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   مترجم: نيلوفر دستمزد
  اکثر ما فکر می‌کنیم در طول روز زمان کافی نداریم، با وجود اینکه 
همه ما در طول شبانه‌روز 24 ساعت زمان داریم. چرا برخی از مردم 
به موفقیت بیشتری نسبت به سایرین دست می‌یابند؟ پاسخ در 
مدیریت زمان مناس�ب نهفته اس�ت. ترديدي نيست كه كيي از 
دلايل موفقيت انسان‌ها مديريت زمان صحيح و كارآمد آنهاست. 
با استفاده از تکنیک‌های مدیریت زمان در این بخش، می‌توانید 
توانایی خود را برای عملکرد مؤثرتر بهبود ببخشید، حتی مواقعی 
که زمان کم و فشار کاری زیاد است. مدیریت زمان مناسب نیازمند 
این است که به جای فعالیت، بر روی نتایج متمرکز شوید و بدانید 
که فعال بودن ب�ه معنای کارآمد بودن نیس�ت. ب�ه برنامه‌ریزی 
براي تقسیم زمان بین فعالیت‌های مشخص مدیریت زمان گفته 
می‌شود. مدیریت زمان خوب س�بب می‌شود هوشمندانه‌تر- نه 
سخت‌تر- کار کنید و همچنین در مدت زمان کمتر، کار بیشتری 
انجام شود؛ حتی با وجود زمان محدود و فشارهای کاری بالا. عدم 
مدیریت زمان موجب پایین آمدن بازده کاری و افزایش استرس 
می‌شود. وقتی در طول روز برای انجام کارهای‌تان آشفته هستید، 
اغلب بازده کمتری از فعالیت‌های‌تان حاصل می‌شود، به این دلیل 
که بر روی چندین کار مختلف تمرکز می‌کنید. منظور از مدیریت 
زمان این است زمانی که صرف انجام فعالیت‌های معینی می‌کنید 
را برنامه‌ریزی و س�ازمان‌دهی کنید. ممکن اس�ت فکر کنید به 
جای اینکه وقت گرانبهای‌تان را صرف انج�ام کارهای‌تان کنید 
به یادگیری مدیریت زمان اختصاص دهید، اما یادگیری مدیریت 
زمان فواید بی‌شماری برایتان خواهد داشت. از جمله آنها می‌توان 
به این موارد اشاره کرد: فعالیت بیشتر و نتیجه بهتر، اعتبار شغلی 
بالاتر، کاهش استرس، فرصت پیش�رفت بیشتر، فرصت بیشتر 
برای دستیابی به اهداف مهم شغلی و شخصي در زندگی. مدیریت 
زمان ناکارآمد نیز می‌تواند نتایج نامطلوبی به همراه داشته باشد. 
از جمله آنه�ا عبارتند از: انجام ندادن کار در زمان تعیین ش�ده، 
بازده کاری پایین، کاهش کیفیت کار، فرصت‌های شغلی نامناسب، 

متوقف شدن کار و افزایش استرس.
اگر زمان کوتاهی را برای یادگیری تکنیک‌ه�ای مدیریت زمان 
اختصاص دهید، مزیت‌های بسیار زیادی در حال حاضر و نیز در 
طول دوره شغلی‌تان خواهد داشت. یکی از مؤثرترین مهارت‌های 
زندگی، داشتن یک مدیریت زمان قدرتمند و کارآمد است. اگر 
زمان‌تان را به درس�تی مدیری�ت نکنید راهی برای رس�یدن به 
اهداف ش�غلی و زندگی‌تان وجود نخواهد داشت. مطمئناً ممکن 
است کمی پیشرفت کنید اما اگر زمان را جدی نگیرید، مدیریت 
زمان کار بسیار مش�کلی خواهد بود. افرادی که با از دست دادن 
زمان بسیار کمی نتوانستند کار خود را به اتمام برسانند، به خوبی 
می‌دانند دس�تیابی به اهداف چقدر می‌تواند سخت باشد حتی 

