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 نکته در مدیریت زمان برای بهره وری بیشتر 02

 

 افراد برخی رسدمی نظر به ولی داریم، وقت ساعت ۴۲ روزشبانه هر در ما یهمه اینکه با

 تهنهف «زمان مدیریت» مهارتِ در پاسخ. رسانندمی انجام به را بیشتری کارهای زمان همین در

 از ییک. کنندمی مدیریت دیگران از متفاوت و استثنایی شکلی به را زمان افراد این. است

 «زمان مدیریت» بیاموزید، باید تانشغلی هایفعالیت آغاز در که هاییمهارت ترینسخت

 دشوار آوریحیرت طرزبه آن به کردن عمل اما نیست، ایپیچیده مفهوم زمان مدیریت. است

 بدانید باید جوانی در که شویدمی آشنا زمان مدیریت درباره نکته 02 با مقاله این در. است

 .ببندید کار به و

 

 را دوران این کانادا، مونترال اهل طراحِ و نویسنده (Étienne Garbugli) «گارباگلی اِتیِن»

 ار اشحرفه و زمان چطور که است آموخته سنش، رفتن بالاتر با و است گذاشته سر پشت

 د،بو مفید دیگر کارآفرینان و خودش برای که را آنچه او. کند مدیریت کارآمدتری شکل به

 مدیریت ینکته ۴۲» موضوع با وی، گیرِهمه سخنرانی ۴۱۰۲ سال در و کرد بررسی و تحلیل

 به (SlideShare) «اسلایدشیر» سایت طرف از «دانستممی سالگیبیست در کاش که زمان

 سخنرانیِ گارباگلی ،۴۱۰۲ سال اوایل. شد شناخته سال «سخنرانی ترینمحبوب» عنوان

 شروع برای زمان مدیریت ینکته ۴۲» عنوان با دیگری سخنرانی با را ۴۱۰۲ سال پرمخاطب

 .داد ادامه «نو سال طوفانی
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 یسع باشید عاقل اگر. است شده گردآوری سخنرانی دو هر از هانکته برترین مقاله این در

 یک برای که میزان همان به زیرا کنید، نهادینه خودتان در جوانی در را هاعادت این کنیدمی

 .بیایند نیز ساله ۲۱ اجرایی مدیر یک کار به توانندمی هستند، مفید ساله ۴۴ کارآموز

 

 هست وقت همیشه.۰

 حتما اید،نکرده تمام مقرر موعد در را کاری اگر یعنی این. «آوریدنمی کم وقت» هرگز شما

 .است نبوده بخشلذت چندان یا ضروری چندان تانبرای کار آن که است دلیل این به

 

 رندگذمی دارید انتظار آنچه از ترسریع همیشه روزها .۲

 در ات کنید دوری دقیق بسیار هایبرنامه از. بگیرید نظر در تانکارهای بین «حائل» زمان کمی

 تردقیق هدفی یا وظیفه هرچه: »نویسدمی گارباگلی. نشوید رویزیاده دچار ریزی،برنامه

 «.شودمی ترمحتمل آن نشدن انجام باشد،

 

 داد خواهید انجام بیشتری هایفعالیت هستید، دور روی وقتی .۳

 به و دارید را وریبهره بیشترین که هستند روزهایی اما نیستید، سرحِال خیلی روزها بعضی

 حفظ ساعت ۰۴ تا حتی را تمرکزتان توانیدمی روزها این در. هستید دور روی معروف قول

 .ببرید را استفاده نهایت روزهایی چنین از. کنید

 

 اشندب سودمند تانایحرفه زندگی برای هم و تانشخصی زندگی برای هم که باشید هاییفعالیت دنبال به .۴

 ازده،ب بیشترین داشتن برای: »گویدمی آمریکایی کارآفرین و نویسنده ،«بوُگیل کریس»

