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  چکیده

افراد   زمان  مديريت.  است  زمان  از مديريت  و دائمي  هوشيارانه  ، استفاده با ارزش  از زمان  استفاده  راههاي  از بهترين  يكي   

آميـز   افـراد موفقيـت    بـراي   در صورتي  زندگي). ١٣٧٩  بهادري(گيرند   دست  و كار خود را به  زمان  كنترل  سازد كه راقادر مي

 . كنند  خود ترسيم  آينده  براي  و وسيع  روشن  ، افقي از زندگي  كلي  و تصويري  از زمان  درست  با سنجش  خواهد بود كه

  مهـم   كه  كارهائي  براي  زمان  مديريت.  است  يافته  نيز افزايش  زمان  و ارزش  ، اهميت و علم  تكنولوژي  با پيشرفت  امروزه   

  وقـت   اتـلاف   سـبب   متعـددي   عوامـل .  اسـت   را قايل  اولويت  نيستند بيشترين  همراه  فوريت  با احساس" معمولا  هستند ولي

  جويي  هصرف  در زمان  شود تا بتوان  استفاده  بايد بدرستي  از اوقات.  كار بست  بايد از آنها حذر نمود ويا آنها را به  شوند كه مي

 . كرد
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   مقدمه 

  طلا و گوهر ناب  است  وقت

   عزيز عمر درياب  اوقات  

    انسان  رود ز دست  گر وقت

   گوهر خريد نتوان  با هيچ
   
در اختيار بشـر    كه  است  منابعي  از باارزشترين  يكي  زمان   

  امـا امـروزه  »  طلاسـت   وقـت «گفتنـد   ها مـي  قديمي. قرار دارد

شـما در  ".   بسـيار بـالاتر از طلاسـت     وقت  ارزش" گويند  مي

زيـر اعتقـاد     هـاي  گفتـه   كنيد؟ آيا به فكر مي  چگونه  مورد زمان

  داريد؟ 

 .  ارزشمند است  اي سرمايه  زمان •

 .  و محدود است  كمياب  كالايي  زمان •

 .  نيست  خريداري  قابل  زمان •

 .  نيست  سازي ذخيره  قابل  زمان •

 .  است  غيرممكن  زمان  افزايش •

  زنـدگي   به  تاريخي  نگرشي: گويد مي) ١٣٧٢(  چهارسوقي   

  و تكنولـوژي   از نظر علـم   هر قدر انسان  دهد كه مي  بشر نشان

  زمـان   و ارزش  اهميـت   ميزان  همان  كند، به مي  بيشتر پيشرفت

. گردد آشكارتر مي  بر وي  ذيقيمت  و سرمايه  منبع  يك  عنوان  هب

  عوامـل   از مـؤثرترين   يكـي   از بزرگان  ، بسياري تاريخ  در طول

  كه  از فرصتهايي  و بهينه  صحيح  را استفاده  موفقيت  به  دستيابي

  كـه   السـلام  عليه  علي  حضرت  كلام. اند ، دانسته در اختيار است

از   گـذرد، پـس   مـي   كـه   ابريسـت   چـون   فرصـت «: يـد فرما مي

اصولاً .  مدعاست  همين  گواه» .كنيد  برداري نيكو بهره  فرصتهاي

  تشـبيه   تابسـتان   در گرمـاي   يخ  به  عمر آدمي  اسلام  در فرهنگ

در مورد   تأمل. باشد مي  شدن  ذوب  در حال  مدام  كه  است  شده

 . سازد را بيشتر آشكار مي  آن  ويژگيهاي  برخي  زمان  مسأله

  سازمان  يك  كارهاي  در آوردن  گردش  به  ، روش مديريت   

ــا صــنعتي  اجتمــاعي ،  ، سياســي ، اداري اقتصــادي  ، از لحــاظ ي

او ايجاد   اصلي  مدير و وظيفه  مهارت  بــرترين.  است  اجتماعي

 از  باشــد و يكــي مــي  ســازمان  و بقــاي  ســلامت  بــراي  تــوازن

  ســليمي.   اســت  زمــان  عامــل  مــديريت  متغيرهــاي  مهمتــرين

  جـويي  بيشتر صرفه  ازنظر زمان  هر چه  كه  معتقد است) ١٣٧٢(

  و اسـتراتژيك   كـلان   ريـزي  برنامـه   نفع  به  آتي  شود، فرصتهاي

تغييـر    و تكنولوژيـك   ، فنـي  ، اجتمـاعي  اقتصـادي   مسايل  براي

 . خواهد كرد

در   تغييـري   هـيچ   كـه   است  بسيار مهم  نكته  ناي  به  توجه   

توانـد   مـي   مديريت  ولي. داد  توان روز نمي  شبانه  ساعات  ميزان

  ، زنـدگي  در وقـت   جـويي  صـرفه   يا دو سـاعت   يك  با روزانه

