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به پاس قلب‌های بزرگشان که فریاد رس است و سرگردانی و ترس در پناهشان به شجاعت می‌گراید
و به پاس محبت‌های بی دریغشان که هرگز فروکش نمی کند
این مجموعه را به همسر مهربانم که در تمام طول تحصیل همراه و همگام من بوده  و فرزندان عزیزم تقدیم می نمایم
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              آموزش مدیریت زمان برای زندگی فردی و سازمانی 
پیشگفتار:
    امروزه که جهان در آستانه هزاره سوم قرار گرفته، اعصار و دوره ها معنا و مفهوم قدیم خود را از دست داده و دیگر سخنی از یک قرن به میان نخواهد آمد بلکه به جرات می توان چنین مطرح کرد که هر دوره به یک دهه محدود شده است و این خود نیز به میزان پیشرفت و گسترش شبکه های اطلاعاتی و ارتباطی جدید الکترونیکی بستگی دارد. پس یک نگرش جدید و معطوف به بحث " زمان و مدیریت بر آن" که چگونه بتوان در هر دوره زمانی، خود را با موقعیت فعلی به خوبی وفق داده و به توسعه ای همه جانبه در زمینه های اقتصادی، سیاسی - نظامی، علمی و فرهنگی و ... دست یافت، خود نمایی می کند. 
    بی تردید همه ما بارها به این موضوع اندیشیده ایم که " زمان " سرمایه ای است که دیگر هیچ وقت فرصتی برای جبران آن وجود ندارد ولی شاید تا کنون به این معنا کمتر توجه کرده ایم که عمر ما، آیینه تمام نمای زمان در اختیارمان، مهمترین سرمایه هریک از ما، در طول زندگی چند ده ساله مان است و هر چند در علم مدیریت به موضوع مدیریت زمان، بارها و بارها از زوایای مختلف نگریسته شده است، اما نگاهی کاربردی و عالمانه به موضوع از اهمیت ویژه ای برخوردار است. هنگامی که خواجه عبداله انصاری در میانه مناجات نامه اش می گوید:

                          " الهی! تا توانستم، ندانستم چه سود، چون بدانستم توانستن نبود"
مقدمه
فرصت ها چون باد در گذرند... امام علی (ع)
پروانه ها ارزش وقت را بهتر می فهمند؛!!
    خیلی از پروانه ها فقط یک روز عمر می کنند. به همین دلیل وقت را بهتر از آدمها می فهمند. اگر بنا بود آدمها هم صبح متولد شوند و غروب با رفتن خورشید بمیرند حتماْ برای هر ثانیه شان خیالاتی داشتند. اما اغلب آدمها با اینکه هزاران طلوع و غروب خورشید را تلف می کنند باز به وقت مرگ به بهانه آرزویی محال می خواهند یک روز بیشتر زنده بمانند.
   همه ما در انتظار فرصتی برای انجام کارهای نشده هستیم، اما هر چه انتظار می کشیم آن را پیدا نمی کنیم. ایتالیایی ها می گویند کسانی که در انتظار زمان نشسته اند، آن را از دست می دهند. دکتر رابرت لواین معتقد است آدمها در مواجهه با زمان متفاوتند. این روان شناس جامعه انسان‌ها را بر اساس فرهنگ احترام به زمان به دو گروه تقسیم می کند. گروه اول «clocktime» ها هستند که هنوز معادل فارسی مشخصی ندارند و می توانیم «زمان ساعتی» صدایشان کنیم. آنها وقتشان را با ساعت تنظیم می کنند و بر زمان حاکمند اما دسته دومی هم وجود دارند که به آنها«eventtime»        می گویند.این آدمها وقتشان با حوادث طول روز رقم می خورد. به همین خاطر هم می شود به آنها بگوییم «زمان حادثه ای» ، آنها برنامه مشخصی ندارند و به زمان اجازه می دهند برایشان تصمیم بگیرد. «زمان ساعتی ها» جوامع وقت شناس یا فرا وقت شناسی مثل ژاپن را می سازند. ساکنان چنین جوامعی تند و هدفمند راه می روند، مذاکرات تجاری در این کشورها سریع است و ساعتهایی دقیق دارند. «زمان حادثه‌ای‌ها» کشورهای وقت نشناس را تشکیل می دهند.این کشورها معمولا جهان سومی یا عقب مانده اند و گاهی در حال توسعه خوانده می شوند. اهالی چنین جوامعی نمی دوند، پرسه می زنند. مذاکرات تجاری هفته ها، ماهها و یا حتی سالها به طول می انجامد. کارگران اهمال می کنند و سا عتها یا خوابند یا عقب. در همه دنیا احترام به زمان یکی از نشانه های جوامع پیشرفته است که به واسطه سازمان یافتگی و انضباط شهروندان به وجود می آید. مدیریت زمان یکی از بحثهای روز رسانه های گروهی این کشورهاست .
    اما متاسفانه مدیریت زمان در کشور ما مورد توجه نبوده است. مردم ما معمولا تعریفی کلی و غیرشفاف از آن دارند و چندان ضروری اش نمی دانند و نتایج مفید حاصل از جستجوی این واژه و واژه های مشابه ناقص و از تعداد انگشتان دست کمتر است. یکی از اصلی ترین مضرات بی اهمیتی به وقت وضعیت اقتصادی نامناسب در کشورهای وقت نشناس است. هیچ مدیری نمی تواند بدون احترام به زمان انتظار بهره وری اقتصادی داشته باشد. شاید برای همین هم در اوایل قرن نوزدهم اغلب کارخانه داران نظام حقوق در برابر محصول را به هم زدند و دستمزدها را براساس ساعاتی که کارگران در کارخانه کار می کردند پرداخت می شد. به عبارتی کارخانه داران ساعات کاری کارگران را از آنها خریداری می کردند و ارزش ساعتها را به آنها نشان می دادند. 
وقت چیست و چگونه تلف می شود:

"همه مشغول کار هستند و هر کسی وظیفه خود را انجام می دهد، ولی کارها به خوبی پیش نمی روند، هزینه ها بالاست، همه چیز کند و کسل کننده به نظر می رسد، انگار دستی پنهانی مانع از دست یابی به نتایج مطلوب می شود ..."
    وقت غیر از زمان به معنای نجومی و تقویمی است. بنابر این اگر از اسراف و اتلاف وقت بحث می کنیم این دو را که البته به هم مربوطند نباید با هم خلط و اشتباه کرد. در برنامه ریزی و تقویم و ارزیابی توسعه، طبیعی است که برای هر کاری وقت مناسبی در نطر گرفته شود چه اگر کارها در زمان خود انجام نگیرد در توسعه مکث و توقف پدید می آید. بر طبق محاسباتی که صورت گرفته است در کشورهای مختلف بازده یک ساعت یا یک روز کاری مساوی نیست و گاهی این اختلاف به ده تا دوازده برابر می رسد. تالار بزرگ خلق چین در پکن را در مدت یازده ماه ساخته اند. در بسیاری از کشور ها شاید در مدت یازده سال هم نتوانند ساختمانی نظیر آن بسازند. می گویند در یک کشور یک کارمند باید روزی هشت ساعت کار کند بیش از شش ساعت کار مفید انجام می دهد و در جای دیگر این رقم از بیست دقیقه هم کمتر است. در اینکه کارمندان و کارگران، مدیران و پژشکان و پرستاران و... کار می کنند تردید نیست اما ظاهرا مسأله درست مطرح نشده است. اگر بازده کار کم است و کار سازمان های اداری به کندی پیش می رود یا پیش نمی رود کارکنان و کارگران را نباید مسول دانست بلکه اگر عیبی هست به نظم و انظباط نظام ( یا بی نظمی و بی نظامی) کار باز می گردد. به عبارت دیگر مساله این نیست که اشخاصی را باز خواست و ملامت کنیم. اگر سیر کارها کند است و به نتیجه نمی رسد باید دید که چرا چنین است. مشکل این نیست که مردم کار نمی کنند. اگر حقیقتا اشخاص براثر تنبلی و اهمال کار نمی کردند می توانستیم به نحوی این نقص را رفع کنیم اما درد این است که کار می کنند و نتیجه نمی گیرند.

مشکل جهان سوم ( کشور های توسعه نیافته) این است که مزایای جهان توسعه یافته را می بیند و می خواهد اما نمی داند از چه راهی و چگونه باید به آنها برسد. اگر با صرف بخشنامه و دستورالعمل اداری و سیاسی و با سفارش اهل فضل و دانش کارها در مسیر مناسب خود  قرار می گرفت صد سال جهد برای پیمودن راه توسعه تا کنون همه کشورهای توسعه نیافته را به مقصود نزدیک کرده بود پس بیندیشیم که چرا از کوشش ها ونیت های خیر نتیجه مطلوب بدست نمی آید. کم کاری و کمبود امکان های مالی مانع مهم پیشرفت است اما به صرف فراهم شدن پول و بیشتر کردن ساعات کار مشکل حل نمی شود چنانچه معمولا یا غالبا وقت و مال صرف می شود و کار مهمی صورت نمی گیرد زیرا معلوم نیست که کار و راه مناسب کدام است و شرایط و لوازم انجام دادن و پیمودن آن کارها و راه ها چیست و چه کسانی از عهده بر می آیند. نمونه ای که در بیرون پدید آمده و مطلوب قرار گرفته است می تواند جهت سیر را تا حدودی معین کند و شاید شوق و رسیدن به آن را هم برانگیزد اما تا اسباب کار و امکانات پیمودن راه فراهم نشود نتیجه و حاصلی جز حسرت از راه ماندن و پیشرفت نکردن عاید نمی شود. نکته مهمتر هماهنگ بودن یا هماهنگ کردن کارهاست که معمولا فوق طاقت گرداندگان امور کشورهای توسعه نیافته است. این کار از عهده متخصصان بر نمی آید بلکه بر عهده صاحب نظران زمان شناس است. البته اگر جنبشی از درون یک جامعه آغاز شود آثار آن در همه شعون ظاهر خواهد شد. در این صورت دیگر علم ودانش و آموزش از صنعت و تکنولوژی و مدیریت و رفتار و کردار و معاملات از فرهنگ موجود و قانون و قانونگذاری از امکانهای عملی منفک نیست یعنی بهبود وضع آموزش و دانشگاه و سیستم مالیات و قانون کار و اشتغال و رسوم تولید و مصرف همه باهم هماهنگ می شود. 
تعریف زمان:

کمیاب ترین منابع است و تا وقتی به تنطیم آن نپردازیم، هیچ چیز دیگری قابل تنطیم نیست. (پیتر دراکر)
یکی از مهمترین منابعی که انسان برای دست یابی به اهداف خود از آنها استفاده می کند وقت است، از این رو تفاوت عمده ای که زمان با سایر  منابع نظیر سرمایه، نیروی انسانی و اطلاعات دارد، محدود بودن آن است یعنی تمام شدنی است و نمی توان بر دامنه آن افزود. خصوصیات منحصر به فرد زمان عبارتند از:
· وقت تنها منبعی است که همه افراد اعم از موفق و ناموفق، فقیر و غنی، قوی و ضعیف و سالم و بیمار بطور مساوی از آن برخوردارند. ( همه افراد بطور مساوی از وقت برخوردارند) از آنجا که وقت یک منبع کاملا اختصاصی است و به خود فرد تعلق دارد، لذا نمی توان اوقات بلا استفاده را به دیگری داد و نمی توان آنرا قرض داد یا قرض گرفت. (وقت هرکس به خودش بستگی دارد )
· وقت غیر قابل ذخیره کردن است یعنی وقت اضافه امروز را نمی توان برای افراد ذخیره نمود، لذا باید آنرا به طور صحیح صرف نمود.( مصرف صحیح تنها راه عاقلانه با وقت است) مشکل همه کسانی که در انجام امور خود وقت کم دارند، عدم مهارت در به کار گیری آن است، لذا چاره جویی برای کمبود وقت از بهترین امور زندگی است، با پذیرفتن این نکته که هر مساله راهی دارد، مشکل کمبود وقت نیز راه حلی دارد.
بانک زمان
تصور کنید در آسمانها جایی بانکی هست که هر صبح اعتباری برابر 86400  ثانیه را به قیمت روزی از زندگی در حسابت ذخیره می کند. غروبگاه همه آنچه که مانده و استفاده نشده دور می ریزد وسپیده دم باز یک روز دیگر را بی رضایت تو به قیمت 86400 ثانیه می خرد از این داد وستد نابرابر گریزی نیست جز آنکه هر ثانیه را به بهترین شکل خرج کنی و ارزش واقعی زمان را بدانی؟! هیچ برگشتی نیست و هیچ مقداری از این زمان به فردا اضافه نمی شود. هر لحضه گنج بزرگی است،گنجتان را مفت از دست ندهید. باز به خاطر بیاورید که زمان به خاطر هیچ کس منتظر نمی  ماند.
مدیریت  فردی کلید مدیریت زمان 

    زمانی را که از دست می دهید هرگز  بازگشت پذیر نیست. هر انسانی در طول شبا نه روز فقط 24 ساعت یا 1440 دقیقه  یا 86400  ثانیه فرصت دارد تا به کارهای خود برسد. چگونه یک فرد در این مدت(زمان)، یک کشور را اداره می کند و وقت اضافه می آورد در حالی که برخی دیگر در همین زمان قادر به انجام ساده ترین کارها نیستند؟ توانایی تسلط بر زمان، نوعی تفکر یا چارچوب ذهنی است که اجازه نمی دهد دچار نوسان شوید. در آغاز روز به ویژه صبح روزهای شنبه، هنگامی که از تعطیلات به محل کار بر می گردید، بدون برنامه ریزی قبلی برای اداره وقتتان، شروع کار و ایجاد نظم به منظور تسلط بر زمان کمی دشوار است. به منظور حداکثر استفاده از زمان خویش باید دو برنامه داشته باشید یکی برای کار و دیگری برای امور شخصی این دو برنامه کاملا جدا هستند و باید طوری تنطیم شوند که بتوانید هر یک را جدا گانه و به راحتی دنبال کرد.

ای انسان! وقت طلا نیست؛ تو گرانبهاترینی ...

در از دست رفتن خویش بیندیشیم، تا خویشتن «خویش» به دست آریم.

می توانیم:

· همه کس را جز خود، مقصر بدانیم.

· مسئولیت ناکامی هایمان را بر عهده دیگران بیندازیم.

· خود را موجودی دست و پا بسته و ناتوان تصور کنیم که نیازمند حمایت دیگران است.

