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7 مقدمه

مقدمه 

تحصیل و مطالعه، یکی از برنامه های اساسی زندگی طلبه است و عدم موفقیت در آن، بر 
گذارد. به همین دلیل، پرداختن به مهارت های تحصیل به  سایر فعالیت های او نیز اثر می 

منظور بالا بردن احتمال موفقیت در تحصیل، ضروری به نظر می رسد. 
كــه سیســتم آموزشــی حــوزه بــا آمــوزش و پــرورش متــداول و رســمی  امــا بایــد توجــه داشــت 
متفــاوت اســت. بخشــی از ایــن تفاوت هــا عبارت انــد از: تفــاوت در متــون درســی، شــیوه ی 
ــر مشــاركت طــاب در آمــوزش،  كیــد ب درس دادن، حجــم بــالای مطالــب درســی در حــوزه، تأ
كارهــای عملــی و تهیــه ی مقــالات، ضــرورت اســتفاده از متــون غیــر فارســی، متعــدد  كیــد بــر  تأ

كندگــی متــون و منابــع درســی. ــودن و پرا ب
بــا توجــه بــه مــوارد ذكــر شــده، طــاب عزیــز بایــد در شــیوه ی تحصیــل خــود در حــوزه تجدیــد 
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كننــد تــا بــه موفقیت هــای در خــور تــوان و  نظــر، و تحصیــل را بــه شــیوه ای درســت مدیریــت 
برســند.  استعداد شــان 

 در ایــن نوشــته، بــه منظــور زمینه ســازی بــرای موفقیــت تحصیلــی طــاب، تــاش شــده اســت 
ــورت  ــه ص ــه ب ــوزه ی علمی ــل در ح ــت تحصی ــای مدیری ــر ، مهارت ه ــاده و مختص ــی س ــا زبان ب
هدف گــذاری،  انگیــزه،  از:  عبارتنــد  مهارت هــا  شــود.این  داده  شــرح  )تمریــن(  كار  كتــاب 

مدیریــت زمــان و برنامه ریــزی.
را  حاضر  اثر  كه  مغنی  حسنی نژاد  محمود  آقای  المسلمین  و  الاسام  حجت  از  پایان  در 
كرده  است و هم چنین از حجت الاسام و المسلمین آقای مهدی محمدی صیفار و  تدوین 

یابی را بر عهده داشتند، تقدیر و تشکر می شود. كه بازبینی و ارز آقای مجتی رضایی 

ره و خانواده   مدیریت امور مشاو
  معاونت تهذیب حوزه های علمیه
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م�ارت انگیزه

 محققــان و پژوهش گــران، عوامــل موفقیــت در تحصیــل را بــه صــورت خاصــه در ســه دســته 
زیــر قــرار داده انــد:

آن هــا عامــل انگیــزه را مهم تــر از بقیــه عوامــل می داننــد. از ایــن رو در ادامــه، بــه بحــث اهمیــت 
انگیــزه در تحصیــل طلبگــی اشــاره می شــود.

اهمیت انگیزه

در  افزایــش می دهــد.  بــه شــدت  بــرای علم آمــوزی  را  انســان  تــوان  و  نیــرو  انگیــزه،  و  عاقــه 
فرماینــد:  مــی   حدیثــی حضــرت علــی
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عَزْم؛1  
ْ
وَانَِ بِال وا التَّ

ُ
ضَادّ

ید.  با عزم و اراده به جنگ سستی برو
گفت تنبلی و  با توجه به روایت فوق، داشتن انگیزه یکی از اركان موفقیت است و می توان  

كارها به علت نداشتن انگیزه است.  سستی در 
حضرت علی در روایتی دیگر می فرماید: 

؛2 
ُ

سَل
َ

ك
ْ
جْحِ ال آفَةُ النُّ

آفت پیروزی )موفقیت(، تنبلی است. 

كــرد: معنــای انگیــزه چیســت؟ منابــع  دربــاره ی انگیــزه، ایــن پرســش ها را می تــوان مطــرح 
كدامنــد؟ چــه عواملــی موجــب ضعــف انگیــزه می شــوند؟راه های مقابلــه بــا عوامــل  انگیــزه 

ضعــف انگیــزه چیســت؟ در ادامــه، پرســش های فــوق بررســی می شــوند.

