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  اور هره مش  م های ب 
ست  ی شی  اده سار  ی  د پ  امع وریارش  ” IPI ”ج 

 صص
خ 
مت 

وسعه مهارت  های ف ردی و  گ ي  ت 
ست  اي  ليس 

غ  س 

 صص
خ 
مت 

هره  ای ب  ق  ت  و ارت  ری  ود مدی  هت   
ب

وری

 ده سن  وي  ات  8ت  وان  کی  عت 

  داردهای ملي مهارت اپ  ن  اشی  دوی  ه پ  ن  و کمن  عض 

 مهندسی صنایع،     (صنعتی، آموزشی، بازرگانی)مدرس علوم مدیریت ،

(HSE).و ایمنیوریبهره 

استاد مدرس دوره تربیت مدرس حرفه ای“Master  Coach: CBT”
.از کشور آلمان

ساعت آموزش به (1/800/000)یک میلیون و هشتصد هزار نفر
و سازمان ها تا پایان سال مدیران ، کارشناسان و متخصصان صنایع

1397.



:  نتایج کلی

جوااس بوم با استفاده از تکنيک ها و فنوون تودريس شيفورفتمط مبادوس درسوی بوم اوورت روامی رواربرد  و

ر از بريق حسن نحوه انجام راانتقال می يابدط در نتيجم می توان بم ( مديران و راررنان سازمان)فراگيران

. يادگير  بهتر و افزايش توانايی ها  و مهارت ها  فرد  و فايستگی فغلی افاره ررد

95 %≥

1%≤

علت عدم تبابق دوره با فغل يا عدم ابیعات لازم ≥% 4

.فراگيران از فررت در اين ریس ها است

  نتووايا ارزيووابی هووا  اووورت گرفتووم در شايووان دوره هووا

ت آموزفووی حوواری از ر ووايت بووالا  فراگيووران از فوورر

.در اين ریس ها است



:نشان ها 
1385نمونم استان تهران در سالدرسم

 1385مدرس برتر رفور در سال

  1392مدرس نمونم مجتمع فنی تهران در سال

از سو  مررز ملی بهره  ور  ايران برا  دريافت جايزهکاندیدا
"  APO"از سازمان بهره  ور  آسيا و اقيانوسيم "  بهره  وری فرد"
.1393سال در

.سال يکبار برگزار می گردد5اين جايزه هر 

ها بيش از يکاد دوح و تنديس از مديران ارفد فررت هاط سازمان
و ادارات



در یک نگاه

Iran-5s.com

Iran5s.service

Iran5s_official
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  هر روز ابح در آفريقا ط آهويی از خواس بيدار ميفود و برا
ميچرد ط آهو ميداند كم بايد از دفتزندگی كردن و امرار معاش در 

فير سريعتر بدود ط درغير ايناورت بعمم فيرخواهد فد ط 

ايد ميداند بوگردد ط میدفت فير نيز برا  زندگی وامرارمعاش در
!از آهو سريعتر بدود ط تا گرسنم نماند 

ط ... مهم اين نيست كم تو فير بافی يا آهو 

ت ط مهم اينست كم با بلوع آفتاس از خواس بر خيز  و برا  زندگي
.نیكوفعاديت برنامه ریزی با تمام توان و با تمام وجود فروع بم
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دو نعمت همم انسانها خداوند بم 
برا  موفقيت اعبا ررده اند

هوش
(نسبی)

وقت
(يکسان)
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عمر مفيد انسان چقدر است؟



یک سال یک فرد

8760=24*365

حمام وسرویس 
بهداشتی؟

غذا؟
ساعت  کار2920

صي2920
خ 
ش 
ت   ساعت  وق 

ساعت  2920

وات   خ 

؟...
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:هر انساني در بول روز فقب 

24 ياساعت

1440 يادقيقم

86400فرات دارد تا بم كار هاي خود برسدثانيم.

اه يا يک بنگيك فرد در اين مدت يك كفوررم چبور مي فود 

ورد درآه كند ووقت هم ا افم مي ررا ادااقتااد  چندمليتی 

ارها ديگر در همين زمان قادر بم ساده ترين كيک نفرحادي كم 

؟هم نيست
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.بيايم بايک فرض ساده اهميت زمان راتفريح رنيم

فما دريک بانک حسابی فخای داريد وهرروز بم حساس 

.واريز می نمايند!! دلار86400فما

:فرب اساسی وجوددارد2تااينجا بسياررويايی وخوبم اما 

بم فما حق اخيره شول ها  واريز  را نمی دهند ؟

 روزنتوانيدازاين حساس بهره لازم راببريدط1اگرفقب

!واريز  قبع می فود

يعنی بايد درهمان روز تمامی شول هارابردافت نماييد وبرا  

زيرااگرشودی تم حساس! ماارف مهمط لازم و رور  خرج رنيد

بماند ازدست فما می رود چون فردااين شول سوخت می فوددر 

 من امکان داردبم علت عدم مديريت احيح طاين شول ديگر 

!!واريزبم حساس فما نفود
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بم عبارتی رار فما درهرروزعبارت است ازطبرنامم ريز  

.احيح ط بردافت بم موقع وخرج آگاهانم همم شول 

  وازسو! يادمان بافد تک تک ماانسانها همچين حسابی داريم

ثانيم بم حساس مان واريز می فود وهيچوقت 86400خدا 

اده نمی توانيم زمان هايی رم ازدست داديم يا بم درستی استف

.نکرديم را اخيره ويا بم فردايمان انتقال دهيم



سرمایه انسانبزرگترینویژگی های زمان،

o استسرمايم گرانبهايي زمان.

وقت رالا و متاع محدودط متناهي و فرار است.

وقت را نمي توان خريد.

 را نمي توان شس انداز و يا اخيره رردزمان.

عبورزمان دائمی وغيرقابل بازگفت است.

افزايش زمان غيرممکن است.

گار زمان دايمي و اجتناس ناشاير است.

 استزندگيزمان.
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واحدزمان با توجه به نگرش و انگیزه 
استافراد متفاوت وحرفه 

ثانیه  چقدر برای شما ارزش دارد؟0/001

ثانیه  چقدر برای شما ارزش دارد؟0/001

ثانیه   چقدر برای شما ارزش دارد؟0/01

ثانیه        چقدر برای شما ارزش دارد؟1

دقیقه       چقدر برای شما ارزش دارد؟1

.

سال ؟1

سال ؟10

.
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وسلي: مدرس حمد حسن  ت 
م
دس  هن 

م

.باشم1اگر من راننده فرمول !برای من حکم زندگی رادارهزمان اینثانیه ؟ 0/001

. باشم100اگرمن دونده دو! برای من حکم زندگی رادارهزمان اینثانیه  ؟0/01

.اگرمن مشقول باظی باشم!برای من حکم ضندگی راداره ظمان اینثانیه       ؟1

!اگر من، صفحه بعد می گم!برای من حکم آبرو رادارهزمان این؟ دقیقه1

!اگر من سرکلاس درس باشم!برای من حکم زندان راداره زمان اینساعت    ؟1

.  اگر منومعشوقم باهم باشم! برای من حکم یه لحظه رادارهزمان این؟چندسال
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مان   ت  ر  ری  مدی 
قبل ازهرچيز بهتراست بامفهوم مديريت وزمان آفنا فويم.

 عبارت است ازمدیریت:

داف راررردن با وازبريق ديگران برا  دستيابی بم اهداف سازمان واه
.راررنان

 يعنی زمانمفهوم:

.فاالم بين دو رويداد را زمان می گويند وقابل اندازه گير  است

:مدیریت زمان 

جازه يعني اينکم رنترل زمان و راروزندگی خود را بدست گيريد و ا
ر ندهيد رم امور و حادثم ها فما را هدايت رنندط بم تعبير ديگر  اگ
انسان در راببم با جريان هاي زندگيط انفعادي عمل رندط زمان او
ير بفدت هدر خواهد رفت ودرنتيجم بم اهداف تعيين فده خودباتاخ

.می رسد يااای نمی رسد
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مؤثراززمانرادراستفادهفماكمهاستازمهارتايمجموعم:زمانمدیریت

.كندميكمك

Timeزمانمدیرت management))بموبراحیفرايندياعمل

فخصمفعاديتها ارفرماستزمانیرو برآگاهانمرنترلرارگير 

بارور يارارايی,بخفیاثرافزايشمنظوربمخاوصبم,ميفود

:  باشیمبه یادداشته همواره 

اي مؤثر و اثربخش از زمان ضرورتي اجتناب ناپذیر براستفاده 

.موفقیت درعرصه كاروزندگي است
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مان   ت  ر  ری  محاشن  مدی 

:مديريت زمان روفهاي نويني را بم فما نفان مي دهد تا

ودويتها ديدگاه بهتري نسبت بم رارهاي وابستم بم يکديگر و ا
.بدست آوريد

.فرات هاي بيفتري براي خیق بودن ايجاد رنيد

ه و با ففارهاي روحي و استرس مقابلم رنيدط آنها را راهش داد
. از آن اجتناس رنيد

.اوقات فراغت بيفتري بدست آوريد

.با ثبات قدم و ببور منظم بم اهدافتان دست يابيد

.زندگيتان معنادار و با سمت و سو بافد

.درست زندگي کنید
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مراحل مدیریت زمان 

فناختن تاراجگران زمان1.

