
  هابه نام پروردگار مهرباني

  مديريت زمان و نظم زماني
 

  :مديريت زمان از دو بخش اصلي تشكيل شده است
  بنديريزي و زمانبرنامه

  :ريزي كارها از دو تكه تشكيل شده استبرنامه
  ريزي كلي و جامع؛برنامه

  خواهم بگذرانم؟من وقتم رو به چه كارهايي مي
  گيره؟هر كاري چقدر از وقت منو مي

  .هايي رو هر چند ماه يك بار در بياريمما بايد يه همچين برنامه
دهيم و كنيم در اين مدت چه كارهايي انجام ميگونه است كه مشخص ميشكل كلي اين برنامه بدين

  ده، به صورت هفتگي يا به صورت اتمي؟هر كار چه درصدي از زمان ما رو به خودش اختصاص مي
  ريزي جزئي؛برنامه

  .دهيم، ثابت شوندبايد سعي كنيم تا جاي ممكن كارهايي كه توي يك هفته انجام مي
ها به اين گونه است كه مثلا ما يك برنامه هفتگي جامع داريم از اينكه در جور برنامهشكل كلي اين

  قالب كلي در اين چند وقت، يك هفته كاري من به چه شكل خواهد بود؟
درصد وقتمون  80درصد وقتمون رو آزاد بگذاريم و براي  20است كه هميشه  بندي اينيك اصل مهم در زمان

  .كنيم دقيقريزي برنامه
  گذاريلكه

  گذاري شناخت پيدا كردن نسبت به اين نكته است كه وقت من به چه كارهايي گذشته؟هدف از لكه
  :گذاري وجود دارهدو نوع لكه

- كنيم و به صورت دقيق مشخص ميروز پر مي 10تا  1؛ در اين روش يك ليستي به مدت جزئي
  .ايمدقيقه از زمانمون چه كاري انجام داده 15تا  5كنيم كه هر بازه كوچك مثل 

  .گذردباشد كه وقتمون در طول روز به چه كارهايي ميهدف از اين كار مشخص كردن اين نكته مي
  گيرند؟مون رو ميو هر كدام چقدر وقت كارهاييخردهشود فهميد كه چه همچنين مي

  .در اين نوع بايد به سوالاتي از قبيل اينكه آيا منطبق بر اهدافمون هستيم جواب بدهيم ؛كلي
  .ريزي كنيمبايد تا جاي ممكن سعي كنيم با اعداد و ارقام كار كنيم تا بتوانيم بر اساسش برنامه

  .ايمهايمان عمل كردهريزيدر نهايت بايد به اين سوال پاسخ بدهيم كه چقدر طبق برنامه
  .ريزي انجام شودگذاري كامل، بايد يك تصحيح در برنامهدر پايان يك لكه

  
  :اندنوع كلي قابل تقسيم 3كارهاي يك فرد در زندگي به 

 مثل ورزش و درس. شوندكارهاي چتري؛ كارهايي كه در يك مدت زيادي به صورت مداوم انجام مي .1
 .پراهميتي در زندگي ما هستنداين جور كارها معمولا كارهاي 

 هاي كوتاهاتمي؛ كارهايي كه اكثرا كوتاه هستند و زود بايد انجام شوند مثل تمرين، امتحان، پروژه .2



 .هاافتند؛ مثل نشستن جلوي تلويزيون و عوض كردن كانالريزي بد اتفاق ميوقت پر كن؛ اين جور كارها به دليل برنامه .3
  .توانند از زندگي حذف شوندهستند كه اهميت خيلي پاييني دارند، به حدي كه مياين جور كارها، كارهايي 

 .توان اين جور كارها را تشخيص دادجزئي مينوع هاي گذاريدر لكه

  .شوندريزي بايد دقت كنيم كه معمولا كارهاي اتمي هستند كه باعث خراب شدن برنامه ميدر برنامه
  .كه مجبوريم براشون وقت بگذاريماكثر كارهاي اتمي به شكلي هستند 
  :روش مقابله با مشكلات كارهاي اتمي

  تبديل هر چه بيشتر كارهاي اتمي به كارهاي چتري
  حدس زدن كارهاي اتمي كه برايمان پيش خواهند آمد

  تخمين زماني از مقدار وقتي كه يك كار اتمي از ما خواهد گرفت
هاي ما رفتارهاي اتمي ها خيلي كارها اتمي نيستند ولي در برنامهتشخيص كارهاي اتمي از كارهاي چتري؛ خيلي وقت

  )مثال تمرين و امتحان(دارند 
  

  :استفاده بهتر از زمانبراي  نكتهچند 
شه نوشت نكنيم و بعلاوه اينكه نوشتن باعث سعي كنيم خيلي چيزها رو بنويسيم؛ فكرمون رو مشغول چيزهايي كه مي .1

 .شودبهشون ميدقيق شدن كارها و ديد بهتر 
 .بندي كنيمهميشه كارهامون رو به ترتيب اهميت، اولويت .2
 .و اتمي رو توش بنويسيم خردهيك دفترچه داشته باشيم كه كارهاي  .3
 .گفتن را ياد بگيريم نهسعي كنيم  .4
 .انددرصد اهميت كل كارها رو به خودشون اختصاص داده 80درصد كارها هستند كه  20 .5
 .دهنددرصد وقت ما رو به خودشون اختصاص مي 80كه درصد كارها هستند  20 .6
ها خاص ها آدم انرژي بيشتري داره و بعضي اوقات انرژي آدم كمتره؛ بر حسب اين نكته، كارها رو در زمانبعضي وقت .7

 .هايي كه انرژي بيشتري داريم مثل صبحكارهاي پيچيده و پر اهميت در زمان. بديم انجام
ولي . روندگذرند و هدر ميهايي هستند كه به كارهاي الكي ميها زمانبيدار شو؛ معمولا شب شب زود بخواب و صبح زود .8

 .هايي طلايي هستندها معمولا وقتصبح
 .سعي كنيد هميشه اتاقتون منظم باشه .9

 .زيادي كارها نگران كننده است ولي نبايد آرامش آدم رو بگيرد. سعي كنيد با آرامش برخورد كنيد .10
 .ته بندي كنيدكارها را دس .11
 .هميشه سعي كنيد كارها را كامل انجام بدهيد .12
 .ي زماني  تكرار بشوند، چك ليست درست كنيدبراي كارهايي كه بايد در طي يك دوره .13
 .تر تقسيم كردكارهاي بزرگ رو بايد به كارهاي كوچك .14
 .سعي كنيد خواب كافي داشته باشيد .15
 .دليلي براي بي حالي وجود نداردخسته و بي حال نباشيد، بايد پرشور بود و  .16
 .را انجام بدهيمتر كارها استراحت و كارهايي مثل در طبيعت بودن هر چند وقت يك بار لازمه تا بتونيم با انرژي .17

  محمد مهيني
3/9/87  


