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 استفادي ی صحیح اس وقت تان

ّلت ثضسگتشیي دؽوي هذیشیت اعت ّ تٌِب هٌجغ ضشّسی اعت کَ ُشگض ًویتْاًیذ ُش اًذاصٍ کَ ثخْاُیذ دس اختیبس داؽتَ 

سّص دس عبل صهبى دس اختیبس داسیذ.  543عبػت دس یک ؽجبًَ سّص ّ  42ؽوب ثبؽیذ. هثل ُش کغی دس دًیب) ّ دس عبصهبى ؽوب( 

ًظش ّلت خیلی دس هضیمَ اًذ. ٌُگبم ًبُبس خْسدى کبس هیکٌٌذ ّ حتی همذاس  ثب ّجْد ایي ثٌِظش هی سعذ ثؼضی هذیشاى اص

صیبدی اص کبس سا ثشای اًجبم دادى ثَ خبًَ هی ثشًذ دس حبلی کَ ثَ ًظش هی سعذ ػذٍ ای دیگش اًکبس توبم ّلت دًیب سا دس اختیبس 

 داسًذ ّ ثؼذ اس اًجبم کبسؽبى ّلت اضبفی ثشای پشداختي ثَ صًذگیؾبى داسًذ.

تْاًبیی اعتفبدٍ اص ّلت غبلجب آى چیضی اعت کَ هذیشاى خْة سا اص هذیشاى ضؼیف جذا هیکٌذ )اگش ًویتْاًین خْدهبى سا عبصهبى 

فمظ تؼذاد للیلی اص هب آى طْس کَ ثبیذ اصّلت اعتفبدٍ  دُین چگًَْ  هیتْاى ثَ هب ثشای عبصهبى دادى دیگشاى اػتوبد کشد؟(

ثَ خْد اجبصٍ هی دُین ثَ کبسُبیی ب آًجب کَ هیذاًین هیؾْد اص آى اعتفبدٍ کشد ، ًویکٌین.هیکٌین . دس حمیمت اغلت هب ت

ثپشداصین کَ ثیؾتش هْسد تْجَ خْدهبى اعت تب کبسُبیی کَ ثبیذ هٌطمب ثَ آًِب تْجَ کشد. ثیؾتش اص آًچَ ّلت داسین کبس لجْل 

خْدؽبى ُن هی تْاًٌذ کبس کٌٌذ کبس کٌین ، جْاة ًَ هیکٌین ّ دس همبثل هشدهی کَ اص هب هی خْاٌُذ سّی هغبیلی کَ 

 ًویذُین ّ غیشٍ.

چک لیغت ُبی ایي لغوت کوک هیکٌذ کَ اسصػ ثیؾتشی ثشای ّلت تبى لبئل ؽْیذ ّ هتْجَ گشدیذ کَ دس حبل حبضش آى سا 

ٍ ی ثِتشی اص آى ثشای چَ چیضی فشف هیکٌیذ) ّ دس کجب ضبیغ هی ؽْد) ّ ثَ ساٍ ُبی هتؼذدی کَ ثبػث هیؾًْذ اعتفبد

 . دس صهیٌَ ی افلی ایي چک لیغت ُب عَ ساٍ پبیَ ای ثشای اعتفبدٍ ی ثِتش اص ّلت ّجْد داسد.ثکٌیذ تْجَ کٌیذ

        حزف کشدى ثؼضی اص ّظبیف  .1

 کبسکشدى ثب کبسایی ثیؾتش .4

 ثشًبهَ سیضی ثشای اعتفبدٍ اص ّلت .5

سعٌذ. هوکي اعت ثیؾتش آًِب سا لجلا ثَ کبس گشفتَ ثبؽیذ اهب  اغلت ًظشات هطشح ؽذٍ دس چک لیغتِبی صیش ػبدی ثَ ًظش هی

 توبم هب هیتْاًین ثبص ُن ثیؾتش اص آًِب اعتفبدٍ کٌین.

