
 1                                                                                                                                                       مدیریت زمان 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  مدیریت زمان

 

  

  اکرم امینی  : تهیه کننده

  

 ساعت10  :طول مدت دوره 

 

                

 

  1393 -بهمن 

  1شماره    

  

 �د��� آ�وزش و �و��ه �نا�ع ا�سا�ی



 2                                                                                                                                                       مدیریت زمان 

 

 

  

  

  

  

  

 الرحیمالرحمن بسم االله 



 3                                                                                                                                                       مدیریت زمان 

 

 



 4                                                                                                                                                       مدیریت زمان 

 

 

  چکیده

برخـی از عـادات نیازمنـد    . ما مخلوقاتی هستیم که عاداتی داریـم و بـدون آن عـادات نمـی تـوانیم زنـدگی کنـیم       

  تحـت تـأثیر الگوهـاي بسـیار قدرتمنـد، تجربـه هـاي کهنـه را مرتبـاً تکـرار          اصلاح شـدن هسـتند، بسـیاري از مـا     

می کنیم و در حقیقت واجد الگوهاي رفتاري عود کننده اي هستیم که از دیرباز به عنوان برنامه هـایی در ضـمیر   

دف از ایـن  ه. با وجود این، این الگوهاي کهنه و نابهنجار هرگز شکست ناپذیر نیستند. ناهوشیارمان ثبت شده اند

دوره آموشی بهبود رفتار مدیران، سرپرستان و کارشناسان این دوره آموزشی جهت اسـتفاده مناسـب تـر از زمـان     

این دوره آموزش سعی بر ایـن دارد تـا ضـمن معرفـی     . به منظور افزایش بهره وري آنها می باشد) مدیریت زمان(

و همچنین راه هایی را جهت مـدیریت زمـان و فنـونی     عوامل تلف کننده وقت به چگونگی مقابله با آنها پرداخته

در نتیجه با ایجاد توازن بین کار و زنـدگی کـه یکـی از ضـروریات مـدیریت      . را در رابطه با آن آموزش می دهد

و بـا تأکیـد براولویـت بنـدي     . زمان می باشد به کاهش سطح استرس هاي مخرب شایع در افراد کمک مـی کنـد  

  .سطح مطلوب و بهینه رضایت از شغل و زندگی گام بر می دارد فعالیت ها در دسترسی به

  مدیریت زمان ، عوامل تلف کننده وقت، استرس، اولویت بندي فعالیت ها :کلید واژه 

  

 أ
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  مقدمه

  فرصــت شناســان، پیــروز ایــن . چرخــدتپــد و چــرخ  زمــان تنــدتر مــیبض زمــان تنــدتر مــیر زمانــه ســرعت، نــد

د امـروزه افـرا  . دانند، همان فرصت شناسان موفق در دنیاي پیچیده امروزنـد اند، آنان که مدیریت زمان را میزمانه

اي به منبعـی از  ایندهبراي تمام مردم کشورهاي صنعتی، زمان به طور فز. برندکمی از این شکوه و جلال لذت می

روزانه بسیاري از منـابع بـه   . تنش و فشار تبدیل شده است و هرز رفتن وقت یکی از مسائل جدي این ملت هاست

کار گرفته می شود تا بتوان به اهداف تعیین شـده اي دسـت یافـت، ولـی زمـان منبعـی در حـال گـذر اسـت کـه           

زمـان منبعـی اسـت    . و بازگشـتی هـم نـدارد    سازي نیست خریداري نمی شود، به تملک در نمی آید، قابل ذخیره

  .گرانبها که سپري می شود و تنها حق استفاده از آن را در لحظه داریم

جزوه پیش رو درباره مدیریت زمان و عوامل اتلاف کننده وقت بـه منظـور ایجـاد توانـایی بیشـتر در بهـره منـدي        

  یـات و مفـاهیم وشناسـاندن تلـف کننـده هـاي وقـت        فصـل اول جـزوه شـامل کل   . بیشتر از زمان تهیـه شـده اسـت   

در فصل دوم به اهمیت زمان در زندگی، چرخه  تشکیل مدیریت زمان، اهمیت زمان در فرهنـگ هـاي   . می باشد

در فصـل سـوم حـوزه مـورد بررسـی، ارتباطـات افـراد و        . مختلف و به ویژه فرهنگ اسلامی پرداخته شـده اسـت  

فصـل چهـارم بـا    . به هدر رفتن و یا صـرفه جـویی در وقـت مـی شـود هسـتند       عواملی که طی این ارتباطات منجر

پیشرفت تکنولوژي و با توجه به مزایاي صرفه جویی شبکه هاي اجتماعی مجازي به چگونگی تعـاملات در ایـن   

در فصل پـنجم یکـی   . شبکه ها پرداخته شده و نکاتی براي مدیریت زمان در پاسخ به ایمیل پیشنهاد داده می شود

  ز اثرات مهم کمبود وقـت کـه مـی توانـد در زنـدگی و کـار افـراد نقـش بسـزایی داشـته باشـد را تحـت عنـوان             ا

فصل ششم فنون مدیریت زمان در شغل و کـار افـراد بـه منظـور اثربخشـی بهتـر در       . شرح داده می شود» استرس«

هفتم مهم تـرین عامـل موفقیـت     در فصل. کار و تأثیر آن در افزایش بهره وري و کارایی افراد بیان گردیده است

  در زنــدگی کــه برنامــه ریــزي و اولویــت بنــدي اهــداف مــی باشــد آورده شــده اســت و نهایتــاً در فصــل هشــتم،  

راهکارهایی براي ایجاد توازن بین کار و زندگی افـراد کـه مـی توانـد رضـایت شـغلی و رضـایت از زنـدگی را         

  .بدنبال داشته باشد پیشنهاد گردیده است

  

  



 2                                                                                                                                                       مدیریت زمان 

 

 

  :اول فصل

  و مفاهیم کلیات

  

  مدیریت زمانـ 1ـ1

نخستین بار در دانمارك و به عنوان یک ابـزار آموزشـی بـراي کمـک بـه مـدیران پـر مشـغله          "1 مدیریت زمان"

  بـه میـان   وقتـی صـحبت از مـدیریت زمـان      .شکل گرفت تا بتوانند از وقت خود استفاده بهینـه تـري داشـته باشـند    

بـراي مـدیریت زمـان    . شـد و فـرد بـر آن کنتـرل دارد    که در اختیار فـرد مـی با  ، منظور مدت زمانی است می آید

  :رعایت نکات زیر الزامی است

  

  :  )بیست/ مدیریت هشتاد(پیروي از قانون پارتو ـ 1ـ1ـ1

تحقیقـات  . این قانون بیانگر این است که تعداد محدودي از تلاش ها  معمولاً به اکثریت نتـایج منجـر مـی شـوند    

پـس  . زمان خود به آن نائل شده انـد % 20نتایجی را که بدست می آورند از % 80د که بیشتر مدیران نشان می دهن

زمان خـود اولویـت بـالاتري قـرار داده و     % 20بنابراین مدیرانی که از زمان خود به خوبی استفاده می کنند، براي 

گام یک انقلاب زمانی بـه شـرح زیـر     در این قانون هفت. اهداف مهم تري را در این زمان حیاتی انجام می دهند

 :ذکر شده است

براي جدا کردن تلاش از پاداش به ذهن خود یاد دهیم که کار زیاد، مخصوصاً اگر براي فرد دیگـري باشـد،    .1

 .کار زیاد به نتایج کم منجر می شود .راه مناسبی براي به دست آوردن آنچه می خواهیم نیست

انجام کارهایی هستیم که از آنهـا لـذت   وقتی مشغول  .که دوست داریدشغل خود را تبدیل به کارهایی کنید  .2

ایـن تفکـر افـراد را بـه انجـام فعالیـت هـاي بـا ارزش و         . می بریم به نظر می آید که زمان خیلی سریع مـی گـذرد  

تشویق می کند که در ساعات کاري و اوقات فراغت بیشترین کارایی را دارد؛ نه اینکه  بـین کـار   رضایت بخش 

 .تفریح تبادل به وجود آوردو 

اینکه بگوییم وقتی هشتاد درصد زمان، بیست درصد نتیجه را تولیـد مـی کنـد، آن هشـتاد درصـد بـه دسـتور         .3

 .پس تلاش کنید وقت خود را تحت کنترل داشته باشید. دیگران انجام شده، تقریباً درست است

                                                             
١ -Time Management 
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غیر معمول و عجیب تـرین روش هـاي اسـتفاده    بنابراین  .در استفاده خود از زمان غیر معمول و عجیب باشید .4

 .از زمان را به کار بگیرید

 .درصد به شما می دهد شناسایی کنید 80درصدي که 20آن  .5

 .درصد به شما می دهد را چند برابر کنید 80درصدي که 20آن  .6

 .فعالیت هاي کم ارزش را حذف یا کم کنید .7

 

  : پیروي از قانون پارکینسونـ 2ـ1ـ1

ون کارها با توجه به زمانی که می توانند اشغال کنند، گسترش می یابند و این گستردگی بـه میـزان   از دید این قان

 .یابـد تـا زمـان در دسـترس را پـر کنـد       بدین معنی که کار آنقدر توسعه مـی  .و ماهیت کار چندان ارتباطی ندارد

خصـیص یافتـه، برنامـه ریـزي     مفهوم ضمنی آن در مدیریت زمان این است که شما می توانیـد بـراي ایـن زمـان ت    

  .هرچند که زمان براي انجام وظیفه خاص زیاد باشد. حداکثر استفاده را کنیدکنید و از زمان تخصیص یافته 

 

  : سیکل بهره وري خود را بشناسیدـ 3ـ1ـ1

این سیکل براي بعضـی  . هر فرد داراي سیکل زمانی خاصی است که از بهره وري بیشتري در آن برخوردار است

راد در صبح است، براي بعضی در عصر و برخی دیگـر در سـاعاتی دیگـر از شـبانه روز از بهـره وري بـالاتري       اف

مدیرانی که سیکل بهره وري روزانه خود را می شناسند، بـراي آن زمـان برنامـه ریـزي مـی کننـد و       . برخوردارند

  .این منجر به افزایش اثربخشی آنها می شود

 

  : به کارهاي مهم تر بپردازید در زمان قابل کنترلـ 4ـ1ـ1

زمانی که سیکل بهره وري شما حداقل است، به مکالمات تلفنی، ملاقات ها و انجام کارهـاي جزئـی بپردازیـد و    

مـان قابـل کنتـرل خـود، خـودداري      ختصاص دهید و سعی کنید از تجزیـه ز زمان قابل کنترل را به کارهاي مهم ا

 .نمایید

  اول، شـما ارزش هـاي خـود را تعیـین      :وانشناسـی مـدیریت زمـان دسـت مـی یـابیم      بنابراین به سه نکته مهـم در ر 

دوم، سـعی مـی کنیـد بـه احاطـه و کنتـرل بـر        . می کنید و بعد تصمیم می گیرید بر اساس ارزش ها زندگی کنید
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وسـوم، مطمـئن مـی شـوید کـه هـدف هـا و        . زمان خود برسید و به عبارت دیگر، در کارتان به حد عـالی برسـید  

  .لیت هاي شما با ارزش ها و باورهایتان همخوانی لازم را دارا هستندفعا

به خوبی مدیریت می کنید، کار بیشتري انجام مـی دهیـد، کـاري کـه مـی کنیـد از کیفیـت        وقتی اوقات خود را 

نقطـه آغـاز برتـري در مـدیریت زمـان        .بالاتري برخوردار می شود و به عزت نفس بیشتري دست پیدا مـی کنیـد  

کنند مهارت هایشان در زمینـه مـدیریت زمـان مـی توانـد بهتـر از        احساس می همه مردماً تقریب.اراده است  میل و

براي اینکه میل کافی بـراي توسـعه قـدرت زمـان      .انگیزه و محرك است در این راهکلید انگیزش . دیگران باشد

  .باید به شما انگیزه لازم را بدهد ید شدکنید ازآن بهره مند خواه منافع و مزایایی را که احساس می داشته باشید

  

   عوامل اتلاف کننده وقتـ 2ـ1

 .کمبود اعتماد به نفس .1

 .بی حوصلگی یا تعجیل .2

 .ضعف در مهارت گوش دادن .3

 . کمبود انگیزه .4

 .ملاقات کنندگان بدون وقت قبلی .5

 .کمبود کارمند یا داشتن کارمند اضافه .6

 .ملاقات هاي بسیار زیاد با نتایج بسیار ضعیف .7

 .کمبود اطلاعات واقعی .8

 .سردرگمی کمبود اولویت ها و برنامه ریزي .9

 .اطلاعات غلط، ناقص یا دیرهنگام .10

 .تبرنامنظم بودن فردي یا داشتن میز نام .11

 .سعی در انجام یک باره کارها یا احتساب وقت کم براي انجام امور .12

 .کمبود کارمندان مناسب یا آموزش دیده .13

 .کار کمبود امکانات و تسهیلات در محل .14

 .تغییر مداوم مدیریت امور اولویت دار به امور فوري و بحرانی .15
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 .مشخص نبودن حوزه اختیارات و مسئولیت هاي یک فرد .16

 .عدم مسئولیت پذیري کارمندان .17

 .تلفن هاي بسیار زیاد که موجب توقف در کار می شوند .18

 .منتظر شدن براي ملاقات افراد به علت سفر یا سایر مسائل .19

  .ي دو گانه یا داشتن بیش از یک مافوقارائه گزارش ها .20

 .در دست داشتن کارهاي ناتمام زیاد .21

 .کاغذ بازي و بروکراسی .22

 .وجود عوامل منحرف کننده ذهن .23

 .بیش از حد اجتماعی بودن .24

  .)درون سازمانی و برون سازمانی(جلسات بسیار  .25

 .قبول و یا تحمیل بیش از حد مسئولیت و کار .26

 .اداريمسافرت و مأموریت هاي متعدد  .27

 .امور شخصی و گرفتاري هاي خانوادگی .28

 .عدم تفویض اختیار .29

  .اجتماعی مجازي مناسب از شبکه هاياستفاده نا .30

می توان گفت مدیریت زمان یک ابزار و وسیله است که به شما کمک می کند تا به یک زنـدگی عـالی برسـید     

  . واز موفقیت هاي خود لذت ببرید

  

 ط با زمانبحران هاي روحی در ارتباـ 3ـ1

به رغم آنکه اغلب مردم اوقات بیشتري را صرف کار می کنند در رقابت بـا زمـان بازنـده شـده و      :رقابت با زمان

باز هم با افزایش مداوم وظایف شغلی در محل کار خود روبرو هستند که طبعاً همـراه آن سـطح اسـترس و فشـار     

  .روانی نیز بیشتر می شود

عضی از مدیران پر چـالش ممکـن اسـت طالـب کـار بیشـتر باشـند، بعضـی دیگـر          در حالی که ب :فشار بیش ازحد

... افزایش تعداد ساعات کار، افـزایش میـزان کـارایی، فقـدان امنیـت شـغلی و      . توانایی تحمل فشار کار را ندارند
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و اي روحی ناشی از کار افزایش یابد، که نتیجه آن افزایش بی سابقه بیمـاري هـاي جسـمی    سبب شده که فشاره

  . روانی می باشد

اي بسـیاري از فعالیـت ه ـ  با افزایش کـار  . هستیمیکی دیگر از عواملی است که امروزه با آن مواجه  :کمبود وقت

   .اوقات فراغت را نادیده گرفته ودچار فشارهاي ناشی از کمبود وقت می شویم

ی دهنـد شناسـایی و دسـته بنـدي     درنتیجه ببینید که از زمان چه انتظاري دارید؟ عواملی که وقـت شـما را هـدر م ـ   

