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 چکیده
 فاهداف، تنظیم دقیق زمان انجام کار، جلوگیری از ات   بندیاولویت گذاری،توانایی هدف عبارت است از زمان مدیریت

ریزی عبارت است برنامهو  اهداف فردی و سازمانی به یابیدست جهت موجود منابع كاربرد وقت، استفاده درست از زمان و

از تعیین اهداف، تشخیص وسایل و انتخاب راه و روش رسیدن به اهداف. هدف از تحریر این مقاله بررسی جای اه مدیریت 

این مقاله از در تحریر شناسی، توصیفی است. ست. این تحقیق از نظر هدف کاربردی و از نظر روشریزی ازمان در برنامه

ریزی لازم و ملزوم یکدی رند. مدیریت زمان و برنامه که دادهای این تحقیق نشانستفاده شده است. یافتهکتب و مقالات علمی ا

ریزی برنامه سمت هدف مطابق برنامه است.معنای اجرایی کردن مدیریت زمان است و مدیریت زمان حرکت بهریزی بهبرنامه

 باشد. ریزی میمدیریت زمان و برنامه ها مربوط بهمدیران و توسعه سازمانموفقیت بخشد. به زمان اهمیت و به زندگی ارزش می

 سرمایه انسانی ؛مدیریت زمان ؛ریزیبرنامه ؛مدیریت؛ : زمانکلیدیاصطلاحات
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Abstract 

Time management is the ability to set goals, prioritize, accurately adjust the time for doing 

work, avoid wasting time, use time properly, and use available resources to achieve 

individual and organizational goals. Planning means determining the goal, identifying the 

means, and choosing the way and method to reach the goal. The purpose of writing this article 

is to investigate the position of time management in planning. This research is applied in 

terms of purpose and descriptive research in terms of methodology. Articles, books, and 

scientific journals have been used in writing this article. The findings of this research show 

that the importance of time management is so great that life without time management cannot 

have a real meaning without planning. This research showed that time management and 

planning are necessary for each other. Planning means implementing time management, 

which is moving towards the goal according to the plan. The success of managers and the 

development of organizations are related to time management and planning.  
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 مقدمه 
 ؛ط ست گفتند وقتیم هادر گذشته دارد. بشر قرار اختیار در كه است یمنابع ترینبا ارزش از ییك زمان

 كه دهدمی نشان زندگی بشر به تاریخی ط ست. ن رشی از بالاتر بسیار وقت گویند ارزشیم امروزه اما

 عنوانهزمان ب ارزش و اهمیت میزان همان به كند،می پیشرفت تربیـتكنالوژی  و علم نظر از انسان قدر هر

 ؤثرم از یكی بزرگان از بسیاری تاریخ، طول گردد. درمی آشكارتر وی بر قیمتذی یسرمایه و منبع یك

اند. دانسته است، اختیار كه در هاییفرصت از بهینه و صحیح استفاده را موفقیت به یابیعوامل دست ترین

است که افراد در  ترین منابعیپیتردراکر در مورد زمان و محدویت آن معتقد است که: زمان یکی از کمیاب

اختیار داردند. مدیریت زمان در حقیقت، مدیریت زندگی، مدیریت فردی و مدیریت بر خود است. افرادی 

کنند و برای استفاده به دقت عمل میشان که برای خود ارزش قایل اند، در اختصاص وقت برای کارهای

تان ی برای خود و زندگیتر بیـکنند. هرچه مدیریت بهتر بر زمان داشته باشید، ارزش از آن خیلی فکر می

که کیفیت زندگی بست ی به کیفیت مدیریت در استفاده بهتر از وقت دارد. شوید. نکته ط یی اینقایل می

دست گیرید و اجازه ندهید ا بهل زمان و کار خویـ ر و که کنتر یعنی این ( مدیریت زمان1394قول پرویزی)به

تان را اداره کنید، معمای  هایها و رفتارکارها و حوادث شما را هدایت کنند. اگر بتوانید خودتان، فعالیت

ی هزمان تنها سرمای(. 9ص، 1394اید)پرویزی، ی بسیاری حل کردهی مدیریت زمان را تا اندازهپیچیده

شوند ها و کارهایی که انجام میی فعالیتهمه است که در اختیار بشر قرار دارد.مندی یاب و ارزشکم

ی آید، منظور استفادهصورت کامل تحت تأثیر عامل زمان است. وقتی سخن از مدیریت زمان به میان میبه

شود. موقع و صحیح از نیروی انسانی، تجهیزات و منابع مالی بوده که در راه اجرای کارها صرف میبه

کز اثربخشی کارهای فردی قرار دارد. مدیریت زمان عبارت از توانایی مهارت در مدیریت زمان در مر 

عنوان باشد. زمان بهجویی و جلوگیری از ات ف وقت میل، صرفهو دهی، هدایت، کنتر ریزی، سازمانبرنامه

سازی نبوده و شود، قابل ذخیرهریداری نمیحال عبور است. زمان خ ی بشر منبعی درترین سرمایهبا ارزش

سازد که با دقت کافی کارهای مهم را انجام دهند. ها را قادر میناپذیر است. مدیریت زمان، انسانرگشتب

توان زندگی را سازمان مدیریت زمان در حقیقت همان مدیریت زندگی است و بدون مدیریت زمان نمی

، باشد)سروریان میمدیریت زم ها مربوط بهن و اثربخشی سازمانترین عامل موفقیت مدیراداد. عمده

 (.441ص ،1400

 از و ارتقاست. یكی پیشرفت یلازمه امروز جهان در زمان، از اثربخـ هاستفاد واقع در یا زمان مدیریت 

 شودمی باعث زمان از و اثربخـ صحیح استفاده است. زمان شود،افراد می پیشرفت باعث كه عواملی

 از استفاده شوند. چ ون یمی فردی به اهداف یابیدست موجب كه بپردازد هاییفعالیت اجرای به انسان
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(. زمان 59ص ،1389، است)قائدمحمدی جامعه یك كارآمدی افراد برای شاخصی منبع، یك عنوانبه زمان

انداز نبوده و خرید و فروش آن غیر های بشر است که قابل پسترین داراییترین و ناباز جمله با ارزش

ی سپری شده را برگرداند و دوباره به آن توان یا صدم ثانیهت ش و مصرف نمیممکن است. با تمام 

گیری و استفاده درست و ی بشر در صدد بهرهناپذیری، یکایا ابنادست یافت. به لحاظ اهمیت و تجدید

 (. 1399، اند)سروری خرید قابل ناپذیر و غیربه موقع از این منبع تجدید

 ریزیعبارت دی ر، برنامهبهب برای بهتر رسیدن به هدف. ریزی یعنی انتخاب راه و روش مناسبرنامه

 هاآن هدف رسیدن به تشخیص وسایل و امکانات و مشخص نمودن راه ها،از تعیین هدف عبارتست

دهی کنند؛ زیرا سازماننحوی شایسته توانند افراد و منابع را بهریزی مدیران میبا برنامه(. 1400)سروری،

 ر خواهدجویی در زمان اجرای کاریزی شود، حداقل موجب چهار ساعت صرفههریا ساعت صرف برنامه

 ترینمهم از یکی ریزیبرنامه رسدمی نظر به شد گفته چهآن به توجه با(. 106ص، 1399، شد)سروری

 ریزیاند. برنامهكرده معرفی زمان مدیریت كلید را ریزیبرنامه كه جاآن تا تـاس زمان مدیریت فاكتورهای

 آشکار گردیده هم ان بر دور ایگذشته از آن اهمیت كه تـاس مدیریت هایفعالیت تمامی شروع نقطه

 و آینده احتیاجات برآورد از عبارتست ریزیاند. برنامهدانسته مدیریت یوظیفه تریناساسی راآن و تـاس

 انجام باید كه چهآن مورد در گیریتصمیم ریزیبرنامه عبارتیبه ات.ـاجـاحتیآن  مینأ ت برای منابع تعیین

 بینیبر پیـ مشتمل كه است اقداماتی ریزیشود. برنامهمی توصیف گیرد انجام باید چ ونه کهاین و گیرد

 كار، اجرای هاینامهو آئین مقررات بیان كار، انجام هایروش ها،رویه معرفی ها،مشیخط تعیین اهداف،

ریزی جای اهی را که سازمان باید در آینده در آن قرار گیرد، برنامه(. 2ص، 1396، باشد)توکلی و برزگر

 ی از اعمال کارساز را که برای رسیدن به این وضعیت در آینده ضروریکند و سپس مجموعهتعیین می

ریزی هــهای خود برنامباید برای فعالیتها ها و سازمانی افراد، گروهکنند. همهاست انتخاب و اجرا می

 (.1397سروری، ی عمل بپوشانند)هـامـهای خود جخواستکنند، تا بتوانند به

رسد. بخـ ریزی لازم و ملزوم یکدی رند بدون یکی دی ر آن محتمل به نظر نمیمدیریت زمان و برنامه

ریزی یعنی ت ش برای هاست. برنامهو تطبیق برنامه أورد زمان مورد نیاز برای اجر آ ریزی بر بزرگی از برنامه

ی زمان تعیین ا را در محدودهبندی باید کارهریزی و زماندر برنامه مدیریت منابع و مدیریت زمان است.

