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قسمت 
دوم

در شمارة گذشته به بخش برنامه ریزی پرداختیم. در این شماره 
دربارة مدیریت زمان سخن خواهیم گفت. پیش از آن لازم است 
برخی برداشت ها و انتظارات نادرست از مدیریت زمان را یادآور 

شویم.

تصوراتاشتباهدربارۀمدیریتزمان
نســبت به مدیریت زمان تلقی های غلطی وجود دارند که از 
اهمیت آن می کاهند و این توقع ایجاد می شود که مدیریت زمان 
در دنیای امروزی هیچ گونه کاربردی ندارد. این موارد عبارت اند از:

é تبدیل شدن به ربات
اولین تلقی اشتباه نسبت به مدیریت زمان این است که افراد 
فکر می کنند به ربات تبدیل می شوند. یعنی فکر می کنند آزادی 
خودشان را از دست خواهند داد و مثل ربات باید یک مجموعه 
کارها را انجام بدهند! اما مدیریت زمان آزادی عمل بیشتری به 

ما می دهد و باعث می شود وقت بیشتری 
برای کارهای موردعلاقه مان داشته باشیم 
و کارهایی را انجام بدهیم که از آن ها لذت 

می بریم!
é رهایی از اهمال کاری

دومین تلقی غلط این است که افراد فکر 
می کنند اگر زمان خودشان را مدیریت 
کنند، دیگر اهمال کاری نخواهند کرد، در 
حالی که اهمال کاری همیشه با ما خواهد 
بود و معمولًا به صفر نخواهد رســید! اما 

مدیریت زمان به ما امکان می دهد نظارت کافی روی همه چیز 
داشته باشیم و کارهای مهم و مؤثر انجام دهیم.

é انجام دادن همة کارها
ســومین تلقی غلط در مورد مدیریت زمان این است که افراد 
فکر می کنند اگر زمان خودشان را مدیریت کنند و برنامه ریزی 
عالی هم داشته باشند، قطعاً می توانند همة کارهای خودشان را 
انجام بدهند! اما مدیریت زمان، انجام دادن همة کارها نیســت، 
چون ما اصلًا نمی توانیم همة کارهای خودمان را انجام دهیم و 
کار عقب افتاده ای نداشته باشیم. در حالت کلی، مدیریت زمان 

یعنی انجام مهم  ترین کارها، نه همة کارها!
با این وصف، یکی از بزرگ ترین اشتباه های هر فرد در مدیریت 
زمان، نپذیرفتن شــرایط خودش است! فن های مدیریت زمان 
کاملًا منعطف هستند و هرکسی می تواند بر اساس شرایطی که 
دارد از آن ها استفاده و نتیجة موردنظرش را کسب کند! ضمن 
اینکه خاطرنشان می شود، برنامه ریزی 
و مدیریت زمان یک مهارت است. به 
عبارت دیگر، صِرف داشــتن اطلاعات 
مربوطه و تمرین و ممارست نداشــتن 
برای ایجاد مهارت و عادت های مربوطه، 

راه به جایی نخواهد برد.
اکنون با این مقدمه به 20 نکتة مهم 
و مؤثر در مدیریت زمان اشاره خواهیم 

کرد.
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۱.تغییردادنعادتها
عادت ها، چــه مثبت چه منفی، در زندگی انســان تأثیر 
شگرفی می گذارند. جک کنفیلد1 از سخنرانان و نویسندگان 
مشهور انگیزشی، معتقد است: عادت های شما آیندة شما را 
تعیین می کند. دارن هاردی2 در فصل سوم کتاب پرفروش 
»اثر مرکّب«، به این موضوع پرداخته است که ارائة خلاصة 
آن توسط نگارنده را می توانید از این رمزینة مشاهده کنید.

