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 مدیریت کاربردی وقت 

 

 

 
 

  چکیده چکیده 

شنوید و یا خود آنرا بکار می گیرید . آیا هیچ فکر کرده اید که چررا وتر   شاید روزانه چندین بار این عبارت را می ««ت ندارم! ت ندارم! متاسفم وقمتاسفم وق» » 

تتی که گذش  تابل برگش  نیس  . و چگونه می توانید کاری کنید که وت  کافی برای هر کاری را داشته باشید! و رود ندارید! وتتتان کجا می

مقایسره آمارهرای اهرانی توانید انجام دهید اینس  که آنرا عاتلانه مصرر  کنیرد .  زمان و وت  تابل ذخیره کردن نیستند . تنها کاری که می

بانک اهانی در کشور ایران کند و براساس اعلام دهد که در بخش انرژی کشور ایران حدوداً چهار برابر متوسط دنیا انرژی مصر  مینشان می

 داند در مورد استفاده از زمران و مصرر  بهینره وتر  در ایرران چره شود . امّا کسی دتیقاً نمیدرصد بیشتر از الگوی اهانی آب مصر  می 07

 تر کم اهمی گذرد. آنچه مسلم اس  در بخش زمان و نحوه درس  مصر  کردن وت  حساسی  کمتری واود دارد و افراد نسب  به مسائل  می

ریریی و سازی در خصوص اصلاح الگوی رفتاری در بخش زمان و برنامرهدهند تا مدیری  درس  وت  خود . فرهنگتواه بیشتری به خرج می

 تواند تأثیرات شگرفی را در اامعه بویژه در توسعه نیروی انسانی بواود آورد . ایجاد نظم و ترتیب می

سعی دارد که به سؤالات فوق پاسخ گوید و همچنین سعی شرده اسر  کره از   1  زمان تاکید بر مدیری مقاله ای که در پیش روی دارید با

عوامل اترلا  وتر  و ارتباط بین کار و زمان و احادیث و گفتار ائمه اطهار )ع( و پیامبر اکرم )ص( استفاده و مطلب بصورت گویاتر مطرح شود. 

 نامه رییی صحیح برای استفاده مؤثر از زمان نیی مورد بررسی و مطالعه ترار گرفته اند .راه حل های مؤثر برای کاهش اتلا  وت  و بر

 

 ها  کلید واژه

 رِتو ، تانون پاالگوی مصر طه، مراتبه، السات، مشار ،مضاعف کار ،هم  مضاعفمدیری ، وت ، برنامه رییی، زمان، تعویق ، 
 

 مقدمه 

عنوان مهمتررین وت  در واتع همان عمر انسانی اس  که به  

ه برگش  پذیر اس  و نه چییی اایگیین آن می گرردد. نسرمایه 

باشریم نکرات  آرکراموفرق و برای اینکه در دنیای امروز ، انسانی 

بسیاری را باید مورد تواه ترار دهیم کره یکری از مهمتررین آنهرا 

نظم و استفاده صحیح از وت  اس  . نظم و وت ، ارتباط تنگاتنگ 

ند و در واتع همه امور و کارها در بستر زمران شرکل با یکدیگر دار

نظم انسان ، نقرش ایفرا می پذیرند و وت  به عنوان عنصر اصلی 

سرنین )ع( امیرمؤمنان علی )ع( در وصیتش به حمی کند. حضرت 

من شما را به تقوی  اهیوو و ن وم  ر من شما را به تقوی  اهیوو و ن وم  ر » » و به دیگران می فرماید : 

علی )ع( داریرم  همچنین از سخنان امام ««کارها سفارش مو کنم کارها سفارش مو کنم 

  ه ها ، از  ست  ا ن ه ها ، از  ست  ا ن ووصّصّغغرین رین ووسخت تسخت ت» » رماید : ری فرکه م

  « « فرصت خیلو زو  مو گذر  و  یر بر مو گر   فرصت خیلو زو  مو گذر  و  یر بر مو گر   » » و  ««فرصتیاستفرصتیاست

