
1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 مدیریت زمان و نظام مندی بیشتر کارها

 

 1399تابستان  

 

 

 



2 
 

 



3 
 

 « مدیریت زمان و نظام مندی بیشتر کارها »بسته آموزشی شناسنامه سند:

 « مدیریت زمان و نظام مندی بیشتر کارها » نام سند

 1399پاییز  نگارش

 1399پاییز  تاریخ صدور

 « زمان و نظام مندی بیشتر کارهامدیریت  »بسته آموزشی نام کامل فایل

 -ماشین نویس -متصدیان امور دفتری :این دوره شامل نیروهایی با پست سازمانی شرح سند

 می باشد. بایگان و مسئول خدمات اداری

  NPMCمرکز کشوری مدیریت سلامت نویسنده/مترجم

 

 

 

 

 ، نتایج و دستاورد های دوره : دورهاهداف 

 

 مدیریت زمان و اهمیت آن در زندگی  .1

 تاثیر زمان در وجود انسان  .2

 نحوه مدیریت و نتیجه مطلوب از زمان .3

 

 

 

 



4 
 

 فهرست مطالب  

 

 

 مقدمه :

 

 نقش زمان در زندگی انسان فصل یک :

 تاثیر زمان در انسان فصل دو   :

 اهمیت برنامه ریزی درمدیریت زمان فصل  سه :

 مدیریت زمان و مهارتهای  فردی فصل چهار:

 تفویض اختیار در مدیریت بهینه زمان فصل  پنج :

 اهمیت مدیریت زمان فصل  شش:

 مدیریت انرژی به جای مدیریت زمان :فصل هفت 

 مدیریت وقفه ها و اختلالات بین کار ، اولویت بندی هشتم :فصل  

 

 

 

 

 

https://motamem.org/%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d8%a7%d9%86%d8%b1%da%98%db%8c/
https://motamem.org/%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d8%a7%d9%86%d8%b1%da%98%db%8c/


5 
 

 مقدمه

های مختلفی برای بیان درک ما از زمان وجود دارد. برای قرنها مردم از حرکت ماه، ساعت آفتابی،  هرا

 ا اینکه در قرن دوازدهم راهباان تزمانی روزانه خود استفاده کردند   زنگ کلیسا برای تنظیم برنامه  اذان،

 .های خود ساختند هایی را برای تنظیم فعالیت کاتولیک ساعت

اند و این توجه در ایان دوران نیاو وجاود دارد و     ها به زمان و ابعاد آن توجه داشته در طول تاریخ تمدن

گویای این توجه است. جوامع امروزی جوامعی هستند که در آنها تعداد « وقت طلاست»عباراتی مانند 

اناد کاه تیریباار در مادت      های نو محیطی فاراهم آورده  ل روز وجود ندارد. فناوریساعات کافی در طو

توان به خیلی از اطلاعات دسترسی پیدا کرد و خیلی کارها را سریعتر و آساانتر انجاام داد    زمان کم می

 .شود روز بیشتر می به  اما تمایل به سریعتر انجام دادن کارها و بیشتر کار انجام دادن روز 

اسات کاه از    است این احساا  را بارای او باه وجاود آورده      رویکرد که همواره با بشر همراه بوده این 

گویاد کاه مادیریت     تواند از آن به صورت مؤثر بهره گیرد. تاریخ باه ماا مای    ماند و نمی زمان عیب می

آن را  اسات و  ای است که فناوری آن را به وجود نیاورده  ضعیف زمان یک مسئله قدیمی است، مسئله

هاای   تواند حل کند. در شرایطی که ابوار بیشتری بارای مادیریت زماان در اختیاار داریام و فرایناد       نمی

شوند، مدیریت ضعیف زمان را کمتر  اداری، کمتر درپیچ و تاب تشریفات اداری و کاغذ بازی گم می

ه در توان مخفی کرد. مدیریت زمان موضاوعی اسات کاه هماه ماا،  اه در زنادگی شخ ای و  ا          می

 .ای، نیاز داریم با آن روبرو شویم تا در زندگی موفق شویم زندگی حرفه

کنیم. ابتدا نگاهی به اصول عمومی مدیریت  در ادامه در مورد وجوه مختلف مدیریت زمان صحبت می

کناد کاه درک بهتاری از مفهاوم مادیریت زماان        زمان خواهیم داشت. توجه به این اصول کمک مای 

های مادیریت زماان در زنادگی     توانید آنها را در حوزه کند که می هادهایی ارائه میداشته باشیم و پیشن

تار   هاای مادیریت زماان باه صاورت دقیاق       خود به کار برید. پس از ارائه رهنمودهای عمومی، به حوزه

پردازیم و ساسس مادیریت زماان     خواهیم پرداخت. ابتدا راجع به مدیریت زمان در زندگی شخ ی می

 .دهیم کسب و کار مدنظر قرار میرا در حوزه 
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 فصل  یک :نقش زمان در زندگی انسان

 

 . دارد انسان که است  یوی گرانبهاترین وقت براستی 

 رانمای  آن جاای  ی  یاو  وهایچ  گردد برنمی هرگو آن وگذشته زودگذراست وقت که این به توجه با

 ارزشامندی  واین دارد انسان که است  یوی وگرانبهاترین ترین نفیس وقت پس ، ندارد وعوض گیرد

 کاه  اسات   وهر یاوی  وهرتلاشای  عملای  هار  ظارف  ، « وقت » که است جهت بدان وقت وگرانبهایی

 . آورد می بدست انسان

 . است انسان حیییی سرمایه جامعه برای و ه افراد برای  ه درواقع وقت بنابراین

 وقات  جو انسان وزندگی است « زندگی » وقت علیه الله رحمه البناء حسن شهید امام ی گفته به براستی

 مای  سر راپشت آن وانسان گذرد می ووفات مرگ لحظه تا تولد ازلحظه که وقتی ، نیست دیگری  یو

 نیساتی  ایام از ای مجموعه جو تو آدم فرزند ای » ؛ است گفته ب ری حسن بازهم باره ودراین . گذارد

 ! است ازتوگذشته وبرخی بعضی گذشت روزی هرگاه پس .

  
 : وقت درقبال مسلمان تکلیف واما

 برانساان  پس ، است حیییتارزندگی وقت که حدی تاآن باشد داشته اهمیت همه این « وقت» که وزمانی

 وتکاالیف  وظیفاه  ایان  بایاد  که است گردیده واجب وزمان وقت دربرابر تکالیفی بلکه تکلیفی مسلمان

 از را ووظاایفش  نشاوند  تاافرامو   باشد داشته رادرنظر وآن باشد داشته بخاطر وقت دربرابر را خویش

 بگاذارد  اجارا  ماورد  وبه کرده منتیل وعمل اراده ، باور ، ایمان دایره به وحرف ادراک ، شناخت دایره

 . کند عمل ها وبدان

https://www.chetor.com/wp-content/uploads/2019/07/How-to-Keep-Learning-New-Things-on-popularhack.jpg
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 : وقت زا موقع به براستفاده حرص
 آن ومواظاب  ومراقاب  کارده  راحفا   آن که است آن خویش وقت دربرابر مسلمان انسان وظیفه اولین

 از بیشاتر  ، وقات  از  محافظت باید بلکه ، آورد می عمل به محافظت خود مال از که گونه همان ، باشد

 باه  ودنیاا  دیان  منافع درراه را وآن بوده حریص وقتش ازتمام دراستفاده وبایستی باشد مال از  محافظت

 باشاد  آن ومادی روحی وترقی ورشد ملتش وسعادت سود به که رادرمواردی آن  نین وهم گیرد کار

 تاوان  راصید ابد سعادت باآن که است گوهری ، عُمر از وهرنفسی … گیرد بهره آن واز کند صرف ،

 . کرد

 اند گفته ونیو « . است آن کردن وتلف وقت اضاعه خداوند خشم علامات ازجمله » : اند گفته پیشینیان

 اوصااف  ایان  تماامی  با « . کرد خواهد قطع تورا او نکنی قطع را او تو اگر ، است بران شمشیر وقت » :

 وقات  هاا  وسااعت  شاوند  نمای  قایال  « وزماان  وقات  » برای زیادی ارز  ایرانیان که شود می مشاهده

 ! افسوسی حتی از ودریغ کنند می تلف بیهوده را ودیگران خود گرانبهای

 هاا  ساعت . شود می برگوار باوری غیرقابل باتأخیرهای همیشه وسازمانها ادارات های ونشست جلسات

 نیسات  جوابگاو  هام  وکسای  شود می تلف … و ها صف انواع ، ها بیمارستان ، ادارات در مردم وقت

 نکارده  اشاتباه  « . اسات  شیطان کار عجله ، نکن عجله » که است این بدهند که جوابی ترین نهومحترما

 بورقانی احمد مرحوم . ودیگران خود وقت دراتلاف البته ! وبس است ایرانیان نود هنر اند گفته که اند

 یاا  ساته خوا ماا  همه ، دار  سلامت به خداوند هست کجا هر که مخملباف محسن قول به » : گیند می

 مای  میتاول  سرِ قاتل که آوریم می وغریبه دوست راسرِ بلایی زیرا . هستیم وغریبه آشنا قاتل ناخواسته

 . آورد

 کسای  . میتاول  عُمر کردن وکوتاه تلف ، هدردادن به جو نیست  یوی قاتل کار : گوید می مخملباف

 دیگار  بیان به . شود شتهک فردی دست به سالگی۵۰ در است ممکن کند زندگی سال ۷۰ دارد امید که

 رابای  وآشانایی  غریباه  وقتِ ساعت دو کسی اگر حال . است کرده وکوتاه تلف اورا عُمر سال2۰ قاتل
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 داده انجاام  را قاتال  کاار  وهماان  کارده  راکوتااه  او عُمار  دوساعت یعنی کند وتلف دهد هدر به جهت

  [ 2۶۷ شماره ، 13۸۵ ماه دی 11 ، دوشنبه ، 1۶ ص ، اعتمادملی روزنامه ، بورقانی احمد ] . است

 ، اسات  داده دسات  رااز خود قُبح که ای گونه به گیر همه است دردی ودیگران خود وقت اتلاف درد

 قاول  وباه  اناد  گشاته  مباتلا  بادان  نیاو  « اسالامی  حرکات  » و «  اسالامی  بیداری » ی عرصه فعالان حتی

