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:شود بهاين كتاب تقديم مي

دانشگاه صنعتي شريفاستاد دانشكده مهندسي مكانيك،جواد اكبريآقاي دكتر 
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3/گنج پنهان

فهرست مطالب

5ص /  پيشگفتار  -

6ص /  استقبال از تغيير-

10ص/  باورهاي غلط ما درباره زمان-

15ص/  رهنمودهاي مفيد براي مديريت زمان-

29ص/  معرفي دزدان زمان-

*   *   *
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پيشگفتار

:شايد تاكنون اين گفته پيشينيان را شنيده باشيد كه
»!وقت طلاست«

اند؛ از در همه فرهنگهاي ملل درباره ارزش زمان داستانها زده
و ما اعت را در اختيار داريدشما س«: گويندجمله افغانها مي

جا صبر، كوه را هم جابه«: گويندها ميچينينيزو»زمان را
حالت استفاده از بنابراين براي رسيدن به بهترين . »كندمي

همچنان كه بايد هر دم را غنيمت دانست، بايد از زمان، 
.شتابزدگي هم خودداري نمود

ننده بياموزد كه كوشد به خواكتابي كه در پيش رو داريد مي
ور كام چگونه از زمان خود به بهترين روش و به صورتي بهره

در اين راستا، بايد باورهاي خود را درست گردانيم و .جويد
و آنچه تغييرات لازم را در نگرش و انديشه خود پديد آوريم

.دهد بشناسيم و از آن بپرهيزيموقت ما را هدر مي

*   *   *
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استقبال از تغيير

نسلهاي ديگر در طول تاريخ، توانيم بيشتر از همهما مي
توانند به ما ثمربخش باشيم چون ابزارهايي داريم كه مي

تنها كاري كه بايد . كمك كنند تا وقتمان را مديريت كنيم
. كرد اين است كه از تغيير، استقبال كنيم

خوانيد احتمالاً توان حدس زد شما كه اين كتاب را ميمي
مطالعه » مديريت زمان«كنيكهاي زيادي را قبلاً درباره ت

ايد آنها را عملي كنيد؟ پاسخش ايد ولي چرا نتوانستهكرده
دانيم كدام يك از مطالبي كه ما نمي! بسيار روشن است

! خوردايم به درد شرايط خودمان ميخوانده
:راهنمايي

به اگر در موردهاي ديگر نيز همين حس را داريد خوب است
از » كمپوت هلو«در كتاب » هاكردن دانستهعملي«بخش

.مراجعه نماييد» كم گوي و گزيده گوي«مجموعه كتب 
نهاي ابراي انسآيارسيدساعت هم مي48اگر شبانه روز به 

دليل اين پس واقعاًكرد؟برنامه تفاوتي ميهدف و بيبي
نحو چرا افراد موفق از زمان خود به ؟كمبود وقت چيست

نالند؟كنند و از كمبود وقت نميبرداري ميشايسته بهره
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بارها شده بر اثر تكرار جملات، مفهوم آن جمله از يادمان 

معني هايي بياينجاست كه جملات به كليشه. رفته باشد
بينيم كه جملاتي را بارها شده افرادي را مي. شوندتبديل مي

و يا اين » من ترسواَم«،»من بدشانسم«: كنندمدام تكرار مي
غافل از اين كه » !اصلاً وقت سر خاراندن هم ندارم«كه 
. گذارددانند كلامشان چه تأثير عميقي بر عملكردشان مينمي

ايد كه وقت سر خاراندن نداشته باشد؟ شما چه كسي را ديده
كنند كه پس چرا اين افراد، تلاش نمي! كسمطمئناً هيچ

با ! اند كه وقت ندارندون باور كردهسرشان را بخارانند؟ چ
ما وقتهاي آزادي داريم يابيد كه همهخواندن اين فصل درمي

.روندكه اگر امروز به سراغشان نرويم براي هميشه از بين مي
:راهنمايي

. روز داشتندساعت در شبانه24ابن سينا و اديسون هم فقط 
كنيد بايد فكر ميتوانيم و اگراگر آنها توانستند، ما هم مي

كنيم ميپيشنهادبه شمانابغه باشيد تا به پاي آنها برسيد
كم گوي «ي را در مجموعه كتابها»NLPآشنايي با «بخش

.مطالعه نماييد»و گزيده گوي
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بعضي معتقدند ؛خود استبر همان مديريت ،مديريت زمان

راد اما بايد بدانيد اين اف؛امكانپذير نيست،زمانبرمديريت
منظور از مديريت . اندمعناي مديريت زمان را درك نكرده

منابع و كردن راههاي اداره كردن خودمان،زمان پيدا
هايمان با بيشترين كارايي و تا جايي است كه امكان توانايي

تواند در هر سني سازمان دادن و اداره هركس مي. داشته باشد
مشغول «بداندهكشرطبا اين ، گيردكردن وقت خود را فرا

حالا . متفاوتنددو مقوله»مؤثر كار كردن«با »كار بودن
براي پاسخ به توان فعاليتهاي خود را مديريت كرد؟چطور مي

:اين پرسش بهتر است مديريت را تعريف كنيم
».استديگران كمكدادن كار به مهنر انجا،مديريت«

براي مديريت هر چيزي دانستن نخستين قدم
ببينيد در حال حاضر چگونه از . يت فعلي استوضع

مثل آن است كه براي رسيدن . كنيدوقتتان استفاده مي
. تان را از روي نقشه بيابيدبه گنج، ابتدا بايد محل فعلي

تان بايد به پرسشهاي زير وضعيت فعليبراي سنجش
: پاسخ بدهيد
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9/گنج پنهان
o آيا هميشه با خود سررسيد، تقويم يا دفتر يادداشت

كنيد؟يحمل م
o گذر زمان براي شما مثل چيست؟ آيا حس بدي به آن

كنيد بايد آن را پر كرد و يا داريد و يا برعكس فكر مي
رسيد؟چيزي است كه با كمك آن به هدفهايتان مي

oآيا كليدهايتان جاي مشخصي در خانه دارند؟
oگذاريد؟آيا هميشه كنار تلفنتان برگه و كاغذ مي
oركار يا كلاستان حاضر شويد آيا كسي اگر فردا نتوانيد س

مسئوليتهاي كاري شما برآيد يا از هست كه از عهده
مطالب كلاس يادداشت بردارد؟

oشويد آيا هميشه قبل از اين كه سر قرار ملاقاتي حاضر
بريد؟مطلبي براي مطالعه، همراه خود مي

oزند يا موضوعي كه اگر از كسي كه به شما زنگ مي
در مورد آن با شما حرف بزند خوشتان نيايد خواهد مي

دهيد؟غالباً تلفن او را جواب نمي
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oهاي كاغذي كه روي آنها شماره تلفن، آدرس و آيا تكه

