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  فصل اول
  كليات پژوهش
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  به نام خدا

  :مقدمه 

اين نيازها از قرنها پيش موجود بوده است و . نياز دارد رجامعه براي تداوم حيات خود به كار وكارگ
. ار قسمت اعظم از اوقات زندگي هر فرد را به خود اختصاص مي دهدك .در آينده نيز وجود خواهد داشت

ور به انجام كاري است و بايد قسمتي از وظايف محوله در جامعه را مع بدوي نيز هر كسي مجباحتي در جو
  ). 1386شفيع آبادي، (بر عهده گيرد

زندگي هر فرد از طريق . اشتغال براي ادامه زندگي و بقاي جامعه ضرورتي اجتناب ناپذير است
ايت شغلي و رض. بستگي دارد نوخودكفايي هركشور به ميزان عملكرد شاغلين آ شود كاركردن تامين مي

شود و ارضاي نيازهاي رواني نيز  ياسترس ازجمله نيازهاي رواني محسوب م كاركردن در محيطي عاري از
  ).1386شفيع آبادي، (عامل بسيار مهمي در افزايش كارآيي و رضايت شغلي است

. ه اندتماعي پيدا كردجها جايگاه والا و برجسته ايي در ساختار فرهنگي و ا در دوران كنوني سازمان
ها انجام مي گيرد و زندگي  ها در سازمان هاي اساسي و حياتي مربوط به زندگي انسان بسياري از فعاليت

نظامي و غيره تقريباً  بدون وجود سازمان هاي گوناگون آموزشي، صنعتي، بازرگاني، خدماتي، سياسي،
  ).1383ترجمه شكركن، ، 1978، ١ميچل(غيرمقدور است

  : دان مديريت معتقدند كه هر سازمان از سه نوع سرمايه  اصلي تشكيل شده استصاحبنظران و انديشمن
  سرمايه مادي -1
  سرمايه مالي -2
   سرمايه انساني -3 

از بين مهمترين سرمايه هر سازمان، نيروي انساني آن مي باشد، چرا كه بدون وجود نيروي انساني  
  ).1385ترجمه خواجه پور،  ،1994 ،٢اس وآلتمايرر(سرمايه هاي مادي و مالي كاري از پيش نخواهد برد

                                                            
1  - Michel 
2 ‐ Ross & Altmaier 
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نبادي را در كاميابي برنامه هاي توسعه ايفاء مي كند و عنايت به جنبه هاي بمنابع انساني، نقش 
در اين راستا، مبحث استرس به ويژه در ارتباط با كار و . گوناگون آن از اهميت ويژ ه اي برخوردار است

  ).1380سعيدي،(ان را در برمي گيرد بسيار حائز اهميت استاشتغال كه بخش عمده زندگي انس

وقت ديگري  هر اكنون بيش از هم است و بالايي درحال تغيير سرعت بسيار با طبيعت كار ذات و
 مي رود شماره ها ب به نوبه خودسلامت سازمان استرس شغلي تهديدي جدي براي سلامت كاركنان و

  ).2002وهمكاران، ١ساتر(

داراي استرس بيشتري هستند به خصوص آنهايي كه به طور مستقيم با خطر مواجه هستند برخي مشاغل 
خدماتي و  مراجعان بسيار سرو كار دارد مانند سرويس مشاغلي كه با يا) ها نيروي پليس و آتش نشان(مثل 

قط به يك اما استرس فقط وف. يا آن دسته از مشاغلي كه به ويژه داراي محدوديت و فشار زماني مي باشند
 زماني اتفاق مي افتد كه ملزومات يك شغل با استعداد ها و توانائي استرس شغلي. شغل اختصاص نمي يابد

ها، منابع و نيازهاي كاركنان هم خواني نداشته باشد و در نهايت استرس شغلي منجر به ضعف سلامتي و 
  ).2004، ٢رندال( آسيب گردد

اما . سيع بر عهده پژوهشگران قرار مي دهدوره اي تسگدر التي خطير را براي پژوهش سبنابراين ر
استرس علاوه بر شغل جنبه هاي مختلف زندگي فرد از جمله جنبه هاي شناختي، عاطفي، رواني و جسماني 

دلايل غيرقابل انكار بيانگر اين واقعيت است كه استرس بر سلامت جسمي و . او را تحت تاثير قرار مي دهد
به اين .  اثرات منفي و غيرقابل جبراني دارد كه براي فرد ياسازمان بسيار پرهزينه استرواني و نحوه كار 

ا رزي .دليل است كه بحث استرس در مديريت رفتار سازماني از اهميت و جايگاه ويژه اي برخوردار است
استرس شغلي باعث غيبت هاي مكرر، بي دقتي در انجام وظايف محوله، سوانح و حوادث ضمن كار، 

). 1380سعيدي ،(بردي فرسودگي شغلي و غيره مي شود و همچون آفتي فعاليت ها را تحليل داده و از بين م
توجه به محيط هاي شغلي و شرايط كاركنان امري است كه موجب بالابردن كيفيت كار، حفظ سلامتي و 

شغلي بر زندگي  با توجه به تاثير استرس. بهداشت كاركنان در جهت بهره وري بيشتر و بهتر مي شود