 

 وقت شما چً ارسشی دارد؟
 

اکثش هذیشاى ّلت خْد سا تلف هیکٌٌذ. ُشگض هحبعجَ کشدٍ ایذ کَ ُش عبػت یب ُش دلیمَ اص ّلت ؽوب چمذس اسصػ داسد؟ اگش ًَ 

 پًْذ اعت( 11111صیش سا اًجبم دُیذ)اػذاد داخل پشاًتض هشثْط ثَ هذیشی اعت کَ حمْلؼ عبلاًَ هحبعجَ ی 

     ( 10000)حمْق عبلاًَ ی خْد سا ثٌْیغیذ                                                                                        .1

 ( 11111)    پبداػ یب حك الؼولی سا کَ دسثبفت هیکٌیذ ثَ اى اضبفَ کٌیذ                                                      .4

 (431)  ( کَ عبصهبى ثبثت ثبصًؾغتگی ، ثیوَ ّ غیشٍ پشداخت هیکٌذ ثَ آى اضبفَ کٌیذ   1% حمْلتبى سا ) 3/4 .5

تبهیي گشهبّ سّؽٌبیی ،تلفي ،خذهبت هٌؾیگشی ّ  –ثبلاعشی )هحل کبس  % حمْلتبى سا ثَ ػٌْاى ُضیٌَ ُبی 111 .2

         غیشٍ ( ثَ آى اضبفَ کٌیذ                                                                                                      

(431   41) 

ثؼذ اص کغش سّصُبی تؼطیل آخش ُفتَ ّ  –سّص  451حتوبلا ا –( سا ثَ تؼذاد سّصُبی کبسی دس عبل 2توبم هجلغ ) .3

  سّصُبی تؼطیل تمغین کٌیذ تب ُضیٌَ ی سّصاًَ ی ؽوب ثَ دعت ایذ                                                        

(88) 

 (11)             تمغین کٌیذ تب ُضیٌَ ی ُش عبػت ؽوب هؾخـ ؽْد               8( سا ثَ 3ُضیٌَ ی سّصاًَ ) .4

 (18تمغین کٌیذ                   ) 41( سا ثشای هحبعجَ ی ُضیٌَ ی ُش دلیمَ ثش 4دس آخش ُضیٌَ ی ُش عبػت ) .7
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ٌُگبم گزساًذى ّلت ثب هلالبت کٌٌذگبًی کَ لقذ هلالبت آًِب سا ًذاؽتَ ایذ یب ؽشکت دس جلغبتی کَ ثی فبیذٍ ثَ ًظش هی 

( اسصػ فشف ّلت سا داسد یب 7ثیبّسیذ. ُش کبسی کَ اًجبم هیذُیذ ثجیٌیذ ثب تْجَ ثَ لیوت ثٌذ ) سعٌذ دّ ػذد آخشی سا ثَ خبطش

 خیش.

 

 کىار گذاشته بعضی اس کارٌا
یکی اص ساٍ ُبی اعتفبدٍ ی ثِتش اص ّلت ، اًجبم ًذادى کبسُبیی اعت کَ ًجبیذ اًجبم ؽًْذ. اص کبسُبیی کَ ًجبیذ ّلت خْد سا 

اص کبسُبیی کَ کبسکٌبى ؽوب هی تْاًٌذ اًجبم دٌُذ پشُیض کٌیذ. )چک لیغت ُبی هشثْط ثَ هذیشیت ّ سّی آًِب فشف کٌیذ ّ 

 کبس اجشایی ّ ّاگزاسی ثَ دیگشاى سا ثجیٌیذ( دس ایٌجب پشعؼ ُبی کلیذی کَ ثبیذ اص خْدتبى ثپشعیذ رکش ؽذٍ اًذ.

 آسی              خیش                                                                                                                                         

 آیب ؽشح ّظبیف تفقیلی داسم؟ .1

 آیب ُذفِب ّ اّلْیت ُبی افلی خْد سا هی ؽٌبعن؟ .4

 آیب ثِتشیي ساٍ هشتت کشدى کبسُبین سا ثشای اًجبم آًِب هیذاًن؟ .5

 کٌتشل کشدٍ ام کَ ُش عبػت کبسی ام سا دس یک ُفتَ ی ػبدی چگًَْ فشف کشدٍ ام؟آیب دلیمب  .2

