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مدیریت زمان

:هدف کلی
آشنایی با مفاهیم و تکنیک های مدیریت زمان-

:اهداف اختصاصی
:فراگیر
دهدشرحرازمانمدیربتمفهوم.
نمایدتشریحرازمانمدیریتاهمیت.
ببردنامرازماناتلافعوامل.
دهدتوضیحرازمانمدیریتمراحل.
نمایدتبیینرازمانمدیریتتکنیک های.
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مقدمه

طبق مطالعات پیشین:

 از اوقات کاری مدیران در طول هفته به هدر می روددرصد 20حدود!

 از کار هفتگی مدیران صرف رفت و آمد می گردددرصد 12حدود!

 از وقت روسا و مدیران صرف امور جاری می شوددرصد 33حدود!



مقدمه

بخاطر داشته باشیم:

 وقت در اختیار داریمساعت 8760، سالدر طول!

 هستیمخوابرا در ساعت 2920معمولا!

 می کنیمکاررا ساعت 1928معمولا!

1664 هفته استتعطیلات آخر مربوط به ساعت !



مدیریت زمان

جهاات گروهاایو اداره اوقااات فااردی

و کاااراییدسااتیابی بااه بااالاترین سااطح 

اثربخشی



اهمیت مدیریت زمان

 استبرگشت ناپذیرو گران بها، محدودزمان.

 محسوب می شودموفقیت هر سازمان مدیریت زمان، عامل اساسی در.

 ی که در اوقاتنمی توانیم وقت بیشتری را ایجاد کنیم، بنابراین باید از

.  را ببریماختیار داریم بیشترین استفاده 



عوامل اتلاف وقت

مهم ترین عوامل اتلاف کننده وقت:

مکالمات تلفنی

 ارباب رجوعمراجعه بدون وقت قبلی

 بین بخشی های مختلف سازمانمبادله ضعیف اطلاعات

 (نقص های فنی)رایانه هامسائل ناشی از

 بوسیله همکاراناولویت های کاری تغییر در

 سازمانفقدان برنامه ریزی

 سازمانساختار نامناسب



عوامل اتلاف وقت

مهم ترین عوامل اتلاف کننده وقت:

اندبه صورت صحیح نبودهتصحیح و تنظیم مسائلی که در ابتدای امر .

 سازمان نیافتهنشست و ملاقات های

 در محل کارحواس پرتیموجبات

افراطی در رویه های اداریبوروکراسی

 درک صحیح دیگران کسب اطمینان از



عوامل اتلاف وقت

 بی حوصلگی یا تعجیل

ضعف در مهارت گوش دادن

کمبود انگیزه

 کمبود کارمند یا داشتان کاارمند اضافه

 ملاقات های بسیار زیاد با نتایج بسیار کم

کمبود اطلاعات واقعی



عوامل اتلاف وقت

کمبود اولویت هاا و برنامه ریزی

 اطلاعات غلط، ناقص یا دیر هنگام

نامنظم بودن فردی یا داشتن میز نامرتب

ورسعی در انجام یک باره کارهای بسیار یا احتساب وقت کم برای انجام ام

کمبود کارمندان مناسب یا آموزش دیده

 کمبود امکانات و تسهیلات در محل کار

عدم تعلق به کار در کارمندان

مشخص نبودن حوزة اختیارات مسئولیت های یک فرد

تماس های تلفنی بسیار زیاد



عوامل اتلاف وقت

 منتظر شدن برای ملاقات افراد

ارائاه گازارش های دو گانه یا داشتن بیش از یک مافوق

 در دست داشاتان کارهای ناتمام زیاد

 (عدم تفویض اختیار)عدم واگذاری یا واگذاری نامناسب امور

 (درون سازمانی و برون سازمانی)جلسات بسیار



مراحل بهبود مدیریت زمان

باشدمیمرحلهسهشاملزمانمدیریتتوانتقویتوتوسعه:

