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 مقدمه

ست که دارای ویژگی، زمان شمندترین منبعی ا سبت ارز صی ن سایر منابع داردبهای خا شبانه. ه   24روز زمان برای هر فردی در 

دنیای العاده مهمی است که در مدیریت زمان از موضوعات فوق. باشدساعت است که غیرقابل افزایش می 168ساعت در هفته 

تر هستند که با اصول مدیریت زمان آشنایی لازم را امروزه افرادی موفق. پر رقابت امروز باید بیش از پیش مورد توجه قرار گیرد

 . داشته باشند

زمان است زیرا ، ختیار انساندر واقع تنها سرمایه برگشت ناپذیر در ا. گروه و سازمان است، ارزشمندترین سرمایه هر فرد، زمان

شین، لید پولتو سانی، ما ست هم، فناوری و حتی نیروی ان صرف وقت و تأمین زمان ا سته به  سرمایه غیرقابل نین تنهچواب ا 

شدزمان می، خریداری و غیرقابل تولید و بازیافت صه. با شی فرا طلایی داردبرای هر فردی در همه عر به ، های زندگی وقت ارز

یش  تری یافته و مردم مجبور هس  تند با زمان اهمیت ب، ه علوم و فنون انجام ش  دههای اخیر در عرص  جهت تغییراتی که در دهه

شتری کارهای خود را انجام دهند ساس می، به همین دلیل لزوم مدیریت زمان، سرعت بی شتر اح در حقیقت مدیریت . )شودبی

ظم دادن کارها نتلاف وقت و هدف آن جلوگیری از ا، زمان یکی از راهبردهای مؤثر در جهت کاهش میزان اتلاف وقت اس   ت

 (. است

صاحب سندگان به تعریف لاکین، نظران توافقی وجود ندارد در تعریف مدیریت زمان بین  سیاری از نوی ستناد می ب لاکین . کنندا

. کارها ریزیولویت و برنامهتعیین ا، ها برای وصول به این نیازهازینش هدفگ، گوید: مدیریت زمان یعنی فرآیند تعیین نیازهامی

وقتی که فعالیتهای هدفدار در ، ها استفاده مؤثر از زمانرفتارهایی هستند که هدف آن، مدیریت زمان، از نظر کلاسنز و همکاران

جویی در وقت و مهارکردن آن جهت ص   رفه، های علمی و مؤثربه عبارتی مدیریت زمان یعنی ارائه ش   یوه، حال انجام اس   ت

تواند ای اس  ت که میبینی کنندهمدیریت زمان بعنوان یک راهبرد پیش. کار و زندگی اس  ت دس  تیابی به موفقیت بیش  تر در

، اولویت بندی، ریزیتهای برنامهمدیریت زمان شامل مهار. نوجوانان و جوانان را در استفاده از فرآیندهای خود تنظیمی برانگیزاند

ست، اجرا و کنترل کردن شتن ا شتن و هدف دا ست به عبارمدیریت زم. نظم دا تی به معنی در اختیار ان به معنی خود مدیریتی ا

سیه امور و حوادث گرفتن شدن فرد به و ست و ممانعت از هدایت  ستفاده مؤثر از ممدیریت زمان به . زمان و کار خویش ا عنی ا

 . منابع زمان و پیدا کردن راهی برای رسیدن به اهداف شخصی است

در واقع وقت ش  یرازه حیات ما را . زمان )وقت(می باش  د، ارزش والایی برخوردار اس  ت در زندگی انس  ان که از مهمترین چیز

یعنی وقت یا زمان "والعصر"ارزش وقت از آن جا دانسته می شود که خداوند در قرآن کریم سوره ای را به نام . تشکیل می دهد

شت و درنازل کرده  شاراتی دا ست؛جاهای دیگری از قرآن به برهه هایی از زمان ا سجی "ه ا ضحی والیل اذا  سم به روز   "وال )ق

در احادیث نیز مواردی . )به سپیده دم و شب های دهگانه سوگند( "والفجر والیال عشر". به شب ان دم که آرام گیرد( روشن و

ورد توجه انواع م، زمان و ابعاد مختلف آن، در طول تاریخ. بیانگر ارزش و اهمیت زمان می باش  د، اینها در این زمینه آمده اس  ت

اند که محیطی فراهم آورده، های نوای که فناوریبه گونه، ها بوده و امروزه این توجه بیش از پیش اهمیت یافته اس   تتمدن

لذا . تر از پیش انجام دادتر و آسانشماری دسترسی پیدا کرده و کارها را بسیار سریعتوان به اطلاعات بیتقریباً در کوتا مدت می

شتر می تمایل سرعت عمل در انجام کارها روز به روز بی ساس در افراد بوجود می. شودبه  آیدکه از زمان با چنین تمایلی این اح

شود که زندگی تنها زمانی پربار می، سرمایه بشری است، وقت )زمان(. مند شوندتوانند از آن به طور موثر بهرهعقب مانده و نمی
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صحیح زمان ساس مفهوم  ش، برا شدبنا  صمیم می). ده با ستفاده این عقیده که افراد چگونه ت شان به نحو مطلوب ا گیرند از وقت

 (. دهدهسته نظریه مدیریت زمان را تشکیل می، کنند

به درستی نشانگر ، صوصیتنظیم منطقی اوقات در اختیار افراد چه در بعد سازمانی و یا خ ضرورت به کارگیری مدیریت زمان و

جزیه ناپذیر هستند و می مدیریت بر کار و مدیریت بر خود سه امر ت، مدیریت بر وقت. منتظر کسی نمی مانداین است که زمان 

همگانی و عمومی  اص   ولاً مدیریت زمان یک امر. توان به جرات گفت که مدیریت زمان در واقع همان مدیریت بر خود اس   ت

در ، ای جوانان ونوجوانان مثمرثمر خواهد بودر زندگی حرفهآگاهی از مفهوم مدیریت زمان هم در زندگی فردی و هم د. اس   ت

جلوگیری از اتلاف وقت و ، نبا اس   تناد به این دیدگاه هدف از مدیریت زما. دهدواقع آنان را به نوعی خود مدیریتی س   وق می

 . تنظیم زمان کاری است
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 ماهيت و مفهوم زمان

ستان بودو پرسشیکی از بزرگترین رازها  "زمان"ماهیت  ستهای مردمان با سخی برای آن یافت . ه ا سشی که هنوز هم پا پر

رک مفهوم زمان و تعریفی از آن دهیچگونه پیشرفتی در زمینه ، های گذشتهعلیرغم دستاوردهای علمی بشر در سده. نشده است

 . به دست نیامده است

ل جهان و شناسایی نبوده است؛ پی بردن به چگونگی تشکی بحث از زمان به صورت مستقل برای فلاسفه یونان باستان مطرح

ای بودند که ذهن متفکران یونان باستان را به ها موضوعات اساسیبودن پدیده عناصر اولیه تشکیل دهنده آن و نیز واحد یا کثیر

 . کردندخود مشغول می

 zabanaسریانی  و در jemanaیران باستان در ا، Zamanواژه زمان در زبان پارسی و عربی مشترک است؛ در زبان پهلوی 

هم چنین برخی از محققین . ش  ودقرنها پس از ظهور زرتش  ت اولین بار به خدای زمان در بین ایرانیان اش  اره می. آمده اس  ت

 . هاستمعتقدند خدای زمان از خدایان قدیم آریایی

وقت ، تعبیرهای متفاوتی چون وقت الماس اس   ت های دیگر نیزدر زبان. گوییم وقت طلاس   تامروزه در زبان فارس   ی می

ست ست، جواهرا سه با آن نیست. بکار رفته ا ست باید کارزش والایی . اما ارزش زمان بیش از طلاست و قابل مقای ه وقت دارا ا

 . رس استفاده نمودای شایسته و بایسته از زمان در دستبه گونه

دانم می، کنمدهی شده کار میمن خیلی سازمان" دارند که:رود و ابراز میر نمیکنند که وقت آنها به هدبسیاری از افراد ادعا می

ترین منبعی اس   ت که در با ارزش، در اقلیت هس   تند زیرا زمان این گروه از افراد ". . . . کنم و دانم چکار میمی، رومکجا می

توجه به زمان ، یابند و به دلیل همین ارزش و اهمیتزش میار، اختیار انسانها قرار دارد و تمامی منابع دیگر به شرط وجود زمان

ست شده ا سیاری از فرهنگها و زبانهای مختلف تکرار  سیار با ارزش. در ب سرمایه زمان ب ست و به همین دلیل این  تر از پول ا

شود سیار دقیق بکار گرفته  شت درستی از زندگی بر روی ک. بایست ب شیم که  رهما هنگامی قادر خواهیم بود بردا شته با زمین دا

 . بتوانیم وقت معینی برای زندگی در این کره خاکی بدست آوریم
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سبت به روزهای بدون بهره صل خود بیوری و بیخیلی از مردم ن ستیم کارهای حا ستند در حالی که همگی ما مایل ه تفاوت ه

اند و چقدر بندی شدهلویتشته و بر چه اساسی اوولی معلوم نیست کارهایمان چقدر ارزش دا، بسیاری را در یک روز انجام دهیم

میت آن موض  وع وقت مثلاً گاهی اوقات برای گرفتن یک جوراب یا ارس  ال یک نامه بیش  تر از اه. وقت باید ص  رف آنها کنیم

ه که توانیم بیش تر از آنچیمتجهیزات و چیزهای دیگر ثابت اس ت و ما ن، زمان برخلاف س ایر منابع مثل پول . کنیمص رف می

ست ایجاد کنیم؛ اگر کاری را که ما انجام می سب با زمانه شد تنها کاری که می دهیم متنا ست که نبا توانیم انجام دهیم این ا

 . است "مدیریت زمان"مقدار کار را تغییر دهیم و این کار همان 

شمند ست، زمان از منابع ارز شر ا شدن را نداردقابلیت ذ، نبعاین م. محدود و البته غیرقابل جایگزین در اختیار ب از این رو . خیره 

ست، مدیریت زمان سر می. اهمیت یافته و مورد توجه جدی ا ست که به طور ، گوید نکته مهم در مورد زمانبرایان پو جهت آن ا

کنیم نمیک رودخانه شنا ییکی از فیلسوفان یونان باستان گفته است که هرگز دوبار در . مستقیم از گذشته به طرف آینده است

 . یعنی زندگی دائماً در شرف آغاز است مانند فصلها و سالها

توان درباره ماهیت و کارآمد و معیارهایی است که از طریق آن می یکی از شاخص ها، نوع تلقی از زمان در میان جوامع مختلف

ضاوت کرد، بودن زمان شد و بالندگی آن جامعه ق ضی از جوامع یک مقول. در ر سادهزمان در بع ضی از جوامع  ه خطی و  و در بع

ست سئله غیرخطی و پیچیده ا ستفاده و عملکرد افرادی که در چار. یک م های آن جامعه چوب ارزشاین تعبیر از زمان بر نحوه ا

 . گذاردقرار دارند تأثیر می

 توان نام برد:درباره تلقی از زمان سه نوع زمان را می

اکنون است که در آن ، شود و هر چه هستزمان تقریباً وجود ندارد و آینده نادیده گرفته می، در این نوع زمان حال مدار:الف: 

 . قرار داریم

شتهب:  سنتتلاش می، در این نوع زمان مدار:گذ سنتشود تا  ها را در زمان حال حفظ کنند و در های کهن را احیاء و این 

 . شودواقع حال ادامۀ گذشته می

سعی می، ین نوع از زماندر ا مدار:آیندهج:  ست آورندهمواره یک مطلوب وجود دارد که  عموماً مردمانی که ، کنند آن را به د

 . نگرنده زمان میباند در این چارچوب به توسعه اقتصادی و اجتماعی دست یافته
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 تاريخچه مختصر از زمان

توان در روز خاصی داد وضع توان یا نمیه میرباره کارهایی ککرد و قوانینی دکلیسا زمان را تنظیم می، در اروپای قرون وسطی

های مکانیکی حدود قرن گرچه اولین س   اعت. کردبی زمانهای معینی از روز را برای نماز خواندن تعیین میکرد؛ قوانین مذهمی

ستفاده می13 شنی ا ساعتهای آبی و  سترده از  شد )پیش از آن به طور گ ساخته  آنها برای قرنها فقط برای  اما از، شد(میلادی 

بود اوقات روزانه خود  17شد؛ حتی اشخاص مهمی چون ساموئل پینر که یک مقام دولتی قرن های تزیینی استفاده میمجسمه

 . کردرا با ساعت خورشیدی یا ناقوس کلیسا تنظیم می

شکل  شهای کاتولیک رم  شی ضات پیوریتنها به تقویم ک شش روز کار در  نظر آنهااز گرفت؛ مفهوم نوین زمان در پی اعترا یعنی 

شکارچیان عصر سنگ ، اسانبا توجه به عقیده مردم شن. مورد قبول عامه بود 17هفته و یک روز استراحت عمدتاً تا پایان قرن 