· در عالم آرزوهای دور و دراز خویش غوطه ور باشیم و در توهم چه خوب بود»، «اگر می شد»، «اگر می‌بودم»، «اگر می داشتم» و ... فرصت ها را به دیگران واگذار کنیم.
· با احساس مدیریت بر دیگران، فرمان برانیم ولی از عشق جدا باشیم.

· در سطح گفتار باقی بمانیم و به وضعیت موجود بسنده کنیم.

· شکست را پایان راه بدانیم و دیگر هیچ.

· صرفاً به ستارگان چشم بدوزیم ولی از له شدن گل های زیر پایمان غافل گردیم.

· و شاید تا به حال نیز چنین نموده ایم. اکنون نیز اگر از این گونه زندگی خرسندید، لذا بر اساس رویکرد نامحدود انسان و تبیین مکانیزم عالم خلقت برای محقق ساختن این توانمندی نامحدود باید:

· از صدور حکم قضاوت بر مقصر شناختن خود یا دیگران رها گردیم.

· به جای حرکت در دایره نگرانی ها، به منطقه نفوذ خویش بازگردیم.

· با ایجاد ارتباط نزدیک با خالق و مربی عالم خلقت و با احساس و درک او در درونی ترین لایه های وجودی خویش از توانایی نامحدود پروردگار خویش بهره مند گردیم. تا در این صورت خویشتن خویش را مدیریت کنیم  (Self-management):
· به جای غوطه ور بودن در عالم آرزوها، هدف گذاری کنیم.
· به جای سخن نغز گفتن، برنامه ریزی نماییم.
· به جای اتلاف وقت برای شناخت مقصر، ارزیابی کرده و با تفکر و تعقل و استمداد از درگاه بی کران خالق هستی، راه بهبود و اصلاح را شناسایی کنیم.
             ( شاید بتوانیم خوب حرف بزنیم ولی ممکن است حرف خوبی برای گفتن نداشته باشیم ) "لویی پاستور"
                                                                                                
آیا می دانید که بزرگترین سازمان های موفق دنیا چگونه راه موفقیت را ابتدا ترسیم نموده و سپس گام به گام در مسیر طراحی شده حرکت می کنند و سرانجام به نتایج شگفت انگیز و معجزه آسا دست می‌یابند؟!
علم مدیریت استراتژیک و علم مدیریت زمان به این پرسش پاسخ می گویند. با استفاده از آموزه های این دو علم شما نیز می توانید به چنین موفقیت های بزرگی دست یابید.
مهندسی زمان و برنامه ریزی روزانه

   مدیریت زمان مجموعه ای از مهارت ها است که شما را در استفاده موثر از زمان کمک می کنند. رهنمودهای عمومی وجود دارند که می توانند برای مدیریت زمان در حوزه های متفاوت مانند محل کار، دانشگاه، خانه و مدرسه استفاده شوند. در این بخش، برخی از این رهنمودها را شرح می دهیم. ابتدا دلایل استفاده نکردن مردم از مدیریت زمان و مزایای حاصل از مدیریت زمان را مورد بررسی قرار می دهیم. روشن ترین  دلیل عدم استفاده از مدیریت زمان این است که مردم نمی دانند مدیریت زمان چیست. دلیل بعدی سستی و تنبلی است. بعضی از مردم فاقد هدف و انگیزش لازم برای برنامه ریزی موثر هستند. گروه سومی که از مدیریت زمان استفاده نمی کنند آنهایی هستند که دوست دارند تحت فشار و تنگی وقت (دقیقه نود) و شرایط بحران کار کنند.
   ممکن است در شرایطی استفاده نکردن از مدیریت زمان توجیه پذیر باشد!؟ اما مزایای استفاده از مدیریت زمان هر گونه دلیل یا توجیه را رد می کند. مدیریت زمان کمک می کند که تعیین کنید کدام یک از کارهایی که انجام می دهید، مهمترین هستند.
 این عمل به شما این امکان را می دهد به برخی فعالیت ها اولویت زیادی دهید و برخی از فعالیت ها را حذف کنید. همچنین مدیریت زمان به شما کمک می کند که از طریق حذف مزاحمت ها و فعالیت های غیر ضروری، مدت زمانی که واقعا کار می کنید را افزایش دهید. یکی از وجوه رضایت بخش مدیریت زمان کاهش استرس در زندگی است. کاهش سطح استرس موجب بهبود سلامت روحی و جسمی افراد می شود.
می خواهید به چه چیزی دست پیدا کنید؟
· آمادگی بهتر برای روز کاری بعد
· یک تصویر برای روزی که در پیش دارید
· یک تصویر روشن و کلی از اهداف روزانه
· سازماندهی کارهای جاری روزانه
· حافظه بهتر
· تمرکز روی مسائل ضروری 
· اتلاف کمتر انرژی
· دستیابی به اهداف روزانه
· تفاوت بین وقایع با اهمیت و کم اهمیت
· تصمیم گیری درباره اولویت ها و تفویض اختیار
· افزایش اثربخشی از طریق هماهنگی بین وظایف
· کاهش عدم تمرکز حواس و برخورد با مزاحمت ها
· خودکنترلی (انظباطی)
· کاهش فشار و نگرانی روانی
· تسلط بر خود در رویاروئی با حوادث پیش بینی نشده
· تقویت خود کنترلی
· احساس مثبت موفقیت، در پایان روز
· افزایش رضایت و انگیزش
· افزایش عملکرد فردی
· آخر اینکه تمام عوامل بالا، زمان را از طریق انجام کار به صورت روشمند ذخیره می کنند.
ضعف درگفتن نه
می گویند: قوی ترین ابزار مدیریت زمان در سراسر گیتی، در یک واژه کوچک دو حرفی یعنی «نه» خلاصه شده است. عوامل و دلایل زیادی وجود دارد که افراد در قبال خواسته‌های دیگران نمی توانند «نه» بگویند، اما نتایج همواره یکسان است و آن هم پذیرش کار و مسئولیت اضافی و فشار ناشی از آن هاست. 
کسی که قادر به نه گفتن نه نیست، دائما تحت فشار مسئولیت های تازه قرار گرفته و در برابرش کوه وظایف و مسئولیت ها بزرگتر و بزرگتر می شود. 
	5 موقعیتی که باید «نه» بگوئید

	1 – زمانی که خواسته نامعقول باشد.

	2 – زمانی که کار از اولویت کمتری برخوردار باشد.

	3 – زمانی که از مهارت و دانش کافی برخوردار نباشید.

	4- زمانی که عصبانی و ناراحت هستید.

	5 – زمانی که لازم نیست شما آن کار را انجام دهید.


نه گفتن به درخواست های نامعقول:
یک درخواست زمانی نامعقول است که:
خارج از قوانین استخدامی شما باشد.
به حریم شخصی شما تجاوز کند.
بدون اجازه، وقت آزاد شما را اشغال کند.
بر خلاف عالی ترین علایق، معیارها و یا اعتقادات دینی شما چیزی گفته شود یا عملی انجام گیرد.
نه گفتن زمانی که کاری دارای اولویت کمتری است.
در بسیاری مواقع خواسته های غیرمعقولانه و غیرمنطقی در نوع خود خیلی هم غیرمنطقی نیستند اما نسبت به کاری که در دست اجرا دارید دارای اولویت کمتری هستند.
نه گفتن زمانی که از دانش و تبحر لازم برخوردار نیستید:
بدترین خطا این است که خود را درگیر کاری کنید که در آن صلاحیت لازم را ندارید، فقط برای اینکه اشتیاق خود را نشان دهید.
من نمی دانم این صفحه کار در کامپیوتر، چگونه راه می افتد، می توانی به من کمک کنی؟
نه گفتن زمانی که خشمگین و ناراحت هستید:
به تأخیر انداختن کار، زمانی که از نظر عاطفی برانگیخته شده اید، می توانید به مقدار قابل ملاحظه ای در وقت شما صرفه جویی کند.
نه گفتن زمانی که کارها اصلاً نیازی به اقدام ندارند:
تمام کارها را قبل از آن که به آن ها مبادرت ورزید در برابر خود قرار دهید و از خود بپرسید:
آیا انجام این کار مرا به اهدافم نزدیک تر می سازد؟
در صورتی که جواب منفی است، چرا لازم است وقت خود را صرف آن کنم؟
اگر تصمیم بگیرم آن را حذف کنم، احتمالاً چه نتایج منفی به بار خواهد آمد؟
مدیریت زمان از طریق تفویض اختیار:
شخصی که خودش کار را انجام می دهد، تصویر نهایی و احاطه بر کل مجموعه را از دست می دهد.
بسیاری از افراد در صورت واگذاری کار به دیگران دچار آشفتگی می شوند.
(ضرب المثل کرواتی)کمبود وقت و گستردگی دامنه فعالیت ها مسئله ای است که تمامی افراد با آن روبرو هستند.
بسیاری از افراد در صورت واگذاری کار به دیگران دچار آشفتگی می شوند، بدون محول کردن بخشی از فعالیت ها به دیگران هرگز نمی توانید وقت تان را تحت فرمان داشته باشید. این روند اجازه می دهد روز کاری را با تاکید بر اولویت ها سپری کنید. بدون اعتماد به دیگران در انجام کارها در جزئیات کم اهمیت غرق می شوید و قادر نخواهید بود انرژی و توانتان را به سمت اهداف هدایت کنید. 
ممکن است مفهوم اصطلاح تفویض اختیار کاملا بدیهی به نظر برسد و به همین خاطر، انجام آن نیز امری ساده و بدیهی بنماید: سپردن کار به فلان کارمند و منتظر اعلان نتیجه ماندن از سوی وی.
اما باید توجه داشت که تفویض اختیار صرفا به معنی واسپاری کارها به دیگران نیست، مهارت در تفویض اختیار فرآیند پیچیده ای دارد.
تعریف تفویض اختیار:
سپردن کار به شخص دیگر به طوری که مسئولیت این کار نهایتاً متوجه تفویض کننده باشد.
اساس تفویض اختیار:
استقلال عمل و نظارت اساس تفویض اختیار هستند.

 

           مهمترین قواعدتفویض اختیار:
	چه چیزی لازم است انجام شود؟ (جزئیات و ریز موارد)
	چه چیز؟

	چه کسی باید آن را انجام دهد؟ (افراد عضو ستاد)
	چه کسی؟

	چرا این افراد بایستی آن کارها را انجام دهند؟ (انگیزش – هدف)
	چرا؟

	چگونه کارکنان بایستی آن کارها را انجام دهند؟ (طرح نهایی – هدف)
	چطور؟

	چه موقعی بایستی کار به انجام برسد؟ (ضرب العجل)
	چه وقت؟


ضرور ت تفویض اختیار:
· افزایش وقت
· کاهش فشار
· ایجاد انگیزه و ...
کارهایی را که می توان تفویض کرد:
· کارهای روزمره
· وظیفه محوله به رشد کارمندان کمک می کند.
· وظیفه مربوطه نیازمند دانش، مهارت یا تجربه خاصی باشد.و ...
تفویض کننده اثر بخش:
· ارزش تفویض اختیار را می داند.
· از کارمندان آموزش دیده استفاده می کند.
· احساس ناامنی به خود راه نمی دهد.
· به زیردستان اعتماد دارد.
در برنامه ریزی از جدول زمانی استفاده می کند.
کارهایی را که نباید تفویض کرد:
· انجام برنامه ریزی یک پروژه کلیدی
· انتخاب اعضای تیم
· هدایت تلاش های گروه
· ارزیابی از اعضا
· ایجاد انگیزه در گروه
· پاداش به اعضا گروه
· کنترل
· نتایج
چند مسئله اساسی وجود دارد که افراد را از اجرای این روش دور نگه می دارد. درباره موردی که مانع کار شماست فکر کنید.
صرفه جویی در وقت دیگران:
تاکنون راه هایی مطرح شده است که از اتلاف وقت خود جلوگیری کنیم، اما با دانستن قوانین زیر مورد تلفن های وارده به صرفه جویی وقت دیگران نیز کمک می کنیم.
1- نگذارید تلفن بیش از سه بار (12 ثانیه) زنگ بزند و فوراً آن را جواب دهید.
اگر این کار را نکنید ممکن است  مشتریانی را که از انتظار در پای تلفن ناراحت می شوند از دست بدهید و تصویر بدی از خود به آن هایی دهید زیاد حوصله انتظار کشیدن را ندارند.
2- هر کسی در دفتر یا اداره باید  خود را در پاسخگویی به تلفنی که در حال زنگ زدن است مسئول بداند.
این امر به این معنی است که همه باید طبق روش های درست و با اطلاعات کافی از سازمان آموزش ببینند تا بتوانند سریع تر و مؤثر به تلفن ها و درخواست های  مطرح شده در آن ها پاسخ دهند.
3- باید راه های ویژه ای وجود داشته باشد که پیغام های گرفته شده فوراً به شخص مربوطه رسانیده شود.
حتماً تلفن فرد تماس گیرنده پرسیده شود، هر چند که تماس گیرنده به شما اطمینان دهد، فردی که با او کار داشته شماره تلفن او را دارد.   تلفن ها همواره باید به این شیوه پاسخ داده شود :    (صبح بخیر، روز بخیر، عصر بخیر) .
4- هرگز در حال خوردن یا نوشیدنی یا حتی در وسط گفتگو با کسی به تلفن جواب ندهید.
یا از کسی بخواهید که تلفن جواب دهد یا خوردن را قطع کند و تمام توجهتان را به گفتگوی تلفنی اختصاص دهید.
5- هرگز دست خود را روی روی گوشی تلفن نگذارید تا در ضمن گوش دادن به تلفن با کس دیگری نیز بتوانید صحبت کنید.
این کار موجب می شود سازمان کوچک و غیر حرفه ای به نظر آید.
6- اگر قول می دهید که مجدداً با او تماس بگیرید حتماً این کار را بکنید.
پیام هایی که بی پاسخ می مانند، مشتری علاقمند را ناراحت می کند و ضرر آن غیر قابل محاسبه است.
7- اگر جواب سؤال یا مشکلی را نمی دانید بلافاصله آن را بپذیرید و قول دهید که اطلاعات صحیح را بیابید و خودتان یا یکی از کارمندان مسئول جواب را مجدداً تلفنی به اطلاع ایشان برسانید. این کار را حتماً بکنید.
8- از روش گوش دادن تفکری  استفاده کنید و نکات کلیدی مکالمه را در نظر داشته باشید.
این کار جلوی خطاهای پرهزینه و غیر لازم را می گیرد.
9- همیشه از تلفن کننده ای که زحمت کشیده و با شما تماس گرفته است تشکر کنید.
10- اجازه دهید که اول تلفن کننده گوشی را بگذارد و سپس شما این کار را بکنید.
قرار دادن گوشی روی تلفن هنگامی که ارتباط هنوز برقرار است بیانگر آن است که گفتگوی تلفنی را به شکل غیر دوستانه ای به اتمام رسانده اید.

