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مقدّمه

کنیــد. آیــا شــما بــه خوبــی میــان درس و فعّالیّــت  بــه خودتــان و دوســتانتان بــه خوبــی توجّــه 

کرده ایــد؟ آیــا از میــزان مطالعــات معرفتــی و خودســازی تان  در تشــکیلاتتان هماهنگــی ایجــاد 

کارهایتــان را بــه فــردا موکــول  گــذران عمرتــان راضــی هســتید؟ آیــا  راضــی هســتید؟ آیــا از 

می کنیــد؟ آیــا  وقــت زیــادی را در شــبکه های اجتماعــی یــا تماشــای تلویزیــون و... بــدون 

پــرت می شــود و شــب امتحانــی  آیــا هنــگام مطالعــۀ درس حواســتان  هــدف می گذرانیــد؟ 

ایــن  یــا  کاری انجــام دهیــد  کــه دقیقــاً در هــر زمــان چــه  آیــا تصمیــم می گیریــد  شــده اید؟ 

کــه شــما را بــه هــر ســویی می کشــد؟ ..... اتّفاقــات زندگــی اســت 

کــه بــر خــود و          وجــود هــر یــک از مــوارد ذکــر شــده در بــالا در زندگــی مــان نشــانه آن اســت 

کنیــم. دانشــجو   زمانمــان مســلّط نیســتیم و نتوانســته ایم از ایــن نعمــت الهــی درســت اســتفاده 

کــه می توانــد با اســتفاده از آن  کــه دارای فرصتــی طلایــی اســت  در مرحلــه ای از زندگیــش اســت 

بیش تریــن بهــره را در پــرورش همه جانبــۀ اســتعدادهایش ببــرد و بــه وظایــف اجتماعــی خــود 

کنــد. دوران دانشــجویی و اساســاً عمــر، محــدود بــه  در قالــب نقش آفرینــی در تشــکّلش عمــل 

زمــان اســت و انســان همــواره دچــار تزاحــم میــان رشــد همه جانبــه و محدودیّــت زمــان اســت. 

کنــد و مهارت هــای لازم  کــه بــه مدیریّــت بــر زمــان خــود توجّــه  بــه همیــن جهــت ضــرورت دارد 

را در ایــن حــوزه بــه دســت آورد.

گرفتن شرایط دوران دانشجویی به آسیب شناسی  کرده ایم با در نظر  کتاب سعی           در این 

گــذران وقــت و ارائــۀ راه کارهایــی بــرای بهبــود اســتفاده از فرصت هــای دانشــجویی بپردازیــم و 

مهارت هــای مــورد نیــاز بــرای تحقّــق مدیریــت بــر زمان را بیــان کنیم.

:
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         در فصــل اوّل بــه بررســی ارزش و اهمّیّــت زمــان و تعریــف معنــا و مفهــوم مدیریّــت زمــان 

ــه بحــث  ــرد ب ک ــه  ــه آنهــا توجّ ــد در دورۀ دانشــجویی ب کــه بای می پردازیــم. ســاحات مختلفــی 

گذاشــته می شــود و بــا توجّــه بــه محدودیّــت زمــان و عمــر ضــرورت و جایــگاه مدیریّــت بــر زمــان 

کیــد قــرار می گیــرد. مــورد تأ

تغییرمــان  بــرای  شــروع  نقطــۀ  عنــوان  بــه  موجــود  وضعیّــت  تحلیــل  بــه  دوم  فصــل  در 

می پردازیــم. بــرای بهبــود زندگــی بــه صــورت دقیــق بایــد بدانیــم زمــان خــود را بــه چــه نحــوی 

کنیــم. در ایــن فصــل  می گذرانیــم و چــه مــواردی وقتمــان را تلــف می کنــد تــا آنهــا را اصــلاح 

کارهــای مهــم در  کــه بالاتریــن ســطح انــرژی مــا در طــول روز بــرای انجــام  مشــخّص می کنیــم 

چــه ســاعاتی اســت.

کنیــم و مقصــد و وضعیّــت  کــه بــه درســتی هدف گــذاری         در فصــل ســوم یــاد می گیریــم 

کنیــم.  مطلــوب خودمــان را مشــخّص 

کتــاب اســت. شــما در ایــن فصــل یــاد  کلیدی تریــن بخش هــای ایــن          فصــل چهــارم یکــی از 

کنیــد و  کارهــای خــود را اولویّت بنــدی  می گیریــد بــر خــود و یــک روز زندگی تــان مســلّط شــوید، 

کارهایــی را بایــد در یــک روز انجــام دهیــد. چــه 

        فصــل پنجــم بــر روی وقفه هــا و اتــلاف وقت هــا تمرکــز دارد و انــواع عوامــل و دلایــل اتــلاف 

ــان بیــرون  ــان وقــت را از زندگی ت کمــک می کنــد ایــن راه زن وقــت را بررســی می کنــد و بــه شــما 

کنیــد،  کــه هــر چــه شــما خــوب برنامه ریــزی  بریزیــد. ایــن فصــل از آن جهــت اهمّیّــت دارد 

ولــی عــادات غلطــی داشــته باشــید، نــه تغییــری در ســبک زندگی تــان ایجــاد می شــود و نــه 

کــه ایــن عــادات اشــتباه مانــع از ایجــاد یــک رونــد  در مدیریّــت زمانتــان موفّــق می شــوید؛ چرا

کنیــد همــواره بــه علــت بهــره  کــه برنامــه ریــزی مــی  گردنــد و هــر چــه  صحیــح در زندگیتــان مــی 

کارهــا را بهینــه انجــام نمــی دهیــد. کــم مــی آوریــد یــا  وری پایینتــان یــا وقــت 

کــه بایــد آنهــا را در برنامۀتــان در نظــر بگیریــد        فصــل  ششــم شــما را بــا اصولــی آشــنا می کنــد 

تــا بتوانیــد بــر زمــان و خودتــان مســلّط شــوید.

کار تشــکیلاتی یعنــی تفویــض اختیــار           فصــل هفتــم بــه یکــی از لــوازم موفّقیّــت یــک مدیــر در 
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بــه نیروهــای موجــود در تشــکیلات می پــردازد و موانــع ذهنــی و عملــی آن را بررســی می کنــد و 

گــذاری را توضیــح می دهــد. نحــوۀ صحیــح ایــن وا

         در فصــل هشــتم بــه وقت شناســی و فرصت شناســی می پردازیــم و شــما را بــا دلایــل تعویــق 

کارهــا و بــه فــردا انداختــن امــور آشــنا می کنیــم و راه حل هایــی را بــرای مقابلــه بــا ایــن عــادت 

اشــتباه و البتّــه متــداول ارائــه می کنیــم.

کنیــد،  کــه شــما توانســتید بــه خوبــی یــک روزتــان را مدیریّــت         در فصــل پایانــی بعــد از آن 

کــه چگونــه برنامــۀ یــک تــرم خــود را بریزیــد تــا بــه همــۀ وظایــف درســی و تشــکیلاتی  می آموزیــم 

و شــخّصی خــود بــه خوبــی برســید.

ــا مطالعــه هــر فصــل فرآینــد اصــلاح و بهبــود  کــه ب ــه نحــوی مــی باشــد  کتــاب ب فصــل بنــدی 

مدیریــت زمــان شــما همزمــان بــا مطالعــه و انجــام پیشــنهادات پیــش بــرود البتــه می توانیــد 

کنیــد و در صورتیکــه بــه عنــوان مثــال  فصل هــا را بــر اســاس نیــاز خودتــان انتخــاب و مطالعــه 

مطالــب پایــه ای ماننــد فصــل اول را بــرای خودتــان ضــروری نمــی بینیــد از فصــل دوم شــروع 

کار امروزتان  گــر اساســا از فرصــت هایتــان بــه خوبــی اســتفاده مــی کنیــد و هیچوقــت  نماییــد یــا ا

را بــه فــردا نمــی اندازیــد فصــل هشــتم را مطالعــه نکنیــد.

کــه ایــن نــکات را در عمــل  همــواره بــه یــاد داشــته باشــید فقــط افــرادی موفّــق می شــوند 

کننــد و صــرف مطالعــه بــدون عمــل فایــدۀ چندانــی نــدارد. محقّــق 

سجاد محمدعلی نژاد

بهار 1396



فصل اول 

ارزش و اهمیت زمان و 
مدیریت زمان

,
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ــۀ ایــن  ــه انســان داده اســت. رشــد همه جانب ــد اســتعدادها و ظرفیّت هــای بســیاری ب   خداون

گیــرد. فضیلت هــای انســان در زمــان، متولّــد می شــود  اســتعدادها بایــد در ظــرف زمــان صــورت 

و رشــد می کنــد. 

امام علی )ع( می فرمایند: 

المَرءُ ابنُ ساعَتِهِ

که در آن به سر می برد1 هر انسانی فرزند زمانی است 

از طــرف دیگــر، عمــر انســان و زمــان موجــود بــرای تحقّــق ظرفیّت هــا محــدود اســت. انســان 

دچــار تزاحــم میــان محدودیّــت زمــان و رشــد در همــۀ جنبه هــای انســانی شــده اســت. بــه 

همیــن جهــت همــواره زمــان و تســلّط و مدیریّــت بــر آن بــرای انســان اهمّیّــت بســیاری داشــته 

اســت.

1. غررالحکم، 434
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 ارزش زمان

که خداوند بارها به آن در قرآن سوگند می خورد:         زمان چنان ارزشی دارد 

وَالْفَجْرِ ﴿1﴾ وَلَیَالٍ عَشْرٍ ﴿۲﴾    وَالْعَصْرِ ﴿1﴾   و ...

زمــان ظــرف تحقّــق قابلیّت هــا و ظرفیّت هــای انســان اســت. زمــان بــه خاطــر ارزش داشــتن 

ایــن قابلیّت هــا در منابــع دینــی ارزش و جایــگاه ویــژه ای دارد و بــه اســتفادۀ بهینــه از آن بســیار 

کــردن بــه نعمت هــای  کیــد شــده اســت. البتّــه یکــی از ایــرادات غالــب انســان ها، عــادت  تا

خــدادادی اســت. تکــرار ایــن نعمت هــا ســبب عــادی شــدن بــرای آدمــی شــده اســت و تــا زمانــی 

کــرد. یکــی از ایــن نعمت هــا  کــه آنهــا را از دســت ندهــد، ارزش آنهــا را بــه درســتی درک نخواهــد 

گــذر آن توجّهــی  کــه چــون شــبانه روز تکــرار مــی شــود، انســان نســبت بــه  زمــان و عمــر اســت 

نــدارد.

که متوجه نمی شود چگونه زمان و نعمت هایش را دارد از دست  شکل )1-1(؛ انسان چنان غرق نعمت است 
می دهد.

:
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گفت:»قابل  که حسن با صدای بلند   داشت از ترافیک و مشکلات مسیر می گفت 

قبول نیست. یک رزمنده، یک بچّه مسلمان، یک بسیجی خوب خدا، مگر می شود 

تخلّفی؟!   گفت:»چه  و  کرد  به ساعت  نگاهی  کند؟!«  تخلّف  داده  که  از وعده ای 

که با این حرف بیشتر عصبانی شده بود، زیر  فقط هفت دقیقه دیر آمدم.« حسن 

میدان  در  است.  زیاد  خیلی  دقیقه  هفت  من!  گفت:»برادر  و  فرستاد  صلوات  لب 

گاهی یک ثانیه باعث شکست و پیروزی می شود! آن موقع شما می گویید  جنگ، 

کردم؟!« فقط هفت دقیقه تاخیر 
شهید حسن شوکت پور1

کاری هســتیم، در واقــع داریــم بخشــی  گذرانــدن وقــت بــرای انجــام  کــه در حــال          هنگامــی 

گــر پایــان عمــر بــه معنــای از دســت دادن جــان انســان  کار می گذرانیــم. ا از عمرمــان را در آن 

کار می کنیــم. آیــا واقعــاً حاضریــم جانــی  باشــد بــه عبارتــی داریــم بخشــی از جانمــان را فــدای آن 

کنیــم،  ج  کــه دوســت داریــم در راه شــهادت، در راه حــق و اعتــلای اســلام و انســانیّت خــر را 

ــا ســیر بی هــدف در شــبکه های  ــردی ی ــا وب گ ــون ی ــای بیهــودۀ تلویزی صــرف برخــی برنامه ه

گــذار بی هــدف در شــبکه های اجتماعــی بــرای فــرار از برخــی از مســئولیّت ها  کنیــم.  اجتماعــی 

کــردن جــان.  کــه مطالعــۀ آن علاقــه نداریــم مســاوی اســت بــا فــدا  یــا درس هایــی 

امام علی )ع( مي فرماید: 

 یَوْمٍ یَمْضِي عَلَیْكَ یَمْضِي بِبَعْضِكَ
ُ

ام، فَکُلّ یَّ
َ
نْتَ عَدَدُ أ

َ
مَا أ إِنَّ

که بر تو می گذرد، پاره ای از  همانا ارزش تو به تعداد روزهای عمر توست، هر روزی 
گیر۲ کسب روزی اعتدال در پیش  تو را می برد. پس در طلب )دنیا( آرام باش و در 

گرداند. زمان غیر قابل بازگشت است و زمانی از دست رفته را نمی توان باز 

1. سیره شهدا )30(، قانون گرایی، نظم و انضباط ص268
۲. غررالحکم/ 159
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کرم )ص( می فرمایند:   پیامبر ا

َ و هُوَ یُنادی: یا ابنَ آدَم : اِنّا خَلقٌ جَدیدٌ، اِنّا حینَما تَعمَلُ فِیّ عَلیَک   لَیسَ مِن یَومٍ اِلّا

شَهیدٌ فَاعمَل فیّ خَیراً اُشهَدُ لَکَ له ؟ فَانّی لَو مَضَیت لَم تَرَنی.« وَ یَقول الّیل مِثلَ 

ذلک

که ندا می کند: »ای فرزند آدم، من آفریدۀ جدیدی ام و  »هیچ روزی نیست مگر این 

کار نیک انجام بده  گواه و شاهد توأم. پس در من  کاری در من می کنی  که  گاه  هر 

گر بروم دیگر مرا نخواهی دید و شب نیز سخنی  که ا گواهی دهم  کار بر تو  تا به آن 
اینچنین می گوید.«1

ــر از طــلا بدانیــم؛  در مــورد وقــت و زمــان مي گوینــد وقــت طلاســت، ولــی بایــد ارزش آن را بالات

کــه پــول  و امکانــات در صــورت از دســت رفتــن، دوبــاره بــه دســت می آیــد، ولــی عمــر و  چرا

ــرود، قابــل بازگشــت نیســت.  کــه از دســت ب زمانــی 

شکل )1-۲(؛ وقت ارزشمندتر از طلا و پول

1. سیوطی به نقل از حافظ ابو نعیم
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کرم )ص( می فرمایند: پیامبر ا

کُن عَلی عُمرِکَ اَشَحُّ مِنکَ عَلی دِرهَمِکَ وَ دینارِک

در مورد عمر خود بخیل تر از پول و ثروت خود باش1

1. بحارالانوار، ج 77، ص 76
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فرصت ها و وظایف دانشجوی مؤمن انقلابی

کــه جوانــی             دانشــجوی مؤمــن انقلابــی در دورۀ طلایــی زندگــی خــود )جوانــی( اســت؛ چرا

کنــار ایــن دورۀ طلایــی،  بهتریــن زمــان بــرای رشــد شــخصی اســت. از طــرف دیگــر، دانشــگاه در 

ــرای نقش آفرینی هــای اجتماعــی و فرهنگــی دانشــجویان ایجــاد می کنــد  ــژه ای ب ــت وی ظرفیّ

ــد. مثــلا در دوران  کمتریــن دوره ای از زندگــی انســان ایــن فرصــت پیــش مــی آی کــه شــاید در 

کــه می توانــد بــه خوســازی بپــردازد، ولــی دانش آمــوز  دبیرســتان دانش آمــوز در ســنّی اســت 

بــه صــورت مســتقل شــرایط اثرگــذاری را نــدارد. ترکیــب جوانــی و حضــور در دانشــگاه شــرایط 

ویــژه ای بــرای رشــد و اثرگــذاری اجتماعــی دانشــجو ایجــاد می کنــد. بــا توجّــه بــه ویــژه بــودن 

کاری شــود. شــاید برخــی  ایــن دوران نبایــد وقــت و عمــر محــدود در ایــن دوره صــرف هــر 

کافــی را بــرای  کارهــا بــی ارزش نباشــد، ولــی در برابــر فرصــت جوانــی و دانشــجویی ارزش  از 

ســرمایه گذاری نداشــته باشــد. رشــد علمــی، تشــکیلاتی، خودســازی و اخــلاق فــردی، مبانــی 

فکــری، معرفتــی و بصیرتــی و رســیدگی بــه خانــواده و تربیــت و ارتبــاط بــا دوســتان موضوعاتــی 

کار دارد و بایــد بــرای همــۀ آنهــا وقــت بگــذارد و  کــه هــر دانشــجوی فعاّلــی بــا آنهــا ســر و  اســت 

در همــۀ ایــن زمینه هــا بــه رشــد حــدّ مطلوبــی رشــد مطلوبــی برســد. 

کــه بایــد روی آنهــا ســرمایه گذاری          هــر فــرد اســتعدادها و توانمندهــای ویــژه ای دارد 

کــرد. پیش نیــاز هــر فعــل  کــه بایــد بــه آنهــا توجّــه  کنــد. انســان ها ابعــاد و ســاحاتی هــم دارنــد 

گرایش هــا و توانایی هــای هــر انســان هاســت. در یــک نــگاه بایــد ســعی  اختیــاری، بینش هــا، 

کــدام را بــه ســطح مطلوبــی برســانیم. آدمــی در شــکل گیری  کنیــم و هــر  کنیــم روی آنهــا تمرکــز 

گرایش هــا و رفتارهــا، از دیگــر موجــودات اثــر مــی پذیــرد و بــر آنهــا اثــر می گــذارد.  ایــن بینش هــا، 

ــن  ــودات، ای ــر موج ــا دیگ ــاط ب ــر ارتب ــت در اث ــی اس ــودی اجتماع ــان موج ــه انس ک ــی  از آن جای

کــه می تــوان بــر اســاس ارتبــاط  مــوارد شــکل می گیــرد. از نــگاه دیگــر، ابعــاد وجــودی انســان را 

کــرد و ســاحت ها را بــه چهــار دســتۀ شــخصی، الهــی،  انســان بــا خــود و دیگــر موجــودات بیــان 

ــا خــودش، مــاوراء الطبیعــه و در رأس آن  ــه ارتبــاط انســان ب ک ــرد  ک جمعــی و طبیعــی تقســیم 

:
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خــدا، ســایر انســان ها و طبیعــت را در برمی گیــرد. بایــد بتوانیــم در همــۀ ایــن ابعــاد رشــد داشــته 

کنیــم همــۀ نیازهــای بینشــی مان را در حــوزۀ معرفتــی و بصیرتــی بــر طــرف  باشــیم. بایــد ســعی 

کنــار  کنیــم. بایــد بــه نیازهــای شــخصی مان )درس خوانــدن، خودســازی  و اخــلاق فــردی( در 

گرایش هــای مــا وابســته  کــه  کنیــم. درســت اســت  تندرســی )ســلامت و تربیــت بدنــی( رســیدگی 

کنــار تقویــت مبانــی  گرایش هــای مــا اثــر دارد. بایــد در  بــه بینــش ماســت، ولــی رفتــار مــا نیــز بــر 

گرایش هایمــان  کنیــم تــا هــم توانایــی و  فکریمــان نقشــمان را در بخــش جمعیدرســت ایفــا 

ــه  ــد ب کنیــم و هــم وظایــف اجتماعــی خــود را درســت انجــام دهیــم. در نتیجــه بای را تقویــت 

کنیــم و در مســیر رشــد آنهــا نیــز اقــدام  کشــورمان توجّــه  خانــواده، دوســتان، دانشــجویان و 

کــه بخــش عمــده ای از ایــن تعامــلات را در  کار تشــکیلاتی مــا موجــب می شــود  کنیــم. البتّــه 

کــه نیــاز بــه  کنیــم و یکــی از مــواردی اســت  حــوزۀ دوســتان و دانشــجویان و ملّــی جهــت دهــی 
توجّــه ویــژه دارد.1

رهبر فرزانۀ انقلاب می فرمایند:

کنند خوب درس بخوانند؛ خوب فکر  »به نظر من، جوانان انقلابی دانشگاه سعی 

کنند در محیط خودشان اثر بگذارند؛ فعّال باشند،  و معرفتشان را بالا ببرند. سعی 

است.  شدنی  این  بگذارند.  روانی  و  فکرى  اثر  خودشان،  محیط  روى  منفعل؛  نه 

را، استاد  کلاس  را -  اوقات می تواند مجموعۀ پیرامونی خودش  گاهی  یك جوان 

این  البتّه  دهد.  قرار  خودش  معنوى  شخصیّت  تأثیر  زیر   - را  دانشگاه  حتّی  و  را 

به دست  صفا  با  می  آید،  به دست  معنویّت  با  نمی  آید؛  به  دست  سیاسی کارى  با  کار 

می  آید، با استحکام رابطه با خدا به دست می  آید. عزیزان من! رابطه با خدا را جدّى 

از خدا بخواهید.  بگیرید. شما جوانید؛ به آن اهمیت بدهید، با خدا حرف بزنید، 

مناجات، نماز، نماز با حال و با توجّه، براى شما خیلی لازم است. مبادا اینها را به 

حاشیه برانید.۲«

کوتاه مــدّت و بلند مــدّت بــرای         چشم پوشــی از هــر یــک از زمینه هــا اثــرات نامطلوبــی در 

1. بــرای مطالعــه بیشــتر در مــورد ســاحات و ابعــاد انســان مــی توانیــد بــه کتــاب  فلســفه تعلیــم و تربیــت اســلامی کــه 
گــروه نویســندگان زیــر نظــر آبــت الله مصبــاح یــزدی نوشــته انــد مراجعــه نماییــد.

۲. رهبر معظّم انقلاب اسلامی در جلسۀ پرسش و پاسخ دانشگاه تهران 1377/۲/۲۲



24

کوتاه مــدّت ســعی می کننــد برخــی  فــرد بــه همــراه دارد. بســیاری از فعّــالان دانشــجویی بــا نــگاه 

ــت  ــه مهــارت  مدیریّ ــت ایــن افــراد ب از ایــن جنبه هــا را در خــود پــرورش  دهنــد. میــزان موفّقیّ

زمانشــان بســتگی دارد. برخــی از دانشــجویان بــه بعضــی از جنبه هــا فکــر هــم نمی کننــد؛ 

کــه فقــط بــه نیــاز فعلــی خــود توجّــه دارنــد و نــگاه بلند مــدّت ندارنــد. دورۀ دانشــجویی یــک  چرا

کارشناســی ارشــد و دکتری( از زندگی اســت و همۀ  کارشناســی،  برش چهار، شــش یا ده ســاله ) 

گــر ایــن دوران را جزیــی از پــازل زندگــی بدانیــم، بلند نظرانه تــر  زندگــی فــرد را دربرنمی گیــرد. ا

بــه اهــداف و اولویّت هایمــان در ایــن بخــش زندگی مــان می پردازیــم و ســعی می کنیــم غیــر 

از فعّالیّت هــای متــداول و عــرف جامعــه در دوران دانشــجویی، ســایر جنبه هــای شــخصیّتی 

غ التحصیلــی بــه  کــه بــا ورود بــه جامعــه پــس از فــار خــود را نیــز مــورد توجّــه قــرار دهیــم؛ چــرا 

گــرو تحقّــق آنهاســت. کیفیّــت ســبک زندگــی اســلامی مــا در  کنیــم یــا  آنهــا نیــاز جــدی پیــدا مــی 

»کمال انسان در تعادل و توازن اوست؛ یعنی انسان با داشتن این همه استعدادهای 

گرایش پیدا  که فقط به سوی یک استعداد  کامل است  گون، آن وقت انسان  گونا

وضع  یک  در  را  همه  و  نگذارد  معطّل  و  مهمل  را  دیگرش  استعدادهای  و  نکند 

که علما می گویند اساساً حقیقت عدل به  متعادل و متوازن، همراه هم رشد دهد 

که در عین  توازن و هماهنگی برمی گردد. مقصود از هماهنگی در این جا این است 

که همۀ استعدادهای انسان رشد می کند، رشدش رشد هماهنگ باشد. مثال  این 

گوش،  که رشد می کند، دست، پا، سر،  کودک  ساده ای برایتان عرض می کنم: یک 

سالم  داراست. کودک  را  چیزها  سایر  و  امعا  و  احشا  دندان،  دهان،  زبان،  بینی، 

کنیم  گر فرض  کودکی است که همۀ اعضایش به طور هماهنگ رشد می کنند. حال ا

کند و سایر قسمت های بدنش رشد نکند- مثل  که یک انسان فقط بینی اش رشد 

کند  کند یا فقط سرش رشد  که می کشند- یا فقط چشم هایش رشد  کاریکاتورهایی 

پایش  یا  و  نکند  رشد  پایش  و  کند  رشد  یا دستش  و  برعکس  و  نکند  رشد  و تنش 

کرده است، ولی رشد ناهماهنگ.  کند و دستش رشد نکند، چنین انسانی رشد  رشد 

و هیچ  کنند  رشد  او  در  انسانی  ارزش های  که همۀ  است  انسانی  آن  کامل  انسان 

این  از  رشد هرکدام  و  کنند  رشد  یکدیگر  با  و همه هماهنگ  نمانند  رشد  بی  کدام 

که »همۀ  این  برای  است،  کامل  انسان  )ع(  علی  اعلی  برسد...  حدّ  به  ارزش ها 



25

کرده است.1« او رشد  به طور »هماهنگ« در  اعلی « و  انسانی«، »در حدّ  ارزش های 

ــد. برخــی دیگــر احســاس  ــه رشــد همــۀ جنبه هــا ندارن           برخــی از دانشــجویان اعتقــادی ب

کننــد،  کننــد و در همــۀ ایــن امــور رشــد  می کننــد بایــد روی همــۀ ایــن جنبه هــا ســرمایه گذاری 

ولــی فکــر می کننــد نیــازی نیســت بــرای همــۀ آنهــا بــا هــم در ایــن دوره از زندگــی وقــت بگذارنــد. 

غ التّحصیــل شــدیم،  کــه فار کنــون درس می خوانیــم و بعــداً  کــه ا بــه عنــوان مثــال می گوینــد 

کار تشــکیلاتی یــا مطالعــات فکــری هــم خواهیــم پرداخــت.  کار و زندگــی بــه  همزمــان بــا 

ــرای همــۀ  ــه منظــور مــا از رشــد همه جانبــه، عــدم اولویت بنــدی و وقت گــذاری یکســان ب البتّ

کــرد. ایــن افــراد  کــدام را در حــدّ نیــاز و متناســب شــرایط شــکوفا  زمینه هــا نیســت؛ بلکــه بایــد هــر 

گــر فــردی فقط  کــه ســرعت شــکوفایی اســتعدادها در دوران جوانــی در اوج اســت. ا بایــد بداننــد 

کاریکاتــوری خواهــد داشــت )در بخش هــای  کنــد، رشــدی  در زندگــی روی یــک جنبــه تمرکــز 

کــه بخش هایــی از  کاریکاتــوری از انســان اســت  کــه مثــل  بعــد نشــان خواهیــم داد(؛ چــرا 

کــرده و بزرگ تــر شــده  و ســایر نقــاط ضعیــف مانده اســت. رشــد  صــورت و اندامــش بیشــتر رشــد 

بیــش از حــدّ یــک جنبــه بــدون توجّــه بــه ســایر جنبههــا می توانــد اثــر نامطلوبــی داشــته باشــد. 

کار را متوجّــه خــود  کم تــری از  گــر فــردی صرفــاً بــه یــک جنبــه بپــردازد، حجــم  عــلاوه بــر ایــن ا

کاری و خانوادگــی  ســاخته اســت، ولــی در بلند مدبــت در تعامــلات اجتماعــی و  حــلّ مشــکلات 

کــه چندیــن مســئولیّت  ــاً چنیــن فــردی در ســال های بعــد  خــود دچــار مشــکل می شــود. یقین

کنــد،  کارهــا تجمیــع  کــه در دوران رشــد خــود نتوانســته اســت بیــن  بــر عهــده دارد، از آن جایــی 

بــه مشــکل اساســی برخواهــد خــورد. در واقــع، ایــن دوران بهتریــن دوران بــرای تربیــت خــود 

در راســتای برنامه ریــزی و تحقّــق چندیــن وظیفــۀ هم زمــان اســت. بســیاری از افــراد پــس از 

کــردن در چنــد نوبــت  کار  غ التّحصیلــی و بــرای حــلّ مشــکلات اقتصــادی خــود مجبــور بــه  فار

کســب  کارهایشــان را  گــر در دوران جوانــی و دانشــجویی مهــارت تجمیــع  هســتند. ایــن افــراد ا

کننــد  نکــرده باشــند، نمــی تواننــد بیــن چنــد شــغل و خانــواده و مســائل دیگــر هماهنگــی ایجــاد 

کســب مهــارت تمرکــز  کاری می شــوند.بدون تردیــد،  و معمــولًا دچــار بحران هــای خانوادگــی یــا 

و عهــده داری چنــد مســئولیّت در همیــن دوران آســان تر و شــدنی تر اســت. در غیــر ایــن صــورت 

ــود را  ــد و خ ــد ش ــوار خواه ــت دش ــن قابلیّ ــب ای کس ــی،  ــس از جوان ــی و دوران پ ــوران زندگ ک در 

1. شهید مطهری، انسان کامل ص 33
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کــرد. دچــار بحــران و شکســت خواهیــم 

»در فصل ما - فصل پیرى - محال نیست، امّا خیلی سخت است. در فصل شما 

آسان  بدهید،  نظم  خودتان  به  بخواهید  و  بی نظمید  گر  ا است.  آسان  خیلی  نه، 

گر بداخلاق  گر بخیلید و بخواهید به خودتان سخاوت بدهید، آسان است. ا است. ا

و اخم رو و ترش رو و بهانه گیرید و بخواهید به خودتان خوش اخلاقی بدهید، آسان 

کنید؛ به این  است. ... با تمرین! با تمرین حقیقتاً می توانید به سمت تعالی حرکت 

احتیاج دارید. 1«

مخسب آسوده ای برنا که اندر نوبت پیری           به حسرت یاد خواهی کرد ایام جوانی را۲

کــه در آن مــی خواهیــم فعالیــت کنیــم بایــد بــه ایــن نکتــه توجــه نماییم        در انتخــاب تشــکلی 

کــه ظــرف رشــد همه جانبــه را در دوران  کــه یکــی از نشــانه های تشــکیلات خــوب آن اســت 

کارهــا یــا بــه عبارتــی مدیریــت  کنــد و توانایــی تجمیــع  دانشــجویی بــرای اعضــای خــود فراهــم 

ــکیلاتی  ــوب تش ــکیلات مطل ــد. تش ــوزش ده ــی آم ــورت عمل ــه ص ــا ب ــه آنه ــان را ب ــود و زم ــر خ ب

کــه موجــب رشــد اعضایــش می شــود. بایــد  گونــه ای برنامه ریــزی می کنــد  تربیتــی اســت و بــه 

گرفتــن تربیــت و رشــد اعضــا و مخاطبــان برنامــه باشــد.  یکــی از ارکان برنامه ریزی هــا در نظــر 

کــه فعالیــت هــای تشــکل را در جهــت  گــر در تشــکلتان مســئولیت داریــد وظیفــه شماســت  پــس ا

رشــد اعضــا و افزایــش مهــارت هایشــان برنامــه ریــزی نماییــد.

 »ما همچنان بر داشتن یك تشکّل پافشاري داریم، امّا شرط آن تشکّل این است: ......

براي  الله  الي  سیر  به  کمکي  و  خودسازي  آسان کنندۀ  باید  باشد.  سازنده  تشکّل   

تشکّل مان  به  ما  یا جمع  ما  از  یکي  باشد. هر وقت  تشکّل  این  در  شرکت کنندگان 

کنیم زیرا ما  مشغول و سرگرم شدیم، چنین تشکّلي »لهو« مي شود و باید از او پرهیز 

کار تشکیلاتي ما حالت عبادت دارد.3« که  را از خدا دور مي کند .... آن وقت 

1. رهبر معظم انقلاب اسلامی  در دیدار دانشجویان بسیجی دانشگاههاى سراسر کشور ۲/31/ 1386
۲. پروین اعتصامی

3. شهید بهشتی در نشست چهارم با اعضای حزب جمهوري اسلامی
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برخــی از آســیب های ناشــی از تمرکــز روی یکــی از جنبه هــای شــخصیّتی انســان را می تــوان 

گونــه برشــمرد: ایــن 

 برخــی صرفــاً درس می خواننــد. جــذب شــدن بــه مطالعــه بــه عنــوان فضیلــت 	

کســب علــم در اســلام و رســیدن جایــگاه افــراد دانــا در جامعــه طبیعــی اســت، ولــی 

کاری غیــر از درس خوانــدن انجــام  برخــی دانشــجویان مؤمــن در دانشــگاه هیــچ 

ــدن اســت. ــه تنهــا وظیفــۀ دانشــجو درس خوان ک ــوان  ــا ایــن عن ــد؛ ب نمی دهن

گر هدف دانشجو این باشد که درس بخوانم، براي این که زندگي شخصي خودم  » ا

گر جهت زندگي  کنم، بقیه هر چه شد، بشود؛ خطر خیلي بزرگ است. ا را مثلًا آباد 

دانشجو این باشد که به مسائل جامعه و آنچه که مي گذرد، بي اهمّیّت، بي اهتمام، 

بي علاقه و بي مبالات باشد، مصیبت خیلي بزرگي است. فرض بفرمایید به دانشجو 

کشور دچار آفات عقیدتي  و فکري اند، شانه بالا  که بخشي از نیروهاي  گفته شود 

گر بگویند بخشي از مردم در فلان  جا  که ا بیندازد و بگوید به من چه!! همچنان 

بخشي  چه!!  من  به  بگوید  و  بیندازد  بالا  شانه  رفتند،  بین  از  و  شدند  زلزله  دچار 

از مردم از لحاظ معیشتي دچار  دشواري و مشکلند، شانه بالا بیندازد و بگوید به 

که بناست فردا  کسي  من چه!! این حالت بي تفاوتي، مصیبت خیلي بزرگي است. 

امور مملکت در دست او باشد، این قدر نسبت به مسائل جامعه و سرنوشت مردم 

باشد1.« بي اعتنا 

          برخی از افراد متدیّن هیچ فعّالیّت تشــکیلاتی یا تربیتی، مطالعات معرفتی و خودســازی 

غ التّحصیلــی  کــه بایســتی خــوب درس بخواننــد تــا پــس از فار انجــام نمی دهنــد و اعتقــاد دارنــد 

گرفتــن در مســئولیّت هایی همچــون اســتادی دانشــگاه یــا مدیریّــت بخش هــای دولتــی  و قــرار 

کارمنــدان و همــکاران خــود و مــردم  یــا خصوصــی بتواننــد بــر دانشــجویان ، دانش آمــوزان، 

کــه در چنیــن جایگاهــی  کــه ایــن افــراد معمــولًا وقتــی  اثــر بگذارنــد. تجربــه نشــان داده اســت 

کار تشــکیلاتی و تربیتــی انجــام نداده انــد، بــا وجــود داشــتن حــوزۀ اثــر،  قــرار می گیرنــد، چــون 

کار فکــری و مطالعاتــی نکرده انــد، ممکــن  توانمنــدی اثرگــذاری مناســبی ندارنــد و یــا چــون 

1. بیانات رهبر معظم انقلاب در دیدار دانشجویان بسیجی دانشگاه تهران، 1376/11/11 
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ــادات  ــگاهی  و اعتق ــات دانش ــوزۀ مطالع ــان ح ــر می گ ــد. ا ــبهات دوام نیاورن ــل ش ــت در مقاب اس

ــراد  ــن اف ــود. ای ــت می ش ــان سس ــان اعتقاداتش ــذر زم گ ــد، در  ــی باش ــلاف عمیق ــراد اخت ــن اف ای

گــر خودســازی نکننــد، در مقابــل ناملایمــات و ســختی ها و آزمایش هــا بــه راحتــی قافیــه را از  ا

دســت خواهنــد داد.

» بلاشك درس خواندن همۀ وقت دانشجو را نمی گیرد؛ براى او وقتی باقی می ماند 

که باید این وقت را براى مسائل فکرى، براى مسائل سیاسی - البتّه سیاست بازى 

کند... یعنی واقعاً قدرت فهم سیاسی و درك سیاسی و تحلیل  نمی گویم - استفاده 

سیاسی باید در یکایك دانشجویان به وجود آید.1«

امام خمینی )ره( می فرماید:

گر عرض نکنم دو قدم، لااقل  که در راه تحصیل برداشته می شود، ا  »باید هر قدمی 

یک قدم هم در باب تهذیب اخلاق، در باب تحکیم عقاید، در باب استقرار ایمان 

در قلب ]برداشته شود[. اینها تفکّر لازم دارد؛ محاسبه لازم دارد؛ مراقبه لازم دارد. 

کنند خودشان را. از صبح تا عصر باید مراقب  کنند، باید مراقبت  آقایان باید مراقبه 

خودشان باشند. نفس انسان سرکش است، یک آن از آن غافل بشویم، نعوذ بالله، 

گر غافل بشود انسان. شیطان راضی نیست  کفر می کشد نه به فسق، ا انسان را به 

کفر؛ منتها  کند به  کفر ما را می خواهد. او می خواهد همه را منتهی  به فسق ما، او 

کم در بزرگ تر،  کم  کم وارد می کند در بزرگ تر، و  کم  کوچک می گیرد و  از معاصی 

از  کند اصلًا  که خداى نخواسته انسان را منحرف  کم بالاتر تا برسد به آنجا  کم  و 

که از خواب پا می شوید، یا  کنید آقا از خودتان؛ باید از اوّل صبح  اسلام. باید مراقبت 

که پا می شوید از خواب ... باید مراقب خودتان  اوّل اذان یا ان شاء الله قبل از اذان 

باشید.۲«

کــه اشــتباه در تشــخیص تکلیــف، تنهــا عامــل پرداختــن صــرف بــه درس   شــایان ذکــر اســت 

کســب موقعیّــت  نیســت. عواملــی چــون اصرارهــای خانــواده یــا فضــای روانــی اجتمــاع یــا 

1. بیانات رهبر معظم انقلاب اسلامی  در دیدار دانش آموزان و دانشجویان بسیجی   1386/8/9
۲. صحیفه امام، ج۲ ص39
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گذرانــدن ایــن  اجتماعــی خــوب، نداشــتن برنامــۀ مــدوّن و در نتیجــه درس خوانــدن بــرای 

کــه فــرد خــود را بــا درس  مقطــع تــا تصمیم گیــری در آینــده یــا فــرار از ســربازی باعــث می شــود 

کنــد. بــا ایــن شــرایط احتمــال موفّقیّــت علمــی و تحصیلــی فــرد بــه حدّاقــل  خوانــدن مشــغول 

خواهــد رســید.

 ــه شــرایط موجــود در 	 ــه ب ــا توجّ ــراد ب کار تشــکیلاتی می کننــد. ایــن اف ــاً  برخــی صرف

دانشــگاه ها و ســطح جامعــه، دغدغــۀ زمان گــذاری بــرای بهبــود فضــای فرهنگــی 

ــجویان و از  ــنّی دانش ــع س ــه مقط ــه ب ــا توجّ ــد. ب ــگاه دارن ــه و دانش ــی جامع و سیاس

و  تجمّعــات، تصمیم گیــری  و  را )همایش هــا  خــود  کارهــای  اثــر  کــه  آن جایــی 

کــه دیــده  تصمیم ســازی( را خیلــی ســریع می بیننــد و برخــی تعــداد حــس می کننــد 

ــب وقــت  ــه دیگــران هســتند،  بنابرایــن ســعی می کننــد غال می شــوند و مــورد توجّ

کننــد و احتمــالًا بــه علّــت بی میلــی بــه رشــتۀ تحصیلــی  خــود را در ایــن حــوزه صــرف 

کم تــر بــه ســراغ درس می رونــد. عــدم توجّــه بــه  کار معرفتــی  یــا دیر بــازده بــودن 

درس در بلند مــدّت موجــب پشــیمانی ایــن دســته از دانشــجویان می شــود ؛چــون 

ــق بــه علّــت ضعــف تحصیلــی در مســئولیّت های اثرگــذار  ــات موفّ ــا وجــود تجربیّ ب

جامعــه قــرار نمی گیرنــد و امــکان اســتفاده از ایــن تجربــه را ندارنــد.

و پرداختن علمی است. حقیقتاً درس        »توصیۀ بعدى، مسألۀ درس خواندن 

آدم  باشد.  دانش  جستجوى  دانشجوئی،  محیط هاى  در  باید  حقیقتاً  بخوانید. 

می بیند در بعضی از محیط هاى دانشجوئی، دانشجو به معناى واقعی دانش جو 

نیست؛ یعنی در جست و جوى دانش نیست؛ یك چیز حفظی و سر هم بندى است؛ 

خواندنِ  فقط  را  دانش  و  باشید  دانش  جویندۀ  حقیقتاً  شود.  جورى  این  نگذارید 

ح می کردم؛  گرفتن متون ندانید. الآن در جمع اساتید، قبل از این جا، مطر متن و فرا

کنندۀ به استاد، جستجوکنندۀ از زوایا  دانشجو بایستی پرسش گر، متعمّق، اِشکال 

کنارهاى بحث علمی بار بیاید.1« گوشه  و 

کار نکــردن روی مباحــث معرفتــی و مبانــی          ایــن دســته از افــراد ممکــن اســت بــه علّــت 

1. بیانات رهبر معظم انقلاب اسلامی  در دیدار دانشجویان دانشگاه فردوسی مشهد ۲/۲5/ 1386
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ــوند. در دوران  ــکل ش ــار مش ــد از آن دچ ــم بع ــجویی و ه ــم در دوران دانش ــود، ه ــادی خ اعتق

دانشــجویی امــکان دارد بــرای تشــکیلات خــود تصمیمــات نادرســت بگیرنــد. در دوران پــس 

کــه توانمنــدی و ظرفیّــت ویــژه ای دارنــد،  بــه علّــت  غ التحصیلــی  چــون فکــر می کننــد  از فــار

ضعــف در مبانــی، احتمــال انحرافشــان وجــود دارد. درواقــع، چــون روی مســائل اخلاقــی خــود 

ــالا رفتــن در موقعیّت هــای اجتماعــی هســتند، در  کار تشــکیلاتی در حــال ب ــا  ــد و ب کار نکرده ان

صــورت ضعــف در خودســازی، ســقوط شــدیدی تهدیدشــان می کنــد.

گــر  اعضــای یــک تشــکّل، وضعیّــت تحصیلــی خوبــی نداشــته باشــند، ایــن مســأله موجــب         ا

کــه حــس می کننــد بــا حضــور در ایــن تشــکّل حتمــاً آنهــا  دفــع ســایر دانشــجویان می شــود؛ چــرا 

از درس و تحصیــل عقــب می افتنــد. در نتیجــه ایــن تشــکّل در جــذب و انجــام فعّالیّت هــای 

گــر اعضــای یــک تشــکّل در همــۀ جنبه هــا قدرتمنــد  ا خــود دچــار مشــکل می شــود. حــال 

کــه دانشــجویان، آن تشــکّل را بــرای رشــد خــود مناســب می بیننــد و بــه  باشــند، طبیعــی اســت 

کــه علاقمنــد  کــه صرفــاً علمــی اســت و فــردی  حضــور در آن رغبــت پیــدا می کننــد. فــردی هــم 

کــه  کار تربیتــی و تشــکیلاتی اســت، بــه ایــن مجموعــه جــذب می شــود؛ چــون پــی می بــرد  بــه 

ایــن تشــکّل نیــازش را برطــرف می کنــد. بنابرایــن درس خوانــدن اعضــا بــا قــوت تشــکیلات 

ارتبــاط مســتقیم دارد.

 کار فکــری و مطالعاتــی می کننــد. ایــن افــراد دوســت 	 برخــی از دانشــجویان صرفــاً 

بــه  بــه همیــن دلیــل  گســتردۀ پیرامونشــان پاســخ دهنــد و  بــه شــبهات  دارنــد 

مطالعــات بنیادیــن روی می آورنــد. عــدّه ای از دانشــجویان بــه دلیــل جذّابیّــت 

گــر ایــن مســأله  کار علمــی و معرفتــی بــه ایــن مباحــث می پردازنــد. ا غــرق شــدن در 

کار تشــکیلاتی و اجرایــی نباشــد، فــرد در آینــده امــکان و قــدرت حــلّ مســائل  همــراه 

کســب شــده، نخواهــد داشــت. اجتماعــی را بــر اســاس ایــن علــم 

 از 	 دســته  ایــن  می شــوند.  مشــغول  اخلاقــی  کار  بــه  فقــط   افــراد  از  دســته ای 

دانشــجویان بــا توجّــه بــه وضعیّــت فرهنگــی جامعــه و دانشــگاه در هیئت هــا و 

جلســات اخــلاق حضــور می یابنــد و ســایر جنبه هــا را در نظــر نمی گیرنــد. ایــن افــراد 

ممکــن اســت در صحنه هــای حسّــاس اجتماعــی قــدرت تصمیم گیــری صحیــح یــا 

اقــدام مناســب را نداشــته باشــند.
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       بــا توجّــه بــه فرصــت ویــژۀ جوانــی و ظــرف مکانــی چــون دانشــگاه، بــا ویژگی هــای منحصــر 

بــه فــردش دانشــجوی مؤمــن انقلابــی بایــد از ایــن فرصــت و موقعیّــت بیشــترین بهــره را 

ــا وجــود اهمّیّــت رشــد در همــۀ جنبه هــا دانشــجوی مؤمــن  بــرای رشــد خــود و جامعــه ببرد. ب

انقلابــی بــه دلیــل نداشــتن مهــارت  مدیریّــت زمــان، غالبــاً مقهــور زمــان و شــرایط جامعــه و 

دانشــگاه می شــود و برخــی از فرصت هــای خــود را نادیــده می گیــرد. در ایــن صــورت اســت 

کــه  جنبه هایــی را در خــود رشــد نمی دهــد و ایــن مســأله پیامدهــای زیانبــاری در آینــده و حتّــی 

دوران دانشــجویی برایــش بــه بــار خواهــد آورد. بــه  منظــور آشــنایی دانشــجویان فعّــال بــا 

کتــاب مهــارت هــای مــورد نیــاز یــک  کــه در ایــن  ــت زمــان، ســعی شــده اســت  مهــارت مدیریّ

ــا شــرایط ســنّی و محیطــی بررســی شــود.  ــال دانشــجویی متناســب ب فعّ
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چرایی و ضرورت مدیریّت زمان

       زمــان و فرصــت بــرای تحقّــق اهــداف و رســالت هایمان محــدود اســت. بنابرایــن بایــد زمــان 

کنیــم. بــه راســتی  زمــان را مدیریّــت می کنیــم یــا ایــن روزگار و رخدادهــا  کنتــرل و مدیریــت  را 

کــه مــا را مدیریــت می کننــد و مــا وضعیّتــی انفعالــی در برابــر اتّفاقــات پیرامــون خودمــان  هســتند 

ــا زمانــه ســوار بــر  کــه بــه ســرعت در حــال حرکــت اســت ی داریــم. شــما بــر اســب زمــان ســوارید 

کلام، شــما در حــال مدیریّــت  شماســت و شــما را بــه ایــن ســو و آن ســو می بــرد و شــما. در یــک 

زمــان هســتید یــا زمــان در حــال مدیریّــت شــما؟

کار می رفت. با برنامه ریزی و  کار به سراغش بیاید. خودش به سراغ  منتظر نمی شد 

که دست می زد، از قبل تمام جوانبش را سنجیده  کاری  نظم عمل می کرد. به هر 

بود. هیچ چیز نمی توانست برنامۀ او را تغییر دهد.

