
زمان؛ ثروتی مساوی برای همه
زمان، با اصطلاح »مدیریت زمــان« به وجود آمده، در واقع 
قابلیت مدیریت ندارد! مدیریت معمولًا برای مفاهیمی استفاده 
می شود که در آن ها قابلیت تغییر وجود دارد. برخلاف سرمایه 
که میزان آن برای افراد متفاوت است و می توان آن را مدیریت 
کرد، زمان برای همة افراد یکســان اســت و تغییر آن ممکن 
نیســت. همة ما روزانه زمان یکســانی در اختیــار داریم. در 
نتیجه، این اولین نکته اســت که زمان قابلیت مدیریت ندارد، 
اما ما می توانیم خودمان را مدیریت کنیم تا از این منبع روزانه 
بهترین استفاده را ببریم و بستری بهتر برای بهره برداری ایجاد 
کنیم. با ایــن حال، در این یادداشــت، از اصطلاح »مدیریت 

زمان« استفاده خواهیم کرد.

استفاده کنید یا از دست بدهید!
برای داشتن یک دستاورد بزرگ، باید منابع خود را متمرکز 
کنید. مهم ترین منبعی که از سایر منابع متمایز می شود، زمان 
شماســت. زمان منبعی قابل جایگزینی و ذخیره سازی نیست. 
اصلی ترین نکته در اینجا آن است که در صورت ازدست دادن 
یکــی از منابع، مانند پول، می توانیــد آن را باز پس  بگیرید و 
به جایگاهی برســید که نه تنها پول قبلی را دارید، بلکه مقدار 
بیشتری را نیز به دســت آورده اید. یا در صورت ازدست دادن 

یک همــکار خوب، می توانید فرد دیگری را اســتخدام کنید 
و بــه کار خود ادامه دهید. فرض کنید روزانه به شــما مبلغی 
داده می شود که تنها می توانید در همان روز خرج کنید. اغلب 
افراد تلاش می کنند تا پایان روز آن مبلغ را به بهترین شــکل 
ممکن خرج کنند، زیرا می دانند که در غیر این صورت، مبلغ 
مانده در روزهای بعد قابل استفاده نخواهد بود. این مثال ساده 
نشــان می دهد که زمان ثابت روزانه، بدون توجه به اســتفاده 
یا اســتفاده نکردن شما، از بین می رود و برای همیشه منقضی 
می شود. تنها منبعی که قابل جایگزینی و ذخیره سازی نیست، 

زمان است. اگر استفاده نشود، از بین می رود.

از کمد زمانتان بهره برداری کنید!
سومین موضوعی که قبل از ورود به موضوع اصلی می خواهم به 
شما توضیح دهم، ایدة بسیار جالبی است که در کتاب »مدیریت 
زمان از درون به بیرون1« مطرح شــده است. این کتاب توضیح 
می دهد، بســیاری از افراد در مدیریت زمان موفق نمی شــوند، 
زیرا زمان قابل لمس نیســت و تصور درستی از آن وجود ندارند. 
نویسنده زمان را به فضا تشبیه می کند و می گوید، مثلًا اگر یک 
کمد را در نظر بگیرید که می توانید اقلام مشخصی را در آن قرار 
دهید، با یک نگاه می توانید تشــخیص دهید که آیا فلان جعبة 
خاص در این کمد جا می شــود یا نــه؟ همچنین، با نگاه کردن 

 محمد نیرو، استادیار دانشگاه آزاد اسلامی، 
واحد علوم و تحقیقات

کلیدواژه ها: مدیریت  زمان، بهره وری، برنامه ریزی

در عصر حاضر، مدیران آموزشــی مدرسه ها با چالش های بی شماری مواجه هســتند. برنامه ریزی و سازمان دهی 
فعالیت ها، برقراری تعادل بین وظایف متعدد و بهره وری مطلوب از منابع، همگی به مدیریت زمان کاری وابســته اند. 
به طور معمول، مدیران آموزشی منابع محدودی دارند و در عین حال مسئولیت های فراوانی بر عهده دارند که باید با 

دقت و کارآمدی به آن ها پاسخ دهند. 
در این مقاله، اهمیت مدیریت زمان برای مدیران آموزشــی را بررسی می کنیم. مدیریت زمان به عنوان یک مهارت 
حیاتی، در توانمندسازی مدیران آموزشــی و دستیابی به اهداف سازمانی نقش اساسی دارد. با بهره گیری از فن ها، 
ابزارها و روش های مناسب مدیریت زمان، مدیران آموزشی قادر خواهند بود فعالیت ها را بهینه سازی کنند، برنامه ریزی 

دقیق تری انجام دهند و به مؤثرترین نحو از منابع محدود خود استفاده کنند.

