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خود ـ ارزياب  

 صرف زما◼
ن
نتحليل نحوه کنوب

شناخت عوامل اتلاف زمان◼

ن ◼ تغيت  عادات وروشهای پيشی 



 صرف زمان
ن
تحليل نحوه کنوب

تکميل پرسشنامه ی خود ـ ارزياب  ◼
ايجاد جدول زمان بندی کار ها◼



:پس از تکميل پرسش نامه  و جدول زمان بندی  کارها خواهيم دانست که 

چه درصدی از کارهايم از پيش برنامه ريزی شده بود؟◼
آيا روز کاري ام ساختاردرسنر داشت؟◼
نجاميد؟آيا کارهای برنامه ريزی شده بيش از حد انتظار به طول ا◼
 صرف کارهای ب  حاصل شد؟◼

ن
 طولاب

ن
چرا زماب

چند مورد وقفه در کارهايم ايجاد شد؟◼
آيا بهره وری داشتم؟◼
ين بهره وری را داشتم؟◼  از روز بيشتر

ن
چه زماب

ی بر وقت خود داشته ب◼ ل بيشتر اشم؟چگونه می توانم کنتر
نر به برای چند درصد از وقت خود می توانستم برنامه ريزی درس◼

عمل آورم؟
ان کارآبی ام را بر اساس امتياز های ◼

ن چگونه برآورد می 10تا 1مت 
کنم؟ 



شناخت عوامل اتلاف زمان

ن های مورد نياز◼ گم کردن چت 
جلسات ◼
تماس های تلفنن ◼
وقفه ها◼
تعلل ها◼
کاغذ بازی های ب  حاصل◼
مشکلات کاری◼
واگذاری کار به صورت معکوس◼
کمال طلن  ◼
 و عدم تمرکز◼

ی
آشفتگ



تغيت  دادن عادت ها

ياد داشت کردن عامل اتلاف زمان◼

تهيه فهرست مشکلات حاصل از عادت های اتلاف وقت◼

تجسم ذهنن عادت صرفه جوبی در زمان◼

پرورش عادت صرفه جوبی در زمان◼

از عوامل برای ايجاد تغيت  فرآيند چهار مرحله ای زير را بايد درمورد هر  يک◼
يم :اتلاف زمان به کار بت 



تسلط بر مکاتبات اداری

مبارزه برای کاهش مکاتبات◼

 مؤثر به کاغذ های کار ◼
ی
یرسيدگ

 مؤثر و صحيح◼
ن
بايگاب



مبارزه برای کاهش مکاتبات

کتحذف برخن اسامی از فهرست نامه های صادره به خارج ازش  ◼

کت◼ حذف برخن اسامی از فهرست توزيــــع نامه ها در داخل ش 

درخواست از همکاران که فقط موارد خاص را گزارش کنند◼

ده کردن گز ◼ ارش کار درخواست از همکاران مبنن بر مختصر و فش 

تغيت  مست  نامه ها به هنگام لزوم◼

ن کردن◼ ن نوشیر صحبت کردن را جانشی 

ن از حجم کاغذهای ارسالی◼ کاسیر

وری به فرستنده آن ه◼ ابازگرداندن کاغذ های کاری غت  صرن



 مؤثر به کاغذ های ک
ی
اریرسيدگ

 به نامه های وارده مصمم باشيد و قاطعانه◼
ی
عمل به هنگام رسيدگ

.  کنيد
.سعی کنيد هر يک از مکتوبات را يک بار بررسی کنيد◼
.بيش از حد از دفاتر يادداشت استفاده نکنيد◼
.هيدمحيط کار را در يک زمان مشخص فقط به يک پروژه اختصاص د◼
.اده نکنيداز کازيه به عنوان محلی برای انبار کردن کاغذ های کاری استف◼
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ن –بايگابن –اقدام کردن –ارجاع کردن  را مورد استفاده قرار ( دور ريخیر
.دهيد

