
షభమ నియవసణ (TIME MANAGEMENT ) 

షయళంగహ చెనుహ఩లంట ే ఴయఴది లేదా గడుఴున఼ కహలభు లేదా షభమభు  అని 

నియవచంచఴచ఼ున఼. భనకు ఉనన ఩మిమిత కహలానిన షమభి ైన విధంగహ వినియోగించ఼కోవహయౌ. 

ఈ విధంగహ నిమిహంచ఼కోవహలంటే షభమ నియవసణ చాలా భుఖ్యభు. 
సమయ నిరవహణ : ఏ ఩నికి ఎంత కహలభున఼ వెచుంచాలని నియణభoచ఼కోఴడభు 

షభమ నియవసణ  గహ నియవచంచ ఴచ఼ున఼ . 

సమయ నిరవహణ ఉపయోగ఺లు : షభమ నియవసణ ఴలన కహలభు ఴాధా కహకుండా, 
భనప ై ఒతి్తడి తగగడానికి, చేసే ఩నిని షభయథఴంతంగహ చేమటానికి, ఩ని దావమహ ఎకుుఴ 

పయౌతభు  ను ందడానికి, చేసే ఉదయయగ ఫాధయతల ఩ ై అద఼఩ు కయౌగి  ఉండడానికి అఴకహవభు 
లభిష఼ి ంది . 

సమయ నిరవహణక అవరోధాలు: కహల నియవసణకు సహధయణంగహ ఎద఼యభయయ అఴమోధాలు  
1.  ఩ని఩టల  అష఩శటత, 2. షమిభ ైన ఴయఴషథ  లేకనోు ఴడభు, 3. కహదని చె఩఩లేని ఆవకిత, 4. ఩ని 

఩టల  నిమహషకిత, 5. ఒకే షభమానికి అనేక ఩న఼లు చమేఴలస఺ మహఴడభు, 6. ఒతి్తడ ి

ఴంటివహటిని ఩ేమకునఴచ఼ు. 

చేమఴయౌస఺న ఩ని఩టల  ష఩శటత ఉంటే నిమిిశటబ ైన ఩ని సహధించగలభు . అనేక ఩న఼లకు 
ఒకేసహమి షభమభు వెచుoచడభు ఴలల  కయౌగే పయౌతభు శూనయభు. ఏదెైనా ఩నిని నిమణణత 

కహలఴయఴధిలో ఩ూమిిచమేుటకు స఺ది఩డి ఉండాయౌ . చేసే ఩నిని కరభ ఩దిత్తలో చేమాయౌ .  

భమహయద఩ూయవకంగహ ఏదెైనా ఩ని నేన఼ చమేుటకు వీలు఩డని ఩ ై అధికహయులకు 
చె఩ు఩టకు షంకోచంచమహద఼. అలా చె఩఩లేని ఩క్షభులో నీఴు ఩రష఼ి తభు చషేఽి నన ఩ని 

఩ూమిిచమేుటకు వీలు఩డద఼. నీ఩  ైఅధిక ఩ని ఫాయభు ఩డుతుoది . చేమఴలస఺న అదన఩ు 
఩ని కూడా చేమలేఴు .  



భనభు చేస఩ేనిలో ఎననన అవహంతమహలు ఏయ఩డుతాభ. ఎకుుఴ అవహంతమహలు 
కలగడభు ఴలన ఉత఩తి్త  తగిగనుో తుంది. షభావేశహలలో అవహంతమహలు ఏయ఩డితే అందిమ ి

షభమభు ఴాధా అఴుతుంది . సహధయబ ైనoత ఴయకు అవహంతమహలు ఏయ఩డకుండా 
చఽష఼కోవహయౌ .  

అధికంగహ ఩ని చసే఺నన఼, అషలే ఩ని చమేకుననన఼ ఩ని ఩టల   నిమహషకిత కలుగుతుంది. 
తకుుఴ నుహర దానయత గల ఩న఼లన఼ ఇతయులకు అ఩఩గించాయౌ . 

చాల భంది ఩రబుతవ ఉదయయగులు ఒక ే సహమి అనేకబ ైన ఩న఼లు చమేాయౌి ఉంట ంది. 
అలాంటి షభమాలోల  ఩రణాళిక వహమిగహ అనిన ఩న఼లు నియవహ ంచఴలెన఼ .  