ند م متوجه شواما این فقط مربوط به گذر زمان بود تا مرد، ساعته به راحتی امور خود را بگذرانند 15توانستند با یک هفته کار می

شتر می صرف زمان بی شودکه  شتری  شهای بی رفت به همان ترتیب طول هفته که تمدن پیش می همانطور. تواند موجب پادا

 . کاری افزایش یافت

شناختند؛ ها به طور روز افزونی به زمان توجه پیدا کردند و آن را به مثابه عنصری همسنگ پول میصاحبان کارخانه 19در قرن 

ساعت 150کردند؛ برای ی نمیموقع مردم عادی خود را درگیر چنین جزئیاتتا آن  شتر کارگران  سال  شت اما در خانه بی وجود دا

شند و کنترل وقت شته با شیوه م، دلبخواهی بود، کاریساعتی نبود که به همراه خود دا صاحبان کار نبوداما این  سند  آنها ، ورد پ

ستند حداکثر بهره را از کارگرمی شان بگیرند تا حداکثر بخوا سب کنندازده را از کارخانهان شان ک شینها مح های تاج افراد چون ما

شتند، زیادی برای کار انداختن آنها بودند های متعددی رن بحرانقهمین موضوع در طول ، همه باید همزمان در محل حضور دا

 . بوجود آورد

ساعت را میایرانیان نیز از زمان ساعت و تنظیم وقت آمده جملگی گواه برشناختند و های دور  شاهنامه راجع به   روایاتی که در 

ست و گمان می ساعت از نظر آنان همان مقدار زمانی بود که هم اکنون در جهان رایج ا ست که  ساعت واژه این ا رود به جای 

 . به کار می رفته است« پاس»

. مه یکس  ان اس  تایگان عطا ش  ده اس  ت و میزان آن برای هموهبتی اس  ت که در این کره خاکی به هر یک از ما به ر ،وقت

نه تحقق اهداف و موفقیت هر ش   خص در زمی. موفقیت ما در زندگی بس   تگی به چگونگی اس   تفاده از این گوهر گرانبها دارد

 . ستفاده مؤثر از وقت استاهایش به مقدار قابل توجهی تابع آرمان

دانند و کنند و زمان را دارای جنبه درونی میاز زبان نمادین استفاده می، یعنی دل، دعرفا نیز به واسطۀ ماهیت ابراز شناختی خو 

 . کنندیاد می آن و دم، از آن با اصطلاحاتی مانند وقت

ست سلام نیز اهمیت زمان را مورد تأیید قرار داده ا صادق )ع( می، دین ا ستوی یوماه فهو مغبون»فرماید: چنان که امام  «  من ا

ستفباید هر ر شیم در فرهنگ و ادب ایران نیز به اهمیت زمان و نحوه ا سبت به روز قبل بهتر با شده وز ن شاره  اده درست از آن ا

 . کندای نشسته است تشبیه میای که به سر شاخهزمان را به پرنده، خیام. است
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سنده  سوی در یکی از کتاب، ولتر نوی سوف و متفکر بزرگ فران صیتهای خود از زبان دو تفیل شخ ضوع قابل ن از  هایش به مو

شاره می صیت. کندتأملی ا شخ سد: ها از دیگری مییکی از  سریع، ایی که در دنیا وجود دارداز تمام چیزه»پر ترین و چه چیزی 

ی ندامت را ترین است؟ چه چیز حد اعلاپذیرترین و گستردهترین است؟ چه چیز بخشکندترین است؟ چه چیز بلندترین و کوتاه

کاری ص   ورت گیرد؟ چه چیز اس   ت که بدون آن هی توجهی قرار میولی بیش از هر چیز دیگری مورد بی، آوردهمراه می به

 «« زمان»شنود: بخشد؟ و پاسخ میها حیات میترینبلعد و به بزرگترین چیزها را میکوچک، پذیردنمی

ز فرهنگی است که در آن اوست و باورهای هر انسانی برخاسته نظام ارزشی هر فرد تحت تأثیر باورهای ا، ازنظرجامعه شناسان 

ست شد و نمو کرده ا ستفاده و عملکرد افرادی، نوع نگاه فرهنگ و افراد جامعه به زمان. ر های که در چارچوب ارزش بر نحوة ا

ستفاده از آن یکی از عناصر و معیارهایی است. گذاردتأثیر می، آن قرار دارند توان درباره کارآمد ز طریق آن میکه ا زمان و نوع ا

 . بودن و قدرت یک فرهنگ در زمینۀ بالندگی و خلاقیت افراد آن قضاوت کرد

شته صول، در گذ شت مح شت و بردا ستن زمان ک شاورزان فقط به اندازه، به دلیل نیاز به دان صل بلند زمانی توجه ک گیری فوا

گیری فواص  ل کوتاه زمانی دازهنبودند و به ندرت از واحدهای دقیق برای ان آنها به هم زمانی دقیق کار انس  انی نیازمند. داش  تند

نظم و های بیلکه به بخشب، آنان به طور معمول زمان را نه به واحدهای ثابتی نظیر س   اعت یا دقیقه. کردنداس   تفاده می

تصاویر ذهنی مردم ، د؛ اما انقلاب صنعتیکردنتقسیم می، غیردقیقی که نمایانگر زمان مورد نیاز برای اجرای وظایف روزمره بود

، یار دقیقی مثل س اعتجوامع ص نعتی به واحدهای بس ، در این دوره به جای فواص ل زمانی مبهم. دربارة زمان را دگرگون کرد

  .باشدای به جامعه دیگر قابل تبدیل بایست استاندارد و از فصلی به فصل دیگر و از جامعهدقیقه و ثانیه نیاز داشتند که می

 . ک زمانییکی رویکرد چند زمانی و دیگری رویکرد ت، به طور کلی دو رویکرد متفاوت در مورد زمان وجود دارد

س   ه با رویکرد تک زمانی از لحاه مهلت زمانی کار کردن تعامل گروه در مقای، هایی که رویکرد چند زمانی دارنددر فرهنگ

هایی در فرهنگ. ش  ودها تخلف میگیرد و در مورد آنها مورد توجه قرار نمیو وعده ها غالباً قرارهادر این فرهنگ. تر اس  تمهم

سیم می، که رویکرد تک زمانی دارند ستزمان به واحدهای دقیق تق ی برای اجرا، شودبندی و مدیریت میزمان، وقت، شده ا

شده انجام گیردشود که کارها مطابق برنامه زمانگردد و تلاش میکارها مهلت زمانی تعیین می سه یا . بندی  تأخیر در یک جل

های اروپای ش  مالی و آمریکای ش  مالی بیش  تر به س  وی فرهنگ. گرددوظیفه نش  ناس  ی تلقی می، رعایت نکردن مهلت زمانی

های آمریکای لاتین و خاورمیانه بیش   تر به رویکرد چند زمانی در حالی که گرایش فرهنگ، رویکرد تک زمانی گرایش دارند

 . است
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 مفهوم مديريت زمان

شخص را به عناصری موی یک کار . به کار گرفته شد1883برای اولین بار توسط فردریک تیلور در سال ، مفهوم مدیریت زمان

سیم نمود و تک سی قرار دادتق صر را مورد برر ستفاده مؤثر از منابع و راهی جهت مد. تک این عنا ست از ا یریت زمان عبارت ا

 . تر استتر و آسودهعلاوه بر آن مدیریت زمان استفاده بهینه از وقت جهت زندگی راحت، داف شخصیرسیدن به اه

نین مدیریتی باعث چ، مدیریت زمان به معنی تحت کنترل گرفتن زمان برای استفاده حداکثر از آن در رسیدن به هدف است 

برنامه ، اولویت بندی، گذاریهدف شامل مهارتهایی از قبیلن مدیریت زما. وری و کاهش مشکلات ناشی از کار استافزایش بهره

توانند باعث این مهارتها به خوبی می. باشدیم. . . های سازماندهی و روش، انضباط شخصی، هااستفاده بهینه از لحظه، ریزی

  .شوندحذف بسیاری از منابع استرس زمانی شده و در نتیجه موجب بهبود بهداشت روانی افراد 

انی نظری مديريت زمانمب  

ست  شته ا شناخت بیشتر زمانتا بدانجا که ب. اهمیت و اولویت زمان از دیرباز مورد توجه علما و اندیشمندان قرار دا ، رخی برای 

سته شک شگویی زده و مرزهای آن را در هم  ست به پی سال . اندد شگویی 2100برخی تا  ستفان لیندر . اندنموده میلادی نیز پی ا

تواند به عنوان یکی از داند و اعتقاد دارد زمان میکند و آن را یکی از مباحث اقتصادی میمیابی فرایند زمان صحبت میدرباره ک

 . منابع کمیاب در علم اقتصاد مورد بررسی قرار گیرد

 آنها زمانترین اما پرارزش. اموال و غیره، زمین، خانه، رانبهاس  تگوید: امروز جهان مش  حون از چیزهای گمی «چونگ» 

تر دادن پول هم اسفناک اتلاف وقت حتی از هدر. هی  جنگاوری بالاتر از زمان نیست و تنها اوست که فاتح نهایی است. است

 . گرددزیرا شما همیشه قادر به تحصیل پول خواهی بود اما زمان هرگز باز نمی. است

ضائیان بیان می  سر شما بوجود آوردیت که هی  کس نمکند که زمان یکی از منابعی ا ما افراد موفق همگی ا. تواند برای 

 . کنندمبتکر زمان هستند و بر اصل و اساس هر وضعیت تمرکز می

چونگ . ایدمرتان به دست آوردهععمر شما و ارزش شما معادل چیزهایی است در مقابل صرف ، گوید: وقت شماسروش می 

سیاری از فلاسفه اعتقاد دارند که زندمی ستگگوید: ب سان به اندازه کافی طولانی ا سان چنانچه به طور مؤثر و مفید از . ی ان ان

به  اما اگر عمر انس  ان. ای دس  ت پیدا کندهای برجس  تهوقتش اس  تفاده کند طول عمر آنقدر خواهد بود که بتواند به موفقیت

یگر فرصتی برای واهد شد که دپس از گذشت چند صباحی متوجه خ، بطالت سپری شود و هی  فرقی در زندگی نداشته باشد

 . کندا کوتاه میعمر خود ر، به هر حال عمر آدمی کوتاه نیست بلکه وی با اتلاف آن، تغییر مسیر زندگی وجود ندارد

سلامی می  ساعت را نمیگوید: عقربها شت زمان را نمیهای  توجهی به ارزش بی، توان کندتر نمودتوان متوقف کرد و گذ

 . روری و بیهوده بپردازدکه فرد نیازی به استفاده بهتر از اوقات احساس نکند و به اقدامات غیر ضشود زمان باعث می

دار زمان از ارزش و اهمیت کافی برخور، دهدلیل تغییرات پر ش  تابی که در زمان رم میدکند به اینکه ابراهیمی اش  اره می 

هر . کنندگر مقایسه میراساس کندی و تندی تغییرات با یکدیبه طوری که امروز کشورهای مترقی و در حال توسعه را ب. است

 . ترین نکته یعنی آموزش مدیریت زمان توجه کافی مبذول نشده استچند در کشور ما چنانچه باید به مهم
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شاید این بیگوید: زمانزالی می  ستند و  شدرحمانههای از دست رفته بازگشتنی نی ست زمان همانند تیری . ترین قوانین با ا

شده و هرگز باز نمی شتاکه از کمان رها  شه می. رودب هر چه تمامتر به پیش میگردد و با  توانید کار جدیدی آغاز و شما همی

ترین منبع اس  ت و هی  اترین و ض  روریگرانبه، زمان. اما هرگز قادر به توقف زمان نخواهید بود، ای کس  ب کنیدیا ثروت تازه

 . گیردنمی چیز جای وقت از دست رفته را

. فتنی باشدتواند دست یاولی زندگی طولانی می، شدآرزویی دست نیافتنی با، گوید: شاید زندگی جاویدانجواهری زاده می 

 . یت و ارزش والای آن است استفاده بهتر از وقت و توجه به اهم، های طولانی کردن زندگییکی از راه

ن ولیز در پژوهش خود دریافت که بین مردان همچنی. شان کارآمدتر هستندتکرامر دریافته است که زنان در استفاده از وق 

 . و زنان در استفاده از مدیریت زمان تفاوت وجود دارد

صتشناخت زمان و ارزش نهادن به آن از ویژگی سا فر ست؛ چه ب سب که به علت های مردان و زنان بزرگ ا ها و زمانهای منا

ست می، توجهی و یا غفلتبی شکلات و حوادث و. وندراز د ست و به موقع م شخیص در ضروریات مدیریت  ت راه حل آنها از 

ست سب. زمان ا صمیمات و رفشناخت منا ضمین، تارهای تربیتیترین زمان برای ت شی ت کننده موفقیت مربیان و مدیران آموز

شدمی ضوعات مختلف. با شته و در مو شمگیری دا شرفت چ سفانه با اینکه علم مدیریت پی شده متأ ان کمتر از مدیریت زم ،کار 

