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मु

नए सं᭭करण कᳱ ᮧ᭭तावना
इस पूरे संसार मᱶ िसफ़ᭅ  एक ही कोना है, िजसे सुधारना पूरी तरह से आपके
हाथ मᱶ है — और वह है आप ᭭वय।ं

— आ᭨डस ह᭍सले

झे ख़ᰛशी ह ैᳰक टाइम मैनेजमᱶट पु᭭तक पाठकᲂ को इतनी पसंद आई और उपयोगी लगी
ᳰक िपछले पाँच सालᲂ मᱶ इसके कई सं᭭करण हाथोहाथ िबक चुके ह।ᱹ पाठक अपने पᮢᲂ

मᱶ बार–बार एक ही िशकायत करते थे ᳰक यह कुछ ᭸यादा ही छोटी ह।ै इसे जान–बूझकर
छोटा रखा गया था! इसके पीछे सोच यह थी ᳰक समय ᮧबंधन कᳱ पु᭭तक मᱶ समय बचाने
के तरीक़े बताए जात ेह,ᱹ इसिलए इसे पढ़न ेमᱶ ᭸यादा समय नहᱭ लगना चािहए! लेᳰकन
लेखक हमेशा से पाठकᲂ कᳱ सलाह मानते आए ह,ᱹ इसिलए पाठकᲂ कᳱ माँग पर अब इस
पु᭭तक को थोड़ा बड़ा कर ᳰदया गया ह.ै.. बस थोड़ा सा।

मूल सं᭭करण मᱶ समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग के 10 िस᳍ांत बताए गए थे। इस सं᭭करण
मᱶ 30 िस᳍ांत ᳰदए जा रह ेह,ᱹ ताᳰक पाठकᲂ को ᭸यादा लाभ हो सके। िपछले पाँच सालᲂ मᱶ
ᱟए शोध स ेमᱹने जो कुछ भी नया और उपयोगी सीखा ह ैतथा िजसे समय ᮧबंधन के ᭃेᮢ मᱶ
कारगर पाया ह,ै उस सभी का सार इस नवीन सं᭭करण मᱶ शािमल ह।ै

इस सं᭭करण मᱶ एक मह᭜वपूणᭅ पᳯरवतᭅन यह ह ै ᳰक पुरान े सं᭭करण के ‘म᭨टी–
टाᳲ᭭कंग’ वाले िस᳍ांत को हटा ᳰदया गया ह।ै नए शोध से पता चला ह ैᳰक म᭨टी–टाᳲ᭭कंग
यानी एक ही समय मᱶ कई कायᭅ करना पुᱧषᲂ के िलए काफ़ᳱ मुि᭫कल होता ह ैऔर इससे
एकाᮕता तथा कायᭅ कᳱ गुणवᱫा मᱶ कमी भी आती ह।ै जैसा पि᭣लिलयस साइरस ने कहा ह,ै
‘एक समय मᱶ दो काम करन ेसे एक भी नहᱭ होता ह।ै’

इस पु᭭तक को नए ᭭वᱨप मᱶ लान े के िलए मᱹ ᮧकाशक िवकास राखेजा का बᱟत
आभारी ᱠ,ँ िजनकᳱ िनरंतर ᮧेरणा और सतत् आᮕह के िबना यह कायᭅ संभव नहᱭ था।

– डॉ. सुधीर दीिᭃत

अगर आप नहᱭ, तो ᳰफर कौन? अगर अभी नहᱭ, तो ᳰफर कब?
— अ᭄ात



खंड 1 :
तीन बुिनयादी सवाल



᭍या

पहला बुिनयादी सवाल : आजकल समय कᳱ इतनी
कमी ᭍यᲂ महसूस होती है?

ᳰदन (सं.) चौबीस घंटᲂ कᳱ अविध, िजसमᱶ से अिधकांश बबाᭅद हो जाती है।
— ए᭥ᮩोज़ िबयसᭅ

आपने कभी सोचा ह ैᳰक आजकल हमᱶ समय कᳱ इतनी कमी ᭍यᲂ महसूस होती ह?ै
समय पर काम न करने या होने पर हम झ᭨ला जात ेह,ᱹ आगबबूला हो जात ेह,ᱹ

िचढ़ जाते ह,ᱹ तनाव मᱶ आ जात ेह।ᱹ समय कᳱ कमी के चलत ेहम लगभग हर पल ज᭨दबाज़ी
और हड़बड़ी मᱶ रहते ह।ᱹ इस चᲥर मᱶ हमारा ᭣लड ᮧेशर बढ़ जाता ह,ै लोगᲂ से हमारे संबंध
ख़राब हो जाते ह,ᱹ हमारा मानिसक संतुलन गड़बड़ा जाता ह ैऔर कई बार तो दघुᭅटनाएँ
भी हो जाती ह।ᱹ समय कᳱ कमी हमारे जीवन का एक अिᮧय और अिनवायᭅ िह᭭सा बन
चुकᳱ ह।ै

᭍या आपने कभी यह बात सोची ह ै : हमारे पूवᭅजᲂ को कभी टाइम मैनेजमᱶट कᳱ
ज़ᱨरत नहᱭ पड़ी, तो ᳰफर हमᱶ ᭍यᲂ पड़ रही ह?ै ᭍या हमारे पूवᭅजᲂ को ᳰदन मᱶ 48 घंटे
िमलते थे और हमᱶ केवल 24 घंटे ही िमल रह ेह?ᱹ आप भी जानत ेह ᱹऔर मᱹ भी जानता ᱠँ
ᳰक ऐसा नहᱭ ह!ै हर पीढ़ी को एक ᳰदन मᱶ 24 घंटे का समय ही िमला ह।ै लेᳰकन बीसवᱭ
सदी कᳱ शुᱧआत स ेहमारे जीवन मᱶ समय कम पड़ने लगा ह ैऔर यह सम᭭या ᳰदनोᳰदन
बढ़ती ही जा रही ह।ै बड़ी अजीब बात ह,ै ᭍यᲂᳰक बीसवᱭ सदी कᳱ शुᱧआत से ही मनु᭬य
समय बचाने वाले नए–नए उपकरण बनाता जा रहा ह।ै

बीसवᱭ सदी से पहले कार नहᱭ थी, मोटर साइकल या ᭭कूटर भी नहᱭ थे, लेᳰकन
हमारे पूवᭅजᲂ को कहᱭ पᱟचँने कᳱ ज᭨दी भी नहᱭ थी। पहले िम᭍सर, फ़ूड ᮧोसेसर या
माइᮓोवेव नहᱭ थे, लेᳰकन गृिहिणयाँ िसल पर मसाला पीसने या चू᭨ह ेपर खाना पकान ेमᱶ
ᳰकसी तरह कᳱ हड़बड़ी नहᱭ ᳰदखाती थᱭ। पहले िबजली नहᱭ थी, लेᳰकन ᳰकसी को रात–
रात भर जागकर काम करन ेकᳱ ज़ᱨरत भी नहᱭ थी। वा᭭तव मᱶ तब जीवन ᭸यादा सरल
था, ᭍यᲂᳰक उस समय इंसान कᳱ ᳲज़ंदगी घड़ी के िहसाब से नहᱭ चलती थी। औ᳒ोिगक युग
के बाद फ़ै᭍ᮝी, अॉᳰफ़स और नौकरी का जो दौर शुᱨ ᱟआ, उसने मनु᭬य को घड़ी का ग़ᰛलाम
बनाकर रख ᳰदया।

पहले जीवन सरल था और अब जᳯटल हो चुका ह ै : यही हमारी सम᭭या का मूल
कारण ह।ै पहले जीवन कᳱ रᮆतार धीमी थी, लेᳰकन अब तेज़ हो चुकᳱ ह।ै अब हमारे जीवन



मᱶ इंटरनेट आ गया ह,ै जो पलक झपकते ही हमᱶ दिुनया से जोड़ दतेा ह।ै अब हमारे जीवन
मᱶ टी.वी. आ चुका ह,ै िजसका बटन दबात ेही हम दिुनया कᳱ ख़बरᱶ जान लेते ह।ᱹ अब हमारे
पास कारᱶ और हवाई जहाज़ ह,ᱹ िजनसे हम तेज़ी से कहᱭ भी पᱟचँ सकत ेह।ᱹ अब हमारे
पास ᮣी–जी मोबाइ᭨स ह,ᱹ िजनसे हम दिुनया मᱶ कहᱭ भी, ᳰकसी से भी बात कर सकत ेहᱹ
और उसे दखे भी सकते ह।ᱹ आधुिनक आिव᭬कारᲂ न ेहमारे जीवन कᳱ गित बढ़ा दी ह।ै
शायद आधुिनक आिव᭬कार ही हमारे जीवन मᱶ समय कᳱ कमी का सबसे बड़ा कारण ह।ᱹ
इनकᳱ बदौलत हम दिुनया स ेतो जुड़ गए ह,ᱹ लेᳰकन शायद खुद से दरू हो गए ह।ᱹ

कई बार सवाल जवाबᲂ से ᭸यादा मह᭜वपूणᭅ होते हᱹ।
— नै᭠सी िवलाडᭅ

यᳰद आप समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग को लेकर गंभीर ह,ᱹ तो इसका सबसे सीधा
समाधान यह ह ै: यᳰद आप ᳰकसी तरह आधुिनक आिव᭬कारᲂ से मुिᲦ पा लᱶ और दोबारा
पुराने ज़माने कᳱ जीवनशैली अपना लᱶ, तो आपको काफ़ᳱ सुिवधा होगी। नहᱭ, नहᱭ... मᱹ
यहाँ चू᭨ह ेपर रोटी पकाने या मंुबई से ᳰद᭨ली तक पैदल जान ेकᳱ बात नहᱭ कर रहा ᱠ।ँ मᱹ
तो केवल यह कहना चाहता ᱠ ँ ᳰक मोबाइल, टी.वी., इंटरनेट, चैᳳटंग आᳰद समय बबाᭅद
करने वाले आिव᭬कारᲂ का इ᭭तेमाल कम कर दᱶ।

पहले घड़ी हमारे जीवन पर हावी नहᱭ ᱟई थी और इसका सीधा सा कारण यह था
ᳰक ᭸यादातर लोगᲂ के पास घड़ी थी ही नहᱭ। पहले अलामᭅ घड़ी कᳱ कोई ज़ᱨरत नहᱭ थी,
मुगᱷ कᳱ बाँग ही काफ़ᳱ थी। तब 8:18 कᳱ लोकल पकड़न ेका कोई तनाव नहᱭ रहता था।
तब कोई काम सुबह नौ बजे हो या सवा नौ बजे, कोई ख़ास फ़क़ᭅ  नहᱭ पड़ता था... लेᳰकन
आज पड़ता ह।ै

दिुनया बᱟत तेज़ी स ेबदल रही है। अब बड़े छोटᲂ को नहᱭ हराएँग;े अब तो
तेज़ धीमᲂ को हराएँगे।

— ᱨपटᭅ मरडॉक

तो इस पु᭭तक को आगे पढ़ने स े पहले यह बात अ᭒छी तरह से समझ लᱶ ᳰक
डाइिबटीज़, हाई ᭣लड ᮧेशर, कोले᭭ᮝॉल और ᱡदय रोग कᳱ तरह ही समय कᳱ कमी भी
एक आधुिनक सम᭭या ह,ै जो आधुिनक जीवनशैली का पᳯरणाम ह।ै यᳰद आप इस सम᭭या
को सुलझाना चाहते ह,ᱹ तो आपको अपनी जीवनशैली को बदलना होगा। याद रखᱶ, दिुनया
नहᱭ बदलेगी; बदलना तो आपको ही ह।ै यᳰद आप अपनी जीवनशैली और सोच को बदल
लᱶगे, तो समय का समीकरण भी बदल जाएगा। जैसा अ᭨बटᭅ आइं᭭टाइन न ेकहा था, ‘हम
िजन मह᭜वपूणᭅ सम᭭याᲐ का सामना करते ह,ᱹ उ᭠हᱶ सोच के उसी ᭭तर पर नहᱭ सुलझाया



जा सकता, िजस पर हमने उ᭠हᱶ उ᭜प᳖ ᳰकया था।’
अब गᱶद आपके पाले मᱶ ह!ै अपनी सोच बदलᱶ, जीवनशैली बदलᱶ और समय का उिचत

ᮧबंधन करके अपना जीवन बदल लᱶ। इस संदभᭅ मᱶ आधुिनक ᮧबंधन के िपतामह पीटर एफ़.
ᮟकर कᳱ बात याद रखᱶ, ‘जब तक हम समय का ᮧबंधन नहᱭ कर सकत,े तब तक हम ᳰकसी
भी चीज़ का ᮧबंधन नहᱭ कर सकत।े’

आधुिनक औ᳒ोिगक युग कᳱ सबस ेᮧमुख मशीन भाप का इंजन नहᱭ, बि᭨क
घड़ी है।

— लुइस ममफ़ोडᭅ



िव

दसूरा बुिनयादी सवाल : आपके पास दरअसल
ᳰकतना समय है?

आप यह कैसे कह सकत ेहᱹ ᳰक आपके पास पयाᭅ᳙ समय नहᱭ है? आपके पास
एक ᳰदन मᱶ उतने ही घंटे हᱹ, िजतने हेलन केलर, लुई पा᳟र, माइकल
ए᭠जेलो, मदर टेरेसा, िलयोनाडᲃ द ᳲवंची, थॉमस जेफ़रसन और अ᭨बटᭅ
आइं᭭टाइन के पास थ।े

— एच. जैकसन ᮩाउन

धाता ने ᳰकसी को सुंदरता ᭸यादा दी ह,ै ᳰकसी को कम दी ह।ै ᳰकसी को बुि᳍ ᭸यादा
दी ह,ै ᳰकसी को कम दी ह।ै ᳰकसी को दौलत ᭸यादा दी ह,ै ᳰकसी को कम दी ह।ै

लेᳰकन समय उसने सबको बराबर ᳰदया ह ै: एक ᳰदन मᱶ 24 घंटे। समय ही एकमाᮢ ऐसी
दौलत ह,ै िजस ेआप बᱹक मᱶ जमा नहᱭ कर सकत।े समय का गुज़रना आपके हाथ मᱶ नहᱭ
होता। यह तो घड़ी कᳱ सुई के साथ लगातार आपके हाथ स ेᳰफसलता रहता ह।ै आपके हाथ
मᱶ तो बस इतना रहता ह ैᳰक आप इस समय का कैसा उपयोग करते ह।ᱹ अगर सदपुयोग
करᱶगे, तो अ᭒छे पᳯरणाम िमलᱶगे; अगर दᱧुपयोग करᱶगे, तो बुरे पᳯरणाम िमलᱶगे।

᭟यान दने ेवाली बात यह ह ै ᳰक हमारे पास कहने को तो 24 घंटे होते ह,ᱹ लेᳰकन
वा᭭तव मᱶ इतना समय हमारे हाथ मᱶ नहᱭ होता। सच तो यह ह ैᳰक समय के एक बड़ ेिह᭭से
पर हमारा कोई िनयंᮢण नहᱭ होता। 8 घंटे नᱭद मᱶ चले जात ेह ᱹऔर 2 घंटे खाने–पीने,
तैयार होने एवं िन᭜य कमᭅ आᳰद मᱶ चले जात ेह।ᱹ यानी हमारे हाथ मᱶ दरअसल 14 घंटे का
समय ही होता ह।ै दसूरे श᭣दᲂ मᱶ, जीवन मᱶ िसफ़ᭅ  58 ᮧितशत समय पर हमारा िनयंᮢण
संभव ह,ै जबᳰक 42 ᮧितशत समय हमारे िनयंᮢण स ेबाहर होता ह।ै सुिवधा कᳱ दिृ᳥ से
यह मान लᱶ ᳰक 40 ᮧितशत समय पर हमारा िनयंᮢण नहᱭ होता, जबᳰक 60 ᮧितशत
समय पर होता ह।ै

इस संदभᭅ मᱶ सᳰदयᲂ पहले भतृᭅहᳯर कᳱ कही गई बात आज भी ᮧासंिगक ह,ै ‘िवधाता
ने मनु᭬य कᳱ आय ु100 वषᭅ तय कᳱ ह,ै िजसमᱶ स ेआधी रािᮢ मᱶ चली जाती ह,ै बची आधी
मᱶ से भी आधी बा᭨याव᭭था और वृ᳍ाव᭭था मᱶ गुज़र जाती ह ैऔर बाक़ᳱ बचे 25 वषᲄ मᱶ
मनु᭬य को रोग और िवयोग के अनेक दखु झेलने पड़ते ह ᱹऔर नौकरी–चाकरी करनी पड़ती
ह।ै इसिलए हम यह कह सकते ह ᱹᳰक जलतरंग के समान चंचल इस जीवन मᱶ लेश माᮢ सुख
भी नहᱭ ह।ै’



समय अनमोल ह,ै ᭍यᲂᳰक वा᭭तव मᱶ समय ही संसार कᳱ एकमाᮢ ऐसी चीज़ ह,ै जो
सीिमत ह।ै अगर आप दौलत गँवा दतेे ह,ᱹ तो दोबारा कमा सकत ेह।ᱹ घर गँवा दतेे ह,ᱹ तो
दोबारा पा सकते ह।ᱹ लेᳰकन अगर समय गँवा दतेे ह,ᱹ तो आपको वही समय दोबारा नहᱭ
िमल सकता। हमारे पास जीवन मᱶ बᱟत कम समय ह ैऔर यह समय सीिमत ह।ै यᳰद हम
अपनी अपेिᭃत आयु सौ वषᭅ मान लᱶ, तो हमारे पास जीवन मᱶ कुल 36,500 ᳰदन ही होते
ह।ᱹ इसी समय िहसाब लगाकर दखेᱶ ᳰक इन 36,500 ᳰदनᲂ मᱶ से आपके पास ᳰकतने ᳰदन बचे
ह,ᱹ िजनमᱶ आपको अपन ेजीवन का ल᭯य ᮧा᳙ करना ह?ै नीचे दी गई आसान गणना करके
ख़ᰛद जान लᱶ ᳰक आपके पास अब लगभग ᳰकतने ᳰदन बचे ह ᱹ–

खोई दौलत मेहनत से दोबारा हािसल कᳱ जा सकती है, खोया ᭄ान
अ᭟ययन से, खोया ᭭वा᭭᭝य िचᳰक᭜सा या संयम स;े लेᳰकन खोया समय
हमेशा–हमेशा के िलए चला जाता है।

— से᭥युअल ᭭माइ᭨स

अगर हम जीवन मᱶ कुछ करना, कुछ बनना, कुछ पाना चाहत ेह,ᱹ तो यह अिनवायᭅ है
ᳰक हम समय का सवᭅ᮰े᳧ उपयोग करना सीख लᱶ, ताᳰक इस धरती पर अपने सीिमत समय
मᱶ हम वह सब हािसल कर सकᱶ , जो हम हािसल करना चाहत ेह ᱹ – चाह ेवह दौलत या
शोहरत हो, सुख या सफलता हो।

कैलᱶडर से धोखा न खाएँ। साल भर मᱶ केवल उतन ेही ᳰदन होत ेहᱹ, िजनका
आप उपयोग करते हᱹ। एक ᳞िᲦ साल भर मᱶ केवल एक स᳙ाह का मू᭨य
ᮧा᳙ करता है, जबᳰक दसूरा ᳞िᲦ एक स᳙ाह मᱶ ही पूरे साल का मू᭨य ᮧा᳙
कर लेता है।

— चा᭨सᭅ ᳯरचड् सᭅ



क

तीसरा बुिनयादी सवाल : आपका समय ᳰकतना
क़ᳱमती है?

समय आपके जीवन का िसᲥा है। यह आपके पास मौजूद इकलौता िसᲥा है
और िसफ़ᭅ  आप ही यह तय कर सकत ेहᱹ ᳰक इसे कैसे ख़चᭅ ᳰकया जाए। सतकᭅ
रहᱶ, वरना आपके बजाय दसूरे लोग इसे ख़चᭅ कर दᱶगे।

— कालᭅ सᱹडबगᭅ

हा जाता ह,ै ‘समय ही धन ह।ै’ परंत ुयह कहावत पूरी तरह सच नहᱭ ह।ै सच तो यह
ह ैᳰक समय िसफ़ᭅ  संभािवत धन ह।ै अगर आप अपने समय का सदपुयोग करत ेह,ᱹ
तभी आप धन कमा सकत ेह।ᱹ दसूरी ओर, अगर आप अपने समय का दᱧुपयोग करते

ह,ᱹ तो आप धन कमान ेकᳱ संभावना को गँवा दतेे ह।ᱹ
᭍या आप ठीक–ठीक जानते ह ᱹᳰक आपका समय ᳰकतना क़ᳱमती ह?ै अगर नहᱭ, तो

नीचे ᳰदए फ़ॉमूᭅले का ᮧयोग करके यह जान लᱶ –
समय का मू᭨य ᭄ात करन ेका फ़ॉमूᭅला :
आपके एक घंटे का मू᭨य = आपकᳱ आमदनी/काम के घंटे
अपनी आमदनी मᱶ काम के घंटᲂ का भाग दनेे स ेआप जान जाएँगे ᳰक आपके एक घंटे

के समय का वतᭅमान मू᭨य ᭍या ह।ै
मान लᱶ, आप हर महीने 20,000 ᱧपए कमाते ह ᱹऔर इसके िलए आप महीने मᱶ 25

ᳰदन 8 घंटे काम करत ेह।ᱹ यानी आप कुल िमलाकर 200 घंटे काम करते ह।ᱹ इस ि᭭थित मᱶ
आपके एक घंटे का मू᭨य होगा : 20,000 (आमदनी) / 200 (काम के घंटे) = 100 ᱧपए।

इस उदाहरण मᱶ यᳰद आप रोज़ 1 घंटे का समय बबाᭅद करत ेह,ᱹ तो आपको हर ᳰदन
100 ᱧपए का नुक़सान हो रहा ह,ै यानी एक साल मᱶ 36,000 ᱧपए। यᳰद आप हर ᳰदन दो
घंटे बबाᭅद करते ह,ᱹ तो इसका मतलब ह ैᳰक आपको हर साल 72,000 ᱧपए का नुक़सान हो
रहा ह।ै यह अ᭤यास करन ेके बाद आपकᳱ आँखᱶ खुल जाएँगी। इससे एक तो आपको यह
पता चल जाएगा ᳰक समय कᳱ बबाᭅदी करने से आपको ᳰकतना आᳶथᭅक नुक़सान हो रहा ह,ै
इसिलए आप समय बबाᭅद नहᱭ करᱶगे। दसूरे, इससे अगर आपको यह आभास होता ह ैᳰक
आपके समय का वतᭅमान मू᭨य संतोषजनक नहᱭ ह,ै तो आप उसे बढ़ाने के उपाय खोजने
लगᱶगे।



इस फ़ॉमूᭅले का िसफ़ᭅ  एक बार ᮧयोग करन े स े ही आपके जीवन मᱶ चम᭜काᳯरक
पᳯरवतᭅन हो जाएगा। आप समय के उपयोग को लेकर सतकᭅ  हो जाएँगे। आप समय बबाᭅद
करना छोड़ दᱶगे। आप अपन ेसमय के बेहतर उपयोग के तरीक़े खोजने लगᱶगे। आप कम
समय मᱶ ᭸यादा काम करन े के उपाय खोजने लगᱶगे। और यह सब केवल इसिलए होगा,
᭍यᲂᳰक अब आपको पता चल चुका ह ैᳰक आपके काम का हर िमनट ᳰकतना क़ᳱमती ह ैऔर
उसे बबाᭅद करके आप अपना ᳰकतना आᳶथᭅक नुक़सान कर रह ेह।ᱹ

आधुिनक मनु᭬य उन चीज़ᲂ को ख़रीदने लायक़ पैसा कमाने के पीछे पागल
है, िजनका आनंद वह ᳞᭭तता के कारण नहᱭ ल ेसकता।

— ᯋᱹक ए. ᭍लाकᭅ

िजन चीज़ᲂ को मनु᭬य ख़चᭅ कर सकता है, उनमᱶ समय सबस ेमू᭨यवान है।
– िथयोᮨे़᭭टस



खंड 2 :
समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग के 30 िस᳍ांत



िज

समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का पहला िस᳍ांत
समय कᳱ लॉग बुक रखᱶ

घड़ी को न देखत ेरहᱶ; वही करᱶ जो यह करती है। चलते रहᱶ।
— से᭥युअल लीवे᭠सन

स तरह आप पैसᲂ का बजट बनाते ह,ᱹ उसी तरह समय का भी बजट बनाएँ। बजट
बनाने के िलए आपको यह िहसाब लगाना होता ह ै ᳰक आपका पैसा कहाँ ख़चᭅ हो

रहा ह।ै समय के मामले मᱶ भी यही नीित अपनाएँ। एक डायरी लᱶ और एक स᳙ाह तक यह
ᳯरकॉडᭅ रखᱶ ᳰक आप ᳰकस काम मᱶ ᳰकतना समय ख़चᭅ कर रह ेह।ᱹ ᮟाइवरᲂ कᳱ भाषा मᱶ इसे
लॉग बुक कहा जाता ह,ै िजसमᱶ वे िलखत ेह ᱹᳰक गाड़ी ᳰकतने ᳰकलोमीटर चली और कहाँ
तक चली। समय कᳱ अपनी लॉग बुक मᱶ आप िजतना बारीक िहसाब रखᱶगे, आपको उतना
ही ᭸यादा फ़ायदा होगा। और हाँ, लॉग बुक के पहले कॉलम मᱶ गितिविध के बजाय घंटे
िलखᱶ, ताᳰक कोई मह᭜वपूणᭅ अंतराल न छूट पाए :



आप चाहᱶ, तो लॉग बुक बनाने का काम कं᭡यूटर मᱶ ए᭍सेल शीट पर या ᳰकसी अ᭠य
सॉᮆटवेयर पर भी कर सकते ह।ᱹ इसमᱶ एक स᳙ाह तक अपने हर घंटे का संिᭃ᳙ वणᭅन
िलखᱶ। गारंटी ह ैᳰक इसस ेआपकᳱ आँखᱶ खुल जाएँगी। इसस ेआपको यह पता चल जाएगा
ᳰक आपका समय ᳰकन गितिविधयᲂ या कामᲂ मᱶ लग रहा ह।ै मोबाइल फ़ोन पर आपने
ᳰकतनी दरे बातचीत कᳱ, उसके िलए रात को अपने मोबाइल का कॉल रिज᭭टर दखेकर
अविध दजᭅ कर लᱶ। इंटरनेट पर आपने ᳰकतना समय ᳰदया, यह भी कं᭡यूटर कᳱ घड़ी दखेकर
दजᭅ कर लᱶ।

एक स᳙ाह बाद रिववार को बैठकर इस पूरे ᳯरकॉडᭅ का अ᭒छी तरह िव᳣ेषण करᱶ,
ताᳰक आपको पता चल जाए ᳰक आप अपना ᳰकतना समय इंटरनेट, मोबाइल फ़ोन, टी.वी.
या सामािजक मेल–िमलाप मᱶ ख़चᭅ कर रह े ह।ᱹ दिेखए, इंसान मूलत: आलसी होता ह,ै
इसिलए आपके मन मᱶ भी इस अ᭤यास से बचन ेका ᮧलोभन जाᮕत हो सकता ह।ै आप यह
सोच सकते ह ᱹᳰक लॉग बुक रखने कᳱ ᭍या ज़ᱨरत ह।ै आप यह भी सोच सकत ेह ᱹᳰक आपको
अ᭒छी तरह मालूम ह ैᳰक आपका समय कहाँ जा रहा ह।ै लेᳰकन ऐसा हᳶगᭅज़ न करᱶ। लॉग
बुक को वह मह᭜वपूणᭅ बुिनयाद समझᱶ, िजसकᳱ नᱭव पर समय ᮧबंधन का महल खड़ा ह।ै
इसिलए ख़ᰛद को अनुशािसत करᱶ और समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग के दसूरे िस᳍ांत पर पᱟचँने
से पहले लॉग बुक रखᱶ।



िसफ़ᭅ  वही इितहास मू᭨यवान है, जो हम आज बनात ेहᱹ।
— हेनरी फ़ोडᭅ

दिेखए, लॉग बुक एक तरह से आपके समय के ख़चᭅ का ए᭍स–रे ह।ै जब आप बीमार
होन ेपर डॉ᭍टर के पास जात ेह,ᱹ तो वह सटीक बीमारी का पता लगाने के िलए मेिडकल
टे᭭᭗स और ए᭍स–रे करवाता ह।ै ए᭍स–रे कᳱ तरह ही यह लॉग बुक भी ज़ᱨरी ह,ै ᭍यᲂᳰक
इसके िव᳣ेषण से ही आपको सटीकता से पता चलेगा ᳰक आपके समय ᮧबंधन कᳱ मूल
सम᭭या ᭍या ह।ै यह कभी न भूलᱶ ᳰक समय ᮧबंधन कᳱ पहली आव᭫यकता यह जानना है
ᳰक आपका समय कहाँ और ᳰकतना ख़चᭅ हो रहा ह।ै

लॉग बुक का िव᳣ेषण इस दिृ᳥ से करᱶ ᳰक आपके ᳇ारा ᳰकए गए कौन से काम
मह᭜वपूणᭅ ह ᱹऔर कौन से मह᭜वहीन, कहाँ से समय िनकाला जा सकता ह ैऔर ᳰकन कामᲂ
को पूरी तरह या आंिशक ᱨप से छोड़ा जा सकता ह।ै जीवन का एक मूलभूत िनयम यह है
ᳰक ᳰकसी नई चीज़ को करने के िलए आपको कोई पुरानी चीज़ छोड़नी होगी। अगर
आपको कोई चीज़ पानी ह,ै तो उसकᳱ क़ᳱमत चुकानी होगी। अब चँूᳰक आप समय का
सवᭅ᮰े᳧ उपयोग करना चाहत ेह,ᱹ इसिलए उसके िलए आपको क़ᳱमत तो चुकानी ही होगी।
अत: पुरानी चीज़ᲂ को छोड़ने के िलए अपना ᳰदल प᭜थर का कर लᱶ और उतनी ही
िनमᭅमता से िव᳣ेषण करᱶ, िजतनी िनमᭅमता से कोई सजᭅन आपके सीने पर चीरा लगाता ह।ै
समय कᳱ ᳰफ़ज़ूलख़चᱮ को जायज़ और तकᭅसंगत सािबत करने के ᮧलोभन से बचᱶ। उतनी ही
िन᭬पᭃता से िव᳣ेषण करᱶ, जैसे यह आपके नहᱭ, ᳰकसी दसूरे के समय–आवंटन कᳱ लॉग
बुक हो।

