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अपना बे�ट वज़�न बनना 

अपना 
बे�ट 

वज़�न
बन�

अपनी प�रवत�नकारी या�ा को इस आसानी से पढ़� जाने वाली पु�तक के प�ो के �ारा शु�
करने से पहले, अपनी आँख� बंद कर� और अपनी जीवन क� आकां�ा� पर �वचार कर�।
आपका उ�र चाहे जो भी हो, �न���त रह� �क यह पु�तक आपके �लए सव��म होगी और उन
ल�य� को �ा�त करने म� सहयोग करेगी। 

यह पु�तक वै�ा�नक �प से �स� तकनीक� एवं दै�नक आदत� का एक खजाना है जो
आपके टाइम मैनेजम�ट को देखने के तरीके को बदल द�गी। �या आप जानते ह� �क अंत म�
आपका �या इंतजार कर रहा है? कुछ प�रवत�नकारी जो आपके घड़ी देखने के तरीके को
बदल देता है, कुछ ऐसा जो आपको आशा और अपार खुशी देता है और आपको रा�ते म�
�कावट� क� परवाह �कए �बना आगे बढ़ाता है।

एक बार जब आप टाइम मैनेजम�ट म� महारत हा�सल कर लेते ह�, तो यह आपके जीवन के हर
�े� को सकारा�मक �प से बदल देगा और आपको अ�धक हा�सल करने और तेजी से
सफल होने म� मदद करेगा। आशा करता �ँ क� यह पु�तक आपको आपके ल�य� तक ले
जाए और आपको तुरंत �दश�न के �लए एक नया नज़�रया देने के साथ साथ उन टू�स को दे
जो आपक� परफॉरम�स को अ�धक बढ़ाए।

म� आपको सुझाव देता �ं �क इस पु�तक को आप एक बार म� ही पढ़ना
समा�त कर�। कृपया इस �कताब या मेरे �कसी भी काम के बारे म� अपनी
��त��या को इस QR code पर �कैन करके साझा करना न भूल�।



आपक� सफलता के �लए टाइम 
मैनेजम�ट �य� ज़�री है?

एक ��� है �जसके बारे म� म� बात करना चा�ंगा, उनका नाम जूही है। वह अ��त है �य��क
वह हमेशा वही करती है �जनक� उनसे अपे�ा क� जाती है मगर इसके साथ साथ वह एक
ऐसी भी ��� है जो अपने काम, प�रवार और ���गत ल�य� के बीच संतुलन बनाने म� खुद
को असफल पाती है। ऐसी ��त म�, आपके �हसाब से इससे �नपटने के �लए वो जा�ई श�द
कौन से हो सकते है? आपने सही अनुमान लगाया, टाइम मैनेजम�ट। 

जूही क� तरह ऐसे कई लोग ह� जो इसी प�र���त से गुज़र रहे ह�। वो अपनी तरफ से बेहतरीन
करने क� को�शश करते है मगर �फर भी वो वह काम नह� कर पाते जो वो करना चाहते है। वे
थके �ए, घबराए �ए और तनाव��त ह�। वे जीवन और काम म� लगातार कमज़ोर �दश�न कर
रहे ह� �य��क उ�ह� नह� पता �क कैसे वे अपने दै�नक 86,400 सेकंड को कुशलतापूव�क
�बं�धत कर सकते है।

जब आप टाइम मैनेजम�ट को गूगल करते ह�, तो आपको कई �लॉग, वी�डयो, पॉडका�ट, और
अ�य तरह के कंट�ट �मलते है। टाइम मैनेजम�ट के �वषय पर बेशुमार सं�या म� �कताब� भी
�लखी गई ह�। यह �न��त �प से समय के मह�व को दशा�ता है, एक ऐसा �रसोस� जो सोने,
हीरे, और रॉ�डयम से भी �यादा क�मती है।

तो टाइम मैनेजम�ट म� मा�टरी पाने के �लए लगाया �आ समय और �यास आपके �ान और
��क�स को बेहतर बनाने म� भी आपक� मदद करेगा। टाइम मैनेजम�ट एक कैटे�ल�ट क� तरह
काम करेगा जो आपको अपने ल�य� को तेज़ी से पाने और तनाव को मैनेज करने म� सहायता
करेगा।