در هر فرهنگی هم اصطلاحات و ضررب المللهرایی در مرورد  

د . از نربه چشم می خورد که همگی به اهمی  آن تأکیرد داروت  

 و در  ««وقوت لاسسوت وقوت لاسسوت » » اریم که : در فرهنگ فارسی دباب نمونه 

 فرهنگ انگلیسی اس  که : 

"Time is Life, if you waste your time, you waste your 

life"  

"Time is money"                                      

 1. Time Management 

  کتر علو خیراهدین 
  انشگاه سمنان انشكده میندسو عمران  استا 
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   .وت  یعنی حداکلر استفاده در حداتل زمان مدیری  بهینه

یر را بترتیب مرد نظرر تررار در مدیری  وت  بایستی نکات کلی ز

 دهیم: 

  رک ارزش وقت  -1

 چگینگو صرف وقت  -2

 عیامل اتسف وقت  -3

 راه حلیا  میجی  برا  کاهش اتسف وقت  -4

 تقسیم اوقات  -5

 تن یم برنامه  -6

 اتصمیم بر اجر -7

 

  درک ارزش وقت درک ارزش وقت   --11

مهمترین گام در راه بهبود مدیری  وت  شناخ  ارزش وتر   

س  . غفل  از ارزش وت  اس  که باعث می شود فرد به و زمان ا

در پی تقسیم اوتات خود و برنامه رییی در  وآفات وت  تواه نکند 

 وتتش نباشد .زندگی نبوده و مصمم در استفاده بهتر از 

 

  چگونگی صرف وقت چگونگی صرف وقت   --22

یک همه پرسی از دوازده کشور دنیا توسط پروفسور شارپ در  

 ی که در یک رساع  وتت 169که از  ی دهدر، نشان م 1891سال 

 هفته واود دارد بصورت زیر تقسیم می شود : 

درصرد  07ساع  در هفته یا  98مجموعاً  کارها  شخصو : –اهف 

 کل وت  به کارهای شخصی تعلق می گیرد . 

 ساع  در هفته (  98ساع  در شبانه روز )  0 خیاب : -    

 ساع  در هفته (  19ساع  در شبانه روز )  2 خیر ن : -    

سراع   0/3بهبود وضع ظاهر ، لباس و غیره حدوداً  ن افت : -    

 ساع  در هفته (  26در شبانه روز ) 

 درصد کل وت   37ساع  در هفته یا حدود  97 – 07 شغل : –ب 

 

خانواده ، وت  آزاد و فعالیتهای شخصری کره باعرث  تفریح : –ج 

از تبیرل مطالعره ، اخبرار ،  رشد فرد می شوند )مراتبتهای فرردی(

ساع  در هفتره یرا  37-97رادیو و تلویییون و آموزش ، مجموعاً 

درصد کل وت  را به خود اختصاص مری دهنرد . تابرل  27حدود 

ذکر اس  که این نوع تقسیم بندی ممکرن اسر  در مرورد مرردم 

اصلیشان تحصیل اس  کمری کشورمان و یا هر گروهی که شغل 

ه هر حال توازن و تعرادل در زنردگی و صرر  فرق داشته باشد . ب

وت  مناسب به امور ااری زندگی یکی از نکات مهمی اسر  کره 

باید مد نظر ترار گیرد . افرادی هستند که از حرفره شران بریش از 

 خانواده شان مراتب  می کنند و گاهی اکلر وتتشان را به کارشران

خرود را  ور کلری خرانواده واختصاص می دهند به گونه ای که بط

 فراموش می کنند . 

 

  عوامل اتلاف وقت: عوامل اتلاف وقت:   --33

 شوند .  این عوامل به دو دسته داخلی و خارای طبقه بندی می

عوامل داخلی که توسرط خرود شرخی ایجراد مری شروند  –اهف 

 عبارتند از : 

 عدم اوهییت بند   ر کارها و نداشتن هیست انجام کارها  -1

 هدفیا  نامشخص و نداشتن برنامه  -2

 انجام کارها  زیا   ر آن واحد  -3

  1تعییق  ر کار -4

  2نداشتن میارت کافو و عدم مدیریت -5

  3عدم محیل کر ن کار به  یگران -6

 ر  قرار نودا ن هور چیوز و مرتب نكر ن میزکار ، خانه و...  -7

 جا  مخصیص خی ش 

 وقتو که کار میمو  ارید  4«بعداً»یا « نه»نگفتن  -8

 تنبلو  -9

 

