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 ارزش زمان

 .كنيد، پس از فرصت های نيكو بهره برداری گذرد ميفرصت چون ابريست كه 
 .  يكي از باارزش ترين منابعي است كه در اختيار بشر قرار داردزمان 

 . “ارزش وقت بسيار بالاتر از طلاست ” 
 .  موفقيت در تمام جنبه های زندگي در گروی درک ارزش زمان است
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 چرا اهمیت دارد؟ چیست؟مدیریت زمان 

 منظمپيگيری + ريزی درست، برای انجام كار درست، توسط فرد مناسب برنامه  -
 تمام جنبه های زندگي شخصي، اجتماعي، شغليروی تاثير 
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 نهادینه کردن عادات صحیح

چگونگي استفاده از زمان به عادت های ما بر مي گردد. 
 زندگي ما به كيفيت عادت هايمان بستگي داردكيفيت. 

منفي/مثبت: اثر دومينو 
 كنيم تاری شروع هر عادت شبيه به يک نخ نامرئي است، اما هر بار كه عمل خود را تكرار مي

بر اين نخ اضافه مي كنيم تا اينكه به طناب كلفتي تبديل مي شود و به دور انديشه و عمل ما 
 .پيچدمي 
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 ؟چرا دچار کمبود زمان می شویم

 اولويت بندیهدف گذاری و  درضعف 
 . است كدام را به نفع كدام كنار بگذاريمبهتر و نمي دانيم  فعاليت ها زياد استحجم 

 .استو چالش برانگيز دشوار اما اولويت بندی، مهارتي ضروری 
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 (برون سپاری)تفويض اختيار  ضعف در
 .داريمعنوان انسان نياز به كمک ديگران به 

 .  تمام كارها بدون كمک ديگران امری غير ممكن استانجام 

 .واگذاری طوری باشد كه مجبور به دوباره كاری نشويدنحوه 

 ؟چرا دچار کمبود زمان می شویم
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 كمال طلبي
 .كندمي زمان زيادی صرف انجام كارها فرد 

 .  همه چيز را در عالي ترين حالت انجام دهندمي خواهند 
 .از صد را نمي پذيرند ۹5يا  ۹۰برای هيچ كاری،  استاندارد 

 .را برداريد توجه بيش از حد از روی جزئيات

 

 ؟چرا دچار کمبود زمان می شویم
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 اهمال كاری
 .اندازد تاخير ميرا به يا ديگران خود مرتبط با هركاری 

 .داردعملكرد بهتری بگيرد تحت فشار كاری قرار اگر 
 .  مي زندرقم و نتيجه بدتری مي شود اضطراب معمولا در لحظات آخر دچار استرس و اما 

 ؟چرا دچار کمبود زمان می شویم
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 در مديريت انرژیضعف 
 .مي كنيمما آن قدر درگير مديريت زمان مي شويم كه مديريت انرژی را فراموش 

 .باشيمداشته ما وقتي مي توانيم از زمان خود به شكل اثربخش استفاده كنيم كه انرژی كافي 

 
 

. 

 

 

 ؟چرا دچار کمبود زمان می شویم
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 وقت، ضايع كننده تمام عيار تلفن
 عامل ايجاد گسستگي در روند كارها  

. 

 

 

 ؟چرا دچار کمبود زمان می شویم
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 (مرزگذاری)ضعف در هنر نه گفتن 
 .  در بسياری فرهنگ ها مردم عادت به نه گفتن ندارند

 .قبل از پذيرفتن هر كاری در مورد زماني كه در اختيار داريد بيشتر فكر كنيد
كلمه كوچک دو حرفي به شما كمک مي كند زمان بيشتری را برای اولويت های اين 

 .خود ذخيره كنيد
 .به كارهايي كه در انجام آن ها شک داريد نه بگوييد

 ؟چرا دچار کمبود زمان می شویم
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 (مرزگذاری)ضعف در هنر نه گفتن 
 . راضي نگه داشتن ديگران مي تواند ناتوان كننده باشند

 .بسيار رهايي بخش است” نه“استفاده از كلمه 

 .شما بايد بتوانيد، برای خود و ديگران مرزهايي تعيين كنيد

 

 ؟چرا دچار کمبود زمان می شویم

12 



 عناصر اصلی مدیریت زمان

 هدف گذاری
 .هوشمندانه برگزينيدو  كنيدتنظيم  يدرسترا به اهدافتان 

 .مي كندتعيين اهداف، به افزايش انگيزه و بهبود عملكرد كمک 
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 اولويت بندی
 .كردن وظايف به ترتيب فوريت و اهميت آنهاستفهرست 

وظايف خود را اولويت بندی نكنيد، نمي دانيد كدام يک برای رسيدن به اهدافتان ضروری اگر 
 .و مهم هستند

 هر روز چند كارتاكنون وقتي وظايف خود را اولويت بندی مي كنيد، متوجه خواهيد شد كه 

 .مي داده ايدبي اهميت انجام 
 روی كاغذ فكر كنيد : يكي از كليدهای مهم موفقيت

 
 

