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 راهکارهای بهينه 
  استفاده مدیران از زمان

  
 

تعاريفي از زمان، ، نوشتاردر این 
رهایی کاآن و راهکننده  عوامل ضایع

ارائه عوامل اين برای مقابله با 
تا مدیران بتوانند با استفاده  گرديده

از زمان در دسترس از این راهکارها 
برداری  بخش بهرهخود به نحو اثر

اسيون، سطح مکانيز. نمایند
قابل مقایسه  تعطيلات فراوان و غير

با سایر کشورها و بطالت جوانان و 
وری پایين  نوجوانان در تابستان، بهره

سسات توليدی و خدماتی نشان ؤم
، که زمان در کشور ما در دهد می

ترین  بهاترین و رایگان زمره کم
اگر به موارد بالا، . هاست نهاده
ه و نتيج اریها، کارهای بیآ دوباره
های آشکار و نهان را  کشی وقت

ارزشی  اضافه کنيم، تصویری از کم
   .زمان پدیدار ميشود

  
  نگاهی به مفهوم زمان

زمان و نوع استنباط از آن معياری  
توان درباره  است که از طریق آن می

کارآمد بودن و قدرت یک فرهنگ 
برای ایجاد بالندگی و خلاقيت در 

از  .مردمان جامعه قضاوت کرد
مفهوم  ،گاه مکتب اسلامددی

زمان قابل تبيين است، قرآن 
منون ؤسوره م ٩٩کریم در آیه 
و آنگاه که مرگ : می فرماید

 ،ها را دریابد یکی از انسان
پروردگارا مرا به دنيا : گوید می

ای  برگردان تا کارهای شایسته
و . ام انجام دهم را که ترک کرده

همچنين در سوره عصر، که 
ه زمان یاد خداوند قسم ب

کند و مارا به قداست و  می
اهميت آن برای زندگی دنيا و 

رسول . سازد آخرت متوجه می
الفصاحه  گرامی اسلام در نهج

هر کس دری از خير : فرماید می
فرصت شمارد  ،بر او گشودند

که نداند چه وقت بسته خواهد 
همچنين در همانجا و  .شد
همانا انسان در قيامت : فرماید می

دارد که پی در پی  قدم برنمی قدم از
جوانی و  ،شود از او سوال می

سپری کرده عمرش را در چه راهی 
) ع(امام حسين  .است
ای فرزند آدم، همانا : فرماید می

ای از روزها هستی،  تو مجموعه
شود  هرگاه روزی سپری می

. رود ای از وجودت از بين می پاره
در : فرماید می) ع(امام صادق 
تر از قلب و وقت تو  دنيا گرامی

