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 اثر پيش رو گزيده اي اندك از كتاب سارقين زمان مي باشد.
 در نسخه كامل آن مطالب زير را مي خوانيد:

 صورت تيمي) ( از دست دادن زمان بهآشنايي با سارقين تصاعدي زمان •

 ؟چگونه سريع و كم اشتباه تصميم گيري كنيم •
 چگونه زمان را ذخيره كنيم؟(استفاده بهينه از زمان) •

 چطور با كمترين زمان صاحب يك كسب و كار شويد؟( از صفر شروع كردن) •

چنانچه كارمند هستيد چگونه زمان خود را مديريت كنيد تا در محل كار بهتر  •
 ديده شويد؟

 و بهره وري در مورد مديريت زمان و نكات مفيد  •

 
 www.Simineh.comبراي تهيه نسخه كامل اين كتاب مي توانيد به سايت 

 و يا با شماره هاي زير تماس حاصل فرماييد. مراجعه نماييد.
7772326-02177722578 

09127470697 
  

http://www.simineh.com/
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 مان با ارزش ترين منبعي است كه در اختيار داريم.
 زندگي است، سرمايه است. وقت طلاست،

توان چرا كه وقت و زمان را نمي
انداز توان پسخريد. وقت و زمان را نمي

-كرد و زمان قابل افزايش نيست و نمي

توان از كم شدن آن جلوگيري كرد. 
يك انسان با عمر طولاني تقريبا 

ساعت  زمان را قابل استفاده 200،000
دارد و طبق تحقيق و تخمين 
دانشمندان هر انسان معمولي تنها 

از وقت و فرصت خود استفاده  %40تا30
 70تا  60كند يعني بيشتر مردم مي

كنند و اما درصد وقت خود را تلف مي
يك خبر خوب اين است كه مهارتهاي 

توان مديريت زمان ارثي نيستند بلكه مي
برايان تريسي يكي از استادان بزرگ دنيا در زمينه  آن را آموخت،

 ز
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هستيد رانندگي را بياموزيد  مديريت گويد: اگر شما قادر موفقيت مي
 توانيد بياموزيد.زمان را نيز مي

توانيد تمام كارهايتان را انجام و نكته ديگر اين كه شما هرگز نمي
توانيد مهمترين كارها را معين پيشي بگيريد ولي شما ميدهيد و از كارها 

كنيد و آنها را شروع و به اتمام برسانيد و همين تعيين اولويت كليد 
موفقيت شما در هر كاري خواهد بود. يك انسان معمولي اگر بتواند اين 
عادت را در خود ايجاد كند كه كارهاي خود را اولويت بندي كند و 

-را انجام دهد مي تواند از يك نابغه كه زياد حرف ميكارهاي مهم را فو

رساند كشد اما كمتر كاري را به انجام ميزند و نقشه هاي عالي مي
 پيشي بگيرد. 

 86400فرض كنيد بانكي وجود دارد كه هر روز صبح مبلغي معادل 
كند و بدون اينكه اين مبلغ در روزهاي تومان به حسابتان واريز مي

دهد به ميزان دلخواه از آن برداشت ند به شما اجازه ميمختلف تغيير ك
و در پايان روز هر آنچه راكه از اين مبلغ باقي مانده باشد از شما  كنيد
 گيرند.مي

چه كاري انجام خواهيد داد؟ مطمئنا از تمام موجودي خود استفاده 
است هر  "وقت"نام اين بانك  خواهيد كرد هر كسي  چنين بانكي دارد.

دهد و هر شب اين اعتبار از ثانيه اعتبار مي 86400صبح به شما روز 
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رود حتي اگر نتوانسته باشيد از اين اعتبار به شكل مفيدي دست مي
 استفاده كنيد.