تعيين اهداف 2.

مکتوس نمودن اهداف3.

فهرست برنامم روزانم 4.

تعيين اودويت ها5.

زمان استفاده از منحني 6.

تفويض اختيار 7.

زمانبرنامم ريز 8.

ادويت بند  وظايف9.
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ن  -1 ت  اح  ی  مان  ش  ان  ر  سارق 

 د ن  ار  کن  ان  ا ع  ودب   کاری  خ 
ا مطالعه عادات  :ب 

دد؟  ما را مي  در 
ت  ی  وق  ر  ي  ه ح  ا ح  سي  و ب 

ه ک ح 

م ؟ ت 
ي  کن  اسان  ی  م ش  ت 

واپ  ي  را مي  ت 
مان  ت  و ر  ن  وق  ت  ه سارق  ح 

د ن  ي  کن  اسان  ی  ود را ش  ت  خ  ن  وق  ت 
ا سارق  د ب  ن  اده کن  ق  مان  اشت  ن  ر  ت 

دول سارق  :ار  ح 

مان  من   ن  ر  ت 
...سارق 

مالي  
راه جل احت  ل-علت  ها  دلاب  مان   دهای  ر 

در 



ن  -2 ت  عن 
اهداف  ت 

 اهدافط افراد را بم مبارزه مي خوانند و محرک و مفوق فعاديتند

يت با تعيين اهداف فما مي دانيد بم رجا مي خواهيد برويد و در نها
.بم چم نتايجي مي خواهيد دست يابيد

 اهداف استاندارد ها و ادگوهاي قابل قبول را براي ارزيابي
.عملکردرنند

اهداف منجر بم استفاده حدارثر از تواناييها مي فود.

 اهداف مفخص فده نيروهاي ناخوداگاه را ار راستاي فعاديتها
.ميکندهدايت 

هدفگااري شيش فرب لازم و رليد مديريت زمان موفق است.
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و اشت   ارت  ون  ب 
ات  ن  اهداف  ار  ق  ت  عن 

اده در ت  دق  ن  کن 

ج   اب  ی  %80پ 
مان   %20ر 

مان   %80ر 
ج   اب  ی  %20پ 

.از نتایج را در پي دارد % 80از صرف وقت % 20

براي اینکه فعالیتهاي روزانه شما با اهداف استراتژیک و

م عوامل موفقیت شما در یک راستا قرار گیرد چه کاري انجا

؟خواهید داد 

ل 
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 د
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ا
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9
0
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ن  اهداف   ت  عن 
دول ت  ح 

ود ه س  ن  رداش  د ی  اپ  ي  که ب  هان 
گ ام د؟ ن  اپ  ه ای  دشت  ب 

ه اهداف  حرق  ه ح  د پ  ن  ل هسی  ماب 

1-

2-

3-

1-

2-

3-

ود ه س  ن  رداش  د ی  اپ  ي  که ب  هان 
گ ام د ؟ صي  را دارپ 

خ 
ش 
ه اهداف   ه ح  دن  پ  وی  رشن 

ا رر 

1-

2-

3-

1-

2-

3-

ود ه س  ن  رداش  د ی  اپ  ي  که ب  هان 
گ ام

1-

2-

3-

د ؟ ن  اش  ردی  ب 
ه ف  گ وپ  د ج  واهن  مي  خ 

1-

2-

3-



د اهداف  -3 ن  وت  کن  را مکت 

، مهمترین قاعده در برنامه ریزي آن است که کارها را به نوشته در آوریم

:این کار مزایاي بسیاري دارد

کنترل برنامه ها

کاهش فشار بر حافظه 

انگیزش دروني

تمرکز

بررسي کارهایي که انجام نشده اند

پیش بیني حوادث غیر مترقبه 

ایجاد بایگاني از فعالیتهایي که انجام شده یا باید انجام شود 

تشخیص اولویت اهداف از طریق مقایسه آنها
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های  -4
ه گ ام اپ  امه رور  رب  اد ی  ح  اب 

.را ديست رنيد( مهلت انجام رارها)وظايفط فعاديتها و فرجم ها -1

ي رم چک ديستي از رارهايي رم بايد انجام فودط رارهاي نا تمام رارهاي
.يدممکن است ناگهاني رخ دهند و فعاديتهاي مرتس و منظم تهيم رن

.دزماني را رم وظايف و رارهاي فما بول خواهد رفيد تخمين بزني-2

ظر زمانهايي را براي رارهاي برنامم ريزي نفده و غير مترقبم در ن-3
.بگيريد

برنامم روزانم% 60

فعاديت هاي غير منتظره% 20

فعاديت هاي بي سابقم % 20

رها را بر اساس اودويت ها تاميم بگيريد ط انتخاس گر بافيدط را-4
.تفويض رنيد

در شايان روز فهرست رارها را بررسي رنيد و خودتان را از فر  -5
.رارهاي ناتمام رها رنيد
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ت  -5 د اولوی  ن  ن  کن  ت  عن 
ها را ت 

کم بهتر است رم رار درستي انجام دهيم بجاي آن
.رار را درست انجام دهيم

پیتر دراکر

.استفاده رنيدپ -ب -الف از روش تجزيم و تحليل 

کارهاي بسیار مهم -الف

کارهاي مهم -ب

کارهاي کم اهمیت-پ
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مان  -6 ي  ر 
حت 
اده ار  مت  ق  اشت 

رات اين تغيي. در بول روز توان اجرايي هر رس در نوسان و تغيير است

.از فردي بم فرد ديگر متفاوت است ط اما قابل شيش بيني است

با استفاده از منحني زمانط توانايي هاي خود در انجام رارهاي روزانم را 

ي در ساعات مختلف روز مورد بررسي قرار داده و بر اساس آن فعاديت ها

.خود را برنامم ريزي نماييد

درانتها را پرارهاي نوع رادرابتدا  ساعت رار  و الف رارهاي نوع 

.دهيدروزرار  يابعدازاتمام فعاديت هاانجام 



تفویض اختیاراصل -7

:قواعد تفویض اختیار

چيزي لازم است انجام فود؟چم 

چم رسي بايد اين رار را انجام دهد؟

چرا اين افراد بايد آن رارها را انجام دهند؟

چگونم اين افراد بايد اين رارها را انجام دهند؟

چم موقع بايستي رار بم انجام برسد؟
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امه -8 رب  ي  ی 
مان  ی  ر  ر  ری 

 باب ابزار براي تنظيمط سازماندهي و حفظ انبهترين “  زمانیبرنامم ريز ”
ا فخاي است و انواع مختلفي دارد ط بم اورت رتابچم ط ریسور و ي

.برنامم رايانم و حتي موبايل

:تواند بم اورت زير بافدمي (روزانم)يک نمونم از برنامم ريز زمان 

نتيجم ساعت   ديست رارها 
اودويت

رديف 
پ س ادف

8:3

0

تماس با بانک 

....جهت...
☻

1



بندي وظایف الویت -9

دادي ازاين  د كم هرروز تع  سعي كني

د. وظايف فوري ودفوارراانجام دهي

الف

بيفتر ساعت هاي كاري فما بم اين 

د. دا مي كن اموراختااص شي

س

د كم  اينها وظايفي غيرفوري هستن

مي توان سرفرات انجام داد.

پ

 وظايفی رم مهم و: نوع الف
. روري هستند

وظايفی رم مهم : نوع ب
.يافور  هستتند

 وظايفي كم نم مهم :  نوع پ
.و نم  روري هستند

ازكلیه اهداف ووظایف جاري وروزمره خود فهرستي تهیه كنید وآنها رابه
:سه گروه تقسیم نمائید

وسلي: مدرس حمد حسن  ت 
م
دس  هن 

م
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 اسمارتتعيين اهداف بم روش:

 چارچوسSMART  برا  تنظيم اهداف استيک روش .

