
 مدیریت زمان
شااد خیلی اا یوایع ویااجیو ااایشنااه یاویشاا یخدی اادیدیاادویتاامیدیددشاایخیتاامی یاا یینی اا غهی یاا ییااخوا هی اام یلی اا یشاا   می ی

ینیم غ!یو ایع واییشنهت یهسان خیتامیعونا هنیه یادع یتامیینا یتا وییغیاعادوی یتداهادبیلا ییاویدامیلا د یعاخ م  یت ایغی

 ادت ییایوا لیشاهدیمیا ایاعادویی24 ا یتامیتناد یوداموییت هادیدیدویع یت یغ.ی  ولیعهن یتمییایو  جدیپای یعا ید اخیو اایو

یوایخهیوعدیچمیوتفدی یع یودناخیتامیدملا یهنیبامیدامیدهنام ایشا کیعن اایتداهادبیلا ییاویدامیپد ادویا ادیخدی یدو ا یی یامی

ییوئندنی میاگغییایعیدویدودلی یهادبیعتن اهیهسان خطییًوادنیپد ا یو اای ا ولیچیا بیدامیشا یعاخ م  یاعادوی ا ی ییت وهاخ

یایدتا یینکاا  مادیریت زمااند ی!ییایو ایعقدلمییصخییوا غیو ایع اییاویدامیلا د یدادی  اخ یمیدما ا یت ایغی یدادیدهنام ای

 .هدبیعتن هیایخگ یدش دیش  غ.یپسیتدیپد دویهنمودیعدیددشیخ

 تاریخچه مدیریت زمان

 .نمیو  تدا تچمیعخ م  یاعدوییاییلیتسبی یتدای یتجدا یهدییهف

وایودنخوبیویقاه ی ا ون یوا پادهی ا ونیمووی یتدالدیامییواوویعن شامیشاخیخیداموبیدهامدی ابیدادهتمیدد اخیوایاعادویلا ییدهنام ای

و نفدیدیاوییوشنمیددش خ.یچمویتمیتاداییایتدالدیامیدامیلاهریتاداییایاعایایتباد اابی ی ادییای انیع،ادادی ا ن هیییادایدامیییا ی

 .وییوش  ییظغیلد  ییایو نفدیدیوایاعد

 !گ  خ:یاعدوی و  یهندویپ لد جدعیایدموی  یاهی ید ننخواهیعتنمعی ییویبن خیوعم  د  یع 

شا ییدامیی اند ایهدبیدیبانمیی ا یپیاخویتامیهیتنمتا  یوایاعدی یتمیویسدویدمیو ایدیا  یا ایخیتامیدادیو انفدیدیوایاعادویع 

 یتاداییایو اایاعی امیپای ییاخ یشاخیخی ییویسانمییاویگذوش یدمیعخ م  یو ایاعدو.یدامیهنایایلادومییویبان خووی یًامیتساب

 .هدییایع اییعخ م  یاعدویدمیعدیا یخدیو  هدبیدسیدابیوایشدیبیدو

دمیا نی   س  یتی ا اهیپینامییاوتامی یو انی ویتاد بیوایودناخو  یتام ای یولهنامیعًامحیتام ای اد بییظامووییای یًامیودا و  ی

 .دهمدی ابیهسن خ

یوداا و  ی و اا :ییوایی شاا ییاعاادویعااخ م  یوایدموتاامیع ضاا ت .یینیباا ییلاانغی و ااایشاادیتدا تچاامیعااخ م  یاعاادوی اامددیداامیداام

 ادلیپای هیتناد یتنمتا یعنتصصایایدهها ییدامیبهیا بیعاخ م  یاعادویی۳۰ی اخ ییتاد.یعیییامیییامواید ا یع اییهغیتن  می

دا ی.یولهناامیتاامیوین اادبیدویا اهاادیو ااایداا ییتاامیودااموییاعادویلاا ییاویعااخ م  یت  ااخی یهناایای اادیگیمبیعااخ م  یاعاادویددتاا ی

 .شخیوایا اشدویدیبنمیو نفدیدیت  خع 

ل ی ادابییوشان خهیدامیو اایعهادا هیعجها یشاخیخی.دادیو ایع ض عییایتب ایهدبیپیبامدنمیا و یپیاخویتامیی یودامویبیتامییصاخی

ی خیاخیتامیدادایه یدسایدایدادهتمبییوایاخ.ی و ا یوای ش ییو ایتمیودموییعجه یدامیعاخ م  یاعادویشاخدید ییاخهیتسادی یاویهاغیع 

شاخی.هنایایوتفادایددتا یپیاخو  یع ضا ت یدامیهندویاعدی یتامییایی ا ییوشان خهیدادایه یدیبانمبییایایخگیبادویی اخدیع 



وداا و  یتن  اامییشااخی.وداا و  یتن  اامیهی و اا یچی یاامیوایهناایایاعاادی یتاامییایی اا ییوا ااغهیدهناام ایو اانفدیدیاوییوشاانمیییااد 

ددشاایغ.ییایتباا ایعاادیعند اافدیمیتناا یی متاامیداامیت اا  یا ایو سااد یییاادایپیااخویعاا یشاا یی یوهویتندتاادوییایع ضاا عیعااخ م  ی

 یتن  امییهسان خ.ی یولهنامیدادیت شامیدامیتدا تچامیعاخ م  یاعدوییاگیمیهسانیغی یتاغیتاغیعامی ییای ادلیا ید ایویدامیودا و 

 !دد  مییوا غیتدیدموگیمبیو ایت غی یع ض عاعدویهیه  ای

 

 مدیریت زمان چیست؟

هنامی .و ایعهدا ی   یوایی خ میهدبیعهاغیوداموییو ا یتامیدامیییهادلیدویهسان خیتادییناد یعً ا د یتامییوایاخیاویتسابیت  اخ

یای ویاجی ادیدامی .د اخیوییغی ا ه یوایو انفدیدیدهنامیوایاعادویدامیعیادویع شا   غهیعا ویع عدی ین ی وژدیعخ م  یتامیویاعادویا

 ادی .ییهدلیو ایهسانیغیتامیچًا ایوایاعادی یتامییایولنیاداییوا اغیدیبانم ایو انفدیدیاوید  ایغی یتننامیتنمعادویاویت اهیت ایغ

 قیقاا یودااموییداامیت اا یو   اامییای .و   اامیچًاا ایداامیهناامیتداهاادبیل یعاادوییایاعاادویعبتصاا یتاامیعیتاا وهیغیدم اایغ

ت وی اخیدامید امیپیاخویتامیویو اایعهادا یعیددن اخی یو لایاید امبیل وه خیتداهادبیلا ییاویوهاریدمیدعامیپای یدهمیاخی یین ع 

 !ت وی خیدمیهنمیتداهدیدم  خی یع دریش یختمیدمیذهایدیهدیع ید خیو ایو  یتمیددی دیگیمبیو ایعهدا یع 

-Time) چیساا طیعااایداامی اامت یداامیشااندیعاا یگاا  غ:یعااخ م  یتاامیویاعاادووگاامیوایعااایددم اایخیعااخ م  یاعاادوی

Management) ابیلا ییاویچ اخیدمودامیودا و  ییهیاخ.یعاخ م  یاعادوهی و ا یاعادویی و  یه شان خویمیتادایت یاخیتادیدهامد 

و ااد یییهااخیتاادیداامهاادبیع د اابیولنصااد.ییهاایغ.یعااخ م  یعاار میاعاادویهیداامیودااموییوشاادادیع و ایعاار میداامیدودلی لاا ییاویداام



تهدا یی یاامهیو   امیچی یامیاعاادویهادبیلد ا یولنصااد.ییه اخ.یدامهدبیاعادی یلد ا یاویداامیدودلی هادبیلا یهیدد اا مو ل   

  .اویعخ م  یت یغی و  یو   میوای ی یل یهیدمیدهنم ایش کیو نفدیدیت یغهیا موی ی یهنیبمیع خ ییو  

هادبیلاد.یا  بیداموبیتقسایغیاعادویلا ییدایایدودلی میدعامیها ی یدیعخ م  یاعدویدامیعو ادبی ادیدیدامیعو ا یدمد  اخییظاغ

تم ایو اانفدیدیاوییوشانمیددشاایخ.یو ا .یوگامیو ااایعهادا یاویداامیلا د ی ادییدییم ااخهییادیایهساانیخیتامیوایاعادویلاا ییه شان خویم

یهدبیشند اا هیداادییوشاانایو ااایعهاادا ههااد  یتاامی یاا یتااغییوا ااخی یدباادایا اادیبیداامیا بیشاادیم ناا یاعاادی یتاامییایع یوی 

تاامیو اا ی یچاامیعااخ یت یااخیتاامیتااخو یدودلیاا یعهغهاادیدیاام ویدید یااخ.ییایعااخ م  یاعاادویعباات یع ت وییااخی اامد  خیوایدوع 

 .ت وییخیویجد ییهیخاعدی یاویدد خیدمیدویولنصد.ییهیخهیتخو یتدایاویدد خیا یتمیویجد ییهیخی یتخو یتدایاویدوخوییی یع 

 

 اهمیت مدیریت زمان

 .وبیودمویبیتامیهاخد ییوایاخی یینیت وه اخیتامیتنمشادویت اهیشا ییدسایدایعهاغی ی ادئ یوهنیا یو ا  دیگیمبیو ایعهدا یدم

تسدی یتمی و ییوایخیوایدیهدیدامیت ا وویوداموییع داری ادییشا ییدامیلا د یعیخوی اخیتامیدد اخیوایهنایایاعدیبادوییهد ا یو انفدیدی

تا وییغیو اایگ یامیتفسایمیت ایغیتامیع دقیا یعادیع یای نیته یوگمیدتا وهیغیوهنیا یو اایعهادا یاویدیا  یغی .اوییوشنمیددش خ

یایگم ی دیگیمبیعهادا یت ناملیاعادویو ا هیا امویو اایعهادا ییایدمگیمیاخدیدسایدابیوایعهادا یهادبیی یامبیو ا یتامیهنامی

 .یایشه یاشخیدمیبیعدی یا یخویدمیع دقی یییدایو  

 :ویخیوادتب یوایع واییوهنی یعخ م  یاعدویتهدا 

  تداو  یدیبنمیع یش یی ابی ع جمیدمیدهمد. 



