
برای مدیریت زمان خودتان چکار کرده اید؟▪

؟برای مدیریت زمان مطب شخصی خودتان چکار کرده اید▪



داشتن برنامه•

آشنایی با فضای فیزیکی قبل از ارائه•

آماده سازی ویدئو و پروژکتور قبل از ارائه•

شناخت مخاطبین•

تمرین قبل از سخنرانی•

موارد کمک کننده به مدیریت زمان در سخنرانی
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بهبود مدیریت زمان در پزشکی
دهینوبتسیستمازاستفاده•
افرادبینوظایفکردنتقسیم•
الکترونیکسیستم هایازکردناستفاده•
بیماری هااهمیتوشدتاساسبراولویت هاکردنتعیین•
جدیدپزشکیتجهیزاتازاستفاده•
بهینهفرآیندهایوپزشکیتجهیزاتازاستفادهخصوصدردرمانگاهتیماعضایمنظمآموزش•



ی کاربرد سیستم های الکترونیکی در مدیریت زمان در پزشک

نوبت  دهی به بیماران•

تقسیم وظایف بین اعضای تیم•

ثبت و نگهداری اطلاعات بیماران•



برنامه ریزی دقیق نوبت دهی به بیماران به مدیریت زمان نحوه کمک 

زمان انتظار بیمارانکاهش•

کاهش طول صف ها انتظار•

تعداد بیماران ویزیت شدهافزایش•

تعیین زمان مشخص برای هر بیمار•



مصداق بارز مدیریت زمان در محیط اورژانس 

تریاژ•

•CPR



:راهکارها برای مدیریت زمان در پزشکی

ریزی برنامه. برنامه ریزی قبل از آغاز هر روز و هفته برای تعیین اهداف و اولویت ها بسیار مهم است: برنامه ریزی موثر
.منظم به شما کمک می کند تا فعالیت های ضروری را مدیریت کنید و به خوبی برنامه ریزی کنید

غلی و برنامه ریزی زمانی خود را بر اساس اولویت های ش. شناخت اولویت ها در پزشکی بسیار اهمیت دارد: اولویت بندی
دت و اهمیت تعیین اولویت ها بر اساس ش. بهتر است به فعالیت های پراهمیت تر اولویت بدهید. شخصی تنظیم کنید

به آنها اولویت بیمارانی که در وضعیت فوریت بالا هستند باید در اولویت قرار گیرند و. حالت بیماران بسیار حیاتی است
.داده شود

به . هم استدر پزشکی، به خاطر طولانی بودن شیفت ها و فشار کاری بالا، استراحت مناسب بسیار م: مدیریت استراحت
.خود اجازه دهید استراحت کافی داشته باشید و به تناسب کار و استراحت دقت کنید

.  مک کندبهره وری منابع موجود شامل تجهیزات، نیروی انسانی و فضا می تواند به بهبود مدیریت زمان ک: بهره وری از منابع
.استفاده بهینه از تجهیزات و نیروی انسانی باعث افزایش کارایی درمانگاه می شود



:راهکارها برای مدیریت زمان در پزشکی

ان خود را به خوبی زم. در پزشکی، ارتباط با بیماران، همکاران و سایر اعضای تیم بسیار اهمیت دارد: مدیریت ارتباطات
.تفاده کنیدبرای ملاقات با بیماران تخصیص دهید و از ابزارهای ارتباطی مانند ایمیل و پیامک برای مدیریت ارتباطات اس

این . نیددر صورت امکان، وظایف را با همکاران خود تقسیم کنید و مسئولیت ها را تفویض ک: همکاری و تفویض وظایف
خود را هر عضو تیم مسئولیت خاص. به شما کمک می کند تا وقت بیشتری را صرف بخش های دیگر کاری خود کنید

