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مديريت زمان
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:مديريت زمان وسيله اي است براي 

صرفه جويي  در زمان•

هاي اجتماعيآمادگي قبلي داشتن براي فعاليت•

كاهش حجم كار•

تتنظيم وق, نظارت بر روند پيشرفت كارها•
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تعيين هدف
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حوزه هاي مختلف

مالي•

جسمي•

تفريح•

عمومي•

هنري•

نگرشي/ معنوي •

شغلي•

تحصيلي•

خانوادگي•
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نكات مهم در تعيين اهداف

.هر هدف را به صورت جمله مثبت بنويسيد•

.اولويت بندي كنيد•

.اهداف خود را به صورت كوچك و عملي نگه داريد•

.اهداف واقع بينانه تعيين كنيد•

.اهداف را خيلي پايين و كم تعيين نكنيد•
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.يك جدول زمان بندي تهيه كنيد

در بااا ي سااتون هاي آن نااام روزهاااي هفتااه و در كنااار •

.يسيدنوبهر رديف يك ساعت روز را 

.از اين جدول چندين نسخه كپي كنيد•

ه در باره هفته گذشاته خاود فكار كنياد و هر كااري را كا•

فكر مي كنياد در هار روز و هرسااعت انجاام داده اياد در 

.خانه مربوطه يادداشت كنيد
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تهيه برنامه هفتگيگام های 

.تهيه فهرست كارهايي كه بايد انجام شود•

مطالعه، كلاس رفتن، كار، رفت و آمد، تماشاي)

ا تلوزيون، لباس شستن، غذاخوردن، صحبت ب

(...تلفن، ورزش و غيره 

تخمين زمان  زم براي هر كار•

پر كردن خانه هاي جدول•

اولويت بندي•
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برنامه هفتگي

.يكي از جداول برنامه ريزي هفتگي خود را برداريد•

طعاً به تقويم تان نگاه كنيد و فهرستي از كارهايي كه ق•
.بايد در اين هفته انجام شوند تهيه كنيد

ه فهرست ديگري تهيه كنيد كه شامل كارهايي باشد ك•
دوست داريد يا احساس مي كنيد نياز داريد كه انجام 
.آنبدهيد مثل فيلم ديدن، پرسه زدن در مغازه ها و نظاير
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(ادامه)برنامه هفتگي 

حا  در كنار هريك از كارهايي كه فهرست كرده ايد مدت•
ت زمان  زم براي انجام آن كار را به طور تخميني يادداش

.كنيد

شروع به پركردن خانه هاي جدول با كارهايي كه در •
فهرست خود داريد بكنيد 

اول از كارهايي شروع كنيد كه زمان ثابتي دارند و •
.برنامه ريزي زمان انجام آنها دست شما نيست

در طول ”بايد”ساعت هاي  زم براي كارهايي را كه •
.هفته آينده انجام دهيد بنويسيد و با هم جمع كنيد
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(ادامه)برنامه هفتگي 

اگار تعاداد سااعت هاي. تعداد ساعت هاي خالي جدول را بشماريد•
خااالي جاادول شااما بيشااتر از تعااداد ساااعت هاي  زم بااراي انجااام 

!!!كارهاي ضروري شما است، جشن بگيريد

اگر تعداد ساعت هاي خالي جدول شما كمتر از تعداد ساعت هاي•
 زم براي انجام كار هاي ضاروري اسات، باه خااطر بياورياد كاه 

.بار گذاشتنمي توان در يك جعبه پنج كيلويي بيشتر از پنج كيلو

ويات اول. در اين حالت شما بايد كارهايتاان را اولويات بنادي كنياد•
رجاه بندي به اين معناست كه شما باياد كارهايتاان را بار اسااس د

.اهميت رتبه بندي كنيد

ي اول فرض كنيد كه وقت شما كافي است و تعداد خاناه هاي خاال•
.جدول بيشتر از زمان  زم براي انجام كارهاي مهم است
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(ادامه)برنامه هفتگي 

ند مهمم هسمتدر اين حالت فهرستي از كارهايي درست كنياد كاه •
. ب كنيادمثلاً مي خواهيد كتابخانه تان را مرتا. ولي فوري نيستند

يااا مي خواهيااد مقالااه ي مربااوط بااه درسااي را كااه بايااد چنااد هفتااه 
.رويديا به ديدن يك فيلم ب. ديگر تحويل بدهيد شروع كنيد

.يدزمان  زم براي انجام هريك از اين فعاليت ها راتخمين بزن•

.كنيدفهرست را براساس مهم ترين تا كم اهميت ترين رتبه بندي•

اين كارها را در جدولتان جا بدهيد تا زماني كاه جااي خاالي در •
.جدول باقي نماند

و نه مهم هستندآخرين فهرست شما فهرست كارهايي است كه •
ً  به اين  دلي. نه فوري ل آنها منظور كارهايي است كه شما صرفا

.را انجام مي دهيد كه وقت زيادي داريد
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عمل كردن بر اساس برنامه ريزي

و 

ارزيابي
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سارقين زمان

سر و كله زدن با ديگران•

بحران هاي غير مترقبه•

اهداف و اولويت بندي مبهم و •

غير روشن

عدم برنامه ريزي•

استرس•

خستگي•

ناتواني در نه گفتن•

بي نظمي و آشفتگي محل كار و زندگي•

تلفن•

ملاقات هاي شخصي برنامه •
ريزي نشده

مهماني ها و جلسات پيش بيني•
نشده

آنچه كه مي شد به ديگران •
.واگذار كرد

اتلاف وقت و بلاتصميمي•

انجام كاري بدون داشتن •
اطلاعات كافي


