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مقدمه
.اخیراً تحقیقی دربارۀ این موضوع انجام گرفته است که مدیران چگونه از اوقات کاری خود استفاده می کنند

.درصد از هفتۀ کاری آنان به هدر می رود20/ 4نتایج این تحقیق نشان می دهد که 
.این مقدار اتلاف وقت در واقع یک روز از پنج روز کاری مدیر را شامل می گردد

.درصد از مدیران و روسا به هم ریخته و آشفته است3/90بررسی فوق نشان می دهد که میز کار 

.درصد از وقت روسا صرف امور جاری می شود33

.شودمی از وقت مدیر را شامل % 20اوقات تلف شده در کار، 

.از کار هفتگی صرف رفت و آمد می گردد% 12

. زمان همیشه به عنوان یک منبع مهم قلمداد شده است

.و خودمان را در آن مقصر ندانیمبیاندازیم اما ما عادت کرده ایم که اتلاف وقت را بیشتر به گردن دیگران 



مدیریت بهینه وقت

مدیریت زمان عبارت است از کلیه مهارت هایی که غالبا افراد می آموزند تا بر اساس این مهارت ها بتوانند در زمان مشخص مسئولیت 
.خودشان را به نحو احسنت انجام دهند 

ودر تعریف کامل تری مدیریت زمان یعنی اینکه کنترل زمان و کار خویش را به دست گرفته اجازه ندهیم امور و حوادث ماراهدایت 
.کنند 

.مدیریت  زمان به مدیران قدرت و شهامت تفویض اختیار می دهد که در نهایت به بهره وری و کارایی موثر می انجامد 



کلید مدیریت: مدیریت فردی

.ریت صحیح زمان، عامل اساسی در موفقیت هر سازمان محسوب می شودمدی➢

.مدیریت زمان و مدیریت کار، اساساً معطوف به انضباط فردی است➢

.عملکرد صحیح هر سیستم با عملکرد صحیح کاربران آن سنجیده می شود➢



اهمیت مدیریت زمان

چرا كه زمان اساسااً اداره شادنن نیسات و خاواه ناا خاواه زماان. حقیقت آن است كه ما باید خود را اداره كنیم نه زمان را❖

.من گذرد و این ما هستیم كه بایستن از آن به خوبن استفاده كنیم

ران مدیریت زمان در واقع همان مدیریت بر خویشتن است و جالـب اسـت بدانید مهارتهاین كه ما بارا  اداره كاـردن دیاـ ❖

یض تواناین و مهارت در برناماه ریاز  ،تفاو: نـیازمندیم همان مهارتهاین است كه برا  اداره كردن خود  نیازمندیم مانـند 

.اختیار ،سازماندهن ، رهبر  و كنتـرل 

شناخت صحیح و به موقع عاواملن كاه وقات ماا را هادر مان دهناد خیلان مهام اسات زیارا بادین ترتیاب راه درماان بیماار  ❖

اتلاف وقت راكوتاه خواهیم كرد 

.خود بن تفاوت نباشیم ( بن حاصل)نسبت به روزها  بدون بهره ور  ❖



.یادسپاری موارد زیر مهم است

ساعت وقت در اختیار داریم8760هر سال ما در 

.ساعت را در خواب هستیم2920معمــــــــــولا 

.ساعت را کار می کنیم1928معمـــــــــولا 

(بدون احتساب ساعت هایی که در خوابیم. )ساعت مربوط به تعطیلات آخر هفته است1664

(مرخصی ماستو غیر از تعطیلات آخر هفته )ساعت تعطیلات 320

.های کاری داریمهفته ساعت با اوقات تلف شده در خلال 723

.ساعت را معمولا در رفت و آمد هستیم4820

با توجه به اینکه نمی توانیم وقت بیشتری ایجاد کنیم، 

.استفاده را ببریمبیشترین باید از اوقاتی که در اختیار داریم 



فواید اعمال مدیریت زمان

زمینهینادرکهکسانی.گویندزمانمدیریتراکارهابهرسیدگیبرایموثربندیزمانوهابرنامهبهبخشینظمشیوه
ایندر.شوندنمیکارهااتمامبهموفقگاهییاودهندمیانجامهافرصتآخریندرراکارهاهمیشههستندضعیف
ذهنیعملکردیروبندی،زمانبهنرسیدنازناشیاسترس.استنتیجهبیونظمبیضعیف،بسیارکاریکیفیتصورت
خلاقانههایتکنیکازایمجموعهزمانمدیریتمهارت.شودمیافرادبازدهیکاهشموجبوداردنامطلوبتاثیر
:ازعبارتندزمانمدیریتمزایایازبرخی.دهدمیقرارافراداختیاردررابیشتریهایفرصتکهاست

رسیدگی به امور مهم کاری و شخصی در زمان مشخص✓

افزایش کارایی و بهره وری در کارهای محوله✓

کسب فرصت های بیشتر در یک زمان مشخص✓

آرامش ذهنی و دوری از استرس و اضطراب✓

پیشرفت کاری و حرفه ای در کوتاه ترین زمان✓



توصیه هایی جهت موفقیت در مدیریت زمان

.همین امروز شروع کنید ❖

.ندایی برای بیـدار شـدن ❖

.به موقع سرکار حاضر شوید❖

.واقع بین باشیـد و اهدافـی معقول برای خود تعیین کنید❖

.از انواع فهرست ها دفترچه های قرار ملاقات و سررسیدها استفاده کنید ❖

.برای کارهای خود یک چار چوب زمانی در نظر بگیرید❖

.در برابـر وقفـه هـای کاری مقـاومت کنید❖

.دقایق و ساعاتی را که می گذرند دنبال کنید ❖

.جدول زمـانـی روز بعـد را طراحی کنید ❖

.به اتمام رساندن روز اول را جشن بگیریـد ❖

.وقتی می خواهید عادت جدیدی را در خود ایجاد کنید خیلی سخت نگیرید❖



توصیه هایی جهت موفقیت در مدیریت زمان

نداردوجودتضمینیهیچنیزفردابرایوگذشتهدیروزندادیاودادانجامکاریآندرتوانمیکهاستزمانیتنهاامروز.