اگش ًَ ، آیب آهبدگی تِیَ ی یک جذّل کبسًوب سا داسم کَ کبسُبیی سا کَ دس ُش عبػت اص ُفتَ ی آیٌذٍ اًجبم خْاُن  .3

 داد سّی آى یبدداؽت کٌن؟

 اجشایی فشف هیکٌن؟آیب ثَ جبی فشف ّلت ثشای کبس هذیشیت آى سا سّی کبس  .4

 آیب کبسی سا کَ ثبیذ ثَ دیگشاى ّاگزاس ؽْد اًجبم هیذُن؟ .7

 آیب کبسُبیی سا کَ ًیبص ثَ اًجبم اًِب ًیغت اًجبم هیذُن؟ .8

 آیب ثخؼ کبفی اص ّلتن سا ثشای اًجبم کبسُبیی کَ خْدم ثبیذ اًجبم دُن فشف هیکٌن؟ .9

 ؟داسم اّلْیت ُبی افلی خْدم توشکض ایب سّی اُذاف ّ .11

 آیب آًِب سا ثَ ثِتشیي ّجَ هوکي پؾت عش ُن لشاس دادٍ ام؟ .11

 اگش پبعخ ُبی ؽوب آًِبیی ًیغتٌذ کَ ثبیذ ثبؽٌذ فمظ خْدتبى هی داًیذ کَ چَ ثبیذ ثکٌیذ.

 

 دیگز وقت خود را تلف وکىید
 

کجب تلف هی ؽوب طْسکَ دسچک لیغت لجل پیؾٌِبدؽذٍ(داؽتَ ثبؽیذثَ صّدی هتْجَ هیؾْیذّلت)ُوبًاگشجذّل کبسًوب

 ؽْد.

دس ایٌجب ثؼضی اص ساٍ ُبی هؼوْل تلف ؽذى ّلت رکش ؽذٍ اًذ . عَ ساٍ کَ ثیؾتشیي هؾکل سا ثشایتبى ایجبد  .1

 هیکٌٌذ تیک ثضًیذ.

 هلالبت ثب افشادی کَ لقذ دیذى آًِب سا ًذاسیذ 

 تلفي ُبی ثی هْسد 

 هغبیل عبیش هشدم 

 احْالپشعیِب 

 ٍجلغبت ثی فبیذ 

 هغبفشت کشدى 

 خْاًذى یب ًْؽتي صیبد هطبلت غیش هشثْط 

 ٍتِیَ ی پیؼ ًْیظ / افلاح پیؼ ًْیظ ُب ، یبدداؽتِب ّ غیش 
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 ٍثَ تؼْیك افتبدى اًجبم کبسُبی هؾکل یب خغتَ کٌٌذ 

 گن ؽذى اعٌبد ضشّسی 

 سفغ اؽتجبُبت کبس لجلی 

 عبیش ساٍ ُب سا رکش کٌیذ 

 

ن اهب دس هْسد ثمیَ خْدهبى همقشین. چَ کبسی ثبیذ اًجبم دُین تب ّلت هب تلف هیتْاًین ثشای چٌذ ساٍ اّل دیگشاى سا عشصًؼ کٌی

رکش ؽذٍ اًذ . آیب هبیلیذ ثؼضی اص آًِب سا ثَ کبس گیشیذ ، یب اگش لجلا اعتفبدٍ  3تب  4ًؾْد؟ دس صیش پیؾٌِبدُبیی دس ثخؾِبی 

 هیکشدٍ ایذ ثیؾتش اص آًِب اعتفبدٍ کٌیذ؟

 هشاجؼبى .4

 ْد ثخْاُیذ ثب هشاجؼبى فحجت کٌذاص هٌؾی یب هؼبّى خ 

 )ًَثیؾتش پبعخ ًَ ثذُیذ )الجتَ هْدثب 

 یک اتبق خبلی ثشای پٌِبى ؽذى جِت اًجبم کبسُبی خیلی هِوتبى پیذا کٌیذ 

 ثَ هشدم تفِین کٌیذکَ دسچَ هْالؼی آهبدٍ ی دیذى آًِبُغتیذ ّدسچَ هْالؼی ًویتْاًیذآًِبسا ثجیٌیذ 

