
 نام خدابه 

 مديريت زمان

مديريت موفقيت آميز زمان به معني انجام چيزي است كه براي شما بسيار اهميت   

دارد وقتي آنچه را در واقع مي خواهيد انجام نمي دهيد، چه بسا احساس سردرگمي، 

شند از فنون مديريت زمان، كه براي ديگران افراد بسياري مي كو. عدول و ناكامي كنيد

. ولي به سبب عدم توفيق در اجراي آن مايوس مي شوند. مفيد و موثر است، بهره گيرند 

غالباً اين يأس به اين دليل رخ مي دهد كه آن ها مهم ترين اهداف و فنوني را كه براي 

بر مبناي اولويت مديريت موثر زمان . دستيابي به آن هدف وجود دارد، نمي شناسند

 .بخشي مناسب، بايد فنوني را شامل شود

 افسانه هايي درباره مديريت زمان

 پيش از آن كه به فنون خاص مديريت زمان بپردازيم اجازه دهيد، برخي افسانه هاي 

شايع را كه به مديريت زمان ناكارآمد مي انجامد و به ويژه تلاش هاي شما را در تعيين و 

 : ها ناكام مي گذراند، بشناسيمتبعيت از اولويت 

 .زندگي من كاملاً به وسيله رويدادهاي خارجي كنترل مي شود: افسانه

 شما بر خيلي از وجوه زندگي خود كنترل داريد ولي اين شما و تنها شما :واقعيت

پيش از آن كه دست به انتخابي بزنيد ببينيد بر . هستيد كه مسئول اعمال كنترل مي باشيد

آينده را پيش بيني كنيد و . نترل داريد و بر چه چيز كنترل نداريدچه چيزي ك

با اين كارها، . هاي بيروني را كه بايد با آن ها رو به رو شويد، وضوح بخشيد درخواست



تعيين آن چه بايد انجام گيرد و اين كه چه وقت انجام شود صرف نظر از نوع درخواست، 

 .آسان تر است

 . ت همه را برآورده سازممن بايد انتظارا: افسانه

 نياز و درخواست هاي ديگران ممكن است براي شما و شيوه زندگي شما :واقعيت

چه بسا وقت زيادي از شما را تلف كنند، بسيار سئوال برانگيز باشند يا . نامناسب باشند

چنين خواسته هايي ممكن است با اولويت هايي كه شما براي خود . اساسا دست نيافتني

اگر سعي كنيد انتظارات ديگران را برآورده سازيد، آن . ، هماهنگ و هم جهت نباشندقائليد

ابتدا نيازهاي خود را روشن سازيد، آن . گاه ممكن است از نيازهاي خودتان باز بمانيد

 .گاه ببنيد ديگران از شما چه انتظاري دارند

 .من نبايد هيچ محدوديتي داشته باشم: افسانه

عدم تصديق اين نكته ممكن است .  محدوديت هايي مواجه هستيم همه ما با:واقعيت

افراد كمال گرا مخصوصاً مستعد مسامحه و طفره . انتظارات شما را كمال گرايانه سازد

براي مثال، هيچ . رفتن هستند؛ چون كمالي كه به دنبال آن هستند، دست نيافتني است

ي التفات به مقاله ناقص، اضطراب حاد پيامد فور. اي نيست كه از هر نظر كامل باشد مقاله

و كوتاه مدت است؛ ولي پيامد بلند مدت مسامحه كاري و طفره رفتن يعني ايجاد مشكلات، 

از دست دادن تحصيلات و شغل و گرفتار ترديد نسبت به خود شدن، از اضطراب حاد و 

 .كوتاه مدت معمولاً مخرب تر است

 

 



 فنون خاص

بك خودتان به مديريت زمان و كار دست يابيد، فنون  گر چه اهميت دارد شما با س

 .زير مي تواند در اين زمينه به شما كمك كند

 : نخست به اموري كه باعث افزايش توفيق شما مي شود، توجه كنيد

 اوقاتي از روز را كه سطح .مفيدترين آهنگ زيست شناختي خود را انتخاب كنيد

نيد و مهم ترين كارهاي خود را در آن اوقات انرژي شما در بالاترين حد است شناسايي ك

براي مثال، اگر شما صبح ها بهتر كار مي كنيد برنامه مطالعه خود را فقط به . انجام دهيد

 .بعد از ظهر موكول نكنيد

 .محيط كار مطلوبي براي خود فراهم سازيد

ار در بايد محيط ك.     چيزهايي را كه در محيط كار خود نياز داريد، فراهم آوريد

لازم است به منظور تعيين بهترين . تمركز حواس و آسايش شما مزاحمت ايجاد نكند

براي مثال، برخي كارها در محيط ساكت بهتر . محيط كار، دست به بررسي هايي بزنيد

انجام مي گيرند؛ در حالي كه انجام برخي ديگر در محيطي كه در پس زمينه صوتي آن 

ها در شلوغي و در هم و برهمي بهتر انجام مي گيرند، برخي كار. موسيقي پخش مي شود

در حالي كه برخي ديگر نياز به يك ميز يا تابلوي تميز دارد؛ برخي كارها در محلي كه تنها 