غيره نوشته شده است در محيط كار يا در جيبتان جمع 
اند؟شده

بعد از اين كه به پرسشهاي بالا پاسخ :در قدم دوم
از كارهايتان بيشتر و داديد، محاسبه كنيد كه كدام يك

. يك كمتر زمانبرندكدام 

فعاليتهايتان را فهرست كنيد و همه:در قدم سوم
توانيد به هر مي. ببينيد روي هر كدام چقدر كنترل داريد

امتياز بدهيد و سپس روي آنهايي كه 5تا 1كدام از 
.كنترل متوسطي داريد بيشتر كار كنيد

انباورهاي غلط ما درباره زم
در زير . مشكلات ما با زمان از باورهاي ما ناشي شده است

:كنيمدر مورد مديريت زمان را ذكر ميغلطچند باور 
مديريت زمان به اين معني است كه از وقتي كه داريم «.1

».بهترين استفاده را بكنيم
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تواند ترين باور غلط در مورد زمان است كه مياين خطرناك

سعي كنيد در مورد مديريت زمان، . دبه وسواس فكري بينجام
.منطقي باشيد

شايد بتوانم خودم را سازماندهي كنم ولي شركتم را «.2
»!هرگز

سعي كنيد به جاي جنگيدن با ساختار اطرافتان، فضايتان را 
مسئوليت خودتان را به كم كنترل حوزهاگر دست. كنترل كنيد

دريايي اي آرام درهتوانيد جزيردست بگيريد هميشه مي
. متلاطم داشته باشيد

افراد، مناسب يك سبك مديريت زمان براي همه«.3
» .است

شما بايد آن سبك مديريت زماني را داشته . ما همه متفاوتيم
مثلاً بعضي از افراد قبل از اين . باشيد كه برايتان مناسب است
بعدي بروند، دوست دارند يك كه به سراغ طرح يا پروژه

در اين صورت به شكل خطي . رح را تكميل كنندپروژه يا ط
گرا باشيد يعني توانيد در رويكردتان كلمي. كنندكار مي

ها با شتابي بعضي. چندين كار را به طور همزمان پيش ببريد
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دوي كنند، مثل دوندهيكنواخت و پيوسته كار مي

صحرانوردي ولي بعضي ديگر گاهي به صورت شديد و با 
كنند و سپس مدتي به خودشان استراحت كارميتمام نيرو 

هر سبك كاري را كه دوست . كننددهند و دوباره كار ميمي
داريد، بايد تكنيكهاي مديريت زمان را با سرشت رواني و 

البته اين هميشه ممكن نيست . تان تطابق دهيدفيزيولوژيكي
ولي مهم اين است كه فرديت را در اعمال اصول مديريت 

متأسفانه بيشتر كتابهاي مديريت زمان، فرض . بشناسيمزمان 
گذارند كه يك سبك براي همه افراد، مناسب را بر اين مي

آموزد كه چنين چيزي خيلي دور از است ولي تجربه به ما مي
. واقعيت است

» .وسواس فكري همان نظم است«.4
كنيم ولي ما هر از گاهي اين وسواس را تجربه ميهمه
حرص زدن براي اين كه . يد اين حالت عمومي شودنگذار
ثانيه زودتر به محل كارتان برسيد بيشتر باعث فشار 30فقط 

!مطلوبشود نه نتيجهو استرس مي
»  .مديريت زمان همان وسواس است«.5
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:انواع وسواس در مديريت زمان عبارتند از

. تر انجام دهيدبه هر قيمتي كه شده كار را سريع•

. زمان مشخص، كار بيشتري انجام دهيددر يك•
اگر معتاد به اين باور غلط باشيد احتمالاً چند كار را 

يك ! اندكدام به اتمام نرسيدهايد كه هيچشروع كرده
10يك ده آباد، بهتر از «: گويدالمثل معروف ميضرب

».ده خراب است

توهم آن كه : به بهترين شكل آن را انجام دهيد•
د هر كاري را به صورت كمال يافته انجام دهيد، توانيمي

!شود كه حتي كاري را خوب انجام دهيدمانع از آن مي
» .بردمديريت زمان، لذتها و خودجوشي را از بين مي«.6

باور به اين كه، كساني كه وقت خود را به خوبي مديريت 
گذارند، يكي از كنند، براي تفريح و لذتشان وقت نميمي

ترين باورها در مورد مديريت زمان است و واقعيت خطرناك
شما با سلاح مديريت زمان، هميشه . كاملاً متفاوت است

دهي شود و چه خواهيد دانست كه چه چيزهايي بايد سازمان
مديريت زمان به جاي آن كه خلاقيت را ! چيزهايي نبايد
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تواند فرصتهايي براي خودجوشي و لذت فراهم حذف كند مي

ني كه مديريت زمان بلد نيستند تفريحات كمتري كسا! كند
توان نداشتن اولويت و دارند كه علت اصلي آن را مي

. سازماندهي غلط اولويتهاي مهم و فشار و استرس دانست
تواند كاهش استرس اتفاقاً يكي از فوايد مديريت زمان مي

.باشد
آيد كه چگونه زمانمان را مديريت حالا اين پرسش پيش مي

تواند به شما كنيم تا لذتها از بين نرود؟ رعايت موارد زير مي
:كمك كند
:ريزي كنيد كه لذت ببريدبرنامه
ترين فعاليتهايتان را فهرست كنيد و اگر مدت زيادي لذتبخش

ايد وقتتان را طوري مديريت يك را تجربه نكردهاست كه هيچ
ي لذت كنيد كه بتوانيد در فواصل منظم از چيزهاي بيشتر

. ببريد
:با استرس بجنگيد

تان ثبت نام در يكي از كلاسهاي يوگاي نزديك محل زندگي
خواندن . كندتمرينهاي  يوگا به آرامش شما كمك مي! كنيد

آن . اين سطر با عمل كردن به آن، زمين تا آسمان توفير دارد
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! را امتحان كنيد و بعد هرگز استرس را تجربه نخواهيد كرد

ن ماه طول بكشد ولي ديگر نيازي نيست هر روز شايد چندي
منتظر كشف روشهاي علمي جديد براي دفع استرس و 

. اضطراب باشيد

رهنمودهاي مفيد براي مديريت زمان

يكباره انجام كارها را به به جاي آن كه همه*

.*بندي كنيدكارهايتان را اولويتدهيد،

يد از روشهاي زير كمك توانبندي كارهايتان ميبراي اولويت
: بگيريد

. بندي كنيداولويتهاABCبا - 1
متخصصان مديريت زمان توصيه اين روش را تقريباً همه

كنند و اكثر افراد حساس به سازمان، آن را استفاده مي
.دهنداند و بر هر روش ديگري ترجيحش ميكرده

