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فروشنده رمشغله یا فروشنده ربازده؟ چگونه با
(Time Blocking) «تکنیک «زمانبندی قطعهای

روز خود را رای حداکثر فروش طراح کنیم

فروشنده رمشغله یا فروشنده ربازده؟ چگونه با
(Time Blocking) «تکنیک «زمانبندی قطعهای

روز خود را رای حداکثر فروش طراح کنیم

مقدمه: پارادوکس فروشنده همیشه مشغول

احتمالاً شما هم با ان تصور آشنا هستید: کارشناس فروشی که از
اول صح تا آخر شب به شدت مشغول است. تلفن او یوقفه زنگ
مخـورد، صـندوق ورودی ایملهـایش در حـال انفجـار اسـت و مـز
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کارش با یادداشتهای چسبان رنگارنگ وشیده شده. او همیشه در
حال دویدن است، همیشه “گرفتار” است، اما در انتهای ماه، اعداد و
ارقام فروش او، داستان متفاوتی را روایت مکنند؛ داستانی از نتاج
متوسط و اهداف دستنیافته. در مقال، فروشنده دیگری در همان
تیم وجود دارد که آرامتر به نظر مرسد، کنترل بیشتری ر روی روز
خود دارد و با ان حال، به طور مداوم در صدر جدول فروش قرار
مـگرد. راز اـن تفـاوت در چیسـت؟ پاسـخ در اسـتعداد، هـوش یـا
تلاش بیشتر نیست. راز، در یک مهارت حیاتی نهفته است: مدریت

زمان.

بسیاری از فروشندگان تصور مکنند که مشغله زیاد، معادل هرهوری
بالاست. ان یک تصور کاملاً اشتباه است. زرگترن دشمن موفقیت
در فروش، رد شدن یا اعتراض مشتری نیست؛ بلکه اتلاف زمان ر
روی فعالیتهای کمارزش و “غرفروشی” است. در ان مقاله جامع،
ما قصد داریم یک استراژی قدرتمند و اثباتشده رای مدریت زمان
را بـه شمـا معرفـ Time Blocking بـه نـام “زمانبنـدی قطعـهای” یـا
کنیــم. اــن تکنیــک بــه فروشنــدگان کمــک مکنــد تــا از حــالت
واکنشگرای و آشفتگ خارج شده و به یک معمار هوشمند رای
روز کاری خود تبدل شوند. با پیادهسازی ان سیستم، شما یاد
خواهید گرفت که چگونه زمان خود را به گرانهاترن دارای خود
تبدل کرده و از یک فروشنده “رمشغله” به یک فروشنده “ربازده”
و موفق تبدل شوید. اصول مدریت زمان رای فروشندگان فقط
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یک مهارت جانی نیست، بلکه یک ضرورت استراژیک است.

زرگترن دشمن فروش، رد شدن نیست؛ فعالیتهای
“غرفروشی” است

قـل از اینکـه بـه راهحـل ردازیـم، بایـد عمـق مشکـل را درک کنیـم.
تحقیقـات معتـر در صـنعت فـروش (ماننـد تحقیقـاتی کـه توسـط
HubSpot و Salesforce انجام شده) به طور مداوم نشان مدهند
که فروشندگان به طور متوسط تنها حدود ۳۰٪ تا ۳۵٪ از زمان کاری
خــود را صــرف فعالیتهــای مســقیم فــروش (ماننــد صــحبت بــا
مشتریـان) مکننـد. اـن یـک آمـار تکاندهنـده اسـت. پـس ٪۶۵
باقمانده زمان کجا مرود؟ ان زمان توسط “دزدان زمان” نامرئی

بلعیده مشود:

کارهای اداری و گزارشدهی: ر کردن فرمها، بهروزرسانی CRM به
صورت نامنظم، و تهیه گزارشهای فروش.

جلسات داخل یهدف: جلساتی که متوانستند در یک ایمل
خلاصه شوند.

ررسـی مـداوم ایمـل و شبکههـای اجتمـاع: هـر نـوتیفیکیشن،
تمرکز شما را از ن رده و بازگشت به حالت تمرکز عمق، زمانر
Context-Switching) ”ر زمینهن فرآیند “هزینه تغاست. به ا

Cost) مگویند که قاتل هرهوری است.
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حل مشکلات پشتیبانی مشتری: در حال که کمک به مشتری مهم
اسـت، بسـیاری از فروشنـدگان درگـر حـل مشکلاتـی مشونـد کـه

باید توسط تیم پشتیبانی انجام شود.