اهداف ساده‌تر. 
حقیقت این است که زمان یکس�ان‌ترین دارایی در زندگی همه 
انسان‌هاست. صرف نظر از سن، درآمد، جنسیت، نژاد و مذهب و 
اینکه چه کسی هستید، زمان شما با سایر افراد یکسان است. چه 
ثروتمند و چه فقیر باش�ید به یک اندازه زمان دارید. مسئله این 
نیست که چقدر زمان دارید بلکه این است که چطور زمان‌تان را 
به نحو مؤثری مدیریت کنید. بنابراین اگر در رسیدن به اهداف‌تان 
مصمم هستید، نه‌تنها نیاز است که آنها را در مسیر صحیح قرار 
دهید بلکه باید عادات بد خ�ود را نیز ترک کنید و از پرداختن به 
موضوعاتی که شما را از رسیدن به اهداف‌تان دور می‌کند اجتناب 
کنید. لازم است هر چیزی که سبب اتلاف وقت شما می‌شود در 
حاشیه قرار گیرد. اگر می‌خواهید جزو 92 درصد از افرادی نباشید 
که موفق نشدند به اهداف بلندمدت‌شان دست پیدا کنند، لازم 
است دقت کنید که چطور از زمان‌تان استفاده می‌کنید. هماهنگی 
یک کلید مهم است. اگر زندگی شما فاقد هماهنگی باشد استرس 
خواهید داش�ت. حتی اگر بتوانید وظایف‌تان را ب�ه طور مؤثری 
اداره کنید. بدون هماهنگی مناسب س�رانجام به نقطه شکست 
خود می‌رسید. بنابراین مهم است که سیس�تمی به کار بگیرید 
که نه‌تنها در انجام وظایف‌تان به شما کمک کند، بلکه زمان‌بندی 
زندگی شخصی و خانوادگی‌تان را نیز اولویت‌بندی کند. فراموش 
نکنید کارهای�ی از قبی�ل پی�اده‌روی در پارک، گ�وش دادن به 
موسیقی مورد علاقه، نقاشی کردن و یا به یک قرار ملاقات رفتن 
و... را نیز انجام دهید. اهمیت انجام دادن این قبیل کارها مهم‌تر از 
آن است که فکر می‌کنید. انجام دادن این موارد باعث می‌شود به 
تعادل برسید. زندگی کوتاه است. بنابراین این کارها را در مسیر 
اهداف بزرگ‌تر نادیده نگیرید. 14 نکته بس�یار مهم که در اینجا 
ذکر شده به شما کمک خواهد کرد تا کارهای‌تان را به نحوی بهتر 

و منظم‌تر انجام دهید.

   دكتر علی صدرا*
موفقی�ت یعنی کم�ی نزدیک‌تر ش�دن از 
واقعیت به حقیقت. س�اده‌تر می‌شود گفت 
کمی نزدیک‌تر ش�دن از وضعی�ت موجود 
)آنچه هس�ت( به وضعیت مطل�وب )آنچه 
شایسته اس�ت باش�د(. توجه کنیم، کمی 
نزدیک‌تر ش�دن! نه رس�یدن ب�ه وضعیت 
مطل�وب در کوتاه‌تری�ن زم�ان ممکن! در 
اصطلاح عامیانه هم داریم که سنگ بزرگ 
نش�انه نزدن اس�ت. تصور کنید ش�خصی 
نمره ۱۲ از برگه امتحانی خود گرفته است و 
تصمیم می‌گیرد برای دفعه بعد نمره بهتری 
بگی�رد. دفعه بع�د 14 می‌ش�ود، این یعنی 
موفقیت! قرار نیست حتماً ۱۹ یا ۲۰ بگیرد تا 

فرد موفقی تلقی شود.
       

   ۵ گام برای رسیدن به موفقیت 
هدف‌گ��ذاری، برنامه‌ری��زی، ش��روع، پیگیری 
و ارزیابی پن��ج گام موفقیت اس��ت. مرحله اول 
مهم‌ترین مرحله اس��ت. اینکه ما دقیقاً مشخص 
کنیم هدف‌مان چیس��ت؟ در مورد برنامه‌ریزی، 
یکی از اش��کالاتی که در این مرحله با آن روبه‌رو 
می‌شویم این است که آرمانی و رؤیایی برنامه‌ریزی 
می‌کنیم و توانایی و گنجایش خودمان را در نظر 
نمی‌گیریم. به اصطلاح با خودمان رودربایستی 

داریم.
به طور مثال فردی را در نظر بگیرید که می‌خواهد 
برنامه‌ریزی برای درس و کارش داشته باشد. این 
طور برنامه می‌چیند که صبح بعد از خواندن نماز، 
نیم س��اعت بدوم، بعد به خانه برگ��ردم و دوش 
بگیرم، س��اعت ۶:۳۰ صبحانه‌ای مطابق با رژیم 
غذایی بخورم، یک ربع مطالعه کنم، ساعت ۷:۱۵ 
لباسم را اتو کنم و تا ساعت ۷:۳۰ آماده شوم برای 
رفتن. )فرض کنیم س��اعت 5 تعطیل می‌شود(.

