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(Time Batching) دسته بندی زمان

چیست و چه مزایای دارد؟

تصور کنید اگر راه برای جلوگیری از اتلاف وقت داشتید، چقدر از کارهای نیمهتمام

خود را به پایان مرساندید. بسیاری از افراد به دلیل مشغلههای روزمره و نداشتن

مدیریت مؤثر زمان، با تلنبار شدن وظایف و عقبافتادگ برنامهها مواجه هستند.

عوامل مانند اولویتبندی نادرست، اهداف غیرواقع، کمالگرای، ناتوان در نه گفتن،

تصمیمگیری ضعیف و اهمالکاری متوانند در برنامهریزی فرد اختلال ایجاد کنند.

اولین گام در حل این مشل، یافتن ریشههای کمبود زمان است و سپس اتخاذ راهاری

که به صرفهجوی در زمان کم کند. ی از مؤثرترین روشها در این زمینه، دسته

بندی زمان (Time Batching) است. این تنی روش برای مدیریت هوشمندانه

وظایف روزمره است که با تخصیص زمانهای مشخص به دستههای از کارهای مشابه،

بهرهوری را افزایش مدهد و اتلاف زمان را به حداقل مرساند. با این مقاله از چارگون

با ما همراه باشید تا با این روش جذاب آشنا شوید.
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دسته بندی زمان چیست؟

دسته بندی زمان (Time Batching) ی تنی کارآمد مدیریت زمان است که با

گروهبندی وظایف مشابه و اختصاص زمان مشخص برای انجام آنها، به بهبود تمرکز

این روش، کاهش عوامل مزاحمت و حواسپرت کند. هدف اصلم و بهرهوری کم

در جریان کار است که معمولا باعث کاهش تمرکز و بهرهوری مشود.

تصور کنید لیست از وظایف دارید که نیاز به توجه خاص دارند؛ برای مثال، باید

ارائهای آماده کنید، چندین ایمیل ارسال کنید و گزارش تهیه کنید. در روش سنت ممن

است بین این کارها جابهجا شوید. مثلا چند اسلاید برای ارائه آماده کنید، سپس چند

ایمیل بفرستید و بعد مقدمه گزارش آن را بنویسید. این جابهجایهای پدرپ تمرکز شما

را کاهش مدهد و بهرهوریتان را به شدت مختل مکند.

در روش موردنظر، شما کارهای مشابه را در ی گروه قرار مدهید و زمان مشخص

برای انجام آنها تعیین مکنید. برای مثال، نوشتن و ارسال ایمیلها را به ی بخش

زمان خاص اختصاص دهید و پس از اتمام آن، به تماسهای تلفن یا تهیه گزارش

بپردازید. بدین ترتیب، تمرکز شما روی ی گروه مشخص از کارها باق مماند و

متوانید با کیفیت بیشتری آنها را به پایان برسانید. این روش به شما کم مکند در

برابر وسوسههای حواسپرت مانند شبههای اجتماع، گفتوگوهای غیرضروری با

هماران یا افار متفرقه مقاومت کنید و زمان خود را به شل بهینهتر مدیریت کنید.

دسته بندی زمان نه تنها باعث صرفهجوی در زمان و افزایش بهرهوری مشود، بله
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شما را از خست ناش از جابهجایهای مرر بین وظایف نجات مدهد و شما را قادر

مسازد به شل مؤثرتر و با تمرکز بیشتر به اهداف خود دست یابید.

مزایای دسته بندی زمان

تنی مذکور، روش قدرتمند برای مدیریت مؤثر زمان و افزایش بهرهوری است که به

افراد و سازمانها کم مکند تمرکز بیشتری بر وظایف خود داشته باشند و استرس

کارهای مشابه در گروههای زمان ،نیرا کاهش دهند. در این ت از چندوظیف ناش

مشخص دستهبندی مشوند و به این ترتیب، اجرای هر وظیفه بدون ایجاد وقفه یا

حواسپرت به طور منظم انجام مگیرد.

از جمله مزایای این روش متوان به موارد زیر اشاره کرد:
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کاهش استرس و اضطراب

دسته بندی زمان به شما کم مکند با کاهش پراکندگ وظایف و ایجاد نظم در

برنامهها، از استرس ناش از انباشت کارها و انجام نشدن وظایف باهید. این روش با

تمرکز بر مجموعهای از کارهای مرتبط در بازههای زمان مشخص، آرامش بیشتری را

برای مدیریت زمان فراهم مکند.

