
ای نام تو بهترین سرآغاز          بی نام تو نامه کی کنم باز





.....بسم الله

                    قسم به عصر و زمانوالعصر

     همانه انسانها در زیانندان الانسان لفی خسر

                          الا الذین آمنو وعملو الصالحات
.مگر گسانی که ایمان آوردند و عمل صالح انجام دادند

         و متوصل به به حق شدندو تواصو بالحق

       و صبر پیشه کردندو تواصو بالصبر



مدیریت زمان؟
Time 

management



مدیریت 

زمان؟



:اهداف
:هدف کلی

آشنا كردن و توانمند سازي پزشکان در زمينه ي مهارت 

مدیریت زمان

اهداف ویژه

مان آشنا كردن پزشکان با مفهوم مدیریت ز
(.دانش افزایی)

 توانمند سازي پزشکان در زمینه مهارت

(.توانمند سازی)مدیریت زمان 



؟مدیریت زمان
 مدیریت زمان به معنای برنامه ریزی برای چگونگی

گذراندن فعالیت های روزمره و تعیین مدت زمان مورد 

سیار که این تکنیک ها فوائد ب. نیاز به هر فعالیت است

:زیادی دارند

– بهره وری و اثربخشی بیشتر

شهرت حرفه ای بهتر –

استرس کمتر –

افزایش فرصت های پیشرفت –

فرصت های بزرگتر برای رسیدن به اهداف کاری و –

زندگی



؟مدیریت زمان 

صرفه جویي  در زمان

هاي  آمادگي قبلي داشتن براي فعالیتنظم در امور و

اجتماعي

كاهش حجم كاراولویت بندی و

تتنظیم وق, نظارت بر روند پیشرفت كارها

افزایش تولید و بهره وری



مدیریت زمان ؟

.یعنی زمان در اختیار ما باشه➢

..نه ما در اختیار زمان باشیم➢
م ساعت شبانه روز را بر نیازهای واقعی و طبیعی خود تقسی24یعنی ➢

.کنیم

ند مدیریت زمان یک مهارت کلیدی است که به افراد کمک می ک➢

وظایف و فعالیت های خود را با بهره وری و به صورت بهینه 

.مدیریت کنند

این مفهوم به معنای بهبود توانایی های زمانی، برنامه ریزی ➢

.  استمناسب، اولویت بندی و استفاده بهینه از زمان 
این مفهوم شامل مجموعه ای از مهارت ها، عادات و رویکردهاست که ➢

خود را با بهره وری بیشترافراد را قادر می سازدند وظایف و اهداف 

انجام دهند



مهارت مدیریت زمان برای پزشکان .

مدیریت زمان برای پزشکان به معنای:

 استفاده آگاهانه، هدفمند و حرفه ای از زمان

محدود در محیط های بالینی، آموزشی و شخصی

است؛

مت به نحوی که کیفیت مراقبت از بیمار، سلا

.پزشک و بهره وری سازمانی حفظ شود



مدیریت زمان ؟

ی از در دنیای پرشتاب پزشکی امروز، مدیریت زمان یک

حوزه دردانشجو پزشک ومهم ترین مهارت هایی که هر

. دمسلط باشه آنعلوم پزشکی باید ب

ی حجم بالای مطالب درسی، کلاس های مختلف، شیفت ها

فشرده بیمارستانی، آزمون های سخت 

ی، و در کنارش، تلاش برای حفظ تعادل زندگی شخص

شرایطی رو ایجاد کرده که بدون مدیریت زمان مؤثر،

.یمخیلی زود ممکنه دچار فرسودگی و افت عملکرد بش



؟اهميت مدیریت زمان در حرفه پزشکی

بای استپزشکی یکی از مشاغل:

حجم کاری بالا

 تصمیم گیری های حساس

 فشار روانی مداوم

  درمان، آموزش، )مسئولیت های هم زمان

( پژوهش، زندگی شخصی

پس نیازمند مدیریت زمان هستند.



؟اثرات مثبت مهارت های مدیریت زمان

و مطالعات علمی ثابت کردن، افرادی که مهارت مدیریت استرس

:دزمان خوبی دارن

ددر آزمون ها موفق ترن

دبهره وری بالاتری دارن

داز سلامت روان بهتری برخوردارن  .