اين اعتبار بدون تغيير است و هيچ تغييري در مقدارش به وجود 
كند و هر شب تمام نخواهد آمد هر روز برايتان حساب جديدي باز مي

توانيد از سوزاند. اگر شما نميق روزي را كه سپري شده ميسواب
سپرده روزانه خود استفاده كنيد اشكال از خودتان است هيچ راه 
بازگشتي وجود ندارد شما بايد با سپرده امروزتان و در زمان حال 
زندگي كنيد آنرا به گونه اي سرمايه گذاري كنيد كه بيشترين 

به دست آوريد. بيشترين استفاده را از شادابي و موفقيت را  سلامتي،
 امروزتان ببريد.
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 هدف گذاري  : بخش اول

يك روش عالي براي موفقيت در كار اين است كه افكارتان را روي 
درصد مردم هدف هاي مشخص دارند و آنها را  3كاغذ بياوريد. فقط 

 دانندنفر در زندگي مي3انسان فقط 100روي كاغذ مي آورند يعني از هر 
كه بايد به چه چيزهايي دست پيدا كنند. ميزان كارايي افرادي كه هدف 
دارند در مقايسه با كساني كه ميزان تحصيلات و توانايي برابر و يا حتي 

تا  5بهتر دارند اما به هر دليل هدف هايشان را روي كاغذ نمي آورند 
  برابر است.10

ارزش هدف گذاري در زندگي روزمره ما 
بسيار زياد است اگر ما نتوانيم هدفي در 

تندباد  زندگي خود ترسيم كنيم ناچاريم با
حوادث و رويدادها به اين طرف و آن طرف 

 حركت كنيم.
آنچه باعث شد آنتوني رابينز در طي كمتر 

سال به همه آرزوهاي خود دست يابد 5از 
 هدفگذاري و رويا پردازي بود. 

سالگي در يك آپارتمان 22او در سن 
متري و در فقر كامل زندگي مي كرد، به گفته خودش ظرف هايش را 45
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كيلوگرم بود و زندگي  120ن حمام مي شست و وزنش بالايدر وا
 اي داشت.مجردي فقيرانه

ولي او با يك هدف گذاري جاه طلبانه و قابل حصول صاحب 
 ويلايي زيبا در ساحل دريا و نزديك جنگل، همسري زيبا و شايسته،

 ، قدرت و محبوبيت شد.قيمتآل، اتومبيل گرانسلامتي و وزن ايده
توانيد كنيم كه ميرمول هشت مرحله اي اشاره ميحالا به يك ف

 براي هدف گذاري و دسترسي به آن از اين روش استفاده كنيد.
واهيد در آمد خود خ. اگر ميخواهيددقيقا مشخص كنيد كه چه مي .1

خواهيد چه درآمدي داشته ؛ دقيقا مشخص كنيد كه ميرا افزايش دهيد
 باشيد.

مكتوب نباشد يك خيال و  هدف خود را مكتوب كنيد. هدفي كه .2
 پس خود انرژي و قدرتي نهفته ندارد. روياست و در

براي دستيابي به هدف خود زماني را مشخص كنيد. ذهن نيمه  .3
 هوشيار شيفته ضرب الاجل است تا همه نيروهاي خود را فعال كند.

توانيد از آنها فهرستي از تمامي كارهايي كه براي موفق شدن مي .4
 تهيه كنيد.استفاده كنيد 

 فهرست را با توجه به اهميت موارد اولويت بندي كنيد. .5
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براي رسيدن به هدفتان دست به كار شويد. علت اصلي موفقيت  .6
 اشخاص عمل گرا بودن آنهاست.

همه روزه كاري صورت دهيد تا شما را به هدفتان نزديكتر نمايد.  .7
 روز انجام دهيد. 365اينكار را 

ر پايان هر روز ارزيابي نماييد و در سعي كنيد اقدامات خود را د .8
 پايان هر هفته در صد پيشرفت خود را اندازه گيري نماييد. 