 
1. Procrastination   2. Disorganization    3. Delegation                                 4. Later   

   

 



 3 

 بو ن مو  -11

 ذهنیت گرایو  -11

 عمل ز گو  -12

 بو عسقه بی ن  -13

 استفا ه بو میر  از تلفن همراه و اینترنت  -14

دیگر یرا حروادخ خرارای اشخاص عوامل خارای که توسط  –ب 

 ند از : تگردند عبار باعث اتلا  وت  می

 تماسیا  تلفنو  -1

 جلسات  -2

 مسقاتیا  ناخیاسته  -3

 اسو ا ار  بیروکر -4

 حیا ث غیر منت ره  -5

باشرند  تر تابل کنترل و حل می بطور کلی عوامل داخلی راح  

 در حالیکه کنترل و رفع عوامل خارای مشکلتر خواهد بود . 

 

  راه حل های موجود برای کاهش اتلاف وقتراه حل های موجود برای کاهش اتلاف وقت  --44

در اینجام سعی می شود که توصیه و راه حل هایی که باعرث 

وتتمان بهتر و مؤثرتر اسرتفاده کنریم مرورد  شوند که بتوانیم از می

 بررسی ترار گیرند : 

  انجام کارها طبق اولویت آنها انجام کارها طبق اولویت آنها   ––الف الف 

متخصصین علم برنامه رییی وتر  توصریه اکیرد دارنرد کره  

شخی در هر روز بایستی حداتل ده دتیقه از وت  خود را ) ابتدای 

،  صبح یا آخر وت  اداری ( صر  تهیه لیس  انجرام کارهرا کررده

 سرر ک کارهررایی کرره بایسررتی انجررام شرروند برره سرره دسررته

 A  ، ) بسیار مهم (B  و ) متوسرط (C  )  کارهرای کرم اهمیر (

اولوی  بندی نماید . کارهایی که دارای اولوی  بیشرتر و در دسرته 

A   ترار دارند باید ابتدا انجام شوند و س ک در صورت داشتن وت

ر برود . در همین زمینره کافی به ترتیب اهمی  سراغ کارهای دیگ

 حضرت امام موسی کاظم )ع( می فرماید : 

کسیكه خی  را به کارهوا  بوو اهمیوت سورگرم کنود از کسیكه خی  را به کارهوا  بوو اهمیوت سورگرم کنود از » »  

  ««کارها  میم و ضرور  باز خیاهد ماند کارها  میم و ضرور  باز خیاهد ماند 

(  27/97) اصرل   1تورِابرای روشن شدن بحرث بره ترانون پر

           تواه فرمایید : 

اتتصراددان ایتالیرایی رتو ، اسرال پریش ، پر و پنج چهلحدود  

 رصود روروت  رصود روروت   8181» » تانون زیر را در مورد اتتصاد ایتالیا ارائره داد : 

  «« رصد مر م این کشیر قرار  ار   رصد مر م این کشیر قرار  ار    2121ایتاهیا  ر  ست ایتاهیا  ر  ست 

بعدها متخصصین علم مدیری  پی بردنرد کره ایرن ترانون در 

 رصود یوم مجلوه ،  رصود یوم مجلوه ،   2121» » اکلر موارد مدیری  صادق اس  . مللاً 

 رصود کارمنودان یوم  رصود کارمنودان یوم   2121» » و یا  ««است است    رصد اخبار رصد اخبار  8181 حاو حاو 

 . «« رصد کارها را انجام مو  هند  رصد کارها را انجام مو  هند  8181ا اره ، ا اره ، 

 رصود  رصود   2121» » در مورد وت  نیی این تانون صادق اس  یعنری : 

 رصود ارزش کول  رصود ارزش کول   8181که بایستو انجام  هید  ارا  که بایستو انجام  هید  ارا   کل کارهایوکل کارهایو

بنابراین به عنوان نکته اصلی این بحرث هرر  ««هستند هستند  کارهایتانکارهایتان

 97درصرد کارهرایی کره دارای  27دهد کره فردی باید تشخیی 

( و  Aدرصد ارزش می باشند کدامها هستند ) اولوی  بالا با رتبره 

 97ابتدا آنها را انجام دهد . بعد از انجام آنها ، بقیره وتر  را روی 

 درصد بقیه کارها که دارای اهمی  کمتری هستند صر  کند. 

