
Behtime.ir  
 

 وریو افزایش بهره تکنیک های مدیریت زمان آسان

تر وری فزوناست. همه در جستجوی کارایی بیشتر و نتیجه بخشی بالاتر و بهره بالاترین هدف مدیران وریبهره در عصر ما کارایی و

گیرد. در این نگرش جدید متخصصان معتقدند که یکی از شروط لازم برای اثربخشی هایشان در این راستا شکل میباشند و تلاشمی

  .است مانمدیریت ز مدیران اعمال

 

  مدیریت زمان آسان راهکارهای

هایی که برای کنند، چرا که به جای تمرکز بر روی فعالیتهایی که کارآیی بسیار بالا دارند، زمانشان را بسیار خوب مدیریت میانسان

 .کنندکامل کردن یک هدف نیاز است، بر روی نتیجه کار تمرکز می

 :هابه این ترتیب آن

 دهندهرکار را در موعد مقرر و کاملا به موقع انجام می. 

 دهندکار بسیار با کیفیتی ارائه می. 

 ای برخوردارنداز شهرت حرفه. 

 ایشان دارندتعادل بهتری بین زندگی شخصی و حرفه. 

 کننداسترس کمتری تجربه می. 
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 :فردی تکنیک های مدیریت زمان آسان

  ۲۰/۸۰قاعده  

 یک TO DO List درست کنید. 

 همزمان چند کار انجام ندهید. 

 یاد بگیرید نه بگویید. 

 برای هر کاری تاریخ سررسید تعیین کنید. 

 تنفس و استراحت داشته باشید. 

 را با اهدافتان هماهنگ کنید زمان مدیریت. 

 ات را قورت بدهقورباغه! 

  ۲۰/۸۰قاعده 

است.  ۲۰/۸۰ها اجرای قاعده اما یکی از موثرترین آن شخصی و گروهی وجود دارد مدیریت زمان آسان های بسیاری برایراه

درصد از  ۸۰درصد تلاش به  ۲۰و خروجی وجود ندارد. به عبارت دیگر، شما با  کند که رابطه تساوی بین ورودیاین قاعده بیان می

 برای کلیدی نکته. کنیدمی استفاده …های تلفنی ورسید. از بقیه زمانتان برای کارهایی مثل، جلسات، ایمیل، تماسنتیجه می

شوند، تمرکز کنید. این وظایف ممکن است درصد از وظایفی که منجر به نتیجه می ۲۰ آن روی بر که است این کارآیی افزایش

 .تری بگیرندهایتان باید اولویت پایینقرار بگیرند. بقیه مسولیتTO DO List  پیچیده، دشوار، زمانبر باشند، اما باید بالای

 .درست کنید TO DO List یک

شود. هر روز صبح لیستی از وظایفی که به توجه و رسیدگی فوری شما نیاز دارند، تهیه کنید. ریزی شروع میمدیریت زمان با برنامه

مزایای . TO DO List شوند، اولویت بالاتری بدهیداستفاده کنید تا به کارهایی که باعث پیشرفت دپارتمان شما می ۲۰/۸۰از قانون 

 :زیادی دارد

 داردتمرکز شما را بر روی اهداف نگه می. 

 کند حتی وظایف کوچک را به یاد داشته باشیدبه شما کمک می. 

 ورژانسی است، اولویت بدهیدکند به کاری که مهم یا ابه شما کمک می. 

 شودموجب ذخیره زمان می. 

 داردشما را تحت کنترل و در مسیر درست نگه می. 

 کنداید و زمان آن سند تهیه میاز آنچه انجام داده. 

 کندزنید، حس دستیابی و موفقیت ایجاد میزمانی که کارهای کامل شده را علامت می. 