جستجوی یهدف رای اطلاعات: پیدا کردن یک کاتالوگ، یک
قیمتنامه یا یک مطالعه موردی در یک سیستم فایلینگ نامنظم.

وقتـی فروشنـدگان یـک سیسـتم مشخـص ـرای مـدریت زمـان خـود
ندارند، روزشان توسط ان فعالیتهای فوری اما کماهمیت کنترل
مشـود. آنهـا بـه جـای هـدایت کشتـی، در حـال خـاموش کـردن
آتشهـای کـوچک هسـتند کـه در سراسـر کشتـی شعلـهور مشـود.
موفقیت پایدار رای فروشندگان بدون تسلط ر اصول مدریت زمان
قریبـاً غرممکـن اسـت. اـن مهـارت بـه آنهـا اجـازه مدهـد تـا بـه
صورت عامدانه، زمان خود را به فعالیتهای اختصاص دهند که

مسقیماً به تولید درآمد منجر مشود.

تکنیک زمانبندی قطعهای (Time Blocking) چیست
و چرا رای فروشندگان معجزه مکند؟

زمانبندی قطعهای یک استراژی مدریت زمان است که در آن شما
به جای کار کردن با یک لیست یپایان از وظایف (To-do list)، روز
خود را به قطعهها یا بلاکهای زمانی مشخص قسیم کرده و هر
بلاک را به یک نوع خاص از فعالیت اختصاص مدهید. به عبارت
سادهتر، شما به جای اینکه فقط “چه کاری” را مشخص کنید، “چه
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زمانی” و “رای چه مدتی” آن کار را انجام خواهید داد را نز در قویم
خود ثبت مکنید.

ان روش رای فروشندگان معجزه مکند، زرا ماهیت شغل فروش،
ترکـی از چنـدن نـوع فعـالیت کـاملاً متفـاوت اسـت: فعالیتهـای
خلاقانه (نوشتن رووزال)، فعالیتهای تعامل (صحبت با مشتری)،
فعالیتهـای تکـراری (پیگریهـا) و فعالیتهـای تمرکـزی (تحقـق).
انجام ان کارها به صورت درهم و رهم، انرژی ذهنی عظیم را هدر

مدهد.

چرا ان تکنیک رای مدریت زمان فروشندگان ایدهآل است؟

مبارزه با تعویض زمینه (Context Switching): وقتی شما یک
بلاک ۹۰ دقیقهای را فقط به تماسهای prospecting اختصاص
مدهید، مغز شما روی همن یک کار متمرکز مماند و با هر
تماس هتر و هتر مشود. ان بسیار کارآمدتر از ان است که
CRM ل جواب دهید، سپسرید، سپس یک ایمیک تماس بگ

را آپدیت کنید و دوباره یک تماس دیگر بگرید.

تبدل شدن از حالت واکنشی به حالت رنامهرزی شده: شما
دیگـر قربـانی نوتیفیکیشنهـا و درخواسـتهای ناگهـانی نیسـتید.
شما از قل رای کارهای مهم خود زمان رزرو کردهاید. ان رویکرد
در مدریت زمان، کنترل روز را به دست خود فروشندگان مدهد.

ــای ــن کاره ــالا: مهمتر ــا ارزش ب ــای ب ــافظت از فعالیته مح
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فروشندگان (مانند سرنخیای) اغلب سختترن آنها نز هستند
و به راحتی به تعوق مافتند. وقتی ان کارها در قویم شما به
عنوان یک “قرار ملاقات با خودتان” ثبت شده باشند، احتمال

انجام شدنشان بسیار بیشتر مشود.

در ادامه، چهار قطعه زمانی حیاتی را که هر فروشنده موفق باید در
رنامه مدریت زمان خود داشته باشد، ررسی مکنیم.

قطعه شماره ۱: ساعات طلای سرنخیای (دو ساعت
اول روز)

رایـان تریسـی در کتـاب معـروف خـود “قوربـاغهات را قـورت بـده”
مگوید اگر قرار است یک قورباغه زنده را بخورید، هتر است آن را
اول صح انجام دهید. در دنیای فروشندگان، “قورباغه” اغلب همان
سرنخیای (Prospecting) و تماس سرد است. ان کار، سختترن،
راسترسترن و در عن حال حیاتیترن فعالیتی است که موفقیت
ماهـانه شمـا را تضمـن مکنـد و بـه همـن دلـل، بیـش از هـر کـار

دیگری به تعویq مافتد.