شهید حجت الاسلام و المسلمین عبدالله میثمی1

اصل مهندسی زمانه و خودکنترلی

کنیــد، بایــد بــر زمــان تســلّط داشــته باشــید و زمانــه را مهندســی  کنتــرل  گــر می خواهیــد روزگار را  ا

کنیــد. در واقــع، شــما بایــد بــرای خودتــان تصمیــم بگیریــد و مســیر زندگی تــان را مشــخّص 

کنیــد و تحــت اراده و ســلطۀ زمــان  کــه بــدون اعتمــاد بــه نفــس، خــود را رهــا  کنیــد، نــه ایــن 

کشــیدن اســب ســرکش زمــان، داشــتن نظــم و انضبــاط اســت. مــا در ایــن  باشــید. راه بــه افســار 

کتــاب بــه دنبــال بیــان چگونگــی دســت یابی بــه همیــن نظــم و انضبــاط هســتیم.

1. روح آسمانی ص 96

:
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کرده بود و غرق سکوت  »وقتی از دیدار حضرت امام برگشت، یک حال غریبی پیدا 

گفتم: »احمد آقا از دیدار امام چه خبر؟« و تفکّر شده بود. 

نماز  دعا،  قرآن،  است.  برنامه  و  نظم  روی  کارهایشان  همۀ  امام  »حضرت  گفت: 

و روزنامه خواندن و ورزش و پیاده روی و ملاقات ها همه دقیق سر ساعت انجام 

می شود.«

انجام  کار  خیلی  می کنیم  خیال  می رویم،  مسجد  که  بار  چند  »ما  داد:  ادامه  و 

داده ایم، امّا امام با این همه مسئولیّت و توطئۀ داخلی و خارجی هرگز برنامه هایشان 

از ایشان سرمشق بگیریم.« دقیقه ای به هم نمی خورد و ما باید 

شهید احمد اقتداری1

کنیــم. پــس معنــا و مفهــوم  کنترلــش  گــذر اســت و مــا نمی توانیــم متوقّــف یــا           زمــان در حــال 

کــردن زمــان اســت. در واقــع، منظــور از مدیریّــت زمــان،  مدیریّــت زمــان چیــزی غیــر از متوقّــف 

کنیــم، نــه زمــان  کنتــرل  مدیریّــت نفــس و ادارۀ خودمــان اســت. مــا بایــد بتوانیــم خودمــان را 

کــه بایــد بیشــترین بهــره را ببریــم و بتوانیــم  گــذر اســت. ایــن مــا هســتیم  کــه در حــال  را. زمــان 

کــه خودمــان بایــد برویــم،  بــا خودکنترلــی، آن چــه را بــرای خــود می خواهیــم و مســیری را 

کنیــم و بــه خــودِ واقعــی و مطلوبمــان برســیم.۲  کنتــرل 

1. غربت سبز ص 33
۲. شــهید مطهّــری در مــورد کمــال انســان در کتــاب ســیری در نهــج البلاغــه  ص 281 می گوینــد: آنجــا کــه شــئ بــه 
ســوی کمــال واقعــی خــود در حرکــت اســت، از خــود بــه ســوی خــود حرکــت می کنــد و بــه تعبیــری می تــوان گفــت از 
ناخــود بــه خــود حرکــت می کنــد. همچنیــن ایشــان در کتــاب انســان کامــل ص 299 مــی فرماینــد: تخــم یــک گل 
ــه حــدّ کمــال  ــا آخریــن لحظــه ای کــه ب ــا نطفــۀ یــک انســان از اوّلیــن لحظــه ای کــه شــروع بــه حرکــت می کنــد ت و ی
خــودش می رســد، از “خــود” بــه “خود” حرکــت می کنــد.... ولــی از “خــود” ناقــص بــه ســوی “خــود” کامــل حرکــت 
ــهِ  ــرَبُ الَی ــنُ اقْ ــرآن می فرماید: نَحْ ــتند... ق ــود هس ــی خ ــال نهای ــق کم ــره عاش ــودات، بالفط ــۀ موج ــد ... هم می کن
مِنْکمْ مــا از خــود شــما بــه شــما نزدیک تریــم  ؛ نــه فقــط آگاهــی مــا بــه شــما از آگاهــی شــما بــه خودتــان بیشــتر اســت، 
بلکــه ذات مــا از شــما بــه شــما نزدیک تــر اســت... پس توجّــه انســان بــه خــدا، مثــل توجّــه آن ذرّه اســت بــه نهایــت 
کمــال خــودش، مثــل توجّــه آن دانــه اســت بــه نهایــت کمــال خودش. رفتــن انســان بــه ســوی خــدا، رفتــن انســان 

بــه سوی»خود« اســت، رفتــن انســان از »خود« ناقص تــر به »خود« کامل تــر اســت.
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کردن نیست و مدیریت زمان به معنای مدیریت نفس و خودکنترلی است کنترل  شکل )1-3(؛ زمان قابل 

 یکــی از مراتــب ولایــت، ولایــت، سرپرســتی و تربیــت خویشــتن اســت. عــلاوه بــر ولایــت الهــی و 

ح و ذهــن و زمــان خــودش ولایــت دارد و بــرای  ولایــت مؤمــن بــر مؤمــن، انســان بــر اعضــا و جــوار

اعمــال ایــن ولایــت، در متــون دینــی مــا را بــه خود شناســی، خود کنترلــی و خودســازی توصیــه 

کنیــم.  کــم  کرده انــد. بــرای مدیریّــت زمــان بایــد بتوانیــم نظــم را بــر تمامــی رفتارهایمــان حا

درجه  به  درجه  ولی  است،  ولایت  عبودیّت،  اوّل  قدم  اصلًا  یعنی  تکوینی  ولایت 

که مالک این دست می شوید،  )ولایت یعنی تسلّط و قدرت.(درجۀ اوّلش این است 

خودتان  پای  مالک  می شوید،  گوش  این  مالک  می شوید،  چشم  این  مالک 

خودتان  اندیشۀ  مالک  دوم،  می شوید. قدم  خودتان  غرایز  مالک  می شوید، 

می شوید، مالک نفس خودتان در مقابل بدن خودتان می شوید. قدم به قدم پیش 
می کنید.1 پیدا  تکوین  جهان  بر  هم  تسلّطی  یک  که  آنجا  به  می رسید  تا  می روید 

1. شهید مطهری، آزادی معنوی ص 71



35

طول و عرض زمان

        زمــان دو بعــد طولــی و عرضــی  دارد. معمــولًا انســان ها بیشــتر بــه طــول زمــان توجّــه 

کمتــر توجّــه  کــه از ثانیه هــا و دقیقه هــا  تشــکیل شده اســت. مــا  می کننــد؛ یعنــی مــدّت زمانــی 

کــه بــرای همــه می گــذرد، یکســان اســت و تفــاوت در عــرض زمــان یــا  کــه زمانــی  می کنیــم 

گــذران ایــن زمــان اســت. در واقــع برکــت و اثر گــذاری زمــان مســألۀ مهمّــی در  کیفیّــت  همــان 

کنــار طــول زمــان اســت. 

مه طباطبایی می فرمایند: 
ّ

علا

که در چیزی پایدار و همراه آن است... و برکت در  »برکت در حقیقت، خیری است 

که معمولًا همانند آن نمی گنجد1.« کاری در آن بگنجد  که  وقت آن است 

گســترش عــرض زمــان بــا انتخــاب صحیــح  کیفی ســازی زمــان یــا  مدیریّــت زمــان بــه عبارتــی 

کــه بایــد در طــول زمــان انجــام دهیــم. مــا می خواهیــم بــا مدیریّــت بــر خــود،  کاری اســت 

ــم. ــان ببری ــول زم ــره را از ط ــن به بالاتری

قیّت در مدیریّت زمان
ّ

تمرین وممارست، راز موف

کنــون نتوانســته اســت بــر خــودش مســلّط شــود و خــود را  کــه تا کنــد  گــر فــردی حــس مــی   ا

کنــد، جــای نگرانــی نیســت؛ چــون مدیریّــت زمــان یــک مهــارت اســت. بــا دانســتن  مدیریّــت 

کــه  کــرد  کیــد  کــرد. بایــد دوبــاره تأ کســب  چنــد اصــل و تمریــن، می تــوان ایــن مهــارت را 

کســی را حــل نمی کنــد؛  مدیریّــت زمــان، یــک مهــارت اســت و مطالعــه بــه تنهایــی مشــکل 

کــرد. مدیریّــت زمــان  کســب و در خــود نهادینــه  بلکــه بایــد بــا تمریــن و اســتمرار ایــن مهــارت را 

یــک مهــارت مدیرّیتــی و قابــل یادگیــری اســت. مثــل رانندگــی، خیّاطــی، تایــپ بــا صفحــه 

کــه بــا ممارســت و سخت کوشــی می تــوان بــر  کلیــد، مجموعــه ای از روش هــا و تکنیک هاســت 

کاربرگ هــا و  کــردن  کتــاب بــا پــر  آنهــا مســلّط شــد. توصیــه می شــود در همزمــان بــا مطالعــۀ ایــن 

1. المیزان، ج7، ص 381
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کــه ذکــر خواهــد شــد، ایــن روش هــا را بــرای خــود بــه عــادت  کــردن نــکات بــه ترتیبــی  عملیّاتــی 

کنیــد. تبدیــل 

تأثیر دین در مدیریّت زمان

            خداونــد اوّلیــن، بهتریــن و اصلی تریــن مدیــر زمــان اســت و همــۀ امــور را بــر اســاس نظــم،  

کاســتی هدایــت می کنــد. خداونــد  کــم و  تدبیــر و هدفمنــدی در ســالیان متمــادی و بــدون هیــچ 

خ هســتی  النّهــار« اســت. او پدید آورنــدۀ شــب وروز و چرخاننــدۀ چــر الّیــل و  متعــال »مُدبّــر 

کنــد و مدیــر شــب و روز و زمــان خــود  اســت. انســان نیــز بایــد خــود را بــه صفــات الهــی آراســته 

کنیــم  باشــد تــا بــا اســتفادۀ بهینــه از عمــر خــود بــه ســعادت برســد. شایســته اســت مــا نیــز ســعی 

کارهــای خــود مــدّ  نظــر قــرار دهیــم.   همــراه بــا نظــام هســتی، هدفمنــدی و زمــان دار بــودن را در 

کــه بــرای  اثر بخــش بــودن، فرایــض دینــی  کریــم از انســان ها خواســته  خداونــد بارهــا در قــرآن 

را مطابــق نظــم و قاعــده انجــام دهنــد و بــه مؤمنــان برنامــۀ روزانــه، ماهانــه و ســالانه داده 

شــده اســت. از انســان خواســته شــده اســت نمازهــای روزانــه را در زمــان مشــخّص بخوانــد؛ چــرا 

کــه در صــورت اوّل وقــت بــودن، ارزش بیشــتری دارد. حــجّ و روزه را بایــد در زمــان مشــخّص 

کــه همــه زمــان مشــخّصی دارنــد، مــا را بــرای  آن بــه جــای آورد.  بســیاری از عبــادات و ادعیــه 

کنتــرل بــر خــود و زمانمــان تمریــن می دهنــد و درســت انجــام دادن فرایــض، مدیریّــت زمــان را 

ملکــه و عــادت ذهنمــان می کنــد.

امام علی )ع( در مورد به موقع انجام دادن فرایضی مانند نماز می فرمایند:

وَقتِها  عَن  رها  تُؤَخِّ ولا  لِفَراغٍ،  وَقتَها  ل  تُعَجِّ ولا  لَها،  تِ 
َ

المُؤَقّ لِوَقتِها  لاةَ  الصَّ صَلِّ 

لِصَلاتِک. تَبَعٌ  عَمَلِک  مِن  ءٍ  شَی   
َ

کلّ أنَّ  واعلَم  لِاشتِغالٍ، 

گشته بجا آور و از جهت بی کاری آن را پیش از  که برای آن تعیین  نماز را در وقتی 

کارداشتن، آن را از وقتش مگذران1. وقت بجا نیاور و به جهت 

1. نهج البلاغه، نامه۲7
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کنــار آن دانســتن زمــان بــه عنــوان یکــی از ظــروف رشــد همــه           علمــا و بــزرگان دیــن در 

جانبــه، بــرای رعایــت آموزه هــا و تکالیــف دینــی، اهمّیّــت ویــژه ای بــرای اوقــات خــود قائلنــد و  

نفــس و زمــان خــود را مدیریّــت می کننــد. نظــم بــر تمامــی اعمــال دینــی ســاری و جــاری اســت 

گاه، منظّــم و برنامه محــور عمــل می کنــد. در واقــع مؤمنــان بــرای  و فــرد بــه صــورت نــا خــودآ

کنتــرل و مدیریّــت زمــان  تربیــت می شــوند.  مهــم دانســتن زمــان و 

که در دورۀ دبیرستان تحصیل مي کردم، دچار یك بحران فکري  قبل از سال 135۲ 

بهشتي  آقاي  با  گفتند  من  به  دوستان   . داشتم  جدّي  مشورت  به  نیاز  که  شدم 

گفتند اجازه  کردم . به من  ح  گرفتم و مسأله را مطر کاشان تماس  کن . از  مشورت 

. من هم  گفتند دو ماه دیگر وقت دارم  و  کردند  نگاه   . کنم  رانگاه  بدهید دفترم 

که من نیاز فوري به مشورت  که چطور در وقتي  کردم  ناراحت شدم و تلفن راقطع 

من  دوست  مي دهد.  وعده  بعد  ماه  دو  به  مرا  با  ملاقات  وقت  روحاني  یك  دارم، 

به  دیگر  ماه  دو  براي  ایشان  ولي  هستم،  گرفتار  الآن  من  گفتم  شد؟  چي  پرسید 

است  فوري  شما  کار  بگو  و  بگیر  تماس  دیگر  بار  یك  گفت   . است  داده  وقت  من 

نگاه  را  . دفترشان  کنم  نگاه  را  اجازه بدهید دفترم  گفتند  گرفتم مجدّداً  . تماس 

. این وقت دادن دوباره  آینده ده دقیقه به اذان صبح  گفتند چهارشنبه  کردند و 

موجب تعجّب من شد، ولي چون مشکل داشتم، پذیرفتم . نصف شب از قم به 

تهران آمده و ده دقیقه مانده به اذان صبح دم در منزل ایشان حاضر شدم . نکتۀ 

که زنگ  که درست سر ده دقیقه مانده به اذان صبح قبل از این  عجیب این بود 

کردیم و با هم  کردند و با آغوش باز مرا پذیرفتند. صحبت  منزل را بزنم، در را باز 

گفتند من نظم و انضباط را از نمازآموخته ام .  نماز خواندیم . در پایان نماز به من 
آثار نماز وقت شناسي است .1 از  که یکي  منظور ایشان این بود 

1. سیره شهید دکتر بهشتي، حجت الاسلام والمسلمین جواد بهشتي



.

 

فصل دوم 

نحوه گذران وقت و آهنگ 
تغییرات انرژی در روز

,
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گــذران وقــت اســت. از ایــن طریــق می تــوان یــک  گام اوّل مدیریّــت زمــان، بررســی نحــوۀ 

ــه دســت آورد و راهــکار مناســبی  گــذران عمــر ب ــت موجــود  ــه وضعیّ تحلیــل مناســب نســبت ب

بایــد وضعیّــت  برنامه ریــزی  و  زمــان  شــروع مدیریّــت  بــرای  یافــت.  زمــان  بــرای مدیریّــت 

کــه در آن قــرار داریــم، مشــخّص  کنیــم تــا نقطــۀ شــروع و موقعیّتــی  موجــود خــود را اســتخراج 

کار و وضعیّــت مطلــوب اســت. برنامه ریــزی  شــود. هدف گــذاری مــا نشــان دهندۀ نقطــۀ پایــان 

ــوب اســت. ــت مطل ــه وضعیّ ــت موجــود ب مــا مســیر رســیدن از وضعیّ
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گذران زمان نحوۀ 

کــه شــامل             بــا ثبــت لحظــات مختلــف زندگــی در هفــت روز پشــت ســر هــم ) یــک هفتــه( 

روزهــای تعطیــل و درســی و حضــور در دانشــگاه اســت، می توانیــد نحــوۀ عملکردتــان ر ا در 

کــه چــه مســأله ای برایتــان اولویّــت بیشــتری دارد و بــرای آن وقــت  کنیــد. ایــن  روز اســتخراج 

کــدام  کارهایمــان داریــم و مهم تریــن آنهــا  کــه چــه وقفه هایــی در  بیشــتری می گذاریــد و ایــن 

کاربــرگ زیــر بــه همیــن منظــور  کاربــرگ ارائه شــده اســتخراج خواهــد شــد.  اســت، در نهایــت از 

کنیــد. مثــلًا وقتــی  کار را یادداشــت  کوچک تریــن  کارهــا، حتّــی  طرّاحــی شــده اســت. بایــد همــۀ 

هنــگام درس خوانــدن، تلفــن شــما زنــگ بزنــد و ســه دقیقــه صحبــت می کنیــد، بایــد ایــن مــورد 

کاربــرگ را تحلیــل  کنیــد تــا در فصــول بعــدی بــه راحتــی بتــوان ایــن  کاربــرگ وارد  را هــم در ایــن 

کتــاب را  کاربــرگ در روزهــای مختلــف،  کــردن ایــن  کــرد.  همزمــان بــا پــر  و از نتایــج آن اســتفاده 

هــم مطالعــه می کنیــد و بــا فرآینــد و تکنیک هــای مدیریّــت زمــان آشــنا می شــوید. ایــن مطلــب 

کاربرگ هــا در فصل هــای بعــد  کتــاب آمــده اســت تــا بتــوان از نتایــج بدســت آمــده از  در ابتــدای 

گــذران وقتتــان )ســبک زندگــی  فعلیتــان(  کــردد و مقایســه ای بیــن وضعیّــت موجــود  اســتفاده 

کــه بــرای خــود طرّاحــی و پیاده ســازی می کنیــد، انجــام دهیــد. بــه همیــن  و وضعیّــت مطلوبــی 

کــردن ایــن فرم هــا اهمّیّــت زیــادی دارد. خاطــر پــر 

:
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کنیم یا آن را می سوزانیم کل زمانمان در یک روز به خوبی استفاده می  شکل )۲-1(؛ آیا ما از 

کنیم ؟ چرا و چگونه باید فرم را پر 

کــه ایــن فــرم را  کــه چــه لزومــی دارد            ممکــن اســت برخــی ایــن ذهنیّــت را داشــته باشــند 

کنیــم. از یــک طــرف هــر روزمــان وضعیّتــی مشــابه دارد و از طــرف دیگــر بــه  طــی هفــت روز پــر 

کــه مــا معمــولًا  گــذران وقتمــان را توضیــح دهیــم. واقعیّــت امــر ایــن اســت  راحتــی می توانیــم 

کاغــذ نیاورده ا یــم،  گــذران وقــت در ذهــن خــود داریــم و چــون روی  کلّــی از  خاطــره ای مبهــم و 

ــر دلایــل اتــلاف وقتمــان مســلّط نشــده ایم. ارزیابــی ذهنــی موجــب می شــود در مــورد نحــوه  ب

کار نظــر دهیــم. مثــلًا ممکــن اســت  کار، مطابــق میــزان علاقــۀ خــود بــه آن  و طــول زمــان یــک 

کنیــم  کــرده باشــیم، ولــی حــس  کســل کننده شــرکت  کلاس  نیــم ســاعت در یــک ســخنرانی یــا 

کــه در خوابــگاه، چنــد ســاعت بــا دوســتانمان بــه بحــث  ســاعت ها طــول کشــیده اســت. یــا ایــن 

کوتــاه بــوده اســت.  کــه حــس می کنیــم چنــد دقیقــۀ  و شب نشــینی مشــغول بوده ایــم، در حالــی 

از طــرف دیگــر اطّلاعــات مــا در مــورد وضعیّــت موجــود بایــد دقیــق باشــد. نبایــد بــر اســاس 

کردن هایمــان  کاری، آن را بــزرگ نشــان دهیــم و وقــت تلــف  تلقیــن خــود بــرای مفیــد بــودن 

کنــد. بــه همیــن علّــت  کنیــم. ذهــن مــا دوســت دارد رفتــار نامطلوبمــان را توجیــه  را فرامــوش 

کــه  هــر »تغییــر  گــذر زمــان روزانــه را بــا دقّــت پــر نماییــم و توجــه داشــته باشــید  کاربــرگ  بایــد 

کارهــای  کــه موجــب قطــع  کار( و تــک تــک مــواردی را  توجّــه« )تغییــر در تمرکــز روی یــک 
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عــادی  می شــود را بنویســید. ماننــد

آمدن سایر دانشجویان به اتاقتان در خوابگاه . 1

تماس تلفنی. ۲

کردن به موضوعات دیگر در هنگام درس خواندن و رفتن در توهّمات . 3 فکر 

یــا . 4 کــه وظیفــه  اتــاق  کار در تشــکّل از طــرف دوســتانتان در  کــردن یــک  قبــول 

نیســت. اولویّــت 

کردن بی جهت ایمیل یا شبکه های اجتماعی. 5 چک 

که رسیدن از حالت خواب به شروع فعّالیّت. 6 زمانی 

کنیــد و مــدّت  کوتــاه باشــد، حتمــاً یادداشــت  کــه هریــک از ایــن امــور را هرچنــد  کنیــد         توجّــه 

کار  کیفــی  کــه طــول می کشــد ذهنتــان درگیــر وقفــۀ پیش آمــده نباشــد و بــه ســطح  زمانــی را 

کار اصلی تــان مســلّط  قبــل از تمــاس تلفنــی یــا مراجعــۀ یکــی از دوســتان و ... برســید و بــر 

کــه تــا  شــوید،  بنویســید. آیــا یــک تمــاس تلفنــی، فقــط پنــج دقیقــه زمــان می گیــرد یــا ایــن 

ع قبلــی ) بازگشــت بــه جــای قبلــی( زمــان  ج شــدن ایــن مســأله از ذهــن و تســلّط بــر موضــو خــار

از دســت مــی رود.

کــردن از مخفّف هــا  کارهــا را هــر روز انجــام می دهیــد، بــرای پــر  گــر حــس می کنیــد برخــی         ا

کلاس، خ:  ک:  کنیــد؛ مثــل  ــردن جــدول صــرف  ک ــر  ــرای پ کمتــری ب ــا زمــان  ــد ت کنی اســتفاده 

کاربــرگ بنویســید تــا فرامــوش نکنید. کنــار  خــواب، ت: تلفــن، ج: جلســه. ...ایــن مخفّف هــا را 

ــر  ــیار مؤثّ ــک بس ــدۀ نزدی ــان آین ــی زم ــرم در صرفه جوی ــن ف ــردن ای ک ــر  ــه پ ک ــد  کنی ــه            توجّ

کــه وقــت  غ اســت  کــه ایــن قــدر ســرم شــلو اســت. پــس بــه برخــی از عوامــل ذهنــی مثــل ایــن 

کــردن ایــن فــرم، دقیقــاً یافتــن  کنــم، اعتنــا نکنیــد. هــدف شــما از پــر  نمی کنــم ایــن فــرم را پــر 

غ باشــد و ذهنتــان درگیــر عوامــل  کــه موجــب شــده اســت ســرتان شــلو کارهــای زائــدی اســت 

کنیــد، ایــرادی نــدارد. از  گــر یــک روز بــه هــر دلیلــی نتوانســتید ایــن فــرم را پــر  نابــه جــا شــود. ا

کــه هــدف اصلــی مدیریّــت زمــان، مدیریّــت خــود  کنیــد؛ چــرا  فــردای همــان روز دوبــاره شــروع 



43

ــن  ــردن ای ک ــر  ــت. پ ــوب اس ــش مطل ــدف و آرام ــه ه ــیدن ب ــرای رس ــی ب ــم در زندگ ــاد نظ و ایج

فرم هــا شــروعی بــرای منظّــم و مقیّــد شــدن اســت. پــس آن را سرســری نگیریــد. طبیعــی اســت 

کاری، آن هــم امــر مهمّــی مثــل نظــم ســخت اســت. پــس از همیــن ابتــدا و در  کــه شــروع هــر 

ــا  ــازه ب ــارزه می کنید)مب ــا بی نظمــی مب ــد ب کــه در واقــع داری گام هــای بعــد ناامیــد نشــوید؛ چــرا 

نفــس(.

کردن فرم بتوان به سؤالات زیر پاسخ داد: باید پس از پر 

کردید؟. 1 هفتۀ قبل، زمان خود را چگونه سپری 

به چه اهدافی توانستید دست یابید؟. ۲

سرعت حرکت شما به سمت اهداف ) میزان پیشرفت( مناسب بوده است؟. 3

کدامیک از اهدافتان نرسیده اید؟. 4 به 

کار . 5 چندبــار در حیــن فعّالیّــت برنامه ریــزی شــده ماننــد درس، مطالعــه، تمرکــز، 

تشــکیلاتی و...، فعّالیّتتــان قطــع شــد؟

کشید تا به همان تمرکز و تسلّط اوّلیه برسید؟. 6 هربار چقدر طول 

گسیختگی های برنامۀتان چه بوده است؟. 7 عوامل ناپیوستگی و 
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گذر زمان روزانه       روز ..... کاربرگ ثبت اوّلیۀ  جدول )۲-1(؛ 

           

کنیــد. حتّــی تمــاس چنــد  کــه برایتــان اتّفــاق می افتــد، در ایــن فــرم وارد  بایــد هــر آنچــه را 

ــدام  ک ــر  ــه ه ک ــن  ــه و ای ــائل متفرّق ــه مس ــان ب ــردن ذهنت ک ــوق  ــا س ــه ی ــان مطالع ــه ای می دقیق

ــودن  کار وقــت می گیــرد. منظــور از درصــد مفیــد ب ــارۀ  ــرای شــروع دوب از ایــن وقفه هــا چقــدر ب

گــر یــک جلســۀ تشــکیلاتی یــک ســاعته داشــته اید چقــدر از جلســه،  کــه ا زمــان، ایــن اســت 

متناســب اهــداف از پیــش تعییــن شــده بــوده و جلســه مفیــد بــوده اســت یــا نــه؟ در مــورد ســتون 

ع دســته بندی نیــز آیــا ایــن جلســه بــر اســاس برنامــۀ روزانۀ تــان از قبــل طراحــی  آخــر، یعنــی نــو

ــک  ــما ی ــه ش ک ــن  ــت. ای ــوده اس ــت ب ــدون اولویّ ــی و ب ــورت اتّفاق ــه ص ــه ب ک ــن  ــا ای ــود ی ــده ب ش
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کارهــی تشــکیلاتی بوده ایــد، آیــا ایــن یــک ســاعت  ســاعت در دفتــر در حــال صحبــت بــا بقیــه و 

ــود و شــما آن یــک  کــه جلســۀ هماهنــگ شــده ای لغــو شــده ب ــا ایــن  ــود ی برنامه ریــزی شــده ب

کــه فصــول  کــه  گذرانده ایــد! زمانــی می توانیــد ایــن ســتون را پرکنیــد  ســاعت را در دفترتــان 

کارهــا و وقفــه آشــنا شــوید.  ــا اولویت بنــدی  کنیــد و ب دیگــر را مطالعــه 

کند. او به نظم و  کار به نحو احسن استفاده  شهید قجه ای سعی می کرد از ساعات 

که از او در صحنه های نبرد،  انضباط توجّه بسیار داشت و همین توجّه به نظم بود 

فردی پیشرو ساخت. در یکی از صفحات دفترچۀ او می خوانیم:

گذشت ...« کار مثبت انجام دهم  که  کار: روز شنبه، بدون این  »بی نظمی در 

کارم با برنامه و نظم پیش نرفت ... برای صرف صبحانه خیلی  از همان اوّل صبح 

کردیم .... وقت تلف 
شهید حسین قجه ای1

1. سیره شهدا )30(، قانونگرایی، نظم و انضباط ص ۲88
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آهنگ تغییر سطح انرژی روزانه

        یکــی از  نــکات مهــم در بررســی وضعیّــت موجــود، یافتــن توانایــی جســمی و روحــی فــرد 

در ســاعات مختلــف روز اســت. در واقــع آهنــگ تغییــرات انرژیتــان را در طــول روز محاســبه 

می کنیــد تــا بتوانیــد تقســیم امــور را بــر اســاس اهمّیّــت آن و بــا توجّــه بــه ایــن زمان بنــدی 

ــد. ــام دهی انج

کار برگ سطح انرژی روزانه              روز ..... جدول )۲-۲(؛ 

 ردیــف عمــودی نشــان دهندۀ ســطح انــرژی شــما در ســاعات مختلــف اســت. ردیــف افقــی 

کــه می توانیــد بــر اســاس ســاعات بیــدار شــدن و خوابیــدن مرتّــب  ســاعات یــک روز اســت 

کمتریــن تــا بیشــترین ســطح  اســت  کنیــد. ردیــف عمــودی بــرای ســطح انــرژی بــه معنــای 

ــس  ــد.  پ ــر می کنی ــا را پ ــی از خانه ه ــاعت، یک ــر س ــت ه ــس و وضعیّ ــاس ح ــر اس ــان ب ــه خودت ک

کــه شــاداب تر هســتید و ســطح  از هفــت روز، میانگیــن می گیریــد. می توانیــد ســاعاتی از روز را 

ج از ایــن جــدول، ایــن اســت  کنیــد. یکــی از نتایــج مســتخر انــرژی بیشــتری داریــد، اســتخراج 

:
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کارهایمــان را در چــه زمانــی از روز انجــام دهیــم. در  کــدام از  کــه  پــی می بریــم بهتــر اســت هــر 

کــرد. ــاره بیشــتر صحبــت خواهیــم  ــرژی، در ایــن ب ــت ان بخــش مدیریّ
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خود ارزیابی در زمینۀ مدیریّت زمان

کنیــد و چقــدر بــه  کــه متوجّــه شــوید  بایــد چــه میــزان از رفتارهــای خــود را اصــلاح  بــرای ایــن 

ــر را تکمیــل و نتیجــۀ نهایــی آن را چــک  ــد، پرســش نامۀ زی ــاز داری ــت زمــان نی مهــارت مدیریّ

کنیــد. 

جدول )۲-3(؛ پرسش نامه خودارزیابی در زمینۀ مدیریت زمان

:
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ع  پــس از تکمیــل پرســش نامه، بــه هــر پاســخ خــود بــر اســاس جــدول زیــر نمــره بدهیــد و مجمــو

کنیــد. آن را محاســبه 

بعضی اوقات بیشتر اوقات )زیاد(همیشه )بسیار زیاد(
هیچ وقت )خیلی کم(به ندرت )کم()متوسط(

43210

امتیاز ۲5-0

شــما مدیریّــت زمــان و خودکنترلــی ضعیفــی داریــد و بایــد بــرای بهبــود ایــن وضعیــت وقــت 

جــدّی بگذاریــد. 

امتیاز 50-۲5

کســب مهارت هــای لازم وقــت  بــرای  بــد نیســت، ولــی  بــر خــود و زمانتــان  مدیریّــت شــما 

کنیــد. تــلاش  بگذاریــد و در جهــت بهبــود وضعیّــت فعلــی 
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امتیاز 75-50

شــما مدیریّــت زمــان تقریبــاً مناســبی داریــد، ولــی بــرای بهبــود وضعیّــت فعلــی بایــد تــلاش 

کنیــد.

امتیاز 100-75

مدیریّت شما بر خودتان و زمانتان مطلوب است.

کــه امتیــاز شــما زیــر 50 اســت، بــرای مدیریّــت زمانتــان وقــت جــدّی بگذارید و ســعی  در صورتــی 

ــان  ــار و عــادات و انتخاب هایت ــکات آن در رفت کتــاب و اجــرای ن ــا مطالعــۀ ایــن  ــد حتمــاً ب کنی

و  رفتــار  بهبــود  بــا  بایــد  اســت،   50 بــالای  شــما  نمــرۀ  کــه  صورتــی  در  کنیــد.  ایجــاد  تغییــر 

انتخاب هایتــان، حرکــت رو بــه جلــوی خــود را ســرعت ببخشــید.



.

 

فصل سوم 

هدف گذاری

,
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کانونــی و محــوری مدیریّــت زمــان، انتخــاب رســالت، هــدف و اســتخراج اولویّت هــا          نقطــۀ 

کــه مهــارت داشــته باشــید و اتــلاف وقــت و ایــرادات  بــر اســاس آن اســت. هــر چقــدر هــم 

گــر  بی هــدف باشــید، توانمندی تــان زیــان آور خواهــد بــود. ماننــد  کنیــد، ا خودتــان را برطــرف 

کــه مســیر حرکتتــان بــه غــرب اســت.  کــه شــما بخواهیــد بــه جنــوب کشــور برویــد، در حالــی  ایــن 

کــه  کنیــد، بــه جــای ایــن  کنیــد و بــا ســرعت بیشــتری حرکــت  هــر چــه ماشــین بهتــری انتخــاب 

کنیــم و  ســریع تر بــه مقصــد برســید، بیشــتر دور می شــوید.  پــس هــر چــه خودمــان را توانمندتــر 

مهارت هــای بیشــتری بــه دســت آوریــم، ولــی هــدف نداشــته باشــیم یــا هدف گــذاری نادرســت 

کننــد، ولــی  داشــته باشــیم،  هــر روز ســردرگم تر می شــویم. بســیاری از افــراد هــر روز تــلاش مــی 

نــه لــذّت می برنــد و نــه بــه ســعادت می رســند. انتخــاب هــدف بــه همــۀ فعّالیّت هــای مــا 

کــه ممکــن اســت  کــه بــرای همــۀ  ســختی هایی  جهــت و معنــا می بخشــد و موجــب می شــود 

کافــی داشــته باشــیم.  کنیــم، انگیــزۀ  تحمّــل 

         بــا وجــود اهمّیّــت هدف گــذاری، بســیاری از افــراد همچنــان ســر در گم هســتند و هــدف 

مشــخّصی را بــرای خــود انتخــاب نکرده انــد. ایــن افــراد هــر روز زحمــت بیشــتری می کشــند 

مــوارد،  از  بســیاری  در  ولــی  هســتند،  خــود  توانمندی هــای  و  ظرفیّــت  بهبــود  حــال  در  و 

ــذّت نمی برنــد و  کارهایشــان ل ــا از  فعّالیّت هایشــان نتیجــۀ عکــس دارد. ایــن دســته از افــراد ی

راضــی نیســتند و بــرای یافتــن موفّقیّــت، مــدام از ایــن شــاخه بــه آن شــاخه می پرنــد یــا بــا ایــن 

کوتاه مــدّت احســاس رضایــت می کننــد، در بلند مــدّت احســاس خســران و ســردرگمی  کــه در 

دارنــد.
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دسته بندی انسان ها بر اساس هدف 

کرد: انسان ها را می توان بر اساس هدف به چند دسته تقسیم 

کــه بیشــتر انســان های پیرامونمــان را تشــکیل . 1 افــراد بــدون هــدف: ایــن افــراد 

می گیرنــد: جــای  دســته  دو  در  می دهنــد، 

کنند،هــدف  کــه بــه رســالت خــود فکــر  کنشــی: ایــن افــراد بــه جــای آن  الــف- انفعالــی یــا وا

کننــدۀ سرنوشــت خــود باشــند، در مقابــل اتّفاقــات مختلــف  غایــی خــود را بداننــد و اداره 

کنــش نشــان می دهنــد. هــر روز رخدادهــای زندگــی آنهــا را بــه یــک ســو می کشــاند. وا

کاری می کننــد  ب- بی تفاوت هــا: ایــن افــراد هیــچ هــدف مشــخّصی ندارنــد و در زندگــی صرفــاً 

و  نمی گیرنــد  زندگــی  بــرای  اساســی  تصمیــم  خودشــان  و  می خواهنــد  آنهــا  از  دیگــران  کــه 

فضــای  خاطــر  بــه  کــه  افــرادی  از  بســیاری  دیگراننــد.  زندگی شــان  اصلــی  تصمیم گیرنــدۀ 

کــه بــه آن  کنکــور می دهنــد یــا رشــتۀ دانشــگاهی را انتخــاب می کننــد  پیرامــون و اطرافیانشــان 

علاقــه ای ندارنــد و حتّــی اســتعدادی در آن ندارنــد در ایــن دســته جــای می گیرنــد. بــر اســاس 

کــه در میــان دانشــجویان فعّــال تشــکّل های دانشــجویی در زمینــۀ  پژوهــش هــای میدانــی1 

ــه  ــاره ب ــر دوب گ ــه ســؤال »ا گرفتــه اســت، پاســخ ب ــی، صــورت  ــزان رضایــت از رشــتۀ تحصیل می

ــوده اســت: ح ب ــه ایــن شــر ــد، همیــن رشــته را انتخــاب می کنیــد؟« ب کنکــور برگردی

خیر    %31.7، 

شاید   %13.1،

 بله   %55.۲. 

کنکــور بازگردنــد، قطعــاً یــا احتمــالًا رشــتۀ  گــر بــه ســال          حــدود 45 درصــد از فعّــالان دانشــجو ا

1. مهدی همازاده ابیانه، درآمدی بر سبک زندگی دانشجوی انقلابی ص 145

:
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کــه  دیگــری را انتخــاب می کننــد. بــه عبارتــی ایــن افــراد بــا انتخــاب نادرســت رشــتۀ تحصیلــی 

یکــی از اهــداف میانــی یــا ابزارهــای دســت یابی بــه هــدف اســت، همچنــان در انتخــاب مســیر و 

گاهــی و تجربــه، انتخــاب هــدف و مســیر  هــدف خــود ســردرگم هســتند. ایــن افــراد بــا افزایــش آ

گســترده تر بــا نیازهــای  اشــتباه را درک می کننــد. بخشــی از آنهــا بــا ورود بــه دانشــگاه و مواجهــۀ 

کرده انــد و انگیــزۀ خــود را  فرهنگــی و اجتماعــی نظــام اســلامی، احســاس تکلیــف متفاوتــی 

کــه حــدود 60 درصــد  گونــه ای  بــرای ادامــۀ تحصیــل در رشــتۀ خــود از دســت داده انــد. بــه 

کــه در رشــته های فنّــی در حــال تحصیــل هســتند و علاقــه ای بــه  دانشــجویان فعّــال تشــکّل ها 

کمبودهــای موجــود در حوزه هــای سیاســی و اقتصــادی  رشــتۀ خودشــان ندارنــد و بــا توجّــه بــه 

کمتــر  کشــور بــه دنبــال ادامــۀ تحصیــل در رشــتۀ علــوم انســانی بوده انــد. ایــن بــه معنــای نیــاز 

کار در ایــن حوزه هــا دیرتــر از فعّالیّت هــای  کشــور بــه علــوم پایــه و مهندســی نیســت؛ بلکــه چــون 

کمتــر  سیاســی اثــر خــود را نشــان مــی دهــد و افــراد اثــر خودشــان را بــا تخصّــص در ایــن رشــته هــا 

لمــس می کننــد، تصمیــم بــه تغییــر رشــته می گیرنــد.

همچنیــن از ایــن افــراد پرســیده شــد: »دلیــل شــما بــرای انتخــاب ایــن رشــته بــه ترتیــب چــه 

بــوده اســت؟«

درصددلیلردیف
32.3علاقه1
17احساس نیاز جامعه2
12.5در آمد مالی3
10.5صرف قبولی در دانشگاه4
10.4والدین5
10جو اطرافیان6
7پرستیژ اجتماعی7
0.3سایر8

   

کثــرت انتخاب هــای غیــر اصولــی رشــته در بــدو ورود پــی بــرد.     از همیــن جــدول می تــوان بــه 
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حــدود 38 درصــد بــه علّــت فشــار خانــواده، اطرافیــان و فضــای تحمیلــی جامعــه بــه دانشــگاه 

بــه یــک رشــتۀ خــاص آمده انــد. اینهــا افــرادی بی هــدف یــا انفعالــی هســتند. بــا توجّــه بــه ریزتــر 

نشــدن ســؤالات و مــوارد ذکــر شــده، نمی تــوان در مــورد جزئیــات ســایر تشــخیص ها و درســت 

کــرد. و اصولــی بــودن یــا نبودنشــان  قضــاوت 

کــه جوانــان مــا بــدون هــدف باشــند. در چنیــن           نظــام ســلطه نیــز بــه دنبــال آن اســت 

کانال هــای ماهــواره ای و شــبکه های اجتماعــی معانــد می تواننــد افــراد بی تفــاوت  شــرایطی، 

کــه فــرد بــه جــای تــلاش بــرای رســیدن بــه یــک  و منفعــل را بــه هــر مســیری بکشــانند؛ چرا

ــرده اســت. ک هــدف مشــخّص، خــود را رهــا 

ــا دارای هدفمنــد هســتند . ۲ ــراد پیرامــون م ــراد هــدف دار: بخــش محــدودی از اف اف

ــوند: ــیم می ش ــته تقس ــه دو دس ــه ب ک

الــف- دارای اهــداف شــفاهی و غیــر شــفّاف: ایــن افــراد معمــولًا در ذهــن خــود اهدافــی دارنــد، 

کــه در ذهــن دارنــد، بــه  کــه آن چــه را  گاه آنهــا را مکتــوب و مرتّــب نکرده انــد.  یــا ایــن  ولــی هیــچ 

کــرد. ایــن  شــیوۀ صحیــح انتخــاب نکرده انــد و بنابرایــن نمی تــوان از آن بــه عنــوان هــدف یــاد 

جنــس از اهــداف چــون در ذهــن هســتند، در بســیاری از مــوارد بــه خیال بافــی و رؤیاپــردازی 

تبدیــل می شــوند تــا واقعیّــت عینــی.

را  اهدافشــان  و  رســالت ها  صحیحــی  طــرز  بــه  افــراد  ایــن  اهــداف:  کننــدگان  محقّــق  ب- 

انتخــاب و غالبــاً آنهــا را مکتــوب می کننــد و در بازه هــای مشــخّصی اصــلاح می کننــد و بــر 

می نماینــد. برنامه ریــزی  آن  اســاس 

انتخــاب  را  تنبلــی، هــدف زندگی شــان  از روی  یــا  بــه دلایــل واهــی  انســان ها          برخــی 

ــل  ــوند. عام ــران می ش ــه و دیگ ــۀ زمان ــود، بازیچ ــرای خ ــت ب ــق فرص ــای خل ــه ج ــد و ب نمی کنن

دیگــر در عــدم موفّقیّــت برخــی از افــراد، درســت انتخــاب نکــردن هــدف اســت. در بخش هــای 

بعــد، روش ســاده و صحیــح نــگارش اهــداف شــخصی و نحــوۀ تحقّــق آنهــا پیشــنهاد می شــود.
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فرآیند تعیین هدف

کــم یــک ســال بنویســیم،  کــه بتوانیــم بــه صــورت صحیــح هــدف خــود را بــرای دســت  بــرای آن 

فرآینــد زیــر الزامی اســت:

تعیین رسالت هایمان. 1

کردن هدف غایی )تعیین وضعیّت مطلوب(. ۲ مشخّص 

تعیین وضعیّت موجود. 3

کوتاه مدّت)سالانه(. 4 تعیین هدف میان مدّت و 

هدف غایی

آفریــده شــده ایم و  بــرای چــه  بایــد هــدف غایی مــان را دریابیــم. حقیقتــاً مــا  ابتــدا            

کلّ زندگــی معنــا و ارزش می دهــد و راه را بــرای  کنیــم. هــدف غایــی بــه  کار  می خواهیــم چــه 

انســان شــفاف می کنــد. هــدف غایــی انســان و خلقــت، قــرب الهــی اســت. ایــن هــدف و غایــت 
تمامــی انســان هاســت.1

هدف نهایی شخصی )وضعیّت مطلوب(

بــر اســاس تفاوت هــای اســتعدادها و         همــۀ انســان ها یــک هــدف غایــی دارنــد، ولــی 

توانمندی هایشــان می تواننــد یــک هــدف نهایــی متناســب و در مســیر رســیدن بــه تقــرّب الهــی 

1. برای توضیحات بیشتر می توانید به کتاب هدف زندگی شهید مطهری مراجعه نمایید

:
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کــدام  کــه همــه یــک هــدف غایــی داریــم، ولــی هــر  کننــد. درســت اســت  بــرای خــود مشــخّص 

ــه هــدف،  ــا شــکوفایی آنهــا ســرعت رســیدن مان ب ــه ب ک ــم  اســتعدادهایی مختــص خــود داری

ــا توانمندی هــای شــخصی می توانــد رئیــس جمهــور شــود  ســریع تر می شــود. شــاید یــک نفــر ب

کنــد. شــاید  کمــک بــه مــردم، جایگاهــش را رشــد دهــد و توانمندی هــای خــود را شــکوفا  و بــا 

یــک نفــر مبلّــغ خوبــی بــرای اســلام و انقــلاب باشــد، ولــی همیــن فــرد بــه درد مســئولیت اجرایــی 

کنیــد کجــا می توانید مفیدتر باشــید و  کــه از خــود داریــد، مشــخّص  نخــورد. بــر اســاس شــناختی 

کنیــد و بیش تریــن بهــره وری شــخصی و جمعــی را خواهیــد داشــت.  اســتعدادهایتان را شــکوفا 

کــه بایــد در  در چــه جایگاهــی بیشــترین لــذّت را خواهیــد بــرد و .... آن هــدف نهایــی شماســت 

مســیر رســیدن بــه هــدف غایی تــان باشــد. بــرای تعییــن ایــن هــدف بــه آینــده برویــد و خودتــان 

کــه مرگتــان فــرا رســیده اســت. دوســت داریــد در آن  کنیــد  کنیــد. تصــوّر  را در آن زمــان تجسّــم 

کنیــد. لحظــه چــه موقعیّــت و جایگاهــی داشــته باشــید. خودتــان را روی یــک برگــه معرّفــی 

کنیــد بیــش از یــک هــدف بلند مــدّت و نهایــی نداشــته باشــید. هرچــه ذهــن خــود را  ســعی 

کنیــد،  کلّ زندگــی و امورتــان را بــرای یــک هــدف شــفّاف و مشــخّص متمرکــز  کنیــد و  متمرکزتــر 

یقیننــاً راحت تــر می توانیــد زندگی تــان را جهــت بدهیــد. در غیــر ایــن صــورت بــرای تمریــن، 

کنیــد  ابتــدا دو یــا ســه هــدف در حوزه هایــی مثــل معنویت-اخــلاق، اجتماعــی و فــردی تعییــن 

کلان تــر جمــع نماییــد. کنیــد همــه را در یــک هــدف  کســب مهــارت ســعی  و پــس از 

شکل )3-1(؛ هدف به عنوان مقصد و وضعیت مطلوب 
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تعیین وضعیّت موجود

کــه بتوانیــم بــر اســاس هــدف بلنــد  مدّتمــان بــه هدف هایــی حدّاقــل یــک ســاله            بــرای آن 

کنیــم تــا ببینیــم دقیقــاً در چــه نقطــه ای  برســیم، بایــد وضعیّــت فعلــی خودمــان را اســتخراج 

کــه می خواهیــم برســیم، تعییــن  قــرار داریــم.  ســپس هــدف ســالانۀ خودمــان را بــرای مقصــدی 

می کنیــم. در حقیقــت در آغــاز بــه خودشناســی و ظرفیّت شناســی نیازمنــد هســتیم.

کــه برایتــان مهــم اســت، روی شــعاع های ایــن دایــره بنویســید.  کار مــواردی را          بــرای ایــن 

کــه بتوانــد بــه صــورت متــوازن، ظرفیّت هــای خــود را رشــد  فــردی می توانــد موفّــق باشــد 

کــه روی شــعاع دایــره اســت، بــه  کــه در مرکــز دایــره اســت تــا ده  بدهــد. در نتیجــه بیــن صفــر 

ــه دایــره  کنیــد. هــر چــه شــکل شــما ب ــه یکدیگــر وصــل  ــان نمــره ای بدهیــد و نقــاط را ب خودت

اهــداف  کنیــد  ســعی  داریــد.  همه جانبــه ای  رشــد  و  متوازن تــری  زندگــی  شــود،  نزدیک تــر 

کــه ضعیف تــر اســت، متمرکــز شــود. یــا چنــد مــورد را بهبــود  ســالانۀ تان روی بهبــود هــر مــوردی 

کــه در حــال حاضــر بــرای رســیدن هــدف نهایــی مهم تــر  دهــد یــا بــر آن مــوردی متمرکــز شــود 

و تأثیرگذارتــر اســت.
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هدف های میانی طولی و عرضی

ــان(  ــوب )نقطــۀ پای ــت مطل ــه وضعیّ ــت موجــود )نقطــۀ شــروع( ب ــرای رســیدن از وضعیّ         ب

گذشــته، مســافران بــه دلیــل فاصلــۀ شــهرها و  کنیــد. در  بایــد از یــک ســری نقــاط میانــی عبــور 

کاروان ســرا  گذشــتن از هــر  کاروان ســراها می گذراندنــد. بــا  طولانــی بــودن ســفرها، مدّتــی را در 

گفتــه  بــه هــدف )مقصــد( نزدیک تــر می شــویم. بــه ایــن نقــاط میانــی، هدف هــای میانــی 

می شــود.