برای س��اعت 6 به باش��گاه بروم، تا ساعت 7 بعد 
به خانه برمی‌گردم، تا حدود ساعت 8 و بلافاصله 
دوش می‌گیرم. شام مختصری طبق رژیم غذایی 
می‌خورم. به اخبار نگاه می‌کنم و از ساعت 9 شب 

تا ۱۲ شب هم درس می‌خوانم.

این برنامه خیلی آرمانی و س��الم و خوبی است 
که چیده شده و به اکثر کارهای روتین و مهم 
روزانه هم رس��یدگی می‌ش��ود! و تصمیم هم 
گرفته شده از شنبه شروع کند! این در صورتی 
است که این فرد س��اعت ۸ صبح به زور بیدار 
می‌شود )که مسئله ورزش را خود به خود باید 
فاکتور گرفت!( حمام را دو روز در هفته می‌رود 
و لباس‌ها و وسایلش را مادر و یا همسرش آماده 
می‌کند و صبحانه هم خورده و نخورده می‌رود 

سر کار یا سر کلاس.
در راه برگشت هم آن‌قدر خسته است که کسی 
جرأت نزدیک ش��دن به او را هم ندارد و هر زمان 
هم که بتواند در حال چک کردن پیغام‌ها و مطالب 
دنیای مجازی اس��ت! ش��ب هم بعد از خوردن 
یک ش��ام مفصل و چک کردن دنی��ای مجازی 
نیمه‌ش��ب به خواب م��ی‌رود و درس خواندن را 

دوباره می‌گذارد از شنبه هفته بعد!
چنین ش��خصیتی با چنین س��بک زندگی، آن 
برنامه زیبا و آرمان��ی را تنظیم می‌کند و از همان 
روز اول بسیاری از مواردی را که خودش چیده، 
فاکتور می‌گیرد! چرا؟ ایراد اینجاست که نخواسته 
به این باور برسد که برای تغییر به این بزرگی نیاز 
به یک باور اس��ت! باور در مورد شخصیت‌مان و 

توانایی‌های‌مان!
سخت‌ترین مرحله هم مرحله سوم است. دو آفت 
ش��روع، تأخیر و تعجیل اس��ت. همه ما با جمله 
»باشه از شنبه« یا »باش��ه از اول ماه« کم و بیش 

آشنا هستیم! بسیاری از ناکامی‌ها و عدم موفقیت 
ما به موقع شروع نکردن بوده است.

آفت دوم را هم کم و بیش با آن برخورد داشته‌ایم. 
می‌خواهیم ره یک‌س��اله را یک‌شبه طی کنیم و 
همین عجله ما سبب می‌ش��ود نتیجه لازم برای 
رس��یدن به وضعیت مطلوب‌مان را دچار مشکل 

کنیم.
مرحله چهارم ه��م از اهمیت بالای��ی برخوردار 
اس��ت. اینکه ما وقتی هدف و برنام��ه‌ای داریم و 
ای��ن برنامه را ش��روع کردیم وس��ط راه رهایش 
نکنیم! هر کاری نیاز به پیگیری مس��تمر دارد تا 
به نتیجه مطلوب‌مان برسیم و در آخر بتوانیم این 
چهار مرحله را ارزیابی کنیم و بسنجیم نتیجه‌ای 
را که می‌خواستیم به آن رس��یده‌ایم یا نه. حال 

می‌خواهیم به تعریف تغییر بپردازیم.
   تغییر یعنی چه؟

تغییر یعن��ی تکمیل نواقص گذش��ته و تصحیح 
خطاهای گذشته. به طور مثال شخصی برای اینکه 
مدرک ارشد خود را بگیرد تنها ارائه پروژه‌اش باقی 
مانده. این در صورتی اس��ت که با گرفتن مدرک 
ارشد می‌تواند ارتقاي شغلی بگیرد. با تکمیل این 

