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SYBCOM (Semester-3) 

Subject:TIME MANAGEMENT 

Unit 1 Introduction to Time Management 

સમય સચંાલનની �યા�યા 

“સમય�ુ ંસચંાલન” એ ક�વી ર�તે તમારા સમયને િવિશ�ટ ��િૃ�ઓ વ ચે વહ"ચી શકાય તે આયોજન કરવાની �&'યા છે. 

સમય સચંાલન તમને વ* ુ+,ુત - સખત નહ/ - કામ કરવા માટ� સ0મ કર� છે, 2થી સમય ઓછો હોય અને દબાણ 

વધાર� હોય 9યાર� પણ તમે ઓછા સમયમા ં વ* ુ કામ કરશો. તમારા સમય�ુ ં સચંાલન કરવામા ં િન�ફળતા તમાર� 

અસરકારકતાને �કુસાન પહ=ચાડ� છે અને તાણ�ુ ંકારણ બને છે. 

ઘણીવાર એ�ુ ંલાગે છે ક� &દવસમા ંAરૂતો સમય નથી હોતો. પરંC,ુ આપણને બધાને એક સમાન 24 કલાક મળે છે. 

ક�ટલાક લોકો બીF કરતા સમય વધાર� �ાGત કર� છે? જો હા તો,જવાબ સારા સમય સચંાલનમા ં છે. ઉ ચતમ સફળ 

JયKLતઓ તેમના સમય�ુ ં અપવાદMપે Nબૂ જ સાર� ર�તે સચંાલન કર� છે. સમય સચંાલન  તકનીકોનો ઉપયોગ કર�ને, 

તમે વ* ુઅસરકારક ર�તે કાયO કરવાની તમાર� 0મતામા ંPધુારો કર� શકો છો. સારા સમય સચંાલન માટ� ��િૃ�ઓ પર 

Qયાન ક�RSTત કરવાને બદલ ેપ&રણામો પર Qયાન ક�RSTત કર�ુ ંજોઇએ કારણક� Jય,ત રહ�� ુ ંએટલે તે અસરકારક હોય એ 

જMર� નથી.  

ઘણી વખત આખા &દવસને િવિવધ ��િૃ�ઓમા ંવહ"ચવા છતા ંઘVુ ંઓW ંપ&રણામ �ાGત થાય છે. કારણ ક� આપણો 

સમય ઘણા બધા કાયXમા ંવહ"ચાઈ Fય છે. સાZંુ સમય સચંાલન આપણને સતત કામ કરવાને બદલ ેઓછા સમયમા ં

વ* ુકામ કરવા�ુ ંશીખવે છે.  

સમય સચંાલનની  લા��ણકતાઓ: 

1.       !#ૂયાકંન કર%ુ ં

આ માટ� &દવસનો સમય [ુદા [ુદા કાયX Aરૂા કરવા માટ� વાપરો. આપણ ેખર�ખર \ુ ંિસ] કર�ુ ંછે. તે પહ�લા ન^� કર�ુ ં

જોઈએ. એ િસ_] �ાGત કરવા માટ� જMર� ન હોય તેવી ��િૃ�ઓથી સાવધ રહ�� ુ ં જોઈએ. તે માટ� ર,તામા ંઆવતા 

અવરોધોની ન=ધ કરવી જોઈએ. રોજ બરોજની ��િૃ�ઓમાથંી લ`યને �ાGત કરવા માટ� સમય બચાવવો જોઈએ. 

2. આયોજન કર%ુ ંઅ ને -ાધા/ય આપ%ુ ં

દર�ક &દવસની શMઆતમા ંaિતમ લ`ય આધા&રત કાયXને �ાધાSય આપીને આયોજન કર�ુ ંજોઈએ. મોટા મોટા કાયXને 

નાના નાના કાયXમા ંવહ"ચી નાખ�ુ ંજોઈએ. એના માટ� કbલેSડર, શેડcલુ અને dુ e ૂPfૂચ હમેંશા સાથે રાખવી જોઈએ. દર�ક 
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&દવસના aતે િસ_]ઓ તપાસવી જોઇએ. તેમાથંી જો કંઈપણ કાયO AણૂO થgુ ંના હોય તો િનરાશ ન થ�ુ ંજોઈએ. અ*રૂા 

કાયOને બીF &દવસની Pfૂચ મા ંhકુ�ુ ંજોઈએ.  

3. સમય ચોર1 કરનારા ત2વો થી 5ુર રહો. 

ઉ9પાદકતામા ં દખલગીર� કરતા િવ0ેપોને iૂર કરો. તે માટ� દરરોજ એક ચો^સ સમય જ ફોન કોલ કરવા, સદં�શા અને 

ઈ-મેઈલને જવાબ આપવા માટ� ફાળવો જોઈએ. jયા ંPધુી કટોકટ� ન આવે 9યા ંPધુી &દવસભર�ુ ંતમાZંુ સમયપlક 

ફોન અને સદં�શાઓથી િવચfલત ન થાય તે માટ� �ય9નશીલ રહો. કામના કલાકો દરmયાન સોિશયલ મી&ડયાથી iૂર રહો. 

jયાર� કોઈ �ો2Lટ પર Qયાન ક�RSTત કરવા ઈ છતા હોય 9યાર� સહકમOચાર�ઓ વાતચીત nારા તમારા કાયXમા ંખલેલના 

પહ=ચાડ� તે માટ� ઓ&ફસનો દરવાજો બધં રાખવો જોઈએ. 

