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 تعریف مدیریت زمان

ریزی، سازماندهی و کنترل نحوه استفاده از زمان برای انجام وظایف و دستیابی به اهداف مشخص است. مدیریت  به معنای برنامه   مدیریت زمان

 . ها را به بهترین شکل ممکن پیش ببریمچه کارهایی را انجام دهیم، چه زمانی انجام دهیم و چگونه آن  زمان یعنی اینکه بدانیم

است تا    های غیرضروریبندی کارهای مهم و حذف فعالیتتمرکز بر اولویت   شود، بلکهتر کارها محدود نمیریع مدیریت زمان فقط به انجام س

 . وری را از زمان در اختیار داشته باشیمبیشترین بهره 

 : تواندیک فردی که مهارت مدیریت زمان را به خوبی یاد گرفته باشد، می 

 .بندی کندیت اولو  اهمیت و فوریت  وظایف خود را بر اساس •

 . وری بیشتری داشته باشدجلوگیری کند و بهره   اتلاف وقت  از •

 .تعادل برقرار کند  کار و زندگی شخصی  بین •

 . خود را کاهش دهد  استرس و فشار کاری  میزان •

 . خود را افزایش دهد و کیفیت انجام کارها را بهبود ببخشد  تمرکز •

نه فقط بیشتر کار کنیم، بلکه کارهای درستی را انجام دهیم و از زمان خود به بهترین شکل    هکند کدر نهایت، مدیریت زمان به ما کمک می

 .ممکن استفاده کنیم

هستند، ممکن است    مهارت مدیریت زمان در  بهبود کنند نیازمندکه فکر مییا این   در مدیریت زمان ضعف دارند یاری از کسانی که معتقدندبس

 . دهدبروز می  ضعف در مدیریت زمان های دیگری داشته باشند که در نهایت خود را در قالبمشکلات و چالش 

 

 شویم؟چرا دچار کمبود زمان می

نمی  زمان  واحد دچار کمبود  به یک علت  ما  به فکر    .شویمهمه  اینکه  از  باشیم،    کمبود زمانو حل کردن مشکل    مدیریت زمانپیش  خود 

 .ایمشده   زمان  کمبود  دچار  چرا  که   دهیم  تشخیص باید

 .کنیممی   مرور  هم با را  علت های کمبود زمانترین  در ادامه برخی از رایج

 رویاهای بزرگ و هدف گذاری غیرواقعی  .1

 .  ایمکنیم به کمبود زمان گرفتار شده برخی از ما به دلیل رویاهای بزرگی که در سر داریم، احساس می 

خواهیم  های صنعت و اقتصاد ایران و جهان فکر می کنیم. وقتی میول گیریم به یک انسان بزرگ تبدیل شویم. وقتی به غوقتی که تصمیم می

آوریم محدودیت زمان  تاثیری ماندگار از خودمان در حوزه علم و دانش و فرهنگ و هنر به جا بگذاریم. یکی از اولین چیزهایی که به خاطر می 

کافی از عمر و وقت خودمان استفاده   ایم، به اندازههم اکنون آمدهخصوصاً اگر به سن خودمان فکر کنیم و احساس کنیم، تا این نقطه که  . است

 .نکرده ایم
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 بندی گیری و اولویتمهارت تصمیم  ضعف در  .2

 . ها باشدکمبود زمان ممکن است به دلیل مشکل در اولویت بندی کارها و فعالیت 

  در   را  کدام  یا.  بگذاریم  کنار  کدام  نفع   به  را  کدام  است  بهتر  که  دانیمنمی  و ها زیاد است  گاهی اوقات، ممکن است احساس کنیم که حجم فعالیت

نم فرصت بیکنکور ارشد را هم دارم و می  نم و بهترین معدل را در پایان دوره کارشناسی بگیرم. دغدغه بخوا  درس  خواهممی  من.  دهیم  قرار  اولویت

خواهد از همین دوران برای یادگیری و  ام که پس از دوران دانشجویی فرصت مطالعه خیلی کمتر است و دلم می کافی برای آن ندارم. شنیده 

خواهم بکنم. احساس  کنم یا میتحصیل و همینطور کسب تجربه، کار هم می  توسعه دانش خودم هم استفاده کنم. از طرفی برای تامین هزینه

های آنها با هم فرق دارد، دانش یا شجاعت این اولویت بندی را ندارم.  کنم همه اینها هم در یک اولویت هستند و مهم هستند یا اگر اولویت یم

 . های خودم برسمخواسته   امیدوارم از طریق مدیریت زمان، فضایی ایجاد کنم که به همه

سازمانی را با دقت و کیفیت خوب برگزار کند. هم اصرار دارد که  خواهد جلسات برون میآید که هم  شبیه همین ماجرا هم برای مدیری پیش می 

ای در داخل شرکت داشته باشد. هم علاقمند است برای همسر و فرزندانش وقت بگذارد و از سوی دیگر، از دانش و  بازدیدهای منظم و دوره 

 . تکنولوژی روز هم عقب نماند

کند که با استفاده از مدیریت زمان  ا بسیار دشوار و چالش برانگیز است که در بسیاری از مواقع، ما را ترغیب می بندی، مهارتی ضروری ام اولویت 

های مشابه، ظرفیت و توانمندی خود را افزایش داده و صورت مسئله را پاک کنیم. به عبارتی، بسیاری از ما فوبیای تصمیم گیری داریم  و مهارت 

خواهد با صد هزار تومان بودجه، یکی از دو اسباب بازی شصت هزار تومانی و  ترسیم. درست مانند کسی که میها میو از کنار گذاشتن گزینه

گیرد ده هزار تومان قرض بگیرد و هر دو گزینه را انتخاب  شود که تصمیم میپنجاه هزار تومانی را انتخاب کند و چنان در انتخاب دچار تردید می

