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 و مفاهیم تعاریف :فصل اول

 
 
 

 
 کسانی که درانتظار زمان نشسته اند آن را از دست خواهند داد.

 

 

 و مفاهیم تعاریف :فصل اول -1

 مقدمه -1-1

کنید که تان داشتید؟ آیا به این فکر مییی انجام کارهاکنید که کاش زمان بیشتری براآیا شما هم به این فکر می
 آیا شما هم با کمبود وقت شدید درگیر هستید؟ ید؟توانستید وقت خود را به کارهای مفیدتری اختصاص دهکاش می

انداز توان پستوان خرید، نمیترین منبعی است که در اختیار داریم. چرا که وقت و زمان را نمیزمان با ارزش
ارزش  مانک ساعت از عمر ما، چقدر برایی توان از کاهش آن جلوگیری کرد.د، زمان قابل افزایش نیست و نمیکر

سرمایه محدود عمر ، فقط قابل تخمین  ؟مکنیان نیز دقت میم، درباره وقتمن هستیماآیا همانقدر که مراقب پول دارد؟
از زمان را به عنوان وقت قابل استفاده در اختیار ساعت  200000یک انسان با امید زندگی طولانی حداکثر ،است
پتانسیل افراد در کار آزاد شده است. به  درصد از توان و 40ویا  30طبق تخمین و برآورد به عمل آمده تنها دارد.

 درصد از زندگی کاریشان را حرام می کنند. بیشتر وقتها و 60عبارت دیگر ، طبق محاسبات بیشتر افراد حداقل 
 گذاری ودورنگری وجود ندارد.ریزی، اولویتها به هدر می روند چون اهداف روشن، برنامهانرژی

دارد. به نحوی که وقت و زمان  ایالعاده، زمان و عمر انسان ارزش و اهمیت فو قنیز در فرهنگ غنی اسلامی
ائمه  و خنان پیامبر اسلامگردد. پیشینیان ما نیز با تمسّک به قرآن و سیم مهمترین سرمایة هر انسانی محسوب

وقت »المثل اند. ضربنام برده« طلا»و از آن به عنوان  اندوقت و عمر را بسیار گرانقیمت به شمار آورده اطهار
دهنده اهمیت باشد. هرچند به یقین این قیاس ضعیف و ناقص است اما نشانتمثیلی از ارزشمندی وقت می« طلاست

 باشد.آن می
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 اهمیت زمان -2-1

از کسی که از قطار جا  آن  را برای دانستن ارزش یک دقیقه، . دانیمما کم و بیش زمان را باارزش می همه
ه از کسی که درست در لحظه آخر از خطر یک تصادف جام سالم به در برد را ارزش یک ثانیه. مانده است بپرسید

به نظر شما ات المپیک مدال نقره گرفته است.که در مسابق یدای بپرسارزش یک صدم ثانیه را از دونده. بپرسید است،
  است؟ ارزش زمان چقدر

 

 اهداف دوره -3-1

، روشهای کاربردی برای مدیریت زمان و استفاده بهینه از زمان 1در این مطلب ضمن مرور اصول مدیریت زمان
ینکه با کمبود زمان ابتدا ببینیم دلیل ا پس «تشخیص نصف درمان است»دانیم همانگونه که می اما را بررسی نماییم.

  شویم چیست.مواجه می

 دلایل مواجه شدن با مشكل كمبود زمان -4-1

خود  یگراوقات هم اشتباهاً مشکلات د یاز ماست. البته گاه یاریمهم بس یاز دغدغه ها یکی ،زمان یریتمد
 یهابه غول یوقت. یمشو یلانسان بزرگ تبد یکبه  گیریمیم یمکه تصم یوقت .دانیمیزمان م یریتاز مد یرا ناش

ماندگار از خودمان در حوزه علم و دانش و  یریتاث خواهیمیم ی. وقتیمکن یو جهان فکر م یرانصنعت و اقتصاد ا
اگر به  صوصاًزمان است. خ یتمحدود آوریمیکه به خاطر م یزهاییچ یناز اول یکی. یمفرهنگ و هنر به جا بگذار

از عمر و وقت خودمان  یکاف یبه اندازه یم،انقطه که هم اکنون آمده ینتا ا یم،و احساس کن یمسن خودمان فکر کن
  .یماستفاده نکرده ا

زمان و حل کردن مشکل  یریتبه فکر مد ینکه. قبل از اشویمیواحد دچار کمبود زمان نم یلدل یکهمه ما به 
کمبود زمان را در  یلدلا ترینیجااز ر ی. برخیماکه چرا دچار کمبود زمان شده ینیمبب یدبا یم،کمبود زمان خود باش

 .کنیمیبا هم مرور م ادامه

 هایتكارها و فعال یبند یتمشكل در اولو -1-4-1

اوقات، ممکن است  گاهی باشد. هایتکارها و فعال یبند یتمشکل در اولو یلکمبود زمان ممکن است به دل
کدام را  یا. یمرا به نفع کدام کنار بگذارکه بهتر است کدام  دانیمیاست  و نم یادز هایتکه حجم فعال یماحساس کن

 .یمقرار ده یتدر اولو
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 یباز مواقع، ما را ترغ یاریاست که در بس یزدشوار و چالش برانگ یاراما بس یضرور یمهارت بندی،یتاولو
سئله داده و صورت م یشخود را افزا یو توانمند یتمشابه، ظرف یهازمان و مهارت یریتکه با استفاده از مد کندیم

. درست مانند ترسیمیم هاینهو از کنار گذاشتن گز داریم یریگیمتصم یایاز ما فوب یاریبس ی،. به عبارتیمرا پاک کن
را  یو پنجاه هزار تومان یشصت هزار تومان یاز دو اسباب باز یکیبا صد هزار تومان بودجه،  خواهدیکه م یکس

 ینهو هر دو گز یردده هزار تومان قرض بگ گیردیم یمکه تصم ودشیم یدانتخاب کند و چنان در انتخاب دچار ترد
 را انتخاب کند!

 یگرانواگذار نكردن كارها به د -2-4-1

ها در واگذار کردن کارها وقت یلیخ ما باشد. یگراناز واگذار نکردن کارها به د یکمبود زمان ممکن است ناش
زحمت  یتکه در نها کنیمیواگذار م یگرانبه د یکارها را به شکل نامطلوب یا. کنیمیعمل م یفضع یگران،به د

که  یکه مدت زمان ینیدو بب یدبه همکار خود بده یپتا یرا برا یاشده است که نامه یاآ. شودیخودمان دوچندان م
 کنید؟ینامه صرف م یپتا یاست که خودتان برا یاز زمان یشترب شودینامه م یریو غلط گ یرایشصرف و

 یتکه در نها شودیباعث م یگران،کارها به د اییرحرفهنادرست و غ یو واگذار یارختا یضدر تفو یناتوان
 یماست که کارها را خودمان انجام ده یندر زمان، ا ییروش صرفه جو ینکه بهتر یمبرس یجهنت یناز ما به ا یاریبس

 یدزمان، آن کل یریتمد کنیمیاحساس م یتاًنها ،ما در انجام کارها محدود است یتو از آنجا که به هر حال ، ظرف
 ما حل کند. یرا برا یمشکل ینچن تواندیاست که م ییطلا

 یكمال طلب -3-4-1

 .دهدزمان سوق  یریتبه سمت مد یتاًباشد که ما را نها یلیاز دلا یگرد یکی تواندیم یزن یکمال طلب
از  100. آنها استاندارد پذیرندیماز صد را ن 95 یا 90استاندارد  ی،کار یچه یهستند که برا یها ، کسان1طلبکمال
در  تواندیکه م یا. نامهکشدیاز زمان معمول طول م یشتوسط آنها، ب یهر کار یلدل ین. به همخواهندیرا م 100

 .شودیارسال م یتیبا نارضا یقه،دق یو پس از س شودیم یرایشمرور و و رنوشته شود، پنج با یقهپنج دق
زمان  یریتما در مد یکه مشکل اصل یمممکن است من و شما احساس کن یط،شرا یناست که در ا طبیعی

از استاندارد  یبدون کمبود وقت، کارها را با همان سطح توانیمیم یمزمان توانمند شو یریتاست و اگر در مهارت مد
 .یمکه مد نظرمان است انجام ده

 مشكلات یحل مورد -4-4-1
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کار  یراوقات، مس گاهی کمبود زمان باشد. یگرد یلدل ندتوایم یندی،مشکلات و نداشتن نگاه فرا یحل مورد
مشکلات را  یبه صورت مورد یم،کار را درست کن یرمس ینکها یدر سازمان ما نادرست است. به جا یاما  یمدر ت

و نظام  یندهافرا ینکها یااست.  یفساد اقتصاد یبرا یبستر یم،اکرده یجادکه در سازمان ا یبسترمثلا  .کنیمیحل م
 ینیمبار بب یک ینکها یجا به کار فرار کنند. یراز ز شوندیم یقاست که کارمندان تشو یپاداش و پرداخت، به شکل

 .شودیو مجازات کردن او م یکارمند خاط یهر روز وقت ما صرف جستجو یست،مسئله چ یشهر

  یزهنداشتن انگ -5-4-1

آن را کندتر  یم،ندار یزهانگ دهیمینجام مکه ا یکار یبرا وقتی نداشتن است. یزهما انگ یهم مشکل اصل یدشا
 ین. در چنیممهلت مقرر انجام ده ینآن کار را در آخر دهیمیم یحها هم، ترجوقت یلی. خدهیمیانجام م یشهاز هم

 ت،کمبود وق یعنیآن،  یسطح یو عارضه شودینم یدهد یزه،کمبود انگ اییشهر یاوقات مسئله یگاه یطی،شرا
 .گیردیما قرار ممورد توجه و نظر 

 كارها انداختن یقو به تعو یاهمال كار -6-4-1

اوقات، مشکل ما واقعاً کمبود  گاهی کمبود زمان باشد. یگرد یشهر یتواندانداختن هم م یقو به تعو یاهمال کار
 ام رایامروز پروژه درس توانمیممثلا است.  یگر. بلکه عقب انداختن کارها به زمان دیستزمان ن یریتزمان و مد

  .یندازمتا حد امکان آن را عقب ب یدهمم یحانجام دهم، اما ترج
کتاب طنزی در توصیف رفتار انسان  1نویسنده و تاریخ نگار انگلیسی، سی نورتکوت پارکینسون 1958در سال 

 ."کارها تا وقتی ادامه پیدا می کنند که زمانِ در اختیارشان را پر کنند"نوشت. چکیده ی نظریه ی او، این بود: 
معمولا افراد تمایل دارند تا کاری که به آن ها محول شده، تا آن جایی که بر اساس اصل)یا قانون( پارکینسون 

امکان دارد، )مثلا تا پایان تاریخی که از قبل تعیین شده(، به تعویق بیاندازد. یکی از دلایلی که روان شناسان برای 
تر از موعد یک فعالیت معمولا پاداشی به همراه ندارد، اما ممکن این موضوع ذکر می کنند، این است که انجام زود

است باعث شود تا مسئولیت دیگری به فرد داده شود. بنابراین گذراندن و اتلاف زمان برای انجام فعالیت به سود 
ی شود، فرد است، زیرا فشار کاری کمتری به او وارد می شود. از موارد دیگری که باعث وقوع قانون پارکینسون م

این است که در صورت انجام سریع تر کارها، ممکن است گفته شود، تخمین زمانی غلط بوده است. دلیل دیگری 
 که برای قانون پارکینسون ذکر می شود، این است که مدیران دوست دارند، مرئوسان بیشتری داشته باشند.

بد که زمان داده شده را پر کند یا به عبارتی به زبانِ ساده، قانون پارکینسون می گوید کار طوری گسترش می یا
 می گوید کار به اندازه ی زمانی که برای انجام آن وجود دارد ادامه می یابد. یک مثال برای درک بهتر:

                                                 
 

 
1 Cyril Northcote Parkinson 
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قانون پارکینسون می گوید اگر برای انجام پروژه ای یک هفته وقت لازم باشد و به شما برای انجام دادن همان 
بدهند، شما به اندازه ی دو هفته برایش وقت صرف می کنید. یعنی شما پروژه را در پایان آن پروژه دو هفته وقت 

 دو هفته به اتمام می رسانید گرچه یک هفته کافی بود. 