                                                            
٢‐ Sauter 
2 ‐Randal 
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كاركنان و دست اندركاران  اينگونه سيستم ها، بايد عوامل مرتبط با استرس شغلي را دريافته و جهت 
  ).1385هاشمي زاده، (پيشرفت و ارتقاي سطح كارآيي كاركنان برنامه ريزي كنند

ش مهارت يكي از شيوه هايي كه از طريق آن مي توان اقدام به پيشگيري از استرس شغلي نمود آموز
مفهوم عام نيست و  مديريت چيزي جدا از واژه مديريت به در واقع اين  نوع. هاي مديريت زمان  است

  ).1385هاشمي زاده، (هدف آن جلوگيري از اتلاف وقت و نظم و نسق دادن به زمان كار مي باشد

مديريت بر وقت و در واقع مديريت زمان فرايند اداره كردن خودمان، منابع و توانايي هايمان است، 
ش و تكنيكي است كه به ما مي آموزد چگونه به وقت به نبرنامه ريزي و سازماندهي استفاده بهينه از زمان دا

عنوان  منبعي  منحصر به فرد بنگريم و چگونه با استفاده بهتر از وقت  كميت  و كيفيت عمر خود را بهتر 
ها نيستند كه نيازمند برنامه ريزي و  قط مديران سازمانهمچنين مديريت زمان به ما مي آموزد كه ف. بسازيم

به پربارسازي زندگي اجتماعي خود بها مي دهند، كه ت خود مي باشند بلكه همه افرادي استفاده بهتر از وق
  ).1378عسگريان، (نيازمند به مديريت زمان هستند

ن تقسيم شده است، هر چند مساوي ميان اعضاي سازما زمان تنها منبعي است در مديريت كه كاملاً 
ع را در اختيار ندارند، زمان تنها منبعي است كه بافراد يك سازمان امكان مساوي براي استفاده از ساير منا

بنابراين موضوع اين نيست كه ما  وقت كافي  نداريم يا بايد  .منابع ديگر را به شدت تحت تاثير قرار مي دهد
اما نحوه نگرش يا . به هر مقدار زمان كه احتياج داريم، دسترسي داريم وقت ديگران را بگيريم، بلكه همه ما

امروزه در علوم نحوه استفاده از وقت، تعيين كننده ميزان واقعي وقتي است كه افراد در اختيار دارند، 
ديريت و اقتصاد و علوم ديگر به اهميت زمان و چگونگي استفاده از وقت توجهي وافر مختلف از جمله م

  ).1995، 1وودرينگ(ل گرديده استمبذو

بين اين منابع با . ضرورت و اهميت زمان يكي از ساختارهاي مهم در روانشناسي سازمان است همچنين
  :ارزش و استرس شغلي ارتباط بالقوه اي وجود دارد

                                                            
1 ‐ Woodring 
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يك  ن اجرايي با آن مواجه هستند هيچدر واقع از ميان همه تنش هاي رواني كه مديران و مسئولا -1
  .يع تر و فراگير تر از فشار رواني مربوط به مديريت زمان نيستشا

هاي موثر در جهت كاهش ميزان استرس شغلي است و اخيراً اكثر  مديريت زمان يكي از روش -2
مديريت زمان چيزي جدا و  .تاكيد زيادي به مقوله زمان دارندكتاب هاي مديريت و روان شناسي سازماني 

اين نوع از . نيست و هدف آن جلوگيري از اتلاف وقت كاري است مفهوم عام منفك از واژه مديريت به
  .هاي غير ضروري، افزايش كارآيي، سازماندهي و تفويض اختيار داردرتناب از كاجمديريت تاكيد بر ا

 سبه بياني ديگر مديريت زمان يعني مشخص نمودن نيازها و خواسته ها، طبقه بندي آنها براسا -3
  ).1999، 1مكان(اص زمان و منابع مورد نياز آنهااختص ،اولويت

مديريت زمان را مي توان مانند وسيله نقليه اي در نظر گرفت كه مي تواند انسان را از آنجايي كه 
مديريت زمان يك ديسيپلين شخصي است كه وقتي انسان . هست به آنجايي كه مي خواهد برسد، حمل كند

ترجمه قراچه  ،2004 ،2تريسي(آنچه را كه مي خواهد بدست آوردتواند  به آن احاطه پيدا مي كند مي
  ).1385، داغي

وقت انسان  ها . مشترك دارند و آن بها دادن به وقت و زمان است هاي موفق يك ويژگي  همه انسان
در واقع انسان با گذاشتن وقت مي تواند . تنها چيزي است كه قابل پس انداز كردن يا قابل جبران نيست

زائريان، (به دست آورد اما با خرج كردن سرمايه نمي تواند  وقت از دست دفته را به دست آورد  سرمايه
مديريت زمان در كار همچنان كه انتظارات و تكنولوژي هاي جديد و تقاضاهاي اضافي افزايش مي ). 1386

و تحول در اين كسب مهارت مديريت زمان حياتي است و آخرين توسعه . يابد به طور فزاينده مشكل است
ساعت شبانه روز فرد را بايد  24نيازمند اين است كه  ،خشيبرشته به منظور رسيدن به حداكثر سازي اثر 

