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 هتا   توانتای   آن از صتیح   استتااد   و شناخت صورت در که است( انسان) مخلوقات سبد سر گل به جهان خالق هدیه بهترین ، زمان

 ، زمان از صیح  استااد  و سازد م  فراهم را آن از صیح  استااد  برا  لازم صحرتب ، زمان شناخت.  یابد م  بروز انسان درون نهاته

 بترا   رو ایتن  از.  نمتود  صتحد  را گوهرهتا  بهتترین  ، کتران  بت   دریتا   این از توان م  آنها کمک به که است اصول  یادگحر  مستلزم

 چته  و چحستت   زمتان :  کته  داد پاسخ سؤال این به باید نخست ، است زمان از مناسب ور  بهر  کنند  تضمحن که اصول  به پرداختن

 نماید  ایاا زندگ  در تواند م  نقش 

 چحست  زمان

 حضترت .  بگحتریم  بهتر   آن از تتا  شتد   داد  متا  بته  کته  است مهلت  ، زندگ  است  زمان جز چحز  مگر زندگ :  گات باید پاسخ در

 جتا  آن.  دارد شتحرین   و تلتخ  معان  ، زمان زاویه از زندگ  دیدن( 1.) «آن  در که است زمان  تو عمر راست  به: » فرماید م ( ع)عل 

 ستخن  کته  جا آن و دارد نمود زمان رحمانه ب  جنبه ، است مردمان با زمان وفای  ب  از سخن و است محان در ها رفتن و ها آمدن که

 . است نظر مورد زمان بخش لذت و شحرین جنبه ، باشد محان در تکامل و رشد برا  خالق هدیه از

 یتک  بته  ، غنت   و فقحتر  ، بنتد   ، شا  محان را آن و نشد  قائل تااوت  هحچ ، مخلوقات به آن عطا  در خداوند که است موهبت  ، زمان

 کنتد  ذخحر  را آن تواند م  کس  نه! بحشتر نه و تر کم نه ، است ثانحه یک همه برا  ثانحه یک که معنا بدین.  است نمود  تقسحم گونه

 . گشت نخواهد باز قحمت  هحچ به ، صورت این غحر در.  نمود استااد  آن از لیظه همان در باید.  است خرید قابل نه و

 ، زمتان  از استتااد   رمتز  و ، آینتد   نته  و گذشته نه ؛«است حال همحن ، زمان: » کنحم م  تعریف صورت بدین را زمان دید  چنحن با

 . است لیظه همحن از استااد 

 عمتر   کته  راستت   بته : » فرمایتد  مت  ( ع)علت   حضرت.  کنند م  تلف گذشته بر افسوس یا و دیگر ساعت  امحد به را خود وقت برخ 

 عمتل  وقت هست ، آن در که زمان  تنها پس.  است آرزوی  ، آیند  و.  کرد کار  آن در نتوان پس.  سرآمد  است ا  وَعد  ات گذشته

 (2.) «است

 : سعد  گاته به

 نحست موجود همچنان فردا و رفت د ! سعدیا

 .را امروز شمار فرصت ، آن و این محان در

 : همدان  عبدالغن  قول به و

 است هوس و دریغ آیند  و بُگذشته

 است ناس یک همحن ا  شنحد  که عمر 

 د  جولان مرکب  ، توست از محدان



 !است بس! آ  فرود:  گویند که پحش زان

 زمان مدیریت

 نیتو   در دوگتانگ   ، حتال  زمتان  اختحارداشتتن  در لیتا   از همگان تساو  وجود با که است این ، ماند م  باق  جا این در که سؤال 

 و لتذت  زندگ ، از ، سنگحن ها  مسئولحت و فراوان ها  مشغله وجود با افراد از برخ  چرا آید  م  وجود به چگونه ، زمان از استااد 

 پایتان  در ، جتو   و جنب و هحاهو پر روز یک از بعد مردم بحشتر ، مقابل در اما ، کنند نم  وقت کمبود احساس و برند م  کاف  بهر 

 هستند  بازند  ، زمان با رقابت در کنند م  احساس ، تمام نحمه و نشد  انجام کارها  از مضطرب و خسته ، روز

 استتااد  .  استت  نهاتته  زمتان،  از استتااد   کمحتت  و کحاحت در ، ها شکست و ها موفقحت تمام راز:  گات توان م  سؤال این پاسخ در

 مت   اصتول   بررست   بته  اینتک .  گردید مند بهر  ها فرصت از درست  به توان نم  آن بدون که دارد قواعد  و اصول ، زمان از صیح 

 متدیریت » عنتوان  ذیتل  را اصتول  این روانشناسان،.  برد را بهر  بحشترین زندگ ، لیظه لیظه از توان م  آنها از استااد  با که پردازیم

 . کنند م  بررس  «زمان

 زمان مدیریت دهگانه اصول

 ریز  برنامه.  1

 بته  توجته  بتا  کته  برنامته  ایتن .  استت  دقحق و شد  حساب ا  برنامه داشتن ، زمان از صیح  استااد  برا  اصل ترین مهم و نخستحن

 ، ریتز   برنامته  فنتون  موضوع به زمان مدیریت مباحث عمد .  است زمان مدیریت اصل  میور ، شود م  تنظحم افراد روح  مقتضحات