شـفاف و  . فعالیت هاي روزانه خود را اولویت بندي کنیـد . کنید، سپس چاره اي براي برطرف کردن آن ها بیابید

  .قاطع باشید و با عوامل اتلاف وقت با حسن تدبیر رفتار کنید

  

 ها ر اصل طلایی در بهره وري از فرصتچهاـ 4ـ1

 ن راه هایی باشید که وقت و امکاناتتان را بر مسائلی که بـیش تـرین ارزش را   پیوسته در پی یافت :آرایش مجدد

  . براي رشد و تعالی شما دارند، متمرکز کند

 بـه گونـه اي کـه     ;متحـول کنـد   همواره در پی یافتن راه هایی باشـید کـه عملکـرد شـما را کـاملاً     : باز آفرینی

  . شود تان با اهداف بلند مدت شما بیش تر هماهنگیفعالیت ها

 درصد موارد باید وقتی ایـده اي خـاص بـه     80در . تردید و دو دلی از عوامل مهم اتلاف وقت است  :قاطعیت

  . ذهنتان می رسد، در مورد اجرا یا عدم اجراي آن قاطعانه تصمیم بگیرید

 شـور و شـوق عملکـرد سـریع را در خـود      . سرعت عمل در کـار شـرط اساسـی موفقیـت اسـت     : سرعت عمل

  .دهیدپرورش 
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  :فصل دوم

  اهمیت زمان در فرهنگ هاي مختلف

  

  چرخه مدیریت زمان - 1- 2

ایـن  . »اجـرا بـر اسـاس اولویـت هـا     «: بهترین دیدگاه در زمینه مدیریت زمان در جوهره این عبارت متجلـی اسـت  

ه عبارت حاصل سه نسل از مدیریت زمان است و بسیاري از روش ها با اجـراي صـحیح و دقیـق آن آزمـوده شـد     

هر نسل نقطه نظرهایش را بر اساس نقطه نظرهاي نسل هاي پیشین بنـا مـی کنـد و هرکـدام مـا را بـه سـوي        . است

اولین موج یا نسل را می توان با نوشته ها و صورت موجـودي توصـیف   . کنترل دقیق تر زندگی رهنمون می کند

  تقاضـاهایی کـه وقـت و نیـروي مـا را       کرد؛ تلاشی که به ظاهر بر عملکرد زمان تأکید داشت و بـراي بسـیاري از  

  .می طلبید جامعیت قائل شد

این موج بازتاب تلاش بـی وقفـه اي   . ملاقات معرف دومین نسل مدیریت زمان استتقویم ها و دفترچه هاي قرار

  . بود که رویدادها و فعالیت هاي آینده را برنامه ریزي می کرد

ایـن نسـل نقطـه نظرهـاي مهمـی از قبیـل اولویـت        . وبرو هستیمما با سومین نسل مدیریت زمان ردر عصر کنونی، 

بندي، توصیف ارزش ها و مقایسه ارزشمندي نسبی فعالیـت هـاي مبتنـی بـر روابـط بـه آن ارزش هـا را بـه نقطـه          

افزون بر این مدیریت زمان در عصر کنونی هدف گذاري اهداف کوتـاه مـدت،   . نظرهاي نسل هاي پیشین افزود

دت را مرکز توجه قرار می دهد تا وقـت و نیـروي صـرف شـده در آن، بـا ارزش هـا جـور و        میان مدت و بلند م

همچنـین شـامل برنامـه ریـزي بـه شـیوه اي اسـت کـه اهـداف و فعالیـت هـایی کـه از بیشــترین              .هماهنـگ باشـد  

  .ارزشمندي برخوردار است مطرح و عملی شود

جه رسیده اند که برنامه ریزي مؤثر و کارآمـد اغلـب   با وجود کمک و یاري قابل توجه نسل سوم، مردم به این نتی

توجه به کارایی انتظـاراتی را مـی آفرینـد و ایـن انتظـارات بـا فرصـت هـایی کـه          . با کنترل وقت در تناقض است

از این رو نسل چهارمی هم وجود دارد که نسبت به نسل هـاي  . روابط مؤثر را گسترش می دهد در تعارض است

این نسل بـراي مـدیریت زمـان تعبیـر دیگـري دارد و بـر ایـن ادعاسـت کـه مشـکل           . است وتاپیشین به کلی متف

نسل چهارم به جاي اینکه اشیاء و زمـان را کـانون   . مدیریت زمان نیست بلکه اداره اوضاع و شرایط خویش است
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توازنی بـین  در نهایت این نسل می کوشد تا توجه قرار دهد به حفظ و گسترش روابط و تحقق نتایج می اندیشد؛ 

  .تولید و قابلیت تولید به وجود آورد

  

  فرهنگ سازمان - 2- 2

یک مجموعه مسلط و منسجم از ارزش هاي مشترك که به وسیله نمادهایی مانند داسـتان هـا،   فرهنگ سازمان را 

ر هـر  اداره فرهنـگ د  .اسطوره ها، افسانه ها، شعارها و حکایات نسل به نسل در سازمان منتقل شده اند مـی داننـد  

اول، مدیران می توانند از ارزش هاي فرهنگی کـه در سـازمان وجـود    : می باشد سازمان مستلزم توجه به سه عامل

دارند، بهره بگیرند و از دانش هاي خود در این زمینه براي شناساندن ارزش هاي مـوردنظر بـه کارکنـان اسـتفاده     

ه ارزش هـاي فرهنگـی سـازمان و از طریـق آمـوزش      دوم، کارکنان نیاز دارند که به شکل مناسب در زمین ـ. کنند

سـوم،  . هاي رسمی و یا مشاهده اقدام هاي مـدیران رده بـالاتر، هنجارهـاي سـازمان را بپذیرنـد و آمـوزش ببیننـد       

مدیران می تواننداز طریق اداره نمادها، رسیدگی به مشکلات شدید ناشـی از تغییـر و امیـدواري بـه تـداوم تغییـر       

  . ازمان را دگرگون کرده و آن را به کارکنان منتقل سازندایجاد شده فرهنگ س

  

  تفاوت هاي بین المللی - 3- 2

اساس و مبناي این موضـوع اسـت کـه چـرا بایـد      » در روم باید همانند رومی ها عمل کرد«این عبارت مشهور که 

نی کـه بتواننـد   مـدیرا . ملت ها و کشورها متفاوتند و این یک واقعیت محض اسـت . تفاوت ملت ها را درك کرد

این مطلب را درك نمایند، به هنگام کار با مردم کشورهاي دیگر می توانند شـیوه مـدیریت خـود را تغییـر داده،     

مـدیران آگـاه و آن هاکـه بـه تفـاوت هـاي ملـی مـردم         . تعدیل نمایند تا به صورتی اثربخش تر انجام وظیفه کنند

هر کشوري چه شـیوه اي از مـدیریت را بایـد در پـیش     کشورهاي مختلف توجه می کنند خوب می دانند که در 

براي مثال، آن ها خوب می دانند که بریتانیایی ها به حفظ حریم شخصی اهمیت می دهند، بنابراین سـعی  . گیرند

. می کنند درباره مسائل شخصی افراد پرسشی مطـرح نسـازند و بـه اصـطلاح وارد حـریم شخصـی آن هـا نشـوند        

اره مسائل شخصی افراد پرسشی شود یک امر عـادي بـه نظـر مـی آیـد و دلیلـی اسـت        برعکس اگر در یونان درب

اگرچـه مـاه اوت در بسـیاري از کشـورها یکسـان اسـت، ولـی مـدیران         . براین که فرد به دیگري اهمیت می دهد

ت و فرانسـوي هـا در ایـن مـاه بـه مسـافر      . خوب می دانند که در این مـاه نبایـد بـه داد وسـتد در فرانسـه بپردازنـد      
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اگرچه در بریتانیا به اصطلاح وقـت طلاسـت و افـراد وقـت شـناس هسـتند       . تعطیلات تابستانی می روندگذراندن 

در فرهنـگ اسـپانیایی   . دقیقـه اي را جـدي بگیـرد    30یـا   20ولی وقتی مدیري به اسپانیا وارد می شود نباید تأخیر 

 . وقت شناسی ارزش چندان زیادي ندارد

  . تقسیم می کند چند بعديو  یک بعدي :فرضیات مربوط به زمان را به دو دسته یکی از نظریه پردازان 

در فرهنگ هاي آنگلوساکسون و اروپاي شمالی ، زمان محدود است ، زمان مثـل پـول منبعـی    :  زمان یک بعدي

در این فرهنگ هـا زمـان یـک بعـدي اسـت و از      . محدود به شمار می رود که صرف می شود و به پایان می رسد

  .ساختاري خطی برخوردار است و ابتدا و انتهایی دارد

  در فرهنگ هاي آمریکاي لاتین و خاورمیانه ، زمان مـاهیتی نامحـدود وغیـر متـوالی بـه شـمار       :زمان چند بعدي 

هـا کـافی   رقدند کـه زمـان بـراي انجـام کامـل کا     مدیران این کشورها معت. می رود، یا اصطلاحاً چند بعدي است

دیر سـر  . زمان در نظر آنها قابل گسترش و کافی است. ن چند کار را با هم می توان انجام داداست و در یک زما

وقـت  «و مسـئله  . قرار ملاقات یا جلسه مذکور حاضر می شوند و روابط را بـر زمـان مشـخص تـرجیح مـی دهنـد      

ساعت کـار مـی کننـد و     به عنوان مثال، مدیران ژاپنی روزي ده تا دوازده. اصلاً مهم تلقی نمی شود» شناس بودن

ي شب گردهم می آیند و وقت می گذرانند، نکته جالب توجه این اسـت کـه بسـیاري از مسـائل     اسپس تا نیمه ه

مهم کاري، در این گونه گردهمایی ها حل می شود؛ ولی مدیران آمریکایی به این جلسات دعوت نمـی شـوند،   

  کایی ها به زمان حال و آینده نزدیـک توجـه زیـادي    آمری .واین مسئله باعث خرد شدن احساسات آن ها می شود

شاید به همین علت باشد که نتیجه فعالیت ها و عملکردهاي سازمان ها را در دوره هاي کوتـاه مـدت و   . می کنند

در یک نمونه از سازمان در آمریکاي شمالی، افـراد و اعضـاء   . میان مدت می سنجند و آن ها را ارزیابی می کنند

برعکس، در ژاپـن، ارزیـابی هـا در دوره هـاي بلنـد      . هر سال یک بار مورد ارزیابی قرار می گیرند هرشش ماه یا

معمولاً بـه کارکنـان   . مدت تر صورت می گیرد و این موضوع در روش هاي ارزیابی آن مکان منعکس می شود

سـایر  . د را بـالا ببرنـد  ژاپنی ده سال یا مدت زمان بیشتري وقت داده می شود تا خود را نشـان دهنـد و ارزش خـو   

براي مثال، ایتالیـایی هـا سـنت    . برخی به گذشته توجه می کنند. جوامع دیدگاه هاي دیگري نسبت به زمان دارند

  .پرست هستند و همواره می کوشند تا سنتها و رویدادهاي تاریخی خود را زنده نگه دارند

زد تا بتواند در آن جامعه به اهمیـت مرزهـاي زمـانی    آگاهی از دیدگاه جامعه نسبت به زمان، انسان را قادر می سا

عملکرد فـرد پـس از   پی ببرد و آن ها را تعیین کند؛ یعنی اینکه آیا در آن محیط برنامه ریزي ها بلند مدت است، 
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چه مدت زمانی ارزیابی می شود، و این که تأخیر چه مفهومی دارد؟ در این حالت، شخص می تواند دریابد کـه  

   . کایی نسبت به رعایت زمان تعیین شده آنقدر وسواس به خرج می دهدچرا یک آمری

  

  فرهنگ اسلامیزمان و  - 4- 2

هـاي مـتقن دربـاره سـبک و      دین اسلام کاملترین دین و برنامه الهی براي سعادت انسان است، که در ارائـه قـانون  

دي، اجتماعی و حیـات انسـانی   روش زندگی هیچ موردي را فروگذار نکرده و همه آنچه که انسان در زندگی فر

از جملـه مـواردي کـه در    . اي کامل و پویا در اختیار انسان قرار داده اسـت  خویش بدان نیازمند است را در برنامه

متون اسلامی مورد توجه قرار گرفته مسئله زمان اسـت کـه در زمـره یکـی از بزرگتـرین نعمـات الهـی بـه شـمار          

ا آن قدر مهم است کـه بارهـا خداونـد در قـرآن کـریم بـدان سـوگند یـاد         ریزي و مدیریت فرصته برنامه. آید می

را مشروط و منـوط بـه مـدیریت زمـانی ایـن اعمـال، در زمـان        ... نموده و انجام عباداتی مانند حج، روزه، نماز، و

ادي کنند، وجوب رفتـار عب ـ  اي که دلالت بر تعیین ساعت نماز و روزه می چنانکه آیات شریفه. معین دانسته است

بایـد انسـان از نظـر زمـانی و وقتـی آنـرا محاسـبه         را مستلزم انجام در یک بستر زمانی مشخص دانسته است که می

از سویی کلام وحی بـا طـرح مسـأله محـدود بـودن و کوتـاه بـودن عمـر،         . نموده و سر وقت، آنرا به انجام رساند

ق یکنواختی و روزمرگی زندگی دچار رکـود  کند و افرادي که در باتلا انسان را نسبت به اهمیت آن گوشزد می

آیـد گویـاي ایـن     آنچه از آیات قرآن کریم برمـی . کنند رشکستگان روز قیامت معرفی میوشدند را زیانکاران و 

کنـد کـه اجلـش     ایـن واقعیـت مهـم را انسـان زمـانی درك مـی      . است که زمان و عمر آدمی بسـیار کوتـاه اسـت   

فهمد، توقفش در این دنیا عصرگاه یـا   اینجاست که می. و از آن خارج گشت فرارسیده، دستش از این دنیا کوتاه

قـرآن کـریم بـراي پـی     . کند که تنها ساعتی از روز را در دنیا مانـده اسـت   صبحگاهی بیش نبوده و یا احساس می

نـد کـه   ک بردن ارزش زمان از برخی از اتفاقات راز آلود پس از مرگ پرده برداشته و حال افرادي را حکایت می

پس از مرگ، خواهان بازگشت دوباره به دنیا و تدارك فرصـتی جدیـد هسـتند، کـه بـا عـدم اجابـت پروردگـار         

خبري سپري کردند، هنگـام غـروب آفتـاب زنـدگی      حاصلی و بی اینان چون عمر خود را در بی. شوند روبرو می

کن خداوند هرگز مرگ کسـی را آن  لی. کنند که اي کاش براي زندگی زمان بیشتري در اختیار داشتند آرزو می

این درحالی است که قدر عمر خود را ندانسـته و تمـام ابزارهـا و     .اندازد هنگام که اجلش فرا رسید، به تأخیر نمی

 .بهره گذارده و بدین سان به خویشتن ظلم روا داشتند استعدادهاي تکاملی خویش را در هنگامه حیات بی
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  :فصل سوم

  ارتباط با دیگران و صرفه جویی در وقت

  

اینگونه مشکلات افراد را مـی تـوان بـه چنـد مقولـه قابـل       . یکی از بزرگترین تلف کننده هاي وقت، مردم هستند

  :انتقاد تقسیم کرد

  

 مراجعین اتفاقی - 1- 3

پژوهش هاي اخیر نشان داده اند که هر هشت دقیقه یک مدیر معمولی با قطع کار مواجه مـی شـود و زمـانی کـه     

ه ایجاد شود، چندین دقیقه طول خواهد کشید که وي مجـدداً بـه همـان تمرکـز و بـازدهی قبلـی در کـار        این وقف

