
حامد تیموری



: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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زمــان مــا 
چگونـــه 

مي گذرد؟
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مزايا و فوايد مديريت زمان

ايجاد انگيزه و احساس مطلوبيت و دستيابي به خلاقيت
كاهش اضطراب و فشارهاي رواني
هاي شغلي و زندگي خصوصيايجاد تعادل ميان فعاليت
هاموفقيت و تسريع در كسب هدف
تمركز بر مسايل و اهداف اساسي
قدرت تحليل زندگي و اهداف
تشخيص اولويت كارها



حذف امور و كارهاي زايد
نظم در كارها
الگو شدن براي ديگران
انجام همه ي امور ضروري زندگي
كسب نشاط و تحرك در زندگي
تصويري روشن از وظايف شخصي و اجتماعي روزمره ي خود داشتن
آمادگي و به استقبال كارها رفتن
رفع نگراني و حواس پرتي و كمك به حافظه
جلوگيري از پراكندگي و اتلاف انرژي
بهبود كنترل بر خويشتن و مديريت فردي
بالا رفتن ضريب بهره وري از خود و توان اجرايي بيشتر يافتن
 ساعت1000يا 100يا 10امكان استفاده از يك ساعت به جاي
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هدف گذاری
ها نقطه كانوني و محوري مدقرقت زمان، انتخاب رسالت، هدف و استخراج اولوقت

ميارت داشته باشيد و اتدفف وقدت و اقدرادات هر چقدر هم كه. 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



تقسيم بندی انسان ها بر اساس 
هدف

اضراد هدف دار

محق  كنندگان 
اهداف

داراي اهداف 
شفاهي و غير 

شفاف

اضراد بدون 
هدف

بي تفاوتيا يانفعالي قا واكنش
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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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هدف غایي
(وضعيت مطهوب)هدف نياقي شخصي 

همه انسان ها قک هدف غاقي دارندد، ولدي بدر اسداس تفداوت هداي اسدتعدادها و 
ه توانمندي هاقشان مي توانند قک هدف نيداقي متناسدو و در مسدير رسديدن بد

م، درست است كه همه قک هدف غاقي دارقد. براي خود مشخص كنندتقرب اليي
يدن ولي هر كدام استعدادهاقي مختص خود دارقم كه با شلوضاقي آنيا سرعت رسد

مان به هدف، سرقع تر مي شود



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، ققينا راحت تر مي توانيد زندگي تان را  يت بدهيد

13www.hteimouri.ir



تعیین وضعیت موجود
ف براي آن كه بتوانيم بر اساس هدف بهندد مددتمان بده هدد

دمان را هاقي حداق  قک ساله برسيم، باقد وضعيت ضعهي خو
. دارقدماستخراج كنيم تا ب ينيم دقيقا در چه نقطه اي قدرار

سپس هدف سالانه خودمان را براي مقصدي كه مي خواهيم
ناسدي در حقيقت در آغاز به خودش. برسيم، تعيين مي كنيم

.و ظرضيت شناسي نيازمند هستيم



هدف های میاني طولي و عرضي

( اقاننقطه پ)به وضعيت مطهوب (نقطه شروع)براي رسيدن از وضعيت مو ود 
ميانيبه اقن نقاط مياني، هدف هاي. باقد از قک سري نقاط مياني ع ور كنيد

.گفته مي شود
هستند؛ عرضيو برخي طولياهداف مياني برخي 



مکانیزم تعیین اهداف
ان اهدداضم. اكثرا ما اهداضمان را با دقت و به صورت صحيح تعرقد  نمدي كنديم 

و مدي همين مسأله سد . م يم و متعارض و به سختي قاب  اندازه گيري هستند
اي بازه نيز در انتي. شود كه در تعيين مسير به صورت شفاف و دقي  عم  نلنيم
.نمي توانيم به درستي بگوقيم كه به هدف رسيده اقم قا نه



:تویژگي های اهداف عملیاتي خوب به شرح زیر اس

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



محدودیتها و الزامات و ابزار

پس از مشخص كردن اهداف، بايد توانمندی، اساععدادها و
. محدوديت هايعان را بررسي كنيد

