
 مديريت   زمان
 )TIME MANAGEMENT( 

 گام   هاي   مديريت   زمان

تعيين   دقيق   فعاليت   هايي   كه   بايد   در   مـدت   زمـان      .1

 انجام   شود) مثلا   يك   روز   (مشخص   

 اولويت   بندي   فعاليت   ها   به   ترتيب   اهميت .2

مشخص   نمودن   اقدامات   پيش   نياز   براي   انـجـام   هـر       .3

 فعاليت   و   تعيين   زمان   تقريبي   جهت   انجام   آن

زمان   بندي   وقت   خويش   براي   انجام   هر   فعاليت   با   توجـه     .4

 به   اولويت   تعيين   شده

 انواع   فعاليت   ها   از   نظر   مديريت   زمان

الويت   بندي   فعاليت   ها   بايد   با   توجه   به   دسته   بندي   و   نـوع    

 :فعاليت   ها   كه   در   ذيل   مورد   اشاره   قرار   گرفته   انجام   گردد

 كارهاي   مهم   و   فوري •

 كارهاي   مهم   و   غير   فوري •

 كارهاي   فوري   و   غير   مهم •

 كارهاي   كم   اهميت   و   غير   ضروري •

 اتلاف   كننده   هاي   زمان

باعث   عدم   بهر   ه   مندي   موثر   از   زمان   رفتار   شخصي   فرد   مواردي كه 

 :مي   شود   عبارتند   از

 تلاش   بيش   از   حد   در   يك   كار    •

 تعلل   كردن   و   پشت   گوش   انداختن    •

 بسمه   تعالي

 مقدمه

امروزه   موضوع   مديريت   زمان   بطور   جـدي   در   عـرصـه       

فعاليت   هاي   اقتصادي   و   اجتماعي   مورد   توجه   قرار   گرفته   و   عـمـلا     

از   آنجا   حـائـز     مديريت   زمان   نقش .  اهميت   آن   به   اثبات   رسيده   است

بدون   تأكيد   و   توجـه   بـه     ساير   روش   هاي   مديريت   اهميت است كه 

از   كودكي   شنيده   ايم   كـه   مـي     .  خواهد   بودنا   كارآمد   مديريت زمان 

و   به   گمان   خويش   ذهن   ما   را   نسبت   به   زمان   و   ”  وقت   طلاست” گويند

   طـلا چگونگي صرف آن حساس و هوشيار ساخته اند، غافل از اينكه 

،   در   دوباره   بدسـت   آورد و   هم   مي   توان   ذخيره   كرد   را هم مي شود 

دوباره   بدست   مي توان   نهذخيره   كرد   و   مي توان   نهرا      زمانحالي كه 

 .آورد

 تعريف

اي   از   مهارتهاست   كه   شما   را   در   استفاده   مؤثر      مديريت   زمان   مجموعه

 .كند   و   بهينه   از   زمان   كمك   مي

 ناصول مديريت زما

 توجه   به   مفهوم   فرا   طلائي   زمان -الف   

 از   بين   بردن   عوامل   مخرب   زمان -ب   

 تقسيم   بندي   و   تفكيك   زمان -ج   

 هدف   گذاري -د   

 سازمان   دهي   فعاليت   ها -ه   

 اراده   براي   اجراي   برنامه   وانضباط شخصي و عزم  -و   

جهت   بهره   برداري   مديران،   مجريان   طرح   ها   و   
 رؤساي   ستادي

 مهندسي   سيستم   ها   و   بهره   وري
 شركت   نفت   و   گاز   پارس

 1388شهريور   



 

 )ضعيف،   پيچيده(سيستم   هاي   فايل   بندي   و   طبقه   بندي    •

 )تجهيزات   كامپيوتري(نقص   هاي   فني    •

 عدم   تفويض   اختيار   به   ديگران •

 صرف   وقت   با   افراد   غير   مرتبط •

 بحران   هاي   غير   مترقبه •

 اهداف   و   اولويت   بندي   مبهم •

 استرس •

 

 :نتيجه

 .مديريت   زمان   يعني   استفاده   ي   بهينه   از   وقت

 :براي   رسيدن   به   اين   هدف   بايد   

 .عادت   هاي   قبل   را   فراموش   كنيم    •

 .روش   هاي   جديد   را   بياموزيم •

براي   ترك   عادات   نادرست   و   يادگيري   روش   هاي   جديد   صبور    •
 .باشيم

 

 وقفه   ايجاد   كردن   در   ميان   يك   كار •

 ناتوان   بودن   در   گفتن   نه    •

 ناتوان   بودن   در   تنظيم   اولويت   ها    •

 همه   را   در   يك   كار   سهيم   كردن    •

 بيش   از   حد   به   جزئيات   توجه   كردن    •

 كم   توجهي   به   مطالب   اصلي    •

 بي   برنامگي    •

 كم   توجهي   به   كل   كار   و   اهداف   آن    •

كم   توجهي   به   استراحت   و   آرامش   كه   عدم   وجود   آن   سبب    •

 ايجاد   اشتباه   و   خستگي   مفرط   مي   شود   

 دزدان   زمان

 : موثر   بر   اتلاف   زمان   عبارتند   از   محيطيعوامل 

مطالب   خواندني   بسيـار     فقدان،   ناكافي،   نا   واضح،( اطلاعات    •

 )زياد

 )خيلي   زياد،   خيلي   طولاني(جلسات    •

ناتواني   در   برقراري   ارتباط   در   مواقع   نياز،   مزاحم   هايي   كه   (تلفن    •

 )ميان   تلفن   شما   وارد   مي   شوند   و   زياد   صحبت   كردن   با   تلفن

 

مولانا   از   ديدگاهيت   وقت   و   زمان   اهم: 
 حق   همي   گويد   چه   آوردي   مرا

 اندرين   مهلت   كه   دادم   مر   ترا   

 عمر   خود   را   در   چه   پايان   برده   اي؟

 قوت   و   قوت   در   چه   فاني   كرده   اي؟   

 گوهر   ديده   كجا   فرسوده   اي؟   

 پنج   حس   را   در   كجا   پالوده   اي؟   

 گوش   و   چشم   و   هوش   و   گوهرهاي   عرش

 خرج   كردي   چه   خريدي   تو   زفرش؟                                               

 نعمتت   دادم   بگو   شكرت   چه   بود؟

 دادمت   سرمايه   هين   بنماي   سود   

 