و در صورتی که به موعد  دهیملیست قرار می TO DO List وظایفی را که به شما اختصاص یافته، در لیستی مانند بهتایم ما در)

 .(دهیمتحویل آن وظیفه نزدیک شوید، به شما هشدار می
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 .ندهید انجام کار چند همزمان

 :کنیم کهکه بیشترین بازدهی را داشته باشیم، احساس میبرای این

 .کنیمشویم، موفقیت بیشتری کسب میباید چند کار را همزمان انجام دهیم، اما در واقع وقتی روی یک کار متمرکز می

کشد. تمرکز بر روی آوریم زیرا به پایان رساندن کارها بیشتر طول میوری خود را پایین میبا انجام همزمان چند کار در واقع بهره

 .ان آسان استیک کار از تکنیک های مدیریت زم

 .یاد بگیرید نه بگویید

لیست مشورت کنید تا ببینید  TO DO List کنید، مودبانه از قبول وظایف بیشتر سرباز بزنید. بااگر احساس خستگی و فشار می

فتن، از تواند در به موقع کامل کردن کاری که در اولویت شماست، اختلال ایجاد کند یا خیر. توانایی نه گقبول وظیفه جدید می

 .ترین تکنیک های مدیریت زمان آسان استمهم

 .برای هر کاری تاریخ سررسید تعیین کنید

بینانه تعیین کنید و به آن پایبند باشید. این موضوع، از تکنیک های مدیریت زمان آسان و در عین حال کاربردی های واقعتاریخ

 .است

 .(اینکار را به سادگی انجام دهید بهتایم با)
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 .تنفس و استراحت داشته باشید

درد و گرفتگی عضلات پا نشوید، ذهن هم به ها و چشم، سربدن شما به استراحت و تنفس منظم نیاز دارد تا دچار فشار در ماهیچه

تنفس نیاز دارد تا استراحت کند و تازه شود. سعی کنید در میز کارتان ناهار نخورید. اگر به خودتان استراحت و تنفس کوتاه و منظم 

 .زا را خواهید داشتهای استرستر خواهید بود و توانایی رو به رو شدن با موقعیتلاقبدهید، متمرکزتر و خ

 .مدیریت زمان را با اهدافتان هماهنگ کنید

 اهداف کاری شما چیست؟ 

 گذرانید که واقعا به آن اهداف کمک کند؟آیا طوری زمان خود را می 

 .بندی، سازماندهی و در نهایت انجام شوندطولانی شما باید چگونه اولویتدانید وظایف لیست کاری ها، نمیبدون پاسخ به این سؤال 

 .اهداف خود را فهرست کنید -۱

 ای از اهداف عملکردی، دیدار کنید. با استفاده آل، شما و مدیرتان باید در ابتدای هر سال برای تنظیم مجموعهدر حالت ایده

 .شویدشرکت می یتاز این دیدار، متوجه ارتباط این اهداف با مامور

 کنید: اول، برای بنویسید. شما از این اهداف به دو روش استفاده می برنامه اهداف را مرور کنید، و در کاغذ یا در یک

 دهید(گیری پیشرفتتان )به عبارت دیگر، برای ارزیابی آنچه که انجام میبرای اندازه بندی کار روزانه، و دوم،اولویت

 توانید ها خواهید بود، بنابراین میبا مراجعه مرتب به این فهرست، قادر به شناسایی وظایف مهم برای رسیدگی به آن

 .ریزی کنیدبرنامه

 .زمان خود را پیگیری کنید -۲

 :کنیدناسایی کردید، وقت آن است بررسی کنید که چگونه زمان خود را سپری میهنگامی که اهداف خود را ش

 دهند به اهدافتان دست یابید(کنید؟ )مسائلی که به شما اجازه میآیا بر روی مسائلی که باید انجام دهید، کار می

 اندازید؟ها را از طریق انجام وظایف غیر مرتبط به خطر میو یا آن

که حجم کاریتان باید کنید و برای تعیین اینرستی درک کنید، زمان خود را چگونه و بر روی چه کارهایی سپری میکه به دبرای این

تنظیم شود یا خیر، کارهای خود را به مدت دو هفته با تکمیل تمرین زیر ردیابی کنید. ممکن است، کشف کنید که نتایج با اهداف 