 ای ژاپن به سفر برای ایعلاقه اگر نمونه، برای.« کنید همسو را تانایحرفه و شخصی اهداف

  شرکت ژاپنی زبان آموزش هایکلاس در اینکه جای به است بهتر ندارید، آنجا در کردن کار
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 یتوسعه و بهبود به که کنید آموزشی ایدوره گذراندن صرف را وقتتان ماهی چند کنید،

 .کندمی کمک تانشغلی تجربیات

 

 نیست یکی ،«شغلی فرسودگی» با «خود به آوردن فشار» .۵

 اربسی اگر حتی اما. است وقفهبی تلاش و کشیدن خوابیکم مستلزمِ گاهی کوشی،سخت

 یخستگ صورت این غیر در. بگذارید وقت نیز کردن استراحت برای باید باشید، باانگیزه

 .دهدمی کاهش را تانوریبهره و آورددرمی پای از را شما مفرط

 

 بردمی بین از را تمرکز کارها، دادنِ انجام زمانهم .۶

 

 موضوع به موضوعی از را خود تمرکز که هنگامی انسان مغز که است داده نشان تحقیقات

 با زمانهم را کار چند روز، طول در اگر. کندمی مصرف بیشتری انرژی کند،می معطوف دیگر

 .کنیدمی خسته شدت به را مغزتان دهید،می انجام هم

 

 هستند کنترل قابل هاپرتیحواس .۷

 دقیقه ۲ تا ۲ با ایدقیقه ۴۲ زمانیِ هایبازه به را تانکارهای ،«پومودورو» روش از استفاده با

) «کنترلسلف» مانند افزارهایینرم از یا کنید تقسیم کاری یبازه دو هر بین استراحت

SelfControl) هایازهب در توئیتر یا فیسبوک مانند هاییسایت به زدن سر از تا کنید استفاده 

 .کنید جلوگیری مشخص زمانی

 و است شده گذارینام «فرنگیگوجه» معنای به ایتالیایی ایواژه روی از «پومودورو» روش

 بداعا فرنگی،گوجه شکل به آشپزخانه تایمرِ یک یایده روی از را آن «سیریلو فرانسیسکو»

 .است کرده
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 است کار به شروع راه بهترین کوچک کار یک انجام .۸

 پس. برسد نظر به ترسناک بسیار صبح ۸ ساعت در سخنرانی یک کردن آماده است ممکن

 تانذهن مهم، کاری هایایمیل به دادن پاسخ مانند سریع و کوچک کارهایی انجام با است بهتر

 .بپردازید سخنرانی سازیآماده به بعد و کنید درست مسیر وارد را

 

 شودمی روزانه کارهای انجام مانع گراییکمال .۹

 

 بسیار شود، اجرا الآن همین که خوبی ینقشه: »است گفته آمریکایی، ژنرالِ «پتَِن جورج»

 «.شد خواهد اجرا آینده یهفته که است عالی اینقشه از بهتر

 

 نیست بیشتر وریبهره معنی به لزوما ترطولانی کاری ساعات .۰۱

 انتکارهای که شودمی باعث میزتان پشت نشستن که نزنید گول فکر این با را خودتان

 تا شوید مجبور اینکه جای به تا دهید انجام دارید توان در چه هر. شوند تمام خودبهخود

 .برسانید پایان به مقرر موعد در دارید، دست در که را کاری کنید، کار دیروقت

 

 کنید جدا کارها سایر از دارند احتیاج فکری تمرکز به که را کارهایی .۰۰

 عتسر کنید، فکر دیگری مسائل به تا کنیدمی متوقف را تانکاری جریان مداوم طور به اگر

 .دهیدمی کاهش را تانکردن کار
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 بگذارید کنار را اهمیتبی کارهای .۰۱

 روال هستید، تانبرنامه کردن روزبه یا تانهایایمیل به دادن پاسخ حال در روز تمام اگر

 یکوچک کارهای چنین به را روز از مشخصی زمان مدت است بهتر. کرد خواهید مختل را کارتان