کیفیت انجام امور نیز توجه داشت. این تحقیق در شده آغاز و به انجام رساند. در مدیریت زمان باید به

ریزی تا کدام سطح ریزی چ ونه است و برنامهنقـ و جای اه مدیریت زمان در برنامه که سؤالب این اجو 

گردد، انجام یافته های فردی و سازمانی میموجب مدیریت درست زمان و سبب تسریع و بهبود فعالیت

 است.
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 زمان مدیریت

سازی است، ذخیره قابل خرید و غیر قابل یاب و محدود است، زمان غیرمند، کمی ارزشزمان سرمایه

 تریناست که زمان ناب دراکر براین باور ممکن است، زمان زندگی و حیات است. پیتر افزایـ زمان غیر

، 1397، مدیریت نماییم)سروری توانیمکه برآن مدیریت نکیم بر هیچ چیزی دی ری نمیزمانی تا است منبع

 استرس با مقابله برای ایعنوان شیوهبه (Macan)ماکان  توسط (1950دهه) اواخر در زمان (. مدیریت43ص

تعیین اهداف  برای فنونی شامل روش شد. این معرفی کار در محیط زمان مختلف هایجنبه از ناشی

 چ ون ی، هاآن ترسریع برای اجرای هافعالیت و وظایف به اهداف این تبدیل چ ون ی مدت،كوتاه

از  گیریپیـ منظوربه كاری وقفه از جلوگیری چ ون ی و روزانهكارهای  بندیلویتو و ا ریزیبرنامه

 شامل بلكه نیست، زمان از ثانیه هر كنترل كردن زمان، باشد. مدیریتمی وظایف انجام در محدودیت

 زمان مدیریت برند. درمی کاربه خود بهبود زندگی برای را زمان ها،آن طریق مردم از كه است هاییروش

 زمان شود. مدیریتمی بندیموردنیاز طبقه منابع و زمان و اختصاص اولویت براساس ها،خواسته و نیازها

 انجام است. با« ل زمانو درک کنتر »و « ن رش به زمان»به زمان یعنی  نسبت فرد ن رش و برداشت شامل

 پیامدهای زمان پایـ و ریزیبرنامه یابد. باافزایـ می رسدست در زمان از افراد آگاهی زمان، مدیریت

 مندانههوش وریبهره و حداکثر گیرندمی انجام مؤثرتری صورتبه وظایف و گرددمی تری حاصلبینانهواقع

(. مدیریت زمان عبارت از توانایی 97ص، 1394، آید)آهنچیان، لطیفی فاطمیدست میبه کار از

جویی و ل کارها، صرفهو هدایت و کنتر دهی درست، واگذار کردن کارها به دی ران، ریزی، سازمانبرنامه

شود. مدیریت زمان ترین سرمایه به سرعت سپری میعنوان باارزشجلوگیری از ات ف وقت است. زمان به

سازد که با دقت کافی کارهای مهم را انجام دهند. و کارهای کم اهمیت را به وقت دی ر ها را قادر میانسان

گاهی انجام ندهند. مدیریت زمان در علم مدیریت، از جای اهی هیچ اهمیت راموکول کنند و کارهای بی

گیری توان بازدهی زمان را افزایـ داد و با بهرهی برخوردار است؛ زیرا با استفاده از مدیریت زمان میویژه

، ۱۳۹۸گیری نمود)سروری، ها پیـهای سن ین در سازمانت ف وقت و هزینهامناسب از زمان، از 

گیرد و موفقیت فرد ی پیتر دراکر زمان نادرترین منبع است که در اختیار هرکس قرار میه گفته(. ب۲۸۸ص

مندترین (. زمان ارزش۱۶۵ص، ۱۳۹۲میرکمالی، درست آن بست ی دارد) نحوه استفاده و ادارهبه

مقایسه نیست.  هیچ عنوان قابلها بهی موجود نزد هر فرد، گروه و سازمان است که با دی ر سرمایهسرمایه

که مدیریت مؤثر زمان باید این امکان را فراهم آورد که بتوانید کارهای مورد نیاز را انجام دهید، بدون این

 فنونی شامل زمان را (1973نیاز باشد تعداد ساعات زیادی را در دوره زمانی زیاد مشغول باشید. لاکین )

 ها، چ ون یفعالیت و وظایف به این اهداف تبدیل چ ون ی مدت،کوتاه اهداف تعیین برای دانند کهمی
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، ود)ک سنزرمی به کار کاری وقفه از جلوگیری و چ ون ی روزانه کارهای بندیو اولویت ریزیبرنامه

انسان، زمان  آرزوهای تحقق و اهداف بردپیـ برای»اند: ( بیان داشته2007رو و روت ارد، ک سنز، (.2004

 هئارا مدیریت زمان را آموزش برنامه مفهوم که بود کسی اولین ینز کم« شود.می قلمداد راهبردی منبعی

 تغییر گیر،وقت هایمورد فعالیت در مناسب بینـ دادن با هامهارت این آموزش که است معتقد و نمود

، 1393، دارد)سواری و نوری زمان رفتارهای مدیریت بر مثبتی اثرات بندی،لویتو ا و وقت صرف میزان

کنند که وقت کافی برای اجرای وظایف خود ندارند، درحالی زمان کام ً (. مدیران همیشه اع م می111ص

باشد. زمان ها میهای لازم برای تنظیم اوقات خود آنچه در واقع ندارند مهارتدر اختیار آنان است و آن

بندی باعث یتونداشتن برنامه و اولباشد. منابع می سایرها در میان منبع مهم و بسیار نادر برای سازمان

 شکل مفید از آن استفاده نماید. هکه بتواند بشود که انسان در زمان غرق شود بدون آنمی

، رساند)برایان تریسیمی نظرشان مورد مقصد به کنونی جای اه از را افراد که است ایوسیله زمان مدیریت 

 تکنالوژی زمان،ات ف عوامل ریزی،برنامه اهداف، اصلی فاکتور چهار از زمان (. مدیریت14ص، 1388

 تشکیل شاخص یتر بیـ از تعداد خود فاکتورها این از کدام هر که است شده تشکیل فنی ابزارهای یا

 استفاده وردم و شده شناخته درستیبه زمان بایستی مدیریت از مندیبهره جهت هاآن از کدام هر که اندیافته

 فاکتورهای کاربستنبه و شناسایی با سپس و شده شناخته زمان مدیریت فواید ابتدا بنابراین، قرارگیرند.

 (. زمان71ص، 1394، بود)جوانی شاهد عملکرد افزایـ و را در کاراییآن آورش فت اثر زمان مدیریت

 ن هداری و ذخیره كردن خریداری، قابل است، محدود و یابكم كالایی اجتماعی، یپدیده یك عنوانبه

 دلیل همینبه كرد. را متوقف پدیده این تواننمی و است غیرممكن زمان كردن طولانی و افزایـ نیست،

 بعد در انسان های فعالیت تمام زیرا است؛ جامعه افراد تكتك برای اجتماعی ترین پدیدهضروری زمان

 منابع زیرا دارد؛ قرار نسانا در اختیار که است منبعی ترینارزش با زمان تردیدشود. بیمی انجام داده زمان

 لزوم آیدشمار میبه محدود منبع یا زمان کهآن به کنند. باتوجهمی ارزش پیدا زمان وجود شرط به دی ر

 كیی ،دارد عتقادانوع زمان  دو به رابینز است. برخوردار بالایی اهمیت از برای مدیران، ویژهبه آن مدیریت

 را شانتمام وقت توانندنمی مدیران از بسیاری گوید،می او كنترل.قابل زمان دی ری و كنترلغیرقابل زمان

 ی مدیرانعمده دهند. وقتمی نشان واكنـ ناگهانی، هایبحران به روزمره و پیوسته هاآن كنند، كنترل

 دی ران كه شودمی و مشك تی مسایل به توجه چنینهم و تقاضاها و هادرخواست به گوییپاسخ صرف

 كنترل بلقا آدمی وقت از بخشی مقابل كرد. در مدیریت و كنترل تواننمی را زمان نوع این .اندكرده ایجاد

است.  كنترل قابل زمان از استفاده به مربوط زمان، برای مدیریت شده مطرو پیشنهادهای از است. بسیاری

 است.  كردن مدیریت آدمی قابل وقت پذیركنترل بخـ زیرا
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 دی ر تعبیر به ما، زندگی ابعاد تمامی ارتقای از است عبارت زمان مدیریت واقعی گوید ارزشمكنزی می 

 (1985میلر) ( و 1981بلكه زندگی بهتر است. دیلون) نیست، تربیـ زمان ما برای زمان مدیریت هدف از

 مصرف آهنگ و شود مصرف بایدمی آن به یابیدست محض به كه است منبعی تنها کنند: زمانبیان می

 توانیمنمی ما ترتیب این به ساعت. هر در دقیقه شصت و هر دقیقه در ثانیه شصت است، ثابت هم آن

 زمانی مقدار تعبیر، این به نماییم. را اداره زمان با خودمان یرابطه توانیمفقط می بلكه كنیم، اداره را زمان

 در چنینهم كنیم. ما كنترل را آن از استفاده نحوه توانیممی فقط ما و نیست كنترل ماست قابل اختیار در كه

 )قائد شودمی مربوط ما به آن مصرف نحوه فقط بلكه نداریم، اختیاری زمان اصل شدن مورد مصرف

دقیقه وقت در اختیار دارد، پس چ ونه  1440ساعت یا  24(. هر فرد در شبانه روز، 63ص، 1389، محمدی

آوریم. گویند: وقت نداریم یا وقت کم میکنند و بعضی میخوبی از زمان خود استفاده میبرخی افراد به

واقعاً شما همان وقتی را دارید که همه دارند. باور براین است که نخستین مانعی که یا واقعاً وقت ندارید؟ 

ها نسبت به زمان و کمبود زمان است. اغلب ست آندر دارد ن رش و باورهای نا در مسیر موفقیت افراد وجود

انبار کنند.  یا طور فیزیکی جابجارا بهتوانند آننیست و نمی هاکنند که زمان در اختیار آنافراد تصور می

که باید  شکل استوزن، بیدار، بیای لغزنده، فراری، غیرمحسوس و ناپایهبدیهی است که زمان، پدیده

رو ضرورت است ن رش و برداشت خود را نسبت آن را حس کنید و به دام و چنگ خود بیندارید. از این

سیر و )جهان یافتی و مهارکردنی استای محدود، اما دستکه زمان، سرمایهبه زمان تغییر دهید و بدانید 