.داشته باشد تا فعالیت ها همزمان و بهینه انجام شود

ارتبساط مسوثر و همساهنگی بسین. هماهنگی و همکاری بین اعضای تیم اورژانس  بسسیار اهمیست دارد: تیم کاری هماهنگ
.پزشسسسکان، پرسسسستاران، فنی هسسسا و سسسسایر اعضسسسای تسسسیم می توانسسسد بسسسه بهبسسسود فرآینسسسد اورژانسسس  کمسسسک کنسسسد

تفاده از مثلاً، اس. استفاده از ابزارها و فناوری های مناسب می تواند به شما در مدیریت زمان کمک کند: استفاده از فناوری
ازماندهی کمک نرم افزارهای مدیریت زمان، تقویم الکترونیکی و پلتفرم های ارتباطی می تواند به شما در برنامه ریزی و س

زشسکی استفاده از فناوری های پزشکی مدرن برای ارتباط سریعتر، ثبت دقیق تر اطلاعات بیمساری و ارائسه خسدمات پ.کند
ی اطلاعسات اسستفاده از سیسستم های الکترونیکسی بسرای ثبست و نگهسدار. بهتر می تواند به بهبود مدیریت زمان کمک کند

.بیماری، تجویز داروها و برنامه ریزی نوبت دهی می تواند به بهبود مدیریت زمان کمک کند



:راهکارها برای مدیریت زمان در پزشکی

ف استفاده از پروتکل ها و دسستورالعمل های مشسخص بسرای مسوارد اورژانس  مختلس: استفاده از پروتکل ها و دستورالعمل ها
.می توانسسسسد بسسسسه بهبسسسسود مسسسسدیریت زمسسسسان و ارائسسسسه خسسسسدمات سسسسسریعتر بسسسسه بیمسسسساران کمسسسسک کنسسسسد

از آمادگی و آموزش منظم اعضای تیم اورژان ، درمانگاه برای مواجهه با شسرای  اورژانسسی و اسستفاده: آمادگی و آموزش
.تجهیزات و فناوری های پزشکی جدید بسیار حیاتی است

نتایج بهبسود ارزیابی عملکرد و فرآیندهای اورژان  بیمارستان و اعمال تغییرات مناسب بر اساس: ارزیابی و بهبود مستمر
.مداوم می تواند به بهبود مدیریت زمان و کارایی این بخش کمک کند

ین زمسان بسا تعیس. برنامه ریزی دقیق نوبت دهی به بیماران می تواند به بهبود مدیریت زمان کمسک کنسد: قرار دادن نوبت ها
.مشخص برای هر بیمار، صف های طولانی و انتظارهای بیماران کاهش می یابد



مدیریت زمان در فضای مجازی 

مشخص نمودن میزان و ساعات استفاده از فضای مجازی•

مشخص نمودن موضوع استفاده در فضای مجازی•

اولویت بندی کارها و فهرست کردن آنها بر اساس اولویت•



A preliminary exploration of time management strategies used by physicians 
in the United States
Olga Kleshinski, T. Dunn, J. Kleshinski

.ار سؤال شداز دکتر براون در مورد تصمیم او برای پاسخ دادن یا پاسخ ندادن به تلفن در حین کار با یک بیم
بسه تمساس او پاسخ داد که بر اساس اینکه قرار ملاقات حاضر چقدر بیشتر طول می کشد، تصمیم می گیرد
تسر بسراون تلفنی پاسخ دهد، بیمار را پشت خ  نگه دارد یا به بیمار اجازه دهد یک پست صسوتی بگسرارد، دک

دد نسدارم، دریافتم که در صورت امکان، اگر بتوانم در آن زمان به تلفن پاسخ دهم، نیازی به تماس مج": گفت
اغلب اوقات من پاسخ می دهم و از آنها می خواهم که پشت خس  بموننسد. در وقت من صرفه جویی می شود

.مراقبت بیمار را انجام بدم 
دقیقسه زمسان هسست پس  15در مواقعی که وقت برای دیدن این بیمار کم دارم و بین این بیمار و بیمار بعد 