  وبیدهنمبیدمیشندیع ییهخ شهۀی مدم. 

  و نم یتننمبیاویدمیشندیت نیکیع یت خ. 

   هدیدموبیپیبمد یع یش یددت یود و  یع یوی. 

  دمودمیو  یددیو نفدیدیدیبنمیوایدم  یهد. 

  ع جمیدمیو جدییو سد یاضد نن خبیدمیبیع یش ی. 

 یهکیع یگمییددت یتسبیتوخویییند جیع دریدی یوای. 

  ددت یتق   یوتنندییدمییفسیع یش ی. 

  هدبیدهنمیدموبیی نیدد یدمیوهخوریعهغیایخگ ی یوهخوریش،  یاویدموهغیع ید ایع یوی. 

  ت ویخیت ویبییدعً  د ییوشنمیددشخی:ی)تخ یعخ م  یاعدو(یدت وی ییایعخ م  یعر میاعدویع. 

 اعدویو  تخ یت نیکیتداییهکیوایع تخیواییند جیتخ یعخ م  ی. 

 ددایدیو  ی   یی یمیواییند جیتخ یعخ م  یاعدویشم دویتدابیتغ. 

 وتهریا دیی ی یاویدمیهنمودییوای. 

 تیفی یتدابیاویپد یایع ید ای. 

 وبیضویهی یات ییش،  یواییند جیتخ یعخ م  یاعدویو   شهۀی مدم. 

 یو نم یددهتمییایپ یتخ یعخ م  یاعدویاخیع ییهخ ً . 

 اویدمیییهدلییواییداضد ن یدمیبی. 

   و سد یوتنندییدمییفسیپد یایتمییی یواییند جیتخ یعخ م  یاعدویو. 

 



 چرا دچار کمبود زمان می شویم؟

 :یه   یا دیبی ش یییواییوایشن میو   م

 یخوشنایوییی د 

 ضوهییاییمیگفنا 

 وشنهددییایو ل   ید خب 

 ت ه  ی یوهندلیتداب 

 تنمت یهن عدویا بیچ خیتدا 

 دیتدعکیگمو  تندلیگمو  ی  

 و نمو  ییخوشنایدیایتداهد 

 یخوشنایدهم  یا اویم 

 اا یی میو  

  ا  دهدبید اگی ی یمی ویو 

 ضوهییایعهدا یتصنیغیگیمب 

 ضوهییایتف  ضیولنیدا 

 ضوهییایعهدا ی کیعسئ می یعب ک 

و اایهادیعدی اخی انییتا وییغیویجدعبادوییهایغیتامیهنامیبتدیوایع وایبیو  یتمی ادییایدیهادیضاوهییوا اغی ادیلا  یین ی13و ای

شا ی.یوگامیتهین اخیی عی  ییایاشخیدامیبیعادیتد یمگاذوایهسان خ.یاشاخیدامیبیتامیددتا یع دقیا یعادییایدسایدابیوایعا واییع 

 . اویدت وییخ اشخیدمیبت غیعقدلمیهسنیخیتمیت،ییمبیاوییایایخگ یل ییدمی ش ییدید ا خهیت  یمیع 

دمیت  وویعثدل:یاعدی یتامیشاندیضاوهییاییامیگفاناییوشانمیددشایخهییامیت هادی یا یشاندیت اهیل وهاخیشاخید  امیددتا یودا و  ی

 .لج ل ی یتغیشخویوتنندییدمییفسی یهنچ یایت  ییفسندویل وهخیشخ

و ا ی یت شامی یتسابیدیهادیییا یدامیلا یبیلا ییت  ی ا یعا ایییلیاکیدامییخوشانایعاخ م  یدامیا بیاعادویی13یخوشنایو اای

 .هسن خیشندی ش یییایعهدا یو ای دموبیود و  

ا مویعهدا یت نملیتمیویاعادوی انیعهادا یتاد ی یت ا یو ا یتامییایدمگیمیاخدیچ اخ ایعهادا ی یت  یانیو ا .ی و ا یهنامی

 .عسدئکیاشخیدمیبهیو ابیعمتهطیددیدهه ییو ایعهدا ییای ش ییل ییو  

 «. اادت ی یاا ییااخوایی۲۴خوشاانایعساایمبیدااموبی متاا یو اا هیعباا کیتنهاا یی یاا یییساا .یهاایچ سیدیباانمیوایعباا کیی»

 وبیدعم  د  (ا گیا یهای)ی  س خدی یدم ش خدی مدم -

https://mostafaee.com/portfolio-item/roshd_fardi_tarif/
https://mostafaee.com/portfolio-item/roshd_fardi_tarif/


 

 راه های مدیریت زمان

شا  غی یاعدویوایگمویههدیتام اییوشانمیهادبیهامیدامییو ا ی.یدسایدابیوایعادییایویجاد یتداهادبیا اویامییچادایتنها ییاعادویعا ی

ین یت وییغیتداهد ندویاویدامیع یاجی ییا ا یدامیپد ادویدم ادییغییایچ ایایاعادی یییادایدامیعاخ م  یاعادویو ساد یعا یشا یی.ی

عخ م  یاعدویت  وویعهدات یو  یتمیدامیشاندیتنانیعی  اخیتناد یتداهادبیلا ییاوی امی یا ی یدامیع یاجیویجاد ییهیاخی یهای ی

 .گددییچدایتنه ییاعدوییب  خ

گ یلاا ییعاخ م  ی یدمیدعامیا اا بیاعادوییوایاخیتداهادبیلاا ییاوییایو امعی یا ی یداامیشا کی ا ی یویجااد یتسادی یتامییایایاخ

عاا ییه ااخی.یو ااایودااموییوایاعاادویلاا ییداامی اا ا یعاا  متمی یدساایدایپمدااداتمیو اانفدیدیعاا یت  ااخیا اامویتنم  ااد ی یعهاادا یهاادبی

 .خعخ م  یاعدویاویدمیل د ی دییگمدنمیویخی ییایایخگ یشتص یدمیتداگمدنمیوی

یطیت ا یتاداییینامnتدیدمی دلیدمو ندویوتفدایودنادیدیتامییایعاخ یاعادویلی ا یت تاددهیت ا یتادایداموبیویجاد ییویوییوشانمیددشا 

ت ااخیشااندیداادیعااخ م  یهاادی دداا یع ت یااخطیتنااد یو اعدیااخدهیچی یاامیشااندیداامیتداهاادبیت چاانیی یاامیا اایخگ یع تنااد یددی 

ت ااخ.یولهناامییایعقدلاامیت نااملیتاامیویاعاادویدشاا دیع یهاادبی اادید  تاامیویاعاادویعباا کییوا ااخ!یو ااایی شاانمیشااندیاویداادیا



و غ.یوعیااخ وا یتاامیدویاویعًدلواامیت یااخی یداامیتمیداامیو ااایعساائ میپمیولناامتمی یتدعااکلی اا یعفصااک هاادبیعااخ م  یاعاادوت  ین

 .ل وهیخیدم یختمیع اوه داهد  ی

 مرتب باشید .1

ل وهیاخیچامیتادایت یاخی ی انیلیسا یوایییغی دت یو لیهامیا اتادویاویدامیدمیدعامیا ا بیا  نادویولنصاد.یدخهیاخ.یدهی یاخیع 

ت وییااخیداامیو ااایشاا کییاییظاامیدییم ااخیتاامیچاامیتداهااد  ی نناادنیدد ااخیویجااد یشاا یی یچاامیتساادی یاویدد ااخیهاادیتهیاامیت یااخ.یع دو

ی  سااخیعساائ لیپااذ میددشاایخ.یدااموبید متاامیوهی اا ه یتاامیوی یتداهااد  یداادیداامیچی هااد  یتاامییایلیساا یع یعهیااد یت یااخ.

ا  بیت یاخیتامیچامیع یاجیشام عی یچامیع یاجیتداهادیتناد یت یاخی یوهاریدمیدعامیو ل   یددهیاعدویعبت یتوییایت یخ.یدمیدعام

 .غیو نفدیدیت یخهدیوای نیود وایتن  یهیوشنایو ایدمیدعمپی یدم  خ.یدموبی  جدیییم

تام ایویامژبیاوییوا اخ.یوایود واهادبی ها یاعادویو انفدیدیت یاخیتادیدم ادیاعادی یهسا یتامیدی دهنم ایاعدوی و میتداهدبیودی 

هااد  یتاامیتااداو  یت وییااخیاعدوت یااخ.یداادیو ااایا  یشااندیهااغیع دهی یااخیدااموبیویجااد ی اانیتاادایلااد.یچقااخایاعاادوی اامریع 

وا ایلی ا یت یاخیوااشا یاوییوای.یهنیاعًنائایشا  خیعاخ یاعادی یتامی امری انیتادایع دده  ییوا خیاویپیخویت یاخ.یدقاطی

هاد  یتامیع نظامی انییفامیی یامیهسانیخیتادیتادا یاویتناد یت اخهیتداهادبیت چانیی یامیاویویجاد یش ییتامییایاعدول  یع 

 .دخهیخ

 

 بندی کنیددسته .2
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یلیکیناخویددشا خ.یوگامیلا ییاوییاگیامیچی هادبیت چانید  یاخیدامهادییایوددویتام اد خبیت یاخیتامیعهغتداهدیاویدمیش   یی نم