از متداولترین عواملی که این وقفه را ایجاد می کنند، تلفن ها و مراجعین سر زده و بدون وقـت قبلـی    .خود برسد

  :می کنیم ده را بیاندر اینجا شش استراتژي براي مقابله با دیدارهاي برنامه ریزي نش .هستند

قسمت ورودي به منطقه شخصی خود را با اثاثیه کوچک از قبیـل میـز کوتـاه،     :سدهاي فیزیکی ایجاد کنید - 1

 .یا حتی سطل زباله مسدود کنید

در صورتی که به منطقه خصوصی شما وارد شدند، تا آنجـا کـه    :آنها را از قسمت خصوصی خود کنار بزنید - 2

مهم نیست که بـه چـه وسـیله ایـن کـار را مـی کنیـد،         .به جاي قبلی خود بازگردانیدممکن است آن ها را دوباره 

 .نکته مهم این است که تا حد ممکن فرد سرزده را سریعتر و قاطعانه تر از اتاق بیرون کنید

به یک طرف میز بچرخید به طوري که مهمان ناخوانـده یـا پشـت     :از تماس مستقیم چشمی با او پرهیز کنید - 3

یک راه دیگر این است که در هنگام ورود مراجع ناخوانده یک لحظه به او خیـره شـوید   . شما قرار گیردیا کنار 

و برایش توضیح دهید که وسط یک کار مهم هستید سپس نگاهتان را متوجه کارتان کنید، بسـیار مشـکل اسـت    

 .که بتوان کار کسی را بدون ارتباط چشمی قطع کرد
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زمانی که مهمان سرزده به دفتـر شـما وارد مـی شـود، بایسـتید و بـا او        :ندهید هرگز اجازه استقرار به آن ها - 4

صحبت کنید، این کار شما باعث می شود که آن ها نتوانند بـراي یـک گفتگـوي طـولانی بنشـینند و جـا خـوش        

 . کنند

ا خـارج از  این مراجعین سرزده را به بهانه اینکـه مـی خواهیـد چیـزي ر     :با آن ها تا خارج از اتاق قدم بزنید - 5

شاید آنچه که می خواهید به آن ها نشان دهید بی اهمیـت باشـد   . اتاق نشانشان دهید تا بیرون از اتاق هدایت کنید

 .اما آن ها را از دفتر شما بیرون می آورد

در هر روز کاري شما دو دوره زمانی مختلـف وجـود   : دیگران را وادار کنید که ازقبل از شما وقت بگیرند - 6

  زمـان پـر مشــغله کـه از قبـل برنامــه ریـزي شـده اســت و شـامل قـرار ملاقــات هـا، جلسـات و امثــالهم           دارد، اول 

و دیگري زمان راحت باش، یعنی زمانی که براي اتفاقـات و فعالیـت هـاي برنامـه ریـزي نشـده یـا غیـر         . می شود

ی کارهـاي اولویـت   یکی از چالش هاي مدیریت مؤثر زمان این است کـه تمـام  . منتظره در نظر گرفته شده است

دار خود را با مشخص کردن زمان اجراي هر بخش از کارتان و تهیه یک جدول زمان بنـدي شـده از قبـل بـراي     

عـلاوه بـر ایـن دیگـران را      .کاري خود کنید و در معرض دید همگان قرار دهید» پرمشغله« هریک، وارد ساعت 

 .ز قبل هماهنگی کننداملزم کنید تا براي استفاده از زمان راحت باش شما نیز 

 

 بازي انتظارـ بازي قدرت  - 2- 3

در بـازي   .بعضی از مدیران قدرتمند عمداً کارمندان را منتظر نگـه مـی دارنـد تـا شـأن و مقـام خـود را بـالا برنـد         

هرچه مقام فرد بـالاتر باشـد، بیشـتر قـادر اسـت      . قدرت، گرفتن وقت شما به عنوان یک سلاح بکار برده می شود

در مقام بالاتر این شـما هسـتید کـه قـرار ملاقـات هـاي خـود را آن طـور کـه برایتـان           . ن را تلف کندوقت دیگرا

راحت تر است تعیین می کنید و هرگاه که لازم شد تا آنجا که ممکن است می توانید افراد را منتظر نگه داریـد،  

  .ننددرنتیجه ناچارند منتظر شما بما زیرا ملاقات شما به نفع آنها خواهد بود،

  

 تلفن هایی که موجب توقف در کار می شوند - 3- 3

بـراي   هـایی  در اینجـا روش . مـی شـود  درصد ارتباطات روزانه بیشـتر توسـط تلفـن انجـام      95فراموش نکنید که 

  :صرفه جویی در وقت، هنگام تلفن زدن در اختیارتان قرار می دهیم 
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 .خوش و بش کردن هاي تلفنی را محدود کنید - 1

 .اسخ هاي کوتاه آماده کنیدبراي سؤالات پ  - 2

 .هرگاه که مناسب است یا امکان دارد دادن جواب تلفن را به دیگران تفویض نمایید - 3

اگر می خواهید تلفن در کار شما وقفه ایجاد نکند کارهـایی را کـه نیـاز بـه تمرکـز بیشـتر دارد، در سـاعات         - 4

 .اولیه روز انجام دهید

 .لفن صرفنظر کنیددر مواقع خاصی از روز از جواب دادن به ت - 5

شـما هسـتید   ً اولا: با پیش دستی کردن و ابتدا تلفن زدن از سه امتیاز روانی بسیار مهم برخوردار خواهید شـد   - 6

 ثانیـاً و او به شما اجازه می دهد که ایـن کـار را انجـام دهیـد؛     که تصمیم می گیرید وقت طرف مقابل را بگیرید 

مـی کنیـد، مـی توانیـد از فرصـت بهتـري بـراي هـدایت مکالمـه در           چون شما با تلفن زدن نحوه گفتگو را تعیین

هر کس که اول تلفن می زند در موقعیت بهتـري بـراي پایـان     نهایتاًو جهت خواسته هاي خود، برخوردار شوید؛ 

 .دادن به مکالمه قرار دارد

  ابـل فرصـت   ایـن عبـارت بـه طـرف مق    . شـروع کنیـد  » عصر بخیـر « یا » صبح بخیر« همیشه صحبت خود را با  - 7

می دهد که خود را با صداي شما تطبیق دهد و کانون توجه اش را از کـاري کـه قـبلاً انجـام مـی داده بـه سـمت        

 .مواجه شدن با موضوع تماس تلفنی شما تغییر دهد

بدترین زمان ممکن بـراي تلفـن زدن صـبح اول    . تلفن زدن در وقت نامناسب، وقت تلف کردن اساسی است - 8

 .اري استادوقت یا آخر وقت 

در حال ایستاده تلفن زدن کم کم احساس اقتدار شما را بیشتر می کند، ضمن اینکه ذهن شما را نیز فعـال تـر    - 9

 .می نماید

 .زمانی که با تلفن صحبت می کنید فعالانه به حرف هاي طرف مقابل گوش دهید - 10

کسانی که با زبان موفقیـت  ( مثلاً فرماندهان . مردم دوست دارند با آنها به روش هاي گوناگون مراوده شود - 11

کلمـات و  (، پرشـورها  )کسانی که بـا احسـاس و شـهود صـحبت مـی کننـد      (، آسوده خاطر ها )صحبت می کنند

بـراي ایـن نـوع شخصـیت هـا      ( و برنامه ریزهـا ) نشان می دهدعباراتی را بکار می برند که انرژي و اشتیاق آنها را 

 .یکدیگر متمایزنداز ) اطلا عات و آمار بیشترین اهمیت را دارد
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قانون جهانی در روابط انسانی این است که اگر همه چیز یکسان باشد، ما آن هایی را دوست داریـم کـه بـه     - 12

وبدل کردن احساس مثبت و صـمیمانه بـا دیگـران مـی توانیـد حـس        با رد. نظر می رسد ما را بیشتر دوست دارند

 .دوستی و محبت را در دل آن ها به وجود آورید

 .اه منشی تلفن بهترین بهره برداري را کنیداز دستگ - 13

: بـا ایـن سـؤال سـاده     . تشویق کنیـد » براي شما مناسب است؟ « همکاري طرف مقابل را با استفاده از جمله  - 14

در هر زمان که نیاز داشته باشید می توانید از طـرف مقابـل امتیـازي     ،پاسخ مثبت را از شخص مخاطب می گیرید

وي قسمتی از پیام خود تأکید کنیـد، مـی توانیـد او را بـه مکالمـه برگردانیـد و بـه طـور         یا اگر بخواهید ر بگیرید

 .بدهد» بله براي من مناسب است« زیرکانه اي او را وادار می کنید به پیشنهادتان پاسخ 

پرچـانگی  . مؤثر یک تماس تلفنـی کمتـر از شـروع آن نیسـت     به یاد داشته باشید که اهمیت به پایان رساندن - 15

   .خطر گیج شدن، خسته شدن، یا عصبانی شدن اشخاص را پیش می آورد زیاد

 

 تعبیرهاي متداول سوء - 4- 3

. یکی از دلایل مهم اتلاف وقت، سوءتعبیرهایی در مورد نقش ها، هدف ها و مسـئولیت هـا در بـین مـردم اسـت     

وءتعبیرها موجـب عـدم   س ـ. مردم نمی دانند که از آن ها توقع انجام چه کارهـایی، چگونـه و چـه وقـت مـی رود     

معمولاً رفع سوءتعبیرها و برگرداندن همه چیز بـه حالـت   . کارایی لازم، خشم، سرخوردگی و ناراحتی می گردد

  .عادي، نیازمند زمان بسیار زیادي است

  

 عدم وجود اولویت بندي واضح و کامل ـ5ـ3

ا دلایلی نادرست، در زمـانی نادرسـت   سوءتعبیر در شناخت اولویت ها اغلب منجر به اشتغال به کاري نادرست، ب

دانسـتن آنچـه از شـما انتظـار مـی رود، تنهـا و مهـم         .و شاید هم قصد انجام آن در سطح کیفی نامناسب می شـود 

درجـه یـک شـکایت و عـدم     به عبارت دیگر، عامـل  . ترین عامل داشتن احساس مثبت و انگیزه بالا در کار است

  .تظاراتی است که در مورد آنها وجود داردوجود انگیزه در کارکنان، ندانستن ان
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 تفویض اختیار نادرستـ 6ـ3

. ئـیس و مرئـوس مـی شـود    رتفویض اختیار نادرست به دیگران، یا از طرف دیگران، منجر به خطا و انزجـار بـین   

  . این عامل مهم ترین عامل اتلاف کننده وقت است

  

 روشن نبودن حدود اختیاراتـ 7ـ3

افراد نمی دانند که چه کسی قرار اسـت چـه کـاري    . یارات منجر به اتلاف وقت می شودروشن نبودن حدود اخت

  .را، در چه مدتی و با چه کیفیتی انجام دهد

  

 اطلاعات ناقصـ 8ـ3

  اطلاعات ناقص یا ضعیف، که باعث به وجود آمـدن فرضـیات و نتـایج اشـتباه مـی گـردد، یکـی دیگـر از تلـف          

  تـرین مـدیران قبـل از اتخـاذ هـر تصـمیمی، بـراي طـرح سـؤالاتی وقـت          به .کننده هاي وقـت در تجـارت اسـت   

گذارند و به دقت به جواب ها گوش می دهند و اگر به اطلاعاتی رسیدند که مشکل یـا مسـئله اي را پیشـنهاد     می

  .کرد، دوباره آن را مرور می کنند تا مطمئن شوند که اطلاعات به دست آمده صحیح است

  

 در پی جلسات بی هدف و پیـ 9ـ3

جلسات بی هدف و پی در پی که بدون دستورجلسه و کنترل تشکیل می شوند، بزرگ تـرین تلـف کننـده هـاي     

  ایـن گونـه جلسـات، بـدون داشـتن هـیچ گونـه راه حـل مشخصـی شـروع و خاتمـه            . وقت در محیط کار هسـتند 

وعـدي بـراي انجـام عمـل     هیچ گونه مشکلی حل نمی شود و هیچ مسئولیتی واگذار نمی گردد و هیچ م. می یابند

  .نمی گردد تعیین

  

 شفاف نبودن شغل یک فردـ 10ـ3

فقدان اطلاعات و ارتباط ناواضح در موارد مهم، بر کارافراد تأثیر مـی گـذارد، کـه خـود موجـب اتـلاف وقـت        

 ، باعث می شود که آن هـا بـدون انگیـزه و بـا    اگر مردم ندانند که چه اتفاقی در حال وقوع است .زیادي می شود

  .عملکرد ضعیف کار کنند و دائماً جانب احتیاط را رعایت نمایند
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  :فصل چهارم

  مجازيهاي اجتماعی شبکه  ومدیریت زمان 

  

 تعامل در شبکه هاي اجتماعی - 1- 4

براي رسیدن به درکـی واقـع    دقت به این نکته در مرحله پیشرفت فناوري کدام یک از عوامل تاثیر گذار بوده اند

ي هنگـامی کـه وب بـه جامعـه    . نقشی که می تواند در حوزه اجتماعی داشته باشد مسئله اي مهم اسـت بینانه تر از 

انسانی راه یافت کسی تصور این مقدار از تغییر و تحول را نداشت تا حدي که بـه رغـم آسـیب هـاي ناشـی از از      

هـاي اجتمـاعی مجـازي     گسترده ترین ارتباطـات تعـاملی درون شـبکه   . آن نتوان زندگی بدون آن را تصور کرد

ویژگـی هـاي    ،ي شـان دفـاوت هـاي سـاختاري و کـارکر    تانواع شبکه هاي مـذکور بـه زعـم     .صورت می گیرد

 :مشترکی دارند که آنها را از دیگر خدمات اینترنتی متمایز می کند

هـا  چسببر، ویدئو ها، موسیقیر، تصاوی، متنها( ابزارهاي پیشرفته براي به اشتراك گذاري محتواي دیجیتالی - 1

 .بین اعضاي شبکه ...)و 

 .ابزارهاي پیشرفته براي اجتماعی کردن اعضا و ارتباط آنها - 2

 .ماهیت مشارکت آزاد وامکان فعالیت در مقیاس بزرگ - 3

 .محدوده عظیم موضوعی و توانایی بایگانی داده ها - 4

 .باره کاربران و رفتارشانده هاي عمومی دراز دا) برخی(دسترسی آزاد به  - 5

 .سبتاً جدید در تعامل نسبتاً زیادکیفیت هاي ن - 6

چـت روم هـا و   ، از موارد بالا آنچه که حائز اهمیت است و باعث تمایز شبکه هاي اجتماعی مجازي با وبلاگ ها

 .موجود در شبکه هاسـت  تنوع زیاد در سطح تعامل و اجتماعی سازي مجازي، شوددیگر اجتماعات مجازي می 

گفتنـی اسـت هـر چـه      .ه از این شبکه ها استخراج می شوند را نیز تعیین کندمی تواند اطلاعاتی را ک، این عوامل

تعامل بیشتري نیز در شبکه هاي اجتماعی مجازي وجـود خواهـد   ، تري براي همکاري وجود داشته باشدسطح بیش
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 از آنجا که هر شبکه اجتماعی مجازي می توانـد .تعامل زیاد کلید بقاي شبکه هاي اجتماعی مجازي است. داشت

با استفاده از این سطوح می توان خدمات اینترنتی را طبقه بنـدي   ،سطح متفاوتی از اجتماعی سازي را فراهم کند

سـطح دوم سـبب مـی شـود کـاربران محتـواي        .سطح اول دسترسی به اطلاعات شبکه را ممکـن مـی سـازد   : کرد