قانون ارجحیت یا پارتو
    مهم‌ترین جزو مدیریت زمان قانون ارجحیت است. هدف این قانون درک اولویت کارهاست. به این معنا که بدانیم چه کاری در چه زمانی مهمتر است. یک روان شناس می گوید انجام کار درست از درست انجام دادن کار بهتر است . با قانون ارجحیت می توان کار درستی را که قرار است انجام شود پیدا کرد. سالها پیش یک محقق ایتالیایی نظریه ای علمی مطرح کرد که بعدها به اصل بیست _ هشتاد یا پارتو معروف شد. یکی از مصادیق این قانون زمان است. به این ترتیب که درصد وقت ما صرف 20 درصد از مسائل می شود اما این که 20درصد مشکلات ارزش بلعیدن 80 درصد وقت ها را دارند یا نه، مساله ای است که با قانون ارجحیت حل و فصل می شود. به این معنا که اگر قرار است چهار پنجم وقت ما صرف یک پنجم مسائل شود، باید در انتخاب کارهایی که قرار است انجام شود دقت بیشتری کنیم و آنها را براساس علایق و شرایط اولویت‌بندی کنیم.

اصل پارتو می گوید که شما می توانید کارها را به دو دسته تقسیم کنید:
تعداد کمی کارهای مهم و تعداد زیادی کارهای بی اهمیت . شما مشغول کدام یک هستید؟
یک روش در انجام کارهای بزرگ و شروع کار از درون است. یعنی ابتدا کارهای کوچک مختلف را انجام دهید تا در خود شتاب ایجاد کنید. 
روش دیگر در انجام دادن کارهای بزرگ، شروع کار از درون است. یعنی ابتدا کارهایی را که مهم تر هستند، انجام دهید.
بدترین نوع هدر دادن وقت این است که کارهایی که اصلا نیازی به انجام دادنشان نیست به بهترین نحوممکن انجام دهید.     مطابق قانون حذف گزینه ها، انجام یک کار، مستلزم صرف نظر از انجام کارهای دیگری است.
اصل پارتو (قانون 80-20) می گوید: 80 درصد از دستاوردهای شما، نتیجه 20 درصد از فعالیت های شماست. 20درصد فعالیت سازنده شما کدامند؟
قانون حد توانایی می گوید: همیشه برای انجام ضروری ترین کارها، وقت کافی وجود دارد.
نظریه تنگناها می گوید: همیشه گلوگاه یا تنگنایی وجود دارد که میزان موفقیت نهایی هر پروژه ای را تعیین می کند. تنگناهای شما چیست؟
قانون 80-20 در مورد تنگناها نیز عمل می کند، در 80 درصد موارد دلیل شکست در پیشرفت در درون خود شماست.
بدترین نوع هدر دادن وقت این است که کارهایی را که اصلا نیازی به انجام دادنشان نیست، به بهترین نحو ممکن انجام دهید. 

آشنایی با ماتریس مدیریت زمان

   نکته مهم این است که بتوان اولویت کارها را به درستی تعیین نمود، در غیر این صورت زمان را از دست داده ایم، طبقه  بندی هدف ها با یک تشخیص درست از اولویت  ها بسیار مهم است. ضمن بررسی کارهای دارای اولویت باید دید که چه کاری دارای اولویت نخست است ودر چه زمانی باید انجام شود، حال یا آینده. از نظر مدیریت زمان تقسیم کارها براساس اولویت به چهار دسته تقسیم شده اند: 

· کارهای مهم و فوری، به عنوان مثال برای شرکت در یک سمینار یا همایش داخلی یا خارجی تهیه بلیط مهم می باشد تا حضور ما را در آنجا تعیین کند.
· کارهای مهم و غیر فوری، در این بخش است که افراد موفق و غیر موفق شناخته می شوند برای مثال یادگیری یک زبان خارجی جهت پیشرفت در کارها می تواند یک کار دارای اولویت باشد ولی غیر فوری است.
· کارهای فوری نه چندان مهم، برای مثال تهیه مقاله ای برای یک روزنامه یا مجله را می توان در کنار انجام سایر کارهای مهم و اصلی انجام داد.
· کارهای بیهوده، کارهایی هستند که می توان آنها را به تعویق انداخت، یا به دیگران محول نمود. 
همه موارد اشاره شده اولویت هستند، اما همه آنها اولویت نخست نیستند، با کمی تمرین و تفکر می توان بین اولویت ها تمایز قایل شد. 

نکته اول: مهم ترین تفاوت افراد کارآمد و غیرکارآمد در مربع مربوط به «کارهای ضروری غیرفوری» و «غیرضروری فوری» جلوه گر می شود. اگر بتوانیم محور اصلی فعالیت های خود را در مربع مربوط به امور ضروری غیرفوری قرار دهیم، آینده ای روشن در انتظارمان خواهد بود، افراد توانمند این فعالیت ها را پشت گوش نمی اندازند و با تأخیر نمی افکنند. نکته دوم؛ توجه داشته باشیم به ازای هر یک ساعت تأخیر در اجرای برنامه های روزانه، یک سال تأخیر در تحقق اهداف درازمدت خواهیم داشت.
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عوامل اتلاف زمان و راه حل های آن ها
همیشه گفته اید «وقت کافی نداشتم» در حالی که زمان کاملا در اختیار شما بوده، اما مهارت های لازم برای تنظیم زمانتان را نداشته اید.
آیا هیچ با خودتان اندیشیده اید که میزان ساعات روز کافی نیست؟ نگران نباشید، شما در این عقیده تنها نیستید، اکثر مردم در تنظیم اوقات خود دچار مشکل هستند، ولی به راستی چرا؟
اگر درصدد کنترل زمان خود هستید باید علت وجودی این تمایلات قوی را بشناسید و راه اصلاح رفتار خویش را فرا گیرید، چرا که شما قادر به ریشه کن کردن این خصوصیات نخواهید بود، ولی می توانند آن ها را تحت کنترل درآورید.
وقت‌های ‌تلف‌ شده‌ در‌ زندگی
      این داستان هر روز برای خیلی هایمان اتفاق می‌افتد. داستان تکراری آدم‌هایی که با عجله سعی می‌کنند در ترافیک و کوچه و خیابان همدیگر را جا بگذارند و با یک سبقت ماهرانه خود را جلوتر از ماشین‌های کناری بیندازند اما با وجود این همه عجله و شتابزدگی، باز هم دیر می‌شود. آدم‌هایی که اجازه نمی‌دهند خودرو‌های بغل دستی شان به همین راحتی‌ها جلویشان بپیچند و گویا این یک توهین بزرگ برایشان محسوب می‌شود، یک شکست. پس اگر چشمشان بیفتد به راهنمای ماشین کناری و از هدفش برای پیچیدن آگاه شوند، ‌این جسارت را تاب نخواهند آورد و پا را تا ته روی پدال گاز می‌فشارند که مبادا از مسابقه جا بمانند. مسابقه‌ای که هر روز درخیابان‌ها و بزرگراه‌‌های شهر در جریان است بی‌آنکه آخر سر معلوم شود برنده که بوده و بازنده که. اما دست آخر بیشتر شرکت کنندگان بازنده می‌شوند و وقتی از پس آن‌همه عجله و شتاب و پشت سر گذاشتن این و آن به مقصد می‌رسند باز هم می‌بینند این ثانیه‌ها هستند که از آنها پیشی گرفته‌اند و گوی سبقت را ربوده‌اند. چرا که  ثانیه‌ها به عنوان رقیب اصلی این مسابقه همیشه نادیده گرفته می‌شوند و در این بین بی‌اهمیت‌ترین قسمت ماجرا هستند.
   در واقع هدر دادن ثانیه‌ها برایمان به کلمه‌ای ساده و روزمره تبدیل شده که به راحتی و بی‌دغدغه از کنار آن عبور می‌کنیم بی‌آن که به عواقب کار بیندیشیم.  دیر رسیدن‌ها دیگر امری عادی شده‌اند، از یک قرار ساده و خودمانی با دوستانمان در یک ملاقات معمولی و دوستانه گرفته تا قرارهای مهم و بزرگی که سرنوشت ساز هستند. اگر خودمان را به آب و آتش بزنیم و سر وقت برسیم هم از این کرده خود پشیمان می‌شویم چون حتماً  دیگران خودشان را به‌اندازه ما به آب و آتش نزده‌اند و باز هم دیر می‌شود درست مانند وقتی که در مطب پزشک نشسته اید. خودتان را سر ساعت رسانده‌اید تا بدقول نشوید و بعد هم با یک زمانبندی دقیق برنامه‌ریزی کرده اید تا بعد از معاینه به باقی کارهایتان برسید. خانم منشی به حضور شما در رأس ساعت چهار ونیم تأکید کرده اما عقربه‌های ساعت به 6 رسیده‌اند و شما هنوز روی صندلی انتظار نشسته اید و با بی‌رمقی چشم به در مطب دوخته‌اید...
   انگار همیشه یک چیزی سرجای خودش نیست و هر چقدر دقیق برنامه ریزی می‌کنید و تصمیم می‌گیرید که کارها را طبق برنامه جلو برانید باز هم یک پای کار می‌لنگد. آن پای لنگان هم لحظه‌هایی  است که هر روز، بارها و بارها کشته می‌شود. در ترافیک دود گرفته و زجرآور صبحگاهی و دم غروب، در بدقولی‌های این و آن که وقت دیگران را هم از بین می‌برد و در بی‌تفاوتی و سست شدن احساس خودمان نسبت به وقت و زمان. آخر سر هم همه چیز ختم می‌شود به جمله همیشگی و تکراری باز هم دیر شد... اما این دیر شدن‌ها برای چیست؟ چه می‌شود که افراد یک جامعه تا این اندازه نسبت به وقت خودشان و دیگران بی‌حس و بی‌تفاوت می‌شوند؟ این دیر شدن‌ها و وقت‌کشی‌ها چه فرجامی دارد؟

 وقتی زمان بی‌ارزش می‌شود
   در دنیای امروزی هر که به وقت و زمان اهمیت بیشتری بدهد و ارزش لحظه‌ها را درک کند موفق‌تر است و  یکی از ملاک‌ها برای در نظر گرفتن پیشرفت، وقت شناسی و مدیریت زمان است تا جایی که بسیاری از دانشمندان بزرگ معتقدند جامعه‌ای که بین ساعت یک و (یک و یک دقیقه) تفاوتی قائل نیست، حق بحث در مورد پیشرفت را ندارد. این مسأله نشان دهنده اهمیت مدیریت زمان و تفاوت قائل شدن بین دقیقه‌ها و ثانیه هاست ولی می‌بینیم خیلی‌ها هستند که وقت را به راحتی می‌کشند و آن را ازدست می‌دهند.
    یکی از آنها عدم آگاهی نسبت به اهمیت وقت و زمان است: « نداشتن انگیزه و هدف از دیگر دلایل مهم این مسأله است. بودن در بین کسانی که به زمان اهمیت چندانی نمی‌دهند هم باعث می‌شود افراد نسبت به زمان بی‌تفاوت شوند و آن را به راحتی از دست بدهند. افرادی هم هستند که با وجود برنامه ریزی‌های سختگیرانه در کارشان شکست خورده‌اند که نتیجه این شکست‌ها از دست دادن اعتماد به نفس و بی‌تفاوتی نسبت به مقوله زمان در سال‌های بعد است. بعضی‌ها هم فکر می‌کنند پیشرفت تکنولوژی و فناوری آنقدر سریع است که هرچه بدوند به آن نمی‌رسند و این احساس سرخوردگی و یأس در همه زمینه‌ها منجر به افتادن زندگی در مسیر بی‌برنامگی و اتلاف وقت می‌شود.»  
به اعتقاد روانشناسان،  نمی‌شود از شرایط زندگی در جامعه‌ای که وقت بی‌اهمیت است چشمپوشی کرد چرا که این مسأله تأثیر زیادی در از بین رفتن ارزش وقت در بین افراد و کمرنگ‌تر شدن اهمیت آن در جامعه دارد. سیکل معیوبی که مدام تکرار می‌شود:« عدم برنامه ریزی مناسب ارگان‌های مختلف از مترو و اتوبوسرانی گرفته تا وقت قرار ملاقاتی که با پزشک معالج داریم و سر وقت انجام نمی‌شود. همه و همه دست به دست هم می‌دهند تا زمان نزد ما ارزشی نداشته باشد. هر جا که پا می‌گذاریم وقت به قدری راحت هدر می‌رود که اگر نگران وقت خود باشیم از سوی دیگران وسواسی و حساس شناخته می‌شویم و همین امر باعث می‌شود به تدریج راه بی‌تفاوتی نسبت به زمان را در پیش بگیریم تا از نظر دیگران وسواسی و غیر عادی نباشیم و از طرفی با بی‌تفاوتی کمتر عصبی می‌شویم.
برای آن که افراد بتوانند توجه خود را به وقت و زمان بیشتر کنند و برای آن اهمیت قائل باشند باید ارتباط خود را با کسانی که دارای برنامه ریزی و زمانبندی در کارهایشان هستند بیشتر کنند:« افراد باید وقتی کارهایشان را طبق زمان مشخص انجام می‌دهند برای خود جایزه در نظر بگیرند و خود را تشویق کنند تا این رفتار در آنها تقویت شود. همچنین تفکر و تأمل در پیشرفت‌هایی که بر اثر مدیریت زمان رخ می‌دهد می‌تواند ما را به این سمت
سوق دهد».
آلک مکنزی مالک و مدیر یک موسسه مشهور مشاوره مدیریت، در مورد مدیریت زمان کتاب های متعددی نوشته که یکی از آن ها به نام (TIMe TRaP)  می باشد، در این کتاب 20 عامل اتلاف زمان مطرح شده که خلاصه ای از آنها، همراه با دلایل و راه حل های آنها بیان می شود.
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	توجه داشته باشید که منظور از باز بودن در اتاق باز بودن فیزیکی آن نیست بلکه گشوده بودن آن به روی کسانی است که نیازمند یاری می باشند، این موارد را به کار ببندید. برای ملاقات زمانی برای آرامش (نپذیرفتن مراجعین)، گزینش تعداد معدودی از متقاضیان برای ملاقات، تمرینات مکان اختصاصی برای خود در محل کار (عدم حضور دائم در دفتر خود)
امور را به نحو موردی (و نه دائمی) بررسی و اداره کنید.
دیگران را در خارج از دفتر کارتان نپذیرید، هنگام ورود فرد مراجعه کننده بایستید و به همان حال ایستاده با او دیدار کنید.

