
مدیریت زمان
Time Management

مصطفی جهانگیر
استادیار گروه مدیریت بهداشتی و درمانی علوم پزشکی وارستگان

بسم الله الرحمن الرحیم



مقدمه

از چه تکنیک هایی برای
ی مدیریت زمان استفاده م

کنید؟

ا تکنیک ها ساده اند اما ت
ده زمانی که اجرا نشوند فای

.ای ندارند



تکنیک های مدیریت زمان



سازماندهی کارها

انجام کارهای مشابه در یک زمان• دسته بندی کارها

ی کارهای سخت را در ابتدای صبح و کارهای آسان را در انتهای ساعت کار•
.و در زمان خستگی انجام دهیم زمان بندی مناسب کارها

و پیام ها و گزارش های کوتاه در تلگرامکارها در کارا تعریف و دنبال شود• جلوگیری از پراکندگی در تعریف کارها



سازماندهی کارها

عمیقکار•
انجامفقطلحظههردر•

کاریک

شماذهنیغرقگیحالت•
چیست؟



اولویت بندی کارها

:اساسبردرستبنداولویت•
اهمیت•

فوریت•

:اساسبرنادرستبندیاولویت•
(شدننودیدقیقه)فوریتفقط•

کارسادگی•



Parkinson’s lawقانون پارکینسون 

.نکنیمتعریفمشخصOwnerوdeadlineبدونراکاریهیچ•



Minimalism-ساده تر بهتر –کمتر بهتر 

.استشخصیخودداریازموثرترنداشتندسترسی•
بهاجتماعیهایشبکهدرهاگروهوهاکانالها،پیجتعدادکاهش•

ضروریبسیارموارد
هاNotificationبستن•

ضروریکاملاوسائلفقطنگهداشتنووسایلرسانیحداقلبه•
ربیشتزمانصرفورسیدگیمراقبت،بهنیازبیشتر،هایداشته•
بپوشمرواینآیندهدرروزیدارهاحتمال•
مباداروزبرای•
ضروریغیروسایلتدریجیحذف•

ضروریغیرفایلهایآرشیویاهافایلرسانیحداقلبه•
کامپیوترDesktopوکارمیزکردنخلوت•



Minimalism-ساده تر بهتر –کمتر بهتر 

وخوراکدربارهتصمیماتسازیساده•
...وتفریحوپوشاک

شودمیباعثکمترهایگزینهداشتن•
ترراحتچشمومغزبرایگیریتصمیم

.شود

كهداردوجودمانزندگیدرزیادیارتباطات•
.ندارندایفایده

فکرینشخوارحذف•
توجهماهرانهمدیریت•



یادگیری و افزایش مهارت ها

راسرعتمهارت•
دهدمیافزایش

•Windows
•Word
•Excel
•PowerPoint
•AI
•Photoshop

دیجیتالشکاف•
نکنیمپیدا



خودکارسازی فرایندهای ساده

فرایندهاموانعحذف•

افزارهانرمخودکاربروزرسانی•

وردپرسهایماژولخودکاربروزرسانی•

هاقبضخودکارپرداخت•



اهداف و سیستم ها

اهداف•
.هستیمهاآنبهدستیابیخواهانكهنتایجی•

هاسیستم•
.شوندمیمنجرنتایجاینبهكههاییپروسه•

.دارندیكسانیهدفبازندهوبرنده•
.باشدبازندهوبرندهمیانتمایزعاملتواندنمیهدفپس•
.اندكردهایجادكهاستسیستمیدرهاآنتفاوت•
لوغشعادتهماناگراماكنید،میتمیزش.كنیدمیگزاریهدفآنكاریتمیزبرایوداریدنامرتباتاقیك•

شدخواهدقبلمثلاتاقتانزودخیلیكنید،حفظراپیشیننظمیبیوكاری
بهبودظورمنبه.بریدمیبینازراهاآنموقتشكلبهتنهاكنید،میحلنتایجسطحدررامشكلاتوقتی•

.كنیدحلهاسیستمسطحدررامشكلاتبایدصحیح،



استفاده از هوش مصنوعی برای مدیریت بهتر زمان 



copilot.microsoft.com

کناستخراجسختومتوسطسطحباتستیسوال 0 زیرمتناز•

بنویسسختدرجهباسوال5•

کناستخراجروعکساینداخلمحتوای•

بنویسراعمومیروابطکارشناسکاملوظایفشرح•

سلامتاطلاعاتمدیریتدرسبرایکافیجزئیاتباوجامعوکاملدرسطرحیک•
بنویس

آندرکهبنویسپزشکیآموزشودرمانبهداشت،وزارتآموزشیمعاونبهنامهیک•
.شودتسریعوارستگانپزشکیعلومبهپرستاریرشتهدادندرکندرخواست



copilot.microsoft.com

بنویسخلاقانهوجذابآگهییکزمانمدیریتکارگاهبرای•
یشنهادپدانشجویانتوسطاساتیدارزیابیبرایمتفاوتومفیدوکاربردیجالب،جذاب،سوال02•

بده
بنویسفیزیولوژیدرسدرسلولمبحثآموزشبرایایکلمه   2 جزوهیک•
5ازشتربیدانشجوهایغیبتتعداداگرکهبنویسماکسلدرشرطیدستوریکتوانممیچطور•

بنویسدباشد2یا0اگروآموزشبهمعرفیبنویسدبودغیبت4یا3اگردرس،حذفبنویسدبود
امتحانبرایمجاز

کنیم؟استفادههاییشاخصچهازآموزشیبرتراستادانانتخاببرای•
• Recommend me some free and online educational simulators about

physiology