پيام اصلی   .چيزی نيست
مدیریت زمان عبارت است از 

کار خویش  اینکه کنترل زمان و
دست گيریم و اجازه ندهيم ه را ب

که امور و حوادث ما را هدایت 
   .کنند

  اصول چهارگانه 
  مدیریت زمان

جویی در وقت، نيرو و  برای صرفه
انرژی خود، بهبود، بازدهی و 

روحی قبل از کاهش فشارهای 
وال را ئانجام هر کاری چهار س

  :مطرح کنيد
آیا لازم است این کار حتماً انجام ) ١

آیا این فعاليت قابل حذف (شود؟ 
 )است؟

آیا من ملزم به انجام دادن آن ) ٢
آیا این فعاليت قابل تفویض (هستم؟ 
 )است؟

توانم این کار را به تعویق  آیا می) ٣
توان  ا میآیا این فعاليت ر(بيندازم؟ 

 )به فرصت دیگری موکول کرد؟
آیا من باید مستقيماً این کار را ) ۴

خودم ا آیا این فعاليت ر(انجام دهم؟ 
  )باید انجام دهم؟

وال نياز به چند دقيقه ئاین چند س
جویی زیادی  تأمل دارد و موجب صرفه

. گردد در وقت، در طول یکسال می
یک راهکار مفيد برای پاسخ به این 

وال، ایجاد فهرستی از ئچهار س
ها و تعيين اولویت  کارها و فعاليت

فرمول تعيين اولویت هر . آنهاست
  : فعاليت عبارتست از

  اهميت× فوریت = ت یواول
های مهم و فوری  فعاليت

از بيشترین اولویت  )اولويت بالا(
برخوردار بوده و تا زمانی که این 

ها صورت نگرفته، به هيچ  فعاليت
این . داخته شودکاری نباید پر

ها را باید زمانی که در  فعاليت
بهترین حالت جسمی، فکری و 

  .عاطفی هستيد انجام دهيد
های مهم اما بدون فوریت و  فعاليت 

های فوری اما غير مهم  فعاليت
و در نهایت ) اولویت متوسط(

هایی که نه مهم هستند  فعاليت
، به )بدون اولويت(و نه فوری 

 .ند بودسهولت قابل حذف خواه
بر طبق قانون مشهور هشتاد، 

هشتاد درصد وقت ) ٢٠/٨٠(بيست
شود که  می يمدیران صرف امور

حال . بيست درصد بازدهی دارد
ها  آنکه بيست درصد از فعاليت

تواند هشتاد درصد بازدهی  می
این امر به دليل . داشته باشد

غرق شدن مدیر در امور عادی و 
در مدیریت عدم توانایی وی 

   .باشد ش زمان میبخاثر
گویيم وقت کافی  غالب اوقات می 

نداشتيم، در حاليکه  زمان کاملاً در 
رتهای فاقد مهاو ما اختيار ما بوده 

از . ایم لازم برای تنظيم زمان بوده
مهمترین عوامل در کنترل وقت، 

 باشد می آنشناسایی عوامل اتلاف 
راهکارهای مقابله با آن را آه برخي 

ح ذیل دسته بندی و می توان به شر
   :بيان نمود

 
 

 

  تقلای بيش از حد
بی زیاد، واکنش بيش از حد و طل جاه
نمایی بعنوان فردی ساعی از  ظاهر

های این عامل ضایع کننده  شاخص
از راهکارهای مقابله . باشد وقت می

واقعگرا توان به  با این عامل می
بودن، منطبق کردن واکنشها بر 

رگير اساس نيازهای واقعی و د
نشدن در اموری که دیگران نيز 

توانند انجام دهند اشاره  می
  . کرد

  

ضعف در برقراری ارتباط با 
  دیگران

معمولاً استفاده غلط از مجرای 
ارتباطی باعث اتلاف وقت در کار 

با شناخت صحيح از مجرای . گردد می
تلفن، نامه، یادداشت، (ارتباطی 

می توان با ) گردهمایی و کنفرانس
  . وامل مضر نيز مقابله کرداین ع

  

  مکالمات تلفنی
به طور کلی در برابر زنگ تلفن  

لحن آمرانه . ومت کردتوان مقا نمی
گوشی را بردار : گوید زنگ تلفن می

ممکن است خبرهای مهمی برای 
اگر مدت .  شما داشته باشد

زمانهای مکالمه تلفن را در طول یک 
هفته کاری محاسبه و با زمانهای در 

س خود مقایسه نمایيد، دستر
خواهيد فهميد این عامل ضایع کننده 
وقت چقدر از زمانهای قابل دسترس 
 .شما را به خود اختصاص داده است

های  ریزی برای تماس برنامه
تلفنی، گزینش پيامهای تلفنی، 
انتخاب روشهای مناسب تلفن 
کردن و اتمام سریع مکالمات 
تلفنی از راهکارهای مقابله با 

   .باشد کر شده میعامل ذ
  

  اطلاعات ناقص
نبود  ،یکی دیگر از عوامل اتلاف وقت

ات کافی یا وجود اطلاعات اطلاع
بندی  با فهرست. باشد ناقص می

اطلاعات مورد نياز و کسب اقتدار 
مناسب جهت اخذ اطلاعات و 
اجاره ندادن به کارکنان برای 
تهيه گزارشات غير عملی، 

  .ردتوان با این عامل مقابله ک می
  فقدان انضباط شخصی

فقدان هدف، عدم اتمام و پيگيری کار 
از پيامدهای نبود انضباط کاری بوده 
که در صورت تعيين هدف، پيگيری و 
نظارت بر انجام کار و رها نکردن کارها 
قبل از اتمام و تهيه فهرست کارهای 
مهم هفته، می توان با این عمل 

از سایر عوامل اتلاف . مقابله کرد
ریزی  توان به برنامه نيز میوقت 

در انجام امور هنگام مسافرت، 
حذف مسافرتهای غيرضروری، 
استاندارد کردن مکاتبات، 
آموزش کارکنان، انجام کار به 

