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समय प्रबंधन विविष्ट गविविवधय  ंपर वििेष रूप से प्रभाििीलिा, दक्षिा और उत्पादकिा बढाने के वलए खर्च वकए गए 

समय के प्रवि सरे्ि वनयंत्रण की य जना बनाने और व्यिहार में लाने की प्रविया है। इसमें समय की सीवमि प्रकृवि के साथ 

काम, सामावजक जीिन, पररिार, िौक, व्यक्तिगि वहि  ंऔर प्रविबद्धिाओ ंसे संबंवधि विवभन्न मांग  ंका संिुलन िावमल है। 

समय का प्रभािी ढंग से उपय ग करने से व्यक्ति क  अपने समय और समीर्ीनिा पर खर्च करने या गविविवधय ं का प्रबंधन 

करने का "विकल्प" वमलिा है। 

समय प्रबंधन विवभन्न गविविवधय  ंके बीर् अपने समय क  विभावजि करने के िरीके क  व्यिक्तथथि करने और य जना बनाने 

की प्रविया है। समय प्रबंधन का अथच है उपलब्ध समय क  बुक्तद्धमानी से व्यिक्तथथि करना - िावक इसका अवधक प्रभािी ढंग 

से उपय ग वकया जा सके 

समय प्रबंधन क  कई प्रकार के कौिल, उपकरण और िकनीक  ंद्वारा सहायिा प्रदान की जा सकिी है, वजनका उपय ग 

समय का प्रबंधन करने के वलए वकया जािा है, जब विविष्ट कायों, पररय जनाओ ंऔर लक्ष्  ंक  वनयि िारीख का अनुपालन 

करिे हुए पूरा वकया जािा है। प्रारंभ में, समय प्रबंधन केिल व्यिसाय या कायच गविविवधय  ंक  संदवभचि करिा था, लेवकन 

अंििः , व्यक्तिगि गविविवधय  ं क  भी िावमल करने के वलए इस िब्द का विस्तार वकया गया। समय प्रबंधन प्रणाली 

प्रवियाओ,ं उपकरण ,ं िकनीक  ंऔर विवधय  ंका एक विजाइन वकया गया संय जन है। 

समय प्रबंधन पर सावहत्य से उत्पन्न ह ने िाले प्रमुख विषय  ंमें वनम्नवलक्तखि िावमल हैं: 

 

• प्रभाििीलिा के अनुकूल िािािरण बनाना (लागि-लाभ, पररणाम  ंकी गुणित्ता और कायों या पररय जना क  पूरा करने के 

समय के संदभच में) 

• प्राथवमकिाओ ंका वनधाचरण 

• गैर-प्राथवमकिाओ ंपर खर्च वकए गए समय क  कम करने की संबंवधि प्रविया 

• लक्ष्  ंका कायाचन्वयन 

 

2. समय प्रबंधन का सांसृ्कविक दृवष्टक ण 

 

म न ि वनक वू्य - संसृ्कविय  ं के समय क  देखने के िरीके में अंिर उनके समय के प्रबंधन के िरीके क  प्रभाविि कर 

सकिा है। उदाहरण के वलए, एक रेखीय समय दृश्य एक रेखीय फैिन में समय क  एक क्षण से दूसरे क्षण िक प्रिावहि 

करने का एक िरीका है। समय की यह रैक्तखक धारणा जमचनी, क्तिट्जरलैंि और इंग्लैंि जैसे अवधकांि उत्तरी यूर पीय देि  ं

के साथ अमेररका में प्रमुख है। इन संसृ्कविय  ंके ल ग उत्पादक समय प्रबंधन पर एक बडा मूल्य रखिे हैं और ऐसे वनणचय  ं

या कायों से बर्िे हैं वजनके पररणामिरूप समय बबाचद ह िा है। समय के बारे में यह रैक्तखक दृवष्टक ण इन संसृ्कविय  ंके 

अवधक "म न ि वनक" ह ने से संबंवधि है, या एक समय में केिल एक ही काम करना पसंद करिा है। सामान्यिया, यह 
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सांसृ्कविक दृवष्टक ण एक विलक्षण कायच क  पूरा करने पर बेहिर ध्यान कें विि करिा है और इसवलए, अवधक उत्पादक है। 

पॉलीि वनक वू्य - एक अन्य सांसृ्कविक समय दृश्य बहु-सविय समय दृश्य है। बहु-सविय संसृ्कविय  ंमें, अवधकांि ल ग  ं

क  लगिा है वक वजिनी अवधक गविविवधयााँ या कायच एक ही बार में वकए जा रहे हैं, उिना ही बेहिर है। इससे खुिी की 

भािना पैदा ह िी है। बहु-सविय संसृ्कवियााँ "पॉलीि वनक" हैं या एक साथ कई कायच करना पसंद करिी हैं। यह बहु-सविय 

समय दृश्य अवधकांि दवक्षणी यूर पीय देि  ंजैसे से्पन, पुिचगाल और इटली में प्रमुख है। इन संसृ्कविय  ंमें, ल ग अक्सर उन 

र्ीज  ं पर समय व्यिीि करिे हैं वजन्हें िे अवधक महत्वपूणच समझिे हैं जैसे सामावजक िािाचलाप  ं क  समाप्त करने पर 

अत्यवधक महत्व देना। व्यािसावयक िािािरण में, िे अक्सर इस बाि पर बहुि कम ध्यान देिे हैं वक बैठकें  वकिने समय िक 

र्लिी हैं, बक्ति उच्च गुणित्ता िाली बैठकें  करने पर ध्यान कें विि वकया जािा है। सामान्य िौर पर, सांसृ्कविक फ कस 

