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مــا در طــول شــبانه روز کارهــای مختلفــی را انجــام مــی دهیــم.

کارهــای ضــروری و کارهــای غیــر ضروری.بســته بــه نــوع زندگــی 

کــه انتخــاب کــرده ایــم در جایــگاه هــا و نقــش هــای مختلفــی 

قــرار میگیریــم و زمــان خــود را بــه صــورت هــای مختلفــی ســپری 

مــی کنیــم. یکــی از وجــوه مهــم زندگــی مــا زمــان و مدیــرت آن 

اســت.یکی از جنبــه هــای رضایــت بخــش مدیریت زمــان کاهش 

اســترس در زندگــی اســت.در زندگــی پــر اســترس امــروزی واقعــا 

بــی انصافــی اســت کــه بخواهیــم بابــت کمبــود زمــان هــم نگران 

باشــیم. کاهش ســطح اســترس موجــب بهبــود ســامت روحی و 

جســمی می‌شــود و بــه مــا ایــن امــکان را میدهــد تــا بــر مســائل 

مهــم تــری تمرکــز کنیــم.

کارمندان عزیز
اگــر مــا کارمنــد و شــاغل باشــیم حــدود هشــت ســاعت از زمــان مــا در 
محیــط کارمــان صــرف میشود.بســته بــه اینکــه شــغلی کــه داریــم در 
ارتبــاط بــا رشــته تحصیلــی مــان اســت یــا نــه و اینکــه آیــا اصلا رشــته 
تحصیلــی کــه از آن فــارغ اتحصیــل شــدیم مــورد علاقــه مــا اســت یــا 
نــه، ایــن هشــت ســاعت مــی توانــد بدترین یــا بهترین ســاعات شــبانه 
روز مــا باشــد. رشــته تحصیلــی فقــط یکــی از عواملــی اســت کــه در این 
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هشــت ســاعت تاثیرگــذار اســت،حقوق دریافتی،جایــگاه شــغلی کــه در 
آن مشــغول بــه کار هســتیم هــم بــه نوبــه خــود در ایــن مــدت زمــان 
تاثیــر خیلــی زیــادی دارنــد.در بیــن مــواردی کــه نــام بــردم هنــوز بــه 
روابطــی کــه بــا بقیــه کارمنــدان داریــم نیــز اشــاره نکردم،ایــن قســمت 
مســئله نیازمنــد یــک کتاب است،شــاید کتــا بعــدی در این مورد باشــد. 
ســال هــای زیــادی بــرای گرفتــن مــدارک دانشــگاهی صــرف شــده و 
بــا در نظــر گرفتــن هزینــه هایــی هــم کــه در ایــن ســال هــا متحمــل 
شــدیم، انتظــار داریــم بعــد از پایــان دوران تحصیلــی شــغلی مناســب 
ــر  ــن کنیم.اکث ــان را تامی ــی یم ــای زندگ ــه ه ــم هزین ــم و بتوانی بیابی
مــا ســعی میکنیــم کارمــان را بــه درســتی انجــام دهیــم تــا شــغل و 
موقعیــت خــود را حفــظ کنیم.اگــر مــا یــک کارمنــد باشــیم بــا انجــام 
دادن کارهایــی کــه بــه مــا محــول شــده و لیســتی از مســئولیت هایــی 
کــه بایــد انجــام بدهیم، هشــت ســاعت کاری مــان را مشــغول و درگیر 
انجــام وظایــف هســتیم. بــا تصــور اینکــه در بهتریــن حالــت خــوش 
شانســی یمــان و بــر اســاس تحصیــات و تخصــص مــان لیســتی از 
کارهــای مشــخص را،ســال هــا بــدون هیــچ تغییــری انجــام دهیــم، 
ــد ســال تغییــر محسوســی در شغل،ســمت  بــی شــک در طــی چن
ــم  ــد آمد.میتوانی ــود نخواه ــه وج ــان ب ــی یم ــی زندگ و ســطح کیف
نمونــه هــای زیــادی را در بیــن دوســتان و اطرافیــان خــود ببینیــم.
همــه فکــر مــی کنیــم کــه »مــا زمــان کافــی نداریم«یا»شــغل مــا تمام 
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زمــان زندگــی مــا را گرفتــه اســت«.اگر درســت نــگاه کنیــم ایــن هــا 
حقیقــت ندارنــد و طــی ســال هــا توســط افــراد بهانه جو ســاخته شــده 
و مــا نیــز در چنــگال ایــن افــکار و عقایــد اشــتباه گیــر افتــاده ایم.هرچه 
قــدر مــا حــرف یــا فکــری را بــرای خــود تکــرار کنیم،اصــرار مــا بــر 