 . اند شده جماعت همرنگ معروف

 اسلامی حرکت » دربدنه کشنده « بیماری »  این رسوخ اما داشت زیادی انتظار توان نمی عادی ازمردم

 ایماان  مهرباان  خداوند فرموده این به خود « اسلامی حرکت » وداعیان حاملان زیرا . نیست قبول قابل «

 ۸ / تکاثر . « النعیم عن یومئذ لتسئلن » : که دارند وباور

 وبااارز   گرانبهااترین  از « وزماان  وقات  » ومگر [ . شد خواهید بازخواست نازونعمت از روز آن در ]

 ؟ ونیست نبوده انسان برای عووجل خداوند نعمات ترین

 بااد  برایشان خدا رحمت ) ما پیشینیان که درحالی ؟ دهیم می هدر وغافلانه آسانی رابه آن  گونه پس

 مای  قارار  زماین  بادانیوآ صالحه اعمال انجام برای ظرفی را آن ی لحظه ولحظه بودند حریص برآن  (

 . دادند

 شده تلف « وزمان وقت » اسلامی های حرکت ومشورتی آموزشی – اطلاعی جلسات درتمام متأسفانه

 اتالاف  ی کنناده  توجیاه  تواناد  نمای  نیت بودن خیر اما ، است خیر ونیت هدف گر ه . رود می وهدر

 . باشد حاضران عُمر دادن وهدر وقت

 در واو اسات؟   ناد  ساعت پرسید اول نیش بازیگر از شخ ی فیلم درآن ، دیدم فیلمی پیش سال  ند

 نیال  )   . کانم  تهیاه  ی « ساعت » شوم مجبور که ندارد ارز   قدر  آن  وقت  جا این  : گفت جواب

 « سااعتی  » شویم مجبور که باشد داشته ارز  قدر آن برایمان « وقت » که روزی امید به (. مضمون به

 . نباشیم دیگران « قاتل » مخملباف قول وبه کنیم تهیه

 کهار  محهل  و هها  نشسهت  ، درجلسهات  موقهع  بهه  وحضور کنیم شروع ازخودمان باید

 درمهی  حرکهت  بهه  را گروهی مصمم انسان یک » چون . شود ملکه به تبدیل برایمان

 « . داد خواهد تکان را جهان ، خروشان گروهی و آورد
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 فصل دو :تاثیر زمان در انسان

 

مطالعه فضای معماری و شهری بافت های تاریخی اغلب شهرهای قدیمی حکایت از نظم بسیار دقیق و 

حساب شده ای می نماید. نظمی که در طی سالیان و بر اسا  تجارب در زمینه هاای مختلاف حاصال    

گ شده و در واقع شهر و فضاهای شهری را می توان نتیجه کنش متیابل سه عامل انسان، محیط و فرهن

در  ار وب زمان و مکان تعریف کرد. نیش و تاثیر هر یاک از ایان دساته عامال در ایجااد فضااهای       

شهری در تمام مناطق و در همه زمان ها به یک شکل و یکسان نبوده، بلکه از یک منطیه باه منطیهاای   

دیگر و از یک دوره به دوره زمانی بعدی، باه سابب صاورت بنادی اجتمااعی و اقت اادی خااص هار         

وران، و زمینه های گوناگون محیطی، متفاوت بوده است . در این تحییاق از تحلیال محتاوی متاون و     د

رو  توصیفی استفاده شده است . با توجه به نتایج تحییق در تمام شهرها، در هار نیطاه ای از جهاان و    

ا و در هر میطعی از تاریخ که باشاند، یکای از مشخ اه هاای اصالی ساازمان سیاسای و اجتمااعی آنها         

تفاوت زندگی مردم در عرصه شهری به ساخت عناصری انسان ساخت بستگی دارد و نوع این ساخت 

و ساز می تواند تعیین کننده الگوهای رفتاری در فضای شهری و زندگی اجتماعی در شهرها باشد. در 

اع، واقع با گذشت زمان در عناصری که توسط انسان ایجاد شده است، هدف بازیابی فضااهای بای دفا   

استفاده بهینه از فضاهای شهری و پویا نمودن این فضاها درجهت تیویت سارزندگی و نشااف فضااهای    

شهری، ایجاد حس تعلق شهروندان به محیط شهری و محله خود، تامین آرامش و آساایش شاهروندان   

  .برای حضور در فضاهای شهری و همچنین تیویت حس مشارکت شهروندان بوده است
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 اهمیت برنامه ریزی درمدیریت زمان : سه فصل

 

با ارز  ترین منبعی که در اختیار همه ما قرار دارد، زمان است. اغلب مردم، بدلیل اینکه حساب زمان 

در این یادداشت، به معرفی .آنها هر روز شارژ میشود، کمترین کنترل را روی این سرمایه بورگ دارند

 .رزشمند میسردازیمراههای ساده ای جهت کنترل این سرمایه ا

علت هدر رفتن وقت در زندگی اغلب ما، نداشتن برنامه ریوی و یا تعیین اولویت های کاری است. ما 

وقتی میتوانیم روی زمان و وقت خود کنترل داشته باشیم، که برای کارهای خود برنامه ریوی کرده 

تعیین کنیم، و با توجه به شناختی که از باشیم، به این معنی که کارها را بشناسیم، اولویت انجام آنها را 

به این منظور نیو، ابتدا باید .آن کار داریم، زمانی را تخمین زده و در برنامه کارهای خود، بگنجانیم

 .اهداف خود را بطور کوتاه مدت، میان مدت و بلند مدت )حتی الامکان( تعیین کرده باشیم

اند، می توانند اولویت ها را تعیین و با حداکثر اشخاصی که اهداف خود را به روشنی مشخص کرده 

تعیین .توان به سوی اهداف مطلوب حرکت کنند. حتی اگر با انبوهی از کارهای متنوع روبرو باشند

اهداف در کار و زندگی روزمره ما آنیدر زیاد است که اگر ما نتوانیم هدفی برای کارهای خود تعیین 

حوادث و رویدادها به این سو و آن سو حرکت کنیم. در حالیکه کنیم، نا ار خواهیم شد با تندباد 

وقتی هدف از پیش تعیین شده ای برای خود تعیین و برنامه نیل به آن را نیو ترسیم کرده ایم، بسیار 

 .بعید است که با هر پیشنهاد نسنجیده ای، مسیر خود را تعویض نماییم

ف، با اندکی تغییر، تیریبا در اغلب موارد )اعم از مراحل هدف گذاری و ترسیم برنامه دستیابی به هد

 : اهداف و برنامه های کاری و زندگی( با الگوی زیر قابل استفاده است
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 .هدف را واضح، مشخص، قابل دستیابی و منطیی تعیین کنید .1

رسی اینکه یک هدف را در ذهن خود داشته باشیم، آغاز راه است. ولی برای اینکه بتوانیم آن را بر .2

و سسس برای دستیابی به آن، برنامه ای تدوین و ترسیم نماییم، بایستی آن را مکتوب کرده باشیم. بعضا 

 از من سوال میشود که  ه لوومی برای نوشتن و مکتوب کردن وجود دارد؟

علت بسیار واضح و منطیی این است که اولا کنترل برنامه و هدف مکتوب شده، بسیار راحت تر از 

رنامه ای است که در ذهن داریم. همچنین با این کار، بار بورگی را از روی ذهن خود هدف یا ب

برداشته اید و میتوانید ذهن خود را برای رسیدن به کارهای مهم تری باز بگذارید. همچنین مکتوب 

 کردن اهداف و برنامه ها، توانایی های شما را در امکان انجام و یا عدم انجام کارهای مختلف نشان

خواهد داد، به این منظور، سوابق این اهداف و برنامه های مکتوب را نگهداری کنید و هر از 

 . ندگاهی، آنها را مرور نمایید

مولفه مهم بعدی که بعدا در برنامه ریوی نیو به آن نیاز پیدا خواهید کرد، بازه زمانی دستیابی به آن  .3

 داریم؟ و به  یدر زمان نیاز داریم؟هدف است. برای دستیابی به آن هدف،  یدر زمان 

اولویت های خود را در هنگام مکتوب نمودن، مشخص نمایید. بعضی از اقدامات ما )در راه  .4

دستیابی به اهداف( بطور مستییم و غیر مستییم ما را به اهدافمان نودیکتر می کنند و بعضی دیگر از 

 .لاف وقت خوبنددرجه اهمیت کمتری برخور دارند یا حتی فیط برای ات

اگر ما اهدافمان را درست انتخاب کرده باشیم می توانیم کارهای روزمره خود را از لحاظ اهمیت و 

اولویت رتبه بندی کرده و بیشتر انرژی و همت خود را در جهت انجام کارهایی صرف کنیم که ما را 

 .به اهدافمان نودیکتر می کنند

خ ی از معیارهایی که اولویت ها را تعیین میکنند داشته در اولویت بندی کارها، باید تعریف مش

باشیم، برخی کارها، از اولویت بالا )فوریت( برخوردارند، انجام این کار ها، میتواند از وقوع یک 

بحران جلوگیری کنند و عدم انجام آنها میتواند در کار و زندگی ما بحران آفرین باشند. کارهایی هم 

و ضرورت ندارند )غیر اضطراری( اما بی توجهی به آنها ما را از دست یابی هستند که هر ند فوریت 

 .به اهداف باز میدارد و یا توجه به آنها، به ما در دستیابی به اهدافمان کمک میکند

کارهای روزمره نیو کارهایی هستند که به هرحال باید انجام دهید، و تیریبا مفری از آنها وجود ندارد. 
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کارهایی هستند که فیط باعث اتلاف وقت و زمان شما میشوند. این کارها، نه تنها  دسته  هارم نیو

 .شما را در نیل به اهداف کمک نمیکنند، بلکه میتوانند شما را از برنامه های تعیین شده قبلی دور کنند

شامل  منابعی که در دستیابی به این هدف در اختیار دارید را تعیین و مکتوب نمایید. این منابع .5

امکانات نرم افواری )منجمله دانش شما(، سخت افواری )امکانات و ملوومات( و حتی زمانی که در 

 .اختیار دارید یا ضرب الاجلی که برای انجام این کار دارید میشوند

تا این جای کار، برنامه ریوی بود. اما برای اجرا باید هر ه زودتر دست بکار شوید. حتی میتوانید  .6

با برنامه ریوی، مشغول اجرای بخشی از کار )که قبلا مراحل برنامه ریوی آن را پشت سر  همومان

