
 گروه آموزشی مشاوره استان زنجان

 مدیریت زمان

 هی ضَد. سزًَضت سًذگی ضخصی ٍ حزفِ ای ّوِ ی اًسبى ّب دقیقبً اس            ّب ثِ ضکل هسبٍی دادُ سهبى تٌْب هٌجؼی است کِ ثِ توبم اًسبى

 . ًقص کلیذی در هَفقیت دارد هذیزیت سهبى یکی اس هْوتزیي هْبرت ّبیی کِ. ًحَُ ی استفبدُ اس ایي هٌجغ ثی ًظیز هتأثز هی ضَد

 راه هاي كسب موفقيت در مديريت صحيح زمان: 

 .اس کبرّبی غیز هْن صزف ًظز کٌین 

 .کبرّب را اٍلَیت ثٌذی کٌین 

 .راّشًبى ٍقت را ثطٌبسین 

 .راُ ّبی ایجبد ٍقت را یبد ثگیزین 

 راهسنان وقت عبارتند از:

 صحجت ّبی کن اّویت 
 هغبلؼِ هغبلت کن اّویت ٍ غیزضزٍری 

 تلفي ّبی غیز ضزٍری 

 ًذاضتي اًضجبط کبری 

 سستی ٍ ثی ارادگی در تصوین گیزی 

  گفتي ثِ خَاستِ ّبی ًبثجب” ًِ ” ًبتَاًی 

 ًذاضتي توزکش حَاس 

 ػبدت اهزٍس ٍ فزدا کزدى 

 قجَل ٍ یب تحویل ثیص اس حذ هسئَلیت ٍ کبر 

 ػذم ثزًبهِ ریشی هٌبست 

 راه هاي ايجاد وقت عبارتند از:

 ُسًذُ کزدى ٍقت هزد 
 اًجبم کبرّب ثِ عَر ّوشهبى 

  تٌظین کزدى ٍقت خَاة 

 ػقت اًذاختي کبرّبی غیز هْن 

  ” ًِ ”  گفتي ثِ درخَاست ّبی غیز هْن 

 دلايل عدم استفاده از مديريت زمان:

 ػذم ضٌبخت هذیزیت سهبى 
 سستی ٍ تٌجلی ثِ دلیل ػذم ٍجَد ّذف ٍ اًگیشش لاسم ثزای ثزًبهِ ریشی هؤثز 

   ػلاقِ ثِ کبر در ضزایظ ثحزاى ٍ تٌگی ٍقت 



 مدیریت زمان

 مساياي استفاده از مديريت زمان: 

                          اس  هی کٌذ ثِ ثزخی    ثب هذیزیت سهبى تؼییي هی کٌیذ کِ کذام یك اس کبرّبیی کِ اًجبم هی دّیذ هْوتز است. ایي ػول کوك

 فؼبلیت ّب اٍلَیت سیبدی دادُ ٍ ثزخی اس فؼبیت ّب را حذف کٌیذ.
                          هذیزیت سهبى کوك هی کٌذ کِ اس عزیق حذف هشاحوت ّب ٍ فؼبلیت ّبی غیزضزٍری هذت سهبًی را کِ ٍاقؼبً کبر هی کٌین افشایص

 دّین.

 .هذیزیت سهبى هَجت کبّص استزس ضذُ ٍ ّویي اهز هَجت ثْجَد سلاهت رٍحی ٍ جسوی هی ضَد 

 چگونه از وقت خود بيشترين بهره را ببريم؟

 .ّزچِ ّذف ّب ضفبف تز ثبضذ، کبرایی در رسیذى ثِ آى ّب ثیطتز هی ضَد 
 .اٍلَیت ّبی حقیقی خَد را در سًذگی ٍ کبر تؼییي کٌیذ 

 اًجبم کبر است. دقیقِ صزفِ جَیی در 10ثزًبهِ ریشی کٌیذ: ّز دقیقِ ثزًبهِ ریشی ثزاثز ثب 

 .قجل اس ضزٍع کبر، هقذهبت آى را فزاّن کٌیذ 

 .توزیي هزتت هْبرت ّب ثبػث کبّص سهبى اًجبم کبر ٍ افشایص کبرایی هی ضَد 

 .استؼذادّبی هٌحصز ثِ فزد خَد را تقَیت کٌیذ 

                             خَد را تحت فطبر قزار دّیذ تب کبرّبی ثیطتز ٍ ثْتزی را در هذت سهبى کوتز اًجبم دّیذ ٍ ثذیي تزتیت ثِ ضخصی کبرآهذ تجذیل

 خَاّیذ ضذ.

 .ّوَارُ فزدی خَضجیي ٍ سبسًذُ ثبضیذ 

 نكاتي پيرامون مديريت موفق زمان: 

 .ثزای ثزًبهِ ریشی، سهبى ثگذاریذ 

 .اّذاف راهطخص سبختِ ٍ هکتَة کٌیذ 

 .اٍلَیت ّب را هطخص کٌیذ 

 .تْیِ ثزًبهِ سهبًی اًجبم کبرّبی اٍلَیت دار 

 .ثز اّذاف تأکیذ کٌیذ ًِ ثز فؼبلیت ّب 

 .ّز رٍس حذاقل یك ّذف ػوذُ را ثزای خَد قبئل ضذُ ٍ ثکَضیذ تب آى را هحقق سبسیذ 

 .ّز رٍس ٍقت خَد راچٌبى سهبى ثٌذی کٌیذ کِ اثتذا هْوتزیي کبرّب را اًجبم دّیذ 

 .اعویٌبى حبصل کٌیذ کِ اٍلیي سبػت رٍس کبری ضوب سَدهٌذ ثبضذ 

 .ّزگبُ ضزٍع ثِ اًجبم کبری کزدیذ سؼی کٌیذ ثذٍى ٍقفِ آى را ثِ پبیبى رسبًیذ 

 .هب ثیي فؼبلیت ّب ثزای خَد ٍقت استزاحت ًیش در ًظز ثگیزیذ 

 .ثِ خَد ٍ اٍلَیت ثٌذی کِ اًجبم دادُ ایذ اػتوبد داضتِ ثبضیذ 

  ثگَییذ.“ ًِ ” ثِ ّیچ فزدی اجبسُ ًذّیذ ٍقت ضوبرا تلف ٍ ثزای خَد هصزٍف کٌذ ٍ ثیبهَسیذ درصَرت لشٍم ثب صزاحت 

 .اس توبم لحظبت سًذگی خَد ثِ ًحَ احسي استفبدُ کٌیذ ٍ در اًتظبر رٍیذادّبی خَضبیٌذ در سًذگی ثبضیذ 

 .ٌّگبم ًیبس اس فزد آگبّی راٌّوبیی ثخَاّیذ 

  .ّذردٌّذُ ّبی ٍقت را ثِ حذاقل ثزسبًیذ 

است؛ اًتخبة ثیي اػوبل ثب ارسش ٍ فؼبلیت ّبی ثی           “  حذف ٍ اًتخبة  ”دستیبثی ثِ هَفقیت در سًذگی هٌَط ثِ اجزای اصل             كلام آخر :  

 % کبرّبیتبى استفبدُ کٌیذ.00% سهبى خَد ثزای اًجبم 20سؼی کٌیذ اس  20/00ارسش . عجق قبًَى 
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