
ݔݠݠݠــٮݑݠݠݠ ݫ ݫ ــرىݫ ـــدول مدىݪݪݪݔݠݠݠ حݓݠݠ
مــاںݐݠݠ ی رݐݠݠ ڡݨݐݠݠ کݡݡىݭݔݠݠݠ

محسن خیــــری



تقدیم به:
هر آن كݡݡس كݡه 

بخواهد و بخواهد كݡه 
بخــواهـــد...



3

مدیریت کیفی زمان

  به جای مقدمه
كــوزه  كــوزه فــروش از  بــه آن نــگاه می‌كنــد.  بــه آینــه نــگاه نمی‌كنــد،‌ ولــی خریــدار همیشــه  آینه‌فــروش 
ــد  كــوزه شكســته نمی‌خــرد. و ســاعت‌فروش اغلــب نمی‌دان شكســته آب می‌خــورد، ولــی هیــچ خریــداری 
كــه فروشــندگان همیشــه مــال التجــاره خــود را عرضــه  گویــا ســنت دنیــا بــر ایــن اســت  ســاعت چنــد اســت؟ 
یــه اهیمــت ذاتــی آن؛ و خریــداران  كننــد و اهمیــت مــال التجــاره را فقــط از چشــم مشــتری بنگرنــد، نــه از زاو

كــه ارزش خریــدن داشــته باشــد. كننــد و چیــزی بخرنــد  نیــز همیشــه در انتخــاب، دقــت موشــكافانه 
می‌گوینــد: وقــت طلاســت!آیا براســتی اهمیــت ذاتــی زمــان خــود را می‌دانیــم یــا بــدون توجــه بــه ارزش 
كــه  كارهایــی  یــم؟ و آیــا در ایــن بــده بســتان عمــر و  كاری آن را بــه فــروش می‌گذار واقعــی‌اش، در مقابــل هــر 
یــان دیدگــی، آنچــه بــه دســت آورده‌ایــم  مشــغول آنهائیــم، توانســته‌ایم معاملــه ســودآوری داشــته باشــیم یــا بــا ز

كــه از دســت داده‌ایــم؟ كمتــر از چیــزی اســت 
ــه حســاب  كارهایــی اتــاف وقــت ب ــا چــه  كــه وقتشــان در حــال تلــف شــدن اســت، ی برخــی نمی‌داننــد 
می‌آیــد، و یــا چگونــه از وقت‌هــای مــرده اســتفاده نماینــد. چنانچــه برخــی نمی‌داننــد اولویت‌بنــدی در 
كــه می‌كننــد چــرا بــه مرحلــه  كارهــا چگونــه بایــد انجــام شــود و برخــی نیــز نمی‌داننــد ایــن همــه برنامه‌ریــزی 

كــه می‌گوئیــم: عمــل نمی‌رسد.اینجاســت 



باید ݣݣݣكݡـاری ݣݣݣكݡـرد؛ 
جلوی ݣݣݣݣݣضرر را از ݣݣݣݣهر 
كݡجـا ݣݣكݡه ݣݣبگݡیـری 
مـنــفـعــت اســـــت.
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  مدیریت زمان
كــه ذهــن هــر انســان موفقــی را بــه خــود مشــغول می‌كنــد؛ چــون بــدون  مدیریــت زمــان عنوانــی اســت 
كســی در دنیــا بــه جایــی رســیده اســت و نــه بزرگــی بــه اصــاح  ی آنــات و اوقــات زندگــی نــه  برنامه‌ریــزی بــر رو
ــرای تنظیــم اوقاتــش برنامــه‌ای خــاص داشــته باشــد،  كســی می‌توانــد ب كســب بهشــت. البتــه هــر  آخــرت و 
ــه نتیجــه خواهــد رســانید؛ و  ــر ب ــر باشــد و آســان‌تر اجــرا شــود، زودت كــه جامع‌ت لكــن روشــن اســت هــر روشــی 

ایــن خــود مدیریــت مضاعفــی بــر زمــان اســت.
كــدام فعالیتــی تعییــن  كمّــی، ســاعات روز را نوشــته بــرای هــر  اغلــب افــراد در قالــب یــك برنامه‌ریــزی 

می‌كننــد. ایــن روش آســیب‌های قابــل توجهــی دارد؛ از جملــه:
بــه طــور عمــده در ایــن روش، هدف‌گــذاری صــورت نمی‌گیــرد. فعالیت‌هــای تعییــن شــده بــه دنبــال    ▪

كــردن اوقــات هســتند، نــه بــه دنبــال مقدمه‌ســازی بــرای حركــت رو بــه رشــد در جهــت هدفــی  پــر 
مشــخص. 

