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  زمان مدیریت 

  

 سـال گذشـته در   2500اندیـشمندان جهـان در طـول     برایان تریسی در کتاب هاي پرفروش خود ایده ها و نظریاتی را که

شما بتوانید با بهره گیري  موفقیت ارایه کرده اند گردآورده و در قالب نظامی ساده و کارآمد خلاصه کرده است تا مورد

 کشور از ایده ها ، 32 زبان در 17میلیون زن و مرد با  بیش از یکدر حال حاضر ، . از آن زندگی خود را دگرگون کنید

 تریسی براي افزایش در آمد ، بهبود روابط و شکوفا کردن نیروهاي بـالقوه خـود بـه منظـور     متدها و تکنیک هاي برایان

 زمـان و  آمـوزش مـدیریت   این کتاب کوچک بزرگ با.  به یک زندگی شادتر و سالم تر استفاده می کنند  دست یابی

آنچه تا کنون تصور می کردید به هدفهاي خود دست  رموز استفاده بهتر از وقت شما را قادر می سازد با سرعتی بیش از

 .یابید

 در استفاده بهتر از وقت کیفیت زندگی شما بستگی دارد به کیفیت مدیریت شما 

  است که در زندگی خواهان آن هستیدبراي خرید چیزهایی  با ارزش ترین منبع مالی و تمام موجودي شما وقت 

 فقط می توان آن را به روش هاي مختلف خرج کرد. کرد وقت از بین رفتنی است ، نمی توان آن را پس انداز 

 خویشتن داري و تسلط بر نفس دارد مدیریت زمان بیش از هر چیز نیاز به انضباط فردي ، 

 .و مدیریت خودتان است ی مدیریت زندگ مدیریت زمان در واقع مدیریت شخصی ، 

 آرامش بخشد تا هدفمند اکثر مردم سرگرم فعالیت هایی هستند که بیشتر 

  را دارد یا نه ؟" بیشترین بازده براي وقت صرف شده "آن هستم  آیا کاري که مشغول انجام: مدام از خودتان بپرسید  

 ، مهارت اصلی در کارایی فردي استبالاترین نتایج  توانایی شما در مدیریت زمان براي دست یابی به 
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 آورید؟ شما چطور آن را عمل می. وقت ماده خام زندگی است  

وجود دارد در اختیار دارید، یعنی بیست و چهار سـاعت در هـر شـبانه     شما تمام وقتی را که. از کمبود وقت گله نکنید  

 روز

 .یب که فقط مهمترین کارها را انجام دهیدبه این ترت . بهره وري بالا نتیجه بالا بردن کارایی وقت است 

 خواهید ظرف پنج سال آینده به کجا برسید؟ می. چشم انداز دراز مدت خود را شرح و بسط دهید  

 .مدت تعیین کننده میزان پیشرفت مالی شما در دراز مدت است توانایی شما در به تعویق انداختن خوشی هاي کوتاه 

 .صرف آن کنید اندازه گیري کرد مقدار وقتی که حاضریدارزش هر چیزي را می توان با  

 .واقع وقت شخصی ، آغاز می شود جمع آوري هر ثروتی با فروش خدمات فردي ، یا در 

که اصلا نیازي به انجام دادنشان نیست به بهترین نحو ممکن انجام   بدترین نوع هدر دادن وقت این است که کارهایی را 

 دهیم

 .عملکرد عالی است قعا از آن لذت می برید رمزانجام کاري که وا 

یـک آدم یـک دنـده و    : توانید دو چیز دیگر را هم پیـدا کنیـد    هر وقت می بینید کاري خیلی خوب پیش می رود ، می 

   یک احساس وظیفه

 )نویسنده و سخنران حوزه مدیریت(دراکر  پیتر

دهیـد اعتقـاد داشـته باشـید ، آن را خـوب بـشناسید و       انجام مـی   خوشبختی زمانی حاصل می شود که شما به کاري که 

 باشید دوست داشته
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 اطلاعات امروزتان را داشتید حاضر نمی شدید به آن تن دهید ؟ آیا در گذشته خود را درگیر کاري کرده اید که اگر 

 . را که دیگر برایتان اهمیت ندارد رها کنید این کار خلاقه را تمرین کنید که بتوانید کارهایی 

 اي که در حال حاضر می توانم از وقتم بکنم چیست ؟ با ارزش ترین استفاده: همیشه از خودتان بپرسید  

 جایی که هستید به جایی که می خواهید باشید برساند مدیریت زمان وسیله اي است که می تواند شما را از 

 با این ارزش ها هماهنگی دارد؟فعالیت هاي شما  ارزش هاي بنیادي شما در زندگی چیست؟ آیا هدف ها و 

براي شما مهم است چیست؟ آیا وقتتان را نیز به همـین نـسبت    در حال حاضر ، سه هدفی که بیش از هر چیز در زندگی 

 کنید؟ صرف آنها می

 خـود   کارهایی را به نحو دیگري انجام می دهید و چگونه زنـدگی  اگر همین امروز یک میلیارد دلار برنده شوید ، چه 

 ؟ ا تغییر خواهید دادر

زنده خواهید ماند ، چـه مـی کنیـد و وقـت خـود را چگونـه صـرف         اگر همین امروز به شما بگویند فقط شش ماه دیگر 

 خواهید کرد؟

نداشتید ، دلتان می خواست چـه جـور آدمـی باشـید ؟ چـه چیزهـایی        چه رویاها یی در سر دارید ؟ اگر هیچ محدودیتی 

 ایی انجام دهید ؟کاره داشته باشید ؟ و چه

 کدام آرزوي بزرگ خود را عملی کنید ؟  ، جرات می کردید اگر مطمئن بودید شکست نمی خورید 

 کنید ؟ وظیفه شخصی شما چیست ؟ آیا هماهنگ با آن زندگی می 

هـر روز چیـز   . زمینـه اي اسـت کـه در آن فعالیـت مـی کنیـد        یاد گیري مداوم حداقل شرط لازم براي موفقیـت در هـر   

  جدیدي بیاموزید
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  اهمیت دارد آنچه بیشتر اهمیت دارد و آنچه کمتر هر فعالیت یا عدم فعالیتی مستلزم انتخابی است بین 

 .مستلزم صرف نظر از انجام کارهاي دیگري است انجام یک کار: قانون حذف گزینه ها می گوید  

فعالیتهـاي  % 20. از فعالیتهـاي شماسـت   % 20جـه  آوردهـاي شـما نتی   از دست% 80می گوید ) 80/20قانون ( اصل پارتو  

 کدامند؟ سازنده شما

وقتی که صرف % 80برنامه ریزي براي یک پروژه می کنید به اندازه  وقتی که صرف% 20.  را تمرین کنید 80/20قانون  

 کنید ارزش دارد انجام تمام پروژه می

عالیت هایی را باید رها کنید تا بتوانید بـراي کارهـایی کـه    چه ف . براي فعالیت هاي خود اولویت و ممنوعیت تعیین کنید 