	4
	ناتوانی در گفتن نه
	کسب توانایی از تقاضاهای دیگران
بی‌اطلاعی نسبت به شیوه‌های نپذیرفتن
ناتوانی در گفتن نه به رئیس خود
	خود را بیش از حد ضعیف نشان ندهید، بر تلاشهایتان اتکاء کنید
قبل از گفتن بله تا 10 بشمارید وقتی به عدد 9 رسیدید دلایل خود را بیان کنید و روش های دیگری را نیز پیشنهاد کنید.
با ارئه فهرست اولویت های مورد توافق طرفین نه بگویید، اگر رئیس تان اصرار کرد رضایت بدهید ولی او را نسبت به اموری که نگران عدم تحققشان هستید اندرز بدهید.

	5
	ناکافی بودن کنترل ها و ناقص بودن گزارش های پیشرفت کار
	عدم اطلاع از اهمیت موضوع
عدم اجرای کامل کنترل
	بدانید که از طریق کنترل پیشرفت کار زیر نظر گرفته خواهد شد، مسیر انجام تصحیح شده و در نتیجه انجام مطلوب کار تضمین می شود.
توجه داشته باشید که این وضعیت می تواند به معنای عدم کنترل شما بر امور تیز تعبیر شود.

	6
	تصور نادرست از برنامه ریزی
	عدم اطلاع از اهمیت موضوع
بی فایده انگاشتن برنامه ریزی  با این تصور که تنها  تنها معدودی از روزها مهم و حیاتی هستند.
برنامه ای را که در ذهن داشتن ولی ان را برای نوشتن مهم ندانستن
	توجه داشته باشید، هر یک ساعتی که صرف برنامه ریزی مؤثر شود، هنگام اجرا چهار ساعت برایتان ذخیره می کند و نتایج بهتری نیز به یاد می آورد.
بدانید که اکثر مدیران هر روز بر اساس همین فرض نادرست وقت خود را تلف می کنند.
توجه کنید که هیچ حافظه ای مصون از خطا نیست و فهرست کارهای لازم الاجرا نیز وقتی کامل است که در آن اولویت ها و ضرب الاجل ها معین شده باشد.

	7
	کارکنان ناکافی
	فقدان آموزش کارکنان موجود
محدودیت بودجه
	بدانید که بدون داشتن کارکنان ذیصلاح، احاله مؤثر امور ناممکن است آموزش کارکنان را در اولویت قرار دهند.
با انجام  تحلیل هزینه –  سود نشان دهید که کارکنان اضافی چه کاری را و با چه هزینه ای انجام می دهند.

	8
	اطلاعات ناقص
	فقدان سیستم
فقدان اختیار برای کسب اطلاعات مورد نیاز
تعلل یا تأخیر دیگران در فراهم کردن اطلاعات
	ابتدا معین کنید چه اطلاعاتی مورد نیاز است سپس نسبت به در دسترس بودن، قابل اتکا بودن و وصول به موقع آن، اطمینان حاصل کنید.
ابتدا اختیار لازم را به دست آورید
برای کسب پاسخ، ضرب الاجل تعیین کنید، اگر موفق نشدید موضوع را با رئیس خود در میان بگذارید.
یادداشتی برای خود تهیه کنید با عنوان «اگر اطلاعات لازم به دستم برسد (برای پیگیری اطلاعات واصل نشده) برای تشریح اهمیت اطلاعات جلسه ای تشکیل دهید.

	9
	احاله امور به نحو غیرمؤثر
	امکان انجام بهتر و سریع تر کار توسط خود
کنترل بیش از حد
تمایل بیش تر به انجام کار به جای ارجاع به دیگران و اعمال مدیریت
	بجای تأکید بر سطح مورد توقع خویش، معیارهایتان را تا سطح مقبول کاهش دهید از کمال پسندی بپرهیزید.
آسان بگیرید، تأکیدتان بر نیل به اهداف باشد به روش های انجام کار نتایج را بسنجید نه میزان فعالیت را
بخاطر داشته باشید که کار مدیر مدیریت است نه انجام کار

	10
	فقدان انضباط شخصی
	فقدان اهداف یا معیارها
عدم پیگیری
ناتمام گذاشتن کارها
	تعیین اهداف در حوزه های اصلی معطوف به نتایج مورد نظر – بسط معیارها (یعنی شرایطی که در آن امور به خوبی انجام می شوند)
بدانید که دیگران کاری را انجام می دهند که شما آن را بازرسی می کنید، خود شما نیز چنین هستید.
پیش از کنار نهادن کارها آنها را به اتمام برسانید: به هر کاری یک بار بپردازرید و در همان بار اول آن را تمام کنید.

	11
	ناتمام گذاشتن وظایف
	فقدان اهداف، اولویت ها و ضرب الاجل ها
پرداختن به امور فوری
بی نظمی شخصی
	تعیین اهداف  و تنظیم آنها بر حسب اهمیت تعیین ضرب الاجل ها برای وظایف مهم
بدانید که کارهای فوری به ندرت همان قدر اهمیت دارند که در نظر می آیند
در برابر تمایل خود نسبت به واکنش نشان دادن بیش از حد مقاومت کنید زیرا این امر موجب انقطاع در انجام سایر وظایفتان می شود.
خود را به نظم وا دارید تا کنترل مؤثر وظایف برایتان میسر شود،در برخورد با اطلاعات به نحو منظم و روشمند عمل کنید.

	12
	عوامل بحرانی و پیش بینی نشده
	ناتوانی در پیش بینی مشکلات
واکنش نشان دادن بیش از حد (با مشکلات به منزله بحران برخورد کردن)
آتش نشانی گونه عمل کردن
	انتظار موارد غیر منتظره را داشته باشید، ببینید چه اموری ممکن است به خطا منجر شوند مشکلات بالقوه را فهرست کنید و در صورت امکان تمهیداتی را برای جلوگیری از وقوع آنها بیندیشید.
واکنش خودتان را از طریق زیر محدود کنید: 1- نادیده گرفتن مشکلات قابل اغماض 2- ارجاع حل مشکلات به دیگران 3- پرداختن به مشکلاتی که رسیدگی به آنها صرفاً از عهده شما ساخته است.
توجه داشته باشید که جلوگیری از گسترش دامنه آتش، مهمتر از خاموش کردن آن است.

	13
	جلسات
	فقدان هدف
کثرت یا قلت بیش از حد جلسات
ناتوانی در جمع بندی نتایج و پیگیری آن ها
	بدون هدف یا دستور کار، جلسه ای تشکیل ندهید. تنها در موارد لازم در جلسات شرکت کنید نسبت به برنامه ریزی مناسب اهتمام داشته باشید.
میزان نیاز به برگزاری جلسات معمول را مورد سنجش قرار دهید هر چند یک بار یکی از جلسات را برگزار نکنید و پیامدهای آن را بسنجید. جلساتی را که گرایش به طولانی شدن دارند، در نیمه زمان مقرر خاتمه دهید.
لزوم جمع بندی نتایج جلسات برای قطعیت بخشیدن به توافقات و یادآوری شرکت کنندگان نسبت به وظایفشان تأکید ورزیدن بر پیگیری مؤثر نتایج جلسات

	14
	کارهای کتبی
	تردید و بی تصمیمی
بایگانی متراکم
فقدان سیستم
	هر کار را یک بار مرور و  به موقع انجام دهید. هشتاد درصد از کارهای وارده روزانه را می توان در همان بررسی اولیه انجام داد. کارها را نزد خود انبار نکنید
روی نامه اصلی پاسخ را بنویسید. اگر لازم است از آن کپی تهیه کنید یا این که از پشت نامه اصلی به عنوان نسخه بایگانی خود استفاده کنید.
کاهش کپی گرفتن، استاندارد کردن فرم ها، بایگانی کارها به نحوی گزینشی و بر حسب الفبا و با تمهید فهرست ارجاعات نمایه های متقاطع، کنترل نمودن نحوه حفظ سوابق

	15
	بی نظمی شخصی
	منیت بی نظمی از نظر بعضی افراد نشانه پرکاری، اهمیت داشتن و خطیر بودن مقام شخصی است.
نگرانی نسبت به از دست دادن کنترل
ترس از فراموشی
	توجه داشته باشید که تراکم کارهای کتبی می تواند نمایان گر تردید، طفره رفتن، تزلزل و اشتباه گرفتن اولویت ها نیز باشد.
استفاده از برگه های طرح برنامه برای انجام کنترل بهتر بجای نگهداری همه سوابق بر روی میز
استفاده صحیح از جدول زمان بندی و برنامه تماس ها، جایگزینی عالی برای حافظه است نیازی نیست که امور قابل بازیابی به خاطر سپرده شوند

	16
	ضعف در برقراری ارتباط با دیگران
	استفاده از مجرای غلط
تفاوت های ارزشی افراد
فقان ارزیابی واکنش ها (فیدبک)
	انتخاب مجرای صحیح (تلفن، نامه، یادداشت، گردهمایی و کنفرانس)
توجه داشته باشید که تجربه و محیط، پیشینه های متفاوتی را در افراد برای تفسیر ارتباطات پدید می آورد.
برای اطمینان یافتن از حصول تفاهم و درک متقابل، واکنش های طرف مقابل را (فیدبک) بسنجید و سپس در صورت لزوم به اصلاح و جبران آن بپردازید.

	17
	به تعویق انداختن کارها
	اعتقاد به این که من تحت فشار بهتر کار می کنم
دام منیت (بحران سازی)
عادت به انجام امور ساده و پیش پا افتاده در ابتدا و به تعویق انداختن امور دشوار
	توجه داشته باشید که این تصور توجیه محض است.
متوجه این تفکر باشید که مبادا خواستار گسترش بحران و سپس ایفای نقش قهرمان برای حل آن باشید.
خطر بزرگ اینجاست که کار به تعویق افتاده می تواند حیاتی ترین کار باشد. یک مورد را برگرفته و اول همان را انجام دهید.

	18
	مصاحبت و خوش و بش کردن با دیگران
	نیاز به ایجاد تنوع در روال انجام کار با محیط کار
تمایل به اطلاع از اوضاع
تصور این که کار برای حرفه شما مهم است
	کنترل انگیزه خود و مراعات حال دیگران در زمان پرداختن به این انگیزه مزاحم دیگران نشدن، رفع خستگی در محلی که کسی در آن جا مشغول کار نیست.  -  برنامه ریزی برای کسب اطلاعات ضروری بر اساس مبنایی منظم
تمایز قائل شدن میان حفظ مجازی ارتباطات و مصاحبت های غیرضروری

	19
	مزاحمت های ناشی از تماس های تلفنی
	برنامه ای برای تماس های تلفنی
ناتوانی در پایان دادن به مکالمات تلفنی
عدم ارجاع تماس های تلفنی به دیگران
	تنظیم طرحی برای گزینش، ارجاع دادن و یک کاسه کردن تماس های تلفنی، تعیین ساعاتی برای تماس های تلفنی
از پیش معین کردن محدودیت زمانی مکالمه (مثل: بله می توا نم چند دقیقه ای با شما صحبت کنم) از پیش خبر دادن زمان ختم مکا لمه (مثل: بله، قبل از این که صحبتمان تمام شود ...) صراحت به خرج دادن (مثل: متأسفم من الان باید جایی بروم)
افراد بیشتری را برای پاسخ به تماس های تلفنی دیگران معین کردن و ارجاع تماس ها به آنها، تنظیم تماس های تلفنی مورد نظر، فهرست کردن نکاتی که باید در تماس های تلفنی گفته شود.

	20
	مسافرت
	نامشخص بودن هدف از مسافرت
استفاده نامناسب از فرصت در طول سفر
انباشتگی میز کار حین مراجعت از سفر
	روشن کردن مقصود و اهداف سفر، یافتن راه های جایگزین برای سفر مثل دعوت از افراد برای آمدن نزد شما، تلفن، جلسه، و کنفرانس، مکاتبه
همراه داشتن پوشه هایی که حاوی مواردی برای خواندن، نوشتن  و بحث کردن، در اختیار داشتن  فهرست مواردی که باید درباره آنها فکر کرد، طرح ریزی و دستور صادر کرد.
تنظیم برنامه ای با کارکنان، برای انجام امور در غیاب شما، دستیاران می توانند در طول سفر فهرست یا تصویر مکاتبات را برایتان ارسال کند.


گامهای موثر در مدیریت زمان و استراتژیک

· گام اول: تبیین رسالت

روزها فکر من این است و همه شب سخنم                               که چرا غافل از احوال دل خویشتنم
از کجا آمده ام؛ آمدنم بهر چه بود؟                                          به کجا می روم؛ آخر ننمایی وطنم؟
پاسخ در درون شماست!
یعنی قرار نیست پاسخ آماده ای از قبل به ما دیکته شود؛ و یا کسی از بیرون، رسالت زندگی ما را تبیین کند.
راه به دست آوردن پاسخ سوالات فوق، رجوع به خویشتن است.
در اولین گام باید رسالت (Mission) خویش را به دست آوریم، یعنی این که «علت وجودی خویش را» «خودمان» تعریف کنیم.
Why do we exist?

