
 مدیریت زمان

Time Management 



در مورد مدیریت زمانرایج  یمثال  



   
ای از دانشجویان،   یك كارشناس مدیریت زمان كه در حال صحبت برای عده

. برای تفهیم موضوع، مثالی به كار برد  
 

: او همانطور كه روبروی این گروه از دانشجویان نشسته بود گفت  
 »بسیار خوب، دیگر وقت امتحان است!«

 
را از زیر زمین بیرون آورد و آن را روی میز  سپس یك كوزه سنگی دهان گشاد

  .گذاشت



   
پس از آن حدود دوازده عدد قلوه سنگ كه هر كدام به اندازه یك مشت بود را 

. یك به یك و با دقت درون كوزه چید  
گرفت از دانشجویان  وقتی كوزه پر شد و دیگر هیچ سنگی در آن جا نمی

  :پرسید
 

 »آیا كوزه پر است؟« 

  بله: همه با هم گفتند
 او گفت: »واقعاً؟«

 

   



   
داخل كوزه    هایها را روی سنگ مقداری از شن. سپس یك سطل شن از زیر میزش بیرون آورد

  .ها جای دهند های شن خود را در فضای خالی بین سنگ ریخت و كوزه را تكان داد تا دانه
 

 بار دیگر پرسید: »آیا كوزه پر است؟«
 

  : این بار كلاس از او جلوتر بود، یكی از دانشجویان پاسخ داد
 

 »احتمالا نه« 

 
ها را داخل كوزه  و سپس یك سطل ماسه از زیر میز بیرون آورد و ماسه «خوب است»: او گفت

  .ریخت



   
او بار دیگر . های شن جای گرفتند ها و دانه ها در فضای خالی بین سنگ ماسه

:گفت  
  

 »خوب است« 

 
در این موقع یك پارچ آب از زیر میز بیرون آورد و شروع به ریختن آب در 

سپس رو به كلاس كرد و . ر شدپداخل كوزه كرد تا وقتی كه كوزه لب به لب 
:پرسید  
  

« تواند بگوید نكته این این مثال در چه بود؟ چه كسی می»  



   
خواهد به ما  این مثال می: یكی از دانشجویان مشتاق دستش را بلند كرد و گفت

در هم كه فشرده باشد، اگر واقعا سخت قبگوید كه برنامه زمانی ما هر چ
. توانیم كارهای بیشتری در آن بگنجانیم تلاش كنیم همیشه می  

 
 استاد پاسخ داد:  »نه!« 

 
وزد این است كه مآ نكته این نیست، حقیقتی كه این مثال به ما می»  

ها را  های بزرگ را اول نگذارید، هیچ وقت فرصت پرداختن به آن اگر سنگ
«.نخواهید یافت  



   

‌ها هستند؟‌های بزرگ زندگی شما كدام‌سنگ  

 

های با ارزش، آموختن به ‌، تحصیلتان، رویاهایتان، انگیزههمسرتانفرزندتان، 

، زمانی برای خودتان، ها را دوست دارید دیگران، انجام كارهایی كه آن 

؟ تان ‌سلامتی  

 

 به یاد داشته باشید كه 

 ابتدا این سنگ‌های بزرگ را بگذارید‌

 در غیر این صورت 

‌.ها دست نخواهید یافت‌به آن گاه‌هیچ  



   
 

خود را خسته ( شن و ماسه)اگر با كارهای كوچك 
 كنید، زندگی خود را با

   كارهای كوچكی كه اهمیت زیادی ندارند 
كنید و هیچ گاه وقت كافی و مفید برای پر می  

   كارهای بزرگ و مهم
.نخواهید داشت( های بزرگ سنگ)    



: كنید، این سوال را از خود بپرسید هنگامی كه به این داستان كوتاه فكر می  
 

 »سنگ های بزرگ زندگی من كدام اند؟« 

 
گاه آن  
 

  اول آن ها را در كوزه خود بگذارید. 
 