 !کند

  اختیارتفویض  ضعف در  .3

 . کمبود زمان ممکن است ناشی از واگذار نکردن کارها به دیگران باشد

کنیم که در نهایت  کنیم. یا کارها را به شکل نامطلوبی به دیگران واگذار میان، ضعیف عمل میها در واگذار کردن کارها به دیگرما خیلی وقت

شود. آیا تا به حال شده از کسی بخواهید که برای صرفه جویی در وقت، به جای شما یک پیراهن را برایتان بخرد و  زحمت خودمان دوچندان می 

وادار شوید بعداً برای تعویض مراجعه کنید و وقت زیادی را صرف چانه زنی و متقاعد کردن  جدای از زحمت و منتی که برای شما ایجاد شده،  

 فروشنده به تعویض لباس کنید؟

شود بیشتر از  ای را برای تایپ به همکار خود بدهید و ببینید که مدت زمانی که صرف ویرایش و غلط گیری نامه می یا آیا شده است که نامه 

 کنید؟برای تایپ نامه صرف میزمانی است که خودتان  

شود که در نهایت بسیاری از ما به این نتیجه برسیم که ای کارها به دیگران، باعث می ناتوانی در تفویض اختیار و واگذاری نادرست و غیرحرفه

ما در انجام کارها محدود است،    ظرفیت  بهترین روش صرفه جویی در زمان، این است که کارها را خودمان انجام دهیم و از آنجا که به هر حال

 .تواند چنین مشکلی را برای ما حل کندکنیم مدیریت زمان، آن کلید طلایی است که مینهایتاً احساس می 
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 کمال طلبی .4

 . دیگر از دلایلی باشد که ما را نهایتاً به سمت مدیریت زمان سوق داده است  تواند یکیکمال طلبی نیز می

خواهند. به همین  را می  ۱۰۰از  ۱۰۰پذیرند. آنها استاندارد از صد را نمی ۹۵یا  ۹۰استاندارد  ، کسانی هستند که برای هیچ کاری، هاکمال طلب 

شود و  تواند در پنج دقیقه نوشته شود، پنج بار مرور و ویرایش میای که میکشد. نامه دلیل هر کاری توسط آنها، بیش از زمان معمول طول می

 . شودپس از سی دقیقه، با نارضایتی ارسال می

گردند تا از نبودن لکه در اطراف  گذارند و دور ماشین می شسته، وقت میاگر ماشین خود را به کارواش ببرند، دو برابر کارگری که ماشین را  

 . ماشین مطمئن شوند

گیرد و باید تمام جزییات بررسی شود و به دقت مورد  یک عروسی از آنها وقت می  یک مهمانی کوچک یا سمینار مختصر داخل سازمان، به اندازه 

 . توجه قرار گیرد

مکن است من و شما احساس کنیم که مشکل اصلی ما در مدیریت زمان است و اگر در مهارت مدیریت زمان  طبیعی است که در این شرایط، م

 .توانیم بدون کمبود وقت، کارها را با همان سطحی از استاندارد که مد نظرمان است انجام دهیمتوانمند شویم می

  حل مسئله مهارت  ضعف در .5

گاهی اوقات، مسیر کار در تیم ما یا در سازمان ما نادرست  . تواند دلیل دیگر کمبود زمان باشدحل موردی مشکلات و نداشتن نگاه فرایندی، می 

 . کنیممی است. به جای اینکه مسیر کار را درست کنیم، به صورت موردی مشکلات را حل  

بستری برای فساد اقتصادی است. یا اینکه فرایندها و نظام پاداش و پرداخت، به شکلی است که کارمندان    ایم،بستری که در سازمان ایجاد کرده 

کارمند خاطی و مجازات  به جای اینکه یک بار ببینیم ریشه مسئله چیست، هر روز وقت ما صرف جستجوی  .  شوند از زیر کار فرار کنندتشویق می

 . شودکردن او می 

دهد. اما به جای اینکه  ها سوق میایم که هر لحظه بودن کنار آنها، ما را به اتلاف وقت و فراموش کردن اولویت دوستان و همراهانی انتخاب کرده 

 .استفاده بهتری بکنیمکنیم با ابزارها و تکنیک های مختلف، از وقت جزیی باقیمانده  این مسئله را حل کنیم، سعی می

  اهمال کاری  مشکل .6

 .تواند ریشه دیگر کمبود زمان باشد اهمال کاری و به تعویق انداختن هم می

توانم امروز پروژه درسی ام را  گاهی اوقات، مشکل ما واقعاً کمبود زمان و مدیریت زمان نیست. بلکه عقب انداختن کارها به زمان دیگر است. می

شود عصر این  بیندازم. به هر حال باید مانتوی خودم را به خشکشویی بدهم، اما اگر میدهم تا حد امکان آن را عقب  انجام دهم، اما ترجیح می

بینم باک ماشین تقریباً خالی شده، اما تا ماشین به گریه و التماس نیفتد و خاموش نشود،  کار را انجام داد، چرا حالا؟ چند روز است که می

 نم. کایستادن در صف پمپ بنزین را به زمان دیگری موکول می 
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  هنر نه گفتن ضعف در  .7

 .شویم، ضعف ما در هنر نه گفتن استدلیل دیگری که بسیاری از ما دچار کمبود زمان می 

ای از وقت خود را صرف انجام  انند به سادگی به دیگران »نه« بگویند. به همین دلیل، قسمت عمده توشاید شما هم از جمله کسانی باشید که نمی

اند. در چنین شرایطی، تلاش برای بهبود مهارت مدیریت زمان، به  کنند که به دلیل خجالت یا رودربایستی یا دلایل مشابه، پذیرفتهکارهایی می

خواهیم ظرفیت بارکشی خودمان را افزایش دهیم تا دیگران بتوانند با دردسر کمتری بار بیشتری  گویی میهای ما نیست. بلکه  معنای بهبود توانایی 

 . های ما تحمیل کنندرا بر شانه 

 

 چگونه عادت به تعویق انداختن کارها را ترک کنیم؟اری چیست؟ تعریف اهمال ک

 . اهمال کاری یعنی عقب انداختن غیرضروری کارها، بدون این که ضرورتی در این به تعویق انداختن وجود داشته باشد