رجوع به خویشتن به معنای این است که:
1- توانمندی های خویش را بشناسیم:
توجه داشته باشیم که استعدادهای ما نامحدود است: چرا که پروردگار عالم هستی با ماست؛ هو معکم این ما کنتم؛ 
(در هر شرایطی خدا با شماست).
2- ویژگی خاص خود را که می تواند وجه امتیاز (وجه تمایز) ما نسبت به دیگران باشد، شناسایی کنیم.
3- تبلور این ویژگی خاص را در انجام یک یا چند عمل خاص تبیین کنیم. این عمل خاص، حاکی از تشکر ما نسبت به پروردگار ماست که چنین امکان ویژه ای را به ما عطا فرموده است.
4- این عمل خاص را با یک جمله «طلایی» (کوتاه و حماسی) بیان نموده و همواره آن را تکرار کنید. این جمله _ که همان رسالت شما است_ باید جنبه انحصاری بودن شما را به تصویر کشد.
· گام دوم: تعیین اهداف درازمدت

اینک همه امکانات عالم در اختیار شما گذارده شده تا آن چه را می خواهید، به دست آورید؛ پس تنها یک بار یک بار امتحان کنید و شروع به نوشتن نمایید.
1- لیستی از همه «اهداف درازمدت خود را تهیه نمایید (تا آن جا که ممکن است آنها را با جزئیاتش ترسیم کنید و در موقع نوشتن اهداف به چگونه به دست آمدن آنها فکر نکنید).
2- به طور شفاف کارکرد اهداف خود را در یک جمله بنویسید. آیا لبخند رضایت بر لبانتان نقش بسته است؟
3- زمانی را که می خواهید آنها مخفی شوند، تعیین نمایید.
4- باید بتوانید از مجموعه این اهداف، مجموعه ای همگون و منطقی بسازید، در غیر این صورت، اهداف متناقض یا متضاد یکدیگر را به طور خودکار می شکنند و سیستم از ادامه فعالیت باز می ماند.
· اهداف معنوی (فردی و اجتماعی)
· اهداف مالی (درآمد سالانه و ...)
· اهداف علمی (مقاطع تحصیلی و ...)
· اهداف خانوادگی (ازدواج، فرزندان و ...)
· اهداف اجتماعی (موقعیت و جایگاه اجتماعی)
· اهداف رفاهی (مسکن، خودرو و ...)
فریاد مسیحای درون
   مجموعه اهداف شما باید به گونه ای باشد که تحقق آنها را با تمام وجود بخواهید! مهم ترین نشانه به دست آوردن چنین اهدافی این است که اگر خورشید را در دست راست و ماه را در دست چپتان بگذارند، از آن چه خود انتخاب نموده اید، دست بردار نخواهید بود.پس اینک: «در تحقق اهدافتان تردید نکنید و این کار را به قدرت های بالاتر واگذار نمایید».

اینک شما هم فریاد مسیحای درون خویش را می شنوید:
«درود بر خودم! دیروز، امروز و برای همیشه».
السلام علی یوم ولدت و یوم اموت و یوم ابعث حیاً
    «درود برمن؛ روزی که متولد شدم و روزی که به حیات جاوید دست می یابم و روزی که با عنایت پروردگارم، مبعوث می گردم. (حضرت عیسی (ع)، قران کریم، سوره مریم، آیه 33).
· گام سوم : پرداختی ها و دریافتی ها
   فراموش نکنیم که هر دریافتی مستلزم پرداختی است! بنابراین در تعیین زمان برای دست یابی به اهدافتان، حاضر به پرداخت چه چیزی هستید و «هزینه های شما» بخش اصلی این پرداخت ها و اهداف شما محور اصلی این دریافت هاست! پس اگر نیازی به اصلاح می بینید، آن را اصلاح کنید، اما عجله نکنید؛ زیرا که سیستم هدف گذاری «عالم خلقت، امکان این اصلاح را همواره به شما خواهد داد به شرط آن که با آن ارتباطی صادقانه برقرار نموده و قصد فریب سیستم را نداشته باشید! إِنْ أَحْسَنتُمْ أَحْسَنتُمْ لأَنفُسِکمْ وَإِنْ أَسَأْتُمْ فَلَهَا «اگر نیکی کنید به خودتان نیکی می کنید و اگر بدی کنید پس به خودتان بدی می کنید».
آنها که زودتر می رسند
محققان سالهاست علل برخوردهای مختلف آدمها را با زمان در کشورهای گوناگون بررسی می کنند. این که چرا در یک کشور اگر نشستی ساعت 4 برگزار شود، ما چهار و سی دقیقه آنجاییم و در کشوری دیگر همه راس سه و نیم در جلسه حاضرند، یا چرا در خیلی از کشورها وقت شناسی به معنای محترم شمردن آدمهای دیگر و وقتشان است و در برخی دیگر وقت شناسی خنده دار به نظر می آید. یکی از جامعه شناسان مثال ساده اما روشنی را از بی توجهی متقابل به زمان مطرح می کند. او می گوید اگر من بدانم که تو قصد داری دیر کنی مسلما برایم گران تمام می شود که سر وقت باشم. پس من هم دیر می کنم .

گرچه مذهب، تفاوت های فطری، باورهای سنتی و تربیت دوران کودکی در احترام به زمان موثرند ولی آنها نقش فرهنگ را اصلی تر از بقیه عنوان می کنند. البته در بسیاری از مواقع دیده شده است صفات انسانی که به واسطه فرهنگ به دست آمده اند در زمانی خاص انتخاب می شوند. برای همین محققان دور هم جمع شده اند و برای روزی که ساکنان جوامع وقت شناس بخواهند برخلاف فرهنگ رایج جامعه شان زمان را محترم بشمرند، بیش از40 هزار مقاله نوشته‌اند.
· گام چهارم: مدیریت در زمان!
برخلاف تصور عموم که مساله اصلی را در مدیریت زمان وقت می دانند، زمان مساله ای کاملا جنبی است. در حقیقت اصل اساسی در قدم اول درکی صحیح از اهداف و در قدم دوم فهم ارزش لحظه هاست. ما معمولا برای یک سال ارزشی بیش از ماه قائلیم. ماه مهمتر از هفته است، هفته مهمتر از روز ، روز از ساعت مهمتر و ساعت از دقیقه. ثانیه هم اصلا به حساب نمی‌آید و مهم نیست؟!!  
   اما همگی نکته ای را فراموش کرده ایم. شاید برای کسی که یک دریا را بین دستهایش نگه داشته است، چکیدن قطره های کوچک از بین انگشتانش مهم نباشد اما بعد از مدتی کوتاه خواهد دید که دریایی از بین انگشتانش گذشته است. حضرت علی (ع) می فرماید سنگهای درشت را سنگهای ریز پا بر جا نگه می دارند. اغلب کسانی که در استفاده از وقت مشکل دارند، هدفهای طلایی خود را جدی نمی گیرند و شکایت می کنند که نمی دانند چه اتفاقی برای ساعتهای از دست رفته شان افتاده است. کارآمدی هر فرد در مدیریت زمان به روشنایی اهدافش بستگی دارد. هرچه اهداف روشن تر باشند موفقیت فرد در مدیریت زمان بیشتر است. آدمها به هر چیزی زود عادت می کنند. ما به تولد، مرگ و عشق عادت می کنیم و عادت کردن ارزش همه چیزهای دوست داشتنی مان را می گیرد. یکی از چیزهایی که آدمها به آن عادت کرده اند، زندگی است و از آنجا که ما به عادتهایمان فکر نمی کنیم، از اصلاح و بازنگری زندگی روزانه ناتوان می شویم. مدیریت زمان نوعی تغییر نگرش نسبت به روشهای عادی زندگی روزمره است.

 " اگر نتوانید وقت خود را برنامه ریزی کنید، هیچ چیز دیگر را هم نمی توانید، (پیتر دراکر)

· تردید و دودلی یکی از عوامل مهم اتلاف وقت است.
· برای اینکه کار بیشتری انجام دهید، کمی زودتر کار را شروع کنید. کمی سخت تر کار کنید و کمی دیرتر از کار دست بکشید. 
· همیشه قبل از شروع کارها از آن ها لیستی تهیه کنید و ابتدا در مورد کارهایی که لازم نیست انجام دهید، تصمیم بگیرید.
· برقراری ارتباط ضعیف یا نامفهوم با دیگران از عمده ترین عوامل اتلاف وقت است. برای برقراری ارتباط وقت کافی صرف کنید.
· چندین دهه است که عنصر «زمان» وارد مقوله مدیریت به ویژه مدیریت استراتژیک شده و مهم ترین بحث مدیران رده های مختلف سازمان در تصمیم گیری های مدیریتی و توسعه سازمانی بوده است.
· وقت از بین رفتنی است: نمی توان آن را پس انداز کرد، تنها می توان آن را به روش های مختلف خرج کرد. 
· هدف اصلی مدیریت زمان و استفاده بهتر از وقت این است که به شما این توانایی را بدهد که وقت بیشتری را با کسانی که دوستشان دارید بگذرانید و به کارهایی بپردازید که از انجام دادن آنها لذت می برید.
· تردید و دودلی یکی از عوامل اتلاف وقت است. در 80 درصد موارد باید در همان هنگامی که ایده مربوطه به ذهنتان می رسد، در مورد اجرا یا اجرا نکردن آن قاطعانه تصمیم گیری کنید.
· انسان های برتر از وقت خود به گونه ای استفاده می کنند که گویی دیگران نظاره گر اعمال آنها هستند. حتی وقتی تنها هستند کسی آن ها را نمی بیند.
· گام پنجم : توانمندی (Ability) فراتر از «قدرتمندی» (Powerfully) است.

    شما ممکن است پدر، رئیس، کارفرما، مدیر و فردی قدرتمند بوده، اما صاحب نفوذ لازم نباشید. بنابراین در بهترین شرایط، اوامر شما پس از صدور، اطاعت خواهند شد. اما محصول «فرایند توانمندی»، نفوذ در دیگران است. یعنی خواسته های شما به واسطه یک ارتباط قلبی حاصل از «عشق به دیگران»، «عشق به کار» و ... محقق می شود. فرد قدرتمند، پس از گذر از یک دوره «قدرت«، دوره ضعف قدرت مواجه خواهد بود. اما توانمندی نه تنها دوره افول نخواهد داشت بلکه همواره در مسیر صعود گام بر می دارد.
سه عامل اساسی مورد نیاز برای آغاز چرخه توانمندی را در تصویر زیرمشاهده می کنید:

[image: image2]
چرخه توانمندسازی
اعمال نیک، کوچک و بدون نام (اخلاص)

 بهترین بخش حیات یک فرد، عبارت از اعمال کوچک و بدون نام و فراموش شده مهربانی ها و عشق و محبت است.
      «لن تتالوا البر حتی تنفقوا مما بحبون» هرگز به نیکی (وخوشبختی) نمی رسید، مگر آن که از آن چه دوست می دارید، انفاق کنید (قران کریم، سوره آل عمران، آیه 92).

· گام ششم : تصرف در زمان
مدیریت الهی زمان در دستان با کفایت «امام عصر (عج) است. مقصود ما از امام عصر، امام معاصر نیست؛ مقصود شخصیتی الهی است که مدیر و مدبر «زمان» می باشد. لذا زمان به عنوان ظرف تحقق هر فعل و انفعالی در عالم هستی در تصرف ابشان است؛ «زمان» مظروف امام عصر است؛ یعنی ایشان امام و صاحب «زمان» می باشند.
اصحاب امام عصر نیز به واسطه ارتباط با ایشان، به سطح «تصرف در زمان» ارتقا می یابند. 

شناخت وضعیت موجود برای آغاز برنامه ریزی استراتژیک و ورود به فرایند توانمندسازی
1- نقاط قوت و ضعف، خود را برای رسیدن اهدافتان به عنوان «عوامل درونی» شناسایی نمایید.
2- فرصت ها و تهدیدها را در ارتباط با اهدافتان به عنوان «عوامل بیرونی» تعیین کنید.
3- برنامه ای تنظیم کنید که در ضمن استمرار بخشیدن به نقاط قوت، موجب تقویت آنها گردد. نقطه اتکا شما در تضعیف و حذف نقاط ضعف، نقطه قوت شماست. از این طریق، وارد «فرآیند توانمندسازی» شده و از وابستگی نجات می یابید.
4- برنامه ای تنظیم کنید که موجب شود از فرصت های موجود بیش ترین بهره را برای غلبه بر تهدیدها (موانع) ببرید. فرصت عبارت از امکانی است که موجب ترکیب عوامل بیرونی با نقاط قوت می گردد. در نقطه مقابل، تهدیدها، امکان ترکیب عوامل بیرونی با نقاط ضعف ما را فراهم می آورند! پس برای موفقیت، گریزی از توانمند شدن نخواهیم داشت!
5- با انجام دادن مراحل فوق، برنامه استراتژیک خود را نوشته اید. اکنون زمان نوشتن برنامه روزانه می باشد. در این برنامه باید همچون راه رفتن، مراحل حرکت گام به گام به طرف مقصد (اهداف) را با استفاده از برنامه استراتژیک ترسیم نمایید.
· گام هفتم : تصاویر ذهنی (Imagination)
Imagination is more important than knowledge
تصور و تخیل، بسیار با اهمیت تر از علم است (آلبرت انیشتین)
تصاویر ذهنی ما همچون موتور محرک است که تاریخ مصرفشان محدود است. تصاویر فعلی، ما را تا به اینجا آورده اند. اگر قصد داریم به یک تحول بزرگ دست بزنیم، باید موتور ذهن خود را تعویض کنیم، پس از اولین و مهم ترین تصویرها آغاز می کنیم:
1- تصویر ذهنی ما از خود ما چگونه است؟ صادقانه آن را ترسیم کنیم.
2- تصویر ذهنی ما از موضوعی که خواستار تحولش هستیم، چیست؟
3- تصویر ذهنی ما از امور مربوط به آن موضوع چیست؟
4- تصویر ذهنی ما از کل این مجموعه چیست؟
هر کدام از این تصاویر باید متناسب با اهدافی که برگزیده ایم، تغییر یابند.

تصویرهای ذهنی خود را ترسیم کنید.
«قلم در دست شماست؛ می توانید بهشتی ترسیم کنید و به آن وارد شوید و یا اگر بخواهید جهنمی ترسیم کنید و آتش بیفروزید اما در صورتی که ناکامی را برگزیدید نه پدر؛ نه مادر؛ نه اجتماع؛ و نه خدا را گناهکار نشمارید زیرا تنها شما مسول راهی هستید که برای خود انتخاب نموده اید.
روانشناسی تصویر ذهنی
سایکو سایبرنتیک یا علم کنترل ذهن
کشف تصویر ذهنی، مهم ترین کشف روانشناسی در قرن حاضر [21] است. دانسته یا ندانسته، هر کدام پیش طرح یا تصویری از امور خویش را یدک می کشیم  البته ممکن است از آن اطلاع زیادی نداشته باشیم.
در اثر دو اکتشاف مهم این تصویر ذهنی کلید طلایی زندگی بهترشناخته شده:

1- همه اعمال، احساسات، رفتار و حتی توانائیهایمان بر اساس تصویر ذهنی حالت میگرد .