दक्षिा पर िालमेल और रर्नात्मकिा पर ह िा है। र्ीज  ंके उनके िम में, प्रते्यक बैठक के सापेक्ष र मांर् या महत्व क  

प्राथवमकिा दी जािी है। 

र्िीय समय दृश्य - एक अंविम सांसृ्कविक समय दृश्य एक र्िीय समय दृश्य है। र्िीय संसृ्कविय  ंमें, समय क  न ि  

रैक्तखक माना जािा है और न ही घटना से संबंवधि। क् वंक वदन, महीने, साल, मौसम और घटनाएं वनयवमि रूप से द हराई 

जाने िाली घटनाओ ंमें ह िी हैं, समय क  र्िीय के रूप में देखा जािा है। इस दृवष्ट से समय क  व्यथच नही ंमाना जािा है 

क् वंक यह हमेिा बाद में िापस आएगा, इसवलए इसकी असीवमि मात्रा है। यह र्िीय समय दृश्य जापान और र्ीन सवहि 

एविया के अवधकांि देि  ंमें प्रर्वलि है। कायों क  सही ढंग से पूरा करने के वलए समय की र्िीय अिधारणाओ ंिाली 

संसृ्कविय  ंमें यह अवधक महत्वपूणच है, इसवलए अवधकांि ल ग अपनी य जनाओ ंपर कायच करने से पहले वनणचय  ंऔर उनके 

प्रभाि के बारे में स र्ने में अवधक समय व्यिीि करें गे। र्िीय संसृ्कविय  ं में अवधकांि ल ग यह समझिे हैं वक अन्य 

संसृ्कविय  ंमें समय के अलग-अलग दृवष्टक ण ह िे हैं और िैविक स्तर पर कायच करिे समय इस बाि से अिगि ह िे हैं। 

 

समय प्रबंधन रणनीवियााँ 

 

(ए) एक उवर्ि िािािरण बनाना 

 

कुछ समय-प्रबंधन सावहत्य "िास्तविक" प्रभाििीलिा के अनुकूल िािािरण के वनमाचण से संबंवधि कायों पर ज र देिा है। 

 

(i) संगवठि ह  जाओ - अव्यिथथा खराब समय प्रबंधन की ओर ले जािी है। अनुसंधान ने वदखाया है वक अव्यिथथा का कवथि 

भलाई पर एक मजबूि नकारात्मक प्रभाि पडिा है (र स्टर, 2016)। समय प्रबंधन में सुधार के वलए संगवठि ह ना जरूरी है। 

िरीक  ंमें से एक िीन बके्स (या कमरे के क न )ं क  "कीप," "वगि अिे और" टॉस "लेबल सेट करना है। इन बक्स  ंमें िसु्तओ ं

क  छााँटना र्ावहए।, "टॉस" बॉक्स में िसु्तओ ंक  त्याग दें। "वगि अिे" बॉक्स में िे आइटम िावमल ह  सकिे हैं वजन्हें क ई 

बेर्ना, दान करना या त्यागना र्ाहिा है। 

 

भौविक और विवजटल द न  ंिरह की अव्यिथथा से छुटकारा पाना महत्वपूणच है। एक गन्दा िेस्कटॉप 

- भौविक और विवजटल द न  ं- वकसी का ध्यान आकवषचि करिा है और सभी प्रकार के अन्य मुद्  ंका कारण बनिा है। हम 

ज  कुछ भी जमा करिे हैं उस पर हमें बाधाओ ंक  लागू करना र्ावहए। पावकिं सन का वनयम कहिा है वक हमारे पास ज  

समय है उसे हम भरिे हैं। "िीप िकच " के लेखक कैल नू्यप टच वकसी भी ऐसे विवजटल टूल क  हटाने का सुझाि देिे हैं ज  

आपक  उच्च मूल्य नही ंदेिा है। अपने भौविक और विवजटल अव्यिथथा क  साफ करने, छांटने और त्यागने के वलए अलग 



Page | 3  

समय वनधाचररि करना उपय गी है। 

 

(ii) कायचके्षत्र में थ डा सा प्रकृवि लाएं - मानि िरीर प्राकृविक प्रकाि और िाजी हिा र्ाहिा है और वकसी के काम के माहौल 

में और अवधक ज डने से उसे और अवधक काम करने, बेहिर महसूस करने और सविय रहने में मदद वमलेगी। मानवसक 

थकान क  कम करने में मदद करने के वलए खुद क  पौध  ं(या यहां िक वक पौध  ंकी ििीर) के साथ घेरना वदखाया गया है। 

(बी) कायच का समय - कायों से वनपटने का समय महत्वपूणच है। उच्च स्तर की एकाग्रिा और मानवसक ऊजाच की आिश्यकिा 

िाले कायच अक्सर वदन की िुरुआि में वकए जािे हैं जब क ई व्यक्ति अवधक िर िाजा ह िा है। सावहत्य विवथलिा जैसे पुराने 

मन िैज्ञावनक मुद्  ंपर काबू पाने पर भी ध्यान कें विि करिा है। 

 

 (ए) गविविवध लॉग बनाएं - एक गविविवध लॉग (वजसे गविविवध िायरी या नौकरी गविविवध लॉग के रूप में भी जाना जािा है) 

एक वलक्तखि ररकॉिच है वक क ई अपना समय कैसे व्यिीि करिा है। 

 

कुछ वदन  ंके वलए गविविवध लॉग रखने से, व्यक्ति वदन के दौरान क्ा करिा है और अपना समय कैसे वनिेि करिा है, इसकी 