  جلـوگيري   برساند واز ايجاد فشـار روحـي    تعادل  انسانها رابه

با توليـد و    ، معادل مانو كار، ز  و كسب  تجارت  در دنياي. كند

  بـه   اي و حرفـه   مشـخص   اهـداف   به  نيل  براي.  است  خلاقيت

  كـاري   در واقـع   رفـت   از دسـت   زمان  و وقتي  نياز است  زمان

 . داد  انجام  توان نمي

   زمان  مديريت  اصول  
بايـد    در هـر امـري    موفقيت  كسب  بـراي:  گزاري ـ هـدف

  اهـداف   و زمينه  بايد سطح  اقدام  و در اين شوند  تعيين  اهدافي

،  ، مـدون  ، دقيـق  ، روشن بايد مشخص  اهداف. گردند  مشخص

 . باشند  و تحقق  گيري اندازه  قابل

متعـدد بايـد     وجـود اهـداف    در صـورت:  اولويت  ـ تعيين

 . منظور گردند  اهداف  اولويتهابراي

  دهـد كـه   مـي   نتيجه  وقتي  زمان  مديريت:  اولويت  ـ رعايت

  حقيـــقت . شـود   كار انجام  اولويت  درجات  ترتيب  به  هميشه

تـر نبايـد    كار كـم اهميـت    به  است  مانده  زمين  تا كار مهمتري

 . زد  دست

   زمان  مديريت  كارها از ديدگاه  بندي  دسته

 )  اورژانس(  و فوري  مهم  ـ كارهاي ١

   اما غيرفوري  مهم  ـ كارهاي ٢

   اما غيرمهم  فوري  ـ كارهاي ٣

   و غيرفوري  اهميت كم  ـ كارهاي ٤

 گير  و وقت  بيهوده  ـ كارهاي ٥

  را بـه   اولويـت   كارهـا بايـد بيشـترين     ايـن   همـه   از ميان   

انسـانها را در    كـه   كارهاست  اين  انجام. داد  دوم  دسته  كارهاي

  بـا احسـاس    آنكـه   ليلمعمولاً بد  اگر چه. كند مي  موفق  زندگي

دهنـد و   نمـي   آنها اهميتـي   به  مردم  نيستند اغلب  همراه  فوريت

، اكثـر   طـور مثـال    به. گيرند آنها در نظر نمي  انجام  براي  زماني



  پزشك  به  مراجعه  مثل  اما غير فوري  مهم  كشور ما، كاري  مردم

انـدازد تـا    يم ـ  تعويـق   خود را مرتبـاً بـه    از سلامتي  و اطمينان

و   مـردم   برانـد ايـن    پزشـك   سـوي   آنها را به  بيماري  سرانجام

و   اسـت   گذشـته   درمـان   وقـت   شـوند كـه   مي  متوجه  هنگامي

 .   دهد  آنها انجام  براي  تواند كاري نمي  هم  پزشك

   زمان  مديريت  قوانين

   Gardiner 1994(  وهمكاران ،July 13 (رابطه  در اين  

 : نمايند مي  رامطرح  كلي  صلدو ا

ويلفـرد    ابتدا توسط  اصل  اين: Pareto ٢٠:٨٠  قانون -١   

% ٨٠  اصـل   اين  براساس. شد  معرفي  ايتاليايي  پارتو، اقتصاددان

  مجموعـه   آن  اعضـاي % ٢٠  از فقـط   ناشي  مجموعه  يك  ارزش

  تاز وق ـ% ٨٠  باصـرف   وجود دارد كـه   امكان  اين  يعني.  است

 ). ١  تصوير شماره(شود   حاصل  از نتايج% ٢٠خود تنها 

  اسـتفاده   زمـان   مـديريت   سيستم  اين:  ABC  سيستم -٢   

  بـه   اهميـت   كارهـا براسـاس    سيستم  در اين. دارد  تري گسترده

  . شوند مي  زير تقسيم  صورت  به Cو  A  ،B  درجات

د نظـر بايـد   كـار مـور    كـه   اسـت   معني  بدين A  درجه -   

اگـر كـار   . شود  زودتر انجام  امروز و يا هر چه  همين" ترجيحا

مـوارد    و در بعضـي   داشـته   منفـي   تواند نتـايج  نگردد مي  انجام

 . وارد كند  مديريت  سيستم  به  جدي  آسيب

  كار مـورد نظـر بايـد بـه      كه  است  معني  بدينB  درجه -   

  نشود به  انجام  شده  بيني پيش  گردد و اگر در زمان  انجام  زودي

 . خواهد شد  تبديلA  درجه

توانـد   كار مورد نظر مـي   كه  است  معني  بدين C  درجه -   

كارهـا    ازايـن   برخـي . بيفتد  تعويق  به  منفي  اثرات  داشتن  بدون

  كارهاي  توانند به ديگر مي  برخي  ندارند ولي  زماني  محدوديت

  . شوند  تبديل Bيا A  درجه

  
  

  

