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مقدمه
فيلم مسابقه خرگوش و لاك پشت را به دانش آموزان نشان مي دهيم. سپس از دلايل 
موفقيت لاك پشت در مسابقه اول را از آنها مي پرسيم؟ جواب را به اين مي رسانيم 
كه او برنامه ريزي داشت و از زمان نهايت استفاده را برد. برنامه او پيوستگي حركتش 
بود كه كمك كار حركت آهسته اش شد و نهايت استفاده را از زمان برد و پيروز شد. 

اما خرگوش برنامه نداشت و از زمان درست استفاده نكرد و شكست خورد.
در مسابقه دوم، خرگوش هم برنامه دار شد و زمانش را هدر نداد و پيروز شد.

در مسابقه سوم هم لاك پشت با لحاظ شرايط خود، برنامه ريزی كرد و دوباره پيروز 
شد.

را  استفاده  از زمان حداكثر  برنامه اي واحد و كاري گروهي  با  نهايت هم هردو  در 
يافتند كه  توانمندي هاي هر دو دست  از  بهره گيري  با  به موفقيتي سريع  و  كردند 

رضايت هر دو را در پي داشت.
برنامه ريزي و مديريت زمان اين چنين شما را به موفقيت، كاميابي و خرسندي خواهد 

رساند.

موضوع؛ برنامه ریزي و مدیریت زمان

توان جسمي، فكري و روحي ما انسان ها براي انجام كارهاي مختلف محدود است. 
با اين توان محدود، در زمان واحد، تنها امكان انجام چند فعاليت هم جهت براي ما 
انجام  از  نماييم،  توان خود را صرف كاري  اگر  اين گونه است كه  وجود دارد. غالباً 
فعاليت هاي  در  را  خود  اندك  توان  بخواهيم  اگر  مي شويم.  محروم  ديگر  كارهاي 
فراوان زندگي به گونه اي توزيع كنيم كه بيشترين بهره را از عمر و توان خود ببريم، 

نيازمند »برنامه ريزي« هستيم.
»برنامه ريزي« عبارت است از طراحي نقشه اي جامع براي زمان، براي عمر، زندگي و 
حيات مان كه در آن نقشه، جايگاه هر فعاليت به خوبي مشخص باشد. »برنامه ريزي« 
مديريت صرف دارايي ها و سرمايه هاست. مهم ترين دارايي و سرمايه  هم عمر و زمان 

حيات است. بنابراين، »برنامه ريزي« مديريت صرف زمان است.
»زمان« در فرهنگ عميد به معاني وقت، هنگام، روزگار، اجل و مرگ آمده است و 
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در عربي به معناي عصر به كار رفته است.

»ويژگي هاي زمان« از اين قرار است: 
-  همه انسان ها به طور يكسان از آن بهره مند هستند؛

- قابل خريدن نيست؛
-  اگر تلف شود، قابل جايگزين كردن نيست؛

- نمي توان آن را براي آينده ذخيره كرد؛
- تهيه اش نياز به سرمايه گذاري ندارد؛

- قابل تقسيم است.
قدر وقت ار نشناسد دل و كاري نكند   

بس خجالت كه از اين حاصل اوقات بريم    
حافظ        

معصومين: به طور مكرر مردم را به استفاده از فرصت ها و اهميت دقت در زمان 
و فرصت ها و استفاده صحيح از آن سفارش مي كردند و خود در اين راستا پيشتاز و 
الگو بودند. از سخنان امام صادق عليه السلام است كه؛ »ليَسَ شَيء اعََزُ مِن قَلبكِ وَ 

وَقتكِ؛ هيچ چيزي عزيزتر از روح و وقت تو نيست«.1
دْ مِنْ يَومِك لغَِدِك وَ اغْتَنمِ عَفوَ الزَمَان وَ انتَْهِز فُرَصَه الْاِمكان؛  علي7 فرمود: »تَزَوَّ
از امروزت براي فردايت توشه برگير و فراهم شدن وقت را غنيمت شمار و از فرصت 

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

كارهاي مثبت اشتغال دارد«.3
همچنين ايشان با توجه به موقعيت زمان در برنامه ريزي، از تقسيم وقت سخن به 
ميان مي آورد و مي فرمايد: »مؤمن بايد شبانه روز 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 زيبايي هاي مطلوب، معقول و 

1. لئالي الاخبار، ج1، ص16.
2. غررالحكم، ج 1، ص 394.