عنوان  17 توصیه می کند که مللاً در لیستی که 27/97روش 

 کررار در آن اسرر  انجررام دو مررورد آن شررامل بیشررترین ارزش 

درصد( برای شماس  . آن دو مورد را پیدا کرده و برا علامر   97)

A  مشخی کنید و آن دو کار را سریعتر انجام دهید و بیشتر موارد

ار کمری باتیمانده را مقید به تمام کردنشان نباشید چون ارزش بسی

 دارند .

چه کاری مهم و چه کاری بی اهمیر  اسر   تشخیی اینکه

 مهمترین مرحله انجام کار اس  . در واتع یک مدیر و انسان موفق

کسی اس  که کارهرای درسر  و برا اولویر  بیشرتر را بصرورت 

صحیح انجام دهد نه اینکه هدفش تنها انجام دادن هر کاری ولرو 

1. Pareto 
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رهرا بی اهمی  بصورت صیحیح باشد بنابراین انسران در انجرام کا

 2، نه اینکه همیشه مشغول و درگیر.  1باید هدفدار و مؤثر باشد

شویم که همواره اظهرار خسرتگی از  وتتی با افرادی روبرو می 

کنند بهترین کمکی که می توان انجام داد اینس  که  کار خود می

( Cوادارشان سازیم که با انجام ندادن کارهای کم اهمی  )اولوی  

 ی بدهند .به خود استراح  بیشتر

 

  تشخیص وقت مؤثر و صرف آن در انجام کارهای مهم تشخیص وقت مؤثر و صرف آن در انجام کارهای مهم   ––ب ب 

دکتر ناتانیل کلیتن ، فیییولوژیس  دانشگاه شریکاگو ، معتقرد  

اس  که دراه حرارت بدن انسان می تواند به اندازه سه دراره در 

حین روز تغییر کند و با پائین و بالا رفتن آن ، توانایی و هوشیاری 

ی شرود . مرردم عمومراً صربح و اواسرط عصرر انسان کم و زیاد م

 3ترا  2باهوشتر و مؤثرترند . کاهش توانایی انسان بین سراعتهای 

بعد از ظهر گیارش شده اس  .  9تا  6بعد از ظهر و بین ساعتهای 

در این ساعات اکلر انسانها دارای توانرایی کراری پرایین و خرواب 

 برار از خرواب . در صبح زود وتتری کره بررای اولرین  آلوده هستند

خیییم بایستی سریعاً از رختخواب خارج شویم ، هرگونه دراز  بر می

کشیدن در رختخواب در حال  بیداری نوعی تلف شدن وت  اس . 

 بطور کلی توصیه می شود که کارهای با اولوی  بیشرتر و مهرم و 

فکری را در ساعات با توانایی بالا ، و بقیره کارهرا ماننرد روزنامره 

تماشای تلویییون ، کار اداری مانند بانرک ، خریرد و... را خواندن ، 

در ساعات با توانایی کار پایین انجام دهید . همواره در حال انجرام 

هر کاری از خود ب رسید : هم اکنون چه کاری برایم بهتر اسر    

آیا راه بهتری نیی برای انجام ایرن کرار وارود دارد   برا مطابقر  

 د ، شرما وا حالر  روانری و روحری خرصحیح اوتات شربانه روز بر

 می توانید کارهای بیشتری را با وت  کمتری انجام دهید . 