 

 عناصر اصلی مدیریت زمان
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 زمان بندیو برنامه ريزی 
شما بايد بدانيد كه چه وظيفه ای را انجام دهيد . نيست يک روال سختگيرانه را دنبال كنيدلازم 

 .  و چه زماني آن را انجام دهيد
 .كنيدجای سخت تر، هوشمندانه تر كار به 

 

 عناصر اصلی مدیریت زمان
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 تمركز
همه انرژی خود را صرف يک نقطه كنيد، مستقيما به سروقت اين نقطه برويد، نه به راست 

 .چپنگاه كنيد و نه به 
 كهنور خورشيد تا زماني . تمام انديشه را روی كاری كه در دست داريد متمركز سازيد

 .  نشود، نمي سوزاندمتمركز 

 (Multitasking)انجام چند كار هم زمان از جلوگيری 
 انضباط شخصي

  

 عناصر اصلی مدیریت زمان
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Time Management Techniques 

 ذهنيساختار اصلاح . 1
 و تحليل پارتو تجزيه . 2
 تكنيک آيزنهاور .3
 تكنيک پومودورو. 4
 قانون پاركينسون. 5
 بدهرا قورت قورباغه . 6

 ABCDE  تكنيک. 7

 بدن بهترين زمان زيستي تكنيک. 8
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 (Pareto Analysis) تکنیک تحلیل پارتو

 .هستندنتايج از درصد  8۰مسئول ،مي دهيمدرصد از كارهايي كه ما انجام  2۰: 2۰-8۰قانون 
 (اولويت بندی) فعاليت های كليدیيافتن 

 .ممكن است دشوار باشد ،وظايف مهمتردرصد  2۰تشخيص 
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 تکنیک آیزنهاور 

اساس اين روش به اين صورت است كه به هركدام از كارها برچسبي با عنوان مهم يا غيرمهم و 
 . فوری يا غيرفوری مي زند

1۹ 



 تکنیک پومودورو

 كنيددقيقه استراحت  5دقيقه انجام دهيد و سپس  25در اين تكنيک بايد كارهای خود را در 
.  دقيقه ای بين اين جلسات، تجزيه مي كنيد 5دقيقه ای و وقفه های  25وظايف خود را به جلسات كاری 

 .دقيقه استراحت مي كنيد 2۰سيكل،  4بعد از 
  .كنيد تعريف ی مورد نياز راتعداد پومودورو يد وبزنتخمين  اكارها رليست 
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 قانون پارکینسون

  .هر كار به اندازه زماني كه برای آن تخصيص داده شده طول مي كشد
 .  ضرب الاجل برای خود تعيين كنيديک 

 .  كار كنيدشارژ در حال اتمام  كامپيوترمثل يک 
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 قورت دادن قورباغه

 .خود را با انجام سخت ترين كارها و كنار زدن آن ها از سر راه شروع كنيدروز 

 « اول روز يک قورباغه را قورت بدهيد و برای باقي روز هيچ اتفاق ناخوشايندی نخواهد افتاد»
همان وظيفه ای كه بيشتر از همه تمايل داريد به . قورباغه بزرگترين و مهمترين وظيفه شماست

 .تعويق بيندازيد و در اين لحظه بيشترين تاثير را بر زندگي شما دارد

 .استاولويت بندی وظايف هدف 
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 ABCDE  تکنیک

 «بگيريدچطور كنترل زمان و زندگي خود را به دست »كتاب 

 :كنيددسته تقسيم  5فرايندها را به 
A :با بالاترين اولويت مهم ترين وظايف 
B :با اولويت متوسط وظايف مهم 

C :پايينبا اولويت  وظايف مفيد 

D : قابل برونسپاریوظايف 

E :قابل حذف غير ضروری و وظايف 
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 بدن زیستیبهترین زمان  تکنیک

 .داريدبهترين زمان زيستي شما زماني از روز است كه بالاترين سطح انرژی را 
 .بپردازيدپربازده ترين ساعات روز خود به شناسايي 

 .مطابقت دهيد خود بهره وریبا بالاترين ساعات  ،دارندكارهايي كه بالاترين اولويت را 
كارهای كم اهميت تر را به دوره های زماني كه متوجه شده ايد تمركز، سطح انرژی و دامنه توجه شما 

 .دهيدكم است، اختصاص 
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 مهارت های مدیریت زمان در زندگی

 (تهيه ليست كارها)يادداشت برداری •

                  زمان لازم برای انجام كارها تخمين •

  SMART اهدافتعيين و  برنامه ريزی •

 نه گفتن يادگيری قدرت •
 (مردهزنده كردن وقت ) نكنيدخود را صرف انتظار وقت •
 كارهاهمزمان انجام خودداری از •
 تشخيص زمان های پربازده خود•
 نكنيدكارها را به آينده موكول •
 عادات سالم تقويت •
 تفويض اختيار•
 شناسايي سارقان زمان•

 پالايش شبكه های اجتماعي•
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