4. જવાબદાર1ની  સ:પણી કરવી. 

સારા સમય સચંાલન માટ� માઈ'ો મેનેoજpગ કરવા�ુ ં ટાળ�ુ ં જોઇએ અને હાથ નીચ ે કામ કરતા કમOચાર�ઓને કાયX 

સ=પવા�ુ ં �ારંભ કરવો જોઈએ. કમOચાર�ઓ અને સહકાયOકરોને વ* ુ સાર� ર�તે તાલીમ આપી શકાય એ માટ�� ુ ં 

વાતાવરણ સq�ુ ંજોઈએ. jયાર� કોઈ �ો2Lટમા ંNબૂ જ કામ�ુ ંભારણ હોય અને સહકમOચાર� મદદ કરવાનો �,તાવ hકૂ� 

તો અfભમાન બા[ુમા ંhકૂ� અને તેની મદદને આવકારવી જોઈએ. 

5. ના  કહ<વી 

તમારા aગત લ`યોને િસ] કરવા માટ� અ�rુળૂ આવતા ન હોય તેવા વધારાના કાયX અને ��િૃ�ઓ નહ/ કર� શકો એ 

માટ� નsતાથી  ના પાડવી જોઈએ. કોઈ સિમિત ક� Lલબ મા જોડાવાને બદલે આપણા પોતાના માટ� 2 ખર�ખર મહ9વના 

કાયX છે તેના માટ� સમય ફાળવવો જોઈએ. 

6. આરામ કરવો 

મK,ત�ક અને શર�રને આરામ આપવા માટ� થોડો સમય આપવો જોઈએ અને મોજ મ,તી પણ કરવી જોઈએ. &દવસ પર 

,tિતu  અ�ભુવવા માટ� રોજ િનયિમત કસરત કરવી જોઈએ.  જકંtડ આરોગવાથી આપVુ ંQયાન જMર� વ,Cઓુ પરથી 

હટ� Fય છે અને તે તiુંર,તીને પણ �કુસાન કર� છે. તે આરોગવાને બદલે પૌR�ટક આહાર લેવો જોઈએ. કામ સમયસર 

AZંુૂ કર�ને જwદ� Pવુાની ટ�વ પાડવી જોઈએ 2થી રાતે કોઇ પણ ખલેલ િવના xઘ કર� શકાય. 

સચંાલન> ુમહ2વ 

1.      તમાર1 કામગીર1 @ધુાર< છે. 

jયાર� આપણા મહ9વના કાયX માટ� આપણ ેસમય સચંાલન શીખીએ છ�એ 9યાર� આપણને yયાલ આવે છે ક� દર�ક કાયO 

માટ� આપણને ક�ટલો સમય લાગે છે અને આપણે દર�ક કાયO માટ� ક�ટલો સમય આપવો જોઈએ. jયાર� આપણને yયાલ  
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હોય છે ક� આપVુ ંસમયપlક \ુ ંછે 9યાર� આપણે આપણે કયા સમયે કgુ ંકાયO કરવા�ુ ંછે તે ન^� કરવામા ંJયતીત થતો 

નથી અને આપણે સમય સચંાલન nારા જMર કરતા ંવ* ુઝડપથી મહ9વના કાયX પર Qયાન ક�RSTત કર� શક�એ છ�એ 

અને સમયનો iુZુપયોગ કરતા અવરોધોને પણ ટાળ�એ છ�એ. 

2. ઉ2પાદકતા વધાર< છે 

jયાર� તમે સતત સમય મયાOદા +કૂ� જવા માટ�ની હર�ફાઈમા ંહોતા નથી 9યાર� તમે વધાર� સાર� ર�તે તમારા કામના 

�ય9નો કર� શકો છો. સાZુ સમય સચંાલન આપણને આપણા દર�ક �ો2Lટને AણૂO કરવા માટ� જMર� કાયXને �ાધાSય 

આપવા�ુ ંશીખવે છે. આપણે જલદ�થી કાયO AણૂO કરવાની ઉતાવળ હોતી નથી. 2થી કાયOની {ણુવ�ામા ંવધારો થાય છે 

3.   કાયC સમયસર DEંુૂ થાય છે 

સાZુ સમય સચંાલન કર�ુ ંએટલે દર�ક કાયO માટ� ચો^સ સમયગાળો ફાળવવો. ઘણા લોકો સમય સચંાલન nારા �ો2Lટ 

AણૂO કર� છે અને એ પણ સમય મયાOદા Aરૂ� થયા પહ�લા. આ�ુ ં 9યાર� જ શ| બને છે jયાર� આપણ ેસાર� ર�તે સમય 

સચંાલન કgુ} હોય અને એ પણ કોઈપણ �કારની h~ુક�લીઓ વગર. 

4.   તાણમા ંઘટાડો કર< છે 

jયાર� આપણી પાસે  ઓ&ફસ અને aગત �વનના Nબૂ બધા  કાયX હોય 9યાર� ,વાભાિવક ર�તે આપણ ેNબૂ આCરુ બની 

જઈએ છ�એ. સાZુ સમય સચંાલન આપણને આ બધા જ કાયXને �ાધાSય આપવા�ુ ંશીખવે છે. 2થી તે સમયસર AણૂO 

કર� શકાય. તમને પણ yયાલ આવે છે ક� દર�ક કાયO AણૂO કરવા માટ� તમાર� પાસે ક�ટલો સમય ઉપલ�ધ છે. 2થી દર�ક 

કાયOને સમય આપવા માટ� તમે પહ�લેથી તૈયાર� ધરાવતા હોવ છો તેથી તાણ મા ંઘટાડો થાય છે. 