1 . تمیمی آمدی، غرر الحکم و درر الکلم، ترجمه ی رحمتی، ح6467، ص440.
2 . تمیمی آمدی، همان، ح8876، ص593.
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معنای انگیزه

برای فهمیدن معنای انگیزه، تمرین زیر را انجام دهید.

تمرین شماره ی 1

وع کرده و تا آخر انجام داده اید،  چند کار را که �ش
بنویسید

وع کرده و تا آخر انجام نداده اید،  چند کار را که �ش
بنویسید

1ـ

2ـ

3ـ

1ـ

2ـ

3ـ

ه بر اتمام کار چه قدر بوده  ز ان تأث�ی انگ�ی ز م�ی
است: .............. درصد

ه در عدم انجام کار چه قدر  ز ان تأث�ی نبود انگ�ی ز م�ی
بوده است: .............. درصد
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با توجه به تمرین بالا، معنا و تعریف انگیزه چنین است:
انگیزه فرایندی درونی  است كه رفتار را در طول زمان فعال كرده، هدایت نموده و نگه می دارد.3 

منبع انگیزه

انگیــزه بــه عنــوان یــک امــر درونــی، ممکــن اســت از عامــل یــا محــرک خارجــی، ماننــد دیــدن 
كســی و جســت وجوی آن؛ یــا از عامــل درونــی،  غــذا و ســپس میــل بــه آن، یــا شــنیدن فریــاد 
ماننــد فهمیــدن درس نشــأت گرفتــه باشــد.4 در جــدول زیــر بــه منابع انگیزه اشــاره شــده اســت.

ک: خداپناهی، انگیزش و هیجان، ص12. 3 . ر. 
5.جان مارشال، انگیزش و هیجان، ترجمه یحیی سید محمدی،ص10.
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با  مقایسه  در  باشد  درونی  انگیزه ،  منبع  گر  ا كه  است  كرده  ثابت  علمی  پژوهش های 
منابع  زیرا  می آید؛5  دست  به  كار  در  موفقیت  برای  بیشتری  نیروی  بیرونی،  انگیزه ی  منبع 
داشته  مدیریت  و  كنترل  آن ها  بر  می تواند  و  است  فرد  خود  اختیار  در  انگیزه  درونی 
تقویت  برای  محققان  رو  این  از  ندارند،  را  ویژگی  این  انگیزه  بیرونی  منابع  اما  باشد؛ 
باشد.  داشته  تکیه  آن ها  تقویت  و  درونی  منابع  بر  بیشتر  فرد،  كه  می كنند  سفارش  انگیزه 

 برای شناخت انگیزه های درونی خود، تمرین شماره 2 را انجام دهید.

تمرین شماره ی 2

كنید. در جدول زیر، منبع انگیزه ی درونی خود را از تحصیل در حوزه یادداشت 

ه ی درو�ن ن منبع انگ�ی

معنوی:
مانند: رضایت خدا و امام زمان

1ـ

2ـ

3ـ

: شناخ�ت
مانند: آگاهی از نقش مهم طلاب در آینده ی 

جامعه ی اسلامی

1ـ

2ـ

3ـ

5 . همان، ص75.
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ه ی درو�ن ن منبع انگ�ی

رفتاری:
ز روش مطالعه ی درست مانند: داش�ت

1ـ

2ـ

3ـ

: عاط�ز
مانند: رضایت پدر و مادر و استاد

1ـ

2ـ

3ـ

عوامل كاهش انگیزه

توجه  با  می شود.   تقسیم  بیرونی  و  درونی  بخش  دو  به  هم  حوزه  در  انگیزه  كاهش  عوامل 
كاهش انگیزه،   كه در بخش منابع انگیزه ارائه شد، پرداختن به عوامل بیرونی  به توضیحی 
برای فهمیدن  به آن ها پرداخته نمی شود.  یادی ندارد؛ به همین دلیل، در این جا  فایده ی ز

كاهش انگیزه ی خود، تمرین شماره 3 را انجام دهید. عوامل درونی 
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تمرین شماره ی 3

كاهــش انگیــزه ی تحصیلــی خواهــد  كــه بــه نظــر شــما ســبب  در جــدول زیــر، عوامــل درونــی را 
شــد، بنویســید. 