िजसे करना हमारी शिᲦ मᱶ है, उसे न करना भी हमारी शिᲦ मᱶ है।
— अर᭭तू

आपके िव᳣ेषण का उद ्दे᭫ य यह पता लगाना ह ैᳰक कौन सी गितिविधयाँ िनरथᭅक हᱹ
या ᳰकन गितिविधयᲂ मᱶ आप ज़ᱨरत स े᭸यादा समय द ेरह ेह,ᱹ िज᭠हᱶ छोड़कर या िजनमᱶ
कटौती करके आप अपना समय ख़ाली कर सकत ेह।ᱹ गहराई से सोचᱶ, ᭍यᲂᳰक अपन ेसमय
को ख़ाली ᳰकए िबना आप नई गितिविधयाँ शुᱨ नहᱭ कर सकत।े अगले िस᳍ांत मᱶ आप
आᳶथᭅक ल᭯य तय करᱶगे, िज᭠हᱶ हािसल करन ेके िलए आपको अितᳯरᲦ समय कᳱ ज़ᱨरत
होगी। लेᳰकन आपको अितᳯरᲦ समय तभी िमल सकता ह,ै जब आप कुछ पुरानी
गितिविधयᲂ को छोड़न ेका संक᭨प करके अपना समय ख़ाली कर लᱶ। िव᳣ेषण करत ेसमय
लाल पेन स ेउन िववरणᲂ पर गोला लगा लᱶ, जो आपको अपनी ᮧगित के िलए मह᭜वहीन
लगते ह।ᱹ जैसे, टी.वी. दखेना या मोबाइल फ़ोन पर लंबी बातचीत करना या दो᭭तᲂ के
साथ पा᳷टᭅयᲂ मᱶ जाना। यᳰद आप पूरी गंभीरता से िव᳣ेषण करᱶगे, तो आपको अपन ेसमय–
आवंटन मᱶ कई सुराख ᳰदख जाएँगे। इस तरह आप चुटᳰकयᲂ मᱶ ही अपन ेकई घंटे ख़ाली कर



लᱶगे, िज᭠हᱶ आप अनु᭜पादक कामᲂ स ेिनकालकर उपयोगी कायᲄ मᱶ लगा सकत ेह।ᱹ

जो लोग अपने समय का सबसे बुरा उपयोग करते हᱹ, वही सबस े पहले
इसकᳱ कमी का रोना रोते हᱹ।

— जीन डे ला ᮩूयर

दिेखए, अगर लॉग बुक रखन ेस ेपहले कोई आपस े पूछता ᳰक आप ᳰकतना समय
बबाᭅद करत ेह,ᱹ तो आप तैश मᱶ आकर जवाब दतेे, ‘मᱹ तो ज़रा भी समय बबाᭅद नहᱭ करता!’
यह इंसान का ᭭वभाव होता ह।ै वह यह मानता ह ैᳰक वह जो कर रहा ह,ै सही कर रहा ह।ै
इसका मूल कारण यह ह ैᳰक वह जानता ही नहᱭ ह ैᳰक वह कुछ ग़लत कर रहा ह।ै अगर
उसे मालूम होता ᳰक वह कोई ग़लत चीज़ कर रहा ह,ै तो वह उस ेकरता ही नहᱭ। समय-
ᮧबंधन के संदभᭅ मᱶ दरअसल दोष आपका नहᱭ ह;ै वा᭭तव मᱶ आपको तो यह एहसास ही
नहᱭ ह ैᳰक आपका ᳰकतना समय अनाव᭫यक ᱨप स ेख़चᭅ हो रहा ह ैऔर कहाँ हो रहा ह।ै
यह एहसास तो लॉग बुक रखने के बाद ही होता ह।ै

इसिलए समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का पहला िस᳍ांत ह ै: लॉग बुक रखᱶ।

ग़ᰛ मशुदा होन ेकᳱ बात करᱶ, तो यह समझ पाना मुि᭫कल है ᳰक वे आठ घंटे
कहा ँचले जाते हᱹ, जो आठ घंटे कᳱ नᱭद और आठ घंटे कᳱ नौकरी के बाद
बचत ेहᱹ।

— डग लासᭅन



अ

समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का दसूरा िस᳍ांत
आᳶथᭅक ल᭯य बनाएँ

ल᭯य से आपकᳱ योजना को आकार िमलता है, योजना से आपके कायᭅ तय
होत ेहᱹ, कायᲄ स ेपᳯरणाम हािसल होत ेहᱹ और पᳯरणाम से आपको सफलता
िमलती है। और यह सब ल᭯य स ेशुᱨ होता है।

— शैड हे᭨᭥सटेटर

गर आपका कोई ल᭯य ही नहᱭ ह,ै तो आपकᳱ सफलता संᳰद᭏ध ह।ै अगर आप यही
नहᱭ जानत ेᳰक आप कहाँ पᱟचँना चाहत ेह,ᱹ तो आप कहᱭ नहᱭ पᱟचँ सकत।े जैसे,
ᳰकसी याᮢा पर जान ेसे पहले आपको यह पता होना चािहए ᳰक आप कहाँ जाना

चाहते ह,ᱹ उसी तरह आपको यह भी पता होना चािहए ᳰक आᳶथᭅक ᭃेᮢ मᱶ आप कहाँ
पᱟचँना चाहत ेह।ᱹ तभी आप वहाँ तक पᱟचँ सकत ेह।ᱹ यᳰद आपकᳱ कोई मंिज़ल ही नहᱭ ह,ै
तो आप वहाँ तक पᱟचँने कᳱ योजना कैसे बनाएँगे और उस ᳰदशा मᱶ कैसे चलᱶगे? अगर आप
जीवन मᱶ कुछ करना चाहते ह,ᱹ तो यह जान लᱶ ᳰक ल᭯य के िबना काम नहᱭ चलेगा।

ल᭯य दो तरह के होते ह ᱹ: सामा᭠य ल᭯य और िनि᳟त ल᭯य।
सामा᭠य ल᭯य इस ᮧकार के होते ह,ᱹ ‘मᱹ और ᭸यादा मेहनत कᱨँगा,’ ‘मᱹ अपनी

कायᭅकुशलता बढ़ाऊँगा,’ ‘मᱹ अपनी यो᭏यता मᱶ वृि᳍ कᱨँगा’ इ᭜याᳰद। दसूरी ओर, ᭭प᳥
ल᭯य इस ᮧकार के होते ह,ᱹ ‘मᱹ हर ᳰदन 8 घंटे काम कᱨँगा,’ या ‘मᱹ हर महीने 20,000
ᱧपए कमाऊँगा,’ या ‘मᱹ सॉᮆटवेयर िडज़ाइᳲनंग का कोसᭅ कᱨँगा।’ ᭭प᳥ ल᭯य वे होते ह,ᱹ
िज᭠हᱶ नापा या जाँचा जा सकता ह।ै

ल᭯य िजतना ᭭प᳥ होता ह,ै आपके सफल होन ेकᳱ संभावना उतनी ही ᭸यादा होती
ह।ै ᭭प᳥ आᳶथᭅक ल᭯य सफलता के िलए ᳰकतने मह᭜वपूणᭅ होते ह,ᱹ इसका एक उदाहरण
दखेᱶ।

‘एक से᭨समैन कᳱ प᳀ी अ᭭पताल मᱶ लंबे समय तक भतᱮ रही। हरैानी कᳱ बात यह
थी ᳰक उस साल से᭨समैन ने अपने सामा᭠य औसत स ेलगभग दगुुना सामान बेचा। जब



उससे उसकᳱ सफलता का कारण पूछा गया, तो उसन ेकहा ᳰक अ᭭पताल का िबल उसके
सामन े रखा था और वह सटीकता से जानता था ᳰक िबल चुकान े के िलए उसे ᳰकतना
सामान बेचना होगा।’

इस उदाहरण से यह ᭭प᳥ हो जाता ह ैᳰक अगर कोई मनु᭬य ठान ले, तो वह अपने
आᳶथᭅक ल᭯य हािसल कर सकता ह,ै बशतᱷ उसके सामन े᭭प᳥ ल᭯य हो।

इसिलए समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का दसूरा िस᳍ांत ह ै: आᳶथᭅक ल᭯य बनाएँ।

अमीर बनने का मतलब है पैसा होना; बेहद अमीर बनने का मतलब है
समय होना।

— मागᭅरेट बोनानो

आᳶथᭅक ल᭯य बनाना बᱟत ही आसान ह।ै आपको पहले तो यथाथᭅवादी ढंग से यह
तय करना ह ैᳰक आप हर महीने ᳰकतनी धनरािश कमाना चाहते ह ᱹऔर ᳰफर गिणत कᳱ
सहायता से यह पता लगाना ह ैᳰक इस धनरािश को कैसे कमाया जाए।

उदाहरण के िलए, अगर कोई दकुानदार हर महीन े10,000 ᱧपए कमाना चाहता है
और उसे एक ᮧॉड᭍ट बेचन ेपर 50 ᱧपए लाभ होता ह,ै तो गिणत आसान ह।ै उसे हर
महीने 200 ᮧॉड᭍᭗स बेचने ह ᱹ(10,000/50)। यᳰद वह महीने मᱶ 25 ᳰदन काम करता ह,ै तो
उसे हर ᳰदन 8 ᮧॉड᭍᭗स बेचने हᲂगे। औसत का यह आँकड़ा जानने के बाद अब वह काम
को टाल नहᱭ सकता। अब वह मूड न होने या बोᳯरयत का बहाना भी नहᱭ बना सकता।
इसिलए, ᭍यᲂᳰक काग़ज़ पर अंकᲂ का गिणत उसे बता रहा ह ैᳰक अगर ल᭯य ᮧा᳙ करना ह,ै
तो उसे हर ᳰदन इतना काम करना ही पड़गेा।

᭭प᳥ ल᭯य होने पर आपको हर पल पता रहता ह ैᳰक आपन ेᳰकतनी ᮧगित कᳱ ह ैऔर
यह संतोषजनक ह ैया नहᱭ। ऊपर ᳰदए उदाहरण मᱶ अगर दकुानदार शाम तक 8 ᮧॉड᭍᭗स
बेच लेता ह,ै तो वह जान जाएगा ᳰक उसने आज का ल᭯य पूरा कर िलया ह,ै परंत ुअगर
वह 8 ᮧॉड᭍᭗स नहᱭ बेच पाता, तो उसे यह एहसास हो जाएगा ᳰक मािसक ल᭯य तक
पᱟचँन ेके िलए अगले ᳰदन उसे 8 से भी ᭸यादा ᮧॉड᭍᭗स बेचन ेहᲂगे।

संसार हर उस ᳞िᲦ को जगह देने के िलए एक तरफ़ हट जाता है, जो
जानता है ᳰक वह कहाँ जा रहा है।

— डेिवड जॉडᭅन

आᳶथᭅक ल᭯य 20–20 ᳰᮓकेट मैच के ल᭯य कᳱ तरह होत ेह।ᱹ बाद मᱶ खेलन ेवाली टीम
जानती ह ैᳰक उसका ल᭯य ᭍या ह ैऔर जीतने के िलए उस ेहर ओवर मᱶ ᳰकस औसत से रन



बनाना ह?ै हर ओवर के बाद अपेिᭃत औसत घटता-बढ़ता रहता ह ैऔर यही मािसक या
वाᳶषᭅक आᳶथᭅक ल᭯यᲂ के बारे मᱶ भी सही ह।ै

आᳶथᭅक ल᭯य बनाना और उनके संदभᭅ मᱶ अपनी ᮧगित कᳱ जाँच करते रहना बेहद
ज़ᱨरी ह,ै ᭍यᲂᳰक हम अ᭍सर इस बारे मᱶ मुग़ालते मᱶ रहत ेह।ᱹ हमᱶ लगता ह ैᳰक हम बᱟत
मेहनत कर रह ेह,ᱹ हमᱶ लगता ह ैᳰक हम िजतना कर रह ेह,ᱹ उससे ᭸यादा नहᱭ कर सकत।े
लेᳰकन याद रखᱶ, मेहनत का मतलब हमेशा सफलता नहᱭ होता। सफलता पाने के िलए यह
ज़ᱨरी ह ैᳰक मेहनत सही ᳰदशा मᱶ कᳱ जाए। आᳶथᭅक िव᳣ेषण से हमᱶ यह पता चल जाता है
ᳰक हम सही ᳰदशा मᱶ मेहनत कर रह ेह ᱹया नहᱭ। दिेखए, मह᭜वपूणᭅ बात यह नहᱭ ह ैᳰक
आपका इनपुट ᭍या ह,ै मह᭜वपूणᭅ बात तो यह ह ै ᳰक आपका आउटपुट ᭍या ह;ै यानी
मह᭜वपूणᭅ बात यह नहᱭ ह ैᳰक आप ᳰकतनी मेहनत कर रह ेह,ᱹ बि᭨क यह ह ैᳰक आप ᳰकतने
सफल हो रह ेह।ᱹ

अगर आपको वह फ़सल पसंद नहᱭ है, जो आप काट रहे हᱹ, तो उस बीज कᳱ
जाँच करᱶ, जो आप बो रहे हᱹ।

— अ᭄ात



अ

समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का तीसरा िस᳍ांत
सबस ेमह᭜वपूणᭅ काम सबसे पहल ेकरᱶ

मूखᭅ ᳞िᲦ जो काम अंत मᱶ करता है, बुि᳍मान ᳞िᲦ उस काम को त᭜काल
कर देता है। दोनᲂ एक ही काम करत ेहᱹ; फ़क़ᭅ  िसफ़ᭅ  समय का होता है।

— बा᭨तेसर ᮕेिशयन

᭍सर हमारी ᳰदनचयाᭅ इस तरह कᳱ होती ह ैᳰक हमारे सामने जो काम आता ह,ै हम
उस ेकरने लग जाते ह ᱹऔर इस वजह से हमारा सारा समय छोटे–छोटे कामᲂ को
िनबटान ेमᱶ ही चला जाता ह।ै हमारे मह᭜वपूणᭅ काम िसफ़ᭅ  इसिलए नहᱭ हो पाते,

᭍यᲂᳰक हम मह᭜वहीन कामᲂ मᱶ उलझे रहते ह।ᱹ मह᭜वाकांᭃी ᳞िᲦ को इस बारे मᱶ सतकᭅ
रहना चािहए, ᭍यᲂᳰक सफलता पाने के िलए यह आव᭫यक ह ै ᳰक मह᭜वपूणᭅ काम पहले
ᳰकए जाएँ। हमेशा याद रखᱶ ᳰक सफलता मह᭜वहीन नहᱭ, बि᭨क मह᭜वपूणᭅ कामᲂ से
िमलती ह,ै इसिलए अपनी ᮧाथिमकताएँ ᭭प᳥ रखᱶ और अपना समय मह᭜वहीन कामᲂ मᱶ न
गँवाएँ।

इसिलए समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का तीसरा िस᳍ांत ह ै : सबसे मह᭜वपूणᭅ काम
सबसे पहले करᱶ।

समय के संबंध मᱶ अपनी ᮧाथिमकताएँ तय करन ेका एक उदाहरण दखेᱶ।
‘एक मशᱠर संगीत᭄ जब वायिलन बजाना सीख रही थᱭ, तो उ᭠हᲂन े पाया ᳰक

उनकᳱ ᮧगित संतोषजनक नहᱭ ह।ै कारण खोजन ेपर उ᭠हᱶ पता चला ᳰक संगीत का अ᭤यास
करने से पहले घार साफ़ करने, सामान ᳞वि᭭थत करने, खाना पकान ेआᳰद कायᲄ मᱶ
उनका बᱟत समय लग जाता ह,ै इसिलए उ᭠हᱶ वायिलन के अ᭤यास के िलए कम समय
िमल पाता ह।ै यह जानन ेके बाद उ᭠हᲂन ेसंक᭨प ᳰकया ᳰक चँूᳰक संगीत उनके िलए सबसे
मह᭜वपूणᭅ ह,ै इसिलए वे सबसे पहले संगीत का अ᭤यास करᱶगी, बाक़ᳱ सारे काम उसके बाद
करᱶगी। ख़ᰛद को इस तरह अनुशािसत करने के बाद उ᭠हᲂन ेसंगीत के ᭃेᮢ मᱶ उ᭨लेखनीय
ᮧगित कᳱ, ᭍यᲂᳰक अब वे अपना सबसे मह᭜वपूणᭅ काम सबस ेपहले कर रही थᱭ।’



इस उदाहरण से यह ᭭प᳥ हो जाता ह ै ᳰक हर मह᭜वाकांᭃी ᳞िᲦ को अपने सबसे
मह᭜वपूणᭅ काम सबसे पहले करने चािहए, लेᳰकन इसके िलए उसे यह पता लगाना होगा
ᳰक सबसे मह᭜वपूणᭅ काम ह ᱹकौन से। उसके पास उसकᳱ ᮧाथिमकताᲐ कᳱ ᭭प᳥ योजना
होना चािहए। ऐसा करना बᱟत ही आसान ह।ै एक डायरी मᱶ ए, बी और सी शीषᭅक के तीन
कॉलम बना लᱶ। ए कॉलम मᱶ अपने सबसे मह᭜वपूणᭅ काम रखᱶ, िज᭠हᱶ आप अिनवायᭅ मानते
ह।ᱹ बी कॉलम मᱶ ऐसे काम रखᱶ जो अिनवायᭅ तो नहᱭ ह,ᱹ परंत ुमह᭜वपूणᭅ ह।ᱹ सी कॉलम मᱶ
ऐसे सामा᭠य काम रखᱶ, जो न तो अिनवायᭅ ह,ᱹ न ही मह᭜वपूणᭅ।

उसने ख़ाली कँुᲐ मᱶ ख़ाली बा᭨टी डालने मᱶ पूरी ᳲज़ंदगी गुज़ार दी और अब
वह उ᭠हᱶ ऊपर खᱭचने मᱶ अपना बुढ़ापा भी बबाᭅद कर रहा है।

— िसडनी ि᭭मथ

ᳰदन मᱶ सबसे पहले ए कॉलम के पहले काम यानी ए1 काम से शुᱨ करᱶ, जो सबसे
अिनवायᭅ काम होगा। उस ेपूरा करने के बाद आप इसी कॉलम के दसूरे काम करन ेमᱶ जुट
जाएँ और इस तरह ए कॉलम के सारे काम िनबटा लᱶ। ए कॉलम के बाद बी कॉलम के काम
शुᱨ करᱶ और इसके बाद समय बचने पर ही सी कॉलम के कामᲂ कᳱ ओर जाएँ।

मह᭜व के ᮓम मᱶ अपनी ᮧाथिमकताᲐ कᳱ कायᭅसूची बनाना बᱟत मह᭜वपूणᭅ होता ह।ै
हमᱶ रॉबटᭅ जे. मैकैन कᳱ यह बात हमेशा याद रखना चािहए, ‘अिधकांश बड़ ेल᭯य हािसल
न हो पाने का कारण यह ह ैᳰक हम छोटी चीज़ᲂ को पहले करन ेमᱶ अपना समय बबाᭅद कर
दतेे ह।ᱹ’

बोले या िलखे गए सबस ेदखुद श᭣द हᱹ, ‘मᱹ यह काम कर सकता था।’
— ि᭪हᳯटयर



ह

समय के सवᭅ᮰े᳧  उपयोग का चौथा िस᳍ांत
याᮢा के समय का अिधकतम उपयोग करᱶ
सफल ᳞िᲦ ऐस ेकाम करने कᳱ आदत डाल लेता है, िज᭠हᱶ असफल लोग
नहᱭ करना चाहते। हालाँᳰक सफल ᳞िᲦयᲂ को भी वे काम अ᭒छे नहᱭ
लगते हᱹ, लेᳰकन उ᳎े᭫य को याद रखते ᱟए वे नापसंद कायᲄ स ेमुँह नहᱭ
मोड़त।े

— ई. एम. ᮕे

र सफल ᳞िᲦ अपन े24 घंटᲂ मᱶ ᭸यादा से ᭸यादा उपयोगी काम करना चाहता ह।ै
उसकᳱ पूरी ᳰदनचयाᭅ ही समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग पर कᱶ ᳰᮤत होती ह।ै माइक मरडॉक
ने कहा भी ह,ै ‘आपके भिव᭬य का रह᭭य आपकᳱ ᳰदनचयाᭅ मᱶ िछपा ᱟआ ह।ै’ याᮢा

आपकᳱ ᳰदनचयाᭅ का एक मह᭜वपूणᭅ िह᭭सा ह।ै आज हर ᳞िᲦ बᱟत सी याᮢाएँ करता ह,ै
िजनमᱶ उसका बᱟत समय लगता ह।ै फ़क़ᭅ  िसफ़ᭅ  इतना होता ह ैᳰक जहाँ आम ᳞िᲦ याᮢा के
समय मᱶ हाथ पर हाथ धरकर बैठता ह,ै वहᱭ सफल ᳞िᲦ अपने बᱟमू᭨य समय का
अिधकतम उपयोग करता ह।ै

इसिलए समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का चौथा िस᳍ांत ह ै : याᮢा के समय का
अिधकतम उपयोग करᱶ।

महा᭜मा गाँधी याᮢा करते समय नᱭद लेते थे, ताᳰक वे तरोताज़ा हो सकᱶ । नेपोिलयन
जब सेना के साथ यु᳍ करने जात ेथे, तो रा᭭ते मᱶ पᮢ िलखकर अपन ेसमय का सदपुयोग
करते थे। एिडसन अपने समय कᳱ बबाᭅदी को लेकर इतन ेसचेत थे ᳰक ᳰकशोराव᭭था मᱶ जब
वे रेल मᱶ याᮢा करत ेथे, तो अपन ेᮧयोगᲂ मᱶ जुटे रहते थे। माइᮓोसॉᮆट के सं᭭थापक िबल
गे᭗स याᮢा के दौरान मोबाइल पर ज़ᱨरी बातᱶ करके इस िस᳍ांत पर अमल करत ेह।ᱹ िबल
गे᭗स ने तो एक बार अपन ेगैरेज मᱶ अᯋᳱका का न᭱शा टाँग ᳰदया था, ताᳰक जब वे अपनी
कार का इिᲨशन बंद करᱶ, तो उनके क़ᳱमती सेकंड बबाᭅद न हᲂ, बि᭨क उनका कुछ उपयोग
हो जाए। समय को लेकर सभी सफल लोग सतकᭅ  रहते ह,ᱹ ᭍यᲂᳰक वे जानते ह ᱹᳰक समय



बड़ा बलवान होता ह ैऔर इसके सदपुयोग से ही सफलता संभव ह।ै
आप और हम भी अपनी याᮢा के समय का लाभ उठा सकत ेह।ᱹ नौकरीपेशा लोगᲂ को

घर से अॉᳰफ़स तक कᳱ याᮢा मᱶ काफ़ᳱ समय लग जाता ह ैऔर से᭨समैन का तो अिधकांश
समय याᮢा मᱶ ही बीतता ह।ै हमᱶ यह जान लेना चािहए ᳰक अगर हम हर ᳰदन ढाई घंटे
याᮢा करते ह,ᱹ तो हमारे जीवन का लगभग दस ᮧितशत समय तो याᮢा मᱶ ही चला जाता
ह।ै इस समय मᱶ कोई मू᭨यवान कायᭅ करके आप इसका साथᭅक उपयोग कर सकत ेह।ᱹ

इस िविचᮢ जीवन का एक िविचᮢ स᭜य यह है ᳰक जो लोग सबसे ᭸यादा
मेहनत करत ेहᱹ, ख़ᰛद पर सबसे ᭸यादा अनुशासन लादते हᱹ और ᳰकसी ल᭯य
को ᮧा᳙ करने के िलए कुछ आनंददायक चीज़ᲂ का ᭜याग करत ेहᱹ, वही सबसे
᭸यादा सुखी होते हᱹ।

— ᮩूटस हैिम᭨टन

दिेखए, याᮢा के दौरान ᭸यादातर लोग या तो मोबाइल पर गाने सुनत ेह ᱹया ᳰफर
अख़बार पढ़त ेह ᱹया गपशप करत ेरहत ेह।ᱹ वे यह नहᱭ जानत ेᳰक इस दौरान ᮧेरक पु᭭तकᱶ
पढ़कर, शैᭃिणक टे᭡स सुनकर या कोई अ᭠य मह᭜वपूणᭅ काम करके वे अपने ल᭯य तक
᭸यादा तेज़ी से पᱟचँ सकते ह।ᱹ अ᭟ययनᲂ से पता चला ह ैᳰक आम तौर पर से᭨समैन का 45
ᮧितशत कामकाजी समय याᮢा मᱶ गुज़रता ह।ै ज़ािहर ह,ै जो से᭨समैन याᮢा के समय का
बेहतर उपयोग करना सीख लेता ह,ै वह अपन ेसािथयᲂ कᳱ तुलना मᱶ ᭸यादा सफल होता
ह।ै

इंतज़ार करना ᳰकसी को अ᭒छा नहᱭ लगता, परंत ुकई बार हमᱶ मजबूरन ᳰकसी
᳞िᲦ या बस/ᮝेन का इंतज़ार करना पड़ता ह।ै इसिलए हमारे पास ऐसे छुटपुट कामᲂ कᳱ
सूची होनी चािहए, िज᭠हᱶ हम इंतज़ार करते समय िनबटा सकᱶ । यᳰद हमारे ᮩीफ़केस मᱶ
छुटपुट काम तैयार रहते ह,ᱹ तो हमᱶ इंतज़ार मᱶ क᳥ भी नहᱭ होगा और हमारा काम भी हो
जाएगा।

मशᱠर िᮩᳯटश ए᭭ᮝो-ᳰफ़िज़िस᭭ट हमᱷन बॉ᭠डी को इतनी ᭸यादा याᮢाएँ करनी पड़ती
थᱭ ᳰक वे याᮢाᲐ के दौरान अपने अॉᳰफ़स का काम िनबटा लेते थे। एक बार तो जब एक
यूरोपीय हवाई अ᲻ ेपर उनकᳱ हवाई उड़ान मᱶ िवलंब ᱟआ, तो उ᭠हᲂने उस समय का
सदपुयोग करते ᱟए एक ᳯरसचᭅ पेपर िलख डाला! इसे कहते ह ᱹ याᮢा के समय का
सदपुयोग! जब आपके मन मᱶ ᳰकसी काम को करने कᳱ ᮧबल इ᭒छा होती ह,ै तो समय
िनकल ही आता ह।ै ᯋेडᳯरक नी᭜शे कᳱ बात याद रखᱶ, ‘जब ᳰकसी मनु᭬य के पास रखने के
िलए ᭸यादा सामान होता ह,ै तो ᳰदन कᳱ पोशाक मᱶ सौ जेबᱶ होती ह।ᱹ’ समय का ᭟यान
रखᱶगे, तो समय भी आपका ᭟यान रखेगा।



यᳰद आप समय का मू᭨य नहᱭ जानत ेहᱹ, तो आपका ज᭠म शोहरत के िलए
नहᱭ ᱟआ है।

— मा᳸कᭅ स डे वॉवेनर᭏यूज़

हर ᳰदन समय जो छोटे—छोटे अंतराल देता है, उनमᱶ बᱟत कुछ ᳰकया जा
सकता है, िज᭠हᱶ अिधकांश लोग बबाᭅद कर देत ेहᱹ।

— चा᭨सᭅ कैलेब को᭨टन



को

समय के सवᭅ᮰े᳧  उपयोग का पाँचवाँ िस᳍ांत
काम सᲅपना (डेलीगेशन) सीखᱶ

टाइम मैनेजमᱶट दरअसल बᱟत स ेछोटे िबज़नेस मािलकᲂ के िलए सम᭭या
होती है और इसका कारण यह है ᳰक उ᭠हᱶ बᱟत सारा काम ख़ᰛद करना
पड़ता है — छोटे कामᲂ से लेकर बड़े कामᲂ तक सब कुछ।

— नॉमᭅन ᭭कैरबरो

ई भी इंसान सब कुछ नहᱭ कर सकता। बहरहाल, कई लोग हर काम ख़ᰛद करने कᳱ
कोिशश करत ेह।ᱹ और ज़ािहर ह,ै वे असफल होते ह।ᱹ
हर ᳞िᲦ यह चाहता ह ैᳰक अपने मह᭜वपूणᭅ काम वह ख़ᰛद करे, लेᳰकन एक िनि᳟त

ऊँचाई पर पᱟचँन ेके बाद ᮧगित करन ेके िलए दसूरᲂ को काम सᲅपना अिनवायᭅ हो जाता
ह।ै िबज़नेस कᳱ शुᱧआत मᱶ तो ᳞िᲦ सारे काम ख़ᰛद कर सकता ह,ै परंत ुिबज़नेस बढ़ने के
बाद काम इतने बढ़ जाते ह ᱹᳰक सहयोिगयᲂ के िबना तर᭱क़ᳱ नहᱭ हो सकती। ऐसे मᱶ अगर
वह सही सहयोगी खोजकर उ᭠हᱶ काम सᲅपना (डलेीगेशन) सीख ले, तो वह आगे भी ᮧगित
कर सकता ह।ै अगर वह यह नहᱭ सीख पाता, तो भिव᭬य मᱶ उसकᳱ ᮧगित कᳱ संभावना
धूिमल हो जाती ह।ै