نقص این فرد تغییر کرده است.
در گذشته برخی اطلاعات ما درباره موضوع تربیت 
فرزند اشتباه بوده و با مطالعه و یا مراجعه به اساتید 
مرتبط با این تخصص می‌توانیم اطلاعات‌مان را 
تصحیح کنیم و در روند تربیت فرزندمان تغییر 

ایجاد کنیم.
اما برای تغیی��ر دو قدم حیاتی لازم اس��ت. اول 
اینکه باور کنیم نقص یا خطایی داریم. دوم اینکه 
بخواهیم که تغییر کنی��م. تغیی��ر را باید از چه 
شخصی شروع کنیم؟ از خودمان! تا فردی خودش 
باور نداش��ته باش��د و بعد نخواهد که تغییر کند 
هیچ‌کس نمی‌تواند کمکی کند. به اصطلاح کسی 

که خودش را به خواب زده نمی‌توان بیدار کرد.
در قرآن کریم در این باره آمده اس��ت: إن الله لا 
يغير ما بقوم حتى يغيروا ما بأنفسهم )خدا وضع 
و حال هیچ قومی را تغییر نخواهد داد مگر آنکه 
انسان‌ها خودشان وضع و حال خودشان را تغییر 
دهند.( آیه ۱۱ رعد همچنی��ن می‌فرماید: وَمَنْ 
أحَْيَاهَا فَكَأنَمََّا أحَْيَا النَّاسَ جميعا )هر کس نفسی 
را حیات بخشد، مثل آن اس��ت که همه مردم را 

حیات بخشیده( آیه ۳۲ مائده.
یک س�ؤال: زمانی ک��ه ما نتوانی��م خودمان را 
تغییر دهیم، یعنی شخصیتی را که تمام و کمال 
می‌شناسیم و اراده کامل بر تغییرش داریم، چطور 
توقع داریم به طور مثال همس��رمان و یا فرزند و 
حتی در مواقعی خانواده همسرمان را که نه اطلاع 
کاملی از درونشان )که شامل گذشته و حال‌شان 
‌می‌شود( و نه کنترلی بر آنها داریم، تغییر دهیم؟!

پس تغییر اول باید از خودمان شروع شود. چهار  
تغییر را در نظر داشته باش��یم: تغییر در دانش، 
تغییر در نگرش، تغییر در روش، تغییر در توانش.

   تغییر در دانش
به‌روز باش��یم! کت��اب بخوانیم! هم��ان طور که 
انسان‌های جدیدی متولد می‌شوند، اندیشه‌های 

تازه‌ای هم ایجاد می شود.
   تغییر در نگرش

از چهارچوب ذهنی ک��ه خودمان برای خودمان 
ساختیم خارج شویم! نمی‌توانم! نمی‌شود! همیشه 
همین بوده! و... از یک بعُد به مسائل نگاه نکنیم! 
در کنار نظرات‌مان، دیدگاه‌های دیگران را هم مد 

نظر بگیریم.
   تغییر در روش

هر زمان��ی روش و متد خود را طل��ب می‌کند. با 
هر ش��خصی در زندگی‌مان باید روش درس��ت 
در برخورد را انتخاب کنی��م. روش‌های تربیتی، 
روش‌های کاری، روش‌های ارتباط با خانواده‌ها 

و مردم و...
   تغییر در توانش

توانایی‌های‌مان را ارزیابی کنیم. استعدادهای‌مان 
را ظهور و بروز دهیم و پرورش دهیم. شاید توانایی 
ما در یک ورزش بالا باشد و یا در طراحی و هنر! و... 
خودمان را محدود به رشته تحصیلی که خواندیم 

نکنیم و یا شغلی که داریم.
   نتیجه‌گیري

برای رس��یدن ب��ه موفقی��ت لزومی ن��دارد که 
عالی‌ترین و نهایی‌ترین اتفاق ب��رای ما بیفتد تا 
به موفقیت رسیده باش��یم! کمی هم به وضعیت 
مطلوب نزدیک شده باشیم یعنی موفق بودیم، اما 
بدین معنا هم نیست که دست از تلاش بکشیم. 
تغییر را باید از خودمان شروع کنیم و تا زمانی که 
باور نداشته باشیم و نخواهیم تغییر کنیم هیچ‌کس 

نمی‌تواند کمکی کند.
*مدرس، مشاور و پژوهشگر سبك زندگي

موفقیت یعنی نمره 12 را به 14 برسانیم
پرهیز از نگاه کمال‌گرایانه به موفقیت با 5 گام اساسی

