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 مقدمه

ها و  رين دارايي آدمي است؛ و اين سرمايه جز از ساعتت باارزش «عمر»شك  بي

ها را دراختيار آدمي بگذارنـد ولـي در    ها تشكيل نشده است. اگر انواع دارايي ثانيه

همان لحظه به او بگويند عمـرت بـه پايـان رسـيده، شـيريني خـود را از دسـت        

محسـوب  كه عمري ندارد تا از آن بهـره ببـرد، دارايـي     دهند و ديگر براي آن مي

 شود. نمي

همتاترين سرمايه، آن است كه در هـر لحظـه    گيريِ شايسته از اين بي راه بهره

دادي. همان عملي كه در ادبيات دينـي   آن كاري را انجام دهي كه بايد انجام مي

اي كه فراتـر از عمـل خيـر و     كنند، عمل شايسته تعبير مي «عمل صالح»از آن به 

و جداشـدن از گـروه    9پسنديده است. در كلام الهي، راه بازگشت از سـير نزولـي  

منحصر در ايمان و عمل صالح است و در موارد پرتعدادي كه خداونـد   2زيانكاران

 ـ  ايمان رين كـرده  آورندگان را ستوده و در بسياري موارد ايمان را با عمل صـالح ق

ي خداجويان و بنـدگان خداسـت،    است. يعني ايمان كه شرط اصلي ورود در دايره

با عمل صالح آميخته است؛ و عمل صالح آن عملي است كه در اين لحظـه بايـد   

انجام دهي. شناخت اينكه در كدام لحظه كدام عمل را بايد انجام دهي و چگونه، 

ي تنگـاتنگي بـا مـديريت زمـان      بطهبا چه سرعت و با چه كيفيتي انجام دهي، را

 دارد.

                                                      

 .مَمنُْون غيَْرُ أجَْرٌ فَلَهُمْ الصَّالِحاتِ عَمِلُوا وَ آمنَُوا الَّذينَ إلِاَّ ،سافلِينَ أَسْفَلَ رَدَدْناهُ ثُمَّ، 5ـ6ي تين، آيه. سوره9
 وَ بِـالْحَ    تَواصـَواْ  وَ الصَّالِحاتِ عَمِلُوا وَ آمنَُوا الَّذينَ إلِاَّ ،خُسْرٍ لَفي الإِْنْسانَ إِنَّ، 2ـ3ي  ي عصر، آيه . سوره2

 .بِالصَّبْرِ تَواصَواْ
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ي ارزشمند تكـرار ناشـدني ـ را     عمر خود ـ همان سرمايه»مديريت زمان يعني: 

 .«چگونه صرف كنيم تا بيشتر و بهتر به اهدافمان برسيم
ي خدا و پيغمبـر جـدا نشـود، مـديريت      گذاري خيلي از جادّه اگر كسي در هدف

ابزارهـاي رسـيدن بـه خوشـبختي و سـعادت      تـرين   ترين و كاربردي زمان از مهم

ي دنيـوي   دنيوي و اخروي است. حتيّ با نگاه غير ديني هم مديريت زمان فايـده 

 كند. ي اصول خود دريغ نمي خود را از اجراكننده

گذراني و رفاه هم باشد مديريت زمان، شما را در  حتيّ اگر هدفتان پول و خوش

 دهد. تحقّ  اهدافتان ياري مي

تر اسـت و آن   مان، يعني در هر لحظه بداني كدام كار بهتر و مناسبمديريت ز

 كار را انجام دهي نه هيچ كار ديگر؛ حتيّ اگر آن كار ديگر، كارِ خوبي باشد.

ي اين كه بدانيم كدام كار بهترين است احتيـاج بـه مقـدّمات زيـادي از      لازمه

لـف ـ بـراي    جمله خودشناسي، شناخت استعدادهاي خود و شناخت كارهـاي مخت 

 انتخاب بهترين ـ و بالاتر از همه شناخت هدف خال  از آفرينش ما دارد.

ام انتخاب يك فعّاليت يا روش زنـدگي چگونـه    اگر ندانم براي چه آفريده شده

 ممكن است واقعاً بهترين انتخاب باشد؟

خواهد كليـد طلايـي موفّقيـت و خوشـبختي      بينيد كه مديريت زمان كه مي مي

 در مبدأ و چه در مقصد ـ سر از مباحث كلان ايدئولوژيك درآورد.باشد ـ چه 

ولي ما در اين كتاب به اين مباحث نخواهيم پرداخت و آن را به اهل خود و به 

 گذاريم. موقعيتّ مناسب خود وامي

هـاي   ها كتاب مديريت زمـان اسـت راه   ي ده شده اين كتاب كه عصاره و ادغام

ي وقت را  كننده  هاي حذف يا كاستن از عوامل تلف اهبرداري بهتر از زمان و ر بهره

 دهد. به شما نشان مي

دست خواهيد آورد، اين كتاب به  اگر شما با داشتن وقت بيشتر، پول بيشتري به

 كند. شما كمك مي
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ي وقـت، فرصـت بيشـتري را بـه خـانواده       كننـده  اگر شما با حذف عوامل تلف

تري خواهيد داشـت، ايـن كتـاب بـه      ي خوشبخت اختصاص خواهيد داد و خانواده

 آيد. ياري شما مي

كردن وقت، آن هـدف   مصرف و اگر شما بعد از شناخت چرايي زندگي، با بهينه 

را بهتر محقّ  خواهيد كرد، بازهم اين كتاب ـ و البتّه عمل بـه آن ـ شـما را بـه      

 هدفتان خواهد رساند. 

ين كتاب زمان بيشـتري بـراي   آموز، دانشجو يا معلّم و استاد هستيد ا اگر دانش

دهـد؛ و اگـر زاهـد و عـارف و اهـل       دادن در اختيارتان قرار مي آموختن و آموزش

داري و راز و نياز با خداي يگانه هم هستيد اين كتاب شما را در  زنده تهجّد و شب

هايي از اين كتاب بيشـتر بـراي مـديران     كند. بخش رسيدن به هدفتان كمك مي

تواننـد از   خواهند مدير شوند، مي اين آنان كه مدير نيستند و نميكاربرد دارد، بنابر

ي مباحث مربوط به مديريت زمان آن اسـت   تر بگذرند. عصاره ها سريع آن بخش

 كه؛ 

ي اجراي قواعد مديريت زمان را در خود ايجاد كنيم؛ و ايجاد انگيزه  الف. انگيزه

 وقوع خواهد پيوست. به با بالارفتن آگاهي از اهميتّ و ثمرات مديريت زمان

ب. عوامل اتلاف وقت را در زنـدگي شخصـي و اداري خـود شناسـايي كنـيم،      

هرچند عوامل اتلاف وقت، مشخصّ و بسياري از آنها براي اكثر مـردم مشـتر    

است، ولي هركس با تحليل روش زندگي و گذران وقـت خـود، بهتـر از ديگـران     

يك بيشـتر بـه او    اتلاف وقت، كدامتواند تشخيص دهد از بين عوامل پرتعداد  مي

 زند. لطمه مي

ها و باورهايي هستند كه ما را در اجراي قواعد مـديريت زمـان يـاري     ج. دانش

ي فصل دوّم  ها با مطالعه دارند.  اين آگاهي دهند و يا ما را از اجراي  آن بازمي مي

و انتظـار   آيـد  دست مـي  ها تا حدود قابل توجّهي به ها و  خودشناسي و انجام تست
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اصلاح رفتارهاي تأثيرگذار در مديريت زمان، بدون توجّـه بـه خصوصـيات خـود،     

 همچون حركت با چشمان بسته، احتمال موفّقيتش بسيار نازل است.

ترتيـب بـه    د: اساتيد فنّ مديريت زمان، مراحل اين علم، فـن و يـا هنـر را بـه    

 دانند. مي «اقدامگيري و  ريزي، تصميم بندي، برنامه گذاري، اولويت هدف»

در فصل سوّم اشاره خواهد شد كه با توجّه به شناخت خـود و انتظـار خـود  از    

خواهيد بـه كجـا    تان بايد خيلي روشن و واضح مكتوب كنيد كه مي مابقي زندگي

تـان كجاسـت و بـراي رسـيدن بـه آن، اهـداف ميـاني و         برسـيد؟ هـدف نهـايي   

 تان كدامند؟ اي مرحله

، اهداف شغلي، مالي، خانوادگي، معنوي و اهـداف ديگـر   تا شما به وضوح تمام

ايد نبايد هـيچ انتظـاري از خـود و از     تان را مشخصّ و مكتوب نكرده ابعاد زندگي

 عمرتان داشته باشيد.

بندي خواهيم پرداخت؛ يعنـي اگـر اهـداف متعـدّد و      در فصل چهارم به اولويت

كنـد   رسد، عقل حكم مـي  ا نميه ي آن ايد و وقتتان به همه متنوّعي در نظر گرفته

ي آنچه را كه بايد انجام دهيد فهرست  بايد بتوانيد الاهمّ فالاهمّ كنيد. يعني همه

كنيد و با خود بيانديشيد اگر فقط بتوانيـد يـك كـار انجـام دهيـد كـدام يـك را        

كند. به همين ترتيـب تمـام    گزينيد. اين كار اولويت اوّل شما را مشخصّ مي برمي

رساند با يكديگر مقايسه كنيد و رتبـه بدهيـد.    شما را به اهدافتان مي كارهايي كه

ترين مراحل مديريت زمـان باشـد    ترين و مشكل بندي شايد مهم ي اولويت مرحله

 هاي آن اشاره خواهد شد. كاري كه در فصل مربوط به ريزه

بنـدي   گـذاري و اولويـت   ريزي اختصاص دارد، شما هـدف  فصل پنجم به برنامه

ايـد و مراجعـه بـه     ايد، مثلاً در اهداف شخصي به سلامتي امتياز بالايي داده كرده

ايد، ممكن است پزشـك مربوطـه    پزشك يا دندانپزشك را براي خود لازم دانسته

براي يكي دو روز بعد شما وقت بدهد، آيا به اين علتّ كه اولويت اوّل شما رفـتن  

ات با پزشك، دست به هـيچ كـار   نزد پزشك بود، آيا بايد تا رسيدن به زمان ملاق
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هايي از  ي يك گزارش باشد ولي بخش ديگري نزنيم؟ شايد اولويت اوّل شما تهيه

اطلّاعات گزارش بايد از ديگري تحويل گرفته شود، آيا با ايـن بهانـه كـه سـاير     

كارها اولويت اوّل نيستند، تا رسيدن گزارش، نبايد هـيچ فعّاليـت مثبـت ديگـري     

 انجام داد؟ 

دانـيم   ي فلان درس باشد، ولي همه مـي  اولويت اوّل يك دانشجو مطالعه شايد

توان به يك نـوع مطالعـه پرداخـت.     كه تمام فرصت يك هفته يا يك روز را نمي

نيازها  ها و نيز با شناخت پيش ريزي يعني اينكه با آگاهي از اهداف و اولويت برنامه

اصـلي    م مستقيماً بـه فعّاليـت  تواني هايي را كه نمي آمدهاي هر عمل، فرصت و پي

هاي بالا ـ از اهـداف متنـوّع شـغلي، شخصـي،       اختصاص دهيم بين ساير اولويت

 كنيم. «ريزي برنامه»خانوادگي، مالي و... ـ تقسيم، چينش و يا بهتر بگوييم 

ي  ريزي در يـك كارگـاه صـنعتي و يـا بـراي يـك پـروژه        همچنان كه برنامه

هاي رياضي و قوانين مديريتي  اي است و فرمول مهندسي، علم و فنّ تعريف شده

روز هم از اين قاعده مستثني نيست  ريزي اوقات شبانه كار گرفته است، برنامه را به

كـردن   ريزي آشنايي دارند، بعـد از روشـن   بسا كساني كه كمتر با علم برنامه و چه

رت و ريـزي ناچـار باشـند از مشـو     ي برنامـه  هايشـان، در مرحلـه   اهداف و اولويت

 همفكري آگاهانِ اين فن بهره بگيرند.

گيري و اقدام اختصاص يافته است. پرواضح  هاي ششم و هفتم به تصميم فصل

است چه بسيار افرادي كه هدف و اولويـت خـود را مشـخصّ كـرده و بـراي آن      

  دارند. بـراي رفـتن بـه    هاي بعدي را برنمي كنند، لكن قدم يا قدم ريزي مي برنامه

ي سـفر كفايـت    ي برنامـه  كـردن مسـير و تهيـه    مقصـد، مشـخصّ   سفر، انتخاب

كند؛ بايد تصميم به حركت گرفت و بليط را تهيه و به فرودگـاه يـا ايسـتگاه     نمي

ي نقليه را آماده و شروع به حركت كرد. چه بسيار كساني كـه   قطار رفت يا وسيله

گز قـدم از قـدم   كنند ولي هر ي سفر خود را بارها و بارها در ذهن مرور مي برنامه
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انـد   ي مهم و اساسي در رسيدنِ به اهـداف  دارند، تصميم و اقدام، دو مرحله برنمي

 فايده و ناقص خواهد ماند. هاي قبلي بي كه بدون آن تمام تلاش

هـا در راه رسـيدن    برداري بهينه از فرصت ( به بهره7تا  3گانه ) تمام فصول پنج

فيد فايده است كـه فرصـتي بـراي    به اهداف اختصاص يافته است و به شرطي م

 شما مانده باشد.

چنان بساط خود را در زندگي ما پهـن كـرده باشـند     اگر عوامل اتلاف وقت، آن

هـا،   ي تعيـين هـدف   توجّهي براي مـا بـاقي نمانـده باشـد، همـه      كه فرصت قابل

 فايده خواهد بود. فايده، بلكه بي ها كم ريزي سنجي و برنامه اولويت

هاي كاهش تأثير و يـا دفـع    اسايي عوامل اتلاف وقت و راهفصل هشتم به شن

آنان اختصاص يافته است. برخي از اين عوامل، براي همه مشتر  است و برخي 

 ها. مخصوص بعضي مشاغل و گروه

آورنـد، بايـد عوامـل اتـلاف      كه براي كارهاي اساسي هميشه وقت كم مي آنان

ها را بسيار جديّ اجـرا   قابله با آنكارهاي م وقتِ اختصاصي خود را شناسايي و راه

 كنند.

 «كردن مايحتاج سفر و حركت اسـت  دفع موانع، مقدّم بر جمع»از اين منظر كه 
هـاي   شد و چه بسيار كتاب بود فصل هشتم به آغاز كتاب منتقل مي شايد مناسب 

. البتّه هر 9اند مديريت زمان كه فقط مطالب همين فصل را مورد بررسي قرار داده

 ايم. منظر مدافعين و منتقدين خود را دارد و ما ترتيب حاضر را برگزيدهدو 

كردن بـه اصـول    عمل»شوم مديريت زمان احتياج به  در پايان مجدّداً يادآور مي

ها و صدها كتاب مديريت زمان اگر فقط مطالعه شـوند   دارد و اين كتاب و ده «آن

عمـل اسـت؛ هرقـدر    گرهي از زندگي شما نخواهـد گشـود، ايـن كتـاب، كتـاب      

گيري از تجربه صـدها انسـان موفّـ      پيشنهادهاي عملي را كه اساتيد فن با بهره

                                                      

 ، الك مكنزي، محمدرضا رضاپور، نشر چامه.وري از زمان مديريت بهره .9
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كـه بخـش انـدكي از     اند بـه كـار بنديـد. پـيش خواهيـد رفـت. آن       دست آورده به

تر از كسـي اسـت    هاي اين كتاب و ساير كتب مشابه را عمل كند موفّ  راهنمايي

ن و موفّقيت مطالعه كند لكـن دسـت بـه    ها بلكه صدها كتاب مديريت زما كه ده

 عمل نزند.

 .9 ، وَ أَنَّ سَعْيَهُ سَوْفَ يُرى وَ أَنْ لَيْسَ للِِْْنْسانِ إلِاَّ ما سَعى

ي تلاش خود  زودي نتيجه ماند و به كند باقي نمي براي آدمي جز تلاشي كه مي

 را مشاهده خواهد كرد. 

 عليرضا برازش

29پاييز  

                                                      

 .31 ـ 40ي نجم، . سوره9





 1فصل 

 و حاصل مديريت زماناهميّت  مفهوم،

 مديريت زمان چيست؟ـ 1ـ1

 از ساير كارها لبترين كار قانجام مهم

 9.جوهر اصلي مديريت زمان است «ابتدا كارهاي مهم را انجام دهيد» شعار
درسـتي   توانيد وقتتـان را بـه   كارها، نمي بدون انجام كارهاي مهم پيش از ساير

 .2مديريت كنيد
 3.كنيد ترين كار خود نيستيد، داريد وقت خود را تلف مي وقتي مشغول بااولويت

 4.هدردادن نسبي زمان شماست ،هاي بالاي خود اولويتانجام هركار جز 
 «مديريت خود»مديريت زمان يعني 

فهمـي شـود؛    ترين كـج  مفهوم زمان در مديريت ممكن است خود عامل بزرگ
بنـابراين   5.تـوان كنتـرل و اداره كـرد    زمان را مانند ديگر منابع و عوامل نمي زيرا

صـدا    خيلي دور از حقيقت نيست اگر با بعضي بزرگان اين علم يـا ايـن فـن هـم    
 6.پذير نيست مديريت زمان امكان ؛شويم و اظهار كنيم كه

                                                      

 .36وري از زمان، ص مديريت بهره. 9
 .35همان، ص. 2
 .902چگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم، ص .3
 .942، صمديريت زمان، برايان تريسي .4
 .39، صوري از زمان مديريت بهره .5
 .29، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .6
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بريم ولي بايـد اذعـان    ميكار  را به «مديريت زمان»اگر چه براي راحتي، عبارت 
 كنيم كه؛

 9.مديريت زمان در واقع مديريت فردي است

 ؛شود به ما يادآور مي ،يت و مديريت زمانموفّقاستاد فنون  ،تريسيبرايان لذا 

 طور مداوم به خود يادآوري كنيد؛ به
 را مديريت نماييد، توانيد زمان نمي

 .توانيد خود را مديريت كنيد تنها مي

 ؛كند و در فرازي ديگر اشاره مي

ريزي  برنامه ،كار اصلي مديريت زمان

 كارتانو  خوددهي  ناماو س

 .براي رسيدن به حداكثر بازدهي است

ارچوب ، نـوعي تفكّـر يـا چ ـ   «بر زمـان  سلّطتوانايي ت»يا  در واقع مديريت زمان
 2.دهد دچار نوسان شويد ذهني است كه اجازه نمي

توانيد كاري را بـا كـاري    دست آوردن نيست؛ فقط مي خريدني و قابل به ،زمان
 ديگر مبادله كنيد.
اي نيسـت؛   كار جديد به ياد داشته باشيد، هـيچ زمـان اضـافه   قبل از شروع هر 

 3.ندادن يك كار ديگر است انجام يك كار به معني انجام
تنها راه براي داشتن زمان كافي جهـت انجـام كارهـايي كـه تـأثير زيـادي در       

در جـاي   تان خواهد داشت، حفظ و اسـتفاده از زمـاني اسـت كـه معمـولاً      زندگي
 4.شود ديگري مصرف مي

                                                      

 .29، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .977، صوري از زمان مديريت بهره .2
 .923، صمديريت زمان، برايان تريسي .3
 .914، صمديريت زمان، برايان تريسي .4
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 مدّتاگر شما به كسي پول بدهيد لباستان را از لباسشويي بگيرد تا در ازاي آن 

 9.ايد بيشتري در محل كار باشيد، فقط يك كار را با كار ديگر مبادله كرده

كارگرفتن فكر و اراده براي انجام كارهـا و نسـپردن خـود بـه      به مديريت زمان

 .ي ديگران است دست حوادث و اراده

يعني اينكه كنترل زمان و كار خويش را به دست گيريد و اجازه  ،مديريت زمان

 2.ندهيد حوادث و ديگران، شما را مديريت كنند

خودكـار و از  طـور   بـه  جاي اينكه اشخاص، اعمالشان را بهمديريت زمان يعني 

 كار گيرند. روي عادت انجام دهند، انديشه و فكر خود را نيز در حين عمل به

ها نيست؛ بلكه عبارت  مهلتي روياروشدن با آخرين  مسأله مديريت زمان صرفاً

 .«ي غلط تر  عادات جاافتاده» از است
ي غلط  ي توان بكوشيد عادات جاافتاده با همه اين است كههدف كنترل زمان 

 3.را تر  كنيد

 ها براي رسيدن به هدف زندگي است. كارگيري توانايي هدف مديريت زمان به

 ريزي كردن برنامه ،از پيش انديشيدن

 4.ها و تعيين اولويت

ي تعيين شده نيست؛ مـديريت   مديريت زمان فقط انجام كار مطاب  برنامه

هـاي   ها براي رسيدن به هـدف  ها و توانايي كارگيري بيشترين دارايي زمان به

 5.اصلي زندگي است

                                                      

 .33، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .95، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .2
 .54، صوري از زمان مديريت بهره .3
 .28، صهمان .4
 .980، صوري از زمان مديريت بهره .5
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خاطر اينكه حساب وقتمان را داشـته باشـيم ارزش    مراقبت از وقت فقط به

در مصـرف وقـت جهـت انجـام كارهـاي      اني ندارد؛ بلكه نظارت آگاهانه چند

 دارد.اهمّيت  تان است كه و اساسي زندگي تاهمّيبا

 «ي مطلوب از زمان در اختيار استفاده»مديريت زمان يعني 
 زمان در مديريت چيزي جز شعور متعارف نيست.

حـدّ مطلـوب    از زمـاني كـه در اختيـار دارم در   » ؛م يعنيموفّقمن در كارم 

 1.«كنم استفاده مي

 مديريت زمان يك مهارت است

دهي يـك   ناماندهي خود است و خوشبختانه ساماماهيت مديريت زمان س

 2.ها قابل يادگيري مهارت است و تمام مهارت

سواري يك مهارت است و مانند  مديريت زمان همچون تايپ و يا دوچرخه

 3.آن را ياد گرفتتوان  ها با تمرين و تكرار مي ساير مهارت

 كار با حداكثر كارآيي ي خود و محيط اداره

و تا آنجا كـه ممكـن    ـ  هاي مديريت خودمان راه»منظور از مديريت زمان 

 4.«با اكثريت كارآيي است ـ ي محيطمان باشد، اداره
بـه بهتـري     آن استعداد داريـ،،  ها براي انجام آنچه در سوق توانايي

 شكل ممك 

اش آن اسـت كـه از امكانـات در اختيـار، بهتـرين را       وقت، معنيكردن  سودمند

 5.ي به نيكوترين نحو به كار بياندازيممشخّصو آن را در زمان كرده انتخاب 

                                                      

 .21، ص همان .9
 .71، ص. مديريت زمان، برايان تريسي2
 .42، ص همان .3
 .29، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .4
 .90، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .5
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ها و استعدادهايتان بـه روشـي اسـت كـه بـالاترين       كار شما، اختصاص توانايي

را شـده   گـذاري  احساسي و فيزيكـي و سـرمايه   هاي ذهني، ميزان بازگشت انرژي

 داشته باشيد. 

بــالاترين بازگشــت انــرژي، همــواره در كــاري اســت كــه در آن اســتعدادها و 

كنيد، سپس  خاص تركيب مي هاي موقعيتخود در هاي خود را با نيازهاي  توانايي

 9.نماييد بر آن تمركز مي مصمّم

 ها در مديريت زمان حل مشكلات و راه به ه، پيوستگيِ

هـاي   حـل  انـد، راه  ريت زمان به يكديگر پيوستهگونه كه مشكلات در مدي همان

 مرتبطند.آنها نيز به يكديگر 

مثلًا اگر بر انضباط فردي تكيـه كنيـد، خودكـار و طبيعـي بـر خلـ  و خـوي        

 2.ايد ي تساهل غلبه كرده گيري و روحيه آسان

 پيچيدگيِ مديريت زمان

دشـوار   يكي ديگر از وجوه مديريت زمان، پيچيدگي آن است كه كنتـرل آن را 

سازد. مديريت زمان از عناصر متعدّدي پديد آمده كه اين عناصر بـه يكـديگر    مي

 3.دانيم كدام نخ را بايد بكشيم گره خورده است. گاه واقعاً نمي

 ها و اصول مديريت زمان بنيانـ 1ـ9

 ؛انجام اولويت بالا و عدم انجام جز آن

 ؛انجام كارهاي مهم پيش از ساير كارها

 .ندن هدردهندگان وقتبه حداقل رسا

                                                      

 .965، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .28، صوري از زمان مديريت بهره .2
 .27، ص همان .3
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 ي مديريت زمان يازده مهارت چرخه

 انضباط شخصي، نظم، كنترل و تسلّط بر خود ـ9

 هاي كليدي نتيجه شناسايي زمينه ـ2

 گذاري هدف ـ3

 ها ها، انقطاع ها، وقفه كنترل مزاحمت ـ4

 دهي خود و كارتان سامان ريزي و برنامه ـ5  

 ها  از پيش انديشيدن و تعيين اولويت ـ6

 اجتناب از تعوي  و امروز و فردا كردن ـ7

 دهي مفيد جلسات سازمان ـ8

 و تمركزدقتّ  ـ1

 تفويض اختيار ـ90

 9.يافته سازمانبه روش كار  انجام ـ99

 ها در مديريت زمان تري  نكته مه،

را كـه انجـام    ييهـا  يـت فعّالي زماني تهيه كرده و در آن  براي خود كارنامه ـ9

 ايد در هر نيم ساعت ثبت كنيد. داده

 بيني تخمين بزنيد. و واقعدقتّ  با ـ2

 براي وظايف اساسي و اصلي، مدّت زمان بيشتري را در نظر بگيريد. ـ3

هاي  ريزي و تحليل برنامه براي فكركردن، برنامه  تان، از بهترين زمان ذخيره ـ4

 كنيد.  تان استفاده روزانه

باره نسبت به انجام آنهـا   بندي كرده، سپس يك اعمال شبيه به هم را گروه ـ5

 اقدام كنيد.

 صورت قاعده درآوريد. انجام كارهاي مشخصّ و عمومي را به ـ6

                                                      

 .68، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
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 تان قرار دهيد. هايي خاص را براي مرور شرح وظايف شغلي زمان ـ7

واسـتند  خ جـاي شـما، آنهـا مـي     از افراد با صلاحيت خود بپرسيد كه اگر بـه  ـ8

 كردند. ي زماني تهيه مي چه برنامه  سازمان را اداره كنند،

دهيد در جهت مقصود و منظور نهايي  از خود بپرسيد آيا كاري كه انجام مي ـ1

 سازمان است يا خير؟

 تحت هيچ شرايطي نبايد تلف شود.  انرژي و وقت شما ـ90

آينده هم بـود و   ـ در مواقعي كه سازمان در شرايط خوبي است بايد به فكر99

 ريزي درازمدّت كرد. بيني و برنامه پيش

بلكـه    دهـد،  نيست كه به سبب حوادث انجام مي  ـ ارزش انسان به كارهايي92

 كند. رغم حوادث مي هبسته به اقداماتي است كه ب

 هاي مقطعي پاداش دهيد. حل جاي راه هاي اساسي به حل ـ به راه93

 باشد.ـ بهتر است نوع پاداش نقدي 94

به باشيد؛ نبايد غافلگير شويد، بنابراين ـ هميشه در فكر بروز حوادث غيرمترق95ّ

 ؛شود يپيشنهاد م

 الف: حوادث غيرمترقبه را ثبت و تحليل كنيد.

 ب: علل حوادث غيرمترقبه را شناسايي كنيد.

ـ براي ايجاد انگيزه، سيستمي را طراحي كنيد كه كاركنان نقاط قوّت خود و 96

 را ببينند. ديگران

 ي خود ثبت كنيد. هاي روزانه مدّت را در دفتر يادداشت ـ اهداف كوتاه97

 نيل به اهداف را مشخصّ كنيد. برايي پيشرفت  ـ درجه98

آنهـا    بندي كرده و در طي روز، به ترتيب زمان خاص خـود،  ـ وظايفتان را اولويت91

 را انجام دهيد.  

هـا و   سـبب بحـران   ،زمـاني در طـي روز  ـ فراموش نكنيد كه نداشـتن الگـوي   20

 هاي فكري براي شما خواهد شد. استرس
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كار و توليد و در نهايـت   رساندن پايان بههايي براي  ثبت تخمين  بندي، ـ با اولويت29

اند، كار برجسـته و عـالي    پرداخت پاداش به كساني كه كار را در اسرع وقت انجام داده

 مان مجزاّ كنيد.ثمر در ساز را از كار بيهوده و بي

 9.مطالعه كنيد  ـ وقتي در حال مسافرت هستيد يا وقتي منتظر كسي هستيد،22

 تري  اصل آن كدام است؟ مديريت زمان چيست و مه،

 .هاست مديريت زمان، انتخاب اولويت ترين اصل مهم

در  كارهاي مناسبانجام »مديريت زمان 

 2.است «زمان مناسب به روش مناسب

اي چه كاري بايد انجام داد و پـس از   لحظه عملي يعني بدانيم در هرمديريت زمان 

 آن بايد چه كرد.

كـه فقـط كارهـاي روزمـرهّ را در سـاعات       آن اسـت مفهوم مديريت زمان بيش از 

در آن بـه انجـام    تـا ي انجام دهيد؛ بلكه منظور اين است كـه وقتـي پيـدا كنيـد     خاصّ

 ر خود بپردازيد.ترين كا كارهاي مهمّ زندگي يعني بااولويت

ي وقت باشـد. بـا    كننده تواند بالقوهّ ضايع طلبد مي هر عامل و هر امري كه زمان مي

اولويـت بـه نفـع مـوارد      به حداقل رساندن مـوارد كـم   به اين امر، مديريت زمان توجهّ

 3.دار است اولويت

 است؟ چرا مديريت زمان مه، ـ1ـ3

توان طلا بـه دسـت آورد    وقت ميوقت گرانبهاتر از طلاست؛ زيرا با صرف  ـ9

 4.توان بر عمر افزود ولي در مقابل طلا نمي

                                                      

 .904، صگوهر وقت .9
 .374، صمديريت زمان، برايان تريسي .2
 .35، صوري از زمان مديريت بهره .3
 .932، صمديريت كاربردي وقت .4
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اگر زندگي را دوست داريد، وقت را تلف نكنيد؛ زيرا زندگي از وقـت سـاخته    ـ2

 9.شده است

اي وجود نـدارد كـه بتوانيـد آن را بـه      هيچ زمان اضافه»به ياد داشته باشيد  ـ3

 .«دست آوريد

جايگزين اسـت و   ي غيرقابلپذير نيست، زمان به كلّ طافتأمين زمان ابداً انع ـ4

 2)پيتر دراكر( .پيدا كردجانشين توان براي آن  نمي

 زمان كالايي كمياب و محدود است. 

 زمان قابل خريداري نيست. 

 شدن نيست. زمان قابل ذخيره 

 ممكن است. افزايش زمان غير 

 برگشت است. عبور زمان، دايمي و غيرقابل 

 ين زندگي است.زمان، ع 

 3.گرفت توان نميجلوي گذشت زمان را  

وقت خـود را منبعـي كميـاب و آن را     موفّ افراد »طي تحقي  ثابت شده است 

 4.«دانند يتّ ميموفّقجايگزين  بخش غيرقابل
پذير اسـت و نـه چيـزي جانشـين آن      وقت همان عمر انسان است، نه برگشت

 5.شود مي

 ؛با پنج نوع عامل سروكار داردكسب و كار با مديريت بخردانه 

 زمان. ـ5ات، اطلّاع ـ4نيروي انساني،  ـ3، موقعيت جغرافيايي  ـ2سرمايه، ـ 9

 مانند و يكتاست؛ چون محدود است.  بي «زمان» در بين اين پنج عامل

                                                      

 .95، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .2، صوقت خود را تنظيم كنيم .2
 .99، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .3
 .352، صمديريت زمان، برايان تريسي .4
 .1، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .5
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 آوريد صرف كنيد.  تنها منبعي است كه بايد در مقابل آنچه به دست مي ،زمان

انتخاب كنيم كه آيا از توانيم  ما حتي نمي

توان نوع  زمان استفاده كنيم يا نه، فقط مي

 9.استفاده را تعيين كرد

 ؛منابع كليدي توليد عبارتند از

 زمان. ـ3نيروي كار،  ـ2سرمايه، ـ 9

 ؛ده ساله نشان داده است  ي پژوهش نتيجه

 تر است. زمان از هزينه مهم

 تر است. زمان از فروش مهم

 .تر است ليد مهمزمان از ميزان تو

 2.تر است زمان از كيفيت توليد مهم

 با مديريت زمان تا چه ميزان بر كارآيي افزوده خواهد شد؟ ـ1ـ4

 ي امور.  شود تا اداره % وقت مديران صرف اجراي كار مي17

توانـد   شود كه يك منشـي بهتـر از او مـي    % وقت مديران صرف اموري مي50

 انجام دهد. 

 تواند به يكي از همكاران تفويض شود. يك مدير مي % كارهاي40بيشتر از 

 3.ترين عامل شكست مديران است بزرگ ،ناتواني در تفويض توان گفت: مينتيجه در 

% اسـت؛ يـك سـال مشـاهدات     30 مـديران دهـد كـارآيي    ات نشان مياطلّاع

كند. غالب  را تأييد مياطلّاعات  شخصي من در مورد مديران بازرگاني آمريكا اين

ايـد   كنيم. آيا دقّت كرده سوّم ظرفيت كارآيي خود كار مي ما در بيشتر مواقع با يك

                                                      

 .35، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .247، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .2
 .47، صهمان .3
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كه در آخرين روزي كه فرداي آن قصد رفتن بـه تعطـيلات را داريـد سـه برابـر      

بـا  اگـر  گيريم من و شما حتّـي   نتيجه ميكنيد؟  بيشتر از روزهاي معمولي كار مي

 9.دو برابر زمان حال خواهد شد مان  بازده ،كار كنيمخود   دوسوّم ظرفيت

 ند؟ا توجّه بهينه از زمان بي برداريِ چرا بيشتر مردم به بهره ـ1ـ5

اهـداف  مـردم  % 9و مكتوب دارند. كمتـر از   مشخصّ% مردم اهداف 3كمتر از 

هـا را   موفّـ  % 3% و 9كنند و همين  طور منظّم بازنويسي و بازنگري مي خود را به

 2.دهند تشكيل مي

% دلايل نرسيدن شما به هدف، داخلي است. موانع به خود شـما و شـركت   80

 3.شود شما مربوط مي

 طبيعت بشر

گيـري از   هاي كلاسيك براي بهره آگاهي بيشتر، برخي برنامهرغم  به چرا هنوز

 4.«طبيعت بشر» ؛آيد؟ پاسخ سهل و ممتنع است مينادرست از آب در ،زمان
ولـي   ؛اسـت  «تلفـن »  ي وقت كننده ترين ضايع دانيم بزرگ همه ميطور مثال  به

 ."كنند گناه از من نيست، ديگران به من تلفن مي"اكثراً خواهند گفت: 

 داريد. چرا؟ اين شما هستيد كه گوشي را برميامّا  بله، درست است.

 ادب باشيد. خواهيد بي نمي الف.

 خواهيد مديري دور از دسترس باشيد. نمي ب.
كنيد ممكن است تلفن براي امر مهميّ باشد كه انقطـاع كـار در مقابـل     فكر مي ج.

 آن معقول است.
 بريد. كردن لذتّ مي از صحبت د.
 .در جريان خبرهاي تازه باشيد مايليد ؛كنجكاويد ه.

                                                      

 .48، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .46، صمديريت زمان، برايان تريسي .2
 .73، صهمان .3
 .91، صوري از زمان مديريت بهره .4
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 كننده پاسخ دهيد. تلفن توانيد به سؤالِ كنيد بهتر از هركس مي فكر مي و.
 .«ي است كه شما را به دام انداخته استاين طبيعت بشر» ؛دقتّ كنيد
 ها به ريشه توجهّعدم 

ايـن اسـت كـه     ،مشكل زمان عاجز مانده دليل آنكه اين همه كتاب و مقاله در حلّ
 و هـا  ريشـه سـازند تـا بـه     متمركز مي عوارضو  ها نشانهخود را بر  توجهّي آنها  همه»

 9.«ارتباط هستندها تا حدودي با طبيعت بشر در  . عوامل و ريشهعوامل
 هواي نفس

كـردن ديگـران، تـرس از برخوردهـاي جديـد،       هواي نفس، تمايـل بـه خوشـحال   
هـاي خـود،    كنجكاوي، عدم اطمينان، عدم احساس امنيت، غرور نسـبت بـه توانـايي   

، از خصوصـيات بسـيار متعـارف    جـويي ديگـران   طلبي و حسد نسبت به برتـري  كمال
 هاي رواني و دروني از وقت خـود  اين همه محرّ هاست و دشوار بتوان با وجود  انسان
 2.بهره گرفت مؤثرّعاقلانه و طور  به

 تعارض با الگوهاي عادتي

شـده بـا    هـاي مـديريت   بـودن روش  معـارض  ،دليل ديگر دشواري مـديريت زمـان  
 3.ي عادتي است الگوها

ولـي لازم و   ،مشـكل  ،كردن عادات كهنه و خـوگرفتن بـه عـادات جديـد     فراموش
اي براي فراگيري عادات جديد وجـود   شده هاي تثبيت ضروري است. خوشبختانه روش
 دارد كه داراي كارآيي است.

، نگـرش معلمّـان بـه    مدرسههاي بدِ كاري، سيستم آموزشي  دليل اصلي عادت

 4.برتري تحصيلات و نگرش والدين به تكاليف خانه است

                                                      

 .22، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .22، صهمان .2
 .25، صهمان .3
 .948، صمديريت زمان، برايان تريسي .4



مفهوم، اهميّت و حاصل مديريت زمان  

3535  

  

اعتقـادات و  از جملـه   ،مديريت زمانهاي ناصحيح به  نگرشبودن دارا

 باورهاي زير؛

 فرد نامنظمي هستم. من ذاتاً ـ9

 تر كاركردن است. تنها راه كسب بازده بيشتر، سخت ـ2

 توانم در تمام روز به يك ميزان كارآيي داشته باشم. من مي ـ3

 شود اختيار در زندگي از بين برود. ريزي سبب مي برنامه ـ4

 دهم. در آخرين لحظات بهتر انجام ميمن هميشه كار را  ـ5

 خواهيد كاري خوب انجام گيرد فقط خودتان انجامش دهيد. اگر مي ـ6

 9.ريزي ندارم من حتي وقت برنامه ـ7

دادن كار بدين معنـي اسـت كـه وقـت زيـادي       اعتقاد به اينكه خوب انجام ـ8

 2.صرف آن كنيد

 كج فهمي در مورد مديريت زمان

 واقعيت اعتقاد
توانستي با رعايت اصول مديريت زمان  مي .مموفّقمن در كارم 

 تر باشي. موفّ 

مــن تحــت فشــار بهتــر كــار 
 .كنم مي

 كس چنين نيست. هيچ

 3.كافي نيست .كنم من با تقويم كار مي

نسه مانع ذهني در مقابل مديريت زما  

                                                      

 .22، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .6، صوقت خود را تنظيم كنيم .2
 .30، صوري از زمان مديريت بهره .3
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  ؛9مانع 
يافته باشيد، فردي  خيلي سازماناگر 
 شد.احساس خواهيد  بي سرد و

   ؛تواقعيّ
م خودانگيخته نيسـتند؛ سـردرگم و   افراد نامنظّ

 اند. عصباني  و معمولاً دچار استرس

  ؛2مانع 
 ؛طور هستم( )من همينتوجيه 

 .ام( )من هميشه همين طوري بوده

   ؛واقعيتّ
هـاي   آيد، مهـارت  كس شلخته به دنيا نمي هيچ

 اند. زمان آموختني

  ؛3مانع 
 .ندارم توانايي مديريت زمان را

   ؛واقعيتّ
 9.مديريت زمان هيچ ژن يا كروموزومي ندارد

 غفلت از ارزش زمان
 ؛يت در مديريت زمانموفّقدو عامل اصلي بروز آفات و عدم 

 غفلت از ارزش زمان ـ9

 .2اشتغال به امور غير ضروري ـ2

 مديريت زمان  نتايج و ثمرات ـ1ـ6

 افزايش توان و كارآمدي
ي اسـتفاده از   هنحـو  بـه بيشتري  توجّهاست، هرچه  توجّهتمام زندگي سرشار از 
 3.تر خواهيد بود ر و پربازدهمدتزمان خود داشته باشيد كارآ
 4ي عملكرد فردي هافزايش توان بالقوّ

ايد نيست.  اي كه تعيين كرده دادن كاري مطاب  برنامه انجام هدف مديريت زمان صرفاً
 5.هاي ويژه است هدف از مديريت زمان افزايش توانايي شما براي رسيدن به هدف

 .مديريت زمان منبع انرژي و اشتياق است

                                                      

 .22، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .34، صمديريت كاربردي وقت .2
 .354، صمديريت زمان، برايان تريسي .3
 .900، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .4
 .980، صوري از زمان مديريت بهره .5
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وقتي منابع فيزيكي و ذهني متمركز باشـند قـدرت فـرد    "نورمن وينسنت پيل: 

".افزايش خواهد يافتبه شدّت مسئله  براي حل يك
9 

 بهتر كاركردن

 تر. شود بهتر كار كنيد نه سخت مديريت زمان باعث مي

 افزايش ارزش و افزايش اثربخشي

 با مديريت زمان ارزش كارهايتان را افزايش دهيد.

 2.يابد اثربخشي شما افزايش مي ،از طري  هماهنگي بين وظايف

 خلّاقيت

 3.از كسي كه روحاً و جسماً خسته استزند نه  خلّاقيت از فكري آزاد سر مي

 4.در دنياي كسب و كار، زمان معادل با خلّاقيت و توليد است

و دسـتيابي بـه    6، امكان نيـل بـه اهـداف   5دگي بهتر براي روزِ كاري بعديماآ

دنبـال آن   هايي است كه به تمركز بر هدف حاصل مديريت زمان و 7اهداف روزانه

 8.ها هاي رسيدن به آن هدف ا و شيوهه هستيد. نه چسبيدن به برنامه

 ي زمان اضافه و ذخيره 2ضايعات كمتر انرژي

رفـتن بـه    ن قصـدِ ايـد در آخـرين روزي كـه فـرداي آ     شده توجّهمحال  تابهآيا 

نتيجـه   كنيـد؟  معموليِ خود كار مـي ه برابر بيشتر از روزهاي تعطيلات را داريد س

                                                      

 .96، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .900، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .2
 .42، صوري از زمان مديريت بهره .3
 .35، صهمان .4
 .900، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .5
 .35، صوري از زمان مديريت بهره .6
 .900، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .7
 .989، صوري از زمان مديريت بهره .8
 .900، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .1
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يد به سـرعت بـازده شـما دوبرابـر     دوسوم ظرفيتِ خود هم استفاده كناگر از  آنكه

 9.زمان حال خواهد شد

% 30 حـدود دهد كارآيي متوسط مديران  اتي در دست است كه نشان مياطلّاع

 است و يك سال مشاهدات شخصي من در مورد مـديران بازرگـاني امريكـا ايـن    

سـوّم ظرفيـت كـار     كند. غالب ما در بيشـتر مواقـع بـا يـك     را تأييد مياطلّاعات 

 2.كنيم مي

 مزاياي مديريت زمان

 روزي دو ساعت اضافه

 بهبود عملكرد

 كنترل بر امور

 زمان بيشتر براي گذراندن با خانواده

بـا زمـانِ بـه     خـواهيم  مـي  كه بدانيمي اين نتايج آن است  از همهتر  مهم البتّه

 .كنيم دست آمده چه

 3.كنيدهدف تعيين كنيد نيز  اي كه با مديريت زمان كسب مي براي وقت اضافه

است مگر آن كه تصميم داشته باشيد تـا   ثمر  نتايج حاصله از مديريت زمان بي

 4.گيريد در مقصودي ديگر از آن بهره

 دهد؟ امكانات جديد چه امتيازاتي در اختيار ما قرار مي

 .هم نيست آزادي بيشتر كه چنان هم؛ نيست وقت اضافيآن امتياز  البتّه

 مـدّت دهد و در عوض شما فقط  اي كار شما را انجام مي اگر شخصي يا وسيله

و  ايد؛ را با كار ديگر مبادله كرده شما فقط يك كار ،مانيد بيشتري در محل كار مي

                                                      

 .48، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .48، صهمان .2
 .68، صهمان .3
 .54، صهمان .4
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اين هدف مديريت زمان نيست، زيرا اين امر آرامش فكري و جسمي برايتـان بـه   

 9.آورد ارمغان نمي

از  مقصـود اصـلي  آن اسـت كـه بسـياري از مـردم     اعتقاد همراه با نگراني من 

 اند. مديريت زمان را فراموش كرده

تواند روزانه يـك تـا دو    هاي صحيح مديريت زمان لااقل مي كارگيري روش به

 جويي كند. ساعت در وقت شما صرفه

 2؟پيدا شده چه خواهيد كرد ين دو ساعتسؤال اصلي اينجاست كه با ا اامّ

 3ت و انگيزشافزايش و پايداري رضاي

و  آيـد  ي پايدار تنها از احساس رسيدن به دستاوردها و نتايج به وجود مي انگيزه

 شود. آن نيز جز با رعايت اصول مديريت زمان حاصل نمي

 خودكنترلي، حسّ تسلّط بر كار و زندگي

هاي شما در مديريت زمـان، كنتـرل بيشـتر بـر زنـدگي       ي تلاش نتيجهبهبود 

 خودتان است.

گذارد حسّ تسـلّط بـر كـار و زنـدگي      دوّمين عاملي كه بر عزّت نفس تأثير مي

 است.  

شود كنتـرل بيشـتري را بـر     آموزيد باعث مي ي مديريت زمان مي هرچه درباره

 4.تان احساس كنيد خود و زندگي

 5.است مديريت بهتر زمان ،هاي رسيدن به كنترل داخلي يكي از راه

 ءخودفرمـاني شـما را ارتقـا   خـودكنترلي، انضـباط شخصـي و    مديريت زمـان،  

 6.دهد ميبخشد و توسعه  مي

                                                      

 .33، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .34، صهمان .2
 .900، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .3
 .34، صمديريت زمان، برايان تريسي .4
 .29، صهمان .5
 .900، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .6
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 9.از ثمرات مديريت زمان است ،نشده بيني لّط برخود در رويدادهاي پيشتس
 ها ساير عادتبهبود 

ين مـديريت زمـان را رعايـت    وقتـي قـوان   :هايم اين است كي از بهترين يافتهي
 2.بخشيد هاي خود را نيز بهبود مي ديگر از عادت همزمان بسياريطور  به كنيد، مي

 گرايي نتيجه

 دهد. گرايي سوق مي تمركز بر مديريت زمان شما را به نتيجه
 تعادل

ي مـديريت زمـان ميـل و توانـايي      شناسي و فلسفه ترين بخش روان شايد مهم
 .تعادل ميان كار و زندگي خصوصي :3داشتن زندگي است هاشما در متعادل نگ

 4.شود مي هاي زندگي برقراري توازن ميان بخشمديريت زمان منجر به 
 مخصوصاً افراد خانواده بهبود روابط با ديگران

قدر كه در كـار بـا مشـتريان حقيقـت      زمان، مقياس ارزش است؛ اين امر همان
دارد در رابطه با افراد خانواده نيز صحتّ دارد. هرچه زمان بيشتري را بـراي آنهـا   

 5.شود تر مي تر و غني ذاري كنيد، كيفيت روابطتان عمي گ سرمايه
ها جدا كند، بلكه بايد شما را قادر سـازد بـا    مديريت زمان نبايد شما را از انسان

 6.ديگران در زمان و مكان مناسب برخورد كنيد تا به مقصودتان دست يابيد
 آرامش خاطر

ي از پـيش   كـه برنامـه   هـايي  ايجاد تعادل بين اوقاتي كه برنامه داريد و زمـان 
كنـد   كمـك مـي   ،هاي طراحي شده تعيين شده نداريد و نيز اجراي مطلوب برنامه

 خاطر بيشتري بگذرد. زندگي شما با آرامش و طيب

                                                      

 .900، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .9
 .95، صمديريت زمان، برايان تريسي .2
 .370، صهمان .3
 .7، صوقت خود را تنظيم كنيم .4
 .373، صمديريت زمان، برايان تريسي .5
 .982، صوري از زمان مديريت بهره .6



مفهوم، اهميّت و حاصل مديريت زمان  

4949  

  

طـور كـه    همـان  ؛براي دستيابي به آرامش خاطر به نداي درون خـود اعتمـاد كنيـد   
در زمـان   ،رهـاي مناسـب  انجام كاكنيد به  نداي درون خود را دنبال مي هاي راهنمايي
 9.شويد راغب مي به روش مناسبو  درست

گي را بـر  ترين هدف خود انتخـاب نمـوده و زنـد    بزرگعنوان  به خاطر را بايد آرامش
پذير است كه زنـدگي در تعـادل    اين امر تنها زماني امكاندهي كنيد،  نامامحور آن س
 كامل باشد.  

خاطر خواهيد داشت كه احساس كنيد تمـام زنـدگي را تحـت كنتـرل      زماني آرامش
 2.هايتان هماهنگ است با اهداف و ارزشو عملكردتان داريد 

 حالات روحي و احساس مثبت

شده، در پايـان روز احسـاس مثبـت بـه همـراه       هاي تعيين يتّ در اجراي برنامهموفقّ
 3.آورد مي

 ياق و حالات روحي مثبت است.مديريت زمان، منبع انرژي، اشت
 ها كنترل و كاهش اضطراب

گرفته و سپس بياموزيم  به جاي اينكه اجازه دهيم تحت فشار رواني و اضطراب قرار
 نحـو  بـه كوشيم تا از زمان خـود  ب هاي مختلف با آن مقابله كنيم،  خاذ روشچگونه با اتّ

مـديريت  از ايـن منظـر    نـيم.  ي پديدآمدن اضطراب را بكَ ريشه  تري بهره گرفته،مؤثرّ
 «و فشـارهاي روحـي از بـالاترين سـطح     ها مديريت كنترل اضطراب»زمان به معناي 

 4.است
كار بـريم   بهتر است نيروي خود را در جهت جلوگيري از پديدآمدن اضطراب به

زا ناشي از كمبـود وقـت اسـت و در     تا رفع آن. بخش عظيمي از عوامل اضطراب
 5.قابل رفع خواهند بود نتيجه با مديريت زمان

                                                      

 .374، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .374، صهمان .2
 .900، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .3
 .36، ص وري از زمان مديريت بهره .4
 .37، صوري از زمان مديريت بهره .5
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 كاهش اختلال

 9.از ثمرات مديريت زمان است ،رفتن تمركز حواس و ازدست كاهش اختلال

 افزايش ثروت يك نسل همراه با پيشرفت اجتماعي و مالي

خواست بداند چـه   مي ،هاروارد دانشگاه شناس و استاد جامعه ،دكتر ادوارد بنفيلد

شـود. عـواملي نظيـر آمـوزش،      رفتارهايي منجر به افزايش ثروت يك نسـل مـي  

هوش، سواب  خانوادگي، نژاد، شغل و حالات شخصي را بررسي كرد و سـرانجام  

 :بنفيلد چنين نتيجه گرفت

بيني كنـد آيـا از نظـر اجتمـاعي و      تواند دقيقاً پيش تنها يك عامل است كه مي

 2.ناميد «انداز زمان چشم»كنيد يا خير. او اين عامل را  ميمالي پيشرفت 

 بخشيدن به حيات خود و بهبود شرايط زندگي تعالي

به حيات خـود در تمـام وجـوه و     بخشيدن تعاليارزش واقعي مديريت زمان در 

 ابعاد است. 

هـايي   ارزش مديريت زمان در كنترل زمان در هر لحظه نيست، بلكه در شـيوه 

 3.شرايط زندگي منجر شود هبودبه باست كه 

 نتايج كلان مديريت زمان

 خوشبختي ـ9

 نفس تعزّ ـ2

 تلذّ ـ3

 تعادل ـ4

 رضايت ـ5

 تعالي ـ6

                                                      

 .900، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .9
 .344، صمديريت زمان، برايان تريسي .2
 .34، صوري از زمان مديريت بهره .3
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 تر زندگي آسوده ـ7

 خوشبختي

 آميز با ديگر افراد است.  منبع اصلي لذّت در زندگي، روابط محبتّ

و  هدف اصلي مديريت زمان اين است كه شـما را قـادر سـازد بـه خوشـبختي     

 دارند دست يابيد.اهمّيت  رضايت بيشتري همراه با افرادي كه برايتان

 زندگي خود را در تعادل نگاه داريد. ،با پرسش مداوم سؤال زير

اگر فقط شش ماه از عمرم باقي مانده 

باشد، دوست دارم آن را چطور 

 9؟بگذرانم

تـرين مسـائل زنـدگي     ها و مهم داشتن زندگي، همواره ارزش براي متعادل نگه

هـاي   تان با ارزش ههاي روزمرّ يتفعّالخود را بررسي كنيد. هميشه وقتي اهداف و 

ت و عـزّت نفـس بـالايي    شما سازگار و هماهنگ باشند احساس خوشـبختي، لـذّ  

 2.خواهيد داشت

 عزّت نفس

گيـري   ترين عامل در شـكل  اساسي عزّت نفسشناسان معتقدند كه  بيشتر روان

 است. سالم  شخصيتيك 

 «چقدر خود را دوست داريد؟» اين است: «نفس  تعزّ»بهترين تعريف 
برداشـت شـما از ميـزان     «خودبـازدهي »راه رسيدن به اوج عملكرد و  ، «نفس عزتّ »
ي  رابطـه  خودبازدهيو  نفس ت عزّت بدانيم تان است و بهتر اس يرگذاري و كارآمديتأث

 متقابل دارند.
 :گذارند نفس تأثير مي سه عامل ديگر بر عزتّ 

                                                      

 .370، ص. مديريت زمان، برايان تريسي9
 .379، صهمان .2
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 ها تعيين ارزش ـ9

 خود بر تلاش براي تسلطّ  ـ2

 .9ها و اهداف حال حاضر شناخت خواسته ـ3

نفس، مربوط به اهداف حال حاضر است؛ هرچه اهداف  يكي از عوامل مؤثرّ بر عزتّ
 .تر باشد احساس بهتري خواهيد داشت هايتان هماهنگ هاي شما، با ارزش فعاّليتو 

 آرامش
اگر به استراحت و آسايش خود هم برسيد مجموع كاري كه انجام خواهيد داد بهتـر  

 2.و توأم با لذتّ و رضايت بيشتري خواهد بود
 فشار عصبي نيست. تحملّ لزوماً به معني ،يك روز پرمشغله

 ،انجـام شـود  خـوبي   بهيك كار مشكل كه   كنند، برخلاف آنچه بيشتر افراد فكر مي
 3.آورد رضايت خاطر و حتي احساس آرامش به همراه مي

 ثمرات مديريت زمان 
 ممانعت از فشار روحي   ـ9

 گيري از فرصت فراغت كردن به بهره تعادل در زندگي و عادت ـ2

 خلاّقيت در دنياي كسب و كار   ـ3
 امكان نيل به اهداف ـ4

 .يت استموفقّعامل  زماناين چهار عرصه، تمام در و 
بخشيدن به حيات  توانيم ارزش واقعي مديريت زمان را در تعالي انداز مي از اين چشم
بيشـتر  آوردن  دست بهواقعي ما زمان  ي ي وجوه و ابعاد مشاهده كنيم. ثمرهخود در تمام
 4.ماست  تر مطلوب زندگي آسوده ؛نيست

 توازن

 9.گذارد دچار نوسان شويد مديريت زمان نمي

                                                      

 .39، ص. مديريت زمان، برايان تريسي9
 .75، ص. چگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم2
 .902، ص. مديريت زمان، غلامرضا خاكي3
 .35، صوري از زمان مديريت بهره .4



مفهوم، اهميّت و حاصل مديريت زمان  

4545  

  

 احساس مثبت

داريد كه در  احساس مثبتتان  شناسان معتقدند آن مقدار به خود و زندگي روان

 كنيد. مييت مسئول احساسقبال آن 

 2.مخلوق شرايط موفّ داند و انسان نا خود را خال  شرايط مي موفّ انسان 

 3آمدن زمان كافي دست بهرضايت و انگيزش و فزايش ا

ايـد   اي كه تعيـين كـرده   بر برنامه مطاب دادن كاري  مديريت زمان صرفاً انجام

هـايي ويـژه    شما بـراي رسـيدن بـه هـدف      نيست؛ مديريت زمان افزايش توانايي

 4.است

تنها راه براي داشتن زمان كافي جهت انجام كارها، حفظ و اسـتفاده از زمـاني   

 5.شود رف مياست كه در جاي ديگر ص

 وري افزايش بهره
بازده

منابع مصرفي
 وري بهره=  

منـابع ثابـت بتوانيـد بـازده را     بـا   يـا  ؛وري وجود دارد دو راه براي افزايش بهره

 افزايش دهيد و يا با منابع كمتر بتوانيد همين بازده را بگيريد.

مـا   ها در دو سوي فرمـول بهتـر از   ژاپني"كند:  ي آمريكايي اذعان مي نويسنده

".تر كنند؛ كيفيت به مراتب بالاتر و هزينه به مراتب پايين عمل مي
6 

 ي مديريت زمان تري  ثمره تري  و كليدي ت، ارزشمنديّموفّق

ي بهينه از زمـان بسـتگي    موفّقيت شما در هر كاري به توانايي شما در استفاده

 دارد.

                                                                                                        

 .977، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .20، صمديريت زمان، برايان تريسي .2
 .900، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .3
 . 980، صوري از زمان مديريت بهره. 4
 .914، صمديريت زمان، برايان تريسي .5
 .45، صوري از زمان مديريت بهره .6
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اسـتفاده از   يتي بـدون مـوفّق سرانجام به اين نتيجه رسيدم كه رسيدن به هـيچ  

 9.پذير نيست هاي اصلي مديريت زمان امكان مهارت

ي  همـه  تر شد كـه  بررسي كردم برايم آشكار موفّ ي افراد  هرچه بيشتر درباره

 ها يك وجه مشتر  دارند؛ آن

 .هستندارزش زيادي براي وقت خود قائل  افراد موفّ 

كساني هستند كه زندگي خود را براي پـنج، ده، يـا حتـي بيسـت      موفّ افراد  

 2.كنند ريزي مي سال آينده برنامه

هايي كه  و شما نيز به نسبت خواسته 3دارند مدّتهاي بلند ، اف موفّ تمام افراد 

 .از خود داريد رشد خواهيد كرد

 يت چيست؟موفّق

زنده باشم چگونه  اگر فقط شش ماه» ؛رضايت از زندگي چيست؟ از خود بپرسيد

اسـت يعنـي از زنـدگي راضـي      كارهاي فعلـي زندگي خواهم كرد؟ اگر پاسخ شما 

 .«هستيد
ايجاد بهبود در زنـدگي و   ،اي هدف از هركاري و حتي هدف از ايجاد هر رابطه

ارتقاي سطح خوشبختي است، كه متأسّفانه بسـياري از مـردم ايـن امـر را مـورد      

 4.دهند قرار مي غفلت

 يت چيست؟موفّقراهِ رسيدن به 

هـاي   يـت موفّقهاي بـزرگ در آينـده، شناسـايي دلايـل      يتموفّقراه رسيدن به 

 5.كنوني است

                                                      

 .95، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .345، صمديريت زمان، برايان تريسي .2
 .343، صمديريت زمان، برايان تريسي .3
 .364، صمديريت زمان، برايان تريسي .4
 .933، صمديريت زمان، برايان تريسي .5
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 هر روز كاري انجام دهيد كه شما را شاد و راضي كند.

گيـري باشـد و شـما را بـه هـدف       هر روز كاري انجام دهيد كـه قابـل انـدازه   

 تر كند. نزديك

تان برقرار  اي كه توازني بين زندگي خصوصي و حرفههر روز كاري انجام دهيد 

 9.سازد

اي كه دوست داريد به شـاگردانتان بدهيـد    از معلمّي سؤال كردم بهترين هديه

 چيست؟ پاسخ داد: 

 يتموفّقطعم 

تـرين داروي   زيرا موفّقيت همانند شكست، اعتيادآور بـوده و در حقيقـت قـوي   

 2 جهان است.

 ها ي زمينه همهبراي پيشبرد امور در هاي خوبِ كاري  ايجاد عادت

 يت دست در دست هم دارند. موفّقهاي خوبِ كاري با  عادت 

 توجّـه توانـد   تر از شهرت يك كارمند خوب و قابل اطمينان نمي چيز سريع هيچ

 3.ارشد را جلب كند مديران

اين نظري عمي  و ژرف است؛ طي زندگي، به خاطر ميل به تواف  با ديگـران  

عدم پذيرش، شخصيت خود را تغيير داده و رفتارمان را طـوري تنظـيم    و ترس از

كنيم كه با ديگران تواف  داشته و ديگران از ما راضي باشند. همواره به چيزي  مي

شدن مورد نياز است و اگر دقتّ نكنيم ممكن است  كنيم كه براي پذيرفته فكر مي

ضايت ديگران شويم، كـه  درگير ر بيش از اندازه شخصيت خود را از دست داده و

 بست است.  متأسّفانه اين رفتار نوعي بن

                                                      

 .68، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .9
 .986، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .2
 .947، صمديريت زمان، برايان تريسي .3
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هاي ديگران را برآورده كنيـد، هميشـه    كند چقدر سعي كنيد خواسته فرقي نمي

و شـما احسـاس   شـود   گاه تواف  كامل حاصل نمـي  ، هيچخواهيد كرد قدري خطا

 حماقت خواهيد كرد. 

 9.«هاست ي جنبه مهخودتان در هكردن  راضي»راهِ رسيدن به خوشبختي، 
چيـزي رضـايت ديگـران را     بيني كنيد چه توانيد پيش از آن جايي كه هرگز نمي

 جلب خواهد كرد حداقل خود را راضي كنيد. 

جهـت تحـت تـأثير     بـي  شخص،هاي عملكرد برتر اين است كه  يكي از نشانه

 گيرد.  نظرات ديگران قرار نمي

ي خود باشيد. واقعيـت   افراد دربارهي مهم اين است كه نبايد نگران تفكّر  نكته

كنند. در حال حاضر كاري را كـه بـه    اين است كه ديگران اصلاً به شما فكر نمي

 توجّـه رسد درست است انجام دهيد، خود را راضـي كنيـد و بـه ديگـران      نظر مي

 2.نداشته باشيدازحد  بيش

 عواقب عدم مديريت صحيح زمان ـ1ـ7

 شكست و عدم رشد

 نكند كاري  دل و  د نشناس  وقت ار  قدر

 بريم بس خجالت كه از اين حاصل اوقات

 حافظ                      
را  زندگي شخصـي اند كساني هستند كه  بسياري از مديراني كه شكست خورده

 3.ندا هخود مخلوط كرد شغلبا 

                                                      

 .367، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .367، صهمان .2
 .73، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .3
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بهتـر اسـت   امّا  ؛خواهيد بخريد خوب است پول داشته باشيد و چيزهايي كه مي

 9.توان خريد، از دست ندهيد يابيد كه چيزهايي كه با پول نمياطمينان 

 ماندن از زمان عقب

ارزيابي كنيد، خوبي  بهاگر اساساً نتوانيد هر شش يا حداكثر دوازده ماه اوضاع را 

 2.احتمالاً از زمان عقب خواهي ماند

نيمي از دانش يك متخصّـص كـامپيوتر در عـرض يكـي دوسـال بلااسـتفاده       

 3.شود مي

 فول كيفيت كارا

 تواند مدير اجرايي باشد. شود، حدّاكثر مي معتاد به كار هرگز مبدع نمي

هرچه سطح كار بالاتر و متضمّن انديشه و تأمّل باشد كيفيت كارِ چنين فـردي  

 كند. افول مي

زند؛ نـه   ي مبتكرين است از فكري آزاد سر مي ي آزاد و خلّاق كه نشانه انديشه

 ماً خسته است.از كسي كه روحاً و جس

 4.جرم نيسترأس پايان وقت اداري كار  كردن محلّ تر 

 نوسان و عدم تعادل

عدم توانايي تسلّط بر زمان، زندگي شما را از تعادل دور كرده و دچـار نوسـان    

 كند. مي

 ي قلبي، طلاق و...  افسردگي، سكته

طـلاق    افسردگي،هاي قلبي،  وقفه، علاوه بر فرسودگي، از عوامل مهم سكته كار بي

 شود. مرتكب مي ،و اشتباهاتي است كه فرد داراي ذهن خسته و ناتوان از انديشه

                                                      

 .343، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .91، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .2
 .98، صهمان .3
 .42، صوري از زمان مديريت بهره .4
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كردن زباله زير  عادت به اتمام كار با ربودن وقت زندگي خصوصي، مانند پنهان

 9.كند نه حل فرش است. اين كار فقط مشكل را پنهان مي

 فشار عصبي

بلكه اغلب از كاري  ،شود ناشي نمي ايم فشار عصبي از كاري كه بر عهده گرفته

تي گيرد. به عبار ايم و تحت كنترل نداريم نشأت مي كه ما به آن احاطه پيدا نكرده

 2.كار استفشار عصبي حاصل يك وجدان گناه

ي علـوم و تكنولـوژي دانشـگاه     كوپر از مؤسسـه  اريطب  اظهارنظر پروفسورگ

 برابر شده است. سطح فشارهاي روحي در هفت سال گذشته دو»منچستر 

 3.«برند ناشي از كار رنج مي بيش از نيمي از مديران اجرايي از فشار روحيِ
شناســي نشــان داده اســت كــه فشــار روانــي ناشــي از         مطالعــات روان

ي را ممكن اسـت  توجّه هايي كه هم خطرهاي زياد و هم منافع قابل گيري تصميم

 شود: و جسمي را سبب مييختگي ذهني دو سطح متفاوت برانگ ،داشته باشددربر

تـرين   كنـد مناسـب   گيرد و به مـا كمـك مـي    در حالت هوشياري اوج مي .الف

 تصميم را بگيريم.