बहरहाल, दसूरᲂ को मह᭜वपूणᭅ काम सᲅपना आसान नहᱭ होता। दसूरᲂ कᳱ यो᭏यता,
बुि᳍, ᭃमता और िन᳧ा पर भरोसा करना आसान नहᱭ होता। लेᳰकन बड़ी सफलता
हािसल करने के िलए ऐसा करना अिनवायᭅ होता ह।ै इसके बाद ही सᲬी ᮧगित संभव ह,ै
᭍यᲂᳰक अब आप अकेले नहᱭ ह।ᱹ अब आपके पास एक टीम ह,ै िजसकᳱ वजह से आपका
समय कई गुना बढ़ जाता ह ैऔर आप उसका सदपुयोग करके ᭸यादा तेज़ी से अपनी मंिज़ल
पर पᱟचँ सकत ेह।ᱹ

इसिलए समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का पाँचवाँ िस᳍ांत ह ै: काम सᲅपना सीखᱶ।
᭸यादातर लोगᲂ के साथ एक बड़ी सम᭭या यह ह ै ᳰक वे हर काम ख़ᰛद करने कᳱ

कोिशश करते ह।ᱹ वे दसूरᲂ को काम नहᱭ सᲅपना चाहते, ᭍यᲂᳰक उ᭠हᱶ लगता ह,ै ‘मᱹ इसे



᭸यादा अ᭒छी तरह स ेकर सकता ᱠ,ँ’ या ‘मᱹ इसे दसूरᲂ से ᭸यादा ज᭨दी कर सकता ᱠ।ँ’
उ᭠हᱶ यह समझ ही नहᱭ आता ह ैᳰक बड़ी सफलता पाने के िलए उ᭠हᱶ दसूरᲂ को काम सᲅपना
ही होगा, चाह ेयह उ᭠हᱶ पसंद हो या न हो। ᮧगित कᳱ राह मᱶ एक ऐसा मोड़ आता ह,ै जहाँ
भिव᭬य मᱶ ᮧगित करने के िलए दसूरᲂ को काम सᲅपना अिनवायᭅ हो जाता ह,ै इसिलए
बेहतर होगा ᳰक आप काम सᲅपने कᳱ कला सीख लᱶ।

काम सᲅपने के िलए आपको िसफ़ᭅ  इतना करना ह ै ᳰक आप ᳰकसी सही ᳞िᲦ को
खोजकर उसे काम सᲅप दᱶ। यानी ᳰक ऐसा ᳞िᲦ चुनᱶ, िजसमᱶ उस काम को अ᭒छी तरह से
करने कᳱ ᭃमता और इ᭒छा हो। ᳰफर उसे बता दᱶ ᳰक उस े᭍या करना ह,ै कैसे करना ह ैऔर
कब तक करना ह।ै इसके बाद आप सᲅपे गए काम और उसके पूणᭅ होने कᳱ तारीख़ को
अपनी डायरी मᱶ िलख लᱶ। डलेीगेशन या काम सᲅपने का तरीक़ा इतना ही आसान ह।ै

जो लोग छोटी—छोटी चीज़ᲂ मᱶ उलझे रहते हᱹ, व ेबड़े काम नहᱭ कर पात।े
— ला रोशफ़ूको

सᲅपे गए काम कᳱ ᮧगित कᳱ िनगरानी करना अ᭒छी बात ह,ै लेᳰकन यह भी ᭟यान
रखᱶ ᳰक ᭸यादा िनगरानी मᱶ आपका समय बबाᭅद होता ह ैऔर सामन ेवाले को बुरा भी लग
सकता ह ैᳰक आप उसकᳱ ᭃमता या यो᭏यता पर भरोसा नहᱭ कर रह ेह।ᱹ

काम सᲅपने कᳱ कला मᱶ िनपुण होन ेके िलए िसफ़ᭅ  दो चीज़ᲂ कᳱ ज़ᱨरत होती ह ै: यह
पता लगाना ᳰक कौन से काम सᲅपे जा सकते ह ᱹ– और ᳰकसे। बस इतनी सावधानी बरतᱶ ᳰक
अित गोपनीय या अ᭜यंत मह᭜वपूणᭅ काम दसूरᲂ को सᲅपने के बजाय ख़ᰛद करᱶ।

अमीर लोग समय मᱶ िनवेश करत ेहᱹ, ग़रीब लोग धन मᱶ िनवेश करत ेहᱹ।
— वॉरेन बफ़ेट



पै

समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का छठा िस᳍ांत
पैरेटो के 20/80 के िनयम को जानᱶ

᳞᭭त होना ही काफ़ᳱ नहᱭ है; ᳞᭭त तो चᱭᳯटयाँ भी होती हᱹ। सवाल यह है
ᳰक आप ᳰकस काम मᱶ ᳞᭭त हᱹ।

— थोरो

रेटो का 20/80 का िनयम समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग के िलए बᱟत मह᭜वपूणᭅ ह,ै ᭍यᲂᳰक
इसे जानने के बाद हम समय का बेहतर उपयोग कर सकत े ह।ᱹ पैरेटो के अनुसार

‘आपकᳱ 20 ᮧितशत ᮧाथिमकताएँ आपको 80 ᮧितशत पᳯरणाम दᱶगी, बशतᱷ आप अपनी
शीषᭅ᭭थ 20 ᮧितशत ᮧाथिमकताᲐ पर अपना समय, ऊजाᭅ, धन और कमᭅचारी लगाएँ।’
यानी हमᱶ अपने 80 ᮧितशत पᳯरणाम 20 ᮧितशत समय से िमलत ेह।ᱹ इसका यह अथᭅ भी है
ᳰक हमारे समय का अिधकांश िह᭭सा, यानी 80 ᮧितशत, िसफ़ᭅ  20 ᮧितशत पᳯरणाम
हािसल करने मᱶ बबाᭅद होता ह।ै

यᳰद हम अपने समय का सवᭅ᮰े᳧ उपयोग करना चाहते ह,ᱹ तो यह आव᭫यक ह ै ᳰक
हम उस 20 ᮧितशत साथᭅक समय का पता लगाएँ और जहाँ तक संभव हो, उसे बबाᭅद होने
से बचाएँ। यही नहᱭ, हमᱶ उस 80 ᮧितशत समय का भी पता लगाना चािहए, िजसमᱶ हम
िसफ़ᭅ  20 ᮧितशत पᳯरणाम ही हािसल कर पाते ह।ᱹ ऐसा करने पर हम अपने साथᭅक समय
के अनुपात को बढ़ा सकत ेह ᱹऔर िनरथᭅक समय को कम कर सकते ह।ᱹ

योजना बनाते समय पैरेटो के 20/80 के िनयम का पालन करने से आपकᳱ सफलता मᱶ
आशातीत वृि᳍ होती ह,ै ᭍यᲂᳰक इससे आप यह मह᭜वपूणᭅ त᭝य जान जाते ह ᱹᳰक कौन सा
समय आपकᳱ सफलता मᱶ ᳰकतना योगदान द ेरहा ह।ै

इसिलए समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का छठा िस᳍ांत ह ै: पैरेटो के 20/80 के िनयम को
जानᱶ।

पैरेटो का िनयम अᮧ᭜यᭃ ᱨप से हमᱶ पूणᭅतावाद या परफ़े᭍शन के ᮧित भी सावधान
करता ह।ै यह बताता ह ैᳰक हम 80 ᮧितशत काम 20 ᮧितशत समय मᱶ ही पूरा कर लेत ेह,ᱹ



और बचे ᱟए 20 ᮧितशत काम मᱶ 80 ᮧितशत समय बबाᭅद करते ह,ᱹ िसफ़ᭅ  इसिलए ᭍यᲂᳰक
हम उस काम को आदशᭅ तरीक़े से करना चाहते ह।ᱹ कई बार परफ़े᭍शन या पूणᭅता का आᮕह
समय कᳱ बबाᭅदी का कारण बन जाता ह ैऔर ᳞िᲦ को असफल करा सकता ह।ै

यᳰद आपको लगता ह ैᳰक आप कड़ी मेहनत करने के बावजूद सफल नहᱭ हो रह ेह,ᱹ तो
पैरेटो के िस᳍ांत को आज़माकर दखेᱶ। इससे आप यह जान जाएँगे ᳰक आप ᳰकस काम मᱶ
ᳰकतनी मेहनत कर रह ेह।ᱹ दिेखए, वा᭭तिवक संसार मᱶ यह मह᭜वपूणᭅ नहᱭ होता ᳰक आप
ᳰकतनी कड़ी मेहनत करते ह;ᱹ मह᭜वपूणᭅ तो यह होता ह ै ᳰक आप ᳰकतनी बुि᳍मानी या
चतुराई से मेहनत करत ेह।ᱹ यह पता लगाना सफलता के िलए बᱟत ज़ᱨरी ह ै ᳰक आप
अपने ल᭯य का पीछा करने मᱶ ᳰकतना समय लगा रह ेह ᱹऔर छोटे–छोटे कामᲂ मᱶ ᳰकतना
समय बबाᭅद कर रह ेह।ᱹ अ᭍सर ऐसा होता ह ैᳰक हम अपना समय छोटे–छोटे कामᲂ मᱶ लगा
दतेे ह।ᱹ हम यह सोचते ह ᱹᳰक पहले आसान और छोटे काम िनबटा लᱶ, इसके बाद आराम से
अपने मह᭜वपूणᭅ या बड़ ेकाम िनबटा लᱶगे। बहरहाल, बाद मᱶ जाकर हमᱶ इस दखुद त᭝य का
एहसास होता ह ैᳰक मह᭜वपूणᭅ या बड़ ेकामᲂ के िलए हमारे पास समय बचा ही नहᱭ ह।ै
यᳰद आप पैरेटो के िस᳍ांत को याद रखᱶगे, तो ऐसा कभी नहᱭ होगा!

यᳰद आप अपनी पᳯरि᭭थितयᲂ को बदलना चाहत ेहᱹ, तो अलग तरीक़े से
सोचना शुᱨ करᱶ।

— नॉमᭅन िव᭠से᭠ट पील

शाᳫᲂ का ᭄ान असीिमत है और सीखने के िवषय बᱟत सारे हᱹ। हमारे पास
सीिमत समय है और सीखन ेकᳱ राह मᱶ कई बाधाएँ हᱹ। इसिलए सीखने के
िलए सबसे मह᭜वपूणᭅ चीज़ ही चुनᱶ, िजस तरह हंस दधू मᱶ िमल ेपानी को
छोड़ देते हᱹ और िसफ़ᭅ  दधू पीते हᱹ।

— चाण᭍य



स

समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का सातवा ँिस᳍ांत
पा᳸कᭅ ᭠सन के िनयम का लाभ लᱶ

बुरी ख़बर यह है ᳰक समय उड़ता है। अ᭒छी ख़बर यह है ᳰक आप इसके
पायलट हᱹ।

— माइकल आ᭨थसुलर

मय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग के िलए पा᳸कᭅ ᭠सन के िनयम को जानना बᱟत आव᭫यक ह।ै
पा᳸कᭅ ᭠सन का िनयम ह,ै ‘काम उतना ही फैल जाता ह,ै िजतना इसके िलए समय
होता ह।ै’
इसका अथᭅ यह ह ै ᳰक हमारे पास िजतना काम होता ह,ै हमारा समय भी उसी के

अनुᱨप फैलता या िसकुड़ता ह।ै यानी अगर हम कम समय मᱶ ᭸यादा काम करने कᳱ योजना
बनाएँगे, तो समय फैल जाएगा और वे सारे काम उसी अविध मᱶ पूरे हो जाएँगे। दसूरी ओर,
अगर हम उतने ही समय मᱶ कम काम करने कᳱ योजना बनाएँगे, तो समय िसकुड़ जाएगा
और उतनी ही अविध मᱶ हम कम काम कर पाएँगे।

इसिलए समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का सातवाँ िस᳍ांत ह ै : पा᳸कᭅ ᭠सन के िनयम का
लाभ लᱶ।

ल᭯य िजतना बड़ा होगा, उपलि᭣ध भी उतनी ही बड़ी होगी। एक ᳰदवसीय ᳰᮓकेट
मैच का उदाहरण दखेᱶ। जब दसूरी टीम पहली टीम ᳇ारा िनधाᭅᳯरत ल᭯य का पीछा करती
ह,ै तो इस बात से फ़क़ᭅ  नहᱭ पड़ता ᳰक उसके सामने पचास ओवर मᱶ जीत के िलए 225 रनᲂ
का ल᭯य ह ैया 275 रनᲂ का। ल᭯य चाह ेजो हो, आम तौर पर उस े अंितम तीन–चार
ओवरᲂ मᱶ ही हािसल ᳰकया जाता ह।ै यहाँ पर मह᭜वपूणᭅ बात यह ह ैᳰक दसूरी टीम उतने
ही समय मᱶ अपने ल᭯य तक पᱟचँती ह,ै चाह ेउसका ल᭯य छोटा हो या बड़ा। यही हमारे
और आपके बारे मᱶ भी सही ह।ै जो ᳞िᲦ बड़ ेल᭯य बनाता ह,ै वह अपन ेसीिमत समय का
सवᭅ᮰े᳧ उपयोग करने मᱶ सफल हो जाता ह,ै जबᳰक छोटे ल᭯य बनाने वाला अपने समय का
सीिमत उपयोग ही कर पाता ह।ै



इसका एक और उदाहरण दखेᱶ – जब हम सैर–सपाटा करने या लंबी छुᳯᲵयाँ मनाने
जाते ह,ᱹ तो उससे कुछ ᳰदन पहले हम अपने घर और अॉᳰफ़स के काम ताबड़तोड़ तरीक़े से
िनबटान ेमᱶ जुट जाते ह।ᱹ उस स᳙ाह मᱶ हम सामा᭠य से दगुुना या ितगुना काम कर लेते ह।ᱹ
हम फटाफट काम करते ह ᱹऔर कम समय मᱶ ᭸यादा काम करत ेह,ᱹ ᭍यᲂᳰक हमᱶ िनि᳟त
समयसीमा मᱶ काम िनबटाकर छुᳯᲵयाँ मनाने जाना ह।ै हमारे पास समय कम होता ह ैऔर
काम ᭸यादा, लेᳰकन चँूᳰक हमारे सामन े᭭प᳥ ल᭯य होता ह,ै इसिलए हम उसे हािसल कर
लेते ह ᱹऔर यह पा᳸कᭅ ᭠सन के िनयम कᳱ वजह से संभव हो पाता ह।ै

जो ऊँची छलाँग लगाना चाहता है, उसे लंबा दौड़ना होगा।
— डेिनश सूिᲦ

काम कᳱ ᮧकृित से भी समय के फैलने या िसकुड़ने का संबंध होता ह।ै जब ᳰकसी काम
मᱶ हमारी ᱧिच होती ह,ै तो वह काम ज᭨दी हो जाता ह।ै दसूरी ओर, जब ᳰकसी काम मᱶ
हमारी ᱧिच नहᱭ होती, तो वह दरे स ेहोता ह।ै इसीिलए यह कहा जाता ह ैᳰक वह ᳞िᲦ
सौभा᭏यशाली ह,ै जो अपने काम से ᮧेम करता ह,ै ᭍यᲂᳰक वह कम समय मᱶ ᭸यादा काम
कर सकता ह,ै ᭸यादा अ᭒छी तरह स ेकाम कर सकता ह ैऔर इस वजह से ᭸यादा सफल भी
हो सकता ह।ै

हर ᳰदन इस तरह िजएँ, जैसे यह आपका आिख़री ᳰदन हो।
— माकᭅ स अॉरेिलयस



टे

समय के सवᭅ᮰े᳧  उपयोग का आठवाँ िस᳍ांत
अपने ᮧाइम टाइम मᱶ काम करᱶ

सबसे मह᭜वपूणᭅ चीज़ᱶ सबसे मह᭜वहीन चीज़ᲂ कᳱ दया पर कभी नहᱭ छोड़ी
जानी चािहए।

— गेटे

लीिवज़न पर ᮧाइम टाइम मᱶ – यानी रात आठ बजे स ेदस बजे तक – िव᭄ापन कᳱ
क़ᳱमत सबस े᭸यादा होती ह।ै िव᭄ापन उतन ेही समय का रहता ह,ै परंतु इसकᳱ क़ᳱमत

बढ़ जाती ह।ै क़ᳱमत बढ़ने का कारण िसफ़ᭅ  यह होता ह ैᳰक वह िव᭄ापन ᮧाइम टाइम मᱶ
ᮧसाᳯरत ᳰकया जाता ह,ै िजसमᱶ इसे ᭸यादा दशᭅकᲂ ᳇ारा दखेा जाता ह।ै

टेलीिवज़न के ᮧाइम टाइम कᳱ अवधारणा से हम यह सीख सकते ह ᱹᳰक हमारे–आपके
िलए भी ᳰदन के चौबीसᲂ घंटे एक से नहᱭ होते। ᳰदन के ᳰकसी ख़ास समय आपकᳱ ऊजाᭅ,
िवचार-शिᲦ, उ᭜साह और कायᭅᭃमता बाक़ᳱ समय कᳱ तुलना मᱶ अिधक होती ह।ै यही
आपका ᮧाइम टाइम ह।ै ᭸यादातर लोगᲂ के िलए सुबह का समय ᮧाइम टाइम होता ह,ै जब
वे बड़–ेबड़ ेकाम चुटᳰकयᲂ मᱶ कर सकत ेह।ᱹ परंत ु᭟यान रह,े हर ᳞िᲦ का ᮧाइम टाइम
अलग–अलग होता ह।ै कई लोगᲂ के िलए रात का समय ᮧाइम टाइम हो सकता ह ैऔर
कइयᲂ के िलए दोपहर का। आपका ᮧाइम टाइम चाह ेसुबह का हो या रात का, मह᭜वपूणᭅ
बात इसे पहचानना ह।ै

आपका ᮧाइम टाइम कौन सा ह,ै यह पहचानना इसिलए ज़ᱨरी ह,ै ताᳰक आप अपने
समय का सवᭅ᮰े᳧ उपयोग कर सकᱶ । अपने सबसे मह᭜वपूणᭅ या रचना᭜मक काम इसी दौरान
करᱶ, ताᳰक वे अ᭒छी तरह स ेऔर ज᭨दी हो सकᱶ । अपन ेᮧाइम टाइम मᱶ छुटपुट काम करके
उस ेबबाᭅद न करᱶ, ᭍यᲂᳰक छुटपुट काम तो आप बाक़ᳱ के समय मᱶ भी कर सकते ह।ᱹ

इसिलए समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का आठवाँ िस᳍ांत ह ै: अपने ᮧाइम टाइम मᱶ काम
करᱶ।

यᳰद आप सुबह के समय ᭸यादा फुतᱮले, ऊजाᭅवान और चु᭭त होत ेह,ᱹ यानी सुबह का



व᭱त आपका ᮧाइम टाइम ह,ै तो आप एक तरह से सौभा᭏यशाली ह।ᱹ अगर आप दोपहर मᱶ
एक झपकᳱ ले लᱶ, तो आप एक ᳰदन मᱶ दो सुबहᱶ ᮧा᳙ कर सकत ेह।ᱹ दोपहर कᳱ झपकᳱ के
बाद आप लगभग उतने ही फुतᱮले, ऊजाᭅवान और चु᭭त हो सकत ेह,ᱹ िजतन ेᳰक सुबह थे।

अ᭍सर इस बात को नज़रअंदाज़ कर ᳰदया जाता ह ैᳰक समय कᳱ माᮢा और गुणवᱫा
मᱶ कोई सीधा संबंध नहᱭ होता। कई बार तो एक घंटे मᱶ ही इतना कुछ हो जाता ह,ै जो आम
तौर पर एक ᳰदन मᱶ नहᱭ हो पाता। याद रखᱶ, समय कᳱ माᮢा के बजाय उसकᳱ सघनता
और गुणवᱫा ᭸यादा मह᭜वपूणᭅ ह।ᱹ काम के लंबे घंटे मह᭜वपूणᭅ नहᱭ ह;ᱹ मह᭜वपूणᭅ बात यह
ह ैᳰक वे ठोस और सघन हᲂ। इसी को अँᮕेज़ी मᱶ Ფािलटी टाइम कहा जाता ह।ै

सही समय पर प᭜थर फᱶ कना ग़लत समय पर सोना देने स ेबेहतर है।
— फ़ारसी कहावत

᭟यान रखᱶ, वह ᳞िᲦ ᭸यादा सफल नहᱭ होता, जो ᳰदन मᱶ आठ घंटे काम करने का
ल᭯य बनाता ह;ै ᭸यादा सफल तो वह ᳞िᲦ होता ह,ै जो ᳰदन मᱶ आठ या नौ काम करन ेका
ल᭯य बनाता ह।ै दोनᲂ मᱶ फ़क़ᭅ  िसफ़ᭅ  इतना ह ैᳰक पहला ᳞िᲦ समय कᳱ माᮢा को मह᭜व
दतेा ह ैऔर दसूरा समय कᳱ गुणवᱫा को... और इसी से उनकᳱ सफलता मᱶ ज़बदᭅ᭭ त फ़क़ᭅ
पड़ता ह।ै

अपनी ᮧाथिमकताᲐ कᳱ समीᭃा करᱶ और यह सवाल पूछᱶ — हमारे समय
का इस व᭱त सबस ेअ᭒छा उपयोग ᭍या है?

— एलन लेकᳱन



अ

समय के सवᭅ᮰े᳧  उपयोग का नवाँ िस᳍ांत
᭭वयं को ᳞वि᭭थत करᱶ

जो ᳞िᲦ एक घंटा भी बबाᭅद करन ेकᳱ िहमाक़त करता है, वह जीवन के
मू᭨य को नहᱭ समझ पाया है।

— चा᭨सᭅ डाᳶवᭅन

᳞वि᭭थत जीवन हमारे सामन ेकई मुि᭫कलᱶ खड़ी कर दतेा ह।ै इनमᱶ से एक मुि᭫कल
यह ह ै ᳰक हमारा समय न चाहते ᱟए भी अनाव᭫यक ᱨप से बबाᭅद होता ह ैऔर
दखुद बात यह ह ैᳰक हम ख़ᰛद ही इसके िलए दोषी होते ह।ᱹ
इसिलए समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का नवाँ िस᳍ांत ह ै: ᭭वयं को ᳞वि᭭थत करᱶ।
अ᳞व᭭था का सबसे आम उदाहरण ह ै ᳰकसी काग़ज़ या फ़ाइल का न िमलना।

अनुमान ह ैᳰक अॉᳰफ़स मᱶ काम करने वाले लोग ᳰकसी काग़ज़ या फ़ाइल को खोजन ेमᱶ हर
ᳰदन लगभग 30 िमनट बबाᭅद करते ह।ᱹ आलस या ज᭨दबाज़ी के कारण हम ᳰकसी चीज़ को
सही जगह पर नहᱭ रखते और ᳰफर उसे खोजने मᱶ अॉᳰफ़स या घर को अ᭭त–᳞᭭त कर दतेे
ह।ᱹ अंत मᱶ हमᱶ वह चीज़ ᳰकसी ऐसी जगह पर िमलती ह,ै जहाँ उसे रखा ही नहᱭ जाना
चािहए था।

अ᳞व᭭था का एक और ᱨप ह ैबीमारी। असंतुिलत भोजन, अिनयिमत नᱭद, ᳲचंता,
तनाव और हािनकारक आदतᲂ कᳱ वजह से अ᭍सर हम ख़ᰛद ही बीमारी को आमंिᮢत करते
ह।ᱹ समय का सवᭅ᮰े᳧ उपयोग करन े के िलए हमᱶ ᳞वि᭭थत जीवन जीना चािहए, ताᳰक
बीमारी हमसे दरू ही रह।े हमᱶ यह याद रखना चािहए ᳰक बीमारी कᳱ वजह स ेहमारे कई
ᳰदन बबाᭅद हो सकत ेह,ᱹ ᭍यᲂᳰक इस दौरान हम कोई रचना᭜मक या चुनौतीपूणᭅ कायᭅ करने
कᳱ ि᭭थित मᱶ नहᱭ होते ह।ᱹ बीमारी कᳱ वजह से समय कᳱ बबाᭅदी दखुद ह,ै ᭍यᲂᳰक संतुिलत
आहार तथा िनयिमत ᳞ायाम ᳇ारा अिधकांश बीमाᳯरयᲂ स ेबचा जा सकता ह।ै

अ᳞व᭭था का एक और ᱨप ह ैआव᭫यकता से अिधक या कम भोजन करना। अिधक
भोजन करने के बाद हम सु᭭त पड़ जात ेह,ᱹ हमारी एकाᮕता और ऊजाᭅ मᱶ कमी आ जाती ह,ै



िजस वजह से हमारा काम अ᭒छी तरह नहᱭ हो पाता ह।ै दसूरी तरफ़, ज़ᱨरत से कम
भोजन करना भी ठीक नहᱭ ह,ै ᭍यᲂᳰक ऐसा करने पर हमᱶ कमज़ोरी या िसरददᭅ होन ेलगता
ह,ै हम ज᭨दी थक जाते ह,ᱹ िचड़िचड़ ेहो जात ेह,ᱹ और इस वजह से अपने काम को पूरी
एकाᮕता तथा ऊजाᭅ के साथ नहᱭ कर पाते।

अ᳞व᭭था का एक और ᱨप ह ैअनाव᭫यक चचाᭅ, चाह े वह चचाᭅ ᮧ᭜यᭃ हो या
अᮧ᭜यᭃ (जैस ेफ़ोन पर)। फ़ोन पर चचाᭅ करन ेस ेपहले यᳰद हमारे पास आव᭫यक बातᲂ कᳱ
ᳲबंदवुार योजना हो, तो चचाᭅ साथᭅक होती ह।ै परंतु अगर हम फ़ोन पर ग़ैर–ज़ᱨरी बातᱶ
करते रहᱶ और ज़ᱨरी बातᱶ भूल जाएँ, तो िनि᳟त ᱨप से यह हमारी लापरवाही का सूचक
और समय कᳱ बबाᭅदी का उदाहरण ह।ै

हर समय कᳱ तरह यह समय भी बᱟत अ᭒छा है, बशतᱷ हम जानते हᲂ ᳰक
इसका ᭍या करᱶ।

— रै᭨फ़ वॉ᭨डो एमसᭅन

अ᳞व᭭था का एक और आम उदाहरण ह ैिबना अपॉइंटमᱶट िलए ᳰकसी से िमलन ेचले
जाना। यᳰद आपने अपॉइंटमᱶट नहᱭ िलया ह,ै तो हो सकता ह ैᳰक आपको िमलन ेके िलए
अनाव᭫यक इंतज़ार करना पड़ ेऔर आपका समय बबाᭅद हो। यह भी हो सकता ह ै ᳰक
सामन ेवाला आपसे िमले ही नहᱭ और आपके आने–जाने का पूरा समय बबाᭅद हो जाए।

यह ᭟यान रखᱶ ᳰक अगर आपकᳱ ᳰदनचयाᭅ ᳞वि᭭थत ह,ै तो आपका जीवन भी
᳞वि᭭थत होगा और जब आपका जीवन ᳞वि᭭थत होगा, तो आप सहजता से समय का
सवᭅ᮰े᳧ उपयोग कर पाएँगे।

ᳰदन भी ᳰकतनी रह᭭यमय चीज़ होते हᱹ। कई बार वे पंख लगाकर उड़ जाते
हᱹ और कई बार वे अंतहीन लगत ेहᱹ, लेᳰकन उन सभी मᱶ चौबीस घंटे ही होते
हᱹ। ऐसा बᱟत कुछ है, जो हम उनके बारे मᱶ नहᱭ जानते।

— मेलेनी बᱶजािमन



िज

समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का दसवा ँिस᳍ांत
टाइमटेबल बनाएँ

हमारे पास समय कᳱ सबसे ᭸यादा कमी होती है, परंत ुइसी का हम सबसे
᭸यादा दᱧुपयोग करत ेहᱹ।

— िविलयम पेन

स तरह पैस ेकᳱ बबाᭅदी को रोकने के िलए बजट
बनाना ज़ᱨरी ह,ै उसी तरह समय कᳱ बबाᭅदी को रोकने के िलए टाइमटेबल

बनाना ज़ᱨरी ह।ै
इसिलए समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का दसवाँ िस᳍ांत ह ै: टाइमटेबल बनाएँ।
आपका टाइमटेबल दो तरह का हो सकता ह ै : पूणᭅ टाइमटेबल और संिᭃ᳙

टाइमटेबल।

पूणᭅ टाइमटेबल
पूणᭅ टाइमटेबल मᱶ आप पूरे 24 घंटे कᳱ योजना बनाते ह,ᱹ जबᳰक संिᭃ᳙ टाइमटेबल मᱶ आप
िसफ़ᭅ  सीिमत समय कᳱ ही योजना बनाते ह।ᱹ

आइए, पूणᭅ टाइमटेबल का उदाहरण दखेᱶ :



संिᭃ᳙ टाइमटेबल
संिᭃ᳙ टाइमटेबल मᱶ आप पूरे ᳰदन कᳱ योजना नहᱭ बनाते, िसफ़ᭅ  अपने कामकाज या
िबज़नेस के घंटᲂ कᳱ योजना बनाते ह।ᱹ मान लᱶ, आप हर ᳰदन 8 घंटे काम करना चाहत ेह।ᱹ
इस ि᭭थित मᱶ आप ख़ᰛद स ेकहते ह,ᱹ ‘मᱹ सुबह 9 बजे स ेदोपहर 1 बजे तक और दोपहर 2
बजे स ेशाम 6 बजे तक काम कᱨँगा।’ आपके टाइमटेबल मᱶ बाक़ᳱ कामᲂ कᳱ कोई योजना
नहᱭ होती। इसमᱶ िसफ़ᭅ  आपके काम के समय कᳱ योजना होती ह।ै यᳰद ᳰकसी ᳰदन या ᳰकसी
स᳙ाह आपके पास ज़ᱨरत से ᭸यादा काम होता ह,ै तो उसे पूरा करन ेके िलए आप अपने
टाइमटेबल मᱶ एक–दो घंटे का समय बढ़ा लेते ह।ᱹ ऐसी ि᭭थित मᱶ आप ख़ᰛद से कहते ह,ᱹ ‘मᱹ
सुबह 9 बजे से दोपहर 1 बजे तक और दोपहर 2 बजे स ेशाम को 7 या 8 बजे तक काम
कᱨँगा।’

