
اصول مدیریت



تعاریف مختلف مدیریت



وبعمناازموثراستفادهرامدیریتبرخیاندکردهارائهرامدیریتازخاصیتعریفکدامهرمدیریتعلمبزرگان
.اندکردهتعریفخاصهدفیبهرسیدنجهتانسانینیرویبکارگیری

.اندنامیدهمدیریترادیگرانوسیلهبهکاردادنانجامهنربرخی

.اندکردهتعریفاهدافبهنیلبرایانسانیومادیمنابعنمودنهماهنگرامدیریتگروهی

.اندکردهاضافهفوقتعاریفبهراهنروعلمترکیبوهدایت،کاراییافزایشدیگربرخی

:سایمونهربرتنگاهازمدیریتتعریف

.داندمییکیمدیریتباراگیریتصمیمسایمونهربرت

:نیومننگاهازمدیریتتعریف

داندمیتصمیمتابعرامدیریتکیفیتنیومن

ونچوظایفیواقعدراستگیریتصمیمسازمانمدیریتاساسوکانونصاحبنظرانایندیدگاهازبنابراین❖
.دانندنمیگیریتصمیمجزچیزیراکنترلوسازماندهیریزی،برنامه

.داردوجودمشترکعبارتچندآنهاتمامیدراما❖

گیریتصمیمهدف،انسانی،منابعمالی،منابع،هماهنگی



تفاوت ریاست و مدیریت 



در ریاست،  ... اما و . برای رسیدن به هدف سازمان، روش های جدید همراه با خلاقیت های پایدار طراحی می کندمدیر -1
فرد تنها به حفظ و نگهداری و نظم و ترتیب دادن به وضع می پردازد و خلاقیت  

مدیر به صورت مداوم با پرسنل خود در تعامل است و از نظرات آن ها برای  . فقط امر و نهی می کندرییس -2
.می بردتصمیم گیری بهره   .

بازخوردها را دریافت و تنبیه می کند اما مدیر بازخوردهای را دریافت و اشتباهات را تحلیل می کند تا بتواند  رییس -3
.کندراه حلی برای آن پیدا 

این  . نمی شناسدبرای نگهداری وضع موجود از اهرم زور گاهی بهره می برد ولی مدیر اهرمی به نام زور را رییس -4
استیک تفاوت مدیریت و ریاست، بسیار کلیدی 

.می دهدجبهه می گیرد ولی مدیر مشاوره رییس -5
.داردوابسته به قدرت است اما مدیر به اعتماد کارکنان وابستگی رییس -6
.می آوردتوقع احترام دارد اما مدیر احترام را به دست رییس -7
.می دهدترس ایجاد می کند اما مدیر حس اعتماد را اشاعه رییس -8
این تفاوت مدیریت و ریاست میزان پیشرفت سازمان و . اما مدیر دنبال حل اشتباه استمی گردد دنبال خطاکار رییس -9

.می کندحل مشکلات را تعیین 
مدیر به کارمندان بال و . تنها از توانایی های کارمندان بهره می برد و فرصتی برای رشد آن ها فراهم نمی کندرییس -10

.می کندپر می دهد و فرصت رشد و پیشرفت را برایشان فراهم 
مدیر به همراه تیم کار می کند و . «من موفق شدم»: در نهایت نیز می گوید. کاری نمی کند و تنها دستور می دهدرییس -11

.می زنددر نهایت نیز موفقیت را به نام تیم . حتی ممکن است خودش اولین نفر برای تجربه های جدید باشد



انواع مدیر

-6انسانی منابع مدیر -5مدیر فروش -4مدیر استراتژیک -3مدیر بازاریابی-2مدیر کل -1
سطوح مدیریتی نظیر  سایر -8مدیر مالی -7عمومی روابط مدیر 

مدیر پروژه-الف

مدیر فناوری اطلاعات  -ب

مدیر تدارکات-ج

مدیر صنفی-د

مدیر رسانه-و

مارکتینگمدیر دیجیتال -ز

مدیر کنترل کیفیت-ر



مدیریتانواعازبرخیشرح



مدیر بازاریابی

فرداین.می چینداستراتژیومی کندبرنامه ریزیفروشافزایشبرایکهاستشخصیبازاریابیمدیر

وتبلیغاتروش هایموثر،فروشروش هایفروش،کانال هایبهتریناحتمالی،مشتریانومخاطبانباید

اختشنمشتری،رفتاربررسیتبلیغات،ازحاصلنتایجتحلیلهمچنین.کندپیداراموثربرندسازی

.اوستفعالیت هایجزءهمرقباتحلیلوبازار



مدیر استراتژیک

ودداربرعهدهرابقاوظیفهبدندرذهن.استذهناستراتژیکمدیرباشد،انسانبدنمثلسازماناگر

می کنیم،خطراحساسکهزمانیمثلامی کند؛کنترلهدفاینبهدستیابیبرایرافرایندهاهمه

.می کنداجراراآنمغزومی چیندرادفاعیافراراستراتژی

او.می چیندراسازمانیکلانوخرداهدافبهدستیابیبرایلازمرویکردهایاستراتژیک،مدیر

تنهایدرتاکنندهدایتراخودشانبخشچگونهمی گویدمدیرانسایربهومی دهدشکلرافرایندها

کارهایوکسبموفقیتدرمهمینقشسازمانیاستراتژی.برسدشدهمشخصاهدافبهسازمان

.داردبزرگ



مدیر فروش

جذبوظیفهبازاریابیمدیراست؛بازاریابیمدیرهمانفروشمدیرمی کنندتصورافرادازبسیاری

شروعتیمشوفروشمدیرنقشآنازبعد.داردبرعهدهرافروشبخشبهآن هاکردنواردومخاطبان

وستچیمشتریاننیازکهکنندبررسیبایدآن ها.کنندمتقاعدخریدبرایمخاطبانبایدافراداین.می شود

