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:مقـدمـه 

يدد مفبه معناي در گردش نگه داشتن زمان و لحظات زندگي و مديريت زمان•
ودقداق و لحظداتانسدان و ضيديهتياي او در .  آن مي باشددنمودن حداكثري

.متولد مي شود و نو به نو مي گرددساعات
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ا در رنقش زماانو گوشزد لياليو ايامو لحظه هاسوگند قرآن كريم به •
:سرنوشت انسان 

«والفجر، و ليال عشر، والشفع و الوتر« »والعصر»•
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دو بعد 

زمان

طول

عرض
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ي گذرد
ن ما چگونه م

زما
؟
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هدف گذاری

هدا نقطه كانوني و محوري مدقرقت زمان، انتخاب رسالت، هدف و استخراج اولوقت•
داشته باشيد و اتدفف وقدت و اقدرادات ميارت كههر چقدر هم . براساس آن است

.  ودخودتان را برطرف كنيد، اگر بي هدف باشيد، توانمندي تان زقان آور خواهد ب

درصد دانشجوقان ضعال تشدل  هدا كده در رشدته هداي ضندي در حدال ۶۰حدود •
اي تحصي  هستند و عفقه اي به رشته خودشان ندارندد و بدا تو ده بده كم ودهد
ته مو ود در حوزه هاي سياسي و اقتصادي كشور به دن ال ادامه تحصدي  در رشد

.  عهوم انساني بوده اند
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تقسيم بندی انسان ها بر اساس هدف

اضراد هدف دار

محق  كنندگان 
اهداف

داراي اهداف شفاهي 
و غير شفاف

اضراد بدون هدف

بي تفاوتيا انفعالي قا واكنشي
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انتعيين رسالت هايم. ١

مشخص كردن هدف غايي . ۲
(تعيين وضعيت مطلوب)

تعيين وضعيت موجود. ٣

تعيين هدف ميان مدت و كوتاه مدت. ۴
(سالانه) 
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غایيهدف 
(وضعيت مطهوب)هدف نياقي شخصي 

انسان ها قک هددف غداقي دارندد، ولدي بدر اسداس همه •
تفاوت هاي استعدادها و توانمندي هاقشدان مدي توانندد
ب قک هدف نياقي متناسب و در مسير رسديدن بده تقدر

درست است كه همه قک. خود مشخص كنندبراي اليي
هدف غاقي دارقم، ولي هر كددام اسدتعدادهاقي مخدتص 
ه خود دارقم كه با شلوضاقي آنيا سرعت رسديدن مدان بد

هدف، سرقع تر مي شود
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خود را هرچه ذهن. سعي كنيد بيش از قک هدف بهندمدت و نياقي نداشته باشيد
متمركزتر كنيد و ك  زنددگي و امورتدان را بدراي قدک هددف شدفاف و مشدخص 

.  متمركز كنيد، ققيننا راحت تر مي توانيد زندگي تان را  يت بدهيد
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تعیین وضعیت موجود
بده براي آن كه بتوانيم بر اساس هدف بهند مددتمان•

هدف هاقي حداق  قک ساله برسديم، باقدد وضدعيت
يقدا در ضعهي خودمان را استخراج كنيم تا ب ينديم دق

سپس هدف سالانه خودمان. چه نقطه اي قرار دارقم
ي را براي مقصدي كه مي خواهيم برسيم، تعيدين مد

ت در حقيقت در آغاز به خودشناسدي و ررضيد. كنيم
.شناسي نيازمند هستيم
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هدف های میاني طولي و عرضي

نقطده)نقطه شدرو  بده وضدعيت مطهدوب )براي رسيدن از وضعيت مو ود •
ي، هددف به اقن نقداط ميدان. كنيدباقد از قک سري نقاط مياني ع ور ( پاقان
.گفته مي شودميانيهاي 

هستند؛ عرضيو برخي طولياهداف مياني برخي •
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مکانیزم تعیین اهداف

اهدداضمان. ما اهداضمان را با دقت و به صورت صدحي  تعرقدن نمدي كنديم اكثرا 
مدي همين مسدلله سد ب. م يم و متعارض و به سختي قاب  اندازه گيري هستند

بازه نيدز در انتياي. شود كه در تعيين مسير به صورت شفاف و دقي  عم  نلنيم
.نمي توانيم به درستي بگوقيم كه به هدف رسيده اقم قا نه
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:ویژگي های اهداف عملیاتي خوب به شرح زیر است