مختص مطالعه است به بهترين وجه انجام مي گيرند، در حالي كه برخي ديگر روي ميز 

 . از همه براي شما بهتر استببينيد كدام كارها. آشپزخانه انجام مي گيرد و غيره



به فعاليت ها، درخواست ها، اشخاص يا ” نه” با گفتن :از زمان كار خود حفاظت كنيد

قطع . هر چيزي كه باعث انقطاع برنامه كاري شما شود، از وقت كار خود حفاظت كنيد

ابتدا خود انقطاع و دوم انتظار انقطاع هاي : برنامه مشكلاتي دو سويه ايجاد مي كند

. هر دوي اين مشكلات به كارآيي شما به نحو قابل ملاحظه اي آسيب وارد مي كنند. بيشتر

 :برخي انقطاع ها با توجه به نكات زير قابل پيشگيري است

 . ـ محيط كار خود را به گونه اي تنظيم كنيد كه پشت شما به جريان آمد و شد باشد

 .باز كنيدـ در اتاق خود را ببنديد و هر گاه خواستيد آن را 

 .ـ محلي مانند كتابخانه يا دفتري را بيابيد كه دوستان نتوانند شما را بيابند

به تلفن ها زماني پاسخ دهيد . ـ تلفن خود را قطع كنيد يا روي ماشين پاسخگو بگذاريد

كه براي شما مناسب تر است؛ احتمالاً زماني كه در طول مطالعه به خود استراحتي 

 .دهيد مي

 .يي كه مايليد انجام دهيد اولويت بندي كنيددوم، چيزها

 با تعيين .نظري كلي به هر چيزي كه مي خواهيد انجام دهيد، بياندازيد: گام اول

يك نيمسال (چارچوب زماني كه دوست داريد كار در آن صورت گيرد، شروع كنيد 

د پنج ، براي مثال براي هفته اي كه در پيش داري)تحصيلي، يك ماه، يك هفته، يك روز

مطالعه براي امتحان روز شنبه، وقت بيشتري را به دوستي دادن : هدف در نظر بگيريد 

كه مورد بي توجهي شما قرار گرفته ، سه بار ورزش كردن هر بار به مدت نيم يا يك 

توجه كنيد كه . ساعت، خريدن لباس در روز چهارشنبه و تماشاي يك سريال تلويزيوني



 تحصيلي را شامل نمي شوند؛ بلكه فعاليت هاي شخصي و اهداف فقط تكاليف درسي و

 .اجتماعي را هم در بر مي گيرند

 .هر يك از اهداف را روي يك كارت مشخص و مجزا بنويسيد

 روان شناسان استفاده .اهداف را بر حسب اولويت ها سازمان دهي كنيد: گام دوم

عد اضطرار و اهميت از جدول زير و انديشيدن در باب اولويت ها را بر حسب دو ب

ابتدا مشخص كنيد اهداف چقدر اضطراري هستند و آن ها را بر پايه دو . پيشنهاد مي كنند

با توجه به مثال فوق مي توان گفت كه . قطب اضطراري و غيراضطراري تقسيم كنيد

مطالعه براي امتحان و خريد لباس در قياس تخصيص وقت به دوست يا ورزش كردن، 

 .اشند، چون آن ها موعد مقرري دارند كه ممكن است سر برسداضطراري تر مي ب

 اضطراري

       پايين           بالا

٢ ١ 

٤ ٣ 

 

  سپس موضوعات اضطراري را بر حسب قطب بندي مهم و غير مهم تقسيم بندي 

در مثال . همچنين موضوعات غير اضطراري را بر حسب مهم و غير مهم تقسيم كنيد. كنيد

. جاي مي گيرد) ١(براي امتحان هم اضطراري و هم مهم است و در خانه فوق، مطالعه 

از سه هدف غير . يعني خانه اضطراري و غير مهم جا مي گيرد) ٣(خريد لباس در خانه 

جاي ) ٢(آن دو را در خانه . اضطراري ، قرار ملاقات با دوست و ورزش كردن مهم اند

بالا
 اهميت

پايين



م غير اضطراري و هم غير مهم مي باشد سرانجام تماشاي سريال تلويزيوني ه. مي دهيم

 .قرار مي گيرد) ٤(و در خانه 

با گنجاندن اهداف خود در هر يك از چهار خانه، شما مي توانيد به درك بهتري از 

نكته اي كه . موضوع اولويت بندي دست يابيد و دقت و انرژي خود را بهتر توزيع كنيد

راي مديريت ناكارآمد زمان، انرژي كمي به كمتر به آن توجه مي شود اين است كه افراد دا