.دادتغییرآن هانیازبهتوجهبارامحصولمی توانچگونه

این.دهدبمشاورههمتبلیغاتیکمپین هایوبازاریابیاستراتژی هایبسته بندی،رویمی تواندفروشمدیر

.داردبرعهدهراآن هاعملکردبرنظارتوفروشندگانتیممدیریتهمچنینشخص



مدیر منابع انسانی

.می  دهدانجامراسازمانکارکنانبهمربوطاموراست،مشخصنامشازکههمانطورانسانی،منابعمدیر

ظراتنانتقالآن ها، آموزش هایپیگیرییاکارمندانبهآموزشجدید،کارمنداناستخداممثلوظایفیفرداین

.داردبرعهدهراکارمندانبرایسازماندرفعالیتتجربهبهبودومدیرانسایربهکارکنان

لیدیکمهرهیکواستارتباطدرسازماناعضایتمامباغیرمستقیمیامستقیمصورتبهکهاستفردیاو

.می رودشماربهکارمندانشناختوعملکردهاارزیابیدر



مدیر دیجیتال مارکتینگ

وستاشدهپیچیدهبسیاربازاریابیفرایندمارکتینگ،دیجیتالبحثگسترشبااخیرسال هایدر

متیبزرگمجموعه هایاکثرحاضرحالدر.کندمدیریتراآنقسمت هایهمهنمی تواندنفریکدیگر

.کنندفعالیتمتفاوتیمدیرهایآن،مختلفقسمت هایبرایاستممکنکهدارندمارکتینگ

بانفردوواستمتفاوتمارکتینگدیجیتالمدیریتسمتبابازاریابیمدیریتسمتمثلا

.می کنندکارموقعیت هاایندرمختلفتخصص های



وظایف مدیریت

برنامه ریزی❑
سازماندهی❑
بکارگماردن❑
رهبری❑
کنترل❑



مدیریت و رهبریتفاوت 

:رهبریتعریف
از.استازپیش تعیین شده ایهدفبهرسیدنبرایافرادازگروهییافردبهکمکعملرهبری

یقتشووالهامانگیزه بخشی،تواناییبهمی توانرهبریبهمربوطمتداولویژگی هایجمله

کهاستاینرهبریتمایل.کرداشارهخودچشم اندازهایدیدنوکردندنبالبرایدیگران

بهن کهایتادهند،توسعهرانتایجکهبگذاردمستعدیتیم هایحفظوتشکیلبرراخودتمرکز

.شوندمطمئنوظایفکاملانجامازمدیریتکمک



رهبریومدیریتتفاوت

می کنندتعیینهدفمدیرانمی کنند؛ایجادچشم اندازرهبران-1

رسیمتخودتیمبرایآیندهازراامکان پذیریتصویررهبرکهاستاینرهبریومدیریتتفاوتنخستین

راویرتصآنیکدیگر،کمکباتامی کندتشویقراآنهاومی کندتعاملآنهابامی دهد،انگیزهآنهابهمی کند،

.می کندعملوفکرمی دهند،انجامدیگرانکهچیزیازفراتررهبریکواقع،در.کنندتبدیلواقعیتبه

ابمی تواندکاربردیوخوبتیمیککهمی دانندآنها.می کنندشریکبزرگکاریکدرراتیمشانرهبران

،دستورالعمل هارویمدیراندیگر،سویاز.دهندانجامراارزشمندتریوبزرگ ترکارهاییکدیگر،همکاری

بهاتمی کنندمدیریترامختلفیموقعیت هایآنها.دارندتمرکزتعیین شدههایهدفبهرسیدنوسنجش

.کنندپیدادستموردنظرشاناهداف



می کننداجراراثابتیدستورالعملمدیرانمی کنند؛ایجادتغییررهبران-2

جان ودلباراتغییرات.آنهاستذاتدرنوآوریمی زنند؛همبرراقانونونظمحدودیتارهبران

پیشبردشانبرایبهتریراههمبازاست،انجام شدنحالدرکارهااگرحتیکهمی دانندومی پذیرند

ند؛کایجادبی نظمیحدودیتااستممکنتغییراتایجادکهدارندقبولراواقعیتاینالبتهدارد؛وجود

.پایبندندامورانجامفرایندوساختارقوانین،بهکارها،بهترانجامبرایمدیراناما



می کنندتقلیدمدیرانهستند؛منحصر به فردرهبران-3

خودرهبرانکهاستاینباشید،شدهنیزآنمتوجهشایدکهرهبریومدیریتتفاوتسومین

تمامودارندآگاهیکاملبه طورخود،مشخصاتوویژگی هابهنسبتآنهاهستند؛واقعی شان

Personal)برندینگپرسونالتامی کنندراتلاششان Branding)متفاوتیومنحصر به فردبه طوررا

سروگردنیکتامایل اندودارندرضایتاحساسخودجایگاهووضعیتازآنها.کنندایجادخودبرای

نکهایبه جایومی کنندتقلیددیگرانرفتارهایوخودرقبایازمدیران.گیرندقرارسایرینازبالاتر

.می گیرندایدهدیگرانازکنند،تعریفخودبرایرامنحصربه فردیرهبریسبک

https://karboom.io/mag/articles/%D9%86%DA%A9%D8%A7%D8%AA-%D9%BE%D8%B1%D8%B3%D9%88%D9%86%D8%A7%D9%84-%D8%A8%D8%B1%D9%86%D8%AF%DB%8C%D9%86%DA%AF-%D8%A8%D8%B1%D8%A7%DB%8C-%D9%85%D9%88%D9%81%D9%82%DB%8C%D8%AA