بندی  جای ارجاع آن و اولویت
   .انجام امور اشاره نمود
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  تفویض اختيار 
تفویض اختيار یکی از اصول مهم 

. رود های اداری بشمار می سيستم
یرا بدیهی است که مدیران و ز

سياستگذاران ارشد وقت کافی برای 
انتقال . اخذ کليه تصميمات را ندارند
ها را از  اختيارات، روسای دستگاه

رسيدگی به اموری که سایرین نيز 
توانند به خوبی انجام دهند،  می
بدین ترتيب از . سازد نياز می بی

تراکم و انجماد امور جلوگيری 
چرا که اداره کارا و اثربخش . شود می

دستگاه مستلزم فرصت کافی برای 
. باشد گونه می ابتکار و تفکر خلاق

ناتوانی یا اکراه در تفویض اختيار 
بزرگترین عامل شکست بسياری 
. از مدیران در مدیریت زمان است

دهد که در  ها نشان می پژوهش
درصد  ٩٧ها  بعضی از سازمان

ف اجرای وقت مدیران در روز صر
در  شود تا اداره امور، کارها می

گيری  یک مطالعه چنين نتيجه
شده است که نيمی از وقت 

شود که  مدیران صرف اموری می
یک منشی حتی با کارآیی 

تواند از عهده انجام  بهتری می
  .دادن آن  برآید

  به تعویق انداختن
چهار مورد وجود دارد که تأخير 
در آنها کار درستی بوده و به 

تلقی  تأخير مثبتاصطلاح 
زمانی که کار ) ١ :شود می
تری  تری به خاطر کار پرارزش ارزش کم

زمانی که ) ٢به تعویق انداخته شود، 
در حين کار، احساس خستگی، 
عصبانيت، ترس یا افسردگی وجود 

زمانی که برای ) ٣داشته باشد، 
انجام دادن مؤثر کارها از کمبود دانش 

زمانی ) ۴و یا مهارت رنج می برید 
که حالات جسمی و روحی شما 
اجرای بهينه کاری را غير ممکن می 

 .سازد
جلسات، عامل اتلاف وقت 

  مديران
بهترین وسيله  ،فرد آلن

کشی را تشکيل جلسه  وقت
بسياری از مقامات باید  ،داند می

در بسياری از شوراها، جلسات، 
شرکت  ...ها، ستادها و  کميته
شرکت در  ریزی برای برنامه. کنند

این گونه نشستها به همراه انجام 
سایر وظایف مدیریتی و راهبردی 

ود زمان و بعضاً مدیران را با کمب
. سازد فشارهای روحی مواجه می

بر اساس تحقيقاتی که در 
کشور انگلستان صورت گرفته 
است، روزانه بيش از چهار 

ميليون ساعت یعنی حدوداً  
صرف حضور  ،وقت" سال ٤٥"

بر اساس  .شود ت میدر جلسا
این تحقيق، اگر چه برخی جلسات 
ضروری و غير قابل اجتناب هستند، 
اما بسياری دیگر به مثابه 

های تاریکی است که در  سوارخ

آنها زمان بدون هيچگونه ردپایی 
اساساً آنچه که در  .شود غيب می

مورد تمام این جلسات صدق 
 هاتوان آن کند این است که می می

در . و پربارتر برگزار کرد تر را کوتاه
این گونه جلسات فقط تعداد 

ندگان کن محدودی از شرکت
پيشنهادات سازنده ارائه 

متفکرانه به موضوع . کنند می
سپارند، معقولانه  گوش می

کنند و به حل  گيری می تصميم
. کنند مشکلات  کمک می
 نمايي بسياری دیگر فقط بزرگ

کنند، از شنيدن صدای خود  می
برند، به سياست  لذت می

پردازند، به  بازیهای اداری می
شوند،  بيرون از پنجره خيره می

کنند  گوشی می های در صحبت
یا در انتظار رسيدن نوشيدنی و 
ميوه پاهای خود را از روی 

  .دهند عادت تکان تکان می
تر شدن تکنولوژی و از  با پيچيده

های  جمله بوجود آمدن شبکه
ی ویدئویی ها کامپيوتری و کنفرانس

جویی  ها برای صرفه بيشتر سازمان
در زمان و کاستن از استرس از 
جلسات رو در رو که مستلزم 