एक सटीक ििीर िैयार कर सकिा है। मेम री काफी खराब गाइि है, और लॉग रखना अक्सर एक आंख ख लने िाला 

अनुभि ह िा है। 

गविविवध लॉग यह समझने में भी मदद करेगा वक क ई व्यक्ति वदन के सही समय के दौरान सबसे महत्वपूणच कायच कर रहा है 

या नही।ं 

गविविवध लॉग गैर-मुख्य गविविवधय  ंकी पहर्ान करने में मदद करने के वलए भी उपय गी ह िे हैं ज  महत्वपूणच उदे्श्य  ंक  पूरा 

करने में मदद नही ंकरिे हैं। 

गविविवध लॉग रखने के वलए, वकसी क  एक िावलका बनानी ह गी और वनम्नवलक्तखि कॉलम हेिर सेट करना ह गा: 

• वदनांक / समय 

• गविविवध वििरण 

• मैं कैसे महसूस करंू 

• अिवध 

• मूल्य (उच्च, मध्यम, वनम्न, क ई नही)ं 

 

वफर, अपने व्यिहार क  बदले वबना एक से अवधक ल ग  ंक  काम पर ज  कुछ भी करना है, उसे न ट करना र्ावहए, जैसा वक 

क ई करिा है। हर बार गविविवधय  ंमें बदलाि ह िा है, र्ाहे ईमेल का जिाब देना, ररप टच पर काम करना, कॉफी बनाना, या 

सहकवमचय  ंके साथ गपिप करना, गविविवध क्ा है, पररििचन का समय, और व्यक्ति कैसा महसूस करिा है, उसे न ट करना 

र्ावहए (अलटच, फै्लट , थका हुआ, ऊजाचिान, और इसी िरह)। वफर, सुविधाजनक समय पर, वकसी क  अपने गविविवध लॉग के 

माध्यम से िापस जाना र्ावहए, और यह वनधाचररि करना र्ावहए वक यह एक उच्च, मध्यम, वनम्न, या क ई मूल्य नही ंथा। (इस 

आधार पर मूल्यांकन करें  वक इसने वकसी के नौकरी के लक्ष्  ंक  प्राप्त करने में वकिना य गदान वदया है।) 

एक बार कुछ वदन  ंके वलए समय लॉग करने के बाद, गविविवध लॉग का विशे्लषण करें । क ई यह देखकर वरं्विि ह  सकिा है 

वक क ई कम-मूल्य िाले काम करने में वकिना समय लगािा है। 

क ई यह भी देख सकिा है वक क ई वदन के कुछ वहस्  ंमें ऊजाचिान है, और अन्य वहस्  ंमें सपाट है। इसमें से बहुि कुछ इस 

बाि पर वनभचर कर सकिा है वक क ई कैसा है, बाकी बे्रक लेिा है, कब और क्ा खािा है, और िह ज  काम कर रहा है। 
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एक बार गविविवध लॉग का विशे्लषण ह  जाने के बाद, विवभन्न गविविवधय  ंके वलए वनम्नवलक्तखि वियाओ ंमें से एक क  लागू 

करके उत्पादकिा क  बढािा देने की क्तथथवि में ह ना र्ावहए: 

 

1. उन नौकररय  ंक  हटा दें  या प्रत्याय वजि करें  ज  वकसी की भूवमका का वहस्ा नही ंहैं , या ज  वकसी के उदे्श्य  ंक  पूरा करने 

में मदद नही ंकरिी। 

 

2. वदन के उस समय के वलए सबसे रु्नौिीपूणच कायों क  िेडू्यल करें  जब वकसी की ऊजाच का स्तर अपने उच्चिम स्तर पर ह । 

3. कायच के प्रकार  ंके बीर् एक बार क्तिर् करने की संख्या कम से कम करें । उदाहरण के वलए, क्ा वदन में केिल कुछ ही 

समय में ई-मेल की जांर् करना और उनका उत्तर देना संभि है, या प्रते्यक सप्ताह एक ही समय में सभी र्ालान  ंक  संसावधि 

करना संभि है? 

4. पेय बनाने जैसी िैध व्यक्तिगि गविविवधय  ंपर खर्च वकए गए समय क  कम करें । 

(ए) लक्ष् वनधाचरण 

 

समय प्रबंधन रणनीवियााँ अक्सर व्यक्तिगि लक्ष् वनधाचररि करने की वसफाररि से जुडी ह िी हैं। सावहत्य इस िरह के विषय  ं

पर ज र देिा है: 

 

• "प्राथवमकिा िम में कायच करें " - लक्ष् वनधाचररि करें  और प्राथवमकिा दें , 

• "गुरुत्वाकषचण लक्ष् वनधाचररि करें " - ज  िर्ावलि रूप से वियाओ ंक  आकवषचि करिे हैं 

 

इन लक्ष्  ंक  दजच वकया जािा है और एक पररय जना, एक कायच य जना, या एक साधारण कायच सूर्ी में ि डा जा सकिा है। 

व्यक्तिगि कायों या लक्ष्  ंके वलए, एक महत्व रेवटंग थथावपि की जा सकिी है, समय सीमा वनधाचररि की जा सकिी है, और 

प्राथवमकिाएं सौपंी जा सकिी हैं। इस प्रविया के पररणामिरूप कायच सूर्ी, िेडू्यल या गविविवधय  ंके कैलेंिर के साथ एक 

य जना बनिी है। लेखक एक दैवनक, साप्तावहक, मावसक या अन्य वनय जन अिवधय  ंकी वसफाररि कर सकिे हैं, ज  य जना 

या समीक्षा के विवभन्न के्षत्र  ंसे संबंवधि हैं। यह विवभन्न िरीक  ंसे वकया जािा है, इस प्रकार है: 

