




تاریخچه مدیریت زمان

ود به می شاستفاده از زمان از زمانی که انسان به این بینش رسید که با 

مان  را برروی مدیریت زدستاوردهای بیشتر دست پیدا کرد، تمرکزش 

قدم حیطه کسب و کار در این زمینه پیشگذاشت و در نتیجه دانشمندان 

شدند و دانسته های بسیاری از جانب آن ها در مورد مدیریت زمان به ما 

.رسید

فردی بر رویبهبود متخصصین سال پیش، تمام ۳۰حدود بنابراین از 

ه متمرکز شدند که همین امر باعث  شد تا امروزمدیریت زمان یادگیری 

. کننداستفاده روزشان افراد بتوانند بیشتر از 

که رادی افکرد و بیشتری پیدا این موضوع در کشور های پیشرفته رواج 

.شدندقصد خودسازی داشتند، به این مهارت، مجهز 



زمانمدیریت ترین موارد مهم 

مدیریت زمان چیست

 اهمیت مدیریت زمان

چرا دچار کمبود زمان می شویم

 بهانه هایی برای عدم مدیریت زمان

تکنیک های مدیریت زمان

تعریف اهمال کاری و رابطه آن با مدیریت زمان

مدیریت زمان در کار

 مدیریت زمان در استفاده از گوشی

 مدیریت زمان در مطالعه

 مدیریت زمان های مرده

 کتاب های مدیریت زمان



مدیریت زمان چیست؟

ما من به سرعت به ش؟اگر از من بپرسید مدیریت زمان چیست

:  می گویم

 مدیریت کردن زمانTime-Management) ) یعنی

.دهیدهوشمندانه کار کنید تا بهره  وری خود را چند برابر افزایش

 ه  برنامفرآیند نظم  دهی و ساده به معنی زبان مدیریت زمان به

.فعالیت های خاص استبین تقسیم زمان ریزی جهت 



چرا مهارت های ارتباطی را به 
كار ببنديم وقتی در بخش

خصوصی كار
؟نمی كنیم

استاني



:هدف كلی
سازی  كاركنان  وآشنا كردن و توانمند

ی روابط مديران پرستاری در زمینه
(ارتباطات حرفه ای ) فردی مؤثربین

اهداف ويژه 
 وابط با مفاهيم ركاركنان  و مديران پرستاریآشنا كردن

.فردی مؤثربين
ه در زمينكاركنان  و  مديران  پرستاریسازی توانمند

.فردی مؤثرايجاد روابط بين





اهمیت مدیریت زمان 

 یادگیری این مهارت برای افرادی که هدفی دارند و نمیخواهند

.استتلف شود بسیار مهم و حائز اهمیت عمرشان 

وبی کسانی که سعی دارند از آنها به عنوان افراد موفق یاد شود به خ

در .ندمیدانند که باید از همین زمانشان نهایت استفاده را داشته باش

ن یک کلام اگر بخواهیم اهمیت این مهارت را بگوییم می توانیم ای

نترل زمان یادگیری مهارت کگونه تفسیر کنیم که موفقیت ما در گرو 

ی زیرا این مهارت در برگیرنده بسیاری از مهارت های دیگراست،

.تما و رسیدن به موفقیت نیاز اسرشد فردیاست که همه در جهت 



 دلیل بر نداشتن مدیریت بر روی زمان زیر مورد13نداشتن

این افزایشجهت کسب آنها نیز به خودی خود تکنیکی و است 

.شما هستندمهارت در وجود 

 کنترل کردن زمان یک مهارت عام و کلی است که در مهارت

شد ریعنی همه مسائل . برگیرنده چندین مهارت و تکنیک است

.شماستمرتبط با بهبود این مهارت در وجود به نحوی ، فردی

چرا دچار کمبود زمان می شویم؟



چرا دچار کمبود زمان می شویم؟

نداشتن انگیزه

ضعف در نه گفتن

اشتباه در اولویت بندی

تنبلی و اهمال کاری

تمرکز همزمان روی چند کار

کمال گرایی یا کامل گرایی

استراحت نداشتن بین کارها

نداشتن فهرست روزانه



چرا دچار کمبود زمان می شویم؟

ورزش نکردن

رویاهای بزرگ و غیر واقعی

ضعف در مهارت تصمیم گیری

ضعف در تفویض اختیار

 مشکلضعف در مهارت حل مسئله و

اساسا تا از مواردی است که یا در آنها ضعف داریم یا 13این 

.دهیمنمی توانیم انجامشان 



:زیراآشناشدنمی گوئیم 

مهارت با عمل و تکرار آن عمل در 
.دمحیط زندگی واقعی پديد می آي



بهانه هایی برای عدم مدیریت زمان

 کنموقت نمی“شاید خیلی از مواقع این جملات رو شنیده باشید که” ،

.”سرم خیلی شلوغه و نمیرسم” ،” وقت ندارم“

وینداینها جملاتی است که افراد وقتی به کارهایشان نمیرسد می گ.