 عوامل اتلاف زمان



 سارقين زمان
 .دیگرانسر و كله زدن با •
 .مترقبههای غیر بحران •
 و اولویت بندی مبهم و اهداف •

 .روشنغیر       
 .ریزیبرنامه عدم •
 .اضطراب•
 .خستگی•
 .گفتندر نه ناتوانی •
نظمی و آشفتگی محل كار و بی •

 .زندگی

 

 .نتلف•
ملاقات های شخصی برنامه ریزی •

 .نشده
مهمانی ها و جلسات پیش بینی •

 .نشده
آنچه كه می شد به دیگران واگذار •

 .كرد
 .تصمیمیی باتلاف وقت و •
انجام كاری بدون داشتن اطلاعات •

‌.كافی
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 شناخت عوامل اتلاف زمان
گم کردن چيز های مورد نياز. 
 وبگردی بی هدف  . 
 تماس های تلفنی غير ضروری. 
 وقفه ها ،  تعلل ها و اضطراب

 .ناش ی از آنها
بی مهارتی در نه  گفتن. 
گپ های تمام نشدنی بی حاصل. 
شرکت در کلاسهای درس بی ثمر. 
واگذاری کار به دیگران 
کمال طلبی  در حد وسواس. 
آشفتگی و عدم تمرکز. 

عدم تعیين زمان برای هر فعالیت. 

  اقدام به عمل قبل از کسب
 .لازممهارت 

 بد گوئی و غیبت تفننی. 

 شوخی در حد مسخره کردن تحقير
 .آميز دیگران

 به تاخير انداختن فعالیتهای کم
 .زمان

انجام کار بی اولویت. 

تقبل تفاخری کار دیگران. 

دخالت در امور بی ارتباط. 

 نا راست گوئی تفننی حتی در موارد

 .نالازم



 پرسش مهمتر؟
 زمان چیست؟ چرا لازمست مدیریت شود؟

oمعنی دیگر عمر؟ 
o   هدیه ای رایگان از بدو حیات در اختیار همگان. 
o  بدون امكان قیمت گذاری به علت عدم امكان تهیه واحدی از آن. 
oبدون امكان فروش با صرفه به عنوان زمان كار. 
oعقلانیت دوست داشتن برای جبران و صرفه صرفه   فروش عمر به قیمت كار . 
oمیزان نامعلوم اما قطعا تمام شدنی در چارچوب عمر انسان فانی. 
oبا امكان بهره دهی متفاوت در طول عمر. 
oكسالت آور در بطالت ، شور آفرین در بهره دهی. 
oكمیت محدود و كیفیت نامحدود. 
oبیش نما در انتظار و كم نما در التهاب. 
oبا گذر كند در ابتدا و تند در انتها. 

 
 

‌



 مدیریت زمان

مدیریت زمان مجموعه ای از  •
مهارتهاست كه شما را در استفاده  

  مؤثر از زمان كمك می كنند



 وقت طلاست، تعریف صحيحی نيست

•. 

 



 ؟به نظر شما ارزش زمان چقدر است



   دلیل عدم استفاده از مدیریت زمان

 ؟مدیریت زمان چیست یمنمی دان•
 ؟دلیل دوم سستی و تنبلی است•
گروه سومی كه از مدیریت زمان استفاده  •

نمی كنند آنهایی هستند كه دوست دارند 
و ( دقیقه نود)تحت فشار و تنگی وقت 

 .بحران كار كنند شرایط



 :استفاده از مدیریت زمان موجب میشود

 

دیدگاه بهتری نسبت به كارهای وابسته به •
 .یكدیگر و اولویتها بدست آورید

 .فرصت های بیشتری برای خود ایجاد كنید•
.  با فشارهای روحی و اضطراب مقابله كنید•

 .  آنها را كاهش داده و یا از آن اجتناب كنید



استفاده از مدیریت زمان ممکن است 
 :موجب شود

 .اوقات فراغت بيشتري بدست آوريد•
با ثبات قدم و بطور منظم به اهدافتان  •

 .دست يابيد
 .زندگيتان معنادار و با سمت و سو باشد•

 .درست زندگي کنيد•
 



 اصول مدیریت زمان

 .هدف گذاری(1•
 .برنامه ریزی و فهرست بندی اولویت ها(2•
 .رعایت اولویت ها(3•

 

 رعایت اولویت+ تعیین اولویت + هدفگذاری = مدیریت زمان    

 



 خصوصیات یک هدف خوب

د ست یافتنی  باشد. 
مشخص و روشن باشد. 
  قابل اندازه گیری باشد. 
مقید به زمان باشد. 