 .کند تا بتوانید آن را اصلاح کنیددهد کمک میاختلاف و ناهماهنگی کجا رخ میشما مطابقت ندارد. همین که بفهمید این 
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 .های خود را بنویسیدفعالیت -۲-۱

دهید، جلساتی که در آن این را یک تخلیه مغزی در نظر بگیرید و هیچ چیزی را از قلم نیندازید. لیست تمام وظایفی که انجام می

اندازید فهرست کنید. زمانی که کنید یا کارها را به تعویق میهمکارانتان خوش و بش میکنید و حتی زمانی را که با شرکت می

 .توانید میزان زمان صرف شده برای انجام وظایف هر دسته را ردیابی کنیدبندی کنید، سپس میلیست را کامل کردید، آن را دسته

 :تواند چیزی شبیه به لیست زیر باشدبندی میاین دسته

 دهندترین قسمت شغل شما را تشکیل میوظایف روزمره که مهم :های اصلیمسئولیت. 

 های دار و ارزشمند هستند، اما ممکن است بخشی از مسئولیتهایی که برایتان معنیها و پروژهفعالیت :رشد شخصی

 .روزمره شما نباشند

 ارتباط شما با دیگران، از جمله همکاران و حتی مدیرانتان :مدیریت افراد. 

 آیندوقفه ها و مسائل فوری که گاهی اوقات به صورت غیر منتظره بوجود می :هابحران. 

 های اجتماعیهای شخصی، مرور وب و یا دور زدن در شبکهوقفه ناهار و وقت صرف شده برای نوشتن ایمیل :زمان آزاد. 

 های آوری گزارشحساب، یا جمعیا صورت شیتدهید، مانند تایید تایمکارهای ضروری که هر روز انجام می :وظایف اداری

 .هزینه

کند از چگونگی صرف زمان خود سر نخی به دست آورید، و بفهمید که در حال حاضر کارهایتان با بندی به شما کمک میاین دسته

 .اهداف شما هماهنگ هستند یا خیر

 .سپس زمان خود را پیگیری کنید -۲-۲

توانید ها کنید. میدید، شروع به ردیابی زمان صرف شده بر روی انجام وظایف هر کدام از دستهبندی خود را ایجاد کرزمانی که دسته

های خود بپردازید از دقیقه استفاده کنید. برای ثبت تر به بررسی عادتخواهید عمیقردیابی زمان را بر حسب ساعت و یا اگر می

استفاده کنید. برای تحلیل این نتایج، از یک صفحه مانند تصویر زیر استفاده کنید. و دو  ابزار سنجش زمان آنلاین نتایج خود، از

 .هفته آینده خود را با این روش ردیابی کنید
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 :شاید فکر کنید

 «.دهم وارد کنمسرم شلوغه؛ من وقت ندارم همه کارهایی را که انجام می» 

 .گذاری زمان و تلاش داردالبته این سیستم نیاز به سرمایه

شود به وضوح ببینید که برای کدام کارها زمان ها را تکمیل کنید باعث میکشد تا آنکه چقدر طول میاما وارد کردن وظایفتان و این

افراد خود  های مدیریتخواهید مهارتاید و باید برای انجام چه کارهایی زمان خالی کنید. به عنوان مثال، اگر میزیادی صرف کرده

را بهبود ببخشید، ممکن است متوجه شوید که اختصاص ده ساعت در هفته کافی نیست؛ شاید نیاز باشد که بعضی از کارهای اداری 

را کم کنید، تا برای این هدف زمان اضافی به دست آورید. با ایجاد تغییرات کوچک در چگونگی گذراندن روزهایتان، اطمینان حاصل 

اید، و با این کار در دستیابی به اهدافتان مولدتر وظایفی که بیشترین اهمیت را دارند، زمان مناسبی اختصاص دادهخواهید کرد، به 