.بندي كنيدبر اساس پاداش، اولويت- 2
:بندي با اين روش وجود داردتيده براي اولويسه ا
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» !چي گير من مياد؟«: اين جمله را به ياد داشته باشيد

اين چيزي است كه تقريباً هميشه همه را به انجام هر 
براي اين كه رفتارتان را تغيير دهيد . انگيزدكاري برمي

. راهي براي بيان روشن اين جمله پيدا كنيد
نجام دهيد تهيه خواهيد افهرستي از كارهايي كه نمي

كارهاي داراي اولويت به اين صورت كه همه. كنيد
توانيد تفويض كنيد و هر كاري را پايين،كارهايي كه مي

كه ديگران بايد خودشان انجام دهند در اين فهرست 
. بگنجانيد

به اين صورت كه وقتي : قيمت وقتتان را برآورد كنيد
كسي اين كار را دهيدكنيد يا اجازه ميوقتتان را تلف مي

به جاي . بكند حساب تعداد از دست رفته را داشته باشيد
آن كه كل كار را همين الآن انجام دهيد بر اساس اصل 

.بندي كنيدپارِتو اولويت

.بندي كنيدبر اساس اصل پارِتو اولويت- 3
يك اقتصاددان ايتاليايي به نام ويلفردو پارِتو 1906درسال 

درصد 80ها صاحب ايتالياييدرصد 20مشاهده كرد كه 
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20به مرور زمان مردم، اين نسبت . ثروت كشور ايتاليا هستند

هاي بعد را به ديگر موقعيتها تعميم دادند و در دهه80به 
شمولي پي يكي از پيشگامان مديريت كيفيت به اصل جهان

نهايتاً . ناميد» اقليت حياتي و اكثريت غيرمهم«برد كه آن را 
با هم جمع شدند و با يك حساب تقريبي به اين اين دو اصل 
از ) اقليت حياتي(اندك در يك گروه تعدادي: نتيجه رسيدند

. تر استبه مراتب مهم) اكثريت غيرمهم(تمام موارد ديگر 
تواند در مديريت زمان به كار رود چون بعضي از اين اصل مي

. رندزماني خيلي بيشتري داكارهاي ديگر، بازگشت سرمايه
توانيد اين اصل را براي سبك و سنگين كردن اهميت مي

كليد . بندي به كار بريدنسبي فعاليتها در زمان اولويت
درصد از 20بندي مؤثر اين است كه كم و بيش اولويت

را ) درصد80كم و بيش (كارهايي كه بالاترين عوايد يا سود 
. كنند تعيين كنيدتوليد مي

:م در مورد اصل پارِتو توجه كنيدمهنكته3به اين 
.تمركز كنيد و دستپاچه نشويد.1
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طبق اصل پارِتو با . شويمما غالباً مقهور كارها مي.2

80توانيم اثربخشي درصد اهدافمان مي20دستيابي به 
به جاي آن كه سعي كنيد همه. درصدي داشته باشيم

نويسيد انجام كارهايي را كه هر روز در فهرستتان مي
تر هيد، از ميان هر پنج كار، آن كاري را كه از همه مهمد

.است انجام دهيد
كند كه فقط هوشمندانه اصل پارتِو به شما يادآوري مي.3

كار نكنيد بلكه روي چيزهاي درست، هوشمندانه كار 
. كنيد

:بنديمهم در اولويتدو نكته
ترجيح » اهميت«را به » زمان«به ياد داشته باشيد كه 

تر تر بايد قبل از كار مهمبه زبان ديگر، كار فوري.دهيد
. انجام شود

بندي، بايد نظامي تهيه كنيد كه بتواند بعد از اولويت
ايد دوباره ترتيب زماني كارهايي را كه يادداشت كرده

.پيش كندوپس
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.*موقع انجام دهيدكار را به*

قب آيا شما هم جزو افرادي هستيد كه كارهايشان را به ع
انداختن كارهايشان دلايلي اندازند؟ بيشتر مردم براي عقبمي
:شوددر اينجا چند راهبرد ارائه مي. دارند
oاندازيد، مقهوركننده به نظر اگر كاري كه عقب مي

. رسد آن را به كارهاي كوچكتر تقسيم كنيدمي
o اگر جريان كار مبهم و نامشخص است مراحل را

.گام نشان دهيدبهگام
oشويد زياد منتظر ديگران بمانيد اگر مجبور مي

العجلهاي غيرواقعي زودتري براي جبران اختيارها ضرب
. تعيين كنيد

oفقط بنشينيد و . ترسيد، هيچ كاري نكنيداگر از تغيير مي
روحي، شما را وادار به به ديوار زل بزنيد شايد خستگي

. انجام كاري كند
oتواند زمان و نيرو لگرايي ميكما. سعي نكنيد كامل باشيد

را هدر دهد كار را به مقدار ضرورت آن انجام دهيد، 
. سپس سراغ ديگر كارها برويد
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oدلايل خود را درك كنيد.
oبراي . اندازيد فهرست كنيدهر كاري را كه به عقب مي

كنيد علت يا دلايل به هر موردي كه فهرست مي
توانيد گاه ميآن. انداختنتان را شناسايي كنيدتعويق

مشخص كنيد چه چيز خود يا محيطتان يا ديگران را بايد 
. تغيير دهيد

oرسد اگر كاري كه پيش رو داريد ناخوشايند به نظر مي
:كنداين پيشنهادها به شما كمك مي

دهيد همان اولين كاري كه در طول روز انجام مي.1
براي اين كه وقتتان را صرف نگراني براي . كار باشد

. نكنيدآن
اگر امكان دارد كار را به ديگري تفويض يا واگذار .2

. كنيد
. محاسن و معايب انجام آن كار را فهرست كنيد.3

به جاي آن كه فقط كارهايتان را انجام دهيد،*

.*اهدافتان را تعيين كنيد و به پيش برويد
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اي كم سه هدف فردي و يك هدف حرفههر سال، دست

العجل براي هر يك از آنها ضرب. درازمدت را فهرست كنيد
. تعيين كنيد و اين كه چطور موفقيتتان را ارزيابي خواهيد كرد

سپس اين فهرست را در يك . بندي كنيداين اهداف را اولويت
جا در معرض ديد بگذاريد كه وجود آن شما را وادار به يافتن 

اندكي وقت براي اين كه آن هر هفته پيدا كردن . انگيزه كند
تواند براي ا به مرور كردن اهدافتان اختصاص دهيد مير

يافتن تمركزي كه براي تخصيص ثمربخش وقتتان نياز داريد 
. معجزه كند

.*الگوهاي شخصي خودتان را جدي بگيريد*

بعضي از فرايندهاي زيستي ما بر سطح انرژي و توجهمان 
، »آدمهاي صبحگاهي«از روندهاي كلي . گذارندتأثير مي