 .گذاشته اید( نیو بشوید

برنامه را کنترل کنید. به این معنی که برای هر فاز )مرحله از برنامه(، بازه زمانی حداقل و حداکثر  .7

کنید که آیا آن بخش، دقییا مشابه با تعریف کنید و در حین اجرای آن فاز )و یا پایان آن( بررسی 

برنامه تعیین شده اجرا شده یا خیر؟ اگر از برنامه جلو هستید، بررسی کنید از  ه راهها یا ابوارها و 

امکاناتی استفاده شده که توانسته اید از برنامه جلو بیفتید؟ و اگر عیب هستید، علل عیب ماندن از 

توب نمودن این علتها، شما را در پیشگیری از وقوع موارد مشابه برنامه را بررسی و مکتوب نمایید، مک

 .در فازهای بعدی یا برنامه های مشابه، کمک خواهد کرد

جالب است بدانید که کل این کارهایی که ذکر شد،  یدر از وقت شما را به خود  اخت اص 

دقییه از وقت شما را به  1۰تا  ۸میدهد؟ تجربه ثابت کرده است که کل این کارها، روزانه بیشتر از 

دقییه، برای بسیاری از ما، زمان قابل توجهی  1۰خودشان اخت اص نخواهند داد. ممکن است همین 

باشد، اما با این کار وقت بیشتری را برای انجام کارهای مهم تر بدست خواهیم آورد. در ضمن به 

دقییه از وقت شما را بطور  1۵۰تا  12۰خاطر داشته باشید که نداشتن برنامه ریوی، بطور میانگین بین 

 .روزانه به هدر میدهد

اگر کسی میتواند کاری را که “اما توصیه مهمی که یکی از بورگان علم مدیریت کرده، این است که 

جدا توصیه ” % کیفیت انجام دهد، کار را به وی بسسارید۷۰% کیفیت انجام میدهید ، با 1۰۰شما با 

 .ین دست افراد دارید، از آنها نهایت بهره را ببریدمیکنم اگر اطرافتان از ا

با واگذاری امور به دیگران، زمان لازم برای انجام کارهای مهمتر را بدست خواهید آورد. اما به یاد 
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داشته باشید که واگذاری انجام یک کار، بایستی با اعطای لوازم آن همراه باشد. بدین معنی که وقتی 

د دیگری واگذار می شود، به همان اندازه نیو مسئولیت و پاسخدهی از آن وظایف و اختیارات به فر

 :فرد انتظار رود.به این منظور نیو بایستی نکات مهمی به فرد به عهده گیرنده مسئولیت، اطلاع داده شود

 که  ه کاری لازم است انجام شود؟ )با قید جوئیات(-اولا 

 اینکه  ه کسی باید این کار را انجام دهد؟ -ثانیا

 حکمت اجرای این کار  یست؟-ثالثا 

 این کار از  ه راهی، و با  ه امکاناتی باید انجام شود؟ - رابعا

 برای انجام این کار  ه میدار وقت در اختیار داریم؟ - خامسا

 :خودتان را بشناسید

ریوی بود و قطعا هریک از ما با شناخت از خودمان  البته آنچه در این یادداشت ذکر شد، کلیات برنامه

و ساختارهای ذهنی و توانایی هایی که داریم، میتوانیم این الگو را کامل تر کرده و آن را 

مثلا شاید خالی از لطف نباشد که بدانید ساختار ذهنی ما، به یکی از دو شکل ت ویری و .بسرورانیم

افراد ب ری .د در هنگام برنامه ریوی به ما کمک شایانی نمایدرقمی میتواند باشد، این شناخت میتوان

افرادی هستند که ت اویر )اعم از مکتوب و یا خاطرات م ور( را خوب به ذهن می سسارند مثلا این 

افراد اگر کتابی میخوانند می توانند بگویند یک موضوع خاص در کدام قسمت کتاب قرار دارد. این 

ه ریوی کاغذی استفاده کنند. در میابل، افراد رقمی نیو افرادی هستند که اعداد افراد بهتر است از برنام

و ارقام را خوب به یاد می آورند مثلا دقییا به یاد می آورند که دوسال پیش در  ه تاریخی به 

 .مسافرت رفته اند. این افراد بهتر است از نرم افوار، برای برنامه ریوی استفاده کنند
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 : مدیریت زمان و مهارتهای  فردی فصل چهار  

 

برای تعیین چگونگی تقسیم زمهان   برنامه ریزیبخشیدن و   فرایند نظم «مدیریت زمان

دههد   های خاص است. مدیریتِ درستِ زمان به شما اجازه می به منظور انجام فعالیت

توانید کارهای بیشتری را در زمهان   ابراین میبن !تر تر کار کنید و نه سخت هوشمندانه

کمتری به پایان برسانید؛ حتی زمانی که وقت شهما تنهو و فشهار کهار بالاسهت. اگهر       

یابهد و دچهار    تان را به خوبی مدیریت کنیهد کهارایی شهما کهاهش مهی      نتوانید زمان

 .شوید می استرس

ی کارها وجود ندارد.  رسد هرگز در یک روز، زمان کافی برای انجام همه به نظر می

ساعت وقت داریم، په  چهرا    ۲۴ی ما به طور یکسان در یک روز،  اما از آنجا که همه

شان بسیار بیشتر از دیگران است؟ جواب این سؤال در مدیریتِ  برخی از افراد کارایی

شان را بهه طهرز اسهتینایی مهدیریت      ، زمانموفق ترین افراد. ن نهفته استدرستِ زما

توانیهد کهارایی    در این بخش، مهی  تکنیک های مدیریت زمانکنند. با استفاده از  می

مدیریتِ درستِ زمان مسهتلزم یهک تیییهر مههم اسهت یعنهی        .دتان را بالا ببریدعملکر

ها. به عبارت بهتر همیشه مشهیول بهودن    جای تمرکز روی فعالیت روی نتایج به تمرکز

 .دن نیستهمان موثربو

ی چنهدانی   ی مختلف بپردازید، نتیجهه  ها وار به انجام فعالیت اگر در طول روز دیوانه

شود. بها مهدیریت    شما به انجام چندین کار مختلف، تقسیم می  گیرید، چون توجه نمی

https://www.chetor.com/tag/%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86/
https://www.chetor.com/tag/%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86/
https://www.chetor.com/tag/%D8%A8%D8%B1%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87-%D8%B1%DB%8C%D8%B2%DB%8C/
https://www.chetor.com/category/personal-development/stress/
https://www.chetor.com/category/personal-development/stress/
https://www.chetor.com/tag/افراد-موفق/
https://www.chetor.com/tag/افراد-موفق/
https://www.chetor.com/14358-%DB%8C%DA%A9-%D8%AA%DA%A9%D9%86%DB%8C%DA%A9-%D8%B3%D8%A7%D8%AF%D9%87-%D8%A8%D8%B1%D8%A7%DB%8C-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86/
https://www.chetor.com/65159-%D8%AA%D9%85%D8%B1%DA%A9%D8%B2-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA/
https://www.chetor.com/65159-%D8%AA%D9%85%D8%B1%DA%A9%D8%B2-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA/
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توانید کارههای بیشهتری    کنید و می تر کار می تر و آسان درست زمان، شما هوشمندانه

 .به پایان برسانیدرا در زمان کمتری، 

 چطور دیگران را به رشد و یادگیری تشویق کنیم؟

کنیهد تها از په  یهک مشهتری عصهبانی برآیهد،         وقتی به یکی از کارمندان کمک می

مانی که یکی از اعضای گروه بهه دلیهل   او کمک کنید. ز یادگیریفرصت دارید تا به 

کند، ایهن فرصهت را    تیییری جدید در سیستم کاری، با سردرگمی، به شما مراجعه می

چه این نهوع   .دارید که به او کمک کنید تا درک کند چرا این تیییر لازم بوده است

ههای   محسوب کنید و چه نکنید، این نهوع یهادگیری در کهلاس    آموزشیادگیری را 

افتد. شما نیز حتما نباید مربی باشید تا  های آنلاین اتفاق نمی رسمی و سمینارها و دوره

های سازمانی بهه افهراد کمهک کنیهد.      در یادگیری چیزهای جدید و درک بهتر نقش

دهند  ای از زندگی، به دیگران آموزش می قطهبیشتر مردم، در بسیاری از سطوح، در ن

 .دارند ثری، نقش مو و در ایجاد محیطی مبتنی بر یادگیری

توانید به افراد شرکت یا گروه خود کمک کنید تا مؤثرتر یاد بگیرنهد؟   شما چگونه می

های بسیاری برای انجام این کار وجود دارند که برخهی از آنهها دروس واقعهی     روش

ی اصلی ایجاد محیطی اسهت کهه در آن افهراد متعههد بهه       حال، مسئله هستند. با این

 .شان مورد حمایت قرار بگیرد های یادگیری بوده و تلاش

 چطور افراد را به یادگیری تحریک و ترغیب کنیم؟

خواهنهد چیزههای جدیهدی     افراد همیشه مشتاق یادگیری نیستند. برخهی اصهلا نمهی   

کنند که یادگیری بهه طهور    نند. برخی دیگر فکر میخواهند تیییر ک بیاموزند؛ آنها نمی

ی فقط تعلیم نیست. روشن است که ایهن مسهئله همیشهه     افتد و نتیجه طبیعی اتفاق می

های زیادی را به کسی بیاموزید ولهی بهاز    کند زیرا ممکن است شما مهارت صدق نمی

https://www.chetor.com/tag/%db%8c%d8%a7%d8%af%da%af%db%8c%d8%b1%db%8c/
https://www.chetor.com/tag/%d8%a2%d9%85%d9%88%d8%b2%d8%b4/
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آنهها را بهه کهار    کنهد و   ها اسهتفاده مهی   هم ندانید که آیا این فرد واقعا از این مهارت

 .برد یا خیر می

توانیهد بهتهرین    توانید کسی را وادار بهه یهادگیری کنیهد. شهما مهی      با این حال، نمی

توانیهد   توانید بهتهرین اراههه را داشهته باشهید. مهی      ی ممکن را برگزار کنید. می جلسه

امها بعیهد اسهت کهه      .تان تسلط داشته باشهید  جذاب باشید و کاملا بر موضوع آموزش

به همین دلیل اسهت کهه    .داشته باشند انگیزهآموزان چیزی بیاموزند، مگر اینکه  شدان