एक आदश� टाइम मैनेजम�ट �लान 
आपक� इन काय� म� मदद करेगा  

काय� को सही 
�ाथ�मकता 
द�ने म� 

बेहतरीन वक�
लाइफ बैल�स 

अ�धक 
�ोड��ट�वट�

�व��त 
काय� �णाली

ती� फोकस 
एवं एका�ता

मजबूत 
आ�म�व�ास

असी�मत 
संभावना� 
से भरा जीवन

समाज म� �यादा 
स�मान 

कम 
�वलंब

कम मान�सक
बोझ

काय� को समय 
सीमा म� पूरा 
करने म� 

अ�धक सफलता 
पाने म� 

टाइम मैनेजम�ट म� महारत हा�सल
करना एक प�रवत�नकारी कौशल है
जो �ोफेशनल �वकास से परे है -
यह न केवल आपके ����व को
आकार देता है ब��क आपको
समाज म� एक �व�सनीय और
अ�य�धक स�मा�नत ��� भी
बनाता है। 



टाइम मैनेजम�ट क� चुनौ�तयां 

यह बात सही है �क टाइम मैनेजम�ट एक लाभकारी अवधारणा है, ले�कन टाइम मैनेजम�ट के
साथ कई चुनौ�तयां भी है �जनपर आपको काबू पाना होगा अगर आप टाइम मा�टर बनना
चाहते है।

टाइम मैनेजम�ट 
क� चुनौ�तयां 

टालमटोल 
करना

हौसला �गरना 

कमज़ोर 
आ�म-अनुशासन

काम का 
�यादा बोझ

समय-सीमा का 
गलत �हसाब

मह�वाकां�ी 
समय सीमा

म�ट�टा��क�ग



टाइम मैनेजम�ट क� बेहतरीन तकनीक�

अपनी काय� को सही �ाथ�मकता देने वाली कला के साथ �ाकुलता को ख�म करके और
अपने वक� �लो को सुधार के आप अपने काम करने के समय का भरपूर उपयोग कर सकते है
तथा �ोड��ट�वट� को बढ़ा सकते है। 

साल� क� क�ठन मेहनत और गहरे से�फ-�र�ले�न के बाद म�ने कुछ तकनीक� को जाना,
समझा और अपनाया है। एक छोटा सा �रमाइंडर देना चाहता �ँ - इन सारी तकनीक� को
पढ़ना और जानना आपको अ�ा महसूस कराएगा ले�कन इन तकनीक� का पालन करना
आपको ज़�री प�रणाम और प�रवत�न देगा। तो म� आपको �ो�सा�हत करता �ँ �क आप इन
तकनीक� का पढ़ने के बाद ज�द� से अपनाए। 

च�लए शु� करते है 

�या आप जानते ह� �क आपके रोज़ाना काय�
के घंटे म� से �सफ�  2-3 घंटे ही उ�पादक होते
ह�? इससे ब�त सारे सवाल खड़े होते है: हम
�या गलत कर रहे ह� या हम कहाँ गलत जा
रहे ह�? हम� अपने वत�मान टाइम मैनेजम�ट के
तरीक� पर गौर करना चा�हए और सुधार
करने वाले �े�� क� पहचान करनी चा�हए।



#1. �रज�ट-ओ�रएटेंड ए�न ली�जए

उन काय� को मत क��जए जो �सफ�  आपको �सफ�  ��त रखता है, ब��क आपको उन काय�
को करना चा�हए जो आपको आपके ल�य� के करीब ले जाते है। शु�आत कर� उन साथ�क
ल�य� को "�ाथ�मकता" के मा�यम से �नधा��रत करने म� जो आपके जीवन के उ�े�य के साथ
�मलते हो। एक टू-डू �ल�ट बनाए, �जतनी बड़ी आप चाहे, ले�कन उसम� से टॉप 3 काय� को
�नधा��रत कर� और को�शश कर� �क आप उनको दोपहर के भोजन से पहले ख़�म कर द�।
उसके बाद आप अ�य काम� पर बढ़ सकते है।