دارقد؟كم ودهاقيبراي رسيدن به اهداف چه 
مي توانيد استفاده بيشتري ب رقد؟ ضرصت هاي پيراموني از چه 
و ود دارد؟ تيدقدها و محدودقت هاي بيروني چه 

قدد هدر با. تفش كنيد اقن ابزار را براي خود آماده سازقد قا ميارت هاي لازم را قاد بگيرقد
.  مانعي را كه بر سر راه پيشرضتتان هست، از ميان بردارقد



نياز دارقم؟ دانش، ميارت و اطفعاتي چه –
يم؟نياز دارقم و با چه اضرادي باقد ارت اط داشته باشكسانيبه كمک چه –
م؟ براي ح  مسائ  و انتخاب درست مسير نياز دارقمربي و مشاور آقا به –
شوند؟ مانع پيشرضتمان چه عوامهي مي توانند –

و زاقنده بيشترقن مشلفت چيست؟اصهي ترقن موانع –
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هابرنامه ریزی روزانه و اولویت بندی کار
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:فرآیند انجام برنامه ریزی روزانه
نوشعن فهرست كارها(١

ت در نوشدتن كارهدا در ليسد. همه كارهاقي را كه باقد در قک روز انجام دهيدد، بنوقسديد
:يدبراي بي ود كار به اقن نلات تو ه كن. اوليه، هيچ مفحظه اي را در نظر نگيرقد

.  شودهر روز باقد اقن كار را انجام دهيد و به آن مقيد باشيد تا به قک عادت روزانه ت دق
قد كده بگذارضيرست نياقي را كه پس از اولوقت بندي كارها آماده مي شود، باقد در  اقي

تداب قدا ميدز كدار قدا هدر  داقي كده پدر موباق  قا ل. همواره در  هوي چشم شما باشد
.بيشترقن ارت اط را با آن دارقد



اولویت بندی کارها(2
هم، ميم و باقد كارهاي ا. اكنون باقد كارهاقي را كه نوشته اقم، اولوقت بندي كنيم

اگر كسي ادعا كند كه تمام كارهداقش ميدم اسدت و نمدي . غير ميم را  دا كنيم
.  داردتواند كارهاقش را دسته بندي كند، معناقش اقن است كه هيچ كار ميمي ن



نحوه اولویت بندی کارها
دي بدر ساده ترقن و مؤثرترقن راهلار براي اولوقت بندي وظاق  و كارها دسدته بند

. اساس اهميت و ضورقت آنيا است
فوريت* اهميت = اولويت 

اس براي تشخيص اولوقت ، براساس اهميت به قدک كدار بدين قدک تدا نده و براسد
د كده كارهاقي در اولوقت قرار مدي گيرند. ضورقت آن بين قک تا سه، نمره ميدهيم

.رت ه و عدد بالاتري داشته باشند



«مهم»و « فوری»کارهای 
مندد كارهاي ضوري كارهاقي هستند كه نمي توان به تأخيرشان اندداخت و نياز•

.واكنش سرقع هستند
.ضورقت به معناي عجهه و شتاب نيست•
كارهاي ميم كارهاقي هستند كه ا راقشان باعث مي شود بده اهدداضمان، چده •

.شخصي و چه حرضه اي و ا تماعي، برسيم



نحوه تشخیص اهمیت یک کار

تر كارهاقي كه اهميت دارند، كارهاقي هستند كه ما را به هدضمان نزدقک
دي در عناصر كهي. مي كنند و در راستاي تحق  رسالت و هدضمان هستند

ار آن كشخصي و اثربخشي رشداهميت قک كار را مي توان دو عنصر 
. دانستبه لحاظ شخصي قا تشليفتي



26

آيداهميت كار از حاصل ضرب اين دو عدد يا به عبارتي تقاطع سطر و سعون به دست مي
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است، ميم و كارهداقي ۴بر اساس  دول بالا، كارهاقي كه عدد اهميت آنيا بالاتر از 
.يرنددميگيرند، غير ميم دانسته مي شوند در ماترقس زقر قرار مي گ۴كه عدد زقر 
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مهم و فوری(الف
لدن كارهاقي كه براي رسيدن به هدف و عم  به تلهي  باقدد در اولدين زمدان مم