5.   કારIકદJની તકોમા ંવધારો થાય છે 

સમય સચંાલન દર�ક JયKLતને એક ભરોસાપાl કમOચાર� બનવા�ુ ંશીખવે છે. 2  xચી {ણુવ�ાવા�ં દર�ક  કાયO સમય 

પહ�લા AZંુૂ કર� દ� છે. તેનાથી એક કમOચાર� તર�ક� તમારા hwૂયમા ંવધારો થાય છે અને Jયવસાિયક 0ેl ે�િત�ઠામા ંપણ 

વધારો થાય છે. કાર&કદ�ની નવી તકો પણ સામે આવે છે. 

6. આ2મિવLાસમા ંવધારો થાય છે. 

jયાર� આપણ ેસાર� ર�તે સમય સચંાલન કર�એ છ�એ 9યાર� સમય મયાOદામા ંબધા જ કાયO AણૂO થાય છે તેથી આપણને 

આપણી શKLતઓ પર વધાર� ભરોસો ઉ9પ� થાય છે. આપણી રોજ-બ-રોજની કાયOPfૂચ સતત AણૂO થવાને કારણે આપણા 

માટ� તે �ેરક બળ બને છે. તેથી આપણે વ* ુને વ* ુસાર� ર�તે સમય સચંાલનના કૌશwય મા ંPધુારો કર� શક�એ છ�એ. 

અને નવી તકો નો પણ ,વીકાર કર� શક�એ છ�એ  

7.     તે તમને વધાર< કાયC�મ બનાવે છે 
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jયાર� આપણને સમયનો કાયO0મ ઉપયોગ કરવાની સમજ હોય છે 9યાર� આપણ ેઓછા સમયમા ંવ* ુકામ કરવા માટ� 

Qયાન ક�RSTત કર� શક�એ છ�એ ઉદાહરણ તર�ક� jયાર� તમે કોઈ મોટા �ો2Lટ પર કામ કર� ર�ા હોય અને તેની િમ&ટpગ 

માટ� ફLત 15 િમિનટનો સમય બાક� હોય 9યાર� તે સમયમા ંઘણા નાના કાયX કર� શકાય છે 2 સમયનો ઉપયોગ 9યાર 

પછ� મોટા કાયO કરવા માટ� કર� શકાય. આમ  આમ કર�ને આપણે ઓછા સમયમા ંવ* ુકાયO0મતા થી ઘVુ ંબ*ુ ંમેળવી 

શક�એ છ�એ. 

સમય સચંાલનના હ<Nઓુ: 

1. તે તમને O જોઈએ છે તે ઝડપી મેળવવામા ંસહાય કર< છે. 

jયાર� તમે સમય સચંાલન�ુ ંમહ9વ સમજો છો, 9યાર� તમે  કામ વગર બેસવા�ુ ંબધં કરો અને તમારા લ`યોને  મેળવવા 

માટ� �ેરણા  મેળવી શકો છો. આ સખત મહ�નત અને નવી �ેરણાના પ&રણામે, તમે તમારા લ`યોને ઝડપથી   િસ]  કર� 

શકશો. 

2. તે તમને ઓછા સમયમા ંવT ુકામ કરવામા ંમદદ કર< છે. 

jયાર� તમે સમય�ુ ંબરાબર સચંાલન કરો છો, 9યાર� તમે વ* ુકામ કરો છો, વ* ૂકામ ઓછા સમયમા ંAણુO થાય છે. તેથી 

મનગમતી ��િૃ� માટ� વ* ુસમય મળે છે. તે વ* ુસમય બચાવે છે.  ઉદાહરણ તર�ક� કોઈ એક ખાસ કાયO માટ� એક 

કલાકનો સમય ફાળવીને તમાર� યોજનાને વળગી રહ�� ુ ંએ ખર�ખર કોઈપણ સમય ફાળJયા વગર કરવાના કામ કરતા 

વ* ુઅસરકારક હશે. 

3. તે તમને ઓછો સમય બગાડવામા ંઅ ને વT ુઘષCણ અ ને સમVયાઓથી બચવામા ંસહાય કર< છે. 

સમયને યો�ય ર�તે સચંાfલત કરવા માટ�, કરવાના  કાયOની  Pfૂચ બનાવવી જોઈએ. તમાર� કાયO  Pfૂચમાથંી દર�ક વ,Cનેુ 

સમય ફાળવવો અને પછ� તે કાયXને તમારા  કbલેSડર પર શેડcલૂ કરવો જોઈએ.  આમ કર�ને તમે હવે તમાર� આગળ \ુ ં

કાયO કર�ુ ંજોઈએ અથવા કયા કાયX AણૂO કરવાની જMર છે તે િવશે તમે ,પ�ટ થઈ જશો. 