 .دهید اختصاص

 

 تاندست به اینکه محضبه را دیگران هایایمیل و هاپیام کشد،نمی طول خیلی اگر .۰۳

 دهید پاسخ رسند،می

 امن به که دارد «ایدقیقه دو» قانونی آمریکایی، ینویسنده و وریبهره مشاور ،«آلِن دیوید»

 ارتباطات مورد در را قانون این که شودمی توصیه. است معروف!« بکَن را کارها کَلکِ»

 دهید، پاسخ حالا همین را ایمیلی توانیدمی اگر که صورت این به. ببرید کار به تاننوشتاری

 .بنویسید را جوابش فورا بگذارید، کنار را آن اینکه جای به

 

 بنگرید آنها به تکه چند کاری چشم به اگر شوندمی انجام ترساده عظیم، کارهای .۰۴

 ستفادها مشابهی یفلسفه از متحده، ایالات آلابامای اهل فوتبالِ مربی ،«سِیبان لو نیکُلاس»

 مجبور را بازیکنان اینکه جای به او. نامدمی (the Process) «روند» را آن خودش که کندمی

 ایوظیفه روی فقطوفقط که دهدمی آموزش آنها به کنند، فکر مسابقات در قهرمانی به کند

 .هاگل و هاپاس ها،دفاع تکِتک یعنی کنند، تمرکز دارند روپیشِ حالا همین که
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 دهید انجام را دیگری کار کنید، آغاز را کاری که بردمی زمان دقیقه بیست از بیش اگر .۰۵

 سیرم در دوباره بتوانید تا بروید دیگری مورد سراغ رود،نمی پیش کارتان دلیلی هر به اگر

 .بگیرید قرار وریبهره

 

 ندارند یکسان اهمیت کاری دو هیچ .۰۶

 برای مؤثری راه (To-do list) «دهید انجام باید» که کارهایی یروزانه فهرست یتهیه

 اب کارهایی با را روزتان. است کارها بندیاولویت مهم ینکته اما است، روزتان ریزیِبرنامه

 که اریدبگذ زمانی برای را کردن بایگانی مانند اهمیتیبی کارهای و کنید شروع بالاتر اولویت

 .است شده تخلیه تانذهن

 

 کنید شناسایی را روز هر ضروریِ واقعا کار تنها .۰۷

 

 صرف را تانانرژی و است ترمهم همه از کار کدام ببینید تان،بندیاولویت به کمک برای

 .کنید وقت اسرع در کار آن انجام

 

 است ضروری دیگران به کارها برخی کردن محول .۰۸

 را دیگر افراد به کارها کردن محول از ترس باشید، داشته واقعی کارآییِ و بازده اینکه برای

 رفک چگونه موفق افراد» کتابِ آمریکاییِ ینویسنده مَکسوِل، کالوین جان. بگذارید کنار

 کاری اندتومی کسی اگر: »گویدمی ،«کند تغییر تانزندگی تا دهید تغییر را فکرتان کنند،می

 «!بسپارید او به را کار آن دهد، انجام شما خوبیِ به درصد ۸۱ تا را
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 است پیشرفت مانع گذشته روی تمرکز .۰۹

 تانرویپیشِ که آنچه روی بلکه نکنید، مشغول گذشته هایشکست و هاموفقیت با را خودتان

 .کنید تمرکز است

 

 بردارید یادداشت .۱۱

 

 یادتان به شب آخر تا رسد،می تانذهن به روز طول در که خوبی یایده هر که نکنید فکر

 از اینکه یا سفید، ایتخته یا دارید یادداشتی یدفترچه که کندنمی فرقی. ماند خواهد

 یادداشت را تانهایایده. کنیدمی استفاده (Evernote) «اِوِرنوت» مانند هاییاپلیکیشن

 .کنید

 

 

 