 خصوصیات یک هدف خوب

مكتوب ومدون باشد 
قابل تایید باشد 
انعطاف پذیر باشد 
باید واقعی  باشد 

 



 فایده نوشتن اهداف

 كنترل برنامه ها
 كاهش فشار بر حافظه  

 انگیزش درونی
 تمركز

 



 فایده نوشتن اهداف

 بررسی كارهایی كه انجام نشده اند
 پیش بینی حوادث غیر مترقبه 

 

 



 فایده نوشتن اهداف

ایجاد صورتی از فعالیتهایی كه انجام شده یا 
 باید انجام شود 

 
 تشخیص اولویت اهداف
 از طریق مقایسه آنها

 



 تعیین فعالیت ها و اولویت بندی آن ها

 كارهایی كه اضطراری و با اهمیت هستند •
 هم نیاز به اقدام فوری دارند  •

 و هم نتایج آنها حائز اهمیت است •
 



 تعیین فعالیت ها و اولویت بندی آن ها

كارهایی كه اضطراری و فوری نیستند،اما مهم •
 :  هستند

به هدف های زندگی مربوط می شوند ولی •
مثل  )مجبور به انجام فوری آنها نیستیم 

 (فراگرفتن رانندگی

 

 



 تعیین فعالیت ها و اولویت بندی آن ها

كارهایی كه اضطراری و فوری هستند اما مهم •
 .نیستند

این كارها هیچ ارتباطی با اهداف ما ندارند و    •
حتی گاهی اوقات مانعی بر سر راه اهداف ما  

 می شوند
مثلا دوستی كه ما را با یك پیامك به حضور )  •

فوری در پارک برای قدم زدن با وی دعوت می 
 (كند

 



 تعیین فعالیت ها و اولویت بندی آن ها

 .كارهایی كه نه اضطراری هستند و نه مهم •
كارهایی كه انجام دادن یا ندادن آنها هیچ سود  •

 .و زیانی به حال ما و اهداف ما ندارند 
تماشای  ) و  بیشتر باعث اتلاف وقت می شوند•

 (.بیش از حد تلویزیون

 



  

 



 سنگ هاي بزرگ شما كدامند؟



 برنامه ريزی طرح های عملی

اهداف بزرگ را به مراحل قابل دستيابی تقسيم می کند. 

انگيزه لازم را برای دستيابی به اهداف به وجود می آورد. 

عملی کردن برنامه هايمان را آسان تر می سازد. 

نگرش و ديدگاه کلی و مفيدی به ما می دهد. 

ما را قادر می سازد تا به جای کار های فوری بر کار های مهم تمرکز کنيم. 

معياری برای قضاوت در مورد پيشرفت کار در اختيار ما قرار می دهد. 

ما را ياری می کند تا مشکلات را پيش بينی کنيم. 

 



 برنامه های روزانه

ما را قادر می سازد تا آگاهانه برنامه ريزی کنيم. 

به عنوان يک يادآوری کننده عمل می کند. 

به افکار ما نظم و سامان می بخشد. 

کمک می کند تا کارها را در مهلت تعيين شده به اتمام رسانيم. 

انگيزه لازم برای کارها را به وجود می آورد. 

کمک می کند تا توجه خود را بر اولويت ها متمرکز سازيم. 

 



 هشت مرحله برای کارآيی طرح های روزانه

برنامه ريزی پنج دقيقه ای. 

انتقال کارهای نيمه تمام امروز. 

برنامه ريزی فعّاليت های فردا. 

در نظر گرفتن فعّاليت هايی که به هدف مربوط می شود. 

کارهايی که حقّ تقدّم دارد. 

محوّل کردن فعّاليت ها. 

