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ایده شروع
بچه‌ها اگر به شما می گفتند که امشب آخرین شب زندگی شماست و فردا صبح دیگر 
در این دنیا نیستید، در زمان باقی مانده چه می کردید؟ )جواب های بچه ها را جمع 
بندی کنید و می توانید برخی از آنها را به شوخی و جدی روی تخته بنویسید( طبیعتا 
در این صورت زمان باقی مانده خیلی اهمیت پیدا می کند و هر ثانیه از آن را باید به 
خوبی برنامه ریزی کرد. مثل اینکه زمان کوتاهی برای آماده سفری طولانی شدن وقت 
داشته باشیم و در این مدت کم لازم باشد اسباب و اثاث، و کیف و کوله مان را ببندیم. 
البته ما از زمان دقیق پایان عمرمان خبردار نیستیم ولی بوده‌اند کسانی که این فرصت 
برنامه ریزی برای ساعت‌های آخر عمرشان را داشته اند. فکر می کنید آنها چکار کردند؟ 
)به صورت کوتاه چند پاسخ از بچه ها گرفته و جمع بندی می کنید.( یک نمونه شهدای 
کربلا که شب عاشورا امام حسین)ع( به آنها خبر داد که فردا آخرین روز عمر آنهاست 
و همه به شهادت خواهند رسید. شهدای کربلا در شب آخر عمرشان بیشتر ساعات 
را به دعا و نماز و عبادت مشغول بودند. جالب اینجاست که یک گروه دیگر هم که 
فرصت برنامه ریزی برای شب آخر زندگی شان را داشتند، همین انتخاب را می کردند. 
شهدای دفاع مقدس. آن طوری که در خاطرات رزمندگان دفاع مقدس و تصاویر به جا 
مانده از شب‌های عملیات دیده می شود، اکثر رزمندگان و کسانی که فردای عملیات 
به شهادت می‌رسیدند، بخش عمده ای از آخرین ساعات عمر خود را به عبادت، نماز و 

قرآن می گذراندند.
حالا در یک نگاه کلان تر، هر کدام از ما هم زمان کوتاهی تا پایان عمرمان - هر 
زمان که باشد و ان شاء الله برای شما بعد از 120 سال - داریم و به همین دلیل باید 
قدر فرصتی که در اختیار داریم بدانیم. به همین خاطر است که مدیریت زمان و برنامه 

ریزی یکی از توصیه‌های مهم ائمه )ع( برای ماست.

برنامه‌ريزي و مديريت زمان

توان جسمي، فكري و روحي ما انسان‌ها براي انجامك ارهاي مختلف محدود است. 
با اين توان محدود، در زمان واحد، تنها امكان انجام چند فعاليت هم‌جهت براي ما 
انجام  از  نماييم،  را صرفك اري  خود  توان  اگر  استك ه  اين‌گونه  غالباً  دارد.  وجود 
كارهاي ديگر محروم مي‌شويم. اگر بخواهيم توان اند كخود را در فعاليت‌هاي فراوان 
زندگي به گونه‌اي توزيعك نيمك ه بيشترين بهره را از عمر و توان خود ببريم، نيازمند 

»برنامه‌ريزي« هستيم.
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»برنامه‌ريزي« عبارت است از طراحي نقشه‌اي جامع براي زمان، براي عمر، زندگي و 
حيات‌مانك ه در آن نقشه، جايگاه هر فعاليت به خوبي مشخص باشد. »برنامه‌ريزي« 
مديريت صرف دارايي‌ها و سرمايه‌هاست. مهم‌ترين دارايي و سرمايه ‌هم عمر و زمان 

حيات است. بنابراین، »برنامه‌ريزي« مديريت صرف زمان است.
»زمان« در فرهنگ عميد به معاني وقت، هنگام، روزگار، اجل و مرگ آمده است و در 

عربي به معناي عصر بهك ار رفته است.
»ويژگي‌هاي زمان« از اين قرار است: 

-‌ همه انسان‌ها به طوركي سان از آن بهره‌مند هستند؛
- قابل خريدن نيست؛

-‌ اگر تلف شود، قابل جايگزينك ردن نيست؛
- نمي‌توان آن را براي آينده ذخيرهك رد؛
- تهيه‌اش نياز به سرمايه‌گذاري ندارد؛