 . سخن رفته است

مدیریت ". است "یت زمانمدیر"بکارگیری دائمی و هوشیارانه ، یکی از بهترین راههای استفاده از زمان محدود و با ارزش عمر

به تعبیر . کنند ها ما را هدایتیعنی این که کنترل زمان و کار خویش را بدس   ت بگیریم و اجازه ندهیم که امور و حادثه "زمان

مدیریت "یر دیگر ه تعبب، زمان او به ش   دت هدر خواهد رفت. انفعالی عمل کند، دیگر اگر انس   ان در رابطه با جریانهای زندگی

ازمندیم همان مهارتهایی همان مدیریت بر خویشتن است و جالب است که بدانیم مهارتهایی که ما برای اداره دیگران نی "زمان

ایی برخوردار است و اولویت تعیین اولویتهای کاری از اهمیت به سز، در مدیریت زمان. ه کردن خود نیازمندیماست که برای ادار

یعنی ممکن است ، گیرندیماغب این دو عامل در تعارض قرار . با امور و کارهایی است که فوریت دارند و اهمیت بیشتری دارند

های سال بعد فوریت روز نیست به شه کار امروز فوریت دارد در حالیکه برنامهیا برعکس؛ همی کاری فوری باشد اما مهم نباشد و

سبب شعاع قرار میامروز و فردا را تحت، این  ست اولویتهای امروز و اولویتهای برنامهال شکل لازم ا ریزی دهد و برای رفع این م

 . نامه خارج شونداز کارهای امروز از برممکن است این امر اغلب به این معنی باشد که برخی ، آینده را تعیین کنیم
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 شاخص های مديريت زمان

 هدف گذاری

به هدف عوامل ، ای بیمناکهای کوتاه مدت نیز با تمرکز و توجه بر اجرای هدف فوری به جای دلبس   تن به آیندهتدوین طرح

های هدفگذاری بیش  تر برنامه. اف اس  تریزی مطلوب تعیین اهداولین مرحله برای برنامه. کندزای پیش  ین کمک میاس  ترس

سفانه اولین مر. یابدمدیریت بر مبنای هدف با این مرحله آغاز و در این مرحله خاتمه می ستیابی به هدف متأ حله به تنهایی به د

 . صرف تدوین یک هدف اگر چه مفید است اما کافی نیست . شودیا حذف استرس منتهی نمی

سی اهداف  سید و بعد آنها را به اهداف کوتاه مدت آنها، در هنگام برر صی و ک، بلندمدت، را بنوی سیم کنیدشخ سپس . اری تق

ها احتیاج دارید و برای کدام مهارت داف مورد نظر بهببینید برای رس  یدن به اه، بینانه هس  تند یا خیرببینید آیا این اهداف واقع

 . در آن قیدکنید مهلت رسیدن به هر هدف را بندی تدوین ورسیدن به هر یک از اهداف خود یک جدول زمان

 بندیاولویت

شخص کنیم کدام یک از وظایف بالاترین و کدام یک از درجه اهمیت گذاری فعالیتاولویت  ست که م ها در واقع بدین معنی ا

سطح اولویت میکمتری برخوردار دارند و کدام یک از این فعالیتها قادر به انجام در پایین شدترین  وظایفی که دارای مرتبه و  .با

ستفاده تضمین، هر چند که تعیین اهداف مشخص و روشن. ردباشند بایستی در مراحل نخست انجام پذیاولویت بالا می کننده ا

 . توان از طریق آن در جهت رسیدن به اهداف کار کردها تنها راهی است که میاما تعیین اولویت، خردمندانه از وقت است

صیات افرادی که دارای هوش هیجانی بالا میها نپژوهش  صو شندشان داد خ سازگاری با ، هارت اجتماعی بالابرگرفته از م، با

 . باشدبندی و نظم درونی میاولویت، ریزیبرنامه، بندی اهدافرتبه، اهداف گروه یا سازمان

 ریزیبرنامه

به این معنا که به جای آن که در اختیار . یت مطرح کرده اس  تص  لی مدیرریزی را به عنوان یکی از عوامل ابرنامه، پیتر دراکر

ریزی روزانه هی  چیزی برای تنظیم وقت از برنامه. ریزی کنیمزمان را بطور دقیق برنامه، ها و تمهیدات قرار گیریمخواس   ته

با وجود یک برنامه مدون و . ای دائماً در خدمت خواس  ته های دیگران خواهیم بودبدون وجود چنین برنامه. ارزش  مندتر نیس  ت

افتد چگونه که در طول روز برایمان اتفاق می کجا باید باشیم و با قدرت می توانیم با اموری، دانیم کجا هستیممرتب همیشه می

آماده نمودن امکانات و منابع و وس  ایل جهت ، ریزیبرنامه. اند ها از پیش برای ما مش  خص ش  دهچرا که اولویت. برخورد کنیم

امه برن. سازی آنچه قرار است انجام شودریزی عبارت است از مکتوبترین نقش برنامهمهم. باشدتحقق بخشیدن به اهداف می

 . نوشته شده دارای اثر روانی در تحریک درونی برای انجام کار است

هیجان های خود و برقراری تواند به کمترین کنترل هایی که ش   خص در آن میترین برنامهویلس   ون ادعا کرد یکی از مهم 

سات خود بپردازد سا شناخت اح سالم و توانایی  ستبرنامه، ارتباط  ساعتی زیرا باعث می. ریزی زمان ا شود که افراد به زمان یا 

ش  ود این افراد از زمان کیفی برای ارتباط مطمئن برقرار کنند و حتی پیش  نهاد می، خود را محدود س  ازند و با زمانبندی، خاص

 . به عنوان مثال رانندگان در زمان خاص چند کار را به بهترین نحو انجام دهند. خود به بهترین نحو استفاده کنندزمان 
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ه فرد باید تکالیف و کبه این معنا . خودتنظیمی اس   ت، یکی از عوامل فردی مرتبط با پیش   رفت و موفقیت نوجوانان و جوانان

یاز ب، کارهایش را تنظیم کند گذاری دارد که همان مدیریت زمان ریزی ص   حیح زمانی و هدفه یک برنامهبه همین دلیل ن

 . باشدمی

انجام کارهای مربوط به تحص  یل و اوقات فراغت و اس  تراحت ، های مختلفی مانند کار بیرون از منزلمدیریت زمان در حیطه 

بندی در گذاری و اولویتدفه، ص  حیح زمانیریزی مدیریت زمان یا اس  تفاده بهینه از زمان که ش  امل برنامه. قابل اجرا اس  ت

 . تواند در موفقیت مؤثر باشدشناسی میاهداف بعنوان یک سازه مهم در روان

مند متوجه اکتس  اب اهداف رفتارها و عواطفی را که به طور نظام، هاش  ناخت افراد خود تنظیمی فرایندی اس  ت که از طریق آن

 .  می باشد افرادت موفقی تنظیمی یکی از عوامل فردی تعیین کننده پیشرفت ودر واقع خود ، کندفعال و حفظ می، است

شار روانی و  ضطراب و ف ریزی برای تنظیم اوقات خود از برنامه افرادگر شود بنابراین امی. . . چون کمبود وقت معمولاً موجب ا

ستفاده نمایندصحیح زمانی و هدف شند و با ادامه مدیریت زمان در رود که موفقیت در کارانتظار می، گذاری ا شته با  کارهاها دا

شرفترود که انتظار می شود پی صل  صحیح داردنیاز به برنامه، مدیریت زمان. نیز حا ریزی افراد باید جهت برنامه. ریزی زمانی 

ها نظر گرفتن اولویتدر  واس  تفاده بهینه از زمان ش  امل برنامه ریزی زمانی دقیق . موثر راهی برای نجات زمانش  ان پیدا کنند

ملکرد )پیش  رفت عزیرا باعث تأثیر در . ای برخوردار اس  تر مدیریت زمان از اهمیت ویژهریزی زمانی ص  حیح دبرنامه، اس  ت

صیل سائل مورد انتظار، تمرکز یافتن بر اهداف، سلامت روانی(، تح اهم کردن راهنمایی برای فر، از بین بردن عدم اطمینان و م

 مدیریت زمان شامل:، همانگونه که اشاره شد، شودهیل کنترل میگیری و تستصمیم

 الف( ارزشیابی استفاده بهینه از زمان 

 ها ب( تعیین اولویت

 . ج( مدیریت مؤثر زمان است
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 پردازیم:در ادامه به توضیح این عناصر می

 الف: ارزشیابی استفاده بهینه از زمان:

بس   ته به مدیریت زمان در میان تکالیف مختلف اس   ت که یک عامل کلیدی در فواید وا فرایند مؤثر تقس   یم، مدیریت زمان

ستفاده بهینه از زمان. شودمحسوب می اولویتی را در نظر بگیرند و زمان را . افراد باید زمانشان را برآورد کنند، برای اطمینان از ا

 سال مهم زیر است: 5سخ دادن به اجرای این تکالیف به معنی پرسیدن و پا. بطور مؤثر مدیریت کنند

 چه چیزی انجام شده است؟-1

 ن را به پایان رساند؟چه زمانی باید آ-2

 چه کسی باید آن را انجام دهد؟-3

 یاز است؟چه مقدار از زمان مورد ن-4

 هایی برای انجام آن باید تعیین شوند؟ه اولویتچ-5

 ها:ب: تعیین اولویت

ستفاده بهینه از زمان شود، هااید به وسیلۀ در نظر گرفتن اولویتب، تحلیل ا سیاری از . دنبال  غیر ، فراد در انجام کارهای سختاب

ستند ستفاده نمزیرا از اولویت. مؤثر ه شان ا شرفت اولویت. کنندیبندی در کارهای ست از ترتیب ، هایک رویکرد برای پی عبارت ا

این . ش  وندگزینی ش  روع میهای س  الانه با هدفاولویت. روزانه هفتگی و، ماهانه، های س  الیانهدادن آنها براس  اس اولویت

ساس موارد مهم، گزینیهدف صر به فردبرا صی ترتیب داده، تر منح شخ شگی و  ست اولویت. شودمی همی های ماهانه از فهر

سالیانه عبور داده میاولویت شرفت خود، هر ماه فرد. شودهای  ساس هدف پی سالیانه اگزینیرا برا کند و انجام رزیابی میهای 

سرانجام به فهرست اولویتهای هفتگی ادامه داده میاین توالی بر اولویت. دهدفهرست ماهانه را توسعه می های روزانه شود و 

 . رسدمی

 ج: مدیریت مؤثر زمان:

ساعت، شوندافرادی که موفق به مدیریت زمان می  ستند که زمان را در  سانی ه شانک سیم میت، های مورد نظر آنها . کنندق

موارد ، هابا توجه به اولویت، گیرندرا برای کارهای اص   لی در نظر می گذارند و زمانیهای غیرمهم و ثانوی را کنار میفعالیت

. کنندجلوگیری می، شودشان میدر ضمن از مواردی( که باعث از بین رفتن زمان. کنندضروری را از موارد غیرضروری متمایز می

ریزی زمانی برای رس   یدن به ها و برنامهدر نظر گرفتن اولویت، گزینیهای کلیدی نظام مدیریت زمان عبارتند از: هدفمؤلفه

، بندی آنهاولویتمهارت مدیریت زمان از طریق مش   خص کردن اهداف واقعی و ا. میان مدت و کوتاه مدت، اهداف بلند مدت

 به دس  ت آوردن، توجه نمودن به نظم و ترتیب، ریزی هفتگینامهبر، روزانه ریزی ص  حیح زمانی برای اس  تفاده از جدولبرنامه

 . شودن حاصل میهای ابراز وجود و شناسایی سارقین زمامهارت
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محتوای ، های مهم هدفجنبه یکی از، در این نظریه. پررنگ اس  ت فورد (MST)های انگیزش  ی نقش اهداف در نظریۀ نظام

ست س. آن ا سؤال می تو، برای ارزیابی محتوای هدف. ت از عواقب مطلوب یا نامطلوب هدفمحتوای هدف عبارت ا ان از افراد 

 اند؟ر خاصی را انجام دادهو چرا کا، کنند چه کاری انجام دهندسعی می، خواهندکرد که چه می

 :دسته هستند که در دو گروه کلی 24محتوای هدف شامل ، در نظریه فورد 

 فردیآمدهای مطلوب درون (پی1 

 . اندقرار گرفته، آمدهای مطلوب شخص   محیط( پی2 

شخص که زیر گروه پی، یکی از محتواهای هدف شدبوط به تکلیف میمحیط و اهداف مر -آمدهای مطلوب  سلط ، با اهداف ت

ستند سلط. ه شتن یک معیار چالش، هدف ت ستگی یا یعنی دا شای شرفت یا موفقیت و اجتناب از عدم  صان در برانگیز برای پی نق

سط چند هدف هدایت می، عملکرد به نظر فورد شد. شودمعمولاً رفتار همزمان تو مانع از فعال ، ن یک هدفبه طوری که فعال 

 . شدنشان دهندة دو هدف تسلط و مدیریت با، پیشرفت ممکن است، برای مثال. شودشدن اهداف دیگر نمی

