


مدیریت زمان

دکتر وحید راشدی

عضو هیأت علمی دانشگاه علوم پزشکی ایران



3

آیا شما هم این مشکل را دارید ؟

به ما  افرادی که زیاد مایل به صحبت کردن با آنها نیستیم مدام
زنگ میزنند 



4

آیا شما هم این مشکل را دارید ؟

همکاران مدام برای صحبتهای خودمانی به سراغمان می آیند
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آیا شما هم این مشکل را دارید ؟

کاغذ های مختلف گم می شود



6

آیا شما هم این مشکل را دارید ؟

جلسات بیش از حد انتظار طولانی می شود



7

آیا شما هم این مشکل را دارید ؟

در طی هفته ها از انجام یک سری از کارها اجتناب کرده و در آن تعلل می کنیم



8

آیا شما هم این مشکل را دارید ؟

درست انجام % 100آیا وقت اضافی صرف می کنیم تا کارها 
هم نیز جوابگوی نیاز ما خواهد بود ؟% 95شود در حالی که 
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آیا شما هم این مشکل را دارید ؟

ایر ذهنمان متوجه س, آیا غالبا هنگامی که مشغول کاری هستیم 
کارهای روی میز می شود ؟
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آیا شما هم این مشکل را دارید ؟

آیا تمام روز این سو و آن سو 
لف  می شتابیم تا به مشکلات مخت

رسیدگی کنیم ؟ 

آیا همه مسایل واقعاٌ مشکلاتی است
که باید شما به آن به این شکل
رسیدگی کنید ؟   
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ارزش زمان

رسبپدادهدستازراهواپیماکهکسیازدقیقهیکزمانارزشفهمیدنبرای.

بپرستصادفیکبازماندهازثانیهیکزمانارزشفهمیـدنبـرای.

پرسبیکدیگرندانتظاردرکهعشاقیازساعتیکزمانارزشفهمیدنبرای.

بپرسهگرفتنقرهمدالکهالمپیکقهرمانازثانیهدهمیکارزشفهمیدنبرای.

بپـرسنامههفتـهیـکسردبیرازهفتهیکارزشفهمیدنبرای.



.صرف خوابیدن می شودبیست و پنج سال

.برای درس خواندن سپری می شودهشت سال 

.دراستراحت کردن می گذردشش سال

.صرف تعطیلات وتفریح می شودهفت سال 

.با حرف زدن و مذاکره با دیگران می گذردپنج سال 

.برای صرف غذا وقت می گذردچهارسال 

.به رفت وآمد کردن می گذردسه سال 

عمر ما چگونه می گذرد؟



برابر و در زمان مسواک  6چرا هرايراني در زمان استحمام 
برابر يک اروپايي آب مصرف مي کند؟26زدن 



زمانمديريت

هاامهبرنبهينهمديريتزمان،مديريت

مانزبستردركهاستفعاليتهاييو

.پذيردميصورت
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مزاياي مديريت زمان

.آوريمميدستبهبهترينتايج

.بخشيمميبهبودراخودکاريکيفيت

.کردخواهيمکاربيشتريسرعتبا

.دهيمميکاهشراتنشواضطراب

.شدخواهيممرتكبکمترياشتباهات

.شدخواهيممواجهکمتريهايبحرانومشكلاتبا

.دهيمميافزايشراخوددرآمد

.آوردخواهيمدستبهبيشتريکاريرضايت

.بخشيمميبهبودراخودکاريغيرزندگيکيفيت



!را هیچ گاه فراموش نکنید80/20قانون 
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قرارافراددرصد20اختیاردرجامعهثروتازدرصد80،میگوینداقتصاددر
.برخوردارندثروتهادرصد20ازتنها(جامعهافراددرصد80)بقیهودارد

80شماروزانهزمانازدرصد20توسطشمازندگیبخشمهمترینازدرصد
منفعتدرصد20تنهاایجادصرفشماوقتازدرصد80ومیگیردشکل

.میگردد

اختیاردروقتروزشبانهدرساعت24بشرافرادتمامهمانندموفقانسانهای
راآنهاوقتدرصد80کهکارهاییآنازکهاستاینآنهاتفاوتامادارند