 گستردگی)کش یافتن( به میزان و این است که  ی مهم در مورد قانون پارکینسوننکته
 ماهیت کار ارتباط چندانی ندارد.

نجام کارها و در کنار قانون پارکینسون، قانون دیگری وجود دارد، با عنوان قانون مشخصه دانش در مورد زمان ا
روز فرصت دارد. این دانش آموز از روز اول  پنجآموزی. فرض کنید، یک دانش آموز برای امتحان درس ریاضی، 

. در فعالیت های کاری و هم شروع به دس خواندن نمی کند، بلکه مطالعه اش را مثلا از روز سوم شروع می کند
 چنین پروژه هایی که محدودیت زمانی دارند، می توانیم صحت این قانون را مشاهده کنیم.

قانون پارکینسون در کنار قانون مشخصه ی دانش آموزی، اثرات منفی زیادی را باعث می شوند. این دو قانون 
ی نهایی آن به تعویق سازمان می گردد، که نتیجه باعث از دست رفتن زمان و ایجاد اضطراب و دلهره در فرد و

 افتادن پروژه ها و در مواردی که محدودیت زمانی شدید وجود دارد، کاسته شدن از کیفیتِ نتیجه کار است.
افراد و سازمان ها به طور طبیعی به این دو قانون گرایش دارند. برای پرهیز از اثرات منفی ناشی از این دو 

آموزش و اجرای برنامه های خاص در سازمان هستیم. مثلا می توان افراد و یا گروه هایی را که  ویژگی، نیازمند
 فعالیت محوله را زودتر از موعد مقرر انجام داده اند، را تشویق کرد. مدیریت زمان، راهکار غلبه بر این مشکل است.

انجام آن مورد  یکه برا یو زمان یدکن یهته یدانجام ده یدکه با ییاز کارها یستل یکبرای مقابله با این مشکل 
 یریدبگ یرا جد یداکرده یینانجام کارها تع یکه برا ی. زمانیسیدو در مقابل هر کدام بنو یدبرآورد کن یزاست را ن یازن

 ی. در تمامدهندیبه شما م یگرانکه د یفرصترفت نه یدخواه یشپ یبندزمان ینکه طبق ا یدده ینانخودتان اطمو به
همانطور  کارتان یدخودتان قائل نشو یبرا یتیاگر شما محدود ید؛نبر یادرا از  ینسونمدت انجام کارتان قانون پارک
. شما یدکن یینخودتان چهارچوب تع یخودتان برا کنندیشما را محدود نم یگرانکش خواهد آمد، پس اگر د

وقت دیگران اگر  یو حت یداست را مشخص کن تانروییشکه پ ییاز کارها یستیبا شروع هر هفته، ل توانیدیم
کارها  یناز ا یزانتوان انجام چه م یروز کار ششکه در  یدکن رفک ینبه ا دهند،یشان مانجام یبه شما برا یشتریب

 .یدرا دار

 ضعف در هنر نه گفتن -7-4-1

شما هم از  شاید ضعف ما در هنر نه گفتن است. شویم،یاز ما دچار کمبود زمان م یاریکه بس یگرید یلدل
از وقت خود را  یاقسمت عمده یل،دل ین. به همیندبگو« نه» یگرانبه د یبه سادگ توانندیکه نم یدباش یجمله کسان

تلاش  یطی،شرا ین. در چناندیرفتهمشابه، پذ یلدلا یا یستیرودربا یاخجالت  یلکه به دل کنندیم ییصرف انجام کارها
 یبارکش یتظرف خواهیمیم یی. بلکه گویستما ن هایییبهبود توانا یعنام بهزمان،  یریتبهبود مهارت مد یبرا

 کنند. یلما تحم یهارا بر شانه یشتریبار ب یبتوانند با دردسر کمتر یگرانتا د یمده یشخودمان را افزا
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 معرفی منابع و كتابهای مرتبط -5-1

اند، ان و نظم شخصی منتشر شدهدر این بخش ضمن معرفی برخی از منابع و کتابهایی که در زمینه مدیریت زم
 شویم.با دیدگاه هرکدام به صورت کلی آشنا می

 How to get thingsتحت عنوان  1دیوید آلناست که توسط  یحوزه، کتاب یندر ا یرگذارتاث یاز کتابها یکی

done ر تحت تمهارت بزرگ یکاز  یزمان را به عنوان بخش یریتبحث مد کوشدیآلن م یویدنوشته شده است. د
 ینجمله ا یکخلاصه کتاب او در  بارتیکند. به ع یمعرف« رساندن کارها یانبه پا یابزارها»و  یعنوان نظم شخص

 است که:

را که  یاست که کار ینا یاست. هدف اصل یلهوس یک. بلکه یستخود، هدف ن یزمان به خود یریتمد
 .یمبرسان یانزمان به پا ینترو در مناسب یانرژ ینبا صرف کمتر یمبتوان کنیمیآغاز م

 یرا در گروه کتابها« عادت اکنون»در نگاه اول، کتاب  یدشا  .The now habitدارد به نام  یهم کتاب 2یورهفنیل 
دستاورد  یک یوره،ف یارتباط است. اما کارها یزمان ب یریتو به نظرمان برسد که به مد یمکن یطبقه بند یبازار

در حوزه  یاصل یهااز چالش یکیرا به عنوان  «یکار لانداختن و اهما یقبه تعو»بحث  ینکه،ارزشمند داشت و آن ا
 اند که:محور شکل گرفته ینحول ا یوره،ف یهازمان مطرح کرد. تمام کتابها و نوشته یریتمد

بلکه در اهمال  یست،زمان ن یریتزمان دارند، عموماً مشکلشان در مد یریتکه معتقدند مشکل مد کسانی
و آن را به عقب  یزانندبرانگ انجام کار، یمناسب خودشان را برا یدر لحظه توانندینم ینکهاست و ا کار بودن

 یریتبه مهارت مد یازن» یعنی یگر،د امیانداختن، خود را با ن یقمشکل به تعو ین. در طول زمان، ااندازندیم
 .دهدینشان م« زمان

 یناز بهتر یکی یدان در کسب و کار متمرکز شدند، شازم یریتمد یحوزه یرو یشترکه ب یکسان یانم در
کتاب،  ینرا انتخاب کرده است. او در ا Leave the office earlierآن نام  یباشد که برا 3لورا استاک کتابها، کتاب

همه ما  یآن برا یادآوری یدجالب دارد که شا یدینکته کل یکمختلف،  یهاو روش هایکتکن یعلاوه بر معرف
 باشد: یضرور

 یکاز ما به  یاریبس یبرا از محل کار رفتن، یرکار کردن و شلوغ بودن و زود به دفتر کار آمدن و د زیاد
را کارمند خوب  ینگاه، کارمند ینهم با هم یران. مدیریتیمد یجور فخرفروش یکشده است.  یلارزش تبد

                                                 
 

 
1 David Allen 

2 Neil Fiore 

3 Luara Stack 
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و  آیندیم یرکه د یبتوانند در حال ید، باخوب یرکه کارمند و مد یبرود. در حال یرو د یایدکه زود ب دانندیم
 یک یخروج یبرا یخوب یکننده بینییشدهند. ساعت کار، الزاماً پ یشخود را افزا یخروج روند،یزود م
 .یستفرد ن

 یساز یانخوب و جر یزمان هم، کتابها یریتمد یبرا یکتکنولوژ یاستفاده از ابزارها یدر حوزه همچنین
اشاره کرد   Total Workday Controlبرگر تحت عنوان  یننل یکلبه کتاب ما توانیآنها م منتشر شده که از جمله

 زمان بوده است. یریتمد یبرا یمربوط به استفاده از تکنولوژ یاز کتابها یدیکه کتاب او، آغازگر مجموعه جد

 مدیریت زمان به چه معناست؟ -6-1

در واقع یک روز  !ممدیریت زمان داشته باشی متوانینمی ما به هیچ عنوانکه  مبرای شروع باید باور داشته باشی
لاش برای مدیریت زمان، باید ما به جای تگذرد. ساعت هم خواه ناخواه می 24ساعت است و این  24فقط و فقط 

ساعت را افزایش و یا کاهش  24ما هرگز نمى توانیم این  موقع کارها. برای انجام به« مان را مدیریت کنیمخود»
بسیار مهم ما را  موضوعاین  اما با برنامه ریزى صحیح مى توانیم بهره خود از این زمان معین را بیشتر کنیم.دهیم 

مهارتی است که به ما کمک پس در واقع منظور از مدیریت زمان  .متر شویان دقیقمکند به شخصیت خودوادار می
مدیریت زمان به معنی  .مدچار کمبود زمان شویکمتر و  مکند تمام کارهای خود را سر وقت و به موقع انجام دهیمی

اما به دست  آنها ما را تحت کنترل خود درآورند. ماست به جای انکه اجازه دهیهکارمسلط بودن و کنترل کردن 
 تک تک ما به شدت دنبال آن هستیم خیلی ساده نیست. معمولاآوردن مهارت مدیریت زمان که 
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 دافاه ی  و تعیینبررسفصل دوم: 

 

 
 یستندن یشب ییاهداف نانوشته، آرزو
 

 
 

 اهداف تعیین و  یبررس -2
 یگذار. هدفباشدیاهداف م یقو مشخص کردن دق ینتدو ،یتیامل درکسب هر موفقوع ینمهمتریکی از 

را روشن  یو سازمان یفرد یزندگ یراست .اهداف هستند که مقصد و مس یندهعامل حرکت و خلق آ ینمهمتر
و  ارزشمند است که معطوف به هدف باشد یتلاش. است یندهآ یبرا یاجاده یمترس مشابه یذارگهدف کنند.یم

 است. یکیدر تار یرپرتاب تمانند هدف یتلاش ب
در  یاییکه رو ییآنها .باشدیاهداف م ینافراد و سازمانها در تدو یناتوان یابی،و کام یتموانع موفق ازمهمترین

و  یرانکه مد یمهم یاز مهارتها یکی باشند مقصدشان ناکجاآباد خواهد بود. کاغذ نداشته یبررو یذهن و هدف
 .است یگذارمهارت هدف کنند، یتدرخود تقو یدسازمان با یککارکنان 

 د:ندار یلبه جواب سه سوال ذ یو بستگ یرندگیت مئو چشم اندازها نش یتهااهداف از مامور

 ؟یمدر حال حاضر ،کجا هست 
 ؟یموبر یمخواه یبه کجا م 
 یم؟بکن یدبه هدف چه با یدنرس یبرا 
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 اهداف یها یژگیو -1-2

 های زیر را داشته باشد:هدف انتخابی معمولا باید ویژگی

 باشد 1مشخص یدهدف با -1-1-2

 یچه پاسخ یدبدان یبدرست یدبا یعنیشود .  یانب یرشفافو غ یبصورت کل یداست که هدف نبا ینا منظور
 یافتههدف تحقق  یدبدان یدبا ین. همچن یداز آن در ذهن داشته باش یشفاف یروجود دارد و تصو یچه انتظار یبرا

 یاکند  یم یجادلازم را ا یزهو انگ داشته یآثار ضرورت کاف ینا یاخواهد داشت و آ یگرانشما و د یبرا یچه آثار
 یکاه بعنوان گ یچتواند ه ینم یو مبهم یجمله کل ین! چن یمکن یشرفتپ یمخواه یم یندهدر سال آ ینکها مثلاً نه.