گریزانندریسکازمدیرانریسک پذیرند؛رهبران-4

جدیدچیزهایامتحان کردنبهرهبرانکهاستاینریسک کردندررهبریومدیریتتفاوت

کهمی دانندآنهاشوند؛روبه روشکستبااستممکنکهشرایطیدرحتیهستند،علاقه مند

.انندبرسحداقلبهراریسکتامی کنندتلاشمدیراندیگر،سویاز.استپیروزیمقدمه شکست،

به جایکنند،جلوگیریمشکلاتبه وجودآمدنوخطرکردنازکههستندراه  هاییبه دنبالآنها

.باشندراه  حلبه دنبالوشوندمواجهآنبااینکه



می کنندفکرکوتاه مدتمدیراندارند؛بلندمدتدیدگاهرهبری-5

عزمونیترهبران.استآناندیدگاهدرمی کنیم،اشارهآنبهکهمدیریتورهبریتفاوتدیگرمورد

موارد،اغلبدروبزرگ ترهدفیکبه دنبالآنها.می دهندانجاممی گویند،راآنچهدارند؛راسخی

پاداشیآنبرایاگرحتیبمانند،باقیباانگیزههمیشهکهمی کنندتلاشرهبران.هستنددورازذهن

تدریافوبیشترنظمبه دنبالودارندتمرکزکوتاه مدتاهدافرویبیشترمدیرانامانکنند؛دریافت

.هستندتقدیرنامه



رشد می کنند؛ مدیران به مهارت های قبلی خود متکی هستندرهبران -6

اطلاعاتیوافرادجست وجویدررهبرانکهاستاینآن ها،تخصصیرشددررهبریومدیریتتفاوت

کهدارندتأکیدمهارت هاییرویغالبامدیران.می کندکمکمهارت هایشانودانشتوسعهبهکههستند

می دانندرهبران.می دهندادامهراخودمسیرقبلیدانشومهارت هاهمانباواستشدهآنهاموفقیتباعث

عقبخودرقبایازومی زننددرجاکنند،پیشرفتنمی توانندنگیرند،یادجدیدیچیزروزهراگرکه

اتفاقکاری شانحوزهدرکهتغییراتیجدیدترینازدارنددوستوهستندکنجکاوهموارهآنها.می مانند

.بگیرندیادراجدیدیمهارت هایونمانندعقبمی افتد،



ارتباط برقرار می کنند؛ مدیران ساختار و سیستم ایجاد می کنندرهبران -7

.می کندتمرکزمی کند،کمکاوبهاندازچشمبهرسیدندرکهکسانیباارتباطبرقراریرویرهبر

آنها.می کنندسپریآنانباراخودوقتاغلبوهستندکسانیچهذی نفعانکهمی دانندرهبران

از.کنندتقویتتیمشاندرراوفاداریواعتمادداده شده،وعده هایمداوماجرایطریقازمی توانند

یناناطمآنها.دارندتمرکزاهدافبهدستیابیوتنظیمبرایلازمساختارهایبرمدیراندیگر،سوی

.برسانداهدافشانبهراآنهامی تواندساختاروسیستمکهدارند



مربی گری می کنند؛ مدیران هدایت می کنندرهبران -8

اناییتوتیمشانکهمی دانندرهبران.استتیمشانهدایتنحوهدرباره یرهبریومدیریتبیندیگرتفاوت

آنهاتواناییواستعدادبهنسبتومی دانندشایستهراخودافرادآنان.دارندهامسئلهحلبرایرالازم

انجامچگونهراکاریچهکهندهنددستورتیمشانبهکهمی کنندتلاشمعمولارهبران.هستندخوش بین

زنیراآنهااجرایدستورالعملومی کنندمشخصخودکارمندانبرایراوظایفیمدیراندیگر،سویاز.دهند

.می کنندصادر



دارندکارمندمدیراندارند؛طرفداررهبران-9

راکسانیرهبر.آن هاستاطرافیاندرمی کنیم،بررسیراآنکهرهبریومدیریتتفاوتآخرین

نندمی ککمکاوبهوهستنداوطرفداردنبال کننده،یاکارمندیکازفراترکهداردخوداطرافدر

تهالبمی دهند؛افزایشسایریننزدرااواعتبارومی کننددفاعاوازجاهمهبرسد؛اهدافشبهتا

کهارددکارمندانیمدیراماآنهاست؛بهنسبترهبرآنمتقابلاحترامورفتارنتیجهموضوع،این

هستندمدیرشانرضایتکسببرایراهیبه دنبالومی کنندپیرویدستوراتشاز



چه زمانی باید تیم خود ر ا مدیریت کنیم



اضطراری؛شرایطیابحرانیمواقعدر➢

هستند؛کارهایافرایندهاشاملکهمسائلیبرای➢

تیم؛درجدیدیعضوآموزشهنگام➢

مقرر؛موعددرکاریتکمیلهنگام➢

مهم؛وظایفواگذاریهنگام➢

.استنیازخاصینتایجبهکهموقعیتیدر➢



مدیریتراآن هابایدندارند،تجربه ایمحول شدهوظایفدرشماکارمندانکهزمانیمثال،برای

شدنموفقبرایاین کهگفتنبا.دارندنیازبیش تریمساعدتبهتیماعضایشرایط،ایندرکنید؛

ودقیقتوضیح.کنیدکمکآن هابهدهند،انجامراکاریچه دقیقابایدمحول شدهوظیفه یدر

تاداریدمثال هاییکهشویدمطمئن.کننددرکراانتظاراتتابدهیدآن هابههدفازراروشنی

.دهیدنشانکارمندانبهواضحصورتبهراموردنظرخروجیبتوانید



.شروع می شودمدیریتی مدیریت از خود : نکته

.مفهوم مدیریت بی انتهاست و پایانی ندارد: نکته

نداردپایانیوانتهاستبیمدیریتمفهوم
یتموفقمسئولمدیرهرچهاگر.استمشقتپربسیارشغلیکوداردانتهابیمفهومیمدیریت

نمیمدیریکوقتهیچیعنی.نداردوجودمدیریتشغلبرایپایانینقطههیچامااست،خودواحد
اتمامبهراکارهایشتواندمیمهندسیکمدیر،برخلاف.”شدتموممنکارخب”بگویدتواند