3. نهج البلاغه، حكمت 333.
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مشروع«. امروزه زمان و زمان شناسي را الفباي برنامه ريزي مي دانند. اساس مديريت 

زمان بر اثربخشي اوقات استوار است.4
مديريت زمان به معني كنترل زمان و كار خويش است. يعني اجازه ندهيم كه امور و 
حادثه ها ما را هدايت كنند. به تعبير ديگر، اگر انسان در رابطه با جريان هاي زندگي، 
انفعالي عمل كند، زمان او به شدت به هدر خواهد رفت. آنچه در مديريت زمان واقعا 
در پي كشف آن هستيم، راه هاي اداره خودمان است و البته تا آنجا كه امكان پذير 
باشد، اداره محيط مان با حداكثر كارايي؛ چراكه مديريت زمان در واقع مديريت فردي 
است. مهم اين است؛ زمان مان را تنظيم كنيم تا ما را قادر سازد همه اهداف، يعني 
را  و...  مسافرت  كار  اجتماعي،  فعاليت هاي  خواب،  زمان  مطالعه،  زمان  علمي،  كار 

انجام دهيم. 
مديريت زمان به سه بخش اساسي تقسيم مي شود: 

1. حساس سازي؛ نسبت به يك سرمايه عادي شده به نام زمان؛
2. شناسايي آفات، راه زنان، دام هاي زمان و دلايل اتلاف وقت؛

3. ارائه راه حل هايي براي جلوگيري از اتلاف وقت.
با بهبود استفاده از زمان و مديريت فردي مي توانيم به نتايجي زير دست پيدا كنيم:

1. از بحران ها جلوگيري كنيم؛
2. حس موفقيت در كارها را به دست آوريم؛

3. چيزهايي كه به نفع ماست و در رابطه  با كارهاي ماست انجام دهيم؛
4. از زندگي مان بهترين استفاده را كنيم نه اينكه آن را بيهوده تلف كنيم.5

برنامه ريزي و مديريت فردي، ويژگي ها و اصولي اصلي را به همراه دارد كه عبارتند از:
هدف،  تعيين  است.  موفق  زمان  مديريت  كليد  و  لازم  پيش شرط  1. هدف گذاري؛ 

اصلي ترين مهارت در دستيابي به موفقيت است.
كوتاه مدت شخصي،  و  بلند مدت  اهداف  فهرست  تهيه  از  اولويت ها؛ پس  تعيين   .2

خانوادگي و كاري، ضروري است كه آنها را به ترتيب اولويت معين انجام دهيم.

4. خنيفر، مهارت هاي مديريت زمان، ص 57.
5. همان، صص 80-78.
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بالاتر زمين  مانده  اولويت  با درجه  تا زماني كه كار مهم تر و  اولويت ها؛  3. رعايت 

است، دست به كارهاي كم اهميت تر نزنيم.
4. مقيد شدن به عمل و كنترل مداوم.6

هركسي  شوند.  شناسايي  نيز  وقت  اتلاف  و  زمان  هدررفت  عوامل  است  لازم  اما 
او  وقت  كه  بيابد  را  مواردي  مي تواند  روزانه اش  فعاليت هاي  و  عادت ها  بررسي  با 
را تلف مي كنند. برخي از اين موارد عبارتند از؛ غفلت از ارزش زمان، تعلل، تنبلی 
و بی حوصلگی، خواب بی موقع، ناتواني در نه گفتن، تصور نادرست از برنامه ريزي، 
فقدان انضباط شخصي، ناكافي بودن كنترل ها بر امور، ضعف در برقراري ارتباط با 

ديگران، خوش وبش كردن زياد با ديگران، تماس ها يا استفاده زياد از تلفن و... .

پرسش  برنامه ريزي و مديريت زمان

نمونه اي از انسان هاي بزرگ و موفق را معرفي كرده و مثال  هايي از مديريت زمان 
را در زندگي  ايشان بيان كنيد؟

پاسخ

دكتر محمود حسابي

افراد منظم، مطلوب فرهنگ اسلامی هستند. حضرت علی7 به پيروان خود، در 
هر عصر و نسل وصيت می كند كه منظم باشند: »اوُصيكُما وَ جَميعَ وَلدَی وَ اهَلی 
امَرِكُم؛ من شما )حسن و حسين8( و همه  و نظَمِ  بلَغََهُ كِتابی بتَِقوی اللهِ  وَ مَن 
از خدا و نظم در كارها  نامه من بدو رسد به ترس  فرزندانم و كسانم و آن را كه 

سفارش می نمايم.7 
دكتر حسابي نيز از كسانی بود كه به اين وصيت امام خود، عمل نمود و نظام علمی، 
باره  اين  در  فرزندش  نهاد.  بنيان  استوار  نظم  پايه  بر  را  خود  اخلاقی  و  تحقيقاتی 
می گويد: نظم و تربيت خاصی بر كارهای ايشان حاكم بود. در طی 37- 38 سالی 