که انسان در گردد، زمانییم برمیزمان به روزگاران قد(. تاریخ آشنایی انسان به98ص، 176، همکاران

رفت و یا در مغاره مسکن کرد و بدون توجه به وقت برحسب نیازهایـ بیرون میگی میها زندهمغاره

ی از زمان مانند طلوع و غروب خورشید آشنا بود با گذشت زمان و تقسم کار گزید، فقط با مفاهیم سادهمی

یریت آن پیـ از پیـ مطرو شد. چرا که کارها باید در و تشکیل طبقات اجتماعی، اهمیت زمان و مد

که کار، کسیگیری طبقات و تقسیمشد، بعد از شکلوقت معیین برحسب شرایط خاص انجام می

گرفت. بشر در تمام تر انجام دهد، بر دی ری پیشی میتوانست کاری را در وقت کم و با کیفیت مطلوبمی

توان اولین دلیل معقول برای علم از زمان داشته است. این امر را میتری امورکاری سعی در استفاده خوب

گان ما سعی در مدیریت و مدیریت زمان دانست. با وقوف به اهمیت زمان در طی اعصار گذشته، گذشته

 یوسیله  این زمان اختراع تقویم و ساعت طرق مختلف نمودند. نقطه عطف درریزی امور کاری بهبرنامه

، 1389) نقل از قائدمحمدیبه 82ص، 2002کامرون) (.۱۳۹۸، اندازگیری زمان است)سروریبرای 

و  پیشرفت یلازمه امروز جهان در زمان، از اثربخـ استفاده درواقع یا زمان مدیریت»نویسد: (می59ص

 موجب كه بپردازد هاییفعالیت اجرای به انسان شودمی باعث زمان از و اثربخـ صحیح استفاده ارتقاست.



 
 17 ابلـنتون کـپوه اجتماعیوم ـعل تحقیقی - علمی یهلـمج

كارآمدی  برای شاخصی منبع، یك عنوانبه زمان از استفاده شوند. چ ون یمی فردی به اهداف یابیدست

حقیقت، مدیریت زندگی، مدیریت فردی و مدیریت برخود  مدیریت زمان در« است. جامعه یك افراد

شان به دادن زمان و وقت برای کارهایاند، در اختصاصلئاست. افرادی که برای خود احترام و ارزش قا

کنند. هرچه مدیریت بهتری بر زمان داشته باشید، کنند و برای استفاده از آن خیلی فکر میدقت عمل می

معنای در اختیار داشتن زمان و کار خویـ به چنینهمشود. ل میئتان قای برای خود و زندگیتر بیـارزش 

( نیز براین باور است که بین 2000که امور و حوادث شما را هدایت کنند. تری )به اینو اجازه ندادن 

سیر نقل از جهان، به1200، چیو)وی ی مثبت وجود داردمدیریت زمان، خودتنظمی و خوداثربخشی رابطه

 زمان ندارد. بازگشتی آید ونمی در تملا به زمان شود،نمی خریداری زمان (.99ص، 1376، و همکاران

 شناسان،داریم. فرصت خاص ایلحظه در راآن از استفاده حق و تنها شودکه سپری می بهااست گران منبعی

کنند. می مندرا هدف خود امور آن رفتار و مبنای بر دانندمی را زمان مدیریت کهآنانی اند،زمانه این پیروز

 فرصت به تبدیل تهدیدات زمان کردن غول مهار با. کنندمی بندیاولویت زمان مبنایر ب را اهداف عبارتی،به

 بسیار دانند،می راآن از استفاده و دهیسازمان و چ ون ی زمان قدر کهکسانی فردی، دیدگاه شوند. ازمی

 روروبه هاپدیده با هوشیارانه بایستی نالند. مدیرانمی وقت تن ی همیشه از که هستند افرادی از ترموفق

 نحوبه گوناگون امور به را زمان خود، کاری و شخصی زندگی بر حاکم ی اصولپایه بر کنند سعی و شوند

 (.68ص، 1394، دهند)جوانی افزایـ را خویـ وری بهره طریق این از و تخصیص دهند، بهینه

 مناسب استفاده و ریزیها، برنامهاولویت تعیین گذاری،هدف زمان شامل مدیریت ،نظرانصاحب عقیدهبه  

 تمهار  حیطه، این نظرانندارد و صاحب وجود دی ر فرد به فردی از آن انتقال كه امكان است از منابعی

 اند:نموده سازمانی تفكیك مهارت و فردی)شخصی( مهارت كلی دو حوزه به را زمان مدیریت

 زندگی در عادی مردم اغلب است که رفتار عمومی ال وهای از برخی شامل زمان مدیریت فردی مهارت

 مهارت فردی دیدگاه از برند.می کار به آن مدیریت و وقت از استفاده در خود خانوادگی و شخصی

 هایعامل خود لو کنتر  با بتواند فرد اگر و است نهفته فرد خود در وقت ات ف اصلی یریشه زمان، مدیریت

 توق ات ف در ایعمده تأثیر توانندنمی دی رانرویدادها، حوادث، شرایط و  ببرد، بین را از وقت ات ف

، ؛ موت1376؛ افجه، 1372، مانند: سروش مندانیاندیـ هایتحقیقمطالعات  به باشند. باتوجه داشته وی

 دی ر، بسیاری و 1397، ؛ سروری2001، كوك و پاترسون، وودی ؛1994، فرنر ؛1992، مردیت ؛1980

 ریزیبرنامه ها،فعالیت و بندی اهدافگذاری، اولویتهدف بعد چهار شامل زمان فردی مدیریت مهارت
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 زمانی ریزیبرنامه ها،فعالیت و هاهدف بندیاولویت گذاری،باشد. هدفمی برنامه اجرای به تعهد و زمانی

 (.   294ص، 1389، برنامه است)ساکتی و طاهری اجرای به و تعهد

 و در باشد نظر مورد ینتیجه به معطوف که است مشخص و دقیق هدف تعیین معنایبه گذاریهدف 

 هفت ی و روزانه، هایفعالیت لو کنتر  و استفاده در فرد که است ارزیابی قابل هایهدف منظور جااین

  برحسب هافعالیت و هاهدف تنظیم ها،فعالیت و هاهدف بندیاولویت از کند. منظورتعیین می خود ماهانه

 هایهدف به یابیدست منظوربه هافعالیت و هاهدف دی ر مقابل در هر فعالیت که است اولویتی و اهمیت

 تفکر و اجرا قابل هایفعالیت فهرست تنظیم معنایزمانی، به ریزیدارد. برنامه ماهانه و هفت ی روزانه،

 بندیانزم دی ر، عبارتاختیار  دارد. به در فرد که است زمانی مدت در هاآن کردن عملی نحوه یدرباره

 به نظر است. تعهد مورد وقت از بهینه استفاده منظوربه هاآن اجرای روش و اولویت برحسب هافعالیت

، 1400، است)شرفی و همکاران مسؤولیت یا به نسبت تعهد و آینده در کاری اجرای قبول برنامه، اجرای

 و ساز كهینابدون  دی ر عبارترسد. بهمی خودنظمی حالت به مدیریت زمان، اعمال با (. آدمی172ص

 و كندكنترل می را خود رفتار و اعمال فرد درآورد، كنترل را تحت انسان اعمال و رفتار خارجی، كارهای

 خود»زمان  مدیریت فردی مهارت گیرد. لذادر نظر می را بسیار مهم هایفعالیت دادنانجام برای لازم زمان

 ؛ مهارت2006، هادسون و و نونیس ؛2004، كلی ؛1991 تسر، و تونبری چون، یمحققاناست.  «مدیریتی

اند. از نظر و تحص ت برشمرده كار جمله زندگی از امور در موفقیت اساسی را عامل زمان مدیریت فردی

 و زمان، مطالعه ریزی، مدیریتبرنامه در معمولاً هستند مهارت این دارای مندان، افرادی كهاندیـ

 (. 294ص، 1389، نمایند)ساکتی و طاهریموفق عمل می هابرنامه كردن هماهنگ

 در اهداف تحقق و جهت افراد كه است هاییاز مهارت دستهآن از عبارت زمان مدیریت سازمانی مهارت 

 ملشا زمان مدیریت سازمانی نمایند. مهارتمی اعمال وظایف خویـ با انجام در رابطه و سازمان

اختیار، عملیاتی، تفویض ریزیها، برنامهو فعالیت بندی اهدافاولویت گذاری،های: هدفمهارت

 مدیریت با هامهارت این از هریا ارتباط (.2008، باشد)مکنزیمی جلسات مدیریت ارتباطات و مدیریت

 انیزم تنها زمان مدیریت است معتقد آرنولد کهطوریبه ،اندكرده بررسی مختلف محققین زمان را

 .(2004، آرنولد(باشد تعریف شده خوبیبه و روشن اهداف كه است پذیرامکان

اهداف  به یابیدست جهت موجود منابع كاربرد و اهداف بندیاولویت گذاری،هدف شامل زمان مدیریت

 مدیریت زمان در مدیران توانایی ( میزان2004این راستا کلی ) باشد. درمی مدتاهداف بلند یا مدتكوتاه

 زمان از استفاده كنترل، ینحوهبه بست ی عامل كه این داندمی وظایفی انجام در موفقیت اصلی عامل را

داند. می كاركنان و مدیران توسط بیهوده وقت ات ف از جلوگیری هدف با وظایف ریزیبرنامه موجود و
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 جهت لازم زمان فقدان مدیریت، علم اصلی یعنوان مولفهبه زمان مدیریت معرفی ( ضمن1388آرا )ملك

 استفاده معنایبه زمان مدیریت كه بیان داشت و برشمرده روانی مدیران فشار اصلی عامل را انجام وظایف

 با تحقیقی (، طی2008باشد. لوکاس )می نظر مورد اهداف به رسیدن جهت راه و از منابع موثر