اي جز استرس فزاينده نخواهد داشت كه  ، نتيجهازحد . در حالت مراقبت بيشب

 شود. آميزي منجر مي اغلب هنگام قضاوت به خطاهاي فاجعه

اسـت.   «گيـري  بـراي قضـاوت و تصـميم   وجود زمان كافي »كننده  عامل تعيين

هـاي   و واكـنش ازحـد   بـيش  تر باشد خطر ظهور حالت مراقبـت  هرچه زمان كوتاه

 4.نامتناسب بيشتر است

                                                      

 .977، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .903، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .2
 .94، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .3
 .20، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .4
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در تنگنـاي زمـان   آنچنـان  شـده( شـما را    صـرف  ازحد شده )بيش تلف اگر وقتِ

يد؛ بين ناگاه خود را در اضطراب ميه د، ببه خطر بيافتد فرداي شما بگذارد، كه تعهّ

ي  ه توليدكنندهبالقوّطور  به كنندگان وقت هر يك از ضايع» توان گفت: بنابراين مي

 9.«فشار رواني نيز هستند

                                                      

 .35، صوري از زمان مديريت بهره .9





 9فصل 

بندي بندي و يا عدم پايدر پايمؤثّر  هاياعتقادات و دانش 
 به مديريت زمان 

 شناسيخودـ 9ـ1

 ي گذران وقت ارزيابي از نحوه

 ها اهداف و اولويتها،  شناخت ارزش

 ي خود شناخت مزيتّ نسبي و توانايي ويژه

 و ارزش وقتاهمّيت  ميزان

 ي وقت كننده و هدردهندهآگاهي از عوامل محدود

مـاه   را هـر سـه   شده در اين كتاب درجهاي  خودآزماييبراي خودشناسي بيشتر، 

 9.بار تكرار كنيد يك

 روزانه ي  تحليل برنامه

ي روزانه و كشف ايـن نكتـه    ي برنامه شده دقي  فرم تكميل بررسيگام بعدي، 

خواهيـد كوششـي كـه     مـي است كه اين برنامه چه حرفي براي گفـتن دارد. اگـر   

 ثمر نشود، با خودتان صادق باشيد ايد بيهوده و بي درمورد ثبت امور به عمل آورده

 ؛بپرسيدرا  ها سؤالاز خود اين  و

 به هدف شماره يك خود پرداختيد؟  چه وقت ـ9

                                                      

 .916، صوري از زمان مديريت بهره .9
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 توانستيد زودتر شروع كنيد؟ آيا مي .الف

 آيا عاملي شما را از تكميل آن باز داشت؟ .ب

 توانستيد از آن عامل بازدارنده جلوگيري كنيد؟  آيا مي .ج

هدف بازداشته شديد، آيا در اسرع وقـت جبـران   سوي  به زماني كه از حركت .د

 كار خود بازگشتيد؟مافات كرديد و به سرِ

ديد آورد؟ )جلسـات يـا ناهـار را    ترين وقفه را در كارتان پ چه عاملي طولاني ـ2

 .حساب نياوريد( به

 ترين كار را انجام داديد؟مؤثّرترين و  ه زماني پسنديدهدر چ ـ3

 ايد؟ برداشتههدف خود گام سوي  به در طول روز تا چه ميزان ـ4

 ايد؟ هاست گام نهاده مكتوبي كه مبتني بر اولويت ي مسير برنامه آيا در ـ5

 ايد؟ آن انجام داده آيا كار لازم و مناسب را در وقت مناسبِ ـ6

توانسـتيد آن كـار را بـه     بايست انجام دهيـد؟ آيـا مـي    كه نميايد  چه كرده ـ7

 ديگري واگذار كنيد؟

انجـام گيـرد يـا     يترمؤثّرتر و  مناسب نحو بهتوانستيد بكنيد كه كار  چه مي ـ8

 وته آن بزنيد.آنكه از سر تر شود؟ بدون  ساده

 ؛ها ها و مزاحمت درمورد وقفه ـ1

تر از  مهم ،و پرداختن به كاري ديگر داديد ميانجام كاري كه رهاكردنِ آيا  .الف

 كار اصلي بوده است؟

 ؛تـرين عامـل را دريابيـد    موارد وقفه و عوامل تأخيرانداز را برشماريد تا مهم .ب

كنندگان؟ تداخل وظايف؟ خودتان؟ دستيارتان؟ اعضاي گروهتان؟  تلفن؟ ملاقات»

 «كارمندان؟ ديدارهاي طولاني؟ ديدارهاي غيرطولاني؟
 اندازيد؟ جهت در كار ديگران وقفه مي آيا شما بي .ج

 ؛و ارتباطتان با ديگران ها رابطه با تماس در ـ90

 كه ارتباط برقرار كنيد؟ است داشتهاهمّيت  قدر . آيا آنالف
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 ها خيلي به درازا كشيده است؟ آيا اين تماس .ب

 ها و ارتباطات با شخص مناسب صورت گرفت؟ آيا اين تماس .ج

ريـزي ايـن    شد با برنامه نويسي شده است. آيا مي صرف گزارش مدّتچه   ـ99

موجب شد كـه زمـان    تر كرد؟ آيا سيستم ضعيف و نامنظم بايگاني زمان را كوتاه

 كنيد؟اطلّاعات  تري را صرف جستجو برايبيش

هـا   حسن جريان امور در اجراي طرح آيا سيستم كارآمدي براي نظارت بر ـ92

كار كساني كـه امـور را بـه آنـان      بر كار شما و يا بر ،سيستمكه  ؟ اعم از آنداريد

 ؟نظارت كند ايد محوّل كرده

است؟ چگونه آن  پرفايدهآيا زماني كه در انتظار يا در سفر هستيد زاينده و ـ 93

 سازيد؟   را مثمرثمر مي

 آيا  كارها را بايد بر اثر شتاب يا ناشكيبايي، تكرار كنيد؟ ـ94

هايي اسـت كـه در نظـر     ايد متناسب با اولويت ه صرف كردهآيا زماني را ك ـ95

 گرفته بوديد؟

 1ي  پرسشنامه

 ـ براي نتيجه را باتوجّـه بـه    4تـا   0ري از تكميـل پرسشـنامه، بايـد نمـرات     گي

 بندي زير به خود بدهيد و آن را در مقابل هر سؤال يادداشت كنيد. تقسيم

 ـ هرگز0

 ـ كمتر اوقات9

 ـ نيمي از اوقات2

 بيشتر اوقاتـ 3

 ـ هميشه4

 تقسيم نماييد. 95هاي دريافتي را بر  پس از تكميل فرم، مجموع نمره

ي ميزان توان شما در مديريت زمـان   دهنده بندي زير نشان عدد حاصل با دسته

 است.
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 عالي. 20تا  91. از 9

 خوب. 98تا  96. از 2

 متوسط. 95تا  99. از 3

 بد. 90تا  6. از 4

 بد. خيلي 5تا  0. از 5

 . آيا در مديريت وقت خود موفّ  هستيد؟9

 كنيد؟ ريزي مي ي خود را برنامه طور منظّم كارهاي روزانه . آيا به2

 نيد؟ك يادداشت مي كه در هر روز بايد انجام دهيدرا . آيا قرارها و اقداماتي 3

 شويد؟ بندي قائل مي ي خود، اولويت . آيا در انجام كارهاي روزانه4

ي  مطالعه، اوّل متن را مرور سطحي كرده و درصورت نياز بـه مطالعـه  . آيا در 5

 پردازيد؟ مطلب مي كلّ

 . آيا به نظر خودتان در كارهايتان منظّم هستيد؟6

. آيا براي وسايل خود جـاي مشخصّـي معـيّن كـرده و هرچيـز را در محـلّ       7

 دهيد؟ خودش قرار مي

 كنيد؟ ف مي. آيا در هر زمان توجّه خود را به يك كار معطو8

تـر تقسـيم كـرده و انجـام      هـاي كوچـك   هاي بزرگ را به قسـمت  . آيا پروژه1

 دهيد؟ مي

ي  % بهره80% از كارهايتان 20يك از  توانيد مشخصّ كنيد كه كدام . آيا مي90

 همراه دارد؟ كاري به

 دهيد؟ ترين كارهايتان را در بهترين اوقات روز انجام مي . آيا مهم99

كنيد كـه مزاحمتـي بـراي شـما      در روز براي خود مشخصّ مي. آيا وقتي را 92

 بال به كار خود بپردازيد؟ فراهم نشود و با فراغت

 كنيد؟ انداختن امور دوري مي گوش و پشتامروز و فردا كردن . آيا از 93

 دهيد؟ ودش انجام ميخ. آيا هر كاري را در زمان 94
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 كنيد؟ مشخصّ مي. آيا براي انجام هر كاري زمان پايان آن را 95

هـاي   حـل   . آيا در روز وقتي را بـراي بررسـي مشـكلات خـود و يـافتن راه     96

 دهيد؟ مناسب قرار مي

 كنيد؟ . آيا كارها را تا رسيدن به نتيجه پيگيري مي97

 داريد؟ . آيا ميز كار خود را مرتبّ نگه مي98

ود ممانعـت  ها و رسيدگي به كارتابـل خ ـ  امضاي نامهافتادن  تعوي  . آيا از به91

 كنيد؟ مي

 سپاريد؟ . آيا انجام بعضي از كارها را به ديگران مي20

سپاريد، اختيار لازم براي انجام كـار را بـه    . آيا وقتي كاري را به ديگران مي29

 دهيد؟ فرد مي

هاي لازم را براي رسيدن بـه   سپاريد، نظارت . آيا كاري را كه به ديگران مي22

 دهيد؟ نتيجه انجام مي

شـده انجـام    ي تعيـين  كنيد كه كارهاي خود را طب  برنامـه  آيا كوشش مي. 23

 دهيد؟

كاري نزديك نشـويد، اقـدامي جـديّ بـراي     انتهاي فرصت انجام . آيا تا به 24

 دهيد؟ مينانجام كار صورت 

 كنيد؟ . آيا در انجام امور از سستي و تنبلي پرهيز مي25

 كنيد؟ ده و از عجله دوري ميخرج دا . آيا در انجام كارها دقّت كافي به26

 دانيد؟ ي و پيگير مي. آيا خود را فردي جد27ّ

 يك مسئوليت را نپذيريد؟كنيد بيش از  . آيا سعي مي28

 دانيد؟ خل  مي ود را فردي خوشخ. آيا 21

 دانند؟ برخورد مي . آيا ديگران شما را فردي خوش30

 بينيد؟ انگيزه ميايد خود را با هايي كه پذيرفته ت. آيا در مسئولي39
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. آيا براي تعيين اهداف و چگونگي انجام امور، وقت كافي بـراي فكركـردن   32

 دهيد؟ اختصاص مي

 گوييد؟ . آيه به نظر خودتان سنجيده سخن مي33

هـا اطّـلاع كـافي نداريـد دوري      . آيا از انجام كارهـايي كـه نسـبت بـه آن    34

 كنيد؟ مي

 كنيد؟ ه صاحب نظر نيستيد اجتناب مي. آيا از اظهار نظر در مورد مسائلي ك35

 كنيد؟ مورد براي خود جلوگيري مي . آيا از ايجاد مشغوليت ذهني زياد و بي36

 كنيد؟ . آيا استراحت كافي داريد و  از خستگي مفرط دوري مي37

 كنيد؟ . آيا از دخالت در اموري كه به شما مربوط نيست، پرهيز مي38

 دانند؟ م و كوشا مي. آيا ديگران شما را فردي منظ31ّ

دهيد، بـه نظـر خودتـان ضـروري و لازم      ي كارهايي كه انجام مي . آيا كليّه40

 است؟

 گيريد؟ ي خود در نظر مي ي روزانه . آيا وقتي را براي تنظيم برنامه49

 ها هستيد؟ دنبال كشف عيوب خود و رفع آن . آيا به42

 كنيد؟ كوشش ميهاي لازم  كيفي خود در زمينه. آيا براي ارتقاء 43

 . آيا در خواندن مطالب سرعت كافي داريد؟44

 اي به مطالعه داريد؟ . آيا علاقه45

 خوبي مطالب خود را به ديگران تفهيم كنيد؟ توانيد به . آيا مي46

 كنيد؟ . آيا در انتقال پيام خود به ديگران، به وقت مناسب آن توجّه مي47

 كنيد؟ به لحن آن توجّه مي . آيا در انتقال پيام خود به ديگران،48

تـرين طريـ  مناسـب اسـتفاده      . آيا در انتقال پيام خود از بهتـرين و سـريع  41

 كنيد )تلفني، حضوري، نوشتاري(؟ مي

 كنيد؟ هاي ديگران گوش مي به حرفدقتّ  . آيا با50

 كنيد؟ ضروري پرهيز مي. آيا از شنيدن مطالب غير59
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ارج از خ ـكنيـد و او   كاري صـحبت مـي  ي مباحث  . آيا وقتي با كسي درباره52

طريقـي مناسـب جلـوگيري     ي صـحبت او بـه   كنـد، از ادامـه   موضوع صحبت مي

 كنيد؟ مي

 گيريد؟ در نظر ميكارهايي را . آيا براي مواقعي كه مجبوريد منتظر باشيد 53

 خواهيد به ديگران انتقال دهيد، موفّ  هستيد؟ . آيا در نوشتن مطالبي كه مي54

 كنيد؟ براي افزايش توان خود در نوشتن مطالب، كوشش مي. آيا 55

كنيـد و هربـار روي يـك موضـوع      رهيز ميپگويي  از پراكنده ،. آيا در گفتار56

 كنيد تا به نتيجه برسيد؟ مشخصّ صحبت مي

آيا براي افزايش توان خود در انتقال مطالب به صـورت گفتـاري كوشـش    . 57

 ايد؟ كرده

كردن طرف مقابـل هسـتيد و از    دنبال قانع ديگران، بهكردن با  . آيا در بحث58

 كنيد؟ جدل پرهيز مي

 . آيا در مديريت جلسات موفّ  هستيد؟51

 كنيد؟ . آيا قبل از جلسه، دستور كار را مشخصّ مي60

 كنيد؟ آماده ميموضوع جلسه . آيا قبل از جلسه خود را براي 69

 كنيد؟ گويي ممانعت مي . آيا در طول جلسه از پراكنده62

 كنيد كه جلسات به نتيجه برسد؟ . آيا كوشش مي63

 در حدّاقل وقت ممكن برگزار شوند؟ كنيد جلسات، . آيا كوشش مي64

 ورزيد؟ ها مبادرت مي . آيا پس از جلسه به بررسي اشكالات موجود و رفع آن65

 كنيد؟ ضروري اجتناب مياز برگزاري و شركت در جلسات غير . آيا66

 عيت كافي در حلّ مسائل برخوردار هستيد؟.آيا از قاط67

 كنيد؟ مورد اجتناب مي هاي بي . آيا از نگراني68

 كنيد؟ خوردن بر گذشته پرهيز مي مورد ف بي. آيا از تأس61ّ

 كنيد؟ پردازي براي آينده پرهيز مي . آيا از خيال70



 مديريت زمان

  60

  

 كنيد و بيشتر به مسائل حال توجّه داريد؟ . آيا در حال زندگي مي79

 آيا تصوير  ذهني مثبتي از خود داريد؟. 72

 گيريد؟ ي عملي مي ي ديگران بهره . آيا از انتقادات سازنده73

 هاي مختلف داريد؟ خود در زمينه ي آيا دورنماي مناسبي از اهداف آينده .74

 . آيا واقعاً مصمّم به بهبود مديريت وقت خود هستيد؟ 75

 جمع امتياز شما: ــــــــــ

 95 بر تقسيم جمع امتيازي شما:  نمره

 .بندي ابتداي نظرسنجي اوّل مراجعه فرماييد وضعيت شما: به تقسيم

 ي دوّم پرسشنامه

ي اوّل را بـا دقّـت داده باشـيد،     از اينكه پاسـخ پرسشـنامه   براي اطمينان خاطر

ي دوّم با طرح سـؤالات ديگـري    ي دوّم آورده شده است. در پرسشنامه پرسشنامه

كـه در   شـود. درصـورتي   دهنـده در مـديريت وقـت مشـخصّ مـي      وضعيت پاسـخ 

بايست دوباره بادقتّ به هر دو  ، مييدبه يك وضعيت نرسيد 2و  9هاي  پرسشنامه

 رسشنامه پاسخ دهيد.پ

 ي دوّم براي هر سؤال پنج پاسخ در نظر گرفته شده است: در پرسشنامه

 الف = حتماً

 ب = بيشتر اوقات

 ج = بعضي اوقات

 ندرت د = به

 ه = هرگز

در زير هر سؤال جداول فوق آورده شده است كه در پاسخ هـر سـؤال يكـي از    

. پس از اتمام پرسشنامه بر طب  جدولي كه در پايان ها را انتخاب خواهيد كرد آن

در ستون مربوط مشخصّ نماييـد. سـپس   آمده است امتيازات خود را از هر سؤال 
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وضـعيت خـود را در    2ي  بر اساس امتيازات با مراجعه به جدول پاياني پرسشنامه

 مديريت زمان تعيين كنيد.

 م.كن ي خود را مشخصّ مي . من اهداف كاري ساليانه9

 الف       ب       ج       د       ه

ي آينـده بايـد    ي اقدامات ريز و درشتي كه در چند هفتـه  . من ليستي از كلّيه2

 كنم. انجام دهم تهيه مي

 الف       ب       ج       د       ه

 كنم. . من اهداف درازمدّت خود را هر روز مرور مي3

 د       ه  الف       ب       ج     

خواهم انجام دهـم يـا در    كنم، اقداماتي را كه مي . من مرتّباً از خود سؤال مي4

 دهد. حال انجام آن هستم چگونه مرا در دستيابي به اهداف ياري مي

 الف       ب       ج       د       ه

كار، روز خود را با صـرف چـاي و صـحبت بـا دوسـتان يـا        . من معمولاً سر5ِ

 كنم. ي روزنامه آغاز مي لعهمطا

 الف       ب       ج       د       ه

 كنم. بندي مي . من كارها و اقدامات خود را اولويت6

 الف       ب       ج       د       ه

 بخش را اوّل انجام دهم. . گرايش من اين است كه كارهاي آسان و لذّت7

 ه      الف       ب       ج       د 

 ترين مشكل من در انجام امور است. ها، بزرگ ر اولويت. تغيير مكر8ّ

 الف       ب       ج       د       ه

دو هفته، ليستي از كارهايي كه در طول  . حدّاقل سالي يك بار، من براي يكي1

كـنم، تـا بـا     ام و مقدار وقتي كه براي هريك صرف شده تهيه مي روز انجام داده

 بررسي آن به اشكالات خود در استفاده از زمان پي ببرم.
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 الف       ب       ج       د       ه

دنبال راه كنم و به  دهم تجزيه و تحليل مي . من مرتّباً آنچه را كه انجام مي90

 هايي براي بهبود عملكرد خود هستم. حل

 ه الف       ب       ج       د      

ها  ي كارهايم برآيم، مجبورم صبح براي اين كه بتوانم از عهده معمولاً. من 99

ها تا ديروقـت مشـغول كـار باشـم و مقـداري از       زودتر سركار حاضر شوم و شب

 كارهاي اداري را نيز با خود به خانه ببرم.

 الف       ب       ج       د       ه

اختصـاص    ي وقت من به آن هها از مسائلي است كه عمد ممتد بحران . حل92ّ

 يابد. مي

 الف       ب       ج       د       ه

 كنم. . من هر روز يك ليست از كارهايي كه بايد انجام دهم تهيه مي93

 الف       ب       ج       د       ه

كـنم كـه شـامل اهـداف      ي هفتگي براي خودم تنظيم مـي  . من يك برنامه94

 هاي هر اقدام است. شده براي اجرا و اولويت بيني ، وقت پيشمشخصّ، اقدامات

 الف       ب       ج       د       ه

هـا بـراي تنظـيم     اي يك بار با افرادي كه به نظـرات آن  . من حدّاقل هفته95

 كنم. ها و اقدامات نياز دارم ملاقات مي ها، اولويت برنامه

 ه    الف       ب       ج       د   

 تر شوم. كنم كه بايد منظّم . من اغلب فكر مي96

 الف       ب       ج       د       ه

ي خـود وقتـي را بـراي كارهـاي مهـم در نظـر        ي هـر روزه  . من در برنامه97

 گيرم. مي

 الف       ب       ج       د       ه



هاي مؤثّر در... اعتقادات و دانش  

6363  

  

ي  شده ي تعيين از برنامهپرم و  .  من اغلب از انجام يك كار به كار ديگر مي98

 شوم. خود دور مي

 الف       ب       ج       د       ه

 گذارم. . من هر روز وقتي را براي انديشيدن در مورد كارهاي مهم كنار مي91

 الف       ب       ج       د       ه

كارهايي كـه  گذارم تا براي  ي خود آزاد مي انهوزي ر . من اوقاتي را در برنامه20

 ام قابل انعطاف باشد. آيد وقت داشته باشم و برنامه پيش مي

 الف       ب       ج       د       ه

 مي براي انجام كارهاي مكتوب خود دارم.. من روال منظ29ّ

 الف       ب       ج       د       ه

هـايي بـراي    حـل  دنبـال راه  . من معمولاً با بررسي كارهاي مكتوب خود، به22

 تركردن و بهبود انجام آن هستم. حذف، ساده

 الف       ب       ج       د       ه

 ام. هاي خود مشخّص كرده . من سيستمي براي پيگيري23

 الف       ب       ج       د       ه

تر از  بايست مرتب هم ريخته است و مي ميز كار من بيشتر اوقات شلوغ و به 24

 اين باشد.

 الف       ب       ج       د       ه

كردن آن كوشـش   . من با بررسي تداخل امور در كارهايم، براي حذف يا كم25

 كنم. مي

 الف       ب       ج       د       ه

بندي كرده و چنـد كـار را در يـك ملاقـات يـا       . من معمولاً كارها را دسته26

 ر براي ديگران نشوم.هم، تا باعث مزاحمت مكرّد تماس تلفني انجام مي

 الف       ب       ج       د       ه
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هـا،   پرتـي و مسـائلي نظيـر ايـن     هاي دوستانه، حواس كردن  . حال و احوال27

 دارد. معمولاً مرا از توجّه به كارهايم بازمي

 الف       ب       ج       د       ه

ر امور، مشكل بزرگي بـراي مـن در   هاي مكرّ و تداخلهاي كاري  . مزاحمت28

 آيد. حساب مي انجام كارهايم به

 الف       ب       ج       د       ه

 هاي مأموريتي براي من دشوار است. . تنظيم اوقات كاري در مسافرت21

 الف       ب       ج       د       ه

گـاه   كنم و هـيچ  ريزي مي دقتّ برنامه هخود را ب هاي مأموريتي . من مسافرت30

 شوم. بدون اهداف مشخصّ، عازم مأموريتي نمي

 الف       ب       ج       د       ه

 خورم. هاي مأموريتي، بيش از حد معمول غذا مي . من در طول مسافرت39

 الف       ب       ج       د       ه

كار، گـزارش مأموريـت خـود را تهيـه      د به محل. من قبل از بازگشت مجد32ّ

 كنم. مي

 الف       ب       ج       د       ه

 اندازم. . من معمولاً اموري را كه باب ميلم نيست، به تعوي  مي33

 الف       ب       ج       د       ه

 كنم. . من تا آخرين لحظات ممكن، كاري را كه بايد انجام دهم شروع نمي34

 الف       ب       ج       د       ه

. من اغلب وقتي سرحال باشم يا فرصت را مناسب ببينم، به انجام كارهايي 35

 پردازم. كه نياز به خلاقيتّ دارد مي

 الف       ب       ج       د       ه

 . من معمولاً از اين كه تصميمات اشتباهي بگيرم، نگران هستم.36
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 ب       ج       د       ه الف      

 خندم و و اوقات خوشي دارم. كار و چه در خانه زياد مي . من چه در سر37ِ

 الف       ب       ج       د       ه

 گويند بايد كمتر كار كنم و بيشتر استراحت نمايم. . مردم اغلب به من مي38

 الف       ب       ج       د       ه

ي غذايي  كنم و از برنامه خوابم، ورزش مي ي كافي مي مولاً به اندازه. من مع31

 خوبي برخوردارم.

 الف       ب       ج       د       ه

كار خود تحت فشارهاي روحي قرار دارم و انجـام كارهـايم بـرايم     . من سر40ِ

 باشد. دشوار مي

 الف       ب       ج       د       ه

 ام. تي از اهداف درازمدّت شخصي خود تهيه كرده. من ليس49

 الف       ب       ج       د       ه

كنم كه براي خانواده، استراحت و ساير مسائلي كـه مـورد    . من احساس مي42

 ي شخصي من است، وقت كافي ندارم. علاقه

 الف       ب       ج       د       ه

 كنم. رضايت مي. من از زندگي خود احساس 43

 الف       ب       ج       د       ه

كند توجّه دارم و سـعي   . من مرتّباً به اموري كه اوقات شخصي مرا تلف مي44

 كنم كه عوامل اتلاف وقتم را حذف و يا كم كنم. مي

 الف       ب       ج       د       ه

تا وضعيت شما در مديريت وقـت  بندي زير مطابقت دهيد  امتياز خود را با دسته
 مشخصّ شود.



 مديريت زمان

  66

  

  



هاي مؤثّر در... اعتقادات و دانش  

6767  

  

 وضعيت امتياز رديف

 عالي 220ـ203 9

 خيلي خوب 202ـ968 2

 متوسط 967ـ18 3

 بد 17ـ63 4

 خيلي بد 62ـ44 5

 :2ي  گويي به پرسشنامه در پاسخ

 امتياز شما:

 وضعيت شما:

كه  درصورتيمقايسه كرده و  9  به شرح فوق است. وضعيت خود را با پرسشنامه

 را پاسخ دهيد. 2و  9هاي  نتيجه يكي نبوده است، مجدّداً پرسشنامه

 ي سوّم پرسشنامه

اين بخش تشريحي است. با طرح سؤالات در اين فرم، سعي بر اين است كـه  

كارهاي مختص به  خواننده با آمادگي ذهني بيشتر وارد موضوع شود و تا حديّ راه

. پاسخ به سؤالات بايد سنجيده و مختصر يدنماخود را در مديريت وقت مشخصّ 

بنـدي كنيـد و پاسـخ سـؤالات را      صورت زير تقسيم اي را به و مفيد باشد. دفترچه

 نويسيد.ب
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 بنويسيد برگهسؤال را در وسط 
پاسخ خود را قبـل  در اين قسمت 

 .ي كتاب بنويسيد از مطالعه
9. 
2. 
3. 
4. 
5. 

پاسخ سؤال را با برداشتي در اين قسمت 
 ايد بنويسيد.  ي كتاب داشته كه از مطالعه

9. 
2. 
3. 
4. 
5. 

 نويسيد.گيري خود را از هر دوستون فوق ب بندي و نتيجه جمع
9. 
2. 
3. 
4. 
5. 

هر ورق از دفترچه را به صورتي كه ذكـر شـد   بايست  ميلازم به ذكر است كه 

كتـاب   ي هاي شما بايد قبـل از مطالعـه   بندي كنيد. بخش مربوط به پاسخ تقسيم

هـاي شـما از    داشتربخشي را كه مربوط به ب ،تكميل شود. پس از خواندن كتاب

د به هر سـؤال و  وهاي خ ، سپس با خواندن پاسخبنويسيدكتاب در مورد هر سؤال 

دهيد.  اسخ پال سؤهمان دوباره به  ،گيري در بخش نتيجه ،هايتان از كتاب برداشت

اي اسـت كـه شـما را در     يانگر شـيوه ب ،هاي اين بخش بندي حاصل از پاسخ جمع

اني نتيجه خواهيد گرفت كه به اين نسـخه  مسازد. البتّه ز مديريت وقت موفّ  مي

 ـ رف خوانـدن كتـاب و   كه با همكاري خود شما نوشته شده، عمل كنيد وگرنه صِ

تواند مشكلات شما را در رابطه با مديريت زمـان حـل    ها نمي پاسخ به پرسشنامه

 نمايد.
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 شما فردي كه براي وقت ارزش قائل است چه مشخصّاتي دارد؟ . به نظر9

 . به نظر شما يك فرد منظّم چه مشخصّاتي دارد؟2

 دانيد؟ . عوامل موفّقيت فرد در مديريت زمان را چه مي3

 دانيد؟ . عوامل شكست فرد در مديريت وقت را چه مي4

 دانيد؟ . چه عواملي را دراتلاف وقت مؤثّر مي5

 دانيد؟ نمودن وقت مؤثّر مي را در ذخيره. چه عواملي 6

 طه با خودتان چيست؟با. عوامل اتلاف وقت در ر7

. چه اقداماتي بايد براي رفع عوامل اتلاف وقت )در رابطه با خودتـان( انجـام   8

 دهيد؟

 . عوامل اتلاف وقت شما در رابطه با ديگران چيست؟1

در رابطه با ديگران( انجـام  توانيد براي رفع عوامل اتلاف ) . چه اقداماتي مي90

 دهيد؟

 دانيد؟ . چه عواملي را دليل اتلاف وقت در جلسات خود مي99

 در جلسات خود جلوگيري نماييد؟ توانيد از اتلاف وقت اقداماتي مي. با چه 92

 دانيد؟ ارتباط گفتاري خود مي در . چه عواملي را دليل اتلاف وقت93

در ارتباط گفتـاري خـود جلـوگيري     اتلاف وقتتوانيد از  اقداماتي مي.با چه 94

 كنيد؟

 . چه عواملي را دليل اتلاف وقت در ارتباط نوشتاري خود مي دانيد؟95

توانيد از اتلاف وقت در ارتباط نوشتاري خود جلـوگيري   . با چه اقداماتي مي96

 كنيد؟

 دانيد؟ي خود مي  . چه عواملي را دليل اتلاف وقت در خواندن مطالب روزانه97

 . با چه اقداماتي مي توانيد از اتلاف وقت در خواندن جلوگيري كنيد؟98

 شود؟ كردن مي . چه عواملي باعث اتلاف وقت شما در موقع گوش91

 كردن جلوگيري كنيد؟ توانيد از اتلاف وقت در موقع گوش با چه اقداماتي مي 20
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ريـزي   وز خـود را برنامـه  ي خـود چگونـه ر   هي بهتر از اوقات روزان . براي استفاده29

 كنيد؟ مي

 9توانيد بر وقت خود بهتر مديريت كنيد؟ . چگونه مي22

تـان شـروع   يهادادن كار ي انجـام  يريت زمان از بررسـي نحـوه  براي بهبود وضع مد

 3گذرانيد. زيرا بايد بدانيد وقت خود را چگونه مي 2كنيد

 فوايد ثبت امور

 از زمان.تان در استفاده  شناسايي مشكل واقعي ـ9

 4.بدون نياز به كوشش آگاهانه ي وقوع، خودي در همان لحظه بهداصلاح خو ـ2

 ها ي ثبت فعاّليت درباره نكاتي

ي  شما بـه نكتـه   توجهّدر پايان ساعت يا روز نكات را ثبت نكنيد بلكه هر زمان  ـ9

 ديگري معطوف شد يادداشت كنيد.

ذكـر علّـت   بـا  ئيـات و مخصوصـاً   گويي نكنيد، دقي  و صريح باشيد، با جز كليّ ـ2

 يادداشت كنيد.

تصـورّ اينكـه    ها را؛ بـا  وبش حتي رؤياهاي روزانه و خوش  چيز را ثبت كنيد، همه ـ3

 كردن طفره نرويد. از ثبت ،نيست و يا مهم استكوتاه 

 زمان را همراه با گذشت آن ثبت كنيد. ـ4

 5.به پايان روز واگذار نكنيد ؛ثبت را در طول روز انجام دهيد ـ5

 چگونه به ثبت امور بپردازي،؟

ثبـت  ـ جـزء    جزءبهـ دهيد   تي را كه انجام مياماي اقد سه هفته همه مدتّلااقل به 

 .كنيد

                                                      

 . 30، صمديريت كاربردي وقت. 9
 .91، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .2
 .266، صد لوئيسمديريت زمان، ديوي .3
 .88ـ1، صوري از زمان مديريت بهره .4
 .88، صهمان .5
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 بـراي  وتاريخ روز را يادداشت كنيد؛ براي هرروز سه تا شش هـدف تعيـين    ـ9

 كنيد. مشخصّمهلت هريك 

ي كه در پايـان روز بتوانيـد بسـنجيد    نحو بهكنيد،  مشخصّاولويت كارها را  ـ2

 .فـوري ج  .لازم ب .ايـد. )الـف   چه نسبتي از زمان را صرف اولويت نخست كـرده 

 توانستم انجام ندهم(. كاري كه مي .قابل واگذاري د

امـري   شـما از  توجّهاگر  ـ هرقدر كوتاه ـزمان  هر اقدامي را ثبت كنيد، هر  ـ3

 آن را ثبت كنيد. شد به امر ديگري معطوف

زمان، نه بعد از پايـان   كنيد. )هم صرف هر مورد مي مدّتيادداشت كنيد چه  ـ4

 .روز(

 9.«توانستيد كار را بهتر انجام دهيد چطور مي» ؛ها بنويسيد ستون نظريه در ـ5
 از جدول زير استفاده كنيد؛

 ها و اهداف فعّاليتثبت  ي برگه اي از نمونه

  ؛امروز هاي برنامه

  مهلت   فعّاليت  تاهمّي ي درجه

 30/90   نوشتن قرارداد       9          

 00/99   گزارش به رئيس    2          

 00/92   دستورالعمل كاركنان         3          

 
  

                                                      

 .8وري از زمان، ص مديريت بهره. 9
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 ي يك جدولِ پرشده نمونه

ساعت  اولويت اليتنوع فعّ

 شروع

زمان 

 شده صرف

 )دقيقه( 

 ياصلاح ي نظريه

 .شود هنگام صرف نهار خواند مي 25 8:05 4 امهنروز ي مطالعه

هاي  كنترل پيام

 تلفني

را  ها تواند اولويت مي منشي 5 8:30 2

 .مشخصّ كند

پاسخ تلفن در مورد 

 ذوب فلزات

2 8:36 5  

ت در مورد صح

 نيك پيك

 .قابل طرحي نبود ي مسئله 5 8:49 4

بهتر بود بعدازظهر صورت  2 8:46 3 به... تلفن

 .گرفت مي

و نوشيدن قهوه 

 ...گفتگو با

 .فقط صرف غيبت شد 90 8:48 4

ها و  گشودن نامه

 ها خواندن آن

ها را باز  توانست نامه مي منشي 25 8:58 4

 .و خودش بعضي را جواب دهد كند

نويس  پيش ي تهديك

 قرارداد

 ...ازاطلّاعات  نياز به 7 1:24 9

  94 1:30 9 بازنگري قرارداد

 انجام شد. راز وقت مقرّ ديرتر 4 1:44 2 گزارش به رئيس 
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دهـد كـه مـا بـا      واقع نشان ميطور  به ت روزانهاماها و اقد يتفعّالي ثبت  برگه

 كنيم. زمان خود چه مي

 حتماً يك دفتر ثبت امور جاري داشته باشيد.

ثبـت  تـان را   كنيد كه گرفتارتر از آن هستيد كه امور جاري روزانـه  اگر فكر مي

 ياد بياوريد. را به «تيزكردن ارّه»داستان  ،كنيد

ي  دهد در همـان لحظـه   اگر قلم و دفتر را در دسترس بگذاريد و هرچه رخ مي

 گير نيست. خواهيد شد كه چندان وقت توجّهم ،وقوع بنويسيد

بايـد ابتـدا دريابيـد روزهايتـان را چگونـه       ،كنندگان زمـان  براي مقابله با ضايع

 را ي آنچـه  همهزماني است كه در آن  جدول ،تنها ابزار براي اين امر ؛گذرانيد مي

 9.ثبت كنيدهمراه با جزئيات  ،خواند شما را به خود مي توجّهدر طول روز 

 تحليل جدول ثبت امور روزانه

ها را از خـود   و اين پرسش آن است كه با خودتان صادق باشيد ترين نكته مهم

  ؛به عمل آوريد

 هدف شماره يك پرداختيد؟ وقت به  چه ـ9

 توانستيد زودتر بپردازيد؟ آيا مي

 چه عاملي باعث ديرپرداختن شد؟

 چه عاملي در آن وقفه ايجاد كرد؟

 چه عاملي شما را از تكميل آن بازداشت؟

هدف بازمانديد آيا در اسـرع وقـت بـه سـرِ كـار خـود       سوي  به وقتي از حركت

 2؟بازگشتيد

هـار را  ر كارتان پديد آورد؟ )جلسـات يـا ن  وقفه را دترين  چه عاملي طولاني ـ2

 .حساب نكنيد(

                                                      

 .82، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .81، صهمان .2
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 يد؟ا هترين كار را انجام دادمؤثرّدر چه زماني  ـ3

 هدف خود گام برداشتيد؟سوي  به در طول روز تا چه ميزان ـ4

 يد؟ا هها عمل كرد آيا مطاب  اولويت ـ5

 يد؟ا هلازم و مناسب را در زمان مناسبِ آن انجام داد آيا كارِ ـ6

 توانستيد ارجاع دهيد؟ داديد، يا مي بايست انجام مي چه كرديد كه نمي ـ7

 9؟تر شود تر انجام گيرد يا سادهمؤثرّتر و  مناسب ،توانستيد بكنيد كه كار چه مي ـ8

؟ پرتعدادترين عامل يا عوامل وقفـه  اند تر از كار اصلي بوده ، آيا مهمها در مورد وقفه ـ1

 يد؟ا هديگران شد هم باعث وقفه در كاركدام است؟ آيا شما 

؟ آيـا  انـد  ه؟ آيا خيلي به درازا نكشيداند هداشتلازمه را اهميّت آيا  ،ها در مورد تماس ـ90

 ؟ه استتماس با شخص مناسب صورت گرفت

هـاي ديگـر    ريـزي و روش  با برنامه توانستيد ميصرف نگارش شد؟ آيا  مدتّچه  ـ99

 زمان را كوتاه كرد؟

شـد؟ آيـا سيسـتم ضـعيف و نـامنظمّ بايگـاني       اطلّاعات  صرفِ يافتن مدتّچه  ـ92

 موجب صرف وقتِ اضافه شد؟

 ها داريد؟ آيا سيستم كارآمدي براي نظارت بر حسن جريان امور در اجراي طرحـ 93

 ؟كنيد ي بهينه مي استفاده ،زمان انتظار و سفر از آياـ 94

 ؟كنيد را تكرار ميكارها  ،شتاب يا ناشكيباييعلتّ آيا به ـ 95

هـايي اسـت كـه در نظـر گرفتـه       ايد متناسب با اولويت آيا زماني كه صرف كردهـ 96

 2؟بوديد

 ها تو مرور فعاّلي ثبت

هاي خـود را دقيقـاً ثبـت     يتفعاّل ،با نيتِّ يافتن آنچه بايد حذف، تعوي  يا تفويض شود

 كنيد.

                                                      

 .81ـ10، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .10ـ19، صهمان .2
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 هفته. ي گذشته در آخرين روزكاريِ هاي هفته مرور برنامه

 .بر و تجزيه و تحليل در آخرِ روز هاي زمان يتفعّالعادت به ثبت 

يك جدول زماني تهيه كنيـد و بنويسـيد در هـر پـانزده دقيقـه چـه كارهـايي        

 9.ايد كرده

 تحليل جدول ثبت امور روزانه

برد كـه ريشـه    توان به آفاتي پي مي ،چگونگي گذران وقت خود با بررسي دقي ِ

 در خصوصيات شخصي دارد.

 2.است «بررسي عملكرد روزانه»يك راه مناسبِ شناسايي آفات وقت 

 ها و باورها نگرششناخت ـ 9ـ9

را فراتـر از  شويد به گرايشي نياز داريد كه زمان  موفّ براي اينكه فردي كاملاً 

 3.شما قرار دهداختيار  در تمدّ ساعت و تقويم بدانيد و ديدگاهي طولاني

 4.است صحيح به اين منبع كميابيك نگرش ي بهتر از زمان، در گروِ  استفاده

 در مديريت زمان مؤثّرو باورهاي  اتاعتقاد

 .گرايي نتيجه ـ9

ي  پنداشتن؛ توجّه به خروجي براي تعيـين نمـره   «يك واحد توليدي»خود را  ـ2

 .موفّقيت

 .وجود اختيار و اجتناب از توجيه پذيري، باور به يتمسئول ـ3

 .وقتاهمّيت  باور به ـ4

 .پذير است باور بر اينكه تسلّط بر مديريت زمان امكان ـ5

 .وجود داردكافي  ، وقتِور بر اينكه براي انجام امور مهمبا ـ6

 .زماني است كه داريم ي همه «همين حالا»باور بر اينكه  ـ7

                                                      

 .354، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .938، صمديريت كاربردي وقت .2
 .343، صمديريت زمان، برايان تريسي .3
 .93، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .4
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 .ها گرفتن از شكست درس ـ8

 موفّ هرصورت زمان خواهد گذشت و ما نـا  بر اينكه اگر شروع هم نكنيم بهباور  ـ1
 .ايم ندهاماج

 .يت انديشيدن نه به شكستموفقّبه  ـ90

 .«دادنن ازدست»و نه  «آوردن دست به»تلاش براي  ـ99

 .صرف وقت است ي خوبِ يك نحوه ،استراحتباور بر اينكه ـ 92

ولـي   ،هايي جهت انتخاب وجـود دارد  محدوديتبراي هر انساني در شرايط مختلف 
 خوشبختانه شرايط انتخاب آزاد به مراتب در زندگي بيشتر است.

 9.دهيد داريد خود را فريب مي كنند، زندگي شما را كنترل مي اگر فكر كنيد عوامل خارجي
جهـت  ـ كنند كه رسيدن به سطح بالاي دانـش و مهـارت     گاهي مردم شكايت مي

دانـيم   همه مياماّ  ؛انجامد طول مي چندين سال بهـ   ي كه دوست دارندپرداختن به كار
حال زمـان خواهـد   هر به ،ازيم و وقت براي آن صرف نكنيمكه اگر به اين كار هم نپرد

 2.گذشت
انديشـند و در ايـن    يت ميموفقّبينانه به  اشخاصي كه خوش» ؛دهد بررسي نشان مي
و واهمـه دارنـد و بـه انتظـار شكسـت      كنند، بيش از كساني كه تـرس   راه تلاش مي
كـردن نترسـيد،    از اشـتباه   .«كنند شده و احساس شادي مي موفّ كار خود  هستند، در

هـا و اشـتباهات    از شكسـت  3.هاست اشتباه و شكست جزء امور عادي و طبيعي انسان
 درس بگيريد.

ه مبـادا  نـد، نگراننـد ك ـ  دست آور اينكه تلاش كنند بيشتر بهجاي  به بسياري از مردم
 4.دست بدهندچيزي را از 

 كند. تحت فشار بهتر كار نميكس  هيچ

                                                      

 .25، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .9
 .363، صمديريت زمان، برايان تريسي .2
 .239، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .3
 .230، صهمان .4
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 اهداف ها و شناخت ارزشـ 9ـ3

ي برخـورد بـا اصـول     در نحوه ،هاي خود و تقدّم و تأخّر آن شناخت ارزش الف.

 ند.مؤثّر بسيار مديريت زمان

 .بريد شناخت آنچه از انجام آن لذّت مي ب.

 .شناخت اهداف شخصي و شغلي ج.

ها در واقع  گر شخصيت شماست. تغيير ترتيب ارزش ها نشان م ارزشترتيب تقدّ

 دهد. شخصيت شما را تغيير مي

 9.هاي خود هستيد همان ارزشدر واقع  شما

ي شخصـيت   ها، فكركـردن دربـاره   ي آغاز مديريت زمان و تعيين اولويت نقطه

 2.دارداهمّيت  خود و چيزهايي است كه برايتان

هاي شما آسودگي خاطر اسـت بايـد عقـب     ترين ارزش ي از مهماگر بگوييد يك

هـا يـا    تان نگاهي بياندازيـد و موقعيـت   گرايانه به زندگي بايستيد و صادقانه و واقع

يـا   و تعـديل  ،سـازگار  اسـت  هايي را كه آرامش دروني شما را سلب كـرده  يتفعّال

 3.حذف كنيد

ر از بقيّـه اسـت انتخـاب و    ت ها، پنج ارزش را كه براي شما مهم از جدول ارزش

 ها، اولويت هريك را مشخصّ كنيد. دو آن سپس با تقابل دوبه

 4ها ليست ارزش

 كنيد مشخصّنگرش خود را نسبت به زمان 

دردسـر را تـرجيح    بي من زندگي آرام و" گويد: مي «جبر فعلي» ي ديدگاه دارنده

 ".دهم مي

                                                      

 .908، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .901، صهمان .2
 .999، صهمان .3

44 . .  
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 ـ  ،ترين لذّت بزرگ"گويد:  مي «شمار غنيمت دم»ديدگاه  ي دارنده ا گذران وقـت ب

 ".رفتن مهماني و... است  دوستان،

ام  زنـدگي بـراي  دهـم   تـرجيح مـي  "گويـد:   مـي  «نگـر  آينـده » ديدگاهي  دارنده

 .از علائم اين گروه است رژيم غذايي دقي داشتن  ؛"ريزي كنم رنامهب

برسـم   مهـاي  الاجل از اينكه به ضرب"گويد:  مي «آگاه از زمان» ديدگاهي  دارنده

 ".برم، از چالش نيز لذّت مي

 هاي اصلي خود  ت نسبي و حوزهآگاهي از مزيّـ 9ـ4

 ي اصلي دارد. حوزه 7تا5شخصي بين  هر

آن را  دانند توانايي انجام كنند كه مي هايي را انتخاب مي فقط سمِتَ افراد موفّ 

يـا   نـد بر از آن لـذّت نمـي  از پذيرفتن كارهايي كه به بهترين شكل ممكن دارند؛ 

 9.كنند اجتناب مي دهند خوب انجام نمي

دهـم در كـدام بخـش     از بين تمام كارهـايي كـه انجـام مـي    » ؛از خود بپرسيد

 .«افزايم شترين ارزش را به شركت ميبي
اگر كارتان را خوب تحليل كنيد خواهيد ديد كه تنها سه مورد از كارهاي شـما  

 % ارزش كليِّ كارتان را دارد.10

 ؛ي برتر از خود سؤال كنيد سه حوزه اين براي تعيين

كار انجام دهم كدام است كه بالاترين ارزش   اگر فقط بتوانم در طول روز يك»

 .«همراه دارد بهرا براي شركت 
 بـراي كـه بتوانيـد    نحوي به ندهي زندگي و تعيين اولويت استاماس ،اصلي گام

 2.فرصت داشته باشيد ،اين سه كار

 :تحليل كنيد و آنچه را بايد اولويت دهيد بيابيد خود راترتيب  اين به

 دهم؟ چه كاري را بهتر از ديگران انجام مي ـ9

                                                      

 .928، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .921، صهمان .2
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 مزيتّ رقابتي من چيست؟ ـ2

 ي برتري من كدام است؟ حوزه ـ3

 فرد من چيست؟ توانايي منحصربه ـ4

 توانم برتري داشته باشم؟ در كجا مي ـ5

 در كجا بايد برتري داشته باشم؟ ـ6

اي كـه در   مؤسسههايي بايد داشته باشم تا بيشترين كمك را به  چه مهارت ـ7

 ؟9برسانم كنم آن كار مي

 كه؛ كنيددقتّ  ها در تعيين اولويت

 تان كدامند؟ هاي زندگي ترين حوزه موفّ 

 دهد؟ چه بخشي بيشترين رضايت و لذّت را به شما مي

بـه   احي كنيـد؛ را طرّآل خود  شغل ايده  تجسّم كنيد صاحب كلّ شركت هستيد،

 شكلي كه در طول روز واقعاً لذّت ببريد.

توانيـد هرچيـزي را تغييـر     ر كنيد بدون محدوديت مـي ها تصوّ در تعيين اولويت

 دهيد.

ه دانش كنـوني اگـر امـروز    ب توجّهروش تفكّر مبتني بر صفر را اعمال كنيد. با 

 ؟كرديد مي كار را آيا اين خواستيد شروع كنيد مي

 2.جرأت داشته باشيد اين خط استدلال را تا آخر دنبال كنيدبايد 

چرا بـه مـن حقـوق    » ؛ترين سؤالي كه مداوم بايد از خود بپرسيد اين است مهم

 «دهند؟ مي
خـاطر آن    دهم همان كاري است كه بـه  آيا كاري كه در حال حاضر انجام مي

 3؟ام شده يا بهتر بگوييم براي آن خل  استخدام

                                                      

 .930، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .999، صهمان .2
 .200، صهمان .3
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خـوبي   بـه توانم انجام دهم كـه اگـر    چه كاري را فقط من مي» ؛از خود بپرسيد

 «انجام پذيرد تأثير زيادي برجا خواهد گذاشت؟
شـدن يـا نشـدن آن بـه شـما       انجـام   سعي كنيد به كارهايي نپردازيد كه خوب

 9.شود كمكي نكرده و موجب ارتقاي شغلي شما نمي

 يت موفّقوقت و نقش آن در اهمّيت  آگاهي بر ـ9ـ5

بـه ايـن سـؤال پاسـخ     شبيه جدول زيـر  اي  ي در  ارزش زمان، روي برگهبرا

 شفاف دهيد.

 2؟آيا براي وقت خود واقعاً ارزش قائل هستم

 علل پاسخ منفي دلايل پاسخ مثبت

  ـ9  ـ9

   ـ2  ـ2

  ـ3  ـ3

  ـ4  ـ4

  ـ5  ـ5

 3.هاي مديريت زمان آگاهي از روش

 .شده استشما مانع پيشرفت  ،شناخت زوايايي كه مديريت  ضعيف زمان

 .شدن وقت و ميزان نقش هريك از رهزنان زمان آگاهي از چگونگي تلف

 4.كنيدتهيه را  جدول ارزيابي رهزنان زمان

                                                      

 .966، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .933، صمديريت كاربردي وقت .2
 .30، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .3
 .91ـ23هاي كاربردي مديريت، ص همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به. 4
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خواستند سـازمان را   جاي شما، آنها مي از افراد باصلاحيت بپرسيد كه اگر به ـ9

 كردند؟ ي زماني تهيه مي اداره كنند، چه برنامه

دهيد در جهـت مقصـود و منظـور     بپرسيد كه آيا كاري كه انجام مياز خود  ـ2

 نهايي سازمان است يا خير؟

نقاط قوّت خـود   تاناحي كنيد كه كاركنانسيستمي را طرّ ،براي ايجاد انگيزه ـ3

 و ديگران را ببينند.

 ي خود ثبت كنيد. هاي روزانه را در دفتر يادداشت مدّت اهداف كوتاه ـ4

 كنيد. مشخصّاهداف را سوي  به ي پيشرفت درجه ـ5

هايي را در فهرستتان قرار دهيد و چـه   به اينكه چه ملاقات  فكركردن راجع ـ6

بنـابراين تمـام    زمان زيادي را تلف خواهد كرد؛ مدّت  هايي را قرار ندهيد، ملاقات

هـا، آنهـا را در    ها را در فهرست قـرار دهيـد و در هنگـام تنظـيم اولويـت      ملاقات

 قرار دهيد.مربوطه هاي  رديف

 محدودكننده موانعـ شناخت 9ـ6

توان در جهت رسيدن به هـدف   فقط با كشف و غلبه بر عاملِ محدودكننده مي

 9.پيشرفت كرد

 مشـخصّ دست بگيريد بايـد    تر بهمؤثّرطور  به اگر قصد داريد مديريت زمان را

و  ربايـد  مـي وقـت شـما را   تري  طور جديّ كنندگان وقت به يك از ضايع كنيد كدام

 2.سراغ همان برويد

ها و افراد  ي يك ليست روزانه از تعداد تلفن اولّين كاري كه بايد انجام داد تهيه

 3.گيرند كننده و ميزان وقتي است كه از شما مي مراجعه

                                                      

 .73، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .89، صوري از زمان مديريت بهره .2
 .932، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .3
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توانـد مـانع دسـتيابي شـما بـه       شدن مراحل محدودكننده كـه مـي   براي روشن

 .هدف را پركنيدي  هاي لازمه شود جدول مهارت اهدافتان

 ريزي شغلي برنامه .الف

 ارتباطات .ب

 كارِگروهي .ج

 گيري تصميم .د

 مسألهّ  حل .ه

 .9روابط بين فردي .و

 آنچه بايد شناسايي و مشخصّ شود

 .از بروز قبل تشخيص موانع و مشكلات

 .هاي مورد نياز تعيين دانش

 افرادي كه به كمكشان نياز داريد. تعيين

 .كردن زندگي با آن هماهنگها و  تعيين ارزش

 .كه مديريت ضعيف زمان مانع پيشرفت شده است محليّتعيين 

 با نيّت كشف آنچه بايد حـذف  ،تحليل در پايان هر روز روزه و تجزيه وثبت هر

 و يا تفويض شود.بيافتد تعوي   به، شود

 آگاهي از منحني عملكرد و اوج بازدهيـ 9ـ7

ــه يــافتن ســاعات بيشــترين حضــور ذهــن و  قــدرت فكــر و اختصــاص آن ب

 .دارترين فعّاليت و اولويت ريزي برنامه

تـوانيم   كند، فقـط خـود مـا مـي     هاي متفاوتي عمل مي ساعت بدن ما به شيوه

 2.كنيم بهتر كار ميدر چه ساعاتي بفهميم كه 

گذاري وقت خود قيمتـ 9ـ8
9
 

                                                      

 .202، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .77، صهمان .2
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 گذاري كنيد. وقت خود را قيمت

انجـام دهيـد اقتصـادي و مقـرون بـه      خواهيد  كاري كه مي» بررسي كنيدحال 

قات شركت در جلسه، رانندگي براي ملا»اليتي مثل به هر فعّ «صرفه است يا خير؟

برچسب قيمت بزنيـد. داشـتن قيمـت وقتتـان      «گفتگوي دوستانه و يك مشتري

 ياري كند. ديگران اند شما را در فروش آن به تو مي

حاضر بـه لغـو آن خواهنـد     ،ها بعد از دانستن قيمت يك جلسه رياست سازمان

 شد.

اند، تجزيه و تحليل ميزان  نبرده جويي در وقت پي اگر مديرانتان به ارزش صرفه

 2.آنان را جلب كند توجّهتواند  هر جلسه و ملاقات مي ي هزينه

 با زمان مثل پول برخورد كنيد.

 ارزش زمان شما، حداقل برابر با درآمد ساعتي شماست.

 20000خواهد مثل اين است كه از شما  شما را مياگر كسي يك ساعت وقت 

 خواهد. مي تومان

خـرجش   تومـان  20000نـدارد كـه   اهمّيت  قدري برايتان يت بهفعّالاگر فرد يا 

 3.«نه»يت بگوييد: فعّالكنيد كافي است به آن فرد يا آن 
 گذاري كنيد؛ وقت خود را با اين فرمول قيمت

 حقوق سالانه

 ها  دريافتيساير  ها و پاداش

 ح  بيمه و ح  بازنشستگي

 صددرصد حقوق پايه )هزينه سربار(

 )روزهاي كار در سال( 230تقسيم بر 

                                                                                                        

 .44، صهمان .9
 .46، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .2
 .254، صمديريت زمان، برايان تريسي .3
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 9)تعداد متوسط ساعت كاري در روز( 8تقسيم بر 

گيـرد )ملاقـات، جلسـه( برچسـب قيمـت       حالا به هركاري كه وقت شما را مي

 انجام ندهيد. اين مقدار ارزش ندارداگر ؛ بزنيد

 نياز هاي مورد رخي ديگر از آگاهيبـ 9ـ2

 .تانهاي اساسي خود و همكاران تعيين انگيزه

 2.سنجش واكنش نسبت به فشار زمان

مـرتبط بـا   ي  در زمينهدر جهت افزايش مهارت  هاي مورد نياز دانشو بسياري 

 3.كار

                                                      

 .44، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .232مديريت زمان، ديويد لوئيس، ص ، ص230. 2
 .963، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .3



 3فصل 

 گذاريهدفگام اوّل در مديريت زمان؛ 

تمام  تعيين اهداف است.  اصلي موفّقيت،  مهارت

هاي مديريت زمان، نيازمند تواف  واضح  مهارت

 9.و روشن در خصوص اهداف و مقاصد است

 گذاري نياز هدف پيشـ 3ـ1

 شغلي و شخصي تعريف مورد قبولتان از موفّقيتآگاهي از 

 ها آگاهي از ارزش

كـه بايـد    مـؤثّر ي ي كـار  حوزه 7تا  5 همان يعني ،تشخيص مزيتّ نسبي خود

 .متمركز شويد ن خوبي بشناسيد و در آ به را ها آن

 گذاري هدفاهمّيت  ـ3ـ9

كنم  وقت زيادي صرف ميمراجعينم هستم،  راهنمايي بهمن زماني كه مشغول 

 .هاي عمرشان را تعيين كنند كمك كنم كه هدفها  به آنتا 

تنظـيم و  را بـاهم  هفت طرح گونـاگون  ـ شش   ،هفته ما ممكن است ظرف دو

 2.بررسي كنيم تا بالاخره به طرح مورد نظر برسيم

                                                      

 .76، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .41، صط شويمچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّ .2



 مديريت زمان

  86

  

شويم تا چيزهايي را به دسـت آوريـم كـه     سال به ابزار بهتري مجهّز مي به سال

  9؟كنيم ما براي چه تلاش ميدانيم  آيا ميامّا  كنيم؛ ها تلاش مي براي آن

 گذاري ي هدف ثمرهـ 3ـ3

% بـراي  3ويان دانشـگاه ييـل، فقـط    از دانشـج  9153در يك بررسي در سال 

هـاي بعـد مشـخصّ شـد      زندگي هدف انتخاب كرده بودند و در تحقيقـات سـال  

 2.اند هاي گوناگون از همين بخشِ ناچيز برخاسته ترين افراد در عرصه موفّ 

 كند. به شما وقت بيشتري عطا مي ،تعيين هدف

اقـد هـدف   كسـاني هسـتند كـه ف    ،مشكلشان اسـت  ترين بزرگ ،كه زمان آنان

 3.باشند روشني مي

ا را كـدام كاره ـ  دهيـد داشتن اهداف روشن تنها راهي است كه شما تشخيص 

 .توان بدون ترس كنار گذاشت مي

 ؛بپرسيداز خود ها را  در هر مورد شك داشتيد اين سؤال

 كند به اهدافم برسم؟ آيا انجام اين كار به من كمك مي

 4؟اين كار را انجام دهمتوانم  آيا من بهترين فردي هستم كه مي

 تان شروع كنيد. كردن اهداف اصولي زندگي مشخصّريزي را با  برنامه

هاي اساسي عمر، شما را ياري خواهد داد كه دريابيد واقعـاً   كردن هدف مكتوب

 5.خواهيد بكنيد در زندگي چه مي

 گذاري ثمرات هدف

 ها كردن تلاشمتمركز ـ9

 پالايش افكار ـ2

                                                      

 .971، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .982، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .2
 .53، صوري از زمان مديريت بهره .3
 .43، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .4
 .40، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .5
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 اه تشخيص اولويت ـ3

 افزايش انگيزه ـ4

 سازي ارتباطات به ـ5

 9افزايش دستاوردها ـ6

 امكان ارزيابي از عملكرد  ـ7

 هوشيار   اق و نيمهخلّ هاي نيمه گيختن قدرتبران ـ8

   2.تمركز نيرو بر روي اهداف واقعي ـ1

 موفّقيت

 3.ي دارندمدّتگذاري بلند هدف ،موفّ تمام افراد 

اند بـراي   در زندگي به مراتب بالايي رسيده هايي كه آن دهد مطالعات نشان مي

 4.اند اي انتخاب كرده طلبانه خود اهداف جاه

اي از اين كتاب را اجرا نكنيد و  اگر هيچ نكته

شدن  تبديل نيمي از راهِ هدف تعيين كنيد،فقط 

 ايد. به يك مديرعالي را پيموده

چيزهـايي را  از آنجا كه عمر محدود است راه ديگـري نداريـد مگـر اينكـه آن     

 5.را دارداهمّيت  انتخاب كنيد كه برايتان بيشترين

 6.كند آينده را تعيين مي هاي شماست كه انتخاب

                                                      

 .206، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .31، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .2
 .343، صمديريت زمان، برايان تريسي .3
 .917، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .4
 .981، صهمان .5
 .341، صمديريت زمان، برايان تريسي .6
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قراردارند،  ترين افراد جامعه  ي اول محترم پزشكان در رتبه ،ها ي تحقي  در همه

خود را فداي رسيدن بـه ايـن سـطح     ،سال كار سخت  دوازدهميانگين پزشكان با 

 9.اند درآمد و اين جايگاه اجتماعي كرده

در ميان بيشتر زنان و مرداني كه در زنـدگي خـود    ،مدّتانداز بلند رويكرد چشم

 2.اند مشتر  است يت رسيدهموفّقبه 

تعيين اهـداف اسـت. توانـايي شـما در تعيـين اهـداف         يت،موفّقمهارت اصلي 

بـيش از هـر مهـارت     ،ريزي براي رسيدن بـه آن  برنامه نيزو  مشخصّصورت  به

 3.يت و خوشبختي دست يابيدموفّقديگري به شما كمك خواهد كرد به 

  نيازمنـد شخصـيت اسـت،    مـدّت  انـدازي طـولاني   همچنان كـه داشـتن چشـم   

 4.بخشد شخصيت فرد را نيز بهبود مي ،مدّتانداز بلند گذاري و داشتن چشم هدف

تان همخوان باشد به بهترين شـكل   ها و اعتقادات دروني شاگر اهدافتان با ارز

 كنيد. كار مي

 كردن اهداف مكتوب

بودنـد    % كساني كه هدف تعيين كرده ولـي آن را ننوشـته  4»طي يك تحقي  

را مكتوب كـرده   خود % افرادي كه هدف46ولي  ؛تغييري در زندگي ايجاد كردند

برابر  ده ،ي نوشتن . عملِ ساده«بودنديده بودند آن را دنبال كرده و به هدفشان رس

 5.است مؤثّر ،نشده نسبت به تعيين هدفِ نگارش

 كردن اهداف ثمرات مكتوب

 .اهدافشدن  تر تر و روشن خروج از ابهام، واضح ـ9

 .تر خود شناسايي اهداف كوچك ـ2

                                                      

 .347، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .345، صهمان .2
 .47، صهمان .3
 .350، صهمان .4
 .48، صهمان .5
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 چيز را به دست خواهيد آورد. ايد چه را نزد خودتان اعلام كردهزي ؛تعهّدايجاد  ـ3

 كند. تر مي ها را ساده تعيين اولويت ـ4

 نوشتن اهداف به زمان حال  ـ5

 ريزي خواهد كرد. ذهن ناهوشيار را براي رسيدن به آن برنامه .الف

 .دهد را افزايش مينفس  اعتمادبه .ب

 9.برد شور و اشتياق را بالا مي .ج

هـدايت  شـما را از عمـوميتي سـرگردان بـه جزئيـاتي معنـادار         اهداف مكتوب،

 2.كند مي

 عواقب عدم تعيي  هدفـ 3ـ4

فاقد هدفي خاص باشد زمان را معيّن  طبيعت بشر چنان است كه اگر در روزي

 كند. به بيهودگي صرف مي

كساني هسـتند كـه فاقـد هـدف       ترين مشكلشان زمان است، كساني كه بزرگ

 3.باشند روشني مي

مهـم نيسـت از چـه راهـي     رويد  دانيد كجا مي اگر نمي»گويد:  المثلي مي ضرب

 4.«قدر زمان صرف كنيدو مهم نيست چ» :كنم و من اضافه مي ،«برويد
اي كه مقصـدش نـامعلوم باشـد     براي كشتي»فيلسوف رومي چنين گفته است: 

 5.«وزد هيچ باد موافقي نمي
د و پذيريــ را مــي ادن در دام گرفتــاريخطــرِ افتــ  ،اگــر هــدف نداشــته باشــيد

 د.گيري اشتباه مي كاردادن  انجامبودن را با  مشغول

                                                      

 .209، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .47، صمديريت زمان، برايان تريسي .2
 .53، صوري از زمان مديريت بهره .3
 .52، صهمان .4
 .980، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .5
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شويد كه بخش اعظمي از وقت خـود را صـرف    مي توجّهبدون اهداف روشن م

 9.ايد ارزش كرده اولويت و بي امور بي

ي نداريد، محكوميد تا پايان عمر براي ديگري كار مشخّصاگر براي خود هدف 

 2.كنيد

هـدفش را گـم    ممكن است ،ر مبهمي از هدفش در ذهن داردتصوّفقط كه  آن

 3.كند

ناچار  بهداشته باشيد، آرامش و تعادل تان  كه بخواهيد در كار و زندگي درصورتي

 نحوي تخفيف دهيد. را به مدّتو بلند مدّت بايستي ناسازگاري بين هدف كوتاه

 گذاري تنوّع رفتار در برخورد با هدفـ 3ـ5

 ؛گذاري در رابطه با هدفبندي افراد  دسته

% مـردم اهـداف مكتـوب و    3كننـد و كمتـر از    گـذاري نمـي   هـدف % مردم 17

 مشخصّ دارند.

زننـد   تفاوتند، هيچ هدفي ندارند، فقط زماني دست به كـاري مـي   % مردم بي30

 كه فرد ديگري به آنها بگويد چه كنند.

 .كنند % مردم واكنشي عمل مي50

البافانـه بـراي   هاي خي ها پر از نقشه كنند، مغز آن % مردم در رؤيا زندگي مي90

 كسب شهرت است.

هـا را بـراي خـود     ايستند و فرصت % مردم عامل هستند، روي پاي خود مي90

نگـاه  ـ تهديـد بلكـه يـك فرصـت      عنـوان   بـه  نـه ـ ها به تغييرات   آن ؛سازند مي

 4.كنند مي

                                                      

 .986، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .46، صمديريت زمان، برايان تريسي .2
 .33، صيمچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شو .3
 .989، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .4
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1919  

  

 كنند. طور منظّم بازنويسي و بازنگري مي % مردم اهداف خود را به9كمتر از 

شـوند كـه    قدري درگير كار و حرفه و اهداف مالي خود مـي  بهبسياري از مردم 

 9.كنند مالي را فراموش مي  يتموفّقدليل رسيدن به 

سالگي دوباره بـه كـالج و    50 ـ 40بينيد كه در سن  امروز مردان و زناني را مي

 2.روند دانشگاه مي

را در  ها محض تولّد فرزندان، آن مرفّه انگليس رسم است كه به ي در بين طبقه

 كنند.  نام مي دانشگاه آكسفورد يا كمبريج ثبت

انـداز كـالج افتتـاح     در امريكا بسياري از والدين براي فرزندان خود حساب پس

 3.كنند مي

ي اجتماعي آينده  مدّت، طبقه انداز طولاني چشم

در  «ميل به از خودگذشتگي»كند؛  را مشخصّ مي
 اي بهتر. براي داشتن آينده ،مدّت كوتاه

 4.است «ايستادگي جرأت، نظم و» ؛ديدگاهاين هاي  ويژگي

انداز مالي در هر پلّـه   تر بياييد، چشم پايين اقتصادي ـاجتماعي  هرچه از نردبان 

 شود. تر مي كوتاه

انداز زماني متوسّط كارگرانِ ساعتي، بين دو زمان پرداخت حقـوق اسـت،    چشم

 5.ندازي معادل دوماه دارندا كنند چشم كارگراني كه ماهانه حقوق دريافت مي

انـداز   چشم ،رسيد ها مي وقتي به پايين اين هرم اجتماعي يعني معتادان و الكلي

 6.زماني را كمتر از يك ساعت خواهيد يافت

                                                      

 .52، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .362، صهمان .2
 .365، صهمان .3
 .347، صهمان .4
 .346، صهمان .5
 .46، صهمان. 6
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تنها نيازمند شخصـيت اسـت    نه  ،مدّت اندازي طولاني ينِ فكركردن به چشمتمر

 9.بخشد بود ميبه دهد نيز كه اين كار را انجام ميبلكه شخصيت فردي 

 كنند گذاري نمي كه هدف آنان يا توجيهات دلايلـ 3ـ6

 كنند؛ گذاري كوتاهي مي كه در هدف كسانيپنج توجيه 

 ام.  بدون داشتن هدف، بد كار نكردهحال  تابهمن  ـ9توجيه

  .«كني هدف داشته باشي بهتر كار مي» ؛پاسخ
داشتن سرعت زيـاد  با  ،شدن در آسمان يا اقيانوس هدفي مثل گم حركت در بي

 .است

 .دارم هايم را در مغزم نگاه مي من هدف ـ2 توجيه

. افـرادي كـه   «دهنـد  نشده همان تصورّات و خيالات معنـي مـي   اهداف نوشته» ؛پاسخ

 برند. به پايان مي «شد اگر... چه مي»روزهاي خود را با  كنند مكتوب نميرا خود ف اهدا

  دهد. افزايش ميتعيين هدف، خطر شكست را  ـ3 توجيه

 ."ها لامپ بسازيد توانيد از آن ام كه نمي من هزار راه پيدا كرده" :اديسونپاسخ 

ام  پـس، تصـميم گرفتـه    ؛خـورم  از ده تلاش نه بـار شكسـت مـي   "برنارد شاو: 

 ."هرچيزي را ده بار امتحان كنم

 ربايد.  داشتن اهداف روشن، اختيار را از زندگي مي ـ4توجيه 

 گيريد. بودن را با انجام كار اشتباه ميمشغول  داشتن هدف،بدون پاسخ؛ 

 من از زندگي خيلي انتظار دارم.  ـ5 توجيه

 موفّـ  كس كه فقـط يـك هـدف دارد كمتـر      نسبت به آن ،اگر ننويسيد ؛پاسخ

 2.خواهيد بود

 3.گذاري هراس داريم؟ ترس از شكست چرا از هدف

                                                      

 .350، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .987، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .2
 .58، صوري از زمان مديريت بهره .3



گذاريهدف  

1313  

  

 ذاريگ هدف ترتيبـ 3ـ7

 ماهه(.9ساله، 9ساله، 5مدّت ) ميان و كوتاه تقسيم اهداف به بلند،

 .تعيين كنيد مدّتسپس مقصدهايي در راستاي هدف بلند ،مدّتابتدا هدف بلند

يـك هـدف    و نمايـد  و برجسته به نظر دور از دسترس مي مشخصّيك هدف 

 9.آيد تر به نظر مي برد عملي كوتاه

و تصـميمات   مـدّت  هاي كوتاه و اساسي بايد با طرح مدّتحصول به اهداف دراز

 روزانه همراه باشد.

