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 پرسشنامھ 

  ارزیابی صادقانه از مدیریت زمان خود :1پرسشنامه شماره 

  

  معمولاً  همیشه  رهزنان زمان من
گاهی 

  اوقات
  هیچ وقت

تلفن سبب توقف کارم می گردد و مدت -1

  مکالمات نیز بیش از حد لزوم است.

        

 مراجعین متعدد از خارج و داخل سازمان مرا-2

  از کار باز می دارند.

        

جلسات بیش از حد طولانی است و معمولاً -3

  نتایج آنها براي من خوشایند نیست.

        

وظایف سنگین با محدودیت زمانی ناسازگار -4

هستند و من از انجام آنها به نحوي طفره می 

  روم.

        

من اولویت بندي ضعیفی دارم. سعی می -5

کنم کارهاي بسیاري را دریک زمان انجام دهم. 

من براي مسائل کم اهمیت، زمان زیادي را 

صرف می کنم و وقت کافی براي مسائل 
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  مهمتر باقی نمی ماند.

من برنامه ها و مهلت پایان آنها را تحت -6

فشار تعیین شده می بینم و رویدادهاي پیش 

نی نشده اغلب اتفاق می افتد و این احساس بی

  را دارم که من بیش از توانم کار پذیرفته ام.

        

بررسی و تطبیق اوراق و پرونده هاي فراوانی -7

که بطور نامرتب میز مرا اشغال کرده اند زمان 

  زیادي می طلبد.

        

عدم برقراري ارتباط کافی با دیگران، تأخیر -8

ارتکاب خطا باعث اتلاف و مبادله اطلاعات و 

  وقت من می شود.

        

در حال رسیدگی به اموري هستم که توسط -9

  سایرین هم قابل اجراست.

        

به دیگران بسیار » نه«براي من گفتن -10

سخت است و این امر باعث می شود کارهایی 

  را انجام دهم که به من مربوط نیست.

        

من اهداف واضحی براي حرفه و خودم -11

تعریف نکرده ام، به همین دلیل مفهوم واقعی 

آنچه که در طی روز انجام می دهم برایم دور از 
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  جمع کل : .......   امتیاز                                                           

  : 0-17امتیاز 

شما داراي برنامه ریزي منظمی براي زمانتان نیستید و اجازه می دهید تا دیگران 

برنامه هاي شمارا تعیین کنند. شما قادر به مدیریت کردن خود نیستید، دیگران را رها 

شروع تازه اي را همراه با زندگی موفقی براي شما فراهم می » مدیریت زمان«کنید. 

  آورد.

  : 18-24امتیاز 

  ذهن است.

بعضی اوقات ضعف خودکنترلی سبب می -12

  شود تا کارهایی را دوباره انجام دهم.

        

تمام علامتهایی را که در هرستون زده اید با 

مع کنید و در امتیازهاي جدول ضرب هم ج

  نمایید.

*  

0  

0  

*  

1  

*  

2  

*  

3  

          جمع ستون ها 
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شما سعی می کنید زمانتان را سازماندهی کنید، اما براي اینکه موفق شوید به قدر 

  صمم نیستید.کافی م

  : 25-30امتیاز 

  مدیریت زمان شما خوب است، اما می تواند از این بهتر هم شود.

  :  31-36امتیاز 

باید به شما تبریک گفت، زیا الگویی براي کسانی هستید که می خواهند از زمان خود 

بهترین استفاده را ببرند. به سایرین اجازه دهید تا از تجربیات شما سود ببرند و با 

 شیوه زمان شما آشنا شوند.

 

  ارزیابی از خود  :  2پرسشنامه شماره 

نمره  40تا  0به پاسخ هایی که به هر سوال می دهید مطابق تقسیم بندي زیر از 

  منظور کنید و نمره را جلوي سوال یادداشت کنید.