توسـتآینـدهروزاولینامروز!کنشروعحالاهمین.

استرتمهمدیرهنگامولـیعـالـیکاریکانجامازموقعبهولیخوبکاریکانجاماوقاتاکثردربپرهیزیدمحضگراییآلایدهاز.

کنیدنظرصرفآنـهـاانجـامازوشناساییرااهمیتکمکارهای.

پسروایـنازکندمیافتدوبارهرسیـدهخـوداکثرحدبهایدقیقه90هایدورهدرتمرکزکهدهدمینشانافرادتمرکزرویبرمطالعه

.گرددبازاولجایبهشماذهنیظرفیتتابـاشیدداشتهاستراحتدقیقه10حداقلنیموساعتیکهراز



ارتباط موثر و مدیریت زمان

.کنیـد  تـا در صـورت لـزوم با زمانبندی دیگران همخوانی پیدا کندوتنظیم ها و چارچوب های  زمانی  خود را هماهنگ برنامه ❖

.های مربوط به پروژه هـای گروهـی ، با افراد گروه گفتگو نماییدوفوریت تمام کارها در ❖

.خواهیـد ، بررسـی کنیدمی پیش از وقوع نیاز ، آنچه را  از رییس و همکارانتان ❖

بگیریدعقاید درست دیگر افراد گوش دهید و عمل کنید و آنان را به عنوان پشتیبان برنامه هایتان در نظر به ❖

.کنیدگفتگوآنانبا،دهندانجامبرایتانداریدانتظاردیگرانازکهکاریدربارۀصبحهرابتدایدر❖

.بخوانندراشماذهنتوانندنمیدیگرانکهچرانمایید،پرهیزکردنفرضاز❖

.شودگرفتهبعدیهایوقتاتلافجلویتاکنند،تکرار،ایددادهآنانبهکهدستوراتیازرادرکشانتاکنیدپیشنهادافرادبه❖

.نباشیدگراندیپیشرفتمانعتانماییدبرآوردهاید،کردهتعیینپـروژهازخودسهمبرایکهسررسیدیزمان،مدیریتهایمهارتازاستفادهبا❖



زمانعوامل اتلاف

تلفن✓

ملاقات ها  شخصن برنامه ریز  نشده✓

مهمانن ها و جلسات پیش بینن نشده✓

.آنچه كه من شد به دی ران واگذار كرد✓

ر كم ملاقات ها  بسیار زیاد با نتایج بسیا✓

كار  بدون داشتن اطلاعات كافنانجام ✓

سر و كله زدن با دی ران✓

بحران ها  غیر مترقبه✓

غیر روشنو اهداف و اولویت بند  مبهم ✓

عدم برنامه ریز ✓

استرس✓

خست ن✓

ناتوانن در نه گفتن✓

زندگنبن نظمن و آشفت ن محل كار و ✓

كمبود اعتماد به نفس ✓

بن حوصل ن یا تعجیل ✓

ضعف در مهارت گوش دادن✓

كمبود ان یزه✓

ه كارمند یا داشتـن كـارمند اضافكمبود ✓

اطلاعات واقعنكمبود ✓

بـن تـصـمـیـمـن✓

ریز كمبود اولویت هـا و برنامه ✓



زمانعوامل اتلاف
نامرتبمیزداشتنیافرد بودننامنظم✓

امورانجامبرا كموقتاحتسابیابسیاركارها بارهیكانجامدرسعن✓

دیدهآموزشیامناسبكارمندانكمبود✓

كارمحلدرتسهیلاتوامكاناتكمبود✓

كارمنداندركاربهتعلقعدم✓

بحراننوفور اموربهداراولویتامورمدیریتمداومتغییر✓

فردیكها مسئولیتاختیاراتحوزةنبودنمشخص✓

.شوندمنكاردرتوقفموجبكهزیادبسیارها تلفن✓

فرمنتظر شدن برا  ملاقات افراد یا منتظر شدن به هن ام س✓

ارائـه گـزارش ها  دو گانه  یا داشتن بیش از یك مافوق✓

در دست داشـتـن كارها  ناتمام زیاد ✓

عدم واگذار  یا واگذار  نامناسب امور✓

كاغـذ بـاز  و  بــوروكــراســن✓

وجود عوامل منحرف كننده ذهن✓

بیش از حد اجتمـاعـن بـودن✓

بن نظمن شخص✓



زمانعوامل اتلاف
 (درون سازمانی و برون سازمانی)جلسات بسیار

 قبول و یا تحمیل بیش از حـد مـسئولیت و کار

 آشفتگی و بی نظمی فردی و عدم تمرکز فردی

 نداشتن کارکنان و همكاران شـایسته و کارآمد

 مسـافـرت هـا و ماموریت های متعدد اداری

 امور شخصی و گـرفتـاری هـای خانـوادگی

عدم برنامه ریزی های مناسب

 کار امروز را به فردا افكندن

 عـدم تـفـویـض اخـتـیار

تماس ها و مكالمات زیاد تلفنی

 می باشد«عدم تفویض اختیار»مهمترین عامل اتلاف وقت به ویژه برای مدیران.