ه ن عوامل درو�ن کاهش انگ�ی

.1

.2

.1

.2
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كاهــش انگیــزه ی تحصیلــی طــاب  كــه بیشــترین نقــش را در  در ادامــه برخــی از عوامــل درونــی 
دارنــد، اشــاره می شــود.

گرعوامــل ضعــف انگیــزه ی دورنــی را برطــرف نکنیــد، بــه مــرور زمــان و بــدون این كــه متوجــه  ا
كاهــش می یابــد. شــوید، انگیــزه ی شــما بــرای تحصیــل در حــوزه 

در ادامه برای مقابله با عوامل ضعف انگیزه، تمرین شماره 4 را انجام دهید.

ی 
ی فکر

ی رفع خطا
     راهکارها
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تمرین شماره ی 4

ــا عوامــل ضعــف انگیــزه چیســت؟ در جــدول  ــرای مقابلــه ب راهکارهــای پیشــنهادی شــما ب
زیــر آن هــا را بنویســید.

نه �ی
نگ

ف ا
ضع

 
ن �
رو

 د
مل

وا
 ع

 با
له

قاب
 م

ی
ها

ار
هک

را

راهکار پیشنهادیعوامل

عوامل 
معنوی

1ـ

2ـ

عوامل 
فکری

1ـ

2ـ

عوامل 
عاط�ن

1ـ

2ـ

عوامل 
رفتاری

1ـ

2ـ
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پیشنهادهایی برای مقابله با عوامل ضعف انگیزه
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    راهکارهای رفع خطای رفتاری
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   ادامه راهکارهای رفع خطای رفتاری
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کردن اهداف تمرین شماره ی 5: مشخص 

با توجه به عناصر معناداری هدف، برگه ای را به
 چهار بخش تقسیم کرده و مراحل ذیل را انجام دهید

1
در یک دقیقه، اهداف بلند مدت )بیش از 10 سال( خود را در قالب جمله یادداشت 

کرده و آن ها را مرور کنید.

، شخصی و...(.2
گ

سه مورد از اهدا�ز را که تا سه3 سال آینده، قصد انجامش را دارید، بنویسید )خانواد�

سه مورد از اهدف شش ماه آینده ی خود را بنویسید.3

حال، مشخص کنید کدام اهداف در هر سه بخش با هم مرتبط اند؟ 4

جه
نتی

ز اهداف و برنامه ریزی بر اساس آن است.  این تمرین یکی از شیوه های افزایش بینش شما برای تعی�ی
نکته: اگر در سه بخش اول، اهداف مرتبط با هم ندارید، در هدف گذاری دچار مشکل شده اید. 





مهارت مدیریت
 زمان و برنامه ریزی
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یزی یت زمان و برنامه ر مدیر

 درباره ی اهمیت زمان و استفاده از آن، روایات بسیاری وارد شده است. برای نمونه، پیامبر
فرمودند: 

کَ وَ دِینارِک؛6  شَحُّ مِنک عَلی دِرهَِ
َ
کُن عَلی عُمرِکَ ا

در مورد عمر خود، بخیل تر از پول و ثروت خود باش. 
هم چنین حضرت علی فرمودند: 

یْرِ؛7  خَ وا فُرَصَ الْ زُ حَابِ فَانْتَِ رُّ مَرَّ السَّ فُرْصَةُ تَُ
ْ
ال

ــن فرصت هــاى نیــک را  ــه ســرعت( در حرکــت اســت؛ بنابرای فرصت هــا هم چــون ابرهــا )ب
ید. غنیمــت بشــمار

پژوهشــگران نیــز می گوینــد: موفقیــت و عــدم موفقیــت شــما وابســته بــه اســتفاده یــا عــدم 
اســتفاده ی بهینــه از وقــت اســت.