کتاب، مقاله یا ســخنرانی خوب، ایجاد انگیزه می کند، اما 
مادامی که به عادت های ما تبدیل نشــوند، زندگی ما تغییر 
نخواهد کرد. موفقیت اساســاً به ایجــاد عادت های خوب و 
ترک عادت های بد نیاز دارد. آنچه در اینجا موردنظر است، 
عادت های زمان کش و فرصت ســوز هستند. مثلًا عادت به 
اتــلاف وقت در فضای مجازی، نشســتن پــای تلویزیون و 
شــبکه های اجتماعی، عادت به حرف های بیهوده و عادت 

به پرخوابی.
روش تغییر عادت می تواند مشابه روش ایجاد آن باشد. 
به این صورت که نخســت یک محرک، نشــانه یا ســرنخ 
پیش روی انســان قرار می گیرد و فرد به انجام کاری دست 
می زند. پس از آن، اگر پاداشــی از جمله یک لذت یا حس 
خوب در فرد ایجاد شــود، به مرور در پی محرک، پاســخ و 
پاداش بعدی و تکرار آن، یک عادت شکل می گیرد. گفتنی 
اســت که عادت های بد به سختی قابل حذف هستند؛ مگر با 
عادت های خوب جایگزین شــوند. بــه قول مولوی در دفتر 

پنجم مثنوی: عشق را عشقی دگر برد مگر.

۲.»نه«گفتن!
بهتریــن واژة دنیا برای صرفه جویــی در زمان، نه گفتن 
اســت! برخی به دلیل خجالت یا رودربایســتی، در مقابل 
درخواست ها یا پیشنهادهای گوناگون توان نه گفتن ندارند. 
اگر نتوانیــم به کارهایی کــه نباید انجــام دهیم، هرچند 

وسوسه انگیز باشــند، نه بگوییم، زمان را از دست می دهیم 
و تحقق اهدافمان با اختلال مواجه می شود. بنابراین، اگر با 
درخواســت انجام یک کار نادرست و منفی مواجه شدید، با 
قاطعیــت نه بگویید. هرچند طرف مقابل رنجیده یا ناراحت 
شود. اگر با درخواست کار مثبت، ولی نه در راستای اهداف 
خودتان، مواجه شــدید، برای ســهولت می توانید از طریق 
فــرد دیگر یا به صورت غیرحضوری مانند پیامک و غیره، نه 
بگویید. اگر هم علاقه مند یا ملزم به انجام بودید، می توانید 

زمان را خود تعیین یا فرصت بیشتری درخواست کنید.

۳.پرهیزازانجامدادنکارهایهمزمان
انجام کارهای گوناگون در میان هم، که از خطایی رفتاری 
یا تلقی ناصحیح برخاســته است، آفت هایی از جمله کاهش 
کیفیت و ســرعت کار، افزایش احتمال خطا و فشار روانی، 
و گاه کاهش لذت زندگی و آســیب دیدن رابطه ها را در پی 
دارد. گفتنی اســت، به دلیل لزوم ایجــاد آمادگی و تمرکز 
قبلی برای انجام هر کار اساســی، پراکندگی انجام امور، به 
مجموع زمــان آمادگی و تمرکــز، می افزاید و همچنان که 
در این تصویر مشــاهده می شود، پایان کار به تعویق خواهد 
افتاد. بنابراین، توصیه می شــود یک کار یا بخش مشخصی 
از آن را به پایان برسانید و سپس کار دیگر را شروع کنید.

۴.شناساییومقابلهباراهزنهایوقت
دزدهایی در کمین زمان های ما هســتند. برخی از آن ها 
عبارت اند از: پذیرش مسئولیت های بیش از حد، ملاقات های 
برنامه ریزی شــده، تمایل نداشــتن به واگذاری، بی نظمی و 
آشــفتگی، خوش وبش های دوستانة ســرزده و بی اندازه، و 
بالاخره رســانه، تلویزیون و فضای مجــازی. برای مقابله با 
ایــن راهزن ها، گاهــی باید نه بگویید. گاهــی باید محدود 
کنید. مثــلًا 4٥ دقیقه صرف تماشــای تلویزیون یا حضور 
در شــبکه های اجتماعی و غیره. گاهی باید برخی کارها را 
واگذار کنید و گاهی هم لازم است آن را به بعد از انجام کار 

مهمی که پیش رو دارید، موکول کنید.