 استت  ا  نقشته  داشتن اختحار در مانند دهد پوشش را زندگ  زوایا  همه که جامع برنامه داشتن.  پردازد م  آن راهکارها  و شرایط

 کته  استت  اهتدافش  به دستحاب  برا  فرد( راهبُرد) استراتژ  واقع، در و گحرد م  بهر  آن از خم و پحچ پر مسحر یک در رانند  یک که

 جلتوگحر   موجتب  ، وظایف سازمانده  با ، مناسب برنامه.  است هدف به رسحدن برا  مسحر ترین هزینه کم و ترین کوتا  دربرگحرند 

 مت   افتزایش  را اعمتال  بتر  کنترل و نظارت قدرت و پحگحر  توان ، ناس به اعتماد بردن بالا بر افزون و شد  انرژ  و وقت رفتن هدر از

 . دارد فرد خلاقحت و هو  از نشان و دهد

 بتا  افتراد   امتا  ، کننتد  مت   پحترو   «آید خو  ، آید پحش چه هر» کلّ  قاعد  از و کنند م  زندگ  برنامه بدون که آن با ، مردم بحشتر

 افتراد  ، ایتن  وجتود  بتا .  پروراننتد  مت   سر در را آنان همانند کردن زندگ  آرزو  ، خود بسا چه و نمایند م  تیسحن را منظم و برنامه

 برنامته  بترا   وقت  که اند مشغول کار به قدر آن کنند م  فکر و ندارند اعتقاد  زندگ  در ریز  برنامه اصل به که هستند نحز بسحار 

 قطع به منظور بدین و گرفت ا  کلبه ساختن به تصمحم ، زمستان شروع از پحش که است دار  مزرعه مَثَل  ، اینان مَثَل .  ندارند ریز 

 بایتد  ابتتدا  کته  کترد  نصتحیت  او به.  است درختان کندن مشغول زیاد، زحمت به و ریزان عرق که دید را او نجار .  پرداخت درختان

 !«.ندارم کار این برا  وقت  ، هستم درختان بریدن مشغول سخت چون: »که داد جواب او اما کن ؛ تحز را تبرت

 مت   اشتار   مهتم  بستحار  نکته دو به فقط جا این در.  آمد خواهد بعد  اصول در ، آن خصوصحات و «ریز  برنامه» نیو  مورد در بیث

 اصتول  بتا  نخستت  باید و  البته.  گردد تنظحم خود  توسط باید برنامه ، دارد خود از فرد هر که شناخت  دلحل به که این اول:  کنحم

 ایتن  روانت ،  لیتا   از ، برنامته  نمتودن  پربارتر بر علاو  ، کار این.  دهد انجام باید خود را ریز  برنامه کار ول  گردد؛ آشنا ریز  برنامه

 آن از کته  را انتظتار   تتا  باشتد  مکتتوب  باید برنامه که این دوم.  بنماید بحشتر  تلا  ، برنامه اجرا  در که دهد م  فرد به را انگحز 



 اعتمتاد  ، تمرکتز  قدرت ، گذارد م  اختحارمان در را ما مکتوب تجارب همحشه که این بر افزودن ، مکتوب برنامه.  نماید برآورد  ، داریم

 . آورد م  ارمغان به نحز را کنترل و پحگحر  ، نظم ، پشتکار ، کار بر تسلّط ، ناس به

 ها فعالحت هدفگذار .  2

 دهحم انجام خواهحم م  که است کارهای  تمام رو  هدفگذار  آن و است گام مؤثرترین و ترین مهم ، ریز  برنامه برا  گام نخستحن

 با و روشن  به را خود هدف که کسان .  دهد م  نشان ، مقصد به رسحدن برا  را جهت لیظه هر در هواپحما نما  قطب مانند ، هدف

 نخواهتد  را او جلتو   متانع   هتحچ  ، رود مت   کجتا  به داند م  که کس  زیرا دانند؛ م  هم را آن به رسحدن را  ، شناسند م  اطمحنان

 اگتر  ، مستحر  بتا  آشنای  صورت در و بحند م  را آن اطراف و جاد  ، وضوح به و کند رانندگ  روشن روز در که ا  رانند  مانند ، گرفت

 . رسحد خواهد مقصد به حتما ، کند رانندگ  درست

 کتار  کنتترل  تیتت  ، بگحرنتد  دست در را کار کنترل که این جا  به اند، نکرد  تعححن درست  هدف خود، برا  که مردم از بسحار  اما

 ختود  از میتحط  مقابتل  در کته  است العمل  عکس آنها عمل بلکه ، نحستند اعمالشان در گحرند  تصمحم آنان ، واقع در.  گحرند م  قرار

 . دهند م  بروز

.  کشتانَد  مت   سو آن به سو این از را آنها ، روزگار.  روند م  کجا به دانند نم  و ندارند زندگ  از هدف  اصلاً ، دیگر  بسحار ها  گرو 

 کتار  بته  است انسان جهل جهل، ترین بزرگ: » فرماید م ( ع)مؤمنان امحر.  شوند مجبور که شوند م  کار به مشغول زمان  ، افراد این

 (3.) «خویش

 : شهریار گاته به و

 افت  را  به گَر کورکورانه

 !افت  چا  به هم کورکورانه

 چتون  کننتد  مت   تصور و است خودشان فعل  عملکرد از رضایت ، کنند م  بحان هدف تعححن عدم توجحه برا  افراد که دلایل  از یک 