  .)1386، ترجمه احمدي، 3رس جي(مورد شناسايي قرار دهيم

                                                            
1 ‐ Macan 
2 ‐ Tracy 
3 ‐ Rosjay 
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  بيان مسئله 

كار از يك سو مي تواند شماري از نيازهاي  اساسي انسان همچون پرورش روح و جسم، برقراري 
از سوي ديگر رتباط اجتماعي، ايجاد حس ارزشمندي، اعتماد به نفس و شايستگي را ارضاء نمايد، اما ا

  .ممكن است منبع اصلي بروز استرس نيز باشد

عيت هاي مرتبط ضاسترس شغلي را مي توان روي هم جمع شدن عامل هاي استرس زا و آنگونه و
براي نمونه جنبه هاي از .  ودن آن اتفاق نظر دارندبا شغل دانست كه بيشتر افراد نسبت به استرس زا ب

تواند  يان شود به عنوان مثال استرس مرشغل نيز ممكن است موجب افزايش استرس كارمندان و كارگ
محيط فيزيكي، كنترل نداشتن بر قسمت هايي از كار، روابط ميان فردي : ايجاد گردد ردر نتيجه موارد زي

اگرچه در علم پزشكي و شاخه روان پزشكي مسئله  .، از دست دادن شغلضعيف، ارتقاء و تاييد ناكافي
استرس و علل و عوارض آن مدت هاست مورد بررسي و تحقيق قرار گرفته، اما مطالعه پديده استرس 
ناشي از شغل، سابقه كوتاهي تري داشته و باب اين بحث در رفتار سازماني و مديريت، تازه گشوده شده 

است كه به تحليل و اندازه گيري آثار و عواقب آن در  تري اين زمينه مدت كوتاهاست و محققان در 
مدت كوتاهي كه پژوهشگران به مطالعه پديده  سازمان و اعضاي آن پرداخته اند، با اين وجود در

استرس شغلي پرداخته اند آثار و نتايج و هزينه هايي كه استرس شغلي به فرد و سازمان تحميل مي سازد 
بسياري از حادثه هاي ضمن كار ممكن است بر اثر استرس شغلي اتفاق   .د زيادي روشن ساخته اندتا ح
از دو ميليون كارگر در اثر حادثه هايي ناشي از كار جان  بيش در آمريكابه طور تقريبي هر سال  . بيافتد

  .خود را از دست مي دهند

متوجه زندگي انسان  ،يرتر از بقيه استزيان ديگري كه چندان به چشم نمي آيد اما جبران ناپذ 
هاست، اين موضوع از آن جهت در خور توجه است كه آثار استرس مانند بسياري از بيمارهاي رواني و 

به   .يزشدن از محيطي به محيط ديگر و انتقال از حوزه اي به حوزه ديگر استر عاطفي ديگر، قابل سر
خير بسياري از سازمان ها و شركت ها در كشورهاي توسعه همين دليل مي بينيم در سال ها و دهه هاي ا
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يافته صنعتي با تمهيداتي از جمله برنامه كمك به كاركنان كوشيده اند به طور جدي از استرس شغلي 
  . آن مقابله كنند جلوگيري و يا با

رت يكي از راه هاي كه مي توان از طريق آن اقدام به پيشگيري از استرس شغلي نمود آموزش مها
 هستند كه فرد از آنجا  كه هست به يمديريت زمان ابزار و روش هاي مهارت. زمان است هاي مديريت

مديريت زمان در واقع مديريت شخصي، مديريت زندگي و  .آنجا كه مي خواهد برسد، مي رسانند
لي است و مديريت زمان باعث مي شود انسان مشغول انجام فعاليت هاي هدفمند گردد ود مديريت خو

دادن وقت  جديدترين نوع هدر. هاي سرگرم كننده مي گردد فقدان مديريت زمان سبب انجام فعاليت
  .انجام دهيم طلوبجام دادنشان نيست به نحو منكه كارهايي را كه اصلاً نيازي به ا است اين

  :هارت هاي مديريت زمان سبب مي شوديادگيري م

  .دار شودفرد از انرژي بيشتر و استرس كمتري برخور - 1
  .عزت نفس فرد افزايش مي يابد - 2 
مي  و احساس كردهاز طريق يادگيري مهارت هاي مديريت زمان شخص كنترل دروني كسب  - 3 
ولي در صورتي كه مهارت هاي مديريت زمان را نداند فكر مي .  به محيط و سرنوشت مسلط است كند

  .كند زنداني و قرباني محيط و نيروهاي بيروني است
اين مسئله مهارت مديريت زمان يكي از راهبردهاي موثر در جهت كاهش استرس است  وجه بهبا ت

در اين تحقيق كوشش مي شود به اين سوال پاسخ داده شود كه آيا آموزش مهارت هاي مديريت زمان  
  راهبردي موثري براي كاهش استرس شغلي است؟

  :اهميت و ضرورت پژوهش

ني بخش عمده اي اد گفت در قرن حاضر، فشارهاي عصبي و رودر زمينه اهميت استرس شغلي باي
تحت تاثير قرار ...)، محيط اجتماعي، محيط خانوادگي ومحيط كار(از زندگي افراد را درابعاد مختلف