ایــن برنامــه بــه دلیــل تعییــن چارچوبــی مشــخص بــرای فعالیت‌هــای روزانــه، نمی‌توانــد اتفاقــات    ▪
غیرمنتظــره ـ مثــل مریضی‌هــا، مهمان‌هــا و میهمانی‌هــا و برنامه‌هــای آموزشــی یــا شــغلی ســرزده ـ را 
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گــر هــم برســد بیــش از چنــد  پیش‌بینــی نمایــد، و از همیــن رو هیــچ‌گاه بــه مرحلــه عمــل نمی‌رســد و ا
روز دوام نمــی‌آورد. 

بــه عمــل آوردن چنیــن برنامه‌هایــی نیازمنــد انگیزه‌هــای بیرونــی اســت و خــود برنامــه انگیزه‌بخــش    ▪
نیســت.

كمّــی هیــچ‌گاه از بیــن نمــی‌رود؛ زیــرا چگونگــی اســتفاده از  البتــه بــا تمــام اینهــا، اهمیــت برنامه‌ریــزی 
ــیب‌های  ــر آس ــاوه ب ــن روش ع ــه ای ك ــد  ــم. می‌بینی ــر از آنی گزی ــد و نا ــم می‌زن ــا را رق ــر م ــه عم ك ــت  ــق اس دقای

ــت. ــم هس ــور لازم ه مذك
كــرد؛ اول نداشــتن نقشــه راه و دوم عــدم توجــه بــه  آســیب‌های مذكــور را در دو نكتــه می‌تــوان خلاصــه 
كــرد، اســتفاده بهینــه‌ای از زمــان خواهیــم  گــر بتــوان ایــن دو را حــل  كیفیــت حركــت در راســتای ایــن نقشــه. ا

كــرد و تقســیم‌بندی زمــان را در جهــت مطلــوب انجــام خواهیــم داد.

كیفی زمان   معرفی جدول مدیریت 
گاهانــه و بــا شــعار مفیدبــودن زندگݡــی طراحــی شــده اســت و  كیــد بــر هدف‌گــذاری آ ایــن جــدول بــا تأ
كافــی نباشــد. جــدول مدیریــت  ــرای آن شــاید  ــر می‌گیــرد، هــر چنــد ب كمّــی را نیــز در ب بخشــی از مدیریــت 
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كیفــی زمــان دو بعــد اساســی دارد:
یكــرد اخلاقــی اســت. ایــن جــدول بــه نوعــی مراقبــه نفــس را در مراحــل  اول: مهم‌تریــن مســأله در آن رو
كــه  اولیــه آن بــه شــما آمــوزش می‌دهــد. مراقبــه نفــس از محوری‌تریــن برنامه‌هــای تربیتــی اســام اســت 
تمامــی اعمــال و مناســك و دســتورهای دینــی بــه دور آن می‌چرخنــد. هــر چــه مراقبــه بیشــتر و جدی‌تــر، 
كــه مداومــت بــر مراقبــه در مراحــل اولیــه‌اش  رشــد عقلانــی و ایمانــی مــا در دنیــا و آخــرت نیــز بیشــتر. از آن رو 
بــرای برخــی ســخت می‌نمایــد، ایــن جــدول می‌توانــد بــه مــرور زمــان مراقبــه را جــزء برنامــه اصلــی افــراد قــرار 
ــرد شــود،  ــه مراقبــه جــزء دغدغه‌هــای اصلــی و ملــكات نفســانی هــر ف گــر التــزام ب كــه ا دهــد. روشــن اســت 

