
ــد.  ــه انجــام برس ــم اســت ب ــان مه ــود آنچــه برایت ــث می ش ــان باع ــت زم ــت در مدیری موفقی
هنگامی کــه چیــزی را واقعــاً می خواهیــد و انجــام ندهیــد، ممکــن اســت احســاس ســردرگمی 
و ناکامــی کنیــد. بســیاری از افــراد ســعی می کننــد از تکنیک هــای مدیریــت زمــان کــه بــرای 
دیگــران کاربــرد دارد اســتفاده کننــد، امــا ناامیــد می شــوند. اغلــب بــه ایــن دلیــل کــه آن هــا 
ــد.  ــکار نمی گیرن ــداف را ب ــه آن اه ــوط ب ــای مرب ــد و تکنیک ه ــخص نمی کنن ــداف را مش اه

ــر بایــد شــامل روش هــای اولویت بنــدی خــوب باشــد. مدیریــت زمــان مؤث

افسانه هایی درباره مدیریت زمان

قبــل از بررســی روش هــای خــاص مدیریــت زمــان، چندیــن افســانه رایــج را در نظــر بگیریــد 
ــرای  ــما ب ــای ش ــه تلاش ه ــاً اینک ــوند، خصوص ــان می ش ــت زم ــف در مدیری ــث ضع ــه باع ک

ــد. ــل می برن ــه تحلی ــان را ب ــری اولویت هایت ــردن و پیگی ــخص ک مش

افسانه: زندگی من به طور کامل توسط رویدادهای بیرونی کنترل می شود.

ــا  ــید؛ ام ــته باش ــان داش ــای زندگی ت ــر جنبه ه ــادی ب ــرل زی ــد کنت ــما می توانی ــت: ش حقیق
فقــط شــما مســئول ایجــاد ایــن کنتــرل هســتید. یــاد بگیــرد قبــل از اینکــه دســت بــه انتخــاب 
ــده را  ــد. آین ــایی کنی ــد، شناس ــرل کنی ــد کنت ــا نمی توانی ــد ی ــه می توانی ــای را ک ــد و چیزه بزنی
ــد.  ــا آن مواجــه می شــوید، مشــخص کنی ــی را کــه ب ــد و درخواســت های بیرون ــی کنی پیش بین
از ایــن بــه بعــد، باوجودایــن درخواســت ها، تعییــن اینکــه در چــه زمانــی چــه کاری را می توانیــد 

ــد آســان تر اســت. انجــام دهی

افسانه: من باید انتظارات همه را برآورده کنم.

ــان  ــبک زندگی ت ــما و س ــرای ش ــت ب ــن اس ــران ممک ــته های دیگ ــا و خواس ــت: نیازه حقیق
نامناســب باشــد. آن هــا شــاید اولویتــی متفــاوت از اولویت هــای شــما داشــته باشــند. بــا تــلاش 
ــان را دســت کم  ــان و نیازهایت ــرآورده کــردن انتظــارات دیگــران، ممکــن اســت خودت ــرای ب ب
بگیریــد. ابتــدا نیــاز خودتــان را مشــخص کنیــد و ســپس انتظــارات دیگــران را در نظــر بگیریــد.

افسانه: من نباید محدودیتی داشته باشم.

ــود  ــبب می ش ــورد س ــن م ــن ای ــده گرفت ــم. نادی ــی داری ــا محدودیتی های ــه م ــت: هم حقیق
کــه انتظــارات کمال گرایانــه از خودتــان داشــته باشــید. کمال گرایــی خصوصــاً بــا اهمــال کاری 
همــراه اســت زیــرا کمال گرایــی انتظــارات را غیرممکــن می ســازد. بــرای مثــال، هیــچ مقالــه ای 

مدیریت زمان



تابه حــال به هیچ وجــه کامــل نبــوده اســت. پیامــد آنــی تکمیــل یــک 
ــدت  ــد طولانی م ــا پیام ــت، ام ــدت اس ــاد کوتاه م ــراب ح ــص اضط ــه ناق مقال
اهمــال کاری، ماننــد، ناراحتــی، افــت تحصیلــی و شــغلی، شــک و تردیــد دائــم 

ــر اســت. ــولًا مخرب ت ــود، معم ــه خ ب

تکنیک های خاص

ــان  ــان و کارت ــت زم ــرای مدیری ــخصی ب ــت روش ش ــم اس ــه مه درحالی ک
ــد  ــه می توانن ــر چگون ــای زی ــه تکنیک ه ــد ک ــر بگیری ــید، در نظ ــته باش داش