   كار در مديريت  روش    
كنند  پيشنهاد مي  زمان  مديريت  دانشمندان  را كه  راهكاري   

 : عبارتنداز  مراحل  اين  است  مرحله  شش  داراي

   دراز مدت  اهداف  ـ نوشتن ١

   اهداف  اولويت  درجه  ـ تعيين ٢

 كوچكتر   كارهاي  به  اهداف  ـ خرد كردن ٣

 كارها   اولويت  و درجه  ترتيب  ـ تعيين ٤

   مهم  كارهاي  انجام  بندي زمان  برنامه  ـ تعيين ٥

تـا     شـده   بنـدي  زمان  برنامه  گير طبق و پي  فـوري  ـ اقـدام  ٦

   هدف  به  دستيابي

در   كشور نمونه  يك  عنوان  را به  ژاپن) ١٣٧٢(  مؤيد صفاري

دانـد   مـي   خوبي  را الگوي  و آن  كرده  معرفي  زمان  امر مديريت

  در ارتبـاط   كنـد و اجـزايش   مـي   عمـل   سيسـتم   زيرا مانند يك

  اهميـت   زمـان   كشور بـراي   اين. با يكديگرند  و مناسب  متقابل

شـوند    كشور واردمي  اين  ابتدا به  كه  كساني.  است  قائل  زيادي

۱تصوير شماره   



  فعاليتهـا و ارزش   در انجـام   ، سـرعت  كوشـي  ترديد سـخت  بي

در   و چـه   اداري  در زنـدگي   را چـه   و اوقات  زمان  به  ذاشتنگ

  گـوئي . كنند مي  لمس  وضوح  به  و اجتماعي  خصوصي  زندگي

 . نمايند مي  استفاده  اش واقعي  از گنجايش  بيش  از اوقاتشان  كه

 با آنها   مبارزه  و شيوه  وقت  اتلاف  عوامل 

  با بحـران   همراه  يريتمد : با بحران  همراه  مديريتـ    

  راه  بهتـرين .  آنهاسـت   بعد از وقوع  برخورد با بحران  معناي  به

،  شـيوه   بهتـرين . باشد مي  آن  از وقوع  جلوگيري  با بحران  مقابله

  آن  از وقـوع   جلـوگيري   بـراي   ريـزي  و برنامه  بحران  بيني پيش

بايـد    وشـش باشد ك  ناممكن  از وقوع  جلوگيري  چنانچه.  است

 . گيرد  انجام  آن  اثرات  كاستن  در جهت

  مكالمـات  : عيـار وقـت   تمام  كننده ، ضايع تلفنــ     

  بنـابراين . در روند كارهـا هسـتند    ايجاد گسستگي  عامل  تلفني

  مشـخص   زمـاني   محـدوديت   بايد يـك   تلفني  هر تماس  براي

  بــدين ها باشد تـا   محور صحبت  اصلي  گــردد و مـوضوعات

 . شود  جويي صرفه  وسيله در وقت

  تعيـين   زمـان   در مـديريت :  نامناسـب   ريزي برنامهـ    

شـمار    امور به  كار از مهمترين  به  مربوط  هاي هدفها و اولويت

 . شوند هدر مي  ، ساعات برنامه مكتوب  داشتن  بدون. روند مي

  را يكي  عامل  اين) ١٣٧١(رضاپور :  ناخوانده  مهمانـ    

  ناخوانـده   مهمـان . دانـد  مـي   وقـت   كنندگان ضايع  از بزرگترين

  كنترل  براي. باشد  رئيس  يا همكار و يا حتي  دوست  ممكنست

  چـه   وي  كه  دريافت  بايد ابتدا تا حدامكان  ناخوانده  اثر مهمان