 بترا   ملاکت   ، هتدف  داشتتن  بتدون  که ندارند توجه ، افراد این.  ندارند هدف تعححن به نحاز  ، دهند م  انجام را خود تلا  حداکثر

 داستتان  ماننتد  چنحنت   این دلایل.  کنند قضاوت هایشان توانای  از استااد  چگونگ  دربار  توانند نم  و داشت نخواهند خود ارزیاب 

 بتحن  در و توفتان  در اکنون هم و است انداخته کار از را هواپحما ها  سحستم ، برق و رعد کند م  اعلام مسافرانش به که است خلبان 

 !رویم م  پحش به سرعت تمام با ما که این آن و هست خوب خبر یک اما ایم؛ شد  گمُ ها کو 

 ، هدفگتذار   از منظتور .  هدفگتذار   بترا   استت  ا  مقدمته  ، هدف تعححن.  است اهداف تعححن از بالاتر چحز  ، هدفگذار  از منظور

 نمود تعححن روشن  به و بحنانه واقع را اهداف باید ابتدا ، منظور این به رسحدن برا  اما است؛ روز مختلف  وظایف با اهداف دادن ارتباط

 . نحست بودن هدف با معنا  به ، کردن زندگ  رؤیا با زیرا باشند؛ خحالات و اوهام از دور به و گحر  انداز  قابل که گونه آن ،

 هدف انواع

 . چگونگ  اهداف و چحست  اهداف ، چرای  اهداف( 4) :اند گونه سه ، اهداف



 ، دیگتران  احتترام  آوردن دستت  به مانند ، کنحم م  کسب آنها سبب به را زندگ  دیگر اهداف تمام که هستند اهداف  ، چرای  اهداف

 . عموم  مقبولحت و خانواد  رفا 

 هتدف  و مال  ها  هدف ، مدرک کسب مانند یابند، م  تیقق چرای  اهداف آنها به رسحدن با که هستند های  هدف ، چحست  اهداف

 . شغل  ها 

 متدرک  گرفتن ما چحست  هدف  که صورت  در خواندن درس مانند ، هستند چحست  اهداف آوردن دست به ها  را  ، چگونگ  اهداف

 . باشد

 توجته  علتت  به معمولاً که) اهداف این شدن کمرنگ صورت در ، هستند اهداف تمام پشت در میرک موتور چرای  اهداف که جا آن از

 انجتام  را کتار   چترا  ندانحم اگر زیرا آمد؛ خواهد پ  در یأس و سرخوردگ  خطر ،( آید م  وجود به چگونگ  و چحست  اهداف به زیاد

 . داشت نخواهحم موفقّحت احساس ، کار پایان در ، دهحم م 

 مایلحتد  که شغل  ، باشحد داشته دیگران با خواهحد م  که روابط  نوع قبحل از) خود ها  خواسته و بردارید قلم  و کاغذ ، شروع برا 

 تیصحل  وضعحت ، کنحد م  تلا  آن برا  که ا  مال  و خانوادگ  وضعحت ، دارید نظر در زندگ  برا  که میل  ، یابحد دست آن به

 هماننتد  ، نانوشتته  اهتداف  زیترا  بکنحتد؛  حتمتا  را کتار  این.  کنحد یادداشت را( بکنند شما از دیگران مایلحد که قضاوت  و نظرتان مورد

 انتداز   قابلحّتت  ، وضتوح :  قبحتل  از های  شاخصه دارا  باید اهداف که کنحد دقت.  کنند نم  دوا را درد  که است خحالات و تصوّرات

 ایتن  ، بتودن  گحتر   انداز  قابل از منظور ، مثال برا .  باشند زمان  میدودیت با داشتن و بودن بحنانه واقع ، دسترس  قابلحت ، گحر 

 . کنحد کم وزن کحلو چند ماه  باید کنحد تعححن ، شوید لاغر خواهحد م  اگر که است

 تتوان  افزایش موجب پحشرفت و موفقحت دائم  احساس ، صورت این در. رفت پحش مرحله به مرحله باید بزرگ اهداف به رسحدن برا 

 کوچتک  هتا   هتدف  صتورت  بته  را خود اهداف ،( سوم اصل) ذیل ورز  از استااد  با پس.  شود م  هدف به دستحاب  برا  انگحز  و

 نتوع  تاکحتک  بتا  ، آوریتد  دستت  به خواهحد م  آیند  سال پنج ظرف که را خود بلندمدت اهداف ، کاغذ برگ یک رو  ابتدا.  درآورید

 یاداشتت  جداگانته  را «چگتونگ  » بلندمتدت  اهتداف  و «چحستت  » بلندمدت اهداف ، «چرای » بلندمدت  اهداف یعن ) بنویسحد هدف

 کوتتا   اهتداف  ، اهتداف  این از استااد  با آخر مرحله در و کنحد یادداشت طریق همحن به را ساله یک مدت محان اهداف سپس( . کنحد

 در و متدت  محان اهداف به آنها ادامه در بتوان که باشند ا  گونه به باید مدت کوتا  اهداف که کنحد توجه.  کنحد تعححن را ما  دو مدت