 برنامه ريزي روزانه و هفتگي :دومبخش 

 ه ريزي يعني نجات دادن زمانبرنام

اگر برنامه ريزي زماني خوبي نداشته 
باشيد در انجام امورات زندگي تان 

-شكست خواهيد خورد. شما تنها مي

توانيد چند كار را در هر روز انجام دهيد 
بنابراين بر كارهايي متمركز شويد كه 

افزايند و بر ارزش زندگي تان مي
كارهاي بي ارزش را رها كنيد براي  كنند،كيفيت زندگي تان را بهتر مي 

خودتان وقت بگذاريد مهم نيست چقدر پرمشغله هستيد مهم اين است 
 تر انجام دهيد.كه كارهاي مهم را زود تر و سريع
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-تجربه نشان داده است كه هر چه تلاش بيشتري را صرف برنامه

ر ريزي بكنيم در موقع اجرا و عمل زمان كمتري مورد نياز است و د
 گردد.نتيجه زمان ذخيره مي
اي كه صرف برنامه ريزي كنيد گويد: هر دقيقهبرايان تريسي مي

دقيقه صرفه جويي خواهيد نمود بدين ترتيب زمان  10در انجام كار 
 كند.افزايش پيدا مي %100مفيد  شما 

 مزاياي نوشتن برنامه 

مهمترين قاعده در برنامه ريزي نوشتن كارها روي كاغذ است 
 نوشتن برنامه چندين مزيت دارد: 

 هيچكدام از كارها فراموش نمي شود. -1
فشار از روي حافظه برداشته شده و نيازي به خاطر سپردن  -2

 ها احساس نخواهد شد .برنامه
 توان در پايانبرنامه مكتوب كنترل و نظارت آسانتري دارد و مي -3

 هر روز يا هفته آن را كنترل نمود.
 مي توان درصد پيشرفت يا پسرفت را اندازه گيري كرد. -4
هاي خود را نوشته باشيد با ايجاد يك بايگاني از چنانچه برنامه -5

توانيد با مراجعه به آن دلايل موفقيت و شكست فعاليت هاي خود مي
 خود را مورد بررسي قرار دهيد.
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 انجام شدن فعاليتها را بدست خواهيد آورد.تمركز لازم جهت بهتر  -6
 در برنامه مكتوب تعيين اولويتها بسيار آسانتر خواهد شد. -7
در برنامه ريزي هفتگي در آغاز هفته ليستي از كارهايي را كه بايد  -8

در طول آن هفته انجام دهيد را بنويسيد سپس آنها را بر حسب اولويت 
ه ريزي روزانه سعي كنيد شب در برنام در روزهاي هفته جابجا نماييد.

 قبل ليست كارهايي را كه روز بعد مي خواهيد انجام دهيد تهيه كنيد. 
 نكاتي كه در تهيه برنامه بايد لحاظ شود. 

 رعايت الويت:  -1

ايد و فعاليت پيش بيني كرده 10فرض كنيد كه شما براي فردا 
 ميخواهيد بدانيد كه كداميك را بايد زودتر انجام دهيد.

درصد 80درصد فعاليت روزانه شما باعث 20اصل پارتو مي گويد 
فعاليت آن  2فعاليت شما  10 نتايج خواهد بود يعني مطابق اين اصل از 

 بسيارمهم هستند كه بايد زودتر و بهتر انجام دهيد.
-ما معمولا استاد به تعويق انداختن كارهاي مهم هستيم و وحشتناك

كنيم و كم اهميت وقت زيادي صرف ميتر اينكه براي انجام كارهاي 
كنيم در صورتي كه ممكن است اصلا در انجام آنها بسيار دقت مي

 نيازي به انجام آنها نباشد.
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قرار است هر روز  استاد مديريت زمان برايان تريسي مي گويد: اگر
صبح يك قورباغه زنده را قورت 
بدهي اين كار را در ابتداي صبح 
انجام بده تا خيالت در بقيه روز 

 راحت باشد.
و بالاخره بايد اينكه در مقابل 
اين وسوسه كه اول كارهاي كوچك 

تا  را انجام دهيد مقاومت كنيد.
ي  زماني كه كار مهمتر و با درجه

مانده است، اولويت بالاتر زمين 
دست به كارهاي كم اهميت تر 

 نزنيم. 
 
