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مقدمه
.استمهمترین دانستنی در زندگی زمان ارزش 

زمان زندگی و .داردما انسان ها زندگی در توسعه و تکامل نقش بسزایی زمان 
.  رفتار انسان را شکل می دهد

کنیم، می توانیم از آموختنی های خود در گذر سالارزش زمان را بهتر درک اگر 
را با گذشت زمان های خود و مهارت بیاوریم به دست ازشیهای با ها، تجربه

..دهیم و تبدیل به یک متخصص و کارشناس در حوزه کاری خود شویمتوسعه 

است همیشه در حال گذرتنها منبع غیر قابل تجدید است و تنها چیزی است که زمان 
:زمان فرصتی است برای.برگردیمعقب به توانیم نمیو هرگز 

دوست داشتن و دوست داشته شدن، •

ساخته شدن و ساختن،•

بدست آوردن و بخشیدن،•

تاثیر گذاشتن و بهتر شدن،•

. زندگی کردناستفاده کردن و نیک از هر دقیقه و •
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است،دو نعمت برای موفقیت اعطا کرده ها انسانخداوند به همه 

آن دو عبارت است از؟
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هوش
(نسبی)

Intelligence

وقت
(یکسان)
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:هر انساني در طول روز فقط 

24 یاساعت

1440 یادقیقه

86400فرصت دارد تا به كار هاي خود برسدثانیه.

گاه یا یک بنیك كشور،یك فرد در این مدتکه چطور مي شود 

!وردآوقت هم اضافه مي ه كند وررا ادااقتصادی چندملیتی 

ن دیگر در همین زمان قادر به ساده ترییک نفردر حالي كه 

!هم نیستی شخصی خودكارها
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.بیایم بایک فرض ساده اهمیت زمان راتشریح کنیم

شما دریک بانک حسابی شخصی دارید و هر روز به حساب 

.واریز می نمایند!! دلار86400شما

:شرط اساسی وجود دارد2رویایی و خوبه اما تا اینجا بسیار

به شما حق ذخیره پول های واریزی را نمی دهند ؟

روز نتوانید از این حساب بهره لازم راببرید،1فقط اگر

!واریزی قطع می شود

یعنی باید درهمان روز تمامی پول ها را برداشت نمایید و           

!برای مصارف شخصی خرج کنید

.                 و اگر پولی ته حساب بماند از دست شما می رود 

چون فردا این پول سوخت می شود در ضمن امکان دارد به علت 

!ودعدم مدیریت صحیح ، این پول دیگر واریز به حساب شما نش
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عبارت است از، برنامه ریزی به عبارتی کار شما در هر روز

.صحیح جهت برداشت به موقع و خرج آگاهانه همه پول 

!                      ها همچين حسابی داريمما انسانتکيادمان باشد تک 

ثانیه به حساب مان واریز می شود و 86400و از سوی خداوند  

دادیم یا به درستی از دست که هاییتوانیم زمان نمیهیچوقت 

.انتقال دهیمفردایمانبه و یا استفاده نکردیم را ذخیره 
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:  خب می خواهم به اين سوال جواب دهيد

از بقيه عمل موفق تربعضی از افراد در انجام کارهايشان چرا 

می کنند
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از بقيه عمل موفق ترچرا بعضی از افراد در انجام کارهايشان 

؟می کنند

.اندآموخته بخوبی مهارت های مدیریت زمان را زیرا آنها 

که می کندشما را قادر خوب، ریزی زمانی برنامه 

"  سخت تر تر کار کنید نه هوشمندانه "

قدار درست، مبندی الویتمی توانید بر اساس شما زمانمدیریت با 

دون بکوتاه تریزمان در کیفیت مطلوب و با را کارها از بیشتری

؛دهیدانجام استرس

ام حتی اگر زمان شما بسیار محدود باشد و فشار زیادی برای انج

. کارها روی شما وجود داشته باشد
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سرمايه انسانبزرگترينويژگی های زمان،

o استسرمایه گرانبهایي زمان.

وقت کالا و متاع محدود، متناهي و فرار است.

وقت را نمي توان خرید.

 را نمي توان پس انداز و یا ذخیره کردزمان.

عبور از مان دائمی و غیر قابل بازگشت است.

افزایش زمان غیرممکن است.

گذر زمان دایمي و اجتناب ناپذیر است.

 استزندگيزمان.
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مديريت زمان چيست؟

.قبل از هر چیز بهتر است با مفهوم مدیریت و زمان آشنا شویم

:عبارت است ازمديريت 

یک سازمان و تنظیم استراتژی های فعالیتمدیریت شامل •

خود از طریق تحقق اهداف برای کارکنان های تلاشهماهنگی 

 .استاستفاده از منابع موجود 

:یعنی زمانمفهوم 

فاصله بین دو رویداد را زمان می گویند و قابل اندازه گیری•

.است

.گذشته ، حال و آینده. زمان توالی مداوم وقایع است•
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 ها فعالیتعبارت است از هماهنگی وظایف و مديريت زمان

.فردهای تأثیر تلاشبرای به حداکثر رساندن 

دت اساساً ، هدف از مدیریت زمان این است که افراد بتوانند در م

.زمان کمتری کارهای بیشتر و بهتری انجام دهند

 که شما را در هاستاز مهارت ايمجموعه مديريت زمان

.كندميكمكاستفاده مؤثر از زمان 

 به معنای مدیریت ساعات شبانه روز استمديريت زمان         .

که چه مقدار از سازماندهی شما می باشد ریزی و نحوه برنامه 

وقت خود را برای انجام فعالیت های خاص ، چه حرفه ای و چه 

.شخصی ، صرف خواهید کرد
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: یاد داشته باشیمبه همواره 

راي مؤثر و اثربخش از زمان ضرورتي اجتناب ناپذیر باستفاده 

.استزندگيوكاردر عرصه موفقیت
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:فراکلينبنجامين

زندگی را دوست دارید؟ آیا 

!نکنیدوقت را تلف پس 

.شودزیرا وقت همان ماده ای است که زندگی با آن ساخته می 
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چگونه مديريت زمان می تواند به موفقيت شما کمک کند؟ 

اس مدیریت می کنید ، احسعقلانی بصورتوقت خود را وقتی 
.  کنترل بیشتری می کنید

ری می توانید مهلت های قانونی را رعایت کرده و از غافلگیشما 
. های لحظه آخری جلوگیری کنید

همچنین کارآمدتر و آماده تر می شوید تا از عهده هر کاری شما 
.  برآییدگیرد، که زندگی سر راه شما قرار می 

ا کمتر نهایت ، شما آرامش بیشتری پیدا می کنید و استرس شمدر 
.  شودمی 
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زمانويژگی های مديريت 

:نویني را به شما نشان مي دهد تاهايروش زمان مدیریت

ها ویتاولدیدگاه بهتري نسبت به کارهاي وابسته به یکدیگر و •
.بدست آورید

.فرصت هاي بیشتري براي خلاق بودن ایجاد کنید•

از با فشارهاي روحي و استرس مقابله کنید، آنها را کاهش داده و•
. آن اجتناب کنید

.اوقات فراغت بیشتري بدست آورید•

.با ثبات قدم و بطور منظم به اهدافتان دست یابید•

.زندگیتان معنادار و با سمت و سو باشد•

.درست زندگي کنيد•
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اهداف آموزش مديريت زمان چيست؟ 

وقت خاص خود را شناسایی کرده و راهکارهایی برای اتلاف •

.کاهش آنها اتخاذ کنید

ای انواع دلایل به تعویق انداختن را بشناسید و از تکنیک ه•

.مربوطه برای غلبه بر این موارد استفاده کنید

را روشن و انجام برنامه ریزی درست و موثر، اهداف خود با •

.اولویت بندی کنید
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زمان مديريتبکار گيری مراحل 

شناختن تاراجگران زمان1.

تعیین اهداف 2.

مکتوب نمودن اهداف3.

( چک لیست)روزانهفهرست برنامه 4.

تعیین اولویت ها5.

زمان استفاده از منحني 6.

واگذاری اختیار7.

