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  تقدير و تشكر
  

شكر و سپاس پروردگاري را سزاست كه سرمنشأ همه خوبي هاست،  
  . گردد و به انجام نمي رسدبدون اراده او هيچ كاري مفيدي آغاز نمي

هاي موثر و راهگشاي استاد دانم صميمانه از زحمات و راهنماييلازم مي
خويش جناب آقاي دكتر مظفري و همچنين مشاوره استاد ارجمند جناب 

ندنويس كه بنده را در تهيه و تنظيم اين تحقيق ياري نمودند، آقاي دكتر ت
  .داني كنمقدر

دكتر خداداد كه به عنوان آقاي از جناب آقاي دكتر حميدي و جناب 
  .نمايماساتيد داور قبول زحمت فرمودند تشكر مي

هاي خوبم خانم عموزاده و آقاي باقري كه حضورشان از همكلاسي
  .كنمآسان نمود، تشكر ميرايم هاي دوره را بتحمل سختي
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  چكيده
ران تربيت زماني مديريت زمان در بين مديهاي فردي و ساوهش حاضر بررسي ارتباط بين مهارت هدف پژ

، كل و معاونين بوده و جامعه آماري شامل مديرروش تحقيق، از نوع همبستگي. بودبدني استان خوزستان 
 نفر 116 تعداد  بهاني استهاي ورزشهيئتنائب رئيسان روسا و ها، ني شهرستانروساي ادارات تربيت بد

- به منظور سنجش مهارت. شد برابر ، نمونه آماري با جامعه آنافراد جامعهمحدود بودن تعداد به دليل . بود

ي مهارت فردي مديريت زمان و مهارت سازماني هاي فردي و سازماني مديريت زمان از دو پرسشنامه
اعتبار پرسشنامه .  استفاده گرديد،ه شده است توسط كرمي مقدم ساخت1377 كه در سال مديريت زمان،

 و 69/0اساس آزمون آلفاي  كرونباخ به ترتيب ها برآن ضريب پايايي .بررسي و تأييد شدتوسط متخصصين 
 نتايج آزمون كولموگروف اسميرنوف و لوين، نرمال بودن توزيع متغيرها و همگني .  بدست آمد68/0

نباطي شامل به منظور تجزيه و تحليل داده ها از آمار توصيفي و آمار است ها را نشان داد، بنابراينواريانس
نتايج آزمون نشان داد كه بين . استفاده شد  مستقل و تحليل واريانس يكطرفهt آزمون همبستگي پيرسون،

همچنين بين مهارت . شتداري وجود دا مديريت زمان ارتباط مثبت و معنيمهارت فردي و مهارت سازماني
ريزي عملياتي و مديريت برنامه(ارت سازماني مديريت زمان مديريت زمان صرفا با دو بعد از ابعاد مهفردي 

هاي اي مديريت زمان با توجه به ويژگيهدر مقايسه مهارت. داري وجود داشتارتباط معني) ارتباطات
وجود داري عنيجنسيت تفاوت م براساس هانآ  مديريت زمانفردي مديران نيز، بين مهارت سازماني

  .مهارت سازماني مديريت زمان بالاتري را گزارش كردندكه زنان، طوريهب. داشت
  . سازماني مديريت زمان، مديران تربيت بدني فردي مديريت زمان، مهارتمهارت :هاكليد واژه
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   مقدمه
ها به منظور دستيابي اثربخش و اخلاقي طريق آن  فرايند كار با ديگران و از"مديريت به معناي 
ز اين تعريف و تعاريف ديگر بر طور كه اهمان). 2007، 2 و كينيكي1كريتنر ("به اهداف سازماني است

 منابع .زمان استفاده كندآيد، مدير وظيفه دارد از منابع سازماني در جهت تامين اهداف و منافع سامي
در . باشد مالي، منابع اطلاعاتي و غيره ميها شامل منابع انساني، منابعدر دسترس مديران و سازمان

آيد با اين تفاوت كه زمان مانند برخي ديگر از ادبيات مديريت، زمان نيز جزء اين منابع به حساب مي
تر مورد توجه قرار گرفته ملموس است و كمعي ناداد و هوش منبمنابع سازمان از قبيل تجربه، استع