  هرگز-0

  کمتر اوقات-1

  نیمی از اوقات-2

  بیشتر اوقات-3
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  همیشه-4

  

  ان خود موفق هستید؟آیا در مدیریت زم-1

  آیا بطور منظم کارهاي روزانه خود را برنامه ریزي می کنید؟-2

  آیا قرارها و اقداماتی که در هر روز باید انجام دهید یادداشت می کنید؟-3

  آیا در انجام کارهاي روزانه خود، اولویت بندي قائل می شوید؟-4

در صورت نیاز به مطالعه  آیا در مطالعه ، اول متن را بطو سطحی مرور کرده و-5

  دقیق تر مطلب می پردازید؟

  آیا به نظر خودتان در کارهایتان منظم هستید؟-6

آیا براي وسایل خود جاي مشخص معین کرده و هر چیز را در محل خودش قرار -7

  می دهید؟

  آیا در هر زمان توجه خود را به یک کار معطوف می کنید؟-8

  قسمتهاي کوچکتر تقسیم کرده و انجام می دهید؟آیا پروژه هاي بزرگ را به  -9

% را 80% از کارهایتان بهره کاري 20آیا می توانید مشخص کنید که کدامیک از -10

  به همراه دارد؟

  آیا مهمترین کارهایتان را در بهترین اوقات روز انجام می دهید؟-11
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ما فراهم آیا وقتی را در روز براي خود مشخص می کنید که مزاحمتی براي ش-12

  نشود و آسوده خاطر به کار خود بپردازید؟

  آیا از به تأخیرانداختن و پشت گوش انداختن امور دوري می کنید؟-13

  آیا هرکاري را در زمان خودش انجام می دهید؟-14

  آیا براي انجام هرکاري زمان پایان آنرا مشخص می کنید؟-15

یافتن راه حل هاي مناسب  آیا در روز وقتی را براي بررسی مشکلات خود و-16

  اختصاص می دهید؟

  آیا کارها را تا رسیدن به نتیجه پیگیري می کنید؟-17

  آیا میزکار خود را مرتب نگه میدارید؟-18

آیا وقتی کاري را به دیگران می سپارید، اختیار لازم براي انجام کار را به آنها -19

  می دهید؟

  می سپارید؟ آیا انجام بعضی از کارها را به دیگران-20

آیا وقتی کاري را به دیگران می سپارید، اختیار لازم براي انجام کار را به آنها -21

  می دهید؟

آیا زمانی که کاري را به دیگران می سپارید، نظارتهاي لازم را براي رسیدن به -22

  نتیجه انجام می دهید؟
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  نجام  دهید؟آیا کوشش می کنید که کارهاي خود را طبق برنامه تعیین شده ا-23

آیا تا به زمان پایان مهلت کاري نزدیک نشوید، اقدامی جدي براي انجام کار -24

  صورت می دهید؟

  آیا در انجام امور از سستی و تنبلی پرهیز می کنید؟-25

  آیا در انجام کارها دقت کافی به خرج داده و از عجله دوري می کنید؟-26

  د؟آیا خود را فردي جدي و پیگیر می دانی-27

  آیا سعی می کنید بیش از یک مسئولیت نپذیرید؟-28

  آیا خود را فردي خوش خلق می دانید و به دیگران احترام می گذارید؟-29

  آیا دیگران شما را فردي خوش برخورد می دانند؟-30

  آیا در مسئولیتهایی که پذیرفته اید خود را با انگیزه می بینید؟-31

چگونگی انجام امور، وقت کافی براي فکرکردن آیا براي تعیین اهداف و -32

  اختصاص می دهید؟

  آیا به نظر خودتان سنجیده سخن می گویید؟-33

  آیا از انجام کارهایی که نسبت به آنها اطلاع کافی ندارید دوري می کنید؟-34

  آیا از اظهارنظر در مورد مسائلی که صاحب نظر نیستید اجتناب می کنید؟-35
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  مشغولیت ذهنی زیاد و بی مورد براي خود جلوگیري می کنید؟آیا از ایجاد -36