 رويکرد نظری به مديريت زمان

هر یک از پژوهشگران که در . ها و اجزای مختلفی تشکیل شده استهای نظری از مؤلفهگیریا به جهتبن، سازه مدیریت زمان

 . شودنظری گوناگون بررسی می مبانی، در این بخش. اندعوامل و ابعاد خاصی را معرفی کرده، انداین حیطه به کار پرداخته

 ها: های اهداف و ارزشدیدگاه-1

از . ها و نیازهای خود دست یافته باشندشود که افراد به اهداف مبتنی بر ارزشزمانی حاصل می، وفقیتاعتقاد بر این است که م

. توان به ص  ورت مطلق تص  ور کردها و آرزوهای افراد دارد و آنها را نمیموفقیت در مدیریت زمان بس  تگی به ارزش، این نظر

وفقیت در مدیریت زمان بالاتری ماحساس ، دانندبه آنها را بیشتر می افرادی که اهدافشان را مهمتر و احتمال موفقیت و رسیدن

ی را در اهدافش  ان احس  اس آنهایی هس  تند که تعارض بیش  تر، کمتر() ترخواهند کرد در حالی که افراد با مدیریت زمان پایین

ثبات بوده و فاصله زیادی بین آرزوها و ظر هیجانی بیبیشتر در افرادی دیده شود که از ن، رود که ناهمخوانیانتظار می. کنندمی

 . کنندهای خود احساس میپیشرفت

ست سلامت روان افراد به میهالی سیک زنت میالگوی  ؛رویکرد دیگری که به الگوهای هدف مربوط ا ست  شد که معتقد ا با

ید خوشایند هستند و برای اطلاعات جداین فعالیتها به دلیل اینکه . شان بستگی داردهای مورد علاقهدرگیر شدن آنها در فعالیت

ک فعالیت اگر به مهارت خیلی اندک نیاز داش  ته ی. در افزایش مدیریت زمان کارآمد هس  تند، کنندای را فراهم میس  طح بهینه

یت باش  د و اگر به مهارت و زمان خیلی زیادی نیاز باش  د فرد باید با مدیرباش  د با مدیریت کردن زمان خیلی کم قابل انجام می

آنچه . گردداخوشایندی میکردن دقیق و حساب شده آن را به انجام برساند و اگر به اهداف خود نرسد باعث فشارزایی و حالت ن

لیتها توان نتیجه گرفت آن است که احساس خوشایندی و رضایت در کارها به نحوه مدیریت کردن بر روی فعااز این دیدگاه می

 . مربوط است

 



 

16 

 

يفالگوی چند بعدی ر  

های س   لامت روان در در تلاش برای معرفی ابعاد و مؤلفه

سلامت روان معرفی و ، جوامع غرب یک مدل چند بعدی از 

عملیاتی ش   ده اس   ت که مبتنی بر کار اریکس   ون و مازلو 

شدمی سچریوس که  به نقل از هرن تاریس. با سچافلی و ا ا

شش ، بعدی از سلامت روان را ارائه داده است 6این الگوی 

 عد را شامل موارد زیر است:ب

پذیری: داش   تن یک نگرش و ارزیابی مثبت خویش   تن-1

نسبت به خود و احساس مثبت در خصوص زندگی و به ویژه 

 . زندگی گذشته

سب با -2 ضاهای پیچیده زندگی به ویژه توانایی انتخاب یا خلق محیط منا سلط بر محیط: توانایی و ظرفیت اداره و کنترل تقا ت

 . های فردیرزشنیازها و ا

 . صمیمیت و داشتن عاطفه قوی، ظرفیت همدلی، روابط مثبت با دیگران: وجود پیوندهای بین فردی با کیفیت بالا-3

 . رشد و بالندگی فردی: احساس تحول و پیشرفت در خود و رفتار خود در گذر زمان-4

 . هدف در زندگی: داشتن اهداف و مقاصد خاص برای زندگی-5

ظرفیت مقاومت در برابر ، ارزیابی خود با معیارهای ش  خص  ی، : داش  تن حس خود رییی و احس  اس اس  تقلالخودمختاری-6

 . کندهای خاص وادار میفشارهای اجتماعی که شخص را به فکر کردن و عمل نمودن به شیوه

ریزی که از طریق برنامه، یطمؤلفه تسلط و کنترل بر مح. باشدسه مؤلفه به مدیریت زمان مربوط می، در الگوی چند بعدی ریف

پذیر واقعی امکان که از طریق انتخاب اهداف دس   ت یافتنی و، مؤلفه هدف در زندگی. پذیر اس   تگذاری امکانزمانی و هدف

ست شتن حس خ. ا شتن آزادی در انتخاب عمل )خود تنظیمی( درومؤلفه خودمختاری و دا ستقلال به معنی دا ساس ا ییی و اح

 . است

ستریزی زمانی و هدفبرنامه، دیریت زمانبرای اعمال م سازماندهی کافی مورد نیاز ا با تحولات ، ریزی زمانیبرنامه .گذاری و 

هر اندیشه و هر . از جهت پیشرفت است، له مرتبط با امور مختلف جامعه بشریئیک مس، اجتماعی و پیشرفت علوم و تکنولوژی

، کمبود وقت که تنش زاست. بالقوه می تواند تلف کننده زمان باشد، کندطلب می ،اقدامی به زمان نیاز دارد و هر عاملی که زمان

امروزه جامعه بشری با درک این مهم همواره در تلاش . است. . . فشارهای روانی و افسردگی و ، عامل مهمی در ایجاد اضطراب

مدیریت . فائق آید، کنندگیرند و تلف میمی بر عواملی که زمان ما را در انحص  ار خود، اس  ت تا با اعمال مدیریت ص  حیح زمان

ستفاده بهینه از وقت ست برای ا شان کرد که مدیریت زمان البته باید خاطر. زمان راهبردی ا ستکنترل لحظه، ن بلکه ، ای آن نی

ست که با به کارگیری آنها میشیوه شرایط کار و زندگی را بهبود بخشیدهایی ا ش. توان  نبود مدیریت ، دهمانطور که قبلاً گفته 
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ترین کننده زمان از مهمش  ناختن عوامل ض  ایع. ش  ودمی. . . افس  ردگی و ، فش  ار روانی، موجب عواملی چون اض  طراب، زمان

ست ستگی آن به خلق و خوی فرد. اقدامات هر فرد مدبّری ا آن ، نحوة علمکرد او و نوع کار، زیرا پیچیدگی مدیریت زمان و واب

شوار می شناختن و اولویت دادن به هر یک از عوامل و بازکردن گرهی از گره. زدسارا بغرنج و د سردرگماما  ، های این کلاف 

مدیریت زمان با تأکید بر انضباط فردی . طلبدخود هنری است قابل تأمل و تعمق که مدیریتی همراه با شناخت و خلاقیت را می

های خلاقیت خود را به خدمت بگیریم تا ض  من نجات از اس  ترس دهد کهوری بهینه از وقت به ما امکان میو گروهی و بهره

اما امروزه هر لحظه از زمان آبس  تن . اهمیت نداش  ت، زمان به این درجه، در گذش  ته. فردی موفق باش  یم، کس  الت بار روزمره

ست شگرف ا مان ان به اهدافت باید با مدیریت بر لحظه لحظۀ زملاپس برای همگام و همراه بودن با تحو. حوادث و تحولات 

به جای کار ، اس  ترس را کاهش دهیم، تعادل را حفظ کنیم، ها را بش  ناس  یمارزش، تر را انجام دهیمکارهای مهم، دس  ت یابیم

 .  زمان را تحت کنترل خود در آوریم و با کارآیی بالاتر عمل کنیم، تر کار کنیمدقیق، بیشتر

رد: یکی زمان غیرقابل کنترل و دیگری زمان قابل اعتقاد دا« زمان»دو نوع نظران مدیریت اس  ت که به رابینز یکی از ص  احب 

واکنش ، های ناگهانیآنها پیوسته و روزمره به بحران، تشان را کنترل کنندتوانند تمام وقبسیاری از افراد نمی، گویداو می. کنترل

مربوط ، برای مدیریت زمان پیشنهادهای مطرح شدهبسیاری از . در مقابل بخشی از وقت آدمی قابل کنترل است. دهندنشان می

 . پذیر وقت آدمی قابل مدیریت کردن استزیرا بخش کنترل. به استفاده از زمان قابل کنترل است

ه طور مدیریت زمان: از اصل تا عمل دربارة اصول مدیریت به طور اعم و مدیریت زمان ب»ای تحت عنوان الک مکنزی در مقاله

صیف می وی در این مقاله تو. گوید: بیشتر نوجوانان و جوانان ما اصول مدیریت زمان را نمی داننداو می. دکناخص صحبت می

بلکه به طور ، یک اص  ل مهم که نه تنها در مدیریت زمان. دهای مدیریت زمان را طراحی کننکند که چگونه جوانان باید برنامه

بنابراین مدیر باید به . هرفعالیتی نتیجۀ صددرصد حاصل نخواهد شد، باشد کلی در مدیریت به معنای عام باید مدنظر هر فردی

شتن سواس دا ستاندارد انجام دهد، جای و شده و ا سته  واقع جوهر مدیریت زمان  در. وظایفی را که بر عهده دارد تنها در حد خوا

 . وب برسیدبیشترین نتایج مطل ترین کارها کنید تا بهرا صرف مهم ترین اوقات خوداین است که بهترین و پرانرژی

یعنی ده ساعت در . جویی کندتواند روزانه دو ساعت وقت صرفهگوید: هر کس تلاش بیشتری به عمل آورد میآلک مکنزی می

سال ، هفته سال هر فر 12به این ترتیب هر ماه یک هفته و هر  ضافه دارید و در طول یک  سه ماهد میهفته زمان ا وقت  تواند 

ضا شدکاری ا شته با سالا کنیدتصور ، گویدوی می. فه دا سازمان هر فردی در تقویم  شد چه 15اش نهکه اگر در هر  شته با ماه دا

تواند در بهبود توان متوجه ش  د که اس  تفاده از اص  ول مدیریت زمان چقدر میبا این حس  اب می. تواند انجام دهدکارها که نمی

 . ته باشدمنافع اقتصادی و اجتماعی جامعه تأثیر داش

گر به تعبیر دی، ارزش واقعی مدیریت زمان عبارت اس   ت از القای تمامی ابعاد زندگی ما»گوید: آلک مکنزی در جای دیگر می

  .بلکه زندگی بهتر است، ارمغان مدیریت زمان برای ما زمان بیشتر نیست

ستیابی به آنمیلر و دیلون بیان می ست که به محض د صرف آن هم می کنند: زمان تنها منبعی ا شود و آهنگ م صرف  باید م

ست ساعت .ثابت ا صت دقیقه در هر  ش صت ثانیه در هر دقیقه و  بلکه فقط ، توانیم زمان را اداره کنیمبه این ترتیب ما نمی. ش

و ما فقط مقدار زمانی که در اختیار ماس   ت قابل کنترل نیس   ت ، به این تعبیر. توانیم رابطۀ خودمان با زمان را اداره نماییممی

بلکه فقط نحوه ، اختیاری نداریم، ما همچنین در مورد مص رف ش دن اص ل زمان. توانیم نحوه اس تفاده از آن را کنترل کنیممی
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صرف آن به ما مربوط می ست، ایمزمانی که تلف کرده. شودم ست رفته و قابل جایگزینی نی سی ورت می .دیگر از د گوید: لوتار

، ها به دس   ت آوریمدهد تا: دیدگاه بهتری به کارهای وابس   ته و اولویترا به ما نش   ان می های نوینیمدیریت زمان روش

شتری برای خلاق بودن ایجاد کنیم تا به جای منفعل بودنفرصت شیم، های بی سترس دست و ، مبتکر با شارهای روحی و ا با ف

به عبارت دیگر وقت بیشتری . شتری به دست آوریماوقات فراغت بی، آن را کاهش دهیم و از آن اجتناب ورزیم، پنجه نرم کنیم

شیم. . . برای خانواده و  شته با ست یابیم و در نتیجه، دا دار و دارای زندگی ما معنی، با ثبات قدم و به طور منظم به اهدافمان د

 . سمت و سو شود

مفهوم روانشناختی مديريت زمان   

مان توجه  یت ز مدیر به مفهوم  باز  بش   ر از دیر

تلاش انسان در راه یابی زمان طلوع . استداشته 

دیدن آمدن فص   ول س   ال به ، و غروب آفتاب

پس از تنظیم وقت . گرددهزاران سال پیش برمی

یه ندین قرن پیش، تقویم س   ال اول ند ، از چ رو

تکامل س  اعت برای تعیین گذر زمان از ش  تاب 

های بطوری که س  اعت، بیش  تری برخوردار ش  د

ترین ش  یوه را با دقیقامروزی گذر فیزیکی زمان 

شان می ست. دهندثبت کرده و ن ست و از این رو گذر زمان مورد توجه همگان ا شر ا سرمایه ب شتی . زمان مهمترین  ولی آیا بردا