SMART مخفف رلمات زير است:

                       مفخصSpecific

 اندازه گير قابلMeasurable

 يافتنی دستAchievable

                        مرتببRelevant

 در محدود زمانی مفخص وTimely
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 هدفSMARTچیست؟
SMART  تا اهداف بلند مدت و روتاه مدت خود را می دهداين امکان را بم فما

.ساخت يافتم و قابل شيگير  تعيين رنيدباورت

 اهدافSMART   وفن مبهمط مسير  قابل بازبينیط با عیئم رنتيجم ا بم جا
يار فما در اختاهدافتانو تخمين ميزان دست يافتنی بودن اهداف را برا  تعيين 

.  قرار می دهد

 گام ها با می تواندهدف روتاه مدت يا بلند مدتی هرS.M.A.R.T  ايجاد فود و
.بنابراين بم واقعيت نزديک فود

 هدفSMART  اهداف ابزار تعيينراربردتريناز مؤثرترين و در عين حال شر
.  است

 انی رم خروجی شروژه خود را مفخص ررديدط نوبت بم تعيين اهداف ميهنگامی
می توانيد اهداف خود را  SMARTديست ها می بافد رم با استفاده از چک 

.ارزيابی رنيد

SMART ند همچنين ففافيت را در سراسر سازمان ايجاد می رندط روفن می ر
.می رندرم اهداف از چم روفی ايجاد فده و معيار تحقق آنرا نيز مفخص 
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مشخص بودن:

س دقيقا چم چيز می خواهيد بم دست آوريد؟ هر چم بيفتر تو يح دهيد فان
.بيفتر  برا  بدست آوردن آن داريد

 در اهدافSMART  آينده سال ...تامی خواهم» و « فوم.... می خواهم »بين
«شيدا رنممورد دست /...همسر/سمت / مهارت/ خانم/مافين/دانفگاه /فغلبم 

.تفاوت زياد  وجود دارد

رسيدسوالاتی رم بايد در هنگام تعيين اهداف روتاه مدت و بلند مدت از خود بش:

من دقيقا چم چيز می خواهم بدست بياورم؟

رجا؟

چبور؟

چم وقت؟

با چم رسی؟

 سر راه من چيست؟محدوديت ها موانع و

 را  جايگزين براه ها برا  اينکم بم اين هدف برسم دقيقا بايد چم رار رنم؟
دستيابی بم اين هدف چيست؟
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 اندازه گیریقابل:

مان قابل اندازه گير  بم اين معنی است رم دقيقا بدانيد در زاهدف

ردط دستيابی بم هدف چم چيز  خواهيد ديدط فنيد و احساس خواهيد ر

. نيدرا بم عناار قابل اندازه گير  بفکاهدافتانبم اين معنا رم 

بودن فاخص مناسبی نيستخوفحادتر.

يد اندازه گير  اهداف همچنين بم فما اين امکان را می دهد رم ببين

. بوده رم دقيقا ميخواستيد يا نمآن چيز اين 

 اف بلند و تعريف ابزار فيزيکیط اندازه گير  رسيدن بم اهدتعيين

.و ساده تر می رندوا ح ترمدت و روتاه مدت را 
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دست یافتنی:

 و است؟ منظور اين است رم بررسی رنيددست يافتنیهدف فما

.ی بافدقابل دستيابواقعارم آيا هدف مورد نظرتان برا  فما دريابيد

: KOUROS 

 ط بعد بم اورت آرمانی آن را ازبشرورانيدرويا  خود را در سر

ت آوردن زوايا  مختلف با توجم بم فرايب بررسی رنيد و برا  بدس

بعا آن هوفمندانم تیش رنيدط يک زمان منبقی در نظر بگيريدط ق

.موفق می فويد
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مرتبط بودن:

؟بم آن هدف برسيدمی خواهيدرم چرا •

است؟ چم قاد  شفت آن هدف •

با رسيدن بم آن هدف مقاود برآورده می فود؟واقعا•

؟بم فما مرتبب هستهدفتانآيا •

سراسر جهان فويدط در و ... ط مومنط شوددارطمفهورفرد می خواهيدفما •
د يا هر برتر فويرارآفريندست بم يک اقدام غير ممکن بزنيد ؟ يک يا 

را در خاوايات فرد ايدتاميمی رم گرفتم چيز ديگر   آيا برا  
روهی بم آن اندازه بزرگ هست و قابليتها  گگروهتانط يا ايدنظر گرفتم 

رسيدن بم آن هدف را دارد؟

يد اگر رمبود مهارتها  مفخای را برا  رسيدن بم هدف داريد می توان•
.برا  آموزش خود برنامم ريز  رنيد

اگر در منابع مورد نياز رسيدن بم هدف رمبود داريد می توانيد راهی•
.شيدا رنيدآن هابرا  تأمين 
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بهنگام بودن:

 م برا  انجام هر رار  برنامم ريز  عملی دافت! استزندگی زمان

. بافيد

 اردمی دانند رم جدول زمانی بيفتر افراد را بم فعاديت وا می دهمم  .

ق آن تنظيم رنيد و مبابتيمتانشس جدول زمانی را برا  خودتان و 

.  عمل رنيد

 د زمانی را واقعی و منعبف نگم داريدط با اين روش می توانيجدول

.روحيم بالايی بدست آوريد

 فيدط باسخت گيرخيلی هدفتاناگر در جنبم ها  زمانی رسيدن بم

ابی بم مسابقم فما با زمان می تواند اثر منفی بر يادگير  در دستي

.اهداف روتاه و بلند مدت فما دافتم بافد
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فرايندادويت بندي وظايف
ا وظيفم مورد نظر فوري و روري است؟ آي

  خير                                            بلم

؟ ابايد امروز انجام فود آي

د.  خير                                     بلم فوراً اقدام كني

ف وظیفه ال
م؟ ا وظيفم مورد نظر فوري است يا مه آي

  خير                                     بلم

ارمهلتي تعيين فده است؟ ابراي انجام ك آي

          خير                                     بلم
د. براي انجام كارفراتي فراهم كني

ب وظیفه 

د  مهلتي كم تعيين مي كني

بايد واقع بينانم بافد.

ك كارروزمره است؟ ا اين ي آي

ا انجام اين وظيفم   خير                                 بلم آي

د؟ كارفماراتسهيل مي كن

  خير                      بلم

د  ارباي براي تمام كردن ك

د. وقتي تعيين كني

ا اين وظيفم ايست  روري؟ آي

  خير                                بلم

ك وقت  انجام اين كاررابم ي

د. آرام موكول كني

پ وظیفه 
د دهی انجامش ن
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ي  
دن  کاران  ررساپ  ه حداکي  مودار پ 

ن 

5

4

3

2

1

0

- 1

- 2

- 3

- 4

- 5

9 ابح 11 ابح 1ظهر 3بعدازظهر 5بعدازظهر

نقبم اوج اواخربعدظهر: 

زمان انجام وظايف نوع س

نقبم افت بعد ناهار: بهترين 

زمان براي انجام وظايف نوع پ

نقبم اوج ابح: بهترين زمان 

براي انجام وظايف نوع ادف

اواخر روزكاري سبح توان فرد 

فروع بم افت مي كند

ن
وا
ح ت
سب

زمان

ه پ   وح  ات  ي  ب 
اء کاران  ق  رای  ارت  روی  ی  ي 

ه پ  رح  ه ح 
ام کارها، ی   ح 

وددراب  مي  خ 
س ح 

ي  و
هت  امه د  رب 

ی   ر  ر ری  ي  س  ی  رل پ  ي  دوکن  ن  رروی  کن  ی  ی 
مان   در  ن  ام کارها اعمال کن  ح 

.اب 
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زمانشدر مديريت:بنجامين فرارلين 
مديريت فخای

آيا زندگی را دوست داريد؟ شس وقت را تلف نکنيد
زيرا وقت همان ماده ها  است رم زندگی با آن ساختم می 

فود

زمان رافی برا  :بزرگترين تجمیت
استراحتطانديفيدنطرار 

 اودويت بند  رارها بر حسس اهميتفان و برنامم ريز
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نتایج حاصل از شیوه های مختلف )هدف گذاری و برنامه ریزی

(زمانمدیریت 
با استفاده از روش ها  مديريت زمان ط بينش افراد در مورد نحوه استفاده از زمان 

بيفتر فده ط تخمين دقيق تر  از مدت زمان لازم جهت انجام رارها بم دست می 

.آورند و در مجموع نتايا مثبتی حاال می گردد 

.Iآماده ساز  برا  برنامم ريز  آگاهانم

.IIسرعت در شيفرفت و ارتقاء عملکرد فخای

.IIIيادآور  در انجام امور

.IVسامان بخفيدن بم افکار و فعاديت ها

.Vانجام امور در زمان تعيين فده

.VIايجاد انگيزه لازم برا  انجام رار

.VIIمتمررز ساختن توجم فرد بم اودويت ها

.VIII جلوگير  از اتیف وقت و امور غير  رور

.IXراهش ففار روزانم و در نتيجم افزايش سیمت روان

.X افزايش بهره ور

.XI در مجموع با اجرا  مديريت زمانط برنامم ريز  و شايشط شيامدها  واقع
بينانم تر  حاال می گردد و همم چيز بم فکل موثر تر انجام می فود
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.Iآماده سازی برای برنامه ریزی آگاهانه