پيچده  نفشار عصبي رواني يكي از بحراني ترين مسائل زندگي كاري و تندرستي در جها. مي دهد
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واهد كافي در اين زمينه نشان مي دهد كه فشار عصبي شديد بر مدارك و ش. صنعتي امروز مي باشد
رواني، كميت، كيفيت عملكرد، كاهش بهره وري، عدم رضايت شغلي، ترك  –سلامت جسمي 

ها  موثر است و امروزه به عنوان يكي از مهمترين آفات سازمان.... خدمت، تاخير، غيبت كاركنان و
وع در ارتباط با رفتار سازماني و مباحث مربوط به آن همچنين به همين دليل، اين موض. دشناخته مي شو

  .)1376فقيه، (روان شناسي و بهداشت رواني كار جايگاهي خاص به خود اختصاص داده است

كار و متاثر از روابط و شرايط مرتبط با هر ازآنجا كه ميزان قابل توجهي از تنش ها ناشي از شرايط 
معمولاً تنش، كنترل و مديريت آن . شكل سازماني و هم فردي استسازمان است، لذا استرس هم يك م

با توجه به همين نقش و اهميت است كه طي سال هاي . در زمره مسائل اصلي و اساسي كار قرار دارد
، كنترل و مديريت تنش ها جزء اساسي ترين اهداف و برنامه هاي محيط تميلادي مهار 1993تا  1992

رار گرفته و تنش زدايي و توجه به سلامت رواني كاركنان در سرلوحه اهداف كار در اتحاديه اروپا ق
  ).1376فقيه، (مديريتي قرار داده شده است

رواني جزء ده بيماري و كه پريشاني گزارش داده است ) 1998(موسسه بهداشت شغلي آمريكا
آمده است كه سلامت دراين گزارش . جراحات مرتبط با شغل در كشور ايالات متحده آمريكا بوده است

  .نيروي انساني يكي از معني دار ترين موضوعات زمان محسوب مي شود

در سطح كشور ايالات ) 1990(نتايج بررسي گسترده اي كه به وسيله يكي از شركت هاي بيمه
درصد از كارگران در آن كشور احساس مي كنند  46متحده انجام گرفته است نشان مي دهد حدود 

منبع فشار  ادرصد از آنان گزارش داده اند كه تنه 27زان كم يا زياد فشار آور است و شغل آنها به مي
افراد مورد  درصد از 27ضمناً حدود . رواني آنان در رابطه با شغل است كه تصدي آن را به عهده دارند

تجربه بررسي گزارش داده اند كه به دفعات زياد ناراحتي جسمي و رواني ناشي ازاسترس درمحيط كاررا
  ).1380، ساعتچي(كرده اند
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اثرات . از اين رو در دنياي كنوني استرس به عنوان يكي از آفات نيروي انساني شناخته شده است
مخرب استرس بر زندگي فردي و اجتماعي بسيار وسيع بوده و كاركنان يكي از آسيب پذير ترين قشرها 

  ).1380سعيدي، (در برابر استرس هستند 

 رفتنهاي مزمن، بالادتنش هاي رواني مي توان دلواپسي، عصبي بودن، سردر ضاز جمله عوار
تاثيرات اين عوارض به صورت ارتباطات . فشار خون، زخم معده، بي خوابي و نگراني را ذكر كرد

نامناسب بين اشخاص، بي نظمي در كار، تغيير شغل، غيبت، ترك شغل، افزايش ميزان بروز حوادث 
اي امور، نگراني از شكست و ساير نارسايي هايي ناشي از درهم ريختگي حين كار، عجله در اجر

ني و جسماني و در نهايت به صورت فرسودگي شغلي ظاهر مي شود كه همه و همه اثر اسلامتي رو
از اين رو يافتن راه هايي .  بخشي و كارآيي كاركنان را تحت تاثير قرار داده و آنان را  متزلزل مي سازد

از ميزان استرس كاركنان، رسيدن به سطح بهينه سلامت رواني پايداري و مقابله با استرس و براي كاستن 
  ).1378 عسگريان،(همچنين پيشگيري از بروز عواقب جسمي و رواني ضروري به نظر مي رسد

  :هدف اصلي پژوهش

 استرس شغلي كاركنان ميزان مديريت زمان بركاهش هاي تعيين ميزان اثربخشي آموزش مهارت
  .شركت ساپكو

  :اهداف فرعي پژوهش

  .روابط بين فردي كاركنان شركت ساپكوبر مديريت زمان هاي  مهارتتعيين ميزان اثربخشي آموزش  -1
  .وضعيت جسماني كاركنان شركت ساپكو برمديريت زمان  هاي مهارت تعيين ميزان اثربخشي آموزش-2
  .علايق شغلي كاركنان شركت ساپكو بر مديريت زمانهاي  مهارتتعيين ميزان اثربخشي آموزش  -3

  : فرضيه اصلي پژوهش

  .استرس شغلي كاركنان موثر است ميزان مديريت زمان بر كاهشهاي  آموزش مهارت
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  :فرضيه هاي فرعي پژوهش

  .روابط بين فردي كاركنان موثر است برمديريت زمان  هاي مهارت آموزش-1
  .اني كاركنان موثر استوضعيت جسممديريت زمان بر هاي  مهارتآموزش -2
  .مديريت زمان بر علايق شغلي كاركنان موثر است هاي مهارت آموزش-3