ت جمعـی را و یـا بـه عبـارتی     امکـان پیوسـتن و مشـارکت در یـک منفع ـ    ، ه کنند و سـطح سـوم  دیجیتالی را مبادل

باعث می شود اعضـا پروفایـل هـاي خـود را      ،کند و سطح چهارممشارکت در یک اقدام هماهنگ را برقرار می 

را در یـک محـیط   ) تجسـم اینترنتـی  (اعضا می توانند یک شخصیت مجازي یـا آواتـار  ، شکار کنند و در نهایتآ

 .کاملا شبیه سازي شده سه بعدي مشاهده کنند

مره و یا مرور اخبار هاي داغـی  همان ایمیل چک کردن هاي روز! دیدمره خود بگرهاي روز“ وقت پرکن”دنبال 

از !) دقیقـه  30و یـا خـدایی نـاکرده    (دقیقـه   20دقیقه یا  10که هر روز چندین بار انجام می دهید و فکر می کنید 

! نیـاي توسـعه یافتـه امروزنـد    هـا اصـطلاحاً حشـرات مـوذي د    “ وقـت پـرکن  ”ایـن گونـه   ! وقت شما را می گیرند

حشراتی که کاري بجز ایجاد مزاحمت در زندگی شما نمی کنند، و هر چقدر هم تلاش کنید  به ایـن راحتـی از   

دقیقـه از وقـت روزانـه خـود را صـرف خوانـدن ایمیـل هـاي          30تـا   20بجاي اینکـه   !شر آنها خلاص نمی شوید

تـا وقتـی   ! دقیقه وقت نیاز دارند را باز نکنیـد  1ل هایی که بیش از دقیقه مهلت بدهید، ایمی 5روزانه کنید، به خود 

که لیست کارهاي روزانه خود را تکمیل نکردید سراغ آنها نرویـد و وقـت و انـرژي بیشـتري صـرف خوانـدن و       

توانید تمام وقت اضافی خود را صـرف چرخیـدن در شـبکه     می! مطالعه آنها نکنید، بعد از آن اگر تمایل داشتید

که البته این کار بـراي پـر کـردن اوقـات فراغـت توصـیه نمـی        ! (اجتماعی و مشاهده ایمیل هاي خود بکنیدهاي 

آنهـا واقعـاً   %  90درصد ارزش افزوده براي شما دارد و  10توجه داشته باشید که این قبیل کارها انجامشان  ).شود

ز شما بر روي کارها و فعالیت هـاي مهـم   این کار باعث می شود که تمرک. بی اهمیت، بیهوده و بی استفاده است

تر باشد و این خود باعث می شود وقت بیشتري داشته باشید تا صـرف بهبـود و انجـام کارهـاي بـا اولویـت خـود        

مثلاً اگر براي کار خود نیاز به چک کردن مداوم ایمیـل خـود داریـد، ایمیـل هـاي مهـم خـود را اولویـت         . کنید

سعی کنیـد ایمیـل هـاي کـاري خـود را از      . کان ایمیل هاي بیهوده را پاك کنیدبندي کنید و سعی کنید تا حد ام

  .ایمیل هاي تفریحی و تبلیغاتی خود جدا کنید
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 ده نکته برتر مدیریت زمان براي پاسخ به ایمیل - 2- 4

لا مـث . اگر ایمیلتان نیاز به پاسخ ندارد می توانید در قسمت موضـوع یـا شـروع ایمیـل ایـن نکتـه را ذکـر کنیـد         .1

 .بدین ترتیب تعداد ایمیل هاي بازگشتی را کاهش می دهید. »نیازي به پاسخ نیست«بنویسید 

از قبل پاسخ هایی که زیاد از آن ها استفاده می کنید را آماده داشته باشید، مثل راهنماها، جداول برنامه ریـزي   .2

 .تا در صورت نیاز فقط آن ها را کپی کرده و در ایمیل وارد کنید …و

همچنـین بـراي   . باید فایلی را همراه ایمیل بفرستید، در همان ابتدا آن را ضمیمه کنید تـا فراموشـتان نشـود   اگر  .3

ــاد اســت، عمــل آپلــود     ــل در زمــان هــایی کــه حجــم فایــل کمــی زی   برخــی ســرویس هــاي ایمیــل مثــل جیمی

 ..می تواند در زمان نوشتن انجام شود

فاده کنید تا خواننده متوجـه شـود ایمیـل در چـه مـوردي      در قسمت موضوع به اندازه ي کافی از جزئیات است .4

 ..»را به خاطر داشته باشید 9:25جسله ي تیم پروژه فردا ساعت « :بنویسید مثلاً. است

التان را جـواب مـی دهنـد و دیگـر     ؤآخـرین س ـ  افـراد معمـولاً  . براي هر موضوع یک ایمیل جداگانه بفرسـتید  .5

از یـک ایمیـل    مـثلاً . بنابراین ایمیل هایتان را سـاده نگـه داریـد    .ی کنندالات را نادیده می گیرند یا فراموش مؤس

براي یادآوري جلسه، ایمیلی دیگر براي یادآوري یک رویداد دیگر و ایمیلی دیگر براي وضعیت یک گـزارش  

سخ ارائـه  بدین ترتیب گیرندگان ایمیل می توانند بر اساس زمان و اطلاعاتی که در اختیار دارند، پا. استفاده کنید

 .کنند

ــت        .6 ــر اس ــریع ت ــل س ــرفتن از ایمی ــخ گ ــتادن و پاس ــار فرس ــدین ب ــی از چن ــاس تلفن ــک تم ــات ی ــاهی اوق  .گ

را در ایمیل پاسـخ ذکـر کـرده و بعـد از     ) الؤیا بخشی از س(ال ؤال مطرح کرده است، هر سؤاگر فرستنده چند س

ــید  ــواب را بنویس  ــ. آن ج ــد س ــی توانی ــل ؤم ــرده و  ال را از ایمی ــی ک ــلی کپ ــخ د اص ــل پاس ــدردر ایمی  .ج نمایی

اگر می خواهید ایمیل را به گروهی از افراد بفرستید به صورتی که افراد گروه نتوانند ایمیل افراد دیگر را ببیننـد،  

 .استفاده کنید BCC از

1پاسخ به همه“ متوجه تفاوت بین .7
2پاسخ به فرستنده“ و ”

اگر پاسختان مربوط بـه تمـامی افـراد نیسـت،     . باشید ”

 .استفاده نکنید ”پاسخ به همه“ از

می کنید، توضیحات خود را به جاي آخر ایمیل، در ابتـداي ایمیـل قـرار     "آماده براي فرستادن" اگر پیامی را .8

 .دهید

                                                             
١ -reply all                                                                     ٢ - reply to sender 
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  :فصل پنجم

  )مدیریت تنش(ی عصبفائق آمدن بر فشار 

  

  )فشار عصبی( 1استرس - 1- 5

تنـی  -ت گرفتـه شـده و امـروزه بـراي بیـان فشـار روان      استرس به معنی فشار، واژه اي است که ازفیزیک به عاری ـ

به عبارت بسیار کلی و ساده، استرس حالتی اسـت در روان و تـن کـه ناشـی از وارد شـده       .کاربرد عام یافته است

زیرا اسـترس  . فشارهاي روحی یا جسمی به فرد است، بنابراین شاید فشار عصبی معادلی دقیق براي استرس نباشد

اما با اندکی اغماض می توانیم استرس را همان فشار عصبی معنی کنـیم  . رشار است، نه خود فشاحالتی ناشی از ف

در تعریفـی دیگـر،   . و آن را حالتی بدانیم که انسان در مقابل محرك هاي ناسازگار بیرونی از خود بروز می دهد

ي، بـه صـورت رفتـاري    استرس پاسخی است که فرد براي تطبیق با یک وضعیت خارجی متفاوت با وضعیت عاد

عکـس العمـل هـاي فـرد در      :در این تعریـف، اسـترس عبـارت اسـت از    . روانی یا جسمانی از خود بروز می دهد

در یک تعریف دقیق تر، استرس حالتی بیان شـده کـه در آن فـرد بـا     . مقابل موقعیت هاي تهدید کننده در محیط

 و انتظاراتی مواجه می شود کـه نتـایج حاصـل از آن هـا    موقعیت ها و فرصت ها، موانع و محدودیت ها، یا نیازها 

بدین ترتیـب احتمـال   . مطمئن و غیرقابل پیش بینی دقیق استتحقق نتایج مذکور نا براي او مهم هستند، اما امکان

بـه عنـوان   . نامشخص وقوع نتایج ناخوشایند و مهم بودن عوامل مذکور، بـه وجودآورنـده اسـترس در فـرد اسـت     

نتایج ارزشیابی عملکرد براي یک کارمند بسیار مهم است و درضمن او اطمینان نـدارد کـه در آن   مثال زمانی که 

بـراي روشـن شـدن مفهـوم فشـار عصـبی ذکـر چنـد نکتـه           .موفق خواهد بود یا خیر، دچار فشار عصبی می شـود 

یـک  . مـی آیـد  اول آنکه استرس همواره به علت عوامل ناخوشایند و نامطلوب در فرد به وجـود ن : ضروري است

مژده بسیار مسرت بخش و موفقیت غیرمنتظره در یک مسابقه بزرگ نیز می تواند براي فرد ایجـاد اسـترس کنـد،    

نکتـه دیگـر آن کـه اسـترس را لزومـاً      . به همان گونه که یک خبر ناگوار و یک شکست ناگهانی نیز چنین اسـت 

از اسـترس کـه بـراي هـر فـرد محـرك و سـازنده        میزانی مشخص . نباید به عنوان یک پدیده منفی درنظر بگیریم

                                                             
١ - Stress 
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آنچه بایـد کنتـرل و بـا آن مقابلـه     . باشد، همان گونه که اشاره شد، استرس مفید است و نباید از آن هراس داشت

نیسـت، زیـرا اضـطراب     1شود، استرس هاي مضر و مخرب است و نکته آخر این که استرس به مفهـوم اضـطراب  

همچنین اسـترس معـادل    .تنی دارد -ترس صرفاً حالتی روانی نیست و جنبه رواندر حالی که اس جنبه روانی دارد

بیماري جسمانی نیست، زیرا بیماري داراي نشانه هاي اختصاصی و غیراختصاصـی اسـت، در حـالی کـه اسـترس      

 البته ممکن است استرس به علت بیماري ایجاد شود امـا بیمـاري  . داراي نشانه هاي غیراختصاصی یا عمومی است

  .نیست

  

  عوامل ایجادکننده استرس - 2- 5

عوامـل ایجادکننـده   . عوامل ایجادکننده استرس را می توانیم به دو دسـته عوامـل فـردي و گروهـی تقسـیم کنـیم      

استرس فردي حاصل خصوصیات و ویژگی هـاي فـردي و عوامـل ایجادکننـده اسـترس گروهـی زاییـده روابـط         

  .جمعی هستند

  

  رس فرديعوامل ایجادکننده استـ 1ـ2ـ5

 به عنوان رئیس یا مرئوس در سازمان، بـه  : هر فرد در زندگی داراي نقش هایی متفاوت است :تعارض در نقش

ن یک دوست عهـده دار نقـش هـایی    اعنوان پدر و مادر یا فرزند در خانواده، به عنوان عضو یک انجمن و به عنو

مشکل زمـانی آغـاز مـی شـود کـه نقـش هـاي         ایفاي این نقش ها براي هر انسانی طبیعی است، اما. مختلف است

مذکوربا یکدیگر در تعارض باشند و در این هنگام است که تعارض به صورت عامل ایجاد کننده اسـترس عمـل   

مثلاً اگر براي یک فرد نقش پدر، مهربان و عاطفی بودن را ایجـاد کنـد و نقـش رئـیس خشـونت را      . خواهد کرد

 .ض موجب فشار عصبی در وي شودرضروري سازد ممکن است این تعا

   نیـز کـه ناشـی از ناآگـاهی و عـدم وجـود اطلاعـات لازم در مـورد شـغل اسـت،            :ابهام در نقش شـغلی فـرد  

زمانی که ارتباطات در سازمان ضـعیف اسـت، آمـوزش هـاي لازم وجـود نـدارد و       . می تواند عامل استرس شود

د، این ابهـام نقـش بـیش تـر و احتمـال بـروز فشـار عصـبی         اطلاعات مورد نیاز در اختیار کارکنان قرار نمی گیرن

 .افزون تر خواهد شد
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 تعارض ناشی از اهداف را بـه سـه   . نیز ممکن است عامل فشار عصبی واقع شود :تعارض در هدف هاي فردي

 :نوع تقسیم کرده اند

نمـی توانـد    زمانی پیش می آید که انسان چند هدف مطلوب و دلخـواه دارد، امـا  : خواست ـ� تعارض خواست  .1

مثلاً فردي که در مقابل دو شغل دلخواه قرار گرفتـه اسـت و نمـی دانـد کـدام را      . همه آن ها را باهم تحقق بخشد

 .انتخاب کند، ممکن است دچار فشار عصبی شود

هنگامی رخ می دهد که انسان مایل است به هدفی دست یابد و در همـان حـال   : ناخواست –تعارض خواست  .2

در این گونه موارد هـدف داراي دو جنبـه مثبـت و منفـی اسـت؛      . هدف بگریزد و اجتناب کنداز آن  می خواهد

شغل خوب و مسئولیت بیش از اندازه در شغل مذکور نمونه اي است کـه در آن فـرد خواهـان شـغل خـوب       مثلاً

 .است، اما مسئولیت بیش از حد را دوست ندارد و از آن احتراز می کند

زمانی پیش می آید که فرد می خواهد از دو هـدف اجتنـاب کنـد، امـا امکـان       :تناخواس ـ� تعارض ناخواست  .3

به عنوان مثال کارگري که از بیکار شـدن بیـزار اسـت و در همـین حـال از      . احتراز از هردوي آن ها وجود ندارد

 .کار در محیط کارخانه و نحوه سرپرستی نیز دل خوشی ندارد، دچار این تعارض است

 بـه عنـوان   . نیز از عوامل ایجاد کننده استرس فردي می باشد: ت غیرمنتظره در زندگی شخصیاتفاقات و تغییرا

مثال مشکلات خانوادگی چون جـدایی از همسـر، مـرگ نزدیکـان و عزیـزان، بیمـاري هـاي سـخت و لاعـلاج،          

د در دچـار  البته باید درنظـر داشـته باشـیم کـه شخصـیت و روحیـه افـرا       . بیکاري و فقر از جمله این عوامل هستند

 .شدن آنان به فشار عصبی، بسیار مؤثر است

 

  عوامل ایجاد کننده استرس گروهیـ 2ـ2ـ5

  از جمله عوامل ایجاد کننده استرس گروهی می توانیم به تعارضاتی که بین افـراد و گـروه هـا در سـازمان اتفـاق     

ه مذکور هیچ گونه تجانسـی نـدارد   به عنوان مثال عضویت فرد در گروهی که با افراد گرو. می افتد، اشاره کنیم 

یا هدف هاي آشتی ناپذیر در ارتباطات بین افراد ممکن است موجـب فشـار عصـبی    . باعث فشار عصبی می شود

در ارتباطات در صورتی که فرد خود و دیگران را به درستی بشناسد و درك کنـد، کمتـر دچـار    . در آن ها شود

  .استرس خواهد شد
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  علائم تنش - 3- 5

به طور معمول، فشار عصبی یا تنش را با ایـن سـه نـوع    . به گونه هاي متفاوت بروز می کند لفمختافراد  تنش در

  :می توان شناسایی کرد

  

ناراحتی پوستی، نـاراحتی معـده، فشـارخون بـالا، مـوي کـم پشـت، سـرماخوردگی و          :علائم جسمیـ 1ـ3ـ5

  .خستگی بیش از اندازه آنفولانزاي مزمن، نفس نفس زدن، ناراحتی قلبی، بی خوابی و

 

بـداخلاقی و کـم حوصـلگی، دم بـه گریـه بـودن، نگرانـی و اضـطراب، بـدگمانی،           :علائـم عـاطفی  ـ 2ـ3ـ5

  .عصبانیت و درماندگی، احساس ناتوانی و از دست دادن کنترل

 

پرخاش به دیگران، خواب آلودگی و کسالت، بیقراري و فعالیـت بـیش از حـد، عـدم      :علائم رفتاريـ 4ـ3ـ5

  .مرکز، آشفتگی و بی نظمی و حواس پرتیت

  

  روش هاي مقابله با تنش - 4- 5

 :براي اینکه بتوانید با تنش مقابله کنید، لازم است به موارد زیر بپردازید .درك و پذیرش خویشتنـ 1ـ4ـ5

 نیازها و انگیزه هاي خود را دریابید. 

