
هركس نتواند زمان خود را مديريت نمايد، هيچ چيز ديگر را هم نمى تواند اداره كند.

اهميت زمان:
ــؤال كنيد  براى اين كه اولين قدم را براى تغيير در زمينه ى «مديريت زمان» برداريد، از خود س

فعاليتى كه انجام مى دهيد، چقدر ارزشِ انجام دادن دارد؟
ــتند و يا ممكن است هنوز  ــانى كه «مديريت زمان» ندارند، تاحدودى از مدت خود آگاه نيس كس

هدفى را براى خود انتخاب نكرده باشند.
ــت،  ــت، اين كه هيچ فعاليتى در جهان بدون درنظر گرفتن زمان امكان پذير نيس آن چه مهم اس

چون زندگى انسان، پايان دارد. همه ى فعاليت ها نيز روزى پايان خواهند يافت.
هر زمانى، نياز خاص خود را مى طلبد؛ اگر شما امروز كه روز آمادگى براى كار و شغل موفقيت آميز 

است، زمان را مغتنم ندانيد، وقتى وارد بازار كار شديد، فرصت اين كار را كم تر خواهيد يافت.

موانع مديريت زمان:
ــد آنان بين  ــب در مديريت زمان، ناتوانند. به نظر مى رس ــترس بالايى دارند، اغل افرادى كه اس
ــده اند اما وقتى دقيق تر مى نگريم، متوجه  ــيار زيادى كه قبول كرده اند، محاصره ش كارهاى بس
ــان دخالت  ــويم كه به راحتى به محيط و ديگران اجازه مى دهند تا در افكار و برنامه هاى ش مى ش
ــخاص، گاه با بى جرأتى و عدم قاطعيت همراه است چون نمى توانند به راحتى  كنند. رفتار اين اش
«نه» بگويند و به شيوه اى غيرمتعارف، مسؤوليت ها و امور جديدى را پذيرا مى شوند و نسبت به 

سازمان دهى و اولويت بندى كارهاى خود ناتوان اند.

موانع اصلى مديريت زمان را مى توان به 3دسته ى مهم تقسيم كرد:
1)عوامل فردى:

ــيارند و همواره ذهن شان در  ــت زمان، ناهوش ــبت به گذش  ناهوشـيارى: اين گونه افراد نس
ناكامى هاى گذشته و يا آرزوهاى آينده درگير مى باشد.

ــترس را افزايش مى دهد،   بى نظمى: فقدان برنامه و بى نظمى، علاوه بر اين كه اضطراب و اس
مانع «مديريت زمان» نيز مى شود.

ــبت به خود تصوير مثبتى نداشته باشد، خود را شايسته و   تصوير منفى از خود: فردى كه نس
سزاوار زندگى كردن نمى داند و كسى كه شايسته ى زندگى كردن نيست، زمان برايش ارزشى ندارد.

ــه ديگران به اين نوع  ــود ك  بـه تعويـق انداختن كارها: امروز و فرداكردن موجب مى ش
اشخاص، صفت «تنبل بودن» را نسبت دهند.

 اشتغال به فعاليت هاى غيرمرتبط و غيرضرورى: فعاليت هاى بى اهميت و غيرواجب، 
ــوند. همواره بنگريد امورى كه انجام مى دهيد، چقدر ارزش  ــوخت زمان مى ش همواره موجب س

انجام دادن را دارد؟
ــته و نبايد اين   تفكـر منفى يا منفى گرايى: تضاد كامل با انگيزش و روحيه ى مثبت داش

عوامل را در برنامه ريزى زمان دخيل نمود.
 فقدان حريم شخصى: اشخاصى كه براى خود و زمان شان ارزش و احترامى قائل نيستند 

و به نوعى در دسترس همه مى باشند، نمى توانند مديريت زمان داشته باشند.