 . اندازدتواند برایش تبعات منفی برایش به همراه داشته باشد، با این حال، کار را به تعویق میداند که به عقب انداختن یک کار میار میاهمال ک

ت کارها، مواردی را در اولویت قرار دهیم که لذت انجام  توان گفت اهمال کاری یعنی این که ما بدون توجه به اهمیت و ضروراز سوی دیگر می

 . شان کمتر استشان بیشتر یا رنج انجام دادن دادن

 :این دو با هم فرق دارند ؛تفاوت اهمال کاری و تنبلی

ستی و تنبلی و اهمال کاری را به جای یکدیگر به کار  های سکنیم و واژه در گفتگوهای روزمره معمولاً اهمال کاری و تنبلی را یکسان فرض می

 . تر باشیم، باید بین تنبلی و اهمال کاری تمایز قائل شویمبریم. اما اگر بخواهیم دقیقمی

  باید  گوییممی   است  سال  چند  مثلاً.  گنجانیمنمی  مانکاری   دهیم و آن را در برنامهتنبلی مربوط به مواردی است که کاری را اساساً انجام نمی 

  روی پیاده   ایمنشده   قانع  هنوز  که  این  یا  و  باشد  انگیزگیبی   از  ناشی  تواندمی  تنبلی  این.  کنمنمی  شروع  چرا  دانمنمی  اما  دهم  انجام  روزانه  رویپیاده 

 . عاً برای ما ضروری استواق  روزانه

ها را به تأخیر  انجام آن  دهیم، و صرفاً باید انجام دهیم و در نهایت هم انجام می دانیم هایی است که میاما اهمال کاری مربوط به کارها و فعالیت

های خود را اتو کنید و مطمئن هم هستید که این کار را قبل از بامداد فردا انجام خواهید داد )چون  خواهید لباس دانید که میمی  اندازیم. مثلاً می

 . اندازیداما اتو زدن تا آخرین دقایق قبل از بیرون رفتن از خانه به تعویق میباید بیرون بروید و لباس اتوشده ندارید(.  

 

https://motamem.org/%d8%aa%d8%b9%d8%b1%db%8c%d9%81-%d8%a7%d9%87%d9%85%d8%a7%d9%84-%da%a9%d8%a7%d8%b1%db%8c-%da%86%db%8c%d8%b3%d8%aa%d8%9f/
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 : های غلبه بر اهمال کاریتکنیک 

 جابجا کردن وظایف ناخوشایند با یکدیگر  .1

 :گویدمی   او.  دارد  جالبی  کاری ایدهپری برای مهار کردن اهمال جان  

گویند کارها را به ترتیب  لاف توصیه عمومی که میام. به این شکل که بر خام و به آن ساختار داده من با بیماری به تعویق انداختن کنار آمده 

 نداشتنی« همراه خود دارم. اهمیت انجام دهید، من همیشه فهرستی از »کارهای ضروری اما دوست 

  نداشتنی »ب« یا »ج« یا »د« راهای دوستیکی از وظیفه  کنم،  فرار  الف«  نداشتنیدوست   خواهم از »وظیفهکنم میکه احساس می به محض این 

 دهم. می کنم و انجام  از همان فهرست انتخاب می 

شود تا  شاید تقدم و تأخر کارها به هم بریزد و برخی از کارها با تأخیر انجام شوند، اما حداقل این روش من نوعی فرار رو به جلو محسوب می

 بازگشت رو به عقب. 

 غلبه بر اهمال کاری با تعیین مهلت و جریمه  .2

 . تواند الگوی رفتاری شما را اصلاح کندمدت می جریمه معمولاً در بلندمدت راهکار موثری نیست. اما در کوتاه 

گویید من هر شب قرار است نیم ساعت زبان بخوانم، با خودتان قرار بگذارید که اگر این کار را نکردید، همان شب، مبلغ مشخصی را  اگر میمثلاً  

خیریه واریز کنید یا هر کار دیگری که برایتان سخت است، انجام دهید )اگر کار خیر برایتان بسیار خوشایند است، پول را    به حساب یک موسسه 

 (. ای که از آن نفرت دارید بریزید ه حساب موسسه ب

 . البته جریمه قرار نیست همیشه مالی باشد. مثلاً ممکن است خودتان را وادار کنید یک بار دستشویی یا حمام را بشویید

 مهلت  تعیین  و کار کردن خرد .3

تر، و مهلت تعیین کردن برای هر بخش،  های کوچک اگر قرار است کاری در طول مدت زمان مشخصی انجام شود، خرد کردن آن کار به بخش

 . تواند خروجی را بهبود دهدمی
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ها را تعیین کند. اما اگر چنین نبود، حداقل خودمان کار را  آل این است که او این مهلت دهیم، ایدهرا برای شخص دیگری انجام می  اگر کاری

 . خرد کنیم و برای هر بخش مهلت تعیین کنیم

تاریخ مشخص    ۱۲کتاب خواهم خواند،    ۱۲که بگویید من در سال جاری  به جای این  :ترهای کوچک مثال از خرد کردن هدف و تعیین مهلت 

 .رسید  خواهد  پایان  به  هاکتاب  از  یکی  کنید و بگویید که در هر تاریخ، مطالعه

 

 انضباط شخصی

 ها توجه نداریم. بریم و به تفاوت آن اغلب ما دو اصطلاح نظم و انضباط را کنار هم و با هم به کار می

توان گفت تعریف نظم به زبان ساده این است که هر چیزی سر جای خود و  ، بیش از هر چیز، به ترتیب و چیدمان اشاره دارد. بنابراین می نظم

 متناسب با جا و جایگاه خود باشد. 