در دیگران برای یادگیری، میتواند بسیار مفید باشد.  ایجاد انگیزهدانستن تکنیکی برای 

 و ربههط (Attention) دارد کههه از حههرول اول توجههه ARCS مههدلی بههه نههام

(Relevance) و اطمینان (Confidence)  و رضهایت (Satisfaction)    تشهکیل شهده

توسعه یافت و توسط  1983در سال  (John Keller) است. این مدل توسط جان کلر

ها گرفتهه تها    های یادگیری، از دانشگاه ای از محیط معلمان و مربیانی در طیف گسترده

 .ارتش، مورد استفاده قرار گرفته و تأیید شده است

 .ها و انگیزه را تقویت کنید رضایت؛ موفقیت

 زیادی بدهید. مطمئن شوید که این بازخورد خاص و به موقع بوده و  بازخورد

 .به چگونگی به کارگیری مهارت در شیل، مرتبط است

 ههایی   های یادگیرندگان اهمیت بدهید. بیشتر تحسین کنیهد و روش  به موفقیت

ید. بگذارید یادگیرندگان بدانند که شهما و  برای پاداش دادن به دستاوردها بیاب

شرکت برای تخصص و سطوح بالای مهارت و قابلیت، ارزش قاهل بوده و قهدر  

 .دانید آن را می

 را بررسی کنید. ببینید یادگیرنهدگان بهه چهه چیهزی      انگیزهافزایش های  روش

هایی را بیابید که در  دهند. روش علاقه دارند و نسبت به آن احساسات نشان می

 .آن یادگیرندگان یکدیگر را نیز تشویق کنند

 هایی برای آموزش به دیگران توصیه

https://www.chetor.com/category/personal-development/motivation/
https://www.chetor.com/tag/%d8%a7%db%8c%d8%ac%d8%a7%d8%af-%d8%a7%d9%86%da%af%db%8c%d8%b2%d9%87/
https://www.chetor.com/tag/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d8%ae%d9%88%d8%b1%d8%af/
https://www.chetor.com/tag/%d8%a8%d8%a7%d8%b2%d8%ae%d9%88%d8%b1%d8%af/
https://www.chetor.com/tag/%d8%a7%d9%81%d8%b2%d8%a7%db%8c%d8%b4-%d8%a7%d9%86%da%af%db%8c%d8%b2%d9%87/
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ری، جلسات شما را ی یادگی های بسیاری وجود دارند که علاوه بر افزایش انگیزه روش

هها   کننهد. از ایهن ایهده    تهر مهی   تر و مناسهب  بخش تر و لذت برای یادگیرندگان جالب

ههای یهادگیری خودجهوش کهه خهود       های رسهمی یها فرصهت    توان برای درس می

 .کنند، استفاده کرد ها مطرح می یادگیرنده

 :توانید با انجام کارهای زیر به فرآیند یادگیری کمک کنید شما می

 های پیش تعلیمی استفاده کنید ز پرسشا .1

دارند کهه چهرا    ها یادگیرندگان را به فکر کردن در مورد این مسئله وا می این پرسش

شوند قدر مزایای یادگیری  باید این مهارت جدید را بیاموزند، علاوه بر این، باعث می

 .را هم بدانند

 های مفهومی استفاده کنید از مدل .۲

ش مناسبی برای کمک به یادگیرندگان برای ذخیهره و بازیهابی   ها اغلب رو این مدل

های ذهنی که ممکن است به شکل نمهودار ههم باشهند، اغلهب      اطلاعات هستند. مدل

 .برای یادگیری جزهیات درس مفید هستند

 مواد یادگیری را متنوع کنید .3

برآییهد.   سهبک ههای یهادگیری   ی  این امر به شما کمک خواهد کرد تا از په  همهه  

 :کنیم عبارتند از هایی که برای یادگیری از آنها استفاده می برخی از سیستم

 همچنین اطلاعهات موجهود در   ی اراهه شده و  ها و تصاویر، ایده نمودارها و گرال :بصری

 .دهند ها را نشان می ها یا گزارش کتاب

 دهنهد   های گروهی این امکان را به یادگیرندگان می ها و بحث ، اراههسخنرانی :شنیداری

 .بحث کنند که در مورد آنچه اراهه شده است

 سازی است این مورد عبارت است از تجربه و تمرین عملی که یا واقعی و یا شبیه :جنبشی. 

https://www.chetor.com/155421-%d8%b3%d8%a8%da%a9-%d9%87%d8%a7%db%8c-%db%8c%d8%a7%d8%af%da%af%db%8c%d8%b1%db%8c/
https://www.chetor.com/tag/%d8%b3%d8%ae%d9%86%d8%b1%d8%a7%d9%86%db%8c/
https://www.chetor.com/tag/%d8%b3%d8%ae%d9%86%d8%b1%d8%a7%d9%86%db%8c/
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ههای   های یادگیری ترجیحی خود را داریم. اگر تا جای ممکن تجربه ی ما سبک همه

ی  یههادگیری مختلفههی را اراهههه دهیههد، احتمههال بیشههتری وجههود دارد کههه بهها همههه 

 .کنیدها ارتباط برقرار  یادگیرنده

 بندی کنید های مشابه را گروه یادگیرندگان مهارت .۴

آموزند تشویق  های مشابهی را می افراد را از طریق واداشتن آنها به کار کردن با کسانی که مهارت

آموزنهد   تواننهد آنچهه را کهه مهی     به یکدیگر، مهی  به یادگیری و درک کنید. آنها با کمک کردن

 .شوند مند می ضای گروه، از نقاط قوت یکدیگر بهرهی اع تقویت کنند. بنابراین همه

 هایی برای تأمل و تفکر فراهم کنید فرصت .۵

خواهنهد   شناخته شده و مؤثری برای افرادی است که می روش خاطره نویسی روزانه

نفسه بهرای پیشهرفت کلهی     تفکرات خود را در مورد اینکه چگونه فرآیند یادگیری فی

 .آنها مفید بوده است در آنها بنویسند

 در پایان درس را فعالانه مرور کنید .۶

شهما بها مهرور     هایی مواجه شدند؟ یادگیرندگان چه پیشرفتی کردند، و با چه دشواری

ی خود بیاموزید و با امیدواری فکر کنید کهه چگونهه    درس فرصت دارید تا از تجربه

مهرور مطالهب   .ی بعد با کیفیت بهالاتری بهه آن بپردازیهد    محتوا را بهبود داده و دفعه

دهد تا عملکرد خود را تحلیل کنند و تعههد آنهها    همچنین به یادگیرندگان فرصت می

 .دهد افزایش می به یادگیری مداوم را

 های ارتباطاتی خود استفاده کنید ی هوش هیجانی و مهارت از همه .۷

فعالانهه،   مههارت گهوش دادن  با یادگیرندگان،  برقراری ارتباطهای  این یعنی مهارت

ی واقعهی بهه افهراد و     ، نشان دادن علاقهه صبوریدر جای مناسب،  همدلیاستفاده از 

https://www.chetor.com/173622-%d8%ae%d8%a7%d8%b7%d8%b1%d9%87-%d9%86%d9%88%db%8c%d8%b3%db%8c-%d8%b1%d9%88%d8%b2%d8%a7%d9%86%d9%87/
https://www.chetor.com/173622-%d8%ae%d8%a7%d8%b7%d8%b1%d9%87-%d9%86%d9%88%db%8c%d8%b3%db%8c-%d8%b1%d9%88%d8%b2%d8%a7%d9%86%d9%87/
https://www.chetor.com/category/pro/difficult-situation/
https://www.chetor.com/tag/%d9%85%d9%87%d8%a7%d8%b1%d8%aa-%da%af%d9%88%d8%b4-%d8%af%d8%a7%d8%af%d9%86/
https://www.chetor.com/tag/%d9%87%d9%85%d8%af%d9%84%db%8c/
https://www.chetor.com/56061-%da%86%da%af%d9%88%d9%86%d9%87-%d8%b5%d8%a8%d9%88%d8%b1-%d8%a8%d8%a7%d8%b4%db%8c%d9%85/
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آموزش خود را، افزایش دهید. نگرش شما نسبت به یادگیری تأثیر زیادی بهر نگهرش   

 .بنابراین باید الگوی خوبی برای یادگیری مداوم و فعال باشیدیادگیرندگان دارد. 

 

ریزی شما برای زمهانی اسهت کهه بهه      ی نظم بخشیدن و برنامه شیوه« مدیریت زمان»

 .دهید های خاص اختصاص می انجام فعالیت

 :مزایای مدیریت زمان عبارتند از

 کارایی بیشتر و بهره وری 

 شهرت بیشتر در حرفه خود 

 استرس کمتر 

 های بیشتر برای پیشرفت فرصت 

 مهم کاری و شخصی رسیدن به اهدالهای بیشتر برای  فرصت 

 :نامطلوب شکست در مدیریت مؤثر زمان عبارتند ازعواقب 

 به پایان نرساندن کارها در آخرین مهلت زمانی 

 ثمر گردش کار بی 

 کیفیت کار ضعیف 

 ای و عدم پیشرفت کاری بدنامی حرفه 

 استرس بالا 

(Time Management :) یکی از دغدغه های مهم بسیاری از ماست مدیریت زمان. 