 باقد مشخص و داراي  امعه هدف معين باشد (Specific. )
 قاب  اندازه گيري باشد (Measurable. )
 قاب  دسترسي باشد (Achievable. )
 بينانه باشد واقع (Realistic. )
 داراي تارقخ انقيا باشد (Timely. )
 باشد ملتوب.
عام  اقجاد انگيزه باشد.www.hteimouri.ir



محدودیتها و الزامات و ابزار
.  يدپس از مشخص كردن اهداف، بايد توانمندی، استعدادها و محدوديت هايتان را بررسي كن

؟دارقدكم ودهاقيرسيدن به اهداف چه براي •

مي توانيد استفاده بيشتري ب رقد؟ ضرصت هاي پيراموني چه از •

و ود دارد؟ تيدقدها و محدودقت هاي بيروني چه •

ميدان باقد هر مدانعي را كده بدر سدر راه پيشدرضتتان هسدت، از. را براي خود آماده سازقد قا ميارت هاي لازم را قاد بگيرقدابزاركنيد اقن تفش •
.  بردارقد

نياز دارقم؟ دانش، ميارت و اطفعاتي چه •

؟نياز دارقم و با چه اضرادي باقد ارت اط داشته باشيمكسانيكمک چه به •

براي ح  مسائ  و انتخاب درست مسير نياز دارقم؟ مربي و مشاور آقا به •

شوند؟ مانع پيشرضتمان عوامهي مي توانند چه •

ترقن موانع و زاقنده بيشترقن مشلفت چيست؟اصهي •
www.hteimouri.ir



هابرنامه ریزی روزانه و اولویت بندی کار
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:روزانهفرآیند انجام برنامه ریزی 

كارهافهرست نوشتن (١

سدت در نوشتن كارهدا در لي. كارهاقي را كه باقد در قک روز انجام دهيد، بنوقسيدهمه 
:نيدبراي بي ود كار به اقن نلات تو ه ك. اوليه، هيچ مفحظه اي را در نظر نگيرقد

دق  هر روز باقد اقن كار را انجام دهيد و به آن مقيد باشيد تا به قک عدادت روزانده ت د
.شود

 داقيبه ضيرست نياقي را كه پس از اولوقت بنددي كارهدا آمداده مدي شدود، باقدد در 
ا هدر در موباق  قا لب تاب قا ميز كدار قد. كه همواره در  هوي چشم شما باشدبگذارقد 

www.hteimouri.ir. اقي كه بيشترقن ارت اط را با آن دارقد



کارهابندی اولویت (2

ميدم و باقدد كارهداي اهدم،. باقد كارهاقي را كه نوشته اقم، اولوقت بندي كنيماكنون 
اندد اگر كسي ادعا كند كه تمام كارهاقش ميم است و نمدي تو. غير ميم را  دا كنيم

.  كارهاقش را دسته بندي كند، معناقش اقن است كه هيچ كار ميمي ندارد
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نحوه اولویت بندی کارها

ي بدر ساده ترقن و مؤثرترقن راهلار براي اولوقت بندي وراقن و كارها دسدته بندد•
. اساس اهميت و ضورقت آنيا است

فوريت* اهميت = اولويت 

ضورقدت براي تشخيص اولوقت ، براساس اهميت به قک كار بين قک تا نده و براسداس
ه و عددد كارهاقي در اولوقت قرار مي گيرند كه رت د. آن بين قک تا سه، نمره ميدهيم

.بالاتري داشته باشند
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«مهم»و « فوری»کارهای 

د كارهاي ضوري كارهاقي هستند كه نمدي تدوان بده تلخيرشدان اندداخت و نيازمند•
. واكنش سرقع هستند

.نيستبه معناي عجهه و شتاب ضورقت •

ميم كارهاقي هستند كه ا راقشان باعد  مدي شدود بده اهدداضمان، چده كارهاي •
.  شخصي و چه حرضه اي و ا تماعي، برسيم
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نحوه تشخیص اهمیت یک کار

ندد و كارهاقي كه اهميت دارند، كارهاقي هستند كه ما را به هدضمان نزدقک تر مي كن•
ي عناصر كهيدي در اهميت قک كدار را مد. در راستاي تحق  رسالت و هدضمان هستند

.  دانستيتشليفتآن كار به لحاظ شخصي قا شخصي و اثربخشي توان دو عنصر رشد 
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آيدكار از حاصل ضرب اين دو عدد يا به عبارتي تقاطع سطر و ستون به دست مياهميت  www.hteimouri.ir



