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 تفــاوت یــک کارآفریــن اینترنتــی موفــق و ناموفــق در مدیریــت زمــان در کســب و کار 

اینترنتــی اســت. اگــر می خواهیــد کــه بــه موفقیــت برســید؛ ایــن مطلــب را بخوانیــد.                                            

مــن در طــول روز وقــت زیــادی دارم و کلــی کار بــرای انجــام دادن، امــا هیــچ کار خاصــی 

انجــام نمی دهــدم! پارادوکــس جالبــی اســت نــه؟! امــا بایــد بدانیــد کــه افــراد زیــادی بــا 

ایــن چالــش مواجــه هســتند و علــت اصلــی آن عــدم مدیریــت زمــان اســت. از آنجایــی 

کــه دنیــای کســب و کار بــه ســمت آنلایــن شــدن پیــش مــی رود؛ بحــث مدیریــت زمــان در 

کســب و کار اینترنتــی اهمیــت بســیار زیــادی دارد.

ــه خوبــی می دانیــم کــه یکــی از دغدغه هــای مــردم جهــان، بحــث کســب درآمــد  همــه ب

اســت. پــس اگــر شــما نتوانیــد کــه از زمــان خــود بــه خوبــی اســتفاده کنیــد؛ شــاید هیــچ گاه 

بــه موفقیــت مالــی دســت پیــدا نکنیــد. در ایــن مطلــب قصــد دارم کــه بــه شــما تکنیــک 

هــای مدیریــت زمــان بــرای کســب و کار آنلایــن را شــرح بدهــم. البتــه شــما از ایــن روش هــا 

می توانیــد بــرای تمامــی بخش هــای زندگــی خودتــان اســتفاده کنیــد.
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مدیریت زمان چیست؟
بــه صــورت خلاصــه مدیریــت زمــان بــه ایــن معنــی اســت که هــر کاری را در وقت مشــخصی 

انجــام دهیــم. بــه عبــارت دیگــر بــا مدیریــت کــردن زمــان، می توانیــد بــه بهتریــن شــل از 

وقــت خودتــان اســتفاده کنیــد. شــاید شــما هــم جملــه »وقــت طلاســت« را بارهــا از زبــان 

آدم هــای مختلــف شــنیده باشــید. جالــب اســت بدانیــد کــه تمامــی افــراد موفــق در یــک 

چیــز خساســت زیــادی داشــتند و آن هــم وقــت و زمانشــان بــود. بــه ایــن دلیــل کــه پــول 

از دســت رفتــه بازمی گــردد؛ امــا زمــان هرگــز!

حــال اگــر شــما صاحــب بیزینــس آنلایــن هســتید؛ بایــد بــا اهمیــت مدیریــت زمــان بــرای 

کســب و کار اینترنتــی آشــنا شــوید. همانطــور کــه می دانیــد رقابــت کــردن در فضــای آنلایــن 

ســخت بــوده و نیــاز بــه تــلاش زیــادی دارد. مطمئــن باشــید کــه بــا مدیریــت هرچــه بهتــر 

زمــان، خواهیــد توانســت بــه موفقیت هــای زیــادی دســت پیــدا کنیــد.
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دلایل اهمیت مدیریت زمان برای کسب و کار اینترنتی

از معمولی بودن فاصله خواهید گرفت

چــه کســی اســت کــه دوســت نــدارد تبدیــل بــه یــک فــرد موفــق شــود و دیگــر معمولــی 

نباشــد؟ اگــر واقعــا علاقــه داریــد کــه ایــن اتفــاق برایتــان رخ دهــد؛ بایــد زمــان خــود را بــه 

ــی  ــرای کســب و کارهــای اینترنتــی بســیار حیات ــی مدیریــت کنیــد. مدیریــت زمــان ب خوب

اســت؛ چــون بیزینــسِ شــما را از معمولــی بــه فــوق موفــق تبدیــل خواهــد کــرد.