تخمين زمان لازم برای اجرای هر فعّاليت. 



 مديريت زمان
 

 

ارزيابی -خود. 

 برنامه ريزی. 

 اجرا و باز نگری. 



 ارزيابی -خود 

 

 

تحليل نحوه کنونی صرف زمان. 

شناخت عوامل اتلاف زمان. 

تغيير عادات وروشهای پيشين. 



 تحليل نحوه کنونی صرف زمان

تکميل پرسشنامه ی خود ـ ارزيابی 
ايجاد جدول زمان بندی کار ها 

 
     

 



 :پس از تکميل پرسش نامه  و جدول زمان بندی  کارها خواهيم دانست که 

چه درصدی از کارهايم از پيش برنامه ريزی شده بود؟ 
آيا روز کاري ام ساختاردرستی داشت؟ 
آيا کارهای برنامه ريزی شده بيش از حد انتظار به طول انجاميد؟ 
چرا زمانی طولانی صرف کارهای بی حاصل شد؟ 
چند مورد وقفه در کارهايم ايجاد شد؟ 
آيا بهره وری داشتم؟ 
چه زمانی از روز بيشترين بهره وری را داشتم؟ 
چگونه می توانم کنترل بيشتری بر وقت خود داشته باشم؟ 
برای چند درصد از وقت خود می توانستم برنامه ريزی درستی به عمل آورم؟ 
 چگونه برآورد می کنم؟  10تا  1ميزان کارآيی ام را بر اساس امتياز های 

 
 



 مشخص ساختن اهداف

 اهداف کاری 

اهداف شخص ی 



 اهداف کاری 

تا زمان بازنشستگی به چه چيزهايی می خواهم دست يافته باشم؟ 

چه در آمدی را برای خود در نظر دارم؟ 

ترجيح می دهم برای خودم کار کنم يا آن که مدير ارشد يک شرکت بزرگ باشم؟ 

آيا در همين کشور به کار خود ادامه می دهم يا به خارج از کشور خواهم رفت؟ 

آيا داشتن تحصيلات بالاتر به نفع من است؟ 

در چه مهارت های کاری بايد پيشرفت کنم؟ 

کار در کدام صنعت را ترجيح میدهم؟ 

شغل ايده آل من چيست؟ 

 به کدام يک از سازمان های حرفه ای ملحق شوم؟ 



 اهداف شخص ی

سرگرمی ها و علايق خاص ی را که مايلم به آن ها بپردازم کدامند؟ 

چه مکانی را برای زندگی می پسندم؟ 

آيا لازم است وقت بيشتری را با خانواده بگذرانم؟ 

مايل هستم به کدام نقاط دنيا سفر کنم؟ 

آيا بايد زبان جديدی بياموزم؟ 

آيا بايد رژيم غذايی مناسب تری در پيش بگيرم؟ 



 برنامه ريزی طرح های عملی

اهداف بزرگ را به مراحل قابل دستيابی تقسيم می کند. 

انگيزه لازم را برای دستيابی به اهداف به وجود می آورد. 

عملی کردن برنامه هايمان را آسان تر می سازد. 

نگرش و ديدگاه کلی و مفيدی به ما می دهد. 

ما را قادر می سازد تا به جای کار های فوری بر کار های مهم تمرکز کنيم. 

معياری برای قضاوت در مورد پيشرفت کار در اختيار ما قرار می دهد. 

ما را ياری می کند تا مشکلات را پيش بينی کنيم. 

 



 برنامه های روزانه

ما را قادر می سازد تا آگاهانه برنامه ريزی کنيم. 

به عنوان يک يادآوری کننده عمل می کند. 

به افکار ما نظم و سامان می بخشد. 

کمک می کند تا کارها را در مهلت تعيين شده به اتمام رسانيم. 

انگيزه لازم برای کارها را به وجود می آورد. 

کمک می کند تا توجه خود را بر اولويت ها متمرکز سازيم. 

 



 هشت مرحله برای کارآيی طرح های روزانه

برنامه ريزی پنج دقيقه ای. 