فكر  به تربیـ زمان اختصاص دادن را زمان مدیریت از هدف، «هاسازمان در كارایی زمان مدیریت»عنوان

 (.78ص، 1390تر)اصفهانی،كم زمان در تربیـ وظایف انجام نه است، كرده تعریف وظایف مورد در كردن

 صرف که بود خواهد زمانی روی بر آگاهانه لو کنتر  کارگیریبه و طراحی فرایند یا عمل زمان مدیرت

یلر (. م1397، کارایی)سروری اثربخشی و افزایـ منظوربه خصوصبه شد، مشخص خواهد هایفعالیت

 بایدمی آن به یابیمحض دست به که باشدمی منبعی تنها زمان کنند:می ( بیان1981) دیلون و (1985)

 هر در دقیقه شصت و دقیقه هر در ثانیه شصت بود، خواهد هم ثابت آن مصرف آهنگ و شود مصرف

 با را اهداف که تواندمی کند، استفاده درستیبه زمان از باشد قادر فرد اگر ( که1996) میکن نظر ساعت. از

 و نموده تعیین را خود هایاولویت و دادهانجام را اهداف به رسیدن برای ریزیبرنامه و تعیین دقت

 ایالقوهب ارتباط شغلی استرس و زمان بین که است معتقد (1990کند. آتکینز ) تهیه را شده انجام هایفعالیت

دهد.  کاهـ را خود استرس میزان باشدمی قادر کند، مدیریت را بتواند زمان کسی اگر و دارد وجود

شود. یم کار صرف که است زمانیمدت به دادننسق و نظم و وقت ات ف از جلوگیری معنابه زمان مدیریت

 را ناپذیری جبران ضایعات و ضررها سازمان یا در ضعیف زمان مدیریت که داردمی بیان (1998سنداك)

 هایمهارت از باید فرد هر ضررها براین غلبه برای که کندمی بیان آورد. وی خواهد وارد سازمان آن به

 ضررها براین غلبه برای را تغییرات و تحولات صحیح مدیریت توانایی و بوده آگاه صحیح زمان مدیریت

رصد وقت د 20داده است که (. نتایج یا تحقیق علمی نشان40ص، 1399، باشد)مرزبانی و موسوی داشته

ساعت  2920در اختیار داریم که معمولاً  ساعت وقت 8760شود. در هر سالی کاری تلف میاز هر هفته

های اخیر هفته سپری کنیم، یا هزار ساعت در رخصتیساعت کار می 2112آن در خواب هستیم، 

بر این  (1382(. خاکی)442ص، 1400، کنم)سروریرفت و آمد سپری می ساعت را در 2728شود، می

دهی و از آن برای رسیدن بهترین روشی كه ما را قادر خواهد ساخت تا زمان موجود را سازمانباور است: 

ریزی، آماده قول وی برنامهاست. بهریزی ای استفاده مناسب و بهینه كنیم، برنامهحرفهبه اهداف شخصی و 

 . (1382باشد)خاكی، نمودن امكانات و منابع و وسایل جهت تحقق بخشیدن به اهداف در قید زمان می

وقت خود را چ ونه  تربیـدانند رود، احتمالاً نمییشان کجا مدانند زمانکنند نمیکه اظهار میمدیرانی

 ارنودل و پبلیچموزند)آ را بیی استفاده از آنود ابتدا باید نحوهل بهتر زمان خو گذرانند. مدیران برای کنتر می

 برخی كه جاآن تا داشته قرار منداندانـ توجه مورد از دیرباز زمان و اولویت اهمیت(. 67ص، 2004)



 

 شمسی هجری 1402 سال (6) 1 هشمار  20

 قابل غیر زمان اند.شکسته درهم راآن مرزهای زده و گوئیپیـ به دست زمان كنترل و تربیـ شناخت برای

 گرو از زمان در بهینه استفاده است. بنابراین، خرید و فروش غیرقابل و اندك رفتنی،از دست گزین،جای

 در كه زمانی كنترل و ریزیبرنامه یعنی زمان است. مدیریت آن مدیریت و صرف چ ون ی از آگاهی

 از موثر و صحیح استفاده عدم دولتی هایسازمان در مدیریت هایبیماری از یکی اما است. فرد اختیار

 و باشدمی سازمان یا مدیریت كارآمدی برای شاخص منبع یا عنوانبه زمان از است. استفاده وقت

، همکاران و كایا هاتیا(آوردمی وجودبه را بحران ی بروززمینه مقرر موعد در سازمانی كارهای انجام عدم

 كه جاآن تا دانندمی زمان مدیریت فاكتورهای ترینمهم از یکی را ریزیبرنامه سنیتا و (. گولیدن2012

   (.2002، سنتیا و اند)گولیدنكرده معرفی زمان مدیریت كلید را ریزیبرنامه

 خود برای که است. کسانی برخود مدیریت و فردی مدیریت زندگی، مدیریت حقیقت در زمان مدیریت

 از قول اصفهانی یكیکنند. بهمی عمل دقتبه شان کارهای برای وقت دادن اختصاص اند، درقائل ارزش

 تربیـ كهجاییاز آن باشد.می وقت ات ف كاهـ شود،می مطرو زمان مدیریت بحث در كه مهمی مسائل

 تحتانی سازمان سطوو مسائل با رابطه در مهم هایتصمیم در جلسات و اتخاذ شركت جهت مدیران وقت

 ،1390، نماید)اصفهانی جلوگیری وقت ات ف تواند ازمی زمان، از مدیریت استفاده شود،می صرف

کشی نیست؛ ( ات ف زمان)کشتن زمان( وقت1394، قول)پرویزیاگر اغراق نکرده باشم به(. 78ص

و كنترل كردن است.  دهی، اجراریزی، سازمانهای برنامهمدیریت زمان نیز شامل مهارت« خودکشی است.

مند قهاگر شما ع   ی مؤثر از منابع و راهی برای رسیدن مؤثر به اهداف است.معنای استفادهمدیریت زمان به

ی آن داشته باشید به چیزهای كه باید انجام دهید نظر به بررسی وقت خود و تصمیم جدی در مورد توسعه

 دقیق کنید. 

گفتن،  نه توانایی کارها، ریزیبرنامه و بندیاولویت عنوانبه راآن زمان، مدیریت مفهوم تعریف در محققان

 چنینهماند. کرده مطرو فرد توسط بهینه زمان لو کنتر  و زمان مطلوب گذاریسرمایه ها،وقفه کردن محدود

 جهت و راهی منابع از مؤثر استفاده ها،وقفه لو کنتر  گذاری،هدف انضباط شخصی، را زمان مدیریت

 هایشیوه کارگیریبه تر،آسوده و ترراحت زندگی برای از وقت بهینه استفاده و شخصی اهداف به رسیدن

اند)آهنچیان، لطیفی اهداف دانسته به یابیدست جهت آن تنظیم و وقت در جوییصرفه مؤثر، علمی و

ریزی، فراهم (. مدیریت زمان عبارت از برنامه220ص، 1391؛ ی انه و همکاران، 97ص، 1394فاطمی، 

باشد. مدیریت های مورد نظر و از قبل تعیین شده میرسیدن به هدف کردن نقشه و طرو مناسب و دقیق برای

ارید کارها و حوادث شما را هدایت ذدست ب یرید و ن که کنترول زمان و کار خویـ را بهزمان یعنی این

ی ازهی مدیریت زمان را تا اندتان را اداره کنید، معمای پیچیدهها و رفتارهایکند. اگر بتوانید خودتان فعالیت
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توانیم زمان را مدیریت کنیم، ما فقط اید. زمان پیوسته درحال گذر است و ما هیچ وقت نمیبسیار حل کرده

منظور از مدیریت و رهبری زمان، توانیم کارهای مان را مدیریت کنیم و در وقت معیین انجام دهیم. پس می

 و (. عیسی۲۸۷ص ، ۱۳۹۸وری، دهید)سر مدیریت کار و فعالیتی است که در زمان مشخص انجام می

 شمارخوب و عالی به هدف یا اً ثانی است، نیاز یا زمان اولاً مدیریت که معتقدند (2005ارسوی )

عبارتی، مدیریت زمان به(. 36ص، 1395، همکاران و سهرابی زهرهشود) داده آموزش بایستی ثالثاً  و رودمی

منظور استفاده اثربخـ جهت دسترسی شکل درست بهبهریزی اوقات عبارت از تنظیم دقیق زمان و برنامه

که رفاه جسمی، روحی، نوعیواقعی زندگی است. مدیریت زمان استفاده درست از زمان به  اهدافبه 

اقتصادی، فرهن ی و در یا کلمه، آسایـ انسان را تأمین نماید. و یا مدیریت زمان روش صحیح استفاده 

گی و یا مدیریت زمان عبارت است از جلوگیری از تر به اهداف زندسریعاز زمان برای دسترسی بهتر و 

 که مدیریت(. خ صه این443ص، 1400، ریزی صحیح برای استفاده مؤثر آن)سروریات ف وقت و برنامه

 فاهداف، تنظیم دقیق زمان انجام کار، جلوگیری از ات   بندیاولویت گذاری،هدف عبارت است از زمان

 اهداف فردی و سازمانی. به یابیدست جهت موجود منابع كاربرد اده درست از زمان ووقت، استف

 قوانین مدیریت زمان

 اند: ( در ارتباط به قوانین مدیریت زمان دو اصل را مطرو کرده1994گاردنر و همکاران )

راساس دان ایتالیایی معرفی شد. ب این قانون ابتدا توسط ویلفرد پارتو، اقتصاد پاره تو: 80/20قانون    .1

درصد اعضای آن مجموعه است. یعنی  20٪درصد ارزش یا مجموعه ناشی از فقط  80٪این قانون 

و درصد از نتایج حاصل شود.  20درصد از وقت خود تنها  80٪این امکان وجود دارد که با صرف 