(i) स्माटच वसस्टम: स्माटच का मिलब ऐसे लक्ष् हैं ज  विविष्ट, मापने य ग्य, प्राप्त करने य ग्य, यथाथचिादी और 

सामवयक हैं। प्रते्यक कारक के बारे में स र्ने और यह वलखने की जरूरि है वक यह वकसी के लक्ष् से कैसे 

जुडिा है: उस िक पहंुर्ने की समय सीमा क्ा है? क ई प्रगवि क  कैसे मापेगा? क्ा वकसी के वलए ऐसा करने 

का सही समय है? क्ा यह यथाथचिादी है? लक्ष् क  प्राप्त करने के वलए वजस र्ीज की आिश्यकिा ह िी है, 

उसके साथ क ई वकिना विविष्ट ह  सकिा है? 

 

(ii) एबीसीिी विशे्लषण और आइजनहािर विवध 

 

लंबे समय से व्यिसाय प्रबंधन में उपय ग की जाने िाली िकनीक बडे िेटा क  समूह  ंमें िगीकृि करना है। इन समूह  ंक  

अक्सर ए, बी, सी और िी वर्विि वकया जािा है-इसवलए नाम। गविविवधय  ंक  इन सामान्य मानदंि  ंद्वारा िमबद्ध वकया जािा 

है: 

 ए - ऐसे कायच वजन्हें अत्यािश्यक और महत्वपूणच माना जािा है, 
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A basic "Eisenhower box" to help evaluate urgency and importance. Items may be 

placed at more precise points within each quadrant. 

•  बी - ऐसे कायच ज  महत्वपूणच हैं लेवकन अत्यािश्यक नही ंहैं, 

•  सी - ऐसे कायच ज  महत्वहीन लेवकन अत्यािश्यक हैं, 

•  िी - ऐसे कायच ज  महत्वहीन हैं और अत्यािश्यक नही ंहैं। 

 

       वफर प्रते्यक समूह क  प्राथवमकिा के आधार पर रैंक िम वदया जािा है - प्राथवमकिा क  और अवधक 

पररषृ्कि करने के वलए, कुछ व्यक्ति िब सभी "बी" िसु्तओ ंक  "ए" या "सी" के रूप में बल-रैंक करना रु्निे 

हैं। एबीसी विशे्लषण िीन से अवधक समूह  ंक  िावमल कर सकिा है। 

एबीसीिी विशे्लषण क  अक्सर पारेि  विशे्लषण के साथ ज डा जािा है। 

 

 

आइजनहािर पद्धवि  

 

िात्कावलकिा और महत्व का मूल्यांकन करने में मदद करने के वलए एक बुवनयादी "आइजनहािर बॉक्स"। िसु्तओ ं क  

प्रते्यक र्िुथािंि के भीिर अवधक सटीक वबंदुओ ंपर रखा जा सकिा है। 

 

 

"आइजनहािर विवध" या "आइजनहािर वसद्धांि" एबीसी विवध के समान है। इस विवध प्राथवमकिाओ ं और कायचभार क  

व्यिक्तथथि करने के वलए महत्व और िात्कावलकिा के वसद्धांि  ंका उपय ग करिी है। यह विवध ि्िाइट िी. आइजनहािर क  

वदए गए एक उद्धरण से उपजी है: "मुझे द  प्रकार की समस्याएं हैं, अत्यािश्यक और महत्वपूणच। अत्यािश्यक महत्वपूणच नही ं

हैं, और महत्वपूणच कभी भी अत्यािश्यक नही ं हैं।" आइजनहािर ने अपने वलए इस अंिदृचवष्ट का दािा नही ं वकया, लेवकन 

इसका शे्रय एक (अनाम) "पूिच कॉलेज अध्यक्ष" क  वदया। 

आइजनहािर वनणचय वसद्धांि का उपय ग करिे हुए, कायों का मूल्यांकन महत्वपूणच/महत्वपूणच और ित्काल/अत्यािश्यक 

मानदंि  ंका उपय ग करके वकया जािा है, और वफर आइजनहािर मैवटि क्स (वजसे "आइजनहािर बॉक्स" या "आइजनहािर 

विसीजन मैवटि क्स" के रूप में भी जाना जािा है) में क्वािि ंट के अनुसार रखा जािा है। र्िुभुचज में कायों पर वनम्नानुसार 
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कारचिाई की जािी है। 

1. महत्वपूणच/अत्यािश्यक र्िुथािंि कायच िुरंि और व्यक्तिगि रूप से वकए जािे हैं, उदा. संकट, समय सीमा, समस्याएं। 

2. महत्वपूणच/अत्यािश्यक र्िुभुचज कायों की समाक्तप्त विवथ नही ंह िी है और व्यक्तिगि रूप से वकए जािे हैं , उदा. ररशे्त, 

य जना, मन रंजन। 

 

3. महत्वहीन/अत्यािश्यक र्िुथािंि कायों क  प्रत्याय वजि वकया जािा है, उदा. रुकािटें, बैठकें , गविविवधयााँ। 

4. महत्वहीन/अत्यािश्यक र्िुथािंि कायों क  छ ड वदया जािा है, उदा. समय की बबाचदी, सुखद गविविवधयााँ, सामान्य 

ज्ञान। 

(ए) परेट  विशे्लषण 

परेट  वसद्धांि यह विर्ार है वक 80% पररणाम 20% कारण  ंसे आिे हैं। उत्पादकिा के वलए लागू, इसका मिलब है वक 