.میکنندنظرصرفمیکندایجادمنفعتدرصد20تنهاومیگیرد



اصول مديريت زمان

شخصيماموريتبيانيهما،هايروياواندازهاچشم

گذاريهدف

اولويتتعيين

اولويترعايت



Time Management Cycle

چرخه مديريت زمان

Taking Action

نحوه عمل كردن به برنامه

Time Shifting & Adjusting

بهينه سازي زمان بندي
Time Awareness & Time Tracking

هوشياري از نحوه طي شدن
زمان و پي گيري آن

Goal Setting

تنظيم اهداف

Planning

برنامه ريزي



مديريت زمان

خود ـ ارزيابي
تسلط بر مكاتبات اداري
برنامه ريزي
مديريت جلسات
مديريت پروژه ها
مهار کردن تماس هاي تلفني



خود ـ ارزيابي

انزمصرفکنونينحوهتحليل

زماناتلافعواملشناخت

نپيشيوروشهايعاداتتغيير



تحليل نحوه كنوني صرف زمان

ارزيابيـخوديپرسشنامهتكميل

کارهابنديزمانجدولايجاد



22

فراموشي
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جدول زماني
برنامه 
ریزی

مدت نتیجه نوع فعالیت زمان

9ساعت

9:15ساعت

9:40ساعت

9:45ساعت

10:05ساعت

10:15ساعت

10:30ساعت

11:55ساعت

12:15ساعت

16:00ساعت



:پس از تکميل پرسش نامه  و جدول زمان بندي  كارها خواهيم دانست كه 

چه درصدي از کارهايم از پيش برنامه ريزي شده بود؟

د؟آيا کارهاي برنامه ريزي شده بيش از حد انتظار به طول انجامي

چند مورد وقفه در کارهايم ايجاد شد؟

آيا بهره وري داشتم؟

چه زماني از روز بيشترين بهره وري را داشتم؟

م؟چگونه مي توانم کنترل بيشتري بر وقت خود داشته باش

به براي چند درصد از وقت خود مي توانستم برنامه ريزي درستي
عمل آورم؟



عوامل اتلاف زمان

عوامل بیرونی اتلاف زمان-الف

عوامل درونی اتلاف زمان-ب
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عوامل بیرونی اتلاف زمان

مشخص نبودن اهداف و اولویت های کاری سازمان -
.ندوجود کارکنان فاقد مهارت و توانایی که قرار است کارها را انجام ده-
تلفن های کاری متعددی که باید پاسخ داده شوند-
وجود جلسه های کاری مختلف-
تقاضای ملاقات های بی مورد از سوی کارکنان و مشتریان-
وظایف تکراری روتین و کلیشه ای-
مشکلات ساختاری و گنگ بودن شرح وظائف افراد-
مشکلات ارتباطی ناشی از فرهنگ و ارزشهای سازمان-
عدم دسترسی به اطلاعات مورد نیاز برای تصمیم گیری-
عدم پالایش اطلاعات مورد نیاز-
26محدودیت منابع سازمان-



عوامل درونی اتلاف زمان

تعلل در انجام کارها-
تخمین های زمانی غیرواقعی-
ناتوانی در ایجاد تمرکز-
خوب گوش نکردن به صحبت های دیگران-
ناتوانی در نه گفتن-
اتاق کاری شلوغ و نامرتب-
عدم وجود قاطعیت در انجام کارها-
ناتوانی در تفویض اختیار-
عدم شناخت ویژگیها و پیچیدگیهای فردی-
انجام چندین فعالیت مختلف به طور همزمان-
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تغيير دادن عادت ها

ياد داشت کردن عامل اتلاف زمان

تهيه فهرست مشكلات حاصل از عادت هاي اتلاف وقت

تجسم ذهني عادت صرفه جويي در زمان

پرورش عادت صرفه جويي در زمان

هر  براي ايجاد تغيير فرآيند چهار مرحله اي زير را بايد درمورد
:يک از عوامل اتلاف زمان به کار ببريم



تسلط بر مکاتبات اداري

مكاتباتکاهش

يادارمكاتباتبهدقيقرسيدگي

صحيحومؤثربايگاني



كاهش مکاتبات

 درخواست از همكاران که فقط موارد خاص را گزارش
کنند

ن درخواست از همكاران مبني بر مختصر و فشرده کرد
گزارش کار  

صحبت کردن را جانشين نوشتن کردن
کاهش ميزان مكاتبات اداري



رسيدگي دقيق به مکاتبات اداري

دهيدانجامرارسيدگيهدفمندومصمم.

کنيدبررسيباريکرامكتوباتازيکهرکنيدسعي.

نكنيداستفادهيادداشتدفاترازحدازبيش.