گام، بهتر است نحوه ی استفاده از زمان خود را محک بزنید.     در اولین 

6 . مجلسی، بحار الانوار، ج77، ص76.
7 . نهج البلاغه، حکمت 21.
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تمرین شماره ی 6: استفاده از زمان

ان ساعت ها�ی را كه در طول روز  ن به طور تقری�ب م�ی
به فعالیت های زیر اختصاص می دهید، یادداشت كنید

ان فعالیت هاردیف ن م�ی
ساعت

خواب1

حضور در كلاس2

مباحثه علمی3

مطالعه4

غذا خوردن5

برنامه های عبادی، حضور در اماكن مذه�ب و جلسه های دی�ز6

7) ت )با دوستان و اعضای خانواده، به  صورت حضوری یا تلف�ز ملاقات و معا�ش

ه(8 ، پخت و پز، نظافت و غ�ی كار در خانه و خوابگاه )رخت شو�ی

مس�ی رفت و برگشت از خانه به مدرسه9

تفریــــح و �گرمی های روزمره10

ورزش11

ز به وظایف دیگر12 پرداخ�ت
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یابــی نتایــج خــود را شــروع  كردیــد، می توانیــد ارز كامــل  پــس از این كــه تمریــن )شــماره ی 6( را 
كل ســاعت های مــورد نظــر شــما در تمریــن )شــماره ی  گــر  كنیــد. یــك روز 24 ســاعت اســت. ا
كنتــرل خوبــی بــر وقــت  كــی از ایــن باشــدكه: یــا  كمتــر از 24 ســاعت باشــد، می توانــد حا  )6
و وظایــف خــود داشــته اید و در زمــان لازم آن هــا را انجــام داده ایــد یــا زمــان لازم بــرای انجــام 
كرده ایــد و واقعیــت چیــز دیگــری اســت. چنان چــه ایــن زمــان در  كــم فــرض  مســؤولیت ها را 
ــا  كنیــد ی ــر  ــود تــاش خــود را چنــد براب ــا مجبــور خواهیــد ب ــر از 24 ســاعت باشــد، ی كل، بیش ت

ــاد بگیریــد. كــه هنــر مدیریــت زمــان و برنامه ریــزی را ی ایــن 

یت زمان یف مدیر تعر

ــه  كارهــای خــود را ســر وقــت و ب كمــک می كنــد  ــه شــما  كــه ب مدیریــت زمــان مهارتــی اســت 
كمبــود زمــان نشــوید.8 موقــع انجــام دهیــد و دچــار 

یزی یف برنامه ر تعر
برنامه ریزی عبارت از چینش درست فعالیت ها و نیازمندی ها در ظرف زمان است.9

ــه  ــر نظــم در امــور و اســتفاده ی درســت از توانایی هــا اســتوار اســت؛ ب پایه هــای برنامه ریــزی ب

رت و لوتار جی.؛ مدیریت زمان، ص5. 8 . سی و

یزی آموزشی، ص51. 9 . فیوضات، مبانی برنامه ر
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كننــده، اولویت ســنجی درســت  كــردن بــه تــوان اجــرا  همیــن منظــور، بهــره وری از زمــان، توجــه 
گیــرد.  كارهــا و آینده نگــری، در زمــان طراحــی برنامــه بایــد مــورد توجــه قــرار 



31 مهارتمدیریتزمانوبرنامهریزی



مدیریت تحصیلی )1(/انگیزه و هدف گذاری برنامه ریزی و مدیریت زمان در حوزه32

اصول برنامه ریزی
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یزی مراحل برنامه ر

مرحله ی اول: انتخاب اهداف

گام هــای اولیــه و مهــم در مدیریــت زمــان، انتخــاب اهــداف بــرای برنامه ریــزی اســت.  یکــی از 
بســیاری از افــراد فکــر می كننــد دارای هــدف هســتند و حــال آن كــه در نهایــت، چنــد ارزش یــا 

یــا دارنــد. میــل و رؤ
هــدف بــا میــل و ارزش تفــاوت دارد. هــدف شــفاف اســت و قابلیــت ســنجش و انــدازه گیــری 

دارد؛ ولــی میــل و ارزش چنیــن ویژگــی ندارنــد.

