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 فصل اول

 کلیات تحقیق

 مقدمه -

 بیان مسئله -

 اهمیت و ضرورت تحقیق  -

 فرضیه تحقیق   -



 واژه ها و اصطلاحات -



 مقدمه:

گااه آن را باه خاود و دیگاران ای ساده که همه با آن آشنا هستند و گااه و بایوقت طلاست. جمله

 (3)دهد.کنند. این جمله اهمیت زمان را نشان مییادآوری می

ای که بر اهمیت زمان بیشاتر تاکیاد ساده این هم جمله« وقت همه چیز است»گویند: امروز می

 کند.می

شااده هنااوز در مااورد در  درساات ایاان قبیاال باورهااا از سااوی انسااانها تردیااد  بااا تحقیقااات انجااام

تاوانیم باه وجود دارد چرا که بسیاری از سااعات شابانه روز در زنادگی ماا وجاود دارد کاه مای

دهااد و هاام چنااان باارای انجااام کارهایمااان خااوبی از آن اسااتفاده کناایم امااا چنااین چیاازی روی نماای

شاود  چاون راه باه این که اوقات ماا باه انتظاار تلاف مای منتظر فرصت مناسب هستیم غافل از

« وقات نادارم»ایام بلکاه باا اساتفاده مکارر از جملاه چنگ آوردن و استفاده از آنها را نیاموختاه

علم مدیریت زمان که در کشورهای  ایم.خود را از هر گونه مسئولیتی در قبال زمان رها کرده

ت و در کشور ما تنها چند علم مدیریت زماان کاه در پیشرفته بسیار مورد توجه قرار گرفته اس

کشورهای پیشرفته بسیار مورد توجه قرار گرفته است و در کشور ما تنها چناد ساال از قادمت 

گذرد  ابداعی است برای کمک به انسانهایی که در جامعه پیچیده بایاد زنادگی کنناد و باا آن می

ههاای وابساته بیشاترین کماک را باه خاود و استفاده از شارایط و موقعیتهاای ایان جامعاه و گرو

اگار در ماورد  ها رمز موفقیت نتیجه ساعتهای طولانی کار اسات.جامعه بکنند. به اعتقاد خیلی



شما این امر صادق است باید از خودتان بپرسید که اگر ترفیع شخصی افزایش  ساعت کار را 

 خواهید در شرکت بالا بروید.کند تا چه مقطعی میطلب می

شاود و بقیاه اوقاات تمام اینها زمان منبعی اصلی است و فقط در حدی از آن صرف کاار مای با

شاود مادیریت صاحیح زماان باه صرف دوستان  خانواده تفریح و ورزش و ساایر خواساتها مای

وری از شغل و زندگی نه تنها بر روی مجریاان و مادیران بلکاه بارای ماا منظور حداکثر بهره

 نیز بسیار مهم است.

تاوان بار روی آن ارزش تعیاین کارد زماانی اسات کاه ترین دارایی هار فارد کاه نمای ارزش  با

 خوب سپری شده است.

 هاایبه مسئله راهبردی تبدیل شاده اسات از ایان رو در میاان رشاته« زمان»در دنیای امروز  

« زمان وری ازمدیریت بهره»نوین مدیریت به عنوان مثال مدیریت اطلاعات و منابع انسانی 

 جایگاه شایسته خویش را یافته است.« مدیریت زمان»با 

 

 

 

 توان از وقت بیشترین بهره را گرفت  نشر انیستیوپری نقشینه  چگونه می -3



 بیان مسئله:

 موضوع مورد بررسی در این تحقیق عبارست است از:

 «چگونگی استفاده بهینه از وقت در شرکتهای دولتی و غیر دولتی.»

 :زمان نگاهی به مفهوم

مسئله زمان از دیرباز به عنوان یکی از بزرگترین معماهای جوامع انسانی مطرح بوده و هار 

کس از این معماای حال نشادنی تفسایری داشاته اسات. تماامی وقاایعی کاه هار انساان از تولاد تاا 

 گذراند جملگی در گذر زمان جاری است.مرگ می

د. ما مسئله زمان را تنها باا توجاه باه کاره ای دارلذا زمان معنایی بسیار وسیع و طیف گسترده

 توانیم مورد بررسی قرار دهیم.زمین و شرایط خاص آن می

درهاام برخاای باارای شااناخت بیشااتر و کنتاارل زمااان دساات بااه پیشااگویی زده و مرزهااای آن را 

را پیشااگویی « 4333»انااد و حتاای تااا سااال ای اشااک آلااود بااه آن نگریسااتهانااد و بااا دیاادهشکسااته

 .اندنموده

هاا  سافر و ادبیاات آن در هر جامعه برداشت خاصی از زمان وجود دارد که روایتها  اسطوره

نمایناد وبرخای باا سااده اجتماع اثر گذاشته است. بعضی با حساسیت زیاد به وقات برخاورد مای



بار  عالاوهدهند. امروزه در کشورهای جهان میزان پیشرفت و ترقی انگاری آن را به هدر می

 وری از آنها نیز  بستگی دارد.مادی و تکنولوژی به میزان سرعت در بهره ابزار منافع

در بااین شاارکتها و سااازمانها  آنهااایی کااه بااا ساارعت عماال بیشااتر و در زمااان کمتاار دساات بااه 

 گیرند.زنند و گروه پیشروها جای میتغییرات در جهت ترقی می

تحات تااثیر مساایل فرهنگای توان انکار کرد که نحاوه صارف وقات و زماان باه شادت البته نمی

 باشد.می

زمان یا ابداع است و یا هیچ چیز نیست. از یاک ساو معناای حقیقای زماان مفهاومی اسات غیار 

قابل در  و دستیابی به معناای حقیقای آن بسایار ساخت اسات و از ساوی دیگار آنچاه ماا آن را 

کنایم و زندگی ماینامیم در حقیقت وقتی است که در اختیار داریم چون در کره زمین زمان می

شاارایط خاصاای باار کااره زمااین حاااکم اساات لااذا گذشاات زمااان را بااا توجااه بااه تغییاارات حرکاات 

 سنجیم.وضعی و انتقالی می

زمان در بعضی فرهنگها یک مقوله خطی ساده و در بعضی فرهنگها یک مساله غیر خطی و 

ر چهاااارچوب پیچیااده اساات. ایاان تغییااار از زمااان باار نحااوه اساااتفاده و عملکاارد افاارادی کااه د

 گذارد.ارزشهای آن فرهنگ قرار دارد تاثیر می



غیار دولتای  -هاای دولتایی باین چگاونگی اساتفاده بهیناه مادیران از زماان در شارکتآیا رابطه

 وجود دارد یا خیر؟

 اهداف پژوهش:

 های دولتی و غیر دولتیهدف کلی پژوهش چگونگی استفاده بهینه مدیران از زمان در شرکت

 های پژوهشادهای براساس یافتهارائه پیشنه

 هدف جزئی پژوهش

 اند؟آیا مدیران شرکت دولتی در استفاده از زمان موفق بوده-

 اند؟ت غیر دولتی در استفاده از زمان موفق بودهکآیا مدیران شر-

 آیا مدیران شرکت دولتی در استفاده از زمان موفق هستند یا غیر دولتی؟-

 

 

 

 

 

 



 

 :ضرورت پژوهش و  اهمیت

 اهمیت وقت در جهان امروز:

دهااد وقاات از ارزش و اهمیاات خاصاای کااه در زمااان مااا ر  ماای پرشااتابیبااه دلیاال تغییاارات 

توان گفت جهان به برخوردار است. امروزه به حدی تغییرات جهانی پرشتاب شده است که می

 بیماری تغییر دچار شده است.