- قابل تقسيم است.
قدر وقت ار نشناسد دل وك اري نكند	 		

بس خجالتك ه از اين حاصل اوقات بريم )حافظ( 			 
معصومين)ع( به طور مكرر مردم را به استفاده از فرصت‌ها و اهميت دقت در زمان و 
فرصت‌ها و استفاده صحيح از آن سفارش مي‌كردند و خود در اين راستا پيشتاز و الگو 
بودند. از سخنان امام صادق)ع( استك ه؛ »ليَسَ شَيء اعََزُ مِن قَلب كوَ وَقتكِ؛ هيچ 

چيزي عزيزتر از روح و وقت تو نيست«.1
دْ مِنْيَ ومِ كلغَِدِ كوَ اغْتَنمِ عَفوَ الزَمَان وَ انتَْهِز فُرَصَه الِْمكان؛  علی)ع( فرمود: »تَزَوَّ
از امروزت براي فردايت توشه برگير و فراهم شدن وقت را غنيمت شمار و از فرصت 

و مهلت و امكانات استفادهك ن«.2
نيز فرمود: » المؤمن مَشغولٌ وَقتُهُ؛ همه وقت مؤمن پر است و او در همه وقتش به 

كارهاي مثبت اشتغال دارد«.3

1. لئالي‌الاخبار، ج1، ص16.
2. غررالحكم، ج 1، ص 394.

3. نهج‌البلاغه، حکمت 333.
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همچنين ايشان با توجه به موقعيت زمان در برنامه‌ريزي، از تقسيم وقت سخن به 
ميان مي‌آورد و مي‌فرمايد: »مؤمن بايد شبانه‌روز خود را به سه قسمت تقسيم نمايد: 
زماني براي نيايش و عبادت پروردگار، زماني براي اشتغال و فعاليت و تأمين زندگي و 
زماني براي استراحت و واداشتن نفس به لذّت حلال و زيبايي‌هاي مطلوب، معقول و 
مشروع«. امروزه زمان و زمان‌شناسي را الفباي برنامه‌ريزي مي‌دانند. اساس مديريت 

زمان بر اثربخشي اوقات استوار است.4
مديريت زمان به معنيك نترل زمان وك ار خويش است.ي عني اجازه ندهيمك ه امور و 
حادثه‌ها ما را هدايتك نند. به تعبير ديگر، اگر انسان در رابطه با جريان‌هاي زندگي، 
انفعالي عملك ند، زمان او به شدت به هدر خواهد رفت. آنچه در مديريت زمان واقعا 
در پيك شف آن هستيم، راه‌هاي اداره خودمان است و البته تا آنجاك ه امكان‌پذير 
باشد، اداره محيط‌مان با حداكثرك ارايي؛ چراكه مديريت زمان در واقع مديريت فردي 
است. مهم اين است؛ زمان‌مان را تنظيمك نيم تا ما را قادر سازد همه اهداف،ي عني 
را  و...  مسافرت  اجتماعي،ك ار  فعاليت‌هاي  خواب،  زمان  مطالعه،  زمان  علمي،  كار 

انجام دهيم. 
مديريت زمان به سه بخش اساسي تقسيم مي‌شود: 

1. حساس‌سازي؛ نسبت به كي سرمايه عادي‌شده به نام زمان؛
2. شناسايي آفات، راه‌زنان، دام‌هاي زمان و دلايل اتلاف وقت؛

3. ارائه راه‌حل‌هايي براي جلوگيري از اتلاف وقت.
یک نکته جالب اینجاست که انگار خداوند برای راحت تر شدن کار ما در مدیریت 
زمان برای ما زنگ‌های یادآور قرار داده و زمان بندی اولیه کرده است. )می‌توان این 
پرسش را از بچه‌ها پرسید که »به نظر شما این زنگ‌های یادآور چیست؟« یا اینکه 
نمازهای روزانه است. مسلمان همیشه  اوقات  بندی  این زمان  داد.(  ادامه  را  بحث 
برنامه  در  اولیه همیشه  تقسیم  دلیل یک  به همین  و  باشد  اوقات  این  مراقب  باید 
ریزی روزانه مسلمانان قرار داد. حتی در روز عاشورا و وسط میدان جنگ هم یکی 
از اصحاب سید الشهدا)ع( به نام »ابوثمامه« وقت نماز ظهر را به امام حسین علیه 

السلام یادآور شدند و همان جا نماز جماعت برپا کردند.
با بهبود استفاده از زمان و مديريت فردي مي‌توانيم به نتايجي زير دست پيداك نيم:

