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 م؟یکن تیریو چگونه زمان را مد ستیزمان چ تیریمد

مؤثر زمان، به افراد اجازه  تیری. مدمیمناسب اختصاص ده یهاتیطور مؤثر به فعالزمان خود را به یعنیزمان،  تیریمد

 گر،یعبارت داختصاص دهند. به یخاص یهاتیرا به فعال یخاص یزمان یهاخود، فاصله یهاتیتا بر اساس اولو دهدیم

محدود  شهیوقت هم رایز م،یشکل استفاده کن نیوقت خود، به بهتر از نکهیا یعنی میکن تیریچگونه زمان را مد نکهیا

 د،یبه آن اختصاص ده دیرا با یتر است و چه مدت زمانمهم تیکه کدام فعال دیکنیزمان مشخص م تیریمد در  .است

 .دیانجام ده دیتوانیم زیا بعدا نو کدام کار ر دیزودتر انجام ده دیکدام کار را با

 .کندها، بلکه در زندگی شخصی ما نیز نقش مهمی را ایفا میتنها در سازمانمدیریت زمان نه

 :ردیگیرا در بر م ریزمان موارد ز تیریمد

 ریزی مؤثربرنامه .۱

خود یا لیستی از کارهایتان را تهیه  کنید. برنامه کاری برنامه ریزی خوبی از قبل، برای مدیریت زمان اثربخش روزتان را به

د انجام دهید، همراه با زمان موردنیاز برای هرکدام مشخص کنید؛ های مهمی را که باید در یک روز واحفعالیت .کنید

توانید بعدا کارهایی را که در اولویت هستند، باید زودتر انجام دهید و به کارهایی که در لحظه اهمیت زیادی ندارند، می

ای را اید، کار تازهرا انجام ندادهتان یک کامل کنید. تا زمانی که وظیفه قبلیبهبپردازید. وظایف و کارهای بلاتکلیف را یک

 .اید، تیک بزنید. از انجام کارهایتان در زمان مقرر مطمئن شویدشروع نکنید و مواردی را که قبلا تکمیل کرده

 تعیین اهداف .۲

ها آنای در اقیانوس پهناور است. باید اهدافتان را تعیین کنید و مطمئن شوید که هدف، مثل کشتی گمشدهسازمان بی

 .یافتنی هستندواقعی و دست

 الاجلتعیین مهلت یا ضرب .۳

رای خود مهلتی را در نظر بگیرید و تلاش کنید تا قبل از اتمام مهلت مشخص، کارتان را به پایان برسانید. منتظر نمانید ب

 .یین کندالاجلی را برایتان تعکه کارفرما یا مدیرتان، پیوسته از شما روند کاریتان را بپرسد و ضرب
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 هاتفویض مسئولیت .۴

دانید کاری را تنهایی انجام ندهید؛ افراد دیگری نیز وجود دارند. نباید وقتی که میگفتن را بیاموزید. همه کارها را به نه

ها، باید مطابق با علاقه و تخصص کارمندان تعیین شوند تا توانید انجام دهید، آن را قبول کنید. وظایف و مسئولیتنمی

خاطر داشته  کنید، بهالاجلی را برای افراد مشخص میر صورتی که ضربد .ر انجام دهندهای مقرها را در مهلتبتوانند آن

 .باشید که آن کسانی که دانش و تخصص لازم را ندارند، ممکن است به زمان بیشتری نیاز داشته باشند

 بندی کارهااولویت .۵

بندی کنید. تفاوت بین کارهای فوری و مهم را اولویتها را برای مدیریت زمان با توجه به اهمیت و ضرورت وظایف، آن

توانید طی یک ماه یا حتی بیشتر بدانید. مشخص کنید که چه کارهایی را باید طی یک روز انجام دهید و چه کارهایی را می

 .نیز انجام دهید

 صرف زمان مناسب برای فعالیت درست .۶

شوند، کاربرد چندانی عه دهید. کارهایی که در زمان اشتباه انجام میرا توس« انجام کار درست، در زمان مناسب»عادت به 

های تواند طی یک یا چند ساعت انجام شود؛ همچنین برای تماسندارند. یک روز کامل خود را تلف نکنید برای کاری که می

 .دای را تعیین کنیهای اجتماعی، مدت زمانی جداگانهها در شبکهروزرسانیشخصی یا بررسی به

 مزایای مدیریت زمان:

 دیبخشیعملکردتان را بهبود م 

 دیکنیکسب م یبهتر یجهینت 

 دیدهیموقع ارائه مکار را به 

 دیدهیاسترس خود را کاهش م 

 یدکنیم جادیرا ا یبهتر یشغل یهافرصت 

 دیدهیم شینفس خود را افزابهاعتماد 

 دیشویکارآمدتر م 

 