كه در زير يك سقف بوديم، كمترين خللی در اين برنامه های منظم نديدم.
ايشان سر ساعت 7:30 صبحانه صرف می كرد كه در مدت اين 40 سال، اين ساعت 
كار  فارسی  لغات  روی  اتاقشان  در   9 ساعت  حدود  است.  نكرده  تغييری  كمترين 

6. همان، صص 111 و 112.
7. نهج البلاغه، نامه 47.
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می كردند و ساعت 11 صبح روی نظريه علمی خودشان كه مورد تصويب انيشتين 
هم بوده است، كار می كردند. بعد از صرف ناهار، يكی دو ساعت استراحت می كردند. 
ساعت 4 به مطالعه كتاب های فيزيك می پرداختند و بعد به اخبار گوشه و كنار جهان 
و  می ديدند.  را  خارجی  9:30 مجلات  و  بود  شام شان  موقع   8:30 می دادند.  گوش 

ساعت 12:30 روی زبان آلمانی كار می كردند.8
امام خميني1 

نظم و مديريت زمان در امور روزمره ايشان؛ امام1 مقيد بودند سر ساعت مقرر از 
خواب يا استراحت بلند شوند و به امور مربوطه رسيدگي كنند. دقت داشتند در وقت 
معين غذا بخورند يا بخوابند. اگر كاري داشتند يا با فردي قراري مي گذاشتند، به هيچ 

عنوان زمان وعده را به عقب يا جلو نمي افكندند.
آنقدر دقيق و منظم بودند كه اگر واقعا بنا بود براي صرف غذا بيايند با پنج دقيقه 
تأخير، اهل خانه نگران مي شدند و با خود نجوا مي نمودند دليل تأخير آقا چه بوده 
دليل  تا  مي نمودند  امام  اقامت  محل  اتاق  متوجه  را  چشم ها  بي اختيار  همه  است؟ 
نمونه كسي  به عنوان  را كشف كنند. آن وقت مشاهده مي نمودند  اين دير كردن 
خدمت شان رسيده و سؤالي از ايشان كرده اند كه امام براي پاسخ گويي لحظاتي با 

تأخير رسيده اند.9
يك بار از همسر امام برنامه روزانه ايشان را پرسيدند، ايشان گفته بود: اگر برنامه 
يك روزشان را بگويم، مي توانيد در سيصد و شصت ضرب كنيد. چون امام مطابق 
برنامه كارهاي خود را انجام مي دادند، به اطرافيان نيز در اين مورد توصيه مي نمودند. 
حتي خواندن نامه ها، مطالعه روزنامه ها و تجديد وضوي امام با نظم خاصي توأم بود. 
برنامه هاي خود نظم  به  اين بود كه وقتي آدمي  امام در مورد تنظيم وقت  ديدگاه 
ببخشد، مسلما وجودش نظم مي يابد. اين موضوع در زندگي امام كاملا محسوس بود، 
آنقدر كه وقتي امام در پاريس اقامت داشتند، پليس ها مي گفتند ما حتي ساعت هاي 

خود را با رفت وآمد امام تنظيم مي كنيم.10
با وجود كثرت كارها، تعداد زياد گزارش ها و آمارها، نشانه اي از شلوغي و تراكم كاري 
برجاي مانده در زندگي امام قابل مشاهده نبود، چيزي گم شدني نبود. لباس، كتاب، 
قلم، راديو، وسايل شخصي و... هر كدام در جاي معين قرار داشتند. اگر در لابه لاي 
آنها امانتي ديده مي شد كه بايد به صاحب آن يا مسئول مربوط مسترد گردد، در اولين 

.WWW.QUDSONLINE.IR .8
9. پابه پای آفتاب، ج1، ص 115.

10. همان، ص 310.
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فرصت و بدون فوت وقت نسبت به انجام آن اقدام مي نمودند.11

* در اين مورد مي توان به زندگي علامه طباطبايي، شهيد مطهري و بزرگان ديگري 
از اين دست هم اشاره داشت.