زمانبرنامه ریز 8.

الویت بندی وظایف9.
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سارقان زمانشناختن -1

:با مطالعه عادات کاري خودتان آغاز کنید 

چه کسي و یا چه چیزي وقت ما را مي دزدد؟•

چه سارقین وقت و زماني را مي توانیم شناسایي کنیم ؟•

:کنیداز جدول سارقین زمان استفاده کنید تا سارقین وقت خود را شناسایي

راه حل دلايل-علت ها  زماندزدهاي

زمان مشخصی در روز 

وقت خود را به پاسخ 

گویی اختصاص دهیم

عادت، مکلف به جواب 

...دادن به موقع، 

شبکه های اجتماعی

ایمیل ها، چت ها غیر )

(کاری یا مهم

تلفن های ناخواسته

...
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(شغلی و شخصی)تعيين اهداف -2

در پس در ابتدا همه اهداف خود را. زندگی بر مبنای اهداف تحقق پیدا می کند
.لیست نمائید" جدول تعیین اهداف"

 شودميها توانایياهداف منجر به استفاده حداکثر از.

فعالیتند، افراد را به مبارزه مي خوانند و محرک و مشوق اهداف  .

 با تعیین اهداف شما مي دانید به کجا مي خواهید بروید و در نهایت به چه
.نتایجي مي خواهید دست یابید

اهداف استاندارد ها و الگوهاي قابل قبول را براي ارزیابي عملکردکنند.

 هدایتها فعالیتراستايدر مشخص شده نیروهاي ناخوداگاه را اهداف
.کندمي

هدفگذاري پیش شرط لازم و کلید مدیریت زمان موفق است.

 نمائیداستفاده ( 20-80یا )پارتودر تعیین اهداف بهتر است از قانون.

می توانید از ثبت اهداف به صورت همچنیینSMART) )استفاده نمائید.
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جدول تعيين اهداف

د و ابتدا سعی نمائید تا مثلا همه اهداف یا آرزوهای خود را لیست نمائی

.  دو رتبه بندی آنها را بنویسیالویتسپس در این جدول بر اساس 

ا یک و رویایی باشد بپروازنهباشد هر چقدر آرزوهای تان بلند یادتان 

ه برنامه ریزی حساب شده و اصولی شما به آن دست می یابید چرا ک
.ایدبرای آن زمان مشخصی را در نظر گرفته 
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گام های اجرايی موارد اهداف زندگی

1-

2-

1-

2-

به چه اهداف رسيدنآرزوي

؟داريدرا شخصي

1-

2-

1-

2-

به چه اهداف حرفه هستيدمايل

؟يابيددست اي

1-

2-

1-

2-

؟باشيدفرديچگونه خواهيدمي



Time

Result

%80

%80 %20

%20

Result

Time

.از نتایج را در پي دارد % 80از صرف وقت % 20

ثر استفاده موفقیت بیشتر، شما می بایست با برنامه ریزی زمانی درست، حداکبراي

.  از زمان را ببرید

يک فرمول رياضی برای توصيف توزيع اقتصاددان ايتاليايی ويلفردو پارتو1906اصل پارتو در سال 

اد او مشاهده کرده بود که بيست درصد از مردم بيش از هشت. نابرابر ثروت در کشور خود ابداع کرد

.درصد ثروت را در اختيار دارند
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 اسمارتتعيين اهداف به روشSMART:

. یک روش برای تنظیم اهداف استSMARTچارچوب •

SMART  تا اهداف بلند مدت و کوتاه می دهدامکان را به شما این

.نیدساخت یافته و قابل پیگیری تعیین کبصورتمدت خود را 

 هدفSMART  ار ابزکاربردی ترین مؤثرترین و در عین حال از

. تعیین اهداف است

 اهدافSMART  با مبهم، مسیری قابل بازبینینتیجه ایجای به ،

عیین علائم روشن و تخمین میزان دست یافتنی بودن اهداف را برای ت

. در اختیار شما قرار می دهداهدافتان

 گام هایبا می تواندهر هدف کوتاه مدت یا بلند مدتیS.M.A.R.T 

.ایجاد شود و بنابراین به واقعیت نزدیک شود
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ما به یک ابزار توانمند برای شاسمارتبویژه در تعیین اهداف شغلی 

:حساب می آید

 ین که خروجی پروژه خود را مشخص کردید، نوبت به تعیهنگامی
 SMARTلیست هایچک اهداف میانی می باشد که با استفاده از 

.توانید اهداف خود را ارزیابی کنیدمی 

SMART ،همچنین شفافیت را در سراسر سازمان ایجاد می کند

ا روشن می کند که اهداف از چه روشی ایجاد شده و معیار تحقق آنر

.می کندنیز مشخص 
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SMART  تحرف که مخفف کلمات زیر است تشکیل شده اس5از:

                       مشخصSpecific

 اندازه گیریقابلMeasurable

 یافتنی دستAchievable

                        مرتبطRelevant

 مشخص   زمانی در محدودهTimely
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Specific:مشخص بودن
انس چه چیز می خواهید به دست آورید؟ هر چه بیشتر توضیح دهید شدقیقا 

.بیشتری برای بدست آوردن آن دارید

سال ...تامی خواهم» و « شوم.... می خواهم »بین  SMARTاهداف در 
مورد دست /...همسر/سمت / مهارت/ خانه/ماشین/دانشگاه /شغلآینده به 
.تفاوت زیادی وجود دارد«پیدا کنم

د سوالاتی که باید در هنگام تعیین اهداف کوتاه مدت و بلند مدت از خو
:بپرسید

؟     من دقیقا  چه چیز؟     کجا؟     چطور؟     چه وقت؟      با چه کسی
.می خواهم بدست بیاورم؟ ...و 

 سر راه من چیست؟محدودیت هایو موانع

؟برای اینکه به این هدف برسم دقیقا باید چه کار کنم

جایگزین برای دستیابی به این هدف چیست؟راه های
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Measurable:اندازه گيریقابل 

مان قابل اندازه گیری به این معنی است که دقیقا بدانید در زاهدف

رد، دستیابی به هدف چه چیزی خواهید دید، شنید و احساس خواهید ک

.   نیدمعنا کرا به عناصر قابل اندازه گیری اهدافتانبه این معنا که 

:برای مثال 

شاخص مناسبی نیستبودن، خوشحالتر.

 دانندنمیرا خوشبختیو لذت بردن خیلی از انسان ها تفاوت!

 ید گیری اهداف همچنین به شما این امکان را می دهد که ببیناندازه

. بوده که دقیقا میخواستید یا نهآن چیزیاین 

 اف بلند و تعریف ابزار فیزیکی، اندازه گیری رسیدن به اهدتعیین

.و ساده تر می کندواضح ترمدت و کوتاه مدت را 
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خوشبختی لذت

دائمی و بلند مدت است گذرا و کوتاه مدت است

استمعنوی مادی است

بخشیدن است گرفتن است

آیدنمیبا مادیات بدست  با مادیات بدست می آید

خوشبختی در گروه های اجتماعی تجربه 

می شود

در تنهایی تجربه می شود

اعتیاد وجود ندارددر خوشبختی لذت افراطی منجر به اعتیاد می شود

استسروتونینبر پایه  بر پایه دوپامین است

 را احساس از مهم ترین احساسات بشریدوتفاوت خیلی از انسان ها
. دانندنمیبخوبی 

 ستند  که دو ناقل عصبی ه(تولید خرسندی)سروتونینو ( تولید محرک)دوپامین
ر در سلول های عصبی از طریق این مواد با یکدیگمغز آن ها را تولید می کند و 

.ارتباط هستند



دست يافتنی:Achievable

است؟ دست  یافتنی شما آیا هدف 

رتان که آیا هدف مورد نظدر یابید این است که بررسی کنید و منظور 

.قابل دستیابی باشدواقعابرای شما 

: KOUROS 

، بعد به صورت آرمانی آن را از بپرورانیدرویای خود را در سر 

آوردن آن زوایای مختلف با توجه به شرایط بررسی کنید و برای بدست

وفق هوشمندانه تلاش کنید، یک زمان منطقی در نظر بگیرید، قطعا م

.می شوید
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 بودنمرتبط:Relevant
؟به آن هدف برسیدمی خواهیدکه چرا •