عوامل عدم تفویض اختیار 
.كاركنان هنوز كار بسیار  برا  انجام دادن دارند و واگذار  و تفویض اختیار بیشتر به آنها معقولانه نیست➢

.كاركنان توان انجام دادن برخن كارها راندارند،لذا نمیتوان اختیار  به آنها تفویض كرد➢

.كاركنان نمن خواهند به آنها تفویض اختیار شود➢

.فرد مناسبن نیست كه كارها راواختیارات به اوواگذارشود ➢

.قدرت و جسارت لازم در تفویض اختیار وجود ندارد➢

مدیران ترجیح میدهند برا  حفظ شان و شخصیت خود از تفویض اختیارپرهیز كنند➢

.ممكن است تفویض اختیار نشان ر ضعف مدیر در سازمان تلقی شود ➢

تی بـه بعد کمی تامل کنید که چرا در چنین وضعی.گزینه بالا شامل حال شما می شود7ببینید واقعاً کدام مورد یا موارد از 
سر می برید؟

.ا کنیدخوب مهیابزار و دستیاران  کارمندان خود برای  فایده است مگر آنكه امور  بی واگذار کردن 



ندخواسته ها موثرعامل که در دیدگاه کلی شما نسبت به بایـدها ، لزم ها و 20

.نباشیدکاریکشروعبرایمناسبوقتمنتظروشویدبکارمشغولحالاهمیناز.1

.بگیریدکمکآن،ازکنیدشروعراکارکهدانستیدنمیهرگـاهتاکنیـدمعیـناعتمـادقابلاطلاعاتیمنبعیکخودبرای.2

.کندهدایتمدتبلندمقصدیـکسمتبهراشماکهدهیـدانجامراکاریمنظمطوربههمواره.3
.ددهیاختصـاصوقتهدفاینبه(منزلدرشبسریازودصبحوادارهدرکارازپسیاکارازپیش)ساعتیکبارهرتاکنیدمجبورراخود.4
شودمیانجامترسریععادترویازکارهاکهدرآورید،چراعادتشکلبهدهیدمیانجاممرتبکهراایروزمرهکارهای.5

.تعیین کنید که چه کارهایی را میتوانید به سرعت انجـام  دهید و انجام کدام کارها نیاز به آرامش دارد.6

.برنامه ریزی بلند مدت خود را به صورت ماهیانه و فصلی بازبینی نمایید .7

.پیشرفت خود را در فواصل میان کارها یک بررسی اجمالی کنید تا در یابید که در چه مقطعی قرار دارید.8

.در صورت لزوم برنامه هایتان را اصلاح کنید.9



رندعامل که در دیدگاه کلی شما نسبت به بایـدها ، لازم ها و خواسته ها موث20

.بررسی و اصلاح برنامه ها،هم از روش های پیگیری کارها و هم از بازخورد کارها استفاده نماییدبرای .01

.پذیر باشیدانعطاف .11

.ایـن کـار به شما نیرو می دهد تا به حرکت ادامه دهید. خـود را مستند کنید پیشرفـت .21

.ترین تکالیف خود را به ابتدای هفته اختصـاص دهیدسخت .31

.پروژه های دیگر به نظرتان غیر ممکن نرسندتا نکنید حجم زیادی از کارهـا را به یکباره انجـام دهید سعی .41

.پروژه به پروژه ی دیگر اجتناب ورزیدیک  تا آنجایی که می توانید از پریدن از .51

خاطرانجامبهشرایـطدراینهمچنینبدهیدخودبهتفریـحزنگندارید،یکهالازمبرایوقتیوکنیدصرفبایـدهارابروقتتانعمدۀبخشمجبورهستیدکههنگامی.61

.میگیردازشمابیشتریوقتوتنهاانرژیتقصیر،احساسزیرانکنیدگناهاحساسهالازمنـدادن

.دگیرمیقرار-باشیدکارههمهکنیدمیسعیکه-ایآشفتهشرایطدرنکنید،دهیارزشراکارهاپیوستهطـوربهاگر.دهیـدقرارصدردررادهیارزشهمواره.71

.زمان شروع آنها را به خود یادآوری کنید. اهید در چند هفته یا چند ماه اینده انجام دهیدگذاشتن یادداشت در تقویمتان در مورد پروژه هـایی که می خوبا .81

.در این مورد به شما هشـدار میدهند( با کندشدن)و ذهن (با درد گرفتن )بدن .چقدرکاربرای یک روزکافی استبدانیدکه .91

«از وقتم ببرم چیست؟ بهترین استفاده ای که هم اکنون می توانم »همیشه از خود بپرسید .02



نكتۀ مهم برای جلوگیری از هدر رفتن زمان5

 تصمیم گیری ها سررسید تعیین نماییدبرای.

 ارزش به سرعت تصمیم گیری نماییدبی بدون این که خودتان را عذاب دهید درباره گزینه هـای.

رویدبا گرفتن تصمیم های کوچک در باره برخی جنبه هـای یک پروژه یا مسالـه از گرفتن تصمیم های بزرگ طفره ن.

هنگامی که به این نتیجه رسیدید که تصمیمتان بهترین تصمیم است با اعتماد به قضاوتتان پیش بروید

م شمابا اراده بوده برای به خاطر داشته باشید که هیچ تصمیمی کامل نیست، حتی اگر بهترین تصمیم را گرفته باشید ولی دست ک
.پیش بردن گام برداشته اید



ادیدفتری عها وکارهای کنترل مزاحمتها و وقفه ها و آشفتگی 

کنیددر مقابل پاسخ گویی به اموری که کارتان را مختل می کنند مقاومت ➢

.استزیرمسائلبهسریعپاسخگوییبهتمایلهایتانبرنامهپیشبرددرشماموفقیتعدماصلیازدلیلیکی

:تلفنیمکالمات✓

کنیدموکولکاریروزپایانوناهارازپـسزمانرابهخودتلفنیمکالماتاستممکنکهآنجاتا❖

.کنیدحذفخودکاریبرنامهازراگیروقتوضروریغیرمکالماتازبسیاریتلفنـیمنشـیدستگـاهیاوصوتیپستسیستمیککمکبا❖

.دهیدانجامزمانیکدررامکالماتتمامکنیدسعی❖

روزانههاینامهوالـکترونیکی،پسـتفکسهایپیغام✓

برویدسراغشانبهزمانیکدروکردهجمعراالکترونیکپستوفکسهایپیغام❖

.وندشریخته،دورشود،بایگانیشودخواندهدقیقا  شود،کنترلبایدبعدا  کههاییداد،نامهپاسخآنهابهسریعا  بایدکههایینامهکنیدتـقسیمدسته5بهراهانامه❖