 جاي بیشتري باز کنید ؟ حقیقتا مهم هستند

 . ضروري ترین کارها وقت کافی و جود دارد همیشه براي انجام: قانون حد توانایی می گوید  

 .آنها را در دراز مدت در نظر گرفت براي اولویت بندي کارها باید نتایج هر کدام از 

می آورید تعیین می شود ، از شما انتظار می رود که چه نتایجی بـه   پاداش هاي شما همیشه بر مبناي نتایجی که به دست 

 ؟ دست آورید

 نتایج دراز مدت آنها ، کدامند؟ مهم ترین فعالیتهایی که انجام می دهید ، بر اساس 

 شود یک دگرگونی واقعـی بـه وجـود     اگر خوب انجامانجام دهید و  چه کاري است که شما ، و فقط شما ، می توانید 

 می آورد ؟

  علت هر شکستی عمل کردن بدون فکر کردن است 

 ) متخصص مدیریت زمان( آلکس مکنزي
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 .زندگی تان قرار دهید براي مدیریت زمان خود ، باید خوشبختی را هدف اصلی 

چه کارهایی را بایـد بیـشتر و چـه کارهـایی را     .  انجام دهید دیگري را کمتر براي اینکه به کاري بیشتر بپردازید باید کار 

 انجام دهید ؟ باید کمتر

وقتتان را به بهترین نحو صرف کنید تا بیـشترین رضـایت را حاصـل     چطور می توانید. با وقت خود مثل پول رفتار کنید  

 کنید ؟

 . ل محور آن تنظیم کنیدو زندگی خود را حو آرامش ذهنی را بالاترین هدف خود قرار دهید و وقت 

  تواند در مجموع منجر به دگرگونی هاي اساسی در زندگی شما شود پیشرفت هایی جزیی در استفاده بهتر از وقت می 

 .کنید و از خودتان بیشتر مایه بگذارید هنگام کار کردن ، وقت تلف نکنید ، بی وقفه کار 

  ، جسما و روحا ، در اختیار آنها قرار دهید وقتی که با خانواده هستید ، صد در صد وقت خود را 

بگذرانید ، تماشاي تلویزیون ، خواندن روزنامه و وقت گذرانی هاي خارج  براي آنکه بتوانید وقت بیشتري را با خانواده 

 .محدود کنید از منزل را

ین اهمیت را دارند و نگذاریـد  بگذرانید که در زندگی براي شما بیشتر مقدار قابل ملاحظه اي از وقت خود را با کسانی 

 .کسی مزاحمتان شود که در طول این مدت

 حساب می آید ، آنها را با هم مخلوط نکنید در خانه کمیت وقت و در کار کیفیت وقت است که به 

خاطر این است که هـم کارهـاي درسـت را انجـام مـی دهنـد و هـم         اگر افراد موفق هم تاثیر گذارند و هم کار آمد، به 

 .می دهند هایشان را به درستی انجامکار
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می شود و بـراي افـراد و چیزهـایی کـه از آنهـا لـذت مـی بریـد           عالی ، کیفیت زندگی شما بهتر با یک مدیریت زمان 

 .آورید فرصت بیشتري به دست می

ط روي تغییـر   فق ـ  واحـد  زمان دست پیدا کنید ، سعی کنیـد در آن  براي آنکه بتوانید به مهارت هاي عالی در مدیریت 

 .خود تمرکز کنید دادن یکی از رفتار هاي

 ساعت دست نخـورده داریـد کـه مـی     24اید ، شما در هر شبانه روز  مهم نیست که تا این لحظه چه کارهایی انجام داده 

 . بخواهید مصرف کنید توانید آن را هر طور

 .یدکه به کجا می رو اهمیتی ندارد که از کجا آمده اید ، مهم این است 

کار ما این است که بـه  . هاي مبهم و ناپیدا چه چیز هایی و جود دارد  مهم ترین کار ما این نیست که ببینیم در دور دسته 

  .پیش رو داریم بپردازیم آنچه آشکارا در

 وینستون چرچیل

  رموز عملکرد عالی هستند دقت و تمرکز 

 و موفقیت مطلقا ضروري استرفت   روشن و از پیش تعیین شده براي پیش داشتن اهداف 

 راستی چه می خواهید؟ از زندگی چه می خواهید ؟ بی رو دربایستی ، راستی 

  آنها کار کنید با ارزشترین فعالیت هاي شما کدامند ؟ فقط روي 

 براي انجام آن شما را استخدام کرده اند چیست ؟ براي چه به شما حقوق می دهند ؟ وظیفه اي که دقیقا 

احسن از آن استفاده کرده بودید بزرگترین تاثیر را بر زنـدگی شـما    رت است که اگر آن را پرورانده و به نحوکدام مها 

 گذاشت؟ می
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 و  دارد که چه کاري می کنید ، چقدر خوب آن را انجام می دهید پاداش هایی که در زندگی می گیرید بستگی به این 

 ردکسی را جایگزین شما ک چقدر مشکل است که بتوان

شما امروز محصولی را برداشت می کنید که در گذشته بذر آن  . قانون کاشت و برداشت اصل اساسی زندگی بشر است 

 .را کاشته اید

قابلیت هاي خود را در زمینه هایی که نتایج کلیدي را براي شما به  یکی از بهترین راه هاي استفاده از وقت این است که 

 .دهید بار می آورد افزایش

 یاد بگیرید راي آنکه در آمدتان بیشتر شود باید بیشتر چیزب 

 توان فعلی شما را تعیین می کند سطح دانش و مهارتی که در حال حاضر دارید حداکثر 

  آینده متعلق به افراد با قابلیت است 

 شماست کلید آینده رشد مداوم شخصی و حرفه اي 

شما را قادر می سازد امروز کارتان را بهتر انجام دهیـد کـدام    کهقابلیت هاي محوري شما چیست ؟ مهارت هاي اصلی  

  است

 .توانید در مدت کمتري کارهاي بیشتري انجام دهید هرقدر مهارت هاي خود را بالاتر ببرید بهتر می 

 .است ؟ چطور می توانید آنها را به حداکثر برسانید استعداد ها و توانایی هاي منحصر به فرد شما کدام 

 اي می توانید از دیگران برتر باشید ؟ چه زمینه اي از دیگران برترید ؟ در چه زمینهدر  

 شوید زندگی شما تنها زمانی بهتر می شود که خودتان بهتر 
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باشید بر عهده شما و نتیجـه انتخابهـا و تـصمیم گیـري هـاي خودتـان        اینکه چه کسی باشید و در چه موقعیتی قرار داشته 

 است

 یا آسیب می رساند ، هیچ چیزي خنثی  یا به شما کمک می کند  هر کاري که انجام دهید. ساب می آید همه چیز به ح 

 .نیست

 بدتر است نقطه آغاز تصمیم هاي بهتر، نقطه پایان تصمیم هاي 

فقیـت  در انجام چه کاري باید حتما عالی باشید تـا بتوانیـد بـه مو    در شغل شما چه عواملی براي پیشرفت حیاتی هستند ؟ 