درصد از  20٪ی ید، نتیجهآوردست میهای خود بهرا که از فعالیت هشتاد درصد از نتایجی

وسعه سازمان است. درصد پیشرفت و ت 80٪درصد از کارکنان علت  20٪باشد. های شما میفعالیت

قدم نخست  طور مؤثر و سازنده انجام دهیم، درکه کارهای خود را بهرساند برای اینموارد فوق می

، 1400، شناسایی کنیم)سروریدارد،  درصد اثرگذاری 80صد کارهایی را کهدر  20آن است  لازم

 (.449ص

صورت زیر تقسیم به Cو  ،A ،Bدر این سیستم کارها براساس اهمیت به درجات :ABCسیستم .2

 شوند. می

ر بدین معناست که کار مورد نظر باید ترجیحاً همین امروز و یا هر زودتر انجام شود. اگر کا Aدرجه  .1

تواند نتایج منفی و مشک تی را در پی داشته و در بعضی موارد آسیب ترانجام ن ردد میهرچه عاجل

 جدی به سیستم مدیریت وارد کند.
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بینی شده انجام جام گیرد و اگر در زمان پیـبدین معناست که کار مورد نظر باید به زودی ان Bدرجه  .2

 تبدیل خواهد شد. Aنشود به درجه 

تواند بدون داشتن اثرات منفی به تعویق بیفتد. برخی از بدین معناست که کار مورد نظر می Cدرجه  .3

تبدیل  Bیا درجه  و Aتواند به کارهای درجه این کارها محدودیت زمانی ندارد ولی برخی دی ر می

( Aدهد. در این جدول )را نشان می ABC( تجزیه و تحلیل 1(. جدول )3ص، 1379املو، شود)ش

تری های که از درجه اهمیت کم( فعالیتBدهد. )های خیلی مهم را نشان میزمان پرداختن به فعالیت

 شد.های عادی و جزئی گفته می( به فعالیتCبرخوردارند. و )

 ABCتجزیه و تحلیل  :1جدول

 هافعالیتارزش 
15/0 20/0 65/0 

 بسیار مهم Aوظایف  مهم Bوظایف  عادی Cوظایف 

65/0 20/0 15/0 

 استفاده واقعی از زمان

 (1394جوانی)، منبع: ABC( تجزیه و تحلیل 1جدول)

گردد که تا یا توازن و ارتباط منطقی بین تمامی وظایف برقرار گردد و سبب می ABCتجزیه و تحلیل 

دهی، ما را به داشتن یا جدول کاری مسلسل سوق بار آید. این سازماندر نهایت نتایج سودمندی به

ایط استاندارد برای هر روز یا یا دو درجه هاست. لذا در شر بندی فعالیتدهد و این همان اولویتمی

A ساعت(، سه فعالیت درجه 3شود)در حدود در نظر گرفته میB ساعت(، زمان برای فعالیت  1دود )در ح

 (. 73ص، 1394، دقیقه( در نظر ب یرید)جوانی 45)در حدود  Cدرجه

 مراحل مدیریت زمان
 گونه که مدیریت را مترادف برنامهی دقیق در زندگی است. همانمدیریت زمان در حقیقت داشتن برنامه

سمت هدف در آینده تعریف  برنامه برای حرکت بهاند، مدیریت زمان را نیز داشتنریزی تعریف نموده

یا زندگی موفق و اند. پس مدیریت زمان یعنی داشتن برنامه برای زندگی. بنابراین، برای رسیدن بهنموده

ت کرد. مدیریت زمان دارای طور دقیق مدیریرف زمانی خاصی بهظیافته باید کارهای خود را در سازمان

 مراحل زیر است:

های ها و روشتغییر در عادت بندی بهشرط نخست مدیریت زمان ایجاد تعهد و پایتعهد و آمادگی:  .1

عنوان اولین گام در فرایند مدیریت زمان کامً  شخصی و فردی است. رابینز براین گذشته است. تعهد به

ویژه های بیولوژیکی بهشخصیت و خوی مدیر دارد و تفاوتن بست ی به که استفاده کارآمد از زماباور است
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رو شود؛ از اینفشار زمان میسطوو متفاوت از حساسیت نسبت به شناختی افراد، منجر به خصوصیات روان

دن مدیریت زمان امر درونی است. بنابراین، یکی از عوامل مهم در ضایع نمو  بندی افراد بهمیزان تعهد و پای

، آیدمی گی فردی بوجودبرنامهریزی، بیوقت، نداشتن انضباط فردی است. این مشکل با ناتوانی در برنامه

 (.33ص، 1397، شود)سروریخاطر مدیریت بهتر زمان تعهد برای انجام بهتر آن نیاز اساسی پنداشته میبه

ی دوم فرایند مدیریت مرحلهتجزیه و تحلیل وضع موجود و ترسیم وضع مطلوب تجزیه و تحلیل:  .2

کند و چه مشک ت و که چ ونه وقتـ را سپری میآید. مدیر باید در مورد اینحساب میزمان به

تایج حاصل از این مرحله، اط عات نها را باید تحلیل کند. آوری نموده و آنهای را جمعدارد، دادهشرایطی

ریزی بنای برنامهوتحلیل وضعیت، زیربنا و سنگکند. تجزیه کافی را برای مراحل بعدی فراهم می

 ریزی سنگ بنای مدیریت زمان است.(. برنامه291ص، 1398، است)سروری
گذاری روی تمام ریزی، تعیین و هدفگام برای برنامه مؤثرترینگذاری: هدفتعین اهداف و  .3

هواپیما در هر لحظه جهت را نمای کشتی و طبقخواهیم انجام دهیم. هدف، مانند کارهایی است که می

شناسند، راه دهد. کسانی که هدف خود را به روشنی و با اطمینان میبرای رسیدن به مقصد، نشان می

رود، هیچ مانعی جلوی او را نخواهد گرفت، کجا میداند بهدانند؛ زیرا کسی که میرا هم میرسیدن به آن

بیند و در صورت را میف آنوضوو، جاده و اطراو بهای که در روز روشن رانندگی کند مانند راننده

گذاری، چیزی بالاتر از به مقصد خواهد رسید. هدف آشنایی با مسیر، اگر درست رانندگی کند، حتماً 

گذاری، ارتباط گذاری. منظور از هدفای است برای هدفتعیین اهداف است. تعیین هدف، مقدمه

بینانه ؛ اما برای رسیدن به این منظور، ابتدا باید اهداف را واقعدادن اهداف با وظایف مختلفِ روز است

یا گیری و به دور از اوهام و خیالات باشند؛ زیرا با رؤهگونه که قابل انداز و به روشنی تعیین نمود، آن

است  مشخص و دقیق اهداف تعیین معنایبه گذاریهدفمعنای با هدف بودن نیست. زندگی کردن، به

 فرد كه است ارزیابی قابل هایهدف از هدف، منظور جااین در و باشد نظر مورد نتایج به معطوف كه

، 1389، كند)ساکتی و طاهریتعیین می خود ماهانه و هفت ی روزانه، هایفعالیت و كنترل استفاده در

 (.294ص

 هافعالیت و تنظیم اهداف ها،فعالیت و اهداف بندیاز اولویت منظورها: بندی هدفاولویت .4

 به یابیمنظور دستبه هافعالیت و اهداف سایر مقابل در یك فعالیت كه است اولویتی و اهمیت برحسب

 و قابل انجام هایفعالیت فهرست تنظیم یعنی زمانی ریزیدارد. برنامه ماهانه و هفت ی روزانه، اهداف

 یا برنامه، تقبل اجرای به دارد. تعهد اختیار در كه فرد زمانیمدت در هاآن انجام نحوه یدرباره تفكر

، است)ساکتی و طاهری باور یك یا مسؤولیت یك به شدن متعهد و آینده در كاری انجام شدن دارعهده



 

 شمسی هجری 1402 سال (6) 1 هشمار  24

بندی اولویتبندی كنید. ها را اولویتوقتی اهداف خود را تنظیم كردید، باید آن (.294ص، 1389

شود، چرا که در طول زندگی همواره خواهان انجام محسوب میترین اقدام در مدیریت زمان ها مهمهدف

ها که به لحاظ زمانی، توانایی ذهنی و مالی تنها قادر به انجام برخی از آنشماری هستیم، درحالیامورِ بی

( نکته اساسی در تعیین هدف (SMARTنطق گذاری روزانه همواره به مها و هدفهستیم. در تعیین هدف

ین اثر را بر روی تربیـاند که هایترین فعالیتنمودن کارهای اساسی و کلیدیها، مشخصو اولویت

مدون،  دقیق، روشن، مشخص، باید هدافاعبارتی، به .(1399، های روزمره دارند)سروریسایر فعالیت

 (. 2ص، 1379، باشند)شاملو پذیرقتحق و گیریاندازه قابل

ریزی دقیق ع وه بر تجزیه و تحلیل شرایط، وضعیت گذشته، وضعیت منظور برنامهبهریزی: برنامه .5

گیرانه اغلب اثربخشی بینی است. اقدام پیـگیری و پیـهای سازمان، نیاز به پیـموجود و توانایی

ع ج بعد از واقعه است. جلوی ضرر گیری بهتر از ی نسبت به اقدام جبرانی )اص حی( دارد. پیـتر بیـ

ها، از ریزی برای آنها و برنامهرا هرکجا و هر وقت ب یرید منفعت است. با محتمل دانستن غیر منتظره

ریزی بلندتر بینی ما خوب باشد توانایی ما در برنامهگیر شدن جلوگیری کنید. به هراندازه قدرت پیـغافل

بندی اولویت گذاری نیازمندگذاری است و هدفریزی نیازمند هدفنامهتر خواهد بود. در واقع بر و دقیق