िबना ᳰकसी योजना के जीवन जीना ᳰकसी दसूरे ᳞िᲦ के साथ टेलीिवज़न
देखने जैसा है, िजसके हाथ मᱶ ᳯरमोट कंᮝोल हो।

— पीटर टुलाᭅ

संिᭃ᳙ टाइमटेबल बनाना और उसका पालन करना आसान ह ै तथा शुᱧआत मᱶ
अ᭒छा ह।ै यह ᳞ावसाियक ल᭯य हािसल करन ेका बेहतरीन तरीक़ा ह।ै बहरहाल, इस
बात का ᭟यान रखᱶ ᳰक संिᭃ᳙ टाइमटेबल आपको िसफ़ᭅ  एक ᳰदशा मᱶ सफलता ᳰदलाता ह,ै
जबᳰक पूणᭅ टाइमटेबल जीवन के हर ᭃेᮢ मᱶ सफलता ᳰदलाता ह,ै ᭍यᲂᳰक वह संतुिलत और
संपूणᭅ होता ह।ै

सारा समय–ᮧबंधन योजना स ेशुᱧ होता है।



— टॉम ᮕीᳲनंग



बे

समय के सवᭅ᮰े᳧  उपयोग का ᭏यारहवाँ िस᳍ांत
कमᭅ मᱶ जुट जाएँ

समय कᳱ रेत पर क़दमᲂ के िनशान बैठकर नहᱭ बनाए जा सकत।े
— कहावत

हतरीन ल᭯यᲂ और सवᭅ᮰े᳧ योजनाᲐ के बावजूद आप
असफल हो सकत ेह,ᱹ बशतᱷ आप उन पर अमल न करᱶ। कमᭅ ही वह जादईु त᭜व ह,ै

जो आपको ᭭थायी सफलता ᳰदलाता ह।ै
इसिलए समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का ᭏यारहवाँ िस᳍ांत ह ै: कमᭅ मᱶ जुट जाएँ।
हम सब जानत ेह ᱹᳰक िबना मेहनत ᳰकए हम सफल नहᱭ हो सकत,े परंतु आ᳟यᭅजनक

बात यह ह ैᳰक इसके बावजूद हम मेहनत से जी चुराते ह,ᱹ काम को टालत ेरहते ह,ᱹ मूड न
होने का बहाना बनाते ह,ᱹ समय या संसाधन कᳱ कमी का तकᭅ  दतेे ह ᱹयानी काम करने के
अलावा सब कुछ करते ह।ᱹ इस संदभᭅ मᱶ तुलसीदास जी के इस दोह ेको याद रखᱶ, ‘सकल
पदारथ ह ᱹजग माहᱭ। करमहीन नर पावत नाहᱭ।’ यानी इस संसार मᱶ सारी चीज़ᱶ हािसल
कᳱ जा सकती ह,ᱹ लेᳰकन वे कमᭅहीन ᳞िᲦ को नहᱭ िमलती ह।ᱹ

काम स ेजी चुरान ेका मूलभूत कारण यह ह ैᳰक हम ᭭वभाव से आलसी होत ेह ᱹऔर
हमारा मन हमᱶ मनोरंजन या आनंद कᳱ आसान तथा आकषᭅक राह कᳱ तरफ़ खᱭचता ह।ै
हम यह भूल जात ेह ᱹᳰक सफलता कᳱ राह मुि᭫कलᲂ स ेभरी होती ह,ै िजस पर चलने का
᮰म करने के िलए हमᱶ अपने मन पर क़ाबू पाना होगा, अपनी इ᭒छाशिᲦ को दढ़ृ करना
होगा और ल᭯य कᳱ तरफ़ लगातार बढ़ना होगा। हम यह भी भूल जात ेह ᱹᳰक सफल ᳞िᲦ
अपने मूड के दास नहᱭ, बि᭨क उसके ᭭वामी होते ह।ᱹ

इस संबंध मᱶ सबसे अ᭒छी सलाह यह ह,ै ‘कोई काम शुᱨ करते समय अपने मूड से
सलाह न लᱶ।’ यानी अपने मूड के िहसाब स े नहᱭ, बि᭨क अपने ल᭯य और योजना के
अनुसार काम करᱶ। िव᳡िव᭎यात नाटककार जॉजᭅ बनाᭅडᭅ शॉ का कई बार िलखने का मूड



नहᱭ होता था। लेᳰकन मूड हो या नहᱭ, वे िलखते थे, ᭍यᲂᳰक उ᭠हᲂने महान सािह᭜यकार
बनने के अपन ेल᭯य को कभी अपनी नज़रᲂ से ओझल नहᱭ होने ᳰदया। अपने इस ल᭯य को
ᮧा᳙ करने के िलए उ᭠हᲂन ेसंक᭨प ᳰकया ᳰक वे हर ᳰदन पाँच पेज िलखᱶगे, चाह ेउनका मूड
कैसा भी हो।

अगर आप भिव᭬य मᱶ सफलता कᳱ फ़सल काटना चाहत ेह,ᱹ तो आपको उसके िलए
बीज आज बोने हᲂगे। अगर आप आज बीज नहᱭ बोएँगे, तो भिव᭬य मᱶ फ़सल काटन ेकᳱ
उ᭥मीद कैसे कर सकते ह?ᱹ पूरी सृि᳥ कमᭅ और फल के िस᳍ांत पर चलती ह,ै इसिलए
आपको अपन ेकमᭅ के अनुपात मᱶ ही फल िमलᱶगे।

मह᭜वपूणᭅ यह नहᱭ है ᳰक आप ᭍या करन ेजा रहे हᱹ। इसके बजाय मह᭜वपूणᭅ
तो यह है ᳰक आप इस व᭱त ᭍या कर रहे हᱹ।

— नेपोिलयन िहल

यᳰद आप सफलता चाहते ह,ᱹ तो कमᭅ मᱶ जुट जाएँ और तब तक जुटे रहᱶ, जब तक ᳰक
आप सफल न हो जाएँ। यᳰद आप समय का सवᭅ᮰े᳧ उपयोग करना सीख लेते ह,ᱹ तो आगे
चलकर समय आपको पुर᭭कार मᱶ वह व᭭तु द ेदगेा, िजसे आप ᮧबलता से चाहते ह ᱹ –
स᭥मान, सफलता, धन, सुख, या जो भी आप चाहते हᲂ।

यᳰद आपको साँप ᳰदखता है, तो उसे मार डालᱶ। साँपᲂ पर कमेटी बैठाने कᳱ
कोई ज़ᱧरत नहᱭ है।

— हेनरी रॉस पेरॉ



य

समय के सवᭅ᮰े᳧  उपयोग का बारहवाँ िस᳍ांत
अपनी कायᭅᭃमता बढ़ाएँ

कुशलता ᳰकसी ब᭍स ेमᱶ चीज़ᲂ को पैक करन ेकᳱ तरह है। अ᭒छी तरह पैक
करन ेवाला बुरी तरह पैक करने वाले कᳱ तुलना मᱶ दगुुनी चीज़ᱶ पैक कर
सकता है।

— ᳯरचडᭅ सेिसल

ᳰद आपको टाइᳲपंग आती ह,ै तो एक काम करᱶ। उस व᭱त को याद करᱶ, जब आपने
पहली बार टाइᳲपंग शुᱨ कᳱ थी। तब आप ᳰकतनी तेज़ी से टाइप कर सकत े थे?
शायद पाँच श᭣द ᮧित िमनट। और अब ᭍या ि᭭थित ह?ै शायद तीस श᭣द ᮧित

िमनट। ज़मीन–आसमान का फ़क़ᭅ  ह!ै ऐसा ᭍यᲂ? ᭍यᲂᳰक आपने टाइᳲपंग सीखी, आपने
िनरंतर अ᭤यास ᳰकया, आपने शॉटᭅकट कᳱज़ का उपयोग ᳰकया, िजसका नतीजा यह ᱟआ
ᳰक आपकᳱ टाइᳲपंग कᳱ गित बढ़ गई। समय के ᭃेᮢ मᱶ भी आपको यही करना ह।ै यहाँ भी
आपको अपनी कायᭅ-ᭃमता बढ़ाना ह,ै ताᳰक आप उतने ही समय मᱶ दोगुना काम कर पाएँ।

इसिलए समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का बारहवाँ िस᳍ांत ह ै: अपनी कायᭅᭃमता बढ़ाएँ।
अपनी कायᭅᭃमता बढ़ाने के िलए आपको अपने चुन ेᱟए ᭃेᮢ मᱶ लगातार सीखना

होगा और िनरंतर नए–नए उपायᲂ को आज़माना होगा, िजनका इ᭭तेमाल करके आप
अिधक यो᭏य, अिधक तेज़ और अिधक सᭃम बन सकᱶ । इसके िलए आपको उस ᭃेᮢ के
महारिथयᲂ से सलाह लेना चािहए या कम स ेकम उ᭠हᱶ काम करते दखेना चािहए। आप
अपने चुने ᱟए ᭃेᮢ मᱶ होने वाले सेिमनारᲂ मᱶ जाकर या कोई पु᭭तक पढ़कर अपना ᭄ान
बढ़ा सकते ह।ᱹ और सबसे बड़ी बात, आप अपनी कायᭅᭃमता बढ़ान ेके िलए इंटरनेट के वृहद
᭄ान–भंडार का दोहन कर सकते ह।ᱹ

कायᭅᭃमता बढ़ाने कᳱ पहली शतᭅ ह ैइ᭒छा। आपके भीतर इसकᳱ इ᭒छा होनी चािहए।
᭸यादातर लोगᲂ को इस काम मᱶ बड़ी ᳰद᭱क़त आती ह।ै उनका अह ंयह मानने को तैयार ही
नहᱭ होता ᳰक कोई दसूरा उनस े᭸यादा सᭃम ह।ै उ᭠हᱶ हमेशा यही लगता ह ैᳰक वे िजतना



कर रह ेह,ᱹ उससे ᭸यादा हो ही नहᱭ सकता। वे हमेशा कम सᭃम लोगᲂ स ेअपनी तुलना
करके ख़ᰛद को ᮰े᳧ सािबत करत ेह।ᱹ कायᭅᭃमता बढ़ाने कᳱ दसूरी शतᭅ ह ै᭄ान। आपको यह
᭄ान होना चािहए ᳰक ᭃमता कैसे बढ़ाई जा सकती ह।ै इस संदभᭅ मᱶ थोड़ा सोच–िवचार
करᱶ। उस ᭃेᮢ के मािहर लोगᲂ स ेसीखᱶ। पु᭭तकᱶ  पढ़ᱶ, सेिमनार मᱶ जाएँ। जब आपमᱶ अपनी
ᭃमता बढ़ाने कᳱ ᮧबल इ᭒छा होगी और आप इस ᳰदशा मᱶ मेहनत करने को तैयार हᲂगे, तो
आपको उपाय अव᭫य िमल जाएगा।

ऐसे ᮧाथᭅना करᱶ, जैसे सब कुछ ई᳡र पर िनभᭅर करता हो। इस तरह काम
करᱶ, जैस ेसब कुछ आप पर िनभᭅर करता हो।

— सᱶट अॉगि᭭टन

इसका एक उदाहरण दखेᱶ – एक मिहला को दाल, आलू कᳱ स᭣ज़ी और रोटी बनाने मᱶ
तीन घंटे का समय लगता ह।ै पहले वह धीमी गित से आलू काटती ह,ै ᳰफर आधा घंटे तक
दाल िभगाती ह,ै ᳰफर दाल छᲅकती ह,ै ᳰफर आलू कᳱ स᭣ज़ी बनाती ह,ै ᳰफर आटा गँूधकर
उसे बीस िमनट तक नमᭅ होने दतेी ह,ै ᳰफर रोटी बनाती ह।ै इसके बाद वह अपना गुणगान
करते ᱟए कहती ह ैᳰक उसने खाना पकाने मᱶ तीन घंटे तक मेहनत कᳱ।

यᳰद वह मिहला अपना गुणगान करने के बजाय अपनी ᭃमता बढ़ाने पर ᭟यान
कᱶ ᳰᮤत करे, तो उसे यह ᳰदख जाएगा ᳰक समय बचान े के िलए उस ेथोड़ी चतुराई का
इ᭭तेमाल करना होगा और काम करने के ᮓम को बदलना होगा। उस ेसबसे पहले आधा घंटे
तक दाल गलाना चािहए, ᳰफर दाल गलन ेके दौरान आलू काटकर छᲂक दनेा चािहए, ᳰफर
आटा गँूधकर दसूरे चू᭨ह ेपर दाल बघार दनेा चािहए और इसके बाद रोटी बनाना चािहए।
इस तरह उसका सारा काम डढ़े घंटे या उससे भी कम समय मᱶ िनबट जाएगा। इसे कहते हᱹ
कायᭅकुशलता, उतने ही समय मᱶ कई गुना काम करन ेकᳱ ᭃमता।

दसूरᲂ स,े ख़ास तौर पर अपन ेसे कम सᭃम लोगᲂ से, तुलना करन ेसे कोई फ़ायदा
नहᱭ होता। अगर तुलना ही करनी ह,ै तो अपन ेसे ᭸यादा सᭃम लोगᲂ से करᱶ। इसस ेभी
बेहतर उपाय यह ह ैᳰक अपने िपछले ᮧदशᭅन से तुलना करᱶ। यह सोचᱶ ᳰक अगर कल आपने
कोई काम डढ़े घंटे मᱶ ᳰकया था, तो आज उसे सवा घंटे मᱶ कैसे ᳰकया जा सकता ह?ै बस
इतना ᭟यान रखᱶ ᳰक काम कᳱ गुणवᱫा मᱶ कमी नहᱭ आनी चािहए। ऐसा न हो ᳰक समय
बचान ेकᳱ हड़बड़ी मᱶ काम िबगड़ जाए। आपका ल᭯य ᭠यूनतम समय मᱶ सवᭅ᮰े᳧ कायᭅ करना
होना चािहए, ᭍यᲂᳰक हर ᭃेᮢ के सफलतम ᳞िᲦ इसी तरह कायᭅ करते ह।ᱹ

जीवन दस िगयर वाली मोटरसाइकल कᳱ तरह है। हममᱶ स े᭸यादातर लोगᲂ
के पास ऐसे िगयसᭅ होत ेहᱹ, िजनका हम कभी इ᭭तेमाल ही नहᱭ करत।े

— चा᭨सᭅ शु᭨ज़



᭍या आप ᳲज़ंदगी स े ᮧेम करते हᱹ? तो ᳰफर समय बबाᭅद न करᱶ, ᭍यᲂᳰक
ᳲज़ंदगी इसी से बनी है।

— बᱶजािमन ᯋᱹकिलन



डे

समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का तेरहवा ँिस᳍ांत
डेडलाइन तय करᱶ

अगर आिख़री िमनट कᳱ डेडलाइन नहᱭ होती, तो बᱟत सारी चीज़ᱶ कभी
नहᱭ हो पातᱭ।

— माइकल एस. ᮝेलर

डलाइन यानी आिख़री समय–सीमा। डडेलाइन दरअसल
पुरान ेज़मान ेमᱶ ᳰकसी जेल के चारᲂ ओर ᳲखंची उस लाइन को कहा जाता था,

िजसके आगे जाने पर क़ैᳰदयᲂ को गोली मार दी जाती थी। आजकल डडेलाइन पार करने
पर आपकᳱ जान तो नहᱭ जाती, अलबᱫा आपकᳱ ᮧित᳧ा और कᳯरयर मᱶ तर᭱क़ᳱ के अवसर
ज़ᱨर चले जाते ह।ᱹ इसिलए डडेलाइन को गंभीरता स ेलᱶ!

अगर ᳰकसी दसूरे कᳱ डडेलाइन नहᱭ ह,ै तो बेहतर यही रहता ह ै ᳰक आप ख़ᰛद ही
अपने कायᲄ कᳱ डडेलाइन तय करᱶ। यह सोचᱶ ᳰक कोई काम ᳰकतने समय मᱶ ᳰकया जा
सकता ह,ै आपातकालीन ि᭭थितयᲂ के िलए थोड़ा माᳶजᭅन रखᱶ और अपनी डडेलाइन यानी
काम पूरा करने कᳱ आिख़री तारीख़ तय कर लᱶ। शुᱧआत मᱶ आपको थोड़ी ᳰद᭱क़त आ
सकती ह,ै लेᳰकन कुछ समय बाद आपको डडेलाइन के भीतर और उसस ेपहले ही काम पूरा
करने कᳱ आदत पड़ जाएगी। डडेलाइन तय करना एक ऐसी लाभकारी आदत ह,ै िजससे
आप जीवन के हर ᭃेᮢ मᱶ ᭸यादा तेज़ी से तर᭱क़ᳱ कर सकत ेह।ᱹ

आिख़र डडेलाइन मᱶ ऐसा ᭍या होता ह,ै िजसस ेआपकᳱ ᭃमता बढ़ जाती ह ैऔर आप
᭸यादा तेज़ी से काम पूरा कर लेते ह?ᱹ दिेखए, पहली बात यह ह ैᳰक इससे आपको एक ᭭प᳥
ल᭯य िमलता ह ैऔर हम सभी जानत ेह ᱹᳰक ᭭प᳥ ल᭯य होने पर हम ᭸यादा तेज़ काम कर
सकते ह।ᱹ दसूरे, इससे आप एक योजना बनाते ह ᱹऔर उस पर चलने के िलए ख़ᰛद को
अनुशािसत करते ह।ᱹ तीसरे, डडेलाइन उस काम पर आपके ᳰदमाग़ को कᱶ ᳰᮤत रखती ह,ै
िजसस ेआप उसे समयसीमा मᱶ पूरा करने के नए–नए तरीक़े सोच सकते ह।ᱹ

आपने ख़ᰛद अपने जीवन मᱶ महसूस ᳰकया होगा ᳰक जब आपको डडेलाइन द ेदी जाती



ह ैᳰक यह काम अमुक समय तक हो जाना चािहए, तो आपकᳱ हर इंᳰᮤय सᳰᮓय हो जाती
ह।ै आपके भीतर एᮟीनिलन का ᮲ाव हो जाता ह ैऔर आपका आलस भाग जाता ह।ै आप
सᳰᮓय हो जाते ह ᱹऔर पूरा ᭟यान कᱶ ᳰᮤत करके काम मᱶ जुट जात ेह।ᱹ आप जानत ेह ᱹᳰक अगर
वह काम समय पर नहᱭ िनबटा, तो आफ़त हो जाएगी, इसिलए आप सुबह थोड़ा ज᭨दी
उठते ह,ᱹ पूरी एकाᮕता से काम करते ह,ᱹ दरे रात तक काम करत ेह,ᱹ कम सोते ह,ᱹ कम समय
बबाᭅद करत ेह ᱹऔर आिख़रकार उस काम को समय पर पूरा कर दतेे ह।ᱹ

केवल वही यु᳍ मू᭨यवान होता है, जो इंसान अपन ेसाथ करता है।
— रॉबटᭅ ᮩाउᳲनंग

इसे एक उदाहरण से समझᱶ। मान लᱶ, सामा᭠य ि᭭थित मᱶ आप छह िमनट मᱶ एक
ᳰकलोमीटर दौड़ते ह।ᱹ लेᳰकन अगर कोई ख़ूँख़ार कुᱫा आपका पीछा कर रहा हो, तो आप
ᳰकतनी तेज़ी से भागᱶगे? ज़ािहर ह,ै आप छह िमनट से बᱟत कम समय मᱶ एक ᳰकलोमीटर
कᳱ दरूी पूरी कर लᱶगे; आपके पीछे ख़ूँख़ार कुᱫा जो ह।ै डडेलाइन को भी ऐसा ही ख़ूँख़ार
कुᱫा मानᱶ, जो आपसे ᭸यादा तेज़ी से काम करा लेती ह।ै

इसिलए समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का तेरहवाँ िस᳍ांत ह ै: डडेलाइन तय करᱶ।
मेरा एक िमᮢ पु᭭तकᲂ का संपादन करता ह।ै अगर उसे िबना ᳰकसी डडेलाइन के

पु᭭तक के संपादन कᳱ िज़᭥मेदारी सᲅपी जाए, तो काम डढ़े महीने मᱶ पूरा होता ह,ै लेᳰकन
अगर उसे सात ᳰदन कᳱ डडेलाइन द ेदी जाए, तो वह उसे दस ᳰदन मᱶ ही पूरा कर दतेा ह।ै
इस उदाहरण से यह ᭭प᳥ हो जाता ह ैᳰक मह᭜वपूणᭅ ᭃमता नहᱭ ह;ै मह᭜वपूणᭅ तो डडेलाइन
ह।ै दरअसल उसमᱶ वह काम दस ᳰदन मᱶ पूरा करने कᳱ ᭃमता ह,ै लेᳰकन वह इस ेडढ़े महीने
मᱶ इसिलए पूरा करता ह,ै ᭍यᲂᳰक कोई डडेलाइन नहᱭ ह।ै बात ᭃमता कᳱ नहᱭ, समपᭅण
और लगन कᳱ ह।ै

बीमा कंपिनयाँ डडेलाइन के हथकंड ेको बख़ूबी आज़माती ह।ᱹ वे िव᭄ापन दतेी ह ᱹᳰक
अमुक बीमा योजना एक महीने बाद बंद हो रही ह।ै अगर इसका लाभ लेना ह,ै तो त᭜काल
पॉिलसी ले लᱶ। कार कंपिनयाँ भी डडेलाइन का मह᭜व पहचानत ेᱟए िव᭄ापन दतेी ह ᱹᳰक
अमुक तारीख़ से क़ᳱमतᱶ बढ़ने वाली ह;ᱹ अगर अभी कार ख़रीद लोगे, तो फ़ायद ेमᱶ रहोगे।
ᮕाहक अपन ेफ़ायद ेको दखेते ᱟए बीमा पॉिलसी या कार ख़रीद लेता ह।ै इस तरह हम
दखेते ह ᱹᳰक डडेलाइन िसफ़ᭅ  काम करने का ही नहᱭ, सामान बेचन ेका भी अनोखा पᱹतरा ह।ै
जब आप ᮕाहक को बता दतेे ह ᱹ ᳰक अमुक तारीख़ डडेलाइन ह,ै तो वह उस तारीख़ तक
िनणᭅय लेन ेके िलए मजबूर हो जाता ह,ै वरना आप और मᱹ दोनᲂ ही जानत ेह ᱹᳰक ᮕाहक से
िनणᭅय करवाना आसान नहᱭ होता। अगर डडेलाइन न दी जाए, तो शायद वह ᳲज़ंदगी भर
िनणᭅय नहᱭ ले पाएगा।



अमर होन ेस ेउस ᳞िᲦ को ᭍या लाभ, जो अपन ेआधे घंटे का इ᭭तेमाल भी
अ᭒छी तरह नहᱭ कर सकता?

— रै᭨फ़ वॉ᭨डो एमसᭅन

कुछ लोग यह मानत ेह ᱹᳰक डडेलाइन से काम कᳱ गुणवᱫा पर बुरा असर पड़ता ह।ै
उनकᳱ बात कुछ हद तक सही ह,ै लेᳰकन यह तभी सही होती ह,ै जब आिख़री िमनट पर
काम शुᱨ ᳰकया जाए। दसूरी ओर, अगर डडेलाइन के आधार पर पहले से ही योजना बना
ली जाए, तो काम कᳱ गुणवᱫा मᱶ कोई कमी नहᱭ आएगी। मान लᱶ, कोई से᭨समैन 100 सौदे
करन ेके िलए एक महीने कᳱ डडेलाइन बनाता ह।ै अब अगर पᲬीस ᳰदन बबाᭅद करन ेके
बाद जाकर उस ेहोश आता ह ैऔर वह काम मᱶ जुटता ह,ै तो उसे हर ᳰदन 20 सौद ेकरने
हᲂगे, जो बᱟत मुि᭫कल कायᭅ ह।ै दसूरी ओर, अगर वह महीने के पहले ᳰदन से ही इस काम
मᱶ जुट जाए, तो उसे हर ᳰदन केवल 3–4 सौद ेही करने हᲂगे, जो तुलना᭜मक ᱨप स ेआसान
ह।ै तो डडेलाइन के मह᭜व को पहचानᱶ और उसका उपयोग करके अपनी ᭃमता व गित को
बढ़ा लᱶ।

जो सबसे ᭸यादा जानता है, वह बबाᭅद समय के िलए सबस े ᭸यादा दखुी
होता है।

— दाँते

समय भी धन जैसा होता है; यह हमारे पास िजतना कम होता है, हम
इसका इ᭭तेमाल उतनी ही ᭸यादा ᳰकफ़ायत स ेकरत ेहᱹ।

— जॉश िबᳲलं᭏स



आ

समय के सवᭅ᮰े᳧  उपयोग का चौदहवा ँिस᳍ांत
समय ख़रीदना सीखᱶ

एक इंच सोने स ेभी एक इंच समय नहᱭ ख़रीदा जा सकता।
— चीनी सूिᲦ

पके िलए कौन सी चीज़ ᭸यादा मह᭜वपूणᭅ ह ै: समय या धन? आप इन दोनᲂ मᱶ से
ᳰकसे बचान ेकᳱ ᭸यादा कोिशश करते ह?ᱹ आप पैसᱶजर ᮝेन स ेयाᮢा करना पसंद
करते ह ᱹया सुपरफ़ा᭭ट ᮝेन से? दिेखए, ᳯरटायडᭅ लोग पैसᱶजर ᮝेन को ᭸यादा पसंद

करते ह,ᱹ ᭍यᲂᳰक उसमᱶ ᳰकराया कम लगता ह।ै पैसᱶजर ᮝेन कᳱ याᮢा मᱶ समय ᭸यादा लगता
ह,ै लेᳰकन ᳯरटायडᭅ लोगᲂ को आम तौर पर समय कᳱ कोई कमी महसूस नहᱭ होती; उनके
पास समय ही समय रहता ह।ै दसूरी ओर, ᳞᭭त लोग सुपरफ़ा᭭ट ᮝेन से याᮢा करते ह,ᱹ
᭍यᲂᳰक उ᭠हᱶ समय कᳱ कमी रहती ह ैऔर वे बचे ᱟए समय का सदपुयोग कर सकते ह।ᱹ
बेहद ᳞᭭त लोग हवाई जहाज़ से याᮢा करते ह,ᱹ ᭍यᲂᳰक उनका समय और भी ᭸यादा
क़ᳱमती होता ह।ै िजस ᳞िᲦ का समय िजतना क़ᳱमती होता ह,ै वह उस ेबचाने के िलए
उतने ही ᭸यादा पैस ेख़चᭅ करन ेको तैयार रहता ह।ै

यᳰद आप समय के बजाय पैस ेबचान ेकᳱ ᭸यादा कोिशश करते ह,ᱹ तो इसका मतलब
यह ह ैᳰक आप अपने समय को ᭸यादा मह᭜व नहᱭ दतेे ह।ᱹ दसूरी ओर, जो लोग समय को
᭸यादा मह᭜वपूणᭅ मानते ह,ᱹ वे समय बचाने कᳱ भरसक कोिशश करते ह;ᱹ एक तरह स ेकहा
जाए, तो वे समय को ख़रीद लेते ह।ᱹ इस अ᭟याय के ᮧारंभ मᱶ दी गई चीनी सूिᲦ मᱶ कहा
गया ह ैᳰक समय को नहᱭ ख़रीदा जा सकता, लेᳰकन यक़ᳱन मानᱶ, आप समय ख़रीद सकते
ह।ᱹ कंपिनयᲂ के मािलक यही तो करते ह।ᱹ ज़रा सोचᱶ, कंपनी का कोई मािलक ᮧॉड᭍ट का
उ᭜पादन नहᱭ करता, उसका िवतरण नहᱭ करता, उसका ᮧबंधन नहᱭ करता, उसे नहᱭ
बेचता, लेᳰकन मुनाफ़ा उसी को होता ह।ै कंपनी का मािलक कमᭅचाᳯरयᲂ को तन᭲वाह
दकेर उनसे अपना मनचाहा काम करवाता ह।ै दसूरे श᭣दᲂ मᱶ, कंपनी का मािलक दसूरᲂ का
समय ख़रीद लेता ह।ै



यᳰद आप समय बचाना चाहत ेह,ᱹ तो आप भी समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग के चौदहवᱶ
िस᳍ांत का पालन करᱶ : समय ख़रीदना सीखᱶ।

दिेखए, खंड 1 मᱶ आप यह पता लगा चुके ह ᱹᳰक आपके एक घंटे का मू᭨य ᳰकतना ह।ै
उस उदाहरण मᱶ आपके समय का मू᭨य 100 ᱧपए था। अब इस आधार पर आप समय
ख़रीदने का िनणᭅय ले सकते ह।ᱹ एक उदाहरण दखेᱶ। आपको िबजली का िबल जमा करना ह,ै
िजसके िलए आने–जाने और लाइन मᱶ खड़ ेहोन ेमᱶ डढ़े घंटे का समय लग सकता ह।ै यᳰद
कोई एजᱶट बीस ᱧपए लेकर यह काम करने को तैयार ह,ै तो आपको ᭍या करना चािहए?
आपके िलए डढ़े घंटे का मू᭨य ह ै150 ᱧपए, इसिलए अगर कोई वह काम 20 ᱧपए मᱶ करने
को तैयार ह,ै तो आपको ख़ᰛशी-ख़ᰛशी हाँ कर दनेा चािहए, ᭍यᲂᳰक आपका समय इसस ेबᱟत
᭸यादा क़ᳱमती ह।ै इस तरह पैसे दकेर समय ख़रीदना सीखᱶ। यह िस᳍ांत बᱟत ही
मह᭜वपूणᭅ ह ै और सारी बड़ी कंपिनयाँ इसका फ़ायदा उठाती ह।ᱹ आधुिनक युग कᳱ
आउटसोᳺसᲈग कᳱ नीित इसी िस᳍ांत पर आधाᳯरत ह।ै अमेᳯरकᳱ कंपिनयाँ पैसे दकेर अपना
काम भारतीय कंपिनयᲂ स ेस᭭ते मᱶ करवाती ह ᱹऔर अपना क़ᳱमती समय बचाती ह।ᱹ

कहावत है, ‘समय ही धन है।’ लेᳰकन अगर आप इसे उलट देत ेहᱹ, तो आपको
एक मू᭨यवान स᭜य पता चलता है — ‘धन ही समय है।’

— जॉजᭅ रॉबटᭅ िगᳲसंग

यह डलेीगेᳳटंग या काम सᲅपने से अलग बात ह।ै डलेीगेᳳटंग मᱶ आप समय बचान ेके
िलए कम मह᭜वपूणᭅ काम अपने अधीन᭭थᲂ को सᲅपते ह,ᱹ जबᳰक समय ख़रीदत ेसमय आप
कम मह᭜वपूणᭅ काम बाहरी लोगᲂ से करवाते ह।ᱹ यᳰद आपके एक घंटे का मू᭨य 100 ᱧपए है
और सामने वाला आपका एक घंटे का काम 10 ᱧपए मᱶ कर रहा ह,ै तो समझदारी इसी मᱶ
ह ैᳰक आप उससे वह काम करवा लᱶ, ताᳰक आप उस बचे ᱟए समय मᱶ ᭸यादा उपयोगी और
मू᭨यवान काम कर सकᱶ ।

उ᳖ीसवᱭ सदी के मशᱠर ᮧकृित–िव᭄ानी लुइस अगासी को िनयिमत ᱨप से भाषण
दनेे के िलए बुलाया जाता था। एक बार वे कोई मह᭜वपूणᭅ काम कर रह ेथे, िजसकᳱ वजह
से उनके पास समय नहᱭ था। ऐसे मᱶ जब एक आयोजक ने उ᭠हᱶ भाषण दनेे के िलए
आमंिᮢत ᳰकया, तो उ᭠हᲂने इंकार कर ᳰदया। आयोजक न ेज़ोर दते ेᱟए कहा ᳰक भाषण के
बदले मᱶ वह उ᭠हᱶ पैसे दगेा। यह सुनकर अगासी आगबबूला हो गए और बोले, ‘पैसे का
लालच मुझे नहᱭ िडगा सकता। मᱹ पैसे कमाने के िलए अपना समय बबाᭅद नहᱭ कर सकता!’