سبک نگرش

برنامه‌ری�زی،  هدف‌گ�ذاری، 
ش�روع، پیگی�ری و ارزیابی پنج 
گام موفقی�ت اس�ت. مرحله اول 
مهم‌ترین مرحله اس�ت. اینکه ما 
دقیقاً مش�خص کنی�م هدف‌مان 
چیس�ت؟ در م�ورد برنامه‌ریزی، 
یکی از اشکالاتی که در این مرحله 
با آن روبه‌رو می‌ش�ویم این است 
که آرمانی و رؤیای�ی برنامه‌ریزی 
می‌کنی�م و توانای�ی و گنجای�ش 
خودم�ان را در نظ�ر نمی‌گیری�م

سبک برنامه‌ریزی

مطالعات نشان می‌دهند بی‌نظمی محیط 
اط�راف‌ باع�ث از بی�ن رفت�ن تمرکز ما 
می‌شود. وقتی تمرکز را از دست بدهید، 
زمان نیز از دست می‌رود و اگر می‌خواهید 
مانع از دست رفتن زمان‌تان شوید محیط 
اطراف‌تان را مرتب کنید و نظم ببخشید

زمان، تنها دارایی یکسان همه ماست
14 نکته كاربردي برای مديريت زمان

  1- اهداف‌تان را به درستی مشخص کنید
روش‌های درست و نادرستی برای تعیین اهداف 
وجود دارد. اگر اهداف‌تان را به درس��تی مشخص 
نکنید، از رس��یدن به اهداف حقیقی‌تان بی‌بهره 
خواهید ماند و از مسیر اصلی دور خواهید شد. در 
عوض اگر تعیین اهداف به درستی صورت بگیرد، 
هیچ ح��د و مرزی برای دس��تیابی ب��ه آنها وجود 
نخواهد داشت. روش��ی هوش��یارانه برای تعیین 
اهداف‌تان به کار ببرید که به ش��ما در رسیدن به 
مقصدتان ی��اری دهد. زمانی ک��ه اهداف‌تان را به 
درستی تعیین کنید، مطمئن باش��ید که قدرت 

بزرگی برای رسیدن به آنها خواهید داشت.
  2- سیستم مدیریت زمان چهاربخشی را 

به‌کار بگیرید
یکی از نکات مربوط به مدیریت زمان این اس��ت 
که یک سیستم مدیریت زمان مناسب بیابید و به 
آن عمل کنید. یکی از کارآمدترین این سیستم‌ها 
»سیس��تم مدیریت زمان چهار بخش��ی« نامیده 
می‌شود. این سیستم فعالیت‌های شما را بر اساس 
اهمی��ت و ضرورت‌ش��ان به چهار بخش تقس��یم 
می‌کند. م��واردی که مهم هس��تند و مواردی که 
ضروری هس��تند، مواردی هم مهم و هم ضروری 
هس��تند، مواردی که هیچ‌کدام از این ش��رایط را 
نداش��ته باش��ند. فعالیت‌هایی که هیچ‌یک از این 
شرایط را نداشته باشند )بخش چهار( جزو مواردی 
هس��تند که باید کنار گذاشته ش��وند، اما باید بر 
روی آن دسته از فعالیت‌هایی که مهم هستند اما 

ضروری نیستند )بخش دو( تمرکز کنید.
  3- هفت روز متوالی زمان‌تان را بررس�ی 

کنید
هفت روز متوال��ی ارزیابی کنید ک��ه زمان‌تان را 
چطور صرف می‌کنید؟ چه‌ کاری انجام می‌دهید؟ 
و آن را در یک دفتر و یا گوشی‌تان یادداشت کنید. 
زمان‌ها را به صورت نیم و یا یک ساعته در جدولی 
دسته‌بندی کنید و در ستون مربوط به هر ساعت 
یادداش��ت کنید که چه ‌کاری انج��ام دادید؟ آیا 
زمان‌تان را تلف کردید؟ و یا از آن خوب اس��تفاده 
کردید؟ اگر از سیس��تم چهار بخش��ی اس��تفاده 
می‌کنید مشخص کنید کاری که انجام داده‌اید جزو 
کدام بخش است. پس از هفت روز همه اعدادی را 
که یادداشت کردید محاسبه کنید. متوجه خواهید 
شد که بیشترین زمان را کجا و صرف کدام بخش 