دهيداختصاصپروژهيکبهفقطمشخصزمانيکدرراکارمحيط.

نكنيداستفادهکاريهايکاغذکردنانباربرايمحليعنوانبهکازيهاز.

روشRAFT(– Act on it – File it – or Throw it AwayReferکردنارجاع

.دهيدقراراستفادهموردرا(ريختندور–بايگاني–کردناقدام–

دهيدتشكيلاقدامدستدرپروندهيکناتمامکارهايپيگيريجهت.

کنيدبنديدستهميزقفسهدرراهاکاغذ.



بايگاني مؤثر و صحيح

از  پاک سازي سيستم بايگاني

کاغذهاي بيهوده

سازماندهي مجدد پرونده ها



برنامه ريزي

اهدافساختنمشخص

عمليهايطرحريزيبرنامه

روزانههايبرنامه



مشخص ساختن اهداف

کارياهداف

شخصياهداف



مديريت جلسات

رود؟نميپيشبايدطورکهآنجلساتچرا

داد؟انجامجلسهازپيشبايدراکارهاييچه

گيرد؟صورتجلساتطيبايدکارهاييچه

کرد؟بايدچهجلسهازبعد



چرا جلسات درست پيش نمي رود؟

است؟بودهچقدرجلسه هااينتشكيلهزينه

؟استبودههاآنمزايايازبيشهاجلسهايندرشرکتهزينهآيا

بود؟شدهريزيبرنامهصحيحطوربهوپيشازجلساتآيا

افتاد؟تعويقبهکنندگانشرکتحضورتأخيردليلبههاجلسهازتعداديچه

است؟کشيدهدرازابهانتظارحدازبيشمكررأٌهاجلسهآيا

است؟داشتهوجودوتجهيزاتهادستگاهباارتباطدرمشكلاتيآيا

است؟بودهارزندههاجلسهايندرمنمشارکتآيا

است؟بودهنيزارزشمندکنندگانسايرشرکتمشارکتآيا

است؟شدهمنحرفخودکاردستورازهاجلسهآيا

است؟آمدهدراجرابهشدهاتخاذهاجلسهطيکهتصميماتيآيا



وظايف رئيس جلسه پيش از آغاز آن

است؟ضروريواقعاجلسهتشكيلآيا

دارد؟وجودجلسهتشكيلجايبهديگريهايروشچه

چيست؟جلسهاهداف

شود؟حاصلاطميناناهدافبهدستيابيازتاباشندداشتهحضوربايدافراديچه

چيست؟اهدافبهدستيابينتايج

است؟چقدرجلسهتشكيلهزينه

است؟ضروريجلسهتشكيلبرايوتسهيلاتيوسايلچه

؟استگرفتهقرارهمگاناختيارودرشدهتهيهآيااست،الزاميجلسهدرکاردستوريکوجوداگر

دارند؟آگاهيجلسهتشكيلمحلوشروعزمانازکنندگانشرکتتمامآيا

کرده اند؟دريافترالازماطلاعاتکنندگانشرکتهمهآيا

باشند؟داشتهحضورجلسهطولتمامدرکنندگانشرکتهمهاستلازمآيا



ت؟به عنوان شركت كننده وظايف ما پيش از تشکيل جلسات چيس

است؟ضروريجلسهدرمنشرکتحقيقتاًآيا

دارد؟وجودجلسهدرشرکتجزبهديگريهايراهآيا

دارم؟آگاهيخوبيبهجلسهتشكيلمكانوزمانازآيا

شوم؟حاضرجلسهدروقتسرکهکرده امتنظيمطوريراامبرنامهآيا

کرد؟خواهمجلسهبهکمكيچه

چيست؟جلساتدرشرکتازمنهدف

سازم؟آمادهبايدرامدارکيچه

بخشيدرحضورکهآنيااستضروريجلسهطولتمامدرمنشرکتآيا

است؟کافيآناز



وظايف رئيس در طول جلسات

مي آيندجلسهبهديرکهافرادي

بي هدفهايبحث

وقفه ها

جدلوبحث

گروهقاطعيتعدم



وظايف رئيس جلسه

کنيدآغازوقتسرراجلساتهمواره.

کنيدتعيينجلساتبرايمشخصياهداف.

باشيدداشتهمثبتنگرشهموارهجلساتطولدر.

کنيدپي گيريراقبليجلساتاقدامات.

سازيدمشخصکند،تهيّهراجلسهصورتبايدکهرافردي.

