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ارزش زمان

بس خجالت که از اين حاصل اوقات بريمقدر وقت ار نشناسد دل و کاري نکند
«حافظ»

Time is gold
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شناسايي راهزنان زمان

مديريت جلسات

مديريت ارتباطات

شبکه هاي اجتماعي

نرم افزارها و ابزارها



زمان به عنوان يک سرمايه

طلاست؟وقتواقعاآيا:سوال
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مديريت زمان چيست؟

.
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Task 1 Task 2 Task 3



اهداف مديريت زمان

چيست؟دورهايناصلياهداف

زماننامبهشدهعادیسرمايهيکبهنسبتحساس سازی
زمانآفت هایشناسايي

وقتاتلافازجلوگيریبرایراه حل هاييارائه
ارتباطيابزارهایويژگي هایشناسايي

زمانکارآمدمديريتهدفبااطلاعاتفناوریدرستبکارگيری

.مهمترين هدف مديريت زمان افزايش بهره وری با شاخص زماني است
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بهره وري چيست؟

Efficiency

.

Effectiveness

Productivity

Productivity =  Efficiency . Effectiveness . Belief
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(80، 20قاعده )اصل پارتو

در مديريت زمان
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برنامه ريزي

✓

✓

✓

✓

✓

.شودبيشترداريدروزآندرکهزمانيدرصد75ازنبايدنظرموردفعاليت هايزمانمجموع✓
✓
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معجزه اي در برنامه ريزي
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در برنامه ريزي روزانهLEADSروش 

✓List activities

✓Estimate time needed

✓Allow time for unscheduled tasks

✓Decide on Priorities

✓Scan scheduled tasks at end of day
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ليست فعاليت ها

✓

➢

➢

➢

➢

➢

✓

✓
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اولويت بندي کارها

ABC

A

B

C

ارزش فعاليت

15% 20% 65%

C B A

65% 20% 15%

زمان مورد نياز
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معيارهاي اولويت بندي کارها
ت

مي
اه

الا
ب

Bوظايف 

مهلت زماني تعيين کنيد
يا وظايف را بطور همزمان 

تفويض کنيد

Aوظايف

فورا خودتان به عهده بگيريد

ت
مي

اه
ن

يي
پا 

Cوظايف 

تفويض کنيد

فوريت پايين بالافوريت

•

•
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ABCزمانبندي روش 

•

•ABCA

•

C

A

B
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تفويض اختيار
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تفويض اختيار

:اختيارتفويضمزايای

.مي کندفراهمزمانکارهايتانوشمابرایومي دهدکاهشراکارهايتانحدازبيششلوغي✓
.مي کندانگيزهايجادآنهادرومي کندفراهمکارکنانبرایرشدفرصت✓
.داشتدربرخواهدرانتيجهبهبودوشدهکارهاشدنتخصصي ترباعث✓

5)دادجوابزيرسوالاتبهبايداختيارتفويضبرای W Questions):

❑What?کرد؟تفويضبايد/مي توانراکارهاييچه
❑Who?دهد؟انجامرابايدکار/مي تواندکسيچه
❑Why?دهد؟انجامراکاراينبايدفرداينچرا
❑Where?(چيست؟اواختيارات)مي گيرد؟قراراواختياردرامکاناتيوتجهيزاتمکان،چه
❑When?دارد؟نيازکاراينانجامبرایزمانميزانچهوشودتکميلبايدکاروقتچهتا
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تفويض اختيار

BC












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راهزنان زمان
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تقلاي بيش از حد

–

–

–

–

–

–

–""
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مراجعين پيش بيني نشده

–

–

–""

–

–

–

–
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"نه"ناتواني در گفتن 

–

–

–""

–

–""

–

–

نکنيدعذرخواهيگفتننههنگامدر–
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وابسته بودن کارها به هم و کارکنان به هم

–

–

–

–

–

–

–

–
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ناتمام گذاشتن وظايف

–

–

–

–

–

–

–

–

–

–

RAFT=Refer it,  Act on it,  File it,  Throw it away
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عوامل بحراني و پيش بيني نشده

–

–

–

–

–

–

–
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به تعويق انداختن کارها

–""

–

–

–

–

–

–""

–ABC

جزواستراحت–
استAفعاليتهاي
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فناوري اطلاعات

–

–

–

–

–

–

–Template

–Auto saveoffice

–Autoanswer
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جلسات

"
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جلسات

✓

✓

✓

✓
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مديريت ارتباطات

گوش دادن


کردنصحبت


خواندن



نوشتن



گوش دادن با شنيدن متفاوت است: توجه
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شويم؟خوبيشنوندهچطور