  آیا استراحت کافی دارید و از خستگی مفرط دوري می کنید؟-37

  آیا از دخالت در اموري که به شما مربوط نیست، پرهیز می کنید؟-38

  آیا دیگران شما را فردي منظم و کوشا می دانند؟-39

  ، به نظر خودتان ضروري و لازم است؟آیا کلیه کارهایی که انجام می دهید-40

  آیا وقتی را براي تنظیم برنامه روزانه خود درنظر می گیرید؟ -41

  آیا به دنبال کشف عیوب خود و رفع آنها هستید؟-42

  آیا براي ارتقاء کیفی خود در زمینه هاي لازم کوشش می کنید؟-43

  آیا در خواندن مطالب سرعت کافی دارید؟-44

  ي به مطالعه دارید؟آیا علاقه ا-45

  آیا می توانید به خوبی مطالب خود را به دیگران تفهیم کنید؟-46

  آیا در انتقال پیام خود به دیگران، به وقت مناسب آن توجه می کنید؟-47

  آیا در انتقال پیام خود به دیگران، به لحن آن توجه می کنید؟-48

یق مناسب استفاده می آیا در انتقال پیام خود از بهترین و سریعترین طر-49

  کنید(تلفنی، حضوري، نوشتاري)؟
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  آیا به حرفهاي دیگران گوش می کنید؟-50

  آیا از شنیدن مطالب غیرضروي پرهیز می کنید؟ -51

آیا وقتی با کسی درباره مباحث کاري صحبت می کنید، اگر او خارج از موضوع -52

  کنید؟ صحبت کند، از ادامه صحبت او به طریقی مناسب جلوگیري می

  آیا کارهایی را براي مواقعی که مجبورید منتظر باشید، در نظر می گیرید؟-53

  آیا در نوشتن مطالبی که می خواهید به دیگران انتقال دهید ، موفق هستید؟-54

  آیا براي افزایش توان خود در نوشتن مطالب، کوشش می کنید؟-55

هر بار روي یک موضوع مشخص آیا در گفتار از پراکنده گویی پرهیز می کنید و -56

  صحبت می کنید تا به نتیجه برسید؟

  آیا براي افزایش توان خود در انتقال مطالب به صورت گفتاري کوشش کرده اید؟-57

آیا در بحث کردن با دیگران، به دنبال قانع کردن طرف مقابل هستید و از جدل -58

  پرهیز می کنید؟

  آیا در مدیریت جلسات موفق هستید؟-59

  آیا قبل از جلسه، دستور کار را مشخص می کنید؟-60

  آیا قبل از جلسه خود را براي مباحث دستور کار آماده می کنید؟-61

  آیا در طول جلسه از پراکنده گویی ممانعت می کنید؟-62
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  آیا کوشش می کنید که جلسات به نتیجه برسد؟-63

  شود؟آیا کوشش می کنید در حداقل وقت ممکن، جلسات برگزار -64

  آیا پس از جلسه به بررسی اشکالات موجود و رفع آنها مبادرت می ورزید؟-65

  آیا از برگزاري و شرکت در جلسات غیرضروري اجتناب می ورزید؟-66

  آیا از قاطعیت کافی در حل مسائل برخوردار هستید؟-67

  آیا از نگرانیهاي بی مورد اجتناب می کنید؟-68

  بر گذشته پرهیز می کنید؟ آیا از بی مورد تأسف خوردن-69

  آیا از خیال پردازي براي آینده، پرهیز می کنید؟-70

  آیا در زمان حال زندگی می کنید و بیشتر به مسائل حال توجه دارید؟-71

  آیا تصویر و برداشت ذهنی مثبتی از خود دارید؟-72

  آیا از انتقادات سازنده دیگران بهره عملی می گیرید؟-73

  ناسبی از اهداف آتی خود در زمینه هاي مختلف دارید؟آیا دورنماي م-74

  آیا واقعاً مصمم به بهبود مدیریت زمان خود هستید؟-75

  ............................  : جمع نمرات شما

  جمع امتیاز شما =جمع نمرات شما  ÷  15
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  عدد حاصل با دسته بندي زیر نشان دهنده میزان توان شما در مدیریت زمان است.