بیرون تعریف و تحمیل نشده است. بلکه خود فرد  ها. با این تفاوت این که قواعد و قوانین، از  یعنی تعهد به قواعد و قوانین و چارچوب   طانضبا

 . داندها مقید میهایی را تعریف کرده و خود را به رعایت آن برای خودش چارچوب 

 :موارد زیر همگی مصداق انضباط شخصی هستند

 . نگوید  دروغ  فروشدمی  که  محصولی   ای که با خود قرار گذاشته که تحت هیچ شرایطی دربارهفروشنده  •

خود بگنجاند و جز چند استثناء، تقریباً همیشه به  برنامه روزانه  در  را  کتاب  صفحه  سی  چند ماه پیش تصمیم گرفته مطالعهکسی که   •

 . این تصمیم وفادار مانده است

و واقعاً    هایش بنشیند و بدون دست زدن به گوشی موبایل، سه ساعت درس بخواندکتاب   گیرد سه ساعت، پایکسی که تصمیم می •

 . دهداین کار را انجام می

بدون   . ها و انجام کارهای ضروری، حتی زمانی که انگیزه نداریمه انضباط شخصی در مدیریت زمان یعنی توانایی پایبندی به برنام

 . فایده است، چون اجرای آن سخت خواهد شدریزی بیانضباط شخصی، برنامه 

 : شودعث می ضعف در انضباط شخصی با 

 .های روزانه و هفتگی و سالانه خود متعهد نمانیم  به برنامه  •
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 .لذت و آسایش امروز را به دستاوردهای ارزشمند فردا ترجیح دهیم •

 .ها را جدی نگیریمها آنرغم تشخیص اولویت ها را تشخیص نداده و یا حتی بهاولویت  •

 .های منطقی را کنار بگذاریمگزینه های احساسی تسلیم شده و  در برابر وسوسه  •

 

  های خاکسترینظم شخصی و فعالیت در زمان

ای نگاهی به موبایل خود بیندازید و متوجه شوید که سرگرم تنظیم یک گزارش هستید، لحظه وقتی   آیا تا کنون برای شما پیش آمده است که

یر مطالعه  جدید ایجاد شده و بعد با خود فکر کنید که چه کسی شما را به این گروه اضافه کرده و بعد هم درگ  اپیتس همین الان یک گروه وا

چند مطلب آخر آن گروه شوید و بعد هم فهرست اعضای آن گروه را ببینید و تلاش کنید حدس بزنید که از میان آنها چه کسی آشنای شما یا  

 ؟ایدهای خود را کنار گذاشته شما بوده و در نهایت متوجه شوید که الان یک ساعت است که کاغذها و گزارش   دعوت کننده 

 . اجازه دهید در اینجا وارد مفهوم زمانهای خاکستری شویم

اید که برای بسیاری از ما، خصوصاً اگر کارهای واجبی برای انجام دادن )مثل درس خواندن برای کنکور، مثل تنظیم یک احتمالاً دقت کرده 

های خود فکر نکنیم،  داشته باشیم، استراحت کردن و داشتن لحظاتی که به وظایف و هدف (روریگزارش برای مدیر، مثل مطالعه یک کتاب ض

 . با احساس گناه همراه است و حس خوبی به این نوع لحظات نداریم

توانیم  نیم، مینامگذاری ک  زمان سفید ها و کارهای انجام نداده و عقب افتاده رااگر این لحظات لذت بردن بدون فکر کردن به هدف و برنامه 

 . معمولاً با احساس خوب همراه نیست  های عقب افتاده دارد، بگوییم که زندگی در زمانهای سفید برای کسی که کارهای مهم یا فعالیت

ا اجتناب  دهند که انجام آنه های منطقی نشان میاز سوی دیگر، تمرکز کردن دائم روی فعالیتی که به هر حال باید آنها را انجام دهیم و تحلیل

 !دانیم که باید این درس را بخوانیم ولی نشستن و تمرکز کردن روی این درس واقعاً کار تلخی استناپذیر است، خیلی ساده نیست. می 

های سیاه  توانیم بگوییم که تحمل زمان نامگذاری کنیم، می  زمان سیاه اگر لحظات تمرکز کامل بر روی یک فعالیت ضروری و یک نیاز منطقی را

 . برای مدت طولانی برای ما امکان پذیر نیست

خوانیم و همزمان موبایل را در  کوشیم جایی در این میانه بایستیم. کتاب را میهر یک از ما می .گیردمفهوم زمان خاکستری در اینجا شکل می

  ای به دستمان دهد تا لحظه ا صدای پیامکی، بهانه کنیم تا زنگ تماسی یگذاریم و در ته دلمان، آگاهانه یا ناآگاهانه آرزو می کنار دست خود می

 !کوتاهی استراحت کنیم

  تحلیل   چون  –نشیند  آید و کنار همسر خود یا فرزندان می هم به این صورت شکل می گیرد که مرد به خانه می  زمان خاکستری در خانواده

زمانی    کند و میکوشد یک بازهر را ندارد، روزنامه را هم باز میاین کا  اما چون حوصله – است  مهم  وظیفه  یک   این  که  دهدمی  نشان  منطقی

 . خاکستری خلق کند

نرم افزار اتوماسیون اداری و دیگری پنجره فیس بوک شکل    به صورت باز کردن همزمان دو پنجره، یکی پنجره زمان خاکستری در محیط کار،