4.  તે તમને વT ુઆરામ માટ< સમય પWક બનાવવામા ંઅ ને વT ુઉ2સાIહત થવામા ંમદદ કર< છે 

યો�ય સમય�ુ ંસચંાલન તમને તમાZંુ કાયO ઝડપથી AણૂO કરવામા ંસહાય કર� છે તે Qયાનમા ંલેતા, તમે Fણશો ક� હવે 

તમાર� પાસે પ&રણામ તર�ક� વ* ુhLુત સમય છે. વ* ુhLુત સમયનો અથO એ થશે ક� તમાર� પાસે તમારા િ�યજનો સાથે 

સમય પસાર કરવાનો, કોઈ શોખનો અ�યાસ કરવાનો અથવા િવદ�શ �વાસે જવા માટ� વ* ુસમય છે - 2ના પ&રણામે 

તમે વ* ુઉ9સાહ અ�ભુવો છો. 

5. તે તમને ઓછા સમયમા ંવT ુકાયX Dરૂા કરવામા ંમદદ કર< છે અ ને બદલામા ંવT ુપIરDણૂC થવામા ંઅ >ભુવ કર1 શકો 

છો.  
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jયાર� તમે સમય�ુ ંયો�ય ર�તે સચંાલન કરો છો, 9યાર� તમે સફળ થવાની લાગણીનો અ�ભુવ કર� શકો છો.સAંણૂO કાયO 

Pfૂચ થી તમે તમાZંુ �વન તમાર� અપે0ા hજુબ �વી શકો છો. 2થી તમાર� શKLતઓ અને આ9મિવ�ાસમા ં

પણ  ઉ9સાહ અ�ભુવી શકો છો. 

6. તે તમને સમયની સાથે શાતં અ ને ઓછા તાણની અ >[ુિૂત  કરાવવામા ંમદદ કર< છે. 

jયાર� તમે સમય�ુ ંબરાબર સચંાલન કરો છો, 9યાર� તમાર� સમયમયાOદા  +કૂ� જવાની અથવા �લૂો થવા િવશે fચpતા 

કરવાની જMર નથી - કારણ ક� તમે સમય�ુ ંઆયોજન એવી ર�તે કgુ} છે ક� આવી iુઘOટના બનતા અટકાવે. પ&રણામે, 

તમે તમારા કામના ભારણ િવશે ઓW ંતાણ અને aિતમ પ&રણામો િવશે વ* ુશાતં થશો. 

7. તે વT ુસાર1 ર1તે તમાર1 \વનશૈલીમા ંપIરવતCન લાવવામા ંતમાર1 સહાય કર< છે. 

યો�ય સમય�ુ ંસચંાલન Pિુનિ�ત કર� છે ક� તમે મધમાખી ની 2મ વ* ુJય,ત રહ�વાને બદલે વ* ુઉ9પાદકતા થી કાયO 

કરશો. તમે તમાર� �ાથિમકતાઓને એક�rૃત કર� શકશો અને તમારા સમયને એવી ર�તે Pિુનિ�ત કર� શકશો ક� તમે 

rુdંુબીજનના મહ9વના �સગંોમા ં પણ હાજર� આપી શકશો અને પોતાના �ાહકો સાથે  �ો2Lટને લગતા 

મહ9વના   બાબતો પર પણ ચચાO કર� શકશો. 

સમય સચંાલન ના !ળૂ[તૂ સ2યો 

 1. તમે બTુ ંકર1 શકતા નથી 

દર�ક JયKLતએ Jયાવહા&રક અને યથાથOવાદ� બન�ુ ંજોઈએ . આપણને એવો િવચાર એ છે ક� �ુ ં2 કંઇક કરવા ઈ W ંW ં

તે  બ*ુ ંજ કર� શક�શ. 2મક� કસરત કરવી, Aરૂતો આરામ કરવો, કપડા ધોવા,  ખર�દ� કરવી, શિન-રિવની રFઓમા ં

ફરવા  જ�ુ ંવગેર�. પરંC ુઆ બધી જ વ,Cઓુ આપણે ઘણી વખત અથવા મોટ�ભાગે ન પણ કર�  શક�એ. કમનસીબે, 

આપણી મોટાભાગની �વનશૈલી  રોજ બરોજની ��િૃ�ઓ કર�ને અને અSય વ,Cઓુ / JયKLતઓની સભંાળ 

રાખીને  ન^� કરવામા ંઆવે છે.  ઘણી વખત rુdંુબમા ંનાના બાળકો હોવાને કારણ ે માતા-િપતા ઘણા કાયX કર� શકતા 

નથી. તે વખતે તેઓએ ન^� કરવા�ુ ંહોય છે ક� તેમના માટ� કયા કાયO ની અ�તા વધાર� છે. jયાર� તમાર� પાસે થોડો 

વધારાનો સમય હોય,  9યાર� તમે ખર�ખર \ુ ંકરવા ઈ છો છો તે તમાર� પોતે ન^� કર�ુ ંપડ� છે. 

2. તમાર< તમાર1  ^ત સાથે -ામા�ણક બનાવવાની જ_ર છે 

\ુ ંતમાર� પાસે ખર�ખર  જMર� વ,Cઓુ માટ� સમય નથી? \ુ ંતમે ખર�ખર Jય,ત છો? અથવા તમે ખર�ખર સો~યલ મી&ડયા 

nારા &દવસમા ં3 કલાક ,'ોfલpગ કર� ર�ા છો? તે�ુ ંકરવાને બદલે સમય સચંાલનને લગતા [ુદા [ુદા લખે વાચંીને તમે 

તે�ુ ં�વનમા ંસાર� ર�તના આચરણ કર� શકો છો. એ�ુ ંકર�ને તમે તમાર� Fત સાથે વ* ુ�ામાfણક બનશો. 
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3. બ�લદાન જ_ર1 છે. 