ایــن کــه آن فکــر و عقیــده حقیقــت دارد قــوی تــر خواهــد شــد و 

در نتیجــه مــا بــر آن اســاس زندگــی و برنامــه ریــزی مــی کنیــم.

ایــن افــکار و عقایــد توســط ذهــن مــا تعــداد زیــادی شــواهد جمــع 
آوری مــی کننــد و تاثیــر بســیار زیــادی بــر زندگــی مــا و ســطح کیفــی 
آن میگذارند.مــا بــا تصــور اینکــه بایــد کار کنیــم و بقیــه ســاعات شــبانه 
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روز را نیــز درگیــر کارهــای مهــم دیگــری هســتیم کــه بــه اجبــار آن هــا 
ــر و پیشــرفت را از  ــه تغیی ــم، فرصــت هرگون ــد انجــام دهی ــز بای را نی
خودمــان میگیریــم. اگــر فکرتــان محــدود باشــد و باورهای غلطــی را در 
ذهــن خــود پــرورش دهیــد، ایــده‌ی پیشــرفت و تغییــر هیچ‌وقــت بــه 
ــد و  ــی شــدن دارن ــه عمل ــاز ب ــکار نی موفقیــت نمی‌رســد.ایده هــا و اف
گرنــه ســال هــا در حــد همــان فکــر خواهنــد مانــد و ممکــن اســت بر 
اثــر گذشــت زمــان فرامــوش شــوند. در قســمت باورهــای غلــط بطــور 

مفصــل در ایــن بــاره صحبــت کــرده ایــم.

باورهای غلط درباره زمان را کنار بگذارید
ــوان  ــد ت ــاور داری ــد و ب ــان نبوده‌ای ــال رویاهایت ــه دنب ــون ب ــر تاکن اگ
ــا  ــه اهــداف خــود را نداریــد، اکنــون زمــان آن رســیده ت دســت‌یابی ب
ــا  ــاره جمــات انگیزشــی ی ــاب درب ــن کت ــر دهید.ای ــان را تغیی باورهایت
خیالبافــی دربــاره اهــداف نیســت،این کتــاب دربــاره حقایق اســت،کاملا 

قابــل دسترســی و واقعــی.
زندگــی مــا در اصــل از نگــرش هــا و باورهــای مــا تشــکیل شــده و مــا 
بــر اســاس آن هــا تصمیــم گیــری و فعالیــت مــی کنیم،ایــن باورهــا 
رفتــار و روابــط مــا را نیــز شــکل میدهنــد. بنابرایــن، زندگــی مــی توانــد 
بــا کوچکتریــن تغییــرات در ایــن باورهــا و دانســتن حقیقــت دربــاره آن 
هــا، خیلــی بــا کیفیــت تــر از قبــل پیــش برود.گاهی مــا از زمــان طلایی 
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ــا  ــم ب ــاش می‌کنی ــتیم و ت ــاع هس ــی اط ــم ب ــار داری ــه در اختی ک
بهانــه تراشــی از واقعیــت فــرار کنیــم، اکنــون می‌توانیــد بــا تمرکــز 
بــر ایــن ســاعات طلایــی از ایــن باورهــای دروغ و محدودکننــده دور 
شــوید. بــرای مثــال: »مــن وقــت کافــی نــدارم. میــان کار و زندگــی‌ام 
تعادلــی وجــود نــدارد. در آینــده انجامــش می‌دهــم. ایــن کار بســیار 
زمان‌بــر اســت.«از جملــه باورهــای غلــط مــا دربــاره زمــان هســتند.با 
تجدیــد نظــر در مــورد آن هــا مــی توانیــم بــه نتایــج بهتــری دســت 
یابیــم.در پایــان کتــاب خــود شــما بــه همیــن نتیجــه خواهید رســید.
ــر  ــیار پ ــی بس ــه زندگ ــتیم ک ــاور هس ــن ب ــر ای ــا ب ــیاری از م بس
ــا  ــی م ــوع زندگ ــه شــغل و ن ــن ربطــی ب ــم و ای مشــغله ای داری
ــل  ــال تحصی ــا در ح ــه دار ی ــه خان ــیم چ ــد باش ــه کارمن ندارد.چ
همیشــه خودمــان را بــا مشــکل کمبــود زمــان مواجــه میدانیــم.
ــاخته  ــانه س ــک افس ــک افســانه اســت.این ی ــط ی ــده فق ــن عقی ای
و پرداختــه دســت کســانی کــه مــی خواهنــد تنبلــی و نامنظمــی 