ع خ ی  یاعدوهیل وهیخیی خیتمیتداهادبیو ا  یعدیاخدیو ا .یوگامیدمیدعامیلا ییاویدادیو اایچی هادبیت چانیپامیت یاخهییدگهادوی

 .دی یخیتمیی یمیشد  یدموبیتداهدبیو نموتژ نیعهغییخوا خع 

 

 را دنبال کنید 80-20قانون  .3

 ادیهنادوییدتاخَیپتم تا یو انفدیدیت یاخ.یو ااییادی ویی80-20یمییایاودًمیددیعاخ م  یاعادویو اایو ا یتامیواییادی وی نیت  یۀیی 

%یوای20هادیشاادعکی%یوایدم  80شا ی.ییایدام  یدااخ ایعو د ا یتاامییهاادی د اکیعاا %یته 20%ییناد جیوای80گ  اخیتاامییعا 

ت  اخهیش د اد  یییا اخییناد جیاویت لیاخیعا ی80تامییهادیا اخیوایته ی20شا ی.یتمد اخیدویچیسا طیتددیسا ییعبنم دویعا 

ت وییااخیداادیدما اا ی یدیاادلی ییییااریویجااد ییهیااخ.یوهااخوریعهااغیلاا ییاویش د ااد  یید ااخبیت یااخ.یو ااایتاادایاویعاا یند یااخی یعقید 

 .هدیتنمت یت یخیتدی نیعخ م  یاعدویدهی مییوشنمیددشیخت یخی یدمیا بیویجد یدو



  

 هرشب کارهای روز بعد را لیست کنید .4

وییهااکیوایهاامیشاابییهااکیوایو   اامیداامیتتنتاا و یدم  ااخهیلیساان یدااموبیا ایدوااخیو جاادییت یااخ.یدهم اا یتداهاادبیداامیوبیلاا ییا

هادیت وییاخیدامیدول و ید   سیخیتدیاو  یتمیدت ودیخ.یدوخیوایتهیامیو اایلیسا یدامیوهاخوریلا یید یم اخی یدهی یاخیتامیچی یامیع 

ت اخیتامیوهاخوریلا ییاویداموبیا ایدوااخییشاا یهیوعادیو اایلیسا یدامیشاندیتنانیعاا یتمیشا  خ.ی انیشاهمییا ا یینا ی ی ان

عاخ ی متا یت ایغ.یت اخیدامی ان یوهاخورید  خیتامیو ا ی یدامیعادیتنانیعا یدعبت یت یخ.یی نیدد یدمیوهخوریا اویامی ادی

 .وعدیها یو  یتداهد  یتمیدد خیویجد ییهیغیاویلیس یت یغ



 

 اپلیکیشن های مدیریت زمان و برنامه ریزی .5

داامیویوای  اا یوایدهناام ایاوه داهاادبیعااخ م  یاعاادویو اانفدیدیوایت   لاا ژبی اا ی ی یداامیا ایو اا .یعااخ م  یاعاادویداادیدهاامدی

ود واهدبیدمو وی یتامییای ا ادیت   لا ژبی شا یییواییدسایدایتدادعاخی یعار میو ا ی یاویاخعدویشاندیاویدسایدایودا و  یعا ییهاخهی

یایو ایعقدلمییی ییام یود واهادی یت   لا ژبیهاد  یتامییای ا ادیعاخ م  یاعادوی شا یییواییاویدامیشاندیعومدا یعا یت ایغهیداموبی

 :ت وییخیواییم یود واهدبیا میو نفدیدیت یخو نفدیدییا  یوایاعدویل یتدویع ی

 .   یواییم یود واهدبیعخ م  یاعدوی یتن  مییو   wunderlist  ویخالیس  -1

 .   یی یمیواییم یود واهدبیعخ م  یاعدوی یپم ژدیو     todoist-یم یود وایت ی  س  -2

 .شندیددشخیشد خیهندوییم یود وایعخ م  یاعدوی یتن  مییو خدیدل trello تم    -3

 تس  ل ییم یود وایعخ م  یپم ژدیددیوع دویچ یدیه ا -4

 .یی ی نییم یود وای دییوش یدمیوابییایی نم یدموبیهنیدویو   onenote  وویی   -5

 QualityTimeیم یود وایعخ م  یاعدویت ولین یتد غی -6



 

 .در مسیر درست باقی بمانید .6

وبیدهنام ایو انفدید» ی یادت یو ا هیو اایو ا یتامیو اای ارولیاویوایلا ییددم ایخ:یی   یوایتداهد  یتمییایایخگ یدسایدایعهاغ

 یدواخیوایپیاخویتامیویشا و یدامیتادابیتامییایعانایا امیوایشاندیل و انمیشاخدی«یتا ویغید ا غیتاخو یو ا طتمیوایاعدویل ییع 

 .و  یتنکیت یخ

 ابیشاندیاویدامیعقاخوایا ادییودا و  ییهاخیدهامدت ویاخید اخبییا ا یدیهادیع ت وید  یشندییایتف یانیتامیویو اایتداهادی یوهقم

 .تمییایویوعمی   یوایدهنم ایاودیهدبیتف ینیتمیویتداهدیاویدمو ندویت ضی ییویدیو غ



 

 افزایش مهار  های مدیریت زمان با شناسایی وظایف .7

 اا .عثهیویجااد ییایودنااخویعباات یتاامیویاعاادویهااد  یدااموبیویجااد یتداهاادبیچ ااخت  یف ی یتداهاادبیت اا یدساایدایپاامیوهنیاا یو

ت نیکیچنیلیس یهدییایع کیتدایوایتداهد  یو ا یتامیدد اخیدامی ا ا یچ اخیتادادیددشاخیتادییای یا ی امدمیشا   یشا ییوعادی

ویجد یپم ژدیهدبی  ژدی یلد.یدد اخیدامی ا ا یت ا یددشاخیتادییایدادهتم ای اً یویجاد یشا یی ی ا و ی یاعادوی  اژدیوبیدامیدوی

 .ولنصد.ییویدیش ی

 هنگام کار از اصول مدیریت زمانکم کردن وقفه  .8



   یوایاو جیتم ایوشانهدهدت یتامیع جامیدامیدامهغیا تانایدمیدعامیعاخ م  یاعادویعیبا یهیهنایای یفامیهاد  یو ا یتامیشاد خی

  .گده یو ید یدخ ویواویدیو جدییع یت یغ.ی یفمیهدیاویتننمیت یخیتدیو  لیعخ م  یاعدویاویدهنمی یی بیتمیپی یدهم خ

 .یت کنیدخودتان را مدیر .9

هدی یوبیهاادیل یعااخ م ن یو اا .یع ااکیتداتاادویدد ااخیتنیاا ی یعمتاابیددشااخ.یپم یااخدتاام ایگااد یعااخ م  یاعاادویدااموبی مداامعهغ

هاادبیع د ااه یییهااخوابیشاا یخ.یهاای یپ شاامی یتد ااذبیا بیعی تاادویییذوا ااخی یهمچیاا بیاویتاامیییاادایو ا دییعهااغیدد ااخییایع دو

ا بیتد ااذی دییوشاا یی  یااخهیا ااموییًواادیپااسیوایعااخت یعچدلاامی اادیگااغیل وه ااخیییخوا ااخهیی ایدی خوا ااخ.یهمگاا یتداهاادبیلاا ییاو

 .شخ.ی  د کیشتص یاوییایشدبیع د بی یت دای  خ یمیدیذوا خ

 .مدیریت وقفه داشته باشید .10

شا یییهاکیوایویجاد یوگمیویجد یتدابییای دلی دضامیو ل  ا یا ادیبیداموبیشاندییوایی یت ا یدبادایاعادی یهسانیخهیپیبا هدییع 

ت یاخهیهمچامیا یتامیهدبیوشننادت یلا ییاویچانیع تدابیع دد کیل ییاویلادع  یت یاخ.ییای ا ات یتامیو نیاکی ادیشاه میهم

 .هدیاویده خ خهدبیدو ف م

شا ییاویت ادایدیذوا اخ.یولهنامیو اایتادایتادیاعادی یپمت یشاندیع یای ویجیعخ م  ی یفمیت یاخ.ی و ا یهامیدیچامیتامیددتا ی ا و 

شا ییتامیعاخ یاعادی یاویداموبیچانیتامیویویدامیپد ادویدم ادییخ.یدواخیوایویجاد یتادای نا یت  ایمیع ل وهخید ییتمیتدایلا ییا

  .و نیکی ی دی  ه یددیی  ندویل ییولنصد.ییهیخ

 



 حذف غیر ضروری ها از تکنیک های مهم مدیریت زمان .11

.ید ااددمو ایداادیعااخ م  ی ی  اا یوایعباا هت یتاامیهناامیعاادییاگیاامیدویهساانیغی اامری یاا یهاادبیوضااددمیدااموبیتداهد ناادویو اا ی

دمیدعمیا  بیاعدویع یت وییخیهیو ایاعادویهادبیوضاددمیداموبیویجاد یتداهادیاوید دهیاخیا اموی اذریتامیوی یمضام ابیهادهیایاخگ ی

شندیاوی ادایخدیتامی ی نامدت یتامیل وهاخیتامی.یهامیچیا بیتامیوایا ایخویدامیهاخریو ا  یش ا گیمبیعا یت اخیهیعا یت ویاخی

یییقامیاعادویداموبیگباناییایو  ساندگمو یی45دندویچانیتامیویو نیاکیو ا یییادایدامی امری یمضم ابیددشاخی.یعاثهیوگامیهاخ

 .ییس 

یایعخ م  یاعدویدد اخیتداهادییای ادت یعبتصا یویجاد یشا یید اددمو اییهد اخیاعادویهادبیا ادیبیاویداموبیتداهادبیدمتا ییاموای