 . رسحد بلندمدت اهداف به ادامه

 بلنتد  اهتداف  امتداد در تان روزمر  اعمال و گحرد صورت بحشتر  وضوح با اعمالتان رو  شما هدفگذار  که شود م  موجب ، کار این

 بته  رستحدن  برا  لازم انگحز  آوردن دست به بر علاو  ، رو  این با.  دارید قرار ا  مرحله چه در بدانحد روز هر و گحرند قرار شما مدّت

 . اید آورد  دست به خودتان ارزیاب  برا  نحز مناسب  ملاک ، هدف

 روزانه ریز  برنامه.  3

 بتر  کامتل  و جامع نگر  ، کار این با.  اید برداشته زمان مدیریت برا  را اوّل گام ، مدت کوتا  و مدت محان ، بلندمدت اهداف تعححن با

 زمتان  از استتااد   رمتز  گاتتحم  کته ) امتروز  اوقات سازمانده  برا  لازم ابزار هنوز اما.  اید آورد  دست به شماست عهد  به که وظایا 



 ریتز   برنامته  نوشتتن  ، آن و بردارید را دوم گام ، اهداف تعححن نتایج از استااد  با که است آن وقت ، حال.  است نحامد  دست به( است

 . رود م  شمار به وقت تنظحم برا  گام مؤثرترین ، درست اجرا  صورت در و است ریز  برنامه بخش ترین کاربُرد  که است روزانه

 ححطته  ایتن  در «چحستت  » اهتداف  که آید م  پحش ندُرت به و گحرد م  صورت «چگونگ » اهداف رو  ، کار بحشتر ، قسمت این در

 و هاتگت   چحستت   اهتداف  کته  آید م  پحش البته.  هستند مدت محان یا بلندمدت معمولاً چحست  اهداف  زیرا گحرند؛ قرار بیث مورد

 تبتدیل  تتر  کوچتک  اجزا  به را آنها توان نم  که هستند بلندمدت و کلّ  قدر آن ، چرای  اهداف اما.  شود گرفته نظر در روزانه حت 

 هتدف  و پایته  بلکته  شتود؛  نمت   «چحست » و «چرای » اهداف به توجه  ، زمان ریز  برنامه در که نحست معنا این به مطلب این.  نمود

 لازم انگحتز   تتا  شوند مرور مرتبا اهداف این باید و است «چرای » اهداف ، نهایت در و «چحست » اهداف به رسحدن «چگونگ » اهداف

 . نرود دست از چگونگ  اهداف  اجرا  برا 

 مدت کوتا  چگونگ  برنامه رو  برآورد  ابتدا است لازم ، گحرد قرار بلندمدت ها  برنامه جهت در بهتر روزانه ریز  برنامه که این برا 

 برنامته  ایتن .  گتردد  معلتوم  ، یافتت  دستت  آنهتا  بته  هاته طول در باید که های  هدف تا ، کنحد تقسحم قسمت هشت به را آن ، داشته

 ، هاتگت   برنامه کردن ریزتر با حال.  روزانه کارها  ریز  نه ، یافت دست آنها به هاته طول در باید که است اهداف  شامل فقط هاتگ 

 . آورید م  دست به ، دهحد انجام هاته روز هر در باید که کارهای  از روشن  تصویر

 بته  مستتقحما  که است های  فعالحت بلکه نحست؛ شما تکرار  و روزمر  کارها  ، اعمال این از منظور که کنحم م  تأکحد باز جا این در

 و استت  روزمرگّت   از ناش  ، روزانه کارها  بحشتر.  شوند م  مربوط ، یابحد دست آنها به مایلحد و اید کرد  تعححن قبلاً شما که اهداف 

 اگتر  یعنت   است؛ روزمرگّ  دام در افتادن ، زمان ها  باز  از یک  ، مراقبت عدم صورت در و کنند نم  اهداف به رسحدن برا  کمک 

 اصتل   کارهتا   دادن انجام برا  خال  وقت ، اوقات بعض  حت  و کرد نخواهحد بحکار  احساس هم باز ، نکنحد تعریف خود برا  کار 

 !روزمرگّ  یعن  این.  داشت نخواهحد هم

 کارهتای   روزانته  برنامته  در البته.  ببرید کار به روزانه برنامه شالود  عنوان به را اهداف این ، چحست امروزتان اهداف دانحد م  که حال

 حتول  اینها همه باید ول  شود؛ اضافه نحز...(  و اجتماع  ارتباطات ، شخص  ها  فعالحت جمله از) دهحد انجام روز هر باید اجبار به که

 . نشوند امور این انجام قربان  شما اهداف گا  هحچ و گحرند قرار اصل  اهداف میور

 کته  جتدول   در را آنهتا  استت  لازم و دهحتد  انجتام  روز طول در باید شما که است کارهای  از ا  بحنانه واقع فهرست ، روزانه ریز برنامه

 نحتز  و عملکرد ثبت ، اولویت نوع ، فعالحت هر زمان ، گحرد انجام باید که ها  فعالحت ، روز ساعات درج برا  های  ستون شامل حداقل

 ایتن  امتا  کترد؛  ختواهحم  بیث ، آن تنظحم ها  مهارت و برنامه اجزا  مورد در.  کنحد تنظحم ، شود م  ها فعالحت ارزیاب  برا  ستون 