 هاست. هدف

شده  ریزی بسیار سخن گفتهی برنامهریزی است. تا به حال دربارهمدیریت مؤثر و کارآمد مستلزم برنامه

 نوجود آمده است)عمل بدو دانند که قسمت اعظمی از مشک ت، از عمل بدون فکر بهاست و همه می

تا  کنیم، به هن ام اجرای آن سهریزی وقت صرف میکه برای برنامهدر ازِای هریا از ساعتی ریزی(برنامه

ریزی ایم. با یا برنامهجویی نموده و در ضمن نتایج بهتری هم دریافت کردهچهار ساعت در وقت صرفه

تی است که شما را از وضعیت موجود ریزی فعالیاید. برنامهریزی کردهغلط، در واقع شما برای شکست برنامه

تواند ریزی کارآمد، می. مدیر با برنامه(450ص، 1400، کند)سروریسوی وضعیت مطلوب هدایت میبه

دهد و از کاهـ کند، مشک ت را ییجوکرد، صرفهکارهای غلط می های زیادی را که صرفساعت

با مدیریت زمان همواره درک واضحی از آورد. عملکارهای غیرضروری و غیرمهم جلوگیری بهانجام

، که چه مقدار وقت اختصاص نیافته)زمان فراغت( دارید)سروریراندن وقت خود دارید و اینذچ ون ی گ

، سازمان بندی دقیق زمان( شرط موفقیت و متضمن پیشرفت و تعالی فردریزی )زمان(. برنامه33ص، 1397

کردن را ندارد، پس برای ارزشمند ساختن ریزی ارزش زندگیامهگردد. زندگی بدون برنداد میو جامعه قلم

کردن معنای اجراییریزی بهکرد و برای کسب موفقیت از برنامه استفاده نمود. برنامهریزیزندگی باید برنامه

 مدیریت زمان است.
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شکل بهگردد ، این امر موجب میهای درست و دقیق را تعیین کنیددفهکه توانستید زمانیاجرا:  .6

کرده، زمان برای اجرای آن را تنظیم و مشخص نموده و بندیهای تعیین شده را اولویتدرست هدف

حقیقت، اگر هدف فرد درست تعیین شود و درست  فرصت برای اجرای برنامه را فراهم سازید. در

نمودن است. در  کار ع بهترین مرحله اجرایی ساختن آن، شرو بندی شود، سادهبندی و دقیق زماناولویت

دانند از که نمیتر اینکه از شروع یا کار شکایت دارند، از همه مهم خوریممی اکثر موارد با افرادی بر

که کار کردن، یا مشکل و از کجا شروع کردن مشکل دی ر است. زمانیکجا شروع کنند؛ زیرا شروع به

ریزی، ی فوق )برنامهشروع کنید. پس سه مرحلهتوانید کار خود را ندانید از کجا شروع کنید، هرگز نمی

تن برنامه امر حتمی و شرط لازمی ها( در ارتباط به اجرایی ساخبندی هدفگذاری، اولویتهدف

 (. 294ص، 1398، باشد)سروریمی

 ابعاد مدیریت زمان 
 )فنی( و بعد کاربردی )فرهن ی(مدیریت زمان دارای دو بعد است. بعد ن رشی

 مدیریت زمان ابعاد: 2جدول

 ابعاد مدیریت زمان
الف( بعد 

 ن رشی

كند. های فرهن ی فرد و جامعه است كه در آن زندگی مینوع برخورد با زمان متأثر از ارزش 

ها هوشیارانه با پدیده« خود انتقادی تكاملی»برای اص و این بعد فرد باید با ورود در فرآیند 

كاری خود، زمان را به امور  وحاكم بر زندگی شخصی  رو شود و سعی كند بر پایه و اصولروبه

 در خویـ را افزایـ دهد. ورینحو بهینه تخصیص دهد و از این طریق بهرهگوناگون و به

ب( بعد 

 كاربردی

در راستای  ی بشری نیازمند به مدیریت و اداره كردنترین سرمایهعنوان اصلیپذیریم كه زمان بهب      اگر

ها و فنونی بر آمد كه با استفاده و به كارگیری وجوی روشتحقق اهداف است، باید در جست

این فرض   ی ریت بهتر زمان فراهم آید. نیاز به فراگیری مدیریت زمان بر پایهها امكان مدیآن

های شكل   به  اند تا آن رابها و با ارزش رهزنان چشم دوختهاستوار است كه به هر چیز گران

 گوناگون از چنگ صاحب آن بربایند.

 (.1382، ابعاد مدیریت زمان؛ منبع: )خاكی 2جدول

 ریزی برنامه
ریزی برای سازمان حیات، برای زندگی اهمیت و برای محصول برنامه(»106ص، 1399قول سروری)به

بینی و تدارک دقیق اقدامات پیـریزی فرایند تعیین و تعریف اهداف سازمان و برنامه« بخشد.کیفیت می

بینی ر عبارتند از: پیـو سازند. این اقدامات و وسایل مذکها را محقق میو وسایلی است که آن هدف

ای است که راهنمای ها، فراهم شدن برنامهها، زمان، مکان، منابع و افراد. حاصل نهایی این فعالیتروش

( اهمیت 1397قول سروری)به (.63ص، 1391، گیرد)الوانیمیهای اعضای سازمان قرار اعمال و فعالیت
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چنان هم« ریزی ارزش زندگی کردن را ندارد.زندگی بدون برنامه»شودست که گفته میحدی اریزی بهبرنامه

، ۱۳۹۳، تواند در رسیدن به اهداف و تهیه ابزار لازم برای نظارت مؤثر باشد)ابراهیمی نژادریزی میبرنامه

کنند هایی را دنبال میوظایف، هدف سایرست؛ زیرا ی مدیریت اترین وظیفهریزی اساسیرنامه(. ب۴۰ص

عبارت است از تعریف ریزی ( برنامه1998قول رابینز)به اند. ریزی تعیین و تدوین شدهکه در فرایند برنامه

اهداف و سرانجام تدوین  یابی به اینها، ایجاد یا استراتژی کلی برای دستاهداف کمی و کیفی سازمان

چه که باید ریزی به اهداف)آنها. یعنی برنامهها برای تلفیق و هماهن ی فعالیتمراتب جامع از برنامهسلسله

 عبارتی(. به72ص، 1998، شود)رابینزو نیز به ابزار )چ ونه باید به هدف رسید( مربوط می انجام ب یرد(

ها و اقدامات لازم برای بینی هدفشود که مشتمل بر پیـاط ق میدسته از اقداماتی ریزی به آنبرنامه

ریزی رویاروی با تغییرات و مواجه شدن با عوامل نامطمئن، از طریق تنظیم عملیات آینده است. و یا برنامه

های درست و سپس انتخاب مسیر، وسیله و روش درست و مناسب برای عبارت است از انتخاب هدف

 دهی زمانمانز سا به قادر را مدیر که روشی بهترین(. 108ص، 1399، ا است)سروریهمین این هدفأ ت

 ریزیبرنامه سازد،مهیا می ایحرفه و شخصی به اهداف رسیدن برای را زمان چنینهم و کندمی موجود

اهداف  به بخشیدن تحقق جهت وسایل و امکانات، منابع نمودن آماده ریزی،برنامه دی ر، عبارتاست. به

 باشد. می در قید زمان

ریزی : برنامهقرار ذیل استی آن اند که چند نمونههای مختلف تعریف کردهصورتریزی را بهبرنامه 

از  ریزی عبارتستکه چی کارهای باید انجام گیرد؛ و یا برنامهگیری در مورد اینعبارت است از تصمیم

، یانئرا میسر سازد)رضاآن یدن بهها و وسایلی که رسراهبینی کردن طراحی وضعیت مطلوب، یافتن و پیـ

ب ها، مقاصد و ماموریت سازمان و انتخاریزی عبارت از تعیین هدفعبارتی، برنامه(. به۲۰۲ص، 1399

(.  ۶۰ص ،1398، های مورد نظر)سروریکارهای مناسب، برای انجام عملیات جهت دسترسی به هدفراه

ریزی عبارت از عملیاتی خواهد ت است از راه و روش معیین شده آینده و برنامهبرنامه عبار »قول نظرپوربه

ست هایی اریزی عبارت از تعیین هدف(. برنامه۱۸ص، 1388، نظر پور«)ی برنامه شودبود که منجر به تهیه

انجام ها ست که برای رسیدن به آن هدفها دست یافت و شامل کلیه اقداماتی اکه باید در آینده به آن

 (. 42ص، 1394، بی ی)نجف شودمی

ها از طریق تنظیم کند: افزایـ احتمال رسیدن به هدفای را به قرار آتی دنبال میریزی اهداف عمدهبرنامه 

رکز شدن به طرق مصرفه ساختن عملیات، متها، افزایـ منفعت اقتصادی از طریق مقرون و بهفعالیت

مشخص ساختن  .(202ص، 1397، رضایان)از از انحراف مسیریابی به مقاصد و اهداف، احتر دست

ی گاه زمینهها مدنظر است، از پیـ تشخیص دهند و آنیابی به آنریزان باید مقاصد که دستاهداف)برنامه
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عنوان ریزی به (. برنامه34ص، 1388، پورها را فراهم کنند( و مهیا ساختن ابزار برای کنترول)محسنتحقق آن

های پیوسته و مرتبطی است که باید برای رسیدن به هدفِ از قبل تدوین شده دارای مراحل و گام نقشه راه

 هم در زمان تدوین برنامه و هم در زمان اجرای برنامه و حتی در زمان ارزیابی برنامه هم باید رعایت گردد.