كاغــذ نخواهــد بــود. ی  ــر رو دیگــر نیــازی بــه نوشــتن ب
گذشــت در معــرض آســیب اســت.  كمّــی چنانچــه  كمّــی. زمان‌بنــدی  كیفــی بــه جــای  یكــرد  دوم: رو
ــه دنبــال بهــره‌وری بیشــتر شــما در طــول  كیفــی زمــان در راســتای شــعار مفیــد بــودن زندگݡــی ب مدیریــت 
گــر حــوادث غیرمنتظــره‌ای اتفــاق بیافتــد و فعالیــت مشــخصی را در  كــه ا شــبانه‌روز اســت. اینجاســت 
ســاعت معینــی مختــل نمایــد، شــما را از دایــره زندگــی مفیــد خــارج نمی‌ســازد. هــر چنــد افــرادِ دقیــق، 
همیشــه ســوار بــر روزگݡارنــد و نــه روزگݡار ســوار بــر آنهــا؛ از ایــن رو همیشــه ســعی دارنــد تعییــن كننــده باشــند 

ــد.  ــه« ابایــی ندارن گفتــن » ن و از 
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  آموزش استفاده از جدول 
گام‌های شش‌گانه است: كیفی زمان دارای  اجرای جدول مدیریت 

گام اول: هدف‌گذاری
گــر بــا ابــزاری همچــون ذره‌بیــن در یــك  كنــده می‌شــوند، امــا ا ی زمیــن پرا پرتوهــای خورشــید هــر چنــد بــر رو
یــدن می‌كنــد، ولــی  نقطــه متمركــز شــوند، بــه اشــعه‌ای ســوزاننده تبدیــل می‌شــوند. بادهــای آرام و تنــدی وز
گردنــد و در محفظــه‌ای مثــل لاســتیك اتومبیــل حبــس شــوند، ســنگین‌ترین ماشــین‌ها را بلنــد  گــر متمركــز  ا

می‌كننــد... و چــه قدرت‌افزاســت متمركــز شــدن.
كســب و  ــه و خــوردن غذا،مطالعــه، عبــادت،  كارهــای مختلفــی همچــون خــواب، تهی ــا  ــا ب شــبانه‌روز م
گــر  كارهــای دیگــر بــه اتمــام می‌رســد؛ امــا ا درآمــد، خریــد، ورزش، تلوزیــون، موبایــل و تبلــت، و بســیاری 
بتــوان همیــن زمــان را بــه صــورت متمركــز مــورد اســتفاده قــرار داد، چــه قــدرت و نیرویــی را بــه مــا خواهــد 

ــزود!؟ اف
كــه هــر آدمــی را در جهــت مشــخصی بــه حركت در مــی‌آورد و نیرویــی به او  هدف‌داشــتن مســأله‌ای اســت 
كــه احســاس خســتگی و روزمرّگــی بــرای او ایجــاد نشــود. ســید محمدحســین قبــل از اینكــه علامــه  می‌دهــد 
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طباطبائــی شــود، عمــری در تهذیــب و تحصیــل متمركــز شــد، آقــا مرتضــی قبــل از آنكــه شــهید مطهــری شــود 
كوشــید، چنانچــه انیشــتین هــم عمــری در فیزیــك مطالعــه و پژوهــش  ســال‌ها در تحصیــل علــوم مختلــف 

نمود. 
كیفــی زمــان، لازم اســت ابتــدا هــدف خــود را در ابعــاد مختلــف  بــرای اســتفاده از جــدول مدیریــت 
كــه چــه میــزان  تحصیلــی، شــغلی، عبــادی، خانوادگــی، ورزشــی و غیــره معیــن نمائیــد تــا تشــخیص دهیــد 
ــه دو دســته تقســیم  كارهــا مطلــوب اســت. اهــداف مختلــف زندگــی را ب كــدام از  ــرای هــر  از وقت‌گــذاری ب

كنیــد:
اصــاح -11 ســالم،  انســان  یــك  هــدف  محوری‌تریــن  و  اصلی‌تریــن  تردیــد  بــدون  اخــروی:  هــدف 

آخــرت و قــرب الهــی اســت. از ایــن رو همــه برنامه‌هــای دنیــوی و ســبك زندگــی مــا نیــز بایــد در مســیر 
گیــرد. آخرت‌گرایــی و بندگــی حضــرت حــق قــرار 

كســی بــه حســب مســئولیت‌های فــردی و اجتماعــی دنیایــی -22 هــدف دنیــوی: بــه طــور طبیعــی هــر 
كــه انجــام شایســته آنهــا خــود وســیله‌ای بــرای بندگــی در محضــر ربوبــی  خــود، بایــد قدم‌هایــی بــردارد 

