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مدیریت زمان مؤثر: راهارهای برای افزایش بهرهوری و کاهش اتلاف وقت
نویسنده: گروه تحریریه همداستان

تاریخ انتشار: ۱۶ خرداد ۲۵۸۵ باستان برابر با ۶ ماه ژوئن ۲۰۲۶ میلادی

در دنیای پرمشغلهی امروز، مدیریت زمان از مهارتهای مهم فردی است. بسیاری از افراد احساس مکنند که زمان

کاف برای انجام وظایف خود ندارند و این کمبود زمان اغلب ناش از برنامهریزی ضعیف و سازمانده نامناسب

است. طبق تحقیقات، افراد متوانند با صرف تنها دو ساعت در هفته برای برنامهریزی، بین سه تا چهار ساعت از زمان

مفید خود را آزاد کنند. در این مقاله، به بررس راهارهای مؤثر برای مدیریت زمان، از جمله «قانون پانزده دقیقه» و

از کارهای ناتمام کم توانند به افزایش بهرهوری و کاهش استرس ناشسایر قوانین مفید، خواهیم پرداخت که م

کنند.

قانون پانزده دقیقه
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قانون پانزده دقیقه تنی ساده اما مؤثر برای افزایش بهرهوری و کاهش تعلل است. این قانون بر این اصل استوار

است که اگر کاری را بهمدت ۱۵ دقیقه انجام دهید، احتمالا ادامه خواهید داد و آن را به پایان خواهید رساند. این قانون

بهویژه برای افرادی که با مشل تعلل (Procrastination) مواجه هستند، بسیار مفید است.

چونه از قانون پانزده دقیقه استفاده کنیم؟

۱. شروع کوچ: کار را با ی هدف کوچ شروع کنید، مثلا ۱۵ دقیقه مطالعه یا ۱۵ دقیقه تمیز کردن خانه.

۲. تمرکز کامل: در این ۱۵ دقیقه، تمام توجه خود را به کار معطوف کنید و از هرگونه حواسپرت دوری کنید.

۳. ادامه دادن: پس از پایان ۱۵ دقیقه، اگر احساس کردید که متوانید ادامه دهید، این کار را انجام دهید. اگر نه، حداقل

۱۵ دقیقه پیشرفت کردهاید.

مزایای قانون پانزده دقیقه

‐ کاهش تعلل و افزایش انیزه برای شروع کارها.

.با انجام کارهای کوچ ایجاد احساس موفقیت و پیشرفت، حت ‐

‐کم به ایجاد عادتهای مثبت و پایدار.

قانون ۸۰/۲۰ (اصل پارتو)
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این قانون بیان مکند که ۸۰ درصد نتایج از ۲۰ درصد تلاشها به دست مآیند. به عبارت دیر، تمرکز بر روی کارهای

مهم و مؤثر متواند نتایج بهتری را به همراه داشته باشد.

کاربرد: لیست کارهای خود را اولویتبندی کنید و بر روی ۲۰ درصد کارهای که بیشترین تأثیر را دارند، تمرکز کنید.

قانون دو دقیقه

این قانون بیان مکند که اگر کاری کمتر از دو دقیقه طول بشد، بلافاصله آن را انجام دهید. این قانون به کاهش

انباشت کارهای کوچ و افزایش بهرهوری کم مکند.

کاربرد: بهجای به تعویق انداختن کارهای کوچ، مانند پاسخ به ایمیلها یا تمیز کردن میز کار، بلافاصله آنها را انجام

دهید.

(Time Blocking) قانون زمانبندی

این قانون شامل اختصاص دادن زمانهای مشخص از روز به کارهای خاص است. با این روش، متوانید از هدر

رفتن زمان جلوگیری کنید و تمرکز بیشتری بر روی کارهای خود داشته باشید.

کاربرد: برای هر کار، زمان مشخص در تقویم خود اختصاص دهید و در آن زمان فقط بر روی آن کار تمرکز کنید.

(Single-Tasking) زمان کار در ی قانون ی

این قانون بر انجام ی کار در هر زمان تأکید دارد. تحقیقات نشان مدهند که انجام چند کار بهطور همزمان

متواند بهرهوری را کاهش دهد.  (Multitasking)

کاربرد: بهجای تلاش برای انجام چند کار بهطور همزمان، بر روی ی کار تمرکز کنید و آن را به پایان برسانید.

قانون ۵۲/۱۷

این قانون بر اساس تحقیقات است که نشان مدهد کارکردن بهمدت ۵۲ دقیقه و سپس استراحت ۱۷ دقیقهای متواند

بهرهوری را افزایش دهد.

کاربرد: برای افزایش تمرکز و جلوگیری از خست، پس از هر ۵۲ دقیقه کار، ۱۷ دقیقه استراحت کنید.

(Eisenhower Matrix) قانون اولویتبندی

این قانون به شما کم مکند کارهای خود را بر اساس اهمیت و فوریت اولویتبندی کنید. ماتریس آیزنهاور شامل

چهار دسته است:

‐ مهم و فوری: انجام فوری.

‐ مهم اما غیرفوری: برنامهریزی برای انجام.

‐ غیرمهم اما فوری: واگذارکردن به دیران.

‐ غیرمهم و غیرفوری: حذف کردن.
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کاربرد: کارهای خود را در این چهار دسته قرار دهید و بر اساس آنها عمل کنید.

(Parkinson's Law) قانون محدودیت زمان

این قانون بیان مکند که کارها به اندازه زمان که برای آنها اختصاص دادهاید، طول مکشند. به عبارت دیر، اگر

برای ی کار زمان محدودی در نظر بیرید، احتمالا آن را در همان زمان به پایان خواهید رساند.

کاربرد: برای کارهای خود مهلتهای مشخص تعیین کنید تا از هدر رفتن زمان جلوگیری کنید.

جمعبندی

مدیریت زمان مهارت کلیدی است که متواند بهرهوری و کیفیت زندگ را بهطور چشمیری بهبود بخشد. قانون پانزده

دقیقه و سایر قوانین مدیریت زمان مانند قانون ۸۰/۲۰، قانون دو دقیقه و قانون اولویتبندی، ابزارهای قدرتمندی برای

افزایش تمرکز، کاهش تعلل و انجام کارها بهطور مؤثر هستند. با استفاده از این قوانین، متوانید زمان خود را بهینهتر

مدیریت کنید و به اهداف خود برسید.

منابع:

‐ کتاب "Getting Things Done" توسط دیوید آلن

 ‐کتاب "Eat That Frog!" توسط برایان تریس؛ تحقیقات علم در زمینه بهرهوری و مدیریت زمان