ــد. ــه شــما کمــک کنن ب

 ــد را در 	 ــما کمــک می کنن ــه ش ــه ب ــواردی ک ــدا، م ابت
نظــر بگیریــد، مثــلًا:

از چرخه هــای زیســتی خــود کــه برایتــان مزیــت دارد اســتفاده کنیــد. 
ــن ســطح  ــرژی شــما در بالاتری ــه ان ــد ک ــایی کنی ــی در روز را شناس زمان های
اســت و مهم تریــن کار را در آن زمــان انجــام دهیــد. بــرای مثــال، اگــر صبــح 

ــد. ــروب نچینی ــرای غ ــا را ب ــام برنامه ه ــد، تم ــری داری ــرد بهت عملک

محیــط کار خــود را بهینــه کنیــد. چیزهایــی را کــه در محــل کار نیــاز داریــد 
ــز  ــث تمرک ــی باع ــط فیزیک ــه محی ــد ک ــل کنی ــان حاص ــد و اطمین نگه داری
ــن  ــرای تعیی ــید ب ــته باش ــاز داش ــت نی ــن اس ــود. ممک ــما می ش ــی ش و راحت
ــی در  ــال، برخ ــد. به عنوان مث ــان بزنی ــه امتح ــت ب ــط کاری مناســب دس محی
ــه  ــران در محیطــی ک ــه دیگ ــد، درحالی ک ــر کار می کنن ــاکت بهت محیطــی س
ــد، برخــی در محیطــی نامرتــب  موســیقی پخــش شــود کارکــرد بهتــری دارن
ــد، برخــی  ــه یــک میــز مرتــب دارن کار می کننــد، درحالی کــه دیگــران نیــاز ب
بهتریــن کارکــرد را در مکانــی کــه صرفــاً بــرای مطالعــه اختصــاص داده شــده 
دارنــد درحالی کــه برخــی دیگــر در آشــپزخانه کارایــی خوبــی دارنــد و غیــره. 

محیــط مناســب خــود را پیــدا کنیــد.

از زمــان خــود محافظــت کنیــد. از زمــان خــود بــا » نــه« گفتــن بــه وقفه های 
ــد.  ــت کنی ــخاص محافظ ــا اش ــت ها ی ــا، درخواس ــف، فعالیت ه ــی مختل زمان
ــال  ــه و احتم ــود وقف ــتند: خ ــدی هس ــکل دوبع ــک مش ــی ی ــای زمان وقفه ه
ــزان قابل توجهــی کاهــش  ــه می ــی شــمارا ب ــر دو کارای ــای بیشــتر. ه وقفه ه

می دهنــد.

ــاب  ــوان اجتن ــر می ت ــوارد زی ــرار دادن م ــر ق ــا مدنظ ــا ب ــی از وقفه ه از برخ
کــرد:

• محــل کار خــود را مرتــب کنیــد طــوری کــه رفــت آمــد 	
شــما راحــت باشــد.

• در اتاقتان را ببندید، در صورت تمایل آن را بازکنید.	

• مکانــی خــاص ماننــد یــک کتابخانــه را پیداکــرده و از آن 	
اســتفاده کنیــد یــا جایــی کــه دوســتانتان نتواننــد شــمارا پیــدا کنند.

• ــه پاســخگو 	 ــا یــک برنام ــد ی از تلفــن همــراه دوری کنی
هنگامی کــه  یــا  مناســب تر  درزمانــی  کنیــد.  نصــب  آن  روی 

ــد. ــرار کنی ــی برق ــاس تلفن ــد، تم ــتراحت می کنی اس

 دهیــد 	 انجــام  می خواهیــد  کــه  را  کارهایــی  دوم، 
کنیــد. اولویت بنــدی 

ــدام داشــته  ــی در دســت اق ــر تمام کارهای ــی ب ــرور کل ــک م ــه اول: ی مرحل
باشــید. بــا تعییــن چارچــوب زمانــی )تــرم، یــک مــاه، یــک هفتــه، یــک روز( 
ــد،  ــن کنی ــه تعیی ــرای هفت ــدف ب ــد ه ــال چن ــرای مث ــد. ب ــه کارکنی شــروع ب
ــرای  ــرای امتحــان در روز جمعــه، اختصــاص زمــان بیشــتر ب مثــلًا مطالعــه ب
دیــدار بــا دوســتی کــه مدت هاســت او را ندیده ایــد، رفتــن بــه بــازار یــا ورزش 
کــردن، توجــه داشــته باشــید کــه اهــداف نه فقــط مســئولیت های دانشــگاهی 
ــک از  ــر ی ــد. ه ــز در برگیرن ــی را نی ــخصی و اجتماع ــای ش ــه فعالیت ه بلک

اهــداف خــود را روی یــک برگــه جداگانــه بنویســید.

