
مهارت‏‏های مدیریت زمان خود را ارتقا دهید
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ی ماه به پایان سال باق مانده و اگر ی از مقاصد شما در سال جدید، ارتقای مهارت‌های مدیریت
زمـان باشـد، مایـل پـارک، اسـتاد مـدیریت مدرسـه وارتـون بـه کمـ آمـده اسـت. او یـ از محققـان
مطــالعه‌ای اســت کــه دو نــوع برنــامه‌ریزی روزانــه را بــرای کارکنــان بررســ کــرده اســت. اولیــن نــوع،
«برنامه‌ریزی مدیریت زمان» یا TMP است که شامل درست کردن لیست وظایف، اولویت‌بندی وظایف،
CP یا «برنامه‌ریزی تصادف» است. دوم انجام این وظایف در چه زمان ونو مشخص کردن چ
است که در آن کارکنان اختلال‌های احتمال در کارشان را پیشبین و طبق آن برنامه‌ریزی مکنند. البته
نویسندگان این مطالعه تاکید دارند که هیچ راهحل جامع که برای همه مناسب باشد وجود ندارد و

بهترین نوع برنامه‌ریزی به شرایط افراد، محیط کار و نوع روزی که دارید، بست دارد.

ارک در مورد این تحقیق با عنوان «وقت برنامه‌ریزی روزانه عملرد کارکنان را ارتقا مدهد: اهمیت نوع
برنامه‌ریزی، تعهد و اختلال‌ها» با مدرسه وارتون گفت‌وگو کرده است که شرح آن را م‌خوانیم:

 وارتـون: بذاریـد یـ راسـت سـر اصـل مطلـب برویـم و در مـورد ایـن دو نـوع برنـامه‌ریزی
صحبت کنیم. ی از آنها برنامه‌ریزی مدیریت زمان و دیری برنامه‌ریزی تصادف است.

ممن است در مورد هر کدام بیشتر توضیح دهید؟

مایل پارک: برنامه‌ریزی مدیریت زمان همان درست کردن ی لیست انجام کار، نوشتن وظایف در آن،
اولویت‌بندی وظایف و سپس عمل کردن مطابق آن است. فر مکنم همه تا حدی با این نوع برنامه‌ریزی

آشنای دارند.

استفاده از برنامه‌ریزی تصادف خیل متداول نیست، اما طبق آن ی روز خود را در نظر م‌گیرید و
م‌بینید چه اشالات در آن وجود دارد. ممن است در چه کاری اختلال ایجاد شود؟ ممن است چه
تاخیری در کارتان پیش بیاید؟ یا در موردی که در تحقیق ما وجود داشت، ممن است کس در کار شما
تواند کممزاحمت ایجاد کند؟ اگر این طور است، واکنش شما چه خواهد بود؟ این نوع برنامه‌ریزی م
کند وقت همه چیز طبق برنامه پیش نمرود، با اتفاق‌های پیشبین نشده مواجه شوید. یعن قبل از اینه

اتفاق بیفتد به آن فر کرده‌اید و از قبل خودتان را برای آن آماده کرده‌اید.

 شما و همارانتان از حدود ۲۰۰ نفر در مشاغل مختلف نظرسنج کردید تا بدانید روز خود
را چطور م‌گذرانند. نته کلیدی این تحقیق چیست؟

به من م‌گفتند «اگر روزهای خود را برنامه‌ریزی کن، به بهره‌‌‌وری تو کم زیادی مکند.» واقعا علاقه
دو هفته‌ای نظرسنج سری کارکنان در محدوده زمانکنیم،  بنابراین از ی داشتیم این موضوع را بررس
کردیم تا ببینیم در هر روز درگیر چه نوع برنامه‌ریزی هستند و چقدر. دو نوع برنامه‌ای که در مورد آن
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صحبت کردیم، همان TMP و CP هستند. علاقه‌مند بودیم ببینیم این موضوع چه تاثیری بر میزان تعهد
آنها در کار دارد؛ مثلا اینه چقدر متمرکز هستند، چقدر انرژی در روز دارند، و بهره‌وری آنها در این

روزهای خاص چقدر است.

چیزی که در نهایت به آن رسیدیم این است که به طور میانین هر دو نوع برنامه‌ریزی مستقلا میزان تعهد
و بهره‌وری کارکنان را افزایش مدهند. وقت یسری فاکتورها را کنترل کردیم، البته نوع روز هفته را در
نظـر نرفتیـم، شاهـد اثـر مثبتـ بـر هـر دو نـوع برنـامه‌ریزی بـودیم. لیسـت درسـت کـردن، بـاعث مشـود
پیشرفت در کارهایتان را حس کنید. با برنامه‌ریزی تصادف هم به اختلال‌ها و مزاحمت‌ها در کار واکنش

نشان م‌دهید و به بن‌بست نم‌خورید.