از مـوارد    يكـي   موقعيـت   بـه   بايد بـا توجـه    خواهد؟ آنگاه مي

 : كرد  زير را انتخاب  چهارگانه

 . كرد  را ارزيابي  ناخوانده  مهمان  ـ درخواست١   

 .  با او قرار گذاشت  ديگري  وقت  ـ براي٢   

  مطرح   تري مناسب  را با شخص  ـ پيشنهاد كرد موضوع٣   

 . كند

 . بينديشد  اي چاره  خود راه  كرد كه  ـ تشويق٤   

  حجـت :  ديگران  هكار ب  در واگذاري  ـ ناكفايتي   

  بيشـتر بايـد بـه     وري منظـور بهـره    بـه   كه  معتقد است) ١٣٧٢(

را   لازم  شود آموزشهاي آنها واگذار مي  امور به  انجام  كه  افرادي

افـراد    بايد به  هم  ، اختيارات مسؤليت  با واگذاري  داد، و همراه

 . شود  امور دنبال  گردد و جريان  تفويض

از   يكـي   شخصي  انضباط :  شخصي  نضباطا  فقدانـ    

كـار و    دادن  انجـام   بـراي .  اسـت   زمـان   مديريت  مهم  هاي واژه

.  نيـاز اسـت    و نظم  انضباط  ، به كار تا مرحله نهايي  آن  رساندن

  و يـا حتـي    جسـماني   ، ضـعف  نظمـي  بـي   عمده  از دلايل  يكي

  از يك  خورداريو بر  كافي  استراحت  با داشتن.  است  خستگي

 . كرد  جلوگيري  جسماني  از بروز ضعف  توان مي  مناسب  تغذيه

از انسـانهــا در    بسيــاري  :» نـه»  در گفتن  ناتواني -   

ــتن ــه»  گفـ ــعيف»  نـ ــتند  ضـ ــاران Gardiner. هسـ   وهمكـ

July20,1994 ((مـديريت   عامـل   قدرتمنـدترين : گوينـد  مي  

 .  است»  نه»  يعني  كوچك  فيدو حر  واژه  يك  در جهان  زمان

  گفتن  قادر به  مردم  وجود دارد كه  متعددي  و دلايل  عوامل  

برخـورد    شيوه  بهترين. نيستند  ديگران  درخواست  در قبال»  نه«

  كـه   زمـاني   گفـتن »  آري»  بطـور خودكـار، بـه     كه  عادت  با اين

 .  زير است  مراحل  انجامد اجراي بگوئيد، مي»  نه«خواهيد  مي

 .  نامعقول  هاي درخواست  درمقابل»  نه»  مؤدبانه  ـ گفتن١   

 . » نه»  كلمه  دادن  نشان  موجه  براي  منطقي  دلايل  ـ آوردن٢   

ديگر بـراي    معقول  حلهاي  يا راه  تازه  حلهاي  راه  ـ ارائه٣   

 .   نيت  حسن  دادن  نشان

از   كاركنـان   كفـايتي  بي  لهمسئ:  كفايت  بي  كارمندانـ    

  كفـايتي  و بـي   انساني  از كمبود نيروي  ناشي  كفايتي بي  دو جنبه

  هـر دو جنبـه    باشد، كـه  مي  مطرح  لازم  مهارتهاي  از نظر فقدان

  ، كـار آمـدترين   موفـق   سيسـتم   در يك.  است  آفرين مشكل  آن

  كـه   است  آن ، انساني  كمبود نيروي  با مشكل  مقابله  براي  روش

  بهـره   زمـان   مـديريت   دهنـد تـا از روشـهاي     را ياري  كاركنان

. آورند  دست  را به  نتيجه  بيشترين  زمان  از كمترين  يعني. گيرند