 

      کوشش در اتمام کارها ) تعویق نینداختن ( کوشش در اتمام کارها ) تعویق نینداختن (   ––ج ج 

ه پایان ری به موتع بری کنید بایسترروع مرر کاری را که شره 

برسانید . نیمه تمام گذاشتن یک کرار و شرروع مجردد آن باعرث 

باعث  3شود . داشتن برنامه و تعیین تاریخ اتمام آن میاتلا  وت  

مام کار در وت  تعیین شده باشرد . که شخی مقید به اتمی شود 

 باقو ماندن  ر کار سخت تور از خوی باقو ماندن  ر کار سخت تور از خوی » » امام باتر )ع( می فرماید : 

و در زمینه محول نکردن کار به آینده امرام حسرن  ««آن کار است آن کار است 

 عسکری )ع( می فرماید : 

تی و تی و   محتاج را به فر ا میکیل مكن زیرا نمو  انو فر امحتاج را به فر ا میکیل مكن زیرا نمو  انو فر اکمم به کمم به » » 

    ««او  ر چه وضعو خیاهید بی  او  ر چه وضعو خیاهید بی  

 

  گذاشتن هر چیز در محل خود گذاشتن هر چیز در محل خود   ––د د 

وت  زیرادی را دانشجویان و کارمندان مدیران ، اساتید ، اکلر  

 یرک مقالره و یرا یرک مطلرب خراص یک پرونده یا صر  یافتن 

نمایند . خانمهای خانه نیری ایرن مشرکل را در آشر یخانه و یرا  می

راه حل مؤثر آن اس  کره یافتن یک وسیله خاص در خانه دارند . 

عادت کنیم که هر چییی را در اای معینری تررار دهریم و وتتری 

چییی را از سراایش بر می داریم دوباره سراایش بگذاریم . روی 

ر آن برچسرب بچسربانیم و هرا ، کشروها و نظرای اعبرههرا  پرونده

 محتوای آنها را بنویسیم . 

در مورد میی کارمان بطور کلی هر چییی باید در سره پوشره :  

(، مطرالبی کره بایرد to doکارهایی که بایستی انجام شوند )پوشه 

( ، و مدارک و مطالبی کره بایسرتی  to readخوانده شوند ) پوشه 

شوند . مقرالات بایسرتی بندی دسته (  to fileبسته بندی شوند ) 

دیسرکتهای بنردی شروند.  گرذاری و دسرته برحسب موضوع شماره

 الامکران کام یوتری را برچسب زده و نام موضوع کاری و تاریخ و حتی

 نام فایلها بر روی آنها یادداش  شوند .

و شود بایستی دتیقاً مشخی گردد  ای که باز می وضعی  هر نامه 

سیستم خارج شوند و یا بایگرانی  ر ازنامه های غیر ضروری سریعت

. حجم زیاد تبادل اطلاعرات در دنیرای امرروزی و دریافر   گردند

 دن مجدد یک نامه پیش نهای بسیار طوریس  که فرص  خوا نامه

1. Super effective            2. Super busy   3. Dead line 
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تنها وسایل مورد نیاز د مگر مطلب بسیار ضروری باشد . منخواهد آ

 ه شوند.ل دسته بندی و کنار گذاشتمیی نگهداری و بقیه وسایروی 

( بایستی همواره در معرر    to doپوشه کارهای در دس  اتدام )

 دید انسان باشد . 

 

  و استفاده بی مورد از تلفن همراهو استفاده بی مورد از تلفن همراهتماسهای تلفنی تماسهای تلفنی   --ه ه 

تواند در حفظ وت  و یا تلف  کی از وسایلی اس  که مییتلفن  

شدن آن کمک کنرد . تبرل از تمراس تلفنری ، بایسرتی هرد  از 

د . اگر ترار اس  بیش از یک موضوع مطررح مکالمه مشخی باش

آنرا لیس  کرده و به ترتیب اولوی  آنرا مطررح نمائیرد . شود حتماً 

سعی کنید سریعاً به سر اصل مطلب بروید و از گفته های اضافی و 

سعی کنید هنگامی تماس بگیریرد کره خودداری نمایید .  بی مورد

نصرورت بره طر  مقابل کمترر مشرغول و درگیرر کرار اسر  در آ

صحب  شما اهمی  بیشتری می دهد . برای تماسهای طرولانی و 

مهم بهتر اس  ترار ملاتات بگیرید . در صورتیکه دوسر  نداریرد 

مکالمه را ادامه دهید و یا طر  مقابل پرگرویی مری کنرد و وتر  

 ««قبل از خداحاف و قبل از خداحاف و » » شما را می گیرد می توانید از عباراتی چون 

استفاده نمائید . این نشان مری دهرد کره « « قبل از قطع کر ن قبل از قطع کر ن » » یا 

 شما دوس  ندارید مکالمه را ادامه دهید . 

