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A Time Management System That Really Works 

Don't Just Track Your Time; Manage It! 

BY SUSAN WARD  

You Need a Time Management System 

 ضوا تِ یک سیستن هسیزیت سهاى ًیاس زاریس

Many people mistake time tracking for time management. They religiously keep track of 
everything they do each day, for weeks or even months. 

تصَرت هذّثی ، ّزچِ کِ زر عَل اکثز هززم هزالثِ ) تاسًگزی اػوال اًجام ضسُ ( را تا هسیزیت سهاى اضتثاُ هی گیزًس. ًْٓا 

 رٍس اًجام هیسٌّس را تزای ّفتِ ّا یا هاُ ّا تحت ًظز هیگیزًس.

And then they stop doing it because they haven't realized any positive changes. Sure, 
they've eliminated a few events and prioritized some others. But they haven't really 
managed anything; they've just rearranged it. At the end of their day they're still frazzled 
and frustrated. 

 ٍ سپس آًْا چَى ّیچ تغییز هثثتی هطاّسُ ًوی کٌٌس ، اس ایي کا زست تز هی زارًس.

 جسی گزفتِ اًس  ٍلایغ سًسگیتالی حتوا ، آًْا تؼضی اس ٍلایغ رٍ اس تیي تززُ اًس ٍ تؼضی رٍ تیص اس 

{{Definitions of prioritize 
verb 
designate or treat (something) as more important than other things. 
prioritize your credit card debt 
synonyms: emphasize, concentrate on, put first, focus on, fast-track, expedite, make a priority}} 

 

But keeping track of how you spend your time isn't time management. Time management 
is about making changes to the way you spend your time. 

 اها هزالثِ ، هسیزیت سهاى ًیست.هسیزیت سهاى یؼٌی ایجاز تغییز زر رٍش ضوا زر گذراًسى سهاى

For effective time management, you have to apply a time management system that will 
help you see where changes can and should be made... which means that the first step of 
time management is to analyze how you actually spend your time so you can determine 
what changes you want to make. 
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هسیزیت سهاى استفازُ کٌیس تا تِ ضوا کوک کٌیس تفْویس کِ چِ  تزای یک هسیزیت سهاى هَثز ، ضوا تایس اس یک سیستن

اٍلیي گام زر هسیزیت سهاى ایي است کِ زلیما تغییزاتی تایس زر ًحَُ ی گذراى سهاًتاى اػوال کٌیس.کِ هؼٌی اش ایي است : 

 تا تفوْیس چِ تغییزاتی تایس زر آى اػوال کٌیس  ضوا چغَر سهاًتاى را هی گذراًیس

Use Categories for an Effective Time Management System  

 تزای یک سیستن هسیزیت سهاى هَثز ، عثمِ تٌسی ایجاز کٌیس

How do you actually manage time? The secret  of an effective time management system is 
in the categories. Look at your calendar for tomorrow. It's probably already full of events 
and activities that you're hoping to accomplish. As you work or afterward, you’ll be filling in 
the blank spaces with details on what you actually did. 

رهش یک سیستن هسیزیت سهاى هَثز زر عثمِ تٌسی ّا است. تِ تمَیوتاى ًگاُ ضوا زلیما چغَر سهاى را هسیزیت هی کٌیس؟ 

 کٌیس ٍ فززا را تثیٌیس.احتوالا پز اس اتفالات ٍ فؼالیت ّایی است کِ اهیسٍاریس اًجام تسّیس

{{Definitions of accomplish 
verb 
achieve or complete successfully. 
the planes accomplished their mission 
synonyms: fulfill, achieve, succeed in, realize, attain, manage, bring about/off, carry out/through, exe{{ 

 ّواًغَر کِ زاریس کار هی کٌیس یا تؼس اس آى

{{ Definitions of afterward 

adverb 
at a later or future time; subsequently. 
the offender was arrested shortly afterward 
synonyms: later, later on, subsequently, then, next, after this/that, thereafter, at a later time/date}} 

 هی کٌیسضوا زاریس سهاًتاى ذالی تاى را تا جشییات آًچِ کِ اًجام زازُ ایس پز 

 

At the end of the day, look at the list and label each task and/or event with one of the 
following categories. How much time during your working day did you actually spend: 

سیز عثمِ تٌسی کٌیس.چمسر اس رٍستاى را ٍالؼا  زر آذز رٍس تِ لیست ًگاُ کٌیس ٍ ّز کار یا اتفالی را تا یکی اس عثمِ تٌسی ّای

 گذراًسیس )چمسر اس سهاًتاى را استفازُ کززیس؟(

1) Putting out fires. An unexpected phone call. A report that's necessary for a meeting 
that should have been printed yesterday. A missing file that should be on your desk. 
How much of your day was actually spent in crisis mode? For most people, this is a 
negative category that drains their energy and interferes with their productivity. 