وکندمیتمامراکارشحسابرسیک.می دهدتحویلومی کندتمامراپروژهیکمثلا.برساند
می دهدتحویل



:وظایف مدیریت



ریزیبرنامه 
د در  خشی زمان روزانه را افزایش می دهیکی از اصلی ترین ابعاد برنامه ریزی، برنامه ریزی زمان است که اثرب

ادامه به ابعاد بیشتری از اصل مدیریت زمان می پردازیم



ایناستممکن.کنیدیادداشترامهمروزانهکارهایتمامبایدباشیدداشتهخوبیبرنامهاین کهبرای-1

وظایفتخصیصبرایداردامکانهمچنین.شودکارهاانجامفهرستیالیستچکنوشتنشبیهنوشته ها

ارخودزمانازدقیقهچندروزابتدایدراستکافیکاراین برای.دهیدانجامبرنامه ریزیپروژهیکدردیگران

.کنیدروزآنکلبرنامه ریزیصرف

زیبرنامه ریبرای.کنیدکنترلیاحذفراحواس پرتیعواملامکانحدتابایدبرنامه هاکلبهرسیدنمسیردر

.ببخشیدسرعتراآنروندوکنیداستفادهکلندرگوگلمانندمخصوصابزارهایانواعازمی توانید

ستیدراولویت بندیمی توانیدومی شودسادهبرایتاناولویت هایافتنمی نویسیدراکارهاازفهرستیوقتی

:کنیدتوجهزیرمواردبهحتمابرنامه ریزیابزارهایازاستفادههنگام.دهیدانجامخوداهدافبرمبنای



.کنیدثبترااطلاعاتتمامی

.کنیدمروررابرنامه هایتانروزهر

.نشویدروزمیانهدرسردرگمیدچارتاباشیدداشتههمراهخودباراروزبرنامههمواره

.بزنیدتیکراشدهانجامکارهایوبسازیدلیستچکخودبرنامه ریزیابزاردر

هوشمندسیستم هایتمامیرویراافزارنرمآنمی دهیدانجامراکارهاکامپیوتریبرنامه ایبااگر

.باشیدداشتهدسترسیخودبرنامهبهموقعیتیهردرتاکنیدسینکخود

باعثعادتاین.کنیدباقی ماندهکارهاییادداشتصرفراکوتاهیزمانکاری،روزهرپایاندر

خودذهنازراغیرمهمکارهایوشویدمتمرکزمهمفعالیت هایانجامرویدقیقابعدروزکهمی شود

کنیدحذف



اولویت بندیوسازماندهی-2

داشتهمناسبیارائهخاصموضوعیدربارهآیندهروز4الی3ظرفکهمی خواهدشماازشرکترئیسکهکنیدتصور

.داریدخودکاریبرنامهدربسیاریمهمکارهاینیزحالاهمینواستزیادشماروزهایاینکاریفعالیت های.باشید

.می کنیدتجربهراپرتنشیبسیارموقعیتحالتایندر

درراریفوومهمکارهایتاکنیداستفادهآیزنهاورماتریسنظیرزمانمدیریتتکنیک هایازاستاستبهتربنابراین

وفوریکارهایماتریساینطبقهمچنین.دهیدانجامدیرترکمیراغیرفوریومهمکارهایودهیدقراراولاولویت

روشایندر.کنیدحذفخودبرنامه هایازکلاراغیرمهموغیرفوریکارهایوبسپاریددیگرافرادبهراغیرضروری

.دهیدانجامراکارهایتانآن هامطابقوبرسیدآن هافوریتواموراهمیتمیزانازدرستیتشخیصبهاستکافی



کارهایبامهمفعالیت هایمیانتفاوتکهاستاینزمانمدیریتاصولازمرحلهایندرنکتهمهم ترین

ریفوکارهایکهبیاموزیدبایدواقعدر.کنیدتعیینآن هابامطابقراخوداولویت هایوبدانیدرافوری

.ندارندزمانمحدودیتهمیشهکارهامهم ترینونیستندمهم ترین هاالزاما

بایدکهحالیدر.دهندقرارخودتاثیرتحترامازندگیکلفوری،کارهایکهمی دهیماجازهماازبسیاری

ازادهاستفاولویت بندیبرایکارراحت ترین.کنیمعملآنمطابقوکنیمایجادآن هاازدرستیدسته بندی

.باشدشدهنوشتهشمازندگیسبکاساسبرکهاستماهانهوهفتگیروزانه،کارهایانجامفهرست

یناسپس.دهیدامتیازکوچکومتوسطوبزرگاعدادبینکرده ایدیادداشتفهرستایندرکهمواردیبه

راهاروژهپاگر.بریزیدبرنامهآن هابهتوجهباوکنیدتنظیمپایینبهبالاامتیازازترتیببهرانوشته ها

.کنیداستفادهترلومانندزمانمدیریتابزارانواعازکهداریدراامکاناینمی دهیدانجامخانهدر



(80/20قانون )اصل پارتو و مدیریت زمان -3

اجراخودکارمحیطدرراآنوقتیکهاستزمانمدیریتاصولمهم ترینازیکی80/20قانونهمانیاپارتوقانون

بهدهیدانجامراروزانهسختکارهایازدرصد20اگرکهآمده استقانونایندر.می گیریددرخشانینتایجمی کنید

بارااثربخشیبیشترینکهشویدمتمرکزدرصدی20رویبایدبنابراین.می رسیدخوددلخواهنتایجازدرصد80

می آوردارمغانبهشمابرایزمانازبهینهاستفاده

.گام زیر را پیش بروید5برای پیاده سازی قانون پارتو ابتدا مهم ترین وظایف خود را شناسایی کنید و بعد 

.را به اقدامات لازم برای انجام کار تقسیم کنیدآن ها .بیندیشیدبه خروجی های موردانتظارتان 

امه اتمام کار این روش را ادتا . کنیدبعدی را شناسایی فعالیت . دهیدهر فعالیت را با بیشترین دقت و توجه انجام 