आप इस पृ᭝वी के एकमाᮢ ᳞िᲦ हᱹ, जो अपनी यो᭏यता का इ᭭तेमाल कर
सकते हᱹ।

— िज़ग िज़᭏लर



आ᭜मिनभᭅर लोगᲂ को समय ख़रीदने मᱶ बड़ी ᳰद᭱क़त आती ह,ै ᭍यᲂᳰक वे हर काम ख़ᰛद
करना चाहत ेह।ᱹ कंजूस लोगᲂ को भी इसमᱶ सम᭭या आती ह।ै वे पैसे बचान ेके चᲥर मᱶ ख़ᰛद
ही छोटे–छोटे काम करना चाहत ेह,ᱹ भले ही इस चᲥर मᱶ उनके बड़ ेऔर ᭸यादा मह᭜वपूणᭅ
काम न हो पाएँ। इसका एक रोचक उदाहरण दखेᱶ।

᭍या आपने कभी सोचा ह ैᳰक साड़ी कᳱ दकुान पर पुᱧष मोल–भाव ᭍यᲂ नहᱭ करते
और मिहलाएँ घंटᲂ तक मोल–भाव ᭍यᲂ करती ह?ᱹ वैसे तो इसके कई कारण ह,ᱹ लेᳰकन
इसका ᮧमुख कारण ह ैसमय! अमूमन पुᱧषᲂ के पास समय कᳱ कमी होती ह,ै जबᳰक
मिहलाएँ तुलना᭜मक ᱨप से फ़ुरसत मᱶ होती ह।ᱹ एक बार ᳰफर वही िहसाब लगा लᱶ। अगर
आपके एक घंटे का मू᭨य 100 ᱧपए ह ैऔर एक घंटे के मोल–भाव के बाद आप दकुानदार से
20 ᱧपए कम करवाने मᱶ कामयाब हो जात ेह,ᱹ तो आप दरअसल घाटे मᱶ रहत ेह।ᱹ वा᭭तव
मᱶ, आपको 20 ᱧपए का फ़ायदा नहᱭ ᱟआ, बि᭨क 80 ᱧपए का नुक़सान ᱟआ ह।ै

समय धन स ेअिधक मू᭨यवान है। आप अिधक धन तो पा सकते हᱹ, लेᳰकन
अिधक समय कभी नहᱭ पा सकते।

— िजम रॉन
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समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का पंᮤहवाँ िस᳍ांत
भावी लाभ के िलए वतᭅमान मᱶ ᭜याग करᱶ
हमारी दिुवधा समय कᳱ कमी स े᭸यादा गहरी है; यह मूलत: ᮧाथिमकताएँ
तय करन ेकᳱ सम᭭या है। हमᱶ इस बात का एहसास होता है ᳰक हमन ेव ेकाम
नहᱭ ᳰकए, जो हमᱶ करन ेचािहए थे और वे कर ᳰदए, जो हमᱶ नहᱭ करने
चािहए थ।े

— चा᭨सᭅ ई. हमेल

मय के मामले मᱶ हम सभी के पास िवक᭨प होता ह।ै हम चाहᱶ, तो इसका दᱧुपयोग
कर सकते ह।ᱹ हम चाहᱶ, तो इसका सदपुयोग कर सकत ेह।ᱹ हम चाहᱶ, तो वतᭅमान पल
को मौज–म᭭ती मᱶ बबाᭅद कर सकत ेह।ᱹ हम चाहᱶ, तो वतᭅमान पल को सुनहरे भिव᭬य

कᳱ सीढ़ी बना सकत ेह।ᱹ हम चाहᱶ, तो आलस मᱶ आकर ᭠यूनतम काम करके अिधकतम
आराम कर सकत ेह।ᱹ हम चाहᱶ, तो कमᭅठता से अिधकतम काम करके अपने समय का िनवेश
कर सकते ह।ᱹ हर सफल ᳞िᲦ भावी लाभ के िलए वतᭅमान समय का िनवेश करता ह।ै
िजस तरह कंपिनयाँ भावी सफलता के िलए पँूजी का िनवेश करती ह,ᱹ उसी तरह ᳞िᲦ
भावी सफलता के िलए समय का िनवेश करते ह।ᱹ

एक िव᳒ाथᱮ परीᭃा क़रीब आन ेपर भी घंटᲂ तक टी.वी. दखेता रहता ह,ै दसूरा
िव᳒ाथᱮ यह सोचता ह ैᳰक इस समय पढ़न ेसे परीᭃा मᱶ ᭸यादा अ᭒छे ᮕेड िमलᱶगे, इसिलए
वह टी.वी. न दखेकर पढ़ाई मᱶ जुट जाता ह।ै कॉलेज का एक िव᳒ाथᱮ ᭍लास स ेगोता
मारकर लड़ᳰकयᲂ से ग᭡पᱶ लड़ाता रहता ह,ै दसूरा िव᳒ाथᱮ ᭍लास मᱶ मन लगाकर पढ़ाई
करता ह।ै एक कमᭅचारी अॉᳰफ़स के मह᭜वपूणᭅ ᮧोजे᭍ट पर काम करन े के बजाय गपशप
करता ह,ै दसूरा कमᭅचारी कᳯरयर मᱶ तर᭱क़ᳱ को ᭟यान मᱶ रखते ᱟए मह᭜वपूणᭅ ᮧोजे᭍ट को
फटाफट पूरा कर दतेा ह।ै एक से᭨समैन सुबह उठकर टी.वी. दखेने लगता ह,ै दसूरा
से᭨समैन सुबह उठकर संभािवत ᮕाहकᲂ से फ़ोन पर अपॉइंटमᱶ᭗स लेता ह।ै अब आप ही
बताएँ ᳰक इन उदाहरणᲂ मᱶ ᭸यादा अ᭒छा भिव᭬य ᳰकसका होगा : पहले ᳞िᲦ का या दसूरे
᳞िᲦ का? िनᳶवᭅवाद ᱨप स,े दसूरे ᳞िᲦ का भिव᭬य ᭸यादा अ᭒छा होगा। कारण ᭭प᳥ ह ै:



हर उदाहरण मᱶ पहला ᳞िᲦ ᭃिणक सुख मᱶ उलझकर अपना समय बबाᭅद कर रहा ह,ै
जबᳰक दसूरा ᳞िᲦ भावी सफलता के िलए ᭃिणक सुख का ᭜याग कर रहा ह।ै

इसिलए समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का पंᮤहवाँ िस᳍ांत ह ै : भावी लाभ के िलए
वतᭅमान मᱶ ᭜याग करᱶ।

इसका एक उदाहरण दखेᱶ। एक जापानी कंपनी कैिलफ़ोᳶनᭅया मᱶ योसेमाइट नेशनल
पाकᭅ  का ᮧबंधन सँभालना चाहती थी। अमेᳯरका वालᲂ न ेउस कंपनी से िबज़नेस ᭡लान पेश
करने को कहा। उ᭠हᱶ उ᭥मीद थी ᳰक वे एक–दो साल का िबज़नेस ᭡लान पेश करᱶगे, लेᳰकन
जब जापानी कंपनी न े250 साल का िबज़नेस ᭡लान पेश ᳰकया, तो अमेᳯरका वालᲂ के होश
उड़ गए। अमेᳯरका के लोग अगली ितमाही या अगले साल के बारे मᱶ सोच रह ेथे, जबᳰक
जापानी कंपनी दीघᭅकालीन भिव᭬य के बारे मᱶ सोच रही थी।

जब आप शहद कᳱ तलाश मᱶ जाते हᱹ, तो आपको यह उ᭥मीद रखनी चािहए
ᳰक मधुमि᭍खयाँ आपको काटᱶगी।

— केनेथ कॉ᭠डा

दरअसल, हम सभी के पास एक ᳰदन मᱶ 24 घंटे का समय होता ह.ै.. मुकेश अंबानी के
पास भी और छगनलाल के पास भी। अहम सवाल तो यह ह ैᳰक आप उस समय मᱶ ᭍या
करने का िवक᭨प चुनते ह।ᱹ यह इस बात से तय होता ह ैᳰक आपके िलए ᭍या मह᭜वपूणᭅ ह ै:
ᭃिणक सुख या भावी सफलता। ᳰकसी बᲬे के िलए खेलना-कूदना मह᭜वपूणᭅ ह,ै इसिलए
वह 6 घंटे तक पतंग उड़ाता ह ैऔर 4 घंटे तक टी.वी. दखेता ह।ै दसूरे बᲬे के िलए कᭃा मᱶ
अ᭪वल आना मह᭜वपूणᭅ होता ह,ै इसिलए वह 10 घंटे पढ़ता ह।ै इसी तरह, एक से᭨समैन
ᭃिणक सुख कᳱ ख़ाितर टी.वी. पर ᳰᮓकेट मैच दखेता रहता ह,ै जबᳰक दसूरे से᭨समैन के
िलए भिव᭬य का दीघᭅकालीन आनंद मह᭜वपूणᭅ होता ह,ै इसिलए वह वतᭅमान समय का
जमकर दोहन करता ह।ै आपका भिव᭬य इस बात पर िनभᭅर करता ह ै ᳰक आप कौन सा
िवक᭨प चुनत ेह ᱹ: वतᭅमान ᭃिणक आनंद का या भावी दीघᭅकालीन सुख का?

कल के सभी फूल आज के बीजᲂ से ही पैदा हᲂग।े
— चीनी कहावत
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समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का सोलहवाँ िस᳍ांत
िनि᳟त समय पर काम करᱶ

महान संगीत᭄ ᮧेᳯरत होने के कारण काम करन ेनहᱭ बैठता। वह तो काम
करत ेसमय ही ᮧेᳯरत होता है। बीथोवन, वैगनर, बाख़ और मोज़ाटᭅ हर ᳰदन
उतनी ही िनयिमतता स ेकाम करन ेबैठते थे, िजतनी िनयिमतता से कोई
अकाउंटᱶट हर ᳰदन िहसाब— ᳰकताब िमलान ेके िलए बैठता है। ᮧेरणा का
इंतज़ार करन ेमᱶ उ᭠हᲂने अपना समय बबाᭅद नहᱭ ᳰकया।

— अनᱷ᭭ट ᭠यूमैन

मारे शरीर मᱶ एक घड़ी होती ह,ै िजसे बायोलॉिजकल ᭍लॉक कहा जाता ह।ै जब आप
िनि᳟त समय पर काम करने कᳱ आदत डाल लेते ह,ᱹ तो आपका शरीर उसी अनुसार
ढल जाता ह।ै यᳰद आप हर ᳰदन दोपहर डढ़े बजे खाना खात ेह,ᱹ तो आपको उस समय

अपने आप भूख लगने लगेगी। यᳰद आप हर ᳰदन रात को दस बजे सोते ह,ᱹ तो आपको उस
समय अपने आप नᱭद आन ेलगेगी। यह बायोलॉिजकल ᭍लॉक ह,ै जो आपस ेिनि᳟त समय
पर िनि᳟त काम करवा रही ह;ै बस आपको आदत डालकर इसमᱶ चाबी भरनी पड़ती ह।ै

ᮧिस᳍ दाशᭅिनक इमैनुअल कांट समय के बड़ ेपाबंद थे। वे हर शाम को साढ़े तीन बजे
घूमने जाते थे और इसमᱶ एक िमनट भी इधर से उधर नहᱭ होता था। उनकᳱ समय कᳱ
पाबंदी से उनके पड़ोिसयᲂ को यह लाभ होता था ᳰक वे इससे अपनी घड़ी िमला सकते थे।

यᳰद आप िनि᳟त समय पर िनि᳟त काम करने कᳱ आदत डाल लेते ह,ᱹ तो उस समय
आपका शरीर और मन दोनᲂ ही उस काम को करने के िलए पूरी तरह तैयार होते ह।ᱹ अगर
आप सुबह ठीक छह बजे घूमन ेजात ेह,ᱹ तो शरीर इसके िलए पूरी तरह तैयार होता ह ैऔर
आपको इसमᱶ आलस कम आता ह।ै दसूरी ओर, अगर घूमन ेका कोई िनि᳟त समय नहᱭ ह,ै
तो आप आसानी से आलस के िशकार हो जात ेह।ᱹ

ख़ास तौर पर अिᮧय कामᲂ के िलए यह आदत बड़ी कारगर होती ह।ै अगर आपको
पढ़ाई करना ह,ै तो उसका िनि᳟त समय तय कर लᱶ। अगर आपको से᭨स मᱶ को᭨ड कॉल



करना ह,ै तो उसके िलए िनि᳟त समय तय कर लᱶ। अगर आपको ᳞ायाम करना ह,ै तो
उसके िलए िनि᳟त समय तय कर लᱶ। हर मह᭜वपूणᭅ काम का िनि᳟त समय तय करन ेसे
आप शारीᳯरक और मानिसक ᱨप से उस काम के िलए पूरी तरह तैयार रहते ह।ᱹ

इसिलए समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का सोलहवाँ िस᳍ांत ह ै: िनि᳟त समय पर काम
करᱶ।

ᮧितभाशाली ᳞िᲦ वह है, जो अिनवायᭅ ᳲबंद ुको लगातार देखता रहता है
और बाक़ᳱ सबको अनाव᭫यक मानकर छोड़ देता है।

— कालाᭅयल

िनि᳟त समय पर मह᭜वपूणᭅ काम करने कᳱ आदत डालन ेके कई फ़ायद ेह।ᱹ पहला तो
यह ᳰक आपको वह काम करने मᱶ आलस नहᱭ आता ह ैऔर आप आदतन िबना सोचे–समझे
उसे करने मᱶ जुट जाते ह।ᱹ दसूरे, आदत पड़ने पर आपका शरीर और मन पूरी तरह सᳰᮓय
होकर सहयोग दतेा ह।ै तीसरे, आपको उसमᱶ आनंद आने लगता ह,ै िजससे काम सरल हो
जाता ह।ै चौथे, समय के साथ–साथ आप उस काम को ज᭨दी या ᭸यादा अ᭒छी तरह करने
के तरीक़े खोज लेते ह।ᱹ पाँचवᱶ, जब आप िनयिमतता स ेएक िनि᳟त तंᮢ मᱶ चलते ह,ᱹ तो
ᮧाकृितक शिᲦयाँ भी आपकᳱ मदद करने लगती ह।ᱹ पूरा ᮩᳬांड एक िनि᳟त तंᮢ मᱶ काम
करता ह;ै आपको भी ऐसा ही करना चािहए।

समय बचान ेके िलए काम का सही समय चुनᱶ।
— ᯋांिसस बेकन
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समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का सᮢहवा ँिस᳍ांत
समय कᳱ बबाᭅदी के गुᱧ᭜वाकषᭅण िनयम को

जानᱶ
आम अमेᳯरकᳱ कमᭅचारी के कामकाज मᱶ एक ᳰदन मᱶ पचास ᳞वधान आते
हᱹ, िजनमᱶ से सᱫर ᮧितशत का उसके काम स ेकोई संबंध नहᱭ होता।

— ड᭣᭨यू. ऐडवड् सᭅ डेᳲमंग

ᳰद आप हवा मᱶ छलाँग लगाएँ, तो ᭍या होगा? पृ᭝वी कᳱ गुᱧ᭜वाकषᭅण शिᲦ के
कारण आप नीचे आ जाएँगे। यही समय के मामले मᱶ भी होता ह।ै जैस ेही आप कोई
मह᭜वपूणᭅ काम शुᱨ करते ह,ᱹ वैसे ही बाधाᲐ कᳱ गुᱧ᭜वाकषᭅण शिᲦ सᳰᮓय हो

जाती ह ैऔर आपको नीचे धकेलने लगती ह।ै दसूरे लोग आकर आपके काम मᱶ िवᲩ डालते
ह।ᱹ वे आपस ेकोई दसूरा काम करने को कहᱶगे, कोई आपसे िमलन ेआ जाएगा, ᳰकसी का
फ़ोन आ जाएगा, बॉस आपको कोई अ᭜याव᭫यक काम थमा दगेा, प᳀ी बाज़ार से कोई
ज़ᱨरी सामान मँगाएगी, बᲬे होमवकᭅ  मᱶ आपसे मदद माँगᱶगे। यह और कुछ नहᱭ,
गुᱧ᭜वाकषᭅण का िनयम ह।ै जैसे ही आप कोई मह᭜वपूणᭅ काम शुᱨ करते ह,ᱹ ᱧकावटᱶ सामने
आने लगती ह,ᱹ अ᭠य ता᭜कािलक कायᭅ हावी होने लगत ेह ᱹऔर पᳯरि᭭थितयाँ िवकट हो
जाती ह।ᱹ यह और कुछ नहᱭ, बाधाᲐ का गुᱧ᭜वाकषᭅण ह,ै जो आपको नीचे खᱭच रहा ह।ै
आपको इस गुᱧ᭜वाकषᭅण शिᲦ के ᮧित सजग रहना चािहए।

याद रखᱶ, इस दिुनया मᱶ दसूरᲂ कᳱ तर᭱क़ᳱ दखेकर जलने कᳱ परंपरा ह।ै इस दिुनया मᱶ
दसूरᲂ कᳱ टाँग खᱭचन ेकᳱ परंपरा ह।ै इस दिुनया मᱶ दसूरᲂ के पर कतरने कᳱ परंपरा ह।ै
इसिलए आपका ऊपर उठना आपके आस–पास के लोगᲂ को, शायद आपके ᳯर᭫तेदारᲂ को
भी, पसंद नहᱭ आएगा और वे उसमᱶ अपनी ओर से बाधा डालन ेकᳱ पूरी–पूरी कोिशश
करᱶगे। इससे बचने का उपाय बᱟत ही सरल ह ै: अपना मँुह बंद रखᱶ। ᳰकसी को भी यह न
बताएँ ᳰक आप कोई मह᭜वपूणᭅ काम कर रह ेह,ᱹ आपने एक नई आदत डाली ह ैया आप
ᳰकतने ऊपर पᱟचँना चाहते ह।ᱹ अगर आप डᱭगᱶ हाँकने या अपनी योजना बताने के ᮧलोभन



से बच जाएँ, तो आपका इरादा ᳰकसी को पता नहᱭ चल पाएगा और आप बᱟत सी
अनाव᭫यक अड़चनᲂ से बच जाएँगे। ᳰकसी को यह पता न चलने दᱶ ᳰक आप ऊपर उठन ेकᳱ
कोिशश कर रह ेह,ᱹ वरना आपको नीचे खᱭचन ेमᱶ वे अपनी पूरी शिᲦ लगा दᱶगे।

इसिलए समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का सᮢहवाँ िस᳍ांत ह ै : समय कᳱ बबाᭅदी के
गुᱧ᭜वाकषᭅण िनयम को जानᱶ।

दिेखए, हर अ᭒छे काम मᱶ बाधाएँ हमेशा आती ह,ᱹ इसिलए पहले से ही उनके िलए
तैयार रहᱶ और उनसे िनबटने कᳱ योजना बना लᱶ। अगर आप घर पर कोई मह᭜वपूणᭅ काम
कर रह ेह,ᱹ तो उसी समय कोई आपस ेिमलने चला आएगा, पड़ोसी का गपशप करन ेका
मूड हो जाएगा, प᳀ी या बᲬᲂ को कोई न कोई ऐसा काम याद आ जाएगा, जो आपके िबना
नहᱭ हो सकता। इसके अलावा, आपके मोबाइल फ़ोन पर कोई दो᭭त या ᳯर᭫तेदार भी
आपस ेलंबी बातचीत करने के मूड मᱶ हो सकता ह।ै बाहरी संसार के आᮓमण के पᱹतरᲂ को
पहचानना सीखᱶ, ताᳰक उनकᳱ वजह से आपके मह᭜वपूणᭅ काम पर असर न हो। िमलन–े
जुलने वालᲂ स ेिनबटने कᳱ ᭭प᳥ नीित अिनवायᭅ ह।ै िवन᮫ता लेᳰकन दढ़ृता से यह कहना
सीखᱶ ᳰक आप इस समय मह᭜वपूणᭅ काम कर रह ेह,ᱹ इसिलए आप बाद मᱶ उनसे बात करᱶगे।
यही नीित मोबाइल फ़ोन पर भी अपनाएँ। वैसे मोबाइल फ़ोन को तो आप ि᭭वच अॉफ़ भी
कर सकते ह।ᱹ

मेरी सलाह यह है ᳰक तुम अपन े िमनटᲂ का ᭟यान रखो; ᳰफर घंटे अपनी
परवाह ख़ᰛद कर लᱶगे।

— लॉडᭅ चे᭭टरफ़ᳱ᭨ड

इस मामले मᱶ मेरा एक िमᮢ बड़ी ही रोचक नीित अपनाता ह।ै उसके घर मᱶ दो
दरवाज़े ह ᱹऔर जब उसे ᳰकसी आगंतुक का ᳞वधान पसंद नहᱭ होता, तो वह सामन ेवाले
दरवाज़े पर बाहर से ताला लगा दतेा ह,ै ताᳰक आगंतुक ताला दखेकर लौट जाए। शायद
आपको ताला लगाना पसंद न हो, लेᳰकन आपको कोई न कोई नीित तो अपनानी ही होगी।
आप चाह ेजो नीित अपनाएँ, लेᳰकन लोगᲂ कᳱ नीचे खᱭचन ेवाली गुᱧ᭜वाकषᭅण शिᲦ से
िनबटन ेके उपाय सोचकर रखᱶ। अपॉइंटमᱶट के िबना ᳰकसी से न िमलᱶ और अपॉइंटमᱶट कᳱ
अविध सीिमत रखᱶ, जैस े‘हम इस बारे मᱶ शाम चार से सवा चार तक बातचीत करते ह।ᱹ’

िजन लोगᲂ के पास ख़ाली समय होता है, वे हमेशा काम करन ेवाले लोगᲂ
का समय बबाᭅद करᱶगे।

— थॉमस सोवेल

मशᱠर िसिवल इंजीिनयर ᮩूनेल के अॉᳰफ़स मᱶ केवल एक ही कुसᱮ रखी रहती थी,



ताᳰक उ᭠हᱶ हमेशा याद रह ेᳰक उनके पास बबाᭅद करन ेके िलए समय नहᱭ ह।ै अगर िमलने
वाला ᳰकसी मह᭜वपूणᭅ काम के िसलिसले मᱶ आता था, तो वे कुसᱮ उसे द ेदतेे थे। दसूरी
ओर, अगर िमलने वाला ᳰकसी मह᭜वहीन काम के िलए आता था, तो वे कुसᱮ पर ख़ᰛद बैठे
रहत ेथे। ज़ािहर ह,ै जब अॉᳰफ़स मᱶ एक ᳞िᲦ बैठा हो और दसूरा खड़ा, तो केवल काम कᳱ
ही बातᱶ हो सकती ह;ᱹ फ़ालत ूबातᲂ का माहौल नहᱭ बन पाता।

समय के मामले मᱶ हनेरी फ़ोडᭅ भी इतने ही दरूदशᱮ थे। जब कामकाज के संबंध मᱶ
उ᭠हᱶ कोई सम᭭या आती थी, तो वे मैनेजरᲂ को अपन ेचᱹबर मᱶ बुलाने के बजाय उनके चᱹबर
मᱶ जाकर िमलत ेथे। इस बारे मᱶ उ᭠हᲂने कहा था, ‘मᱹने पाया ह ैᳰक मᱹ सामने वाले को अपने
अॉᳰफ़स से उतनी ज᭨दी नहᱭ िनकाल सकता, िजतना उसके अॉᳰफ़स से ख़ᰛद को िनकाल
सकता ᱠ।ँ’ इन महान लोगᲂ कᳱ तरह आपको भी बाधाᲐ को ज᭨दी से ज᭨दी दरू करन ेकᳱ
योजना बना लेनी चािहए, ताᳰक आप अपने समय का सवᭅ᮰े᳧ उपयोग कर सकᱶ ।

एक ᳰदन िब᭭माकᭅ  एक अँᮕेज़ राजदतू से बातचीत कर रह े थे। कुछ समय बाद
राजदतू न ेिब᭭माकᭅ  स ेपूछा, ‘आप उन आगंतुकᲂ से कैसे िनबटत ेह,ᱹ जो आपका इतना सारा
क़ᳱमती समय बबाᭅद कर दतेे ह?ᱹ’ िब᭭माकᭅ  न ेजवाब ᳰदया, ‘मेरा एक अचूक तरीक़ा ह।ै
मुलाक़ात के बीच मेरा नौकर आकर कहता ह ैᳰक मेरी प᳀ी मुझसे कोई ज़ᱨरी बात करना
चाहती ह।ै’

समय काटन ेका मतलब दरअसल यह है ᳰक समय हमᱶ काट रहा है।
— सर ओ᭭बटᭅ िसटवेल

िजस पल िब᭭माकᭅ  यह कह रह ेथे, उसी समय एक नौकर आया और उसने िब᭭माकᭅ
से कहा ᳰक उनकᳱ प᳀ी उनसे कोई ज़ᱨरी बात करना चाहती ह।ᱹ

क़ानून उस डाकू को कभी नहᱭ पकड़ता है, जो इंसान कᳱ सबस ेबेशक़ᳱमती
चीज़ ‘समय’ को चुराता है।

— नेपोिलयन



स

समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का अठारहवा ँिस᳍ांत
᭠यूटन के गित के पहल ेिनयम का लाभ लᱶ
आप 10 िमनट मᱶ बᱟत कुछ कर सकत ेहᱹ। य े10 िमनट अगर चले गए, तो
हमेशा के िलए चले जाएँगे। अपने जीवन को 10 िमनट कᳱ इकाइयᲂ मᱶ बाँट
दᱶ और िनरथᭅक गितिविधयᲂ मᱶ ᭠यूनतम समय बबाᭅद करᱶ।

— इंगवार का᭥परेड

रल भाषा मᱶ ᭠यूटन का गित का पहला िनयम कहता ह ै: जो चीज़ िजस अव᭭था मᱶ
ह,ै उसी मᱶ बनी रहती ह,ै जब तक ᳰक उस पर बाहरी बल का ᮧयोग न ᳰकया जाए।
यह बᱟत ही अद ्भुत िनयम ह।ै यह व᭭तुᲐ पर ही नहᱭ, ᳞िᲦयᲂ पर भी लागू होता

ह।ै आप िजस अव᭭था मᱶ ह,ᱹ उसी मᱶ रहᱶगे, जब तक ᳰक बाहरी बल का ᮧयोग न हो। यह
बाहरी बल कहाँ स ेआता ह ै : या तो दसूरᲂ के दबाव से या ᳰफर आपके अनुशासन स,े
आपकᳱ ᭭व–ᮧेरणा से।

यहᱭ पर समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का दसूरा िस᳍ांत काम आता ह ै : आᳶथᭅक ल᭯य
बनाएँ। यही आᳶथᭅक ल᭯य आपको िनरंतर ᮧेᳯरत करता ह,ै ताᳰक आप बाहरी बल यानी
अनुशासन का ᮧयोग करके अपनी अव᭭था को बदल लᱶ। आपकᳱ आᳶथᭅक ि᭭थित चाह ेजैसी
हो, आप अनुशासन का ᮧयोग करके उसे हमेशा बेहतर बना सकते ह।ᱹ िजम रॉन कᳱ बात
हमेशा याद रखᱶ, ‘अनुशासन ही ल᭯य और सफलता के बीच का पुल ह।ै’