. اطلاع داريم» آدمهاي شامگاهي«و » آدمهاي ظهرگاهي«
ريتم . تواند درس بخواندمثلاً دانشجويي كه صبحها بهتر مي

ريزي دانيد براي برنامهطبيعي خودتان را تعيين و از آنچه مي
الگوهاي . انرژي معمولاً نوسان دارد. بهتر زمانتان سود جوييد
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كه هوشياري و تان را دنبال كنيد يعني زمانهايي فردي
تان بيشتر است، زمانهايي كه دوست داريد استراحت انرژي

سپس با . كنيد و زمانهايي كه واقعاً به يك استراحت نياز داريد
. ريزي فعاليتهايتان بر اساس آن، از الگوها بهره ببريدبرنامه

بيشترين استفاده را از : بدنتان را بهتر به كار بگيريد
و ) ويژه قندهابه(كربوهيدراتها . ريدتان ببروندهاي طبيعي

قهوه . كنندغذاهاي سنگين غالباً ما را بيحال و شل و ول مي
هاي غير الكلي معمولاً سطح هوشياري ما را به و نوشيدني

چرب يا بدون غذاي پروتئيني كم. برندمدت كوتاهي بالا مي
يك چرت . تواند ساعتها به بيشتر افراد انرژي بدهدچربي مي

. تواند مفيد باشدتاه نيز گاهي ميكو

از واگذاركردن كارها به ديگران نترسيد و*

.*كار را به صورت مؤثر واگذار كنيد

خواهيد واگذار كنيد نبايد از اين بترسيد كه كنترل اگر مي
كارتان را از دست بدهيد يا فكر كنيد شما تنها كسي هستيد 

ت واگذار كردن آن را توانيد آن را انجام دهيد يا قدركه مي
واگذاري . نداريد يا بترسيد كه عنصري غير ضروري شويد
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واگذاري . اثربخش، يك مفهوم كليدي در مديريت زمان است

يادتان . خواهدحكمت و فكر دقيق مي. يك هنر ظريف است
باشد ارزش شما شامل آن مهارتهاي خاصي است كه فقط 

پايه براي واگذار مراحل. شما قادريد به كارتان وارد كنيد
:كردن كار به شرح زير است

.كار را شناسايي كنيد.1
.نمودار گردش كار را طراحي كنيد.2
تواند آن را انجام چه كسي مي. فرد مناسب را پيدا كنيد.3

دهد و حتي از آن لذت ببرد؟
.كار را به آن فرد توضيح دهيد.4
تواند از انجام آن سود توضيح دهيد كه آن فرد چگونه مي.5

. بردب
.العجلهايتان را مشخص كنيداستانداردها و ضرب.6
.گيري تعيين كنيديك روش گزارش.7
. به هر پرسشي پاسخ دهيد.8
اطمينان حاصل كنيد كه فرد اين اقتدار را دارد كه .9

. تصميمات لازم را بگيرد و به منابع لازم دسترسي دارد
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:در هنگام واگذاري به اين نكات عمل كنيد

وش واگذاري اين است كه كار را به ترين راقتصادي.1
كسي واگذار كنيد كه در بالاترين سطح توانايي و دانش 

هاي كار هاي كار آنها از هزينهكساني كه هزينه(باشد 
.)شما كمتر است

سپاري كنيد و به كساني خارج از شركت پول دهيد برون.2
اين كار به لحاظ مالي، معقول . تا كارها را انجام دهند

ا اين كار از وقت خودتان يا ديگري براي است و ب
. كنيدتر استفاده ميكارهاي شاق

.*فتن را ياد بگيريدنه گ*

مردم . است» نه«مهمترين كلمه در مديريت زمان، گفتن 
نه گفتن، يك . غالباً از زمان و نيروي ما مطالباتي دارند

خواهد كاري را اگر كسي از شما مي. مهارت بسيار مهم است
ام دهيد، از او بپرسيد اين كار چه وقت و نيرويي از شما انج
به ياد داشته باشيد مجبور نيستيد هركس هر كاري . گيردمي

از شما خواست انجام دهيد يا اين كه هر كاري را به همان 
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اگر راه بهتري براي . خواهد انجام دهيدشكل كه او از شما مي

د به رويكردهاي رسيدن به همان نتايج وجود دارد ياد بگيري
معمول، نه بگوييد و اگر تصميم گرفتيد تقاضاي او را رد كنيد 

:اين ترفندها را به كار ببريد
. دليل خوبي ارائه دهيد
سياست داشته باشيد

. روش ديگري براي كمك كردن به او پيشنهاد كنيد
قصد نداريد كسي را ناراحت » نه«يادتان باشد شما با گفتن 

. گوييدبه هدر رفتن وقت و نيرويتان نه ميكنيد بلكه داريد
. كنددانستن اين سه نكته به شما در اين قضيه كمك مي

. بگوييد» بله«بدانيد چه طور .1
شايد بتوانيد به درخواستي كه در شرايط ديگر به آن نه 

پس راههايي پيدا كنيد كه نتايج . گوييد، بله بگوييدمي
. شما چيزي بگيردرضايتبخش را بهبود بخشد و كمتر از

. شجاع و صادق باشيد.2
تا نه گفتن را » بگذار روي آن فكر كنم«:گويندافراد غالبا مي

اگر كاري را . به تأخير بيندازند يا حتي آن را غيرضروري كنند
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» نه«خواهيد انجام دهيد، همان لحظه توانيد يا نمينمي

. بگوييد
د، مسئوليتهاي فعلي را كه بايد كاهش داده شون.3

. بندي كنيدفهرست

.*ريزي كنيدبيني و برنامهپيش*

شوند و غالباً وقت زيادي را از كارهايتان اغلب خراب مي
بيني كنيد دهيد؟ اگر بتوانيد احتمالات را پيشدست مي

. ريزي كنيد و خيلي وقت از دست ندهيدتوانيد برنامهمي
رود طول هميشه فرض كنيد كارها بيش از آنچه انتظار مي

كنيد در نتيجه زماني بيش از آنچه فكر مي. خواهند كشيد
:به اين نكات توجه كنيد. لازم است را برايش در نظر بگيريد

از اسناد و موارد حياتي حفاظت كنيد چون جايگزين •
خواهد، البته به شرطي كه كردن آنها وقت و تلاش مي
را به عواقب يك فاجعه. بدانيد چه چيزي گم شده است

حداقل برسانيد و از اسناد كاري و فردي مهم مانند 
گواهينامه رانندگي، كارتهاي اعتباري، كارتهاي بانكي و 
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ها و غيره كپي تهيه كنيد و نامهسوابق، اسناد اموال، بيمه

ها را در يك صندوق امانات يا پيش يك دوست يا كپي
. دفاميل در جايي متفاوت از محل زندگي خودتان بگذاري