ي استفاده و به كارگيري ساير منابع سازمان دارد و حالي كه زمان نقش بسيار مهمي در نحوه در. است
اين ). 1386 ديواندري،(ي برخورد آن با منبع زمان بستگي دارد موفقيت سازمان نيز به نحوه بخشي از

يت كرده است تا با هدا »مديريت زمان«  سوي مفهومي به ناما بههاي هوشمند رواقعيت انسان
بنابراين درك ارزش زمان . ها، امكان استفاده بهتر از زمان را فراهم آورندگيري روشرشناخت و به كا

  .)2007فورسيت وكاتلي، (گام در راه بهبود مديريت زمان استترين مهم
بعد  دو درديريت زمان، مهارت مديريت زمان با استنتاج از مطالعات و تحقيقات متخصصان م

و مهارت سازماني آن تفكيك شده است، كه مهارت فردي مديريت زمان مهارت فردي  متفاوت
مديريت زمان شامل برخي از الگوهاي عمومي رفتار است كه اغلب افراد عادي در زندگي شخصي و 

 مهارت سازماني  آن، ديگربعدبرند و  از زمان و مديريت آن، به كار ميخانوادگي خود در استفاده
ن را به عهده دارند و شامل مديريت زمان است كه اختصاص به افرادي دارد كه مديريت يك سازما

- جهت تحقق اهداف سازمان به كار ميهايي است كه يك مدير در استفاده مطلوب از زمان در مهارت

بندي ذاري، اولويتگهدف: كه عبارتند ازاي است گانههاي سازماني شامل ابعاد ششمهارت. بندد
. ت جلساتريزي عملياتي، تفويض اختيار، مديريت ارتباطات و مديريها، برنامهاهداف و فعاليت

شود محيط سازماني و اداري مدير است ها در آن به كار گرفته ميمحيطي كه اين نوع مهارت
  ).1978، ٣مكنزي(

 است كه آن هايين ورزشي كشور داراي ويژگيسازماترين بدني به عنوان بزرگ  سازمان تربيت
 مربوط به ها عمدتاًاين ويژگي. سازدها متمايز ميهاي مديريتي و ديگر سازمانرا از بسياري از حوزه

گستردگي بالايي در جامعه برخوردار بوده و  هاي تربيت بدني و ورزش است كه ازها و فعاليتبرنامه

                                                 
1. Kreitner 
2. Kinicki 
3. Mackenzie 
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شود، همگام با افزايش هاي آن افزوده مي برنامهها و پيچيدگياليتامنه اين فعروز به روز بر وسعت د
 نياز به انواع جديدي تر شده وهاي آن، مديريت ورزشي نيز پيچيدهوز افزون دامنه و پيچيدگي برنامهر

). 1381 نادريان جهرمي،(آيد در حوزه مديريت ورزشي به وجود ميها ها و مهارتاز شايستگي
 وقت هاي فردي و سازماني مديريت زمان جهت كنترلايي مديران تربيت بدني با مهارتبراين آشنبنا

  .هاي گسترده، ضروري استو نظم بخشيدن به اين فعاليت
بر اين اساس پژوهش حاضر در پي آن است تا علاوه بر بررسي مهارت فردي و سازماني مديريت 

ها با  ارتباط آناًرت با يكديگر و نهايته ارتباط اين دو مهازمان در بين مديران تربيت بدني و ورزش، ب
  .برخي از مشخصات فردي مديران در سطح استان خوزستان بپردازد

   قيتحق ينظر يمبان

   زمان از يكوتاه خچهيتار
توان يا هايي كه ميكرد و قوانيني درباره كارون وسطي، كليسا زمان را تنظيم ميدر اروپاي قر

وز را براي نماز هاي معيني از رنقوانين مذهبي زما. كرد انجام داد وضع مير روز خاصيتوان دينم
تاب و نون ساعت نه  هنگام طلوع آف2 قبل از سحر، پريم1به عنوان مثال ماتينر. كردخواندن تعيين مي
اوقات اين . ها نون به نيم روز موكول شد كه ظهر امروز را به وجود آوردبعد. شدصبح برگزار مي

ي از روز براي به هاينوضع نشده بود، اما به هر حال زمااي مبناي واحد زماني شصت دقيقهشرعي بر
هاي مكانيكي حدود قرن سيزدهم ميلادي گرچه اولين ساعت. تصاص يافته بودها اخجا آوردن نيايش