کننده در  مسافرت اعضای شرکت
از  .کنند جلسه است، اجتناب می

 طرف دیگر در دنيایی که ما
کنيم، اقتصادها به  زندگی می

ها  رقابت ،یکدیگر وابسته شده
شدیدتر شده و برای 

ها و  به چالش پاسخگویی
تهدیدات و استفاده از فرصت 
ها نياز به اخذ تصميمات با 
سرعت و دقت کافی و لازم 
است و دیگر جایی برای اتلاف 
زمان و این دست و آن دست 
کردن و اشتباه کردن وجود 

های  اگر به هزینه .نخواهد داشت
 برگزاری هر جلسه توجه کنيم در

آن صورت با وسواس و 
يشتری به اندیشی ب مصلحت

ضرورت یا عدم ضرورت برگزاری آن 
  . خواهيم اندیشيد
سازماندهی نكاتي در 

جلسات برای صرفه جویی 
  در وقت
جلسات را  ،اصولاً با سازماندهی

توان با قدرت و مسئوليت  می
وقت افراد  تابيشتری تضمين نمود 

   .شود خردمندانه صرف 
با  .هدف جلسه را تعيين کنيد. ١

صد جلسه و تعيين هدف و مقا
تواند  مدیر می ،تعيين اولویت آن

تصميم بگيرد که آیا در جلسه 
شرکت کند، حذف کند، تفویض کند 

خير بياندازد؟ ضمناً هدف أیا به ت
جلسه را به صورت یک جمله در 

  .تابلوی جلسه بنویسيد
تنها در جلساتی شرکت کنيد . ٢

که اولویت بالایی داشته و 

کنيد و  توانيد به دیگران تفویض نمی
 . ضمناً تخصص آن را هم دارید

برای هر جلسه یک دستور . ٣
بدون وجود . جلسه داشته باشيد

بندی  یک دستور جلسه اولویت
کيد و أاحتمال دارد به جای ت ،شده

جلسات  ،تمرکز بر مسائل کليدی
 . به یک گفتگوی کلی تبدیل شود

تعداد افراد جلسه را به حداقل . ۴
یی دعوت کنيد فقط از آنها. برسانيد

 . که لازم است حضور داشته باشند
از سر ساعت شروع کردن . ۵

ها نشان  بررسی. جلسات بپرهيزید
اند که مردم هنگامی  داده
شناس هستند که جلسه بين  وقت

ساعت شروع شود نه دقيقاً سر 
ای  برای مثال در جلسه .ساعت

شود  شروع می ١٠که ساعت 
رسند تا  افراد بيشتری دیر می

 ١٠/١٠ای که ساعت  جلسهدر
. شود دقيقه شروع می

همچنين ساعت مشخصی را 
باید برای پایان جلسه تعيين و 

 .آنها را جدی بگيرید
در صورتی که دستور جلسه . ۶

را ایستاده  جلسه ،کوتاه بود
فراد در حال ایستاده ا .برگزار کنيد

شيارتر بوده و احتمال اینکه وه
ات مهم را متوجه برخی از نک

هيچ کس دلش  .ند کمتر استنشو
دليل به درازا  خواهد جلسه بی نمی
  . بکشد

گيری  یأر ،برای کنترل نتایج. ٧
خواهند  برخی اوقات افراد می .کنيد

نظراتشان را به سمع دیگران 
برای . برسانند تا تعارضی را حل کنند

ها  جلوگيری از این گونه صحبت
گيری  یأتوانيد بطور غير رسمی ر می
 . کنيد
" نيوماواشی"از روش . ٨

در این روش  .استفاده کنيد
گروههای کوچک که مشتمل بر 
متخصصان است برای بحث و تبادل 
نظر قبل از جلسه اصلی دور هم 

شوند و سپس یک یا دو نفر  جمع می
از آنها در جلسه اصلی شرکت 

این روش برای مدیرانی که . کنند می
می خواهند از تفویض اختيار و 

تفاده کنند مفيد متخصصين اس
 .است

 .از گفتگوی دو نفره بپرهيزید. ٩
خلاصه و موجز و در رابطه با  . ١٠

 . موضوع صحبت کنيد
حواس خود را روی مسائل و نه . ١١

 . روی افراد متمرکز کنيد
" اقدام کردن" جلسه را با هدف . ١٢

 .و پيگيری تصميمات به پایان برسانيد

  ٭    ٭    ٭  ٭  ٭
افسانه : يصگردآوري و تلخ
  زاده محسن
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