2- تصویر ذهنی قابل تغییر است. و تا زمانی که این تغییر صورت نگرفته باشد، «تفکر مثبت» به تنهایی مؤثر نخواهد بود، زیرا که گویی در ظرفی گلی، آبی تمیز ریخته باشیم.
پارادایم ها یا زوایای دید در تصاویر ذهنی
هر تصویر ذهنی که مربوط به یک موضوع کلی است، از زاویه دید معینی برخوردار است، درست مثل تصاویر عکاس. معلوم است که این زاویه دید، تنها بخشی از موضوع مورد نظر ما را به نمایش می گذارد. هر انسانی به هر موضوعی از یک زاویه دید انحصاری نگاه می کند که ممکن است با دیگر زوایای دید، از نقاط مشترکی برخوردار باشد؛ ولی منطبق با آن نیست، به همین خاطر است که تصویرهای ما از موضوعات مختلف تصویر کاملی نیست و ما برای به دست آوردن تصویر کامل تر به یکدیگر نیازمندیم، یعنی: همه چیز را همگان دانند و همگان را هنوز نیافریده اند!
هر یک از این زوایای دید را پارادایم (Paradigm) نامیده اند. این لفظ از ریشه یونانی پارادیگما به معنای الگو و مدل گرفته شده است. مقصود این است که زاویه دید ما نسبت به یک موضوع، برای ما مدل و الگویی از آن موضوع می سازد که همواره رابط ما با آن موضوع خواهد بود. (به همین دلیل پارادایم را الگوی ذهنی نیز می توان نامید). برای ایجاد تغییر در تصاویر ذهنی، باید بتوانیم، زاویه دید خود را نسبت به آن موضوع تغییر دهیم؛ در این صورت خود به خود تصویر ما نسبت به ان موضوع تغییر خواهد کرد. مهم ترین خاصیت یک پارادایم این است که بر اساس آن، تحقق اموری غیرممکن خواهند بود. بنابراین یک پارادایم جدید، موقعی نافع است که حداقل تحقق یک امر غیرممکن را برای ما ممکن سازد.
بی نهایت تصویر مثبت:
اصول اساسی پارادایم ها عبارتند از:
1- هر موضوعی در عالم هستی قابلیت دارد که بی نهایت تصویر مثبت جدید را نمایش دهد. دیدن هر یک از این تصاویر جدید، نیازمند برخورداری از پارادایم جدیدی است.
2- پارادایم ها همچون صافی عمل می کنند و لذا پارادایم های قبلی ما نمی گذارند پارادایم های جدید را ببینیم و موجبات اصلی مناقشات و سوء تفاهم ها را فراهم می آورند.
3- در اکثر موارد، افراد بیرونی بهتر می توانند پارادایم ها را تغییر دهند. علت این امر را باید در زاویه دید آنان نسبت به مسئله مورد نظر جسنجو کرد. این نگرش می تواند موجبات خلاقیت و تفکر جدید را برای ما به ارمغان آورد.
4- باید در ارتباط با تغییر پارادایم ها ریسک پذیر باشیم، زیرا لزوماً محصول آنها تصویر مثبتی برای پیشرفت و توسعه ما نخواهد بود. کارایی مثبت پارادایم ها در عمل معلوم خواهد شد.
· گام هشتم : الگوهای بیرونی
الگوهای بیرونی نیز مانند تصاویر ذهنی می توانند در تحقق اهداف ما تأثیر بسزایی داشته باشند. آیا می دانید چرا؟
1- الگوهای موفق، غیرممکن های بسیاری را ممکن نموده اند. به همین دلیل می توانند به نحو عینی، موانعی را که تصاویر ذهنی ما خلق کرده اند، در هم شکنند.
2- افق دید ما را توسعه می دهند و نقش رهبری ما را به عهده می گیرند.
3- آنان همچون سرمایه عظیمی از تجربه اند که به رایگان در اختیار ما قرار می گیرند. 
4- بر اساس یک قانون طلایی در عالم خلقت: «شبیه مشابه را جذب می کند». با انتخاب الگوی موفق، زمان رسیدن به مقصد به بیش از نصف کاهش می یابد.
5- الگوهای بیرونی نیز مانند الگوهای ذهنی دارای تاریخ مصرف اند؛ مگر این که به الگوی انسان کامل دست یابیم.
پیامبر گرامی اسلام (ص)، بهترین الگو برای شما انسان ها است (قرآن کریم، سوره احزاب، آیه 12).

شیوه استفاده از الگوهای بیرونی
1- تنها کافی نیست آن چه را که آنان انجام می دهند، انجام دهیم، باید ده ها کاری را نیز که آنان انجام نمی دهند، شناخته و انجام ندهیم.
2- در هر مورد باید از الگو، ایده ای خلاقانه بگیریم و از تقلید صرف پرهیز کنیم.
3- هرگز خود را یک گام عقب تر از الگو تصور نکنیم. پس الگوبرداری از الگو کافی نیست. باید همچون آنان، به سطح الگوسازی دست یابیم.
4- به جای آن که خود را در موقعیت آنان تصور کنیم. فرض کنیم که اگر در جایگاه ما قرار داشتند، چه می کردند؟
بینش فراگیر (Total Vision)
حاصل جمع الگوهای ذهنی جدید در ارتباط با موضوعی که خواستار تحولش هستیم، بینش جامع و فراگیر ما را می آفرینند. بینش جدید همچون نورافکنی است که زوایای تاریک و مبهم مسیر حرکت ما را در برنامه استراتژیک روشن و شفاف نموده و با منظم نمودن تصاویر متعدد ذهنی و ایجاد تصویر واحد، امکان تمرکز ذهن برای اتخاذ تصمیمات استراتژیک را فراهم می‌کند.      اینک شما را با یک بینش جدید و فراگیر آشنا می کنیم:
· بینش حاکم بر علم مدیریت استراتژیک امروز، حاکی از این است که عوامل بیرونی دارای بار مثبت و منفی بوده و فرصت ها و تهدیدهای ما را تشکیل می دهند. این بینش حاکی از تصاویر ذهنی مثبت و منفی افراد نسبت به عوامل بیرونی است. حاصل چنین بینشی، تلاش برای حذف عوامل تهدید کننده در برناتمه ریزی استراتژیک خواهد بود.
· اینک اگر تصویر ذهنی خود را نسبت به عوامل بیرونی تغییر دهیم و بار مثبت و منفی آن ها را حذف کنیم، عواملی را خواهیم دید که خنثی هستند!   در این صورت به بینش جدیدی دست خواهیم یافت:
· عوامل بیرونی، اگر با نقاط قوت ما ترکیب شوند مثبت و اگر با نقاط ضعف ما ترکیب شوند، منفی خواهند بود! در این صورت تصمیمات استراتژیک ما بر تقویت نقاط ضعف استوار خواهد شد و نه حذف تهدیدها.
· گام نهم: نظام ارزشی (Value System)

نظام ارزشی همچون گارد اطراف جاده ها، از انحراف ما در مسیر اجرای برنامه استراتژیک جلوگیری می کند.
این نظام به عنوان حلقه واسطه بینش و رفتار ماست. توجه داشته باشیم که رفتار ما، برآیند مجموعه نظام ارزشی ماست. پس اگر فردی دروغ می گوید یا از وجدان کاری برخوردار نیست، تنها یک حلقه از زنجیره ارزش های او درگیر نیست. برآیند حاصل از نظام ارزشی او که خود تابعی از بینش اوست، چنین رفتاری را سبب می شود. شکی نیست پس از به دست آوردن بینش جدید، نیازمند طراحی یک نظام ارزشی جدید هستیم.

اهداف مقطعی
عملکرد نظام ارزشی ما به عنوان سیستم درونی و سیستم سازمانی، در وضعیت مطلوب مطابق شکل رویروست:
ما امیدواریم که در حرکت تکاملی خود ارزش های جدید خلق کنیم؛
ما می توانیم هر غیرممکن را ممکن کنیم؛ اگر خدا بخواهد...
 نظام باورها (Belief System)
هر انسانی زندگی را از صفر آغاز نمی کند. نتیجه و حاصل رفتار یک فرد به صورت نظام باورهای او و اطلاعات کد شده در ژن ها ذخیره می شوند و از طریق تناسل به فرزندان منتقل می گردند.
اطلاعات اولیه غالباً از طریق حواس پنجگانه دریافت می گردند و در مرحله اول، تغییری پیرامون آنها وجود ندارد. این اطلاعات پس از پردازش های اولیه قابلیت ایجاد یک تصویر را در ذهن فعال (ضمیرناخودآگاه) ما فراهم می اورند و تصاویر ذهنی ما را می سازند.
هر گاه تصاویر متعدد و پراکنده ذهنی ما به انسجام و وحدتی قابل استنتاج در عمل و رفتار ختم گردد، به مرحله بینش (Vision) دست می یابیم. در این مرحله، امکان تصویرسازی در ذهن غیرفعال (ضمیر ناخوداگاه) نیز فراهم می گردد و اولین مرحله ایجاد نظام باور را در انسان شکل می دهد. نظام باورهای انسان، نظام برنامه ریزی هوشمند اوست که محور و اسکلت ساختمان شخصیت او را می سازد و از این پس «من» «مستقل» یک فرد تولید می گردد. در همین راستا، بینش انسان در پی ایجاد نظام ارزشی، «عمل و رفتار» فرد را تعیین می کند و اعضای بدن ما آن را اجرا می نمایند و  درنتیجه حاصل رفتار ما را فعال می کند و ثانیاً به «تجربه» تبدیل می گردد و با ورود به نظام باورهای ما، قابلیت ذخیره شدن در ژن ها را می یابد.

· گام دهم : برنامه ها را اجرا کنید و به پرواز در آیید.
اینک که هدف نهایی و مقاطع آن به همراه زمان نیل به آنها معلوم می باشد، رسالت خود را تعیین کرده اید، برنامه استراتژیک را نوشته اید و جاده ای را که شما را به اهدافتان می رساند، شناخته اید و نیز تا حدودی به مکانیزم ارتباطات فکری و شخصی و رفتاری خود آگاه شده اید، تنها راه باقی مانده، حرکت است! با یک نگاه به اهداف و یک نگاه به برنامه روزانه خود، کاملاً ریلکس و بدون دغدغه و اضطراب، عملیات صعود به قله اهداف خود را آغاز کنید. پس از هر دوره انجام برنامه، حتماً زمانی را به ارزیابی خود اختصاص دهید. ارزیابی های روزانه، هفتگی و ماهانه در واقع همچون یک سیستم فیدبک، دستاوردهای شما را مشخص و لزوم هر گونه اصلاح در عملکرد را قبل از این که دیر شود، گوشزد می کنند، حاصل این ارزیابی ها را به صورت یک «راهبرد مناسب برای بهبود» در محل هایی که به همین منظور طراحی نموده ایم، بنویسید.
توجه داشته باشید که بخشی از اصلاحات مورد نیاز شما به سطح اطلاعات شما از عالم هستی مربوط می گردد؛ پس در هر موقعیت مناسب و قبل از ادامه کار:
اره ها را تیز کنید!
ارزیابی هفتگی:دست یابی به اهداف هفتگی به در صد:
100%، 900%، 80%، 70%، 60%، 50%، 40%، 30%، 20% 10%
بررسی عوامل موفقیت:
نقاط قوت.........................................................................................................................................................................................................
فرصت ها..........................................................................................................................................................................................................
بررسی عوامل عدم موفقیت:
نقاط ضعف........................................................................................................................................................................................................
تهدیدها.............................................................................................................................................................................................................
تعیین راهبرد مناسب برای بهبود................................................................................................................................................................
آگاهی از اصول و قوانین عالم هستی نیز ضروری است.
· برای انجام یک صعود موفق، برنامه ریزی، کافی نیست: باید از قوانین حاکم بر محیط نیز آگاه باشیم.
· کوهنوردان باید تأثیرات صعود به ارتفاعات را بر مکانیزم بدن بدانند و راه های مقابله با عوامل ناسازگار را بیابند تا بتوانند صعودی موفق داشته باشند.
· صعود به قله های زندگی نیز به همین منوال است. باید از قوانین حاکم بر عالم هستی آگاه باشیم تا نتایج دلخواه را به دست آوریم.
· قوانین معنوی نیز همچون قوانین طبیعی در موفقیت های ما تأثیر مستقیم دارند، اگر نگوییم بر قوانین طبیعی حاکمند.
· این قوانین معنوی به مثابه اصول «سیستم عامل» جهان هستی هستند.
· اصل اول : فرایند موفقیت و آشنایی با اصول «سیستم عامل» جهان هستی

آیا هرگز توجه نموده‎اید:

1- همان مکانیزمی که فرو افتادن یک سیب را از درخت فراهم می‎آورد، موجبات سقوط هواپیمای کنکورد را فراهم می‎کند؟
2- همان مکانیزمی که موجب انتقال گرما در یک فنجان چای می‎گردد، موجبات انتقال آن را در اتمسفر ایجاد می‎کند؟

3- همان مکانیزمی که موجبات ذخیره کردن (Save) یک کلمه را در یک واژه پرداز رایانه‎ای فراهم می‎آورد، موجبات ذخیره نمودن ابر متن‎ها(HTM FIES) را نیز فراهم می‎کند؟

آری در همه این موارد، بستر آماده‎ای وجود دارد که کوچکی یا بزرگی فعل و انفعالات، آن هم از نگاه محدود ما، برایش فرقی نمی‎کند! در صورتی که در ذهن ما این امور این گونه نیست و لذا هرگز نتوانسته‎ایم با برخورداری از یک دید سیستمی، عظمتی را که در فرو افتادن یک سیب یا در انتقال گرما در یک فنجان چای رخ می‎دهد، شناسایی کنیم؛ اما اگر طوفان عظیم و سهمگینی ایجاد می‎شود، نماز آیات می‎خوانیم! و دیگر هیچ!