 دست یابید؟

  ضعف کافی است تا شما را از پیشرفت باز دارد نقاط قوت و ضعف شما در چه زمینه اي است ؟ یک نقطه 

شما را تعیین کند ؟ کدام قابلیت یا مهارت کلیدي اسـت کـه سـطح     کدام اقدام است که می تواند محدوده فعالیت هاي 

 کند؟ پیشرفت شما را مشخص می

ضعف ها و به حداکثر رساندن قدرت هایتـان چـه کـار مـی توانیـد       امروز شروع کنید ، براي غلبه براگر بخواهید همین  

 بکنید ؟

  کافی است تا شما را از انجام سالها کار سخت ، معاف کند یک ایده خوب. تمام آموزش هاي ممکن را ببینید  

ه مرور شما را به یکی از آگاه ترین افراد در این عادت ب. کنید  حداقل یک ساعت در روز در حوزه کاري خود مطالعه 

 .کند حرفه تان بدل می

نوارهاي آموزشی ، اتومبیل خود را بـه یـک ماشـین یـادگیري تبـدیل       در حالی که رانندگی می کنید ، با گوش دادن به 

  کنید
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 یدبتوانید کیفیت زندگی خود را بالا ببر در مدیریت زمان ، هدف افزایش بازده انرژي است تا 

کار ده دقیقه صرفه جویی می کنید ، بدین ترتیب ، بـازده انـرژي    هر دقیقه اي که صرف برنامه ریزي می کنید در انجام 

 می کند افزایش پیدا% 100شما 

 هر کاري را قبل از اینکه انجام دهید. هایی که باید انجام دهید تهیه کنید  براي برنامه ریزي کارهایتان ، لیستی از فعالیت 

 نویسیدب

 .تنظیم وقت خود استفاده کنید ، روي کاغذ فکر کنید از یک دفترچه برنامه ریزي به عنوان وسیله اصلی 

 قبل برنامه ریزي کنید براي هر هفته از هفته قبل و براي هر روز از روز 

 آمـاده کنیـد و دم   شروع کنید همه چیزهایی را کـه نیـاز داریـد    براي صرفه جویی در وقت ، پیش از آنکه کار مهمی را 

 دست بگذارید

 به اتمام رساندید آن را کنار بگذارید کارهایتان را یکی یکی انجام دهید و وقتی کاري را 

  اعتماد نمی کند کسی براي انجام کارهاي مهم به افراد بی نظم . نظم و ترتیب عادت اصلی در بهره وري فردي است 

کاري را شروع کردید تـا آن را تکمیـل نکـرده ایـد دسـت از کـار        ید ، وقتیتمرین کنید کارهایتان رایک تنه انجام ده 

 نکشید

خـوب ،  : تکرار پی در پی این جمله به خودتان نظم و ترتیب بدهیـد   براي اینکه به حداکثر بهروري دست پیدا کنید ، با 

 کار برگردیم سر

پـشتتان را صـاف کنیـد و در همـان     : کنیـد  عالی دارنـد تمـرین    طرز نشستنی را که مخصوص افرادي است که عملکرد 

 متمایل شوید حالت روي کارتان به طرف جلو
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 ضریب اطمینان در نظر بگیرید% 30کار بزرگی  همیشه براي تکمیل هر: استفاده کنید% 30از قانون 

بـدهم ؟ و  می خواهم چه کاري انجام : مدام از خودتان بپرسید  . روشن نبودن قضایا علت شماره یک اتلاف وقت است

 انجام بدهم؟ چطور می خواهم این کار را

کار به اندازه وقتی که براي آن در نظر گرفته شـده اسـت   : می گوید  پیوسته در برابر قانون پارکینسون مقاومت کنید که

 کشد طول می

 چه کسی در محیط کار وقت شما را تلف می کند؟ .  وقت آدم را زیاد تلف کنند بعضی ها می توانند 

 کار را چطور انجام می دهید؟ ما در محیط کار وقت چه کسی را تلف می کنید و اینش 

آیا مکالمات تلفنی خود را تحـت کنتـرل   . می کند به حداقل برسانید  اختلالاتی را که مکالمات تلفنی در کارتان ایجاد 

 دارید؟

 ب و از تعارفات کم کنیدزود بروید سر اصل مطل . از تلفن به عنوان یک وسیله کاري استفاده کنید 

 ریزي کنید و دستور کار داشته باشید براي هر یک از مکالمات تلفنی خود از قبل برنامه 

کنید ، مکالمات خود را دسته بندي کنید و آنها را با هم انجام  براي صرفه جویی در وقتی که صرف مکالمات تلفنی می 

 دهید

دادن پاسخ ، هم براي خودتان و هـم بـراي طـرف مقابـل ، وقـت       رفتن ووقتی با کسی تلفنی صحبت می کنید ، براي گ 

 .بگیرید کافی در نظر

به هر چیزي که بهترین و عالی ترین اسـتفاده از  . به شما بکند  کلمه نه می تواند در صرفه جویی در وقت کمک بزرگی 

 بگویید وقتتان نیست نه
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فهوم آن این است که بتوانید فقط کارهایی را انجام دهید که م انضباط فردي موجب صرفه جویی بسیار در وقت است و 

 را دارد براي شما بیشترین اهمیت

  خیلی کارها را می توانید بـه کـسانی بـسپارید   . استفاده کنید  هر وقت ممکن است ، از پول براي صرفه جویی در وقت 

 .انجام می دهند که آن را سریع تر از شما

و ابزار هایی نگـاه کنیـد کـه مـی توانیـد از آنهـا بـراي سـاختن یـک             مجموعه اي از مهارتها به مدیریت زمان به عنوان 

 .استفاده کنید زندگی فوق العاده

 در انجام امور مهـم طبیعـی تـر و آزادانـه تـر عمـل        باشید ، می توانید هر قدر در انجام امور ساده منظم تر و مقرراتی تر 

 .کنید

که همه اطرافیانتان به شما به عنوان یک نمونـه عـالی مـدیریت زمـان      تصور کنید. ایت کنید با نمونه بودن دیگران را هد 

 کنند نگاه می

خود را بـه عنـوان فـردي مـنظم ، کارآمـد و      . مجسم کنید  خودتان را به صورت یک متخصص در زمینه مدیریت زمان 

 موثر تصور کنید

 د که گویی در تمام جنبه هاي مدیریت زمان استاد هستیدکنی طوري عمل. آنقدر تجسم کنید تا تحقق پیدا کند  

کنید ، از شخص دیگري که بطور فوق العاده اي منظم و مرتب  براي اینکه در کسب عادت هاي مدیریت زمان پیشرفت 

 .است تقلید کنید

یـق مـدیریت   ، احترام به خود و عزت نفـس کـه همگـی از طر    خودشناسی: عناصر تشکیل دهنده خوشبختی عبارتند از  