. 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 تأثير مي شود و تنيا شما تواناقي نوشد

را دارقد



مهم و غیرفوری( ب
ا راي اقن كارها به شما كمک مي كند كه اهداف شخصدي و حرضده اي خدود را 

.دمحق  كنيد اقن دسته از كارها پيش نياز كارهاي ميم شما در آقنده هستن
در سعي كنيد به اندازه كاضي براي ا راي درسدت اقدن كارهدا وقدت بگذارقدد تدا

ان، وارد نشدنشدمشراقط حساس به كارهاي ضوري ت دق  نشوند قا به عهدت انجدا
. بحران نشوقد



غیرمهم و فوری( ج
كارهاي ضوري ولي كم اهميت، كارهاقي هستند كه باعث مدي شدوند از اهدداضمان

ضروري اقن كارها به نظر. دور بمانيم، ولي گاهي اوقات مج ور به انجامشان هستيم
. مي رسند، ولي در واقع دام هاقي براي سرگرم كردن شما هستند

. اقن دسته از كارها هيچ كملي به اهداف شما نمي كنند



غیرمهم و غیرفوری( د
. تنداقن كارها ضقدط اتدفف وقدت هسد. اقن كارها را بدون هيچ شلي كنار بگذارقد

ي مدربع اتافف به اقن ربدع، . پس تا حد مملن از انجام دادنشان خودداري كنيد
. گوقند

مشغول كردن خود در ش له هاي ا تماعي بدون هديچ دليد  و هددف مشدخص، 
عفقه تماشا كردن تهوقزقون به خصوص در زماني كه نزدقک امتحانات است، چون

از اي به آن درس ندارقد و مي خواهيد از آن ضرار كنيد، نمونه هاقي از اقدن دسدته
.كارها هستند



نحوه برخورد با کارها(3
.شوحتما انجام بده و تا تمام نشد به كار دقگري مشغول ن:كارهای مهم و فوری

بعد از كارهاي ميم و ضوري در زمان هاي اوج انرژي قدا :كارهای مهم غير فوری
، در زمان هاي سوخته در دستور كار بگذار و در صورتي كه املان انجام آنيدا ن دود

.ليست روز بعد، دوباره قادداشت بلن
كده در صورت املان آنيا را به تعوق  بيانداز تا زماني: كارهای غير مهم و فوری
و الزام در بسياري از موارد با قک قا دو بار تعوق ، ضورقت. مج ور نشدي، انجام نده

.  آن از بين مي رود و دقگر مشل  ساز نيست
.بدون تردقد آنيا را حذف كن:كارهای غير مهم و غير فوری



لیست نهایي کارها( 4
الا بده كارهاقي را كه باقد انجام شود، به ترتيو بر اساس ضدرقو اهميتشدان از بد

.  پاقين بنوقسيد
يم كارهاي ميم و غير ضوري تان را باقد در ضرصت مناسو به ا زاي كوچک تقسد

كنيد

. ندهيداگر در طول روز، كار  دقدي پيش آمد، بفضاصهه آن را انجام 
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زمان مناسب برای انجام کارها(5
سدانات سپس با استفاده از آهنگ نو. براي هر روز، ساعات كفسي تان را وارد كنيد

انرژي تان مي توانيد زمان انجام كارها را بر اسداس زمدان هداي بداقي ماندده اقدن 
ان نوشدته كارهاي اولوقت دار را كه به ترتيدو در ليسدتت: چنين برنامه رقزي كنيد

ز سدعي كنيدد در اقدن سداعات بده  د. اقد، از اولين ساعات اوج انرژي شروع كنيد
كارهاي ميم به كاري نپردازقد



اصل پارتو(6
ه در مدقرقت زمان گفته مي شود كه بيست درصد كارهدا مو دو دسدت قدابي بد

د درحالي كه غالو كارها قا به ع ارتي هشتاد درصد. هشتاد درصد اهداف مي شود
. كارها تنيا شام  حدود بيست درصد از نتاقج و اهداف مي شود