البته وقت میزان اختلال که در کار ایجاد شده بود را در هر روز خاص بررس کردیم، به یسری
ریزه‌کاری‌ها رسیدیم. اگر فرد در ی روز خاص با وقفه‌ها و اختلال‌های زیاد مواجه شده بود –  و این
اتفاق برای ۲۰درصد نمونه مورد آزمایش در آن روز افتاده بود – برنامه‌ریزی مدیریت زمان دیر فایده‌ای
نداشت. اگر روزهای خود را خیل دقیق برنامه‌ریزی و اولویت‌بندی م‌کنید، اما در ی روز وقفه‌های
کاری خیل زیادی پیش م‌آید، دیر آن برنامه‌ریزی‌ها برای شما مثمرثمر نخواهند بود. از طرف دیر،
دارد. اثرات برنامه‌ریزی تصادف در روزهای با وقفه و اختلال زیاد هم کارآی حت برنامه‌ریزی تصادف
بــر تعهــد و بهــره‌وری بــه ایــن بســت نــداشت کــه فــرد چقــدر بــا اختلال مــواجه بــود. بنــابراین، ایــن نــوع
برنامه‌ریزی، صرف نظر از نوع وقفه‌های که افراد در زندگ روزمره خود با آن مواجه م‌شوند، ظاهرا

کل‌تر و کاربردی‌تر است.

واقعا به میزان منعطف بودن و کشف اینه کدام مناسب‌تر است برم‌گردد.

بله، من فر م‌کنم از لحاظ اینه چطور متوانیم از این دو نوع برنامه‌ریزی برای استفاده بهینه از
روزهایمان استفاده کنیم، یسری برداشت‌ها وجود دارد. اول از همه، اگر درگیر برنامه‌ریزی نیستید،
شواهد نشان مدهند بهتر است این کار را انجام دهید. حت متوانید ی شب قبل یا در راه رسیدن به

کار این برنامه‌ریزی را انجام دهید. یا حت قبل از شروع روز کاری‌تان، به آن فر کنید.

صرفا ی ارزیاب کل داشته باشید، چون به شما کم مکند بر وظایف خود متمرکز شوید و این بهتر
از این است که در حین کار تصمیم بیرید م‌خواهید چه کنید.

دوم، وقت برنامه‌ریزی م‌کنیم، خیل خوشبینانه این کار را انجام م‌دهیم. ی سوگیری وجود دارد به
نام خطای برنامه‌ریزی که در آن همیشه بلندپرواز هستیم و فر م‌کنیم کارها سریع‌تر و زودتر از آنچه ما
انتظار داریم انجام م‌شوند. به همین دلیل است که نمتوانیم وقفه‌ها را حساب کنیم، چه وقفه‌های که به
ـه یـکـه خودمـان بـاعث آن هسـتیم. مثلا این شـود و چـه وقفه‌هـایـران ایجـاد مخـاطر مزاحمـت دی
نوتیفییشن جدید در ی از اپلییشن‌های رسانه‌های اجتماع توجه ما را جلب مکند و م‌خواهیم فورا
آن را چ کنیم. بنابراین، انجام کارهای اصل‌مان بیشتر طول م‌کشند. اگر افراد بتوانند به کارهای روز
خود فر کنند و نویند «خب در خانه کار م‌کنم، پس هماری نیست که مزاحمم شود» یا «به دفتر
م‌روم، اما ی راست م‌روم به اتاقم تا بر کارهایم متمرکز شوم و از اختلال‌ها دور بمانم» درگیر

برنامه‌ریزی مدیریت زمان م‌شوند و این برنامه‌ریزی‌ها را انجام مدهند.
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به هر حال، اگر تجربه گذشته خود را بنرید و به اینها فر کنید: «معمولا تعداد ایمیل‌هایم در صبح کمتر
است» یا «فلان کار و فلان کار الان وقت من را مگیرد» یا «م‌دانم این ضرب‌الاجل به زودی م‌رسد،
بنابراین باید از چند نفر از هم‌تیم‌ها بخواهم با من همراه شوند» شاید دیر لیست بلندپروازانه‌ای برای
انجام کارها درست ننید و در صورت اختلال و وقفه در کار، برای آن آماده باشید. این باید انرژی و

تعهد بیشتری به شما بدهد و وقت واقعا دچار وقفه در کار م‌شوید، گرفتار و ناامید نشوید.

تصور م‌کنم با توجه به اینه در جایاه کارکنان هستید یا مدیر، تفاوت وجود داشته باشد.
اگر مدیر هستید، وقفه‌های کاری شما ممن است تعداد جلسات زیاد در طول ی روز
باشد یا افرادی که برای شما کار مکنند، سراغتان بیایند و سوالات داشته باشند. اگر جزو
کارکنـان هسـتید، ممـن اسـت مـدیرتان چنـد بـار صـدایتان کنـد و در کارتـان اختلال ایجـاد

شود.