.دکنينگاهکندميصحبتکهکسيبه•

.کنيدتشويقزدنحرفبهراگويندهبدنزبانبا•

.نکنيدقطعرااوحرف•

.کنيدتمرکزکردندركروی•

.دارندراه حلدريافتانتظارگويند،ميکسيبهرامشکلشانوقتيمردانمعمولا).کنيدتعيينرانياز"فورا•

(باشندگذاشتهمياندرراخودمشکلمي خواهند"صرفازناناما

.کنيدکنترلراخوداحساساتديگرانبهکردنگوشهنگامدر•

.نکنيدقضاوتسريع•

ويدشمطمئنتابدهيدکوتاهوخوبفيدبک).کنيدبندیجمعبلند،فواصلدرمقابلطرفهایحرفاز•

(.فهميده ايدبدرستيراموضوع

•

مديريت ارتباطات
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مديريت ارتباطات
.مي گيرندشکلپيامانتقالمنظوربهارتباطات

:ارتباطعناصر

گيرنده پيام امفرستنده پي
پيام

کانال ارتباطي امفرستنده پي
پيام

گيرنده پيام
پيام

کانال ارتباطي امفرستنده پي
پيام

گيرنده پيام
پيام

بازخورد

کانال ارتباطي امفرستنده پي
پيام

گيرنده پيام
پيام

بازخورد

پارازيت

بازخورد

کانال ارتباطي امفرستنده پي
پيام

گيرنده پيام

پارازيت

رمزگشايي رمزگذاری
پيامپيامپيام
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جنس پيام ها
:دارندمتنوعيجنس هایپيام ها

شنيدني
سمعي

پيام های ديدني
(بصری)

پيام های نوشتاری
(کتبي)

نيديد-پيام های شنيدني
(سمعي بصری)

ديدني، نوشتاری 
(بصری کتبي)
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فناوري اطلاعات و تحول ارتباطات
ي هایويژگوشدايجادارتباطاتازجديدیشکل هایاطلاعاتفناوریظهوربويژهوفناوریپيشرفتبا