شوند غالباً در پيشـبرد   انجام مي مدّت هاي كوتاه ريزي هايي كه در برنامه يتفعّال

 ند.مؤثّر مدّتاهداف دراز

 .سوق اعمال روزانه در جهت نيل به اهداف اساسي

لي بنويسـيد.  صورت كارهـاي ممكـن امـروز را بـراي رسـيدن بـه هـدف اص ـ       

هـاي   راه ؛كنيـد  مشـخصّ تـوان انجـام داد    مـي همين حـالا  ترين كار را كه  مهم

 را نيز روي كاغذ بياوريد.ـ ي خيالي حتّـ گوناگون 

تحقّ  تري تقسيم كنيد كه قابل اجرا شود زيرا  اهداف خود را به اهداف كوچك

 2.كند و اشتياق ايجاد مينفس  اعتمادبه ،كوچك هرچند هر هدف

 بندي اهداف ـ دسته3ـ8

 و... تقسي، اهداف به شخصي، خانوادگي، شغلي، ماليـ 3ـ8ـ1

 .ي ذهني اهداف زندگي خود را بكشيد نقشه

 اي از اهداف؛ نمونه

 كردن عواطف بدل، ردوبردنسر به تفاهم، چگونگي باهم خانوادگي

 امنيت، بيمه، بازنشستگي، تعطيلات  مالي

 ارتقاء، آموزش، انعطاف  شغلي

                                                      

 .62، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .985، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .2
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 نظافت، آسايش همسايگي

 هاي جمعي، روابط همياري، ارزش اجتماعي

 موانع  شدن، حذف صبر، سهيم مراودات

 ورزش، رژيم، كنترل استرس سلامتي

 ي در  ايمان، معرفت، قوّه  عنويم

 9.ي زماني تكميل كنيد نقشه را همراه داشته و آن را در يك دوره

 هدف ما نبايد بر زندگي كاري متمركز باشد.

هـايي برگزينيـد كـه همسـر، فرزنـدان،       هـدف  هاي كـاري  همراه با هدفبايد 

تان  دوستان، تفريحات فردي، سلامت جسم و روح و بالاخره نقش شما در جامعه

 2.را نيز دربر گيرد تان و غناي روحي

 ـ ـ2كـار   ـ ـ9داشـته باشـيد    كاملاً جـدا ولـي همـراه بـا هـم      ي برنامه بايد دو

 امورشخصي

راحتـي   كه بتوانيد هريك را جداگانه و بهبايد طوري تنظيم شوند  اين دو برنامه

 دنبال كنيد.

 مدّت ميان و كوتاه ،بلندتقسي، اهداف به ـ 3ـ8ـ9

 اهدافتان را مكتوب كنيد.

 ساله پنج  مدّتدراز

 ساله يك مدّت ميان

 ماهه يك مدّت كوتاه

 ريـزي خواهـد   برنامـه هـدف  ذهن ناهوشيار شما را براي رسيدن به آن  ،كار اين

 3.برد دهد وشور و اشتياق را بالا مي را افزايش مينفس  اعتمادبه كرد؛

                                                      

 .204، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .44، صوري از زمان مديريت بهره .2
 .918، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .3
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 «چيستي، چگونگي، چرايي»؛ ي هدف گانه انواع سهـ 3ـ8ـ3
خواهيـد تمـام    يا اهداف شخصي دلايلـي هسـتند كـه مـي     «چرايي»اهداف  ـ9

بـه اهـداف   اهدافتان را طب  آنها كسب كنيـد. متأسّـفانه بـا تمركـز بـر رسـيدن       

 شوند. از نظر دور مي «چرايي»اهداف  ،«چيستي و چگونگي»

 هستند. «چيستي»آوردنِ اهدافِ   دست هاي به راه «چگونگي»اهداف  ـ2

گيـرد. آنهـا    برمياي شغلي، مالي و ايمني شما را دره هدف «چيستي»اهداف  ـ3

 9.نياز داريد «چرايي»چيزهايي هستند كه براي رسيدن به اهداف 

 مثال؛

شركت بشـوم   ي خواهم بهترين فروشنده من مي» ؛«چيستي»اي از اهداف  نمونه

ي فروشم و  % سهميهXو اين كار را با بالابردن  «گروه مديران قرار گيرمتا عضو 

 ريال به دست خواهم آورد. Aكسب درآمد 

رسـيدن بـه   »فوق؛  «چيستي»  هدف براي تحقّ «چگونگي»اهداف اي از  نمونه

چگونـه   .«آورم بـه دسـت مـي    هاي فـروش  ن مهارتبالابردام را با  هدف چيستي

پاسـخِ   .«هـاي فـروش   با افـزايش مهـارت  »ريال درآمد داشته باشم؟  Aتوانم  مي

 ناميم. مي «هدف چگونگي»را  «چيستي»چگونگيِ تحقّ  هدفِ 

احسـاس  به  پيداكردن و دست مالي خانوادهت تأمين امنيّ ،اهداف فوق «چراييِ»

ريـال   Aهاي فروشم را افزايش دهم و بـه   خواهم مهارت چرا مي 2.است رضايت

. اين پاسـخ را كـه   «ام را تأمين كنم ت مالي خانوادهبراي اينكه امنيّ»درآمد برسم؟ 

 .ناميم مي «هدف چرايي» شود بيان مي «چگونگي»در مقابل پرسش از هدف 

 «چگـونگي »برروي اهداف ازحد  بيش ،«چرايي»اهداف تعيين  بدون كساني كه
 ؛هسـتند در خطر سرخوردگي و يأس  ،كاري روزِ پاياندر  ،تأكيد دارند «چيستي»و 

 .ـ بپندارند موفّ ها را  قدر هم ديگران آنهرـ 

                                                      

 .910، صهمان .9
 .919، صهمان .2
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 9.ها توخالي خواهد بود ها و پيروزي يتموفّقتمام  ،«چرايي» بدون فهمِ

چرايـي( در مقـاطع )بلنـد، ميـان،     براي هركدام از اهداف )چيستي، چگـونگي،  

 هدف( 45كوتاه( پنج هدف بنويسيد. )جمعاً 

 ـ .....{5ـ ..... 4ـ ..... 3ـ ..... 2ـ ..... 9بلندمدّت}       

 ـ .....{5ـ ..... 4ـ ..... 3ـ ..... 2ـ ..... 9مدّت} چيستي    مياناهداف 

 .....{ ـ5ـ ..... 4ـ ..... 3ـ ..... 2ـ ..... 9مدّت} كوتاه     

 

 ـ .....{5ـ ..... 4ـ ..... 3ـ ..... 2ـ ..... 9بلندمدّت}      

 ـ .....{5ـ ..... 4ـ ..... 3ـ ..... 2ـ ..... 9مدّت} ميان   چگونگي   اهداف 

 ـ .....{5ـ ..... 4ـ ..... 3ـ ..... 2ـ ..... 9مدّت} كوتاه          

 

 ـ .....{5ـ ..... 4ـ ..... 3ـ ..... 2ـ ..... 9بلندمدّت}      

 ـ .....{5ـ ..... 4ـ ..... 3ـ ..... 2ـ ..... 9مدّت} چرايي      مياناهداف 

 ـ .....{5ـ ..... 4ـ ..... 3ـ ..... 2ـ ..... 9مدّت} كوتاه      

 .هميشه اهدافتان را به زمان حال بنويسيد

 هدف اصليـ 3ـ8ـ4

ف ديگرتـان نيـز   ااهـد  توانيد به يك هدف هست كه اگر به آن دست يابيد مي

 .«مندي رضايت»برسيد؛ 
گيري براساس هدف اصلي و قطعي در هر مرحلـه از زنـدگي، يكـي از     تصميم

 2.شود شما در بزرگسالي محسوب مي وظايفترينِ  بزرگ

 ـ تعيي  هدف3ـ2

 هايي براي كشف اهداف پرسشـ 3ـ2ـ1

                                                      

 .912، صهمان .9
 .53، صمديريت زمان، برايان تريسي .2



گذاريهدف  
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شما بايد خـود  ، نكرده استروشن براي شما هاي كار را  اگر رئيس شما اولويت

ترين كار من  مهم» ؛از او تقاضاي وقت ملاقات كرده و بگوييد ،دست به كار شويد

 «چيست؟
ترين اهداف سه ماه آينده را نوشته و براي هريـك مهلتـي    مهم» ؛به او بگوييد

فـردا در   و اگر مورد تأييد شما نيست اعلام كنيدكنيد  ام، اگر تأييد مي تعيين كرده

تـرين   اين مهـم ». «ام را مطرح نكنم اركنانم دارم طرح پيشنهادياي كه با ك جلسه

 9.«سياست شغلي شماست

 خواهيد؟ چه مي

 خواهيد؟ چرا مي

 خواهيد به آن اهداف برسيد؟ چگونه مي

 است. «چرايي»ف ابردن از اهد تبراي لذّ «چگونگي»ف ارسيدن به اهد

 هدف، زندگي را در تعادل نگه داريد. ي گانه هاي سه گروهزمان روي  كار هم با

 كنيد؟ ايد چگونه زندگي مي شود كه فقط شش ماه ديگر زنده مشخصّاگر 

علامت خوبي  ،دهيد همين زندگي فعلي را ادامه مي پاسختان اين است كه:اگر 

 2.تان رضايت داريد است كه از زندگي

 زندگيهاي  تمري  براي يافت  هدفـ 3ـ2ـ9

 ؛مكتوب پاسخ دهيد

 مايليد در پايان عمر به كجا رسيده باشيد؟  ـ9 

 دوست داريد سه يا پنج سال آينده را چگونه بگذرانيد؟ ـ2 

 كنيد؟ ايد چگونه زندگي مي اگر بدانيد فقط شش ماه ديگر زنده ـ3 

                                                      

 .60، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .46، صهمان .2
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 ي خـوبي  نشـانه  ،اسـت  9هاي سـؤال   پاسخ در راستاي 2هاي سؤال  اگر پاسخ

 9.است

 طرح الگوي زندگيـ 3ـ2ـ3

ي يك آگهـي فـوت بـراي خـود      تهيه ،«چرايي»بردن به اهداف  رين راه پيبهت

 است.

 اكنون با پركردن جاهاي خالي آگهي فوت خود را تهيه كنيد.

 .آرزوهايتان را در آگهي فوتتان درج كنيد

، شـغل او  فوت كرد .... )جايي كه دوست داريد(، در شهر ........ سالگيدر ..........

هـاي   را حـائز بـود. فعّاليـت   )شـغل و شـأن اجتمـاعي(    بود، مقام ............  ...........

ـ مـثلاً   ـ بودند. دستاوردهاي زنـدگي او   ها، علاي (  )سرگرمي ي او .......... قهمتفرّ

)صـفات  .......... خـاطر .   ........... بـود؛ او را بـه  تلاش براي آگاهي مردم در مـورد  

 2.اهيم داشتياد خو بههايش هميشه مشخّصه( 

  .آل، نه آنچه فعلاً هستيد( چگونه از شما ياد شود؟ )ايدهدر آينده ميل داريد 

 «به اين اهداف چه كنم؟دستيابي  برايبايد من » ؛حال از خود بپرسيد
 اي دست يابيد. اميدوار هستيد در پايان زندگي به چه اهداف شغلي يا حرفه ـ9

 ؟داشته باشيد خواهيد چه نوع روابطي با ديگران مي ـ2

 ؟چه شرايطي زندگي كنيد كجا و باميل داريد  ـ3

 ؟خواهيد از نظر فكري و جسمي چگونه باشيد مي ـ4

 ؟ميل داريد دوستانتان چگونه از شما ياد كنند ـ5

 3؟اثري از شما در جامعه باقي بماند چهميل داريد  ـ6

                                                      

 .46، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .9
 .913، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .2
 .913، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .3



گذاريهدف  

1111  

  

اشـت روشـني از   حساب آوريـد بايـد برد   ينكه هرثانيه از زندگي خود را بهبراي ا

اشـيد،  خواهيد به كجا برسيد، ميل داريد چه كار كنيد، ميل داريد چـه ب  مي»اينكه 

 9.داشته باشيد «خواهيد و اينكه در زندگي چه مي خواهيد چه به دست آوريد مي

را در زنـدگي  اهمّيت  آنچه بيشترين از توانيد ترين روشي است كه ميمؤثّراين 

طــور كــه  و روي آن تمركــز كنيــد. در مــورد خودتــان آن آگــاه شــويدشــما دارد 

  2.نه آنچه فعلاً هستيد ،خواهيد پس از مرگ از شما ياد شود بنويسيد مي

 گذاري سؤال از خود در هنگام هدفـ 3ـ2ـ4

انداز شما  زنده بمانم؟ اين پرسش و پاسخ چشمچقدر خواهم  مي ؛از خود بپرسيد

 3.كند را طولاني مي

سـرعت پاسـخ را    ثانيـه بـه   ظرف سـي  شما در زندگي كدامند؟سه هدف بزرگ 

 بنويسيد. 

ثانيـه   ي من در زندگي چه هسـتند؟ طـي سـي    در حال حاضر سه نگراني عمده

 پاسخ را بنويسيد؟ 

 4.هايتان هستند ي نگراني هدر بيشتر موارد سه هدف اصلي، آن روي سكّ

اي خانواده آن را در متن ستايشي براي خود بنويسيد تا يكي از دوستان يا اعض

 تان بخواند.  مراسم خاكسپاري

 ياد كنند؟چگونه تان از شما  ترين افراد زندگي دوست داريد مهم

 ي خود را بنويسيد چه چيزي خواهيد نوشت؟ نامه  اگر بتوانيد زندگي

نـد كمـك   توا هـا مـي   ي اصلي نتيجه دارد كـه در آن  هر فرد پنج تا هفت حوزه

ها تمركز كنيـد،   هاي خود در اين حوزه بر تلاشاگر كند؛ بزرگي به سازمان خود ب

 9.ترين زمان دست يابيد ترين نتايج ممكن در كوتاه توانيد به مهم مي

                                                      

 .971، صهمان .9
 .912، صهمان .2
 .351، صمديريت زمان، برايان تريسي .3
 .57ص، مديريت زمان، برايان تريسي .4
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ت نسـبي  كاري انجام دهيد كه مزيّخود را تشخيص دهيد و فقط  مزيتّ نسبي

 .شماست

 شود؟ چرا به شما حقوق پرداخت مي

ي برقـراري   چيز بـه انـدازه   د هيچاگر فرصت محدودي براي زندگي داشته باشي

 نخواهد داشت.اهمّيت  تان براي شما ترين افراد زندگي تماس با مهم

در زنـدگي  حتمـاً  هركاري را كه در چنين فرصت محدودي انجام خواهيـد داد،  

 2.ي خود بگنجانيد روزمرّه

 گذاري و روش آن اصول بنيادي  هدفـ 3ـ11

 .ر نشويدهيچ محدوديتي را متصوّ رؤياهاي بزرگي داشته باشيد؛ ـ9

 .اهداف خود را به زبان حال بنويسيد ـ2

م يادآوري منظّطور  به بازنويسي كنيد و روي كارت روز صبح اهدافتان را هر ـ3

 كنيد. 

)اصـل كليـدي كـه     .زندگي بايد هماهنگ باشد ي مهمّها  اهدافتان در حوزه ـ4

 (.گيرد اكثراً مورد غفلت قرار مي

 ، شغلي، ماليكاري .الف

 شخصي، خانوادگي، سلامتي .ب

 اي و شخصي رشد و توسعه، حرفه .ج

دهي  نامااهدافتان را براساس اولويت س ؛هدف اصلي و قطعي خود را بشناسيد ـ5

 3.طرح عملياتي مفصلّ )با جزئيات( تهيه كنيد ،براي اهداف مهم ؛كنيد

  .ي دارندمدّتهاي بلند اف   ،موفّ تمام افراد 

 ؛را تمرين كنيد مدّت اندازهاي طولاني فكركردن به چشم

                                                                                                        

 .967، صهمان .9
 .379، صهمان .2
 .48، صمديريت زمان، برايان تريسي .3



گذاريهدف  

909909  

  

اندازتان طـولاني   بلافاصله چشم «؟خواهم زنده بمانم چقدر مي» ؛از خود بپرسيد

 9.شود مي

 اريذگ تكرار هدف

سـوژه  اي ممكن اسـت بارهـا از يـك     اس حرفهگونه كه يك عكّ درست همان

هـاي گونـاگون و تكـرار     بررسـي   ي دلخواه عايدش شـود،  عكس بگيرد تا نتيجه

 كند. تر مي نقص تر و بي آن را كامل ،گذاري هدف

هاي روز  گذاري مجدداً آنها را بررسي كنيد. احتمالاً عين جواب روز بعد از هدف

 آوريد. قبل را به دست نمي

كنيد كه قبلاً به آن  تري كشف مي جزئيات تازه بعديعجيب اينكه در تمرينات 

 2.ايد برخورد نكرده

هاي  خود را بر روي كارت مدّت كوتاه اهداف بلند، ميان و ترين مهمسه هدف از 

 كوچك بنويسيد، در محليّ قرار دهيد كه بتوانيد هرروز ببينيد.

 آنها را مرتبّ بخوانيدالف. 

 ايد. تجسّم كنيد كه قبلاً به آنها رسيده ب.

ضروري اسـت قبـول   يت هركاري را كه براي دستيابي به اين اهداف مسئول ج.

 3.كنيد

  تغيير اهداف

شـود،   هاي زندگيِ هركس تابع بعضـي تحـولّات محـيط مـي     از آنجا كه هدف

 بار در آن تجديد نظر كرد. بايستي هرچند يك

 است. دسالروز تولّ گذاري هدف بهترينِ زمان

 4.هاي شما بايستي به موازات رشد و تكامل خودتان رشد كنند هدف 

                                                      

 .343، صهمان .9
 .41، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .2
 .203، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .3
 .41، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .4
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 .دار باشد ممكن است فردا اولويت ،وزامر تاهمّي كم كار

 گذاري هاي هدف محدوديتـ 3ـ11

 هيچ محدوديتي سرِ راه شما نيست مگر محدوديتي كه خودتان ايجاد كنيد.

آزادانه از خود بپرسيد چـه   ؛ هميشهنگاه كنيد پذير كودكانه با ذهن باز و انعطاف

 راه ديگري هست؟

 .قرار دهيد توجّهموانع بازدارنده را مورد 

هايي آگـاهي   بر چه دانشمن بايد چه چيزهايي را ياد بگيرم و » ؛از خود بپرسيد

 «ين هدف را به دست آورم؟تا اداشته باشم 
 به كمك چه كساني احتياج دارم؟ 

 تواند مانع پيشرفت من شود؟  چه كسي مي

 چه كساني بايد با من همكاري كنند؟

 9؟وانم اين اهداف را به دست آورمچه تعهدّاتي بايد داشته باشم تا بت

 2.ها م در هدفبا تعيين ح  تقدّچگونه ناسازگاري بينِ اهداف را رفع كنيم؟ 

 ـ   به زبان حالـ ها   در تمام زمينهرا فهرستي از ده هدف خود در سال آينده  ـ9

 بنويسيد.

 مشخصّ كنيد.هدفي كه بيشترين تأثير را خواهد گذارد بالاي صفحه  ـ2

 تعيين كنيد. الاجل ضرب ترين هدف مهمبراي  ـ3

 .به اهداف لازم است فكر كنيد و بنويسيددستيابي  هرچيزي كه براي  به ـ4

 .دهي كنيد نامافهرست را در قالب يك طرح س ـ5

 .موانع را برطرف كنيد ـ6

 3.كند يك قدم به هدف نزديكتان مي حداّقل كاري انجام دهيد كه ـ7

                                                      

 .202، صهمان .9
 .47، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .2
 .77، صمديريت زمان، برايان تريسي .3



گذاريهدف  

903903  

  

 9.نگاه كنيد ـبه هدف غايي خود  ـگاه بايستيد و به قلهّ  گه
 2.بخشد را بهبود مي مدتّ گيري كوتاه تصميم  ،مدتّ انداز طولاني چشم

به چه  ،كنم ترين تصميمات خود را تعيين مي وقتي اهداف و مهم» ؛از خود بپرسيد
 3«؟كنم اي در زندگي خود فكر مي دوره
 .استفكر بلندمدتّ نمايانگر  انداز مداوم پس

كننـد و بـراي اسـتقلال مـالي      انداز مي % درآمد خود را پس90افرادي كه همواره 
خـود و فرزندانشـان   ي  زنـدگي آينـده  گذارند، كيفيت بالاتري را بـراي   خود كنار مي
 كنند. تضمين مي

 4گذار هاي هدف ويژگيـ 3ـ19

 5.ار بايد صاحب جرأت، نظم و پشتكار باشدگذ هدف
يك برگ كاغذ برداريد و تمام كارهـايي را كـه    ،نشويدهيچ محدوديتي را متصورّ 

دوست داريد طي پنج سال آينده در زنـدگي كـاري و شخصـيِ خـود انجـام دهيـد       
 يادداشت كنيد.
 تان انجام دهيد. هاي اصلي زندگي را در حوزه «بندي سريع فهرست»تمرين 
تي امااقـد سرعت اهداف مالي، سلامتي، خانوادگي و كاري خود را بنويسيد. چه  به

 6.ترين اهداف خود برسيد بايد اتخّاذ كنيد تا به مهم

جرأت به خرج داده و چه اهـدافي را    خوريد، اگر يقين داشته باشيد شكست نمي
 كنيد؟ براي خود تعيين مي

 شماست. تواناييي شما تنها محدوديت واقعي براي  خواسته

                                                      

 .348، صهمان .9
 .348، صهمان .2
 .348، صهمان .3
 .347، صهمان .4
 .347، صهمان .5
 .57، صهمان .6
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اسـت   ف بزرگـي تشخيص هـد ، توانايي شما در گذاري نكته در هدفترين  مهم
 9.رسيدببه آن خواهيد  ميباشد  فراهممقدّمات كه اگر 

 2.سالگي با بازدهي بالا كار خواهيد كرد 75از امروز به بعد فكر كنيد تا سن 
ذراند، تصـوّر مـبهم و گنگـي از    گ وقت مي «آيد هرچه پيش»آدمي كه براساس 

ولـي يـك    ؛در ذهن دارد و حتي ممكن است كـاملاً هـدفش را گـم كنـد     هدف
هاي رسيدن به هـدف را   هاي مختلفي از راه وقت، جنبه شناس و طرّاح خوبِ وقت

 3.گيرد در نظر مي
 پنج ايده براي تعيي  اهداف مالي و شغليـ 3ـ13

يت شما را موفّقمشتري كسي است كه رضايتش تمركز بر رضايت مشتري؛ ـ 9
 5.ماست ر جاناخوب است بدانيم خدا بهترين خريد و ؛4كند تضمين مي

 6.خواهند طور مداوم جويا شويد مشتريانتان چه مي بهـ 2

 .كنيد مشخصّاصلي خروجي و بازده خود را از زبان رئيستان تعريف ـ 3

چه كاري را اگر فقـط و فقـط    ؛كنيد مشخصّهاي اصلي نتايج خود را  حوزهـ 4
العـاده   فـوق انجام دهيد سازمان را دچار تغييـر و صـاحب نتـايج    خوبي  بهخودتان 
 كنيد؟ مي

ناچار  به فرما باشد بخواهيد آرامش و تعادل در زندگي شما حكمكه  درصورتي ـ5
 7.به حدّاقل خود برسانيدرا  مدّتو دراز مدّت بايستي ناسازگاري بينِ هدف كوتاه

 هدف نبودن وضوح و وابستهـ 3ـ14

 است.گذاري  ي آغاز مديريت زمان، دستيابي به وضوح مطل  در هدف نقطه

 است. ها هدف  وضوحترين واژه در اثربخشيِ شخصي،  مهم

                                                      

 .55، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .369، صهمان .2
 .33ص ،چگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .3
 .65، صمديريت زمان، برايان تريسي .4
 . أَنْفُسهَُمْ المُْؤْمنِينَ منَِ  اشْتَرى اللَّهَ إِنَّ، 999. سوره توبه آيه 5
 . تَرْضَى وَ تُحِبُّ لمَِا وَف قْنِي...  اللَّهُمَّ، 933، ص87. بحارالإنوار ج6
 .28، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .7



گذاريهدف  

905905  

  

 9.داشته باشيد وضوح مطل در خصوص اهداف و مقاصد، 

دقيقـي از اهـداف ارائـه كننـد و      و قادرند تعريف واضح و روشن موفّ مديران 

 2.همچنين پيشنهادهايي براي رسيدن به اهداف مطرح نمايند

 3.بين باشيد گذاري واقع در هدف

و روشني  مشخصّبراي اينكه به بهترين شكل كار كنيد، بايد اهداف و مقاصد 

 4.همخواني داشته باشد ها و اعتقادات شما با ارزشداشته باشيد كه 

 .باشند يافتني و دستاهداف بايد قابل حصول 

 ي قدرت شما قرار دارد. بايد مطمئن شويد كه هدف در حيطه

 تا چه اندازه به ديگران متّكي هستيد؟ ،فبراي رسيدن به اين هدبايد بدانيد 

چگونـه مطمـئن هسـتيد كـه      ،«اي تا حدود قابل ملاحظه»اگر جواب اين است 

 5؟كردد خواهن تانديگران به قدر كافي حمايت

 اهداف بايد متعادل باشد.

 6.ي زندگي پرهيز كنيد جانبه بر يك جنبه از تأكيد يك

 هدف ي مشخّصه هفت

 بدون تعارض با ساير اهداف ابهام، ، بدونمشخصّ ـ9

 گيري قابل اندازه ـ2

 قابل دسترس ـ3

 بينانه واقع ـ4

 الاجل آن مشخصّ باشد. و ضرب زمان پايان ـ5

 .جانبه نباشد بوده و يكمتعادل  ـ6

                                                      

 .45، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .31، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .2
 .43، صهمان .3
 .918، صمديريت زمان، برايان تريسي .4
 .916، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .5
 .916، صهمان .6
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 9.(است هفت بار )متوسّطِ تغيير شغل در عمر باشد؛ قابل انعطاف ـ7

گيري باشند و با يكـديگر تعـارض    اندازهقابل تعريف، شفّاف و قابل  اهداف بايد

 2.نداشته باشند

 د.نمكتوب شده باش و حتماًجامع و كامل  بايداهداف 

 .برقرار باشد تعادلبايد  ها بينِ اهداف و ارزش

 ليسـت  ـ  ريـزي  عنوان بخشي از برنامه صبح و هرهفته در آخر هفته ـ به هرروز 

 اهداف را مرور كنيد.

 در نظر بگيريد. هاي اساسي زندگي اي مرور طرحبررا روز خاصي از هفته  

 .باشد به زبان حال بايد ها هدف

 نه روي فرايند كار. باشد روي هدف تانتمركز

 گذاري هدف اصول

 هايتان همخواني داشته باشد. نحوي كه با ارزش كنيد به مشخصّاهداف را 

 .ريزي كنيد طور مفصّل با جزئيات برنامه كار را به

 د.كاري را تعيين كنيهاي  اولويت

 3.كار ببريد را به 80/20قانون 

داريـد   دارتـرين كـار برمـي    الامكان در ضمن اينكه قدمي در جهت اولويت حتيّ

 .4ي عاطفي خود را نيز ارضا كنيد خواسته

 .طور مرتبّ به خود پاداش دهيد به

 ،هاي شما براي مشاركت در يك كار خاص % انگيزه85اند  شناسان دريافته روان

 5.ارتباط داردبا مزيتّ و سود حاصل از انجام آن كار 

                                                      

 .915، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .910، صهمان .2
 .911، صمديريت زمان، برايان تريسي .3
 .961، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .4
 .969، صمديريت زمان، برايان تريسي .5



گذاريهدف  

907907  

  

انتخاب نوع كاري است كه از آن لذّت برده  ،ي شما هاي اولّيه يتمسئول يكي از

 9.و براي آن مناسب باشيد

و روشني  مشخصّاهداف و مقاصد براي اينكه به بهترين شكل كار كنيد، بايد 

 2.باشند همخوان و سازگارو اعتقادات دروني شما  ها ارزشداشته باشيد كه با 

 با خود صادق باشيد.

 3؟كردم اين كار را شروع مي آيا كار بود تفكّر مبتني بر صفر يعني؛ اگر اوّلِ

 خصوصيات اهدافـ 3ـ15

 را طلب كند.ي روشني  خواستهيك هدف بايد  ـ9

 .يافتني باشد هدف بايد دست ـ2

 .گيري باشد اندازههدف بايد قابل  ـ3

 .ي )مهلت( داشته باشدمشخّصي زماني  هدف بايد محدوده ـ4

 .كساني كه در توفي  هدف نقش دارند بايد هدف را تأييد كنند ـ5

 .هدف بايد مكتوب باشد ـ6

 .پذير باشد هدف بايد انعطاف ـ7

خيلي زود سطح هدف را   بيروني و محيطي،منفي هرگز با تغييرات  :يك هشدار

 .4ل ندهيدتنزّ

 ممتازبودنـ 3ـ16

 در مدّت دو تا پـنج سـال آينـده    اي بهتر است هدفتان از ديدگاه مديريت حرفه

 5.باشد «داشتن تخصصّ و داشتن شغلي ويژه»

 .ميل و سعي به ممتازبودن در كار و در آنچه مزيتّ نسبي شماست

                                                      

 .357، صهمان .9
 .918، صهمان .2
 .343، صهمان .3
 .67، صوري از زمان مديريت بهره .4
 .57، صهمان .5
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 .به خود قول دهيد در مديريت ممتاز شويد

   .ي زمان است ترين هدر دهنده بزرگ ،نامناسب كارِ

 ي انـداز كنيـد در دوره   ده درصـد درآمـد خـود را پـس     ،سالگي 65تا  29اگر از 

 9.بازنشستگي و كهنسالي تأمين خواهيد بود

 سالگي با بازدهي بالا كار خواهيد كرد. 75فكر كنيد تا 

د را در هاي خو تلاش كه فقط هنگامي ،ي اصلي نتيجه دارد حوزه 7تا  5هر فرد 

ترين زمـان دسـت خواهيـد     ترين نتايج در كوتاه ها متمركز كنيد به مهم اين حوزه

 2.يافت

                                                      

 .359، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .967، صهمان .2



 4فصل 

 بندياولويتگام دومّ در مديريت زمان؛ 

 9اولويت، تنها راه رسيدن به اهداف است.تعيين 

 2.ي مدير است ترين وظيفه ها، مهم تمركز روي اولويت

ي شخصـيت   ها، فكركـردن دربـاره   ي آغاز مديريت زمان و تعيين اولويت نقطه

 3.خود و چيزهايي است كه برايتان اهمّيت دارد

 4.جوهر مديريت صحيح زمان است «ابتدا كارهاي مهم را انجام دهيد»شعارِ 

ها است و در واقع انتخـاب عمـل    انتخاب اولويت بهترين آزمون مديريت زمان 

 صالح و بهترين مصلحت.

 بندي چيست؟ اولويتـ 4ـ1

ترين عمـل   ؛ انتخاب بهترين و مناسبانتخاب اولويت يعني انتخاب عمل صالح

 براي هر روز، هرساعت، و هرلحظه.

 5.كار شروع كنيد ترين ابتدا از مهم

                                                      

 .290، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .الأهمّ عضيّ المهم بغير اشتغل من، 477. غررالحكم ص2
 .901، صمديريت زمان، برايان تريسي .3
 .36، صوري از زمان مديريت بهره .4
 .931، صمديريت زمان، برايان تريسي .5
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)عمل  درست دادن كارِ ي كفايت )مهارت( و انجام نشانه ،كار دادنِ درست انجام

 9.استانتخاب صحيح هدف و اولويت  وي شايستگي  نشانه ،صالح(

كار را به روش صحيح انجـام  كه  اينبهتر است انسان كار صحيح انجام دهد تا 

 2.دهد

 3.كردن هستيد شما هميشه مشغول انتخاب

 ،كارآمـدي اسـت و   انجام كارهاي صـحيح )عمـل صـالح(    ي نتيجه ،اثربخشي

 .صحيح كارها )مهارت( انجام حاصل

 بندي نياز اولويت ـ پيش4ـ9

 تعيين اولويت كارآساني نيست، زيرا نيازمند ايجاد تعادل بين موارد زير است:
 فوريت ـ9

 اهمّيت ـ2

 ارتباط با ساير وظايف ـ3

 4.كه هم فوري باشد هم مهم دار كاري است كار اولويت
كارهاي با فوريت كم و اهمّيت كم را يا حذف كنيد يا به تعوي  بياندازيـد و يـا   

 به ديگري تفويض كنيد.
كارهاي با فوريت زياد و اهمّيت كم را اگر وقت داريد خودتان انجام دهيـد، در  

 صورت تفويض كنيد. غيراين
 ان انجام دهيد يا به افـراد كليـدي  كارهاي با فوريت كم و اهمّيت زياد را خودت

 تفويض كنيد.
 5.كارهاي با فوريت زياد و اهمّيت زياد را خود مدير بايد انجام دهد

                                                      

 .201، صپيتر دراكر به نقل از مديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .51، صدراكر پيتر به نقل از مديريت زمان، غلامرضا خاكي .2
 .907، صمديريت زمان، برايان تريسي .3
 .293، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .4
 .947، صمديريت كاربردي وقت .5



بندياولويت  

999999  

  

در شـدن   بهتر و بهتـر ها براي مديريت صحيح زمان،  ترين اولويت يكي از مهم
هـايي اسـت كـه بـيش از هركـار ديگـري بـر         يتفعّالپرداختن به و  انجام كارها

را هدف خـود   «هاي مؤثّر تسلّط در توانايي»؛ بنابراين گذارد أثير ميكارآمدي شما ت
 9.در كار قرار دهيد

تعيين مزيتّ نسبي خود، يعني تعيين آنچه در آن مهـارت داريـد و آنچـه آن را    

 دهيد. بهتر از ديگران انجام مي

هـا ضـروري    هاي كاري و شخصي، ايجاد وضوح در ارزش قبل از تعيين اولويت

 2.است

كنيد، آنچه قصد رسيدن بـه آن را داريـد يـا     آنچه آرزو مي  كنيد، ه بيان ميآنچ

دهد؛ بلكه تنهـا آن كـاري كـه انجـام      كنيد، باورهاي شما را نشان نمي فرض مي

 ي باور حقيقي شماست. دهنده دهيد نشان مي

هـايي را كـه    هايتان، به رفتارتان توجّه كنيد؛ انتخاب براي شناخت خود و ارزش

هـاي شـما    دهيد مورد توجّه قرار دهيد. انتخاب ساعت و هر روز انجام مي به ساعت

 3.دهد كه در درون، چگونه انساني هستيد نشان مي

 تفاوت راهبران و مديران 

كارهـاي  »راهبـران  امّا  ؛دهند انجام مي «صحيحطور  به كارها را» صرفاً ،مديران

 كنند. را انتخاب مي «صحيح

 بهتـرين عمـل صـالح و   ) انجـام كارهـاي درسـت    بـر ها، بايد  در تعيين اولويت

 4.دادن صحيح كار مصلحت( تمركز كنيد نه انجام

 5.فرايند انتقال نيروهاي پراكنده به يك كانال قدرتمند است  موفّقيت،

                                                      

 .939، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .906، صهمان .2
 .907، صهمان .3
 .922، صهمان .4
 .905، صهمان .5
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 بندي اولويتاهمّيت  ـ4ـ3

مـديريتي  هـاي   صـرف فعّاليـت  در محـلّ كـار،   يك مـدير   اوقاتفقط نيمي از 

 9.شود ي ميصرف كارهاي اجراي بقيه ،شود مي

 2.شوند در يك زمان فقط روي يك كار متمركز مي موفّ مديران 

توانيـد وقتتـان را    نمـي  ،دادن كارهاي مهـم پـيش از سـاير كارهـا     بدون انجام

 3.درستي تنظيم كنيد به

راهِ رسـيدن بـه    ،ها ترين بندي اهداف و پرداختن به مهم توانايي شما در اولويت

طبيعي انسـان در   گرايشزيرا  ،اين كار چندان آسان نيستكارآمدي فردي است؛ 

 4.است تاهمّي پرداختن به كارهاي بي جهت

 ها فكر كنيد. تمام روز به اولويت

هـاي   يـت موفّقهاي بـزرگ در آينـده، شناسـايي دلايـل      يتموفّقراهِ رسيدن به 

 5.كنوني است

فقـط بـراي   »بلكـه    ،«كافي براي هركاري وجود نداردهرگز زمان »طب  قانون 

 6.زمان كافي داريد «ترين كارها مهم

 7.دارترين كار و انجام فوري آن است هدف اصلي، انتخاب اولويتهمواره 

 8.هدردادن نسبي زمان شماست ـ هاي بالاي خود جز اولويتـ انجام هركار 

 سؤال آغاز هفته

                                                      

 .290، صهمان .9
 .51، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .2
 .35، صوري از زمان مديريت بهره .3
 .905، صمديريت زمان، برايان تريسي .4
 .933، صهمان .5
 .918، صهمان .6
 .952، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .7
 .942، صمديريت زمان، برايان تريسي .8



بندياولويت  

993993  

  

تـرين كارهـايم داشـته     كافي براي انجام مهمچه كاري را متوقّف كنم تا زمان 

 9؟باشم

 ؛اي نيسـت  هـيچ زمـان اضـافه   » ؛ياد داشته باشيد قبل از شروع هركار جديد به

 .«ندادن يك كار ديگر است انجام يك كار به معني انجام
  

                                                      

 .923، صهمان .9
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 تعيي  اولويت نبودنِ آسانـ 4ـ4

انجـام بدهنـد   هنوز هم مديران بسياري هستند كه اصرار دارند كارها را درست 

 9.)تعيين فعّاليت(، تا اينكه كارهاي درست را انجام دهند )تعيين هدف و اولويت(

 2.شود ها مشكل مي ها با يكديگر ناسازگار باشند انتخاب اولويت اگر هدف

ي خردمندانـه از زمـان    هتنها راه تضمين اسـتفاد  يهرچند تعيين اهداف شخص

توانيـد در جهـت رسـيدن بـه      است كـه مـي   ها تنها راهي تعيين اولويتامّا  است،

 3.تر و پربارتر كار كنيدمؤثّر اهدافتان

تشخيص كارهاي مهم از غيرِ قدرت اغلب مديران به هنگام مواجهه با مشكل، 

 4.دهند را از دست مي مهم

 نها آگاه نيستيم. ولي هميشه از آ هستيم، گوناگونهاي  ي ما داراي انگيزه همه

 كنيم. هاي متفاوت استفاده مي هايمان از شيوه اولويتبندي  ما براي دسته

 .5گذارند دار و قابل واگذاري خود فرق نمي بسياري از مردم بين كارهاي اولويت

رئيس و  500مدير از جمله  9300در پژوهشي كه بين 

معاون شركت، نشان داده شد كه اغلب مديران در تعيين 

 6.ضعف دارند  اولويت

 7.ها هميشه آسان نيست اولويتدن كر متأسّفانه پيدا

 است.اهمّيت  بسيار حائز نيزهاي ديگران  تشخيص اولويت

                                                      

 .65، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .9
 .38، صاز زمان وري . مديريت بهره2
 .290، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .3
 .73، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .4
 .991، صهمان .5
 .201، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .6
 .201، صهمان .7



بندياولويت  

995995  

  

ها  توانيد انجام دهيد آن است كه بدانيد افرادي كه با آن ترين كاري كه مي مهم

هاي گونـاگون واكـنش    هاي متفاوت چگونه به محرّ  در موقعيتّ ،سروكار داريد

 9.دهند نشان مي

 آمد عدم انتخاب آن پي اولويت وحاصل انتخاب ـ 4ـ5

شده طب  فهرسـت و   بندي هاي اولويت يتفعّالانجام  ،زمان موفّ كليد مديريت 

عـادي،  »به ها  يتفعّال بندي طبقهبندي و  درنظرگرفتن وضوح كامل در اين اولويت

 2.است «مهم و بسيار مهم

ها، راهِ رسـيدن بـه    ترين مبندي اهداف و پرداختن به مه توانايي شما در اولويت

 3.كارآمدي فردي است

ي روز  شـود؛ بقيـه   هاي مديريتي مـي  فقط نيمي از روز يك مدير صرف فعّاليت

 4.شود صرف كارهاي اجرايي مي

ي  هكننـد ورد ،هاي خـود  كسب خشنودي ديگران به قيمت زيرپاگذاردن اولويت

 5.است شما از مسير موفّقيت

آن  بنـدي  يت براي رسيدن به آن و اولويتفعّال تعداديبا تعيين هدف و انتخاب 

 6.% افراد برتر جامعه بپيونديد3، به ها فعّاليت

 7.كنيد داريد وقت خود را تلف مي ،دار نيستيد وقتي مشغول كارهاي اولويت

 ـما بايد بتوانيم جايگاه هرچيزي را تشخيص دهيم و هريك را از حيث  ، تاهمّي

 شـدن بـين   تمـايز قائـل  شناسند در  اولويت خود را نمي افرادي كه بندي كنيم. رده

                                                      

 .939، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .63، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .2
 .905، صمديريت زمان، برايان تريسي .3
 .290، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .4
 .206، صوري از زمان مديريت بهره .5
 .69، صمديريت زمان، برايان تريسي .6
 .902، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .7
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آنچه دوست دارند در حال حاضر انجام دهند و آنچه بايد به انجام رسـانند تـا بـه    

 9.خويش دست يابند، دچار سردرگمي هستند مدّتهاي دراز هدف

 ـ، كارهـا شـدن   يت و انباشـته موفّقعلتّ اصلي عدم  رف وقـت روي كارهـاي   صَ

 2.است خيص كارهاي مهم از غيرمهمعدم تشو اولويت  كم

ي خود را به دست شانس و تصادف  آينده  بدون داشتن هدف، برنامه و اولويت،

 سپاريد. مي

بـرد   هاي كوتاه يد، نخواهيد دانست هدفكن مشخصّرا  نهايياگر نتوانيد هدف 

 و مقصدها كدام هستند.

 ها، رفتار شما انفعالي خواهد بود. بدون تعيين اولويت

 3.متمايز كنيد تاهمّيرا از با تاهمّي توانيد كار بي نمي ،ها تعيين اولويت بدون

د كـرده  اگر اوّل روزتان از كارهاي كوچك شروع كنيد اين كارها مثل قارچ رش

ايـد ولـي هـيچ كـار      در پايان روز خسته شدهدرنتيجه  ،شود تعدادشان چندبرابر مي

 ايد.  باارزشي انجام نداده

زمان لازم را در اختيار   هاي دشوار را داشته باشيد، گزيدن راهتنها اگر شهامت بر

 4.خواهيد داشت

 بندي مزاياي اولويتـ 4ـ6

 تر تمركز بر امور مهم ـ9

 تر پرداختن به كارهاي فوري ـ2

 تمركز در يك زمان روي يك وظيفه ـ3

 بندي انجام كارها طب  جدول زمان ـ4

                                                      

 .20، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .73ص ،چگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .2
 .950، صوري از زمان مديريت بهره .3
 .37، صوري از زمان مديريت بهره .4
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 گذاري قابل دسترس شدن هدف ـ5

 توان به ديگري واگذارد و تفويض وظايفي كه مي جداكردن ـ6

 ي زماني امكان ارزيابي در پايان يك دوره ـ7

 9.افزايش عملكرد ـ8

الاجل و پرداخت پاداش به كساني  تخمين زماني و تعيين ضرب ،بندي با اولويت

 2.دهند، كار عالي را از كار بيهوده جدا كنيد كه كار را در زمان خود انجام مي

 ها در زندگي، رفتاري انفعالي خواهيد داشت. يين اولويتبدون تع

 3.تشخيص دهيد تاهمّي توانيد كار مهمّ را از بي نمي ،ها بدون تعيين اولويت

 اصول و روش انتخاب اولويتـ 4ـ7

كنيـد، وضـوح    ها را با هـم مقايسـه مـي    نويسيد و آن تنها وقتي اهدافتان را مي
 4.درستي در  خواهيد نمود اهداف را به بندي اولويتكامل در مورد 

يـك بيشـترين    اگر به تمام اهداف فهرست دسـت يـابم كـدام   »از خود بپرسيد: 
ايـن هـدف را    «آورد؟ رضايتمندي، خوشبختي و پاداش را بـرايم بـه ارمغـان مـي    

 5.اولويت اوّل بناميد
هـاي عمـر را در دسـت بگيريـد، ظـرف يـك دقيقـه سـه تـا از           صورت هدف

 ها را انتخاب كنيد. ترين مهم

هـدف داريـد.    1ماهه انجام دهيد؛ حـال   ساله و يك همين كار را با اهداف يك
 6.ها را باهم برخورد دهيد تا اولويت اوّل و بعدي و بعدي مشخصّ شود دو آن دوبه

و ملمـوس در نظـر    مشـخصّ يت فعّال تعدادياهداف مهمّ خود  براي هريك از

 9.و برمبناي آن عمل كنيد ب اولويت مرتب كنيدبگيريد. فهرست را برحس

                                                      

 .69، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .9
 .32، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .2
 .950، صوري از زمان مديريت بهره .3
 .51، صمديريت زمان، برايان تريسي .4
 .60، صمديريت زمان، برايان تريسي .5
 .48، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .6
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دهـد دو   را نشان مـي  فقره كار 90در ليستي كه »كند  توصيه مي 80/20قانون 

بگذاريـد   الف+علامت  ،دو . روي آن«ندكه بيشترين ارزش را دار وجود دارد مورد

چون  ،نباشيدمانده  و  آن دو را حتماً انجام دهيد و خيلي مقيّد به انجام موارد باقي

راتـب كمتـر از ارزش   آوريد به م به دست مي هشت مورد  اي كه از انجام آن فايده

 2.است آن دو كار مهم
ايـن   مداوم از خود بپرسـيد طور  به ترين سؤالي كه از آغاز كار تا پايان بايد مهم
 ؟دهند چرا به من حقوق مي ؛است

است كه بـه خـاطر آن    دهم، همان كاري حال حاضر انجام مي آيا كاري كه در
 3؟ام شده استخدام يا خل 
خـوبي   بـه توانم انجام دهم كـه اگـر    چه كاري را فقط من مي» :از خود بپرسيد

 «انجام پذيرد تأثير زيادي برجا خواهد گذاشت؟
هـا بـه شـما     شدن يا نشـدن آن  سعي كنيد به كارهايي نپردازيد كه خوب انجام
 4.شود يكمكي نكرده و موجب ارتقاي شغلي شما نم

توجّـه  هـا،   فعّاليت ي فهرست هگام بعد از تهيّطرح عملياتي مفصّلي تهيّه كنيد؛ 
 شود. ترين هدفتان مي است كه منجر به دستيابي به مهم هايي يتفعّالبه 

اگر فقط يكي » ؛از خود بپرسيد يادداشت كرديدها را  ي فعّاليت بعد از اينكه همه
يك بيش از بقيه در رسيدن به هدف به  كدام دهم ا بتوانم انجامها ر از اين فعّاليت

 «من كمك خواهد كرد؟
ي آينـده وقتـي بـه آنهـا اختصـاص       تر را كه بتوانيد در هفته كار مهم 4حداقل 

 .دهيد پيدا كنيد

 .شود تضادّ بين آنها رفع مي ،ها با تعيين ح  تقدّم در هدف

                                                                                                        

 .69، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .903، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .2
 .200، صمديريت زمان، برايان تريسي .3
 .966، صمديريت زمان، برايان تريسي .4
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 ترين است؟ كدام هدف مهم
 ؟و تنظيم كنيم مشخصّزندگي را  دوراندارتر  اولويتچگونه امور 

 .را برگزينيد ها ترين ، مهمبا صرف يك دقيقه براي انتخاب سه هدف
 .نتايج را مقايسه كنيدبررسي و  انتخابتان را فردا و پس فردا مجدّداً

 شايد تجديدنظر بخواهد. ؛ها را بررسي كنيد هدف تاندر سالروز تولّد
 تكامل خودتان رشد كند.هاي شما بايد به موازات رشد و  هدف

 ـ  از مطالعه» :بايد از خود بپرسيم ،در هنگام انتخاب كتاب رف ي اين كتـاب و صَ
 9؟«توانم ببرم وقت روي آن چه سودي مي
 «؟دادم نمـي شد اگر اين كـار را انجـام    ميقدر بد چ» :همواره از خود سؤال كنيد
دنبـال   بـه  هيتـوجّ  قابـل  زياد هم اشكالي نـدارد و ضـرر  » :اگر پاسختان اين است

اين يك كار قابل حـذف و يـا    ؛ديگر وقتي صرف انجامش نكنيد ،«نخواهد داشت
 2.قابل واگذاري است

 ترها را حذف كنيد تاهمّيك، 
دقيقـه از وقـتم را    5روز، هرروز  7آيا حاضرم »براي هر اقدامي از خود بپرسيد: 

 اگر پاسخ منفي است آن را حذف كنيد. «براي اين فعّاليت صرف كنم؟

 5ي آينـده حـداقل روزي    تنها كارهايي در ليست بماند كه حاضـريد در هفتـه  
 دقيقه روي آن كار كنيد.

 3.بار خود را با حذف، تفويض و تعوي  سبك كنيد

 قانون كارآمدي اجباري ي تعيي  اولويت از دريچه

د، در تعيـين اولويـت و   وقتي براي رسيدن به نتيجه تحت فشـار شـديد هسـتي   

 شويد. ر ميمدتانجام كارها به مراتب كارآ

                                                      

 .903، صگوهر وقت .9
 .999، صنه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويمچگو .2
 .907، صوري از زمان مديريت بهره .3
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 ،اگر فقط يك روز فرصت داشته باشـيد تـا كارهـاي پـنج روز را انجـام دهيـد      

 ي كارتان چه تفاوتي خواهد كرد؟ نحوه

توانيد يك  اگر مجبور باشيد يك ماه شهر را تر  كنيد و قبل از رفتن فقط مي

پاسخ شما هرچـه باشـد، آن كـار     دهيد؟ ار را انجام ميكدام ك  كار را تكميل كنيد،

 9.اولويت اوّل است

 پنج سؤال اصلي براي تعيي  اولويت

 شود؟ چرا به من حقوق پرداخت مي ـ9

 هاي من كدامند؟ يتفعّالترين  با ارزش ـ2

 ي من كدامند؟ هاي اصلي نتيجه حوزه ـ3

در تـوانم انجـام دهـم كـه تـأثير فراوانـي        چه كاري را تنها و تنها من مـي  ـ4

 دارد؟يت شركتمان موفّق

 2؟ترين نوع استفاده از زمان چيست در حال حاضر باارزش ـ5

 بـه محصـولات، خـدمات و    ؛ه تقسيم كنيـد محصولات و خدمات را به سه گرو

 را دارند. كنيد كه پتانسيل بهترشدن  توجّهمشترياني 

 3.ها استفاده كنيد ها، بازمانده ها، بازنده برندهقانون از 

هايي صـرف كنيـد كـه     ها را رها كنيد؛ وقتتان را فقط براي آن ها و بازنده برنده

 كنند. ميرند و اگر سراغشان برويد نجات پيدا مي اگر سراغشان نرويد مي

هريـك از   ها، بررسي تأثير هاي تفكّر در تعيين اولويت ترين تمرين يكي از مهم

 كنيد. تي است كه اتّخاذ ميامااقد

دادن يـا   يك كار، اين است كه ببينيم بـا انجـام  اهمّيت  هاي ارزيابي يكي از راه

 9.افتد ندادن اين كار چه اتّفاقي مي

                                                      

 .942، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .931، صهمان .2
 .934، صهمان .3
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هميشـه   ،اصل تحليل محدوديت را هر روز و هرساعت در كار خود اعمال كنيد

 «سرعت و كيفيت كار چيست؟عامل ايجاد محدوديت در » :از خود بپرسيد
 شماست. اولويت ،هرچه باشد پرداختن به رفع آن عاملاين 

كمبود مهارت، تـوان،  » ؛2شود % عوامل محدودكننده به خود شما مربوط مي80

 .«يا استعداد و كيفيت
 جدا كنيد. مهمرا از  وريفكارهاي  ،در تعيين اولويت

 ندرت ضروري. به ،ندرت مهم است و يك كار مهم به ،يك كار ضروري

مـدهاي  آ كار مهم كاري است كه چه انجامش بدهيد چه انجـامش ندهيـد پـي   

 مهميّ داشته باشد. ي هبالقوّ

 كارهاي مهم را در اولويت قرار دهيد.

اختصاص  مدّتهرچه زمان بيشتر و بهتري را به كارهاي مهم با پيامدهاي بلند

 3.كارهاي بيشتري انجام خواهيد داد و ر شدهمدتدهيد، كارآ

 ها تعيي  اولويت

 تان كدامند؟ هاي زندگي ترين حوزه موفّ دقّت كنيد 

 دهد؟ چه بخشي بيشترين رضايت و لذّت را به شما مي

اختياراتتـان و  ي  هايتـان، محـدوده   يتمسـئول  با رئيسـتان ملاقـات كنيـد و    ـ9

 را جويا شويد.يتتان موفّق معيارهاي سنجش

 ي كاري شيوهي كاركنانتان ملاقات كنيد و اطمينان يابيد كه آنان از  كليه با ـ2

 آگاهند. تانسنجش معيارو  نتايج، ها اولويتدلخواه شما، 

اولويـت نخسـت از   عنـوان   بـه  ،هرگاه طرح جديدي به شما محـوّل گرديـد   ـ3

   ؛رئيستان بخواهيد تا روشن كند

                                                                                                        

 .991، صوقت خود را تنظيم كنيم .9
 .996، صمديريت زمان، برايان تريسي .2
 .994، صهمان .3
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 چه نتايجي بايد به دست آيد؟ ـ الف

 اتمام برسد؟  د بهچه زماني باي ـب 

 دارد؟  وجود چه بودجه و امكاناتي ـج 

 ؟خواهد دادشما را تحت تأثير قرار  ها و كارهاي ديگرِ آيا اولويتدـ 

 هاي افراد همكار بكشيد، تـا اطمينـان يابيـد    يتمسئول جدولي بر حسب زمان و

داند تا چه زماني چه بخشي را بايد تحويـل   مي ،در طرح تأثيرگذاراز افراد هريك 

 9.دهد

ي كارهايي كه بايد انجام دهيـد تهيـه كنيـد. ريـز و درشـت،       فهرستي از كليه

 .مدّت و كوتاه مدّتبلند

 .اند واكنشييك  و كدام الفعّشده  تخابيك از كارهاي ان كنيد كدام مشخصّ

تـان انجـام    غلي يا شخصيهايي كه بايد براي رسيدن به اهداف ش فعّاليت :فعّال

 دهد. پاسخ مي «دهند چرا به من حقوق مي»هايي كه به پرسش  فعّاليت؛ دهيد

دهـد و بابـت آن    ا را تشـكيل مـي  آنچه اجراي جريـان عـادي كاره ـ   :واكنشي

 شود. وقت از شما قدرداني نمي هيچ

هـدف( و  سـوي   بـه  )گـامي  مهـم يـك   كنيد كدام مشخصّبراي كارهاي فعّال 

 اند. يفوريك  كدام

 2.كارهاي واكنشي، اغلب مهم نيستند

دوسـت داريـد   يـا   كنيد مجبوريـد  احساس ميانجام دهيد از آنچه  بايدآنچه را 

 3.متمايز كنيد انجام دهيد

                                                      

 .45، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .42، صوقت خود را تنظيم كنيم .2
 .31، صوري از زمان مديريت بهره .3
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برداري  شود كه بهره مي مشخصّكارهايي كه بايد انجام شود در صورتي سريع 

را در  زيـان  كـاهش و  افزايش بـازدهي ها، خرسندسازي رئيس و  از مزيتّ فرصت

 9.نظر بگيريد

 ؛ها اين است ي تعيين اولويت همه اساس

رساندن هرچه  انجام كاري را انجام دهيد كه به

 ؛رساند آن، سود فراواني به شما مي زودترِ

و كاري را از همه ديرتر انجام دهيد كه در 

 د.آي كمترين زيان به بار مي ،ي تأخير آن نتيجه

درنـگ بـه آنهـا     رسد اگر بي هايي استفاده كنيد كه به نظر مي نخست از فرصت

 2.نشود از دست خواهند رفت توجّه

ديگـري،  جاي  به ها در صورت انجام ندادن يكي از اين انتخاب» :از خود بپرسيد

 «م كرد؟زيان خواه چه اندازه
ي ايـن كـار    نتيجـه  ؛هاي خود اين پرسش را مطرح كنيـد  ي انتخاب براي همه

هايتان خواهد بود كه به شما خواهد گفت چه كـاري را ابتـدا و    فهرستي از اولويت

 3.چه كارهايي را پس از آن انجام دهيد

 انتخاب اولويت

فهرستي از تمام كارهايتان بنويسيد، هركاري را در معرض قضاوت قرار دهيد و 

 :از خود بپرسيد

 دهم؟ چرا اين كار را من انجام مي

 رساند؟ ام ياري مي چگونه اين كار مرا در دستيابي به يكي از اهداف زندگي

                                                      

 .40، صهمان .9
 .31، صهمان .2
 .37، صهمان .3
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 جويي كنم؟ توانم اين كار را از راه ديگري انجام دهم تا در وقتم صرفه آيا مي

 توان به فرد ديگري تفويض كرد؟ آيا اين كار را مي

 9؟توان حذف كرد آيا اين كار را مي

 بندي اصول اولويت

ها  ها با يكديگر ناسازگار باشند انتخاب اولويت هدفكه  تيدرصور ؛وضوح كامل

 2.شود با مشكل مواجه مي

بيشـترين زمـان را بـا بهتـرين مشـتريان احتمـالي       » قانون بـالابردن فـروش:  

 .«بگذرانيد
 هايتان را مشخصّ كنيد. اولويت 80/20با استفاده از قانون 

 .«تر كنيد مهم هاي % مشتري20 % زمان را صرف جلب80»: 80/20 قانون
 % از اجزاء مجموعه است.20% ارزش يك مجموعه مربوط به 80

نتيجه: اگر مدير فهرست كارهايي را كه بايد در روز انجام شود تهيّه كند و آنها 

% از وظايف مهم خود را با انجام 80تواند انتظار داشته باشد  مورد باشند؛ او مي 90

 رست به انجام برساند.ترين موارد موجود در فه دو تا از مهم

 دهد. % ارزش آن كار را تشكيل مي80% هركار، 20ها نيز  در تعيين اولويت

% موفّقيت شما را 80ريزي و سامان دهي منابع كنيد، % زمان را صرف برنامه20

 دهد. شكل مي

 3% اوّل تمركز كنيد.20ها نيز هميشه بر  در تعيين اولويت

 از آن. تر ارزش كمبه كارهاي  و نپرداختن خودتعيين درآمد ساعتي 

 را چرا. ها يتفعّالد هر روز كنترل كنيد ولي يتوان فروش و درآمد را نمي

 9.دهيد بهتر كنيد ترين كاري كه انجام مي كيفيت را در مهم

                                                      

 .294، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .38، صوري از زمان مديريت بهره .2
 .938. مديريت زمان، برايان تريسي، ص3



بندياولويت  

925925  

  

فقط به توليـد محصـولي بپردازيـد كـه در آن تخصّـص      »قانون مزيتّ رقابتي: 

 .«داريد
 كنيد. واگذاردهد  تر انجام مي كه ديگري ارزانرا هركاري 

دار  آوردن وقت لازم براي كارهـاي اولويـت   دست ها براي به كي از بهترين راهي

كـه خودتـان انجـام     تفـويض قابـل  از تعداد كارهاي قابل حذف يا »اين است كه 

 .«بكاهيد دهيد مي
هـر انتخـابي    ناچـار  بـه  ي كارها را با هم انجـام دهـد،   همه تواند مين كس هيچ

تـان اسـت    طلبد. شما آنچه را كه تمايل قلبـي  نحوي بخشي از وقت شما را مي به

 .انجام دهيد

 :ب اين سؤالات را از خود بپرسيدمرتّطور  به هاي بهتر، اي تعيين اولويتبر

 نقطه يا نقاط قوّت من چيست؟ ـ9

 دهم؟ چه كاري را خوب انجام مي ـ2

 ام؟ ام دادهدر گذشته چه كاري را خوب انج ـ3

 اند؟ يت من تأثير داشتهموفّقها در  كدام مهارت ـ4

 دهم؟ و بهتر از ديگران انجام ميخوبي  بهسرعت و كارها را باكدام  ـ5

خواهم  ثيرگذارأتكدام مهارت و دانش را اگر  بهبود بخشم فردي برجسته و  ـ6

 ؟شد

 2؟واقعاً دوست دارم چه كاري را انجام دهم ـ7

 هاي مناسب شده براي تعيي  اولويت اثباتهاي  روش

 .ها هاي خود شروع كنيد، تعيين شفّاف ارزش از ارزش ـ9

 .را به ارزش سطح پايين ترجيح دهيدهميشه ارزش سطح بالا  ـ2

                                                                                                        

 .393، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .927، صهمان .2
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دهيد كه كـاملاً بـا    وقتي كاري را انجام مي  به نداي درون خود گوش كنيد؛ ـ3

 كنيد. ن خود احساس شادي ميهاي شما متناسب و هماهنگ است، در درو ارزش

 .قبل از شروع كار ،وظايف  %20تعيين  :اصل پارتو را اجرا كنيد ـ4

 .كارهاي ضروري را از مهم جدا كنيد ـ5

 .عامل محدودكننده يا مانع اصلي را تعيين كنيد ـ6

 .كنيد مشخصّرا نيز  تاهمّي كارهاي كم ـ7

             خـوبي   بـه كار را به ديگران )به كسي يا سازماني كه  كردن محوّل .الف

 .دهد( تر انجام مي ولي ارزان ،شما

 حذف .ب          

 تأمين منابع خارجي .ج          

 به تعوي  انداختن .د          

 .9كردن كوچك .ه          

صـورت  بدترين شكل استفاده از زمان اين است كه آن كـاري را بـه بهتـرين    

 2.انجام دهيد كه اصلاً لازم نيست انجام شود

نـه   ،باشـد  حـال هاي شـما در زمـان    دهيد بايد بازتاب تقدّم كاري كه انجام مي

 3.ديروز و نه حتي يك ساعت قبل

 ؛است يازمند ايجاد تعادل بين موارد زيرن ،بندي اولويت

د نيـاز بـراي   زمـان مـور  ، روابط انساني، ارتباط با ساير وظايف، تاهمّي، فوريت

 مـدّت بـه كمـك فـرم بررسـي     كه دو مورد اخير را  ؛اجرا مدّتبهبود و  اتمام كار

 .توان مشخصّ نمود مي عملكرد

                                                      

 .905، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .991، صهمان .2
 .38، صوري از زمان مديريت بهره .3



بندياولويت  

927927  

  

تـرين كـار در    تـرين و فـوري   هدف از تعيين اولويت، تمركز مدير بر انجام مهم

 زمان حاضر است.

 .است مهمارزش و پرداختن به امور  حذف موارد كم ،تعيين اولويت ي لازمه

 بندي كار دو اصل در اولويت
 اگر كار فوري نيست منتظر بماند. ـ9

 را انجام دهد.  اگر كار مهم نيست شخص ديگري آن ـ2

 درجات اولويتـ 4ـ8

 فوريت = اولويت×  تاهمّي

 .انجام شود بايد اين دسته از كارها ؛فوري هم مهم و يعني هماولويت بالا 

توانيـد بـه    اين دسته از كارها را مي ؛بدون فوريتامّا  مهم يعنياولويت متوسّط 

 .تأخير بياندازيد 

را  ايـن دسـته از كارهـا    ؛غيـرمهم امّـا   فـوري  يعنيمتوسّط تر از  پاييناولويت 

 .توانيد حذف يا انجام آن را به ديگري واگذار كنيد مي

 .9اين دسته را حتماً حذف كنيدو نه مهم؛  است نه فوري يعنيبدون اولويت 

 .را جو  برا تمام كنيد بعد  الفگروه  اول

                                                      

 .294، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
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 ؛حتماً بايد توسّط شما انجام شودكار كه  درصورتي انتخاب اولويت

 .دهد ي با انجام ندادنش روي نميمشكل مهمّ  :تاهمّي بي                  

 .آيد اگر انجام نشود مشكل به وجود مي        :مهم   اهمّيت  ي انتخاب درجه

 .حتماً بايد انجام شود   :ضروري           

 .تواند انجام شود هرزماني مي :كم  



بندياولويت  

921921  

  

 .اين هفته بايد انجام شود :متوسّط ي فوريت درجه

 .تا چند ساعت ديگر بايد انجام شود  :زياد              

 تلاقي اولويت اشخاص

 رؤساي شما ح  دارند متوقعّ باشـند كـه در صـورت نيـاز در دسـترس باشـيد؛      
هاي شما برخورد  هاي اين افراد ممكن است با اولويت اينجاست كه اولويتمسئله 
 پيدا كند.

 9.ي مشاغل وجود دارد ها در كليه تلاقي اولويت
 شود: ها مي سبب بروز تلاقي اولويتدو پندار نادرست كه 

هـاي دو شـخص در تضـادّ هسـتند، فقـط در صـورتي        هنگامي كه هدف .الف
 بازنده شود. توان برنده شد كه ديگري مي

 2.فرد برنده از اقتدار و شخصيت قدرتمندتري برخوردار است .ب

 بگوييـد  و سپرد كارهاي جاري را برايش بشمريد به شما اگر رئيس كار ديگري
اسـت و از او بخواهيـد     كه خودش واگذار كرده هستيد اي  همان پروژهسرگرم  كه

 3.تعيين كندبراي شما او اولويت را 
 ؟مديريت زمان كدام استتري  اصل  مه،

ترين بخش مديريت زمان  مهم

 هاست. انتخاب اولويت

 

                                                      

 .922، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .923، صهمان .2
 .954، صهمان .3





 5فصل 

 ريزيبرنامهگام سومّ در مديريت زمان؛ 

 ريزي برنامه منظور از ـ5ـ1

ي نقشه  تهيهّبا ريزي در مديريت زمان، متناظر  برنامه

 9.براي ساخت يك ساختمان است

بخشيدن بـه   منابع و وسايل جهت تحقّ  امكانات، كردن دهماآريزي يعني  برنامه

 2.اهداف

 ريزي برنامهاهمّيت  ـ5ـ9

فهرست كارهايي كه »ي افراد موفّ  به داشتنِ  همه

 3.اند اشاره كرده «بايد انجام شود

 4.شود ريزي آغاز مي با برنامه ،تسلّط بر وقت

مكتـوب روزانـه و   ي  ي تنظيم شـده  ترين ابزار براي مديريت زمان، برنامه مهم

 5.ي روزانه باشد است كه پشتيبان و حامي برنامه اي ريزي كليّ نظام برنامه

                                                      

 .955، صمديريت كاربردي وقت .9
 .45، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .2
 .19، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .3
 .39، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .4
 .93، صوري از زمان مديريت بهره .5
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ي  نتيجـه  گيري، قطعاً ريزي و تصميم تقويت نقاط مثبت كارمندان در امر برنامه

 9.مثبتي خواهد داشت

خاطر  به»ترين اشتباهات تلاش براي  يكي از بزرگ

 2.هاست كارها و زمان انجام آن «سپردن

د كه در آن كارهاي نيستي اگر شما داراي جدولي

باور داشته باشيد  صورت دقي  ثبت بشود، تان به روزانه

ساله  ي بلندمدّت يك توانيد داراي يك برنامه كه نمي

 3.ماهه باشيد و حتي يك

اگـر نگـويم   ـ شـوند    انجام مـي  مدّت هاي كوتاه ريزي هايي كه در برنامه فعّاليت

 4.هستند مؤثّرانسان  مدّتهاي دراز برد هدف در پيشا ه ـ بيشتر آن  همه

صـرف وقـت بـراي    »و بهتـرين تمـرين،    «يت، حاصل نظم بسـيار اسـت  موفّق»

 5.است «ريزي فكركردن و برنامه

ايد نگاهي بياندازيد  اگر به اشتباهات بزرگي كه در زندگي مرتكب شده"پيتردراكر: 

كـافي، تصـميمي عجولانـه گرفتـه و     بدون تفكـّر  ؛ همگي يك عامل مشتر  دارند

ايـد، يـا زمـان كـافي صـرف       كافي دريافـت نكـرده  اطلّاعات  ايد، يا كاري انجام داده

 6."ايد ارزيابي و ايجاد تعادل بين نظرات مواف  و مخالف نكرده

                                                      

 .92، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .9
 .63، صهمان .2
 .59، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .3
 .59، صوقت و زندگي خود مسلّط شويمچگونه بر  .4
 .82، صمديريت زمان، برايان تريسي .5
 .82، صهمان .6



ريزيبرنامه  

933933  

  

اي كه صرف  شود هردقيقه تخمين زده مي

ريزي شود، ده دقيقه زمان انجام كار را  برنامه

 9.كند جويي مي صرفه

ريـزي   ريزي نكنيد، ديگران براي شـما برنامـه   اگر براي ساعات روز خود برنامه

 خواهند كرد.