تقسیم بندی اهداف
كوتاه مدت. 1ـ اهداف بلندمدت؛ 2ـ اهداف میان  مدت؛ 3ـ اهداف 

كــه انتخــاب اهــداف، خــود یــک مهــارت اســت. شناســایی  بــه ایــن نکتــه بایــد توجــه داشــت 
ــه مشــورت های تخصصــی دارد. بهتــر  ــه آن هــا نیــاز ب اهــداف بلندمــدت و راه هــای رســیدن ب
ــا اســاتید مشــاور و متخصصــان مربــوط  ــا مشــورت ب كارگاه ی ــا شــركت در  اســت فــرد از قبــل، ب
كــرده و  )در زمینه هــای تحصیلــی، خانوادگــی، اخاقــی و...( اقــدام بــه شناســایی اهــداف 

كنــد. آن هــا را طبقه بنــدی 
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بلندمدتمیان مدتکوتاه مدتجدول شماره ی 1: انتخاب اهداف

اهداف

 تحصیلی

 شغلی
گ

 خانواد�

 معنوی

 سایر

مرحله ی دوم: اولویت بندی اهداف

كــدام هــدف یــا وظیفــه، دارای  كــه  كــردن ایــن امــر اســت  اولویــت  اهــداف بــه معنــای تعییــن 
كمتــر اســت. كــدام، دارای اهمیــت  اهمیــت بیشــتر و 

شــده اند،  طبقه بنــدی  و  شناســایی  قبــل  مرحلــه  در  كــه  اهــداف  مرحلــه،  ایــن  در      
 . ند می شــو ی  ر ا یت گذ لو و ا

كنید. كه خواندید، پر  در ادامه، جدول شماره ی 2 را متناسب با توضیحاتی 
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جدول شماره ی 2

اهداف دارای:

الف( اولویت های 
وری و فوری  صرن

مانند: اجتهاد در فقه و 
اصول

1ـ

2ـ

3ـ

4ـ

5ـ

اهداف دارای:

وری  ب( اولویت های صرن
و غ�ی فوری

مانند: پیش مطالعه

1ـ

2ـ

3ـ

4ـ

5ـ 
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جدول شماره ی 2

اهداف دارای:

ج( اولویت های 
وری و فوری صرن غ�ی

کت در اردوی  مانند: �ش
راهیان نور

1ـ

2ـ

3ـ

4ـ

5ـ

اهداف دارای:

د( اولویت های 
فوری وری و غ�ی صرن غ�ی

ی زبان  مثل: یادگ�ی
انگلیسی

1ـ

2ـ

3ـ

4ـ

5ـ 
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مرحله ی سوم: تعیین زمان مورد نیاز برای اهداف

كــه انجــام اهــداف روزانــه یــا هفتگــی، بــه چــه میــزان زمــان  در ایــن مرحلــه، بایــد بررســی شــود 
كــرد: نیــاز دارنــد. بــرای ســهولت می تــوان از جــدول زیــر اســتفاده 

ن زمان لازم برای دست یا�ب به اهداف جدول شماره ی 3: تعی�ی

زمان لازم برای رسیدن به هر کداماهداف بر اساس اولویت

1ـ

2ـ

3ـ
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مرحله ی چهارم: تدوین برنامه ی زمانی
در ایــن مرحلــه، بعــد از شناســایی اولویت هــا و میــزان زمــان مــورد نیــاز آن هــا، تــاش می شــود 

كــه در قالــب برنامــه ی روزانــه یــا هفتگــی تنظیــم شــوند.
كــرد. در ســتون اول ایــن جــدول،      بــرای ایــن منظــور، می تــوان از جــدول شــماره 4 اســتفاده 
ایــام هفتــه نوشــته شــده اســت. در ســتون دوم مقابــل هــر روز، ســه ردیــف قــرار داده شــده اســت. 
در ردیــف اول، عنــوان فعالیت هــا نوشــته می شــود. در ردیــف دوم، میــزان زمــان مربــوط بــه آن 
كــه آیــا فعالیــت مــورد نظــر انجــام  گــزارش عملکــرد اســت  فعالیــت و ردیــف ســوم، مربــوط بــه 
گــر انجــام نگرفتــه بــه چــه میــزان بــوده اســت؟ مثــا نمــره ی 100 بــه معنــای  گرفتــه یــا نگرفتــه؟ و ا
كامــل، نمــره ی صفــر بــه معنــای عــدم انجــام و نمــره ی 80 بــه معنــای انجــام مقــدار  انجــام 

یــادی از فعالیــت و... اســت.  ز
كــه  ســتون آخــر ایــن جــدول، مربــوط بــه امتیــاز روزانــه اســت. فــرد بــا توجــه بــه میــزان فعالیتــی 