را برای تمام فعالیت های مهم و  80/20این که اصول مدیریت زمان را به طور کامل رعایت کنید قانون برای . دهید

.پیچیده خود اجرا کنید تا به بیشترین حد از اثربخشی برسید



لحظهدرکاریکانجام-4

.نمی رسندخاصینتیجهبهمعمولادهندانجامهمزمانصورتبهراکارچندلحظهدرمی کنندتلاشکهکسانی

اربزرگهدفچندهم زمانکهافرادیبهنسبتمی شوندمتمرکزواحدهدفیرویکهافرادیمی دهندنشانتحقیقات

تمامودهستنمتمرکزخاصیفرایندرویصرفالحظهدرزیرامی رسندبیشتریموفقیت هایبههموارهمی کننددنبال

کارهایدهیدانجامهمباهم زمانراکارچندمی خواهیدوقتی.می گیرندکاربهراخودجسمیوذهنیانرژیتوان

راشماذهنهم زمانکارهایانجام.استزمانمدیریتمهارتاصولخلافاینومی کشندطولهمیشهازبیشترشما

.می کندفرارکارهاانجامازذهنباشیدفشارتحتوقتیمعمولاومی دهدقرارفشارتحت



درومی افتیددوستانیادبهیامی اندیشیدشبفردامهمانیبهاصلیکارانجامجایبهناگهانحالتایندر

صورتبهکارهررویحتماکنیدحفظرازمانمدیریتاصولاین کهبرای.می کنیدچتدوستانهگروه های

.نکندفراروبپردازدجداگانهشکلبهکاریهربهبالفراغباشماذهنتابگذاریدزمانمتمرکز

وشگاگروکنیدصحبتفقطمی کنیدصحبتاگرمی گویندکهدارندجالبیاصطلاحزمینایندرمحققان

هبلحظهدرشماذهنندهیداجازهوکنیدزندگیحال،درکهاستاینمنظورواقعدر.بشنویدفقطمی دهید

فعالدادنگوشمهارتنظیرمهارت هابرخیاستلازمتواناییاینتقویتبرای.بیندیشدمتفرقهموضوعات

.دهیدپرورشخوددررا



پرتیحواسعواملازدوری-5

ارکاین.باشیدداشتهراحواس پرتیعواملحذفتواناییکهمی دهدجوابحالتیدرفقطزمانمدیریتاصول

لاشتآندرموفقیتبرایبایدهستیدمصممهدف هایتانبهرسیدنبرایاگرامااستچالش برانگیزوسخت

.کنندکمکشمابهزیادیمیزانبهمی توانندزیرراهکارهایراستاایندر.کنید

اسخپآنبهبایدومی کنیددرجرامهمیتلفنیتماسروزانهبرنامهدرمواقعبرخی:کنیددورخودازراتلفن

در.کنیددورخودازراموبایلگوشیکار،انجامطولدرنمی شودفراینداینشاملشمابرنامهاگراما.دهید

مهمیپیامیاتماساگرتاکنیدچکباریکساعت3الی2هرایمیل هاکردنچکمانندراهمراهگوشیواقع

.گرفتنظردراستثناعنوانبهراروزهابرخیبایدهموارهالبته.دهیدپاسخآن هابهداشتید



یادهیدانجامراپروژه ایلپ تاپکمکبااستلازمگاهی:ببندیدرالپ تاپرویبازسایت های

وقتیزیرانکنیدرجوعمتفرقهسایت هایبهوجههیچبهحالتایندر.کنیدتماشاآموزشیویدیویی

.داشتنخواهیدرالازمتمرکزوانرژیبرنامهبهبازگشتبرایدیگرمی شویدحواشیدرگیر

نیدکاستفادههدفونازحتمااستسروصداازپرشمامطالعهفضاییاکارمحیطاگر:بگذاریدهدفون

.برسیدخودکارهایبهبتوانیدوکندحذفبرایتانرامزاحمصداهایتا

خستهیااستکردهپرتراحواستانچیزیمی کنیداحساساگر:باشیدداشتهکوتاهاستراحت

وآرامشآوردندستبهدرشمابهکوتاهتوقف.بپردازیداستراحتبهراکوتاهیزمانحتماشده اید

می کندکمکذهنشدنروشن



کارتقسیم-6

تهداشنظردرالبته.دارندراآن هاانجامتوانکهکنیدمحولدیگریافرادبهراکارهاازبرخییعنیکارهاتقسیم

رونسپاریببهبایدزمانی.باشیدکردهتکمیلراپیشینفرایندهایبایدابتدامرحلهاینبهرسیدنبرایکهباشید

برایکافیزمانوباشدزیادآنفوریتاماباشدبرخوردارکمتریاهمیتازنظرتانمدکارکهبیندیشیدامور

تهیهبیرونازراآنونپزیدخودتانراکیکداریدزیادیمهمان هایاگرمثالطوربه.باشیدنداشتهآنبهرسیدگی

بسپاریدمطمئنیشخصبهرااسلایدهاساختکرده ایدآمادهراارائهمطالبکارمحیطدراگریا.کنید

عملادیآزکمیکارمجریبهطرفیاز.کنیدتشریحدیگرانبرایممکنشکلشفاف ترینوساده ترینبهرافعالیت

.ببردپیشراکاراستبهترنظرشبهکهآن طورتابدهید



یدکنراهنماییرااوداشتکمکبهنیازکهصورتیدروکنیداوکارانجامروندبررسیصرفرازمانیحتما

ودوجنوشننظیرزیادیوبتحتنرم افزارهایشرکتیپروژه هایدر.شودحاصلشمانظرمطابقنتیجهتا

بیشتریآرامشباآنازاستفادهبامی توانیدومی دهندنشانواضحشکلبهراکارروندکهدارند

دهیدانجامرااموربرونسپاری

پرورشخوددرراآنموفقمدیرانکهاستهنریدیگرانبهکارهاکردنمحولتواناییکهاستگفتنی

هبراکاربخش هایکوچک ترینحتینمی توانندهرگزهستندگراییکمالدرگیرکهافرادبرخیامامی دهند

یدباشداشتهنظردر.می شوندروبه رومشکلباخودزمانمدیریتدرهموارهروایناز.بسپارنددیگرافراد