 
 

 اولويت رعايت+  اولويت تعيين+  هدفگذاري=  زمان مديريت  
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براي درك بهتر برنامه ريزي در كارهاي روزمره به اين داستان واقعي 

 در مورد فهرست كردن كارها و تاثير آن در بهره وري توجه كنيد.
آقاي چارلز شواب مدير عامل شركت فولاد از مشاوران  :مي گويند

خود خواست تا روشي براي انجام 
كارهايش براي استفاده درست از زمان به 

يكي از مشاوران به وي  وي بياموزند.
گفت: من به شما روش آسان و موثري را 
ياد مي دهم كه بازدهي كار شما را تا 

 درصد افزايش مي دهد. 50%
اور يك برگ كاغذ سفيد به آنگاه مش

آقاي شواب داد و به وي گفت شش مورد 
از كارهاي مهمي را كه بايد فردا انجام دهيد را در اين برگه بنويسيد و 

 به ترتيب اهميت شماره گذاري كنيد.
كارهايش را به ترتيب اولويت كه از روز بعد  و آنگاه از وي خواست 

يعني  از مورد اول شروع كند و پس از انجام آن سراغ دومين انجام دهد 
 د.مورد برود و همين روش را تا آخرين مورد ادامه ده
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: كه آقاي شواب بعد از به كارگيري اين روش آن را  كنندنقل مي
بسيار مفيد يافت و دستور داد كه كليه كارمندانش نيز از همين روش 

 استفاده كنند.
 گويد:وي در اين باره مي

ترين از آن به بعد من و كارمندانم ابتدا به انجام و اتمام مهم
 پردازيم.يكارهاي روزانه م

  

http://www.simineh.com/?com=content&id=126
http://www.simineh.com/?com=content&id=126
http://www.simineh.com/?com=content&id=126
http://www.simineh.com/?com=content&id=126
http://www.simineh.com/?com=content&id=126
http://www.simineh.com/?com=content&id=126
http://www.simineh.com/?com=content&id=126
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 اين قسمت را با دقت بخوانيد 

 تقسيم بندي و اولويت بندي كارهاي روزانه : 

 (A)مهم و اضطراري 

اين طبقه از كارها بايد فوري و سريع انجام شود و هم بسيار با 
بحران ها و مشكلات خانوادگي يكي از كارهاي مهم و . اهميت هستند

 اضطراري هستند.

تغيير ناگهاني تاريخ  اعضاي خانواده،مريضي ناگهاني يكي از 
واريز وجه چك در آخرين روز ...در نظر داريد كه همگي  امتحانات،

 نيازمند يك اقدام سريع مي باشد و داراي اهميت زيادي است.

 (B)مهم و غير اضطراري 

گيرند درست است كه اضطرار فعاليت هايي كه در اين گروه قرار مي
يار با اهميت هستند و ما را در راه رسيدن به زماني ندارند ولي بسياربس

اهدافمان ياري مي كنند. اين كارها را مجبور نيستيم همين حالا انجام 
دهيم ولي بسيار مهم است كه آن را در برنامه ريزي هفتگي و ماهيانه 
خود قرار دهيم و انجام دهيم. اين كارها تنها اعمالي هستند كه توسط 

شركت در  مانند مطالعه، يادگرفتن كار با كامپيوتر، شما بايد انجام گيرد.
 وقت گذاشتن براي خانواده.. كلاس زبان،
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 (C)غير مهم و اضطراري 

كنند. اين قبيل كارها مهم نيستند ولي در ما اضطرار ايجاد مي
معمولا چنين كارهايي نه تنها مهم نيستند بلكه هيچ گونه ارتباطي با 

بعضي از مواقع مانع كارهايي مي شوند كه اهداف ما ندارند و حتي در 
 كند.ما را به اهدافمان نزديك تر مي

پسر دايي شما در بين انجام دادن يك كارمهم به شما  زنگ  مثلا:
زند و مي گويد همين الان براي تفريح به پارك برويم  و يا مي

خواهد كه او را در خريد دوستي ديگر با ارسال پيامك به شما مي
 كنيد.همراهي 

 (D)غير مهم و غير اضطراري

كارهايي كه نه مهم هستند و نه بايد فوري انجام شوند در اين 
طبقه كارهايي قرار دارند كه انجام دادن يا ندادن آن حالا و يا در 
وقتي ديگر هيچ گونه سودي به حال شما ندارد و بيشتر جنبه وقت 

 گذاري دارند.
سابقه فوتبال، تماشاي مثلا: رفتن به استاديوم براي ديدن م

 سريال از تلويزيون ....
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 واگذاري كارها به ديگران