اسدت، ميدم و كارهداقي كده ۴بر اساس  دول بالا، كارهاقي كه عدد اهميت آنيا بالاتر از 
.ميگيرندد، غيدر ميدم دانسدته مدي شدوند در مداترقس زقدر قدرار مدي گيرندد۴عدد زقر 
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مهم و فوری(الف

ن كارهاقي كه براي رسيدن به هدف و عم  به تلهين باقدد در اولدين زمدان مملد•
. انجام دهيد

يانيده كارهاقي مث  درس خواندن براي امتحانات در ضص  امتحان قا نوشتن قدک ب•
تنش در برهه اي خاص كه با گذر زمان بي تلثير مي شود و تنيا شما تواناقي نوشد

را دارقد
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مهم و غیرفوری( ب

اقن كارها به شما كمک مي كند كده اهدداف شخصدي و حرضده اي خدود را ا راي •
.محق  كنيد اقن دسته از كارها پيش نياز كارهاي ميم شما در آقنده هستند

شدراق  كنيد به اندازه كاضي براي ا راي درست اقن كارها وقت بگذارقد تا درسعي •
ران نشدنشدان، وارد بحدمانجداحساس به كارهاي ضوري ت دق  نشوند قدا بده عهدت 

.  نشوقد
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غیرمهم و فوری( ج

ضوري ولي كم اهميت، كارهاقي هستند كه باع  مي شدوند از اهدداضمانكارهاي •
اقددن كارهددا بدده . دور بمددانيم، ولددي گدداهي اوقددات مج ددور بدده انجامشددان هسددتيم

. نظرضروري مي رسند، ولي در واقع دام هاقي براي سرگرم كردن شما هستند
. دسته از كارها هيچ كملي به اهداف شما نمي كننداقن •
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غیرمهم و غیرفوری( د

پس تا . داقن كارها ضق  اتفف وقت هستن. كارها را بدون هيچ شلي كنار بگذارقداقن •
.  مي گوقندربع اتلاف به اقن ربع، . حد مملن از انجام دادنشان خودداري كنيد

ا كردن خود در ش له هاي ا تماعي بدون هيچ دلي  و هدف مشخص، تماشدمشغول •
به آن كردن تهوقزقون به خصوص در زماني كه نزدقک امتحانات است، چون عفقه اي

.نددرس ندارقد و مي خواهيد از آن ضرار كنيد، نمونه هاقي از اقن دسته از كارها هست
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برخورد با کارهانحوه (3
برای كارهای شخصي•

.حتما انجام بده و تا تمام نشد به كار دقگري مشغول نشو:كارهای مهم و فوری•
بعد از كارهاي ميم و ضدوري در زمدان هداي اوج اندراي قدا :كارهای مهم غير فوری•

زمان هاي سوخته در دستور كار بگذار و در صورتي كده املدان انجدام آنيدا ن دود، در 
.ليست روز بعد، دوباره قادداشت بلن

ه در صورت املان آنيا را به تعوقد  بياندداز تدا زمداني كد: كارهای غير مهم و فوری•
لزام آن در بسياري از موارد با قک قا دو بار تعوق ، ضورقت و ا. مج ور نشدي، انجام نده

.  از بين مي رود و دقگر مشل  ساز نيست
.بدون تردقد آنيا را حذف كن:غير مهم و غير فوریكارهای • www.hteimouri.ir



برای كارهای 
تشکيلاتي

كارهای . ١
:مهم و فوری

كارهای . ۲
مهم غير 

:فوری

كارهای .٣
غير مهم و 

:فوری

كارهای . ۴
غير مهم و 

.:غير فوری
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لیست نهایي کارها( 4

ه پداقين را كه باقد انجام شود، به ترتيب بر اساس ضرقب اهميتشان از بالا بدكارهاقي •
.  بنوقسيد

ميم و غير ضوري تان را باقد در ضرصت مناسدب بده ا دزاي كوچدک تقسديمكارهاي •
كنيد

. در طول روز، كار  دقدي پيش آمد، بفضاصهه آن را انجام ندهيداگر •
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مناسب برای انجام کارهازمان (5

انات سپس با استفاده از آهند  نوسد. براي هر روز، ساعات كفسي تان را وارد كنيد•
ن انراي تان مي توانيد زمان انجام كارها را بر اساس زمان هاي باقي مانده اقن چندي