:سرزدهسوالهای کارکنان و ملاقات های ✓

.مسئولیت کاری را به شخصی می سپارید توضیحات کاملی در مورد نحوه انجام کار به او بدهیدوقتی ❖

.به اطرافیان بیاموزید که چگونه سوالت خود را تا آنجا که ممکن است نگه دارند و همگی را با هم از شما بپرسند❖

.«متاسفم اکنون زمان مناسبی برای صحبت نیست »آید  خیلی محترمانه به او بگویید می وقتی شخصی با کاری نه چندان ضروری به سـراغ شمـا ❖

مانع اصلی که از برآورده کردن سررسیدها جلوگیری می کننددو طلبی وقت گذرانی و کمال 



یازده راه حل برای کوتاه کردن جلسات طولانی
شوند،مینتشكیلشمااتاقدرجلسهوقتی.برگـزارکنیدتـاناتاقازغیرجایییاکنفرانساتاقدرراجلسه)1

ازبعدافرادازبسیاریباشدشمااتاقدرجلسهوقتیولی.کنیدترکرامحلجلسهیافتنپایانمحضبهمیتوانید

.کنندگفتگوشمابا،بیشترموضوعبارابطهدرتامانندمیجلسه

.شرکت کنندگان اطـلاع دهیدبـه  هدف از تـشكیل جلـسه را حـتماَ قبل از تشكیـل آن )2

.را سر وقت آغاز کنیدجلسه )3

.هر یک از بخش های صورت جلسه را ارزیابی کنید ارزش )4

.بسته به اهمیت هر قسمت یک چارچوب زمانـی برای آن تعیین کنید)5

موضوعیبارهدرکردنمگوبگواز.نرویدحاشیهو(باشدچهاریاسهازبیشنبایدآنهاتعداد)بپردازیدمهمنكاتبه)6
دربـارهتاکنیدمامورراایعدهعوضدرندارد،بپرهیزدکافیاطلاعازآنکسهیچوشودمیکشیـدهپیـشکه

.کنندتحقیقموضـوع



یازده راه حل برای کوتاه کردن جلسات طولانی
.یدبه شرکت کنندگان گوش زد کنید که زمان کمی برای پرداختن به همه موضوع های صورت جلسه دار)7

داری ساعت مچی خود را روی ساعتی که جلسه بایـد پایان پذیرد تنظیم کرده از آن بـه عنوان هشـزنگ )8
.برای شرکت کنندگان در جلسه استفاده کنید

اشید و نه به گونه ای برنامه ریزی کنید که دقیقاَ سر سـاعتی که واقعاَ جلسه آغاز می شود ، در محل حاضر ب)9
.ف نمیشوداین ترتیب دیگر وقتتان برای انتظارآغاز جلـسه ومقدمات وقتگیر تلبه .زودترحتی یک دقیقه 

.تازمانی که حضورتان ضروری است درجلسه بمانید)01

ز شخصی برای زمانی که طبق صورت جلسه بایـد جلسه پـایـان پـذیرد ، یک قرار ملاقات ترتیـب داده یا ا)11
جلسه بخواهید که در آن ساعت به خصـوص با شما تماس گیرد تـا به این ترتیب دلیل خوبی برای تـرک

داشته باشید



بندیبرنامه ریزی و زمان راهنمای 

.بشكنیدچهارشنبهتاشنبهازترکوچکهایگامبهراهفتهتربزرگمقاصد✓

.دهیدانجـامروزاوقاتبهتریندرراکارهاتریناساسیکهکنیدزمانبندیایگونهبهرابرنامه✓

در)کاریاضافهواهفوریت،هواوحالتغییرتنفس،تفریح،زنگعنوانبهرااوقاتیباشید،داشتهتنشکمایهفتهاینكهبرای.بپرهیزیدفشردهبندیزماناز✓

.بگذرایدکنار(نیازصورت

.کنیدمرورراخودبندیزمانروزطولدر✓

.دکنیحرکتجلوبهتادهدمیروحیهشمابه،آوردخواهیددستبهکاراینازکهخوبیاحساس.بزنیدکنید،خطمیکاملکهراهدفی،هرهفتهطولدر✓

.کنیدمنتقلفردابـهاندنشدهانجامهنوزکهرا،تكالیفیلزومصورتدرونماییدکنترلراآیندهروزبندیزمانکار،ترکازپیش✓

.باشدشدهانجاموخوردهخـطهفتهپایان،درهفتگییبرنامهتكالیفتمامیکهداشتانتظارتواننمیهمیشهکهبپذیریدراحقیقتاین✓



یک برنامۀ گام به گام برای کارهای نوشتنی
:نامه های دریافتی

.در صورت امکان،یک دستیاراستخدام کنیدتا نامه ها راقبل از این که به دست شمابرسند،یک بار بازرسی نماید❖
-3بعداَ مطالعه شود -2پاسـخ سـریـع -1.دسته تقسیم بندی نمایید5پرونده های نامه را تشکیل داده، نامه هایـی را که دریافت می کنید به ❖

دور انداخته شود-5بـایـگانی شود -4با دقـت بیشتری مطالعه شود 
.بگیریدتصمیماشدربـارهجاهمانخوانیدمیرااینامهکـهبارینخستینکنیدسعی❖
.بگذاریددارند،قرارمیزتانکناردرکهنظرموردهایپوشهدررانامههرسپس❖
وشود،لعهمطابیشتریدقـتبـابـرایسبز،شودمطالعهبعداَبرایسریع،آبیپـاسخبرایقرمز:بزنیدرنگیبرچسبیکپوشههرروی❖

.بایگانیبراینارنجی
.کنیدزبالهسطلروانۀیکراستراآنهـا.نباشیدآخریدستههاینامهنگران❖
. تید ، پاسخ هر نامه را روی همان نامه اصلی نوشته و برای فرستنده بفرسپاسخ سریع برای جلوگیری از تلنبارشدن نامه ها در پوشه ی ❖
وطمربـپوشـۀروانهرانامهکرده،سپسیادداشتنامهدرگوشهرارسید،آنذهنتانبهای،ایدهدریافتیینامهیکیمطالعههنگاماگر❖