 !باز، کنار دستمان است  اینستاگرام  کارهای روزانه در حالی که موبایلمان با صفحهگیرد. شاید هم با نامه نگاری و تنظیم فهرست  می

https://motamem.org/%d9%86%d8%b8%d9%85-%d8%b4%d8%ae%d8%b5%db%8c-%d9%88-%d9%81%d8%b9%d8%a7%d9%84%db%8c%d8%aa-%d8%af%d8%b1-%d8%b2%d9%85%d8%a7%d9%86%d9%87%d8%a7%db%8c-%d8%ae%d8%a7%da%a9%d8%b3%d8%aa%d8%b1%db%8c/
https://motamem.org/%d9%86%d8%b8%d9%85-%d8%b4%d8%ae%d8%b5%db%8c-%d9%88-%d9%81%d8%b9%d8%a7%d9%84%db%8c%d8%aa-%d8%af%d8%b1-%d8%b2%d9%85%d8%a7%d9%86%d9%87%d8%a7%db%8c-%d8%ae%d8%a7%da%a9%d8%b3%d8%aa%d8%b1%db%8c/
https://motamem.org/%d9%86%d8%b8%d9%85-%d8%b4%d8%ae%d8%b5%db%8c-%d9%88-%d9%81%d8%b9%d8%a7%d9%84%db%8c%d8%aa-%d8%af%d8%b1-%d8%b2%d9%85%d8%a7%d9%86%d9%87%d8%a7%db%8c-%d8%ae%d8%a7%da%a9%d8%b3%d8%aa%d8%b1%db%8c/
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های سفید و لذت تمرکز کامل و پیشبرد کار رند. فرصت لذت بردن از اوقات فراغت در زمانگیهای خاکستری دو فرصت بزرگ را از ما میزمان 

 . و فعالیت در لحظات سیاه

ی بگذاریم  اپتس های واتوانستیم نیم ساعت زمان سفید هم برای گردش در گروه شد نیم ساعت زمان سیاه برای مطالعه داشته باشیم، می اگر می 

 . رامیا دیدن فیس بوک یا اینستاگ

بکنیم. پس از پایان دو   های اجتماعیشبکه   ی وپاتس های وااما الان مجبور هستیم دو ساعت زمان خاکستری را صرف مطالعه همزمان با بازی 

 . ره تجدید قوا کنیم و برای ادامه کارها آماده شویمایم تا دوباساعت هم، نه کارمان به درستی انجام شده و نه استراحت درست و اثربخشی داشته

 چگونه زمان سیاه را برای خود ایجاد کنیم؟

خاکستری رها شویم، به  های سیاه برای خود ایجاد کنیم و از زندگی  به فرض که توضیحات بالا را بپذیریم، سوال اینجاست که اگر بخواهیم زمان

 :کنیمترین نکات در این زمینه را با هم مرور میچه نکاتی باید توجه داشته باشیم؟ در اینجا برخی از مهم 

توانید با  با خودتان فکر کنید که چه مدت زمان را می . یک مدت زمان مشخص را به عنوان بازه زمانی سیاه انتخاب و تعیین کنید

های جانبی نشوید. قطعاً این زمان برای افراد مختلف، متفاوت است. ممکن است یک نفر بتواند  بپردازید و تسلیم وسوسه  تمرکز کامل به فعالیت 

های  به هر حال، تجربه  .روی یک فعالیت خاص تمرکز کند  دقیقه نتواند  ۴۵دقیقه را کاملاً به صورت متمرکز بگذراند و فرد دیگری بیش از    ۹۰

 . کنند که حداکثر زمان سیاه قابل تمرکز برای ما چقدر استهای جدید به سادگی مشخص میقبلی و تمرین

آیا قرار است این بازه زمانی صرف مطالعه شود؟ آیا قرار است صرف   . یک تم خاص را برای آن مدت زمان مشخص در نظر بگیرید

فکر کردن شود؟ آیا قرار است صرف نگارش گزارش شود؟ آیا قرار است صرف گفتگو با همسر یا دوست من شود؟ آیا قرار است یک فایل صوتی  

 !شود که گریزی از این فعالیت نداردشنیده شود؟ با انتخاب یک تم مشخص، مغز متوجه می

زمانی تمرکز شما یک ساعت است، مثلاً تعیین مطالعه بیست    خواهید کتاب بخوانید و بازهاگر می .  تعریف کنید  یک خط پایان مشخص

تواند یک خط پایان باشد. اگر یک ساعت مطالعه کردید و بیست صفحه تمام نشد، به هر حال مطالعه را متوقف کنید. اما اگر  صفحه کتاب، می

توانید زمان سیاه را  اید و مسابقه تمام شده است! می ا خواندید، به خاطر داشته باشید که به خط پایان رسیده زودتر از یک ساعت، بیست صفحه ر

 !زمانی سفید شوید  رها کنید و وارد بازه 

 .شود به تدریج برای افزایش سرعت عملکرد و همینطور بهبود هدفگذاری و معیارهای عملکرد تلاش کنیماین کار باعث می 

گیرد تا مطمئن  اگر مادرتان وقت و بی وقت تماس می   .نزدیک به صفر استوید که احتمال به هم خوردن تمرکز شما  مطمئن ش

تان بهتر شده، شاید بهتر است خودتان با  اید و هواپیمایتان سقوط نکرده و سرما خوردگیشود حالتان خوب است و سالم به محل کار رسیده 

ای یا کاغذ  بی توجهی شما، نامه   ودتان را گزارش دهید! اگر منشی شرکت عادت دارد که به محض مشاهده ایشان تماس بگیرید و زنده بودن خ 

  لذت   وقت   بی  و  وقت  خواستن بی خاصیتی را برای امضا و مشاهده بیاورد، همین ابتدا احوال او را بپرسید. اگر مدیر شما، از نق زدن و گزارش

فیس بوک را ببندید. چند ثانیه زمان ورود مجدد به   صفحه.  ی به او بزنید. موبایل را از خودتان دور کنیدکوتاه  سر  کار،  شروع  از  قبل  برد،می

  سایت، آنقدر ارزشمند نیست که بخواهید برای صرفه جویی در آن، تمام روز صفحه فیس بوک را باز بگذارید. از اینستاگرام خود خارج شوید و 
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های اجتماعی، کمتر از سی ثانیه است، اما آنها توانایی دارند که سی دقیقه از یک  ل فرایند ورود و خروج از این شبکه بعداً دوباره لاگین کنید. ک

 !ساعت شما را به خود اختصاص دهند

رود.  ها بالاتر می دهد. هم سرعت رسیدن به هدفهای سیاه را با سرعت بگذرانید. هم احساس بهتری به شما می زمان  . سریع کار کنید