مرحلــه دوم: اهــداف خــود را بــا توجــه بــه اولویتشــان ســازمان دهی کنیــد. 
اســتفن کــوی )1989(1 پیشــنهاد می کنــد کــه از جــدول زیــر اســتفاده کــرده 
و اولویــت در کار را بــا توجــه بــه دو بعــد فوریــت و اهمیــت در نظــر بگیریــد. 
ــداف  ــای اه ــد و برگه ه ــوری را مشــخص کنی ــداف ف ــک از اه نخســت، هری
ــرای  ــه ب ــال، مطالع ــد. به عنوان مث ــدا کنی ــم ج ــوری را از ه ــر ف ــوری و غی ف
ــا  ــا دوســت ی ــدار ب ــر از دی ــازار ممکــن اســت فوری ت ــه ب ــن ب امتحــان و رفت
ــد. ســپس کارهــای  ورزش کــردن باشــد زیــرا مهلــت زمانــی مشــخصی دارن
ــن  ــه همی ــد و ب ــزا کنی ــت مج ــوری کم اهمی ــای ف ــم را از کاره ــوری مه ف
ــد.  ــر مهــم تقســیم کنی ــه مهــم و غی ــوری را ب ــر ف ــز کارهــای غی ــب نی ترتی
ســپس بــه جــدول زیــر مراجعــه کنیــد. به عنوان مثــال، مطالعــه بــرای 
ــرار  ــدول ق ــه در قســمت اول ج ــم اســت ک ــم مه ــوری و ه ــم ف امتحــان ه
ــازار فــوری و غیــر مهــم اســت کــه در قســمت ســوم  ــه ب می گیــرد، رفتــن ب
ــوری اســت  ــر ف ــا دوســت کاری مهــم و غی ــدار ب ــرد، دی ــرار می گی جــدول ق
کــه در قســمت دوم جــدول قــرار می گیــرد و درنهایــت ورزش کــردن در حــال 
حاضــر کاری غیرضــروری و غیــر فــوری اســت کــه در قســمت چهــارم جــدول 

ــرد. ــرار می گی ق
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کارهای من

بالا

فوریت

پایین

اهمیت
بالا مطالعه برای امتحان 1 دیدار با دوست 2

پایین رفتن به چهارشنبه بازار لباس 3 ورزش کردن 4

ــد داشــت و درنتیجــه  ــا خواهی ــدی کاره ــی از اولویت بن ــن قســمت ها احســاس خوب ــک از ای ــداف خــود در هری ــرار دادن اه ــا ق ب
وقــت و انــرژی خــود را بــا توجــه بــه آن هــا صــرف خواهیــد کــرد.

یــک نکتــه اضافــی بــرای مرحلــه دوم: درحالی کــه تمایــز قائــل شــدن بیــن اهــداف فــوری و غیــر فــوری آســان اســت، ممکــن 
اســت تمایــز بیــن اهــداف مهــم و غیــر مهــم ســخت تر باشــد. اگــر چنیــن اســت از رویکــردی کــه توســط آلــن لکیــن2 )1989( 
  A .ــد ــاص دهی ــدف اختص ــر ه ــرای ه ــته بندی A,B,C را ب ــد دس ــما می توانی ــرد ش ــن رویک ــد. در ای ــتفاده کنی ــده اس پیشنهادش
بــرای اهــداف مهم تــر، B بــرای اهــداف بااهمیــت متوســط و C بــرای اهــداف کم اهمیت تــر. پــس از شناســایی اهــداف در دو حــد 
انتهایــی یعنــی A و C، اکنــون یافتــن اهــداف در حــد متوســط یعنــی B آســان تر اســت و A و هــم C را طبقه بنــدی مجــدد کنیــد. 
ــاً اهمیتــی  ــالا قــرار دهیــد. درنهایــت، اگــر بعضــی از مــوارد B واقع ســپس می توانیــد آن هــا را در بخش هــای مناســب جــدول ب
میانــه دارنــد ممکــن اســت ســطوح انــرژی و زمــان متوســطی را بــه آن هــا اختصــاص دهیــد. )هــر کاری کــه ارزش انجــام دادن 
دارد ارزش آن را دارد کــه بــه نحــوه احســن انجــام شــود(. به طورکلــی، نکتــه ای کــه وجــود دارد ایــن اســت کــه زمــان و انــرژی 