متاسفانه امروزه ، تلفن همراه بطور ادی وت  مؤثر بعضری از  

 ثافراد را اشرغال کررده و اسرتفاده بری مرورد از آن نره تنهرا باعر

ی مشکلات عدیده فرهنگی و ااتماعی گردیده بلکه به عنوان یکر

 ده های اصلی وت  محسوب می شود .از تلف کنن

 

         سرزدنهای بی موقع سرزدنهای بی موقع   ––و و 

در دین اسلام به صله رحم و ملاتات دیگران توصریه فرراوان  

شده اس  . اما این نکته نیی تأکید گردیده که ایرن امرر ترا زمرانی 

لذا اگر شخی مطلوب اس  که مواب آزار شخی مقابل نگردد . 

ار مهم اس  وعلاته ندارد که شرما مقابل در حال انجام کاری بسی

را در آن زمان خاص ملاتات کند نبایستی ملاتات را ادامه دهیرد . 

بهتر اس  با داشتن ترار ملاتات ) ترار تبلی ( ، به دیدن دوسرتان 

بروید ، این باعث می شود کره آنهرا برری ملاترات شرما اهمیر  

و بیشتری تائل شوند . در صورتیکه مشرغول کرار مهمری هسرتید 

دوس  ندارید کسی را ملاتات کنید می توانید یرک یادداشر  برر 

روی در اطلاتتان نصب کنید یا درتان را ببندید و یا در موتع ورود 

شخی بایستید و نشان دهید که فعلاً در حال انجرام کرار مهمری 

و با معذرت خواهی ، ترار ملاتاتی را با او مشخی کنیرد و هستید 

ش بروید . به هر حال از روشهای محترمانه یا خودتان بعداً به دیدن

که به شخصی  کسی لطمه نمی زند استفاده و خود را از توتفها و 

وت  تلف کردنهای بی مورد حفظ کنید . از طر  دیگرر بایرد یراد 

در اایی که ضرورت دارد  ««بعداً بعداً » » و یا  ««نه نه » » بگیریم که از کلمات 

 ««نوه نوه » » نیم انجرام دهریم توا استفاده کنیم و به کاری که واتعاً نمی

 بگوییم . 

 

  جلسات جلسات   ––ز ز 

کارشناسان برنامه رییی وت  عقیده دارند که السات با تواه  

به آنکه اکلر شرک  کنندگان مدیر هستند عموماً پر هیینه و باعث 

فره ، ن 16اتلا  زیاد وت  می شوند. بطور ملال اگر در یک السه 

 9ود و.... ( در مجموع دتیقه وت  تلف شود ) دیر شروع ش 10فقط 

ساع  اتلا  وت  حاصل خواهد شد . السات بایرد دارای برنامره 

کاری مشخی و هدفدار باشند . به موتع شروع و بره موترع خرتم 

شوند . نکات گفته شده ضبط و صورت السه تهیه شود . السرات 

پر هیینه برای تصمیم گیری کارهای بیمورد و بی ارزش گذاشرته 

 دیگرر یرک السره چنرد میلیرون تومرانی بررای  عبارت به.  نشود

 گیری یک موضوع چند هیار تومانی برگیار نگردد .  تصمیم

یابند اریمره هرای  برای کسانی که در السات دیر حضور می

 در نظر گرف  :  توان زیر را می

 مطلب گفته شده تكرار نشی  .  -1
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 .بستن  ر بعد از شروع جلسه  -2

  ریافت هزینه نقد  .  -3

 

  کار در حال انتظارکار در حال انتظار  ––ح ح 

در حال انتظار ، خواندن نامره هرا ، مجرلات و روزنامره هرا ،  

 گیارشها و... از اتلا  وت  الوگیری می کنند . 