تسخیر عقربه ها
مهارت های مدیریتی
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می توانید ببینید این کمد چقدر پر شده است و آیا می توانید اقلام 
بیشتری را به آن اضافه کنید یا خیر. زمان روزانه، مانند یک کمد 
اســت. این کمد در طول روز با اقلامی پر است که باید از آن ها 
استفاده کنیم. بخش اعظم این کمد از قبل مشخص و پر شده 
است. به عبارت دیگر، قول هایی که ما قبلًا داده ایم، مثل حضور 
در محل کار و انجام وظایف کاری در طول روز. دیدگاه ما نسبت 
به زمان غالباً نادرســت است. ما به راحتی قول هایی می دهیم یا 
فکر می کنیم که در طول روز می توانیم کارهایی را انجام دهیم، 
اما اگر به برنامة روزمان نگاهی بیندازیم، متوجه می شویم بخش 
اعظمی از زمان پر شده است و جایی برای قراردادن جعبه های 
جدید وجود ندارد. بنابراین، باید به طور واقع بینانه به زمان نگاه 
کنیم و از آن زمان های کمی که در طول روز یا ماه داریم، بهترین 

استفاده را ببریم.
در ادامه پنج گام عملی برای استفادة بهتر از زمان می  آید:

۱. تعیین كارهای دلخواه
مدیریــت زمان این نیســت کــه فقط در حیطة شــغل و 
کسب وکارمان تلاش حداکثری کنیم، بلکه کیفیت زندگی و 
رسیدن به علاقه مندی ها نیز بسیار مهم است. بسیاری از افراد 
سال ها خواسته اند یک هنر خاص را یاد بگیرند یا تفریح خاصی 
را انجام دهند، اما متأســفانه هرگز به این هدف نرسیده یا به 
آن اهمیت نداده اند و نتوانسته اند در این زمینه موفق باشند. در 
این باره، لازم است نخست کارهای دلخواهمان را تعیین کنیم. 

در اینجا توجه به چند نکته اهمیت دارد:

 از زندگی پرمشغله و با سرعت بالا دوری کنید.
برای رسیدن به دستاوردهای بزرگ و ارتقای کیفیت زندگی 
باید این زندگی پرمشــغله و پرعجله را کنار بگذاریم، زیرا در 
مدت زمان کوتاهی خستگی و فرسودگی بسیار زیادی تجربه 
خواهیم کرد و نخواهیم توانســت از زندگی مان لذت ببریم. 
نداشــتن تمرکز کافی ما را از دستاوردهایمان باز می دارد. با 
انتخاب کارهای کم و باکیفیــت و تمرکز بر آن ها، می توانیم 
کیفیــت کارمان را بــالا ببریم و از اســتراحت های لازم نیز 

بهره مند شویم. 

 فهرست خواسته های خود را تعیین کنید.
یک کاغذ بردارید و تمام کارها و فعالیت هایی 

را که دوست دارید در زندگی انجام دهید 
بنویســید. خوب است بنا به توصیة 

امــام کاظم )علیه الســلام( این 
موارد را به چهار بخش تقسیم 

خواســــته های   .1 کنید: 
 عبـــــادی و معنـــوی؛
خــواســــته هـــای   .2
مرتبط بــا کار و معاش؛ 
3. خــواســــته هـــای 
مرتبــط بــا ارتباطــات 
اجتماعـــی؛ روابــط   و 
4. خواسته های مرتبط با 

سلامت و تفریح شخصی و لذت حلال.2 
 اولویت بندی کنید.