يا فلش مموري داريد، CDاگر اسناد مهمي بر روي يك •
در . يك ديسك پشتيبان و يك ديسك سخت تهيه كنيد

صورت امكان، مطالب پشتيباني را در مكان ديگري نگه 
. داريد

تلفن كاري و شخصي و كارت و هر سال از دفترچه•
اگر اين اطلاعات را به . تان كپي بگيريدهاي كاريپوشه

كنيد، هرچند وقت يكبار از ترونيكي ذخيره ميصورت الك
. پشتيبان بگيريدآن يك نسخه

از همه . دو فهرست از تجهيزات خانه و كار تهيه كنيد•
تجهيزاتتان كپي يا ويدئو بگيريد و اين سوابق بصري را 

. در يك جاي امن قرار دهيد

بيني پيش. دهد توجه كنيدبه آنچه در اطرافتان روي مي•
هرچه بيشتر . ستلزم شناخت گذشته و حال استآينده م
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بدانيد احتمال شناسايي رويدادهايي كه بر شما تأثير 

. شودگذارند بيشتر ميمي

توانيد مثلاً مي. ريزي كنيدسعي كنيد زمان را برنامه•
تان را چند دقيقه جلوتر بكشيد يا ساعت مچي

العجلها را در تقويمتان چند روز پيش از موعد ضرب
به آنها كه مشكل دارند با دادن . مت بزنيدعلا

الجلهاي پيش از موعد كمك كنيد تا بر مشكلات ضرب
العجلها جوري كه انگار ضرب. شان غلبه كنندزماني
در «انتظارات زماني را به صورت دلخواه مثلاً . واقعيند

تعيين نكنيد » در عرض چند روز«يا » عرض يك ساعت
5تا امروز ساعت «: وييدبلكه دقيق باشيد؛ مثلاً بگ

»بعدازظهر

آيا كساني كه با . ريزي كنيدبراي مشكلات افراد برنامه•
اند؟ اگر كسي كنيد آموزشهاي متعددي ديدهآنها كار مي

تواند كار چنين آموزشهايي نديده است آيا فرد ديگري مي
او را انجام دهد؟ اگر اتفاقي برايتان بيفتد آيا كسي 

را بگيرد؟تواند جاي شما مي
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معرفي دزدان زمان

معاشرت:اولين دزد زمان
اين دغدغه. تواند وقت زيادي بگيردمعاشرت بيش از حد مي

وري بسياري از مديران است چون تأثير منفي روي بهره
درصد كار باشد 100با اين حال، محل كاري كه . گذاردمي

از لحاظ، البته از بسياري. شودخيلي دلگير و ناخوشايند مي
معاشرت به مقدار معقول باعث افزايش رضايت شغلي و بالا 

البته نياز به معاشرت، متأثر از شخصيت . شودرفتن روحيه مي
فرد، ماهيت شغل، ملزومات كارها و ديگر فعاليتهاي زمان 

. كار، خلق و خوي شما و همكارانتان است
قدر شما چقدر اجتماعي يا معاشرتي هستيد؟ بايد بدانيد چ

شايد لازم باشد معاشرتتان را . تعامل اجتماعي نياز داريد
در زير سه رويكرد بيان . اندكي زياد كنيدمحدود كنيد يا حتي

:شودمي
محور است براي -اگر برونگرا هستيد و شغلتان كار.1

ها يا زنگ تفريحهايي نياز داريد تماس انساني به وقفه
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محور -كارتان مردمولي آنها را كوتاه نگه داريد اما اگر 

. است لازم نيست دنبال تعامل انساني بيشتري باشيد
. همين وضع را حفظ كنيد

محور -اگر نه برونگرا و نه درونگرا هستيد و شغلتان كار.2
است از معاشرتهاي كوتاه استقبال كنيد ولي اگر شغلتان 

. محور است احتمالاً به معاشرت بيشتر نياز نداريد-مردم
محور است هر -نگرا هستيد و شغلتان كاراگر بيشتر درو.3

. تواند به سود شما باشداز گاهي معاشرت كردن مي
ولي . بيشتر معاشرت كنيد و دنبال خلوت بيشتري باشيد

تواند محور است تعادل انساني مي-اگر شغلتان مردم
فشار سنگيني بر شما وارد كند پس بهتر است با خودتان 

.بيشتر خلوت كنيد
توان نوع ديگري را نيز معرفي كرد و دزد زمان ميدرباره اين

در اينجا راههايي براي مقابله با . استآدم پرحرف آن هم 
: شودآدمهاي پرحرف ارائه مي

:راههاي پشت تلفني•
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زماني به آدمهاي پرحرف زنگ بزنيد كه بدانيد عجله 

مثلاً قبل از (توانند زياد با شما صحبت كنند دارند و نمي
).ناهار

تماسهايتان را بررسي كنيد و سپس در صورت امكان با 
. ايميل، فكس يا پيامگير جواب دهيد

:راههاي چهره به چهره•
شود آدم پرحرف از اين كه سرپا بايستيد؛ اين باعث مي

. زياد حرف بزند احساس ناراحتي پيدا كند
شويد كه گفتگو را تمام كنيد سرپا وقتي آماده مي

. بايستيد
ويد و از آدم پرحرف بخواهيد كه با هم به محل بلند ش

درحالي كه كارتان را . برويد) مثلاً اتاق فتوكپي(نزديكي 
وقتي . دهيد بحثتان را ادامه دهيد در آنجا انجام مي

خوشحال شدم كه اين فرصت «: كارتان تمام شد بگوييد
سپس آن محل را » .را پيدا كردم تا با شما صحبت كنم

خيلي اصرار كرد به او بگوييد كه بايد به اگر . ترك كنيد
! دستشويي برويد
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:مراجعان/ كنندگانملاقات•

بهترين كار اين است كه دستياري داشته باشيد تا جلوي 
.اين افراد را بگيرد

اگر دستيار نداريد هميشه درب اتاقتان را ببنديد تا از 
. مزاحمتها اجتناب كنيد

همكار است زند يك اگر كسي كه به شما سر مي
اين كه . پيشنهاد كنيد كه او را در دفتر كار خودش ببينيد

تر از آن است كه شما ديگري را ترك كنيد خيلي راحت
براي اين كه بتوانيد . كاري كنيد كه او شما را ترك كند

حالت رفتن را به مخاطب نشان دهيد به ترفندهاي زير 
:مسلط شويد

oلازم . تان بفرستيدسعي كنيد پيام رفتن را با زبان بدن
.نيست از كلمات استفاده كنيد

oدر پشت تلفن يا برخورد چهره به چهره صريح باشيد .
تان را به صورت كلي بيان ابتدا محدوديتهاي زماني