ప్఺ాధాయ త (prioratisation):  భనభు చేమఴయౌస఺న ఩న఼లన఼ వహటి నుహర ధానయత 

కరభభులో ఏమహ఩ట  చషే఼కోవహయౌ. అనిన ఩న఼లు నుహర భుఖ్యబ ైనవి కహకనుో ఴచ఼ు . అంద఼కే 

వహటిని covey‟s చతుయుుజభులొ ఏమహ఩ట  చేష఼కోవహయౌ .అంటే ఈ కిరంది   నుహర ధానయతా 
కరభభులో ఏయ఩యచ఼కోవహయౌ . 

1. అంటే ఎకుుఴ తవమితబ ైన భమిము ఎకుుఴ నుహర భుఖ్యభు గల దానిని మొదటి 
నుహర ధాయనత గలది గహన఼ . 

2. తకుుఴ నుహర దానయత గలడది కహని తవమితభుగహ చేమఴలస఺నద.ి( ని఩ు఩ 
అంట కోఴడభు ) 

3. అధిక నుహర భుఖ్యభు కలది కహని అంత తవమితభు కహనిద.ి   

4. తకుుఴ నుహర ధానయత, తకుుఴ తవమితభు గలది.  

కహలానిన నిమంతరణలో ఉంచ఼కోవహలంటే ఒక ఩రణాళిక భమిము ఒక లక్షయం ఉండాయౌ. ఆ 

తయువహత భనయౌన భనభు నిమంత్తరంచ఼కోవహయౌ.  



 ఩న఼లు చేసటే఩ు఩డు ఇతయులతో ఴయఴసమించాయౌి ఉండడభుతో, భన కహలభు  
కూడా దాష఺టలో ఉంచ఼కొని ఩నిచేస఺న఩ు఩డు భంచ పయౌతాలు ఴసహి భ. ఈ విధభుగహ భనభు 
షభమానిన తగు విధంగహ వినియోగించ఼కోవహయౌ. 

 

 

 

 సమరథ  సమయ  నిరవహణ లక్షణాలు : 

ననట్సి భమిము చెక్ యౌష఼ట  వహర ష఼కోఴడం, ఩ని కేటాభం఩ుల మికహయుు  వహర మడభు, 
గతభులో వినియోగించన కహలభాన ఩టిటక దావమహ లక్షయ నిమిేవం చేష఼కోఴడభు, భన దాష఺ట  
పయౌతభు ఩ ైన ఉంచడభు, షమిభ నై ఩రణాళిక యచంచ఼కోఴడం, ఏ ఩ని భుంద఼ చమేాలో ఏద ి

తయువహత చమేాలలో ష఩శిత కయౌగి ఉండడభు, భుఖ్య కహయయకరభాలన఼ షవమంగహ 
చేష఼కోఴడం, సహధాయణ ఩న఼లన఼ దిగుఴ స఺ఫబందికి అ఩఩ చ఩ె఩డభు, భనప ై  ఒతి్తడ ి

దఽయభు చేష఼కోఴడం ఴంటివి షమభి ైన షభమ నుహలనా లక్షణం. షంవమ నిఴాత్త విదాన 

నియణమం చేముటలో ఆలసహయ౦ చమేడం భంచ లక్షణభు కహద఼.  

 షంక్షోబ షభమంలో ఉత఩ననబ ైన షభషయలన఼ నిమణణత కహలభులో ఩ూమిి చేమఴలస఺ 
ముoడున఼. (crisis deadlines).   

         కన఼క వీటిలో ఎద఼యభయయ ఒతి్తడిని నిమంత్తరంచడభు, ఒతి్తడిని తట ట కొని నివహమించ఼కొని ,  

కిలశటబ ైన షభషయలన఼  ఩మిశుమించ ే నేయ఩మితనభు, తక్షణ షభషయలతొ నుో మహడటం (Fire 

fighting), తవమితభుగహ ఩ూమిి చేమఴలస఺న వహటిప ై  దాష఺ట  ఉండాయౌ. 

షభయథత, కరభశిక్షణ, అందమితో భంచ నడఴడిక కయౌగి ఉండాయౌ  



చననచనన ఩న఼ల కొయకు ఎకుుఴ షభమం కేటాభచడం షంక్షోఫాల నివహయణ. 

నియవసణ షమిగహ లేక నుో ఴడం, షభమ వినియోగం షమిభ ైన అఴగహసన లేకనుో ఴడం కహలానిన 

ఴాధా చేసహి భ. 

఩ూమిి ఫాధయతా మహహ తయభు, ఇతయుల఩ ై ఩ూమిిగహ ఆధాయ఩డటం, అవరది భమిము నిఫదధత 

లేకనోు ఴడం, కహలనియవసణకు షమి఩డఴు. 