  بـا بـي    در رابطـه   كـه   اسـت   ديگـري   ، موضوع آموزش  ضعف

  مطلـوب   آمـوزش   مسـؤوليت . باشد مي  مطرح  كارمندان  كفايتي

  بايـد بـا كمـك     مـديريت .  است  مديران  از وظايف  كاركنان  به

  را مـورد لحـاظ    آموزشـي   نيازهاي  انساني  نيروي  واحد جذب

را مـورد    حاصله  كند و نتايج  تنظيم  آموزشي  و برنامه  قرار داده

 . قرار دهد  ارزيابي



فـردا    بـه   در پـس  : فردا افكندن  ـ كار امروز را به   

 : وجود دارد  عمده  كارها دو دليل  افكندن

با خطر باشـد يـا     كار همراه  هرگاه : از شكست  ترس -١   

باشـند، وفـرد از     داشـته   العـاده   فوق  انتظارات  از عامل  ديگران

  انـداختن   تعـويض   نباشـد، بـه    خـود مطمـئن    وكارائي  مهارت

 .   تراست  كارآسان

  بـراي   كار چنـداني   انسان  وقتي: كار  به  علاقه  انفقد -٢   

  احسـاس   ضـرورتي   زمـان   حفـظ   باشـد وبـراي    نداشـته   انجام

و ديگـر     شـده   دچــار كسالت  گذرد كـه نمي  نــكند، ديــري

 .   كارها را نخواهد داشت  موقع  به  انجام  حوصله

  ضـلات مع  ازمهمتـرين   يكـي   كاغـذ بـازي  :  كاغذ بازيـ    

شـد بـا    تصور مـي   هرچند كه. باشد مي  اداري  در جامعه  زماني

  كاغـذ بـازي    از شـدت   اداري  كارهاي  عرصه  ورود كامپيوتر به

  برابـر گذشـته    كار چندين  اين  حجم  در عمل  شود ولي  كاسته

 .   است  شده

  كارها يكي  رها كردن  نيمه : رها كردن  ـ كارها را ناتمام   

بـا  .  اسـت   مطلوب  نتيجه  به  دستيابي  عدم  عوامل  ترين صلياز ا

  ايـن   گـردد كـه   مـي   حاصـل   انقطاع  روزانه  كار در وظايف  اين

  فرد و همكـاران   به  جدي  تواند زيان مي  نظمي  و بي  گسستگي

 . وارد كند

   زمان  مديريت  كارگيري  به  نحوه  
بـا    امـور همـراه    جـام ان  نويسد بـراي  مي) ١٣٧٣(رستگار    

 . نمود  زير را رعايت  اصول  بايستي  زمان  مديريت  رعايت

كرد و هر جـزء را در    اجزاء كوچكتر تقسيم  ـ كار را به١   

 . داد  انجام  زمان  يك

از   نيسـت   نمـود و لازم   ـ از هر كجا شد كار را شـروع ٢   

 . كرد  شروع  آن  ابتداي

  و بتـدريج   كـرده   تهيه  ملاحظه  قابل  از كارهاي  ـ ليستي٣   

 . نمود  گذاري شود آنها را علامت مي  كارها انجام  كه

  زمـان   مدت  كار را در طول  يك  كه  ـ با خود عهد بست٤   

 . داد  انجام  مشخص

كننـد    كـار كمـك    تواننـد در اتمـام   مـي   كـه   ـ از كساني٥   

 . نمود  استفاده
   

   در زمان  جويي صرفه  چگونگي
عمـر هشـدار     گذشـت   دربـاره   مصـرانه   ساعت  تيك تيك   