اجازه «: سپس در انتهاي صحبتهايتان بگوييد. كنيد
»دهيد بحث را در چند دقيقه خلاصه كنم؟مي
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oا را با آنها حواستان به علائمي كه ديگران شم

وقتي خودمان شروع به حرف . پرحرف بدانند باشيد
اندازمان نسبت زمان فرق كنيم گاهي چشمزدن مي

دانيد در صحبتهايتان پرحرفي شايد نمي. كندمي
!كنيد و احتمالاً خودتان هم آدم پرحرفي هستيدمي

اين كه وسايل را سرجايشان نگذاريد و : دومين دزد زمان
. ايدآنها را كجا گذاشتهيادتان برود 

اي حدود سه ساعت دنبال وسايل گم هر فرد معمولي هفته
تر به وسايلمان دست پس اگر بتوانيم راحت! گردداش ميشده

شايد . كنيمجويي ميپيدا كنيم در وقتمان صرفه
اين پيشنهادهاي . ترين جا روي ميز كارتان باشدآفرينمشكل

:ي از افراد، مفيد باشندتوانند براي بسيارساده مي
ها و كارهاي از قسمت بالاي ميزتان فقط براي پروژه.1

فعال و تجهيزاتي كه بيش از همه لازم داريد استفاده 
. كنيد

https://telegram.me/karnil
www.karnil.com


گنج پنهان/34
فقط . تجهيزات كوچك را در كشوي بالايي قرار دهيد.2

ز مياندكي از هر چيز ضروري را روي سطحتعداد
. بگذاريد

اين . ميز نگه داريديك فايل يادآور در كشوي پايين.3
اي براي هر يك از روزهاي پوشه31فايل، يك مجموعه 

پس هر روز . مناسب بگذاريدچيزها را در پوشه. ماه است
دقت كنيد كه تمام . آن روز را وارسي كنيدصبح، پوشه

افزارهاي موجود براي اين توانيد با نرماين كارها را مي
.outlookمنظور هم انجام دهيد مثلاً با 

از كشوي پاييني براي بايگاني مهمترين اسناد استفاده .4
. كنيد

براي ) كازيو(طبقه ميز كارتان را به يك سيني سه.5
كارهايي كه بايد انجام شود، به ترتيب اوليوتها و سيني 

. مخصوص كارهايي كه انجام شده است، مجهز كنيد
اين سبك بايد با . سبك مديريت ميزتان را ارزيابي كنيد.6

تان همخواني داشته باشد؛ با شغلتان جريان فكري
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هماهنگ باشد و شما را قادر سازد هر چيزي را كه 

. خواهيد با سرعت و بدون استرس پيدا كنيدمي
با . سعي كنيد حتماً در انتهاي روز ميزتان را تميز كنيد.7

. كنيد بر همه امور كنترل داريداين كار حس مي
ممكن . ار، خيلي مهم استبه ياد داشته باشيد ظاهر ك.8

هم ريخته و درهم و برهم است شما در يك وضعيت به
گيري كارتان را به خوبي انجام دهيد ولي ديگران نتيجه

مسئوليتي هستيد يا كار نظم و بيكنند كه آدم بيمي
. زيادتر از توانتان روي سرتان ريخته است

تان اعتماد كنيد،به جاي آن كه به حافظه*

.*يد يادداشت نماييدسعي كن

.، فراموش كردن چيزهاستسومين دزد زمان
جويي در زمان بيان ترين توصيه براي صرفهدر اينجا ساده

خواهيد انجام دهيد به ياد آوريد، اگر كاري را كه مي. شودمي
تر زندگي را براي ذهنتان راحت. بلافاصله يادداشتش كنيد

و كمتر براي به ياد كنيد؛ بيشتر از ذهن براي فكر كردن 
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منظور، به ياد آوردن چيزهايي است كه . آوردن استفاده كنيد

توانيد آنها را يادداشت كنيد و اگر اين كار را راحتي ميبه
اين را به ياد داشته . نكنيد احتمال دارد فراموششان كنيد

وقتي كه براي يادداشت لازم است خيلي كمتر از وقتي : باشيد
البته، . (شودردن يك شيء گمشده مياست كه صرف پيداك

به ياد آوريد كه » بتوانيد«اين تنها در صورتي درست است كه 
اينشتين نيز هميشه از همين !) ايديادداشتتان را كجا گذاشته

سه پيشنهاد در اين زمينه ارائه . كردسبك استفاده مي
:شودمي
ا استفاده كنيد تا به شما كمك كند چيزي ر» يادآور«از .1

اين روش در . توانيد يادداشت كنيد به ياد آوريدكه نمي
وقتي با كسي ملاقات . مورد اسمها كارايي خوبي دارد

توانيد اسم فرد را با خصوصيات جسمي يا كنيد ميمي
يك . يك چيز دلخواه، يا حتي غيرمنطقي تداعي كنيد

اندازه تواند به هميندرآوردي مييادآور غيرمنطقي يا من
شايد بيشتر كارايي داشته باشد چون ممكن است و حتي 

. بهتر در ذهن بماند
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اگر بيشتر از دهنتان استفاده . تان را تمرين دهيدحافظه.2

كنيد احتمال اين كه در سن بالاتر، كاربرد آنها را از دست 
با اين حال بايد از ذهنمان بيشتر . شوددهيد كمتر مي

!اطلاعاتذخيرهبراي پردازش اطلاعات استفاده كنيم نه 

هراس،به جاي آن كه از سفر كردن*

.*داشته باشيد، هوشمندانه سفر كنيد

تا حالا شده كه آرزو كنيد اي كاش دفتر كارتان تنها جايي 
كرديد؟ اما امروزه ديگر دفتر كار يك بود كه در آن كار مي

. مفهوم قابل حمل شده است

ار و منزل و بين محل كوآمد، رفتچهارمين دزد زمان
اگر با اتوبوس، اتومبيل، يا قطار رفت وآمد . سفر هوايي است

توانيد روزنامه بخوانيد، با تلفن صحبت كنيد، به كنيد ميمي
در . تاپ كار كنيد و غيرهنوارهاي انگيزشي گوش كنيد، با لپ

) چندكارگي(زير، چند پيشنهاد براي انجام چند كار با هم 
. شودپيشنهاد مي
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:كارگي در سبك كلاسيكچند
كنند به اين گونه اين روش قديمي كه خيلي از آن استفاده مي

است كه فرد كارهايي را كه بايد انجام دهد در يك پوشه با 
خود حمل كند كه اين پوشه شامل كارهاي كوچكتر مانند 
مطالب كوچك براي مطالعه، فرمهايي كه نياز به پر شدن 

ايد اجازه دهيد چندكارگي، خطرناك البته نب. دارند و غيره است
اگر بخواهيد در حين رانندگي با موبايل صحبت كنيد و . شود

