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دستت طلاست
آشنايی با مديريت زمان

سرآغازی برای مدیریت زمان
پردة اول: همیشه من وقت کم می آورم. نمی دانم چه کار کنم تا بتوانم 
به همة کارهایم برســم! می خواهم همة کارهایم را انجام دهم، ولی باز هم 
نمی رسم و مقداری از تکالیفم به روز بعد می افتد. همیشه نگران زمانم. از این 
وضع خسته شده ام. دوست دارم تغییری ایجاد شود و بتوانم با کلی زمان، 
به زندگی و کارهایم برسم. از تابستان خوشم می آید، چون می توانم کارهای 
کمی را در زمان زیادی برنامه ریزی و اجرا کنم. البته معمولًا آخر تابستان 

هم می بینم که به بعضی از کارها و هدف هایم نرسیده ام! 
پردة دوم: من با زمان هیچ مشــکلی نــدارم و اصلًا نگران کمبود وقت 
نیستم. وقتی به خانه می روم، تا زمانی که بخواهم، استراحت می کنم و بعد 
به کارهایی که دوست دارم، رسیدگی می کنم. برای من زمان مدرسه رفتن 
و فصل تابستان یا تعطیلات هیچ تفاوتی ندارد. من در هر دو حالت، بدون 
هیچ نگرانی، هر کاری را که برایم پیش بیاید، انجام می دهم و خوشحالم. 
البته بهتر است در مورد موفقیت های تحصیلی  از من چیزی نپرسید، چون 
تعریفی ندارد. معمولًا مجبورم هر درس را چند بار تکرار کنم و از همین حالا 

هم قید دانشگاه و ادامة تحصیل را زده ام.
پردة سوم: بدون شرح

شما جزو کدام دســته اید: فردی که همواره در استفاده از زمان مشکل 

و دارد، یا دســته اي كه فــرد به دلیل نداشــتن هدف 
انگیزة تحصیلی، زمان را به هر شکلی که پیش بیاید، 

پشت ســر می گذارد و هدر می دهد؟ 
حتماً شــما هم موافقیــد که حالت 

سومی هم وجود دارد. 
انگیزة  دانش آموزی که هــدف و 
تحصیلی دارد، اما با زمان هم مشکل 

ندارد و می تواند در کمال آرامش 
بیشترین بهره را از اوقات خود 
ببــرد؟ چطور چنیــن حالتی 
داشــتن  رمز  اســت؟  ممکن 
چنین موفقیتی چیست؟ چطور 
می توان در روزهای تحصیلی، 
ضمن کسب بهترین نتایج، هم 
از تحصیل لذت بــرد و هم با 
آرامش روزهای مدرسه را پشت 

سر گذاشت؟
این راز و رمزها موضوع بحث مدیریت زمان اســت؛ یعني مدیریت 
بهینة برنامه ها و فعالیت هایی که در طی زمان، برای افزایش بهره وری 
افراد در زندگی شــخصی، صورت می پذیــرد. مدیریت زمان با همة 
روش ها و رفتارهای ما ارتباط پیدا می کند. کســانی که با استفاده از 
اصول بهره وری و مدیریت زمــان، موفقیت های بزرگی در زندگی به 
دست آورده اند، کم نیستند و حتماً تو هم می توانی یکی از آن ها باشی. 
اما خوب است بدانی، برای تنظیم وقت و استفادة بهینه از آن هم باید 

وقت صرف کنی.
مدیریت زمان می گوید انســان هرگز نمی تواند به گذشته برگردد. 
زمان به ســرعت از دســت می رود و باید از هر لحظة آن به درســتی 
اســتفاده کرد. مدیریت زمان می تواند به فرد کمک کند از جایی که 

هست، به جایی برسد که می خواهد باشد.
 صرفه جویی در زمان؛

 آمادگی بیشتر و بهتر برای فعالیت های اجتماعی؛
 کاهش حجم کارها؛

 نظارت بر روند پیشرفت کارها؛
 کاهش فشارهای روانی؛

 ایجاد توازن و تعادل در زندگی؛
 افزایش بهره وری فردی؛

 موفقیت در دستیابی به اهداف بزرگ تر.

فرض کنيم با نواخته شدن ساعت 12 هر شب، به حساب 
جاری بانکی ما 240 هزار تومان واريز شود و برای هزينه کردن 

آن فقط 24 ساعت وقت داشته باشيم. يعنی اين وجه 
ذخيره شدنی نيست و مصرف آن فقط در طی همان روز 

امکان پذير است. اگرچه ممکن است مثال ذکرشده غيرواقعی 
باشد، ولی ساعت 12 هر شب، 24 ساعت وقت، آن هم به طور 

خالص و بدون ماليات، به حساب جاری زندگی روزمرة ما 
واريز می شود كه ما فقط در طول همان روز می توانيم از اين 

24 ساعت استفاده کنيم. »مديريت زمان« در مورد چگونگی 
بهره برداری از زمان های در اختيار افراد، در هر سنی، بحث 
می کند و فن های گوناگونی را که در اين زمينه وجود دارند، 