ی کارهای  ناتمام يک پرونده در دست اقدام تشک◼ .يل دهيدجهت پيگت 
ن دسته بندی  کنيد◼ .کاغذ ها را در قفسه مت 



 مؤثر و صحيح
ن
بايگاب

 از پاک سازی سيستم بايگ◼
ن
اب

کاغذ های بيهوده

اسازماندهی مجدد پرونده ه◼



برنامه ريزی

ن اهداف◼ مشخص ساخیر

برنامه ريزی طرح های ◼
عملی

برنامه های روزانه◼



ن اهداف مشخص ساخیر

اهداف کاری◼

اهداف شخصی◼



اهداف کاری

هابی می خواهم دست يافته باش◼
ن  به چه چت 

ی
م؟تا زمان بازنشستگ

چه در آمدی را برای خود در نظر دارم؟◼

کت ب◼ زرگ ترجيح می دهم برای خودم کار کنم يا آن که مدير ارشد يک ش 
باشم؟

ن کشور به کار خود ادامه می دهم يا به خارج از کشور خواه◼ م آيا در همی 
رفت؟

ن تحصيلات بالاتر به نفع من است؟◼ آيا داشیر

فت کنم؟◼ در چه مهارت های کاری بايد پيش 

کار در کدام صنعت را ترجيح میدهم؟◼

شغل ايده آل من چيست؟◼

به کدام يک از سازمان های حرفه ای ملحق شوم؟ ◼



اهداف شخصی

دازم ک◼ دامند؟شگرمی ها و علايق خاصی را که مايلم به آن ها بتر

 می پسندم؟◼
ی
 را برای زندگ

ن
چه مکاب

ی را با خانواده بگذرانم؟◼ آيا لازم است وقت بيشتر

مايل هستم به کدام نقاط دنيا سفر کنم؟◼

آيا بايد زبان جديدی بياموزم؟◼

م؟◼ آيا بايد رژيم غذابی مناسب تری در پيش بگت 

آيا بايد تناسب اندام خود را بهبود بخشم؟◼

خانه مورد علاقه من کدام است؟◼



برنامه ريزی طرح های عملی

.اهداف بزرگ را به مراحل قابل دستياب  تقسيم می کند◼

ه لازم را برای دستياب  به اهداف به وجود می آورد◼
ن .انگت 

.عملی کردن برنامه هايمان را آسان تر می سازد◼

.نگرش و ديدگاه کلی و مفيدی به ما می دهد◼

تمرکز ما را قادر می سازد تا به جای کار های فوری بر کار های مهم◼
.کنيم

فت کار در اختيار ما قر ◼ ار می معياری برای قضاوت در مورد پيش 
.دهد

.ما را ياری می کند تا مشکلات را پيش بينن کنيم◼



برنامه های روزانه

.ما را قادر می سازد تا آگاهانه برنامه ريزی کنيم◼

.به عنوان يک يادآوری کننده عمل می کند◼

.به افکار ما نظم و سامان می بخشد◼

ن شده به◼ اتمام کمک می کند تا کارها را در مهلت تعيی 
.رسانيم