      اهــداف میانــی برخــی طولــی و برخــی عرضــی هســتند؛ یعنــی برخــی از آنهــا وابســته بــه 

کــه یکــی از آنهــا محقّــق نشــود، نمی توانیــد بــه مرحلــۀ بعدی وارد شــوید.  یکدیگرنــد و تــا زمانــی 

گــذر زمــان و بــا فاصلــۀ زمانــی محقّــق می شــوند.  پــس رابطــۀ ایــن اهــداف، طولــی اســت و در 

کارشناســی،  مقاطــع  بایــد  پــس  باشــید.  دانشــگاه  یــک  علمــی  هیئــت  می خواهیــد  شــما 

کــه دورۀ  کارشناســی ارشــد و دکتــری را بگذرانیــد و زمانــی می توانیــد وارد دورۀ دکتــری شــوید 

گذرانــده باشــید. ایــن اهــداف میانــی تــا هیئــت علمــی شــدن رابطــۀ طولــی  کارشناســی ارشــد را 

دارنــد. دســتۀ دیگــری از اهــداف، مســتقل از هــم هســتند و می تواننــد بــا هــم محقّــق شــوند و 

کــه بــه دنبــال رشــد همه جانبــه هســتیم، ســاحت هایی  رابطــه آنهــا عرضــی اســت. از آنجایــی 

بــرای هیئــت علمــی  مــا  دارنــد.  رابطــۀ عرضــی  بــا هــم  کردیــم،  انســان عنــوان  بــرای  کــه 

ــا  ــی ب کنــار نمی گذاریــم. درس خوانــدن در رشــتۀ تخصّصــی رابطــه طول شــدن، خودســازی را 

کنیــم. خودســازی نــدارد؛ بلکــه مــا بــه صــورت همزمــان مــی توانیــم آنهــا را محقــق 

کــه هدف هــای شــغلی،         در واقــع ایــن اهــداف، اهدافــی ریزتــر شــده از هــدف کلان شــما اســت 

خانوادگــی، اجتماعــی و فرهنگــی و ... شــما را در بر می گیرنــد. ایــن اهــداف، نیازهایتــان بــرای 

ــی  ــدف میان ــک ه ــم، ی ــل داری ــان تحصی ــا پای ــه ت ک ــی  ــت. هدف ــی اس ــدف نهای ــه ه ــیدن ب رس

گــر در طرّاحــی هــدف دوران  کــه بایــد در مســیر هــدف غایــی و نهایــی شــخصی مــا باشــد. ا اســت 

ــس  ــاز پ ــورد نی ــای م ــی و مهارت ه ــات معرفت ــم، مطالع کلان را نبینی ــدف  ــجویی مان، ه دانش

غ التحصیلــی در برنامــه اولویتــی نخواهــد داشــت و مــا دچــار روزمرگــی و درگیــر شــدن در  از فــار

مطالعــات درســی تئــوری و فعّالیّت هــای اجرایــی می شــویم. ممکــن اســت در انتهــا و زمــان 

کــه می خواهیــم وارد فــاز بعــدی زندگــی بشــویم، دچــار نــا امیــدی و ســردرگمی  غ التحصیلــی  فار

شــویم.
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کوتاه مــدّت شــما در   پــس بــه آینــده برویــد، ســپس بــه حــال برگردیــد و ببینیــد هدف هــای 

کلان هســت یــا خیــر. هــر چنــد وقــت یــک بــار بــه یادداشــت هایتان  مســیر رســیدن بــه هــدف 

کــه آیــا ایــن اهــداف بــا توجّــه بــه تغییــر شــرایط نیــاز بــه بازنگــری  نگاهــی بیاندازیــد و ببینیــد 

ــم  کنی ــیم  ــی تقس ــداف میان ــه اه ــد آن را ب ــی، بای ــدف نهای ــه ه ــیدن ب ــرای رس ــر؟ ب ــا خی دارد ی

بــرای  کنیــم.  بــرای محقّــق شدنشــان تــلاش  کــه در دســترس تر و امکان پذیرتــر هســتند و 

ــی  ــد، ول گرفته ان ــر  ــور در نظ کش ــرای  ــی را ب کلان ــدف  ــد و ه ــری فرآین ــم رهب ــام معظّ ــه، مق نمون

ــا مــردم و  کلان، شــعار ســال انتخــاب می کننــد ت ــرای نزدیــک شــدن بــه آن هــدف  هــر ســاله ب

کلان بردارنــد.  گامــی بــه ســوی هــدف  کلّی شــان را بــر روی آن بگذارنــد و  دولــت جهت گیــری 

ــیر  ــد مس ــا بای ــد. م ــیم می کنن ــر تقس کوچک ت ــالانه و  ــای س ــه هدف ه کلان را ب ــدف  ــع ه در واق

کــه بایــد هــر ســاله محقّــق شــود،  کلیــدی را  کنیــم و نقــاط  کلان را مشــخّص  حرکــت بــه هــدف 

کنیــم. مشــخّص 
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مکانیزم تعیین اهداف

کثــرا مــا اهدافمــان را بــا دقّــت و بــه صــورت صحیــح تعریــف نمی کنیــم. اهدافمــان مبهــم  ا

کــه در  و متعــارض و بــه ســختی قابــل اندازه گیــری هســتند. همیــن مســأله ســبب می شــود 

ــازه نیــز نمی توانیــم بــه  تعییــن مســیر بــه صــورت شــفّاف و دقیــق عمــل نکنیــم. در انتهــای ب

کــدام از  کنیــد؛ هیــچ  کــه بــه هــدف رســیده ایم یــا نــه. بــه عبــارات زیــر توجّــه  درســتی بگوییــم 

آنهــا هــدف نیســتند:

من دوست دارم روابط بهتری با اطرافیانم داشته باشم.

کنم. من می خواهم سریع تر پیشرفت 

 دلم می خواهد معدّلم خوب شود.

تا پنج سال د یگر می خواهم ثروتمند  شوم.

ایــن اهــداف مشــخّص، قابــل اندازه گیــری و ســنجش نیســت یــا چارچــوب زمانــی نــدارد. 

ح زیــر اســت: ویژگی هــای اهــداف عملیاتــی خــوب بــه شــر

	 .)Specific( باید مشخّص و دارای جامعۀ هدف معین باشد

	 .)Measurable( قابل اندازه گیری باشد

	. )Achievable( قابل دسترسی باشد

	. )Realistic( واقع بینانه باشد

	. )Timely( دارای تاریخ انقضا باشد

	 .مکتوب باشد

:
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	 .عامل ایجاد انگیزه باشد

کتــاب مدیریــت  بــرای توضیحــات بیشــتر و یادگیــری نحــوۀ انتخــاب هدفتــان، می توانیــد بــه 

کنیــد. و رهبــری از محمّــد چکشــیان مراجعــه 
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محدودیّت ها و الزامات و ابزار

کــردن اهــداف، بایــد توانمنــدی، اســتعدادها و محدودیّت هایتــان          پــس از مشــخّص 

داریــد؟از چــه فرصت هــای  کمبودهایــی  اهــداف چــه  بــه  رســیدن  بــرای  کنیــد.  بررســی  را 

بیرونــی  و محدودیّت هــای  تهدیدهــا  چــه  ببریــد؟  بیشــتری  اســتفادۀ  پیرامونــی می توانیــد 

کنیــد ایــن ابــزار را بــرای خــود آمــاده ســازید یــا مهارت هــای لازم را یــاد  وجــود دارد؟ تــلاش 

ــان بردارید.چــه دانــش،  ــر ســر راه پیشــرفتتان هســت، از می ــه ب ک ــد هــر مانعــی را  ــد. بای بگیری

کســانی نیــاز داریــم و بــا چــه افــرادی بایــد  کمــک چــه  مهــارت و اطّلاعاتــی نیــاز داریــم؟ بــه 

ارتبــاط داشــته باشــیم؟ آیــا بــه مربّــی و مشــاور بــرای حــلّ مســائل و انتخــاب درســت مســیر 

نیــاز داریــم؟ چــه عواملــی می تواننــد مانــع پیشــرفتمان شــوند؟ اصلی تریــن موانــع و زاینــدۀ 

بیشــترین مشــکلات چیســت؟

بر اساس این نکات، جداول زیر را به ترتیب بنویسید:

رسالت من:

.........................................................................................

هدف )اهداف( من

.........................................................................................

اهداف میانی من:

.........................................................................................

.........................................................................................

.........................................................................................

:
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کوتاه مدّت خود بنویســید. ســپس بر اســاس توانمندی های       یک لیســت ده تایی از اهداف 

مــورد نیــاز و  ضعف هایتــان در مســیر تحقّــق هــدف، ســه هــدف را اولویت بنــدی و انتخــاب 

کنیــد. شــما ســایر اهــداف را حــذف نمی کنیــد؛ بلکــه تمرکــز اصلــی روی ایــن  ســه هــدف اســت و 

کــه بــرای افــراد پیــش  پــس از تحقّــق آنهــا بــه ســراغ ســایر اهــداف می رویــد. یکــی از مشــکلاتی 

ــم  ــد مراس ــاه می خواهی ــانزدهم آذرم ــلا در ش ــت. مث ــا اس کاره ــداف و  ــان اه ــم می ــد، تزاح می آی

کنیــد. شــما مســئول برنامــه هســتید. دقیقــاً در همــان زمــان، امتحــان  ــزار  روز دانشــجو را برگ

کــدام یــک تمرکــز می کنیــد؟ تصمیــم شــما در اولویّت بنــدی اهدافتــان  میــان تــرم داریــد. روی 

کــدام هــدف )درســی یــا تشــکیلاتی-اجتماعی( در آن بــازۀ  کــه  ایــن نکتــه را مشــخّص می کنیــد 

زمانــی اولویّــت دارد.

که امسال باید بر آنها متمرکز شوم و رشد دهم: استعدادهایی 

.........................................................................................

.........................................................................................

.........................................................................................

.........................................................................................

مقدّمات و ابزار مورد نیاز برای رسیدن به هدف

.........................................................................................

.........................................................................................

.........................................................................................

.........................................................................................
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وضعیّت فعلی دست یابی به اهداف

کرده ایــد، بــه نتایــج بــه دســت آمــده از  کــه اهدافتــان را بــا اولویّــت مشــخص  کنــون           ا

کــه چنــد درصــد وقتتــان را بــه هــر  کنیــد  کنیــد و بررســی  گــذران وقــت مراجعــه  کاربــرگ نحــوۀ 

یــک از اهدافتــان اختصــاص داده ایــد. وقــت هــر برنامــه را در ضریــب کیفیّــت آن ضــرب و مقــدار 

کــه بتوانیــد  کنیــد. نقطــۀ مطلــوب شــما در مدیریّــت زمــان آن اســت  مفیــد را محاســبه و اعمــال 

کــه در هفتــه صــرف می کنیــد بــا ضرایــب هــر یــک از اهدافتــان متناســب باشــد و  میــزان زمانــی 

کــه ابزارتــان یــا پیــش نیــاز آنهــا نیســتند، انجــام ندهیــد.   کارهایــی را 

:



.

 

فصل چهارم 

برنامه ریزی روزانه و 
اولویت بندی کارها

,
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ــت  ــق نیســتند )در آزمــون مدیریّ ــت زمــان موفّ ــه احســاس می کننــد در مدیریّ ک ــرادی             اف

کرده انــد( و یــا در تحقّــق برنامه ریزی شــان احســاس شکســت  کســب  زمــان امتیــاز  پایینــی 

کننــد؛ بلکــه بایــد ابتــدا از اصــلاح عــادات اشــتباه  می کننــد، نبایــد ســالانه و ماهانــه برنامه ریــزی 

کننــد تــا بتواننــد از ایــن طریــق بــر خــود مســلّط شــوند و شــرایط اجــرای یــک برنامــۀ  خــود شــروع 

کننــد. هــر فــرد بایــد توانایــی تســلّط بــر خــود و حــذف ایراداتش را کســب  کامــل را در خــود ایجــاد 

کــه مطلــوب اســت،  کنــد و ســپس بــه ســراغ برنامه ریــزی ماهانــه بــرود تــا بتوانــد آن چــه را 

کنــد. محقّــق 

کــه بــا وجــود برنامه ریــزی        احتمــالا بــرای همــۀ مــا حدّاقــل یــک بــار اتّفــاق افتــاده اســت 

در تحقّــق برنامــه شکســت خــورده باشــیم. یکــی دیگــر از اشــتباهات رایــج، شــروع فرآینــد 

برنامه ریــزی در آغــاز مدیریّــت زمــان بــر اســاس تخصیــص ســاعات دقیــق شــروع و پایــان 

کاری  کــه در ســاعت 8 تــا 8:15 چــه  کار اســت. بــرای مثــال تعییــن می کنیــم  بــرای انجــام هــر 

می کنیــم؛ 8:15 تــا 8:50 و ....  بــا تغییــر جزئــی در برنامــه و عــدم تحقّــق هــر بخــش، فــرد نــا 

کــه مــا عــادات اشــتباه خــود را  کنــار می گــذارد. در حالــی  کلّ برنامــه را  امیــد و خســته می شــود و 

برطــرف نکرده ایــم و بــر خودمــان مســلّط نشــده ایم. فقــط داریــم در یــک زمان بنــدی خشــک، 

خــود را بــه زور منظّــم می کنیــم. ممکــن اســت چنــد روزی بتوانیــم دوام بیاوریــم، ولــی بعــد از 

کنــار می گذاریــم و ناامیــدی ناشــی از شکســت، شــروع دوبــارۀ  کار را  مدّتــی خســته می شــویم و 

کارهــا را بــر  برنامه ریــزی و هدفمنــد شــدن را ســخت می کنــد. در برنامه ریــزی پیشــنهادی، 

اســاس اولویّــت در برنامــۀ فــردا مرتّــب می کنیــم. بــه ترتیــب اولویّــت و آهنــگ تغییــرات انــرژی، 

کارهــا شــروع می شــوند. همزمــان ســعی می کنیــم هــر روز بخشــی از نقــاط ضعفمــان را برطــرف 

کرده ایــم، در جهــت هدفمــان اســتفاده  کــه در اثــر اتــلاف وقــت آزاد  کنیــم و بخشــی از زمانــی  را 

کــه شــرایط تحقّــق همــۀ اهــداف و  ع برنامه ریــزی، تــلاش بــر ایــن اســت  کنیــم. در ایــن نــو

اولویّت هــا بــه صــورت تدریجــی و مســتمر فراهــم شــود.

فرآیند انجام برنامه ریزی روزانه به صورت زیر است:



69

کارها نوشتن فهرست 

کارهــا در لیســت  کــه بایــد در یــک روز انجــام دهیــد، بنویســید. در نوشــتن  کارهایــی را         همــۀ 

کنیــد: کار بــه  ایــن نــکات توجّــه  اوّلیــه، هیــچ ملاحظــه ای را در نظــر نگیریــد. بــرای بهبــود 

	 کار را انجــام دهیــد و بــه آن مقیّــد باشــید تــا بــه یــک عــادت روزانــه هــر روز بایــد ایــن 

تبدیل شــود.

	 کارهــا آمــاده می شــود، بایــد در جایــی کــه پــس از اولویّت بنــدی  فهرســت نهایــی را 

کــه همــواره در جلــوی چشــم شــما باشــد. در موبایــل یــا لــب تــاب یــا میــز  بگذاریــد 

کــه بیشــترین ارتبــاط را بــا آن داریــد. کار یــا هــر جایــی 

که شایسته بود نشناختم. یکی  او را چنان  در طول چند سال زندگی مشترکمان، 

که باید انجام دهد،  کارهایی را  از خصوصیّات حاجی، نظمش بود. سعی می کرد 

بنویسد. مثلًا صبح که می خواست از خانه بیرون برود، برنامههای مهمّ خود را روی 

کاغذ می نوشت. مثلًا می نوشت: امروز باید بروم و از سپاه لباس بگیرم. امروز باید به 

نماز جمعه برم. به خانۀ فلان دوستم بروم و ...

شهید یونس زنگی آبادی1

1. قانون گرایی، نظم و انضباط ص ۲7

:
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کارها اولویّت بندی 

کارهــای اهــم، مهــم  کنیــم. بایــد  کــه نوشــته ایم، اولویت بنــدی  کارهایــی را  کنــون بایــد            ا

کارهایــش مهــم اســت و نمی توانــد  کــه تمــام  کنــد  کســی ادّعــا  گــر  کنیــم. ا و غیــر مهــم را جــدا 

گــر شــما ده  کار مهمّــی نــدارد. ا کــه هیــچ  کنــد، معنایــش ایــن اســت  کارهایــش را دســته بندی 

کار را بــه خوبــی انجــام  کار در یــک روز داشــته باشــید، احتمــالًا در یــک روز بتوانیــد دو یــا ســه 

کارهــا یــا فرصتــی نباشــد یــا ســطح تــوان شــما بــه انــدازۀ انجــام برنامه هــا  دهیــد و  بــرای دیگــر 

کــه ذکــر خواهــد شــد،  نباشــد. پــس بایــد دو یــا ســه برنامــه اهــم را از میــان برنامه هــا بــه ترتیبــی 

کلیــدی مدیریّــت زمــان، اولویــت دادن بــه کارهــای اهــم و فــدا نکــردن آنهــا  انتخــاب کنیــم. راز 

کار و عمــل بــه ایــن  کارهــای غیــر مهــم اســت. راز موفقیــت شــما قابلیّــت اولویت بنــدی  بــرای 

اولویت بنــدی اســت.

امام علی )ع( می فرمایند: 

هَمَّ
َ
عَ الأ مَنِ اشْتَغَلَ بِغَیْرِ الْمُهِمِّ ضَیَّ

کند  کارهاى غیر مهمّ  کار بی اهـمیّت بپـردازد )و نیروى خود را صرف  که بـه  هر کس 
کار مهمـتر و لازم تر را تبـاه می  کـند1  )

کارهای غیر مهم است شکل )4-1(؛ یکی از مشکلات در مدیریت زمان غرق شدن در 

1. غررالحکم/477

:
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ــا ســوار  ــر م ــل و تنبلی مــان، روزگار ب ــا تعلّ ــت بی برنامگــی ی ــه علّ ــه ب ک ــد مراقــب باشــیم          بای

کارهــای  گاهــی در  کنیــم.  کنتــرل  کاری نکنــد. بایــد خــود را  نشــود و مــا را وادار بــه انجــام هــر 

کارهــای اجرایــی و اجــرای برنامــه  ــر انجــام  ــه خاطــر برنامه زدگــی ایــن قــدر درگی تشــکیلاتی ب

کــه فرآینــد تحقّــق اهدافمــان را فرامــوش می کنیــم. در ایــن مواقــع آن چنــان اجــرای  می شــویم 

ــاد می بریــم و بــه برنامه هــای  کــه اثر بخشــی برنامه هــا را از ی برنامه هــا ذهنمــان را پــر می کنــد 

کم توجّهــی می شــود. اهــم 

کارها نحوۀ اولویّت بندی 

کارهــا دســته بندی بــر            ســاده ترین و مؤثّرتریــن راهــکار بــرای اولویّت بنــدی وظایــف و 

کارهــای کم اهمّیّت تــر  کاهــش و حــذف  اســاس اهمّیّــت و فوریّــت آنهــا اســت. راز موفّقیّــت شــما 

کارهــای مهــم بــه صــورت  کارهــا نیســت؛ بلکــه اجــرای  اســت. مدیریّــت زمــان، اجــرای همــۀ 

کارهــای مهــم اختصــاص بدهیــم، نــه  کارا اســت. در حقیقــت بایــد بیشــتر وقتمــان را بــه  مؤثّــر و 

کنیــم. قابلیّــت شــما در دســته بندی  کارهــای فــوری  کــه همــۀ وقــت خــود را صــرف اجــرای  ایــن 

کارهایتــان را بــه شــیوۀ  کــه  کارهــا و تشــکیل و اســتفاده از ماتریــس زیــر موجــب می شــود  ایــن 

کنیــد و وقتتــان را درســت بگذرانیــد.  صحیــح اولویّت بنــدی 

اولویّت = اهمّیّت * فوریّت

ــر اســاس  ــه و ب ــا نُ کار بیــن یــک ت ــر اســاس اهمّیّــت بــه یــک  ــت ، ب          بــرای تشــخیص اولویّ

کــه رتبــه و  کارهایــی در اولویــت قــرار می گیرنــد  فوریّــت آن بیــن یــک تــا ســه، نمــره می دهیــم. 

عــدد بالاتــری داشــته باشــند.

کارهای »فوری« و »مهم« چیست؟ 

گاه می توانیــم از تمایــل  کدامشــان مهــم، آن  کارهــا فوری انــد و  کــدام                  وقتــی بدانیــم 

کنیــم و برنامــه  ریــزی روزانۀمــان  کارهــای بی اهمّیّــت جلوگیــری  گاه خــود بــه تمرکــز بــر  ناخــودآ
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کــه بــرای  کارهایــی بدهیــم  کــه اولویّــت چنــدم هســتند بــه  کارهایــی را  کنیــم تــا جــای  را بهینــه 

موفّقیّت مــان لازم اســت.

کنــش  کــه نمی تــوان بــه تأخیرشــان انداخــت ونیازمنــد وا کارهایــی هســتند  کارهــای فــوری 

کــه مــا را بــه هدفمــان برســاند باعــث  گاهــی انجــام دادنشــان بــه جایــی  ســریع هســتند. 

گــر ســریع  کار مفیــد یــا غیــر مفیــد شــخص دیگــری را انجــام دهیــم. ا کــه مــا صرفــا  می شــود 

ــر شــویم. در بخش هــای بعــد در مــورد نحــوۀ  ــا اثراتشــان درگی ــه زودی ب ــد ب اجــرا نشــوند، بای

کارهــا را در  کــه چگونــه  گفــت و نشــان می دهیــم  کارنمــا ســخن خواهیــم  طرّاحــی جــدول 

ــت  ــم. فوریّ ــام دهی ــن انج ــان معیّ کار را در زم ــر  ــا ه ــم ت کنی ــرد  ــخّص، خُ ــی مش ــای زمان بازه ه

ــت؛  کار اس ــرای  ــد اج ــردن در موع ک ــل  ــت عم ــه درس ــت؛ بلک ــتاب نیس ــه و ش ــای عجل ــه معن ب

گــر  گــر در زمــان معیّــن انجــام نشــود، متضــرّر خواهیــم شــد. بــه عنــوان مثــال  ا کــه ا بــه نحــوی 

بــرای برگــزاری یــک همایــش در زمــان مناســب، مجــوّز نگیریــم، طبیعتــاً تبلیغــات و ... دچــار 

کنیــم.  ــا او هماهنــگ  ــد ســخنران را مشــخّص و  ب گرفتــن مجــوّز بای ــرای  مشــکل می شــود. ب

ــه  کلّ برنامــه ب ــازۀ زمانــی خاصــی ســخنران را مشــخّص نکنیــم،  ــر طبــق برنامــه در ب گ پــس ا

گرفتــن مجــوّز و تبلیغــات برنامــه بــه عقــب می افتــد. پــس دعــوت  کــه  مشــکل برمی خــورد؛ چرا

از ســخنران در آن بــازۀ زمانــی، فــوری  و ضــروری اســت.

کــه اجرایشــان باعــث می شــود بــه اهدافمــان، چــه شــخصی و  کارهایــی هســتند  کارهــای مهــم 

کارهــا نتایــج و اثــرات بلند مدّتــی بــرای مــا دارنــد. بــه  چــه حرفــه ای و اجتماعــی، برســیم. ایــن 

گــر شــما بــرای رســیدن بــه هدفتــان یــک رشــتۀ تحصیلــی را بــر اســاس علاقــه  عنــوان مثــال، ا

کرده ایــد، طبیعتــاً الزامــات آن را هــم می پذیریــد. وقتــی شــما در یــک یــا دو روز آینــده،  انتخــاب 

کارهــای فــوری و مهــم شــما محســوب می شــود. امتحــان پایــان تــرم داریــد، ایــن یکــی از 

گرچه در جای خود حرف های درستی، بلکه لازمی  که ا “به نظر ما مسائلی هست 

که بنده هم ناچار باشد  در  است، امّا حرفِ درست بودن لزوما به این معنا نیست 

کنم. ح  این زمان ، در این شرائط ، با این نیازها ، آن حرف درست را اینجا مطر

کارهای  که در همۀ  یک مطلبی را تقدیمتان می کنم به عنوان یک آموزش عمومی 

که : فکری و تحقیقی مان به درد می خورد و آن این است 
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لازم تر  کدام  ؛  لازم ها  میان  در  است؟  لازم  کدام  میان درست ها؛  در  ببینیم  باید  ما 

کدام فوتی و حیاتی  کدام فوری است؟ در میان فوری ها؛  است؟در میان لازم ترها؛ 

کردیم، می رویم سراغ بحث های  که فراغت پیدا  از آن  را بگیریم،  اوّل آن  است؟ 

که  کارهایی  کار برسیم به  بعد ، و به همین ترتیب، این قدر پیش می رویم تا در آخر 
درست است، ولی لزومش و ضرورتش آن اندازه ها احساس نمی شود.1

مقام معظّم رهبری در پانزدهم رمضان سال 1353 در مسجد امام حسن مجتبی 

)ع(

کار نحوۀ تشخیص اهمّیّت یک 

کــه مــا را بــه هدفمــان نزدیک تــر می کننــد و  کارهایــی هســتند  کــه اهمّیّــت دارنــد،  کارهایــی            

کار را می تــوان  کلیــدی در اهمّیّــت یــک  در راســتای تحقّــق رســالت و هدفمــان هســتند. عناصــر 

یــا تشــکیلاتی)فرهنگی،  کار بــه لحــاظ شــخصی  دو عنصــر رشــد شــخصی و اثربخشــی آن 

اجتماعــی ...( دانســت. در حقیقــت یــک عامــل درونــی و شــخصی و یــک عامــل بیرونــی و 

مؤثّــر و نیــاز ضــروری و اجرایــی بــرای رســیدن بــه هــدف وجــود دارد. در زمینــۀ رشــد شــخصی 

کار موجــب تثبیــت یکــی از اســتعدادهای بالفعــل مــا می شــود؟ آیــا  کــه آیــا ایــن  کــرد  بایــد بررســی 

کار در راســتای تحقّــق یکــی  کار، اســتعداد بالقــوه ای از مــا شــکوفا خواهــد شــد؟ آیــا ایــن  بــا ایــن 

کــه قــدرت  کنــد  کمــک  کار می توانــد بــه فــردی  از نیازهــای فطــری ماســت و .... مثــلًا  آیــا ایــن 

کار می توانــد موجــب  ســخنوری نــدارد، ولــی متناســب اهدافــش بــه آن نیــاز دارد؟ آیــا ایــن 

تعمیــق معنویّــت و اخــلاق بــه عنــوان یــک نیــاز ضــروری هــر فــرد شــود؟ 

کــه آیــا بــا توجّــه بــه وظیفــۀ مــا )در  کنیــم         در مــورد اثربخشــی تکلیــف شــخصی بایــد بررســی 

حــوزه شــخصی مثــل تحصیــل در یــک رشــتۀ دانشــگاهی، در حــوزه تشــکیلاتی و اجتماعــی 

کار جــزء ذاتــی وظیفــۀ مــا هســت یــا خیــر؟  ماننــد فعّالیّــت در یــک تشــکّل دانشــجویی( آیــا ایــن 

ــا دادن یــک بیانیــه می توانــد  ــا توجّــه بــه مســئولیّت یــک فــرد، برگــزاری یــک مراســم ی مثــلًا ب

1. طرح کلّی اندیشۀ اسلامی در قرآن، جلسۀ چهاردهم، فلسفه نبوت، ص 314
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کــه بــا پذیــرش آن مســئولیّت بر دوش  کار از وظایفــی اســت  وظیفــۀ ذاتــی اش باشــد. چــون ایــن 

کارا و ضــروری هســت یــا  کار اثربخــش و  کنیــم آیــا ایــن  او خواهــد بــود. همچنیــن بایــد بررســی 

کــه تکلیــف شــما و اثر بخــش اســت. پیامــد  کاری اختصــاص می یابــد  نــه؟  بیشــترین نمــره بــه 

کــه بــر عهــدۀ شماســت، بایــد بررســی شــود. و اثربخشــی وظیفــه ای 

کار جدول )4-1(؛ استخراج ضریب اهمیت 

اثر بیرونی اثربخشی بالا )3(963

فعالیت جهت 

رسیدن به 

هدف

اثربخشی متوسط)2(642

اثربخشی پایین )1(321

کار برای شکوفایی 

استعداد بالقوه )3(

کار در جهت 

تثبیت استعداد 

بالفعل )2(

کار 

متناسب 

استعداد 

بالفعل )1(

رشد شخصی

کار بــرای شــما رشــد شــخصی دارد یــا نــه  کنیــد آیــا انجــام ایــن  کاری مشــخّص           بــرای هــر 

کار  کــه اثــر ایــن  کنیــد  کنیــد؟ تعییــن  گــر دارد، بــه چــه میــزان؛ ســتون و عــدد آن را مشــخّص  و ا

کار از حاصــل ضــرب  کنیــد. اهمّیّــت  بــر هــدف شــما چیســت؛ ســطر و عــدد آن را هــم مشــخّص 

ایــن دو عــدد یــا بــه عبارتــی تقاطــع ســطر و ســتون بــه دســت می آیــد. بــه عنــوان مثــال، شــما 

مســئول اردوی جدیدالورودهــا شــده اید. ایــن اردو اهمّیّــت بالایــی بــرای تشــکیلات دارد و 

فرصــت مناســبی بــرای ایجــاد ارتبــاط عمیــق بــا دانشــجویان جدیدالــورود و در نتیجــه، جــذب 

کار ضریــب اثربخشــی بالایــی دارد. از طــرف دیگــر  و شــروع فرآینــد تربیتــی آنهاســت. پــس ایــن 

کار فرهنگــی داشــته اید، ولــی یکــی  کنــون تجربــۀ  شــما مســئول فرهنگــی اردو هســتید. شــما تــا 

کار می کننــد.  کــه در زیرمجموعۀتــان  از نقــاط ضعفتــان مدیریّــت و تربیــت چنــد نیرویــی اســت 
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گــر مدّتــی  کنیــد. ا کــه ایــن مهــارت را در خودتــان تقویــت  کار می توانــد فرصتــی باشــد  پــس ایــن 

گــر بــه  کرده ایــد و در حــال تثبیــت ایــن مهــارت هســتید، ضریــب دو و ا کار را شــروع  اســت ایــن 

کوچــک  کار  کار نیســت. شــاید یــک  کرده ایــد، ضریــب ســه دارد. رشــد بــه بزرگــی  تازگــی شــروع 

ــاد،  ــا وجــود ســابقۀ زی ــا تبلیغاتــی بــرای شــما رشــد محســوب شــود و ب کارهــای پشــتیبانی ی در 

کنیــد از مســئول مجموعــه و  کار، ســعی  مایــۀ رشــد شــما باشــد. بــرای تشــخیص اهمّیّــت یــک 

کمــک بگیریــد. مربّــی خــود 

کار، آن را در جــدول زیــر قــرار می دهیــم. هــر  پــس از مشــخّص شــدن ضریــب اهمّیّــت و فوریّــت 

چــه ضریــب ایــن دو عامــل بالاتــر باشــد، اولویّــت آن بالاتــر مــی رود و بایــد اجــرا شــود.

کــه  کارهایــی  کــه عــدد اهمّیّــت آنهــا بالاتــر از  4 اســت، مهــم و  کارهایــی   بــر اســاس جــدول بــالا، 

عــدد زیــر 4می گیرنــد، غیــر مهــم دانســته می شــوند در ماتریــس زیــر قــرار می گیرنــد.

جدول )4-۲(؛ ماتریس استخراج اولویت

غیر مهممهم

ریفریبفوریت
فو

اتلافاثربخشی

ری
 فو

غیر

کنیــد: 1.  کارهایتــان را بــه دو دســته تقســیم  کــه  ع ایــن ماتریــس بــه مــا می گویــد       در مجمــو

کنیــد. کــه بایــد از آنهــا فــرار  کارهایــی  کنیــد  ۲.  کــه بایــد رویشــان تمرکــز  کارهایــی 

و  مهــم  کارهــای  بــا  هم زمــان  را  فــوری  واقعــاً  کارهــای  می توانیــد  قانــون  ایــن  رعایــت  بــا 
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ببریــد. پیــش  بلندمــدّت  هدف هــای 

کارهــای  کــرد:     می تــوان در جــدول زیــر، محــور مربــوط بــه اهمّیّــت را بــه ســه بخــش تقســیم 

کنیــد.  کار از ایــن جــدول ســاده اســتفاده  اهــم )ضــروری(، مهــم و غیــر مهــم، ولــی بــرای شــروع 

پــس از آن می توانیــد جــدول را بــه شــیوۀ ذکــر شــده بــه شــش بخــش تقســیم کنیــد و متناســب با 

گنجانده ایــد،  کــه در لیســت  کارهایــی را  کارهــا تصمیــم بگیریــد. ســپس هــر یــک از  آن در مــورد 

داخــل یکــی از چهــار  دســته بندی زیــر قــرار دهیــد:

مهم و فوری

مهم و غیرفوری

غیرمهم و فوری

غیرمهم و غیرفوری

کنید: سپس از استراتژی های زیر برای برنامه ریزی استفاده 

مهم و فوری �

ــد در اوّلیــن زمــان ممکــن  ــه تکلیــف بای ــه هــدف و عمــل ب ــرای رســیدن ب ــه ب ک کارهایــی          

کار مهــم و فــوری داریــد و خودتــان بایــد انجــام دهیــد، بــر  گــر بیــش از یــک  انجــام دهیــد. ا

کــه بــرای اولویّــت نوشــته شــده اســت، عــدد مربــوط بــه اهمّیّــت را در فوریّــت  اســاس فرمولــی 

کارهــا را بــر اســاس همیــن ربــع،  کنیــد. بــا توجّــه بــه عــدد بــه دســت آمــده،  کار، ضــرب  آن 

کارهــای مرتبــط بــا ایــن بخــش، انجــام نشــده اســت، نبایــد  کــه  کنیــد. تــا زمانــی  رتبه بنــدی 

کنیــم،  کارهــای کم اهمّیّــت درگیــر  کــه خودمــان را بــا  کارهــای دیگــر پرداخــت. بــه جــای آن  بــه 

کارهــای دیگــر برویــم. بــه  کارهــای مهــم را بــه پایــان برســانیم و ســپس بــه ســراغ  بایــد ابتــدا 

ــات در فصــل  ــرای امتحان ــدن ب کارهایــی مثــل درس خوان ــت می گوینــد.  ــع فوریّ ــع، رب ایــن رب

گــذر زمــان بی تأثیــر می شــود و تنهــا  کــه بــا  امتحــان یــا نوشــتن یــک بیانیــه در برهــه ای خــاص 

کارهــا بــه شــمار مــی رود. شــما توانایــی نوشــتنش را داریــد، از جملــۀ ایــن 
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مهم و غیرفوری �

کــه اهــداف شــخصی و حرفــه ای خــود را  کمــک می کنــد  کارهــا بــه شــما          اجــرای ایــن 

کارهــای مهــمّ شــما در آینــده هســتند. بســیاری از  کارهــا پیش نیــاز  کنیــد  ایــن دســته از  محقّــق 

کــه بایــد انجــام دهیــد، از  کنیــد یــا مطالعــات معرفتــی و بصیرتــی  کســب  کــه بایــد  مهارت هایــی 

کــه فــوری نیســتند، ولــی در بلند مــدّت بــه آنهــا نیــاز داریــد و بــدون تحقّــق  ایــن دســته هســتند 

آنهــا در آینــده بــا مشــکل مواجــه می شــوید.

کارهــا وقــت بگذاریــد تــا در شــرایط  کافــی، بــرای اجــرای درســت ایــن  کنیــد بــه انــدازۀ         ســعی 

کارهــای فــوری تبدیــل نشــوند یــا بــه علــت انجــان نشدنشــان، وارد بحــران  حسّــاس بــه 

کارهــای فــوری، زندگــی را بــه جهنّمــی  قِ 
ّ

کــه  شــلا نشــوید. ایــن راهبــرد موجــب می شــود 

ــا  ــه ی ــتن پایان نام ــه نوش ــوان ب ــه می ت ک ــری  ــای دیگ کاره ــه  ــد. از جمل ــل نکن ــترس تبدی پر اس

کــه ممکــن اســت چنــد مــاه بــرای انجــام آن فرصــت داشــته  کــرد  انجــام پــروژۀ درســی اشــاره 

غ التّحصیلــی بــه آن نیازمندیــد.  کســب نمــرۀ مناســب و فار باشــید و فــوری نباشــد، ولــی بــرای 

کــه بــا وجــود اهمّیّــت، احســاس نیــاز فــوری بــه آن  کارهاســت  ع  کــردن هــم از ایــن نــو ورزش 

وجــود نــدارد، ولــی آمادگــی جســمانی در بســیاری از امــور از نیازهــای هــر فــرد اســت. ایــن ربــع را 

کــه بایــد هــر فــردی در برنامــۀ روزانــه اش انجــام  کارهایــی  ربــع اثربخشــی می نامنــد. ســری دوم 

دهــد همیــن امــور اســت.

    غیرمهم و فوری �

کــه باعــث می شــوند از اهدافمــان  کارهایــی هســتند  کم اهمیــت،  کارهــای فــوری ولــی           

کارهــا بــه نظــر ضــروری  گاهــی اوقــات مجبــور بــه انجامشــان هســتیم. ایــن  دور بمانیــم، ولــی 

می رســند، ولــی در واقــع دام هایــی بــرای ســرگرم کردن شــما هســتند. بســیاری از افــراد، بهترین 

ــایند،  ــولًا خوش ــا معم کاره ــن  ــه ای ک ــد؛ چرا ــور می کنن ــن ام ــام ای ــرف انج ــود را ص ــای خ زمان ه

کاری  کــه بالاخــره  کوتاه مدّتــی دارد  ســاده و لذّت بخــش اســت و فــرد احســاس ارضــای روحــی 

ــوری  ــد. ام ــما نمی کنن ــداف ش ــه اه ــی ب کمک ــچ  ــا هی کاره ــته از  ــن دس ــت. ای ــام داده اس را انج

گفتگوهــای بیهــوده بــا افــراد یــا درخواســت های بی جــای اســاتید یــا اطرافیــان بــرای  مثــل 

کــه مجبوریــد انجــام دهیــد، ولــی اهمّیّتــی بــرای شــما نــدارد و حتّــی موجــب  کاری اســت  انجــام 
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کارهــا را بــه تعویــق بیاندازیــد  رشــد درخواســت کننده هــم نمی شــود. در صــورت امــکان، ایــن 

کنــم ؟« منبــع تولیــد  و از خودتــان بپرســید: »آیــا امکانــش هســت بــه زمانــی دیگــر موکولشــان 

ــرادی  ــه، هیــچ ای ــه« آن هــم مؤدّبان گفتــن »ن کارهــا دیگــران هســتند.  ــادی از ایــن  بخــش زی

نــدارد. بــه ایــن ربــع، ربــع فریــب می گوینــد. در شــروع فعّالیّــت در زمینــۀ مدیریــت زمــان، 

ــل تعویــق نیســتند، در  کارهــا هســتید و قاب ــه انجــام ایــن  ــور ب ــر مجب گ ــد ا کنی ــان ســعی  خودت

کافــی، یکــی از رازهــای  کســب اعتمــاد بــه نفــس  انتهــای لیســت خــود بنویســید، ولــی پــس از 

موفّقیّــت شــما حــذف آنهــا از برنامــۀ روزانــه اســت.

غیرمهم و غیرفوری �

کارهــا فقــط اتــلاف وقــت هســتند.  کنــار بگذاریــد. ایــن  کارهــا را بــدون هیــچ شــکّی           ایــن 

کنیــد. بــه ایــن ربــع، ربــع اتــلاف می گوینــد.  پــس تــا حــدّ ممکــن از انجــام دادنشــان خــودداری 

کارهــای ایــن ربــع، هیــچ ارزشــی ندارنــد و مایــۀ رشــد شــما و تشــکیلاتتان نمی شــود؛ بلکــه 

ــه  ک ــی  ــد، درحال ــا آن مشــغول می کنی ــان را ب ــی درگیــری ذهنــی، خودت ــا حتّ ــی ی ــت تنبل ــه علّ ب

کــردن خــود در  کنیــد. مشــغول  می توانیــد بخــش عظیمــی از آن هــا را نادیــده بگیریــد و لغــو 

کــردن تلویزیــون بــه  شــبکه های اجتماعــی بــدون هیــچ دلیــل و هــدف مشــخّص، تماشــا 

کــه نزدیــک امتحانــات اســت، چــون علاقــه ای بــه آن درس نداریــد و  خصــوص در زمانــی 

کارهــا هســتند. کنیــد، نمونه هایــی از ایــن دســته از  می خواهیــد از آن فــرار 

امام علی )ع( می فرمایند: 

شَرُّ ما شَغَلَ بِهِ الَمرءُ وَقتَهُ الفُضُول

 بدترین چیزی که انسان وقت خود را صرف آن می سازد، کارهای اضافی و غیر مفید است.
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کارها  زمان مناسب برای انجام 

ــا اســتفاده از آهنــگ نوســانات  کنیــد. ســپس ب کلاســی تان را وارد           بــرای هــر روز، ســاعات 

کارهــا را بــر اســاس زمان هــای باقی مانــده ایــن چنیــن  انرژی تــان می توانیــد زمــان انجــام 

ــن  ــته اید، از اوّلی ــتتان نوش ــب در لیس ــه ترتی ــه ب ک ــت دار را  ــای اولویّ کاره ــد:  کنی ــزی  ــه ری برنام

کاری  کارهــای مهــم بــه  کنیــد در ایــن ســاعات بــه جــز  کنیــد. ســعی  ســاعات اوج انــرژی شــروع 

کارهــای مهــم وفــوری،  نپردازیــد، ولــی در صورتیکــه ســاعات اوج انــرژی شــما بــا وجــود اتمــام 

کــه مجبــور شــدید  کارهــای مهــم غیــر فــوری مشــغول شــوید. در صورتــی  باقــی مانــده اســت، بــه 

کارهــای  کارهایــی مثــل آمــدن بــه دانشــگاه یــا پیگیــری  از ســاعت های اوج انــرژی بــرای 

گــر زمــان اوج انــرژی شــما در  کنیــد، بــه عبارتــی ا آموزشــی و انتظــار اســاتید و ... اســتفاده 

زمان هــای ســوختۀ پیش بینــی شــده یــا نشــده افتــاد، همــواره بخشــی از نیازهــای مطالعاتــی 

کــه بتوانیــد از ایــن  کــه در بخــش مهــم غیــر فــوری قــرار می گیرنــد، بــه همــراه داشــته باشــید  را 

گــر نیــاز بــه یادگیــری زبــان انگلیســی یــا  کنیــد. بــه عنــوان مثــال ا کثــری  بخش هــا اســتفادۀ حدا

عربــی داریــد یــا قصــد داریــد ســیر مطالعاتــی شــهید مطهــری یــا منظومــه فکــری مقــام معظــم 

کتــاب مــورد نظرتــان را بــرای ایــن  رهبــری داشــته باشــید، می توانیــد فایل هــای صوتــی یــا 

کارهــای غیــر مهــم  کــه افــت انــرژی داریــد، بــه  زمان هــا همــراه داشــته باشــید. ســایر زمان هــا 

ــد. ــزم هســتید، اختصــاص می یاب کــه مل فــوری 

:
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کارها نحوۀ برخورد با 

کاری از شــما خواســته شــد  و در لیســتتان نوشــتید، باید بر اســاس اهمّیّت، شــخصی  گر             ا

کــرد.  یــا تشــکیلاتی بــودن، تأثیــر اجتماعــی و فوریّــت آن دســته بندی 

کــه  کســب مهــارت و هــر آن چــه  کار شــخصی باشــد، مثــل درس خوانــدن، امــور معنــوی و  گــر  ا

ــه ایــن صــورت عمــل  ــا رشــد شــخصی فــرد ارتبــاط دارد، ب کار ب ــت  ــاز دارد و اهمّیّ خــود فــرد نی

می کنیــم:

کارهای مهم و فوری: 

کار دیگری مشغول نشو. حتماً انجام بده و تا تمام نشد به 

کارهای مهم غیر فوری: 

کار  کارهــای مهــم و فــوری در زمان هــای اوج انــرژی یــا زمان هــای ســوخته در  دســتور  بعــد از 

کــه امــکان انجــام آنهــا نبــود، در لیســت روز بعــد، دوبــاره یادداشــت بکــن. بگــذار و در صورتــی 

کارهای غیر مهم و فوری: 

کــه مجبــور نشــدی، انجــام نــده. در  در صــورت امــکان آنهــا را بــه تعویــق بیانــداز تــا زمانــی 

بســیاری از مــوارد بــا یــک یــا دو بــار تعویــق، فوریّــت و الــزام آن از بیــن مــی رود و دیگر مشکل ســاز 

کمــی مقاومــت نشــان دهــی. کــه نســبت بــه انجــام آن  نیســت. معمــولًا در ابتــدا نیــاز اســت 

کــه در بخــش هــای بعــد در مــورد  کارهــا حالــت مثبــت و منفــی دارد  نکتــه: بــه تعویــق انداختــن 

آن بحــث خواهــد شــد.

کارهای غیر مهم و غیر فوری: 

کن. بدون تردید آنها را حذف 

:
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کار بــا تشــکیلات و مســائل اجتماعــی و اثرگــذاری در آن حــوزه مرتبــط باشــد،  گــر اهمّیّــت          ا

کنیــم و ببینیــم رشــد شــخصی بــالا مــی رود یانــه؟ یــا صرفــاً  کار را چــک  بایــد علّــت مهــم بــودن 

کار بپرســید ایــن  کــه بایــد از خودتــان در مــورد ایــن  کار اســت. اوّلیــن ســؤالی  بــه علّــت اثرگــذاری 

کار جــزء وظایــف و تکالیــف شماســت؟  کار را انجــام بدهیــد؟ ایــن  کــه آیــا شــما بایــد ایــن  اســت 

گــر پاســخ مثبــت اســت یــا  فــرد یــا مجموعــه ای غیــر شــما امــکان انجــام آن را نــدارد و بنــا بــه  ا

ــه فــرد  ــر را انجــام بدهیــد. در غیــر ایــن صــورت آن را ب ــد انجــام دهیــد، مراحــل زی تکلیــف بای

کــه یــا بهتــر از شــما می توانــد انجــام دهــد یــا در حــوزۀ کاری آن فــرد اســت. گــذار کنیــد  دیگــری وا

کارهای مهم و فوری: 

گــر  گــر پاســخ آری اســت، انجــام بدهیــد. ا از خــود بپرســید بــرای شــما رشــد شــخصی دارد؟ ا

ــه  کار را ب ــد،  کرده ای ــر اجتماعــی و تشــکیلاتی انتخــاب  ــت اث ــه علّ پاســخ منفــی اســت، چــون ب

کار موجــب رشــد فــرد شــود. در غیــر  کــه ایــن  کنیــد  فــرد دیگــر یــا یکــی از نیروهایتــان تفویــض 

ــان انجــام بدهیــد. ایــن صــورت حتمــا خودت

نکته: تفویض صحیح در بخش های بعد بررسی قرار خواد شد.