ترندو انعطاف پذیربهتر برنامه ریزی شخصی در

 در آنها بیشتربه کارهای بی اهمیت« نه گفتن»توانایی

بالاترو اولویت بندی وظایف

ت از جمله ویژگی های مشترک دانشجویان و پزشکان موفقی هس

دکه مهارت های مدیریت زمان رو بلدن



؟عدم مدیریت زمانعوارض 

عدم مدیریت زمان می تواند منجر به:

فرسودگی شغلی 

کسالت، غم، اندوه

بیماری و انواع اختلالات

غیبت از کار و زندگی

ارتباط مخدوشخطاهای پزشکی ،

 کاهش رضایت بیمار

افت کیفیت آموزش و پژوهش.

شکایت بیماران



؟چالش های رایج پزشکان در مدیریت زمان
انتظارات بیجای دوستان و همکاران ، سفارش کردنها..

• مراجعات پیش بینی نشده بیماران

•  (تماس ها، پیام ها، همکاران)وقفه های مکرر

• کارهای اداری و مستندسازی

• ینداشتن مرز مشخص بین کار و زندگی شخص

•  نه گفتن"کمال گرایی و ناتوانی در”



؟تکنيک های مدیریت زمان در پزشکی
1.هدف محوری به جای مشغول بودن  :

هر فعالیت باید در راستای یک هدف مشخص باشد

 پزشک موفق فقط پرکار نیست، هدفمند است. 

 ی قبل از شروع روز کاری، پاسخ به این سؤال ضرور

:است

مهم ترین کاری که امروز باید انجام دهم چیست؟

کاربرد عملی  :

  اولویت اصلی برای هر روز کاری ۳تعیین

 حذف یا تعویق کارهای کم اثر



؟تکنيک های مدیریت زمان در پزشکی

2.با ماتریس آیزنهاورعلمی کارهااولویت بندی

این ماتریس وظایف رو به چهار دسته تقسيم می کنه:

کارهایی که باید سریع انجام بشن؛ مثل مرور جزوه :مهم و فوری

.شب قبل از امتحان

مثل تحقيق برای یک مقاله یا مطالعه روزانه :یمهم اما غيرفور.

مثل جواب دادن به پيام های شبکه اجتماعی وسط مطالعه: فوری اماغيرمهم!

مثل چرخيدن بی هدف در اینترنت یا دیدن ویدیوهای :نه فوری نه مهم

.غيرمرتبط

 واقعاً صرف کارهایی کنید کهاین مدل به شما کمک می کنه تا زمانتون رو

.همهم اند و در طولانی مدت باعث ایجاد عادت های مثبت و موفقیتتون میش



وراولویت بندی با ماتریس آیزنها
فوری / قانون مهم  ..…همه کار ها ارزش و وزن یکسان ندارند

کم اهمیتمهم

فوری

غیر فوری

ش به بانجامش بده قیه بسپر

حذفش کننبرنامه ریزیش ک



؟تکنيک های مدیریت زمان در پزشکی

2 .اولویت بندی کارها:

اقدامات بالینی اورژانسی : مهم و فوری

مطالعه، آموزش، پیشگیری: مهم و غيرفوری

برخی کارهای اداری: غيرمهم و فوری

فعالیت های قابل حذف: غيرمهم و غيرفوری



؟تکنيک های مدیریت زمان در پزشکی

3 . مدیریت وقفه ها و حواس پرتی ها :

وقفه ها بزرگ ترین دشمن تمرکز پزشک هستند

. وقفه های شایع:

  تماس های غیرضروری

 پیام ها و شبکه های اجتماعی

راهکارهای عملی: 

  محدود کردن استفاده از  •تعیین زمان مشخص برای پاسخ گویی

ساختارمند کردن روند  •تلفن در ساعات کاری حساس 

 لیست های بالینیاستفاده از چک،ویزیت 



؟تکنيک های مدیریت زمان در پزشکی

4. هوشمندانهتفویض اختيار :
پزشک نباید همه کارها را خودش انجام دهد. 

 کارهای غیرتشخیصی و غیردرمانی را واگذار کنید

 باشدتمرکز پزشک باید بر تصمیم های کلیدی بالینی.



پيام آموزشی مهم: 

شانه تفویض اختيار نشانه ضعف نيست، ن

بلوغ حرفه ای است



؟تکنيک های مدیریت زمان در پزشکی

5. مدیریت انرژی، نه فقط زمان:

پزشک خسته، حتی با وقت آزاد هم کارآمد نیست. 