استرس کمتری تجربه می کنید

ــاد کار آگاه  ــم زی ــی از حج ــه خوب ــتند؛ ب ــی هس ــب و کار اینترنت ــب کس ــه صاح ــرادی ک اف

ــا  ــی کاره ــه تمام ــتند ک ــور هس ــوده و مجب ــا ب ــه تنه ــل کار ک ــا در اوای ــتند. مخصوص هس

ــرای انجــام دادن  ــی کار ب ــن نیســت کل ــر از ای ــز بدت ــد. هیــچ چی را خودشــان انجــام دهن

ــام برســانید.  ــه اتم ــا را ب ــدادی از آن ه ــط تع ــا فق داشــته باشــید؛ ام

ایــن موضــوع بــه صــورت واضــح در مــورد فریلنســرها هــم صــدق می کنــد. همــان زمانــی 

کــه پــروژه ای را قبــول می کننــد؛ امــا نمی تواننــد ســر موعــد تحویــل بدهنــد. 
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افزایش بهره وری خواهید داشت
چــون بحــث در مــورد مدیریــت زمــان بــرای کســب و کارهــای آنلایــن اســت؛ یــک مثــال 

ــرای  ــرای تولیــد محتــوا ب ــم. فــرض کنیــد کــه زمــان اســتاندارد شــما ب قابــل لمــس می زن

ســایت، حــدود 3 ســاعت اســت؛ امــا شــما ایــن کار را در 5 ســاعت انجــام می دهیــد! چــرا؟ 

بــه ایــن دلیــل کــه عوامــل حــواس پرتــی زیــاد بــوده و زمــان شــما را تلــف می کننــد.

زمانــی کــه اهمیــت مدیریــت زمــان در کســب و کار اینترنتــی را درک کردیــد؛ بــه هیــچ 

ــورد کار  ــک روز 10 م ــر در طــول ی ــن اگ ــد داشــت. همچنی ــن مشــل را نخواهی ــوان ای عن

ــه  ــلاوه اینک ــد. بع ــش می ده ــدد افزای ــه 20 ع ــان آن را ب ــت زم ــد؛ مدیری ــام می دهی انج

ــر خواهــد شــد. ــه مراتــب بهت ــز ب کیفیــت کارهــای شــما نی
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تکنیک های مدیریت زمان برای کسب و کار اینترنتی
     

کارهایتان را یادداشت کنید

یکــی از مهم تریــن روش هــای مدیریــت زمــان در کســب و کار آنلایــن، ایــن اســت کــه هــر 

ــرای انجــام ایــن کار می توانیــد از یــک  شــب برنامــه روز بعــد خــود را یادداشــت کنیــد. ب

ــا اپلیکیشــن های مخصــوص اســتفاده  تکــه کاغــذ، دفترچــه یادداشــت، گوشــی همــراه ی

کنیــد. حــالا چــرا بایــد ایــن کار را انجــام دهیــد؟ فــرض کنیــد کــه صبــح از خــواب بیــدار 

شــده و بــه ایــن فکــر می کنیــد کــه بایــد چــه کارهایــی انجــام دهیــد و از همــه مهم تــر از 

چــه کاری شــروع کنیــد.

ــا را  ــدام کاره ــه ک ــوید ک ــردرگم می ش ــم س ــی ه ــرده و گاه ــف ک ــما را تل ــت ش ــن کار وق ای
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انتخــاب کنیــد. امــا زمانــی کــه شــب قبــل برنامــه فــردای خــود را می نویســید؛ ذهــن شــما 

ــی را در چــه  ــد چــه کارهای ــه بای ــد ک ــس شــما می دانی ــد. پ ــدا می کن ــه نظــم دســت پی ب

زمانــی انجــام دهیــد. زمانــی کــه مشــغول نوشــتن کارهــای روز بعــد خــود هســتید؛ بایــد 

آن هــا را بــه ترتیــب اولویــت بنویســید. 

امــا چگونــه بایــد کارهــای اولویــت دار خــود را مشــخص کنیــد؟ ایــن ســوال را در تکنیــک 

بعــدی شــرح خواهــم داد.