را تهیه کرد و یا همچنین می توان لیس  کارهای انجام نشده  

 بر روی مسائلی که نیاز به فکر دارد وت  گذاش  . 

 تروان از آن  همرراه کره مری متاسفانه امروزه برا وارود تلفرن 

تواند برا  مللاً یک دانشجو میره برداری مناسب تری انجام داد )به

داشتن یک برنامه نرم افیاری مناسب تمرین زبان و... انجام دهرد( 

 گذرد . افراد به بطال  میدر زمانهای انتظار وت  

 

  استراحت مختصر استراحت مختصر   ––ط ط 

مرواره خرود را استفاده از وت  به این معنی نیس  که انسان ه 

تح  فشار ترار دهد . استراح  بموتع کمک مری کنرد کره شرما 

کارهایتان را بهتر و سریعتر انجام دهید . یک خواب سبک و کوتاه 

تمرین و ورزش به مردت ده زا باشد .  در وسط روز می تواند انرژی

عمیق به انسان آرامش می بخشد . بعد از یک دوره دتیقه و تنفک 

ستمر ، یک تعطیلی تفریحی آخر هفته مری توانرد کار طولانی و م

 کمک کند که انسان به وضعی  نرمال تبلی خود برگردد .

  

  تقسیم اوقات تقسیم اوقات   --55

بعد از شناخ  آفات وت  و راه حلهای الوگیری از اتلا  آن،  

بایستی به سراغ تقسیم وت  برویم . تقسریم اوترات گرام مهمری 

که نمی تواننرد  کسانیکلر برای تنظیم برنامه به حساب می آید . ا

مدیری  موفقی بر وت  خود داشته باشند در حقیقر  بره درسرتی 

تادر به تقسیم اوتات خود نیستند . اگر اوتات شبانه روزی خرود را 

توانیم بهتر از وت  اسرتفاده به صورت مناسبتری تقسیم کنیم می 

. بایستی بدانیم وتتمران چگونره صرر  مری شرود و از چره کنیم

 ی می توان کم کرده و برای آن برنامه های دیگر داش  . تسمتهای

 در تقسیم اوتات بایستی به سه اصل زیر تواه شود : 

 تفكیم اوقات  –اهف 

 اوهییت بند  کارها  –ب 

 بیبی  مدت اجرا  –ج 

توانرد آنررا انجرام  کک دیگری میپک مهم نیس   یاگر کار 

 ویق انداخ  . فوری نیس  می توان آنرا به تع یدهد و اگر کار

 

  تنظیم برنامه تنظیم برنامه   --66

واود برنامه در مدیری  وت  نظیر واود نقشه بررای احرداخ  

یک ساختمان اس  . تنظریم برنامره در حقیقر  اارایری نمرودن 

  مدیری  وت  اس . بدون برنامه مدیری  بر وت  امکان پذیر نیس .

  

  سه روش برای برنامه ریزی وجود دارد : سه روش برای برنامه ریزی وجود دارد : 

  اس اقدام اس اقدام مدیریت وقت براسمدیریت وقت براس  ––الف الف 

ابتدائی ترین روش مدیری  بر وت  ، فهرس  کردن کارهایی  

اس  که فرد در روز بایستی انجام دهرد و برا تواره بره اهمیر  و 

 اولوی  پیگیری نماید . 

 

  مدیریت وقت براساس زمان مدیریت وقت براساس زمان   ––ب ب 

در این روش ساعات روز به تفکیک نوشته شرده و مشرخی  

ت گیررد . ایرن می شود که در هر سراع  چره کراری بایرد صرور

 بهترین روش برای کسانی که مرااعات ندارند و بره تنهرایی کرار 

 باشد .  کنند می می

 

  مدیریت وقت به روش تلفیقی مدیریت وقت به روش تلفیقی   ––ج ج 
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در این روش هم زمان و هم اتدام مد نظرر تررار گرفتره و در  

عین نظم و دتر  نظرر دارای تابلیر  انعطرا  لازم مری باشرد . 