کارهای مهم غیر فوری:

گــر پاســخ آری اســت و درجــۀ اهمّیّــت آن 9  از خــود بپرســید بــرای شــما رشــد شــخصی دارد؟ ا

کارهــای مهــم و فــوری، در زمان هــای اوج  اســت، یعنــی اثرگــذاری اجتماعــی دارد. بعــد از 

بــالا  گــذاری اجتماعــی آن  اثــر  گــر  ا کار بگذاریــد.  یــا زمان هــای ســوخته در  دســتور  انــرژی 

گــر پاســخ منفــی باشــد و رشــد شــخصی بالایــی بــرای شــما نــدارد،  نبــود، بــه تعویــق بیاندازیــد. ا

ــا یکــی از  کار را بــه فــرد دیگــر ی کرده ایــد،  ــر اجتماعــی و تشــکیلاتی انتخــاب  ــت اث چــون بــه علّ

کار موجــب رشــد فــرد شــود. در غیــر ایــن صــورت آن را بــه  کــه ایــن  کنیــد  نیروهایتــان تفویــض 

ــد. ــق بیاندازی تعوی

کارهای غیر مهم و فوری: 

کار بــرای فــرد دیگــری شــرایط رشــد را  گــر ایــن  کنیــد آن را بــه تعویــق بیاندازیــد. ا ابتــدا ســعی 

کنیــد. فراهــم می کنــد، آن را تفویــض 
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کــه در بخش هــای بعــد در مــورد  کارهــا حالــت مثبــت و منفــی دارد  نکتــه: بــه تعویــق انداختــن 

آن بحــث خواهــد شــد.

کارهای غیر مهم و غیر فوری: 

کن. بدون تردید آنها را حذف 

ــراد و  ــایر اف ــه س ــذاری ب گ ــکان وا ــت، ام ــی اس ــورت جمع ــه ص ــکیلاتی ب ــای تش کاره ــون         چ

کارهــای فــردی تنهــا ابــزار، انجــام دادن  نیروهــا بــرای ایجــاد فرصــت رشــد آنهــا وجــود دارد. در 

یــا نــدادن و یــا تعویــق و تأخیــر مثبــت اســت.



83

کارها  لیست نهایی 

کاربــرگ روزانــه نوشــته اید و بــر اســاس  کارهایتــان را در           تــا ایــن مرحلــه، شــما همــۀ 

کــه بایــد حــذف شــوند،  کــه بایــد انجــام شــوند از کارهایــی  ضریــب اهمّیّــت و فوریّت،کارهایــی را 

کــه بایــد انجــام شــود، بــه ترتیــب بــر اســاس ضریــب اهمّیّتشــان از  کارهایــی را  کرده ایــد.  جــدا 

کار می خواهــد، یادداشــت  کــه هــر  گام بعــد، بایــد مــدّت زمانــی را  بــالا بــه پاییــن بنویســید. در 

کار در اصــل پارکینســون توضیــح داده خواهــد شــد.  کنیــد. نحــوۀ اســتخراج زمــان مناســب هــر 

کلاســی تان داریــد،  کســر ســاعات  کــه فــردا بــا  کارهــا و فرصتــی  کــدام از  بــر اســاس زمــان هــر 

کار را می توانیــد  کثــر چنــد  کارهــای اولویّــت دار، حدا کنیــد از بــالای جــدول  می توانیــد مشــخّص 

کارهایــی  مرحلــه،  ایــن  در  بنویســید.  پاییــن  جــدول  در  ترتیــب  بــه  را  آنهــا  انجــام دهیــد. 

کــه مطمئنّیــد فــردا فرصــت انجــام آنهــا را داریــد و فــردا فقــط روی آنهــا تمرکــز  را نوشــته اید 

کارهــای اصلــی زودتــر تمــام شــد، در  گــر  کــه ا کار اضافــه بنویســید  می کنیــد. زیــر آن، یــک یــا دو 

صــورت اهمّیّــت، آنهــا را انجــام دهیــد. 

کنیــد  کوچــک تقســیم  کارهــای مهــم و غیــر فــوری تــان را بایــد در فرصــت مناســب بــه اجــزای 

کــرد. هــر روز در بخــش مهــم و غیــر فــوری،  کوتــاه اجــرا  کــه هــر بخــش را بتــوان در زمان هــای 

کنیــد و در فرصــت مناســب آن را انجــام دهیــد. از شــروع روز  کارهــا را یادداشــت  یکــی از ایــن 

کــه  کنیــد. تــا زمانــی  کارهــا را شــروع  و بــر اســاس مدیریّــت آهنــگ تغییــر انــرژی خــود، اجــرای 

کار بعــدی را شــروع نکنیــد. در ایــن مــدل  کارهایتــان بــه پایــان نرســیده اســت،  کــدام از  هــر 

ــان  ــدّت زم ــاس م ــر اس ــه ب ــد؛ بلک ــر نمی گیری ــا در نظ کاره ــرای  ــی ب ــاعت دقیق ــزی، س برنامه ری

کــه در یــک روز انجــام می دهیــد و ترتیــب آنهــا را  کارهایــی  را کارهــا، تعــداد  کشــیدن  طــول 

ــه هــم  کار، همــۀ برنامه ریــزی ب ــی شــدن یــک  ــا طولان ــا جابه جایــی ی ــا ب ــد ت مشــخّص می کنی

کار مهــمّ و فــوری در  گــر  کــه ا کــه برنامــه انعطــاف داشــته باشــد  نخــورد. ایــن باعــث می شــود 

کار جدیــدی پیــش آمــد،  گــر در طــول روز،  کنیــم. ا طــول روز پیــش آمــد، بــه برنامــۀ روزانــه وارد 

کاربــرگ بنویســید و ضریــب اولویّتــش را اســتخراج  بلافاصلــه آن را انجــام ندهیــد. آن را در ایــن 

:
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گرفــت، متعهّــد شــوید بــر اســاس  کــه قــرار  کنیــد. در هــر جایــی  و در برنامــۀ روزانــه جای گــذاری 

ــا  ــد ت کنی ــاد  ــود ایج ــادت خــوب را در خ ــن ع ــد ای ــد. بای ــام دهی ــان خــودش انج ــت در زم اولویّ

کارهــای پیش آمــده نداشــته باشــید و بــه اولویّت بنــدی مقیّــد باشــید.  رفتــار انفعالــی نســبت بــه 

کاری راحــت و  گــذر زمــان، برایتــان  کار زمان بــر باشــد، ولــی بــا  شــاید در روزهــای اوّل، ایــن 

کنتــرل خودتــان را بــه زمانــه و افــراد دیگــر  کــه  کنیــد مانــع از آن شــوید  ســریع خواهــد شــد. ســعی 

بدهیــد.

کاربرگ برنامه ریزی روزانه جدول )4-3(؛ 



85

اصل پارتو

ــا  کارهــای غیــر مهــم را حــذف می کننــد، ایــن اســت آی کــه             یکــی از نگرانی هــای افــرادی 

کار موجــب ضربــه خــوردن و عقــب افتــادن از اهــداف نمی شــود؟ پیــش از ایــن حدیثــی از  ایــن 

کردیــم: امــام علــی )ع( بیــان 

هَمَّ
َ
عَ الأ مَنِ اشْتَغَلَ بِغَیْرِ الْمُهِمِّ ضَیَّ

کارهاى غیر مهمّ  بپـردازد )و نیروى خود را صرف  کار بی اهـمیّت  بـه  که  کس  هر 
تبـاه می کـند.1 را  کار مهم تر و لازم تر  کند( 

کــه بیســت  کــرد  ح         اقتصــاددان ایتالیایــی بــه نــام ویلفــرد پارتــو در قــرن نوزدهــم مطــر

درصــد از انســان ها هشــتاد درصــد ثــروت ملّــی را دارنــد. پــس از آن، ایــن مســأله در بســیاری از 

کــه بیســت درصــد  گرفــت. مثــل ایــن  کاری و عملیّاتــی مــورد تطبیــق و توســعه قــرار  حوزه هــای 

از جلســات و ملاقات هــا باعــث اتّخــاذ هشــتاد درصــد از تصمیمــات مهــم می شــوند. در مدیریــت 

کارهــا موجــب دســت یابی بــه هشــتاد درصــد اهــداف  کــه بیســت درصــد  گفتــه می شــود  زمــان 

ــدود  ــامل ح ــا ش ــا تنه کاره ــد  ــتاد درص ــی هش ــه عبارت ــا ب ــا ی کاره ــب  ــه غال ک ــی  ــود. درحال می ش

کارهایمــان وقــت  ــرای  ــه صــورت یکســان ب ــر ب گ ــج و اهــداف می شــود. ا بیســت درصــد از نتای

کارهــای اصلــی  ــه  ــت وقــت بگذاریــم و ب کم اهمّیّ کارهــای  ــرای  کــه بیشــتر ب ــا ایــن  ــم ی بگذاری

کــه در حــدود هشــتاد درصــد از وقتمــان را  نرســیم، قطعــاً ضــرر می کنیــم. پــس منطقــی اســت 

کــر ایــن درصــد را بــه صــورت 90/10  کارهــای مهــم بگذاریــم. پیتــر برا بــرای آن بیســت درصــد 

کارهــا ارزش و اثرگــذاری  کــه برخــی از  کــرده اســت. جــدای از عــدد و نســبت، طبیعــی اســت   ذکــر 

1. غررالحکم/ ص477

:
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کــه در لیســت  کاری  کــرد. در واقــع در هــر روز از میــان ده  بیشــتری دارنــد و بایــد روی آنهــا تمرکــز 

ــد. کار اهــم بگذاری ــان را  بیشــتر روی ۲  نوشــته اید، تمرکزت

شکل )4-۲(؛ قانون پارتو
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برای کارهایتان محدودیّت زمانی بگذارید )اصل پارکینسون(

کار مــدّت  کــه بــرای اجــرای هــر         یکــی از مراحــل مهــمّ برنامه ریــزی روزانــه ایــن اســت 

کنیــم.  در یــک برنامه ریــزی بلند مدّت تــر نیــز یکــی از مهم تریــن مــوارد، مشــخّص  تعییــن 

کــه هــر  کنیــم  کــردن مــدّت زمــان مــورد نیــاز بــرای هــر فعّالیّــت یــا پــروژه اســت. بایــد مشــخّص 

کار را در طــول یــک روز یــا  کــه تــوان انجــام چنــد  کنیــم  کار چــه مقــدار طــول می کشــد تــا معیِــن 

کارهــا  کــه در تعییــن تعــداد  هفتــه و ... داریــم. انتخــاب نادرســت ایــن مســأله موجــب می شــود 

کنیــم. چگونگــی تخمیــن  کنیــم و زمــان اضافــه بیاوریــم و بخشــی از وقتمــان را تلــف  اشــتباه 

گذشــته از بحــث روش هــای تخمیــن زمــان و آنالیــز نقشــۀ زمــان  زمــان اهمّیّــت ویــژه ا ی دارد. 

کنیــم. کــه در بخش هــای بعــد ارائــه خواهــد شــد، بایــد بــه یــک اصــل در تخمیــن زمــان توجّــه 

امام علی )ع( می فرمایند: 

لٍ یَتَعَلّلُ بِالتَسویفِ  مُؤَجِّ
ُ

کُلّ

کوتاهی می کنند.1 کار( مهلت دارند، در انجام آن  که )در انجام   آنان 

کــه ســه روز وقــت نیــاز دارد، یــک  گــر بــرای امتحــان پایــان ترمــی  کــه ا کرده ایــد         حتمــاً دقّــت 

ــا بیشــتر روزهــای ایــن یــک هفتــه  تلــف می شــود و میــزان  هفتــه وقــت داشــته باشــید، تقریب

درس خواندنتــان بــا بــازۀ ســه روزه فرقــی نمی کنــد. در خیلــی از مــوارد، فعّالیّت هــای مــا بــه 

انطباق پذیــری بــا زمــان تخصیــص داده شــده، انطبــاق دارنــد. ایــن مفهــوم را بــرای اوّلیــن بــار 

کِــش پیــدا خواهنــد  کار گفــت: »کارهــا بــه انــدازه ای  کــرد. او در مــورد زمــان هــر  پارکینســون ارائــه 

کــرد تــا زمــان تخصیــص داده شــده بــه خــود را دربرگیرنــد.« بــر اســاس ایــن قانون، معمــولًا 

کــه امــکان دارد،  کــه بــه آنهــا محــوّل شــده اســت، تــا آن جایــي  کاري را  افــراد تمایــل دارنــد تــا 
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کــه بــراي انجــام آن وجــود دارد،  کار بــه انــدازۀ زمانــي  بــه تعویــق بیانــدازد. بــه عبــارت دیگــر، 

گــر بــراي انجــام پــروژه اي، یــک مــاه وقــت لازم باشــد و بــه  ادامــه مي یابــد. بــه عنــوان مثــال ا

شــما بــراي دو مــاه وقــت بدهنــد، بــه انــدازۀ دو مــاه وقــت صــرف مي کنیــد. یعنــي پــروژه را در 

کافــي بــوده اســت. ایــن اختصــاص  گرچــه یــک مــاه  پایــان آن دو مــاه بــه اتمــام مي رســانید، ا

وقــت بیشــتر  باعــث می شــود عمــر از دســت بــرود و اضطــراب و دلهــره در فــرد و تشــکیلات بــه 

ــت زمانــي شــدید و  کارهــا، محدودیّ ــه تعویــق افتــادن  ــد. نتیجــۀ نهایــي آن هــم ب وجــود بیای

کِــش یافتــن امــور بــه میــزان و ماهیّــت  کــه  کار اســت. شــایان ذکــر اســت  کیفیّــتِ  کاســته شــدن از 

کار ارتباطــي نــدارد. 

گــر بــرای اتمــام  کنیــد. ا          از قانــون پارکینســون بــرای افزایــش فعّالیّــت  خــود اســتفاده 

کــه یکــی از  کمتــری داشــته باشــید، تلاشــتان را افزایــش می دهیــد. مثــلًا زمانــی  کاری، زمــان 

دوســتانتان بــه شــما بگویــد تــا نیــم ســاعت دیگــر بــه منزلتــان می آیــد، بــا ســرعتی زیــاد، خانــه  را 

کار را انجــام  مرتّــب و منظّــم می کنیــد در حالیکــه در حالــت عــادی شــاید در چنــد ســاعت ایــن 

گــر بــرای  گــر زمــان  محــدود باشــد، تــلاش  بــه میــزان قابــل توجّهــی افزایــش می یابــد. ا دهیــد. ا

کارهایتــان محدودیّــت زمانــی بگذاریــد، آســان تر بــه اهداف تــان می رســید.  قانــون  انجــام 

ــه کاربردهــای دیگــری هــم دارد. از جمل پارکینســون، 

کســب درآمــد، هزینه هــا بــدون اســتثنا آن قــدر بــالا مي رونــد تــا بــا درآمد هــا یکســان  در زمینــۀ 

ــت  ــان در موقعیّ ج مي کنیــد و همچن ــر خــر ــر باشــد، بیش ت ــان بیش ت شــوند!!! هــر چــه درآمدت

قبلــي خــود باقــي مي مانیــد. 

وقت بیش تر= اتلاف وقت بیش تر

ج بیش تر درآمد بیش تر= خر
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شکل )4-3(؛ قانون پارکینسون

کنیــم، باید در ابتــدای تصمیم  کار را اســتخراج  کــه بتوانیــم زمــان مناســب بــرای یــک  بــرای آن 

کار توجّــه داشــته باشــیم تــا بــرآورد اوّلیــه بــرای هــر  بــرای مدیریّــت زمــان، بــه مــدّت زمــان هــر 

کارهــای  گــذران زمــان در فصــل ۲ بــرای  کاربــرگ بررســی  کار را در  کار را بــه دســت بیاوریــم. ایــن 

کنیــد چنــد درصــد از زمــان، مفیــد  کنیــد و چــک  کار را نــگاه  مختلــف انجــام داده ایــد. زمــان هــر 

کنیــد مــدّت  کنیــد. در زمــان برنامه ریــزی روزانــۀ اوّلیــه ســعی  بــوده اســت و در آن زمــان ضــرب 

ــان در نظــر  ــی ذهنی ت ــان در حــدود 75 درصــد زمان کارهایت ــرای بخشــی از  ــوب را ب زمــان مطل

کار را انجــام دهیــد. بــرای آن دســته از فعّالیّت هایــی  بگیریــد. مقیّــد باشــید بــر اســاس آن زمــان 

ــتری  ــان بیش ــاره زم ــم ،دوب ــام دهی ــت انج ــر وق ــتیم س ــان نتوانس ــردن زم ک ــد  ــا 75 درص ــه ب ک

تخصیــص می دهیــم. ممکــن اســت زمــان بهینــۀ میــان تخمیــن اوّلیــه و تخمیــن 75 درصــد 

آن باشــد. نبایــد ســریع بــه زمــان تخمینــی ابتدایــی خــود برگردیــم. همیــن زمــان بدســت 

کارهــا قابــل انبســاط یــا انقبــاض در  کارهــای مشــابه بســط دهیــد.  آمــده را می توانیــد بــرای 

کار، بیشــترین  ــرای هــر  کم تریــن زمــان ممکــن ب ــا اختصــاص  ــوان ب ظــرف زماننــد. پس مــی ت

ــرد. ک صرفه جویــی را در وقــت 

کارهــا صــد در صــد و عالــی  کمال گرایــی مطلــق، رهایــی یابیــد. قــرار نیســت همــۀ  کنیــد از  ســعی 

کــه  کنیــد. همیــن  کاری تعییــن  و بــدون هیــچ نقصــی باشــد.  میــزان موفّقیّــت را بــرای هــر 

کارهــا بیــش  کاری شــما را بــه مقصــد می رســاند، راضــی باشــید و وقــت خــود را بــرای برخــی از 

از حــد نگذاریــد.
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مدیریّت انرژی

کارهــا،  گرفتــن اصــول مذکــور در مدیریّــت زمــان و اولویّت بنــدی          بایــد عــلاوه بــر در نظــر 

کنیــم تــا بتوانیــم بــه بهتریــن نحــو  بــه آهنــگ تغییــرات انــرژی خــود در طــول روز و مــاه توجّــه 

کــه تنهــا اولویّت بنــدی در  ممکــن بــر امــور و خودمــان مســلّط بشــویم. بایــد در نظــر داشــت 

ــر عملکــرد و تســریع در رســیدن بــه اهــداف نمی شــود.  کارهــا بــه تنهایــی موجــب افزایــش مؤثّ

کاهــش می یابــد یــا نا خواســته خســتگی،  کــه ســطح انرژی تــان بــه صــورت طبیعــی  زمانــی 

ــد، ســطح  کار ســراغ تان می آی ــوار و... در حیــن  گ گرســنگی، شــنیدن خبــری نا بی حوصلگــی، 

کاهــش می یابــد و یــا برنامه هایتــان را بــا تأخیــری ناخواســته بــه  کارهایتــان بــه شــدّت  کیفــی 

کار گیــری اصــل مدیریّــت آهنــگ تغییــرات انــرژی هــم اهمّیّــت  ســرانجام می رســانید پــس بــه 

بســزایی دارد.

ــۀ فــردی و اجتماعــی، یکــی  ــر در امــور محوّل کارایــی و بازدهــی مؤثّ ــرای افزایــش          تــلاش ب

کنتــرل  از مهم تریــن عوامــل افزایــش عملکــرد فعّالیّت هــای روزمــرۀ فــردی اســت. ایــن امــر بــا 

ــرژی  ــت ان کنتــرل ومدیریّ ــد.  ایــن  ــق می یاب ــی تحقّ ــرژی فــردی و هدایــت آن در مســیر اصل ان

کــه بــه قصــد قهرمانــی و رســیدن بــه هــدف خــود،  فــرد در برنامــۀ روزانــه مثــل دونــده ای اســت 

ــایر  ــد س ــه بتوان ک ــد  ــم می کن ــه ای تنظی گون ــه  ــابقه ب ــول مس ــش را در ط ــود در بدن ــرژی موج ان

رقبایــش را بــه خوبــی پشــت ســر بگــذارد و بــه خــطّ پایــان برســد. بــه یکبــاره در ابتــدای مســابقه 

ــی خــود، ســعی  ــا ویژگی هــای بدن ــر اســاس آشــنایی ب ــرژی اش را مصــرف نمی کنــد و ب همــۀ ان

کنــد.  می کنــد مصــرف انــرژی  را در طــول مســابقه تنظیــم 

       عوامــل مؤثّــر بــر انــرژی  هــم فیزیکــی و جســمانی و هــم روحــی و روانــی اســت. چنــان چــه 

ــی  ــدازۀ واقع ــه ان ــرژی را ب ــع ان ــی آن،  مناب کمّ ــی و  کیف ع  ــو غ از ن ــار کاری، ف ــر  ــام ه ــل از انج قب

کنیــد، یعنــی در بهتریــن شــرایط فیزیکــی، احساســی، فکــری و روحیــه ای  در خــود تقویــت 

قــرار بگیریــد، قطعــاً قــادر خواهیــد بــود وظایــف محوّلــه را بــه نحــو مطلــوب و ســریع بــه پایــان 

:
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گاه تصــوّر نمی کردیــد  کــه هیــچ  رســانید. بــا رعایــت ایــن اصــول قــادر خواهیــد بــود، امــوری را 

ــان اوج  ــد. در زم ــام دهی ــا ســرعت چشــم گیر انج ــی و ب ــه خوب ــا هســتید، ب ــام آنه ــه انج ــادر ب ق

کار می کنیــم،  کنیــد. هرچقــدر بیشــتر  انرژی تــان بــه راحتــی می توانیــد بــر اهدافتــان تمرکــز 

کم تــر می شــود، ولــی ســعی می کنیــم  کارایــی مــان  خســته می شــویم و انــرژی صــرف می کنیــم، 

کــم می آوریــم. یــک رویکــرد دیگــر بــرای  کــه حــس می کنیــم، زمــان  کار را ادامــه دهیــم؛ چرا کــه 

کــه خودمــان را تحــت فشــار بگذاریــم و  کــه بــه جــای ایــن  کارهــا می توانــد ایــن باشــد  انجــام 

دنبــال افزایــش طــول زمــان باشــیم، عــرض آن را افزایــش دهیــم و انرژی مــان را مدیریّت کنیم 

ــری در طــول  ــرژی در طــول روز می توانیــم بهــره وری بیش ت ــت ان ــا مدیریّ و افزایــش دهیــم. ب

زمــان داشــته باشــیم. در زمــان خســتگی می توانیــم دوبــاره انــرژی خودمــان را برگردانیــم. بــا 

کــرد. امــوری  کارهایــی مشــخّص می تــوان ســطح انــرژی را بالابــرد و آن را بازیابــی  تمرین هــا و 

ــرژی را  ــطح ان ــد س ــوی می توان ــای معن ــالم، ورزش و فعّالیّت ه ــۀ س ــدن، تغذی ــل زود خوابی مث

کــرد. البتّــه منظــور انــرژی  کار  افزایــش بدهــد. در ایــن صــورت می تــوان زمــان طولانی تــری 

ــۀ  ــد تغذی ــم بای ــد و ه ــاداب باش ــاده و ش ــواره آم ــد هم ــم  بای ــم جس ــت. ه ــی اس ــمی و روح جس

کار  کــه در بالاتریــن ســطح انــرژی  ــرای روح داشــت.  در نظــر داشــته باشــید زمانــی  مناســبی ب

کــرد. بنابرایــن  ــادی را مصــرف خواهــد  ــرژی بســیار زی می کنیــد، بــدن بــه صــورت تدریجــی ان

کنید. خداونــد در  بــرای تجدیــد قــوا نیــاز داریــد بــا اســتراحت ، انــرژی مصــرف شــده را بازیابــی 

ــأ می فرماینــد: ــۀ 40 ســورۀ نب آی

خوابتان را برای شما عامل نشاط و تجدید قوای بدن قرار دادیم.

گردانــد و          بــا تفریــح، اســتراحت و خــواب مناســب می تــوان قــوای تحلیل رفتــۀ بــدن را بــاز 

گرفتــه، خــواب و  کــرد. بــر اســاس تحقیقــات صــورت  خــود را آمــادۀ انجــام تکالیــف و وظایــف 

اســتراحت شــب بــرای تحقّــق فرآینــد بدنــی انســان در ایجــاد آمادگــی ذهنــی، فکــری و جســمی 

خ دنده هــای زندگــی  مناســب تر اســت. اســتراحت بــه موقــع و بــه مقــدار ماننــد روغــن کاری چــر

کــه  کــه مانــع از دل زدگــی نســبت بــه فعّالیّت هــا می شــود. شــاهد هســتیم  و برنامه هاســت 

بســیاری از دانشــجویان تحــت تأثیــر فضــای دانشــگاه و دانشــجویان قبلــی، رفتــار مناســب و 

گرفتــه در میــان فعّــالان  متناســب ســبک زندگــی اســلامی را ندارنــد. بــر اســاس پژوهــش صــورت 

دانشــجویی، حــدود هفتــاد درصــد از ایــن دانشــجویان بعــد از ســاعت ۲4 می خوابنــد. ایــن 
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کم تــر تحــت نظــارت آنهــا  کــه از خانــوادۀ خــود دور و  درصــد در میــان دانشــجویان خوابگاهــی 

کــه حــدود 80هشــتاد درصــد از دانشــجویان خوابگاهــی و  هســتند، بیش تــر اســت. بــه نحــوی 

پنجــاه و پنــج درصــد دانشــجویان همــراه بــا خانوادۀشــان بعــد از ســاعت ۲4 می خوابنــد. ایــن 

امــر، بر هــم زننــدۀ ســاعات مناســب خــواب و اســتراحت اســت.

داشت،  قاطعیت  و  جدّیت  علمی  مباحث  تبیین  و  تدریس  در  که  آن  ضمن  امام 

کسی  تفریح و اوقات فراغت را برای جویندگان دانش ضروری می دانستند و چون 

کار می دیدند به وی می فرمودند: به جایی نمی رسی! زیرا  را در روز تعطیل مشغول 

را  از تفریح  کرد و می افزودند تا به حال نه یک ساعت  وقت تفریح باید استراحت 

کاری  کرده ام. هر  گذاشته ام و نه ساعتی از وقت درسم را صرف تفریح  برای درسم 

گر اوقات  وقت مختصّ خودش را دارد. هر زمانی باید به امور متناسب پرداخت. ا
ج عالی برسید.1 کنید و به مدار استراحت نداشته باشید، قادر نخواهید بود تحصیل 

کنیــد، بــه دســت آوریــد. ایــن  کــه می توانیــد بــرای آن برنامه ریــزی          بهتریــن ســاعات روز را 

گاهــی پیچیدگــی، مســتلزم تمرکــز حــواس و معمــولًا همــراه  کارهــا بــه علّــت اهمّیّــت و  ع از  نــو

گــر انســان آمادگــی بیشــتری داشــته باشــد، احتمــال موفّقیّتــش بیش تــر  بــا اســترس هســتند. ا

اســت. بــرای اســتخراج بهتریــن ســاعت های روز بــه نمــودار شــمارۀ ۲ در فصــل دوم مراجعــه 

ــالا،  ــرژی ب کــه در یــک روز، ســطح ان کنیــد. زمان هایــی را  و میانگیــن یــک هفتــه را محاســبه 

کمــک  ــا  کــه ب کنیــد. هــر فــرد، یــک ســاعت درونــی دارد  متوسّــط و ضعیــف داریــد، مشــخص 

ــرژی  ــت ان ــدودی وضعیّ ــا ح ــردی ت ــر ف ــه ه ــم. البتّ ــتخراج آن داری ــعی در اس ــا س ــن نموداره ای

خــود را در ســاعات مختلــف روز می دانــد. برخــی صبح هــا بالاتریــن ســطح انــرژی را دارنــد و 

برخــی شــب ها.

کــه  کنیــم  کنیــم ســبک زندگی مــان را بــه ســبک زندگــی اســلامی نزدیــک  تذکّــر: بایــد ســعی 

1. مجموعۀ مقالات کنگرۀ بررسی اندیشه و آثار تربیتی امام )قدس سره(، ص 392
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گهانــی بــه ایــن حالــت مطلــوب، اثــرات  بهتریــن حالــت بــرای انســان اســت. شــاید تغییــر نا

بلندمــدّت نداشــته باشــد. در بخــش اصــل تدریــج در مــورد آن توضیــح خواهیــم داد.

کــه  ســطح انــرژی بــالا و متوسّــط  کارهــای بــا اولویّــت بــالا و ســخت را در بــازۀ زمانــی        

کنیــد و بازدهــی عملــی  کار  کــه در ایــن اوقــات، بهتــر می توانیــد  کنیــد؛ چرا اســت، برنامه ریــزی 

کــه بالاتریــن اولویــت را دارد،  کار را در اوّلیــن بــازه ای  کنیــد ســخت ترین  بیشــتری داریــد. ســعی 

قــرار بدهیــد. 

        درس هایتــان را بــرای بهتریــن ســاعت ها اختصــاص دهیــد. بســیاری از اوقــات، یکــی 

کــه موجــب می شــود افــراد، زود از درس خســته شــوند یــا هنــگام درس خوانــدن  از دلایلــی 

کــه درس خوانــدن را  خوابشــان بگیــرد و ذهنشــان درگیــر موضوعــات دیگــر شــود ایــن اســت 

کــه ســطح انــرژی پایینــی دارنــد. زمانــی شــروع می کننــد 

کارهــای غیــر مهــم نپردازیــد. برخــی دقیقــاً در ایــن  کنیــد در ســاعات اوج انــرژی بــه          ســعی 

کار آموزشــی یــا دیــدن  زمان هــا در مســیر رفتــن بــه دانشــگاه در متــرو یــا در حــال انتظــار بــرای 

کلاس یــا  گــر مجبــور شــدید بــا توجّــه بــه ســاعات  کارهایــی از ایــن قبیــل هســتند. ا اســتاد و 

کارهــای  کنیــد هم زمــان، بــه  کارهــا باشــید، ســعی  کارهــا در ایــن زمــان  درگیــر ایــن جنــس  ســایر 

کــردن بــه  گــوش  کــه از جنــس افزایــش مهــارت یــا دانــش اســت )مطالعــه،  مهــم و غیــر فــوری 

فایــل صوتــی( مشــغول شــوید. همــواره بایــد بــرای اســتفاده از ایــن زمان هــای ســوخته، فایــل 

کتاب هــای آمــاده ای همراهتــان داشــته باشــید. در زمان هــای افــت انــرژی، وقــت بگذاریــد  و 

کنیــد. در بخــش بعــدی در مــورد اوقــات ســوخته صحبــت  کتاب هــا را آمــاده  و ایــن فایل هــا یــا 

خواهــد شــد.

کارهــا بــه اســتراحت  کثــر در برش هــای نــود دقیقــه ای اجــرا کنیــد و مابیــن           کارهایتــان را حدّا

کار را بــدون بــه هــم خــوردن تمرکــز اجــرا می کنیــد،  کــه یــک  بپردازیــد. زمــان مناســب بــرای ایــن 

کنیــد و انجــام دهیــد تــا برایتــان بــه صــورت عــادت شــود. بــرای  کنیــد. مــدام تمریــن  اســتخراج 

کــرده  کار اســتخراج  کــه انجمــن مطالعــۀ  مثــال می تــوان یکــی از منحنی هــای عملکــرد را 

کاربــرگ فصــل ۲ اســتخراج  کــرد. شــما طبیعتــاً منحنــی عملکردتــان را متناســب  اســت، بررســی 

گــر منحنــی  می کنیــد، ولــی منحنــی انــرژی برخــی افــراد تقریبــاً بــا ایــن منحنــی منطبــق اســت. ا
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کارهــای اولویّــت دار خــود را در ســاعت های  8 تــا  کســی مشــابه حالــت زیــر باشــد، بایــد  عملکــرد 

1۲ و بــا تمرکــز بــر بیش تریــن اولویّــت در ســاعت 10 انجــام دهــد. در صــورت اســتفاده از ســاعات 

بعد از ظهــر و شــب نیــز بهتریــن زمــان 18 تــا ۲1  اســت. ایــن مســأله بــه معنــای عــدم اســتفاده 

کم اهمّیّت تــر در ســایر زمان هــا اجــرا  کارهــای  کــه  از ســایر زمان هــا نیســت. منظــور ایــن اســت 

کــرد بــا اســتراحت در زمــان مناســب، مانــع از افــت شــدید انــرژی شــد. شــود. بایــد ســعی 

کار شکل )4-4(؛ منحنی عمل کرد REFA انجمن مطالعۀ 

کنیــد.  گام بعــد، منحنــی عملکــرد )انــرژی( خــود را در هنــگام یــک فعّالیّــت اســتخراج           در 

کارهــای  ــرای  ــان را ب ــد، منحنــی عمل ردت ــه عامــل مزاحمــی نداری ک کارهایــی  کنیــد در  ســعی 

کنیــد  کنیــد و بــرای خودتــان مشــخّص  مختلــف فکــری، مطالعاتــی، عملیّاتــی- اجرایــی رســم 

از چــه دقیقــه ای انرژی تــان افــت شــدید می یابــد یــا تمرکزتــان را از دســت مــی دهیــد. بــا یافتــن 

کــه از ایــن جنــس  کاری را  کــه مثــلًا می توانــد پنجــاه دقیقــه باشــد، بعــد از ایــن هــر  ایــن زمــان 

کنیــد. اســت، در بازه هــای پنجــاه دقیقــه ای بــا اســتراحت های 10 دقیقــه ای اجــرا 
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کاربرگ منحنی انرژی هر فعّالیّت جدول )4-4(؛ 

        محــور افقــی، زمــان بــر حســب دقیقــه و محــور عمــودی، ســطح انــرژی شــما در حیــن 

ــا مقیاس هــای ده دقیقــه ای  ــت اســت. می توانیــد متناســب ویژگی هایتــان، جــدول را ب فعّالیّ

ــار  ــک ب ــاه ی ــه م ــر س ــد ه ــد. بای ــش دهی ــه افزای ــا 1۲0 دقیق ــان را ت ــینۀ زم ــا بیش ــد ی کنی ــل  تکمی

کــه بــا بهبــود مدیریّــت زمــان و حــذف عــادات  کنیــد تــا پــی ببریــد  ایــن فرآینــد را دوبــاره بررســی 

کــرده اســت. اشــتباه، ایــن منحنــی چــه تغییراتــی 
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اصل اوّلین کار، سخت ترین کار ) قورباغه ات را قورت بده( 

کــه احســاس می کنیــد  از آن بدتــان  کاری را  کارهــای اولویّــت دار، ســخت ترین           در میــان 

کار،  کنیــد. در صــورت تعویــق اجــرای  کار در ســاعت اوج انــرژی اجــرا  می آیــد، بــه عنــوان اوّلیــن 

کار  کــه ذهنتــان درگیــر  انجــام نشــدن آن می شــود، از زمــان خــود  ممکــن اســت مــدّت زمانــی 

کارهــای دیگــر بــه دســت  کار را اوّل روز انجــام دهیــم، انــرژی مثبتــی بــرای  گــر  بیشــتر باشــد. ا

کــه فکــر می کردیــم برایمــان دردسرســاز  کار را  کــه حــس می کنیــم ســخت ترین  می آوریــم؛ چرا

گذاشــته ایم. کنــار  اســت، انجــام داده ایــم و بــه راحتــی 

امام علی )ع(می فرمایند:

ا تَخَافُ مِنْهُ عْظَمُ مِمَّ
َ
یهِ أ ةَ تَوَقِّ مْراً فَقَعْ فِیهِ- فَإِنَّ شِدَّ

َ
إِذَا هِبْتَ أ

پاییدن دشوارتر  را سخت  که خود  ]زیرا[  کار شو  وارد آن  کاری ترسیدی،  از   چون 
کار. 1 باشد از وارد نشدن در 

ح شده اســت. مــارک          ایــن روش در ســال های اخیــر بــا عنــوان »قورباغــه ات را بخــور« مطــر

کــه یــک قورباغــه  کــه هــر روز صبــح می کنیــد ایــن باشــد  کاری  گــر اوّلیــن  توایــن می گوید:»ا

کــه بدتریــن حادثــۀ آن روز را پشــت ســر  را زنــده بخوریــد، تمــام روز خیالتــان راحــت اســت 

کاری  کــه در آن روز داریــد.  کاری اســت  گذاشــته اید.« منظــور از قورباغــۀ شــما اولویّت دارتریــن 

کــه  کــه از انجــام آن وحشــت داریــد یــا علاقــه ای بــه انجــام آن نداریــد، اوّل روز انجــام دهیــد  را 

راحــت شــوید و بعــد از آن بــرای انجامــش دغدغــه ای نداشــته باشــید. در بســیاری از مواقــع، 

کار هــم بیشــتر وقــت می گیــرد. در بخش هــای  کار یــا تــرس از آن، از خــود  کــردن بــه یــک  فکــر 

1. نهج البلاغه، کلمات قصار، ترجمۀ سید جعفر شهیدی، ص 392

:
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کارهــای مهــم بحــث خواهــد شــد. بعــد در مــورد عــوارض تأخیــر در 

کــه ترتیــب آنهــا بــه  کار  بــا اولویّــت بــالا انجــام دهیــد  کنیــد قــرار اســت امــروز ســه            فــرض 

ــد؛  ــه آن علاقــه ای نداری کــه ب ــرم درســی  ــرای امتحــان ت ایــن صــورت اســت: درس خوانــدن ب

کــه چنــد روز آینــده برگــزار  نوشــتن یــک مقالــه بــرای نشــریۀ تان و انجــام امــور اجرایــی همایشــی 

کــه بــه آن علاقــه نداریــد، زشــت ترین و بزرگ تریــن قورباغــه اســت.  می شــود. خوانــدن درســی 

کارهــا برویــد. پــس ابتــدا درس بخوانیــد و بعــد بــه ســراغ ســایر 
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اصل استفاده از اوقات سوخته

         بــدون شــک، بخشــی از وقــت خــود را پشــت در اتــاق اســتاد، آمــوزش یــا در متــرو و اتوبــوس 

ــه  کارهایــی مثــل رفتــن ب ــرای  کــه ب کــه چــاره ای جــز انتظــار هــم نداشــته    اید؛ چرا ــد  گذرانده ای

کــه در انتظــار اجــرای  گونــه زمان هــا   دانشــگاه، مقدّماتــی مثــل رفــت و آمــد نیــاز اســت. ایــن 

کســانی موفّــق هســتند  کار اصلــی از دســت مــی رود، اوقــات ســوخته نــام دارد.   کاری یــا مقدّمــۀ 

کارهــای مهــمّ غیــر فــوری  کننــد. بســیاری از  کــه از ایــن زمان هــا در جهــت اهدافشــان اســتفاده 

ایــن زمان هــا  از  از قبــل، مقدّمــات اســتفاده  بایــد  ایــن زمان هــا انجــام داد.  را می تــوان در 

کــه در  کنیــد و امکانــات مــورد نیــاز بــرای اســتفاده را همراهتــان داشــته باشــید؛ چرا را آمــاده 

بســیاری از اوقــات، بخشــی از ایــن برنامه هــا یــا مدّتشــان قابــل پیش بینــی نیســت. پــس بایــد 

بــرای مدّتــی طولانــی آمادگــی اســتفاده از ایــن زمان هــا را داشــته باشــید. مــدّت رفــت و آمــد 

شــما بــه دانشــگاه بــا توجّــه بــه ترافیــک در شــهرهای بــزرگ می توانــد متفــاوت باشــد. ممکــن 

کــه مــدّ  کارهــای اولویّــت دار شــما باشــد، ولــی دقیقــاً در ســاعتی  اســت دیــدن اســتادتان یکــی از 

نظرتــان اســت، موفّــق بــه دیــدن اســتاد نشــوید. شــما بایــد ایــن زمــان را فرصتــی بــرای بهبــود 

ــان  کارهــای مهــم و غیــر فــوری شــما یادگیــری زب ــر یکــی از  گ دانــش و مهــارت خــود بدانیــد. ا

عربــی یــا انگلیســی اســت، بایــد فایل هــای آموزشــی آن همراهتــان باشد.بســیاری از بــزرگان، 

ــد. کرده ان ــظ  ــا حف ــن زمان ه ــرآن را در همی ق

از غذا« نوشته است. دلیل  نام »پنج دقیقه های قبل  کتابی به          دانشمندی 

غذا  آوردن  بخورد،  غذا  می خواست  وقتی  که  است  آن  کتاب  این  نام گذاری 

کرده و با مطالعه، نکات جذّاب  کشید. او از این فرصت استفاده  دقایقی طول می 
کرده است.1 منتشر  را  مجموعه ای  و  استخراج  را  مفید  کتاب های 

1. خاطرات حجت الاسلام قرائتی،ج2،ص68

:
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ــا اهــداف و  ــرای اســتفاده ازایــن زمان هــا وجــود دارد. شــما بایــد متناســب ب ــادی ب راه هــای زی

کنیــد: ــزار را آمــاده  کنیــد و اب اولویّت هایتــان از قبــل در مــورد آنهــا فکــر 

کوچک معرفتی یا بصیرتی برای مطالعه	  کتاب  همراه داشتن یک 

نوشــتن 	  و  یادداشــت برداری  بــرای  کوچــک  دفترچــۀ  یــک  داشــتن  همــراه 

ح عملیاتــی فعّالیّت های  کنــار گذاشتنشــان یــا طر افکارمزاحــم و ... بــرای رهایــی و 

... و  برنامه هــا  چــارت  گانــت  کــردن  و مشــخّص  تشــکیلاتی تان 

همــراه داشــتن فایل هــای صوتــی در تلفــن همــراه و لــب تــاب بــرای اســتفاده از 	 

فایل هــای صوتــی مفیــد و علمی و درســی )بــرای یادآوری کلاس(، ســخنرانی های 

مذهبــی، قــرآن )بــرای حفــظ قــرآن( و...

تفکر دربارۀ یک مسألۀ دینی یا علمی.	 

 	.....................
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اصل توجّه به تفاوت های موقعیّتی ) زمان و مکان(

کــه بــرای زمان هــا و مکان هــای مختلــف برنامــه           مدیریّــت زمــان مناســب اقتضــا می کنــد 

داشــته باشــیم و تفــاوت آنهــا را در برنامه هــا در نظــر بگیریــم و از هــر یــک از ایــن موقعیّت هــا 

کار روزانــه، اهمّیّــت و  کنیــم. نبایــد بــه خاطــر حجــم  بــرای دســت یابی بــه هدفــی اســتفاده 

ــرای آن برنامــۀ  ــه فراموشــی بســپاریم و ب ــه بیــش از یــک ســوم عمــر اســت، ب ک ارزش شــب را 

ویــژه ای نداشــته باشــیم. 

امام حسن عسکری )ع( فرمودند:

یلِ
ّ
اللَ بِامتِطاءِ  اِلّا  یُدرَکُ  لا  سَفَرٌ   

ّ
عَزّوجلَ الِله  اِلی  الوُصُولَ   اِنَّ 

که جز با مرکب قرادادن در شب و عبادت  وصول به خداوند عزوجل سفری است 
در آن حاصل نگردد.1

امام علی )ع( می فرمایند:

وْمَ لِعَزَائِمِ الْیَوْم. نْقَضَ النَّ
َ
مَا أ

که تصمیمات روز را بر هم زده است.۲ چه بسیار خواب های شبانه 

کــدام          بایــد در برنامه ریــزی، تفــاوت روز  و شــب را در نظــر داشــته باشــیم و از ظرفیّــت هــر 

کنیــم و دو برنامــۀ نســبتاً مســتقل زمانــی  بــه صــورت جــدا بــرای رســیدن بــه اهدافمــان اســتفاده 

بــرای ایــن دو بــازه بریزیــم. قابلیّت هــای شــب، عبــادت، تفکّــر و تأمّــل، مطالعــه، خــواب و 

گرفــت، در روز آن قــدر  برنامه هایــی از ایــن دســت را می طلبــد. وقتــی شــب در جــای خــود قــرار 

1. مسند الامام العسکری، ص290
۲. حکمت 20923 میزان الحکمه

:
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کــه هیــچ توانــی بــرای اســتفاده از شــب نداشــته باشــیم. کار نمی کنیــم 

کــرد           بــه تفاوت هــای مکانــی مثــل دانشــگاه، جامعــه و خوابــگاه و خانــه را هــم بایــد توجّــه 

کــه خانــه و خوابــگاه صرفــاً  و بــرای همــۀ آنهــا برنامــه داشــته باشــیم. بــه ایــن صــورت نباشــد 

کنیــم  گــون برنامه ریــزی  گونا ــا شــرایط محیط هــای  محــلّ اســتراحت باشــد. بایــد متناســب ب

تــا بازه هــای حضــور در آنهــا بــه اتــلاف وقــت نگــذرد.

امام علی )ع( در مورد پیامبر )ص( می فرمایند:

هْلِهِ وَ جُزْءاً لِنَفْسِهِ 
َ
ِ تَعَالَي وَ جُزْءاً لِأ

جْزَاءٍ جُزْءاً لِلهَّ
َ
 دُخُولَهُ ثَلَاثَةَ أ

َ
أ وَي إِلَي مَنْزِلِهِ جَزَّ

َ
فَإِذَا أ

ةِ ةِ عَلَي الْعَامَّ  ذَلِكَ بِالْخَاصَّ
ّ

اسِ فَیَرُدُ هُ بَیْنَهُ وَ بَیْنَ النَّ
َ
 جُزْأ

َ
أ ثُمَّ جَزَّ

وقتی به منزل می رفت، اوقات خویش را به سه قسمت تقسیم می کرد؛ بخشی برای 

که اختصاص به  خداوند، بخشی برای خانواده و بخشی برای خود. پس آن وقتی 
خود داشت بین خود و مردم تقسیم می کرد و عام و خاص را می پذیرفت.1

کــه انتخــاب مــکان مناســب بــرای هــر فعّالیّــت می توانــد  کنیــم           عــلاوه بــر ایــن بایــد توجّــه 

کارهــای مهــم، مــکان مناســب را  افزایــش اثربخشــی آن را افزایــش دهــد. بایــد قبــل از انجــام 

در نظــر بگیریــم. بــه عنــوان مثــال، بهتــر اســت بــرای درس خوانــدن یــک محیــط مشــخّص و 

کنیــم تــا عامــل یــا وســیلۀ جدیــدی در هنــگام درس خوانــدن جلــب توجّــه  تکــراری انتخــاب 

کار و درس خواندمــان منظّــم و مرتّــب و وســایل مــورد نیــاز در دســترس  نکنــد. بایــد محــلّ 

کارهایمــان را بــا ســرعت و دقّــت انجــام دهیــم. بایــد وقــت بگذاریــم و محتــوای میــز و  باشــد تــا 

کنیــم و وســایل مــازاد را بیــرون بریزیــم. کارمــان را مرتــب  محــلّ 

1. معانی الاخبار، ص 79



.
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وقفه ها و راه زنان زمان

,
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کــه چنــد   کنیــد. بعــد از ایــن  گاهــی ممکــن اســت در اتاقتــان شــروع بــه درس خوانــدن        

دقیقــه ای بیش تــر از درس خواندنتــان نمی گــذرد، یــک نفــر از دوســتان یــا هم اتاقی هایتــان 

کارش خیلــی طــول نکشــد، ولــی تمرکــز شــما از بیــن مــی رود و ممکــن  نزدتــان می آیــد. شــاید 

اســت اصــلًا آن شــب درس نخوانیــد. ممکــن اســت شــب  را بــه هم نشــینی های بیــش از حــد 

کــه فــردا بایــد پــروژه ای را تحویــل دهیــد یــا امتحــان داریــد.  اختصــاص بدهیــد؛ در حالــی 

گاهــی در حــال درس خوانــدن هســتید. یــک دفعــه ذهنتــان از درس پــرت می شــود و همــۀ 

کســی بــه شــما زنــگ می زنــد و حواســتان پــرت می شــود. مطالــب را فرامــوش می کنیــد یــا 

کــه بهــره وری مــا را به شــدّت           در طــول روز، عوامــل اتــلاف وقــت و وقفه هــای زیــادی هســت 

کارهایــی را  کنیــد و ببینیــد در طــول روز چــه  کاربــرگ شــمارۀ 1 مراجعــه  ــه  کاهــش می دهــد. ب

کــرده اســت یــا چــه رخدادهایــی موجــب قطــع  کــه وقتتــان را بیهــوده تلــف  انجــام داده ایــد 

کــرده اســت. کارهایتــان ایجــاد  شــدن فعّالیّتتــان شــده و وقفــه ای در 

شکل )5-1(؛ وقت تلفی ها بخشی از بی فایده از عمرمان
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      همــۀ مــا نســبت بــه دزدیــده شــدن پــول یــا ســرمایه حساســیّت نشــان می دهیــم. در 

کــه از پــول و طــلا بــا ارزش تــر  کــه زمــان را مــا  بســیاری از مــوارد، افــراد یــا عوامــل بســیاری هســتند 

کنشــی نشــان نمی دهیــم. بلــه در اطــراف مــا افــراد و عواملــی  اســت، می دزدنــد، ولــی مــا هیــچ وا

کــه هوشــیار نباشــیم، بخشــی از عمــر و جــان مــا را از بیــن می برنــد و تبــاه  کــه در صورتــی  اســت 

می ســازند. بایــد ایــن راه زنــان وقــت و عمــر را بشناســیم و بــرای مقابلــه بــا آنهــا برنامــه داشــته 

باشــیم. یقینــاً مبــارزه بــا ایــن راه زنــان نامرئــی بســیار ســخت اســت و نیــاز بــه ارادۀ قــوی دارد. 