تواند مشکلات فراوانی را  و مدیریت زمان، می برنامه ریزی دانیم که ضعف در همه می

ها و مساهل دیگر خود را به ضهعف   ایجاد کند؛ البته گاهی هم به اشتباه، چالشبرای ما 

 .دهیم در مدیریت زمان نسبت می

https://www.chetor.com/tag/%D8%A8%D9%87%D8%B1%D9%87-%D9%88%D8%B1%DB%8C/
https://www.chetor.com/tag/%D8%A8%D9%87%D8%B1%D9%87-%D9%88%D8%B1%DB%8C/
https://www.chetor.com/157-5-%D8%A2%D8%A6%DB%8C%D9%86-%D8%B5%D8%A8%D8%AD%DA%AF%D8%A7%D9%87%DB%8C-%D8%A8%D8%B1%D8%A7%DB%8C-%D8%A8%D8%A7%D9%84%D8%A7-%D8%A8%D8%B1%D8%AF%D9%86-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%D8%A7%DB%8C%DB%8C/
https://www.chetor.com/15607-%DA%86%D8%B7%D9%88%D8%B1-%D8%B1%D8%B3%DB%8C%D8%AF%D9%86-%D8%A8%D9%87-%D9%87%D8%AF%D9%81-%D8%A8%D8%A7-%D8%A7%D9%86%DA%AF%DB%8C%D8%B2%D9%87-%D8%A8%D9%85%D8%A7%D9%86%DB%8C%D9%85/
http://en.wikipedia.org/wiki/Time_management
https://motamem.org/%D9%85%D9%87%D8%A7%D8%B1%D8%AA-%D8%A8%D8%B1%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87-%D8%B1%DB%8C%D8%B2%DB%8C/
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خهواهیم   نظهم شخصهی   و مدیریت زمان های ای که در مجموعه درس ترین نکته مهم

توانهد   یک عنوان بسیار عمهومی اسهت کهه مهی     مدیریت زمان آموخت این است که

 .ها و مساهل را شامل شود ها، مهارت چالشای از  ی گسترده مجموعه

کننهد   که فکهر مهی   یا این در مدیریت زمان ضعف دارند بسیاری از کسانی که معتقدند

ههای   هستند، ممکهن اسهت مشهکلات و چهالش     مهارت مدیریت زمان در بهبود نیازمند

بهروز   ضهعف در مهدیریت زمهان    دیگری داشته باشند که در نهایت خود را در قالهب 

 .دهد می

 آیا نیاز اصلی شما، مهارتهای مدیریت زمان است؟

شهان   اند که در بین مردم، بیش از سههم واقعهی   برخی اصطلاحات، این بخت را داشته

 .دارد قرار رسد که مدیریت زمان هم در همین گروه رواج پیدا کنند و به نظر می

 اصطلاحات و ها نام برخی حد از بیش رواج خطر

کنم، احساس  های مراجعین خودم فکر می گفت: وقتی به حرل میدوست روانشناسی 

ههای ذهنهی و رفتهاری بهه      ی مردم، صرفاً دو مشکل جدی را در حوزه کنم عمده می

 .و بیش فعالی افسردگی :شناسند رسمیت می

مهن  )کننهد کهه:    ا دیگری به سادگی اعلام مهی ی بسیاری از مراجعین در توصیف خود 

اینکهه   .(هیچ مشکل خاصهی نهدارم؛ فقهط افسهردگی زنهدگی مهن را خهراب کهرده        

 .بیش فعال است  دوست / همسر / همکار من،»گویند:  می

هها و مشهکلات ببینهیم،     تر از سهایر ضهعف   تر و جدی که دو یا چند مشکل را بزرگ این

. .سهوق دههد   ی اشهتباه  یهافتن  راهکهار بهرای یهک مسهئله      ممکن است ما را به سمت

 .گیرد مدیریت زمان هم تا حدی در گروه همین اصطلاحات قرار می

https://motamem.org/%D8%A7%D9%81%D8%B3%D8%B1%D8%AF%DA%AF%DB%8C-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA-%D9%88-%DA%86%D9%87-%D9%86%D8%B4%D8%A7%D9%86%D9%87-%D9%87%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%AF%D8%9F/
https://motamem.org/%D8%A7%D9%81%D8%B3%D8%B1%D8%AF%DA%AF%DB%8C-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA-%D9%88-%DA%86%D9%87-%D9%86%D8%B4%D8%A7%D9%86%D9%87-%D9%87%D8%A7%DB%8C%DB%8C-%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%AF%D8%9F/
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 شویم؟ چرا دچار کمبود زمان می

ه به   پهیش از اینکهه  . .شهویم  همه ما بهه یهک علهت واحهد دچهار کمبهود زمهان نمهی        

 دههیم  تشهخیص  خود باشیم، باید کمبود زمان و حل کردن مشکل مدیریت زمان فکر

 .ایم شده زمان کمبود دچار چرا که

 .کنیم می مرور هم با را علت های کمبود زمان ترین در ادامه برخی از رایج

به دلیل رویاهای بزرگی که  ما  برخی از . رویاهای بزرگ و هدل گذاری غیرواقعی

وقتهی کهه تصهمیم    .  ایهم  کنیم به کمبود زمان گرفتار شهده  در سر داریم، احساس می

های صنعت و اقتصاد ایهران   گیریم به یک انسان بزرگ تبدیل شویم. وقتی به غول می

تاثیری ماندگار از خودمان در حوزه علهم و    خواهیم وقتی میو جهان فکر می کنیم. 

آوریهم   دانش و فرهنو و هنر به جا بگذاریم. یکی از اولین چیزهایی که به خاطر مهی 

محدودیت زمان است. خصوصاً اگر به سن خودمان فکر کنیم و احساس کنیم، تا ایهن  

قت خودمان استفاده نکرده ی کافی از عمر و و ایم، به اندازه نقطه که هم اکنون آمده

 مهارت تصمیم گیری و اولویت بندی ضعف در ایم

 .ها باشد کمبود زمان ممکن است به دلیل مشکل در اولویت بندی کارها و فعالیت

 دانهیم  نمهی  و ها زیاد اسهت   گاهی اوقات، ممکن است احساس کنیم که حجم فعالیت

. دههیم  قرار اولویت در را کدامیا    بگذاریم کنار کدام نفع به را کدام است بهتر که

. بگیهرم  کارشناسهی  دوره پایهان  در را معهدل  بهتهرین  و بخوانم درس خواهم می من

 ام شهنیده . نهدارم  آن برای کافی فرصت بینم می و دارم هم را ارشد کنکور ی دغدغه

خواههد از     از دوران دانشجویی فرصت مطالعه خیلی کمتر اسهت و دلهم مهی   پ که

همین دوران برای یادگیری و توسعه دانش خودم هم استفاده کهنم. از طرفهی بهرای    

خهواهم بکهنم.    کنم یا می ی تحصیل و همینطور کسب تجربه، کار هم می تامین هزینه

های  کنم همه اینها هم در یک اولویت هستند و مهم هستند یا اگر اولویت ساس میاح

https://motamem.org/?tag=%D8%AA%D8%B5%D9%85%DB%8C%D9%85-%DA%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C
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آنها با هم فرق دارد، دانش یا شجاعت این اولویت بندی را ندارم. امیدوارم از طریق 

 .های خودم برسم ی خواسته مدیریت زمان، فضایی ایجاد کنم که به همه

خواههد جلسهات    ه ههم مهی  آیهد که   شبیه همین ماجرا هم بهرای مهدیری پهیش مهی    

سازمانی را با دقت و کیفیت خوب برگزار کند. هم اصرار دارد کهه بازدیهدهای    برون

ای در داخل شرکت داشهته باشهد. ههم علاقمنهد اسهت بهرای همسهر و         منظم و دوره

 .فرزندانش وقت بگذارد و از سوی دیگر، از دانش و تکنولوژی روز هم عقب نماند

ری اما بسیار دشوار و چالش برانگیز است که در بسیاری از بندی، مهارتی ضرو اولویت

ههای مشهابه،    کند که با اسهتفاده از مهدیریت زمهان و مههارت     مواقع، ما را ترغیب می

ظرفیت و توانمندی خود را افزایش داده و صورت مسئله را پاک کنهیم. بهه عبهارتی،    

ترسهیم.   هها مهی   داریهم و از کنهار گذاشهتن گزینهه     فوبیای تصمیم گیری بسیاری از ما

بازی  خواهد با یک میلیون تومان بودجه، یکی از دو اسباب درست مانند کسی که می

ششصد هزار تومانی و پانصد هزار تومانی را انتخاب کنهد و چنهان در انتخهاب دچهار     

گیرد صد هزار تومهان قهرب بگیهرد و ههر دو گزینهه را       شود که تصمیم می تردید می

 !انتخاب کند

 

 

 

 

 

 

https://motamem.org/%D9%81%D9%88%D8%A8%DB%8C%D8%A7%DB%8C-%D8%AA%D8%B5%D9%85%DB%8C%D9%85-%DA%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C/
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 فصل پنجم :تفویض اختیار در مدیریت بهینه زمان

 

  تفویض اختیار

تواند یکی دیگر از دلایلی باشهد کهه مها را نهایتهاً بهه       کمال طلبی نیز می: کمال طلبی

 .سمت مدیریت زمان سوق داده است

 9۰استاندارد   ها، کسانی هستند که برای هیچ کاری، Perfectionist ها یا کمال طلب

خواهند. به همین دلیهل   را می 1۰۰از  1۰۰پذیرند. آنها استاندارد  از صد را نمی 9۵یا 

تواند در پنج  ای که می کشد. نامه هر کاری توسط آنها، بیش از زمان معمول طول می

ز سهی دقیقهه، بها نارضهایتی     شود و پ  ا دقیقه نوشته شود، پنج بار مرور و ویرایش می

 .شود ارسال می

اگر ماشین خود را به کارواش ببرند، دو برابر کهارگری کهه ماشهین را شسهته، وقهت      

 .گردند تا از نبودن لکه در اطرال ماشین مطمئن شوند گذارند و دور ماشین می می

 ی یک عروسی از آنهها  یک مهمانی کوچک یا سمینار مختصر داخل سازمان، به اندازه

 .گیرد و باید تمام جزییات بررسی شود و به دقت مورد توجه قرار گیرد وقت می

https://motamem.org/%D8%AA%D9%81%D9%88%DB%8C%D8%B6-%D8%A7%D8%AE%D8%AA%DB%8C%D8%A7%D8%B1-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA%D8%9F/
https://motamem.org/%D8%AA%D9%81%D9%88%DB%8C%D8%B6-%D8%A7%D8%AE%D8%AA%DB%8C%D8%A7%D8%B1-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA%D8%9F/
https://motamem.org/%DA%A9%D9%85%D8%A7%D9%84-%D8%B7%D9%84%D8%A8%DB%8C-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA-%D9%88%DB%8C%DA%98%DA%AF%DB%8C-%DA%A9%D9%85%D8%A7%D9%84-%D8%B7%D9%84%D8%A8/
https://motamem.org/%DA%A9%D9%85%D8%A7%D9%84-%D8%B7%D9%84%D8%A8%DB%8C-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA-%D9%88%DB%8C%DA%98%DA%AF%DB%8C-%DA%A9%D9%85%D8%A7%D9%84-%D8%B7%D9%84%D8%A8/
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طبیعی است که در این شرایط، ممکن است من و شما احساس کنیم که مشکل اصهلی  