۵.پرهیزازتنبلی
اهمال کردن، تعلل و تنبلی هم زمان سوز است و فرصت ها 
را زایل می کند. برای پرهیز یــا درمان آن چند کار توصیه 

می شود:
- تنبلی خود را توجیه نکنید؛

- بــرای خود نســبت به انجــام کار ایجــاد علاقه کنید. 

۲۰۲۰ نکتۀ طلایی دربارۀ مدیریت زمان نکتۀ طلایی دربارۀ مدیریت زمان
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علاقه منــدی در انجام کار مانع از تنبلی می شــود. این کار 
می تواند بــا توجه به نتایــج حاصله و لذت دســتاوردهای 

مربوطه صورت پذیرد؛
- کار را به اجزای کوچک تر تقسیم کنید تا رغبت به انجام 

آن بیشتر شود؛
- ســخن و القای درونی مثبت داشــته باشــید و به خود 

برچسب مثبت بزنید؛
- بــا آدم های با اراده رفت وآمد کنیــد، چرا که انگیزه هم 

مثل خمیازه مسری است؛
-حالــت آدم های با اراده را به خود بگیرید که این ظاهر بر 
باطن مؤثر است. همچنان که امام علی علیه السلام فرمودند: 
»کمتر کســی اســت که خود را به گروهی شبیه ساخت و 

مانند آنان نشد3«؛
- فاصلة بین تصمیم و اقدام را کم کنید. تا قبل از فروکاست 

هیجان مربوطه، عمل مربوطه انجام شود؛ 
- ضرب الاجل تعیین کنید تــا مانع از تعویق اجرای عمل 
 شوید. قانون »پارکینسون« در مدیریت مفهومی رایج است 
و مضمون آن این است که »هر کار به اندازة زمانی که برای 

آن تخصیص داده شده است، طول می کشد.«

کار »ج«کار »ب«کار »الف«

پایان کار

پایان کارپایان کارپایان کار

پایان کارپایان کار

بببالف ججج الفالف

۶.افزایشسرعت
تسریع در انجام امور تا زمانی که به کیفیت کار لطمه وارد 
نکند، موجب گشــایش زمان و بهبود مدیریت آن می شود. 
دیدن بخش مرتبطی از پویانمایی زوتوپیا با اســتفاده از این 
رمزینة جالب اســت. در این خصوص، منظم بودن در مقابل 
شلخته بودن، اســتفاده از فناوری، هیجان داشتن، تمرین و 
تکرار و بالاخره وادارکردن به ســرعت عمل بالا می تواند در 
سرعت بخشــی به کارها کمک کند. خاطرنشــان می شود، 
ســرعت در برخی امــور مانند غذاخوردن، عبــادت، روابط 

عاطفی و تفریح پسندیده نیست.

۷.فاصلهگذاشتنبینکارها
بــرای مدیریت زمان لازم اســت بین انجــام کارها فاصله 
بگذارید. برخی 30 درصد زمان انجام کار را برای این منظور 
توصیه می کنند. دراکر، به ازای هر ساعت کار، 10 دقیقه را 
پیشنهاد می دهد. یعنی شروع کار بعدی را 10 دقیقه بعد از 
پیش بینی انجام کاری یک ساعته در نظر بگیرید. علت اصلی 
این اســت که اگر به دلیلی انجام کار قبلی طول بکشــد، به 
کار بعدی لطمه نزند و احســاس نظارت و خودباوری ما در 

مدیریت زمان به مخاطره نیفتد.

۸.انجامکارگروهی
کار گروهی علاوه بــر هم افزایی،  به زمان برکت می دهد و 
موجب تسریع در انجام کار و صرفه جویی در زمان می شود؛ 
به خصوص اگر افراد کاری را که موردعلاقه و مهارتشان است 
بر عهده داشته باشند. تکه فیلم مسابقة لاک پشت و خرگوش 
با رمزینة مقابل، در این باره شــاهد خوبی اســت. این همان 
داستانی است که از کودکی به ما گفته بودند، ولی نه به طور 
کامل! در اینجا قدرت و سرعت کار گروهی به خوبی مشاهده 

می شود.