تداهاادبیضاام ابی ی یاامیضاام ابیییوییا ااموی اامریو ااایاعاادویددتاا یعاا یشاا ییتاامیتداهاادیداامیع یااجیویجااد یشاا یخی.یشااندیدد ااخ

 .ایخگیندویاویعبت یت یخی یددیویجد یچ یایتداهد  هیییداهدبی ویو یایخگ یل ییاویدب د یخ

 چگونه زمان را مدیریت کنیم؟

 با استفاده از ماتریس آیزنهاور

وبیاویویجاد ییویدیتامیهادبیگسانمیدش د یدیدبید  یهد ای  ا یوایودامویبیدا یدیو ا یتامییایاعی امیت ناملیتامیویاعادویدودلی 

هادیاویل وهیاخیی اخ.یو اایتداهادیاوییایایاخگ یلا ییدامیوبیتامییایویوعامیدو د کیدویشخیتقسیغید اخبیتداهادیدامیچهادایی انم

ل یتادویاویعاخ م  یت یاخ.یوعادیعمویابیددشایخیتامییایعسایمییچادایوشانهددییل د یتف ینیت یاخیتادیدامیاو نا یدن وییاخیتداهادب

یایت نملیاعدوییبا  خ.یدامییلیاکیو اایتامیدقاطی ام جیویجاد ییویویتداهادیدامیع ظا ایت ناملیتامیویاعادویییسا .یدامیهنایای

و غیتامیدامیشاندیل وهاخیگفا یتامیچی یامییچادایوشانهددیاویداموبیشاندیی شانم وشنهدهد یعاخ م  یاعادووبیاویدمیید ییلیکهیعقدلم

 .یایت نملیتمیویاعدویل یییب  خ

 مهم و اضطراری :۱

ت وییاخیین تدویپیدعاخهدبید  خعاخ ییوای.ی انیتادایوضاًموابیتادابیو ا یتامیتدایعهغیدویتدابیو ا یتامیداموبیتادای ی مدام

ویجااد ییویویدویاویداامیتو  ااریدیدیخوا ااخ.یتاادابیتاامیعهااغی یوضااًموابیو اا یتاادابیو اا یتاامیدهدد اا میدد ااخیویجااد یشاا ی.یو ااای

یادعیغ.یعااثهنیلااخو  یی امیدیوگاامی  اا یوایهاادیاویداا ابیدا ت ی اادیو اژویساا یع ی انمیوایتداهاادهیهناادویتداهاد  یو اا یتاامیعادیدو

تم ای دلاا یعن ااایداامیدیندا ااندویت ااخهیها یو اا یتاامیل یتاادویاوییای اام جیدساانیدویی ی اانیشااندیداادیلاا یا   یتصاادیر

 .گ   خع  «عدتم سید  یهد ا»دم دییخیتدیش  دبی دلیو یددشیخ.یدمیو ایعمدجی

 مهم اما غیراضطراری :۲

دیتاا وویداامیعاا یو یی یاامیع تاا لیتاامی.ی ااتداهااد  یتاامیعهااغیهساان خیوعاادیوضااًموابیییساان خ.یویجااد ییویویو ااایتداهاادیاویع 

 .هدیاویدموبیعخت یت تددیدمیدوخیع ت لیین یتغیویجد ییویویدوی  
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هادبیعهاغییایاعی امیشا،  هیگامدنایگیمیاخ.یل ویاخویتند تداهدبیعتن ف ییایایخگ ی شا یییوایاخیتامییایو اایعمداجییاموایع 

ن خهیوعاادیهدبیدتاا ی یاادت یهسااهدهیهنیاا یدااموبیپیباامد هاادی یت وین ااخب و ااخهدبییا اا یدیباانمهیدهناامیتاامیویعهدا 

ت  ااخ.یعنف اافدیمیدساایدابیوایتساادی یتاامییایتداشاادویوضااًموابیییساان خ.یوایو ااایا یودااموییعوناا هنییایویجااد ییویویدیهاادییا اا یع 

ویاخیتامیی یاموویوایدیهادیهد بادویدامییاخابیتو اکیتمیدهادی ییدد ی شا یخیودامویبیهسان خیتامییایدهنامیتامیویعهدا ع دریین 

 .ویخش  تمیاید

  

 اضطراری اما نه مهم :۳

دوییهادیپیاخویت  اخی ی ادلت  خیوایدویشه یتمیوا یا ایدادیو اایعسادئکیا دام یهسان خیدد اخیشا ود یداموبیدووشتد.یگندویع 

ت  ااخیتاامیهدبیلاا ییاوی اامریتداهااد  یع هاادیدویوهنیاا یها یاوییخوایااخ.یدساایدابیوایوشااتد.ی ااخ ییییناا یوایدم اا تاامیو ا

ت  اخ.ی ا ه یدادیهن اداوویوایشن امیوضًموابیهسان خیوعادیعهاغیییسان خ.یو اایتاخدییایتناکیهای یتن ا یدامیا یاخیتادایین 

 .ت وویدمیدویوشدادیتمیع وایبیو  یتمیع 

 اری و نه مهمنه اضطر :۴

ت  اخیویجد ییویویو اییهیکیتداهادیت اهیتامیوی یا یو ا .یو اایتداهادیداموبیشات ی یداموبی اداعدی یتامیدیهادییایدویتادایع 

هاادیوایشن اامیعاا وایبیهساان خیتاامیهدی یوتاا عهی موی ییایلیدددووااشاا یدموداامی اافمییوایااخ.یل ویااخوی ااف د ی ااشاا یا ایدعاام

 .ت وویدمیدیهدیوشدادیتمیع 



وگامیتادابی .تادیو یتادابیلا  یو جادییت یاخ .ت  اخدیت هیتمیویتدعاکی یا یهسان خی یتن ا یدامیایاخگ یشاندیین و ایتداه

 .ت یخ.ی یتدی ی ین یش کیگمد یش سنایدوییش وایو  اویدمیت موایویجد ییهیخهیدمیدویتدایتدی یع 

اعا یع دقیا یعاخ موویت غی ننادنیییاده یدامیت یاویدع اشا یدموبیو   مییاددادیعادتم سید  یهاد ایدیبانمیدخوییاخهیپیبا هدییعا 

 .هغیدی خوا خ  یاههموویییید

 

https://mostafaee.com/product/ramz_movafaghiat/
https://mostafaee.com/product/ramz_movafaghiat/
https://mostafaee.com/product/ramz_movafaghiat/


 مدیریت زمان در کار

 کنیدزمان خود را تقسیم بندی 

دمیدعاامی اادهیمهیعدهدیاامهیهفنیاا ی یا اویاامییوشاانمیددشاایخی ییایدیهاادیهناامی  ااد هی یدودلیاا یهااد  یاویتاامیدد ااخیویجااد یشاا یهییااموای

 .یهیخ.ید یشمید خبیاعدویددت یع یش ییاعدویتدابیل ییاویت هدیدمیویجد یچ ختدایع خ ییی  یخ

 برنامه زمانی خود را واقع بینانه بچینید

 یم ویجیدی دیمهیتاه دیدامیو اایتامیویامژبیشاندیاویتاده یعا ییهاخهییای ا ا یویجاد ییباخوهیشاندیاوییدوعیاخی یدمیدعمی  ییای ی

یلسمییل وهخیتمی.ی یت ظایغیدمیدعامیوبی اهنیتامیتننامیوایعیا وویت وین اخبیشاندیددشاخهی اهبیعا یشا ییدسایدابیوایدودلیا ی

عادد ای ی نا یل یتادویاویدامیهنامودییوشانمیددشاخ.یدمیدعامییهد  یتمیتا وویویجاد یدویهادیاوییوا اخهیدامیاعایایدندیاخی ییداضاد ن 

 .تدابیل ییاویعن د بیددیت وویل یی یدمیو ای ویجیدی دیمیت ظیغیت یخ

 دوری از سارقان زمان

یایهمیع یطیتدابیویجد یدمل یوعا ای یا یشاندیاویتهاددیعا یت اخ:ی  یگامیبهیو انفدیدیا ادییوایگ شا یهنامودهیوا هی یشاخوی

ابی ی...یتاه دیدامیو اایتامیعیا وویا ادیبیوای یا یعفیاخیشاندیاویوایدایایل وهاخیدامیهی شهامییدع د اه یوایتند یهدبیت ف  یتاد

 .شندییایی ییهن داوینهدویل وهخی دل 

 پرحرف نباشید

   یوایعا وایبیتامییایعاخ م  یاعادویدیبانمییدی اخدیگمدنامیعا یشا یهیوشن اد یوای ا ه یهادبی یمضام ابیو ا .یوگامیچامی

ن ااداووی یعاادد ایها یو اا یوعاادیوشاادادییخهیااخی اا ه یهاادبیلاادا یوایع ضاا عهیپاامیولنایداامی  وشاا هیواتهاادایو اامدت یداادیه

 .وینقدیهدبید یو می یع مای یگویهدبیو هی یددیهن داووهی ی یعفیخیشندیاویدیه یدیت هیت خ



 

 منظم باشید

ظغیدد اکیهادبیعا اییییاداهییوشناییظغی یوی هدایتادابیتادی اخیدسایدابیدامیعاخ م  یاعادویتنانیل وهاخیتامی.یییهاخوابیعا 

تف یاانیدد ااکیهاادی ی  ااد کیعاامتهطی ی یاامیعاامتهطهیی ایا تاانایلاا وا ی یمضاام ابی ی ااذریدد ااکیهاادبییدتدادعااخی ییاامواییویوی

  د کییای مشدبیلا یهی اهبیعا یشا یی یا یدسایدابیتامی امریشسا ی شا بیعا واییعا اییییادایعا یت یاخهیتننامیشا ی.ی