زماننامبهایشدهعادیسرمایهیکبهنسبتذهنیشدنحساس

زماناتلافدلایلوزماندام های،راهزنان،آفاتشناسایی

وقتاتلافعواملدسته بندی

انآنتدریجیبکارگیریوزماناتلافازجلوگیریبرایراه حل هاییجستجوی



مراحل کلیدی در مدیریت زمان

 سیم و  خود را بشناسید، به وظایف کوچکتر تقفعالیت های اصلی

.اولویت بندی کنید

برنامه ریزی داشته باشید .

o چه کاری؟ چه موقع؟ چگونه؟

 کار خود را بسنجیدپیشرفت.

oکار چطور پیش می رود؟

oآیا طبق برنامه ریزی پیش می روید؟

o انجام دهید که شما را به طوور روریع و مووبر بوه برناموهچه کار می توانید

بازگرداند؟



اصول مدیریت زمان

هدفگذاری

فهرست کردن

تعیین اولویت

رعایت اولویت



برنامه یک روز کاری

.

 کنیدهمین امروز شروع.

 حاضر شویدموقع سرکار به.

 برای خود تعیین کنیداهدافای معقول واقع بین باشیاد و.

 کنیداستفاده قرار ملاقات و سررسیدها فهرست ها، دفترچه های از انواع.

 در نظر بگیریدچار چوب زمانی برای کارهای خود یک.



برنامه یک روز کاری

.

 کنیدوقفاه هاای کاری مقااومت برابار در.

 کنیدرا که می گذرند دنبال دقایق و ساعاتی.

 کنیدرا طراحی جدول زماانای روز بعاد.

 بگیریادجشنبه اتمام رساندن روز اول را!



برنامه یک روز کاری

.

 خگویی تمایل به پاسایکی ازدلایل اصلی عدم موفقیت شما در پیشبرد برنامه هایتان

. خارج از اولویت کاری شماست یا از اولویت کمتری برخوردارندسریع به مسائل 

 ز ناهار و مکالمات تلفنی خود را به زمان پاس امکالمات تلفنی؛ تا آنجا که ممکن است

.پایان روز کاری موکول کنید

 یی باه برنامه زمانبندی برای پاسخگو)سعی کنید مکالمات را در یک زمان انجام دهید

(. تماس های تلفنی



برنامه یک روز کاری

تاقسیم کنید دو دسته را به نامه ها:

o دادبه آنها پاسخ سریعاَکه باید نامه هایی.

o شودباید کنترل بعدا که نامه هایی.

 نجاام توضیحات کاملی در مورد نحاوه امی سپارید وقتی مسئولیت کاری را به شخصی

. کار به او بدهید

 وقتااای شخصااای باااا کااااری ناااه چنااادان ضاااروری باااه ساااارا  شمااااا

بت متاسفم اکناون زماان مناسابی بارای صاح»می آید  خیلی محترمانه به او بگویید 

.«نیست



برنامه یک روز کاری

 داریاااد و چگوناااه چقااادر زماااان در اختیاااار محاسااابه کنیاااد کاااه

.می خواهید از آن استفاده کنید

 کارهاای جااری شود و زمانی را که باید باه امور خاص و فوری زمانی را که باید صرف

.اختصاص یابد از هم تفکیک نمایید

 ذاری هدف گآنکه بر زمان اختیار و احاطه داشته و بتوانیم آن را هدایت کنیم باید برای

.مناسبی داشته باشیم 



برنامه یک روز کاری

 خود را در طول روز بسنجیدانرژی طبیعی سطح.

 ر را دسخت ترین و مهام تریاان تکالیااف زمان بندی خود راطوری تنظیم کنید که

را دارد بااه انجااماثربخاشاای هنگامای کاه کارتاان بیشاترین ساعات ها بهترین 

.رسانیاد

 دارید، کنار بگذاریدانرژی کمی را برای دوره هایی که کارهای سبکتر.



برنامه زمانبندی هفتگی

 گام های کوچک تر در طول هفته بشکنیدهفته را به بزرگ تر مقاصد .