ن استراحت های کوتاه بیو تغذیه مناسب، خواب کافی

کارها شناخت ساعات اوج تمرکز شخصی 

  اثر داردتصمیم گیریدر پیشگیری از خستگی.

 عداد مهم تر از تو هدفمندی در کارکيفيت تمرکز

!ساعات کار است



؟تکنيک های مدیریت زمان در پزشکی

6. مستندسازی کارآمد:

  استفاده از الگوهای استاندارد

 ثبت اطلاعات هم زمان با ویزیت، نه با تأخیر

 الگوهای ثابت برای ویزیت و مستندسازی

7 .استفاده از ابزارهای ساده مدیریت زمان:

لیست های بالینی چک 

 یادداشت های کوتاه روزانه

  تقویم دیجیتال یا کاغذی



؟تکنيک های مدیریت زمان در پزشکی

8.  بازبينی و اصلاح مداوم:

مدیریت زمان یک مهارت ایستا نیست

. در پایان هر روز یا هفته:

  چه کارهایی انجام شد؟

  چه چیزی عقب افتاد؟

  علت چه بود؟

  چه اصلاحی لازم است؟

حاسبو قبل ان تحاسبو



؟سارقين زمان
سر و كله زدن با دیگران

بحران هاي غير مترقبه

 اهداف و اولویت بندي مبهم و

غير روشن

عدم برنامه ریزي

استرس

خستگي

ناتواني در نه گفتن

 بي نظمي و آشفتگي محل كار و

زندگي

تلفن

 ملاقات هاي شخصي برنامه
ریزي نشده

ي مهماني ها و جلسات پيش بين
نشده

 آنچه كه مي شد به دیگران
.واگذار كرد

اتلاف وقت و بلاتصميمي

 انجام كاري بدون داشتن
اطلاعات كافي



تعادل کار و زندگی در حرفه پزشکی



؟اختصاص زمان به خود و علایق شخصی

که فکر پزشکان این استبرخییکی از بزرگ  ترین اشتباهات

.داردلذت شخصی با حرفه  ی آن ها تناقض می کنند 

 ،اما پزشکانی که برای ورزش، مطالعه غير پزشکی، سفر

موسيقی یا هر علاقه  ی شخصی دیگر وقت می گذارند، 

. عملکرد حرفه ای بهتری نيز دارند

جاد این علایق، فرصتی برای بازسازی ذهن، کاهش تنش و ای

. احساس خوشایند در زندگی است

 زمان اختصاص یافته به تفریح یا آرامش، هرگز زمان هدر

غلی رفته نيست، بلکه سرمایه گذاری برای سلامت روحی و ش

.محسوب می شود



؟درک ضرورت تعادل ميان کار و زندگی

ی استتعادل بین کار و زندگی شعار نیست، بلکه نیازی حیات.

ی بسیاری از پزشکان گمان می برند که فداکاری های شخص

. بخشی طبیعی از حرفه ی آنان است

 باید سالم بود تا اما حقيقت این است

.  سلامتی را تامين و تکثير کنی
در میان پزشکان یک بحران جهانی است و حتی بر عملکرد

.  بالینی آن ها اثر مستقیم می گذارد

 درک عميق از اهميت ایجاد تعادل، اولين گام در جهت بهبود

.کيفيت زندگی و کاهش تنش های کاری خواهد بود



؟شناخت نشانه های عدم تعادل
،بی خوابی

،تحریک پذیری

،احساس گناه در زمان استراحت

،کاهش علاقه به روابط خانوادگی

 و فرسودگی روانی

ممکن است به افسردگی، اختلالات این نشانه ها، بی توجهی به

.اضطرابی، اختلال در عملکرد بالينی منجر شود

 با خودارزیابی منظم و صادقانه، پزشکان می توانند درک

ب بهتری از وضعيت سلامت روان خود پيدا کنند و زمان مناس

.برای مداخله را تشخيص دهند



؟تعادل کار و زندگی در حرفه پزشکی

 خطاستزندگی شخصیفراموش کردن خانواده و.