ترين امـور   از مهم ،هاي مربوط به كار ها و اولويت در مديريت زمان تعيين هدف

 2.رود شمار مي به

آنكـه اجـازه دهيـد در خـدمت     جـاي   بـه  ،ريزي كنيـد  روزتان را خودتان برنامه

  .هاي ديگران باشد هوسبلكه  ،خواسته

ترين معمّاهاي مديريت  يكي از مهم ،هاي ديگران قرارگرفتن در اختيار خواست

 است.

 3.هاي ديگران خواهيد بود خواست  دائماً در خدمت ،بدون داشتن برنامه

بايـد بـه    ،ريزي وقت نـداريم  م براي برنامهيكن درست همان زماني كه فكر مي

 4.ريزي باشيم فكر برنامه

هاي روزانه، امور جاري و حوادث غيرمترقّبه، قادر هستند هرگونه شـوق   اليتفعّ

 هاي اساسي عمر از ذهن پا  كنند. كردن هدف را جهت دنبال

شناسـم جـز    نمـي  تـان  حليّ براي دستيابي به اهداف مهمّ زنـدگي   من هيچ راه

 5.داشته باشيد  طرح و برنامهاز قبل  عمر روزهايبراي يكايك ، اينكه

، بلكـه بـه   دهـد  ارزش انسان به كارهايي نيست كه به سبب حوادث انجام مـي 

 9.دهد رغم حوادث انجام مي كارهايي است كه علي

                                                      

 .89، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .921، صوري از زمان مديريت بهره .2
 .57، صهمان .3
 .62، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .4
 .62، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .5
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 كنند. ها سيستماتيك عمل مي تمام نابغه

 ريزي هدف از برنامه ـ5ـ3

هـا نيسـت، بلكـه     برنامـه  رسـاندن كامـل    اتمام هدف از نوشتن ليست كارها، به

 2.كردن وقت است صرف ترمقصود هرچه مفيد

 3.انرژي و وقت شما تحت هيچ شرايطي نبايد تلف شود

 ريزي برنامه نياز پيش ـ5ـ4

ي بهتـر از   به شما در استفاده ،سازمان مدّتِبلند ف كوتاه، ميان واآشنايي با اهد

 4.زمان كمك خواهد كرد

صـورت  تـوان برداشـت كـه     دوّمين گام اساسي براي كنترل وقت را زماني مي

 5.باشد در دسترس و دهماآ ،تنظيم شده، هاي زندگي هدف

 بيشتري به دست آوريد.اطلّاعات  سعي كنيد

  

                                                                                                        

 .26، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .9
 .16، صهمان .2
 .25، صوري از زمان مديريت بهره .3
 .92، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .4
 .50، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .5



ريزيبرنامه  

935935  

  

 آگاهي از سيكل انرژي

دارترين كارهاي شـغلي، بـه ميـزان     زمان اوج بازدهي با اولويتكردن  هماهنگ

 9.ي استقلال دروني شما بستگي دارد زيادي به درجه

 ريزي موانع برنامه ـ5ـ5

 ؛ريزي به برنامه افراد رغبت برخيعلل عدم 

 پاسخ علّت

 .ي وقت بيش از مصرف آن است ذخيره .گيرد خيلي وقت مي ـ9

 .تر خواهي بود موفّ  .مموفّقريزي هم  بدون برنامه ـ2

 .مهم رسيدن به هدف است .شود كار انتزاعي مي ـ3

 كـه  آيـد  معمولاً كـاري پـيش مـي   ـ 4

 .ريزد ها را به هم مي برنامه

م اين مـوارد را بـه حـداقل    يكنتلاش 

 2.ميبرسان

 ريزي حاصل برنامه ـ5ـ6

اگر يك بار از روي فهرست روزانه كار كنيد خواهيد ديد اوقات فراغت بسياري براي 
 3.نشده به دست خواهيد آورد بيني هاي پيش اليتمقابله با اضطراب و فعّ
 4.بريد آگاه مي عم  ضمير ناخود بهبيشتر اهدافتان را   ريزي كنيد، هرچه بيشتر برنامه

 5.شود ريزي كنيم احتمال شكست كمتر مي هرچه وقت بيشتري صرف برنامه
 ريزي  كردن برنامه ي مكتوب ثمرهـ 5ـ6ـ1

دنبـال   به  نمودن انگيزه در جهت فعاّل اثر فيزيولوژيكي محركّيكردن برنامه،  مكتوب
 6.دارد

                                                      

 .269، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .930، صوري از زمان مديريت بهره .2
 .65، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .3
 .89، صمديريت زمان، برايان تريسي .4
 .80، صهمان .5
 .47، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .6
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 ريزي برنامه مزاياي

 ف ادستيابي به اهد ـ9

 سازي زمان ذخيره ـ2

 گيري امكان پي ـ3

 9.كاهش فشارهاي رواني ـ4

 هايتان را خودتان اداره كنيد، اگر بتوانيد رفتارها و فعّاليت

 ايد. اي حل كرده ي تنظيم وقت مديريت را تا اندازه معمّاي پيچيده

و  مـدّت  هـاي كوتـاه   طـرح نيل به اهداف درازمدّت و اساسي زنـدگي، بايـد بـا    

 2.همراه باشد روزانه تصميمات

را بـه   هـاي نخسـت   اولويـت »ي روزانه ضامن اين نكته است كه  تنظيم برنامه

 3.«پايان خواهيد رساند

 هايتان را روي كاغذ نياوريد اگر فعّاليت

 4.دهيد به احتمال زياد اوقاتتان را هدر مي

 غلطيد. مي يدام امور جزئاگر بر مبناي برنامه كار نكنيد در 

 5.روند ي روز به سراغ كار اصلي خود نمي متوسّط مديران تا نيمهبه طور 

 ريزي ي برنامه چهارفايده

تـر و بهتـر    دهيد كه بـالطبع مطلـوب   كار مهمّتان را در اوج انرژي انجام مي ـ9

 انجام خواهد گرفت.

                                                      

 .46، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .9
 .50، صويمچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط ش .2
 .930، صوري از زمان مديريت بهره .3
 .52، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .4
 .939، صوري از زمان مديريت بهره .5



ريزيبرنامه  

937937  

  

ي روز كه در سراشيبي انرژي هستيد ناچار نيستيد براي رسيدگي به  در بقيه ـ2

 را خسته كنيد. ها خود فوريت

كنيـد كمتـر انقطـاع در كـار را پـذيرا       وقتي روي اولويت نخسـت كـار مـي    ـ3

 شويد. مي

كار ديگري انجام  ،دارتان اگر به سبب رخدادهاي غيرمترقّبه، جز كار اولويت ـ4

نداده باشيد لااقل در پايان روز وجدانتان آسوده است كـه كـار نخسـت را انجـام     

 9.ايد داده

 2.انقطاعات است در مقابلپادزهري  داشتن برنامه،

 ي روزانه ي برنامه فوايد برگهـ 5ـ6ـ9

كـاهش   گيـرد، انجـام   حتماً بايد در مورد آنچه را گيري تاحديّ فشار تصميم ـ9

 دهيد. مي

 .رسانيد انقطاع در كار را به حدّاقل مي ـ2

 بريد. را بالا مي بازده كليّ كار ـ3

 .رسانيد ميعوارض واكنشي را به حداقل  ـ4

 3.مديريت تحت كنترل خواهيد داشت  مرج،و مديريت در هرججاي  به ـ5

 ريزي آمد عدم برنامه پي ـ5ـ7

 4.نداشتن برنامه سبب بحران و استرس فكري براي شما خواهد شد

ي خود را به دست شـانس و   آينده زندگي ، برنامهو  اولويت، هدفبدون داشتن 

 5.سپاريد تصادف مي

                                                      

 .932، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .931، صهمان .2
 .946، صهمان .3
 .32ص، هاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .4
 .941، صوري از زمان مديريت بهره .5
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 ريزي اصول برنامه ـ5ـ8

يكي براي كار و ديگري براي امور شخصـي؛ ايـن    بايد دو برنامه داشته باشيد،
كـه بتوانيـد   زمان هستند و بايد طوري تنظيم شـوند   برنامه كاملاً جدا ولي هم دو

 9.راحتي دنبال كنيد هريك را جداگانه و به
 ريزي براساس اقدام برنامه

 .بنويسشش مورد از كارهاي مهمّ فردا را 
 .گذاري كن شمارهاهمّيت  به ترتيب

 .كاغذ را فردا دائماً همراه داشته باش
 .را شروع كن اولويت اوّلل وقت، كار صبح اوّ

 .سراغ كار شماره دو نرو ،تا وقتي مورد يك تمام نشده
چـون مشـغول    ،ي نگراني نيسـت  حتي اگر فقط يكي دو مورد انجام گيرد مايه

 .اي ترين بوده مهم
به انجام  با اين روش نتواني كار خود را انجام دهي با هيچ روش ديگر قادراگر 
 2.نخواهي بود كار

 كرد توجّهها  آندر تنظي، برنامه بايد به نكاتي كه 
 ريزي برنامهاهمّيت  ـ9

 هاي تنظيم وقت روش ـ2

 انعطاف در برنامه ـ3

 .3گيري هاي پي روش ـ4

، در نظـر بگيريـد كـه اقـدام     كنيـد  مـي  ريزي اي برنامه براي انجام پروژهگاه هر
زمان محدودي هم براي انجام قـدم   سپس ؛تان پس از اتمام پروژه چيست بعدي

 4.بعدي منظور كنيد

                                                      

 .977، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .960، صمديريت كاربردي وقت .2
 .953، صهمان .3
 .977، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .4



ريزيبرنامه  

931931  

  

كـه در  نحـوي   بـه ها را پيش روي خود قرار دهيـد   ها و مهلت فهرستي از هدف

 9.تمام روز بتوانيد آن را مشاهده كنيد

 ي روزانه ارچوب برنامهقالب و چ

 هدف. 4ـ 5هايي كه در روز بايد تحق  يابد؛  هدف ـ9

هايي كه براي انجـام كـار خـاص در نظـر      ي ديدارها، جلسات، زمان برنامه ـ2

 گرفته شده است.

 2.فهرست انجام كار ـ3

 كليد موفّقيت در مديريت زمان آن است كه

 ترين كارها رسيدگي شود؛  پيش از هركاري به مهم 

 ي امور از ذهن جدا شود. بقيه تمركز اصلي روي آن باشد و

شـوند و   مشـخصّ هـا   ريزي روزانه آن است كه اولويت برنامه ي ترين نكته مهم

 3.است متمركز كند دار چه اولويت را بر آن شرا مقيّد بداند ذهنفرد خود 

 ريزي به بياني ديگر مراحل برنامه

 .مدّتهاي بلند تعيين هدف ـ9

 .راستاي اين اهدافهاي روزانه در  يتفعّالتنظيم  ـ2

 .هاي كليّ هاي كار روزانه در راستاي هدف تعيين اولويت ـ3

 .طلبد و ميزان تمركزي كه مي  بندي كارهاي روزانه براساس اولويت طبقه ـ4

 4.ماندن در مسير و حركت بر روي برنامه و طرح روزانه باقي ـ5

طور  است كه بهكردن كارهايي  ريزي روزانه نخستين كار شما فهرست در برنامه

 5.از وظايف مقرّرهريك  دهيد، سپس تخصيص زمان به مقرّر انجام مي

                                                      

 .931، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .934، صهمان .2
 .939، صهمان .3
 .78، صهمان .4
 .77، صهمان .5
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هـا، مقصـدهاي    براي حصول به اين هـدف  هاي دوربرد وضع كنيد. هدف الف.

 كوچكي تعيين كنيد كه به آن اهداف مرتبط باشد.

را هـا   اولويـت  ،برد دوربرد و فوريت كوتاهاهمّيت  به توجّهبا در ميان اهداف  ب.

 كنيد. مشخصّ

توانيـد در حـدّ مطلـوب كـار      انرژي خود را ارزيابي كنيد و ساعاتي را كه مي ج.

 .نماييد مشخصّكنيد 

 هـا و سـاعات كـار مطلـوب     اولويـت   ف،تان را بر مبناي اهدا ي روزانه برنامه د.

 كنيد. مشخصّ

ي مدوّن  چيز براي تنظيم وقت ارزشمندتر از برنامه هيچ

 روزانه نيست.

هاي  وجود برنامه، دائماً در خدمت خواست بدون

 9.ديگران خواهيد بود

كردن كارهـايي كـه بايـد انجـام شـود       دقيقه به يادداشت 95در ابتداي هر روز 

و بـراي   مشـخصّ اختصاص دهيد، سپس آنچه را قابل واگذاري و تفويض اسـت  

 بقيه تعيين اولويت كنيد.

 2.وي آن مؤثّر استي روزانه بر ر برد و كشيدن برنامه نصب وايت

 3.همراه دارد زدن هريك از كارها در فهرست، احساس رضايتي دروني به خط

 .جدول بايد در مكاني قابل رؤيت باشد

لع باشـد بايـد بتوانـد جـدول شـما را      هايتان مطّ از برنامهكه لازم است هركس 

 4.استمقابلتان ديوار  ،مكانببيند؛ بهترين 

                                                      

 .57، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .50، صوقت خود را تنظيم كنيم .2
 .46، صهمان .3
 .75، صوري از زمان مديريت بهره .4



ريزيبرنامه  

949949  

  

و واضـح   مشـخصّ هاي لازم براي رسيدن به هـدف را در جـدولي    فهرست فعاّليت
 بنويسيد.

 روز الف. روزبه

 ساعت به ساعت ب.

 .9ي ميان مراحل كار فاصلهكردن  مشخصّ ج.

توانيد در مورد مصرف وقـت   گيريد، مي به همان نحو كه براي مصرف غذا رژيم مي
 2.هم عمل كنيد

 .مدتّدرازي ليست از اهداف  تهيهّ ـ9

 .تاهميّبندي بر حسب  طبقه ـ2

 .كارهايي كه براي دستيابي به هدف اولّ لازم است فهرستنوشتن  ـ3

 .بناميد +ترينِ آن را الف و فوري مشخصّرا  فهرستكارهاي اصولي اين  ـ4

 + را از همين الآن آغاز كنيد.ريزي براي انجام فعاّليت الف امهبرن ـ5

 3.نجام دهيدا طب  برنامه ها راكار ـ6

 .دار خود را بنويسيد هاي اولويت ي سفيد برداريد، بالاي هريك هدف سه برگه
 .قابل اجرا تقسيم كنيد هاي كوچكِ ها را به بخش هريك از هدف
اعمالي كنيد كـه شـما را بـه ايـن      فهرستي  صرف تهيه سه دقيقه  از روي ساعت،

 رساند. هدف مي
حاضر باشيد هـر روز دقـايقي را صـرف آن     كهثبت كنيد كار  4در هر برگه حداقل 

 4.كنيد
 به اهداف اساسي عمردستيابي  لوازم
دار را روي كاغـذ   صورت كارهاي ممكنِ امروز براي رسيدن به هر هدف اولويت ـ9

 .بنويسيد

                                                      

 .66، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .67، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .2
 .58، صهمان .3
 .53، صهمان .4
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توانيـد اقـدامي در    مـي همـين الآن  را كه  ها ترين آن از بين اين كارها مهم ـ2
 .كنيد مشخصّن انجام دهيد مورد آ

 ي خيال را توسعه دهيد. دامنه ـ3

 9.رسد روي كاغذ بياوريد هاي گوناگوني را كه به فكرتان مي راه ـ4

 علل تصميمات روزانه

 عادت ـ9

 توقّعات ديگران ـ2

 ملاحظه و ترس ـ3

 عمل به مقتضاي شرايط ـ4

 انفعال ـ5

 2.گيري حسابگرانه تصميم ـ6

 ريزي مراحل برنامه

 .ها فعّاليتي فهرست  تهيه الف.

 .برآورد زمان مورد نياز ب.

 .اختصاص زمان به وظايف خارج از فهرست ج.

 .تعيين اولويت و تقدّم كارها د.

 3.ي روزانه در پايان هر روز بازبيني برنامه ه.

 ريزي فقط در صورتي مفيد است كـه در آن عامـل زمـان    گذاري و برنامه هدف
 4.گرفته شده باشد ترين عوامل در نظر  يكي از مهمعنوان  به

ــه   در هنگــام برنامــه ــر اســت اهــدافتان شــما را راهنمــايي كنــد ن ريــزي بهت
 5.مشكلاتتان

                                                      

 .59ص، چگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .9
 .21، صهمان .2
 .52، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .3
 .93، صهمان .4
 .93، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .5



ريزيبرنامه  

943943  

  

ده كنيـد، در طـول شـب و پـيش از     ماآهاي فردا را  اليتاگر جدول فهرست فعّ

 9.خواب نگران آنچه بايد فردا انجام دهيد نخواهيد بود

 برنامهچهار ويژگي 

 .محتواي آن كامل و صحيح باشد

فهـم و منسـجم    قابـل   ،توجّـه  هاي شما بايـد از ظـاهري جالـب    ي تلاش نتيجه

 برخوردار باشد.

 در نظر گرفته شود. مؤثّرهاي مديران بالادست، مشتريان و افراد  بايد اولويت

مسـتلزم  هـم  يك از موارد يادشده بدون تفكّر عمي  ممكن نيست كه آن  هيچ

 صرف زمان است.

كنم  به مانعي برخورد كرديد به شما توصيه مي ،اگر در ضمن طرح جزئيات كار

 ( را امتحان كنيد. ...توانستم اگر مي  ، ...آساي )اگر چنين شود كه روش معجزه

 ،« ...توانسـتم  اگـر مـي  » :به خودتان بگوييد «توانيد نمي»كنيد  حتي اگر فكر مي
ي  شما اجازهو به كند  ميشما را از تمام مشكلات و مسائل آزاد  اين گويش موقّتاً

 2.دهد خلّاقيت مي

 موفقّافراد منظر يت از موفّقعلّت 

قـرار  من فقط هميشه صورت كارهايي كه بايد انجام دهم جلوي روي خود  ـ9

 .دهم مي

 .در دست دارم فهرستيمن هميشه براي انجام كارهايم  ـ2

اين است كه ليست كارهايي كه امروز بايـد انجـام   اولّين كارم صبح  هر روز ـ3

 دهم تهيه و جلوي ديد بگذارم.

                                                      

 .61، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .9
 .962، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .2
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كارهايي كه  فهرستي افراد موفّ  به داشتن  همه

 9.اند كردهاشاره  بايد انجام شود

 .«كارهايي كه بايد انجام دهم» ،بالاي ورقه بنويسيد
هـا را بـه ترتيـب     آن ،هركاري امـروز بايـد انجـام گيـرد در ليسـت وارد كنيـد      

خـط  را هركار كـه تمـام شـد آن     ؛از اولويت يك شروع كنيد كرده وبندي  اولويت

 بزنيد.

اگر در طول روز كار ضروري ديگري به نظرتان رسيد به ليست اضافه كنيد در 

 2.ي فردا منتقل كنيد هاي ليست را به ورقه روز باقيماندهپايان 

ل حـا  ،كننـد  گيري مـي  طور جديّ پي ريزي روزانه را به ليست برنامه موفّ افراد 

بـه   مـؤثّر نحـو   ليست روزانه، آن را بهاهمّيت  با وجود وقوف به موفّ آنكه افراد نا

 برند. كار نمي

ي ليست كارهـاي روزانـه، آن را در    بعد از تهيه آن است كه يتموفّقرمز اصلي 

 3.معرض ديد قرار دهيد

 مديريت زمان عملي

 ي معيّن چه كاري بايد انجام داد؟ در لحظه الف.

 توان به بهترين وجه ممكن كار را به انجام رساند؟ ميچگونه  ب.

 پس از آن بايد چه كرد؟ ج.

 4؟منتقل شدچگونه و با چه مهارتي بايد از فعّاليتي به فعّاليت ديگر  د.

 ي تفصيلي براي رسيدن به هدف برنامهـ 5ـ2

 ريزي كنيد. هرشب براي فردا برنامه

                                                      

 .19، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .9
 .12، صهمان .2
 .12، صهمان .3
 .93، صوري از زمان مديريت بهره .4



ريزيبرنامه  

945945  

  

 فردا روي ميز نباشد محلّ كار را تر  نكنيد. ي قبل از رفتن به خانه، تا برنامه

 .ريزي كنيد تان را دقيقه به دقيقه برنامه زندگي

 شروع كنيد.ي مكتوب  با برنامهرا روز 

 فهرست عادت كنيد.به عمل از روي 

 نوشتن جدول كارهاي روزانه )فردا( عادت كنيد.به 

ي هفتگي حتماً اوقاتي براي انجام كارهاي اساسـي اختصـاص    در تنظيم برنامه

 دهيد. 

 ريزي اختصاص دهيد. را به برنامه بهترين ساعات بازدهي ذهني و فكري

و بينـي كنيـد    هر روز حـداقل يـك سـاعت بـراي وقـايع غيرمنتظـره، پـيش        

 .را در نظر بگيريدپذيري  انعطاف

و  ناآمـاده نگذاريـد، عصـبي،    هايتـان و قرار اگر فرصت استراحت در بـين كـار  

 .شويد زده مي هيجان

 فهرست كارهاي روزانهملزومات 

 .درآيد و عادت صورت ملكه هرروز تهيّه شود تا به ـ9

فقـط كارهـاي مهـم نـه كارهـاي      ؛ ها مشخصّ باشند انتخابي باشد، اولويت ـ2

 .روزمرّه

 .جلوي چشم باشد ـ3

 .اف باشدكافي قابل انعطي  اندازهبه  ـ4

بگنجانيد، از انجام كـاري كـه ديـروز لازم بـود و     در آن ها را   فقط ضرورت ـ5

 .امروز ضروري نيست پرهيز كنيد

 در فهرست كارهـاي خودتـان نگنجانيـد؛   توان تفويض كرد  كه مي را كاري ـ6

 .كار با مزيتّ نسبي خودتان تناسب
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 9.ترين شيوه را برگزينيدمؤثّرترين و  براي انجام هر كاري بهترين و سريع ـ7

ضـروري  كوتاه، مراعات دو اصـل  ريزي اعمّ از طولاني، متوسّط و  در هر برنامه

 است:

 .تنظيم ليست كارهاي مورد نظر ـ9  

 2.هركار بر ديگري ح ّ تقدّمتنظيم  ـ2  

مراتب بهتـر   ام كه به نفر به اين نتيجه رسيدهاز تجربيات بسيار در مورد هزاران 

 ي حافظهرا در ذهن و   ريزي بر روي كاغذ استفاده كنيم، تا آنكه آن مهاست از برنا

 3.خود داشته باشيم

 تنظي، ليست و صورت كارهاي روزانهـ اصول 5ـ11

 .حتماً كتبي باشد ـ9

 .چيزي را از خود مخفي نكنيد، خود را گول نزنيد ـ2

 .بنويسيدالي را در زمان نوشتن ارزيابي نكنيد، همه را  هيچ ايده ـ3

ي انجام كـار برنيـايم خـود را فلـج      با اين توهّمات كه ممكن است از عهده ـ4

 .نكنيد

نتوانيـد  ايـد   چيزي را كه روي كاغذ نوشتهمبادا »اجازه ندهيد ترس از اينكه  ـ5

 نگرانتان سازد. «انجامش دهيد

گيـرد و فقـط    زيادي عكـس مـي   تعداداي  از متخصصّ بياموزيد )عكاس حرفه

 كند(. تا را انتخاب مي دو يكي

بـه    يـد و كن تر ، آنها را متنوّعها را بررسي كنيد؛ سعي كنيد دوباره از اوّل فعّاليت

 نوشتن ادامه دهيد.

 رساند ليست تهيه كنيد. هايتان مي هدفاز تمام اعمالي كه شما را به 

                                                      

 .72، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .36، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .2
 .35، صهمان .3



ريزيبرنامه  

947947  

  

 ريزي برنامهمزاياي 

 دگي بهتر براي روزِ كاري بعديماآ ـ9

 روشن براي روزي كه در پيش داريد ي برنامهداشتنِ  ـ2

 تصوير روشن از اهداف روزانه ـ3

 سازماندهي كارهاي جاري و روزانه ـ4

 ي بهتر حافظه ـ5

 تمركز بر روي مسائل ضروري ـ6

 ضايعات كمتر انرژي ـ7

 دستيابي به اهداف روزانه ـ8

 تاهمّيو پر تاهمّي گذاردن بين كارهاي كم تفاوت ـ1

 بندي اولويت ـ90

 تفويض ـ99

 افزايش اثربخشي از طري  هماهنگي بين وظايف ـ92

 رفتن تمركز حواس ها و ازدست كاهش اختلال ـ93

 ي آن خودكنترلي، انضباط شخصي و توسعه ـ94

 كاهش فشار و نگراني عصبي ـ95

 نشده بيني ي پيشتسلّط بر خود در رويدادها ـ96

 يت در پايان روزموفّقاحساس مثبت حاصل از  ـ97

 افزايش رضايت و انگيزش ـ98

 9.ي عملكرد فردي افزايش توان بالقوهـ 91

 تـر  تـر و جزئيـات آن دقيـ     جامعي كلي، هرچه طرح شما  عنوان يك قاعده به

 2.است بيشترانجام آن طرح  احتمالباشد، 

                                                      

 .900، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .9
 .969، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .2



 مديريت زمان

  148

  

ي چگـونگي اسـتفاده از زمـان     كه فقط به نيازها و علاي  خود درباره درصورتي
رؤساي شما زيرا  وانست زمام اختيار وقت را به دست گيريد.كنيد، نخواهيد ت توجّه

 9.ح  دارند متوقعّ باشند در صورت نياز در دسترس آنان باشيد
 :ي وقت مخصوصاً در مورد اتّفاقات دو اصل مهمّ ذخيره

 گيري  بيني و پيش پيش ـ9
 ـ مشـكل بـه   ،جزئي اتومبيل كه درصورت عدم صرف وقت نقص ؛مثال  يمهمّ

 از شما خواهد گرفت.بيشتري تبديل و وقت 

 .2بندي اولويت ـ2

 دادن شناسايي كنيد را پيش از رويمشكلات 

 هاي ديگر شود؟ يك فعّاليت تا چه اندازه ممكن است قرباني فعّاليت ـ9

 ...افراد خارج از دسترس و  آفرين، شناسايي افراد مشكل ـ2

 .تعيين حدّاكثر تأخير مجاز ـ3

ــ4 ــكاختصــاص  ـ ــك چهــارم ي ــا ي ــ ســوّم ت ــوارد  زودهاف ــاني جهــت م ي زم
 3.نشده بيني پيش

 هميشه در فكر بروز حوادث غيرمترقّبه باشيد؛ نبايد غافلگير شويد.
 به را ثبت و تحليل كنيد.حوادث غيرمترقّ .الف
 علل حوادث غيرمترقّبه را شناسايي كنيد. .ب
 .گذشته بر آينده تمركز كنيدجاي  . بهج
 ها تمركز كنيد. كلات بر فرصتمشجاي  . بهد
رف پرداختن به مشكلات % وقت مديران ارشد ص80َها  در بسياري از شركت .ه

 4.هاي فردا شود تا فرصت ديروز مي

                                                      

 .922، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .51، صمديريت كاربردي وقت .2
 .906، صوري از زمان مديريت بهره .3
 .937، صمديريت زمان، برايان تريسي .4



ريزيبرنامه  

941941  

  

در مواقعي كه سازمان در شرايط خوبي است، بايد بـه فكـر آينـده هـم بـود و      
 9.كرد مدّتريزي دراز بيني برنامه پيش

 دريافت كمك از ديگران

خواستند سازمان را اداره  جاي شما بودند و مي افراد باصلاحيت بپرسيد اگر بهاز 
 كردند؟ ي زماني تهيه مي كنند چه برنامه
 افراطپرهيز از 

 .كنيد گيري در وقت حذر از سخت
 فهرست است.ي  همواره مشغول تهيه العاده تشكيلاتي آدم فوق

 .وقت فكركردن ندارد  آدم افراطي در كار
 .ي كارها عجله دارد در همه  آدم اسير لحظات 

 ي فوق نيست. گانه هاي سه شدن به يكي از آدم قصد ما از كنترل وقت، تبديل
ريـزي   برنامـه  ،هاي فراغت و استراحت اگر روزهاي خود را بدون رعايت فرصت

 2.كنيد دچار اشتباه هستيد مي

تلف زمان »گاه فكر نكنيد كه استراحت بينِ كار نوعي  هيچ

گردد، زيرا آن استراحت براي انجام  محسوب مي «شده

 3.دهد تر، به شما نيرو و انرژي مي بهتر و سريع

انديشي كنـد كـه در او عـدم آرامـش      ريزي و چاره يك مدير بايد طوري برنامه
 4.ايجاد نشود

ها در حال انجـام   تي آنوق ؛ي زماني زيردستانتان ارزش قائل شويد براي برنامه
 5.ندا نسبت به شما داراي ح ّ تقدّم هستندكار 

                                                      

 .26، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .9
 .903، صوري از زمان مديريت بهره .2
 .909، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .3
 .1، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .4
 .90، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .5
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 9.هاي كوتاه استراحت قرار دهيد بين كار، زمان

تـوان كـرد ايـن     مـي  «كننده از فراواني كار افراد شكايت»بهترين كمكي كه به 

 2.«به خود استراحت بيشتري بدهند»است كه 
 ريزي در برنامهانعطاف ـ 5ـ11

ر پيوسـته بـا تغييـرات    سيّال هستند و اگها  اين حقيقت را قبول كنيد كه برنامه

 نشوند دقي  نخواهند بود. جديد همراه

و كارهاي خود را با تغييرات جديد مطابقت دهيـد،    برنامه  پيش از انجام هركار،

 3.خواهد بودبسيار سودمند امّا  كشد، چند دقيقه بيشتر طول نمي

وقت آشـفته و   هيچداشته باشيد تا زمان ذخيره  ،هميشه براي حالات اضطراري

 4.مضطرب نشويد

 زمان در نظر بگيريد. در روز براي وقايع غيرمنتظره حداقل يك ساعت

بـه   ،ايجاد تعادل بين اوقاتي كه برنامه داريد و زماني كه بدون برنامـه هسـتيد  

تان بـا آرامـش خـاطر بيشـتري بگـذرد و كمتـر دچـار         كند زندگي شما كمك مي

 5.نظمي شويد بي

% رعايـت  60هـا تقريبـاً    يـت فعّالبنـدي   ده است كه جدول زمانتجربه نشان دا

 شود. مي

از جمله مـواردي   ضطراب، رهزنان زمان و شرايط فردينشده، ا بيني وقايع پيش

 6.نشودرعايت دقيقاً بندي  جدول زمان شوند باعث ميهستند كه 

 ها اولويتتغيير 

 كارها ممكن است بر حسب زمان تغيير كند. تاهمّي

                                                      

 .92، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .9
 .903، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .2
 .995، صوري از زمان مديريت بهره .3
 .995، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .4
 .72، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .5
 .56، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .6



ريزيبرنامه  

959959  

  

 ارزش باشد يا برعكس. ممكن است براي فردا كار كم ،امروز تهمّياكار پر

امور مقدّم خود را فقط براي همـين امـروز و    طور مداوم به هرحال لازم است به

ي استفاده از وقـت امـروز خـود را در     كنيد و بهترين نحوه مشخصّهمين لحظه 

 9.نظر بگيريد

 تقسي، وقتـ 5ـ19

رو دارنـد تقسـيم    هـايي كـه در پـيش    وقت خود را متناسب با هدف موفّ افراد 

 2.كنند مي

آشفتگي زماني به مقدار كم يا زياد بايد در نظر گرفته شـود. بايـد سـعي كنيـد     

 براساس منحني آشفتگي زماني كار كنيد. 

كمترين وقفه را  و داراي زمان آرامش

 ترين وظايف اختصاص دهيد. به مهم

 3.بپردازيد تاهمّي يا كم تاهمّي احتمال آشفتگي بالا به وظايف بيدر زماني با 

 در اوج بازدهي و اوج سرحالي بيولوژيك انجام دهيد. را كارهاي مهم

 ساده كنيد.ها را  ن آو  كرده تقسيم هاي كوچك به بخشرا رسا ف كارهاي طاقت

بـه  را و آن را مشـخصّ كـرده   فكـر  ذهـن و قـدرت    بهترين سـاعات حضـور  

 .  اختصاص دهيد ريزي برنامه

ي درازمـدّت، در سـاعت    حافظه .ترين كار را در اولّين ساعت انجام دهيد سخت

 رسد. بعدازظهر به حداكثر كارآيي مي

 ـ ي بـه  و مـديران آمريكـاي    دقيقـه  60يش ازمديران ژاپني زمان را به قطعات ب

 كنند. دقيقه تفكيك مي 1هاي كمتر از  بخش

                                                      

 .38، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .9
 .93، صوري از زمان مديريت بهره .2
 .83، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .3
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ي زيـادي   كارهاي كوچك اختصاص دهيـد كـه حوصـله   ظهر را به انجام بعداز

 9.طلبد نمي

 تقسي، اوقات بي  وظايف الف )خيلي مه،(، ب )مه،(، ج )عادي(

 هرروز

 حدود سه ساعت يت الف فعّاليك يا دو 

 يك ساعت يت بفعّالدو تا سه 

 2.چهل و پنج دقيقه زماني هم براي ج  

 سه اصل تقسي، اوقاتـ 5ـ19ـ1

 شود. بدانيم وقت ما چگونه صرف مي اين است كهوقت  هدف از تفكيك ـ9

 .تامابندي اقد اولويت ـ2

 3.اجرا مدّتبهبود  ـ3

 مؤثرّ و موفّ  مدير مؤثرّ مدير موفّ مدير  شود ميمواردي كه وقت صرف آن 

ــه ــازماندهي،   برنامــ ــزي، ســ ريــ
 نظارت  گيري، تصميم

93% 91% 32% 

اـني )انگيـزه   دهـي،   مديريت منابع انس
آموزش، حل بحران، برقـراري نظـم   

 (...و

99% 26% 20% 

ات، جلسـات،  اطلّاعارتباطات )تبادل 
 مكتوبات(

28% 44% 21% 

 از روابط عمومي )ارتبـاط بـا بيـرون   
 (سازمان، تماس تبليغي، سياسي

28% 99% 91% 

                                                      

 .99، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .9
 .64، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .2
 .943، صمديريت كاربردي وقت .3



ريزيبرنامه  

953953  

  

 .هاي زيربنايي بيشتر به روال فعلي سازمان تا برنامهتوجّه  :موفّ مدير

 .به درون سازمان تا امور بيروني توجّه :مؤثّرمدير

 توجّه  ،سازماني درون مدّتهاي دراز به برنامه توجّهعلاوه بر  :مؤثّرو  موفّ مدير

 9.به كسب توفي  در مأموريت و امور بيروني

 .«تقسيم اوقات باعث توسيع وقت است» :ي مشهوري است كه گفته
خود داشته باشند در حقيقت  ي بر وقتموفّقتوانند مديريت  اكثر كساني كه نمي

 قادر به تقسيم اوقات خود نيستند.

 .مدّت و هم به كوتاه فكر كنيد مدّت طولاني هاي برنامه هم به

باشـد،   مـدّت بلندهـاي   برنامـه بـه   توجّهي مديريت زمان  اگر بخش اول فلسفه

 است. مدّت بخش دوّم، داشتن ديدگاه كوتاه

دقيقـه   بـه  بگيريـد، وقـت را دقيقـه    در نظـر  قيمـت  بسـيار گـران  زمان خـود را  

 2.روز بهساعت و يا روز به ريزي كنيد، نه ساعت و برنامه گيري اندازه

افراد  ،كنند ها فكر مي به روزها و هفته ي پايين متوسّط كاركنان ردهكه  هنگامي

 ه اسـت شـد  مشخصّ. در تحقي  كنند ي ميريز برنامههاي خود  براي دقيقه موفّ 

تـر باشـد    كنيـد كوچـك   ريزي به آن فكر مـي  هرچه واحد زماني كه هنگام برنامه

 3.ان بيشتر خواهد شدتيتموفّقاحتمال 

ريزي كنيد تا در  ها را برنامه زمان لازم براي ارتباطات تلفني و رسيدگي به نامه

 4.شوددارتان اختلالي ايجاد ن كار اولويت

كـنم و روي تمـام    تقسـيم مـي   سـاعته 2هاي  را به بخش ساعات كاري هفته»

 5.«پردازم كنم و به كارم مي هاي آن دوساعت حساب مي لحظه

                                                      

 .949، صيت كاربردي وقتمدير .9
 .359، صمديريت زمان، برايان تريسي .2
 .352، صهمان .3
 .84، صوري از زمان مديريت بهره .4
 .988، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .5



 مديريت زمان

  154

  

 .كارها ها، قرارها، انجام هدف؛ هرروز را به اين سه قسمت اختصاص دهيد

شده، كارآمدترين روش  ي نوشته برنامه

 9.در مديريت زمان است

 2.كافي هست براي انجام امور مهم، هميشه وقتِ

 .دقيقه95حتي   اختصاص دهيد، خودتان زمانبه كار اولويت يك روز هرحتماً 

م( در تمـام  افقي )منظّطور  به سعي كنيد در تقويم خود جهت انجام اولويت اوّل

 3.نه تا ده ساعت روزهاي هفته ساعاتي در نظر بگيريد. مثلاً هر روز

انجـام  اختصاص اوقاتي بـراي  » ،ي هفتگي موضوع بسيار مهم در تنظيم برنامه

 .«استكارهاي اساسي زندگي 

براي رسـيدگي و مـرور ميـزان پيشـرفتِ كارهـاي اساسـي        ي راروزهاي خاص

 4.زندگي اختصاص دهيد

 را هر روز مرور كنيد. ليست اهداف اساسي عمر

ي  هاي هفته م شده و برنامهي گذشته انجا هايي كه در هفته مرور هفتگي برنامه

 آينده.

 5.دار وقتي براي انجام كار اولويتكردن  ه و پيدانوشتن جدول كارهاي روزان

 حداقل يك كار اساسي براي امروز انتخاب و يك قدم در تحقّ  آن برداريد.

آيـد آن را بـه    ايـد خيلـي مشـكل بـه نظـر مـي       اگر اقدامي كه در نظر گرفتـه 

 6.تر تقسيم كنيد هاي كوچك بخش

                                                      

 .71، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .67، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .2
 .65، صهمان .3
 .65، صهمان .4
 .65ص، همان .5
 .57، صهمان .6



ريزيبرنامه  

955955  

  

 ريزي زماني سه قسمت اساسي برنامهـ 5ـ19ـ9

 .ريزي شده هاي برنامه يتفعّال% براي 60

 .ها و رهزنان( نشده )انقطاع بيني هاي پيش يتفعّال% براي 20

بيني قبلي بايد به كمك ساير اعضاي گروه يـا   زماني كه بدون پيش % براي20

 .كارمندان شتافت

 9.زمان بيشتري در نظر بگيريد ،براي وظايف اصلي و اساسي

 رژي، وقتـ 5ـ19ـ9ـ1

گيريم و كالري هر مادّه را قبل از  كه براي صرف غذا رژيم ميبه همان نحوي 

توان براي صرف وقـت هـم رژيـم     گيريم، مي و در نظر مي كرده مصرف محاسبه

كـه صـرف آن خواهـد شـد و     را ميـزان وقتـي    ،گرفت و قبل از شروع هر عمـل 

 آن را در نظر گرفت و بعد اقدام نمود. داشتن يا نداشتن ارزش

 گذاري وقت قيمتـ 5ـ19ـ9ـ9

ارزد  گذاري كنيـد و بـه كـاري كـه كمتـر از آن  مـي       يك ساعت خود را ارزش

 نپردازيد.

 اضطرار الاجل و ايجاد حسّ تعيي  ضربـ 5ـ19ـ9ـ3

 2.ي زمان تجاوز نكنيد تعيين شده از حدّ ،مدّت در اهداف كوتاه

 ؛قاعده

تكلـيفش روشـن    نيمعيّ مدّتگيرد بايد ظرف  كاغذي كه روي ميزتان قرار مي

ي  سـه فقشـدن اولويـت و رفـتن بـه      مشـخصّ  محوّل به ديگري يـا   ،مقداا ؛شود

 3.همربوط

 بيني وقت اضافه پيش

                                                      

 .22، صهمان هاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .9
 .95، صهمان .2
 .41، صوقت خود را تنظيم كنيم .3
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 9.بيافزاييدتان  بيني بر پيش% 20 ،بعد از برآورد زمان

 2.تخمين بزنيد بينيِ واقعو  تدقّ ها را با يتفعّالزمان انجام 

حـدس زد، ايـن كـار را قبـل از      توان نميدادن نمودار يا جداول را  نمايشزمان 

 3.بگيريدزمان ي اصلي، عملاً انجام دهيد و  در مرحله اجرا

 در نظر بگيريد.ساعت براي موارد غيرمنتظره  حداقل يك

گرفتـاري  بـراي  چنـد درصـد   براي خطـا بگذاريـد و   چند درصد بندي   در زمان

 .نشده بيني پپيش

شـده در   تعيين اصيّ در چارچوب زمانِكننده وقت خ براي هر ميهمان يا مراجعه

 4.نظر بگيريد

 5.نشده اختصاص دهيد بيني يك روز در هفته را به كارهاي پيش

 بندي وظايف دسته

هـا اقـدام    جـاي آن  بندي كرده نسبت به انجام يـك  اعمال شبيه به هم را گروه

 6.كنيد

 كردن ساده

 هاي كوچك. سيم كارهاي مشكل به بخشتق
و  مـدّت ، حصول بـه اهـداف دراز  نيستنددستيابي  سرعت قابل بهي اهداف  همه

 7.و تصميمات روزانه همراه باشد مدّت هاي كوتاه اساسي زندگي بايد با طرح
  ،مدّت در مقطع كوتاه يك فعّاليتدادن  تلاش لازم براي بسيارخوب انجام شدّت

 است. مدّتهاي دراز كمتر از برنامه

                                                      

 .956، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .20، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .2
 .994، صوري از زمان مديريت بهره .3
 .90، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .4
 .77، صوري از زمان مديريت بهره .5
 .22، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .6
 .50، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .7



ريزيبرنامه  

957957  

  

 شوند. ر به خاطر سپرده ميت سريع مدّت هاي كوتاه برنامه
 ي خاص برنامهساعت خاص، ـ 5ـ19ـ3

 .كار كنيد مشخصّروزه در وقتي معيّن روي كارهايي  همه
 و يك زمان قطعـي بـراي   ملاقات با دستيارتان يك زمان قطعي برايهر روز 

 9.مشخّص كنيد وقت تمركز و سكون
 2.مشخّص كنيدرا براي مرور شرح وظايف شغلي  يهاي خاصّ زمان

 توجّهي كار بايد براي شما مهم باشد  آنچه در ابتداي استفاده از فهرست روزانه
ي  ي شـما بايسـتي داراي برنامـه    يك از وظايف روزانههر» ؛ته است كهبه اين نك

 3.«خاصّ خودش باشد
 زمانِ مناسب، كارِ مناسبـ 5ـ19ـ4

 ،ودِ آن كـار انجـام خ ـ  ي به اندازه ،هر فعّاليتانتخاب زمان مناسب براي انجام 
 4.مهمّ است
كـاري معـادل سـه سـاعت     بگذرانيـد،  ساعتي را در تمركز كامل و سكون  اگر

 5.خواهيد دادعادي انجام 
اعضـاي  متعلّـ  بـه   زماني كـه   دراگر كاري مستلزم محيط خلوت است آن را 

 6.قرار ندهيداست خانواده 

 زمان تمركزـ 5ـ19ـ5

بهتـرين زمـان بـراي     ،ديدارها و مراجعينها و  ي تلفن اول صبح قبل از دغدغه

 7.تمركز است

                                                      

 .935، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .23، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .2
 .59، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .3
 .16، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .4
 .938، صوري از زمان مديريت بهره .5
 .971، صهمان .6
 .938، صوري از زمان مديريت بهره .7
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را به تمركـز    بهترينِ دو ساعت مفيدتان را بيابيد و به مدّت دو هفته هر روز آن

 حواس اختصاص دهيد.

 ي اساسي و اولويت يك كنيد. حال سعي كنيد اين ساعات را صرف برنامه

 تري  ساعات در پرانرژي كار مه،ـ 5ـ19ـ6

 .كنيد مشخصّرا  سيكل انرژي خود

 9.تلاش كنيد كارهاي مهم و ضروري را در اوج انرژي به پايان بريد

دارترينِ كارهاي شـغلي، بـه ميـزان     كردن زمان اوج بازدهي با اولويت هماهنگ

 2.ي استقلال دروني شما بستگي دارد زيادي به درجه

تمركـز   بيشـترين آن  است كـه در  ساعات و لحظاتي ،شخصي ي اوقات سازنده

 را داريد. حواس

وقت مناسب اجتماعي زماني است كه منـابع خـارجي )مـردم( بـيش از اوقـات      

 3.ديگر در دسترسند

هـاي   ريزي و تحليـل برنامـه   برنامه تان براي فكركردن،  از بهترين زمان ذخيره

 4.تان استفاده كنيد روزانه

فقط بـا   ؛دارندوجود هم گير  ي و وقتها اعمال و وظايف جزئ ي سازمان مهدر ه

 5.توان از ضايعات زمان جلوگيري كرد نمي ،تشخيص موارد اصلي

 6.ترين كارتان متمركز كنيد افكارتان را روي مهم

 ز بيداري تا شروع كار روزانه است.اين وقت بعد ا از اوقات انتقالي بهره بگيريد؛

 .اين وقت را طولاني كنيدتوانيد  هرچه مي

                                                      

 .94، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .9
 .269، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .2
 .61، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .3
 .22، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .4
 .95، صهمان .5
 .95، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .6



ريزيبرنامه  

951951  

  

ساعت قبل از شروع به كار را بـه   خيزم و دو رمياز خواب ب 5من هرروز ساعت 

 كنم. ت اساسي مياماريزي و اقد صرف برنامه

آنها را تمـام   1كارهاي روزانه را آغاز و با زنگ ساعت  5ساعت  موفّ آن مدير 

 رسانده بود. انجامو كمال به 

 9.بازده ببريد اولويت را به ساعات پروقفه و كم كارهاي كم

 وآمد( انتظار و رفتاوقات ) براي اوقات مرده زيري برنامهـ 5ـ19ـ7

 هـاي پديدآمـده   توان در فرصت از كارهاي كوچكي كه مي اي جداگانه فهرست

 2(.حفظ لغات و...   ها، رفتن به بانك، تلفن) همراه داشته باشيد  انجام داد،

 3.سفر همراه داشته باشيد  براي اوقات انتظار و را ي مطالب خواندني پوشه

هاي تلفني آن اسـت   ي بعدازظهر براي تماس اصلي انتخاب ساعات اولّيه علتّ

 4.توان تماس برقرار كرد تر از ساعات صبح مي كه سريع

در داشـته باشـيد؛    در دسترسكارهايي را كه فاقد اولويت بالايي هستند ثبت و 

 5.تا را انجام دهيد دو آمده يكي هاي مرده و پيش فرصت

براي گذران و رتان را چگونه بگذرانيد فكر ظهازاريد بعدي اينكه دوست د درباره

 6.ريزي كنيد برنامه آن

 عادت و قاعده

قاعـده درآوريـد تـا احتيـاج بـه      صورت  بهو عمومي را  مشخصّانجام كارهاي 

 7.ريزي مجدّد برروي آن نباشد برنامه

                                                      

 .251، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .10، صوري از زمان مديريت بهره .2
 .37، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .3
 .48، صوقت خود را تنظيم كنيم .4
 .938، صوري از زمان مديريت بهره .5
 .61، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .6
 .23، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .7



 مديريت زمان

  160

  

 هاي تنظي، وقت ـ روش5ـ19ـ8

 ندارند(. كننده بر اساس زمان )براي كساني كه مراجعه

 بندي(. اولويت  كردن، به روش اقدام )فهرست

ي وقـت،   شـده و در بقيـه   به روش تلفيقي )جلسات و قرارهـا در زمـان تعيـين   

 اقدامات براساس اولويت(.

 مديريتِ وقت براساس زمانـ 5ـ19ـ8ـ1

كـردن آنكـه در آن سـاعات چـه      مشـخصّ  و نوشتن ساعات روز بـه تفكيـك  

 .دكني مي

 مديريتِ وقت براساس اقدامـ 5ـ19ـ8ـ9

 بندي(.   اولويت)كارهايي كه بايد انجام شود  كردن فهرست

 ـ روش تلفيقي5ـ19ـ8ـ3

 .است روش تلفيقي ،مديريتِ وقت بهترين روش

اختصـاص دهيـد و در   )قرار، جلسـه و...(   مشخصّبه كارهاي  را بخشي از روز

 در فهرست بگنجانيد. به ترتيب اولويت را مانده كارها اوقات باقي

)اولويـت(   تامااقـد )زمان( و  قرارهادر دفتر كوچكي بايد تلفيقي مدير در روش 

 را به همراه داشته باشد.

مربـوط ثبـت   هـاي   تي كه بايد در روز انجام گيـرد در رديـف  اماي اقد ابتدا كليه

هـاي   انجام شود در سـتون زمـان   مشخصّسپس مواردي كه بايد در وقت  ،كرده

 9.نويسيدب ساعت

 ي )تاريخ روز( ي روزانه برنامه

 ها بر حسب اولويت برنامه ترتيب زمان ها به  برنامه

                                                      

 .956، صمديريت كاربردي وقت .9



ريزيبرنامه  

969969  

  

00/7  

30/7  

00/8  

30/8  

00/1  

30/1  

00/90  

30/90  

00/99  

30/99  

00/92  

30/92  

00/93  

30/93  

00/94  

30/94  

00/95  

30/95  

00/96  

كنم  به شما توصيه مي ،كار به مانعي برخورد كرديد اگر در ضمن طرح جزئيات

 را امتحان كنيد.  «...اگر چنين شود»آساي  روش معجزه
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ريـزي   برنامـه اند كه اين روش بسياري از موانع  برده پيبسياري از مراجعين من 
 9.سازد را برطرف مي

و بدون محـدوديت  يت اجرايي مسئول تصوّر كنيد بدونروش ديگر آن است كه 
 خواهيد براي شخص ديگري برنامه بريزيد. مي

 :قرار گيرد توجّهچهار مورد كه در تنظيم برنامه بايد مورد 

 ريزي برنامهاهمّيت  .الف
 هاي تنظيم وقت روش .ب
 انعطاف در برنامه .ج
 .گيري هاي پي روش .د

ي يـك   سه دقيقه صرف كنيد و ليست تمام اعمالي كه شما را به هدف شـماره 
سه دقيقه صرف افزودن، كاستن،  ؛ سپسمم و سوّبنويسيد، بعد هدف دوّرساند  مي

 2.ادغام، كنترل و اصلاح كنيد
 ويژگي افراد نابغه

م اسـتفاده  ها بـراي حـل مشـكلات از روشـي سيسـتماتيك و مـنظّ       تمام نابغه
دهنـد ذهنشـان آزادانـه در حركـت باشـد. هميشـه از خـود         و اجازه مـي  كنند مي
 3؟تواند باشد حلّ ديگر چه مي  پرسند، راه مي

 بدون محدوديت

 ،اجازه ندهيد ترس از اينكه اگر چيزي روي كاغذ نوشتيد حتماً بايد انجام شـود 
 4.شما را نگران كند

معنـي   را خـوب يـا بـي    اي ها هستيد، هيچ ايده تا زماني كه مشغول نوشتن ايده
 ارزيابي نكنيد.

                                                      

 .962، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .9
 .52ص، همان .2
 .955، صمديريت زمان، برايان تريسي .3
 .2، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم 4.5



ريزيبرنامه  

963963  

  

 9.ي انجام كار برنياييد فلج نسازيد خود را با توهّم اينكه ممكن است از عهده

 ريزي زمان برنامهـ 5ـ13

 يا پايان روز اولّ صبح

 2.انجام شودپايان روز اوّل صبح يا  ،ترين كار روزانه مهمعنوان  به ريزي برنامه

 ريزي اوّل روز  برنامه

خيزم و اولين لحظات را در آرامـش و بـدون    صبح از خواب برمي 5معمولاً من 

 3.پردازم مي ـ ريزي برنامه ـ ام ترين كار روزانه دغدغه به مهم

 ريزي در پايان روز برنامه

تنظـيم   بـه  ، اين امـر ايد حضور ذهن داريد آنچه امروز انجام داده در موردچون 

 كند. ي فردا كمك مي برنامه

قبل كارهاي فردا را معلوم كرده باشيد ديگر مجبور نيستيد از صـبح   اگر از شب

 آن روز را چه كنيد.كه به اين فكر كنيد 

ي ديگر، كاركردن ضمير ناخودآگاه در طول شب و هنگام خواب بـر روي   فايده

 ي فرداست. برنامه

روي ي روز بعد را  تا برنامه» ،اند شناسم كه براي خود قانون گذاشته مديراني مي

 4.«ميز نگذاشته باشند دفتر كارشان را تر  نكنند
ي  سـرِ كـار بياينـد و برنامـه    كار مكمّل آن است كه هـرروز يـك ربـع زودتـر     

 شده را مرور كنند. تنظيم

درست قبل از اينكه به بستر برويد سؤالي براي ضميرناخودآگاه خود طرح كنيد 

 8تـا   4به اين ترتيـب ضـمير شـما بـين      ؛ها فكر و انديشه نياز دارد كه به ساعت

انتظار داشته باشيد بعد از اينكـه از   .ساعت فرصت دارد تا روي اين سؤال كار كند

                                                      

 .52، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .9
 .62، صهمان .2
 .64، صهمان .3
 .63، صهمان .4
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بسياري ايـن   ؛داري در ذهن خود براي سؤالتان بيابيد خواب برخاستيد پاسخ معني

 9.اند روش را آزموده و مفيد يافته

 2.هاي فردا را بنويسيد امهكاري برن خودتان را عادت دهيد در پايان روزِ

 كند؟ ريزي به ما كمك مي چگونه برنامه

ريزي در روز پيـدا   اي برنامههرچقدر هم مشغول باشيد بايد در هر حال وقتي بر

 كنيد، حداقل ده دقيقه در اول يا آخر هر روز.

ريزي فرصت نداريم بايـد بـه    كنيم براي برنامه درست همان زماني كه فكر مي

تـر   تر و اساسي يزي باشيم تا وقت محدود خود را صرف كارهاي مفيدر فكر برنامه

 بكنيم و كارهاي زائد را كنار بگذاريم.

بسياري از اقداماتي را كه فرد در روزهاي مختلف بايد انجام دهـد   ،ريزي برنامه

 كند. مشخّص كرده و از روزمرّگي در امور جلوگيري مي

 باشيد كه چه كنيد.از صبح به فكر  ديگر فردا مجبور نيستيد

 ريزي برنامههاي  ابزارها و تكنيكـ 5ـ14

 .ريز زماني استفاده كنيد از يك سيستم برنامه ـ9

 .هميشه طب  يك فهرست كار كنيد ـ2

 .دهي كنيد نامافهرست خود را به ترتيب اولويت س ـ3

 3.از هر سيستم مديريت زماني كه دوست داريد استفاده كنيد ـ4

 روز(. 39ماه و  92سال،  2ه كنيد )فايلي استفاد 45از سيستم  ـ5

نظـامي  يك نظام منسجمِ به هم پيوسته اسـت؛  بهترين ابزار در مديريت زمان 

ها را دنبال  ها و پروژه در شما جاري شود، طرحاطلّاعات  كه به شما امكان دهد تا

 4.هدف متمركز كرده و تصميمات كليدي را ضبط كندسوي  به را تان كند و توجّه

                                                      

 .84، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .9
 .902، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .2
 .10، صمديريت زمان، برايان تريسي .3
 .30، صوري از زمان مديريت بهره .4



ريزيبرنامه  

965965  

  

اسـت   وسايل كمكيي روزانه از  استفاده يت بيشتر مديران و كاركنان، موفّقراز 

از تمام كارهاي در دست اقدام داشته  ييك تصوير كلّ دهد تا كه به آنها اجازه مي

 باشند.

 دارد.هاي زيادي وجود  ريزي راه براي برنامه

شما  ازهريك  خواهم بگويم كه بايد از روش بخصوصي استفاده كنيد، زيرا نمي

از هريـك   داريد، به همين دليل من نسـبت بـه پيشـنهاد    را اي خاص خود سليقه

 هاي جاري ترديد دارم. سيستم

 9.هر سيستمي با كار شما سازگار باشد خوب است

  ،ايـن هفتـه  ، امروز» ؛ي استگيري شش كارتابل پيها روش  يكي از اين سيستم

 .«تعليقي، آينده ماه سه تا دوازده، آينده سه ماه  ،هفته آينده
 ريزي بايد حداقل داراي پنج جزء باشد سيست، برنامه

 .برد هاي نزديك هدفـ 9

ي كنتـرل و ارزيـابي هفتگـي     شيوه  بندي، زمان اجرا، مرحله  ي پروژه، برنامهـ 2

 .پيشرفت كار

 .ي ماهيانه برنامهـ 3

 ج.هـا  قرار ب.ها  حركت در مسير هدف الف.»كه بايد شامل ي روزانه  برنامهـ 4

 باشد. «هكارهاي روزمرّ

 2.شده هاي ثبت برنامهـ 5

ي مرتّـب بـه    كردن به مراجعـه  فراوان دارد، عادتاهمّيت  آنچه در مورد تقويم

 3.گيري از آن است تقويم و بهره

 4.بسيار مفيد است ،اليتفعّ دار براي يادآوري زمان انجام هر هاي شمّاطه تقويم

                                                      

 .43، صوقت خود را تنظيم كنيم .9
 .934، صوري از زمان مديريت بهره .2
 .65، صهمان .3
 .64، صهمان .4
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 يريز مراحلِ برنامهـ 5ـ15

انجـام يـك    هـاي لازم  ي مديريت زمان، تعيين مراحل يا گـام  نخستين مرحله

 9.است فعّاليت

 ي يك پـروژه  از روش پرت براي شناسايي راه، زمان ختم و عامل محدودكننده

 .ده كنيدااستف

 .ت لازم براي تكميل يك پروژهامانوشتن تمام اقد ـ9

 .تخمين زمان هر مرحله ـ2

 2.ي بين مراحل رابطهترسيم شبكه و نمايش  ـ3

 خودآزمايي

بار تكرار كنيد و امتيازات خود را بـا خودآزمـايي     ماه يك  اين خودآزمايي را سه

 قبلي مقايسه نماييد.
 ريزي موفّ  هستيد؟  تا چه حدود در برنامه

 0= گاه تقريباً هيچ

 9= گاهي از اوقات

 2= نيمي از اوقات

 3= معمولاً

 4= تقريباً هميشه
  

                                                      

 .52، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .73، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .2



ريزيبرنامه  

967967  

  

  

 نمره خودآزمايي

  سازمان آشنا هستم. هاي  ها و برنامه ها، اولويت با هدف

هاي ماهانه، هفتگي و  برنامه  ها را در ظرف زمان اين هدف

 .ريزم روزانه مي

 

و جريان پيشرفت  گذارم ميها را در پيش روي  اين برنامه

 كنم. كار را تعقيب مي

 

هاي  با اولويتآيد، اين ضرورت را  وقتي ضرورتي پيش مي

را يك  گيرم كدام كنم و تصميم مي يسه ميامور خود مقا

 دهم. اولويت

 

ام  ها با گروه همكاران خود به تواف  رسيده در مورد اولويت

 اند. ها را در  كرده و همه آن

 

كشـد، ارزيـابي واقعـي     زماني كه كار به درازا مـي  مدّتاز 

 دارم.

 

  جمع كل





      6 فصل

 گيريتصمي،گام چهارم در مديريت زمان؛ 

 گيري تصمي،اهمّيت  ـ6ـ1

 ميل و اراده است.  ي آغاز برتري در مديريت زمان، نقطه

ولي مصمّم  فرابگيريداگر تمام مراحل مديريت وقت را 

 9.اي حاصل نخواهد شد به اجرا نباشيد نتيجه

گيري واضح براي رسـيدن   ي آغاز رفع موانع ذهني مديريت زمان، تصميم نقطه
 2.به برتري كامل در روش استفاده از وقت است

 مدّتعزم به تغيير در دراز الف.
 تصميم بر اجرا ب.
 .از زمان ي بهتر تصميم قاطع به استفاده ج.

براي اينكه ميل كافي براي مديريت زمان داشته باشيد، منافع و مزايايي را كـه  
 مند خواهيد شد در نظر آوريد. در صورت رعايت، از آن بهره

بهبود عملكرد، كنتـرل بـر امـور، زمـان       ساعت اضافه، روزي دو ؛مزايايي مانند
 3.با خانوادهبراي گذراندن ر بيشت

                                                      

 .975، صمديريت كاربردي وقت .9
 .25، صمديريت زمان، برايان تريسي .2
 .98، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .3
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تنها يك ويژگـي هسـت كـه بايـد دارا باشـيد تـا بتوانيـد برنـده شـويد و آن          
و ميـل فـراوان بـراي      خواهيـد  دانشي كـه مـي  بودن  مشخصّهدف،  بودن روشن

 .بودنميل به تسّلط پيداكردن بر زندگي و ميل به ممتاز ؛9دستيابي به آن است

 پنج اصل مديريت زمان

 براي وقتشدن  قائل اهمّيت ـ9

 كنارگذاشتن رودربايستي و تعارفات بيجا ـ2

 مدّتعزم بر تغيير در دراز ـ3

 رفع اشكالات با تمرين ـ4

 2.يافتن راهبررسي مكرّر و  ـ5

 ها علل تصمي،ـ 6ـ9

گيريـد آگـاه    هاي خود مي كه در مورد معاشرت اي هاي روزانه از علل تصميمآيا 
 هستيد؟
 عادت ـ9

 ديگرانتوقّعات  ـ2

 ملاحظه و ترس ـ3

 به مقتضاي شرايط عمل  ـ4

 كوتاهي و قصور ـ5

 تصميم حسابگرانه  ـ6

 .رسد وقت شما در زندگي به مصرف صدها هزار تصميم بزرگ و كوچك مي

 گيري هاي تصمي، روشـ 6ـ3

ي را با رئيستان اتّخاذ كنيد، در صورت امكان وقتي خواهيد تصميم خاصّ اگر مي
 3.گيري نكنيد تصميم ،مسائل مختلف است يا عجله داردرئيستان گرفتار 

                                                      

 .76، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .975، صمديريت كاربردي وقت .2
 .88، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .3



گيريتصميم  

979979  

  

بـه زيردسـتان اجـازه دهيـد تـا در       «مديريت بر مبناي استثنا»مطاب  با اصول 

  9.بعضي از جريانات عاديِ كار تصميم بگيرند

 2.در هنگام عصبانيت تصميم نگيريد

 3.تر باشد بهتر است نزديكمسئله  گيري به منشأ پيدايش هرچه مرجع تصميم

انـد و دچـار اشـتباه     براي تصميمي كه گرفته» مديران بايد به كاركنان بياموزند،

بـودن و  بـراي دودل امّـا   شـد؛ اند جريمه نخواهنـد   اند و خود را اصلاح كرده شده

 4.«داشتن چراترديد
 گيري بهتر هايي براي تصمي، ايده

 .ديگري كه صلاحيتش بيشتر استفرد كردن تصميم به  لمحوّ ـ9

 .خوداتّخاذ تصميم توسّط الاجل براي  تعيين ضرب ـ2

 .گيري قبل از تصميماطلّاعات  وريآ جمع ـ3

 .رفتن جرأت پيش ـ4

 5.غلبه بر ترس از شكست ـ5

 انواع تصمي،ـ 6ـ4

 .توانيد بگيريد تصميماتي كه فقط خودتان مي

 .توانيد به ديگران واگذار كنيد تصميماتي كه مي

 .و اختياراتتانتصميماتي خارج از استطاعت 

هـاي   هزينـه اتّخـاذ تصـميم،   ناپذير، در مواردي كه تأخير در  تصميمات اجتناب

 6.دارددر پي بسيار گزاف 

                                                      

 .99، صهاي كاربردي مديريت راه توصيههم الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .9
 .12، صهمان .2
 .12، صهمان .3
 .14، صهمان .4
 .295، صمديريت زمان، برايان تريسي .5
 .294، صهمان .6
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 گيري و عزم جدّي حاصل تصمي،ـ 6ـ5

توان به اهداف خود  بودن در انجام كار و تمرينات پيوسته است كه مي با مصمّم

 9.دست يافت

ه به شما خواهند مالي را بپرسيد، يك جمل يت بسياري از مديرانموفّقاگر علتّ 

 گفت و آن اينكه:

خواهيد انجام دهيد  نسبت به آنچه مي

 2.تصميم بگيريد و قاطعانه عمل كنيد

 

 

 

 

 

 

                                                      

 .976، صمديريت كاربردي وقت .9
 .14، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .2



 7 فصل

 اقدامگام پنج، در مديريت زمان؛ 

 اقداماهمّيت  ـ7ـ1

 9.نشوند خواب و خيالي بيش نيستندبه عمل منجر كه  درصورتي ها بهترين برنامه

 2.كنند زدن، عمل مي حرفجاي  به كساني هستند كه  افراد موفّ  در دنيا،

 3.دارترين كار و انجام فوري آن است هدف اصلي، همواره، انتخاب اولويت

 اقدامقبل از  هاي پرسشـ 7ـ9

 :پرسيد مرتبّ از خود ي كه بايدسؤالات مهمّ

 كنم؟ دارم چه كار مي

 روش درستي است؟ به دهم ا كاري كه انجام ميآي

 آيا راه بهتري هست؟

 ؟كدامند اهداف واقعي من

 اهداف من چه تأثيري بر زندگي شخصي من دارند؟

 و در خانواده چيست؟ در كار هدف من در زندگي،

 4؟ام چه كنم خواهم با زندگي واقعاً مي

                                                      

 .948، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .9
 .99، صوري از زمان مديريت بهره .2
 .952، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .3
 .75ـ6، صمديريت زمان، برايان تريسي .4
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ي  دهم بهترينِ نحـوه  مي آيا كاري كه الآن انجام» طور مرتبّ از خود بپرسيد به

 9«استفاده از زمان است؟
چنـين  اگر مجبور بودم چنين كـاري يـا   » :صفر را از خود بپرسيدبر  مبني السؤ

 «دادم؟ اي را تكرار كنم دوباره انجام مي رابطه
هر كـاري از   ، قبل از شروع بهداريد درآمد تومان 20000المثل ساعتي  اگر في

تومان يا  20000دهم ساعتي  ر حال حاضر انجام ميآيا كاري كه د» خود بپرسيد:

 2.آ را كنار بگذاريداگر جواب منفي است  «ه دارد؟اربيشتر برايم فايده به هم

 ي خود را بررسي كنيد؛ روز كارنامهدر پايان 

 هاي تلفني را برقرار كنم؟ آن ارتباط  مجبور بودم همه آيا واقعاً

 هاي من كمك كرد؟ يك به اولويت كدام

 توانستم از ديگري بخواهم پاسخ دهد؟ آيا مي

 وگوي غيركاري كردم؟ چند دقيقه صرف گفت

 3؟چه زماني را در جلسات گذراندم؟ چه مقدار تلف شد
  

                                                      

 .354، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .368، صهمان .2
 .87، صوري از زمان مديريت بهره .3



اقدام  

975975  

  

 مديريت زمان سه پرسش اساسي در

شـود بـا    قبل از اقدام به هركاري كه براي آن زمان صـرف مـي  

 .جويي كنيد نيروي خود را صرفه  طرح سه سؤال وقت و

 انجام شود؟  حتماًآيا لازم است اين كار . 9

 اگر پاسخ منفي است آن را حذف كنيد.

 بايد آن را انجام دهم نه كس ديگر؟  منآيا . 2

 اگر پاسخ منفي است تفويض كنيد.

 بايد انجام شود؟  الآنآيا . 3

 اگر پاسخ منفي است به تعوي  بياندازيد.