ها براي اما از آن) دشهاي آبي و شني استفاده مياي از ساعتطور گستردهپيش از آن به( ساخته شد
 3هاپي اعتراضات پيوريتينمفهوم زمان در. گرديدهاي تزئيني استفاده ميها فقط به عنوان مجسمهقرن

ها يعني شش روز كار در هفته و يك روز  نظر آن. هاي كاتوليك رم شكل گرفتبه تقويم كشيش
 برج سنت 1856در سال . ه بوداستراحت عمدتاً تا پايان قرن هفدهم مورد قبول عامه قرار گرفت

از آن پس در مدت .  و دربار اصرار داشت كه بايد ساعت آن بر طبق وقت گرينويچ شود4استيفن
هاي بزرگ و كوچك در شهر. طبق همين وقت تنظيم شدهاي انگليسي بركوتاهي تمام ساعتبسيار

ر دادند تا وقت را به اهالي نشان ها قراها يا كارخانههاي عظيم الجثه را برفراز آسيابصنعتي ساعت
 كارخانه تعطيل ساعت را در طي روز كاري، كند و هنگامي كه گر كارخانجات، كارمديران حيله. دهند

                                                 
1. Matiner 
2. Prime  
3. Pioritin 
4. Stiffen 
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براي اين كه كارگران متوجه اين حيله نشوند هيچ . كردند تا به مقاصد خود برسندبود آن را تند مي
كه سنتي در ميان همين امر موجب شد . ه بياوردكارگري حق نداشت با خود ساعت به محوطه كارخان

ها خدمت كرده بودند رايج شود كه هنگام بازنشستگي يك ساعت جيبي يا ديواري كارگراني كه سال
. ها تعلق يافته بودگر اين حقيقت بود كه بالاخره زمان ديگر به خود آننااين مسئله نماي. هديه بگيرند

اي به منبعي از تنش و فشار تبديل شده است مان به طور فزآيندهورهاي صنعتي زبراي تمام مردم كش
  ).1995 ،1لوئيس(ها استتن وقت يكي از مسائل جدي اين ملتو هدر رف

  زمان تياهم

   باستان رانيا در زمان
. شودي زمان در بين ايرانيان اشاره ميها پس از ظهور زردتشت اولين بار به خدايي براقرن

از ايزدان اوستا است، ولي در زمان ساسانيان تحت تاثير دين زماني، زمان به خدا اكرنه يا زمان يكي 
اي كه در مينو خرد آمده است همه كارهاي جهان به گونه. گردددگار اصلي مبدل ميبزرگ و آفري

نهايت بوده و قائم به ذات خود ن است كه دوران فرمانروايي او بيوابسته به اراده و خواست زروا
برخي از محققين معتقدند .  به معني زمان است"زوروان" و در پهلوي " زروان"د در اوستاباشمي

است اين كلمه  ده از آن ياد ش"مهاكله"ها است كه در وداها به نام خداي زمان از خدايان قديم آريايي
  ).1384 خاكي،(باشدكرانه ميبه معني زمان بي

   اسلام نيد در زمان
مطالعه .  استفاده موثر از وقت و هدر ندادن آن توصيه فراوان كرده استدين اسلام همواره به

گر اين حقيقت است كه آن بزرگواران نيز به خوبي بيان) ع( و ائمه اطهار) ص(در سيره رسول اكرم 
ري اند و از واگذاداده را دقيقاً به وقت خويش انجام ميدر تمامي امور خويش منظم بوده و هر كاري

  . كردندردا به شدت پرهيز ميامور به ف
 .هاستكارها در گرو وقت آن: فرمايندمي) ص( حضرت محمد

. ها شده استها و فرصتاني درباره استفاده بهينه از وقت در مديريت علوي نيز تاكيد فراو
كار هر روز را در همان روز به انجام : فرمايندت علي در عهدنامه خود به مالك ميچه حضرچنان
ذر است ها چون ابر زودگفرصت: فرمايندجاي ديگر مي ايشان در. ت كه هر روز را كاري اسبرسان

