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 برسيد خواهيد مي كه جايي به ، هستيد كه جائي از را شما كه بگيريد نظر در اي نقليه  يتوانيد مديريت زمان را وسيله اگر 

 مفهومي به زمان مديريت كه بدانيد كه است اين مطلوب شكل به زمان مديريت مهارتهاي به رسيدن شروع نقطه.  كند حمل

 شخصي پديده يک وقت كه است اين نمود توجه بدان وبايد  بايد در نظر داشت كه مهمي نكته.  است زندگي مديريت همان

 از. كند استفاده او وقت از ديگري فرد جاي به تواند نمي كس هيچ بنابراين آئيد، مي شمار به آن كننده مصرف شما تنها و است

مند هستند. بنابراين تنها راه برخورد با  بهره آن از يكسان بطور افراد و نيست كردني ذخيره و دادني قرض وقت ، ديگر طرف

شود و نه كوتاه.  توان گفت كه وقت غير قابل تغيير است، لذا نه طولاني مي وقت ، استفاده درست از آن است. روي هم رفته مي

ت ها را پس نبايد فرصت را از دست داد . همت وتلاش دركاري با برنامه، مي تواند موفقيت را بوجود آورد به شرطي كه فرص

غنيمت شمرده ونگاه مهندسي به زمان داشته باشيم . نگاه مهندسي در هركاري موجب پويايي ذهن ميشود وبا بروزاستعدادهاي 

 . نهفته در معرض تكامل قرارخواهد گرفت

 بازدارنده عوامل

ميتها نقش مهمي را خواهند داشت كه اين امر بازدارنده ها عواملي هستند كه به عنوان موانع معرفي شده ودر تغيير كيفيتها وك

براي فردي كه ميخواهد با مديريت زمان ،تلاش وهمت خويش را مضاعف كند به عنوان بازدارنده عمل كرده واز مقصد، فاعل 

 نويسي برنامه آن درمان وبراي  را دور مي سازد. آسيب شناسي دراين قسمت كمک بزرگي به ما ميكند تا آسيب را شناسائي

كنيم . وقت با سه نوع از عوامل بازدارنده روبروست كه در اين ميان ، عادتهاي غلط فرد ، مهمترين عامل مخرب زمان به 

توان ساير آفتها را نيز محدود كرد.  آيد. تجربه نشان داده است كه با كنترل چند نوع از عوامل بازدارنده ومخرب ، مي شمار مي

ن ، بايستي به بررسي و مطالعه منشها و روشهاي خود پرداخت و آفات موجود را شناسايي براي شناسايي عوامل تخريبي زما

 كرد.

تواند با  آيد كه در اين راستا ، فرد مي براي شناسايي آفتهاي وقت ، بررسي عملكرد روزانه يكي از راههاي مناسب به شمار مي

ها و ماهها ، اشكالات موجود را دريابد. چنانكه گفته  ، هفته عملكرد روزانه خود و تجزيه و تحليل آن در طول روزها یادداشت

آيد و نكته اينكه ، شناسايي اين عوامل ، برخي  شد، شناسايي آفتهاي تخريبي زمان ، يک گام اساسي در راه مبارزه به شمار مي

 راه حلهاي مناسب را نيز روشن خواهد كرد.

مستمر  انضباط شخصیكنند، بهترين راه ، برقراري يک  اد كه زمان را تلف ميبراي مبارزه با آفتهاي مربوط به خلق و خوي افر

گيرند و  گردد. از آنجا كه عادتهاي نامناسب به صورت تدريجي شكل مي است كه موجب بروز تغييرات تدريجي در اين راه مي

 در كار سرلوحه بايستي بر اين اساس گردند، لذا تغيير اين عادات نيز در طول زمان ميسر خواهد بود،  موجب تخريب زمان مي
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حال با شناسائي عوامل بازدارنده مي توان به دانبال مسيري رفت كه بنواند مارا در مديريت زمان ياري وبه مقصد اصلي 

 برساند .

كه با رعايت اصولي روانشناسي مديريت زمان و تمرين  فراموش نكنيم كه حركت در اين مسير نياز به آمادگي وپشتكار داشته

 حاصل مي گردد.