 .های مدیریت زمان آسان استشوید. و این از بهترین تکنیکمی

 !ات را قورت بدهقورباغه

 :شنویم کهکنیم، زیاد میوقتی درباره مدیریت زمان آسان سرچ می

دهید این است که هرچه زودتر آن را قورت دانید امروز باید یک قورباغه را قورت دهید، اولین کاری که صبح باید انجام اگر می »
 «!ها را اول قورت دهیداگر باید دو قورباغه بزرگ را ببلعید، بزرگترین آن !دهید

 مارک تواین-

 :این عبارت به این معنی است که

اگر قرار است امروز یک کار بسیار سخت انجام دهید، حتی اگر به سختی قورت دادن یک قورباغه باشد، اولین کاری که باید آن روز 

 .ایدترین کار آن روز را انجام دادهانجام دهید خوردن آن قورباغه است، تا بقیه روز، خیالتان راحت باشد که سخت
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اله را به بعد موکول کنم چون از صبح قرار بود یک قورباغه قورت بدهم و مدام آن را عقب به همین دلیل الان مجبورم ادامه مق

های مدیریت زمان آسان خود عمل کنم پس احتمالا پاراگراف بعدی را با حداقل یک ساعت فاصله حلانداختم. اما الان باید به راه

 .امنوشته

 !و بله قورباغه بزرگ خود را قورت دادم

توانم بقیه اما هرچه بود تمام شد و اکنون می خواهم به شما دروغ بگویم، خوردن قورباغه آن هم اول صبح کار خوشایندی نبود،نمی

 .کنمهای مورد علاقه ام بپردازم. واقعا برای مدیریت زمان آسان این کار را به شما توصیه میروزم را با خیال راحت به انجام فعالیت

دگی شخصی و کاری شما ضروری دهید برای پیشرفت در زنکه هر روز یک قورباغه از فهرست کارهایتان را قورت میاطمینان از این

کنید. انجام شد. تمام شد است. بهترین قسمت قورت دادن قورباغه اول صبح این است که باقی روز را صرف فکر کردن به آن نمی

اید در باقی های دیگری استفاده کنید. و چون قسمت سخت را با موفقیت پشت سر گذاشتهتوانید از مغز خود در راهرفت. اکنون می

 .رسدروز هر اتفاق بدی هم بیفتد، با توجه به آن قورباغه بزرگی که اول صبح میل کردید، چندان دشوار به نظر نمی

 «.هر روز صبح یک قورباغه زنده بخورید، بعد از این هیچ چیز بدتری برای شما در بقیه روز اتفاق نخواهد افتاد»

 مارک تواین-

توانید بقیه روز بنابراین اگر کاری که اصلا به آن علاقه ندارید امروز در لیست کاریتان هست، ابتدا آن را حل کنید. به این ترتیب می

اید. مطمئناً کارهای دشوار دیگری هم وجود دارد، ترین قسمت روز را پشت سر گذاشتهدانید سختخود را در حالی بگذرانید که می

 .آوریدنید قسمت سخت روزتان تمام شده، انگیزه لازم برای انجام موارد دیگر را به دست میدااما وقتی می

 !چه کاری را اول انجام ندهید

 .ترین کار، خودداری کنیدابتدا باید از انجام کارهای مورد علاقه خود یا حداقل ساده

ایم، اما ابتدا ایمیل خود را بررسی کردیم و دو ساعت شروع کرده ایم که با اهداف عالی و با انگیزه آن راهمه ما صبحی را تجربه کرده

توانستیم از آن برای انجام کارها استفاده کنیم، از دست دادیم، با اکراه به سراغ بعد وقتی شور و شوق و زمان ارزشمندی را که می

 .ایمسایر وظایفمان رفته

 در عوض چه باید کرد؟

 .ابتدا لیستی را ایجاد کنید که وظایف شما را برای روز مشخص کند -۱

توانید از یک سر رسید قدیمی استفاده کنید. هر کاری که برای شما مفید است را انتخاب استفاده کنید، یا می بهتایم توانید ازمی

 .ان را ایجاد کنیدکنید. فقط لیست دقیق کارهای روزت
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 :ریزی روزانه منلیستی مانند لیست برنامه

 

 .لیست خود را تا ده مورد کوتاه کنید -۲

نباید انتظار داشته باشید بتوانید تعداد زیادی قورباغه در یک روز میل کنید، بنابراین لیست خود را به حداکثر ده مورد محدود کنید. 