  َلاصم اعت هلالبت کٌیذثب لشاس لجلی افشادی سا ک 

  کبسکٌبى خْد سا تؾْیك کٌیذ ثب هؾکل ثَ ؽوب هشاجؼَ ًکٌٌذ هگش ایٌکَ لجلا ساٍ حل ُبی هوکٌَ سا

 ثشسعی کشدٍ ثبیٌذ

 ثَ جبی دیگشاى فکش ًکٌیذ 

 دس ثحث یب هکبلوَ ساجغ ثَ ًکبت حغبط فحجت کٌیذ 

 پظ اص گشفتي ًتیجَ عشیؼب ثحث یب هکبلوَ سا خبتوَ دُیذ 

  هٌؾی خْد ثخْاُیذ ثَ تلفي ُب پبعخ دُذاص 

 دس سّص ّلت هؾخقی سا ثشای تلفي صدى / جْاة دادى ثَ تلفي تؼییي کٌیذ 

 ٌُگبم فحجت ثب تلفي عشیغ ّ لبطغ ثبؽذ ّ عؼی کٌیذ ثَ جبی ًؾغتي ثبیغتیذ 

 شهبًَ ای ؽگشد خبفی ثشای پبیبى دادى ثَ گفتگْ داؽتَ ثبؽیذ هثلا ثگْییذ هي ُش لحظَ هٌتظش تلفي هح

 ُغتن یب ثبیذ دس جلغَ ای ؽشکت کٌن ثٌبثشایي ًویتْاًن اص ؽوب خْاُؼ کٌن ثٌؾیٌیذ

 صهبى احْالپشعی سا ثَ حذالل ثشعبًیذ 

 

 جلغبت .5

 ثذّى ُذف تؾکیل جلغَ ًذُیذ 

 لشاسجلغبت ثؼذی سا اگش هْسدی ثشای طشح دس اًِب ًذاسیذ لغْ کٌیذ 

  اص جلغَ داسیذ ّاسد آى ًؾْیذُیچ ّلت ثذّى ایٌکَ ثذاًیذ چَ اًتظبسی 

 اگش هغئْل جلغَ ُغتیذ عؼی کٌیذ ؽشکت کٌٌذگبى ّلت سا تلف ًکٌٌذ 

 اگش هغئْل ًیغتیذ ّلت دیگشاى سا تلف ًکٌیذ 

  اگش حضْس ؽوب دس کویتَ ُب لضّهی ًذاسد دس آًِب ؽشکت ًکٌیذ )چک لیغت ُبی هشثْط ثَ ؽشکت دس

 جلغبت سا ثجیٌیذ(

 

 هغبفشت کشدى .2

  هغبفشت کشدى کبس سا ثب تلفي یب هکبتجَ اًجبم دُیذثَ جبی 

 اص فشد دیگشی ثخْاُیذ ثَ جبی ؽوب ثَ هغبفشت ثشّد 

 اص طشف همبثل ثخْاُیذ ثَ هحل کبس ؽوب ثیبیذ 
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 اگش ثبیذ ثشّیذ ثب ثشًبهَ ای حغبة ؽذٍ ثشّیذ 

 هفیذ تش خْاُذ ثْد ّ کوتش هغبفشت کبسُبی ػمت هبًذٍ سا اًجبم دُیذ یب اعتشاحت کٌیذ  اگش ثتْاًیذ ٌُگبم

 خغتَ خْاُیذ ؽذ

 

 طشص اًجبم کبس .3

 ثَ یک ًفش آهْصػ لاصم سا ثشای تؾخیـ ًبهَ ُبیی کَ اسصػ تْجَ ؽوب سا داسًذ ثذُیذ 

 هطبلجی اص ثخؾٌبهَ ُب سا کَ ثَ کبس ؽوب هشثْط ًویؾْد ًخْاًیذ 

 ثخْاُیذ هطبلت هِن سا ثشای ؽوب خلافَ کٌذ اص یکی اص کبسکٌبًتبى 

 اص کبسکٌبًتبى ثخْاُیذ کَ یبد داؽت ُب ّ غیشٍ سا هختقش ثٌْیغٌذ 

  .توبم ًْؽتَ ُب سا ثب دلت یکغبى ًخْاًیذ. سّػ هشّس عطحی ّ ًذیذٍ گشفتي ثؼضی هطبلت سا یبد ثگیشیذ