از هدف  یریتصو یدو اگر بتوان یدکن یانهدف دنبال شود بهتر است هدف را در قالب جملات مشخص و مثبت ب
 . یدکن یهته

 باشد 2سنجشقابل یدهدف با -2-1-2

 یریگاندازه یتآن هدف است. قابل یریگاندازه یزاندر گرو م یتحقق هر هدف یزاندر رابطه با م یقدق قضاوت
قابل  ویژگی کرد. یریگتحقق هدف را اندازه یزانکند که با آن بتوان میارائه م یاریاخص و معاهداف ، ش یبرا

تحقق  یبرا یشاخص یداست که هدف با یمعن ین، بلکه به ایستبودن اهداف ن یکمّ یسنجش بودن ، منحصر به معن
از شاخص  یاهداف کمّ یبرا یدبا ابراینبن .یمکن یینکامل به هدف تع یابیفاصله خود را تا دست یمداشته باشد تا بتوان

 .استفاده کرد یفیک یاز شاخص ها یفیاهداف ک یو برا یکمّ یها

 باشد 3یافتنیدست یدهدف با -3-1-2

 یطاز شرا یدر سطح بالاتر یدباشند. درست است که اهداف با یرپذامکان یستیبا یدکن یکه انتخاب م اهدافی
بدانند به  یرممکنهدف ما را غ یگران. اگر دباشد یرخود ما امکان پذ یبرا یدقرارگرفته باشد اما حداقل با یفعل
 یمان. چراکه اگر ا یمداشته باش یمانبه تحقق هدفمان ا ید. اما خودمان باشود یوارد نم یهوشمند ما خلل یستمس

 .هدف یکشود نه  یآرزو محسوب م یک یمآنچه انتخاب کرده ا یمبه تحقق اهدافمان نداشته باش یکاف

  باشد 4گرایانهواقع یدبا هدف -4-1-2

                                                 
 

 
1 Specified  

2 Measurable  

3 Achievable  

4 Realistic  
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 یادر رشته یپرنده با قبول ینهزار دستگاه ماش یدنباشد. مثلاً تول یو توهم یالیخ ینکها یعنیبودن هدف  واقعی
 شود . یتواند بعنوان هدف تلق یکه درحال حاضر درکنکور وجود ندارد نم

رشته  یک یجادوزارت علوم ، ا یزیه ربعنوان مسئول برنام یاپرنده و  ینمخترع ساخت ماش یکبعنوان  البته
قبل از تحقق به آن   یانتخاب شود که بتوان حت یابه گونه یدهدف با ینشود همچن یتواند هدف تلق یم یدجد

 . افتخار کرد

 باشد  1زمان یدارا یدهدف با -5-1-2

. کنند یم ایدشده به انجام برسند مفهوم پ یینکه در زمان تع یاز هدف بوده و اهداف درصورت ی، بخش زمان
است  لازم! خواهد بود یدشما مف یبرا ینا یاآ یدشو بازی محبوب خوداسبابصاحب  یدر چهل سالگ یدفرض کن

خود هدف، زمان تحقق  یدکن یم ییکه شناسا یبلکه باتوجه به ضرورت یدکن ینیب یشت زمان هدف خود را پسین
 ها وجود نخواهد داشت .یتانجام فعال یبرا یزیرهکند . بدون مشخص کردن زمان، امکان برنامیم یینآنرا هم تع

مطالب بصورت  یهشود کل ی. مکتوب کردن اهداف سبب میمحتماً اهداف را مکتوب کن یداهداف با یینتع بعداز
ا زبخشد که همه عناصر و اجیم یناناهداف به شما اطم نوشتن .مورد انتظار مشخص شود یجواضح مطرح شده و نتا

 .یدمکتوب کن یرز یمشخص شامل سرفصل ها یهابا فرمت ییها. بهتر است اهداف را در دفترچهیدارا درنظر گرفته

 خط( یکالمقدور در  یعنوان هدف )حت 
 یابیمنافع دست 
 به هدف یدنرس یبرا یازمنابع مورد ن 
 کنند یدر تحقق هدف همکار یدکه با یافراد 
 یریشاخص اندازه گ 
 2یاتطرح عمل 
 ینیبیشآن با پ یسهبرنامه و مقا یشرفترل مداوم پکنت یبرا 3نمودار گانت 

 اهداف نكاتی در مورد تعیین -2-2

 با  .به اصلاح داشته باشند یازشوند که ممکن است ن درک برقرار ینبا ا یداهداف با.باشد یرانعطاف پذ یدهدف با
 توانیم هر زمان که نیاز باشد، اهداف را بازبینی و اصلاح کنیم.ارزیابی شرایط می

 یدکن یمروزانه تقس و یهفتگ ییاجرا یهامدت را به برنامهف بلنداهدا. 

                                                 
 

 
1 Time bounded  

2 Action plan  

3 Gant  
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 یدکن یزیربرنامه یبرداشتن قدم بعد یبرا و یهخود ته یندهاز آ ییروندنما. 

 هایتفعالریزی و برنامه بندییتفصل سوم: اولو

 
 

 فروشید.هرکاری انجام می دهید در واقع دارید وقتتان را می
 

 

 هافعالیتریزی هو برنامبندی اولویت -3
به فعالیتهای متعددی دست می زنیم که از نظر میزان اهمیتی که دارند با هم متفاوت  عمرهمه ما در طول 

مؤثر می باشند و بعضی دیگر  مانهستند، برخی از این کارها مستقیم و برخی هم به طور غیرمستقیم در نیل به اهداف
بنابراین در مدیریت  نی فقط برای اینکه کاری بکنیم، آنها را انجام داده ایم.هیچ گونه ارتباطی با هدفهای ما ندارند، یع

تعیین و تعریف فعالیتها و اقدامها برای رسیدن به اهداف تعیین شده و اولویت بندی  ، یکی از موضوعات مهمزمان
  آنها براساس تقدم زمانی و ضرورت و اهمیت هر کدام از آنهاست.

 نه مشغول بودن یدکن یدور بودن تأکبر بهره
شده از کارها  بندییتفهرست اولو یک یه. تهدهدیم یشکار و عملکرد را افزا یفیتک یوربر بهره تمرکز

که کار  کندیکارها در ابتدا، به شما کمک م ین. تمرکز بر انجام مهمتریدور باشکه بهره کندیبه شما کمک م
 .یدو آنها را سر وقت انجام ده یدانجام ده یشتریب

 اصل پارتو -1-3
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 می باشد. یبر زمان و زندگ یریتمد یممفاه یدتریناز مف یکی یست(قاعده هشتاد به باصل)یا قانون( پارتو )
یک فرمول ریاضی برای توصیف توزیع نابرابر ثروت در کشور خود ابداع  «1ویلفردو پارتو»اقتصاددان ایتالیایی 

 ینبعدا به ا پارتو یش از هشتاد درصد ثروت را در اختیار دارند.کرد.او مشاهده کرده بود که بیست درصد از مردم ب
شما  یتهایدرصد از فعال 20کنند.به عنوان مثال  یم یرویهم از اصل پارتو پ یاقتصاد یتهایکه تمام فعال یدرس یجهنت

 .شوند یشما م یجدرصد از نتا 80باعث 
 10متاسفانه افراد اغلب انجام  کنند؟ یموکول م اشخاص معمولا کدام کار را به بعد یدحدس بزن یدتوان یم آیا

اندازند و بعد خود را با آن هشتاد  یم یقدارند به تعو یشتریب یتاول را که اهم یتدر اولو یکارها درصد 20تا 
 کنند. یکار آنقدرها اضافه نم یجبرخوردارند و به نتا یکمتر یاربس یتکنند که از اهم یسرگرم م یدرصد بعد
صورت  یرسد کار کم یکنند اما بنظر م یکه در تمام مدت روز کار م یدخور یبر م یکسان اغلب به شما

دو کار  یا یکدهند اما انجام  یکمتر ارزشمند را انجام م یآنها کارها ینست کها یشههم یباعلت آن تقر دهند.یم
 کنند. یرا به بعد موکول م یاصل

اما  کارها هستند. ینتر یچیدهو پ یناغلب سخت تر یدجام دهان یدتوان یکه همه روزه م ییکارها ارزشمندترین
کارها را  یدرصد بالا 20تا آن  یدبالا باشد. از ان رو نبا یارتواند بس یکارها م ینا ییاجر و پاداش آنها توام با کارآ

کار در زمره  ینا ایآ» : یداز خود بپرس یشهاز شروع کارتان هم قبل. یدبه سروقت آن هشتاد درصد برو یداانجام نداده
 «درصد ؟ 80در شمار  یادرصد است  20آن 

بلکه در مورد انجام هوشمندانه  یستاصل تنها در مورد کار کردن هوشمندانه ن ینا
 را خواهند داد. یجهنت یناست که به شما بهتر یدرست یکارها

 اولویت بندی مزایای -2-3

ان، برخی از مزایای اولویت بندی فعالیتها را برای درک اهمیت اولویت بندی در برنامه ریزی و مدیریت زم
 کنیم.مرور می

 .كندیم یریاز اتلاف وقت ما جلوگ بندییتاولو -1-2-3

ساده  یلیمثال خ یک. یمبکن ایینهاستفاده به یمدار یارکه در اخت یبه ما کمک خواهد کرد از زمان بندیاولویت
 ید. حالا تصور کنیزیکامتحان ف یگرهفته د یکارد و فردا امتحان زبان د ینهم جوییدانش یدزد. فرض کن توانیم

 کردهیاحساس م یاجالب بوده و  یشکرده است که برا یزیکمساله ف یکتمام ساعات امروز خود را صرف حل 
 توانستیاز دست داده است که م یبترت ینرا به ا یدیمف یفرصتها جودانش یناست. مطمئنا ا یمهم یارمساله بس

                                                 
 

 
1 Vilfredo Pareto 
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 کنیمیما تلاش م بندییتاصل اولو یتبا رعا یبترت یناو داشته باشد. به ا یتحان زبان فردادر ام یمهم یرتاث
 . یمتلف نکن یهودهو وقت خود را ب یمقرار ده یتهستند در اولو یکترنزد یرا که از لحاظ زمان یتهاییفعال

 .كندیم یریجلوگ یاز اتلاف انرژ بندیاولویت -2-2-3

اوقات  یکه متاسفانه برخ گیرندیقرار م یتدر اولو تریت، مسائل کم اهمغلط  یزیهایبرنامه ر یدر برخ گاه
کم  یتهایخود را در فعال یدمف یروییفرد ن یبترت ین. به اکنندیرا صرف م یشتریب یهستند و انرژ یروبرهم ن یاربس
 نخواهد داشت.  یکاف یروین یتمهم و با اهم یکارها یو برا دهدیاز دست م تریتاهم

 .كندیم یریاز بروز استرس جلوگ بندیاولویت -3-2-3

در  یادیز یهاکه مشغله یآنهاست. تمام افراد یتهایفعال یختگیاز بهم ر یناش یاسترس افراد در زندگ بیشتر
 یهامتنوع و مشغله یتهایوجود دارند که با داشتن فعال یادیافراد ز ی. و حتشوندیدارند دچار استرس نم یزندگ

دارند.  یزیخود برنامه ر یتهایفعال یافراد معمولا برا زدسته ا ینبرخوردارند. ا یادیآرامش ز از بهداشت روان و یادز
خود و  یتهایشدن فعال یختهاز بهم ر یاز فشار ناش یجه. در نتکنندیم یترعا یرا به خوب بندییتو اصل اولو

 آسوده هستند.  یامور زندگ آشفتگی

 یدمف یرغ یتهایو حذف فعال بندیاولویت -4-2-3

در  یکه واقعا نقش چندان ورزیمیاصرار م یتهاییبر انجام فعال یمتوجه داشته باش ینکهاوقات بدون ا گاهی
 یتارزش و اهم یخود ، رو یتهایفعال یبند یتبه اولو کنیمیشروع م یما نخواهند داشت. وقت یاهداف و زندگ

 یبنددسته یکو با  کنیمیم یبررس یشترب جوانب آن را کنیم،یفکر م یشترب یمانجام ده خواهیمیکه م ییکارها
 یادداشتکار  ینا ی. برایمرا حذف کن شوندیما م یرا که موجب اتلاف وقت و انرژ یضرور یرغ یکارها توانیمیم

 است.  یدمف یاربس بندییتالو یندر ح یبردار

 سازدیتر مرا ساده گیرییم، تصم یزیدر برنامه ر بندیاولویت -5-2-3

 شودیم یهبه افراد توص یزن گیرییمتصم یند. معمولا در فرآیمرا انجام ده گیریهایییماست تصملازم  یمواقع در
 یتهایفعال یکه فرد برا ی، زمان گیرییمخاص خود تصم بندییتکنند. علاوه بر اولو یترا رعا بندییتکه اصل اولو

