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۳ قانون رای مدریت زمان بهصورت مؤثر

۳ قانون طلای رای مدریت زمان و افزایش
هرهوری

تواند زندگی است که من مهارتهااز مهمتر ریت زمان یکمد
شخص و حرفهای شما را به سطح بالاتری رد. اگر زمان خود را به
درستی مدریت نکنید، روزهایتان ر از کارهای یاهمیت، استرس، و
ینظم خواهد شد. اما با بهکارگری ان ۳ قانون طلای، متوانید

به موفقیت بیشتری دست پیدا کنید.

https://rahemodiran.com/


2

۱. چارچوب ۴D: راهی رای انجام کارها بدون اتلاف
وقت و مدریت زمان

یک از هترن راههای مدریت وظایف روزانه، استفاده از چارچوب
۴D است که به شما کمک مکند کارها را اولویتبندی کرده و بدون
اتلاف وقت انجام دهید. ان چارچوب شامل ۴ مرحله کلیدی است:

(Do it) ۱. انجام دهید

هـر کـاری کـه کمتـر از ۲ دقیقـه طـول مکشـد، همـان لحظـه انجـام
دهید. نیازی نیست آن را یادداشت کنید یا به لیست کارهای آینده

اضافه کنید.اینگونه میشود زمان را مدریت کرد.
✅ مثـال: اگـر نیـاز داریـد بـه کسـی پیـام بدهیـد یـا یـک ایمـل کوتـاه
بفرسـتید، همـن الان انجـام دهیـد تـا درگـر کارهـای عقبافتـاده

نشوید.

(Delegate it) ریت زمان واگذار کنیدرای مد .۲

اگر کسی دیگر متواند کاری را به جای شما انجام دهد، آن را به او
بسپارید. همیشه لازم نیست همه کارها را خودتان انجام دهید.

✅ مثال: اگر در محیط کاری هستید و همکارتان متواند یک گزارش
را تهیـه کنـد، از او بخواهیـد اـن کـار را انجـام دهـد تـا وقتـان ـرای

کارهای مهمتر آزاد شود.
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(Defer it) ق بیندازیدریت زمان به تعورای مد.۳

اگر کاری ضروری نیست ول باید در آینده انجام شود، آن را به زمان
مشخص در آینده موکول کنید. اما حتماً آن را در رنامه روزانه یا

هفتگ خود قرار دهید تا فراموش نشود.
روژه تحقیقاتی را انجام دهید اما زمان کاف مثال: اگر باید یک ✅

ندارید، آن را رای روز خاص در قویم رنامهرزی کنید.

(Delete it) ریت زمان حذف کنیدرای مد .۴

اگر کاری مهم نیست و انجام آن تأثر مثبتی روی اهداف شما ندارد،
آن را حذف کنید. بسیاری از افراد وقتشان را روی کارهای غرضروری

هدر مدهند.
✅ مثال: اگر ساعاتی از روز را در شبکههای اجتماع مگذرانید بدون

اینکه فایدهای داشته باشد، هتر است ان عادت را حذف کنید.

� نتیجه: با استفاده از چارچوب ۴D، متوانید به راحتی ن کارهای
مهم و غرمهم تفاوت قائل شوید و روی وظایف ضروری تمرکز کنید

تا بتوانید مدریت زمان را درست انجام دهید.

۲. مدریت انرژی بهجای مدریت زمان

بسیاری از افراد سع مکنند هر دقیقه از روزشان را رنامهرزی کنند
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اما به دلل خستگ و کاهش انرژی، نمتوانند به رنامه خود پایبند
بمانند. به جای اینکه فقط روی زمانبندی تمرکز کنید، سطح انرژی

خود را در طول روز مدریت کنید.

چگونه انرژی خود را مدریت کنیم؟

✅ ساعات اوج هرهوری خود را شناسای کنید

همه افراد در طول روز ساعات مشخص از انرژی بالای رخوردارند.
بعض از افراد صحها رانرژی هستند، رخ بعدازظهرها هتر کار

مکنند.
� تمرن: ببینید چه زمانی از روز بازدهی بیشتری دارید و کارهای مهم

را در آن بازه زمانی انجام دهید.

(Batch Work) ریت زمان و دستهبندی کارهامد ✅

رای کاهش استرس و افزایش تمرکز، کارهای مشابه را در یک بازه
زمانی مشخص انجام دهید.