1- ص
خ 
مش 

ن   ت  اهداف  ساح 

صي
خ 
ش 
اهداف  

لي
غ  اس  اهداف  کاری ب 

2- امه رب  ی طرح های عمليی  ر  ری 

3- امه رب  هی  اپ  های رور 
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ن  اهداف  -1 ت  ص ساح 
خ 
مش 

صياهداف  
خ 
ش 

د؟ م کدامن  ردار  ي  ه ا ن  ها پ  لم پ   
ب
اصي را که ما ق  ج  سرگ رمي ها و علات 

دم؟ سن  دک ي مي ي  پ  رای ر  ه مکان ي را ی  ح 

م؟
ران  گ د  واده ی  ات  ا ج  ری را ب  ي  س  ی  ت  پ  م اشت  وق  ا لار  ب  ا 

م؟
ر کت  ا سف  ی  اط دپ  ق  ه کدام ت  م پ 

ل هست  ماب 

م؟ امور  ی  دی پ  دپ  ان  ح  ب  د ر  اپ  ا ب  ب  ا 

رم؟ ي  گ  ش  ی  ن  ری در ی  اشت  ی  ي می  ان  د 
م ع  ن  د رر  اپ  ا ب  ب  ا 

م؟
س 
ح  ود ب  هت   

ب
ود را  دام خ  اشت  اپ  ی  د پ  اپ  ا ب  ب  ا 

؟ ه من  کدام اشت  ه مورد علاق  اپ  ج 
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اهداف  کاری
م؟

اش  ه ب  ن 
اق  واهم دشت  ب  ي مي خ  هان  ر  ي  ه ح  ه ح  گ ي پ 

ت  س 
ش 
ي 
ار  مان  ب  ا ر  ب 

ر دارم؟ ظ 
ود در ن  رای خ  ه در ا مدی را ی  ح 

م؟
اش  رگ  ب  ر  رکت  ی  ک س  د ی  ر ارش  ا ا ن  که مدی  م ب 

ودم کار کت  رای خ  ج مي دهم ی  ت  رح  ی 

؟ واهم رق ت  ور خ  ارح  ار  کش  ه ج  ا پ  ود ادامه مي دهم ب 
ه کار خ  ور پ  ن  کش  ا در همت  ب  ا 

؟ ع من  اشت 
ف  ه ت  ر پ  الای  لات  ب  خصی 

ب 
ن   ت  ا داش  ب  ا 

م؟
ت  کت  رق  ش  ی  د پ  اپ  ه مهارت  های کاری ب  در ح 

دهم؟ ج من  ت  رح  عت  را ی  کار در کدام صت 

؟ ست  ی  ده آ ل من  ح  ل اپ  غ  س 

 وم؟ لحق  س 
م
ه ای  مان  های حرق  ک ار  سار  ه کدام ی  پ 
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امه -2 رب  ی طرح های عمليی  ر  ری 
د م مي کن  ست 

ق  ت 
ي  ان  ی 

ل دشی  اب  ه مراجل ق  رگ  را پ  ر  .اهداف  ی 

ود مي ا ورد ه وخ  ه اهداف  پ  ي پ  ان  ی 
رای دشی  م را ی  ه لار  ر  ي  گ 

.ای 

د ر مي سار  مان  را ا سان  ی  امه هان  رب  .عملي گردن  ی 

ه ما مي دهد دی پ  ن  دگ اه کلي و مق  گ رس  و دپ  .ی 

م ت 
مرگر  کن 

هم ن 
م
ر کار های  وری ی  ای کار های ف  ه ج  ا پ  د ب  ادر مي سار  .ما را ق 

ار ما ف رار مي دهد ی  ن 
ت  کار در اح  رق  ش  ی  اوت  در مورد پ  ض 

رای ق  اری ی  .معی 

م ت 
ي کن  ت  ی  ش  پ  ن  کلات  را ی 

ا مش  د ب  اری مي کن  .ما را ب 
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امه -3 رب  هی  اپ  های رور 
م ت 

ی کن  ر  امه ری  رب  ه ی  ا ا گ اهاپ  د ب  ادر مي سار  .ما را ق 

د ده عمل مي کن  ن  ادا وری کن  ک ب  وان  ی  ه عت  .پ 

د س 
ح  م و سامان  مي ب 

ظ  کار ما ن 
ه اف  .پ 

م ت 
مام رساپ  ه ان  ده پ  ن  ش  ت  عن 

ا کارها را در مهلت  ت  د ب  .کمک مي کن 

ود مي ا ورد ه وخ  رای کارها را پ  م ی  ه لار  ر  ي  گ 
.ای 

م ن  مرگر  سار 
ت  ها مت  ر اولوی  ود را ی  ه خ  وح  ا ت  د ب  .کمک مي کن 
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استفاده بهينم ازمديريت زمان می توانددرمدت روتاهی مارابم

اهداف خودبرساندط لازم بم ارراست زمان منتظرما نمی ماندشس

.رنيم(تیش )بايد سريعترحررت

عوامل افزایش سرعت تغییر

سرعت تغيير رم همراه با ففار روحی بم علت رمبود وقت استط فقب 

:بم خابر سم عامل می تواند افزايش يابد

سرعت رفد بم معنی آن است رم مرتبا بايد بم روز رردن دانستم –1

ها و مهارت ها وقت بيفتر  ارف فود



از زمانی رم . ابیعات با سرعت زياد  رهنم و منسوخ می فوند–2

سال بعد  رفايت می 40سال ابتدا  زندگی برا  20رسس دانش در 

.ررد چندان نگافتم است

امروزه مقدار وسيع ابیعات حتی بخش روچکی از زندگی را نمی 

ابیعات و دانستم ا  رم امروز استفاده می فودط ارزش چندانی . شوفاند

(ماه20.)برخوردار نيست



ارنون ابیعات با سرعت جا بم جا می فود تا همين اواخر –3

مديران وقت زياد  برا  فکر رردن در مورد تاميمات دفوار 

جستجو ابیعات بيفترط جمع آور  نظرات ديگران و تجزيم و تحليل 

.دقيق ابیعات برا  رسيدن بم ق اوتی احيح دافتند



-IIIیادآوری در انجام امور

رمرنگ ترين جوهرها ازقو  ترين حافظم هاماندگارتراست  .

ت فما و باتوجم بم اين  رس ادمثل قديمی يکی ازبهترين روش هابرا  اينکم وق

راررنان تان برا  مسائل حافيم ا  هدر نرود طنوفتن برنامم ها  روزانم 

.طهفتگی وماهانم می بافد

بح ا)يکی ازبهترين روش ها برا  انجام امورروزانم اين است رم فس قبل يا

جام دهيم دقيقم فکررنيم رم فردا ابح چم رارهايی بايدان10فقب ( زودبعدازنيايش

ی داريد قبعا روز شرباروراحت. سشس ثبت مراحل وبعدادويت بند  آنها می بافد

.چون ميزان استرس فما براثرفراموفی ياتاخيراموربم حداقل می رسد

اديز يک گزارش روزانم از رارها  خود دافتم بافيد و آن را بررسی رنيد و آن

  راغا می توانيد اين گزارش را رو. رنيد تا ببينيد وقت فما رجا هدر می رود 

MS-OUTLOOK-LOTUSnotes)دافتم بافيد و يا سخت افزارها  مربوبم 

File Fex)يا I mate –palm))و يا نرم افزارها  ( .  استفاده نماييد (
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-IVسامان بخشیدن به افکار و فعالیت ها
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-Vانجام امور در زمان تعیین شده

 بدهيد رم رار  تا تاريخ معينی بم اتمام خواهد %۱۰۰بم ديگران قول

.قول دادن بم ديگران در فما انگيزه ايجاد می رند . رسيد 

انداديسون هميفم ابتکاربعديش وزمان آن راازقبل بم ابیع مردم می رس  .

.  درواقع خود وفررتش رابم مردم متعهدمی ساخت
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-VIایجاد انگیزه لازم برای انجام کار

 بدهيد رم رار  تا تاريخ معينی بم اتمام خواهد %۱۰۰بم ديگران قول

.قول دادن بم ديگران در فما انگيزه ايجاد می رند . رسيد 

انداديسون هميفم ابتکاربعديش وزمان آن راازقبل بم ابیع مردم می رس  .