दिेखए, सच तो यह ह ैᳰक अपनी आᳶथᭅक ि᭭थित को बेहतर बनाने का काम आपको
ख़ᰛद ही करना होगा। दसूरᲂ को ᭍या पड़ी ह,ै जो वे आपके जीवन को बेहतर बनाने के िलए
आप पर दबाव डालᱶ? आदमी घड़ी मᱶ चाबी भरता ह,ै तो घड़ी कᳱ नहᱭ, अपनी आव᭫यकता
के िलए भरता ह।ै दसूरे लोग तो आपकᳱ भलाई के िलए नहᱭ, बि᭨क उनकᳱ ख़ᰛद कᳱ भलाई
के िलए आप पर दबाव डालᱶगे। वे आपस ेअपना काम िनकलवाने के िलए आप पर दबाव
डालᱶगे। इसिलए यह बात अ᭒छी तरह समझ लᱶ ᳰक अनुशासन मᱶ रहने और मेहनत करने
कᳱ िज़᭥मेदारी आपकᳱ ह।ै



इसिलए समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का अठारहवाँ िस᳍ांत ह ै: ᭠यूटन के गित के पहले
िनयम का लाभ लᱶ।

इस िनयम का एक अ᭒छा पहलू भी ह।ै जब आप सफलता कᳱ डगर पर चलन ेलगᱶगे,
तो आप सफलता कᳱ अव᭭था मᱶ तब तक रहᱶगे, जब तक ᳰक बाहरी बल का ᮧयोग न हो।
जैसा हम िपछले िस᳍ांत मᱶ दखे चुके ह,ᱹ बᱟत स ेबल आपकᳱ ᮧगित मᱶ बाधा डालन ेकᳱ
कोिशश करᱶगे, लेᳰकन आप उनसे सतकᭅ  रहᱶगे और अपनी गित को बरक़रार रखᱶगे।

दरूी मह᭜वपूणᭅ नहᱭ होती; मुि᭫कल तो िसफ़ᭅ  पहला क़दम होता है।
— मा᳸कᭅ स डे डेफ़े᭠ड

एक बार Ჽूक अॉफ़ वेᳲलंगटन ने युवा िᮩᳯटश नेता पाम᯶टन को सुबह साढ़े सात बजे
का अपॉइंटमᱶट ᳰदया। एक िमᮢ ने पाम᯶टन से पूछा ᳰक वे तो रात को दरे तक जागते ह,ᱹ
ᳰफर वे इतनी सुबह अपॉइंटमᱶट के िलए कैसे पᱟचँᱶगे। पाम᯶टन का जवाब था, ‘बᱟत
आसान ह।ै यह सोने से पहले मेरा आिख़री काम होगा।’ यही ह ैअनुशासन! पाम᯶टन
जानत ेथे ᳰक वह मुलाक़ात मह᭜वपूणᭅ थी, इसिलए उ᭠हᲂन ेदरे तक जागने कᳱ अपनी आदत
को आड़ ेनहᱭ आने ᳰदया। उ᭠हᲂने अपनी ᳰदनचयाᭅ मᱶ थोड़ा फेरबदल करके ᭠यूटन के गित के
पहले िनयम का इ᭭तेमाल ᳰकया। आप भी ऐसा ही कर सकत ेह!ᱹ अनुशासन का इ᭭तेमाल
करके ᮧगित कᳱ राह पर चल पड़ᱶ और सामने आने वाली हर बाधा को दरू करते जाएँ।

लोग कहते हᱹ ᳰक समय पᳯरि᭭थितयᲂ को बदल देता है, लेᳰकन सच तो यह है
ᳰक आपको उ᭠हᱶ ख़ᰛद बदलना पड़ता है।

— एंडी वारहोल



दे

समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का उ᳖ीसवाँ िस᳍ांत
यह मह᭜वपूणᭅ नहᱭ है ᳰक आपने ᳰकतन ेसमय

काम ᳰकया; मह᭜वपूणᭅ तो पᳯरणाम हᱹ
गित और ᮧगित मᱶ गफ़लत न करᱶ। बᲬᲂ का आग—ेपीछे िहलने वाला घोड़ा
गित तो करता है, लेᳰकन ᮧगित नहᱭ करता।

— अ᭨ᯋेड ए. मो᭠टापटᭅ

िखए, यह बेहद मह᭜वपूणᭅ िस᳍ांत ह,ै ᭍यᲂᳰक अ᭍सर यहᱭ पर ग़लतफ़हमी का अंदशेा
रहता ह।ै कमᭅचारी अ᭍सर महसूस करते ह ᱹ ᳰक वे आठ घंटे काम करते ह,ᱹ इसिलए

उनकᳱ तन᭲वाह बढ़नी चािहए। दसूरी ओर, कंपनी के मािलक सोचते ह ᱹᳰक इस आदमी ने
5,000 ᱧपए का काम ᳰकया ह ैऔर इसे 8,000 ᱧपए तन᭲वाह पहले से िमल रही ह,ै
इसिलए इसकᳱ तन᭲वाह बढ़ाने कᳱ ज़ᱨरत नहᱭ ह,ै इसके बजाय अगर संभव हो, तो
उसकᳱ तन᭲वाह कम कर दनेी चािहए या उस ेनौकरी से िनकाल दनेा चािहए।

इस उदाहरण मᱶ हमन े᭍या दखेा : कमᭅचारी के िलए मह᭜वपूणᭅ पैमाना यह ह ै ᳰक
उसने ᳰकतने समय काम ᳰकया, जबᳰक कंपनी के मािलक के िलए मह᭜वपूणᭅ पैमाना यह है
ᳰक उसने ᳰकतना मू᭨यवान पᳯरणाम ᳰदया। मानिसकता के इस अंतर को कभी न भूलᱶ,
᭍यᲂᳰक आपका ᭃेᮢ चाह ेजो हो, सबसे सफल लोगᲂ का ᭟यान हमेशा पᳯरणाम पर कᱶ ᳰᮤत
होता ह।ै यᳰद आप पाँच िमनट मᱶ ही उ᭠हᱶ अपेिᭃत पᳯरणाम द ेदᱶगे, तो वे आपको पुर᭭कार
दᱶगे। लेᳰकन दसूरी ओर, यᳰद आप पाँच ᳰदन कᳱ मेहनत के बाद भी अपेिᭃत पᳯरणाम नहᱭ
द ेपाए, तो वे िनराश हो जाएँगे। वा᭭तिवक संसार मᱶ मह᭜वपूणᭅ यह नहᱭ होता ᳰक आपने
ᳰकतने समय काम ᳰकया। मह᭜वपूणᭅ तो यह होता ह ैᳰक उसका पᳯरणाम ᭍या िनकला।

िमसाल के तौर पर, दो सेनाएँ लड़ रही ह ᱹऔर उनमᱶ से एक हार जाती ह।ै दखेने
वाली बात यह ह ैᳰक दोनᲂ ही सेनाएँ समान समय तक लड़ᱭ, दोनᲂ न ेही जान कᳱ बाज़ी
लगाई, लेᳰकन पᳯरणाम दोनᲂ के िलए अलग–अलग रह।े एक का नाम सुनहरे अᭃरᲂ मᱶ
िलखा गया, जबᳰक दसूरी को पराजय का कलंक झेलना पड़ा।



एक और उदाहरण दखेᱶ। दो मिहलाएँ स᭣ज़ी बनाने मᱶ दो घंटे का समय लगाती ह ᱹ :
एक कᳱ स᭣ज़ी लाजवाब बनती ह ैऔर दसूरी कᳱ िबगड़ जाती ह।ै आपको ᭍या लगता ह,ै
उनके पितयᲂ कᳱ ᮧितᳰᮓया ᭍या होगी? ᭍या दसूरी मिहला का पित इस बात पर वाह–
वाह करेगा ᳰक उसकᳱ प᳀ी ने उस घᳯटया स᭣ज़ी को बनाने मᱶ दो घंटे तक मेहनत कᳱ? या
वह इस बात पर ताने कसेगा ᳰक ᳰकतनी बुरी स᭣ज़ी बनाई? जवाब आप ख़ᰛद जानत ेह।ᱹ

हममᱶ से कुछ लोग अपना काम अ᭒छी तरह करᱶगे, कुछ नहᱭ करᱶगे, लेᳰकन
हमारा मू᭨यांकन िसफ़ᭅ  एक ही चीज़ के आधार पर होगा — पᳯरणाम।

— िव᭠स लॉ᭥बाडᱮ

तो यह बात अ᭒छी तरह समझ लᱶ ᳰक समय कᳱ माᮢा मह᭜वपूणᭅ नहᱭ होती,
मह᭜वपूणᭅ तो पᳯरणाम होता ह।ै कोई बॉस अपने कमᭅचारी कᳱ इस बात पर ᮧशंसा नहᱭ
कर सकता ᳰक उसकᳱ दो महीने कᳱ अथक मेहनत के बावजूद कॉ᭠ᮝै᭍ट हाथ से िनकल गया।
अगर बॉस या पित भला होगा, तो सां᭜वना द ेसकता ह,ै तस᭨ली द ेसकता ह,ै लेᳰकन
पुर᭭कार नहᱭ द ेसकता।

इसिलए समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का उ᳖ीसवाँ िस᳍ांत ह ै: यह मह᭜वपूणᭅ नहᱭ ह ैᳰक
आपने ᳰकतने समय काम ᳰकया; मह᭜वपूणᭅ तो पᳯरणाम ह।ᱹ

दिेखए, ᳰकसी काम मᱶ लगने वाले समय के दिृ᳥कोण स ेसोचते समय आप कोई नई
चीज़ नहᱭ कर रह ेह।ᱹ दिुनया भर के करोड़ᲂ कमᭅचारी ऐसा ही सोच रह ेह।ᱹ अगर उनसे
पूछा जाए ᳰक वे कंपनी को ᭍या द ेरह ेह,ᱹ तो उनका जवाब यही होगा, ‘10 से 5 का समय।’
दसूरी ओर, यᳰद आप सफल लोगᲂ से पूछᱶगे ᳰक वे कंपनी को ᭍या द ेरह ेह,ᱹ तो वे पᳯरणाम
बताएँगे, आँकड़ ेबताएँगे, अपना योगदान बताएँगे। इस संबंध मᱶ एक उदाहरण दखेᱶ। अगर
वमाᭅजी का मकान 25 साल मᱶ बनता ह,ै तो ᭍या वह 22 साल मᱶ बनन ेवाले ताजमहल से
बेहतर कहलाएगा? नहᱭ, ᭍यᲂᳰक ᳰकसी काम का पᳯरणाम ᭸यादा मह᭜वपूणᭅ होता ह;ै यह
उतना मह᭜वपूणᭅ नहᱭ होता ह ैᳰक उसमᱶ ᳰकतना समय लगा।

एक पूणᭅ साथᭅक कायᭅ पचास आध-ेअधूरे कामᲂ से बेहतर है।
— मै᭨कम एस. फ़ो᭣सᭅ

इस संदभᭅ मᱶ एक अपवाद ह।ै लगा ᱟआ समय तब मह᭜वपूणᭅ होता ह,ै जब पᳯरणाम
बेहतरीन हो। उदाहरण दखेᱶ। बॉस आपको कोई जᳯटल काम करन ेको दतेा ह ैऔर उसके
िलए आपको सात ᳰदन कᳱ डडेलाइन दतेा ह,ै लेᳰकन आप उस ेदो ᳰदन मᱶ ही अ᭒छी तरह
पूरा करके सᲅप दतेे ह।ᱹ तब आप बॉस कᳱ नज़रᲂ मᱶ ᭸यादा ऊपर उठ जाएँगे। आपन ेउ᭥मीद
से कम समय मᱶ बेहतरीन काम कर ᳰदया, इस बात स ेवह बᱟत ᮧभािवत होगा और यह



आदत आपको उस ᭃेᮢ मᱶ बᱟत आगे और ऊपर तक ले जाएगी। तीᮯता मह᭜वपूणᭅ ह,ै
लेᳰकन पᳯरणाम उससे ᭸यादा मह᭜वपूणᭅ ह।ᱹ और हाँ, जैसा ᭭टीफ़न कवी ने कहा ह,ै अगर
आपको ᳰकसी दीवार पर चढ़ना हो, तो ग़लत दीवार से ᳯटकᳱ सीढ़ी पर तेज़ी स ेन चढ़ᱶ।
तेज़ी से काम करन ेमᱶ तभी फ़ायदा होता ह,ै जब सीढ़ी सही दीवार से ᳯटकᳱ हो। यानी यह
सुिनि᳟त कर लᱶ ᳰक आपकᳱ याᮢा सही ᳰदशा मᱶ हो रही ह।ै हमेशा सफल लोगᲂ के नज़ᳯरए
से दिुनया को दखेᱶ : यह मह᭜वपूणᭅ नहᱭ ह ै ᳰक आपन े ᳰकतन े समय तक काम ᳰकया;
मह᭜वपूणᭅ तो पᳯरणाम ह।ᱹ

लोग यह बात भूल जाते हᱹ ᳰक आपने कोई काम ᳰकतनी तेज़ी स ेᳰकया —
लेᳰकन वे हमेशा याद रखते हᱹ ᳰक आपने उस ेᳰकतनी अ᭒छी तरह ᳰकया।

— हॉवडᭅ ड᭣᭨यू. ᭠यूटन



ह

समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का बीसवाँ िस᳍ांत
तय करᱶ ᳰक कौन सा काम कब करना है

मᱹन ेयह सीखा है ᳰक हम कुछ भी कर सकत ेहᱹ, लेᳰकन हम सब कुछ नहᱭ कर
सकते... कम से कम एक समय मᱶ तो नहᱭ। इसिलए ᮧाथिमकताᲐ के बारे मᱶ
सोचते समय आपका ᭟यान इस बात पर कᱶ ᳰᮤत नहᱭ होना चािहए ᳰक आप
कौन से काम करते हᱹ, बि᭨क इस बात पर होना चािहए ᳰक आप उ᭠हᱶ कब
करत ेहᱹ। टाइᳲमंग ही सबसे मह᭜वपूणᭅ चीज़ है।

— डैन िमलमैन

मᱶ बᱟत सी भूिमकाᲐ मᱶ काम करना होता ह।ै पुᱧषᲂ को बेटे, िपता, पित, कमᭅचारी,
से᭨समैन आᳰद कᳱ भूिमकाएँ िनभानी होती ह ᱹ और ज़ािहर ह,ै उनके साथ
िज़᭥मेदाᳯरयाँ भी जुड़ी होती ह।ᱹ प᳀ी घर के सामान लाने के िलए आपको बाज़ार

भेजना चाहती ह,ै दो᭭तᲂ के मोबाइल फ़ोन समय–असमय चले आते ह,ᱹ िबन बुलाए
ᳯर᭫तेदार आ धमकत ेह,ᱹ अनचाह ेसामािजक समारोहᲂ और दीगर कायᭅᮓमᲂ मᱶ जाना होता
ह।ै दिेखए, एक बात अ᭒छी तरह समझ लᱶ। जीवन कोई फूलᲂ कᳱ सेज नहᱭ ह,ै यह तो
कं᭡यूटर गेम माᳯरयो कᳱ तरह मुि᭫कल डगर ह.ै.. आपको बतख, खाइयᲂ, काँटᲂ और जीव–
जंतुᲐ कᳱ बाधाᲐ से बचत–ेबचात ेᱟए अपनी मंिज़ल तक पᱟचँना ह।ै बाधाᲐ से भटकना
नहᱭ ह,ै बस मंिज़ल को ᭟यान मᱶ रखकर लगातार चलते रहना ह।ै यही मंिज़ल तक पᱟचँने
का उपाय ह।ै

िजस तरह सभी जूत ेएक नाप के नहᱭ होत,े उसी तरह सभी काम भी एक समान नहᱭ
होते। कुछ काम मह᭜वपूणᭅ होते ह,ᱹ िजनमᱶ ᭸यादा समय और एकाᮕता कᳱ ज़ᱨरत होती ह।ै
कुछ काम छोटे होते ह,ᱹ िज᭠हᱶ आसानी से कभी भी पूरा ᳰकया जा सकता ह।ै और कुछ काम
ऐसे होते ह,ᱹ िज᭠हᱶ आप नहᱭ, कोई भी कर सकता ह।ै यहᱭ टाइम मैनेजमᱶट काम आता ह।ै
आप मह᭜वहीन काम दसूरᲂ स ेकरवा सकते ह ᱹऔर समय ख़रीद सकत ेह।ᱹ

हमारी एक ᳯर᭫तेदार ह,ै िजसे अपन ेघर मᱶ सि᭣ज़याँ या ᳰकराने का सामान रखना



पसंद नहᱭ ह।ै पᳯरणाम यह होता ह ैᳰक उसके पित को अ᭍सर बाज़ार जाना पड़ता ह।ै पित
कहता ह,ै ‘आज तो भिजए खाने का मन हो रहा ह।ै’ प᳀ी जवाब दतेी ह,ै ‘तो बाज़ार से
जाकर बेसन ले आओ।’ पित कहता ह,ै ‘आज हलुआ बना दो।’ प᳀ी कहती ह,ै ‘जाकर रवा
ले आओ।’ इस तरह वह मिहला अपने पित को लगभग हर ᳰदन कोई न कोई सामान लाने
बाज़ार भेज दतेी ह।ै पित भी इतना भलामानुस ह ैᳰक िबना उफ़ ᳰकए रोज़ चल दतेा ह।ै
अगर पित–प᳀ी समय के संदभᭅ मᱶ सजग होते, तो वे योजना बनाकर एक ही ᳰदन मᱶ हᮆते
भर का सामान मँगा लेते, िजसस ेसात ᳰदन का समय ख़राब नहᱭ होता। इस तरह के अनेक
उदाहरण दखेने मᱶ आते ह।ᱹ इंटरनेट पर ई–मेल चेक करने गए और स᳼फ़ᲈ ग करन ेमᱶ एक–दो
घंटे बबाᭅद कर ᳰदए। दरअसल, आपको यह संक᭨प कर लेना चािहए ᳰक आप मह᭜वहीन
काम करन ेमᱶ अपना समय बबाᭅद नहᱭ करᱶगे और केवल मह᭜वपूणᭅ कामᲂ मᱶ ही पूरा समय
दᱶगे।

सᲬी सफलता पाने के िलए ख़ᰛद से ये चार सवाल पूछᱶ : ᭍यᲂ? ᭍यᲂ नहᱭ? मᱹ
᭍यᲂ नहᱭ? अभी ᭍यᲂ नहᱭ?

— जे᭥स एलन

वैसे आप स᳙ाह मᱶ एक ᳰदन छुटपुट घरेलू कामᲂ के िलए अलग रख सकत ेह।ᱹ उस ᳰदन
योजना बनाकर अपने सभी पᱶᳲडगं काम िनबटा लᱶ। अगर कोई काम अॉᳰफ़स के रा᭭ते मᱶ हो
सकता ह,ै तो उसके िलए अलग से समय बबाᭅद न करᱶ, बि᭨क उसे अॉᳰफ़स आते–जात ेसमय
िनबटा लᱶ। ᮝेन का ᳯरज़वᱷशन करवाना ह,ै तो लंबी लाइन मᱶ लगन ेके बजाय इंटरनेट पर
घर बैठे–बैठे ही ᳯरज़वᱷशन करवा लᱶ। इसमᱶ आपको थोड़ा अितᳯरᲦ पैसा तो दनेा पड़गेा,
लेᳰकन आपका समय बच जाएगा। यानी यहाँ भी आप समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग के चौदहवᱶ
िस᳍ांत का पालन कर रह ेह ᱹऔर पैसा दकेर समय ख़रीद रह ेह।ᱹ

यᳰद ᳰकसी स ेमोबाइल पर बात करनी ह,ै तो उसके िलए शाम का समय चुनᱶ। सुबह
का क़ᳱमती समय फ़ालतू कामᲂ मᱶ बबाᭅद न करᱶ। यही इंटरनेट और ईमेल के बारे मᱶ सही ह।ै
इन कामᲂ मᱶ बᱟत एकाᮕता कᳱ ज़ᱨरत नहᱭ होती और इनमᱶ समय भी बबाᭅद होता ह,ै
इसिलए इ᭠हᱶ अपन ेख़ाली समय मᱶ करᱶ, जब आप बᱟत थके हᲂ और अपने ᳰदमाग़ को
एकाᮕ न कर सकते हᲂ। सुबह–सुबह टी.वी. से भी दरू रहᱶ। सुबह तो अपने सबसे मह᭜वपूणᭅ
काम करᱶ, ᭍यᲂᳰक सुबह के कामᲂ से ही आपके पूरे ᳰदन कᳱ ᳰदशा तय होती ह।ै अगर आप
िव᳒ाथᱮ ह,ᱹ तो सुबह सबसे मुि᭫कल िवषय पढ़ᱶ, अगर आप से᭨समैन ह,ᱹ तो सुबह से᭨स
कॉल करᱶ।

हर काम करने के िलए समय कभी पयाᭅ᳙ नहᱭ होता है, लेᳰकन सबसे
मह᭜वपूणᭅ काम को करने के िलए समय हमेशा पयाᭅ᳙ होता है।

— ᮩायन ᮝेसी



इसिलए समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का बीसवाँ िस᳍ांत ह ै: तय करᱶ ᳰक कौन सा काम
कब करना ह।ै

दिेखए, चाह ेआपमᱶ ᳰकतना भी अनुशासन हो और आप योजना पर ᳰकतनी ही िन᳧ा
से चलते हᲂ, कई मौक़े ऐसे आते ह,ᱹ जब आपका काम करन ेका मूड नहᱭ होता। यही वह
समय ह,ै िजसमᱶ आपको अपन े छुटपुट घरेलू और बाहरी काम िनबटा लेना चािहए। यह
टी.वी. के सामन े लेटने स ेतो बेहतर ह।ै इस संदभᭅ मᱶ एनबीसी के ᮧमुख और अमेᳯरकᳱ
ᮧोᲽूसर ज़ᰛकर का उदाहरण याद रखᱶ, िज᭠हᱶ आँतᲂ का कᱹसर था। वे अपने काम के ᮧित
इतने समᳶपᭅत थे ᳰक एक ᳰदन भी अॉᳰफ़स से छुᲵी नहᱭ लेते थे। वे अपनी कᳱमोथैरेपी
शुᮓवार शाम को करवाते थे, ताᳰक दो ᳰदन कᳱ छुᳯᲵयᲂ मᱶ आराम करन ेके बाद वे सोमवार
सुबह अॉᳰफ़स आ सकᱶ । काम करने के िलए आप कौन सा समय चुनत ेह,ᱹ उसी से सारा फ़क़ᭅ
पड़ता ह।ै

मᱹ घड़ी कᳱ नहᱭ, बि᭨क घड़ी मेरी ग लाम है।
— गो᭨डा मायर



‘जो

समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का इᲥᳱसवाँ िस᳍ांत
सुबह ज᭨दी उठᱶ

सुबह का पहला घंटा पूरे ᳰदन कᳱ ᳰदशा तय करता है।
— हेनरी वाडᭅ बीचर

ज᭨दी सोता ह,ै ज᭨दी उठता ह,ै उसके पास ᭭वा᭭᭝य, पैसा और बुि᳍ रहती ह।ै’ इस
कहावत को आज के युग मᱶ िजतना नज़रअंदाज़ ᳰकया गया ह,ै उतना ᳰकसी दसूरी

कहावत को नहᱭ ᳰकया गया। यह बात मᱹ अनुभव से जानता ᱠ।ँ कभी मᱹ भी रात को 2–3
बजे सोकर सुबह 8–9 बजे उठता था और अगर आप आधी रात के बाद सोते ह,ᱹ तो आप भी
मेरी ही ᮰ेणी मᱶ आत ेह।ᱹ टाइम मैनेजमᱶट कᳱ दिृ᳥ से यह िबलकुल ही ग़लत ह,ै ᭍यᲂᳰक सुबह
दरे से उठने पर आपके पास दसूरे कामᲂ के िलए तो समय रहता ह,ै अपने िलए समय नहᱭ
रहता।

लोग यह तकᭅ  द ेसकत ेह ᱹ (कभी मᱹ भी दतेा था) ᳰक सुबह उठना उनके बूते कᳱ बात
नहᱭ ह,ै रात कᳱ शांित मᱶ काम ᭸यादा अ᭒छी तरह होता ह ैऔर रात को वे चाह ेिजतनी दरे
तक काम कर सकते ह।ᱹ लेᳰकन ये तकᭅ  लचर ह।ᱹ सुबह 4 बजे उठन ेपर भी शांित ही रहती है
और उसमᱶ काम अपेᭃाकृत ᭸यादा अ᭒छी तरह होता ह।ै मु᭎य बात यह ह ैᳰक उस समय
काम कᳱ गित भी तेज़ होती ह,ै ᭍यᲂᳰक शरीर और ᳰदमाग़ दोनᲂ ही तरोताज़ा होत ेह।ᱹ रात
को वातावरण मᱶ अॉ᭍सीजन कᳱ माᮢा कम हो जाती ह,ै इसिलए आपका ᳰदमाग़ कम चल
पाता ह ैऔर ᳰदमाग़ी काम के िलए रात का समय आदशᭅ नहᱭ होता ह।ै आदशᭅ समय तो
सुबह का ही रहता ह,ै जब वातावरण अॉ᭍सीजन से भरपूर रहता ह।ै यक़ᳱन न हो, तो
सुबह छह बजे और शाम को छह बजे उसी सड़क पर घूमकर दखे लᱶ।

एक बात जान लᱶ, समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग मᱶ सबस ेबड़ी ᳰद᭱क़त दसूरᲂ कᳱ तरफ़ से
आती ह ैऔर सुबह यह ᳰद᭱क़त सबसे कम होती ह,ै इसिलए सुबह के एक घंटे मᱶ आप
िजतना काम कर लेते ह,ᱹ उतना दोपहर मᱶ तीन घंटᲂ मᱶ हो पाएगा। सुबह मोबाइल का
टᱶशन भी नहᱭ रहता, अख़बार भी दरे स ेआता ह,ै बᲬे भी ᮧाय: दरे से उठत ेह,ᱹ इसिलए



आप पूरी एकाᮕता से काम कर सकते ह।ᱹ
आदशᭅ ि᭭थित मᱶ तो िनयम यह ह ैᳰक सूरज उगने से दो घंटे पहले उठᱶ  और सूरज डूबने

के दो घंटे बाद सो जाएँ। जब आप सुबह चार बजे उठते ह,ᱹ तो आपके पास समय ही समय
रहगेा। अॉᳰफ़स जाने से पहले भी आपके पास चार–पाँच घंटे का समय रहगेा। इस दौरान
आप ᳞ायाम कर सकते ह,ᱹ पूरे ᳰदन कᳱ योजना बना सकत ेह ᱹऔर अपने मह᭜वपूणᭅ काम
िनबटा सकते ह।ᱹ दसूरी ओर, ज᭨दी सोने कᳱ आदत से भी आप बᱟत सी सम᭭याᲐ से मुिᲦ
पा लेते ह।ᱹ आपको दरे रात कᳱ पा᳷टᭅयᲂ स े मुिᲦ िमल जाती ह।ै इसके अलावा, आपकᳱ
जीवनशैली ᭸यादा ᭭व᭭थ हो जाती ह।ै

सुबह दस बजे तक ख़ᰛश रहᱶग,े तो बाक़ᳱ का ᳰदन अपनी परवाह ᭭वय ंकर
लेगा।

— अ᭨बटᭅ हबाडᭅ

हमारे पूवᭅजᲂ कᳱ जीवनशैली ᭸यादा ᭭व᭭थ इसिलए थी, ᭍यᲂᳰक वे ᮧकृित के क़रीब
थे। वे न िसफ़ᭅ  ᮧाकृितक वातावरण मᱶ रहत ेथे, बि᭨क ᮧकृित कᳱ लय मᱶ कायᭅ करत ेथे। सुबह
का वातावरण इतना पिवᮢ और शांत रहता था ᳰक ॠिष-मुिन ᮩᳬ मुᱠतᭅ मᱶ भजन–पूजन
करते थे। वे मुगᱷ कᳱ बाँग के साथ उठते थे और चाँद िनकलने पर सो जात ेथे। इस तरह वे
अपने शरीर को ᮧकृित के सामंज᭭य मᱶ रख रह ेथे। आज आधुिनकता कᳱ होड़ मᱶ कृिᮢमता
का माहौल इतना बढ़ चुका ह ैᳰक ᮧकृित से मनु᭬य का सारा संपकᭅ  ही टूट चुका ह।ै रात को
दरे तक जागन ेसे मनु᭬य कᳱ ᮧाकृितक लय ख़᭜म हो जाती ह ैऔर वह सुबह दरे से उठता ह।ै
नतीजा यह होता ह ै ᳰक उसका हाज़मा ख़राब होता ह,ै क़᭣ज़ कᳱ िशकायत रहती ह,ै
ताज़गी और ᭭फूᳶतᭅ का अभाव होता ह ैऔर ᳰदन भर उसके शरीर मᱶ आलस भरा रहता ह।ै

इसिलए समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का इᲥᳱसवाँ िस᳍ांत ह ै: सुबह ज᭨दी उठᱶ।

यᳰद आपका पड़ोसी ज᭨दी उठता है, तो आप उससे भी ᭸यादा ज᭨दी उठᱶ ।
— द माᳰफ़या मैनेजर



इं

समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का बाईसवाँ िस᳍ांत
एक घंटा ᳞ायाम करᱶ

जो लोग सोचते हᱹ ᳰक उनके पास शरीर के ᳞ायाम के िलए समय नहᱭ है,
उ᭠हᱶ देर–सबेर बीमारी के िलए समय िनकालना पड़ेगा।

— एडवडᭅ ᭭टेनले

सान सोचता तो यह ह ैᳰक वह अपन ेिलए जी रहा ह,ै लेᳰकन वह िजस तरह समय ख़चᭅ
करता ह,ै उसस ेयह लगता ही नहᱭ ह ैᳰक वह अपने िलए जी रहा ह।ै अ᭍सर वह ऐसी