 

استفاده از ماتریکس آیزنهاور
ماتریکــس آیزنهــاور یــا ماتریکــس )فــوری - مهــم( یکــی دیگــر از  تکنیــک هــای مدیریــت 

زمــان بــرای کســب و کارهــای اینترنتــی اســت. در ایــن روش مــا کارهــای خــود را بــر اســاس 

دو مولفــه فوریــت و اهمیــت، بــه 4 دســته زیــر تقســیم بندی می کنیــم:
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کارهای فوری و مهم

ــی  ــت بالای ــوده و هــم از اهمی ــوری ب ــه هــم ف ــی هســتند ک ــا، آن های ــن دســته از کاره ای

برخــوردار اســت. زمانــی کــه خواســتید برنامــه فــردای خــود را بنویســید؛ ایــن کارهــا 

بیشــترین اولویــت را دارنــد. مثــلا فــرض کنیــد کــه شــما بــه عنــوان صاحــب یــک کســب و 

ــد.  ــرار داده ای ــرده و در ســایت ق ــد ک ــی، محصــول آموزشــی تولی کار اینترنت

پــس بایــد بــه مخاطبینــی کــه ایمیلشــان را در اختیــار داریــد؛ پیــام بفرســتید و آن هــا را از 

محصــول تولیــد شــده آگاه کنیــد. ایــن کار بــرای شــما اهمیــت بیشــتری دارد و بایــد آن را 

در اولویــت قــرار دهیــد. البتــه ایــن صرفــا یــک مثــال بــود و شــما بایــد بــا توجــه بــه شــرایط 

خودتــان، کارهــای ایــن دســته را تشــخیص دهیــد. 

کارهای غیر فوری و مهم

ایــن دســته از کارهــا دارای اهمیــت بــوده و بایــد انجــام شــوند؛ امــا می تــوان بعــدا هــم بــه 

آن هــا پرداخــت. بــه عنــوان مثــال اگــر قصــد داریــد بــرای ســایت خــود تولیــد محتــوا کنیــد؛ 

ایــن کار را بعــدا هــم می توانیــد انجــام دهیــد. پــس ایــن دســته از کارهــا در اولویــت دوم 

شــما قــرار می گیرنــد، امــا حتمــا بایــد انجــام شــوند. 

کارهای فوری و غیر مهم

ایــن دســته شــامل کارهایــی می شــود کــه بــرای شــما اهمیــت زیــادی نداشــته، امــا بایــد 

بــه صــورت فــوری انجــام شــوند. فــرض کنیــد کــه شــما صاحــب یــک کســب و کار اینترنتــی 

ــرار  ــن کار در دســته ســوم ق ــرای شــما ارســال می شــود. ای ــت ب ــام در دایرک هســتید و پی

می گیــرد و بهتــر اســت کــه انجــام آن را بــه شــخص دیگــری بســپارید.
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کارهای غیر فوری و غیر مهم

ــن  ــع از کم تری ــم و در واق ــه مه ــتند و ن ــوری هس ــه ف ــه ن ــی ک ــارم! کارهای ــته چه ــا دس ام

اهمیــت و اولویــت برخــوردار هســتند. امــا متاســفانه افــراد زیــادی وقــت خــود را دقیقــا 

ــه همیــن دســته چهــارم اختصــاص می دهنــد. یکــی از نــکات مهــم در مدیریــت زمــان  ب

بــرای کســب و کارهــای آنلایــن ، ایــن اســت کــه کارهــای ایــن دســته را در طــول روز نادیــده 

بگیریــد. 

بهتریــن مثالــی کــه در ایــن مــورد می تــوان مطــرح کــرد؛ بازدیــد مــداوم از شــبکه های 

ــت  ــی دارای جذابی ــه شــبکه های اجتماع ــم ک ــی می دانی ــه خوب ــه ب ــی اســت. هم اجتماع

زیــادی هســتند. بــرای همــه مــا پیــش آمــده اســت کــه تایــم زیــادی را وارد ایــن شــبکه ها 

شــده، بــدون اینکــه کار خاصــی انجــام دهیــم.    
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یک راه حل مؤثر
بــرای اینکــه شــبکه های اجتماعــی حــواس شــما را در طــول روز بــر هــم نزنــد؛ بهتــر اســت 

کــه نوتیفیکیشــن های آن هــا را غیرفعــال نماییــد. زمانــی کــه نوتیفیکیشــن های تلگــرام یــا 

اینســتاگرام شــما فعــال باشــند؛ بــا هــر پیــام یــک زنــگ در ذهــن شــما زده می شــود کــه آن 

پیــام را چــک کنیــد. حتــی پیشــنهاد می شــود کــه گوشــی همــراه خــود را خامــوش یــا در 

حالــت بی صــدا قــرار دهیــد تــا حواســتان پــرت نشــود. 