.کردواهیدنخفراموشرالازمنکات،شدهگرفتهشماازکمتری،وقتآنبـهپاسخگوییونامهدوبارهیمطالعههنگامترتیباینبه.نمایید
یازنموردتعدادبه،نوشتهراهامتناینمشترکهایقسمـت.هستنـدثابتـیقالبوشکل،دارایشماهایپاسخوهـاازنامهبسیاری❖

.ندهیدهدرتکـراریهایقسمتومطالبنوشتنخاطربهراخودوقتدیگرتاکنیدتکثـیر



یک برنامۀ گام به گام برای کارهای نوشتنی
:نامه های فرستادنی

.یادداشت ها ، نامه ها و گزارش ها را کـوتاه بـرای دیگران بنویسید ❖

.پیام ها و گزارش های کوتاه علاوه بر این که وقت کمتری از شمـا مـی گیرند ، احتمال خوانده شدن بیشتری هم دارند❖

.  جام دهدیک دستیار به کار گمارده ، بـه او اختیار دهـید که پاسخ  نامه هـا را نوشتـه و تا آنجـا که ممكن است مكاتبات را ان❖

گفتههدستگایاصوتضبطرویرامطالبتان،کنیداقدامدرموردشانخودتانبایـدحتمـاَکههایـیوگزارشهانامهمورددر❖
.بفرستیـددستیارتانبرایکرده،مینویسد،ضبـطراشمـاهایگفتهنگارکه

.شویدخلاصشانهمهشرازیكجانوشته،زمانیکدرراخودهاینامهتمام❖
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به اجرا درآوردن برنامه های روزانه با استفاده از انواع فهرست ها ،دفترچه های قرار ملاقات و
سررسیدها

.به پرکردن و تکمیل فهرستها به عنوان روشی برای توسعه ظرفیت حافظه ی خود بنگرید

.کارهایی که لازم است انجام دهم.                                  کارهایی که حتماَ باید انجام دهم

قرار ملاقات ها و اجتماعاتی که درقرار ملاقات ها و اجتماعاتی که حتماَ                            

.آنها شرکت کنم.                                                   باید در آنها شرکت کنم

کارهایی که بهتر است انجام دهم و قرار

.ملاقات ها و اجتماعات آینده

برنامه ی روزانه
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پرسشنامه زیر را پر کنید

.........................................................................  می خواهم تا چهارشنبه چه کاری را انجام داده باشم؟
................................................................................................................................................................

.................................................................................... برای انجام این کار ،چه گام هایی باید بردارم؟

................................................................................................................................................................

...................برای برآورده کردن انتهای هفته، هر روز چه تكالیفی را باید به نوبت انجام دهم؟

.................................................................................................................................................................

..............................................................هر کدام از این تكالیف روزانه، تقریباَ چقدر زمان می برد؟

..............................................................................................................................................................

کاری که می خواهم در این هفته انجام دهم، چقدر از خواسته هایم در زندگـی و کـار را تكمیـل 
.................................................................................................................................می کند؟

گردند؟کدام مورد نقشی در خواسته هایم از کار و زندگی ندارد و می توانند حذف.
................................................................................... ... .................................................... ...................................



مدیریت زمان چیست و تکنیکهای آن کدام است؟

Timeیازمانمدیریت Managementماستازبسیاریمهمهایدغدغهازیکی.

تباه،اشبههمگاهیالبتهکند؛ایجادمابرایرافراوانیمشکلاتمی تواندزمان،مدیریتوریزیبرنامهدرضعفکهمی دانیمهمه

.می دهیمنسبتزمانمدیریتدرضعفبهراخوددیگرمسائلوچالش ها

اربسیعنوانیکزمانمدیریتکهاستاینآموختخواهیمشخصینظموزمانمدیریتدرس هایمجموعهدرکهنکته ایمهم ترین

.شودشاملرامسائلومهارت هاچالش ها،ازگسترده ایمجموعه یمی تواندکهاستعمومی

ممکنهستند،زمانمدیریتمهارتدربهبودنیازمندمی کنندفکراین کهیادارندضعفزمانمدیریتدرمعتقدندکهکسانیازبسیاری

.می دهدبروززمانمدیریتدرضعفقالبدرراخودنهایتدرکهباشندداشتهدیگریچالش هایومشکلاتاست

است؟زمانمدیریتمهارتهایشما،اصلینیازآیا

زمانریتمدیکهمی رسدنظربهوکنندپیدارواجواقعی شانسهمازبیشمردم،بیندرکهداشته اندرابختایناصطلاحات،برخی

.داردقرارگروههمیندرهم

https://motamem.org/%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d8%b2%d9%85%d8%a7%d9%86-%da%86%d9%87-%d8%a7%d8%b5%d9%88%d9%84-%d9%88-%d8%aa%da%a9%d9%86%db%8c%da%a9%e2%80%8c%d9%87%d8%a7%db%8c%db%8c-%d8%af%d8%a7%d8%b1%d8%af/
https://motamem.org/%D9%85%D9%87%D8%A7%D8%B1%D8%AA-%D8%A8%D8%B1%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87-%D8%B1%DB%8C%D8%B2%DB%8C/


چرا دچار کمبود زمان می شویم؟
.نمی شویمزمانکمبوددچارواحدعلتیکبهماهمه

کمبوددچارچراکهدهیمتشخیصبایدباشیم،خودزمانکمبودمشکلکردنحلوزمانمدیریتفکربهاینکهازپیش
.شده ایمزمان