صرف جوانب موضوع  یت زمان کمترو مد یردبگ صمیمتر خواهد توانست تداشته باشد راحت بندییتخود اولو
 خواهد کرد.  گیرییممورد تصم

 .سازدیم یرپذرا امكان یفرد ییهایاستفاده از اكثر توانا بندیاولویت -6-2-3

خود استفاده  ییهایفرد از توانا شودیموجب م سازد،یم یسررا م یتهااز فعال یاتنوع گسترده بندییتاولو چون
با  یتهااز فعال ی. چرا که از نظر آنها انتخاب گستره متنوعکنندیاکتفا م یمحدود یسارب یتهایافراد به فعال یکند. برخ
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 یشرفتحوزه پ یکافراد هر چند ممکن است در  ین. اشودیم یشرفتپ هآن ها ب یدنها مانع رستراکم در برنامه یجادا
خود استفاده  ییهایاز اکثر توانا توانندیو نم شودیگرفته م یدهآنها ناد ییهایداشته باشند، اما اغلب توانا یریچشمگ
دارد  اییژهو یت( اهمیو جوان ی)نوجوان ینیهدف گز یندر سن یژهمساله بو ینکنند. ا ییآنها را شناسا یحت یاکنند 

خود را بر حسب  یدر ترق یشرفتراه پ ینخود بدست آورد و بهتر ییهایاز توانا یفرد شناخت بهتر کندیو کمک م
 د انتخاب کند.خو ییهایتوانا

 زمان یریتمد یسماتر -3-3

 یدر موقع اجرا و عمل زمان کمتر یمبکن یزیصرف برنامه ر یشتریتجربه نشان داده است که هر چه تلاش ب
  .یسیمآن است که کارها را بنو یزیقاعده در برنامه ر مهمترینگردد. یم یرهزمان ذخ یتاست در نها یازمورد ن

 افظه ها ماندگارترند.ح یترینجوهرها از قو ینتر کمرنگ

 یانجام کارها یرا برا یشتریتا وقت ب یددار یاززمان ن یزیبرنامه ر یدر روز برا یقهدق 8طور متوسط روزانه  به
 شود.نامیده می زمان یریتمد یسماترعنوان  اپردازیم که بدر این بخش به تشریح روشی می .یدبدست آور یضرور

 یسماتر ینها دارد. به خاطر شکل ا یتفعال یبند یتو اولو یریتمد یبرا یزمان کاربرد مناسب یریتمد یسماتر
را پر  یاتشو با مداد محتو یدبرگ کاغذ آن را بکش یک یبر رو یاو یدمقوا داشته باش یک یآن را رو یدتوان یشما م

 دهد.ا نشان میبندی رای از یک ماتریس اولویتنمونه (3-1)شکل .یدداشته باش Excelآن را در  یحت یاو  یدکن
 (یاضطرارغیرفوری)غیر  (یاضطرارفوری) 

یت
اهم

با 
 

1 2 

یت
اهم

کم 
 

3 4 

 4 و 3 ،2 ،1: یتاولو یبکارها به ترت یبند یتاولو ماتریس (3-1)شکل

 كارهای مهم و اضطراری تفاوت -1-3-3

و  یطراراض یکارها یانها مهم است که م یتاولو یینتع در. یدقائل شو یزو مهم تم یاضطرار یکارها یانم
 یمهم به ندرت اضطرار یبه ندرت مهم، و کارها یاضطرار یکارها ید،. به خاطر داشته باشیدقائل شو یزمهم تم
 هستند.
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 یساز شما، و از جمله آنها رئ یرونب یروهاین یرکارها اغلب تحت تاث ینفورا انجام شود. ا یدبا یاضطرار کار
 ینهااز همکارانتان کار شما را قطع کند. ا یکی یاشما زنگ بزند شوند. ممکن است تلفن  یم یینتع یانتان،و مشتر
 هستند، اما معمولا ارزش بلند مدت ندارند. یاضطرار یجملگ

 یااست که انجام دادن  یباشد. کار مهم آن کار یامدهاپ یا یجها، نتا یتاولو یینکلمه در تع ینمهمتر شاید
 یستبه دنبال ندارد. گاه اصولا مهم ن یمهم یامدمهم معمولا پ یرگذارد. کار غ یم یبر جا یجد یها یامندادنش پ

 یامدهایهستند که اگر انجام نشوند، پ ییکارها دیگر، یمهم، از سو ی. کارهایردگ ینم یا یردگ یکار صورت م ینکه ا
  هستند. یبه ندرت اضطرار ینهاگذراند. اما ا یم یاز خود باق یجد

 مانهای چهارگانه ماتریس مدیریت زبخش -2-3-3

 کنیم.بررسی می های چهارگانه ماتریس مدیریت زمان را همراه با چند مثالدر ادامه هر یک از بخش

 بخش یک كارهای فوری و بااهمیت -1-2-3-3

 یتیحائز اهم یجنتا یهستند و هم دارا یاقدام فور یک یازمندکه هم ن یرندگ یقرار م ییطبقه کارها ینا در
 یرندگ یدسته قرار م ینکه در ا ییطبقه هستند، با کارها یناز ا یخانوادگو  یباشند. بحران ها و مشکلات شخصیم

 رد.یگ یما را م یبانو گرنه عوارض آنها گر یاییمکنار ب یممجبور
 و گرنهگونه امور شوند  ینهمه همت و تلاش ما صرف ا یمبگذار یدکه نبا یمداشته باش یتوجه جد یدالبته با

 یکی یناگهان یماریماند. بینم یکارها باق یرسا یبرا یفرصت یگرشد و د یمواهروبه رو خ یدیهر روز با بحران جد
 دسته هستند. ینخودرو، از ا یها تصادفسال و ترم و  یانامتحان پا یناگهان ییرخانواده، تغ یاز اعضا

 غیرفوری و كارهای بااهمیت دو بخش -2-2-3-3

 یبلندتر یزمان بند یشترشوند و بیجام نماما در زمان کوتاه ان ستا یکه انجامشان الزام یمهم یها فعالیت
شوند،  یمربوط م یزندگ یبه هدف ها، رسالت و نقش ها یرندگ یطبقه قرار م ینکه در ا ییو کارها فعالیت دارند.

اما در  یم،موکول کن یگریآنها را به زمان د یمتوان یو م یمآنها را انجام ده یتبا فور حالا و ینهم یستیماما مجبور ن
 یدبا همسر خود، خر ینماس یارستوران  یکرفتن به  رایانه،گرفتن کار با  یاد یم،هر حال لازم است آنها را انجام ده

 امور است. یلقب ینو از ا غیر درسیکتاب  یالباس 

 كم اهمیتكارهای فوری و  سه بخش -3-2-3-3

 یدکن یریتشانمد یدبتوان یدو با یدندار در به وجود آمدنشان یندارند اما شما نقش یتیاهم یلیکه خ ییهافعالیت
 یقسمت مورد علاقه ینا یبردن زمان شما خواهند شد. محتوا یناز ب یبرا یبه دام یلصورت تبد ینا یردر غ

گونه  یچبلکه ه یستند،امور نه تنها مهم ن ینا که ینجاستآنان، اما نکته مهم در ا یندخوشا یشتراست و ب یگراند
 یامکپ یازند  یزنگ م یبر سر اهداف ما خواهند بود. دوست یوقتها مانع یبعض یندارند و حت با اهداف ما یارتباط
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به  یازن یداماد یا یلباس عروس یدخر یبرا یگریحالا در پارک فلان منتظر تو هستم، دوست د یندهد که هم یم
 .یلقب ینو از ا رددا یهمراه

 اهمیتكارهای غیرفوری و كم چهار بخش -4-2-3-3

از  یبرد. بخش یم ینکند و زمانش را از ب یآنها م یرکه خود فرد خودش را درگ یستا یهودهب یها فعالیت
ندادن  یاکه انجام دادن  یرندگ یقرار م ییکارها یشترطبقه ب ین. در ایردقسمت قرار گ ینتواند در ا یم یعادات منف

ما  یه حال ما و اهداف ما و رسالتهاب یانیو ز ودگونه س یچندارد و ه یتفاوت یگرآن ها چه حالا و چه در وقت د
 شوند. یباعث اتلاف وقت م یشترندارد و ب یدر زندگ

و  یوقت گذران یم،مسابقه فلان ت یدند یاصرار بر حضور در ورزشگاه برا یال،فلان سر یدناصرار به د مثل
 امور. ینو از ا ییبه تنها یابا دوستان  یپاساژگرد
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 هبود كیفیت وقت و مدیریت زمانفصل چهارم: نكات سودمند برای ب

 
 

 از آهسته رفتن مترس و از ایستادن بترس.
 

 
 

 مدیریت زمان هبود كیفیت وقت ونكات سودمند برای ب -4
 کنند بررسی نماییم.کنیم نکاتی که در جهت مدیریت بهتر زمان در عمل به ما کمک میدر این فصل سعی می

 و میز كار مرتب كردن دفتر كار  -1-4

. دهدیرا به شدت کاهش م یوربهره ،نظمیشلوغ و ب یخته،ن داده است که محل کار به هم رمطالعات نشا
 خواهد گذاشت. یرتأث وری مابهره یرو یتدر نها شود،یگمشده صرف م یلاسناد و وسا یافتن یکه برا یمدت زمان

 هستند. یاتیرتب و کارآمد حم یافته،دفتر کار سازمان  یک یجادا یکه برا کنیمیم یرا بررس یموارد ادامهدر 
 

 و بدان پاسخ  یدآن را بخوان ید،بار لمس کن یکرا تنها  یمیلا یا: هر سند  یدرا اجرا کن« بار انجامش بده یک» قانون
 .یدپاکش کن یا یدکن یگانیبا یکیالکترون یا یزیکیف یلفا یکآن را در  یا. سپس یدده

 که موجب  یعوامل یگرو د یادز یهارا با عکس یزتانگز م: هر یدحواس پرت کن را به حداقل برسان عواملی
 توانیدیبه عنوان مثال م یدخود حداکثر استفاده را بکن یکار یاز فضا یدکن ی. سعیدشلوغ نکن شوندیم یحواس پرت

 .یدکن یزانآو یوارهاد ینرا به ا یتانهاعکس یا یدقرار ده یخال یوارهایکتاب را در کنار د یقفسه ها
 یخوانا و با دوام برا ییهاها آسان شود : از برچسبآن یافتنتا  یدکن یرا برچسب گذار یلتانوسا یدار نگه محل 

 .یدکن یدااسنادتان را پ یا یلوسا یعاًدر مواقع لزوم سر یدتا بتوان یدکار استفاده کن ینا
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 و اسناد ثبت  یزیتو یهاتفروشگاه، کار یدهایرس یلتبد یاسکنر استاندارد برا یککردن اسناد : از  دیجیتالی
 یبرا یاضاف یبه فضا یازین یگرکار د ینکرد که با ا ید. تعجب خواهیداستفاده کن یجیتالد یشده به فرمت ها

قابل  یکه به آسان یدکن یرهذخ یابر یفضاها یا پیوتررا در کام یجیتالیاسناد د ینا توانیدیو م یدها ندارآن یرهذخ
 اند.دسترس

 هستند مانند مداد، خودکار،  یانجام کارتان ضرور یکه برا یلی: وسا یددر دسترس بگذار یددار ازیرا که ن ابزاری
 .یدخود بگذار یکرا نزد یرهچسب و غ یپانچ، مارکر، جا

 مرتب  یفرصت برا ین: امروز در محل کار سرتان خلوت است؟ از ا یدرا در وقت آزاد خود انجام ده سازماندهی
 .یداده کنکردن محل کار خود استف

 داشت.  یدنخواه یازن دارید،یکه نگه م ییهادرصد از برگه 99معمولا به  یزید: شمادور بر ید،دار یدهرگاه ترد
 یستمس یک یدمطمئن شو ید،دار یازن یو چاپ ی. اگر واقعاً به نسخه کاغذیزیدآنها را دور بر یددار یدهرگاه ترد