چندوظیف کاهش اثرات منف

تحقیقات نشان مدهد چندوظیف متواند بهرهوری را تا ۴۰٪ کاهش و احتمال خطا را

تا ۵۰٪ افزایش دهد. دسته بندی زمان با متمرکز کردن توجه بر ی گروه از کارهای

مشابه، اثرات منف چندوظیف را کاهش و بهرهوری را افزایش مدهد.

افزایش تمرکز و بهرهوری

زمان که توجه خود را روی ی مجموعه از وظایف مشابه متمرکز مکنید، تمرکز

بیشتری خواهید داشت و احتمال حواسپرت به حداقل مرسد. این ترتیب ساختاریافته

به شما امان مدهد هر وظیفه را به صورت کامل و بدون وقفه به انجام برسانید.
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کاهش اتلاف وقت و افزایش بهرهوری

با گروهبندی وظایف مشابه و اجرای پیوسته آنها، از اتلاف زمان ناش از جابهجای بین

ایمیلها را در ی توانید تمامکنید. به عنوان مثال، مکارهای مختلف جلوگیری م

زمان مشخص ارسال کنید و پس از آن، به وظایف دیری بپردازید.

بهبود نظم ذهن

دسته بندی زمان به کاهش آشفتهای ذهن کم و از پراکندگ افار جلوگیری

مکند. وقت تمرکز شما روی ی گروه از کارها است، ذهن شما نظم بیشتری پیدا

مکند و در پرمشغلهترین شرایط نیز به راحت متوانید به وظایف خود مسلط باشید.

اولویتبندی و نظمده وظایف

این روش با ایجاد ساختار برای زمان و اولویتبندی وظایف، نظم و ترتیب بیشتری به

برنامهها مبخشد. شما دقیقاً مدانید چه کارهای را باید در چه زمان انجام دهید که

این امر مانع سردرگم و آشوب ذهن مشود.

این تنی ابزاری کارآمد برای افزایش بهرهوری، تمرکز و آرامش در محیط کار و

زندگ روزمره است. همچنین به شما کم مکند زمانهای غیرمفید را به فرصتهای

جدید تبدیل کنید و در مسیر تحقق اهداف خود گام بردارید.
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چونه از این تنی استفاده کنیم؟

دسته بندی زمان، روش مؤثر برای مدیریت بهتر وظایف روزانه است. در این روش،

شوند و هر گروه در بازههای زمانکارهای مشابه در گروههای مجزا دستهبندی م

خاص انجام مشود تا تمرکز و بهرهوری افزایش یابد. برای شروع استفاده از این

تنی، مراحل زیر را دنبال کنید:

لیست کردن وظایف .1

در ابتدا، فهرست از تمام وظایف که باید انجام دهید، تهیه کنید. کارهای شخص و

شغل را به تفی در این لیست قرار دهید و بازههای زمان روزانه، هفت و ماهانه را

برای آنها مشخص کنید. این روش به شما تصویری شفاف از میزان کار و زمان که

باید برای هر کدام صرف کنید، ارائه مدهد.

دستهبندی وظایف مشابه .2

پس از تهیه لیست، کارهای مشابه را دستهبندی کنید. این دستهها باید شامل کارهای

باشند که به صورت پیوسته انجام مگیرند و نیاز به تمرکز مشابه دارند. برای هر

دسته، بازه زمان خاص را در نظر بیرید و مطمئن شوید نیاز به استراحت و تغذیه در

این بازهها را نیز لحاظ کردهاید.
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تنظیم زمان و تعیین محدودیتها .3

برای هر دسته از وظایف، زمان مشخص تعیین کنید و سع کنید به این زمانبندی

پایبند باشید. در صورت نیاز به تمرکز بالا، بازههای زمان کوتاهتری را برای استراحت

در نظر بیرید تا از خست و کاهش بهرهوری جلوگیری شود.

ارزیاب روند کارها .4

برای دسته بندی زمان باید بعد از اتمام هر دسته از وظایف، روند کاری خود را ارزیاب

کنید. بررس کنید آیا توانستهاید تمرکز خود را حفظ کنید و کارها را بهموقع انجام دهید
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یا خیر. همچنین ببینید آیا بهتر است ابتدا کارهای کوچتر و سادهتر را انجام دهید یا به

کارهای پیچیدهتر، اولویت بیشتری بدهید.