   :تعريف مفاهيم و  واژگان اختصاصي

انجام درست تكاليف در زمان درست و به موقع يا  :مديريت زمانمهارت هاي تعريف نظري 
  ).1992، ١لارسون(زمان به گونه اي كه فرد به اهداف مطلوب برسد اختصاص مناسب كار و

براساس نظريه ي آموزش مهارت هاي مديريت زمان  :مديريت زمانمهارت هاي تعريف عملياتي 
  .جلسه دو ساعته انجام شد كه ساختار جلسات در پيوست ضميمه مي باشد 10تريسي طي 

گونه وضعيت هاي  استرس شغلي به مجموع عوامل استرس زا و آن :تعريف نظري استرس شغلي
به عبارت ديگر، . شغل گفته مي شود كه بيشتر افراد نسبت به استرس زا بودن آن اتفاق نظر دارند بامرتبط 

كنش متقابل بين شرايط كار و ويژگي هاي فردي به گونه اي است كه درخواست هاي محيط كار و در 
ترجمه  ،1994 ماير،راس وآلت(آن است كه فرد بتواند از عهده آن برآيد نتيجه فشارهاي مرتبط با آن بيش از

  ).1385خواجه پور، 

 ميزان نمره اي است كه فرد از پرسشنامه مقياس استرس شغلي فيليپ ال :تعريف عملياتي استرس شغلي
  .كند يكسب موضعيت جسماني و علايق شغلي  ،مولفه هاي روابط بين فردي با )1992(رايس

  

                                                            
1 ‐ Larson 
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  فصل دوم
  مباني نظري

  و

  پيشينه پژوهش
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  مقدمه

 ست ساده كه همه با آن آشنا هستند و گاه و بي گاه آن را به خود يادآوري ميجمله اي»تطلاس وقت«
اين هم جمله ساده » همه چيز وقت است« امروز مي گويند . كنند، اين جمله اهميت زمان را نشان مي دهد

رست اين با تحقيقات انجام شده هنوز در مورد درك د. اي است كه به اهميت زمان بيشتر تاكيد مي كند
چراكه بسياري از ساعات شبانه روز در زندگي ما وجود . ها ترديد وجود دارد قبيل باورها از سوي انسان

دارد كه مي توانيم به خوبي از آن استفاده كنيم اما چنين چيزي روي نمي دهد و همچنان براي انجام 
چون راه به چنگ . تظار تلف مي شودغافل از اينكه اوقات ما به ان. مان منتظر فرصت مناسب هستيم كارهاي

خودر ا از هرگونه  »وقت ندارم«آوردن و استفاده از آنها را نياموخته ايم بلكه با استفاده  مكرر از جمله 
  ).1386زائريان، (مسئوليت در قبال زمان رها كرده ايم

داف شخصي، افراد با توجه به جنبه هاي گوناگون زندگي انساني، هدف هاي مختلفي را اعم از اه
هاي رمان  علاقه به يك رشته ورزشي خاص و يا مطالعه كتاب. خانوادگي، شغلي و اجتماعي دنبال مي كنند

لزوم رسيدگي به امور تحصيلي فرزندان و يا رفتن به مسافرت با خانواده، برنامه ريزي براي افزايش كيفيت 
... ت در فعاليت هاي، سياسي و مذهبي وتوليد محصول در كارخانه يا تهيه يك دستورالعمل دقيق به شرك

استفاده موثر از زمان . اند كه به زندگي ما معنا و مفهوم مي بخشند شكل هاي مختلفي از اهداف پيش گفته
در حقيقت به نظر مي رسد فقط تعداد كمي از مديران و . شرطي براي دستيابي به همه اين اهداف است

و  همواره  كاركنان معمولاً با كمبود وقت مواجه هستند. مي گيرند كاركنان آن طور كه بايد از زمان بهره
بعضي از مديران از نظر وقت بسيار درمضيقه اند و حتي . نگران عقب افتادن برنامه ها و كارهايشان مي باشند

برخي كاركنان هم ممكن است به كارهاي غير . معمولاً مقدار زيادي كار نيمه تمام را به خانه مي برند
در . ندا اما از انجام كارهايي كه منطقاً بايد به آنها توجه داشته باشند غافل. وري ولي جالب بسنده كنندضر

مقابل تعداد بيش از آنچه وقت دارند كار مي كنند، كساني نيز هستند كه به راحتي وظايف خود را به  
  ).1381 موذن جامي،(دارد نبود مديريت زمان كاهش بهره وري را به دنبال . ديگران تحميل مي كنند
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از جمله فوايد مديريت زمان تاثير گذاري مثبت آن بر عملكرد، رضايت شغلي و كاهش استرس در 
  ). 2003، 1مانسيني(زمينه كار و شغل است 

در اين فصل ابتدا تعريف مديريت زمان، سيرتكامل مديريت زمان، مباني مديريت زمان، نظريه هاي 
ن در مديريت، سه رويكرد مهم مديريت زمان، فوايد مديريت زمان، مشكلات مديريت زمان، مفهوم زما