%كيفيت شما انجام دهد كار را به 70تواند كار شما را تا اگر كسي مي
 (برايان تريسي) .او واگذار كنيد

يكي از مهمترين راههاي ذخيره سازي زمان واگذار كردن كارها به 
اهميت به ديگران وقت لازم براي ديگران است. با واگذاري كارهاي كم 

 انجام كارهاي با مهمتر را بدست خواهيم آورد.
ولي واگذاري كار به ديگران بايد با رعايت اصولي همراه باشد اولا 
بايد فرد شايسته و مسئوليت پذير را جهت انجام كار انتخاب نمود چون 

شود  ميفرد بي مسئوليت و بي انگيزه باعث اتلاف وقت و اخلال در كار 
ثانيا بايد جزئيات كار و انتظارات خودمان را در انجام هر كاري به روشني 

ثالثا: در چه  .بيان كنيم يعني فرد بداند چه كاري را بايد دقيقا انجام دهد
 زماني بايد كار را شروع و به پايان برساند.
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 قواعد تفويض اختيار به ديگران
  انجام شود؟ (جزئيات )چه چيزي؟        چه چيزي لازم است 
 (فرد شايسته) چه كسي؟         چه كسي بايد انجام دهد؟ 
             چرا بايد اين كار انجام شود؟ (هدف و انگيزه)   چرا؟ 
          چگونه بايستي آن كار انجام شود؟(طرح نهايي) چطور؟ 
      چه موقعي بايستي كار به انجام برسد؟ (ضرب الاجل)چه وقت؟ 

ين اصول خوب رعايت شود مطمئن باشيد شما روزانه اگر ا
صاحب فرصت و زمان كافي براي انجام كارهاي مهم و اصلي را در 
اختيار خواهيد داشت. سعي كنيد در انتخاب فرد مورد نظر دقت لازم 
را بكار ببريد و فقط فردي را انتخاب كنيد كه با شور و اشتياق 

آقاي تريسي در مورد  دهد.وظايف مورد انتظار شما را انجام مي
  .گويدمديريت افراد مي

درصد توان خود استفاده  50هر فرد عادي موقع كار حداكثر از 
 .درصد ديگر است50شما به كار انداختن  كند وظيفهمي
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 بخش چهارم : سارقين زمان

-براي همه ما اتفاق افتاده است كه گاهي كارهايمان آنطور كه برنامه

رود بعضي وقتها خودمان مقصر هستيم و در پيش نميايم ريزي كرده
اي اوقات اطرافيان و مسائل ديگر مسئول  هستند براي جلوگيري از پاره

اتلاف و به هدر رفتن زمان لازم است با تعدادي از اين عوامل آشنا 
 شويم و ترفندهايي را براي مقابله با آنها به كار ببريم.

 
  ي كارها به آينده: امروز و فردا كردن يا حواله  -1

اندازند مطمئناً كار فردا را به آن هايي كه كار امروز را به فرد ا مي
 .روز بعد موكول خواهند كرد

بسياري از افراد توجه ندارند كه امروز و فردا كردن نهايتي ندارد و 
ممكن است انسان ماهها بلكه سالها كاري را به آينده موكول كند و اين 

سراغ او نيايد. افتادن در دام چنين فريبي بسيار خطرناك آينده هيچوقت 
 است عبارت زير براي بسياري از ما آشنا است:
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يا از اين جمعه درس  كنم به ورزش كردن،از شنبه شروع مي
 دهم.خواندن را آغاز مي كنم و يا فلان كار را فردا انجام مي
خود تكرار كرد براي مقابله با اين خطر بايد اين عبارات را مدام با 

و صدالبته بايد  دهم.دهم، همين الان انجام ميهمين الان انجام مي
 آستينها را بالا زد و فورا دست به كار شد.

به تعويق انداختن عمدي را براي كارهاي كم ارزش به كار  
 برايان تريسي گيريد.