است؟ چه قصدی پشت آن هدف •

با رسیدن به آن هدف مقصود برآورده می شود؟واقعا•

؟به شما مرتبط هستهدفتانآیا •

سراسر جهان در و ... فردی پولدار، مشهور، مومن، می خواهیدشما :  برای مثال 
دست به یک اقدام غیر ممکن بزنید ؟شوید، یا 

آیا ایدته تصمیمی که گرفبرتر شوید یا هر چیز دیگری  آیا برای کارآفرینیک 
! ایدفردی را در نظر گرفته خصوصیات 

را گروهی رسیدن به آن هدفقابلیت های به آن اندازه بزرگ هست و یا گروه تان 
دارد؟

رای مشخصی را برای رسیدن به هدف دارید می توانید بمهارت های اگر کمبود •
.آموزش خود برنامه ریزی کنید

اگر در منابع مورد نیاز رسیدن به هدف کمبود دارید می توانید راهی برای•
.پیدا کنیدآن هاتأمین 
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 بودنبهنگام:Timely

 ه برای انجام هر کاری برنامه ریزی عملی داشت! استزمان زندگی

. باشید

 اردمی دانند که جدول زمانی بیشتر افراد را به فعالیت وا می دهمه  .

ق آن تنظیم کنید و مطابتیمتانپس جدول زمانی را برای خودتان و 

.  عمل کنید

 د زمانی را واقعی و منعطف نگه دارید، با این روش می توانیجدول

.روحیه بالایی بدست آورید

 شید، باسخت گیرخیلی هدفتاناگر در جنبه های زمانی رسیدن به

ابی به مسابقه شما با زمان می تواند اثر منفی بر یادگیری در دستی

.اهداف کوتاه و بلند مدت شما داشته باشد
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اهداف را مکتوب کنيد-3

ین در برنامه ریزي آن است که کارها را به نوشته در آوریم، اروش مهمترین

:کار مزایاي بسیاري دارد

کنترل برنامه ها

 کاهش فشار بر حافظه

انگیزش دروني

تمرکز

بررسي کارهایي که انجام نشده اند

 پیش بیني حوادث غیر مترقبه

 ایجاد بایگاني از فعالیتهایي که انجام شده یا باید انجام شود

تشخیص اولویت اهداف از طریق مقایسه آنها
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(چک ليست)فهرست برنامه ريزی-4

.              زمان موثر تهیه یک لیست می باشداولین قدم در مدیریت 

ای چرا من وقت نفیس خود را بر"می دانم ، شما فکر می کنید 

اری را نوشتن یک لیست تلف می کنم ، در حالی که می توانم ک

ه ، اما در واقع یکی از بهترین را" انجام دهمدهم، که باید انجام 

هیه تها برای کمک به شما در برنامه ریزی آنچه شما نیاز دارید 

.  یک لیست از فعالیت های روزانه خود می باشد
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:این منظور به نکات زیر توجه بفرماییدبرای 

.را لیست کنید( مهلت انجام کارها)و فرجه ها ها فعالیتوظایف، -1

هایي چک لیستي از کارهایي که باید انجام شود، کارهاي نا تمام کار
یه که ممکن است ناگهاني رخ دهند و فعالیتهاي مرتب و منظم ته

.کنید

زماني را که وظایف و کارهاي شما طول خواهد کشید تخمین -2
.بزنید

ر زمانهایي را براي کارهاي برنامه ریزي نشده و غیر مترقبه د-3
.نظر بگیرید

برنامه روزانه% 60

فعالیت هاي غیر منتظره% 20

فعالیت هاي بي سابقه % 20
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ن پس ها متفاوت هستالویت، بگیریدتصمیمبر اساس اولویت ها -4
.باشیدانتخاب گر 

.کارها را تفویض کنید-5

رّ در پایان روز فهرست کارها را بررسي کنید و خودتان را از ش-6
.کنیدکارهاي ناتمام رها 

.نه گفتن را یاد بگیرید-7
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:ها را تعيين کنيدالويت-5

ست است که کار درستي انجام دهیم بجاي آنکه کار را دربهتر 
دراکرپيتر.دهیمانجام 

.استفاده کنیدپ -ب -الف روش تجزیه و تحلیل از 

کارهاي بسیار مهم -الف

کارهاي مهم -ب

کارهاي کم اهمیت-پ
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استفاده از منحنی زمان-6

 این . طول روز توان اجرایي هر کس در نوسان و تغییر استدر

.یني استتغییرات از فردي به فرد دیگر متفاوت است ، اما قابل پیش ب

ه با استفاده از منحني زمان، توانایي هاي خود در انجام کارهاي روزان

را در ساعات مختلف روز مورد بررسي قرار داده و بر اساس آن 

.فعالیت هاي خود را برنامه ریزي نمایید

 در را پکارهاي نوع رادرابتدای ساعت کاری و الف کارهاي نوع

.دهیدانتهای روز کاری یا بعد از اتمام فعالیت ها انجام 
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9 صبح 11 صبح 1ظهر 3بعدازظهر 5بعدازظهر

نقطه اوج اواخربعدظهر: 

زمان انجام وظایف نوع ب

نقطه افت بعد ناهار: بهترین 

زمان براي انجام وظایف نوع پ

نقطه اوج صبح: بهترین زمان 

براي انجام وظایف نوع الف

اواخر روزكاري سطح توان فرد 

شروع به افت مي كند

ن
وا

ح ت
سط

زمان

:كارآييرساندن حداكثرنمودار به 

ارتقاء كارائي باتوجه به چرخه نیروي ذهني وجسمي براي
وي كنیدوكنترل بیشتري بررخوددرانجام كارها، برنامه ریزي 

.انجام كارها اعمال كنیدزمان 
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اختياراصل واگذاری -7

بخشی از وظایف خود را به زیر دستان یا همکاران خود واگذار
ردی برای این کار می باید شما با آموزش درست و کارب. کنید

مهارت های آنان را افزایش دهید و با شیوه های رهبری خود 
.اعتماد به نفس را در آنان بالا ببرید

:اختیارروش های واگذاری 

 چیزي لازم است انجام شود؟چه

چه کسي باید این کار را انجام دهد؟

چرا این افراد باید آن کارها را انجام دهند؟

چگونه این افراد باید این کارها را انجام دهند؟

چه موقع بایستي کار به انجام برسد؟

WWW.IRAN-5S.COM



برنامه ريزی زمانی-8

” و ابزار براي تنظیم، سازماندهيبهترین “  زمانیبرنامه ریز
حفظ انضباط شخصي است و انواع مختلفي دارد ، به صورت

.کتابچه ، کلاسور و یا برنامه رایانه و حتي موبایل
 ر تواند به صورت زیمي (روزانه)یک نمونه از برنامه ریز زمان

:باشد

هنتیج ساعت لیست کارها 
اولویت

ردیف
پ ب الف

8:30 تماس با بانک 

....جهت...
☻

1
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 کارهایی که مهم : نوع الف
.و ضروري هستند

 که مهم کارهایی: نوع ب
.یافوری هستتند

 نه مهم كهکارهایی : نوع پ
.و نه ضروري هستند

وظايفبنديالويت-9

و كنیدتهیهفهرستيو روزمره خود جارياهداف و کارهای كلیهاز 
:نمائیدتقسیمآنها را به سه گروه زیر 
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فرایندالویت بندي وظایف
ا وظیفه مورد نظر فوري وضروري است؟ آی

  خیر                                            بله

؟ اباید امروز انجام شود آی

د.  خیر                                     بله فوراً اقدام كنی

ف وظيفه ال
م؟ ا وظیفه مورد نظر فوري است یا مه آی

  خیر                                     بله

ارمهلتي تعیین شده است؟ ابراي انجام ك آی

          خیر                                     بله
د. براي انجام كارفرصتي فراهم كنی

ب وظيفه 

د  مهلتي كه تعیین مي كنی

باید واقع بینانه باشد.