داردتاثیربسیارحالتاینبرغلبهدرنیززمانمدیریتجدولازاستفادهکه



خودکنترلی-7

خودکنترلیدرناتوانیامراینعلتکهمی شوندناکامزمانمدیریتاصولرعایتدرافرادازبسیاری

اشتهدلیستچکوکارفهرستانواعاگرحتی.باشندخودشانقوانینپایبندنمی توانندافراداین.است

بزارادنبالبهکمال گراافرادبرخی.استبرنامهمطابقفعالیت هاانجاموخودکنترلیداشتنمهمباشید

نایدرگیرمی کنندتلاشموفقیتبرایکهکسانیاماهستندخاصموقعیتییاخاصبرنامهمناسب،

می کنندتمرکزروزانهوظایفانجامرویوقتاتلافبدونونمی شوندحواشی



آرامشوسلامتحفظ-8

هنذکهافرادی.می کنیدآمادهبازدهیبیشترینداشتنبرایراخودروحوجسممی دهیداهمیتخودسلامتیبهوقتی

خواهنداثربخشوسادهسریع،شکلبهراخودروزانهفعالیت هایرساندنانجامبهتواناییدارندسالمیبدنو

کارهایاستراحتزمان هایدروبپردازیدسلامتیحفظبهزمانمدیریتباهمزمانکهکنیدتمرینبنابراین.داشت

لعوامبابایدمی شویدمواجهوقتکمبودبامداموهستیدضعیفزمانمدیریتدراگر.کنیداولویت بندیرابعدی

بهودخوظایفانجامبرایرالازمقدرتتابجنگیدبیماریواسترسمنفی،افکارروحی،حالت هایتغییرنظیردرونی

علیفوظیفهفقطپرتنشتفکراتازدوربهحاضرحالدرکهکنیدمجابراخوداسترسازدوریبرای.بیاوریددست

هبکنیدتمرینراآن هاهفتهطولدراگرکهمی کنیممعرفیشمابهمتدچندامرایندرموفقیتبرای.دهیدانجامرا

اینبهومی کنیدبیشتریانرژیوسلامتیاحساسمی رسانیداتمامبهراکاراینکههفته ایهر.می رسیدموفقیت

بودخواهیدخودروزانهفعالیت هایانجامآمادهترتیب



نه گفتن-9

نگفتنهتواناییدیگرانمتعددخواسته هایبرابردرکهاستاینزمانمدیریتاصولمهم ترینازیکی

یشپبرایراخودانرژیدیگرانکارانجامجایبهونشویدحدازبیشکاریفشارمتحملتاباشیدداشته

مههبهکهباشیدافرادیازجملهاگر.ببریدلذتآن هاانجامازوکنیدصرفخودروزمهمفعالیت هایبردن

وشدخواهیدکارهازیادحجمازسردرگمیوپریشانیدچارزودخیلیمی دهندمثبتپاسخدرخواست ها

ابتبسازمانمدیرومی شویدزیاداضطرابدرگیرکارمحیطدرمثالطوربه.نیستکسهیچنفعبهاین

ابکهاستشایسته ایبسیارعمل«گفتننه»مسائلاینبهتوجهبا.می شودناراحتکارهانشدنانجام

.می کنیدجلوگیریاحتمالیبحران هایبروزازمهارتاینتقویت



واقع گرایانهبرنامه-10

ده آلایجهانایندرکسهیچزیرانچینیدایده آلیبرنامه.کنیدبرنامه ریزیراخودفعالیت هایهفتهشروعازقبل

تحالبهتریندرکارانجاممعطوفراخودتلاشکاراینجایبه.می کندناامیدتانصرفابرنامه ایچنینونیست

لاختلاشمابرنامهرونددراستممکنکهدارندوجودبیرونیعواملبرخیهموارهکهباشیدداشتهنظردر.کنید

وقتیوبیندیشیدمثبت.کنیدکمیاحذفراعواملاینامکانحدتاونباشیدناراحتموضوعاینبابت.کنندایجاد

انجاملذتباومنفیاحساساتاینبدونراکارادامهتادهیداستراحتخودبهدقیقه10برایمی کندحملهاضطراب

.دهید

وجابهرسیدنبرایوباشیدداشتهراکارهاانجامبرایلازمانرژیهموارهبایدواقع گرایانهبرنامه ایداشتنبرای

کنیدصرفوقتخودبودنشادوسالمغذاهایخوردنجسم، سلامتافزایشاسترس،کاهشرویبایدانرژی



تعهد-11

ردخودروزبرایراکارهاییفقطوندهیدقرارخودبرنامهدرراآنشویدمتعهدکاریانجامبهنمی توانیداگر

ازوباشیدواقع بینروزانهکارهایانتخاببرای.داریدراآن هاانجامفرصتوتوانمی دانیدکهبگیریدنظر

سوقناامیدیبهراشمامروربهناممکنوسختبرنامه ریزی های.کنیداجتناببرنامه ریزیدرکمال گرایی

کردهتجربهگذشتهدررااتفاقایناستممکن.داشتنخواهدکاربردیبرایتاننیزجدیدبرنامهومی دهند

تدااببمانیدمتعهدزمانمدیریتاصولبهوبنویسیداجراییقابلبرنامهمی خواهیدکهصورتیدر.باشید

کنیدبرنامه  ریزیآن هامطابقوبگیریدنظردرراخودتوانایی های



تفریح-12

 تواندمیتفریح.بدانیدزمانمدیریتاصولازبخشیراآنبایدواستبرنامهملزوماتازجملهکردنتفریح

روعشدرافرادبرخی.باشددیگریمتداولتفریحهریادانشگاهورزشیتیمدرحضوردوستان،باهمراهی

درراشماعملکردآن  هاوجودکهاستحالیدراین.می کنندحذفراخودتفریحاتتمامیزمانمدیریت

.بودخواهیدباانگیزهبرنامهدرموجودکارهایانجامبرایهموارهومی بخشدبهبودفرایندهادیگر



زمان-13

.دکنیتقسیم بندیروزانهکارهایانجامبرایرازمانبلکهندهیداختصاصروزمختلفبخش هایبهراوظایف