ه لازم برای کارها را به وجود می آورد◼ ن .انگت 

.ز سازيمکمک می کند تا توجه خود را بر اولويت ها متمرک◼



انههشت مرحله برای کارآبی طرح های روز 

برنامه ريزی پنج دقيقه ای◼

انتقال کارهای نيمه تمام امروز◼

برنامه ريزی فعّاليت های فردا◼

ن فعّاليت هابی که به هدف مربوط می ش◼ وددر نظر گرفیر

م دارد◼
ّ
 تقد

ّ
کارهابی که حق

محوّل کردن فعّاليت ها◼

ن زمان لازم برای اجرای هر فعّاليت◼ تخمی 

بررسی نامه ها و افزودن مواردی از آن ها به فهرست◼



مديريت جلسات

چرا جلسات آن طورکه بايد ◼
پيش نمی رود؟

ز چه کارهابی را بايد پيش ا◼
جلسه انجام داد؟

ات چه کارهابی بايد طی جلس◼
د؟ صورت گت 

؟بعد از جلسه چه بايد کرد ◼



چرا جلسات درست پيش نمی رود؟

هزينه تشکيل اين جلسه ها چقدر بوده است؟◼

کت در اين جلسه ها بيش از مزايای آن ها بوده است ؟◼ آيا هزينه ش 

آيا جلسات از پيش و به طور صحيح برنامه رِيزی شده بود؟◼

کت کنندگان به◼ تعويق چه تعدادی از جلسه ها به دليل تأخت  حضور ش 
افتاد؟

 بيش از حد انتظار به درازا کشيده است؟◼
ٌ
آيا جلسه ها مکررأ

ات وجود داشته اس◼ ن  در ارتباط با دستگاه ها وتجهت 
ت؟آيا مشکلابر

آيا مشارکت من در اين جلسه ها ارزنده بوده است؟◼

ارزشمند بوده است؟◼ ن کت کنندگان نت  آيا مشارکت سايرش 

آيا جلسه ها از دستور کار خود منحرف شده است؟◼

آيا تصميمابر که طی جلسه ها اتخاذ شده به اجرا در آمده است؟◼



وظايف رئيس جلسه پيش از آغاز آن

وری است؟◼  صرن
ً
آيا تشکيل جلسه واقعا

چه روش های ديگری به جای تشکيل جلسه وجود دارد؟◼
اهداف جلسه چيست؟◼
ينان حاصل چه افرادی بايد حضور داشته باشند تا از دستياب  به اهداف اطم◼

شود؟
نتايج دستياب  به اهداف چيست؟◼
هزينه تشکيل جلسه چقدر است؟◼
وری است؟◼ چه وسايل وتسهيلابر برای تشکيل جلسه صرن
تيار اگر وجود يک دستور کار در جلسه الزامی است، آيا تهيه شده ودر اخ◼

همگان قرار گرفته است؟
وع  و محل تشکيل جلسه آگاهی◼ کت کنندگان از زمان ش  دارند؟آيا تمام ش 
کت کنندگان اطلاعات لازم را دريافت کرده اند؟◼ آيا همه ش 
کت کنندگان در تمام طول جلسه حضور داشته◼ آيا لازم است همه ش 