ك كارروزمره است؟ ا این ی آی

ا انجام این وظیفه   خیر                                 بله آی

د؟ كارشماراتسهیل مي كن

  خیر                      بله

د  اربای براي تمام كردن ك

د. وقتي تعیین كنی

ا این وظیفه ایست ضروري؟ آی

  خیر                                بله

ك وقت  انجام این كاررابه ی

د. آرام موكول كنی

پ وظيفه 
د دهي انجامش ن

!نمائيدوحذفراشناساييغيرضروريكارهاي
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پروژه چيست ؟

د و پروژه عبارت از مجموعه فعالیت های موقتی برای تحقق یک تعه

.ایجاد یک محصول یا ارایه خدمات مشخص است

پروژه چيست؟های يک ويژگی

.  است یک نقطه شروع و پایان قابل تعریف دارد موقتی -

ده مالی کننهمایتآن محدود و قابل پیش بینی است و باید یک بودجه -

.داشته باشد
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 پروژه چيستمديريتاهداف
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مجموعه ابزارهایي براي برنامه ریزي و هدایت مدیریت پروژه 

نظر است ؛ این اهداف بر پایه  پروژه به سوي اهداف مورد

ر زیر استواو توجه به سه  عامل "رضایت مندي مشتريخدمت و "
هزينه،كيفيت،زمان:  است
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؟استبسيار مهم زمان، چرا به نظر شما مديريت 



های مدیریت زمان می تواند به کاهش یا حتی از بین بردن مهارت 

.استرس کمک کند

بیشتر شما می شودوریمهارت های خوب مدیریت زمان باعث بهره 

کنید، و به عنوانشما کمک می کند مهلت های خود را رعایت و به ، 

خوش قولوحرفه ای ( حقیقی یا حقوقی ... )پیمانکار، ناظر،یک 

.دهیدکاهش می و سطح استرس خود را محسوب شوید 
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کنم؟ به دليل تأخير شکايتپيمانکارمآيا می توانم از 

. بله می توانید

م نامعقول مداتأخیرهایخواهند به دلیل کارفرما ها می 

.شکایت کنند

مان باشند ، با اعمال مدیریت درست زآگاه پیمانکاران

در قراردادهای( تاخیر یا تورم)می توانند از خسارت 

.خود در امان باشند
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چرا مديريت زمان در فعاليت های 

استو ساز مهم ساخت 

؟



؟و ساز مهم استفعاليت های ساخت چرا مديريت زمان در 

یکی از سه فاکتور اساسی درمدیریت زمان در ساخت و ساز •
ن دو مدیریت پروژه محسوب می گردد و تاثیر بسزایی بر روی آ

.  فاکتور دگر دارد

به صحیح از تکنیک های مدیریت زمان می تواند منجراستفاده •
نکار برای پیماگواهی مثبت اتمام پروژه ، به موقع ، و ایجاد یک 

.  شود
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زمان ساخت را می توان مدت زمان سپری شده از شروع کار •
ریف به مشتری تعساختمان یا پروژه سایت تا زمان اتمام ساخت 

.شودمعمولاً قبل از شروع ساخت مشخص می که زمان آن . کرد

در حوزه مدیریت پروژه ، مدیریت زمان استفاده از زمان •
حقق اختصاص یافته به یک پروژه به طور عاقلانه به منظور ت

مام برنامه های قابل تحویل برنامه ریزی شده و پایان دادن به ت
. کارها تا تاریخ اتمام پروژه یا قبل از آن است
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پروژه های عمرانی با نکته بسيار مهم و کليدی  در تحويل 5
:ريزیو بودجه برنامه زمان 

.  راردادقباید قبل از نهایی شدن و استراتژیک ریزی دقیق برنامه •
.بگیریدشروع شود و باید هر احتمالی را در نظر 

موفقیت مستلزم کار گروهی است و بهترین کارارتباطات •
.گروهی همیشه نتیجه ارتباطات موثر است

Team Work.  همکاری موثر را ایجاد نمائید•

PDCA!( و دوباره مرور کنید)کنید مرور •

ربههای به روز و مشاوران برجسته و با تجآوریاستفاده از فن •
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:پروژه های ساختمانی زمان برای مديران نکته مهم مديريت 6

.برنامه پروژه را در اولویت قرار دهید•

.کارهای خود را در اولویت قرار دهیدلیست •

سرپرستان و             به اجرایی را صورت لزوم وظایف در •

.بسپاریدسرکارگران

.کنیدبرگزار " موثر"جلسات را •

برقرار کنیدEffectivelyموثر واضح و ارتباط •

.استفاده کنید(مدیریت زمان) ابزارهای مناسب از •
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ريزی ساخت و ساز چيست؟ برنامه 

یک سند شروع پروژه ایجاد کنید که افراد ،. ایجاد پروژه: 1مرحله 

.منابع و بودجه پروژه را بیان کند

(کنیداستفاده S.M.A.R.Tاز .)یک طرح اولیه تهیه کنید: 2مرحله 

. برنامه را اجرا کنید: 3مرحله 

.عملکرد خود را پیگیری کنید: 4مرحله 

.نیدارزیابی کپروژه را و دامنه شوید به پایان پروژه نزدیک : 5مرحله 
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 Schedule of Worksبرنامه کارهای ساختمانی چگونه است؟ 

.  ندسند قرارداد است که آثار مورد نیاز یک پروژه را لیست می کیک 

ه این جدول به الزامات مندرج در مشخصات و نقشه های قرارداد بعلاو

ه اشار" برنامه زمان بندی"یا " کار سازندگان"موارد اضافی از نوع 

.  شودذکر می دارد ، که معمولاً به عنوان یک برنامه مشخص کار 
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؟ چيست1ريزیبرنامه اتمام تاريخ 

رنامه تاریخی است که در ب" تاریخ اتمام برنامه ریزی شده پیمانکار"
اد را قصد دارد کارهای تحت قراردوی پیمانکار به عنوان تاریخی که 

. به اتمام برساند ، نشان داده شده است

. ممکن است با تاریخ اتمام قرارداد متفاوت باشداین 

-1 'contractor's planned completion date' 
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باورهای درست و نادرست مربوط به مديريت زمان:

.من ذاتا فردی نا منظم هستم-1

.تنها راه کسب بازده بیشتر سخت کار کردن است-2

.من در تمام روز می توانم به یک اندازه کارایی داشته باشم-3

.برنامه ریزی زمان باعث می شود اختیار زندگی از دست برود-4

.بگذارمالعجلمن باید برای خود ضرب -5
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صاص فرصتي رابراي فكر كردن اختكنمميدر برنامه اي كه تهیه -6

بدهمو

.كنیمبه روز یكباررا هرچند وقت زمانبنديفهرست -7

د را موفق اهداف خواياستفاده بهتر از زمان و داشتن برنامه براي-8

.نماییدمشخص 

یمتقسو روزانه هفتگياجرایيهاياهداف بلند مدت را به برنامه -9

(.هاالویتبا در نظر گرفتن ) می کنم 

.روزانه لازم استوظایفمیانتعادل برقراري-10
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.وجود نداردانجام همه کارها وقت کافی برای -11

.گرفتدر نظر تمام کارها می توان یک وقت مناسب برای -12

.وجود داردبرای انجام مهم ترین کارها وقت کافی همیشه -13

.ستاختیار بزرگترین راه صرفه جویی در وقت اتفویض -14

اگر می خواهید کاری خوب انجام شود باید خودتان ان را -15

.انجام دهید 

WWW.IRAN-5S.COM



مهم ترین و تکمیل شما بستگی به شروع وریبهره -16

.بستگی داردوظایف 

.فرد باشدعمل می تواند بزرگترین دارای هر سرعت -17

.نشانه بی کفایتی و بی احترامی استشناسیوقت عدم -18

صرف وقتم کنترل کامل داشته باشمبر چگونگی باید من -19

برنامه ریزی کنمهایمحتی وقت ندارم که برای کار من -20

WWW.IRAN-5S.COM



WWW.IRAN-5S.COM





چک ليستبا مديريت زمان 

و تاثير آن بر ساخت

شبيریدکتر مريم : مدرس

مترجم و مشاور

IRAN-5S.COM

Traslator_m.sh



مديريت زمان

 مدیریت زمان عبارت است از انجام کارها طی کمترین زمان

. بدون اینکه از کیفیت کار کاسته شود

ز ما اهمیت مدیریت زمان به این دلیل است که همیشه بسیاری ا

. نمی توانیم کارهایمان را به موقع به اتمام برسانیم

ساعت 24زمان برای همه ما . مشکل از مسیر است نه زمان

زیگ زیگلار-است

مسیر اشتباه، زمان را از بین می برد  .