پـي افـزايش    سـه سـؤال فـوق مثبـت اسـت در      ر پاسخ هـر اگ

 هاي خود باشيد. مهارت

حال كه بايد خودم الآن انجام دهـم چگونـه انجـام دهـم كـه وقـت كمتـري        

 9؟بگيرد

 چهار سؤال دائمي

 كدام كار را متوقّف كنم؟

 كدام كار را شروع كنم؟

 كدام كار را كمتر انجام دهم؟

 و كدام كار را بيشتر؟

 پـذير  ذهن بـاز و انعطـاف  با چه راه حل ديگري هست؟  ؛بپرسيداز خود هميشه 

 پاسخ دهيد.

                                                      

 .40، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
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 هـاي زيـر   هايي را مطرح و به سؤال پرسشبايد پيوسته  براي مديريت زمان مي

 :پاسخ دهيد

 خواهم انجام دهم؟ چه مي

 ي بايد كار را تمام كنم؟كِ

 ابتدا بايد چه كنم؟

 ؟چه موقع است توانم آغاز كنم زودترين زماني كه مي

 بايد چه كنم؟ها  در صورت تداخل برنامه

توانم در او ايجاد انگيـزه   كند و من چگونه مي به من كمكتواند  چه كسي مي

 كنم؟

 9؟توانم بر پيشرفت خود نظارت داشته باشم چگونه مي

 زمان موفقّهاي رسيدن به مديريت  راه

ي استفاده از زمان؛ همواره خود  تغيير افكار، تصميم قاطع به برتري در نحوه ـ9

 ر كنيد.فته تصوّيا را سازمان

 ها تعيين اهداف روشن، سازگار با ارزش ـ2

 ترين پرداختن به مهم ـ3

 ريزي مفصّل و جزئي برنامه ـ4

 80/20هاي كاري برمبناي قانون  تعيين اولويت ـ5

 ترين تمام وقت مشغول باشيد و متمركز بر مهم ـ6

 تمركز كرده و متمركز بمانيد.  ـ7

دهند؟ اين كار در دستيابي به  چرا به من حقوق مي :به اين سؤالات پاسخ دهيد

همان كـاري اسـت    دهم انجام ميترين هدف چه تأثيري دارد؟ آيا كاري كه  مهم

 2؟ام خل  يا استخدام شده كه به خاطر آن

                                                      

 .94، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .200، صمديريت زمان، برايان تريسي .2



اقدام  

977977  

  

 چهار روش براي تغيير زندگي

 تان دارد. بيشتر به كارهايي بپردازيد كه تأثير مثبتي در زندگي ـ9

 تان ندارد. هايي بپردازيد كه تأثير چنداني در زندگيكمتر به كار ـ2

 ايد شروع كنيد. ي را كه تاكنون شروع نكردهمؤثّركارهاي  ـ3

 متوقّف كنيد. دهيد ميتأثيري كه انجام  كارهاي بي ـ4

 دارتري  كار  عمل به اولويت

ه را در سـاعات  ريزي بيش از اين است كه فقـط كارهـاي روزمـرّ    مفهوم برنامه

در آن به انجام  تاپيدا كنيد  فرصتيبلكه منظور اين است كه  ،انجام دهيدخاصيّ 

 كارهاي مهمّ زندگي خود بپردازيد.

ترين باورهايتان سازگار و  ي شما با عمي  هاي روزمرّه يتفعّالاطمينان يابيد كه 

 9.هماهنگ هستند

مطمئن شو هر قدمي »؛ ياد آوريد  را برگزيديد پند سقراط را به يزماني كه هدف

 2.«باشد هدفداري به طرف  كه برمي
تري هست كـه بايـد انجـام     آيا كار مهم» :گاه پيش از آنكه از خود بپرسيد هيچ

 دادن هيچ كاري نكنيد. مبادرت به انجام «دهم؟

دستيابي  در هيچ كاري را برحسب عادت انجام ندهيد، مگر اينكه مطمئن شويد

 3.به هدفتان مؤثّر است

انجام  ؛اي نيست از شروع هركار جديد به ياد داشته باشيد هيچ زمان اضافهقبل 

 4.ندادن يك كار ديگر است يك كار به معني انجام

 چهار روش منحصر براي تغيير زندگي

 تان دارد. بيشتر به كارهايي بپردازيد كه تأثير مثبتي در زندگي ـ9

                                                      

 .378. ، ص. مديريت زمان، برايان تريسي9
 .987، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .2
 .38، صوري از زمان مديريت بهره .3
 .923، صمديريت زمان، برايان تريسي .4
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تأثير چنداني ندارند كمتر اي شما  به كارهايي كه در زندگي شخصي و حرفه ـ2

 بپردازيد.

 تان تأثير بگذارد شروع كنيد. تواند در زندگي كه ميرا كارهايي  ـ3

 يت خود را كنار بگذاريد.موفّقتأثير در  كارهاي بي ـ4

براي بهبود كيفيت زندگي بايد چه كارهـايي را بيشـتر و   » :دائماً از خود بپرسيد

 ؟«چه كارهايي را كمتر انجام دهم
ي بهبود كيفيت زندگي بايد چه كارهايي را شروع و چه كارهـايي را خاتمـه   برا

 «دهم؟
ها بپرسيد دوست داريـد چـه كـاري را     ر و فرزندان خود بنشينيد و از آنبا همس

 9؟بيشتر و چه كاري را كمتر انجام دهم

يم كه بـا اهـداف چرايـي مـا در     گيرهرگاه تصميماتي باند  ها نشان داده بررسي

افسـردگي،   تعارضـات عـاطفي و بـالارفتن فشـار روانـي،      ي آن نتيجه باشد تضاد

امكـان  در حـدّ  ... است. بنـابراين  شارخون، زخم معده، بيماري قلبي واضطراب، ف

نـه تنهـا    «چگـونگي »و  «چيسـتي »و اهـداف   «چرايـي »مطمئن شويد بين اهداف 

 2.تعارض نباشد بلكه هماهنگي برقرار باشد

دهـم در جهـت مقصـود نهـايي خـود و       كه انجام مياز خود بپرسيد، آيا كاري 

 3؟سازمانم است يا خير

 ترين كار تمركز كنيد. بر مهمتمام وقت مشغول باشيد و 
  

                                                      

 .372، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .292، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .2
 .24، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .3



اقدام  

971971  

  

 اقدامي  مهمقدّـ 7ـ3

پذير است كه قبـل   كانيت( تنها از اين طري  امموفّقرسيدن به بهترين نتيجه )

سـپس جايگـاهي    كنيـد؛  يآور تمام چيزهايي را كه نياز داريد جمـع  از شروع كار

 9.قرار داردها يافته و اطمينان يابيد هر چيز در جاي خود  براي آن

 كامل نحو بهآوردن مقدمّات كار،  فراه،

كنيـد و فـراهم    مشـخصّ ي يك را  مات و مراحل دستيابي به هدف شمارهمقدّ

 .آوريد

 .آماده كنيد از شب قبل را كارمقدّمات 

 باور به اراده و اختيارـ 7ـ3ـ1

گيرنـد كـم    كنيد ساير مردم بـراي شـما تصـميم مـي     شرايطي كه احساس مي

شما براي وقـت شـما    انرئيس و يا دوست  همسر، فرزندان،  نيستند؛ گاهي والدين،

د، ولي فراموش نكنيد كه اين خود شما هستيد كه تصميم نهـايي  نگير تصميم مي

 2.گيريد را مي

 3.د انجام دهيداجازه ندهيد ديگران به شما بگويند چه باي

هايي جهت انتخاب وجـود دارد،   محدوديت ،براي هر انساني در شرايط مختلف

 4.ولي خوشبختانه شرايط انتخاب آزاد به مراتب در زندگي بيشتر است

كننـد، داريـد خـود را     كنيد عوامل خارجي زندگي شما را كنترل مي اگر فكر مي

   5.دهيد فريب مي
  

                                                      

 .80، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .24، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .2
 .87، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .3
 .25، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .4
 .25، صهمان .5
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 زدن به عمل ز از دستعلل گري

پرداختن به  ،گرايش طبيعي انسان ؛ها چندان آسان نيست ترين پرداختن به مهم

 9.است تاهمّي كارهاي بي

بينيد نسبت به انجام آن  ميامّا  ايد وقتي براي خودتان كاري مهم در نظر گرفته

عدم تمايل غالبـاً ناشـي از    نظر كنيد.، يك بار ديگر در مورد آن تجديداكراه داريد

اقدام به اين كـار بهتـرين طـرز اسـتفاده از وقـت      »ني است كه يك احساس درو

هـا تغييـر    و اين احساس دروني غالباً درست و صحيح است. شايد اولويت «نيست

 2.اند كرده

 به عمل ترغيب

 بـه حـداقل   ،يـك فعّاليـت  انجام به دهد كه براي ايجاد علاقه  تجربه نشان مي

 3.در مورد آن كار نياز داريماطلّاعات 

 «توانم چه كاري در مورد اولويـت اولّـم انجـام دهـم؟     الآن مي» :خود بپرسيداز 
بـالاخره  امّـا   ،«بسياري از كارها را مايل به انجامش نيسـتم » :ممكن است بگوييد

ببينم آيا كار ديگري هست كه دوست داشته باشم در مورد اولويـت اولّـم انجـام    

 4؟دهم يا حداقل تحمّل انجامش را داشته باشم

 توانيـد  مـي اگـر   دگي عـاطفي اسـت؛ بنـابراين   ماآعدم  ،فرار از عملدليل يك 

 دار ينكــه قــدمي در جهــت كــار اولويــتي عــاطفي خــود را در ضــمن ا خواســته

 .ارضا كنيد ،داريد برمي

كردن خود به جزئيـات مربـوط بـه كـار      جاي مشغول آيا بهتر نيست به» ،سؤال

 5.«نه» اين است جواب قاطع «دار، دست به كار مهم ديگري بزنم؟ اولويت

                                                      

 .905، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .941، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .2
 .964، صهمان .3
 .979، صهمان .4
 .970، صهمان .5



اقدام  

989989  

  

 ت محرّكامااقد

يـك كـار   دار نيسـتيد اقـدام بـه     مايل به انجام اقدامي در مورد كار اولويت اگر

وجود آورد؛ من ايـن كـار را پيشـرو و     تواند راهي براي تسهيل به باً ميغال فيزيكي

 نامم. محرّ  مي

تهيــه توانـد   مـي  ،گـزارش  يـك  مـثلاً اقـدام فـوري و محـرّ  بـراي نوشـتن      

 هايي در مورد نكات اساسي يا حتي تراشيدن مداد باشد. يادداشت

 9.خواهد ت محرّ  فقط چند لحظه وقت مياماترين اقدمؤثّربسياري از 

انـداختن ماشـين   كار انـداختن كـامپيوتر، بـه   كار بهصورت، زدن به سرو آب مثال؛

 2.كن و يا برداشتن گوشي ديكته

تمـايلي  كـه بـه انجـام آن     يدار اولويت به عمل خود واداشت ـ 7ـ4

 نداريد

 مستقيم با همان حالت نامطلوب روبرو شويد. ـ9

ندادن را به خود يادآوري كـرده و در   ناراحتي بيشترِ حاصل از تأخير يا انجام ـ2

 مقايسه خود را تشوي  به كار كنيد.

ر خـود  ي نامطلوب كار را تحت تأثير قرار دهـد د  اشتياق و تحرّكي كه جنبه ـ3

 3.وجود آوريد به

 گيري از عوامل محرّك بهره

 .كننده به خود سخنان نويدبخش و تشوي 

 4.قول و قرار با شخص ديگر

كند، شما نيز  گونه كه مربيّ تيم در بين دو نيمه بازيكنان را تشوي  مي به همان

ي اين كـار برآيـي؛ آن را ادامـه     تواني از عهده مي» :سعي كنيد به خودتان بگوييد

                                                      

 .965، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .9
 .968، صهمان .2
 .988، صهمان .3
 .973، صهمان .4
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گونه شكسـت و   از دلسردي و نوميدي دست بردار و كار را دنبال كن. ما هيچ ،بده

 .«پذيريم ناتواني را در اينجا نمي
با صرف چند  عامل محرّ  است؛نزدن به كار مهمّتان، نبودن  شايد علتّ دست

 9.بياندازيددقيقه عامل محرّ  را بيابيد و به حركت 

 به خودتان پاداش بدهيد

 2.گيرنده است كردن شرايطي براي پيشرفت پاداش بهترين نوع پاداش، فراهم

بـردن   بـا افـزودن چنـد روز و بـه همـراه      تمايلي نداريدكاري را كه به آن  سفر

 هايي كه دوست داريد براي خودتان مطبوع كنيد. همسر و رفتن به محل

فلان برنامـه  بدهيد اجازه  به خود كار كرديد بعد از آنساعت فلان مثلاً اگر تا 

 د يا فلان خوردني لذيذ را بخوريد.ببيني ،را كه مايليد

 3.سفر تفريحي برويد به ،يك كار مهمرسانيدن  اتمام پس از به

لات صـورت جم ـ  و بـه  دار را چشمگير بسـازيد  كار اولويتسود و مزاياي انجام 

كند نسبت به منافع  گاهي ضرورت پيدا ميحتيّ نويدبخش براي خود تكرار كنيد؛ 

 4.آن مبالغه كنيد

 و تشويق تحريك

 .بزنيد «اگر رئيس ببيند»، «برگرد سركِار» مثلكننده  هاي مثبت و تحريك حرف

كه مايل به انجام اقدامي در مورد  زماني .ابتدا يك كار محرّ  را آزمايش كنيد

ميل هم نيستيد كه دسـت بـه عمـل     دار خود نيستيد ولي از طرفي بي كار اولويت

 تواند راهـي بـراي تسـهيل كـار بـزرگ      غالباً مي ،بزنيد، اقدام به يك كار فيزيكي

                                                      

 .972، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .9
 .903، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .2
 .201، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .3
 .207، صهمان .4



اقدام  

983983  

  

، تراشيدن مداد، ها، نشستن پشت ميز كردن يادداشت دهماآوجود آورد.  دار به اولويت

  كامپيوتر و...كردن  روشن

 9.خواهد وقت مي دقيقهفقط يكي دو  ، ت محرّاماترين اقدمؤثّربسياري از 

ي اين كار برآيي، ادامـه   تواني از عهده مي» :دائماً سعي كنيد به خودتان بگوييد

 .«بده
سـخنان   2.شعارها در مبارزه با ضعف و احساسات منفـي كمـك خواهنـد كـرد    

سري منافع و مزايايي باشد كه بـا انجـام كـار     يك تواند شامل بيان اميدبخش مي

 دار نصيبتان خواهد شد. اولويت

 3.با شخص ديگري قول و قرار بگذاريد

 دهيد طوري عمل كنيد كـه گـويي ديگـران بـه     در تمام كارهايي كه انجام مي

 4.شما را زير نظر دارنددقتّ 

 5.براي ديگران بدانيدي مديريت زمان و زندگي، خود را الگويي  در ايجاد فلسفه

فرض كنيد كسي هستيد كه معيارهاي مديريت زمان و كارآيي شخصـي را در  

 كنيد. سازمان خود تعيين مي

 .«ي متقابل دارند احساسات و رفتار، رابطه» :گويد قانون تناظر مي
كنيـد كـه بـا     ي چيزي احسـاس خاصـي داريـد، طـوري رفتـار مـي       اگر درباره

 هم صادق است.مسئله  خلاف اين البتّه سازگار باشد؛احساساتتان هماهنگ و 

دهيـد، عملكردتـان احساسـاتي در شـما      اگر كاري را به روش خاصيّ انجام مي

 انگيزد كه با رفتارتان سازگار و هماهنگ است. برمي

                                                      

 .965، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .9
 .973، صهمان .2
 .973، صهمان .3
 .361، صمديريت زمان، برايان تريسي .4
 .361، صهمان .5
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اين امـر  كنيد كه گويي زمان بسيار ارزشمند است،  يعني وقتي طوري رفتار مي

 9.ارزشمند و مهميّ بدانيدشود خود را انسان  باعث مي

ببينيد تا ضمير ناخودآگاهتان  موفّ هاي مديريت زمان كاملاً  خود را در مهارت

زمان  موفّ در اين صورت مديريت  ؛اي از فرامين بپذيرد مجموعهصورت  بهآن را 

 2.براي شما آسان و خودكار خواهد شد

 توجّه به گذر زمان

 در تحريك به عمل مؤثّر است. رؤيتتقويم و ساعت در مكاني قابل وجود 

 3.ساعت ديواري هميشه مقابلتان باشد

كار خود  دقيقه يك بار زنگ بزند؛ در هر زنگ 95يك ساعت مچي ببنديد كه 

 4.ببينيد مشغول چه كاري هستيد را بررسي كنيد و

 لقي ت

 در تحريك به عمل است. مؤثّراز عوامل  ،تصوير ذهني و تلقينساخت 

 به خود تعهّد

 د قول دهيد در مديريت ممتاز شويد.به خو

 .ترين وظايف تمركز كنيد به خود قول دهيد بر مهم

 .اي كنيد خود را متعهّد به بهبود و پيشرفت زندگي شخصي و حرفه

قدر خود را درگير كارهاي مقدّماتي كنيد كه كار اصلي بـه   شما ممكن است آن

 ي فراموش شود.كلّ

نحـوي بـا كـار     ي مورد قبول است كه بـه تا جاي محرّ عنوان  به ر كار ديگره

 فرسا شده در ارتباط باشد.  اصلي كه به نظرتان طاقت

                                                      

 .33، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .40، صهمان .2
 .998، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .3
 .354، صمديريت زمان، برايان تريسي .4



اقدام  

985985  

  

تكميـل كـار   سـوي   بـه    بايـد شـما را  محرّ  بايد كوتاه و ساده باشد؛ محـرّ 

 9.دار بكشاند اولويت

 «انجام دهم؟ دار ي اولويت كاري در مورد پروژه الآن مايلم چه» :از خود بپرسيد
الآن مايـل بـه    كـه  ي انجـام داد دار توان براي كار اولويت مي راكارها بسياري 

بالاخره ببينيد آيا كار ديگري هست كه دوست داشته باشـيد  امّا  .نيستيدانجامش 

در مورد آن انجام دهيد كه چنگي به دل بزند يا حداقل تحمّل انجامش را داشـته  

 2.باشيد

 انگيزه ايجاد

 نقاط قوّت خود و ديگران را ببينند. ،انسيستمي طراحي كنيد كه كاركن

 3.در دفتر يادداشت جلوي ديد باشد ،مدّت اهداف كوتاه

 4.كنيد مشخصّاهداف را سوي  به ي پيشرفت هدرج

 به عمل شروعـ 7ـ5

مشكل اين است كه فقط آن دسته  يك فعّاليتت سريع در مورد اماتنها راه اقد

نحـوي بـا كـار مشـكل      و بـه  كه فوراً و به سادگي قابل اجرا كارهايي را بنويسيم

 5.دار در ارتباط باشد اولويت

دار نيست. قبل از اينكه بـه   اولويت كار فرض كنيد ميلتان به هيچ نحو به انجام

صرف انجام كاري در مـورد آن   را دقيقه 5كارهاي ديگر بپردازيد از روي ساعت 

 6.توانيد انجام دهيد دقيقه مي 5ماً هر كار سختي را بنماييد؛ مسلّ

 دقيقه. 5جلو برويد حتي فقط  .رسيدكاري لازم است، نت انجام بينيد كه اگر مي

 .شنا در آب سرد ؛مثال

                                                      

 .983، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .9
 .979، صهمان .2
 .28، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .3
 .28ص، همان .4
 .955، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .5
 .957، صهمان .6
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ي  شـويد از آن جهـت در انجـام پـروژه     توجّـه بسـا م  ي اول چـه  دقيقه 5بعد از 

شـروع   كنيد كه ترس داريد وضعيت بدي پيش آيد؛ ولي وقتي دار تعلّل مي اولويت

كرديـد بـد و    بريد كه اين كار آن قدرها هم كه فكرش را مي مي به كار كرديد پي

 دردنا  نيست.

هـاي كـار    ي از جنبـه ، به بسـيار يآزمايش هاي دقيقه 5با صرف  توانيد مي غالباً

 9.پردازيددار ب اولويت

 حداقل يك كار اساسي براي امروز انتخاب و آن را انجام دهيد.

آن را بـه   ،ايد خيلـي مشـكل و طاقـت فرساسـت     در نظر گرفتهاگر اقدامي كه 

 2.تر تقسيم كنيد هاي كوچك بخش

در دستيابي به اهداف  مؤثّركارهاي ممكن و  فهرست ،براي انجام عمل مناسب

 را بنويسيد.

توانيد اقدامي در مورد آنها بكنيد  ميهمين الآن ترينشان را كه  از بين آنها مهم

 3.هاي خلّاقانه در ذهنمان جريان يابد انديشه دهيمنماييد. اجازه  مشخصّ

 .دار( براي اكنون در نظر بگيريد و انجام دهيد كار مهميّ )اولويت

 4.گردد هر سفر دور و دراز، با برداشتن يك گام آغاز مي

دار براي امـروز انتخـاب كنيـد و آن را انجـام      حداقل يك كار اساسي و اولويت

هـاي   بـه هـدف  دسـتيابي   ي عملي بـراي  يك برنامهدهيد؛ به اين ترتيب اكنون 

 ايد. اساسي عمرتان شروع كرده

 5.آن را بشكنيد ،اگر اقدام بزرگ است

                                                      

 .951، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .9
 .57، صهمان .2
 .59، صهمان .3
 .59، صوري از زمان مديريت بهره .4
 .57، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .5



اقدام  

987987  

  

سرعت  كه نيتّ كار خيري كردي آن را به گاه آن

 9.داني چه پيش خواهد آمد انجام بده زيرا نمي

 ت اولّ ه اولويعمل ب

دار  و بـه كـار اولويـت    بگذاريـد  تفـويض را كنـار    هر روز قاطعانه كارهاي قابل

دار را از وقت كم و محـدود شـروع كنيـد؛     تخصيص زمان به كار اولويت .بپردازيد

 .به تعوي  نياندازيد  اولويت دار را به نفع كم كار اولويت

كردن خود بـه جزئيـات    آيا بهتر نيست عوض مشغول» :ممكن است سؤال شود

 :جواب قاطع من اين اسـت  «يگري بزنم؟دار، دست به كار د مربوط به كار اولويت

 2.«نه»
 هاي عمل اصول و روشـ 7ـ6

 پنير سويسيروش 

هايي از ابتدا، ميانه و يـا انتهـاي كـار را انجـام      در كار حفره ايجاد كنيد، بخش

 دهيد.

 تقسي، بر اجزاء 

بينيـد   دار مي ي اولويت پروژه ياحفره در پنير  90 ـ 20بعضي اوقات حتي با انجام 

 ديگـر زمـان لازم دارد، ولـي شـما بـه ايجـاد       دوازده سـاعت هنـوز   تا اتمام كار كه

 .اي ادامه دهيد دقيقه 5هاي  حفره

رسد ولـي همـين كارهـاي مختصـر      ها پروژه به پايان نمي با اينكه با اين حفره

زدن جـديّ را   كنـد و جـرأت دسـت    هاي مختلف پروژه آشناتر مـي  شما را با جنبه

 3.سازد فراهم مي

                                                      

 .يَحْدثُُ ماَ تَدْرِي لاَ فَإِنَّكَ فَبَادِرْ بِخَيْرٍ همَمَْتَ إِذَاامام باقر)ع(: ، 999، ص9وسائل الشيعهًْ ج .9
 .970، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .2
 .960، صهمان .3



 مديريت زمان

  188

  

 ت فوري روي كار بزرگ و مهمّامانوع رخنه و شكاف يا اقد 90ـ92د از آنكه بع

شويد انجام اين كار به مراتب از  مي توجّهبا رغبت و شادماني م ،خود ايجاد كرديد

 9.تر است آنچه انتظار داشتيد راحت
دار اسـت   دانيد اولويت بري را كه مي كار مشكل و وقت راه صحيح آن است كه

صـورت   بههايي در آن، آن را  با كندن سوراخ هم كه شده جلو ببريد؛ به هر ميزان
 پنير سويسي درآوريد.
دقيقه يا كمتر وقـت   5كه معمولاً ـ ت فوري و سريع  اماها را اقد من اين سوراخ

 2.نامم ميـ گيرد  شما را مي
چيز را تغيير دهيد، از جايي شروع كنيـد كـه مـديريت     سعي نكنيد ناگهان همه

 ان مانع پيشرفت شما شده است.ضعيف زم
 .دارترين كار اولويت شروع روز با

 .ي مكتوب شروع روز با برنامه
 عمل

 خوردن غيرممكن است. كه گويي شكست طوري عمل كنيد
 كنون در نظر بگيريد و انجام دهيد.ا داري براي هم كار اولويت
 .كنيددقايقي به هدف اساسي عمر عمل اقل حدساعت بيداري،  96در طول 

 عمل كنيد. بر طب  ليست
 .كاري انجام دهيد كه مزيتّ نسبي شماست

در  ، احسـاس مثبتـي  تان اسـت  اگر طوري عمل كنيد كه گويي مطاب  خواسته
 .انگيزد شما برمي

هـا سيسـتماتيك عمـل     ي نابغه صاف بنشينيد، مثل يك نابغه عمل كنيد؛ همه
 .كنند مي

                                                      

 .956، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .9
 .954، صهمان .2



اقدام  

981981  

  

 ي ارجاع انجام دهيد. كار را در لحظه
 9.داردهر كاري وقتي 

 2.كار را در زمان مناسب خود انجام دهيد

لازم است انرژي يك مدير لاي ، كارآمد و جديّ، بيش از كاري باشد كه انجام 

 دهد. مي

 تقسي،

 تري تقسيم كنيد. هاي كوچك اگر كاري دشوار است آن را به بخش

 مانيد.ترشدن آن ن ترشدن يا ضروري هرگز براي انجام كار منتظر حسّاس

 كاري نباشد. عالي انجام دهيد تا نيازي به دوبارهنحو  بهل ي اوّ كار را در مرتبه

 كار اصل تمركز روي يكـ 7ـ7

سرعت و مهارت هرچه بيشـتر  در هر نوبت فقط يك كار انجام دهيد و آن را با

 انجام برسانيد. به

عـادت  صـورت   بهديگر تكرار كنيد و آن را  كاردرنگ در مورد  اين فرايند را بي

 3.درآوريد

 كار فرايند بر روي تمركز روي اهداف نه

 ي معيّن چه كاري بايد انجام داد؟ لحظهدر هر

 تي به فعّاليت ديگر دنده عوض كرد؟چگونه و با چه مهارتي بايد از فعّالي

 هدرندادن زمان

دفتـر   ده كنيـد؛ هميشـه يـك ضـبط كوچـك، قلـم و      وآمد اسـتفا  از زمان رفت

 4.يادداشت همراه داشته باشيد

                                                      

 .، في كلّ وقت عمل 952. غررالحكم ص9
 .996، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .2
 .59، صوري از زمان مديريت بهره .3
 .81، صمديريت زمان، برايان تريسي .4
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 استفاده كنيد. از اوقات مرده

 سحرخيزي

 .كاري را زود شروع كنيد روز

 9ضروريعدم اشتغال به امور غيرـ 7ـ8

زمان انـدكي داريـد،   امّا  ،هنگامي كه كارهاي بسياري است كه بايد انجام شود

 2.نداردهاي مهمّ شما مطابقت  نبايد عملي مرتكب شويد كه با خواسته

 3.هدردادن نسبي زمان شماست ،هاي بالاي خود انجام هركار جز اولويت

موجـب   نامناسـب كتـاب   ي صرف وقـت بـراي مطالعـه   "گويد:  دانشمندي مي

".ي كتاب خوب است رفتن فرصت مطالعه ازدست
4 

صـرف وقـت روي كارهـاي     ،شـدن كارهـا   يت و انباشـته موفّقعلتّ اصلي عدم 

 5.است  اولويت كم

دادن كاري است كه اصـلاً نيـازي بـه     انجام  كار در اتلاف زمان، خوب بدترين

 6.انجام شدنش نيست

 كارهاي قابل حذف

ي  توجّـه بـه فايـده   گيرد تا  گير بيشتر برحسب عادت انجام مي برخي امور وقت

 .آن

 .% مراسلات داخلي اداري داراي ارزشي ناچيز است80

زش خوانـدن ندارنـد و در پيشـرفت    هـا ار  گزارش ها و ها، نامه نوشته % دست80

 7.تأثيرند بي مؤسسه

                                                      

 .34، صمديريت كاربردي وقت .9
 .36، صوري از زمان مديريت بهره .2
 .942، صمديريت زمان، برايان تريسي .3
 .904، صگوهر وقت .4
 .73، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .5
 .941ص ،مديريت زمان، برايان تريسي .6
 .42، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .7



اقدام  

919919  

  

جويي در هفتـه )در   زمان قابل صرفه اليتفعّ

 صورت حذف(

 دقيقه 30 خودي هاي بي خواندن نامه

 دقيقه 920 نامرتبط ي لهروزنامه و مجّ  مطالعه

 دقيقه 980 درددل تلفني

 دقيقه 240 مراجعين ناخوانده

 دقيقه 380 فايده جلسات بي

 چه چيزي را حذف كني،؟

تنها راهي است كه بـه شـما در تشـخيص اينكـه كـدام       ،داشتن اهداف روشن
 كند. توان بدون ترس كنار گذاشت كمك مي كارها را مي

 د:بپرسي از خود هر زمان در حذف كاري شك كرديد اين دو سؤال را
 كند؟ آيا انجام آن مرا در رسيدن به اهدافم كمك مي

 ي هستم كه اين كار را بايد انجام دهد؟آيا من بهترين فرد

 كاملاً كنار بگذاريد.كار را اگر تصميم به حذف است 
 9.به بهترين شكل انجام دهيدآن را اگر تصميم به حذف نيست 

 به كيفيت توجّهـ 7ـ2

 .شناسيد كار را به روشي انجام دهيد كه بهتر از آن نباشد يا نمي
 انجام رسانيد؟ كار را بهتوان به بهترين وجه ممكن  چگونه مي

و  حركـت تفـاوت بـين    بـودن از  آگـاه هوشمندانه، طور  به رمز اساسي كاركردن
 .2است جهت

                                                      

 .43، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .903، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به. 2
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آزمايد تا مشخصّ شود كـه   خداوند شما را مي": صراحت آمده است در قرآن به
".يك بهتر است اعمال كدام

9
 

 «يـت كثـرت و كمّ »منظـور   فرمايـد:  مي «اعمال بهتر»م صادق)ع( در تفسير اما
 2.است «اعمل بهتر و شايسته و بج»عمل نيست بلكه 

 3.سرعت در كار پاداش دهيدجاي  به به كيفيت كار

گيرند كه هيچ ارزشي در بازار  اي مدر  دانشگاهي مي بسياري از افراد در رشته

 4.ندارد

هايي باشيد كه ارزش كارهاي شما را براي افـرادي كـه بـه     راهدنبال  بههميشه 

 5.اند افزايش دهد وابستهشما 

 .است سريع خواندنتر از  مهم ،هوشيارانه خواندنمن عقيده دارم 

و وقـت آن را صـرف مطالعـات    ارزش  ي مطالـب كـم   كشيدن از مطالعـه  دست

 6.تر است كردن عاقلانه باارزش

 تري  كار اختصاص بهتري  وقت به مه،

 دارترين كارتان برويد. و اوّل سراغ اولويت زود شروع كنيدسحرخيز باشيد و 

 تلاش در سقف توانـ 7ـ11

در هر كاري بيشترين تلاش خـود را  تان اين باشد كه  سعي كنيد قانون زندگي

 7.بكنيد

كشـيدن و   نهايـت زحمـت   يك فرد نابغه داراي ظرفيـت بـي  "توماس كارلايل: 

".كردن است تلاش
8 

                                                      

 . عمََلاً أحَْسنَُ أَيُّكُمْ ليِبَلُْوَكُمْ ،7ِ. سوره هود آيه9
 .عمَلًَا أَصْوَبكَُمْ لكَنِْ وَ عمَلًَا أَكْثَرَ يعَْنِي ليَسَْ، قال الصادق)ع(: 96، ص2كافي ج.2
 .903، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .3
 .357، صمديريت زمان، برايان تريسي .4
 .361، صهمان .5
 .922، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .6
 .71، صمديريت زمان، برايان تريسي .7
 .955، صهمان .8



اقدام  

913913  

  

 سرعتـ 7ـ11

 .سريع باشيد

 د.ايجاد كني ضطرارا حسّ در خود

 .تر باشيد احساس بهتري خواهيد داشت هرچه سريع

 از ضبط استفاده كنيد. ها براي يادداشت

 انجام دهيد. يكجارا كارهاي مشابه 

 .باره خريد كنيد يك

 .باره بيرون برويد يك

 اتمام كار قبل از موعدـ 7ـ19

بيني  يرهايي كه پيشبكوشيد كارها را زودتر از موعد انجام دهيد تا در برابر تأخ

 9.نشده است بيمه شويد

 ي كار بعد از وقفه ادامهـ 7ـ13

 هاي آن را تغيير دهيد. دادن به كاري، سعي كنيد محرّ  براي ادامه

پـردازي در   توانيد با قدري خيـال  بينيد، مي آور و تكراري مي را كه رنج كارهايي

 سازيد. توجّه نظر خود جالب

 را تغيير دهيد. كار محلّ

 و كـرده  مختصـري داريـد انتخـاب   اطلّاعات  بخشي از پروژه كه نسبت به آن

 2.فراهم آوريدرا اطلّاعات 

كه فراهم آمده شـروع  مقدار ايد با همان  خسته شدهاطلّاعات  آوري اگر از جمع

 كنيد.

  

                                                      

 .908، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .980، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .2
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 تنوّع

ي خـود تنـوعّ ايجـاد     ر برنامـه موقّـت د طور  به زدن به كار ديگري توانيد با دست مي
دار  كـار اولويـت  بـه   بهتـر اسـت    البتهّولي  انجام دهيدهر كار ديگري كه مايليد  كنيد؛

 9.بپردازيدديگري 
احتمـال   ،ايـد  دار انجـام داده  كـافي كـار اولويـت    وقتي احساس كرديد امروز به حـدّ 

 2.خيلي بعيد است روند معمولدادن با  ادامه
 ود جاي تعجبّ نيست.بر تان سر حوصله ،يك طرحروي بر ي كار مدتّاگر بعد از 

 امري طبيعي است. ،آرزوي تغيير و تنوعّ
 3.بلكه يكي از ضروريات آن است ،ي زندگي نيست تنوعّ براي بشر فقط يك مزه

 تمام نيمه يت و رهانكردن كارفعاّلتكميل ـ 7ـ14

 را در خود نهادينه كنيد. كردن عادت به تكميل
 4.يدبه كار ديگري نپرداز داي تا كار را به پايان نبرده

 5.جا كنيد بار جابه هر تكهّ كاغذ را فقط يك
 شدن به عادت تكرار عمل تا تبديلـ 7ـ15

 .كند تر مي كه شما را به هدف نزديكفعاّليتي انجام دهيد هرروز 
 آيد. وجود مي به اهدافرسيدن به دستاوردها و  ي پايدار تنها از احساسِ انگيزه
 6.شود حاصل ميا بيست و يك روز تمرين و تكرار گيري يك عادت ب شكل

 .ها بايد با قدرت و بدون پذيرش هيچ استثنا باشد شروع عادت
 شخصـي گيري دقيقي را از اهـداف   هر روز كارهايي انجام دهيد كه براي شما اندازه

 فراهم آورد.

                                                      

 .971، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .9
 .971، صهمان .2
 .977، صهمان .3
 .74، صوري از زمان مديريت بهره .4
 .31ص، هاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .5
 .40، صمديريت زمان، برايان تريسي .6



اقدام  

915915  

  

 تـان  اي هر روز كارهايي انجام دهيد كه توازني بين زندگي خصوصي و زندگي حرفه
 9.برقرار سازد
 ب، چه بدني و چه فكري، شما را به انضباط عادت خواهد داد.تمرين مرتّ

 2.هر روز يا هر هفته در ساعت خاص، به كاري خاص بپردازيد
لمـپ بـروي، مطمـئن شـو هـر قـدمي كـه        خواهي به كـوه اُ  اگر واقعاً مي»سقراط: 
 .«داري در آن جهت باشد برمي

دهيـد در   برسيد بايد اطمينان يابيد هركاري كه انجام ميخواهيد به اهدافتان  اگر مي
 3.ريزي بايد در راستاي هدف اصلي باشد و هر هدف جزئي و برنامه آن جهت است

كننـد و آن را بـراي    انـداز مـي   افرادي كه همواره ده درصد از درآمـد خـود را پـس   
و فرزندانشـان  گذارند؛ كيفيت بـالاتري را در زنـدگي خـود     استقلال مالي خود كنار مي

 4.كنند تضمين مي
خود را فـداي رسـيدن بـه ايـن سـطح       ،ميانگين پزشكان با دوازده سال كار سخت

 اند. درآمد و اين جايگاه اجتماعي كرده
 يابي به تسلطّ تقريبـاً  دست» :اند كه ها تحقي  به اين نتيجه رسيده محققّان طي سال
سـال كـار   اين كـار نيازمنـد هفـت     .«كار راحتي نيستاماّ  پذير است براي همه امكان

ي كـاري   هـا در حـوزه   سخت از جمله مطالعه و تمرين است تا به يكي از بهترين
 5.بُري وجود ندارد هيچ راه ميان ؛بدل شويدخود 

 نظارت بر عملـ 7ـ16

ي من مراقبت از وقت، فقط به خاطر اينكه حساب وقتمـان را داشـته    به عقيده

 باشيم، ارزش چنداني ندارد.

                                                      

 .68، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .9
 .988، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .2
 .941، صمديريت زمان، برايان تريسي .3
 .347، صهمان .4
 . 939، صهمان. 5
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و  نظارت آگاهانه در مصرف وقت جهت انجام كارهاي مهـم ، دارداهمّيت  آنچه

 9.اساسي زندگي است

 نظارت

 «توانم بر پيشرفت خود نظارت داشته باشم؟ چگونه مي» :سؤال دائمي
 دهيـد  مـي ساعت فعّاليتي را كه انجام  داشته باشيد و هر نيم «ي زماني كارنامه»

 2.ثبت كنيد

ترين فعّاليت  حال انجام آن هستيد مهم آيا فعّاليتي كه در»: بپرسيد از خود دائماً

 3«است؟ آيا مطاب  برنامه است؟م در راستاي هدف
 ي عمل حاصل و نتيجه

اگر نگوييم  ـ  شوند انجام مي مدّت هاي كوتاه كه براي تحقّ  برنامه هايي فعّاليت

 4.هستند مؤثّرانسان  مدّتهاي دراز اغلبشان در پيشبرد هدف ـ ها ي آن همه

و  مـدّت هـدف رسـيد، حصـول بـه اهـداف دراز      سرعت به توان به نميهميشه 
 5.روزانه همراه باشدتصميمات و  مدّت هاي كوتاه اساسي زندگي بايد با طرح

دهد كه  نفس، رضايت و شادي تنها زماني رخ مي اوج عملكرد، عزّت

هماهنگ و متجانس بوده و  يكديگرشما با هاي  ها و ارزش فعّاليت

 6.هم تناسب داشته باشندبا آنچه باور داريدبا  دهيد مي آنچه انجام

                                                      

 .67، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .9
 .20، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .2
 .96، صهمان .3
 .59، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .4
 .50، صهمان .5
 . 906، صمديريت زمان، برايان تريسي. 6



 

 8فصل  
و  وقـت  كننـدگان  ضـايع گام شش، در مديريت زمان؛ شناسايي 

  ها هاي مقابله با آن راه
 ياتكلّ ـ1بخش

 شوند فاتي كه باعث اتلاف وقت ميآ مراحل تقابل باـ 8ـ1ـ1

 .شناسايي آفاتـ 9

 9.و اقدام حل  راهيافتن ـ 2

زمـان نجـات    سـارقان  دسـتِ  توانيد خود را از تأديب نفس مي و تنها با تمرين

 2.دهيد

بـرد كـه ريشـه در     توان بـه آفـاتي پـي    مي هانتايج خودآزماييبا بررسي دقي  

 خصوصيات خودمان دارند.

هاي مناسب شناسايي آفات  يكي از راه

 وقت، بررسي عملكرد روزانه است.

گيـرد و   تي كـه در روز انجـام مـي   امانوشتن اقـد »بررسي عملكرد روزانه يعني 

 3.«يك هفته و يا يك ماه مدّتتجزيه و تحليل آن به 

                                                      

 . 935، صمديريت كاربردي وقت. 9
 .914، صمديريت زمان، برايان تريسي .2
 .936، صمديريت كاربردي وقت .3
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 ـ  شما را در تنگناي زمان بگذارد به ،شده اگر وقتِ تلف د فـرداي  نحوي كـه تعهّ

  .بينيد به ناگاه خود را در اضطراب مي ،شما به خطر بيافتد

ي  كنندهه يك توليدكنندگان وقت، بالقوّ هريك از ضايع» :توان گفت بنابراين مي

 9.«فشار رواني است

ترين مانع  ي زمان و بزرگ ترين هدردهنده رايج

به كارهايي  نكردن توجّهيا كردن  موشفراموفّقيتّ، 

 2.است كه سعي داريد انجامشان دهيد

ي وقت نيـز   كننده ه ضايعتواند بالقوّ مي ،طلبد هر عامل و هر امري كه زمان مي

 3.باشد

 ؛ترينشـان پاسـخ دهيـد    به مهم فوراً ،قاضاهاها و ت نامه ،اسنادمحض خواندن  هب

 4.ها و بررسي در زمان ديگر فقط اتلاف وقت است كنارگذاشتن آن

 رهزنان زمانفهرست ـ 8ـ1ـ9

 ـ تلفن 9

  مراجعينـ 2

 جلساتـ 3

 قوظايف سنگين با محدوديت زماني، كارهاي معوّـ 4

 بندي ضعيف اولويتـ 5

 ها الاجل فشار ضربـ 6

 كاغذبازي، اوراق اداريـ 7

 لاعاتي اطّ ، تأخير در مبادلهمناسبدر برقراري ارتباط  عدم تواناييـ 8

                                                      

 .35، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .45، صمديريت زمان، برايان تريسي .2
 .35، صوري از زمان مديريت بهره .3
 .60، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .4



زمان غاصبان و وقت كنندگانضايعشناسايي   

911911  

  

 .تواند انجام دهد تمايل به تفويض آنچه ديگري هم مي عدم عدم توان و ياـ 1

 «نه گفتن» درمشكل ـ 90

 نداشتن اهداف روشن  ـ 99

 9.انضباط شخصي كنترلي وضعف خودـ 92

 از نظر الك مكنزي ي وقت كننده عبيست عامل ضاي

 دائمي بحرانـ 9

 تلفنـ 2

 ريزي برنامهدر ناكفايتي ـ 3

 ازحد بيش يتمسئول قبولـ 4

 تصادفي هايمهمان ناخوانده، ديدارـ 5

 مؤثّرواگذاري غيرـ 6

 نظمي فردي بيـ 7

 فقدان انضباط شخصيـ 8

 «نه»ناتواني در گفتن ـ 1

 كار امروز به فردا افكندنـ 90

 جلساتـ 99

 كاغذبازيـ 92

 رها كردنتمام  كار را نيمهـ 93

 كاركنان فاقد صلاحيتـ 94

 هاي دوستانه و غيركاري و دردل خوش و بشـ 95

 يت و اقتدارمسئول بودن مشخصّنا ـ 96

 ارتباطات ضعيفـ 97

                                                      

 .91، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .9
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 هاي پيشرفت كار ناكفايتي در كنترل و گزارشـ 98

 ناقصاطلّاعات  ـ91

 9.سفرـ 20

 دهندگان زمانهدر

 كارهاي غيرمهمپرداختن به ـ 9
 فردا كردنامروز و ـ 2

 بيكاريـ 3

 سخنان بيهودهـ 4

 بازيـ 5

 رفته ي ازدست پرداختن به گذشتهـ 6

 خوابـ 7

 2.هدف ي بي و مطالعه خواني پراكندهـ 8

 از نظر برايان تريسي ي بزرگ زمان هفت هدردهنده

 هاي تلفني وقفه ـ9
 مهمانان سرزده ـ2

 جلسات ـ3

 ها هاي اضطراري و بحران يتعقمو ـ4

 تعوي  ـ5

 گفتگوهاي بيهوده ـ6

 3.در شروع ترديد و تأخير ـ7

 4.غفلت از مرگ است ،كردن وقت ضايع علتّترين  شايد بتوان گفت مهم

                                                      

 .902، صز زمانوري ا مديريت بهره .9
 .64، صگوهر وقت .2
 .916، صمديريت زمان، برايان تريسي .3
 .64، صگوهر وقت .4
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 كننده عامل اتلاف برمبناي عوامل اتلاف وقتبندي  تقسي،ـ 8ـ1ـ3

 ـ آنچه مربوط به خود فرد است.9

 ـ آنچه ديگران عامل آن هستند.2

 9.ـ آنچه اتّفاقات مولّد آن هستند3

 آن دسته از آفات وقت كه خودِ شخص عامل آن است ـ8ـ1ـ3ـ1

 كاري نداشتن برنامه و اولويتِ ـ9

 نظمي بي ـ2

 امروز و فردا كردن ـ3

 تنبلي ـ4

 عجله ـ5

 بار بيش از توانپذيرش  ـ6

 گرايي ذهنيت ـ7

 زدگي عمل ـ8

 ذهني مشغوليت ـ1

 كنجكاوي و دخالت غيرضرورـ 90

 اطّلاعي  پرداختن به كارهاي خارج از حيطهـ 99

 به كار گيقعلا بيـ 92

 بدخلقيـ 93

 پرحرفيـ 94

 تصميمي بيـ 95

 تعارف و رودربايستي ـ96

 خستگيـ 97

                                                      

 .32، صمديريت كاربردي وقت .9
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 هدردادن اوقات انتظارـ 98

 در دسترس بودنـ 91

 تصوير منفي از خود داشتنـ 20

 فشارهاي عصبي و روانيـ 29

 از خود كشي عدم حسابـ 22

 ضعف در برقراري ارتباطـ 23

 ـ غفلت از ارزش زمان 24

 ـ اشتغال به امور غيرضروري25

 آفات وقت كه ديگران عامل آن هستندآن دسته از ـ 8ـ1ـ3ـ9

 يت )تفويض معكوس(مسئول كار ديگران، قبولپذيرش  ـ9

 جلسات ـ2

 مراجعان ـ3

 مكالمات تلفني ـ4

 9.هاي دوستانه گپ ـ5

 د آن هستندفاقات مولّوقت كه اتّآفات آن دسته از ـ 8ـ1ـ3ـ3

 ها و حوادثبحران

 2.گيريشپي و بيني پيش ؛راه مقابله

 راه مديريت زمان سرِ برعوامل ايجاد بيشتري  مشكلات ـ 8ـ1ـ4

 .اي كه گويي زمان كالايي ارزان است گونه كردن بهرفتار .الف

 .امروز و فردا كردن براي شروع .ب

 .ها نبودن اولويت مشخصّ .ج

 .برنامگي ريزي ضعيف يا بي برنامه .د

                                                      

 . 58، صمديريت كاربردي وقت. 9
 .58، صهمان .2
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 .همنتظردگي در مقابله با رويدادهاي غيرماآعدم  .ه

 9.چيز را خودتان انجام دهيد كوشش براي آنكه همه .و

دارد بـه شـكل رقيـب در     آنان را وامي كه عاطفگي نسبت به نياز ديگران بي .ز

 برابرتان قرارگيرند.

 .تلفن از  سوء استفاده .ح

 .ي بيش از اندازهها ملاقات .ط

زود به پايان رسـاندن كـار بـدون     تلاش براي؛ ي ساعت بودن اسير و برده .ي

 .به كيفيت توجّه

 .  دتعهّ عدم . 

 .هاست ي غلط كه مديريت زمان، مديريت آخرين مهلت باورِ اين نكته .ل

 2.كنشجاي  به واكنش .م

ها را  بايد برخي از دعوتـ   گونه كه مطلوب شماست آنـ براي استفاده از زمان  

 بگوييد محدوديت زماني داريد. رد كنيد؛با مهرباني 

هـا   اگر نپذيرفتن دعوت برايتان ميسّر نيست، فقط چند دقيقه در ايـن مهمـاني  

 3.را تر  كنيد محلگاه پس از آنكه ميزبان شما را ديد به آرامي  آن ،شركت كنيد

محــيط كــاري صــرف  % زمـان در هــر 50حــدود » اينكــه تنـاقض كــار يعنــي 

 4.«شود هاي كوتاه با همكاران مي صحبت
 عدم تناسب كارـ 8ـ1ـ4ـ1

روز  بـه روز هستيد علاقمنداگر كارتان مناسب باشد و آن را دوست داشته باشيد 

 كنيد. افراد برتر اين حوزه را تحسين ميدر آن بهتر شويد و 

                                                      

 .96ـ30، صوري از زمان . مديريت بهره9
 .96ـ30، صهمان. 2
 .971، صهمان .3
 .951، صمديريت زمان، برايان تريسي .4
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كـه نشـان   ي خـوبي اسـت    زمينـه نشـانه  يك شدن در انگيزه براي ممتاز عدم

دهد اين كار براي شما مناسب نيست. آيا تمايل داريد اين كار را بيست سـال   مي

بـراي رفـتن بـه     ،تعطيـل  ديگر نيز ادامه دهيد؟ آيا هر روز و مخصوصاً روز بعد از

 آيا دوست نداريد كارتان را تر  كنيد؟   ؟9كنيد شماري مي كار ثانيهسرِ

م در همين شغل فعلـي بـه كـار ادامـه     اگر از نظر مالي مستقل بوديد آيا باز ه

 داديد؟ مي

 2.براي شما مناسب نيست تاناگر پاسخ منفي است بدانيد كه كار

از تمام  ،اشتغال به كار نامناسب

 3.تر است عوامل هدردهنده مهم

 ي زمان است. ترينِ هدردهنده كارِ نامناسب، بزرگ

اين همان كاري است كـه  آيا » :كنيد و از خود بپرسيد توجّهكنوني خود  به كار

كنيـد كـار    مشـخصّ چنين نيسـت  اگر  «اهيد باقي عمرتان به آن بپردازيد؟خو مي

 4.و براي رسيدن به آن موقعيت چه بايد بكنيد تان چيست مورد علاقه

 انتخاب كار

 بپردازيد. مهارت داريددر آن آنچه به 

ي  ايجـاد و حفـظ يـك رابطـه     ،ي زمان در زنـدگي  كننده ترين اتلاف شايد مهم

 اشتباه است.

فـرار از مشـكلات   كـار ممكـن اسـت بـراي      يا اعتياد به فرد مبتلا به وسواس

از خانه به جهت ازدواج نامناسب، يا بزرگ جلـوه دادن   ماندنشخصي از جمله دور

 5.شخصيت ضعيف خود به كار پناه ببرد

                                                      

 .365، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .355، صهمان .2
 . 355، صهمان. 3
 .363، صهمان .4
 .31، صوري از زمان مديريت بهره .5
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 9.اعتيادي استي رفتارهاي  هاي قوي همه انكار اعتياد، يكي از ويژگي

تـا زمـاني كـه ميـان كـار و       ـ  تري كاركردن كوشيدن و ساعات طولاني سخت

 كار  وسواس ـ  ايد دگي تعادل برقرار كردهها و امور زندگي خصوصي و خانوا عرصه

 2.آيد شمار نمي به

 بعد از تشخيص ،رفع موانعـ 8ـ1ـ5

 است. يف زمان مانع پيشرفت شما شدهاز جايي شروع كنيد كه مديريت ضع

 رفع كنيد.با تمرين را اشكالات 

                                                      

 .40، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .38، صهمان .2



دادن  ، از دستانقطاع در كارگروه اولّ از عوامل اتلاف وقت؛  ـ9خشب

 تمركز

اكثر افرادي كه گزارش كارِ زماني براي خود تهيّه 

صورت  بهها را  اند تا زماني كه تعداد و ميزان انقطاع كرده

ها تا چه  ردند كه اين انقطاعك مكتوب نديده بودند باور نمي

 9.اند همخرّب بوده و چقدر زياد بودحد 

بـا قطـع    بـار  يك هر هشت دقيقهيك مدير معمولي » ،اند ها نشان داده پژوهش

 2.«شود كار مواجه مي
ريزد و  هم مي ي كوتاه تمركزشان را به يك وقفه»گويند:  بسياري از مديران مي

دسـت   تمركزشـان را بـه   دوباره كشد تا بتوانند ميحدود پنج دقيقه يا بيشتر طول 

گيـرد زيـان    بيش از وقت مستقيمي كه از شما مي ،يعني در واقع هر وقفه .«آورند

 3.كند وارد مي

 ر در كارانقطاع مكرّـ 8ـ9ـ1

 .و گاهي اطرافيان گاهي محيط ،ريمگاهي خودمان مقصّ

امّـا   ،ستانند و قسمتي ديگر را به نيرنـگ  قسمتي از زمانمان را به جبر از ما مي

 4.شود ه بدانيم ضايع ميآنكبي نيز ماند آنچه باقي مي

                                                      

 .58، صوقت خود را تنظيم كنيم .9
 .15، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .2
 .902، صهمان .3
 .91، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .4
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دوباره با راندمان قبلـي   اوكشد تا  ي طول ميمدّتشود  وقتي كار كسي قطع مي

 كارش را ادامه دهد. 

دار اختصاص دهيد به نتـايج شـگفتي    وقفه به كار اولويت بي را اگر يك ساعت

 9.دست خواهيد يافت

فقـط  و مـانع انقطـاع كـار يكـديگر شـدند       ،درها را بستند مديران يك شركت

 دو رفتـه از  ن ازدسـت زمـا اي ملاقات با يكديگر تعيين كردند؛ ني برهاي معيّ زمان

 ساعت به نيم ساعت در روز تقليل يافت.

از  عامل وقفـه  كهجايز است وقفه فقط به شرطي  دار را قطع نكنيد. اولويتكار 

 باشد. دهيد اولويت بيشتري داشته يكاري كه انجام م

 .تمام وقت ؛وقفه كار كنيد ساعات كاري را بي

دسـت هـم دارنـد.     بـه  يت دسـت موفّقاي با  كاري در هر زمينه هاي خوبِ عادت

 توجّـه توانـد   تر از شهرت يك كارمند خوب و قابـل اطمينـان نمـي    چيز سريع هيچ

هـاي كارمنـدان ضـعيف، سيسـتم      رهبران ارشد را جلب كند. دليل اصـلي عـادت  

 .مان به برتري آكادميك استآموزشي و نگرش معلّ

 ؛شود هاي خوب در دو كلمه خلاصه مي بنيان عادت

 تمركزو  دقتّ

 رسيدن به تمركزها و  دفع انقطاع راهِ ـ8ـ9ـ1ـ1

 2داشتن برنامه، پادزهري در مقابل انقطاعات است.

محلّ كار را مرتبّ كنيد، فقط وسايلي روي ميز باشـد كـه بـراي تكميـل كـار      

 اولويت اوّل به آن نياز داريد.

                                                      

 .71، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .9
 .931، صوري از زمان مديريت بهره. 2
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نماييـد  دقيقه تقسيم  10تا  60هاي  ريزي كرده به بخش روزهاي خود را برنامه

هاي مهم و داراي اولويت خـود اختصـاص    يتفعّالرا به  توجّهي قابلهاي  و بخش

 دهيد.

 و گفتگوي اصلي تمركز كنيد. كننده ملاقاتوقتي ملاقات داريد فقط به 

 از دور بايستيد و خود را ارزيابي كنيد.

 پشت يك ميز مرتب كار كنيد، ميزي كه تا پايان روز نيز مرتبّ باشد. 

 توان در محيط شلوغ انجام داد. كاري را نمي هر
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 مزاياي تمركز ـ8ـ9ـ1ـ9

 ت نفس است.انرژي و اشتياق و عزّ تكميل يك كار مهم، منبع

به شما القـا  نيز نفس، صلاحيت و تسلّط بر كار را  احساس اعتمادبهبراين  علاوه

 كند. مي

 براي پيشبرد امور هاي كارا عادت

 دقتّ ـ9

 تمركز ـ2

كنيد يـا زود   ساعت در خانه كار سه الي چهارزود بخوابيد، سحرخيز باشيد،  ـ3

 كار برويد. به محلّ

 .بدون وقفه كار كنيد ـ4

 .تر كار كنيد، ديرتر برويد زودتر شروع كنيد، سخت ـ5

 .نرويد به محلّ خوردن غذادر وقت ازدحام  ،وقفه كار كنيد وقت نهار بي ـ6

 .گفتگوهاي بيهوده را به حداقل برسانيد ـ7

 .الاجل( ضربتعيين براي پايان  كار اجبار داشته باشيد ) ـ8

 .د و ساير اعضا پاداش بدهيدب به خومرتّطور  به ـ1

 .جا انجام دهيد را يك كارهاي مشابه  ـ90

 .«كار برگرد سرِِ» :هاي مثبت بزنيد با خود حرف ـ99
و آن را تمام  كار بايد برگردم سرِ» ، به خود بگوييد:كار را ناقص رها نكنيد ـ92

 9.«كنم
 2.است مؤثّر ترين هدفتان مهمرسيدن به  در كنيد كه تمركزو  دقتّبه چيزي 

                                                      

 .955، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .948، صمديريت زمان، برايان تريسي .2
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رفتار مشخصّ افراد موفّ  اين است كه در آنِ 

ترين كار  مهم ؛دهند واحد فقط يك كار را انجام مي

شدن آن  گذارند و تا تكميل را پيش روي خود مي

 9.دهند ادامه مي

وقتي با كسي ملاقات داريد تنها بر آن فرد تمركـز داشـته باشـيد، اجـازه ندهيـد      
ت گوش كنيـد و  كند با دقّ شود. وقتي مهمانتان صحبت ميگفتگويتان از خط خارج 

ميزان زمـان   ،دقتّكردن با  شدن از موضوع مبارزه كنيد. گوش فمنحر ي با وسوسه
 2.دهد انتقال پيام فرد را كاهش مي

ي روي يك موضوع تمركز كند تا آن كـار را  جدّطور  به كسي كه بتواندهر تقريباً
 ها بهتر عمل خواهد كرد. كم در تمام حوزه كم ،ط يابدبه پايان برساند يا بر آن تسلّ

بـر يـك كـار     دقتّهاي طولاني تمركز و  ي دوره تمام دستاوردهاي بزرگ، نتيجه
 3.خاص است
  خود را متمركز كنيد انرژي

تمركز به اين معني است كه در خط مستقيم كار كنيد. براي تمركزداشـتن، بايـد   
 4.تر به كار خود مشغول شويد تاهميّ بدون پرداختن به كارهاي كم

طور مداوم لنزهاي خود را تنظيم كنيد تا اطمينان يابيد كاري كه مشغول انجام  به
هـدفتان انجـام    ترين ترين كاري است كه بايد براي رسيدن به مهم آن هستيد مهم

 5.دهيد
نـه   ،جوييـد  هـايي اسـت كـه مـي     تمركز بر هـدف  ،يت در مديريت زمانموفقّراه 

 6.ها هاي رسيدن به آن هدف ها و ساير شيوه چسبيدن به برنامه

                                                      

 .961، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .960، صهمان .2
 .955، صهمان .3
 .941، صهمان .4
 .948، صهمان .5
 .980، صوري از زمان مديريت بهره .6
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 9.دهند افراد موفّ  در هر لحظه فقط يك كار انجام مي

سـازند و اجـازه    خود را در جهت كار خـويش متمركـز مـي    توجهّتمام  موفّ افراد 
بـدون   ،بـردن كـار   شود و بعد از پايـان  شان از مسيرحرافچيز سبب ان دهند هيچ نمي
 2.روند مستقيماً به سراغ كار بعدي مي ،كردن فرصتلفت

 چه مهارت داريـد؛ و نيـز  آن توانايي و قدرتت نسبي، استعداد، روي مزيّ تمركز بر
 .ها بر فرصتتمركز 
 خود. هاي اصلي حوزه برتمركز 
 اي رسيدن به هدف بايد انجام دهيد.ترين كاري كه بر بر روي مهمتمركز 

 .دستاوردهاتمركز بر خروجي و 
 .قطع نكنيد آن را متمركز شويد و تا پاياناولّ   اولويتروي  ،هنگام كار
 .هاي اجتماعي، شخصي و امور نامرتبط به كار نپردازيد يتفعاّلبه  ،هنگام كار

 ماندنمتمركز راهِ ـ8ـ9ـ1ـ3

 ؟دهند چرا به من حقوق مي  :سؤال
چـه   مترين هدف در دستيابي به مهم دهم كاري كه انجام مي

 تأثيري دارد؟
خـاطرش خلـ  يـا    ه كنم كاري است كه ب كاري كه ميآيا 

 ام؟ استخدام شده
ي روي يك موضوع تمركز كند تـا آن كـار را   جدّطور  به كس كه بتواندهر تقريباً

 3.ها بهتر عمل خواهد كرد كم در تمام حوزه به پايان برساند يا بر آن تسلطّ يابد، كم
ي كـار تـا    ادامـه ؛ در خـط مسـتقيم كـار كنيـد    تمركز به ايـن معنـي اسـت كـه     

 .صددرصدشدن  تكميل

                                                      

 .93، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .93، صهمان .2
 .955، صمديريت زمان، برايان تريسي .3
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دهيـد   خواهيد به اهدافتان برسيد بايد اطمينان يابيد هر كاري انجام مـي  اگر مي

 است. هدف جهتدر 

 كارياز دوباره پرهيز ـ8ـ9ـ1ـ4

تكميـل كـار در يـك     دقّتي يا عدم تصميم بـه  هاي ناشي از كم يكار بارهدو ـ9

 .9دّاقل برسانيدرا به ح مرحله

 هـاي گـزافِ   بـا فرسـتادن كارمنـدان بـه آمـوزش، از اشـتباهات و هزينـه        ـ2

 2.كاري جلوگيري كنيد دوباره

نحـوي كـه نيـازي بـه      ل، كار را عالي انجام دهيد؛ بـه ي اوّ در همان مرحله ـ3

 3.كاري نباشد دوباره

 هاي بازدهي فردي تكنيك ـ8ـ9ـ1ـ5

 توانايي فردي.مركزكردن استعداد و مت ـ9

اسـت كـه    فعّـاليتي اسـتعدادهايتان بـه   دادنِ تصـاص اخ ،كار شماترين مهم ـ2

داشـته  همراه بهفيزيكي را  هاي ذهني، احساسي و ن بازگشت انرژيبالاترين ميزا

 باشد.

تشخيص اولويـت   ؛مكن باشدجايي تمركز كنيد كه دستيابي به نتايج بهتر م ـ3

 .و تمركز بر آن

 .انجام دهيد كه در آن مهارت داريدكارهايي  ـ4

تـرين   بـزرگ » :همـواره بپرسـيد   ها تمركز كنيد نه بـر مشـكلات.   فرصتبر  ـ5

 «فرصت من در آينده چيست؟
 .هاي بزرگ صيد كنيد ماهي ـ6

 .ي اصلي دارد حوزه 7تا  5هاي اصلي نتيجه تمركز كنيد؛ هر فرد  بر حوزه ـ7

                                                      

 .909، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .9
 .900، صهمان .2
 .17، صهمان .3



زمان غاصبان و وقت كنندگانضايعشناسايي   

293293  

  

 .كنيد الاجل تعيين كنيد و آن را رعايت ضرب ـ8
 .% زمان اضافه در نظر بگيريد30 ـ1
 .پيوسته حركت كنيد ـ90
 9.به نتايج فكر كنيد ـ99
مداوم لنزهاي خود را تنظيم كنيد تا اطمينان يابيد كه مشـغول انجـام   طور  به بايد
ترين هـدفتان هسـتيد. بـدترين كـار در اتـلاف       ترين كار براي رسيدن به مهم مهم

 2.شدنش نيست است كه اصلاً نيازي به انجام اريدادن ك زمان، خوب انجام
وقتـي بـا خـانواده     ؛كنيد تمام وقت خود را به كار اختصـاص دهيـد   وقتي كار مي

زيـون نبينيـد، بـا    روزنامه نخوانيـد، تلوي  ؛صددرصد زمان خود را با آنها باشيد هستيد
 بلكه زمـان خـود را صـرف گفتگـوي     تلفن صحبت نكنيد و با كامپيوتر بازي نكنيد؛

 3.ترين افراد زندگي خود كنيد رودررو با مهم

 لازم راتواند قـدرت   از اهداف، نمي يتمام انرژي بر يك ي تمركزِ چيز به اندازه هيچ
 4.به زندگي شما ببخشد

ايـن   .ي خـود در زنـدگي متمركـز كنيـد     ترين خواسته تمام افكار خود را بر بزرگ
 5.هفته، هر روز و هردر هر لحظه، هر ساعت ؛ناپذير باشد تمركز بايد مداوم و پايان

 هميشه در دسترس نباشيد

برخلاف هـيچ   ،آنكاري تا پايان مهلت  كردن تكميلمنظور  ت بهموقّ شدنِ پنهان
 قانون و اخلاقي نيست.

سـير  ماي كـه   نـه بـه انـدازه   اماّ  ،بايد قابليت در دسترس بودنتان را محدود كنيد
 6.تان را تنگ كند ارتباطي

                                                      

 .961، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .941، صهمان .2
 .373، صهمان .3
 .220، صهمان .4
 .915، صهمان .5
 .957، صوري از زمان مديريت بهره .6
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 ه،زمان شخصي يا زمان سـكوت و تمركـز خـود حمايـت كنيـد. بهتـرين را      از 

خواهيـد وقفـه    گرفتن از منشي دفترتان است. قبل از انجام كاري كـه مـي   كمك

نداشته باشد درِ دفترتان را ببنديد و قبل از انجام كار به همكارانتان بگوييد كه در 

 9.دسترس نيستيد

   دارد.احمت لازم بدون امكان مزو زماني آزاد هر مديري 

 2.داريد قرار ملاقات با خودتان گوييهميشه در دسترس نباشيد؛ 

 بودن دسترس تمايل به درو عوامل  علل

 تنهايي ـ9

 نياز به تنوّع و تغيير ذائقه ـ2

 جمع بودن تمايل به دري  غريزه ـ3

 كنجكاوي ـ4

 تمايل به در جريان امور واقع شدن ـ5

 نفسانيت ـ6

 ترس از خطا ـ7

 گفتن «نه»ناتواني در  ـ8

 دادن به گفتگو ناتواني در خاتمه ـ1

 كار محلّ شدن پاتوق دست بودن،دمِ  ـ90

 برخورد را با هر عابري ايفا كردن نقش فردي خوش ـ99

 3.براي گريز از كاري كه دوست نداريد پيداكردن بهانهـ 92

 كار هاي نامربوط با وبش و صحبت خوش ـ8ـ9ـ9

 .عمل آوريد بهآزمايش از خود 

                                                      

 .80، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .9
 .89، صهمان .2
 .269، صوري از زمان مديريت بهره .3
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 و دهيد پركنيـد  اي از كارهايي كه در طول روز انجام مي فقط براي دو روز برگه

ي نتيجـه   كـنم از مشـاهده   فكـر مـي   ؛تأكيد كنيد «وبش كردن خوش»بر موضوع 

 9.زده خواهيد شد حيرت

 موقعيت محل كارتان را ارزيابي و در صورت نياز تغيير دهيد.

 ها را كوتاه كنيد. كردن وبش هايي خوش با اتّخاذ روش

 شدن خارج شويد. از يله

 استفاده كنيد. «براي بعد بگذاريم»و  «بله... امّا»از ترفند 

 كننده ايستاده صحبت كنيد. با مراجعه و بايستيد

 ي پرحرف ندهيد؛ روي كارتان تمركز كنيد. توجّهتان را به مهمان سرزده

 كار بگيريد. كننده را به ملاقات

 2.هاي غير كلامي بفهمانيد كه مشغول كار هستيد با نشانهكننده  به ملاقات

 وبش خوشـ علل 8ـ9ـ9ـ1

 .ع و رفع خستگينياز به ايجاد تنوّ ـ9

 .از اوضاعاطّلاع  تمايل به ـ2

 .«ي من است ي حرفه ها لازمه اين»ر اينكه تصوّ ـ3

 :حل  راه

 .رفع خستگي در محلّي كه كسي مشغول كار نيست ـ9

 .ماز مجاري منظّاطلّاعات  كسب ـ2

 .هاي غير ضرور ميان حفظ مجاري ارتباطي و مصاحبتشدن  لتمايز قائ ـ3

 خودآزمايي؛

بار تكرار كنيد و امتيازات خود را بـا خودآزمـايي     ماه يك  اين خودآزمايي را سه

 قبلي مقايسه نماييد.