 اولویت ها و ارزش هاي خویش را بشناسید. 

 بپذیرید ناتوانایی هاي خود را. 

 عواملی را که براي شما تنش زا هستند مشخص کنید. 

  

  حل کردن مشکلاتـ 2ـ4ـ5

براي این کار باید مشکل اصلی را برطرف کنید، نه اینکه علائم مشکل را برطرف نمایید؛ بـدین منظـور بـه روش    

نیـد آن را تغییـر   اگـر نمـی توا  . مشکل را تشخیص بدهید، سـپس سـعی کنیـد آن را تغییـر دهیـد     : زیر عمل نمایید

نگرانـی و تأسـف بـراي مسـائلی کـه هـیچ کـاري در        . دهید، آن را بپذیرید و در غیـر ایـن صـورت پـیش برویـد     

  .نمی توانید انجام دهید بی مورد است موردشان
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 تغذیه خویشتنـ 3ـ4ـ5

  :براي این کار می توانید از دو روش زیر استفاده کنید

 خود را در حمام حبس کنید، یـک دوش آب گـرم بگیریـد و    . ریدبراي خودتان کادو بخ: تقویت خودانگاره

حسـین و تمجیـد   ت. کاري را انجام دهید که از انجام آن لذت مـی بریـد  ! کتابی براي مطالعه با خود به حمام ببرید

هنگـامی کـه کـاري را خـوب     . زمانی براي استراحت کامـل بیابیـد  . دیگران را بپذیرید و آن ها را تصدیق نمایید

 .در صدد جلب تحسین و تمجید باشید. می دهید خودتان را تشویق کنید انجام

 سـعی کنیـد شـب هـا خـوب      . ورزش کنیـد . طبـق برنامـه اي متعـادل و سـالم غـذا بخوریـد      : مراقبت از خویش

 .بخوابید

 

  بیان احساسـ 5ـ4ـ5

    ساسـات خـود را   اح دافـرادي را فـراهم آوریـد کـه بتوانی ـ     در محل کار و در خانه تـان، شـبکه اي حمـایتی از

 .آزادانه با آن ها در میان بگذارید و آن ها نیز بتوانند نظریات منطقی و معقولی به شما ارائه دهند

 با مدیرتان، همکارانتان و با اعضاي گروهتان، ارتباط منظم دوجانبه برقرار کنید. 

 به دیگران بگویید که درباره مسئله اي خاص چا احساسی دارید. 

 ا از هر شخصی بپذیریدنظریات با ارزش ر. 

 احساساتتان را با کسی در میان بگذارید که به وي اطمینان دارید. 

 

  حواس پرتی خودآگاه یا اغفال ارادي ذهنـ 6ـ4ـ5

حواس پرتی خودآگاه بدین معناست که کاري انجام دهیم تا به آنچـه در مـا تـنش بـه وجـود آورده اسـت فکـر        

کتـاب جـذاب و خـوبی بخوانیـد، ورزش     : مثل مـوارد زیـر مـؤثر اسـت     براي این موضوع، انجام کارهایی. نکنیم

  .کنید، به سینما و یا تئاتر بروید، با دوستان خود رفت و آمد کنید و سرگرمی مورد علاقه تان را دنبال کنید
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  :مششفصل 

  کار در مدیریت زمان فنون

  

  کارهاي قابل حذف - 1- 6

امور وقت گیر بیشتر برحسب عادت انجام می گیرد تا بـراي بـازدهی،   محققان چنین اظهار می کنند که بعضی از 

ماننـد  توان با حذف کار هاي غیر اساسی  بعضی از ایده هاي صرفه جویی در وقت را می. اثربخشی یا سودآوري

 خواندن نامه هاي بی فایده، خواندن روزنامه ها و مجلاتی که ارتباطی با کار ندارد، درد دل کـردن هـاي تلفنـی،   

  .مراجعان و جلسات ناخوانده انجام داد

  

 دانستن آنچه که قابل حذف است -1- 6-1

داشتن اهداف روشن تنها راهی است که به شما در تشخیص اینکه کـدام کارهـا را مـی تـوان بـدون تـرس کنـار        

ام دهیـد تـا   اگر به اجبار باید کاري را انجام دهید تا آنجا که می توانید آن را بهتـر انج ـ . گذاشت، کمک می کند

و اگـر تصـمیم گرفتیـد کـاري را حـذف کنیـد آن را        بدین طریق بازهم بتوانید در وقت خود صرفه جویی کنیـد 

نـاقص انجـام   . زیرا انجام دادن نیمی از کار بسیار زیانبـارتر از اصـلاً انجـام نـدادن آن اسـت     . کاملاً کنار بگذارید

لکه نتیجه آن براي هـیچ کـس رضـایت بخـش نخواهـد      دادن کاري نه تنها وقت شما را بی جهت تلف می کند ب

  .بود

  

  وقت خود را قیمت گذاري کنید -2- 6-1

شـده آن بـر حسـب    یکی از روش هاي تصمیم گیري در مورد انجام دادن یا نـدادن کـاري تخمـین قیمـت تمـام      

  :محاسبات زیر است

متوسـط  (روز  230نید، اکنـون آن را بـه  کلیه درآمدها و هزینه ها را شناسایی کنید، هزینه ها را از درآمدها کم ک

  تقسـیم کنیـد، بـالاخره نتیجـه را بـه تعـداد متوسـط سـاعت کـاري کـه هـر روز انجـام             ) روزهاي کار در هر سال
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نتیجـه ایـن محاسـبات نشـان مـی دهـد کـه هـر سـاعت          . می دهید تقسیم کنید تا هزینه کل هر ساعت بدست آید

در حقیقت این رقم قدري مبالغه آمیز اسـت؛ زیـرا    .در ارزش داردفعالیتی که شما در شرکت انجام می دهید چق

اما به هر حال با این محاسـبات مـی توانیـد    . هیچ کس نمی تواند در هر دقیقه از کار روزانه خود کاملاً فعال باشد

  .تصمیم بگیرید کاري را که می خواهید انجام دهید اقتصادي و مقرون به صرفه است یا خیر

  

  قیمت هر فعالیت برچسب -3- 6-1

با پی بردن به ارزش و قیمت وقت خود، براي هر فعالیتی مثل شـرکت در جلسـات، گفتگـوي دوسـتانه بـا تلفـن،       

ایـن گونـه    .برچسـب قیمـت تهیـه کنیـد    ...رانندگی، گفتگو با همکاران در بوفـه اداره، پاسـخگویی بـه نامـه هـا و     

  :دانستنی ها به دو صورت مفید خواهد بود

بـراي   .خواهید بود از وقت خـود اسـتفاده مـؤثرتري کنیـد    کاري که مقرون به صرفه باشد قادر ن با انجام داد - 3

 .مثال با کشف راه هاي نوینی که انجام دادن کاري را تسریع می بخشند می توانید در وقت صرفه جویی کنید

ایـن یکـی از امتیـازات    . دانستن قیمت وقتتان می تواند شما را در فروش آن به رؤسا و همکارانتان یاري کند - 4

 .مدیریت زمان است

  

  تفویض اختیار - 2- 6

  ناتوانی یا اکراه در تفویض اختیارات -1- 6-2

ناتوانی یـا اکـراه در تفـویض اختیـار بـزرگ تـرین عامـل شکسـت بسـیاري از مـدیران و کارکنـان حرفـه اي در             

  :موانع روانی تفویض اختیار شامل موارد زیر می باشد.مدیریت زمان است

  هـیچ یـک از ایـن   . س از دست دادن اقتدار، تـرس از اشـتباهاتی کـه روي خواهـد داد و تـرس از محـو شـدن       تر

با این وجود، هنگـامی  . ها تا زمانی که عمل تفویض اختیار به درستی انجام می گیرد موردي نخواهد داشتترس

اختیـار نادرسـت    تفـویض . می تواند یک علت مشخص براي اتـلاف وقـت محسـوب شـود     که اشتباهی رخ دهد

  : زمانی روي خواهد داد که

 یک کارمند کاري را که به او تفویض شده به درستی درك نکرده یا توانایی انجام آن را نداشته باشد. 

 دستورالعمل ها قبل از آنکه کار به درستی پایان یافته باشد بارها تکرار شود. 
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 زمان زیادي از ضرب العجل تعیین شده بگذرد. 

 انجام شده باشد و مجدداً توسط کارمند یا مـدیري کـه بـه او تفـویض اختیـار شـده دوبـاره انجـام          کار به غلط

 .شود

 کارمند انگیزه کافی براي درست انجام دادن کار نداشته باشد. 

 

  ؟و چه کاري را تفویض کنید در چه وقتی -2- 6-2

  :فویض شودچه کاري ت در چه وقتی وچهار معیار اساسی وجود دارد که تعیین می کند 

زمانی که کاري می تواند به طور رضایتبخش توسط کس دیگري که از شما کمتر دسـتمزد مـی گیـرد انجـام      .1

 :کارهایی که معمولاً مدیران می توانند تفویض اختیار کنند به قرار زیر است .شود

 تجدید سازمان دهی اسناد بایگانی شده. 

 پاسخگویی به تلفن هاي غیرضروري. 

  رومیزي، پروژکتورهاي بالاسرينصب فیوز چراغ. 

 نصب پریز دستگاه فتوکپی، کامپیوتر، چراغ رومیزي و مواردي از این قبیل. 

 تایپ یک نامه، یادداشت، گزارش و غیره. 

 پست کردن نامه ها. 

زمانی که دانش، مهارت یا تجربه لازم براي انجام دادن کـاري را بـه طـور شایسـته نداشـته باشـید از پـذیرفتن         .2

  کوشـش بـراي انجـام دادن اینگونـه کارهـا نـه تنهـا وقـت قابـل ملاحظـه اي را هـدر           . کارها سـرباز زنیـد   اینگونه

بـدین  . اغلب کار به صورتی انجام می شود که باید مجدداً توسـط یـک متخصـص تصـحیح شـود     می دهد، بلکه 

بـراي شـرکت در بـر    همان ابتدا توسط یک متصص انجام می شد بیشتري نسبت به زمانی که کار از  ترتیب هزینه

 .خواهد داشت

ممکن است در نظر اول مثلاً پنج دقیقه اینجا، ده دقیقه آنجا وقت شـما را بگیـرد،   . زمانی که کار روزمره باشد .3

 . اما جمعاً در یک روز یا یک هفته مقدار قابل توجهی خواهد بود

تند که کارمندان را بـه مبـارزه   اینگونه کارها، کارهایی هس. زمانی که کاري به رشد کارمندان کمک می کند .4

  می طلبند و درنتیجه با خبره شـدن در مهـارت هـاي جدیـد و کسـب تجربیـات بسـیار بـه رشـد آنهـا نیـز کمـک             
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با تفویض اینگونه کارها نه تنها در وقت خود صرفه جویی می کنید بلکـه دیگـران را قـادر مـی سـازید      . می کند

 .ده نیز بتوانند بار بیشتري از دوش شما بردارندکه مهارت هاي خود را افزایش دهند و در آین

 

  چگونه به طور مؤثرتري تفویض اختیار کنید؟ -3- 6-2

  :به دو روش می توان به این منظور دست یافت

  

 تفویض اختیار به فرد مناسب: اول

یـار  مسـئله تفـویض اخت  پختگـی در . در کارمندي که انتخاب کرده اید شـروع کنیـد  » پختگی « با تشخیص میزان 

کارمنـدي کـه بـه او تفـویض اختیـار مـی کنیـد بایـد داراي دو          .هیچ ربطی بـه سـن یـا چـرب زبـانی فـرد نـدارد       

   :خصوصیت زیر باشد

 استربه اي که شخص در اجراي کارها دارمهارت، دانش و تج: توانایی. 

 اشتیاق به انجام کار با حداکثر توانایی: انگیزه. 

یک کارمنـد کـه   . اقص؛ مگر اینکه در ارتباط با کار معینی سنجیده شوداز نظر کلی هیچ کس نه کامل است نه ن

در  .در یک کار پختگی دارد ممکن است با تغییري که در طبقه بندي شغلی برایش پیش آید به نـاپختگی برسـد  

فقـدان اخلاقیـات،   حالت هاي کلی تر نیز ممکن است کارش را در نتیجه افـزایش فشـارهاي روحـی، خسـتگی،     

و امثالهم کاهش پیدا کند؛ و همه این چیزها مـی توانـد انگیـزه فـرد را در انجـام دادن بهتـرین کـار         سرخوردگی

  :سه سطح کارایی وجود دارد.ممکن کاهش دهد

  انگیزه کم+ توانایی ضعیف = کارایی کم 

  انگیزه کم+ انگیزه زیاد؛ یا توانایی زیاد + توانایی ضعیف = کارایی متوسط 

  توانایی زیاد= ه زیاد انگیز= کارایی زیاد 

انتخاب فردي مناسب جهت تفویض اختیار متضمن دستورالعملی روشـن و آگاهانـه دربـاره ایـن اسـت کـه کـار        

ضمناً باید به میزان صحیح از کارمنـد مربوطـه حمایـت شـود و بـا توجـه بـه        . چگونه، کی و کجا باید انجام گیرد

مهارت کم و انگیـزه کمتـري برخـوردار اسـت، شـما بایـد در       اگراو از . نیازهایش به وي دلگرمی لازم داده شود

راهنمایی او جزئیات بیشتري را در اختیارش قرار دهید، امـا در عـوض از نظـر عـاطفی بایـد کمتـر از او حمایـت        
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مدیرانی که شیوه ارجاع کارهاي آنان بین سهل گرفتن و سخت گرفتن در نوسـان اسـت، بـدترین شـرایط      .کنید

  .و کارمندانشان به وجود می آورند کاري را براي خود

  

 هاالعمل واضح دستورغ ابلا : دوم

هنگامی که می خواهید کاري را تفویض کنید در زمان ابلاغ دستورالعمل ها و جهت گیري ها هفـت نکتـه زیـر    

  :را در فهرست خود کنترل کنید

 کار را مشخص کنید. 

 منطبق کنید خصوصیات فردي کارمند را با انتظاراتی که از کار دارید. 

 کارمند خود را آماده کنید. 

 مگر آنکه آن هـا را بـا کلمـات خـود بـراي       ،هرگز تصور نکنید کارمند دستورالعمل هاي شما را فهمیده باشد

 .شما بازگو کند

 هروقت که لازم بود به همان نسبت که دستورالعمل ها را صادر می کنید، حمایت هم بکنید. 

 پیشرفت کار را هدایت کنید. 

 واظب پس فرستاده شدن کارهاي تفویض شده باشیدم. 