 ن اوقاات کارها را در بهتریاساسی ترین زمانبندی کنید که گونه ای را به برنامه

.روز انجاام دهید

 اشاید، کم تانش داشاته بهفته ای برای اینکه . فشرده بپرهیزیداز زمان بندی

افه و اضافوریت هاا اوقاتی را به عنوان زنگ تفریح، تنفس، تغییر حال و هوا ، 

.کنار بگذراید( در صورت نیاز)کاری 

 طول روز زمان بندی خود را مرور کنیددر.



برنامه زمانبندی هفتگی

 بزنید، خط هدفی را که کامل می کنیدهفته، هر در طول .

 م، لازواز ترک کار، زمان بندی روز آینده را کنترل نماییاد و در صاورت پیش

.را که هنوز انجام نشده اند باه فردا منتقل کنیدتکالیفی 

 کاالیف حقیقت را بپذیرید که همیشه نمی توان انتظار داشت که تمامی تاین

.برنامه هفتگی، در پایان هفته خاط خورده و انجام شده باشد



برنامه زمانبندی هفتگی

سخت ترین تکالیف خود را به ابتدای هفته اختصااص دهید.

 ت تاا باه حرکامی دهد ایان کاار به شما نیرو . کنیدخاود را مستند پیشرفات

.ادامه دهید

 رزیدبه پروژه ی دیگر اجتناب ویک پروژه تا آنجایی که می توانید از پریدن از.



تکنیک های مدیریت زمان

 تکنیکGetting Things Done (GTD) زمانمدیریت

o تورط دیوید آلنزمانمدیریت تکنیک مشهور ترین

o باید کارها را از ذهن خود خارج کرده و آن ها را ببوت کییود توا از اروتر  و ابتدا

.شویدیادآوری مداوم آن ها برای عدم فراموشی، خلاص 

o مان این صورت می توانید با ذهیی آروده روی انجام آن ها و یا تصمیم گیری و زبه

. انجام آن ها، تمرکز کیید

o د داردبیشتر از مدیریت زمان تاکیمدیریت افکاراین شیوه بر مهم بودن درواقع.



تکنیک های مدیریت زمان

 تکنیکGetting Things Done (GTD) زمانمدیریت

o جموع آوری اطلاعوات، پوردازش : تقسویم می شوودمرحله اصالی 5روش بوه این

.اطلاعات، مرتب کردن اطلاعات، بررری اطلاعات و انجام کارها

o ،افه از هر موضوع اضوبهترین شیوه برای آزاد کردن ذهندر نهایت این تکییک

.و رازماندهی کارهارت



تکنیک های مدیریت زمان

 تکنیکPomodoroمدیریت زمان

o چیریلو فرانچسکو ارت تورط ایتالیایییک تکییک

o بوه . تقسیم می کییوددقیقه ای25بلوک های این تکییک شما زمان هایتان را به در

دقیقه 25هر بین . هر یک از این بلوک یک گوجه فرنگی یا پومودورو گفته می شود

پوموودورو بوه 4در نظر گرفته می شوود و پوا از گتشوت دقیقه ارتراحت 5تا 2

. در نظر گرفته می شوددقیقه ارتراحت 15دقیقه، 5جای 

o ار بازه ی زمانی برای انجام یک کوروش در واقع به این امر اشاره دارد که وقتی، این

هتان بوه ، بیشتر از وقتی که به زمان توجهی ندارید، تمرکز و توجدر نظر می گیرید

. انجام آن کار ارت و رریع تر آن را انجام می دهید



تکنیک های مدیریت زمان

 4سیستمDمدیریت زمان

o همین حالا انجام دهید باید(Do it now)

o باید به تعویق بیاندازید(Defer it)

o باید واگتار کیید(Delegate it)

o باید حتف کیید(Delete it)



تکنیک های مدیریت زمان

 فهرست یا لیست نویسی(To Do List)

o هموه  آن هوا نوشوتن مدیران موفقبررری های انجام شده بر روی تعودادی از در ،

. کارهای روز بعد بر روی کاغت را بهترین روش مدیریت زمان می دانستید

o ار را بیویسوید و وقتوی کولیست کارهای روز بعد این روش شما باید هور روز در

. مورد نظر به اتمام ررید کیار آن تیک بزنید

o وده بدهید در عین حال که راده بوانجام لیست کار هایی که باید هر روز نوشتن

. باشدکارآمد و زمان کمی را می گیرد، می تواند بسیار 



نکات مهم

 خوب نگااه کنیادمحل کارتان به فضای.