قورباغه ات را قورت بده و خلاص شو!
ــان تریســی نوشــته شــده اســت؛ دارای  ــه توســط برای ــده ک ــورت ب ــه ات را ق ــاب قورباغ کت

تکنیک هــای مهــم افزایــش بهــره وری اســت. برایــان تریســی در ایــن کتــاب اشــاره می کنــد 

کــه اکثــر مــا انســان ها در طــول روز یــک یــا چنــد کار داریــم کــه حتمــا بایــد انجــام شــوند. 

البتــه مشــل ایــن اســت کــه مــا هیــچ علاقــه ای بــه انجــام ایــن کارهــا نداریــم.

برایــان تریســی ایــن کارهــا رو مثــل یــک قورباغــه تشــبیه کــرده و انجــام آن کارهــا را نیــز 

بــه بلعیــدن قورباغــه! اگــر همچیــن کاری در لیســت خــود داریــد؛ آن را در ابتــدای روز 

انجــام دهیــد. در ضمــن اگــر چندیــن قورباغــه داریــد؛ ابتــدا آن یکــی را ببلعیــد کــه از همــه 

بزرگ تــر اســت. زمانــی کــه ایــن کارهــا را انجــام می دهیــد؛ ذهــن شــما بــه آرامــش رســیده 

و بــه کارهــای دیگــر متمرکــز می شــود.

وقت مُرده را زنده کنید
ــلا  ــن اســت. مث ــا در حــال هــدر رفت ــان م ــه زم ــی اســت ک ــرده، مواقع ــت مُ منظــور از وق

اوقاتــی را در نظــر بگیریــد کــه در صــف نانوایــی ایســتاده و منتظریــد کــه نوبــت شــما شــود. 
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در ایــن موقــع می توانســتید بــا انجــام کارهــای اثر بخــش، آن هــا را بــه وقــت زنــده تبدیــل 

کنیــد. مثــلا اگــر قــرار اســت کتابــی را در زمینــه کســب و کار اینترنتــی مطالعــه کنیــد؛ آن 

زمــان بهتریــن موقــع اســت. یــا اگــر تماس هــای تلفنــی مهمــی داریــد؛ آن موقــع را بــه ایــن 

کار اختصــاص دهیــد.

 

چه چیزایی حواس شما را پرت می کند؟
بــرای پاســخ بــه ایــن ســوال، مواقعــی را در نظــر بگیریــد کــه مشــغول انجــام کاری هســتید. 

چــه چیزهایــی حــواس شــما را پــرت می کنــد؟ بعضــی از افــراد بــه شــبکه های اجتماعــی 

ــکار مزاحــم در ذهــن  ــی ممکــن اســت اف ــون. حت ــه تلویزی ــد؛ برخــی هــم ب اشــاره می کنن

شــما ورود پیــدا کــرده و تمرکزتــان را از بیــن ببرنــد. در هــر حــال بایــد ایــن عوامــل مزاحــم 

را شناســایی کــرده و از خــود دور کنیــد تــا حــواس شــما را پــرت نکنــد.
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فن پومودورو را اجرا کنید
ــد  ــیار مفی ــی بس ــب و کار اینترنت ــرای کس ــان ب ــت زم ــرای مدیری ــه ب ــی ک از دیگرروش های

اســت؛ تکنیــک پومــودورو اســت. بــرای اســتفاده از روش پومــودورو کافــی اســت کــه 

ــد: ــال کنی ــر را دنب مراحــل زی

گام اول:

انتخاب یک کار که باید انجام دهید: مثلا نوشتن یک مقاله برای سایت.  

گام دوم:

تایمــر گوشــی خــود را روی 25 دقیقــه تنظیــم کــرده و بلافاصلــه بــا تمرکــز زیــاد مشــغول 

بــه کار شــوید.

گام سوم:

زمانی که 25 دقیقه به انتها رسید؛ به مدت 5 دقیقه استراحت کنید.

گام چهارم:

این فرآیند )25 دقیقه کار و 5 دقیقه استراحت( را چهار مرتبه تکرار کنید.