برمي شمارد.
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 یک آزمون ساده
می گویند وقت طلاست. بهره برداری از این نعمت ارزشمند به برنامه ریزی 
نیاز دارد و برای این منظور توجه به چند نکته مهم اســت. این نکات، هر 
یک مکمل مورد قبلی است و توجه به یک مرحله و غافل ماندن از مراحل 
بعدی، نمی تواند فرد را به موفقیت در عرصه های زندگی برساند. این موارد 

به ترتیب عبارت اند از:
1 آیا باور دارم وقت از طلا و حتی بیش از آن ارزشمند است؟

2 آیا عوامل مخرب زمان را می شناسم؟
3 آیا زمان خود را تقسیم بندی می کنم؟

4 آیا برای امور زندگی خود هدف یا هدف هایی تعیین می کنم؟
5 آیا فعالیت ها و برنامه های زندگی خود را سازمان دهی می کنم؟

6 آیا در اجرای برنامه ها عزم و ارادة بالایی دارم؟
 برای پاســخ به این پرســش ها، لازم نیســت ایده آل پروری کنی، بلکه 
واقعیت های روزانه را که با آن ها مواجهی، در نظر بگیر و یادداشت کن تا در 
این زمینه به خودشناسی اولیه برسی. در صورتی که نتوانستی از این آزمون 

نتیجة روشنی به دست آوری، به آزمون بعدی مراجعه کن.

محاسبهٔ مدیریت زمان
مناسب ترین گزینه را که نشــانگر رفتار واقعی شماست، انتخاب کنید. 
گزینه ها: هرگز )1(؛ به ندرت )2(؛ گاهی اوقات )3(؛ معمولًا )4(؛ همیشه )5(.

امتیازهاي داده شــده به همة 20 پرسش را جمع بزن. اگر 
امتیاز تو از جمع گزینه ها 80 یا بالاتر باشد، مدیریت زمان تو 
عالي است. اگر امتیازت بین 60 و 70 باشد، مدیریت زمان تو 
خوب است، اما براي رسیدن به مرحلة عالي، توجه بیشتر به 
موارد اشاره شده و تلاش بیشتر براي اجراي آن ها لازم است. 
اگر امتیازهای تو بین 40 تا 50 باشــد، باید به بهبود مهارت 
مدیریت زمان توجه جدي كني، و بالاخره چنانچه امتیازهای 
تو زیر 40 باشد، باید بگویم، مهارت آموزي در مدیریت زمان، 

كارآیي تو را به نحو قابل ملاحظه ای افزایش خواهد داد.

كليد  امتيازبندی

 مطالب را به شکل انتخابي مي خوانم تا نكات مهم را پیدا   کنم.

 فهرستي از وظایفي را كه هر روز باید انجام شود، تهیه مي كنم.
 در خانه هر چیز را در جاي مناسبش نگه مي دارم.

 كارها را متناسب با اهمیت و ضرورت انجام آن ها اولویت بندي مي كنم.
 در یك زمان، تنها بر یك وظیفة مهم متمركز مي شوم، اما كارهای جزئی 
را با هم انجام مي دهم؛ مانند پاسخ به تلفن، هم زمان با آماده کردن سفرة غذا.
  فهرستي از وظایف كوچكي را که باید انجام دهم و زمان کمی )حدود 

پنج تا ده دقیقه( لازم دارند، تهیه مي كنم.
 کارهای بزرگ را به مراحل جداگانة كوچك تر تقسیم مي كنم.

  قســمت مهم کارهایم را که هرچند وقت کمتری می گیرند، اما نتایج 
مهم تری دارند، مشخص می کنم.

 مهم ترین وظایفم را در بهترین اوقات روز انجام مي دهم.
 در طول هر روز مقداري وقت دارم كه بدون وقفه یا مزاحمت كار كنم.

  طفره نمي روم. آنچه را باید امروز انجام شود، همین امروز انجام مي دهم.
 با ابزارهایي مانند برنامة روزانه، از اوقات خود بیشتر استفاده مي كنم.

 مهلت هایي براي انجام كارهاي خود تعیین مي كنم.
  هنگام استراحت بین درس ها و کارهای فکری، سعی می کنم کارهایی را 

انجام دهم که به شادابی ذهنم کمک مي کنند.
 در زمان معیني از روز، كار بسیار زیادي انجام مي دهم.

 هر روز حداقل یك كار را به اتمام مي رسانم.
 هر روز زماني را صرفاً به امور فردي اختصاص مي دهم )برنامه ریزي، تفكر، 

عبادت، ورزش و...(.
 بــه خود اجازه مي دهم تنها در زمان معیني از طول روز دربارة بعضي از 

مسائل نگران باشم، نه در همة اوقات.
 اهداف بلندمدتم را   به وضوح تعیین می کنم.

 همواره تلاش مي كنم براي استفادة مؤثرتر از وقتم راه هایي پیدا كنم.
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