 .شوند درست زمان حاصل می
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هاي مـدیریت زمـان ایـن اسـت کـه بتوانیـد کمیـت و کیفیـت          هدف مهارت. خود را مثل یک کارخانه در نظر بگیرید  

 ببرید محصولات خود را بالا

 ضعف شما در مدیریت زمان باعث عقب ماندگی شما شده است براي پیشرفت سریع ، از یکی از حوزه هایی که در آن 

 دادن یکی از عادت هاي خود متمرکز شوید شروع کنید و فقط روي تغییر

زمان ، با قدرت دست به کار شوید و تا زمانی که عادت مـورد   براي پرورش عادت هاي مثبت جدید در زمینه مدیریت 

 حتی از اشتباهات کوچک خود نیز چشم پوشی نکنید نظر کاملا تثبیت نشده است

که چطور با شکست خوردن و یاد گرفتن از اشتباهاتتان به پیـشرفت   یاد بگیرید. ت استفاده کنید از روش تجربه و موفقی 

 .کنید و موفقیت دست پیدا

یک مهارت است که با تمـرین و تکـرار مـی تـوان آن را تقویـت       مدیریت زمان مانند ماشین نویسی یا دوچرخه سواري 

 کرد

 اطمینان و انضباط فردي را افزایش می دهد بینی ،راه کارهاي مدیریت زمان قدرت قضاوت ، پیش  

 تر بلکه هوشیارتر عمل کنید مدیریت زمان شما را قادر می سازد نه تنها سخت کوش 

 .رویکرد ذهنی مثبت است مدیریت زمان عالی منبع انرژي ، شور و شوق و 

راه کارهاي . شد و نمو پیدا می کنید خودتان تعیین می کنید ر شما به عنوان یک شخص ، بر اساس ضروریاتی که براي 

 .اعتماد به نفس و خودباوري خدشه ناپذیري را در شما پرورش می دهد مدیریت زمان ، شخصیت ،

 انجام همزمان چند کار مرتبط عاملی حیاتی در موفقیت شماست توانایی اداره پروژه ها ، یا به عبارت دیگر ، 

 همکاري کنید مهارتی اساسی براي پیشرفت در کار است ا دیگراناینکه بتوانید در انجام امور پیچیده ب 
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 فعالیتهایی را که باید انجام دهید لیست کنید قبل از شروع یک کار پیچیده ، همه کارها ، وظایف و 

د نظـر  وقتی کار از هر نظر به بهترین نحو انجام شـود ، پـروژه مـور   . باشید  از همان آغاز کار ، پایان آن را در نظر داشته 

 وضعیتی داشته باشد؟ باید چه

 عملی سرعت دست یابی به هدف مورد نظر را تعیین می کند؟ اقدام اساسی و تعیین کننده شما چه باید باشد ؟ چه 

گلوگاه یا تنگنایی وجو دارد که میزان موفقیـت نهـایی هـر پـروژه اي را      همیشه: می گوید  (constraints) نظریه تنگناها 

 تنگناي شما چیست ؟ . تعیین می کند

 موارد دلیل شکست در پیشرفت در درون خود شماست%80 در.  در مورد تنگناها نیز عمل می کند 80/20قانون  

 چه مشکلی ممکن است در کار پـیش  "از خودتان بپرسید : گیرید  در هر کار مهمی تکنیک پیش بینی بحران را به کار 

 "بیاید؟

 غلط شما چه هستند؟ فرض هاي. ت هاست فرض هاي نادرست ریشه تمام شکس 

  :کـــاري کـــه انجـــام مـــی دهیـــد صـــدق مـــی کنـــد بـــه یـــاد داشـــته باشـــید کـــه قـــانون مـــورفی در مـــورد هـــر 

  .انجامد هرکاري بیش از آنچه انتظار می رود به طول-

ــد        - ــه در برخواهــ ــد هزینــ ــی کنیــ ــرآورد مــ ــدا بــ ــه در ابتــ ــیش از آنچــ ــزي بــ ــر چیــ ــت هــ  داشــ

ــت      ــرار اســـــ ــه قـــــ ــشکلی کـــــ ــر مـــــ ــد آمـــــــد    هـــــ ــیش خواهـــــ ــش بیایـــــــد ، پـــــ  یـــــ

 قرار است پیش بیاید ، بدترین آن ها در بدترین زمان ممکن پیش خواهد آمد و بسیار از میان مشکلاتی که -

 .بیشتر از حد انتظار شما خسارت وارد خواهد کرد
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 .بود مورفی فردي خوش بین

 . کار تمرکز کنید و آن را درست انجام دهید، بر روي انجام یک به جاي اینکه چند کار را همزمان با هم انجام دهید

همیشه طرح و یا انتخاب دیگري به عنوان پروژه عقب نـشینی بـراي    . آزادي شما به اندازه انتخاب هاي درست شماست 

 اول موفق نشود داشته باشید زمانی که ممکن است طرح

 مطالعـه ،   فی بـین جلـسات از موهبـت زمـان بـراي     مسافرت و یا زمان اضا به هنگام.  بیاورید  هر دقیقه را هم به حساب 

  استفاده کنید یادگیري و رشد فکري

 انجام می دهم نقشی در رسیدن به مهم ترین هدفم دارد؟ آیا کاري که در حال حاضر: مرتب از خودتان بپرسید  

جلـسات حـداکثر اسـتفاده را    توان تان را به کار گیرید تا از اوقـات   شما باید تمام. جلسات ابزار ضروري تجارت است  

 بکنید

 به هر یک از اعضاء بدهید همیشه قبل از هر جلسه دستور جلسه را مکتوب و روشن 

 فردي که تاخیر دارد به جلسه نخواهد آمد فرض کنید که. جلسات را به موقع شروع و تمام کنید  

 ایی باشید که زمان انجام کارها را کاهش دهددر پی یافتن راه ه همواره. از دهه نود به بعد ، زمان در حکم پول است 

 سریع تر و موثرتر براي رسیدن به نتایج مورد نظر باشید مدام در جستجوي راه هاي بهتر ،: تجدید سازمان  

دنبال روش هایی باشید تا بتوانید فرآیند انجام هر کاري را سـاده تـر    همیشه به: تجزیه و تحلیل مجدد فرآیند انجام کار  

 مراحل انجام کار بکاهید  و از تعدادکرده

وقت و امکانات شما را بر روي مسایلی که بیشترین ارزش را بـراي   مدام در پی یافتن راه هایی باشید که: آرایش مجدد 

 دارد متمرکز کند سازمان و مشتري هایتان
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ند ، به صورتی کـه فعالیـت هایتـان بـا     عملکرد شما را کاملا متحول ک مدام در پی یافتن راه هایی باشید که: باز آفرینی  

 هماهنگی بیشتري پیدا کند اهداف بلند مدت شما

موارد باید در همان هنگامی که ایده مربوطـه بـه ذهنتـان    % 80در  . تردید و دودلی یک از عوامل مهم اتلاف وقت است 