تواند تشویقی باشد تا بیش از پیش، به تمرکز بر  یابد. ضمن اینکه دستیابی به کارایی بالاتر و سرعت بیشتر، خود می هم امکان تمرکز افزایش می 

 .های خاکستری توجه کنیدهای سیاه و سفید و فاصله گرفتن از زمان روی زمان 

زمان سیاه خوبی داشته باشد که زمان سفید را هم به خوبی تجربه کرده باشد.  تواند  کسی می . های سفید را به رسمیت بشناسیدزمان 

یلی هیچ ایمیلی نیست که به خاطر پانزده دقیقه یا یک ساعت دیر جواب دادن، کسب و کار شما را با ورشکستگی مواجه کند )اگر واقعاً چنین ایم

ادیش در کشوری که اینترنت گاه یک روز کامل بدون توضیح مشخص وجود  وجود دارد، شما همین الان ورشکسته هستید! کسی که زندگی اقتص

الان  ندارد به تاخیر یک ساعته وابسته باشد، همین الان مرده است!(. هیچ پیامکی نیست که دیر جواب دادن آن زندگی شما را نابود کند. و اگر  

 . برید و نباید به زمان سفید یا خاکستری فکر کنیدی واقعاً در انتظار چنین پیامکی هستید احتمالاً در زمان سیاه به سر م

تواند زمان سیاه اثربخشی داشته باشد که زمان سفید لذتبخشی داشته باشد. اجازه ندهیم که مرزهای سیاه و سفید، با  کسی می 

 . دیوارهای خاکستری به فراموشی سپرده شوند

 

 مودوروتکنیک پو

سنجی از یک گرفته شده است. فرانچسکو سیریلو، مبتکر این تکنیک، برای زمان  "گوجه فرنگی"ایتالیایی به معنای ی از کلمه "پومودورو"اسم 

عنوان ابزار اصلی در روش  کرد. این تایمر، که ظاهری شبیه به سس گوجه فرنگی دارد، به استفاده می  (Pomodoro) تایمر به شکل گوجه فرنگی

شناخته شود. تکنیک در واقع   "پومودورو"راین، استفاده از تایمر به شکل گوجه فرنگی باعث شد که این روش به نام  رفت. بنابپومودورو به کار می

 . ارتباطی نمادین با سس گوجه ندارد، بلکه فقط نامش از آن تایمر الهام گرفته شده است

 راحل تکنیک به این شرح است: م

 . دقیقه را به عنوان زمان مناسب در نظر بگیرید  ۲۵شود که  زمان کار خود را به مقاطع زمانی کوتاه تقسیم کنید. عموماً پیشنهاد می  •

 . داشته باشید  یک هدف مشخصبرای هر مقطع زمانی، یک هدف مشخص و فقط   •

زبان، سه    روزانه   دو یا چند مقطع زمانی را در نظر بگیرید. مثلاً تصمیم بگیرید که برای مطالعه  یک هدف مشخص،ممکن است برای   •

 . پومودورو وقت بگذارید

ه هایی که نوتیفیکیشن دارند( را از خود دور کنید و کارتان را انجام دهید تا  ابزارهای حواس پرتی )موبایل و تلویزیون و برنام  همه •

 . تان به پایان رسیدهاید( به شما اعلام کند که وقتصدای آلارم برنامه پومودورو )که تنها آلارمی است که غیرفعال نکرده 

 . بین سه تا پنج دقیقه برای استراحت در نظر بگیرید •

 از هر سه یا چهار پومودورو یک استراحت طولانی تر مثلا سه دقیقه تا یک ساعت داشته باشید. بعد   •
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 ماتریس آیزنهاور ؛هااولویت بندی کارها و فعالیت

 . توجه شده است ضرورت استراتژیک و زمانی  ضرورت  تفکیک ی برای اولویت بندی کارها است که در آن بهماتریس آیزنهاور ابزار 

 :ن را از دو جهت بررسی کنیمهای خود، باید آبرای اولویت بندی کارها در ماتریس آیزنهاور، پیش از قرار دادن هر فعالیتی در برنامه 

 این کار چقدر اهمیت دارد؟  .1

 . های ما مربوط هستندکارهای مهم، اغلب به هدف

تواند مشکلاتی جدی و عمیق، با اثراتی نسبتاً  ها میتوجهی به آن کند و بیهایمان نزدیک میها ما را به هدف هایی که انجام آن کارها و فعالیت 

 .برایمان ایجاد کندطولانی  

 . شوندیمربوط م ماهای زندگی  ارزش   و های کلانها و هدف این کارها معمولاً به صورت مستقیم یا غیرمستقیم به خواسته 

کنید،  ها، ممکن است کاری که شما آن را مهم تلقی می ها و ارزش به علت شخصی بودنِ هدف  : تأکید بر این نکته نیز لازم است که

 . ممکن است از نظر فرد دیگری مهم محسوب نشود

 : شندتوانند برای برخی افراد، اهمیت بالایی داشته باهایی از کارهایی هستند که میموارد زیر، نمونه 

 ورزش کردن روزانه با هدف حفظ سلامت در بلندمدت  •

 هااز پدر و مادر و دیدار آن احوال پرسی   •

  منابع انسانی  برنامه ریزی برای آموزش و توسعه •

 شرکت  بودجه  تغییر دیدگاهش نسبت به  او درباره  متقاعد کردن  جلسه با مدیرعامل برای •

  دارد؟ فوریت  ین کار چقدرا .2

 است؟ توجه در همین لحظه نیازمنداین کار یا فعالیت، تا چه حد  

 داشت؟  خواهد  برایم  بدی  تبعات   و  شودمی   دردسرساز های پیش رو( به آن توجه نکنم،آیا اگر همین لحظه )یا در همین لحظات و ساعت 

https://motamem.org/%d8%a7%d9%88%d9%84%d9%88%db%8c%d8%aa-%d8%a8%d9%86%d8%af%db%8c-%da%a9%d8%a7%d8%b1%d9%87%d8%a7-%d9%85%d8%a7%d8%aa%d8%b1%db%8c%d8%b3-%d8%a2%db%8c%d8%b2%d9%86%d9%87%d8%a7%d9%88%d8%b1/
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 ام؟آیا مهلت زمانی کاملاً قطعی و مشخصی برای این کار وجود دارد که الان هم به آن نزدیک شده 