.بهتر است تلفن را جواب ندهم و مراقبت بیمار را انجام دهم و در وقت بیمار بعدی تماس بگیرم



A preliminary exploration of time management strategies used by physicians in the United 
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یوگرام دکتر استون می گوید که پ  از مشاهده یک بیمسار، اتسام معاینسه را تسرد کسرده، نتیجسه الکتروکسارد
(EKG)ایسد او توضیح داد کسه در آن زمسان خساص ب. بیمار را بررسی کرده و سپ  به اتام بیمار بر می گردد

این بیمار دارای یک ناهنجاری قابل توجه است یا خیر و به نظر او بهترین کار EKGتصمیم می گرفت که آیا 
.ن ندارداست که نتیجه را همان موقع به بیمار بگوید، بنابراین بیمار بعداً نیازی به تماس با او در مورد آ
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.ود سپری کرددکتر وایت نسبت به سایر پزشکان شرکت کننده در این مطالعه زمان بیشتری را با بیماران خ
ر صسرفه دانش دقیسق او از بیمساران بسه او د.  این به او فرصت می دهد تا با جزئیات بیشتری با آنها آشنا شود

.جویی در زمان کمک می کند
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:دکتر میلر گفت. در برخی موارد، زمانی که بیماران با همسران خود می آیند، قرار ملاقات ها می تواند زمان بر باشد
د تسا این می تواند من را کند کند زیرا همسران می خواهند به مداخله کردن ادامه دهند یا در مورد خود سؤالاتی داشته باشسن"

.در مورد بیمار
قسات وقتی این اتفام می افتد، من سؤالاتم را به بیمار هدایت می کنم و اگر جواب نداد، مؤدبانه از همسر می خواهم کسه قسرار ملا

.خودش را تعیین کند
د، می با این حال، زمانی که همسر نگرانی های سلامتی خاصی را در مورد بیمار مطرح می کند یا اطلاعات مهمی را پر می کن

".تواند یک موقعیت صرفه جویی در زمان باشد

بسه دکتر میلر قادر است تشخیص دهد که چه چیزی اطلاعات مهم را تشکیل می دهد و همچنین زمان تغییسر مسسیر سسؤالات
.بیمار است

.او مداخله ها را به حداقل می رساند و مودبانه سوالات را به بیماران هدایت می کند
.این مهارت با خودشناسی کار با بیماران، شناخت دقیق بیماران و دانش پزشکی پشتیبانی می شود
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، آنها را پ  از پایان دیدن بیماران. دکتر اسمیت به راحتی چند کار را انجام داد و این به او در مدیریت کارآمد زمان کمک کرد
م ملاقات به سمت میز پریرش برد و در همان زمان توصیه های پزشکی کرد، به آخرین سؤالات پاسخ داد، برای دارو نوشت و فر

.را تکمیل کرد

ی وقتی بیماران در حال ترد اتام هستند، من با آنها راه می روم، این عادتی است که در خود ایجاد کرده ام و به من اجازه مس"
. دهد تا چند ثانیه گرانبها به ارائه دستورالعمل های تقویتی، راهنمایی ها و مشاوره بیمار صرف کنم

.در همان زمان، فرم ملاقات مجدد را در دست دارم، به سمت میز پریرش می برم و و اطلاعات مورد نیاز را تکمیل می کنم
نوشتن نسخه و دستور آزمایشات توس  دستیار•



بقه بندی به عنوان مثال، پزشکان به طور خودکار شرای  را در یک موقعیت ط)بدون تامل زیاد، مانند تشخیص الگو -تصمیمات آن ها خودکار بود 
(.می کردند و با یک عمل دنبال می کردند

:سایر استراتژی ها
استفاده از نرم افزار کامپیوتری سفارشی برای پردازش اطلاعات بیمار