 عدم اجراي آن قاطعانه تصمیم گیري کنید می رسد در مورد اجرا یا

در ایـن صـورت   . است از عهده دیگران بر آید به دیگران بسپارید  کن است انجام کارهایی را که ممکنتا جایی که مم 

  فقط از عهده شما بر می آید وقت کافی خواهید داشت براي انجام کارهایی که

اکنون انجام شود ؟ آیا باید توسط  این کار باید انجام شود ؟ آیا باید هم آیا اصلا: قبل از انجام هر کاري از خود بپرسید  

 شود؟ من انجام

 شور و شوق عملکرد سریع را در خود پرورش دهید . سرعت عمل در کار براي موفقیت شرطی اساسی است 

 باید در کار خود به داشتن سرعت و قابل اعتماد بودن مشهور شوید اگر می خواهید جزء پیشتازان حرفه خود باشید ، 

 معطل نگذارید د که وقت شناس باشید ، دیگران راخود را ملزم کنی 

 وقتی تصمیم گیري ضروري نیـست ، ضـروري اسـت کـه     ". کنید  حتی المقدور تصمیم گیري ها را به دیگران واگذار 

 ."تصمیم گیري نکنید

نیـد یـا   کاري را با دستمزدي کمتر از آنچه شما دریافـت مـی ک   هر گاه کسی حاضر است: قانون مزیت نسبی می گوید  

   کار را به او واگذار کنید دهد ، مایلید دریافت کنید انجام

: از خودتـان بپرسـید   . دلار دریافـت کنیـد   10000باشید باید ساعتی   میلیون دلار درآمد داشته20اگر می خواهید سالی  

 دهد؟ انجامدلار دستمزد بدهم تا کاري را که خودم در حال حاضر انجام می دهم  10000 آیا حاضرم به کسی
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چـه کـسی مـی    : همیشه از خودتان بپرسـید  . مقرون به صرفه نیست  کارهاي زیادي هست که انجام آنها دیگر براي شما 

 دستمزدي کمتر از من انجام دهد؟ تواند این کار را با

ر دسـت از  را شروع کنید ، کمی سخت تر کار کنید و کمـی دیرت ـ  براي اینکه کار بیشتري انجام دهید کمی زودتر کار 

 .کار بکشید

احساس اضطرار و ضرورت انجام کار را در خود پرورش دهیـد و بـا    . با سریعتر کار کردن راندمان کارتان را بالا ببرید 

 بروید آن پیش

 را همزمان انجام دهید کارهایتان را دسته بندي کنید و تمام کارهاي مشابه 

 انجام کاري را تکرار کنید آن را سریع تر انجام خواهید داد هر چه بیشتر. نمودار یادگیري سیر صعودي دارد  

 بار اول کار را درست انجام دهید سعی کنید اشتباهات کمتري داشته باشید و از همان 

 کاهش دهید تعداد مراحل انجام کار را. کارها را ساده کنید  

 ا کندکارتان افزایش پید کارهاي کمتر اما مهمتر را انجام دهید تا راندمان 

این کارها براي شما آسان تر است و آنها را سریع تر انجام . انجام می دهید   را بر عهده بگیرید که آنها را بهتر کارهایی 

 دهید می

موسساتی کـه تخصـصی کـار مـی کننـد کارهـا را       . بازار استفاده کنید  تا جایی که امکان دارد از مواد آماده موجود در 

 ام می دهندانج سریع تر و ارزان تر

و ابتدا در مورد کارهایی که لازم نیست انجام دهیـد تـصمیم گیـري     همیشه قبل از شروع کارها لیستی از آنها تهیه کنید 

 کنید
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خواهید به خوبی انجام شود مقـداري از وقتتـان را صـرف ایـن       کنید و می اگر می خواهید کاري که به دیگران محول 

  سی که قرار است آن را انجام دهد به درستی تشریح کنیدبراي ک کنید که کار مورد نظر را

این کـار بـه عنـوان یـک نظـام تـسریع عمـل مـی کنـد و موجـب            . براي انجام تمام کارهاي مهم خود مهلت تعیین کنید 

 عملکرد عالی می شود

ده و از آن دیدگاه بـه  موقعیت خود را در پنج سال بعد در ذهن مجسم کر .فکر کردن از آینده به گذشته را تمرین کنید 

 نگاه کنید مسیر پشت سر خود

 آن چه کارهایی را باید و چه کارهایی را نباید انجام دهید ؟ براي ایجاد. زندگی ایده آل خود را طرح ریزي کنید  

 برایتان انجام دهند ، آنها را اولویت بندي کنید هنگامی که از دیگران می خواهید کارهایی را 

بـراي برقـراري ارتبـاط روشـن و     . عمده ترین عوامل اتلاف وقت است   ضعیف یا نا مفهوم با دیگران ازبرقراري ارتباط 

 کافی صرف کنید شفاف با دیگران وقت

 جویی بسیار در وقت می شود توانایی حل مشکلات به نحو خوب و موثر موجب صرفه 

 دقیق و روشن روي کاغذ بیاوریدآن را به طور   مشکل هر چه باشد پیش از آنکه به حل آن بپردازید 

 است باعث ایجاد آن شده باشند مشخص کنید پیش از پرداختن به حل مشکل علت هایی را که ممکن 

کنید با تعداد راه حل هایی که در نظر می گیرید رابطـه مـستقیم     راه حلی که براي حل یک مشکل انتخاب می کیفیت 

 دارد

 کـه در   پس پیش بینـی کنیـد  . ممکن است شکست هم بخورید  مال بدهید کهدر مورد هر تصمیمی که می گیرید احت 

 کرد این صورت چه خواهید
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 اتفاقی ممکن است پیش بیاید و در آن صورت چه کار باید بکنید؟ چه. فکر کردن همراه با پیش بینی را تمرین کنید  

  خودتان محول کنند دوباره به کرده اید اجازه ندهید دیگران کاري را که به آنها واگذار 

کردن کارها به طور شفاف به دیگران و کنترل چگونگی انجام آنهـا   به جاي انجام کارهاي مختلف می توانید با واگذار 

 برابر کنید بازده کار را چند

 بر آیند به آنها واگذار کنید هرکاري را که سایرین می توانند از عهده انجام آن 

چگونگی انجام کارهایتان یکی از عوامل مهم صـرفه جـویی در    ان به منظور آموزشاختصاص دادن وقت خود به دیگر 

 وقت است

 کیفیت کار شما انجام دهد کار را به او بسپارید %70اگر کسی می تواند کاري را با کیفیتی معادل  

 یک ساعت و نـیم کـار   یعنی روزانه تقریبا.مشتري سروکار دارند از وقتشان را با% 20فروشندگان به طور متوسط حدود  

 دهند مفید انجام می

هستند که در مدت زمان معقولی با شخصی سرو کار دارند که قادر و  فروشندگان فقط هنگامی واقعا مشغول انجام کار 