بله، فر م‌کنم این تمایز جالب است که باید در نظر گرفت اینه چه تعدادی از این نتایج با توجه به
نقش شما ایجاد م‌شوند. فر م‌کنم بزرگترین فاکتور این است که شغل و نقش شما چقدر به دیران
وابسته است و چقدر به آنها نیاز دارید تا کارتان را انجام دهید. بنابراین، چقدر احتمال دارد در کارتان

وقفه ایجاد شود یا نیاز است در مورد یسری مسائل با دیران گفت‌وگو کنید؟

حس من این است که مدیران، بیشتر از کارکنان با وقفه‌های کاری روبه‌رو هستند، چون کار بیشتر افراد
به آنها وابسته است. البته همیشه هم این‌طور نیست، اما فرضمان را بر این م‌گذاریم.  پس برنامه‌ریزی
تصادف برای مدیران بهتر است. بار دیر تاکید م‌کنم که در این برنامه‌ریزی، به جای تلاش برای تمرکز
بر انجام کلیه کارهایتان، آماده این وقفه‌ها باشید و لیست انجام کار منعطف‌تر و قابل مدیریت‌تری داشته

باشید.

ی از نات کلیدی در اینجا این است که وقت افراد این نوع برنامه‌ریزی را دارند، از روز کاری خود
بیشتر لذت م‌برند، چون وقت به برنامه‌ریزی مدیریت زمان متعهد م‌شوند و وقفه‌های کاری آنها زیاد
مشود، از مزایای مرتبط با تعهد و بهره‌وری برخوردار نم‌شوند. اگر فردی بر کارش کنترل داشته باشد
و زیاد در کارش وقفه و اختلال ایجاد نشود، در آن صورت برنامه‌ریزی مدیریت زمان برای او متواند

مفید باشد.

 چرا شما و همارانتان سراغ این موضوع رفتید؟

چند دلیل وجود داشت، اما مطمئنا تعهد ی از مهمترین آنها بود. من فر م‌کنم خیل از اوقات، بحث
مدیریت بر این متمرکز مشود که سازمانها چطور متوانند کاری کنند که کارکنان بهره‌ورتر باشند تا
خواسته‌های بیشتری را برآورده کنند و کار بیشتری انجام دهند و ارزش بیشتری به سازمان اضافه کنند.

ما علاقه داشتیم این روند را برعس کنیم. آیا این مجموعه مهارت‌ها متوانند افراد را شادتر، متعهد‌تر و
متمرکزتر کنند تا از کارشان لذت ببرند؟ آیا انیزه آنها به خاطر اینه برای تطبیق برنامه‌ریزی خود با کار
روزمره آگاه‌تر واستراتژی‌تر شده‌اند، افزایش یافته است؟ این چیزی بود که به دنبالش بودیم تا آن تعهد



روزانه را افزایش دهیم.

و این تعهد همیشه ی موضوع مهم بوده است. بنابراین باید نران طراح شغل باشیم، نران رهبری
سازمـان بـاشیم، بـر فرهنـ تمرکـز کنیـم کـه همـه اینهـا واقعـا فاکتورهـای مهمـ بـرای تعهـد هسـتند. امـا
کارکنان هم عاملیت دارند. آیا متوانیم بذاریم به شیوه‌ای هوشمندانه کنشرا باشند، در حال که از این
مجموعه ابزارها استفاده مکنند تا کار برای آنها بهتر شود؟ این در سطح گسترده‌ای حوزه علاقه ما بود.
آیا کارکنان متوانند واقعا تعهدشان را تحت کنترل و دامنه کاری خودشان تغییر دهند؟ و خوشحالیم که
توانستیم پاسخ برای این سوال بیابیم. پاسخ این سوال مثبت بود. آنها متوانند این کار را انجام دهند،

به‌ویژه اگر برای این وقفه‌ها و اختلال‌ها برنامه‌ریزی کنند.

مشود چند نته در مورد مدیریت بهتر زمان بویید؟

این کار چند مرحله دارد. اول، برای برنامه‌ریزی کردن، برنامه‌ریزی کنید. ی شب قبل یا در همان‌ روز
زمان را به فر کردن در مورد روز کاری و کارهای که باید انجام شود، اختصاص دهید. دومین بخش
فرآیند این است که فر کنید قرار است چه نوع روزی داشته باشید. بهترین روش انجام این کار این
است که به گذشته ناه کنید. یسری الوهای تراری و فعالیتهای تراری در روزهای قبل خود را در
نظر بیرید. معمولا هر چند وقت ی بار در کارتان اختلال ایجاد مشود؟ آیا در دفتر کار م‌کنید؟ آیا
در خانه کار م‌کنید؟ همه اینها به شما کم مکنند تا بفهمید قرار است چقدر در محل کارتان اختلال

یا وقفه ایجاد شود.