 

  امروز و فردا کردن - 3- 6

  :چهار مورد وجود دارد که تأخیر در آن ها کار درستی است

سعی کنیـد بـه طـرف انجـام     . زمانی که کار کم ارزش تري را بخاطر کار پرارزش تري به تعویق می اندازیم - 1

بگوییـد، بخصـوص زمـانی کـه     » نـه « گیرید مؤدبانه امـا قاطعانـه   یاد ب .دادن کار هاي کم اهمیت تر کشیده نشوید

  .سایرین قصد دارند شما را به انجام کارهاي بی ارزش وادار کنند

تنها زمانی که احساس خستگی، عصبانیت، ترس یا افسـردگی  . زمانی که از لحاظ عاطفی برانگیخته شده اید - 2

بعداً بتوانید بـا فکـر و خیـال راحـت تـري کارهـا را بهتـر انجـام         می کنید می توانید کارها را به تعویق بیندازید تا 

 .در این مواقع سعی کنید اول خود را آرام کنید و افکارتان را متمرکز سازید .دهید
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در صـورتی کـه تمـام     .زمانی که براي انجام دادن مـؤثر کارهـا از کمبـود دانـش یـا مهـارتی رنـج مـی بریـد          - 3

یم گیري را در اختیار ندارید، یا مهارت هاي لازم بـراي اجـراي یـک کـار     اطلاعات و داده هاي لازم براي تصم

 .پیچیده کسب نکرده اید، کار را به تعویق بیندازید تا اطلاعات مورد نیاز را جمع و مهارت لازم را پیدا کنید

ایـن حـالات    بـراي مثـال  . زمانی که حالات جسمی و روحی شما اجراي بهینه کاري را غیرممکن مـی سـازد   - 4

 .مکن است زمانی روي دهد که شما بعد از یک مسافرت طولانی احساس خستگی یا بدحالی کنیدم

  

  بهبود بخشیدن به مهارت هاي مدیریت زمان - 4- 6

  :هاده شیوه براي انجام دادن کار -1- 6-4

ابی براي اینکه این فهرست به اندازه کافی مفید باشد باید روزانه تهیـه شـود، انتخ ـ  : فهرست کار درست کنید - 1

 .، جلوي چشم باشد، ضرورت، تناسب و سودمندي داشته باشد)فقط کارهاي مهم را وارد فهرست کنید(باشد 

 .نقشه زمانی بسازید - 2

 .کارهاي خود را سازمان دهید - 3

 .با دقت ولی از روي انتخاب اسناد را بایگانی کنید - 4

 .ذیر باشیدپ انعطاف - 5

 .خود را بشناسید سیکل بهره وري: از بهترین زمان روز خود سود ببرید - 6

 .بدترین کار هر روز را اول انجام دهید - 7

 .از طریق ورزش در پشت میزتان با خستگی مبارزه کنید - 8

 .براي هر کاري یک ضرب الاجل قرار دهید - 9

  .گیریدتمرکز و دقت کردن را یاد ب - 10

بتنـی بـر روحیـه و    مدیریت زمان علاوه بر راهکارهاي فوق که بیشتر با رویکرد اداري به آن اشاره شد در اصـل م 

شرایط فردي انسان بعنوان عامل اصلی استوار است و در واقع نیروي انسانی است که عامل ایجاد شرایط محیطـی  

و فردي دراتلاف وقت و وقفه در کار و مدیریت بهینه و استفاده از زمان می باشد که در ایـن میـان مـی تـوان بـه      

  :اشاره نمود) به لحاظ فردي( وب از آن برخی از روش هاي کنترل زمان و بهره گیري مطل
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از هزینه کردن براي صرفه جویی در وقت دریغ نکنید، زیرا بسیاري از کارها را می توانید به کسانی بسـپارید   -1

  .که کار را سریع تر و بهتر از شما انجام می دهند

ز آنهـا بـراي سـاختن یـک سـازمان      به مدیریت زمان به عنوان مجموعه اي از مهارت و ابزارها نگاه کنید که ا -2

  . کارآمد می توان استفاده نمود

  .خود را ملزم کنید که وقت شناس باشید از این رو، هرگز دیگران را منتظر نگذارید -3

اگردرانجام امور ساده، منظم و مقرراتی باشید، می توانید در انجام امـور مهـم بـا آزادي عمـل بیشـتر فعالیـت        -4

  .کنید

را مستمراً ارتقاء دهید تا به عنوان مدیري کارآمد دیگران را هـدایت نمـوده و یـا بعنـوان کارمنـد      دانش خود  -5

  .شایسته در تسریع در اجراي وظایف محوله نوآوري داشته باشید

  نگـاه   "مـدیریت زمـان  " از خود باورمثبت داشته وتصور کنید که اطرافیان به شما به عنـوان یـک نمونـه عـالی     -6

  .کنند می

خودتان را به صورت یک متخصص در زمینه مدیریت زمان مجسم و به عنوان فردي مـنظم، کارآمـد و مـؤثر     -7

  .تصور کنید و آن قدر تمرین نمائید تا تحقق یابد

پیشرفت کنید از شـخص دیگـري کـه فـوق العـاده مـنظم و        "مدیریت زمان"براي این که در کسب عادتهاي  -8

  .یدمرتب است تقلید و کسب تجربه نمائ

  .بطور مداوم در جستجوي راههاي بهترو سریع تر براي رسیدن به نتایج مورد نظر در کوتاهترین زمان باشید -9

، با قـدرت دسـت بـه کـار شـوید و تـا زمـانی کـه         "مدیریت زمان"براي پرورش عادت هاي مثبت در زمینه  -10

  .ک خود نیز چشم پوشی نکنیدعادت مورد نظر کاملاً در شما شکل نگرفته است حتی از اشتباهات کوچ

مدام در پی یافتن راههایی باشید که عملکرد را متحول کند، بـه صـورتی کـه فعالیتهابـا اهـداف بلنـد مـدت         -11

  .هماهنگی بیشتري پیدا کند

از نظراقتصادي، همواره در پی راهکاري باشـید کـه زمـان انجـام امـوررا کـاهش        "زمان"با توجه به اهمیت  -12

  . دهد

درصد کارها باید در همـان   80به یاد داشته باشید در . دید و دودلی یکی از عوامل مهم اتلاف وقت استتر -13

  . هنگامی که ایده به ذهن می رسد، درمورد اجرا یا عدم اجراي آن قاطعانه تصمیم گیري کنید
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  سازماندهی جلسات  - 5- 6

در پـی کسـب چـه هـدفی از جلسـه       کاملاً مشـخص کنیـد کـه   ( براي هر جلسه اهداف مشخصی تنظیم کنید - 1

 ).هستید

هرجلسـه هرقـدر کوتـاه، بایـد یـک دسـتور جلسـه مـدون         (بل یک دستور جلسه تهیه کنید براي هرکس از ق - 2

 ).داشته باشد

 ).فقط از آن هایی دعوت کنید که لازم است حضور داشته باشند(افراد جلسه را به حداقل برسانید  تعداد - 3

بررسی ها نشان داده اند که مردم هنگـامی وقـت شـناس هسـتند     (رهیزید از سرساعت شروع کردن جلسات بپ - 4

 ).که جلسه بین ساعت شروع شود، نه دقیقاً سر ساعت

اولاً افـراد  : این روش دو منفعـت دارد ( در صورتی که دستور جلسه کوتاه بود جلسه را ایستاده برگزار کنید  - 5

 ).نمی خواهد جلسه به درازا بکشددر حال ایستاده قبراق تر هستند و ثانیاً هیچ کس دلش 

با رد و بدل کردن یک توپ کوچک بین اعضا فقط گیرنده توپ حـق  (از روش توپ سخنگو استفاده کنید  - 6

 ).صحبت کردن دارد

 .براي کنترل نتایج رأي گیري کنید  - 7

در نیوماواشـی گـروه هـاي کوچـک کـه مشـتمل بـر        (را امتحـان کنیـد   » نیوماواشـی «روش ژاپنی هـا بـه نـام     - 8

تخصصان است، براي بحث و تبادل نظر قبل از جلسه اصلی دور هم جمع می شوند و سـپس یـک یـا دو نفـر از     م

 ).آن ها در جلسه اصلی شرکت می کنند

با وادار کردن دیگران به اینکه با آمادگی قبلـی در جلسـات   (علاقه افراد را با برنامه ریزي دقیق افزایش دهید  - 9

 ).د براي سخنرانیشان و ایجاد حس ارزشمندي در حاضران براي حل مسائلحاضر شوند، انتخاب تصادفی افرا

 .توجه همه را جلب کنید - 10

 .از گفتگوي دو نفره پرهیز کنید - 11

 ).به پیگیري موارد مورد توافق در جلسات بپردازید(به پایان برسانید » اقدام کردن«جلسه را با هدف  - 12
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  صرفه جویی در وقت، هنگام خواندن و نوشتن - 6- 6

هـا  براي این کار مهارت هاي خواندن و نوشتن خود را از طریق روش هاي تندخوانی و خوانـدن متناسـب بـا نیاز   

  .افزایش دهید 

 وقتتـان   خریدن و به خانه بـردن کتـاب باعـث صـرفه جـویی هـاي زیـادي در       : یک کتابخانه براي خود بسازید  

ت خط کشید و در مدرسـه آموختـه ایـد، فرامـوش     در هنگام خواندن، این عقیده را که نباید زیر جملا. می شود

در عوض زیر ایده ها و دیدگاه هاي کلیدي که با آن مواجه می شوید خط بکشید، گوشه هـا را تـا بزنیـد،    . کنید

هرآنچه را که خوانده ایـد، مشـخص کنیـد تـا بتوانیـد بـه       . در حاشیه ها از علامت تعجب و ستاره ها استفاده کنید

 .نظرات مهم دست پیدا کنید سرعت بازگشته و به

     بـا خلاصـه کتـاب، شـما بـه عملـی تـرین و مفیـد تـرین          :خلاصه کتاب ها را بخوانید و بـه آنهـا گـوش دهیـد  

بنابراین می توانید زمانی که با ماشین در حـال رفـتن بـه اداره هسـتید، از آنهـا اسـتفاده       . ایده هاي کتاب می رسید

 .کنید

 هرگاه کتابی را لازم داشتید به اینترنت مراجعه نمـوده و  . آنها استفاده نمایید حساب هاي اینترنتی باز کنید و از

 .خلاصه آن را بخوانید

 براي این مهارت باید از شرح مختصر شروع کنیـد، مـرور کـردن، عمیـق      :خواندن مؤثر و کارآمد را بیاموزید

 .خواندن و بازخوانی را فرا گیرید

 

  یهفت ابزار براي سازماندهی شخص - 7- 6

قبل از اینکه اداره و دفترتان را بـه  . فهرست کارهاي فرداي خود را شب قبل تهیه کنید: شب قبل آماده شوید - 1

  وقتـی کارهـاي فـرداي خـود را مـنظم     . قصد خانه تـرك کنیـد، فهرسـت کارهـاي روز بعـد خـود را تهیـه کنیـد        

گـاه  . هـدف هایتـان کـار مـی کنـد     نیمه هوشیار شما در حالی که خواب هستید، روي برنامه ها و می کنید، ذهن 

فایـده دیگـر   . وقتی روز بعد شروع به کار می کنید، جواب مسئله یا کاري که باید انجام دهید، بـه دسـت آوریـد   

 .تهیه فهرست از روز قبل این است که با خیال راحت تري می خوابید

س شما می کاهـد و انـرژي تـان    برنامه ریزي کردن اوقات کار از میزان استر :زمان خود را برنامه ریزي کنید - 2

برنامه ریزي و سازماندهی روز، هفته و ماه به شما احساس کنترل بیشتري مـی دهـد و احساسـتان    . را آزاد می کند
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عزت نفس بهتري پیدا می کنید و بـه احسـاس   . احساس می کنید که مسلط برزندگی خود هستید.را بهتر می کند

 .قدرت شخصی بیشتري می رسید

با این کار فرصت بیشتري براي فکر کردن و برنامه ریزي زنـدگیتان داریـد   : رتان را شروع کنیدصبح زود کا - 3

وقتـی زود از خـواب بیـدار    . با چند دقیقه فکر کردن، فرصت قابل ملاحظه اي را در روز پـس انـداز مـی کنیـد     .

 .شوید، ذهنتان بازتر است و در تمام مدت روز خلاق تر می باشید

 .الفباست بهترین روش بایگانی، بایگانی براساس حروف: یافته استفاده کنید انی سازماناز یک سیستم بایگ - 4

 .کارهاي مهم را زمانی انجام دهید که از آمادگی روحی روانی بیشتري برخوردار هستید - 5

مطلـب را در ضـبط صـوت    : از یک دستگاه ضبط صوت براي نامه نگاري  و یادداشت برداري استفاده کنید - 6

 .دیکته ضبط می کنید و پس از آن منشی  و یا ماشین نویس آن را برایتان تایپ می کندیا دستگاه 

. از زمان مسافرت با هواپیما بیشترین بهـره را ببریـد  : مسافرت ها را سازماندهی ومسافرت هوایی را مولد کنید - 7

حـواس اجتنـاب   بدین منظور صندلی مناسب را انتخـاب کنیـد، زودهنگـام بـه فرودگـاه برویـد و از پـرت شـدن         

   .ورزید
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  :مهفتفصل 

  برنامه ریزي و اولویت بندي اهداف

  

  برنامه ریزي  - 1- 7

برنامه ریزي ابزاري است که می تواند با اولویت بندي نیازها و استفاده بهینه از منابع و امکانات موجود، بـین ایـن   

رنامه ریزي شامل تعین اهداف و مقاصـد سـازمان، تعیـین    ب: به عبارتی می توان گفت. دو پدیده تعادل برقرار کند

راهبردها براي دستیابی به این اهداف و ایجاد سلسله مراتب جامع از برنامـه هـا بـراي تلفیـق و همـاهنگی فعالیـت       

به طور کلی می توان اهداف برنامـه ریـزي    .یعنی برنامه ریزي هم با نتایج و هم با روش ها سر و کار دارد. هاست

  :ر موارد زیر بیان کردرا د

  وقتـی کارکنـان   . برنامه ریزي کوشش هماهنگی را ایجاد می کند و به مـدیران و کارکنـان جهـت مـی دهـد      - 1

د آن هـا مـی تواننـد    که سازمان به کجا می رود و باید چه کمکی بـراي رسـیدن بـه اهـداف انجـام دهن ـ      می دانند

 . م ها فعالیت کنندهایشان را هماهنگ و با یکدیگر همکاري و در تی فعالیت

برنامه ریزي مدیران را در نگاه به آینده یاري می دهد، تغییر را پـیش بینـی مـی کنـد، تـأثیر و واکـنش هـاي         - 2

برنامه ریزي همچنین پیامدهاي اقـدامات مـدیران را   . مناسب را درنظر می گیرد و بی اطمینانی را کاهش می دهد

 .شن می سازدکه ممکن است در واکنش به تغییر نشان دهند رو

وقتـی نتـایج و راههـا روشـن باشـد، عـدم       . وظایف را کاهش می دهـد  »1همپوشی«برنامه ریزي، هرز رفتن و  - 3

 .کارایی آشکار می شود

 .برنامه ریزي، اهداف و استانداردهایی که در نظارت از آن ها استفاده می شود، تعیین می کند - 4

  

  

  

                                                             
١ -Over lap 
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  :ه سه سطح تقسیم کرددر یک تقسیم بندي کلی برنامه ها را می توان ب

 .برنامه هاي راهبردي یا بلند مدت که افق زمانی یک تا ده سال یا بیش از ده سال دارند - 1

 .برنامه هاي میانی یا میان مدت که داراي افق زمانی شش ماه تا دو سال می باشند - 2

 . برنامه هاي عملیاتی یا کوتاه مدت که اافق زمانی آن ها از چند ساعت تا یکسال است - 3

  