                                                      

 .262، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .265، صهمان .2
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 تا چه حد در كنترل روابط غيرارادي موفّ  هستيد؟

 0= گاه تقريباً هيچ

 9= از اوقات گاهي

 2= نيمي از اوقات

 3= معمولاً

 4= تقريباً هميشه

 

 نمره خودآزمايي

اي بـه سـراغم    هـاي حرفـه   زن بندم تا گپ اتاقم را مي بدر
كنم كه آنان كه كار دارند،  در ضمن به نوعي رفتار مي ؛نيايند

 بدانند در به رويشان گشاده است.

 

گفتگوهاي خصوصـي را  كار گيرم كه  هايي به توانم روش مي
 پايان رسانم. بدون رنجش به

 

مگر در وقـت مناسـبِ   ـ  كنم دوري ميكردن  وبش از خوش
هاي گزينش شده و مرتبط  با مهمانان و تلفن البتّه ـ خودش
 كنم. چنين نمي اين با كار

 

طوري قرار دهم كـه  كوشم تا موقعيت ميزهاي اداري را  مي
 سانم.ها را به حداقل بر بش كردنو خوش

 

  جمع كل

 مراجعي  ناخوانده ـ8ـ9ـ3

 9.تلفن و مراجعين سرزده است ،ترين عوامل قطع كار از متداول

                                                      

 .15، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
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 :از خود بپرسـيد  ،اولّين فرصتتواف  روي جاي  به اگر كسي وقت شما را طلبيد

 9«كند؟ آيا اين ملاقات به من در جهت دستيابي به هدفم كمك مي»
 ناخواندههاي مراجعي   روشـ 8ـ9ـ3ـ1

 .هموجّ هاي نيمه ورود به بهانه ـ9

 .ي خصوصي اطاق ورود از قسمت عمومي به منطقه ـ2

 2.نشستن در كنار شما ـ3

 كردن مراجعي  سرزدهشش استراتژي براي ردـ 8ـ9ـ3ـ9

 .ي شخصي ايجاد سدّ فيزيكي در قسمت ورودي منطقه ـ9

 .آنها را به قسمت عمومي عقب برانيد ـ2

 .تماس چشمي با اوپرهيز از  ـ3

 .شدن ندهيد بايستيد، اجازه لميدن و پهن ـ4

 .با آنها تا خارج از اطاق قدم بزنيد ـ5

 3.ديگران را وادار كنيد از شما وقت بگيرند ـ6

اي هم دارنـد و آن   نشده ريزي اشتباه بعضي از مديران اين است كه زمان برنامه

ان را در نتيجه اين زم ـ .اشغال كندرا   تواند آن دانند كه هركسي مي را فرصتي مي

بلكـه بـه تقاضـاهاي     ،كنند دار نمي و اولويت تاهمّيهاي با برد خواسته صرف پيش

 4.شوند ي كارمندان خود مي در واقع برده ؛دهند فوري مراجعين پاسخ مي

در معرض ديد همكـاران و  دار خود را با زمان اجراي هر بخش  كارهاي اولويت

 ـ   در اين ساعت ا همه بدانندمراجعين قرار دهيد ت الامكـان   يشما كـار داريـد و حت

 5.كنترل داشته باشيد نيز نشده ريزي روي ساعات برنامه

                                                      

 .16، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .18، صهمان .2
 .909، صهمان .3
 .909، صهمان .4
 .909، صهمان .5
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 مـدتّ در دراز آنكار مهم كاري است كه اثر مثبت انجام و اثـر منفـي عـدم انجـام     
 9.شود ظاهر مي

 2.مردم را واداريد براي ديدار شما قبلاً وقت بگيرند
شده به مراجعين اختصـاص   ريزي بخشي از ساعات برنامهعنوان  به فواصلي از روز را

 3.دهيد كه فقط با وقت قبلي بتوانند شما را ببينند
 ي برخورد با مهمان سرزده شيوه

 .اند هم زده شوند كه خلوت شما را به توجهّآنان را ترغيب كنيد م ـ9
الاجلـي كـه بـه     ضربي كه در دست داريد يا كار مهمّـ آنان را از وضعيت خود   ـ2

 .آگاه كنيد ـ شويد پايانش نزديك مي
يـا   ،توانند با شـما تمـاس بگيرنـد    به افراد اطمينان دهيد در موقعيت ديگري مي ـ3

 .معرفي كنيد را به ايشان شخص مناسبي
حتـي   ؛خواهيد با مهمان سرزده مواجه نشويد، در دسـترس نباشـيد   زماني كه مي ـ4
 .پناه ببريد ها پشت قفسهبه  توانيد مي
 4.از منشي بخواهيد مهمانان را رفع و رجوع كند ـ5

 :كننده را قطع كنيـد و بگوييـد   مراجعهحرف  ـ  قاطعاماّ ـ  شايد مجبور شويد مهربان
اگـر مطلـب    ،ن كـارم را قطـع كـنم   تـوانم الآ  نمي واقعاًخواهم، من  خيلي معذرت مي»

 5.«اي فرصت خواهم داشت با شما صحبت كنم چند دقيقه ...ت ساعتمهمي اس
ي  راسـتي جنبـه  يـا بـه  آ ؟كوتـاه اسـت   واقعـاً  آيـا ، درخواست مهمان را ارزيابي كنيد

پاسخ كوتـاه بدهيـد ولـي اگـر بـه درازا كشـيد       اضطراري دارد؟ اگر ظاهراً كوتاه است 
   .«دم قرار است يك سؤال كوتاه باشدكر من فكر مي ،فلاني» :بگوييد

                                                      

 .909، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .902، صهمان .2
 .902، صهمان .3
 .948، صوري از زمان مديريت بهره .4
 .58، صوقت خود را تنظيم كنيم .5
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 .اي بيانديشد راه چاره او تشوي  كنيد خود
 9.روراست باشيدرودربايستي و  بي

تـوانيم در  كنـيم    مهمان ناخوانده اين است كه نمي سپردن زمان بهدليل ديگر 
 يمان تضاد برقرار است.ها يعني ميان اولويت ؛انقطاع براي چيست

آيـا  » :از خود بپرسـيد كنيد،  ي ديگر كه به دفتر يكي از همكاران مراجعه مي دفعه
كنيد كه اگر ديگران با شما انجام دهند  ديدن وي واقعاً لازم است يا داريد كاري مي

 2«؟آيد خوشتان نمي
ايـد اولويـت او    اگر اجازه دهيد ديگري كارتان را قطع كنـد يعنـي تشـخيص داده   

 ـ ايـد؟ اگـر نرسـيده    آيا واقعاً به اين نتيجه رسيده .مقدمّ بر اولويت شماست د اجـازه  اي
  3.خودتان را عقب براند تاهميّ پرديگران، كار  تر تاهميّ كمندهيد كار 

   4.فقط در دسترس كساني باشيد كه واقعاً به شما نياز دارند
 دهنده و مهمان ناخوانده نباشيد. مراقب باشيد خود شما انقطاع

اي از مواردي كه لازم است با برخي افـراد صـحبت كنيـد داشـته      فهرست جاري
احتمـالاً آنهـا نيـز از شـما      .همه را در يك جلسه گردآوريـد و مطـرح كنيـد   ، باشيد
اداري پنج شـش بـار كـار     زمانبنابراين ضرورتي ندارد در طول  ؛هايي دارند پرسش

 5.يكديگر را قطع كنيد
 هايي براي دفع مراجعي  سرزده در اداراتِ باز ـ روش8ـ9ـ3ـ3
يك مقواّ و الصاق به پشت در، با درپوش روش چراغ راهنمايي با نقاشي روي  ـ9

 جايي. قابل جابه
صداگير گوش، از نوعي كه هم مانع صدا شود، هم همكاران ببيننـد و بداننـد    ـ2

 6.خواهيد كسي مزاحمتان شود شما نمي

                                                      

 .969، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .60، صوقت خود را تنظيم كنيم .2
 .965، صوري از زمان مديريت بهره .3
 .968، صهمان .4
 .968، صهمان .5
 .904، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .6
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 9.ها را غربال كند داشتن يك منشي خوب كه بتواند تلفن ـ3
در چه ساعتي از كاري كـه بـه   اي روي ميز خود نصب كنيد كه نشان دهد  اعلاميه

 2.شويد آن مشغول هستيد فارغ مي
 ايستاده انجام دهيد.صورت  بهمحاوره را 

 .ي تعارف يك فنجان چاي مقاومت كنيد در مقابل وسوسه
 ملاقات داشته باشيد. مدتّطول  شما به دفتر او برويد تا كنترل بيشتري بر

 .به شخص اعلام كنيد طول وقت در نظر گرفته شده را در ابتداي ملاقات
 .انقضاي وقت را اعلام كند منشي ،ي زمان ملاقاتدر خاتمه
 بـه دليـل داشـتن   )تـان باشـد    اش با منشي كننده بگوييد كه تماس بعدي به مراجعه
 3.(...واطلّاعات 

 !4توانند مزاحمتان شوند يا خير بگذاريد كه افراد مي اي يهاطلّاعروي ميزتان 
تـر   توانيـد بـا ذهنـي روشـن     ، آن است كـه مـي  زمانريزي  برنامه هاي جنبهيكي از 

توانيـد خـود را در    تصميم بگيريد كه در چه مواقعي در بسته باشد و در چه مواقعي مي
دادن كارهـاي   بعد از ظهرها را براي انجامدو روز در هفته اگر  دسترس قرار دهيد. مثلاً

ما ملاقات كننـد و شـما   كنندگان بتوانند با ش نحوي كه ملاقات به ،آزاد بگذاريد كوچك
ي هفتـه را بـه    توانيـد بقيـه   به اين ترتيب مـي  ،راحتي كارتان را كنار بگذاريد بتوانيد به
مـردم   .دهنـد اختصـاص دهيـد    هاي مثبت كه اساس كار شما را تشـكيل مـي   يتفعاّل
 5.دتوانند شما را ببينن مي معينّكنند كه فقط در ساعات  زودي عادت مي به

پرت نخواهـد   دقايقي كه لازم استتوانيد مطمئن شويد كه حواستان براي  اگر نمي
 6.يا يك دفتر خالي استفاده كنيد شد شايد مجبور شويد از سالن كنفرانس

                                                      

 .904ص، مديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .60، صوقت خود را تنظيم كنيم .2
 .69، صهمان .3
 .55، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .4
 .54، صهمان .5
 .55، صهمان .6
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ي آشـنايي اسـت    اين جملـه  «يك دقيقه وقتتان را بگيرم؟ توانم ميبخشيد  مي»

بـدل  كننـدگان وقـت    تـرين ضـايع   يكـي از بـزرگ  به ن ناخوانده نامهماكه با آن 

 .شوند مي

متعـارف اسـت كـه     اين نوع انقطـاع  قدر قدر فراوانند و آن آنمهمانان ناخوانده 

كه صرف مهمـان ناخوانـده    زمانيط متوسّ نمايد. مقاومت در برابر آنان دشوار مي

تمركز قبلي تري نياز است تا دوباره به  زمان طولاني البتّه ،شود ده دقيقه است مي

ي محرّكه و رساندن به سرعت قبلي  هتر اينكه براي بازگرداندن قوّ برگرديد و مهم

مهمان ناخوانده ممكن است رئيستان باشد كه  9.رود تا سه برابر وقت از دست مي

توانـد مـدير    اي تسـريع كنيـد. مـي    رساندن كار پروژه انجام به خواهد در از شما مي

  2.خواهد و مواد پژوهشي مياطلّاعات  ي شما هرازي باشد كه از ادارت هم

جاسـت كـه    ايـن  ؟«نـه » :دشوار است به مهمان ناخوانـده بگـوييم   ما  چرا براي

خواهيم كه ديگران بـه مـا نيـاز     ما همه مي ؛دهد انساني خود را نشان مي طبيعت

خريـد   براي خودتان اضطراب مي ،گفتن «نه»داشته باشند و ما مهم جلوه كنيم. با 

 3.كنيد خود محروم مي تر مهم هاي و سازمان خود را از كمك

 ي مهمانان ناخوانده چارهـ 8ـ9ـ3ـ4

 توسّط منشي يا دستيار بندي مهمانان و دسته گزينش ـ9

 .راه بياندازد كار مهمان را تانمنشي يا دستيار .الف

 .ارجاع دهد هدكار را انجام د تواند منشي به كسي كه مي .ب

 بدهد. وقت فقط كارِ شماست دستيارتان براي آينده اگر .ج

  ؛انقطاع ايجاد شود ،به تشخيص منشي .د

 .از دستيارتان حمايت كنيد شما بايد ي موارددر همه البتّه

                                                      

 .951، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .960، صهمان .2
 .960، صهمان .3
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 .زمان ملاقات تنظيم كنيد همكارانتانبراي   ـ2

 .باشنداز آن آگاه براي تمركز داشته باشيد و همه  ساعتي ـ3

 9.يادآور شود ملاقات را در ابتدا و در پايان ملاقات  پايان وقت منشي ـ4

بـا عامـل انقطـاع     شـود  كه قطـع مـي  را كاري اهمّيت قبل از پذيرش انقطاع، 

 2.مقايسه كنيد

 هاي ديگري براي مقابله با مهمان سرزده روش

 نصب تابلوي مزاحم نشويد. ـ9

 فوراً بلند شويد. ـ2

 پايان دهيد.گفتگو را  ـ3

 اتاق باز است. ببه همكاران بفهمانيد تنها در اوقات خاصيّ در ـ4

 سرزده به ديدن ديگران نرويد.شما هم  ـ5

 3.ها اختصاص دهيد زمان خاصيّ را به جلسات و ملاقات ـ6

 4.استفاده كنيد كردن به ساعت نگاه كلامي مثلاز پيام غيربراي ختم گفتار،  ـ7

در صورت نداشـت  دسـتيار و    مهمان ناخوانده ي چارهـ 8ـ9ـ3ـ4ـ1

 منشي

 .نماييد مشخصّدر آغاز ديدار محدوديت زمان گفتگو را  ـ9

 .اي استفاده كنيد اطهاز ساعت شمّ ـ2

 .تر است چون در اين صورت كنترل زمان آسانبرويد، ديگران  به ديدار شما ـ3

 .ايستاده بمانيد ـ4

 .از نظرها مخفي شويد ـ5

                                                      

 .979، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .973، صهمان .2
 .203، صمديريت زمان، برايان تريسي .3
 .79، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .4
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 .يادآور شويدها را  رئيستان در كمال احترام كارهاي جاري و فوريت براي ـ6
استفاده از ميـز   ؛دارد تر به كار وامي شما را قوي اقدام به كار در محيط ناآشنا ـ7

 9.ي هستيدديگران بدان معناست كه شما عامدانه دنبال تمركز و انجام كاري جدّ
 نشده بيني ط مراجعي  پيشتوسّ وقت  ت اتلافعلّـ 8ـ9ـ3ـ5

 .براي در دسترس نبودن  فقدان برنامهالف. 
 .ي امور به شما ي همه براي ارائه كارمندانانتظار افراطي از  ب.
 .ها دادن به ملاقات ناتواني در خاتمه ج.
 حل  راه

ايجـاد   باشند؛ نـه  در فقط به روي كساني است كه نيازمند ياري مي گشودنِ ـ9
 .درِ باز به معناي فيزيكي

 .يك مكان دوّم ي هتهيّ ـ2
 .مي اموربررسي موردي و نه دائ  ـ3
 .پذيرش در خارج از دفترايستادن،  ـ4

مديران شركتي سياست درهاي باز را به مفهوم در دسترس بودن توجيه كردند، 
 ؛درها را بستند تا فرصت تمركز داشته باشند و مانع انقطـاع كـار يكـديگر شـوند    

سـرعت زمـان    بـه  ،بـا يكـديگر تعيـين كردنـد     نـي بـراي ملاقـات   هاي معيّ زمان
 2.ساعت در روز تقليل پيدا كرد رفته از دوساعت به نيم ازدست

اطاق را عوض كرد. در سردكن بود،  او دفترش در راهروي اصلي در سر راه آب
ها را برداشـت   شدند، صندلي اطاقش دو صندلي راحتي بود كه افراد در آن ولو مي

   3.تلف شد ترتيب وقت كمتري بدينو 
 4.ي را براي بازديدكنندگان اختصاص دهيدساعات خاصّ

                                                      

 .972، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .50، صهمان .2
 .940، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .3
 .937، صهمان .4
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 باشد. ع اصليوموض و شونده ها تمركز روي ملاقات در ملاقات
 خودآزمايي؛

بار تكرار كنيد و امتيازات خود را بـا خودآزمـايي     ماه يك  اين خودآزمايي را سه
  قبلي مقايسه نماييد.

هـاي مـراجعين و مهمانـان     انقطـاع  هـا و  شدن از مزاحمت در خلاص تا چه حد
 ناخوانده موفّ  هستيد؟ 

 
 0= گاه تقريباً هيچ

 9= گاهي از اوقات

 2= نيمي از اوقات

 3= معمولاً

 4= تقريباً هميشه
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 نمره خودآزمايي  
ي مؤثّرطور  به گزينش مهمانان يا مراجعين ناخوانده

 گيرد. صورت مي
 

امكان كارهاي خود را قبل آن كه اجازه دهـم   تا حدّ
 كنم. انقطاعي پديد آيد تمام مي

 

ي زماني بـراي مـراجعين    به كمك دستيارم محدوده
كنم و يا اگر دستياري نـدارم، خـود    ناخوانده تعيين مي

 گيرم. آن مهمّ را بر عهده مي

 

ــاع در   ــذيرش انقط ــل از پ ــوع را از   قب ــار، موض ك
شوم تا ارتباط و نيز فوريت آن را  ميكننده جويا  مراجعه

 با خود بدانم.

 

انقطـاع در كـارم    قبل از ورود به كاري كـه موجـب  
شوم. از جمله اين كه  هاي ديگر را جويا مي شود، راه مي

كوششي براي رفع مشكل خـود   كننده چه خودِ مراجعه
آورده؟ چه كسي همانند مـن يـا بهتـر از مـن      عمل  به
ــد او را يــاري مــي ــه توان ــداختن  تعويــ  دهــد؟ آيــا ب ان

قـدامي صـورت   ابه نفع خود او نيست؟ اگر  ،درخواست
 شود؟ نگيرد چه مي

 

  جمع كل

 تلف  ـ8ـ9ـ4

  9.% ارتباطات روزانه با تلفن است15

 تلفن يك شمشير دو لبه است.

 تلفن براي شركت شما مانند خط مقدّم جبهه است.

                                                      

 .908، صيسمديريت زمان، ديويد لوئ .9
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لزوم بـه  ازحد  بيش مكالمات كاريتحقيقات نشان داده است قسمت اعظمي از 

 شود. درازا كشيده مي

 9.كردن است هاي غلطِ تلفن % اتلاف وقت در دفاتر به خاطر روش40حدود 

شود بعداً كسـي بـه او پاسـخ     كننده وعده داده مي % مواردي كه به تلفن44در 

  شود. چنين نميخواهد داد 

 تلف  طهاي گريز از اتلاف وقت توسّ راه

 .ها را پاسخ دهد تلفن بخواهيد از منشي ـ9

 .ها را پاسخ دهد تلفن از يك همكار بخواهيد ـ2

 زدن پـس از سـه بـار زنـگ     نحـوي كـه   كار بگيريد بـه به سرويس پاسخگو ـ3

 د.وصل شو به تلفنچي مخاطب

 .گير تلفن پيغام ـ4

 .تلفن بين چند همكار برداشتن يتمسئول ايِ قبول دوره ـ5

 .توانيد در هر اطاق ديگري باشيد ميپشت ميزتان نباشيد،  ـ6

بعداً  اگر مهم باشد طرف خط بپندارد در دفتر نيستيد، تلفن تا آن كردن قطع ـ7

  2.گيرد تماس مي

بهره بگيريد تا گفتگو را به وقتي موكول كنيد كه برايتان  «...امّا بله،»از عبارت 

 بهتر است.

در حال حاضر مشغول امّا  بزنمن با شما حرف دوست دارم الآبا اينكه »بگوييد؛ 

 3.«لان ساعت با شما تماس خواهم گرفتف و هستم فلان كار
 .استفاده از انتقال خط

 .گير خودكار استفاده از شماره

                                                      

 .905، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .954، صوري از زمان مديريت بهره .2
 .980، صهمان .3
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 را ردكند  اهمّيت بي      

 رفع و رجوع كند   از طري  منشي هاتماس برقراري

 ارجاع دهد      

 پيغام بگيرد      

 قت بدهدو      

 نيـز  براي دفعات بعـد  ،زننده در زماني كه منشي قول داده تماس بگيريد اگر با تلفن

 9.شود پيغام بگذارد راغب مي

 بهتر از تلف  يهاي استفاده روش

گـپ و   اي بـراي وسيله يك ابزار كار مورد استفاده قرار دهيد نهعنوان  به تلفن را ـ9

 .گفتگوهاي دوستانه

 .غربال كنيد هاي خود را تماس ـ2

صدا تنظيم و يـا آن را   تلفن را روي حالت بي ؛زماني از روز به تلفن جواب ندهيد ـ3

 .خاموش كنيد

 .روزانه بگنجانيد ي كنيد و در برنامه مشخصّگويي را  زمان پاسخ ـ4

 .سرهم انجام دهيد پشت و باره ها را يك تماس ـ5

 .دها فكر و برنامه داشته باشي از قبل براي تماس ـ6

 2.ها يادداشت برداريد تاريخ ها و الاجل ضربمخصوصاً ارقام،  ،از مكالمات ـ7

 اتمام مكالمه

روراسـت   .«ببخشيد من فقط يك دقيقه وقت دارم» محدوديت زماني را اعلام كنيد:

 3.«من بايد بروم» باشيد:

                                                      

 .57، صوقت خود را تنظيم كنيم .9
 .209، صمديريت زمان، برايان تريسي .2
 .926، صوري از زمان مديريت بهره .3
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 دراز در مقابل افراد روده

اي  بعـد از لحظـه   « خـدمتتان... يك لحظه گوشي »بگوييد:  و كلامش را قطع كنيد

 .«بعداً تماس بگير ،مثل اينكه يك نفر با من كار فوري دارد» بگوييد: سكوت
 9.ي كار و موضوع باشد لين سخنتان دربارهدر تماس تلفني اوّ

 گوينـد دو  هـا مـي   خيلـي كـه  ؛ درصورتيها شش دقيقه است تلفن زمان طمتوسّ

 است.دقيقه براي انجام مذاكره كافي بوده 

 .كردن محدوديت زماني هر تماس مشخصّ

 2.است اي كار پز روي ميز يك ايده مرغ داشتن يك تخم

 تجربهيك دستيار با

 .اندازد كار را راه مي .الف

 .دهد به شخص ديگري ارجاع مي .ب

 .اندازد به تعوي  مي .ج

 .كند مي تماس را برقرار .د

 آگاه كنيد ي خوداز برنامه گيرندگان را تماس

را  هـا  تلفـن  ...و ...ام بين سـاعت  از دستيارم خواسته»دهيد اطّلاع  به مخاطب

ريـزي اسـتراتژيك خـود     چون اين زمان را براي تمركز روي برنامـه  ،وصل نكند

 3.«ام گذاشته
كننده بيش از نياز شـما بـه تمركـز     اين فكر را در خود پديد آوريد كه نياز تلفن

 نيست.

تعريـف   ،ها و انتخاب زمان برقراري تمـاس بـا شـما    پيام صحيح گزينشبراي 

 ي از اضطرار به دستيارتان بدهيد.مشخّص

                                                      

 .925، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .924، صهمان .2
 .920، صهمان .3
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 ت تمايل به برداشت  گوشيعلّـ 8ـ9ـ4ـ1

از كـاري كـه بـه آن     خوانـد  بودن آنچه تلفن ما را به آن مـي تر مهمفرض  پيش ـ9

 .مشغوليم

 .ترس از رنجاندن ـ2

 .بودن لعتمايل به مطّ ـ3

 .بودن احساس مهم تمايل به ـ4

 .صحبتي ت هملذّ ـ5

 9.ده براي فرار از كاري كه دوست نداريمماآي هميشه  يك بهانه ـ6

فقط زمان مكالمه نيست بلكه زماني هم نياز هست تا به همان تـوازن  طول انقطاع 

 2.مو تعادل و سرعت قبل از انقطاع برسي

 تلف  يِنكاتي درباره

 .انجام دهيدبيشتر مكالمات تلفني را صبح 

كننـد   ي كار شما صحبت مـي  دانيد درباره تلفن به سازمان مقصد در لحظاتي كه مي

 3.كارساز است يا جلسه دارند

 .نكردن مكالمه با طولانيدر وقت ديگران  جويي صرفه

 .بيش از سه زنگ بخورد تلفن نگذاريد

را شـده   گرفتـه  پيغام  و بداند مسئول زند خود را هركس نسبت به تلفني كه زنگ مي

 .داني برسبه شخص متولّ

 .در حال خوردن تلفن را برنداريدو  چيزي نخوريد افراد،با  تلفني در وسط صحبت

 دست روي دهنـي  زمان با شخص ديگري صحبت كنيد كه بتوانيد همبه اين بهانه 

 .نگذاريد تلفن

                                                      

 .997، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .996، صهمان .2
 .908، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .3
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 .دهيد تماس بگيريد وفا كنيد اگر قول مي

صـحيح را  اطلّاعـات   اقرار كنيـد و قـول دهيـد    دانيد اگر پاسخ مشكلي را نمي

 .كنيد يابيد و منتقل مي مي

 .و يادداشت كنيد باشيد نظر داشتهنكات كليدي مكالمه را در 

 .كننده تشكر كنيد از تلفن

 9.ل گوشي را بگذارداوّتلفني  ي طرف مكالمهاجازه دهيد 

 كاست  از اتلاف وقت با تلف بيست روش براي ـ 8ـ9ـ4ـ9

 .شوب كردن خوشمحدود

 .محدودكردن گفتگو به مسائل كاري

 .پاسخ كوتاه براي سؤالات

 .  هدفمحض اطمينان از تحقّ اتمام صحبت به

 مينان از انتقال قسمت كليدي پيام.اط

 .به ديگران تفويض پاسخگويي

 .ي روز انجام كارهايي كه نياز به تمركز دارد در ساعات اوليه

 .پريز بكشيد تلفن را از هايي در ساعت

 .آفرينند به تأخير بياندازيد كه اضطراب مي را هايي پاسخ تلفن

 .كوتاه كنيدمكالمه را طرف مقابل،  با داشتن پيشنهاد به

 .دستي كنيد پيش زدن در تلفن

 .داشته باشيد ديد روشني از هدف مكالمه ،قبل از گرفتن شماره

ل اوّ ،انتخـاب  بدترين خود و ديگران است. تلفن در وقت نامناسب، اتلاف وقت

 .است وقت

 .تر است الايستاده ذهن فعّدر حالت 

                                                      

 .926، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
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 .را بياموزيد كردن مهارت گوش

 .آهسته و مبهم صحبت نكنيد

  .به روشي كه طرف مقابل دوست دارد با او صحبت كنيد

 .ر طرف مقابل منطب  كنيدبا طرز تفكّروش گفتگو را 

 .العمل( عكس قانون جهاني)وبدل كنيد احساس مثبت رد

 .ريدبهره بگي ياز منشي تلفن

  9.پايان خوب كمتر از شروع خوب نيست تاهمّي

جويي فـراوان   در دفتر و منزل باعث صرفه نمابروجود يك خط اينترنت و يك 

 .شود مي

 تلف  طوقت توسّ شدن علل ضايع ـ8ـ9ـ4ـ3

 .ها برنامه براي تلفن نداشتن ـ9

 .به مكالمه دادن ناتواني در پايان ـ2

 .عدم ارجاع ـ3

 حل  راه

تعيـين سـاعاتي    كـردن؛ و ، يك كاسـه   تنظيم طرحي براي گزينش، ارجاع ـ9 

 .براي پاسخگويي شما

 .محدوديت زماني، از پيش خبردادن ختم مكالمهكردن  از پيش تعيين ـ2

 زند روي آيفون بگذاريد و از هر دو دست هنگام تلفن با شخصي كه طولاني حرف مي

 ي ديگر كنيد. استفاده

ديـد   هدف را روي يادداشت كوچكي بنويسيد و در محـلّ  اي يادآوريتأكيدات ويژه بر

 بگذاريد.

                                                      

 .923، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
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آيا دارم زيادي بـا تلفـن صـحبت    » ؛ه كردتهيّ با اين مضمون شخصي تابلوي كوچكي
ظرف يـك هفتـه    قرار داد،ديد  مقابل در را به هنگام صحبت تلفني اين تابلو و «؟كنم مي

 9.هايش كاسته شد مقدار زيادي از زمان صحبت
و  كارهاي فوري را به معاونتان ارجاع دهـد  ،ها را ثبت كند به منشي بسپاريد تمام تلفن
 2.يدشما فقط به كار با اولويت بپرداز

 «نه»ناتواني در گفت   ـ8ـ9ـ5

ترين عامل مديريت زمان در  قدرتمندترين و قوي
 3.«نه» :دو حرفي است ي جهان، يك واژه

 است. «نه»حل، گفتنِ   گاهي بهترين راه
اسـت خيلـي    «نـه گفـتن  »ندادن بـه مراتـب بـدتر از     گفتن و انجام تشخيص اينكه بله

 4.گشاست مشكل
 5.شود كمتر مي ،بگوييد احساس گناه و اضطرابتان از پاسخ منفي «نه»* هرچه بيشتر 

اي بـراي   كننـده  مگر اينكه دلايـل قـانع   ؛بگوييد «نه»مواردي كه لازم است 

  ها داشته باشيد. پذيرفت  آن

 نامعقول.ي ها خواسته .الف
 .شما چارچوب اختياراتخارج از  .ب

 ي.تجاوز به حريم شخص .ج

 هماهنگي.اشغال وقت شما بدون  .د

 هايتان. عدم همخواني با ارزش .ه

                                                      

 .81، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .9
 .931، صهمان .2
 .205، صوري از زمان مديريت بهره .3
 .926، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .4
 .86، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .5
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 اولويـت كمتـري   از كـار در دسـتتان   بـه  نسبت جديد درخواستمواردي كه  .و

 .برخوردار است

 .مهارت و دانش كافي نداريددر مورد آنچه  .ز

 .زماني كه عصباني و يا ناراحت هستيد .ح

 9.آن كار را انجام دهيد «شما» زماني كه لازم نيست حتماً .ط

 ... وتوانم، فرصت ندارم  احتياج به عذرخواهي نيست فقط بگوييد نمي

 را تكرار كنيد. ي خودتان ، جملهكرد شما اصرارهرچه » ؛دار ي خط روش صفحه

طرف مقابل  زيرا در اين صورت ؛ندهيد «نه»آلود جواب  با حالت مظلومانه و گناه

 .«كند اصرار مي
 پـذيرش  رضايت بـه » يا همان «گذاشتن در  يلا پا»روش  با مقابل وقتي طرف

 ـبرا تا انتهـا   شما خواهد ، مي«كاربخشي از  را از دسـت  قاطعيـت و مقاومـت    ،ردب

 ندهيد.

 2.ي آن است در ابراز قاطعانه ،گفتن «نه» در يتموفّقمهم  راز

 با اولويت كمتر به كارِ «گفت  نه»

 .پيشنهاد كنيد آن كار را در وقت مناسب انجام خواهيد داد الف.

كـار   آيـا مايليـد  » :به او بگوييددهنده رئيس است خيلي صريح اگر پيشنهاد ب.

ايـد كنـار بگـذارم تـا ايـن       كـرده  مشخصّرا كه خودتان اولويتش را  يدار ويتاول

 «را اجرا كنم؟ ي جديدتقاضا
 .انداختن كار جديد مذاكره كنيد تعوي  بهي فرصتي براي  درباره ج.

 .او را محقّ  كند ي خواستهر ديگري معرفي كنيد كه قادر باشد فرد متبحّ د.

تداركات را به يكي يا  ات، تحقي  واطلّاعمانند گردآوري  ،ارهايي از ك بخش ه.

 .از كارمندانتان واگذاريد

                                                      

 .87، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .88، صهمان .2
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 .ي شما قرار ندارد ي دانش و تجربه توضيح دهيد كه در محدوده و.

 9.كار تقسيم شود پيشنهاد كنيد اين كار با همكاري فرد ديگري انجام شود تا بارِ ز.
 اصلاً نيازي به اقدام ندارند يي كهكارها به «گفت  نه»

   :قرار دهيد و از خود بپرسيد مقابل خوددر  ،تمام كارها را قبل از مبادرت به اقدام
 «كند؟ تر مي آيا انجام اين كار مرا به هدفم نزديك»

 خواهم وقت خود را صرف آن كنم؟ اگر پاسخ منفي است، چرا مي
 بار خواهد آورد؟ منفي بهبگيرم احتمالاً چه نتايج اگر تصميم به حذف آن 

آن اهميّـت   ايـد در مـورد   هرگز قبل از اينكه تمام حقاي  را در مورد كاري ندانسـته 
 2.عايي نكنيدادّ

   .3دارد برتري «خطاكردن»بر  «خيرتأ»
 «امـروز و فـردا كـردن   »تأخير منفي كه غالباً بـه   بالازم است بين تأخير مثبت  البتهّ

 4.معروف است تفاوت قائل شويم
 موارد مجاز تأخير مثبت

 اندازيد. تري به تعوي  مي ر پرارزشتري را به خاطر كا ارزش زماني كه كار كم
فقط بعـد از  زيرا  ؛كنيد زماني كه احساس خستگي، عصبانيت، ترس يا افسردگي مي

 در مورد مسائل با روشي منطقي تصميم بگيريد.است كه  قادريد  كسب تعادل روحي
بپذيريـد دانـش    ،بريد رنج ميكارها از كمبود دانش يا مهارتي  زماني كه براي انجام

انجام سـريع  ـ ولـي     لازم را نداريد و قول دهيد پاسخ را پيدا خواهيد كرد، اين تأخير از
 .اشتباه ـ بهتر است

ي كـاري را غيـرممكن    زماني كه حالات جسمي و روحي شـما اجـراي بهينـه   
 5.ني(بعد از مسافرت طولابراي نمونه سازد ) مي

                                                      

 .10، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .13، صهمان .2
 .63، صهمان .3
 .63، صهمان .4
 .67، صهمان .5
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چون نـه   ؛انجام دهيد ،خواهد مي هركسيرا كه  هرچيزيتوانيد  شما هرگز نمي

كننـده يـا آنچـه     اگر شخص درخواست .تواننه اين مقدار  و داريد وقتاين مقدار 

تعويـ    بـه »و يـا   بگوييـد  «نـه »توانيـد   مـي  ،شود برايتان مهم نيست خواسته مي

كـار  شـوند و يـا بـه     زودي فرامـوش مـي   بـه  بعضـاً اين دسته از كارها ، «بياندازيد

 .كنند ل پيدا ميتنزّ و حذف واگذاري قابل

 گفت  «نه»هاي  راهـ 8ـ9ـ5ـ1

 .ر راهنمايي كنيدمدتبه شخص يا واحد كارآالف. 

 .شرح وظايف خود و او را بازبيني و بازخواني كنيدب. 

 .براي تعوي  و زمان مناسب تواف  كنيدج. 

 9.او هم براي شما كاري انجام دهدد در عوض از او بخواهيد. 

تا به شما اصرار  داريد ميكننده را وا باشيد، اگر متزلزل باشيد درخواست قاطع ه.

 كند.

كننده تقويت  هاي ضعيف نيروي اميد را در درخواست بهانه ارائه نكنيد، بهانه و.

 .كند مي
 .«ناچارم نپذيرم ،متأسفم» :نيازي به توجيه نيست. فقط بگوييد ز.
فكـر   برايتا پنج بشماريد ) ،اگر درخواست ناگهاني است، قبل از گفتن آري ح.

 2(.هاي خود به ساير تعهّدات و امكان كناررفتن اولويت
 3.توانيد تماس بگيريد و عذرخواهي كنيد مي باعجله،ي بعد از پذيرش حتّ ط.
 بهره بگيريد. «بله امّا»از عبارت  ي.

حـال حاضـر    در «امّـا »دوست دارم الآن با شما صـحبت كـنم    «بله»
 4.اين كار را تمام كنمام كه خيلي زود  مشغول هستم و قول داده

                                                      

 .928، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .9
 .207، صوري از زمان مديريت بهره .2
 .8، صهمان. 3
 .980، صهمان .4
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 9.به ديگران اختصاص دهيد نآوقتتان را با توجّه به ارزش ساعتي   .
 در ارتباط با وقت، خودخواه باشيد. ل.
تـان نزديـك    شخصـي به درخواست ديگران كه شما را بـه اهـداف و آمـال     م.
 2.كند جواب منفي دهيد نمي
 كنارگذاشتن رودربايستي و تعارف بيجا. ن.
 هر دعوتي را نپذيريد. ق.
 ها را با مهرباني رد كنيد. برخي دعوت ر.
 بگوييد محدوديت زماني داريد. ش.
اگر نپذيرفتن دعوت برايتان ميسرّ نيست فقط چنـد دقيقـه در مجلـس شـركت      ت.
 3.پس از آنكه ميزبان شما را ديد در نخستين فرصت به آرامي آنجا را تر  كنيد ،كنيد
 نگفت  «نه»ي  نتيجهـ 8ـ9ـ5ـ9

 قبول كار اضافي
 قبول بار اضافي

 4.قبول فشار اضافي

 نگفت  «نه»علل ـ 8ـ9ـ5ـ3

جسـارت ذهنـي   » و ،هسـتند  «حداز نفس بيش اعتمادبه»ي  آنان كه دچار عارضه

 بگويند. «نه»توانند  نمي ،ندارند «ي ديگران خواستهدر رد را لازم 

 .بودن علاقه به محبوب

 .كردن ديگراناحساس نياز به خشنود

 5.هراس از رنجش ديگران

                                                      

 .368، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .368، صهمان .2
 .971، صوري از زمان مديريت بهره .3
 .205، صهمان .4
 .205، صهمان .5
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 9.به او نيازمندند ديگران نياز به اينكه انسان احساس كند

 تصوّر كسب توانايي از اجراي تقاضاي ديگران.

 گفتن. «نه»هاي  اطلّاعي نسبت به شيوه بي

 گفت  «نه»له براي چهار مرح

 .شود گوش دهيد و دريابيد از شما چه چيزي خواسته مي دقتّبه  ـ9

 .«نه»است، در كمال ادب ولي با قاطعيت بگوييد  «نه»اگر مقصودتان  ـ2
 .توانيد دليل بياوريد اگر مي ـ3

 2.ديگري به او عرضه كنيد حلّ  راه ـ4

 گفت  به رئيس «نه»

 3؟دست را به او ارائه دهيد و به او بگوييد اولويت كدام استهاي در  پروژه

اجازه دهيد اعضاي تيم شما  ،شما تقاضاهايي دارند گروهاگر ديگران از اعضاي 

 4.هاي نامعقول آنان را داشته باشند به درخواست «نه گفتن»جسارت 

 .كا كنيد نه بر ديگرانخودتان اتّ تواناييبه 

 .تا ده بشماريد «بله»قبل از گفتن 

بگوييد. اگر رئيس اصـرار   «نه» ،طرف هاي مورد تواف  دو ي اولويت ضمن ارائه

 آمد تغيير اولويت را يادآور شويد. پي .كرد

 خودآزمايي

بار تكرار كنيد و امتيازات خود را بـا خودآزمـايي     ماه يك  اين خودآزمايي را سه

 قبلي مقايسه نماييد.

 داريد؟ «نه گفتن»تا چه حد توان 

                                                      

 .206، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .201، صهمان .2
 .290، صهمان .3
 .290، صهمان .4
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 0= گاه تقريباً هيچ

 9= گاهي از اوقات

 2= نيمي از اوقات

 3= معمولاً

 4= تقريباً هميشه

 

 نمره خودآزمايي
شـود و يـا كـاري خواسـته      وقتي از من تقاضايي مـي 

بـدون    شود كه شـخص ديگـري بايـد انجـام دهـد،      مي

 .«نه» :گويم احساس گناه مي

 

هاي نامعقولم  درخواستگروه خود را تشوي  كنم تا به 
 ـپاسخ منفـي دهنـد و يـادآور شـوند كـه چگونـه چ       ين ن

از  بنـابراين  ؛شـود  تي موجب اختلال در كارها ميدرخواس
 هاي معقول را نشان دهند. خواهم راه حل آنان مي

 

هوش  به ،هاي ديگران از گروه خود در قبال درخواست
دهـد، از آن پاسـخ    هستم و وقتي گروه پاسخ منفـي مـي  

 كنم. حمايت مي

 

ي  هـاي بازدارنـده   بـه درخواسـت   «نه گفـتن »دانم كه  مي

كـنم تـا    ديگران، امري دشوار است و معمولاً راهي پيدا مـي 

 .آري نگويم: «يك دقيقه وقت داريد؟» :گويد وقتي كسي مي

 

يابم  دهم و بعد درمي ميوقتي بدون تأمّل پاسخ مثبت 
فـوراً در جهـت اصـلاح آن     ،كه پاسخم خطا بوده اسـت 

 دهم. خود را شرح مي «نه گفتن»آيم و دليل  برمي

 

  جمع كل



 مهارتكمبود گروه دوّم از عوامل اتلاف وقت؛  ـ3بخش

بايد » :ايد اين است نرسيدهيكي از قوانين براي رسيدن به هدفي كه قبلاً به آن 

 9.«ايد مهارتي در خود ايجاد كنيد و بر آن تسلّط يابيد كه قبلاً آن را نداشته
هايي كه بيشترين احساس عزّت نفس را به شما  اند فعّاليت شناسان دريافته روان

دهند معمولًا كارهايي هسـتند كـه همـواره دوسـت داريـد انجامشـان دهيـد.         مي

نحو  استعداد و مهارت انجام آن را به كارهايي انجام دهيد كههميشه دوست داريد 

 2.احسن داشته باشيد

 ـ مهارت در برقراري نظ، و انضباط شخصي8ـ3ـ1

 ـ ؛كرده تكيـه كنيـد   مشخصّهايتان را  اي كه اولويت به برنامه ي كارهـاي   هكليّ

 بماند.  باقي ـدور از ديد  ـتواند در نوبت خود  ديگر مي

آن باشـد روي   اي سرپوشـيده كـه شـكافي روي درِ    جعبـه اگر دستياري نداريد 

را روي ميزتـان   ييادداشـت و  كاغذهر ميزتان قرار دهيد و مانع شويد كه ديگران 

 3.اگر دستيار داريد اين جعبه روي ميز او باشد .بريزند

بـودن   ي اشتغال زيـاد و مهـم   پوشه، نشانهاين انديشه را كه ميز پر از پرونده و 

 4.رها كنيد ،است

                                                      

 .997، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .56، ص همان .2
 .987، صوري از زمان مديريت بهره .3
 .987، صهمان .4
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چرا  :از رئيس جنرال الكتريك پرسيده شد

فقط يك پرونده روي ميز شماست؟ او 

خود را  توجّهتوانم  مي فقطمن  :پاسخ داد

 روي يك موضوع متمركز كنم.

هدف شما بايد آن باشد كه فكرتان را از هر چيز ديگري جز آنچه روي آن كار 

  9.كنيد پا  سازيد مي

  بپرهيزيد كه؛گير  از اين دامِ همه

ها  گذارم تا آن كارها را روي ميزم مي

 2.را فراموش نكنم

سـرگرم كـار روي   اگر بيش از يك كار روي ميز داشته باشيد حتي زماني كـه  

شـما را بـه    توجّـه زند و  از آن گوشه چشمك مي «ب»طرح  ، هستيد «الف»طرح 

پشـتكار و مقاومـت    «طـرح الـف   رساندنبه پايان »در نتيجه براي  ؛خواند خود مي

 دهيد. نشان نمي

ي  سيستمي كـه در آن همـه   ؛از يك سيستم سازماندهي منسجم استفاده كنيد

با تعيين اولويت  ـ  ،دست اجرا هاي در طرح نيز خاطر بسپاريد و كه بايد به مواردي

 شود. ثبت و ضبط مي ـ و به ترتيب

فايـده   وجـود آورد بـي   هم پيوسته و منسجمي بـه د نظام به هر ابزاري اگر نتوان

 مدّتريزي دراز هاي برنامه برگه، روزانهيادداشت ، تقويماي از  آميزه ،است. سيستم

 3.است هاي تماس برگه و

                                                      

 .987، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .987، صهمان .2
 .981، صهمان .3
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ي  كننـده  هـاي زمـان( تـأمي     ا عنوان )تاكتيكدهنده ب سيست، سازمان

 :موارد زير است

 ها هاي روزانه، قرارها، ترتيب اولويت هدف ـ9

 هاي بزرگ گيري مراحل پروژه هاي كنترل براي پي برگه ـ2

 كنترل صورت كارهاي در دست اقدام ـ3

 گرفته هاي صورت ها و تماس فهرست تلفن ـ4

 ماهانه ي برنامه ـ5

 مدّتمقصدهاي بلند ـ6

 9.يافته و يك سيستم بايگاني سازمان راهنماي الفبايي ـ7

 يك سيست، مديريت زمان مشخّصات

خـاطر   براي هركاري كه بايد انجـام شـود يـا بـه     قابليت عملي داشته باشد؛ ـ9

گيريد و بايد در هر لحظه بـراي ثبـت سـريع مـوارد     بجايي در نظر بايد آوريد  مي

 ده باشيد.ماآ

 داشته باشد. قابليت اصلاح و ترميم ـ2

و  مـدّت  ، كوتاهمدّتد، اهداف بلندرو قرار ده ها را در پيشِ و پروژهمقصودها  ـ3

 باشد. رو همه در پيشِ ،كنترل پروژهجدول 

 .دقرار ده رو در پيشهميشه ها را  مهلت ـ4

تي كه بايد امايادداشت كوتاهي از اقد ،براي هر تماس، هر ملاقات، هرجلسه* 

 .يا ديگران دنبال كنند، داشته باشيدانجام دهيد خودتان 

 2.كليدي، الفبايي، روزانه ها؛ ي تماسبند تقسيم* 

                                                      

 .910، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .919، صهمان .2
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سودمند  ،گيري هر سيستمي هرقدر هم مطلوب باشد در صورت اهمال در بهره

ديريت زمـان در گـرو آن اسـت كـه     از هر سيستم م مؤثّري  نخواهد بود، استفاده

 كنيد هايي ها و برنامه روزه چند دقيقه از وقت خود را صرف بازنگري در طرح همه

 9.ردا انجام شودفه قرار است ك

 هاي مختلف رنگ با هايي كارتابل سيست،

 فوري قرمز ـ9

 تلفن  آبي ـ2

 ديكته  زرد ـ3

   در دست اقدام نارنجي ـ4

 2بازنگري  سبز ـ5

 .ارجاع را انجام دهيد هاي طولاني كارِ پاراف و نگام تلفنبه ه

 علاقگي به كارتان است بي ،نظمي يك دليل بي

انگيزتر بـه شـما    و رقابت تر  رئيستان بخواهيد كاري پرتحرّشايد بهتر باشد از 

زمينـه را   ، ايـن شود كار گرفته نمي گر در محيط كار استعدادهايتان بهارجاع دهد، ا

 3.در يك سازمان اجتماعي فراهم كنيد

 نظمي عوامل بي

 نظم ثمرات ازآگاهي عدم ـ 9

 الاجل نداشتن ضربـ 2

 تن اولويتنداشفقدان اهداف و معيارها و ـ 3

 انجام علاقگي به كار در دست  بيـ 4

                                                      

 .913، صهمان .9
 .915، صوري از زمان مديريت بهره .2
 .200، صهمان .3
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 گيري امور ناتواني در پيـ 5

 و كوشش باشد هدافي كه مستلزم پويايينداشتن اـ 6

 خستگيـ 7

 9.ضعف جسمانيـ 8

انضباطي شخصي، ضعف جسـماني و يـا    نظمي و بي ي بي يكي از دلايل عمده

تـان را مـورد بـازنگري     هي خستگي است؛ از خودتان مراقبت كنيد، روش تغذيحتّ

آخر هفتـه كـار را تعطيـل     ؛خوابتان را بيشتر كنيد. زود به بستر برويد قرار دهيد و

 2.كنيد

 نظمي غلبه بر بي حلّ  راه

 .م و مرتب هستيدبه خود تلقين كنيد كه شما آدمي منظّ ـ9

 3.چنان رفتار كنيد كه گويي انسان باانضباطي هستيد ـ2

 4.آيد خود انضباط پديد مي بهكفايت قوي باشد، خود وقتي عادت به حدّ ـ3

 انضباطيبراي تقويت خودهايي  راه

 .متمركز شويددار  اولويت كارِو روي  ها را پيش رو قراردهيد هدف ـ9

 .بگيريد  سنج بهره زمان حتيّ ها و ابزارهاي موجود و فرم ي يهاز كلّ ـ2

 .مهلت تعيين كنيد ـ3

 .ها را تعيين كنيد و اولويت مشخصّها را  يتفعّال ـ4

 كنيد. نظارت كارپيشرفت بر و برآورد دقي  داشته باشيد  ،از زمان انجام كار ـ5

 پاداش بدهيد. به خود ـ6

 9.مدل يا شخصي را الگوي خود قرار دهيد ـ7

                                                      

 .209، صهمان .9
 .911، صوري از زمان مديريت بهره .2
 .209، صهمان .3
 . 202، صهمان. 4
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 آيد. گيري يك عادت جديد با بيست و يك روز تمرين و تكرار پديد مي شكل

 2.زمان نجات دهيد غاصبان توانيد خود را از دامِ يتنها با تمرين تأديب نفس م

 شما را به انضباط عادت خواهد داد.  ،تمرين مرتبّ بدني يا فكري

هر روز رأس ساعت، پرداختن به كاري »  عادتِ

وجود آوريد و انضباط  را با تمرين به «مشخصّ

 3.شخصي جز اين نيست

 هاي منضبط ويژگي مشترك انسان

 .كنند راه رها نمي نيمه هيچ كاري را در ـ9

 .نداناتمام برس چسبند تا آن را به ميدار  اولويتبه هدف و كار  ـ2

 4.گزينند تر برمي ، هدفي بزرگرسيدن به اهداف ميانيبعد از  ـ3

 نظمي عوارض بي

را از دسـت   بـالاتر بپـردازد، اولويـت    كمتـر   كس به كار مهم ولي با اولويتهر

 5.دهد مي

ي  استاد مطهـري مطالعـه   .ه استبرنام مطالعات بي ،وقت يكي از عوامل اتلاف

 .دانست مي «كفران نعمت»برنامه را  بي

 «انتخـاب »اولين گـام   ؛كند مي دقتّي خود  در پركردن حافظه يافتهانسان رشد
 است.

 نظمي شخصي بيعلل 

 ر پركاري در ديگرانايجاد تصوّ ـ9

                                                                                                        

 .203، صهمان .9
 .915، صمديريت زمان، برايان تريسي .2
 .988، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .3
 .203، صوري از زمان مديريت بهره .4
 .12، صالأهّم ، اميرالمومنين)ع(: من اشتغل بغير المهم، ضيّع477غررالحكم ص گوهر وقت .5
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 كنترلدادن  دستنگراني نسبت به از ـ2

 .فراموشيترس از  ـ3

 حل   اهر

هـا   گـرفتن اولويـت   د نمايانگر ترديد، طفره و اشتباهتوان تراكم كارهاي كتبي مي

 .باشد

 .ي سواب  روي ميز جاي نگهداري همه به ،پروژه ي هنقشي  استفاده از برگه

جايگزيني عالي بـراي   ،ها ي تماس بندي و برنامه استفاده صحيح از جدول زمان

 حافظه است.

 آمد آن و پي فقدان انضباط شخصي تعلّديگر 

 ن كارهاماند ناتمامو  گيري عدم پي

 حل  راه

 .«گيري كنيد كه شما آن را پي خواهند دادديگران كاري را انجام »بدانيد 
 خودآزمايي

بار تكرار كنيد و امتيازات خود را بـا خودآزمـايي     ماه يك  اين خودآزمايي را سه

 قبلي مقايسه نماييد.

  در سازماندهي فردي تا چه حد موفّ  هستيد؟ 

 0= گاه تقريباً هيچ

 9= گاهي از اوقات

 2= نيمي از اوقات

 3= معمولاً

 4= تقريباً هميشه
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 نمره خودآزمايي
هميشه در دسترس است. منظور از لـوازم مهـمّ    لوازم مهم

ريزي، دفتـر تلفـن و    هاي برنامه ماشين حساب، كامپيوتر، برگه
 نظاير آن است.

 

ــراي   ــات لازم ب اطمينــان دارم همكــارانم از منــابع و امكان
 تكميل كاري كه در دست دارند، برخوردار هستند.

 

ميز خود را شم كو ميز آشفته آگاهم و همواره مي از نقش منفيِ
 هايي كه مورد نياز من هستند، پا  كنم. جز آن ي اقلام به از همه

 

خـواهم در خـاطر    ام كه هـر امـري را كـه مـي     ترتيبي داده
 داشته باشم در يك جاي  مشخصّ ثبت كنم.

 

ي تمركـز ماننـد    شـكننده  عوامـل درهـم    قبل از شروع كار،
 گذارم. كنار مي ي امروز نيست، كه متعلّ  به پروژه را هايي نامه

 

دهم كه كارها بـا توجّـه    فضاي كار خود را چنان سامان مي
 به اولويتشان در برابرم قرار گيرند.

 

  جمع كل

 مهارت تقويت ارادهـ 8ـ3ـ9

هـا   تمرينات تقويت اراده را ابتدا با تمرينات ساده و آسان شروع كنيـد. بررسـي  
 ،يـت روبـرو شـوند   موفّقي خـود بـا    ليـه هـاي اوّ  تلاش دهد اگر افراد در مينشان 

 9.د بودنتر خواه تر و سريع شان به مراتب سهلاي ايهاي جديد بر آموختن مهارت
داشـته باشـيد    توجّـه  ،ي خود را تقويـت كنيـد   قدرت اراده كنيد ميوقتي سعي 

 ـ يد.ار نياوريد كه وسط راه از پا درآيي به خود فشنحو به ل بـه  هرگز بيش از تحمّ
 2.خودتان فشار نياوريد

                                                      

 .223، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .9
 .227، صهمان .2
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ي بسـيار   ا سـرانجام شـما را صـاحب اراده    اراده در ابتداي راه اندكيكاربردن  به

 9.قوي خواهد كرد

 تصوير ذهني ايجاد مهارت  ـ8ـ3ـ3

 «با احساس اشتياق و لذّت»در حين انجام كار  يذهني واضح تصويراز خودتان 
 تبديل به عادت شود. ،ويرايجاد تصتا  داشته باشيد

در  ،خود داشته باشيد ي در درونِاگر احساس خاصّ»پذيري،  طب  قانون برگشت

 ،عملكردتـان عمل كنيد  به هر نحوهمچنين  .«كنيد طور عمل مي خارج نيز همان

 انگيزد. را در شما برميمتناسب با آن عملكرد احساساتي 

 يك واقعيتصورت  بهتصوير هدف 

ايد يا  طور كه بوده نه آن ،باشد خواهيد طور كه مي آن» بايد خودذهني از تصوير 

 . «هستيد
 .ر كنيديافته تصوّ همواره خود را سازمان

 تلقي 

 .  شده استبه خود بگوييد كه هدفتان محقّ مكرّراً

 ناخودآگاه ريزي ضمير هاي برنامه روش

مـن در مـديريت زمـان    » تكرار عبارتِ ؛خود از ها و تأييدهاي مثبت حبتص ـ9

 .«كنم راحتي روي وظايف پربازده تمركز مي من به» ،«عالي هستم
 ر و تجسّمتصوّ ـ2

 ايفاي نقش، وانمود ـ3

 الگوپذيري ـ4

 به ديگران آموزشي آن،  كردن درباره صحبت ـ5

 2.ديگران الگوشدن براي ـ6

                                                      

 .221، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .9
 .26، صمديريت زمان، برايان تريسي .2
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ي زنـدگي درونـي    شـده  تصـوير مـنعكس   ،زنـدگي بيرونـي   ،طب  قانون تناظر

انعكاسـي از  صـورت   بـه بلكـه آن را   ، بينيد گونه كه هست نمي يا را آندن ؛شماست

 در دنياي اطرافتان جريان دارد را خواهيد آنچه اگر مي .درون خودتان خواهيد ديد

گذرد تغيير دهيـد. خوشـبختانه ايـن تنهـا      تغيير دهيد، بايد آنچه را در درونتان مي

 9.كامل داريدآن كنترل  بخش از زندگي شماست كه بر

 برداري از آن و بهرهاطّلاعات  كسب ـ8ـ3ـ4

 .دارنداطلّاعات  كساني هستند كه بيش از رقباي خود موفّ * امروزه افراد 

شـود يعنـي اگـر     اي دو تا سه برابر مي سال دانش در هر زمينه 7تا  5ظرف * 

 .بايد دانش خود را دو برابر كنيدبمانيد  در مسير موفقيتّخواهيد  مي

ان بـه  مـدت هاي كنوني درآ با دانسته ،براي درآمد بيشتر بايد بيشتر ياد بگيريد* 

 .همين اندازه است

ظرف سه  ،اي يك كتاب ي خود و هفته با روزي يك ساعت مطالعه در رشته* 

 .و ظرف پنج سال يك مقام عالي خواهيد شد متخصصّي خود  سال در رشته

حتمـال بيشـتري دارد كـه در زمـان     ا ،بيشتري داشته باشيداطلّاعات  هرچه* 

 2.ي مناسبي به دست آوريد مناسب ايده

 3.گذاري كنيد ساعت طلايي )آغاز روز( را روي خود سرمايه

بـا مهـارت وظـايف خـود را     تي به دست آوريد كه بتوانيـد  مَاگر شما شغل يا سِ

 شـغلي كـه در آن   ده سال كار دربيش از  ،انجام برسانيد، ظرف دوسال خوبي به به

 4.پيشرفت خواهيد داشت مهارت نداريد

                                                      

 .97، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .245، صهمان .2
 .251، صهمان .3
 .56، صهمان .4
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عمـل   هـا را بـه   خود ايـن پرسـش  به كليات طرح در دست اقدام بيانديشيد و از 

 آوريد:
 ؟مرحله مورد نياز استدر هراطّلاعاتي  چه نوع ـ9
 .اتاطلّاعآوردن  دست به محلّ ـ2
 .هاي بزرگ يت در طرحمسئول تقسيم گردآوري و مسئول ـ3
 9.خطاكردن  برطرفراه  ترين همم  محتمل و خطاهاي ـ4
 گذاري كنيد. ان را روي ارتقاي دانش و مهارت خود سرمايهمدت%  از درآ3

 هاي آموزشي گوش دهيد. در اتومبيل به برنامه
در  وهـا عضـو شـويد     تان را مشتر  شويد. در همايش مجلّات تخصصي رشته

 اي شركت كنيد.   هاي حرفه انجمن
ي  ي كل مجلّه انتخـاب كنيـد، پوشـه    مطالعهجاي  به كن و بخوان را روش پاره
 هـاي  هديـه  شده را هميشه همراه داشته باشيد و در اوقاتي كـه بـه   مقالات بريده

 ها را مطالعه كنيد. آن ـزمان مشهور است ـ مثل نشستن در اطاق انتظار پزشك 
 ِشـان  سپارد كه در موقعيت كنوني خاطر مي سالان تنها چيزهايي را به مغز بزرگ

نـه مطالـب    ،تـان را بخوانيـد   هاي كارشناسان رشته مرتبط و كاربردي باشد. كتاب
كنيد و براي حلّ مشكلات  امكان از تئوري پرهيز تا حدّ .تئوري اساتيد دانشگاه را

 2.هاي كاربردي باشيد ايدهدنبال  به
 :به موقع به دستتان نرسيداطلّاعات  اگر
 سخن بگوييد. مسئول پرده و در كمال سادگي با فرد بي .الف
 .مهلت تعيين كنيد .ب
 3.مواضع را اندكي تغيير دهيد .ج

                                                      

 .210، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .259، صمديريت زمان، برايان تريسي .2
 .219، ص وري از زمان مديريت بهره .3
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 ،خـارج از گـروه  اطلّاعـات   از ديگـران بـالاخص  اطلّاعات  كسببدانيد كه  .د
 9.ديپلماسي و آگاهي است  مستلزم تدبير،

 ناقصاطّلاعات  پديدآمدن علل ـ8ـ3ـ4ـ1

 فقدان سيستم ـ9

 اتاطلّاعكسب  درفقدان اختيار  ـ2

 .ل ديگرانتعلّ ـ3

 : حل  راه

 .مورد نياز استاطّلاعاتي  ن كنيد چهابتدا معيّ ـ9

 .نشديد با رئيس در ميان بگذاريد موفّ اگر  ـ2

 خودآزمايي

بار تكرار كنيد و امتيازات خود را بـا خودآزمـايي     ماه يك  اين خودآزمايي را سه

 قبلي مقايسه نماييد.

 ريزي موفّ  هستيد؟  تا چه حدود در برنامه

 0= گاه تقريباً هيچ

 9= گاهي از اوقات

 2= نيمي از اوقات

 3= معمولاً

 4= تقريباً هميشه

  تا چه حد در مديريت جريان اطلّاعات موفّقيد؟ 

  

                                                      

 .210، صهمان .9
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 نمره خودآزمايي
منظـور   رد نياز خـود و گـروه همكـارم را بـه    اطلاعات مو

عمــومي تــأمين اطّلاعــات  ريــزي و برنامــهگيــري،  تصــميم
 كنم. مي

 

 هـاي منظمّـي دارم تـا از رسـيدن     با افراد تيم خود جلسه
 به آنها مطمئن شوم.اطّلاعات 

 

كردن پيشرفت كار در  منظور هماهنگ هرگاه لازم باشد به
 كنم. هاي كوتاهي برگزار مي ميان اعضاي گروه جلسه

 

  كنم. مورد را رد مي بياطّلاعات  هاي مربوط به درخواست
  جمع كل

 ي بهينه از توان جسمي و ذهني استفاده ـ8ـ3ـ5

 كمبود انرژي و خستگي يكي از هدردهندگان بزرگ زمان است.

خوابيدن، تأثير شـگرفي بـر كيفيـت كـار روز دارد.      خوب نيز و شب خوابيدنِزود

گرفـت. زمـاني كـه    وقتي كاملاً استراحت كرده باشيد تصميمات بهتري خواهيـد  

خوابي خسـته هسـتيد    خاطر كم كاملاً استراحت كرده باشيد نسبت به زماني كه به

 .تري ارائه خواهيد داد كار باكيفيت

 ورزش ـ8ـ3ـ5ـ1

 اي سه بار در ورزش شـركت  هر روز تمام مفاصل بدنتان را ورزش دهيد؛ هفته

 .با خستگي مبارزه كنيد ،با ورزش در پشت ميز كار كنيد.

 9.ا انجام دهيدر تمرين كاهش استرس با آرميدگيساعت يك بار، دو دقيقه هر 

 بار 3 ؛خم كنيد، نگه داريد، شل كنيد چپدست طرف چپ سر، بدن را به 

 بار 3 ؛ف راست سر، بدن را به راست خم كنيد، نگه داريد، شل كنيددست طر

                                                      

 .243ـ4، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
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دايره بـه   نيمطرف يك دست، حركت  ها به دوطرف در سطح شانه، سر به دست

 .بار3  ،لقدري تحمّ ،سمت دست بعدي

در ايـن  ، به آرامي بالاي سـر  به بيرون هاي صاف روقفل شده با آرنجها  دست

 را پايين بياوريد. اوهبازحالت 

 .)گردن و سر مستقيم( كنيد ي طرف ديگر را لمس با انگشتان خود، شانه

ز هـم دور  ها را ا امكان دست ها را بكشيد، تا حدّ به هم چسبانده، دسترا ها  مچ

 .بار 3 .كنيد شل بازوها را بكشيد و  كنيد،

 .طرف ها به هر دو چرخش مچ

هـا،   وزن روي دسـت  هـا خـم،   دست روي ران، انگشت به سمت داخـل، آرنـج  

 9.خود را بالا بكشيد  ها صاف، دست  تحمّل،

 :قّف و تمرينات زير را انجام دهيدثانيه كار را متو ساعتي دوبار سي

نزديك كنيد، چشمانتان را ثابـت   * مداد را مقابل صورت گرفته آهسته به خود

 .بار 3 ،داريد روي مداد نگاه

  مردمك به بالا، مركـز، پـايين، مركـز، چـپ،      * گودي كف دست روي چشم،

 .بار 3مركز، راست، مركز، 

 .ي دور شدن به نقطه * خيره

 .بار 3 ،اي چرخشداشتن آن در انته گي و نگاه* چرخش سر به آهست

ـ   گردن موازي با زمينـ كردن   خم  گردن به عقب، خود را كشيدن، * كشيدن

 2.بار 3 ،كردن خود شل

اي بـراي   مشـكلات عديـده   ،طـولاني  مـدّت ماندن در يك وضعيت به  * باقي

 وجود خواهد آورد.  سلامتي به

 .كليد * اطمينان از ارتفاع مناسب صندلي، كنترل ارتفاع صفحه

                                                      

 .82، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .89، صهمان .2
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 .بايد مستقيم باشد نه رو به جلو* سر 

 .شدنِ مچ كليد بايد مستقيم باشد نه با خم ها روي صفحه * دست

متر نباشد و سر دائماً بـه چـپ و    سانتي 70، كمتر از نمايشگرسر تا  ي * فاصله

 9.راست نگردد

بدهيد، قدم بزنيد، موقعيت خود را  كاربه ميهاي منظّ هكنيد طي روز وقف تلاش

 تغيير دهيد.

 خوابـ 8ـ3ـ5ـ9

 .كم نخوابيد ،خوب بخوابيد  زود بخوابيد، 

 تغذيهـ 8ـ3ـ5ـ3

تـر و   در طـول روز شـاداب   ،كامل و نهار پرانرژي بخوريد ي وقتي يك صبحانه

 هوشيارتر خواهيد بود.

تضـمين   ،غذاخوردن و پرهيز از شـكر و نمـك و غـذاهاي چـرب     تمرين سَبُك

 كند كه مغز شما انرژي بيشتري دريافت كند. مي

مـرغ، مـاهي،    ها، پروتئين هم ميل كنيد )تخم براي صبحانه همراه كربوهيدرات

 پنير، خشكبار(.