اگر از قدرت زمان به سود خود بهره برداري كنيم ، صاحب قدرت جديدي در زندگي خواهيم شد. احساس ميكنيم كنترل 

زيرا كه اين امر موجب مي  باشد داشته قرار فرد از بيرون در كنترل كانون نبايد.  ايم كرده پيدا  بهتري بر كار وزندگي خويش

 شود تا از ناحيه ديگران كنترل بوجود آيد .
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 ارزشها تعيين

 ابتدا از شما مي پرسم ؟

 ندگي خود ارزش قائل هستيد ؟چقدر براي ز

 چقدر براي كاريا شغلتان ارزش قائل هستيد؟

آن كساني كه براي زندگي وكارشان ارزش قائلند در حقيقت كساني هستند كه براي خودشان ارزش قائل بوده واز زمان 

ملي به خود گرفته ودر رفتار شما وفرصتها به خوبي استفاده ميكنند .هرآنچه كه شما در ذهنتان پرورش مي دهيد همان شكل ع

نيز ديده خواهد شد . بايد بدانيم كه زمان ، مقياس ارزشهاست .زمان شما ، زندگي شماست واين زندگي تمريني براي انجام كار 

 هركاري در نتيجه ودر دهيد مي افزايش عمل در را وخودباوري نفس ،عزت زمان از درست برداري بهره با ديگر نيست . 

اهر مي شويد. استفاده درست از ارزشها تصوير ذهني شما را بهتر خواهد كرد .اگر در مديريت زمان تعيين ارزشها ظ بهتر

 براي شما كه بود خواهد ارزشي تأثير تحت وكميت كيفيت بلكه بود نخواهد وبيراهه بست بن   صورت پذيرد مسير هدايت به

 .ايد شده قائل زمان



 هدفگذاري

مهمترين مهارت در رسيدن به موفقيت ،هدفگذاري ميباشد .هدفگذاري به خواسته ها معني مي بخشد و مارااز يكي از 

سرگرداني خارج مي سازد.با هدفگذاري ودرج آن متعهد مي شويم كه دراجراي آن همت نموده ودر بدست آوردن موفقيت 

كنيد كه هدفتان به همه لحاظ عالي وبي كم وكاست است .  وتصور بگيريد ناديده را محدوديتها هدفگذاري در  تلاش نمائيم .

هرگز فكر نكنيد كه نمي شود و نمي توان دراين مدت كم به هدفتان برسيد . با مديريت در زمان وتوجه خاص به هدفگذاري 

 موانع ذهني خود را ازبين برده وبه هدفها فكر كنيم وسعي بر اين داشته تا از فرصتها استفاده نمائيم.

 اولویتها تعيين 

عده اي به قدري درگير كار وحرفه خود هستند كه نمي دانند كه چرا در زندگي خود مي خواهند زمان را مديريت كنند. زيرا 

در رسيدن به موفقيت در مسير مديريت زمان ، اولويتها جايگاه خود را از دست داده وتداخل را ايجاد مي نمايند. به همين 

 اهداف در را اولويت بايد موفقيت به ورسيدن  ن از حالت تعادل خارج مي شود . براي استفاده صحيح از زمانمنظور زندگيشا

 تعيين راه بهترين. كنيم مي انتخاب را است برخوردار بالاتري ارزش از كه موردي هميشه كه است اين قاعده. نمود رعايت

. بايد با اولويت گذاري در اهداف در رسيدن به هدفهايمان تلاش و  است خود اعمال به كردن ،توجه اولويتها وتعين ارزشها

خويش را افزايش دهيم .با استفاده از توانائي تصور وتجسم كردن مي توان هدفها را ببينيم . بايد نسبت به آنچه  توانمنديهاي

 يم ،تحقق پيدا خواهد كرد.باش داشته باور راسخ اعتقاد با را آنچه كه وبدانيم  در نظر داريم به باور برسيم

 وسازماندهي ریزي برنامه

پيتر دروكر مي گويد : اقدام بدون برنامه ريزي علت همه شكستهاست . اگر به شكستهاي خود نگاه كنيم خواهيم ديد كه عدم 

موفقيت به همان اندازه برنامه ريزي درست موجب از دست دادن فرصتها شده است.هرچه برنامه ريزي دقيق تر باشد امكان 

نيز افزايش پيدا ميكند . با برنامه ريزي درست وتعيين وقت به جهت اجرا قبل از انجام كار فرصتها را بوجو د مي آوريد و 

مديريت صحيح در فرصتها موفقيت را رقم خواهيد زد.برنامه ريزي وايجاد يک سازمان درست وبهينه موجب مي شود كه 

 كار ادامه وبراي داشته رقرار كا از قسمتي چه ودر زماني چه در كه وبدانند نشوند سردرگمي دچار  هامديران در اجراي طرح 

 .بكنند بايد چه

  نتيجه

در سال همت مضاعف وكار مضاعف با در نظر گرفتن زمان واستفاده درست از فرصتها مي توان در مسير رسيدن به موفقيت 

از افراد در جايگاه و موقعيتهاي شغلي وكاري خود توجه به مديريت زمان داشته گامهاي ارزشمندي را گرفت .اگر هر يک 

 .نمايند تبديل موفقيت به را فرصتها  وارزش گذاري را همراه با اولويتها در نظر بگيرند قطعاً مي توانند
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