
 مدیریت اتلاف زمان

 بروشور آموزشی

 موضوع

 اهمیت زمان

بر هیچ خردمندی پوشیده نیستت  بت           عمرو   زماناهمیت  

توان یافت کت        نمی عالمموفقی را در     انسانک  هیچ     طوری

 .وری درست از عمر خود نتدانتد         توفیق خود را مرهون بهره    

کسی است کت    زیانکار  :فرماید می السّلام(  امام حسین )علی    

   .هدلحظ   لحظ  عمرش را از دست بد

 .از کارها داشته باشیدیک لیست برای هر روز خود 

قبلًا من این عادت را داشتم ک  پیش از ترک دفتر کارم در             

پایان روز لیستی از کارهای فردا را تهی  می کردم  لیست             

ک  می بایست آنها را ب  سرانجام برسانم و برای              کارهایی

اینکار اکثر آیتم های مهم را در تقویم آنلاینی وارد کرده و             

 .زمان بندی می نمودم

معمولًا در شروع روز هر فرد بیشترین بازدهی کاری را               

داراست  بهترین روش برای استفاده از این بازدهی بالای            

صبحگاهی این است ک  فهرستی از کارهای روزمره ی خود          

داشت  باشید و در ابتدای صبح ب  سراغ سخت ترین آنها              

 .بروید

 برای جلوگیری از اتلاف وقت علاقه مندی های خود را دنبال کنید.

اگر صاحب یک کسب و کار باشید حتماً جاذب  هایی را در آن کار مشاهده کرده اید                 

ک  سبب گشت  اند ب  تنهایی دل ب  دریا زده و ریسک شروع یک تجارت جدید را                   

بپذیرید و البت  اگر کارمند باشید مسلماً نسبت ب  شغل کنونی تان علاق  مندی                  

هایی داشت  اید ک  قبلًا سبب گشت  اند برای ب  دست آوردنش تلاش نموده و در                   

 .نقط  ی فعلی قرار بگیرید

هر انسانی ممکن است بر حسب گذر زمان علاق  مندی ها و جاذب  هایی ک  پیش                  

تر در شغلش وجود داشت  است را فراموش نماید  بهتر است این نکات را در ذهن                   

خود مرور کرده و مسائلی ک  قبلًا شغل تان را برای شما جذاب می کردند را ب                       

یادآورید و سعی کنید با پرداختن ب  آنها از کار کردن لذت ببرید. احساس رضایت                 

از کاری ک  انجام می دهید سبب تمرکز بیشتر و البت  انجام گسترده تر و بهتر امور                  

 .می شود
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ها  یک ساعت درونی طبیعی داریم ک  فرآیندهای زیستی متا       ما انسان 

کند. اگر این ریتم مختل شود  در تشخیص زمان با مشکل              را منظم می  

تواند اثراتتی     مواج  خواهیم شد و علاوه بر آن  اختلال در این ریتم می           

وری ما بگذارد. برای بهین  نگ  داشتن ایتن             منفی روی سلامتی و بهره    

ای    ریتم طبیعی و برای جلوگیری از اتلاف وقت  باید برای خود برنامت       

تنظیم کنید ک  در این برنام  خوردن  خوابیدن و قترار گترفتتتن در                  

 .های تقریبا یکسانی در هر روز انجام شود معرض نور طبیعی  در زمان

 

 

   

قبلًا در شرکت ها سر زدن ب  محل دستگاه آب خوری یکی از عواملی بتود                

ک  سبب هدر رفتن وقت کارمندان می شد معمولًا افراد با ملاقات یکدیگتر              

در این محل و ب  صورت اتفاقی ب  صحبت های غیر مرتبط بت  کتار متی                    

پرداختند و البت  موضوع این گفتگوها می توانست ذهن فرد را تا پایان روز    

از امور شغلیش منحرف نماید. این مسئل  امروز ب  شکلی دیگر و از طریتق                 

 .شبک  های اجتماعی مصداق پیدا کرده است

 

چک کردن ایمیل می تواند یکی از عوامل اصلی هدر رفتن زمان در طتول                

ساعت ها و بازه هتای       .روز باشد پس بهتر است با دقت ب  این امر بپردازید          

زمانی مشخصی از روز خود را ب  خواندن و پاسخ داد ایمیل اختصاص دهید        

و وقتی بازه ی زمانی مرتبط ب  نام  های الکترونیکی سر می آید این کار را                

 .رها کرده و ب  سراغ امور اصلی روزمره ی خود بروید

اختصاص دادن ابتدای روز و انتهای روز کاری ب  ایمیل ها یکی از شتیتوه                 

های موثر زمانبندی برای این مسئل  محسوب می شود  در ابتتتدای روز                 

معمولًا ب  خاطر شادابی ذهن پاسخ دادن نام  های الکترونیکی کاری بسیار            

آسان و سریع خواهد بود و در پایان روز ک  خست  هستید و دیتگتر نتمتی        

توانید کاری را پیش ببرید خواندن ایمیل ها تا زمان اتمام ساعت کاری می              

 .تواند از هدر رفتن بیهوده ی وقتتان جلوگیری نماید

میانبری را برای مدیریت کردن شبکه های اجتماعی 

 .یک پنجره ی خاص را به چک کردن ایمیل اختصاص دهید

 از ضرورت برگزاری ملاقات های کاری اطمینان حاصل نمایید.

ملاقات های کاری یکی از عوامل اصلی از بین رفتتن زمتان هستتتنتد                    

خصوصاً اگر صاحب یک کسب و کار کوچک باشید و بنا بر این نهادید ک                

امور بسیاری را خودتان ب  تنهایی پیش ببرید این ملاقات ها می توانتنتد               

 عامل ب  وجود آمدن یک خلا جدی در پیش روی شما باشد.

 تان را تثبیت کنید. روزی برای جلوگیری از اتلاف وقت ریتم شبانه