(اصل پارکینسون)برای کارهایتان محدودیت زماني بگذارید ( 7

قلي از مراح  ميم برنامه رقزي روزانه اقن است كه بدراي ا دراي هدر كدار مددت 
وارد، در قک برنامه رقدزي بهندمددت تدر نيدز قلدي از ميدم تدرقن مد. تعيين كنيم

.مشخص كردن مدت زمان مورد نياز براي هر ضعاليت قا پروژه است
ه كارها به اندازه ای كش پيدا خواهند كرد تا زمان تخصيص داده شده با»

«.خود را دربرگيرند



.از قانون پاركينسون براي اضزاقش ضعاليت خود استفاده كنيد•

در زمان برنامه رقزي روزانه اوليه سعي كنيدد مددت زمدان مطهدوب را •
درصد زماني ذهنيتدان در نظدر ۷۵براي بخشي از كارهاقتان در حدود 

.بگيرقد
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اصل اولین کار، سخت ترین کار( 8

در ميان كارهاي اولوقت دار، سخت ترقن كاري را كه احسداس مدي كنيدد از آن
.بدتان مي آقد، به عنوان اولين كار در ساعت اوج انرژي ا را كنيد



اصل استفاده از اوقات سوخته( 9
ه اقدد بدون شک، بخشي از وقت خود را پشت در اتاق استاد، آموزش قا در مترو و اتوبوس گذراندد
ي مث  كه چاره اي  ز انتظار هم نداشته اقد؛ چرا كه براي كارهاقي مث  رضتن به دانشگاه، مقدمات

اقن گونه زمان ها كه در انتظار ا راي كاري با مقدمه كدار اصدهي از دسدت. رضت و آمد نياز است
. نام دارداوقات سوخعه مي رود، 
همراه داشتن قک كتاب كوچک معرضتي قا بصيرتي براي مطالعه-
نار براي رهاقي و ك... اضلار مزاحم و همراه داشتن قک دضترچه كوچک براي قادداشت برداري و نوشتن-

...مه ها و گذاشتنشان قا طرح عمهياتي ضعاليت هاي تشليفتي تان و مشخص كردن گانت چارت برنا
د و تاب براي اسدتفاده از ضاقد  هداي صدوتي مفيدپهمراه داشتن ضاق  هاي صوتي در تهفن همراه و ل-

...و( براي حفظ قرآن)، سخنرانيياي مذه ي، قرآن (براي قادآوري كفس)عهمي و درسي 
.تفلر درباره قک مسأله دقني قا عهمي-



راهزنان زمانوهاوقفه
تعهدد  واهمددال كدداري و كددار امددروز را بدده ضددردا . 1

انداختن
عدددم اولوقددت بندددي كارهددا و گددذران وقددت در . ۲

كارهاي غير ميم
بي نظمي و بي برنامگي. ٣
نداشتن هدف دقي . ۴
ضع  در اراده و عدم اعتماد به نفس. ۵
عدم تفوقض امور  يت رشد آنيا. ۶
تعارضات بي  ا، رودرباقسدتي و در  داي مدورد ۰۷

نياز نه نگفتن
عادات اشت اه و غهط. ۸
ن بي تو يي به آهنگ تغييرات اندرژي و نداشدت. ۹

مناسواستراحت كاضي و در زمان
كمال طه ي وسواس گونه. 1۰
اضطراب و استرس. 11
دوستي هاي اضراطي. 1۲

خواب و تغذقه نامناسو. 1٣



برخي از بسترها و عوامل اتلاف وقت
ش له هاي ا تماعي

خوابگاه
مرا عان اتفاقي

بي برنامگي در خوابگاه 
عدم مسئوليت پذقري هم اتاقي ها

شو نشيني هاي بيش از حد
تهوقزقون
تهفن

 هسات
تعيين دستور  هسه

تعيين اضراد شركت كننده
زمان شروع  هسه
 هسات سر پاقي
حفظ مسير  هسه

ونامرت( خانه)دضتر تشل  و اتاق خوابگاه 
انتظارهاي ناخواسته



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

:  اص  مشارطه

:  اص  مراق ه

:اص  معات ه و معاق ه
:اص  مربي داشتن

:اص  كار تشليفتي كردن



(یارتفویض اخت)واگذاری امور به دیگران
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مزایای تفویض اختیار 
مو و آزاد شدن بخشي از زمان مسئول و كاهش ضشار كاري از او، براي انجام وظداق  ميدم و .1