:کردظهورجديدی

(...بری،کارنظراتمتن،تصوير،صوت،)چندرسانه ایپيامانتقالابزارهایتوسعه

لحظهدرپيامانتقالابزارهایتوسعه

خبررسانيوخبرسازیمنبعبهعادیافرادتبديل

لحظه ایبصورتوسادهابزارهایباپيام هایواخباردريافت

طرفهچندوطرفهدوبهيکطرفهارتباطاتتبديل

ارزش زمان

مديريت زمان چيست؟

بهره وري چيست؟

برنامه ريزي

اولويت بندي کارها

تفويض اختيار

شناسايي راهزنان زمان

مديريت ارتباطات

شبکه هاي اجتماعي

نرم افزارها و ابزارها

مديريت جلسات



مکالمه تلفني

:ديگرانباتلفنيتماس

•

•

•

•

خبرچهديگهخب•

•

•

ارزش زمان

مديريت زمان چيست؟

بهره وري چيست؟

برنامه ريزي

اولويت بندي کارها

تفويض اختيار

شناسايي راهزنان زمان

مديريت ارتباطات

شبکه هاي اجتماعي

نرم افزارها و ابزارها

مديريت جلسات



مکالمه تلفني

:ديگرانتماس هايبهپاسخ

ساعاتتمامدرشماپاسخگوييامکانعدموزمانکردنمحدودبرای(گيرپيام)صوتيپستازاستفاده•

(negotiation)مذاکراتبراینهکنيداستفادهآنازannouncementاطلاع رسانيبرای–

.شويدشناختهصدايتانرویازباشيدنداشتهانتظارکنيد،معرفيراخود–

.کنيدبيانوضوحبهراخودنياز–

.کنيداعلامرا(خودتانباتماسزمانياشماره تلفنمثلا(خودبهپاسخگويينحوه–

.کنيداعلامراخودزمانيمحدوديتتماس،ابتدای•

.کنيدگوشزدرامکالمهخاتمهزمان•

خودگوشيspeakerازاستبهترمنظوراينبرایکنيد،يادداشتراتلفنيتماسهایمهمنکاتهميشه•

.باشدآزاددستتاندوهروکنيداستفاده

.بدهيدگوشمهممطالببهکنيدسعياستمتفاوت(Listening)دادنگوشبا(Hearing)شنيدن•

ارزش زمان

مديريت زمان چيست؟

بهره وري چيست؟

برنامه ريزي

اولويت بندي کارها

تفويض اختيار

شناسايي راهزنان زمان

مديريت ارتباطات

شبکه هاي اجتماعي

نرم افزارها و ابزارها

مديريت جلسات



:(Email)پست الکترونيکي

:ديگرانهايتماسبهپاسخ

•

•

•Salam

•

•BCC

•offline

•

•KISSKeep It Short and Simple

ارزش زمان

مديريت زمان چيست؟

بهره وري چيست؟

برنامه ريزي

اولويت بندي کارها

تفويض اختيار

شناسايي راهزنان زمان

مديريت ارتباطات

شبکه هاي اجتماعي

نرم افزارها و ابزارها

مديريت جلسات



شبکه هاي اجتماعي

د،باشيداشتهمي بريدسربهاجتماعيشبکه هایرازمانتانازمدتچهروزانهاينکهازدقيقيآمار•
.(Moment)مي بردجلوزمانتانمديريتراشماآماراينروزانهمشاهده

يادهشديدهآنهاتوسطقبلايامي گذاريداشتراكبهديگرانباکه...واخبارمطالب،درصد96ازبيش•
مي شود؟چهباشيداولنفرشمااگر!ديدخواهندآيندهروزدويکيدر
برای(WhatsAppدرگذاشتنپياممانند)آفلاينارتباطداريد،آنلاينارتباطبهنيازمذاکرهبرای•

!مذاکرهبراینهاستمناسبآگاهي رساني
.کنيدحذفراغيرضروریکانال هایوگروه ها•
اينرسيد،نهاييتصميم بهموضوعيمورددرمي توانندرتبهعضو،نفر10ازبيشباگروه هایدر•

.تصميم سازینههستندمناسباطلاع رسانيبرایفقطگروه ها
احسننحوبهاجتماعيشبکه هایدر...وکردنسفارشيکردن،محدودخصوصي،حريمابزارهایاز•

.کنيداستفاده
تاقادرکتاب هاقفسهآمده ايداشتباههستيد،عمومياطلاعاتافزايشيادانشکسبدنبالبهاگر•

!استديگری
.کنيدغيرفعالراغيرضرورینوتيفيکيشن های•

ارزش زمان

مديريت زمان چيست؟

بهره وري چيست؟

برنامه ريزي

اولويت بندي کارها

تفويض اختيار

شناسايي راهزنان زمان

مديريت ارتباطات

شبکه هاي اجتماعي

نرم افزارها و ابزارها

مديريت جلسات



Microsoft OneNote

Notebook
Section Group

Section
Page

Subpage

ارزش زمان

مديريت زمان چيست؟

بهره وري چيست؟

برنامه ريزي

اولويت بندي کارها

تفويض اختيار

شناسايي راهزنان زمان

مديريت ارتباطات

شبکه هاي اجتماعي

نرم افزارها و ابزارها

مديريت جلسات



Microsoft Project

❑

❑

❑Milestone
❑

❑

ارزش زمان

مديريت زمان چيست؟

بهره وري چيست؟

برنامه ريزي

اولويت بندي کارها

تفويض اختيار

شناسايي راهزنان زمان

مديريت ارتباطات

شبکه هاي اجتماعي

نرم افزارها و ابزارها

مديريت جلسات



Microsoft Excel
ارزش زمان

مديريت زمان چيست؟

بهره وري چيست؟

برنامه ريزي

اولويت بندي کارها

تفويض اختيار

شناسايي راهزنان زمان

مديريت ارتباطات

شبکه هاي اجتماعي

نرم افزارها و ابزارها

مديريت جلسات



Google Calendar

❑

❑

❑

❑

❑

ارزش زمان

مديريت زمان چيست؟

بهره وري چيست؟

برنامه ريزي

اولويت بندي کارها

تفويض اختيار

شناسايي راهزنان زمان

مديريت ارتباطات

شبکه هاي اجتماعي

نرم افزارها و ابزارها

مديريت جلسات



Microsoft To Do

شدهطراحيکارهاليستمفهومحولپلتفرماين•
کارهادسته بندیوپوشهتعريفامکان•
ديگرانباليستاشتراك گذاریبهامکان•
گروهيکارتعريفامکان•
کارهازمانبندیواولويت بندیامکان•
جديدتسکتعريفيادآور،ددلاين،تعريفامکان•

Bucketتعريفامکان• List(آرزوهاليست)

ارزش زمان

مديريت زمان چيست؟

بهره وري چيست؟

برنامه ريزي

اولويت بندي کارها

تفويض اختيار

شناسايي راهزنان زمان

مديريت ارتباطات

شبکه هاي اجتماعي

نرم افزارها و ابزارها

مديريت جلسات



...حال گذر استزمان در از همين الان شروع کنيد، 

.پيروز و سربلند باشيد

: ارتباط با من
M.rabiei@irandoc.ac.ir
09124586967


