت همزمان انجام داد:
براي 	 يكي  باشيد،  داشته  تلفن  خط  دو  است  بهتر  تلفن: 

مكالمات تلفني و ديگري براي پست الكترونيكي، فكس 
از  اگر  است.  ايده خوبي  نيز  بي‌سيم  تلفن  داشتن  غيره.  و 
و  بود  خواهند  آزاد  دست‌هايتان  كنيد،  استفاده  هدست 
مي‌توانيد همزمان: مرور سريع روزنامه، خارج يا جايگزين 
كردن يك پرونده در بايگاني، خواندن پست الكترونيكي و 

امور مربوط به آن و غيره را انجام دهيد.
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كامپيوتر: هنگامي كه كامپيوتر را روشن مي‌كنيد، فايل‌ها را 	
انتقال مي‌دهيد و يا چاپ مي‌كنيد، مي‌توانيد:

لازم  فرم‌هاي  باشيد،  داشته  روزنامه‌ها  به  سريع  نگاهي  	-
را پر كنيد، نامه‌ها و طرح‌ها را غلط‌گيري كنيد، وسايل 

اداري جديد را باز و براي استفاده آماده كنيد و غيره.

زمان‌هاي حين مسافرت و رفت‌وآمدهاي روزانه:	

بهتر است هميشه همراه خود يك كيف دستي حاوي  	-
اطلاعات خواندني، گزارش‌ها و نامه‌هاي نوشتني داشته 

باشيد.
خانه  به  گردهمايي  يك  از  هواپيما  يا  اتومبيل  با  وقتي  	-

برمي‌گرديد به نوار ضبط‌شده آن گوش كنيد.
در ترافيك‌ها مي‌توانيد كارهاي كوچكي را كه به فكر  	-

كردن نياز ندارند، انجام دهيد.

زمان‌ انجام ورزش:	
تلويزيون يا راديو را روشن كنيد و به اخبار گوش دهيد. 	-
به وسيله ضبط صوت به نوارهاي آموزشي گوش دهيد. 	-

موضوع  دربارة  دويدن  آهسته  يا  و  پياده‌روي  حال  در  	-
مورد علاقة خود فكر كنيد.

در صورت امكان براي كارها و مأموريت‌هاي منزل از  	-
دوچرخه استفاده كنيد.

زمان مشاهده تلويزيون:	
كارهاي داخل كيف دستي همراه خود را انجام دهيد. 	-

كارهاي بسته‌بندي و كادويي را انجام دهيد. 	-
سفارش‌هاي خود را در برگة خريد وارد كنيد. 	-

اتاق تلويزيون را مرتب كنيد. 	-
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پندهايي فوق‌العاده براي ساعات حضور در خانه و خارج 	
از محيط كار:

در حين پوشيدن لباس، صبحانة خود را ميل كنيد. 	-
لباس‌هاي خود را كنار كمد ديواري از تن خارج كنيد و  	-

همان لحظه آنها را آويزان كنيد.
تمام وسايل مورد نياز كاري خود را به يكباره در ماشين  	-

بگذاريد.
اگر براي انجام كاري داوطلب مي‌شويد، بهتر است آن  	-

كار را هنگام بازگرداندن بچه‌ها از مدرسه انجام دهيد.
پس از خريد، وارد خانه كه شديد، بهتر است در همان  	-
خودشان  جاي  در  درست  را  اقلام  آن  اوليه،  لحظه 

بگذاريد.

در يك برنامة مديريت زمان مناسب، براي انجام يك كار فقط 
يك راه وجود ندارد؛ بنابراين خود را فقط به يك راه محدود نكنيد 
و براي انجام كارهاي مورد نظر روش‌هاي متفاوت را امتحان كنيد.

  آنچه در این كتاب آموخته‌اید.
بر 	 تمرکز  با  می‌توان  چگونه  که  آموختید  کتاب  این  در 

داشته  بهتر  مدیریتی  خود،  زمان  بر  زمان،  ذخیرة  مهارت 
باشید و کارهای خود را در زمان کمتر انجام دهید.

دیدید که چگونه می‌توان تنش‌های ناشی از زمان را کاهش 	
داد و زندگی عاری از اضطراب و شتاب فراهم کرد.

روش‌هایی را آموختید که توسط آنها می‌توانید کارتان را 	
باقی زندگی  برای گذران  انجام دهید و هنوز هم زمانی 

خالی بگذارید.
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عادت‌های 	 جایگزین  را  کارآمد  و  جدید  عادت‌های 
ناکارآمد قدیمی کردید.

گام‌های 	 خواسته‌ها،  و  لازم‌ها  بایدها،  در  موفقیت  برای 
روزانه، هفتگی و ماهیانة مناسبی برداشتید، که نتیجة آنها 

بهبود یکفیت زندگی شما خواهد بود.
شما زندگی خود را که در آن زمانی برای از دست دادن 	

وجود نداشت، با اصول مدیریت زمان هماهنگ کردید. 
اکنون به راهی که خود شروع کرده‌اید، ادامه دهید.

  كلام آخر
آنچه خوانديد چكيده‌اي از كتاب »مديريت زمان« نوشتة »روبرتا 
خدمات  »مؤسسه  انتشارات  از  و  آژينه«  »گروه  ترجمة  روش« 
است. اميد است مطالعة آن، شما خوانندة گرامي  فرهنگي رسا« 
را به سمت خواندن اصل كتاب سوق دهد و اين كتاب راهنماي 
خوبي برايتان باشد تا بتوانيد در هر زمان و هر موقعيتي براي رسيدن 

به موفقيت، از اين شگردها استفاده كنيد.
مدیریت زمان در ادامة زندگی به یاری شما خواهد شتافت.
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