انتقال کارهای نيمه تمام امروز. 

برنامه ريزی فعّاليت های فردا. 

در نظر گرفتن فعّاليت هايی که به هدف مربوط می شود. 

کارهايی که حقّ تقدّم دارد. 

محوّل کردن فعّاليت ها. 

تخمين زمان لازم برای اجرای هر فعّاليت. 

بررس ی نامه ها و افزودن مواردی از آن ها به فهرست. 



 نکات ديگری در باره مديريت زمان و بازنگری 

روش های ديگر مديريت زمان 

 بازنگری 



 روش های ديگر مديريت زمان

زمان وسفر 

تند خوانی 

کمال طلبی ممکن است خطر ناک باشد 

 قانونKISS   (رعايت فشردگی و سادگی -   (Keep It Short and Simple 

قاطعيت 

انطباق با محيط و شرايط 

محول ساختن وظايف 

اتخاذ نگرش مثبت به زندگی 

اجتناب از ارسال نامه های الکترونيکی بيهوده 
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‌:مدیریت زمان وسیله ای است برای پس 

 .صرفه جويي  در زمان•

 . آمادگي قبلي داشتن براي فعاليت•
 .کاهش حجم کار•
 .تنظيم وقت با نظارت بر روند پيشرفت کارها•



 مثال

یك روش عملی به عنوان 
مهارت دانشجوئی مدیریت 

‌زمان

49 
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‌تعیین انواع اهداف

 مالی•
 جسمی•
 یتفریح•
‌عمومی•

 هنری•
 نگرشی/ معنوی •
 شغلی•
 تحصیلی•
  خانوادگی•
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‌نکات مهم در تعیین اهداف

 .هر هدف را به صورت جمله مثبت بنویسید•
 .اولویت بندی كنید•
 .اهداف خود را به صورت كوچك و عملی نگه دارید•
 . اهداف را به صورت فرایندی نه پیامدی تعیین كنید•
 .اهداف واقع بینانه تعیین كنید•
 .اهداف را خیلی پایین و كم تعیین نكنید•
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‌یک جدول زمان بندی تهیه كنید 

در بالاي ستون هاي آن نام روزهااي هتتاه و در کناار هار     •
 .يسيدنوبرديف يك ساعت روز را 

 .از اين جدول چندين نسخه کنيد•
در باره هتته گذشته خود فكر کنيد و هر کاري را که فكار   •

مي کنياد در هار روز و هرسااعت انجاام داده اياد در خاناه       
 .مربوطه يادداشت کنيد
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‌تهیه برنامه هفتگيگام های 

مطالعه،  ) .تهيه فهرست کارهايي که بايد انجام شود•
کلاس رفتن، کار، رفت و آمد، تماشاي تلوزيون، 

 (لباس شستن، غذاخوردن، صحبت با تلتن، ورزش
 .تخمين زمان لازم براي هر کار•
 .پر کردن خانه هاي جدول•
 .اولويت بندي•
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‌!یک بار دیگر تهیه برنامه هفتگي

 :اطلاعات زير را جمع آوري کنيد
 .سرفصل دروس و محتواي هردرس•
 .برنامه کاري•
فهرستي از برنامه ها و کارهايي که بايد انجام دهيد مثل مسافرت،  •

 .مهماني، سينما، فعاليت هاي خيريه، انجمن هاي دانشجويي 
اگر با خانواده زندگي مي کنيد، کارها و فعاليت هاي ديگر اعضاي  •

مثلاً فعاليت هايي نظير . ممكن است شما را درگير کند کهخانواده 
 . خانه تكاني، کمك به درس خواهر و برادر کوچك تر 
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‌نگاهي به برنامه

در تقويمي که آماده کرده بوديد، در تاريخ و زمان انجام هريك  •
 .از فعاليت هاي فوق، آن فعاليت را يادداشت کنيد

بيشتر دانشجويان ترجيح مي دهند اين کار را براي يك  •
 .نيم سال تحصيلي انجام دهند

با يك نگاه متوجه مي شويد که کدام . حالا به تقويم نگاه کنيد•
زمان در طول نيم سال پرمشغله ترين بوده و در کدام زمان  

