
روش هاي مديريت زمانروش هاي مديريت زمان



تفاوتهاي فرديتفاوتهاي فردي
شاخص شخصيت زماني از پنج مقياس اندازه گيري مكمل 

:تشكيل شده است

آگاهي از اوقات فراغت-1
وقت شناسي-2
برنامه ريزي-3
تمركز چند سويه-4
شتاب زدگي - 5
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سبك هاي پذيرشسبك هاي پذيرش

خيربلي كلامي پاسخ خيربلي

كا انجام

پاسخ كلامي

سبك مردد مطمئن سبك 
انجام كار

پاسخ عملي

سبك قاطعسبك مضطرب  عدم انجام
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هنر نه گفتنهنر نه گفتن

وقتهيچبگوئيدبلههادرخواستهمهبههميشهاگر  وقت هيچ بگوئيدبلههادرخواستهمهبههميشهاگر
.كنيد مديريت را زمانتان كه بود نخواهيد قادر
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ناتواني در نه گفتنناتواني در نه گفتن

 در زمان مديريتابزارقدرتمندترينشودميگفته
. استحرفيدوكوچككلمهيكجهان

نهن
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قاطعيت در نه گفتنقاطعيت در نه گفتن

تن تناندازهبهگفتننهنحوهدان آنمناسزماندان   آن مناسب زماندانستناندازهبه گفتننهنحوهدانستن
.است مهم
لل شا اگ دادن گوش:اولمرحله‐

گفتننه:دوممرحله‐
كردن توجيه:سوممرحله‐
گزينهارائه:چهارممرحله‐ گزينه ارائه:چهارممرحله
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محول ساختن وظايف

  وظايف، ساختن محول يا واگذاري
مر  طريق از كاردادنانجامهنر ريقزرنج

.است ديگران
  كردن محول از مديران از بسياري

اكا لگ كك  كه كنترلي عدموديگرانبهكار
  داشت، خواهد دنبال به كار اين

ونو  وقت ساختن آزاداما.دارندواهمه
 و تر مهم كارهايانجامبرايخود

.است ضروري مفيدتر

٧٣



تفويض اختيار و مديريت زمانتفويض اختيار و مديريت زمان
:زمان مناسب براي تفويض اختيار•

.انرژي زيادي براي انجام دادن كارها داريد‐
د آو ك وقت دا ت اول هاي كا انجام اي .براي انجام كارهاي اولويت دار وقت كم مي آوريد‐

.لازم است به فكر توسعه ي مهارت هاي ديگران هم باشيد‐
مشاركت ديگران در انجام كارها نشانه اعتماد و احترام ‐

.است
.ديگران احساس مي كنند به بازي گرفته نمي شوند‐
دهند‐ انجام شما خوبي به را كار توانند مي ديگران
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.ديگران مي توانند كار را به خوبي شما انجام دهند



تفويض اختيار و مديريت زمانتفويض اختيار و مديريت زمان
:اختيار تفويض هاي مزيت

 مي ذخيره تر مهمكارهايانجامبراي بيشترانرژيوزمان‐
.شود

ا اگ اانگش  جديد هاي انگيزهشمادرديگرانمديريتورهبريحس‐
.كند مي ايجاد

داد ت انائا تت ل انهايقا كنانن آشكاكا  مي آشكار كاركنانپنهانهايقابليت وتوانائياستعداد،‐
.شود

دخواهندافتخاركنندمككهنتايجبهكاركنان ك .كرد خواهند افتخاركنند،ميكسب كهنتايجيبهكاركنان‐
.ميشود تقويت كاركنان در نفس به اعتماد حس‐

زش كناندتلاشكاهانگ شكا افزا
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  مي افزايش كاركناندرتلاشوكار يروحيهوانگيزش‐
٧٥.يابد



موانع تفويض اختيارموانع تفويض اختيار
 انجامش خودت دهي، انجام درست را كاري خواهيد مي اگر ، نادرست باور پذيرش‐

.بده
نانعدم كاركنانتوانائودانشبهاعتمادواطم كاركنانتوانائيو دانشبهاعتمادواطمينانعدم‐

تنبلي به شدن متهم از ترس‐
شفاف غير و مبهم شغل شرح‐
تر پايينهايردهبارقابتازترس‐
ديگران كارهاي به مربوط ي مخاطره قبول از بيزاري‐
.دهيدميانجامترسريع را كارخوتانشمااينكهاحساس‐ مرريعررويس ييج
كارها انجام در هيجان كاهش احساس‐
دروني ناشناخته هاي ترس‐

اس يتاقتداركاهشاح مدي مديريتياقتداركاهشاحساس‐
امني نا احساس‐
امور ريختن هم به و كارها كنترل عدم از نگراني‐
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توسعهتوسعهمارپيچ نزوليمارپيچ نزولي

رعدم سرمايه گذاري در جهت توسعه مهارت هاي كاركنان شما را ناگزير  ز و ر م
اين مسئله فشار كار شما را  .مي كند كه همواره بر آنها نظارت داشته باشيد