20% कायों क  करने से 80% पररणाम प्राप्त वकए जा सकिे हैं। यवद उत्पादकिा समय प्रबंधन का उदे्श्य है, ि  इन कायों 

क  अवधक प्राथवमकिा दी जानी र्ावहए। 

(बी) पीओएसईसी विवध 

 

POSEC "व्यिक्तथथि, सुव्यिक्तथथि, वकफायिी और य गदान द्वारा प्राथवमकिा" के वलए एक संवक्षप्त िब्द है। यह विवध एक 

टेम्पलेट क  वनदेविि करिी है ज  एक औसि व्यक्ति की भािनात्मक और मौविक सुरक्षा की ित्काल भािना पर ज र देिी 

है। यह सुझाि देिा है वक पहले अपनी व्यक्तिगि वजमे्मदाररय  ं में भाग लेने से, एक व्यक्ति सामूवहक वजमे्मदाररय  ं क  

वनभाने के वलए बेहिर क्तथथवि में ह िा है। 

संके्षप में वनवहि आत्म-प्राक्तप्त का एक पदानुिम है, ज  अब्राहम मास्ल  की जरूरि  ंके पदानुिम क  दिाचिा है। 

 

1. समय क  प्राथवमकिा दें  और लक्ष्  ंके आधार पर जीिन क  पररभावषि करें । 

2. सफल ह ने से पहले वनयवमि रूप से पूरा करने के वलए र्ीज  ंक  व्यिक्तथथि करें  (पररिार और वित्त)। 

3. उन र्ीज  ंक  सुव्यिक्तथथि करें  वजन्हें करना पसंद नही ंहै, लेवकन उन्हें अिश्य करना र्ावहए (काम और काम)। 

4. उन र्ीज  ंक  कम करें  ज  वकसी क  करना र्ावहए या करना पसंद भी कर सकिे हैं, लेवकन िे बहुि जरूरी नही ंहैं (िगल 

और सामावजकीकरण)। 

5. कुछ बर्ी हुई बाि  ंपर ध्यान देकर य गदान दें  वजससे फकच  पडिा है (सामावजक दावयत्व)। 

 

एक कायच सूर्ी (वजसे टू-िू वलस्ट या "र्ीज-टू-िू" भी कहा जािा है) पूणच वकए जाने िाले कायों की एक सूर्ी है, जैसे कायच या 

वकसी प्र जेक्ट क  पूरा करने की वदिा में कदम। यह एक इन्वेंटि ी टूल है ज  मेम री के विकल्प या पूरक के रूप में कायच 

करिा है। 

कायच सूवर्य  ंका उपय ग ि-प्रबंधन, व्यिसाय प्रबंधन, पररय जना प्रबंधन और सॉफ्टिेयर विकास में वकया जािा है। इसमें एक 

से अवधक सूर्ी िावमल ह  सकिी है। 
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जब कायच सूर्ी में से क ई एक आइटम पूरा ह  जािा है, ि  कायच की जााँर् की जािी है या उसे काट वदया जािा है। 

पारंपररक िरीका यह है वक इन्हें कागज के टुकडे पर पेन या पेंवसल से वलखा जािा है, आमिौर पर न ट पैि या क्तिप-ब िच 

पर। कायच सूवर्य  ंमें कागज या सॉफ्टिेयर रे्कवलस्ट का रूप भी ह  सकिा है। 

लेखक जूली मॉगचनस्टनच समय प्रबंधन के "क्ा करें  और क्ा न करें " का सुझाि देिे हैं वजसमें िावमल हैं: 

• एक कायच सूर्ी बनाकर हर उस र्ीज का मानवर्त्र िैयार करें  ज  महत्वपूणच है। 

• प्रबंधन के वलए "समय का नखवलस्तान" बनाएं। 

• "नही"ं कहना सीखें। 

• प्राथवमकिाओ ंरू्नना। 

• सब कुछ मि छ ड । 

• यह मि स र्  वक एक महत्वपूणच कायच वकसी के खाली समय में ह  जाएगा। 

 

व्यक्तिगि सूर्ना प्रबंधन (पीआईएम) अनुप्रय ग  ं और अवधकांि व्यक्तिगि विवजटल सहायक  ं (पीिीए) सवहि कई 

विवजटल समकक्ष अब उपलब्ध हैं। कई िेब-आधाररि कायच सूर्ी अनुप्रय ग भी हैं, वजनमें से कई वनः िुि हैं। 

 

(ए) कायच सूर्ी संगठन 

 

कायच सूवर्यां अक्सर िायरी और वटयर की जािी हैं। सबसे सरल स्तरीय प्रणाली में एक सामान्य टू-िू वलस्ट (या टास्क-

ह क्तडंग फाइल) िावमल है, ज  व्यक्ति क  पूरा करने के वलए आिश्यक सभी कायों क  ररकॉिच करने के वलए और एक 

दैवनक टू-िू सूर्ी है ज  सामान्य टू-िू सूर्ी से कायों क  थथानांिररि करके प्रते्यक वदन बनाई जािी है। . अनािश्यक कायों 

से बर्ने के वलए एक विकल्प "नही ंकरने िाली सूर्ी" बनाना है। 

कायच सूवर्य  ंक  अक्सर वनम्नवलक्तखि िरीक  ंसे प्राथवमकिा दी जािी है। 

 

• करने के वलए र्ीज  ंकी एक दैवनक सूर्ी, उनके महत्व के िम में वगने और उस िम में एक समय में एक समय के रूप 

में दैवनक समय की अनुमवि देिा है (सलाहकार आइिी ली, 1877-1934 क  इसका शे्रय वदया जािा है)। 