هتررین روش بررای مردیران مدیری  بر وت  بره روش تلفیقری ب

 محسوب می شود .

علاوه بر خود ، دیگران و اتفاتات عواملی هسرتند از آنجائیکه  

در برنامه روزانه مرا مری شروند بایسرتی که باعث بروز بی نظمی 

انعطا  در برنامه واود داشته باشد . عموما برنامه رییی غیر تابل 

 انعطا  موفق نمی باشد . 

 

  تصمیم بر اجرا تصمیم بر اجرا   --77

وت  نباشید نتیجه ملبتری اگر مصمم به اارای مدیری  بهینه  

نخواهید گرف  برای آنکه بتوانید این گام نهایی را محکم برداریرد 

 بایستی به نکات زیر تواه داشته باشید : 

 اهمیت قائل شدن به وقت خی   –اهف 

 عزم بر تغییر و اصسح  –ب 

  کنار گذاشتن تعارف بیجا و رو ربایستو ها –ج 

 رفع اشكالات و بررسو مكرر و راهیابو  –  

 

 نتیجه گیری :

بطور کلی آدمهای موفق ، خوش تول و وت  شناس هستند .  

در اایی که باید حضور یابند و کاری انجام دهند رعایر  وتر  را 

می کنند و در نتیجه نه تنها مورد نکوهش ترار نمی گیرند بلکه از 

ین تبیرل افرراد از روی حسراب و ید . اآنها ستایش نیی بعمل می آ

 دانند . با یرک تصرمیم خلرل کنند و تدر وت  را می برنامه کار می

وت  شناس و خوش تول باشد . انسان ناپذیر ، هر کک می تواند 

ای را بایستی بخود اختصاص داده ، اعمال  در شبانه روز چند دتیقه

ود گرام خود را تجییه و تحلیل کند و ببیند چقدر در مسیر اصلی خ

بر می دارد و آیا کاری را که می کند بهترین اس  یا نره  افررادی 

که واتعاً از کمبود وت  رنج می برند اگر تصمیم بگیرند کره صربح 

یک ساع  زودتر از خواب بیدار شوند و این یک ساع  را صرر  

یننرد کره وتر  مدیری  و برنامه رییی وت  خودشان بکنند می ب

 اهند داش  . خو کافی برای همه کارها

بطور خلاصه در مدیری  وت  همچون مباحث عرفرانی بایرد 

 مراحل زیر را طی طریق کنیم : 

 

هر فرد باید برنامه رییی کند و با خود شررط کنرد  مشارطه :مشارطه :  ––الف الف 

که طبق اولوی  های تعیین شده ، به برنامه خود عمرل کنرد و از 

 اتلا  وت  ب رهیید . 

 

رد بایرد مراترب باشرد کره خرودش ، در طول روز فر مراقبه :مراقبه :  ––ب ب 

 اتفاتات و دیگران باعث سستی در انجام برنامه اش نشوند . 

 

فرد در پایان روز وضعی  خودش را بررسی کرده و با  محاسبه :محاسبه :  ––ج ج 

 شناسایی اشکالات درصدد رفع آنها برآید . 

 ه بوهه بوهنونوبه گفته بنگور به گفته بنگور » » با ذکر این نکته از امام علی )ع( کره 

ریم که بحث فوق نقطه شروعی باشد برای همگی امیدوا ««گیینده گیینده 

ما تا با الوگیری از اتلا  وت  در زندگی خود انسانهایی موفرق و 

کارآ باشیم و استفاده صحیح از وت  را از هم اکنون شرروع کنریم 

 که فردا تکراری از امروز ماس  . 

"Tomorrow, you promise yourself will be different, 

yet, tomorrow is too often a repetition of today"  

و با کلام حضرت امام حسین )ع( در دعای عرفره بحلمران را 

ام  ، در قضدیت  خردر را رهدر  اخداوندد» به پایان می رسانیم کره 

کن و در قدرت ره من ررک  د  ، آنگونه که ، رر آنچه تدو ردر 
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ر پسندی تعجرل روا نددارم و ردر آنچده ردر مدن  ودتد من دترتر می

 «خواهی تأخرر نرندا م  می
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