 که بعضی از افراد به کارهایشان میرسند و شود میچطور اما

؟بعضی دیگر اینگونه از کمبود زمان ناله می کنند



بهانه هایی برای عدم مدیریت زمان

م متوجه قطعاً وقتی فرق بین این افراد را در نظر میگیری

به خاطر عدم مدیریت کردن زماندوم می شویم که گروه 

دائماً به کارهای خود نمی رسند و همیشه در حال ناله 

.کردن ازسرعت گذشتن زمان هستند

ن با آشنایی بهتر با مهارت های مدیریت کردم یامیدوار

مهارت را می شوند این زمان و کتابهایی که معرفی 

…کسب کرده و به موفقیت برسید



زمانتکنیک های مدیریت 

مرتب باشید-1

کارها را دسته بندی کنید-2

دنبال کنیدرا 20/80قانون -3

هرشب کارهای روز بعد را لیست کنید-4

ازتکنولوژی استفاده کنید-5

.یدکارها را ازهم تفکیک وبراساس اولویت، طبقه بندی نمای-6

برنامه ریزی کنید-7



مرتب باشید-1

روزهمانریزیبرنامهبهراروزتانهراولساعتنیم

.دهیداختصاص

یدکنتهیهآن هاازلیستیکوکنیدکارچهمی خواهیدببینید.

ً کارهاییچهکهبگیریدنظردرشکلاینبهمی توانید بایدحتما

ردکهچیزهاییبه.کنیدملاقاتبایدراکسانیچهوشودانجام

.باشیدپذیرمسئولمی نویسدلیست



کارها را دسته بندی کنید-2

 دا مهم ترین  آن ها در ابتکارها را به شکلی دسته بندی کنید که

اگر خود را درگیر چیزهای کوچک بکنید به دلیل . باشند

اگر . محدودیت زمان، خواهید دید که کارهای اصلی مانده است

نید که برنامه خود را با این چیزهای کوچک پر کنید، ناگهان می بی

.دیگر جایی برای کارهای استراتژیک مهم ندارید





دنبال کنیدرا 20/80قانون -3

ون یک توصیۀ دیگر در رابطه با مدیریت زمان این است که از قان

ید که این قانون می  گو. همان قاعدۀ پرَِتو استفاده کنیدیا 20/80

در فروش بدین . تلاش ها حاصل می  شود% 20نتایج از % 80

. از مشتریان می  شود% 20از فروش ها شامل % 80معناست که 

درصد نتایج 80درصد از تلاش ها که 20کافیست ؟ترفند آن چیست

کار را می  این. را تولید می  کنند، شناسایی نمایید و مقیاس بندی کنید

اهداف مهم خود را . توانید با بررسی و آنالیز دقیق انجام دهید

یت زمان شناسایی کنید و بر روی انجام آن ها تمرکز کنید تا یک مدیر

.بهینه داشته باشید

 یم دنبال خواه–تکنیک های برنامه ریزی –این قانون را درمبحث

.کرد





هرشب کارهای روز بعد را لیست کنید-4

اتبنویسیدخوابازقبلراخودفردایکارهایفهرستشبهر

وریدبنگخوداهدافبهلیستاینتهیهازبعد.بخوابیدترراحت

درستبهشیک.شویدنزدیک ترآن هابهمی توانیدچگونهکهببینید

راخوداهدافکهکندمی کمکشمابهلیستایناماشود،نمی 

رتساده روزانهاهدافبهدستیابی.کنیدمشخصبعدروزبرای

اما.کنیمحرکتبلند مدتاهدافسمتبهکندمی کمکمابهواست

.کنیملیسترادهیمانجامبایدکهکارهاییاستلازم





ازتکنولوژی استفاده کنید-5

ژیتکنولوازاستفادهزمانمدیریتراهکارهایبهترینازیکی

ابزارهایازبردنبهرهبازمانمدیریت.استروزبهوصحیح

رمؤثوکارآمدبسیارداردوجودتکنولوژیحوزهدرکهفراوانی

نرمجاایندردهد،میافزایشبسیارراشماراندمانواست

داردوجودزمانمدیریتحوزهدرکههاییتکنولوژیوافزارها

انتزمانازدرستاستفادهبرایتاکنیممیمعرفیشمابهرا

:کنیداستفاده



اپلیکیشن های مدیریت زمان و برنامه ریزی

1- واندرلیستwunderlist  یکی از نرم افزارهای مدیریت زمان و

.عملکرد است

2-نرم افزار تودویست-todoist یکی دیگر از نرم افزارهای مدیریت

.زمان و پروژه است

3- تریلوtrello  شاید همان نرم افزار مدیریت زمان و عملکرد ایده آل

.شما باشد

4-تسکولو نرم افزار مدیریت پروژه با امکان چت آنلاین

5- وان نوتonenote نیز یک نرم افزار یادداشت برداری در دسترس

.برای همگان است

6-نرم افزار مدیریت زمان کوالیتی تایمQualityTime





کارها را ازهم تفکیک و طبقه بندی نمایید-6

اولویتسبراسابندیطبقه وسپسکارهاکردنتفکیکدرشماتوانایی

.دهدافزایشزیادمقداربهراشمابهره وریمی تواندآنها،

بدهیدانجامصورتدوبهمی توانیدهمرابندیاولویتخود:

که پیشترتوضیح داده شد20/80قانون : راه اول.