 .رندکجا قرار دا دانیدیکه بعدها م دهیدیرار مق ییها را در جاو در آن برگه یددار یگانیبا

 آن افزایشراه های و تمركز  -2-4

در زمان کمتر نه تنها  ید،تفاوت باش یب یگرد یلو به مسا کافی داشته تمرکز یتفعال در انجام یککه  یهنگام
احساس  یکاز  موضوع شما را سرشار ینبرد. ا یدهم خواه یشتریبلکه لذت ب خواهید داد،انجام  یشتریب یکارها
 بدین ترتیب زمان و انرژی لازم برای انجام کارهای دیگر خواهید داشت. کند. یم یخوشنود یتعهد و حت یت،رضا

موارد زیر کرد.  یتتوان آن را تقو یاست که م ییتوانا یک یناز افراد تمرکز کردن مشکل است، اما ا یاریبس یبرا
 ند:باشبهبود تمرکز  یبراتوانند راهکارهایی می

 خود را کنار گذاشته و  یلسپس موبا ید،شروع کن یزیوناز خاموش کردن تلو :یدکن ییرا شناسا یحواس پرت منابع
: صفحه یدراه حل را تجربه کن ینموارد کمک کننده است؟ ا ینکه ا ید. هنوزقانع نشده ایدخارج شو یمیلتاناز ا
 .یدافت یخود جلو م یکه چه اندازه در کارها دینیو بب یدروز کنار گذار 2 یرا برا یضرور یرغ یشنما یها

 پس صبح ها را به گشت  ید؟دار یشتریب یکه صبح ها انرژ یدهست یشما فرد یافراز و فرودها: آ یبرا یزیر برنامه
به توجه کامل  یازکه ن یداستفاده کن ییانجام پروژه ها یآن از زمان خود برا ی. به جایدنگذران یتانها یمیلزدن در ا

پرونده  یاو  یدخود برو یمیلاست که به سراغ ا یزمان خوب ینا ید؟شو یم یبعد از ظهرها کم انرژ یادارند. آشما 
 .یدکن یگانیخود را با یها

 کند و همه  یمغز شما را آشفته م ی،ذهن یها یادداشت یادز یار: تعداد بسیدرا مکتوب کن یدآنچه در ذهن دار هر
کاغذ نوشته  یرا بر رو یدکند. پس هر چه که در ذهن دار یم یفما را تضعذهن ش یناتمام انرژ یکارها ینا ی
 !یدنگاه کن ارجیانبار خ یکو به آن به صورت  یدکن یرهذخ یجیتالبه صورت د یاو 
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 قانون  ینکردن دارد و متمرکز بودن هم از ا ینبه تمر یازن ی: بدست آوردن هر مهارتیدخود را آموزش ده مغز
 یاربس ییموارد راه حل ها ینا ی. هر دویدآموزش توجه و مراقبه اختصاص ده ید را برا. زمان خویستمجزا ن

 تمرکز هستند. یشو افزا یکنترل حواس پرت یبرا یعال

 و فرزندان وقت گذاشتن برای زندگی شخصی،خانه -3-4

 یاملاحظه. فرزندان وقت قابل یستساده ن یشهبالا هم هاییتقبول دارند که قراردادن فرزندان در اولو همه
 .یدکن یزیرموضوع برنامه ینرا همراه با ا هایتاولو یگرو لازم است که د گیرندیاز شما م
ها از . بچهدهیمیخانه را انجام م یبه اتفاق آنها کارها یکهدر حال یموقت خود را با فرزندان بگذران توانیممی

داخل و خارج از  هاییتاز مسئول یلیم دهند. خخانه را انجا یکارها یو قادرند که برخ برندیلذت م یتمسئول
. انجام یدکه با هم هست یدر حال یدرا با هم انجام ده آنها توانیدیخانواده م یکخانه وجود دارد که شما به عنوان 

 یکودک ینبه فرزندان در سن یتمسئول یض. تفودهدیخانه توسط فرزندان، استرس شما را کاهش م یاز کارها یبرخ
دارند  یتاهم یلیفرزندان خ .دهدیم یشبعد افزا یهاسال یآنها را برا یریتیمد یها سودمند است و مهارتهاآن یبرا
 .یدتوجه داشته باش هایتکارها و مسئول یگربه حجم د یدبا یول

 هااز مزاحمت یریجلوگ -4-4

بنابراین . شودیم یورمنجر به کاهش بهره یتشوند که در نها یختگیرموجب به هم توانندیم یدکنندگانبازد
که  یدبفهمان یدکنندهبه بازد توانیدیم یحذف ارتباط بصر یا. با بستن در اتاق یدنباش یدکنندگانبازد یرایپذ همواره

 .یریدرا بپذ یدیهر بازد یدنبا که یدبه خاطر بسپار بریدیکه به کار م ی. هر روشیدشما مشغول هست

 و مدیریت زمانتلفنی  هایتماس -5-4

تواند موجب صرفه جویی در زمان گردد. خیلی مانند هر وسیله دیگری، اگر درست استفاده شود میتلفن نیز 
ایم، حال آنکه در صورت عدم استفاده از تماس از ما به دفعات تنها با یک تماس تلفنی کاری را به انجام رسانده

  ی انجام دهیم.تلفنی مجبور بودیم با صرف هزینه و وقت بسیار همان کار را به صورت حضور
به  باشند. یرگوقت یلیخ توانندیمبعضا  یتلفن یهاتماسکند. اما تلفن همیشه هم به مدیریت زمان کمک نمی

قطار افکار را از حرکت  یتلفن یهاتماسشویم. جواب ندادن به تلفن مجبور به ها کاهش مزاحمت یبراطوری که 
. از خاموش یدآنها را ندار یکنند که آمادگ ییا متعهد به انجام کارهاممکن است شما ر یتلفن یها. تماسدارندیمباز

  .یدرا چک کن یافتیدر هاییغامکارتان تمام شد پ ی. وقتیدکردن زنگ تلفن نترس

 گاهی لازم است در مورد تماسهای تلفنی، جواب سوالات زیر را برای خودمان مشخص کنیم:

 چه تعداد از تلفن ها غیر منتظره بود؟ 
  چند تلفن نا خواسته پاسخ دادم؟به 
 چند تلفن بیش از حد لازم به طول انجامید؟ 
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 توسط دیگران بود؟ یاز این تماس ها قابل رسیدگ یچه تعداد 
 مهم خود بازداشت؟  یاز این تلفن ها مرا از انجام کارها یتعداد چه 

 یتلفنتماسهای فنون مدیریت  -1-5-4

 توان استفاده کرد. برخی از این موارد عبارتند از:میبرای مدیریت تماسهای تلفنی از روشهای مختلفی 

 منتقل شود. یکه مشغول کار هستیم، تلفن به فرد دیگر یهنگام 
 آن به تلفن پاسخ ندهیم. یرا در نظر بگیریم که ط یآرام ساعت 
 طول جلسات، پاسخ به تلفن ها را به بعد موکول کنیم. در 
 محکم، و مختصر پاسخ دهیم.فروشندگان ناخواسته، با ادب،  یتماس ها به 
 داریم، تماس بگیرند. یکه کار کمتر یافراد بخواهیم در مواقع از 
 کنیم. یقطعات پراکنده کاغذ خوددار ییادداشت کردن رو از 
 تفکیک کنیم. یغیر ضرور یمهم را از تماس ها یصورت امکان تماس ها در 
 کنند. یاشناس خودداربه تماس گیرندگان ن یقسمت پذیرش بخواهیم از دادن اسام از 
 کوتاه کردن مکالمات تهیه کنیم. یاز بهانه ها را برا فهرستی 

 ،یدتا در صورت معطل شدن به آن بپرداز یدمد نظر داشته باش یزرا ن یگریکار د هنگام صحبت با تلفن. 

 و  ینمهم تر یرا برا  یوقت وانرژ یشترینوب یدکن یبند یتاولو یتاهم یبتماس ها را به ترت
 .یدآنها صرف کن ینتریضرور

 تكنولوژیو زمان  یریتمد  -6-4

توان مورد بررسی قرار داد. یکی به کار بردن تکنولوژی ارتباط تکنولوژی و مدیریت زمان را از دو بعد می
 جویی در زمان.سازی تکنولوژی برای صرفهبرای استفاده بهینه از زمان و دیگری بهینه

 زمان      یریتمد یتكنولوژ -1-6-4

شده باشد تا بتوان از زمان محدود حد اکثر استفاده  یطراح یعلم یمان بهتر است بر اساس الگو هاز یریتمد
خود است اما با استفاده  یزیرزمان در واقع برنامه یریتمد ،نظراناز صاحب یرا به عمل آورد . هر چند به نظر برخ

بتوان از زمان حد اکثر استفاده را به عمل  ینکها رایب .یابدیم یشاز زمان در واقع طول زمان مورد استفاده افزا ینهبه
 یسرعت به تکنولوژ یشکوتاه کردن فاصله و افزا ینمود . برا یشترفاصله ها را کوتاه کرد و سرعت را ب یستیآورد با

هر  رکه د یآن مدت زمان یمایدپیاست که راه چند ماهه را در چند ساعت م یایلهوس یمامثال هواپ ی. برااست یازن
 ینو اگر مسافر یدآیبه دست م ی. عدد بزرگضرب شود یماآن هواپ ینشود اگر بر تعداد مسافریم ییفرد صرفه جو

و  ینترنتشود. استفاده از ایم ییدر سطح کشور در نظر گرفته شود روزانه هزاران ساعت در زمان صرفه جو ییهوا
  ثر باشند.ار مؤیتوانند بس یزمان م یریتدر مد یارتباط یلوسا یرسا
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 معرفی یک ابزار برای مدیریت زمان -2-6-4

باشد که باید در مدیریت زمان نیز مانند سایر امور داشتن ابزار لازم به تنهایی کافی نیست. این خود شخص می
ها، قدم ریزی صحیح و همچنین با نظم، پشتکار و پایبندی به برنامهبا تعیین و اولویت بندی صحیح اهداف، برنامه

تر شده و از زمان خود بهترین استفاده را ببرد. در مدیریت زمان ابزار مورد استفاده ما ه اهداف خود نزدیکبه قدم ب
 تواند کمک موثری در پیمودن این مسیر باشد. تواند یک دفترچه ساده باشد ولی استفاده از ابزارهای مناسب میمی

مینه وجود دارد که در ادامه به عنوان نمونه به معرفی افزارهای متعددی با امکانات متنوع در این زامروزه نرم
 پردازیم.افزارها مییکی از این نرم

باشد. این نرم افزار که بر روی تبلت و یا یک نرم افزار مدیریت زمان می  My effectiveness proافزار نرم
 به رایگان افزاررمهای نر فروشگاهو سای 1های هوشمند اندرویدی قابل استفاده است، از طریق فروشگاه گوگلگوشی

 توانید از کدها یا لنکهای زیر استفاده نمایید:باشد. برای سهولت دریافت این نرم افزار میقابل دانلود می
 QR code لینک دانلود سایت

 
aar.ir/app/?id=com.andtek.sevenhabitshttp://cafebaz 

 

 
http://iranapps.ir/app/com.andtek.sevenhabits 

 
تهیه « 3یفان کاواست»اثر مشهور « 2هفت عادت مردمان موثر»نویس با الهام از کتاب به گفته برنامه افزاراین نرم

 باشد:روش کار با این نرم افزار به طور خلاصه به صورت زیر می. شده است

 .كنیمیت خود در زندگی را تعیین میرسالت و مامور ابتدا -1

. با نگاه یما كندج یمندار یبخصوص یكه درباره آنها نگران یزهاییخود را از حلقه چ یحلقه نگران -2
قرار دارند و  یارماناز اخت یرونب یزهاییكه چه چ یابیمیخود درم یكردن به موارد درون حلقه نگران

                                                 
 

 
1 Google play store 

2 The Seven Habits of Highly Effective People 

3 Stephen R. Covey 

http://cafebazaar.ir/app/?id=com.andtek.sevenhabits
http://iranapps.ir/app/com.andtek.sevenhabits
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حلقه نفوذ قرار  مبنا یكوچكتر یرهدسته در دا ین. ایمانجام ده یكار توانیمیم یزهادر مورد كدام چ
 یبزرگتر از حلقه نگران یكه حت جایی تا داد گسترش را آن توانیحلقه م ین. با تمركز بر اگیرندیم

 .داد یمپاسخ مناسب خواه هایاست كه همواره به نگران یبترت ینشود. بد

مثلا ممكن است شما در محل كار  نقش یا وظایف خود در زندگی را از جهات مختلف تعیین كنیم. -3
یک استاد باشید، در محل تحصیل یک دانشجو باشید یا در خانه نقش یک همسر، پدر یا مادر را 

 داشته باشید.