नौकरी करता ह,ै िजसमᱶ उसे मज़ा नहᱭ आता ह।ै अ᭍सर वह ऐसा खाना खाता ह,ै जो
उसकᳱ प᳀ी या बᲬᲂ कᳱ पसंद के िहसाब से बनता ह।ै जब वह थका–माँदा घर लौटता ह,ै
तो उस ेटी.वी. पर भी दसूरᲂ कᳱ पसंद के कायᭅᮓम दखेने पड़ते ह।ᱹ यानी वह अपन ेिलए तो
समय िनकाल ही नहᱭ पाता।

आपको हर ᳰदन एक घंटा ख़ᰛद के िलए िनकालना चािहए। तेईस घंटे दसूरᲂ के िलए,
एक घंटा अपने िलए। और इस एक घंटे मᱶ आपको अपन ेशरीर कᳱ दखेभाल करनी चािहए।
अपने ᭭वा᭭᭝य और सᲅदयᭅ कᳱ दखेभाल करन े के िलए एक घंटे का समय ᭸यादा नहᱭ ह।ै
आिख़र शरीर कᳱ बदौलत ही तो आप अपन ेसारे काम कर रह ेह।ᱹ अगर यही ᭭व᭭थ न रह,े
तो आप इस सुंदर संसार का आनंद कैसे ले पाएँगे? यही तो वह मुगᱮ ह,ै जो रोज़ आपको
सोने के अंड ेदतेी ह ैऔर आप ह ᱹᳰक इसी का पेट चीरन ेपर आमादा ह।ᱹ आप सुबह से शाम
तक ᭭वाᳰद᳥ (और अ᭭वा᭭᭝यकर) चीज़ᱶ खाते रहते ह,ᱹ िजनकᳱ शरीर को ज़ᱨरत नहᱭ होती
और िजस ᳞ायाम कᳱ इसे ज़ᱨरत होती ह,ै उस ेआप कभी नहᱭ करत ेह।ᱹ अब आप ही
बताएँ ᳰक यह शरीर के साथ अ᭠याय नहᱭ, तो और ᭍या ह?ै

᭟यान रखᱶ, यᳰद आपने अपने शरीर का ᭟यान रखने के िलए समय नहᱭ िनकाला, तो
आपका बाक़ᳱ समय (और जीवन) भी ख़तरे मᱶ पड़ जाएगा। इसीिलए इस िस᳍ांत को इस
पु᭭तक मᱶ शािमल ᳰकया गया ह।ै आप सोच रह ेहᲂगे ᳰक समय बचाने वाली पु᭭तक मᱶ समय
ख़चᭅ करने कᳱ सलाह ᭍यᲂ दी जा रही ह।ै इसिलए, ᭍यᲂᳰक इस एक घंटे का असर आपके



बाक़ᳱ तेईस घंटᲂ पर पड़गेा। ᳞ायाम तो एक िनवेश ह,ै िजसका आपको समय–ᮧबंधन के
संदभᭅ मᱶ कई गुना फल िमलेगा।

इस एक घंटे मᱶ आपको अपने शरीर कᳱ दखेभाल करनी ह।ै टहलना ह,ै ᳞ायाम करना
ह,ै योगा ᭍लास या िजम जाना ह,ै अपने शरीर कᳱ मािलश करनी ह,ै यानी कुल िमलाकर
शरीर के ᭭वा᭭᭝य पर ᭟यान दनेा ह।ै समय-ᮧबंधन के ᭃेᮢ मᱶ ᳞ायाम के कई लाभ ह ᱹ: एक
तो इससे आपका ᭭वा᭭᭝य अ᭒छा रहता ह,ै िजससे बीमारी के कारण आपका क़ᳱमती समय
न᳥ नहᱭ होता। दसूरे, इससे आपके शरीर के साथ–साथ ᳰदमाग़ मᱶ भी ᭭फूᳶतᭅ और चु᭭ती आ
जाती ह।ै तीसरे, आपका आलस दरू हो जाता ह ैऔर आप अपने मह᭜वपूणᭅ कायᭅ पूरे जोश से
करने मᱶ जुट जाते ह।ᱹ ᳞ायाम से आपका शरीर गठीला रहगेा और आपका ᱟिलया अ᭒छा
ᳰदखेगा। यᳰद आप से᭨समैन ह,ᱹ तो अ᭒छा ᱟिलया बᱟत मह᭜वपूणᭅ ह,ै ᭍यᲂᳰक आकषᭅक और
शारीᳯरक दिृ᳥ से ᳰफ़ट से᭨समैन से लोग ᭸यादा ᮧभािवत होत ेह।ᱹ

जो दिुनया को िहलाना चाहता है, सबसे पहले उसे ख़ᰛद िहलना चािहए।
— सुकरात

इसिलए समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का इᲥᳱसवाँ िस᳍ांत ह ै: एक घंटा ᳞ायाम करᱶ।
बस एक बात का ᭟यान रखᱶ। ᳞ायाम सही तरह से करᱶ। अ᭍सर लोग कहत ेह,ᱹ ‘मᱹ

आज आधा घंटा पैदल चला।’ लेᳰकन ज़रा ठहरᱶ, समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग के उ᳖ीसवᱶ
िस᳍ांत को याद करᱶ : यह मह᭜वपूणᭅ नहᱭ ह ैᳰक आपन ेᳰकतन ेसमय काम ᳰकया; मह᭜वपूणᭅ
तो पᳯरणाम ह।ᱹ मह᭜वपूणᭅ तो यह ह ै ᳰक उस आधा घंटे मᱶ आप ᳰकतन े ᳰकलोमीटर पैदल
चले और ᳰकतनी तेज़ी से चले। यᳰद आप पैदल चलकर ᳞ायाम कर रह ेह,ᱹ तो इसके िलए
आपको दरूी और समय का सही िम᮰ण करना होगा। आदशᭅ घूमना होता ह ैपचास िमनट
मᱶ पाँच ᳰकलोमीटर। वैसे बेहतर यही रहगेा ᳰक आप अपना ᳞ायाम केवल पैदल चलन ेतक
ही सीिमत न रखᱶ। जॉᳲगंग करᱶ, योगा करᱶ, वेटिलᳲᮆटंग करᱶ, ताᳰक ᳞ायामᲂ कᳱ िविवधता
रह।े तीस िमनट मᱶ तीन ᳰकलोमीटर पैदल चलᱶ और तीस िमनट मᱶ बाक़ᳱ ᳞ायाम करᱶ।
पैदल चलने के िलए सही समय सूयᲃदय के पहले रहता ह,ै ᭍यᲂᳰक उस समय वातावरण मᱶ
ᮧदषूण नहᱭ होता ह ैऔर ताज़ा अॉ᭍सीजन आपके फेफड़ᲂ और ᳰदमाग़ मᱶ पᱟचँकर आपको
ताज़गी से भर दतेी ह।ै

छत कᳱ मर᭥मत करने का समय तब होता है, जब सूरज चमक रहा हो।
— जॉन एफ़. केनेडी



टी.

समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का तेईसवाँ िस᳍ांत
टी.वी. के संदभᭅ मᱶ सावधान रहᱶ

इससे ᭸यादा िनरथᭅक कुछ नहᱭ है ᳰक आप वह काम कुशलता स ेकरᱶ, िजसे
ᳰकया ही नहᱭ जाना चािहए।

— पीटर ᮟकर

वी. के कारण आज िजतना समय बबाᭅद हो रहा ह,ै उतना इितहास मᱶ कभी ᳰकसी
दसूरी वजह से नहᱭ ᱟआ – वैसे फ़ेसबुक भी बᱟत तेज़ी से इस ᮰ेणी मᱶ आता जा रहा

ह।ै टी.वी. के कई दु᭬ ᮧभाव होते ह,ᱹ लेᳰकन हम यहाँ पर केवल समय कᳱ बबाᭅदी के बारे मᱶ
बात करᱶगे। एक सवᱷ मᱶ यह पाया गया ᳰक लोग हर स᳙ाह लगभग 17 घंटे टी.वी. दखेते हᱹ
यानी लगभग ढाई घंटे ᮧित ᳰदन। इसका मतलब ह ैᳰक लोग हर ᳰदन अपने पास उपल᭣ध
सᳰᮓय समय का 20 ᮧितशत िह᭭सा टी.वी. दखेन ेमᱶ गँवा रह ेह।ᱹ

ज़रा ग़ौर से सोचᱶ, अगर आपने टी.वी. नहᱭ दखेा, तो ᭍या आफ़त आ जाएगी? अ᭍सर
होता यह ह ैᳰक हम यह सोचकर टी.वी. दखेने बैठते ह ᱹᳰक बस आधा घंटे दखेूँगा। आधा घंटे
बाद दसूरे चैनल पर कोई अ᭒छा कायᭅᮓम ᳰदख जाता ह ैऔर इस तरह कब दो घंटे हो जाते
ह,ᱹ पता ही नहᱭ चलता। इस चᲥर मᱶ आपके बᱟत से ज़ᱨरी काम अधूरे रह जाते ह।ᱹ टी.वी.
के बᱟत से समथᭅक इसके शैिᭃक मह᭜व का दावा करते ह,ᱹ लेᳰकन मुझे तो आज तक ऐसा
कोई ᳞िᲦ नहᱭ िमला, जो िसफ़ᭅ  शैिᭃक मह᭜व के िलए टी.वी. दखेता हो। अगर िशᭃा ही
ᮕहण करनी ह,ै तो टी.वी. से बेहतर िवक᭨प मौजूद ह ᱹ: पु᭭तकᱶ  पढ़ᱶ या इंटरनेट स ेजानकारी
लᱶ। वैसे यᳰद आप टी. वी. पर केवल ᭄ानवधᭅक कायᭅᮓम ही दखेत ेह,ᱹ तो यह अ᭟याय आपके
िलए नहᱭ ह।ैमेरे एक पᳯरिचत ह,ᱹ िजनके यहाँ टी.वी. सुबह से रात तक चलता रहता ह।ै
सुबह वे ख़ᰛद ᭠यूज़ दखेते ह,ᱹ बीच–बीच मᱶ बᲬे ᭭कूल जान ेस ेपहले काटूᭅन दखे लेते ह,ᱹ
दोपहर मᱶ प᳀ी के सीᳯरय᭨स और गान ेचलते ह,ᱹ शाम को वे ख़ᰛद घर लौटकर ᭠यूज़ और
सीᳯरय᭨स दखेते ह,ᱹ बीच–बीच मᱶ बᲬᲂ के काटूᭅन चलत ेरहते ह।ᱹ यानी पूरा ᳰदन टी.वी. के
ᮧित ही समᳶपᭅत होता ह।ै टी.वी. उनके पᳯरवार का एक ᭭थायी और सबसे मह᭜वपूणᭅ
सद᭭य बन चुका ह।ै और तो और, वे खाना भी टी.वी. दखेते ᱟए ही खात ेह,ᱹ िजससे न तो



उ᭠हᱶ खाने का ᭭वाद आता ह,ै न ही उ᭠हᱶ यह अंदाज़ा रहता ह ै ᳰक वे ᳰकतना खा गए।
नतीजा यह होता ह ैᳰक वे ज़ᱨरत से ᭸यादा खा जाते ह ᱹऔर ᳰदनोᳰदन मोटे होत ेजात ेह।ᱹ

बᲬे ᳰकतनी दरे तक टी.वी. दखेते ह,ᱹ इसका िहसाब लगाना मुि᭫कल होता ह।ै इसका
एक उदाहरण दखेᱶ। चौथे ᮕेड कᳱ ᭍लास मᱶ एक सवᱷ ᳰकया गया ᳰक िव᳒ाथᱮ ᳰकतन ेघंटे टी.
वी. दखेते ह।ᱹ तब उस ᭍लास मᱶ अमेᳯरकᳱ संगीतकार रॉब जॉ᭥बी भी पढ़त े थे। रॉब के
िशᭃकᲂ के होश उड़ गए, जब उ᭠हᱶ यह पता चला ᳰक रॉब एक ᳰदन मᱶ नौ घंटे टी.वी.
दखेता ह।ै उ᭠हᲂने रॉब से पूछा ᳰक रात को दरे तक जागे िबना वह इतने समय टी.वी. कैसे
दखे लेता ह।ै उसका जवाब था, ‘मᱹ सुबह ज᭨दी उठ जाता ᱠ ँऔर कई बार तो मुझे कृिष
संबंधी कायᭅᮓम दखेने पड़त ेह,ᱹ ᭍यᲂᳰक इतनी सुबह वही कायᭅᮓम आते ह।ᱹ’ इस ᮧसंग को
कई साल हो चुके ह।ᱹ अब तो चौबीसᲂ घंटे मनपसंद कायᭅᮓम चलते रहत ेह ᱹऔर अपने मन
पर क़ाबू रखने के िलए काफ़ᳱ अनुशासन कᳱ ज़ᱨरत होती ह।ै

बबाᭅद समय का अथᭅ है बबाᭅद जीवन।
— आर. शैनॉन

यᳰद आप अपन ेसमय का सवᭅ᮰े᳧ उपयोग करना चाहत ेह,ᱹ तो टी. वी. के संदभᭅ मᱶ
सावधान रहᱶ।

अख़बार टी.वी. कᳱ तुलना मᱶ जानकारी का बेहतर साधन ह।ै अख़बार हमᱶ पूरे संसार
कᳱ जानकारी दतेा ह ैऔर हमारा ᭄ान बढ़ाता ह,ै लेᳰकन इसके दसूरे पहलू पर भी नज़र
डालकर दखे लᱶ : अगर सिचन तᱶदलुकर ने अपने ᳰᮓकेट कᳯरयर का 100वाँ शतक बना
ᳰदया, तो उसके िव᭭तृत िववरण पढ़ने स े᭍या लाभ ह,ै जब तक ᳰक आपकᳱ ᳰᮓकेट मᱶ ᱧिच
न हो? कैटरीना कैफ़ या सलमान खान के ᮧेम ᮧसंगᲂ के बारे मᱶ पढ़न ेसे आपको ᭃिणक
आनंद के िसवा ᭍या िमल रहा ह?ै अख़बार मᱶ पढ़ने के िलए चटपटी या मसालेदार ख़बरᲂ
के बजाय केवल सकारा᭜मक और ᭄ानवधᭅक ख़बरᱶ ही चुनᱶ, ᭍यᲂᳰक इस तरह आपका बᱟत
सा समय बच सकता ह।ै

मह᭜वपूणᭅ िस᳍ांत यह ह ैᳰक अपने काम स ेकाम रखᱶ और दीगर बातᲂ को नज़रअंदाज़
कर दᱶ। ...और यह बात टी.वी. और अख़बार के संदभᭅ मᱶ ही नहᱭ, हर चीज़ पर लागू होती
ह।ै िᮩᳯटश गायक ᮓैग डिेवड जैसे न बनᱶ, जो हर ᳰदन अपनी दाढ़ी सँवारन ेमᱶ 40 िमनट
बबाᭅद कर दतेे थे। अगर आप इस िस᳍ांत पर अमल करत ेह,ᱹ तो आप कम से कम आधे घंटे
का समय बचा लᱶगे, िजसमᱶ आप अपने मह᭜वपूणᭅ काम िनबटा सकत ेह।ᱹ

आपका टी.वी. उ᭜कृ᳥ सेवक, लेᳰकन भयंकर मािलक है। चुनाव आपका है।
— ᮩायन ᮝेसी



इस तरह सीखᱶ, जैसे आप हमेशा ᳲज़ंदा रहᱶगे; इस तरह िजएँ जैसे आप कल
ही मरन ेवाले हᲂ।

— अ᭄ात



ज़

समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का चौबीसवाँ िस᳍ांत
मोबाइल का ᭠यूनतम उपयोग करᱶ

ग़ᰛमशुदा : कल, सूयᲃदय और सूयाᭅ᭭त के बीच के दो सुनहरे घंटे, िजनमᱶ हीरे
के साठ िमनट जड़े थे। खोजन े वाले को कोई इनाम नहᱭ ᳰदया जाएगा,
᭍यᲂᳰक व ेहमेशा–हमेशा के िलए चले गए हᱹ।

— होरेस मैन

रा सोचᱶ, मोबाइल स ेहम आजकल ᳰकतने सारे काम करते ह!ᱹ हम उस पर बातᱶ करते
ह,ᱹ गाने सुनत ेह,ᱹ ᳰफ़᭨मᱶ दखेते ह.ᱹ.. और तो और, गेम खेलते ह,ᱹ चैᳳटंग करते ह,ᱹ फ़ेसबुक

पर जाते ह,ᱹ नेट स᳼फ़ᲈ ग करते ह,ᱹ इंटरनेट बᱹ᳴कंग करते ह,ᱹ फ़ोटो खᱭचत ेह,ᱹ वीिडयो बनाते
और दखेते ह।ᱹ एक छोटे से मोबाइल कᳱ बदौलत आज दिुनया सचमुच हमारी मुᲶी मᱶ आ
चुकᳱ ह।ै

लेᳰकन ज़रा ठहरᱶ! ज़रा सोचᱶ ᳰक कुछ साल पहले जब मोबाइल नहᱭ थे, तब भी
हमारा जीवन अ᭒छी तरह चल रहा था। यह भी िवचार करᱶ ᳰक मोबाइल युग मᱶ क़दम
रखने के बाद हमारा ᳰकतना सारा क़ᳱमती समय िनरथᭅक चीज़ᲂ मᱶ बबाᭅद हो जाता ह।ै
आज के युवा मोबाइल पर गाने सुनन,े चैᳳटंग करने और बातचीत करने मᱶ इतने खोए रहते
ह ᱹ ᳰक उनके पास कुछ सोचने कᳱ फ़ुरसत ही नहᱭ रह गई ह।ै जहाँ समय ख़ाली िमला,
मोबाइल चालू हो जाता ह।ै और तो और, ᭍लासᱨम मᱶ भी िव᳒ाथᱮ मोबाइल पर मैसेज
भेजते रहते ह।ᱹ वे यह नहᱭ जानते ᳰक मोबाइल फ़ोन ᭭वा᭭᭝य के िलए ख़तरनाक होते ह।ᱹ

अिधकांश मोबाइल फ़ो᭠स मᱶ से घातक इले᭍ᮝो-मैᲨेᳯटक रेिडएशन िनकलता ह,ै
िजसस ेकई ᮧकार के ख़तरे उ᭜प᳖ हो जाते ह।ᱹ अ᭜यिधक रेिडएशन कᳱ वजह से ᮩेन Ჷूमर,
नपंुसकता, कᱹसर, गभᭅपात, ᭃितᮕ᭭त डीएनए कᳱ िवकृित जैसी कई ख़तरनाक बीमाᳯरयाँ
हो सकती ह।ᱹ इसिलए आप मोबाइल का िजतना कम उपयोग करᱶ, उतना ही आपके
᭭वा᭭᭝य के िलए अ᭒छा ह।ै लेᳰकन मोबाइल कᳱ महामारी ᳰदन दनूी रात चौगुनी गित से
बढ़ती जा रही ह।ै एक अ᭟ययन से पता चला ह ै ᳰक अमेᳯरका के लोग लगभग 3 घंटे का



समय अपने मोबाइल इंटरनेट पर िबतात ेह,ᱹ िजसका दो–ितहाई िह᭭सा इं᭭टᱶट मैसेᳲजंग मᱶ
इ᭭तेमाल होता ह।ै

मोबाइल हमारे समय के सबसे बड़ ेशᮢुᲐ मᱶ से एक ह,ै ᭍यᲂᳰक यह हमᱶ मह᭜वहीन
कामᲂ मᱶ उलझा दतेा ह ै और मह᭜वपूणᭅ काम करन े से रोकता ह।ै मेरी एक पᳯरिचत
िव᳒ाथᱮ ह,ै िजसके माता–िपता ने उसे आईआईटी कᳱ परीᭃा मᱶ बैठने के िलए ᮧेᳯरत
ᳰकया, कोᳲचंग कᳱ भारी–भरकम फ़ᳱस भरी, लेᳰकन वह लड़कᳱ पढ़ाई करने के बजाय
कमरा बंद करके मोबाइल पर चैᳳटंग करती रही। नतीजा वही ᱟआ, जो तय था : वह
परीᭃा मᱶ पास नहᱭ हो पाई।

इसिलए समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का चौबीसवाँ िस᳍ांत ह ै : मोबाइल का ᭠यूनतम
उपयोग करᱶ।

मोबाइल स ेदोतरफ़ा समय बबाᭅद होता ह ै : या तो हम ख़ᰛद ही अपना समय बबाᭅद
करते ह ᱹया ᳰफर इसके मा᭟यम से दसूरे हमारा समय बबाᭅद करते ह।ᱹ जब भी ᳰकसी का मन
होता ह,ै वह हमारे मोबाइल कᳱ घंटी बजा दतेा ह।ै हम कोई मह᭜वपूणᭅ काम कर रह ेहोत ेहᱹ
ᳰक बीच मᱶ ही कोई फ़ोन आ जाता ह,ै िजससे काम का पूरा जोश ठंडा पड़ जाता ह।ै
मोबाइल के कारण हम रात को भी चैन से नहᱭ सो पाते ह।ᱹ आधी रात को कोई मैसेज या
फ़ोन आकर हमारी नᱭद ख़राब कर दतेा ह।ै दिेखए, इंटरनेट से भी हमारा समय बबाᭅद
होता ह,ै लेᳰकन उसके ईमेल हमारी नᱭद ख़राब नहᱭ करते ह।ᱹ ईमेल हम अपनी इ᭒छा से
चेक करते ह,ᱹ जबᳰक मोबाइल पर हमᱶ हमेशा मौजूद रहना पड़ता ह।ै

मोबाइल पर समय कᳱ बबाᭅदी को दखेत ेᱟए कुछ लोग दो मोबाइल नंबर रखते ह ᱹ:
एक सबके िलए और दसूरा कुछ ख़ास लोगᲂ के िलए। वे अपना सावᭅजिनक मोबाइल नंबर
शाम को बंद कर दतेे ह,ᱹ ताᳰक कोई अनाव᭫यक ᱨप से उ᭠हᱶ परेशान न करे। कोई मह᭜वपूणᭅ
कॉल छूट न जाए, इसके िलए वे हर दो–तीन घंटे बाद फ़ोन चालू करके िम᭭ड कॉल चेक
कर लेते ह।ᱹ कई लोग अपने सेलफ़ोन को साइलᱶट मोड पर रखते ह ᱹऔर िम᭭ड कॉल दखेकर
अपनी सुिवधा से बात करते ह।ᱹ मीᳳटंग मᱶ सेलफ़ोन बंद कर दᱶ, ᭍यᲂᳰक ᳰकसी मह᭜वपूणᭅ
चचाᭅ के बीच मᱶ मोबाइल कᳱ घंटी बजने स ेन िसफ़ᭅ  आपकᳱ, बि᭨क बाक़ᳱ लोगᲂ कᳱ भी
एकाᮕता भंग होती ह।ै मोबाइल आधुिनक युग कᳱ वह दने ह,ै िजसका फंदा आपके समय के
गले मᱶ ᳰदनोᳰदन कसता ही जा रहा ह ैऔर यᳰद आपने इसका कोई इलाज नहᱭ ᳰकया, तो
यह आपके ᭸यादातर समय का स᭜यानाश कर दगेा। इसिलए मोबाइल का ᭠यूनतम उपयोग
करᱶ और उससे बचने वाले समय का अिधकतम सदपुयोग करᱶ।

आप एक चीज़ को ᳯरसाइकल नहᱭ कर सकते, और वह है बबाᭅद समय।
— अ᭄ात

िमᮢ आपके समय पर डाका डालते हᱹ।



— ᯋांिसस बेकन



᭸या

समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का प ◌ीसवाँ िस᳍ांत
इंटरनेट पर समय बबाᭅद न करᱶ

सफलता और असफलता के बीच कᳱ बड़ी िवभाजक रेखा िसफ़ᭅ  पाँच श᭣दᲂ
मᱶ बताई जा सकती है : मेरे पास समय नहᱭ था।

— ᯋᱹकिलन फ़ᳱ᭨ड

दातर लोग इंटरनेट को वरदान मानते ह,ᱹ लेᳰकन ज़रा ठहरᱶ, इंटरनेट अिभशाप भी
सािबत हो सकता ह।ै दिेखए, हर अ᭒छी चीज़ कᳱ तरह ही इंटरनेट का भी

दᱧुपयोग हो सकता ह ैऔर होता ह।ै यक़ᳱन न हो, तो उन माता–िपता स ेपूछ लᱶ, िजनके
बᲬे इंटरनेट पर घंटᲂ तक अॉनलाइन गे᭥स खेलते ह ᱹया उन युवाᲐ से पूछ लᱶ, जो घंटᲂ तक
कं᭡यूटर पर अनाव᭫यक स᳼फ़ᲈ ग करते रहते ह।ᱹ इसमᱶ इंटरनेट का कोई दोष नहᱭ ह।ै इंटरनेट
पर तो हर ᮧकार कᳱ जानकारी उपल᭣ध ह ैऔर यह आप पर ह ै ᳰक आप उसका कैसा
उपयोग करते ह।ᱹ अगर आप अकारण ही पंᮤह िमनट स े᭸यादा इंटरनेट का उपयोग करते
ह,ᱹ तो आपको इस बारे मᱶ सजग हो जाना चािहए।

यᳰद आप समय बचान ेका इरादा रखते ह,ᱹ तो इंटरनेट के ख़तरे से सावधान रहᱶ।
इसमᱶ स᳼फ़ᲈ ग सबस ेᮧमुख जोिखम ह।ै होता यह ह ैᳰक आप इंटरनेट पर ᳰकसी काम स ेजाते
ह,ᱹ तभी आपको कोई आकषᭅक साइट ᳰदख जाती ह,ै कोई िव᭄ापन ᳰदख जाता ह ैऔर आप
उस पर ि᭍लक करके दसूरी ही दिुनया मᱶ पᱟचँ जात ेह।ᱹ समय कᳱ बबाᭅदी का एक और
कारण यह ह ैᳰक जब आप कोई जानकारी सचᭅ इंजन मᱶ खोजते ह,ᱹ तो आप सही तरीक़े से
श᭣दᲂ का चयन नहᱭ करते ह।ᱹ नतीजा यह होता ह ैᳰक लाखᲂ पᳯरणाम आपकᳱ ᭭ᮓᳱन पर
आ जाते ह ᱹऔर सही जानकारी पाने मᱶ आपको बᱟत समय लग जाता ह।ै यᳰद आपको
जानकारी खोजन ेका सही तरीक़ा मालूम हो और आप सचᭅ इंजन मᱶ सही कᳱवड् सᭅ डालᱶ, तो
आपकᳱ मनचाही जानकारी पलक झपकते ही िमल सकती ह।ै

इसिलए समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का पᲬीसवाँ िस᳍ांत ह ै: इंटरनेट पर समय बबाᭅद
न करᱶ।



और हाँ, इंटरनेट पर अगर आप ᭸यादा काम करत ेह,ᱹ तो आपको ᮩॉडबᱹड कने᭍शन
पर काम करना चािहए, िजसकᳱ गित तेज़ होती ह।ै सामा᭠य नेटवकᭅ  कने᭍शन काफ़ᳱ धीमा
होता ह,ै िजसमᱶ आपका ᭸यादा समय बबाᭅद होता ह।ै इसके अलावा, अपन ेकं᭡यूटर कᳱ रैम
भी बढ़वा लᱶ, ताᳰक कं᭡यूटर तेज़ गित स ेचले और डाउनलोᳲडगं ᭭पीड तेज़ रह।े कं᭡यूटर कᳱ
धीमी गित से आपका ᳰकतना समय बबाᭅद होता ह,ै इसका आभास आपको नहᱭ हो पाता
ह,ै लेᳰकन अगर आप एक घंटे से ᭸यादा समय तक कं᭡यूटर का उपयोग करत ेह,ᱹ तो बेहतर
ह ैᳰक आप अपन ेकं᭡यूटर कᳱ गित पर भी ᭟यान दᱶ।

हर इंसान ᳰदन मᱶ कम स े कम पाँच िमनट तक िनरा मूखᭅ होता है।
समझदारी इसी मᱶ है ᳰक हम इस अविध को बढ़ने न दᱶ।

— अ᭨बटᭅ हबाडᭅ

आईडीसी के एक ᳯरसचᭅ मᱶ यह त᭝य सामने आया ᳰक लोग, ख़ास तौर पर युवा, हर
स᳙ाह 33 घंटे इंटरनेट पर िबताते ह।ᱹ यानी लगभग 5 घंटे ᮧितᳰदन। समय का सबसे ᭸यादा
उपयोग या दᱧुपयोग फ़ेसबुक मᱶ होता ह,ै िजसमᱶ कई युवा 20 घंटे ᮧित स᳙ाह तक लगाते
ह।ᱹ इसके बाद यूᲷूब, पोनᭅ साइ᭗स, सचᭅ एंजन और ईमेल मᱶ सबसे ᭸यादा समय लगता ह।ै
यानी इंटरनेट का िजतना भी उपयोग ᳰकया जाता ह,ै उसमᱶ से ᭸यादातर समय अनुपयोगी
कायᲄ मᱶ बबाᭅद होता ह।ै यᳰद आप िसफ़ᭅ  ईमेल चेक करने के िलए इंटरनेट पर जा रह ेह,ᱹ तो
आपको इसके िलए समय बबाᭅद करने का जोिखम नहᱭ लेना चािहए, ᭍यᲂᳰक यह काम तो
आउटलुक ए᭍सᮧेस या माइᮓोसॉᮆट आउटलुक स ेभी ᳰकया जा सकता ह।ै