دی و تنادی تغییاارات باا یکاادیگر اماروزه کشاورهای مترقاای و در حاال توسااعه را بار اسااس کناا

کنند. امروز به مدد ارتباطات نزدیک جهانی و سرعت انتقال اطلاعات  ارزشها در مقایسه می

شود و توفیق از آن کسانی اسات کاه از سارعت عمال بیشاتری مقاطع کوتاه زمانی ارزیابی می

 اند.برخوردار بوده

اشند. ما باید برای برقی و تعالی تغییار بوجه مشتر  تمام این سرعتها عامل زمان یا وقت می

 کنیم.

به گفته اماام صاادق )ع( هار کاس کاه دو روزش یکساان باشاد زیاان دیاده اسات. بایاد هار روز 

نسبت به روز قبل بهتر شده باشیم و این بهبود هر چه در مقاطع کوتاه زمان اتفاق افتد سرعت 



-ها نشاان مایدر تمام ارزشیابیرشد بیشتری خواهد داشت و لذا وقت و ارزش خاص خود را 

 گیرد.دهد  هیچ ارزشیابی بدون توجه به وقت صورت نمی

 ترین منبعی است که در اختیار انسان قرار داد.ترین و محدودوقت با ارزش

-توان از گذشت آن جلوگیری کرد. با وجود این باه نادرت مایتوان آن را خرید و نه مینه می

 رین را از آن بگیرند.توان افرادی را یافت که بیشت

؟ و تاا یاماآن را جدی تلقی کرده حد ولی به راستی تا چه« وقت طلا است»ایم که همه ما شنیده

 ایم؟چه اندازه با به کار گرفتن راستین آن زندگی شغلی و شخصی خود را پرثمرتر ساخته

گرفتن آن طرح این مسااله از نظار توجاه دادن مادیران و سرپرساتان باه ارزش وقات و باه کاار

 برای افزایش کارایی سازمان در خور توجه است.

برای اینکه بتوانید از وقت خود خوب استفاده کنید  ابتادا میاان کارهاایی کاه بایاد انجاام دهیاد و 

ای بااه عماال آوریااد و تمااام آنهااا را روی یااک ورقااه کاغااذ دهیااد مقایسااهکارهااایی کااه انجااام ماای

 بنویسید.

 

 فرضیه تحقیق:



های محتمل ولی نزدیک به یقین به مسئله موجود پاسخ احتمالی است کاه ماا باه فرضیه: راه حل

 دهیم.سوال تحقیق می

 باشد.وری و کارایی در وقت مدیران میشناسایی عوامل اتلاف وقت باعث افزایش بهره

 

 تعریف متغیرهای پژوهش

 تعریف زمان:

هام رای و هام عقیاده هساتیم. « رولتا»تر از زمان نیست با قدر مسلم در این که هیچ چیز کوتاه

زمان حالت مادی ندارد تا بتوان آن را تصرف کرد. ضد و نقای  اسات در عاین اینکاه مقادار 

قابال پاس اناداز هام »بینایم چندانی از آن در اختیار ما نیست  زمان زیادی پایش روی خاود مای

 شود.و اگر مورد استفاده قرار نگیرد  از دست رفته تلقی می« نیست

 ت:مدیری

ریزی  سازماندهی  کارگزینی  فرماندهی هماهنگی  ارتباط یاا مدیریت عبارت است از برنامه

 (.3578لوتر گیولیک  (POSDCORBگزارش دهی و بودجه بندی 



ریازی  قدرت ایجاد تقسیم بندی نیروی انسانی و مالی  فرماندهی  کنتارل  جهات دهای  برناماه

 یدن به اهداف از پیش تعیین شده است.های رسسازماندهی و تعیین اهداف و شیوه

 مدیریت زمان:

توان به حساب آوردن هر دقیقه حذف کارهای غیار ضاروری و پارداختن مدیریت زمان را می

 (3575به ماهیت اصلی کار دانست. )کوروش رضایی مقدم 

 دهد.شود. بلکه آزاد عمل میمدیریت زمان باعث محدودیت نمی

دهد که در باقی روز آزادی عمل داشاته عات به ما امکان میانجام کنترل مشخص بر روی سا

 باشیم.

 :بهره وری

 هماهنگی بین اصول اصلی هر کاری برای هر چه بهتر شدن کار -

 استفاده بهینه از منابع در دسترس به نحو مطلوب -

 نظم بخشیدن بین اصول پنجگانه مدیریت برای تسریع در امور -

 تعریف نظری:

کارمنااد اراده -4ه دولاات  کارخانااه هااای دولتاای  ابنیااه دولتاای ؟ منسااوب باا-3شاارکت دولتاای:

 دولتی)فرهنگ معین(



 تعریف عملیاتی:

ساود و  قبال از  ی دارد مشخصاه و پشاتوانه دولتا آن شرکت دولتی:شرکت دولتی چون بودجه 

نگااه مای کناد و مادیران شارکت هاای دولتای طباق قاوانین زیار زیان به مصالح دولت و کشور 

 ولت است.مجموعه های د

شرکت غیر دولتای :شارکت غیار دولتای اول ساو و زیاان اهمیات دارد و سیاسات هاا  براسااس 

میزان سود حاصله تعیین می کند و مدیران اینگوناه شارکت هاا توساط هیئات مادیره یاا موساس 

 انتخاب می شود.

 

 

 

 

 فصل دوم :

 مروری بر ادبیات و پیشینه تحقیق



 

 

 

 

 

 

 

 یقادبیات و پیشینه تحقمروری بر

ولتر نویسنده  فیلسوف و متفکر بزرگ فرانسوی در یکای از کتابهاای خاود از زباان دو تان از 

 کند.اشاره می تاملیهایش به موضوع قابل شخصیت

پرساد: از تماام چیزهاایی کاه در دنیاا وجاود دارد چاه چیازی یکی از شخصایتها از دیگاری مای

رین است؟ چه چیزی بخش پاذیرترین بلندترین و کوتاهترین است؟ چه چیزی سریعترین و کندت

تاوجهی آورد و بیش از هر چیز دیگر مورد بایاست؟ چه چیزی اعلای ندامت را به همراه می



گیرد و کوچکترین چیزها را گیرد؟ چه چیزیست  که بدون آن هیچ کاری صورت نمیقرار می

 بخشد؟ها حیات میبلعد و به بزرگترینمی

 شنود: زمانو پاسخ می

 و ادبیات تحقیق:پیشینه 

 سیری در بهینه مدیریت زمان

تاوان کرد و قوانینی درباره کارهاایی کاه مایدر اروپای قرون وسطی کلیسا زمان را تنظیم می

 کرد.توان در روز خاصی انجام داد وضع مییا نمی

کارد. باه عناوان مثاال: را برای نمااز خوانادن تعیاین مای روز قوانین مذهبی زمانهای معینی از

 شد.تیننر قبل از سحر  پریم هنگام طلوع آفتاب ونون ساعت نه صبح برگزار میما

 بعدها و نون به نیم روز موکول شد که ظهر امروز را به وجود آورد.