خیتقاا  غیا عیاا بهیتد ااذهدبی دییوشاا هیوپ ی یبااایهاادبیع دااد   ی ییاام یود واهاادبیدااموبیو جاادییتاادی ییظااغهیوایود واهااد  یعدی اا

 .تمیی او دیمیوبیع یت وویو نفدید

 مالک درونی کار باشید

وگمیشاندیشا  یودامویبیهسانیخیتامیدقاطیاعادی یتامیعاخ متدویدامیشاندییظادا یعا یت اخیتادایعا یت یاخهیتنام ایت یاخیداموبی

یا ویدامیید ادایعا یشا یاید اددمو ایوگامیلا ییاویعسائ لی یعنوهاخیدامیتادابیدخوییاخهیل یتدویتدایت یخ.یتوهاخیتادابی ویوا یوای

 .یًودیاعدویل ییاویدهنمیعخ م  یع یت یخی یلًدی یوشنهددیتننمبییایتدایعمت بیع یش  خ

 مدیریت زمان در استفاده از گوشی

دموبیعخ م  یاعادوییایو انفدیدیوایت فاایهنامودیلا ییتامی  ا یوای یا یگیامیهادبیو ا  یایاخگ یوعام ادیع سا  یعا یشا یهی

 .چ خیاوه دای دیدی یولهنمیتدادمیبیدمیشندیپیب هدییع یت یغ



می ویوادیو انفدیدیضام ابیوایشاه میهادبیوشننادت یلا یییخوا اخهی ا ااییغی یپسا ایی   یوایدهنم ایاوه داهادیو اایو ا یتامیوگا

لا ییاویذلیامدیی  یاخ.ییایو ااای ا ا یعجها ایهساانیخیداموبیهامیدادای اامایویدامیدیهادیوایودنااخوی واییشا  خی یهنایایع ضاا عی ی

 . تن یتمیو جدییع یش ییشندیاویوایو نفدیدیهدبی یمضم ابیع جیل وهخیتمی

ت وییخیی تیفی یبای یهندویوتاهویهادبیت فاایهنامودی ادیو یهادبیعتن اهیع شا ییاوی یامیدوادلیت یاخیتادیشاندیاویهنی ً ایع ی

 .    میدمی مکیتبیخوییایع ویو ی یمع اییییدایی  خ

 (forest) اپلیکیشن فارست

 .و   forest وپ ی یبا   یوایوپ ی یبایهدبیدسیدایشذو ی یولهنمیتدادمیبییایت نملیعخ یاعدویو نفدیدیوایگ ش یهی

یایو ااایوپ ی یبااایشااندییایهاامیع ااخ یدیاعاادی یتاامیل یتاادویتویاایایعاا یت یااخهیوگاامیداادیگ شاا یلاا ییتاادابییخوشاانمیددشاایخهی

 د بی نییال یا هدییایوپ ی یبایع یشا  خ.یهمچامیعاخ یاعادی یتامیشاندییاگیامیت فاایهنامودییباخدیددشایخیدیبانمیشا یهی

 .مبیل وهیخیشخ د بییالندوی یگیدهدویپمدداتمی یا هدت

 ادت یوایگ شا یی ایدندییاخی ییایعاخ یاعادویتننامبیدامی امو یگ شا ی یی2وعدیاعدی یتمیعثهیهخریگذوشانمیددشایخیتادیداموبی

 .وپ ی یبایهدبیی یمیدم  خهییال یتدویاویلبنیع یت یخ

ویلاا ییهنده ااگیچ ااخیوتفاادایشااذو یاویتجمداامیل وهیااخیتاامی:یعاا یت وییااخیداادیی  ااندforest یای اا ا یو اانفدیدیوایوپ ی یبااا

ش  خی یا یخیپیبمد ی نیی یمیاویهاغیچانیت یاخ.یهمچامیدادیتنانیو اایوپ ی یبااییایعاخ یاعادویو انفدیدیوایگ شا یع داری

تاامیتنااکیت یااخهیوعنیاادایدیباانمبییایوپ ی یبااایتساابیعاا یت یااخی یی نم اا یشااندیداامیگ یاامیهاادبیگیااده ی یع  اایق یهاادبی

 .دیبنمبیددایع یش ی

 . یدمیا بیعم اگمیتدعدی تمییی ییددکیو نفدیدیو   IOS  یسنغیتدعکددا  یدموبیتدادموویویخا  خیهی

 QualityTime مدیریت زمان با اپلیکیشن

  اااا یوایوپ ی یبااااایهاااادبیع هاااا  ییایعااااخ م  یعااااخ یعیاااا وویو اااانفدیدیوایگ شاااا یهاااادبیه شاااان خهی

 .و  .یو اییم یود وایپمتدادمییعتص .یگ ش یهدبیویخا  خیع یددشخ   QualityTime   وپ ی یبا

عاخ یاعادویو اانفدیدیوایدمیدعامیهادبیعتن اهیاویدامیشاندیینااد  یعا ییهاخی یدادیتنانیدویعاا ی  QualityTime وپ ی یباا

ت وییخیعن شمیش  خیتامیهمتاخو یوایوپ ی یباایهادبیگ شا ی ادیته ا یه شان خیشاندیچقاخایوایاعادویوااشان خیتادویاویدامیلا یی

ایهادبیعتن اهی یعاخ یاعادی یتامییایهمدادایوشاموییایدویولنصد.یع ییهاخ.یشاندیعا یت وییاخیتواخویییدواد یوشاموبییام یودا و

 .گذاویخدیو خیاویعبدهخدیت یخ

عاا یت وییااخیعباات یت یااخیدااموبیچاامیعااخت یوپ ی یبااایهااد  یتاامیاعاادویا اادیبیوایشااندیعاا ی  Take a Break یایدتاا 

 شاا یییوای.ییگیمیااخییددااکیوشااموییهدشاا خ.یولهناامیوع اادویلاادا یتاامیوی اانیوپ ی یبااایوایع ااخ ی  ییاییظاامیگمدناامیشااخدیییاا 



یا ویجیددیو ایگ   میشندیعا یت وییاخیاعادویهادبیداویبیتامیوشادادییوا اخیوایوپ ی یباایهادبیگ شا یو انفدیدیت یاخیاویعبات ی

 .ت یخ

گده یپی یع ید اخیتامیدا ییلیاکییفاکیگ شا یاویدادایعا یت ایغی ییایدتا یهادبیعتن اهیدوی امکیعا یتبایغیتامیشاد خی

عا یت ویاخیتواخویییدوادت یتامییفاکیگ شا یاویهاغیدادای  QualityTime  ی یبااپیدع ی دیلهمیشخ اخبییایوینظداعادویددشاخیوپ

 .تمیدیو غیاوییی ییند  ییهخ

شااندیعا یت وییاخیعبات یت یااخیوایهامیدمیدعامیچ ااخی ادت ییایا ای ادیهفنامیوشاادادییوا اخیتامیو اانفدیدی  QualityTime داد

عا ییهاخی یشاندیعن شامیعا یشا  خیتامییایت یخی ییای  ا یتجد ایوایعخ یاعادویعبات یشاخدیدمیدعامیدامیشاندیل یدگاده ی

 . دلیهخاییویویاعدویهسنیخ

 .ددیو نفدیدیوایو ایوپ ی یبایع ه  یع یت وییخیعخ یاعدویع دلند یعبت یل ییاوییی ی ه ی یدما  ییند یخ

 کنترل فعالیت با قابلیت ریماندر اینستاگرام

 یهسان خ.یتامیدامیتنانیدویدن وی اخیعاخ یاعادویو انفدیدیدسیدابیوایودموییدمیییهادلیا شا یداموبیت ناملیدودلیا ییایو  ساندگمو

 :یهیخیویجد یاویتدایو ایو  سندگمو ییایدودلی یت نملیدموب.ییه خیتده یاویاعدیهمیدسیدایولهنمی وایو ایدمیدعمیپمتدادمیی 

 .و  سندگمو یاویدم اا دی ی یدویاویددایت یخ .1

 .دمیتبیپم دد کیشتص یتدویدم  خ .2

اویوینتااد ی your activity و  سااندگمو یاویلنااسییند یااخی یوایپ جاامدیداادایشااخدیگ   اامیتناامید  ااای اامیلًاا ی .3

 .یند یخ

 .اویوینتد ییند یخ Set Daily Reminder یای ف می دهمیشخدیگ   م .4

 .ع خ ی  یاعدی یو نفدیدیوایو  سندگمو یاوییای ف مییند  ییویدیشخدی وایییند یخ .5

 .یند یخاویوینتد ی Set Reminder یایدلمیگ   م .6

هیه یاادع یتاامیداای یوایع ااخ ی  یاعاادی یتویاایایشااخدییایدمیدعاامیدودلیاا یSet Daily Reminder پااسیوایت ظاایغیگ   اام

یوشنمیددشیخیوای  بیو  سندگمو ی نیوتهوی  ژدییا ددا یل وهیاخیتامییتامیدامیشاندیولنادایعا ییهاخیدای یوای اخیعجادابیتامی

 .توییایتمیدیو خهیوایو  سندگمو یو نفدیدیتمی خ

 افزار مدیریت زمان نرم

یعن  اا ی یاامی ی ااتن یتاادایوعاام ایبیپمعباا، مییییاادبییایتقم هاادیدویهاادبیوداا وای عااخ م  یاعاادویدااخ ویشاا دل ی یو اانفدید

یعاخ م  یدامیدگدهدیامی ا ا یدامی  و اندویوگامی تامیدویعتص  ادیداخوییغیاویل یعادویایاخگ یوااشان خیل ظد ییخایدد خ.یو  

شااه میهاادبیشنناادت ی یوداا وایهاادبیدیه ااای یی تیفی یبااایهاادی یتنااد یی یع دد ااکیگ شاا یلًااهیداامییهدشااخیتنمت عاادوی یاعاادو