ــن  ــه در ای ک ــی  ــرای نکات ــه آن و اج ــدی ب ــت و پای بن ــم درس ــن تصمی گرفت ــا  ــد ب ــما می توانی ش

کتــاب آمــده اســت بــر آنهــا فائــق آییــد.

امام علی)ع( فرمودند:

که هیچ وقتی از عمر تو جز  وقت های زندگی تو جزء جزء عمر تو است؛ پس بکوش 
که عامل نجاتت است تلف نشود.1 در موارد اموری 

1. غررالحکم، ج1، ص 252
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وقفه

گاه فعّالیّــت شــما بــه خاطــر یــک عامــل قطــع شــود، وقفــه ایجــاد شــده اســت. در        هــر 

ــاق در زمــان  ــه ات ــا مراجعــۀ دوســتان ب ــی ی ــا حواس پرت ــالا تمــاس تلفنــی بی جــا ی مثال هــای ب

نامناســب یــک وقفــه محســوب می شــود.

کنیــم و بــرای حذفشــان اقــدام  کــه آنهــا را پیــدا  کوتــاه ایــن قــدر مهــم اســت  آیــا یــک وقفــۀ 

گــر اثــر یــک وقفــه را بــه خوبــی درک نکنیــد، شــاید تصمیــم بــه حــذف آن نگیریــد.  کنیــم؟ ا

کــه وقفــه فقــط بــه انــدازۀ یــک تمــاس تلفنــی از مــا وقــت نمی گیــرد. بــه  نکتــۀ مهــم آن اســت 

کــه  کنیــد در حــال درس خوانــدن هســتید. تلفنتــان زنــگ می زنــد یــا ایــن  عنــوان مثــال، فــرض 

کار ضــروری داشــته باشــید، شــبکه های اجتماعی تــان  کــه  وسوســه می شــوید و بــدون ایــن 

ــدازۀ چنــد دقیقــه تمــاس  ــه ان ــان ب ــی در درس خواندنت ــر جزئ ــر ایــن تغیی را چــک می کنیــد. اث

کنــد.  کلّ درس خواندتــان در آن بــازه را بی کیفیّــت  تلفنــی نیســت. شــاید 

کــردن صحیــح هماننــد پــرواز  کــه مطالعــه  ع، لازم اســت بگوییــم  بــرای درک ایــن موضــو

کــه یــک مطالعــۀ صحیــح غیــر از زمــان اصلــی، یــک زمــان  کــردن هواپیمــا اســت؛ بدیــن معنــا 

کــه مــا  برخواســتن و نشســتن هواپیمــا )اطلاعــات در ذهــن( دارد. مطالعــۀ صحیــح آن اســت 

کــه چــه می خواهیــم بخوانیــم تــا ذهــن بــرای پذیرفتــن  کنیــم  پیــش از شــروع مطالعــه بررســی 

گذاشــتن یــک وقــت محــدود در پایــان مطالعــه  آن مطلــب آمــاده شــود و نکتــۀ خیلــی مهــم، 

کنیــم.  کلّیــات آن را مرتّــب و دســته بندی  کنیــم و  اســت تــا آن چــه را خوانده ایــم در ذهــن مــرور 

کــه دقیقــاً  ایــن بخــش دســته بندی شــده بــه خوبــی در ذهــن و مغــز مانــدگار می شــود؛ چــرا 

کــه خوانده ایــد، در ذهنتــان بــه صــورت دســته بندی قــرار دادیــد  نظــم و رابطــۀ مطالبــی را 

کوتــاه در ابتــدا  و بــه مطالبتــان چارچــوب دادیــد. برخــی از افــراد بــه خاطــر نبــود همیــن وقــت 

و بــه خصــوص در پایــان مطالعــه، خیلــی زود مطالــب را فرامــوش می کننــد یــا مطالعۀشــان 

کیفیّتــی نــدارد.

:
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گــر وســط مطالعــۀ شــما یــک نفــر زنــگ بزنــد یــا حواســتان پــرت شــود، چــون شــما مطالــب        ا

گــر چــه چنــد دقیقــه ای بیشــتر صحبــت نکرده ایــد، چــون  قبلــی را در ذهــن مرتّــب نکرده ایــد، ا

ذهــن شــما مطالــب را دســته بندی نکرده اســت، بخــش عمــده ای از مطالــب را بــه زودی 

کــه بــر خــود مســلّط شــوید تــا  فرامــوش می کنیــد. از طرفــی چنــد دقیقــه هــم طــول می کشــد 

کــه در  کنیــد. شــاید برایتــان اتّفــاق افتــاده باشــد  ــا آن دقّــت قبلــی شــروع  بتوانیــد مطالعــه را ب

گذشــت  کتابــی باشــید و ذهنتــان بــه دلیلــی پــرت شــود  بعــد از  حــال قرائــت قــرآن یــا مطالعــۀ 

ــد. کجــای مطلــب را خوانده ای ــا  ــا ت ــه ی کــدام آی ــا  ــاً ت ــد دقیق ــان نیای عامــل حواس پرتــی، یادت

گــر هنــگام درس خوانــدن در  کار را بــه حاشــیه ببــرد. ا کلّ زمــان  کوتــاه می توانــد        یــک وقفــۀ 

خوابــگاه، وقفــه ای برایتــان اتّفــاق بیفتــد، در صــورت خســتگی، ممکــن اســت دیگــر آن شــب 

ــان روز بــه بطالــت  ــا پای کلّ زمــان را ت کاری طبــق برنامــه انجــام ندهیــد. ممکــن اســت  هیــچ 

کــه خســته باشــید،  کــه بعــد از وقفــه بــرای درس خوانــدن در خوابــگاه در صورتــی  بگذرانیــد چرا

کنیــد. کار را رهــا  کلّ  ممکــن اســت 
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کوچک ترین واحد زمانی  اصل توجّه به 

       بــرای از دســت دادن چــه بخشــی از عمرتــان ناراحــت می شــوید؟ برخــی فقــط در اواخــر 

ــد.  ــد برســند، افســوس می خورن ــه می خواهن ک ــه آن چــه  ــه نتوانســتند ب ک ــرای آن  عمرشــان ب

ــز  ــی نی ــوند. برخ ــت می ش ــذرد، ناراح ــت می گ ــه بطال ــه ب ک ــک روز  ــا  ی ــاه ی ــک م ــرای ی ــی ب برخ

گــذران دقایــق و ثانیه هــای عمرشــان حسّــاس هســتند. بایــد بــه مــرور و بــا رعایــت اصــول  بــه 

کنترلتــان  کنیــد. هــر وقــت  کنتــرل خودتــان را بــر نفــس و زمانتــان بیشــتر  مدیریّــت زمــان، 

ایــن  برایتــان مهــم می شــود.  از دســت دادن لحظه هــا  مــرور  بــه  و قوی تــر شــود،  بیش تــر 

کوچــک را هــم تحمّــل نمی کنیــد. کــه حتّــی وقفه هــا و اتــلاف وقت هــای  جاســت 

گفته بود ساعت دو و ده دقیقه بیا. من ساعت دو و هشت دقیقه رسیدم آن جا. 

گفت:" دو دقیقه زود آمدی. من  کرد،  وقتی رفتم تو، صیّاد یک نگاه به ساعتش 

کارم را می کنم." این دو دقیقه مشغول خواندن یک نامه بود. سر  توی دو دقیقه 

گذاشت روی میز و بلند شد آمد نشست رو به  ساعت دو و ده دقیقه خودکارش را 

باشم،  جانشینی  دفتر  توی  بیش تر  باید  چون  "من  گفت:  کرد.  شروع  و  من  روی 

وقت نمی کنم بیایم توی دفتر بازرسی. از همان جا با تو تماس می گیرم. تو هم هر 

کار داشتی، زنگ بزن آن جا. هفته ای یک بار هم جلسه می گذاریم و تو هر  موقع 
که پیش آمده، برای من می گویی."1 کارهایی  اتّفاقی افتاده و 

شهید علی صیّاد شیرازی

1. سیره شهدا )30(، قانونگرایی، نظم و انضباط ص 136

:
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آسیب شناسی راه زنان وقت

کــه از وقــت خــود          عمــل نکــردن بــه اصــول و داشــتن عــادات اشــتباه موجــب می شــود 

راه کارهــای آن در  و  ایــن عوامــل  بیفتیــم.  اتــلاف وقــت  اســتفاده نکنیــم و در دام عوامــل 

فصل هــای قبــل بیــان شــد یــا در فصل هــای بعــد بــا علــل و راه کارهــای حــلّ آن آشــنا خواهیــد 

شــد:

کار امروز را به فردا انداختن. 1 تعلّل و اهمال کاری و 

کارهای غیر مهم. ۲ گذران وقت در  کارها و  عدم اولویت بندی 

بی نظمی و بی برنامگی. 3

نداشتن هدف دقیق. 4

ضعف در اراده و عدم اعتماد به نفس. 5

عدم تفویض امور جهت رشد آنها. 6

تعارفات بی جا، رو دربایستی و در جای مورد نیاز نه نگفتن. 7

عادات اشتباه و غلط. 8

کافــی و در زمــان . 9 بی توجّهــی بــه آهنــگ تغییــرات انــرژی و نداشــتن اســتراحت 

مناســب

کمال طلبی وسواس گونه. 10

اضطراب و استرس. 11

دوستی های افراطی. 1۲

:
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خواب و تغذیه نامناسب. 13

کنیــم،  کــه بتوانیــم بــا مــوارد اتــلاف وقــت مقابلــه   چندتــا از ایــن ایــرادات را داریــد؟ بــرای ایــن 

گــر ایــن زمینــه وجــود داشــته  کــه ا کنیــم؛ چرا کنیــم ایــن زمینه هــا را در خــود حــذف  بایــد ســعی 

باشــد و شــروع بــه برنامــه ریــزی بکنیــم یــا بعــد از مدّتــی بــه همــان وقفــه و مــوارد اتــلاف وقــت، 

ــون  ــد چ ــم ش ــه  خواهی ــان و وقف ــدی از راه زن زم ع جدی ــو ــار ن ــه دچ ک ــن  ــا ای ــویم ی ــار می ش دچ

زمینــۀ بازگشــت ایــرادات وجــود دارد.  پــس در حیــن از بیــن بــردن مــوارد اتــلاف وقــت، ســعی 

کنیــد. کنیــد ایــن زمینه  هــا را نیــز برطــرف 

 در ملاقات های عمومی گاهی بعد از آماده شدن ایشان، برای به حدّ نصاب رسیدن 

که وقتی به ده دقیقه می رسید، امام  ملاقات کنندگان نیاز به سه دقیقه انتظار بود 

خمینی نسبت به نامنظّم بودن برنامه های ملاقات، لب به اعتراض می گشودند 

فرا  مزبور  محلّ  به  مرا  ملاقات  مقدمات  ساختن  فراهم  از  قبل  چرا  می فرمودند:  و 

گر در ملاقات های خویشاوندان و آشنایان، حاضران در زمان معیّن از  می خوانید؟ ا
جای برنمی خاستند و وقت بیشتری را می گرفتند، با اعتراض امام مواجه می شدند.1

1. پابه پای آفتاب، ج 2، ص 259 ـ 258.



110

برخی از بسترها و عوامل اتلاف وقت

کنیــد و اصلی تریــن عوامــل اتــلاف وقتتــان  گــذران وقتتــان را بررســی          شــما بایــد بایــد نحــوۀ 

گــر بــه درســتی  کــه ا را بیابیــد. در ایــن بخــش بــه برخــی از عوامــل اشــاره می شــود.  بســترهایی 

گــر نابجــا اســتفاده شــوند، یکــی از عوامــل  کار بســته شــوند، برایمــان بســیار مفیــد هســتند و ا بــه 

وقــت تلفــی خواهنــد بــود.

شبکه های اجتماعی

          اســتفاده از شــبکه های اجتماعــی موجــب شــده اســت بــه ســادگی بــه بســیاری از اطّلاعــات 

گروه هــا تســریع و تســهیل شــود. همیــن ابــزار بســیار مفیــد  دســت بیابیــد و ارتبــاط میــان افــراد و 

کــرده اســت. بــه  در ارتبــاط و انتقــال اطّلاعــات، افــراد زیــادی را بــه خــود وابســته )معتــاد( 

ــاً در فضــای مجــازی هســتند. ایــن مســأله،  کــرده  و صرف کــه محیــط حقیقــی را رهــا  گونــه ای 

کــه  کــرده اســت تــا اجتماعــی. یکــی از دلایــل ایــن اعتیــاد ایــن اســت  افــراد را بیش تــر درون گــرا 

انســان همــواره بــه دســت آوردن اطّلاعــات جدیــد را دوســت دارد و از رســیدن بــه آن لــذّت 

کاهــش تمرکــز ذهنــی  کنــده موجــب  گســترده و پرا کــه ایــن حجــم اطّلاعــات  می بــرد. در حالــی 

ــت توانمنــدی محــدود هــر فــرد در ذخیــرۀ اطّلاعــات  و حواس پرتــی می شــود. از طرفــی بــه علّ

ــه فراموشــی ســپرده  ــب مفیــد ب ــب در مغــز، مطال ــا اضافــه شــدن ایــن حجــم مطال در ذهــن، ب

می شــود.

را در  بــدون هیــچ هدفــی، وقــت خــود  اســت ســاعت ها  کــه ممکــن  افــرادی هســتند         

یــا  ندارنــد  بــه درس خوانــدن  کــه علاقــه ای  ایــن  بــرای  اجتماعــی بگذراننــد.  شــبکه های 

کــردن خــود در شــبکه های اجتماعــی، ذهــن  بی حوصلــه هســتند و می خواهنــد بــا مشــغول 

بــه دلیــل  کلاس درس شــرکت می کننــد و  کــه ســر  افــرادی  کننــد. ماننــد  خــود را منحــرف 

:



111

می شــوند. مشــغوب  اجتماعــی  شــبکه های  بــه  کلاس،  فضــای  ناخوشــایندی 

مقام معظم رهبری می فرمایند:

غیر  و  -دانشجو  ما  جوان  بچّه های  از  خیلی  ندهید؛  هدر  به  بیهوده  را  وقتتان 

دانشجو- وقت هایشان را هدر می دهند، در این شبکه های اجتماعی و مانند اینها 

از جلسات بیهودۀ بحث وجدل های این جوری می نشینند.  یا در بعضی  می گردند 

کنید، هم به درس برسید، هم به  وقتتان را هدر ندهید، وقتتان را درست مصرف 
باید برسید.1 اینها  کار تشکیلاتی برسید؛ به هردوی 

شکل )5-۲(؛ استفاده نامناسب از شبکه های اجتماعی یکی از عوامل وقت تلفی

گــر مــی خواهیــد ببینیــد بــه شــبکه های اجتماعــی وابســته شــده اید یــا نــه بــه مــوارد زیــر توجّــه  ا

: کنید

آیا دیگر حوصلۀ خواندن مطالب طولانی را ندارید.

که متوجّه شوید در شبکه های اجتماعی می گذرانید. مدّت زمان طولانی بدون آن 

کاری نمی توانید بکنید. گوشی تان خاموش است، حس می کنید دیگر  وقتی 

گوشی تان را چک می کنید. کارهایتان مرتّب  وسط 

ــا مــوارد مشــابه را داریــد، بیــش از حــد بــه شــبکه های اجتماعــی وابســته  گــر ایــن ویژگی هــا ی ا

1. بیانات مقام معظم رهبری در دیدار دانشجویان 1394/4/۲0
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کار می توانیــد بــه نــکات زیــر  شــده اید و بایــد خودتــان از دســت آن نجــات دهیــد. بــرای ایــن 

کنیــد. توجّــه 

ــبکه های 	  ــور در ش ــتفاده و حض ــی در روز اس ــدّت زمان ــه م ــد چ کنی ــخّص  ــدا مش ابت

ــده در  ــان ش ــکات بی ــک ن کم ــه  ــد ب کنی ــعی  ــت. س ــد اس ــما مفی ــرای ش ــی ب اجتماع

کنیــد تــا  کــم  کــه در فصــل بعــد ارائــه مــی شــود، میــزان اســتفادۀتان را  اصــل تدریــج 

بــه مقــدار بهینــه برســد.

زمــان اســتفاده از ایــن شــبکه ها را در اختیــار خودتــان بگیریــد و صرفــاً در زمان هــای 	 

کنیــد و آنلایــن باشــید  مشــخّص شــده بــه شــبکه های اجتماعــی و مجــازی مراجعــه 

کارهــای  ــا خــود قــرار بگذاریــد در حیــن  کنتــرل داشــته باشــید. ب ــر آن  ــا بتوانیــد ب ت

کــردن شــبکه های اجتماعــی نرویــد. دارای اولویّــت بــه هیــچ وجــه ســراغ چــک 

کنید.	  گوشی را خاموش  گر می توانید در زمان های مشخّص،  ا

کــم شــده، ممکــن اســت دوســتانتان 	  ــان در شــبکه های اجتماعــی  چــون حضورت

کاهــش حضورتــان را بپرســند. تحــت تاثیــر قــرار نگیریــد و آنهــا را هــم بــه  دلیــل 

کنیــد. اســتفادۀ بهینــه از وقتشــان دعــوت 

کنید.	  کم کم شیوه های دیگر ارتباط با دیگران را جایگزین  کنید  سعی 

گوشــی نداریــد بــه 	  کاری بــا  کــه  درحیــن صــرف غــذا و در زمان هــای مشــخّصی 

هیــچ وجــه ســراغ ایمیل هــا وشــبکه اجتماعــی نرویــد. بــرای خودتــان مشــخّص 

کارهایــی نبایــد ســراغ شــبکه هــای اجتماعــی برویــد. کنیــد در هنــگام چــه 

نیــازی نیســت در همــۀ شــبکه های اجتماعــی و مجــازی عضــو شــوید. از میــان 	 

ــد. کنی ــاب  ــی را انتخ ــد یک ــانی دارن ــرد یکس کارک ــه  ک ــی  آنهای

کردیــد، برگردیــد و صرفــاً عضــو 	  کــه در فصل هــای قبــل، مشــخّص  بــه هدف هایــی 

کــه دقیقــاً بــه یکــی از آنهــا مرتبــط اســت. در غیــر ایــن  کانال هایــی شــوید  گروه هــا و 

گروهــی شــما را بــه هدف هــای  کانــال یــا  گــر  صــورت عضــو نشــوید. بــه عبارتــی ا

گروهــی  گاه می خواســتید عضــو  فعلی تــان نزدیــک نمی کنــد، عضــو آن نشــوید. هــر 
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گــر واقعــاً  گــر عضــو نشــوید چــه چیــزی را از دســت می دهیــد. ا شــوید، ببینیــد ا

کــه در هدفتــان بــه آن نیــاز داریــد، عضــو شــوید. چیــزی را از دســت می دهیــد 

ــه در آن 	  ک ــی  ــه ازای زمان ــد ب کنی ــعی  ــی س ــبکه های اجتماع ــور در ش ــان حض در زم

کپی کننــدۀ مطالــب دیگــران نباشــید؛ بلکــه  ــاً  ــال هســتید، مفیــد باشــید و صرف فعّ

کنیــد. ــب مفیــدی را تولیــد  مطال

و 	  کانال هــای تخصّصــی  گروه هــای عمومــی حتمــاً عضــو  کنــار عضویّــت در  در 

مرتبــط بــا رشــته و فعّالیّتتــان هــم بشــوید.

کنــار همــۀ ایــن مــوارد، همــواره مراقــب باشــید حــدود شــرعی را در فضــای مجــازی رعایــت  در 

کنیــد.

خوابگاه

       حضــور دانشــجویان در خوابــگاه هــم فرصــت اســت و هــم تهدیــد. فرصــت از ایــن لحــاظ 

دانشــجویان  فرهنگــی  و  علمــی  تجربه هــای  از  می توانــد  خوابگاهــی  دانشــجوی  هــر  کــه 

کنــار دیگــران را  ــر می شــود و زندگــی در  کنــد؛ خودکفایــی و اســتقلالش بیش ت ــق اســتفاده  موفّ

ــار ایــن محسّــنات، تهدیدهایــی هــم وجــود دارد. شب نشــینی های بیــش از  کن می آمــوزد. در 

گــر  گــون و حتــی متّضــاد بــا یکدیگــر و .... ا گونا حــد، دوری از خانــواده، مواجــه شــدن بــا عقایــد 

کنــد، می توانــد هــم از ایــن زمــان  دانشــجوی خوابگاهــی بــرای زمــان  خوابــگاه، برنامه ریــزی 

ــای  ــه فض ک ــرا  ــذارد؛ چ ــر بگ ــران اث ــم روی دیگ ــد و ه کن ــتفاده  ــی اس ــه خوب ــود ب ــد خ ــرای رش ب

کلاس اســت و اثرگــذاری فــرد را بــالا می بــرد،  خوابــگاه بســیار صمیمی تــر از محیــط دانشــگاه و 

کــم بــر خوابــگاه هضــم می شــود و وقــت خــود  گــر برنامــه ای نداشــته باشــد، در فضــای حا ولــی ا

ــد. ــت می گذران ــه بطال را ب

کــه موجــب اتــلاف وقــت شــما می شــوند و مانعــی بــرای مدیریّــت زمــان شــما    برخــی از مســائلی 

ح زیــر اســت: در خوابــگاه هســتند بــه شــر
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مراجعان اتّفاقی: �

کار  کــه میــان تمرکزتــان بــر        چــه در خوابــگاه چــه در دفتــر تشــکّل همــواره مراجعانــی هســتند 

کــه بایــد فــردا تحویــل  بــه شــما مراجعــه می کننــد. شــما در حــال اجــرای پــروژۀ درســی هســتید 

گــذران  کرده انــد بــرای  کار خــود را تمــام  کــه  داده شــود. در ایــن هنــگام برخــی از دوســتانتان 

کــه نمی توانیــد پاســخ گوی ایــن  گــر در شــرایطی هســتید  وقــت بــه شــما مراجعــه می کننــد. ا

افــراد باشــید، مــوارد زیــر را انجــام دهیــد )اصــل ارتبــاط بــا دیگــران و اثرگــذاری و تربیــت افــراد 

کار اولویــت دار می شــود و در رشــد فــرد  گــر ارتبــاط بــا فــرد ذکــر شــده، مانــع از  مهــم اســت، ولــی ا

ــر نیســت، بــا حفــظ احتــرام بــه ایــن روش عمــل می کنیــم(: هــم مؤثّ

بخــش 	  کــه  بچینیــد  گونــه ای  بــه  را  دفترتــان  یــا  خوابــگاه  در  اتاقتــان  ترکیــب 

خصوصــی و عمومــی داشــته باشــد. بــه عبارتــی در مســیر ورود، ســدهای فیزیکــی 

بگذاریــد.

کنیــد بــه صــورت ســرپایی پاســخ فــرد را بدهیــد و در صــورت امــکان ننشــینید 	  ســعی 

و از تمــاس چشــمي بــا آنهــا بپرهیزیــد. در غیــر ایــن صــورت مراجعــه بســیار طولانــی 

خواهــد شــد.

کــه ســر پایــی اســت، بحــث را بــه صــورت 	  کنیــد در اواخــر گفتگــوی کوتاهتــان  ســعی 

قــدم زنــان ادامــه دهیــد و رو بــه ســوی بیــرون اتــاق برویــد.

کــه چــه زمانــی 	  کننــد  برنامۀتــان را پشــت در اتــاق بزنیــد تــا دیگــران احســاس 

کننــد. مراجعــه  شــما  بــه  می تواننــد 

بی برنامگی در خوابگاه �

ــگاه حتمــاً برنامــۀ  ــه تناســب تفــاوت روز و شــب، دانشــگاه و خواب کــه ب کنیــد  ــد توجّــه          بای

ــد و  ــاز داری ــه هدفتــان نی ــرای رســیدن ب ــه ب ک کارهایــی را  ــگاه بنویســید.  ــرای خواب مجزّایــی ب

کــه در خوابــگاه هســتید بــه آنهــا بپردازیــد. کنیــد و شــب  متناســب فضــای خوابــگاه اســت جــدا 
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عدم مسئولیّت پذیری هم اتاقی ها �

گــر از ابتــدا در مــورد زمــان اســتراحت، مطالعــه، دعــوت دوســتان بــه اتــاق و تفریــح بــا          ا

هم اتاقی هــای خــود بــه تفاهــم برســید و همــه بــه رعایــت آن مقیّــد باشــند، مــی توانیــد بــه 

گــر زمــان مشــخّصی را بــرای مطالعــه در  راحتــی برنامــۀ خــود را در خوابــگاه پیــش ببریــد. ا

کننــده ای وســط درس  کردیــد، دیگــر مراجعــه  اتــاق قــرار دادیــد و حتّــی بــه دوســتانتان اعــلام 

ــاق  ــر ات ــم ب ک ــای حا ــرد از فض ک ــه  ــی مراجع کس ــر  گ ــوید. ا ــه ش ــار وقف ــه دچ ک ــت  ــد داش نخواهی

ــتراحت و  ــاعات اس ــورد س ــد. در م کن ــه  ــری مراجع ــان دیگ ــد در زم ــه بای ک ــد  ــد ش ــه خواه متوجّ

میــزان روشــنایی در آن موقــع و مهمان هــا و ... نیــز بایــد بســیار صریــح بــا دوســتانتان صحبــت 

کنیــد. در حقیقــت شــما از فرصــت صحبــت و اقنــاع افــرادی بــا فرهنــگ و روحیــات متفــاوت در 

اتاقتــان می توانیــد توانمنــدی خــود را در توجیــه و همراه ســازی افــراد بــا ســلایق و قومیّت هــای 

کنیــد. دیگــر بــالا ببریــد و در آینــده از ایــن مهارتتــان اســتفاده 

بــا شــما همراهــی نکردنــد )موجــب  گــر هم اتاقی هــای شــما مســئولیّت پذیر نبودنــد و  ا       

ــا  کــه ب ــد( بهتریــن حالــت آن اســت  کمــک نکردن ــاق  کارهــای ات ــا در  ــاق شــدند ی بی نظمــی ات

حفــظ احتــرام، خواســته هایتان را صریــح و شــفّاف بگوییــد. حتمــاً در حیــن صحبــت بــرای 

کنیــد. ــرار  ــه چهــره را برق ــگاه و تمــاس چهــره ب ــه آنهــا ن ــر ب افزایــش اث

شب نشینی های بیش از حد �

کــه بــرای خــود تعریــف می کنیــد دچــار افــراط نشــوید. بــه یــاد  کنــار تفریحاتــی  مراقــب باشــید در 

خ دهــد، چــون جنــس محیــط  کوچک تریــن وقفــه ای در خوابــگاه برایتــان ر گــر  داشــته باشــید ا

بــرای اســتراحت اســت و شــما نیــز معمــولًا در ســطح پایینــی از انــرژی هســتید، بســیار بیش تــر از 

حالــت عــادی، اتــلاف وقــت خواهیــد داشــت و ممکــن اســت تــا ســاعت ها وقتتــان بــه بطالــت و 

کارتــان  گــر در دانشــگاه باشــید، مــدام موقعیّــت و  کــه ا گفتگــوی بیهــوده و ... بگــذرد. در حالــی 

کلاس هــا، تشــکّلتان و ســلف و ... تغییــر می کنــد و عامــل اتــلاف وقــت قطــع می شــود و  بیــن 

ــر در  گ ــت و ا ــه نیس گون ــن  ــگاه ای ــی در خواب ــد، ول ــرار می گیری ــری ق ــای دیگ ــما در موقعیّت ه ش

کلّ زمانتــان شــود. گرفتیــد، ممکــن اســت دامن گیــر  وقفــه ای قــرار 
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گذاشته بود و نماز جماعت راه انداخته بود.  در همان هفتۀ اوّل تأثیرش را بر جمع 

هر وقت خانه بود، به خصوص صبح، نماز را به جماعت می خواندند. خوبی اش 

که مثلًا پاشو نماز بخوان، قرآن بخوان و فلان.  گیر نمی دادند  که به من  این بود 

صبح های زود، وقتی برای نماز بلند می شدند، آهسته و بی سر وصدا رفتار می کردند 

یکی  اتفاقاً  باشد.  محمود  کار  باید  کار  می کردم  حس  بشوند.  من  مزاحم  مبادا  تا 

عجب  محمود  این  گفت:  بودیم،  تنها  هم  با  که  روز  یک  بیژن  نام  به  بچّه ها  از 

شده!  راحت تر  و  گرفته  نظم  چیز  همه  شده،  هم اتاق  ما  با  وقتی  از  نازنینیه.  آدم 

قبلًا مشکل داشتیم. مثلًا یکی می خواست درس بخواند، آن یکی می خواست نماز 

بیا و  کنم. خلاصه بلبشویی می شد  تلویزیون تماشا  بخواند، من هم می خواستم 

کارهای واجب برسیم. حالا  ببین. امّا حالا راحت تریم. قبلًا وقت پیدا نمی کردیم به 
کلّی وقت اضافه هم می آوریم....1

شهید محمد امیرخانی

تلویزیون

       برنامه هــای تلویزیــون هــم ماننــد شــبکه های اجتماعــی می توانــد مفیــد باشــد، ولــی 

کــه بــرای بســیاری از برنامه هــا  کــه نســبت بــه وقتــی  مــا در دوره ای از زندگی مــان هســتیم 

می گذاریــم، می توانیــم بــه امــور مهم تــری برســیم و اســتعدادهایمان را رشــد دهیــم. پــس 

کنــار اســتفاده از تلویزیــون و برنامه هــای تفریحــی آن، بــر تماشــای تلویزیــون  کنیــم در  ســعی 

ــیم. ــته باش ــرل داش کنت

      بــر اســاس تحقیــق انجــام گرفتــه از میــان فعّــالان دانشــجویی برخی از دانشــگاه های کشــور، 

بــه طــور متوســط هــر فــرد در حــدود 6 ســاعت در هفتــه بــه تماشــای تلویزیــون می نشــیند. 

کــه: نکتــۀ حائــز اهمّیّــت در ایــن تحقیــق آن اســت 

بــه ســریال ها و  از زمــان مربــوط  بــا فعّالیّــت پرمشــغلۀ فرهنگــی – سیاســی،  »دانشــجویان 

1. بخواب برادر، بخواب ص ۲۲
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اینترنت گــردی بــا انگیــزۀ ســرگرمی نمی کاهنــد و زمــان مــورد نیــاز بــرای فعّالیّت هــای خویــش 

کاســتن از جنبه هــای دیگــر زندگــی ماننــد بخــش علمــی -درســی، تامیــن می کننــد.«  را بــا 

در  واقــع هــر چــه مشــغلۀ تشــکیلاتی دانشــجویان بیشــتر می شــود، ایــن دانشــجویان از زمــان 

کاریکاتــوری  ســرگرمی خــود نمی کاهنــد؛ بلکــه از درس خــود می زننــد!!! ایــن امــر موجــب رشــد 

و صرفــاً در برخــی از جنبه هــای شــخصیّتی فــرد می شــود. حــدود 50 درصــد از ایــن دانشــجویان 

کــه ایــن  کــه بــر اســاس برنامــه ای مشــخّص، تلویزیــون تماشــا نمی کننــد  کرده انــد  عنــوان 
ــلاف وقــت آنهاســت.1 ــی و ات ــان از بی برنامگ نش

 تلفن

      تلفــن و بــه خصــوص تلفــن همــراه از وســائل مــورد نیــاز زندگــی امــروز و یکــی از عوامــل 

گفــت  و  کنــار منافــع، می  توانــد تلف کننــدۀ وقــت باشــد.  کــه در  صرفه جویــی در وقــت اســت 

گوهــاى طولانــی، حاشــیه روى هاى بــی  مــورد و حتّــی  اســتفادۀ مکــرّر از آن موجــب درگیــری و 

خســتگی ذهنــی، ایجــاد وقفــه و ... می شــود.

شکل )5-3(؛ استفاده نامناسب از تلفن یکی از عوامل وقت تلفی

1. درآمدی بر سبک زندگی دانشجوی انقلابی، مهدی همازاده
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کنید: در استفاده از تلفن همراه به نکات زیر توجّه 

کــه امــواج دریافتــی 	  کنیــد  کنیــد در هنــگام خــواب، تلفــن همــراه را خامــوش  ســعی 

کیفیّــت خــواب  آن روی ســیگنال های مغــزی شــما در حیــن خــواب اثــر نگــذارد و 

شــما را پاییــن نیــاورد. 

کــه زنــگ بخــورد یــا پیامکــی 	  گــر هنــگام مطالعــه تلفــن همراهتــان را بــدون ایــن  ا

کنیــد. ــان دور  ــدن از خودت کنیــد، آن را در هنــگام درس خوان ــد، چــک  بیای

کــه بایــد منتقــل نماییــد، 	  کنیــد مهم تریــن نکتــه ای را  قبــل از شــروع تمــاس ســعی 

کــه فــرد  کنیــد. آن نکتــه را بــرای ایــن  کنیــد و بــه صــورت شــفّاف بیــان  مشــخّص 

کــه  کنیــد؛ چــرا  بــه خوبــی بــه خاطــر بســپارد، در ابتــدا یــا انتهــای تمــاس بیــان 

معمــولًا ایــن دو بخــش بیش تــر در خاطــر افــراد باقــی می مانــد.

یکــی از نقــاط ضعــف افــراد، ناتوانــی در پایــان دادن بــه تمــاس و در نتیجــه طولانــی 	 

کــردن مــدّت زمانــی  کنیــد بــا روش هایــی مثــل مشــخّص  شــدن آن اســت. ســعی 

کــردن آن را بدســت بگیریــد. کنتــرل تمــاس و تمــام  کــه فرصــت داریــد و ... 

جلسات 

      یکــی از شــاخص های مهــم در تشــخیص تشــکیلاتی بــودن یــک مجموعــه، جلســات منظّــم 

ــه  ــزار شــود، هم افزایــی و هماهنگــی در تشــکیلات ب ــر جلســات درســت برگ گ ــب اســت. ا و مرتّ

خوبــی بــالا مــی رود و بــا توجّــه بــه مشــارکت اعضــا در تصمیم گیری هــا و افزایــش ارتبــاط میــان 

کارایــی تشــکیلات بســیار مؤثّــر اســت. بــا ایــن حــال، عــدم تجربــه و توانمنــدی  اعضــا در بهبــود 

در هدایــت جلســه و اســتفاده از ظرفیّــت دور هــم بــودن در قالــب جلســه و مجموعــۀ ایــرادات 

کارایــی مناســب نداشــته باشــند و بخــش عمــده ای از  دیگــر موجــب شــده اســت ایــن جلســات 

وقــت اعضــا را بگیرنــد. یــک جلســۀ نامناســب و بــدون خروجــی، وقــت چندیــن نفــر از اعضــای 

ــرای  ــد ب کــه بای کــه وقتــی  ــه آنهــا وارد می کنــد؛ چــرا  تشــکیلات را می گیــرد و هزینــۀ بســیاری ب

گذاشــته شــود بــه هــدر مــی رود.  تشــکیلات 
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انجام فرآیند زیر می تواند منجر به تشکیل یک جلسه سودمند شود.

کنید � هدف تشکیل جلسه را معیّن 

را تشــکیل  نیــازی جلســه ای  کــردن  بــرای برطــرف  بایــد مطمئــن شــوید واقعــاً  ابتــدا          

می دهیــد. در غیــر ایــن صــورت بهتــر اســت جلســه را تشــکیل ندهیــد. جلســات معمــولًا بــه یــک 

یــا چنــد دلیــل زیــر تشــکیل می شــوند:

تصمیم گیری. 1

گزارش دهی و اطّلاع رسانی. ۲

گذشته. 3 کارهای  ارزیابی 

گرفتن ایده های جدید )طوفان مغزی(. 4

هم افزایی با سایر مجموعه ها. 5

ک نظر. 6 افزایش هماهنگی و اشترا

تجزیه و تحلیل یک مشکل. 7

کارگیــری خــرد جمعــی، ایــده یــا تصمیــم مطلوبــی ایجــاد         در تمامــی مــوارد بــالا بــا بــه 

می شــود و چــون ایــن تصمیــم، جمعــی اســت هم گرایــی افــراد بیشــتر شده اســت و ذهن هــا بــه 

کارهــای قبلــی، ایــرادات  گرفتــن بازخــورد نســبت بــه  یکدیگــر نزدیــک می شــود. همچنیــن بــا 

را برطــرف می کنیــد و تجربیّــات مناســب را منتقــل می کنیــد و بــا تشــویق افــراد شایســته بــه 

آنهــا انگیــزه می دهیــد.
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تعیین دستور جلسه �

ــوان از زمــان  ــد و بت کنن کامــل در جلســه شــرکت  ــا آمادگــی  ــه اعضــای جلســه ب ک ــرای آن         ب

کــرد، حتمــاً دســتور جلســه و زمــان آن را بــرای اعضای جلســه ارســال  جلســه بــه خوبــی اســتفاده 

ــان  ــفّاف بی ــورت ش ــه ص ــه را ب ــتور جلس ــدا دس ــه در ابت ــس جلس ــا رئی ــر ی ــد دبی ــاً بای ــد. حتم کنی

کنیــد. واضــح بودن  کــه بایــد بــه آن پرداختــه شــود، شــفّاف بیــان  کنیــد و مســأله یــا موضوعــی را 

کنده گویــی در جلســه می شــود. ع پنجــاه درصــد راه حــل اســت و مانــع از پرا مســأله یــا موضــو

تعیین افراد شرکت کننده �

کــه بایــد در  گــر جلســه بــرای توجیــه و هماهنگــی افــراد نیســت، حدّاقــل تعــداد افــرادی را         ا

کننــد،  کــه بایــد در تصمیم گیــری شــرکت  کســانی را  کنیــد. صرفــاً  کننــد، معیــن  جلســه شــرکت 

کنیــد و وقــت ســایر افــراد را نگیریــد. انتخــاب 

زمان شروع جلسه �

کــه ســر ســاعت 10 باشــد، زمانــی مثــل 10 و  کنیــد ســاعت شــروع جلســه بــه جــای ایــن           ســعی 

کــه افــراد بــه موقــع حاضــر شــوند. حتمــاً  10 دقیقــه باشــد. اثــر روانــی ایــن زمــان موجــب می شــود 

کنیــد. بایــد قبــل  کنیــد و در زمــان تعییــن شــده تمــام  در زمــان مشــخّص شــده، جلســه را شــروع 

از جلســه بــرآورد درســتی نســبت بــه مــدّت زمــان جلســه بــر اســاس موضوعــات داشــته باشــید. 

کنیــد. کــه دیــر می آینــد، انتخــاب  بایــد تنبیه هــای معنــوی بــرای افــرادی 

جلسات سر پایی �

کنیــد.  کوتــاه اســت، جلســات را ســر پــا برگــزار  کــه جلســات، دو نفــره و  کنیــد در مــواردی        ســعی 

گــر  کنیــد و ا کنتــرل  چــون نشســتن و احســاس راحتــی باعــث می شــود نتوانیــد زمــان جلســه را 

گــر ســرپا باشــد، ســریع تر بحــث را جمــع  کنیــد. ا کار دیگــری داشــته باشــید فــرد را بــه راحتــی رهــا 
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کنــد، در حالــت  گــر می خواهیــد فــرد اتاقتــان را تــرک  می کنیــد و فــرد را راحت تــر تــرک می کنیــد. ا

کار  ج از دفتــر  نشســته بــه راحتــی امکان پذیــر نیســت. همچنیــن جلســات را در مکانــی خــار

کنیــد. کنیــد تــا در صــورت تمایــل بتوانیــد بــه راحتــي جلســه را تــرك  خــود برگــزار 

کارشناسی � تشکیل جلسات 

کــه بــا هــدف تصمیم گیــری دربــارۀ تشــکّل، تشــکیل می شــود، قبــل از جلســۀ        بــرای جلســاتی 

کنیــد تــا هــم تصمیــم دقیق تــری  اصلــی و جلســۀ شــورای مرکــزی، جلســات تخصّصــی را برگــزار 

گرفتــه شــود و هــم تعــداد بیش تــری در تصمیم گیــری دخیــل باشــند.

حفظ مسیر جلسه �

      معمــولًا افــراد بــا اهــداف و پیشــینه های ذهنــی متفــاوت در یــك جلســه حضــور دارنــد و 

ــرای حــلّ  ــه ب ک ج مي شــود. بســیاری از جلســات  ــي خــود خــار ــو از مســیر اصل گفــت وگ ــان  جری

کســی  کــه چــه  گذشــته مــی رود و ایــن  ــع  ــه ســمت بررســی وقای مشــکلات تشــکیل می شــود، ب

کــرد؟ و  کــه »از ایــن بــه بعــد چــه بایــد  مقصّــر اســت! در ایــن حالــت از شــرکت کنندگان بپرســید 

کــردن هــدف جلســه مانــع از  گــوش زد  کنیــد بــا  چــه انتخاب هایــی بــرای آینــده داریــم؟« ســعی 

انحــراف آن شــوید.

مدیریّت بعد از جلسات �

ــر جلســه در        یکــی از مشــکلات اساســی مدیریــت جلســات، عــدم توانمنــدی مســئول و دبی

کــه  جمع بنــدی، تقســیم وظایــف ناشــی از تصمیمــات و پیگیــری مؤثّــر نتایــج جلســه اســت 

کــرد: بــرای حــلّ آن بایــد نــکات زیــر را رعایــت 

تهیۀ صورت جلسه و ارسال آن به اعضا. 1
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پیگیري قاطع ولي محترمانۀ مصوبات. ۲

پیگیري در ابتداي جلسه بعد. 3

کننــدۀ خروجــی جلســه اســت. در بســیاری از مــوارد، یکــی از          صورت جلســه مشــخّص 

مشــکلات، عــدم مهــارت مســئولان جلســه در نوشــتن و پیگیــری صورت جلســه اســت.

استفاده از الگوی مناسب صورت جلسه. 1

کــه . ۲ کــه در مــواردی  آمادگــی پیــش از جلســه بــر اســاس دســتور جلســه بــرای آن 

مباحــث زیــاد اســت مطلبــی جــا نیفتــد و بــر اســاس هــدف جلســه فقــط بــه محتــوای 

اصلــی رســیدگی شــود.

کاربــرگ عــلاوه بــر مصوّبــات ثبــت شــود، مجــری و مهلــت . 3 کــه بایــد در  نــکات اصلــی 

اجــرای مصوبــه اســت. مشــکل بســیاری از صورت جلســه ها، شــفّاف نبــودن تعهّــد 

کــه بــا ذکــر مجــری مصوّبــه ایــن مســآله حــل  ایجــاد شــده بــرای هــر یــک اعضاســت 

می شــود.
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کاربرگ پیشنهادی برای صورت جلسه جدول)5-1(؛ 

موضوع جلسه:

تاریخ:                                    ساعت شروع:                                       محلّ برگزاری:

حاضران جلسه:

غایبان جلسه:

خلاصۀ مذاکرات:

ارائۀ نتیجه بهمهلتمجریمصوّبات جلسه

امضای دبیر جلسه               
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دفتر تشکّل و اتاق خوابگاه)خانه( نامرتّب

        یکــی از عوامــل اتــلاف زمــان، بی نظمــی و آشــفتگی محیــط فعّالیّــت و زندگی مــان اســت. 

کارمــان بــا وقفه هــای طولانــی بــرای  کامپیوتــر و اتــاق و ... نا منظّــم باشــد،  گــر مطالــب در  ا

کــه می خواســتیم بیابیــم،  گــر بــرای آن چــه را  کتــب و ... روبــرو می شــود. ا یافتــن مطالــب یــا 

کیفیّــت قبلــی نخواهــد بــود و ایــن وقفــه بــر  کارمــان بــا  ایــن قــدر ذهنمــان آشــفته شــود، ادامــۀ 

کــه همــواره  کارایــی و اثربخشــی مــا اثــر منفــی می گــذارد. بــه همیــن جهــت پیشــنهاد می شــود 

کــه نیــاز نداریــم از همــان ابتــدا از بیــن ببریــم و آنهایــی  کنیــم و آنهایــی را  مطالبمــان را مرتّــب 

کــه بعــدا نیــاز خواهیــم داشــت، در پوشــه هایی مشــخّص قــرار دهیــم. را 

انتظارهای ناخواسته

کلاس بعــدی،  کلاس هــا بــرای شــروع        در دوران دانشــجویی، انتظارهــای بســیاری بیــن 

کــه در  کارهــای آموزشــی، قبــل از رســیدن وســائل نقلیــه و .... وجــود دارد  پشــت در اتــاق، 

صــورت نداشــتن برنامــه، بــه اتــلاف وقــت می انجامــد. برخــی آن را اوقــات ســوخته می نامنــد. 

کارهــای مهــمّ غیــر فــوری خــود بپردازیــد. کنیــد در ایــن زمان هــا بــه  حتمــاً ســعی 



.

