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زمان يک راهی نيست که شما را وادار به                 /ادارۀ وقت     
سازد، بلکه يک وسيله          بيشتر و طويل تر            کار کردن   

ياری نموده تا کار      با زيرکی کار کردن      ايست که شما را     
. به انجام رسانيد      آسانتر و سريعتر          خويش را     
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موثر•

موفق•

سالم•
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اهداف غير واضح

روی هم ريختگی  

"خير"   عاجز بودن از گفتن 
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تعليق يا مزاحمت ها 

مزاحمت های بيشتر 

اوقات عدم فعاليت 
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تعداد زياد کارها در يک زمان

   فشار و خستگی

هميشه کار و هيچ تفريح نی
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شناسائی موانع که وجود دارند
تشخيص نمودن آنها 

بکار گماشتن استراتيژی ها برای غالب آمدن 
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خاص•
قابل پيمايش•



قابل وصول •
واقع بين •
مبنی بر زمان•
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خاص •
 قابل پيمايش •
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انجام دادن•
مشغول شدن•
به تاخير انداختن  •
حذف کردن  •
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وظيفه عاجل را اول انجام دهيد    1.

هر کاری را که اولتر ختم کرده ميتوانيد آن را انجام            2.
دهيد

به چيزهائيکه تأخير ميدهيد ضرب العجل ها بپيونديد    3.
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شما نمی توانيد هر کار را      •
انجام دهيد 

کارهای را که تکميل کرده        •
نميتوانيد به عهده نگيريد 

به اهداف خويش ثابت قدم  •
بمانيد
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در وسايل نقليۀ عامه     •
در معاينه خانه داکتر     •
هنگام انتظار برای پرواز تان   •
وقت منتظر بودن در تيلفون  •
 زمانی که شما پيش از وقت به        •

جای رسيده ايد  
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مراسلات 

نامه ها يا يادداشت ها  

کتاب ها يا کست ها
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بالای هدف تان تمرکز نمائيد    •
انقطاع ها را تنظيم نمائيد  •
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صبح؟•
شام؟•
ناوقت شب؟ •
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اهداف تعيين نمائيد         •
اولويت بندی کردن        •
ترتيب و تنظيم        •
گفت" نه "بياموزيد چه وقت بايد          •
از وقت منتظر ماندن تان استفاده نمائيد                  •
به وظيفۀ در دست داشته تمرکز داشته باشيد                •
•��  ��� ���� �����  ��� 
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موفقيت خويش را تجليل نمائيد               •
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افکار منفی•
مردم منفی  •
احترام بنفس کمتر •
ترس ناکامی   •
انتقاد/ ترس رد شدن  •
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•S  -    مخصوص و از خود 
•M -          قابل پيمايش 
•A  -           قابل وصول و مثبت 
•R  -         واقع بين و فوق العاده 
•T -     محدود به زمان 
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80/20 (

%  80کار % 20نتيجه ميدهد و      %  20کار % 80•
نتيجه ميدهد    

موثر به مقابل قابل اجرا             •
کار زيرکانه به مقابل کار با مشقت        •



بحران   .
 مشکلات فشارآور     .
 پروژه ها، مجلس ها و    .

تدارکات که ضرب العجل   
شان گذشته  

آمادگی    .

 جلوگيری     .
 وضاحت ارزش ها     .  
 پلان گذاری     .  
 بنای ارتباط    .
 ايجاد مجدد واقعی         .
 توانمند سازی     .

يک تعداد تيلفون ها   / انقطاع ها    .

 يک تعداد پُست، تعدادی      .
گزارش ها  

 يک تعداد مجلس ها    .

 بسياری موضوعات تقريبی،    .
فشارآور 

 چندين فعاليت خلقی      .

 کارهای بی اهميت، کارهای فضول     .

 يک تعداد تيلفون ها     .

 تلف کنندگان وقت     .

"فرار  " فعاليت های    .
  پُست های بی ربط  .
 تلويزيون بيش از حد  .

IIIIII
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غير عاجل غير عاجل  عاجلعاجل
مهم
مهم

غير مهم
مهم غير 



پنج مرحله     

نقش خويش را معين سازيد            –  1مرحله •
هدف ماهانۀ خويش را تعين کنيد            –  2مرحله •
وقت هفته وار تان را برنامه ريزی کنيد               –  3مرحله •
 را روزانه عملی نمائيد           80/20 –  4مرحله •
! همين حالا بالايش عمل کنيد             –  5مرحله •
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