 .ود وابیتمیدموبییای خویت شمیعدیومو  یشخدهیاییو یت هیتمیویاعدویل ییع یودنیغ



هادیتا وویدسایدابیوایتداهادیع هادبیتادادمیبیو ا یتامیدادیتنانیدوهدبیه شان خیدملا ایوابیواییام یود وا   یوایع و دبیت فا

هادبیویخا  اخیهدبیویجاد یشاخدیی نم ا ییوشا .یدادیپیبامد ی یسانغیتدعکا  ببیدمیدعامخ م  یتمیی یوایومدا یدامیهناماویع

  iOS هاادییایی اانم یتاادادمووییااموایگمدناامیا  بیتدابیعااخ م  یاعاادوی یدمیدعاامهدبیدساایدایا اادیبییایاعی ااموپ ی یبااا

 .و  

ودا وایعاخ م  یاعادویعا یپامیوا غیتامیدامیعادیتنانیعا یت اخی  و اندویدامیییایعقدلمییم یود وایدمیدعمیا  بیدمیعومد یچ خییام 

ت وییاخیدهم ان یهادیع هادبیتادادمیبیتامیدادیو انفدیدیوایدواعدیندویددشاخی یوایدویو انفدیدیبییا ان ییوشانمیددشایغ.ییام یود وا

 یش ئا یهامیا ایوایتقا  غیهدبیتقبیعدیخدیو جدییت یخهیداموبیاعادویتادایدادیگ شا یضام یولوجاکیتویایایت یاخهیدامی ا اوایتدا

 .اویدمیدعمیا  بیت یخی یتدیو یا اویمی یوهخورید  خیعخ یل ییاویپیییمبییند یخ

 مدیریت زمان برای درس خواندن

 وظایف خود را اولویت بندی کنید .1

دیبانمیشندیددیپیبمد یت صیه یلا ییعهد ا یپیچیاخدیتامی یع اددجیدیبانمبیاویعًدلوامیعا یت یاخی یعسائ لی یپاذ مبیشاندی

ع یش ی.یاعدی یتمیوایعخا میدمیلدیامیعا یا ایخهیاعادویتادد یداموبیویجاد یتدعاکیهنامیتداهادیاوییخوا اخ.یتادی یت یاخیعًدلوامی

اویددی ت یتام ایع ضا تد ی یعهاغیتام ایعا واییشام عیت یاخ.ییای ادل یتامیه ا ای ام دلیهسانیخی یویامژبییوا اخیدامی امو ی

میشااندیاوید اادویتاامیعاا یت ااخ.یعاا یت وییااخیوایعاادتم سیو  یهااد ایو اانفدیدی اات یتاام ایع ضاا تد یدم  ااخیو ااایتاادایویوعاامیعًدلواا

 .ت یخ

 فضای مطالعه اختصاصی .2

ی نمیعهغیدموبیعخ م  یاعادویو اایو ا یتامیع ادی یولنصد ا یدامیی ایوای ا و یپمتا یپیاخویت یاخ.یشاد  یتامیدن وییاخییایدوی

 اایی نامیت شامیت یاخیتامیع ادی یتامیداموبیعًدلوامیتنمت یت یخ.یوگامیعا یل وهیاخیع ادویعًدلوامیلا ییاویت،ییامییهیاخهیدامیو

 .وینتد یع یت یخیدموبیشندیع د بیددشخ

 انتخاب بازه زمانی .3

شندییمیت هدیدد خی نیع دویولنصد  یداموبیعًدلوامیداموهغیت یاخید  امیدد اخیدادادیهادبیاعادی یاویداموبیتنمتا یل یتادوییاییظامی

 د اه یداموبیعًدلوامیعا یددشاخ.یو اایدادادیاعادی یدامیو اد یع ضا عییییقامیاعادویعی50تادیی40دییم خ.یددادیهادبیاعادی یدایای

 .عًدلومی یتنمت یشندیع یت ویخیدیبنمی دیتننمیش ی

 اولویت، تکالیف مدرسه .4

  اا یوای اات یتاام اهیعهااغیتاام ای یتد یمگااذواتم ایعویداهاادبیعااخ م  یاعاادوییایعًدلواامیدویو اا یتاامیو لیت اادلیهیعخا اامیاوی

تمیدی  یخیتداهادبیعخا امیاویتنا یی متامیویجاد یعا ییهاغی ی ادییهاکیوایو   امیدامیتتا یلا و ییویجد ییهیخ.یدسیداید دویو  



دم  یویجد یع ییهاغهیوعادی ینا یع یاجیدویدامویعا یا اخهیی یامیتند اکی ی ادیویامژبیتادد یداموبیویجاد ییویویت ادلیهیاوییخوا اخ.ی

 .پسییای م جیتم ایاعدویعن ایت دلیهیعخا میاویویجد ییهیخ

 منابع مفید استفاده از .5

داادیگذاویااخویی ادیاوه نااد  ی ییدیم ااندویاوهاا ییویباایددیعاا یشاا  خهیتاادایتدیهیاامیوبیو اا یتاامیوایتجمدیااد ی ییویاا یی یاامووی

دااموبیپیباامد یلاا ییو اانفدیدیت یااخ.یی  ااندویدااده  هیعخا اایاهیگاام دیهاادبیت صاای  ی ی ناا یو  نمیاا یعاا یت وی ااخیع ااددجی

 . یدیبنم ایتد یمیاوییایعخ م  یاعدویشندییوایخیعفیخبیدموبیعقدد میددیع ض تد یپیچیخدیددش خ

 

 عضویت در یک گروه مطالعاتی .6

گم دیهدبیعًدلودت ی  یهدبیشخوگدیمیوبیدامییویا یدعا اوویعا یا ادیخیتامی  ا یوایدویهادیپ شا ی ام جیتامیع نا وبییا ا ی

عا اییع ضا تد یعتن اهیودا و  یو  .یتدایتمیوییایگم دیهادبیعًدلوادت یوع ادویت قیاری یدعا لنایهامیچامی ام جیتامیاوییای

 .ع ییهخ.یدمیهمیت  ی نیع ض عیولنصد.ییویدیع یش یی یهمیتخو یله میوبیوایتداشدویاویواوئمیع ییه خ

 ایده آل بودن .7

وگمیشندییای دل یو اخدیدلییهدشایخهییادیایدامیتنمتا یتامیویییسانیخی یویامژبیتدادعاخبیداموبیویجاد یتدعاکیعًدلواد ی یدودلیا ی

وییخوا اخ.ی یلابیوهیونادیعاخ م  یاعادوییا ان یییا ییت وهیاخییوشا .ی انی ادت یا یتامیادانایدامیتتا یهدبییا  یلا ییا



ل و یع یت ویخییایا ایدواخهیت ویاد  یشاندیاویداموبیو انفدیدیدهی امیوای یننادویدامیعیا ووییدداکیتا شه یودا و  ییهاخ.یهنی ًا ای

 .ت،  میع د ه ییوشنمیددشیخی ی اا ی یت مکیاویی  یتغییییم خ

 عطاف پذیر باشیدان .8

شندیین یت وییخیدموبیهنمیچیا یدمیدعامیا ا بیت یاخ.یع ویاجیپای یدی ا ییباخدییای امیاوهنادوییاموایل وه اخیگمدا هیپاسیو اای

ع ویجیاوییاییظمیدییم خی یویوًدریپذ میدمیدعمیا  بیت یاخ.یدقاطیعًنائایشا  خیتامیهامیچامی ام جیتامیدامیدمیدعامیهادبیهفنیا ی

 . یا اویمیل ییل وهیخیدمگب 

 همطالعمدیریت زمان در 

 دموبییظدا یدمیدودلی یل یی انی ما ایخی ادلیشادابیاویداموبیت ناملیعیا وویعًدلوامی یی ا َیپیبام  ندویدادیدمیدعامی

 .ختهیمیت ی

   هخریل ییاویهمیا ایعم ایت یخ.یهخری  ی یتدعکیعهن یشه یو جدییوییی دیو. 

 ت شیاامهیدهدیاامی یتو  ااریعن اا ع.یتصاانیغیدییم ااخی یناا یعًدلواامیاویشاام عیتمی ااخیتاادیپد اادوی یاا یتویاایایشااخدیع ااکی

 .عًدلومیاویش یع ویجیضم ابیتمکیی  یخ

 گذاویااخدیشاا ی.یت فااای یع دد  ناادویاویع یااجیعًدلواامیتاادی یهاادبیلاا ییاویعااخ م  یت یااخ.یییذوا ااخی ینناادویداامیدًدلاا ی

 .لدع  یت یخی وشدادییخهیخیتس ی واییوتدایعًدلوۀیشندیش ی

 عًدلومیاویدموبیل ییتهخ کیدمی نیتدی یت یخ. 