یک تواس تلفٌی غیز هٌتظزُ .یک گشارش کِ تایس تزای یک هلالات ، زیزٍس آهازُ اش هی .  آتش خاموش کردن

تزای اغلة چمسر اس رٍستاى زر هَلؼیت ّای تحزاًی گذراًسُ ضس؟ کززیس.گن کززى چیشی کِ تایس رٍی هیش هی تَز ! 

 .زر ارتثاط است  آًْا ٍری تْزُ تا ٍ کٌس هی ترلیِ را آًْا اًزصی کِ است هٌفی رزُهززم ایي یک 
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Help With Organizing Files 

اس صفحِ کلیس را ًگِ زاضتِ  ctrlچٌس لیٌک کِ هغالثطاى تِ ضوا زر هسیزیت فایل ّایتاى کوک هی کٌس : کافی است زکوِ 

 رٍی هتي ّای آتی کلیک کٌیس ٍ

How to Set Up a Document Management System 

 چگًَِ یک سیستن هسیزیت اسٌاز تٌظین کٌین

Mastering Your Filing System 

 سیستن فایل ّای ذَز را کٌتزل کٌیس

10 Tips for Organizing Electronic Files 

 فایل ّای الکتزًٍیکی رٍش هسیزیت 01

2) Dealing with interruptions. Phone calls and people dropping by your office will 
probably top the list when you’re assigning events to this category. Once again, for most 
people, this is a negative category because it interferes with (and sometimes kills) 
productivity. 

 روبرو شدن با وقفه ها

سًگ تلفي ٍ هززهی کِ ٍارز اتاق کار ضوا هی ضًَس احتوالا تالای لیست ٍلایغ ٌّگاهی کِ ایي رزُ را هزتة هی کٌیس 

.یک تار زیگز تزای اکثز هززم ایي یک رزُ هٌفی است چَى زر تماتل تا تْزُ ٍری آًْا ) ٍ گاّی تاػث ًاتَزی تْزُ ٍری ّستٌس

 هی ضَز.( 

Help Dealing With Interruptions 

 کوک تِ هماتلِ تا ٍلفِ ّا

Dealing With Incoming Phone Calls 

 هَاجِْ تا تواس ّای تلفٌی

How to Have Successful Home Office Meetings With Clients 

 چگًَِ تا هطتزی ّا زر هٌشل لزار کاری هَفمی زاضتِ تاضین

Running a Successful Home-Based Business With Kids 

 راُ اًساسی یک ضغل هَفك ذاًگی تا کَزکاى

2) Doing planned tasks. This is the most positive use of time during your work day. 
You are in control and accomplishing what you intended to accomplish. Planned 
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tasks can include phone calls, meetings with staff, even answering email - if these 
are tasks that you have put on your agenda. 

 اوجام وظایف بروامه ریسی شده

آًچِ هیرَاستیس را تا  ٍ سهاى ضوا تحت کٌتزل ّستفاده از زمان در طی روز کاری شما است.ایه مثبت تریه است

  هَفمیت تِ اًجام هی رساًیس.ٍظایف تزًاهِ ریشی ضسُ ضاهل تواس ّای تلفٌی ، 

{{ Definitions of staff 

noun 
all the people employed by a particular organization. 
a staff of 600 
synonyms: employees, workers, workforce, personnel, human resources, manpower, labor 

a long stick used as a support when walking or climbing or as a weapon. 
It was a wide arena, with a lodge at one end; I suppose to store the weapons: staffs , swords, bows, etc. 
synonyms: stick, stave, pole, crook 

a set of five parallel lines and the spaces between them, on which notes are written to indicate their pitch. 

a mixture of plaster of Paris, cement, or a similar material, used for temporary building work. 
Staff may easily be bent, sawed, bored, or nailed. 

verb 
provide (an organization, business, etc.) with staff. 
legal advice centers are staffed by volunteer lawyers 

synonyms: man, people, crew, work, operate, occupy }} 

 ، حتی پاسد زازى تِ ایویل ّا ، اگز آًْا را جشء تزًاهِ تاى حساب کززُ تاضیس ، هی تاضسهلالات تا کارکٌاى 

3) Working uninterrupted. You may not be working on a task you had planned to do, 
but you are getting to accomplish something, and for most people, this is a 
very productive, positive work mode. 

