
 

 

 محترم پژوه دانش 

 

گزينه اي كه بيش از . خواهشمند است با پاسخ به گزاره هاي زير مهارت خود را در زمينه مديريت زمان ارزيابي كنيد    

توجه داشته باشيد اين . با صداقت به گزاره ها پاسخ دهيد . همه به تجربيات قبلي شما نزديك است را انتخاب كنيد 

لذا واقع بيني در هنگام تكميل . انايي و مهارت شما طراحي شده و جنبه رد يا قبولي ندارد پرسشنامه فقط جهت سنجش تو

  . پرسشنامه مي تواند در تعيين وضعيت فعلي شما و به طبع آن توصيه هاي تيم ارزياب كمك شاياني نمايد 
 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  .  هميشه سر وقت و آماده به ملاقات ها مي روم   -١  

  گاهي اوقات                   هرگز                    هميشه                 اغلب           
    

  . از ملاقات هايي كه ترتيب مي دهم نتيجه مورد نظر به دست مي آيد   -٣  

  هميشه                 اغلب                   گاهي اوقات                   هرگز            
    

  . ملاقات هايي كه ترتيب مي دهم اغلب سر وقت تمام مي شوند   -٤  

  هميشه                 اغلب                   گاهي اوقات                   هرگز            
    

  .مراسلات پستي را به محض رسيدن به دفتر باز مي كنم   -٥  

  گاهي اوقات                   هرگز             هميشه                 اغلب                  
    

  . نشريات مربوط به كارم را روزنامه وار و سريع مطالعه مي كنم   -٦  

  هميشه                 اغلب                   گاهي اوقات                   هرگز            
    

  .  نامه هايي دريافتي از طريق نمابر را همان روز مي خوانم   -٨  

  گاهي اوقات                   هرگز هميشه                 اغلب                              
    

  . هنگام انجام كار ، همكاران مزاحمتي ايجاد نمي كنند   -٩  

  هميشه                 اغلب                   گاهي اوقات                   هرگز            
    

  . م نام نويسي نمي كنم در محل كار براي نشرياتي كه مطالعه نمي كن  -٧  

  هميشه                 اغلب                   گاهي اوقات                   هرگز            
    

  . ه من مراجعه كنند وقت تعيين مي كنم از قبل براي همكاراني كه مي خواهند ب  - ١٠  

  هميشه                 اغلب                   گاهي اوقات                   هرگز            
    

  . ساعاتي از روز را به ملاقات با همكاران اختصاص مي دهم   - ١١  

  هرگز               هميشه                 اغلب                   گاهي اوقات                
    

  .  براي همه قابل رؤيت باشد در اتاق جلسه ساعت ديواري را جايي قرار مي دهم كه   -٢  

  هميشه                 اغلب                   گاهي اوقات                   هرگز            
    



 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  . زماني كه غرق تفكر هستم در اتاق را مي بندم   - ١٢  

  هميشه                 اغلب                   گاهي اوقات                   هرگز            
    

  . به قول خود عمل مي كنم » تماس هاي متقابل تلفني « در باره   - ١٣  

  هميشه                 اغلب                   گاهي اوقات                   هرگز            
    

  . مكالمات تلفني من كوتاه است   - ١٤  

  ز هميشه                 اغلب                   گاهي اوقات                   هرگ           
    

  . تماس هاي تلفني پرهيز مي كنم با كمك همكاران يا منشي خود از جواب دادن به همه   - ١٥  

  هميشه                 اغلب                   گاهي اوقات                   هرگز            
    

  . از قبل تعيين مي كنم به چند تماس تلفني مي توانم پاسخ دهم   - ١٦  

  هميشه                 اغلب                   گاهي اوقات                   هرگز            
    

  .  به محض دريافت يادداشت هاي داخلي آنها را فوراً و به طور اجمالي مرور مي كنم   - ١٧  

  ات                   هرگز هميشه                 اغلب                   گاهي اوق           
    

  . يادداشت هاي داخلي را بعداً به طور كامل مي خوانم  - ١٨  

  قات                   هرگز هميشه                 اغلب                   گاهي او           
    

  .  ازيه روي ميزم بيش از حد پر نشود مراقب هستم ك - ١٩  

  هميشه                 اغلب                   گاهي اوقات                   هرگز            
    

  . ميز كارم هميشه مرتب و خلوت است   - ٢٠  

  هميشه                 اغلب                   گاهي اوقات                   هرگز            
    

  .  كارهايي كه خودم مي توانم انجام بدهم را به همكارانم واگذار مي كنم   - ٢١  

  هميشه                 اغلب                   گاهي اوقات                   هرگز            
    

  . از همكارانم مي خواهم كه گزارش هاي خود را به يك صفحه محدود كنند   - ٢٣  

  هميشه                 اغلب                   گاهي اوقات                   هرگز            
    

   . درباره كارهايي كه به ديگران واگذار مي كنم پيگيري هاي لازم را انجام مي دهم   - ٢٢  

  گاهي اوقات                   هرگز            هميشه                 اغلب                   
    



 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

 : .................................تاريخ و امضاء : ..................................................... نام خانوادگي :................................................   نام 

 ” . است پس از تكميل ، پرسشنامه را به يكي از شماره هاي ذيل فاكس و يا به يكي از دفاتر موسسه پست نمائيدخواهشمند “

 :دفاتر مؤسسه 

  ٨٨٩٧٠٨٤٩- ٥٠ - ٨٨٩٨٣٧٨١-٢: تلفن   ٤٢، واحد  ٩، برج آفاق ، طبقه  ٢١خيابان سيد جمال الدين اسد آبادي ، خيابان دوم ، پلاك : تهران  •

  ٠٣١– ٣٢٢٢٨١٩٤–٣٢٢٠٥٩٣٩ -۳٢٢٣٠٧٥٠الي ٢: چهار باغ عباسي ،ابتداي خيابان سيدعليخان                                    تلفكس :اصفهان  •
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  . به هر يك از فعاليت هاي تفكر و عمل ، زمان متناسبي اختصاص مي دهم   - ٢٥  

  گاهي اوقات                   هرگز                 هميشه                 اغلب              
    

  . يك فهرست از كارهاي روزانه تهيه مي كنم  - ٢٦  

  هميشه                 اغلب                   گاهي اوقات                   هرگز            
    

  . من در ساعات مشخص كار مي كنم و نه بيشتر   - ٢٧  

  هميشه                 اغلب                   گاهي اوقات                   هرگز            
    

  . سعي مي كنم به طور مستقيم با كاركنان در تماس باشم   - ٢٨  

  هميشه                 اغلب                   گاهي اوقات                   هرگز            
    

  . خصوصيات مثبت تك تك همكارانم را مورد توجه قرار مي دهم   - ٢٩  

  هميشه                 اغلب                   گاهي اوقات                   هرگز            
    

  . از آخرين تكنولوژي اطلاعاتي آگاهي دارم   - ٣٠  

  گاهي اوقات                   هرگز     هميشه                 اغلب                          
    

  . ز طريق پست الكترونيكي را ذخيره و بعداً مطالعه مي كنم پيام هاي دريافتي ا  - ٣١  

  هميشه                 اغلب                   گاهي اوقات                   هرگز            
    

  . فايل هاي موجود در كامپيوتر را بازديد مي كنم   - ٣٢  

  هميشه                 اغلب                   گاهي اوقات                   هرگز            
    

  .  در سيستم اطلاع رساني سازمان ، گيرنده اطلاعات را مشخص مي كنم   - ٢٤  

  هميشه                 اغلب                   گاهي اوقات                   هرگز            
    