बेहतर यही ह ैᳰक आप सबसे पहले तो यह तय करᱶ ᳰक आप इंटरनेट पर ᭍यᲂ जाना
चाहते ह ᱹऔर ᳰफर उसी साइट पर वह आव᭫यक जानकारी लेकर इंटरनेट बंद कर दᱶ।
इंटरनेट के दᱧुपयोग से बचने का एक और अ᭒छा उपाय यह ह ैᳰक आप ऐसे समय उसका
उपयोग करᱶ, िजसके बाद आपको कोई अ᭜याव᭫यक काम करना हो। इससे उसके दᱧुपयोग
का झंझट ही नहᱭ रहगेा। ख़ास तौर पर रात के समय इंटरनेट का दᱧुपयोग सबसे ᭸यादा
होता ह ैऔर इसकᳱ सीधी सी वजह यह ह ैᳰक उस व᭱त आपके पास ख़ाली समय रहता ह।ै
यᳰद आप रात को ज᭨दी सो जाएँगे, तो इंटरनेट के अलावा भी बᱟत सारे फ़ालतू कामᲂ से
बच जाएँगे, इसिलए सुबह ज᭨दी उठने कᳱ आदत डालᱶ और इंटरनेट पर होन ेवाली समय
कᳱ बबाᭅदी के बारे मᱶ जागᱨक रहᱶ।

अगर आप पूवᭅ ᳰदशा मᱶ जाना चाहते हᱹ, तो पि᳟म कᳱ तरफ़ न जाएँ।
— रामकृ᭬ण परमहंस

जब तक आप ख़ᰛद को मू᭨यवान नहᱭ मानते हᱹ, तब तक आप अपने समय को



भी मू᭨यवान नहᱭ मानᱶगे। जब तक आप अपन ेसमय को मू᭨यवान नहᱭ
मानᱶगे, तब तक आप इसके बारे मᱶ कुछ करᱶगे भी नहᱭ।

— एम. ᭭कॉट पेक



स

समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का छ᭣बीसवाँ िस᳍ांत
आलस स ेबचᱶ

आलस वह मृत सागर है, जो सभी सद ्गुणᲂ को लील लेता है।
— बᱶजािमन ᮨै़ं किलन

मय बचाने के िलए आपको आलस स ेबचना चािहए। जब भी सामने कोई मुि᭫कल
काम आता ह,ै तो हम आलस करने लगत ेह ᱹऔर उस ेटाल दतेे ह।ᱹ लेᳰकन टालमटोल
करने (िजसके बारे मᱶ हमने अगले अ᭟याय मᱶ िव᭭तार से बात कᳱ ह)ै के अलावा भी

आलस के कई कारण होते ह।ᱹ आलस का एक अहम कारण वह ह,ै िजसे अिधकांश लोग
अनदखेा कर दते ेह ᱹ: ज़ᱨरत से ᭸यादा भोजन करना।

जब आप आव᭫यकता से अिधक भोजन करते ह ᱹया ᭸यादा तला–भुना भोजन करता
ह,ै तो आपकᳱ ऊजाᭅ मᱶ कमी आ जाती ह ैऔर आपकᳱ एकाᮕता मᱶ बाधा आती ह।ै आलस मᱶ
आप ᭸यादा ग़लितयाँ करत ेह ᱹऔर टालमटोल करने या जैसे–तैसे काम िनबटाने के चᲥर मᱶ
रहते ह।ᱹ इसस ेआपके काम कᳱ गुणवᱫा पर बुरा असर पड़ता ह।ै यᳰद आप शरलॉक हो᭥स
के दीवाने ह,ᱹ तो आपको यह बात ज᭨दी समझ मᱶ आ जाएगी, ᭍यᲂᳰक जब शरलॉक हो᭥स
कोई जᳯटल सम᭭या सुलझाने मᱶ जुटता था, तो खाना–पीना छोड़ दतेा था। उसका मानना
था ᳰक भोजन करने के बाद ख़ून का ᮧवाह पेट कᳱ तरफ़ हो जाता ह,ै िजससे ᳰदमाग़ के
काम करने कᳱ ऱतार धीमी हो जाती ह।ै

इसिलए समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का छ᭣बीसवाँ िस᳍ांत ह ै: आलस से बचᱶ।
यह ᭭प᳥ समझ लᱶ ᳰक यहाँ पर भोजन करने मᱶ लगन ेवाले समय कᳱ बात नहᱭ हो

रही ह,ै ᭸यादा भोजन करने के पᳯरणामᲂ कᳱ बात हो रही ह।ै भोजन करन ेमᱶ तो कम समय
लगता ह,ै लेᳰकन भोजन के कारण उ᭜प᳖ आलस के कारण ᭸यादा समय बबाᭅद होता ह।ै
᭍या आपने कभी दखेा ह ैᳰक ᳰदन मᱶ खाना खान ेके बाद िव᳒ाᳶथᭅयᲂ को नᱭद के झᲂके आने
लगते ह ᱹऔर रात को अगर डटकर खाना खा लᱶ, तो सीधे िब᭭तर पर जान ेकᳱ इ᭒छा होती
ह?ै आपने ख़ᰛद भी महसूस ᳰकया होगा ᳰक रे᭭तराँ मᱶ या ᳰकसी िववाह समारोह मᱶ भोजन



करने के बाद आपको पेट भारी लगता ह ैऔर आप ज᭨दी से ज᭨दी सो जाना चाहत ेह।ᱹ
᭍या आपने कभी सोचा ᳰक हम सुबह सबसे अ᭒छी तरह काम ᭍यᲂ कर सकते ह?ᱹ एक

कारण तो यह ह ै ᳰक उस समय आराम कर लेने के बाद शरीर थका ᱟआ नहᱭ रहता ह।ै
दसूरा कारण यह ह ैᳰक सुबह अॉ᭍सीजन ᭸यादा रहती ह ैऔर तीसरा कारण यह ह ैᳰक उस
व᭱त हमारा पेट ख़ाली होता ह।ै पेट ख़ाली रहने से ᳰदमाग़ ᭸यादा तेज़ी से चलता ह,ै
इसिलए हमᱶ एक ही बार मᱶ ᭸यादा भोजन करन ेस ेबचना चािहए, ताᳰक हम पर आलस
सवार न हो। िनयिमत अंतराल पर कम आहार ᮕहण करना ᭭वा᭭᭝य के िलए सबसे अ᭒छा
माना जाता ह।ै जब आप कम खाते ह,ᱹ तो आपको आलस नहᱭ आता और आपकᳱ ऊजाᭅ व
एकाᮕता का ᭭तर बना रहता ह।ै

आलस मीठा होता है, लेᳰकन इसके पᳯरणाम बेरहम होत ेहᱹ।
— जॉन ᳰᲤ᭠सी एड᭥स

आलस के कारण इंसान अपने मह᭜वपूणᭅ काम नहᱭ कर पाता ह,ै इसिलए अपनी ऊजाᭅ
के ᭭तर को बनाए रखᱶ और आलस नामक महारोग स ेबचᱶ।

खाने के बाद कभी ᳰकसी न ेकम खाने पर अफ़सोस नहᱭ ᳰकया।
— थॉमस जेफ़रसन



ह

समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का सᱫाईसवाँ िस᳍ांत
टालमटोल न करᱶ

सच तो यह है ᳰक लोग आम तौर पर अपन ेमनपसंद काम को करने का
समय िनकाल सकत े हᱹ। कमी दरअसल समय कᳱ नहᱭ, बि᭨क इ᭒छा कᳱ
होती है।

— सर जॉन लुबॉक

म सभी कभी न कभी टालमटोल करत ेह।ᱹ आज के काम को कल पर टाल दते ेह।ᱹ
कारण यह होता ह ैᳰक कभी हमारा मूड नहᱭ होता, तो कभी काम मुि᭫कल लगता ह।ै
लेᳰकन यह याद रखᱶ ᳰक टालमटोल समय ᮧबंधन कᳱ दिृ᳥ से ख़तरनाक ह।ै इसका एक

नुक़सान तो यह ह ैᳰक आप कल के समय को िगरवी रख दते ेह।ᱹ िजस काम को आप आज ही
िनबटा सकते ह,ᱹ उस ेकल पर टाल दनेे से आप कल के बोझ को और ᭸यादा बढ़ा दतेे ह।ᱹ
आज का काम आज ही िनबटाएँ, ताᳰक आने वाले कल पर बोझ न पड़।े संभव हो, तो आने
वाले कल के कुछ काम भी आज ही िनबटा लᱶ, ताᳰक कल के ᳰदन आप पर दबाव कम हो
जाए और आप उसमᱶ नए काम कर लᱶ।

इसिलए समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का सᱫाईसवाँ िस᳍ांत ह ै: टालमटोल न करᱶ।
अब ज़रा यह समझ लᱶ ᳰक हम टालमटोल ᭍यᲂ करत ेह।ᱹ इसके कई कारण होते ह ᱹ: या

तो काम बोᳳरंग या मुि᭫कल होता ह ैया उसकᳱ कोई समयसीमा नहᱭ होती या उसका ल᭯य
᭭प᳥ नहᱭ होता या आपको वह काम इतना बड़ा नज़र आता ह ैᳰक आपको समझ ही नहᱭ
आता ᳰक कहाँ से शुᱨ करᱶ। इसके अलावा, कई बार तो हम इसिलए भी टालमटोल कर
जाते ह,ᱹ ᭍यᲂᳰक हमारे पास पूरी जानकारी नहᱭ होती और हम सोचते ह ᱹᳰक पूरी जानकारी
के बगैर काम नहᱭ हो सकता। सौ बात कᳱ एक बात, टालमटोल का कारण चाह ेजो हो,
उस ेदरू करᱶ और आज के काम को आज ही पूरा करने कᳱ आदत डालᱶ। यह कभी न भूलᱶ ᳰक
बुलंद इरादᲂ से हर सम᭭या सुलझ सकती ह ैऔर कमज़ोर इरादᲂ स ेहर सम᭭या िवकराल
लग सकती ह।ै असल सवाल तो यह ह ैᳰक आपका इरादा ᳰकतना बुलंद ह।ै



टालमटोल का सबसे आम कारण यही होता ह ैᳰक ᳰकसी काम को करने का हमारा
मूड नहᱭ होता। दिेखए, यह बात अ᭒छी तरह समझ लᱶ ᳰक अ᭒छा काम करन ेका मूड कभी
नहᱭ होगा। मन चंचल ह ैऔर अगर सᳰदयᲂ स ेइसे वश मᱶ रखने को कहा जा रहा ह,ै तो
उसके पीछे कोई अ᭒छा कारण होगा। मन कभी भी अ᭒छी चीज़ᲂ कᳱ ओर नहᱭ जाता ह,ै
᭍यᲂᳰक उनके िलए अनुशासन और ᮰म कᳱ ज़ᱨरत होती ह।ै यह तो हमेशा ᭃिणक सुख
और आनंद के पीछे भागता ह।ै सुंदर लड़ᳰकयᲂ के साथ बातᱶ करने का तो आपका मूड हमेशा
रहता ह,ै लेᳰकन आ᭭तीन चढ़ाकर और कमर कसकर मेहनत करने का आपका मन कभी
नहᱭ होता। मन मेहनत स ेघबराता ह,ै इसिलए अगर आप जीवन मᱶ कुछ करना चाहत ेह,ᱹ
तो मन या मूड के ग़ᰛलाम न रहᱶ। मन को अनुशािसत करᱶ और मूड हो या न हो, काम शुᱨ
कर दᱶ।

सफलता के िनयम तब तक काम नहᱭ करᱶगे, जब तक ᳰक आप काम नहᱭ
करᱶगे।

— अ᭄ात

टालमटोल करन ेका एक ᱨप काम को अधूरा छोड़ना भी ह।ै आप ᳰकसी काम को
अधूरा छोड़ दतेे ह ᱹऔर यह सोचते ह ᱹ ᳰक उसे कल पूरा कर लᱶगे। जब कल आता ह,ै तो
आपको यह याद करना पड़ता ह ैᳰक आपने उस काम को ᳰकस मोड़ पर छोड़ा था, आपका
ल᭯य ᭍या था और आप उसे कैसे पूरा करन ेवाले थे। इस चᲥर मᱶ आपका बᱟत सा समय
बबाᭅद हो जाता ह।ै इसके अलावा, हो सकता ह ैᳰक अगले ᳰदन आपको उस काम को करने
कᳱ फ़ुरसत ही न िमले। इसिलए हमेशा काम पूरा करके ही उठᱶ। अगर काम बड़ा हो, तो
उसे छोटे–छोटे टुकड़ᲂ मᱶ बाँट लᱶ और िसफ़ᭅ  एक िह᭭से को ही पूरा करन ेकᳱ योजना बनाएँ।
टालमटोल करना एक लोकिᮧय बहाना ह ैऔर जैसी ᭭पेिनश कहावत ह,ै ‘कल स᳙ाह का
सबसे ᳞᭭त ᳰदन होता ह।ै’

कुछ लोगᲂ के पास हज़ारᲂ कारण होते हᱹ ᳰक वे अपना मनचाहा काम ᭍यᲂ
नहᱭ कर सकते, जबᳰक उ᭠हᱶ तो बस एक कारण कᳱ ज़ᱧरत होती है ᳰक वे
उस े᭍यᲂ कर सकते हᱹ।

— िविलस आर. ि᭪हटनी



आ

समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का अट् ठाईवाँ िस᳍ांत
अगले ᳰदन कᳱ योजना बनाकर अवचेतन मन

कᳱ शिᲦ का लाभ लᱶ
युवाव᭭था मᱶ मᱹने देखा ᳰक मेरे दस मᱶ स ेनौ काम असफल हो जात ेहᱹ। चूँᳰक
मᱹ जीवन मᱶ असफल नहᱭ होना चाहता था, इसिलए मᱹने दस गुना ᭸यादा
काम ᳰकए।

— जॉजᭅ बरनाडᭅ शॉ

दशᭅ ि᭭थित तो यह रहती ह ैᳰक आप अगले ᳰदन कᳱ योजना एक ᳰदन पहले रात
को बना लᱶ। एक ᳰदन पहले योजना बनाने का लाभ यह होता ह ै ᳰक आपको
अवचेतन मन कᳱ शिᲦ का लाभ िमल जाता ह।ै यह सािबत हो चुका ह ैᳰक हमारे

भीतर दो मन होत ेह ᱹ : चेतन मन और अवचेतन मन। चेतन मन यानी वह मि᭭त᭬क, जो
सोचता ह ैऔर िजसके बारे मᱶ हम जागᱨक होत ेह।ᱹ दसूरी ओर, हमारे भीतर एक अवचेतन
मन भी होता ह,ै जो हमᱶ ᳰदखाई तो नहᱭ दतेा ह,ै लेᳰकन यह हमᱶ ज᭨दी स ेऔर सही तरीक़े
से काम पूरा करने के नए–नए तरीक़े सुझा सकता ह।ै

᭍या कभी ऐसा ᱟआ था ᳰक रात को आपको बᱟत सोचने पर भी ᳰकसी सवाल का
जवाब याद नहᱭ आ रहा था, लेᳰकन सुबह होते ही आपको अपने आप जवाब िमल गया,
िबना सोचे ᱟए सब कुछ सही हो गया? ऐसा आपके अवचेतन मन के कारण ᱟआ था। जब
रात को आप और आपका चेतन मन दोनᲂ ही सो रह ेथे, तो अवचेतन मन ने उस सम᭭या
पर काम ᳰकया और सुबह होते ही जवाब आपके सामन ेपेश कर ᳰदया। यह चेतन मन के
िलए मुि᭫कल कामᲂ कᳱ आउटसोᳺसᲈग कᳱ तरह ह।ै जो काम चेतन मन के िलए मुि᭫कल ह,ᱹ
उ᭠हᱶ आपका अवचेतन मन चुटᳰकयᲂ मᱶ कर सकता ह,ै इसिलए अवचेतन मन कᳱ शिᲦ का
लाभ लᱶ और एक रात पहले ही अगले ᳰदन कᳱ योजना बना लᱶ।

यᳰद आप वा᭭तव मᱶ समय ᮧबंधन करना चाहत ेह,ᱹ तो आपको केवल चेतन मन का
ही नहᱭ, बि᭨क अवचेतन मन का भी इ᭭तेमाल करना होगा। यही आपको ऐसे नए–नए



तरीक़े सुझाएगा, िजनकᳱ बदौलत आप कम समय मᱶ ᭸यादा काम करन ेके उपाय खोजने मᱶ
कामयाब हᲂगे। एक रात पहले योजना बनाने स ेयह लाभ होता ह ैᳰक रात भर मᱶ आपकᳱ
कायᭅसूची आपके अवचेतन मन मᱶ समा जाती ह।ै अगले ᳰदन आपको अपन ेआप सही ᮓम
सूझ जाता ह ैऔर आप ख़ᰛदबख़ᰛद कायᭅसूची के मुतािबक़ काम करन ेलगते ह।ᱹ हो सकता है
ᳰक आपको काम करने का नया तरीक़ा भी सूझ जाए।

कई बार तो काम इसिलए अधूरा छूट जाता ह,ै ᭍यᲂᳰक हम काम के नहᱭ, समय के
संदभᭅ मᱶ सोचते ह।ᱹ जैसे, मᱹ यह काम एक घंटे तक कᱨँगा। इससे बेहतर तरीक़ा यह ह,ै मᱹ
इस काम का यह िह᭭सा एक घंटे मᱶ पूरा कᱨँगा। अब अगर वह िह᭭सा सवा घंटे मᱶ िनबटता
ह,ै तो सवा घंटे तक काम करᱶ। िसफ़ᭅ  समय भरने के िलए काम करने के बारे मᱶ न सोचᱶ;
काम पूरा िनबटाने के बारे मᱶ सोचᱶ।

मि᭭त᭬क जो सोच सकता है और िजसमᱶ यक़ᳱन कर सकता है, उस े यह
हािसल भी कर सकता है।

— नेपोिलयन िहल

इसका एक उदाहरण दखेᱶ। एक िव᳒ाथᱮ सोचता ह,ै मᱹ एक घंटे तक गिणत पढ़ँूगा।
दसूरा िव᳒ाथᱮ सोचता ह,ै मᱹ दस सवाल कᱨँगा। अब आप ही सोचᱶ, ᳰकसकᳱ ᮧगित ᭸यादा
होगी? ज़ािहर ह,ै दसूरे िव᳒ाथᱮ कᳱ। इसिलए, ᭍यᲂᳰक उसने काम का ᭭प᳥ ल᭯य बनाया
था।

सफलता का सूᮢ सरल है : सही काम करᱶ, सही तरीक़े स ेकरᱶ, सही समय पर
करᱶ।

— अरनॉ᭨ड एच. ᭏लासगो
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समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का उनतीसवाँ िस᳍ांत
बुरी लतᲂ स ेबचᱶ

उस ᳞िᲦ का ᳰकतना सारा समय बच जाता है, जो इस बात पर नज़र नहᱭ
रखता ᳰक उसका पड़ोसी ᭍या कहता, करता या सोचता है।

— माकᭅ स अॉरेिलयस

हाँ हम शराब और िसगरेट के गुण-दोषᲂ पर बातचीत नहᱭ करᱶगे, ᭍यᲂᳰक यह
᭭वा᭭᭝य का िवषय ह।ै हम तो उनका िव᳣ेषण समय के संदभᭅ मᱶ करᱶगे। शराब और
िसगरेट आपके शरीर के िलए तो घातक ह ᱹही, आपके समय के िलए भी कम घातक

नहᱭ ह।ᱹ अनुमान ह ैᳰक युवा वगᭅ एक िसगरेट पीने मᱶ लगभग आधा घंटे का समय बबाᭅद
करता ह।ै िसगरेट पीने मᱶ तो केवल पाँच िमनट लगते ह,ᱹ लेᳰकन इसकᳱ जुगाड़ करन ेऔर
इसका माहौल बनान ेमᱶ समय लग जाता ह।ै हमारे समाज मᱶ अभी घर पर िसगरेट पीने का
ᳯरवाज़ नहᱭ ह,ै इसिलए युवक पान कᳱ दकुान तक जाता ह,ै ᳰफर वहाँ िसगरेट पीते समय
बातचीत करने लगता ह ैऔर यार–दो᭭तᲂ के साथ फ़ालत ूकᳱ बातᲂ मᱶ समय कैसे बीत
जाता ह,ै उस ेपता ही नहᱭ चलता।

इसिलए समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का उनतीसवाँ िस᳍ांत ह ै: बुरी लतᲂ से बचᱶ।
शराब तो समय को और भी ᭸यादा बबाᭅद करती ह।ै अगर कहा जाए ᳰक शराब समय

को बबाᭅद करने वाली सबस े बुरी लत ह,ै तो अितशयोिᲦ नहᱭ होगी। दिेखए, एक तो
शराब पीने मᱶ बᱟत समय लगता ह।ै दसूरे, पीने के बाद आदमी ᳰकसी काम का नहᱭ रहता।
वह न कुछ कर सकता ह,ै न ᳰकसी जगह जा सकता ह,ै न ᳰकसी से िमल सकता ह,ै न ही
फ़ोन पर ढंग से बात कर सकता ह।ै शराब पीने के बाद दघुᭅटनाᲐ कᳱ आशंका बढ़ती ह,ै सो
अलग। यही नहᱭ, शराब पीने से अगला ᳰदन भी ख़राब होता ह,ै ᭍यᲂᳰक इसकᳱ वजह से
अगली सुबह िसरददᭅ या हगᱹ ओवर हो जाता ह,ै जो दोपहर तक चलता ह।ै शराब कᳱ आदत
छोड़ने स ेहमारा बᱟत सा समय बच जाता ह।ै

िसगरेट और शराब के अलावा भी कई बुरी लतᱶ होती ह,ᱹ जो आपका बᱟत सा समय



बबाᭅद करती ह।ᱹ ये मनोवै᭄ािनक आदतᱶ होती ह,ᱹ िजनमᱶ उलझकर आप अपना समय ख़ᰛद
बबाᭅद करते ह।ᱹ एक ᮧमुख आदत ह ैदसूरᲂ कᳱ बुराई करने या इधर कᳱ बात उधर करन ेकᳱ
आदत। यह आदत समय ᮧबंधन के िलहाज़ से बुरी ह,ै ᭍यᲂᳰक इसमᱶ आपका बᱟत समय
बबाᭅद होता ह।ै

बहस या लड़ाई करन ेकᳱ आदत मᱶ भी आपका बᱟत समय बबाᭅद होता ह,ै तनाव
होता ह ैसो अलग, इसिलए इन आदतᲂ स ेबचᱶ। बड़बोलेपन से भी बᱟत समय बबाᭅद होता
ह।ै इस आदत को दरू करने के िलए िसकंदर महान के िपता ᳰफ़िलप ि᳇तीय कᳱ घटना को
याद रखᱶ। सभी ᮧमुख यूनानी शहरᲂ पर क़᭣ज़ा करने के बाद ᳰफ़िलप ि᳇तीय न ेलैसीडमेॉन
पर चढ़ाई करने का फ़ैसला ᳰकया और वहाँ के नागᳯरकᲂ को यह चेतावनी भरा पᮢ भेजा,
‘तु᭥हᱶ सलाह दी जाती ह ैᳰक तुम अिवलंब समपᭅण कर दो, ᭍यᲂᳰक अगर मेरी सेना तु᭥हारे
शहर मᱶ घुस गई, तो मᱹ तु᭥हारे खेत न᳥ कर दूगँा, तु᭥हारे नागᳯरकᲂ को मार डालँूगा और
तु᭥हारे शहर को जलाकर राख कर दूगँा।’ लैसीडमेॉन के लोग चाहते, तो इसका मँुहतोड़
जवाब द ेसकत ेथे, लेᳰकन उ᭠हᲂने जवाब मᱶ िसफ़ᭅ  एक श᭣द िलखकर भेजा, ‘अगर!’ ᳰफ़िलप
को संदशे िमल गया और उसने लैसीडमेॉन पर चढ़ाई का इरादा ᭜याग ᳰदया।

आप देर कर सकते हᱹ, लेᳰकन समय नहᱭ करेगा।
— बᱶजािमन ᯋᱹकिलन

आज बीते कल का पᳯरणाम और आगामी कल का कारण है।
— ᳰफ़िलप िᮕबल



सा

समय के सवᭅ᮰े᳧ उपयोग का तीसवा ँिस᳍ांत
सापेᭃता के िनयम को समझᱶ।

ᳰकसी सुंदर युवती स ेरोमांᳯटक बातᱶ करत ेसमय एक घंटा एक सेकंड कᳱ
तरह लगता है। सुख़ᭅ अंगारे पर एक सेकंड बैठना भी एक घंटे कᳱ तरह लगता
है। यही सापेᭃता है।

— अ᭨बटᭅ आइं᭭टाइन

पेᭃता का िनयम समय के संदभᭅ मᱶ भी बᱟत मह᭜वपूणᭅ ह।ै समय वही रहता ह,ै बस
हमारा नज़ᳯरया बदल जाता ह।ै आपने ᮧाय: दखेा होगा, बᲬे जब वीिडयो गेम

खेलते ह,ᱹ तो उ᭠हᱶ भूख–᭡यास का एहसास ही नहᱭ होता, उ᭠हᱶ पता ही नहᱭ चलता ᳰक कब
दो घंटे गुज़र गए। दसूरी ओर, जब बᲬे पढ़त ेह,ᱹ तो उ᭠हᱶ सौ काम याद आ जाते ह ᱹऔर पंᮤह
िमनट मᱶ ही उ᭠हᱶ ऐसा लगता ह ैᳰक बᱟत समय हो गया। यह सापेᭃता के िनयम के कारण
होता ह।ै

अपना िᮧय और मनपसंद काम करते समय आपको समय का एहसास ही नहᱭ होता,
᭍यᲂᳰक तब आप लय मᱶ होत ेह,ᱹ िजसे मनोवै᭄ािनक ᮆलो मᱶ रहना कहत ेह।ᱹ इस समय आप
जो काम करते ह,ᱹ वह सहज ही बेहतरीन होता ह,ै ᭍यᲂᳰक आप िबना कोिशश ᳰकए सवᭅ᮰े᳧
कायᭅ करते ह।ᱹ बेहतर यही ह ैᳰक आप सापेᭃता के िनयम को ᭟यान मᱶ रखकर अपने काम
को ᳰदलच᭭प बनाने के तरीक़े खोजᱶ, ताᳰक आप लय मᱶ काम कर सकᱶ । अपने सबसे
मह᭜वपूणᭅ काम को ᳰदलच᭭प बनाएँ और ᳰदलच᭭प मानᱶ।

मान लᱶ, आप से᭨समैन ह ᱹऔर आपको अपन ेकाम से नफ़रत ह।ै ऐसे मᱶ आप 1 घंटे
काम करने से ही थक जाएँगे और सोचᱶगे ᳰक बाक़ᳱ का काम आप कल कर लᱶगे। दसूरी ओर,
यᳰद आप अपने ल᭯य को ᭟यान मᱶ रखते ह,ᱹ अपने िपछले ᳯरकॉडᭅ से ᮧित᭭पधाᭅ करते ह ᱹऔर
आज एक नया कᳱᳶतᭅमान बनाना चाहत ेह,ᱹ तो आपको यह एक ᳰदलच᭭प खेल लगेगा,
िजसस ेआपमᱶ नई ऊजाᭅ का संचार होगा। कुछ ᳰदलच᭭प करᱶ, िजसमᱶ आपका मन लगे। यᳰद
आपका काम इतना नीरस ह ैᳰक उस ेᳰदलच᭭प बनान ेका कोई उपाय ही नहᱭ ह,ै तो या तो



काम बदल लᱶ या ᳰफर ᳰकसी िवशेष᭄ से उस ेᳰदलच᭭प बनान ेका कोई उपाय पूछ लᱶ। आप
काम के अंत मᱶ ख़ᰛद को पुर᭭कार का लालच भी द ेसकते ह।ᱹ यᳰद आपको पता होगा ᳰक
काम पूरा होने पर आप टेबल पर पैर रखकर हॉट चॉकलेट िपएँगे या कोई ᳰफ़᭨म दखेᱶगे या
पसंदीदा िडनर करᱶगे, तो इससे आपको ᮧेरणा िमलेगी और काम मᱶ ᳰदलच᭭पी भी बढ़ेगी।
इतना ही ᭍यᲂ, अपने आᳶथᭅक ल᭯य को याद करते रहᱶ और यह क᭨पना करᱶ ᳰक उसे ᮧा᳙
करने पर आपका जीवन ᳰकतना सुखमय हो जाएगा। ल᭯य हमारे पैरᲂ को आगे बढ़ने कᳱ
शिᲦ दतेे ह ᱹऔर हमᱶ क᳥ सहन करने का संबल ᮧदान करत ेह।ᱹ यᳰद आपका सपना पयाᭅ᳙
शिᲦशाली ह,ै तो यह आपको लगातार आगे बढ़ने के िलए ᮧेᳯरत करता रहगेा।

अपने बेटे को आदमी बनाने मᱶ एक औरत को बीस साल लग जात ेहᱹ और
दसूरी औरत उसे बीस िमनट मᱶ मूखᭅ बना देती है।

— हेलन रोलᱹड

दिेखए, सापेᭃता का िस᳍ांत कभी न भूलᱶ! दसूरᲂ को लगेगा ᳰक आप ᳰदन–रात
ख़ाम᭲वाह मेहनत कर रह े ह,ᱹ जबᳰक आपको उनकᳱ तरह मज़े करने चािहए, लेᳰकन
आपको यह ᳰदखेगा ᳰक आप ᳰदन–रात मेहनत करके अपने ल᭯य कᳱ ओर बढ़ रह ेह ᱹऔर
वह समय ज᭨द ही आएगा, जब आप अपनी मनचाही मंिज़ल पर पᱟचँ जाएँगे और उसके
बाद सारी ᳲज़ंदगी मज़े करᱶगे। यही सापेᭃता ह।ै एक को वतᭅमान क᳥ ᳰदखता ह,ै दसूरे को
भावी सुख। चुनाव आपका ह!ै

जब ई᳡र ने समय बनाया था, तो उसन ेइसे ᮧचुरता मᱶ बनाया था।
— आयᳯरश कहावत
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