کار تسٍى ٍلفِ . ضوا هوکي ًیست رٍی کاری کِ تزای آى تزًاهِ ریشی کززُ ایس هطغَل تاضیس اها لسری اس آى را تِ اًجام 

 ست.تزساًیس ! ٍ تزای اکثز هززم ایي یک حالت کاری تسیار هَثز ٍ هثثت ا

4) Uninterrupted downtime. Those times during the work day that are used to re-
energize and regroup. Lunch or a mid-morning break may count if they're 
uninterrupted. If you're lucky enough to work with a company that offers on-site 
work-out facilities or nap rooms (Fortune), that would count, too. Everyone needs a 
certain amount of uninterrupted downtime built into their day to be productive during 
their work time. 

ای تاسیاتی اًزصی اس زست رفتِ ٍ گزٍُ تٌسی هجسز هَرز استفازُ لزار استزاحت تسٍى ٍلفِ . آى سهاى ّایی اس رٍس کاری کِ تز

تا  اگز تِ لسری ذَش ضاًس ایس کِهوکي است تِ حساب تیایس. ، اگز تسٍى ٍلفِ تاضس هیاى رٍسیهی گیزز.ًاّار یا استزاحت 

آى را ّن تایس تِ حساب ضزکتی کار کٌیس کِ اهکاى توزیي ٍرسضی زر هحل کار را تِ ضوا هیسّس یا اتاق ذَاب زارز ) ضاًس!(

تا زر ٌّگام کار تْزُ ٍری تیطتزی زاضتِ  ًیاس زارز تِ همساری سهاى استزاحت تسٍى ٍلفِ زر عَل رٍس اش تیاٍریس.ّز کسی

 تاضس.

{{ Definitions of workout 
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noun 
a session of vigorous physical exercise or training. 
Apart from your aerobic and weight training workout , make it a point to stretch regularly. 

synonyms: exercise session, training session, drill, warm-up, exercises, aerobics, isometrics, callist}} 

 

A Week of Your Past Is the Key to the Future 

 یک ّفتِ اس گذضتِ ضوا کلیسی تِ آیٌسُ است

Now that you understand the categories of this time management system, it’s time to use 
them to analyze your "typical" work week. Using whatever calendar system you use for 
listing appointments and activities in your daily life, go back and select a recent typical 
week. Go through the entries of each working day and categorize them according to the 
time management categories above if you haven't already. Keeping a running total at the 
bottom of each day will make it easy to see just how you've spent your working time each 
day. 

ُ اس آًْا تزای تحلیل ّفتِ کاری هؼوَل ضواست.استفازُ اکٌَى ضوا رزُ ّای سیستن هسیزیت سهاى را ضٌاذتیس.سهاى استفاز

اس ّز سیستوی اس تمَین کِ تزای لیست کززى لزار هلالات ّا ٍ فؼالیت ّایتاى زر عَل سًسگی استفازُ هی کٌیس.تِ گذضتِ 

هسیزیت سهاى کِ  ٍ آًْا را عثك رزُ تٌسی ّز رٍس کاری رفتِسزاؽ تِ تزٍیس ٍ یک ّفتِ ی هؼوَلی اذیز تاى را اًتراب کٌیس.

 یس ،اگز زر پاییي ّز رٍس هجوَع کار ّا را ًگْساری کٌزستِ تٌسی کٌیس. اگز ٌَّس زستِ تٌسی ًکززُ ایس ،زر تالا تحث کززین ،

 تزای ضوا آساى ذَاّس تَز فْویسى ایٌکِ ّز رٍس سهاى کاری تاى را چگًَِ صزف کززُ ایس

Now you have the data you need to make changes to the way you spend your time at 
work. Are you spending too much time putting out fires? Then you need to make the 
organizational or physical changes to prevent or defer these constant crises. Clean up and 
reorganize your desk, for example, so you can find the files you need easily, and establish 
a routine of putting the files you need for the next day out on your desk before you leave 
for the day. 