• 1973 में "एबीसी" प्राथवमकिा के एक प्रारंवभक अवधििा एलन लेवकन थे। उनकी प्रणाली में "ए" आइटम सबसे 

महत्वपूणच थे ("ए -1" उस समूह के भीिर सबसे महत्वपूणच), "बी" अगला सबसे महत्वपूणच, "सी" था। " सबसे कम 

महत्वपूणच। 

 

 

• एबीसी पद्धवि क  लागू करने की एक वििेष विवध एक वदन के भीिर वकए जाने िाले कायों क  "ए", सप्ताह में "बी" और 

महीने में "सी" वनवदचष्ट करिी है। 

• दैवनक कायच सूर्ी क  प्राथवमकिा देने के वलए, क ई या ि  कायों क  सिोच्च प्राथवमकिा के िम में ररकॉिच करिा है, या 

सूर्ीबद्ध ह ने के बाद उन्हें एक संख्या प्रदान करिा है ("1" के वलए 
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सिोच्च प्राथवमकिा, दूसरी सिोच्च प्राथवमकिा के वलए "2", आवद) ज  इंवगि करिा है वक कायों क  वकस िम में वनष्पावदि 

करना है। बाद की विवध आम िौर पर िेज ह िी है, वजससे कायों क  अवधक िेजी से ररकॉिच वकया जा सकिा है। 

• अवनिायच कायों (समूह ए) क  प्राथवमकिा देने का एक अन्य िरीका सबसे अवप्रय क  पहले रखना है। जब यह ह  जािा है, 

ि  बाकी सूर्ी आसान लगिी है। समूह बी और सी एक ही विर्ार से लाभाक्तन्वि ह  सकिे हैं, लेवकन पहले कायच (ज  सबसे 

अवप्रय है) क  िुरंि करने के बजाय, यह पहले िाले से बर्ने के वलए सूर्ी से अन्य कायों क  करने की पे्ररणा देिा है। 

एक पूरी िरह से अलग दृवष्टक ण ज  पूरी िरह से प्राथवमकिा देने के क्तखलाफ िकच  देिा है, वब्रवटि लेखक माकच  फ स्टचर ने 

अपनी पुस्तक "िू इट टुमॉर  एंि अदर सीिेट्स ऑफ टाइम मैनेजमेंट" में सामने रखा था। यह पारंपररक "खुली" टू-िू सूर्ी 

के बजाय "बंद" टू-िू सूवर्य  ंके संर्ालन के विर्ार पर आधाररि है। उनका िकच  है वक पारंपररक कभी न खत्म ह ने िाली टू-

िू सूवर्यां िसु्तिः  गारंटी देिी हैं वक आपका कुछ काम पूिचिि छ ड वदया जाएगा। यह दृवष्टक ण आपके सभी काम  ंक  हर 

वदन पूरा करने की िकालि करिा है, और यवद आप इसे हावसल करने में असमथच हैं, ि  इससे आपक  यह पिा लगाने में 

मदद वमलिी है वक आप कहां गलि ह  रहे हैं और क्ा बदलने की जरूरि है। 

विवभन्न लेखक  ंने वनम्नवलक्तखि जैसे टू-िू सूवर्य  ंके साथ संभाविि कवठनाइय  ंपर ज र वदया है: 

 

• सूर्ी का प्रबंधन इसे लागू करने से अपने हाथ में वलया जा सकिा है। यह विलंब के कारण या वनय जन गविविवध क  लंबा 

करने के कारण ह  सकिा है। यह विशे्लषण-िक-पक्षाघाि के समान है। वकसी भी गविविवध के साथ, कम ररटनच का एक वबंदु 

है। 

• लर्ीला बने रहने के वलए, एक कायच प्रणाली क  आपदा के वलए अनुमवि देनी र्ावहए। एक कंपनी क  आपदा के वलए िैयार 

रहना र्ावहए। यहां िक वक अगर यह एक छ टी सी आपदा है, अगर वकसी ने इस क्तथथवि के वलए समय नही ंबनाया, ि  यह 

मेटासे्टसाइज कर सकिा है, संभाविि रूप से कंपनी क  नुकसान पहंुर्ा सकिा है। 

 

• बेकार पैटनच में फंसने से बर्ने के वलए, कायच प्रणाली में वनयवमि (मावसक, अधच-िावषचक और िावषचक) य जना और प्रणाली-

मूल्यांकन सत्र भी िावमल ह ने र्ावहए, िावक अक्षमिाओ ं क  दूर वकया जा सके और यह सुवनविि वकया जा सके वक 

उपय गकिाच उस वदिा में आगे बढ रहा है या नही ं। 

• यवद कुछ समय वनयवमि रूप से लंबी दूरी के लक्ष्  ंक  प्राप्त करने में खर्च नही ंवकया जािा है, ि  व्यक्ति अल्पकावलक 

य जनाओ ंपर एक थथायी ह क्तडंग पैटनच में फंस सकिा है, जैसे वकसी वििेष नौकरी पर मूल रूप से वनय वजि की िुलना में 

अवधक समय िक रहना। 

 

(ए) सॉफ्टिेयर अनुप्रय ग 

 

कई कंपवनयां कमचर्ारी के काम करने के समय, वबल करने य ग्य घंट  ंआवद क  टि ैक करने के वलए टाइम टि ै वकंग सॉफ़्टिेयर 

का उपय ग करिी हैं, उदा. कानून अभ्यास प्रबंधन सॉफ्टिेयर। 

समय प्रबंधन के वलए कई सॉफ्टिेयर उत्पाद कई उपय गकिाचओ ंका समथचन करिे हैं। िे व्यक्ति क  अन्य उपय गकिाचओ ं