टाइम मैनेजम�ट का कोई भी �ान आपक� मदद नह� कर सकता जब तक आपको अपनी
�ाथ�मकता� के बार� म� पूरी तरह से नह� पता है। इसी�लए हमने पूरी जानकारी PDF, हाड�
कॉपी जन�ल और वक� बुक के मा�यम से अपने �व� ��स� कोस� टाइम मा�टरी म� द� है। 

https://deepakbajaj.biz/time-mastery


#2. काम सौपना

आप जो काम अ�ा करते है, उसको करे
और बाक� के काम� को �सरो म� बाँट या सौप
द�। अगर आप अपने रोज़ के काम� को ही पूरा
करने म� अपना सारा समय लगा द�गे तो आपके
पास अपने ल�य� को पूरा करने का व�त ही
नह� होगा। तो अपना काम �सर� म� सौप दे
�यंू�क आपके पास कम समय है और आपको
ब�त सारी चीज़� करनी है।

जब आप अपना काम का�बल लोग� को सौपते है तो आपके पास उन चीज़� पर फोकस
करने के �लए ब�त समय और बल �मलता है जो आपके और आपक� सं�ा के �लए ज़�री
है। अपने समय का भरपूर उपयोग करने के �लए अनाव�यक काम� को सौपने क� तकनीक
का इ�तेमाल क��जए।

फ़ालतू के काम� म� उलझा देते है। कृपया इसे याद रख� �क अपने टू-डू �ल�ट म� सब कुछ
डालना सही है ले�कन जो चीज़ आपको आगे बढ़ाएगी वो है उन काम� को चुनना जो आपको
सारे काम� से पहले करना है। ये चीज़ आपको �ाथ�मकता �क कला को सीखने से ही समझ
आएगी।

मेरे बीस साल के �े�न�ग क�रयर म�, म�ने लाख� लोग� के
साथ बातचीत क� और ये �न�कष� �नकाला �क अ�धकांश
मामल� म� हम अपने समय को गवा देते है �यंू�क हम�
चीज़� को सही �ाथ�मकता नह� देनी आती। इसी कारण
ब�त सारे लोग� को अपने ज़�री काम� को करने म�
चुनौती का सामना करना पड़ता है। �यंू�क वो खुद को

#3. �ाथ�मकता देने का ABCDE �स�टम 



ऐसे समय पर �ाथ�मकता देने का ABCDE �स�टम आपको मदद करता है। इस �स�टम को
�ायन �ेसी जी ने बनाया है और यह �स�टम आपक� सारी परेशा�नय� का हल है। च�लए, इस
�स�टम को �व�तार से समझते है। 

यह �व�ध आपको उन काय� पर �यान क� ��त करने और उ�ह� �ा�त करने म� मदद करेगी जो
वा�तव म� मायने रखते ह�। आप सबसे मह�वपूण� काय� से शु�आत करते करते �ल�ट �क अंत
तक प�ँचते है �जससे आप अपने समय और एनज� का भरपूर उपयोग करते है। यह एक
�माट� तकनीक है जो आपको �ोड��टव बनाने और समय को बु��मानी से खच� करने म�
मदद करती है।  

�टेप 1- अपने टू-डू �ल�ट म� �लखे �ए हर काम के पास उनक� �ाथ�मकता
के �तर के आधार पर ABCDE �लख�।

�टेप 2 - पहले A से शु� होने वाले काम� को ख�म करे �फर B,C,D,E. B
काय� पर तब तक ना बढ़े जब तक आप A काय� को पूरा ना कर ल�।

काम �जनक� सबसे 
अ�धक �ाथ�मकता है 

काम �जनक� अ�धक 
�ाथ�मकता है 

काम �जनक� थोड़ी 
�ाथ�मकता है 

काम �जनक� म�यम 
�ाथ�मकता है 

काम �जनक� कोई 
�ाथ�मकता नह� है 



#4. बार बार "ना" कहना सीख� 

नह� 

अगर आप अपने समय क� क�मत समझते है तो आपको बार बार चीज़� को मना करना
होगा। असल म� 10 म� से 8 चीज़� पहली नज़र म� ज़�री लगती है ले�कन बाद म� पता लगता
है �क उनको करना या नह� करना एक ही बात है। अगर आप �ह�मत के साथ उन काम� को
"ना" कहते है तो आप पाएगें �क लोग आपक� �यादा इ�ज़त करते है �यंू�क उ�ह� अब पता
लगता है �क आप खुद क� इ�ज़त करते है और अपनी �ाथ�मकताए जानते है। "ना" कहने म�
गव� महसूस कर� �यंू�क "ना" कहना ब�त ही बहा�री का काम है।