اکٌَى ضوا اعلاػات اٍلیِ تزای ایجاز تغییز زر رٍش گذراًسى سهاًتاى را زر اذتیار زاریس.آیا سهاى ذیلی سیازی را تِ آتص 

 تحزاى ایي رفغ یا جلَگیزی تزای فیشیکی یا ساسهاًی تغییزاتهی گذراًیس ؟ سپس ًیاس زاریس تا  ذاهَش کززى )رزُ اٍل (

اگز اتفالات ًاگْاًی تزاتَى سیاز رخ هی زّس اس لثل تستیزی تیاًسیطیس تا اس ٍلَع اٍى اتفالات را اػوال کٌیس.} ساٍمه ّای

ا فایل  ّایی کِ ًیاس زاریس را تِ راحتی پیسا کٌیس.ٍ فایل ّایی تهیش کارتاى را تویش ٍ هزتة کٌیس،تزای هثال ، جلَگیزی ضَز{

 رٍی هیش کارتاى تگذاریس.ضت را تصَرت هساٍم )رٍتیي( ، لثل اس ذزٍج اس اتاق کار اکِ فززا ًیاس ذَاّیس ز

Not getting enough uninterrupted downtime during your working day? Then you need to 
schedule time for you during your workday. For instance, stop eating lunch at your desk 
and physically leave the building for your stipulated lunch time. Or schedule a 10 to 15 
minute "recess" into your afternoon to snack and stretch in your office. Scheduled 
downtimes don't have to be long. Just five minutes spent doing something completely non 
work related can be enough of a refresher to boost your productivity and your well being. 

تزای سهاًتاى زر عَل رٍس تٌاهِ  پس ًیاس زاریس تااًساسُ ی کافی سهاى استزاحت تسٍى ٍلفِ ًساریس؟زر عَل رٍس کاری تِ 

غذا ذَرزى رٍی هیشتاى را رّا کززُ ٍ سهاى ًاّارتاى کِ هست هرصَصی است را تصَرت فیشیکی اس ساذتواى  ًاگْاى تزیشیس.
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تزای یک تغذیِ کَتاُ هست ٍ رّا گطتي زر هحل کارتاى تزًاهِ ریشی  زلیمِ را  01الی  01هحل کارتاى ذارج ضَیس.یا 

زلیمِ اًجام کار غیز هزتثظ تا کار ضوا هیتَاًس تزای  1استزاحت تزًاهِ ریشی ضسُ لاسم ًیست عَلاًی تاضس.تٌْا کٌیس.سهاى 

 را تمَیت کٌیس ذَب ٍ پز تاسزُ تاى الضوا کافی تاضس تا ح

{{ schedule 

نامه بر }} 

{{ stipulate 

verb 
demand or specify (a requirement), typically as part of a bargain or agreement. 
he stipulated certain conditions before their marriage 

synonyms: specify, set down, set out, lay down, demand, require, insist on}} 

You Can Effectively Manage Your Time 

By applying my work categories of time management and making the changes you need to 
make to spend more of your time during your working day in the positive categories and 
less time in the negative categories, you’ll truly be able to effectively manage your time - 
and accomplish the true goal of time management, to feel better. 

 ضوا هیتَاًیس تصَرت هَثز سهاًتاى را هسیزیت کٌیس

تا استفازُ اس رزُ ّای کاری هي زر هسیزیت سهاى ٍ ایجاز تغییزاتی کِ لاسم زاریس تا سهاى تیطتزی اس رٍستاى را زر یک رزُ 

تَز تا تغَر هَثز  ٍ سهاى کوتزی را زر یک رزُ سهاًی هٌفی لزار زاضتِ تاضیس.تزاستی ضوا لازر ذَاّیسسهاًی هثثت ٍ هَثز 

 سهاًتاى را هسیزیت کٌیس ٍ تِ اّسافتاى زر هسیزیت صحیح سهاى تزسیس.تا حس تْتزی زاضتِ تاضیس

 

 جْت هطاّسُ همالات تیطتز ، ارائِ ًظزات ساسًسُ تاى هیتَاًیس اس ٍتلاگ ها تاسزیس کٌیس
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