تهوانیم   ما در مدیریت زمان است و اگر در مهارت مدیریت زمان توانمنهد شهویم مهی   

تاندارد که مد نظرمان است انجهام  بدون کمبود وقت، کارها را با همان سطحی از اس

 .دهیم

کمبود زمان ممکن است ناشی از واگذار نکردن کارهها بهه   :  تفویض اختیار ضعف در

ها در واگهذار کهردن کارهها بهه دیگهران، ضهعیف عمهل         ما خیلی وقت.دیگران باشد

کنهیم کهه در نهایهت     کنیم. یا کارها را به شکل نامطلوبی به دیگهران واگهذار مهی    می

شود. آیا تا به حال شده از کسی بخواهیهد کهه بهرای     زحمت خودمان دوچندان می

جدای از زحمت و  صرفه جویی در وقت، به جای شما یک پیراهن را برایتان بخرد و

منتی که برای شما ایجاد شده، وادار شوید بعداً برای تعویض مراجعهه کنیهد و وقهت    

 زیادی را صرل چانه زنی و متقاعد کردن فروشنده به تعویض لباس کنید؟

ای را برای تایپ به همکار خهود بدهیهد و ببینیهد کهه مهدت       یا آیا شده است که نامه

شود بیشتر از زمانی است کهه خودتهان    ری نامه میزمانی که صرل ویرایش و غلط گی

 کنید؟ برای تایپ نامه صرل می

ای کارها به دیگران، باعهث   ناتوانی در تفویض اختیار و واگذاری نادرست و غیرحرفه

شود که در نهایت بسیاری از ما به این نتیجه برسیم که بهترین روش صهرفه جهویی    می

ان انجام دههیم و از آنجها کهه بهه ههر حهال ،       در زمان، این است که کارها را خودم

کنهیم مهدیریت زمهان، آن     ظرفیت ما در انجام کارها محدود است، نهایتاً احساس می

 .تواند چنین مشکلی را برای ما حل کند کلید طلایی است که می

https://motamem.org/%D8%AA%D9%81%D9%88%DB%8C%D8%B6-%D8%A7%D8%AE%D8%AA%DB%8C%D8%A7%D8%B1-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA%D8%9F/


26 
 

 

توانهد   حل موردی مشکلات و نداشتن نگاه فرایندی، می:  حل مسئله مهارت ضعف در

 .دلیل دیگر کمبود زمان باشد

ما یا در سازمان ما نادرست است. به جای اینکهه مسهیر   گاهی اوقات، مسیر کار در تیم 

 .کنیم کار را درست کنیم، به صورت موردی مشکلات را حل می

بستری بهرای فسهاد اقتصهادی اسهت. یها اینکهه         ایم، بستری که در سازمان ایجاد کرده

شهوند از   فرایندها و نظام پاداش و پرداخت، به شکلی است که کارمندان تشویق مهی 

به جای اینکه یک بار ببینیم ریشه مسئله چیست، ههر روز وقهت مها    . .ر فرار کنندزیر کا

دوسهتان و همراههانی   . .شهود  صرل جستجوی کارمند خاطی و مجازات کردن او می

ایم که هر لحظه بودن کنار آنها، ما را به اتلال وقت و فرامهوش کهردن    انتخاب کرده

کنهیم بها    ن مسئله را حل کنیم، سعی مهی دهد. اما به جای اینکه ای ها سوق می اولویت

 .ابزارها و تکنیک های مختلف، از وقت جزیی باقیمانده استفاده بهتری بکنیم

 برای داشتن زندگی مطلوب باید  موارد زیر را در نظر گرفت :

 هدل مقصدی است  که در زندگی  مطلوب می توان به آن رسید.

این امکان را میدههد  کهه بفهمیهد تها چهه      برنامه ریزی برای استفاده از زمان ،به شما 

 میزان از وقت شما آزاد است .

https://motamem.org/%D9%85%D8%B9%D8%B1%D9%81%DB%8C-%D9%85%D9%87%D8%A7%D8%B1%D8%AA-%D8%AD%D9%84-%D9%85%D8%B3%D8%A6%D9%84%D9%87/
https://motamem.org/%D9%85%D8%B9%D8%B1%D9%81%DB%8C-%D9%85%D9%87%D8%A7%D8%B1%D8%AA-%D8%AD%D9%84-%D9%85%D8%B3%D8%A6%D9%84%D9%87/
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 ی؟انرژ ایزمان  تیریمد

و علهت   میبکنه  تیریخودمهان را مهد   یانرژ دیزمان، با یها معتقدند که به جا یبعض

 است؛ ینداشتن انرژ م،یده یرا خوب و به موقع انجام نم مانیما کارها نکهیا

 تهان یانجام کارها یخوب برا یزیبرنامه ر کیکه  دیرا به خاطر دار ییشما هم روزها

   دیح  و حال انجام کارها را نداشته ا یول دیانجام داده ًاحتمالا بود

 ،یرانهدمان کهار   نیسرحال بودن و داشتن بهتهر  یکه برا میدار ینوع انرژما  چهار 

 د :و شارژ باشن نیتام یها در حد مطلوب یهر چهار نوع انرژ دیبا

 انرژی فیزیکی )بدن ( -1

 ) ذهن ( یفکر یانرژ-۲

 ) روح (    یروح یانرژ -3

 () احساسات یاحساس یانرژ -۴

 ..ید هم مشکل اصلی ما انگیزه نداشتن استشا

دهیم انگیهزه نهداریم، آن را کنهدتر از همیشهه انجهام       وقتی برای کاری که انجام می

کار را در آخرین مهلت مقرر انجهام  دهیم آن  ها هم، ترجیح می دهیم. خیلی وقت می

شود  ای کمبود انگیزه، دیده نمی ی ریشه دهیم. در چنین شرایطی، گاهی اوقات مسئله

. .گیهرد  ی سطحی آن، یعنی کمبود وقت، مهورد توجهه و نظهر مها قهرار مهی       و عارضه

توانیم انهواع مشهکلاتی را کهه در     کنیم با بهبود مهارت مدیریت زمان، می احساس می

 . و زندگی روزمره خود با آن مواجه هستیم، مدیریت کرده و کاهش دهیمکار 

 اهمیت وقت  وگذر عمر:سخنان معصومان )ع( در مورد 
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 :«الله علیه و آله و سلم پیامبر گرامی اسلام صلی»ه 

 .کُن علَی عمُر کَ أَشحَّ مِنکَ علَی دِرهَمِکَ وَ دینار ک

نظر باش. )آن را بیهوده از دست  بخیل و تنوات  بر عُمر خودت بیش از پول و نقدینه

 (۲۵8، ص ۲مده(. )سفینه، ج 

 مام علی علیه السلاما-ا

، 1غررالحکم، ج ).«تَزَوَّد مِن یَومِکَ لِیَدِکَ، وَ اغتَنِم عَفوَ الزَّمان ، وَانتَه ز فُرصَةَ الاِمکان»

 (39۴ص 

شهمار، و از فرصهت   از امروزت برای فردایت توشه برگیر، و کیهرت وقهت را غنیمهت    

 .بودن استفاده کن

 :یامبر اکرم صلی اللّه علیه و آله و سلمپ -

 (۷۶، ص ۷۷بحارالانوار، ج ) «.کُن علَی عمُر کَ اَشحَُّ مِنکَ علَی دِرهَمِکَ وَ دینار ک»

 .در مورد عمر خود بخیل تر از پول و ثروت خود باش

 

« فهانتهرزوافُرَصَ الخَیرهر   الفرصهة تمُّهر مهرّ السهحاب    »فرماینهد:   حضرت علهی)ع( مهی  -

ههای خیهر پهیش     گذرنهد مهواقعی کهه فرصهت     ها مانند ابر از افق زندگی می فرصت

 آیند غنیمت بشمارید و از آنها استفاده کنید می

 

 :«الله علیه و آله و سلم پیامبر گرامی اسلام صلی»ه 

 مَتَی یُیْلَقُ عَنْهُ؟ مَنْ فُتحَِ لَهُ بَابُ خَیْرٍ فلَْیَنْتَه زْهُ فَاِ نَّهُ لایَدْر ی

دانهد چهه    کسی که یک دری از خیر به رویش باز شد آن را غنیمت بشمارد زیرا نمهی 

 (1۶۵، ص ۷۷ه خواهد شد؟ )بحار، ج وقت به روی او بست
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 .اهمال کاری و به تعویق انداختن هم میتواند ریشه دیگر کمبود زمان باشد

ریت زمان نیست. بلکه عقب انهداختن  گاهی اوقات، مشکل ما واقعاً کمبود زمان و مدی

کارها به زمان دیگر است. میتوانم امروز پروژه درسی ام را انجهام دههم، امها تهرجیح     

میدهم تا حد امکان آن را عقب بینهدازم. بهه ههر حهال بایهد مهانتوی خهودم را بهه         

خشکشویی بدهم، اما اگر میشود عصر این کار را انجام داد، چرا حالا؟ چند روز اسهت  

میبینم باک ماشین تقریباً خالی شده، امها تها ماشهین بهه گریهه و التمهاس نیفتهد و         که

خاموش نشود، ایستادن در صف پمپ بنزین را به زمهان دیگهری موکهول میکهنم. در     

صورتی که مشکل شما اهمال کاری اسهت، شهاید قبهل از فکهر کهردن بهه تکنیکههای        

 .بخوانید زیری را در مدیریت زمان، بهتر باشد مطلب مرتبط با اهمال کار

شهویم،   دلیل دیگری که بسیاری از ما دچار کمبود زمهان مهی  :  هنر نه گفتن ضعف در

 .ضعف ما در هنر نه گفتن است

بگوینهد.  « نهه »توانند به سادگی به دیگران  شاید شما هم از جمله کسانی باشید که نمی

کنند که بهه   ای از وقت خود را صرل انجام کارهایی می قسمت عمده به همین دلیل،

انهد. در چنهین شهرایطی، تهلاش      دلیل خجالت یا رودربایستی یا دلایل مشابه، پذیرفته

های ما نیسهت. بلکهه گهویی     برای بهبود مهارت مدیریت زمان، به معنای بهبود توانایی