۹.انجامکارهایمشابهدرزمانپیوسته
به منظور حفظ تمرکز و زمان، اگر قرار است چند کار مشابه 
یا در موقعیت های مکانی نزدیک به هم را انجام دهیم، لازم 
است به طور پیوسته و در پی هم انجام شوند. به عنوان مثال، 
اگر قرار اســت چند تلفن بزنیم، بهتر اســت آن ها را پیاپی 
انجــام دهیم. یا مواد مصرفــی موردنیاز یک یا چند هفته را 
یکجا خریداری کنیم. یا اگر قرار است چند کار در بخش های 
گوناگونی از شــهر انجام دهیم، طوری برنامه ریزی کنیم که 
کارهای مربوط به مکان های نزدیک به هم را هم زمان انجام 

دهیم.

10.تجهیزاتخوب
هر فرد در هر رســته ای برای انجام شایســتة کار خود از 
ابزارهــا و تجهیــزات خاصی اســتفاده می کنــد. تجهیزات 
نامناسب نه تنها انجام کار را با کندی مواجه می کنند، بلکه 
بر کیفیت آن نیز تأثیر می گذارند. داشــتن تجهیزات خوب 
نیز افزون بر کیفیت بخشــی به کار، موجب صرفه جویی در 

زمان می شود.

۱۱.افزایشمهارتها
داشــتن توانایی و مهارت بالاتر نیز سرعت و کیفیت کار را 
بهتر می کند. حکایت مردی است که با اره ای کُند به سختی 
مشغول بریدن درختان است. وقتی از او سؤال شد چرا اره ات 
را تیــز نمی کنی، گفت: وقت نــدارم! در حالی که اگر وقتی 
برای تیزکردن اره اش می گذاشــت، سریع تر و مؤثرتر کار را 
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به انجام می رســاند. این هفتمین عــادت در کتاب معروف 
مدیریتی هفت عادت مردمان مؤثر، نوشــتة استفان کاوی 

است.

۱۲.استخدامنیروهایکارآمدومتخصص
با توجه به اینکه امکان و تــوان انجام همة کارها بر عهدة 
افراد و به ویژه مدیران نیست، بنابراین، انجام امور با همکاری 
افراد صورت پذیرد. در این خصوص، جذب ســتاره ها و افراد 
متخصص موجب تسریع و کیفیت بخشی کارها خواهد شد. 
این شــرایط در کاهــش دغدغه و زمــان پیگیری و نظارت 

مدیران نیز بسیار مؤثر است.

۱۳.برونسپاری
گاهی اوقات انجام کارها از طریق برون سپاری، در جنبه های 
گوناگون از جمله زمان، به صرفه خواهد بود. برون ســپاری با 
تفویض متفاوت است. در برون ســپاری، ما هزینه می کنیم 
و انجــام کار را بــه خارج از مجموعه واگــذار می کنیم تا از 

هزینه های بیشتر مادی و معنوی بکاهیم.

۱۴.مدیریتجلسۀکاری
هر مدیری بیشــترین وقت خود را صرف برگزاری جلسات 
می کنــد. در این خصوص توجه به چنــد نکته می تواند در 

مدیریت زمان مؤثر باشد:
- از تشکیل جلسات غیرضروری پرهیز کنید؛ 

- در جلسات غیرضروری شرکت نکنید؛
- سعی کنید جلسات را کوتاه و مفید برگزار کنید و مانع از 
صحبت های متفرقه شوید. برای این منظور فرض کنید بابت 
هر دقیقة حضور شــرکت کنندگان باید مبلغ قابل توجهی به 

هر یک پرداخت کنید؛ 
- از حضور افراد نامرتبط و غیرضروری در جلســه اجتناب 

کنید؛ 
- موضوع و هدف جلسه را مشخص و مکتوب کنید.

- بحث را با رعایت اولویت ها در مسیر صحیح هدایت کنید؛
- برخی جلسات کوتاه را ایستاده برگزار کنید؛

- هرگونه مزاحمــت و حواس پرتی از جمله تلفن همراه را 
کنار بگذارید؛

- جلســه را به موقع شــروع کنید، حتــی اگر همه حضور 
نداشته باشند؛

- حتماً در پایان جلســه خروجی بگیرید و صورت جلســه 
تنظیم کنید.