مديريت زمان، كاهش استرس و فشار رواني از طريق مديريت زمان، نشانه هاي رايج مديريت زمان نادرست 
در قسمت ديگر درباره تعريف استرس و استرس شغلي، رويكردها و . مورد بررسي قرار گرفته اندو استرس 
ي استرس، عوامل ايجاد كننده استرس شغلي، نشانه ها و علائم استرس شغلي، اثرات استرس شغلي، مدل ها

كاركرد شغلي، پيامد هاي سازمان ناشي از بي تدبيري در هدايت استرس سازماني،  استرس شغلي و
در  درنهايت به بررسي تحقيقات انجام شده. راهبردهاي پيشگيرانه استرس شغلي توضيح داده شده است

  .داخل و خارج كشور در زمينه  مهارت هاي مديريت زمان و استرس شغلي پرداخته شده است

                                                            
1 ‐ Mancini 
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  :تعريف مديريت زمان

در مطالعات گذشته هيچ توافقي بر روي مديريت زمان وجود نداشته و تعاريف متعددي از آن ارائه 
  . گرديده است و ارائه تعريف دقيق از مفهوم مديريت زمان مشكل است

يت زمان يا همان استفاده بهينه از زمان به اين معنا است كه كنترل زمان و كار خويش را به دست مدير
گرفته و اجازه ندهيم كه امور و حادثه هاي زندگي ما را هدايت كنند و به تعريف ديگر اگر انسان در رابطه 

  ).1382خاكي، (با جريان هاي زندگي واكنشي عمل كند زمان او به شدت هدر خواهد رفت

مديريت زمان در واقع بر حول اين محور مي گردد كه آنچه را برايتان مهم است شناسايي كنيد و با 
صر به فرد و هدف ها و نيازهايتان، فضايي را در برنامه هايتان به اين كار اختصاص حتوجه به شخصيت من

 ترجمه قراچه داغي، ،2000 ترن،اس ١مورگن(دهيد و در پايان روز از كاري كه انجام داده ايد راضي باشيد
1380.(  

تعيين كردن نيازها، اهداف سازي براي رسيدن به نيازها و : شاملمديريت زمان در تعريفي ديگر، مقوله 
  ).1973، ٢لكين(اولويت بندي و برنامه ريزي وظايف مورد نياز براي رسيدن به هدف بيان كرده اند

زمان خصوصاً داشتن زمان كافي براي انجام دادن بسياري  مديريت زمان تكنيكي براي استفاده موثر از
  ).1999، 3مكان(از وظايف مورد نياز  است

مديريت زمان به گروهي از عملكردها براي استفاده بهينه از زمان كه به نظر مي رسد براي تسهيل بهره 
  ).1993، 4لي(وري و كاهش استرس است گفته مي شود 

عبارت است از عملكردهايي كه هدفشان دستيابي به استفاده  موثر از  نمديريت زما برپايه اين تعريف
اين تعريف مشخص مي كند كه استفاده از . زمان هنگام اجراي فعاليت هاي هدف بندي شده  خاص است

                                                            
1 ‐ Morgenstern 
2 ‐ Lakein 
3 ‐ Macan 
4 ‐ Lay 
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 يها در واقع تمركز روي برخي فعاليت. زمان خود يك هدف نيست و به تنهايي نمي تواند دنبال شود
  ).2007، 1سكلسن(دانشگاهي تكليف  جام يك وظيفه كاري ياگراست مثل ان هدف 
  

  :سير تكامل مديريت زمان 

ارجاعات اوليه در مديريت زمان از راهبه هاي جوان سرچشمه مي گيردكه بخشي از برنامه ريزي 
و سازماندهي  همچنانكه جوامع ساختارمند. توجه قرارگرفت دفعاليت  هايشان در سده ششم بعد ازميلاد مور

به هر حال در طول . توجه قرار مي گرفت دمي شدند، مديريت زمان نيز به صورت غيرقابل اجتناب مور
قرون متمادي زمان  تعيين و براي آن برنامه ريزي مي شد، اما هيچ مطالعه اي براي چگونگي حداكثر سازي 

  .زمان  به عنوان يك منبع با ارزش انجام نشد

نگي استفاده از زمان  در قرون گذشته صحبت كنيم، در حالي وه چگفراتر از اين موارد، مشكل دربار
در گذشته مردم زمان را يك رويداد طبيعي مي . كه هيچ ابزار صحيح اندازه گيري براي آن وجود نداشت

ده دم طلوع آفتاب، غروب آفتاب و نظاير آن تا قرن چهاردهم ميلادي، هيچ ساعتي با كاركرد يسپ: دانستند
داشت و تا آخر سده هفدهم كه تكنولوژي براي ايجاد زمان بندي معتبر گسترش يافت، زمان منظم وجود ن

 ،2001 رس جي،(به صورت گسترده وجود نداشت 18حتي استفاده از ساعت تا قرن  .سنجي دقيقي نبود
  ).1386ترجمه احمدي، 

  :2آدام اسميت  -1

كارگران، شروع به وضع مقررات قانوني ار كميلادي، مالكان كارخانه براي انجام  1700در اوايل سال 
ماهيت و « داد و به عنوان تئوري خود را توسعه» آدام اسميت«در اين زمان يكي از اقتصاد دانان به نام  .كردند