تکنیک های برنامه ریزی–که در مبحث آیزنهاورماتریس : راه دوم-

.  با این راهکارآشنا خواهید شد



برنامه ریزی کنید-7

 دی کار زیاحتی هنگامی که زمان بسیار کمی دارید و فشار

نقش به زمان، ریزی درست در این برنامه . روی شماست

.کندتغییر ایجاد کلی دارد و می تواند سزایی 

 ها، فعالیتبرای کنترل کردن زمان، لازم است که تمرکز از 

ر به روی نتایج معطوف شود؛ پر مشغله بودن به معنی مؤث

.بودن نیست



برنامه ریزی کنیم؟چگونه 

؟برنامه ریزی چیست

 برنامه ریزی روزانه

اهمیت برنامه ریزی

 ریزیجملات بزرگان درباره برنامه

 چرا برنامه ریزی نمی کنیم

 ریزی چیست؟اصل مهم برنامه

 برنامه ریزیبزرگترین اشتباه در

 تکنیک های برنامه ریزی



؟برنامه ریزی چیست

ها برنامه ریزی موفق به معنی انجام دادن حجم انبوهی از کار

.نیست

انجام کارها به صورت منظم و دقیق :برنامه ریزی یعنی

اهداف می توانند روزانه باشند مثل)برای رسیدن به اهداف 

حتی خواندن یک کتاب، می توانند هفتگی و ماهانه باشند و یا

(…داشتن یک روز خوب باشند و





ریزی روزانهبرنامه 

 م، از مهم ترین برنامه ریزی هایی که ما باید انجام دهییکی

چرا که همین برنامه های کوچک . استبرنامه ریزی روزانه

ما و روزمره زندگی هستند که در نهایت موفقیت های بزرگ

انیم اگر ما چندین ماه و حتی چندین سال بتو. را شکل می دهند

برنامه ریزی روزانه درستی داشته باشیم و خیلی منظم و

.رفتگدرست پیش برویم، قطعاً نتیجه بسیار خوبی خواهیم 



برنامه ریزیاهمیت 

 افراد موفق تا حالا به این موضوع دقت کردید که چرا

ر کارهایی که در طول روز انجام می دهند از سایر افراد مفیدت

است؟ 

 ولی . ساعت وجود دارد۲۴ها هم مثل ما در هر روزشان آن

ر با این حال تعداد کارهای انجام شده در طول روزشان بیشت

!از ماست

و برنامه مدیریت زمانچون آن ها. دلیلش مشخص است

ریزی را به خوبی بلدند و با این دو مهارت، توانستند از

.زمانشان بهترین استفاده را ببرند

https://mostafaee.com/portfolio-item/modiriate-zaman/


برنامه ریزیاهمیت 

مدیریت زمان

 شدنمنظم

انجام دادن تمام کارها

افزایش قدرت اراده و سرسختی

غلبه بر تنبلی



اهمیت برنامه ریزی



جملات بزرگان درباره برنامه ریزی

 رای شما شما تصمیم نگیرید چگونه روزتان را بگذرانید، دیگران باگر

جان سی مکسول، نویسنده کتاب برنامه). این کار را خواهند کرد

(ریزی روزانه

 آنتوان دوسنت)،. هدف، بدون برنامه ریزی، تنها یک آرزوستیک

(اگزوپری

اگر ندانی به کدام سمت حرکت می کنی، به مقصد نخواهی رسید.

(یوگی برا)

ر آن برنامه ریزی در زندگی باعث می شود آینده را به حال بیاورید و د

(آلن لاکین). تغییر ایجاد کنید





؟چرا برنامه ریزی نمی کنیم 

1 . شدنترس از محدود

2 . دهیموقتی از برنامه عقب می افُتیم دیگر ادامه نمی!

3 . نداریمکارهایی که در برنامه مان هست را دوست

4 .حجم زیاد کار در برنامه



4 .حجم زیاد کار در برنامه





؟اصل مهم برنامه ریزی چیست 

 ،استهدفمهم ترین اصلی که در تمام برنامه ها وجود دارد.