  بـه   تا در ازاء نقد عمر جوهر با ارزشي  باش  هوش  به. دهد مي

  جـويي  صـرفه   بـراي : نويسد مي) ١٣٧١(رضاپور .  آوري  دست

 . باشد  كننده  تواند كمك رهنمود زيرمي  دروقت

  هـاي  در صف  طولانيانتظار  : مرده  وقت  كردن  زنده -     

از ... ، آزمايشگاهها، آرايشـگاهها و  پزشكان  ، در مطب گوناگون

و   كتـب   را بايد با مطالعه  اوقات  اين.  است  مرده  وقت  مصاديق

تفكـر  . كـرد   زنـده ... و  يا گـزارش   نامه  مفيد يا نوشتن  مجلات

 .  است  مرده  وقت  مصارف  از باارزشترين  مثبت

  چگـونگي   بـراي   اگـر از پـيش  : سفر  از وقت  دهاستفا -   

  احتمـال   نيايد، بـه   عمل  به  ريزي سفرها برنامه  اوقات  گذراندن

خردمنـد    كارانديشـان . خواهـد شـد    تلـف   بسياري  زياد وقت

  از جـنس »  راه  توشـه »  مقداري  بايد هميشه  كنند كه مي  سفارش

 .  داشت  همراه  بهمفيد در سفر   هاي و ساير خواندني  كتاب

اگـر از حـد     انسـان   خـواب :  خـواب   وقت  كردن  كم -   

از   پيش. ندارد  خبري و بي  جز غفلت  بگذرد حاصلي  ضرورت

را بايـد    زنـدگي   بيداري  و دقايق  ، ساعات ابدي  خواب  رسيدن

  جمـع   قطـره   قطـره «: گويـد  مـي   كه  است  المثل ضرب.  دريافت

،  روزانه  از خواب  ساعت نيم  با كاستن. »شود دريا  گردد وانگهي

  شـود كـه   مـي   جويي صرفه  در سال  وقت  ساعت ١٨٢/٥  معادل

 .  است  پر بهايي  گنجينه  هشياران  براي

فـرد يـا     يـك   در تعريـف  :  فراغت  از اوقات  استفاده -   

خـود    فراغـت   از اوقـات   چنانند كه»  است  آمده  متمدن  جامعه

و   معاش  كسب  ضروري  از مصارف. »برند را مي  بهره  ينبيشتر

از   ، جا دارد كـه  بگذريم  و آمد كه  و رفت  و خوردن  استراحت

  مفيـد بـه    كه  هر كاري  انجام  روز براي در شبانه  وقت  باقيمانده

 . شود  استفاده  است  و آينده  حال

   پرستاري  در حرفه  زمان  مديريت  اهميت  
   Gardiner وهمكاران  )July 20, 1994 (  گوينـد  مـي :