 كند. پر شكر انرژي كاذب ايجاد مي غذاهاي

 .ي بين صبحانه و نهار از خوردن شيريني خودداري كنيدحتّ

جم خودداري كنيد، خون بـه سـمت دسـتگاه    نهار از خوردن غذاهاي پرحبراي 

 2.كاهد ي جسمي و ذهني مي از بنيه و رود گوارش مي

 3.امروزه پزشكان با خوردن سه وعده غذاي كامل شديداً مخالفند

 .شود ظهر ميازآلودگي بعد افراط در نهار باعث خواب

                                                      

 .80، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .71، صهمان .2
 .89، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .3
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 9.هيچ كاري است ،توانيد انجام دهيد ترين كاري كه مي گاهي اوقات مهم 
 هاي اداري ـ مهارت8ـ3ـ6

 افزارهاي لازم كار با نرم ـ9
 نويسي گزارش ـ2
 نويسي نامه ـ3
 برداري يادداشت ـ4
 خواندن ـ5
 2.كردن گوش ـ6
 خواندن ـ8ـ3ـ6ـ1

شود براي همان موقعيـت مناسـب    ي خواندني كه در مدارس تدريس مي شيوه
مطالـب زيـادي را مطالعـه و در      ،ي كوتـاه مدّتبراي كسي كه بايد در امّا  است؛
روش چندان مفيدي نيست. تحقيقـات نشـان داده اسـت اغلـب      از ياد نبردكند و 

 3.كنند در  بهتري هم دارند تر مطالعه مي افرادي كه سريع
بيشـتري مطالعـه شـوند از ميـان      دقّـت بابايد  كه را بگيريد چگونه مطالبي ياد
 .تشخيص دهيد هايي كه فقط دركي كليّ در موردشان كافي است آن

يات آن بايد در  شود و لازم نيست جزئيات هايي را كه فقط كلّ چگونه گزارش
 4؟آن به خاطر آورده شود تشخيص دهيد

و ، محيط سـازگار  تر از سرعت در مورد مطالبي كه بايد دقي  خوانده شوند مهم
 آسوده است. يبا فكر  بدون گسيختگي همراه 

ي اند ديگر مطالعه را يك زحمت تلقّ اغلب مديراني كه فن تندخواني را فراگرفته
 5.برند كنند و از آن لذّت هم مي نمي

                                                      

 .381، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .79، صوقت خود را تنظيم كنيم .2
 .88، صهمان .3
 .88، صهمان .4
 .81، صهمان .5
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ها نيازمند است كه يك كتـاب   ترين حافظه حتي قويمعتقد بود  استاد مطهري
تـا از موضـوعي فـارغ     الامكـان،   حتي و 9سرهم بخواند مفيد را لااقل دو بار پشت

م نسپرده است وارد موضوع ديگر روشن و منظّصورت  بهدر حافظه آن را نشده و 
 2.نشود

 فرمود: و نيز مي

بنـدي و   دسته  مطالعه، بار چندينالب لازم را ها و مط انسان رشيد كتاب"

به موضوع بعد  ،سپارد دداشت و به حافظه ميخلاصه را يا ؛كند خلاصه مي

اش ضـعيف باشـد مثـل     چنين فردي حتي اگـر حافظـه  پردازد.  ديگري مي

".ب داردهاي مرتّ م با قفسهي منظّ ا كسي است كه كتابخانه
3 

خـوانيم   بايـد آنچـه را مـي    ؛سپردن كافي نيسـت  فقط خواندن و حتي به حافظه
 .ي عملي كنيم بفهميم و از آن استفاده

".بهتر از دانستن استفهميدن "لوبن:  ي گوستاو به گفته
4 

 ـ و در دقيقـه كلمـه   200ط سرعت مطالعه متوسّ  كلمـه  9000ط توانـايي  متوسّ
 .«رود هدر ميانسان  از توانايي بخش قابل توجّهي»يعني  است؛

 شود. عادت به كندخواني به آموزش دبستان مربوط مي
 :خوانند سالان كند مي بزرگچرا 

 تبديل كلمات به صدا.

 5.كه نه لازم است نه مورد قبولكلمه  ي همهخواندن 
خواندن خود را دو يـا   تواند سرعتِ هر فرد بالغ با كمي تلاش و صرف وقت مي

 6.برابر كند  سه

                                                      

 .902، صگوهر وقت .9
 .902، صهمان .2
 .903، صهمان .3
 .906، صهمان .4
 .958، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .5
 .958، صهمان .6
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ي  خوانــدن و در  مطلــب رابطــه تحقيقــات نشــان داده اســت بــين ســرعتِ

 9.مستقيمي وجود ندارد

 .در انتخاب رويكرد درست نهفته است ،تندخوانياصلي راز 

از تمـام   يانـداز كـامل   از آسمان و ارتفاع زيـاد، چشـم   شناخت يك جزيره ؛مثال

جزئيات بهتر بررسي  برويم آهسته به پايين آهسته دهد. هرچه به دست مي جزيره

 .فرود آمد ي كه براي هدف مناسب استمحلّدر  توان حال مي  شود، مي

 .اي جانبه ر يعني انتخاب چنين استراتژي همهخواندن موثّ

 :بپرسيداز خود قبل از خواندن هر متن اين سه سؤال را 

 ؟چيست هدف من از خواندن اين مطلب ـ9

 شود؟ يك از اهدافم با مطالعه برآورده مي كدام ـ2

 2؟  هدفم استي اين كتاب بهترين راه براي تحقّ آيا مطالعه ـ3

 اگر دليل خوبي به دست نيامد خواندن را كنار بگذاريد.

 ـ     را بـه اب كتصفحات  ابتدا ي از موضـوع و  سـرعت ورق بزنيـد تـا برداشـت كلّ

را  تصاوير و عناوين ،ها ، جدولي فرعيتيترها، تيترهافقط  .محتواي آن پيدا كنيد

 3.لين نگاه از ارتفاع بالاستاين كار درست مثل اوّ .بخوانيد

 ـ    هنگام مطالعه سرعت خود را كم و زياد كنيد، ب دنـده  مثل راننـدگي كـه مرتّ

 .كنيد ميعوض 

 كردن هايي براي بهتر مطالعه راه

 ي كتابِ صوتي دادن به خلاصه گوش

 آموزش تندخواني

 دقي ، بازخواني موارد مهم. ي  خواني، مطالعه نظر اجمالي، پيش

                                                      

 .951، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .969، صهمان .2
 .969، صهمان .3
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همـراه   صـفحه را  ننوشتن در كتاب را فراموش كنيد؛ كتاب را پاره كنيد و چند
 9.داشته باشيد

تان بيشـتر   بگيريد توانايي يادگيري هرچه بيشتر ياد، تكرار، مادر يادگيري است
 .شود مي

 مطالعه سه نوع سرعت
سـخ كوتـاه بـه    پارسـيدن بـه   براي  ،در دقيقه بيش از هشتصد كلمه ؛سريع ـ9

 د.شو ميزدن دائماً در مغز مرور ورق  ضمنكه  «كجا  ي،كِ كي، »سؤالات 
براي رسيدن به پاسخ  در دقيقه كلمه 800تا  400 «ديدزدن دقي » ؛طمتوسّ ـ2
 .«چرا، چگونه»سؤالات  براي
 2.بردن به جزئيات و فهم عمي  معاني پي ؛سرعت پائين، انتقادي ـ3

 استفاده كنيد. ، در بالاي سطراز يك نشانه يا انگشت خواني براي سريع
 .)دوباره خواني قطع شود( ؛باشد به زيرِ نشانهمعطوف چشمان هميشه 

 .نشانه و چشمان حركتت اطمينان از هماهنگي سرع
در يـك نگـاه    كه قادريـد  را رچند لغتيباره بخوانيد، ه سعي نكنيد سطر را يك

 3.بلو  به بلو  .بخوانيد ببينيد
 اتخواندن مجلّ

 .فهرستفقط ابتدا 
 .ت داردانتخاب مطالبي كه با اهداف شما سنخيّ

 .ربط به اهداف مقاومت در مقابل خواندن مطالب جالب ولي بي
داشتن پوشه بـراي لحظـات مـرده     همراه  انتقال به پوشه، باربط،  مقالات بريدن

 4.)سفر، انتظار(

                                                      

 .259، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .963، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .2
 .964ص ،همان .3
 .966، صهمان .4
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 هاي اداري خواندن ياداشت

 .فوري به بخش اصلي پيام برويد
 گـذاري  و علامـت جداسازي لازم است شما اطّلاع  براي جملاتي را كه ،منشي
 .كند

 9.استبراي يادگيري ضروري   تكرار مطالب با فواصل معيّن،
بلافاصله مطلب را به ديگري هاي يادگيري آن است كه  ترين راه يكي از سريع
 2.اش صحبت كنيد ياد دهيد و درباره

 نوشت  ـ8ـ3ـ6ـ9

 .نوشتن در جويي صرفه ـ9
 .بيان كنيد يروشنبه  ،منتقل كنيدخواهيد  آنچه را مي ـ2
 ده كنيد.ماآرؤوس مطالب را  ـ3
اين كار به ؛ يك را بنويسيدها و نكات مربوط به هر زيرعنوان ابتدا عناوين و ـ4

 .بنويسيدمتن را با يك نگاه  تمامدهد  شما امكان مي
 .ساده بنويسيد ـ5
 باشد. روشن و متقن يتانها استدلال ـ6
 .شروع كنيد و بنويسيد ـ7

همه نويسندگان قبول دارند كه دشوارترين 

 3.كردن آن است بخش نوشتن، شروع

 نوشت  براي تحريك شما به شروعِ نكتهده 

شيد؛ اجـازه بدهيـد   ت صددرصدي نبانگران صحّ ،نويس هنگام نوشتن پيش ـ9

 .سرعت بيرون بريزد هايتان به ايده

                                                      

 .96، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .30، صهمان .2
 .976، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .3
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به تداوم تراوشات فكـري شـما كمـك     ،داشتن سرعت ثابت هنگام نوشتن ـ2

 .كند مي

 ـ  تهآنچـه نوش ـ  دِهرگز براي خواندن مجدّ ،محض تراوش ايده به ـ3 ف ايـد متوقّ

 .ي ايده خشك شود نشويد؛ ممكن است سرچشمه

 .«بهتر ،تر هرچه كوتاه ،جمله» ؛يقانون كلّ ـ4
براي يك ضبط صوت بخوانيد. بيان شفاهي  شويد به نوشتن نمي موفّ اگر  ـ5

 شكند. اقيت را درهم ميانع خلّوم ،ها ايده

 .صي و پرطمطراق را حذف كنيدلغات تخصّ ـ6

مطالـب   ي دارد، خلاصه لمات را بهتر نگاه ميخرين كلين و آاوّ ي ما حافظه ـ7

 مهم را در پايان تأكيد كنيد.

 9.كند حذف كنيد اي اضافه نمي عباراتي كه نكته ـ8

 مهارت نوشت 

 .تصور كنيدخود را نويسنده  ـ9

 .هر روز چيزي بنويسيد ـ2

 2.جا كار ديگري نكنيد جايي براي نوشتن انتخاب كنيد و در آن ـ3

بارزتر خواهد بـود. افكـار اصـلي در بـالاي       در ابتداي پاراگراف،  عقايد ويژه ـ4

 3.صفحه تأثيرگذارتر است

 4كردن هتديك ـ8ـ3ـ6ـ3

دگي قبلـي اسـت. بسـياري از    ماآنداشتن  ،كردن تهيكي از مشكلات اصلي ديك

  5.كنند ته ميي تندنويسان ناآگاهند و با شك ديكها مديران از توانايي

                                                      

 .978، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .202، صوري از زمان مديريت بهره .2
 .12، صهمان .3
 .22، صوقت خود را تنظيم كنيم .4
 .934، صهمان .5
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 كردن( نويسي )ديكته براي كمك در نامه نكاتي

 .خواهيد ديكته كنيد تصميم بگيريد چه مي ـ9

 .مطالب را به ترتيب بگوييد ـ2

 .در نظر بگيريد براي هر مرحله يك پاراگراف ـ3

 .كنيد مشخصّموضوع پاراگراف را فوراً  ـ4

 .پاراگراف بعد خواهد آمدآنچه در به اشاره  ختم هر قسمت با ـ5

 .استفاده از جملات ساده و كوتاه ـ6
 .استفاده از علائم سجاوندي ـ7
 9.تعداد استفاده از كلمات ساده و كم ـ8

 كردن براي دستگاه ديكته

 .هاي كوچك شبيه به هم انجام مكاتبات در دسته ـ9
صـوت   شبيه به هـم را بـراي ضـبط    ي نامه سه چهار مورد ،هر بار ضبط در ـ2

 .بخوانيد
 .از قبل فراهم كنيدرا اطلّاعات  ـ3
 .اشاره كنيد بودن را در ابتدا فوري ـ4
 .كنيد مشخصّها را  تعداد نسخه ـ5

 .دهيداطّلاع  درصورت نياز به درج طرح يا شكل ـ6

 .دهيداطّلاع  را داشتن پيوست ـ7

 .ها تطبي  داده شود با پروندهكنيد آيا لازم است مطالب  مشخصّ ـ8

 ببريد.كار به كلمات و جملات ساده ـ1

 .يك مطلبفقط در هر پاراگراف  ـ90

 .صحبت كنيد سرعت طبيعيبا ، باشد طبيعي يتانصدا ـ99

                                                      

 .935، صوقت خود را تنظيم كنيم .9
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 .كلمات را واضح و دقي  ادا كنيد ـ92

 .نويس كنار شماست چنان صحبت كنيد كه گويي ماشينـ 93

 .كنيد مشخصّكلمات مشكل را  ها و آدرس املاي اسامي،ـ 94

 9.كنيد مشخصّ پايان جمله را براي منشي ي پاراگراف و نقطهآغاز  ـ 95

 خواني، دريافت گزارش نويسي، گزارش گزارشـ 8ـ3ـ6ـ4

هـا را نيـز    ي آن گزارش يا دستيارتان درخواست كنيد كه خلاصه ي دهناز فرست

 2.اي براي شما ارسال نمايد برگهصورت  به

ي ايـن گـزارش    خود بررسـي كنيـد آيـا تهيـه     ،ي گزارشات ه و ارائهقبل از تهيّ

 3؟ضروري است

هـايي شـبيه بـه هـم يـا در همـان        هاي اداري را در يادداشت پاسخ كتبي نامه

 4.ايد بدهيد اي كه دريافت كرده نامه

تـر   تر و كامل به شما براي برقراري سريع ،دهماآهاي استاندارد و  استفاده از فرم

 5.كند قت جلوگيري ميو از اتلاف و كردهارتباطات كمك 

 نويسي گزارش

 :سؤال كنيداز خود 

 آيا براي نوشتن گزارش فرد مناسبي هستيد؟

 دانيد موضوع گزارش چيست؟ آيا واقعاً مي

 چرا اين گزارش را بايد بنويسيد؟ 

 چه كسي قرار است اين گزارش را بخواند؟

                                                      

 .938، صوقت خود را تنظيم كنيم .9
 .990، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .2
 .999، صهمان .3
 .999، صهمان .4
 .990، صهمان .5
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 قرار است اين گزارش چگونه ارائه شود؟

 ساختار اين گزارش چيست؟

 از چه كلمات و چه سبك بياني بايد استفاده شود؟

 ظاهر گزارش بايد چگونه باشد؟

اره بـا  دوبفردا كنار بگذاريد و ساعت  24شده را  اگر فرصت داريد گزارشِ نوشته

 9.نظر كنيدديدگاهي تازه در آن تجديد

 كنترلـ 8ـ3ـ6ـ5

هـاي   كمبود مهارت يا ناكفايتي در كنترل گـزارش  ،يكي از عوامل اتلاف وقت
امـري اساسـي    ،نياز به كنترل ،هاي بزرگ كار است. مخصوصاً در پروژه  پيشرفت

 2.هاي مقطعي از جريان پيشرفت كار است گزارش ،ابزاراست و سودمندترين 
اي طراحـي كنيـد كـه     گونـه  هاي مختلف را به خود از بخش زمانيِ هاي كنترل
 ـ   يتي و احساس عدم امنيّباعث نارضا الامكـان از   يت شـغلي در آنـان نشـود و حتّ

 3.خودداري نماييد ،بازداشتن آنان از كارشان جهت كنترل
 4.ولي كنترل بهتر است ؛اعتماد خوب است

از  مقصود از گزارش پيشرفت كار آن است كه چارچوبي براي تعيين انحرافـات 
كه ممكن است تأثير منفي بـر پـروژه    ه يا ساير رخدادهاييمشكلات بالقوّ  ،برنامه
 5.در اختيار داشته باشيد بگذارد
 بردن كلمات مبهم در مكالمات و مكاتباتتان خودداري كنيد.كار از به

 6.ارتباطات خود را ساده كنيد
 .است ضعف در برقراري ارتباط با ديگران ،يكي از عوامل اتلاف وقت

                                                      

 .77، صوقت خود را تنظيم كنيم .9
 .289، صوري از زمان مديريت بهره .2
 .991، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .3
 .920، صهمان .4
 .282، صوري از زمان مديريت بهره .5
 .72، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .6
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 ضعف در برقراري ارتباط علل
 مجراي غلطاستفاده از 

 هاي ارزشي افراد ي به تفاوتتوجّه بي
 .ها فقدان ارزيابي واكنش

 حل  راه
هاي طرف مقابـل   واكنش ،يافتن از حصول تفاهم و در  متقابل براي اطمينان

 .را بسنجيد



 و سردرگمي آشفتگيگروه سوّم از عوامل اتلاف وقت؛  ـ4بخش

 ها يتمسئول آشفتگي در اختيارات و ـ8ـ4ـ1
دهـد، در نتيجـه يـك كـار      دارد كار خود را انجام ميهريك  پندارند دو نفر مي
 تـداخل امكان  ،گيرد. وقتي شرح وظايفي وجود ندارد يا مبهم است دوبار انجام مي

 9.استبسيار 
 شرح وظايف  فقدان ـ8ـ4ـ1ـ1

به رئيسـتان عرضـه    و نويسيددات خود بها، وظايف و تعهّ يتمسئول فهرستي از
 ؛كنيـد  مشـخصّ اوسـت   كـار  ي پندارد در حيطه مواردي كه ديگري هم مي .كنيد

 2.مستقيماً به همان شخص مراجعه كنيد و به تفاهم منطقي برسيد
آن را يت مسـئول  به معناي برخورداري از قدرت انجـام كـاري اسـت كـه     راقتدا
 يت به فرد يا افرادي اسـت مسئول ها واگذاري سازمان برخيه عهده داريم. اشتبابر

 3.استشده نبه آنان تفويض  ،يتمسئول كه قدرت لازم براي اجراي آن

تحليـل كنيـد بـه شـرح     و كارهاي خود را تجزيـه   قبل از اينكه گزارش زمانيِ

اگـر   ،كند نگاه كنيـد  وظايف شغلي خود و اينكه چه كمكي به اهداف سازمان مي

از رئيسـتان   وجود نداشتايد  شني از آنچه براي آن استخدام شدهشرح وظايف رو

شغلي خود را وظايف ي  دهنده هاي تشكيل يتفعّالسپس ظاراتش را جويا شويد؛ انت

 .فهرست كنيد

                                                      

 .267، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .268، صهمان .2
 .261، صهمان .3
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 كرد محاسبه كنيد. فعّاليتبايد صرف هر  مقدار وقتي را كه

 .بيابيداليت خود هر فعّ زمانجويي در  هايي براي بهبود خدمت و صرفه راه

رقـام واقعـي را بـا ارقـام     االيـت  حالا گـزارش زمـاني پركنيـد و بـراي هـر فعّ     

 9.مقايسه كنيدشده  بيني پيش

 .شغل خود را شناسايي كنيدهاي عيني  اليتفهرست فعّ

 را بشناسيد. اي شغلتان هاي شرح وظيفه اليتفهرست فعّ

ينـه را  در شـرايط حـال و در شـرايط به    شـده  اليت وقت صـرف در مورد هر فعّ

 .ي آن دو تلاش كنيد رساندن فاصله اقلحدّ كرده و در به مقايسه

 يتمسئولحدود  بودن مبه،

 هاي خود يتمسئول ناتواني در تعيين دقي  ـ9

 تداخل كارها ـ2

 .يت بدون اقتدارمسئول ـ3

 :حل  راه

 ها يتمسئول تصويب و فهرست ،تنظيم

 .و متداخل مبهمموارد  شناسايي و حذف

 خودآزمايي

بار تكرار كنيد و امتيازات خود را بـا خودآزمـايي     ماه يك  اين خودآزمايي را سه

 قبلي مقايسه نماييد.

 يت يا قدرت افراد موفّ  هستيد؟ مسئول كردن تا چه حدّ در تبيين و روشن

 0= گاه تقريباً هيچ

 9= گاهي از اوقات

                                                      

 .26، صوقت خود را تنظيم كنيم .9
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 2= نيمي از اوقات

 3= معمولاً

 4= تقريباً هميشه
 

 نمره خودآزمايي

اـيف را   يت جديدي ميمسئول معمولاً به كسي كه سپارم، شرح وظ
اـراتش را  به او نشان مي كامـل  طـور   بـه  دهم تا حدود وظايف و اختي

 دريابد.

 

اـ   كنم، مي يتي را واگذار ميمسئول وقتي كوشم كه قدرت متناسب ب
 يت واگذار شود.مسئول آن

 

طـور   به كنم اختيار بررسي ميوقتي عوامل ناكفايتي را در تفويض 
 شود. خودكار ذهنم متوجهّ امكان اعطاي نامناسب قدرت مي

 

 شـود،  ريختـه مـي   يت و اقتدار درهممسئول ي در مواردي كه حوزه
خودكار ذهنم متوجهّ امكان تكرار كاري در شرح وظايف فـرد  طور  به

 شود. ديگري مي

 

  جمع كل

 9ريزي نامناسب برنامه ـ8ـ4ـ9

ريزي خواهند  ريزي نكنيد، ديگران براي شما برنامه براي ساعات خود برنامهاگر 
 2.كرد

                                                      

 .5. و. ر. به: فصل9
 .1، صوري از زمان مديريت بهره .2
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كردن  مشخصّ  تعيين اهداف مكتوب،

اقدام؛ چهار   الاجل و تعيين ضرب  ها، اولويت

 9ريزي است. گام اصلي برنامه

 ريزي نادرست برنامه علل

 يزي ر فايده دانستن برنامه بيو  موضوعاهمّيت  ازاطّلاع  عدم ـ9

 كردن آن. اعتقادي به مكتوب حافظه سپردن برنامه و بي  به ـ2

 حل  راه

 دوحـدّاقل   ريـزي شـود   هر ساعتي كه صرف برنامهاد به اين اصل كه اعتق ـ9

 .كند برايتان ذخيره ميساعت 

هاي  فهرست كامل بايد داراي اولويت  اي مصون از خطا نيست، هيچ حافظه ـ2

 الاجل نيز باشد. و ضرب مشخصّ

 توانايي حدّ از  بيش تلاش ـ8ـ4ـ3

ي انجـام هركـاري    مـن از عهـده  »احسـاس   دررا بايـد   «حـد از كوشش بـيش »

 .جستجو كرد «آيم برمي

 حداز تلاش بيشعلل 

 يتموفّقنياز به  ـ9

 عدم اطمينان  ـ2

 حداز بيشنفس  اعتمادبه ـ3

 و واگذاري امور ناتواني در تفويض ـ4

 ها الاجل تخمين نادرست ضرب ـ5

 «نه»گفتن ناتواني در  ـ6

                                                      

 .921، صوري از زمان مديريت بهره .9
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 فردي اهل همكاري و مساعدت.عنوان  به ـ تمايل زياد به ظاهرشدن7
 نداشتن مهارت در سازماندهي ـ8
 9.طلبي كمال ـ1
 ازحد بيش كوشش شدن ازرها حلّ  راه

 تفويض ـ9
 و از او بخواهيـد  بشـماريد تـان را بـراي او    گفتن به رئيس؛ كارهاي جـاري  «نه» ـ2

 كند. مشخصّاولويت را  خودش
 .% بر تخمين زماني20افزودن  ـ3
؛ و قبول ايـن حقيقـت   «كنم من تحت فشار بهتر كار مي»ي  انديشه كنارگذاشتن ـ4
 .«كند كس تحت فشار بهتر كار نمي هيچ»كه 
فكـر كنيـد    و اينكـه ؛ «دهي بهتر انجام مي خودت» مقاومت در برابر فشار درونيِ ـ5

 دهند. يت خود را خوب انجام نميمسئول ديگران
؛ تصورّ نكنيد هر كـاري كـه پـيش آيـد بايـد      تاهميّگرفتن كارهاي فاقد  ناديده ـ6

 يافتيد آن را ناديده انگاريد.اهميّت  انجام شود، هر زمان كاري را فاقد
 سازمان را كه فاقد كارآيي و مهارت است شناسايي كنيد.  بخشي از ـ7
 2.لازم نيست هركاري در حدّ كمال باشد ـ8
 مديريت همراه با بحران ـ8ـ4ـ4

ميـزان   ي مدير تأثير ويرانگـر نـدارد؛   وحيهبر ر ،ي مديريت بحران چيز به اندازه هيچ
 3.بيني شماست پيشاين نوع مديريت فراتر از  تخريب

 «تـأثيرات آن كاسـتن از  »و  «جلوگيري از وقوع بحـران » نبهترين راه مقابله با بحرا
4است

. 

                                                      

 .953، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .956، صهمان .2
 .904، صهمان .3
 .905، صهمان .4
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 داشته باشيد. نزديك تلفن را هاي اضطراري شماره
 د.باش ليه دمِ دستهاي اوّ نشاني و جعبه كمك كپسول آتش
 «اينجا چه بحراني ممكن است پيش آيد؟» :از خود بپرسيد

 مشكلاتبيني، رفع يا به حداقل رساندن  ريزي منسج، براي پيش برنامه

 .هشناسايي مشكلات بالقوّ ـ9
 .بررسي احتمال وقوع و مبناي اولويتمشكلات بر تنظيم ـ2
 .آن يا كاهش اثر از وقوع روش براي جلوگيري خاذاتّ ـ3
 ستونه سه جدوله يك تهيّ

 9آسيب ناشي از وقوع بحران  ت احتمال وقوعشدّ نام بحران
در گذشـته، در شـرايط   اسـت و اينكـه    ي بحـران سابقهبررسي  ،يكي از منابع مهم

 فاقي افتاده است؟اتّ مشابه چه
قبـل  براي رفع مشكلات كوچك ـ   اقدام ،جلوگيري از بحران براييك راه مطمئن 

 2.است ـ تشديد از
 «آيا لازم است دخالت كنم؟» ؛همواره از خود بپرسيد ،هنگام وقوع بحران
 شود؟ چه مي ر بدترين حالتداگر مداخله نكنم 

نكردن بهتـر   كاري بعضي اوقات ،. در شرايط بحرانيهراس و اضطراب مسُري است
 از حركت احمقانه و بااسترس است.  

 .تفويض است تفويضاگر مسئله قابلكنيد و  اغماض است اغماضاگر مسئله قابل
نگذاريـد احسـاس    «ايـم  دچـار معضـل يـا بحـران شـده     » :اگر كسي با شتاب گفت

احتمالاً يك بحران واقعـي   ؛اضطراب او به شما منتقل شود، اندكي با آرامش فكر كنيد
 3.نيست

 .رسان را سرزنش نكنيد پيغام

                                                      

 .908، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .901، صهمان .2
 .990، صهمان .3



 مديريت زمان

  270

  

 9.اجازه دهيد مردم بدانند خطاكردن بخشي از جريان يادگيري است

 زدگي بيماري شتاب علائ،

 براي انجام تقاضاها  وقت نداشتن  ـ9

 احساس خشم و ناكامي از تأخيرها ـ2

 تلاش بيش از توان ـ3

 استراحت بعد از رسيدن به منزل نداشتن فرصت ـ4

 مقدورنبودن آرامش حتي در تعطيلات ـ5

 دارند مي ل كساني كه از شما كندتر گام برعدم تحمّ ـ6

 2.دادن كار در لحظات آخر انجام ـ7

 اي استرس آزمون شصت ثانيه

 يـك دقيقـه   كـر كرديـد  زماني كه ف ،ها را بشماريد ثانيه ،كردن به ساعت بدون نگاه

ثانيه و يا كمتر گذشته است شما قرباني بيماري  55تمام شده به ساعت نگاه كنيد اگر 

 3.زدگي هستيد شتاب

 4.فشارخون، زخم معده، سكته و بيماري قلبي همراه است زدگي با بيماري شتاب

را  توانيد سلامتي خـود  مي ،با آموختن ميزان مناسبي از برانگيختگي جسمي و ذهني

 5.بهبود بخشيدنيز زده خويش را و با كرده تضمين

 . عاطفگي و كاهش انگيزه بي  احساس خستگي، ؛حاصل استرس كم

 .نفس اعتمادبهكاهش اضطراب، سراسيمگي،  ؛ازحد بيش حاصل استرس

 6.، نيرومندي، اطمينانشادابي ؛و استرس در حدّ لازم اوج هشياريكار در  ينتيجه

                                                      

 .999، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .229، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .2
 .229، صهمان .3
 .222، صهمان .4
 .223، صهمان .5
 .224، صهمان .6
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يـزان  هـاي زيـر م   بـا روش كنندگي و اسـترس كـاري كـم اسـت      اگر تحريك

 :هوشياري خود را افزايش دهيد

 ـ  كنيـد  تر تقسيم كار بزرگ را به كارهاي كوچك هر راحتـي و باسـرعت    هكـه ب

 .را تمام كنيد بخش بتوانيد هر

 خود انجام دهيد. و پرنشاطرا در ساعت بيولوژيك  پذير اتمامزودي كارها

كنـد بـه ديگـران تفـويض      مـي تان  انگيزه بيكه  را از كار هايي ها و بخش جنبه

 9.كنيد

 شش عامل كليدي براي كنترل استرس

  زمـان، » ؛ بـا جزئيـات  روز 5 مـدّت زا به  هاي استرس با ثبت موقعيت :آگاهي ـ9

 .«احساسات  تموقعيت، احساسات، شدّ
 ـ  به كمك برگه :وقوع بيني پيش ـ2 م در يـك حالـت   ي يادداشت روزانـه، تجسّ

 .آرام

 .گيريد فشار قرار مي  هايي كه بدون دليل تحت موقعيتاجتناب از  ـ3

ميـزان كـار     شـود،  موجب استرس نمـي هميشه ارزيابي كار  ها: تغيير اولويت ـ4

تـوان از اسـترس    مي ،زمان مؤثّرها و مديريت  با تغيير اولويت و عامل اصلي است

 .درها ش

 .اع از حقوق خودقاطعيت در دف ـ5

ولي  ؛% زنان تحت فشار روحي دائم هستند40دان و % مر72 :به تغيير اقدام ـ6

 2.فقط تعداد كمي سعي در تغيير دارند

 را نسبت به فشار زمان بيازماييد. واكنش خود

 3.بدون ساعت بگذرانيدرا يك روز 

                                                      

 .225، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .221، صهمان .2
 .230، صهمان .3
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 دوازده روش كنترل استرس

كينـه نورزيـد، از     ها را ضعف شخصـيت مقابـل بدانيـد،    طعنه ؛تغيير نگرش ـ9

 .كنيد يادخوبي  بهديگران 

 .مشكلات را با ديد فرصت بنگريد ـ2

 .به زندگي بخنديد ـ3

 .كار كنيد نگراني را كنار بگذاريد، شروع به ـ4

 .پرهيز كنيد تحقيرآميز كردن خود با كلمات از خفيف ـ5

 .از شتاب زندگي بكاهيد ـ6

 .س و وضعيت بدني خود باشيدمواظب تنفّ ـ7

 عضلات تسكين دهيد. كردن شل با ماساژ وخود را  ـ8

 غلبه كنيد. مسافرت هوايي ناشي از هاي بر استرس ـ1

 .گرفتن در پايان روز آرام ـ90

 .ميدگيترس با آركاهش اس ـ99

 9.ورزش ـ92

بين  بايد ،باشدبرقرار آرامش و تعادل تان در كار و زندگيكه بخواهيد صورتيدر

 2.ناسازگاري نباشدشما  مدّتو بلند مدّت كوتاه  فاهدا

 .ريزي كنيد ها برنامه براي بدترين

نگـري و درنظرگـرفتن تمـام     توانـايي آينـده   ،هـاي رهبـران   يكي از ويژگـي * 

 است. احتمالات در خصوص خطاها و اشتباهات

 ،رهـاي متنـاوب و مكـرّ    بحـران امّا  ؛ناپذير است بروز بحران عادي و اجتناب* 

 3.اي از ضعف مديريت است نشانه

                                                      

 .245، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .28، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .2
 .290، صمديريت زمان، برايان تريسي .3
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 هاي مديريت بحران راتژياست

 .كردن فكر كنيد قبل از عمل ـ9

 .ها را واگذار كنيد يتمسئول ـ2

 .گرا باشيد واقع كند خونسرد، آرام و ، كمك ميمشكل نوشتنِ بنويسيد؛ ـ3

 «چرا؟  ي،كسي، كِ چه» ؛سؤالات اساسي از خود بپرسيد ؛واقعيت را در  كنيد ـ4
ديگران هـم بتواننـد    كه طراحي كنيداگر بحران تكرار خواهد شد سيستمي  ـ5

 .مقابله و مديريت كنند

 9.توانند اجرا كنندبسياستي در پيش بگيريد كه افراد معمولي  ـ6

هـا را   لامكان بحـران ا را تهيه و حتيّ هليست موارد غيرمنتظره و مشكلات بالقوّ

 .بيني كنيد پيش

مشكلي كه فقـط از   پرداختن به ارجاع؛ گرفتن موارد قابل اغماض و قابل ناديده

 آيد. ي شما برمي عهده

 كردن آن است. تر از خاموش جلوگيري از گسترش آتش، مهم

 هشت مرحله براي حلّ مشكل

 .مشكل را دقيقاً بررسي كنيد ـ9

 «تواند مشكل محسوب شود؟ ديگر چه چيزي مي» :بپرسيداز خود  ـ2
 .كنيد را شناسايي مشكلي  دوبارههاي احتمالي وقوع  علتّتمام  ـ3

 .هاي احتمالي را شناسايي كنيد راه حلتمام  ـ4

 .تصميم بگيريد ـ5

 .را هم در نظر بگيريد دوّمديگر يا طرح  حلّ  راه ـ6

 .ده كنيدماآ نيز و خود را براي آن مشخصّي ممكن را  بدترين نتيجه ـ7

                                                      

 .290، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
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 9.كنيد مشخصّ مسئول ،براي هر بخش ـ8

 لجاجت و توجيه اشتباهات ـ8ـ4ـ5

 لجاجت و عدم اعتراف به اشتباهات است.  ،ي زمان هدردهندهيك 

نفس، به اشتباه خـود    هوايبه خاطر   رسيد، يت نميموفّقگيريد، به  تصميمي مي

سپس زمان و پـول زيـادي را صـرف پوشـاندن ايـن واقعيـت        ،كنيد اعتراف نمي

 2.كنيد مي

                                                      

 .300، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .358، صهمان .2



 امروز و فردا كردناتلاف وقت؛ گروه چهارم از عوامل  ـ5بخش

 9.ترشدن نمانيد ترشدن يا ضروري اسمنتظر حسّ ،هرگز براي انجام كار

 2.موقع شروع كنيد ضرورتي ندارد لحظات آخر دست به خطر بزنيد اگر به

 ت امروز و فردا كردنعلّ

 ترس از شكست ـ9

 ديگران از شما ازحدّ بيش انتظار ـ2

 كارآيي خودعدم اطمينان از مهارت و  ـ3

 (...كننده و پرخطر، خسته  فقدان علاقه به اين كار )كارهاي ناخوشايند، ـ4
عداوت با شخص و يا شركتي كه كار را به شما  به خاطرامروز و فردا كردن  ـ5

 .استتحميل كرده 

و امروز و فردا كـردن   «3كنم من تحت فشار بهتر كار مي» ي نادرست عقيده ـ6

 .فرصتآخرين شدن  تا نزديك

 عواقب تعويق و تأخير

 .موقعتكميل بهعدم  ـ9

 عدم فرصت براي اصلاح. ـ2

                                                      

 .26، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .9
 .294، صوري از زمان مديريت بهره .2
 .294، صهمان .3
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در شـما  كار در زماني كه انـرژي  بخش  ترين و مهمپرداختن به دشوارترين  ـ3

ـ با توجّه به اينكه كار در زمان خستگي بيشتر طول خواهد كشـيد ـ     حداقل است

 .موجب اتلاف وقت خواهد شد

 درمان تعويق

 تعوي  را داريد. بدانيد اين شما هستيد كه قدرت تغيير و دوركردن عادت بدِ ـ9

 كنيد. تجزيهبزرگ است، آن را اقدام در دست  اگر كارِ تعيين مهلت؛ ـ2

پـاداش   تـان شـده( بـه خود   نبراي به پايان بردن هر قسمت )در مهلت معيّ ـ3

 دهيد.

 9.بسازيد كار زا  ر ذهني روشني از پايان هر مرحلهتصويبراي خود  ـ4

اگر رئيس هستيد، چهار روش براي برخورد با كساني كـه كـار را بـه    

 :اندازند تعويق مي

ــ ـــ9 دلــي و  نــه خــوش ،دايجــاد اعتمــاد در زيردســتان از طريــ  تقويــت تعهّ

 .خيالي خوش

 ـ  فكـر مـي  »بگوييد  ؛جاي پايان كار تأكيد بر زمان شروع به ـ2 ي كليـد  كنيـد كِ

 «زنيم؟ مي
 .سازندهانتقاد  ـ3

 2.كنيد مشخصّها را  قاطع باشيد و اولويت ـ4

توانيـد در زنـدگي خـود داشـته باشـيد       هايي كه مي عادت يكي از ارزشمندترين

 «ارراضـط  حـسّ »ي دروني براي انجام كـار اسـت.    يا يك انگيزه «حس اضطرار»
 3.تعوي  است ي مقابل نقطه

                                                      

 .220، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .224، صهمان .2
 .224، صمديريت زمان، برايان تريسي .3
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ي ويژگـي جـواني كـه بـه او      مديرعامل درباره 904از 

دهنـدگان دو   % پاسـخ 84دهند سـؤال شـد،    ترفيع مي

 ويژگي را نام بردند؛

 توانايي جداكردن مسائل مرتبط از نامرتبط. ـ9

 9.كارها دادن انجام سريع توانايي ـ2

 

 اضطرار و غلبه بر تعويق ريزي ذه  با حسّ هفت مرحله براي برنامه

 تعيين اهداف ارزشمند ـ9

 كار شدن ر تكميلتصوّ ـ2

 استفاده از جملات مثبت ـ3

 به ديگران آن اعلام  و الاجل تعيين ضرب ـ4

 كردن اجتناب از توجيه ـ5

 پاداش به خود براي تكميل هر مرحله ـ6

 بـه عهـده گـرفتن    و هاي مثبت براي ايجاد عادت لفيپاواستفاده از پاداش  ـ7

 2.يت كامل تكميل كارمسئول

 پنج راه براي شروع كار و غلبه بر تعويق 

به ترتيـب   و شده مواضح، منظّ با جزئيات از كارِ همراهي برنامه مفصّل  هتهيّ ـ9

 اولويت

 محل و ميز كار و نظم تميزي ـ2

 جداكردن كارهاي مهم از ضروري ـ3

 ترين شروع از مهم ـ4

                                                      

 .224، صهمان .9
 .227، صمديريت زمان، برايان تريسي .2
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 .تاهمّيمسائل كم  عمديِتمرين تعوي   ـ5

 تعويق مثبت

اگـر مهـم    «افتـد؟  اتفـاقي مـي  اگر اين كار را انجام ندهم چـه  » :از خود بپرسيد

 9.ياندازيدب تعوي به يا  انجام ندهيد ،يستن

 شانزده روش براي غلبه بر تعويق

 .كردن افكار مكتوب ـ9

 .كردن وسايل و ابزارهاي مورد نياز دهماآ ـ2

 .اقل يك قدم كوچك برداريدحدّ ـ3

 .هاي كوچك بزنيد ؛ بُرشتقسيم كالباسي كار ـ4

 اصلي حفره ايجاد كنيد. در كارِ؛ سويسي تكنيك پنير ـ5

 .انجام برسانيد چند كار كوچك را به ؛از خارج شروع كنيد ـ6

 .تر را انجام دهيد ابتدا كار بزرگ ـ7

 .كه موجب ترس و استرس شماست انجام دهيد آن بخش از كار را ـ8

 .روز را با ناخوشايندترين كار شروع كنيد ـ1

 .نكردن كار فكر كنيد تكميلندادن يا  آمد انجام به پي ـ90

 .به مزاياي انجام كار فكر كنيد ـ99

فقط به  ،ي هرچيز ديگري نيد، بدون نگراني دربارهك مشخصّدقيقه  پانزده ـ92

 .اين كار بپردازيد

 .چيز نباشيد نقص بودن همهو عيب منتظر بي ؛اييگر ار به كمالعدم اصرـ 93

دسـت بـه   زند انتخـاب و   ر را ميكه تعوي  در آن بيشترين ضررا اي  حوزهـ 94

 .بزنيدعمل 

 خود را مجبور كنيد. ،رساندن كار پايان براي بهـ 95

                                                      

 .233، صهمان .9
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 9.آهنگ سريعي داشته باشيد ضربـ 96

 2.نيازمند جسارت و انضباط شخصي است ،تر  عادتِ تعوي 

دهند؟ اگر رئيس مرا  كار به من حقوق مي  براي اينآيا » :هميشه از خود بپرسيد

 3«كردم؟ همين كار را ميديد من  مي
 4.خواهد دادكه كار را به تعوي  بياندازد، فرصت انجام آن را از دست  كسي

كه در اين گـرداب بيافتنـد جـز     كساني ؛ زيرااز امروز و فردا كردن بر حذر باش

 5.برند هلاكت نصيبي نمي

كه اين  ،كاري و اهمال را كنار بگذار آنجا كه فرصت انجام كار فراهم است، كم

 6دارد.نهمراه  ضرر و زيان بهجز كننده  است كه براي اهمالمسيري 

فرصت را درياب كه اگر فرصت از دست بـرود ديگـر امكـان     ،با بودن امكانات

  7.دست نخواهي آورد بهانجام آن را 

تعوي  انداختند تا آنكه مرگ فرارسيد و  انجام عملي را به كه چه بسيارند كساني

 8.را محقّ  نكردند ي خود ههرگز آن خواست

دوسـت  من كه بالاخره بايد اين كار را انجام دهم، آيا حقيقتـاً  » :به خود بگوييد

 1«بپردازم؟نيز تحميل كنم و بهاي گزاف آن را به خود دارم تأخير را هم 
را عقـب   دار اولويـت يـك كـار    قـرار گرفتيـد كـه   وسوسه  در معرض زمان هر

افتادن  يند عقبچرا بايستي خود را گرفتار عواقب ناخوشا» :از خود بپرسيدبياندازيد 

 9«؟عايدم شودبدون اينكه هيچ نفعي هم  اين كار نيز بكنم

                                                      

 .235، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .242، صهمان .2
 .293، صهمان .3
 .فَوْتهَِا منِْ هًِْثِقَ علََى فلَيْكَنُْ وَقتْهَِا عنَْ هًَْالْفُرصَْ أخََّرَ منَْ، 474. غررالحكم ص4
 .الهْلَكَْى فِيهِ يغَْرَقُ بَحْرٌ فَإِنَّهُ التَّسْوِيفَ وَ إِيَّا َ، 962ج ،75ص بحارالأنوار. 5
 .بِالْخُسْرَانِ لِأَهْلِهِ يَجْرِي ميَْدَانٌ فَإِنَّهُ هًِْالْفُرصَْ إِمكَْانِ عنِْدَ التَّفْرِيطَ وَ إِيَّا َ، 965ج ،75ص بحارالأنوار. 6
 .فَوْتهَِا عنِْدَ مُدْرِكهَِا غَيْرُ فَإِنَّكَ إِمكَْانهَِا عنِْدَ هًَْالْفُرصَْ غَافصِِ، 942، ص92الوسائل ج . مستدر 7
 .الأجل عليه هجم حتى بالعمل مسوف من كم، 957. غررالحكم ص8
 .200، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .1
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ي اضطرار برسـد بهتـر    من وقتي كار به نقطه»اين فكر غلط را بيرون كنيد كه 

 .«كنم كار مي
ع كمي زودتر شروكه هر كاري را  ؛ر نزديك شويدمنتظر نمانيد تا به مهلت مقرّ

 2.ايد اي كسب كرده تازهنفس  اعتمادبه آزادي وخواهيد برد  كنيد پي

 گرايي اجتناب از آرمان ،گيري تصميم هاي بهبود تواناييِ ترين روش يكي از مهم

 است.

 ـكه بـا   تصميم عاليبر يك معمولاً  خاذ شودتصميم غيرعالي كه فوراً اتّ خير أت

 3.خاذ شده باشد ارجحيت دارداتّ زياد

 تعويقعلل 

 «كنم من تحت فشار بهتر كار مي»كه   اعتقاد به اين ـ9
 سازي( دام منيتّ )بحران ـ2

 پاافتاده عادت به انجام امور ساده و پيش ـ3

 .ترس از شروعـ 4

شود. هرگاه دريافتيـد كـه    ها مي مانع از ادامه بسياري برنامه ،شدنترس از طرد

، كـردن  خـاموش  روش ، ازي شـما نـوعي تـرس و نگرانـي اسـت      ت مسامحهعلّ

 4.نيروي حري  عليه خودش استفاده كنيدكارگرفتن  به و ساختن آنمحدود

مديراني بـا توانـايي    ،ضمن تحقيقي چاپ شده در مجله انجمن مديريت امريكا

 ؛و نتيجـه چنـين حاصـل شـد    گيري يكسان بـا يكـديگر مقايسـه شـدند      تصميم

مايـل بـه    ـ  از شكسـت خـاطر تـرس     بـه  ـ  بودنـد   مديراني كه ترفيـع نگرفتـه  »

 .«گيري نبودند تصميم

                                                                                                        

 .202، صهمان .9
 .206، صهمان .2
 .297، صمديريت زمان، برايان تريسي .3
 .916، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .4
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 .اشتباه كنند ،ترديد و تأخيرجاي  به دادند گرفته ترجيح مي ترفيعمديران 

كاري دست  ه به هيچكترسيدند  كردن مي قدري از اشتباه نگرفته به مديران ترفيع

 9.زدند نمي

 دار تري  انواع فرار از كار اولويت شايع

 .سازيد عنان اختيار خود را رها مياز حالت خودانضباطي خارج و  ـ9

 .كنيد وقت خود را صرف ديگران مي ـ2

 .پردازيد مي مربوطهاي نا بيشتر از حدّ نياز به مكالمه و خواندن اوراق و مقاله ـ3

 .كنيد كاري درگير ميخودتان را به هر ـ4

 .كنيد روي مي در كارها زياده ـ5

 .بريد سر مي به درخواب و خيال ـ6

 2.رهاكردن خود به دست احساساتي چون تقصير، خشم، نگراني، دلهره ـ7

 3.هاي آن را تغيير دهيد  دادن به كاري، سعي كنيد محرّ براي ادامه

ي كسالت ادامه دهيد. تنوّع براي بشر فقط يـك   لزومي ندارد كاري را تا مرحله

 4.تي زندگي نيست، بلكه يكي از ضروريات آن اس مزه

ايـد و   ي كافي كـارِ بـا اولويـت انجـام داده     وقتي احساس كرديد امروز به اندازه

هاي بجا و  پذير نيست، فقط با محرّ  هاي معمولي امكان  احتمال ادامه با محرّ

 5.توانيد كار را ادامه دهيد مناسب مي

برخيزيـد و بـه بـدن خـود كشـش       ،استراحت كنيـد  و دقايقي كار را قطع كنيد

 ـ  داشته باشيدد اعصاب تمدّ ،بدهيد دكلامي صـحبت  ، قدم بزنيد، آبـي بنوشـيد، چن

ساعت به كارِ با اولويت بالاي خود مشغول شويد؛ يا اينكه  دو كنيد بعد دوباره يكي

                                                      

 .297، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .294، صوري از زمان مديريت بهره .2
 .976، صگي خود مسلّط شويمچگونه بر وقت و زند .3
 .977، صهمان .4
 .971، صهمان .5
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دارتـر خـود    دار ديگري بكنيد و بعد به همان كارِ اولويـت  اي كار اولويت چند دقيقه

 9.برگرديد

 2.ها چيزي است كه به آن نياز داريدتن «استراحت بين كار»غالباً فقط 

تواند در استراحت يك ذهن مغشوش معجـزه   كار مي ها تغيير محلّ بعضي وقت

 3.كند. كارتان را برداريد به اطاق كنفرانس ببريد

ابتدا به بخشي از  ،ي پروژه حفظ كنيد ادامه تان را براي انگيزهخواهيد  وقتي مي

آوريـد.  گرداطلّاعات  داريد بپردازيد و كمترياطلّاعات  آن پروژه كه نسبت به آن

بـا همـين مقـدار شـروع كنيـد آنهـا را        ،ايد خسته شدهاطلّاعات  آوري اگر از جمع

 4.كنيد تر را جدا ها موارد قابل استفاده از ميان آنفشرده و  ،بندي دسته

 خودآزمايي

خودآزمـايي   بار تكرار كنيد و امتيازات خود را بـا   ماه يك  اين خودآزمايي را سه

 قبلي مقايسه نماييد.

 انداختن امور موفّ  هستيد؟  تعوي  تا چه حد در كنترل به

 0= گاه تقريباً هيچ

 9= گاهي از اوقات

 2= نيمي از اوقات

 3= معمولاً

 4= تقريباً هميشه

 
  

                                                      

 .971، صهمان .9
 .971، صهمان .2
 .989، صهمان .3
 .982، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .4
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 نمره خودآزمايي

شوم كه كاري را بـه تعويـ  انـدازم     زمان وسوسه ميهر 

زمان شروع كار را »از جمله  ،كنم تعيين ميبراي خود مهلتي 

 .«كنم مي مشخّص

 

دقّت دارم كه اعضاي گروهم كار را به تعوي  نياندازنـد و  

 كنم تا بر اين امر فاي  آيند. به آنان كمك مي

 

شوم، موضوع  به تعوي  افكندن مواجه مي وقتي با مشكلِ

كـنم و از ديگـران    كـنم و مهلتـي را اعـلام مـي     را علني مي

 خواهم مهلت را به من گوشزد كنند. مي

 

شده كار  روم و در مهلت تعيين وقتي طب  برنامه پيش مي

 دهم. به خود پاداش مي  رسانم، را به پايان مي

 

كــار  انــداختنِ  تعويــ تــا بــه مــرا ،وقتــي تــرس از اشــتباه

شوم و به  موقع را به خود يادآور مي كشاند، منافع اقدام به مي

زمـان، وقـت   بودن اثر محدود اصلاح خطا بر» :گويم خود مي

 .«فرصت انجام پذيرد طلبد، تا اين كه كار سرِ بيشتري مي

 

  جمع كل

 

 ترديد

دچار اشتباه شـده و   ،مديران بايد به كاركنان بياموزند براي تصميمي كه گرفته

 بـودن و ترديـد حتمـاً   بـراي دودل امّا  ؛اند جريمه نخواهند شد خود را اصلاح كرده

 9.جريمه خواهند شد
  

                                                      

 .14، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .9
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 كردنناتمام رها

 ي كرده استتحقي  جدّ «هنرِ به انجام رساندن كارها»در باب  «جان مي» دكتر

 اتمامچسبند تا كار را به  كساني هستند كه به كاري مي «جويان انجام» و از نظر او

آن است كـه در خـود بـراي انجـام كـار       «جويان انجام» ي بارزمشخّصهبرسانند. 

كنند و در برابـر   ل نميجويان انقطاعات را تحمّ انجام ؛بينند ضرورت و اضطرار مي

 9.كنند ن مقاومت ميآ

 كار كردنِرهاعلل نيمه

مـال نخواهـد   ك كارشان در حدّ»برخي در ضميرناخودآگاه خود از وحشت اينكه 

 ند.كن كار را رها مي «بود

اي  اي بـه شـاخه   از شـاخه   مقاومت كننـد،  ها اولويت برخي قادر نيستند در تضادّ

 .پرند مي

هـا و   ردي، ناتواني در تعيـين اولويـت  م انضباط فدع ،كار رهاكردني نيمه ريشه

 است. ها برابر انقطاعتسليم در 

  چاره راه 

شرايطي پديـد آوريـم كـه فـوراً بـه فضـاي قبـل از انقطـاع          ،محض انقطاع به

 بازگرديم.

بـه كـار    .«ني برسـد كمي صبر كن كارم به مقطع معيّ» :به عامل انقطاع بگوييد

 .«2باشد براي وقتي ديگر كه فرصت شد» :نگوييد
 كردنكاره رها مقابله با نيمه

 در پايان هر مقطع دادن به خود پاداش الف.

 تعيين مهلت ب.

 به اولويت توجّه ج.

                                                      

 .252، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .252، صهمان .2
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تا نگاهتان را به خود  ،به آن مشغوليد ي غير از آنچهرهر كاكردن ميز از  پا  د.

 9.جلب نكند

 خودآزمايي

بار تكرار كنيد و امتيازات خود را بـا خودآزمـايي     ماه يك  اين خودآزمايي را سه

 يد.قبلي مقايسه نماي

 تا چه حد در پايان بردن كار و به انجام رساندن آن موفّ  هستيد؟ 

 0= گاه تقريباً هيچ

 9= گاهي از اوقات

 2= نيمي از اوقات

 3= معمولاً

 4= تقريباً هميشه

 
  

                                                      

 .253، صوري از زمان مديريت بهره .9
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 نمره خودآزمايي
ي تلاش خود را به  آيد، همه وقتي انقطاعي در كارم پديد مي

يـا شـخص    زمان ديگـر و بندم تا عامل انقطاع را به  كار مي
 ديگري موكول كنم تا بتوانم كارم را به پايان رسانم.

 

وقتي ناگزير از انقطاع هسـتم، كـار را بـه كسـي كـه تـوان       
را به پايان برد و يا شرايطي  آنسپارم تا  انجامش را دارد مي

 ترين تأخير در كار پديد آيد. آورم كه كم پديد مي

 

شود، ابتدا ميـزم را   شلوغ موجب انقطاع مداوم مي وقتي ميزِ
 را كنم و جز كاري كه در دست دارم، چيز ديگري ب ميمرتّ

 گذارم. روي ميز نمي

 

و   اردهنــدههــايي جهــت كنتــرل صــداهاي آز    كوشــش
آورم تا محيط كـارم بـراي    عمل مي ديداري به هاي مزاحمت
 ي كار مناسب شود. ادامه

 

هاي اداري  ها و مهمانان تصادفي و كاغذ براي گزينش تلفن
 كنم. ها عمل مي هايي دارم و به آن برنامه

 

  جمع كل

 كردن كار عادت به تكميل

% 50لين روز، تا ميـزان  هاي مديريت زمان كه از اوّ يكي از قدرتمندترين عادت

شدن  دهيد تا تكميلهركاري انجام مي»دهد اين است؛  بازدهي شما را افزايش مي

 .« صددرصد آن دست از كار نكشيد، حتيّ نوشتن يك نامه، گزارش، تماس و...
قبل از پرداختن به كار بعدي، كار قبلي را تكميل كنيد. هر مرتبه اتمـام كـار و   

داري هورمون اندورفين بـه جريـان خـون شـما ترشّـح      برطرف ساختن موانع، مق
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شود احساس شادي و خوشحالي كنيد و نيز انرژي  كند، اين هورمون باعث مي مي

 9.دهد و خلاقيت شما را افزايش مي

ها و تقاضاها، فوراً بـه مـواردي كـه بايـد پاسـخ       محض خواندن اسناد و نامه به

 دهيد، پاسخ دهيد. 

 2.ر زمان ديگر، فقط اتلاف وقت استكنارگذاشتن براي بررسي د

ي آن به پيش  نسبت به هر نوشته فقط يك بار اقدام كنيد؛ حداقل قدمي درباره

  3.برداريد

يا بايگاني يا حذف يا انجام »داريد حتماً روي آن اقدام كنيد؛  اي را كه برمي نامه

 .«كامل به بهترين شكل
 4.ندادن آن است اصلاً انجامبارتر از  انجام نيمي از كار، بسيار زيان

سعي كنيد تا تكميل صددرصدي كار به آن بپردازيد. به پايان رساندن كارهـا را  

كـردن   ، عـادتِ كامـل  تـرين رفتارهـا   سـخت به يك عادت تبديل كنيـد. يكـي از   

 5.كارهاست

برنداشتن قبل از تكميل  و دستكردن كار  يكي از عادات مؤثّر، عادت به تكميل

 است. كار

 ـ     مان مرتبهدر ه كـار را   ي اوّل ـ حتي اگر تلاش و تمركـز بيشـتري بخواهـد 

 كاري نباشد. درست انجام دهيد تا احتياج به دوباره

 علل ناتمام گذاشت  وظايف

 ها الاجل ها، ضرب ـ فقدان اهداف، اولويت9

 امور مهمجاي  به پرداختن به امور فوري ـ2

                                                      

 .969، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .60، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .2
 .997، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .3
 .43، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .4
 .81، صمديريت زمان، برايان تريسي .5
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 آشفتگي ميز كار ـ3

 نظمي شخصي. بي ـ4

 حل  راه

 دارند.اهمّيت  آيند قدر كه به نظر مي ندرت آن ـ بدانيد كارهاي فوري به9 

 ـ واداركردن خود.2

ترين هدردهندگان زمان، برداشتن يك كاغذ، خواندن و برگرداندن  يكي از مهم

 9.ي مجدّد به آن است و مراجعه

                                                      

 .81، صمديريت زمان، برايان تريسي .9



 هزنان اداريرگروه پنج، از عوامل اتلاف وقت؛  ـ6بخش

 هاو ملاقات جلسات ـ8ـ6ـ1

 كند. ساعت در هفته را در جلسات صرف مي 90هر مديري 

 250؛ يعنـي  «شـود  نيمي از وقت جلسـات ضـايع مـي   »گويند؛  % مديران مي10

 .ساعت در سال

 .توانيد فشرده يو البتّه تا م جلساتي برگزار كنيد كه لازم استتنها 

 تشكيل آن خوب فكر كنيد.ي ضرورت  قبل از جلسه درباره

 9.از تعداد جلسات بكاهيد

كامـل مـرور و   طـور   بـه  لـه را وظـايف و كارهـاي محوّ   ،پس از اتمام هر جلسه

 2.وظايف هركس را براي او ارسال كنيد

 3.بخشنامه كنيد قبل از جلسه كاري هر جلسه را كمتر از سه روز  ي برنامه

 4.دصحبت كني موضوع مربوط بهدر زمان گفتگو فقط 

يـت  موفّقكه در بـه   را در پايان هر ملاقات نتايج حاصله را مرور، نكات مفيدي

 5.استفاده كنيد مشابههاي  اند يادداشت و در ملاقات رساندن ملاقات نقش داشته

                                                      

 .228، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .74، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .2
 .76، صهمان .3
 .73، صهمان .4
 .73، صهمان .5
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ديگري در اطاق شماسـت   ي كننده هدر زماني كه مراجع كننده هاز پذيرش مراجع

 9.خودداري كنيد

از  پرسـش يـن سـه   آيد با پاسخ بـه ا  ديدن شما مي دانيد يك مهمان به اگر مي

 :اجتناب كنيد تاهمّي پرداختن به امور بي

 ي چه موضوعي صحبت خواهيم كرد؟ درباره ـ9

 چه انتظاراتي از من داريد؟ ـ2

 ؟2بايد چه نتايجي حاصل شوددر پايان  ـ3

شـود خـود را    زيـرا باعـث مـي    ،داشتن مـراجعين خـودداري كنيـد   ظرنگاهتاز من

 3.شما بدانند اي براي ملاقات با زمان خاص و ويژه ح ّمست

آيا واقعاً لازم است اين جلسـه تشـكيل   » ي فكر كنيدجدّطور  به زياد و مدّتبه 

 4.«شود
 :شود زير به تمرينات پرخرجي براي اتلاف وقت تبديل مي ي پنجگانهجلسات 

 .دانند چرا بايد شركت كنند افراد نمي ـ9

 .عادت شده است ـ2

 .داند بايد در مورد چه چيزي صحبت كنيم كسي نمي ـ3

 .محتاط تحت تأثير ديگران گيري فردي و قرارگرفتن اعضاي صميمفرار از ت ـ4

 5.صانجلسه از مباحثه با متخصّ اعضايپرهيزكردن  ـ5

 بخشي جلساتو اثركارآيي  دنبرهايي براي بالاتر راه

تعقيـب   هـدفي را  جلسهكننده بايد از شركت در  ، هر شركتاهداف شخصي ـ9

 كند.

                                                      

 .72، صهمان. 6
 .70، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .2
 .70، صهمان .3
 .938، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .4
 .940، صهمان .5
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 .ارسال شودكننده  براي هر شركتاز قبل دستور جلسه  ـ2

 .برسد حداقل به كنندگان شركت تعداد ـ3

 .دقيقه باشد 90و  8. مثلاً شروع جلسه ساعت 9رأس ساعت نباشد ـ4

 جلسات رسمي.جاي  به سرپايي جلسات كوتاه وتشكيل  ـ5

 .گفتن داشته باشدتوپ ح  سخن يهفقط گيرند ؛گو روش توپ سخن ـ6

 .گيري روش رأي ـ7

 .تشكيل دهيد ي اصلي دگي جلسهماآجلساتي براي  ؛شيروش نيوماوا ـ8

 .بيافزاييدقبل از شروع را  كنندگان شركت  رغبت ،ريزي دقي  با برنامه ـ1

 .همه را جلب كنيد توجّه  ـ90

 .دو رهيز از گفتگوي دوبهپ  ـ99

 2.كردن به پايان ببريد جلسه را با هدف اقدام  ـ92

 دهي جلسات بيش از دوازده نفر )بزرگ( سازمان

 .ع شودصداي سخنرانان متنوّ ـ9

 .داشته باشد توجّه اي جالب بيني نباشد، نكته بل پيشقا ،مطالب ـ2

 .ها صحبت نكنند اعتفقط يكي دو نفر س ـ3

 .هم ارائه شودسرِسنگين پشتر و ارقام يا مطالب ماآاجازه ندهيد  ـ4

بين موضوعات  ،ص نيستي افراد غير متخصّ كه مورد علاقه را موضوعاتي ـ5

 .عمومي بگنجانيد

 .از وسايل كمكي نهايت بهره را ببريد ـ6

 3.كند و علاقه را جلب مي توجّهاسلايدهاي رنگي  ـ7

 در جلساتي كه مديريت آن با ما نيست جويي در وقت  صرفههاي  راه

                                                      

 .90، صمديريت كاربردي وقت .9
 .944، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .2
 .947، صهمان .3
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 موقع بهحضور  ـ9

 دگيماآ ـ2

 شركت كنيد فقط در صورت لزوم ـ3

 در جلسهجديّ مشاركت  ـ4

 .در رابطه با موضوع صحبت كنيد ـ5

 .خلاصه صحبت كنيد ـ6

 .كلام ديگران را قطع نكنيد ـ7

 .نه روي افراد ،حواس خود را روي مطالب متمركز كنيد ـ8

عملـي تهيـه    ي شـود، برنامـه   مي براي هر تصميمي كه به كار شما مربوط  ـ1

 9.كنيد

 و مزاياي آن جلسات جايگزي  روش

از  هاي كنفرانسنفر، تشكيل  35هاي تا  هاي جايگزين براي گروه يكي از روش

 است كه مزاياي آن عبارتند از:راه دور 

 .توانند مساوي در بحث شركت كنند همه مي ـ9

 .كند امكان اظهارنظر متفاوت و صادقانه را بيشتر مي ،بودن افراد ناشناس ـ2

 .شود تر باز مي ل خلاقيت سريعفق ـ3

 .شود زودتر تهيه مي ،بازخورد نتايج ـ4

ي دونفـره،   ايـن روش بـراي مـذاكره   البتّه ايـن نكتـه از نظـر دور نمانـد كـه      

صـين مناسـب   ي نظـرات متخصّ  اعتماد به تكنولـوژي و يـا ارائـه    بي هاي اتحاديه

 2.يستن

، كامـل مـرور كنيـد   طـور   به را لهكارهاي محوّپس از اتمام هر جلسه وظايف و 

 9.جلسه بخشنامه كنيد قبل از وزر سه ي فاصلهي كاري جلسه را در  برنامه

                                                      

 .941، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .950، صهمان .2
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 هاي ديگر را نيز بررسي كنيد جلسه راهبه قبل از دعوت 

 نامه ـ9

 يادداشت ـ2

 تلفن ـ3

 ؛ي دونفره گفتگوي ساده ـ4

 2.است از تشكيل جلسه ترمؤثّرگاهي صرف پنج دقيقه جداگانه با شش نفر 

 دستور جلسه نبايد دقيقاً فهرستي از موضوعات باشد

 .گيري است لاع، بحث و يا تصميمموضوع براي اطّ طرحشود  مشخصّبايد  

 انگيز را در ابتـدا يـا انتهـا    وضوعات مهم است، موضوعات غير بحث* ترتيب م

 .دهيد قرار

و نظر فرصـت كـافي داده    به افراد صاحبكه سه بايد مطمئن شود رئيس جل *

 3.ندا هدبه وضوح از نتايج آگاه ش  و همه هدظرات مخالف ابراز شي ن همه

 چهارعامل اصلي براي تشكيل جلسه

 ها اليتكردن فعّ هماهنگ ـ9

 اتاطلّاعي  مبادله ـ2

 برانگيختن گروه ـ3

كـردن   مقصـودتان شـريك   فقـط  )آيا ،ي مسائل جاري درباره خاذ تصميماتّ ـ4

 4؟(ديگران در خطر تصميمي است كه به شما ارتباط دارد

 ي جلسه اداره ي برايهاي توصيه

 .در زماني قبل از دعوتنوشتن دستور جلسه *  

                                                                                                        

 .74، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .9
 .63، صوقت خود را تنظيم كنيم .2
 .26، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .3
 .228، صوري از زمان مديريت بهره .4
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 را كه بتوانند مشكلي دعوت كنيد را تنها افرادي ؛ت افراد مناسب* دعو 

 .حل كنند

 بندي درست براي هر موضوع زمان*  

 لازماطلّاعات  * عدم شتاب قبل از دريافت 

 * شروع سرِ وقت 

 كردن اعضايي كه موضوع مربـوط بـه آنـان مطـرح شـده و      خص* مر 

 .است تصميم گرفته شده ي آن درباره

 بندي به دستور جلسه * پاي 

 * محدوديتِ زماني براي هر موضوع 

 مشـخصّ هاي اجرايي آن را نيـز    ، راهوعيك موض* بعد از تواف  روي  

 كي؟ كجا؟ كنيد؛

 9.هاي مربوط به جلسه را از پيش توزيع كنيد * يادداشت 
 .يادداشت نتايج جلسهفرم ي  نمونه

 مهلت انجام كار مسؤوليت گيري تصميم موضوع زمان

 95/1 آقاي ... آري آ 90..:

 ـ ... نه ب 90:90

 20/1 خانم... لمحوّ ج 90:30

 .فقط در آن قسمت از جلسه شركت كنيد كه به شما ارتباط دارد

                                                      

 .239، صوري از زمان مديريت بهره .9
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 .گيري كنيد بدون تشكيل جلسه تصميمالامكان  تيّح

 .جاي رفتن به جلسه توضيح مكتوب ارائه كنيد به

 9.جلسات را بدون تأخير شروع كنيد

؛ اي برابر نرخ ساعتي حضور افراد ضرب در تعداد سـاعات دارد  جلسه هزينه هر

 ؟آيا تشكيل جلسه ضروري است ؛به عدد فوق توجّهحال با 

 راه براي كارآمدكردن جلسات شش

 .تنظيم دستور جلسه ـ9

 .موقع شروع و پايان به ـ2

 .بپردازيد % مهم20قانون پارتو؛ ابتدا به  ـ3

 .را خلاصه كنيد نتايج يكايك ـ4

 .خاص تعيين كنيد مسئول براي هر تصميم ـ5

 2.خلاصه مذاكرات را بنويسيديادداشت برداريد و  ـ6

 توان از تشكيل جلسه اجتناب نمود مواردي كه مي

 .پذيرد كار با يك تلفن يا مكاتبه انجام مي ـ9

 .دگي لازم را نداردماآي جلسه  دهندهتشكيل ـ2

 .توانند حضور پيدا كنند نمي از افراد يتوجّه تعداد قابل ـ3

 .است مخارج جلسه نسبت به دستاوردهاي آن زياد ـ4

 .نفعي بر جلسه مترتبّ نيست ـ5

 دمفي ي شرايط يك جلسه

 .برگزاري جلسه ضرورت دارد ـ9

 .است مشخصّاهداف  ـ2

 .محل و زمان مناسب است ـ3

                                                      

 .235، صهمان .9
 .205، ص مديريت زمان، برايان تريسي .2
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 .اند و كمترين تعداد دعوت شدهانتخاب شده افراد مناسب  ـ4

 .دانند شده اهداف جلسه را مي افراد دعوت ـ5

 .تنظيم شده است اولويتدستور جلسه واضح و براساس  ـ6

 .برخورد و منظّم است مدير جلسه مسلطّ، خوش ـ7

 .ي مناسب تهيّه كند تواند صورت جلسه است و مي مشخصّدبير جلسه  ـ8

 .كند منظّم و سيستماتيك مسير خود را طي ميصورت  بهجلسه  ـ1

 .نيستجلسه صوري  ـ90

 .شود آرام بررسي ميموضوعات در جويّ  ـ99

 .شود ارچوب جلوگيري ميهاي خارج از چ از بحث ـ92

 .روح همكاري و مشاركت بر جلسه حاكم استـ 93

 .بينند مي مسئول كنندگان خود را شركتـ 94

 .دهند كنندگان به نظرات و عقايد ديگران گوش مي شركتـ 95

مفيدي به همراه اطلّاعات  كرده و دهماآجلسه قبل از ورود خود را  اعضايـ 96

 .دارند

 .پرهيزند گويي مي كليّكنند و از  را درست بيان مياطلّاعات  افرادـ 97

 .دارند ابراز ميآزادانه افراد عقايد خود را ـ 98

 .ورزي است سازنده و به دور از غرض ،انتقاداتـ 91

رات كـردن آراء و نظ ـ  نزديكدنبال  به، زدن به اختلافات دامنجاي  به افرادـ 20

 .هستند

در كار ت شود و اعمال نظر فردي يا اقلّي ميصل ماع حاگيري با اج تصميمـ 29

 .نيست

 .شود ميبندي  و جمع بندي دستهخوبي  بهمطالب جلسه ـ 22

 .شود ميريزي درست انجام  بعد از جلسه با برنامههاي  گيري پيـ 23
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داشـته   توجـّه  قبل از تشكيل جلسه به محورهاي زيربايست  مدير مي

 :دباش

ي ضـرورت را   كننـده مشـخصّ آيا برگزاري جلسه ضرورت دارد؟ محورهاي  ـ9

 .بنويسيد

 .بنويسيداز تشكيل جلسه اهداف خود را  ـ2

 .شده( دستور كار )واضح، تفكيك ـ3

 .( گيري تصميم براي شوندگان )كمترين تعداد، دعوت ـ4

 .وقت اختصاص داده شده )به تفكيك صورت جلسه( ـ5

 شروع جلسه زمان ـ6

 مكان ـ7

 چگونگي دعوت ـ8

 شوندگان جهت دعوت آن نياز جلسه و چگونگي تنظيم و ارسال مطالب پيش ـ1

 .طرح اجرايي جلسه ـ90

 دبير جلسهوظايف 

 .توانايي در  مطلب و استخراج نتايج و نگارش سريع را داشته باشد ـ9    

 .نع باشدماحضورش بلا ،اطلّاعات بندي از نظر طبقه ـ2    

 .موضوعي جلسه نباشد از اعضاي ـ3    

 .( را تهيّه كرده باشد...فيلم، نقشه و  مقدّمات لازم )نوار، ـ4    

 :داشته باشد توجهّبايست در زمان جلسه به نكات زير  مدير مي 
 .شده حضور در وقت تعيين ـ9    

 .كنندگان جلسه براساس محورهاي دستور كار باشد حضور شركت  ـ2    

 .جلوگيري از تداخل ساير امور در جلسه ـ3    

 ي مطلوب باشد. به نتيجهدستيابي  ،هدف اصلي جلسه ـ4    

 آفات جلسات
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 هاي خارج از چارچوب   بحث ـ9

 شدن صحبت افراد طولاني ـ2

 مشاجره  ـ3

 يان مقاصدناتواني در ب ـ4

 .نشدن وقت جلسهبندي تقسيم ـ5

 اي از تقسي، زمان جلسه نمونه

 %  90 اعضاء توجيه الف.