 

فصل ششم 

اصول مدیریت زمان

,
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         رعایــت چنــد اصــل بــرای موفّقیّــت در مدیریّــت زمــان و خودمــان و برنامه ریزی مــان 

ضــروری اســت. طرّاحــی برنامه ریــزی روزانــه و شــروع تغییــر، بــدون رعایــت ایــن اصــول مــا را 

کــرد: ــا مشــکل مواجــه خواهــد  ب

اصل تدریج

           ایــن اصــل از مهم تریــن و اساســي ترین اصــول تربیــت انســان اســت. قــوا و ظرفیّــت انســان 

گــر ایــن  بــه  تدریــج شــکوفا می شــود و در نتیجــه، تربیــت ایــن قــوا هــم بایــد تدریجــي باشــد. ا

کــه رشــد تدریجــی نداشــته اســت، بــه راحتــی دچــار ضعــف  اصــل رعایــت نشــود، آن بُعــد انســان 

ــج نفــوذ می کننــد و توســعه  ــه  تدری ــز در فــرد و جامعــه ب می شــود. بدي هــا و عــادات اشــتباه نی

مي یابنــد و در صــورت بی توجّهــی بــه بحــران تبدیــل می شــوند. خداونــد نیــز دســتورهای خــود 

را بــه دســت پیامبــران بــه یــک بــاره ابــلاغ نمی کــرد؛ بلکــه بــا گذشــت زمــان، از شــیوۀ گام بــه گام 

کریــم در مــدت بیســت و ســه ســال، بــه تدریــج نــازل شــد و مســلمانان  اســتفاده می کــرد. قــرآن 

گام بــا احــکام و معــارف نورانــی آن آشــنا شــدند. یکــي از مصادیــق ایــن نــزول تدریجــي،  گام بــه 

کــه ابتــدا از نزدیك شــدن بــه آن در اوقــات نمــاز نهــي شــد.  نــزول احــکامِ »شــراب خواري« اســت 

گرفتــه شــد. ق( در نظــر 
ّ

آرام آرام، پــس از چنــد ســال بــراي آن »حــدّ« شــرعي و مجــازات )شــلا

کتاب شریف المیزان می فرمایند:  مه طباطبایي )رضوان الله علیه( در 
ّ

 علا

لذایذ  به  متمایل  همواره  دارند  که  حیوانیت  قریحۀ  به  مردم  که  آنجایی  از  » و 

:



127

شهوت هستند و این تمایل، اعمال شهوانی را بیش تر در بین آنان شایع می سازد 

تا حقّ و حقیقت را و قهراً مردم به ارتکاب آنها عادت نموده ترکش برایشان دشوار 

که ترك آن مقتضاى سعادت انسانی باشد. بدین جهت، خداى  می شود، هر چند 

کرد و با رفق و مدارا  سبحان مبارزه با این گونه عادت ها را تدریجاً در بین مردم آغاز 

فرمود«. تکلیفشان 

مثال های دیگر برای اصل تدریج: 

گنجشــکی اســت. 	  کلّــه  گرفتــن روزه، روزه هــای تمرینــی یــا  کــودکان بــرای  آمادگــی 

کــه بچّه هــا بعــد از خــوردن ســحری و دیــدن اعمــال عبــادی  بــه ایــن صــورت 

اذان  بــا  تــا ظهــر چیــزی نمی خورنــد.  اعمــال روزه داری بزرگ ترهــا،  ســحرگاه و 

کار  ظهــر، مقــداری غــذا می خورنــد و دوبــاره تــا افطــار چیــزی نمی خورنــد. ایــن 

ــا و  کی ه ــمت خورا ــه س ــی ب ــۀ زمان ــک فاصل ــا در ی ــه بچّه ه ک ــت  ــی اس ــن خوب تمری

گرفتــن آمــاده  گیرنــد تــا بــرای روزه  آشــامیدنی ها نرونــد و نفــس خــود را بــه دســت 

ــه  کلّ ــل و  کام ــای  گرفتــن یــک روز در میــان روزه ه کم کــم بــا  ــن تمریــن  ــوند. ای ش

گرفتــن روزه عــادی شــود. گنجشــکی، ســخت تر می شــود تــا 

گــر یــک قورباغــه را برداریــد و داخــل آب جــوش بیندازیــد، قورباغــه بــه ســرعت بــه 	  ا

کــه بلافاصلــه احســاس خطــر می کنــد و بایــد خــود را نجــات  بیــرون می پــرد! چرا

گــر همیــن قورباغــه را برداریــد و داخــل یــک ظــرف آب ولــرم یــا ســرد  دهــد. حــال ا

کنیــد، قورباغــه متوجّــه تغییــر تدریجــی دمــا  گــرم  بیندازیــد و بعــد بــه تدریــج آن را 

کم کــم آب پــز می شــود. ایــن اصــل در بســیاری عادت هــای  نمی شــود. در نتیجــه 

کنــار  کســی آن قــدر بی خیــال از  روزمــره مــا خــود را نشــان می دهــد. ممکــن اســت 

آن  تــا  کنــد  ارزیابــی  کم اهمّیّــت  زندگــی  بــر  را  آن  تأثیــر  و  بگــذرد  ع  یــک موضــو

کــه یــک یــا چنــد بــار ســیگار  ع بــه یــک بحــران تبدیــل شــود. او فکــر می کنــد  موضــو

کشــیدن ضــرر نــدارد، ولــی پــس از مدّتــی دچــار مشــکل قلبــی می شــود.  ــا قلیــان  ی

کــرده اســت واحســاس خطــری در فــرد بــه وجــود  ع بــه تدریــج، اثــر  ایــن موضــو

گــر همیــن فــرد، یــک روز صبــح از خــواب بیــدار شــود و در آینــه خــود  نیامــده اســت. ا

کــه بــه انــدازۀ بیســت ســال چیــن و  گهــان بــا صورتــی روبــرو شــود  کنــد و نا را نــگاه 
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کنشــی  کنــد، مطمئنّــاً وا گهــان درد شــدیدی در قلــب احســاس  گرفتــه یــا نا چــروک 

ســریع نشــان می دهــد. بــه دکتــر مراجعــه می کنــد و بــا نگرانــی شــدیدی از مشــکل 

ــد. ــت می کن ــود صحب خ

      ریشــۀ اصل تدریج،  توجّه به ظرفیّت انســان اســت. البتّه اســتعدادهاي هر فرد با فرد دیگر 

متفــاوت اســت. بنابرایــن ســرعت اعمــال اصــل تدریــج در تغییــر عــادات و رفتارهــا نســبت در 

هــر فــرد متفــاوت خواهــد بــود و بــه اصطــلاح نســبي اســت. بــه عنــوان مثــال رفع شــدن عامــل 

کــه بــه یــك مــاه وقــت نیــاز دارد را نبایــد بــه  دنبــال حــلّ یــک روزه آن بــود. یکــي  اتــلاف وقتــی 

ــا خودشناســی  ــرای هــر فــردی، ظرفیّت شناســي خــود ی از پیش نیازهــاي اجــراي ایــن اصــل ب

ــد  ــار را می توان ــزان ب ــدازه ای دارد و چــه می ــه چــه حــدّ و ان ک ــد  ــد بدان ــرد بای اســت؛ یعنــي هــر ف

کنــد. ســرعت بیــش از انــدازه در تغییــر، ظرفیّت ســوزي اســت. پــس از تشــخیص میــزان  تحمّــل 

کمــی تــلاش بیش تــر، تغییــرات را در خــود  کنیــم بــه آرامــی و بــا  ظرفیّــت خــود، بایــد ســعی 

کارایــی خــود را بــالا ببریم.بــر اســاس ظرفیّــت قابــل تحمّلمــان، هــر روز ســعی  کنیــم و  ایجــاد 

ــر  کارات ــه یکبــاره پنجــاه درصــد بهتــر و  گــر بخواهیــم ب کمــی از روز قبــل، بهتــر باشــیم. ا کنیــم 

ــر شــویم،  ــه روز قبــل بهت ــر هــر روز یــک درصــد نســبت ب گ ــی ا ــاً ســخت اســت، ول شــویم، قطع

ــد: ــش می یاب ــد افزای ــاه50 درص ــان پنج ــل روز، بهروه وری م ــرف چه ظ

       در نتیجــه تربیــت و تغییــر عــادات انســان بایــد بــه صــورت تدریجــی و بــر اســاس ظرفیّتــش 

ــه  گرفتــه اســت، ب ــرای انســان ملکــه شــده و ســال ها بــه آن خــو  کــه ب باشــد. نبایــد عاداتــی را 

کــه ممکــن اســت بــه آنهــا علاقــه ای نــدارد یــا عــادت نداشــته  کنــار بگــذارد و امــوری را  یکبــاره 

کــه بــه ســرعت خســته می شــود و همــان عــادات اشــتباه بــه  کنــد؛ چــرا  بــه یکبــاره جایگزیــن 

گــر بــه یکبــاره رژیــم غذایــی ســختی  کــه اضافــه وزن دارنــد، ا ســرعت بر می گــردد. افــرادی 

کاهــش وزن داشــته باشــند، ولــی احتمــالًا بعــد از چنــد مــاه دوبــاره بــه  بگیرنــد، ممکــن اســت 

وزن ســابق و شــاید بیشــتر  برســند؛ چــون تغییــرات غذایــی و وزنشــان تدریجــی و اصولــی نبــوده 

اســت. بســیاری از دانشــجویان، تنهــا شــب امتحــان درس می خواننــد. شــاید در آن امتحــان 

گــر در تــرم بعــد از آنهــا در مــورد آن درس ســؤالی  تــا حــدودی موفــق بشــوند، ولــی احتمــالًا ا

پرســیده شــود یــا بــرای مســأله ای بــه آن مطالــب نیــاز داشــته باشــند، چیــزی بــه یــاد نمی آورنــد؛ 

کــه برایشــان جــا بیافتــد و وارد حافظــۀ بلند مدّتشــان  کــه مطالــب را بــه تدریــج نخوانده انــد  چرا
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بشــود. 

      در برنامه ریــزی روزانــه از هــر فــردی می خواهیــم بزرگ تریــن عامــل اتــلاف وقــت خــود را 

کــه بــرای  کنــد و بــه آرامــی وقتــی را  کاربــرگ شــمارۀ یــک بــه دســت آورده اســت، انتخــاب  کــه از 

کارهــای مهــم و  غیــر فــوری بپــردازد. پــس از  کاهــش دهــد و همیــن مقــدار را بــه  آن می گــذارد، 

رســیدن بــه حــدّ مطلــوب در ایــن مــورد، می توانــد یــک یــا دو عامــل اتــلاف وقــت دیگــر را بــرای 

کنــد و زمــان اختصــاص داده شــده بــه آنهــا را نیــز بــه صــورت تدریجــی  کــردن انتخــاب  حــذف 

کــه بــه اســتفاده از شــبکه های اجتماعــی معتــاد اســت  کنــد. فــردی را در نظــر بگیریــد  حــذف 

کــه حــدّ  و هــر روز پنــج ســاعت از وقــت خــود را در شــبکه های اجتماعــی می گذرانــد .در حالــی 

کــه ایــن شــبکه های اجتماعــی برایــش دارد، ممکــن اســت  کارکــردی  مطلــوب آن بــا توجّــه بــه 

کار می گــذارد  ــرای ایــن  کــه ب ــی را  ــاره زمان ــد یکب یــک ســاعت در روز باشــد. ایــن شــخص نبای

کاهــش  کم کــم بــه  کاهــش دهــد. او بایــد بــر اســاس ظرفیّــت و توانمنــدی اش  بــه یــک ســاعت 

کنــد. از روز ســوم هــم  آن بپــردازد. ابتــدا نیــم ســاعت، روز بعــد همیــن 4.5 ســاعت را حفــظ 

ــا  کار را انجــام دهــد ت کنــد. آن قــدر ایــن  کنــد و یــک روز دیگــر آن را تثبیــت  کــم  نیــم ســاعت 

کاهــش می توانــد بــه صــورت یکنواخــت نباشــد و اوّل نیــم  بــه یــک ســاعت در روز برســد. ایــن 

کــم می کنــد بــه همــان میــزان بــه  ســاعت بعــد بیســت دقیقــه و ... باشــد. هــر چــه از ایــن زمــان 

کارهــای مهــم و غیــر فــوری هــم نبایــد  گذاشــتن بــرای  کارهــای اولویّــت دار خــود بپــردازد. وقــت 

بــه یکبــاره زیــاد شــود و بایــد بــه تدریــج باشــد تــا فــرد بــر اثــر فشــار دچــار زدگــی نشــود.
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اصل استمرار 

کــه تــداوم و  کــه یــک رفتــار بــه عــادت و ملکــه ای درونــی تبــدل شــود، لازم اســت           بــرای ایــن 

کار ممکــن اســت آســان باشــد، ولــی بــه نتیجــه  کنیــم. آغــاز هــر  اســتمرار را در انجــام آن رعایــت 

گاهــي حرکتــي شــروع می شــود، تدریــج هــم در آن  رســاندن آن بــه تــداوم و  مراقبــت نیــاز دارد. 

رعایــت می شــود، امّــا پــس از مدّتــي بــدون رســیدن بــه نتیجــه،  رهــا مي شــود. معمــولًا  کســاني 

کــه وارد مي شــوند، پــس از مدّتــي خســته می شــوند و  کاري  کــه دم دمي مــزاج هســتند، در هــر 

کــه پیوســته و آهســته  کار دیگــري روي می آورنــد، ولــي »مــرد آن اســت  آن را رهــا می کننــد و بــه 

رود«. 

امام علی )ع( می فرمایند: 

کَثِیرٍ مَمْلُولٍ مِنْه قَلِیلٌ تَدُومُ عَلَیْهِ أرْجی مِنْ 

کاری اندک که بر آن مداومت شود، برتر است از کار بسیار که خستگی آورد و توانایی 

دوامش از انسان سلب شود.

کــه عملــي  کلمــات بــزرگان بــر روي عــدد »چهــل« ایــن اســت  کیــد آیــات و روایــات و           دلیــل تأ

کــه چهل بــار یــا چهــل روز  پیوســته انجــام شــود، اثــر خــاصّ خــود را بــروز خواهــد داد؛ علاوه بــر 

کــه نیــاز بــه وجــود وصایــت وامامــت  آن کــه در خــود ایــن »عــدد« اســراري اســت. یکــی از دلایلــی 

کــرده اســت  کــه پیامبــر شــروع  بعــد از پیامبــر را اثبــات می کنــد، اســتمرار و تــداوم مســیری اســت 

تــا بــه نتیجــۀ مطلــوب برســد.

 مقام معظّم رهبري در تحلیل عبرت هاي عاشورا مي فرمایند: 

کرم )ص( نظامي را به وجود آورد که خطوط اصلي آن چند چیز بود. من در  » پیامبر ا

:
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میان این خطوط اصلي، چهار چیز را عمده یافتم: اوّل، معرفتِ شفّاف و بي ابهام؛ 

 … بود.  بي اغماض  و  مطلق  عدالت  دوم،  اصلي  دین…..خطّ  نسبت به  معرفت 

کار و  کامل و بي شریک در مقابل پروردگار؛ یعني عبودیّت خدا در  سوم، عبودیّت 

عمل فردي....چهارم، عشق و عاطفه جوشان.

کرد و جامعه را بر اساس این خطوط بنا نمود.  پیامبر )ص( این خطوط را ترسیم 

انسان ها  تربیت  که  پیداست  البتّه،  کشاند.  همین طور  ده سال  را  حکومت  پیامبر 

که  کار دفعي نیست. پیامبر در تمام این ده سال تلاش مي کرد  کار تدریجي است؛ 

این پایه ها استوار و محکم شود و ریشه بدواند، امّا این ده سال براي این که بتواند 

کند، زمان خیلي  آمدند، متحوّل  بار  این خصوصیّات  بر ضد  که درست  را  مردمي 

کمي است. جامعۀ جاهلي در همه چیزش عکس این چهار مورد بود. مردم معرفتي 

طاغوت  و  نداشتند  هم  عبودیّت  مي کردند،  زندگي  جهالت  و  حیرت  در  نداشتند، 

بود. طغیان بود. عدالتي هم وجود نداشت. همه اش ظلم بود. همه اش تبعیض 

بود ... .

کرد،  بار آمدند، مي شود در طول ده سال تربیت و مسلمان  که در آن جوّ  را  مردمي 

که  امّا نمي شود این را در اعماق جان آنها نفوذ داد؛ به خصوص آن چنان نفوذ داد 

بتوانند به نوبۀ  خود در دیگران هم همین تأثیر را بگذارند.

ندیده  را  پیامبر )ص(  که  بودند  مردمي  مي شدند.  مسلمان  پي در پي  مردم 

که آن ده سال را درک نکرده بودند. این مسأله »وصایت«ي  بودند. مردمي بودند 

جانشیني  وصایت،  مي گیرد.  شکل  این جا  در  است،  معتقد  آن  به  شیعه  که 

»... است  تربیت  آن  تداومِ  براي  جاست؛  این  سرمنشأش  الهي،  نصب   و 

کــم هفــت  کار را دســت  کاری بــرای انســان بــه عــادت تبدیــل شــود، بایــد آن  کــه             بــرای آن 

تــا چهــل روز متناســب ویژگی هــا و ظرفیّت هایــش بــه صــورت مســتمر انجــام دهــد. پــس از آن 

کاهــش  کــه بــا شــیب ملایــم و بــه صــورت تدریجــی، یکــی از عوامــل اتــلاف وقــت زندگی تــان را 
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کار را ادامــه  دادیــد تــا حــذف شــود یــا بــه حــد، مطلــوب برســد، بایــد تــا مدّتــی مشــخّص، ایــن 

دهیــد تــا حــسّ ملکــه شــدن آن رفتــار را داشــته باشــید. مــدّت زمــان آن،  بــر اســاس ظرفیّــت و 

کــه می خواهــد رانندگــی یــاد  خودشناســی شــما و بــر اســاس تجربــه بــه دســت می آیــد. فــردی 

گذرانــد، رانندگــی برایــش بــه عــادت تبدیــل نشــده  بگیــرد، وقتــی دورۀ آمــوزش رانندگــی را 

گذشــت  گرفتــه اســت، ولــی بــا  کــه بــه صــورت تدریجــی، اصــول رانندگــی را یــاد  اســت. بــا ایــن 

ــر اســاس  کــرد و بــدون فکــر و ب زمــان و تمریــن مــداوم، رانندگــی را بــه عــادت تبدیــل خواهــد 

کامــلًا هماهنــگ همــۀ امــور هدایــت ماشــین را اجــرا  عــادت، دســت و پــا و چشــمش بــه صــورت 

کــه اصــول و قواعــد رانندگــی را  گــر بعــد از آمــوزش، رانندگــی را ادامــه ندهــد، بــا ایــن  می کننــد. ا

می دانــد، در شــروع مجــدّد همــراه بــا تــرس، قابلیّــت مناســب را بــرای رانندگــی نــدارد. تــا زمانــی 

کنــد. کــه دوبــاره و بــه صــورت مســتمر، رانندگــی را تمریــن 

گرفتــه بــه صــورت خشــک و غیــر قابــل          بــر اســاس دو اصلــی مذکــور، برنامه ریــزی صــورت 

کارهــا بــه عــادت تبدیــل شــود. ابتــدا بــه آرامــی  تغییــر نیســت تــا رعایــت نظــم و اولویّت بنــدی 

کــه فــرد در آن حــسّ نامطلوبــی نســبت بــه آن دارد، حــذف می کنیــم و  عوامــل اتــلاف وقــت را 

بــا اســتمرار بــه عــادت تبدیــل می کنیــم.

لغــت  در  مرابطــه  اســت.  مرابطــه«  نفــس،»  کنتــرل  بــرای  اســلام  راهکارهــای  از  یکــی 

خــود  بــه  معنــی  بــه  ســلوك  اهــل  اصطــلاح  در  و  پیوســتن«  یکدیگــر  »بــه  معنــی  بــه 

اســت بــودن  خویشــتن  احــوال  نگــران  پیوســته  و  بــودن  خــود  مراقــب   پیوســتن، 

از  )انتقــاد  معاتبــه  محاســبه,و  مراقبــه،  مشــارطه)معاهده(،  دارد:  مرحلــه  چهــار  مرابطــه   .

خویــش( . ایــن چهــار راهــکار می توانــد بــرای ثبــات قــدم مــا در انجــام برنامه هایمــان راه گشــا 

باشــد. ابتــدا ایــن چهــار مرحلــه را بررســی و ســپس از آنهــا بــرای مدیریّــت بــر زمــان و خودمــان 

اســتفاده می کنیــم.
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اصل محاسبه

ــد و  ــام ده ــوری را انج ــا ام ــت ت ــد بس ــود عه ــا خ ــان ب ــه انس ک ــی  ــی هنگام ــبه« یعن         »محاس

ــه بررســی اعمــال خــود  ــد یــک روز، ب ــی مشــخّصی مانن ــازۀ زمان ــد، از آن پــس در ب کن ــرک  ــا ت ی

کــه  کــه چــه میــزان در برنامــه اش موفّــق بــوده اســت. هماننــد تاجــری  بپــردازد تــا معلــوم شــود 

ــا هــر مــاه بــه حساب رســی اموالــش می پــردازد و ســود و زیانــش را محاســبه می کنــد. هــر روز ی

امام خمینی )ره( می فرمایند: 

که موقع »محاسبه« است و آن عبارت است  و به همین حال )مراقبه( باشی تا شب 

که آیا به جا  کردى  که با خداى خود  که حساب نفس را بکشی در این شرطی  از این 

آورد و با ولی نعمتِ خود در این معامله جزئی، خیانت نکردى؟

گرامی اسلام )ص( می فرمایند:  پیامبر 

نْ تُوزَنُوا«
َ
نْ تُحَاسَبُوا وَ زِنُوهَا قَبْلَ أ

َ
نْفُسَکُمْ قَبْلَ أ

َ
»حَاسِبُوا أ

کنید پیش از آن که به حساب شما برسند و  به حساب خود برسید و خود را محاسبه 

که آن را ]به ترازوى قیامت [  محاسبه شوید، و ]اعمال [ خود را بسنجید پیش از آن 

بسنجند.

در حدیثی از امیرمؤمنان علی )ع( آمده است :

ما اَحَقَّ لِلِنسانِ اَنْ تَکُونَ لَهُ ساعَةٌ لایَشْغَلُهُ شاغِلٌ یُحاسِبُ فِیْها نَفْسَهُ، فَیَنْظُرَ فیمَا 

کْتَسَبَ لَها وَ عَلَیْها فی لَیْلِها وَ نَهارِها ا

که هیچ چیز او را به  که انسان ساعتی برای خود داشته باشد  چقدر شایسته است 

:
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خود مشغول نسازد و در این ساعت، محاسبه خویش کند و بنگرد چه کاری به سود 

کاری به زیان خود در آن شب و در آن روز. خود انجام داده و چه 

ــه در  ک ــت  ــی اس ــتن زمان ــان، داش ــر انس ــرای ه ــندیده ب ــور پس ــی از ام           یک

خلــوت و آرامــش خــود بــه بررســی رفتــار و عمل کــرد روزانــه اش بپــردازد. در 

ــا هنــگام آمــاده شــدن بــرای خــواب( برنامــۀ  انتهــای روز و قبــل از خــواب ) ی

کیفیّــت  روزانــه بررســی شــود و درصــد موفّقیّتمــان را بســنجیم. هــر شــب بایــد 

کار گذاشــته ایم، بررســی کنیــم و کارهــای اولویّــت داری  کــه بــرای هــر  زمانــی را 

کنیــم  گــر هنــوز اولویّــت دارنــد، بــه روز بعــد منتقــل  کــه انجــام نشــده اســت، ا را 

کنیــم.  بنابرایــن قبــل از  گــر اولویّــت خــود را از دســت داده اســت، حــذف  و ا

ــان  ــار و عملکردم ــبۀ رفت ــه محاس ــم، ب کنی ــزی  ــردا برنامه ری ــرای ف ــه ب ک ــن  ای

گرفته ایــم، برنامــۀ فــردا را  کــه  می پردازیــم و بــر اســاس آن و عبرت هایــی 

تنظیــم می کنیــم.

کــه مــا  بــرای عمــل بــه برنامه هایمــان تصمیــم می گیریــم،           یکــی از مشــکلات مــا ایــن اســت 

ســرزنش  کــم کاری  مــورد  در  را  نفســمان  و  نمی کنیــم  محاســبه  خــوب  را  خودمــان  ولــی 

نمی کنیــم. بعــد از چنــد روز، بــه خاطــر بی نظمــی و تنبلــی مجــدداً بــه حالــت اوّل بر می گردیــم. 

بــرای غلبــه بــر نفــس نیــاز بــه مرابطــه و محاســبه داریــم.

آیت الله مجتهدی )ره( می فرمودند:

راه غلبه بر نفس، محاسبه است. بعضی اولیای خدا دفتری همراه خود داشتند و 

کارهای خود را  که می کردند می نوشتند. در آخر روز هم نشسته و حساب  کاری  هر 

کردیم، چه مقدار اطاعت خداوند متعال را نمودیم،  که ما در این روز چه  می کردند 

کردیم.  چه مقدار سرپیچی و نافرمانی 

را نوشته  کاغذ، این حدیث  کرده بود. در بالای یک صفحه  را پیاده  ح جالبی  طر

کرده  گناهان را ردیف  بود: »حاسبوا قبل ان تحاسبوا.« کمی پایین تر، انواع و اقسام 

از  کدام  هر  به  و  کرده  تکثیر  را  برگه  این  بود.  گذاشته  خالی  را  کدام  هر  جلوی  و 
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کارهایتان را  که رسید، بنشینید و همۀ  مربّیان یک برگه داده بود و می گفت:"شب 

کرده اید؟ تهمت زده اید  گفته اید؟ چه قدر غیبت  کنید! ببینید چند تا دروغ  بررسی 

کار خوب انجام داده اید؟ خلاصه همۀ این  یا نه؟ بدبینی داشته اید یا نه؟ چند تا 

کارها را در نظر بگیرید! سر یک ماه، نگاهی به این برگه بیندازید و خود را محاسبه 

گذاشت و خیلی چیزها را تغییرداد. کنید!"این رسم تأثیر خوبی روی مربّیان 

شهید اللهیار جابری

زمان برنامه ریزی روزانه 

کامــل  کــه در آرامــش        یکــی از بهتریــن زمان هــا بــرای برنامه ریــزی، آخریــن ســاعات روز اســت 

هســتیم. در ایــن زمــان بایــد همۀکارهــای خــود را بنویســیم و و بــر اســاس روش ذکــر شــده در 

کنیــم. کارهــای فــردا را بــر اســاس اولویّــت مشــخّص شــده اســتخراج  بخــش اولویّت هــا لیســت 

حتما باید برنامۀ تان را بنویسید تا 

آن را فردا و در زمان مقرّر فراموش نکنید	 

مرتّــب بــرای خــود یــادآوری نکنیــم و وقتــی را بــرای بــه یــاد داشــتن کارهــا نگذاریم. 	 

در واقــع فقــط یــک بــار بــرای برنامه ریــزی وقــت بگذاریــم. بــه صــورت طبیعــی در 

کــه انســان در آرامــش قــرار می گیــرد. بنابرایــن برنامه ریــزی قبــل از  هنــگام خــواب 

گاه جــا بیفتــد و صبــح، ذهــن  کــه برنامــه در ذهــن ناخــودآ خــواب باعــث می شــود 

آمــادۀ پذیــرش آن اســت.

کاغذ این طور  گفت: »وسیله ای برای تعمیر داری؟« گفت:» الان نه!« دیدم در یک 

کرد:»فلان ساعت، تعمیر روی فلان وسیلۀ برقی« به ما نگفت، امّا دیگر  یادداشت 

کارهای انجام نشده اش را در  کلّی از  جزء برنامه اش بود تا بعداً انجام دهد. بعدها 

کارهایش تهیه  که نوشته بود، دیدیم. خیلی مرتّب و منظّم، لیستی از  کاغذهایی 

کرده بود و به آنها رسیدگی می کرد. در مورد لباس هایش هم منظّم بود. وقتی که به 
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کرده بود. شهادت رسید، لباس ساده ای به تن داشت، امّا تمیز و اتو 

کرمی شهید سید مهدی ا
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مشارطه

        استاد شهید مرتضی مطهری )ره( دربارۀ مشارطه و مراقبه می  نویسد: 

کند، اوّلین شرط »مراقبه« است.  کسی بخواهد خودش را تربیت  گر  »از نظر اسلام ا

از »مراقبه« و  از »مراقبه« و »محاسبه« یک چیز هست و بعد  منتها می گویند قبل 

باید  انسان  اوّل  یعنی  است؛  »مشارطه«  مراقبه  از  قبل  چیز.  یک  نیز  »محاسبه« 

با  کاغذ  روى  می آورند.  کاغذ  روى  اغلب  را  اینها  که  کند  امضا  قرارداد  خودش  با 

گر مشارطه  ا گونه باشم؛ چون  که این  خودشان شرط می کنند و پیمان می بندند 

نشود و اوّل انسان با خودش قرارداد نبندد، موارد را مشخّص نکند و براى خودش 

کند. مثلًا اوّل با خودش یک  برنامه قرار ندهد، نمی داند چگونه از خودش مراقبه 

ک من این جور باشد، خواب من این جور باشد، سخن من  که خورا قرارداد می بندد 

که باید  کارى  که باید براى زندگی خودم بکنم این جور باشد،  کارى  این جور باشد، 

را  اینها  براى خلق خدا بکنم این جور باشد، وقت من این جور باید تقسیم بشود. 

کاغذ می آورد و امضا می کند، و با خودش  در ذهن خودش مشخّص می کند یا روى 

کند و بعد همیشه از خودش مراقبت  که بر طبق این برنامه عمل  پیمان می بندد 

کند. که پیمان بسته رفتار  که همین طورى  می کند 

ح چهل حدیث، می نویسد:            حضرت امام خمینی در شر

که  که لازم است از براى مجاهد، مشارطه ... است. »مشارطه« آن است  از امورى 

که امروز بر خلاف فرمودۀ خداوند تبارک و تعالی  کند  در اوّل روز مثلًا با خود شرط 

رفتار نکند و این مطلب را تصمیم بگیرد و معلوم است یک روز خلاف نکردن امرى 

از عهده برآید. تو عازم شو و  است خیلی سهل )آسان(. انسان می تواند به آسانی 

آن  جنود  و  شیطان  است  ممکن  است.  سهل  چقدر  ببین  نما  تجربه  و  کن  شرط 

:
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ملعون بر تو این امر را بزرگ نمایش دهند، ولی این از تلبیسات آن ملعون است، او 

کن، و یک روز تجربه  کن، و اوهام باطله را از قلب بیرون  را از روى واقع و قلب لعن 

کرد. کن، آن وقت تصدیق خواهی 

ــان  ــر، برنامۀ ت ــار دیگ ــک ب ــادی، ی ــال عب ــام اعم ــس از انج ــگام و پ ــاز روز، صبح هن           در آغ

ــود  ــدای خ ــود و خ ــا خ ــد و ب کنی ــرط  ــود ش ــا خ ــی ب ــل دین ــن اص ــه ای ــه ب ــا توجّ ــد و ب کنی ــرور  را م

کــه تنظیــم  کــه  حرکــت و مســیرتان الهــی باشــد و  در راه تحقّــق ایــن برنامــه ای  عهــد ببندیــد 

کار ببندیــد.  کرده ایــد، تمــام تلاشــتان را بــه 
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مراقبه

کــه بــا خــود  کــه »مراقبــه« یعنــی انســان پــس از آن  گفتــه شــد          بــه نقــل از شــهید مطهــری 

عهــد و پیمــان  بســت، بایــد در تمــام روز و همــۀ لحظــات مراقــب خویــش باشــد. مبــادا در اثــر 

کــه بســته اســت، بشــکند. در واقــع انســان عــلاوه بــر  غفلــت و ســهل انگارى، شــرط و عهــدى را 

کــه فرشــتگان بــر اعمالــش دارنــد، خــود نیــز از درون مراقــب رفتــار خویــش اســت و در  مراقبتــی 

ــه داشــتن یــک  حــال خود مراقبتــی و خود کنترلــی اســت و ناظــر درونــی رفتــار خــود اســت. البتّ

کــه در جــای خــود بحــث خواهــد شــد. ناظــر بیرونــی یعنــی مربّــی نیــز در ایــن فرآینــد نیــاز اســت 

امیرمؤمنان علی )ع( فرمود: 

جُلُ مُهَیْمِناً عَلَي نَفْسِهِ مُرَاقِباً قَلْبَهُ حَافِظاً لِسَانَه نْ یَکُونَ الرَّ
َ
یَنْبَغِي أ

انسان بر خویشتن مسلّط و همیشه مراقب قلب خود و نگاه دار زبان  سزاوار است 

باشد. خویش 

حضرت امام خمینی )ره( می فرماید: 

که در تمام مدت  پس از این مشارطه، باید وارد »مراقبه« شوى و آن چنان است 

گر  کردن به آن، و ا شرط، متوجّه عمل به آن باشی، و خود را ملزم بدانی به عمل 

که امرى را مرتکب شوى که خلاف فرموده خداست،  خداى نخواسته در دلت افتاد 

کردى  که  شرطی  از  را  تو  می خواهند  که  اوست  جنود  و  شیطان  از  این  که  بدان 

کن و از شر آنها به خداوند پناه ببر، و آن خیال باطل را از  باز دارند. به آنها لعنت 

که خلاف  کردم  با خود شرط  امروز  که من یک  بگو  به شیطان  و  نما،  بیرون  دل 

نعمت  من  به  است  دراز  سال هاى  من،  ولی نعمتِ  نکنم،  تعالی  خداوند  فرمان 

تا  گر  ا که  کرده  امنیّت مرحمت فرموده و مرحمت هایی  و  داده، صحّت و سلامت 

:
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کنم از عهدۀ یکی از آنها بر نمی آیم. سزاوار نیست یک شرط جزئی را  ابد خدمت او 

گردد و جنود رحمان  وفا نکنم. امید است إن شاء الله شیطان طرد شود و منصرف 

کسب و سفر و تحصیل  کارهاى تو، از قبیل  غالب آید. و این مراقبه با هیچ یک از 

ندارد. منافات  و غیرها، 

این  ماها،  که  کند  بسیار جدّی است. خدا  و  الهی، محاسبه ای سخت  »محاسبۀ 

دقّت  با  را  کارهایمان  بتوانیم  که  باشیم  داشته  خودمان  برای  همواره  مراقبه را 

بیشتری انجام دهیم. من خودم بیش از شما، محتاج به این معنا هستم و بلکه 

خودم  اعمال  کوچک ترین  در  مراقبه را  این  که  هستم  هم  موظّف  شما،  از  بیش 

که یک ساعت  کنم  داشته باشم. البتّه وظیفه دارم این معنا را به شما هم عرض 

خدای  پیش  البتّه  می ورزید،  که  بیشتری  اهتمام  و  می پردازید  کار  به  بیشتر  که 

کار کم گذاشته شود، ملاحظه ای موجب  گر لحظه ای هم از گوشه  متعال اجر دارد. ا

که باید انجام دهد، انجام ندهد؛ آن هم پیش خدای  کاری را  که انسان، آن  شود 

بایستی به آن توجّه داشت.” که  متعال، محاسبه و مؤاخذه ای دارد 

کنیــم بــر رفتــار و اعمــال خــود در طــول روز مراقبــت لازم را            بــر اســاس ایــن اصــل بایــد ســعی 

کــه  ج نشــویم. ایــن خود کنترلــی مــداوم موجــب می شــود  داشــته باشــیم تــا از مســیر اصلــی خــار

مانــع از انحــراف خودمــان از برنامــه بشــویم و همــواره تابــع اولویّت بنــدی خــود باقــی بمانیــم و 

خودمــان را در مســیر الهــی حفــظ نماییــم.
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معاتبه و معاقبه

         معاتبــه و معاقبــه بــه معنــای ســرزنش و مجــازات نفــس اســت و بعــد از »محاســبه « در برابــر 

کنیــم. بایــد در  کــه از شــما ســرزده اســت صــورت می گیــرد. مــا نبایــد خودمــان را رهــا  خطاهایــی 

گرفــت و نفــس  کنــش نشــان دهیــم. وگرنــه نتیجــۀ معکــوس خواهیــم  مقابــل اشــتباهتمان وا

ــه معاقبــه و مجــازات  ک ــد. روشــن اســت  کارهــا را می یاب ــردن  ک جــرأت و جســارت خطــا و رهــا 

کــه از ملامــت  کــه از انســان ســرزده، سلســله مراتبی دارد  کارهــای خلافــی  خویشــتن در برابــر 

ــی  ــود از بعض ــردن خ ک ــروم  ــد مح ــدیدتر مانن ــل ش ــه مراح ــپس ب ــود. س ــروع می ش ــه( ش )معاتب

لذائــذ زندگــی در مــدّت زمــان معیّــن می شــود.

امیر مؤمنان امام علی )ع( در اوصاف متّقین و پرهیزکاران می فرماید: 

» »انِ اسْتَصْعَبَتْ عَلَیهِ نَفْسُهُ فی ما تَکْرَهُ لَمْ یُعْطِها سُؤْلَها فی ما تُحِبُّ

گناه برود(  کند )و به راه  که خوش ندارد، سرکشی  هرگاه نفس او در انجام وظایفی 

را  سرکش  نفس  طریق  این  از  )و  می سازد  محرومش  دارد  دوست  آنچه  از  هم  او 

می کند(. مجازات 

و در حدیث دیگری می فرمایند:

نْیَا
ُ

اتِ الدّ
َ

وْمُ عَنِ الْهَوَى وَ الْحِمْیَةُ عَنْ لَذّ فْسِ الصَّ دَوَاءُ النَّ

گرفتن از هوی و هوسها و پرهیز از لذات دنیا است داروی نفس )سرکش( روزه 

:
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شهید مطهری در زمینۀ محاسبه و متابعه می نویسد:

در هر شبانه روز یک دفعه از خودش حساب می کشد که آیا مطابق آن چه که پیمان 

کرده بود بعدش  گر عمل  کردم یا نکردم؟ ا کردم؟ آیا از خود مراقبت  بستم، عمل 

گر عمل نکرده بود مسألۀ »معاتبه« در  شکر و سپاس الهی و سجده شکر است، و ا

کار  کرده باشد، و »معاقبه« در  کم تخلّف  گر  کرد(. ا کار می آید )یعنی خود را ملامت 

کردن ها با  که آن عقوبت  کرده باشد  گر زیاد تخلّف  کردن( . ا می آید)خود را عقوبت 

کردن خود است. کردن و مجازات  کارهای خیلی سخت بر خود تحمیل  روزه ها و با 

امام  خمینی )ره( می نویسند: 

که  بدان  و  توفیق  این  در  کن  خدا  شکر  کردى،  وفا  درست  گر  ا محاسبه(  از  )بعد 

یک قدم پیش رفتی و مورد نظر الهی شدى، و خداوند إن شاء الله تو را راهنمایی 

کار فردا آسان تر خواهد شد. چندى به این  می کند در پیشرفت امور دنیا و آخرت، و 

کار  که از براى تو  گردد از براى تو به طورى  کن. امید است »ملکه«  عمل مواظبت 

خیلی سهل و آسان شود، بلکه آن وقت لذّت می برى از اطاعت فرمان خدا و از ترک 

که اینجا عالم جزا نیست، لذّت می برد و جزاى الهی  معاصی در همین عالم، با این 

گر خداى نخواسته در وقت محاسبه دیدى  اثر می کند و تو را ملتذّ می نماید... و ا

کردى، از خداى تعالی معذرت بخواه و بنا بگذار  که  سستی و فتورى شده در شرطی 

کنی و به این حال باشی تا خداى تعالی ابواب  که فردا مردانه به عمل شرط قیام 

کند و تو را به صراط مستقیم انسانیّت برساند. توفیق و سعادت را بر روى تو باز 

کــه بــه برنامۀتــان بــه دلیــل اهمــال، عمــل نکرده ایــد،  گــر پــس از محاســبۀ روزانــه دیدیــد         ا

ــداول  ــیار مت ــزرگان بس ــا و ب ــان علم ــار در می ــن رفت ــد. ای ــر بگیری ــی در نظ ــان تنبیه ــرای خودت ب

کمــک بــه مســتمندان،  گرفتــن،  ع تنبیهــات بســتگی بــه خودتــان دارد؛ روزه  بــوده اســت. نــو

کار خیــر  کمــک بیش تــر بــه همســر در امــر خانــه و هــر  کــردن اتــاق، پرداخــت صدقــه،  تمیــز 

گــر در انجــام  تنبیه هــا بــه خــود  کــه انجامــش چنــدان مــورد علاقــۀ شــما نیســت. ا دیگــری 

اعتمــاد نداریــد، یکــی از دوســتانتان را  در جریــان بگذاریــد و یــا پــول خــود را بــه امانــت بــه او 

ج  کرده ایــد خــر کــه مشــخّص  بســپارد تــا هنــگام تخطّــی از قــرار و تعهّــد خویــش، بــه شــیوه ای 
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کنــد یــا بــه شــما تذکّــر دهــد.

هرگاه  که  شده  نقل  )ره(  بروجردى  الله  آیت  مرحوم  شیعه،  بزرگ  فقیه  حالات  در 

در درس، عصبانی می شد، بلافاصله پشیمان شده و در مقام عذرخواهی و جبران 

روزه  کار،  این  جبران  براى  را  روز  آن  فرداى  داشت،  که  نذرى  طبق  و  بر  می آمد 

می فرمود. معاقبه  کوچک،  کار  این  برابر  در  را  خود  ترتیب،  این  به  و  می گرفت؛ 

که عاشقی به تمام معنا بود. یک روز صبح  حسین شفیعی نوجوانی بود پانزده ساله 

و رنگ پریده نشان  برافروخته  که متوجّه شدم چهره اش  بودم  گشت زنی  در حال 

کردم شاید دلیل  می داد. دگرگونی سیمایش نظرم را به خود جلب نمود. با خود فکر 

داشته  مرخّصی  به  نیاز  رزمنده  این  و  باشد  خانواده اش  از  نگرانی  پژمردگی،  این 

باشد. دلیل این ضعف را از ایشان جویا شدم. به نحوی از انحا از پاسخ شانه خالی 

که به رزم شبانه رفته  کرد. چون با اصرار زیاد من مواجه شد گفت:" سه روز قبل  می 

کنم و لذا به  بودیم به علّت آن که خیلی دیر برگشتیم، نتوانستم به موقع استراحت 

علّت دیر بیدار شدن نماز صبح من قضا شد. به این خاطر سه روز پشت سر هم روزه 

گناه من بگذرد." می گیرم تا شاید پروردگار از 

فیض  به   1361 سال  محرّم  عملیّات  در  روز  همان  در  و  روزه  زبان  با  جوان  این 

گردید. نایل  شهادت 

شهید حسین شفیعی
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اصل مربّی داشتن

گرفتــن از یــک مربّــی یــا مشــاور بــه مــا کمــک می کنــد مدیریّــت بهتــری          بــدون تردیــد، کمــک 

کلّ مســیر خودتــان را بــه تنهایــی طــی  گــر شــما بخواهیــد  بــر نفــس و زمانمــان داشــته باشــیم. ا

کنیــد، ممکــن اســت در برخــی از مراحــل دچــار ســردرگمی شــوید یــا راه حــل مشــکلتان را پیــدا 

ــد جهــت  ــرده اســتّ از چن ک ــه خــود ایــن مســیر را طــی  ک ــاور  ــا مش ــی ی ــد. وجــود یــک مربّ نکنی

کنــد: کمــک  می توانــد بــه شــما 

کــه . 1 مربّــی از یــک جنبــه بــه عنــوان یــک ناظــر بیرونــی عمــل می کنــد و ایراداتــی را 

کامل تــری  ممکــن اســت شــما متوجّــه آنهــا نشــوید می بینــد و شــما بــه خودشناســی 

می رســید.

کنیــد و فقــط بــه دنبــال . ۲ کمــک می کنــد علّــت ایرادتــان را پیــدا  مربّــی بــه شــما 

کــه شــما علّــت  حــلّ حجــم زیــادی از مشــکلات ظاهــری خــود نباشــید. مهــم اســت 

ــری را  ــل ظاه ــری از عوام ــک س ــاً ی ــه صرف ک ــن  ــه ای ــد ن ــکلاتتان را بیابی ــی مش اصل

ــد. کنی ــگ  کمرن

کــه راه حــلّ آن را . 3 کنیــد، بســیار مهــم اســت  گــر مشــکل اصلــی را هــم پیــدا  ــی ا حتّ

بیابیــد. یــک مربّــی می توانــد راه نمــای شــما باشــد. در بســیاری از اوقــات، راه حــلّ 

کمــک  کنیــد و بایــد از مربّــی یــا مشــاور  مشــکلاتتان را نمی توانیــد در یــک پیــدا 

ــد. بگیری

کــه بــه خاطــر در . 4 چــون مربّــی در ایــن مســیر همــراه شماســت، مانــع از آن می شــود 

کنیــد و مســیر را اشــتباه برویــد. کارهــا و زندگــی، هــدف را فرامــوش  گیــر شــدن در 

کرد. گر مدّت ها به دنبال یک استاد و مربّی خوب بگردید، ضرر نخواهید  ع ا در مجمو

:
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کردن کار تشکیلاتی  اصل 

کار تشــکیلاتی  کــه مــا را در رســیدن بــه اهــداف، یــاری می کنــد،          یکــی دیگــر از عواملــی 

کــه در آن تربیــت انســان ها محــور اصلــی اســت. برخــی  اســت. منظــور تشــکیلات تربیتــی اســت 

ح زیــر اســت: کار تشــکیلاتی بــه صــورت صحیــح بــه شــر از اثــرات 

برخی از استعدادهای ما با حضور در جمع و تشکیلات بروز می کند.. 1

ســرعت . ۲ بــا  شــما  اســتعدادهای  باشــد،  داشــته  تربیتــی  رویکــرد  تشــکیلات  گــر  ا

کاری  کــه هــر  کــه از طرفــی بــرای تشــکیلات مهــم اســت  بیشــتری رشــد می کنــد؛ چرا

در آن چــه اثــری در رشــد شــما دارد. از طرفــی هــر یــک از اعضــا مؤظّفنــد بخشــی از 

کننــد؛ یعنــی مســئول علمــی  نیازهــای افــراد را در حــوزۀ مســئولیّت خــود بــر طــرف 

کنــار عمــل بــه وظایــف خــود در معاونتــش بــرای همــۀ دانشــجویان،  می خواهــد در 

کــه  کنــد. در حالــی  نیــاز همــۀ اعضــای تشــکیلات را در حــوزۀ علمــی و درســی تأمیــن 

بــه علّــت علاقــۀ خــودش در ایــن حــوزه بیشــتر رشــد می کنــد.

در تشــکیلات، ایــرادات مــا بیشــتر خودشــان را نشــان می دهــد و تشــکیلات ظرفــی . 3

کــردن آن. اســت بــرای بــر طــرف 

بــه همیــن جهــت توصیــه می شــود بــا حضــور در تشــکیلات، ســرعت رشــد و تســلّط بــر خودتــان 

کمــک بــه دیگــران بــالا ببریــد. کنــار  را در 

:



.

 

فصل هفتم 

واگذاری امور به دیگران

,
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ــارات  ــذاری اختی گ کارهــای تشــکیلاتی، وا ــت زمــان در مــورد           یکــی از اصــول مهــم مدیریّ

ــد و هــم  ــگاه مدیریّتــی داری ــه نیروهــا و دیگــران اســت. شــما در تشــکیلات هــم جای کارهــا ب و 

کــه  گفتیــم  کارهــا  اولویّت بنــدی  بخــش  در  منظــر جایــگاه مدیریتــی،  از  تربیتــی.  جایــگاه 

کافــی نداریــد و ایــن  کــه وقــت و فرصــت  کارهــا را خودتــان انجــام دهیــد؛ چرا نمی توانیــد همــۀ 

کارهــا  مســأله موجــب می شــود بــه امــور مدیریّتــی  و هدایــت افــراد نرســید. در نتیجــه بخشــی از 

کار تشــکیلاتی، تفویــض یکــی  کــه مهــم یــا فــوری هســتند، بــه دیگــران تفویــض می کنیــد. در  را 

کاری در  از مهم تریــن راه کارهــای مشــارکت تشــکیلاتی، درگیــر شــدن و ایجــاد حــسّ مســئولیّت 

کــه بــه وســیلۀ آن بهــره وری تشــکیلات بــالا مــی رود. از طــرف دیگــر،  اعضــای تشــکیلات اســت 

کــه طــراز انقــلاب اســلامی  تشــکّل های دانشــجویی وظیفــۀ تربیــت و رشــد نیرویــی را دارنــد 

باشــد. یکــی از ارکان تربیــت فــرد، تربیــت هنــگام فعّالیّــت و مســئولیّت دهی و بــه فــرد اســت. 

ــت و اســتعداد فــرد، ســعی می کنیــد، آن فــرد  ــا ظرفیّ کار متناســب ب کــردن صحیــح   گــذار  ــا وا ب

کار از خودمــان و انداختــن  کــردن مســئولیّت  کارهــا دنبــال بــاز  گــذاری  را رشــد دهیــد. در وا

ــا  ــت ی ــری نداش ــا اث ــد م ــر در رش گ ــم؛ ا ــی می کنی کار را بررس ــه  ــتیم؛ بلک ــری نیس ــردن دیگ گ ــه  ب

کار را بــه او  کم تجربه تــر می شــود، آن  کم اثــر بــود، ولــی موجــب رشــد و توانمنــدی فــرد  بســیار 

گیــرد، از ســویی  کار بــه افــراد بــه خوبــی صــورت  گــذاری مســئولیّت و  گــر وا گــذار می کنیــم. ا وا

کارهــای اساســی و تصمیم گیری هــا و امــور مرتبــط بــه آینــدۀ مجموعــه و  فرصــت می کنیــد بــه 

کرده ایــد. یــا معاونــت تحــت نظرتــان برســید و از ســوی دیگــر، بســتر رشــد نیروهایتــان را فراهــم 
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مزایای تفویض اختیار

کرد: کارها به نیرو می توان به موارد زیر اشاره  گذاری صحیح       از مزایای وا

کاری از او، بــرای . 1 کاهــش فشــار  موجــب آزاد شــدن بخشــی از زمــان مســئول و 

انجــام وظایــف مهــم و اساســی مجموعــه می شــود.