ظمنبرایوهستیمثباتبیوناقصمخلوقاتیطبیعی،طوربهما

دقتبراینهایم،شدهساختههیجانوابتکاربرایما.ایمنشدهساخته

.جزئیاتبه

کنیمکارآنرویبایدکهاستچیزیانضباط.

هداشتننگیادبهبرایکردنتلاشزمانمدیریتدررایجاشتباهیک

.ودشمیانهاازبرخیرفتنیادازبهمنجرکهاستزیادجزئیات

وهاپروژهبودنمنظموداشتنکنترلتحتبرایراهبهترین

.استوظایفازلیستیداشتنروزانهکارهای



خطریحوزه هاوحرفه هاتمامیدرحواس پرتیوپراشتباهحافظه

بهجبران ناپذیریعواقباستممکنکهمی شودمحسوببزرگ

.باشدداشتهدنبال

کوچک ترینانجامهنگامحتیبشردقتوحافظهبودنجایزالخطا

.می دهدنشانراخودسوپرمارکتازخریدمثلکارها



ما دانش و: در آغاز قرن بیست و یکم وضعیتمان این گونه است

ار این دانش را در اختی. معلومات خیره کننده ای جمع آوری کرده ایم

. عده ای از باسوادترین و ماهرترین افراد جامعه قرار داده ایم

.  این وجود، همین دانش و معلومات قابل مدیریت نیستبا 

های قابل اجتناب در بسیاری از حوزه ها، خیلی رایج و شکست 

. دائمی است



اریراهکداریم،نیازمتفاوتیراهکاربهشکستبرغلبهبرایما

ینبهترافرادعلمازکهحالعیندروبودهتجربهبرمبتنیکه

وکند،رانجبرابشرانکارناپذیرناتوانیبتواندکند،میرااستفاده
.ليستچک:داردوجودراهکاریچنین

اولین و مهمترین تکنیک مدیریت زمان و ایجاد نظم و نوشتن ،

.  انضباط است

رتان با حذف کارهای کم اهمیت و کم اولویت می توانید سر ساعت کا
.را به پایان برسانید

 ها چک لیست(to do lists)یکی از مهمترین تکنیکهای مدیریت

. زمان هستند



دنیاز برای با گفتن چک لیست ابتدا لیست خرید یا لیست وسایل مور

سفر در ذهن همه ی افراد نقش می بندد اما وجود یک چک لیست 

نقلابی دقیق در مشاغلی مانند پزشکی یا صنعت هواپیمایی می تواند ا

.ان کندعظیم ایجاد و میزان موفقیت و دستیابی به موفقیت را دوچند

چک  لیست ها راهنمای . یک تصور غلطی از چک لیست وجود دارد

عمل جامع نیستند؛ چه برای ساختن برج، چه برای نجات یک 

ه بلکه ابزارهای ساده ای هستند ک. هواپیما یا انجام یک عمل جراحی

که از فرط عادت-می خواهند مطمئن شوند چیزهای ساده و ابتدایی 

.جا نمانند-ممکن است از قلم بیفتند



نمونه هايی از چک ليست روزانه



Listfulپائولا ریزو، نویسنده کتاب  Thinking و تهیه کننده ارشد

برنامه های سلامتی و طراح چک لیست  سؤالات و شات  های 

: تصویربرداری شبکه فاکس نیوزدر این باره می گوید

از وقتی دارید با تعداد زیادی از وظایف سر و کله می زنید، برخی

ان تهیه  کارهایتفهرستی که ازاین وظایف نادیده گرفته می شوند، اما

ام کردید به یک لیست خارق العاده برای تمرکز روی اهداف و انج

.دادن کارها تبدیل می شود



:چک لیست ضروری در بهره وری شغلی را نام می برد6پائولو 

-ی لیست: چک ليست خاص و هدفگذاری شده از برنامه های روزانه

. از اهدافی کوتاه مدت که منابع انجام آن در دسترس است

-ر شودلیستی از کارهایی که باید به دیگران واگذا: ليست خارجی .

-ی لیستی از اهداف، چشم اندازها و رویاهای: ليست اهداف بلند مدت

.که برای شرکت یا خود در نظر دارید



-اذ شودمزایا و معایب تصمیماتی که باید اتخ: ليست مزايا و معايب.

-یت مسئوللیستی از پروژه ها و اختیارات و : ليستی از پروژه ها

تفویضیهای 

-اشاره به موضوعاتی که باید مطرح شوند: ليست جلسات  .



(برون سپاری)نمونه ای از چک ليست خارجی 



، پزشک هندی،آتول گواندهآقای دکتر 

در کتاب چک لیست به ماهیت 

هیۀ جائزالخطایی انسان اشاره می کند و ت

چک لیست را برای تمامی مشاغل 

.می داندضروری 

او در این کتاب سعی کرده تا ضمن 

معرفی چک لیست مدرن، اثر آن را در 

بهبود کارها بررسی کند و ضرورت 
. ایجاد زندگی ایمن تر بیان کند



مشکلاتبهبتوانیمتامی شودآزادزمانوذهنلیست هاچکبا

ونچداریم،مقاومتنوشتنلیستچکبرایمااما.بپردازیماصلی

گواندهآتول.نیستسادهروتین،کارهایازلیستچکساختن

کچازاستفادهسودمندیاگرمی گویدلیستچککتابنویسنده

ادهسآنازکردناستفادهوساختنکنیم،درکمحسوسرالیست

.می شود



ینا.می کنندمحافظتخطاهاییچنینبرابردرشماازچک لیست ها

می شودخاطرنشانشمابهرامراحلوکارهاکم اهمیت تریندوست،

درکهمی دهدراامکاناینشمابهتنهانهومی کندآشکارو

زندگیتمامدرراخاصنظمیبلکهباشیدداشتهبازنگریکارهایتان

.می سازدبرقرارحرفه ای تان

ییکارهاانجامبرایتکرارقابلفهرستیکواقعدرچک لیست ها

یک.استزیادبسیارانجامشاندرخطااحتمالوامکانکههستند

مراحلیناصلی ترومهم ترینکهشودتنظیمشکلیبهبایدچک لیست

.شودشاملنیزراکارانجام



طوربهانسانمهارتوعملیدانشکاری،عرصه هایتمامیدر

استفادهایبربشرمشکلاترواینازویافتهافزایششگفت انگیزی

ً دلیلهمینبه.استشدهبیشترنیزآن هاارائهو مههدرتقریبا

برخوردارند،زیادیاطلاعاتوپیچیدگیازکهکاریعرصه های

.دمی افتاتفاقبردنیادازمانندرایجیولیساده بسیارخطاهای



درحتیوهستندصریحوکارآمددقیق،خوب،هایلیستچک

چکماا.گیرندمیقراراستفادهموردراحتیبهشرایطترینسخت

.استسختآنهاازاستفادهواندطولانیومبهمبد،هایلیست

کنندمییادآوریرامراحلمهمترینهالیستچک.