اين تئوري بيانگر اين است كه ارزش كالا را مقدار كاري كه روي آن صرف . دارائه كر» علل ثروت ملل
ت ديگر  ثروت يك كشور به وسيله ارزش مقدار كاري كه روي آن صرف به عبار. شده تعيين مي كند
آدام اسميت به اين موارد . با اين نظر موافق نيستند) امروزي(البته اقتصاد دانان  جديد. شده تعيين مي شود

                                                            
1 ‐ Clasens 
2 ‐ Adam smith 



١۶ 
 

مي شود كه هم براي » صرفه جويي زمان«و » ثروت بيشتر«منجر به ايجاد » كارآيي بيشتر«پرداخت كه 
را به منظور حداكثرسازي كارآيي بين » تقسيم كار«او . و هم براي كاركنان سودمندي داردمديريت 

  ).1386ترجمه احمدي،  ،2001 رس جي،(كارخانه ها و كاركنان  تعيين كرد

  :1بنجامين فرانكلين -2

و به طور واضح به عنوان شخيصت مديريت زمان قبل از آدام » پدر مديريت زمان « از وي به عنوان 
  .او در مورد  مديريت زمان مطالب خوبي نوشته و سوالات مهمي را مطرح كرده است. اسميت ياد مي شود

  .»يا شما زندگي تان را دوست داريد؟ پس زمان را هدر ندهيدآ«

  .»بايد زندگي ناقص خود را بسازيد ربراي اين كا«

ط با مديريت زمان در مفهوم كاملاً همراه بود و باور او در ارتبا ننعتي شددگاه او با رشد صهمچنين دي
  .»زمان پول است« : جديد امروزي تكامل يافت و اين عبارت توسط خود او گفته شد

رويكرد وي را مي توان به شرح ذيل خلاصه . به هر حال فرانكلين داراي رويكردي مهم بوده است
زماني براي . ي مهم استگي شكوهمند لذت ببريد، داشتن زمان كافداز يك زن داگر مي خواهي«: كرد

استراحت، زماني براي تفكر در مورد چيزها، زماني براي انجام كار و نيز دانستن اين  نكته كه آنها را به 
بخاطر بياوريد كه فقط يك راه وجود دارد و آن اين است . بهترين شكل و بر اساس توانايي خود انجام دهيد
در زندگي تان . و انجام آن كارها براساس اهميت فراهم كنيد كه زمان كافي براي فكر كردن و برنامه ريزي

فزاييد، پس اجازه دهيد تمام كارها در ا هايي را به زندگيتان بي شما بايد سال. لذت جديدي را بسازيد
  ).1386ترجمه احمدي،  ،2001 رس جي،(» سرجايشان انجام شود

  : 2الي وايت ني -3

اما يكي از بزرگترين مشكلات آمريكا اين . فرانسه آغاز كرد دولت آمريكا جنگي را با 1789در سال 
» كارآيي«در اين زمان وايت ني اصول تقسيم كار آدام اسميت را براي افزايش. بود كه تفنگ كافي نداشت

                                                            
1 ‐ Benjamin Franklin 
2 ‐ Eli Whitney 
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عقيده او اين بود به جاي اينكه افراد به صورت دستي و تنها اسلحه بسازند، هركس قسمتي از . به كار گرفت
ن استفاده فراهم مي ابا اين سيستم از كارگران غيرحرفه اي نيز امك. ر زمان مشخص بسازداسلحه را د

  ).1386ترجمه احمدي،  ،2001 رس جي،(گرديد

  ):1پارتو(قرن نوزدهم و اوايل قرن بيستم  - 4

اينك زمان . مالكان كارخانه ها در قرن نوزدهم ميلادي به صورت قابل توجهي به زمان مرتبط بودند
كار «ها، براي اجبار كارگران به منظور ر پول تشخيص داده مي شد و قوانين و مقررات مالكان كارگاهبراب

اقتصاد دان ايتاليايي » پارتو«در اواخر قرن نوزدهم ميلادي. بسيار ضروري بود» زمان مورد نظر«و در » سروقت
درصد از جمعيت كل  20ملك درصد از زمين هاي انگليس در ت 80اين نكته را مورد توجه قرار داد كه 

مي » اصل پارتو«آن را در اقتصاد به عنوان  ما بسياري از افراد اين اصل را گسترش دادند و. كشور است
درصد زمان در كار صرف مي  20است كه » مديريت زمان«اين اصل اساس يك تئوري مركزي . شناسيم
مثبت و  رزمان ما و توسعه آن مي تواند تاثي درصد موثرترين 20شناخت . ددرصد نتيجه ايجاد كن 80شود تا 

  .شگرفي بر بهره وري داشته باشد

  : 2ركويآ استيفن -5

با تاكيد بر  1950در دهه » استيفن آركوي«همان طوري كه قبلاً بنجامين فرانكلين مطرح كرده بود 
در واقع . ن بدهندسازما رامديريت زمان سبب ساز اين امر شد كه مديران بتوانند به صورت بهتري زمان 

  .منتشر شد و رشته علمي قابل ملاحظه اي را شامل شد 1950اولين كتاب مديريت زمان در اواخر دهه 
اين كتاب . نوشت» هفت عادت موثر«موفق ترين كتاب مديريت زمان را استيفن آركوي تحت عنوان 