بینید کمتر وحشت توانید به آن اضافه کنید. وقتی یک لیست کوتاه را میالبته اگر موفق شدید این ده مورد را تکمیل کنید، می

کار، حس موفقیت بیشتری دارد. خط زدن  ۲۵کار از  ۷کار نسبت به  ۱۰کار از  ۷که تکمیل کردن کته دیگر اینکنید و تازه نمی

 .موارد انجام شده لیست کاری حس بسیار خوبی دارد

 .از میان آن ده کار، سه کار مهم را انتخاب کنید -۳

 .ها به معنای یک روز موفق استانجام آناین سه مورد کارهایی هستند که واقعاً باید انجام شوند. وظایفی که 

 .از بین این سه مورد، بدترین را انتخاب کنید -۴

 .این کار را ابتدا انجام دهید تا قورباغه خود را انتخاب کنید

 .ترین مورد یا آن موردی که بیشتر به آن علاقه دارید را انتخاب کنیداز لیست ده موردی خود، ساده -۵

قاله آن کاری است که بیشترین علاقه را به انجام آن دارم. با این حال نباید آن را اول از همه انجام دهم. در در مورد من نوشتن م

تر را توانیم این کارهای دوست داشتنی و سادهتر به سراغش بیایم. میتر و سختواقع نباید تا قبل از کامل کردن آن سه مورد مهم

 .خت در نظر بگیریمبه عنوان پاداش اتمام آن سه مورد س
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 :تکنیک های مدیریت زمان آسان گروهی

 هوشمندانه کارها را به دیگران بسپارید. 

 شفاف و واضح ارتباط برقرار کنید. 

 فرآیندها را مرور کنید. 

 به عنوان یک مدیر مهلت یا هدف تعیین کنید. 

 از تکنولوژی استفاده کنید. 

 الگو باشید. 

 فرصت آموزش فراهم کنید. 

 .نه کارها را به دیگران بسپاریدهوشمندا

ها به اعضای زیرمجموعه به کنند. واگذاری اختیارات و مسئولیتمی رهبران موفق یا اثربخش، قدرت و مسئولیت را با کارکنان تقسیم

دارد.  دهد و بر امورشان نظارتها انگیزه میکند، به آنمی ها را تشویقاعتماد دارد، آن این معنی است که مدیر به اعضای تیم خود

 .محول کردن کارها به دیگران از تکنیک های مدیریت زمان برای مدیران است

 .(ها تاریخ سر رسید تعیین کنیدبه آسانی وظایف مختلف را به افراد تیمتان اختصاص دهید و برای آن بهتایم با)

 .شفاف و واضح ارتباط برقرار کنید

سازی ارتباطات باید با دقت گوش دهید، بخوانید، صحبت کنید و بنویسید، تا به این ترتیب، اطلاعات را به درستی انتقال برای شفاف

کنند، درحالی که تمام صبح را برای کشف یک موضوع دهید. زمانی که اعضا برای توضیح بیشتر در مورد وظایف دوباره مراجعه می

 .روددهند، زمان با ارزشی به هدر میه را به دلیل دستورالعمل ضعیف نادرست انجام میاند، و یا وظیفگذرانده

 .فرآیندها را مرور کنید

ای که بر دپارتمان شما تاثیری ترین شخص برای همکاری در یک موضوع، دعوت شدن به جلسهپیدا کردن اطلاعات، یافتن مناسب

دهد. با کارکنان جلسه داشته باشید تا متوجه شوید ویب، زمان هر کسی را به هدر میمدتِ تصهای طولانیگذارد و داشتن پروسهنمی

 .توانند بهبود پیدا کنندها فرآیندها میها زمان در کدام قسمت در حال به هدر رفتن است و در کدام قسمتبه گمان آن