 عالی. 20تا  18از 

 خوب. 18تا  15از 

 متوسط. 15تا  10از 

 بد. 10تا  5از 

 خیلی بد. 5تا  0از 

  

مرز محسوب می شود و باید در سنجش ، خود را در ردیف  5و  10، 15، 18اعداد

پائین تر ، یعنی ردیفهایی که این اعداد شروع آنها است به حساب آورید. براي 

، داده شده 3خ پرسشنامه  را با دقت داده باشید، پرسشنامه اطمینان خاطر از اینکه پاس

، با طرح سوالات دیگري وضعیت پاسخ دهنده در مدیریت زمان 3است. در پرسشنامه 

به یک وضعیت مطلوب  3و  2مشخص می شود. در صورتی که در پرسشنامه هاي 

  نرسیدید، می بایست دوباره با دقت به هر دو پرسشنامه پاسخ دهید.
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  :  3پرسشنامه شماره 

  مشخص کنید: نظر خود را با توجه به گزینه هاي زیر با علامت 

  الف : حتما 

  ب : بیشتر اوقات

  ج : بعضی اوقات 

  د : به ندرت

  ه : هرگز

براي پاسخ هر سوال یکی از جوابها را انتخاب کنید. پس از اتمام پرسشنامه طبق 

را از هر سوال در ستون مربوطه جدولی که در پایان آمده است امتیازات خود 

مشخص نمائید. سپس با مراجعه به جدول پایانی پرسشنامه وضعیت خود را در 

  مدیریت زمان تعیین کنید.

  

 من اهداف کاري سالانه خود را مشخص می کنم.

  ه      د       ج      ب        الف    
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هفته آینده باید انجام من فهرستی از کلیه اقدامات کوچک و بزرگی که در چند -2

 دهم تهیه می کنم.

  ه      د       ج      ب        الف    

  من اهداف درازمدت خود را هر روز مرور می کنم.-3

  ه     د       ج      ب        الف    

   

من همواره از خود سوال می کنم اقداماتی را که می خواهم انجام دهم یا در حال -4

  هستم، چگونه مرا در دستیابی به اهداف یاري می دهد.انجام آنها 

  ه      د       ج      ب        الف    

معمولاً در محل کار، روز خود را با صرف چاي و صحبت با دوستان یا مطالعه  -5

  روزنامه آغاز می کنم.

  ه      د       ج      ب        الف    

  

  لویت بندي می کنم.من کارها و اقدامات خومد را او-6

  ه      د       ج      ب        الف    
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  گرایش من این است که کارهاي آسان و لذتبخش را اول انجام دهم.-7

  ه      د       ج      ب        الف    

  

  تغییر مکرر اولویت ها، بزرگتري مشکل من در انجام امور است.-8

  ه      د       ج      ب        الف    

حداقل سالی یکبار ، به مدت یکی دو هفته، فهرستی از کارهایی که در طول روز -9

انجام داده ام و مقدار وقتی که براي هریک صرف شده تهیه می کنم، تا با بررسی آن 

  به اشکالات خود در استفاده از وقت پی ببرم.

  ه      د       ج      ب        الف    

ه را که انجام می دهم تجزیه و تحلیل می کنم و به دنبال راه حل من مرتباً آنچ-10

  هایی براي بهبود عملکرد خود هستم.

  ه      د       ج      ب        الف    

  

من معمولاً براي این که بتنوانم از عهده کارهایم برآیم ، مجبورم صبح ها زودتر -11

کار باشم و مقداري از کارهاي در محل کار حاضر شوم و شبها تا دیروقت مشغول 

  اداري را نیز با خود به خانه ببرم.
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  ه      د       ج      ب        الف    

  

برخورد پیوسته با بحرانها از مسائلی است که بیشتر وقت من به آن اختصاص -12

  می یابد.