جود ندارد؛ و ل و امکان کنتر ریزی دهد. بدون برنامهای کار مدیران را تشکیل میریزی بخـ عمدهبرنامه

ها در مسیر رشد تعیین شده و اص و انحرافات منظور حفظ آنها بهل یعنی ارزیابی فعالیتو زیرا کنتر 

ی راهبردی ویژه برنامهدر ارتباط به اهمیت و ویژگی برنامه به احتمالی باتوجه به برنامه است. روس و کامی

ن ول ردی است که جایی برای رفتن ندارد. کشتی بدو  چونمهسازمان بدون برنامه راهبردی »: گویدمی

ها را در نداشتن ها عامل اصلی عدم موفقیت سازماناین« چرخد.دور خود میسکانی است که دائماً به

ها دانند. آناستراتژی، وجود یا استراتژی نادرست و اجرای ناقص یا غلط یا استراتژی صحیح می

د مجبور خواهد شرکتی بدون وجود یا استراتژی مناسب و صحیح دیر یا زو  اند که هر سازمان یامعتقد

 (.107ص، 1399، بود که شکست را بپذیرد)سروری

 سازیذخیره برای ایوسیله ریزیکنند، برنامه درک که است افراد این برای ریزی،برنامه اصلی مزیت

 کاهـ موجب زمان ریزیبرنامه است. برنامهی تطبیق و اجرای گیری درجههای انداز زمان و زمان وسیله

 تسلط و لو کنتر  احساس ماه، و هفته روز، دهیو سامان ریزیبرنامه .شودمی انرژی مخرب رهایی و استرس

 قدرت حس و شده نفس عزت افزایـ موجب زمان مدیریت .کندمی القا مدیران به را زندگی بر یتر بیـ

ریزی یعنی برنامه» .(44ص، 1394قول پرویزی)(. به71ص، 1394، بخشد)جوانیرا بهبود می شخصی افراد

ها در زمان معین )شبانه روز، هفته، ماه و سال( ها و بررسی نیازمندیبینی خردمندانه و تنظیم فعالیتپیـ

ی خود، در جهت رسیدن به اهداف است. ها و متناسب با توان، استعداد و خواستهی اولویتبرپایه

ریزی فعالیتی است که شما را از وضعیت معنای اجرایی کردن مدیریت زمان است. برنامهبه ریزیبرنامه

ه طرقی برای عملیات آینده که ئریزی عبارت از ارابرنامه «.کندسوی وضعیت مطلوب هدایت میکنونی به

ریزی برنامه( »443ص، 1995استونر)از نظر  ی مشخص و در زمان معلوم است.متضمن نتایج معین با هزینه

ریزی برنامه« ها است.عبارت از فرایند تعیین هدف و انتخاب راه، روش یا وسیله جهت تامین این هدف

وظایف مدیران اولویت دارد و مقدم بر آنان  سایرریزی بر وظیفه اساسی و شالوده مدیریت است. برنامه

ل یعنی ارزیابی و نزدیا دارند؛ زیرا کنتر ای ریزی و کنترول باهم رابطه(. وظایف برنامه1397، است)سروری

برنامه)پرچ و  هها در مسیر تعیین شده و اص و انحرافات احتمالی باتوجه بمنظور حفظ آنها بهفعالیت

 و ترینمهم به اول وهله در که نحویبه شیوه، موثرترین به وظایف دادن (. ترتیب۱۳۹۳دی ران، 

درست  دلایل درست در شرایط درست و به کار انجام ریزیشود. برنامه پرداخته ترین وظایففوری
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اهداف خویـ فرد و سازمان برای رسیدن به(. 72ص، 1394نقل از جوانی، به 69ص، 1384، است)ب نچارد

ها، یا واقعیت ترین هدفیئریزی برای رسیدن به جز ین، ضرورت برنامهابنابر  .ریزی دارندبرنامه نیاز به

امروزه در جوامع مختلف وجود که فردیهای منحصر بهگیانکارناپذیر است. پیچیدگی کار و تنوع ویژه

ی را تر جامعهتوان گفت کمحدی که میشکار کرده، بهآ ریزی را بیـ از پیـ دارد، لزوم و اهمیت برنامه

توان ریزی میریزی استفاده نشود. در اهمیت برنامهاز برنامهامور مختلف آن  توان یافت که برای ادارهمی

گیرد، یعنی عامل مؤثر که مدنظر قرار میی ز شود، اولین چیها میها و ناکامیگفت وقتی صحبت از موفقیت

ست. مث ً در مورد یا شکست، وقت ریزی اشود، برنامهها محسوب میها و شکستدر این پیروزی

الاتِ از ؤ گذارند، سریزی ان شت میتر از همه روی برنامهشکست را بررسی کنند، اولخواهند عامل می

ریزی در عمل قابلیت اجرای داشته است یا خیر؟ همه ریزی درست بوده است یا خیر؟ برنامهقبیل، برنامه

وده یا خیر؟ بینی شده است یا خیر؟ برنامه از انعطاف کافی برخوردار بخوبی پیـریزی بهچیز در برنامه

 ( نشان داده شده است.1ریزی جامع در جدول)مراحل برنامهکنند. مطرو می

 ریزی جامعمراحل برنامه: 3جدول

 ریزی جامعمراحل برنامه
 عیین و تدوین اهداف آینده سازمانت. 1

 های موجود سازمان؛ناخت اهداف و استراتژیش .2

 جزیه و تحلیل شرایط محیطی سازمان؛ت .3

 جزیه و تحلیل منابع و امکانات سازمان؛. ت4

 ناخت وضع موجود سازمان؛. ش5

 ها؛عیین تغییرات مورد لزوم در استراتژی. ت6

 گیری در مورد استراتژی مطلوب؛صمیم. ت7

 جرای استراتژی جدید؛ا. 8

 ل و سنجـ استراتژی جدید در عمل.و نتر ک. 9

 (.1395ی، ریزی؛ منبع: )الوان( مراحل برنامه3جدول)

 ریزیانواع برنامه
ای متناسب با آن شکل گونهوضعیت به شوند و به فراخور هربرای مقاصد متنوعی تنظیم می هابرنامه

 ریزی عنوان گردیده است. بندی ذیل برای انواع برنامهگیرند. دستهمی

ها دستیابی به آنی اهداف و نحوه الاتی دربارهؤ ریزی راهبردی با طرو سبرنامه ریزی راهبردی:برنامه .1

ریزی استراتژیا نیازسنجی مستلزم تعیین سطح رو در برنامهشود. از ایندر وضعیت موجود آغاز می
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هایی را های راهبردی برنامهریزی و حاصل تفاوت میان وضع مطلوب و وضع موجود است. برنامهبرنامه

یابی ی استراتژیا درازمدت است و دستمهشوند. معمولاً برناگویند که در بالاترین سطح سازمانی تهیه می

 (. ۱۱۹ص، ۱۳۸۲تر است)خلیلی شورینی، به آن مشکل

های راهبردی طرو های عملیاتی برای به اجرا درآوردن تصمیمبرنامهریزی عملیاتی)اجرایی(: برنامه .2

از جهات  ریزی عملیاتیاصولاً برنامه(. »66ص، 1395قول الوانی)(. به130ص، 1399، شوند)سروریمی

جای های عملیاتی بهریزی راهبردی دارد؛ زیرا در برنامه عملیاتی هدفبرنامهکلی شباهت بسیار به

آید و راه رسیدن به می ها در قالب یا سری عملیات درآنی نیل بهگیرند و نحوههای کلی قرار میهدف

ریزی عملیاتی عبارت از شناخت، برنامه(»107ص، 1400قول سروری)به« شود.آن جز به جز بیان می

ل و در صورت و راحل و توالی عملیات به تفکیا زمان، هزینه، نیروی انسانی لازم، کنتر بینی، تعیین مپیـ

ها، تدوین ریزی عملیاتی شامل مراحلی چون: تعیین هدفبرنامه« ها است.لزوم تجدید نظر در آن

کیفی و سنجـ عملکرد و ارزیابی معیارهای کمی بندی، تعیینزمانمدت، تنظیم بودجه و های کوتاهبرنامه

، 1398، هاست)سروریراف عملکرد از آنها و تعیین موارد انحهای اجرای عملیات، ارزیابی برنامههزینه

 (. 77ص

ها گاهی باتوجه به ماهیت تخصصی برخی از وظایف مدیریت، برای انجام آنریزی تخصصی: برنامه .3

ریزی مالی و تنظیم ریزی نیروی انسانی و برنامهنامهل تولید، بر و ریزی کنتر شود. مانند: برنامهمی ریزیبرنامه

أمین ابزار و تل تولید عبارت است از تعیین نیازها و و ریزی و کنتر برنامه(. 132ص، 1400، بودجه)سروری

 باتوجه به تقاضای موجود در بازار وتسهی ت و تربیت نیروی انسانی لازم برای تولید محصولات و کالاها 

فرایندی است که معین »ریزی منابع انسانی (. برنامه185ص، 1395 ،بینی نشده جامعه)رضائیاننیازهای پیـ

هایی، برای چه مشاغلی و در های خود به چه تعداد کارمند، با چه قابلیتکند سازمان برای نیل به هدفمی

ریزی دقیق برای تأمین آن، نیل به بدون برآورد نیروی انسانی لازم و برنامه چه زمانی نیاز دارد. بنابراین،

ریزی نیروی انسانی تأمین، استخدام و حفظ پذیر نخواهد بود. هدف از برنامههای سازمان امکانهدف

 (.132ص، 1399، ها بست ی دارد)سروریوجود آنکارکنانی است که بقاء و توسعۀ سازمان به

 هاابعاد برنامه
اند: بعُد سطح، ها تعیین کردهها دارای ابعاد مختلف است. کاست و روزنوبگ چهار بعُد برای برنامهبرنامه

 دهد.را نشان می هاابعاد برنامه 4جدول بعُد زمان، بعُد قلمرو و بعُد استمرار.
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 ها ابعاد برنامه :4جدول 

 هاابعاد برنامه              

 بعُد استمرار    بعُد قلمرو بعُد زمان      بعُد سطح

های برنامه های راهبردیبرنامه .1

 بلندمدت

 های همیش یبرنامه های فراگیربرنامه

های برنامه های راهکاریبرنامه .2

 مدتمیان

 باریهای یابرنامه های محدود به یا بخـبرنامه

های برنامه های عملیاتیبرنامه .3

 مدت                کوتاه

 های اقتضاییبرنامه 

 (.133ص، 1400ها؛ منبع: )سروری،( ابعاد برنامه4جدول)

 به مدیریت زمان سروکار دارد. تربیـدر میان ابعاد فوق دو بعد زمان و بعد سطح از همه 

 حهای زمانی به سه سطسازمانی چارچوبهای ها زمان است. برنامهیکی از ابعاد برنامهبعد زمانی برنامه: 

 دهد.مه را نشان میبعد زمانی برنا 5مدت. جدول مدت و کوتاههای بلندمدت، میانشوند. برنامهتقسیم می

 بعد زمانی برنامه :5جدول

 زمانی برنامه بعد     

ی شود که هدف مشخصی را دربارههای اط ق میریزیریزی کوتاه مدت، به برنامهرنامهب         مدتوتاه. ک1

ها معمولاً ریزیرسند. این برنامهی نهای میکنند و به نتیجهزمانی یا الی سه ماهه دنبال می

ها مناسب های کوتاه مدت و امثال اینگذاریدر زمان امتحانات پایان تحصیل و سرمایه

 هستند. 