 كنیم.خود را مشخص می مدت()بلندمدت یا كوتاهایم، اهدافایی كه تعیین كردههبرای هر یک از نقش -4

كنیم. هر یک از این اقدامات های لازم را تعیین میاقدامات و گامبرای رسیدن به اهداف خود،  -5
و یا یک پروژه پیچیده  تواند یک اقدام ساده، یک چک لیست ساده)متشكل از چندین اقدام(می

 چندسطحی باشد.

 . كنیمیم بندییتشد، اولو یزمان كه قبلا معرف یریتمد یساقدامات خود را بر اساس ماتر -6
و به طور منظم . دهیممیریزی هفتگی وظایف خود را به روزهای هفته اختصاص با استفاده از برنامه -7

 .منماییمیدر آن تجدیدنظر  نیاز برنامه خود را بازبینی كرده و در صورت

 ( ببینید.4-1توانید در شکل)افزار را مییط اجرایی این نرمهایی از محنمونه

    

 My effectiveness pro افزارنرمهایی از محیط اجرایی ( نمونه4-1شکل)

   یزمان تكنولوژ یریتمد -3-6-4

دقت شود  یشترباشند اما اگر ب یمشابه م یلیزمان خ یریتمد یبا تکنولوژ یزمان تکنولوژ یریتکه مد هرچند
است که  ینا یزمان تکنولوژ یریتدارند. منظور از مد یمرابطه مستق یکدیگربا  یهم متفاوت هستند ولبا  یکم
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 300که  یماییمثال هواپ ی. برااستفاده بهتری نمودشده  یینزمان تعاز بتوان از که  شود یطراح یطور یتکنولوژ
به جاده  هاینو تعداد ماش یتجه به موقعدوبانده را با تو یهاجاده یا ،مسافر حمل کند 600کرد یمسافر حمل م

 یدتول ر.  استفاده از کارخانجات دنمود ییجوصرفه ینزمان مسافر هزار ساعت در ینو روزانه چندتبدیل  چهاربانده
 یشترکه بتوانند با سرعت ب ییهاینهر قدر از ماش یندارند . بنابرا ییبسزا یرزمان تأث ییدر صرفه جو یزمحصولات ن
در زمان  ، استفاده کنیم،کنند یدو بادوام تول یفیتبار و مسافر حمل کنند و محصولات باک یاکنند  یدلمحصول تو

 .ایمانجام داده یشتریب ییجوصرفه

 برگزاری جلسات -7-4

زمان سهولت در  یریتمهم مد یاز جنبه ها یکیشود. یم یدر جلسات سپر یادیوقت ز یدر هر هفته کار
 آنها است.تحقق اهداف  جلسات و یبرگزار

 یص زمان را تخص یناما اگر ا یستن یازای اغلب نباشد. جلسات دوره که واقعا نیاز یدبرگزار کن یجلسه را هنگام
 نه براساس قاعده. یدده یاز تشکیلجلسات را براساس ن ین. بنابراشودیبا بحثهای مختلف پر م دهید

 با نظر شما مخالف باشند. اگر یحت، کنند یانکه نظرات خود را ب یدکن یقافراد را تشو 
 که جلسات نه آنقدر کوتاه باشند که طرف مقابل  ید.دقت کنیندهتا گو یدشنونده باش یشترکاهش زمان جلسه ب یبرا

 شود. ینطرف یباشدکه موجب خستگ ینتواند حرفش را بزند ونه آنقدر طولان
  موضوع  یینق جلسه را قطع کند.با تعشدن،با ورود به اتا یدر صورت طولان ید،از همکاران خود بخواه یکیاز

سوء تفاهم واتلاف وقت  یجاداز ا یبترت ینگردد و به ا یاز جلسه مشخص م ینومدت زمان جلسه انتظارات طرف
 شود. یم یریرفع آن جلوگ یبرا

 یتواندستور جلسه م ی.از رویدکن یینرا تع یاز موارد مطرح شده در دستور جلسه زمان مشخص یکهر  یبرا 
 صرف کرد. یتوانهر موضوع چقدر وقت م یکرد که برا یینتع

  یادیکه وقت ز یموضوعات یبه طور کل .یدکن یآور یاد یگرانتوافقات جلسه را به د یگیریداشت پیادبا نوشتن 
 .یدموضوعات بپرداز یرطبق برنامه به سا یدتا بتوان یدجلسه موکول کن یرا به انتها یرندگ یم

 شوند. جلسات  بندیید اولویتهای بحث باحوزه بحث را نشان دهد. حوزه هدف جلسه و یدبا جلسه دستور
 . شودیکار منجر به جلسات کوتاهتر و پربارتر م ین. اکنندیمی متمرکز افراد را بر موضوع مورد بررس یافتهساخت

 را برای جلسه  که خود دهدمی امکان را ینجلسه، به افراد ا یلاز تشک یشپ یجلسه در زمان مناسب یع دستورتوز
 .تر شوندشما مؤثرتر و آموزنده جلسات که یشوداقدامات باعث م ینآماده کنند. ا

 سفرهای كاری -8-4

بسیاری از افراد پرمشغله  درآمده است. یکار ینفکلا یهااز بخش یکیاز افراد به صورت  یاریبس یبرا سفر
یگر به انجام رسانده، زمان کمتری را به هدر د الامکان امور خارج شهری خود را با روشهایکنند تا حتیمی سعی
 یزیرناپذیر است. برنامه برای آنها اجتناب ای وجود دارد که سفربه هر حال، همیشه شرایط کاری ویژهولی  دهند.
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در ادامه، راهکارها  دارند. یزمان به آن توجه خاص یریتدر مد یرانا ست که مد یموضوع یکار یسفرها یحصح
 .منمایی از سفر خود لذت برده، بهترین بهره را از آن کسب متا بتوانیکنیم بررسی میا و نکات مفیدی ر

 یدحاصل کن ینانضرورت ومقرون به صرفه بودن آن اطم ی، ازکار یقبل از رفتن به سفرها. 
 در طول  ی،ضرور یرلوازم غ .یدکوچک قرار ده یساک دست یکرا در  یازمورد ن یلدر صورت امکان همه وسا

جهت شرکت در جلسات را به  یازمورد ن یلتنها اسناد و وسا یدتوان یشما م دردسرخواهند کرد. یجادفقط ا سفر،
 .یدهمراه داشته باش

 بهتر  یآورجمع ی.برایدرا در سالن فرودگاه انجام ده یتاناز کارها یپاره ا یدتوان یم یماهواپ یردر صورت تاخ
 یدر صورت سفر به مناطق .یدبه عمل آور یازهااز ن یقیدق یابیزلازم است که بر اساس طول مدت سفر ار یلوسا

 .یدبه مقصد خوب استراحت کن یدنو بعد از رس فرقبل از س شما دارند، یبا محل زندگ یادیکه اختلاف ساعت ز
 و یدرا دنبال کن یهدف مشخص یکار یدر سفرها .یدکن یمکشور مقصد تنظ یاشهر  یساعت خود را با وقت محل 

 .یدفکر کردن درباره هدف سفر استفاده کن یبرا یاز هر فرصت یدراغت را به حداقل برساناوقات ف

 آمادگی برای سفر در محل كار: -1-8-4

یک دفتر یاداشت یا در کامپیوتر همراه خود  فهرستی با عنوان احتیاجات سفر تهیه کنید. این فهرست را در
ریزی حرکت سفر را صرف برنامه کمک بگیرید. وقت خودریزی سفر خود از یک راهنما برنامه نگهداری کنید. برای

منشی یا همکاران محل  از برنامة سفر خود به همراه شمارة تماس هتل رزروشده خود به یابی نکنید. یک کپیو هتل
تهیه  فهرستی از کارهایی که به هنگام بازگشت از سفر باید انجام دهید، کار بدهید. کیف دستی خود را نظم دهید.

 د.کنی

 آمادگی برای سفر در منزل: -2-8-4

دهید. سعی کنید تا کل وسایل شما در یک  ریزی سفر خود را در اختیار اعضای خانواده قراریک کپی از برنامه
 جا شوند. از چمدانی استفاده کنید که دسته و چرخ داشته باشد. چمدان

 آنچه دربارة وسیلة سفر باید بدانید -3-8-4

  تصمیم بگیرید. قبل از حرکت حتماً  قرارها و یا کار خود، دربارة زمان پرواز با توجه به زمان مسافرت هواییدر
ریزی سفر خود را با احتساب حداکثر برنامه و کارت شناسایی خود اطمینان حاصل کنید. از به همراه داشتن بلیط

 بلیط روز را خریداری نکنید. تأخیرها انجام دهید. هرگز در سفرهای حساس، آخرین زمان برای
  داشته باشید. همیشه از قفل  کنید، آگاهیاز قوانین استان و کشوری که به آن سفر می سفر با اتومبیل شخصیدر

  نمایید. حاصل کنید. قبل از سفر، اتومبیل خود را کاملاً بازرسی بودن درهای اتومبیل اطمینان

 سفر سازماندهی روند كاری پس از بازگشت از -4-8-4
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مانده اختصاص دهید. سعی کنید به کارهای عقب مرور روزهای قبل، رسیدگی صبح اولین روز بازگشت را به
ندهید. تمامی موارد مهم را که احتیاج به کار و  ای ترتیباولین روز بازگشت خود، قرار ملاقات و یا جلسه برای

 دارند، در یک پوشه نگهداری کنید. تمرکز

 اوقات فراغت  -9-4

را به گذراندن با  یاوقات یدکن یسع .یستن یاوقات کار یزیل برنامه رزمان فقط شام یزآمیتاداره کردن موفق
ی موقع موجب احیای انرژی روانجا و بهتفریح و استراحت به .یداختصاص ده یوسرگرم یحخانواده ودوستان وتفر

به خود اگر تفریح بخواهد زمان زیادی از وقت شما را  ولیشود، های اصلی میو جسمانی شما جهت انجام فعالیت
 آورید.اختصاص دهد، دیگر کارایی ندارید و باید محدود شود. با این کار وقت جدیدی را برای خود به وجود می

 یریدکوتاه مدت بگ یسه مرخص یاسالانه دو  یدکن یمدت سع یطولا ن یمرخص یبه جا. 
 یدمورد علاقه اختصاص ده یو پرداختن به کارها یحتفر یرا برا یزمان. 
 یدخسته کننده فورا مشغول کار نشو از جلسات پس. 

 یدوبا ذهن باز به کار بپرداز یدقوا کن یدتجد تا کند یکمک م محیط کاریخارج از  یگذراندن مدت زمان. 
 یدکن ید کسبومف یدتجربه جد یکهر روز  یدکن یسع.  

 یدکن ییزررا طبق آن برنامه یلاتورفتن به تعط یندازیدب یانهبه برنامه سال یکل یاز قبل نگاه. 
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 زمان دیگران مدیریتفصل پنجم: 

 
 

 وقت عزیز است آن را جز به عزیزترین چیز مشغول نکنید.
 

