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يكي از مهارتهايي كه دانش آكوزان براي رسيدن به موفقيت بايـد  

يعنـي   تنظـيم وقـت  ،به آن توجه كنند مهارت مديريت زمان اسـت  

  .اداره كردن خود واستفاده بهتر از وقت گرانبهاي خود

؟ مديريت زمان يعني استفاده مطلوب  ������ ز��ن ����

از زمان براي اجراي برنامه ها وفعاليت ها متناسب با اهدافي كـه  

  .در زندگي داريم

 : ��ا�� ������ ز��ن

اهداف از نظر زماني به اهداف بلنـد مـدت   :تعيين هدف -1

مـي شـوند مشـخص    وكوتاه مدت تقسـيم   دت،ميان م

كردن اهداف به شما كمك مي كنند تا همـواره برنامـه   

هاي خود را بررسي كرده ومشخص كنيد كه ايا فعاليت 

  .هاي شما در راستاي رسيدن به اهدافتان هست يا خير

برنامـه هـا وفعاليـت هـاي هـر      :تهيه فهرست فعاليت ها -2

با توجـه بـه    شخص بايد با اهدافش تناسب داشته باشد

اهداف ،فعاليت هاي جنبي وعادتهاي خـود فهرسـتي از   

 .فعاليت ها را مشخص كنيد

براي اين منظور درجه اهميـت   :اولويت بندي فعاليت ها -3

وفوريت كارهاي خـود را مشـخص كنيـد يـك دانـش      

آموز موفق سعي مي كند با تنظيم وقت وبرنامه ريـزي  

لي واولويت مناسب ابتدا بهترين زمان را به كارهاي اص

هاي مهم اختصاص دهد وساير اوقـات خـود را صـرف    

 .بقيه اولويت ها نمايد
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  مكالمات تلفني غير ضروري وبيش از اندازه -

 وقت گذراني بيش از حد با دوستان -

استفاده بيش ازحد از پيامـك يـا پيـام هـاي      -

 الكترونيكي 

 اعتياد به اينترنت وبازي بارايانه -

 ماني هاي ناخوانده وبدون برنامه ريزي قبليمه -

 تماشاي بيش از حد تلويزيون -

 روشها وعادات نادرست مطالعه -

 گي وسردرگمي در انجام كارهاه بي برنام -

 ناتواني در تصميم گيري -

 نداشتن برنامه مناسب براي خواب واستراحت -

 سستي وتنبلي در انجام كارها -

جـاي  ناتواني در نه گفتن به درخواست هاي ناب -

 دوستان
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شـما مـي   :  استفاده بهينه از وقـت هـاي مـرده    -1

توانيد از زمانهاي كه در موقعيت هاي مختلـف  

سپري مي كنيـد مثـل مسـير سرويس،ايسـتگاه     

با همراه داشتن جزوات ويا فلـش  .....اتوبوس و

  .كارت استفاده بهينه نماييد

واسـتراحت  خـواب  : تنظيم كردن وقت خـواب  -2

مناسب وبه موقع تاثير زيادي بـر كـارايي شـما    

سـاعت   6-7داردبنابراين سعي كنيد روزانه بين 

بخوابيد خواب بيش از يك سـاعت در بعـد از   

ظهر باعث كسلي وسستي شما مي شود سـعي  

كنيد ساعات فعال خود را به انجام فعاليت هاي 

درسي اختصاص دهيد ودلايل بي خوابي ويابـد  



را شناسايي كرده وبا آنهـا مقابلـه    خوابي خود

از خواب مفيد خود كـم كنيـد    دكنيد سعي نكني

بلكه براي جبران كمبـود وقـت از وقـت هـاي     

مــرده خــود اســتفاده نماييــد وشــب هــا خــوب 

استراحت كرده وانجام فعاليت هـاي درسـي را   

ــادات    ــد ع ــعي كني ــد س ــول كني ــه روز موك ب

 .نادرست خود را درزمينه خواب تغيير دهيد

تفـــريح :  كنتـــرل اوقـــات فراغـــت وتفـــريح -3

واستراحت به موقع لازم وضروري است ولـي  

اگر وقت زيادي را از شما بگيرد ديگر كارايي 

ندارد بنابراين سـهي كنيـد تفـريح واسـتراحت     

 .بيش از نياز را محدود كنيد

 :نه گفتن به درخواسـت هـاي نابجـاوغير مهـم     -4

قبول كردن درخواسـت هـاي نابجـاي ديگـران     

از وقت مارا مي گيـرد سـعي كنيـد بـا      بخشي

گفتن نه به شكل درست ومنطقي از انجام ايـن  

امور خودداري كنيد ووقـت خـود را مـديريت    

 .نماييد

كـار  : به تعويق انداختن كارهاي غير ضـروري  -5

هاي غير ضـروري بـه هنگـام انجـام تكـاليف      

درسي تمركز شما رابه هم مي ريزد سعي كنيـد  

رسي تلفن وموبايل را موقع انجام فعاليت هاي د

از خود دور نماييد ودليل آنرا براي دوستانتان 

 .در زمان مناسب توضيح دهيد

مهارتهـاي  : يادگيري مهارتهاي مطالعه موثر -6

مطالعـــه ازقبيـــل تنـــد خواني،خلاصـــه    

مـي تواننـد در   ... نويسي،ياداشت بـرداري و 

صرفه جويي وقت مناسب باشند ،سعي كنيـد  

د تا اوقات شما بهتـر  اين مهارتها را فرابگيري

 .مديريت شود
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همواره فعاليت هاوتكاليف روز بعد خـودرااز   -

شب قبل برنامه ريزي كنيد وكارهايي راكـه  

  .بايد انجام دهيد ياداشت كنيد

فهرست تكاليف وكارهـاي خـود را اولويـت     -

بندي كنيـد وبـراي هركـدام از آنهـا زمـان      

 .نظر بگيريد مناسب در

هميشه كارهـا وفعاليـت هـاي دشـوار را در      -

 .ساعات فعال  انجام دهيد 

بين فعاليت هـا وتكـاليف زمـان مناسـبي را      -

براي اسـتراحت وبازيـابي نيـروي جسـماني     

 .وروحي در نظر بگيريد

سعي كنيد فرد منظمي باشيد تا ووقـت خـود    -

 .مشده نكنيدگ صرف يافتن وسايل

اده ايــد غصــه بــه زمــان هــايي كــه ازدســت د -

نخوريد زيرا زمان به گذشته بر نمي گـردد بـه   

جاي غصه خوردن به فكر انجام كارهـايي كـه   

الان مي توانيد انجام دهيد باشيد وبلافاصله به 

 .سراغ آنها برويد

وايـن لحظـه در نظـر     زكاري كه بـراي امـرو   -

گرفته ايد همين الان شروع كنيد وآنرا به زمان 

يــن صــورت بــا ديگــر موكــول نكنيــددرغير ا

انبوهي از كارهاي عقب افتاده روبـرو خواهيـد   

 .شد

كاري را به پايان نرسانده ايـد بـه    تا هيچ وقت -

 .سراغ كارهاي ديگر نرويد

ــابي    - ــراي ارزي ــاني را ب ــرروز زم ــان ه درپاي

ودرصورت نيـاز  كارهاي خود اختصاص دهيد 

  .تغييراتي در برنامه خود اعمال كنيد

 ـ    - اي خـود را  سعي كنيـد درحالـت عـادي كاره

  ، نسبت به كارهاي ديگران در اولويت دهيد