کردید؟ و از دیدن نتایج حیرت‌زده خواهید شد.
  4- صبح‌ها را به انجام مهم‌ترین وظایف‌تان 

اختصاص دهید
مارک تواین می‌گوید: »اگر کار شما این است که 
هر روز یک قورباغه بخورید، بهتر است اولین کاری 
باشد که در آغاز روز انجام می‌دهید و اگر کار شما 
خوردن دو قورباغه در روز است، بهترین کار این 
است که قورباغه بزرگ‌تر را اول بخورید.« منظور 
او از این حرف چیست؟ بزرگ‌ترین وظایف‌تان را 
که مهم‌ترین وظایف روزانه شما به شمار می‌روند، 
صبح‌ها انجام دهید. این کار به شما کمک خواهد 
کرد تا وظایف باقی‌مانده خود را با توان بیشتر و به 

آسانی در طول روز انجام دهید.
  5- از قانون 80-20 پیروی کنید

یکی دیگر از بهترین نکات مرب��وط به مدیریت 
زمان اس��تفاده کردن از قانون 80-20 است که 
»اصل پارتو« نیز نامیده می‌شود. این قانون بیان 
می‌کند که 20 درصد نتای��ج از 80 درصد کارها 
ناش��ی می‌ش��ود. در مورد بخش فروش به این 
معناست که 80 درصد نتایج حاصل از فروش از 
20 درصد مشتریان به دست می‌آید. چطور از آن 
اس��تفاده کنید؟ 20 درصد تلاش‌هایی که باعث 
80 درصد نتایج می‌ش��وند را شناس��ایی کنید. 
می‌توانید این کار را با ترفندها و تجزیه و تحلیل 

بسیار دقیق انجام دهید.
  6- عادات »سنگ پایه« را به زندگی‌تان 

القا کنید 
چارلز دوهینگ به طور گسترده در مورد عادات 

سنگ پایه در کتاب خود با عنوان »قدرت عادت« 
نوشته اس��ت. در معماری، س��نگ پایه، سنگی 
است که همه س��نگ‌های دیگر را سر جای خود 
نگه می‌دارد. به طور مث��ال می‌توان گفت عادات 
سنگ پایه کمک می‌کنند که نه‌تنها سایر عادات 
خوب‌تان را به‌کار بگیرید بلکه ع��ادات بدتان را 
نیز کنار بگذارید. با استفاده از عادات سنگ پایه 
می‌توانید ع��ادات خود را پرورش داده و بس��یار 

راحت‌تر زمان خود را مدیریت کنید.
  7- عادات بد را کنار بگذارید 

یکی از اصلی‌ترین عوامل اتلاف وقت، عادات بد 
اس��ت. عادات بد اعم از تماشای تلویزیون، بیش 
از حد اس��تفاده کردن از ش��بکه‌های اجتماعی، 
بازی‌های رایانه‌ای، دائماً بیرون رفتن با دوستان 
و...، زمانی را که باید صرف کارهای مهم‌تان کنید 
از شما می‌گیرد. اگر در رسیدن به اهداف بزرگ 
زندگی‌تان مصمم هستید، با کنار گذاشتن عادات 

بد از زمان‌تان به نحو احسن استفاده کنید.
  8- حین کار استراحت کنید

بر اس��اس مطالعات، پس از 52 دقیقه کار نیاز 
است تا 17 دقیقه استراحت کنید. ممکن است 
سرگرمی خاصی برای این زمان نداشته باشید، 
ولی باز هم در طول زم��ان کار کردن، چندین 
بار استراحت کنید. اگر یک کارآفرین هستید 
و ش��غل آزاد داری��د، رعایت ک��ردن این نکته 
بسیار مهم است، چراکه در غیر این صورت به 
راحتی از کوره درمی‌روید و عصبانی می‌شوید. با 
چندین بار استراحت حین کار شرایط جسمی، 
احساس��ی و ذهنی خ��ود را در بهترین حالت 

حفظ کنید.
  9- هر روز صبح ورزش کنید 

شاید نتوانید تصور کنید که ورزش کردن چقدر به 

مدیریت زمان بهتر کمک خواهد کرد. مدیتیشن 
و ورزش روزان��ه صبحگاهی باعث تعادل ش��ما 
می‌ش��ود. با این کار س��موم فکری و جسمی را 
از بین ببرید. با جدیت ای��ن کار را ادامه دهید تا 
شاهد تغییرات اساس��ی در انرژی، توان و تمرکز 

ذهنی‌تان باشید.