راه حل: دو ساعت اول روز کاری خود را به عنوان “ساعات طلای” در
قـویم خـود بلاک کنیـد. اـن یـک قـرار ملاقـات غرقاـل تغـر بـا

مهمترن فرد کسبوکار شما، یعنی “مشتری آینده” شماست.

https://rahemodiran.com/


7

قانون عدم مزاحمت: در طول ان بلاک زمانی (مثلاً از ساعت ۹ تا
۱۱ صـح)، تمـام نوتیفیکیشنهـا را خـاموش کنیـد. ایمـل خـود را
ببندیـد. بـه تماسهـای داخلـ پاسـخ ندهیـد. بـه همکـاران خـود
اطلاع دهید که در ان زمان در “منطقه تمرکز” هستید. ان اصل

مدریت زمان، کلیدی است.

حداکثر انرژی ذهنی: در ابتدای روز، اراده و انرژی ذهنی شما در
بالاترن سطح خود قرار دارد. با انجام دادن سختترن کار در ان
زمـان، شمـا نـه تنهـا آن را از سـر راه رمداریـد، بلکـه بـا حـس
موفقیت ناشی از آن، یک تون مثبت رای ادامه روز خود ایجاد

مکنید.

تمرکز ر کمیت و کیفیت: هدف شما در ان بلاک، رقراری تعداد
مشخص تماس یا ارسال تعداد مشخص پیام شخصسازیشده
است. تمام فروشندگان موفق مدانند که فروش یک بازی اعداد

است و ان بلاک، جای است که اعداد رنده ساخته مشوند.

مدریت زمان موثر رای فروشندگان با محافظت یرحمانه از ان
ساعات طلای آغاز مشود. ان دو ساعت، موتور تولید درآمد شما

رای هفتهها و ماههای آینده است.

ریها (بلاک اختصاصقطعه شماره ۲: جریان پیگ
رای ایمل و تماسهای پیگری)

یکــ از زرگترــن اشتباهــات در مــدریت زمــان کــه قریبــاً تمــام
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فروشندگان مرتکب مشوند، باز گذاشتن دائم صفحه ایمل و
پاسخ دادن به پیامها به محض دریافت آنهاست. ان کار شما را از
یک استراژیست به یک اراتور پاسخگوی تبدل مکند. هر بار که
یک ایمل را باز مکنید، از کاری که در حال انجام آن ودید، خارج

مشوید و تمرکز خود را از دست مدهید.

راه حـل: بـه جـای پاسـخدهی راکنـده، تمـام فعالیتهـای مرتبـط بـا
ایمـل و پیگریهـای رنامهرزیشـده را در یـک یـا دو بلاک زمـانی

مشخص در روز “دستهبندی” (Batching) کنید.

دو بلاک در روز کاف است: رای مثال، یک بلاک ۴۵ دقیقهای در
ســاعت ۱۱:۳۰ صــح (پــس از بلاک ســرنخیای) و یــک بلاک ۴۵
دقیقهای دیگر در ساعت ۴ بعد از ظهر در نظر بگرید. در طول
اــن دو بلاک، تمــام ایملهــای خــود را ــردازش کــرده و تمــام

تماسهای پیگری که از قل رنامهرزی کردهاید را انجام دهید.

افزایـش تمرکـز و کـارای: وقتـی مغـز شمـا مدانـد کـه ـرای ۴۵
دقیقه فقط قرار است یک نوع کار (پاسخ به ایمل) را انجام
دهد، با سرعت و کارای بسیار بیشتری عمل مکند. ان یک
اصـل کلیـدی در مـدریت زمـان اسـت کـه بـه تمـام فروشنـدگان

توصیه مشود.

کاهش استرس: با ان روش، شما دیگر نگران ایملهای که در
حال دریافت آنها هستید، نخواهید ود، زرا مدانید که زمان
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مشخص رای رسیدگ به آنها در نظر گرفتهاید. ان کار به شما
آرامش ذهنی مدهد تا در بلاکهای دیگر، با تمرکز کامل کار

کنید.