.  درواقع خود وفررتش رابم مردم متعهدمی ساخت
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-VIIمتمرکز ساختن توجه فرد به اولویت ها
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-VIIIجلوگیری از اتلاف وقت و امور غیر ضروری
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-IXکاهش فشار روزانه و در نتیجه افزایش سلامت روان

WWW.IRAN-5S.COM  INSTA: IRAN5S_OFFICIAL



-X افزایش بهره وری

بهره وری یعنی استفاده بهینه ازتمامی منابع سازمان اعم ازمنابع فکری

ومعنوی وفیزیکی

هاکاهش نحوه راه های ایجاد بهره وری درسازمان بی شمارند ،یکی ازاین راه

مکاتبات اداری وگردش آن درسازمان باشد،که قطعا پیامدآن درکاهش زمان 

همواره درمدیریت .غیرموثروهزینه های مربوط به آن کاملا مشهود می باشد

.زمان تاکید جدی براین مورد شده است
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سه نوع فرهنگویژگیهاي 

آینده گرایي  حال گرایي گرایيگذشته 

راجع بم امکاناتط توان ها 

ت و دستاوردهاي آينده احب

مي رند 

ال بم ريفيت فعاديت ها در ح

توجم مي رند 

راجع بم گافتم و در راببم

و فروع ها آغازهابا 

رندمياحبت 

فعاديتط برنامم ريزي و 

ا تدوين استراتژي خيلي ب

افتياق دنبال مي فود 

ر بم برنامم ريزي هدفدار رمت

توجم مي رند و بم ندرت خود

را در  برنامم مقيد مي رند

براي احياي گافتم بیيي

انگيزه دارد

عیقم زيادي بم جوان ها و 

امکانات دارد

عیقم زيادي بم روابب موجود

و امروزين دارد

احترام بم بزرگانط شيرها و

گافتگان شيش از ما يک 

اال است

ده از حال و گافتم براي آين

خوس استفاده مي فود 

همم چيز بر مبناي منبق 

معاار بررسي مي فود

همم چيز در چارچوس سنتها 

و تاريخ گافتم تحليل مي

فود
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- Getting Things DonیاGTD

ایان تکنیاک. مشاهورترین تکنیاک مادیریت زماان در دنیاا باشاد GTDشااید بتاوان گفات

. پایه گذاری شد David Allenتوسط

:ایده اصلی این تکنیک استفاده براین مبناست که 

ن باا ایان کاار ذها. شخص ابتدا باید کارها را از ذهن خود خارج کند و آن ها را ثبت کناد

از یادآوری این که چاه کارهاایی را بایاد انجاام دهاد رهاا می شاود و می تواناد روی کارهاای 

.ثبت شده تمرکز کند

اماا در . در روش های سنتی مدیریت زمان، همه  مفاهیم حول محور اولویت بندی می گذرد

د برای انجاام کارهاا یاک فرآیناد مشاخص تعریاف می شاود و طباق ایان فرآینا GTDروش

 GTD .کارها یک به یک انجام می شوند

ی انجاام بر مبنای ساده سازی مکانیزم ثبت، کنترل و دریافت تمام اطلاعاتی اسات کاه بارا

نرم افزارهای زیادی هام بارای کامپیوترهاای شخصای  GTDدر مورد. یک کار لازم است

بارهدر. و هم برای موبایل ها هوشمند طراحی شده که استفاده از آنها می تواند مفید باشد

GTD سااایت. جزییااات زیااادی وجااود دارد کااه بااه ماارور در ایاان باااره خااواهم نوشاات

David Allenدر این مورد اطلاعات زیادی دارد.

تکنیک جدید درمدیریت زمان3

http://www.davidco.com/


(Pomodoro)روش گوجه فرنگی 
ابداع Francesco Cirilloاين تکنيک يک روش ايتاديايی است رم توسب 

.  فکل گرفتم است Time Boxingفده و برمبنا  مفهوم 

در اين روش فما يک تايمر در اختيار داريد و انجام رار را بم محدوده ها 
.  دقيقم ا  تقسيم می رنيد۲۵

Pomodoroبم هرردام از اين محدوده ها يک گوجم فرنگی يا يک 
. می گويند

ی دقيقم زمان استراحت قرار دارد و بعد گوجم فرنگ۵تا ۳دقيقم ۲۵بين هر 
. بعد  فروع می فود

.  افداين روش برا  افراد  رم دچار اختیل تمررز  هستند می تواند مفيد ب



يل زماني رم فرانسسکو سيريلو در دانفگاهي در فهر رم تحا
ط مي ررد و قاد دافت موقعيت اش را با تیش زياد حفظ رند
ا بتواند تاميم گرفت يک تکنيک مديريت زمان را بم وجود آورد ت

م وسايلي ر. اهن خود را متمررزتر ررده و دقتش را افزايش دهد
انم راغا؛ خودرار و يک تايمر آفشزخ: در دست دافت اينها بودند
ني گوجم بم زبان ايتاديايي يع" شومودورو)"بم فکل گوجم فرنگي 

(.فرنگي

تط در يک نگاهط تکنيک شومودورو رم فرانسسکو براح آن اس
 TIMEدر روش . استTIME BOXINGبسيار فبيم سيستم 

BOXING فما يک زمان مفخص را در نظر مي گيريد
ک و در آن موقع فقب و فقب ي( دقيقم تا يک ساعت20معمولاً از )

انيد وقتي زمان بم شايان رسيدط مي تو. رار خاص را انجام مي دهيد
ار ديگر براي آن رار ارف رنيد يا اينکم ر "TIME BOX"يک 

.ديگري را انتخاس رنيد



:اصول اولیه تکنیک پومودورو

يک رار را انتخاس رنيد.

 دقيقم يک 25هر )دقيقم نظيم رنيد 25تايمر خود را روي
(.گفتم مي فود" شومودورو"

سشس فروع بم رار رنيد تا اينکم زنگ تايمر بم ادا درآيد و
.بگااريدXروي راغاتان رنار آن رار يک 

بم خودتان شنا دقيقم زنگ تفريح بدهيد.

فت سر وقتي شنا دقيقم تمام فد تا زماني رم رارتان تمام فودط ش
. هم شومودورو بم شومودورو بم رارتان ادامم دهيد

ستتان وقتي رارتان بم شايان رسيدط مي توانيد آن رار را از دي
.سشس بم سراغ رار بعد برويد. حاف رنيد

د بعد از چهار شومودوروط يک زنگ تفريح بولاني تر بم خو
( دقيقم30تا 15)بدهيد 



پومودورو در پنج مرحله
:افتبراي انجام تکنيک شومودوروط شنا مرحلم را بايد در نظر د

ا فهرستي از رارهايي ر. در آغاز هر روز برنامم ريزي رنيد-1
ايد رم قاد داريد در آن روز انجام دهيدط در ديست رارهايي رم ب

.انجام فوند بنويسيد
چم ببينيد براي. در بول روزط بر رارهايتان نظارت رنيد-2

رارهايي وقت خود را ارف مي رنيد و اتمام هر رار چقدر 
.زمان مي برد

براي خودتان يک. در شايان هر روزط نتايا را ثبت رنيد-3
ونم ارف مي بايگاني درست رنيد تا بتوانيد بفهميد وقتتان را چگ

.رنيد
ا هر روز در شايانط وقتي را براي بررسي اختااص دهيد ت-4

.ابیعات خام را بم دريافت ها و مفاهدات تبديل رنيد
گيريد چگونگي ارف وقتتان را بازبيني رنيد و تاميم ب-5

چبور مي توانيد بهتر زمان بندي رنيد



:“ پومودورو”انجام موارد مورد نیاز براي 

هم مي توانيد از نرم افزارهاي رامشيوتري)تايمر آفشزخانم 
(.استفاده رنيد
...مدادطخودرارط

.برگم رارهايي رم بايد انجام فوند
.برگم ديست فعاديت ها
در " بازبيني"و " بررسي"ط "ثبت"مراحل )برگم ثبت رارها 

(.اين برگم اورت مي گيرند



:قوانین تکنیک پومودورو

ين شيروي براي بم رار بستن تکنيک شومودوروط بايد از اين قوان

:رنيد

 (.دقيقم است25هميفم )يک شومودورو تقسيم شاير نيست
ل اگر يک شومودورو را فروع ررديد اما حواستان شرت فد و مفغو
رار ديگري فديدط آن شومودورو محسوس نمي فود و نمي توانيد

. بزنيدXرنار آن 

 امم دقيقم رارتان تمام فدط بم بازبيني همان رار اد25اگر قبل از
. دهيد تا زنگ بم ادا درآيد