 %   40ي نظرات كارشناسان  ارائه .ب

   %30كنندگان سؤالات شركت ج.

 %   90بندي  جمع .د

 %90ذخيره زمان  ه.

 .با برخوردي قاطع و مبتني بر اخلاق برگزار شودجلسه  ـ6

و بـراي   وضوح ثبـت شـود   در دستور كار به موجود ورگيري از هر مح نتيجه ـ7

 .قرائت شود حاضرين

 .شده خاتمه يابدجلسه در وقت تعيين ـ8

 پس از جلسه

 .ربط رفع اشكالات، ارسال به مراجع ذي  ي صورت جلسه، مطالعه ـ9

 .بعد بررسي نواقص جلسه، ارزيابي جلسه براي ارتقاء كيفي جلسات ـ2

نظارت  به موظّف و مدير بوده اتگيري مصوّب كنندگان موظّف به پي تشرك ـ3

 .باشدبر انجام 

 .شده بررسي شودپر ارزيابي كه توسّط اعضا فرم ـ4

 .ي آتي باشند كردن خود براي جلسه دهماآبه فكر  ـ5

 صورتجلسه
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 .ترين بيان ارائه شده باشد الامكان در كوتاه يحتّ ـ9

گيري حـذف نشـده    براي پيگويا باشد، نكات اصلي مصوبّات و موارد لازم  ـ2

 .باشد

 .مجريان تعيين شده باشند ـ3

 .شده باشد مشخصّ ،ماني براي اجراي مواردسقف ز ـ4

 ارزيابي جلسه

 مناسبي براي دستور جلسه انتخاب شده بود؟آيا محورهاي  ـ9

 كافي بود؟ موضوعبه هر شده دادهاختصاص آيا وقتِ ـ2

 انجام گرفت؟درستي  به آيا تقسيم وقت بين افراد ـ3

 آيا جلسه يك مسير منطقي، منظّم و سيستماتيك را دنبال كرد؟ ـ4

 شده مناسب بودند؟ دعوت ا افرادِآي ـ5

 بيان شد؟اطلّاعات  ترين به تازه توجّهمنطقي و با صورت  بهآيا مطالب  ـ6

 آيا نتايج و مصوبّات مناسبي از جلسه حاصل شد؟ ـ7

 رضايت داشتند؟كنندگان از روند جلسه و نتايج حاصله  آيا شركت ـ8

 علل عدم موفّقيت جلسات

 فقدان هدف براي جلسه. ـ9

 جلسات. ازحدّ بيش ي زماني و يا فاصله كثرت ـ2

 ها. گيري آن بندي نتايج و پي ناتواني در جمع ـ3

 :حل  راه

 سنجش ميزان نياز به تشكيل جلسه. ـ9

 بسنجيد.آمدهاي عدم برگزاري را  چندگاه جلسه را برگزار نكنيد و پيازهر ـ2

 هاـ گردهمايي8ـ6ـ9

 ي گردهمايي رهنمودهايي براي اداره

 ي گردهمايي چيست؟ هاي ويژه منظور از نشست چيست؟ هدف ـ9
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 بندي زمان  موضوع، دستوركار، ـ2

 اتاطلّاع تعيين وظيفه، دادنِ ـ3

 ذخيرهبا درنظرگرفتن سقف زماني،  ـ4

ارسال گزارش جلسه قانع توان با  شوندگان، كساني را كه مي فهرست دعوت ـ5

 .كرد دعوت نكنيد
 .ط اعضااطمينان از پذيرفتن وقت توسّ ـ6
 .5تا 9نامه با مفاد بندهاي ارسال دعوت ـ7
 .ر دهيد كه وقت محدود استدر ابتدا تذكّ ـ8
 9.درها را ببنديد ـ1
 .ضبط كنيد يادداشت برداريد، ـ90
 مانع صحبت خارج از موضوع شويد. ـ99
 .دهيداطّلاع  قبل از اتمام وقت هركس به او دقايقي ـ92
 .دبگير ديگران راهاي نامربوط وقت  كس با پرسش اجازه ندهيد هيچـ 93
 .جلسه را خاتمه دهيددر زمان موعود ـ 94
 تشكّر كنيد. كنندگان از شركتـ 95
ولـي محـذور    ،ه همايشي دعوت شديد كه برايتان مفيـد نيسـت  اگر ب
 :داريد
 .دپوزش بخواهي ـ9
 .انجام دهيدرا  دارتان اولويتدير كنيد و كار  ـ2
 .كار ديگري با خود ببريد ـ3
 .جانشين بفرستيد ـ4
هـا   نامه  هاي تلفني، اي محل را تر  و به بررسي پيام اي چند دقيقه به بهانه ـ5

 .و... بپردازيد

                                                      

 .966، صوري از زمان مديريت بهره .9
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 تر  كنيد.محل را زودتر امّا  وقت حاضر شويد سرِ ـ6

 هاي مرده و وقت ملاقاتانتظار براي ـ 8ـ6ـ3
 ده دقيقه انتظار محل را تر  كنيد.پس از پانز

با كاري مثـل اتمـام    شد  ي ملاقات داده خود را مشغول نگاه داريد، وقتي اجازه
 9.بودن خود را نمايان كنيد مشغول  ،اتمام محاسبه مكالمه و يا

 وآمـد  رفت هاي سفر، انتظار، كردن وقت زنده استفاده از وقت نهار براي ملاقات،

 هاي آموزشي در اتومبيل. دادن به برنامه و گوش

 بپيونديد.براي فرار از اوج ترافيك؛ زودتر يا ديرتر از كارمندان به ترافيك 

 شش راه براي جلوگيري از اتلاف وقت انتظار

 .تثبيت كنيداز قبل زمان ملاقات را  ـ9

 .اقل برسانيدملاقات را با سازماندهي به حدّرسيدن به محل  زمانِ ـ2

 .به محل نرويد ،زودتر از پنج دقيقه به قرار ـ3

 .باشيد پذير نسبت به خطاها انعطاف ـ4

 .طرف مقابل برسداطّلاع  اطمينان يابيد ورود شما به ـ5

 2.خود را مشغول نگاه داريد ـ6

 قبل از رفتن به دفتر شخص ديگر از حضور او مطمئن شويد.  ـ7

 3.اند از تأخير آنان استفاده كنيد اگر ديگران دير كرده ـ8

 «درون شهري و برون شهري» سفرهاي اداريـ 8ـ6ـ3

 آيا سفر لازم است؟  

 توان كار را به نتيجه رساند؟ بدون رفتن به سفر نمي

 .طرف مقابل را دعوت كنيد

                                                      

 .32، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .932، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .2
 .19، صوري از زمان مديريت بهره .3
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 .را به جانشيني بفرستيدشخص ديگري 

 9.سفر را به تعوي  بياندازيدالامكان  حتيّ

 گيري از سفر هاي بهره راه

 2.توانيد معادل سه ساعت وقت معمولي كار كنيد ظرف يك ساعت مي ،سفر در
قرار است در سفر آينده انجام هايي را بدهيد كه  سفر ترتيب ملاقات حيندر  ـ9
 .جويي در سفر آينده صرفه شود؛
 .قرار ملاقات در فرودگاه ـ2
 .كه به مذاكره مربوط است يي سوابق داشتن همهليست و همراه ي تهيه ـ3
خواندني، ماشين حساب، كامپيوتر، باطري اضافي، ماشين ديكته، تلفن  موادّ ـ4
 همراه داشته باشيد. را به
 .هاآن راه تماس شونده و نام افراد ملاقات  كاري، دقي  يبرنامه ـ5
 3.به خانوادهاز آن يك نسخه دادن و  ...و  هتل،  كامل پرواز،اطلّاعات  ـ6

 كار در طول سفر

 .تا فرودگاه رانندگي نكنيدـ 9
 .به صحبت نگذردشما طول سفر  تار همراه ننشينيد كنا ـ2
 .همراه داشته باشيد خوردههاي تمبر پاكت ـ3
 .است انديشه ي برايفرصت ،سفر ـ4
 .الاجل كارها را مرور كنيد گروه صحبت و ضرب با اعضاي قبل از حركت ـ5
 4.ني با دفترتان تماس بگيريددر اوقات معيّ ـ6

 بعد از مراجعت از سفر
 بات جلسات سفر.كردن مصوّ عملياتي

                                                      

 .216، صهمان .9
 .216، صهمان .2
 .211، صوري از زمان مديريت بهره .3
 .309، صهمان .4
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 .ايد هايي كه در طول سفر داشته كردن انديشه عملياتي
 .ايد هايي كه در طول سفر دريافت كرده كردن گزارش عملياتي
 9.به كارهاي فوق بپردازيد دور از چشم ديگرانرا ل بعد از سفر روز اوّ

 سفرهاي درون شهري

 در اتومبيل صوت كن و ضبط ، دستگاه ديكتهتلفنداشتن  همراه
 2.كردن به نوارهاي مربوط به شغل گوش

هـا،   ي شخصي ولخرجي نيست، بـه شـما فرصـتي بـراي خوانـدن نامـه       راننده

 دهد.  هامي ها و انجام تلفن گزارش

 .فكر كنيدهايتان را بزنيد و  در اتومبيل تلفن

 بخش كنيدسفرهاي هوايي را ثمر

 .ريزي كنيد قبل از سفر براي ساعات سفر برنامه

 .صندلي مناسبانتخاب 

 .زود به فرودگاه برويد

 3.خواهد بود پرتي گوشي مانع حواساستفاده از 

سه ساعت كار در دفتر شركت  معادل ،يك ساعت كار در صندلي راحت هواپيما

 است.  

 .زند وآمد ديگران تمركزتان را به هم نميكنار پنجره، رفت

 سفراتلاف وقت در علل 

 بودن هدف از سفرمشخصّنا ـ9

 در طول سفر هاي نامناسب از فرصت استفاده ـ2

 .انباشتگي ميز كار حين مراجعت ـ3

                                                      

 .302، صهمان .9
 .302، صوري از زمان مديريت بهره .2
 .11، صمديريت زمان، برايان تريسي .3
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 :حل  راه

 .هاي جايگزين يافتن راه ـ9

 .نوشتني ، فكركردني و خواندنيموارد حاوي  ي  داشتن پوشههاهمر ـ2

 .زمان سفر مديرتنظيم برنامه با كاركنان براي انجام امور در  ـ3

ريزي براي ديگران فراموش  ي خروج از سازمان تا مراجعت، برنامه براي فاصله

 نشود.

 9.رود هاي تنظيمي شما پيش در نبود شما تمام امور سازمان بايد مطاب  برنامه

 خودآزمايي

بار تكرار كنيد و امتيازات خود را بـا خودآزمـايي     ماه يك  اين خودآزمايي را سه

 قبلي مقايسه نماييد.

 در سفرهاي اداري تا چه حدّ موفّ  هستيد؟

 0= گاه تقريباً هيچ

 9= گاهي از اوقات

 2= نيمي از اوقات

 3= معمولاً

 4= تقريباً هميشه

 
  

                                                      

 .98، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .9
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 نمره خودآزمايي
هـاي گريـز از سـفر چـون      آيد راه مي  وقتي امكان سفر پيش

نگاري، دعـوت   تماس تلفني، برگزاري كنفرانس تلفني، نامه
 كنم. طرف مقابل به نزد خويش را بررسي مي

 

دقّـت بررسـي و    مقصود از سـفر را بـه    ريزي سفرم، در برنامه
 كنم. ي موادّ لازم را براي اجراي مقصود فهرست مي همه

 

ها و منابع لازم را براي بررسي در طـول راه در كيـف    پرونده
 گذارم. ام مي دستي

 

نـام و    تلفن،  ي سفرم شامل همه مقصدهاي سفر، دفتر ويژه
محل   و نيز زمان،كنم نشاني اشخاصي كه بايد با آنان ديدار 

 برم. همراه مي ها را به و مقصود از ملاقات

 

چـه انتظـار    مـورد آن رانم در با همكـا  ،قبل از تر  دفترِ كار
 كنم. داريم در غيبت من انجام دهند گفتگو مي

 

  جمع كل

 كاغذبازي ـ8ـ6ـ4

حجـم   .ر كـرد مـدت تـر و كارآ  آن را سـريع  ؛تسكامپيوتر از شدت كاغذبازي نكا

 .تر در زماني كوتاه ولي كاغذهاي اداري بيشتر شده؛

 از سـاعت  3تـا   9كاغـذبازي بـين   روزه همه ندا هاز مديران اظهار داشت% 53 *

 گيرد. وقتشان را مي

 «اين همه تكثير لازم است يا نه؟»كند  كسي سؤال نميچرا * 
 .شود % مدار  بايگاني شده مراجعه مي5به كمتر از در سال نخست * 

هـا   آنبايگـاني   بـه ظن به كاغذهايي كه عـادت  * تدبيري بيانديشيد و با سوء

 9.نگاه كنيد ايد داشته

                                                      

 .240، صوري از زمان مديريت بهره .9
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 هاي وارده نامه توسّط جلوگيري از اتلاف وقتهايي براي  راه

 .دستيارتان را ترغيب كنيد پاسخ دهد ـ9

 .تري در سازمان احاله شود به شخص مناسب ـ2

 .اگر مهم نيست بايگاني كند ـ3

و  زير مطالب مهم خـط بكشـد    دستيار ،طلبد را ميشما  توجّههايي كه  نامه ـ4

 .ددر كارتابل قرار ده

 9.احاله دهيديا  و دبياندازي دوريا  پاسخ دهيد* وقتي مطالعه كرديد فوراً 

 ي نشريات مطالعه

 .ي نكات مهم را استخراج كند از دستيارتان بخواهيد سرتيتر و خلاصه ـ9

 .عضو شويد ي نشريات كننده هاي خلاصه در سازمان ـ2

 .استخراج مطالب مهماي براي  تقسيم نشريات بين كارمندان همراه با برگه ـ3

 .تندخواني ـ4

داخـل   ، بريـدن و قـراردادن  توجّـه مورد  ي زدن مقاله مرور فهرست، علامت ـ5

 2... وسفر  ،اي براي اوقات انتظار پوشه

 هاي صادره نامه

 .تر باشدمؤثّرديگري   شايد تلفن يا راه ـ9

 .استفاده از پست الكترونيك ـ2

 .به دستيار يا ديگري كردن نگارش نامهواگذار ـ3

 .كوتاه بنويسيد ـ4

 كمال كفايت نه در حدّ در حدّ ـ5

 كردن مكاتبات ديكته ـ6

 .بنويسيد جا ها را جمع و يك نامه ـ7

                                                      

 .249، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .243، صهمان .2
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 .ايپ نشودتفرم نمونه داشته باشيد، موارد تكراري  ـ8
 .وضع يك چارچوب استاندارد ـ1
 9.از تعداد گزارشات بكاهيد ـ90
 .كند حجم بايگاني را نصف مي ،برگهكپي در پشت همان  ـ99
 .در بايگاني بماند مدّتقيد كنيد اين مدر  چه  ـ92
 2.نامي به هر برگ بدهيد كه در موقع بازيابي با مشكل مواجه نشويد ـ93
 ي كاغذهاي اداريرويهافزايش بيعلل 
 تصميمي ترديد و بي ـ9
 فقدان سيستم ـ2
 :حل  راه
 .بخوانيد و رد كنيدهركار را فقط يك بار  ـ9
 بدهيد. پاسخ را روي همان نامه ـ2
 شود.ميسّر مي ها كردن فرماستاندارد كاهش كپي با ـ3

 خودآزمايي
بار تكرار كنيد و امتيازات خود را بـا خودآزمـايي     ماه يك  اين خودآزمايي را سه
 قبلي مقايسه نماييد.

 حد موفّ  هستيد؟ ها تا چه در تنظيم و سازماندهي اوراق و اسناد و نامه

 0= گاه تقريباً هيچ
 9= گاهي از اوقات
 2= نيمي از اوقات

 3= معمولاً

 4= تقريباً هميشه

                                                      

 .245، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .247، صهمان .2
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 نمره خودآزمايي

هاي غير  شود تا نسخه جريان كاغذها و مدار  دنبال مي

 ضروري از بين برود.

 

شده، سرعت بازيـابي را بهبـود   روز هاي بايگاني به سيستم

 بخشد. مي

 

  پيوسته وجود دارد.طور  به ي اوراق براي تصفيه روشي

  شود. كاغذبازي تحمّل نمي

  ام. تندخواني را آموخته و تجربه كرده

  جمع كل

 



 با كاراتلاف وقت ناشي از گروه شش، از عوامل اتلاف وقت؛  ـ7بخش

 ديگران

 ديگرانمديريت بر فقدان توانايي ـ 8ـ7ـ1

توانايي گردآوري يك گروه براي تكميل كار، 

 ترين ويژگي يك مدير است. مهم

، دليـل اصـلي   توانايي در برقراري ارتباط كارآمـد »اند:  % مديران موفّ  گفته84
 9.«موفّقيتشان بوده است
 روابط × با استعدادبازدهي برابر است 

 ـ به تفكّر برنده بازنده نيانديشيد.
 كه برنده شخصيت مقتدر دارد نيانديشيد. ـ به اين تفكّر

فرصت طرح درخواست خود را ببينيد نـه مشـكل    ـ در طرح درخواست ديگران
 را.

 طرف مقابل بدهيد. ناچيز ـ به امتيازي يـ حتّـ هميشه 
حتي اگر مجبور باشـيد   ،استبه آنها اطمينان دهيد كه نيازشان براي شما مهم 

 ان را رد كنيد.درخواستش
 پذيرفتني پيشنهاد دهيد. جايگزين
 برآورده كنيد. خودتانشان را در زماني به انتخاب  خواسته

                                                      

 .274، صمديريت زمان، برايان تريسي .9



 مديريت زمان

  310

  

 9.معامله كنيد
هاي  هاي گوناگون به محرّ  موقعيت ترين كار آن است كه بدانيد افراد در مهم

 2.دهند متفاوت چگونه واكنش نشان مي
در ذهـن   خواهيد اطمينان يابيد كه طرف مذاكره از آنچه هنگامي كه كمك مي

 داريد مطّلع است.
دادن وقت خود به شما چه به دست خواهد  بايد بدانيد طرف مقابل از اختصاص

 3.آورد
توان دريافت كـه افـراد بـه     با استفاده از مشاهده، پرسش و حدس و گمان مي

 4.دهند ها پاسخ مي كدام محرّ 
 مديريت پروژه اكتسابي است.

 يك تيم تشكيل دهيد.
 كنيد. مالكيت را تقسيم

 يك ديدگاه مشتر  داشته باشيد.
 كار را شروع كنيد، سپس رو به عقب كار كنيد.  با داشتن پاياني در ذهن،

 .الاجل تعيين كنيد ضرب
 .تمام كارهاي لازم را فهرست كنيد

  .ص و گردآوردي كنيدرد نياز را مشخّات مواطلّاع
  .كنيد مشخصّو گلوگاه توليد را  كنندهعامل محدود

انجـام  زمـان   هـم  راكارهاي متوالي و كارهاي مشابه ندهي كنيد، امارا سپروژه 
  دهيد.

  .مكتوب فكر كنيد

                                                      

 .928، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .939، صهمان .2
 .935، صوري از زمان مديريت بهره .3
 .937، صهمان .4
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ده داشـته  مـا آرا  «ب»و طـرح   كـرده بيني  پيشراه حليّ  ،بحرانمقابله با براي 
 .باشيد
 9.ريزي كنيد برنامه ـ قابل نمايش ـديداري صورت  بهپروژه را  

 ؛كننـد  ي كامـل نمـي   هايشان اسـتفاده  منشيهاي  بسياري از مديران از مهارت
 2.هاست از آن مهارتاطّلاع  اً عدممدتليل آن عد

 .هاي غير ضرور را خود پاسخ دهد اتمنشي ملاق

كـردن آن را بـه منشـي     دهماآ را شما انجام دهيد و نكات مهم هر نامهنوشتن 

 بسپاريد.

 .هاي ورودي را تفكيك كند از منشي بخواهيد نامه

 .دارد نياز به اقدام فوريآنچه  ـ الف

 .دارد نياز به خواندن آنچه ـب 

 3.تاهمّي كم ـج 

كند، مگـر اينكـه از    هاي شما را در  مي * هرگز فرض نكنيد فرد مقابل گفته

 سخنان او بازخوردي داشته باشيد.

ايد، مگر اينكه بتوانيد آن را تكـرار و   * هرگز فرض نكنيد چيزي را در  كرده

 را متقاعد كنيد. فرد ديگري

 توجّه، زماننيازمند  ،و وضوحاست  ايجاد وضوح مطل  راه برقراري ارتباط مؤثّر

 4.است صبر  و

                                                      

 .979، صمديريت زمان، برايان تريسي .9
 .930، صوقت خود را تنظيم كنيم .2
 .43، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .3
 .285، صمديريت زمان، برايان تريسي .4
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هاي مديران كارآمد، توانايي  يكي از ويژگي

يافتن افرادي است كه در انجام كارهاي 

كنند يا با كيفيت  خاصيّ از او بهتر عمل مي

 9.گيرند دستمزد كمتري مي مساوي

 وقت در برخورد با ديگران رفت هدر عوامل

 ها يتمسئول  ها، اهداف، ي نقش تفاهم دربارهسوء ـ9

 مشخصّهاي نا اولويت ـ2
 كردن لضعف در محوّ ـ3
 اختيارات مشخصّمرزهاي نا ـ4
 ناقصاطلّاعات  ـ5
 بازده هدف يا كم جلسات بي ـ6
 2.عدم وضوح در شغل ـ7

 مشترك كارهاي روش مديريت  چهارده
 .اهداف روشن براي استخدام افرادوضع  ـ9
خــوبي  و بــه مــدّت بــه اهــداف كوتــاه مــدّتبلندتقســيم امــور پيچيــده و  ـــ2
 .ي روزانه، هفتگي شده تعريف
 .نه اداره ،كنند راهنماييبگذاريد اهداف شما را  ـ3
 .جاي اهداف مبهم توجّه به نتايج ملموس به ـ4
 .رسيدن به هدف راه يت هر فرد درمسئول تعيين ـ5
 .زماني جزئي  ي ي كار، با برنامه تدوين برنامه ـ6
 .كارفرايند به بخشيدن  شتاب ـ7
 .ديد همه نصب در محلّو ط هر واكنش جدول زمان متوسّي  تهيّه ـ8

                                                      

 .281، صهمان .9
 .271، صمديريت زمان، برايان تريسي .2



زمان غاصبان و وقت كنندگانضايعشناسايي   

393393  

  

 .سطح كنوني عملكرد افراد را نپذيريد ـ1
 .ارزش را حذف كنيد هاي اضافي و بي گام ـ90
 .كردن مدرنيزه ـ99
اختـراع   بازگشـت بـه   نـه  ،الگوبرداري از ديگران  فرايندها،كردن استاندارد ـ92
 .و كشف آتش چرخ
 .جلوگيري از انباشت كارـ 93
تـر از سـه    كوتاه هاي گزارش ابدر صورت وقوع انحراف؛   فقطدهي  گزارشـ 94
 9.صفحه

 2.اي رفتار كنيد كه مايليد با شما رفتار كنند با ديگران به گونه

و بـه آنهـا    كـرده  هـا را شناسـايي   هاي دلخـواه آن  پاداش ،براي انگيزش افراد

 3.بايد چه كنند ،ها بفهمانيد براي دستيابي به آن پاداش

كنيـد نـه    توجّـه دهند  به آنچه انجام مي ،خواهيد كاركنانتان را بشناسيد اگر مي

 4.گويند آنچه مي

 ـ  نيازمند ارزيابي از درجه ،ي كاركنان حفظ انگيزه   اهـداف  ي پيشـرفت و تحقّ

 5.است

  اشـتياق، امّـا   ؛تـوان خريـداري كـرد    هاي افراد را مـي  حضور فيزيكي و مهارت

 6.ها را به دست آورد بايد آن ؛توان خريد وفاداري، صميميت، فكر و روح را نمي

 نكردن كاركنان به اينكه چه كنند و چه نكنند سعي كنيـد بـه آنـا   جاي وادار به

ي اصـلي مـدير و    زيـرا وظيفـه   ،شود شان شكوفا هكمك شود تا استعدادهاي بالقوّ

                                                      

 .252، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .68، صديريتهاي كاربردي م همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .2
 .68، صهمان .3
 .68، صهمان .4
 .67، صهمان .5
 .65، صهمان .6
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 9.حتيّ پيامبران جز شكوفاكردن استعدادهاي افراد تحت پوشـش نبـوده و نيسـت   

استعدادشان به انجام كاري صحيح دست  ي در حيطهها را تشوي  كنيد  سپس آن

 2.زنندب

 3.شخصيت فرد را مورد ستايش قرار دهيد و كار را مورد انتقاد

 ندهيد.تنها به حضور فيزيكي بها 

 4.را مدّنظر داشته باشيدها كارآيي و لياقت افراد  در پرداخت

مشـكلي را كالبدشـكافي كنيـد خواهيـد يافـت كـه آن مشـكل ريشـه در          هر

 5.رفتارهاي منابع انساني دارد

 6.گوو امكان گفت  شدن براي فراهم صرف غذا با كاركنان

 7.تشوي  در حضور ديگران ،تشوي  و توبيخ در اسرع وقت

كارمنـد  عنـوان   بـه  ي معرفـي  بخشي از اختيارات، لحظه ترين زمان تفويضِبه

 8.اوست نمونه و تشوي 

خشـنودي و رضـايت شـغلي پديـد آوريـد و از يكنـواختي        ،مبا تغييـرات مـنظّ  

 1.بپرهيزيد

ابتـدا بـه بررسـي صـورت      ،وقتي با كسي در يك كار مشتر  سـهيم هسـتيد  

 90.وظايف خودتان و وظايف او بپردازيد

 .تعويضگذشت، معامله،   ر در موردي تواف  نشد،اگ

                                                      

 . الْعُقُولِ دَفَائنَِ لهَُمْ يثُِيروُالِ ...أَنبْيَِاءَهُ إلِيَهِْمْ وَاتَرَ وَ: 9ي البلاغه خطبه. نهج9
 .62، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .2
 .62ص ،همان .3
 .51، صهمان .4
 .57، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .5
 .47، صهمان. 6
 .46، صهمان .7
 .53، صهمان. 8
 .50، صهمان .1
 .928، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .90
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 :از هر كارمند بخواهيد كه سه سؤال زير را از خود بپرسد

 دهد؟ چه كاري انجام مي ـ9

 دهد؟ چرا و چگونه آن كار را انجام مي ـ2

 9؟چه نتايجي از كارش حاصل خواهد شد ـ3

هاي گزاف ناشي از اشتباهات  از هزينه ،با فرستادن كارمندان به مراكز آموزشي

 2.آنها جلوگيري كنيد

كـردن كـار    ممـنظّ  ،م كنيد مگر آنكه نخستتوانيد كار ديگران را منظّ شما نمي

 3.خود را ياد گرفته باشيد

 .«كنند مردم تغيير نمي» ؛در روابط انساني وجود داردي يك قانون كلّ
 تان هستيد. زندگيي هم شما و هم فرد مقابلتان محصول كلّ

شـركت   هـا سالگي دبيرسـتاني  ديدار بيست، سيتجديد  در جلساتِحال  تابهاگر 

طـور   خواهيد ديد عليرغم گذشت عمر، افراد بعد از چند دهـه همـان   ،كرده باشيد

مقابل تغييـر خواهـد    كنند، هرگز نبايد به اين اميد كه فردِ هستند. مردم تغيير نمي

 شيد.كرد به خوشبختي خوشبين با

 وجـه هـيچ بـه اينكه انتظار داشته باشـيد ممكـن اسـت ديگـران تغييـر كننـد        

 4.گرايانه نيست واقع

 5.صندوق پيشنهادات و انتقادات، ابزار برقراري تعادل است

 خودآزمايي

بار تكرار كنيد و امتيازات خود را بـا خودآزمـايي     ماه يك  اين خودآزمايي را سه

 قبلي مقايسه نماييد.

                                                      

 .903، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .9
 .900، صهمان .2
 .53، صوقت خود را تنظيم كنيم .3
 .365، صمديريت زمان، برايان تريسي .4
 .997، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .5
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  ي كاركنان خود تا چه حد موفّ  هستيد؟ در اداره

 0= گاه تقريباً هيچ

 9= گاهي از اوقات

 2= نيمي از اوقات

 3= معمولاً

 4= تقريباً هميشه

   

 نمره خودآزمايي
از  كوشم هاي سازماني مي در پركردن و جايگزيني پست

  نيروهـاي مجـرّب را   هاي متعـدّد  طري  مصاحبه و كنترل
 جذب كنم.

 

اي بـراي   كوشم شرح وظيفه در جذب نيروي انساني مي
به شـرح وظيفـه نيـروي     توجّهپست سازماني بنويسم و با 

 مناسب را براي آن پست جذب كنم.

 

شود، توصـيه   در مواردي كه نياز به مهارت احساس مي
هاي آموزشـي بـه مـورد     به نياز، برنامه توجّهكنم كه با  مي

 اجرا گذارده شود.

 

آورم تا  عمل مي را به هاي لازم گيري پي ،آموزشبعد از 
 ميزان تحولّي كه آموزش پديد آورده، ارزيابي شود.

 

در شرايط كمبود نيـروي انسـاني، قبـل از هـر كـاري،      
 هايي مورد نياز است. چه مهارت دريابيمشود  كوشش مي

 

گيـري   تر، با بهره براي توصيه جذب نيروي انساني بيش
ذب دهم كه ج در دست اجرا، نشان ميت امااز فهرست اقد

ــدي دارد و چــه مو  ــرو چــه فواي ــتعقني ــراي  ي ــايي را ب ه
 سازد. ده ميآماتر  تر از نيروي پرتوان گيري مناسب بهره
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  جمع كل

 ارتباط ت اهمّي

دشـواري در   ،ترين عامل ايجاد مشكلات ترين و مهم % مديران قائلند بزرگ10

 9.برقراري ارتباط با ديگران است
 مؤثرّروش ارتباط 

 كردن مقصود روشن و واضح بيان ـ9
 انتخاب كانال مناسب ـ2
 بيان واضح پيام ـ3
 .پيام انتقال بدون ابهامِ ـ4
 2.شده است در  كه پيام اطمينان حاصل كنيدشويد تا  يهاي خواستار بازتاب ـ5

 شنيدن

 .شنوند شود مي % آنچه را به آنان گفته مي25افراد بالغ فقط  ـ9
 .ده گوش كنيدماآداوري با ذهن  بدون پيش ـ2
 .واكنش افراطي نشان ندهيد ـ3
 .كنيد توجهّبه نكات مهم  ـ4
 .يادداشت برداريد ـ5
 .كنيد تمركز  اجتناب و روي موضوع پرتي از حواس ـ6
 .سؤال كنيد ـ7
 دقتّ كنيد. گوينده در حالات غيركلاميِ ـ8
 .را هم بشنويد ـآنچه گفته نشده  ـمفاهيم بينِ سطور  ـ1
 3.ي انقطاع كلام سخنگو بپرهيزيد از وسوسه ـ90

                                                      

 .273، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .274، صوري از زمان مديريت بهره .2
 .276، صهمان .3
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 .«% ارتباطات، غيركلامي است70»گويند:  متخصّصان مي
توانيم كلمات را كنترل و انتخاب كنيم، امّا هميشه  ما مي

ها  هاي غيركلامي را كنترل كنيم؛ اين واكنش توانيم پاسخ نمي

 9.گويند حقيقت را مي

منجر به عدم انتقال پيام يا خطـا   ،جويده دستورات جويدهو  اداي جملات بريده

 2.خواهد شددر انتقال و اتلاف وقت 

 ام بايد اهداف زير را دنبال نمود:در انتقال پي

 لاعاتانتقال اطّ .الف

 در  صحيح موضوع .ب

 كردن طرف مقابل قانع .ج

 تحريك طرف مقابل به اقدام .د

 در برقراري ارتباط مؤثّرعوامل 

 ي پيام  ـ گيرنده1

 .ي كافي در مورد پيام داشته باشد تجربه و سابقه ،ي پيام گيرنده

 فرستنده ـ9

 ي پيام بايد آگاه باشد: كننده سالاطّلاعاتي كه ار

كافي دارد تـا بتوانـد اقـدام مناسـب     اطّلاع  طرف ارتباط نسبت به پيامآيا  .الف

 انجام دهد؟

 كدام؟ .ب

 ؟باشدبايد همراه پيام  كدام سواب 

 ؟شودحذف بايد و  است موارد غير ضروركدام 

                                                      

 .277، صهمان .9
 .278، صوري از زمان مديريت بهره .2
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 ؟بهترين راه انتقال پيام است كدام روش

 چرا؟ .ج

 ؟چرا اين پيام بايد انتقال يابد

 چرا اين پيام مهم است؟

 ي پيام باشد؟ چرا اين فرد بايد گيرنده

 چه وقت؟ .د

 چه وقت براي انتقال پيام مناسب است؟

 دگي دريافت پيام را داريد؟ماآچه وقت طرف ارتباط 

 چگونه؟ .ه

 پيام چگونه تنظيم شود؟

 بندي چگونه ارسال شود؟ از نظر فوريت و طبقه

 پيام را درست دريافت كرده است؟ ،گيرنده چگونه مطمئن شوم كه

 پيام را درست در  كرده است؟گيرنده چگونه مطمئن شوم كه 
 پيامـ 3

 .قبول باشدموجود در پيام براي طرف قابلاطلّاعات  .الف
 .فهم باشد ان پيام براي هر دوطرف قابلزب .ب
 .ي انتقال پيام بايد مناسب باشد وسيله .ج

 اصول اساسي در انتقال پيام

 دقتّ ـ9
 صراحت ـ2
 سرعت  ـ3
 هاي غيررسمي هاي كاست  از انتقال پيام در كانال راه

 هاي رسمي تقويت كانال ـ9
 مجموعهدوستانه با زير برخورد ـ2
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بـردن بـه    هـاي غيررسـمي و پـي    مهـم در كانـال   تجزيه و تحليل مطالـب  ـ3
 تشكيلات ها كاستي
 .و جوساز آفرينمشكلبرخورد قاطع با عناصر  ـ4

 مؤثّرعوامل اصلي در ارتباطات غير 

 اتاطلّاعتحريف  ـ9

 واقعيتّعنوان  به هاي شخصي ي برداشت ارائه ـ2

 از لغاتبرداشت ناصحيح  ـ3

 رفتار نامناسب ـ4

 هاي نابجا پرسش ـ5

 مجادله ـ6

 مؤثّربرقراري ارتباط  براي هايي راهنمايي

 .دهيدميطرف مقابل انتقال  بدانيد چه پيامي را به ـ9

 .طرف مقابل را بشناسيد ـ2

 .واضح و روشن باشد ،پيام ـ3

 .قال داده شودتپيام با روش مناسب ان ـ4

 .را جلب كنيدبايد نظر طرف مقابل  ـ5

 .گوييگويي و پر پرهيز از بيهوده ـ6

 .لفظيتجانس بين بيانات لفظي و غير ـ7

 .انتقال پيام در وقت مناسب ـ8

 .كردن بازخوردهاي پيام دريافت ـ1

 .پيام را پذيرا باشيد يتمسئول ـ90

 انواع ارتباط

 .%1% ، نوشتن 96%، خواندن 30كردن  %، صحبت45دادن  گوش

 مؤثّراستماع  .الف
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 .كنيد توجّهي اصلي پيام  به نكته ـ9

 .با علاقه گوش كنيد ـ2

 .با صبر و حوصله گوش كنيد ـ3

 .گرايانه گوش كنيد ب و با ديدي واقعبه دور از تعصّ ـ4

 هاي لازم را نشان دهيد. العمل عكس ـ5

 مؤثّرتكلّ،  .ب

 .خواهيد منتقل كنيد كاملاًَ بدانيد چه موضوعي را مي ـ9

طري  شـروع  از اطّلاع  ؛خواهيد موضوع را ارائه كنيد بدانيد چگونه مي كاملاً ـ2

 .و ختم

 .وضعيت و شرايط گيرنده را بدانيد ـ3

 .كنيدشنونده را جلب  توجّه ـ4

بـه سـراغ موضـوع ديگـري      هكـار  ي يك موضوع صحبت كنيد، نيمه ارهدرب ـ5

 .نرويد

 .مختلف بيان كنيدهاي  صورت بار و به  يش از يكو اصلي را ب نكات مهم ـ6

 .منطقي و تحقيرآميز نباشدصحبت شما غير ـ7

 .سؤال شنونده را پاسخ دهيد  ،ايجاد نشودآرام مطرح كنيد تا ابهام  ـ8

 .نه پيروزشدن و كوبيدن ،كردن هنر است قانع ـ1

 مؤثّرخواندن  .ج

 كـاربردن  بـا بـه  . اسـت ي در جلـوگيري از اتـلاف وقـت    مؤثّرعامل  تندخواني

برابـر بـر سـرعت     5تـا   3حـداقل بـين    ،ي صحيح و تندخواني هاي مطالعه روش

 شود. مطالعه افزوده مي

 :مؤثّري  سه اقدام مهم براي جلوگيري از اتلاف وقت در مطالعه

 .به تيترها و انتخاب( توجّهگزينش مطالب )

 .خواني( خواني، دقي  سريع  انتخاب روش مناسب )اجمالي،
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 .وانيهاي تندخ كسب مهارت

 هاي خواندن روش

 كلمه در دقيقه 000/40تا  000/90خواندن اجمالي 

 كلمه در دقيقه 000/90تا  9500سريع خواني 

 كلمه در دقيقه 9000تا  900دقي  خواني 

 مؤثّرنوشت   .د

 ي آدمي گوياتر از بيان اوست. نوشته

 9اميرالمؤمنين)ع(    

 محسّنات و مزاياي پيام كتبي:

 .ي دائمي سابقهايجاد يك  ـ9

 .شده دادهوزياد شدن مطالب انتقالجلوگيري از كم ـ2

 .امكان انتقال مطلب بدون نياز به حضور طرفين در زمان انتقال پيام ـ3

 .ها ميسّر نيست كردن آن كه جمع يتقال پيام به نفرات مختلفان ـ4

 مجدّد و رفع اشكال. ي مطالعه امكانِ ـ5

 پيام گفتاري در نوشتار.زوايد  بودن قابل حذف ـ6

 هاي نوشتاري هاي مختلف در پيام شيوه

 كلمه در دقيقه 95تا  90 نوشتن عادي

 كلمه در دقيقه 30تا  20 كردن به منشي ديكته

 كلمه در دقيقه 50تا  20 تايپ كامپيوتري

 كلمه در دقيقه 80تا  60 كردن به ضبط ديكته

 ؛برابر سرعت نوشتن همان متن است 6 صوت كردن به ضبط سرعت در ديكته

 .گرفتبهينه از وقت ياري  ي در استفادهاز وسايل جديد توان  پس مي

                                                      

 ..نطقه من أبلغ الرجل كتاب ،اميرالمؤمنين)ع( ،41. غررالحكم ص9
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 خودآزمايي

بار تكرار كنيد و امتيازات خود را بـا خودآزمـايي     ماه يك  اين خودآزمايي را سه

 قبلي مقايسه نماييد.
 تا چه حد در ارتباطات قوي هستيد؟  

 0= گاه تقريباً هيچ

 9= گاهي از اوقات

 2= نيمي از اوقات

 3= معمولاً

 4= تقريباً هميشه
 

 نمره خودآزمايي

كوشم مقصود از ارتبـاط را روشـن    قبل از برقراري ارتباط مي

 سازم.

 

كـنم تـا اطمينـان حاصـل كـنم       به نوعي پيام را تنظيم مـي 

 آيد. فهمي پيش نمي كج

 

كـنم.   دقتّ تعيين ميبا اري ارتباط، كانال ارتباطي راقبل از برقر

 تواند كلامي، نوشتاري يا غير كلامي باشد. اين كانال مي

 

كـنم تـا اطمينـان يـابم      اي انتخاب مي گونه زمان ارتباط را به

 حداكثر گيرندگي وجود دارد.

 

مجددّاً به نوعي ديگـر طـرح موضـوع       بعد از برقراري ارتباط،

 است.كنم تا اطمينان يابم پيام منتقل شده  مي

 

  جمع كل
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 كار هاي پيشرفت در كنترل گزارش عدم تواناييـ 8ـ7ـ1ـ1

ت و عامل هاي مختلف نبايد موجب احساس عدم امنيّ هاي شما از بخش كنترل

 9.از كارشان باشد كارمندانبازداشتن 

 2.كنترل بهتر استامّا  ؛اعتماد خوب است

 ها بودن گزارش ها و ناقص بودن كنترل علل ناكافي

 عدم اطّلاع از اهمّيت موضوع 

 عدم اجراي كامل كنترل

 خودآزمايي

بار تكرار كنيد و امتيازات خود را بـا خودآزمـايي     ماه يك  اين خودآزمايي را سه

 قبلي مقايسه نماييد.
 در كنترل پيشرفت كار تا چه حد موفّ  هستيد؟ 

 0= گاه تقريباً هيچ

 9= گاهي از اوقات

 2= نيمي از اوقات

 3= معمولاً

 4= تقريباً هميشه
 

  

                                                      

 .991، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .9
 .920، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .2
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 نمره خودآزمايي

  كنم. براي خود مهلت تعيين مي ،ي كارهاي مهمّ در همه

گزارش مسـتمر  دريافت خواهان  ،ي كارهاي مهم يهكلّدر 

 از پيشرفت كار هستم.

 

خواهان استاندارد در انجـام كارهـاي مسـتمر و تكـراري     

 هستم.

 

انـدركار را از   افـراد دسـت  هـا،   كوشم بـا ايـن گـزارش    مي

 انحراف احتمالي از مسير آگاه كنم.

 

  جمع كل

 تفويضـ 8ـ7ـ9

 علل مقاومت در مقابل تفويض

 نگراني از اشتباه ـ9

 انجام كارهاي ساده ـ2

 دادن كنترل ترسِ ازدست ـ3

 گرايي كمال ـ4

 عدم اطمينان به ديگران ـ5

 9.خود ر كاذب از كارآييتصوّ ـ6

 مؤثّرتفويض سوي  به هايي گام

 «تواند اين كار را انجام دهد؟ ديگري هم مي» ؛از خود بپرسيد ـ9

 مناسب انتخاب شخص ـ2

 آموزش لازم ـ3

 دادن به شخصاختيار ـ4

                                                      

 .978، صوري از زمان مديريت بهره .9
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 كردن جريان امور دنبال ـ5

 .مقاومت در مقابل تفويض رو به بالا ـ6

رسيدن به اهداف از  ،جوهر مديريت

 .است هاي ديگران طري  كوشش

 9.كه قادر به تفويض نيست مدير نيستكسي 

 ؛قانون

 توانند انجام دهند،  كاري را كه ديگران مي

 .ديگران بايد انجام دهند

 2.وقت خود را صرف كارهايي نكنيد كه در سطح شما نيست

 ي تفويض فايده

هــاي  ســتعدادها و قابليــت)بهتــرين راه پـرورش ا  ،نـوعي كــارآموزي پيشــرفته 

 زيردستان(.

 3.وقت براي مدير يذخيرهنوعي 

 :صورت تفويض كنيد فقط در دو

 گردد.كه كار به او تفويض مي شود كارمنديموجب رشد  ـ9

 4.جويي در وقت شما شود موجب صرفه ـ2

يت و اختيـار را  مسـئول  حتّـي اگـر  زيرا  9،تفويض اختيار آري، تفويض قدرت نه
 2.خالي كنيديت شانه مسئول از زيرِ بارتوانيد  نمي ،كنيد ل محوّ

                                                      

 .983، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .983، صهمان .2
 .71، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .3
 .83، صهمان .4
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 3.مديريت، تفويض است

 4.دهد ي است، ديد كلان را از دست ميكسي كه درگير كارهاي جزئ

 ثمرات تفويض

 .كند تر و رسيدن به اهداف را تسريع مي مديريت را آسان ـ9

 .كند برداري از دانش و تجربيات كاركنان كمك مي به بهره ـ2

شايسـتگي كاركنـان كمـك    و احسـاس  نفـس   اعتمادبـه  به پرورش ابتكار، ـ3

 .كند مي

 5.انگيزش و رضايت شغلي كاركنان اثر مثبت دارد بر ـ4

 تفويض  وطشر

 .توانايي مدير در تفويض ـ9

 6.تمايل مدير به تفويض ـ2

 ليست آن  قواعد تفويض يا چك

 چه كاري بايد تفويض شود؟

 به چه كسي؟

 ؟شودچگونه بايد انجام 

 7؟ي بايد انجام گيردتا كِ

 رات مقدماتي تذكّ

 تشريح مأموريت 

                                                                                                        

 .85، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .9
 .8، صا تنظيم كنيموقت خود ر 290
 .85، صمديريت زمان، غلامرضا خاكي .3
 .85، صهمان .4
 .86، صهمان .5
 .87، صهمان .6
 .87، صهمان .7
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 تعيين هدف  

 هاي اجراي كار دكردن استاندار مشخصّ

 كه قرار است كار به او تفويض شودكسي سؤالاتِطرح فرصتي براي 

 كنترل و بازخورد در  مطلب 

 ي اختيارات  كردن دامنه مشخصّ

  ...ده از مثال و تصوير واستفا
 برداري  كردن روش مرور و كنترل و بهره مشخصّ

 9.شونده يافت بازخورد از تفويضدر

 مؤثّرشدن تفويضغير علل

 ط خودامكان انجام بهتر توسّ

 ازحد بيش كنترل

 .آن ارجاعجاي  به كار تمايل بيشتر به انجام

 :حل  راه

 .آوردن معيارها تا سطح مقبول ، پايينگرايي پرهيز از كمال ـ9

 .روش انجام كار بر نه ،هدف و نتيجهتأكيد بر  ـ2

 .مدير مديريت است نه انجام كارِ ـ3

 روش مديريت براساس اهدافتفويض در 

 تعريف كنيد.درستي  به مسئول هدف را براي فرد ـ9

خواهيـد  يـت را  موفّق با چه معيـاري اجراي كار به تواف  برسيد كه  ي درباره ـ2

 .سنجيد 

 .الاجل ضربتعيين  ؛تواف  برسيدزمان پايان كار به ي  بارهدر ـ3
 فرد را براي انجام كار تنها بگذاريد. راهنمايي و توجيه كنيد ولي دخالت نه. ـ4

                                                      

 .993، صوقت خود را تنظيم كنيم .9



زمان غاصبان و وقت كنندگانضايعشناسايي   

321321  

  

سازي  تفويض يكي از قدرتمندترين ابزارهاي انسان

براي والدين و مديران و روش مناسبي براي 

 رود. شمار مي جويي در زمان به صرفه

 موانع تفويض اختيار

 .اقتدار كاهش الف. ترس از

 .ترس از اشتباهاتي كه روي خواهد داد ب.

 9.شدنترس از محو ج.

 تفويض اختيار نادرست

 .استدر  نكرده درستي  به كارمند كار را

 كارمند توانايي ندارد.

 ي كافي نداشته باشد. ارمند انگيزهك

 رد.الاجل بگذ زمان از ضرب
 ها بارها تكرار شود. دستورالعمل

 2.انجام شود و دوباره به مدير برگردد كارهنيمه يا غلط و صورتبه كار
 :اي كه هرگز نبايد تفويض كرد وظيفهشش 

 ي كليدي ريزي يك پروژه برنامه ـ9
 انتخاب اعضاي يك پروژه ـ2
 هاي گروه هدايت تلاش ـ3
 ايجاد انگيزه در اعضاي گروه ـ4
 ارزيابي از اعضاي گروه ـ5
 3.پاداش به اعضاي گروه ـ6

                                                      

 .48، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .41، صهمان .2
 .41، صهمان .3
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 :كنيد تفويضمورد حتماً چهار در اي  

 اگر كاري توسط شخصي با دستمزد كمتر از شما انجام شود. ـ9
 .اگر مهارت انجام كاري را نداريد ـ2
 .هكارهاي تكراري و روزمرّ ـ3
 9.كند كاري كه به رشد كارمندان كمك مي ـ4

 مؤثّرتفويض 

 .داراي فرصت وبا انگيزه ، توانا ،تفويض به فرد مناسب ـ9
 2.ها ابلاغ واضح دستورالعمل ـ2

چـه  گيـرد كـه بدانيـد     اتلاف وقت شما را مي يفقط زماني جلو اختيارتفويض 
 چگونه؟ تفويض كنيد.  و ؟ كجا؟ به چه كسي؟ زماني

دو هـر وقـت   ،دانيـد  مي «بازكردن از سر»اگر تفويض اختيار را نام ديگري براي 
 3.ايد نفر را تلف كرده

ولـي اگـر   آنـان را عـوض كنيـد؛     نتان متّكـي شـويد  توانيد به كارمنـدا  نمياگر 

كس اعتماد كنيد ايراد در آن است كه شما اشتياقي به سـپردن   توانيد به هيچ نمي

 كار به ديگران نداريد. 

؛ بعـد  آنچه را انتظار داريد به روشني شرح دهيـد   يت استخدام كنيد،فرافراد با ظ

 4.از سرِ راهشان كنار برويد و اجازه دهيد به كارشان برسند از آن
  ؛امور ي هادارشود تا  مي اجرا% وقت مديران صرف 17دهد  ها نشان مي پژوهش

                                                      

 .50، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .56، صهمان .2
 .26، صهمان .3
 .23، صوري از زمان مديريت بهره .4
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شود  نيمي از وقت مديران صرف اموري مي

تواند از  كه يك منشي با كارآيي بهتري مي

 ي آن برآيد. عهده

 9.به همكاران و كارمندانش تفويض شودبيش از چهل درصد كارهاي يك مدير بايد 

 تفويض مؤثّرشش مرحله 

 انطباق كار با فرد. ـ9

 ي كاري كه قرار است انجام شود. تواف  درباره ـ2

 توضيح دهيد كه كار چگونه بايد انجام شود. ـ3

 ايد بررسي كنيد. بازخورد فرد را در خصوص آنچه گفته ـ4

 الاجل. تعيين ضرب ـ5
فقط در موارد استثنايي؛ عدم دريافـت گـزارش بـدين معنـا     دريافت گزارش  ـ6

 رود. تلقيّ شود كه كار مطاب  برنامه پيش مي
 ي كار؛ تفويض كارِ كارمند به مدير. ـ اجتناب از واگذاري وارونه7
 ـ صَرف زمان براي آموزش ديگران.8
 2.ـ تمركز بر وضوح1

  بودن تفويضموفقّت ناسه علّ

 3.گيرنده بايد توانايي و انگيزه داشته باشد ؛ تفويضكارمندانبودن نامناسب ـ9
% مديران قبول دارند كه مهارتِ برقراركردن ارتباط، كليـد  84 ؛اثر بي ارتباط ـ2
 .هاست هاي آن ي سازمانترقّ
 4.هدايت ناكافي ـ3

                                                      

 .47، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .219، صمديريت زمان، برايان تريسي .2
 .59، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .3
 .59، صهمان .4
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 اي نكنيد.   برنخورده است بهتر است هيچ مداخله مشكلتا وقتي كه كار به 
كارمندان كارآمد انتظار دارند هنگام تفويض، بـه آنهـا اعتمـاد و بـر كارشـان كمتـر       

 نظارت شود.  
 9.دهد رفتار اجرايي را كاهش و رفتار ارتباطي را افزايش مي ،يك مدير كارآمد

 موفقّدو قانون تفويض 
 .توانا، با انگيزه باتجربه، ،تفويض اختيار به فرد مناسب ـ9
 .ها ها و دستورالعمل خواستهابلاغ واضح  ـ2

 تفويض دفواي
 كاري   كردن بارِ كبُسَ

 تشوي  كارمند  
 2.ي مفيد به يك كارمند دادن فرصت تجربه

 ها هفت نكته در ابلاغ دستورالعمل
 .كنيد مشخصّكار را  ـ9
 .منطب  با كارو  دسترس فرد مناسبي انتخاب كنيد، توانا، باانگيزه، در ـ2
 .آن به او بدهيدو اولويت اهميّت   درمورد كار،اطلّاعاتي  ؛ده كنيدماآفرد را  ـ3
 روشمـورد نظـر شـما انجـام شـود يـا        روشآيا كار بايـد بـه   ؛ مانورهاي مجاز ـ4

 ؟كارمندتان
ها را فهميده مگر آنكـه بـا كلمـات خـود      دستورالعمل ،ر نكنيد كارمندهرگز تصوّ ـ5

 براي شما بازگو كند.

 .و تجديد اطمينان تشوي ، حمايت متناسب ـ6

 3.كارهاي تفويض شده باشيدشدن  فرستاده  پس بازمواظب  ـ7
 .كني* استفاده از ماشين ديكته

                                                      

 .55، صمديريت زمان، ديويد لوئيس .9
 .56، صهمان .2
 .51، صهمان .3
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 9.ط منشينامه توسّ رؤوس مطالب به منشي و تكميلِكردن  * ديكته
 آموزش به منشي

تر را انجـام   ارزش هرزماني كه بتوانيد بايد افرادي استخدام كنيد كه كارهاي كم
 دهند تا زمان كافي براي پرداختن به خانواده و كارتان داشته باشيد. 

 تومـان  90000يعني ساعتي  تومان ميليون 20خواهيد سالانه  المثل اگر مي في
 تومـان  90000هرگز نبايد كارهايي با ارزش كمتر از سـاعتي   ؛درآمد داشته باشيد

 2.را خودتان انجام دهيد
 گيـرد  مـي  دسـتمزد كمتـري   و شما انجام دهدخوبي  بهرا  كار به فردي كه آن
 تفويض كنيد.

 تأمي  منابع خارجي

 ـ يافتن افراد يا سازمان  ـ  هايي كه در انجام اين كار متخصّ د ص باشـند تـا بتواني
 3.ها بسپاريد از كار خود را به آن يهاي كامل بخش

 خودآزمايي

بار تكرار كنيد و امتيازات خود را بـا خودآزمـايي     ماه يك  اين خودآزمايي را سه
 قبلي مقايسه نماييد.

 تا چه حدّ در واگذاري كار به ديگران موفّ  هستيد؟

 0= گاه تقريباً هيچ

 9= گاهي از اوقات

 2= نيمي از اوقات

 3= معمولاً

 4= تقريباً هميشه

                                                      

 .997، صچگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم .9
 .353، صمديريت زمان، برايان تريسي .2
 .926، صهمان .3
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 نمره خودآزمايي

تناسب ميان نوع كار و توانـايي فـردي كـه قـرار      توجّهم

 است آن كار را انجام دهد، هستم.

 

دارم كه واگذاري كار به فردي كه آن كـار را قـبلاً    توجّه

 اندوزي است. ي آموزش و تجربه انجام نداده بهترين شيوه

 

دهـم،   راهنمـايي مـي  براي تقويت انگيزه، قول حمايت و 

 بدون آن كه قصد كنترل اضافي داشته باشم.

 

هـا   هستم كه در دام واگذاري كار از پـايين دسـتي   توجّهم

 دارند، نشوم.را نانجام آن كار  تمايل بهكه 

 

ــزارش ــت گ ــر درياف ــاره ب كارهــاي  ي هــاي مســتمرّ درب

ورزم تا اطمينان يابم كه مشكلات بـه   واگذارشده اصرار مي

 آيد. شود و اصلاحات لازم به عمل مي موقع شناسايي مي

 

  جمع كل

 ناكفايتي كاركنان ـ8ـ7ـ3

رين روش براي مقابله با مشكل كمبود نيروي انساني آن است كـه بـه   مدتكارآ

 9.ببرند  مديريت زمان بهرههاي  كاركنان خود ياري رسانيد تا از روش

 ها ت ناكفايتي در مهارتعلّ

 اشتباه در انتخاب و استخدامـ 9

 2.عدم آموزشـ 2

ي  در مواجهـه بـا مسـأله    .كارمند ح  دارد از نتايج نامناسب كار خود آگاه شود

 3.شود بيشتر است زياني كه وارد مي ؛ناكفايتي كاركنان قصور نكنيد

                                                      

 .255، صوري از زمان مديريت بهره .9
 .257، صهمان .2
 .257، صهمان .3
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 9.به كاركنانتان آموزش عملي بدهيد ،ي كار از طري  تنظيم برنامه

 جذب نيروهاي شايسته 

 ي روشن   شرح وظيفه

 هاي لازم   تشخيص مهارت

 هاي لازم آموزش مهارت

 2.گيري اثرات آموزش پي

 شـما را  دارد استفاده نشود امكـان درستي  به اگر از مهارت فرد پس از استخدام

 .  تر  كند

از آنچـه واقعـاً نيـاز     ،داشتن آن هسـتيد آنچه مايل به  جداكردنسعي كنيد در 

 3.صادق باشيد ،داريد

 ناكفايتي كاركنانعلل 

 فقدان آموزش ـ9

 محدوديت بودجه ـ2

 :حل راه 

آمـوزش  »كـه   نشـان دهيـد   گيرنـده  ت تصميمامابه مق سود وبا تحليل هزينه 

 .تواند براي شركت سودآور باشد بلكه مي ؛«هزينه نيست

 كمك ديگران

 تواند به من كمك كند؟ ميچه كسي 

 انم در او ايجاد انگيزه كنم؟تو ونه ميچگ

                                                      

 .257ص ،وري از زمان مديريت بهره .9
 .258، صهمان .2
 .18، صوقت خود را تنظيم كنيم .3



 غلطعادات گروه هفت، از عوامل اتلاف وقت؛  ـ8بخش

 بيكاري ـ8ـ8ـ1

ي كه نه به كار دنيا مشغول اسـت نـه بـه كـار     كاراز شخص سالم و بي خداوند

 9.آيد خوشش نمي آخرت،

 پردازي، فكر به گذشته خيال ـ8ـ8ـ9

 2.كردن وقت است ، تلفاست رفته  شدن به آنچه از دست مشغول

 

 سعديا دي رفت و فردا همچنان معلوم نيست

 در ميــان ايــن و آن فرصــت شــمار امــروز را

 )سعدي(

ر پولـدارتر  تـر بـودم، اگ ـ   پردازي نسبت به آرزوهايي نظير اينكه اگر جوان خيال

 3.ي خوبي براي صرف وقت نيست ... نحوهو اگر و اگر  بودم،

 بازي ـ8ـ8ـ3

 4.بدترين نوعِ اتلاف عمر استبازي، 

                                                      

 فـي  لا و الـدنيا  شغل في لا الفارغ الصحيح يبغض الله أن، ، الرسول946، ص97الحديد ج. شرح ابن ابي 9
  هًْالآخر شغل.
 .الاشتغال بالفائت يضيع الوقت ، اميرالمؤمنين، 471. غررالحكم ص2
 .25. چگونه بر وقت و زندگي خود مسلّط شويم، ص3
 . اللعب العمر فيه ضيع ما شر، اميرالمؤمنين، 469. غررالحكم ص4
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از دنيـا   يتيدن به آرزوهاصورت بدون رس كه درآن تلف نكنعمرت را به بازي 

 9.خواهي رفت

 سخنان بيهوده ـ8ـ8ـ4

ارزش كسي بيشتر است كه سخنان و كارهـاي  »فرمايد:  پيامبر گرامي)ص( مي

 2.«كنار بگذارد بيهوده را
كسي كه به نسبت كلام و عمل خود توجّـه كنـد، سـخن از    »فرمايد:  و نيز مي

 3.«كند ها كوتاه مي نابايسته
و از سخن به آن مقـدار بسـنده كـن كـه     سخن اضافه را كنار بگذار  اي اباذر!»

 4.«نيازت را برآورده كند
 و گفتگوي بيهودهازحد  بيش هايي براي پرهيز از معاشرت روش

، چـاي زمان مناسب، )زمان صـرف  ها را به  وبش گفتگوهاي غيرِ كاري و خوش

 منتقل كنيد.(  ...نهار و

 .«كاربرگرد سرِ» :هرزمان گفتگو به كار ربط نداشت به خود بگوييد
دهند؟ اگر رئيس مـا   آيا براي اين كار به من حقوق مي» :هميشه از خود بپرسيد

 5«؟كرد تأييد ميكارمان  ديد را مي
 ي مقابله با گفتگوي بيهوده و خارج از بحث شيوه

 قاطعيت مسير بحث را تغيير دهيد. با

 ـبله )ها عبارت  نشايد ميليو... ( را فرا گيريد؛ اامّارت )بله هنر استفاده از عب  (اامّ

 وجود داشته باشد.

 6.شود هاي كوتاه با همكاران مي % زمان در هر محيط كاري صرف صحبت50

                                                      

 . أمل بلا الدنيا من فتخرج الملاهي في عمر  تفن لا، اميرالمؤمنين، 469ص، همان. 9
 .يَعنِْيهِ لاَ ماَ تَرَ َ منَْ قَدْراً النَّاسِ أَعْظَمُ، الرسول، 276ص ،68ج بحارالأنوار. 2
 .يَعنِْيهِ فيِمَا إلَِّا كلََامُهُ قلََّ عمََلِهِ منِْ كلََامِهِ مَوضِْعَ رَأَى منَْ، الرسول، 306ص ،68ج ،بحارالأنوار. 3
 . حَاجَتَك بِهِ تبَلُْغُ ماَ الكْلََامِ منَِ حَسْبُكَ وَ الكْلََامِ فُضُولَ اتْرُ ْ ذَرٍّ أبَاَ ياَ ،الرسول، 86ص ،74ج ن،هما. 4
 .292، صمديريت زمان، برايان تريسي .5
 .951، صهمان .6
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 پرخوابي ـ8ـ8ـ5

 9. ي پرخواب را دوست ندارد خداوند بنده

 تاهمّي پرداخت  به امور ك، ـ8ـ8ـ6

فايـده مشـغول    هاي روگرداندن خدا از بنده آن است كه به كارهاي بي از نشانه

 2.باشد

فايده تلف كند، فرصت پرداختن  كس وقت خود را با پرداختن به كارهاي بيهر

  3.دهد به كارهاي مهم را از دست مي

به كـار نـامربوط و نابايسـت بپـردازد، از     هركس » فرمايد: اميرالمؤمنين )ع( مي

 4.«اش محروم خواهد شد دستيابي به اهداف مهم زندگي
ضـابطه اسـت؛ مطالعـه بايـد      ي بي شك يكي از عوامل اتلاف وقت، مطالعه بي

 5.وسيله باشد نه مقصد

كـرد و آن را كفـران    مـي برنامه به شدّت پرهيـز   ي بي استاد مطهري از مطالعه

 6.دانست نعمت خداي سبحان مي

ي آن بـه   آن است كه در مطالعـه   فايده،ي كتب بيآوردن به مطالعه علت روي

 فعّاليت قواي دماغي احتياجي نيست. 

  7.«اي است براي فكرنكردن تدبير ماهرانه گاهي مطالعه، »گويد:  دانشمندي مي
بـرداري   ي خـود بهـره   رشـيد از حافظـه  هـاي   انسان»: فرمود مي استاد مطهري

ي بسيار نيرومنـدي هـم    هاي غيررشيد حتي اگر حافظه كنند؛ ولي آدم صحيح مي

 .«كنند ي شايسته نمي داشته باشند از آن استفاده

                                                      

 . النَّوَّام الْعبَْدَ ليَبُْغضُِ تَعَالَى اللَّهَ إِنَّ، الباقر، 58ص 97ج الشيعهًْ وسائل. 9
 .12فارسي غزالي، صمكاتيب  عن العبد اشتغاله بما لا يعينه، . علامهًْ اعراض الله2
 .يَعنِْيهِ ماَ فَاتَهُ يهِنيَعْ لاَ بمَِا اشتَْغلََ منَِ، الحسن ،398ٍص ،73ج بحارالأنوار. 3
 .المأمول هًْمهم من فاته بالفضول اشتغل من، اميرالمؤمنين، 477. غررالحكم ص4
 .907، صهاي كاربردي مديريت همراه توصيه الگوهايي براي تنظيم وقت مديريت به .5
 .909، صگوهر وقت .6
 .904، صهمان .7
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 كند حافظه يك انبار است.  آدم غيررشيد تصوّر مي

كـاري كـه   كند. او اولّين  ي خود دقتّ مي برداري از حافظه انسان رشيد در بهره

 9.است «انتخاب»دهد، عمل  انجام مي

ــؤمنين )ع(:  ــذر »اميرالم ــاد   برح ــر از عب ــود را در غي ــر خ ــه عم ــاش ك ت و ب

  2.برداري تلف نكني فرمان

ترين و گرنبهاترين دارايي توسـت   فرصت عمر، باارزش»گويد:  بن عبدالله مي سهل

 3.«آن را براي ارزشمندترين كارها مصرف كن
ي  العلـل همـه   سپاريم كه علتّ سخن پاياني را نيز به اميرالمؤمنين علي )ع( مي

 داند. مي «دوربودن از ياد مرگ»هاي منجر به اتلاف وقت را  راه

 
هركس آگاه باشد كه عمر محدود است و اجل در انتظار، 

ي آن به  لحظه ها را غنيمت خواهد شمرد و از لحظه فرصت
 4.گرفتبهترين شكل بهره خواهد 

                                                      

 .909، صهمان .9
 .الطاعات و هًْالعباد غير في له التضييع من عمر  احفظ، ، اميرالمؤمنين960ص  غررالحكم. 2
 .سهل بن عبدالله، وقتك اعزّ الاشياء فاشغله بأعزّ الاشياء 9819ص، 4. امثال وحكم ج3
 .مهله اغتنم أجله راقب من، اميرالمؤمنين، 962ص  غررالحكم. 4
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