ه اقدد، از كارهاي اولوقت دار را كه بده ترتيدب در ليسدتتان نوشدت: برنامه رقزي كنيد
يدم سعي كنيد در اقن ساعات به  ز كارهاي م. اولين ساعات اوج انراي شرو  كنيد

نپردازقدبه كاري 
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اصل پارتو(6

ه مدقرقت زمان گفته مي شود كه بيست درصد كارهدا مو دب دسدت قدابي بددر •
د درحالي كه غالب كارها قا به ع ارتي هشتاد درصد. هشتاد درصد اهداف مي شود

. كارها تنيا شام  حدود بيست درصد از نتاقج و اهداف مي شود
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کارهایتان محدودیت زماني برای ( 7
(اصل پارکینسون)بگذارید 

از مراح  ميم برنامه رقزي روزانه اقن است كه بدراي ا دراي هدر كدار مددت قلي •
ارد، مشخص در قک برنامه رقزي بهندمدت تر نيز قلي از ميم ترقن مو. تعيين كنيم

.كردن مدت زمان مورد نياز براي هر ضعاليت قا پرواه است

ه كارها به اندازه ای كش پيدا خواهند كرد تا زمان تخصيص داده شاده با»•
«.خود را دربرگيرند
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.كنيداز قانون پاركينسون براي اضزاقش ضعاليت خود استفاده •

شي در زمان برنامه رقزي روزانه اوليه سعي كنيد مدت زمان مطهوب را براي بخ•
.درصد زماني ذهنيتان در نظر بگيرقد۷۵از كارهاقتان در حدود 
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کاراولین کار، سخت ترین اصل ( 8

در ميان كارهاي اولوقت دار، سخت ترقن كداري را كده احسداس مدي كنيدد از آن •
.بدتان مي آقد، به عنوان اولين كار در ساعت اوج انراي ا را كنيد
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استفاده از اوقات سوختهاصل ( 9
بدون شک، بخشي از وقت خود را پشت در اتدا  اسدتاد، آمدوزش قدا در متدرو و اتوبدوس •

ه گذرانده اقد كه چاره اي  ز انتظار هم نداشته اقد؛ چرا كه براي كارهداقي مثد  رضدتن بد
اري اقن گونه زمان ها كه در انتظار ا راي ك. دانشگاه، مقدماتي مث  رضت و آمد نياز است

.  نام دارداوقات سوخته با مقدمه كار اصهي از دست مي رود، 
همراه داشتن قک كتاب كوچک معرضتي قا بصيرتي براي مطالعه-
و بدراي رهداقي... مزاحم و اضلار نوشتنهمراه داشتن قک دضترچه كوچک براي قادداشت برداري و -

ارت برنامه هدا كنار گذاشتنشان قا طرح عمهياتي ضعاليت هاي تشليفتي تان و مشخص كردن گانت چ
...و 
يدد و همراه داشتن ضاق  هاي صوتي در تهفن همراه و لب تاب براي استفاده از ضاق  هاي صدوتي مف-

...و( براي حفظ قرآن)، سخنرانيياي مذه ي، قرآن (براي قادآوري كفس)عهمي و درسي 
.تفلر درباره قک مسلله دقني قا عهمي-
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راهزنان زمانوهاوقفه
واهمال كاري و كار امروز را بده ضدردا تعه  . 1

انداختن

عدم اولوقت بندي كارها و گذران وقدت در . ۲
كارهاي غير ميم

بي نظمي و بي برنامگي. ٣

نداشتن هدف دقي . ۴

ضعن در اراده و عدم اعتماد به نفس. ۵

عدم تفوقض امور  يت رشد آنيا. ۶

تعارضات بي  دا، رودرباقسدتي و در  داي ۰۷
مورد نياز نه نگفتن

عادات اشت اه و غه . ۸

بي تدو يي بده آهند  تغييدرات اندراي و . ۹
مناسبزماننداشتن استراحت كاضي و در 

كمال طه ي وسواس گونه. 1۰

اضطراب و استرس. 11

اضراطيدوستي هاي . 1۲

نامناسبخواب و تغذقه . 1٣
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برخي از بسترها و عوامل اتلاف وقت

ش له هاي ا تماعي•

خوابگاه•

اتفاقيمرا عان •

بي برنامگي در خوابگاه •

عدم مسئوليت پذقري هم اتاقي ها•

شب نشيني هاي بيش از حد•

تهوقزقون•

تهفن•

 هسات•

 هسهتعيين دستور •

تعيين اضراد شركت كننده•

 هسهزمان شرو  •

 هسات سر پاقي•

 هسهحفظ مسير •

بنامرت( خانه)تشل  و اتا  خوابگاه دضتر •

ناخواستهانتظارهاي • www.hteimouri.ir



اصول مدیریت زمان
.  رعاقت چند اص  براي موضقيت در مدقرقت زمان و خودمان و برنامه رقزي مان ضروري است