जब आपको "ना" कहना हो तो आ�म�व�ास और अदब के साथ �बना �कसी संदेह के थोड़ा
पहले कहने क� को�शश क��जए। �जतना अ�धक आप "ना" कह�गे, जीवन म� सफल होने क�
आपक� संभावना उतनी ही अ�धक होगी। तो अपने आप को �ाथ�मकता द��जए और बार
बार "ना" क�हए। अगर आप �भावी ढंग से "ना" कहना सीखना चाहते है तो इस यू�ूब
वी�डयो को ज़�र दे�खए।
(https://www.youtube.com/watch?v=Jh6oYFy5F_s)

https://www.youtube.com/watch?v=Jh6oYFy5F_s


#5. अपने सबसे अ�धक �ोड��टव पी�रयड 
का भरपूर उपयोग कर� 

अपने सबसे अ�धक �ोड��टव पी�रयड का
बेहतरीन तरीके से इ�तेमाल कर�। कुछ लोग
सुबह के व�त ब�त ए��टव होते है और
कुछ लोग रात के व�त ब�त ए��टव होते है।
आपको यह पता करना ही �क आपके सबसे
�ोड��टव घंटे कौन से है ता�क उन घंट� म�
आप अपने सबसे ज़�री काम ख�म कर
सके।

इस तरह से आप अपने सारे ज़�री काम अपने सबसे �ोड��टव घंट� म� �दए गए समय के
अंदर बेहतरीन तरीके से पूरा कर�गे।

आपको कम मह�वपूण� काम� को करना चा�हए (�जनको हम यहाँ रेत से स�बो�धत कर रहे है)
और आ�खर म� आपको उन काम� को करना चा�हए (�जनको हम यहाँ कंकड़ से स�बो�धत
कर रहे है) �जनक� आव�यकता ब�त ही कम है। तो इसका मतलब यह है �क च�ान� वह काय�
को दशा�ते है जो सबसे ज़यादा ज़�री है, रेत वह काय� है जो ज़�री है एवं कंकड़ ऐसे काय� है
जो �ब�कुल भी ज़�री नह� है और उनको करना या नह� करना एक ही बराबर है।

इस �योरी का �न�बू के अचार से कोई लेना देना
नह� है। यह एक ��स� टाइम मैनेजम�ट तकनीक है
जो ब�त सारे लोग इ�तेमाल करते है �बना जाने क�
वह इसी तकनीक का इ�तेमाल कर रहे है। 
इस त�वीर को दे�खए, आपको कंकड़, रेत और
च�ान� �दख�गी। इस �योरी के अनुसार पहले आपको
अपने सबसे ज़�री काम (�जनको हम यहाँ च�ान
से स�बो�धत कर रहे है) करने चा�हए, उसके बाद 

#6. �पकल जार �योरी अपनाए

कंकड़ 
अनाव�यक काम 

आव�यक काम

अ�धक आव�यक काम 

रेत 

च�ान� 



#7. अगर कोई काम 10 �मनट के 
अंदर हो जाए तो उसे अभी कर�

#8. टाइम �लॉ�क�ग �स�टम का इ�तेमाल कर� 

य�द कोई काय� 10 �मनट से कम समय म� �कया जा सकता
है, तो उसे अपनी टू-डू �ल�ट म� जोड़ने के बजाय तुरंत �नपटा
ल�। ऐसा करने से, आपके अंदर कम �ाकुलता होगी, तनाव
कम होगा और आप बड़ी चीज़� पर फोकस कर पाएगें।

बढ़ाने और अपने काम� को सही �ैक पर रखने के �लए आपको टाइम �लॉ�क�ग का इ�तेमाल
एक �भावशाली टूल �क तरह ज़�र करना चा�हए।

मेरे �व� ��स� ऑनलाइन टाइम मैनेजम�ट �ो�ाम टाइम मा�टरी म�, हम 14 �दन� का एक
पूरा �ांसफॉम�शन �स�टम देते है, �जसका नाम MTD — �मशन टाइम डो�मना�स है। यह एक
ब�त ही �व�तृत �स�टम है �जसके तहत आप कोस� म� �दए गए डेली फॉम�ट क� मदद से अपने
टाइम को मैनेज और �लॉक करना सीखते है।  