 
مراجعات دوستان هنگام كار و صحبت هاي كم   -2

 اهميت

كار هستيد و دوستي يا آشنايي سر مي رسد و هنگامي كه مشغول 
 كند چه بايد كرد؟سر سخن را باز مي

اين يك معضل براي تمام كسب و كارهاي دنياست هنگامي كه 
مشغول يك كار مهم هستيد، دوستي مراجعه مي كند و با صحبت 

دارد و يا هاي كم اهميت و طولاني شما را از انجام كار باز مي
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لاقه اي به كار خود ندارند و دوست دارند  ساعات همكاراني كه هيچ ع
 آيند:كاري خود را به گونه اي تلف كنند به سراغ شما مي

در مواجهه با اين مهمانان ناخوانده بايد بسيار مودبانه عذرخواهي 
كنيد و به آنها گوشزد كنيد كه بعد از تمام شدن ساعات كاري حتما 

خواهيد داد و تاكيد كنيد كه  وقتي را جهت اينگونه صحبت ها اختصاص
 الان كار بسيار با اهميتي داريد.

عده اي هستند كه  اگر متوجه شوند كه مانع انجام شدن كار شما 
 مي شوند شرمنده خواهند شد.

رسد از اگر گفت و شنودي بسيار طولاني و بي پايان به نظر مي
مي خواهم در عبارت بله اما ،... كمك بگيريد مثلا بگوييد بله من واقعا 

اين موضوع به شما كمك كنم اما در حال حاضر يك مشتري منتظر من 
 است و بايد سرقرار حاضر شوم و يا ...
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 تلفن:  -3

كنيد بايد فكري به حال اين اي محصور كار ميحتما اگر در قلعه
 اختراع الكساندر گراهام بل بكنيد.

منظور از آن استفاده تلفن را يك ابزار كار بدانيد و فقط براي اين 
كنيد. استفاده هاي ديگر از تلفن را به خارج از وقت كار موكول كنيد. 
گاهي اتفاق مي افتد كه شما در زمان انجام كارهاي مهم مدام بايد 
كار خود را قطع كنيد و به تماس هايي پاسخ دهيد كه هيچ گونه 

دم پاسخگويي ارزشي ندارند اين باور را در خود بوجود بياوريد كه با ع
 به تلفن در زمان كارهاي مهم هيچ اتفاقي نمي افتد.

اگر منشي داريد از منشي خود بخواهيد در زمانهايي كه مشغول 
كار هستيد تماس هاي تلفني را وصل نكند و يا از پاسخگويي 
خودكار تلفني استفاده كنيد و در پاسخگويي تلفني خود پيغام بگذاريد 

 گيرم.تماس ميكه در اسرع وقت با شما 
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 نداشتن انضباط كاري  -4

 به اين تعريف جامع توجه كنيد:
انضباط يعني وادار كردن خود به انجام كاري در زمان مشخص چه از 

اگر قرار است صبح  انجام آن كار خوشمان بيايد و يا خوشمان نيايد.
از خواب بيدار شويد حتما هر روز اين كار را انجام دهيد هيچ  6ساعت 

خواهيد روزانه يك ساعت ورزش كنيد استثنايي قائل نشويد و يا اگر مي
حتما يك ساعت ورزش كنيد با خود نگوييد اگر امروز وقت نشد فردا دو 

 كنم خودتان را به انضباط شخصي پايبند كنيد.ساعت ورزش مي

 
 عدم سيستم طبقه بندي و فايل بندي  -5

متوسط روزانه يك فردي كه روي ميز شلوغ كار مي كند به طور 
گردد. عامل اصلي اين بهم ساعت و نيم به دنبال وسايل خود مي
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شوند و يا ريختگي كاغذ است كاغذها بايد دسته بندي و بايگاني مي
اگر بي اهميت هستند دور ريخته شوند نيازي نيست كه انبوهي از 
كاغذ روي ميز باشد سعي كنيد براي يادداشت به جاي تكه كاغذ از 

ه استفاده كنيد. بعد از مرتب كردن ميز به سراغ كشوها برويد دفترچ
ميز را هر روز مرتب و تميز نگه داريد مرتب نگه داشتن ميز در هفته 