: اص  تدرقج•

: اص  استمرار•

: اص  محاس ه•

: مشارطهاص  •

: مراق هاص  •

:اص  معات ه و معاق ه•

:مربي داشتناص  •

:كار تشليفتي كردناص  •
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(یارتفویض اخت)واگذاری امور به دیگران
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مزایای تفویض اختیار 

.آزاد شدن بخشي از زمان مسئول و كاهش ضشار كاري از او، براي انجام وراقن ميم و اساسي مجموعه مي شودمو ب .1

.ضرصت لازم براي آموزش ميارت هاي  دقد و ارتقا و گسترش تواناقي ها و شاقستگي هاي نيروها مي شود. ۲
كنيمنيرو را شناساقي و برطرف ت ااقرادمي توانيم در حين كار، . ٣

تشدليفت ضرصت دادن به اضراد براي اقن كه ضمن كار، رشد و بهوغ قابند به آنان كمک مي كند تا براي تحق  هدف هاي. ۴
ضته اند كه كاري قابهيت ها و توانائيياي بيشتري را كسب كنند و با تو ه به اقنله نيروها حس مي كنند مورد اعتماد قرار گر

.ش مي قابدبه آنيا واگذار شده است، به تشليفت احساس مسئوليت پيدا ميلنند و پاق ندي شان به تشليفت اضزاق

واگدذاري كدار بده . هر ضردي به خصوص در اقن سن، توانمندي هاي محدودي دارد و در همه زمينه ها رشد نلرده اسدت. ۵
يروهداي ضردي كه در اقن زمينه با تجربه تر و قوي تر است، مو ب بيره برداري از دانش هاي تخصصي و تجربيات و دانش ن

قک تشليفت مي شود؛ 

ه بده داشدتن واگذاري و تقسيم بخش هاي مختهن قک كار به اضراد در كنار بالابردن بازدهي و عفقه نس ت به كار با تو د. ۶
يم ها در اختيار تصميم گيري هملاري هاي دسته  معي را تقوقت مي كند و ش له هاي انساني به و ود مي آورد كه اقن ت

.بهندمدت در حوزه ها و زمان هاي مختهن به نظام اسفمي خدمت مي كنند
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اختیارتفویضموانع رواني 
:  بر بودنزمان . 1

كارهدا را برخي از مسئولان تصور ميلنند كه بيتر از دقگدران تصدميم ميگيرندد و. ۲
انجام دهند 

كمال گراقي مطه ؛ . ٣

عدم اعتماد به اعيا و احساس ناشاقستگي نيرو؛ . ۴

خودخواهين ود اخف  تشليفتي، ضقدان ث ات عاطفي و عوام  رواني مانند . ۵

؛احساس از دست دادن كنترل بر كار و تشليفت. ۶
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اختیارتفویضفرآیند 

مشخص . ١
كردن امور 
برای انجام
توسط خود
شخص يا 
تفويض آن

تجزيه و. ۲
تحليل
كارها

انتخاب .٣
فرد 

مناسب 
برای 

واگذاری 
امور

توجيح . ۴
افراد 

منتخب و 
دادن 

انگيزه به
آنها

نظارت . ۵
برفرآيند
و پيشرفت
دادن 
مشاوره

ارزيابي. ۶
كار و رفع 

ايرادات
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ویژگي های کار قابل تفویض
اشد و ضرد ال ته اگر كار ضوري ب. صورت و ود شراق  زقر مي توانيد آنيا را واگذار كنيددر 

ام دهيدد مناس ي براي واگذاري آن و ود نداشته باشد، براساس تلهين خودتان آن را انج
:و اگر ضرصت ندارقد، در صورت املان به تعوق  بياندازقد

قدا اقدن كدار مو دب رشدد. ضرد دقگري بتواند كار را به طور رضاقت بخشي ا را كندد. 1
.تث يت آن ضرد مي شود

قدن كده ا. ضرد دقگري كار را ا را كند كه توانمندي بيشتري در اقن حوزه داشته باشد. ۲
ر از اضدراد شما در تشليفت مسئوليت بالاتري دارقد به معناي آن نيست كه در تمام امدو