گســترش توانایی هــا و . ۲ فرصــت لازم بــرای آمــوزش مهارت هــای جدیــد و ارتقــا و 

می شــود.  نیروهــا  شایســتگی های 

کــه . 3 کنیــم. چــرا  ایــرادت نیــرو را شناســایی و برطــرف  کار،  می توانیــم در حیــن 

کار، اشــکالات فــرد نمایــان می شــود. فعّالیّــت، ظــرف بیــرون ریختــن  در میانــۀ 

ــد  ــار تصمیم گیــری می توان ــی اســت. اختی کمــک مربّ ــا  ــرد و حــلّ آنهــا ب ــرادات ف ای

ــود.  ــل ش ــز تبدی ــس نی ــه نف ــاد ب ــکار و اعتم ــت ابت ــرای تقوی ــی ب ــه عامل ب

غ یابنــد بــه آنــان . 4 کار، رشــد و بلــو کــه ضمــن  فرصــت دادن بــه افــراد بــرای ایــن 

ــای  ــا و توانائی ه ــکیلات قابلیّت ه ــای تش ــق هدف ه ــرای تحقّ ــا ب ــد ت ــک می کن کم

کننــد و بــا توجّــه بــه این کــه نیروهــا حــس می کننــد مــورد اعتمــاد  کســب  بیشــتری را 

گــذار شــده اســت، بــه تشــکیلات احســاس  کاری بــه آنهــا وا کــه  گرفته انــد  قــرار 

از  می یابــد.  افزایــش  تشــکیلات  بــه  پایبندی شــان  و  می کننــد  پیــدا  مســئولیّت 

کســب مســئولیّت های بالاتــر تشــکیلات آمــاده می شــوند. تثبیــت  طرفــی آنهــا بــرای 

کار، بــا توجّــه بــه ســیّال بــودن نیروهــای تشــکّل های  گــذاری  و رشــد نیروهــا بــا وا

ــی دارد. ــت حیات ــجویی اهمّیّ دانش

در . 5 و  دارد  محــدودی  توانمندی هــای  ســن،  ایــن  در  خصــوص  بــه  فــردی  هــر 

کــه در ایــن زمینــه  کار بــه فــردی  گــذاری  همــۀ زمینــه هــا رشــد نکــرده اســت. وا

از دانش هــای تخصّصــی و  بــا تجربه تــر و قوی تــر اســت، موجــب بهره بــرداری 

:
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ــه  ــات را ب ــود؛کیفیّت تصمیم ــکیلات می ش ــک تش ــای ی ــش نیروه ــات و دان تجربیّ

علّــت مشــارکت بیش تــر افــراد و انجــام فرآینــد تصمیم گیــری بــا مشــارکت افــراد 

می دهــد. افزایــش  خبره تــر 

کنــار بالابــردن . 6 افــراد در  بــه  کار  گــذاری و تقســیم بخش هــای مختلــف یــک  وا

تصمیم گیــری  اختیــار  داشــتن  بــه  توجّــه  بــا  کار  بــه  نســبت  علاقــه  و  بازدهــی 

همکاری هــای دســته جمعی را تقویــت می کنــد و  شــبکه های انســانی بــه وجــود 

کــه ایــن تیم هــا در بلند مــدّت در حوزه هــا و زمان هــای مختلــف بــه نظــام  مــی آورد 

اســلامی خدمــت می کننــد.
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موانع روانی تفویض

کند: ممکن است یک مسئول به دلایل زیر از تفویض اختیار خودداری 

کار بــرای اعضــای تشــکیلات، . 1 گاهــی اوقــات، توضیــح اجــرای یــک  زمان بــر بــودن: 

گــر مســئول، آینده نگــر باشــد،  کار توسّــط مســئول طــول می کشــد. ا بیــش از انجــام 

ــر  ــرای بار)هــای( اوّل زمان ب ــه ایــن آمــوزش و توانمندســازی ب ک ــه می شــود  متوجّ

گذاشــتن وقــت نیســت. اســت و دفعــات بعــد نیــاز بــه 

کارهــا را . ۲ کــه بهتــر از دیگــران  تصمیــم می گیرنــد و  برخــی از مســئولان تصــوّر میکننــد 

گیــرد، بهتــر  کاري بخواهــد بــه درســتی انجــام  گــر  کــه ا انجــام دهنــد و عقیــده دارنــد 

ــای  کاره ــه  ک ــت  ــن اس ــورت ممک ــن ص ــد. در ای ــام دهن ــان آن را انج ــت خودش اس

مجموعــه در آن بــازۀ زمانــی بــه خوبــی انجــام شــود، ولــی چــون مســئول درگیــر 

کارهــا پاییــن می آیــد و پــرورش نیرویــی هــم بــرای  کارهــای جزیــی اســت، تعــداد 

گــذاری مســئولیّت و اســتمرار توانایــی مجموعــه وجــود نخواهــد داشــت.  وا

کمال گرایــی اســت. ایــن افــراد . 3 کمال گرایــی مطلــق؛ دلیــل دیگــر عــدم تفویــض، 

کار بایــد بــه بهتریــن نحــو انجــام شــود و بیشــتر قائــل بــه اصالت و  کــه  اعتقــاد دارنــد 

کــه  کار را وســیله ای بــرای رشــد افــراد نمی بیننــد. غافــل از ایــن  کار هســتند و  ارزش 

کیفیّــت  کار بــا  کاهــش می یابــد و می تــوان انجــام  بــا هدایــت ،حتمــال اشــتباه افــراد 

کــه   کنیــد همــواره از ایــن قاعــده پیــروی نماییــد  مناســب را هــم پذیرفــت. ســعی 

کیفیــت هفتــاد درصــد نســبت  ــا  کار را ب وقتــی احتمــال می دهیــد فــردی می توانــد 

کنیــد. گــذار  کار را بــه آن فــرد وا بــه شــما انجــام دهــد، آن 

وظایــف . 4 معمــولًا  آنهــا  ؛  نیــرو  ناشایســتگی  احســاس  و  اعضــا  بــه  اعتمــاد  عــدم 

بر می آیــد.  هــم  بی تجربــه  افــراد  عهــدۀ  از  کــه  می کننــد  گــذار  وا را  بی اهمّیّتــی 

:
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پــرورش  درســتی  بــه  می کننــد،  کار  مســئولان  از  دســته  ایــن  بــا  کــه  کســانی 

گــذری  کــه بــرای افزایــش شایســتگی فــرد، راهــی غیــر از وا نمی یابنــد. در حالــی 

نــدارد.  کارهــا  وجــود 

نبــود اخــلاق تشــکیلاتی،  فقــدان ثبات عاطفــی و عوامل روانی ماننــد خودخواهی، . 5

احســاس تزلــزل مقــام و از دســت دادن ســمت ســازمانی و شــتاب زدگی و تــرس 

گــر خــودداری از  گــر در مســئول وجــود داشــته باشــد و ا از قــدرت یافتــن نیروهــا ا

کــردن آن بــه  تفویــض اختیــار در نتیجــۀ ایــن عوامــل روانــی باشــد، بــر طــرف 

روی  ویــژه ای  تربیتــی  کار  بایــد  مرحلــه  ایــن  در  و  نیســت  امکانپذیــر  ســهولت 

گیــرد. مســئول و مجموعــه صــورت 

کار و تشــکیلات؛ برخــی مســئولان احســاس . 6 کنتــرل بــر  احســاس از دســت دادن 

گــذار می کننــد، تســلّط بــر امــور را  کاری را بــه فــرد دیگــری وا کــه وقتــی  می کننــد 

کار بــر عهــدۀ نیــرو اســت، ولــی مــدّت  کــه چگونگــی  از دســت می دهنــد. در حالــی 

ــت. ــئول اس ــا مس ــار و... ب ــورد انتظ ــۀ م ــردن نتیج ک ــخّص  کار، مش ــان  زم

از  تــرس  کننــد.  خالــی  شــانه  کارهــا  پذیرفتــن  از  نیروهــا  کــه  اســت  ممکــن  دیگــر  ســوی  از 

باز خواســت و ســرزنش بــه دلیــل اتّخــاذ تصمیمــات اشــتباه و فقــدان اعتمــاد بــه نفــس از جملــه 

کارهــا اســت. در ایــن صــورت اعطــای اختیــار، تمرینــی بــرای رشــد  دلایــل نیروهــا در نپذیرفتــن 

اعتمــاد بــه نفــس مناســب بــه حســاب می آیــد.  در برابــر تصمیــم اشــتباه نیــرو بایــد بــه درســتی  

کار بــا فــرد  کنــش نشــان داد و علّــت شکســت را بــه او متذکّــر شــد. نبایــد بــه دلیــل شکســت  وا

ــرای آینــده. آن چــه قابــل ســرزنش  ــه ای اســت ب کــه ایــن شکســت، تجرب کنیــم؛ چرا برخــورد 

کمــک نگرفتــن از مربّــی و مســئول و حتّــی دیگــر نیروهــا اســت، نــه عــدم  اســت، مشــورت و 

کار. موفّقیّــت 

کار، ناشــی از تجربــۀ تلــخ تفویــض           شــایان ذکــر اســت بیشــتر اوقــات، فــرار افــراد از  پذیــرش 

کــه متناســب نیــرو نبــوده یــا فــرد بــه درســتی  کارهایــی تفویــض شــده اســت  اشــتباه اســت. 

ــی  کاف ــزۀ  ــرد، انگی ــا ف ــرده و ی ــت نک ــی هدای ــه خوب ــئول ب ــا مس ــده ی ــه نش کار توجی ــه  ــبت ب نس

گــر تفویــض  گــذار شــده اســت. ا نداشــته و یــا در زمــان نامناســب، خیلــی دیــر و یــا خیلــی زود وا
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ــرد.  کارهــا بهــره ب گــذاری  ــوان از محاســن وا ــه درســتی صــورت بگیــرد، می ت ب

کنید، ولی حساب شده باشد و مسئولان، زیاد خودشان را در اجرا نیندازند.  کار  کم 

متدبّرانه  و  حساب شده  که  است  آن  کند.  کار  زیاد  که  نیست  آن  خوب  مسئول 

شما  می کنند.  ایجاد  کار  زیاد  امّا  نمی کنند،  کار  زیاد  که  هستند  کسانی  کند.  کار 

کنید. برنامه ریزی 

شهید حجت الاسلام و المسلمین عبدا... میثمی
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فرآیند تفویض

کرد: کار و اختیار می توان از فرآیند زیر استفاده  گذاری  برای وا

گــذار شــود یــا خودتــان انجــام می دهیــد. در بخــش بعــد، . 1 کار وا کنیــد  مشــخّص 

کــرد. گــذار  کارهــای را می تــوان وا کارهایــی را نبایــد و چــه  مشــخّص می کنیــم چــه 

کارهــا بایــد تجزیــه و تحلیــل شــود. شــما بایــد نتایــج مــورد انتظارتــان را )در پایــان . ۲

کنیــد. کار و..( تعییــن  کار، میــزان رشــد نیــرو بــا انجــام  کار، مــدّت زمــان انجــام 

از . 3 یکــی  مرحلــه  ایــن  کــرد.  مشــخّص  کار  گــذاری  وا بــرای  مناســب  فــرد  بایــد 

کــه بایــد مخاطب شناســی مناســبی انجــام دهیــم  ســخت ترین مراحــل اســت؛ چــرا 

کار  بیابیــم.  و فــرد مناســب، بــا ویژگــی و مهارت هــای مناســب بــرای آن 

کنیــد فقــط بــا . 4 کــرد و بــه آنهــا انگیــزه داد. نبایــد حــس  بایــد افــراد منتخــب را توجیــه 

کــه بــرای  کار را متناســب بــا هدفــی  کلّیّــت برنامــه، فــرد توجیــه شــده اســت و  بیــان 

کــرده بودیــد، اجــرا می کنــد. بایــد وقــت بگذاریــد. اهــداف، نتایــج مــورد  آن طرّاحــی 

کامــل و شــفّاف توضیــح دهیــد.  انتظــار، منابــع، زمــان بــه نتیجــه رســیدن و ... را 

ــوب  ــازمانی مکت ــتور العمل س ــه و دس ــچ آیین نام ــت در هی ــن اس ــه ممک ک ــائلی  مس

نشــده باشــد .

کــرد و درصــورت نیــاز . 5 کارهــا نظــارت  بعــد از تفویــض بایــد بــر فرآینــد پیشــرفت 

کــه هــدف از نظــارت، مچ گیــری و در نتیجــه  مشــورت داده شــود . بدیهــی اســت 

ــلاح  ــارت، اص ــر نظ ــر ه ــی و مؤثّ ــدف نهای ــه ه ــت؛ بلک ــراد نیس ــاد از اف ــه و انتق تنبی

سیســتم و شــخص اســت.

در نهایــت، پــس از پایــان فراینــد تفویــض اختیــار، بایــد ارزیابــی نهایــی صــورت . 6

:
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ــدی  ــده جمع بن ــت آم ــه دس ــات ب ــود و تجربی ــه ش گفت ــرد  ــه ف کار ب ــرادات  ــرد. ای گی

ــا اجــرای  کار ب کارهــای تشــکیلاتی، احســاس پایــان  شــود. یکــی از ایــرادات مــا در 

کــه بایــد بدانیــم، بررســی نهایــی و  برنامه هایــی مثــل همایــش اســت. در حالــی 

اســتخراج نقــاط ضعــف و قــوّت در جلســۀ شــورای مرکــزی یــا در جلســه ای بــا افــراد 

ــان نقــاط ضعــف و قــوّت، بخشــی از  ــه همــراه تشــکّر از آنهــا و بی مجــری برنامــه ب

کاری اضافــه. ــه  برنامــه اســت ن



155

کار قابل تفویض ویژگی های 

ــا وجــود  ــرای تشــکیلات، ممکــن اســت ب کارهــای مهــم، چــه فــوری و چــه غیــر فــوری ب           

گــذار  اهمّیّــت بــرای شــما عامــل رشــد نباشــد. در صــورت وجــود شــرایط زیــر می توانیــد آنهــا را وا

گــذاری آن وجــود نداشــته باشــد،  کار فــوری باشــد و فــرد مناســبی بــرای وا کــر  کنیــد. البتّــه ا

ــه  ــد، در صــورت امــکان ب ــر فرصــت نداری گ ــان آن را انجــام دهیــد و ا ــر اســاس تکلیــف خودت ب

ــد: تعویــق بیاندازی

کار موجــب رشــد . 1 کنــد. ایــن  کار را بــه طــور رضایت بخشــی اجــرا  فــرد دیگــری بتوانــد 

یــا تثبیــت آن فــرد می شــود.

کــه توانمنــدی بیشــتری در ایــن حــوزه داشــته باشــد. . ۲ کنــد  کار را اجــرا  فــرد دیگــری 

کــه در  کــه شــما در تشــکیلات مســئولیّت بالاتــری داریــد بــه معنــای آن نیســت  ایــن 

تمــام امــور از افــراد دیگــر بــا تجربه تــر و توانمندتــر هســتید.

کنید: گذار  که نمی توانید وا کارهایی را  برخی از 

کنیــد )پــروژۀ درســی 	  گــذار  کارهــای غیرتشــکیلاتی و شــخصی را وا شــما نمی توانیــد 

و ...(

ــان 	  ــی و تربیتی ت ــی مدیریّت ــف ذات ــه وظای ــوط ب ــه مرب ک ــی  کارهای ــد  ــما نمی توانی ش

گیــری  کنیــد )مخاطب شناســی، نظــارت بــر رونــد تربیتــی فــرد، تصمیــم  گــذار  را وا

و ...(

کنید. 	  کار بااهمّیّت و ریسک بالا را تفویض  شما نمی توانید 

:
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کــه خــود شــما  گرفتــن فعّالیّت هایــی باشــد  گــذاری می توانــد در نظــر         نقطــۀ آغازیــن وا

گرفتــن ایــن مســئولیّت انجــام می دادیــد. بنابرایــن یــک شــخص تــازه کار هــم  می توانــد  قبــل از 

ــواردی  ــن م ــد، بهتری ــا داری ــری در آنه ــات بیش ت ــما تجربیّ ــه ش ک ــی  ــد. وظایف ــام ده آن را انج

کنیــد.  کــه می توانیــد بــرای دیگــران توضیــح بدهیــد و آنهــا را بــرای اجــرای آن توانمنــد  هســتند 

ــا  ــد ت کنی ــۀ خــود اســتفاده  ــه راحتــی می توانیــد از تجرب کار، ب بنابرایــن شــما در فرآینــد اجــرای 

کــه خودتــان اجــرا می کردیــد، پیــش مــی رود. کار بــه خوبــیِ زمانــی  کــه  کنیــد  اطمینــان حاصــل 

کــه نیروهــای شــما در آنهــا تجربــۀ بیش تــری دارنــد، تفویــض  گاهــی بهتــر اســت امــوری           

ــل  ــن دلی ــه ای ــه ب ــد؛ بلک کنی ــرک  ــود را ت ــئولیّت خ ــه مس ک ــت  ــن نیس ــای ای ــه معن ــن ب ــود. ای ش

ــرای شــما  ــد اقدامــات و تصمیمــات را ب کــه آنهــا در ایــن مــورد متخصّــص هســتند و بای اســت 

کنیــد.  ــان قــرار بگیریــد و شــرایط آنهــا را درک  ــا شــما نیــز در جری ح دهنــد ت شــر
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 ویژگی های نیرو

کنیــد، بایــد قابلیّــت مخاطب شناســی  گــذار  کار را بــه فــردی وا کــه بتوانیــد یــک         بــرای ایــن 

کار بــه خوبــی انتخــاب  کنــد و هــم  کــه هــم فــرد رشــد  خوبــی داشــته باشــید. یعنــی بــرای آن 

کنیــم. پیش نیــاز ایــن مســأله،  گــذار  کار مناســب را بــه فــرد مناســب وا شــود، بایــد بتوانیــم 

کار قابــل  شــناخت صحیــح ویژگی هــا و اســتعدادهای نیروهــا اســت. در بخــش قبــل در مــورد 

کار می توانیــم از نمــودار زیــر  گــذاری  کردیــم. حــال بــرای وا گــذاری و ویژگی هــای آن بحــث  وا

کنیــم. اســتفاده 

کارها گذاری  شکل )7-1(؛ نموار وا

کنیــم، بایــد حدّاقــل ایــن چهــار مســأله را در نظــر  گــذار  کاری را بــه فــردی وا کــه         بــرای ایــن 

کار بــا توجّــه بــه اهمّیّــت و فوریّتــش چقــدر بــرای تشــکیلات اولویّــت دارد. از  بگیریــم. ایــن 

کار را دارد یــا نــه؟ آیــا قبــلًا  کار، آیــا توانایــی انجــام ایــن  طــرف دیگــر فــرد منتخــب بــرای اجــرای 

:
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کار مشــابهی انجــام داده و اســتعدادهایش در ایــن حــوزه بالفعــل شــده اســت و مــا بایــد آن را 

کار قصــد شــکوفایی اســتعدادهای بالقــوّه اش را داریــم؟ انگیــزۀ فــرد  کنیــم یــا بــا ایــن  تثبیــت 

کار اســت؛ زیــرا اولویّــت، نیــاز تشــکیلات را نشــان  گــذاری  کار از نــکات مهــم در وا بــرای انجــام 

کــه فــرد حــس  می دهــد و محــور عمــودی نشــان دهندۀ توانمنــدی و نیــاز فــرد اســت، ولــی ایــن 

کار را بــرای رشــد خــود یــا جامعــۀ پیرامونیــش انجــام  کار تکلیــف او اســت و بایــد ایــن  کنــد ایــن 

ــاز  دهــد، در میــزان انگیــزۀ فــرد مشــخّص می شــود. پــس ایــن بخــش از نمــودار، احســاس نی

کار را در ذهــن فــرد نشــان می دهــد. فــرد بــه ایــن 

کار  کــه بــه عنــوان نمونــۀ یــک  کــرد             از ایــن نمــودار بــه شــیوۀ زیــر می تــوان اســتفاده 

اولویّــت دار بــرای مجموعــه پیــش آمــده اســت و شــما می خواهیــد بیــن چنــد نفــر از نیروهایتــان 

کار و اســتعداد بالفعــل ایــن حــوزه را دارنــد، انتخــاب کنیــد.  کــه در حــال حاضــر، توانایــی اجــرای 

ــر اســاس  ــرای همــه یکســان اســت. ب کار ب ــت  کنیــد؟ میــزان اولویّ گــذار  کســی وا ــه چــه  کار را ب

کار بدهیــد. نمــره ای هــم  کــه داریــد نمــره ای بــه میــزان انگیــزۀ هــر فــرد نســبت بــه  شــناختی 

کــه بــا اســتعداد بالفعلــش مطابقــت دارد. از  بــه توانمنــدی فــرد در ایــن بدهیــد. توانمنــدی 

کــه  کســی  کــدام از ایــن ســه عــدد روی نمــودار، مســتطیلی تشــکیل می شــود. هــر  انتخــاب هــر 

مســتطیل بزرگ تــر و بــا مســاحت بیش تــری دارد، انتخــاب می شــود:

کار جدول )7-1(؛ نحوۀ انتخاب فرد مناسب برای یک 

ضریباستعداد )از 5(انگیزه )از 5(اولویت )از 5(نام فرد

41420الف

44324ب

گر  پاســخ  ع اولویّــت و انگیــزه را در اســتعداد ضــرب کنیــد تــا نتیجــۀ نهایی به دســت آید.ا مجمــو

کار در رشــد اســتعدادهایش  کــه ایــن  کنیــد  گــذار  کار را بــه فــردی وا ضریــب نهایــی یکســان شــد، 

ــه قصــد شــکوفایی اســتعدادهایش را  ک ــد  کنی ــۀ دیگــر فــردی را فــرض  ــر اســت. در نمون مؤثّرت

کــدام از  کنیــم. نســبت بــه هــر  گــذار  کار مختلــف یکــی را بــه او وا داریــم و می خواهیــم بیــن چنــد 
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کاری  کنیــم و  کارهــا میــزان اولویّــت، انگیــزه و تناســب بــا اســتعداد بالقــوه اش را مشــخّص مــی 

کار  کــه بیش تریــن ضریــب را دارد. بــه عنــوان مثــال بــا توجــه بــه شــکل زیــر  گــذار می کنیــم  را وا

کنیــم. گــذار  کار الــف را  بایــد بــه فــرد دیگــری وا کــرد و  گــذار  ب را بایــد وا

کار به دیگران گذاری  شکل )7-۲(؛ نجوه تعیین وا

رابطۀ میان انگیزه و زمان حضور در تشکیلات

کارهایــی را بــه او بســپارید  کــه یــک نفــر وارد تشــکیلات شــما می شــود، در آغــاز،         هنگامــی 

کــه توانمنــدی خــودش را  کــه متناســب اســتعداد بالفعلــش باشــد؛ چــون در ابتــدا انگیــزه دارد 

کــردن نشــریه  گــر در دورۀ دانش آمــوزی اش در نویســندگی و آمــاده  بــه شــما نشــان بدهــد. مثــلًا ا

کنیــد تــا خــود و توانمندی هایــش را بــه همــۀ  موفّــق بــوده اســت، او را در ایــن حــوزه فعّــال 

اعضــای تشــکیلات نشــان بدهــد. بعــد از مدّتــی، ایــن فــرد زمانــی در تشــکیلات باقــی می مانــد 
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کــه بــا بــودن در تشــکیلات رشــد می کنــد.  کنــد  کــه از بــودن در آن لــذّت ببــرد و بــه عبارتــی حــس 

ــزۀ  ــا انگی ــوّه اش باشــد ت ــرای شــکوفایی اســتعداد بالق ــه ب ک ــد  ــه او بدهی کارهایــی ب ــد  پــس بای

کارهــا داشــته باشــد. بالاتــری بــرای مانــدن در تشــکیلات و 

نظارت بر فرد

کــه زیــاد در  کــه فــرد توانمنــدی بیشــتری داشــته باشــد، قاعدتــاً علاقــه ای نــدارد            هــر چــه 

کــه ایــن فــرد بــه راحتــی  کنیــد. بــا توجّــه بــه اعتمــاد بــه ایــن  گــذار شــده، ورود  کــه بــه او وا کاری 

ــان فعّالیّت هــای  ــا در جری ــد ت کنی ــزار  کار را انجــام دهــد، فقــط جلســات دوره ای برگ ــد  می توان

انجــام شــده قــرار بگیریــد و نتایــج مــورد انتظارتــان را بــه بیان هــای مختلــف بــه فــرد یــادآوری 

کــه زیــاد وارد جزئیّــات اجرایــی شــوید؛ بلکــه بیش تــر از  کنیــد. در ایــن حالــت، نیــاز نیســت 

ــرد  ــر ف گ ــد. ا ــخن بگویی ــع و ... س ــا تجمّ ــش ی ــا همای ــه ی ــان از برنام ــورد انتظارت ــای م پیامده

کار را بــه  کمتــری دارد و شــما بــرای رشــد بیش تــرش ایــن  کار تجربــۀ  نســبت بــه ایــن جنــس 

کنیــد و در جلســات و یــا در  کنیــد جلســات بیش تــری برگــزار  کرده ایــد، بایــد ســعی  گــذار  او وا

کار، جزئیّاتــی را بــه او یــاد بدهیــد. قاعدتــاً ایــن فــرد چــون انگیــزۀ بیش تــری  حیــن انجــام 

کمتــری دارد، شــما می توانیــد متناســب شــخصیّت فــرد،  کار دارد، ولــی تجربــۀ  نســبت بــه 

کارش بشــوید. بنابرایــن هــر چــه فــرد توانمندتــر باشــد، حجــم نظــارت را  بیش تــر وارد جزئیّــات 

کمتــری دارد و بــه دنبــال  کنیــد و بیش تــر پیگیــر نتایــج باشــید و هــر چــه فــرد توانمنــدی  کمتــر 

ــلاح و  ــعی در اص ــتقیم س ــر مس ــتقیم و غی ــورت مس ــه ص ــتید، ب ــتعدادهایش هس ــکوفایی اس ش

کارهایــش داشــته باشــید. هدایــت 

ــرد مناســب بدهیــد.  ــه ف کار مناســب را ب ــا  ــت در تفویــض، مخاطب شناســی اســت ت راز موفّقیّ

کتــاب جــذب، بخــش مخاطب شناســی  ــه  ــر در ایــن زمینــه می توانیــد ب ــرای مطالعــۀ بیش ت ب

کنیــد. مراجعــه 



.

 

فصل هشتم 

وقت و فرصت شناسی

,
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کنــد، بایــد بــذرش را در زمــان  گیاهــی در زمیــن ریشــه بدوانــد و رشــد  کــه          بــرای ایــن 

گیــاه رشــد  کار را انجــام دهــد، قطعــاً  کشــاورز در زمانــی نامناســب ایــن  گــر  کاشــت. ا مشــخّصی 

کاری زمــان مناســبی بــرای شــروع و انجــام دارد و بایــد هــر عملــی در ظــرف زمــان  نمی کنــد. هــر 

مناســب آن انجــام شــود. بنابرایــن بایــد توجّــه ویــژه ای بــه وقت شناســی و فرصت شناســی 

داشــته باشــیم.

کار حاضر بود. اصلًا تأخیر  که دیر به خانه می آمد، صبح، ساعت هفت سر  با این 

کند.  کلّی نامه و این چیزها می آورد تا در منزل مطالعه و اقدام  نمی کرد. شب ها هم 

در  را  کاری  هر  می کرد.  برنامه ریزی  کارهایش  برای  بود.  خوب  وقت شناسی اش 

انجام می داد. مقطع زمانی خاصّ خود 

که  آمده اید  ارتش  از  شما  که  می گذاشتند  سرش  به  سر  همکاران  گاهی  می دیدم 

یک، دو و سه بگویید و به ما یاد بدهید سر ساعت بیاییم؟! در جواب به روایت و 

سفارشات معصمومین )علیهم السلام( اشاره می کرد و می گفت:»این چیزها را من 

از من هم بوده است.1« نیاورده ام، قبل 

کلاهدوز شهید یوسف 

1. هاله ای از نور ص 65 
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اصل وقت شناسي

کردنــش را  کاري را بایــد در زمــان خــاصّ خــود انجــام داد تــا هــم فرصــت درســت اجرا           هــر 

ــه موقــع،  ــرای حاشــیه های ناشــی از عــدم انجــام ب ــری ب از دســت ندهیــم وهــم وقــت بیش ت

نگذاریــم. 

کرده ام  که من آن نکته را هم بارها عرض  که در قضیّۀ قم وجود دارد  نکتۀ اصلی  

کردند. همیشه  که مردم قم در آن مقطع، بهنگام عمل  و تکرار می کنم، این است 

گرفت، تأثیر می کند یا تأثیر آن افزایش پیدا می کند.  کار وقتی که در وقت خود انجام 

گاهی اثر  گرفت،  گذشت و بعداً انجام  گذاشتیم بیات شد، مدّتی  گر  کار را ا همان 

گرفتند، دشمنی را  که نکته را فوراً  کمی می کند. هنر قمی ها این بود  نمی کند یا اثر 

که آن رفتار  گر بعد از آن  فوراً شناختند و در همان وقت اوّل به آن پاسخ دادند، وَ الّا ا

آن  این دست  گرفت،  انجام  بزرگوار  امام  به  توطئه آمیزِ دشمن نسبت  خباثت آمیزِ 

دست می کردند، ]می گفتند[ حالا می کنیم، فردا می کنیم، یک ماه دیگر می کنیم، 

باید  خود  وقت  در  دارد،  وقت  فریضه  نمی آمد.  وجود  به  اصلًا  بعدی  حوادث  این 

فضیلت-  -وقت  وقت  اوّل  هم  فریضه  انجام  وقت  بهترین  داد؛  انجام  را  فریضه 

انجام نمی دهند، ]می گویند[ بی خیال؛ بعضی  را  است. خب، بعضی اصلًا فریضه 

گذشت انجام می دهند.... که  انجام می دهند، امّا با تأخیر؛ بعضی می گذارند وقت 

بدهیم،  انجام  وقت  در  را  کار  بخواهیم  گر  ا خب،  داد.  انجام  باید  وقت  در  را  کار 

کاری باید انجام داد تا آن را در وقت خود  بایستی فریضه را بشناسیم، بدانیم چه 
بدهیم.1 انجام 

1. بیانات مقام معظم رهبری در دیدار مردم قم در سالروز 19 دی 1356،  95/10/16

:
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کارهــا در ســاعت یــا روز خاصّــی موجــب اثرگذارتــر شــدن و پر برکــت  در اســلام، انجــام برخــی از 

کــه ســفارش شــده اســت  کنیــم، امــور خــود را مطابــق آن چــه  شــدن آن می شــود. بایــد تــلاش 

کــه  ع زمانــی  در زمان هایــی مثــل جمعــه، شــب قــدر، بعــد از نمــاز و ... انجــام دهیــم. مجمــو

کیفیّــت و بهــره وری مــا در ایــن  بــرای امــور می گذاریــم، هــر وقــت باشــد، یکســان اســت، ولــی 

کــه در زمــان  کار  و فریضــه ای  زمان هــا، در واقــع عــرض زمــان متفــاوت اســت. اثربخشــی 

کیــد دیــن بــر انجــام  مشــخّصش یــا بــه عبارتــی اوّل وقــت انجــام می شــود، بیش تــر اســت. تأ

امــور دینــی در زمان هــای مشــخّص، روحیــۀ وقت شناســی و فرصت شناســی انســان را تقویــت 

می کنــد.
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کارها ل و تعویق 
ّ
تعل

کارهــا  ــل و بــه تعویــق انداختــن  کــه وقت شــناس نیســتند، تعلّ           یکــی از ایــرادات افــرادی 

کــه دقیقــا ســاعت 10 درس خوانــدن را  کــه مشــخّص می کننــد  ــا افــرادی را دیده ایــد  اســت. آی

ــدن  ــی چــون یــک دفعــه می بیننــد ســاعت 10  و 5 دقیقــه شــده اســت، خوان کننــد، ول شــروع 

گــر 11 هــم نشــد، ممکــن اســت بــه فــردا  کننــد؟ ا درس را بــه رندتریــن ســاعت مثــلًا 11 موکــول م  

ــی بــه خاطــر  کار مهمّــی را انجــام دهنــد، ول کــه قــرار اســت  کننــد. افــرادی  ســاعت 10 موکــول 

کار، مــدام بــه شــبکه های اجتماعــی یــا ایمیلشــان ســرک می کشــند  بی میلــی نســبت بــه آن 

کــه اذان صبــح را می شــنوند، ولــی بــه  و  در حــال وقت گذرانــی اســت هســتند، یــا افــرادی 

ع آفتــاب وقــت هســت و در نهایــت، نمازشــان قضــا می شــود یــا  خودشــان می گوینــد تــا طلــو

کــردن اتاقشــان را دارنــد،  کــه قصــد تمیــز  ــه در آخریــن لحظــات می خواننــد. افــرادی  ــا عجل ب

ــه  کار بســیار ســخت می شــود و ب کــه  ــد  ــت عــدم علاقــه، ایــن قــدر عقــب می اندازن ــه علّ ــی ب ول

کــه ایــن بی نظمــی برایشــان عــادی می شــود و دیگــر نمی تواننــد اتــاق  مرحلــه ای می رســد 

کار امــروز را بــه فــردا  کارهــا یــا  کنند.بــه ایــن حــالات، تعلّــل یــا بــه تعویــق انداختــن  را تمیــز 

انداختــن، ســندرم فــردا یــا دقیقــۀ نــودی بــودن می گوینــد. اهمــال کاری و عبــارات معادلــی 

کار رفتــه  ــه  ــات و ادعیــه بســیار ب ــع اســلامی و روای چــون تســویف و ابــن الوقــت بــودن در مناب

کــه تصمیــم بــه اجــراى آن داریــم، بــه آینــده موکــول  کارى را  اســت. اهمــال کارى  و تعلّــل یعنــی 

کارهــای  کــردن  کارهــا و جایگزیــن  کــه تعلّــل یعنــی بــه تأخیــر انداختــن  گفــت  کنیــم. می تــوان 

کارهــاي بــدون  کــه انســان وقــت خــود را بــا انجــام  کارهــای مهــم و ایــن  غیــر مهــم بــه جــای 

کــه هنــگام مــرگ، حاضــر اســت بــه هــر بهایــي زمــان را خریــداري  کنــد؛ در حالــی  اولویّــت تلــف 

کنــد تــا لحظــه اي بیشــتر زنــده بمانــد.

گــر بــا واقع بینانــه، عمل کــرد          بســیاري از افــراد، دچــار تعلّــل و اهمــال کاری مــی شــوند. ا

کــه بســیاري از مــا نیــز دچــار این مشــکل هســتیم. کنیــم، متوجّــه می شــویم  خودمــان را بررســی 

:
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امام سجاد )ع( می فرمایند: 

سْویفِ وَالْامالِ عمری قَدْ اَفْنَیتُ بِالتَّ

که با تو داشته ام(  خدایا من عمرم را به امروز، فردا کردن )در عمل به عهد و پیمانی 
و آرزوهای طولانی و بلند، گذرانده ام.1

همچنین ایشان می فرمایند: 

وْبَةِ فُنِي بِالتَّ وءِ ... وَ تُسَوِّ شْکُو نَفْساً بِالسُّ
َ
إِلَهِي إِلَیْكَ أ

که... توبه امروزم را به فردا می افکند.۲ خدایا از نفسم شکْوه دارم 

کارها  ل و به تعویق انداختن 
ّ
آثار تعل

کار احســاس ناراحتــی و پشــیمانی  کاری را بــه تأخیــر می انــدازد، در حیــن  کســی            وقتــی 

کارهــا از دســت می دهــد. در اثــر  می کنــد و اعتمــاد بــه نفــس خــود را بــرای بــه انجــام رســاندن 

تکــرار، بــه تدریــج ایــن رفتــار برایــش بــه عــادت تبدیــل می شــود و دچــار افســردگی و دلهــره 

می شــود.

امام باقرالعلوم )ع( می فرمایند: 

هُ بَحْرٌ یَغْرَقُ فِیهِ الْهَلْکَی سْوِیفَ فَإِنَّ اكَ وَ التَّ وَ إِیَّ

کار امروز را به فردا سپردن بر حذر باش؛ زیرا آن دریایی است که انسان غوطه زنان  از 
ک می شود.3 در آن هلا

1. دعای ابوحمزه ثمالی
۲. مناجات خمس عشرة، الثانیه، مناجات الشاکین

3. تحف العقول، ص 285
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کار اســترس          فــرد اهمــال کار، از طرفــی بــه علّــت دقیقــه نــودی شــدن، همــواره بــرای اتمــام 

قــدر  کــه آن  انجــام نمی دهنــد؛ چرا را  اولویّــت دار و ضــروری  کارهــای  از طــرف دیگــر  دارد. 

کــه بــا عجلــه و اســترس انجــام  کاری  کار دیگــر ارزشــی نــدارد.  کــه انجــام آن  معطّــل می کننــد 

ــت نیســت. کیفیّ ــا  ــوب و ب می شــود، دیگــر مطل

کنار بگذاریم. کنیم این عادت و رفتار را  کارها باید سعی           با توجّه به مضرّات تعلّل در 

ل
ّ
فرآیند غلبه بر تعل

کنید: این مراحل را برای مدیریّت خود و جلوگیری از تعلّل دنبال 

که شما یک فرد اهمال کار هستید.. 1 تشخیص یا درک این 

که چرا مسامحه کار هستید؟. ۲ کار و تحقیق در مورد این 

کردن این معضل. 3 یافتن راه  حل هایی متناسب با علّت تعلّل برای برطرف 

آیا شما فرد اهمال کاری هستید؟

کارهــای اولویّــت دار خــود را بــه عقــب  کــه          ممکــن اســت ایــن حــس را داشــته باشــید 

کنیــد. پــس بــه مرحلــۀ  کــه بایــد آن را اصــلاح  می اندازیــد و بــه ایــن جمع بنــدی رســیده اید 

کــه ایــن  کنیــد. در صورتــی  گــر چنیــن حســی را نداریــد، شــاخص های زیــر را چــک  دوم برویــد. ا

ــرار اســت، نیازمنــد درمــان ایــن مشــکل هســتید:  ــر ق ــرای شــما ب مــوارد هــم ب

گوشــی موبایلتــان را 	  کــه زنــگ موبایلتــان بخــورد،  در شــبانه روز، بارهــا بــدون ایــن 

چــک می کنیــد. 

بــدون 	  بــار  چندیــن  را  خودتــان  اجتماعــی  شــبکه های  پیام هــای  و  ایمیل هــا 

می کنیــد.  چــک  کارهایتــان  ابتــدای  یــا  میــان  در  معیّنــی  ســاعت  در  یــا  برنامه ریــزی 
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بــا اولویّــت 	  کارهــای  کرده ایــد، بیش تــر  کــه آمــاده  بــر خــلاف برنامــۀ روزانــه ای 

گرایــش داریــد. کارهــای غیــر مهــم  پاییــن را انجــام می دهیــد یــا بــه انجــام 

هــرگاه قصــد نوشــتن یــک مقالــه را داریــد، چــون ممکــن اســت خیلــی عالــی نشــود، 	 

یــا نمی نویســید یــا آن را تمــام نمی کنیــد.

کــردن یــک ســایت 	  کار بــا اولویّــت بــالا را آغــاز می کنیــد و تقریبــاً بــا چــک  یــک 

کار را رهــا می کنیــد. خبــری ... یــا بــرای خــوردن یــک چــای، 

کارهــای خــود بــرای مــدّت زمــان طولانــی می نویســید. 	  کار را در لیســت انجــام  یــک 

کار مهــم اســت و همــواره در اولویّت هــای شماســت،  کــه می دانیــد آن  بــا ایــن 

رهایــش می کنیــد و وارد برنامــۀ روزهــای بعــد می کنیــد.

کــه دیگــران از شــما می خواهنــد »بلــه«  	  کارهــای غیــر مهــم  بــه طــور مرتّــب بــه 

کارهــای مهــمّ لیســت  می گوییــد و وقــت خودتــان را بــه جــای مشــغول بــودن بــه 

کارهــا پــر می کنیــد. خودتــان، بــا ایــن 

کارهــای مهــم 	  منتظــر یــک » موقعیّــت مناســب« یــا »زمــان صحیــح« بــرای انجــام 

هســتید.

ل و اهمال کاری
ّ
علل تعل

          دلیــل مســامحه کار بــودن شــما می توانــد بــه خودتــان  یــا محیــط اطــراف و اشــخاص 

کننــده را بیابیــد تــا متناســب  دیگــر بســتگی داشــته باشــد. بــرای حــلّ تعلّــل بایــد عامــل ایجــاد 

کار اســت: کنیــد. برخــی از عوامــل اهمــال کاری مربــوط بــه شــخص اهمــال  آن بتوانیــد اقــدام 

	خودکم بینی و عدم اعتماد به نفس

	 توقّع بیش از حد از خود

	 پایین بودن سطح تحمّل
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	کمال طلبی وسواس گونه

	کوتاه مدّت اشتیاق به لذّت جویی 

	فقدان قاطعیّت

	اضطراب و استرس

کوتــاه    اثــر ایــن مــوارد در اهمــال کاری مشــخّص اســت. برخــی را بــه عنــوان نمونــه بــه صــورت 

بررســی می کنیــم.

کمال طلبی وسواس گونه �

کــه نوعــی دقّــت بــرای خــوب انجــام  کمال جویــی در فطــرت انســان هــا نهفتــه اســت           

ــرد،  ــالا نمی ب کار را ب ــت  کیفیّ ــه تنهــا  کمال گرایــی  بیــش از حــد ن گرفتــن امــور مطلــوب اســت. 

کار بــه حــدّ مطلــوب نمی رســد و هیــچ وقــت از  کــه  کنــد  کــه فــرد همــواره حــس  موجــب می شــود 

کارهــا را شــروع نمی کنــد یــا هیــچ وقــت  کار خــود راضــی نیســت. بــه همیــن علّــت یــا بســیاری از 

کارش راضــی نیســت. کــه از  بــه اتمــام نمی رســاند؛ چرا

کرم )ص( می فرمایند: پیامبر ا

کَ بِیَوْمِکَ وَ لَسْتَ بِمَا بَعْدَهُ، فَإِنْ یَکُنْ غَدٌ لَکَ  مَلِکَ فَإِنَّ
َ
سْوِیفَ بِأ کَ وَ التَّ ا یَا ابا ذر! إِیَّ

طْتَ فِی الْیَوْمِ، ... لَمْ تَنْدَمْ عَلَی مَا فَرَّ

که  کردن به خاطر آرزوی درازت بر حذر می دارم؛ چرا  ای اباذر، تو را از امروز و فردا 

گر ]قدر امروزت را دانستی[  تو برای امروزت هستی و نه برای روزهای آینده. بله، ا

هرگز  آورده ای،  دست  به  گذشته  روز  آن  در  چه  آن  برای  بود،  فردایی  تو  برای  و 
شد.1 نخواهی  پشیمان 

1. بحارالانوار، ج 77، ص 75
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ع بیش از حد از خود:  �
ّ

توق

      یکــی از مهم تریــن وظایــف شــما خودشناســی و ظرفیّت شناســی خودتــان اســت. انتظــار 

ــد  ــوید و نتوانی ــت ش ــار شکس ــان دچ کارهایت ــه در  ک ــود  ــب می ش ــان موج ــد از خودت ــش از ح بی

کــه بــا توجّــه بــه  کــه مقصــدی را انتخــاب می کنیــد  کنیــد؛ چرا بــه درســتی بــه تکالیفتــان عمــل 

توانمنــدی فعلی تــان دســت یافتنی نیســت.

امام علی)ع( می فرمایند: 

کَلّفَكَ ما لاتُطیق فَقَد اَفتاكَ فی عِصیانِهِ«; »مَن 

کند، در حقیقت تو را درگیر با  که تو را به آن چه در توان و طاقت تو نیست وادار  هر 
کرده است.1 خود 

ت جویی و راحت طلبی و  تسلیمِ حالِ خوب شدن : �
ّ

لذ

و  آنــی  لذّت هــای  بــه  و دســت یابی  راحت طلبــی  نتیجــۀ  اهمال کاری هــا  از  بســیاری           

و  بی اعتناســت  تــرم  طــول  در  خــود  درســی  برنامه هــای  بــه  کــه  کســی  اســت.  لحظــه ای 

بیش تــر وقتــش را، حتّــی در روزهــای امتحــان بــه بــازی، شب نشــینی و تفریــح می پــردازد. 

کارهــای فکــری و  ــا  کادرســازی ی کار تربیتــی و  ــت آنــی نبــودن نتایــج  ــه علّ کــه ب تشــکّل هایی 

ــا  ــاً بــه نقش آفرینی هــای جــذّاب می پردازنــد ت معرفــت افزایی شــان در طرّاحــی برنامه هــا صرف

کــه بــه تکلیــف خــود  کنــد  کار خــود در همایــش و تجّمــع خیلــی ســریع احســاس  فــرد بــا دیــدن 

ــه ای و اساســی و تربیتــی  کارهــای پای ــده شــده اســت و در مقابــل،  کارش دی ــا  ــرده و ی ک عمــل 

را رهــا می کنــد. در بلند مــدّت تشــکیلات بــا ضعــف نیــرو روبــرو می شــود و بــه علّــت نبــودن 

ــد منتظــر  ــه در بلند مــدّت بای ک ــه اهدافــش برســد. در تشــکّل های فرهنگــی  ــد ب ــرو نمی توان نی

کار جلوتــر مــی رود، پیچیده تــر می شــود و تشــکیلات بــا  نتایــج عمل کــرد خــود باشــند، هــر چــه 

کارهــا را از دســت می دهــد.  کیفــی، قــدرت جمع بنــدی و بــه نتیجــه رســاندن  نبــود نیــروی 

1. غررالحکم 5713
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برنامه هــای بــزرگ و جــذّاب برگــزار شــده اســت، ولــی چــون اســتمرار و حرکــت بلند مــدّت اتّفــاق 

نمی افتــد، پیامــد مــورد نظــر محقّــق نمی شــود.

 امیرالمؤمنین )ع( می فرمایند: 

کَم مِن شَهوَةِ ساعَةٍ اَورَثَت حُزناً طَویلًا؛

کام روایی، اندوهی طولانی را به بارآورد و غم و غصّه ای فراوان را  چه بسا ساعتی 
در پی داشته باشد.1

برخی از عوامل اهمال کاری مربوط به به شرایط محیطی است:

	 کار و نداشــتن انگیــزه بــراي انجــام نارضایتــی از وضــع موجــود و نگــرش منفــی بــه 

کار

	کار عدم تسلّط بر 

	احساس عدم مسئولیّت در برابر دیگران

	تلاش در جلب رضایت همگان

کار � نارضایتی از وضع موجود و نگرش منفی به 

کــه در آن قــرار دارد، ناراضــی  کــه می خواهــد انجــام دهــد یــا از شــرایطی  کاری  گاهــی فــرد از            

ــا چــون از شــرایط  کار را عقــب می انــدازد ی کار نــدارد. در نتیجــه  اســت و علاقــه ای بــه اجــرای 

پیــش آمــدۀ تشــکیلاتی یــا خانوادگــی ناراضــی اســت، بــه جــای ابــراز منطقــی آن بــه لج بــازی و 

کــه بــه رشــتۀ خــود علاقــه ای ندارنــد یــا حــسّ  پرخاش گــری روی مــی آورد. ماننــد دانشــجویانی 

کاری رشــتۀ خــود ندارنــد. در نتیجــه  دروس را بــا علاقــه نمی خواننــد  مثبتــی نســبت بــه آینــده 

1. حرعاملی، وسائل الشیعه، ج4، ص 29
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و برایــش وقــت نمی گذارنــد و شــب امتحانــی می شــوند. بعــد از چنــد تــرم بــه علّــت ضعــف 

گذرانــدن دروس تخصّصــی بــه مشــکل برمی خورنــد و حتّــی مشــروط می شــوند.   تحصیلــی، در 

کــه در تشــکیلات بــه خاطــر عــدم توجّــه بــه نظراتشــان یــا عــدم علاقــه بــه مسئولیتشــان  افــرادی 

کارهــا را بــه خوبــی انجــام  کارهــا نشــان نمی دهنــد و  و نداشــتن توانایــی در آن، علاقــه ای بــه 

نمی دهنــد.

عدم مسئولیّت در برابر دیگران �

گــر انســان در برابــر دیگــران احســاس مســئولیّت نکنــد، اهمّیّــت بــرای دیگــران قائــل          ا

فعّالیّت هــای  انجــام  از  و  نمی کنــد  توجّــه  اطرافشــان  بــا  مرتبــط  امــور  بــه  و  بــود  نخواهــد 

اجتماعــی لــذّت نمی بــرد. بــرای حــلّ ایــن مســأله، می تــوان از روش جای گزینــی اســتفاده 

کــه دوســتانتان  گــر بــه جــای دیگــران بودیــد، دوســت داشــتید  کــه ا کنیــد  کــرد؛ یعنــی شــما فکــر 

بــا شــما چگونــه برخــوردی داشــته باشــند.