આ સ9ય Nબૂ જ મહ9વAણૂO છે. જો તમે તમારા કાયO િસવાય  અSય વ,Cઓુ કરવા ઈ છતા હોય તો, xઘ અને �વનની 

અSય hળૂ�તૂ  બાબતોમાથી, તમાર� કંઈક બfલદાન આપ�ુ ંપડશે.  �વનની અSય જMર� અથવા ઇ� છત વ,Cઓુ �ાGત 

કરવા માટ� ઘણા બfલદાનો આપવા પડ� છે 2મક� મનોરંજન અથવા મોજ મ,તી માટ� બહાર જવા�ુ ંબfલદાન ક� xઘ �ુ ં

બfલદાન વગેર�. તમે કંઈક કરવા માટ� તમે \ુ ંછોડ� દ�વા તૈયાર છો? જો તમે  અSય વ,Cઓુ ક� કાયX છોડવા તૈયાર ન 

હોવ તો, તમે ખર�ખર તે  મેળવવાની ઇ છા ધરાવતા નથી. 

4.       -ગિત ઓછા સમયમા ંપણ કર1 શકાય છે. 

ઉદાહરણ તર�ક�, તમે દર અઠવા&ડયે નવ કલાક �મમા ંગાળ� શકો છો. �મમા ંગાળવાનો સમય તમને Nશુ કર� છે. 

તમાર� પાસે તમાર� પોતાની શKLત અને શાર�&રક લ`યાકંો એવા છે ક� 2 સામાSય ર�તે બીF લોકો પાસે હોતા નથી. આ 

માટ� તમાર� તમાર� Fતને જMર� તાલીમ આપવી પડશે. \ુ ંતમે પોતે તiુંર,ત રહ�વા ઈ છતા હોય તો, એક &દવસના દોઢ 

કલાક 2ટલો સમય 2મા ંકાઢવાની જMર નથી. તે તમે એક અઠવા&ડયામા ં3 વખત 30 િમિનટ 2ટલો પણ સમય આપી 

શકો છો. તમે �મ માટ� Aરૂતો સમય આપી શકતા નથી એટલે એવો અથO નથી ક� તમે �ગિત કર� શકશો નહ/. જો 

તમાર� પાસે ૩૦ િમિનટનો સમય ન પણ હોય તો દસ િમિનટ 2ટલો સમય પણ તે માટ� આપી શકો છો.  

5.    બહાના એ અ`Vત2વને નાaદૂ કરવાના Vમારક છે. 

 �વનના ઘણા બધા વષX પછ� આપણે શીખીએ છે ક� ઘણી બધી બાબતોમા ંઆપણે ફLત બહાનાઓ જ બતાવેલ છે. 

&દવસના aતે ઘણી બધી બાબતો માટ� આપણે એ�ુ ંકહ�એ છ�એ ક� ક� કાયO કર� શકતા નથી. તે ફLત બહાના હોય જ છે. 

એ�ુ ંકર�ને આપણે આપણી Fતને પાછળ લઈ જઈએ છ�એ. આવા બહાનાઓ બતાવવાને બદલે આપણે ખર�ખર તે કાયO 

કર�ુ ંજોઇએ અને તેના પ&રણામ પણ અ�ભુવવા જોઈએ. 

6. તમાર< Vવ-^bતૃ રહ<વાની જ_ર છે. 

તમાર� પોતાને Fણવાની જMર છે, \ુ ંતમને Nશુ કર� છે? તમે તમારા વધારાના સમયમા ંકસરત કર� શકો છો, �લોગ 

લખી શકો છો અથવા િવ&ડયો પણ બનાવી શકો છો અથવા મોડ� રાત Pધુી netflix પર સીર�યલ જોઈ શકો છો. તમાર� 

તમાર� ઈ છા hજુબ તમારા �વનની રચના કરવી જોઈએ. તમારો પોતાનો મોટાભાગનો સમય કોઈ એક જ કાયOન ે

આપવો જોઈએ નહ/. પણ તમે તમાર� Fતને  સાર� ર�તે Fણો છો. �વન �ામાfણકપણે એકદમ સરળ છે, જો તમે 

hળૂ�તૂ બાબતો�ુ ંસચંાલન  JયવK,થત કર� શકો  તો હ� પણ એવી  ઘણી બાબતો  છે 2 તમને Nશુ કરશે,  
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સમય સચંલનના !ળૂ[તૂ િસdાતંો 

1. આયોજન 

તમે હમેંશા ં\ુ ંકરો છો તેની યોજના રાખવી હમેંશા ંમહ9વAણૂO હોય છે. &દવસની તમાર� ��િૃ�ઓની યોજના બનાવવા 

માટ� સવાર� થોડ� િમિનટો િવચાર�ુ ં જોઈએ. Jય,ત શેડcલૂમા શ| તેટલા  િવ0ેપો ઓછા આવે એવા �ય9નો કરવા 

જોઈએ.. તમે તમારા શેડcલૂ બનાવવા અને ગોઠવવા માટ� િવિવધ JયKLતગત આયોજનના સાધનોનો ઉપયોગ કર� શકો 

છો. આ  સાધનોમા ંકbલેSડર, wall chart, નોટ�કુ, ઇલેL�ોિનક GલાનસO, પોક�ટ ડાયર� અને ઇSડ�Lસ કાડO શામેલ છે. તમારા 

બધા કાયX અને સમયપlકની Pfૂચ બનાવો. 2થી તમે તમારા Gલાિનpગ dલૂમા ંતમાર� �ાથિમકતાઓ પર Qયાન ક�RSTત 

કર� શકો. 