  .)1384خاكي، (هايي كه داريد بهره بگيريدپس مهيا باشيد تا از فرصت

                                                 
1. Lewis 
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   عارفان نگاه از زمان
ز زبان نمادين هاي دروني ااختي كه دارند يعني شهود و تجربهعارفان به علت ماهيت روش شن

عارفان به مفهوم . گيرندور خود از اصطلاحاتي خاص بهره ميكنند و براي منظ استفاده ميو رمزي
  .اند وغيره ياد كرده"دم" و"آن" "وقت"زمان جنبه دروني داده و از آن با اصطلاحاتي مانند 

وقت همان است كه تو در آني، و اگر آن فكر دنيا باشد وقت تو : گويدابوسعيد دقاق مي
شد، وقت تو سرور و اگر در قبي است و اگر درحال سرور باگر عقب باشد، وقت تو عدنياست و ا

. شودمراه با حال و مقام از آن ياد ميوقت از اصطلاحات مهم عرفاني است وه. حزن، وقت تو حزن
  .)1384خاكي، (وقت، ظرف شهود و مشاهده عارف است

   نظرانصاحب نگاه از زمان
-اند از جمله، مكنزي بيان مي زمان داشتهارات مختلفي دربارهنظران عرصه مديريت اظهصاحب

: دارد كه زمان تنها منبعي است كه به محض دستيابي به آن بايد مصرف شود و نرخ آن نيز ثابت است
توانيم زمان را اداره كنيم به اين ترتيب ما نمي. در هر ساعتشصت ثانيه در هر دقيقه و شصت دقيقه 

است به اين تعبير كه مقدار زماني كه در اختيار م. كنيم اداره مي در ارتباط با زمانبلكه فقط خودمان را
ما همچنين در مورد مصرف . توانيم نحوه استفاده از آن را كنترل كنيمقابل كنترل نيست و ما فقط مي

 زماني را هم كه تلف. شودفقط نحوه مصرف آن به ما مربوط ميشدن زمان اختياري نداريم بلكه 
  ). 1993مكنزي، (ايم ديگر از دست رفته و قابل جايگزيني نيستكرده

موال و غيره؛ اما خانه، زمين، ا: بها استمروزه جهان مشحون از چيزهاي گرانا :گويد مي1چونگ
هيچ جنگاوري بالاتر از زمان نيست و تنها او است كه فاتح نهايي . ها زمان استارزشمندترين آن

زيرا شما هميشه قادر به تحصيل پول . تر استم اسفناك از هدر دادن پول هاتلاف وقت حتي. است
  ).1387توكلي، (دگرد بود اما زمان هرگز باز نميخواهيد

 مساوي از آن زمان منبع منحصر به فردي است كه همه ما داراي سهمي:  معتقد است)1987(2نسهاي
هاي زمان را مانند دستگاهتوان نمي. داري كرد نگهمانند ساير منابع، ذخيره، ياتوان زمان را نمي. هستيم

بنابراين بايد با . توان آن را جايگزين كرديكي خاموش يا روشن كرد و حتي نميمكانيكي يا الكتر
كند وقت سروش نيز بيان مي. اده قرار دهيم ثانيه در دقيقه زمان را مورد استف60سرعت توقف ناپذير 

-ر مقابل صرف عمرتان بدست آوردهز معادل چيزهايي است كه دشما عمر شماست و ارزش آن ني

  ).1372سروش،(ايد
                                                 
1. Chong  
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-يافتني باشد ولي زندگي طولاني ميشايد زندگي جاويدان آرزوي دست ن: گويدمي )1994( 1فرنر

هاي طولاني كردن زندگي استفاده بهتر از وقت و توجه به ند دست يافتني باشد و يكي از راهتوا
  .لاي آن استاهميت و ارزش وا

 الواني معتقد است كه استفاده موثر از وقت درزندگي روزمره ما و در طول زندگي راز كاميابي و
  ).1374 ،الواني(موفقيت ماست 

را صرف تيز   ساعت آن6 ، ساعت براي قطع درختي وقت داشتم9كنند كه اگر  نقل مي2نلاز لينك
  .كردمكردن تبر خود مي

و مديريت نشود هيچ چيز ترين منبعي است كه اگر كنترل مياب زمان كمعتقد است) 1961 (3دراكر
  .تواند كنترل شودديگري نمي