نوعایناساسبردقیقبرنامه ریزیروایناز.کنیدپیش بینیراکاریهرانجاممدت زمانکهاستسخت

زمانیفواصلتعیینباوکنیدبرعکسراکارروندمی توانیداطمینانبااما.استدشواریبسیارکارزمان بندی

اماسادهروتینودهیدقرارفواصلاینازیکیداخلبرنامه ریزیحیندرراخودوظایفازهرکداممشخص

کهنیدکتکرارخودباهربارزمانمدیریتاصولایندربیشترموفقیتبرای.کنیدتعیینخودبرایرامشخصی

نزدتیکرویصرفاکهافرادی.کنیداستفادهدرستینحوبهخودزمانازکهاستاینکارهاانجامازشماهدف

زمانازهبهیناستفادهبااولویتاگرکهحالیدرمی پذیرندرافعالیت هاپایینکیفیتدارندتمرکزروزانهکارهای

.شدخواهندمحققهمباکیفیتوکمیتباشد



سازیعادت-14

عادت هایخودبرایاگر.دهیدانجامسرهمپشتروز30رانظرمدکارکهاستنیازجدیدعادتیکخلقبرای

جایگزینراخوبعادت هایوقتیواقعدر.بودخواهدرویتانپیشموفق تریوآسان ترزندگیبسازیدخوبی

مثالطوربه.نمی شویدمتعدداشتباهاتوچالشدچارگیریتصمیمموقعیت هایدرمی کنیداشتباهعادت های

مشکلدچاراغلبدرسیپروژه هایانجامدرندارندراخاصیموضوعرویتمرکزونشستنبهعادتکهافرادی

وندمی شنزدیکپروژهتحویلمهلتپایانبهوقتی.باشندپایبندزمانمدیریتاصولبهنمی توانندومی شوند

درنندکتکمیلراپروژهباقیماندهکوتاهزماندروبگیرندنادیدهراخوداستراحتکهکنندتصمیم گیریبایداغلب

.کنددورنقطهاینبهرسیدنازراافراداینمی توانستسادهعادتیکساختنکهحالی



پذیریانعطاف-15

قیتموفبرای.کنیدتعیینرامشخصیبرنامهخودروزلحظهبهلحظهبرایکهنیستاینزمانمدیریتاصول

زمان هایاینوجود.بگیریدنظردرروزطولدرخالیزمان هاییحتما.باشیداشتهانعطاف پذیریبرنامهباید

نایتعیینباهمچنین.می کنیدپیداخودانرژیبازیابیبرایفرصتیومی دهدکاهشراشمااسترسخالی

.نباشیدخودکارهایازماندنعقبنگرانودهیدانجامراجاماندهبرنامه هایکهداریدفرصتزمان ها



دادنپاسخ -16

ایننزمامدیریتاصولازیکی.کنیدگیریتصمیمکاریبرایبایدآنطیکهمی شویدروبه روموقعیتیباگاهی

به.نیدکپیداشرایطبرایمناسبپاسخیبلکهندهیدنشانواکنشموضوعاتبهصرفاتصمیم گیری هادرکهاست

اتاقبهرفتنشماتصمیمنبایدلحظهایندر.استسوختهاتاقلامپکهمی بینیدومی شویدخانهواردمثالطور

بهلتبدیکوچکمسائلاینآیندهدراین کهبرای.استباقیخودقوتبهمشکلواستواکنشیکاین.باشددیگر

اینانجامبراییاکنیدحلسالملامپتعویضبارامشکلاینلحظه،درداریدفرصتاگرنشوندانبوهیمشکلات

سپبدهیدمناسبیپاسخدادنواکنشجایبهمسائلتمامیبامواجههدراگر.بذاریدبرنامهآیندهروزها یطیکار

نمی شویدروبه روعقب افتادهکارهایازکوهیبامدتیاز



:زمانمدیریتاصولدررایجاشتباهات

غافلآن هاازنبایدواستمحدودروزانهبرنامه هایبهدستیابیبرایفرصتکهمی دانیمهمه

ایندر.می دارندبازامرایندرموفقیتازرامابیرونیودرونیعواملبرخیعملدراماشویم

.می کننددوراصولاینازراماکهمی کنیماشارهمسائلیرایج ترینبهبخش



استمادشمنجهان-1

ومی کندعملزمانمدیریتجهتخلافدروشمابرضدجهانکهاستاینزمانمدیریتاصولازیکی

خبرهایودوستانبهدادنپیامکردن،خریدتبلیغات،انواعسرگرمساعت هاراشمامی تواندروزانه

ماشتوجهوفرصتکهمی دانندزماندزدهایراحواس پرتیعواملنوعاینافرادازبسیاری.کندکوتاه

.می کنندمشغولتانمی خواهندکهآن طورومی دزدندرا



می کنیدکنترلراچیزهمه-2

طیمحیدراگراماباشیدداشتهراامورکنترلتواناییکهاستاینزمانمدیریتاصولدرموفقیتراه هایازیکی

یکدرشماکنیدفرضمثالطوربه.استناممکنتقریباامراینباشندزیادحواس پرتیعواملکهبگیریدقرار

راکتاباستراحتزمان هایدر.کنیدآمادهمهمیآزمونبرایراخودهم زمانمی خواهیدومی کنیدفعالیتمهدکودک

سپومی کنیدرسیدگیاوبه.می کندصداراشماکودکانازیکیلحظههماندرامامی گیریددستدربرنامهطبق