پس اینک می توانیم سؤال کنیم:

آیا همان مکانیزمی که موجب می‎شود تا ما موفق شویم 1000 تومان به دست آوریم موجبات موفقیتمان را برای به دست آوردن دهها هزار تومان فراهم نمی آورد؟        و یا:

همان مکانیزمی که موجب موفقیت یک فرد می‎شود، موجبات موفقیت یک حزب یا جامعه یا کشور را فراهم نمی‎کند؟
· اصل دوم : محور گردش «سیستم عامل» بر تجلی جلوه های نامحدود «حق تعالی» است
پروردگار جهان هستی اراده فرموده تا «سیستم عامل» عالم هستی در هر لحظه و هر موقعیتی شاهکاری بیافریند و به گونه ای اعجاب انگیز تجلی جلوه « او» را فراهم آورد تا تمامی بندگانش بتوانند او را به روشنی، ببیند.
حواریون به عیسی (ع) گفتند: « آیا پروردگارت می تواند غذایی بر ما از آسمان فرو فرستد؟» 
آیا کارخانه دار شدن فرزند یک کارخانه دار، امر غیر ممکنی است؟
اتفاق عجیبی است؟
اما اگر فقیری، ثروتمند شود! یا فردی عادی وزیرگردد!
و ضعیفی غیرممکنی را ممکن کند! ... فریاد خواهیم کشید: فتبارک الله احسن الاخالقین! ای انسان! تو می توانی غیرممکنی را ممکن کنی، اگر بتوانی در این شاهکار، پروردگارت را متجلی سازی. چرا که در این صورت، خواست تو در راستای خواست « او» قرار گرفت و خواست او تخلف ناپذیر است : 
«و أَمْرُهُ إِذَا أَرَادَ شَيْئًا أَنْ يَقُولَ لَهُ كُنْ فَيَكُونُ!» (قران کریم، سوره یس، آیه اخر).
· اصل سوم : ایمان به سیستم
برنامه های ما بر روی سیستم عامل، بر اساس اصل ایمان به سیستم، قابلیت اجرا خواهند داشت. توجه داشته باشیم که ایمان یک امر قلبی است و باید در درونی ترین اعماق جان ما رسوخ کرده باشد.
You’ll see it, when you believe it!
هر آنچه را اعتقاد داشته باشید، به چشم خواهید دید!»
توجه داشته باشیم که اعتقاد ما به سیستمی که خالقش آگاه مطلق است، ایمان و امنیت مطلق می آفریند.
در سایه برخورداری از این « امنیت مطلق»، استعدادهای ما امکان رشد بی نهایت خود را خواهند یافت.
· اصل چهارم : عشق؛ سکه رایج در جزء جزء سیستم عامل جهان هستی
هر جزئی از این سیستم، در ارتباط فعال و هوشمند با دیگر اجزای آن می باشد تا در نهایت یک واحد (Unit) را بیافریند. بنابراین هر فعالیتی در این سیستم – درنهایت- موجبات حصول وحدتی پایدار را فراهم می آورد.
عارفان و فیزیکدانان در این نظر معتقدند که جهان از «کثرت» به سوی «وحدت» در حرکت است؛ خون جاری در رگ های چنین سیستم هوشمند وحدت آفرینی، «عشق» و «محبت» است.
ما اغلب خود و افکار و احساساتمان را چیزی جدا و متمایز از دیگران تلقی می کنیم. این خیال باطل برایمان در حکم یک زندان است و ما را به ارضای خواهش های فردی و در نهایت رفع مسائل اطرافیانمان محدود می کند؛ حال آنکه به حکم وظیفه انسانی خویش باید فضای شفقت و نوع دوستی خود را هر چه بیش تر گسترده کنیم تا بدانجا که این گستردگی تمام مخلوقات زنده و تمام طبیعت را با زیبایی هایش در بر گیرد (آلبرت انیشتین).
به جهان خرم از آنم که جهان خرم از اوست                                عاشقم بر همه عالم که همه عالم از اوست!

امتحان نهایی دین، عشق و محبت است.
«در زندگی، اگر به گذشته بنگرید، می بینید لحظه های خطیر، لحظه هایی است که به راستی زندگی کرده اید، لحظه هایی هستند که با عشق و محبت دست به کاری زده اید.!
اگر می خواهیم که بی نهایت انرژی درون خویش را آزاد سازیم، هیچ راهی جز محبت سرشار بی ریا و بی انتظار خویش به ذره بین این عالم نخواهیم داشت.
تمامی اعمال سوء ما ناشی از حبس این نیروی عظیم در دایره تنگ خودخواهی های کور ماست.
«إِن كُنتُمْ تُحِبُّونَ اللّهَ فَاتَّبِعُونِي يُحْبِبْكُمُ اللّهُ»
«ای رسول ما به بندگان بگو: اگر به خدا عشق می ورزید، دستانتان را به دست من دهید و از من تبعیت کنید؛ که در این صورت محبوب و معشوق الله خواهید گشت (قران کریم، سوره آل عمران، آیه 31).

· اصل پنجم : امکاناتی بی پایان و فراوانی مطلق
عالم هستی کیک محدود نیست که اگر بخشی از آن به شما برسد، سهم من کاهش بیابد؛« ترزق من تشاء بغیر حساب»
اوست خدایی که به هر کس اراده کند، روزی بی حساب عطا فرماید.
تنها با آگاهی از این اصل، تفکر «برنده – برنده» امکان تحقق خواهد داشت.
در نقطه مقابل، تفکر محدودیت وجود دارد که لاجرم محدودیت آفرین است.
پیش چشمت داشتی شیشه کبود

لاجرم عالم کبودت می نمود!
تمرکز بر نداری و کمبود، آیکون فقر را در «سیستم عامل» هستی فعال می کند و تمرکز بر فراوانی و توسعه، آیکون ثروت را.
· اصل ششم : بینش دهش
فعالیت پایدار «سیستم عامل» جهان هستی مبتنی بر بینش دهش در مقابل بینش کنش می باشد، یعنی درست در خلاف جهت بینش عمومی ما کار می کند؛ بینش عمومی عالم یک خرس است. نظام ارزشی؛ باید به فکر تحصیل منافع خویش از هر راهی باشیم.    
    رفتار؛ یک موی خرس غنیمت است؛ پس بکن، بگیر و ...!
اما بینش دهش: عالم مبتنی بر یک سیستم هوشمند است که آغاز حرکت را به ما واگذار نموده. اولین گام یعنی حرکت از درون به بیرون! پس شکوفایی استعدادهای ما مرهون دهش های ماست؛
نظام ارزشی: هر راهی به مقصود ختم نمی شود. سارق اگر موفق شود، موفقیتش پایدار نیست! بار کج به منزل نمی رسد...      رفتار:
                            فریدون فرخ، فرشته نبود

    ز مشک و ز عنبر سرشته نبود
به داد و دهش یافت این سروری
تو داد و دهش کن، فریدون تویی!
· اصل هفتم : سختکوشی بدون هوشمندی به معنای عمل منهای تعقل است.
   اشتباه نکنید! این اصل منافاتی با پشتکار و تلاش پیگیر ندارد. بلکه این اصل می گوید: « تلاش در کنار هوشمندی» لازم و ملزوم یکدیگرند. پس اگر دیدید هر چه زحمت می کشید، کمتر نتیجه می گیرید، دست نگه دارید؛ مدتی فکر کنید؛ مطمئن باشید که کاری را اشتباه انجام می‌دهید. کودکی را در نظر بگیرید که با تلاش بیش از حد سعی در قرار دادن CD در سیستم رایانه ای را دارد. شما که نظاره گر او هستید، متوجه می شوید که او برای موفقیت نیازمند سختکوشی نیست؛ نیازمند به کارگیری هوشمندی خویش است، در این صورت، CD با دو شماره در جای خود قرار خواهد گرفت.
نبود شکست؛

"در سیستم عامل جهان هستی چیزی به نام شکست وجود ندارد".
آنچه را شکست می نامیم، صرفاً نتایجی هستند که ما انتظارشان را نداشته ایم. پس؛ «ما همواره در به دست آوردن نتایج، موفق هستیم» اینک آن چه اهمیت دارد، تحلیل خونسردانه این نتایج است. یعنی پس از بررسی دقیق در یابیم که چگونه این نتایج به دست آمده اند؟ بدون این که موجب تکدر و نومیدی ما گردند.

ادیسون پس از 999 بار آزمایش:
«من شکست نخورده ام؛ من کاشف 999 راه هستم که به مقصود مورد انتظارم ختم نشده است»

· اصل هشتم : عجولانه قضاوت نکنید، شما کاملاً شکست ناپذیرید.
      آن چه امروز شکست می پندارید، لزوماً شکست نیست! نتایج فعالیت ها در عالم خارج، از بار مثبت و منفی رهاست! این ذهن ماست که بر اساس اطلاعات محدود و در اکثر موارد بر اساس منافع آنی و زودگذر و عدم برخورداری از جایگاه مشرف به عالم هستی، بار مثبت یا منفی به نتایج می دهد. اما از منظر یک جایگاه هزار متری نتایج مطلوب در کوتاه مدت، لزوم در درازمدت نامطلوب نیستند»
«عَسَى أَن تَكْرَهُواْ شَيْئًا وَهُوَ خَيْرٌ لَّكُمْ وعسی ان تحبوا شیا و هو شرلکم» سوره بقره آیه 216
چه بسا چیزی را خوش نداشته باشید حال آنکه خیر شما در آن است. و یا چیزی را دوست داشته باشید، حال آنکه شر شما در آن است.
    پس اگر بخواهیم همچون ادیسون ها زندگی کنیم، باید بتوانیم از تصویر ذهنی «بارهای مثبت و منفی» رها شویم؛ در غیر این صورت کل کائنات مسئولیت تحقق نتایج را به عهده می گیرند و ما فقط در صدد صید فرصت ها و ایجاد توانمندی کمتری خواهیم بود.به کل عالم هستی اعتماد نکنید تا محصول آن یعنی امید، نشاط و ابتهاج پایدار را به دست آورید.

· اصل نهم : صداقت شفاف با خویشتن
موفقیت پایدار در «سیستم عامل» نیازمند صداقت شفاف، کامل و توجیه ناپذیر ما با خویشتن است.
فریب و ریاکاری و نفاق، اول از درون ما سرچشمه می گیرد و سپس با ارتباط ما با عالم هستی ادامه می یابد و همچون ویروس فعال شده ای موانع پایداری موفقیت های ما را فراهم می سازد. اما در هر موقعیتی می توان گذشته را اصلاح نمود؛ اول در درگاه پروردگار با حالتی مملو از ندامت و پشیمانی و امید سرشار به مهر بی پایان او، به گناهان خود اعتراف می کنیم و پس از رحمت بی کران او، درخواست عفو و بخشش خواهیم داشت. از او مصرانه درخواست می کنیم که وسایل جبران گذشته را برایمان فراهم آورد و تعهد می کنیم که هرگز به رفتار ناپسند گذشته خود بر نمی گردیم. قبل از هر دعایی، دیگران را که در حق ما نیکی نکرده اند، می بخشیم و سپس از خداوند مهربان درخواست می کنیم که ما را نیز اگر در حق دیگران نیکی نکرده ایم، ببخشاید.
· اصل دهم : رهایی از زنجیر وابستگی، عامل پرواز ماست.
خانه، ماشین، موقعیت، مقام و ... برای این است که زندگی را برای ما دلپذیرتر و مطلوب تر کنند تا ما بتوانیم از این فرصت برای توانمند ساختن خویش بهره بریم. پس آنها وابسته ما هستند، نه ما وابسته آنها باشیم. وابستگی و دلبستگی به امور، همچون وزنه های متصل به بالن ها، قدرت تفکر و اندیشه ما را از پرواز در هوای آزاد ذهن باز می دارند و به سبب درگیر بودن حافظه فعال ذهن به این امور، امکان اجرای برنامه های جدید وجود نخواهد داشت؛ در نتیجه شور و نشاط واقعی و پایدار از ما گرفته می شود و همواره بخش مهمی از نیرو و انرژی ما مصروف حفظ وضع موجود می گردد.
· اصل یازدهم  : موفقیت یک امر همه جانبه (Total) است.
    اگر زندگی خود را به مثابه ی کودکی تصور کنید که واقعاً در حال رشد و نمو باشد، هرگز خواهان رشد ناهمگون اعضای آن نخواهید بود. به عبارت دیگر، رشد و توسعه ی زندگی شما نیز در شرایط ایده آل باید از هارمونی مناسب و هماهنگ فزاینده ای برخوردار باشد. اگر خواهان توسعه پایدار هستیم باید همه جوانب پیشرفت را در نظر بگیریم؛ اگر خواهان ثروتمند شدن هستیم، باید بدانیم که این امر اقتضائاتی دارد که از قبل باید آنها را فراهم کنیم؛ اولاً همچون افراد ناقص الخلقه، دستان درازی خواهیم داشت تا جمجمه ای کوچک!
       تکیه بر جای بزرگان نتوان زد به گزاف