.اساسي مجموعه مي شود
ضرصت لازم براي آموزش ميارت هاي  دقد و ارتقا و گسترش توانداقي هدا و شاقسدتگي هداي. ۲

.نيروها مي شود
.ت نيرو را شناساقي و برطرف كنيمامي توانيم در حين كار، اقراد. ٣
تدا بدراي ضرصت دادن به اضراد براي اقن كه ضمن كار، رشد و بهوغ قابند به آنان كمک مي كند. ۴

بده اقنلده تحق  هدف هاي تشليفت قابهيت ها و توانائيياي بيشتري را كسو كنندد و بدا تو ده
ليفت نيروها حس مي كنند مورد اعتماد قرار گرضته اند كه كاري به آنيا واگذار شده است، به تش

.كنند و پاق ندي شان به تشليفت اضزاقش مي قابداحساس مسئوليت پيدا مي



هر ضردي به خصوص در اقن سن، توانمنددي هداي محددودي دارد و در همده . ۵
ه تدر و واگذاري كار به ضردي كه در اقن زمينه با تجربد. زمينه ها رشد نلرده است

قوي تر است، مو و بيره برداري از داندش هداي تخصصدي و تجربيدات و داندش 
نيروهاي قک تشليفت مي شود؛

بازدهي واگذاري و تقسيم بخش هاي مخته  قک كار به اضراد در كنار بالابردن. ۶
اي دسته و عفقه نس ت به كار با تو ه به داشتن اختيار تصميم گيري هملاري ه

م هدا  معي را تقوقت مي كند و ش له هاي انساني به و ود مي آورد كه اقدن تدي
.در بهندمدت در حوزه ها و زمان هاي مخته  به نظام اسفمي خدمت مي كنند
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اختیارموانع رواني تفویض
:  زمان بر بودن. 1
د و كارهدا را برخي از مسئولان تصور ميلنند كه بيتر از دقگران تصميم ميگيرن. ۲

انجام دهند 
كمال گراقي مطه ؛ . ٣
عدم اعتماد به اعيا و احساس ناشاقستگي نيرو؛ . ۴
اهين ود اخفق تشليفتي، ضقدان ث ات عاطفي و عوام  رواني مانند خودخو. ۵

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



اختیارفرآیند تفویض
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مشخص . ١
كردن امور 
برای انجام

توسط 
خود 

شخص يا 
تفويض 

آن

تجزيه . ۲
و تحليل

كارها

انعخاب .٣
فرد 

مناسب 
برای 

واگذاری 
امور

توجيح. ۴
افراد 

منعخب و 
دادن 
ه انگيزه ب
آنها

نظارت . ۵
برفرآيند
پيشرفت
و دادن 
مشاوره

ارزيابي. ۶
كار و رفع
ايرادات
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ویژگي های کار قابل تفویض
وري ال تده اگدر كدار ضد. در صورت و ود شراقط زقر مي توانيد آنيا را واگذار كنيدد

  خودتان باشد و ضرد مناس ي براي واگذاري آن و ود نداشته باشد، براساس تلهي
:آن را انجام دهيد و اگر ضرصت ندارقد، در صورت املان به تعوق  بياندازقد

رشدد اقن كار مو و. ضرد دقگري بتواند كار را به طور رضاقت بخشي ا را كند. 1
.قا تث يت آن ضرد مي شود

. اشددضرد دقگري كار را ا را كند كه توانمندي بيشتري در اقن حدوزه داشدته ب. ۲
كه در تمام اقن كه شما در تشليفت مسئوليت بالاتري دارقد به معناي آن نيست

.امور از اضراد دقگر با تجربه تر و توانمندتر هستيد 



زمان برنامه ریزی روزانه
ش قلي از بيترقن زمان ها براي برنامه رقزي، آخرقن ساعات روز است كه در آرامد

در اقن زمان باقد همه كارهاي خود را بنوقسديم  و بدر اسداس روش. كام  هستيم
ذكر شده در بخش اولوقت ها ليست كارهاي ضدردا را بدر اسداس اولوقدت مشدخص