به . مدر حقیقت ما کلی برنامه می نویسیم تا به اهداف خودمان برسی

عبارت ساده تر، اگر هدفی وجود نداشته باشد، برنامه ای هم وجود

.ندارد

بهتر است که هدف خودتان را واضح و روشن مشخص کنید.







بزرگترین اشتباه در برنامه ریزی

ی شویم، بزرگترین اشتباهی که ما معمولاً در برنامه ریزی مرتکب م

تحقیقات نشان داده اند. استروزانه  مان مکتوب نکردن برنامه 

ا وقتی شما کارهای خود را مکتوب می کنید شانس انجام دادن آن ه

.تا چند برابر بیشتر از قبل خواهد بود 

ویسید تا بن:که افراد موفق و بزرگ دنیا می گویندبه همین دلیل است

رباره این تا جایی که آقای هنریت کلاوسر، کتابی هم د. اتفاق بیفتد

.موضوع نوشته است





تکنیک های برنامه ریزی

1 .تهیه چک لیست روزانه

2 .اولویت بندی کنید

3 .برنامه خود را قابل تغییر قرار دهید

4 .قورباغه را قورت دهید!

5 .برنامه را به صورت واضح مشخص کنید

6 .به خودتان استراحت دهید!

7 .چک لیستتان را زیبا کنید!

8 .برای خودتان جریمه تعیین کنید!