  زمان تيريمد خچهيتار
باشد، شروع اهميت يافتن مديريت آن از ن منبع ارزشمند در اختيار بشر ميتريبا اين كه زمان نادر

ني چون آدام اسميت، بنجامين نظرادر اين ميان دانشمندان و صاحب. تانقلاب صنعتي بوده اس
 استفن آر كاوي، راًًو اخي فرانكلين، معروف به پدر مديريت زمان، الي ويتني، فودريك و بنسلو تايلور

 به بعد مديريت زمان به عنوان رشته با اهميتي مورد 1950هاي از سال. اي دارندموقعيت برجسته
رنگ شده است به طوري كه در قدري پر شكوفا و نقش آن به 1970 توجه قرار گرفت و از دهه

تواند، اميد چنداني به موفقيت در كار و ا مديري بدون تسلط به اين فن نميدنياي امروز هيچ فرد ي
جار از آن هنگام رقابت مفهومي جدي و جديد يافت و مديران و ت. گذران زندگي شادي داشته باشد
ها در بعد.  جايگزين نخواهد داشتز دست برودمانند است و اگر امتوجه شدند كه زمان منبعي بي

اوايل قرن بيستم كه نخستين توجهات جدي به مديريت علمي صورت گرفت موضوع زمان سنجي 
اي زمان لازم معين شود و از آن به بعد بحث مديريت تا براي هر كاري و توليد هر قطعهمطرح شد 

ي مهم و رايج در صنعت و هاابزارن سنجي از زمان اهميت بيشتري يافته است به طوري كه اكنون زما
گيري  مناسب از زمان در راستاي به كارپي استفادهتر مديران درباشد و در ابعادي وسيعتجارت مي

سيدن به اهداف فردي و سازماني بهينه و به موقع از نيروي انساني و تجهيزات و منابع مالي در راه ر
  . باشندمي
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  زمان تيريمد فيتعار
ها در طول زمان است، مديريت زمان مديريت بر خود ريت زمان بيش از اداره فعاليتمدي

هاي مديريت زمان شامل مهارت. يگر استهاي دمديريت خود، درست مانند مديريت چيز. است
  ).1978، 1هالورسون(باشددهي، اجرا و كنترل ميريزي، سازمانبرنامه

ن كرد كه مديريت البته بايد خاطر نشا. بهينه از وقتمديريت زمان راهبردي است براي استفاده 
توان شرايط كار و هايي است كه با به كارگيري آن مياي آن نيست، بلكه شيوهزمان كنترل لحظه

  ). 1980، 2گيرينگ(زندگي را بهبود بخشيد
ي يابكردن آن براي دست جويي در وقت و مهارهاي علمي موثر صرفهمديريت زمان ارائه شيوه

ها و گذاري، تعيين اولويتهدف: ها عبارتند ازاين شيوه. تر در كار و زندگي استبه موفقيت بيش
  ).1372سروش،(هارعايت اولويت

، 3تريسي(مديريت زمان يعني مديريت فردي واقعي، مديريت زندگي و مديريت خودتان
2006.(  

ترل بهينه زمان توسط فرد ارد كه به كنهايي اشاره دها و مهارتيريت زمان به آن دسته از تواناييمد
  ).2007، 5 فورسيت و كاتلي؛1988، 4گريگ(شودمنجر مي

  )وقت اتلاف عوامل (زمان آفات
  شودآفاتي كه به خود فرد مربوط مي -الف
 شوندفاتي كه ديگران عامل آن محسوب ميآ -ب

  آفاتي كه اتفاقات مولد آن هستند -پ
  وقت اتلاف و خود -الف 

اگر كسي بتواند با كنترل خود عوامل اتلاف وقت .  فرد نهفته است"خود"ي اتلاف وقت در ريشه اصل
ترين اصلي.  اتلاف وقت وي داشته باشنداي درتوانند تأثير عمده بين ببرد، ديگران و اتفاقات نميرا از

