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मानव संसाधन एवं नेतृ� चैनल 

 
 

समय प्रबंधन1 
 

1. समय प्रबंधन �ा है? 
 

समय प्रबंधन यह गितिविधयो ंके िलए समिप�त समय की तुलना म� िविश� गितिविधयो ंके संदभ� म� िकसी ��� 

के काय� का आयोजन और योजना बनाने के बारे म� है। 

 

2. यह मह�पूण� �ो ंहै? 
 

उिचत समय प्रबंधन ल�णीय फ़ायदे प्रदान कर सकता है । इसम� शािमल है: 
 

• द�ता और उ�ादकता को बढ़ावा देना 

• तनाव-�र कम करना 

• प्रोफेशनल प्रित�ा म� वृ�� ; तथा 

• अवसर के दरवाज़ो ंको खोलने म� मदद। 

 
 

वही ंदूसरी ओर, ख़राब समय प्रबंधन संभवतः  ब�त नुकसान प�ंचा सकता है। इसम� : 
 

• ��� के ब�त सारे िडिलवरेब� को बकाया म�  रखने के कारण उ� तनाव-�र हो सकता; तथा 

• केवल देरी को कम करने के िलए उ�ादन की गुणव�ा पर समझौता करने के िलए ��� मजबूर हो 
सकता है। 

 

फल��प,  यह ��� के प्रोफेशनल क़द को कम कर सकता है और ��� के िवकास को अव�� कर 
सकता है। 
 

 

3. समय का बेहतर प्रबंधन कैसे कर�? 
 

‘गितिविधयो'ं पर 'प�रणाम' की शे्र�ता की सराहना करना सीखना मह�पूण� है। कुशल समय-प्रबंधक के िलए 

आव�क नही ंिक कोई ऐसा ��� हो िजसका िदन गितिविधयो ंके बवंडर म� �तीत हो। केवल कड़ी मेहनत 

नही ंतो चतुराई से काम करना ही इसकी कँुजी है।  
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यहाँ पर कुछ िवशेष सुझाव िदए ह�: 
 

 एक 'टू-डू सूची' रखना और िनयिमत �प से उसकी समी�ा करना : यह गितिविधयो ंकी  बेहतर तरीक़े 
योजना करने म� मदद करता है। �ाट�फोन बेहद उपयोगी सािबत हो सकते ह� - कई ऐ�  'टू-
डू' सूिचयां तैयार / संशोिधत करने म� सहायता करते ह� । वे िनधा��रत समय पर "बीप" भी करते 
ह� । हालांिक, एक ��� को िन�िल�खत चीज़� करनी चािहए:       

o पूव�-िनधा��रत अंतरालो ंपर सूची बनाएं, संपािदत कर�  और जांच� (उदाहरण के िलए दोपहर के 
भोजन से ठीक पहले और िदन के अंत से एक घंटा पहले ) 

o केवल आव�क िववरण शािमल कर�  ( ��ता के िलए); तथा 

o प्राथिमकता का संकेत देने वाला एक कोड अपनाएं (उदाहरण के िलए मह� 
के क्रम को इंिगत करने के िलए 'ए/बी/सी/डी' िचि�त करना )। 

 प्राथिमकता देना: इसके िलए कौनसी गितिविधयाँ मह�पूण� है इस पर िनण�य लेने की कला िसखाना 
ज़�री है। माग�दश�क िस�ांत है िक: "प्रभाव" - गहरे / लंबी अविध के प्रभाव डालने वाली गितिविधयो ं
को प्राथिमकता िमलती है। जहां भी संभव हो, दूसरो ंको काम सौपंना भी मह�पूण� है।       

 �ान हटाने वाली चीजो ं (िवकष�णो)ं को अवरोिधत करना : प्रौ�ोिगकी ने ऐसे उपकरणो ंका एक बड़ा 
िह�ा बनाया है जो �यं को अ�तन रखने के िलए अमू� ह�। इसका नकारा�क प� यह है िक, वे एक 
��� के फोकस को कमजोर करते ह�। िवकष�णो ंके प्रित अभे� बनने के िलए रणनीित तैयार करनी 
चािहए ।       