همراه داشتن بطری های دارو از بیماران برای دریافت سریع و دقیق اطلاعات پزشکی
ها  HMO  به عنوان مثال، صرف زمان برای بحث در مورد پزشکی پیشگیرانه و ارائه آموزش به بیمار، زیرا توس)عملکرد پزشکی نتیجه گرا 

(هدف قرار می گیرد و همچنین صورتحساب را افزایش می دهد
.از خ  پر کردن مجدد نسخه استفاده می کند

در "را ند، اما آن در نهایت، پزشکان نشان دادند که آنها در دانشکده پزشکی یاد نگرفتند که چگونه زمان را به طور موثر در عمل بالینی مدیریت کن
.از طریق تجربه عملی یاد گرفتند"حین کار

مجلات پزشکی و شرکت هایی که رویه های مدیریت مطب را طراحی ،CMEپزشکان نشان دادند که این استراتژی ها را از بحث با پزشکان دیگر، 
.می کنند، به دست آورده اند
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:پزشکان خانواده اغلب از این شکایت دارند که
، «در کاغربازی غرم می شوند»
،«ساعت های طولانی تر کار می کنند و پول کمتری به دست می آورند»
« نیاز به مرخصی بیشتری دارند»

یش می کنند که بین مسئولیت های خسود در خانسه، مطسب، بیمارسستان و پرسستاری در خانسه پس« خستگی و فشار»و احساس 
.می روند

.تیمبهبود مدیریت زمان می تواند کمک کننده باشد، اما بسیاری از ما در مورد اینکه از کجا شروع کنیم دچار مشکل هس
نسه خسود را اگرچه به ندرت پیش می آید که یک استراتژی مدیریت زمان برای همه موثر باشد، پزشکانی که مایلند زمان و هزی
.برای تغییر عادات کاری خود اختصاص دهند، اغلب در نهایت احساس شادی و رضایت بیشتری از کار خود می کنند

رد مسی نکته برای مدیریت زمان آورده شده است که اکثر پزشکان آن را کاربردی و آسان به زندگی روزمره خود وا10در اینجا 
.کنند

Ten time-management tips for family physicians
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کمک بگیرید•
. در مورد مشکل با کارکنان خود ملاقات کنید✓
رفسه تنظسیم سه ساعته راحست، پسولی و دوط( تغییر مسیر تلفن ها و صفحات)یک جلسه صبح شنبه سه ساعته بدون وقفه ✓

.کنید
.در مورد تمام راه هایی که در دفتر شما وقت تلف می شود، چه در شغل آنها و چه در شغل شما، طوفان فکری کنید✓
.استراتژی هایی ارائه دهید که ممکن است این ناکارآمدی ها را کاهش دهد✓
ری همسان مثلاً اجازه دهید تعداد بیشتری از قرارهای روزانه شما برای بازدیدهای فو)در پایان جلسه اهدافی را تعیین کنید ✓

.برای رسیدن به آنها تعیین کنید( ماه به اندازه کافی طولانی است3اغلب )و یک تاریخ ثابت ( روز رزرو شود
ر لیستی از این مشاوران ممکن اسست از انجمسن پزشسکی اسستان شسما د)گاهی اوقات، مشاوران محلی مدیریت حرفه ای ✓

.باشدمی توانند کمکی عینی ارائه دهند، اگر تیم شما برای تغییر برنامه ریزی زمان سختی داشته( دسترس باشد
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.از یک برنامه زمانی اصلی استفاده کنید
ار چه کاغری و چه الکترونیکی، یک برنامه زمانی اصلی برای کل دفتسر مسی توانسد از تسداخل هسای اسسترس زا و رزرو دوبس✓

.جلوگیری کند
ه ای اطمینان حاصل کنید که همه افراد در دفتر به برنامه اصلی می خورند و این برنامه شامل تمسام فعالیست هسای حرفس✓