شود؛ یعنی اگر های میان مدت اغلب بازه زمانی تا شـ ماه در نظر گرفته میریزیای برنامهبر           مدت  یان. م2

شما هدفی را تعیین کنید و تصمیم ب یرید آن را در فاصله زمانی بیـ از سه ماه و کمتر از 

 اید. ریزی میان مدت انجام دادهشـ ماه به نتیجه برسانید، در واقع یا برنامه

هستند. اغلب در  تربیـارای بازه زمانی یا سال و های بلندمدت معمولاً دریزینامهبر            لندمدت . ب3

 و تحمل هستند تا به سوددهی هایی که نیازمند صبرهای پیچیده کاری و سرمایه گذاریپروژه

 شود.این پایه تعیین می مناسب برسند، هدف بر

 (90ص، 1400، ( بعد زمانی برنامه؛ منبع: )سروری5جدول )

ها در سه سطح اند، برنامهها در سه سطح سازمانی گسترش یافتهکه هدفطوریهمانبعد سطوح برنامه: 

ریزی به مدیران در سطوو مختلف اجازه اند: راهبردی، راهکاری و عملیاتی. هر سطح برنامهپدید آمده

 عمل آورند.های خود اقدام لازم بهدهد که برای تحقق هدفمی
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 ها بعد سطوو برنامه :6جدول

           هاسطوح برنامه

آیند. در این شمار میهایی راهبردی بههای راهبردی ابزارهای برای کسب هدفنامهر ب          های راهبردیبرنامه

های سازمان در درازمدت تعیین، ها و مأموریتها و خطوط کلی فعالیتها هدفبرنامه

های سازمانی هدفاقدامات اصلی و کلیدی که برای نیل بهها مشخص و اولویت

 شوند.اند، معین میضروری

های راهکاری سازمان طراحی هدفای برای نیل بهعنوان وسیلههای راهکاری بهنامهبر          راهکاری های برنامه

آیند. میی مدیران عالی و میانی سازمان پدید های راهکاری با همکار اند. برنامهشده

گیرند می های راهبردی دربرامهتری را نسبت به برنهای راهکاری دوره زمانی کوتاهبرنامه

 کنند. های راهبردی را پشتیبانی مینامهطور مستقیم اجرای بر و به

نند. این کهای عملیاتی سازمان را تشریح میهدفهای عملیاتی وسایل رسیدن بهنامهبر           های عملیاتیبرنامه 

 های راهکاری پشتیبانی. ها که از اجرای برنامهبرنامه

 .(69ص، 1398، ریزی؛ منبع: )سروری( ابعاد سطوو برنامه6)لجدو 

 گیری نتیجه

 به كند،می تكنالوژی پیشرفت و علم نظر از انسان قدر هر كه دهدمی نشان زندگی بشر به تاریخی ن رشی

 تاریخ، طول گردد. درمی آشكارتر وی مند بری ارزشسرمایه یك عنوانبهزمان  ارزش و اهمیت میزان همان

 بهینه از و صحیح استفاده را موفقیت به یابیعوامل دست مؤثرترین از مندان یكیاندیـ از بسیاری

مند است که خداوند به آن سوگند قدر ارزشاند. وقت آناست، دانسته اختیار كه در هایی)زمان(فرصت

وری شما از زمان بست ی دارد و کیفیت زندگی شما به میزان بهره»قول برایان تریسی: کرده است. بهیاد 

ها را زمان از ما، عمر و فرصت«. که کیفیت مدیریت زمان شما در استفاده بهتر از وقت چ ونه استاین

طور پردازیم. همانمیاندوزی و خودسازی گیرد و ما در ظرف زمان به ت ش، تحصیل، مطالعه، تجربهمی

 های اساسی میان انسان و حیوان این است که حیوان فقط در زمان حال زندگیدانیم یکی از تفاوتکه می

گیری و تصمیم گاه، حال منزلاندو انسان در سه زمان: گذشته، حال و آینده. گذشته محمل تجارب کندمی

ریزی زمان پرداخته لیل رویدادهای گذشته، به برنامهآینده سکوی رشد و ارتقا است. انسان با تجزیه و تح

ریزی صحیح و دانستن اصول که با داشتن برنامهشود م ر آنزند و این مهم میسر نمیو آینده را رقم می

مدیرت زمان، البته باید به این نکته هم توجه داشت که داشتن هدف و برنامه در زندگی باعث معنادار شدن 

 دقت با كه سازدمی قادر را هاانسان زندگی امور در كلیه زمان . مدیریتزندگی خواهد شدزمان، روز و 

عنوان با كنند. زمان به موكول دی ری وقت به را اهمیت كم كارهای و دهندانجام را مهم كارهای كافی

عنوان و بهسازی است خیرهذگزین و غیرقابل خرید و فروش و ی بشر عنصر غیر قابل جایترین سرمایهارزش
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. بنابراین، باشدها قرار دارد، که غیرقابل تولید و بازیافت میناپذیر در اختیار انسانی برگشتسرمایه

ی بهینه از آن در گروی آگاهی از چ ون ی مصرف و مدیریت آن است. توانایی در مدیریت زمان استفاده

افراد و سازمان اثر  روی س متهاست. مدیریت زمان بی موفقیت یا شکست فرد و سازمان کنندهتعیین

گذارد. مدیریت زمان، مسأله حیاتی در رهبری سازمان، فرد و گروه است. مدیریت زمان العاده میفوق

ها، زمان را برای های است که مردم از طریق آنی از زمان نیست، بلکه شامل روشل کردن هر ثانیهو کنتر 

به فکر کردن در  تربیـبرند و هدف از مدیریت زمان اختصاص دادن زمان ار میکبهبود زندگی خود به

ریزی تر. مدیریت زمان یعنی برنامهدر زمان کم تربیـمورد وظایف تعریف شده است نه انجام وظایف 

بندی کارها و مدیریت مؤثر و ها در خصوص انجام کارها، اولویتگیریریزی به تصمیماست. برنامه

های لازم و بایست به ایجاد فرصتکند. افراد برای مدیریت زمان میری از ات ف وقت اشاره میجلوگی

دهی کارها صرف ها و سازمانریزیزمان خود را در برنامه تربیـآزادسازی وقت خود همت گمارند و 

که  کاریی ریزی اندیشیدن دربارهنمایند؛ درست صرف کردن زمان، یعنی وقت گذاشتن برای برنامه

ریزی ابزاری برای برنامه ریزی است.خواهد انجام شود. عنصر حیاتی و اساسی برای مدیریت زمان برنامهمی

ریزی باید کاری را در محدوده باشد. در برنامهوری اط عات میآ ها و فراگیری فنپیشرفت، ارزیابی مهارت

 شده آغاز و به انجام رساند.زمان تعیین

چنان کند، همیت میسوی وضعیت مطلوب هدااست که شما را از وضعیت موجود به ریزی فعالیتیبرنامه 

گردد. به باور وی زندگی داد میریزی دقیق شرط موفقیت و متضمن پیشرفت و تعالی فرد و سازمان قلمبرنامه

ریزی د ساختن زندگی باید برنامهمنبرای ارزش ریزی ارزش زندگی کردن را ندارد پسبدون برنامه و برنامه

ریزی عبارت است از تعیین اهداف، تشخیص کرد و برای کسب موفقیت از برنامه استفاده نمود. برنامه

صرف داشتن سرمایه داد های این مطالعه نیز نشانهای رسیدن به اهداف. یافتهها و روشوسایل و انتخاب راه

بوده، بلکه استفاده صحیح و درست از زمان و تدوین برنامه و دانـ برای کسب موفقیت در کار کافی ن

معنای اجرا کردن ریزی بهبرنامه کند.یعنی مدیریت زمان است که موفقیت فرد و سازمان را تضمین می

ریزی در مدیریت سازمان و حتی سنگ برنامهریزی هماهمیت مدیریت زمان در برنامه .مدیریت زمان است

عبارتی، تعیین منابع برای مدت زمان، تعیین مسیر برای طی کردن در مدت زمان، بهتر برآن است. مقدم

ها، تحقیقات و مطالعات علمی تدوین راهبرد در مدت زمان؛ همه و همه مدیریت زمان است. تجربه

منظور مدیریت زمان و استفاده درست از زمان است. پایان سخن ریزی درواقع بهاند که برنامهدادهنشان

 کیفیت زندگی بست ی به کیفیت مدیریت در استفاده بهتر از وقت)زمان( دارد.  کهاین
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