در همين حين هم ساندويچ بخوريد و قهوه بنوشيد كار 
پس اجازه ندهيد چندكارگي، حالت ! ايدخطرناكي انجام داده
اين احساس كه هميشه بايد چند كار را با . وسواسي پيدا كند
اگر تمركز كامل . تواند يك وسواس شودميهم انجام دهيد

اي همچنين در نقطه. بينندنكنيد بسياري از كارها آسيب مي
شويد كه ديگر بر كارتان كنترل نداريد بلكه كار متوجه مي

. است كه بر شما كنترل دارد

.*زياد، بهتر و كمتر مطالعه كنيدبه جاي مطالعه*
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بسياري از مديران . ندانيمچه بد است كه خواندن را ثمربخش 

اجرايي آن را در ميان بزرگترين عوامل تلف كردن وقت قرار 
. دهندمي

ترين كار براي گوييد مطالعه كه ضروريحتماً با خود مي
تواند يكي از دزدان چطور مي. كسب اطلاعات مفيد است

اين روزها مقدار مطالعه مربوط به شغل تا حدي ! زمان باشد؟
اند كه كتابهاي چاپي زياد شده. ا كرده استافزايش پيد

اينترنت هم . تر هستندتر و مهمبسياري از آنها تخصصي
بسياري از سايتها اطلاعاتي دارند كه ارزش خواندن را . هست
ها يا چيزهاي تواند لطيفههركسي مي. ايميل هم هست. دارد

بسياري از ميليونها . ديگري را با ديگران در ميان بگذارد
اندكي دارند يا اصلاً غاتي كه در اطراف ما هستند ارزش ل

. ارزشي ندارند و بعضي از آنها نيز مهم و حتي حياتي هستند
توانيد بكنيد؟شما چه مي

. اجرايي را بخوانيدبراي گزارشها ابتدا خلاصه
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آنچه را كه . مطالب، يادداشت بنويسيددر حاشيه

وريد و كاري كنيد كه خوانيد و نياز داريد به دست آمي
. تر پيدا كنيدبعداً آن را راحت

كتابها، مقالات مشترك نشرياتي شويد كه حاوي خلاصه
. و اطلاعات ديگرند

دستياري داشته باشيد كه اطلاعات مربوطه را خلاصه 
اين . كند يا آنها را از مطالب پرطول و تفصيل جدا كند

خواند و تصميم كار را به او بسپاريد تا خودش آنها را ب
. بگيريد كدام يك را براي شما نگه دارد

دور » درد نخور استبه«اي را كه هر نامه يا مرسوله
. حتي آن را باز هم نكنيد. بيندازيد يا بازيافت كنيد

كنند مرسولاتشان مهم بازاريابهاي مستقيم غالباً سعي مي
. به نظر برسد، پس گول آنها را نخوريد

اگر نشرياتي . وري را باطل كنيداشتراكهاي غيرضر
خوانيد يا اصلاً كنيد كه آنها را به ندرت ميدريافت مي

خوانيد اشتراكش را باطل كنيد چون ممكن است در نمي
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حتي شايد زماني به خواندن . انبار شونداطراف ميزتان تل

. آنها روي بياوريد كه ديگر قديمي شده باشند

سعي كنيد سيد،به جاي آن كه از فناوري بتر*

.*هوشمندانه از ابزارهايتان استفاده كنيد

آيا تا به حال به اين فكر كرده بوديد كه مديران قديمي چه 
ما از آنها صدها قدم . اندكردهطور كارهايشان را پيگيري مي

پس چرا از فرصتهايمان استفاده نكنيم؟ امروزه . جلوتر هستيم
سازند وقتمان را قادر ميما ابزارهاي زيادي داريم كه ما را 

تلفن، پيامگير تلفني، كامپيوتر، فتوكپي، : بهتر مديريت كنيم
هاي الكترونيكي دستي، چاپگر، دستگاه فكس، سازمان دهنده

اند موبايل، پيجر و اسكنر، همه و همه براي آن به وجود آمده
چه ابزاري كه . درست از زمان ياري كنندكه ما را در استفاده

كنيد از محصولات براي مديريت زمان خود استفاده مياز آن
فناوري باشند و چه ابزارهاي غيرفناورانه باشند، مثل همه
ابزارهاي ديگر، ابزارهاي مديريت زمان هم فقط وقتي 

. عملكرد خوبي دارند كه به درستي به كار برده شوند
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اي استفاده كنيد ابتدا اين خواهيد از هر وسيلهوقتي مي

:رسشها را از خود بپرسيدپ
آيا به آن نياز دارم؟ منافع احتمالي آن را با معايبش .1

گذاري پول براي آن بايد عوايد خوبي سرمايه. بسنجيد
. داشته باشد

هاي آن وسيله نياز دارم؟ كدام وسيله ويژگيآيا به همه.2
هاي مورد نظر من و در عين حال، ويژگيهست كه همه
غير مورد نياز مرا دارد؟هايكمترين ويژگي

آن وسيله چقدر قابل اطمينان است؟ هرگونه اختلال در .3
قرارداد تعميرات را . شودعملكرد، موجب اتلاف وقت مي

با شركتي ببنديد كه در طول تعمير، جانشيني به جاي 
موقع تعميري در اختيارتان قرار دهد تا كارتان بهوسيله

. تمام شود
چه مدتي برآورده خواهد كرد؟ آيا نيازهاي شما را تا .4

قدر خوب كار خواهد؟ اگر واحدتان تا پنج سال آينده آن
توانيد حدس بزنيد كه دقيقاً چه اتفاقي در شرف نمي

كند كه وقوع است، اين پرسش شما را وادار مي
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بيني و در مورد محصولتان جستجو نيازهايتان را پيش

كنند كه ي چاپ ميكارشناسان فناوري غالباً مقالات. كنيد
بيني كنند، پس كنند آينده را پيشدر آنها سعي مي

. توانيد از آن رهنمودها نيز استفاده كنيدمي

:مهم در مورد ابزارهاي فناوريسه نكته
. خواهيد استفاده كنيدفناوري ميبدانيد از چه وسيله.1

سايتها را گزارشها يا مقالات تحقيقاتي را بخوانيد و وب
. ي كنيدوارس

. اي را بخريد كه متناسب با نيازتان استفقط وسيله.2
خواهيد محصولي را بخريد فهرستي از وقتي مي.3

از . فعاليتهايي كه بايد با آن انجام دهيد تهيه كنيد
فروشنده بخواهيد به شما نشان دهد آن وسيله چطور 

ترين تواند كارهاي مورد نظر شما را انجام دهد و سادهمي
هاي سپس از ويژگي. ي انجام آن كارها چيستروش برا

. تواند نتايج را بهبود بخشد پرسش كنيداضافي آن كه مي
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گنج پنهان/44
اينترنت يك منبع . هوشمندانه و به سرعت جستجو كنيد.4