.افزايش مي  هد و موجب بروز استرس در شما و كارمندانتان مي شود
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مارپيچ صعودي مسئوليتمارپيچ صعودي مسئوليت
  نفس به اعتماد افزايش و مهارت بهبود جهت در زماني سرمايه گذاري
 مختلف رخدادهاي از صعودي مارپيچ يك ايجاد به منجر كاركنان،
د ايدكهش دآنانت ان تت ل امئ هاان اهاوژ آن   آنها به را پروژه هاانجاممسئوليتمي توانيد آنانتهايدركهمي شود
.بپردازيد مديريتي مدت بلند مسائل به خود و كنيد محول
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::  گام براي واگذاري موثر وظايف در زير بر شمرده مي شودگام براي واگذاري موثر وظايف در زير بر شمرده مي شود  ججپنپن

انجامبايد كهوظايفيروشنانتقال-1 نل يو مو
.گيرد

.كار تكميل مهلت مورد در توافق-2
شخصيبه اطمينانوكاركردنرها -3

.است شده واگذار او به كار كه
باراكاركهافراديبهپاداشدادن-4 باراكاركه افراديبهپاداشدادن4

.اند رسانيده اتمام به موفقيت
بهنكردنتحميلوبودنملاحظهبا-5

.ديگران
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كا ط ا ز ل ك ا ا ك كاتك ط ا ز ل ك ا ا ك تكنيك هايي براي كنترل زمان در محيط كارتكنيك هايي براي كنترل زمان در محيط كارتك

ها ملاقات براي عمومي وقت تنظيم -1

خاموشي ساعت ايجاد -2

ملاقاتدفتربهرفتن-3 ن ربر

تاده4 دنصحبتاي ك
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كردنصحبتايستاده-4
٨٠



زمان و سفر

براياستمناسبيفرصتزماناين
 مجلات، .افتاده عقب موارد مطالعه

ه نا شهاخ اتوهاگزا كات مكاتبات وهاگزارشها،خبرنامه
روزمره

٨١



تندخواني

 انبوه بر غلبه برايمفيدروشيك
 در .است تندخواني اداري، هاي گزارش
نور بخواهيم ديگران از بايد،امكانصورت يم نزب ر يمي و ب
كنند خلاصه را خود هاي گزارش

٨٢



نكاتي براي تندخوانينكاتي براي تندخواني
طي مطالعه گزارش، انگشت خود يا يك علامت را روي خطوط حركت  

.دهيم
به جاي حركت دادن چشم در امتداد هر سطر، توجه خود را بر قسمت  

.مياني هر خط متمركز سازيم

ان بخ ه ال دن ا لغت چند ش گزا اندن خ لغت به لغت جاي .به جاي لغت به لغت خواندن گزارش، چند لغت را دنبال هم بخوانيمبه

 .هنگام خواندن از ذكر دروني لغات اجتناب كنيم
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كمال طلبي ممكن است خطرناك باشد

كا ات جزئ فتن گ نظ د اقع خ برخي مواقع در نظر گرفتن جزئيات، كارب
عاقلانه اي است، اما در بيشتر موارد نتيجه 

درصد  90غالباً اگر . منفي خواهد داشت
بود خواهد كاف رود، ش پ درست كاري درست پيش رود، كافي خواهد بودكاري

٨٤



Kiss رعايت فشردگي و سادگي قانون
(keep in Short & Simple)

قانون Kiss شود رعايت دهيم م انجام كه كارهاي تمام در قانونبايد Kiss . بايد در تمام كارهايي كه انجام مي دهيم رعايت شود
اگر براي حل موضوعي يك تلفن كوتاه كافي باشد، تشكيل يك جلسه  

اتلاف
.وقت خواهد بود

نوشتن يك گزارش ده صفحه اي در حالي كه فقط دو صفحه كافي  
.است، كار بيهوده اي محسوب مي شود

اگر فردي را چندين بار در روز ببينيم، ديگر نيازي به فرستادن يادداشت    
.براي او نيست

٨٥



قاطعيتقاط

 هاي نامه از كوهي اگر
رررري گرفته را مااطرافاداري
 عدم دهنده نشان باشد،

  هر .است كاردرماقاطعيت
  حال در كه مداركيازيك

 دارد، قرار ما كازيه در حاضر
من تتصم هنوزكها  هنوز كه استتصميميمبين
است نشده اتخاذ
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اتخاذ نگرش مثبت نسبت به زندگي

  ، زندگي به نسبت مثبت نگرش داشتن
كانات شاافقا دهدافزا .دهدمي افزايشراماموفقيتامكانات

  كه مشكلاتي براي توانيم مي هميشه ما
.بيابيماي بهانههستيممواجههاآنبا

آنجاي بهباشد،منفيمانگرشاگر
  دائماً باشيم، حل راه دنبال به كه

ميخودمشكلاتمسببراديگران ميخود مشكلاتمسببراديگران
  البته .كنيم مي سرزنش را ها آن و بينيم
 در اما نيست، آسان هميشه بودن مثبت

دت از دنتاد اهدآشكااخ خ خواهد آشكارراخودنتايجدرازمدت
ساخت

٨٧



اجتناب از ارسال نامه هاي الكترونيكي بيهوده

  بررسي شده بدل و رد الكترونيك پست طريق از اخيراً كه را مكاتباتي
مقرارهابنديطبقهايندرهاآنازتعداديچهببينيدوكنيد   مي قرار ها بنديطبقهايندرهاآناز تعداديچهببينيدوكنيد
 نامه ، نمايشي هاي نامه اساس، بي شايعات اجتناب، قابل هاي نامه :گيرد
.است شده ارسال اطلاع براي فقط كه هايي

  

٨٨