  ه      د       ج      ب        الف    

  

  که باید انجام دهم تهیه می کنم. من هر روز فهرستی از کارهایی-13

  ه      د       ج      ب        الف    

  

من یک برنامه هفتگی براي خود تنظیم می کنم که شامل اهداف مشخص، -14

  اقدامات، وقت پیش بینی شده براي اجراء و اولویت هاي هر اقدام است.

  ه      د       ج      ب        الف    

  

هفته اي یکبار با افرادي که به نظرات آنها براي تنظیم برنامه ها، من حداقل -15

  اولویت ها و اقدامات نیاز دارم، ملاقات می کنم.
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  ه      د       ج      ب        الف    

  

  من اغلب فکر می کنم که باید منظم تر شوم.-16

  ه      د       ج      ب        الف    

  

  نه خود زمانی را براي کارهاي مهم درنظر می گیرم.من در برنامه روزا-17

  ه      د       ج      ب        الف    

من اغلب هنگام انجام یک کار به سراغ کار دیگر می روم و از برنامه تعیین شده -18

  خود دور می شوم.

  ه      د       ج      ب        الف    

  در مورد کارهاي مهم کنار می گذارم. من هر روز زمانی را براي اندیشیدن-19

  ه      د       ج      ب        الف    

  

من اوقاتی را در برنامه روزانه خود در نظر می گیرم تا براي کارهایی که پیش -20

  می آید وقت داشته باشم و  برنامه ام قابل انعطاف باشد.
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  ه      د       ج      ب        الف    

  

  روال منظمی براي انجام کارهاي مکتوب خود دارم.من -21

  ه      د       ج      ب        الف    

  

من معمولاً با بررسی کارهاي مکتوب خود، به دنبال راه حل هایی براي حذف، -22

  ساده تر کردن و بهبود انجام آن هستم.

  ه      د       ج      ب        الف    

  پیگیریهاي خود مشخص کرده ام.من سیستمی براي -23

  ه      د       ج      ب        الف    

  

میزکار من بیشتر اوقات نسبتاً شلوغ و به هم ریخته است وباید مرتب تر از این -24

  باشد.

  ه      د       ج      ب        الف    
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آن کوشش  من با بررسی دلایل تداخل امور در کارهایم، براي حذف یا کم کرن-25

  می کنم.

  ه      د       ج      ب        الف    

  

من معمولاً کارها را دسته بندي کرده و چندکار را در یک ملاقات یا تماس -26

  تلفنی انجام می دهم، تا باعث مزاحمت مکرر براي دیگران نشوم.

  ه      د       ج      ب        الف    

  

حواس پرتی و مسائلی نظیر اینها، معمولاً مرا از توجه به احوالپرسیهاي دوستانه، -27

  کارهاي باز میدارد.

  ه      د       ج      ب        الف    

  

مزاحمتهاي کاري و تداخل هاي مکرر امور، مشکل بزرگی براي من در انجام -28

  کارهایم به حساب می آید.

  ه      د       ج      ب        الف    
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  تنظیم اوقات کاري در مسافرتهاي مأموریتی براي من دشوار است.-29

  ه      د       ج      ب        الف    

  

من مسافرتهاي مأموریتی خود را به دقت برنامه ریزي می کنم و هیچگاه بدون -30

  اهداف مشخص، عازم مأموریتی نمی شوم.

