
دوره هاي ضمن خدمت کارکنان  فرهنگ و ارشاد اسلامی 

مدیریت 

موثر وقت 



ادراک شما از گذر زمان





:سعدی
چو دی رفت و فردا نیامد بدست

.حساب از همین یک نفس کن که هست

: حافظ
قدر وقت ار نشناسد دل و کاری نکند 

بس خجالت که از این حاصل اوقات بریم

وقت طلا 
است :  نظامی

همان به که امشب تماشا کنیم
چو فردا شود فکر فردا کنیم



Time is the scarcest resource and unless it 
is managed nothing else can be managed.

Peter Drucker



Yesterday is history 

Tomorrow is mystery

Today is a gift. that is why it is called the present 





فرهنگ و زمان



فرهنگ و زمان
ورهای او دریافت که کش. رابرت لوین فرهنگ های مختلف و نگرش آنها به زمان را تحلیل کرد•

به این . هستندfast-pacedتوسعه یافته تر اقتصادی مانند ایالات متحده آمریکا، آلمان یا ژاپن 
.  "time is money"معنا که آنها برای زمان ارزش زیادی قائل هستند، زیرا 

فرهنگ هایی مانند . دارندslow-pacedاز سوی دیگر، کشورهایی که اقتصاد ضعیفی دارند، •
آنها . نندخاورمیانه، آمریکای لاتین یا اروپای شرقی نگرش آرام تری نسبت به زمان ایجاد می ک

.  بیشتر خانواده گرا و اجتماعی هستند
.  با این حال، گاهی اوقات، این جهت گیری ها ممکن است چندان واضح نباشد•
صادی اقت-بنابراین، نحوه رفتار مردم با زمان به سنت های فرهنگی، باورها و وضعیت اجتماعی•

.آنها بستگی دارد



زمان سنجی در فرهنگ های مختلف

باارخودزماندارندتمایل(ژاپنمانندآسیا،شرقمناطقازبرخیجملهاز)غربیهایفرهنگ•
اشتهددقیقیپایانوشروعبایدفعالیتیهرآنها،درکاساسبر.کنندگیریاندازهساعت
.باشد

یعنی.استشخصیتیارویدادبهمربوطشرقیفرهنگ هایدرزماناندازه گیریدیگر،سویاز•
تهداشخانوادگیتعهداتکنندگانشرکتاگر.کنددخالتآنهاقضاوتدرزمانگذارندنمی

هر.نندکمیریزیبرنامهبعدروزبرایراآنیاکنندمیطولانیراجلسهمیلکمالباباشند،
.باشدداشتهطبیعیپایانیوشروعبایدرویدادییافعالیت

ندمان-شودهافرهنگبینتفاهمسوءبهمنجرتواندمیمختلفهایزماندرکبنابراین،•
.برسندجلسهیکبهچندفرهنگیتیمیکاعضایرودمیانتظارکهآلیایدهزمان



جهت گیری زمانی

مازماندرکدهندهنشاننیززماندرمختلفهایدورهبهمانگاهنحوه•
رهاییکشومثال،عنوانبه.شودمیگفتهزمانیگیریجهتاینبه.است

دستاوردهایاند،بردهدربهسالمجانهاجنگازکهطولانیتاریخبا
ازشبیکنند،میزندگیسلطنتیهاینظامدریااند،داشتهگذشته

فرهنگراین،بناب.اندکردهحفظراگذشتهکوتاه،نسبتاًتاریخباکشورهایی
.هستندمحورآیندهیاحالگذشته،خاصهای



Past-oriented, Present-oriented, Future-oriented 
cultures

ردن چشم انداز بلندمدتی ندارند و با ایجاد تغییرات از ریسک کفرهنگ های گذشته محور •
.  ایتالیا، چین و انگلستان. اجتناب می کنند

ها، برای آن. شامل اکثر کشورهای آمریکای لاتین و آفریقا می شودفرهنگ های حال محور •
دانی آنها به رویدادهای آینده توجه چن. آنچه در گذشته اتفاق افتاده است، باید در آنجا بماند
یج فوری بنابراین، این فرهنگ ها بر نتا. نمی کنند زیرا آنها را نامشخص و ناشناخته می دانند