ای وضااع نشااده بااود امااا بااه هاار حااال ایاان اوقااات شاارعی باار مبنااای واحااد زمااان شصاات دقیقااه

ص یافتاه باود. گرچاه اولاین سااعتهای زمانهایی از روز را برای به جاا آوردن نیایشاها اختصاا

هاای مکانیکی حدود قرن سیزدهم میلادی ساخته شد. اما از آنها برای قرنها باه عناوان مجسامه

گردید. حتی شخص مهمی چون ساموئل پپیذ که یک مقام دولتی قارن هفادهم تزئینی استفاده می

 کرد.م میبود اوقات روزانه خود را با ساعات خورشیدی یا ناقوس کلیسا تنظی



CLock  در زبان انگلیسای از ریشاه لاتاین اسات لغاتCLO CCO  باه معنای زناگ

 گرفته شده است.

مفهوم نوین زمان در پی اعتراضات پیوریتینیها به تقویم کشیشهای کاتولیاک رم شاکل گرفات. 

تاً تاا پایاان قارن هفادهم ماورد نظر آنها یعنی شش روز کار در هفته و یک روز استراحت عمد

( سافر هناوز باا هماان سارعتی کاه 63-3747عامه قرار گرفته بود. تا عهد جاور  دوم )قبول 

پاذیرفت تاا اینکاه جاان پاالمر نمایناده پارلماان گرفت صورت  میدر قرن اول میلادی انجام می

شهر باث تاسیس اولین شبکه حمل و نقل عمومی را اعلام کرد که طبق جدول زمانبنادی نشاده 

 آن وقت همه چیز تغییر یافت.کرد و دقیقی حرکت می

در این دوران تمام شهرهای کوچک ساعتهای خود را با دقت محلای یاا باا اساتفاده از طلاوع و 

 کردند.غروب خورشید تنظیم می

کردند که خواسته شاده باود. بدین خاطر اولین دلیجانها این زمانبندیها را همان طوری اجرا می

هاا ی عظیم الجثه را بر فراز آسایابها یاا کارخاناهدر شهرهای بزرگ و کوچک صنعتی ساعتها

گار کارخانجاات کاار سااعت را طای قرار دادند تا وقات را باه اهاالی نشاان دهناد. مادیران حیلاه

کردند تا به مقاصد خود برسند. روز کاری کند و هنگامی که کارخانه تعطیل بود آن را تند می

ند هیچ کارگری حاق نداشات باا خاود سااعت باه برای اینکه کارگران از این حیله آنان آگاه نشو

 محوطه کارخانه بیاورد.



ریازی کارآماد زماان در جامعه کنونی که تحت هر گوناه فشاار هساتید مادیریت زماان و برناماه

فقط یک امر مفید نیست بلکه بر یاک امار ضاروری و اجتنااب ناپاذیر بادل گشاته اسات چاه در 

 ی دارد.رسیدن به مسائل زیر به کسب این مهارت بستگ

 دستیابی به اهداف شخصی در زندگی -

 رسیدن به اهداف در سرموعد تعیین شده -

 فایدهکاری پر ثمر و رضایت بخش به جای کاری پر تنش و بی -

انسانها بر مرور زمان کار کاردن و مفهاوم همکااری و مشاارکت را یااد گرفتناد در آغااز تنهاا 

فتند و اندیشاه اینکاه همساایگان باه مشاکلات و شاتااعضای قبایل و اقاوام باه یااری همادیگر مای

توانناد تنگناها چگونه فائق آیند نداشتند: به مرور زمان آگاهی یافتند با آمیخاتن نیروهایشاان مای

قادرند کار انجام دهند و بدین ترتیب الگوهای اولیه همکاری یعنی کاار « فردا»بیشتر از آنکه 

از زمااان باارای ساارعت بخشاایدن بااه کارهااا کااردن باارای یااک هاادف مشااتر  و اسااتفاده بهینااه 

ای کاه اماروز حرکات شاتابدار ارتبااط و ترانساپورت )حمال و پیشرفت و توسعه یافت باه گوناه

نقل( تمامی افراد بشر و ملتهاا را باه همادیگر مارتبط و نزدیاک سااخته اسات. در حاال حاضار 

نناد باه زنادگی خاویش تواهیچ فرد یا ملتی بدون یاری دیگران و بدون زمان بنادی در کاار نمای

 ادامه دهند.



 مدیریت زمان چیست؟ )پیشینه(

مدیریت زمان یعنی استفاده بهینه از منابع زمان که یکی از منابع محدود در دسترسی هر فارد 

است که برخلاف بسیاری از منابع دیگر به مقدار مشخص در اختیار وی گذاشته شده و امکان 

رید و فروش آن وجود نادارد مادیریت زماان اماروز تحات انتقال آن از فردی به فرد دیگر یا خ

رود و بارای اولاین باار عنوان زمان سنجی  مطالعه کار  ارزیابی زمان و حرکات باه کاار مای

با برخورد سیستماتیک باه کاار گرفتاه شاده اسات. وی در  3995توسط فرد ریک تیلو از سال 

ک ایاان عناصاار رامااورد آن سااالها یااک کااار مشااخص را بااه عناصااری تقساایر نمااود و تااک تاا

عناصاار اصاالی بررساای قاارار داد. در همااان زمااان  فرانااک یلباارت نیااز تحقیقاااتی انجااام داد و 

 حرکت را پایه ریزی نمود که بعداً به عنوان حکم حرکت سنجی شهرت یافت.

ای در بخش مهندسی و مدیریت صنایع توسعه یافت کاه باه باالا در اوایل قرن بیستم دانش ویژه

ی یااک سااازمان و افااراد شاااغل در آن سااازمان توجااه داشاات و بااالاخره در سااال بااردن بااازده

گیاری زماان انجاام کاار باه روش ساده نمودن انجام کار با حذف حرکاات زایاد و انادازه 3853

شاکل مهندسای روشاها توسااط میناار و پایاه ریازی شااد. اصاطلاحات زماان سانجی و مطالعااه و 

 دستخویش تغییر و تفسیرهای گوناگون شده است.ارزیابی زمان از هنگام پیدایش تا کنون 

استاندارد به کار گرفته  ذاری گردید  فقط برای تعیین زمانگارزیابی زمان که توسط تیلور پایه

شود و ارزیابی حرکت که توسط گیبرت بنیان گذاری گردیده  عمدتاً بارای بهباود روشاهای می



کماال یکاادیگر محسااوب شااده و اصااطلاح گیاارد. در واقااع دو جااز مکااار مااور اسااتفاده قاارار ماای

-ارزیابی زمان و حرکت با هم ترکیب شده و به صورت یکجاا بارای افازایش باازدهی و بهاره

 شوند.وری به کار گرفته می

 

 مدیریت بر زمان در ایران )پیشینه(

متاسفانه اصول مدیریت بر زمان در ایران چندان شناخته شده نیست. در کتاب مادیریت ماا کاه 