تا دیگهران بتواننهد بها دردسهر     خواهیم ظرفیت بارکشی خودمان را افزایش دهیم  می

 .های ما تحمیل کنند کمتری بار بیشتری را بر شانه

ی دیگری هم وجود دارد که گاهی از چشم مها دور   مسئله:  ضعف در مدیریت انرژی

شویم که مدیریت انهرژی را فرامهوش    قدر درگیر مدیریت زمان می ما آن  »ماند:  می

 .کنیم می

آیا واقعاً باید تمام ساعات بیداری خودم را بها حهداکیر    پرسیم که میلاً از خودمان نمی

 فشار کار کنم؟

https://motamem.org/?p=3864
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و   هایی را به تجدید قوا و اسهتراحت اختصهاص دههم تها کهارایی      یا بهتر است ساعت

 عملکردم در کار افزایش پیدا کند؟

فرب کنید یک ساعت برای حل یک مسئله فرصت دارید. آیا واقعاً بهترین روش این 

دقیقه روی همان مسهئله متمرکهز بمانیهد؟ آیها بهتهر نیسهت عمهداً و         ۶۰است که تمام 

ی میانی را به عنهوان   دقیقه 1۵دقیقه کاهش دهید و  ۴۵آگاهانه، این یک ساعت را به 

زمان استراحت در نظر بگیرید؟ آیا در این حالت، شان  شما برای حهل مسهئله بیشهتر    

 نخواهد بود؟

های مهدیریت   برخی از تاثیرگذارترین کتاب: مدیریت انرژی به جای مدیریت زمان

 زمان و نظم شخصی در سطح جهان

 :مرحله است 3فرآیند تفویض اختیار شامل 

 (.) تصههههمیم گیههههری  مرحلههههه اول: شههههناخت کارهههههای قابههههل تعههههویض  

 

در این مرحله مدیر شرایط را بررسی می کند و تصمیم می گیرد که چه کهاری را بهه   

چه کسی و چگونه تفویض کند. بسیار مهم است که از قبل لیستی از کارهایی که قابل 

تفویض است، مشخص شود و مدیر بداند که هرکدام از این کارهها، از عههده کهدام    

 .کدام بهتر می توانند این کار را انجام بدهندیک از پرسنل سازمان بر می آید و 

است. اینکه مشخص باشهد چهه کهاری و     چگونگی این تفویض اختیار نکته مهم بعدی

چگونه باید انجام شود، زمانی که چگونگی انجام کارها مشهخص نباشهد، نمهی تهوان     

 .یض اختیار مطلوب را داشتانتظار یک تفو

 )توجیه کار(. مرحله دوم: تشریح کارها

تفویض اختیار قرار دادی دو طرفه است. مدیر و کارمند باید در مورد حهوزه ی کهار   

نتایج مورد نظر، زمان بندی، منهابع موجهود، اختیهار لازم بهرای انجهام کهار و روش       

https://motamem.org/%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d8%a7%d9%86%d8%b1%da%98%db%8c/
https://motamem.org/%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d8%a7%d9%86%d8%b1%da%98%db%8c/
https://www.iran-academy.org/%D9%85%D8%B7%D8%A7%D9%84%D8%A8-%D8%A2%D9%85%D9%88%D8%B2%D8%B4%DB%8C/1214-%D8%A7%D8%B5%D9%88%D9%84-%D9%88%D8%A7%DA%AF%D8%B0%D8%A7%D8%B1%DB%8C-%D8%AA%D8%B5%D9%85%DB%8C%D9%85-%DA%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C-%D8%A8%D9%87-%DA%A9%D8%A7%D8%B1%DA%A9%D9%86%D8%A7%D9%86.html
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رحلهه ای اسهت کهه مهدیر بها      عملکرد به توافق برسند. تشریح کارهای قابل تفویض م

کارمند به گفتگو می نشیند و با او در این مورد صحبت می کند. در این مرحله مهدیر  

اختیار و مسئولیت خود را به فرد تفویض می کند و نتایج مورد نظر را بهرای او شهرح   

می دهد. او به کارمند خود می گوید که از او انتظار دارد کهار را بهه تنههایی انجهام     

و جز مواقع ضروری سوال نکند. همچنین بهرای جلهوگیری از اتهلال وقهت از     دهد 

 .افراد می خواهد سوالات خود را در جلسات گروهی مطرح کند

اینگونه مدیر مطمئن می شود که کارمند برداشت کاملی از موضوع دارد و همچنهین  

ار را مهی  از موضوع و کار تفویض اختیار شده آگاهی کامل داشته و با اطلاع کامل ک

 .پذیرد

 مرحله چهارم: نظارت و پیگیری

این مرحله پ  از تفویض است. در این مرحله مدیر بر کار کارکنهان نظهارت دارد و   

در مهلت های پیش بینی شده کار آنها را بررسی و کنترل می کند. مهدیر اثهر بخهش    

حهیط  در صورت لزوم به افراد کمک می کند و به سوالات آنها پاسخ مهی دههد. او م  

کار را به نحوی سازماندهی می کند که موجب افزایش انگیزه کارکنان شود و آنهان  

 .را آماده ی پذیرش مسئولیت های بیشتر کند

زمانی که چگونگی کار مشخص شد، مدیر برنامه کاری و زمانبندی را اراهه می کنهد و  

نامه، لازم است از کارکنان می خواهد که کارها را انجام دهند، دقیقاً مطابق همین بر

مدیر نسبت به کنترل و نظارت بر اجرای صحیح کار نیز اقدام کند و بتواند مسیر اجرا 

را کنترل نماید، چرا که اگر اینگونه نباشد، ممکن است کل کار بصورت اشهتباه پهیش   

برود و در انتها هم نتوان هیچ کاری کرد، اما اگر جلوی اشتباه را در همان اوایل کار 

 .توان به نتیجه میبت کارها، امیدوار بود گرفت، می
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 اهمیت مدیریت زمانفصل ششم  : 

 

 

 

زمان، با ارزش ترین و گرانبهاترین سرمایه و حیاتی ترین منبعی اسهت کهه در اختیهار    

هر فردی قرار داده شده، زندگی انسان از لحظات آن ساخته می شود و تلهف شهدن   

مهی آورد. نگهرش صهحیح نسهبت بهه زمهان و       آن، ضایعات جبران ناپذیری را به بهار  

مدیریت پذیر بودن آن، نخستین گام در مسهیر اسهتفاده بهینهه از وقهت اسهت، زیهرا       

برخلال آنچه تصور می شود، زمان را می توان در اختیار گرفتهه و کنتهرل کهرد. در    

حقیقت هر ساعت و هر روز یک ظرل زمانی است که باید آن را بر حسب اولویهت و  

ساب شده پر کرد، بنابراین می توان گفت که مدیریت زمان در اصطلاح به به شکل ح

معنای در گردش نگه داشتن زمان و مفید نمودن حداکیری آن می باشد، کهه اسهاس   

آن، تیییرات و عملکرد انسان لحظه به لحظه نو می شوند و رنگی جدید به خهود مهی   

 .گیرند

 

بستری بهرای فسهاد اقتصهادی اسهت. یها اینکهه         ایم، بستری که در سازمان ایجاد کرده

 فرایند
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شوند از زیر کار  ها و نظام پاداش و پرداخت، به شکلی است که کارمندان تشویق می

 .فرار کنند

به جای اینکه یک بار ببینیم ریشه مسئله چیسهت، ههر روز وقهت مها صهرل جسهتجوی       

ایهم   نتخهاب کهرده  دوستان و همراهانی ا .شود کارمند خاطی و مجازات کردن او می

هها سهوق    که هر لحظه بودن کنار آنها، ما را به اتلال وقت و فراموش کردن اولویهت 

کنیم بها ابزارهها و تکنیهک     دهد. اما به جای اینکه این مسئله را حل کنیم، سعی می می

 .های مختلف، از وقت جزیی باقیمانده استفاده بهتری بکنیم

 طیبد، ترس، اسهترس، شهرا   یزیبرنامه ر.استشاید هم مشکل اصلی ما انگیزه نداشتن 

  یانرژ تیری) مد ی(،  اعتماد به نف ، نداشتن انرژتمیوری)بیو جسم یروح

 و اجرا یزی، برنامه ر یآگاه :•زمان  تیریسه گام مد 

دهیم انگیهزه نهداریم، آن را کنهدتر از همیشهه انجهام       وقتی برای کاری که انجام می

دهیم آن کار را در آخرین مهلت مقرر انجهام   ترجیح میها هم،  دهیم. خیلی وقت می

شود  ای کمبود انگیزه، دیده نمی ی ریشه دهیم. در چنین شرایطی، گاهی اوقات مسئله

 .گیرد ی سطحی آن، یعنی کمبود وقت، مورد توجه و نظر ما قرار می و عارضه

مشهکلاتی را کهه در   توانیم انهواع   کنیم با بهبود مهارت مدیریت زمان، می احساس می

 .کار و زندگی روزمره خود با آن مواجه هستیم، مدیریت کرده و کاهش دهیم

گهاهی  : .اهمال کاری و به تعویق انداختن هم میتواند ریشه دیگر کمبود زمان باشهد 

اوقات، مشکل ما واقعاً کمبود زمان و مدیریت زمان نیست. بلکه عقب انداختن کارهها  

انم امروز پروژه درسی ام را انجام دهم، امها تهرجیح میهدهم    به زمان دیگر است. میتو

تا حد امکان آن را عقب بیندازم. به هر حال بایهد مهانتوی خهودم را بهه خشکشهویی      

بدهم، اما اگر میشود عصر این کار را انجام داد، چرا حالا؟ چند روز است کهه میبیهنم   

لتماس نیفتهد و خهاموش نشهود،    باک ماشین تقریباً خالی شده، اما تا ماشین به گریه و ا
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ایستادن در صف پمپ بنزین را به زمان دیگری موکول میکنم. در صورتی که مشهکل  

 شما اهمال کاری است، شاید قبل از فکر کردن  

شهویم،   دلیل دیگری که بسیاری از ما دچار کمبود زمهان مهی  : هنر نه گفتن ضعف در

توانند بهه   شاید شما هم از جمله کسانی باشید که نمی: .ضعف ما در هنر نه گفتن است

ای از وقهت خهود را    بگویند. به همین دلیهل، قسهمت عمهده   « نه»سادگی به دیگران 

کنند که به دلیل خجالت یها رودربایسهتی یها دلایهل مشهابه،       صرل انجام کارهایی می

ای بهبود مههارت مهدیریت زمهان، بهه معنهای      اند. در چنین شرایطی، تلاش بر پذیرفته