Gલાિનpગ dલૂનો ઉપયોગ કરતી વખતે નીચેની મહ9વAણૂO બાબતોનો િવચાર કરો: 

• તમાર� બધી મા&હતી ફLત તમારા  આયોજન સાધન પર  કરો. 

• દરરોજ તમારા આયોજનના  સાધનની સમી0ા કરો. 

• તમારા  આયોજન સાધનને હમેંશા તમાર� સાથે રાખો. 

• આ સાધન પર તમાર� �ાથિમકતાઓની Pfૂચ બનાવો અને તેને વળગી રહો. 

• જો તમે ઇલLે�ોિનક Gલાનરનો ઉપયોગ કર� ર�ા ંછો, તો તેને તમારા કmGgટુરથી િસp'નાઇઝ કરો અને Gલાનરની 

બેટર�ઓ િનયિમતપણે &રચાq કરો. 

2. ગોઠવણી કરવી અ ને -ાધા/ય આપો 

કwપના કરો ક� તમારા બોસે તમને આગામી બોડO મી&ટpગ માટ�  �ેઝSટ�શન કરવાનો મોકો આGયો છે.  અને તમાર� પાસે 

તેને તૈયાર કરવા માટ� ફLત 3-4 &દવસ છે. કામ�ુ ંભારણ ઘVુ ંછે અને તમાર� પાસે થોડા મહ9વAણૂO કાયX પણ કરવાના 

છે. આ કોઈપણ JયKLત માટ� અ9યતં તણાવAણૂO પ&રK,થિત હશે. 

g.ુએસ.ના �તૂAવૂO રા��પિત �વાઇટ ડ� આઇઝનહાવર� એક ભાષણમા ં ક�ુ ં ક� તેમને બે �કારની સમ,યાઓ છે: 

મહ9વAણૂO અને તા9કાfલક. તે બનેં અલગ સમ,યાઓ . આ િસ]ાતંના આધાર�, 9યા ં �ાયો&રટ� મે&�Lસ નામની એક 

એ�Gલક�શન િવકિસત થઈ હતી. 2 તમને હમણા ં જ કરવાના અને મહ9વAણૂO  કાયX વ ચનેો તફાવત સમFવે છે. 

અસરકારક સમય સચંાલનનો સૌથી hળૂ�તૂ આધાર મહ9વ�ુ ંઅને તાક�દ�ુ ં કાયO [ુદા પાડવામા ં છે. એ પણ ન=ધ�ુ ં

જોઈએ ક� સૌથી મહ9વAણૂO કાયX એ સૌથી તા9કાfલક કાયX નથી. 
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સમ,યા એ છે ક� આપણામાનંા મોટા ભાગના તાક�દના ંકાયXને આપણા �વન પર ��9ુવ  જમાવી દ�  છે. પરંC,ુ િન�ણાતો 

Pચૂવે છે ક� તા9કાfલક અને મહ9વAણૂO કાયX બનેં એક સાથે કર� શકાય છે, તેમ છતા,ં �થમ  તો JયKLતએ તેમની તાક�દને 

Qયાનમા ંલીધા િવના મહ9વAણૂO  કાયX પર Qયાન ક�RSTત કર�ુ ંજોઈએ. તમે 2 કરવા માગંો છો તેના પર Qયાન ક�RSTત 

કર�ુ,ં તમને તમારા સમય પર સAંણૂO િનયlંણ આપશે. 

તમારા કાયXને �ાધાSય આપવાનો સૌથી સહ�લો ર,તો એ છે ક� તમાર� �વનશૈલીના આધાર� દ� િનક, સાGતા&હક અથવા 

માિસક ધોરણ ેકરવાના કાયOની Pfૂચ બનાવવી. તમાર� Pfૂચમાનંી આઇટmસને ઉ ચ, મQયમ અને નીચા તર�ક� અ�તાના 

આધાર� 'મ આપો. 

3. 80/20 િનયમ 

તે પર�ટોના િસ]ાતં તર�ક� પણ ઓળખાય છે, 80/20 િનયમ, jયાર� કામ પર લા{ ુપડ� છે, 9યાર� તેનો અથO એ થાય છે ક� 

લગભગ. તમાર� 20 ટકા મહ�નત 80 ટકા પ&રણામ આપે છે. તેથી, તમાર� તમારા સમયનો સૌથી અસરકારક ઉપયોગ 

કરવા પર 20 ટકા Qયાન ક�RSTત કર�ુ ંજોઈએ. 

તમારા સૌથી મહ9વAણૂO કાયX ઓળખો અને આ પાચં પગલાનેં અ�સુરો: 

• તમે 2 અપે0ા કરો છો તેના િવશે િવચારો. 

• કામ AણૂO કરવા માટ� જMર� &'યાઓમા ંતે�ુ ંિવભાજન કરો. 

• સAંણૂO સમપOણ સાથે અને સૌથી સચોટ 'મમા ં&'યા કરો, તે તમે કર� શકો છો. 

