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مقوله ی مدیریتّ زمان از جمله موارد مهمّی اس��ت که اگر هر فردی آن 
را به نحو درس��ت پیاده کند می تواند در تمامی زمینه های زندگی خود، 

نسبت به دیگران موفّق تر عمل نماید.
مدیریتّ زمان شامل آزمون سراسری هم می شود زیرا زمان و استفاده ی 
درس��ت از آن در کس��ب رتبه ی مطلوب در آزمون سراسری بسیار مؤثرّ 

خواهد بود.
مدیریّت زمان به معناي در گردش نگه داش��تن زمان، لحظات زندگي و 
مفید نمودن حدّاکثري آن اس��ت. انس��ان و موفّقیّت  های او در لحظات، 

دقایق و ساعات متولدّ مي شود و نو به نو مي گردد.

ارزش و اهمّیّت زمان

اگر قادر نیستیم زمان را متوقّف كنیم، مي توانیم نحوه ی استفاده 
از آن را تحت كنترل داش�ته باش�یم. غالباً درباره ی ارزش، اهمّیّت، 
هزین��ه ی وقت و زمان، بحث مي کنیم، امّا ب��ه ندرت پیش می آید که از 
طری��ق محاس��به، هزینه ی وقت خود را پیدا کنی��م و همین امر موجب 

اتلاف وقت ما خواهد شد.

دزدان وقت و عوامل اتلاف وقت 

اگر وقت طلاست و طلا دزد دارد، پس وقت هم دزد دارد. اگر وقت مهم تر 
از طلاس��ت، پس مراقبت و محافظت از آن، حسّاس تر و دقیق تر خواهد 
بود. اگر وقت طلاي نامرئي و بي رنگ است، دزدان آن هم معمولاً پنهاني 

و نامرئي هستند. باید دزدان وقت را بشناسیم. 
عادات غلط، بي نظمي، بي برنامگي، خواب زیاد، مكالمات اضافي و غیر مفید، 
عدم مشورت با افراد آگاه، تلفن، موبایل، رادیو و تلویزیون، پرداخت به اهداف 
جزی��ي و غیر مهم، عدم اولویتّ بندي کارها، دیرآمدن و زود رفتن، طول 
دادن مكالمات، طول دادن زمان صرف غذا، گفتگوهاي خصوصي طولانی 
با دوستان، مطالعه ی کتاب ها و مجلّات غیرمفید، وسواس و تكرار کارها، 
رفت و آمدهاي غیرضروری، کارها را به فردا انداختن، تنبلي و بي حوصلگي، 
تردید و ش��ك، ش��تابزدگي و تأخیر، اوقات انتظار، عدم دقت در انتخاب 
 ابزار کارآمد براي رس��یدن به اهداف، از مصادیق بارز اتلاف وقت هستند.

تعریف مدیریتّ زمان

 1. اس��تفاده ی بهینه از زمان با جدّیتّ و تلاش تمام و اجازه ندادن به 
دخالت نارواي امور و حادثه ها در جریان اجراي برنامه

 2. طبق برنامه اي صحیح، درس��ت عمل کردن و از کارها و رفتارهاي 
واکنشي، پراکنده و ناسنجیده پرهیز نمودن

 3. ق��درت و مهارت تنظیم زمان اختصاص داده ش��ده به فعّالیّت هاي 
مختلف

برای پرداختن درس��ت و منطقی به مقوله ی مدیریتّ زمان باید پاس��خ 
پرس��ش های زیر را بیابیم و آن گاه برای اجرای پاس��خ هایی که یافته ایم 

دست به کارِ عمل و اقدام عملیّاتی شویم. 

 1. چگونه باید براي دقایق و ساعات زندگي خود، به درستي برنامه ریزي 
کنیم؟

 2. چگون��ه بر اجراي برنامه ای که تنظیم می کنی��م جدّیتّ و اهتمام 
کنیم؟

  3. آفات اجراي برنامه ها چیست؟ و چگونه از دخالت هاي بي جاي امور 
و حوادث جلوگیري کنیم؟

مزایاي مدیریتّ زمان 

ایجاد انگیزه و دس��تیابي به خلّاقیّت، کاهش اضطراب و فشارهاي رواني، 
موفّقیّت و تس��ریع در رس��یدن به اهداف ، مهار و کنترل زمان، تمرکز بر 
مس��ایل و اهداف اصلی، تش��خیص اولویتّ کارها، حذف امور و کارهاي 
زاید، به دست آوردن طلاي بي رنگ )وقت( و ذخیره سازي آن، ایجاد نظم 
در کارها، انجام همه ي امور ضروري زندگي، کس��ب نش��اط و تحرّك در 
زندگي، رفع نگراني و حواس پرتي، کمك به بهبودحافظه، بهبود کنترل بر 
خویشتن و مدیریتّ فردي، بالا رفتن بازده و توان اجرایي، امكان استفاده 
از یك س��اعت به جاي چندین س��اعت، جلوگیري از پراکندگي و اتلاف 

انرژي و ... تنها برخی از فواید و مزایای پرشمار مدیریتّ زمان هستند.

این گفتار ادامه دارد...