 یک هتي سا ّلتی ثَ دلت هطبلؼَ کٌیذ کَ هطوئٌیذ اسصػ آى سا داسد

 ْد ًیبصی ثَ ًْؽتي ًذاسداگش کبس ثب یک هکبلوَ ی تلفٌی اًجبم هیؾ 

 ّلتی دعت ًْؽتَ کبفی اعت یبد داؽت سا تبیپ ًکٌیذ 

  دس ُبهؼ ًبهَ ُبیی کَ دسیبفت هیکٌیذ پبعخ آًِب سا ًْؽتَ ثَ فشعتٌذٍ ثفشعتیذ ّ دس فْست لضّم یک

 کپی اص آى سا تِیَ کٌیذ

  اگش تِیَ ی پیؼ ًْیظ دسدعش داسد اص دیکتبفْى جیجی(pocket Dictaphone) یب پشداصًذٍ ی کلوبت        

(word processor)  اعتفبدٍ کٌیذ 

 کبس اهشّص سا ثَ فشدا هْکْل ًکٌیذ. پظ اص اًجبم کبس ثجیٌیذ تب چَ حذ احغبط ساحتی هیکٌیذ 

 صهبى هؾخقی سا ثشای اتوبم کبسُبیی کَ ًگشاى آًِب ُغتیذ تؼییذ کٌیذ 

  َثذیي طشیك ّاداس ؽْیذ کبس سا دس صهبى تؼییي ؽذٍ ثَ پبیبى  عبیش افشاد اػلام کٌیذ تبصهبى اتوبم کبس سا ث

 ثشعبًیذ

 عیغتن ثبیگبًی داؽتَ ثبؽیذ ّ ُش چیض سا دس جبی خْدػ ثبیگبًی کٌیذ 

 )اجبصٍ ًذُیذتْدٍ ای اصکبغزسّی هیضتبى جوغ ؽْد.آًِبسا سد کٌیذ)حتی اگش تْی کبغزخشدکي ثشیضیذ 

  ّالغ ثیي ثبؽیذدس هْسد پیؼ ثیٌی صهبى اًجبم کبس 

  تب ثبػث اؽتجبُبتی ًؾْد کَ دس آیٌذٍ آصاستبى دُذدس اًجبم کبسُب ػجلَ ًکٌیذ 

 ثیؾتش اص تْاى خْد کبس ثَ ػِذٍ ًگیشیذ 

 ثشای اًجبم کبسُبی خْد ثشًبهَ ُبی سّصاًَ ّ ُفتگی داؽتَ ثبؽیذ 

 

هشتجَ اسائَ کٌیذ ثلکَ ُش ُفتَ یکی یب دّتب اص آًِب سا تْجَ : اگش چٌذیي پیؾٌِبد جبلت داسیذ ػبللاًَ ًیغت کَ توبم آًِب سا ثک 

 هطشح کٌیذ.

 

 
 
 
 

 بزوامً ریشی بزای استفادي اس وقت
داسیذ فشدا ،ُفتَ ثؼذ، یب هبٍ ثؼذ چَ کبسی اًجبم دُیذ. دیگش ثشای ّلت ًیض ثبیذ ثشًبهَ سیضی ؽْد. تقوین هثل ُش هٌجغ گشاى 

ی صهبًی طْلاًی فکش کٌیذ اهب حذالل دس ؽشّع ُش سّص ثبیذ ثذاًیذ آى سا چگًَْ هکي اعت دس هْلؼیتی ًجبؽیذ کَ لاصم ثبؽذ ثشا

 خْاُیذ گزساًذ. کذاهیک اص ًظشات صیش سا لجلا ثَ کبس گشفتَ ایذ یب هبیلیذ اهتحبى کٌیذ؟
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 آسی              خیش                                                                                                                                         

 آیب دفتشی ثشای ایٌکَ تبسیخ جلغبت ّ هلالبتِبی سّصُبی ثؼذ سا دس آى یبدداؽت کٌیذ داسیذ؟ .1