رویاهای بزرگ و هدف گذاری غیرواقعی-

مهارت تصمیم گیری و اولویت بندیضعف در

تفویض اختیارضعف در

کمال طلبی

حل مسئلهمهارتضعف در

اهمال کاریمشکل

هنر نه گفتنضعف در

ضعف در مدیریت انرژی

https://motamem.org/?tag=%D8%AA%D8%B5%D9%85%DB%8C%D9%85-%DA%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C
https://motamem.org/%D8%AA%D9%81%D9%88%DB%8C%D8%B6-%D8%A7%D8%AE%D8%AA%DB%8C%D8%A7%D8%B1-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA%D8%9F/
https://motamem.org/%DA%A9%D9%85%D8%A7%D9%84-%D8%B7%D9%84%D8%A8%DB%8C-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA-%D9%88%DB%8C%DA%98%DA%AF%DB%8C-%DA%A9%D9%85%D8%A7%D9%84-%D8%B7%D9%84%D8%A8/
https://motamem.org/%D9%85%D8%B9%D8%B1%D9%81%DB%8C-%D9%85%D9%87%D8%A7%D8%B1%D8%AA-%D8%AD%D9%84-%D9%85%D8%B3%D8%A6%D9%84%D9%87/
https://motamem.org/?p=9061
https://motamem.org/?p=3864


ماتریس آیزنهاور| اولویت بندی کارها و فعالیت ها 

می آیدشپیزیادعلت،همینبه.استبیشترزمانآوردندستبهبرایتلاشمعنایبهما،ازبسیاریبرایزمانمدیریت
مدیریتردتواناییازنشانه ایعنوانبهراشدهتلفوقتبدونمتوالیفعالیتهایوکم خوابیدنیاکردنکارمتراکمکه

.می گیریمنظردرزمان

رایمهم تراهدافوبرنامه هااین کهیانباشند؛ضروریچندانما،فعالیت هایوجلساتازبسیاریبسا،چهکهحالیدر
.باشیمسپردهفراموشیدستبهزمان بندی شده،ومنظمروزمرگی هایهمینلبه لیدر

https://motamem.org/%d8%a7%d9%88%d9%84%d9%88%db%8c%d8%aa-%d8%a8%d9%86%d8%af%db%8c-%da%a9%d8%a7%d8%b1%d9%87%d8%a7-%d9%85%d8%a7%d8%aa%d8%b1%db%8c%d8%b3-%d8%a2%db%8c%d8%b2%d9%86%d9%87%d8%a7%d9%88%d8%b1/
https://motamem.org/%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86-%DA%86%D9%87-%D8%A7%D8%B5%D9%88%D9%84-%D9%88-%D8%AA%DA%A9%D9%86%DB%8C%DA%A9%E2%80%8C%D9%87%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%AF/


اهمیت اولویت بندی کارها در مدیریت زمان

تباهاشمهماهدافبهدستیابیبرایزمانازبهینهاستفاده یباراکم فایدهفعالیت هایمنظمانجاماین کهبرای
Taskکهمی کنندتأکیدنکتهاینبرمعمولا نگیریم، Management Timeازمهمیبخش(وظایفمدیریت)

Management یتاولوبهنسبتکهکند،مدیریتخوبیبهراخودزمانمی تواندکسیواست(زمانمدیریت)

.باشدحساسودقیقخود،وظایفبندی



(فوریتواهمیتماتریس)آیزنهاورماتریساساسبربندیاولویت

نآدرکهاستکارهابندیاولویتبرایدیگریابزارآیزنهاورماتریس
.استشدهتوجهاستراتژیکضرورتوزمانیضرورتتفکیکبه

وکاویاستیونماتریسنام هایگاهی،آیزنهاورماتریسعنوانبرعلاوه
یناطرحچون.می رودبه کارآنبراینیزفوریتواهمیتماتریسهم چنین
تنیافرواجدرمهمینقشعادت،هفتکتابدرکاویاستیونتوسطابزار
.استداشتهآن









بعد از تقسیم بندی کارها چه کنیم؟

وخاصیتخود،خودی  بهکنیم،تقسیم دستهچهاربهراکارهااین که
وکارهاباتقسیم بندی،ایناساسبرکهاستاینمهم.نداردکارکردی
.مکنیبرخوردمتفاوتیشکلبهدسته،چهاراینازیکهرفعالیت های











ت؟آیا ماتریس آیزنهاور فقط برای برنامه ریزی فعالیتهای روزمره اس

ا برای رهایی از لیست بلند کارهای روزانه  و مرغ تا از خرید گوشت)ممکن است در نگاه نخست، چنین به نظر برسد که ماتریس آیزنهاور، صرفا
.مفید است( خشک شویی و تنظیم ساعت جلسات

.ه باشداما به این نکته توجه داشته باشید که این ماتریس، یک ابزار عمومی  اولویت بندی است و می تواند کاربردهای بسیار بیشتری داشت

:به این مثال ها توجه کنید

وعاتی که قرار به چهار بخش تقسیم کنید و مشخص کنید که هر یک از موض–که قبل از برگزاری جلسه تنظیم می کنید –می توانید دستورجلسه را •
ر می توانید با این کار، اگر وقت کم بیاید یا بحث بر سر یک موضوع طولنی شود، بهت. است در جلسه مطرح شوند، در کدام دسته قرار می گیرند
.جلسه را اداره کرده و درباره ی اولویت ها تصمیم بگیرید

ز  برای هر یک اتعریف فرایندزبان مشترک و شفاف تری برای طبقه بندی درخواست های مشتریان و،CRMمدیر یک شرکت در گفتگو با مسئول•
.آن ها خواهند داشت

ی، در حد  یک البته در آن جا فوری و غیرفور. هم می توان دسته بندی چهارگانه را به کار برد( مثلاا با افق ده ساله یا بیشتر)در یک برنامه ی درازمدت •
.سال و چند سال تعریف می شوند و نه دقیقه و ساعت