1. از بحران‌ها جلوگيريك نيم؛

4. خنيفر، مهارت‌هاي مديريت زمان، ص 57.
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2. حس موفقيت درك ارها را به دست آوريم؛
3. چيزهاييك ه به نفع ماست و در رابطه‌ باك ارهاي ماست انجام دهيم؛

4. از زندگي‌مان بهترين استفاده راك نيم نه اينكه آن را بيهوده تلفك نيم.5
برنامه‌ريزي و مديريت فردي، ويژگي‌ها و اصولي اصلي را به همراه داردك ه عبارتند از:
هدف،  تعيين  است.  موفق  زمان  مديريت  وك ليد  لازم  پيش‌شرط  هدف‌گذاري؛   .1

اصلي‌ترين مهارت در دستيابي به موفقيت است.
شخصي،  وك وتاه‌مدت  بلند‌مدت  اهداف  فهرست  تهيه  از  پس  اولويت‌ها؛  تعيين   .2

خانوادگي وك اري، ضروري است که آنها را به ترتيب اولويت معين انجام دهيم.
3. رعايت اولويت‌ها؛ تا زمانيك هك ار مهم‌تر و با درجه اولويت بالاتر زمين‌ مانده است، 

دست بهك ارهايك م اهميت‌تر نزنيم.
4. مقيد شدن به عمل وك نترل مداوم.6

اما لازم است عوامل هدررفت زمان و اتلاف وقت نيز شناسايي شوند. هركسي با بررسي 
عادت‌ها و فعاليت‌هاي روزانه‌اش مي‌تواند مواردي را بيابدك ه وقت او را تلف مي‌كنند. 
برخي از اين موارد عبارتند از؛ غفلت از ارزش زمان، تعلل، تنبلی و بی‌حوصلگی، خواب 
بی‌موقع، ناتواني در نه گفتن، تصور نادرست از برنامه‌ريزي، فقدان انضباط شخصي، 
ناكافي بودنك نترل‌ها بر امور، ضعف در برقراري ارتباط با ديگران، خوش‌وبشك ردن 

زياد با ديگران، تماس‌هاي ا استفاده زياد از تلفن و... .
پرسش‌ برنامه‌ريزي و مديريت زمان

نمونه‌اي از مدیریت زمان و انسان‌هاي بزرگ و موفق را معرفيك رده و مثال‌‌هايي از 
مديريت زمان را در زندگي‌ ايشان بيانك نيد؟

پاسخ
1. عملیات‌های دفاع مقدس

بسیار  کار  نفر،  هزار  ها  ده  با حضور  نظامی  عملیات  دانید که یک  شما خوب می 
از  و عالی  بسیار دقیق  یا یک مدیریت  دفاع مقدس  زمان  در  اما  است.  پیچیده‌ای 
ساعتی قبل از شروع عملیات، همه واحدها از نقاط مختلف با رعایت نظم کامل عازم 

5. خنيفر، مهارت‌هاي مديريت زمان، صص 80-78.
6. همان، صص 111 و 112.
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نقاط در نظر گرفته شده به نام نقطه رهایی می شدند و رأس زمان مقرر و با گفتن 
رمز عملیات از سوی فرماندهی کل، حمله شروع می شد. برای شکست یک عملیات 
درستی  زمان  مدیریت  عملیات  در  حاضر  رزمنده  هزاران  از  تعدادی  که  بود  کافی 
نداشتند و مثلا قبل از رسیدن زمان و گفتن رمز عملیات، حمله را شروع می کردند. 
این گونه عملیات پیش از آمادگی همه نیروها لو می رفت و شکست می خورد یا 

تعداد شهدا و خسارات افزایش جدی پیدا می کرد.
2. امام خمينی)ره(

نظم و مديريت زمان در امور روزمره ايشان؛ امام)ره( مقيد بودند سر ساعت مقرر از 
خوابي ا استراحت بلند شوند و به امور مربوطه رسيدگيك نند. دقت داشتند در وقت 
معين غذا بخورندي ا بخوابند. اگرك اري داشتندي ا با فردي قراري مي‌گذاشتند، به هيچ 