تمرین

و  برنامه ريزي  درباره  از معصومين:  روايتي  دانش آموزان خواسته مي شود  از   .1
مديريت زمان بيابند و طبق آن، جدولي با لحاظ موارد ذكر شده در روايت تنظيم 

كنند و به مربي خود ارائه نمايند.
أرَْبعََ ساعات؛  زَمانكُُمْ  يكَُونَ  أنَْ  فى  فرمودند: »إجِْتهَِدُوا  امام كاظم7  مانند: 
َّذينَ  ال لمُِعاشَرَةِ الِاخْوانِ والثِّقاةِ  لمُِناجاةِ اللهِ، وَساعَةً لَامْرِالمَْعاشِ، وَساعَةً  ساعَةً 
للَِذّاتكُِمْ فى  البْاطِنِ، وَساعَةً تخَْلُونَ فيها  لكَُمْ فىِ  وَيخَُلِّصُونَ  فوُنكَُمْ عُيوُبكَُمْ  يعَُرِّ

م وَبهِذِهِ السّاعَةِ تقَْدِروُنَ عَلَى الثَّلاثِ ساعات« غَيْرِ مُحَرَّ
بكوشيد كه اوقات شبانه روز شما چهار قسمت باشد:

1. قسمتی برای مناجات با خدا؛
2. قسمتی برای تهيّه معاش؛

3. قسمتی برای معاشرت با برادران و افراد مورد اعتماد كه عيب های شما را به شما 
می فهمانند و در دل به شما اخلاص مي ورزند؛

4. و قسمتی را هم در آن خلوت می كنيد برای درك لذّت های حلال ]و تفريحات 
سالم[ و به وسيله انجام اين قسمت است كه بر انجامِ وظايف آن سه قسمت ديگر 

توانا می شويد.
* براي دانش آموز قسمت تهيه معاش را، تحصيل علم معنا مي كنيم؛ چراكه با شرايط 
كنوني او سازگار است. سپس از او مي خواهيم جدولي براي شبانه روز خود و يا هفته و 
ماه خود ترسيم كند و چهار بخش روايت را در اين جدول جايگزين كند و به نمايش 

درآورد.

11. در سايه آفتاب، ص 187.
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2. از دانش آموزان خواسته مي شود ارزش وقت را در قرآن بررسي كنند و مواردي از 

آيات قرآن پيرامون وقت را شناسايي و همراه با توضيحات ذكر كنند؟ 
مانند: سوره عصر؛ )والعصر؛ سوگند به وقت(

مي توان به ايشان مشاوره هايي هم داد؛ مثلا اشاره كرد كه قرآن آنچه را كه موجب 
اتلاف وقت مي شود به عنوان لغو، باطل، افراط و به طور كلي بيهوده گرايي و پوچي 
مورد سرزنش قرار مي دهد؛ چراكه موجب نابودي عالي ترين سرمايه زندگي و آفت 

زندگي است.
به اين نمونه ها نگاه كنيد:

هِ؛12 طتُ فِي جَنبِ اللّـَ أنَ تَقُولَ نفَْسٌ يَا حَسْرَتَی عَلیَ مَا فَرَّ
وَالَّذِينَ هُمْ عَنِ اللَّغْوِ مُعْرِضُونَ؛13

وَخَسِرَ هُنَالكَِ المُْبطِْلوُنَ؛14
بهتر است اين نتيجه به ايشان القا شود كه؛ قرآن با تعبيرات گوناگون و هشدارهاي 
را  وقت  اتلاف گران  و  فراخوانده  وقت  از  بهره گيري صحيح  به  را  انسان ها  شديد، 
به بطالت  را  آنان كه وقت خود  بنابراين،  به عذاب هاي سخت تهديد نموده است. 
مي گذرانند، در حقيقت برخلاف نص قرآن گام برداشته  و در راه گمراهي افتاده اند؛ 
چراكه قرآن قدرداني از وقت را از اركان اصلي ايمان و وسيله نجات و پيروزي قرار 

داده است.
* اين نمونه هم جاي توجه دارد:

» قُلْ هِيَ مَوَاقِيتُ للِنَّاسِ ...؛15 بگو اين ماه ها نشان دهنده  وقت ها براي نظام زندگي 
مردم است«. مي توان نتايج حاصل از آيه مذكور را هم از دانش آموزان خواست تا 

پيگيري كنند و به دست بياورند.

12. زمر، 56.
13. مؤمنون، 3.
14. غافر، 78.
15. بقره، 189.
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منابع
1. مديريت زمان، لوتار جی سی ورت؛ )براي دانش آموز مفيد است(.

2. مديريت زمان، محمد جواد حاج علی اكبری؛ )براي دانش آموز مفيد است(.
3. قدرت زمان، برايان تريسی؛ )براي مربی مفيد است(.

4. مهارت های مديريت زمان، حسين خنيفر؛ )براي مربی بسيار مفيد است(.
5. مديريت زمان، دكلان تريسی؛ )براي مربی مفيد است(.