.  باشتند  داشته را آن ارز  که دهحد اختصاص چحزهای  به را خود وقت باشحد مراقب ها برنامه تنظحم در که بسپارید خاطر به را نکته

 . باشحد داشته نظر مد هم را خود زمان ارز  ، کنحد م  دقت و دارید وسواس خود پول کردن خرج برا  که گونه همان

 بند  اولویت.  4

 شتد   مشتخ   برنامه در که است های  فعالحت اولویت تعححن ، شود م  روزانه برنامه کارآی  رفتن بالا موجب که های  مهارت از یک 

 . گویحم م  امور  بند  اولویت را کارهایتان به تقدم حقّ دادن برا  شما تصمحم ، واقع در.  شود م  ایجاد روز بحن در یا

 



 مواجهه صورت در و کنحد م  متمرکز تر مهم کارها  رو  را خود توان ، کنحد تعححن را آنها اولویت و بسنجحد را کارها ارز  شما اگر

 . کنحد م  حرکت شد  تعححن اولویت براساس ، برنامه در مشکل با

 . کنحد برخورد آنها با مؤثرتر  طور به و بشناسحد بهتر را خود ها  فعالحت ارز  شود م  موجب بند  اولویت همچنحن

 مت   راحتت   بته  ، روشتن  اهداف داشتن با زیرا داشت؛ نخواهحد مشکل  مرحله این در ، باشحد داد  انجام درست  به را قبل  مراحل اگر

 . نمود میوّل دیگر  به یا کرد حذف توان م  را کار  چه و گحرد انجام است لازم کار  چه که فهمحد توان

 : کنحد تقسحم دسته سه به را خود ها  فعالحت توانحد م  بند  اولویت برا 

 هتدف  بته  دستتحاب   بترا   و اند آمد  اصل  ها  برنامه فهرست در هم و هستند اهمحت دارا  هم که هستند کارهای  ، نخست دسته

 شتما  عملکترد  متلاک  و گحرند انجام خودتان توسط حتما باید ، وظایف گونه این.  است فور  ، مقطع این در آن دادن انجام ، تر بزرگ

 . کنحد استااد  مربع علامت یک از ، روزانه برنامه در وظایف این نمودن مشخ  برا .  گردند م  میسوب

 مت   را امتور  این.  اند مهم کارها  نحاز پحش ، مواقع بعض  در و فوریت از یا و برخوردارند اهمحت از یا که هستند کارهای  ، دوم دسته

 . کنحد مشخ  مثلّث علامت یک با برنامه در را وظایف این.  انداخت تأخحر به یا نمود واگذار دیگران به اوقات گاه  توان

 روابتط  ماننتد  ، گحرنتد  مت   را روز وقتت   بحشتترین  معمولاً اما فوریت؛ از نه و برخوردارند اهمحت از نه که هستند کارهای  ، سوم دسته

.  ندارنتد  هتدف  بته  رستحدن  و فترد  ارتقتا   در نقشت   و گحرند م  انجام عادت حسب بر بحشتر ، امور این.  روزمر  کارها  و اجتماع 

 عملکترد  نتایج بررس  با روزانه برنامه ارزیاب  بیث در.  کنند م  امور این صرف را خود زمان بحشترین ناخواسته ، افراد اغلب متأساانه

 . کرد خواهحد درک را نکته این بحشتر روزتان

 روزانه انرژ  منُین  .  5

 انجتام  بترا   افتراد  جسم  و روح  توان.  است فرد جسمان  شرایط و روان  روححات با آن تناسب ، مناسب برنامه ها  ویژگ  از یک 

 به بسته ، تغححرات این.  کند م  تغححر روز متااوت ساعات در برانگحختگ  و فعالحت سط  و مانَد نم  باق  یکسان همحشه کارها دادن

 معحّنت   قتانون  تتوان  نمت   دلحل همحن به.  کند م  تغححر دیگر فرد به فرد  از جسم  شرایط و روح  حالات ، خواب ، تغذیه عادات

 . نمود تعریف آن برا 

 تتأثحر  تان ریز  برنامه در را آن نتایج و آورید دست به کاف  اطلاعات ، خود( زیست ) بحولوژیک ساعات از است لازم ریز  برنامه برا 

 کنحد ثبت مختلف ساعات در را خود افسردگ  و برانگحختگ  وضعحت ، دقّت به روز چند باید اطلاعات این آوردن دست به برا . دهحد

 ستاعات  بترا   ، دارنتد  بحشتتر   انترژ   و بتالاتر  تتوان  بته  احتحاج که را خود مهم و اصل  ها  فعالحت ، نتایج آمدن دست به از بعد و

 برخوردارید تر  کم انرژ  از که کنحد موکول ساعات  به ، ندارند تمرکز به احتحاج که را مهم غحر و روزانه امور و داد  قرار برانگحختگ 

 وجتود  برانگحختگت   بحشتترین  معمتولاً  کته ) را ظهتر  و صب  بحن یعن  دهند؛ م  انجام را کار این خلاف ، مردم بحشتر که صورت  در. 