رمگنداریدراآن هاحذفتوانشماوهستندبیرونیعواملاین ها.می شودپیدایشدومنفرمطالعهشروعباآناز

ایندرمثلا.باشیددوربهبیشترشانازبتوانیدودهیدقرارمحدودتریعواملمعرضدرراخودتانکهاین

اینهب.باشداثربخش ترفلش کارت،چندداشتنشایدونیستامکان پذیرکتابمطالعهکهاستمشخصموقعیت

بپردازیدحفظیدروسمطالعهبهتوانیدمیفرصتیچنیندرترتیب



نمی نویسید-3

همهرچقدر.می کننداجتنابخودبرنامه هاینوشتنازکهاستاینزمانمدیریتدرافرادرایجاشتباهاتازیکی

دمی شویادداشتچیزیوقتی.استضروریامریروزانهبرنامهنوشتنهمبازباشیدداشتهخوبیحافظهکه

رخطبرعلاوهبسپاریدخاطربهرابرنامهخودحافظهدرصرفااگرحالمی رودبالاآناجرایبهنسبتفردتعهد

.داشتخواهیدکارهااجرایبرایحدیازبیشانعطافمواردبرخیکردنفراموش



دواینازبعدبرایرابعدیفعالیت هایوگرفته ایدنظردرزمانساعت2پروژه ایانجامبرایمثلا

ومی شویدبی موردجزئیاتدرگیرمی کنیدپروژهانجامبهشروعوقتیحال.داده ایداختصاصساعت

بیشترکمیکههستیدمجبورحالتایندر.ندادیدانجامخاصیکارهنوزساعت2ازپسکهمی بینید

زروپایاندرواستشدهکمشدتبهاموربقیهانجامبرایزمانکهمی بینیدوکنیدکاربرنامهروی

رابرنامهکلاگرکهاستحالیدراین.پرداخته ایدبزرگپروژهیکازکوچککارچندبهصرفا

بی مورداتجزئیوحواشیبهرسیدگیبرایفرصتیدیگروباشیدپایبندآنبهبودیدناچارمی نوشتید

ایندرزیرا.شده اندمحبوبدلیلهمینبهنیزپومودورونظیرزمانمدیریتتکنیک های.نداشتید

.کندتمامکاملطوربهراکوچکهرچندکاریکدقیقه25پایاندرکهمی شودملزمفردتکنیک ها



نمی دانیدراخودبهره وریزمان-4

انجامبرایخوبیبهره وریزمانهمانازبایدشوندبیدارصبح7اگرکههستندباوراینبرافرادازبسیاری

انسانبدنکهحالیدر.می گیرندنظردرساعتهمانبرایراکارهامهم ترینعلتهمینبه.باشندداشتهامور

زیبرنامه ریدربنابراین.برسدخودبهره وریاوجبهتامی کشدطولمدتیونداردزیادیانرژیبیداریازپس

یا10ساعتتایعنیساعته2بازه ایدروشودشروع8حدودازصبح7جایبهکارهامهم ترینبایدروزانه

.بکشدطولبیشترکمی

پاسخگوییصرفراروزاولیهساعت هایآن ها.می شونداشتباهدچارزمانایندردیگرینوعبهافرادبرخی

واسترسیدهاتمامبهبهره وریطلاییزمانکهمی آیندخودشانبهوقتیوکنندمیاخبارمروروپیام هابه

کنندکارهاانجامبهشروعاگرحتیحالتایندر.ندارندراروزانهمهمکارهایانجامبرایلازمانرژیدیگر

.کنندصرفبیشتریوقتاستلازمرواینازوندارندراانتظارشانموردکیفیت



نمی شناسیدراپرتیحواساصلیعوامل-5

افرادبیشترامادارندوجودفردیبهمنحصرحواس پرتیعواملزندگیمحیطهردرهرکسبرای

بهادامهدر.ندارنداطلاعموضوعاینازگاهنیزخودشانوهستندمسائلمهم ترینازمورد4درگیر

.می کنیماشارهعواملاین



دروهستندضروریمواقعبرخیدرمی شوندبرگزارشرکت هادرکهمتعددیجلسه های:جلسه ها

وبرندارنددرراسازماناولویت هایازهیچ کدامزیرا.می شوندوقتاتلافباعثصرفادیگرمواقع

ازبسیاری.برسندکارمنداناطلاعبهادارینامه ایقالبدرمی توانندشدهگفتهمطالبازبسیاری

یسازمانوظایفبااولاولویتکهحالیدر.می کنندتنظیمجلساتبرمبنایراخودکارهایکارمندان

.بگیرندشکلکارهااینمحورحولجلساتبایدواست

ازیاریبس.استایمیل هاوپیام هابررسیبهمتعلقشدهتلفزمان هایبیشترینازیکی:پیاموایمیل

انروزشاززیادیزمانروزپایانتامروربهومی کنندرجوعموبایلگوشیبهجدیدپیامهرباافراد

.می رودهدرشکلاینبه



اینازافرادبرخی.استهم زمانکارچندانجامزمانمدیریتدرایده هابدترینازیکی:هم زمانکارچندانجام

ارکچندانجامکهحالیدر.می شودصرفه جوییزماندرکههستندباوراینبرزیرامی کننداستفادهروش

طبیعیامریدوباره کاریواشتباهبروزباشدپایینعملدقتوقتیومی دهدکاهشرااموردقتهم زمان

.بودخواهد

انجامابتداراآسانکارهایافرادکهاستاینزماناتلافدرمتداولراه هایازیکی:کارهاانداختنتاخیربه

در.می آورنددستبهراسخت ترکارهایانجامبرایکافیانگیزهآن هادادنانجامباکهدارندامیدومی دهند

هکهستنداموراینزیرادهیدانجامابتداهمانازراعمیقکارهایبایددقیقازمانمدیریتاصولدرکهحالی

.می کنندمنتقلشمابهراهادامهبرایراکافیانگیزه