:انواع چک ليست 

1  . ا از با این چک لیست، اعضای تیم کارهایشان ر: تاييد–انجام

د اما وقفه ای ایجاد می کنن. روی حافظه و تجربه شان انجام می دهند

، این نوع چک لیست. و چک می کنند که همه چیز درست انجام شده

.قدرت مانور بیشتری به اعضای تیم می دهد



2 . با این چک لیست، افراد کارها را هم زمان با : انجام–خواندن

. تیک زدن آن کار در چک لیست انجام می دهند

. انتخاب نوعِ چک لیست قبل از شروع کار ضروری است

. چک لیست های خلبانی عمدتا از این نوع هستند



ت هدف از استفاده از چک ليست، فقط تيک زدن موارد کنترل نيس

.  بلکه پذيرش فرهنگ نظم و انضباط است

ار چک ليست، ابزاری خاص و فراگير برای يافتن مشکلات بسي

. شايعی است که در هر حرفه ای اتفاق می افتد

 چک ليست ها موارد روزه مره ای را به عهده می گيرند که مغزتان

رد نبايد مشغول آنها شود و بايد به موارد مهم تر بپردازد و اين مو

.  يکی از اصول بهره وری زمانی و شغلی است



ت به دکتر آتول گوانده در کتاب چک لیس

، تاثیر این تکنیک در علم پزشکی

.  هواوفضا و ساخت و ساز می پردازد 

وی اشاره می کند که درایالات متحده، 

آمار مرگ و میر در اثر عفونت بعد از 

عملهای جراحی، با استفاده از چک 

.  تلیست به شکل چشمگیری کاهش یاف

زار در سپس با مثال هایی به تاثیر این اب

صنعت هواوفضا و هواپیمایی می 

.پردازد



وی مشکلات هر صنعت را به سه نوع تقسیم می کند .

-قیت مشکلاتی که دنبال کردن دستورالعمل به موف: مشکلات ساده

.منجر می شوند

-مجموعه ای از مسئله های کوچک که این بار : مشکلات دشوار

.دستورالعمل ساده ای برایشان وجود ندارد

-اده و مسائلی که برای حل آنها از دستورالعمل س: مشکلات پيچيده

ی یکسانی نمی توان پیروی کرد و هر مسئله راه حل خاص خود را م

.طلبد



ما در حرفه های مختلف با مشکلات متعددی محاصره شده ایم که

. ودنادیده گرفتن و حل نکردنشان منجر به اتفاقات ناگواری می ش

.   نندچک لیست ها می توانند از افراد در برابر این خطاها محافظت ک

 تصور عامه مردم بر این اساس است که چک لیست ها تنها به

اخت و مسائل ساده می پردازند اما با بررسی تاثیر این تکنیک در س

.  ی بردساز می توان به کاربرد آن برای حل مسائل دشوار و پیچیده پ



وقتی به سازه ای عظیم می نگریم دو سوال مطرح می شود:

1-ت معماران و سازندگان چطور می توانند مطمئن باشند که اطلاعا

درستی را برای ساخت و ساز در اختیار دارند؟

2-و چطور می توانند مطمئن باشند که این اطلاعات را درست به

کار گرفته اند؟

هر دو بعد نیازمند مهارت است .



 و ساز برای نشان دادن تاثیر چک لیست در ساختگواندهآتولدکتر

ک ، ی(اسکله روسیه)وارفراشاساختمان . به مثالی اشاره می کند

65000طبقه و زیربنای 32و اداری بزرگ در آپارتمانیمجتمع 

.  این ساختمان قرار بود در کنار اسکله ساخته شود. متری



 ن سوالات برای او پیش آمد که سازندگان این بنا چطور مطمئهمان

.  می شوند که همه چیز در زمان معین و به درستی انجام می شود

وی در دفتر مهندس ناظر با دو چک لیست روبرو شد .

 جدول اول، یک چک لیست مدیریت زمان بود که برنامه و زمان

ر اینکه چه کاری باید د. بندی ساخت و ساز در آن نوشته شده بود

اق چه زمانی و با چه ترتیبی انجام شود که هیچ اتلاف وقتی اتف

.  نیوفتد



بتن ریزی طبقه پانزدهم در سیزدهم ماه : مثلا

تحویل آهن در چهاردهم ماه  .

چک لیست رنگارنگی که هر رنگ مفهوم خاصی داشت .

برنامه ساخت و ساز اساسا یک چک لیست بلند بود .



 زنجیره ای از چک های روزانه که . حاصل چشمگیر استنتیجه

راهنمایی است برای اینکه چطور یک ساختمان طی زمانی معین 

ساخته می شود و برای اطمینان از اینکه دانش صدها یا شاید 

هزاران نفر فعال در پروژه در جای درست، در زمان درست و به 

.روش درست مورد استفاده قرار گرفته است

یاید و رئند شاید از خود بپرسید اگر مشکلی پیش بینی نشده پیش ب

کار را مختل کند چه؟

چک لیست به این سوال هم پاسخ می دهد  .



 نان یعنی مدیران پروژه اطمی. لیستی از فعالیت های ارتباطیچک

ا می یابند که کارشناسان با هم در ارتباطند و فعالیت های خود ر

کنترل می کنند و در صورت رخ دادن هر مشکل یا ناهماهنگی 

. برای آن راه حلی می یابند

ند حدس شاید آنها نتوانند همه مشکلات را پیش بینی کنند اما می توان

.  بزنند که کی و کجا چه مشکلی احتمالا رخ می رهد



نمونه ای از چک ليست ساختمان



 بدیهی است که چک لیست در صنعت ساخت و ساز، در یافتن

ت آن با این حال سابقه موفقی. مشکلات بی اشتباه عمل نکرده است

. قابل توجه بوده است

 اگرچه در حال حاضر ساختمانها، با توجه به دارا بودن

هره استانداردهای بالاتر در هر چیز از ضد زلزله بودن گرفته تا ب

طول وری انرژی، در پیچیده ترین و پیشرفته ترین شکل خود در

کمتری تاریخ هستند، اما ساخت آنها نسبت به گذشته سه برابر وقت

.می گیرد

 موثرندبسيار چک ليست ها  .
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مديريت انرژی در مديريت زمان

بر مديريت بهتر انرژی در کسب و کارها به جای تاکيد صرف

مديريت زمان

The Energy Project



مديريت انرژی و زمان

پرسش ها

 What is energy in simple words?

 What is the meaning of time and energy
management?

 Why you should manage your energy not your
time?

 How do you manage time and energy?

 How do you manage your energy levels?

 What is personal energy management?

 How can I manage my own energy?



سبب، علت و دليل 

تاخير در اجرای پروژه های راهسازی

دليل؟

وساختهایهزینهافزایش،راهسازیهایپروژهاتمامدرتاخیر

بهیناپذیرجبرانصدماتباعثلازمکیفیتواستانداردهانداشتن

.شودمیکشورآبادانیتوسعهواقتصاد

اکمحفضایبهتوجهباسازوساختصنعتدرپيمانمدتافزايش

پیمانکاران،تجربهاعتبار،وجودعدمیاوجودقراردادها،اموربر

عواملومصالحوجودتدارکاتبهمربوطمسایلمشاوران،تجربه

.شودمیتغییردستخوشموجودمحیطی

عللدرعمیقیابیریشهحتیکهاستشدهدیدهبارهاوبارها

ریجلوگیسبباستنتوانستهراهسازیهایپروژهاجرایتاخیرات

درمتاسفانه.گرددآتیهایپروژهدرتاخیراتاینکاملبروزاز

ازقبلرسیدنتوقفبهسببتاخیراتهاپروژهاینازبعضی

.گرددمیاتمامشان



مديريت انرژی

حرف کليدی

،نداردارزشتنهاییبهزمان.