 . دهند م  انجام شب یا ناهار از بعد را خود اصل  کارها  و گذرانند م  اهمحت ب  کارهای  به( دارد



 توصتحه  به کردن عمل بر علاو  و باشحد متعادل خوردن غذا و خوابحدن در روح  و جسم  توازن آوردن دست به برا  شود م  توصحه

 از مطمتئن  بترآورد   توانحتد  مت   شما ، کار این با.  کنحد پحرو  دائم  نظم یک از کنحد سع  ، موارد این در بهداشت  و پزشک  ها 

 . باشحد داشته روز در خود عملکرد توان از مناسب  بحن  پحش توانحد نم  صورت این غحر در.  آورید دست به روز در خودتان توانای 

 پایان  مهلت تعححن.  6

 مت   مقحد را شما ، کار این.  است فعالحت هر دادن انجام مهلت تعححن ، شد اشار  آن به روزانه ریز  برنامه نوشتن در که موارد  از یک 

 و شتدن  طتولان   احتمتال  ، نکنحتد  تعریتف  زمتان   میدود  ، فعالحت یک برا  اگر.  دهحد انجام را کار ، شد  تعححن زمان ظرف تا کند

 . رود م  بالا کار، نشدن انجام

 حتد  از بحشتتر  ، زمتان  متدت  اگتر  و کند م  تنظحم ، دارد اختحار در که زمان  مدت در را کار دادن انجام مراحل ، ذهن ، روان  نظر از

 بحشتتر   زمتان  نحتز  کار ، باشحد داشته زیاد  وقت اگر یعن  برسد؛ پایان به آن زمان تا کند م  پحدا کش قدر آن ، کار ، باشد معمول

 . رسد م  پایان به زودتر ، کار باشد، کم زمان اگر اما ، برد م 

 درس اگتر  حتال .  شتود  مت   خوانتد   سترعت  بتا ( شد  انباشته هم رو  که) ترم یک مطالب ، امتیان شب در معمولاً ، مثال عنوان به

 بترا   کته  است مهلت  تعححن امر این علت.  باشد داشته همرا  به بزرگ  نتایج تواند م  ، گحرد انجام سال طول در توان این با خواندن

 . برسد اتمام به کار ، آن سررسحد در شود م  موجب که است شد  داد  درس مطالعه

 و بحنانته  واقتع  ، مهلت این ممکن جا  تا که این دوم و شود تعححن پایان  مهلت حتما که این ، نخست ، شود رعایت باید نکته دو پس

 هتر  برنامه نتایج و باشحد داشته مداومت ریز  برنامه در اگر که است مهارت یک ، خود ، زمان درست زدن تخمحن البته.  باشد حقحق 

 . آورد خواهحد دست به را آن ، کنحد استااد  آن از و کرد  بررس  را روز

 پذیر  انعطاف.  7

 درصتد  76 تتا  66 است ممکن ، حالت بهترین در.  افتد نم  اتااق عمل در ، شد  منعکس برنامه در و بود  شما ذهن در آنچه همحشه

 مشتکلات  ، ناخواستته  هتا   مزاحمتت  ، نشتد   بحنت   پحش حوادث از بسحار . برود جلو ، اید کرد  بحن  پحش شما آنچه مطابق برنامه

 برنامته  مستحر  از شتما  شتود  مت   موجب آنچه.  بزنند هم بر را شما برنامه نظام تا هستد کمحن در نامطلوب روح  حالات و غحرمنتظر 

 نحتز  شتما  خلاقحتت  و هتو   شتاخ   کته  است حوادث گونه این مقابل در شما اتخاذ  رو  و برنامه پذیر  انعطاف ، نشوید منیرف

 . هست

 وقتت  جبتران  بترا   آن از کته  استت  برنامته  در آزاد وقتت   تعحتحن  ، موارد این اثر بر برنامه پاشحدگ  هم از با مبارز  برا  را  نخستحن

 امتا  اید گرفته نظر در مطالعه برنامه ، ساعت این برا  اگر مثلاً است؛ وقتتان مدیریت در شما خود توانای  ، دیگر را .  شود م  استااد 

 بته  را مطالعته  و دهحتد  انجتام  نتدارد  تمرکتز  به نحاز که دیگر  فعالحت ، مطالعه جا  به است بهتر ، کنحد تمرکز توانحد نم  دلایل  به

 آوریتد  دست به را خود تعادل کنحد سع  ساد  ورزش  تمرینات با یا و کنحد منتقل بودید گرفته نظر در کار آن برا  که دیگر  ساعت

 بته  بلکته  ، نباشتحد  کتار  دادن انجتام  فکر به فقط و کنحد درک را برنامه اجرا  در بودن خشک و داشتن نظم بحن مرز باید حال هر به. 

 . کنحد فکر نحز کار دادن انجام درست
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 بته  را برنامه توان م  نحرو این با فقط و آورد دست به تواند م  انسان یک که است های  توانای  ترین بزرگ از یک  خود ، کردن ادار 

 مت   موجتب  آنچته  و است زندگ  در نظم و پشتکار ، اراد  ، ناس به اعتماد قبحل از صاات  کسب ا  توانای  چنحن لازمه.  رساند اجرا

 او توانتد  نم  دیگر  شخ  و اوست خود با کس هر مسئولحت که است واقعحت این قبول ، یابد دست صاات این به بتواند فرد تا شود

 مورد هدف سو  به حرکت جهت تیریک  و باشد مؤثر بسحار انگحز  ایجاد در تواند م  گذشته اصول درست اجرا  البته.  کند ادار  را