كل روز داشــته اســت، بــه خــود امتیــاز می دهــد. در 
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جدول شماره ی

4 

فعالیت

1 

فعالیت

2

فعالیت

3

فعالیت

4 

فعالیت

5 

فعالیت

6 
امتیاز 
روزانه

به
شن

عنوان 
فعالیت

زمان

ارزیا�ب
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جدول شماره ی

4 

فعالیت

1 

فعالیت

2

فعالیت

3

فعالیت

4 

فعالیت

5 

فعالیت

6 
امتیاز 
روزانه

به
شن

یک

عنوان 
فعالیت

زمان

ارزیا�ب
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جدول شماره ی

4 

فعالیت

1 

فعالیت

2

فعالیت

3

فعالیت

4 

فعالیت

5 

فعالیت

6 
امتیاز 
روزانه

به
شن

دو

عنوان 
فعالیت

زمان

ارزیا�ب
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جدول شماره ی

4 

فعالیت

1 

فعالیت

2

فعالیت

3

فعالیت

4 

فعالیت

5 

فعالیت

6 
امتیاز 
روزانه

به
شن

ه 
س

عنوان 
فعالیت

زمان

ارزیا�ب
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جدول شماره ی

4 

فعالیت

1 

فعالیت

2

فعالیت

3

فعالیت

4 

فعالیت

5 

فعالیت

6 
امتیاز 
روزانه

به
شن

ار 
چه

عنوان 
فعالیت

زمان

ارزیا�ب
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جدول شماره ی

4 

فعالیت

1 

فعالیت

2

فعالیت

3

فعالیت

4 

فعالیت

5 

فعالیت

6 
امتیاز 
روزانه

به
شن

ج 
پن

عنوان 
فعالیت

زمان

ارزیا�ب
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جدول شماره ی

4 

فعالیت

1 

فعالیت

2

فعالیت

3

فعالیت

4 

فعالیت

5 

فعالیت

6 
امتیاز 
روزانه

عه
جم

عنوان 
فعالیت

زمان

ارزیا�ب
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مرحله ی پنجم: تعیین پاداش و جریمه

در این مرحله، برای افزایش انگیزه بهتر است پاداش و جریمه برای چگونگی انجام برنامه 
كردید، پاداش تعیین می گردد  گر برنامه را در حد مطلوب اجرا  كه ا مشخص شود. به این معنا 
كه  باید چیزی باشد  پاداش  كردید، متحمل جریمه می شوید. طبیعی است  كوتاهی  گر  ا و 

مورد عاقه ی فرد است و عمل به جریمه نیز باید برای فرد دشوار باشد.

مرحله ی ششم: ارزیابی

ــرار دهــد. مثــا نیــم ســاعت  یابــی خــود ق ــرای محاســبه و ارز شایســته اســت فــرد، زمانــی را ب
كــه بــه چــه میــزان، برنامــه را عملــی  كنــد. در ایــن نیــم ســاعت بررســی نمایــد  در هفتــه تعییــن 
ــر  كــم اهمیت ت ــه اولویت هــای  ــر و چــه مقــدار ب ــه اولویت هــای مهم ت كــرده اســت. چــه مقــدار ب
ــر طبــق برنامــه پیــش رفتــه باشــد، نوعــی احســاس نشــاط  گ پرداختــه اســت. طبیعــی اســت ا
كــرده اســت،  كوتاهــی  گــر  پیــدا می كنــد و بــا انگیــزه ی بیشــتر می توانــد برنامــه را ادامــه دهــد و ا
كنــد.  كوتاهی هــا، دوبــاره برنامه ریــزی  می توانــد خــود را جریمــه نمــوده و بــرای رفــع اشــتباه ها و 
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مراحل اجرای برنامه

كــه  یــم جــز ایــن  كنیــم، چــاره ای ندار گــر بخواهیــم در اجــرای برنامه هــای خــود موفق تــر عمــل  ا
كار بندیــم. »مرابطــه« بــه معنــای مرزبانــی اســت.  »آداب مرابطــه« را در اجــرای برنامه هــا بــه 
كــه در  گرچــه مرابطــه و آداب آن، مربــوط بــه مباحــث عرفانــی اســت؛ ولــی شــیوه ای اســت 
كاربــرد ایــن شــیوه، اســتفاده از آن بــرای اجــرای  كاربــرد دارد.                   از جملــه مــوارد  جاهــای دیگــر نیــز 