انگيز جستجو است اما براي جستجو در آن بايد دو شگفت
:اصل مهم را به ياد داشته باشيد

جويي ان، صرفهتواند در زمنخست اين كه اينترنت مي-
. تواند زمان را هدر هم بدهدكند و البته مي

. همه چيزهايي كه در اينترنت وجود دارد درست نيستند-
ودن آن اطلاع نداريد نسبت به هر منبعي كه از معتبر ب

.ترديد كنيد

به جاي آن كه با ابزارهايتان سازگار شويد،*

.*ابزارهايتان را با نيازهايتان متناسب كنيد

اگر كارامد و . محيط كاري شما براي مديريت زمان مهم است
شود؛ اگر چنين نباشد تان بيشتر ميوريراحت باشد بهره

محيط كارتان را طوري شكل . تواند وقتتان را به يغما بردمي
دو راهكار . تان به حداكثر برسدوري و راحتيدهيد كه بهره

:عمده زير را در نظر داشته باشيد
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45/گنج پنهان
:افزاري مديريت زمان در محل كارهاي سختراهكار

يك صندلي راحت و ارگونوميك•

روشنايي كافي•

دماي مطلوب و ثابت•

هواي تازه باعث بالا رفتن سطح (وجود يك پنجره •
.)شودهوشياري مي

فضاي كاري كافي•
:افزاري مديريت زمان در محل كارراهكارهاي نرم

فضاي . كنيدهاي استفاده نشده را حذففايلها و پوشه•
روي ديسك سختتان را آزاد كنيد تا سرعت جستجو و 

. هاي امنيتي را افزايش دهيدبررسي

. پشتيبان بگيريدهايتان نسخهاز داده•

. كنيد مرتب آن را ذخيره كنيدكار مييوقتي روي سند•

. افراري را كه نياز داريد ذخيره كنيدفقط نرم•

كنيد ياد استفاده ميهايي را كه فراوان مباني برنامه•
. هايي كه به آنها نياز نداريدبگيريد، البته نه ويژگي
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:خوبي باشد به شرطي كهتواند وسيلهايميل مي

بيان مختصر و مفيد داراي بيشترين . كوتاه باشد-
. اثربخشي براي جلب توجه است

تان حتماً از يك موضوع براي ايميلهاي ارسالي-
بسياري از افراد صرفاً . كنيدروشن و جالب استفاده 

بر اساس اين كه پيام چه موضوعي دارد پيامها را 
. كنندحذف مي

زيرا خواندن آنها . از حروف بزرگ استفاده نكنيد-
ضمن . براي مخاطب و خودتان زمانبر خواهد بود

شوند اين كه كلماتي كه با حروف بزرگ نوشته مي
. شدتلقي خواهند » فرياد«غالباً به عنوان 

. فقط چيزهايي را كه بايد بدانيد، كپي كنيد-
پيامهاي بزرگ را وارد متن ايميل نكنيد بلكه به -

در ايميل، . صورت ضميمه يا پيوست بفرستيد
. محتواي فايل را خلاصه كنيد

ايميلتان را به صورت منظم و نه به صورت دائمي -
. وارسي كنيد
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نامه براي ارسال موارد زير از تماس تلفني و يا -

پيامهاي خيلي مهم، اطلاعات : استفاده كنيد
محرمانه، ارتباطاتي كه ممكن است مورد سوءتفاهم 
واقع شود، اخبار ناخوشايند و وقتي تماس شخصي، 

. تر استمناسب
وقتي در سفر هستيد، از جوابگويي خودكار استفاده -

. كنيد
بايگاني اطلاعات در مديريت زماننحوه

هاد براي يك نظام بايگاني را كه كارايي در اينجا سه پيشن
: كنيمزماني بيشتري داشته باشد ارائه مي

ها انتخاب سعي كنيد نامي كه براي فايلها يا پرونده•
بهترين كار اين است كه از . كنيد ساده و منطقي باشدمي

مكاتبات ”:به عنوان مثال: كننده استفاده كنيديك توصيف
» ت بينِ اداريمكاتبا«و نه » بين اداري-

توانيد از ترتيب مي: ترين ترتيب را برگزينيدمناسب•
.الفبايي، موضوعي، عددي و زماني استفاده كنيد
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گنج پنهان/48
كم ماهي يك بار، يك ساعت را به مرتب كردن دست•

. فايلهايتان اختصاص دهيد
به ياد داشته باشيد . كنيماي را خاطرنشان ميدر پايان نكته

ي درست براي مديريت زمان و استفادهكه استفاده از ابزارها
قطعات . درست از آنها فقط يكي از قطعات پازل هستند

.گمشده را در نظام فكري خود بايد جستجو كنيد
اگر بعد از خواندن اين فصل هنوز هم اهميت مديريت زمان 

دانيد، اگر فكر برايتن روشن نشده است و آن را حياتي نمي
چنداني نخواهيد برد، ن فصل استفادههاي ايكنيد از آموزهمي

يك . نداريد» انگيزه«قدر براي رسيدن به هدفهايتان شايد آن
توانيد صبحها با اگر نمي«: گويدمعروف هست كه ميجمله

شور و حرارت از رختخواب بيرون بزنيد و از انجام دادن 
شويد پس حتماً هدف بزرگي كارهاي روزمره دچار ملال مي

» !داريددر سر ن
:راهنمايي

را در جلد چهارم از مجموعه » هدفسازي«توانيد فصل مي

)��ی�ن(.مطالعه كنيد»كم گوي و گزيده گوي«ي كتابها
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صنعتيرباتيكسلولهاياندازيراهونصباجرا،آموزش،توليد،سناريويتدوينسلول،طراحيمشاوره،
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)1(كارآفرينيس•

)2(كارآفرينيس•

)3(كارآفرينيس•

)4(كارآفرينيس•

)1(كارآفريندانشگاه •

)2(كارآفريندانشگاه •

راه روشن•

)1(آفرينزشاردانشگاه •

آشيانه سيمرغ•

دانشگاه زندگي•

آواي ققنوس•

)1(كتاب اتوماسيون •

)2(كتاب اتوماسيون •

)3(كتاب اتوماسيون •

)4(كتاب اتوماسيون •

لذت مهندسي•

آب استخودوس•

ابرشغل كوچك•

كمپوت هلو•

مغز گردو•

لواشك آلو•

سيب ترشو•

دانندآنچه نو مهندسان نمي•

وكار امروزياندازي كسبراه•

ماندگاردانشگاه •

شكست تجاري•

راه دشوار پيروزي•

دنياي وارونه•

درسهاي مهندسي از حيوانات•

بازاريابي در خرطوم فيل•

رد پاي يك ملت•

شترمرغگاوپلنگ•
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