و ه امدیر می تواند با استفاده از این روش اولویت بندی، به منشی یا مسئول دفتر خود آموزش دهد که هر کاری را در چه زمانی و با چه روشی ب•
(.مثلاا برای چه کارهایی باید جلسه را قطع کند و برای چه کارهایی، ارسال پیامک یا تماس تلفنی کافی است)اطلاع دهد 

https://motamem.org/%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D8%A7%D8%B1%D8%AA%D8%A8%D8%A7%D8%B7-%D8%A8%D8%A7-%D9%85%D8%B4%D8%AA%D8%B1%DB%8C-%DB%8C%D8%A7-crm/
https://motamem.org/%D8%AA%D8%B9%D8%B1%DB%8C%D9%81-%D9%81%D8%B1%D8%A7%DB%8C%D9%86%D8%AF-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA/


مهارت تخمین زدن و برآورد کردن

رستفهراباشندداشتهجاشمافردیتوسعهبرنامهدرمی توانندکهمهارتهاییازبرخی،کلیدیمهارتهایفهرستدر
.کرده ایم

.دهیمقراربحثموردرازدنتخمینیاکردنبرآوردیاEstimationمهارتداریمقصداینجادر

خودازلاقلیا.برسدنظربهساده ایوکوچکمهارتکردن،برآوردنوزدنتخمینمهارتاول،نگاهدراستممکن
کارمهارتیاگیریتصمیممهارتیامسئلهحلمهارتمانندمهارتهاییکناردرراآناستمنطقیآیاکهبپرسید
دهیم؟قرارتیمی

یزندگحتیو)شغلیمسیردرماشکستیاموفقیتدرمهمینقشمی تواندزدنتخمینمهارتکهاستاینواقعیت
ا .باشدداشته(شخصی ومهملیت هایفعاازیکیعنوانبهراکردنبرآوردوزدنتخمینماازبسیاریاینکهعلتبهاتفاقا

.می شویممتحملمهارتهمیندرضعفعلتبههمزیادیهزینه هاینمی  دهیم،قرارتوجهموردکلیدیمهارت های

درآن،اساسبرمی توانیدشماومی شودارائهزدنتخمینمهارتمورددرتوضیحاتپاره ایاینجا،در
صمیمت، کلیدیمهارتهایسایربامقایسهازپسوکنیدقضاوتخودمهارتهایسبددرمهارتایناولویتواهمیتمورد
شمالیشغوشخصیزندگیدرمهم تریاولویت هاییابپردازیدمهارتاینبهمدت،کوتاهدرداریدقصدآیاکهبگیرید
.داردوجود

https://motamem.org/%d9%85%d9%87%d8%a7%d8%b1%d8%aa-%d8%aa%d8%ae%d9%85%db%8c%d9%86-%d8%b2%d8%af%d9%86-%d8%a8%d8%b1%d8%a2%d9%88%d8%b1%d8%af/
https://motamem.org/%d8%aa%da%a9%d9%85%db%8c%d9%84-%d8%b3%d8%a8%d8%af-%d9%85%d9%87%d8%a7%d8%b1%d8%aa%d9%87%d8%a7/
https://motamem.org/%d9%85%d8%b9%d8%b1%d9%81%db%8c-%d9%85%d9%87%d8%a7%d8%b1%d8%aa-%d8%ad%d9%84-%d9%85%d8%b3%d8%a6%d9%84%d9%87/
https://motamem.org/%D8%AF%D9%88%D8%B1%D9%87-mba-%D8%AF%D8%B1%D8%B3-%D8%AA%D8%B5%D9%85%DB%8C%D9%85-%DA%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C/
https://motamem.org/%d9%85%d8%b9%d8%b1%d9%81%db%8c-%d9%85%d9%87%d8%a7%d8%b1%d8%aa-%da%a9%d8%a7%d8%b1-%d8%aa%db%8c%d9%85%db%8c/
https://motamem.org/%D8%AA%DA%A9%D9%85%DB%8C%D9%84-%D8%B3%D8%A8%D8%AF-%D9%85%D9%87%D8%A7%D8%B1%D8%AA%D9%87%D8%A7/






چهار حوزه ی مهم برای تأمین انرژی

ا بنابراین اهمیت کار آن ها ر. هیچ یک از چهار حوزه ای که شوارتز و مک کارتی مطرح می کنند، برای ما تازگی ندارند
:می توان در این دانست که این حوزه ها را کنار هم قرار داده اند و اهمیت مجموعه ی آن ها را به ما یادآوری کرده اند

انرژی فیزیکی

انرژی عاطفی و هیجانی

انرژی حاصل از تمرکز

انرژی حاصل از فعالیت های معنادار











چرا به سراغ تایم باکسینگ می رویم؟| تکنیک پومودورو چیست؟ 

هم فن پومودوروکه از آن گاهی با عنوان (Pomodoro Technique: به انگلیسی)تکنیک پومودورو

.استمدیریت زمانیاد می شود، ابزاری برای
در اواخر دههٔ هشتاد میلادی مطرح  (Francesco Cirillo)این شیوه را که نخستین بار فرانچسکو چیریلو 

.کرد، هم چنان تا امروز به شکل گسترده رواج دارد و به کار می رود

رابر چه روش برای این  که تکنیک پومودورو را بهتر درک کنید، ابتدا لزم است بدانید که این تکنیک در ب

.دیگری به وجود آمده و چه نگاهی پشت آن وجود داشته است

ت طولنی، اینکه انسان نمی تواند به صورت پیوسته و برای مد: استوار استایده اصلیبر یکپومودورو

.تمرکز ذهنی و توان فیزیکی خود را بر روی یک موضوع یا یک هدف مشخص حفظ کند

https://motamem.org/%d8%aa%da%a9%d9%86%db%8c%da%a9-%d9%be%d9%88%d9%85%d9%88%d8%af%d9%88%d8%b1%d9%88-%da%86%db%8c%d8%b3%d8%aa%d8%9f/
https://motamem.org/%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86-%DA%86%D9%87-%D8%A7%D8%B5%D9%88%D9%84-%D9%88-%D8%AA%DA%A9%D9%86%DB%8C%DA%A9%E2%80%8C%D9%87%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%AF/