گذر زمانی را به همان صورتی ادراک می کنند ، که ما از مفهوم زمان داریم در همه ما یکسان است ؟ آیا افراد در هنگام دلتنگی

 بانشاط هستند؟ که شاد و

شکار آن سوای بعد فیزیکی و آ سطه تعداد و طول مدت تجارب ما و ، زمان  ست که تنها به وا شکار نیز برخوردار ا از یک بعد ناآ

از . نسبی است، برداشت ما از سپری شدن زمان، به بیانی دیگر. گرددای ذهنی ارزیابی و ادراک میبه گونه، احساس همراه با آن

های متفاوت زندگی و نیز در ممکن است در شرایط و زمینه، برداشت یک فرد از سپری شدن زمان، ه روانشناختیاین رو به لحا

ستخوش تغییر گردد، حالات روحی متفاوت سنی، به بیانی دیگر. د شرایط  ، ارزیابی ذهنی ما از زمان به میزان زیادی تحت تأثیر 

سات، سلامت یا بیماری، وضعیت جسمانی شرت . گیردیازها و انتظارات قرار مین، نوع احسا بودن در انزوا و یا برخورداری از معا

در چنین شرایطی ارزیابی و برداشت ذهنی از سپری شدن وقت با گذر عینی زمان . اجتماعی مناسب نیز از عوامل اثرگذار هستند

ست کوتاه. همخوانی ندارد شت زمان ممکن ا ست به کار انجام تجاربی مثلاً ه. تر و یا بلندتر ادراک گرددگذ سان د نگامی که ان

چنانچه برای . کندزمان را زودگذر تجربه می، گذراندزندگی پرمشغله را می، پردازدخوشایند است و یا به کار و تلاش متنوعی می

 احتمالا به ش  ما خواهد «. نفهمیدم این هفته چطور س  پری ش  ده اس  ت، از بس س  رم ش  لوت اس  ت»دوس  تی تعریف کنید که 

فواصل زمانی را بلندتر و گذر زمان ، بردفردی که در حالت انتظار همراه با هیجان به سر می. گفت))حتما به تو خوش می گذرد((

ساس میرا طولانی صطلاح ثانیهتر اح شد. شماردها را میکند و به ا ست با غم و اندوه همراه با سان برای . این حالت ممکن ا ان

ولی در عین حال با هیجان مثبت و دلپذیری ، شماری کندنیز ممکن است عجله به خرج دهد و ثانیهتجربه یک رویداد خوشایند 
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حوصله هیچکس . خفه و دلگیر است، انگیزهر چیزی برای او غم، شخصی که بنا به عللی دلش گرفته است. سروکار داشته است

اش کند خسته و کسل است و انرژیاحساس می، لالی خاطر استبیند و ماش را تیره و تار میدنیا و زندگی. و هی  چیز را ندارد

احس  اس یأس و ، بروز چنین حالتی غالباً با عوارض دیگری نظیر غمگینی. تمام ش  ده و رمق دس  ت زدن به هی  کاری را ندارد

و عدم تمایل به  اختلال در خواب و اش   تها، فقدان انگیزه، حالیاحس   اس دلش   وره و بی، عدم تمرکز ذهنی، ناامیدی به آینده

 . تفاوت شده استهای روزمره بیکند که نسبت به فعالیتشخص احساس می. برقراری ارتباط اجتماعی همراه است

. توانند به بیماری افسردگی منجر شوداز این حالات می تداوم هر یک. پذیردهای عادی کاهش میدر واقع علاقه فرد به فعالیت

اس گرفتگی و غم دست وقتی به انسان احس. ر و عمل با احساس کند گذشتن زمان همخوانی داردکندی تفک، لذا افراد افسرده

ری سپ، این گرایش در او وجود دارد که دست به هر کاری بزند تا زمان، گیردیدهد و از حالت نشاط و انبساط خاطر فاصله ممی

سیار کند میبا ت، حالتی یکی یکیها در چنین دریغا که ثانیه، شود و او از این حالت بیرون بیاید ست که . گذرندأنی و ب بدیهی ا

ای تشخیص سریع این حالت و جدی گرفتن علایم آن و جستجوی راههایی بر. توان از این حالت خارج شدالفور و دفعتاً نمیفی

های فرد باید از بحران، ین حالر عد. اولین قدم در راه برخورد و مقابله با این مشکل و اختلال در تجربه است، بیرون رفتن از آن

 . ستفاده نماید و بحران را عادی تلقی نکندای برای آینده اگذشته به عنوان تجربه

هر . های اجتماعی و تفریحی و فرس  ودگی ش  غلی توجه کافی نموده و در رفع آن کوش  یدهمچنین باید به محدود بودن فعالیت

اگر انسان از . ریزی نمایدیش برنامهپحوصلگی برای خود از یبروز دلگیری و احساس تواند به منظور کاستن از میزان بفردی می

شد و به پر کردن اوقات فراغت خود توجه جدی مبذول نما شته با ضایت دا ورزش را مهم تلقی ، یدزندگی و کار و فعالیت خود ر

سافرت اهمیت دهد، کند شیوه زندگی و به م شرت اجتم، به ویژه به تنوع  سب مهارتبه معا ، های اجتماعی رو آورداعی و به ک

سعه دهد و سرگرمی سالت نخواهد بی، نه تنها دچار تنهایی، ه آنکه آنها را اتلاف وقت تلقی نمایدنهای خود را تو صلگی و ک حو

  .برد و از گذشت زمان احساس دلپذیری نسبت به قبل خواهد داشتشد بلکه معمولا از تنهایی و با خود بودن لذت می
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 مفاهيم کليدی مديريت زمان

 گذاریهدف

های خود را در مسیر روید و چگونه قدمزیرا باید بدانید کجا می. ر ضروری استگذاری در رویکرد نوین مدیریت زمان بسیاهدف

مدتر زمان کارآها برای اس  تفاده موثرتر و همچنین دهد که تمام این تکنیکگذاری به ش  ما اطمینان میهدف. درس  ت بگذارید

 . برسید کند به اهداف اصلی خودبه عبارت دیگر به شما کمک می. باشدمی

 گذاریاولویت

تواند دلیلی برای یک موض  وع نمی، باید مطمئن ش  وید که مهمترین وظایف مهم، به منظور اینکه کار به طور موثر انجام ش  ود

 . تواند در اولویت اول قرار گیردحتی وظایف غیرمهم یا کم اهمیت اگر ضروری باشد می. ضروری باشد

 ریزیبرنامه

ریزی اختصاص رای هدف برنامهبما نیازمندیم که به طور ویژه زمان را . است« مدیریت زمان»هسته مرکزی ، ریزیمفهوم برنامه

توانیم به طور موثر آنها را انجام دهیم و مطمئن شویم که زمان ما در یها و زمان انجام آنها مفقط برحسب اولویت فعالیت. دهیم

ست شده ا صرف  سیاری از افراد تازه. حد ممکن و در حد مؤثر و مفید  اعلام ، شار کارهای روزمرهفدر ، جدید و کم تجربه، کارب

ریزی رنامهباز طریق . ریزی اس  تزم برنامهمس  تل، اما مدیریت مؤثر و کارآمد. ریزی ندارنددارند که وقت زیادی جهت برنامهمی

ها را کاهش دهد و از انجام کارهای بحران، جویی کندنجام کارهای غلط برای خود ص   رفهتوان س   اعات زیادی را از امی

ضروری و غیرمهم جلوگیری به عمل آورد سیاری برنامه، غیر شگران ب ریزی را به عنوان مهمترین بخش در مدیریت زمان پژوه

کار . های کار طولانی مش  غولندگوید: مدیران معمولاً س  اعتکال در نتیجه تحقیقات خویش میاز جمله مک. اندوب کردهمحس  

چون آنها ، کنندهای زیادی برای انجام کارها برقرار میآنها عمدتاً ارتباط ش   فاهی و تماس. آنها پراکنده و گوناگون اس   ت

 . ت و انرژی دارندها و اتلاف وقلذا دوباره کاری، ان را بگذراننددانند وقتشکنند و نمیریزی نمیبرنامه
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 ریزی:توالی مراحل برنامه

 . های بلندمدت و مقصودها آغاز کنیدبا هدف -1

 . ها تنظیم کنیدهای روزانه را در راستای این هدفعالیتف-2

 . های کلیهای کار روزانه در راستای هدفعیین اولویتت-3

 . طلبدها و میزان تمرکزی که مییتبندی کارهای روزانه براساس اولوبقهط-4

 . اقی ماندن در مسیر و حرکت بر روی طرح روزانهب-5

 . ها بر حسب اهمیت آنانبندی فعالیتمزایای اولویت

 سازد:فرد را قادر می، بندی فعالیت ها برحسب اهمیتاولویت

 . متمرکز شودهمیت بر روی کارها و وظایف با ا-1

 . بندی انجام دهدا بیشترین کارایی وظایف را طبق جدول زمانب-2

 . بروظایفش کار کند، های زمانی روزاز مطابق فوریتدر صورت نی-3

 . فقط روی یک وظیفه متمرکز شود، در یک زمان-4

 . مامی وظایفی که توسط دیگران قابل اجرا است را مجزا کرده و به آنها تفویض کندت-5

 اصول مديريت زمان

صولی می شده بر بازدهی هر مبحثی دارای ا سته  صبی فرد کا شارهای ع صول مدیریت زمان که با آموختن آن از ف شد و ا با

 عبارتند از:، شودافزوده می

دف دس  ت گذاری: برای انجام هر کاری باید هدف یا هدفهای خود را تعیین نماییم و یک فرد موفق هیچگاه بدون ههدف-1

بینی باش  د و حداقل در چهار زمینه ها و براس  اس واقعزند و باید س  طوح اهداف متناس  ب با اس  تعدادها و تواناییکاری نمی به

سازی ب-)الف شت -خانواده ج-خود سان هدفی را تعیین میف-دکار معی ست که وقتی ان کند عاّلیّتهای اجتماعی( خیلی مهم ا

شم باطن بببی سم کند و با چ ست چون اثر زیادی دار، خواهدند که چه میبتواند آنرا مج سان را مثل مغناطیس به مهم ا د و ان

شم باطن ببیند که چه میطرف خودش می سم کند و با چ سان بتواند آنرا مج شاند که ان ضحی، خواهدک صویر وا از هدفش  ت

 . هدفش برایش روشن باشد، داشته باشد

همان وظایفی  یجه بخش انجام دهید باید اطمینان یابیدکه مهمترین وظایفلولویت بندی: برای آنکه کارتان را به طرز نتا-2

مسأله فوریت را ، ایف برحسب اهمیت صرفدهید البته تعریف وظروید و انجامشان میاست که شما نخست به سرات آنها می

 . جام شوندتوجه قرار گیرند و انداد؛ حتی وظایف غیرمهم در صورتیکه فوریت داشته باشند باید نخست مورد از نظر دور نگه می

ریزی اس  ت فقط با بررس  ی فعالیتها با توجه به اولویتش  ان و زمانی که ریزی: از مفاهیم محوری مدیریت زمان برنامهبرنامه-3

های زمانبندی مؤثر فراهم آوریم و مطمئن شویم توانیم یادداشتهای روزانه و برنامهمی، برای انجامشان ضرورت خواهد داشت

 . کنیمبرداری را میکه از وقت بهترین بهره
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های مديريت زمان ديدگاه  

نگرش . مطرح بود« میتآدام اس»بنجامین فرانکلین به عنوان پدر مدیریت زمان و به طور واضح شخصیت مدیریت زمان قبل از 

شکلاتش  . کند "بندیاولویت وتنظیم "ا خود ر "اهداف"او به خود آموخت تا . بود« تغییر روش کاری»فرانکلین در جهت حل م

خواهید از یک زندگی اگر می"توان بدین ش  رح خلاص  ه نمود: فرنکلین دارای رویکردی مهم بوده اس  ت که این رویکرد را می

ست شتن زمان کافی مهم ا ستراحت. شکوهمند لذت ببرید دا زمانی برای انجام ، زهازمانی برای تفکر در مورد چی، زمانی برای ا

ساس توانایی خود انجام دهیکار و نی شکل و برا ست که آنها را به بهترین  ستن این نکته مهم ا به خاطر بیاورید که فقط . دز دان

 . "ریزی و انجام کارها براساس اهمیت فراهم بکنیدیک راه وجود دارد و آن این است که زمان کافی را برای فکر کردن و برنامه

او کنترل وقت را برای هر مدیری که بخواهد در . داندش   ی را اعمال مدیریت زمان میلاکت کلید خود راهبری و اثربخجان 

سد سی بر سا شد و نتایج کند برای مدیریتی که میلاکت بیان می. شمردامری حیاتی می، کارش به نتیجه ا خواهد اثربخش با

ها و اطاعت از دس  تورها چنان بحران واکنش نش  ان دادن به. مهمی از کار خود به دس  ت آورد کنترل وقت کاری حیاتی اس  ت

اند که چگونه وقتشان را کنترل کنند در نتیجه از تفکّر دربارة آنچه بخش مهمی از زندگی شده که بسیاری از افراد فراموش کرده