                   مگر اسباب بزرگی «همه» آماده کنی!
        شکر نعمت، نعمتت افزون کند...
هرگاه بتوانیم در عین آگاهی از واقعیت ها، توجه خود را بر نیمه پر لیوانمان معطوف کنیم، سیستم شارژ قوی و نیرومندی را در درون خود به کار گرفته ایم که محصولی جز فراوانی و گسترش و پیشرفت نخواهد داشت؛ زیرا تنها در این صورت است که می توانیم نقاط ضعف و قوت و فرصت هایی را که در کنار دستانمان هست، شناسایی کنیم و سپس از آن ها سکویی برای پرواز به سمت اهدافمان بسازیم و این اولین گام برای تشکر در درگاه خالق هستی است و البته در گام بعدی زبان تشکر گشودن و ارباب نعمت را شناختن، نشانی کوچک از اظهار ارادت و خلوص به درگاه اوست.
واقعاً عجیب تر و شگفت انگیزتر از این چیزی سراغ نداریم که ما انسان ها با توانایی کامل راه تخریب خویشتن را فراهم و فرا می گیریم و به سرعت و با توانایی هر چه تمام تر علیه خود به کار می بندیم و سپس عامل مشکلاتمان را همه چیز غیر از خودمان شناسایی می کنیم.
· اصل دوازدهم : قانون عمل و عکس العمل
هر عملی را عکس العملی است مساوی و در خلاف جهت.
نیازی نیست هنگام انجام دادن هر کاری، خود را در جایگاه مخاطب فرض کنید! زیرا شما واقعاً در جایگاه مخاطب قرار دارید!
همه این اصطلاح را شنیده اید که «هر چه بکاری، همان را درو می کنی». بدیهی است اگر بخواهیم در زندگیمان شادمانی ایجاد کنیم، باید بیاموزیم که بذر شادی بکاریم. بنابراین مفهوم ضمنی این اصل انتخاب آگاهانه است.
همه اساساً انتخاب کنندگانی نامحدودیم. در هر لحظه از هستی خود- در حیطه تمامی امکانات- به بیکرانگی انتخاب ها دسترسی داریم. بعضی از این انتخاب ها اگاهانه اند و ما بقی به طور ناخود آگاه صورت گرفته اند. «هر آن چه که در این لحظه پیش می آید نتیجه انتخاب هایی است که آگاهانه یا ناآگاهانه در گذشته به آن دست زده اید.
اینک تامل کنید که الگوهای بشریت، چرا پاسخ «بدی» را به «خوبی» داده اند؟
- از درون فرد خوب نمی تواند جز خوبی جلوه گر شود.
- او می داند که محصول این پاسخ – وفق قانون عکس العمل- خود اوست!
پس چرا گزینه او «خوبی» نباشد؟
توانمندی از همین جا سرچشمه می گیرد؛ یعنی رها شدن از یک فرد شرطی شده با انتخاب گر نا آگاه (reactive) به یک انسان انتخابگر آگاه (proactive) و ... اینک تامل کنید؛ با انتخاب گزینه خوبی در برابر بدی، آیا قانون عکس العمل برای عامل بدی عظیم مانده است؟
با مروری بر پیام های گذشته، می توانید پاسخی حیرت انگیز به دست آورید و متوجه شوید که چرا خالق جهان هستی، با خلق چنین جهان قابل انعطافی، برخود درود می فرستد که: فتبارک الله احسن الخالقین!
* شخصیت ما روزی شکل می گیرد که هدف بزرگ خود را می دریابیم. اولین تجربه موفقیت، نشاطی غیر قابل توصیف خواهد داشت.
«هنگام رویارویی با مشکلات نمی توان در همان سطح فکر به وجود آورنده مشکلات راه حلی یافت».
شما موجودی انسانی با تجربه معنوی نیستید بلکه موجودی معنوی با تجربه انسانی هستید! عشق به اهداف بزرگ چنان نیرویی در ما ایجاد می کند که هر مانعی را از میان بر خواهد داشت.
اگر به معجزه اعتقاد داشته باشید برایتان اتفاق خواهد افتاد و این معجزه اعتقاد و ایمان است. ای انسان! تو می توانی اما اگر فکر می کنی نمی توانی، پس نخواهی توانست؟!
خلاصه :   ( روش های مدیریت زمان )
اصول مدیریت زمان ساده ولی کارآمدند:
1- تعیین اهداف بلندمدت، حداقل روزی یک بار از خود بپرسید در سال های آینده قرار است چگونه باشید؟
2- تعیین اهداف روزانه کوتاه مدت، رسیدن به قله یا قدم های کوچک ممکن است تا به حال کسی نتوانسته است با یک قدم بزرگ و ناگهانی به قله برسد.
3- در شروع هر کار نتیجه نهایی را از خود بپرسید.
4- یک برنامه روزانه تهیه کنید، به خاطر داشته باشید برنامه های خوب انعطاف پذیر و قابل تغییرند. آنها منطبق با توانمندی های فرد تنظیم می شوند و همیشه (5 درصد) از زمان را به اتفاقات حدس زده نشده اختصاص می دهند. بسیاری از مردم می گویند برنامه ریزی برایشان وقت گیر است. آنها از محاسبه ای ساده عاجزند؛ نیم ساعت برنامه ریزی خوب مساوی است با 23 ساعت و نیم زندگی مفید.
5- مسئولیت ها را تقسیم کنید، هیچ کس نمی تواند همه کارها را به عهده بگیرد و به سرانجام برساند، اما با تقسیم کار و مسئولیت ضمن آنکه زمان بیشتری خواهید داشت به دیگران حس مفید بودن هدیه داده اید.
6- اول به توانمندی هایتان نگاه کنید و بعد به سودمندی کار، گاهی کاری که به خیالمان سود کلانی دارد و بر توانمندی هایمان منطبق نیست و زمان زیادی را باید صرف سر هم بندی آن کنیم؟!
7- یک تقویم رومیزی بخرید و امور مهم را را تا ماه آینده در آن یادداشت کنید. هر هفته امور مهم را از تقویم به برنامه هفتگی منتقل کنید.
8- از کارهای مهم هفته فهرست تهیه کنید.
9- وقتی را برای استراحت و تفریح در نظر بیگرید، روان شناسان معتقدند در ازای هر 45 دقیقه کار مفید، 15 دقیقه استراحت حق شماست.
10- وقت خوارها را پیدا کنید و از آنها فاصله بگیرید.
11- اجازه ندهید کارها روی هم تلنبار شوند.
12- نه گفتن را یاد بگیرید، هر پیشنهادی که علیه برنامه هفتگی شماست، رد کنید. رد کردن یک مهمانی به معنای این نیست که هرگز دوباره به آن دعوت نخواهید شد.
13- هیچ شروعی را برای فردا نگذارید.
14- هیچ تأخیری حتی چند دقیقه را هم مجاز ندانید. شکسپیر می گوید: سه ساعت زودتر رسیدن بهتر از یک دقیقه دیر کردن است.
15- اجازه ندهید انتظار کشیدن وقت مفیدتان را هدر دهد. مردم معمولاً ترجیح می دهند زمانی که منتظر تلفن یا فرد مهمی هستند، قدم بزنند و بی هدف این طرف و آن طرف بروند، در این دقایق می شود انبوهی از مطالب تازه یاد گرفت. خبرهای روز را خواند یا کارهای کوچک و لازم طول روز را انجام داد.
16- مواد غذایی فاسد نشدنی را برای 2 تا 3 ماه آینده خریداری کنید.
17- وقت ملاقات با پژشک را به اول وقت موکول کنید، به این ترتیب مثل بقیه بیماران پشت در انتظار نمی کشید.
18- ملاقات های وقت گیر و بی حاصل را که به آنها مشتاق نیستید، پیش از وقت ناهار به پایان ساعات اداری برنامه ریزی کنید. هیچ فرد پر چانه ای حاضر نیست برای حرف های اضافه از ناهار یا استراحت جلوی تلویزیون در منزل بگذرد.
19- کارهایی را که به آنها علاقه ندارید، معمولاً وقت بیش تری می گیرند، برای انجامش از روش زیر استفاده کنید:
روانشناسان می گویند، در این روش باید فعالیت نامطلوب را به اجزای کوچکتر تقسیم کرد. ابتدا جزئی را که از همه کوچک تر است، برای انجام انتخاب کنید. به محض پایان، بقیه کارها را رها کنید و به فعالیت های روزانه مطلوبتان مشغول شوید.

20-  همانطور که حساب پولتان را دارید، حساب وقتتان را نیز داشته باشید. از کسی که برنامه ریزی زمانی درستی در زندگی ندارد، حتی نپرسید که ساعت چند است.!!!؟!!!

 21- غنیمت عمر: کسی که بیهوده وقت شما را می گیرد در واقع جنگ طلبی است که عمر شما را به غنیمت گرفته است ارزشی که فرد به وقت خود می دهد بهترین معیار برای ارزیابی اوست.

22- دفتر و میز کار خود را مرتب و تمیز نگاه دارید. با این کار برای یافتن چیزی وقت کمتری صرف کنید.
23- جلسات را سر وقت شروع کنید، تا همه بدانند باید سر موقع حاضر شوند.برخی مدیران برای شروع جلسات ساعاتی عجیب و غریب تعیین می کنند. مثلا 10 و 13 دقیقه تا به شرکت کنندگان اهمیت دقیقه ها را القاء کنند.

24- پروژه های بزرگ را به چندین بخش تقسیم کنید. با این کار، کمتر از حجم کار و بزرگی آن به وحشت می افتید.

25 - به خاطر داشته باشید که این اصول ابزاری است که به شما در تحقق هدفی کمک می کند و خود به هیج وجه هدف نیست. اگر تلاش شما برای اجرای یک اصل به جای آنکه وضع شما را بهتر کند، خود به عامل فشار تبدیل می شود، آن را کنار بگذارید.
26 - برای فعالیت های خود اولویت و ممنوعیت تعیین کنید، چه فعالیت هایی را باید رها کنید تا برای کارهایی که در واقع مهم هستند، جای بیشتری باز کنید؟
27- با وقت خود مثل پول رفتار کنید. چطور می توانید وقتتان را به بهترین نحو صرف کنید تا بیشترین رضایت را حاصل کنید؟
28- قانون کاشت و برداشت اصل اساسی زندگی بشر است. شما امروز محصولی را برداشت می کنید که در گذشته بذر آن را کاشته اید.
29- یکی از بهترین راه های استفاده از وقت این است که قابلیت های خود را در زمینه هایی که نتایج کلیدی را برای شما به بار می آورد، افزایش دهید.
30- کلمه «نه» می تواند در صرفه جویی در وقت، کمک بزرگی به شما کند. به هر چیزی که بهترین و عالی ترین استفاده از وقتتان نیست، نه بگوئید.
31- هرچند در انجام امور ساده، منظم تر و مقرراتی تر باشید. می توانید در انجام امور مهم، طبیعی تر و آزادانه تر عمل کنید.
32- خود را مانند یک کارخانه در نظر بگیرید، هدف مهارت های مدیریت زمان این است که بتوانید کمیت و کیفیت محصولات خود را افزایش دهید.
33- مدیریت زمان مانند ماشین نویسی یا دوچرخه سواری یک مهارت است که با تمرین و تکرار می توان آن را تقویت کرد.
34- قبل از شروع یک کار پیچیده، همه کارها، وظایف و فعالیت هایی را که باید انجام شوند، لیست کنید.
35- به جای این که چند کار همزمان با هم انجام دهید، بر روی انجام یک کار تمرکز کنید و آن را درست انجام دهید (یک ده آباد بهتر از صد شهر خراب است).
36- هر دقیقه را به حساب آورید. به هنگام مسافرت و یا زمان اضافی بین جلسات از موهبت زمان برای مطالعه، یادگیری و رشد فکری استفاده کنید. برای این که کار بیشتری انجام دهید، کمی زودتر کار را شروع کنید. کمی سخت تر کار کنید و کمی دیرتر از کار دست بکشید. همیشه قبل از شروع کارها از آن ها لیستی تهیه کنید و ابتدا در مورد کارهایی که لازم نیست انجام دهید، تصمیم بگیرید.
37- برقراری ارتباط ضعیف یا نامفهوم با دیگران از عمده ترین عوامل اتلاف وقت است. برای برقراری ارتباط روشن و شفاف با دیگران وقت کافی صرف کنید. 
38- مشکل هر چه باشد بیش از آن که به حل آن بپردازید، آن را به طور دقیق و روشن، روی کاغذ بیاورید.
39- در مورد هر تصمیمی که می گیرید احتمال بدهید که ممکن است شکست هم بخورید، پس پیش بینی کنید که در این صورت چه خواهید کرد.
40- 80  درصد از وقت خود را به جستجو اختصاص دهید و فقط 20 درصد را صرف پیگیری کنید.
41- هنگامی که ضرورت ندارد، کمال گرا نباشید، پیش از شروع کار، لازم نیست تمام جزئیات فرعی کامل و بی عیب باشد.
42- هر روز صبح 30 تا 60 دقیقه از وقت خود را صرف مطالعه کنید تا توانایی های خود را به روز کرده و حضور ذهن خود را تقویت کنید . اولین ساعت روز را به «ساعت طلایی» معروف است، صرف خودتان کنید.
43- انضباط فردی یعنی توانایی مجبور کردن خود به انجام کاری که باید در زمان معینی انجام شود: خواه مایل به انجام آن باشیم، خواه نباشیم.
44- هنگام تحولات سریع، خواهید دید که 70 درصد از تصمیم گیری های شما اشتباه از کار در می آید، پذیرش این واقعیت یکی از عوامل کلیدی صرفه جویی در وقت است.
45- شادی و خوشبختی را هدف اصلی زندگیتان قرار دهید و کلیه فعالیت هایتان را براساس این هدف سازماندهی کنید.
46- حال که قادر نیستیم زمان را متوقف کنیم، حداقل می توانیم نحوه استفاده از آن را تحت کنترل داشته باشیم.
47- استراحت کوتاه یکی از ابزارهای مدیریت زمان است. یک استراحت کوتاه می تواند شما را ساعاتی که در پیش دارید، شارژ کند.
48- استراحت دادن بدن در مدت بسیار کوتاه اغلب یکی از راه های استفاده بهتر از وقت است، چون باعث می شود که عملکرد شما بسیار بهتر از زمانی باشد که با خستگی کار می کنید.
49- به منظور تقویت نیروی ذهنی، هر هفته یک روز کامل را در مرخصی به سر ببرید. این باعث می شود که در شش روز بعد بتوانید خیلی بیشتر کار کنید.
50- هر روز وقتی را به فکر کردن در مورد برنامه هایتان و مرور اولویت بندی های خود اختصاص دهید تا مطمئن شوید که آیا از هر دقیقه از وقتتان به بهترین نحو استفاده می کنید یا نه؟
51- تعلل در کارها می تواند وقت، زندگی و موفقیت را از شما بدزدد، قاطعانه تصمیم بگیرید که آن را از بین ببرید.
52- در تمام فعالیت های خودآگاهانه تصمیم بگیرید که انجام چه کارهایی ضرورت ندارد تا به این ترتیب زمان بیشتری برای انجام دادن کارهای کلیدی و مهم داشته باشید.
53- کارهای خود را مثل کالباس برش دهید و به کارهای کوچک تقسیم کنید. یک تکه از کار را انتخاب کنید و بی درنگ انجام آن را آغاز کنید.
53- انجام کارهایی را شروع کنید که بیش از همه باعث ترس، اضطراب و استرس در شما می شود.
55- به دیگران قول 100 درصد بدهید که کاری را تا تاریخ معینی به اتمام خواهید رساند. قول دادن به دیگران در شما انگیزه ایجاد می کند.
56- اگر کاری ارزش انجام دادن داشته باشد، باید آن را شروع کرد، حتی اگر در ابتدای کار عملکرد ضعیفی داشته باشیم.
57- کلید موفقیت این است، تمام ذهن و نیروی خود را روی کار اصلی تان متمرکز کنید.
58- در اغلب موارد انجام 20درصد از یک کار منجر به دست یافتن به 80درصد از نتایج آن می شود.
59- در هر کاری 30 درصد از وقت معمولا صرف جستجو برای یافتن چیزهایی می شود که معلوم نیست کجا گذاشته شده اند، اطلاعات و مدارک خود را با دقت بایگانی کنید.
60- با حذف تمام کارهایی که انجام دادن آنها از اهمیت ناچیزی برخوردار است، می توانید کارهای خود را باسرعت بیشتری به اتمام برسانید.
61- انسان های مثبت و موفق همیشه درباره راه حل ها، فکر و صحبت می کنند و انسان های ناموفق در مورد مشکلات، شما جزو کدام گروه هستید؟
62- حافظه خود را طوری تقویت کنید که بسته به نیازتان، بتوانید توانایی خود را در به یاد آوردن نام ها، اعداد و ارقام و مطالب لازم افزایش دهید.
63- زندگی خود را آسان کنید، مدام به دنبال راه های حذف فعالیت های غیر ضروری باشید.
64- خلاقیت بالقوه خود را شکوفا کنید، به طور مرتب به دنبال راه های بهتری باشید که با استفاده از آنها بتوان کارهایی را هم اکنون مشغول انجام آن هستید با صرف وقت و هزینه کمتری انجام دهید. 
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