یخ از جمله ساعات عادی اداری، شیفت های بخش اورژان ، بازدید از خانه سالمندان، تماس های خانگی، تسار)مرتب  شما 
(.شامل تعطیلات قانونی و کارکنان. )و همچنین مناسبت های خاص است( تدری ، کنفران  ها و رویدادهای آموزشی

ره بعد از ظهر روز قبل به برنامه روز بعد خود نگاهی انداخته اید تا از کارهای غیرمنتظ5مطمئن شوید که حداقل تا ساعت ✓
.غافلگیر نشوید
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الگوهای قرار ملاقات را تجزیه و تحلیل کنید•
.ه و سالبا کارکنان خود بنشینید و روندهای برنامه خود را تجزیه و تحلیل کنید، مانند زمان های خلوت و شلوغ روز، هفت✓
.سپ  برنامه خود را برای در نظر گرفتن این روندها هماهنگ کنید✓
.تمرینات بدنی انجام دهم( تابستان)یا سال ( جمعه)برای مثال، من تمایل دارم در زمان آرام تری از هفته ✓
.همچنین، بسیاری از پزشکان در دوره های شلوغ هفته، زمان کافی برای ویزیت های حاد را در نظر نمی گیرند✓
.مدر تمرین من، دوشنبه ها برای مشکلات حاد بسیار شلوغ است، بنابراین قرارهای کمی برای آن روز رزرو می کن✓
ه با این حال، در اواخر هفته، اغلب ویزیت های حاد کمتری دریافت می کنم، که به من امکان می دهسد بسا بیمسارانی کسه بس✓

.زمان بیشتری نیاز دارند، قرار ملاقات بگرارم
.کارکنان شما همچنین قادر خواهند بود به شما در شناسایی مشکلات مزمن برنامه خود کمک کنند✓
یماران یا به عنوان مثال، ممکن است هرگز اجازه سفر به اندازه کافی را نداشته باشید، یا ممکن است مدام زمان لازم برای ب✓

.را دست کم بگیرید( مانند سالمندان یا افراد مبتلا به زوال عقل)اقدامات خاص 
.خطاهای تکرار شونده را شناسایی کنید و با رزرو برنامه خود مطابق با آن، آنها را برطرف کنید✓
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.انجام دهید( یکجا)کارها را به صورت بلاکی
بیمسار در 2یسا 1داشستن تنهسا . اغلب پزشکان خانواده سعی می کنند همزمان در مکان های زیادی حضور داشته باشسند✓

المندان را تمرکز بر مراقبت از چندین بیمار در یک خانه س.  چندین خانه سالمندان مختلف اغلب اتلاف وقت و هزینه است
.در نظر بگیرید

.کمک های جراحی یا اقدامات جزئی مطب را یکجا انجام دهید✓
.در مطب خود، پرستاری را برای انجام دوره های منظم تزریق در نظر بگیرید✓
(.از جمله بیماران، اعضای خانواده و نمایندگان داروسازی)همه باید یک قرار ملاقات برای صحبت با شما رزرو کند ✓
.نیدبرای توضیح این موضوع یک جزوه برای بیمار داشته باشید و با استثنا نکردن افراد از کارکنان خود حمایت ک✓
اهایی بسرای در برنامه خود هر هفتسه فضس"...فق  برای یک دقیقه، دکتر"بیمارانی هستند که به دنبال گرفتن شما هستند ✓

لاقات بسا شسما چنین بیمارانی در دسترس داشته باشید و اصرار کنید که آنها به جای اینکه فوراً شما را بیدار کنند، برای م
. مراجعه کنند تا نگرانی هایشان را برطرف کنند

مسانی را اگر شخصی است که واقعاً می خواهیسد بسا او صسحبت کنیسد، پیسامی بگراریسد کسه ز. از تلفن بی پایان دوری کنید✓
.مشخص می کند که قطعاً در دسترس خواهید بود