 تعادل بین مطالعه و تفریح، خواب مناسب و ارتباطات

. میشوداجتماعی باعث بازدهی بهتری در کارها 

اد به همین دلیل باید مهارت های مدیریت زمان در پزشکی رو ی

.بگیریم

راهکارهایی برای ایجاد تعادل:

برنامه ریزی برای زمان تفریح و خانواده

مثل کتاب خواندن، پیاده روی، موسیقی .برنامه سرگرمی داشتن

نه گفتن به وظایف اضافی در زمان کمبود انرژی



مدیریت مؤثر زمان برای ایجاد تعادل

 زمان بزرگ ترین سرمایه و دارایی یک پزشک است، و

شيوه  ی مدیریت آن می تواند عامل اصلی برقراری یا نابودی

.تعادل باشد

 ،می توانند ساعات مشخصی را به خانواده، ورزش

.دیاستراحت و تفریح اختصاص ده

ی استفاده از تکنیک های برنامه  ریزی، اولویت  بند

وظایف، و حتی نه گفتن به برخی درخواست ها، 

ود پزشک باید یاد بگیرد که بخشی از انرژی و زمان خ

.را صرف خود و خانواده اش کند



:تعامل سالم با خانواده و دوستان
پناهگاهی برای پزشکان در و خانوادهروابط اجتماعی سالم

.برابر فشارهای شغلی است

اختصاص زمان مشخص برای بودن در کنار خانواده، صحبت

کردن با همسر و فرزندان، 

صرف وقت با دوستان نزدیک، نقش مهمی در کاهش استرس

.  دارد

اتی وظیفه  ی پزشک است که حتی در شلوغ ترین روزها هم لحظ

.  را برای ارتباط با عزیزانش اختصاص دهد

گفت وگوهای صادقانه و همراهی عاطفی، نوعی حمایت درونی

م تر ایجاد می کند که پزشک را در برابر فشارهای بيرونی مقاو

.می سازد



تعادل بین طبابت و خانواده؟



؟تعادل کار و زندگی در حرفه پزشکی

 مقابله با تعویق کاری

ر تعویق کاری یکی از رایج ترین موانع مدیریت زمان د

.هستدانشجویان پزشکیپزشکان ومیان

 آنبرای مقابله با:

کار رو به قسمت های کوچک تر تقسیم کن

 (مثل تکنیک پومودورو)تایمر بگذر

یداز محیط های پرحواس پرتی دوری کن

یدبه خودت بعد از انجام هر بخش پاداش بده



؟اشتباهات رایج در مدیریت زمان پزشکی

 (زیاد نوشتن، کم اجرا کردن)زیاد برنامه ریزی کردن بدون عمل

ید؛ همیشه منتظر زمان ایده آل نباشگرایی افراطیماک

؛ استراحت هم بخشی از بهره وریهنگرفتن وقت استراحت

 ره تمطالعه شب امتحانی همیشه کم بازدهنادیده گرفتن خواب؛

تمرین پيشنهادی برای شروع بهتر مدیریت زمان

برای شروع فقط به این سه قدم پایبند باش:

يدهر شب فقط سه اولویت فردا رو مشخص کن.

يدفقط یک نوع کار تعيين کن،برای هر زمانی.

ببين کجا می تونی بهتر عمل کنی! در پایان روز، به خودت نمره بده



:تعيين حد و مرز کارها

 نیدبیمار را می توانید ویزیت کچند در هر روز بر اساس تجربه.

در زمان معاینه بیماران، اجازه ندهید کسی مزاحم شما شود مگر

.اینکه شرایط اورژانسی پیش بیاید

ود وقتی در پایان روز به خانه می روید، تمام کارهای نیمه تمام خ

.را روی میز بگذارید تا روز بعد، به آن ها رسیدگی کنید

صبح زود از خواب بیدار شوید.

حداقل نیم ساعت زودتر در سر کار خود حاضر شوید.

روز قبل قبل از ویزیت اولین بیمار، کارهای مدیریتی باقیمانده از

.را تکمیل کنید
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:اصول اساسی برنامه ریزی مؤثر

هدف گذاری شفاف اهداف باید:

1.مشخص(Specific) 

قابل اندازه گیری(Measurable) 

دست یافتنی(Achievable) 

مرتبط(Relevant) 

زمان مند(Time-bound)



(SMART Goals)هدف گذاری هوشمند
مدل SMART شامل:

مشخص(Specific) مبحث ۳“، بگو ”درس بخونم“به جای :

.”از گایتون رو بخونم

قابل سنجش(Measurable) تست از آزمون ۲۰“مثلاً :