خودشــان را پشــت ایــن بــاور اشــتباه پنهــان کننــد و تــا ابــد ایــن 

تصــور را بــه دیگــران القــا کننــد که سرشــان شــلوغ اســت و خیلی 

کار دارنــد و نمــی تواننــد بــه هیــچ کــدام از کارهایشــان در زمــان 

ــته  ــان داش ــم کاری هایش ــرای ک ــه ای ب ــند و بهان ــخص برس مش

ــتم ورزش  ــت داش ــنویم«اگر وق ــات را میش ــن جم ــرا ای ــد. اکث باش

ــت  ــر وق ــل میدادم«»اگ ــه تحصی ــتم ادام ــت داش ــر وق میکردم«،»اگ
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داشــتم کلاس زبــان و موســیقی ثبــت نــام میکــردم« و هــزار و یــک 
اگــر دیگر.امــا  وقتــی عمیقــا  فکــر کنیــد متوجــه مــی شــوید کــه کمبود 
زمــان فقــط یــک بهانــه اســت تــا شــما را از کارهایــی کــه یــا بــه آن هــا 
علاقــه ای نداریــد و یــا از شــروع و انجــام آن هــا مــی ترســید،رها کنــد.
گاهــی حــس و حــال ورزش کــردن نداریم،گاهــی حوصلــه کلاس زبــان 

نداریــم و چــه بهانــه ای بهتــر از نداشــتن وقــت؟

وع زمان بندی شر
اولیــن قــدم تحلیــل و بررســی روشــی اســت کــه در حــال حاضــر بــرای 
زمــان بنــدی از آن اســتفاده می‌کنیــد. ایــن کار نبایــد از طریــق حافظــه 
انجــام شــود. ممکــن اســت شــما اکثــر زمــان هــای بیــکاری خــود را به 
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یــاد نیاورید.مــا اکثــرا زمــان زیــادی را صــرف کارهایــی مــی کنیــم کــه 
نــه تفریحــی هســتند و نــه حرفــه ای فقــط زمــان را از بیــن میبرنــد اگــر 
کمــی بــه ایــن موقعیــت هــای زمــان بــر فکــر کنیــم متوجه می شــویم 
حتــی اگــر ایــن ســاعات را بــه اســتراحت کــردن روی کاناپــه بگذرانیــم 
بازدهــی بهتــری خواهــد داشــت و ســطح کیفــی زندگــی مــارا بالاتــر 
خواهنــد برد،حداقــل زمانــی را بــه اســتراحت دادن اختصــاص داده ایــم 
ــه ســامتی یمــان کمــک کــرده ایــم. زمــان هایــی را کــه صــرف  و ب
مکالمــات طولانــی می‌کنیــد دقیقــاً بیــاد آورید.ســاعات طولانــی کــه در 
دنیــای مجــازی ســپری مــی کنیــد یــا زمــان هایــی کــه بــدون دلیــل بــا 
وســواس بیــش از حــد بــه مرتــب کــردن خانــه یــا کمــد لبــاس هــا 
مشــغول هســتید.همه ایــن هــا فقــط زمــان را از بیــن میبرند.اگــر یــک 