 .مشكلات و تكاليف شما کمترند
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‌برنامه هفتگي

 .يكي از جداول برنامه ريزي هتتگي خود را برداريد  •
به تقويم تان نگاه کنيد و فهرستي از کارهايي که قطعاً بايد •

  .در اين هتته انجام شوند تهيه کنيد
يك فهرست هم از کارهايي تهيه کنيد که در تقويم  •

نيامده اند ولي بايد در طول هتته انجام شوند، مثل خوردن،  
 .شستن لباس

فهرست ديگري تهيه کنيد که شامل کارهايي باشد که •
دوست داريد يا احساس مي کنيد نياز داريد که انجام بدهيد 

  .ورزش کردن و گردش کردنمثل فيلم ديدن، 
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‌(ادامه)برنامه هفتگي 

حالا در کنار هريك از کارهايي که فهرست کرده ايد مدت •
زمان لازم براي انجام آن کار را به طور تخميني يادداشت 

 . کنيد
شروع به پرکردن خانه هاي جدول با کارهايي که در فهرست •

 خود داريد بكنيد  
اول از کارهايي شروع کنيد که زمان ثابتي دارند و •

 . برنامه ريزي زمان انجام آنها دست شما نيست
در طول هتته  ” بايد”ساعت هاي لازم براي کارهايي را که •

  .آينده انجام دهيد بنويسيد و با هم جمع کنيد



58 

‌(ادامه)برنامه هفتگي 
اگار تعاداد سااعت هااي     . تعداد ساعت هاي خالي جدول را بشاماريد •

خالي جدول شما بيشتر از تعداد ساعت هاي لازم براي انجام کارهاي 
 !!!ضروري شما است، جشن بگيريد

اگر تعداد ساعت هاي خالي جدول شما کمتر از تعاداد سااعت هااي     •
لازم براي انجام کار هاي ضروري است، به خاطر بياوريد که نمي توان 

 .در يك جعبه پنج کيلويي بيشتر از پنج کيلو بار گذاشت
اولويات  . در اين حالت شما بايد کارهايتاان را اولويات بنادي کنياد    •

بندي به اين معناست که شما باياد کارهايتاان را بار اسااس درجاه      
 .اهميت رتبه بندي کنيد

اول فرض کنيد که وقت شما کافي است و تعداد خاناه هااي خاالي     •
 .جدول بيشتر از زمان لازم براي انجام کارهاي مهم است
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‌(ادامه)برنامه هفتگي 
مهم هستتند  در اين حالت فهرستي از کارهايي درست کنيد کاه  •

يا . مثلاً مي خواهيد کتابخانه تان را مرتب کنيد. ولی فوری نیستند
مي خواهيد مقاله ي مربوط به درسي را که باياد چناد هتتاه ديگار     

 .يا به ديدن يك فيلم برويد. تحويل بدهيد شروع کنيد
 .زمان لازم براي انجام هريك از اين فعاليت ها راتخمين بزنيد•
 .فهرست را براساس مهم ترين تا کم اهميت ترين رتبه بندي کنيد•
اين کارها را در جدولتان جا بدهيد تاا زمااني کاه جااي خاالي در      •

 .جدول باقي نماند
نه مهم هستتند و  آخرين فهرست شما فهرست کارهايي است که •

منظور کارهايي است که شما صرفاً  به اين  دليال آنهاا را   . نه فوری
 .انجام مي دهيد که وقت زيادي داريد
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‌و ارزیابي چند توصیه عمل كردن بر اساس برنامه ریزی

 .در نظر گرفتن زمان براي کارهاي پيش بيني نشده•
 .توجه به ساعت بدن•
 .تنظيم خواب و استراحت•
روش چسبيدن به ”: اختصاص زمان به شيوه مناسب •

