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  :مقدمه
براي قرنها مردم از حركت . هاي مختلفي براي بيان درك ما از زمان وجود دارد راه   

زماني روزانه خـود اسـتفاده     زنگ كليسا براي تنظيم برنامه  فتابي، اذان،ماه، ساعت آ
هـايي را بـراي تنظـيم     كردند تا اينكه در قرن دوازدهـم راهبـان كاتوليـك سـاعت    

  .هاي خود ساختند فعاليت
انـد و ايـن توجـه در ايـن      ها به زمان و ابعاد آن توجه داشته در طول تاريخ تمدن

. گويـاي ايـن توجـه اسـت    » وقت طلاسـت «باراتي مانند دوران نيز وجود دارد و ع
جوامع امروزي جوامعي هستند كه در آنها تعداد ساعات كافي در طول روز وجـود  

توان به  اند كه تقريباً در مدت زمان كم مي هاي نو محيطي فراهم آورده فناوري. ندارد
تر انجام داد اما خيلي از اطلاعات دسترسي پيدا كرد و خيلي كارها را سريعتر و آسان

  .شود روز بيشتر مي به  تمايل به سريعتر انجام دادن كارها و بيشتر كار انجام دادن روز 
است اين احساس را براي او به وجـود   اين رويكرد كه همواره با بشر همراه بوده 

. تواند از آن به صورت مؤثر بهره گيـرد  ماند و نمي است كه از زمان عقب مي آورده 
اي  گويد كه مديريت ضعيف زمان يك مسئله قـديمي اسـت، مسـئله    ه ما ميتاريخ ب

در . توانـد حـل كنـد    اسـت و آن را نمـي   است كه فناوري آن را به وجود نيـاورده  
هـاي اداري،   شرايطي كه ابزار بيشتري براي مديريت زمان در اختيار داريم و فراينـد 

شـوند، مـديريت ضـعيف     كمتر درپيچ و تاب تشريفات اداري و كاغذ بازي گم مـي 
مديريت زمان موضوعي است كه همه ما، چـه در  . توان مخفي كرد زمان را كمتر مي

اي، نياز داريم با آن روبرو شويم تا در زندگي  زندگي شخصي و چه در زندگي حرفه
  .موفق شويم

ابتدا . كنيم در مورد وجوه مختلف مديريت زمان صحبت مي اين دوره آموزشيدر 
توجه به ايـن اصـول كمـك    . ول عمومي مديريت زمان خواهيم داشتنگاهي به اص



 

كند كه درك بهتري از مفهوم مديريت زمان داشـته باشـيم و پيشـنهادهايي ارائـه      مي
. هاي مديريت زمان در زندگي خود به كار بريد توانيد آنها را در حوزه كند كه مي مي

تـر   ان بـه صـورت دقيـق   هاي مديريت زم پس از ارائه رهنمودهاي عمومي، به حوزه
اين دوره آموزشي كمك مي كند تا مديران و كاركنان حوزه هـاي  . خواهيم پرداخت

مختلف دانشگاه آزاد اسلامي با فرايندهاي مديريت زمان آشنا شده و توانايي لازم را 
  ./جهت هماهنگ نمودن فعاليت هاي خود با توجه به حيطه زماني كسب نمايند

   

 ش نيروي انسانيدفتر مطالعات و آموز



 

  : آموزشي ف دورهاهدا
  :انتظار مي رود فراگيران در پايان دوره 

 .آشنا شوند ت زمانيريمدبا مسائل  -

 .آشنا گردند اصول عمومي مديريت زمانبا  -

 .برنامه ريزي كنندچگونه وقت خود را بياموزند كه  -

 .فعاليت هاي خود را اولويت بندي نمايند -

 .يزي نمايندفعاليت هاي خود را برنامه ر -

نكاتي كلي را بياموزند تا بر اساس آن بتوانند از اتلاف زمان خـود   -

 .جلوگيري نمايند

 .بر اساس نوع فعاليت شان زمان خود را تنظيم نمايند -

روش هاي مختلف را جهت بهره گيري بهتر از زمان با هـم تلفيـق    -

 .نمايند

آن بـه   بياموزند كه برخي از فعاليت هاي خود را با توجه به زمـان  -

 .ديگران واگذار نمايند

  

   



 