گام پنجم: 

بعــد از اینکــه چهــار بــار آن فرآینــد را تکــرار کردیــد؛ بــه مــدت 15 الــی 30 دقیقــه اســتراحت 

طولانی تــری داشــته باشــید.
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هدف خود را از انجام آن کار مشخص کنید
یکــی از مهم تریــن دلایلــی کــه حــواس مــا را هنــگام انجــام کارهای هایمــان پــرت می کنــد؛ 

ــد؛  ــه انجــام کاری کنی ــدام ب ــه اق ــل از اینک ــم. قب ــم نمی دانی ــه آن کار را مه ــن اســت ک ای

دلایــل اهمیــت آن را بنویســید. همچنیــن بــه ایــن اشــاره کنیــد کــه اگــر آن کار را انجــام 

ندهیــد؛ چــه اتفاقاتــی رخ خواهــد داد.

مثــلا فــرض کنیــد کــه شــما در حــال نوشــتن یــک محتــوا بــرای ســایت هســتید. در ایــن 

صــورت می توانیــد بــه مــوارد زیــر اشــاره کنیــد:

چرا باید این کار را انجام بدهم: 

چــون مخاطبیــن بــه ســایت مــن جــذب شــده و بــه ایــن ترتیــب از محصــولات و خدمــات 

مــن اســتفاده خواهنــد کــرد.

12



مدیریت زمان در کسب و کار اینترنتی | به سمت موفقیت پرتاب 
شوید!

www.modireweb.com

اگر این کار را انجام ندهم:

گــوگل ســایت هایی را کــه بــه صــورت مــداوم و بــا کیفیــت محتــوا تولیــد می کنــد؛ توجــه 

ــه مــن در  ــی انجــام ندهــم؛ رتب ــه خوب ــوا را ب ــد محت ــر تولی بیشــتری نشــان می دهــد. اگ

گــوگل افــت پیــدا خواهــد کــرد.

نه بگویید!
بایــد اعتــراف کنیــم کــه اکثــر مــا انســان ها در نــه گفتــن مشــل داریــم. البتــه همــه نیــز بــه 

خوبــی می دانیــم کــه بــه خاطــر عــدم توانایــی در نــه گفتــن، چــه فرصت هایــی را از دســت 

دادیــم و بــا چــه مشــکلاتی مواجــه می شــویم. مدیریــت زمــان بــرای کســب و کار اینترنتــی 

زمانــی کامل تــر می شــود کــه شــما در مقابــل درخواســت دیگــران، نــه بگوییــد.

البتــه ایــن نــه گفتــن بایــد دلیــل منطقــی داشــته باشــد. آن هــم زمانــی کــه درخواســت 

ــرد. ــان دور خواهــد ک ــی نداشــته و شــما را از اهدافت ــل اهمیــت چندان طــرف مقاب

تمرکز خود را حفظ کنید
همــه مــا عاشــق آدم هایــی هســتیم کــه همزمــان روی چنــد تــا پــروژه فعالیــت می کننــد. 

ــن خــود  ــز شــما کــم کــرده و ای ــه شــدت از تمرک ــن کار ب ــه ای امــا دقــت داشــته باشــید ک

باعــث می شــود کــه کیفیــت کار شــما کاهــش یابــد. ســعی کنیــد کــه در هــر زمــان فقــط روی 

یــک کار تمرکــز کنیــد؛ آن هــم کاری کــه دارای اولویــت بالاتــری دارد.
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سخن آخر
ــا  ــت ی ــتقیمی در موفقی ــر مس ــی ، تأثی ــب و کار اینترنت ــرای کس ــان ب ــت زم ــث مدیری بح

شکســت شــما خواهــد داشــت. دقــت کنیــد کــه هــر زمانــی کــه می گــذرد؛ افــراد بیشــتری 

وارد حــوزه کســب و کار آنلایــن می شــوند. ایــن بدیــن معنــی اســت کــه شــما وارد رقابتــی 

می شــوید کــه بــه مــرور ســخت تر خواهــد شــد. اگــر می خواهیــد کــه در ایــن رقابــت پیــروز 

شــوید؛ بایــد زمــان خــود را بــه بهتریــن شــل مدیریــت کنیــد.

ــت  ــزان در موفقی ــه چــه می ــن ، ب ــرای کســب و کار آنلای ــان ب ــت زم ــه نظــر شــما مدیری ب

ــا تکنیــک دیگــری می شناســید کــه باعــث شــود زمــان  کســب و کار شــما نقــش دارد؟ آی

ــد.         ــان بگذاری ــا مــا در می ــا نظــرات خــود را ب ــد. لطف ــت کنی ــر مدیری ــان را بهت خودت
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