ی؟برنامه ریزی برای اساس فعالیت ها یا بر اساس قطعات زمان

ز باید خریدهای امرو»: مثلاا شما صبح از خواب بیدار می شوید و با خود می گویید. یکی از رایج ترین شیوه های برنامه ریزی، توجه به فعالیت هاست
ا باید زبان هم بخوانم. یادم باشد گزارش سفر هفتهٔ قبل را هم بنویسم. خانه را انجام بدهم .  ب کنمعلاوه بر این ها باید اتاقم را هم مرت. ضمنا

«.مدت هاست به هم ریخته و فرصت نکرده ام به آن برسم

:تا همین  جا اگر نگاه کنید ما با چهار فعالیت روبه رو هستیم

خرید خانه•

نوشتن گزارش سفر•

زبان خواندن•

مرتب کردن اتاق•

ی ترتیب شان را اگر کارها ساده باشد، احتمالا با یک حساب سرانگشت. معمولا حداکثر کاری که در چنین شرایطی انجام می دهیم، اولویت بندی است
ارهٔ تقدم و دربفوریتوضروریتاگر هم تعداد و تنوع شان زیاد باشد و محدودیت زمانی داشته باشیم، احتمالا بر اساس میزان. مشخص می کنیم

(.ماتریس آیزنهاور)تأخر آن ها تصمیم می گیریم 

.می نامند (Task-boxing)تسک باکسینکیابرنامه ریزی بر اساس فعالیت هااین روش برنامه ریزی را

https://motamem.org/%D8%A7%D9%88%D9%84%D9%88%DB%8C%D8%AA-%D8%A8%D9%86%D8%AF%DB%8C-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D9%87%D8%A7-%D9%85%D8%A7%D8%AA%D8%B1%DB%8C%D8%B3-%D8%A2%DB%8C%D8%B2%D9%86%D9%87%D8%A7%D9%88%D8%B1/


:اما برنامه ریزی روزانه را می توان با رویکرد متفاوتی هم انجام داد

مستقل از این که چقدر فعالیت های . بالخره وقت ما در هر روز محدود است

مختلف در فهرست کارهایمان باشد، آن چه در عمل ما را محدود می کند،  زمان 

.است

ه مثلاا پنج یعنی بگوییم من روزان. پس می توانیم مسئله را از سمت دیگر حل کنیم

اعته این وقت را به بخش های نیم س. یا شش یا ده یا پانزده ساعت وقت مفید دارم

ا به چه یا یک ساعته تقسیم می کنم و سپس تصمیم می گیرم هر قطعهٔ زمانی ر

.کاری اختصاص دهم

تایم یابرنامه ریزی بر اساس قطعات زمانیاین روش را معمولا 

.می نامند(Time-boxing)باکسینگ

رد یا چندان هم مشخص نیست که چه ف. تایم باکسینگ رویکرد تازه ای نیست

.افرادی برای نخستین بار از آن استفاده کرده اند

ا اسمی اما کاری که فرانچسکو چیریلو انجام داد این بود که تایم باکسینگ را ب

ا به تازه و شکل و شمایلی متفاوت مطرح کرد و همین باعث شد که این شیوه ر

.نام او بشناسند



!تکنیک گوجه فرن ی
ل گوجه فرنگی بود و تایمری که به شک. یک تایمر مکانیکی داشت–مثل بسیاری از کسانی که در آشپزخانهٔ خود از تایمر استفاده می کنند –چیریلو 

.از آن برای اندازه گیری زمان پخت و پز استفاده می کرد

.استفاده کندبرنامه ریزی روزانهیک بار این ایده به ذهنش رسید که از تایمر گوجه فرنگی برای
دقیقه کوک می کرد و هر بار این قطعهٔ زمانی را به یک فعالیت مشخص اختصاص ۳0دقیقه یا 25به این شکل که معمولا تایمر خود را روی 

.می داد
ت؛ اما چون زمان سنج چیریلو به شکل گوجه فرنگی بود، اسم روش خود را پومودورو گذاش. زمان سنج های آشپزخانه شکل های مختلفی دارند
.پومودورو به زبان ایتالیایی یعنی گوجه فرنگی

.محسوب می شود( یعنی تایم باکسینگ)جالب این جاست که هنوز هم گوجه فرنگی به نوعی نماد این شیوهٔ زمان بندی 

https://motamem.org/%D8%A8%D8%B1%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87-%D8%B1%DB%8C%D8%B2%DB%8C-%D8%B1%D9%88%D8%B2%D8%A7%D9%86%D9%87/






Todoistنرم افزار برنامه ریزی روزانه و انجام کارهای شخصی 
برای برنامه ریزی روزانه و پیگیری کارها (Wunderlist)اپلیکیشن واندرلیست 

نرم افزار یادداشت برداری اورنوت 

https://motamem.org/%da%a9%d8%a7%d8%b1%d8%a8%d8%b1%d8%af-todoist-%d8%af%d8%b1-%d9%86%d8%b8%d9%85-%d8%b4%d8%ae%d8%b5%db%8c/
https://motamem.org/%d8%a7%d9%be%d9%84%db%8c%da%a9%db%8c%d8%b4%d9%86-%d9%88%d8%a7%d9%86%d8%af%d8%b1%d9%84%db%8c%d8%b3%d8%aa/


تمرکز روی اقدام به جای نتیجه| یکی از اشتباهات هدف گذاری 

ارزش . اقدام ها در ذات خود ارزش و معنا ندارند»
هٔ آن ها به این است که به ما کمک کنند به یک خواست

«.معنادار برسیم

ر فعالیت ها و اقدام ها به خودی خود معنا ندارند و معنایشان د
بستر یک هدف تعریف می شود

https://motamem.org/%d9%87%d8%af%d9%81-%da%af%d8%b0%d8%a7%d8%b1%db%8c-%d8%a8%d8%b1-%d8%a7%d8%b3%d8%a7%d8%b3-%d9%86%d8%aa%db%8c%d8%ac%d9%87/
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