.”پارسال

قابل دستيابی(Achievable) .واقع گرایانه برنامه ریزی کن:

مرتبط(Relevant) هدف ها باید با مسیر حرفه ایت هم راستا :

.باشن

زمان دار(Time-bound) مشخص داشته  زمان برای هر کار یک:

.باش



:اصول اساسی برنامه ریزی مؤثر

هدف گذاری شفاف اهداف باید:

2  .برنامه باید باباشد و واقع گراییواقع گرا:

  توان فردی

 شرایط محیط کار

  محدودیت های زمانی

 انسانی محدودیتهای و

هم خوانی داشته باشد



:اصول اساسی برنامه ریزی مؤثر

هدف گذاری شفاف اهداف باید:

۳. اولویت بندی فعاليت ها:

همه کارها ارزش یکسان ندارند.

تمرکز باید بر فعاليت های اثرگذار باشد

۴. انعطاف پذیری در حرفه پزشکی:

برنامه ریزی باید امکان:

 اصلاح

  جابه جایی

 واکنش به شرایط اورژانسی را داشته باشد



:اصول اساسی برنامه ریزی مؤثر

هدف گذاری شفاف اهداف باید:

. ۵. بازبينی و ارزیابی:

برنامه بدون ارزیابی، بی اثر است: 

 چه چیزی انجام شد؟

  چه چیزی عقب افتاد؟

 علت چه بود؟

چه باید کرد؟



کاری؟سطوح برنامه ریزی

•  (ویزیت، مطالعه، استراحت)برنامه ریزی روزانه

•  (شیفت ها، آموزش)برنامه ریزی هفتگی

•  ( دیتخصص، پژوهش، توسعه فر)برنامه ریزی بلندمدت



؟مدیریت زمان



؟تعيين هدف

جامع باشد، 

کامل باشد، 

پوشش دهنده همه نیازها؟



:حوزه هاي مختلف

مالي

جسمي

روانی

معنوی

تفریح

عمومي

هنري

نگرشي

شغلي
تحصيلي

خانوادگي



:نکات مهم در تعيين هدف
1)هرهدف رابه صورت یک جمله مثبت بنویسید.

2)اولویت بندی کنید.

3)اهداف خود را حتما برروی کاغذ یادداشت کنید.

4)اهداف خود را کوچک وعملی نگه دارید.

5)رت اهداف خودرا به صورت فرایندی تعیین کنید،نه به صو

پیامدی

6)اهداف خودرا واقع بینانه تنظیم کنید.

7)اهداف خود را خیلی پایین وکم تعیین نکنید  .

 ساعت وهرهفته شامل 24که هرشبانه روز متشکل از بدانید

روز است365و هر سال 30و هر ماه  روز است 7



در حال حاضر زمان خود را چگونه 

مي گذرانيد ؟

سبک زندگی شما در یک روز یه عنوان 

نماینده عمرتان چگونه است؟



آینده در یك نگاه



.یك جدول زمان بندي تهيه كنيد

 در بالاي ستون هاي آن نام روزهااي هفتاه و در كناار هار

.یسیدنوبردیف یك ساعت روز را 

از این جدول چندین نسخه كپي كنید.

ه فكر در باره هفته گذشته خود فكر كنید و هر كاري را ك

مي كنیااد در هاار روز و هرساااعت انجااام داده ایااد در خانااه 

.مربوطه یادداشت كنید



جمعه هپنجشنب چهارشنبه هسه شنب دوشنبه یکشنبه شنبه هفته/ ساعت

خواب خواب خواب خواب خواب خواب خواب صبح7تا11

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23



؟تهيه برنامه هفتگيگام های 

تهیه فهرست كارهایي كه باید انجام شود.