خــود را بــا توجــه بــه اولویت هایتــان صــرف کنیــد و از انجــام کارهایــی بــا اولویــت پاییــن اجتنــاب کنیــد.

 سوم، بر اساس اولویت هایتان * بخصوص در مورد بخش اول و دوم جدول * برنامه ریزی کنید.	

یــک برنامه ریــزی بلندمــدت داشــته باشــید: اهــداف تحصیلــی و مهلــت زمانــی مربــوط بــه آن هــا را )ماننــد، تاریــخ امتحــان، تاریــخ 
ارائــه مقــالات و...( مشــخص کنیــد و بــرای اهــداف غیــر تحصیلــی خــود نیــز زمــان مشــخصی را در نظــر بگیریــد. ســپس، مراحــل 
موردنیــاز بــرای دســتیابی بــه ایــن اهــداف را مشــخص کنیــد. فعالیت هــای بزرگ تــر را بــه بخش هــای کوچک تــر تقســیم کنیــد. 

ســپس، زمان بنــدی معقولــی را بــرای انجــام اهــداف نظــر بگیریــد.

ــان را از حالــت تعــادل خــارج  ــه شــخصی داشــته باشــید: اگــر امــورات خاصــی نادیــده گرفتــه شــوند زندگی ت  برنامه ریــزی روزان
می کننــد و تلاش هایتــان را بــرای دســتیابی بــه اهــداف بــا اولویــت بــالا بــه تحلیــل می برنــد )اموراتــی ماننــد؛ خوابیــدن، خــوردن، 

دیــدار بــا دوســتان، ورزش کــردن، شســتن لباس هــا و ...(. آن هــا را در برنامه ریــزی خــود قــرار دهیــد.

بــرای هــرروز و هــر هفتــه برنامه ریــزی کنیــد: بــرای هــر هفتــه و به طــور مشــابه بــرای هــرروز هفتــه نیــز برنامه ریــزی کنیــد. 
هــرروز و هــر هفتــه را بازبینــی کنیــد. مــوارد جدیــد و غیرمنتظــره را در نظــر بگیریــد؛ برنامه هــای خــود را بــر اســاس آن هــا تنظیــم 
کنیــد. )نکتــه: بــرای اینکــه ســرخورده نشــوید، احتمــال مــوارد غیــره منتظــره را داشــته باشــید: ماننــد خرابــی کامپیوتــر. درحالی کــه 

بــه اهــداف بــا اولویــت بــالا توجــه داریــد بــرای زمان هــای اضافــی برنامــه داشــته باشــید و بــرای ســازگاری بــا آن آماده باشــید(.

 چهارم، از برنامه ریزی بیش ازحد اجتناب کنید!	

ــا گفته هــای قبلــی باشــد، امــا منظــور مــا ایــن اســت: از ســازمان دهی بیش ازحــد کارهــا  ایــن نکتــه ممکــن اســت در تناقــض ب
ــد. ــی ایجــاد کن ــد مشــکلاتی را به جــای حــل مشــکلات قبل ــوارد بیشــتر، به ســادگی می توان ــه نمــودن م ــد. اضاف ــاب کنی اجتن

در مرکــز مشــاوره چندیــن بروشــور خودیــاری بخصــوص، ماننــد مدیریــت اســترس، غلبــه بــر اهمــال کاری و کمال گرایــی وجــود 
ــد.  ــام می ده ــر را انج ــز دیگ ــه مراک ــاع ب ــردی و ارج ــاوره های ف ــاوره، مش ــز مش ــند، مرک ــده باش ــد کمک کنن ــه می توانن دارد ک
بــرای اطلاعــات بیشــتر و تنظیــم وقــت ملاقــات بــا شــمارهای....... تمــاس بگیریــد. همــه جلســات محرمانــه هســتند و بابــت آن 

ــد. ــت نمی کنی ــه ای پرداخ هزین
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