 : میاعدوییای دیگیمبی یعًدلومیوهنی ییوای

 .ت یخیشم عیاویعًدلومی تنیرییفسیچ خی ی ه دیمیل ایویددی و لی ه : -1

دلمیشب:یدمیو ااییلیاکیتامیدواخیواییا یعا یل ودیاخی یذهاایع اجیدواخبییاخوایهیعًدلابیدم ا یعا یت  اخیتادیواییین امَی -2

او  یتمیشد یاددی ددظامیت تاددیعاخ یو ا ی وایییین امَیچاوی)شد یاددی ددظاۀید  اخیعخ (شا یخ.یدامیهنایاییلیاکی ادیگیمبی

 .ود و  یع ی ددخ

وشااوۀیتیهاادی ی ییاا عیاودًااۀیل اشاایخیداادیاعاایاهیولاانهلی اا و یتااغییی ی اادت ییهااکیوای اام  یددنااد :یداامییلیااکیتااده  -3

 .عیب ی

 : یوعدیاعدیهدبییدع د بیدموبیعًدلوم

ددیشا غیپرامیعًدلوامیتامیوهیدادیشا غیلادل یعًدلوامیتامیوهیدادیوتصاد یلامییعًدلوامیتامیوهیه یادع یتامیت ا یو اایشامو طی

 .یوش ی ی مددی ی یل ییاویت هیتمیدیو خهسنیخیدهنمیو  یتمیعًدلومیی  یخیچمویتمیددایه یعً  د ییت وهخی

 مدیریت زمانهای مرده



 :چً ایاعدویهدبیعمیدیاویپیخویت یغطی  وه یا میاویدموبیل یتدویپد  ییهیخ

 چقخایوای دتد یشاهدیمیا ایلا ییاوی امری ا ه یهادبیدا یدد اخدیدادیت فاای یع دد اکی یوا ادلی ییا ددا یپیدع هادبی

  ابیعی  یخطعتن هی یگ  ییویویدمیع دلند ی یمضم

 چقخایوای ادتد یوااشان خیشاهدیمیا ابیلا ییاوی امریتندشادبیدای غیهادی یته ی،اد یت     ا ی ی یدی نهادبی  اخ  ئ ی

 عی  یخیتمیوگمیدیهدیاوییهی یخیوتفدایلد  ییایایخگ یشندیاخیعیخهخط

 چقخایوای ی یشندییایتمودینی یاد ی یدعخی یلم خی ...یوایدیایعیم یط 

 دلایعًدلومیعی  یخطیچقخای  د کیووموریدویذهای ی ی یشندیاویت هیعی  خطد دییایوتدایت هدی دی  

 چقخاییایعهد ثد ی یمضم ابیلدی ویدیل ییاوییلدل یعیخهیخط 

 دت یل و یییاداییوایهیو اایییادای یمیدداکیوی ادایو ا ی یوگامیتسا یوایلا و یوعام ایلا یید یاخیی8 نیویسدوی دلغیدمی 

یایا اهادبیدواخبیدد اخیدامیشا   یدادیوضاددمیلا و هیتسامبیلا و یلا ییاویدمیویلسانمی یتاغیویامژبیل وهاخیدا یی ی

شهموویت خ.یوای  بیی یمیل و یا دییییا یع شابیتسادل ی یدا ی ادل یعیبا ی.ی ارولیو اایو ا یتامییایوا لیهفنامی

 چقخایوضددمیل و ییوا خط

ت اخیتادیتادیو یاعادیییمیلا ییاویوگمیهنیبمی ی یتغیع یو ا خی یدامیتداهد نادویینیم ایخهیو اای ا وه یت  یامیلا د ی واییعا ی

پیخویت یخی یددیعخ م  یدیهدیاعدویدتم خی یدامیتداهادبیلا ییا ایخگ یت یاخ.یوعادیوگامیو یاد یدمو ا ییوا اخی ی یا یهادبیوضاددمی

 :ا دیبییوا خهیو ایتداهدیاویع یت وییخیویجد ییهیخ

 دهی کنیدریزی و سازمانروزتان را برنامه بقیه

دسا یی یاخهیو  ابیدامیو امی امگمیوی یدامیداهاد  یتامییایعسایمبیه واتا یع و  یتامیعدی اخیع  ییخای معدویش   وتثمیعدیدو

د ااخبی اادیی  بیو ل   ا اایغ.یوایاعاادویوینظاادایدااموبیو جاادییدهم اان یوایتداهاادبیها یو اانفدیدیت یااخی ی اادسیا اتاادویاویداامع 

 .تدویدم یخبیتداهدبدمیدقیمییه یت یخیتمیپسیوایپد دویاعدویوینظداتدوهیدمیدهنم ایی  یعن ا داعدو

 تان برسیدهای تلفنیبه تماس

یااخایهدیدوتاادویت فاااید ییااخطیدلاامیهفناامت وییااخیداامیی  ااندوی یت   وویااخای اامتدویشاا   یو اا یتاامیین یایواا لیهفناامیدو

 یاا یت یااخیتاامی   اا مییخوا ااخیت فااایاویدمیوا ااخی ی اادلیتساا یاویددم اایخطیاعاادویوینظاادایشااد خیو سااد ی ساان ی یت ه اا یع 

 .هد  یددشخع د ه یدموبیدمیموابیچ یایتند 

 کارتان را بازبینی کنید

لصا .یوگامیو خهیدادادی  یت یاخهیدمو خیی دادادیدما ا یت یاخی یهامیتادابیاویتامیدامیپد ادویا ادیخدتداهد  یاویتمییههیویجد ییوید

دادیتاادایلا ییاویشاام عیت یاخهیدااموبیو ااهحی یو ااخهیییموییااخ.ییهاکیوایو   اامیی دایادادادیدو اا یوایتداهادیتاامیدادیتج اامیویجاد ییوید

 .ددادی  یدوی ی یدیذوا خ

هاد  یاویتهیامیت یاخی ادیعاثهیت وییاخیین یواهادی ادیت سهاد  یداموبیدهها ییتداتادویدیمی اخ.ید ادیع ت وییاخیییهادلیا   ن یع 

 ت قیریدیبنمبیدموبییبدوییویویدهنمییقدایتًهیپم ژدیویجد ییهیخط



 

 ریدتان را بشماهاینعمت

ت وییاخییایعادویاویدباندا غ.یع هدبت یغییون  اتن ی یا یپیاخویعا عادویهسانیغیتامیدمهدبیا اعمدیاخاییاگیامیعبا، معدیدو

بیتساادی یتاامیداامیتدوییوا ااخی یهنچ اایایدااموبیهنااماعاادویوینظااداییاعاا اییتنااد یچی هاادبیلاا د ید اامیت یااخیتاامییایایااخگ 

تغییییم ااخاییااخایوویتدویی اا یقاا یل یتاادویاوییایوعاا ایع دااریایااخگ ویااخهییتاادبیلیاامیت یااخ.یشااخویدیهاادیتناانیتمیددموهغ

 .تدویاویتق   یت یختند یچی هدبیل د یددشیخیتمییایشندی ش یییوایهی یوایو ایوم ریا  یم

 مراقبه کنید

گ یاامی  ااد کهیع  اایق یلااد.هییبسااناییای ضااوین یتاا وویعمویهاامیتاامیهیدااخ ویدویتاامیداامیهی تقم هاادییایهاامیشااد  یع 

تاامیویذهااای یاهااد  یوایو اانم یو اا .یدویاویوبیدااموبیداو  اادیت ااموایذتاامبی  ااژدیییاادایددشااخ.یعمویهاامیدقااطی  اای مدتصاا .ی

 .وعن دویت یخ

 مدیریت زمان و برنامه ریزی

ت ااخ.ی یناا یتاامیتوااخوییتداهاادبیا اادیبیاویدااموبیویجااد ییای اانیا اییوشاانمیددشاایخهیو سااد یاضااد  ییایشااندیتااده یپیااخویع 

 یهااغهیع شاابیتااغیشااخویویییاا دی یوداا و  یییمویاا یوایتاادایلاا ییعاا یشاا ی.یداامیواا ایله اامیوگاامیتااده یاضااد  یوایتااداو 

ل وهیاخیوایتوم اهیو اایعهادا ییایشها یتساابیع دقیا یهادبیدا اگیایاخگ ی اا ییدهم اخهیتادد یو ا هیی ا َیو اانفدیدیوایع 

 !اعدویل ییاویدهه ییدتبیخیتمیو ای و یدد و  یعهدا یت نملیاعدوییایل ی



 ادت یاعادوییوا اغهیچامویدملا یوایی24ا خیتامیاعادویتادد ییایوا لیا ای شا یییاخوای.یوعادهیوایدیجادیتامیهناۀیعادییدمییظمیع 

 ا  خطییودموییدهنمیوایی یموویدمیتداهد بدویع 

یند  اخی و ا ییش و یشندییایت ناملیتامیویاعادوییهفنامیو ا .یوداموییع داریدامیدهنام ایی ا یاعادویل یشادویاویعاخ م  یعا 

هادبیعاخ م  یاعادویتامییایو اایدتا یدعاخدیو ا هیعا یعهدا یاویدمیل د یدمویگمدنمیویاخ.یشاندیییا یدادیو انفدیدیوایت  ینیو ا

ت وییخیت ویاد  یلا ییاویداموبیتن  امییدهی امیودا و  ییهیاخی نا یه یادع یتامیاعادویدسایدایتنا ییوا اخی یدبادایا ادیبیا بی

ت ویااخیت اا یت،ییاامییایشااندیی  ااندویو جاادیی اا و  یاوییواییع یشند اا .یولهناامیدمیدعاامیا اا بییا اا ییایو ااایدتاا هییقاا یداام

هاادیا اادیی ااتن یی باایخهیت ااخ.یوگاامیتهین ااخیهساانیخیتاامیداادیهناامیتداهد ناادویاوی اامی یاا یداامیپد اادویدم اادییخی ییایویجااد یدو

 .اویدت وییخیتدیووهتد یها یاوییایو ایاعی میتسبیت یخ چی یمیدمیدعمیا  بیت یغت غیعقدلمیت  یمیع 

هادیدامیا بییناد جیعوًا ریشا یایپامیعبا، میدا یویدامیعو ا یعار میدموبیت نملیتامیویاعادوهیها یو ا یتامیتنمتا یوایدودلی 

اییا ااد  یوایتمیو اا (.یو   اامیا ایلاا ییاوییبیت ااسیو ااایعً اابیداامی قیقاا یی ی اانداا یویییساا .ی)شدلاابیو اا یتاامیو  اا

ت یاخ.یعاخ م  یهدیدیذاوییاخیعونا هنیی اند اییتنا ییوا اخهیا امویتنمتا یلا ییاویدامیا بیتداهادبیعنواخیبیتقسایغیع دودلی 