 
 

 مدیریت زمان دیگران -5
تواند نقش مهمی در شود. مدیریت زمان دیگران میمدیریت زمان تنها محدود به مدیریت زمان خودمان نمی

 اثر بخش یضتفوو یر اداره کردن مد، اداره کردن همکاران، خوبروابط  یبرقراراسفاده بهینه از زمان داشته باشد. 
 پردازیم.در ادامه به بررسی موارد فوق می توانند در مدیریت زمان مفید باشند.مواردی هستند که میجمله از 

 برقراری روابط خوب  -1-5

 توانند مفید باشند:برای برقراری روابط خوب نکات زیر می

  یامپ یارتباط نه تنها به محتوا یفن برقرار آنها را برآورده خواهند کرد. یگراند .یدببرسطح انتظارات خود را بالا 
 پردازد. یم یزن یگرانانتقال آن به د یوهبه ش بلکه

 نه از احساسات. یداستفاده کن یاتاز واقع یگرانمتقاعد کردن د یبرا 
 یدعلاقه نشان بده یگرانه اهداف دب. 
 یشهبا کاهش سلسله مراتب  سازمانها هم یتوان.میدگوش کن یشهکه هم یاموزید.ببا گوش کردن تفاوت دارد یدنشن 

 .یرندکار قرار بگ یاندر جر یبه خوب یزن یینترکارکنان رده پا تا یدمطرح کن یقترخود را دق یهاحرف

 اداره كردن همكاران  -2-5
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 تواند در این زمینه مفید باشد:یتوانند زمان زیادی از وقت کاری ما را پر کنند. رعایت نکات زیر مهمکاران می

 حواس شما را پرت کنند.  یتاهمیکه همکاران با طرح مسائل ب یداجازه نده 
 یدک کنجلسه را تر یدتا هر وقت لازم بود بتوان یدجلسات را در دفتر کار همکاران برگزار کن.  

 ها با آنها به توافق برسد. یتاولو نییتع استفاده از زمان و یوهکار کند و درباره ش یبا افراد مختلف یدفرد با 
 تا تمام کارمندان بتوانند به دفتر شما مراجعه کنند. یریدرا در نظر بگ یزمان 
 یدمطرح کردن داشته باش یموضوع برا یکاز  یشکه ب یدبه ملاقات همکاران خود برو یزمان. 

 اداره كردن مدیر  -3-5

کار را  ینا یدخود را اداره کن یرمد یدتوانیم ینهمچن .یدوخود را با آن وفق ده یدرا بشناس یرمد یکار یالگو
 یوهشناخت از ش سوال رفته است. یرآنها ز یتتصور نکنند که موقع یرانتا افراد مافوق ومد یدآشکارا انجام نده

ا او ب یدتوان یم یدبرقرار کرد یربا مد یکه رابطه خوب یزمان کند. یارتباط بهتر کمک م یجادبه شما در ا یرمد یزندگ
 کند.یموثرتر م تر ویممستق ارتباط را آسانتر، یمسئله برقرار ینا .یدداشته باش یکمتر یروابط رسم

 یگرانمحول كردن كارها، استفاده از كمک د -4-5

 .وقت صدا ندارد یچدست ه یککه  یددارند. به خاطر داشته باش یتبه کمک و حما یازها هم نآدم ینبرتر یحت
به جلو  یشتریرا با سرعت ب یانتانها و حامیخودتان، هم گروه ید،استفاده کن یتانکارهادر  یگراناز کمک د یوقت

 یگرانکه به د یفیدر وظا یبد نباشد که کم یدشا ،یدو استرس دار یختهکار سرتان ر یادن اگر یک .یدده یسوق م
 .یدکن یدنظرتجد یدکن یمحول م

به  یدتوان یرا نم یادیباشد، باز هم کار ز یادتلاشتان زهرچقدر هم که  ید،کنیکار مخودتان به تنهایی  اگر
. به یدساعات انجام ده ینرا در ا یادیز ی. کارهایدرا در روز کار کن یادیفقط ساعات ز یدتوانی. میدانجام برسان

 یتتان، موفقمحدود است یدبه آنها کمک کن یدتوانیم ادیکه. و چون تعداد افریدکارها کمک کن ینبا انجام ا یادیافراد ز
 شود.یهم محدود م

شود حجم کارتان  یباعث م ینهم واز شما خواهند داشت. یشتریمردم انتظار ب ید،اگر در کارتان استاد باش
شود را  یکه از شما خواسته م ییبود همه کارها یدقادر نخواه یگرشده و استرستان بالا رود. د یادز یلیخ

نداشته و تصور  یتاز کارتان رضا ید،استرس داشته باش یشهد همشو یباعث م یبترت ینو به ا یدانجام ده
 .یدن را جوابگو باشیگراد یخواسته ها یدکه نتوانسته ا یدکن

 ید،کن یداها پ یتمحدود ینبرداشتن ا یاناز م یبرا یراه یداگر بتوان ید،نگاه کن یهاگر از جنبه مثبت به قض اما
از  یکی شد. یدصد در صد موفق خواه یابید،فرصت را در ینگر اخواهد شد. ا یبتاننص یافرصت خارق العاده

 یگرانرا به د یتاناز کارها یچطور برخ یریدبگ یاداست که  ینها ا یتمحدود ینغلبه بر ا یراهها برا ینترمتداول
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از  و یدو موفق بساز یقو یگروه کار یکبه سرعت  یدتوان یم ید،انجام ده یرا به درست ینکار. اگر ایدمحول کن
 .یریدبگ یاد یدمهم است که حتماً با یاربس یمهارتمحول کردن کارها به دیگران  .ییدعهده همه تقاضاها برآ

 ؟سپارند ینم یگرانرا به د یشانمردم كارها چرا -1-4-5

از افراد  یلیکه چرا خ یداول بفهم یدبا ید،محول کن یگرانرا به د یفکارها و وظا یدچطور با ینیدبب ینکها برای
کردن شخص مناسب زمان  یداکنند چون پیرا نم ینکارساده است، اکثر مردم ا یلیزنند. خیکار سر باز م یناز ا

 برد. یم یادیز
را که خودتان  یدکار جد یکبروشور که  یکگذشته، کدام ساده تر است: طرح کردن و نوشتن مفاد  ینا از

 را بکنند؟ ینکارا یمتانت یاعضا یرسا یداجازه بده ینکها یاکند یم یمعرف یدشروع کرده ا
مثل خودتان  یچکسدر بروشور نوشته شود آشنا نباشد و ه یدکه با یبه اندازه خودتان با نکات یچکسه شاید

: ینجاستباشد. اما سوال ا یتانتواند برا یو تنوع هم م یحتفر یکنوع ینتواند مطالب را واضح و روشن برساند. حت
 ید؟امانتان کردهاز ز یاستفاده درست ینکاربا ا یاآ

راه و روش  یدبخواه ینکهتاا یدرا انجام ده ینکارتر برسد که خودتان ادر ظاهر ممکن است به نظر ساده بااینکه
بهتر  یگرانبه د ینکارکند محول کردن ا یوجود دارد که ثابت م یلاما دو دل یدده یحتوض یگریانجام آنرا به کس د

 است:
را  ینکارا یاحتمالاً وقتتوانید انجامش دهید، که تنها خودتان می یددار تریکار مهماگر شما  ینکه( اول ا1

 .یداز زمانتان نکرده ا یاستفاده خوب یدخودتان انجام ده
 یدکنیم یتتقو یزآنها را ن یها و مهارت ها ییتوانا ید،کن یم یمرا در انجام کار سه یگراند یوقت ینکه( دوم ا2
کامل کار را به فرد مورد نظر  ینانراحت و اطم یالآمد آنوقت با خ یشپ یکسانی دفعه بعد که پروژه یجهو درنت

 .یدسپاریم

 یدکار چطور با ینکهانجام شده است نه ا ییکه چه کارها یدفکر کن ین. به ایدکار متمرکز شو یجهنت یرو
 .یستروش ن ینانجام کار لزوماً بهتر یانجام شود. راه و روش شما برا

استفاده را  ینبهتر یتانکند که از زمان و مهارتها یفراهم م یتانامکان را برا ینا یرینا به ساکردن کاره محول
 را ارتقاء دهند. ییهایشانکه رشد کنند و توانا یدهم کمک کن یمافراد ت یرحال به سا ینو در ع یدکن

وجه از  ینت. اترس از کاهش قدرت اس تفویض )محول کردن کارها به دیگران(عدم یکی دیگر از دلایل 
 آوریدیبدست م یضکه از تفو یزی. به چشویمهمه ما با آن روبرو ممکن است است که  یزیچ یضتفو

 .دهیدیکه از دست م یزینه به چ یدفکر کن

 یم؟زمان كارها را محول كن چه -2-4-5
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به آن  ینبه همراه خواهد داشت اما ا یتموفق یشهانجام شود هم یاگر به درست یگرانکردن کارها به د محول
محول  یزمان برا ینچه زمان مناسبتر یدبفهم ینکها ی. برایدبسپار یگرانبه د یدتوان یرا م یکه هر کار یستمعنا ن

 :یدبپرس درا از خو یدیکل تسوالا ینا یداست، با یگرانکردن کارها به د

است  یکار ینا یارا داشته باشد؟ آ ینکارانجام ا یهست که اطلاعات و تخصص مرتبط برا یگریکس د یاآ (1
 آنرا به انجام برسانم؟ یدفقط خودم با یا یندتوانند از پس آن برآ یهم م یگرکه کسان د

 کند؟ یفراهم م یگرافراد د یرا برا یکار فرصت رشد و ترق ینا یاآ (2
 ید؟آ یشمجدداً پ یزن یندهممکن است در آ ینکارا یاآ (3
 یآموزشات لازم، پرسش و پاسخ ها، بررس یبرا یدمحول کنم؟ با یبه کس یوقت دارم که کار را به درست یاآ (4

 وجود داشته باشد. یروند کار و ... وقت کاف

 را دارد. یگریسوالات مثبت بود، پس ارزش محول شدن به کس د ینپاسخ شما به چند مورد از ا اگر

باید  .یدباش نداشته یستهبه طور شا یانجام دادن کار یتجربه لازم را برا یاکه دانش، مهارت  یزمانهمچنین 
 آن را به شخص دیگری محول کنید.

 دهیم.موثرند، را مورد بررسی قرار می  یگرانمحول کردن کار به د دری که عواملسایر در ادامه 

 العجل  ضربو  فرجه -3-4-5

 زمان وجود دارد؟ یزانچه م ینکارا انجام یبرا (1
 وجود دارد؟ یمان کافانجام دوباره کار درصورت درست انجام نشدن در مرتبه اول، ز یبرا یاآ (2
 در بر دارد؟ یجیانجام ندادن بموقع کار چه نتا (3

 كارآن  یانتظارات و اهداف شما برا -4-4-5

 ممکن باشد؟ یفیتک ینکار در بالاتر یجهدارد که نت یتچقدر اهم (1
 است؟ یو متوسط کاف ینسب یجهنت یک آیا (2
 مسائل خواهد داشت؟ یربر سا یریپروژه چه تاث ینشکست در ا (3

توان ضمانت کرد که کار محول  یباشد باز نم یامه یزن یطشرا ینکه تمام ا یدرصورت یست که حتذکر ا شایان
 دارد. یادیز یتهم اهم یدسپار یم یکار را به چه کس ینکهکامل انجام شود. ا یشده به درست

 ید؟محول كن یرا به چه كس كار -5-4-5

 عبارتند از: یددر نظر داشته باش ینهزم یندر ا یدکه با نکاتی

 .یدکار را به او محول کن یدخواه یکه م یفرد یربه، علم، و مهارتهاتج (1
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 دارد؟ یها و دانش یژگیفرد مورد نظر چه مهارت ها، و 
 ید؟دار یارآموزش او در اخت یبرا یزمان و منابع کاف یاآ 

 او: یفعل یحجم کار (2

 را دارد؟ یدشروع کار جد یبرا یفرد وقت کاف یاآ 
 کند؟ یجادا ییرخود تغ یاست که فرد در برنامه ها ینه او مستلزم اب یدکار جد ینمحول کردن ا یاآ 

 یشتریکه او زمان ب یدشو یمتوجه م ید،کن یم یگریبه فرد د یشروع به محول کردن کار بار یناول یبرا وقتی
کار که  یو فرد یداست که شما در آن کار خبره هست یلبه آن دل ینکند تا خودتان. ا یانجام آن کار صرف م یبرا