«مديريت زمان»، مديريت خويشتن است. همه ى مردم به طور مساوى 
ــاعت وقت دارند. آن چه موجب تفاوت بين افراد  در يك هفته 168س

مى شود، اداره كردن صحيح زمان و تسلط يافتن بر آن است.
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زياد كاركردن مهم نيست، درست كاركردن مهم است. «پاره تو» 



 فقدان خودنظارت گرى: اين مسأله مستلزم اين است كه فرد از خود، 
ــته باشد. شاخص هاى پيشرفت خود را بداند و نسبت به فعاليت  ارزيابى داش
اصلى خود، هشيار باشد. خودنظارت گرى يعنى مراقبت شاخص ها نسبت به 

نزديكى يا دورى از هدف.
ــود.  ــى مى ش ــتگى، بيش تر از تعارض هاى روزمره ناش  خسـتگى: خس

نگذاريد كارهاى نيمه تمام و تعارض هاى بين فردى، شما را از پا درآورد.
 كم رويـى: بيش تر افرادى كه از اين عارضه رنج مى برند، در بهره گيرى 

از زمان خود دچار مشكل هستند.
ــت كه براى خود ارزش   عدم قاطعيـت: «نه گفتن» ويژه ى كسانى س
ــتحق نردبان ترقى ديگران  ــتند؛ اگر نمى توانيد «نه» بگوييد، مس قائل هس

شدن هستيد!
 ضعف در مهارت گوش دادن: بيش تر كسانى كه توانايى گوش دادن 
ــكل مى باشند. ــه دچار مش را به كار نمى گيرند، در بهره ورى از زمان، هميش

2) عوامل اجتماعى:
 پذيرش مسؤوليت ديگران: ديگران به راحتى مسؤوليت كارهاى شان 

را به شما محول مى كنند.
ــه ى خاصى نداريد،  ــما برنام  رفـت  وآمدهاى غيرضرورى: وقتى ش
ــرده و زمان را عملاً  ــك كار، چندين بار تردد غيرضرورى ك ــراى انجام ي ب

مى سوزانيد.
ــس از انجام  ــراد براى تفريح خود پ ــيارى از اف  دخالـت ديگران: بس
ــى بهتر از شما؟  ــان، گپ زدن با ديگران را ترجيح مى دهند و چه كس كارش

حاضريد بگوييد: «زمان بيكارى تو، وقت كارى من است.»؟
ــرف ديگران مى كنيد؟ درحالى كه  ــتى، چند درصد از زندگى تان را ص به راس
ــن «نه»  ــند و صريح و روش ــانى كه قاطع باش ــران» از كس ــن «ديگ همي
ــرام «نه» ــما با كمال احت ــارت يعنى ش ــان مى آيد؛ جس ــد، خوش ش بگوين

بگوييد.
ــد  ــخت ترين مرحله ى رش ــت، س  دوسـتان: «نه» گفتن به يك دوس
قاطعيت شماست. از مهمانى هايى كه موجب مشغولى فكرى شما مى شوند، 

اجتناب كنيد.

3) عوامل محيطى:
 تكنولوژى: تلفن و اينترنت، مهم ترين عوامل مزاحم زمان و وقت شما 
ــند. به دوستان و ديگران اعلام كنيد كه چه زمانى براى تلفن، وقت  مى باش
ــت. امروزه تلفن همراه، شما را به سهولت در دسترس ديگران  خواهيد گذاش

قرارمى دهد (اصلى ترين عامل براى مديريت زمان، خود شما هستيد.)
 شرايط محيطى: گاهى شرايط محيطى، به نحوى بر زندگى و استفاده 
ــلب  ــد كه عملاً امكان بهره گيرى از زمان را از ما س ــان اثر مى گذارن از زم

مى نمايند؛ مانند سر وصداى اتاق مشترك در محيط كار و زندگى.
و سخن آخر اين كه زمان، منتظر كسى نمى ماند.

شهرام حق دوست
روان شناس آموزشى

13
89

ن 
/آبا

81
ره 

شما
م/

هفت
ل 

سا

8787
اتلاف وقت، خودكشى واقعى است. «يونگ»