 . آورد فراهم را مسحر ادامه برا  لازم انرژ  ، روزانه برنامه در موفقحت و مدت کوتا  اهداف به رسحدن شحرین  و باشد نظرتان

 برنامه اجرا .  9

 و یابحد دست خوب  موفقحت به زمان مدیریت در تا باشحد امحدوار توانحد م  ، کنحد رعایت برنامه اجرا  نیو  مورد در را نکته چند اگر

 را روز و هستتند  مواجه مشکل با کار شروع در بسحار .  است روز کردن شروع درست نکته، نخستحن.  گحرید بهر  عمل در خود علم از

 بتدون  ، روز طتول  در که باشحد داشته توقّع نباید کنحد شروع عجله و آلودگ  خواب ، خستگ  با را خود روز  اگر.  کنند نم  آغاز خوب

 ختوب   روز بتوانحتد  که این برا .  «پحداست بهار  از ، نکوست که سال : » اند گاته قدیم از.  برسحد خود کارها  به آرامش با و فشار

 و بخوانحتد  نمتاز  ، کنحتد  ورز  کم  و بزنحد صورت به آب .  شوید بلند خواب از راحت  به صب  تا بخوابحد موقع به شب ، کنحد آغاز را

 ، بگحریتد  نظتر  در را کارهتا  اولویتت  و بسپارید خاطر به را خود وظایف و کنحد مرور( اید کرد  آماد  قبل شب که) را خود روزانه برنامه

 انجتام  هتا   را  شتود  مت   موجتب  روز ابتدا  در کارها مرور.  بروید کارهایتان سراغ و کنحد محل کامل  صبیانه خانواد  همرا  سپس

 . نحاتد قلم از کار  و نشوید مواجه سردرگم  با کارها با مواجهه در روز طول در و گردد مهحا شما ذهن و ضمحر در آن دادن

 هتر  ، منظتور  ایتن  بترا  .  گذارد م  تأثحر عملکردتان در مستقحما شما فکر و احساس زیرا ببرید؛ لذّت خود کار و زندگ  از کنحد سع 

 اگتر  باشتحد  داشته یاد به.  دهحد قرار برنامه در را( ورز  و سالم تارییات جمله از) برید م  لذت آن از نوع  به که را کارها برخ  روز

 دادن انجتام  امتا  بتود؛  خواهتد  شتما  برا  بزرگ  کمک ، آن از ناش  موفقحت و رضایت احساس ، دهحد انجام کامل و خوب  به را کار 

 انجتام  کتاف   قتدر  بته  کار که همحن و افتاد طلب  کمال دام در نباید البته.  دهد م  هدر به را شما نحرو  ، تمام نحمه صورت به کارها

 اگتر  که حال  در دارد؛ همرا  به اضطراب و ترس نوع  به نشد  آغاز که کار  همچنحن.  داد کش را آن نباید و کند م  کاایت ، گرفت

 روز اوّل در ، دارید واهمه آن از نوع  به که را وظایا  کنحد سع  ، منظور بدین.  ریخت خواهد شما ترس ، نمایحد درگحر آن با را خود

 . گذارد م  نامطلوب اثر نحز دیگر کارها  رو  ، شد  روز طول در نگران  موجب ، امور این در تأخحر زیرا دهحد؛ انجام

 بته  بترا   که است های  را  ، مهم کار یک از قبل آسان و کوچک کارهای  دادن انجام یا و کار  تمحز و رفتن ور باشحد داشته خاطر به

 ، دهحتد  انجتام  را کار  اید گرفته تصمحم اگر پس.  شود کار نشدن انجام موجب تواند م  و شود م  استااد  آن از کار انداختن تأخحر

 از امتور   بته  و کنحتد  مرتتب  و تمحز را خود اطراف ، خواستحد اگر ، ساعت نحم از پس گا  آن و شوید آن درگحر و کنحد آغاز را آن فورا

 . کنحد رسحدگ  دست این

 و برنامته  اجترا   در.  نشتوید  تشویش دچار فکر  نظر از ، ناس به اعتماد آوردن دست به بر افزون تا باشحد جلو خود برنامه از همحشه

 ختود  وقت صرف در ، کنحد م  دقت کردن خرج پول در که گونه همان و باشحد منظمّ و مصمم ، جدّ  بسحار ، خود وقت کردن صَرف

 تنبلت   و سست  نگذارید و کنحد عمل رحمانه ب  آن با نحز شما ، کند م  عمل رحمانه ب  شما با زمان که طور همان و باشحد خسحس



 برنامته  بترا   را کوتتاه   زمتان  ، صتب   و شتب  هر و باشحد متعهد خود برنامه به نسبت.  شود پحشرفتتان مانع و کند ضایع را وقتتان ،

 . ببحنحد کوتاه  مدت از بعد را آن نتایج و دهحد اختصاص برنامه اجرا  نیو  و ریز 
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 و جتدّیت  بتا  همترا   درایتت  و تأمل ، وقت به احتحاج که است زمان از استااد  در قسمت کارآمدترین ، برنامه کنترل و ارزیاب  ، نظارت

 بایتد .  یابنتد  نمت   را ختود  پحشترفت  را  و فهمند نم  را خود کار نق  ، ورزند م  غالت کار قسمت این از که بسحار .  دارد پشتکار