टाइम �लॉ�क�ग म� �वशेष काय� को करने के �लए
�वशेष घंट� को �नधा��रत कर �लया जाता है। टाइम
�लॉ�क�ग का इ�तेमाल करके आप अपने हर एक काम
के �लए कुछ चु�न�दा टाइम �लॉट्स तय कर देते है
�जसक� वजह से आप अपने काम� को समय पर �बना
टालमटोल �कए पूरा करते है। अपनी �ोड��ट�वट� 

https://deepakbajaj.biz/time-mastery


#9. NMT को अपने �ट�न म� शा�मल कर� 

यह एक ब�त ही सरल तकनीक है - जब आप अपने सबसे मह�वपूण� काय� पर काम कर रहे
है, तो अपने फोन को कुछ समय के �लए बंद या �र रख�। आदश� �प से, आपको इसे 45
�मनट के �लए करना चा�हए, ले�कन आप इसे छोटे समय से शु� कर सकते ह� और धीरे-धीरे
बढ़ा सकते ह�। य�द आपक� आदत है अपने मोबाइल को हमेशा इ�तेमाल करने क� जब भी
वो आपके आसपास हो, तो आप आप अपने मोबाइल को �सरे कमरे म� रखने क� को�शश
कर सकते ह�। 



#10. पा�क�सन लॉ को याद रख�

समय

टा�क 

�यादा 
�यास 

कम 
�यास�य

ास
 

पा�क�सन लॉ एक यू�नवस�ल लॉ है जो कहता है �क "काम अपने आप को �दए गए समय के
अनुसार बढ़ा लेता है"। इसका मतलब अगर आप अपने काम� के �लए एक ल�बी डेडलाइन
सेट करते है तो इसका नतीजा यह होगा �क आप टालमटोल कर�गे और अपने काम� को
समय पर पूरा नह� कर�गे। एक उदहारण के साथ इस चीज़ को समझते है। अगर आपने अपने
आपको 3 �रपोट� बनाने के �लए पूरा �दन �दया है तो आप पूरा �दन लगा द�गे उन 3 �रपोट� को
ख�म करने म�। अगर आपने उ�ही 3 �रपोट� को पूरा करने के �लए खुद को 5 �दन� का समय
�दया है तो यक�न मा�नए, आप उन पूरे 5 �दन� को 3 �रपोट� बनाने म� खच� कर द�गे।  

आपको �या लगता है, ऐसा �य� �आ होगा? दोन� ��त�थय� म� आपका काम वही था ले�कन
आपका उनको पूरा करने का समय अलग अलग था। यही पा�क�सन लॉ आपको बताना
चाहता है। जब आप एक काम को करने के �लए खुद को एक �नधा��रत समय दे देते है तो
आप अपने काम करने के तरीके को उसी �हसाब से बना लेते है और उस काम को ख�म
करने म� अपना पूरा �नधा��रत समय लगा देते है। इसका उपाय यह है क� आप सही डेडलाइन
तय कर�, �ड���न को हटाए और अनुशा�सत रहे।



#11. ईट दैट �ॉग

इस तकनीक के मा�यम से, �ायन �ेसी आपको यह कह रहे ह� �क आपको अपने सबसे
क�ठन और मह�वपूण� काय� का सामना सुबह ही करना चा�हए। अगर आप ऐसा करते ह� तो
आपको सफलता क� भावना महसूस होगी और पूरे �दन आ�म�व�ास के साथ आप
�ोड��टव बने रह�गे। 

टाइम मा�टरी ना �सफ�  ��कल से जुड़ा �आ है ब��क आपक� भावना� से भी गहरे �प से
जुड़ा �आ है। ब�त सारे लोग जानते ह� �क उ�ह� �या करना है, ले�कन वा�तव म� वे वह करने
म� स�म नह� होते ह�। इस�लए मेरे ऑनलाइन टाइम मा�टरी �ो�ाम म�, टाइम मा�टरी
तकनीक� के 5 �डटेल म� �दए गए मॉ�ूल के साथ साथ 2 मॉ�ूल समय को मैनेज करते
व�त आई �ई भावना�मक मु�� पर भी �दया है। 