باشایم اثار و نشاانی ازایان هاا و مراکاز آماوزش عاالی مایاهد تادریس آن در دانشاگاهامروزه شا

شود. یکی از علل این مورد آن است که اکثر کسب مورد تادریس در زمیناه مدیریت یافت نمی

مدیریت قدیمی است و بارها و بارها و بعضا بدون تجدید نظر چاپ مجدد شده است و مدیریت 

رساد و کتاب جدیاد هام باا دشاواری باه دسات علاقمنادان الب آنها نمایبر زمان نیز به قدمت مط

هاای تحقیقااتی هام تااکنون اثار خاصای در رابطاه باا مادریت بار زماان رسد. موسسه دستگاهمی

حتی کاارگران هام ردپاایی از مادیریت های کوتاه مدت مدیران و یا اند. در آموزشارائه نکرده

 شود.بر زمان دیده نمی

 ات درباره چگونگی تخصیص زمان توسط مدیران:برگزیده مطالع



تاکنون مطالعات عماومی زیاادی دربااره حرفاه مادیریت و رفتارهاای مادیریتی صاورت گرفتاه 

است. همچنین چندین پیشانهاد و در خصاوص راهبردهاای مادیریت زماان وجاود دارد. ولای باا 

ا محاادود و وجااود ایاان مطالعااات علماای درباااره چگااونگی تخصاایص زمااان توسااط ماادیران نساابت

معدود بوده است. یک مجموعه تحقیقااتی متمرکاز از امکاناات موسساه اطلاعااتی علمای علاوم 

 -3893دهااد کااه در ماادت ساایزده سااال )از اجتمااعی در امریکااا اسااتفاده کاارده اساات. نشااان مای

 میلادی( تنها شصت و چهار نشریه و مقاله در این باره به چاپ رسیده است. 3885

هاای دهد کاه اکثار موضاوعهای تحقیقااتی و مقالاهت این موسسه نشان میبررسی اجمالی فهرس

 اند.ارائه شده به مطالعه عملی درباره چگونگی تخصیص زمان مدیریت پرداخته

اگرچااه بااه طااور کلاای در ایاان زمینااه مطالعااات بساایاری انجااام شااده اساات ولاای ایاان مطالعااات 

ن مادیران در جادول شاماره دو ای دربااره چگاونگی تخصایص زمااهیچگونه اطلاعاات مقایساه

دهاد. ایان جزئیاات میلادی به دست آمده  نشان می 3883تا  3865آمده است. که طی سالهای 

انااد ایاان دهنااد کااه اغلااب مطالعااات در انگلاایس و امریکااا صااورت پذیرفتااههاام چنااین نشااان ماای

ین شامل گیرند و همچنمطالعات  تعداد وسیعی از مدیران سطوح مختلف سازمانی را دربر می

 باشند.مدیران با فرهنگهای متفاوت و مدیران بخش خصوصی و دولتی می

ای از نتایج این مطالعاات در جاداول ساوم تاا پانجم آماده اسات. جادول شاماره ساه توزیاع چکیده

دهاد. جاداول شاماره چهاار و پانج شاامل میانگین ساعتهای فعالیت مدیران را در هفته نشان مای



ررساای فعالیاات کاااری اساات کااه مجمااوع ساااعتهای کاااری ماادیران را نتااایج بااه دساات آمااده از ب

اند. جدول شماره گروههای مختلف کارکنان در سطوح مختلف مدیریت مورد مطالعه قرار داده

انااد در چهااار شااامل اطلاعاااتی درباااره اوقاااتی اساات کااه ماادیران صاارف فعالیتهااای کاااری کاارده

باااره درصااد مجمااوع ساااعتهای کاااری کااه حالیکااه جاادول شااماره پاانج دربرگیرنااده اطلاعاااتی در

 گیرد.اند را دربرمیمدیران در موقعیتهای مختلف کاری صرف کرده

 

 معایب و مشکلات مدیریت زمان:

یکاای از ابعاااد مهاام مشااکل در ماادیریت زمااان ایاان اساات کااه باارای برخاای از افااراد قبااول و ایاان 

عادم پاذیرش خاود یکای از  واقعیت که خود آنان مشکل زمان را ایجاد می کنند سخت است این

ابعااد طبیعات انساان اساات. هایچ کاس مایال نیساات کاه باه ضاعف خااود اعتاراف کناد در عااو  

 سرزنش و مقصر دانستن دیگران به مراتب آسانتر است.

بیشتر مشکلات و دشواریهای موجود بر سار راه مادیریت زماان بار اثار یکای و یاا چناد ماورد 

 زیر پدید می آید:

 نارزان تلقی کردن زما (3

 امروز و فردا کردن (4

 نبودن اولویتها (5

 برنامه گیبرنامه ریزی ضعیف یا بی (2



 ترتیبات پیشامدهای احتمالی نامناسب (5

 بی عاطفگی نسبت به نیاز دیگران (6

 اسیر و برده ساعت بودن (7

 نداشتن تعهد (9

 واکنش به جای کنش (8

در مدیریت چند جانباه ساازماندهی یاک ساازمان در اختیاار یاک شاخص نیسات باه دلیال 

وت در واکنش و رفتار سازمانی که تحت عناوینی مانند ادار  و انگیزش و رشد شخصیت تفا

می باشد مورد بررسی قرار گرفته که باعث بیان نظریات دایره های متفاوت می شود که خود 

 مانه از استفاده بهینه از زمان می شود.

 چند پیشنهاد درباره اصول مدیریت زمان:

 ای سال ماه  هفته جاری با واقع بینی تعیین کنید.اهداف مورد نظر خود را بر -

کارهایی را که باید انجاام دهیاد باه ترتیاب اهمیات و ناه باه ترتیاب فوریتشاان اولویات بنادی  -

 کنید.

پر انرژی ترین ساعات روز خود را برای انجام دادن مهمتارین کارهاایی کاه باه فعالیات و  -

 اندیشه نیاز دارد اختصاص دهید.



ی خااود برنامااه ریاازی کنیااد کااه در آن زمانهااا کساای ماازاحم شااما نشااود تااا زمانهااایی را باارا -

 بتوانید در آرامش به کارهایی مهم خود رسیدگی کنید.

 همواره تا جایی که ممکن است در انجام کارهای روزمره خود از دیگران کمک بگیرید. -

ر نرود به دیگران هم فرصت مشارکت در کارهای مدیریت را بدهید تا هم وقت شما به هد -

 و هم نیروهای توانمندی برای آینده تربیت کنید.

امور محوله سنگین و پیچیده را به چندین وظیفه قابل انجام و ساده تار تقسایم کنیاد باا طبقاه  -

 بندی نیمی از کار به خودی خود انجام می شود.

 هرگز اجازه ندهید کارهای روزمره تان روی هم انباشته شود. -

 ای حتما دستور جلسه را بخوانید. پیش از شرکت در هر جلسه -

اگر خودتان جلسه ای برگزار می کنیاد خاوش برخاورد باشاید و حتای المقادور کوتااه ساخن  -

 بگویید.