 ساعت زمان اضافه به همراه دارد. 7.5

 
 بي هدف در اينترنت  -6

اند همين در دنياي تكنولوژي ابزارهاي بسياري به كمك ما آمده
كشي و مورد استفاده قرار نگيرند موجب وقتابزارها اگر هوشيارانه 

گردند اينترنت يك ابزار بسيار قدرتمند اطلاعات در اتلاف زمان مي
-افتاده كه ساعتها در اينترنت مي عصر حاضر است ولي بارها اتفاق

 چرخيم و هدفي نداريم.
جمع آور اطلاعات نباشيم يعني فقط سعي نكنيم كه اطلاعات را 

 ني را براي استفاده از آن قرار دهيم.دانلود كنيم و زما
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ساعات اوليه صبح به ساعات طلايي مشهورند هيچ وقت بهترين 
زمان روز را به اينترنت اختصاص ندهيد و نكته آخر اينكه زمان استفاده 
از اينترنت را محدود كنيد ابتدا موضوع خود و سپس محدود زماني را 

 مشخص كنيد.

 
 تلويزيون  -7

محل كار خود هستيد كيفيت زمان مهم است و در در زماني كه در 
زماني كه در منزل هستيد كميت آن مهم است خود را ملزم كنيد در 
زماني كه در منزل هستيد ساعاتي را با خانواده خود سپري كنيد،چنانچه 

كنيد كنترل تلويزيون در دست شماست و مدام شبكه ها را تعويض مي
كنيد ابتدا علايق خود را مشخص مي بدانيد كه داريد وقت خود را تلف

دقيقه درباره موضوع مورد علاقه خود  90كنيد و سعي كنيد روزانه 
 .تلويزيون تماشا كنيد
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 بدقولي افراد ديگر -8

براي همه ما اين اتفاق بوجود آمده است كه ساعتها وقت خود را 
جهت بد قولي افراد در به موقع حاضر نشدن در سر قرار از دست 

 .ابتدا از خود شروع كنيد  دهيممي
هم  طوري رفتار كنيد كه شما را فردي خوش قول بشناسند

دقيقه زودتر  سر قرار حاضر شويد و هم از ديگران انتظار  5 خودتان
مطمئن باشيد  داشته باشيد كه سر وقت  در قرار ملاقات حاضر شوند.

 .يدكه شما وقت اضافي براي هدر دادن در انتظارات بيهوده را ندار
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سارقين  ارزيابي خودم هميشه گاهي نحوه برخوردبا سارقين زمان
 زمان

در هنگام تمركز روي كارهاي مهم 
   تلفنم را روي منشي قرار دهم.

معمولا باعث قطع كارمن مي شود 
 تلفن و بيش از اندازه وقتم را مي گيرد.

ملاقات طبق برنامه ازپيش تعيين 
   شده صورت گيرد .

افراد از در هنگام كار بسياري 
درخواست ديدار ضروري مي كنند 

 كه موجب وقفه در كار مي شود

ملاقات 
 كنندگان

تعيين دستور جلسه و زمانبندي 
موضوعي به كوتاه تر شدن آن كمك 

 مي كند
  

جلسات خيلي بيشتر از حد لزوم 
 جلسات طول مي كشد.

كارها از مهم تا عادي  الويت بندي 
   كارهاي مهم انجام شود)شود (ابتدا 

كارها را الويت بندي نمي كنم و 
گاهي به كارهاي كم اهميت مي 
پردازم. در نتيجه روي كارهاي 

 مهم متمركز نميشوم

فقدان 
 الويت بندي

روزانه فقط يك ساعت و فقط برنامه 
   مورد علاقه ام را تماشا كنم

هميشه هنگام تماشاي تلويزيون 
 تلويزيون متوجه گذر زمان نيستم

در هنگام كار  از گفتن كلمه نه 
   خودداري نكنم

وقتي مشغول كاري مهم هستم و 
كسي از من درخواستي مي كند 

 نمي توانم رد كنم

عدم گفتن 
 "نه"