لشکبهخودزمانازمی توانیموقتیما

همافیکانرژیکهکنیماستفادهاثربخش

.باشیمداشته



مديريت انرژی
ماتريس آيزنهاور



مديريت انرژی
حوزه های تامين انرژی

فیزیکیانرژی

هیجانیوعاطفیانرژی

فکریتمرکزازحاصلانرژی

معنادارهایفعالیتازحاصلانرژی



مديريت انرژی

انرژی فيزيکی

تربيشزمانآوردندستبه»برایرافيزيکیانرژیماازبسياری»

ستگیخياپايينانرژیسطحخاطربهاين کهازغافل.می کنيمقربانی

تر،بيشزماناينومی کندپيداکاهشمااثربخشیوکارايیزياد،
.نداردچندانیفايده 

ايدوبوده،زحمتیوزورهرباکهداشته ايمراتجربهاينماهمه ی

حسطعلتبهاما؛کرده ايمخالیمشخصکاريکبرایراساعتسه

.نداشته ايمخروجیهمساعتنيماندازه به،پايينانرژی



مديريت انرژی
انرژی عاطفی و هيجانی

مانزازاستفاده،منفیاحساساتوپایینانرژیسطحباکردنکار
.استزمانکشتنبلکهنیست؛

ارقرخوبیوضعیتدرروحیهوخلقنظرازونباشیمسرحالاگر

آنزانمی توانیمباشد،اختیارماندرزمانهمچقدرهرباشیم،نداشته

.کنیماستفادهموثرومولدشکلبه

عالیتفوشخصیبینموثرارتباطاتباراعاطفیذخیره بایستمی

ارژشمجدداغیرهونیکپیکمانندهاییشکنییخوتیمیکارهای

.کرد



مديريت انرژی

انرژی حاصل از تمرکز فکری

نشدهطراحیهمزمانفکریکارچندانجاموکاریموازیبرایمغز

وموبایلبهزدنسرفکری،سنگینکاریکهمزمانانجام.است

.دهدمیکاهشمشهودیطرزبهمارابهره وریآن،نوتیفیکیشن های

مانندتکنیک هاییABCپومودورو؛؛GTDیوگاو؛مدیتیشن؛ریکی؛

 ً خاصموضوعیکرویبرمشخصیمدتبرایراذهناساسا

متمرکزکردنفکرقدرتحاشیه هادهندنمیاجازهوکنندمتمرکز

.دهندکاهشرابدنانرژیسطحوبگیرندماازرا(تفکر)



مديريت انرژی
انرژی حاصل از فعاليت های معنادار

درمی دانیممعنادارراآن هاخودمانکهفعالیت هاییسهمزمانهر

.می کندپیداکاهشماانرژی،شودکمزندگی مان

امادکنکارخودشرکتبرایعصرتاصبحازمدیریکاستممکن

یتارگشب هنگاموقتیمدیرهمیناما.نداندمعنادارراخودفعالیت های

بایا،می خواندکارباغیرمرتبطکتابصفحهچندیا،می نوازدراخود

یمعنادارفعالیتکهکنداحساس،می زندحرفخودفرزندانوهمسر

.استدادهانجام

کهیفعالیت هایبهکمیوبزنیمخودکاریساعاتازاوقاتگاهیاگر

ریبیشتانرژیبپردازیم،می دانیممعناداروارزشمندراآن هاخودمان

.رفتخواهیمکارمانسراغبهبهتریروحیه باوداشتخواهیم



مديريت انرژی

افزايش و متعادل سازی انرژی بدن

ی؛ تغذیه مناسب؛ تمرینات تنفس

طب سوزنی؛ فشار درمان؛ 

؛ چاکراها؛ مدیتیشن؛ ریکی

یوگارزمی؛ ورزشهای 

دوری از انرژی خوارها

مثال پیاده روی شبانه



مديريت انرژی

آيا به سمت بحران انرژی پيش می رويم؟
تمرين

.بزنیدعلامتاست،درستشمادربارهکههاییجملهکناردر

:بدن*

احساسبااغلبوخوابممیساعت8الی7ازکمترروزدر
.شوممیبیدارخوابازخستگی

نیستمغذیزیادکهخورممیچیزییاخورمنمیصبحانهمعمولا.

میزانبهعروقی-قلبیهایورزشمنظور)کنمنمیورزشزیاد
هفتهدربایکحداقلقدرتی،هایورزشهفتهدربارسهحداقل
(.است

ناهارماغلبوکنمنمیاستفادهانرژیتجدیدبرایکوتاههایوقفهاز
.باشدکاردرناهاریاگرالبته،.خورممیکارممیزپشترا



مديريت انرژی

آيا به سمت بحران انرژی پيش می رويم؟
:تمرين

:عواطف*

مبینمینگرانوحوصلهبیقرار،بیراخودکار،محلدرمعمولا.

حدازبیشمن،ازکارتقاضایکهافتدمیزمانیویژه،بهاتفاقاین

.شودمی

اندوستشکهکسانیوامخانوادهبازمانگذراندنبرایکافیوقت

.نیستمکنارشانواقعاانگارهستم،آنهاباوقتیوندارمدارم،

ندارمبرم،میلذتآنهاازکههاییفعالیتبرایزیادیوقت.

ذتلیادیگرانبهنسبتامقدردانیحسبیانبرایراکارممعمولا

.کنمنمیمتوقفهایمنعمتودستاوردهایازبردن



مديريت انرژی

آيا به سمت بحران انرژی پيش می رويم؟

تمرين

:ذهن*

زروطولدرمعمولا.شوممتمرکزموضوعیبرتوانممیسختیبه

.هاایمیلباویژه،به.شودمیپرتحواسمراحتیبه

رتقدوتربلندمدتهایارزشکههاییفعالیتبرتمرکزجایبه

بهپاسخگوییصرفراروزاززیادیزماندارند،بالاترنفوذ

.کنممیآنیهایدرخواستوهابحران

ندارمنگرآیندهوخلاقتفکراندیشیدن،برایکافیزمان.

تعطیلاتیتوانمنمیاغلب،وکنممیکارهاهفتهآخروعصرها

.باشمداشتهایمیلبدون



مديريت انرژی

آيا به سمت بحران انرژی پيش می رويم؟

تمرين

:روان*

تصورنحوبهترینبهکهکارهاییبرایزیادیزمانکار،محلدر

.ندارمبرم،میآنازرالذتبیشترینودهممی

اواقعآنچهوداردزیادیاهمیتزندگیدربرایمگویممیآنچهبین

.استزیادیفاصلهدهم،میاختصاصآنبهراامانرژیوزمان

اضحوهدفازاینکهازبیشترگیرم،میکارمحلدرکهتصمیماتی

.استخارجیتقاضایتاثیرتحتپذیرد،اثرمنشخصیقویو

ذارمگنمیدنیاودیگراندرمثبتتغییراتایجادبرایکافیوقت.



مديريت انرژی

آيا به سمت بحران انرژی پيش می رويم؟
تمرين

است؟چگونهشماانرژیکلیطوربه

استشدهزدهعلامتکههاییجملهتعداد:....

:امتیاز

3-0:عالی:انرژیمدیریتمهارت

6-4:معقول:انرژیمدیریتمهارت

10-7:انرژیمدیریتزیادکمبود

16-11:انرژیمدیریتبحران



مديريت انرژی

آيا به سمت بحران انرژی پيش می رويم؟
تمرين

کنید؟کاربایدچیزیچهبر

دستههردرهاعلامتتعداد:

بدن.........................:

ذهن:.......................

عواطف:...................

روان.........................:



مديريت انرژی

آيا به سمت بحران انرژی پيش می رويم؟
تمرين

:بندیدستههرامتیازاتراهنمای

0:عالیانرژیمدیریتمهارت

1:قویانرژیمدیریتمهارت

2:زیادکمبود

3:ضعیفانرژیمدیریتمهارت

4:انرژیبحران



مديريت انرژی

انيد تا نکاتی که بعنوان مدير حرفه ای و باتجربه بايد بد

مديريت انرژی آسانتر شود

نداریدشرکتاداره برایکافیوقت.

استبرانرژیوپرهزینهبسیارکار،دادندستور.

استسختیخیلیکارمی گذردچهشرکتدروناینکهفهمیدن.

بهپیامارسالحالدراقدام تانوکاروکلامهربالحظههردر

.هستیددیگران

باشیدواقعیرهبرومدیربلکهنباشید،رئیسشما.