• આગામી મહ9વAણૂO &'યાને ઓળખો અને તે કયX શM કરો.  

• કાયO િસ] ક� AણૂO ન  થાય 9યા ંPધુી AનુરાવતOન કરો. 

તમાર� કાયO0મતા વધારવા માટ� તમાર� કાયXની Pfૂચ પરના તમામ કાયX પર 80/20 િનયમ લા{ ુકરો. 

4. એક સમયે એક વVN ુકરો 

આપણ ેબધા એક સાથે ઘVુ ંબ*ુ ંકરવાનો �યાસ કર�એ છ�એ અને લગભગ aતે કંઈ પણ �ાGત કર� શકતા નથી. એક 

સમયે અનેક Qયેયો િસQધ કરવાનો �યાસ કરતા લોકો ઓછા સમિપuત હોય છે અને 2ઓ એક સમયે પોતાને એક Qયેય 

પર ક�RSTત રાખે છે તેની સફળ થવાની શ|તા  વ* ુહોય છે. સફળ લોકો શ| તેટ�ુ ં એક સમયે એક જ વ,C ુપર Qયાન 

ક�RSTત કર� છે. 

jયાર� આપણે મRwટટાR,ક�ગ કરવાનો �ય9ન કર�એ છ�એ, 9યાર� હાથમાનંા કાયX વધાર� સમય લે છે અને આપણે ઓછા 

ઉ9પાદક બનીએ છ�એ.  તેથી આપણ ેવ* ુદબાણ અ�ભુવીએ છ�એ. દાત. આપણ ેપાટ� માટ� \ુ ંખર�દ�ુ ંછે, સહકાયOકરો 
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સાથેની દલીલો વગેર� 2વી અSય  fબનજMર� બાબતો િવશે િવચારવા�ુ ંશM કર�એ છ�એ. આખર� તે તાણમા ંફ�રવાય છે 

અને આ વ,C ુઆપણને આપણા કાયX અસરકારક ર�તે સમય મયાOદામા ંAરુા કરતા  રોક� છે. 

5. િવ�ેપો ટાળો 

તમે હાથમા ંલીધે�ુ ંકાયO AણૂO  કરવા�ુ ંછે તે Qયાનમા ંરાખીને ડ�,ક પર બેસો. jયાર� તમે તમારા લેપટોપને ચા� ુકરો છો, 

9યાર� તમે Facebook પર કોઈ િમlનો સદં�શ અથવા તમારા ફોન પરના  સદં�શ જોશો અને તે મહ9વAણૂO કાયO િવશે �લૂી 

Fઓ છો. એ પણ હક�કત છે ક� િવચલનો થાય છે અને તેમને ટાળવા h~ુક�લ છે. એક સમયે કલાકો Pધુી કાયO પર Qયાન 

ક�RSTત કર�ુ ંખર�ખર પડકારજનક છે. પરંC,ુ �ેRLટસ જ તમને તે �ાGત કરવામા ંમદદ કર� શક� છે! 

�થમ,  ત&રક અથવા બા� િવ0પેોને ઓળખો અને તેમના કારણને િનદ¡શ કરો. થાક? rુશળતાનો અભાવ? કારણ શોધો 

અને તેને ઠ�ક કરો. 

િવ0ેપ ટાળવા માટ� સામાSય ટ�Gસ 

• તમારો ફોન નીચ ેhકૂો: સતત ફોન અને સદં�શાઓ સામાSય અવરોધો છે. તેથી, તમારો મોબાઇલ ફોન K,વચ ઓફ 

કરો અને તમારા વકO ફોનને  વોઇસ મેલ પર ફોરવડO કરો. તમારા inbox ની 2મ તમારા ફોનને બે lણ કલાક� 

તપાસો 

• તમાZંુ વેબ ¢ાઉઝર બધં કરો: ,વીકારો ક� તમે સોિશયલ મી&ડયામા ં છો. તેઓ ગભંીર અવરોધો છે. તમાર� 

ઇ છાશKLત એકિlત કરો, તમાર� સોિશયલ મી&ડયા �ોફાઇwસને  લોગ આઉટ કરો અને ,'�નને બધં કરો. 

• હ�ડફોન પહ�રો: જો તમે £fુબકલમા ં બસેીને કામ કરો છો, તો તમારા આ[ુ બા[ુના વાતાવરણને શાતં અને 

શાિંતAણૂO બનાવવા માટ� અવાજ-રદ કરતા હ�ડસે¤સ પહ�રો. 

• એક િવરામ લો: જો તમને કોઈ વ,Cથુી િવચfલત થતા ંહોય એ�ુ ંલાગે છે અથવા એક સમયે લાબંા કલાકો Pધુી 

કામ કયાO પછ� થાક લાગે છે તો dૂંકા િવરામ લો. dૂંકા િવરામથી તમને આરામ મળશે અને તમાZંુ મન ,પ�ટ 

થશે. 