  :شرايط شركت كنندگان 

در كليـه پسـتهاي سـازماني    كه  دانشگاه آزاد اسلامي كاركنان رسمي و قراردادي -

 .به فعاليت مشغولند )كاركنان -اعضاي هيات علمي -سرپرستان -مديران -روسا(

   :ارزشيابي

  :ارزشيابي از كارگاه در دو محور زير انجام خواهد شد

ارزشيابي از عملكرد شركت كنندگان، كـه معيـار آن حضـور مـنظم در جلسـات       -

 .گروهي كارگاه و فعاليت شركت كنندگان در هنگام كارهاي گروهي است

ارزشيابي از كيفيت برگزاري كارگاه كه از طريق نظرسنجي از شركت كنندگان، و  -

 . گيرد نظرسنجي از استادان درباره مطلوبيت كارگاه صورتمي

  

  واحد درسي 1ساعت معادل  16 :مدت

  



 

  رئوس و سرفصل مطالب

  :تعاريف و مفاهيم –بخش اول 

  مقدمه -

 زمان چيست؟ -

 تجزيه و تحليل زمان -

 چگونه از زمان استفاده مي كنيد -

 تاريخچه پيدايش ابزار مشخص كننده زمان -

 مديريت چيست؟ -

 مديريت زمان به چه معنا مي باشد؟ -

  زمانتاريخچه پرداختن به مبحث مديريت  -

 اصول عمومي مديريت زمان -

  

  :تعيين اهداف –بخش دوم 

 هدف چيست -



 

 اهميت تعيين هدف -

 راههاي تعيين اهداف -

 بررسي اهداف -

 ويژگي و انواع اهداف -

  

  اولويت بندي فعاليت ها -بخش سوم

 بندي فعاليتها اولويتروش هاي  -

 ريزي روش هاي مختلف برنامه -

 كنترل زمان هاي مختلف -

 راي هر برنامهتعيين محدوده زماني ب -

 ارزيابي الگوهاي رفتار كاري  -

 ثبت و تنظيم برنامه هاي كاري  -

 تفكر مثبت -

 ايجاد تغييرات فوري -

  



 

 مديريت زمان شخصيو نكات سودمند براي بهبود كيفيت وقت -بخش چهارم 

  مرتب كردن دفتر كاري -

 بايگاني پرونده ها -

 راه هاي جلوگيري از بهم خوردن تمركز -

 گزينش اطلاعات -

 ردن با ديگرانكار ك -

 فرزندان ،همسروخانه،وقت گذاشتن براي زندگي شخصي -

 مديريت زمان دركار،مديريت زمان وكسب وكار،مديريت ميز كار -

 تماس تلفني با افراد -

 پاسخ به تماس تلفني ديگران -

 خواندن و نوشتن -

 استفاده از تكنولوژي -

 برگزاري جلسات -

 سفرهاي كاري -

 برنامه ريزي براي اوقات فراغت -



 

 ت زمان ديگرانمديري -

 برقراري روابط خوب -

 تفويض اثربخش -

 اداره كردن همكاران -

 اداره كردن مدير -

 

  اتلاف زمان يو مقابله با عوامل اصل يشناسائ -بخش پنجم 

  معرفي و تعريف عوامل مختلف اتلاف زمان -

  گذرانيد چگونه وقت خود را مي -

 

  مديريت و برنامه ريزي كارآمد زمان  -بخش هفتم 

  ا زمان رقابت ب -

 مديريت زمان يهاگامومديريت فردي كليد مديريت زمان و كمبود وقت -

  شروع مديريت زمان  ةنقطو ارزيابي گذر زمان -

 ل مديريت زمان                                    واصو ثبت گذر زمانو  ل پيگرد زمانواص -



 

 قت و ارزش گذاري و كار هاي قابل حذف -

 

  تفويض اختيار -بخش هشتم 

 انع رواني تفويض اختيارمو - 

 ي كه هرگز نبايد تفويض كرديهاكار - 

 چه وقت تاخير مثبت است - 

  مهارتهاي مديريت زمان -بخش نهم 

 م فهرست كار درستيتنظ يگچگون -

  و ماهانه يبرنامه روزانه ، هفتگ نقشه زماني -

 ت و ضرورتيكارها از لحاظ اهم يم بنديو تقس ييشناسا -

 بهترين زمان انجام كار  -

  صرفه جويي در وقت هنگام تلفن زدن يهاروش -

 

  



 

  :منابع 
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