قطعه شماره ۳: منطقه تمرکز عمق (زمان رای
نوشتن رووزال و تحقیقات پیچیده)

تمام وظایف فروشندگان، از جنس تماسهای کوتاه یا ایملهای
سـرع نیسـتند. رخـ از فعالیتهـا ماننـد نـوشتن یـک روـوزال
سفارشی رای یک مشتری زرگ، آماده شدن رای یک جلسه دمو
مهم، یا تحقق عمق در مورد یک صنعت جدید، نیازمند تمرکز کامل
(Deep Work) ”ـقـن حـالت، “کـار عمو بـدون وقفـه هسـتند. بـه ا
گفتـه مشـود. انجـام دادن اـن نـوع کارهـا در میـان وقفههـای ۵
دقیقهای ن تماسها، قریباً غرممکن است و کیفیت کار شما را

به شدت پان مآورد.

راه حـل: ـر اسـاس نیـاز خـود، یـک یـا چنـد بلاک ۹۰ دقیقـهای “کـار
عمق” در هفته خود رنامهرزی کنید.

زمان مناسب را پیدا کنید: رای بسیاری از افراد، اوال بعد از ظهر
(پس از ناهار) زمان مناسی رای ان کار است. زمانی را انتخاب

کنید که معمولاً کمترن مزاحمت را دارید.

محیـط را آمـاده کنیـد: اـن بلاک حتـی از “ساعـات طلاـی” نـز

https://rahemodiran.com/
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مقدستر است. تلفن خود را در حالت یصدا و دور از دسترس
قرار دهید و تمام تبهای غرضروری مرورگر خود را ببندید.

یـک هـدف مشخـص داشتـه باشیـد: قـل از شـروع بلاک، دقیقـاً
مشخص کنید که مخواهید روی چه چزی کار کنید و نتیجه
نهای چه باید باشد (مثلاً: “تکمل پیشنویس اولیه رووزال

.(”Y رای شرکت

مـدریت زمـان ـرای فروشنـدگان حرفـهای بـه معنـای شنـاختن انـواع
مختلف کارها و اختصاص دادن زمان و محیط مناسب به هر کدام از

آنهاست.

قطعه شماره ۴: ساعت کارهای اداری (جمع کردن
تمام گزارشها و بهروزرسانی CRM در یک بلاک)

کارهای اداری مانند بهروزرسانی CRM و ر کردن گزارشهای فروش،
ضـروری امـا کمارزشترـن فعـالیت از نظـر تولیـد درآمـد مسـقیم
هستند. اشتباهی که بسیاری از فروشندگان مرتکب مشوند، ان
اسـت کـه اـن کارهـا را در طـول روز و پـس از هـر فعـالیت انجـام
مدهند که باعث اتلاف وقت و انرژی مشود. یا بدتر از آن، آنقدر
به تعوق ماندازند که در انتهای هفته با حجم عظیم از کارهای

عقبافتاده رورو مشوند.

راه حل: یک بلاک ۳۰ تا ۴۵ دقیقهای را در انتهای هر روز کاری، به

https://rahemodiran.com/
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عنوان “ساعت اداری” خود در نظر بگرید.

روتن پایان روز: ان بلاک را به یک روتن تبدل کنید. در ان
ــد، ــای روز را در CRM وارد کنی ــات تماسه ــام اطلاع ــان، تم زم
ــامه کــاری و گزارشهــای لازم را ــر کنیــد و مهــمتر از همــه، رن

اولویتهای روز بعد خود را مشخص نمایید.

شروع قدرتمند روز بعد: وقتی شما روز خود را با یک رنامه از
پیش تعنشده شروع مکنید، دیگر نیازی به صرف انرژی رای
تصـمیمگری در مـورد “حـالا چـه کـار کنـم؟” نداریـد و متوانیـد
مسقیماً به سراغ اجرای “ساعات طلای” خود روید. ان یک از
مهمترن تکنیکهای مدریت زمان رای فروشندگان موفق است.