بعــد از تقســیم بندی چهارگانــة قبلی، که لزومــاً چهار 
زمان مســاوی نیســت، حالا نوبت آن است که در هر بخش 
کارهای خود را اولویت بندی کنیــد. یک مثال خیلی خوب 
که همیشــه در مورد مدیریــت زمان آورده می شــود، این 
اســت که فرض کنید به شما یک ظرف شیشه ای داده شده 
اســت که می توانید آن را با ســنگ هایی با ابعاد متفاوت پر 
کنید. در واقع این ظرف شیشــه ای همان زمانی اســت که 
هر روز در اختیار شماســت. شــما می توانید هم سنگ هایی 
بزرگ داشته باشــید که مهم ترین خواسته های شخص شما 
هســتند و با خواســته های هر فرد دیگــر متفاوت اند و هم 
سنگ های کوچک تر و سنگریزه، یعنی کارهای کم اهمیت تر 
یا بی اهمیت. ابتدا ســعی کنید سنگ های بزرگ را در ظرف 
شیشه ای قرار دهید و زمان کافی را به مهم ترین خواسته های 
خــود اختصاص دهید. بعد در بخشــی که جای خالی مانده 
است، سنگ ریزه ها و سنگ های کوچک تر را بریزید. طبیعی 
اســت اگر برعکس عمل کنیم، فضا برای سنگ های بزرگ یا 

زمان برای کارهای مهم تر باقی نمی ماند.

۲. آزادکردن وقت
باید قبول کنید کمد روزانة شما در حال حاضر احتمالًا پر 
اســت و نمی توانید یک جعبة جدید بــه آن اضافه کنید. در 
واقع، در حال حاضر بسیار سخت است فعالیت های جدید و 
مفید را به برنامة روزانه اضافه کنید، زیرا فضای خالی ندارد. 
در این مرحله باید دو کار انجام دهید: اولین کار این است که 
تا جای ممکن کمد را خالی و مشــخص کنید کدام فعالیت  
را می توانیــد از برنامة روزانه، هفتگی و ماهانة خود حذف، یا 
محدود یا واگذار کنید. مثلًا استفاده از رسانه های اجتماعی، 
یا دیدن اخبــار یا زنجیره های )ســریال( تلویزیونی متعدد. 
دومیــن کاری که بایــد انجام دهید، جلوگیری از پرشــدن 
کمد زمان توســط خود یا دیگران است؛ به خصوص در مسیر 
کارهایی که دوســت دارید و برای شــما اهمیت دارند و در 
راســتای دستیابی به اهداف بزرگتان هستند. به این منظور، 
در صورت امکان یــا در موارد غیرلازم، به درخواســت های 
دیگران نــه بگویید. این کار را بدون تعلــل یا توضیح انجام 
دهید. در صورت لزوم می توانید شــیوة انجام 
بعضی کارها را هم تغییر دهید تا زمان 
کمتری صرف شود. مثلًا می توانید 
برخی مذاکرات را غیرحضوری 

و تلفنی انجام دهید.

۳. ساخت برنامۀ 
عملیاتی3 

برنامه ریــزی دقیــق 
روزانه بــا تعیین زمان 
بــرای هــر فعالیــت، 
همــراه با تخمین های 
نادرســـت و اضطراب 
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عقب افتادن از برنامه، معمولًا مؤثر نیست. به 
جای آن، با یک قانون ســاده می توانید یک 
قالب هفتگی تهیه کنید که در آن مشــخص 
شده باشد در هر روز هفته به طور ثابت چه کار 
یا کارهای مشخصی انجام می دهید. استثناها 
نیز در مرکز مدیریت زمان ثبت می شوند. این 
مرکز می تواند یک برنامــه مانند باد صبا، یا 
یک سررسید فیزیکی باشد. البته استفاده از 
برنامه  های الکترونیکی می تواند مزایایی مانند 
دسترســی آسان و ازدســت  ندادن اطلاعات 
را داشته باشــد. بنابراین، در مدیریت زمان، 
یک روال همیشــگی به همراه چند اســتثنا 
توصیه می شود. این روش کارآمدی بیشتری 
دارد و از خستگی ناشی از تمرکز بر جزئیات 

جلوگیری می کند.

۴.در دست گرفتن زمان
در این باره هفت ایده را مطرح می کنم:

 شرایط مناسب را ایجاد کنید.
 بــا تهیة فهرســتی از مــوارد لازم و فراهم کردن شــرایط 
مناسب، می توانید روی کار اصلی تمرکز کنید و به تغییرات و 

جست وجوی موارد از جای دیگر نیاز نداشته باشید.

 بلافاصله کار را شروع کنید.
توصیه می شــود بلافاصله به کار اصلی بروید و از حاشیه ها 
دوری کنید. تأخیرها معمــولًا به دلیل ترس از انجام کارهای 
مهــم و اضطراب رخ می دهند. بنابراین تلاش کنید با پرهیز از 

کارهای بی ارزش، بی درنگ کار اصلی را انجام دهید.