آن ارزش اگر راري را در شنا دقيقم يا رمتر تمام ررديد و بازبيني
.وقت گااري ندافتط آن را يک شومودورو حساس نکنيد

قيقم وقتي تايمر بم ادا درآمدط حتي اگر فکر ررديد يکيط دو د
.ديگر رار تمام مي فودط دست از رار بکفيد



ار خوس در زنگ تفريح شنا دقيقم اي تانط سعي رنيد يک ر
براي خودتان انجام دهيد؛ مثیً رمي آس بنوفيدط حررات

فريح اين زنگ ت... رففي انجام دهيدط چفم هايتان را ببنديد و
هاي روتاه اجازه مي دهند اهنتان باز فود وبراي شومودوروي

.بعد آماده فويد

يدط آن اگر راري بيفتر از شنا تا هفت شومودورو بول رف
ط اگر را بم قسمت هاي روچک تر تقسيم رنيد؛ بم عنوان مثال

"  نوفتنمقادم"در ديست رارهايي رم بايد انجام فوند نوفتم ايد 
ستط و براي اين رار بيفتر از شنا تا هفت شومودورو لازم ا

وفتن انجام تحقيق براي ن: آن را بم اين اورت تقسيم رنيد
ط شاک مقادمط نوفتن خیام رئوس مبادسط نوفتن شيش نويس

.نويس رردنط ويرايش و غلب گيري مقادم



 اگر راري رمتر از يک شومودورو وقت نياز داردط رارهاي
.انيدروچک ديگري را شيدا رنيد و همم را در يک شومودورو بگنج

بم وقتي يک شومودورو فروع مي فودط بايد تا زماني رم زنگ
را با اين رار فما خود. ادا درمي آيد روي آن رار تمررز رنيد

دقيقم در يک زمان تمررز رنيد و 25عادت مي دهيد رم بم مدت 
.بم رار بشردازيد

اي در زنگ تفريح هاي بولاني ترط مي توانيد براي خودتان چ
يل هايتان يا قهوه درست رنيدط شيام هاي تلفنتان را گوش رنيدط اي م

... .را چک رنيد و

د همچنينط از زنگ تفريح هاي بولاني تر براي تمررز مجد
ا موفقيت از خودتان بشرسيد آيا دو ساعت گافتم را ب. استفاده رنيد

ن برويد سشري ررده ايد؟ اگر اين بور نبودط سراغ ديست رارهايتا
.و دوباره خودتان را بم انجام آن رار مجبور رنيد



 با وقفه ها چه کار کنیم؟
م با آنها ب. وقفم هاط هم مي توانند دروني بافند و هم بيروني

: اين ترتيس بايد رنار بياييم

وقفه هاي دروني
رند؛ وقفم هاي دروني آنهايي هستند رم از خودتان نفأت مي گي
نيدط بم بور مثال مجبور مي فويد فوراً اي ميل تان را چک ر
گرديدط يا دنبال مبلبي رم اهنتان را مفغول ررده در اينترنت ب
گيريد يادتان مي آيد بايد بم يک نفر زنگ بزنيدط تاميم مي

... .ميز تحريرتان را مرتس رنيد و
اري هرگاه فوريتي شيش آمد رم مجبور فديد حواستان را از ر
رم در دست دافتيد منحرف رنيدط روي برگم اي رم 

يکي سشس. بگااريد)( شومودوروهاي تان را ثبت مي رنيد يک 
:از اين دو رار را انجام دهيد

اگر واقعاً لازم است آن رار را همان روز انجام دهيدط آن را 
م ريزي برنام"در ديست رارهايي رم بايد انجام فوندط در ستون 

.بنويسيد" نفده و فوري



وقتي رم اين رار را انجام داديدط بم سراغ راري رم انجام مي
ر اگ. داديد برويد و تا موقعي رم زنگ بم ادا درآيدط ادامم دهيد

راري را در ستون فوري قرار داده ايد رم بايد آن را همان روز 
انجام دهيد احتمالاً بم  رر رار ديگري خواهد بود رم از قبل

.برنامم ريزي ررده بوديد

وقفه هاي بیروني
نگ مي وقفم هاي بيروني وقتي بم وجود مي آيند رم مثیً تلفن ز

... .  زندط رسي در مي زندط يک همکار وارد اتاقتان مي فود و
روي برگم ثبت ( -)وقتي اين وقفم ها ايجاد مي فوندط يک 

.شومودوروهايتان بگااريد
ابیع دادنط عبور رردن و "در مورد وقفم هاي بيروني از روش 

یع دهيد رم بم اين معني رم بم آن فرد اب. استفاده رنيد" اتخاا تدبير
زي در حال انجام راري هستيد و بم سرعت براي دوباره برنامم ري

رم سشس از همان روفي. رردن وقفم ايجاد فدهط از آن عبور رنيد
رارط در مورد وقفم هاي دروني بيان فدط استفاده رنيد و در شايان

يادتان نرود رم سراغ آن فرد برويد



ثبت، بررسي و بازبیني
چگونگي استفاده از وقتتان را بهبود ببخشید

د رم آنچم بر آن نظارت ررده و ثبت مي رنيد بستگي بم آن دار
چم چيزي را مي خواهيد دريافت و مفاهده رنيد و چم نوع 

براي انتخابي رم داريد اين است رم. گزارش هايي را تهيم رنيد
يم بگيريد رم خود هدفي تعيين رنيد تا بتوانيد بم بور احيح تام

براي انجام فعاديت هايي رم بم بور معمول انجام مي دهيدط 
:چند شومودورو لازم است تا. چقدر زمان نياز داريد

تحقيقات انجام فود؟... 
خیام رئوس مبادس نوفتم فود؟... 
شيش نويس مبادس نوفتم فود؟... 
مبادس شاک نويس فود؟... 

و در آخرط چند شومودورو لازم است تا مقادمط ويرايش و غلب 
گيري فود؟



و در آخرط چند شومودورو لازم است تا مقادمط ويرايش و غلب گيري فود؟
يدط وقتي رم متوجم فديد رم براي هر ردام از اين رارها چقدر زمان نياز دار

شس از احتمالاً . مي توانيد سعي رنيد در آن زمان هاط نتايا بهتري بگيريد
حقيق بم اينکم نتايا خود را بررسي رنيدط متوجم خواهيد فد رم براي انجام ت

اي فما مي توانيد هدفي را بر. منظور نوفتن مقادمط زمان زيادي لازم داريد
راه هايي خودتان تعيين رنيد رم وقت رمتري را بم تحقيق اختااص دهيد و

.را بم اين منظور شيدا رنيد
ع انتخاس ديگري رم داريد اين است رم براي خودتان قوانين وا حي و 

رو وقت من براي تحقيق در مورد نوفتن مقادمط دو شومودو"رنيد؛ مانند اينکم 
مي گاارم و با هر ابیعاتي رم در آن مرحلم دافتم بافمط مقادم را مي 

".نويسم
جم عیوه بر اينط وقتي رارهاي انجام فده تان را بازبيني مي رنيدط متو

دارند خواهيد فد رم وقتتان را روي رارهايي رم آن قدرها هم برايتان اهميت ن
نندط مي گااريد و از رارهايي رم فما را بم اهداف بلندمدت تان نزديک مي ر
رارهايي غافل هستيد همچنين بم اين مو وع شي خواهيد برد رم وقتتان را بم

اختااص مي دهيد رم اهميت دارند اما هنگام برنامم ريزي براي روزتانط
فما اين مو وعط سرنخ هاي ارزفمندي را بم. آنها را در نظر نگرفتم بوديد

.مي دهد تا بتوانيد ببينيد وقتتان رجا مي رود



: تکنیک تمرکز فرانکلین کاوی-

بم اين . اين روش بر مبنا  اودويت بند  رارها تفکيل فده است
د فکل رم رارها را در يک ماتريس براساس اين رم چقدر باي

.  سريع انجام فوند ببقم بند  می فوند

يل با نام اين روش توسب استفان راو  شايم ريز  فده و بم اين دد
فررت فرانکلين راور  فناختم می فود رم اين تکنيک توسب

.  فرانکلين روئست برا  عر م خريدار  فد

در اين روش هدف اين است رم با مفخص رردن رارها  رم 
جام آنها اهميت تر بيفتر بر رو  فعاديت هايی تمررز ررد رم ان

ارزش بالايی دارد
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بررسي عوامل اتلاف وقت از مدل الک مکنزي