  ه      د       ج      ب        الف    

  

  من در طول مسافرتهاي مأموریتی، بیش از حد معمول غذا می خورم.-31

  ه      د       ج      ب        الف    

  من قبل از بازگشت مجدد به محل کار، گزارش مأموریت خود را تهیه می کنم.-32

  ه      د       ج      ب        الف    

  

  به تعویق می اندازم. من معمولاً اموري را که باب میلم نیست،-33

  ه      د       ج      ب        الف    
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  من تا آخرین لحظات ممکن، کاري را که باید انجام دهم شروع نمی کنم.-34

  ه      د       ج      ب        الف    

  

من اغلب وقتی سرحال باشم یا فرصت را مناسب ببینم، به انجام کارهایی که -35

  خلاقیت دارد می پردازم.نیاز به 

  ه      د       ج      ب        الف    

  

  من معمولاً از این که تصمیمات اشتباهی بگیرم نگران هستم.-36

  ه      د       ج      ب        الف    

  

  من در محل کار و در خانه زیاد می خندم و اوقات خوشی دارم.-37

  ه      د       ج      ب        الف    

  

  مردم اغلب به من می گویند باید کمتر کار کنم و بیشتر استراحت کنم.-38

  ه      د       ج      ب        الف    
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من معمولاً به اندازه کافی می خوابم، ورزش می کنم و از برنامه غذایی خوبی -39

  برخوردار هستم.

  ه      د       ج      ب        الف    

  

در محل کار خود تحت فشارهاي روحی قرار دارم و انجام کارهایم برایم من -40

  دشوار می باشد.

  ه      د       ج      ب        الف    

 

  

  من فهرستی از اهداف درازمدت شخصی خود تهیه کرده ام.-41

  ه      د       ج      ب        الف    

 

استراحت و سایر مسائلی که مورد علاقه من احساس می کنم که براي خانواده، -42

  شخصی من است، وقت کافی ندارم.

  ه      د       ج      ب        الف    
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  من از زندگی خود احساس رضایت می کنم.-43

  ه      د       ج      ب        الف    

  

می من همواره به اموري که اوقات شخصی مرا تلف می کند توجه دارم و سعی -44

  کنم که عوامل اتلاف وقتم را حذف و یا کم کنم.

  ه      د       ج      ب        الف    
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  امتیاز پاسخ هاي خود را براساس جدول زیر محاسبه کنید.

  امتیاز  ه  د  ج  ب  الف  شماره سوال

1  5  4  3  2  1    

2  5  4  3  2  1    

3  5  4  3  2  1    

4  5  4  3  2  1    

5  1  2  3  4  5    

6  5  4  3  2  1    

7  1  2  3  4  5    

8  1  2  3  4  5    

9  5  4  3  2  1    

10  5  4  3  2  1    

11  1  2  3  4  5    

12  1  2  3  4  5    
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13  5  4  3  2  1    

14  5  4  3  2  1    

15  5  4  3  2  1    

16  1  2  3  4  5    

17  5  4  3  2  1    

18  1  2  3  4  5    

19  5  4  3  2  1    

20  5  4  3  2  1    

21  5  4  3  2  1    

22  1  2  3  4  5    

23  5  4  3  2  1    

24  1  2  3  4  5    

25  5  4  3  2  1    

26  5  4  3  2  1    
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27  1  2  3  4  5    

28  1  2  3  4  5    

29  1  2  3  4  5    

30  5  4  3  2  1    

31  1  2  3  4  5    

32  5  4  3  2  1    

33  1  2  3  4  5    

34  1  2  3  4  5    

35  1  2  3  4  5    

36  1  2  3  4  5    

37  5  4  3  2  1    

38  1  2  3  4  5    

39  5  4  3  2  1    

40  1  2  3  4  5    
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41  5  4  3  2  1    

42  1  2  3  4  5    

43  5  4  3  2  1    

44  5  4  3  2  1    

              جمع کل

    

امتیاز خود را با دسته بندي زیر مطابقت دهید تا وضعیت شما در مدیریت زمان 

  مشخص شود.

  وضعیت شما  تغییر  امتیاز  ردیف

    عالی  230 – 220  1

    خیلی خوب  168 – 202  2

    متوسط  98 – 167  3

    بد  63 – 97  4

    خیلی بد  44 – 62  5

 