ست آورند باز میمی شان به یاری آنها خواهد آآنها می. مانندخواهند به د شکلات شند که فرد دیگری برای حل م بنابراین . مداندی

شان شبیه آتش ن کنند یعنی برای خاموش کردن آتش به این طرف و آن طرف ها عمل میبرخی از بهترین مغزهای مدیریت ما 

 . روندمی

های مديريت زمانتکنيک  

ز باید ا صرف نظر از نقش و مسئولیتهای ویژة خودمان، که ما برای اعمال مدیریت صحیح زمان ای از اصول پایه وجود داردپاره

شای مقوله کمبود وقت شده تا راهگ شی از آن  آنها پیروی کنیم؛ در زیر چند تکنیک کاربردی مدیریت زمان بیان  سترس نا و ا

 باشد:

شخص کنید: -1 یندی درس ت کارها آنها را به ترتیب فهرس ت کنید و برای انجام آنها اقدام با اولویت اولویت کارها را م

 . گام اصلی در جهت مدیریت زمان استاولین ، بندیاولویت. نمایید

هی مناس  ب برای فراهم واگذاری کارها به افرادی که ش  ایش  تگی و توانایی انجام آنها را دارند را تفویض اختیار کنید: -2

ست که حیطه اختیارات ضروری ا شید که در این مهم  شته با ست اما توجه دا سئولیت فرد را  کردن مقداری وقت آزاد ا و م

 . طوری که اختیارات وی با مسئولیت وی متناسب باشد مشخص کنید به

ید: -3 تان را تمیز نکرده میز کارتان را خلوت کن کار یان هر روز اگر میز  پا یددر  تاق را ترک نکن ید ا گام ، ا کار را هن این 

دقیقه از 5ید بیش از اگر این کار را هر روز انجام ده. ص  حبت تلفنی یا ص  حبت خودمانی با یکی از دوس  تان انجام دهید

 گیردوقتتان را نمی

توانید مطمئن شوید که نه فقط از وقتتان فقط با اندیشیدن به هدفهای محوری است که میهدفهایتان را تعیین کنید:  -4

هدفهایتان را . کنیدترین مس  ائل ص  رف میمهمترین و ثمربخش، گیرید بلکه آن را در راه مؤثرترینبه طور کارآمد بهره می

 . مدت و بلند مدت تعیین کنید و آنها را یادداشت کنیداعم از کوتاه 
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کنید باید تان باز میهر روز ص  بح وقتی یاداش  ت روزانه یا س  ر رس  یدنامه فهرستتتا اب یایدهار روبا ه   ه رارید: -5

 . فهرستی از کارهایی که در آن روز ملزم به انجام دادن آنها هستید در آن وجود داشته باشد

ها و های حض  وری و نیز در جهت تس  ریع گردش درخواس  تبه جای ملاقات را جدر ی یرید:استتتفاره اب فناورر  -6

ستفاده کنید و همچنین از اسیستم دبیرخانه مبتنی بر شبکه و برگزاری کنفرانس آنلاین ، ایمیل، فکس، مکاتبات مانند تلفن

 . خدمات بانکداری الکترونیک استفاده کنید

کنید ممکن اس   ت با د دارید به دوس   تتان تلفن کنید که فکر میاگر قص    ید:گوهار تلفنا را مختصتتر کنوگفت -7

ز س  اعت اتوانید دقایقی پیش کند میهای نامربوط وقت ش  ما را بگیرد برای آنکه مطمئن باش  ید که پرچانگی نمیص  حبت

 . ناهار تماس بگیرید

 کنیدهمه مطالب روزنامه ن وقت خود را صرف خواندن اب خوا دن مطالب ییهوره و  امریوط پرهیز کنید: -8

خوانید جملات و عناوین مهم را ت یا گزارشی را میوقتی نامه درخواسگذارر  کات مهم را فراموش  کنید: علامت -9

شید و بتوا ستنادهای بعدی مجبور به خواندن مجدد همه مطلب نبا شخص کنید تا در بازخوانی یا ا سرعت مطالب م نید به 

 . اصلی را بیابید

شته یاشید:مخاطبان خ -10 ست نیاز به تبادل  ور را رر رسترس را یمیل با امشخصات ضروری افرادی را که ممکن ا

آدرس وب سایت و ایمیل ، شماره تلفن، مواردی مانند نام. آنها داشته باشید در قسمت مخاطبان صندوق پستی خود ذخیره نمایید

ستند ستفاده از این امکان کمک می. از این جمله ه سال نامهکند که در ا سیدن آدرس ایمیل بناچار ، زمان ار ه تلفن کردن و پر

 . نباشید

شید: -11 شما را تلف کنند یرار وقت خور اربش قائل یا بل افرادی که با در مقا. اجازه ندهید که دیگران وقت با ارزش 

شیهدرد و دل و حرف شید و با لحنی مودبانهای میهای حا شیار با شما را تلف کنند هو ضر  خواهند وقت  بگویید که در حال حا

 . های آنها را نداریدگرفتار هستید و فرصت شنیدن صحبت

ست -12 سما ا شکل غیرر صت خویا یرار ا جام مذاکرات کارر یه  صبحا ه فر صرف  اهار و  . بمان 

ها به از این فرصت پس سعی کنید، اصطلاح صبحانه کاری و ناهار کاری که مدتی است رایج شده دلالت بر همین موضوع دارد

 . احتمال مقاومت و مخالقت در این زمان کمتر است. خوبی استفاده کنید

توانید در مذاکرات یک گام جلوتر باش   ید؛ چرا که بیش از نیمی از با آموختن زبان بدن می بیان یدن را یار ی یرید: -13

حبت صنگاه کردن و ، ایستادن، شستنبا درک صحیح از طرز ن. شودها به وسیله حرکات بدن منتقل میهای ارتباطی انسانپیام

 کنید توانید رفتار و گفتار خود را کنترلکردن طرف مقابل می
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 LEADSتکنيک ليدز

آورد تا بتوانیم با صرف م میاین تکنیک یکی از روشهای نسبتاً ساده و قابل استفاده در مدیریت زمان است و این امکان را فراه

ضروری در ا، کارهای روزانهریزی زمانی محدود برای برنامه شتری برای انجام کارهای  شیمزمان بی شته با تکنیک لیدز . ختیار دا

 شامل مراحل زیر است:

Lفهرست کردن وظایف؛ ابتدا لازم است فهرستی از کارهایی که باید انجام گردد تهیه شود : . 

Eترین زمان برای هر یک از فعّالیّتها در د برآورد و نزدیک: برآورد زمانی مورد نیاز؛ مدت زمانی که هر وظیفه بدان نیاز دارد بای

 . نظر گرفته شود

Aبینی ای خالی پیشزمانه، : در نظر گرفتن زمان برای وظایف خارج از فهرس  ت؛ برای وظایفی که در فهرس  ت موجود نیس  تند

بندی تعیین دارند تا جدول زمانوا می را از جمله عواملی هس  تند که ما. . اتلاف کنندگان زمان و ، بینی نش  دهوقایع پیش. گردد

 . شده را رعایت نکنیم

Dشودگیری میولویت و تفویض کارها تصمیمبندی کارها؛ در مورد ا: اولویت . 

S(57ص ، 1375، : بازبینی برنامۀ روزانه در آخر هر روز )سیورت . 

 مدیریت ررستتت یر امه بما ا ا ستتان رر ب دگا روبمره خور یا اهار حیطه کارر مواجه استتت که یاید یا

 این اهار حیطه عبارتند اب:. یرار اجرار آ ها تنظیم کند

. ریزی زمانی برای انجام کارهایمان در این حیطه قرار دارددرص  د برنامه80معمولاً  حیطه کاری مهم که اض  طراری نیس  تند؛-1

 . شودآنها تنظیم میارهای دراز مدت و قبل از وقوع کریزی معمولاً برای انجام این برنامه

اگر . ریزی زمانی ما در این حیطه قرار دارددرص  د برنامه20تا  15حدود ، حیطه کارهایی که هم مهم و هم اض  طراری اس  ت-2

ه ریزی نکرده باش   یم در زمان اجرا حالت اض   طراری پیدا کرده و ناچاریم در زمانی کوتابرای اجرای کارهای مهم از قبل برنامه

 . ریزی زمانی کنیمبرنامه، کار برای اجرای آن

ریزی زمانی کرد و به طور ناگهانی برای ما توان برنامهبرای این کار نمی، حیطه کارهایی که مهم نیست ولی اضطراری است. 3 

 . دهددرصد از زمان ما را به خود اختصاص می 15تواند تا اینگونه کارهای اتفاقی می. افتداتفاق می

بنابراین . تواند برای انجام کارها تلف ش  وددرص  د زمان ما می 2یک تا ، که نه مهم اس  ت و نه اض  طراریحیطه کارهایی . 4

«  کیفیت»بریم و به اصطلاح از براساس این جدول باید برای کارهایمان برنامه زمانی تنظیم کنیم تا از زمان خود استفاده کیفی ب

 . استفاده کنیم
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 اضطراری      غیر اضطراری

 مهم
حیطه کارهار غیرمهم و 

 % 2% تا  1غیراضطرارر 

حیطه کارهایا که هم مهم است و هم 

 % 20% تا 5اضطرارر 

 غیرمهم
حیطه کارهای مهم که اضطراری نیستند 

80 % 

حیطه کاریهایی که مهم نیست ولی اضطراری است 

 % 15کمتر از 

 

سانی می شوداگر ان اگر . اید کارهای کم اهمیت را قبل از کارهای مهم انجام دهدبهیچگاه ن، خواهد از نظر مدیریت زمان موفق 

 . شویدحتماً موفق می، یدها را تشخیص دهید و طبق آن عمل نمایبتوانید این اولویت

و تمرکز اص لی روی آن کار ، ودپیش از هر کاری رس یدگی ش ، ترین کارهاکلید موفقیت در مدیریت زمان آن اس ت که به مهم

شود و فرد خود را ریزی روزانه آن است که اولویتها مشخص میو امتیاز و خصوصیت برنامه، ر از ذهن جدا شودباشد و بقیه امو

 رداندمتمرکز گ، داند که ذهن خود را بر آن چه مقدم استمقید می

 قوانين مرتبط با مديريت زمان

 قانون پارتو

بعدها . ور را در اختیار دارند% ثروت این کش 80، ت کشور ایتالیا% جمعی 20پارتو اقتصاددان قرن نوزدهم به این نتیجه رسید که 

صل  ساس نکته فوق ا سایر زمینه 80-20برا ش. ها مورد توجه قرار گرفتیا قانون پارتو در  اره دارد به اینکه اگر تمام این قانون ا

سب اهمیت شدشان طبقهکارها را بر ح ه از کدر حالی ، گردد% کارها عاید می 20% نتایج از  80 که بندی کنیم ملاحظه خواهد 

ست می 20% بقیه کارها فقط  80 شتر جنبه. آید% نتیجه بد ست و به کارگیری آن قانون پارتو در بی ستفاده ا های زندگی قابل ا

شدن مقدار زیادی وقت می ستی از کارها بای. شودباعث ذخیره  شدن با فهر شاید فقط دبنابراین هنگام مواجه  ست که  و یا د دان

تر نچه برای انسان با ارزشآتمرکز فکری روی . برای اثربخشی بیشتر لازم است بر آنها متمرکز شد. سه فقره از آنها حیاتی است

ست ست می، ا سان د شتری در حین انجام دادن کار به ان نادیده گرفتن برخی از  حتی به قیمت، دهدآرامش و اطمینان خاطر بی

 . ترکارهای کم ارزش

 پارکینسونقانون 

شاره دارد به اینکه کارها ب ساس مطالعات محققی به همین نام شکل گرفته ا سون که برا ا توجه به زمانی که ممکن قانون پارکین

اش  تن عادات نگهد، بنابراین. یابند و این گس  تردگی به میزان و ماهیت کار ارتباط چندانی ندارداس  ت اش  غال کنند گس  ترش می

تفاده از وقت آنان موجب س  وء اس   -ی هم برای انجام دادن نداردکار، بخص  وص وقتی کارمند -یزارباب رجوع در آن س  وی م

شکلات عاطفی و ناراحتیبشود و به مقدار زیادی می شان دامن میه م ست که می. زندهای شتر طبیعی ا توان کار را در زمان بی

 . ت کار وجود داردکینسون همیشه برای پر کردن وقبه اعتقاد پار، شام و برگ داد که این به کار اصلی ارتباطی ندارد
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 قانون دقیقه نود

سازد و در دقایق پایانی مهلت انجام دادن ک، شودارجاع می اند هنگامی که کاری به آنانبرخی از افراد عادت کرده ، ارآن را رها 

امکان . احتمال بروز اش  تباه اس  ت. کندد میخطری که آنان را در این مواقع تهدی. کنندفش  ار زیادی بر خود و دیگران وارد می

ضایی که هراس و دل نگرانی وجود دارد شتباه در ف شتر می، ا سیار بی ، ماندحظات پایانی معطل میهنگامی که کاری تا ل. شودب

