
 

 

10 Important Time Management Tips 
नमˋार दोˑो , बचपन से हमŐ यही िसखाया जाता है िक “Time is 
Money” शायद टीचर के डर से इसे रट भी िलया था लेिकन इसे 
िज़Ƚगी मŐ अपनाया िकतने लोगो ंने ? आज के इस Post मŐ हम समय 
Ůबंधन यानी Time Management के बारे मŐ जानकारी दŐगे। 
  
दोˑो आप सभी लोगो ंके आस पास बŠत से ऐसे लोग होगें जो अपने 
कायŘ को पूरा करने के िलए पूरे िदन मेहनत करते हœ। उनको देखकर 
आपको ऐसा लगता है िक वह समय से अपने सभी कायŊ पूरे लेते होगें। 
लेिकन जब उनसे इस बारे मŐ पूछा जाता है तो पता चलता है िक इतने 
ʩˑ रहने के बाद भी वह अपने सभी कायŊ पूरे नही ंकर पाते हœ और 
उनके बŠत से काम अधूरे ही रहते हœ। जब उनसे इसका कारण जानना 
चाहो तो केवल एक ही उȅर िमलता है िक  “ समय कम िमल पाता है। ” 
  
लेिकन सोचने वाली बात यह है िक दुिनया के Ůȑेक ʩİƅ के पास एक 
िदन मŐ 24 घंटे का ही समय है लेिकन कुछ लोग पूरे िदन ʩˑ रहने के 
बाद भी अपने काम पूरे नही ंकर पाते हœ और कुछ लोग इसी समय मŐ 
सफलता के िशखर (  Top of success ) पर पŠंच जाते हœ। याद रİखये 
यिद आप हमेशा कहते हो िक आप ʩˑ हो तो , असल मŐ आप ʩˑ 
नही ंहो अˑ – ʩˑ हो ! 
 



 

 

अनाŊʒ बेɄेट जी कहते है की – ” जब भी आप सुबह उठते है तो 
आपके पसŊ मŐ िबना कुछ िकये 24 घंटे यँू ही पड़े िमलते है । ये वो 24 
घंटे है जो न कोई आपसे चुरा सकता है, न कोई छीन सकता है और 
नाही इसे बढ़ा सकता है । ये आपके है, अब आप इसे इˑेमाल करŐ  
या न करŐ , आपको सजा देने वाला कोई नही ंहै । आपसे कोई नही ं
पूछेगा की आपने 24 घंटो ंका Ɛा िकया । ये आपकी िज़Ƚगी है, 
आपके 24 घंट  या तो जी लŐ या इन 24 घंटो ंको िनचोड़ लŐ । “ 
तो आज की इस पोː मŐ हम आपको शरद ितवारी Ȫारा बताऐ गये Time 
Managment के 10 महȕपूणŊ Tips बतानŐ जा रहे है , जो आपको 
सफलता के िशखर तक पŠंचने मŐ आपकी पूरी मदद करŐ गे ! 
 
1. समय बचाने का सीधा सा राˑा है िक मʐीटाİˋंग बनŐ अƛर हमारी िदनचयाŊ के ऐसे बŠत से काम होते है िजनमŐ हम दो कामो ंको या इससे अिधक कामो ंको एक साथ कर सकते हœ. ऐसे कामो ंको िचİɎत करके हम अपने समय की बचत कर सकते हœ !! 
 
2. आप रात मŐ अगले िदन के िलए कामो की सूची बना लीिजये  यािन एक िलː उनकी जो काम आपको कल करने हœ और िफर उस िलː को अगले िदन अपने पास रİखये इससे आपको हर पल अहसास होता रहेगा िक िकतना काम आप ख़तम कर चुके और िकतना अभी शेष बचा है.  
 
 
 



 

 

3. हर िदन रात मŐ खुद अपनी टारगेट िलː का मूʞाƾन जŝर करŐ  िजससे आपको पता चले िक बीते कल की रात अपने खुद को िकतना टारगेट िदया था और आप िकतने टाˋ ख़तम कर पाए .., इससे दूसरे िदन आप काम करने की ˙ीड ˢतः बढ़ा दŐगे | 
 
4. माने या न माने पर आज के समय मŐ सबसे Ǜादा टाइम लेता है सोशल मीिडया फेसबुक पर घंटो होम पेज ˌॉल करना अगर कोई फोटो या ːेटस डाला है तो बार बार जाकर िलखे और कमŐट का वेट करना ! सही माने तो ऐसी हालत मŐ अगर हम फेसबुक लॉगआउट भी कर देते हœ तो भी मİ̽तʺ तुरंत वहां से नही ंहटा पाते इससे हमारा बŠत सा समय नʼ हो जाता है | 
 
5. एक ʩवİ̾थत टाइम टेबल जŝर बनायŐ और सबसे जŜरी िक उसे फॉलो करŐ  | अƛर लोग बस टाइम टेबल बना लेते हœ और एक या दो िदन से Ǜादा फॉलो नही ंकर पाते | 
 
6. मोबाइल पर घंटो िचपके रहने वालो ंसे बचने का Ůयास कीिजये  खुद को यह समझने का Ůयास कीिजये की अभी यह सब आपके और आपके भिवˈ के िलए सही नही ंहै ..और एक िसम पसŊनल भी रİखये..िजसके नंबर िसफŊ  आपके खास लोगो के पास हो ंतािक पढाई के दौरान नामŊल नंबर İˢच ऑफ कर सको | 
 
7. सुबह जʗी उठने की आदत डािलये इससे िदन भर आलास नही ंरहेगा ! हम लोग ʬाट्सɔ , फेसबुक , मोबाइल के चſर मŐ अƛर देर रात सोते हœ ..तो दूसरे िदन देर से उठते भी हœ ….इससे सारा टाइम मैनेजमŐट िबगड़ जाता है !! 



 

 

 
8. हमेशा घडी को 5 या 10 िमनट आगे रİखये  इससे आप कामो ंको तय सीमा के भीतर ख़तम कर सकŐ गे और ऐसा करने से एक फायदा और होगा िक आप कभी भी लेट नही ंहोगें !! 
 
9. समय ʩथŊ िबलकुल भी न गंवाएं  िकसी भी काम को करने से पहले एक बार जŝर सोचŐ िक Ɛा वह आपके िलए िकसी भी तरह से फायदेमंद है ? आपको खुद तय करना होगा िक इस समय आपके िलए Ɛा महȕपूणŊ है और आपको िकसे टाइम देना चािहए | 
 
10. एक बात सबसे महȕपूणŊ अगर आप कर सकŐ  तो रोज िकये जाने वाले कामो ंको ːॉप वाच लगाकर करना ːाटŊ कर दीिजये इससे आप डेली कुछ न कुछ ˙ीड बढ़ा पाएंगे | 
  