تهیه چک لیست روزانه. 1

 تهیه چک لیست روزانه، بهترین و مهم ترین راهی است که

.ممی توانیم برای داشتن یک برنامه ریزی مناسب داشته باشی

هر روز کارهایی را که احتمال می دهید . یک دفترچه بردارید

ک جلوی آنها ی. یادتان می رود و یا خیلی مهم هستند را بنویسید

د و مربع کوچک بگذارید و هر شب برنامه آن روزتان را چک کنی

در مربعدر نهایت. ببینید چند مورد از آن کارها را انجام دادید

!به همین راحتی.های رو به روی کارهای انجام شده تیک بزنید



اولویت بندی کنید. 2



خود اولویت بندی را هم می توانید به دو صورت

دهیدانجام 

20/80قانون : راه اول

ماتریس آیزنهاور: راه دوم



20/80قانون : راه اول

 درصد 80درصد کارهای ما، 20به ما می گوید که 20/80قانون

.نتایج را برایمان به همراه دارد

 درصد فروش را 80درصد اجناسش، 20مثل فروشنده ای که

.برایش به همراه می آورد

 درصد کارهای مهم مان چه هستند و 20ما می توانیم مشخص کنیم

.سپس با توجه به آنها برنامه روزانه مان را تنظیم کنیم



ماتریس آیزنهاور: راه دوم

طراحی کرده که بر اساس آن، ، ماتریسی آقای دوایت آیزنهاور

.دسته تقسیم می شوند4کارها به 

1 .ریع کارهایی که بسیار مهم هستند و باید خیلی س: مهم و فوری

مثل درس خواندن برای امتحان فردای مدرسه. انجام شوند

2 .کارهایی که مهم هستند اما در زمان حال : مهم و غیرفوری

مثل خواندن کتاب. اولویت ندارند



ماتریس آیزنهاور: راه دوم

3 .الا کارهایی که مهم نیستند ولی باید همین ح: غیر مهم و فوری

تلفنجواب دادن به : مثل. انجام شوند

4 .تکلیف این دسته از کارها هم مشخص: غیر مهم و غیرفوری

ه نه یعنی کارهایی ک! است و دیگر نیازی به توضیح دادن نیست

.پس اصلاً سراغشان نمی رویم! مهم هستند و نه فوری





برنامه خود را قابل تغییر قرار دهید. 3



!قورباغه را قورت دهید. 4

تنظیم سعی کنید برنامه تان را بر اساس میزان انرژی و انگیزه خود

د و در مسلماً شما هنگام ظهر و زمانی که بسیار خسته هستی. کنید

ت درس. حال استراحتید، نمی توانید کار مهم و سختی را انجام دهید

است؟

وان قورباغه را قورت بده یعنی دقیقاً این کارهای سخت را به عن

ن قطعاً انجام دادن این کارهای مهم در زما. اولین کارتان قرار دهید

ه نخواهد کرد، بلکه شما را از برنامکمک تان بی حالی، نه تنها 

.ریزی متنفر می کند



برنامه را به صورت واضح مشخص کنید. 5

مثلاً . دبرخی از افراد برنامه خود را به صورت بسیار کلی می نویسن

”!درس خواندن“دانش آموزان می نویسند 

 ً کدام درس اگر واقعاً برنامه تان درس خواندن است، بنویسید که دقیقا

دقیق .می خواهید بخوانید… را، چقدر، با چه کیفیتی، چند صفحه و

…مشخص نکردن برنامه همانا، انجام ندادن آن نیز همانا





دهیدبه خودتان استراحت . 6

 ن که مدام نه ای! در زمان استراحتتان فقط باید استراحت کنیدالبته

ه ذهنتان ب. در شبکه های اجتماعی بگردید و تلویزیون تماشا کنید

.ندبه طور کامل استراحت دهید و بگذارید کمی آرامش را تجربه ک





کنیدچک لیستتان را زیبا . 7



کنیدبرای خودتان جریمه تعیین -8

 یک برنامه درست و از طریق پیشنهادهای ذکر شده، حالا که

ا حسابی برای خودتان تنظیم کردید، وقتش است که خودتان ر

.مجبور کنید تا این برنامه عالی انجام شود

 ای اینکه برنامه را ریز به ریز عملی کنید، می توانید بربرای

.خودتان جریمه تعیین کنید

 حواستان باشد که حتماً جریمه ای را که مشخص کردیدالبته ،

.نخواهد داشتپرداخت کنید وگرنه هیچ تأثیری برای شما 



؟تعریف اهمال کاری و رابطه آن با مدیریت زمان چیست

ردن افرادی که به دلیل تنبلی و تأخیر در انجام کار، برای تمام ک

می کارهایشان زمان تعیین می کنند غالبا دچار استرس بیشتری

وند شوند، بیشتر دچار اشتباه شده و به دوباره کاری مجبور می ش

.خورندیعنی در مدیریت کردن زمان شکست می 

این افراد عادت کرده اند که کارهای خود را دقیقه نود انجام دهند و

.همیشه کارهای خود را به دقایق پایانی موکول می کنند





؟تفاوت اهمال کاری و تنبلی چیست

اشد و تن تنبل به کسی گفته می شود که مایل به کار کردن نب

به کار ندهد؛

 یعنی. در انجام اولویت ها کاهل استدرحالی فرد اهمال کار

ل کارهایی که باید اکنون انجام دهد را به زمان دیگری موکو

.می کند و به جای آن به کارهای غیر ضروری می پردازد





؟ما اهمال کاری می کنیمچرا 

1 .خود کم بینی

2 .پرتوقع بودن

3 .ضعف در تصمیم گیری

4 .ترس از اشتباه کردن و شکست خوردن

5 .کمال گرایی

6.ترس از مورد انتقاد قرار گرفتن

7.انعطاف پذیری پایین و زیر بار مسئولیت هم نرفتن

8.ضعف در برنامه ریزی

9.لذت جویی و راحت طلبی



اهمال کاریعواقب 

 روی کاراز با اهمال کاری برای مدتی سختی و فشار انجام شاید

ست این زمان کوتاه اکنید اما احساس آرامش شود و دوشتان برداشته 

.پرداخت کنیدسنگینیبهای به ازای آن و باید 

 عوارضی همچون اضطراب، رنجش، دلسردی و کاهش اعتماد به

ه نفس بروز می کند که بهداشت روانی و سلامت جسمانی شما را ب

.مخاطره می اندازد

 عث شما نمی شود و باشامل حتی در بعضی شرایط این ضررها تنها

!  جلوگیری از پیشرفت دیگران نیز می شود

 کل مشمی باشند با به اهمال كاری پرسنل آنها مبتلا هایی كه سازمان

.رو به رو هستندمشتریان كاهش بهره وری و نارضایتی 



؟چگونه بر اهمال کاری غلبه کنیم

 تفاده از آن می رسد که بتوانید با استکنیک هایی حالا نوبت به بیان

.کنیدها، اهمال کاری خودتان را تا حد زیادی درمان 

1. تفکرتان را تغیر دهیدنحوه

2 . ات را قورت ندهقورباغه!

3 . ثانیه5قانون

4 . درنظر بگیریدخودتان تشویق و پاداش برای

5 . بندی کارهااولویت

6 . را تصور کنآینده

7 . های غیر مستقیم پیدا کنیدانگیزه



نحوه تفکرتان را تغیر دهید.1

 دارید آن چیزی که باورآن چیزی که هست را نمی بینید، بلکه شما

!را می بینید

 کنیداده استفزیر تکنیک های برای تغییر باور ها هم می توانید از:

یادآوری دائمی قدرت بالای باورها به خود

داشتن باورها و آرزوهای بزرگ

فکر کردن به موفقیت های مهم

استفاده از جملات تأکیدی





ندهقورباغه ات را قورت .2

یت ها همیشه می گفتند برای اینکه خودتان را از انجام کارها و مسئول

راحت تر خلاص کنید، اول از همه سخت ترین کار را انجام دهید و

ولی از دید دیگری نیز. قورباغه را همان اول قورت دهیدبه نوعی 

!می توان به این قضیه نگاه کرد

 اگر شما اول کارهایی را که دوست دارید و از آن ها خسته نمی

از اینکه شما تعدادی. شوید، انجام دهید حس بهتری پیدا می کنید

ید، کارهایتان را به خوبی و صرف انرژی کم تری به اتمام برسان

.انگیزه پیدا می کنید تا تمامی کارها را به پایان برسانید

 ر می آسان تکدام روش البته همه این ها بستگی به شخص دارد که با

.غلبه کندتنبلیاهمال کاری وبر تواند 

https://jamesclear.com/procrastination


ثانیه5قانون . 3

 ۵قانون »این قانون را اولین بار خانم مل رابینز در کتابش به نام

.منتشر کرد«ثانیه

 شمارش معکوس، باعث ایجاد اختلال در عادت تان می شود و این

ند و مغزتان نمی تواند بر روی کار دیگری غیر از شمردن، تمرکز ک

.شما را منصرف کند

،به نظر خیلی ساده است اما تاثیر فوق العاده ای دارد و تا به حال

ر هزاران نفر در سراسر جهان توانسته اند با انجام این کار کوچک د

.زندگی شان تغییراتی بزرگ ایجاد کنند



ثانیه5قانون 

 د احساس را مبنی بر اینکه برای ایجاد تغییر بایباور غلط این پس

د تا با آمادگی کنیم را فراموش کنید و از همین حالا تصمیم بگیری

ی ثانیه، زندگی تان را تغییر دهید و به راحت5استفاده از قانون 

.اهمال کاری را کنار بگذارید

پس همیشه به خاطر داشته باشید:

بعد هر گاه خواستید کاری را انجام دهید، از پنج تا یک بشمارید و

.دهیدسریع دست به کار شوید تا آن کار را انجام 



درنظر بگیریدبرای خودتان تشویق و پاداش . 4

بعد از انجام کامل و بدون اهمال کاری هر کدام از کارهایتان، برای

فظ حقطعاً این روش باعث . خودتان جایزه و پاداش در نظر بگیرید

.انگیزه تان خواهد شد

واند مثلاً می ت. این که جایزه تان چه باشد به خود شما بستگی دارد

.  ی باشدچک کردن صفحه اینستاگرامتان و یا دیدن یک فیلم سینمای

 ید که برای خودتان در نظر گرفته اکنید پاداشی حاصل اطمینان

.تانداختن کارهایتان استعویق برای شکستن چرخه به کلیدی 



اولویت بندی کارها. 5

ازاستفادهكارهابندیاولویتبرایعالیهایروشازیکی

معرفیآیزنهاورآقایكهماتریسیطبقاست؛آیزنهاورماتریس

میخلاصهپاییندستهچهارازیکیدرماكارهایتماماستكرده

:شوند

فوریومهمكارهای

فوریغیرومهمكارهای

فوریومهمغیركارهای

فوریغیرومهمغیركارهای

 دسته طبقه بندی کرده و به 4شما می توانید کارهای خود را در این

.راحتی آن ها را اولویت بندی کنید





آینده را تصور کن. 6

بهکردنفکر،کاریاهمالبامقابلهروش هایبهترینازیکی

.استکارهاانداختنتعویقبهعواقب

 ها را سعی کنید خودتان را در لحظه آینده مجسم کنید که کارهمیشه

یقه به تعویق انداخته اید و با اهمال کاری انجام داده اید، حالا باید دق

را ، کارها را انجام دهید و خودتانفشار روانی و استرسبا کلی ۹۰

لان سرزنش می کنید که کاش زودتر آن کار را انجام داده بودید تا ا

.با این وخامت، مجبور به انجام آنها نباشید



انگیزه های غیر مستقیم پیدا کنید. 7

 انجامحوصله وحالآن هادرکهکرده ایمتجربهرالحظاتیماهمه

عادیهایانسانازراموفقمردمانآنچهاما.ایمنداشتهراکاری

یکارانجامحالوحساگرحتیهاآنکهاستاینمی کند،متمایز

داپیانگیزهبرایهاآن.دهندمیانجامشهمبازباشند،نداشتهرا

.ارنددمداومسختکوشیذهنیساختاربلکهنمی کنند،صبرکردن

هایسخنرانیدیدنوشنیدنراه،ترینسادهکاراینانجامبرای

کهاستآنبامرتبطهایکتابخواندنیاوانگیزشیوبخشالهام

راشرایطشکهزمانهردرونداردخاصیزمانبههمنیازی

رااهآنتوانیدمی(آشپزییاورانندگیمسیردرمثلاً )داشتید

.کنیدمطالعهیاوببینیدبشنوید،





مدیریت زمان در کار

 کنیدزمان خود را تقسیم بندی

 بچینیدبرنامه زمانی خود را واقع بینانه

دوری از سارقان زمان

پرحرف نباشید

منظم باشید

مالک درونی کار باشید



زمان خود را تقسیم بندی کنید

اآنهدروباشیدداشتهروزانهوهفتگیماهانه،سالانه،برنامه

.دهیدقرارشود،انجامبایدکهراهاییفعالیتووظایفهمه

بهتنهاراخودکاریزمانشودمیباعثزمانبندیبودجه

.نکنیدمحدودکارچندانجام



برنامه زمانی خود را واقع بینانه بچینید

ما را برنامه سنگین و غیرواقع بینانه، علاوه بر این که انرژی ش

کاهش می دهد، در صورت انجام نشدن، شما را ناامید و دلسرد 

ندی و تنظیم برنامه ای سبک که کمتر از میزان توانم. خواهد کرد

جام آن شما باشد، سبب می شود بسیاری از فعالیت هایی که توان ان

را ها را دارید، بر زمین بماند و نارضایتی مافوق و حتی خودتان

.به همراه داشته باشد

 برنامه کاری خود را متناسب با توان خود و به طور واقع پس

.بینانه تنظیم کنید



دوری از سارقان زمان

در هر محیط کاری انجام برخی امور وقت شما را تباه می کند:

 گردی، استفاده زیاد از گوشی همراه، طولانی شدن تماس وب

علاوه بر این که میزان زیادی از وقت… و های تلفنی کاری 

مفید شما را از بین خواهد برد، وجهه نامناسبی از شما در نزد

.خواهد ساختهمکاران تان 



پرحرف نباشید

ی یکی از مواردی که در مدیریت زمان بیشتر نادیده گرفته م

.شود، اجتناب از صحبت های غیرضروری است

 اگر چه ارتباط اثربخش با همکاران و مافوق لازم است اما

اجازه ندهید صحبت های خارج از موضوع، پرداختن به 

حواشی، انتقادهای بی اثر و مکرر و گپ های طولانی با 

.همکاران، وقت مفید شما را بیهوده تلف کند



منظم باشید

 ان به مدیریت زمبسیار زیادی داشتن نظم و انضباط کاری تا حد

.کمک خواهد کرد

رتبط نگهداری منظم فایل های مورد نیاز، تفکیک فایل ها و وسایل م

و غیر مرتبط، دور ریختن لوازم غیرضروری و حذف فایل های 

، سبب می شود وقت ناکارآمد و قرار دادن وسایل در سرجای خود

بسیاری که صرف جست وجوی موارد مورد نیاز می کنید، کمتر

.  شود

 مانندابزارهایی می توانید از ،ایجاد عادت نظمبرای:

 رم اپلیکیشن های موبایلی و ن،کاغذهای یادداشت،رومیزیتقویم

.کنیداستفادهافزارهای رایانه ای 



مالک درونی کار باشید

 ما فقط زمانی که مدیرتان بر شاگر شما جزو افرادی هستید که

. کنیدنظارت می کند کار می کنید، تمرین کنید برای خودتان کار

 د کاری واقعی از درون فرد آغاز می شود؛ بنابراین اگر خوتعهد

ر بدانید، قطعا زمان خود را بهتانجام کاری را مسئول و متعهد به 

.ویدمدیریت می کنید و خطا و اشتباه کمتری در کار مرتکب می ش



مدیریت زمان در استفاده از گوشی

ت برای مدیریت زمان در استفاده از تلفن همراه خود که یکی از وق

گیر های اصلی زندگی امروزه محسوب می شود، چند راهکار ساده 

:کنیمو البته کاربردی به شما پیشنهاد می 

ری از یکی از بهترین راهکارها این است که اگر واقعا استفاده ضرو

ا خود رکلمه عبور و نام کاربری شبکه های اجتماعی خود ندارید، 

ن به در این صورت مجبور هستید برای هر بار سرزد. ذخیره نکنید

د آنها از ابتدا وارد شوید و همین موضوع و سختی که ایجاد می شو

.شما را از استفاده های غیرضروری منع خواهد کرد

 اه یا اپ اعلان های تلفن همرهمان یا همینطور می توانید نوتیفیکیشن

تا شما را وسوسه به سرکهای مختلف موجود را غیر فعال کنید 

.مواقع غیر ضروری نکندکشیدن در 



مدیریت زمان در مطالعه

 برای نظارت بر فعالیت خود یک سررسید سال جاری را برای

.یدبا برنامه تهیه کنپیشرفت تان کنترل میزان مطالعه و نحوۀ 

هدف صحیح عامل مهمی جهت . هدف خود را هر روز مرور کنید

.ایجاد انگیزه است

 گیرید تصمیم ب. ممنوعجهت به تعویق انداختن مطالعه بهانه توجیه و

طالعه وقتی مطالعه را شروع کردید تا پایان وقت تعیین شده محل م

.را جز مواقع ضروری ترک نکنید

به بطالت وقت تان نگذارید . عادت های خود را مدیریت کنید

واجازه مطالعه خاموش کنید درهنگام را موبایلتان . گذرانده شود

.ندهید کسی وارد اتاق مطالعۀ شما شود

مطالعه را برای خود تبدیل به یک عادت کنید.