كــرد: اســت. در ایــن راســتا دو نــوع هــدف می‌تــوان ترســیم 
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می‌كنیــد.   ▪▪ دنبــال  را  آن  شــبانه‌روز  طــول  در  شــما  كــه  برنامــه‌ای  محوری‌تریــن  اصلــی:  هــدف 
ــر  گ ــه عنــوان شــغلی و صنفــی خــود نمائیــد. ا ــژه‌ای ب كافیســت توجــه وی كشــف ایــن برنامــه  ــرای  ب
بــرای  همین‌طــور  و  نجــاری  یــد،  نجار گــر  ا شماســت.  برنامــه  اصلی‌تریــن  ورزش  ید،  ورزشــكار
كارمنــد، طلبــه، دانشــجو و غیــره بــه راحتــی می‌تــوان برنامــه اصلــی را تشــخیص داد. ایــن امــرِ 

محــوری، غالبــاً یكــی اســت و دو تــا نیســت.
كنــار برنامــه اصلــی خــود بدان‌هــا توجــه   ▪▪ كــه هــر كســی بایــد در  كارهــا و فعالیت‌هایــی  هــدف فرعــی: 

كنتــرل و تنظیــم روابــط اجتماعــی و دوســتانه، هماهنــگ  كنــد. مثــل ســامتی جســمی و روحــی، 
كــه همیــن اهــداف فرعــی نیــز قطعــاً از نوعــی  بــودن بــا خانــواده و امثــال آن. البتــه روشــن اســت 

ــت.  ــوردار اس ــدی برخ اولویت‌بن
كــه آیــا در مســیر اهــداف  كــه در طــول اجــرای جــدول بدانیــد  كــردن اهــداف ایــن اســت  فائــده مشــخص 
ــا در ضمــن  ــد ت ی ــگاه مجــددی بینداز ــه ایــن هدف‌گــذاری ن گاه‌گاهــی ب ــه؟ و ســپس  ــا ن ــد ی ی ــر می‌دار قــدم ب

ــا اولویت‌گــذاری آنهــا را اعمــال نمائیــد. ــی در تعییــن اهــداف ی ــادآوری آن اهــداف، تغییــرات احتمال ی
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كارهای روزانه در جدول گام  دوم: نوشتن جزئیات 
كارهــای روزانــه و میــزان وقت‌گــذاری بــه آنهــا را مــورد توجــه قــرار  هــر چــه بتوانیــد جزئیــات بیشــتری از 
ــدول  ــن ج ــه در ای ك ــه را ـ  ــای روزان كاره ــت.  ــد داش ــا خواهی ی آنه ــر رو ــتری ب ــت بیش ــه و مدیری ــد، مراقب دهی
كلــی و جزئــی می‌تــوان مــورد توجــه  قســمت‌هایی بــرای عنوان‌بنــدی آنهــا تعبیــه شــده اســت ـ بــه دو صــورت 
گــر جزئی‌تــر بشــوید می‌توانیــد آن را بــه خــواب شــبانه و روزانــه  كــه ا كلــی اســت  قــرار داد؛ مثــاً خــواب عنــوان 

و حتــی خــواب بیــن الطلوعیــن تجزیــه نمائیــد. 
كتــابِ كار، در طــول ســه مرحلــة متوالــی بــه شــما ارائــه می‌شــود كه در هــر مرحله  از ایــن رو جدول‌هــای ایــن 

كــدام در آینده ارائه خواهد شــد. جزئیــات بیشــتری را مــورد توجــه قــرار می‌دهــد. توضیحــات مربــوط بــه هر 

كاری اختصاص داده می‌شود كه برای هر  گام سوم: نوشتن زمانی 
كارهــای روزانــه در جــدول، بایــد در طــول شــبانه‌روز زمانــی را بــرای پركــردن ســتون  بعــد از تعییــن جزئیــات 
مربــوط بــه آن روز اختصــاص دهیــد. شــب‌ها قبــل از خوابیــدن زمــان خوبــی می‌توانــد باشــد. مقــدار زمانــی 
كارهــا صــرف شــده را بــه صــورت دقیــق در جــدول بنویســید. در ایــن امــر نكاتــی قابــل  كــدام از  كــه بــرای هــر 