افزایش اثرات مدیریت زمان .5

اهداف واضح و قابل اندازهگیری برای هر دسته از کارها تعیین کنید. تعیین اهداف به

شما کم مکند به طور منظم به سمت موفقیت پیش بروید. کارهای که متوانید به

صورت همزمان انجام دهید، در ی دسته قرار دهید حت اگر به ظاهر مرتبط نیستند.

برای مثال، کارهای که در ی مسیر قرار دارند را متوانید در ی دسته زمان مشخص

انجام دهید. از عوامل مزاحم مانند موبایل و شبههای اجتماع دوری کنید و محیط کار

را به گونهای تنظیم کنید که تمرکزتان برهم نخورد.

اری و اطلاعرسانهم .6

اطلاع دهید که در حال مدیریت زمان خود هستید و نیاز دارید که حین انجام کارهایتان

مزاحمت وجود نداشته باشد. با این کار، دیران نیز متوجه نیاز شما به تمرکز خواهند

شد و از ایجاد وقفههای غیرضروری اجتناب مکنند.

با پیروی از این مراحل و اجرای دسته بندی زمان در امور روزانه، متوانید تمرکز،

بهرهوری و کیفیت کار خود را به سطح بالاتری برسانید و از اتلاف وقت جلوگیری کنید.
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چه کسان باید از این تنی استفاده کنند؟

ی از ویژگهای بارز و مؤثر شیوه دسته بندی زمان این است که برای تمام افراد،

فارغ از شغل، صنعت یا موقعیت زندگ، قابل استفاده است. اهمیت ندارد که دانشجو،

کارمند، مدیر، خانهدار یا محصل هستید، متوانید از این روش برای بهبود مدیریت

زمان و افزایش بهرهوری خود استفاده کنید. دسته بندی زمان به شما کم مکند روز

خود را به شل مؤثرتری برنامهریزی کنید و در پایان روز احساس رضایت بیشتری از

عملرد خود داشته باشید.

در این روش، کارها به دو دسته اصل تقسیم مشوند: کارهای سطح و کارهای

عمق. کارهای سطح، وظایف هستند که سریع و بدون نیاز به تمرکز عمیق یا انرژی

بالا انجام مشوند؛ مانند پاسخ دادن به ایمیلهای ساده یا مرتب کردن فایلها. کارهای

عمق، پروژهها یا وظایف زمانبر و انرژیبری هستند که نیاز به تمرکز و توجه کامل

دارند؛ مانند نوشتن ی گزارش تخصص یا طراح ی پروژه مهم. مرتب کردن این

کارها به شما اجازه مدهد هر کدام را در بازههای زمان مناسب خود به اتمام برسانید

و از عوامل حواسپرت دور بمانید.

نشانههای که به شما مگویند به استفاده از دسته بندی زمان نیاز دارید

اگر شما در ی از ۵ دسته زیر قرار مگیرید باید از این تنی استفاده کنید:

تمرکز روی ی کار برایتان دشوار است و به راحت حواستان پرت مشود.

محیط کار یا زندگ شما اغلب پر از بنظم و آشفت است.
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وظایف دارید که به طور مرتب و تراری انجام مشوند.

بسیاری از وظایف شغل یا روزمرهتان به هم مرتبط هستند و متوانند در گروههای

مشخص قرار گیرند.

افتند یا در طول روز با خستکارهای شما با مدیریت نادرست زمان به تعویق م

زودهنام مواجه مشوید.

استفاده از این تنی به شما کم مکند با برنامهریزی دقیقتر و مدیریت بهتر، نه تنها

نظمو ب از چندوظیف ناش ه استرس و آشفتبهرهوری خود را افزایش دهید، بل

را به حداقل برسانید.