 است مایل به خرید

 . ر قرار کنید جدید ارتباط ب  با خریداران که تا چه حد قادر هستید موفقیت در فروش کالا مستقیما بستگی به این دارد 

  یا موسسه خواهد بود؟ فروش بعدي من به کدام فرد : به عنوان یک فروشنده ، مرتبا از خود بپرسید 

 سایر کارها جنبه فرعی دارند. است  کار اصلی یک فروشنده جست و جو ، عرضه و پی گیري 

 را صرف پی گیري کنیداز وقتتان % 20دهید و فقط   را به جست و جو و عرضه اختصاص از وقت خود 80% 
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 انجام می دهم به یک معامله منتهی می شود؟ آیا کاري که هم اکنون: مرتبا از خود بپرسید  

پس . انجام فعالیت هایی است که براي رسیدن به آنها ضروري است رسیدن به اهداف فروش و در آمد مطلوب منوط به 

 متمرکز شوید روي این فعالیت ها

حرکت به نقاط مختلف ، فاصله و مسیر هر یک را مشخص کنیـد و   ي را از دست بدهید ، قبل ازبراي اینکه وقت کمتر 

 کنید پس از برنامه ریزي حرکت

از شروع کار ، لازم نیست تمام جزئیات فرعی کامل و بی عیب و  هنگامی که ضرورت ندارد ، کمال گرا نباشید ، پیش 

 نقص باشد

 .بیماري از عوامل مهم اتلاف وقت هستند خستگی و. ید کاملا مراقب سلامت جسمانی خود باش 

زود بـه رختخـواب رفـتن و زود از خـواب برخاسـتن      . رختخواب بروید  اگر قرار است فردا صبح کار کنید شب زود به 

 است یکی از رموز موفقیت

 است صرف خودتان کنید  معروف" ساعت طلایی "اولین ساعت روز را که به  

مطالعه کنید تا توانایی هاي خـود را بـه روز کـرده و حـضور ذهـن        دقیقه از وقت خود را صرف60  تا30هر روز صبح  

 کنید خود را تقویت

   اولین ساعت روز ستون روز است 

 بیچر هنري وارد

 از خواب بلند شوید، زود از خانه بیرون بروید و مشغول کار شوید زود. اولین قرار ملاقات روز را صبح زود بگذارید  

 بیاورید تمام روز را کار کنید و هر دقیقه را هم به حساب 
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 هفتـه کـار کنیـد    50صرف چاي دست از کار بکشید و اگر در سال   دقیقه براي20اگر هر روز دو بار و هر بار به مدت  

 تفادهاز وقت خود عاقلانـه اس ـ .  ساعت در سال وقت صرف این کار کرده اید 166دقیقه یا  10000روي هم رفته معادل 

 کنید

 ساعت از وقت خود 250 روز کاري در سال سلانه 250نظر گرفتن  هر فرد به طور متوسط در روز یک ساعت ، و با در 

 از این وقت عاقلانه استفاده کنید. کند  را صرف خوردن ناهار می

آنها هستند ، حتی وقتـی کـه   کنند که گویی دیگران نظاره گر اعمال  انسانهاي برتر از وقت خود به گونه اي استفاده می 

 .آنها را نمی بیند تنها هستند و کسی

 داشته باشید و تمام کارها و قرار ملاقات ها را در آن بنویسید همیشه براي انجام کارهایتان جدول زمان بندي شده 

 آن را ارزان نفروشید. را می فروشید  هر کاري که انجام می دهید در واقع دارید وقتتان 

 پیشرفت و موفقیت شما را تعیین می کند شما نسبت به وقتتان تا حد زیادي میزانرویکرد  

متضاد تمرکز کنند و به کار ادامه دهند ، یعنی هـم دیـد دراز مـدت     انسان هاي برتر می توانند همزمان بر روي دو تفکر 

 .کوتاه مدت داشته باشند و هم

 یده آل فردا می رساندا امروز به کارهایی بپردازید که شما را به زندگی 

ایـن کـار شـما را ثروتمنـد     . جاي مناسب سـرمایه گـذاري کنیـد     از در آمدتان را در% 10در طول زندگی شغلی خود ،  

 .خواهد کرد

 .نظر بگیرید و در مصرف کردن آن نهایت دقت را داشته باشید وقت خود را به عنوان منبع و گنجینه اي کمیاب در 
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انجام کاري که باید در زمان معینی انجام شود ، خواه مایل به انجام آن  نایی مجبور کردن خود بهانضباط فردي یعنی توا 

  نباشیم  خواه باشیم

 البرت هوبارد ، نویسنده و خطیب

آیا شغلی که هم اکنون .  که مناسب شما نیست  انتخاب شغلی است یکی از بزرگ ترین عوامل اتلاف وقت در زندگی 

 هست ؟ ب شمادارید واقعا مناس

  و آن را به خوبی انجام می دهید کارتان را دوست داشته باشید شما هنگامی احساس خوشبختی و موفقیت می کنید که 

کاري را انجام می دهند که احساس می کنند واقعا تغییـري در   خوشبخت ترین و کارآمدترین انسانها کسانی هستند که 

 طور هستید؟شما هم همین  آیا. دنیا ایجاد می کند 

 آیا حاضرید باز هم کار فعلی تان را ادامه دهید ؟ اگر همین فردا یک میلیارد دلار به شما بدهند ، 

آیا وقتی در موردي تغییر عقیده می دهید به . استفاده بهتر از وقت است  داشتن ذهن انعطاف پذیر کلید مدیریت زمان و 

 توانید به آن اعتراف کنید؟ راحتی می

پذیرش این واقعیت یکی . گیري هاي شما اشتباه از کار در می آید  از تصمیم% 70م تحولات سریع خواهید دید به هنگا 

 جویی در وقت است از عوامل کلیدي صرفه

اگر . با افرادي است که با شما و اهدافتان هماهنگی لازم را ندارند  یکی از عوامل مهم اتلاف وقت ادامه دادن به ارتباط 

  فعلی تان قطع شود آیا حاضرید دوباره آنها را از سر بگیرید؟ ز روابطهمین امرو

اما فراموش نکنید که . داده اید نیاز به شهامت و شخصیت قوي دارد  پذیرفتن اشتباهات خود و اقرار به اینکه تغییر عقیده

 عوامل اصلی صرفه جویی در وقت است این امر یکی از
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 کلیه فعالیت هایتان را بر اساس این هدف سازمان دهی کنید ی تان قرار دهید وشادي و خوشبختی را هدف اصلی زندگ 

 آنها احتمالا اصلا در مورد شما فکر نمی کنند . نگران نباشید که مردم در مورد شما چه فکر می کنند 

 انجام دهیدقادر می سازد تا در مدت کمتري کارهاي بیشتري  سلامت کامل جسمانی و داشتن انرژي فراوان شما را 

 تــوانیم نحــوه اســتفاده از آن را تحــت کنتــرل داشــته باشــیم  اگــر قــادر نیــستیم زمــان را متوقــف کنــیم ، حــداقل مــی  