خهواهیم ظرفیهت بارکشهی خودمهان را      های ما نیست. بلکه گهویی مهی   بهبود توانایی

های ما تحمیهل   افزایش دهیم تا دیگران بتوانند با دردسر کمتری بار بیشتری را بر شانه

یکهی از   دانیهد، شهاید مطالعهه    اگر شما هم خودتان را قربانی این نوع رفتار می .کنند

 .، بتواند کمی اثربخش باشدهنر نه گفتن متمم، تحت عنوان مذاکره های دوره درس

ی دیگری هم وجود دارد که گاهی از چشهم مها دور    مسئله: ضعف در مدیریت انرژی

شویم که مهدیریت انهرژی را فرامهوش     قدر درگیر مدیریت زمان می ما آن»ماند:  می

پرسیم که آیا واقعاً باید تمام ساعات بیداری خودم را بها   میلاً از خودمان نمی. کنیم می

یهد قهوا و اسهتراحت    ههایی را بهه تجد   حداکیر فشار کار کنم؟ یها بهتهر اسهت سهاعت    

 و عملکردم در کار افزایش پیدا کند؟  اختصاص دهم تا کارایی

فرب کنید یک ساعت برای حل یک مسئله فرصت دارید. آیا واقعاً بهترین روش این 

دقیقه روی همان مسهئله متمرکهز بمانیهد؟ آیها بهتهر نیسهت عمهداً و         ۶۰است که تمام 

ی میانی را به عنهوان   دقیقه 1۵دقیقه کاهش دهید و  ۴۵آگاهانه، این یک ساعت را به 

زمان استراحت در نظر بگیرید؟ آیا در این حالت، شان  شما برای حهل مسهئله بیشهتر    

 نخواهد بود؟

 

https://motamem.org/?p=3864
https://motamem.org/?tag=%D9%85%D8%B0%D8%A7%DA%A9%D8%B1%D9%87
https://motamem.org/?p=3864


35 
 

 

 

 یریت انرژی به جای مدیریت زمانمدفصل هفتم  : 

 

 و مدیریت  زمان :  ننوع هدل بر اساس زما -۴

کنید، در نهوع ههدفتان تفهاوت ایجهاد      زمانی که برای رسیدن به اهدافتان تعیین می

، اهدال کوتاه ) میان مدت (گذاری وجود دارد: اهدال موقتی نوع هدل ۴کند.  می

 )کلی (العمر ماداممدت، اهدال بلند مدت، اهدال 

از آن دسته اهدافی هسهتند کهه شهاید     العمر اهدال مادام)کلی ( : العمر اهدال مادام

سال و یا تا آخر عمرتان زمان ببرد. بهترین راه بهرای پیهدا کهردن ههدل      1۰بیش از 

العمرتان این است که تصویری از خودتان را در آینده تصور کنید. ببنید نسهخه   مدام

ههای خهود    ایهد؟ از داشهته   تان به چه شکلی است. به کجا رسیده سال آینده ۲۰یا  1۰

تان چهه چیزههایی دارد؟    خوشحالید؟ مجرید یا متأهل؟ چه چیزهایی دارید؟ خانواده

تههان چههه چیزهههایی در موردتههان    پولداریههد؟ بههه نظرتههان در روز تشههییع جنههازه  

واقع اههدال خهود را بررسهی    کنید، در  تان نگاه می گویند؟وقتی اینگونه به آینده می

ههدل  .کنید. پ  از بررسی آنها باید خودتان را تبهدیل بهه همهان شهخص کنیهد      می

https://motamem.org/%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d8%a7%d9%86%d8%b1%da%98%db%8c/
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سالگیم بود. بنابراین طبیعی است کهه   ۴۰سالگی کاملاً متفاوت با  ۲۰من در  العمر مادام

گیهرد. بهتهر    در طول زمان این اهدال تیییر کند. این تیییرات به سرعت شهکل نمهی  

 .ل نسبت به اهدال مادالعمر خود بازنگری داشته باشیدسا ۵است هر 

سهال. شهاید    ۲یا  1بندی شوند؛  باید، حتماً، زمان دال بلند مدت:اهت اهدال بلند مد

توانند در کوتاه مدت به سرانجام برسهانند.   بعضی فکر کنند که این جور اهدال را می

گیرند و ممکن است به شکست نزدیک  در حالی که فقط با این کار به خود سخت می

 .شوند

همیشه خیلی هم کوتاه مدت نیستند. ممکهن   اهدال کوتاه مدتت:  اهدال کوتاه مد

تلفیق  اهدال موقتی توانند با طول انجامند. این اهدال می است حتی چندین ماه به

 د.یا مادامالعمر را تشکیل دهن هدل بلند مدت شوند تا یک

کنهد تها بهه ههدل      این جور اهدال به شما کمهک مهی  )میان مدت ( : اهدال موقتی

سهازند   را می اهدال کوتاه مدت تری برسید. در واقع آنها آجرهایی هستند که بزرگ

سازند. انجام تکالیف یا رنو  العمر را می هم اهدال بلند مدت و در نهایت مادامو آنها 

 .باشد اهدال موقتی تواند از جمله کردن خانه می
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 مدیریت وقفه ها و اختلالات بین کار ، اولویت بندیفصل  هشتم :  

 

ارزش تهرین  برای کارایی هر چه بیشتر، بایستی روی کارهای با بیشترین اهمیت و بها  

 .کارها تمرکز کنید

اینکه هدفگذاری کرده و اقدامات موجود در برنامهه را اولویهت بنهدی کنیهد، یهک      

ار را چگونهه وقفهه هها و اخهتلالات بهین که       موضوع است. موضوع بعدی اینست کهه 

بسیاری از تحقیقات نشان می دهد که مدیران وقت بسیار کمی دارند تا  .حداقل کنید

بدون وقفه بتوانند روی امهور بها اولویهت بهالا کهار کننهد. تماسههای متعهدد تلفنهی،          

درخواست اطلاعات، سوالات کارکنان و حجم زیادی از رویدادهایی که بهه صهورت   

وجب وقفه در کار شود. برخهی از ایهن مهوارد    غیر منتظره رخ می دهند، می تواند م

غیرمنتظره را بایستی به سرعت پاسخ داد و برخی نیز بایستی کنترل شده و در فرصهت  

 .بهتر انجام گیرد

موجهب سهقوط و پسهرفت    ” این کار را بعدا انجام میدهم!“ین فکر که ا اهمال کاری

 از زیادی حجم انداختن، تعویق به بارها  بسیاری از کارکنان خوب شده است. بعد از

http://www.behinegi.com/%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d9%88%d9%82%d9%81%d9%87-%d9%87%d8%a7%db%8c-%d8%a8%db%8c%d9%86-%da%a9%d8%a7%d8%b1%d9%87%d8%a7-%d8%aa%d9%85%d8%b1%da%a9%d8%b2-%d8%b2%d9%85%d8%a7%d9%86/
http://www.behinegi.com/%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d9%88%d9%82%d9%81%d9%87-%d9%87%d8%a7%db%8c-%d8%a8%db%8c%d9%86-%da%a9%d8%a7%d8%b1%d9%87%d8%a7-%d8%aa%d9%85%d8%b1%da%a9%d8%b2-%d8%b2%d9%85%d8%a7%d9%86/
http://www.behinegi.com/%d8%a7%d9%87%d9%85%d8%a7%d9%84-%da%a9%d8%a7%d8%b1%db%8c-%db%8c%d8%b9%d9%86%db%8c-%da%86%db%8c%d8%9f/
http://www.behinegi.com/%d8%a7%d9%87%d9%85%d8%a7%d9%84-%da%a9%d8%a7%d8%b1%db%8c-%db%8c%d8%b9%d9%86%db%8c-%da%86%db%8c%d8%9f/
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 تهاخیر  بهه . بهود  نخواهنهد  انجهام  قابهل  دیگهر  که شود می جمع افتاده عقب کارهای

که وسوسه کننده است، کشنده نیز هست. بهترین راه برای  قدر همان کارها انداختن

ممانعت از اهمال کاری اینست که بدانید آیا واقعا اهمال کار هستید؟ سپ  به بررسی 

چرایی آن بپردازید. میلا شاید تهرس از عهدم موفقیهت در کهار موجهب بهه تعویهق        

 انداختن شروع کار می شد؟

توانید برنامه ریزی کنید تا از این عادت رههایی  وقتی فهمیدید که اهمال کارید، می 

پیدا کنید. وقتی کارها را انجام می دهید، به خودتهان جهایزه بدهیهد و همچنهین بها      

 .گوشزد کردن پیامدهای انجام ندادن کارها به خودتان هشدار بدهید

بخش زیادی از مدیریت زمان به زمانبندی اثربخش برمهی گهردد. بعهد از    :  زمانبندی

که اهدال خود را شناختید و اولویت بندی کردید، بایستی بدانید چطور زمانبندی این

زمانبنهدی باعهث مهی شهود بدانیهد زمهان در        .مناسب برای اجرای کارها تهیه کنیهد 

 بها  فقهط  را خهود  زمانبنهدی . گذارد می اثر آن بر عواملی چه  دسترس چقدر است و

انی بهرای وقفهه ههای کهاری و زمانههای      زم باید بلکه نکنید، پر بالا اولویت با کارهای

احتمالی نیز در نظر بگیرید. در غیراین صورت زمانبندی از واقعیت دور می شهود. بها   

ایجاد زمانبندی استوار که حاکی از اولویت ههای شهما بهوده و در راسهتای اههدال      

فردی شما باشد، در واقع کلید مدیریت زمان را در دست خود گرفته اید. زمانبنهدی  

مناسب موجب می شود که تعادل در زندگی ایجاد شده و کنترل زمان را بهه دسهت   

 .بگیرید

 :نکات کلیدی

        مدیریت زمان یک مهارت ضروری بهرای کنتهرل داشهتن روی کارهاسهت، در حالیکهه موجهب

 .کاهش استرس کاری نیز می شود

  ساعت در روز وقت داشته باشیم، اما این امکان پهذیر   ۲۴اگر چه همه ی ما دوست داریم بیشتر از

نیست. بهترین راه حل اینست که هوشمندانه تر کار کرده و بر کارههای بها اولویهت بهالا تمرکهز      



39 
 

کنیم. سپ  برای کارهای اولویت بالا زمانبندی اراهه کنیم تا هم اولویتهای شخصی و هم کهاری  

 .توامان در نظرگرفته شود