باشند؟



کت کننده وظايف ما پيش از تش کيل به عنوان ش 
جلسات چيست؟

وری است؟◼ کت من در جلسه صرن  ش 
ً
آيا حقيقتا

کت در جلسه وجود دارد؟◼ آيا راه های ديگری به جز ش 

آيا از زمان و مکان تشکيل جلسه به خوب  آگاهی دارم؟◼

ه حاصرن آيا برنامه ام را طوری تنظيم کرده ام که ش وقت در جلس◼
شوم؟

چه کمگ به جلسه خواهم کرد؟◼

کت در جلسات چيست؟◼ هدف من از ش 

چه مدارگ را بايد آماده سازم؟◼

وری است يا آن که حض◼ کت من در تمام طول جلسه صرن ور آيا ش 
 است؟

ن
در بخش  از آن کاف



وظايف رئيس در طول جلسات

افرادی که دير به جلسه می آيند◼

دستور کار پنهان◼

بحث های ب  هدف◼

کت کنندگان◼ اندک بودن تعداد ش 

وقفه ها◼

بحث و جدل◼

عدم قاطعيت گروه◼



وظايف رئيس جلسه

.همواره جلسات را ش وقت آغاز کنيد◼
ن کنيد◼ .اهداف مشخصی برای جلسات تعيی 
.در طول جلسات همواره نگرش مثبت داشته باشيد◼
ی کنيد◼ .اقدامات جلسات قبلی را بر گت 
.فردی را که بايد صورت جلسه را تهيّه کند، مشخص سازيد◼
کت فعّالانه تشويق کنيد◼ کت کنندگان کم حرف را به ش  .ش 
ی کنيد◼ .از مطرح شدن موارد جنن  جلوگت 
.مباحث را به دستور کار جلسه محدود سازيد◼
.در مورد جدول زمابن دستور کار سخت گت  و قاطع باشيد◼
ن در پايان◼ آن تصميمات و اقدامات اتخاذ شده را در خلال جلسه و هم  چنی 

.جمع بندی کنيد
.ده استاطمينان حاصل کنيد که کليه موضوعات دستور جلسه بررسی ش◼
.جلسه را به موقع خاتمه دهيد◼



کت کنندگان در خ  بايد توسط ش 
ر
لال چه اقداماب

د؟ جلسه انجام گت 

مشارکت فعال و سازنده ◼

محدود کردن مباحث در قالب دستور کار◼

تمرکز بر اهداف جلسه ◼

ی◼ آگاهی از اقدامات بر گت 

خود داری از بحث های خصوصی طی جلسه◼



نوظايف رئيس جلسه پس از خاتمه آ

آيا جلسه موفق بوده است؟◼

کت کرده اند؟◼ آيا افراد مناسب در جلسه ش 

ه آيا همه موارد موجود در دستور کار مورد بررسی قرار گرفت◼
است؟

 کرد؟◼
ی
چگونه بايد به کارهای ناتمام رسيدگ

آيا صورت جلسه بايد توزيــــع شود؟◼

 را بايد در روش خود منظور دارم؟◼
ر
اب در آينده چه تغيت 

ن می توانستيم به نتايج م◼ شابهی دست آيا بدون تشکيل جلسه نت 
يابيم؟



کت کنندگان پس از خاتمه جل سهوظايف ش 

وری بود؟◼ آيا حضور من در جلسه به راسنر صرن

ی آگاهی کامل دارم؟◼ آيا از اقدامات بر گت 

آيا مشارکت سازنده ای در جلسه داشته ام؟◼

 را بايد در روش خود ◼
ر
اب در جلسات بعدی چه تغيت 

منظور دارم؟



مديريت پروژه ها

برنامه ريزی◼

ل◼ کنتر

ارزياب  و بازنگری◼



برنامه ريزی

ن هدف◼ تعيی 

تحليل هزينه ـ فايده◼

تقسيم مراحل پروژه به فعاليت های جداگانه◼

زمان بندی اجرای وظايف◼

محول کردن وظايف در مواقع مناسب◼



ل پروژه کنتر

ه ما را فرآيند نظارت بر پروژه است به نحوی ک
نسبت به صحت اجرای آن و اتخاذ اقدامات 

ن می سازد .اصلاخ در موارد لازم مطمی 



ل کنتر

.کنيدکار های زمان بندی شده پروژه را به طور روزانه نظارت◼

.قرار دهيد“ الف”وظايف پروژه را همواره در اولويت ◼

ات را بر با استفاده از دفتر يادداشت خود مهلت پايان اختيار ◼
ی کنيد .گت 

ح کلی پروژه مراجعه ک◼ .نيدبه طور ادواری به صفحه ش 

ست برای مدارگ که حساسيت زمابن دارد، يک پرونده در د◼
.اقدام تهيه کنيد

.مدارک پروژه را در يک پرونده نگهداری کنيد◼



ارزياب  و بازنگری

آيا به اهداف پروژه دست يافته ايم؟◼
ن شده به پايان رسيده است؟◼ آيا پروژه در مهلت تعيی 
اگر پاسخ منفن است، علت آن چيست؟◼
 به برنامه ريزی اختصاص داده شده بود؟◼