اگر فر م‌کنید روزی خواهید داشت که از نظر وقفه‌ها و اختلال‌ها و مزاحمت‌های کاری خیل شلوغ
خواهد بود، برنامه‌ریزی تصادف برای شما بهتر خواهد بود، چون کم مکند ابزارها را تغییر دهید و
توانید در جایکنید که م‌م برای آن روز، بر اولویت‌های خود متمرکز شوید. به هر حال، اگر پیشبین
بنشینید و تمرکز کنید، قطعا برنامه‌ریزی از طریق لیست انجام کارها را داشته باشید و طبق آن عمل
کنید.  اینها چیزهای هستند که باید انجام دهیم تا دستمان بیاید در آینده باید چه کنیم. بنابراین مطمئنم
روزهای پیش خواهد آمد که فر م‌کنید هیچ وقفه و اختلال قرار نیست در کارتان پیش بیاید، و بعد
اتفاقا آن روز بسیار پرمشغله و پراختلال خواهد بود. در این صورت، دفعه بعد متوانیم برنامه‌هایمان را
به‌روز کنیم که سه مرحله دارد: برای روزی که م‌خواهید بذرانید زمان بذارید، نوع روزی که با توجه
به اختلال‌ها و وقفه‌ها قرار است داشته باشید در نظر بیرید، و سپس آن را با برنامه مدیریت زمان یا
برنامه تصادف هماهن کنید. اینها سه ابزاری هستند که م‌گویند چطور متوانید از یافته‌های این

تحقیق برای ارتقای زندگ کاری روزانه خود استفاده کنید.

این تحقیق قبل از پاندم کرونا انجام شده، و شرایط از آن زمان خیل تغییر کرده است.
خیل از ما در خانه کار م‌کنیم که این باعث مشود نوع اختلالات که با آن مواجهیم فرق
کند. اگر قرار بود این تحقیق را الان و در شرایط فعل انجام دهید، فر م‌کنید نتایج شما



متفاوت خواهد بود؟

کند این است که وقتبسیار خوب است. چیزی که به این مطالعه ربط پیدا م سوال تحقیقات این ی
ما در مورد اختلالات کاری تحقیق مکردیم، قبل از پاندم بود و این اختلال‌ها به دیران مربوط بود،
یعنــ افــراد دیــری کــه در محیــط کــار ســراغتان م‌آمدنــد یــا اطلاعــات کــاری م‌خواســتند یــا صــرفا
م‌خواستند معاشرت کنند. ی دسته‌بندی دیر از اختلال‌های کاری، خودانیخته است، یعن خودتان

در کارتان اختلال ایجاد م‌کنید چه در محل کار و چه در خانه. این نوع اختلال فرق دارد.

وقت در دفتر کار م‌کنید، به‌ویژه اگر همه همارانتان حضور دارند، بیشتر شاهد اختلالات از طرف
دیران خواهید بود و شاید اختلالات خودانیخته کمتر باشد، چون ذهنتان در شرایط کار است. اما در
خانه، این مرزها کمرن م‌شوند و احتمالا به اندازه‌ای که در محیط کار و توسط هماران در کارتان
وقفه ایجاد م‌شد، اختلال کاری نداشته باشید؛ مر اینه خانواده‌ای شلوغ یا فرزندان کوچ داشته
باشید که دور و برتان را شلوغ مکنند. چیزهای دیری هم هستند. مثلا شاید بویید «خب سری به
آشپزخانه بزنم و ی اسن درست کنم.» یا بخواهید بازی ویدئوی کنید یاساز بزنید. اختلالات زیادی

وجود دارند که توجه شما را به خود جلب مکنند.

در مورد سوال کل شما مبن بر اینه آیا نتیجه تغییر مکند، باید درباه نات و اختلافات جزئ انواع
مختلـف اختلال‌هـا تحقیـق بیشتـری صـورت بیـرد و اینـه آیـا ایـن اختلال‌هـا بیشتـر در محیـط کـار اتفـاق
م‌افتند یا در خانه. همچنان به همان الوی کل که گفتم پایبند هستم – اینه وقت اختلال‌های کاری
شمــا بیشتــر اســت‐ صــرف نظــر از نــوع آن، برنــامه‌ریزی تصــادف بهتــر و برنــامه‌ریزی مــدیریت زمــان
غیرمفیدتر خواهد بود. اما این ی سوال جالب است که فر کنیم چونه انواع مختلف این اختلا‌ل‌ها،

ممن است به چه نتایج منجر شوند.
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