منسزل وقفه های تلفن را با ارسال فک  توس  کارمندان دفتر خود به داروخانه ها، بیمارستان ها، آژان  های مراقبت در✓
.ه شوداما برای اینکه ارتباطات فک  موثر باشد، باید فورا به آنها پاسخ داد. و خانه های سالمندان به حداقل برسانید

.کنیداز منشی خود بخواهید آنها را در بالای نمودار بیمار بعدی قرار دهد تا بتوانید به سرعت با آنها بین بیماران برخورد
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چند کاره. 6
ه بیمسار ممکن است بتوانید برای دیدن یک بیمار با نگرانسی جزئسی در حسالی کس. تعدادی اتام معاینه را همزمان اجرا کنید✓

.دیگری در حال درآوردن لباس است مراجعه کنید
ر شما زمان را برای جستجوی تجهیزات یا دویدن در اطسراف دفتس. همچنین، هر دفتر را برای انجام همه کارها مجهز کنید✓

. تلف نخواهید کرد
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را در نظر بگیرید( با صدای بلند خواندن)دیکته کردن. 7
ینسه آن هز)، ارزان (من خیلی سریعتر از آنچه می نویسم صحبت می کنم)سریع است . من همه چارت بیمار را دیکته می کنم

ت های با رضسایت بیمسار، می تسوانم یادداشس. و قابل رمزگشایی است( بیمار اضافی در هفته پرداخت می کنم3را با دیدن حدود 
.نمدیکته شده ام را برای بخش اورژان ، متخصصان، وکلا یا شرکت های بیمه ارسال کنم و در زمان بعدی صرفه جویی ک
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کارهای کاغذی. 8
نیسد، بسه کارهای کاغری را روزانه انجام دهید و فق  یک بار کاغر را لم  کنید، یا آن را بایگانی کنیسد، آن را تکسه تکسه ک✓

.شخص دیگری بدهید
ا در مسواردی اگر از شما خواسته شد که فرم های پیچیده را تکمیل کنید، یک قرار ملاقات برای بیمار مورد نظر رزرو کنید ت✓

.اگر زمانی برای فرم در نظر گرفته شود، کمتر احتمال دارد آن را به تعویق بیندازید-از فرم به شما کمک کند 
ی قسرار مطمئن شوید که به اندازه کافی برای زمان صرف شده برای تکمیل مدارد که تحت پوشسش بیمسه درمسانی اسستان✓

.نمی گیرد، صورت حساب را به بیمار اختصاص می دهید
روز سعی کنید قبل از بساز شسدن رسسمی دفتسر، یسک. هنگام بازگشت از تعطیلات، صندوم ورودی شما اغلب مملو است✓

.اضافی برای خود رزرو کنید تا به کارهای اداری پی ببرید

Ten time-management tips for family physicians
J. Crosby



از برگه های مشاوره استفاده کنید. 9
مدتی را صرف تهیه یا جمع آوری برگه های مشاوره برای بیماری های شسایع حساد و مسزمن و همچنسین اطلاعسات در مسورد ✓

.گروه های حمایتی، رژیم های غرایی، ورزش، داوطلبی و درخواست مراقبت در منزل کنید
ب توصیه های گفتاری اغلب در یک گوش و خارج از گوش دیگر قرار می گیرد، اما مطالب از پیش چسا  شسده بسا مناسس✓

.ترین بخش های دایره ای، به بیماران یادآوری می کند که باید به خانه ببرند
.من جزوه های چا  شده ام را در محل کارم نگه می دارم، اما خارج از اتام معاینه✓
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برای خود وقت خصوصی رزرو کنید. 10
را با خود وقتی به خانه می روید، از زندگی لرت ببرید و به شغل خود فکر نکنید یا اسناد اداری. زمان دوری از دفتر مهم است

. به خانه نبرید
.رایی کمتری دارندپزشکانی که نمی توانند زمان کافی با کیفیت در هنگام که در مطب نیستند داشته باشند، اغلب در مطب کا
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