ه باین مهم  .ماندشود و زمانی هم برای اصلاح اشتباهات احتمالی باقی نمیمعمولاً در زمان باقیمانده کاری کم ارزش عرضه می

 . صادق است، گزینندان را برای شروع مطالعه بر میآموزانی که شب امتحخوبی در مورد دانش

 نسل های مديريت زمان

 مدیریت زمان در سه نسل رشد یافته است:

و  نویسی به صورت رویه درآمدها و گزارششرکت در جلسه. شکل گرفت« برداشتها، دداشتیا»نسل اول مدیریت براساس -1
خواس  تند انجام دهند و اگر برخی از آن کارها تا پایان روز به انجام مدیریت زمان در حد نوش  تن فهرس  ت کارهایی بود که می

 . گرفتجزء فهرست کارهای روز بعد قرار می، رسیدنمی

. ش  داس  تفاده می« اریگذهای قراردفترچه»و « تقویمها». بود« س  ازیریزی و آمادهبرنامه»س  ل دوم مدیریت زمان در پی ن-2
«  تعیین فعالیتهای آتی»، «ریزیبرنامه»، «هدفگذاری»، «مس  ئولیتهای فردی»، «کارآیی»تأکید این نس  ل از مدیریت زمان بر 

 . بود

 . دهدمی اهمیت« ارزشها»، «اولویتها»سل سوم مدیریت زمان بیش از هر چیز به روشن ساختن ن-3

 . است« کنترل»و « بندیاولویت»و « ریزیهبرنام»، رهیافت نسل سوم مدیریت زمان

 . بوده است« کسب نتیجه« »انجام کار»این سه نسل مدیریت زمان در پی 
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 اصول کلی مديريت زمان 

 . بینی تعیین کنیدبا واقع، ماه و هفته جاری، ی سالاهداف مورد نظر خود را برا-1

 . بندی کنیداولویت، یتکه باید انجام بدهید به ترتیب اهمیت و نه به ترتیب فور کارهایی را-2

 . هیددترین ساعات روز خود را به انجام مهمترین کارهایی که به خلاقیت و اندیشه زیاد نیاز دارد اختصاص پر انرژی-3

تا بتوانید در آرامش و خلوت به کارهای مهم ، مزاحم ش  ما نش  ود، انهاریزی کنید که در آن زمهایی را برای خود برنامه زمان-4
 . ریزی کنیدخود رسیدگی و برای امور مختلف برنامه

م فرص   ت به دیگران ه. از دیگران کمک بگیرید و به آنها تفویض اختیار کنید، ن در اجرای کارهای روزمره خودتا حد امکا-5
 . ده تربیت کنیدرود و هم نیروهای توانمندی برای آینمشارکت در کارهای مدیریت را بدهید تا هم وقت شما به هدر ن

سادها-6 سنگین و پیچیده را به چندین وظیفه قابل انجام و  سیم کنیدمور  سیار ، بندی امورقهبا تعریف و طب. تر تق اجرای آنها ب
 . سهل و راحت خواهد شد

 . رگز اجازه ندهید کارهای روزمره روی هم انباشته شوده-7

 . نیدکحتماً آن را درخواست ، اگر برای شما ارسال نشده است. ای حتماً دستور جلسه را بخوانیددر هر جلسه پیش از شرکت-8

شید و حتی، کنیدای را برگزار میسهاگر خودتان جل-9 سات را طولانی نکنید تا خوش برخورد با المقدور کوتاه سخن بگویید و جل
 . مفید باشند

ه و بلکه اوقات فراغت خود را هم ض   ایع کرد، نه تنها قادر به انجام آنها نخواهید بود. یدنه نبرکارهایتان را با خود به خا-10
 . بواسطه انجام ندادن کار نیز عذاب وجدان خواهید داشت

 عوامل اصلی در عدم استفاده بهينه از زمان

 عوامل مریوط یه وضعیت اجتماعا قوما .1

سد؛ به آن اهمیت نمیمیگوییم فرهنگ ما و قومیت ما زمان ندام میم شی برایش قائشنا ستدهد و ارز ضعیت اجتماعی . ل نی و

شد، کند که زمانحکم می ضعیت. عامل مهمی در زندگی روزمره و کاری ما نبا ستند؟ نمونهاین و هایی از های اجتماعی کدام ه

 . توان بررسی کردجمله موارد زیر را می

 اقتصادی و اجتماعی؛، توسعه شخصی وری و تأثیر آن برعدم شناخت اصل بهره 

 داشتن ذهنیت و تمایل فراوان برای داشتن تعطیلی؛ 

 اعتقاد فراوان به قضا و قدر و دخالت دادن آن در کار و حرفه و وظایف سازمانی؛ 

 وجود پررنگ ذهنیت خود محوری و گریز از کار گروهی . 
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 عوامل مریوط یه سابمان .2

از طرف دیگر امکانات آن ، کوشندوری میاز یک طرف در جهت بالا بردن سود و منافع و بهره های بسیاری هستند که ازمانس

 ره کرد:توان به موارد زیر اشابه عنوان نمونه می. کنندرا مهیا نمی

 هامشخص نبودن حد و حدود اختیارات و حیطه مسئولیت 

 های ارتباطات داخل سازمانیعدم توجه مطلوب به تنظیم روش 

  شوداگر کار باید انجام شود خودش انجام می»وجود فرهنگ» 

 دهندبه خصوص برای آنان که کار خود را به نحو مطلوب انجام می، اضافه بار کاری. 

 برای بیشتر از یک رئیس کار کردن 

 نبودن شناخت درست از اصل وجود شرح وظایف و مشخصات فردی 

 راییهای اداری و اجص و یا غلط در سیستمرد و بدل شدن و یا وجود اطلاعات ناق . 

 عوامل شخصا.  3  

شکل زمان را ایجاد میقها از این که خیلی سرزنش. کنند ابا دارندبول کنند که خود آنها م سان معمولاً  ستکردن دیگران آ ، تر ا

ای اصرار بر تکرار آنها دارد رفهرفتارهای عادتی خاص که فرد بدون بررسی تأثیرات آن بر زندگی ح، بعضی از ویژگیهای شخصی

ست شدن وقت فرد ا ضایع  ست که وقتی زنگ می. از جمله عوامل  توانیم به زند به هر دلیلی نمییک مثال در این رابطه تلفن ا

یکی . مکنیابراز می« جاهای مزاحم و بیامان از این تلفن»آن جواب ندهیم و بعد ناراحتی خود را از کمبود وقت با جملاتی مانند 

یک کار مداوم اس  ت اگر ، ریزیبرنامه. نداش  تن برنامه مش  خص روزانه اس  ت، گیر کمبود وقتدیگر از علل مش  خص و چش  م

شان انجام گیرد عملاً باعث پرهیزواقع شتن برای اجرای سپس انگیزه دا سیاری  بینانه با در نظر گرفتن منابع موجود و  از مقادیر ب

 . آوردان بیشتری برای فرد به وجود میرهای بیهوده و یا غیر ضروری گشته و در نتیجه زمها و یا انجام کادوباره کاری

 تصورات اشتباه در مورد مديريت زمان

اولین تصور غلط این است ، اندمکنزی و همکارانش هویت تصورات غلط در مورد مدیریت زمان را به ترتیب ذیل مشخص کرده

شغله و پرمتحرک بودن»که  ستبهتری، پرم شتر کار انجام دادن ا های فیزیکی به فعالیت این یعنی اهمیت دادن« ن راه برای بی

اما در حقیقت آنهایی که با فکر « شودمشکلات وقت برطرف می. تر کار کنیماگر سخت»دوم آن که . در برابر فعالیتهای فکری

خواهی اگر می»سوم . بیامیزند حذف کنند و یا در همچه بسا کارهایی را ، ممکن است فشار کمتری را متحمل شوند، کنندکار می

ما در دراز مدت مؤثر ا. این در کوتاه مدت ممکن است نتیجه بدهد« بهتر است خودت دست به کار شوی، درست انجام شود، کار

ست ست که . نی صور غلط این ا سی»چهارمین ت سا اگر »، ن موردو آخری« ریزی نداردبه برنامه نیازی، ترین فعالیتهای روزمرها

اما انجام دادن کار ، این حرف تا حدی ص  حیح اس  ت« ایمکارها را خوب انجام دهیم به طرز درس  تی از وقتمان اس  تفاده کرده

 .ایمبه طور مؤثری از وقت خود استفاده نکرده. اگر کار غلطی را خوب انجام دهیم. صحیح مهمتر است
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 شناسايی عوامل مؤثر در اتلاف وقت

 وعدم اطمینان  ،کنجاوی، ترس از برخوردهای جدید، ترس از آزردن دیگران، ایل به خوش   حال کردن دیگرانتم، هوای نفس

ساس امنیت سبت به توانایی، عدم اح ست و به لحاه همین و کمال، های خودغرور ن سانها سیار متعارف ان صیات ب طلبی از خصو

. ای بهره گرفتؤثر و عاقلانهی و درونی از وقت خود به طور مخصوصیات است که دشوار بتوان با وجود این همه محرکهای روان

شهای قدرت شید باید بدانید که این گرای شته با سلطه کامل دا ست که بر وقت خود کنترل و  مند چه نقشی دارند و برای اگر قرار ا

حدکمال همه این خص  وص  یات و ممکن اس  ت نتوانید در . عمال خود را اص  لاح کنیدآیند و به خود بیاموزند که اچه به کار می

سازیدگرایش شود که طی اتلاف وقت به زمانهایی گفته می. توانید آنها را تحت کنترل خود در آوریداما می، های درونی را نابود 

ست می شغول کار ا صرف پیدا کردن . گذردساعات کاری و در حالی که فرد ظاهراً م ک نامه در روی میز کار یا یمثل زمانی که 

 . کشد تا شماره تلفنی را برای چندمین بار در دفترچه تلفن پیدا کردیا مدتی که طول می، شودوهای آن میکش

سی سا صی و، های مدیریت زمان ترین راهیکی از ا شخ سی فعالیتهای وقت هدر ده در زندگی  ست برر صاً این . کاری ا شخ م

مچنین عوامل محیطی که موقعیت اجتماعی و اقتصادی وی و ه، شخصیت او، فعالیتها به مقدار زیاد بستگی بر شیوه زندگی فرد

ساختاریمطمئناً نمی. اند دارداو را احاطه کرده سازمانهای مشابه و همگون از نظر   در دو، توان ادعا کرد که عوامل وقت هدر ده 

در س  ازمان ، جی مش  ابهبه نتاییکنواخت بوده و تجارب موفق در کنترل آن عوامل در یک س  ازمان به احتمال زیاد ، گوش  ه دنیا

های اجتماعی و سازمانی توان هم حاشا کرد که آگاهی و بررسی انواع آنها و قیاس آنها با موقعیتاما نمی. دیگر منجر خواهد بود

 . تواند کمکی باشدخودمان می

ضعیت موجودبرای یافتن راه و چاره سب برای و شان، هایی منا صلی، داده تحقیقات ن ضایع کردن عواملی که ا ترین نقش را در 

 :کنند به قرار زیر هستندوقت بازی می

 ریزر ارسایا یر امه

ستیم ستفاده چندانی نمیاما از برنامه، ما معمولاً از برنامه روزانه خود به طور کلی آگاه ه ها تا دیر خیلی وقت. کنیمریزی روزانه ا

ضافه شان از وجود و ، کاریوقت در اداره ماندن و ا ستن شتباهات ا صلاح ا شش در ا شان به قولی کی. کو شلوت ن ف پر و میز 

شان بی ست؛ ن ستپرکاری نی سید. برنامگی ا سرر شا کرد اما نمی، دهدریزی روزانه را انجام میکار برنامه، برای اغلب ما  توان حا

ستند سید غیرواقعی ه سر ر ضوع توجه. برای عده زیادی برآوردهای زمانی در  شت که ک باید به این مو شتر از آن دا ارها اغلب بی

ریزی روزانه و یا هفتگی و ماهانه استفاده امهبه ندرت از سررسید به عنوان یک سیستم برن. برندشود وقت میچه حدس زده می

ست که توجه کنیم که در طول روز چه کارهااز مواردی که در برنامه. کنیممی شت این ا اید بیی ریزی روزانه باید به آنها توجه دا

 . تواند انجام گیردچه کارهایی می. چه کارهایی بهتر است که انجام گیرد . انجام گیرد

  داشتن سابما دها شخصا  

داشتن در کارها نبرنامگی و یا نشان از روش بیبلکه بیشتر نشان از ، شان پرکاری نیستطور که قبلاً گفته شد میز شلوتهمان 

و اشراف به ابتدا  زمان شروع مطلوبی برای ارزش دادن به، نه البته انضباطی خشک و نظامی، اطعادت دادن خود به انضب. است

 . دهیم و محدودیت آن استو انتهای هر کاری که انجام می
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 عوامل اتلاف زمان