لیســت تهیــه کنیــد مــوارد بســیار زیــادی را پیــدا مــی کنیــد.
بــرای قــدم بعــدی اجــازه دهیــد نگاهــی بــه فعالیــت هایــی کــه بطــور 
معمــول، روزانــه انجــام مــی دهیــم بیندازیم.مــا بطــور معمــول صبــح 
از خــواب بیــدار مــی شــویم،صبحانه مــی خوریم،ســر ســاعت در محــل 
کارمــان حاضــر می شویم،ســاعات اداری مشــخص را در جایگاه شــغلی 
کــه برایمــان مشــخص شــده انجــام میدهیم.کــه البتــه کیفیــت آن هــا 
نیــز بــه میــزان علاقــه مــا بــه کاری کــه انجــام میدهیــم بســتگی دارد. 
ــه از  ــته و کلاف ــولا خس ــه برمیگردیم.معم ــه خان ــان کار ب ــس از پای پ
ترافیــک محــل کار تــا خانه.اگر ســاعت کاری شــما را هشــت ســاعت در 
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نظــر بگیریــم و ســاعت خــواب و اســتراحت را هــم بــرای یــک انســان 
معمولــی هشــت ســاعت اختصــاص دهیم.شــما هنوز هشــت ســاعت 
دیگــر در طــول شــبانه روز فرصــت داریــد. زمانــی کافــی بــرای انجــام 
هــر فعالیتــی کــه شــما مایلیــد آن را انجــام دهید.مــن در این کتــاب دو 
ســاعت را بــرای انجــام امــور شــخصی و غــذا خــوردن در نظــر گرفتــه ام 
و بــر ایــن اســاس نــام کتــاب را شــش ســاعت طلایــی انتخــاب کــردم.

ایــن مــوارد بــرای افــرادی بــود کــه صرفــا کارمنــد هســتند.

در مــورد اشــخاصی کــه شــغل هایــی غیــر از کارمنــدی دارنــد یکــی 

از مــواردی کــه آن هــا را دچــار کمبــود زمــان مــی کنــد، بــی برنامگــی 
در انجــام امــور هســتند.
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کســانیکه شــغل و حرفــه خودشــان را دارنــد و کارمنــد ســازمان یــا 

شــرکتی نیســتند بــه خاطر داشــتن آزادی بیشــتر بــرای تنظیم ســاعات 
کاری و انجــام امور،اکثــرا دچــار بــی برنامگی،اهمالــکاری و بــه تعویــق 
انداختــن کارهــا و گاهــی هــم درگیــر ایــن مســئله هســتند کــه همــه 
کارهــا را خودشــان انجــام دهنــد کــه در بدتریــن شــرایط اگــر کمالگــرا 
نیــز باشــند اوضــاع پیچیــده تــر نیــز مــی شــود. بــرای ایــن گروه،تنظیم 
ــت  ــد فرص ــی توان ــی م ــش طلای ــت آوردن ش ــان و بدس ــردن زم ک
پیشــرفت حرفــه ای،فــرا گرفتــن حرفــه ای جدیــد و وقــت گذرانــدن بــا 

خانــواده و دوســتان را بــه وجــود آورد.
گــروه بعــدی زنــان خانه دار هســتند،تعداد زیــادی  هیچ برنامــه روزانه 

ای ندارند.زمانــی بــرای آمــاده کــردن غذا،مرتــب کــردن خانــه وانجــام 
دادن خریــد هــا اصــولا تنظیــم نمــی شــوند.به نــدرت روز خاصــی برای 
شســتن لبــاس هــا یــا گــردش بــا بچــه هــا در نظــر گرفتــه می شــود.و 
همــه ایــن هــا باعــث بــه وجــود آمــدن بــی نظمــی و در نتیجــه بــروز 

مشــکل کمبــود زمــان مــی شــود.
اگــر شــما بــه عنــوان یــک زن خانــه دار برنامــه ریزی نداشــته باشــید به 
مــرور دچــار روزمرگــی و کســالت روحــی مــی شــوید چــون اکثــر زمــان 
شــما صــرف انجــام امــور خانــه و بچــه هــا خواهــد شد،شــما هیــچ 
ــه دار هــم  ــان خان ــد داشــت.برای زن ــان نخواهی ــرای خودت ــی را ب زمان
یافتــن شــش ســاعت طلایی،فرصــت مناســبی را بــرای توجه کــردن به 
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خود،ایجــاد رابطــه بهتــر بــا فرزنــدان و همســر را بــه وجــود مــی آورد.