 ) نویس انگلیسی نمایشنامه(کریستوفر مارلو

 کـرده و تناسـب    این کار از چاق شدن جلـو گیـري  . اختصاص دهید   دقیقه از وقت خود را به ورزش60 تا 30هر روز  

 کند شما حفظ میاندام 

ذهنی ، از جا برخیزید ، چند حرکت کششی انجام دهید و کمی  در حین کار مرتبا براي جلوگیري از خستگی جسمی و 

 راه بروید

یک استراحت کوتاه می تواند شما را براي ساعاتی که در پیش  . استراحت کوتاه یکی از ابزار هاي مدیریت زمان است 

 دارید شارژ کند

 بعد از ظهر ذهنی روشن و آماده داشته باشید بخورید ، به خصوص هنگام ناهار تا در تمامغذاي سبک  

هاي اسـتفاده بهتـر از وقـت اسـت چـون باعـث مـی شـود کـه           استراحت کوتاه و ریلاکس کردن بدن اغلب یکی از راه 

 باشد که با خستگی کار می کنید عملکرد شما بسیار بهتر از زمانی

را در مرخصی به سر ببرید این استراحت باعث می شود کـه در   وي ذهنی ، هر هفته یک روز کاملبه منظور تقویت نیر 

 بیشتر کار کنید شش روز بعد بتوانید خیلی
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و مرور اولویت بندي هاي خود اختصاص دهید تا مطمئن شوید که  هر روز وقتی را به فکر کردن در مورد برنامه هایتان 

 ه بهترین نحو استفاده می کنید یانه ؟وقتتان ب آیا از هر دقیقه از

براي داشتن یک زندگی رضایت بخش و تـوام بـا عملکـرد عـالی      مدیرین زمان و استفاده بهتر از وقت عادتی است که 

  ضروري است

ترین کاري که باید انجام دهیـد شـوید و سـعی کنیـد آن را بـه       هرروز صبح پس از بیدار شدن ، بی درنگ مشغول مهم 

 سانیداتمام بر

 !کار را همین الان انجام بده! کار را همین الان انجام بده  : با تکرار مرتب این جمله در خود انگیزه ایجاد کنید 

 می تواند خدمتکار خیلی خوب و یا ارباب خیلی بدي باشد این وسیله. تلویزیون از عوامل مهم اتلاف وقت است  

 بکشید و از سکوت لذت ببرید ز کارگاهی هم لازم است دست ا. زیادي سخت نگیرید  

 قاطعانه تصمیم بگیرید که آن را از بین ببرید. از شما بدزدد تعلل در کارها می تواند وقت ، زندگی و موفقیت را 

 ناگهانی کیفیت عملکرد شما در زندگی می شود برنامه ریزي و سازماندهی کارها از قبل باعث پیشرفت 

بدین صورت که آگاهانـه تـصمیم بگیریـد کـه انجـام چـه       . کنید  نکردن خلاق را تمریندر تمام فعالیت هاي خود کار  

 .ترتیب وقت بیشتري براي انجام کارهاي کلیدي و مهم داشته باشید کارهایی ضرورت ندارد تا بدین

اد زیـادي  تعـداد کمـی کارهـاي مهـم و تعـد     : دو دسته تقسیم کنیـد   اصل پارتو می گوید که شما می توانید کارها را به 

 مشغول انجام کدامیک هستید؟ شما. کارهاي بی اهمیت 

 اگر این کار اصلا انجام نشود چه پیش خواهد آمد؟: بپرسید  همیشه قبل از انجام هر کار کوچک و جزئی از خود 

 داین کار ممکن است همه زحمات شما را به باد ده. دهید  هرگز وسوسه نشوید که ابتدا کارهاي جزئی را انجام 



 

www.PersianPDF.com 

 

 PersianPDFاز سري مقالات آموزشی
  

 لیستی از تمام مراحل انجام کار خود را کاملا آماده کنید براي غلبه بر تعلل در کار ، قبل از شروع ، با تهیه 

 کوچکی از کار را انجام دهید تا راه بیافتید اگر براي شروع کار مشکل دارید ، بی درنگ قسمت 

یـک تکـه از کـار را انتخـاب کنیـد و بـی       . کوچک تقسیم کنیـد   کارهاي خود را مثل کالباس برش دهید و به کارهاي 

 کنید درنگ انجام آن را آغاز

آن وقت یک تکه پـنج  . بگیرید که می خواهید آن را بخورید  می توانید یک کار بزرگ را مثل یک قالب پنیر در نظر 

 و بی درنگ آن را انجام دهید دقیقه اي از آن را جدا کرده

هر قسمت کوچکی از کار که تمام می شـود  . برنامه ریزي داشته باشید  ودتان نیزدر انجام کارها براي پاداش دادن به خ 

 خودتان بدهید پاداش کوچکی به

  تنبلی دزد آرزو هاست

 پوستان کري از ضرب المثلهاي سرخ

 کاري را شروع می کنید تا تمام نشده است دست از کار نکشید وقتی. خود را مجبور کنید که کارها را تمام کنید 

یعنی ابتدا کارهـاي کوچـک مختلـف را انجـام     . بیرون است   روش در انجام کارهاي بزرگ ، شروع کردن کار ازیک 

 کنید دهید تا در خود شتاب ایجاد

یعنی ابتدا کارهـایی را کـه مهـم تـر هـستند      . از درون است  روش دیگر در انجام کارهاي بزرگ ، شروع کردن کار را 

 انجام دهید

 ترس ، اضطراب و استرس در شما می شود  شروع کنید که بیش از همه موجبانجام کارهایی را 

 صورت تمام شده در ذهن خود مجسم کنید هنگامی که مشغول انجام کار بزرگی هستید آن را به
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 که بی وقفه روي ایده خود کار کنید  دقیقه اي را به این اختصاص دهید15هر روز یک زمان 

 که تا تمام شدن آن دست از کار نکشید وع می کنید مصمم شویدبه محض اینکه کار مهمی را شر

و دومین بخش از موفقیت بـا سـماجت بـه کـار ادامـه دادن       اولین بخش از موفقیت با سماجت دست به کار شدن است 

  است

 )نویسنده در زمینه موفقیت( اوریسون سوت ماردن

قـول دادن بـه دیگـران در شـما انگیـزه      . تمام خواهیـد رسـاند   به ا بدهید که کاري را تا تاریخ معینی%100به دیگران قول 

 ایجاد می کند

ــش را     ــد ارزشـ ــته باشـ ــام دادن داشـ ــاري ارزش انجـ ــر کـ ــود    اگـ ــار شـ ــوان روي آن کـ ــام تـ ــا تمـ ــه بـ  . دارد کـ

 چسترتون. کی.جی

 داشته باشیمشروع کرد حتی اگر در ابتداي کار عملکرد ضعیفی  اگر کاري ارزش انجام دادن داشته باشد باید آن را