.شده استخراج كنيم



برنامه ریزی ترمى
تهيه كليه كارهای مهم



تعیین فرآیند انجام کار
براي هر ضعاليتي كه در  دول ذكدر شدده اسدت،
ارضرآقند تعيين ضيرست ضعاليدت هداي تحقد  كد

:يد را از شروع تا پاقان به روش زقر استخراج كنا

تعيين فهرست فعاليت های تحقق كار
براي هر كار، همه ضعاليت هاقي را كده باقدد ا درا

. كنيد تا آن كار انجام شود، بنوقسيد



کارتعیین تقدم و تأخر اجرای فعالیت های
. 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 و مي شود ساقر ضعاليت ها را ا را نلنيم



لاتيمشخص کننده مجری هر فعالیت برای امور تشکی

ت هدا هنگامي كه همه ضعاليت ها مشخص شدند، مي توانيم به سازمان دهي ضعالي
بپردازقم و اموري را كه  نس مشابه دارند، به قک ضدرد واگدذار و چدارت ا راقدي 

.  برنامه را طراحي كنيم



(گانت چارت)زمان بندی اجرای کار
مدت زمان مورد نياز هر كار را مشدخص 

هدا از آنجاقي كه ترتيدو ضعاليدت. كنيد
مشخص است، مي توان از روز برنامه بده
عقو برگردقم و با وارد كردن زمدان هدر 

ندد بخش، مشخص كنيم دقيقا باقد از چ
يم بده روز ق   كار را شروع كنيم تا بتوان
.  موقع و منظم كار را انجام دهيم



تعیین برنامه ترم
تدان را برنامده وقتي همه كارهداي ميدم

رقزي كردقد، مي توانيد همه را بده قدک
 دول ترمي وارد كنيد و كار هر روزتدان

يفتي، را كه تركي ي از ضعاليت هاي تشل
اسددت، قددک  ددا ب ينيددد و ... درسددي و 

اولوقت كداري هدر روزتدان را بده خدوبي 
. تشخيص دهيد



مزیت های این نوع برنامه ریزی
هداي با استفاده از اقن روش به راحتي بر برنامه هاي ميم تمركز مدي كنيدد و كار

ا همچندين چدون اهميدت و ترتيدو كارهد. تان با قلدقگر تداخ  نمي كننددميم
ا مشخص است، براقتان كامف معين است كه اگر هر روز كاري را انجدام نددهيم، بد
ت، عقو اضتادن آن كار چگونه ساقر كارهاقي كه آن كار پيش نيداز آنيدا بدوده اسد

ر كنيدد كده دقيقدا ددر نتيجه شما خودتدان را مهدزم مدي. دچار مشل  مي شوند
از طرف دقگر براي شما مشخص اسدت كده هدر . همان زمان آن كار را انجام دهيد

گيدري روز دقيقا باقد چه كارهاقي را از اضرادي كه كارها را به آنيا واگذار كردقد، پي
.كنيد



راه های ایجاد وقت

مثل حفظ لغات انگلیسی در زمان انتظار اتوبوس: زنده کردن وقت های مرده•

مثل گوش کردن به نوار آموزش انگلیسی در حین رانندگی: انجام کارها بطور همزمان•

تعیین وقت مناسب خواب و تنظیم میزان خواب در حد متعادل: تنظیم وقت خواب و بیداری•

ص داده شده برای محدود کردن و کنترل زمان تفریح و اضافه کردن آن به وقت اختصا: کنترل اوقات تفریح•
انجام فعالیتها

.گفتن به در خواست های نابجا و غیر ضروری دیگران“ نه” •
کم اهمیت حذف و به تأخیر انداختن کارهای غیر ضروری و: به تعویق انداختن کارهای غیرضروری•

(مثل پاسخگویی به تمام پیامک های ارسالی به گوشی تلفن)

سیاستفاده از مهارت های تندخوانی و تند نوی: بالا بردن سرعت مطالعه و انجام تکالیف•
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نکات مفید برای موفقیت در مدیریت زمان