دلایلی که زمان ما را از بین میبرند.
ــدی  ــت بن ــل مشــکل در اولوی ــه دلی ــود زمــان ممکــن اســت ب کمب
کارهــا و فعالیت‌هــای مــا بــه وجــود آمــده  باشــد کــه بــرای هــر ســه 

گــروه مشــترک اســت. گاهــی اوقــات، ممکــن اســت احســاس کنیــم 
کــه حجــم فعالیت‌هــا زیــاد اســت و نمی‌دانیــم کــه بهتــر اســت کــدام 
را بــه نفــع کــدام کنــار بگذاریــم. یــا کــدام را در اولویــت قــرار دهیــم. 
اولویت‌بنــدی، مهارتــی ضــروری اما بســیار دشــوار و چالــش برانگیز 
اســت کــه در بســیاری از مواقــع، مــا نمــی دانیــم کــه دقیقــا چــه 

ــا   ــی، بســیاری از م ــه عبارت ــرار دارد.ب ــت ق ــان در اولوی ــزی برایم چی

فوبیــای تصمیــم گیــری داریــم و از کنــار گذاشــتن گزینه‌هــا می‌ترســیم.
ولــی حقیقــت ایــن اســت کــه مــا بایــد تصمیــم نهایــی خودمــان را 
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بگیریــم و مشــخص کنیــم دقیقــا انجــام دادن چــه کارهایــی بــرای مــا 
ــود از انجــام دادن  ــم ب ــور خواهی ــت اســت و گاهــی مجب ــز اهمی حائ
بعضــی از آن هــا چشــم پوشــی کنیــم و آن هــا را از لیســت حــذف 

. کنیم

کمبــود زمــان ممکن اســت ناشــی از واگــذار نکــردن کارها بــه دیگران 
باشــد.ما خیلــی وقت‌هــا در واگــذار کــردن کارهــا بــه دیگــران، ضعیــف 
عمــل می‌کنیــم. یــا کارهــا را بــه شــکل نامطلوبــی بــه دیگــران واگــذار 
می‌کنیــم کــه در نهایــت زحمــت خودمــان دوچنــدان می‌شــود.ممکن 
اســت بــرای خیلــی از مــا مســتقل بــودن بــه ایــن معنــا باشــد کــه باید 
همــه کارهــا را خودمــان انجــام دهیم.مــا باید ایــن حقیقــت را بپذیریم 
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کــه گاهــی انجــام دادن همــه کارهــا و امــور توســط شــخص مــا امــکان 
پذیــر نیســت.در مــواردی هــم بــرای کاســتن از هزینه ترجیــح میدهیم 
تعــدادی از کارهــا را خودمــان انجــام دهیــم در ایــن مــورد هــم اگــر بــا 
دقــت و موشــکافانه بــه قضیــه نــگاه کنیــم مــی توانیــم از فرصتــی کــه 

داریــم بــرای انجــام دادن کارهــای ارزشــمند تــری اســتفاده کنیم.
ــی باشــد کــه مــا را  ــد یکــی دیگــر از دلایل ــز می‌توان ــی نی کمــال طلب

نهایتــاً بــه ســمت مدیریــت زمــان ســوق داده اســت. کمــال طلب‌هــا، 
کســانی هســتند کــه بــرای هیــچ کاری،‌ اســتاندارد ۹۰ یــا ۹۵ از صــد را 
ــن  ــه همی ــد. ب ــتاندارد ۱۰۰ از ۱۰۰ را می‌خواهن ــا اس ــد. آنه نمی‌پذیرن
دلیــل انجــام  هــر کاری توســط آنهــا، بیــش از زمــان معمــول طــول 
می‌کشــد.کارهای ســاده ای کــه می‌توانــد در پنــج دقیقــه انجــام شــود، 
پــس از بارهــا مــرور و چــک کــردن بعــد از ســی دقیقــه، بــا نارضایتــی 

پایــان مــی یابنــد.
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اگــر متنــی  را بــرای تایــپ بــه دفنــر فنــی ببرنــد، دو برابــر تایپیســت که 
متــن را تایــپ کــرده، وقــت می‌گذارنــد و تمــام صفحــات را چــک 