� مثال:

همه تماسهای کاری را در یک ساعت از روز انجام دهید.
ایملهای خود را یک یا دو بار در روز چک کنید، نه هر چند دقیقه

یکبار.
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اگر نیاز به نوشتن دارید، چندن مقاله یا گزارش را در یک جلسه
بنویسید.

No Extra Time -) ”ریت زمـان و قـانون “بـدون زمـان اضـافمـد✅
(NET

،توانیـد هنگـام راننـدگاز زمانهـای مـرده اسـتفاده کنیـد. شمـا م
ورزش، یا انتظار، به پادکستهای آموزشی گوش دهید یا ایدههای

جدید را ررسی کنید.
� مثال: هنگام رفت و آمد به محل کار، به جای چک کردن شبکههای

اجتماع، به یک کتاب صوتی انگزشی گوش دهید.

� نتیجه: اگر انرژی خود را به درستی مدریت کنید، بدون نیاز به کار
بیش از حد، متوانید هرهوری خود را افزایش دهید.

۳. نه گفتن و بازبینی تعهدات

یک از زرگترن مشکلاتی که باعث اتلاف زمان مشود، ان است
که به همه چز “بله” مگوییم و در نهایت با حجم زیادی از کارهای

غرضروری مواجه مشویم.

چگونه یاد بگریم “نه” بگوییم؟
✅ قل از پذرش هر تعهدی، ررسی کنید که آیا واقعاً لازم است؟

� سؤال مهم: اگر امروز ان درخواست را دریافت کرده ودید، باز هم
قول مکردید؟ اگر نه، پس باید از انجام آن صرفنظر کنید.
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✅ به رنامه خود پایبند بمانید
� مثال: اگر کسی از شما مخواهد در یک روژه کماهمیت شرکت

کنید، اما مدانید که وقت کاف ندارید، مودبانه “نه” بگویید.

✅ تعهدات قبل خود را بازبینی کنید
� تمرن: هر هفته یکبار به رنامهها و کارهای که قول کردهاید،
نگاه کنید و ببینید آیا هنوز هم ارزش وقت گذاشتن دارند یا نه. اگر

لازم است، آنها را لغو یا به تعوق بیندازید.

� نتیجه: نه گفتن به کارهای غرضروری به شما ان امکان را مدهد
که وقت خود را رای فرصتهای مهمتر آزاد کنید.

جمعبندی: چگونه ان قوانن را در زندگ خود اجرا
کنیم؟

رای اینکه بتوانید هترن استفاده را از زمان خود داشته باشید، ان
سه قانون را در زندگ خود به کار بگرید:

1️⃣ از چارچوب  ۴Dرای اولویتبندی کارها استفاده کنید تا بدانید
چـه کـاری را انجـام دهیـد، چـه کـاری را بـه دیگـران بسـپارید، و از چـه

کارهای صرفنظر کنید.

2️⃣ بهجای مدریت زمان، انرژی خود را مدریت کنید و کارهای مهم
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را در ساعات اوج هرهوری خود انجام دهید.

3️⃣ مهارت “نه گفتن” را یاد بگرید تا زمان خود را رای کارهای واقعاً
ارزشمند حفظ کنید.

� با اجرای ان سه قانون، نهتنها هرهوری شما افزایش میابد، بلکه
متوانید زندگ آرامتر و هدفمندتری داشته باشید.

با ثبت نظرات خود، به دیگران کمک مکنید تا هتر با محتوای ان
مقـاله آشنـا شونـد و مـا نـز متـوانیم خـدمات هتـری ارائـه دهیـم.

منتظر دیدگاههای ارزشمند شما هستیم!

همچنـن میتوانیـد بـا مراجعـه بـه سـایت و شرکـت در دوره آمـوزشی
حرفـه ای پیامهـای ولسـاز، تبـدل بـه فروشنـدهای حرفـه ای و بـدون

چالش شوید.

رای آموزش ها و نکات بیشتر، شبکهاجتماع استاد هزاد اسقامت
را دنبال کنید.

https://rahemodiran.com/product/%d9%be%db%8c%d8%a7%d9%85%d9%87%d8%a7%db%8c-%d9%be%d9%88%d9%84%d8%b3%d8%a7%d8%b2/
https://rahemodiran.com/product/%d9%be%db%8c%d8%a7%d9%85%d9%87%d8%a7%db%8c-%d9%be%d9%88%d9%84%d8%b3%d8%a7%d8%b2/
https://www.instagram.com/behzadesteghamat
https://www.instagram.com/behzadesteghamat
https://rahemodiran.com/