 شوند:عوامل اتلاف زمان به دو دسته تقسیم می، بندی کلیدر یک تقسیم

 (. . . ها و سایر مزاحمت، کنندگان سرزدهات ملاق، های تلفنیعوامل خارجی )تماس 

 کار امروز را به ، گرانعدم تمایل به واگذاری کارها به دی، ش لوغی میز، عوامل داخلی )یا خود س اخته: فقدان نظم مش خص

 . (. . . . . گیری مؤثر فقدان تصمیم، فردا افکندن

ستفاده نمرهای قانعغراق کنیم و از آنها به عنوان عذا، کشیاکثر ما تمایل داریم در بیان نقش عوامل خارجی وقت ، اییمکننده ا

عوامل آن را ش  ناخت و برای درمان آنها  وکه باید علل ، های فردی ما نهفته اس  تاما ریش  ه اص  لی اتلاف زمان در خص  لت

 . های مؤثری برداشتگام

 یرخا اب علل و عوامل ررو ا اتلاف بمان عبارتند اب:

، در مدیریت زمان. بندی کارها پرداختریزی و اولویتید به برنامهبه منظور دوری از این آفت با زدگی؛فکری و عملبی-1

شمار میهای مربوط به کار از مهمها و اولویتتعیین هدف توان از به دام افتادن در امور ه به آن میکه باتوج، رودترین امور به 

 . جزئی و غیرضروری نجات یافت

 . شودگران نیز مید نامنظم علاوه بر اتلاف وقت خود باعث اتلاف زمان دیفر نظمی؛بی-2

بیند از برنامه خود هم عقب مانده و چیزی به شود و انسان در آخر میت میگویی؛پرحرفی باعث اتلاف وقرفی و بیهودهپرح-3

 . نیمگویی نکپس بهتر است در جایی که لازم باشد حرف بزنیم و بیهوده. دست نیاورده است

سنگین اهمال کاری؛-4 سویف منجر به  شدن بار فرداها میت شواری انجام آنها به مرور تر  شود و نگرانی از کارهای مانده و د

نظمی و عدم تعهد نس   بت به ش   ود و به دنبال آن بیتفاوتی نس   بت به امور میمنجر به بیماریهای عص   بی و یا بی، زمان

 . رودها از دست میر فرصتدهد و از همه مهمتها رم میمسئولیت

صلگی؛تنبلی و بی-5 ست حتی هدف فرد تنبل چون اهل کار حو سان را نایافتنی مینی سی و آ ستر بیند و به همین های قابل د

، دم تمایل به قبول زحمت یا ناراحتیعمانند « عوامل گرایشی»عوامل تنبلی عبارتند از . گذارنددلیل اوقات خود را به بطالت می

ست ترس از سردگی، عزت نفس کم، شک صیر و ، خجالت، ملامت، اف ساس تق شناختی»و . . . اح ند: اطلاعات مان« عوامل 

تفکر ، قدام به جا و به موقعمطمئن نبودن دربارة مس ئله و ناتوانی در درک ا، تردید داش تن، هامش خص نبودن اولویت، ناکافی

فشار کاری بیش از حد ، سروصدا، مانند سردرگمی نبود تشکیلات« یعوامل خارجی و محیط»و . . . های مبهم و هدف، منفی

 . . . .شت میز نشستن و پ، تحرکی در طول روزبی، ورزش نکردن، مانند: خستگی« عوامل جسمانی»و . . . و 
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 بندی کرده است:آفات زمان را در سه زمینه دسته، سعید اسلامی در کتاب مدیریت کاربردی وقت

، علاقگیبی، دم اطلاع کافیع، ضعف ارتباط، نداشتن برنامه اولویت کاری، نظمیشامل بی، فرد مربوطند آفاتی که به خود -1

 . دخالت غیرضروری در برخی کارها، تعارفات و رو در بایستی، فشار روانی

 . تفویض اختیار، جلسات، شامل مکالمات تلفنی، آفاتی که به دیگران مربوطند -2

 . . . بیماری و ، خرابی ماشین، مل تصادفاتشابینی نشده آفات پیش -3

مشکل ، هارای پاسخگویی به نامهبصرف وقت زیاد ، های غیرضروریتلفن، میز یا محدوده کار نابسامان، لسات غیرضروریج

از دیگر عوامل ، تباهاتاختص  اص زمان طولانی به تحلیل اش  ، ریزیاختص  اص زمان طولانی به برنامه، داش  تن با تکنولوژی

 . باشندلاف زمان میات

 ريزیتعيين هدف و برنامه   

ضح و روشن تعریف دقیقی از اهداف خود و همچنین عم، افراد موفق لیات اجرایی لازم برای کسانی هستند که قادرند به طور وا

تواند بخش می، دانجام ش  و چند دقیقه کار و فعالیت خلاقه تویم با تفکر که در زمان مناس  ب. رس  یدن به این اهداف ارائه کنند

ریزی پویا و مؤثر موارد ذیل را در برای یک برنامه. بزرگی از وظایف یک مدیر را به انجام رس  اند و نتایج س  ودمندی به بار آورد

 نظر داشته باشید:

اهداف و فعالیتها را در جهت اهدافتان بهم مربوط کنید . 

دی کنیدبناهداف و فعالیتهای مربوط شده )یکی شده( را اولویت . 

تان حرکت کنیدزمانی را برای تنظیم و ترتیب دادن و فعالیتهای یکی شده مقدر کرده و مطابق با برنامه . 

 بهتر است به موارد ذیل توجه کنید:، تربرای تنظیم برنامه زمانی دقیق

o ریزیتجزیه و تحلیل عملیات برنامه . 

o توجه به عادات رفتاری و کاری . 

o لا و ساده کردن کارهایکی کردن موارد با . 

 

سیدن به هدف در زمان معین، موفقیت سته، یعنی ر ساندر زبان مدیریت به هر یک از خوا شود و برای هدف گفته می، های ان

ست شده ا شد و چ. هر کدام نیز زمانی تعریف  ست که هدف باید دقیق با سته و معیار مدیریت این ا شته  ارچوبخوا محکمی دا

شد شد، یعنی عدد، با شته با شد. رقم و مبلغ دا شته با سید معینی دا سرر سیدن به آنیعنی برا. هدف مدیریتی باید  مدت ، ی ر

 یم:گذاری موارد ذیل را در نظر بگیربرای هدف. معینی مشخص شود

 . اشته باشددنی قابل دسترسی و محدودة زمانی معی، بینانهواقع، گیریقابل اندازه، هدف باید روشن

همچنین منظور از این نوع مدیریت به . اید نیس  تردهکای که تعیین هدف مدیریت زمان ص  رفاً انجام دادن کاری بنابر برنامه

ساندن ماموریتهای که رئیس شخص دیگر در محدوده زمانی برایتان تعیین می، انجام ر شتری یا هر  ست، کندم تنها دلیل . نی

ستافزایش ، مدیریت زمان شما برای رسیدن به هدفهای ویژه ا ستاز آنجا که مدیریت زمان ار. توانایی  باید پیوسته ، زشمند ا

شت ست که می، راه این کار. آن را در نظر دا شیوهمهنه چسبیدن به برنا، جوییدتمرکز بر هدفهایی ا سایر  سیدن به ها و  های ر

 . آن هدفها



 

32 

 

و نتایج بهتری ، کندیا چهار ساعت وقت را ذخیره می سه، ریزی یک ساعته خوبنامهیک بر. کندزمان را ذخیره می، ریزیبرنامه

برای . گیری کنیدتوانید تص  میممیبرای امروز نیز ن، تا زمانی که ندانید برای فردا چه اقدامی انجام خواهید داد. ش  ودحاص  ل می

، توانایی تعیین هدفهای روش  ن. ینده مش  خص ش  ده باش  داهداف آ ای موفق خواهد بود که در آنبرنامه، اس  تفاده بهتر از زمان

ست که همۀ آنهایی که این توانایی را دارا بودند سپس برنامه سی ا سا ستیابی به آنها مهارت مهم و ا ر زندگی به دریزی برای د

 . اندمند شدههای زندگی از آن بهردستاوردهای بزرگی رسیده و در تمام عرصه

پالایش دهید؛ به یاری آنها اولویتهای خود را  کوششهای خود را متمرکز کنید؛ افکارتان را :کند کهگذاری به شما کمک میهدف

شی که ما را بهترین رو. تان را افزایش دهید؛ ارتباطات خود را بهتر سازید؛ دستاوردهای خود را بیشتر کنیدتشخیص دهید؛ انگیزه

سازماندهی کنی ساخت تا زمان موجود را  صیقادر خواهد  شخ سیدن به اهداف  ستفاده و حرفه م و همچنین از زمان برای ر ای ا

کانات و منابع و وس   ایل جهت تحقق آماده نمودن ام، ریزیبه عبارت دیگر برنامه. ریزی اس   تمناس   ب و بهینه کنیم برنامه

 . باشدبخشیدن به اهداف می

 نتيجه گيری    

دارد.  یو سازمان یدفر یور بر بهره یمیمستق ریاست که تأث یسازمان رانیمد یبرا یاتیح یها از مهارت یکیزمان  تیریمد

جامع  یقاله به بررسم نیا. کنند یطور مؤثر استفاده م زمان خود را به %50طور متوسط  به رانیمد دهد یمطالعات نشان م

 .پردازدیم رانیزمان توسط مد تیریمد

 اتیریبمان مد تیریرر مد هیپا میمفاه

 زمان تیریمد فیتعر

 ،یاثر بخش شیمنظور افزا خاص است به یتهایفعال یشده برا و کنترل آگاهانه زمان صرف یزیر برنامه ندیزمان فرآ تیریمد

  یور و بهره ییکارا

 ردیکل رها مؤلفه

 فیوظا یتبندیاهداف و اولو نیی: شامل تعیزیر برنامه  .1

 فیمنابع و زمان به وظا صی: تخصیسازمانده .2

 نشدهییتع یدر چارچوب زمان میت تی: هدایرهبر .3

 و اصلاح انحرافات شرفتی: نظارت بر پکنترل .4

 رانیمد ربمان یرا تیریمد راالشها

 مکرر یها وقفه  .1

 :ها شامل وقفه نیا. کنند یوقفه تجربه م کباری قهیدق 8هر  رانیمد دهد ینشان م قاتیتحق

 تهناخواس یتلفن یتماسها - 

 یرضروریجلسات غ  -

 یفور یها امیو پ ها لیمیا - 

 "کاذب تیفور" یماریب . 2

 (زنهاوریآ هی)نظر پردازند یم مهم ریاما غ یفور یها تیبه فعال رانیاز مد یاریبس
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 ناکارآمد اریاخت ضیتفو .3

 .مشکل دارند اریمؤثر اخت ضیدر تفو رانیمد 40%

 بمان تیریاثریخش مد رراهبررها

 زنهاوریآ سیماتر .1

o (کینزد یها )بحرانها، مهلت ی: انجام فوریمهم و فور 

o (کیاستراتژ یزیر برنامه ،یساز )رابطه یزی: برنامهریرفوریمهم اما غ 

o ها( جلسات، تماس ی)برخ ضی: تفویاما فور رمهمیغ 

o (ریگ وقت یها تیفعال ها، لیمیا ی)برخ: حذف یرفوریو غ رمهمیغ 

 پومودورو کیتکن .2

  استراحت یا قهیدق 5کار و  یا قهیدق 25 یها زمان به بازه میتقس -

 )پارتو( 80/20قانون  .3

 .کنند یم دیرا تول جینتا %80که  ییها تیفعال %20تمرکز بر  -

 زمان یبند بلوک .4

  ها تیمشخص به انواع فعال یزمان یها اختصاص بلوک -

 رانیمد ربمان یرا تیریمد رایزارها

 یزیر برنامه یافزارها نرم .1

- Microsoft Outlook ( میتقو تیریمد یبرا ) 

- Trello ( پروژه تیریمد یبرا ) 

- RescueTime ( زمان یابیرد یبرا ) 

 یسنت یها روش .2

 روزانه یزیر دفترچه برنامه -

 یبند تیبا اولو To-Do یها ستیل -

 ابمان یر عملکرر سابما  تیریمد ریتأث

 یور بهره شیافزا .1

 . ندده ینشان م یبالاتر یور بهره %30زمان دارند،  تیریمد یمهارتها شان رانیکه مد ییها سازمان

 کاهش استرس کارکنان .2

 .دهد یکاهش م %25را تا  یمیاسترس ت ران،یزمان مؤثر مد تیریمد

 یریگ میبهبود تصم .3

 .ها دارند داده لیتحل یبرا یشتریزمان ب %40 کنند، یم تیریمد نهیکه زمان را به یرانیمد
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 یا ها رها هیو توص ریند جمع

 فیوظا یبند طبقه یبرا زنهاوریآ سی: استفاده از ماترهوشمندانه یبند تیاولو .1

 میو اعتماد به ت ضیقابل تفو فیوظا یی: شناسامؤثر ضیتفو .2

 کار متمرکز یبرا "ساعات آرام" نیی: تعها وقفه تیریمد .3

 نحوه صرف زمان و اصلاح روشها یهفتگ ی: بررسمستمر یبازنگر .4
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