مــی کننــد تــا از نبــودن حتــی یــک غلــط تایپــی مطمئــن شــوند.
یــک مهمانــی کوچــک و مختصــر خانوادگــی بــه انــدازه‌ی یک ســمینار 
ســازمانی از آنهــا وقــت می‌گیــرد و بایــد تمــام جزییــات بررســی شــود 
و بــه دقــت مــورد توجــه قــرار گیــرد.و همــه چیــز عالــی و بــی نقــص 
انجــام شــده باشــد.هرچیزی بــا وســواس زیــاد بارهــا چــک مــی شــود 

و زمــان زیــادی صــرف جزییــات کــم اهمیــت خواهــد شــد.
گاهــی هــم مشــکل اصلــی مــا انگیــزه نداشــتن بــرای انجــام کارهایی 
اســت کــه در لیســت مــا قــرار گرفتــه انــد. و مــا هیــچ میلــی بــرای این 
فعالیــت هــا نداریــم .وقتــی بــرای کاری کــه انجــام می‌دهیــم انگیــزه 
نداریــم، آن را بــا بــی حوصگلــی انجــام مــی دهیــم و در نتیجــه کار هــا 

کندتــر از همیشــه پیــش خواهنــد رفــت. 
خیلــی وقت‌هــا هــم، ترجیــح می‌دهیــم آن کار را در آخریــن مهلــت 
ــئله‌ی  ــات مس ــی اوق ــرایطی، گاه ــن ش ــم. در چنی ــام دهی ــرر انج مق
ــده نمی‌شــود و عارضــه‌ی ســطحی آن،  ــزه، دی ــود انگی ریشــه‌ای کمب
ــرار می‌گیرد.غافــل از  ــود وقــت، مــورد توجــه و نظــر مــا ق یعنــی کمب
اینکــه همیــن فعالیــت اگــر بــا انگیــزه تــر انجــام میگرفــت زمان بســیار 
کمتــری از دســت میرفت.اکثــر کارهایــی کــه تنهــا بــرای رفــع تکلیــف 
انجــام مــی شــوند،اصولا بــی کیفیــت هســتند و مــا از نتیجــه آن هــا 
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راضــی نخواهیــم بــود کــه ممکــن اســت در بدتریــن حالــت مجبــور 
باشــیم آن را بــرای بــار دوم انجــام بدهیــم و زمــان بیشــتری از دســت 

خواهــد رفــت.
اهمــال کاری و بــه تعویــق انداختــن هم میتوانــد یکی دیگــر از دلایل  

کمبــود زمــان باشــد. گاهــی اوقــات، مشــکل مــا واقعــاً کمبــود زمــان 
و فرصــت کافــی نیســت. بلکــه عقــب انداختــن کارهــا بــه زمــان دیگــر 
اســت.ما انجــام دادن کارهــا را تــا آنجایــی کــه امــکان دارد بــه روزهــای 
دیگــر موکــول میکنیــم.از پرداخــت قبــض آب و بــرق گرفتــه تــا تعمیــر 
ــه  ــا زمانیکــه احســاس نکنیــم دیگــر داریــم ب ــا یخچــال، ت بخــاری ی
دردســر میفتیــم زمانــی را بــرای انجــام ایــن امــور صــرف نمــی کنیــم 
و در نتیجــه اکثــرا در دقیقــه نــود بــا عجلــه و اضطــراب بــه پرداختــن 

قبــض و تعمیــرات مــی پردازیــم.
ــویم،  ــان می‌ش ــود زم ــار کمب ــا دچ ــیاری از م ــه بس ــری ک ــل دیگ دلی
ضعــف مــا در هنــر نــه گفتن است.شــاید شــما هــم از جمله کســانی 

ــه  ــد. ب ــه« بگوین ــران »ن ــه دیگ ــه ســادگی ب ــد ب ــه نمی‌توانن باشــید ک
ــام  ــرف انج ــود را ص ــت خ ــده‌ای از وق ــمت عم ــل، قس ــن دلی همی
کارهایــی می‌کننــد کــه بــه دلیــل خجالــت یــا رودربایســتی یــا دلایــل 
مشــابه، پذیرفته‌ایــد. اگــر فــردی توانایــی “نــه” گفتــن نداشــته باشــد 
بایــد بیشــتر از  حــد خــود در زندگــی متحمــل زحمــت شــود.زمانیکه 
شــما نمــی توانیــد به دیگــران نــه بگوییــد و خــود را از انجــام دادن امور 
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آن هــا معــاف کنید،مجبــور خواهیــد بــود زمــان زیــادی را صــرف کارهــا 
و فعالیــت هــای دیگــران کنیــد.و در نتیجــه خودتان همیشــه با مشــکل 
کمبــود زمــان مواجــه خواهیــد شــد.گاهی لازم اســت بــه افــرادی کــه از 
شــما درخواســت  انجــام کارهایشــان را دارنــد »نــه« بگوییــد و یکــی از 

مشــکلات عمــده خــود را دربــاره محدودیــت زمــان حــل کنیــد.