 آیب ثیي دّسّص کبسی اّلبتی سا فشف فکش کشدى ساجغ ثَ هْاسد صیش هیکٌیذ؟ .4

  کبس کٌیذ؟سّص ثؼذ هیخْاُیذ سّی چَ چیضی 

 هیخْاُیذ ثَ چَ چیضی ثشعیذ/ چَ چیضی سا کبهل کٌیذ؟ 

 آیب ثشًبهَ ی کبسی هذًّی داسیذ؟ .5

 آیب ثشًبهَ سا دس جبیی هیکزاسیذ کَ جلْ چؾن ؽوب ثبؽذ؟ .2

آیب دس ثشًبهَ ی ؽوب هؾخـ ؽذٍ اعت کَ اگش کبسُبی ثب اّلْیت سا صّدتش اص صهبى همشس ثَ اًجبم ثشعبًیذ چَ کبسی  .3

 یذ یب ثبیذ اًجبم ثذُیذ؟هیتْاً

دلیمَ ای  51تب  13آیب ثشًبهَ ی ًْؽتَ ؽذٍ ی ؽوب ثَ ؽکل یک جذّل صهبًی ُغت کَ سّص سا ثَ لغوت ُبی  .4

 تمغین کشدٍ ّ ًؾبى دُذ دس ُش لغوت چَ ثبیذ ثکٌیذ؟

 آیب دس ثشًبهَ اّلبتی سا ثشای اًجبم کبسُبی غیش لبثل پیؼ ثیٌی دس ًظش گشفتَ ایذ؟ .7

 هیکٌیذ ثؼضی کبسُب سا دس عبػبت هؼیٌی اص سّص ثِتش اًجبم هیذُیذ؟آیب فکش  .8

 آیب هیذاًیذ چَ هذتی سا هیتْاًیذ ثشای یک کبس ثَ خقْؿ )هخقْفب ثک کبس خلاق(اختقبؿ دُیذ؟ .9

 آیب اّلبتی سا ثَ فکش کشدى اختقبؿ هیذُیذ؟ .11

کبسُبیی اًجبم ؽذٍ اعت ّ چَ کبسُبیی ثبیذ دس سّص آیب دس پبیبى ُش سّص ثشًبهَ ی خْد سا دّسٍ هیکٌیذ تب ثجیٌیذ چَ  .11

 ثؼذ )ثؼذا( اداهَ یبثذ؟

آیب اص دّسٍ کشدى ثشًبهَ هتْجَ هیؾْیذ صهبًی کَ ثشای اًجبم اهْس تخویي صدٍ ایذ تب چَ اًذاصٍ ّالؼیت داسد ّ چَ  .14

 ػْاهلی ثبػث ؽذٍ اًذ آًچَ سا ثشًبهَ سیضی کشدٍ ایذ ًتْاًیذ اًجبم دُیذ؟

 ِبیی کَ توبم کبستبى سا طجك ثشًبهَ اًجبم هیذُیذ تؾْیك هختقشی هیؾْیذ؟دس سّصی .15

آیب ثشایتبى هفیذ خْاُذ ثْد کَ ثشًبهَ ای )ًَ چٌذاى هفقل( ثشای کبسُبیی کَ ثبیذ دس ُفتَ / هبٍ / فقل ثؼذ اًجبم  .12

 دُیذ تِیَ کٌیذ؟

 ی خْدؽبى سا تِیَ کٌٌذ؟ آیب هفیذ خْاُذ ثْد اص ثؼضی کبسکٌبًتبى ثخْاُیذ ثشًبهَ ی سّصاًَ .13

پیؾٌِبد: ثَ خبطش داؽتَ ثبؽیذ ُش سّص کَ هی گزسد فشفت کوتشی ثشای اًجبم کبسُبیی کَ دلتبى هی خْاُذ اًجبم دُیذ 

 ثبلی هی هبًذ. اجبصٍ ًذُیذ دیگشاى ّلت ؽوب سا تلف کٌٌذ یب خْدتبى ّلت تبى سا تلف کٌیذ.

 

 چک لیغت هذیشاىهٌجغ : کتبة 

 تیشیهذ یهِبست ُب یتْعؼَ  یثشا یػلو یساٌُوب

 دسک سّى تشی

 تشجوَ ی ػجبط دُمبًی