 ओवरलोिडंग से बचना : इसके िलए एक गैर आक्रामक तरीके से "नही"ं बोलने की �मता िवकिसत 
करने, या, पर�र संबंधो ंपर आँच ना लाते �ए सीमाएँ प्रस्थािपत करने की आव�कता होती है। 'सू� 
प्रबंधन' से बचना भी मह�पूण� है। यहां,  टीम-िनमा�ण कौशल बेहद उपयोगी हो सकता है।       

 बे्रक लेना : हैरानी की बात है िक, बे्रक लेना मददगार हो सकता है (उदाहरण के िलए, 2 घंटे म� 5 िमनट 
का बे्रक) - मन िनरंतर �ान देने के कारण बलहीन हो जाता है; बे्रक इसे नई ऊजा� के साथ �ान क� िद्रत 
करने म� स�म बनाता है। डाउन-टाइम का उपयोग छोटी सैर, �ान, सहकिम�यो/ंग्राहको ं के साथ 
नेटविक� ग आिद के िलए िकया जा सकता है ।       
 

4. दूर �ि� 
 
लंबी अविध के िलए योजना बनाना समय-प्रबंधन का एक उपेि�त पहलू है। उदाहरण के िलए, इस बारे म� 
योजना बनाना िक कोई अब से एक वष� बाद कहाँ रहना चाहेगा - या अब से दस वष� बाद भी? इस तरह की 
'प�रपे्र� योजना' िकसी को अपने गंत� की बेहतर समझ दे सकती है और कार�वाई के िलए एज�डा िनधा��रत 
कर सकती है। 

*** 
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पठन  हेतु सुझाव: 
• िविलय�, जेड (2018), "द �� थ अबाउट टाइम मैनेजम�ट: हाउ आई व�ट फ्रॉम केओस टू 

पं�ुअल काम इन वन वीक" द गािज�यन म� (14 नवंबर 2018) 
• लेबैक, आर (2019). "डीपन योर फोकस: फ़ाइव मैनजम�ट ��� देट वक� " फो�� म� (24 जनवरी 

2019) 
• िडयरडॉफ� , ई. (२०२०), "टाइम मैनेजम�ट इज़ अबाउट मोर दैन लाइफ है�", हाव�ड� िबजनेस �र�ू म� 

(29 जनवरी 2020) 
• www.mindtools.com – “�ाट इज टाइम मैनेजम�ट? विक� ग �ाट�र टू एनहा� प्रोड��िवटी" 
• www.mindtools.com - "10 कॉमन टाइम मैनेजम�ट िम�े� - अवोइिडंग िपटफॉ� " 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
----------------------------------------------------------------------------------------------
------------------ 

 
डॉ�र गौतम प्रकाश, उमप्र एवं संकाय सद�, सीएबी ,  आरबीआई, पुणे �ारा संकिलत। यह सामग्री केवल शैि�क और जानकारी के प्रयोजनाथ�  है। 

https://translate.google.com/translate?hl=en&prev=_t&sl=auto&tl=hi&u=http://www.mindtools.com/
https://translate.google.com/translate?hl=en&prev=_t&sl=auto&tl=hi&u=http://www.mindtools.com/

	समय प्रबंधन1
	3. समय का बेहतर प्रबंधन कैसे करें?
	4. दूर दृष्टि
	पठन  हेतु सुझाव:
	 विलियम्स, जेड (2018), "द ट्रुथ अबाउट टाइम मैनेजमेंट: हाउ आई वेंट फ्रॉम केओस टू पंक्चुअल काम इन वन वीक" द गार्जियन में (14 नवंबर 2018)
	 लेबैक, आर (2019). "डीपन योर फोकस: फ़ाइव मैनजमेंट स्किल्स देट वर्क" फोर्ब्स में (24 जनवरी 2019)
	 डियरडॉर्फ, ई. (२०२०), "टाइम मैनेजमेंट इज़ अबाउट मोर दैन लाइफ हैक्स", हार्वर्ड बिजनेस रिव्यू में (29 जनवरी 2020)
	 www.mindtools.com – “व्हाट इज टाइम मैनेजमेंट? वर्किंग स्मार्टर टू एनहान्स प्रोडक्टिविटी"
	 www.mindtools.com - "10 कॉमन टाइम मैनेजमेंट मिस्टेक्स - अवोइडिंग पिटफॉल्स "