దఽయదాష఺ట , ష఩శటత, దాయశనికత, షభనవమం, షభతులయం, కరభశిక్షణ, అద఼఩ు, 
ఇతయులతో షతింఫంధాలు,ష఼లబసహధయత అన఼నవి షభయథ కహలనియవసణకు కహఴలస఺నవి. 

        అభత ే ఴయఴషథ  యొకు నుహతర భమిము ఴయకిియొకు నుహతర ష఩శటంగహ ఉండాయౌ. దీనికి 

ష఩శటబ నై, కొలఴదగిన, సహధిం఩గయౌగిన వహషివిక భమిము కహలఴయఴధ ిఉననలక్షయం ఏమహ఩ట  
చేష఼కోవహయౌ. 

ఎట ఴంటే విశమాలలో షంషథ  యొకు నుహతర, అంద఼లో ఆమా ఴయకుి ల నుహతర, నిమిేశిత 

లక్షయం ఏమహ఩ట  చేష఼కోవహయౌ, అభిఴాదిధ  భమిము కహలానిన వినియోగించ఼ కోఴడం, మోజువహమణ 

చేమఴలస఺న ఩న఼లన఼ చేమడం, ఏదెనై విశమానిన ఖ్చుతంగహ „లేద఼‟, „కహద఼‟ అని 

చె఩఩గల ధెైయయభు ఉండాయౌ. 

నిమిేశిత, నుహర భాణికబ నై, సహధించకయౌగిన, వహషివిక, ఩న఼లు, కహలనిమిేశిత  లక్షయం 

ఏమహ఩ట  చషే఼కోవహయౌ. దీనినే SMARTER GOALS (SPECIFIC, MEASURABLE, 

ACHIEVABLE, RELEVANT, TIME 

BOUND,EVALUATE,REVISE/REVIEW/ REAJUST )అంటాయు. 

ప్఺ాధాయ త కరమము (ORDER OF PRIORITY) : 



        ఇ఩ు఩డే చేభ, ఇతయులకు అ఩఩గించ఼, ఆలషయభు చమేు, అ఩రష఼ి తభు అన ే

కరభభులో చమేఴయౌస఺న ఩న఼లన఼ భుంద఼గహ నియణభంచ఼కోవహయౌ. తవమితభుగహ 

చేమఴలస఺నవి వెంటన ే చేస఺, ఆలషయంగహ చమేఴలస఺న వహటికి గడుఴు నిమిేశించ఼కోవహయౌ. 

ఇతయులకు అ఩఩గించ ఴలస఺నవి వహమికీ అ఩఩గిoచ తవమితభుగహ చేమఴలస఺నవి వెంటనే  ఩ూమిి 

చేమాయౌ. 

భనకు అనిన ఩న఼లు చేమడానికి వీలు కహద఼ కహఫటిట  ఇతయులకు కొనిన ఩న఼లు 

అ఩఩గించాయౌ. అంత భుఖ్యభు భమిము తవమితభు కహని ఩న఼లకు ఇ఩ుడు “కహద఼” అని 

చె఩఩గలగహయౌ. చేమలేని ఩నిని అషిలు స఻వకమించకూడద఼. భన లక్షయభుప ై దాష఺ట  నిలనుహయౌ.  

 అవహంతమహలన఼ తొలగించ఼కుంటూ, కహలానిన నిమంతరణలో ఉంచ఼కొని అనేక ఩న఼లన఼ 

షవల఩ఴయఴధిలో ఩ూమిి చమేాయౌ. షమిఅభన కహలనియవసణకు ఒక ఩రణాళిక న఼ యచంచ఼కొవహయౌ. 

  



విధిగ఺ చేయవలస఻యవి (Bound to Do): 

1. లక్షయ నియణమం 

2. నుహర ధానయత కరభభు ఏమహ఩ట  
3. నిమహాణభు  
4. కహని ఩న఼లకు, చేమజాలని  ఩న఼లకు కహద఼ అని చె఩ు఩ట నేయుుకోవహయౌ. 

5. చేత్తలోని ఩ని ఩ూమిిచేముట ఩టల  వరది  

6. ఴయకిిగత కహలభున఼ నుహటించడం   

఩ ై విశమభులు ఒక ఴయకిి తన కహలానినఴాధా చేమకుండా షమిగహగ  నియవహ ంచాలంటే 
విధిగహ నుహటించఴలస఺న అంవభులు. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


