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مدیریت زمان سخت است یا آسان؟



عادتهای بدت رو کنار بذار



روشهای درست تازه رو در پیش بگیر



از تغییر نترس و شروع کن



ثابت قدم باش



نداشتن فهرست مدون از کارها•
تنظیم نکردن هدفهای شخصی•
عدم اولویت بندی کارها•
مدیریت نکردن حواس پرتی و عدم تمرکز•
به تعویق انداختن کارها•
کلی نگری و ترس از حجم کار•
تفکیک نکردن وظایف چندگانه•
وظایفریزی ناکارآمد برنامه •
در نظر نگرفتن زمان استراحت•
ناکافی و تغذیه نامناسبخواب •

اشتباهات رایج در مدیریت زمان



ماتریس مدیریت زمان رو همواره به خاطر داشته باش



تقویم ترمی•

تقویم هفتگی•

روزانهتقویم •

:دانواع تقویم هایی که باید داشته باشی



چه چیزهایی رو توی تقویم ترمی یادداشت کنیم؟

تکالیف و تاریخهای مربوط• 
آزمونها با تاریخ• 
تمامی فعالیتهای درسی، آموزشی و پژوهشی• 
تمامی فعالیت های فوق برنامه• 



چه چیزهایی رو توی تقویم هفتگی یادداشت کنیم؟

روز قبل از شروع هفته، تقویم هفتگی را بنویسید• 
تقویم هفتگی را براساس تقویم ترم تکمیل کنید• 
تقویم به دفترچه یادداشت کلاسی خودتون مراجعه کنید و موارد مورد نیاز را به• 

هفتگی اضافه کنید
دبرای برنامه های هفتگی خارج از برنامه درسی وقت لازم را در نظر بگیری• 
روژه روز و مدت زمان لازم برای هر تکلیف، جلسه، مطالعه، کارگروهی یا طرح و پ• 

(گاهحتی خارج از ساعت دانش. )که در طول هفته کامل می شود را یادداشت کنید



چه چیزهایی رو توی تقویم روزانه یادداشت کنیم؟

روز قبل تقویم روزانه فردا را بنویسید• 
ت کنیدهرچیزی از تقویم هفتگی را که باید در روز پیش رو انجام بدهید یادداش• 
ادداشت هرمورد که باید در روز قبل انجام میشد اما کامل نشده در تقویم روز بعد ی• 

کنید تا کامل شود
انجام دهید دفترچه یادداشت کلاسی را بررسی کنید و مواردی که باید در روز بعد• 

به تقویم روزانه اضافه کنید
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6

7

امانت کتاب 8

9

ه مطالع
 Xکتاب 
برای 
مبانی 
نظری 
Xمقاله 

10

11

یادگیری 
جستجوی 

کتاب

یادگیری
اندنوت

12

13

14

15

16

17

ویرایش
نهایی 
Xمقاله 

ویرایش 
اولیه 

اسلایدهای
سخنرانی

18

19

20

21

22



تقویم آنلاین گوگل



تقویم آنلاین گوگل



تقویم آنلاین گوگل



نرم افزار یادداشت 



یکندنزدکهکندنبالراکسانیمطالبفقطونکنفالوروهمهاجتماعیهایشبکهدر•
بدهقرارخاموشحالتدرراافزارهانرمهایاطلاعیه•
دررامهمتماسهایوبدهقرارصدابیحالتدرراگوشیهستیمطالعهحالدروقتی•

بدهپاسخاستراحتزمان
بلقازرااخطارزنگوکنیدتعیینزماندیگرهایشبکهیایوتیوبازاستفادهبرای•

کنیدفعال
رجوعآنهابهروزازخاصیزمانفقطودهیدقرارسکوتحالتدرراغیرمهمگروههای•

.کنید
نیدکمراجعهآنبهضرورتزماندرفقطتابدینقرارطولانیرمزگوشییاتبلتبرای•
تحتورژنازوکنیدحذفخودگوشیازرااجتماعیهایشبکهافزارنرمتوانیدمیتا•

کنیداستفادهآنهاوب
دهیدقراردیگریاتاقدرراتبلتیاگوشیکارپژوهشییامطالعههنگامدر•

فناوری های ارتباطی را مدیریت کن





اد به قبل از شروع کلاس دقایقی مطالب جلسه قبل را مرور کرده و در هنگام تدریس است•
آموزش متمرکز شوید

برای مطالعه قبل از آزمونها یادآوری در نظر بگیرید و زودتر از موعد شروع به مطالعه •
کنید

در انتهای روز مطالب جدیدی را که در طول روز یادگرفته اید مرور کنید•
(شودمرحله به مرحله انجام)برای پروژه ها و تکالیف بزرگ، گامهای کوچک تعیین کنید •
هرگز از کلاسها غیبت نکنید•
مطالعه آزمون پیش رو طرح دقیقی پیش بینی کنید نه اینکه فقط بگویید سختبرای •

میکنم
اگر زمان مطالعه چیز بی ربطی به خاطر آوردید روی کاغذ یادداشت کنید•

تاثیر پیش مطالعه و توجه بر مدیریت زمان



نصبخوددیدرسدردهیدانجاممیزتانپشتروزازمشخصزمانیبازهیکدراستقرارکهکارهایی•
کنید

کنیددورخوددیدازشودمیشماپرتیحواسموجبکهراهرچیزی•
بگیردنظردرمناسبمطالعهمحیط•
کنیدبندیقطعهرومطالعهزمان•
دهیدانجامپژوهشیوآموزشیکارهایانجامازپسرامتفرقهفعالیتهای•
باشیدداشتهساعتخودتونمیزروی•
کنیددرسترومیزتونریختگیبهمیکبارروزدوهراقلا•
بکشیدعمیقنفسدقیقه3-2استراحتزماندر•
زمانی که احساس بی انگیزگی می کنید وضعیتتون رو تغییر بدین•
دقیقه وقت نمیگیرد سریعا انجامش دهید3اگر کار ضروری بیش از •
خوراکی دم دستی داشته باشید•

عوامل حواس پرتی رو کنترل کنید



مدیریت زمان واقع بین باشید و موارد غیرمنتظره را در نظر بگیریددر •
در پایان هفته دقایقی به برنامه هفته گذشته خود فکر کنید•
برای کارهایی که قرار است قطعا انجام دهید زمان قطعی تعیین کنید•
کنیدروز قبل از زمان ارائه تمام 2-1تکالیف را •
از کمالگرایی افراطی دوری کنید•
زمان اتمام کارهای روزانه را ثابت در نظر بگیرید•
با افراد انگیزشی و مثبت ارتباط داشته باشید•

نکات ضروری مدیریت زمان



تکالیف و وظایف اولویت بندی کنید•
کمک دیگران استفاده کنیداز •
گروهی مطالعه کنید•
تغذیه مناسب داشته باشید•
بخوابیدبه اندازه کافی •
دقیقه استراحت کنید50-40هر •
کنیدورزش •
نزنیدانعطاف پذیر باشید و آرامشتون رو بهم •
.اده کنیداز موسیقی آرامش بخش و ملایم به عنوان بک گراند برای افزایش تمرکز استف•

نکات ضروری مدیریت زمان



...بهترین سرنوشت ها رو
.  براتون آرزو دارم