 جلسات را طولانی نکنید تا مفید باشید. -

کارهایتان را به خانه نبرید تا تنها قادر به انجام آنها نخواهید بود بلکه اوقاات فراغات خاود  -

 بواسطه انجام ندادن کار نیز عذاب وجدان خواهید داشت. را هم ضایع کرده و

 استفاده از جداول برنامه زمان بندی روزانه:



در جدول روزانه ستونی که مربوط به کارهای برنامه ریازی شاده مای باشاد بایاد کارهاا 

 انتهای روز  قبل  یا ابتدای هر روز نوشته شود.

ود و قرار ملاقاتها و برناماه هاای از قبال این ستون با توجه به برنامه هفتگی تهیه می ش

تعیین شده در ساعت مشخص عیناً در مقابل ساعت مربوطه یادداشت و بارای سااعتهای خاالی 

 نیز برنامه ریزی شود.

برنامااه روزانااه در تمااام روز بایااد مااورد بررساای قاارار گیاارد تااا نحااوه پیشاارفت کااار باار 

تصااص مای دهیاد باه دقیقاه در ساتون کاار اساس آن کنترل شود. وقت مفیدی را که به خاود اخ

مفید یادداشت نمایید. اگر فعالیت انجام شده غیر از کار برنامه ریزی شاده باود  ناام آن فعالیات 

را در ستون کار انجام شده بنویسید. علامت عدم انجام آن در ستون ملاحظات یادداشت نمایید  

شده از اهمیت کمتری برخاوردار باود  اگر فعالیت جایگزین شده نسبت به فعالیت برنامه ریزی

با قلم قرمز مشخص نمایید زیارا مارور برناماه روزاناه باا توجاه باه اختلالهاایی کاه بارای شاما 

ایجاد می شود به عنوان تجربه در برنامه ریزی های آیناده ماورد توجاه قارار خواهاد گرفات و 

 انجام برنامه ریزی های آینده را قطعی تر خواهد ساخت.

هاار روز ساااعات کااار مفیااد را از روی جاادول روزانااه بااه جاادول ارزیااابی  در انتهااای

 فعالیتهای هفتگی منتقل نمایید.



در انتهای هر هفته میزان کار مفید هفتگی را مشخص و کارهای غیر مفیاد را شناساایی 

نماییااااد و جهاااات جلااااوگیری از اخااااتلالات کارهااااای غیاااار مفیااااد اقاااادامات لازم را بااااه انجااااام 

 (3572می برسانید.)ابراهی

 گزارش زمانی کار روزانه:

تنظیم گزارش کاار روزاناه مای تواناد بارای تنظایم دقیاق اوقاتتاان در طاول روز باه شاما 

کمک کند. این آگاهی به شما کمک مای کناد تاا بدانیاد کاه چاه مقادار زماان را بایاد بارای اماور 

د و این درست مانند رفاحی کنار بگذارید  یا چه مقدار زمان را باید برای کار جدید صرف کنی

بررسی گزارش حساب جاری در یک بانک است کاه باا ملاحظاه آن متوجاه چگاونگی دخال و 

 خر  روزانه تان می شوید.

تجزیه و تحلیال گازارش روزاناه باه شاما کماک مای کناد تاا زمانهاایی را کاه بایاد صارفه 

 جویی کنید یا زمینه هایی را که دقیقاً موجب اتلاف وقت شده اند دریابید.

بهتر است که گزارش زمانی را برای کل روز تهیه کنید نه صرفا برای مدت زمانی که 

 کار می کنید.

این کار کمک خواهد کرد تا میازان صارف وقات در ارتبااط باا اماور مختلاف را متوجاه 

باشید و ببینید که آیا برای انجام آنهاا وقات کاافی داریاد یاا ناه؟ باا انجاام ایان کاار میتوانیاد روی 

تهایتااان دوباااره فکاار کنیااد یااا طاارح جدیاادی باارای آنهااا داشااته باشااید باادین ترتیااب خواهیااد اولوی



توانست کارها را آن گونه که می خواهید انجام دهید  نه به روشی کاه دیگاران باه شاما تحمیال 

 میکنند.

به یاد داشته باشید که زمان هدیه ای ارزشمند اسات و انادازه محادودی دارد. محاسابه کنیاد  -

 در زمان در اختیار دارید و چگونه می خواهید از آن استفاده کنید.که چه ق

زمانی را که باید صرف امور خاص و فوری شود وزمانی را که باید باه کاار بریاد از هام  -

 تفکیک نمایید.

 با عادتهایی که باعث اتلاف وقت شما می شوند مبارزه کنید. -

 عادتهای کاری خود را تغییر دهید. -

 (3593ه تان گزارش کاری تهیه کنید. )ابرالاتوگ برای زندگی روزان -

 تعیین اولویتها

دو عامل مهم در بروز مشکلات مدیرتی وجود دارد. یکی از این عوامل وسوسه دایمای بارای 

توان خطر ناشی از باشد و دومین عامل را میانجام کارهای بسیار زیاد به صورت یکباره می

 برد.اسراف انرژی در فعالیتهای فوری نام 

باشاند کاه باه خااطر تواناایی تحمال مسائولیتهای مدیران موفق دارای این ویژگی بخصاوص مای

سنگینی کاه دارناد باه خاوبی از دیگاران تماایز هساتند. اماا حتای آنهاا نیاز باا تخصایص تواناایی 

شاوند و وجودیشان برای انجام کارها فقط بر یک فعالیت در یک زمان بخصوص متمرکاز مای



باشااند اماا ایاان تار مایآنهااا در حاال داد و سااتد باا یاک حالاات بهتار و پراهمیااتدر نتیجاه همیشاه 

 وضعیت فقط در شرایطی خاص و در بلند مدت امکان پذیر است.

هاا قاادر باه ها بدین معنی است که مشخص کنایم کادامیک از ایان فعالیاتاولویت گذاری فعالیت

باشاند دارای مرتبه و اولویت بالایی میباشد. وظایفی که ترین سطح اولویتها میانجام در پایین

 بایستی در مراحل نخست انجام پذیرند.

 چند پیشنهاد برای حل مسئله کمبود وقت:

 ( موضوعات را مشخص کنید3

در شروع هر کاری  صورت کاملی از کلیه کارهایی که باید انجام دهید تهیه کنید  البته موارد 

 اموش کرد.اضطراری خار  از برنامه را هم نباید فر

 بندی کنید.( موضوع را طبقه4

 توان انجام داد.بندی را براساس امکانات مختلف انتخاب میاین طبقه

است « هیچ»الف( اگر در مورد موضوع  کاری انجام ندهم چه اتفاق خواهد افتاد؟ اگر جواب 

را اسات آن را در صاورت کارهاا قا« اشکال پیش خواهاد آماد»از موضوع بگذرید و اگر جوا 

 ردهید.



اش برآیاد؟ تواناد از عهادهب( آیاضرورت دارد خودم کار را انجام دهم یا یکی از کارکناان مای

 لازم است کارها خصوصا کارهای روزمره را به کارکنانتان واگذارید.

 پ( حدوداً مشخص کنید که تا چه زمان باید کار را انجام دهید.