6. કાયC ની સ:પણી કરવી 

જો તમારા િસવાય અSય કોઈ JયKLત તમારા કાયO સાર� ર�તે કર� શક� તેમ હોય તો તે કાયO તેને સ=પવા. 2થી તમારો 

થોડો સમય બચી શકશે. 2 અSય  કાયXમા ંઆપી શકાશે. તમાર� જવાબદાર�ઓ  બને તેટલી સરસ ર�તે િનભાવી શક� તેવી 

JયKLત શોધો. તે JયKLત પાસે તમે આપેલ કાયO AણૂO કરવા માટ� યો�ય કૌશwય રસ અ�ભુવ અને સ�ા પણ હોવી 

જોઈએ. 
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jયાર� તમારા કાયO અને અપે0ાઓને Jયાyયાિયત કરો 9યાર� તેમા ં ચોકસાઈ હોવી જોઈએ. આ ઉપરાતં તે JયKLતને 

સ=પવામા ંઆવેલ કાયO પોતાના કૌશwય nારા યો�ય ર�તે પાર પાડ� શક� તે માટ� થોડ� ,વતlંતા પણ આપવી જોઈએ. 

આપેલ કાયO તે JયKLત સાર� ર�તે અને યો�ય &દશામા ંકર� છે ક� નહ/ તેમજ તમાર� સહાયની જMર છે ક� નહ/ તે માટ� તમે 

F{તૃ રહો. કાયO,થળે [ૂથોને સાર� &દશા Pચૂન કરવા માટ� ઘણા બધા મેનેજમેSટ સો¥ટવેર પણ વાપરવામા ંઆવે છે. 

aતે jયાર� કાયO AણૂO થઈ Fય અથવા તમાર� અપે0ા �માણે તે કાયOમા ંPધુાર આવે તો તે JયKLતને યો�ય વળતર 

આપવા�ુ ંપણ �લૂ�ુ ંજોઇએ ન&હ. 

7. VવVથ અને તણાવ !fુત રહો 

તમે તમારા શર�રને 2 કાળ� આપો છો તે તમને માનિસક અને શાર�&રક ર�તે કાયાકwપ કરવામા ંમદદ કરશે. ફLત 

,વ,થ મન અને શર�રવાળા લોકો જ  ઝડપથી, સરળતાથી અને અસરકારક ર�તે તેમના કાયX AણૂO કર� શક� છે. jયાર� 

તમાM ઉFO ,તર ¦ે�ઠ હોય 9યાર� &દવસના  તે ¦ે�ઠ સમય દરિમયાન અ�તા કાયX�ુ ં શેડcલૂ કર�ને તમારા §િવક 

ઘ&ડયાળ અ�સુાર તમારા સમય�ુ ંસચંાલન કરવાની �ેRLટસ કરો. 

જ ો તમે સમય સચંાલનમા ંખરાબ ર�તે કરો છો, તો તમે hડૂ, થાક, તાણ અને વારંવાર બીમાર�થી સઘંષO કરશો.  તાણ 

ટાળવા માટ� તમે 2 કાયO AણૂO કgુ} છે તે ઓળખો અને અSય કાયO AણૂO કરવા માટ� તૈયાર થાવ. આ સમયે દર અઠવા&ડયે 

થોડ� કસરત કરવાની ભલામણ પણ કર� શકાય. jયાર� આપણે કસરત AણૂO કર�એ છ�એ 9યાર� ખર�ખર આપણે એક નવી 

ઊFO અને તiુંર,તીનો Nબુ સરસ અ�ભુવ કર�એ છ�એ 2થી &દવસભરના આપણા કાયX સાર� ર�તે કર� શકાય છે. 

8. "ના" કહ<વા>ુ ંશીખો 

jયા ંPધુી ખર�ખર કોઈ મહ9વAણૂO વ,C ુતમાર� પાસે ન આવે 9યા ંPધુી તમે 2 કાયXથી દબાણ અ�ભુવતા હો તે માટ� 

‘ના’ કહ�ને �ેRLટસ કરો. તેના બદલ,ે તે ��િૃ�ઓ માટ� તમાર� ઉFO અને એકા�તાને બચાવો. 2 તમારા માટ� મહ9વAણૂO 

છે અને તમને કરવામા ંઆનદં આવે છે.સતત કામમા ં eબૂેલા રહ�વાને કારણે તાણનો અ�ભુવ થાય છે તેથી તમારા 

મેનેજ ર તમને સમયસર અથવા તો યો�ય ર�તે કાયO ન કરવાને કારણે ફ&રયાદ કરશે. તેથી 2 કાયOમા ંનો અ�ભુવ થતો 

હોય તેના માટ� ચો^સ ના કહ�વા�ુ ંશીખ�ુ ંજ ોઈએ. 

9. વાVતિવક @�ૂચ બનાવો 

અઠવા&ડયા શM થાય તે પહ�લા ંતમારા શેડcલૂની યોજ ના બનાવો. સAંણૂOતા માટ� �ય9ન ન કરો કારણ ક� િવ�મા ંકોઈ 

પણ સAંણૂO નથી. તેના બદલ,ે તમારા �ય9નોને ઉ�મ હોવા પર Qયાન ક�RSTત કરો અને એવી ચીજ ોની fચpતા કરશો નહ/ 

ક� 2ને તમે િનયિંlત કર� શકતા નથી. સકારા9મક રહો અને jયાર� તમે તાણ અ�ભુવતા હો, 9યાર� તમાર� આનદંની 
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બાબતો માટ� 10 િમિનટનો િવરામ લો. તમારા ,વા,©ય�ુ ંQયાન રાખો, પૌR�ટક ખા�ુ ંઅને પી�ુ,ં દરરોજ કસરત કરો, સાર� 

ર�તે Pઈૂ Fઓ અને 2ટ�ુ ંશ| તેટ�ુ ંહસો! 

 