 ش ییتمیو ایوتفدید یدموبیشندیاخییخهخاعدویل  یددت یع 

  

 تعریف اهمال کاری و رابطه آن با مدیریت زمان چیست؟

https://mostafaee.com/portfolio-item/%d8%a8%d8%b1%d9%86%d8%a7%d9%85%d9%87-%d8%b1%db%8c%d8%b2%db%8c/
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واییه اکیییاددادیوهنادلیتادابیچقاخایعا ییوییاخطی  ا یوایع ضا تد یدسایدایعهنا یتامییایو اای ا ادیدامیچباغیعا یلا ایی 

و   یتخ یع دقی ییایعخ م  یتامیویاعادویو ا هید ا یوهنادلیتادابیو ا .یودامویبیتامیدامییلیاکیت ه ا ی یتافلیمییایویجاد ی

تداهیدموبیتند یتمیویتداهد بدویاعادویتویایایعا یت  اخی دلهادییچادایو انم یدیبانمبیعا یشا یخهیدیبانمییچادایوشانهددیشاخدی

  .خ م  یتمیویاعدویش س یع یل ایخ یدمیی ددادیتدابیعجه ایع یش یخی و  ییایع

و ایودموییتدی یتامیدیویاخیتامیتداهادبیلا ییاوییییقامییا ییویجاد ییه اخی یهنیبامیتداهادبیلا ییاویدامیییاد ریپد ادی یع تا لی

عاا یت  ااخ.یدیهاادیعاا یگ   ااخیتاامی یناا یعجهاا ایهساان خییایعااخ یعوی اا یتاادابیاویداامیوتنااد یدم اادی خیهنیباامیعااخ م  یاعاادوی

قیقاد ییبادوییویدیو ا یتامیو اایع ضا عیدامییاخا ییا ا یو ا ی یدیهادییایعاخ م  یتامیویاعادویلا ییدهنمبییوایخهیوعادیت 

ش س یع یل ایخ.یع ت لیتامیویتداهادیدامیییاد ری وپسایایددتا یلا  یویجاد ییاخویویتادای یدادهیادانایه   امیهادیعا یشا یی

 .هخیشختمییایو هی یعخ یع جمیدمیا دویهدبیشخ خیعدل ی یش س ییایعخ م  یتمیویاعدویل و

 .هیددیو ایعه  یدیبنمیدش دیش  خ اودیهدبییاعدویوهندلیتدابپیب هدییع یت غیددیعًدلومیعقدلمی

 

  

 کتاب مدیریت زمان

 دیدبیدمو دویتم س یدمیدییب یطی" یاعدوعخ م "ش یی مد یوایو ایعهدا یگفنمیش ییوعدیو ن یوایتند یعیمیع 
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هادبیعًاامحییایو اایاعی امیتنااد یدیادبیدم ادویتم ساا یو ا یتامیت  ااطیویجناایعاخ م  یدعم  اادیع نبامیشااخدی  ا یوایتند 

 .و  

 .یایت دایو ایتند یهتند یی یمبیهغییایو ای  ادیت  طیی   خیدلایع نبمیشخدیو  

د اگناامیعومداا یت ااخیتاامیت نااملیتاامیویاعاادوییاییلیدوییاامواییوایی ییو ییایو ااایتنااد ی ااو ییوایییظااغیشتصاا یاویعهاادات 

 .دتب یواییظغیشتص یو  

تامییایییاددیو لیو اایتناد یاوییایوهقامیتناد یهادبیداداوابیوهقامی The now habit ییاکیدیا ادیییا یتنادد ییواییدامییاد 

وهنادلیتادابیاویچادل یو ا  ییایت ناملییت یخیتامیواتهادو یدادیع ضا عیعادییاخوای.یوعادیدیا ادیت ه ا ی ت  خی ید میع د خبیع 

 .تمیویاعدویعًمحیتمیدیو  

یایعیاادویتنااد یهااد  یتاامیدیباانمییای اا ادیعهاادا یهاادبیو ااایعهاادا ی یتساابی یتاادایعًاامحیهساان خی  اا یوایدهناام ایتنااد ی

 .یدعیخدیو   leave the office earlierیاویدوی هدهتند یل اویو نینیو  یتم

  یانیهادبیعاخ م  یتامیویاعادویدامیی نامیلی ا یشادله یهاغیوشادادیتامیدیو ا یتامیداخیو ییایو ایتناد یتاه دیدامیدیادویت

 :ییس یهنمیبیعدیدویاویدخوییغ

دسیدابیوایعخ مووید میعی   خیا ییدامیع اکیتادایدعاخوی یی امیادانای انیع  ا یو ا ی یدامیدویدتامیهاغیعیفم شا خ.یعن اای

گ  اخیعقاخوایاعادی یتامییاییدنامیتادای ادمبیتامیلا اویع و  یدسایدابیوایتداع اخوویییا یو  ی یامید امیت  اخ.یوعادییای ا ات ی

 .ت یخیعهغیییس !ی و  یعن ایو  یتمیاعدویا دیبیاوییایع یطیتدایددشیخی ل یلم ش یع د بییخوشنمیددشیخع 

وعیخ وا یووهتد یو ایعقدلامیداموبیشاندیعا اییت شامییاموایگمدنامیددشاخهیهنادیً ایتامییویسانیخهیو اایعهادا ی  ا یوایتداهادبی

یه اخ.یهنچ ایایشاندیی  ا یت  ا یعین وییاخیشها یو لا یو ا یتامیوتثامیوداموییع داریدویاوییایایاخگ یلا ییویجاد یع یی نم

 ا اا بتنااد یهاادبیعااخ م  یاعاادوی یدمیدعاامیتساابیووهتااد یدیباانمییایعاا اییتنااد یهاادبیع شاا یییایو ااایاعی اامیداامیعقدلاامی

 .ع اییوایدهنم ایتند یهدبیعخ م  یاعدویدخ  ید ا خی17عموشومیتمیدی یووهتد یتدع  یوای

 با دفتر برنامه ریزی، مدیریت زمان بهتری داشته باشید

شخویوایتند یعهد ث یتمییایو ایعقدلامیگفنامیشاخیتامیعا یت ویاخیدامیدمیدعامیا ا بی یعاخ م  یاعادویدسایدایتنانیت اخهی  ا یوای

هدیداموبیدمیدعامیا ا بیع د ابهیو انفدیدیوایچانیلیسا ی ی انییا عیدمیدعامیلاد.یعا یددشاخیتامیشاندیاویهامیا اهیدهنم ایاودی

 .گد یدمیگد یدمیویجد یتداهدبیا اویمیی ی نیتمیت خ

یدنمیدمیدعمیا  بیچانیلیسا یدمتامهییییقادنیهنایایتادایاویداموبیشاندیویجاد یعا ییهاخی یدمیدعامیا ا بیاویوایهنیبامید ادویتامی

چمویتامیشاندییایو اایچانیلیسا هیا اویامیعا یت وییاخیتناد یتداهادبیلا ییاوییایدوی دییوشا یتامیدهیشا مگ وابییل وهخیتمیا

یوشنمیددشایخهیوتفدیاد یا اویامی یعثها یاوی ها یت یاخهیدادیشناه یوییی شا یدنابیویییا دیشا  خهییو اندویهادبیوداموییع داریاوی

هاامیدیچاامیدااموبیدمیدعاامیا اا بیتدعااکی یشاادعجیداامیدویییااداییدت وییااخهیداادیدهناام اییاا وییایع دقیاا یدشاا دیشاا  خی ییای اانیتااه ه
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ع خ خیاوییوشنمیددشیخ!ید ایولودیدیو ا !یتناد یو اایوع دیاد یاویعا یت وییاخی  جادییایولنیاداییوشانمیددشایخ!یپاسیو اایدم ا یاوی

ویتهیاامیوایی اا ییخهیااخی یدااموبیو ااایتاامیدهناام اییاا عیدمیدعاامیا اا بیا اویاامیاویتجمداامیت یااخهیهناایایو ویچاانیلیساا یدمتاامیا

 .ت یخ

 .ت ینیت یخیدنمیدمیدعمیا  بی دموبیو ایتداهیا ب

 

 سوالا  متداول درباره مدیریت زمان

 مدیریت زمان به چه معناست؟

هادبیلاد.یا  بیداموبیتقسایغیاعادویلا ییدایایدودلی دمیدعامیها ی ییعخ م  یاعدویدامیعو ادبی ادیدیدامیعو ا یدمد  اخییظاغ

 .و  

 ضرور  مدیریت زمان چیست؟

 دیگیمبیو ایعهدا یدموبیودمویبیتمیهاخد ییوایاخهیینیت وه اخیتامیتنمشادویت اهیشا یی ی او ییوایاخیوایدیهادیدامیت ا وویودامویی

 .نملیاعدویو  ع دری دییش ییدسیدای دئ یوهنی یو  هیع دقی یعدییایگم ی دیگیمبیعهدا یت 

 چرا نمی توانیم زمان خود را مدیریت کنیم؟

یخوشنایوییی دهیضاوهییاییامیگفاناهیوشانهددییایو ل  ا ید اخبهیت ه ا ی یوهنادلیتادابهیتنمتا یهن عادویا بیچ اخیتاداهیتنادلی

میگمو اا ی اادیتدعااکیگمو اا هیو اانمو  ییخوشاانایداایایتداهاادهییخوشاانایدهم اا یا اویاامهی اا یی اامیوهیا  دهاادبیداا اگی ی یاا

 ویواا هیضااوهییایعهاادا یتصاانیغیگیاامبهیضااوهییایتفاا  ضیولنیااداهیضااوهییایعهاادا ی ااکیعساائ می یعباا کهیهناامیو  هاادی

 . یه   یهسن خیتمیددت یع یش یخیعخ م  یاعدویعدیددیعب کیع وشمیش ی

 …ع دریددشیخ
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