 مراجعین پیش بیني نشده

ناتواني در گفتن نه

ناکافي بودن کنترلها بر امور

تصور نادرست از برنامه ریزي

 تفویض اختیار نامناسب

فقدان انضباط شخصي

نیمه تمام گذاشتن کارها

عوامل بحراني و پیش بیني نشده

بي نظمي شخصي

ضعف در برقراري ارتباط با دیگران

به تعویق انداختن کارها

خوش و بش کردن زیاد با دیگران

تماسهاي تلفني زیاد و طولاني

 مسافرت



علل ت   لاف  وق  عامل اب 

گ ران  -1 ا دی  اط ب  ی  رای  ارپ  اشت  ی  امه می  رب  دان  ی  ق  ف  ده  س  ي  ي 
ت  ی  ش  پ  ن  ن  ی  عت  مراخ 

ن  -1 ت  رق  ی  د  ن  وه پ  ت 
ه ش  ت  پ  سی 

ي  اطلاعي  ي  ن 

دک ي  -2
الت  ر  ح 

احشاس خ 

ه ن  پ  ت  ي  در گ ق 
وان  ات  ب 

ت  ها-1 غالن  ت  ف  عدم اطلاع ار  اهمن 

امه ها-2 رب  رای  کامل و مری ت  ی  عدم اح 

ر امور رلها ی  ي  ودن  کن  ي  ت 
اکاف  ب 

ی  -1 ر  امه ری  رب  ر ی  ي  اپ  عدم اطلاع ار  ب 

ی  -2 ر  امه ری  رب  ن  ی  ت  ک اش  ده ای  اپ  ي  ق  ن 

گردن  ا ن  -3 وت  ی  هن  و مکت  امه در د  رب  ن  ی  ت  گ هداش 
ی 

ی   ر  امه ری  رب  ادرشت  ار  ی  ضور ب 
ت 

ود-1 وسط خ  ر ت  هي  حو ب 
ه ب  ام کار پ  ح 

احشاس امکان  اب 

ر امور-2 ي  س  ی  رل پ  ي  ه کن  ل پ  ماب 
ن 

گ ران  -3 ه دی  ه اطلاعات  پ  ه اراپ  ل پ  ماب 
عدم ن 

اشت   امی  ار ب  ی  ن 
ص  اح  وت 

ف  ت 

ری  -1 ک ي   
ی عدم پ 

ام کارها-2 ح 
ي  در اب 

ت  سس 
احشاس 

صي  
خ 
ش 
اط  ی  ص  دان  ان  ق  ف 

ت  ها-1 دان  اهداف  و اولوی  ق  ف 

اه مدت  -2 ه امور گوب  ن  پ  ت  رداح  ی 
ن  کارها ت  اش  مام ک د  مه ن  ت  پ 



علل عامل اتیف وقت 

ناتواني در پیش بیني مشکلات-1

آتش نشاني عمل کردن-2

عوامل بحراني و پیش بیني نشده

استفاده از شیوه هاي غلط براي ارتباطات-1

عدم توجه به تفاوت هاي ارزشي افراد-2

عدم ارزیابي  بازخورهاي افراد-3

ضعف در برقراري ارتباط با دیگران

نماعتقاد به اینکه من تحت فشار بهتر کار مي ک-1

عادت به انجام امور ساده و پیش پا افتاده-2

به تعویق انداختن کارها

نیاز به ایجاد تنوع-1 خوش و بش کردن زیاد با دیگران

عدم برنامه براي تماسها -1

ناتواني در پایان دادن به مکالمات تلفني-2

تماسهاي تلفني زیاد و طولاني

نامشخص بودن برنامه سفر-1 مسافرت
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برنامه آموزش  مدیریت زمان در یک هفته 

توسط دکلان تریسی
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ارزیابیخود 

1- اننحوه رنونی ارف زمتحليل

2- عوامل اتیف زمانفناخت

3- نعادات وروفها  شيفيتغيير
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نحوه کنونی صرف زمانتحلیل -1

تکميل شرسفنامم   خود ـ ارزيابی

ايجاد جدول زمان بند  رار ها
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م داي ست  که  واهت  دی  کارها خ  ن  مان  پ  دول ر  امه  و ح  رسش  ب  ل ی  گمی 
ش ار  ی  :ي 

چم دراد  از رارهايم از شيش برنامم ريز  فده بود؟

آيا روز راري ام ساختاردرستی دافت؟

؟آيا رارها  برنامم ريز  فده بيش از حد انتظار بم بول انجاميد

چرا زمانی بولانی ارف رارها  بی حاال فد؟

چند مورد وقفم در رارهايم ايجاد فد؟

آيا بهره ور  دافتم؟

چم زمانی از روز بيفترين بهره ور  را دافتم؟

چگونم می توانم رنترل بيفتر  بر وقت خود دافتم بافم؟

بم برا  چند دراد از وقت خود می توانستم برنامم ريز  درستی
عمل آورم؟

  چگونم برآورد 10تا 1ميزان رارآيی ام را بر اساس امتياز ها
می رنم؟ 
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ت  -2 اح  ی  مان  ش  لاف  ر  عوامل اب 
  ار ی  ر  های مورد پ  ي  ک م گردن  ح 

  لشات ج 

ي ت 
لق  ماس های ب  ن 

ه ها ق  وف 
غلل ها

ت 

ي جاصل ی های ن  ار  د  ب 
کاع 

کلات  کاری
مش 

ه صورت  مغگوس اری کار پ  واک د 
ي لت 

کمال ط

  مرگر
گ ي و عدم ن 

ت  ق  ا س 
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ها وروشهای پیشیندادن عادت تغییر -3

  مان لاف  ر  ت  گردن  عامل اب  اد داش  ب 

  ت لاف  وق  کلات  جاصل ار  عادت  های اب 
هرشت  مش 

ه ف  هن 
ب 

  مان ي در ر  ون  ه خ  ي عادت  صرق  هت  سم د  ح 
ب 

  مان ي در ر  ون  ه خ  رورس  عادت  صرق  ی 

  ه کار پ مان  پ  لاف  ر  ک ار  عوامل اب  د درمورد هر  ی  اپ  ر را ب  ی  هار مرجله ای ر  د ح  ن  پ  ر ف را  ي  ن 
ع  اد ت  ح  رای اب  می  رن  :ي 
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د واپ  ه مي  ت  اپ  لی 
اه ط وان  وج  ش  ار حد ت  ن  ن  کارهای  ی 

ت  رق  ی  د  اد پ  ح  رد اب 
درف 

د ظرات  کن 
اض 

باورهایی مربوط به مدیریت زمان:
1-من ذاتا فردی نا منظم هستم

2تنها راه کسب بازده بیشتر سخت کار کردن است

3-من در تمام روز می توانم به یک اندازه کارایی داشته باشم

4-برنامه ریزی زمان باعث می شود اختیار زندگی از دست برود

5-من باید برای خود ضرب العجل بگذارم

6-ددربرنامه اي كه تهیه مي كنید فرصتي رابراي فكر كردن اختصاص دهی

وسلي: مدرس حمد حسن  ت 
م
دس  هن 

م
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فهرست زمانبندي را هرچند وقت یكبار به روز كنید-7•

راي استفاده بهتر اززمان وداشتن برنامه اي موفق اهداف خود -8•

.را مشخص نمایید

اهداف بلند مدت را به برنامه هاي اجرایي هفتگي و روزانه -9•

(بادرنظر گرفتن الویتها) تقسیم كنید 

برقراري تعادل میان وظایف روزانه-10•

وسلي: مدرس حمد حسن  ت 
م
دس  هن 

م
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.برا  انجام همم رارها وقت رافی وجودندارد

.برا  تمام رارها می توان يک وقت مناسس درنظر گرفت

.هميفم برا  انجام مهم ترين رارها وقت رافی وجوددارد

.تفويض اختيار بزرگترين راه ارفم جويی در وقت است

.اگرمی خواهيد رار  خوس انجام فود بايد خودتان ان را انجام دهيد 

.ی داردبهره ور  فما بستگی بم فروع وتکميل مهم ترين وظايف بستگ

.سرعت عمل می تواند بزرگترين دارا  هر فردبافد
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عدم وقت شناسی نشانه بی کفایتی و بی احترامی است.

من باید برچگونگی صرف وقتم کنترل کامل داشته باشم

من حتی وقت ندارم که برای کار هایم برنامه ریزی کنم


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جمع بندی و نتیجه گیری

مدیریت زمان  یعنی استفاده ی بهینه از وقت

:برای رسیدن به این هدف باید 

 عادت های قبل را فراموش کنیم.

روش های جدید را بیاموزیم.