 .“روش لاك پشتي”و “ کار



روشی دیگر و متفاوت از مبدع مدیریت 
 زمان با افزایش بهره وری

فرشته موتابي -دكتر لادن فتي  61 



Getting Things Done : هنر مدیریت زمان و افزایش بهره وری 

GTD 
 :  شايد عجيب باشد، اما 

 مشهور ترين تكنيك مديريت زمان و افزايش بهره وري در دنيا توسط فردي پايه
 گذاري شده است که پس فارغ التحصيلي از کالج شديدا معتاد به هروئين بوده  

 شغل رسمي را تجربه کرده است 35سالگي  35و تا  . 
 ساله که جز بهترين مشاوران افزايش بهره وري در دنيا شناخته مي   69ديويد آلن

 شود،
  موفق مي شود تا فرآيندي را براي برنامه ريزي فعاليت هاي  1980در سال

مديران شرکت لاکهيد که در حوزه ي نظامي و فضايي فعاليت مي کند، ترتيب  
 .  دهد

او اين فرآيند را به مرور تكميل مي کند و در نهايت تكنيكي را با نام 
  Getting Things Done يا به اختصار GTD  ارائه مي کند که باعث شهرتي

 .جهاني برايش مي شود

http://www.navaar.ir/
http://www.navaar.ir/


:که ایده اصلی این تکنيک بر این مبناست   

  شخص ابتدا بايد کارها را از ذهن خود خارج و آنها را
 .ثبت کند

    با اين کار ذهن از يادآوري اين که چه کارهايي را
بايد انجام دهد رها مي شود و مي تواند بر اساس يك  
 .  روند صحيح روي انجام کارهاي پيش رو تمرکز نمايد

  در روش هاي سنتي مديريت، همه ي متاهيم حول
 .محور اولويت بندي مي چرخد 

 اما در روشGTD  براي انجام کارها يك فرآيند
 مشخص تعريف مي شود



GTD  فرآیند  
طبق اين فرآيند کارها يك به يك انجام مي شوند  . 
  اين روش بر مبناي ساده سازي فرآيند ثبت، کنترل و دريافت تمام

اطلاعاتي که براي انجام يك کار ممكن است لازم شود، شكل گرفته  
 .  است

  يكي از بهترين مزيت هاي اين روش اين است که به ما مي گويد تا چه
کاري را الان انجام دهيم، چه کاري را به ديگري واگذار کنيم و چه کاري  

 .  را به آينده موکول کنيم

 علاوه بر اينGTD  يك فلسته براي مديريت کارهاست و نه يك ابزار. 
   اين به شما اجازه مي دهد تا متناسب با محيط کار و حرفه ي خود از

 آن استتاده کنيد



این روش برای تسلط بر مدیریت اجرای کارها  
:پنج مرحله زیررا پيشنهاد می کند   

تمام مواردي را که ذهن ما را به خود مشغول کرده است در  •
 .يك جا جمع آوري کنيم

بررسي کنيم که اين موارد چه هستند و قرار است تا چه کاري •
 .را بابت آنها انجام دهيم

 .مشخص کنيم که قرار است چه نتيجه اي از آنها بگيريم  •
 .تصميم بگيريم که قرار است کدام کارها را اول انجام دهيم•
 کارها را به معناي واقعي تمام کنيم•

 



 پس از خواندن این مراحل ساده

با خود گتته ايد که من هم دقيقا همين مراحل را طي مي    •
 .  کنم اما هيچ وقت کارهايم ساماندهي نشده اند

 .علت اين است که همه ي ما در يكي از اين مراحل ضعف داريم•
يعني ممكن است تمام ذهن خود را بر روي کاغذ خالي کنيم    •

 .اما هرگز ننويسم که قرار است از آنها چه نتيجه اي بگيريم
يا ممكن است که در اولويت بندي کارها دقت لازم را به کار    •

 .نبنديم و يا در مرحله ي آخر کار را تمام نكنيم



 جمع بندی و نتيجه گيری 

 مديريت زمان  يعنی استفاده ی بهينه از وقت 
 

 :برای رسيدن به اين هدف بايد  

 

  عادت های قبل را فراموش کنيم. 

 روش های جديد را بياموزيم. 

  برای ترک عادات نادرست و يادگيری روش های جديد صبور

 .  باشيم