 دهم؟کلی از دست میرا در این لحظه انجام ندهم، فرصت انجام آن را بهآیا اگر این کار  

 : کارهای فوری محسوب شوند مصداق  برای شما، ممکن است کارهای زیر، 

 ها پاسخ دادن به تلفن •

 های مدیریت ارشد پاسخ دادن به ایمیل •

 خرید شارژر موبایل )شارژر قبلی گم یا خراب شده است(  •

 شرکت منتشر کرده است   ای که دیروز، مطلب نادرستی را دربارهو ارسال آن برای روزنامه   تنظیم پاسخ •

 :  زیر تخصیص داد  توان هر فعالیت را به یکی از چهار دسته ر این اساس، میب

 

 بعد از تقسیم بندی کارها چه کنیم؟ 

بندی، با کارها و  کارکردی ندارد. مهم این است که بر اساس این تقسیمکنیم، به خودیِ خود، خاصیت و    که کارها را به چهار دسته تقسیماین

 .های هر یک از این چهار دسته، به شکل متفاوتی برخورد کنیمفعالیت

 : ها در ماتریس اهمیت و فوریت استترین الگوهای مدیریت فعالیت چارچوب زیر، یکی از رایج 

 کارهای مهم و فوری 
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، باید منابع خود را پیش از هر چیز، به این  مدیریت منابع  اولویت را دارند و باید سریع انجام شوند. به عبارت دیگر، از منظراین کارها، بیشترین 

 .کارها تخصیص دهید

 . باشند مهم اما غیرفوری اند در سطحتوانستهرسند، زمانی می می  مهم و فوری بخش مهمی از کارهایی که به سطحِ

مهم و فوری قرار    کارها(، امروز در دسته   آن  ها و برآوردهای نادرست شما یا ضعف نظم درونی )تلاش برای طفره رفتن از بینیاما به علت پیش 

 . اندگرفته

ای از کارهای  کارهای فوری و مهم مصداق ندارد؛ مثلاً با تصادف یکی از دوستان نزدیک شما در خیابان، مجموعه  همه  البته این ادعا الزاماً درباره 

 . شودهایتان افزوده می مهم و فوری به فهرست فعالیت 

ترین عواملِ پرُ شدنِ سبدِ  توجهی به اولویت بندی کارها یکی از مهمبی  های خاص در حدی که مطرح شد بگذریم،با این حال، اگر از مثال 

 . است مهم و فوری هایفعالیت

 غیرفوری  کارهای مهم 

 . گیرندکنند، در این دسته قرار میاغلب کارهایی که در زندگی ما ارزش واقعی و ماندگار ایجاد می 

کدام در  نگذارید، اگر زبان دوم یا سوم خود را تقویت نکنید و اگر شبکه سازی نکنید، هیچ اگر امروز ورزش نکنید، اگر برای یادگیری خود وقت  

 . رسانندمشخص، به شما آسیب نمی  این لحظه 

 .های متعددی را برایتان ایجاد کنند گیرند و ممکن است بحرانهای بسیاری را از شما می اما در بلندمدت، فرصت 

 . وقت بگذارید مهمِ غیرفوری )که باید به تدریج، کم و کمتر شوند( برای کارهای مهم و فوری رهایبه همین علت، بلافاصله پس از کا

 کارهای غیر مهم اما فوری 

 . است بندی مجددتفویض و زمان  دو مورد از بهترین برخوردها با چنین کارهایی،

 . شان را جابجا کنید، فرصت بیشتری برای کارهای مهم ایجاد خواهد شدزمانکه  اگر بتوانید این کارها را به افراد دیگری واگذار کنید، یا این 
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کوشند اهمیتِ حضور خود را  که مدیران، میشرکت کند )بخشی از جلساتی  جلسات کاری مثلاً شاید بشود همکار شما به جای شما در یکی از 

 .( بالاتر برگزار شود ربخشیثا  تواند با همان کیفیت یا حتی بااو، می   ها اثبات کنند، بدون حضور مدیر و توسط نمایندهدر آن

شما باقی مانده است، شاید مناسب باشد با یک تماس تلفنی، قرارِ تفریحی خودتان با یک   مهمِ غیرفوری و مهمِ فوری چنین اگر کارهایهم

ریزی کنید؛  تر برنامه اهانه آگ  و  بگذارید  وقت  کمتر  دیدارها  و  قرارها  برخی  برای  که  گیریدمی   یاد  تدریج  به  کار،  این  با قدیمی را جابجا کنید.دوست  

 . تا هر روز مجبور به تماس گرفتن و عذرخواهی و تغییر برنامه نشوید

 ی کارهای غیر مهم و غیرفور

های  هایی که تأثیر مستقیم روی زندگی امروز و تصمیمهای دوست و آشنا در اینستاگرام، پیگیری اخبار در زمینهها و استوری چک کردن پست 

 . گیرندمی  قرار  دسته  این  در  ما،  آنلاین  حضور های زرد و به طور کلی، بخش قابل توجهی ازفردای ما ندارند، وقت گذاشتن برای رسانه 

های بسیار بیشتری دارند و اگر زندگی افراد معمولی و کسانی که به رشد و موفقیتی درخور دست  البته کارهای غیرمهم و غیرفوری، مصداق 

 . ها را بیابیدهای فراوانی از آنتوانید نمونهاند جستجو کنید، مینیافته

 

 مدیریت انرژی در کنار مدیریت زمان

 .اند که یک درخت را با تبر قطع کنیدفرض کنید به شما یک ساعت فرصت داده

 د. دقیقه را به تبر زدن اختصاص دهی  ۵دقیقه را به تیز کردن تبر و    ۵۵معروف بیفتید و تصمیم بگیرید    ممکن است در این حالت، به یاد آن گفته