  . عامل اتلاف وقت روحيات و خلقيات فردي است
  :عوامل اتلاف وقت توسط خود عبارتند از

                                                 
1. Halverson 
2. Gerring  
3. Trisi  
4. Griggs  
5. Forsyth & Catley 
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د كه چه بايد بكند، در دانفردي كه برنامه ندارد چون نمي: يكارن برنامه و اولويتنداشت -١
ها داند ولي كارو گاهي فردي برنامه خود را مي. دتواند بر وقت خود مديريت كن نتيجه نمي
  .كندهاي مهم وقت خود را تلف ميكند و با نپرداختن به كاربندي نميرا اولويت

رفتن عمر سايرين ف وقت خود باعث اتلاف وقت و هدرامنظم علاوه بر اتلافرد ن: نظميبي -٢
 .شودمي

 .اندازد كار امروز را به فردا ميفردي كه دچار تسويف است، دائماً: تسويف -٣

 .توانند بر وقت خود مديريت كنندافراد تنبل و راحت طلب  نمي: بليتن -٤

-شود، اين بيدقتي ميبي رد و دچارگيل جوانب مختلف كار را در نظر نميفرد عجو: عجله -٥

-ه چند برابر وقت صرف شده نياز ميشود كه براي رفع آن بتوجهي باعث بروز صدماتي مي

 .باشد

ها اي از آنشود كه فرد نتواند به پارههاي متعدد باعث ميپذيرفتن مسووليت: ار بيش ازتوانب -٦
 .رسيدگي كند

دارد، با تفكر گرايي نموده از عمل باز مي ذهنيتافراط در تفكر، فرد را دچار: ذهنيت گرايي -٧
 .شودفي بافي و دلهره در انجام كار ميبيش از حد لزوم و غرق شدن در ذهنيات، فرد دچار من

 نيز از طور كه فكر بدون عمل باعث اتلاف وقت است، عمل بدون فكرهمان: عمل زدگي -٨
يزي به انجام كاري رامهشود، كسي كه بدون تفكر و برنآفات اصلي زمان محسوب مي

 .پردازد نظير كسي است كه چشم بسته قدم در مسيري بگذاردمي

 .كندضروري وقت را تلف ميذهن مشغول به امور غير: هاي ذهنيمشغوليت -٩

 .ها اطلاع كافي ندارد، موجب اتلاف وقت استپرداختن به اموري كه فرد از آن: عدم اطلاع -١٠

 .شود سرعت عمل و دقت در انجام كار مي كار باعثعلاقه مندي به يك: علاقه بودنبي -١١

 خودشان را قبول ندارند، تصوير منفي داشتن اي از افراد اصطلاحاًعده: تصوير منفي از خود -١٢
  .از خود از آفات زمان است

انتظار داشته با  رده و درچه را كه در نظر خود مجسم كوقتي فرد آن: هاي روانيفشار -١٣
 نظرگرفتن گرا بودن و درواقع. شودبيند دچار فشار عصبي مينگ نميهاي موجود هماهواقعيت

 .هاي رواني داشته باشدكردن فشارتواند تأثير چشمگيري در كمميزان توانايي خود مي

. هاي اساسي زمان، ناتواني در برقراري ارتباط با ديگران استيكي از آفت: ضعف ارتباطات -١٤
شود كه وي نتواند به خوبي خواندن باعث ميتن و ضعف فرد در بيان و درك مطالب، نوش

 .      مطالب خود را به ديگران تفهيم كند و يا مطالب ديگران را درك نمايد
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  وقت اتلاف و گرانيد -ب
  .براي جلوگيري از اتلاف وقت، توسط ديگران بايد قاطع و محترمانه برخورد كرد

  :شوند، شامل موارد زير استمي وقت  عواملي كه در ارتباط با ديگران بوده وسبب اتلاف
 .مورد كار ديگران پرهيز نمودبايد از پذيرش بي: كار ديگران -١

 .ضروري اجتناب كرديد از برگزاري و تشكيل جلسات غيربا: جلسات غير ضروري -٢

تواند فرد را به ديگران ارجاع دهد و يا در وقت مدير با اطلاع از دليل مراجعه مي: مراجعات -٣
 .شكل وي رسيدگي كندكمتري به م

هاي ت به اصل موضوع پرداخته و از بحثمدير بايد سعي نمايد در مكالما: مكالمات تلفني -٤
 .اي خود و طرف مكالمه جلوگيري كندحاشيه

هايش سعي هاي گفتاري، در صحبت مدير براي جلوگيري از اتلاف وقت:هاي دوستانهگپ -٥
 .نمايد طرف را به اصل موضوع بكشاند

