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هاهابه نام خالق زيباييبه نام خالق زيبايي

سلام
ببخشيد شما؟
برنامه اين دوره چيه؟ كي تموم مي شه؟
قواعد و مقررات دوره چيه ديگه؟ امتحان داره؟

آ موبايلمو دوست دارم آخه، ميشه جواب بدم؟
موارد ايمني چيه؟ راه خروج كدوم وره؟ گلاب بروتون كجاست؟
ا ا ا ا ا ؟ق گ بگيم؟-چه توقعاتي از اين دوره و اين مدرس داريم
چطور مي تونيم اثربخشي اين دوره رو افزايش بديم؟ جزوه بنويسيم؟
؟ ك ن خ الات ئ
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سئوالات خودمون رو كي بپرسيم؟



تلفن حداقل  . امروز نيز مطابق معمول روز پركار و خسته كننده اي بود
دوازده بار زنگ زد، در سه جلسه شركت كردم، با مكاتبات بي شماري  

ورسرو كار داشتم، مسائل پنج تن از همكاراني كه سرزده آمده بودند، مورد  بو رز ي ر ز ن ج پ ل م ر رو
با وجود اين كه بي  . رسيدگي قرار گرفت و دو مشكل عمده مطرح شد

نهايت گرفتار بودم ، اما در واقع احساس نمي كنم كار مهمي انجام داده 
كافام وقت كه حال در دارد، وجود ياري ب كارهاي آيد م نظ به به نظر مي آيد كارهاي بسياري وجود دارد، در حالي كه وقت كافي  .ام

.نيستدبراي انجام دادن آنها موجو

٣



آيا شما هم اين مشكل را داريد ؟آيا شما هم اين مشكل را داريد ؟

بافرادي كه زياد مايل به صحبت كردن با آنها نيستيم مدام به ما  م يم ي ه ب ن ر ب ب يل زي ي ر
زنگ ميزنند 
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آيا شما هم اين مشكل را داريد ؟آيا شما هم اين مشكل را داريد ؟

يهمكاران مدام براي صحبتهاي خودماني به سراغمان مي آيند ي ن ر ب ي و ي ه ب ي بر م ن ر
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آيا شما هم اين مشكل را داريد ؟آيا شما هم اين مشكل را داريد ؟

شود م گم مختلف هاي كاغذ هاي مختلف گم مي شودكاغذ
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آيا شما هم اين مشكل را داريد ؟آيا شما هم اين مشكل را داريد ؟

شود م طولان انتظار حد از بيش جلسات بيش از حد انتظار طولاني مي شودجلسات
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آيا شما هم اين مشكل را داريد ؟آيا شما هم اين مشكل را داريد ؟
در طي هفته ها از انجام يك سري از كارها اجتناب كرده و در آن تعلل 

يممي كنيم ي
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آيا شما هم اين مشكل را داريد ؟آيا شما هم اين مشكل را داريد ؟

درست انجام شود  %100آيا وقت اضافي صرف مي كنيم تا كارها ر يم ي ر ي و وي م ج ر
هم نيز جوابگوي نياز ما خواهد بود ؟% 95در حالي كه 
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آيا شما هم اين مشكل را داريد ؟آيا شما هم اين مشكل را داريد ؟

ذهنمان متوجه ساير ,آيا غالبا هنگامي كه مشغول كاري هستيم يم ري ول ي ب ير,ي وج ن
كارهاي روي ميز مي شود ؟
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آيا شما هم اين مشكل را داريد ؟آيا شما هم اين مشكل را داريد ؟
: آيا تا به حال شده كسي از شما در كاري كمك بخواهد و شما بگوييد 

“”بعداٌ به آن رسيدگي مي كنم ,اين كار را به من محول كن “” 

بايد دخالت كنم ؟بايد دخالت كنم ؟من من آيا آيا 
بايد تصميم بگيرم؟بايد تصميم بگيرم؟منمنآياآيا يرمننيي ب يم ي يرمب ب يم ي ب

دليل تصميم گيري چيست؟دليل تصميم گيري چيست؟
مشكل چيست؟مشكل چيست؟
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آيا شما هم اين مشكل را داريد ؟آيا شما هم اين مشكل را داريد ؟
آيا تمام روز اين سو و آن سو 

مي شتابيم تا به مشكلات مختلف 
؟ كن رسيدگي كنيم ؟دگ

آيا همه مسايل واقعاٌ مشكلاتي است
لكه بايد شما به آن به اين شكل ين ب ن ب ي ب

رسيدگي كنيد ؟     
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  موسسات اشخاص، برخيكهاستچگونهاما است،ثانيه86400روزيك
  در كنند، مي اداره شده ياد زمان در را كشورها حتي يا ها سازمان بزرگ،
نيزكارهاترينسادهاجرايبهقادرزمانهميندرديگربرخيكهحالي   نيز كارها ترين سادهاجرايبهقادرزمانهميندرديگربرخيكهحالي
  مي فرو خود كام به را ها آن مشكلات كه آيد مي نظر به چنين و نيستند
.است نهفته زمان موثر مديريت در مساله اين راز .كشد

١٣



نمديريت زمان ز يري

١٤



مزاياي مديريت زمانمزاياي مديريت زمان

.آوريم ميدستبهبهترينتايج رييج وريميببه
.بخشيم مي بهبود را خود كاري كيفيت

.كردخواهيمكاربيشتريسرعتبا مرر رو
.دهيم مي كاهش را تنش و اضطراب
.شدخواهيم مرتكبكمترياشتباهات

.شد خواهيممواجهكمتري هايبحرانومشكلاتبا
.دهيممي افزايشراخوددرآمد
.آوردخواهيمدست بهبيشتريكاريرضايت
.بخشيم مي بهبود را خود كاري غير زندگي كيفيت
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ثانيه انجام  86400آنچه كه روزانه طي : به خاطر داشته باشيد 
اي گزيده ب كه شغل د ا ا ت فق زان نهايتاً مي دهيم، نهايتا ميزان موفقيت ما را در شغلي كه برگزيده ايم، ده

تعيين خواهد كرد

١٦



مرور چند نكته براي يادگيري بهتر در اين دورهمرور چند نكته براي يادگيري بهتر در اين دوره
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فراموشيفراموشي
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يادآوري در طولاني مدتيادآوري در طولاني مدت
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Action Plan

گ تاريخ تاريخ برنامه تصميم-موضوع پيگيريف خ ر
واقعي

ر خ ر
اجرا

وع مو رديف

٢٠