مدیریت زمان در مطالعه

سه زمان در یادگیری و مطالعه اهمیت دارد:

1-رامطالعهعمیقنفسچندوصبحانهخوردنبا:صبحاول

.کنیدشروع

2-منعذهنوخوابیدمیدرسازبعدکهدلیلاینبه:شبآخر

ایگاهجکهراستنیمکرۀازتاکنندمیفرصتمطالبندارد،بعدی

بلندحافظۀجایگاه)چپنیمکرۀوارداستمدتکوتاهحافظه

.یابدمیافزایشیادگیریدلیلهمینبه.شوند(مدت



مدیریت زمان در مطالعه

3-و به دلیل کاهش اشعۀ کیهانی:دو ساعت قبل از غروب آفتاب

.اختلال حواس کم میشود،خورشید با زمینزاویه نوع 

 برای مطالعهزمانهای نامناسب و اما:

اب با اعص،با شکم خالی مطالعه کردن،با شکم پرُ مطالعه کردن

کردنخرد مطالعه 

نید چرا هنگامی که تحت این شرایط هستید بهتر است که مطالعه نک

ده که بازدهی مطلوبی نخواهد داشت و صرفا وقت خود را تلف کر

.اید



مدیریت زمانهای مرده

 ؟را پیدا کنیمزمان های مرده چطور

سوالات زیر را برای خودتان پاسخ دهید:

 از ساعات شبانه روز خود را صرف صحبت های بی فایده با تلفن وچقدر

مختلف و گوش دادن به مکالمات پیامک های موبایل و ارسال و دریافت 

؟غیرضروری میکنید

 چقدر از ساعات ارزشمند شبانه روزی خود را صرف تماشای فیلم ها و

ینید اتفاق که اگر آنها را نبمی کنید تبلیغات تلویزیونی و فیلمهای ویدیوئی 

؟نمیدهدخاصی در زندگی شما رخ 

 ؟از بین میرود… و خرید وآمد چقدر از وقت شما در ترافیک و رفت و



مدیریت زمانهای مرده

 ؟می کنیدسالن مطالعه و یا در آیا در اتاق تنها

 ؟ذهن و وقت شما را تلف میکندتان چقدر وسایل اطراف

 ؟میدهیدخانواده، خود را دخالت غیرضروری مباحث چقدر در

 دارد، این نیاز غیرقابلنیاز در شبانه روز ساعت خواب 8یک انسان سالم به

انکار است و اگر کسی از خواب امروز خود بزند فردا خسته و کم انرژی 

خواهد بود و در روزهای بعدی باید به شکلی با اضافه خواب، کسری خواب

ی از سوی دیگر خواب زیاد نیز موجب کسالت و بی حال. خود را جبران کند

؟سؤال این است که در طول هفته چقدر اضافه خواب دارید. میشود

گر اگر همیشه وقت کم می اورید و به کارهایتان نمیرسید، این سوالات تلن

ا زمان خود را پیدا کنید و با مدیریت آنهعادات زمانگیر خوبی وارد می کند تا 

.بخرید و به کارهای خود رسیدگی کنید



کتاب های مدیریت زمان 

تاستریسیبریانکتابزمینهایندرمطرحکتاب هایازیکی

رفیمعبزرگترمهارتیراشخصینظمداردسعیکتابایندراو

نظمازبخشیوداردقرارآندلدرزمانکردنکنترلکهکند

.استشخصی

 نیز کتابی دارد به نام نیل فیورهThe now habit در نگاه که

ند و کتاب های بازاری طبقه بندی می کنسری اول این کتاب را در 

لی و تنباما فیوره . فکر می کنید که ارتباطی با موضوع ما ندارد

اهمال کاری را چالش اصلی در کنترل کردن زمان مطرح کرده 

.است



کتاب های مدیریت زمان

 کی و کار مطرح هستند یکسب در میان کتاب هایی که بیشتر در حوزه مهارت

 leave the officeآن رااست کهلورا استیک کتاب ، از بهترین کتاب ها
earlier استنامیده.

 خیلی به نکتهتکنیک های مدیریت کردن زمان در این کتاب علاوه بر بیان او

:که بد نیست همه ی ما آن را بدانیمجالبی هم اشاره کرده است

یت بسیاری از مدیران فکر میکنند زود به محل کار آمدن و دیر رفتن یک مز

گونه ممکن است بسیاری از کارمندان نیز این. است و به آن فخر هم میفروشند

سپری اما در صورتی که لورا می گوید مقدار زمانی که در دفتر کار. فکر کنند

د ولی ممکن است که زمان زیادی را در محیط کار باشییعنی ! می کنید مهم نیست

.خروجی مناسب نداشته باشید