क  कायच देने और संर्ार के वलए सॉफ़्टिेयर का उपय ग करने और कायों क  प्राथवमकिा देने की अनुमवि देिे हैं। 

कायच-सूर्ी अनुप्रय ग  ंक  हिे व्यक्तिगि सूर्ना प्रबंधक या पररय जना प्रबंधन सॉफ़्टिेयर के रूप में माना जा सकिा है। 

आधुवनक कायच सूर्ी अनुप्रय ग  ंमें अंिवनचवहि कायच पदानुिम ह  सकिा है (कायच उप-कायों से बने ह िे हैं वजनमें वफर से 

उप-कायच िावमल ह  सकिे हैं), कायों की सूर्ी क  व़िल्टर करने और िमबद्ध करने के कई िरीक  ंका समथचन कर सकिे 
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हैं, और प्रते्यक कायच के वलए मनमाने ढंग से लंबे न ट्स क  संबद्ध करने की अनुमवि दे सकिे हैं। 

व्यक्ति क  कई व़िल्टररंग विवधय  ंका उपय ग करने की अनुमवि देने की अिधारणा के विपरीि, कम से कम एक सॉफ़्टिेयर 

उत्पाद में अविररि रूप से एक म ि ह िा है जहां सॉफ़्टिेयर वकसी भी क्षण के वलए सिोत्तम कायों क  गवििील रूप से 

वनधाचररि करने का प्रयास करेगा। 

कुछ कंपवनयां टाइम मैनेजमेंट वसस्टम का भी इसे्तमाल कर रही हैं। टाइम मैनेजमेंट वसस्टम में अक्सर एक टाइम िॉक या 

िेब-आधाररि एक्तिकेिन िावमल ह िा है वजसका उपय ग वकसी कमचर्ारी के काम के घंट  ंक  टि ैक करने के वलए वकया जािा 

है। समय प्रबंधन प्रणाली वनय िाओ ंक  उनके कायचबल में अंिदृचवष्ट प्रदान करिी है, वजससे उन्हें कमचर्ाररय  ं के समय क  

देखने, य जना बनाने और प्रबंवधि करने की अनुमवि वमलिी है। ऐसा करने से वनय िा श्रम लागि का प्रबंधन कर सकिे हैं 

और उत्पादकिा बढा सकिे हैं। एक समय प्रबंधन प्रणाली प्रवियाओ ंक  िर्ावलि करिी है, ज  कागजी कारचिाई और थकाऊ 

कायों क  समाप्त करिी है। 

(ए) जीटीिी (गेवटंग वथंग्स िन) गेवटंग वथंग्स िन िेविि एलन द्वारा बनाया गया था। इस पद्धवि के पीछे मूल विर्ार सभी छ टे 

कायों क  िुरंि समाप्त करना है और एक बडे कायच क  छ टे कायों में विभावजि करना अभी िुरू करना है। इसके पीछे 

िकच  सूर्ना अवधभार या "बे्रन फ्रीज" से बर्ने के वलए है ज  सैकड  ं कायों के ह ने की संभािना है। जीटीिी का ज र 

उपय गकिाच क  अपने कायों और विर्ार  ंक  कागज पर और वजिनी जी ी ह  सके व्यिक्तथथि करने के वलए प्र ाावहि 

करना है िावक उन्हें प्रबंवधि करना और देखना आसान ह । 

(बी) प म ि र  

 

फ्रांसेस्क  वसररल  की "प म ि र  िकनीक" की कल्पना मूल रूप से 1980 के दिक के अंि में की गई थी और इसे 1992 

में बाद में पररभावषि वकए जाने िक धीरे-धीरे पररषृ्कि वकया गया था। िकनीक इसी नाम की है। 

एक प म ि र  (टमाटर के वलए इिालिी) के आकार का रस ई टाइमर िुरू में वसररल  द्वारा वििविद्यालय में अपने समय के 

दौरान उपय ग वकया जािा था। "प म ि र " क  िकनीक के भीिर समय की मूलभूि मीवटि क के रूप में िवणचि वकया गया 

है और पारंपररक रूप से इसे 30 वमनट लंबा ह ने के रूप में पररभावषि वकया गया है, वजसमें 25 वमनट का काम और 5 

वमनट का बे्रक टाइम िावमल है। वसररल  हर र्ार प म ि र स के बाद 15 से 30 वमनट के लंबे बे्रक की भी वसफाररि करिा 

है। विवभन्न कायचसमूह  ंऔर परामिच गविविवधय  ं से जुडे प्रय ग के माध्यम से, वसररल  ने "आदिच प म ि र " क  20-35 

वमनट लंबा वनधाचररि वकया। 

(सी) गैर-प्राथवमकिाओ ंका उनू्मलन 

 

समय प्रबंधन में यह भी िावमल है वक उन कायों क  कैसे समाप्त वकया जाए ज  व्यक्ति या संगठन क  मूल्य प्रदान नही ं

करिे हैं। 

िॉल स्टि ीट जनचल के य गदानकिाच जेरेि सैंिबगच के अनुसार, कायच सूवर्यााँ "उत्पादकिा की कंुजी नही ंहैं [वक] िे ह ने के 

वलए टूट गए हैं"। उन्ह नें एक अनुमान के अनुसार "30% सूर्ीकिाच अपनी सूवर्य  ंक  प्रबंवधि करने में [िे करिे हैं] ज  उन 