ــای  ــند. تماس‌ه ــر باش ــی وقت‌گی ــد خیل ــی می‌توانن ــای تلفن تماس‌ه
ــی  ــای تلفن ــد. تماس‌ه ــت باز‌می‌دارن ــکار را از حرک ــار اف ــی قط تلفن
ممکــن اســت شــما را متعهــد بــه انجــام کارهایــی کننــد کــه آمادگــی 
آنهــا را ندارید.دراکثــر مــوارد تمــاس هــاس تلفنــی صرفــا بــرای ســام 
ــد و زمــان  و احوالپرســی هســتند کــه ایــن مــوارد بســیار وقــت گیرن
زیــادی را از بیــن میبرنــد. از خامــوش کــردن زنــگ تلفن نترســید. وقتی 
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کارتــان تمــام شــد پیغام‌هــای دریافتــی را چــک کنید.بــه یــاد داشــته 
باشــید تمــاس هــای ضــروری و کاری را در زمــان مناســبی انجــام دهید 

تــا بــا حضــور ذهــن و تمرکــز پاســخگو باشــید.

شش ساعت طلایی،فرصتی مناسب
شــش ســاعت طلایــی مــی توانــد فرصــت مناســب بــرای انجــام هــر 

کاری را در اختیــار مــا قــرار دهــد.
ــه آن  ــر زدن ب ــب افتاده،س ــای عق ــام کاره ــرای انج ــی ب ــان کاف زم
کمــد قدیمــی کــه چندســالی فرصــت نشــده بــه محتویاتــش ســری 
بزنیم،مرتــب کــردن کتابخانــه و زمانــی بــرای خوانــدن کتــاب هایــی که 

خریدیــم و فقــط گوشــه کتابخانــه خــاک خوردنــد.
فرصتــی بــرای ایجــاد ارتبــاط و صحبــت در مــورد مســائل مربــوط بــه 
آن،گاهــی برخــی از روابــط مــا ماننــد روابــط عاطفی،روابــط بــا والدیــن 
و یــا دوســتان نزدیــک مــان بــه خاطــر عــدم توجــه مــا و عــدم تعییــن 
زمانــی بــرای دیــدار و تعامــل بــا افــراد مهــم زندگی یمــان، دچــار تنش 
و مشــکلات مــی شــود.این فرصــت طلایــی بــه مــا ایــن امــکان را 
مــی دهــد تــا روابــط خــود را بازســای کنیــم مــا بــرای حفــظ تعاملات 
خــود بــا دیگــران بــه زمــان نیــاز داریم،مــا عــاوه بــر مســئولیت هــای 
مختلفــی کــه در زندگــی بــر عهــده داریــم بایــد توجــه داشــته باشــیم که 
روابــط مــا نیــز یکــی از جنبــه هــای مهــم زندگــی مــا هســتند و در مورد 
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آن هــا نیــز مســئولیت هایــی را بــر عهــده خواهیــم داشــت.
مــا فرصتــی مناســب بــرای مطالعــه خواهیــم داشــت تا ســطح دانش 
و اطلاعــات خــو را در زمینــه حرفــه ای مــان افزایــش دهیــم،از این زمان 
مــی توانیــم  بــرای یادگیــری یــک حرفــه جدیــد بهــره ببریــم. شــما می 
توانیــد از ایــن شــش ســاعت طلایــی بــرای ادامــه تحصیل،ارتقــا مدرک 
تحصیلــی و در نتیجــه دســت یافتــن بــه یــک جایــگاه شــغلی بالاتــر 
اســتفاده کنید.شــما زمــان کافــی بــرای یادگیــری یــک زبــان جدیــد را 
نیــز خواهیــد  داشــت،که شــاید روزی بــرای مهاجــرت کمــک عمــده ای 