 برای ترک عادات نادرست و یادگیری روش های جدید صبور

. باشیم
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شش مرحله براي محول كردن تاثیر گذاركارها

اگر هر يك . براي محول كردن موثر كارها بم ديگران ط فش مرحلم وجود دارد 
ست از اين فش مرحلم را بدرستی انجام ندهيدط دچار سوءتفاهم ط عدم ارتباب در

.ط ت عيف روحيم ط و عملكرد  عيف مي فويد 

ط يكي از هدر دهندگان بزرگ زمان در دنياي كار. فرد را با كار تطبیق دهید . 1
.  محول كردن بم فرد نامناسس است 

.اغلس كارها بم فردي محول مي فود كم توانايي انجام آن را ببق برنامم ندارد 
ن است قانون اي. بهترين شيفگوي عملكرد هاي آينده ط عملكرد هاي گافتم است 

كم هرگز كار مهمي را بم فردي كم كارهاي قبلي خود را بم فكل ددخواه انجام
.  نداده است ط محول نكنيد 

امش انااف نيست از فردي كم براي اودين بار كاري را قبول كرده كم قبی انج
.نداده ط بخواهيم آن را با كيفيت مورد نظر انجام دهد 
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س را وقتي فرد مناس. درباره كاري كه قرار است انجام شود ، به توافق برسید . 2
.  ق برسيد يافتيد ط زماني را بم ارف بحث درباره كار با او كنيد تا با هم بم تواف

.هر چم زمان بيفتر ي ارف اين كار كنيد كار سريعتر انجام خواهد فد 

يح روش كار خود را بم فرد تو . توضیح دهید كه كار چطور باید انجام شود . 3
تم دهيد فرح دهيد كم دوست داريد كار چبور انجام فود يا فرد ديگري در گاف

.چبور اين كار را با موفقيت انجام داده است 

فرد از. سعي كنید باز خورفرد را در خصوص آن چه گفته اید ، بررسي كنید . 4
م مي اين تنها راهي است ك. بخواهيد دستورات فما را بم زبان خودش بيان كند 

م توانيد ابمينان يابيد فرد كامی كار و مسوديت محول فده را درك كرده و ب
.  خوبي انجام خواهد داد 
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ار تعيين يك برنامم زماني و  رس الاجل براي تكميل ك. ضرب الاجل تعیین كنید.5

در عين حال ط گزارش دهي منظم و بررسي دوره اي را در برنامم خود . نماييد 

.بگنجانيد 

ك ابزار مديريت با توجم بم موارد استثنا ي. با توجه به استثنا ، مدیریت كنید . 6

آن استفاده مديريتي قدرتمند است كم مي توانيد براي انجام كارها تاثير گاارتر از

.  كنيد 
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براي افزایش حجم روزانه كارهفت روش
قيم و اين شيفنهادات ساده ط مست.هفت روش براي استفاده بهتر از روز كاري وجود دارد 

.كم هزينم اند 

.  سخت تر كار كنید -1
 نسبت بم اكنون ط سخت تر كار كنيد.

 مي توانيد با فدت بيفتري بر كار خود تمركز كنيد .

واس مي توانيد سرسختانم بر كار خود تمركز كنيدو بدون وقفم ط انحراف ط و يا ح
.است سخت تر ازديگران كار كنيد ط اين راز موفقيت. شرتي بم كارتان بشردازيد 
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.سریع تر كار كنید -2

 مي توانيد سريع تر از امروز كار كنيد  .

 سريع تر گام برداريد  .

 رس آهنگ سريع تري دافتم بافيد   .

يد مي توانيد سريع تراز محلي بم محل ديگر و از كاري بم كار ديگر برو  .

وقتي فدت و سرعت كار را با هم تركيس كنيد ط مي توانيد كاري را كم
.  ديگران ظرف يك هفتم انجام مي دهند ط در يك روز بم شايان برسانيد 
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.  كارهایتان را با هم انجام دهید -3

ري مي توانيد كارهاي تان را روي هم جمع كرده و با استفاده از منحني يادگي
.ط يك سري كارهاي مفابم رابا هم انجام دهيد 

.  كارهاي مهم تررا انجام دهید -4

 مي توانيد بم كارهاي مهم تر خود بشردازيد.

 مي توانيد روي مواردي كم ارزش بالايي دارند ط كار كنيد.

 مي توانيد كارهايي را انجام دهيد كم بازده و دستمزد بيفتري دارند.
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. كارهایي انجام دهید كه در آنها برتري دارید .5

 كارهايي كم در آنها ممتازيد انجام دهيد .

كيفيوت هر چم مهارت بيفتري دافتم بافيد ط موي توانيود حجوم كوار بيفوتري را بوا

. بالاتر انجام دهيد 

 هوي  وقوت بوراي درسوت انجوام دادن كوار ط زموان ) حتما فنيده ايود كوم موي گوينود

( .كافي نيست ط اما هميفم براي دوباره كاري وقت هست

ا يكووي از بهتوورين تكنيووك هوواي مووديريت زمووان ايوون اسووت كووم در مرتبووم اول كووار ر

.افد درست انجام دهيد حتي اگر بم اندكي تیش و تمركز بيفتر نياز دافتم ب
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. كمتر اشتباه كنید .6

 براي انجام دادن حجم بيفتري از كار ط مي توانيد كمتر افتباه كنيد.

و مي توانيود كموي زموان اورف كنيود توا در اودوين مرتبوم ط كارتوان را بوي عيوس

. نقص انجام دهيد 

ا يكووي از بهتوورين تكنيووك هوواي مووديريت زمووان ايوون اسووت كووم در مرتبووم اول كووار ر

.افد درست انجام دهيد حتي اگر بم اندكي تیش و تمركز بيفتر نياز دافتم ب

.كار را ساده كنید . 7

 با كاهش تعداد مراحل لازم جهت تكميل كار مي توانيد آن را ساده كنيد  .

 اين امر موجس سهودت و راحتي كار مي فود.
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چند اصل و روش در مدیریت زمان

روش اهرم:

يک اهرم و يک تکيم گاه بم من بدهيد تا دنيا را جابجا : ارفميدس می گويد

.يداز اين اهرم ها استفاده رن.فودجابجا رردن يک سنگ با اهرم ساده می .رنم

–اهرم سرمايم ها  ديگران -3اهرم انرژ  ديگران -2اهرم دانش ديگران 1-

-6اهرم فکست ديگران -5اهرم شيروز  ديگران -4قرض گرفتن از ديگران 

اهرم ارتبابات ديگران-7سايت -رتاس خواندن-اهرم ايده   ديگران

روش برش سالامی:

ن روش بم رمک اي. تقسيم رار بزرگ بم رارها  روچکتر را برش سالامی گويند

ر جزئيات انجام دادن رار را در نظر می گيريد وبعد تاميم می گيريد دره

اين روش ففار روانی انجام آن رار .زمان جزيی از آن رار را انجام بدهيد

بزرگ را راهش می دهد چرا رم قرار است چند رار روچک را انجام بدهيد نم 

!يک رار بزرگ را
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روش الفبا:

.اودويت هاروفی است قدرتمند بر  تعيين

ا با توجم ابتدا فهرستی از تمام رارهايی رم بايد در روز انجام دهيد تهيم رنيد آنها ر
.از هم جدا رنيد٬دستم   زير5بم 

.روبرو خواهيد فدشيامد ها  جد اگر آن را انجام ندهيد با-مهمترين رار-ادف

م است آن راانجام دهيد اما نتايا و شيامد ها  نبايد ويا بهتررار  است رم-س
.چندان سنگينی دارد

است اما اگر انجامش ندهيد شيامد  هم متوجم فماانجام دادنش خوسرار  رم-ج
.نخواهد فد

.رنيدحافشرار  است رم می توانيد-د

.رردديگران واگاارروش ادفبا رار  است رم می توان انجام دادنش را بم

رنيد بعد اگر وقت دافتيد رارها  ستماممی گويد ابتدا رارها  ادف را-ه
رنيدتمامرا

...بعد اگر وقت دافتيد 
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اصل شفافیت:

.ود هرچم هدف ها ففاف تر بافند ط رارايی فما در رسيدن بم آنها بيفتر می ف

.از موفقيت است % 80ففاف بودن هدف ط 

.موفقيت يعنی هدف و بقيم فقب تفسير آن است 

م هر چم تعداد اهداف مکتوس بالاتر بافد تعداد رارهايی رم در يک زمان انجا

.ميفود نيز بالاتر است

اصل پاداش:

.نتيجم رار ط تعيين رننده ميزان شاداش است

«؟ نتايا مورد انتظار از من چيست» .تمررز رنيد نم فعاديت ها نتايارو 

زمانی. گارد نم انجام دادن رارعموم ساعات رار  ما بم انديفم درباره رار می

اجازه مدهيهايی رم انجام میانديفيم و نم بم فعاديترم ما بم نتيجم گرفتن می

در هر بم اين ترتيس.رنيمبهانم ترافی و بم تعويق انداختن را از خود دور می

گيردروز تعداد رار بيفتر  در ديست رارها  انجام فده ما قرار می
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