 کنید.های مالی مشخص ت( اهمیت کار را براساس شاخص

 ها را مشخص کنید.( اولویت5

 باید به طریق ذیل رعایت شود:ترین مرحله است که میاین مهمترین و مشکل

انتخاااب اول بااا موضااوعاتی اساات کااه انجااام آن توسااط کارکنااان ممکاان اساات. در ایاان جااا نیااز 

 اولویت با کارهای خیلی فوری و ضروری است.

از وقات بیشاتری بارای انجاام کارهاای مادیریت  در یان صورت با واگذاری کارها به کارکناان

 ببرید.بهره

 ( تمرکز کنید2

بعااد از فاصااله زمااانی نساابتاً کوتاااهی خواهیااد دیااد کااه مقاادار زیااادی از کارهااایی کااه در ابتاادا 

توانیاد بار داشتیدانجام شده و تعداد کمی کار که حجم اصلی مشغله را دارد مانده است. حالا می

 شما انباشته از تعداد زیادی کار معوق نخواهد بود. روی این صورت دیگر میز

 ( برنامه تهیه کنید.5



مانده را براساس اولویات مرتاب کنیاد. ایان کاار ظریفای اسات و شاما باه حالا باید کارهای باقی

 گیری دارید.عنوان مدیر  تجربه آموختگی لازم را برای انجام این تصمیم

 ید و اختصار را نیز فراموش نکنید.فقط در صورت لزوم نامه یا یادداشت بده -

جااویی نقااش مهماای دارد. از آن تااا حااد تلفاان آسااانترین وساایله ارتباااطی اساات کااه در صاارفه -

 امکان استفاده کنید.

چنانچااه یادداشاات داخلاای برایتااان ارسااال شااده اساات پاسااخ خااود را روی همااان یادداشاات  -

 بنویسید.

دن اصااطلاحات و لغااات ماابهم و از جماالات واضااح و روشاان اسااتفاده کنیااد واز بااه کااار باار -

 کنگ اجتناب نمایید.

 کار قابول خود را در حداقل زمان ممکنه به مسئول دفتر یا منشی خود برگردانید. -

 «چند نکته در رابطه با استفاده از تلفن»

 از تلفن حداکثر استفاده را بکنید و با آن در وقت و انرژی خود صرفه جویی کنید. -

 داری کنید.مورد خودهای بیاز تلفن -

 از مکالمات تلفنی طولانی بپرهیزید. -



اجازه بدهید پرسنل شما از طریق تلفن تماس بگیرند. ـنها را برای هار موضاوعی احضاار  -

تاوانیم بار زماان یاا نحاوه ااساتفاده ماوثر از زماان در قالاب یاک فرماول باه نکنید. حاال مای

 حافظه بسپاریم.

واکاانش مناسااب در مقاباال ضااایع کنناادگان وقاات اسااتفاده مااوثر از زمااان یااا ماادیریت باار زمااان  

 .3ریزی زمانی منظم و هماهنگبرنامه

 ده شیوه برای انجام کار

 فهرست کار درست کنید. -3

تریو نادرست ترین ابزار به کار رفته در مدیریت زمان است برای این فهرست احتمالا گسترده

 اینکه فهرست به اندازه کافی مفید باشد باید:

 تناسب سودمندی داشته باشد. -ضرورت -جلوی چشم باشد -انتقالی باشد -ه شودروزانه تهی -

 نقشه زمانی بسازید: -4

ای وجود دارد. اما با نقشه زماانی و تعیاین بین شما و اهدافتان تقریباً همیشه عامل محدود کننده

 زمان کارها در جهت کسب هدف پیشرفت کرد.

 کارهای خود را سازمان دهید. -5
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یریت موثر زماان ساازماندهی خاوب امار ضاروری اسات اماا هرگاز ساازمان دادن را برای مد

ای برای دستیابی به هدف بدانید. روی نتایج تمرکز کنید ناه هدف قرار ندهید بلکه آن را وسیله

 روی فرایند کار.

 با دقت ولی از روی انتخاب اسناد را بایگانی کنید. -2

و مدار  خاود اختصااص دهیاد. ایان کاار را بخشای از  هر هفته زمانی را برای بایگانی اسناد

 کارهای روزمره خود بدانید.

 انعطاف پذیر باشید. -5

ذهن خاود را بارای راههاای انجاام دادن کارهاا بازنگاه داریاد باه افکاار خشاک و متحجار خاود 

 نچسبید.

را باه ایان  ما همیشه ایان کاار»هایی از قبیل برای اجتناب از انجام دادن کارهای جدید به بهانه

 پناه نبرید.« دهیمطریق انجام می

 از بهترین زمان روز خود سود ببرید. -6

گیرد و تحقیقات نشان داده عمل یادگیری و مطالعه اغلب عصرها با کیفیت بهتری صورت می

 رسد.است که در بسیاری از افراد حافظه دراز مدت در این اوقات به حداکثر کارایی می

 روز را اول انجام دهید.بدترین کار هر  -7



 با ورزش در پشت میزتان با خستگی مبارزه کنید. -9

 برای هر کاری یک ضرب الاجل قرار دهید. -8

هرگز کاری را بیش از اندازه کش ندهید. وقتی که کاری به قدر کافی خوب انجام شده است و 

 رساند  کافی خواهد بود.شما را به مقصود مورد نظرتان می

 و دقت کردن را یاد بگیرید.پتمرکز  -33

کنناد  زیارا هرگاز عاادت باه کاار بیشتر مردم فقط با چهل درصد ظرفیت واقعای خاود کاار مای

 اند  عادت خوب کار کردن نیاز به تمرکز و دقت دارد.کردن زیاد نکرده

 هر زمان که امکان دارد کارهای مشابه را یک جا انجام دهید.

شاماری اسات کاه باین شاما و انجاام دادن   تماما از مواناع بایامروز و فردا کردن  تاخیر نابجا

 (3579کند. )منصور توکلی نیا  کار مورد نظر شما سد و مانعی ایجاد می

 

 فصل سوم



 روش اجرای تحقیق

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :روش اجرای تحقیق



ای وتصادفی تدوین شده است و روش تحقیق در این پژوهش این تحقیق به صورت چند مرحله

 35مادیر کاه  53است که در شرکتهای دولیت و غیر دولتای جهات انجاام تحقیاق تعاداد میدانی 

اناد کاه روش انتخااب مدیر از شرکتهای غیر دولتی انتخاب شاده 35مدیر از شرتهای دولتی و 

هاای تادوین شاده بارای مادیران باه آنهاا داده شاده و بعاد از کاملاً تصادفی است. پاس پرسشانامه

 ایم.ایج پرداختهآوری به بررسی نتجمع

 جامعه آماری

 35مادیر از شارکتهای دولتای و  35باشاد کاه مادیر مای 53جامعه آماری در این تحقیق تعاداد 

 اند.مدیر از شرکتهای غیر دولتی انتخاب شده

 نمونه آماری

های تدوین شده بین مدیران شرکتهای دولتی که جامعه آمااری به منظور فرضیه و پرسش نامه

گیااری نفاار انتخاااب شاادند. روش نمونااه 53ای بااه حجاام دهنااد نمونااهتشااکیل ماای ایاان تحقیااق را

باارای تجزیااه تحلیاال داده اسااتفاده شااده  Tای اساات و از آزمااون ای چنااد مرحلااهتصااادفی خوشااه

 است.