كامــل و درســت برنامه هاســت.
گرفت: كه در این جا باید همه آن مراحل را در نظر       مرابطه دارای پنج مرحله است 

که برای انجام برنامه، تمام تلاش خود را به  کنید   مشارطه: قبل از شروع برنامه، با خود شرط 
کار را انجام ندهید، جریمه ای را برای خود در نظر بگیرید. که این  کار خواهید بست و در صورتی 

که باید برنامه را به خوبی  کنید  گوشزد  مراقبه: در طول اجرای برنامه مواظب باشید و به خود 
انجام دهید.

محاسبه: در پایان هر روز یا هفته، زمانی را برای بررسی برنامه اختصاص دهید.

کنید. که به برنامه عمل نکرده بودید، خود را  جریمه  معاتبه: در صورتی 

معاقبه: جریمه ای را که برای خود در صورت عمل نکردن به برنامه در نظر گرفته بودید، اجرا کنید.
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ل دزدان زمان شناسایی و كنتر

ــم، واقــع نمی شــود،  ی ــا انتظــار دار ــم ی كرده ای كــه مــا برنامه ریــزی  كارهــا، آن طــور  كــه  هنگامــی 
كار مــا ایجــاد وقفــه شــده و انقطــاع حاصــل گردیــده اســت.  كــه بارهــا در  اغلــب علــت آن اســت 
گاهــی وقت هــا خودمــان مقصــر هســتیم؛ امــا در پــاره ای از اوقــات، علــت آن، اطرافیــان یــا 

مســایل دیگــری هســتند. 
كــه باعــث اتــاف وقــت یــا بی نظمــی  كــرد      در ایــن مرحلــه، ابتــدا بایــد عواملــی را شناســایی 
كنتــرل یــا مواجهــه ی بــا آن هــا، تصمیم هــای  در برنامــه می شــوند. بعــد از شناســایی، بــرای 

ــرد.  ك ــوان از جــدول شــماره ی 4 اســتفاده  ــردد.  بدیــن منظــور، می ت مناســب اتخــاذ می گ
    در ایــن جــدول، دزدان زمــان بــه دو قســمت تقســیم می شــوند: یــک دســته شــامل عوامــل 

كــرد: كنتــرل هســتند. ایــن عوامــل را می تــوان بــه دو زیرشــاخه تقســیم  قابــل 
كنــد؛ مثــا تماشــای ســریال تلویزیونــی  كنتــرل  كــه فــرد بــه راحتــی می توانــد آن هــا را  1ـ عواملــی 

كنــار می گــذارد. یــا چت هــای غیرضــروری. در ایــن مــوارد، فــرد بــا یــک تصمیــم آن هــا را 
كنتــرل آن هــا بــرای فــرد دشــوار اســت. در ایــن بــاره بــه كمــک دیگــران یــا آمــوزش  كــه  2ـ عواملــی 

مهارت هــای خــاص توســط متخصصــان نیــاز دارد.
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جدول شماره ی 5: دزدان زمان

راه حل عنوان وضعیت

ل
ت �
کن

ل 
قاب

ان
زم

ن 
زدا

د

وری صرن 1. خودداری از چت های غ�ی

2. کاهش زمان مشاهده تلویزیون یا 
خاموش کردن آن هنگام مطالعه

وری 1. چت های غ�ی صرن

2. تماشای سریال
آسان

ی مهارت  ی و به کارگ�ی 1. یادگ�ی
جرأت ورزی

2. استفاده از اصل تدریــــج یا 
مراجعه به مشاور جهت درمان

1. میهمان ناخوانده و عدم 
ن توانا�ی در »نه« گف�ت

2. تنبلی

دشوار

انعطاف و اصلاح برنامه، 
عدم �زنش خود

تصادف یا ترافیک 
ناخواسته

ل
ت �
کن

ل 
قاب

�ی
غ
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حالا بر اساس جدول زما�ن بالا بکوشید جدول دزدان زمان زیر را پر کنید.

راه حل عنوان وضعیت
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