کرم )ص( می فرمایند: پیامبر ا

خِیهِ مَا یُحِبُّ لِنَفْسِهِ
َ
ی یُحِبَّ لِأ حَدُکُمْ حَتَّ

َ
لَا یُؤْمِنُ أ

ایمان هیچ یک از شما کامل نمی شود، تا هنگامی که آن چه را براي خود مي پسندد، 
براي برادر مسلمانش نیز بپسندد.1

تلاش در جلب رضایت همگان �

کــه از اولویّت هــای خــود دور شــویم،  کــه بخواهیــم همــه را راضــی نگــه داریــم، در حالــی  ایــن 

کارهــا را بــه تعویــق بیاندازیــم. ایــن  کارمــان را افزایــش می دهــد و مجبــور می شــویم  حجــم 

ع بــا توجّــه بــه تربیــت جامعــه و انســان های دیگــر بــه خصــوص اطرافیانمــان متفــاوت  موضــو

1. صحیح بخاری حدیث 13
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گفتــن بــه تمامــی  گذاشــت، ولــی ایــن دلیلــی بــر بلــه  اســت.  قطعــاً بایــد بــرای آنهــا وقــت 

نیســت. درخواســت ها 

کر شده  کردن علل ذ راه حل های بر طرف 

کارهــای شــما باشــد، می توانیــد  گــر تنهــا یکــی از دلایــل مذکــور، علّــت بــه تعویــق انداختــن          ا

ایــن  درمــان  روش هــای  حجــم  بــودن  زیــاد  علّــت  بــه  بیابیــد.  اختصاصــی  حل هــای  راه 

کنیــد  کمــک مشــاور و مربّــی علّــت یابــی  کتــاب، بــا  مشــکلات و عــدم امــکان ارائــه در ایــن 

ــا  ــه ب ــرای مقابل ــی ب کلّ ــای  ــش روش ه ــن بخ ــد. در ای ــکل بپردازی ــلّ مش ــه ح ــا ب ــر آنه ــر نظ و زی

تعلّــل بیــان می شــود. البتّــه، مطابــق بــا اصــل تدریــج، نبایــد انتظــار حــلّ ســریع ایــن مشــکل را 

کارهــا همیشــه  کــه  داشــت. ایــن عــادات بــه آرامــی برطــرف نمی شــوند.  توجّــه داشــته باشــید 

ــت.  ــت اس ــام راز موفّقیّ ــلاش در انج ــتمرار و ت ــت. اس ــود اس ــت خ ــرو وق گ در 

امیرمؤمنان علی )ع( می فرمایند: 

عَ البابِ یُفتَحُ لَك. ... مَتي تُکثِرُ قَرْ

تو هر وقت دري را زیاد بکوبي، بالأخره به روي تو باز خواهد شد.1

 ممکــن اســت بعــد از تــرک هــر عــادت، دوبــاره بــه آن بازگردیــد. ترســي از ایــن مســأله نداشــته 

ــا اســتمرار  کــه ب ــه تــلاش خــود ادامــه دهیــد  کــه مقهــور آن نشــوید و ب کنیــد  کوشــش  باشــید و 

مطمئنّــاَ موفّــق می شــوید.

پــس از پایــان بررســی برخــی از علــل و ریشــه های اساســی تعلّــل، اینــک بــه عمومی تریــن 

راه حل هــا می پردازیــم. برخــی از روش هــای مــورد نیــاز بــرای حــلّ مشــکل اهمــال کاری در 

کــه صرفــاً اشــاره ای  بخش هــای دیگــر بــرای تســلّط بــر خــود و مدیریّــت زمــان ذکــر شــده اســت 

1. اصول کافي، ج 4، ص ۲14
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بــه آنهــا مــی شــود:

	فرصت شناسی و وقت شناسی

	)مرابطه )مشارطه، مراقبه، محاسبه و متابعه

	کارها اولویّت بندی 

	 تنبیــه و تشــویق؛  بــرای تکــرار اشــتباه خــود تنبیــه و بــرای موفّــق شــدنتان تشــویق

در نظــر بگیریــد.

تغییر مکان �

غ درس  گــر شــما در مکانــی شــلو ــر در اصــلاح رفتــار اســت. ا ــت مــکان از عوامــل مؤثّ         مدیریّ

کــه بــه راحتــی درگیــر اشــیا یــا تلفــن همراهتــان  گونــه ای اســت  می خوانیــد و شــرایط مکانــی بــه 

کنیــد و  کتابخانــه برویــد، یــا  آن محیــط را مرتّــب  می شــوید، یــا آن محیــط را تغییــر دهیــد و بــه 

کنیــد. ج  وســایل یــا تلفــن را از دســترس خــار

کار � تعیین وقت معیّن برای انجام هر 

کار را بــا بی خیالــی  کار را در نظــر نگرفته ایــم،  کثــر زمــان اجــرای  کار، حدّا          چــون در شــروع 

کــه بــه محدودیّــت زمانــی و مکانــی می رســیم و مجبــور می شــویم در  ــا ایــن  پیــش می بریــم ت

کار را بــا اضطــراب و اســترس پیــش ببریــم. ایــن مســأله در اصــل پارکینســون  دقایــق پایانــی، 

توضیــح داده شــد.

کالباس � استفاده از روش ورقه های 

کالبــاس را بــه یکبــاره نمی خوریــد؛ بلکــه  کالبــاس، شــما یــک           بــر اســاس روش ورقه هــای 

کنیــد تــا  کوچک تــر تقســیم  کارهــای خــود را بــه بخش هــای  بــه ورقه هایــی تقســیم می کنیــد. 
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کار  کــه می خواهیــم  ــه راحتــی انجامشــان دهیــد. هنگامــی  ــر آنهــا مســلّط شــوید و ب بتوانیــد ب

بزرگــی را انجــام دهیــم، دسترســی بــه نتیجــه بســیار دیــر حاصــل می شــود و فــرد احســاس لــذّت 

کار هــم بــرای فــرد تــرس و اســترس ایجــاد می کنــد. پیشــنهاد  کار را نمی بــرد. عظمــت  پایــان 

کنیــد تــا راحت تــر بتوانیــد  انجــام دهیــد و بــا اتمــام  کار را بــه چنــد بخــش تقســیم  می شــود 

ــر  ــان ه ــرای پای ــد ب ــد. می توانی ــت ده ــما دس ــه ش ــت ب ــایند موفّقیّ ــاس خوش ــش، احس ــر بخ ه

بخــش، تشــویقی بــرای خودتــان در نظــر بگیریــد. در بخش هــای بعــدی در مــورد تقســیم 

کار بحــث خواهــد شــد. کار و اســتخراج نقشــۀ زمانــی انجــام  کــردن 

کار در حدّ توان � اقدام به 

          نبایــد از خودتــان بیــش از حــد انتظــار و توقّــع داشــته باشــید. خداونــد متعــال بــه انــدازۀ 

کــس بــه او مســئولیّت داده اســت:  تــوان هــر 

 وُسْعَها.1
َ
فُ اَلُله نَفْساً إِلّا  لا یُکَلِّ

شرکت  دانشگاه ها  در  زیادتر  داشتم،  بیشتری  جسمی  توانائی  که  وقتی  آن  من 

گر بتوانم و مجال و وقت باشد، دوست دارم در فاصله های  می کردم؛ الآن هم واقعاً ا

کنم؛ منتها دیگر حالا »لا یکلّف الله نفسا الّا  نزدیک به نزدیک در دانشگاه شرکت 

گمان نمی کنم جوان ها خیلی  وسعها«؛)1( از مثل من و سنین من و اشتغالات من، 

کنند. من  کشور نه، می توانند و باید شرکت  انتظاراتی داشته باشند؛ امّا مسئولین 

که در جلسات دانشجویی شرکت  الآن هم از همین جا به مسئولین سفارش می کنم 
کنند؛ بیایند، بشنوند از دانشجوها، و بگویند به دانشجوها.۲

کاری  کنــد و ســپس  کارهــا بــه درســتی بــرآورد  کــس اوّل بایــد توانــش را در انجــام          هــر 

کــه همــواره ذهنــش در  گرنــه از انجــام آن طفــره مــی رود؛ چــرا  متناســب بــا توانــش بپذیــرد. و 

کار بر نمی آیــد. کــه از عهــدۀ  گیــر ایــن اســت 

1. بقره: 286
۲. بیانات مقام معظم رهبری در دیدار دانشجویان، 1391/5/16
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کردن � در موقعیّت قرار دادن خود و نقش بازی 

ــید  ــد و می ترس ــراس داری ــران ه ــاوت دیگ ــا از قض ــد، ی ــراس داری کاری ه ــرای  ــی از اج          وقت

ــان  ــد هم ــام می دهی ــه انج ک کاری  ــن  ــت اوّلی ــر اس ــت«، بهت ــت و پاس ــی بی دس ــد: »فلان بگوین

کارهــا  بــه  کافــی بــرای مابقــی  کار باشــد تــا ســریع تر بــر آن فائــق شــوید و  اعتمــاد بــه نفــس 

کلاس در برابــر جمــع، هــراس دارد،  کــه از ســخنرانی و ارائــۀ ســمینار در  کســی  دســت بیاوریــد. 

کنــد در اوّلیــن فرصــت در ســمینار ارائــه بدهــد یــا بــا ارائــۀ بحــث پیــش خــودش یــا  بایــد ســعی 

ــد. از دوســتانش  ــر ایــن تــرس فائــق آی ــا ب کنــد ت ــه را ایجــاد  ــت ارائ دوســتان نزدیکــش، موقعیّ

ــل آینــه  ــر شــرایط فراهــم نیســت، ایــن تمریــن را در مقاب گ ــی ا کننــد. حتّ ــا او را نقــد  بخواهــد ت

کنــد.  کنــد و خــودش ســخنرانی اش را اصــلاح  انجــام دهــد یــا صــدا و یــا تصویــر خــود را ضبــط 

کمتــر باشــد، ترســش  بیش تــر تقویــت می شــود. بایــد  گفتــن  هــر چــه آمادگــی اش  بــرای ســخن 

ــا مشــابه را  کنــد و موقعیّت هــای واقعــی ی ــا جــرأت و بــدون واهمــه ســخنرانی  ــا ب کنــد ت تــلاش 

کنــد. ایجــاد 

تلاش در ایجاد انگیزه و پرهیز از تنبلی و بی حالی �

از عوامل دیگر اهمال کاری، تنبلی و بی حالی و است. برای درمان تنبلی:

	 .کنید تا بی حالی و سستی را در خود بشکنید عزم را جزم 

امام علی )ع( فرموده اند: 

تَداوَ مِن داءِ الفَترَةِ في قَلبِكَ بعَزیمَةٍ 

کن.1 درد سستی را با داروی عزم و اراده ای جازم درمان 

	درک خطرات و توجّه به نتایج وحشتناك اهمال کارى

توجّه به خطرات و اثرات زیان بار تنبلی، عبرتی برای خردمندان است. 

1. غرر الحکم : 4561
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ل مثبت �
ّ
تأخیر یا تعل

کردیــم و آن را امــری نامناســب  کارهــا بــه صــورت منفــی صحبــت          در مــورد تأخیــر در 

دانســتیم، ولــی تعلّــل و تأخیــر در برخــی مواقــع امــری مثبــت و یکــی از تکنیک هــای مدیریّــت 

کارهــا را عقــب انداخــت: زمــان اســت. در موقعیّت هــای زیــر تأخیــر امــر مطلوبــی اســت و بایــد 

کار اهم � کار مهم  برای  تأخیر 

کار دارای اهمّیّــت یــا  کهــدر صــورت وجــود  کارهــا ذکــر شــد             در بخــش اولویّت بنــدی 

کارهــای  کم اهمّیّــت را بــه تعویــق انداخــت. تعویــق  کارهــای  اولویّــت بیشــتر، می تــوان بقیــۀ 

کم اهمّیّــت یــا غیــر مهــم یکــی از مهم تریــن روش هــای مدیریّــت زمــان اســت. مصادیــق ایــن 

ــد. ــان ش ــا بی کاره ــدی  ــش اولویّت بن ــآله در بخ مس

تأخیر به دلیل شرایط نامتاسب روحی و جسمی �

کــه احتمــال خطــا بالاتــر مــی رود و هوشــیاری          در هنــگام خســتگی، عصبانیّــت، تــرس و ... 

کافــی بــه تأخیــر انداخــت.  کارهــا را تــا زمــان بازگشــت تمرکــز  و شــادابی لازم وجــود نــدارد، بایــد 

کمــی اســتراحت و مکــث یــا تغییــر مــکان و روش هــای دیگــر، تمرکــز خــود را  کنیــد بــا  ســعی 

کــه بایــد  گفتــه شــد  کارهایتــان را ادامــه دهیــد. در بخــش مدیریّــت انــرژی  بازیابیــد و پــس از آن 

کارهــای مهــم را در زمــان مناســب بــه لحــاظ انرژی تــان انجــام دهیــد.

کافی � تأخیر به دلیل نداشتن دانش و مهارت 

کافــی یــا  کنیــد، ولــی مهــارت  کنیــدد و بایــد خودتــان اجــرا  گــذار  کاری را نمی توانیــد وا گــر           ا

کســب حدّاقــل مقــدار مــورد نیــاز دانــش و مهــارت بــه  کار را تــا زمــان  دانــش لازم آن را نداریــد، 

تعویــق بیاندازیــد.
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کافی � تأخیر به دلیل عدم برنامه ریزی و تفکّر 

کاری صــورت نگیــرد، احتمــال خطــا و  گــر تفکّــر و برنامه ریــزی در حــدّ منطقــی بــرای            ا

کار اســتخراج شــود و  کــه همــۀ جوانــب  ــی  ــا زمان کارهــا را ت ــر اســت  ــالا مــی رود. بهت شکســت ب

برنامه ریــزی مناســبی صــورت بگیــرد، بــه تعویــق انداخــت.

امام علی )ع( می فرماید:

للِ . مْ تَسْلَمْ مِنَ اَلزَّ
َ
رُ ثُمَّ تَکَلّ فَکِّ

گوی تا از لغزش ها در امان باشی.1 گاه سخن  کن، آن  نخست اندیشه 

1. غررالحکم ص 315
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اصل فرصت شناسی

کــرد، فرصت شناســی و  کــه بایــد در مدیریّــت زمــان بــه آن توجّــه          یکــی از ویژگی هایــی 

ــد،  ــه در عمرمــان پیــش می آی ک ــای مناســبی را  ــد بتوانیــم فرصت ه لحظه شناســی اســت. بای

گاهــی فرصت هــا، دو یــا چنــد راهی هــا یــا موقعیّت هــای ویــژه  بــه درســتی تشــخیص دهیــم. 

کافــی، آنهــا را از دســت داد. از دســت دادن فرصــت  کــه نبایــد بــدون تفکّــر  پیــش می آیــد 

ــا اهــداف و اولویّت هایمــان بســنجیم و آن  ــد ایــن فرصت هــا را ب موجــب پشــیمانی اســت. بای

کنیــم. کــه متناســب تکلیفمــان اســت، انتخــاب  چــه را 

امام علي )ع( مي فرمایند:

حَابِ فَانْتَهِزُوا فُرَصَ الْخَیْرِ الْفُرْصَةُ تَمُرُّ مَرَّ السَّ

غنیمت  را  نیك  فرصت هاي  بنابراین  مي گذرد،  ابرها  عبور  همچون  فرصت ها 
1 بشمارید.

همچنین فرمودند:

 الغُصَصِ فَوتُ الفُرَصِ
ُ

أشَدّ

سخت ترین اندوه ها، از دست رفتن فرصت هاست.۲

و  کربــلا  حادثــۀ  در  فرصت شناســی  و  لحظه شناســی  اثــر  بیــان  در  رهبــری  معظّــم  مقــام 

1. نهج البلاغه، حکمت 20
۲. غرر الحکم حدیث 3215

:
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می فرماینــد: عاشــورا  عبرت هــای 

کربلا همه در  کربلاست. شهدای  برابر عدّۀ شهدای  توّابین، چند  تاریخ، عدّۀ  »در 

که توّابین  کشته شدند، امّا اثری  کشته شدند؛ توّابین نیز همه در یک روز  یک روز 

به خاطر  نیست!  گذاشتند،  کربلا  شهدای  که  اثری  هزارم  یک  گذاشتند،  تاریخ  در 

کار را در لحظۀ خود انجام ندادند. دیر تصمیم گرفتند  این که در وقت خود نیامدند. 

و دیر تشخیص دادند.

و  سربازان  افکندند،  زندان  به  مجروح  روی  و  سر  با  را  عروه  بن  هانی  وقتی   ....

کنترل خود درآوردند. ابن زیاد ترسید.  افراد قبیلۀ او اطراف قصر عبیدالله زیاد را به 

گر  گفت: برو ببین ا کشته اید. ابن زیاد به شریح قاضی  آنها می گفتند: شما هانی را 

هانی زنده است، به مردمش خبر بده. شریح دید هانی بن عروه زنده، امّا مجروح 

است. تا چشم هانی به شریح افتاد، فریاد برآورد: ای مسلمانان! این چه وضعی 

است؟! پس قوم من چه شدند؟! چرا سراغ من نیامدند؟! چرا نمی آیند مرا از این جا 

گفت: می خواستم حرف های هانی را  نجات دهند؟! مگر مرده اند؟! شریح قاضی 

که جاسوس  کنم. امّا افسوس  گرفته بودند، منعکس  که دورِ دارالاماره را  کسانی  به 

عبیدالله آن جا حضور داشت و جرأت نکردم! جرأت نکردم یعنی چه؟ یعنی همین 

کار را انجام می داد،  گر شریح همین یک  که ما می گوییم ترجیح دنیا بر دین! شاید ا

که هانی زنده است، امّا مجروح  گر شریح به مردم می گفت  تاریخ عوض می شد. ا

در زندان افتاده و عبیدالله قصد دارد او را بکشد، با توجّه به این که عبیدالله هنوز 

قدرت نگرفته بود، آنها می ریختند و هانی را نجات می دادند. با نجات هانی هم 

قدرت پیدا می کردند، روحیه می یافتند، دارالاماره را محاصره می کردند، عبیدالله را 

کوفه از آنِ امام حسین  گاه  می گرفتند؛ یا می کشتند و یا می فرستادند می رفت. آن 

اتّفاق  کربلا  واقعۀ  گر  ا نمی افتاد!  اتّفاق  کربلا  واقعۀ  دیگر  و  می شد  علیه السّلام 

نمی افتاد؛ یعنی امام حسین علیه السّلام به حکومت می رسید. حکومت حسینی، 

گرچه، بیش تر  گر شش ماه هم طول می کشید برای تاریخ، برکات زیادی داشت.  ا

هم ممکن بود طول بکشد.
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که  نابجا  گاهی یک حرکت  را نجات می دهد و  تاریخ  یک وقت یک حرکت بجا، 

ناشی از ترس و ضعف و دنیاطلبی و حرص به زنده ماندن است، تاریخ را در ورطۀ 

وضعیّت  آن  در  هانی  دیدی  که  وقتی  چرا  قاضی!  شریح  ای  می غلتاند.  گمراهی 

دین،  بر  دنیا  دهندۀ  ترجیح  خواصِ  نقصِ  و  عیب  ندادی؟!  حق  شهادت  است، 

است. همین 

بینید! از هر طرف حرکت می کنیم، به خواص می رسیم. تصمیم گیری خواص در 

گذشت خواص از دنیا در لحظۀ لازم،  وقت لازم، تشخیص خواص در وقت لازم، 

نجات  را  ارزش ها  و  تاریخ  که  اینهاست  لازم.  لحظۀ  در  خدا  برای  خواص  اقدام 

تأمّل  گر  ا داد.  انجام  را  لازم  حرکت  باید  لازم،  لحظۀ  در  می کند!  حفظ  و  می دهد 

ندارد. فایده  دیگر  گذشت،  وقت  و  کردید 

اعلام  نظامی  حکومت  تهران  در   ،57 سال  ماه  بهمن  هجدهم  روزِ  عصرِ  در   .....

گر امام در آن لحظه چنین تصمیمی  شد. امام به مردم فرمود به خیابان ها بریزید. ا

حکومت  با  گر  ا یعنی  بود.  کار  سرِ  بر  مملکت  این  در  محمّدرضا  امروز  نمی گرفت، 

کنان  سا و  امام  اوّل  می ماندند،  خانه هایشان  در  مردم  و  می شدند،  ظاهر  نظامی 

مدرسۀ رفاه و بعد اهالی بقیۀ مناطق را قتل عام و نابود می کردند. پانصدهزار نفر 

که در اندونزی یک میلیون نفر  را در تهران می کشتند و قضیه تمام می شد. چنان 

کار است و شخصیّت خیلی هم آبرومند  کشتند و تمام شد. امروز هم آن آقا بر سرِ  را 

و محترمی است! آب هم از آب تکان نخورد! امّا امام، در لحظۀ لازم تصمیم لازم 

وقت  فوت  بدون  و  موقع  به  دادند  تشخیص  که  را  امری  خواص  گر  ا گرفت.  را 

کشانده  کربلاها  تاریخ نجات پیدا می کند و دیگر حسین بن علی ها به  کنند،  عمل 

اختلاف  هم  با  امّا  فهمیدند،  فهمیدند،  دیر  فهمیدند،  بد  خواص  گر  ا نمی شوند. 

تکرار خواهد شد.1« تاریخ  در  کربلاها  کردند؛ 

گــر در لحظــۀ مناســب، تصمیــم مناســب  از بیانــات مقــام معظّــم رهبــری می تــوان فهمیــد ا

نگیریــم، دچــار پشــیمانی می شــویم. هــر فرصتــی یــک بــازۀ اثرگــذاری دارد و پــس از آن دیگــر 

1. بیانات در دیدار فرماندهان لشکر ۲7 محمد رسول الله )ص(75/3/20
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ــدارد. اثرگــذاری خــود را ن

امام علی )ع( می فرمایند: 

الفُرصَةُ سَریعَةُ الفَوتِ ، و بَطِیئَةُ العَودِ .

کندي بازمي گردد.1 فرصت، به شتاب از دست مي رود و به 

همچنین ایشان فرمودند:

رَ الفُرصَةَ عَن وَقتِها فَلْیَکُنْ علی ثِقَةٍ مِن فَوتِها
َ

مَن أخّ

دست  از  را  آن  که  باشد  مطمئن  اندازد،  تأخیر  به  زمانش  از  را  فرصت  کس  هر 
۲ می دهد.

         بخشــی از نقش آفرینی هــای فعّــالان دانشــجویی، بــه خصــوص اعــلام مواضــع آنهــا، بایــد 

گــر از زمــان آن بگــذرد دیگــر ارزشــی نــدارد. شــما در بخشــی از  بــه موقــع و بــه هنــگام باشــد و ا

گــر بــه درســتی انتخــاب  کــه فرصت هــای ویــژه ای برایتــان پیــش می آیــد. ا زندگی تــان هســتید 

کارهــای غیــر مهــم  نکنیــد، ســاله ها عقــب می افتیــد. برخــی افــراد ایــن قــدر خودشــان را بــا 

ــوند.  ــان نمی ش ــش رویش ــای پی ــه فرصت ه ــوارد متوجّ ــیاری از م ــه در بس ک ــد  ــغول می کنن مش

هــر تصمیــم شــما بــه عنــوان یــک فعّــال دانشــجویی بــا توجّــه بــه اثرگذاری تــان در فضــای 

گــذار  کوچــک بــه نظــر برســد، در بلند مــدّت بســیار مهــم و اثــر  دانشــگاه و جامعــه، هــر چنــد 

کــه پیــش رویمــان اســت، در زمــان مناســب اثر گــذاری اش   اســت. پــس بایــد از فرصت هایــی 

کــه در آن هســتید، یعنــی جوانــی، بایــد از  اســتفاده ببریــم.  بــا توجّــه بــه مقطعــی از عمــر 

کنیــد. جوانــی و فعّالیّــت در تشــکّل های  کــه قــرار داریــد، اســتفاده  فرصــت  ســن و شــرایطی 

کار تربیتــی، تشــکیلاتی و فرهنگــی عــلاوه بــر ســایر وظایــف  دانشــجویی و ایجــاد فضایــی بــرای 

ــد. ــت نمی آی ــه دس ــر ب ــه دیگ ک ــت  ــژه ای اس ــت وی ــت و فرص ــان، موقعیّ ــای انس و فرصت ه

1. غرر الحکم حدیث 2019
۲. غرر الحکم حدیث 8795
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فرصت های از دست رفته

کــردن بــه          طبیعتــاً تــا بــه امــروز، فرصت هایــی را از دســت داده ایــم، ولــی نبایــد بــا فکــر 

ــرداری از  ــرای بهره ب ــر ب ــا تــلاش بیش ت ــد ب گذشــته، فرصت هــای پیــش رو را از دســت داد. بای

فرصت هــای آینــده آمــاده باشــیم.

که بر غنیمت شمردن فرصت ها دارند، می فرماید: کیدی  امام علی )ع( با وجود تأ

ةُ عُمُرِ الْمَرْءِ لا قِیمَةَ لَهُ یُدْرِكُ بِهَا مَا قَدْ فَاتَ وَ یُحْیِي مَا مَاتَ بَقِیَّ

باقی ماندۀ عمر مؤمن، قابل ارزش گذاری نیست. چون می تواند به وسیلۀ آن، آن 
کند.1 چه را از دست رفته جبران نماید و فرصت های سوخته را زنده 

1. مجلسی، بحارالانوار 6/ 138
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اصل توجّه به امروز با وجود نگاه بلند مدّت

کنیــم؛ در توهّــم آینــده نباشــیم  کــه از گذشــته عبــور          یکــی از اصــول مدیریّــت زمــان آن اســت 

گذشــته و آرزوهــای آینــده، زمــان  و بــه زمــان حــال توجّــه نماییــم. در واقــع بــه خاطــر مشــکلات 

حــال را نبایــد از دســت بدهیــم.

امام علی)ع( می فرمایند:

هَمٌ ، فَاغتَنِمْ وَقتَكَ بِالعَمَلِ . إنَّ ماضي یَومِكَ مُنتَقِلٌ، و باقِیَهُ مُتَّ

که در آن به سر  گذشتۀ عمر تو رفته و باقي ماندۀ آن محل تردید است. پس زمانی را 
کار و عمل غنیمت شمار.1 می برى براى 

امام محمدباقر)ع( می فرمایند:

اَلیَومُ غَنیمةٌ وَغداً لاتَدري لِمَن هُوَ؟

که خواهد بود؟۲ امروز را غنیمت شمار، تو چه مي داني فردا از آنِ 

          توجّــه بــه امــروز بــه معنــای بی توجّهــی بــه آینده نگــری و آینده پژوهــی یــا عبــرت نگرفتــن 

کنیــم و از  کــه مــا بلند مــدّت فکــر می کنیــم، بایــد در امــروز زندگــی  گذشــته نیســت. در حالــی  از 

فرصت هــا بهتریــن اســتفاده را ببریــم.

فرصت غنیمت است غنیمت رها مکن                  بشنو نصیحتی و نصیحت رها مکن

1. غرر الحکم حدیث 3461
۲. بحار، ج 78، ص 179

:



185

سعدیا دی رفت و فردا همچنان موجود نیست       در میان این و آن فرصت شمار امروز را1

کــه بالاخــره بایــد بــه آینــده   بــا توجّــه بــه ایــن نــکات، ممکــن اســت انســان دچــار تزاحــم شــود 

ــه ایــن  کتــاب ســیری در نهــج البلاغــه ب ــری در  ــرد. شــهید مطهّ ک ــی  ــا در حــال زندگ اندیشــد ی

ــد: ــخ می ده ــورت پاس ــن ص ــم بدی تزاح

کریم آغاز  شده است از آیات 148 - 145 آل عمران  که از قرآن  »...... تعلیمی است 

اشارۀ  طور  به  شوری  سورۀ   ۲0 آیه  و  اسراء  19سوره  و   18 آیات  از  و  صریح  طور  به 

کاملًا  استفاده می شود : نزدیك به صریح این مطلب 

که فردا می میری که همیشه زنده ای و چنان باش  چنان باش 

کتب حدیث و غیر حدیث نقل شده و جزء وصایای  که در  ۲ - حدیث معروفی است 

کن   «”: این مضمون  به  نیزآمده است  ( در مرض وفات  امام مجتبی )ع  حضرت 

 ۲ جلد  وسائل   -  1(  ”» غدا  تموت  کانك  لاخرتك  کن  و  ابدا  تعیش  کانك  لدنیاك 

صفحه 535 چاپ امیر بهادر ) حدیث ۲ از باب 8۲ از  ابواب مقدمات تجارت(.

گوئی جاویدان خواهی ماند و برای آخرت چنان باش  که  برای دنیایت چنان باش 

گوئی فردا می میری... که 

به نظر ما این حدیث یکی از لطیف ترین احادیث است. در زمینۀ دعوت به   عمل و 

کارهای  کارهای به اصطلاح دنیائی و چه در   ترك لاقیدی و پشت سر اندازی چه در 

که دیر یا زود از این خانه   به  گر انسان در خانه ای زندگی می کند و می داند  آخرتی  ا

امّا نمی داند  برای همیشه در آن جا مستقر خواهد شد،  خانۀ دیگر خواهد رفت و 

یك  شخص    این  شد،  خواهد  منتقل  سالی  چه  و  ماهی  چه  بلکه  و  روزی  چه  که 

هم  و  هست  آن  در  که  خانه  این  به  مربوط  کارهای  به  نسبت  هم  تردید،  حالت 

پیدا  شد،  خواهد  منتقل  آنجا  به  بعدها  که  خانه ای  به  مربوط  کارهای  به  نسبت 

1. سعدی شیرازی
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از این خانه خواهد رفت، هرگز دست به اصلاح  این خانه  گر بداند فردا  ا  . می کند 

آنجا  به    فردا  که  را  به خانه ای  مربوط  کارهای  فقط  کوشش می کند  زد.  نخواهد 

گر بداند چند سال دیگر باید در این خانه بماند  کند  و ا منتقل خواهد شد، اصلاح 

که خانۀ  گفت آن چه لازم است فعلًا این است  کرد. خواهد  برعکس عمل خواهد 

کار آن خانه فعلًا دیر نمی شود. فرصت زیاد است. در  فعلی را سر و صورتی بدهیم، 

که به زودی منتقل   خواهد شد  که شخص در تردید به سر می برد و نمی داند  حالی 

و یا سال های دیگر در این خانه خواهد ماند، شخص عاقلی پیدا می شود و می گوید 

که  کن  کن آن هستی چنین فرض  که فعلًا سا کارهای مربوط به این خانه  نسبت به 

گر احتیاج  به تعمیر و اصلاح  برای همیشه در این جا باقی خواهی بود. علي هذا ا

که  کن  کارهای مربوط به خانۀ دوم  چنین فرض  هست انجام بده، ولی نسبت به 

را تکمیل  آنجا  ناتمامي های  فردا منتقل خواهی شد. پس هر چه زودتر نواقص و 

جدّی  و  کوشا  قسمت  دو  هر  در  انسان  که  است  این  دستوری  چنین  نتیجۀ  کن. 

می شود .

تآسیس  یا  و  کتاب  تآلیف  یا  و  علم  تحصیل  کار  به  دست  می خواهد  کنید  فرض 

کفاف  عمرش   بداند  گر  ا می خواهد،  فرصت  و  وقت  سال ها  که  بزند  مؤسّسه ای 

که می گویند چنان  کارش ناتمام می ماند شروع نمی کند. این جا است  نمی دهد و 

گذشته ها ،  که عمرت دراز است، ولی همین شخص از نظر توبه و جبران  بیاندیش 

که وقت و فرصت  کارهائی   از نظر ادای حقوق الهی و حقوق مردمی  و بالاخره از نظر 

گر نشد، پس فردا هم می شود انجام داد،  کم هم کافی است، امروز نشد، فردا، فردا ا

که هست ممکن است انسان امروز را به  فردا و فردا را به پس فردا بیفکند،  چیزی 

ع اوّل، لازمۀ این  کارها بر عکس نو گونه  امّا فردایی یا پس فردایی نیاید. در این 

به  ندارد شتاب  لزومی  که  این است  زیاد است،  باقی است و وقت   که عمر  فرض 

ج داده شود. پس نتیجۀ  چنین فرضی تأخیر و تسویف و اهمال است. در این  خر

که وقت  و فرصتی نیست. پس معلوم شد در برخی موارد لازمۀ  کرد  جا باید فرض 

که وقت وفرصت زیاد است، تشویق به عمل و اقدام و لازمۀ فرض این  فرض این 

کار بر  کار نشدن است.  در برخی موارد دیگر، درست  کم است،  دست به  که وقت 
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که فرصت و وقت زیاد است، اهمال و دست  عکس است. یعنی لازمۀ فرض این 

کار  به  دست  نیست،  وقتی  و  فرصت  که  این  فرض  لازمۀ  و  است  نشدن    کار  به 

که به  کرد  گونه باید فرض  شدن است. پس موارد فرق می کند و در هر مورد یك 

گردد. به اصطلاح علمای اصول، لسان دلیل، لسان " تنزیل "  عمل و اقدام   منتهی 

که دو " تنزیل " از دو جهت بر ضدّ یکدیگر بوده باشند.  است. لهذا هیچ  مانعی ندارد 

کارها بگو اصل، » بقای حیات  و  که از نظر برخی  حاصل معنی حدیث این می شود 

کوتاهی« آنست. کارها بگو اصل،  »عدم بقای عمر و  ادامۀ عمر« است و از نظر برخی 

کردم، صرفاً یك توجیه بلادلیل نیست. چندین روایت دیگر  که ذکر         این معانی 

گفته شد، روشن می کند  که  کاملًا مفهوم این حدیث را به همین نحو  که  وجود دارد 

که این حدیث مورد اختلاف واقع شده است، عدم توجّه به آن  احادیث  . علّت این 

است .

کرم نقل می کند ) خطاب به جابر»: ان         در سفینة البحار، مادة رفق از رسول ا

هذا الدین لمتین فاوغل فیه برفق . . . فاحرث حرث من یظن انه لا یموت و اعمل 

عمل من یخاف انه یموت غدا.«  یعنی این دین توأم با متانت است. بر خود سخت 

نگیر؛ بلکه مدارا کن ...کشت کن مانند کسی که گمان می برد، نمی میرد و عمل کن 

که می ترسد فردا بمیرد . کسی  مانند 

کرم خطاب به علی )ع (  کافی از رسول ا در جلد 15 بحار بخش اخلاق باب ۲9 از 

نقل می کند :

» ان هذا الدین متین . . . فاعمل عمل من یرجو ان یموت هرما و احذر حذر من 

یتخوف انه یموت غدا. «  اسلام دینی است با متانت . . . در عمل مانند کسی عمل 

که بیم  کسی باش  که امید دارد به پیری برسد و آنگاه بمیرد  و در احتیاط مانند  کن 

آن دارد فردا بمیرد .

دراز  عمر  و  زیاد  فرصت  و  وقت  که  می زنی  مفیدی  کار  به  دست  که  آنگاه  یعنی 
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کاری را به بهانۀ این  که  که عمرت دراز خواهد بود و امّا آنگاه  کن  می خواهد، فکر 

که فردا می میری، فرصت  کن  که وقت زیاد است، می خواهی تأخیر بیندازی، فکر 

را از دست نده و تأخیر نینداز. 

کرم نقل می کند : در نهج الفصاحه از رسول ا

کانکم تموتون غدا .«  کونوا لاخرتکم  کم و  » اصلحوا دنیا

گویا فردا  که  دنیای خویش را سامان دهید و برای آخرت خویش آن چنان باشید 

می میرید .

ایضاً نقل می کند :» اعمل عمل امرء یظن انه لن یموت ابدا و احذر حذر امرء یخشی 

ان یموت  غدا«

که  کس بترس  گمان می برد هرگز نمی میرد و مانند آن  که  کن  کس عمل  مانند آن 

 می ترسد فردا بمیرد .

کرم آمده است: در حدیث دیگر از رسول ا

» اعظم الناس هما المومن ، یهتم بامر دنیاه و امر آخرته. « 

کار دنیای خویش بپردازد و هم  که باید هم به  گرفتارتر مؤمن است  از همۀ مردم 

کار آخرت . به 

که  کاظم ) ع ( نقل می کند  در سفینة البحار، ماده " نقس " از تحف العقول از امام 

که : کرده اند  ایشان به صورت یك روایت مسلم در میان اهل البیت نقل   

» لیس منا من ترك دنیاه لدینه او ترك دینه لدنیاه. « 

کند  که دنیای خویش را به بهانۀ دین و یا دین خویش را به خاطر دینارها ترک  آن 

از ما نیست . 



.

 

فصل نهم 

برنامه ریزی ترمی

,
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کنیــد و اتــلاف  کنتــرل  ــان را  ــان مســلّط شــوید و یــک روز خودت ــر خودت ــر  توانســته اید ب گ          ا

کــه اولویــت دار اســت،  کارهایــی را انجــام دهیــد  کنیــد و   ــا حــدودی حــذف  وقت هایتــان را ت

گــر زندگی  کــه بــرای یــک هفتــه، مــاه و ســال خــود برنامه ریــزی کنید. ا پــس آمادگــی آن را داریــد 

کنیــد و همــواره  کامــلًا ثابــت  بــا ثباتــی داشــته باشــید، می توانیــد بخشــی از برنامــۀ روزانۀتــان را 

ــد  کنن ــم  ــما تنظی ــا ش ــان را ب ــراد برنامۀش ــۀ اف ــود بقی ــب می ش ــر موج ــن ام ــد. ای کنی ــرا  آن را اج

کــه هــر روز بــا آنهــا درگیــر هســتید، در زمان هــای مشــخّص  کارهایتــان را  و شــما اصلی تریــن 

انجــام دهیــد. ایــن مســأله در دوران دانشــجویی بــه خاطــر تغییــر برنامــۀ هــر تــرم، پروژه هــا، 

میان ترم هــا و فعّالیّت هــای جنبشــی بســیار ســخت اســت. البتــه شــما برنامــۀ هفتگــی ثابتــی 

کنیــد و بــر اســاس وقت هــای  کلاســیتان را در برنامــۀ هفتگــی  وارد  داریــد. می توانیــد برنامــۀ 

کــه امــور مهــمّ غیــر فــوری در آن اجــرا شــود و ســایر  کنیــد  باقی مانــده، زمان هایــی را مشــخّص 

کارهــای مهــم و فــوری بپردازیــد. اوقــات را بــه 

گفته بود:  را پرسیدند. ایشان در پاسخ  امام برنامۀ روزانۀ ایشان  از همسر  بار  یک 

کنید. چون  را بگویم می توانید در سیصد و شصت ضرب  برنامۀ یک روزشان  گر  ا

کارهای خود را انجام می دادند، به اطرافیان نیز در این مورد  امام مطابق برنامه 
می نمودند.1 توصیه 

1. مجله دانشگاه انقلاب،شماره 75
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گرفتــن آنهــا  کار ابتــدا بــه ســراغ اهــداف میانــی و نهایــی برویــد و بــا در نظــر        بــرای ایــن 

کنیــد.  ــا مــاه تقســیم  ــن و در روزهــای آن هفتــه ی ــا مــاه معیّ اولویّت هایتــان را در یــک هفتــه ی

کاربرگ هــای زیــر  کارهــا را بــه درســتی انجــام دهیــد، می توانیــد از  کــه بتوانیــد ایــن  بــرای ایــن 

کنیــد. مــا  کارنمــا و نمــودار پــرت اســت، اســتفاده  کــه بخشــی از آنهــا برگرفتــه از روش جــدول 

ــا تمامــی جزئیــات در هــر  کارهایمــان ب ــا همــواره  از یــک نقشــۀ تصویــری اســتفاده می کنیــم ت

کارهایمــان را )درســی و  کــه همــۀ  زمــان مشــخّص باشــد. در ایــن فرآینــد بــه دنبــال آن هســتیم 

کنیــم و زمــان اجــرای  تشــکیلاتی( مشــخّص و جزئیــات اجرایــی بــرای تحقّــق آنهــا را اســتخراج 

کارهایــی خواهیــم  کنیــم تــا مشــخّص شــود هــر روز چــه  آن را معیّــن و در برنامــۀ تــرم وارد 

کارهــای مهــم در هــر روز خواهیــم داشــت. ــا  داشــت. در واقــع همــۀ تــرم را در یــک نــگاه ب
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کارهای مهم کلیه  تعیین 

ــان برســد،  ــه پای ــا ب ــد اجــرا شــود ی ــه بای ک کارهــای مهــم و تاریخــی را  ــر همــۀ         در جــدول زی

کنیــد.  کنیــد. مثــلًا هــر وقــت زمــان میان ترمتــان مشــخّص شــد، در ایــن جــدول اضافــه  وارد 

کــرد پــروژه ای را بایــد تحویــل دهیــد، پــروژه و زمــان تحویلــش را در  کــه اســتاد اعــلام  هــر زمانــی 

کنیــد. جــدول زیــر مشــخّص 

کارهای مهم هر ترم جدول )9-1(؛ جدول 

زمان انجام یا پایانفعّالیّتردیف

:
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کار تعیین فرآیند انجام 

کــه در جــدول ذکــر شــده اســت، فرآینــد اجــرا از شــروع تــا پایــان بــه روش زیــر  بــرای هــر فعّالیّتــی 

کنیــد. اســتخراج 

کار ق 
ّ

تعیین فهرست فعّالیّت های تحق

کار انجــام شــود، بنویســید.  کنیــد تــا آن  کــه بایــد اجــرا  کار، همــۀ فعّالیّت هایــی را          بــرای هــر 

کارهایــی را  گــر شــما مســئول برگــزاری همایــش روز دانشــجو هســتید، تمــام  بــه عنــوان مثــال ا

کنیــد:  کامــلًا ریــز و جزئــی لیســت  کــه بایــد قبــل و هنــگام همایــش انجــام دهیــد، بــه صــورت 

گرفتــن مجــوّز برنامه،  دعــوت از ســخنران، هماهنگــی رفــت و آمــد ســخنران، هدیــۀ ســخنران، 

تبلیغاتــی،  ارســال پیامک هــای  توزیــع پوســتر و....،  و  ...، نصــب  و  بنــر  طرّاحــی پوســتر، 

متناســب  کارهــا  ســایر  و  همایــش  ســالن  داخــل  فضاســازی  قــاری،  مجــری،  هماهنگــی 

گرفتــه ...... برنامه ریــزی صــورت 

:
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جدول )9-۲(؛ برنامه ریزی هر برنامه

برنامۀ انتخاب شده:

فعّالیّت ها و اقدامات اجراییردیف
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کار تعیین تقدّم و تأخّر اجرای فعّالیّت های 

ــتر  ــی پوس ــلًا طرّاح ــتند. مث ــا هس ــایر فعّالیّت ه ــاز س ــا هم نی ــاز ی ــا پیش نی ــی از فعّالیّت ه        برخ

پیش نیــاز نصــب آن اســت. هماهنگــی ســخنران پیش نیــاز یــا در برخــی مــوارد هم نیــاز طرّاحــی 

ــت برخــی از آنهــا مشــخّص می شــود.  پوســتر اســت. در ایــن حــال، ترتیــب فعّالیّت هــا و اهمّیّ

کــه  ــر اســت. بــه نحــوی  کــه پیش نیــاز بیشــتر فعّالیّت هــا اســت، طبیعتــاً مهم ت فعّالیّت هایــی 

عــدم تحقّــق آنهــا موجــب می شــود ســایر فعّالیّت هــا را اجــرا نکنیــم.

کنندۀ مجری هر فعّالیّت ) برای امور تشکیلاتی( ص 
ّ

مشخ

کــه همــۀ فعّالیّت هــا مشــخّص شــدند، می توانیــم بــه ســازمان دهی فعّالیّت هــا            هنگامــی 

گــذار و چــارت اجرایــی برنامــه را  کــه جنــس مشــابه دارند،بــه یــک فــرد وا بپردازیــم و امــوری را 

کــه بایــد خودتــان انجــام دهیــد، مشــخّص شــده و  کنــون برخــی از وظایفــی  کنیــم. ا طرّاحــی 

کنیــد. البتّــه امــوری  همچنیــن تعییــن شــده اســت چــه فعّالیّتــی را بایــد از چــه فــردی پیگیــری 

کــه مشــابه نیســتند، ولــی در زمــان یــا مــکان یکســانی اجــرا می شــوند، می تــوان بــه یــک فــرد  را 

ســپرد.

کار زمان بندی اجرای 

کــه ترتیــب فعّالیّت هــا  کنیــد. از آنجایــی  کار را مشــخّص           مــدّت زمــان مــورد نیــاز هــر 

کــردن زمــان هــر بخــش،  مشــخّص اســت، می تــوان از روز برنامــه بــه عقــب برگردیــم و بــا وارد 

کنیــم تــا بتوانیــم بــه موقــع و منظّــم  کار را شــروع  کنیــم دقیقــاً بایــد از چنــد روز قبــل  مشــخّص 

کنیــد یــا در  کارنمــا وارد  کار را انجــام دهیــم. حــال می توانیــد همــۀ ایــن امــور را بــه جــدول 

کار  کنیــد. ایــن جــدول بــه خوبــی فرآینــد و جزئیــات  نمــودار پــرت بــه صــورت تصویــری رســم 

شــما را برایتــان مشــخّص می کنــد. 
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کارنما )گانت چارت( برای هر برنامه جدول )9-3(؛ جدول 
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کارنمــا مزایــای بســیاری دارد، ولــی نمی توانــد نســبت بیــن فعّالیّت هــا و  اســتفاده از جــدول 

کارهــا را بــه خوبــی نشــان  کنــد و رابطــۀ پیش نیــازی و هم نیــازی  وظایــف مختلــف را مشــخّص 

دهــد. بــرای حــلّ ایــن مشــکل معمــولًا از نمــودار پــرت یــا نقشــۀ تصویــری برنامــه اســتفاده 

می شــود.

تعیین برنامۀ ترم

کردیــد، می توانیــد همــه را بــه یــک جــدول  کارهــای مهمّتــان را برنامه ریــزی           وقتــی همــۀ 

کــه ترکیبــی از فعّالیّت هــای تشــکیلاتی، درســی و ...  کار هــر روزتــان را  کنیــد و  ترمــی وارد 

کاری هــر روزتــان را بــه خوبــی تشــخیص دهیــد. در ایــن  اســت، یــک جــا ببینیــد و اولویّــت 

کنیــد. بــه عنــوان مثــال شــما می خواســتید ظــرف  مرحلــه بایــد تداخــلات برنامــه را مشــخّص 

کارهــای مربــوط بــه همایــش 16 آذر را انجــام دهیــد، ولــی چــون دقیقــاً در  هشــت روز همــۀ 

ــم  ــه حج ک ــد  ــش می دهی ــه 1۲ روز افزای ــازۀ آن را ب ــس ب ــد، پ ــم داری ــرم ه ــازه، میان ت ــن ب همی

کار را بــه خوبــی انجــام دهیــد.  ــر شــود و بتوانیــد هــر دو  کم ت ــازۀ امتحانی تــان  کارهایتــان در ب

پــس در یــک تقویــم یــا در جدولــی مشــابه جــدول ارائــه شــده، ریزکارهــای هــر روزتــان را از هــر 

کنیــد. جــدول زیــر برشــی از یــک مــاه از برنامــۀ  کارهایتــان مشــخّص شــد، تعییــن  کــه  زمانــی 

ترمــی شــما اســت.
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برنامه ریزی روزانه

کــه از ایــن جــدول اســتخراج می شــود  کارهــای مهــمّ و اولویتــدار هــر روزتــان  کنــون بــر اســاس  ا

ــاره پیــش می آیــد، می توانیــد مطابــق آن چــه در برنامه ریــزی روزانــه در فصل هــای  ــا یــک ب ی

کنیــد. گفتــه شــد، هــر روزتــان را برنامه ریــزی  قبــل 

مزیّت های این نوع برنامه ریزی 

ــر برنامه هــای مهــم  ــه راحتــی ب ــد، ب کــه در ایــن فصــل آموخته ای ــا اســتفاده از ایــن روش         ب

ــت  ــا یکدیگــر تداخــل نمی کننــد. همچنیــن چــون اهمّیّ ــان ب کارهــای مهمّت ــد و  ــز می کنی تمرک

کاری را انجــام  ــر هــر روز  گ ــه ا ک ــن اســت  کامــلًا معیّ کارهــا مشــخّص اســت، برایتــان  و ترتیــب 

کار پیش نیــاز آنهــا بــوده  کــه آن  کارهایــی  کار چگونــه ســایر  ندهیــم، بــا عقــب افتــادن آن 

کــه دقیقــاً در همــان  اســت، دچــار مشــکل می شــوند. در نتیجــه شــما خودتــان را ملــزم می کنیــد 

کــه هــر روز دقیقــاً بایــد  کار را انجــام دهیــد. از طــرف دیگــر بــرای شــما مشــخّص اســت  زمــان آن 

کنیــد. کردیــد، پیگیــری  گــذار  کارهــا را بــه آنهــا وا کــه  کارهایــی را از افــرادی  چــه 
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