 

 ابزار تحقیق



هاای مطارح شاده آوری اطلاعات لازم برای آزمون فرضایهابزار تحقیق ساخته شده جهت جمع

ماای باشااد کااه بااین ماادیران شاارکت هااای دولتاای و غیاار  محقااق ساااخته سشاانامهدر ایاان تحقیااق پر

 دولتی توزیع شده است.

 تجزیه و تحلیل داده ها:

 ها از محاسبات آماری توصیفی و استنباطی استفاده شده است.جهت تجزیه و تحلیل داده

 ده است .جهت تجزیه و تحلیل داده ها که در محاسبات آماری توصیفی و استنباطی استفاده ش

و رسام نماودار  واریاانس   شامل جادوال توزیاع فراوانای  محاسابه میاانگینمحاسبات توصیفی 

 می باشد.

گارو هاای    tدر بخش استنباطی جهت بررسی تفاوت معنی دار در بین میانگین ها از آزمون 

 مستقل استفاده شده است.

 روش نمونه گیری:

شه ای استفاده شده است کاه از باین شارکتهای در این تحقیق از روش نمونه گیری تصادفی خو

شارکت  35شرکت دولتای و  35شرکت انتخاب شده است  و از میان  53دولتی و غیر دولتی 

 غیر دولتی انتخاب شده است.



هاا را ماورد تجزیاه و تحلیال آمااری هاای باه دسات آماده از اجارای پرسشانامهدر این فصل داده

حلهای محتمل ولی نزدیاک باه یقاین در ارت بود از: راهقرار داده شد. فرضیه اصلی تحقیق عب

 دهیم.پاسخ به مسئله موجود پاسخ احتمالی است که ما به سوال تحقیق می

 باشد.وری و کارایی در وقت مدیران مییی عوامل اتلاف وقت باعث افزایش بهرهاساشن

 میانگین

هاا کمای باه وصایف دادهها برای تیکی از شاخصهای گرایش مرکزی که بیش از سایر شاخص

-رود به عبارتی دیگر کیتی است که مقدار متوسط و یا به عبارت دیگر مرکز ثقل دادهکار می

 دهد.های به دست آمده را نشان می

 

 فرمول میانگین به این صورت است.

 کنیم.ابتدا میانگین شرکتهیا دولتی را محاسبه می

   میانگین شرکتهای دولتی

   گین شرکتهای غیر دولتیمیان

 



 میانه

% افراد بالا 53عددی است که  Cهای گرایش مرکزی  میانه به عنوان یکی دیگر از شاخص

 کند.% افراد پایین در یک توزیع جدا می53را از 

بنابراین میانه عددی است که جمعیت مورد مطالعه را از لحاظ توانایی یا ویژگی مورد سنجش 

نامند. علامت اختصاری آن درصدی می 53کند و از این رو آن را عدد نصف تقسیم می به دو

MN باشد.می 

( به محاسبه میانه 2-4اند با استفاده از جدول )بندی شدههای به دست آمده طبقهاز آنجائیکه داده

 پردازیم.می

 

 

 

 میانه شرکتهای دولتی:

Lدرصادی یاا میاناه ماورد نظار در آن قارار  53ای اسات کاه نماره   کرانه پایینی واقعی طبقه

 دارد.



CFB.فراوانی تجمع طبقه ما قبل )کوچکتر( است   

FIای است که میانه در آن قرار دارد.  فراوانی مطلقف طبقه 

I فاصله طبقات   

 میانه شرکتهای غیر دولتی

 

 

 مد یا نما:

شاود کاه بیشاترین تکارار یاا فراوانای را گفته می ها به عدد یا متغیرینما در یک مجموعه داده

تارین شااخص گارایش دهناد ساادهنشاان مای MOدارا بشاد. بدین ترتیب مد یاا نماا کاه آن را باا 

 مرکزی است.

 باشد.چنین می MOفرمول محاسبه 

 

 نما یا مد شرکتهای دولتی

 



 نما یا مد شرکتهای غیر دولتی

 

 واریانس

نامند و آن را گر در مورد نموناه یانگین را واریانس )پراش( میهای ممتوسط مجذور انحراف

)سایگما( نشاان  O2دهند را گر درباره جامعه باشد باا نشان می S2یا تنها  SD2و  vباشد با 

 دهند.می

 انحراف معیار

 Oیاا  SD   Sنامند و آن را با ریشه دوم واریانس را انحراف معیار یا انحراف استاندارد می

 دهند.نشان می

 فرمولهای محاسبه آنها با استفاده از اعداد اصلی بدین صورت خواهد بود.

 

 فرمول انحراف معیار:

 

 



واریانس و انحراف معیار برای گروه را محاسبه نماوده و ساپس  2-4ابتدا با استفاده از جدول 

 نمائیم.واریانس و انحراف شرکتهای غیر دولتی را محاسبه می

 و فرمول (X)های اصلی نس شرکتهای دولتی با استفاده از نمرهبرای محاسبه واریا

 

 

 

 

 آوریم.مقادیر فرمول را به دست می

 دهیم.اکنون مقادیر را در فرمول قرار می

 

 واریانس شرکتهای دولتی

 باشد:با توجه به اینکه انحراف معیار  ریشه دوم واریانس می

 آید:این طریق به دست می بنابراین انحراف معیار شرکتهای دولتی از

 انحراف معیار شرکتهای دولتی



 

واریانس و انحراف معیار شرکتهای غیر دولتی مانند روش محاسباتی شرکتهای برای محاسبه 

 کنیم.دولتی عمل می

 واریانس شرکتهای غیر دولتی

 

 

 

 انحراف معیار شرکتهای غیر دولتی

باشاد  بناابراین مای 34هاای حاصاله کمتار از دادهلازم به ذکر است از آنجایی که تعداد طبقات 

تصمیمی باید روی انحراف استاندارد محاسبه شده با عنوان تصحیح سپرده باید صاورت گیارد 

 که فرمول اصلاح به این صورت است:

 

 اصلاح برای شرکتهای دولتی



 

 اصلاح برای شرکتهای غیر دولتی

 

 ل دو نمونه کوچک:های مستقدار بودن تفاوت بین میانگینمعنی

اناد و واریاانس آنهاا برابار یاا تقریباا برابار اسات. اساتفاده از روش ها کوچکهنگامی که نمونه

دار باودن تفااوت باین دو میاانگین مساتقل ترکیب واریانسها آزمون مناسبی برای بررسی معنای

 است.

درجه آزادی برای  tکه برای رد فر  صفر مناسب است از روی جدول توزیع  tاندازه مبین 

N  1+N  2-2 آید.به دست می 

 

هااای باار اساااس روش ترکیااب واریانسااها و در مااورد نمونااه tامااا بایااد توجااه داشاات کااه آزمااون 

 کوچک در صورتی صادق است که شرط یکسان بودن یا همگونی واریانسها مراعات شود.

 یعنی واریانسها تفاوتشان از نظر آماری نباید معنی دار باشد.