 در آن بته  مربوط ستون در آید م  پحش برنامه در که مشکلات  و ها وقاه تمام و نمود نظارت کار بر ، برنامه دادن انجام ححن در حتما

 را هتا  وقاته  ایتن  درستت   بته  توانحتد  نم  روز پایان در ، صورت این غحر در.  دهحد انجام روز ححن در باید را کار این.  کرد ثبت برنامه

 . کنحد شناسای 

 و ضعف نقاط شناسای  با و دهحد اختصاص روز همان برنامه ارزیاب  و بررس  برا  را وقت  ، بعد روز برنامه نوشتن از قبل شب هر باید

 بخشتد  عبرت را تو روز هر: » فرماید م ( ع)عل  امام.  کنحد اتخاذ نو راه  و بحندیشحد تدبحر  ضعف، نقاط کردن برطرف برا  ، قوت

 (5.) «ساز  همرا  فکر، با را آن اگر ،

 داد  دستت  از را خود امحد که این نه ؛ برآیحد آن رفع صدد در جدّ  ریز  برنامه با و شوید خوشیال ، شناختحد را خود کار معایب اگر

 در شتود؛  اصتلاح  به منجر که شرط  به است قوّت یک خود ، ها ضعف و اشتباهات شناخت که باشحد داشته توجه.  سازید رها را کار ،

 . انجامحد خواهد شکست به که اید شد  اشتباه  مرتکب ، صورت این غحر

 راست بنمود تو نقش چون آیحنه

 !خطاست شکستنْ آیحنه ، شکن خود

 منزلته  بته  که) دیگران انتقادها  و نظرات از هم و کنحد انتقاد خودتان هم تا ببرید بالا خود در را انتقادپذیر  روححه باید منظور بدین

 ، داریتد  کتار  ایتن  برا  های  ملاک به نحاز ، کنحد ارزیاب  را خود کار بتوانحد بهتر که این برا .  کنحد استااد ( شماست برا  ا  هدیه

 حرکتت  هتدفتان  راستتا   در کته  باهمحتد  توانحد م  اعمالتان رو  هدفگذار  با ، باشحد کرد  روشن درست  به را خود اهداف اگر که

 . اید رفته بحراهه به یا اید کرد 

 فعالحت نوع ، روز ساعات درج ها  ستون که باشد ستون چندین دارا  باید برنامه ، شد اشار  روزانه برنامه نوشتن در که طور  همان

 اگتر  که شود م  پر روز محان در روزانه عملکرد ستون.  شود م  پر برنامه تنظحم هنگام در اولویتشان نوع و آنها دادن انجام مهلت ، ها

 مت   پتر  روز پایان در است روزانه عملکرد ارزیاب  که آخر ستون.  گذارد م  خوب  تأثحر برنامه ارزیاب  در شود انجام درست  و دقت به

 . است یافته تیقق برنامه از درصد  چه و است بود  چه کارها در ضعف یا و انجام عدم علت شود م  مشخ  و شود

 کته  ببحنحتد  نه  یا اند داشته وقت صَرف  ارز  ها فعالحت آن آیا اید  کرد  کارها  چه صرف را ارزشتان با زمان که کنحد میاسبه باید

 از تتر  کتم  اگر است  شد  مهم غحر و روزمر  کارها  صرف درصد چند و اید کرد  مهم و اصل  کارها  صرف را خود وقت درصد چند

.  ببریتد  بتالا  را ختود  کتار ( بازد ) راندمان ، بهتر ریز  برنامه با تا باشحد صدد در ، اید کرد  مهم کارها  صرف را خود وقت درصد 66



 یتک  را ستاله  صتد  ر  و کنحتد  زنتدگ   آنها مانند یکبار  که نخواهحد موفق افراد دیدن با و نشوید گرا کمال زیاد که باشحد مواظب البته

 !کنحد ط  شبه

 بته  ، گتذرد  مت   کته  روز  هتر  بدانحد که است این ، شود م  آرامش موجب آنچه و است تدریج  امر  ، زندگ  و برنامه در پحشرفت

 هتدف  بایتد ( 6.) «باشتد  گذشتته  روز از بهتتر  روز هتر  که است کس  ، زیرک: » فرماید م ( ع)امحرالمؤمنحن.  اید کرد  پحشرفت نوع 

 . نمود رعایت ریز  برنامه در را خود ظرفحت و روان  و روح  شرایط و نمود آغاز کوچک جا  از را کار ول  داشت نظر در را بزرگ

 و کنحتد  ثبتت  آن در ، شتود  مت   وقتتتان  رفتتن  هتدر  بته  موجب که را عوامل  و کنحد تنظحم جدول  ، خود عحوب کردن برطرف برا 

 کتردن  برطترف  بترا   شتما  انگحتز   کته  این بر علاو  ، کار این با.  است کرد  تلف را وقتتان قدر چه ، کدام هر ، روز هر کنحد مشخ 

 و کار در که صورت  در.  کنحد پحگحر  را آن ، جدّیت و ریز  برنامه با و بحابحد را مناسب حل را  توانحد م  بهتر ، رود م  بالا عحوبتان

 . کنحد م  استااد  آن از ، بخواهحد که طور  هر و شد خواهد شما آن  از زمان زود  به ، باشحد داشته پشتکار و مداومت برنامه،
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