
 

 

 مدیریت زمان چیست؟
 چرا باید زمان خود را مدیریت کنید؟

پرسید؟ اگر آیا این سؤال را زیاد از خود می رسد هیچ گاه زمان کافی برای انجام کارهایم ندارم؟چرا به نظر می

 ی بسیاری دارید:پاسخ مثبت است، به احتمال زیاد مشغله

های جدیدی که گذاشته است؛ همچنین مهارتی شما های بزرگی که رئیس تان بر عهدهکارهای روزمره و پروژه

 واهید به آنها دست یابید.خبیاموزید، و اهداف بزرگتری که میمی خواهید 

 های زمانی را به صورت همزمان ها و مهلتها، پروژهی گسترده ای از وظایف، مسئولیتدر واقع مجموعه

 کنید. مدیریت می

 حجم کار بالا  راه چاره
توان تمامی آنها را با موفقیت به انجام رساند یا خیر. کارها می دانید کهاید و نمیر حجم بالای کار غرق شدهد

ی کاری به همین میزان، زمان وجود دارد. زمان کم است. اما در نهایت در یک هفتهبسیار زیاد و زمان بسیار 

و از توانید همه ی کارها را انجام دهید طاقت فرسا باشد. گاهی نمی تواندمحدود و پیشرفت آهسته در کار، می

ی دیگری ندارید؛ کنید. چارهای را در نیمه راه رها میروید یا پروژهیم مهلت زمانی تعیین شده برای کارتان فراتر

ای قدیمی در هئلهفردی باتجربه باشید که با مسه این طور نیست؟ خیر؛ چه تازه، وارد دنیای کار شده و چ

 :توانیدی مدیریت زمان روبه رو است، میزمینه

 بندی کنید،اولویت  (1

 برنامه ریزی داشته باشید، (2

 کارآمدتر شوید، (3

 خود را با اهداف تان تطبیق دهید.های زمان بندی (4

 
 ی مدیریت زمانبارهرای قابل توجه دنکته

را مدیریت زمان مهارتی است که ای در دی ان ای شما وجود داشته باشد، زیالعاده زم نیست استعداد خارقلا

 عمل کنید. قاعده مندتنها باید  توانید آن را بیاموزید و پیوسته از طریق تمرین بهبود بخشید.می



 

 

های ها، و شخصیتها، مسئولیتدارد؛ چرا که همه ی ما زمان بندیرویکردی کلی برای مدیریت زمان وجود ن

 ها هستند.این زمینه، برخی اقدامات بهترین متفاوتی داریم. اما در

 چگونه به مهارت مدیریت زمان برسیم؟
 های پنهان در روزتان راگذرانید، و اتلاف وقتمی چگونه را خود زمان حاضر حال در که کنید ارزیابی 

 .کشف کنید 

 کنید.یر دستیابی به آنها کار میدر مس وانید مطمئن شویدبت تا کنید تبیین را خود اهداف 

 اهدافی را که برای شما و سازمان تان اهمیت دارند و کار بتوانید تا کرده بندی تقسیم نو از را خود زمان 

 .اولویت بندی کنید 

 غلبه کنید. ،دارنددهید باز می انجام باید که کاری از را شما که رایجی موانع بر 

 
 مبود زمانکعلل 

که چرا  میده صیتشخ دیبا م،یزمان و حل کردن مشکل کمبود زمان خود باش تیریبه فکر مد نکهیز اا شیپ

 .میادچار کمبود زمان شده

 عبارتند از: کمبود زمان یهاعلت نیترجیرا

 یرواقعیغ یبزرگ و هدف گذار یاهایرو (1

 یبند تیو اولو یریگ میضعف در مهارت تصم (2

 اریاخت ضیضعف در تفو (3

 کمال طلبی (4

 ضعف در مهارت حل مسئله (5

 مشکل اهمال کاری (6



 

 

 ضعف در نه گفتن (7

 نرژیضعف در مدیریت ا (8

 نتیجه
یابید ارزش یادگیری را داشته است. به این ترتیب زمان و انرژی زمان را به خوبی بیاموزید، درمی وقتی مدیریت

هایی که بیشترین اهمیت را برای شما، رئیس، و یا سازمان پروژهها، وظایف، و لازم برای متمرکز شدن بر مهارت

 .را به خوبی و درستی دریابیدسعی کنید این مهارت تان دارند خواهید داشت. پس 
 

 

 