  10- هر ش�ب فهرس�تی از کاره�ای روز 
بعدتان را تهیه کنید 

هر ش��ب قبل از رفتن به رختخ��واب کارهای روز 
بعدتان را یادداشت کنید. به اهداف خود بیندیشید 
و فکر کنید که چط��ور می‌توانید به آنها نزدیک‌تر 
شوید. رس��یدن به اهداف یک‌شبه اتفاق نمی‌افتد 
بلکه مستلزم زمان اس��ت. با تهیه این فهرست به 
طور مؤثری اهداف روزانه‌ت��ان را تعیین می‌کنید. 
اهداف روزانه راحت‌تر به دست می‌آیند و در عین 
حال به شما برای رس��یدن به اهداف بلندمدت و 
بزرگ‌تر کمک خواهد کرد که با تهیه این فهرست 

اتفاق خواهد افتاد.
  11- وقتی احساس بی‌انگیزگی می‌کنید به 

دنبال منابع انگیزشی بگردید
مواقعی که احساس بی‌انگیزگی می‌کنید به سایت‌ها 
و منابع انگیزشی سر بزنید. زمانی که شور و اشتیاق 
درونی‌تان از بین می‌رود، ماندن در مس��یر اصلی و 
ادامه دادن آن کار دش��واری است. با متمرکز شدن 
روی موضوعات انگیزش��ی و همچنین پیدا کردن و 
صحبت کردن با افرادی که به اهداف بزرگ دس��ت 
یافتند، راهی برای بازگرداندن انگیزه‌تان پیدا کنید.
  12- مشاور و راهنما برای خود پیدا کنید

داشتن یک مشاور بس��یار مهم است. وقتی کسی 
نباشد که راهنمایی‌تان کند به آسانی از هدف خود 
منصرف می‌شوید اما زمانی که به شخصی باتجربه 
اعتماد کنید که شما را در رس��یدن به اهداف‌تان 
یاری کند، ماندن در مس��یر اهداف‌تان آس��ان‌تر 
خواهد شد. یک مشاور خوب بیابید که بتواند شما 

را در مسیر اهداف‌تان یاری کند.
  13- زنگ هش�دار نرم‌افزارهای ش�بکه 

اجتماعی را در حالت سکوت قرار دهید 
زنگ هش��دار پش��ت س��ر ه��م نرم‌افزارهای 

شبکه‌های اجتماعی نه‌تنها به زمان‌تان کمکی 
نمی‌کنند بلکه قطعاً به ش��ما ضرر می‌رسانند. 
بنابرای��ن آن را در حالت س��اکت ق��رار دهید. 
لزومی ندارد هر لحظه از همه اتفاقاتی که برای 
دوستان‌تان می‌افتد باخبر شوید. آرامش ذهنی 
و متمرکز ش��دن بر روی کارهاي‌ت��ان مهم‌تر 

است.
  14- محیط پیرامون خود را نظم ببخشید 

مطالعات نشان می‌دهند بی‌نظمی محیط اطراف‌ 
باعث از بین رفتن تمرکز ما می‌شود. وقتی تمرکز 
را از دست بدهید، زمان نیز از دست می‌رود و اگر 
می‌خواهید مانع از دس��ت رفتن زمان‌تان ش��وید 
محیط اطراف‌تان را مرتب کنید و نظم ببخش��ید. 
لازم نیس��ت که یک‌باره همه ج��ا را مرتب کنید، 
بلکه کم‌کم این کار را انجام دهید. مثلًا امروز یک 
کشو، فردا قفسه، روز بعد کمد. هر روز یک قسمت 
را مرتب کنید. به این ش��کل کارهای‌تان سریع‌تر 
انجام می‌ش��ود و نهایتاً ش��ما تبدیل به یک مبارز 

منظم خواهید شد.
www.mindtools.com :منبع

پ�س از 52 دقیقه کار نیاز اس�ت تا 
17 دقیقه اس�تراحت کنید. ممکن 
اس�ت س�رگرمی خاصی برای این 
زمان نداشته باشید، ولی باز هم در 
طول زم�ان کار ک�ردن، چندین بار 
استراحت کنید. اگر یک کارآفرین 
هستید و ش�غل آزاد دارید، رعایت 
کردن این نکته بس�یار مهم اس�ت