 ،2001 رس جي،( اين كتاب بود كليدي ضباط و نظم جنبهبه طور ويژه به مديريت زمان متمركز نبود ولي ان
  ).1386ترجمه احمدي، 

  : مباني نظري مديريت زمان

  :مديريت زمان در سه نسل رشد يافته است
                                                            

1 ‐ Pareto 
2 ‐ Stephen R.covy 
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شركت در جلسه ها و . شكل  گرفت» برداشتها ها ويادداشت «نسل اول مديريت زمان براساس  -1
كارهايي بود كه مي خواستند گزارش نويسي به صورت رويه درآمد و مديريت زمان در حد نوشتن فهرست 
رست كارهاي روز بعد قرار هانجام دهند و اگر برخي از آن كارها تا پايان  روز به پايان نمي رسيد، جزء ف

  .مي گرفت
از تقويم ها و دفترهاي قرار گذاري . نسل دوم مديريت زمان در پي برنامه ريزي و آماده سازي بود -2

مديريت زمان بر كارآيي، مسئوليت فردي، هدف گذاري، برنامه ريزي و تاكيد اين نسل از  .استفاده مي شد
  .تعيين فعاليت ها بود

. ها اهميت مي دهد ارزش نسل سوم مديريت زمان بيش از هر چيزي به روشن ساختن اولويت ها و -3
نبورها اگر بخواهيد به سرنوشت ز. رهيافت نسل سوم مديريت زمان برنامه ريزي، اولويت بندي وكنترل است

به . ديوانه وار بر روي يك روش انجام كار اصرار نورزيد، صحنه را عوض كنيد و دچار نشويد بيش از حد
براي انجام هر يك از كارها موعد مقرري تعيين   .روش ديگري دست بزنيد تا انتخاب برتر صورت پذيرد

ن موعد مقرر براي هريك از هاي شما تعيي كنيد، نقطه آغازين براي تكميل تمامي پروژه ها و فعاليت
اني برنامه ريزي كنيد تا محقق مفعاليت هاي خود را در آن محدوده ز ، پس از تعيين موعد مقرر .ستآنها

  ).1383رضائيان، (همواره دام هايي وجود دارد هشدن آرمان هاي خود را ببنيد ولي فراموش نكنيد ك

  :نظريه هاي مديريت زمان

چطور «. كم و ناقص استنيزكه نظريه در مورد مديريت زمان ، مفهوم نه تنها در مورد تعريف اين
مديريت  نظريه براييك ) 1994(هنوز بي پاسخ مانده است، تنها مكان »مديريت زمان كاربرد دارد و چرا

مكان بيان  مي كند كه آموزش برنامه هاي . زمان را با توجه به رفتارهاي مديريتي زمان ارائه داده است
  :مان به سه نوع رفتارهاي مديريت زمان منتهي مي شودمديريت ز

  هدف سازي و اولويت بندي  -1
  مكانيزم مديريت زمان  -2
  رجحان براي سازمان  -3
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، 1گرج( شوند احساس تسلط روي زمان حاصل مي اومي پنداشت اين رفتارها درنتيجه كنترل زمان يا
2000.(  

  : مفهوم زمان در مديريت

يت خود باعث گمراهي و كج فهمي مي شود و در توضيح بايد گفت اين مفهوم مفهوم زمان در مدير
ها به نهاي خودمان در طي زمان اختصاص يافته شده به آنها تا مطمئن شويم آ اشاره دارد به مديريت فعاليت

  ).2003، 2ايلم(نتيجه مي رسند يا نه 
اداره كنترل و ،عوامل ي كه ديگرمنابع ويهالااقل بدان شيوه  در واقع ما نمي توانيم زمان را اداره كنيم،

  .مي شوند
  :كسب و كار با مديريت نابخردانه با پنج نوع عامل سرو كار دارد

  سرمايه  -
  موقعيت جغرافيايي و مكاني  -
  نيروي انساني  -
  اطلاعات  -
  زمان  -

 اما در. دچهار عامل نخست آن را در جهات مختلف به حركت در آورمي توان از اين پنج عامل، 
اگر . بي مانند ويكتاست، براي آن كه محدود است. اين منبع و اين عامل ناپيدا با بقيه فرق داردزمان  مورد

چه زمان وجود دارد اما نمي توانيد آن تغييراتي را كه در بقيه عوامل و منابع پديد مي آوريد، در آن به 
  .فزاييدا نمي توانيد بر دامنه زمان بي. وجود آوريد

زمان تنها منبعي است كه بايد در قبال آن  آنچه . اعت نه تندتر مي رود و نه كندتر حركت مي كندس
ثانيه است و   60در هر دقيقه . را به دست مي آوريد، صرف كنيد و سرانجام با يك نرخ ثابت صرف شود

مي توانيم خودمان را در  بدين ترتيب ما نمي توانيم زمان را اداره كنيم بلكه فقط. دقيقه 60ساعت  60در هر 
  ).1384تپه سري، سليماني (ارتباط با زمان اداره كنيم

                                                            
1 ‐ George 
2 ‐ Eilam 
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