دقیقه را برای خوردن یک غذای قنددار صرف کنید. وقت   ۱۰.  کنید  قوا  تجدید  و  بخوابید  ساعت  نیم   کهاین اما نگاه دیگری هم وجود دارد:

 . مانده را به نحو مقتضی، میان تیز کردن تبر و تبر زدن تقسیم کنیدباقی

 . را انتخاب کرد مدیریت انرژی توان برای نگاه دوم، عنوانبنامیم، می مدیریت زمان  اگر الگوی اول را

 مهم برای تأمین انرژی  چهار حوزه 

اند و  ها را کنار هم قرار داده حوزه توان در این دانست که این  ها را می برای ما تازگی ندارند. بنابراین اهمیت کار آن   ایچهار حوزه   این  هیچ یک از

 : اندها را به ما یادآوری کرده آن  اهمیت مجموعه 

https://motamem.org/%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d8%a7%d9%86%d8%b1%da%98%db%8c/
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 انرژی فیزیکی  .1

که به خاطر سطح انرژی پایین یا خستگی زیاد،  کنیم. غافل از اینبسیاری از ما انرژی فیزیکی را برای »به دست آوردن زمان بیشتر« قربانی می

 . چندانی ندارد  کند و این زمان بیشتر، فایده پیدا می کارایی و راندمان ما کاهش  

ایم؛ اما به علت سطح انرژی  ایم که با هر زور و زحمتی بوده، دو یا سه ساعت را برای یک کار مشخص خالی کرده ما این تجربه را داشته  همه

 .ایمساعت هم خروجی نداشته نیم  پایین، به اندازه 

 : به شرح زیرند  بعضی از اشتباهات

 کار کردن طولانی و پیوسته بدون در نظر گرفتن فرصت استراحت  •

 کم کردن از خواب برای به دست آوردن زمان بیشتر •

 های غذاییحذف صبحانه از وعده  •

 روی هایی برای تمرین و ورزش و پیادهفعالیت فیزیکی کم و در نظر نگرفتن زمان  •

 طفی و هیجانی نرژی عاا .2

 . شویمدیگری از انرژی است که گاهی ما از آن غافل می  انرژی عاطفی هم مولفه 

توانیم  ان باشد، نمیروحیه در وضعیت خوبی قرار نداشته باشیم، هر چقدر هم زمان در اختیارم  این در حالی است که اگر سرحال نباشیم و از نظر

 .کار بگیریمآن را به شکل مولد و موثر به 

 . توانند برای تجدید قوای عاطفی به ما کمک کنندای هستند که میکارهای ظاهراً ساده 

کارمان ادامه ندهیم  و با حس و حال بد، به   در کار خود وقفه بیندازیم شود،که وقتی احساسات و هیجانات منفی بر ما حاکم می از جمله این 

 . )کار کردن با سطح انرژی پایین و احساسات منفی، استفاده از زمان نیست؛ بلکه کشتن زمان است(

 .کار آماده کنند  توانند در مدت کوتاهی وضعیت ما را بهبود دهند و ما را برای ادامه ، میتنفس عمیق  ها وکمی راه رفتن، نشستن و بستن چشم
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 انرژی حاصل از تمرکز  .3

 .آن غافل هستیم، تمرکز فکری استانرژی که بسیاری از ما از    سومین مولفه 

قتی مدام از این  و.  کاری و انجام چند کار فکری همزمان طراحی نشده استمغز ما برای موازی  کنیم کهفقط در حد چند جمله تأکید می

کنیم، های آن را بررسی میزنیم و نوتیفیکیشن یک کار سنگین فکری، بارها به موبایل خود سر می زمان با انجام  پریم یا همکار به آن کار می

 .کندوری ما به طرز مشهود و ملموسی کاهش پیدا می بهره 

اند که ذهن ما را برای مدت مشخصی، روی یک موضوع  شده هم اساساً با این هدف طراحی  و ودوروم پو هایی مثللازم به تأکید است که تکنیک 

 . ها، قدرت فکر کردن متمرکز را از ما بگیرندخاص متمرکز کنند و اجازه ندهند حاشیه 

 های معنادار انرژی حاصل از فعالیت  .4

فعالیت ما،  از  یک  هر  آنبرای  انجام  با  که  دارد  وجود  میهایی  احساس  معناداری   کنیم ها،  دادهکار  دیگر، ایمانجام  اصطلاح  به  برای   و 

 . ایموقت گذاشته  خودمان

ممکن است یک مدیر از صبح تا عصر برای شرکت خود کار کند و دستاوردهای مادی و اقتصادی ارزشمندی هم ایجاد کند، اما خودش در درون 

 . ها را معنادار نداندخود، این فعالیت 

خواند، یا با همسر نوازد، یا چند صفحه کتابِ غیرمرتبط با کار میگیرد و میهنگام گیتار خود را میدر مقابل ممکن است همین مدیر، وقتی شب

 . زند، احساس کند که فعالیت معناداری انجام داده استو فرزندان خود حرف می 

کند و در این حالت، هر چقدر  میمان کم شود، انرژی ما کاهش پیدا دانیم در زندگیها را معنادار می هایی که خودمان آنهر زمان سهم فعالیت 

 . کار بگیریم، خروجی چندانی نخواهیم داشتهم که بکوشیم زمان خود را به شکل مناسبی به

ها، مشغول باشیم و خروجی )به معنای رایج آن(  ها و ثانیهریزی برای مدیریت زمان، فقط به این فکر نکنیم که تمام دقیقهبنابراین هنگام برنامه 

دانیم بپردازیم، انرژی  ها را ارزشمند می هایی که خودمان آن م. گاهی اوقات اگر از ساعات کار خود بزنیم و به جای آن، کمی به فعالیت داشته باشی

 .بهتری به سراغ کارمان خواهیم رفت  بیشتری خواهیم داشت و با روحیه 


