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ساعات   را براي  و مهم تر   سخت تر  کارهاي 
اول روز برنامه ریزي کنید



مداد و کاغذ تلفن همراه رایانه و 



وقت  شروع کارها است حالا 



زمانی  در بسته هاي  و  15کارتان را  دقیقه اي  
وقفه پیش ببرید بدون 



دقیقه استراحت،   ساعت یک بار، یک  هر  یک 
ساعت بعد ي  بررسی نتایج و مرور  برنامه   



گرا نباشید  ...کمال 



طول می کشد را ثبت کنید واقعی که انجام کارها  زمان 





...دقیقه آخر  5و 





وقت  ...اتلاف 







زمان مدیریت 

از زمان اثربخش  استفاده 
محدود در دسترس 

کارها حجم  کاهش درست 





اصل پارتو





گذاري -1 هدف 



اولویت بندي -2

مدیریت
)ضرورت(

تمرکز
)کیفیت(

اجتناب
)فریفتگی(

اجتناب
)اتلاف(

فوري غیرفوري

مهم

مهم غیر 



زمان بندي -3



اجرا -4





زمانی براي من می ارزد؟ آیا از نظر 
من فرد  -1 آیا 

مناسبی براي 
کار  این 
هستم؟

زمان  -2 آیا الان 
مناسبی است؟

آیا  -3
اطلاعات 

در اختیار  کافی 
دارم؟



دیگران واگذاري کارها به 



زمان مشخص براي پایان کار تعیین یک 



زمان یک کار   در هر 
فقط یک بار !هر کار 



استانداردسازي مسیر انجام کار



حذف عوامل منحرف کننده 



عدم تمرکز روي جزئیات غیرضروري



ترکیب کارهاي مشابه



زمان هاي مرده مدیریت 



!استراحت





هاي مسیر سختی  شدن کار در برابر  لذت تمام  ي  مقایسه 



!بزرگ نمایی ترس عواقب انجام ندادن کارها



بزرگ ترین اشتباه، آگاه نبودن از اشتباهات خود  
.است

توماس کارلایل



کارگاه آموزشی متخصص حرفه اي

http://gozareha.ir

http://gozareha.ir