पर है उसे पूरा करने में अवधक समय व्यिीि करिे हैं"। 

प्राथवमकिाओ ंऔर लक्ष्  ंक  वनधाचररि करने का एक वहस्ा "वरं्िा" की भािना है, और इसका कायच भविष्य क  ठीक 
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करने के वलए ििचमान की उपेक्षा करना है ज  कभी नही ंआिा है, ज  वकसी के समय और ऊजाच के व्यथच खर्च की ओर जािा 

है। यह एक अनािश्यक लागि या एक झठूा पहलू है ज  मानिीय कारक  ंके कारण य जनाओ ंमें हस्तके्षप कर सकिा है। 

िनाि के रूप में वरं्िा पयाचिरणीय कारक  ंके एक समूह की प्रविविया है; यह समझना व्यक्ति का वहस्ा नही ंहै, व्यक्ति 

क  उन्हें प्रबंवधि करने की संभािनाएं देिा है। एक क र् के अधीन एथलीट इस प्रबंधन क  "खेल के रे्हरे पर िाल" कहिे 

हैं। िनाि के वकसी भी रूप क  सीखने और जीिन के वलए दुबचल करने िाला माना जािा है; भले ही अनुकूलन क्षमिा 

हावसल की जा सकिी है, इसके प्रभाि हावनकारक हैं। लेवकन िनाि दैवनक जीिन का एक अपररहायच वहस्ा है, और 

रेनह ड नीबुहर सुझाि देिे हैं वक इसका सामना करना बेहिर है, जैसे वक "उन र्ीज  ंक  िीकार करने की िांवि ज  क ई 

बदल नही ंसकिा है और उन र्ीज  ंक  बदलने का साहस रखिा है ज  क ई भी कर सकिा है।" 

पररििचन कवठन है, और दैवनक जीिन पद्धवि सभी की सबसे गहरी जडें हैं। अध्ययन के समय में गैर-प्राथवमकिाओ ंक  

खत्म करने के वलए, कायों क  विभावजि करने, क्षण  ंक  पकडने, कायच प्रबंधन पद्धवि की समीक्षा करने, महत्वहीन कायों 

क  थथवगि करने का सुझाि वदया जािा है (यह समझना वक कायच की ििचमान प्रासंवगकिा और िात्कावलकिा की भािना 

कायच की बजाय व्यक्ति की इच्छा क  दिाचिी है। महत्व), जीिन संिुलन (आराम, नीदं, अिकाि) का प्रबंधन करें , और 

अिकाि और गैर-उत्पादक समय क  ध खा दें  (व्याख्यान  ंकी ऑविय  टेवपंग सुनना, एक किार में व्याख्यान की प्रसु्तविय  ं

के माध्यम से जाना, आवद)। 

अप्रभािी समय प्रबंधन के कारण - समय क  प्रभािी ढंग से प्रबंवधि करने में अत्यवधक और पुरानी अक्षमिा का पररणाम 

अटेंिन िेवफवसट हाइपरएक्तक्टविटी विसऑिचर (एिीएर्िी) या अटेंिन िेवफवसट विसऑिचर (एिीिी) ह  सकिा है। 

नैदावनक मानदंि  ं में कम उपलक्तब्ध की भािना, संगवठि ह ने में कवठनाई, िुरू ह ने में परेिानी, एक साथ कई 

पररय जनाओ ंके प्रबंधन में परेिानी और फॉल -थू्र के साथ परेिानी िावमल है। िैवनयल आमीन प्रीफं्रटल कॉटेक्स पर ध्यान 

कें विि करिा है ज  मक्तस्तष्क का सबसे हाल ही में विकवसि वहस्ा है। यह दूसर  ं के बीर् ध्यान अिवध, आिेग प्रबंधन, 

संगठन, अनुभि से सीखने और आत्म-वनगरानी के कायों का प्रबंधन करिा है। कुछ लेखक  ं का िकच  है वक प्रीफं्रटल 

कॉटेक्स के काम करने के िरीके क  बदलना संभि है। 

कुछ अनािश्यक कारक ज  समय प्रबंधन क  प्रभाविि करिे हैं, िे हैं कुछ आदिें, कायच की पररभाषा की कमी (स्पष्टिा की 

कमी), कायच की अवि-सुरक्षा, उदे्श्य  ंक  पूरा न करने का अपराधब ध और बाद में ििचमान कायों से बर्ना, कायों क  

उनके मूल्य से अवधक अपेक्षाओ ंके साथ पररभावषि करना ( अवि-य ग्यिा), उन मामल  ंपर ध्यान कें विि करना वजनमें 

व्यक्तिगि जरूरि  ं के वलए उनके महत्व का आकलन वकए वबना एक स्पष्ट सकारात्मक दृवष्टक ण है, ऐसे कायच वजनमें 

समथचन और समय की आिश्यकिा ह िी है, अनुभागीय वहि और संघषच आवद। 

संगठनात्मक समय प्रबंधन समय की बबाचदी की पहर्ान, मूल्यांकन और कम करने का विज्ञान है। यह एक संगठन के 

भीिर थथायी समय, बबाचद समय और प्रभािी समय की पहर्ान, ररप टच और वित्तीय रूप से मूल्य  ंकी पहर्ान करिा है और 

इस प्रकार व्यिसाय क  विकवसि करिा है। 

************* 

द्वारा संकवलि: िाई आर आर्ायच, एमओएफ और एजीएम 

सन्दभच: 
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1. समय प्रबंधन - हािचिच वबजनेस मैनेजमेंट 

2. समय प्रबंधन - बैरी वपयसचन 

अिीकरण: हैंिआउट केिल सूर्ना के उदे्श्य  ंके वलए है। पाठक इस संबंध में प्रासंवगक पररपत्र /ंकानून /ंवदिावनदेि  ंका 

संदभच ले सकिे हैं। 