نسهامدارارضایتتأمیننمی تواندعامسهامیشرکت هایدرهدفتان

.باشد

محدودانرژیوانسانیمحدودیت هایوضعف هاتمامبابایدشما

.شویدگریبانبهدست



مديريت انرژی

دانيم تا نکاتی که بعنوان مدير حرفه ای و باتجربه بايد ب

مديريت انرژی آسانتر شود
اشتباهاتی که نبايد انجام و تکرار شوند

ماندنبیداربیشتروخوابیدنکمتر

بدهیمانجامبایدیاخواهیممیکهکارهاییازفهرستتنظیمعدم

دهیمبانجامبایدیاخواهیممیکهکارهاییازبالاییبلندفهرستنوشتن

(کاراییافزایشبرای)زمانمدیریتمتعددابزارهایازاستفاده

زمانبهترمدیریتفکرباکارهاهمزمانانجام

لحظاتهمهکردنمدیریت

استراحتگرفتننظردربدونمدتطولانیوپیوستهکارکردن

نکردناختیارتفویضوخودمانتوسطکارهاانجام



صبحانهویژهبهغذاییهایوعدهحذف

ی)هاکربوهیدراتمصرفازخوددارییاوزیادمصرف
خونقندسریعافزایشبرای(کوتاهزنجیره

فیزیکیهایفعالیتورویپیادهوورزشوتمرینعدم

(دتوکسدیجیتال)اجتماعیهایشبکهازحدازبیشاستفاده

گفتننههنرنداشتن

پرتیحواسعواملازنگرفتنفاصله

غیرهو

مديريت انرژی

ت انرژی نکاتی که بعنوان مدير حرفه ای و باتجربه بايد بدانيم تا مديري

اشتباهاتی که نبايد انجام و تکرار شوندشود و آسانتر 



مديريت انرژی

ارتباط تيپ های رفتاری با مديريت های زمان و انرژی



مديريت انرژی

ارتباط تيپ های رفتاری با مديريت های زمان و انرژی
عناوين ابعاد رفتارشناسی ديسک

آبیسبززردقرمز

DISC

Dominance 

Drive 

Determined 

Doer 

Direct 

Demanding 

Decisive

InfluenceSteadiness 

Steady

Conscientious Compliance 

Cautious Competent 

Calculating Careful 

Contemplative

وظیفه شناسیثباتنفوذتسلط

تطابقباثباتتاثیربرتری طلبی

موشکافیتادارای ثبتاثیرگذاریتسلط گرا

تطبیق پذیران-متقاعدکنندهسلطه جویان

وظیفه محور-اثرگذارانمسلط

وجدانی-نفوذگرسلطه گر

انطباق--محرک

محتاط--مصمم

شایسته--نماینده

حسابگر--هدایت و اداره کردن

متفکر--مصر

بادقت--قاطع



مديريت انرژی

ارتباط تيپ های رفتاری با مديريت های زمان و انرژی

ابعاد رفتارشناسی ديسک

ويژگی اصلنمادتيپ رفتاری

سلطه گرپول، قدرت، نتیجهتيپ رفتاری قرمز

ینتفریح، خوشگذرانی، مهماتيپ رفتاری زرد

رفتن

الهام بخش

باثباتکمک کردن به دیگرانتيپ رفتاری سبز

تحلیل گرگردآوری اطلاعاتتيپ رفتاری آبی



مديريت انرژی

ارتباط تيپ های رفتاری با مديريت های زمان و انرژی

ای نحوه ارتباط موثر تيپ رفتاری قرمز با ساير تيپ ه
رفتاری

تيپ رفتاری قرمزتيپ های رفتاری

همکهچراباشدداشتهوجودبایدمتقابلاحترامتعارض،ازاجتناببرایتيپ رفتاری قرمز

.ارندبگذاحترامیکدیگربههموبفهمندرایکدیگرمرزهایبایدافراد

موردواضحرامشکلاتکنیدسعیوباشیدداشتهتریمستقیمارتباطتيپ رفتاری زرد

.دلپذیرصورتبهولیدهید،قراربررسی

بهرابزسرفتاریتیپدستاوردهایصادقانه.کنیداجتنابآوردنفشارازتيپ رفتاری سبز

.باشیدمتینوخونسرددوستانه،بشناسید،رسمیت

جزئیاتبهزنیاآبیرفتاریتیپکهکنیدفهم.کنیداجتنابآوردنفشارازتيپ رفتاری آبی

خودسرعتبشناسید،رسمیتبهراآبیرفتاریتیپدستاوردهایدارد،

.کنیدکندرا



مديريت انرژی

ارتباط تيپ های رفتاری با مديريت های زمان و انرژی
نحوه ارتباط موثر تيپ رفتاری زرد با ساير تيپ های رفتاری

تيپ رفتاری زردتيپ های رفتاری

تيپ رفتاری 

قرمز

ندهید،قرارتوجهموردشخصارامسائلکنیدسعیوباشیدترمستقیم

.باشیدگراتروظیفهکنیدسعی

به.نیدکتصدیقرایکدیگردستاوردهایباشید،آمیزتحسینودوستانهدتيپ رفتاری زر

دکنیگوشصمیمانهدهیدانجامکاریچهبعدکنیدفکراینکهجای

خوددوستیدرکنید،قدردانیکنید،حرکتترآهستهوکمسرعتبابزتيپ رفتاری س

باشیدصمیمانه

آنهاهبباشید،آمادهمباحثهبرایوکنیدبیانوضوحبهراموجودحقایقیتيپ رفتاری آب

راریبرقبهراوینکنیدسعیوکنندگیریتصمیمتادهیدفرصت

دوستارریاکارانهروابطآبیرفتاریتیپ.کنیداجبارشخصیروابط

.ندارد



مديريت انرژی

ارتباط تيپ های رفتاری با مديريت های زمان و انرژی

ای نحوه ارتباط موثر تيپ رفتاری سبز با ساير تيپ ه

رفتاری

تيپ رفتاری سبزیتيپ های رفتار

رفتاریتيپ

قرمز

روشنوحصریصورتبهمشکلاتباباشد،داشتهمستقیمیارتباطباید

کندمذاکرهبرابری،مبنایبرنمایید،برخورد

وهیددفراگوشآنهاافکاروهاایدهبهباشید،آمیزتحسینودوستانهدزررفتاریتيپ

بشناسیدرسمیتبهراآنهادستاوردهای

مکاری،هبهمایلکنید،قدردانیابرازکنید،حرکتثابتسرعتیکبابزسرفتاریتيپ

باشیداعتمادودوستیبرقراری

رایبدهید،ارائهیافتهسازمانصورتبهووضوحبهراموجودحقایقیآبرفتاریتيپ

یپتسویازسؤالوتردیدابرازمنتظرباشید،داشتهآمادگیمباحثه

کندابیارزیگیریتصمیمازقبلرااطلاعاتتماموباشیدآبیرفتاری



مديريت انرژی

ارتباط تيپ های رفتاری با مديريت های زمان و انرژی

ای نحوه ارتباط موثر تيپ رفتاری آبی با ساير تيپ ه

رفتاری
تیپ رفتاری آبیتیپ های رفتاری

حلراهوشفافصورتبهمشکلاتباباشید،داشتهمستقیمیارتباطبایدقرمزرفتاریتیپ
.کنیدمذاکرهبرابرطوربهکنید،برخوردمحور

یکباوکنیدتصدیقراآنهادستاوردهایباشید،آمیزتحسینودوستانهزردرفتاریتیپ
.دهیدگوشآنهاهایایدهبهبازذهن

درستانجامازکنید،تلاشدوستیبرقراریدرباشید،آرامومهربانسبزرفتاریتیپ
.کنیدقدردانیوظایف

میحقایقوجزئیاتبهکهحالیدرآهستهسرعتیباوباشیدطبیعیآبیرفتاریتیپ
وبپذیریدراتردیدوشککنید،حذفراآشکارتهدیدهرگونهپردازید،

.بپردازیداطلاعاتتحلیلوتجزیهبهگیریتصمیمازقبل

رد اقتباس شده از کتاب حل تعارضات شخصی و کاری با رویک

1399پور و همکاران، فقیهیرفتارشناسی دیسک، 



مديريت انرژی در مديريت زمان

سخن پايانی

و فقط کافی است از انرژی خوارها دور بمانيد و در افزايش"

متعادل سازی انرژی سطح پايه خود کوشا باشيد، نه تنها

."بيدمسئله ای نمی ماند بلکه به ابعاد بالاتر هستی راه می يا
ميثم کشاورز