تدوين اهداف شغلي و شخصي  
   روشني در ابتداي سال تدوين كنم

اهداف شغلي وشخصي مشخصي 
ندارم و در روز دچار سردرگمي 

 هستم

نداشتن 
اهداف 
 روشن

انضباط را در انجام كارهاي برنامه 
   ريزي شده بكار ببرم

در زمان مشخص كارهايم را انجام 
نمي دهم و نوعي تنبلي و كاهلي 

 در انجام كارهايم دارم

عدم انضباط 
 شخصي

كارهايي كليدي را خودم انجام  دهم. 
و كارهاي ديگر را به افرادي كه توان 

 دارند واگذار كنمانجام آنها را 
  همه كارها را خودم انجام ميدهم 

عدم 
تفويض 

 امور

كارهايم را طبق برنامه انجام دهم و 
فقط كارهاي ضروري و مهم در 

 راستاي اهدافم را قبول كنم
  

اغلب به برنامه هايم نميرسم و 
تحت فشار كارهاي اورژانسي از 

 برنامه  خارج مي شوم.

كارهاي 
 اورژانسي
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 :دو دسته اند افراد 
 افراد بصري : -1
سپارند مثلا اين افراد اگر كتابي افرادي هستند كه تصاوير را خوب به ذهن مي 
موضوع خاص در كدام قسمت كتاب قرار دارد. اين خوانند مي توانند بگويند يك مي

  ريز كاغذي استفاده كنند.افراد بهتر است از برنامه
 

دفتر برنامه ريزي روزانه محصولي جديد و خلاق مخصوص افراد 
  بصري

 
 دفتر برنامه ريزي روزانه

محصولي چاپي با فرم بندي 
مناسب، جهت اولويت بندي 

ارهاي روزانه از خيلي مهم ك
 عادي مي باشد. تا
 

: ويژگي ها  

بندي امكان اولويت  -1
كارها با ثبت زمان 

تخميني كه در يك 
دوره  زماني شما را 

http://www.simineh.com/?com=content&id=129
http://www.simineh.com/?com=content&id=129
http://www.simineh.com/?com=content&id=129
http://www.simineh.com/?com=content&id=129
http://www.simineh.com/?com=content&id=129
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 در برنامه ريزي متبحر خواهد نمود.

مديريت كارهاي انجام نشده در طول روز و ثبت تاريخ جبران براي منظم شدن  -2
 در انجام اقدامات روزانه 

 كاهش اشتباهات در برنامه ريزيداراي سيستم ارزيابي عملكرد جهت  -3

بدست آوردن زمان با واگذاري كارهاي كم اهميت به ديگران در بخش افراد  -4
 عامل

در ضمن اين دفتر داراي تاريخ خاصي نيست و هر روزي كه اين محصول را 
 ريزي را آغاز نماييد.توانيد هدف گذاري و برنامهدريافت نماييد مي
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  افراد رقمي: -2

-افرادي هستند كه اعداد و ارقام را خوب به ياد مي آورند مثلا دقيقا به ياد مي
آورند كه دوسال پيش در چه تاريخي به مسافرت شمال رفته اند. اين افراد بهتر است 

 از نرم افزار، براي برنامه ريزي استفاده كنند .
 

نرم افزار مديريت زمان و برنامه ريزي روزانه سيميا محصولي بسيار 
 قدرتمندمخصوص افراد رقمي

 
 ويژگي ها:

هدف گذاري تصويري و برنامه  -1
 ريزي هدفنمد در منوي اهداف 

مديريت هزينه هاي شخصي  -2
روزانه با كمك نمودار هاي 

 هزينه و درآمد 
برنامه ريزي سريع و آسان جهت  -3

-وقت با بهره جلوگيري از اتلاف
گيري جداول علمي برنامه ريزي 

 روزانه 
مديريت جلسات و قرارهاي  -4

 ملاقات ها
ارزيابي و اندازه گيري پيشرفت خود يا افرادي كه به عنوان فرد عامل در اين  -5

 كنيد با كمك نمودارهاي هوشمند نرم افزار تعيين مي
-نرم افزار مي دقيقه زمان و وارد كردن اطلاعات در اين 15با صرف روزانه  -6

 توانيد چندين برابر زودتر از ديگران به اهدافتان برسيد. 
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 فرماييد. مراجعه  www.Simineh.comبراي كسب اطلاعات بيشتر به سايت 
77723264-02177722578  
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