  وقت اتلاف و اتاتفاق -پ
رعايت دو . توانند برنامه روزانه فردرا به هم بزنند عمدتا پيش بيني نشده هستند و مياتفاقات

  بندي اولويت- پيشگيري  ب-الف: ري استاصل در اتفاقات ضرو
تواند از بروز بعضي اتفاقات جلوگيري كرده و وقت خود هاي لازم را انجام دهد مياگر فرد پيشگيري

لويت است ولي اگر اتفاق با اهميتي براي مدير رخ دهد، نسبت به ساير مسايل در او. ه نمايدرا ذخير
به هر صورت . هاي قبلي لازم و ضروري استتري واقع شود، انجام اولويتاگر اتفاق كم اهميت

  ).1385، مهبودي( آن را تشخيص دهداهميت اتفاق، تعيين كننده اولويت است كه هر فرد بايد شخصاً

 زمان تيريمد نديفرا
 ر مرحله مجزا ولي مرتبط به هم ميداند كه شامل چها مديريت زمان را فرايندي مي)1384(رظهيپور

  : باشد كه شامل
   پيگيري و تحليل مجدد-، تريزي برنامه-، پ تجزيه و تحليل-ب،  تعهد-الف

  تعهد -الف
د، افراد بايد به اهميت زمان و شوبا بعد فردي مديريت زمان مطرح ميمرحله تعهد در ارتباط 

گويد كه استفاده كارآمد  به نقل از رابينز مي1376در سال الواني . عواقب اتلاف وقت آگاهي پيدا كنند
گرايش وي به ) يا هر فرد ديگري( از زمان بستگي به شخصيت و خوي مدير دارد و شخصيت مدير



 مقدمه و مباني نظري 
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تعهد و پايبندي به  اول در مديريت زمان ايجاد لذا شرط. دهدده از زمان را تحت تاثير قرار مياستفا
جهت پايبندي، مفيد استفاده از روانشناسي و مشاوره . هاي گذشته استها و روشتغيير در عادت
  .تواند به مدير يا هر فرد ديگري در اين راه كمك نمايدتلقي شده و مي

  ليتحل و هيتجز -ب
 تجزيه و تحليل وضع - 1: قسمت استمرحله تجزيه و تحليل در مديريت زمان شامل دو 

دي و سازماني مورد بررسي قرار  ترسيم وضع مطلوب، كه هر دو قسمت در دو بعد فر-2موجود 
. گيردهاي سازماني مورد تحليل قرار ميچگونگي استفاده از وقت در فعاليتدر اين مرحله . گيردمي

ها تجزيه و تحليل شده و ا حذف آنهاي كاهش يشوند و راهگران عمده زمان شناسايي مياتلاف
  .گيردريزي مورد شناسايي قرار ميحله سوم مديريت زمان يعني برنامهزمينه براي مر

  يزيربرنامه -پ
ريزي برنامه. سيدن به وضعيت مطلوب استريزي براي رمرحله سوم در مديريت زمان برنامه

  : شرح زير است مرحله به9استفاده بهتر از وقت در مديريت زمان مستلزم 
  تدوين هدف -١
 تعيين وظايف اساسي براي رسيدن به اهداف -٢

 تعيين نتايج قابل سنجش براي وظايف -٣

 ارزيابي مجدد اهداف با وظايف و نتايج قابل سنجش -٤

 تعيين ترتيب يا توالي وظايف -٥

 تعيين منابع مورد نياز -٦

 هاي تخميني براي رسيدن به اهدافتعيين تاريخ -٧

 اجرا -٨

 .ارزشيابي و بازخورد -٩

  مجدد ليتحل و يريگيپ -ت
گيري و تحليل مجدد است، اين مرحله شامل انواع ارزشيابي مرحله چهارم مديريت زمان پي

. دگيرمورد استفاده مرحله تعهد قرار ميتشخيصي، تكويني و پاياني است كه به صورت فرايند مجدد 
هاي بهبود ن پيگيري راهنيصدد تعيين ميزان تحقق اهداف و همچاين مرحله از مديريت زمان، در

  .باشدها در راه تحقق مؤثرتر اهداف ميفعاليت