 به هر قیمتی شده از آن اجتناب کنید. کند  بهانه جویی نوعی بیماري است که موفقیت را نابود می

به % 100روي کار اصلی تان متمرکز کنید و تا هنگامی که این کار  تمام ذهن و نیروي خود را: کلید موفقیت این است  

 سراغ کار دیگري نروید اتمام نرسیده است به

بهتر از وقت و مدیریت زمان باعث تقویت سایر اصول انضباطی  لیتی در جهت تقویت انضباط فردي براي استفادههر فعا 

 نیز می شود

 از نتایج آن می شود%80یافتن به  از یک کار منجر به دست% 20در اغلب موارد ، انجام  
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د که معلوم نیست کجا گذاشـته شـده   یافتن چیزهایی می شو از وقت معمولا صرف جست و جو براي% 30در هر کاري  

 .دقت بایگانی کنید اطلاعات و مدارك خود را با. اند

بر خوردار است مـی توانیـد کارهـاي خـود را بـا سـرعت بـسیار         با حذف تمام کارهاي که انجام آنها از اهمیت ناچیزي 

 .برسانید بیشتري به اتمام

 بال چیزهاي مثبت باشید تا بتوانید از آنها استفاده کنیددن در هر موقعیتی به. یک خوش بین تمام عیار باشید  

و صحبت می کنند و انسانهاي ناموفق در مورد مـشکلات و شـما    انسان هاي مثبت و موفق همیشه درباره راه حل ها فکر 

 هستید؟ جزء کدام گروه

 که دانش شما نیز بایـد در طـول   این بدان معناست. برابر می شود  در هر حوزه اي حجم اطلاعات هر سه تا پنج سال دو 

 شود این مدت دو برابر

 تري مطالب بیشتري را مطالعه کنید تند خوانی را یاد بگیرید تا بتوانید در مدت کوتاه 

به دنبال ایده هایی باشید که به شما کمک می کننـد تـا کـارآیی     مدام مطالعه کنید ، به نوارهاي آموزشی گوش دهید و 

 کنید بیشتري پیدا

بتوانید توانایی خود را در به یـاد آوردن نـام هـا ، اعـداد و ارقـام ،       افظه خود را طوري تقویت کنید که بسته به نیازتانح 

 لازم افزایش دهید مطالب و اطلاعات

مقالات مورد نیاز خود را جدا کنید و براي مطالعه بعـدي بایگـانی    در مطالعه مجلات ، به منظور صرفه جویی در وقت ، 

 کنید

ورق زدن و مرور سریع مطالب ، سرعت خود را در خواندن کتاب  پیش از آنکه یک کتاب را به طور کامل بخوانید ، با 

 بالا ببرید
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اگر بیش از شش ماه از آن مـی  : قانون جمع آوري اطلاعات این است امروزه هر فردي مطالب زیادي را باید بخواند اما 

 ندارد گذرد دیگر ارزشی

 .آیا باز هم به این اطلاعات نیاز پیدا خواهم کرد: بپرسید  نی و نگهداري هر مطلبی ابتدا از خودقبل از بایگا 

 .هرگز مورد استفاده مجدد قرار نمی گیرند از کلیه اطلاعاتی که بایگانی و ذخیره می شوند 80% 

 قطـع   هایی که به آن نیاز نداریدخود را با مجله ها و روزنامه  اشتراك. از خواندن مطالب غیر ضروري خود داري کنید 

 کنید

 .حذف کارها و فعالیت هاي غیر ضروري باشید مدام به دنبال راه هاي. زندگی خود را آسان کنید  

 در ســـگ اســـت کـــه اهمیـــت دارد    انـــدازه جنـــگ آوري . انـــدازه ســـگ در جنـــگ آوري مهـــم نیـــست      

 ناشناس

 .است کیفیت کاري که انجام می دهید مهم تر از کمیت آن 

است که به شما این توانایی را بدهد که وقت بیشتري را با کسانی  هدف اصلی مدیریت زمان و استفاده بهتر از وقت این 

 بگذرانید و به کارهایی بپردازید که از انجام آنها لذت می برید که دوستشان دارید

 بهترین راه هاي استفاده از وقت استرختخواب رفتن یکی از  هنگامی که بسیار خسته اید ، به خانه آمدن و زود به 

معمول است براي آنکه دوباره بتوانید زندگی تـان را تحـت کنتـرل در     وقتی کارهایی که باید انجام دهید زیادتر از حد 

 از تمام کارهاي کوچک و بزرگی که باید انجام دهید تهیه کنید آورید ابتدا لیستی

به . طولانی و هر سال حداقل دو هفته کامل به تعطیلات بروید   آخر هفتههر هفته یک روز ، هر چهار ماه یک تعطیلات 

 بهترین راه هاي استفاده از وقت است تعطیلات رفتن یکی از
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در مورد هدف هاي اصلی و واقعی خود و راه هاي بهتري کـه از   هر روز مقداري از وقتتان را به این اختصاص دهید که 

  به هدف هاي خود نزدیک تر شوید فکر و تامل کنیدبه روز طریق آنها می توانید روز

دنبال راه هاي بهتري باشید که با استفاده از آنها بتوان کارهایی را که هـم   مرتبا به.  را شکوفا کنید  خلاقیت بالقوه خود 

 مشغول انجام آن هستید با صرف وقت و هزینه کمتري به انجام رساند اکنون

ــتفاده در هــــر شــــرایطی کــــه هــــستید بــــا ت    از تمــــام امکانــــات خــــود کــــار کنیــــد  مــــام تــــوان و بــــا اســ

 تئودور روزولت

 به  انجام دهید و وقت کافی هم براي انجام تمام آنها ندارید هنگامی که احساس می کنید کارهاي زیادي است که باید 

 دهید  انجامتمام کاري که می خواهید انجام دهید تما م کاري است که می توانید خودتان یادآوري کنید که

یک ماه دیگر فرصت داشته باشید مایلیـد چـه کـاري را بـه اتمـام       اگر براي ماندن و کار کردن در جایی که هستید فقط 

 نکشید انجام آن دست به کار شوید و تا آن را به پایان نرسانیده اید دست از کار برسانید ؟ بی درنگ براي

 شما چطور؟. و انجام کارهاي شخصی بیهوده می کنند  شرت هااز وقت خود را صرف معا%50انسان هاي معمولی  

 این کار موفقیت شما را تضمین می کند. باشید  در جایی که کار می کنید به سخت کوش ترین فرد معروف 

سال کار می کنید تقسیم کنید و از ایـن بـه بعـد فقـط کارهـایی را       ساعتی که در2000در آمد دلخواه سالانه خود را بر  

 به همان میزان یا بالاتر از آن داشته باشد ل کنید که دستمزديقبو

قدر انسان برتري شوید با صرف وقت کمتري می توانید بـه   هر. رشد شخصیت عامل اصلی صرفه جویی در وقت است  

  .هدف هاي خود برسید

  زین الدین توکلی:ویراست 

 