ماوارد غیار سودمناد را حاذف کنیاد.

این کار را باا مایازتاان آغااز کانید.

کاشااوی مایازتاان را تامایز کنید.

جای مناسبی بارای تجاهایازات و ملزوماات بیابید.

محل کار خود را باه محیطی دنج و راحت تبدیل کنید.



نکات مهم

سعی کنید نخستین باری کاه نامه ای را می خوانید همان جا دربااره اش تصمیم بگیرید.

خواندنی های خود را محدود کنید .

ن تنها روزنامه ها، مجله ها، کتاب هاا و انتشاارات شغلای و تجااری را بخوانیاد کاه بیشتریاا

.تاثیار را بار روی کارتان گذارده، ارزش صرف زمان را داشته باشند

در یک دوره آموزشی تندخوانی شرکت کنید.

دقيقه5بگذاريد ساعت شما 
.جلو باشد



نکات مهم

مهارت های تصمیم گیری خود را تقویت کنید.

کارها را واگذار کنید.

 ،بگویید« نه»به در خواست های غیر ضروری.

از موقعیت ها و یا افراد هرز دهنده وقت بپرهیزید اگر ناچاراً باید زمانی را با افرادی  ملاقات

.کنیاد سریعاً به موضوعاات اصلای بپردازید و از حاشیه پردازی جلوگیری کنید

تابلوی زمانبندی فعالیت های کاری در طول هفته داشته باشید

صحبت های دوستانه در محل کار را محدود کنید.



راه حل های کوتاه کردن جلسات

کنیدبرگازاراتاق تاانازغیرجایییاکنفرانساتاقدرراجلسه.
یافتنانپایمحضبهمی توانیدشوند،نمیتشکیلشمااتاقدرجلسهوقتی

.کنیدترکرامحلجلسه
تانندمی ماجلسهازبعدافرادازبسیاریباشدشمااتاقدرجلسهوقتیولی

.کنندگفتگوشمابابیشترموضوع،بارابطهدر

روز زودتر از تشكيل يك جلسه دستور جلسه را 3حداقل 
.مشخص كنيد و به همكاران خود اعلام نماييد



راه حل های کوتاه کردن جلسات

شرکتباهآنتشکیالازقبلحاتماَراجلاسهتاشکیلازهدف
.دهیداطالاعکنندگان

کنیدآغازوقتسرراجلسه.
اشیهحو(باشدچهاریاسهازبیشنبایدآنهاتعداد)بپردازیدمهمنکاتبه

.نروید


گفتگو را به مشاجره 
تبديل نكنيد



راه حل های کوتاه کردن جلسات

همههبپرداختنبرایكمیزمانكهكنيدزدگوشكنندگانشركتبه
.داريدجلسهصورتهایموضوع

نظيمتپذيردپايانبايـدجلسهكهساعتیرویراخودمچیساعتزنگ
تفادهاسجلسهدركنندگانشركتبرایهشـداریعنوانبـهآنازكرده
.كنيد

آغازلسهجواقعاَ كهسـاعتیسردقيقاَكهكنيدريزیبرنامهایگونهبه
.زودتردقيقهيكحتینهوباشيدحاضرمحلدر،شودمی

تلفتگيروقومقدماتجلـسهانتظارآغازبرایوقتتانديگرترتيباينبه
.نميشود



نتیجه گیری

ر واقع توجه بیشتری می کنید، دمدیریت زمان وقتی به 

بدون اینکه کار بیشاتری انجاام داده باشاید، باازدهی

ع کنید در ابتدا با یک یا دو تکنیک شرو. بیشتری دارید

.دو به تدریج از تکنیک های بیشتری کمک بگیری
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Any Question? 