�ायन �ेसी �ारा एक तकनीक है, ईट दैट �ॉग। वैसे
तो इसका मतलब है म�ढक को खाना ले�कन इसका
असली मतलब है मु��कल काम� को पहले ख�म
करना। उ�ह�ने इस कांसे�ट को अपनी �कताब म�
बताया है। इंसान क� यह �फतरत है आराम म� जीने
क� और इसी वजह से वो टालमटोल करता रहता है
और उन काम� को टालता है जो उसे क�ठन लगते है
और �दलच� नह� लगते है। 
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#12. रबर ब�ड तकनीक का �योग कर� 

#13. तनाव संतुलन को बनाए रख�

एक और तकनीक �जसके बारे म� म� बात करना चा�ंगा वह है रबर ब�ड तकनीक। यह एक
सबसे सरल टाइम मैनेजम�ट तकनीक� म� से एक है, यह तकनीक यह सु�न��त करेगी �क
आपक� टू- डू �ल�ट म� कोई अधूरे काम न बचे। तो यह कैसे काम करता है? आपको बस
अपने काम क� शु�आत करने से पहले अपने दा�हने अंगूठे पर एक रबर ब�ड बांधना होता है।
यह एक �रमाइंडर के तौर पर आपको एक समय पर एक ही काम म� फोकस और ��तब�
करने को याद �दलाएगा।

को कं�ोल करने के बार� म� बात कर रहा �ँ। 

जब तक रबर ब�ड आपके अंगूठे पर रहता है आपको
यह याद �दलाने के �लए क� आपका पहला काम ख�म
नह� �आ है, तब तक आपको कोई अ�य काम शु�
नह� करना है। 30 से 60 �मनट तक का टाइम �लॉट
बनाए हर एक काम को पूरा करने के �लए। इस अव�ध
के दौरान, आपको पूरे लगन और एका�ता के साथ
अपने काम को करना होगा। 

जब आप तनाव म� होते ह� तो आपक� �ोड��ट�वट� और
काम करने क� �मता कम हो जाती है। ��ेस अ�सर
काम स�बं�धत वजह� से ही आते है ले�कन यह एक
अ�धक ��ेस के च� को बढ़ावा देता है। �जतना �यादा
आप तनाव म� होते ह�, उतना ही अ�धक आप अ�त�र�
तनाव के ��त संवेदनशील हो जाते ह�। इस�लए म� तनाव 
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जब आप उ�चत मान�सक ���त म� नह� होते, तो आपक� �वृ�� कुछ ऐसा करते है

आपका शुभ�च�तक होने के नाते, म� यहाँ कुछ बेहतरीन ��ेस मैनेजम�ट �ट�स आपके
साथ शेयर करना चा�ंगा जो वा�तव म� आपक� मदद करेगी।

उन काम� को कर� जो आपको ख़ुशी �दान करे

एक पौ��क और संतु�लत भोजन ल� 

आराम और �व�ाम को �ाथ�मकता द�

वा�त�वक ल�य �ा�पत कर� और बड़े काय� को छोटे छोटे टुकड़� म� बाँट ल� 

वक� -लाइफ बैल�स का अ�यास कर� 

एक सपो�ट�व और सकारा�मक सोशल स�क�ल बनाए 

�व�ाम तकनीक�  कर� - योग, �यान, सांस लेने वाले �ायाम, आ�द

रोज़ाना �ायाम कर� 

गलत फैसले लेना काम को देरी से 
पूरा करना

बेहतरीन काम 
नह� करना 



अपना समय बरबाद करना बंद कर�, उसे �नयं��त करना शु� कर�

द�पक बजाज क� �व� ��स� ऑनलाइन कोस�  

�ह�द� और अं�ेजी म� उपल� है

अभी एनरोल करने के �लए यहाँ ��लक कर� 

टाइम मा�टरी
टालमटोल 
ख़�म कर�

7 मॉ�ूल

पीडीएफ गाइड और ई-नोट्स

लाइफटाइम ए�सेस 

1OO% संतु�� क� गारंट�

आदत� और परफॉरम�स �ैकस�   

क�यु�नट� के साथ 24x7 सहायता 

द�पक बजाज के साथ लाइव Q&A

अपने ल�य� को 
�ा�त कर�

तनाव-मु� 
जीवन �जए
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