یک نمونه قویم هفتگ رای یک کارشناس فروش با
عملکرد بالا

حالا بیایید تمام ان قطعات را در کنار هم قرار دهیم و ببینیم قویم
یک هفته کاری رای یک فروشنده ربازده چگونه به نظر مرسد:

هر روز (شنبه تا چهارشنبه):
- (Prospecting Block) یـــه ســـرنخیا ۰۹:۰۰ - ۱۰:۳۰: قطع

غرقال مذاکره

۱۰:۳۰ - ۱۱:۰۰: استراحت کوتاه / قهوه

(Follow-up Block 1) ریها۱۱:۰۰ - ۱۲:۰۰: قطعه پیگ

https://rahemodiran.com/
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۱۲:۰۰ - ۱۳:۰۰: جلسات دمو یا تماس با مشتریان کلیدی

۱۳:۰۰ - ۱۴:۰۰: ناهار

۱۴:۰۰ - ۱۵:۳۰: قطعـه کـار عمـق (نـوشتن روـوزال، تحقـق،
آموزش) یا جلسات دمو

(Follow-up Block 2) ریها۱۵:۳۰ - ۱۶:۰۰: قطعه پیگ

۱۶:۰۰ - ۱۶:۳۰: قطعــه کارهــای اداری (بهروزرســانی CRM و
رنامهرزی رای فردا)

پنجشنبه:
صح: مشابه روزهای دیگر.

بعد از ظهر: اختصاص زمان به آموزش، یادگری، ررسی عملکرد
هفتگ و رنامهرزی استراژیک رای هفته آینده.

ان ساختار، یک چارچوب است که به فروشندگان کمک مکند تا
هترـن مـدریت زمـان را داشتـه باشنـد و متـوان آن را ـر اسـاس

نیازهای شخص، سفارشیسازی کرد.

نتیجهگری: شما قویمتان را کنترل کنید، نه رعکس

تفاوت بنیادن ن فروشندگان رمشغله و ربازده، در مزان تلاش
یا ساعات کاری آنها نیست؛ بلکه در ساختار و انضباط است که
رای روز خود ایجاد مکنند. فروشنده رمشغله به قویم خود اجازه
مدهـد تـا توسـط درخواسـتهای دیگـران ـر شـود، در حـال کـه

https://rahemodiran.com/
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فروشنده ربازده، خود معمار قویمش است و به صورت عامدانه،
زمان خود را به مهمترن فعالیتها اختصاص مدهد.

تکنیک زمانبندی قطعهای، یک استراژی ساده اما بسیار قدرتمند در
مدریت زمان است که به فروشندگان کمک مکند تا کنترل روز
خـود را پـس بگرنـد. اـن روش بـه شمـا آزادی مدهـد تـا بـا تمرکـز
کامـل، هترـن عملکـرد خـود را در هـر لحظـه ارائـه دهیـد. اـن را بـه
عنوان یک چالش در نظر بگرید: فقط رای یک هفته، ان سیستم را
امتحان کنید. قویم خود را با ان چهار قطعه کلیدی بلاک کنید و
بـه آن متعهـد بمانیـد. تفـاوت را در مـزان تمرکـز، کـاهش اسـترس و
مهمتر از همه، در نتاج فروش خود مشاهده خواهید کرد. مدریت
زمـان یـک مهـارت آمـوختنی اسـت و ـرای فروشنـدگان، اـن مهـارت

مسقیماً به درآمد بیشتر ترجمه مشود.

اگر به دنبال مطالب بیشتر در زمینه افزایش هرهوری و مهارتهای
فروش هستید، متوانید راهنمای جامع کارشناس فروش: از شغل

تا استخدام و پیشرفت حرفهای را مطالعه کنید.

همچنـن ـرای یـادگری عمـقتر تکنیکهـای فـروش کـه ارزش هـر
ساعت کاری شما را بالاتر مرد، در دوره رازهای پنهان فروش شرکت

کنید.

رای نکات روزانه در مورد فروش و مدریت، شبکه اجتماع استاد

https://rahemodiran.com/%d8%b1%d8%a7%d9%87%d9%86%d9%85%d8%a7%db%8c-%d8%ac%d8%a7%d9%85%d8%b9-%da%a9%d8%a7%d8%b1%d8%b4%d9%86%d8%a7%d8%b3-%d9%81%d8%b1%d9%88%d8%b4/
https://rahemodiran.com/%d8%b1%d8%a7%d9%87%d9%86%d9%85%d8%a7%db%8c-%d8%ac%d8%a7%d9%85%d8%b9-%da%a9%d8%a7%d8%b1%d8%b4%d9%86%d8%a7%d8%b3-%d9%81%d8%b1%d9%88%d8%b4/
https://rahemodiran.com/salesbox
https://www.instagram.com/behzadesteghamat
https://rahemodiran.com/
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هزاد اسقامت را دنبال کنید.

https://www.instagram.com/behzadesteghamat
https://rahemodiran.com/