ــه شــما بکند. ب

شــاید بتوانیــد لابــه لای همــه شــلوغی هــای زندگــی و ایــن همــه روز 
پرمشــغله،از ایــن شــش ســاعت طلایی اســتفاده کنیــد و بالاخــره بعد از 
ســال هــا در کلاس موســیقی مــورد علاقــه تــان را ثبــت نــام کنیــد و از 
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ســاز زدن لــذت ببریــد. این هــا ایده های دور از دسترســی نیســتند،همه 
ایــن فعالیــت هــا فقــط بــا یــک برنامــه ریــزی ســاده روزانه قابل دســت 

ــد بود. ــی خواهن یاب
اینکــه جلــوی دیگــران همیشــه در ایــن بــاره شــکایت کنیــد کــه خیلــی 
ــه آن افتخــار  ــد ب ــزی نیســت کــه بخواهی ســرتان شــلوغ اســت، چی
ــرای  ــه تلفــن ب ــد. قرارهــای پشت‌ســرهم و فشــرده، چســبیدن ب کنی
ــد از  ــا ســاعت‌ها بع ــردن ت ــا، و کارک ــا و ایمیل‌ه جــواب‌دادن تماس‌ه
وقــت اداری فقــط مــی توانــد اســترس بیشــتری را برایتــان بــه وجــود 
آورد. شــما بایــد بدانیــد کــه پیشــرفت زندگــی شــما وابســته بــه ایــن 
هــا نیســت .گاهــی پرمشــغلگی باعــث می‌شــود کــه شــما حــس کنید 
آدم پربازدهــی هســتید و از اینکــه همــه دنبالتــان باشــند و بــا شــما کار 
داشــته باشــند لــذت ببریــد امــا اگــر بــا کنجــکاوی بیشــتری به ســاعات 
شــبانه روز خــود نــگاه کنیــد در حالیکــه شــما بــه نظــر خیلی پرمشــغله 
هســتید و اصــا زمــان کافــی ندارید.خیلــی از اوقــات در حال هــدر دادن 

وقــت خــود هســتید.
بــرای بســیاری از افــراد، عــادی شــده اســت کــه وقــت خــود را هــدر 
بدهنــد و تلاشــی هــم بــرای اســتفاده از آن نکننــد. مــکان هایــی کــه 
منتظــر نشســته ایــد، صف انتظــار در فروشــگاه ها، متــرو و یا ورزشــگاه 
هــا از جملــه فضاهایــی هســتند کــه مــی توانیــد در آنجــا بــه مطالعــه 
بپردازید،تلفــن هــای از دســت خــود را پاســخ دهید،ایمیــل تــان را چک 
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کنیــد یــا قبــض هــا را پرداخــت کنیــد  تــا در وقــت خــود صرفــه جویی 
نمایید.قبــا بــهً  ایــن نکتــه اشــاره شــده اســت ولــی ارزش آن در تکــرار 
ــد ایــن  ــده اســت؛ اگــر بتوانی ــی فای ــر از امــور ب اســت. زندگــی پ
مــوارد را پیــدا کــرده و از زندگــی خــود حــذف کنیــد، آنــگاه زمــان 

کافــی در اختیــار خواهیــد داشــت تــا بــه آنچــه کــه برایتــان مهــم 

و ارزشــمندتر اســت بپردازیــد.

در پایــان قصــد دارم بــه شــما بگویــم پرمشــغله بــودن هیــچ امتیــاز 
برجســته ای بــه شــمار نمــی آیــد.و گفتــن ایــن جملــه کــه مــن زمــان 
ــما  ــرفت ش ــدم پیش ــی و ع ــرای کلافگ ــی ب ــه خوب ــدارم بهان ــی ن کاف
نخواهــد بود.بــا اســتفاده از راهکارهــای ســاده و قابــل دســترس شــما 
قــادر خواهیــد بــود تــا یــک تغییــر مفیــد در زندگــی خــود ایجــاد کنیــد.
همــه مــا شــش ســاعت طلایــی در طــول شــبانه روز داریــم کــه امــکان 
ایجــاد و رســیدن بــه ســطح کیفــی بالاتــری را در زندگــی بــه مــا میدهد.

وز باشید موفق و پیر