 سریع تر کار کنید.
تصمیم بگیرید تا جایی که کیفیت کار آسیب نبیند سریع تر 
کار کنید و این را به عادت تبدیل کنید. از قانون پارکینســون 
کــه به طور خلاصه یعنی »کار به میزان زمانی که برای آن در 
نظر گرفته شده است، منبسط یا منقبض می شود« بهره ببرید 
و زمان لازم برای انجام کارها را کاهش دهید. حتی می توانید 
از روش های خلاقانه، مانند افزایش ســرعت پخش ویدیوهای 

آموزشی، استفاده کنید.

 از 90 دقیقة طلایی استفاده کنید.
بهترین مدت  زمان انجام کار، به طور پیوسته به عواملی مانند 
نوع کار، نوع فعالیت، ویژگی های شخصیتی فرد و ساعت کاری 
وابسته است. با این حال، بر اساس تحقیقات علمی، مدت زمان 
کار پیوســته که افراد بهترین سطح عملکرد، تمرکز و توجه را 

دارند، حدود 90 دقیقه است.4

 تنها یک بار به هر کار مراجعه کنید.
توصیه می شــود فقط یک بار و در زمانی که فرصت لازم را 
دارید، به هــر کار مراجعه کنید؛ به ویژه کارهای کوچک. مثلًا 
هنگام بررســی رایانامه یا شــبکه های اجتماعی، به سؤالات 

دوستان پاســخ نمی دهیم و آن را رها می کنیم 
و به کارهای دیگر می پردازیــم. بنابراین، ناچار 
خواهیم شــد این روند را مجــدداً تکرار و زمان 
بیشــتری را تلف  کنیم. بهتر است تنها زمانی به 
سراغ یک فعالیت بروید که بتوانید به طور کامل 
انجامش دهید. این رفتار زمان بیشــتری را آزاد 

خواهد کرد.

 از انجام هم زمان چند کار5 پرهیز کنید.
تمرکز بر یــک کار و انجام آن با کیفیت بالا، 
بهتر از انجام چند کار به صورت هم زمان است. 
بنابراین، بهتر اســت تمام تمرکز و منابع را به 
یــک کار اختصاص دهیم و پــس از اتمام آن 
به کار بعدی بپردازیم. اســتثناهایی نیز وجود 
دارنــد، مانند انجــام دو وظیفه کــه از منابع 
)فیزیکی و ذهنی( یکســان استفاده نمی کنند، 
از جمله گوش دادن به دوره های آموزشــی در 
حیــن انجام کارهــای تکراری عملــی، که به 

تمرکز ذهنی نیاز ندارد.

 حواس پرتی ها را به حداقل برسانید.
حواس پرتی ها ممکن اســت خارجی باشند، مانند صداهای 
مزاحم، یا داخلی باشــند، مانند افکار مزاحم حین انجام کار. 
اهمیــت دادن به تمرکز و انجام کارها بــدون وقفه می تواند از 
حواس پرتــی بکاهد. توصیه می شــود حواس پرتی ها را جدی 
بگیریــد و راه هایی برای جلوگیری از آن ها اعمال کنید؛ مانند 

تهیة فهرستی از حواس پرتی ها و پیشگیری از آن ها.

۵. بازنگری
در گام بازنگــری تلاش می کنید کیفیــت گام های قبلی را 
بهبــود دهید و در صورت نیاز، تغییراتی در آن ها ایجاد کنید. 
همچنین، می توانید ایــن بازنگری را به صورت مداوم در روال 
هفتگی یا ماهانة خود ادامه دهید و در نهایت به مدیریت زمان 

بسیار موفق برسید.
بــا رعایت این نکات، دســتاوردها، کارها و لذت هایی که به 
دســت می آورید، بسیار بیشــتر از زمانی خواهد بود که این 
موارد رعایت نمی شــوند و کارها به صــورت بی نظم و اتفاقی 
پیش می روند. در پایان، مکرر این سؤال را از خودتان بپرسید 
تا بهترین راهبرد مدیریت زمان خود را در پیش بگیرید: »آیا 
کاری که در حال حاضر انجام می دهم، بهترین استفادة ممکن 

از مدیریت زمانم است یا خیر؟« 
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