۱۵.انجامکاربادقتوبدونوسواس
در انجام کار دقت کنید، ولی دچار وســواس نشوید. کاری 
که با دقت انجام نشود، گاه موجب دوباره کاری و اتلاف وقت 
می شود. کاری هم که با وسواس همراه باشد، وقت را از بین 
می برد و عمر را ضایع می کند. وسواس گاه به تمیزی یا پاکی 

مربوط است و گاه به چیدمان، خرید یا موارد دیگر.

۱۶.استفادۀدائمازتقویم
خوب است کارهایتان را در یکجا از جمله تقویم یا سررسید 
بنویســید؛ نه اینکه برخی را در کاغــذ، برخی را در نرم افزار 
یــا برخی را در گوشــی تلفن همراه. هنــگام درج کارها در 
تقویم نیز نکات گفته شــده را در نظر داشته باشید. به عنوان 
مثال، زمان را بودجه بندی کنید و سهم هریک از امور مانند 
کار، خانواده، تفریح، عبادت و غیره را در نظر داشــته باشید. 
همچنین، از انجام دو کار در یک زمان پرهیز کنید. قرارها را 
یادداشت کنید و بین دو کار متوالی فاصلة مناسب بگذارید، 
و بالاخــره به کارهای مکتوب تقویم متعهد باشــید. گفتنی 
اســت، کارهای جزئی و کوتاه مدت را درج نکنید، بلکه آن ها 

به سرعت را انجام دهید تا فهرست کارها طولانی نشود.

17.معجزۀسحرخیزی
استفاده از سحر و بازده ویژة آن، همچنین فاصلة بیدارشدن 
تا حضور در محل و شــروع کار، فرصت ارزشــمندی است. 
در کتــاب مدیریت زمان برایان تریسی، ارزش و بهره وری 
استفاده از این زمان، سه برابر دیگر زمان ها تلقی شده است. 
لااقل می توان در این زمان فهرست نویســی، اولویت بندی و 

مقدمات انجام کارهای روز را انجام داد.

۱۸.قدرتبازبینه)چکلیست(
تنظیم بازبینه بــرای انجام کار، علاوه بر آنکه نظم و حس 
خوب را منتقل می کند، مانع از فراموشی کارها نیز می شود. 
بنابراین، خوب اســت قبل از انجام کارهای خود، بخش های 
مربوطه را به بازبینه تبدیل و سپس بر اساس آن اقدام کنید.

19.تعیینحدود
اگر برای هر کاری اندازه و حدود تعیین کنید، در آن تمرکز 
پیــدا می کنید. به عنــوان مثال، اگر بــرای مطالعه  ده دقیقه 
وقــت بگذارید، در آن هنگام، بر نکات کتاب متمرکز خواهید 
شد. اگر برای جلســه ای 20 دقیقه وقت بگذارید، سراغ اصل 
مطلــب خواهید رفت. اگر در مواجهــه با افراد پرحرف، مدت 
تعیین کنید، از حاشیه روی کاسته می شود. در چنین مواردی 

احساس ارزشمندی و حس خوب ایجاد می شود.

20.انجامهرکاردروقتطلاییخود
بسیاری از کارها وقت طلایی دارد که در آن زمان با سرعت 
بیشــتری انجام می شــود. به عنوان مثال، می توان زمانی به 
محل کار رفت که با رفت وآمد کمتری مواجه باشــیم. مشابه 
این مورد برای رفتن به جایگاه ســوخت، خرید نان، کارهای 

اداری و غیره است.
در پایان خاطرنشان می کنم، با وجود موارد ذکر شده، گاه 
رخدادهایی غیرمنتظره  موجب اتــلاف وقت یا صرفه جویی 
در آن می شــوند. اســتفادة خوب، مفید و ارزشمند از وقت، 
توفیقی است از پروردگار. برخی امور از جمله اطاعت فرمان 
الهی، خوب انجام دادن کارهــا و رضایت پدر و مادر موجب 

برکت در زمان می شود. 
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