  شناخت تعهدات زمانی - 2- 7

وقتی به سازمانی ملحق می شوید، شرح کاري در اختیار شما قرار می گیرد که حوزه هاي مورد مسئولیت تان بـه  

شرح کار شما حداقل یک بار در سال بایـد بـه روز شـود و زمـان انجـام کـار       . تفصیل د ر آن مشخص شده است

دیگـر اهـداف و وظـایف فهرسـت شـده در شـرح کـار شـما آن         به عبارت . هاي خاص نیز باید در آن قید گردد

ایـن وظـایف بایـد تعهـدات اولیـه اشـتغال را       . چیزهایی هستند که سازمان در قبالشان به شـما حقـوق مـی پـردازد    

اگر شـرح وظیفـه کـاري نداریـد، آنچـه را کـه       . آن ها تعهدات زمانی شما را هم شامل می شوند. برآورده سازند

آنها را در اختیار مدیرتان قرار دهید و نظـر او را جویـا   . زه وظایف کارتان قرار دارد بنویسیدفکر می کنید در حو

ممکن است به مواردي برخورد کنیـد کـه دور   . شوید که آیا این وظایف همان تعهدات کاري شما هستند یا خیر

ت یـا لازم اسـت کـه شـرح     به همین گونه، اگر مسئول گروهی هستید که فاقد شرح وظیفه اس ـ! ز تصورتان باشدا

بـاره  ایف مـورد نظرشـان را بنویسـند و در   وظایفش تغییر یابد و به روز شود، از اعضاي تیم بخواهید که شرح وظ ـ

  .مطالب اظهار شده بحث کنید

اگر شخصی که کارهاي مربوط به شغلش را انجام می دهد شرح وظایف شغلی خود را خـودش بنویسـد، نتیجـه    

  .نان بهتر از شما به جزئیات این امر واقف هستندبهتر می شود، چرا که آ

  

  هدف گذاري براي خود - 3- 7

آن هـا پذیرفتـه   . بسیاري از زنان و مردان پر کار می دانند که بدون هدف زندگی آن ها نمی تواند به جهتی بـرود 

یی توانـایی  اند، که با وجود کار فعالانـه، کوتـاهی آ نهـا در پیگیـري راه مشـخص و تعریـف شـده، مـانع شـکوفا         

مطـرح شـده اسـت کـه افـراد درمـورد       » دلایلی«در زیر شش دلیل از متداول ترین . هایشان در زندگی شده است
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اگر شـما نیزجـزو کسـانی هسـتید کـه هرگـز بـه        . و نوشته شده آورده اندکوتاهی خود در تنظیم اهداف مشخص 

  .جب این انفعال در شما باشدتعیین هدف براي خود اهمیت نمی دهید، شاید بعضی از این دلایل مو

 ».چه کسی به هدف نیاز دارد؟ من تا به حال با اینکه هدف نداشته ام بد کار نکرده ام«  - 1

  .این دلیل مثل آن است که بگوییم هر کجا که زندگی شما پایان یافت از نظرتان مقبول است

 » .بینم من هدف هایم را در مغزم نگه می دارم هرگز لزومی به نوشتن آن ها نمی«  - 2

آرزوهاي شما بـراي اینکـه قابـل فهـم     . اهدافی که نوشته نشده اند دقیقاً همان تصورات و خیالات معنی می دهند

تا زمانی که آن ها فقط در مغز شـما بـاقی بماننـد جـزو آن     . شوند باید به اعمالی تعریف شده و معین تبدیل شوند

بیشتر افرادي که از نوشتن اهدافشان امتنـاع مـی ورزنـد    . مانندن بی عمل می افرادي خواهید بود که به رؤیا پردازا

  بـه پایـان  » ...چـه مـی شـد اگـر    « ترین کلامی که در هر زبانی وجـود دارد  روز خود را با تکرار غم انگیزاحتمالاً 

  .می رسانند

 ».تعیین هدف خطر شکست را افزایش می دهد«  - 3

ی گیریـد راز  خود چنـد هـدف مرکـب را در نظـر م ـ     هر زمانی که براي. هر شکست سر آغاز یک پیروزي است

بـا آهسـته و پیوسـته    . موفقیت شما این است که آن ها را به اهداف کوچک تري تقسیم کنید که قابل اجـرا شـود  

حرکت کردن به طرف اهداف اصلی نه تنها فرصت بهتري داریـد بـراي کسـب آنچـه کـه در زنـدگی بـراي آن        

  .لاً بیش از پیش در خود اعتماد به نفس و اشتیاق ایجاد می کنیدبرنامه ریزي کرده اید، بلکه احتما

 » .دستیابی به اهداف به معنی بالا رفتن توقعات دیگران از من خواهد بود«  - 4

تعیین وکسب هدف هاي مدون و معین کاري پر اهمیت است و براي بهبودي و حفـظ اعتمـاد بـه نفـس و عـزت      

  .نفس بسیار ضروري است

 ».شن اختیار را از زندگی می ربایدداشتن اهداف رو«  - 5

بدون اهداف روشن متوجه می شوید که بسیاري از اوقات خود را صرف امور بی اولویت و بی ارزش کرده ایـد  

کارهایتـان یـا بـه تـأخیر     و به امور ارزشمند و اولویت دار به مقدار کافی نپرداخته اید و پی خواهید برد بـه اینکـه   

  .رفته اندافتاده یا اصلاً انجام نگ

 ».ها انتظار دارمم؟ من از زندگی خیلی چیزچگونه می توانم فهرست اهدافم را بنویس« - 6

   .سعی کنید هرچه می توانید در زندگی تلاش کنید تا هرچه بیشتر به اهداف شخصی و معنی دار خود برسید
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  انواع سه گانه اهداف - 4- 7

  .»چگونگی«، و »چیستی«، »ییچرا«اهداف. تمام هدف ها در این سه طبقه جاي می گیرد

آن هـا بـه خـانواده، و روابـط خـانوادگی، سـلامت       . ، اهـداف شخصـی هسـتند   یا بلند مدت »چرایی« اهداف  .1

  آن هـا زیربنـاي زنـدگی را   . جسمی، فکري، اخلاقیات، نیازهاي روحی و روابـط بـا دیگـرا ن در ارتبـاط هسـتند     

 .ام اهدافتان را در زندگی طبق آن ها کسب کنیدمی سازند، این اهداف دلایلی هستند که می خواهید تم

این اهداف، هدف هاي شغلی، مـالی و  . جاه طلبی هاي شما را نشان می دهند یا میان مدت، »چیستی« اهداف  .2

مـی خواهیـد یـا نیـاز     » چرایی« هستند که براي رسیدن به اهداف » چیزهایی«آن ها . ایمنی شما را در بر می گیرند

  .دارید

  مـی تواننـد بـه دسـت آورنـد مشـخص      » چیسـتی «راه هایی را که اهـداف  یا کوتاه مدت،  »یگونگچ« اهداف  .3

 .می کنند

هستند که مانند موتور محرکی در پشت همه اهداف قـرار  » چرایی«مهم ترین و شخیص ترین اهداف ما، اهداف 

دارند بـدون اینکـه قـبلاً     تأکید» چیستی« و » چگونگی«باید دانست کسانی که بیش از حد بر روي اهداف . دارند

  .خود را تبیین کرده باشند خود را در خطر سرخوردگی و یأس در آخر روز کاري می اندازند» چرایی«اهداف 

  

  پنج قاعده براي هدف گذاري - 5- 7

  :این اهداف باید. هر نوع هدفی را که برمی گزینید مطمئن شوید که با این پنج مؤلفه هماهنگ است

امـا قبـل از اینکـه تصـمیم     . کاري تهیه کنید کـه چگونـه از وقـت خـود اسـتفاده کنیـد      دستور . مشخص باشد - 1

انجام دهید، از خود بپرسید که آیا این همان چیـزي اسـت    هایی را بایدچه کاربگیرید براي دستیابی به این هدف 

ده ایـد؟ مـا تنهـا    یا آن را واقعـاً بـراي خوشـایند و خوشـامدگویی دیگـران برگزی ـ     . که شخصاً مایلید به آن برسید

بـه مـا احسـاس رضـایت     اهدافی را حقیقتاً با انگیزه و تلاش خستگی ناپذیر دنبال می کنیم که دستیابی بـه آن هـا   

همچنـین اطمینـان حاصـل     .هایی که مطابق ارزش ها، اولویت ها و هنجارهاي شخصی ما باشـند آن. شخصی بدهد

 .بر یک جنبه زندگی پرهیز کنید از تأکید یک جانبه. کنید که اهدافتان متعادل باشند

باید راهی براي سنجش پیشرفت خود در جریـان رسـیدن بـه اهـدافتان وجـود داشـته       . قابل اندازه گیري باشد - 2

 .هرچه اندازه گرفتن آن مشکل تر باشد احتمال دست نیافتن به آن بیشتر است. باشد
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 . ما قرار داردمطمئن شوید که هدف در عرصه قدرت و مسئولیت ش. قابل دسترس باشد - 3

امـا  . د به طـور واقـع بینانـه اي آن را بدسـت آوریـد     یاهداف شما باید چیزهایی باشد که بتوان. واقع بینانه باشد - 4

 .هرچه باشد تلاش هاي شما باید توسط خودتان در زمانی که در اختیار دارید قابل دسترس باشد

اما مطمئن باشید که ایـن زمـان   . وریت می بخشدتعیین زمان معین به اهدافتان ف. محدودیت زمانی داشته باشد - 5

در حـالی کـه   . معین را واقع بینانه انتخاب کنید و سایر کار هاي خود را که زمـان بـر هسـتند نیـز در نظـر بگیریـد      

هرگـز بـه   .پرداختن کامل به اهدافتان کاملاً ضروري اسـت و مطمـئن شـوید کـه آن هـا مهـم و ارزشـمند هسـتند        

ها را براي خود مطلق و غیر قابل تغییر کنیـد، زیـرا مسـائل بـه سـرعت تغییـر مـی کننـد،          خودتان اجازه ندهید آن

  .اهداف نیز به همین نسبت باید قابل انعطاف باشند

 

  توجه به اولویت ها - 6- 7

این گونه می توانید کارهـاي  . درزندگی شخصی و شغلی شما وجود دارد سبی براي تعیین اولویت هااراه هاي من

باید کارهایی را سریع تر و در وهله اول انجام دهید کـه در بلنـد   . از کارهاي غیر مناسب تفکیک کنیدمناسب را 

ایـن اقـدام بـراي رسـیدن بـه      . براي تعیین اولویت ها، با ارزش هاي خود شروع کنید. مدت به سود شما تمام شود

هـا و فعالیـت هـاي شـما، تولیـد       از سوي دیگر نبود همخوانی میان ارزش.بالاترین سطح اثربخشی ضرورت دارد

بهترین راه تعیین ارزش ها، توجه کردن بـه اعمـال خـود    . استرس می کند و ناخشنودي شما را به دنبال می آورند

شما همیشه براساس آنچه  در لحظه بیشترین اهمیت را برایتان دارد، دست به انتخـاب مـی زنیـد و روي آن    . است

دست به انتخـاب بزنیـد بـه خـود و دیگـران در مـورد اینکـه کـدام          ور می شویدمجبکه تنها وقتی  .اقدام می کنید

  .یک براي شما ارزش بیشتري دارند سخن می گویید

  

  چگونگی اولویت بندي اهداف - 7- 7

این گونه اهـداف  . که دلیل بسیاري از کارها در زندگی هستند شروع کنیم» چرایی«ابتدا با اولویت بندي اهداف 

   .رضـایت از خـود، خـانواده، سـلامتی، شـغل، دوسـتی و معنویـات       : مـی شـوند کـه مربوطنـد بـه     مسائلی را شامل 

زندگی خود را از اعمـال روزمـره تـان دریابیـد، زیـرا همـواره کارهـاي        » چرایی«می توانید اولویت هاي اهداف 

  .بدین منظور به روش زیر عمل کنید .اولویت بخشیده را به سایر کارها ترجیح می دهید
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  ایجاد فهرستی از کارهاي اولویت دار - 8- 7

شروع روز با طیف وسیعی از کارهاي مختلف همـراه اسـت، بعضـی از کارهـا سـاده و بـه         براي بسیاري از مردم

اینجاست که ایجاد یک فهرست از اولویـت هـا مفیـد    . راحتی قابل انجامند، بعضی دیگر پیچیده و زمان بر هستند

زه می دهد که به طور عینی کار هـایی را تشـخیص دهیـد کـه از اولویـت هـاي       این لیست به شما اجا. خواهد بود

براي دو عامل مهم که اولویت هر کاري را تعیین مـی کنـد ارزش   براي تهیه چنین فهرستی . کمتري برخوردارند

  .فوریت و اهمیت آنها. عددي یک تا سه در نظر گیرید

  اولویت= فوریت  ×اهمیت 

 برخوردار است، هم فوري است و هم مهم کاري که از اولویت بالایی. 

     امـا هرگـز هـردو آن هـا     . کاري که از اولویت متوسط برخوردار است، می تواند هم فـوري باشـد و هـم مهـم

 .نیست

 کاري که از اولویت کمتري برخوردار است، نه مهم است و نه فوري. 

 

  تمرینات عملی - 9- 7

در ایـن زمینـه   . ت خـود بیندیشـید و روي آن هـا کـار کنیـد     از امروز مصمم شوید که تنها به کارهاي پر اهمی ـ .1

 .هرگز استثنا قائل نشوید، تا به این کار عادت کنید

همه روزه قبل از شروع کار، فهرستی از فعالیت هـاي روزانـه را تهیـه و آنهـا را براسـاس حـروف الفبـا درجـه          .2

 .بندي کنید

بیست درصد کارهاي مهم خود را شناسایی کنیـد،  . نیددر تمام ابعاد زندگی خود استفاده ک 20به  80از قانون  .3

 .درصد ارزش ناشی از فعالیت شما را تولید می کنند که هشتاد

چه عاملی سبب می شود که نتوانیـد بـه هـدفتان    . محدودیت هاي مهم و کلیدي بر سر راهتان را شناسایی کنید .4

 ارید؟برسید؟ چگونه می توانید این عوامل محدودکننده را از میان برد

ري را از کارهـاي  اکارهـاي اضـطر  . به نتایج بالقوه انجام دادن یا ندادن بعضی از فعالیت هاي خود فکـر کنیـد   .5

 .کارهایی را بکنید که روي آینده شما تأثیر تعیین کننده دارند. مهم تفکیک کنید
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ام مـی دهیـد؟   کدام کار اسـت کـه آن را بـه طـور عـالی انج ـ     . زمینه هاي عملکرد عالی خود را تشخیص دهید .6

 کدام کار را سریع تر انجام می دهید؟ 

درحال حاضر، ارزشمندترین استفاده اي که از اوقات خودم مـی تـوانم   « : در تمام ساعات روز از خود بپرسید .7

 .جواب هر چه بود، مطمئن شوید که در این زمینه فعال گردید» بکنم، کدام است؟
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  :متشهفصل 

  ازن بین کار و زندگیایجاد تو

  

  کار و شخصیت - 1- 8

رت هاي خود استفاده کنند، بتوانند تصمیم هاي مهـم بگیرنـد و مهـارت هـاي     از مها اگر کارباعث شود که افراد

جدید را بیاموزند، در این صورت ظرفیت عقلانی و رضایت از زندگی آنان و همچنـین عـزت نفـس و احسـاس     

از طرف دیگر انجام دادن کارهاي یکنواخت، عادي وسـاده کـه بـه وسـیله      .کنترل شخصی در آنان رشد می یابد

دیگران هدایت می شود باعث عدم رضایت، سخت گیري عقلانی، عزت نفس پایین و احساس عـدم کنتـرل بـر    