کنيدتشويقفعّالانهشرکتبهراحرفکمکنندگانشرکت.

کنيدجلوگيريجنبيمواردشدنمطرحاز.

سازيدمحدودجلسهکاردستوربهرامباحث.

باشيدقاطعوگيرسختکاردستورزمانيجدولمورددر.

يدکنجمع بنديآنپاياندرچنينهموجلسهخلالدرراشدهاتخاذاقداماتوتصميمات.

استشدهبررسيجلسهدستورموضوعاتکليهکهکنيدحاصلاطمينان.

دهيدخاتمهموقعبهراجلسه.



چه اقداماتي بايد توسط شركت كنندگان در خلال جلسه انجام گيرد؟

سازندهوفعالمشارکت

کاردستورقالبدرمباحثکردنمحدود

جلسهاهدافبرتمرکز

پيگيرياقداماتازآگاهي

جلسهطيخصوصيبحث هايازداريخود



وظايف رئيس جلسه پس از خاتمه آن

است؟بودهموفقجلسهآيا

اند؟کردهشرکتجلسهدرمناسبافرادآيا

است؟گرفتهقراربررسيموردکاردستوردرموجودمواردهمهآيا

کرد؟رسيدگيناتمامکارهايبهبايدچگونه

شود؟توزيعبايدجلسهصورتآيا

دارم؟منظورخودروشدربايدراتغييراتيچهآيندهدر

يابيم؟تدسمشابهينتايجبهتوانستيممينيزجلسهتشكيلبدونآيا



مديريت پروژه ها

ريزيبرنامه

کنترل

بازنگريوارزيابي



برنامه ريزي

هدفتعيين

فايدهـهزينهتحليل

جداگانههايفعاليتبهپروژهمراحلتقسيم

وظايفاجرايبنديزمان

مناسبمواقعدروظايفکردنمحول



کنترل پروژه

فرآيند نظارت بر پروژه است به نحوي که ما 
را نسبت به صحت اجراي آن و اتخاذ اقدامات  

.اصلاحی در موارد لازم مطمئن می سازد



مهار کردن تماس هاي تلفنی

تلفندام

بيهودههايتلفن

شودميزدهبيرونازکههاييتلفن

شودميزدهبيرونبهکههاييتلفن



دام تلفن



تلفن هاي بیهوده



تلفن هايی که از بیرون زده می شود

بود؟منتظرهغيرهاتلفنازتعدادچه

دادم؟پاسخناخواستهتلفنچندبه

انجاميد؟طولبهلازمحدازبيشتلفنچند

بود؟ديگرانتوسطرسيدگيقابلهاتماساينازتعداديچه

بازداشت؟خودمهمکارهايانجامازمراهاتلفناينازتعداديچه

بود؟تفكيکوپيگيريقابلهاتلفناينازتعداديچه



فنون مديريت تلفن هايی که از بیرون زده می شود

مندهيپاسختلفنبهآنطيکهبگيريمنظردرراآراميساعت.
کنيمموکولبعدبهراهاتلفنبهپاسخجلسات،طولدر.
دبگيرنتماسداريم،کمتريکارکهمواقعيدربخواهيمافراداز.
بپرهيزيمجنبيکارهايانجامازتلفنبهگوييپاسخهنگام.
کنيمخودداريکاغذپراکندهقطعاترويکردنيادداشتاز.
تفكيکغيرضروريتماسهايازرامهمهايتماسامكانصورتدر

.کنيم
ناشناسگيرندگانتماسبهاساميدادنازبخواهيممنشياز

.کنندخودداري
کنيمتهيهمكالماتکردنکوتاهبرايراهابهانهازفهرستي.



تلفن هايی که به بیرون زده می شود

مكالماتريزيبرنامه

تماسبرقراري

تماسازبعد



نکات ديگري در باره مديريت زمان و بازنگري

زمانمديريتديگرهايروش

بازنگري



روش هاي ديگر مديريت زمان

خوانيتند

قانونKISS(سادگيوفشردگيرعايت-(Keep It Short and Simple

قاطعيت

شرايطومحيطباانطباق

اختيارتفويض

زندگيبهمثبتنگرشاتخاذ



جمع بندي و نتیجه گیري

وقتازبهینهياستفادهيعنیزمانمديريت

:بايدهدفاينبهرسيدنبراي

کنيمفراموشراقبلهايعادت.

بياموزيمراجديدهايروش.

باشيمصبورجديدهايروشيادگيريونادرستعاداتترکبراي.