 ودن واریانسهایکسان ب

شود که فرمول محاسبه به صورت زیر استفاده می Fبرای تعیین یکسانی واریانسها از آزمون 

 است:

 

 

 

 محاسبه درجه آزادی:

N     1+N   2-2=30+30-2=58 درجه آزادی 

F از آنجاایی کاه  66/4% برابر است باا 3در سطح  59ی آزادی محاسبه شده جدول با درجه

F هاا یکساان و تفااوت % است  بنابراین واریانس78کوچکتر است یعنی  %3جدول در سطح

 بین آنها از نظر آماری معنی دار نیست.

 پردازیم.می Tها در فرمول مورد نظر به محاسبه اکنون با جایگزین نمودن داده

     میانگین شرکتهای دولتی

     میانگین شرکتهای غیر دولتی



    انی شرکت دولتی و غیر دولتیفراو

     واریانس شرکتهای دولتی

     واریانس شرکتهای غیر دولتی

 

 

 

 

 

% و بارای درجاه 3برای رد فار  صافر در ساطح  tای است مبین چون این آزمون دو دامنه

 tاساات از  45/4محاسابه شااده   tاساات و چاون اناادازه  66/4برابار  59df 4-53+53آزادی 

جدول که بارای رد فار  لازم اسات بزرگتار و یاا برابار آن نیسات. بناابراین فار  صافر را 

 گیریم که تفاوت بین دو میانگین معنی دار نیست.توان رد کرد و لذا چنین نتیجه مینمی



بارای رد  tدهاد کاه انادازه مباین % نشان مای5از سطح اطمینان  59اکنون برای درجه آزادی 

 333/4جاادول یعناای  tاز  45/4محاساابه شااده یعناای  tباشااد زیاارا ماای 333/4فاار  براباار 

 گردد.% اطمینان اثبات می85بنابراین فرضیه تحقیق با  باشد. بزرگتر می

وری در وقات مادیران یعنی رابطه معناداری بین شناسایی عوامل اتلاف وقت در افزایش بهاره

 ولتی وجود دارد.شرکتهای غیرد

 

 فصل پنجم

 بحث و نتیجه گیری

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 خلاصه تحقیق:

پژوهش حاضر به بررسی استفاده بهینه از وقت در شرکتهای دولتی و غیر دولتی باه مطالعاه 

 پرداخته است.

 فصل اول کلیات تحقیق را شامل می شود که خود کلیات تحقیق:

 ا شامل می شود.سوال تحقیق و هدف تحقیق و ضرورت این تحقیق ر

فصل دوم در مورد ادبیات و پیشینه تحقیق می باشد. در مورد تاریخچاه موضاوع ماورد بحاث 

ماای باشااد و تحقیقااات دیگااری کااه کسااان دیگااری در ایاان مااورد انجااام داده انااد را بااه بحااث و 

 بررسی می پردازد.

جامعاه  فصل سوم در مورد روش اجرای تحقیق می باشد که تنحیاق از چاه ناوعی مای باشاد و

 آماری شامل چه کسانی می باشد و ابزار مورد استفاده در این تحقیق چیست.



فصل چهارم که درباره تجزیه و تحلیل داده ها مای باشاد. هام از نظار توصایفی و هام از نظار 

استنباطی و آخرین فصل که فصل پنجم می باشاد راجاع باه خلاصاه فصاول و نتیجاه گیاری از 

 از چه منابعی استفاده شده است. این تحقیق می باشد و اینکه

-در این تحقیق با توجه به فرضیه تحقیق که شناسایی عوامل اتلاف وقات باعاث افازایش بهاره

وری و کارایی در وقت مدیران می باشد که بعد از انجاام دادن مراحال آمااری فرضایه تحقیاق 

مل اتالاف وقات در % اطمینان اثبات می گردد یعنی رابطه معنا داری بین شناسایی عوا85با 

 افزایش بهره وری در وقت مدیران شرکتهای غیر دولتی وجود دارد.

 پرسشنامه: ارزیابی صادقانه از مدیریت زمان خود

 طرح عمل

تقریبا هیچ  گاهی اوقات اغلب تقریبا همیشه رهزن زمان من

 وقت

 

-تلفان پیوسااته سابب توقااف کاارم ماای -3

گردد و مادت مکالماات نیاز بایش از حاد 

 است. لزوم

 تلفن    

ماااراجعین متعااادد از خاااار  و داخااال  -4
 مراجعین    



 دارند.سازمان اغلب مرا از کار باز می

جلسااات اغلااب باایش از حااد طااولانی  -5

اسااات و معماااولا نتاااایج آنهاااا بااارای مااان 

 خوشایند نیست.

 جلسات    

وظایف سانگین باا محادودیت زماانی  -2

مااان اغلاااب ناساااازگار هساااتند و مااان از 

 روم.نها به نحوی طفره میانجام آ

معاااااااااااوق     

 گذاشتن

تقریبا هیچ  گاهی اوقات اغلب تقریبا همیشه رهزن زمان من

 وقت

 

ماااان اولویاااات بناااادی ضااااعیفی دارم.  -5

کااانم کارهاااای بسااایاری را در ساااعی مااای

یک زمان انجام دهیم. مان بارای مساایل 

-کم اهمیت  زمان زیادی را صرف مای

تاار کاانم و وقاات کااافی باارای مسااایل مهم

 ماند.باقی نمی

اولویاااااااات     

بناااااااااااااادی 

 ضعیف

فشااااااااااااااار     هااا و مهلاات پایااان ماان اغلااب برنامااه -6



بیانم و آنها را تحت فشار تعیاین شاده مای

رویدادهای پایش بینای نشاده اغلاب اتفااق 

افتااد و ایاان احساااس را دارم کااه ماان ماای

 ام.بیش از توانم کار پذیرفته

ضااااااااارب 

 الاجل

 هااااااااایبررسااااااای اوراق و پروناااااااده -7

فراواناای کااه بااه طااور نامرتااب میااز ماارا 

 طلبد.اند  زمان زیادی میاشغال کرده

اوراق     

 اداری

عاااادم برقااااراری ارتباااااط کااااافی بااااا  -9

دیگااران  تاااخیر در مبادلااه اطلاعااات و 

-ارتکاب خطا باعث اتلاف وقت من می

 شود.

     

اغلااب در حااال رساایدگی بااه امااوری  -8

ا هسااتم کااه توسااط سااایرین هاام قاباال اجاار

 است.

     

تقریبا هیچ  گاهی اوقات اغلب تقریبا همیشه رهزن زمان من

 وقت

 



بااه دیگااران « نااه»باارای ماان گفااتن  -33

-بسیار سخت است و این امر باعث مای

شااود کارهااایی را انجااام دهاام کااه بااه ماان 

 مربوط نیست.

     

من اهداف واضاحی بارای حرفاه و  -33

ام  بااه همااین دلیاال خااودم تعریااف نکاارده

وم واقعااای آنجاااه کاااه در طااای روز مفهااا

 دهم برایم دور از ذهن است.انجام می

     

بعضی اوقات ضاعف خاود کنترلای  -34

شااود تااا کارهااایی را دو باااره ساابب ماای

 انجام دهم.

     

تماااام علامتهاااایی را کاااه در هااار ساااتون 

اید با هم جماع کنیاد و در امتیازهاای زده

 جدول ضرب نمایید.

× 

3 

× 

3 

× 

4 

× 

5 

 

     

جماااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااع کااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااال: 

.....................................................

 ........ امتیاز
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