عنوان زمان وعده را به عقبي ا جلو نمي‌افكندند.
آنقدر دقيق و منظم بودندك ه اگر واقعا بنا بود براي صرف غذا بيايند با پنج دقيقه تأخير، 
اهل خانه نگران مي‌شدند و با خود نجوا مي‌نمودند دليل تأخير آقا چه بوده است؟ همه 
بي‌اختيار چشم‌ها را متوجه اتاق محل اقامت امام مي‌نمودند تا دليل اين ديرك ردن را 
كشفك نند. آن وقت مشاهده مي‌نمودند به عنوان نمونهك سي خدمت‌شان رسيده و 

سؤالي از ايشانك رده‌اندك ه امام براي پاسخ‌گويي لحظاتي با تأخير رسيده‌اند.7
 كيبار از همسر امام برنامه روزانه ايشان را پرسيدند، ايشان گفته بود: اگر برنامه كي 
روزشان را بگويم، مي‌توانيد در سيصد و شصت ضربك نيد. چون امام مطابق برنامه 
كارهاي خود را انجام مي‌دادند، به اطرافيان نيز در اين مورد توصيه مي‌نمودند. حتي 
خواندن نامه‌ها، مطالعه روزنامه‌ها و تجديد وضوي امام با نظم خاصي توأم بود. ديدگاه 
امام در مورد تنظيم وقت اين بودك ه وقتي آدمي به برنامه‌هاي خود نظم ببخشد، مسلما 
وجودش نظم مي‌يابد. اين موضوع در زندگي امامك املا محسوس بود، آنقدرك ه وقتي 
امام در پاريس اقامت داشتند، پليس‌ها مي‌گفتند ما حتي ساعت‌هاي خود را با رفت‌وآمد 

امام تنظيم مي‌كنيم.8
با وجودك ثرتك ارها، تعداد زياد گزارش‌ها و آمارها، نشانه‌اي از شلوغي و تراكمك اري 
برجاي مانده در زندگي امام قابل مشاهده نبود، چيزي گم‌شدني نبود. لباس،ك تاب، 
قلم، راديو، وسايل شخصي و... هرك دام در جاي معين قرار داشتند. اگر در لابه‌لاي 
آنها امانتي ديده مي‌شدك ه بايد به صاحب آني ا مسئول مربوط مسترد گردد، در اولين 

فرصت و بدون فوت وقت نسبت به انجام آن اقدام مي‌نمودند.9
7. پابه‌پای آفتاب، ج1، ص 115.

8. همان، ص 310.
9. در سايه آفتاب، ص 187.
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3. دكتر محمود حسابي

افراد منظم، مطلوب فرهنگ اسلامی هستند. حضرت علی)ع( به پیروان خود، در هر 
عصر و نسل وصیت می‌کند که منظم باشند: »اوُصیکُما وَ جَمیعَ وَلدَی وَ اهَلی وَ مَن 
بلَغََهُ کِتابی بتَِقوی اللهِ و نظَمِ امَرِکُم؛ من شما )حسن و حسین( و همه فرزندانم و کسانم 

و آن را که نامه من بدو رسد به ترس از خدا و نظم در کارها سفارش می‌نمایم.10 
دكتر حسابي نیز از کسانی بود که به این وصیت امام خود، عمل نمود و نظام علمی، 
تحقیقاتی و اخلاقی خود را بر پایه نظم استوار بنیان نهاد. فرزندش در این باره می‌گوید: 
نظم و تربیت خاصی بر کارهای ایشان حاکم بود. در طی 37- 38 سالی که در زیر یک 

سقف بودیم، کمترین خللی در این برنامه‌های منظم ندیدم.
ایشان سر ساعت 7:30 صبحانه صرف می‌کرد که در مدت این 40 سال، این ساعت 
کمترین تغییری نکرده است. حدود ساعت 9 در اتاقشان روی لغات فارسی کار می‌کردند 
و ساعت 11 صبح روی نظریه علمی خودشان که مورد تصویب انیشتین هم بوده است، 
کار می‌کردند. بعد از صرف ناهار، یکی دو ساعت استراحت می‌کردند. ساعت 4 به 
مطالعه کتاب‌های فیزیک می‌پرداختند و بعد به اخبار گوشه و کنار جهان گوش می‌دادند. 
8:30 موقع شام‌شان بود و 9:30 مجلات خارجی را می‌دیدند. و ساعت 12:30 روی 

زبان آلمانی کار می‌کردند.11
* در اين مورد مي‌توان به زندگي علامه طباطبايي، شهيد مطهري و بزرگان ديگري از 

اين دست هم اشاره داشت.

10. نهج‌البلاغه، نامه 47.
.WWW.QUDSONLINE.IR .11