 ،مطالعه، كلاس رفتن، كار، رفت و آمد، مطب،ملاقات

با تماشاي تلوزیون، لباس شستن، غذاخوردن، صحبت

.. تلفن، ورزش و غیره 

تخمین زمان لازم براي هر كار

پر كردن خانه هاي جدول

اولویت بندي



!یك بار دیگر تهيه برنامه هفتگي

:اطلاعات زیر را جمع آوري كنید

برنامه مطب و روزهای آن

برنامه كاري

رت، فهرستي از برنامه ها و كارهایي كه باید انجام دهید مثل مساف

...مهماني، سینما، فعالیت هاي خیریه، انجمن هاي دانشجویي و 

ضاي اگر با خانواده زندگي مي كنید، كارها و فعالیت هاي دیگر اع

. ممكن است شما را درگیر كندکهخانواده 

رادر مثلاً فعالیت هایي نظیر خانه تكاني، كمك به درس خواهر و ب

.كوچك تر و نظایر آن



برنامه ریزی؟
اگاار تعااداد ساااعت هاي خااالي . تعااداد ساااعت هاي خااالي جاادول را بشاامارید

جدول شما بیشتر از تعداد ساعت هاي لازم براي انجام كارهاي ضاروري

!!!شما است، جشن بگیرید

 اگاار تعااداد ساااعت هاي خااالي جاادول شااما كمتاار از تعااداد ساااعت هاي لازم

ك براي انجام كار هاي ضروري است، به خاطر بیاورید كه نمي توان در ی

.جعبه پنج كیلویي بیشتر از پنج كیلو بار گذاشت

نادي باه اولویات ب. در این حالت شما باید كارهایتاان را اولویات بنادي كنیاد

نادي این معناست كه شما باید كارهایتاان را بار اسااس درجاه اهمیات رتبه ب

.كنید

لي اول فرض كنید كه وقت شما كافي است و تعداد خانه هاي خاا

.جدول بیشتر از زمان لازم براي انجام كارهاي مهم است



؟تقدیم به شمامقدمه،چراازدواج؟؟؟؟؟؟



:عمومی اناصول مدیریت زمان برای پزشک
 حداکثر استفاده از زمان ؟

 پزشک عمومی :

بیشترین تماس را با بیماران

 بیشترین تنوع بیماری ها

 داردرا و بیشترین فشار زمانی  .

ه مدیریت زمان برای پزشک عمومی نه یک مهارت جانبی، بلک

 .جزء شایستگی های حرفه ای اصلی محسوب می شود

استانداردسازی ویزیت بيماران:

ستهرچه روند ویزیت ساختارمندتر باشد، اتلاف زمان کمتر ا



:اصول مدیریت زمان برای پزشک عمومی 
. الگوی پيشنهادی ویزیت پزشک عمومی: 

1. (ثانیه۶۰–۳۰)شکایت اصلی

2. شرح حال هدفمند

3.معاینه مرتبط

 4.تصمیم تشخیصی

 5.برنامه درمان و آموزش کوتاه

ویزیت بدون ساختار، مهم ترین عامل  :نکته تدریسی

 .تأخير بيماران بعدی است



 تکنیک پومودورو(Pomodoro)
 در این روش، مطالعه یا انجام کار به بازه های

۵دقیقه ای تقسیم میشن و بعد از هر بازه، ۲۵

.دقیقه استراحت داری

 پومودورو، یک استراحت طولانی تر۴بعد از

.  پیشنهاد میشه( دقیقه۳۰–۱۵)

از این تکنیک برای تمرکز بالا، جلوگیری

.خستگی ذهن و مدیریت انرژی بسیار مؤثره



 زمان بندی بلوکی(Time Blocking)
 اگر دانشجوی پزشکی هستی و با کلاس ها، راندها و مطالعه

دست وپنجه نرم می کنی، زمان بندی بلوکی یکی از بهترین 

در این روش از مهارت های مدیریت زمان، شما . روش هاست

ساعات مشخصی از روز رو برای فعالیت های خاص رزرو 

.می کنی

 مثلاا:

۸ مطالعه پاتولوژی: صبح۱۰تا

۱۰ بیمارستان: ۱۲تا

۱۴ تست زنی فارماکولوژی: ۱۵تا

۱۷ استراحت و پیاده روی: ۱۸تا
ه7



؟جمع بندی آموزشی

پزشک باید:

 1. ویزیت را ساختارمند کند

2.  بیماران را هوشمندانه مدیریت کند.

3.تصمیم محور باشد

4. از چک لیست استفاده کند

5. مستندسازی سریع انجام دهد

6. سوالات غیرضروری را کنترل کند

7. تفویض اختیار کند

8. انرژی خود را حفظ کند



؟مدیریت زمان

 مدیریت زمان به معنای:

نيست، کار بيشتر انجام دادن

 ،بلکه به معنای انجام کار درست

 ،در زمان درست

با کمترین اتلاف انرژی است.



خدایا چنان کن سر انجام کار
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