افرادي که زیاد تحت تأثیر قـرار مـی گیرنـد از کـاري کـه انجـام مـی دهنـد احسـاس          . زندگی خویش می گردد

می کنند و کار جزئی از وجود آن ها نیسـت، زیـرا آن کـار را انتخـاب نکـرده انـد و توانـایی         جدایی و بیگانگی

در چنین شرایطی انجام این کارها می تواند افراد را تغییـر دهـد، یعنـی بـا     . هاي آنان مورد استفاده قرار نمی گیرد

فقـدان تحریـک و چـالش     .از دست رفتن ارزش کار، افراد به تدریج خودشان را بـی ارزش احسـاس مـی کننـد    

یابی به یک روش فعال براي تفکر شکست بخورند و بـه تـدریج   نگیزي کار نیز باعث می شود که آنان در دست 

بینش خود را نسبت به ماهیت نیازهایشان و راهی که این نیازها از طریـق محـیط آنـان ارضـا مـی شـود، از دسـت        

این نخستین و اصـلی تـرین رابطـه بـین فـرد و      بنابر .می شوند افراد به این طریق از خود واقعی خویش دور. بدهند

براي آنکه هـر کـاري    .کار، رابطه اي است بین آنچه شخص می تواند انجام دهد، با آنچه محتواي شغل نیاز دارد

افـراد از ایـن جهـت بـراي یـک سـمت یـا        . بصورت مناسب انجام شود، نیاز به یک سري اعمال ماهرانه می باشد

رت هاي لازم را براي انجام وظـایف آن بـا سـمت یـا     اخدام می شوند که کارفرمایان انتظار دارند، مهجایگاه است

، ممکن است مطابق با کاري که انجـام مـی دهنـد    دمهارت افرادي که به استخدام در می آین. جایگاه داشته باشند

گیري آنـان از طریـق تعیـین میـزان     خواه ناخواه، کارکنان مولـد، کارکنـانی هسـتند کـه بـه کـار      . باشد و یا نباشد
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این میزان همـاهنگی، تناسـب   . هماهنگی بین سطح مهارت مورد نیاز شغل و سطح مهارت آنان صورت می گیرد

  .شخص نامیده می شود –کار 

  

  کار و رضایت شخص - 2- 8

ره سـه  یک شخص چگونه شغل خود را در رابطه با بقیه جنبه هاي زندگی اش ترکیب بندي می کند؟ در ایـن بـا  

  .شغل، حرفه و رسالت: نوع گرایش شغلی متمایز وجود دارد 

. شما پاداش دیگري را از آن انتظار نداریـد . را براي دریافت چک حقوقی در آخر ماه انجام می دهید شغلشما 

و ) مثلاً تفـریح، یـا حمایـت از خـانواده    . (بلکه آن فقط در حکم وسیله اي براي رسیدن به یک هدف دیگر است

اما حرفه مستلزم یـک سـرمایه گـذاري    . ی که پرداخت مزد براي آن متوقف شود شما هم آن را رها می کنیدوقت

  شما در این زمینه موفقیت خود را نه فقط با پول، بلکـه بـا پیشـرفت هـم مشـخص     . شخصی عمیق تر در کار است

  وقتـی کـه   . را بـه دنبـال دارد  هر ترفیعی براي شما پرستیژ و قـدرت بیشـتر و همچنـین افـزایش حقـوق      . می سازید

می رسید، بیگانگی هـم شـروع مـی شـود و شـما در      ) وقتی که شما به منتهاي پیشرفت(رفیع ها متوقف می شود ت

نسبت به کـار بـه   تعهدي پرشور ) وظیفه انسانی یا( رسالتیک . جایی دیگر به دنبال خشنودي و معنا می گردید

، بـه چیـزي بزرگتـر از    ند، کار خود را کمک به خوبی بیشـتر دار افرادي را که یک رسالت. خاطر خود آن است

در ایـن حالـت کـار بـه خـودي خـود و       . دلالت هاي مذهبی کاملاً با آن متناسب هستند خود می دانند و در نتیجه

  وقتـی پرداخـت پـول متوقـف شـده و پیشـرفت هـم بـه پایـان         . صرف نظر از پول یا پیشرفت، ارضـا کننـده اسـت   

امـا  . کارهـاي بسـیار معتبـر و مـورد تأییـد بـود       به طور سنتی، رسالت مختص بـه . امه پیدا می کندمی رسد، کار اد

هر شغلی که می تواند به یک رسالت تبدیل شود، و هر رسـالتی  : کشف مهمی در این حوزه صورت گرفته است

  شتر اهمیت پزشکی که کار خود را یک شغل می داند و صرفأ به درآمد بی«. هم می تواند یک شغل باشد

می دهد، رسالتی انجام نمی دهد در حالی که یک جمـع آوري کننـده زبالـه کـه کـار خـود را تبـدیل جهـان بـه          

  .مکانی تمیزتر و سالم تر می بیند، می تواند یک رسالت داشته باشد
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  کار و خانواده - 3- 8

. متعادل نگه داشـتن زنـدگیتان اسـت   شاید مهم ترین فلسفه و روانشناسی مدیریت زمان، اشتیاق و توانایی شما در 

بهره وري و اثر بخشی خود را در جهت فراهم کردن زمان بیشـتر بـه منظـور اختصـاص دادن آن بـه افـرادي کـه        

و بقیـه  . کار و خـانواده : زندگی خود را به دو بخش اصلی تقسیم کنید.براي شما بسیار اهمیت دارند، به کار ببرید

در عوض انجام کار بـه عـلاوه کلـی از فعالیـت هـاي      . نی بعد از این دو قرار دهیدفعالیت ها را در اولیت سوم، یع

سـپس   .جانبی دیگر و اختصاص مقدار ناچیزي از وقت به خانواده، خانواده را در مرکز زندگی خود قـرار دهیـد  

وقـت را تلـف   وقتی کار می کنید، همه دقـایق را کـار کنیـد و    . کار و سایر فعالیت ها را در اطراف آن بگنجانید

بـراي  . بت با همکاران، یا نشستن و نوشیدن یک فنجان چـاي و یـا خوانـدن روزنامـه نشـوید     صحو غرق در نکنید

کـار را دیـر شـروع و زود تمـام نکنیـد، و وقتـی       . خوردن ناهار و یا قهوه ساعت هاي زیادي را اختصـاص ندهیـد  

مـثلاً  . به سر مـی بریـد، صـد در صـد بـا آن هـا باشـید        زمانی که با خانواده تان. مشغول کار هستید واقعاً کار کنید

در . با تلفن صحبت نکـرده  و بـا کـامپیوتر بـازي نکنیـد     . روزنامه نخوانید، یا دائماً کانال تلویزیون را عوض نکنید

  .عوض، بیشترین زمان را رودررو با مهم ترین افراد زندگیتان بگذرانید

در اینجا اولویـت هـاي خـود    . کار نیازمند زمانی کیفی است. می طلبندکار و خانواده دو نوع متفاوت از زمان را 

کار براي شما و سایر افـراد بـه منظـور    . را تعیین نموده و خود را موظف می کنید تا بیشترین بهره را از زمان ببرید

زمنـد زمـان   در حـالی کـه ارتباطـات نیا   .دستیابی به نتایج دقیق و قابل اندازه گیري و عینی طرح ریزي شده اسـت 

شـما  . کمی است، آن ها به زمان هاي طولانی و بدون وقفه در، سی، شصت و نود دقیقه یا حتی بیشتر نیـاز دارنـد  

در یک زنـدگی خـانوادگی، هـیچ کـاري مـؤثرتر از ایـن       . نمی توانید یک ارتباط مهم را با عجله به آخر برسانید

بـا   .مدت زمان طولانی و بدون عجلـه اي را در نظـر بگیریـد    براي داشتن بهترین ارتباط با خانواده تان، باید.نیست

. صرف وقت جهت تناسب فیزیکی خود، همانند پیاده روي، دویدن یا شـنا زنـدگی خـود را متعـادل نگـه داریـد      

تصمیم هایی که اتخاذ می کنید، همانند زود به رختخواب رفتن و داشتن استراحت شبانه مناسـب، تـأثیر بسـزایی    

زمانی که بطور کامل استراحت می کنید، نسبت به زمانی که اسـتراحت   .ندگی روزانه شما دارددر سطح کیفی ز

زمانی که کاملاً استراحت کرده اید، تصمیمات بهتـري  . مناسبی نداشته اید، کار با کیفیت تري انجام خواهید داد

نچه که می خورید، مـی توانـد   آ. براي داشتن انرژي، خوب بخورید. می گیرید که منجر به نتایج بهتري می شود

زمانی که صبحانه یا ناهار کاملی می خوریـد، در طـول روز بشـاش    . تأثیر بسزایی برسطوح انرژي شما داشته باشد
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مـدیریت زمـان را قسـمتی از زنـدگی     . همچنین سریع تر و پر انرژي تـر خواهیـد شـد   . تر و هوشیارتر خواهید بود

با کمک آن ها در انجـام تکالیفشـان،   . خوب کار کردن را بیاموزیدبه کودکان خود عادات . شخصی خود کنید

زمـانی را بـراي اسـتراحت    . بر این امر که باید تکالیفشـان قبـل از هرچیـز دیگـر بـه اتمـام برسـد، پافشـاري کنیـد         

گـاهی  . براي متعادل نگه داشتن زندگیتان، استراحت با ارزش ترین طریقه مصـرف زمـان اسـت   . اختصاص دهید

یـک یـا دو روز   حـداقل  . ن عاملی که می تواند به شما کمک کند این است که هیچ کاري انجام ندهیـد مهم تری

  . در هفته را کار نکنید و تصمیم بگیرید که هیچ عملی مربوط به شغلتان را انجام ندهید

  

  چهار شیوه براي تغییر زندگی - 4- 8

  :ر فردي و چه از نظر شغلی وجود دارددر دنیاي حقیقی تنها چهار شیوه براي تغییر زندگی چه از نظ

بـه کـدامیک از کارهایتـان بیشـتر رسـیدگی مـی کنیـد تـا در         . شما می توانید بعضی امور را بیشتر انجام دهیـد  .1

 ؟زندگی و حرفه تان بتوانید به بهبودي و ارتقا دست یابید

ط بـر زنـدگی یـا شـغلتان چـه      براي تسهیل و اعمـال کنتـرل و تسـل   . شما می توانید کمتر به امور دیگر بپردازید .2

 کاري را بایستی کمتر انجام دهید؟

چـه کارهـاي جدیـدي را مـی بایسـت انجـام دهیـد تـا         . شما می توانید کار و فعالیت جدیدي را شروع نماییـد  .3

مسائل و مشکلاتتان را حل و فصل نموده و بر موانع غلبه کنید و به اهـدافتان دسـت یابیـد؟ بـراي آغـاز ایـن نـوع        

عالیت ها چه اقداماتی را می بایست فوراً و بدون معطلی انجام دهید؟  گـاهی یـک قـدم سـاده برداشـتن      کارها و ف

براي دستیابی به یک هدف جدید می تواند به طرز قابل ملاحظه اي به ساده کـردن زنـدگی فـردي و شـغلی تـان      

 .کمک کند

  نـون اقـدامات زیـادي را انجـام     شـما اک . شما می توانید بـه طـور کامـل از انجـام بعضـی کارهـا دسـت بکشـید         .4

. می دهید که در گذشته زمانی که آن ها را آغاز می کردید از معنا و مفهوم زیادي بـراي شـما برخـوردار بودنـد    

اغلـب شـما مـی توانیـد     . اما اکنون آنها در زمره کاندیداهاي مناسبی براي چشم پوشی خلاقانه به شمار می رونـد 

  .یا هفته را تنها با کنار گذاشتن برخی فعالیت ها ذخیره کنید ساعات و فرصت هاي بسیاري از روز
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  براي آینده قابل پیش بینیاولویت بندي اهداف  - 5- 8

وقتی هدف هایتان را براي آینده قابل پیش بینی نوشتید، فهرست را مرور کنید و این بار آنها را براساس اولویـت  

مشـخص  » الـف «هـدفی کـه بـا حـرف     . مشخص نمایید» ج«و » ب«، » الف«هدف ها را با حروف . ها مرتب کنید

مشخص می شود، کـاري اسـت   » ب«هدفی که با حرف . شده، براي شما از اولویت بسیار زیادي برخوردار است

این هدف هـم برایتـان   . و اگر موفق شوید، از دستیابی به آن لذت می برید. که می خواهید به آن دست پیدا کنید

هـدف مشـخص شـده بـا حـرف      . مشخص شده، نیست» الف«به اندازه هدفی که با حرف مهم است، اما اهمیتش 

تنها وقتـی  . ارزشمند نیست» ب«و » الف«چیز خوبی است، اما به اندازه هدف هاي از نوع  ، به دست آمدنش» ج«

حـالا همـه    .هدف هایتان را نوشتید و آنها را با هم مقایسه کردید، از اهمیت نسبی آنها براي خود آگاه می شـوید 

وبعد با توجه بـه اولویـت هـا،    . مشخص کرده اید، روي برگ دیگري بنویسید» الف«هدف هایی را که  با حرف 

اگـر قـرار باشـد تنهـا بـه      « : ازخود بپرسـید . و غیره بدهید»  3-الف«، »  2-الف«، » 1-الف«به این هدفها هم امتیاز 

بـه همـین شـکل،    . بدهید» 1-الف«به این هدف امتیاز» م؟یک هدف برسم، کدام یک از این ها را انتخاب می کن

را » 1-الـف  «و سـرانجام هـدف   . بدهیـد » 2-الـف «به سراغ دومین هدف بروید و پس از انتخاب آن، به آن امتیـاز 

ایـن مهـم تـرین هـدفی اسـت کـه       . که مهم ترین هدف شما در زندگی است، بربالاي یک صفحه جدید بنویسید

قدم بعدي این است که هر کاري براي تحقـق هـدف   . ل پیش بینی به آن دست پیدا کنیدمی خواهید در آینده قاب

باید به ده یا بیست اقدامی که می توانید انجام دهیـد تـا بـه مهـم تـرین هـدف       . به ذهنتان می رسد، یادداشت کنید

یـن فهرسـت را بـا    وقتی آنچه را که به ذهنتـان رسـید یادداشـت کردیـد، بـاردیگر ا     . خود دست پیدا کنید، برسید

ها از یکی از این راهکارهـا  ناگرمی توانستم ت« : از خود بپرسید. مشخص سازید» د«و » ج«، » ب«، » الف«حروف 

بدهیـد و بعـد   » الـف  « به همان شکل قبل، به این راهکار امتیاز» استفاده کنم، از کدام راهکار استفاده می کردم؟ 

بـا تـدوین   . مشـخص نماییـد  »  3-الـف « و  » 2-الف«، »  1-الف« ه را با گرفت» الف « از آن، همه راهکارهاي نمره

این هدف ها و راهکارها می توانید در زمره سه درصد اول افراد جامعه قـرار بگیریـد، ایـن گونـه آینـده خـود را       

ش هـا بـر   ایـن رو . نهایتاً اینکه به پنج روش می توانید سرعت دستیابی به اهداف را افزایش دهید. کنترل می کنید

. انرژي و قابلیت هاي شما می افزاید و در نتیجه آن، می توانید در مدت کوتاه تري، کار بیشـتري صـورت دهیـد   

  :روش ها عبارتند از این

  



 46                                                                                                                                                       مدیریت زمان 

 

 

 .هدفتان را مجسم کنید .1

 .هدفتان را تحقق یافته ببینید .2

 .مسئولیت کامل نتایج را بپذیرید .3

 .با ایمانی راسخ قدم بردارید .4

 .ام دهیدهمه روزه کاري انج .5
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