معرف راهار جامع مدیریت منابع انسان دیدگاه

راهار مدیریت منابع انسان دیدگاه، با یپارچهسازی و هوشمندسازی فرآیندهای منابع

انسان، تجربهای ارزشمند و کارآمد برای کارکنان و متقاضیان فراهم مکند. این

راهار جامع به طور ویژه برای مدیریت چرخه حیات کارکنان طراح شده است و

مجموعهای کامل از ماژولها و نرمافزارهای تخصص را ارائه مدهد که نیازهای منابع

انسان سازمان را به طور کامل پوشش مدهد.
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ویژگهای کلیدی راهار منابع انسان دیدگاه

برخ از ویژگهای جذاب این نرمافزار برای شرکتها و افراد عبارتند از:

مدیریت اطلاعات کارکنان

این سیستم، اطلاعات مربوط به هر ی از کارکنان، شامل جزئیات شغل، مهارتها،

سوابق آموزش و دادههای حقوق را به صورت متمرکز ذخیره و مدیریت مکند.

دسترس سریع و دقیق به این اطلاعات به مدیران منابع انسان امان مدهد با تحلیل

بهتر و تصمیمگیری هوشمندانه در مسیر بهبود و توسعه کارکنان گام بردارند.
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سیستم حضور و غیاب

،و بیومتری اههای کارتزنبا دست پارچنرم افزار حضور غیاب، با قابلیت ی

ورود و خروج، تأخیرها و مرخصهای کارکنان را به صورت خودکار ثبت مکند. این

سیستم، نیاز به پییری دست را حذف مکند، دقت و بهرهوری را افزایش مدهد و

هزینههای پییری دست را کم مکند.

مدیریت حقوق و دستمزد

با استفاده از نرم افزار حقوق دستمزد، محاسبه و پرداخت حقوق و دستمزد بر اساس

ساعات کاری، اضافهکاری، مرخصها و پاداشها به صورت خودکار و دقیق انجام

مشود. این فرآیند ضمن افزایش دقت، احتمال خطاهای انسان را به حداقل مرساند

و به صورت هماهن با سیستمهای مال به اجرا درمآید.

ارزیاب عملرد کارکنان

نرم افزار ارزیاب عملرد، به مدیران این امان را مدهد که به طور دورهای عملرد

کارکنان را ارزیاب و نقاط قوت و ضعف آنها را شناسای کنند. این اطلاعات ارزشمند

به سازمان کم مکند نیازهای آموزش را بهتر بشناسد و بهرهوری تیم را افزایش

دهد.
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مدیریت آموزش و توسعه

این ماژول سازمانها را قادر مسازد که دورههای آموزش ساختارمند و هدفمند را

برنامهریزی و اجرا کنند. سیستم امان پییری پیشرفت، ثبت نتایج و ارزیابهای

آموزش را فراهم و در مسیر توسعه مهارتهای کارکنان نقش مؤثری ایفا مکند.

راهار منابع انسان دیدگاه با نرمافزارهای کاربردی از جمله نرمافزار جذب و

استخدام، تشیلات سازمان، پرسنل، حضور و غیاب، ارزیاب عملرد و مدیریت

مزایا، سازمانها را در مسیر رشد و توسعه به شیوهای چاب و انعطافپذیر یاری

مکند. این سیستم با بهینهسازی فرآیندها، مدیریت کارآمدتر و کاهش هزینهها، بهرهوری

سازمان را افزایش مدهد و بستری منسجم برای مدیریت استعدادها فراهم مکند.

سخن پایان

حت ی لحظه فاصله گرفتن از صفحه کامپیوتر، دنیای از عوامل حواسپرت را به

چشمهایتان مآورد؛ از صحبت با موبایل و هماران گرفته تا افار پراکندهای که

باختیار به ذهن خطور مکنند، هم بهرهوری را تهدید مکنند. با توجه به تعدد

عوامل پرتکننده حواس، توانای افراد برای تمرکز در محیطهای امروزی شفتآور

Time) از روشهای مؤثر برای کاهش این عوامل مزاحم، دسته بندی زمان است. ی

Batching) است.

دهد و برای هر گروه، بازه زماندسته قرار م وظایف مشابه را در ی ،نیاین ت
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خاص تعیین مکند. دسته بندی زمان، با افزایش تمرکز و نظم در انجام کارها، به

صرفهجوی در وقت و کاهش استرس کم مکند. با این روش، افراد متوانند

کارهای خود را با دقت بیشتری به پایان برسانند و از فشار کاری خود کم کنند. استفاده

از دسته بندی زمان متواند برای همه، از کارکنان سازمانها گرفته تا افراد پرمشغله،

چارگونمفید باشد.
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