ن
آيا زمان کاف

آيا تمام کارهای پروژه از قبل مشخص شده بود؟◼
چه مشکلابر طی پروژه به وقوع پيوست که قابل اجتناب بود؟◼
ی بود؟◼  با برنامه ريزی قبلی قابل پيشگت 

چه مشکلابر
تند، برای آيا  افرادی که مسئوليت بخش های مختلف پروژه را بر عهده داش◼

اين کار مناسب بودند؟
ه تکميل پروژه را داشتند؟◼ ن آيا همه افراد انگت 
ن شده به پايان رسيد؟◼ آيا پروژه با بودجه تعيی 
وع کنيم، عملکرد ما چگونه خواهد بود؟◼ اگر بخواهيم از ابتدا ش 



مهار کردن تماس های تلفنن 

دام تلفن◼

تلفن های بيهوده◼

ون تلفن هابی که از ب◼ ت 
زده می شود

ون تلفن هابی که به◼ بت 
زده می شود



دام تلفن



تلفن های بيهوده



ون زده می شود تلفن هابی که از بت 

چه تعداد از تلفن ها غت  منتظره بود؟◼

به چند تلفن نا خواسته پاسخ دادم؟◼

چند تلفن بيش از حد لازم به طول انجاميد؟◼

 توسط د◼
ی
يگران چه تعدادی از اين تماس ها قابل رسيدگ

بود؟

ها مرا از انجام کارهای مهم خود چه تعدادی از اين تلفن◼
بازداشت؟ 

ی و تفکيک بهاچه تعدادی از اين تلفن◼ ود؟قابل بر گت 



ون زده می  شودفنون مديريت تلفن هابی که از بت 

.ودهنگامی که مشغول کار هستيم، تلفن به فرد ديگری منتقل ش◼

يم که طی آن به تلفن پاسخ ندهيم◼ .ساعت آرامی را در نظر بگت 

.در طول جلسات، پاسخ به تلفن ها را به بعد موکول کنيم◼

.خ دهيمبه تماس های فروشندگان ناخواسته، با ادب، محکم، و مختصر پاس◼

ند◼ ی داريم، تماس بگت  .از افراد بخواهيم در مواقعی که کار کمتر

يم◼ ن هت  .هنگام پاسخ گوبی به تلفن از انجام کارهای جنن  بتر

.از يادداشت کردن روی قطعات پراکنده کاغذ خودداری کنيم◼

وری تفکيک ک◼ .نيمدر صورت امکان تماس های مهم را از تماس های غت  صرن

ندگان ناشناس◼ از قسمت پذيرش بخواهيم از دادن اسامی به تماس گت 
.خودداری کنند

.فهرسنر از بهانه ها را برای کوتاه کردن مکالمات تهيه کنيم◼



ون زده می ش ودتلفن هابی که به بت 

برنامه ريزی مکالمات◼

برقراری تماس◼

بعد از تماس◼



نکات ديگری در باره مديريت زمان و 
بازنگری

روش های ديگر مديريت زمان◼

بازنگری◼



روش های ديگر مديريت زمان

زمان وسفر◼

◼ 
ن
تند خواب

کمال طلن  ممکن است خطر ناک باشد◼

 ) KISSقانون ◼
ی
 و سادگ

ی
دگ Keep It Short and)-رعايت فش  Simple

قاطعيت◼

ايط◼ انطباق با محيط و ش 

ن وظايف◼ محول ساخیر

◼ 
ی
اتخاذ نگرش مثبت به زندگ

ونيگ بيهوده◼ اجتناب از ارسال نامه های الکتر



ی جمع بندی و نتيجه گت 

وقتمديريت زمان  يعنن استفاده ی بهينه از 

:برای رسيدن به اين هدف بايد 

.عادت های قبل را فراموش کنيم ◼

.روش های جديد را بياموزيم◼

ی روش های جديد ◼ برای ترک عادات نادرست و يادگت 
.  صبور باشيم