.همواره از شب قبل برای فعالیت های روز بعد برنامه ریزی کنید•
.عیین کنیدفهرست تکالیف خود را اولویت بندی کرده و برای انجام آنها مهلت ت•
وحی انجام همیشه تکالیف دشوار را زودتر از بقیه و در بهترین شرایط جسمی و ر•

.دهید
دروس و کارهای مهم اما ناخوشاایند را باه تعویاق نیندازیادن ااون ازایان  ریاق•

.خوشایند نخواهند شد
وا در نظار بین فعالیتها و تکالیفن زمان هاای کوتااه بارای اساتراحت و تجدیاد قا•

.بگیرید
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را کاه قصاد مکالمات تلفنی و مطالبی را که قصد بیان آنها را دارید و یا ا لاعاتی•
ل زماان آن را گرفتن از مخا ب دارید از قبل برنامه ریزی کنید تا بتوانید در حداق

.انجام دهید
دیت همواره کارهای خود را با توجه به اهداف زندگی وباا انگیازهن پشاتکار و جا•

.بالا انجام دهید
ایطی باه آن به خودتان و تصمیمی که گرفته ایدکاملا ا مینان داشته و در هار شار•

.پایبند باشید
بطور دقیق بررسی کنید که وقت خود را صرف اه کاری می کنید؟•
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.حدالامکان نقش تلف کننده های زمان را به حداقل برسانید•
.در حالت عادی کارهای خود را نسبت به کارهای دیگران در اولویت قرار دهید•
خصای تاان در زندگی خود فرد منظمی باشید تا وقت خود را مثلا بارای یاافتن وساایل ش•

. صرف نکنید
نهاا برویاد به فکر انجام کارهایی باشید که الان می توانید انجام دهیاد و فاوراب باه سارا  آ•

ردن از و گاهی استرس و خساتگی معلاول افساوس خاو. اون زمان به عقب برنمی گردد
.کارهایی که می توانستید ولی انجام نداده اید

ر مواقع مراقب باشید دیگران هرگاه اراده کردند وقت شما را به خود اختصاص ندهند و د•
.لزوم پاسخ جرأت مندانه بدهید

د ا میناان برای رسیدن به اهدافن خوشبینانه تلاش کنید و عندالزوم از افراد آگااه و ماور•
.راهنمایی و مشورت بخواهید
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د و آن را دفتر یا سررسیدی مناسب برای ثبت مهام تارین کارهاای خاود تهیاه کنیا•
ارهاای خاود را بطور زیبا و دلنشین تزئین کنید و در هر صفحه فهرست مهم ترین ک

.ثبت کنید
.روز خود را با مهم ترین کارهای ثبت شده در دفترتان شروع کنید•
اده از زماانم اکنون بهترین کاری کاه مای تاوانم بارای اساتف: همیشه از خود بپرسید•

انجام دهم ایست؟
.اشیدبار تکرار نکنید و برای هر روزتان برنامه متنوع داشته ب365یک روز را •
اک کنید نکات مثبت و مفید خود را برجسته و ناکامی و شکست های خود را کو•

.و از شکست ها فقط بمنظور رفع نواقص کار خود استفاده کنید
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ه ایاد از به تعویاق اناداختن شاروع کارهاایی کاه بارای انجاام دادن در نظار گرفتا•
. بپرهیزید

تماام به هیچ وجه اند هندوانه را با یک دست برندارید و تا زماانی کاه کااری را•
.نکرده اید کار جدیدی را شروع نکنید

.در پایان هر روز فرصتی را برای ارزیابی عملکرد خود اختصاص دهید•
ارهاا را استعدادهای منحصر بفرد خود را تقویت کنید که این کاار زماان انجاام ک•

.کاهش می دهد
.   برنامه ریزی را مهم بشمارید و مهارت ها را تمرین کنید•
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معرفي نرم افزارهای مدیریت زمان

باشدonenoteميمترقن نرم اضزار مي تواند نرم اضزار 

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

.وقندوز نصو مي شود
اپهيليشن موباق  دارد•
.مي شودsyncبين دستگاهياي مخته  •
.تمي توان بين اضراد مخته  به اشتراک گذاش•
ته  به خوبي قابهيت ارسال بين نرم اضزارهاي مخ•

Office را دارد.



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