.  برخـوردار اسـت    خاصـي   از اهميت  زمان  مسأله  در پرستاري

.  اسـت   نشده  با بيمار سپري  باشد كه مي  زماني  شده  تلف  وقت

  از بيمـاران   و توجه  مراقبت  روي  تمركزشان  بيشترين  پرستاران

  فراموشـي   بـه  كار  در هنگام  نزما  گر مسئلهباشد و ا نيازمند مي



  ايشـان . خواهد بـود   بيماران  متوجه  سوء آن  شود اثرات  سپرده

  مـدت   شـود كـه   مي  باعث  زمان  مهم  اصل  به  توجه: افزايند مي

  كـاري   و از دوبـاره   نمـاييم   امـور ضـروري    را صـرف   بيشتري

  وقـت   اتـلاف   ايـن   معتقدنـد كـه    نويسندگان. شود مي  اجتناب

دهـد   مـي   رخ  پرسـتاري   روزانه  گزارشات  در هنگام  بخصوص

  زمـان   مـديريت   اصـول   منظور رعايت  به  كنند كه وپيشنهاد مي

  با مراقبت  در رابطه  اساسي  نكات  به  گزارش  در هنگام  بايستي

  . شود  بيمار پرداخته

Perry & Rowe) 1996 ( مـوارد اسـتفاده  : نويسـند  مـي  

  چهـار گـروه    تـوان  را مـي   در امور پرسـتاري   ز زمانا  نادرست

 . نمود  زير تقسيم  صورت  به  اصلي

و   ضروري  وظايف  جاي  به  غيرضروري  وظايف  ـ انجام١   

   اصلي

   با مراجعين  ضعيف  ـ ارتباط٢   

   با موارد حاد و بحراني  ـ برخورد نامناسب٣   

 ها در كار  و تعلل  كاري ـ مسامحه٤   

   Gardiner 1994,( وهمكاران   July 20(  گوينـد می :

فشـار كـار     در امور پرسـتاري   ايجادكننده تنش  از عوامل  يكي

  دليـل   بـه   تـنش   اين. باشد مي  از بيماران  مراقبت  زياد در هنگام

كنند  پيشنهاد مي  ايشان. شود تشديد مي  زمان  نامناسب  مديريت

  رعايـت   نيـاز بـه    پرسـتاري   ر حرفـه د  تـنش   كـاهش   براي  كه

در   اصـول   اين. در كارها وجود دارد  برنامه  ها و داشتن اولويت

زيرا با . شوند  توانند مفيد واقع نيز مي  پرستاران  شخصي  زندگي

  و شرايط  در برابر وقايع  توان مي  زمان  مديريت  اصول  به  توجه

 Husted. داد  نشـان   عموق  و به  مناسب  واكنش  اطراف  محيط

  بـدون   پرسـتاري   در حرفـه   وجـود تـنش  : نويسد مي) (1996

و   تهـاجمي   بروز رفتارهاي  باعث  زمان  مديريت  اصول  رعايت

  زمـان   اتـلاف   خـود باعـث    هيجانات  شود و اين مي  عصبانيت

  ريـزي  برنامـه : گويد مي  Puetz (1996).    گردد مي  بيشتري

  زمـان   مديريت  رعايت  چگونگي  براي  خوب  المث  يك  مراقبتي

پرستار   چنانچه  گفت  توان ، مي در زمينه فرآيند پرستاري.  است

  عمـل   بـه   و شـناخت   از بيمـار، بررسـي    مراقبـت   از انجام  قبل

  وناقصي  اشتباه  و اطلاعات  رفته  از دست  با ارزش  نياورد، زمان

  نـامطلوب   مراقبتـي   ثير اقـدامهاي تـأ   آيد، در نتيجه مي  دست  به

و   شـده   مراقبتـي   تكرار برنامه  خواهد بود، لذا مجدداً مجبور به

در   خطـا اغلـب    ايـن . گـردد  مـي   وقـت   اتلاف  باعث  عمل  اين

  همـين . شـود  تكرار مـي   وقت  نداشتن  بهانه  به  پرستاري  حرفه

 . باشد يمار مياز ب  در امور مراقبتي  اختلال  اصلي  عامل  مسئله

از   افراد در اسـتفاده   توانايي  آزمون  براي  مختلفي  روشهاي   

  توان مي  حاصله  از نتايج  بااستفاده  وجود دارد كه  زمان  مديريت

 . كند مي  استفاده  خود چگونه  فرد از زمان  كه  دريافت

  كه»  زمان  مديريت  شيوه»   ابزار خود سنجي  قسمت  دراين   

شـما  . شـود  مي  معرفي  است  شده  ارائه) ١٣٧٢(  بهنودي  وسطت

. خـود را بسـنجيد    از زمـان   اسـتفاده   توانيـد چگـونگي   مي  هم

-٣٠امتيـاز  . نماييد  تجليل  اينصورت  را به  شده  كسب  امتيازات

 ) .  ضعيف( ١٠-١٦و )  قبول  قابل( ١٧-٢٣، ) عالي( ٢٤
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  هـا را بـه   ديگـر، پـروژه    كار و يا صرفنظر از كارهاي  اضافه  انجام  بدون  كه  است  مشكل  من  براي