و يا ) براي مثال، به تاخير افتادن مقاله پژوهشي(اختصاص مي دهند ) ٢(فعاليت هاي خانه 

 .تخصيص مي دهند) ٤(و ) ٣(وقت و انرژي بسياري به فعاليت هاي خانه 

 ممكن است اين احساس را داشته باشيد كه :يك توصيه اضافي مربوط به گام دوم

اگر . ايز بين اهداف اضطراري از غير اضطراري آسان تر از تمايز مهم از غير مهم استتم

بدين منظور مي توانيد اهداف . برداريد“ يك گام مياني”چنين احساسي داشتيد مي توانيد 

 .جاي دهيد“ ج”، “ب”، “الف”را در سه طبقه 

يت زيادي را براي مواردي در نظر بگيريد كه براي شما از اهم” الف”طبقه 

“ ج”را به اهدافي با درجه متوسط اهميت اختصاص دهيد و طبقه “ ب”طبقه . برخوردارند

، “ ج”و “ الف”با توجه به دو طبقه . را براي اهدافي در نظر بگيريد كه اهميت كمتري دارند

يعني دو كرانه پيوستار، موضوعات داراي اهميت را مي توانيد آسان تر طبقه بندي كنيد، 

يا “ الف”به مواد طبقه “ ب”رتي بر حسب درجه نزديكي هر يك از موضوعات طبقه به عبا

اينك شما مي توانيد نتايج به دست آمده را در . آن ها را از نو طبقه بندي كنيد“ ج”

به واقع از “ ب”اگر متوجه شديد كه ماده خاصي از طبقه . هاي جدول فوق قرار دهيد خانه

رد، در خواهيد يافت كه وقت و انرژي ايي در حد متوسط لحاظ اهميت در ميانه قرار دا



چنين نيست كه همة وظايف داراي ارزش انجام دادن، به خوبي . بايد بدان اختصاص دهيد

آن چه مهم است اين است كه وقت و انرژي خود را به اولويت هاي خود . هم انجام گيرند

 . اجتناب ورزيدتخصيص دهيد و از غرق شدن در وظايف داراي اولويت پايين

 .برنامه اي براي انجام اهداف اولويت بندي شده خود بريزيد: گام سوم

 . قرار مي گيرند٢ و ١به ويژه اهدافي كه در خانه هاي 

اهداف و موعدهاي مقرر تحصيلي را : يك جدول زماني بلند مدت تدوين كنيد

و زماني مشخص ) و غيرهتاريخ امتحانات، تاريخ ارائه مقالات : براي مثال(شناسايي كنيد 

سپس گام هايي را كه براي رسيدن به اين اهداف لازم است، . براي اهداف تعيين كنيد

آن گاه يك . اهداف بزرگتر را به يك سري واحدهاي كوچكتر تقسيم كنيد. مشخص كنيد

 .جدول زماني منطقي براي انجام هدف هاي خود تنظيم كنيد

فعاليت هاي معيني هستند كه اگر از آن ها : هر روز وظايف شخصي را يادآوري كنيد

غفلت شود تعادل زندگي را بر هم مي زنند و به انجام وظايف داراي اولويت بالا لطمه 

از جمله اين فعاليت ها عبارتند از خوابيدن، خوردن، رابطه برقرار كردن، (وارد مي كنند 

 .ريزي خود بگنجانيدحتماً آن ها را در برنامه ) . ورزش كردن، شست و شو و غيره

هر هفته و : هر روز هفته را به گونه اي برنامه ريزي كنيد كه جدول زماني پايان يابد

هر روز و هر . همچنين هر روز هفته را يك زير مقوله قابل برنامه ريزي در نظر بگيريد

موارد غير منتظره جديد را در آن وارد كنيد و . هفته، جدول زماني خود را مرورو كنيد

براي مثال، رفع اشكال كامپيوتر را در زمان . برنامه هاي خود را بر طبق آن سازمان دهيد



همواره در برنامه . اضافي برنامه در نظر بگيريد و يا برنامه پيشين را حك و اصلاح كنيد

 .ريزي اهداف داراي اولويت بالا را مد نظر داشته باشيد

 .     كنيداز برنامه ريزي پروپيمان پرهيز: گام چهارم

   به نظر مي رسد، اين توصيه با دستورالعملهاي قبلي ناسازگار است، ولي مقصود 

از يك نقطه خاص فراتر . اين است كه از سازماندهي سنگين و بيش از حد پرهيز كنيد

رفتن و انباشتن فنون ممكن است به جاي حل مسايل قبلي، مشكلات زماني اضافي ايجاد 

 .كند

    

                                                                        عباس بخشي پوررودسري           

 آارشناس مرآز مشاوره دانشگاه تهران  