.متکی هستند و تمایل دارند برنامه ریزی دقیقی برای آینده نداشته باشند
ند هستند، مانآینده محورفرهنگ هایی که زندگی خود را بر اساس ساعت زندگی می کنند، •

ه اما به سمت رویدادهای آیند-آنها در زمان حال به طور کامل زندگی می کنند . آمریکایی ها
یزی آنها به طور کامل تعطیلات، جلسات و رویدادهای مهم خود را از قبل برنامه ر. گرایش دارند

.اتلاف وقت به سادگی یک مفهوم ناخواسته است. می کنند



Chronemics 

بهارتباطات،درزمانازاستفادهازمتفاوتیدرکمختلفهایفرهنگدرهاسازمانوافراد•
:می کنیممشخصرازماناینازاستفادهنوعدوما.دارندغیرکلامیارتباطاتویژه

• polychronic time (P-time) and monochronic time (M-time).

(:M-time)برخی  ویژگی های گروه دوم •
هرگز چند کار را با هم انجام نمی دهند،•
فعالیت های خود را به طور کامل برنامه ریزی و برنامه ریزی کنید،•
.نمی کنندتاخیر را تحمل •
.سر کار بمان تا همه چیز تمام شود•
.هرگز ضرب الاجل ها را از دست نمی دهند•
.وقت خود را برای صحبت های کوچک در محل کار تلف نمی کنند•











تعریف مدیریت زمان

.استفاده اثربخش از زمان در دسترس برای انجام کارها•

ن فعالیت فرایند سازماندهی و برنامه ریزی نحوه تقسیم زمان خود بی•

.های خاص

نید مدیریت زمان خوب به شما امکان می دهد هوشمندانه تر کار ک•

های طولانی تر، به طوری که در زمان کمتری کار/ نه سخت تر 

. بیشتری انجام دهید



وظایفبندیاولویت

بهره وری را افزایش می دهد.

استرس را کاهش می دهد.

عزت نفس را بهبود می بخشد.

ندبه دستیابی به تعادل در زندگی کمک می ک.

اعتماد به نفس را افزایش می دهد.
به شما کمک می کند تا به اهداف خود برسید!



ابزارها و روش ها: نحوة مدیریت زمان

• Goal Setting

• Prioritization

• Managing Interruptions

• Procrastination

• Scheduling



زمانمدیریتدرمشکلاتتشخیص

،منیکمدیریتمؤثرتریطوربهراخودزماناینکهبرای
.مکنیمیتلفرازمانکجادربفهمیم استمهم

:کنیماستفادهR-A-Cروشازتوانیممیکاراینبرای

• Record
• Analyze
• Change



هدف گذاری



Priority = Important x Urgent

UrgentNot Urgent

ImportantDo NowPlan to Do

Not ImportantRejectResist



Urgent Not Urgent
(yet!)

Important

Not important

JUST DO IT!

GET SUPPORT REJECT

PLAN To Do

2

43

1



To-do List



جدول زمانی هفتگی

جمعه بهپنجشن هچهارشنب هسه شنب دوشنبه هیکشنب شنبه

۸
9

10
11
12
13





Gantt Chart



Kanban tools

• https://kanbanflow.com





راهبردهای پیشگیری از به تعویق انداختن

• The Salami Technique 

• Making Commitments 

• Rewarding Yourself



Pomodoro technique

• 25 minute blocks (pomodoros)

• After 25 minutes, take a short break (3 –

5 mins)

• After 4 pomodoros, take a longer break 

(15 – 30 mins)

http://tomato-timer.com

http://tomato-timer.com/




Anti-distraction Apps!

• Forest

• Cold Turkey 

• Hold 

• Pomotodo

https://www.forestapp.cc/
https://getcoldturkey.com/
https://www.hold.app/
https://pomotodo.com/


تحلیل تکنیک های مدیریت زمان



نمایی

از 

داده ها













مابا تشکر از توجه ش



دم غنیمت دان كـه دنیا یک دم است

استهر كه با دم همدم است او آدم 
ی شاهصفی عل، ملقب به میرزا حسن اصفهانی



ت به امید موفقی

شما عزیزان در 

آینده