.دقگر با تجربه تر و توانمندتر هستيد 
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زمان برنامه ریزی روزانه

قلي از بيترقن زمان ها براي برنامده رقدزي، آخدرقن سداعات روز اسدت كده در •
و بدر در اقن زمان باقد همده كارهداي خدود را بنوقسديم . آرامش كام  هستيم

اساس روش ذكر شده در بخش اولوقت ها ليسدت كارهداي ضدردا را بدر اسداس 
.اولوقت مشخص شده استخراج كنيم
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برنامه ریزی ترمى

تهيه كليه كارهای مهم
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تعیین فرآیند انجام کار

براي هر ضعداليتي كده در  ددول ذكدر شدده 
ي ضيرسدت ضعاليدت هداتعيدين است، ضرآقندد 

ر از شرو  تا پاقان به روش زقد را اكارتحق  
:كنيداستخراج 

ارتعيين فهرست فعاليت های تحقق ك

براي هر كار، همه ضعاليدت هداقي را كده باقدد 
. د ا را كنيد تا آن كار انجام شود، بنوقسي
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ی کارتعیین تقدم و تأخر اجرای فعالیت ها

. برخي از ضعاليت ها پيش نياز قا هم نياز ساقر ضعاليت ها هستند

به نحوي . تضعاليت هاقي كه پيش نياز بيشتر ضعاليت ها است، ط يعتا ميم تر اس
.كه عدم تحق  آنيا مو ب مي شود ساقر ضعاليت ها را ا را نلنيم
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تيتشکیلامشخص کننده مجری هر فعالیت برای امور 

ا كه همه ضعاليت ها مشخص شدند، مي توانيم بده سدازمان دهدي ضعاليدت هدهنگامي 
امده بپردازقم و اموري را كه  نس مشابه دارند، به قک ضرد واگذار و چارت ا راقدي برن

.  را طراحي كنيم
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(گانت چارت)کارزمان بندی اجرای 

زمان مدورد نيداز هدر كدار را مشدخص مدت •
از آنجدداقي كدده ترتيددب ضعاليددت هددا . كنيددد

مشخص است، مي توان از روز برنامه به عقب
برگردقم و بدا وارد كدردن زمدان هدر بخدش، 

كار مشخص كنيم دقيقا باقد از چند روز ق  
م كار را شرو  كنيم تا بتوانيم به موقع و منظ

.  را انجام دهيم
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تعیین برنامه ترم

همه كارهاي ميمتان را برنامده رقدزي وقتي 
كردقد، مي توانيد همده را بده قدک  ددول 

هدر روزتدان را كده ترمي وارد كنيدد و كدار 
رسي و تركي ي از ضعاليت هاي تشليفتي، د

هدر است، قک  ا ب ينيد و اولوقت كداري... 
. روزتان را به خوبي تشخيص دهيد
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مزیت های این نوع برنامه ریزی
ارهداي راحتي بر برنامه هاي ميم تمركز مي كنيد و كروش به استفاده از اقن با •

ارهدا همچنين چون اهميدت و ترتيدب ك. با قلدقگر تداخ  نمي كنندتان ميم
م، با مشخص است، براقتان كامف معين است كه اگر هر روز كاري را انجام ندهي
ه اسدت، عقب اضتادن آن كار چگونه ساقر كارهاقي كه آن كار پيش نياز آنيا بود

ا در كده دقيقدكنيدد ميدر نتيجه شما خودتان را مهزم . دچار مشل  مي شوند
از طرف دقگر براي شما مشخص است كه هر . همان زمان آن كار را انجام دهيد

روز دقيقا باقد چه كارهاقي را از اضرادي كده كارهدا را بده آنيدا واگدذار كردقدد، 
.پيگيري كنيد
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معرفي نرم افزارهای مدیریت زمان
باشدonenoteميمترقن نرم اضزار مي تواند نرم اضزار •

مزايای نرم افزار وان نت
همددراه بددا نصددب 1۰راقگددان اسددت و از وقندددوز •

.وقندوز نصب مي شود
اپهيليشن موباق  دارد•
.مي شودsyncبين دستگاهياي مختهن •
.تمي توان بين اضراد مختهن به اشتراک گذاش•
تهن به خوبي قابهيت ارسال بين نرم اضزارهاي مخ•

Office را دارد.
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دریافت اسلایدها

.در صورت تماق  مي توانيد اسفقدها را از ساقت زقر درقاضت كنيد•
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