و کار را  ید،را انتخاب کرده باش ی: اگر فرد مناسبیداست. صبور باش یادگیریهنوز مشغول  یدرا به او محول کرده ا
انجام  یبه او برا یدتوان یتوانا شده و م ینهزود در آن زم یلیخ یزکه او ن یدد یدخواه ید،هم درست محول کرده باش

 .یدکن ینانمشابه اطم یکارها

 رصدقبول صدد اهمیت -6-4-5

آن  ینیو بازب یبررس یشود، برا یداده م یلبه شما تحوکرده بودید محول  ی را که به زیردستان خودکار وقتی
 یدندار یترا که از آن رضا ی. اگر کاریریدبگ یلو کامل را تحو یفیت. درصورت امکان فقط کار باکیدوقت بگذار

 یدرا قبول کرده ا یکار ینکارباا ینکهبدتر ا ینم دهند. از اکه کار را درست انجا یرندگ ینم یاد یمافراد ت ید،قبول کن
 ینهمچن. بردیخودتان را بالا م یهایتحجم مسئول ینکار. ایدباز خودتان وقت بگذار یدتمام کردن آن با یکه برا

 یدبا یرد. شما بعنوان میدو به مسئول آن پاداش بده دهکر یشود، حتماً قدردان یکار خوب به شما برگردانده م یوقت
 یتآنها را تقو ییگروه را بالا برده و کارا یروش اعتماد به نفس اعضا ین. با ایدکن یرکه از کار خوب تقد یریدبگ یاد

 .یدکن یم

 در تفویض كارها مهم نكات -7-4-5

رسد اما اگر  یبه نظر م یچیدهاز آنچه ارزشش را داشته باشد سخت و پ یشتراه اول محول کردن کارها بگن در
در این زمینه توجه به نکات  .یدرا بالا ببر یبازده کار یقابل توجه یزانبه م یدتوان یم یدمحول کن یه درستکار را ب
 تواند مفید باشد:زیر می

 یگرانخود را به د یفاز وظا یاتا چگونه پاره یریدد بگیا. یدکن یانب یاهداف را به روشن یت،مسئول یضهنگام تفو 
 .یدانجام ده یتمهم تر را با موفق یداشت تا کارها یدت خواهفرص یبترت ینبه ا .یدکن یضتفو

 یداختصاص ده یدانجام ده یدتوان یکه فقط خودتان م ییکار ها یرا برا یزمان. 
 یاراخت یض.هنگام تفویدبر انجام آن نظارت داشته باش یدتا بهتر بتوان یدکن یهانجام کار ته ینداز فرآ یستیچک ل 

 آن را. یونه حق اجرا یدکن یم ضیرا تفو یریگ یمشما حق تصم
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 برخورد با  یوهش ینهمچن .یدبه خرج ده یمتودر سرزنش کردن ملا یدسخاوتمند باش از کار خوب، یردر تقد
 .یدافراد پاسخ بده یهاوبه سوال یدانجام کار ممکن است بروز کند را به بحث بگذار ینکه ح یمشکلات

 از اختلاف  یکی. یدکن یینتع یاینانهبو واقع یقضرب الاجل دق یدکنیض میتفو یگرانکه به د ییانجام کارها یبرا
 یقالازم ا ست که دق ینبنابرا است. یتهاشود تناقض در مسئولیم یجادا یاراخت یضکه معمولا در تفو یینظرها

 .یدکن یحفرد را تشر یفوظا
 امور  یررا دارند و سا یتاولو ینبالاترکه  یدخود نگه دار یرا برا ییفقط کارها یدکن یبرنامه کارها، سع یمتنظ در

 .یدکسب کن یشتریب یتتا موفق یدبسپار یگررا به افراد د
 مناسب را انتخاب کرده و آن را به شخص مناسب به روش مناسب  یکارها یدمحول کردن موثر کارها با برای

 که ارزشش را دارد. یدت به نظر برسد اما مطمئن باشخس یکم ید. شایدمحول کن

 هایی كه نباید تفویض كردكار  -8-4-5

های خود را کند که شما زمان و مهارتدهد و تضمین میتفویض اختیار اعتماد به کارکنان شما را نشان می
توصیه که های زیر از جمله مواردی هستند مثالاید. اما توانید انجام دهید، متمرکز کردهبرای کارهایی که تنها شما می

  :یار کنیددر آنها تفویض اختشود نمی

 ها و عملکردهای کلیدیمسئولیت  
 پروژه یکگروه  اعضای انتخاب 
 گروه یتلاش ها هدایت 
 گروه یدر اعضا یزهانگ ایجاد 
 گروه یاعضا ارزیابی 
 )ستایش و تنبیه )ایجاد نظم و انضباط 
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 فصل ششم: شناسائی و مقابله با عوامل اصلی اتلاف زمان

 
 

 . یدداشته باش یزوقتتان را ن حساب د،یهمانطور که حساب پولتان را دار
 

 
 

 شناسائی و مقابله با عوامل اصلی اتلاف زمان -6
که وقت ما را  یمگذاریم یبه راحت یول بدزدند، یزیکه از ما چ یمدهیاجازه نم  یگرانگاه به دیچما ه اکثر

  یزمان همان زندگ یراز ماست، ییاز پول ودارا یشارزش زمان ب» :ییمگویاست که م یدر حال ینغارت کنند .ا
 «.ماست

 عوامل اتلاف زمانبرخی از معرفی  -1-6

 یایدر دن ییهایدههستند و چه پد یزهاییکه سارقان زمان چه چ یدموضوع فکر کرده ا ینتا به حال به ا یاآ 
 یناز ا یبه برخ ینجادر ا کنند؟ یکه متعلق به ماست دست دراز یتر، به زمانهر چه تمام یتوانند به راحت یامروز م
 :یمکن یزمان اشاره م یدزدها

 های اجتماعیاز اینترنت و شبكه هدفیباستفاده  -1-1-6

 
تواند به شما  یبلکه م یست،خود نه تنها بد ن یبه خود یمجاز یایو دن ینترنتگشت و گذار در ا یا وبگردی

خود را نشان  یمشکل زمانتان نسبت به مسائل مختلف کمک کند، اما  یآگاه یزاناطلاعات و بالا بردن م یشدر افزا
 شود. یتلف شدن وقتتان م ثو تنها باع یردگ یبه خود م یهدف یشکل ب یوبگرد یندهد که ا یم
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تا  یدکن یینتع یآن زمان مشخص یدر صورت امکان برا یو حت یدبرو ینترنتبه ا یبا هدف خاص یدکن سعی
 نتواند زمان شما را سرقت کند. یو وبگرد ینترنتا

 یزیونتلو -2-1-6

 یاز ما حت یاریبس یبرا وسیله یننشود و ا یافتدر آن  تلویزیون کرد که یداتوان پیرا م یاکمتر خانه زهمروا
تواند به  یم یمهم و دوست داشتن یکیابزار الکترون ینکه هم دوآگاه ب باید اما .ستمهمتر شده ا یخچالاز گاز و 

روزانه و مهم غافلتان کند، پس به شدت مراقب خطر  یبا دستبرد زدن به وقت ارزشمند شما، از انجام کارها یراحت
 .یدبالقوه آن باش

 یاز حد طولان یشب یتلفن ها -3-1-6

کنند که چرا  یم یتهم به زمان شکا یگذارنند و از طرف یتلفن م یرا پا یطولان یاز افراد ساعت ها برخی
شما و  یبرا یسود یچآنها ه یشترکه باست  ییهاحرف یسوزاندن و وقت صرف کردن پا تلفن عجله دارد! ینقدرا

به  یشدن از دست زمان، کم یشاک یجز کم آوردن زمان نخواهد داشت. پس به جا یایجهمخاطبتان ندارد، نت
 !یدکن یتخودتان شکا

 های كامپیوتری، بلوتوث و بازییامکپ -4-1-6

 یهاتلفن یمواقع جا یاریدر بس ینکهدارد، از جمله ا یادیز یاربس یایمزا یامکپ یافتو در فرستادن
روی در استفاده از این ابزار، مخصوصا زیاده. اما یرهنسبت به تلفن دارد و غ یکمتر ینههز یرد،گیرا م یرضروریغ

برخی از افراد زمان زیادی را برای  بهای ما باشد.تواند عامل دیگری برای اتلاف وقت گرانبرای امور غیر مهم می
کنند. آیا در مقابل زمان با ارزشی کامپیوتری صرف می هاییا انجام بازی ارسال و دریافت مطالب از طریق بلوتوث و

شود؟ پس بهتر است بعد از این بیشتر مراقب وقت گرانبهای کنیم، چیزی عایدمان میکه برای این امور صرف می
 خود باشیم.

 ینظم یب -5-1-6

اگر  یکهدر حال یم،سند هست یا یلفا یک یافتن یدائم در حال جستجو برا یم،سر کار هست یاز ما وقت بسیاری
آنها تلف  یافتن یزمان ارزشمندمان را برا یستیممجبور ن یگرد یم،کن یرهذخ یمشخص یاز همان اول  آنها را در جا

 مقابله با سارقان زمان است. یسلاح برا ینو انضباط، مهمتر نظم.یمکن

 عامل دیگر اتلاف زمانچند  -6-1-6

 یم:کن یم یانصه چند مورد از آنها را بهم دارد که بطور خلا یگرزمان راهزنان د

 یتصحبتها و گفتگوها کم اهم ،دوستانه یگپ و گفتها 
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 نشده یزیناخوانده  و برنامه ر یهمانانم 
 یرضروریو غ یتمطالعه مطالب کم اهم 
 و کارها یریگ یمدر تصم یارادگ یو ب یسست 
 یدوباره کار 
 ندارد یکاف ییدر آنها تواناشخص ه ک یامور یانابجا  یهادر نه گفتن به خواسته یناتوان 
 نداشتن تمرکز حواس 
 یضرور یعادت امروز و فردا کردن و به عقب انداختن کارها 

 چگونه وقت خود را می گذرانید -2-6

در پایان برای اینکه در مورد نحوه سپری شدن عمر، نگاهی کلی داشته باشیم بد نیست که آمار زیر را مرور 
 کند:عمر خود را به صورت زیر سپری میعمولی یک فرد مبه طور متوسط کنیم. 

 شودبیست و پنج سال صرف خوابیدن می. 
 شودمی سپری خواندن درس برای سال هشت. 
 گذردمی کردن دراستراحت سال شش. 
 شودسال صرف تعطیلات وتفریح می هفت. 
 گذردمی دیگران با مذاکره و زدن حرف با سال پنج. 
 ذردگمی وقت غذا صرف برای چهارسال. 
 گذردمی کردن وآمد رفت به سال سه. 

های مدیریت زمان استفاده کنید از همان زمان باید شروع کنید. اولین قدم وقتی تصمیم گرفتید که از استراتژی
بررسی روشی است که درحال حاضر از وقت خود استفاده می کنید و این کار نباید از طریق حافظه انجام  تحلیل و

هایی راکه صرف مکالمات قادر نباشید زمان به یاد نیاورید یا اکثریت زمانهای بیکاری خود را شود. ممکن است شما
طولانی می کنید دقیقا بیاد آورید. برای ثبت نحوه گذراندن وقت می توانید ازیک دفتر یادداشت ،دفتر گزارش فعالیت 

 فعالیتها استفاده کنید. نه تنها آنچه که در های تفکیک شده به ساعت برای ردیابیریزی با بخشبرنامه یک دفتر یا
ثبت کنید. هروقت که فعالیت  حال و...( رابی پرانرژی، عصبانی، دهید بلکه احساس خود )خسته،طول روز انجام می

 ثبت کنید. زمان شروع آن را دهید نوع فعالیت وتغییر می را خود
ه برای تحلیل هستند خیلی از فعالیتهای ثبت شده ها آمادها برای چندین روز یادداشتپس از ثبت فعالیت
 که وقت زیادی صرف آنها شده است . شوند چرادیده می درگزارش به صورت بارز

 

 د، داشته باش یعال یبرگردد و شروعبه عقب  تواندینم یاگرچه کس
 داشته باشد. یعال یانپا یکاز الان شروع کند و  تواندیم یاما هرکس 