  .  دهم  و تحويل  انجام  موقع

١  ٢  ٣  

  .   دهم  انجام  موقع  را به  كارهايم  كرد كه  حساب  من  روي  توان معمولاً مي

 
٣  ٢  ١  

  ٣  ٢  ١  و بنـدرت   اسـت   داد،  معمـولاً درسـت    انجام  توان چقدر از كار را مي  در مورد اينكه  من  ينتخم



 .كشد مي  طول  انتظار دارم  من  از آنچه  بيش  كاري

  اينكـه   جاي  ، به دهم قرار مي  شود مورد مطالعه مي  داده  من  به  از پيش  را كه  هايي دقيقاً برنامه  من 

 .  كنم  بيفتد و بعد  اعتراض  تا كارها عقب  صبر كنم

٣  ٢  ١  

قـرار    در گذشـته   كـار مشـابه    براي  لازم  زمان  دقيق  را بر مبناي  در مورد زمان  گيري تصميم  من   

 .  دهم مي

٣  ٢  ١  

ر د  مشـابه   كارهـاي   بـراي    كـه   برنامـه سيسـتماتيك    ، از نوعي از وقتم  وري بهره  معمولاً براي  من

 .  كنم مي  ، استفاده است  شده  مفيد واقع  گذشته

٣  ٢  ١  

  .  شوم گير مي و وقت  مزاحم  هاي گرفتار تلفن  اغلب  من

 
١  ٢  ٣  

  .  سپارم مي ديگري  به  دهم  انجام  توانم خود بهتر مي  را كه  كاري  بندرت  من

 
١  ٢  ٣  

  .  كنم  از موعد شروع  تند قبلگير هس وقت  دانم مي  را كه  كارهايي  دارم  دوست  من 

 
٣  ٢  ١  

  طـول   مـدت   چـه   كـه   دارم  توجـه   نكته  اين  به  دهم مي  قولي  كار جديدي  انجام  براي  كه  هنگامي

  .  كنم  را شروع  خواهد كشيد تا آن

٣  ٢  ١  

 
 
 
 
 

   گيري نتيجه
در   زمـان   مـديريت .  بشر است  سرمايه  ترين با ارزش  زمان   

  كـافي   بـا دقـت    سازد كـه  ، انسانها را قادر مي امور زندگي  كليه

  وقـت   را بـه   اهميت  كم  دهند و كارهاي  را انجام  مهم  كارهاي

سازد تا  را قادر مي  شخص  زمان  مديريت. كنند  موكول  ديگري

پيـدا    دسـت   مطلوب  نتايج  نمايد و به  خود را مرتب  مشاهدات

  . كند

  بـه   امور زندگي  در كليه  زمان  مديريت  هميتا  به  با توجه   

  توجـه   امر نيـاز بـه    نيز اين  پرستاري  در حرفه  رسد كه نظر مي

جـزء    يـك   زمـان   مـديريت   طـور كلـي    به. باشد  داشته  خاص

  اگـر در هنگـام  . باشـد  از بيمـار مـي    ناپذير در مراقبـت   جدايي

  آن»  كـه   اسـت   معني  نبدا  شود، اين  تلف  بيهوده  زمان  مراقبت

  الگـوي   يـك   داشتن  بنابراين. » است  نشده  با بيمار سپري  وقت

اگـر افـراد   .  است  ضروري  پرستاران  كار، براي  ، در هنگام منظم

  باشـند بـه    نداشـته   توجهي  زمان  با ارزش  عامل  به  مراقبت  تيم

نخواهنـد    تدس ـ  بيمـاران   بـه   مربوط  و درماني  مراقبتي  اهداف

  . دهد تاثير قرار مي  را تحت  آنان  امر بهبودي  و اين  يافت
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Time management 

Author: Hosainishamloo S. 

Abstract: one of the best ways of exploitation of time is using time management intelligently and 
permanently. Time management enable individuals to control their times and affairs. By measuring time 
accurately and by having general image of our lives, individuals can draw their future clearly and 
broadly, and therefore have a successful life. Today by development of technology and sciences, the 
importance and value of time has been increased. In time management the most priority is for affairs 
which are important but usually are not emergent. Many factors cause time to waste, which should be 
avoided or be changed. Then time should be exploited accurately in order to be saved. 
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