 .به عنوان یک مدیر مهلت یا هدف تعیین کنید

ای برای تحویل کار و هدف قرار دهید. از کارمندان بپرسید چه کار بینانهسپارید، مهلت واقعن میای را به دیگرازمانی که وظیفه

پذیر باشید. کارکنانی که اکثرا کار را در ها انعطافدیگری برای انجام دادن دارند و کدام یک باید اول انجام شود. برای تغییر اولویت

های مدیریت زمان خود را بهبود ببخشند کنند، نیاز دارند مهارتتوافق شده دست پیدا نمیدهند و یا به اهداف موعد مقرر تحویل نمی

 .و با تکنیک های مدیریت زمان آسان آشنا شوند
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 .از تکنولوژی استفاده کنید

آید، و تیمتان میها کمک کنند. سیستمی را پیدا کنید که به کار شما توانند در مدیریت و پیگیری پروژهافزارهایی هستند که مینرم

دهد. با افزار جدید به هدر میکند و زمان زیادی برای یادگیری نرمها کارکنان را گیج میو با آن پیش بروید. تغییر مداوم سیستم

 .بینیداستفاده از پیگیری آنلاین تصویر بزرگ و واضحی از وضعیت پروژه و جایی که به مداخله شما نیاز است، می

شیت ابری کنیم. سامانه تایمرا به شما پیشنهاد می بهتایم شیت،سال تجربه در حوزه مدیریت پروژه و تایم ۱۷با بیش از  ما)

شد. بهتایم را به رایگان امتحان کنید. و اگر سوال، مشکل یا پیشنهادی بامی فوق اهداف به دستیابی جهت خوبی ینمونه بهتایم

 .(در میان بگذارید ما داشتید با

 .الگو باشید

توانند فشار کاری خود را مدیریت کنند. اما این موضوع ها به خوبی میتحویل به موقع چندکار برای بعضی از کارکنان آسان است، آن

های مدیریت زمان آسان باشید، الگویی برای بهترین مهارت  نیاز است که به عنوان یک مدیر، .برای برخی دیگر یک چالش است

دهید بسیار کم باشد، و همیشه یک کار درجه یک تحویل دهید. )درحالی که به تعداد دفعاتی که مهلت تحویل کاری را از دست می

که کارمندانتان خریدار ید اینکنید!( اگر خودتان استثنایی نباشهای تلفنی و سایر وظایف هم رسیدگی میها، تماسجلسات، ایمیل

 .تکنیک های مدیریت زمان باشند، دشوار است

 .فرصت آموزش فراهم کنید

ها برای آموزش تکنیک های مدیریت زمان آسان به کارکنان، کارگاه، سمینار و کنفرانس تشکیل دهید و تشویقشان کنید در آن

 :دهیدشرکت کنید، با این کار نشان میهای آموزشی ها در این فرصتشرکت کنند. خودتان هم با آن

 .مدیریت زمان برای شما چه جایگاه مهمی دارد

 گیرینتیجه

کنیم. ایم، همگی با کمبود وقت دست و پنجه نرم میاهمیتی ندارد حرفه ما چیست، یک مدیر هستیم یا تازه کارمان را شروع کرده

ای کلید موفقیت حرفه، کنند از جمله خودتانه در تیم شما فعالیت میی کسانی کهای مدیریت زمان آسان برای همهبهبود مهارت

دائما مشغول بودن این است که روزتان را به از این  .دائما مشغول بودن و موثر بودن، دو مساله متفاوت هستند .و بهبود کارآییست

و  زمان هوشمندانه استفاده کنید که ازشاخه به آن شاخه پریدن و در پایان با دستاوردی بسیار کم بگذرانید. موثر بودن یعنی این

 .کنددر مدت زمان کمتری موفقیت بیشتری به دست آورید. مدیریت زمان آسان بین پیشرفت و در جا زدن تفاوت ایجاد می

ترین شاید یکی از مهم زمان مدیریت تکنیک های شخصیتی زیادی داشته باشد،ها، استعدادها و ویژگیتواند تواناییر موفق مییک رهب

 .ها باشدآن
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