توجــه اســت:
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كنیــد زمان‌هــای اختصــاص داده شــده را هــر چــه دقیق‌تــر    ▪ كــه امــكان داشــته باشــد ســعی  تــا جایــی 
كنیــد. كاری انجــام نشــده اســت عــدد صفــر را ثبــت  گــر  بنویســید. ا

كــردن جــدول، ســاعات ثبــت شــده را جمــع بســته، در ســتون مربوطــه نوشــته بنویســید.    ▪ بعــد از پــر 
كــردن آن از مجمــوع 24 ســاعت، ســاعات و دقایــق باقی‌مانــده را در مقابــل آن ثبــت  كــم  ــا  ســپس ب
كــه بــدون فعالیــت مفیــدی ســپری شــده‌اند. نمائیــد. وقت‌هــای اضافــه، مجموعــه زمان‌هایی‌انــد 

كــه    ▪ كــه روز تعطیــل اســت؛ چــرا  ذكــر نشــدن روز جمعــه در مرحلــه اول و دوم جــداول نــه از آن روســت 
كــردن زندگــی هیــچ‌گاه تعطیلــی نــدارد. بلكــه بــه دلیــل متفــاوت بــودن برنامه‌هــا  مراقبــه نفــس و مفیــد 
در روزهــای جمعــه و تعطیــل نســبت بــه ســایر ایــام، در مراحــل اولیــه مراقبــه و مدیریــت زمــان، جــزء 

برنامــه قــرار نداده‌ایــم.

گام چهارم: به دست آوردن خط پایه
كاری اختصــاص  كــه در طــول یــك هفتــه بــرای انجــام  خــط پایــه عبــارت اســت از میانگیــن زمانــی 
می‌دهیــد. مثــاً بــرای ورزش، شــاید یــك روز 10 دقیقــه، روزی نیــم ســاعت و روز دیگــر 20 دقیقــه زمــان 
ــه  ــه ورزش شــما ب ــه عنــوان خــط پای اختصــاص داده باشــید. میانگیــن ایــن ســه زمــان، یعنــی 20 دقیقــه، ب
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كلــی  كــه بدانیــد آن فعالیــت بــه طــور  حســاب می‌آیــد. فایــده بــه دســت آوردن خــط پایــه در ایــن اســت 
یــاد  كــم و ز یــد؟ بــرای ایجــاد تغییــر و  چقــدر بــرای شــما اهمیــت دارد؟ چقــدر حاضریــد بــرای آن وقــت بگذار

كنیــد؟  كجــا بایــد شــروع  كار از  كــردن آن 
از طــرف دیگــر اتفاق‌هــای غیــر منتظــره در ایــن جــدول عامل شكســت معرفی نمی‌شــوند؛ روشــن اســت كه 
چنیــن اتفاق‌هایــی فقــط در یكــی دو روز اتفــاق می‌افتنــد، در غیــر ایــن صــورت دیگــر غیرمنتظــره نخواهنــد 
كــه بــا شــنیدن اینكــه برخــی از علمــا و دانشــمندان 18 ســاعت در روز بــه مطالعــه  بــود. چــه بســیار افــرادی 
می‌پرداختنــد، علاقمنــد شــوند مطالعــه خــود را بــه 10 ســاعت در روز برســانند؛ امــا ایــن برنامه‌نویســی بیــش 
از دو روز ادامــه نمی‌یابــد و چــه بســا هیچ‌وقــت بــه مرحلــه انجــام نرســد. یــك علــت عمــده عــدم موفقیــت 
ــاً ـ پی‌ریــزی  ــر اســاس مطالعــه 2 ســاعته ـ مث ــرد ب كله زمان‌بنــدی ف كــه شــا چنیــن برنامــه‌ای در ایــن اســت 

شــده اســت و تغییــر یكبــاره آن بــه 10 ســاعت، از همــان آغــاز نــدای اجرائــی نبــودن برنامــه را ســر می‌دهــد.
كاری، ســتونی بــرای  بــرای بــه دســت آوردن خــط پایــه در ایــن جــدول، زیــر ســتون‌های مربــوط بــه هــر 
كرده‌ایــد، در ایــن  كــه در طــول یــك هفتــه بــرای خوابیــدن ثبــت  جمــع بســتن تعبیــه شــده اســت. ســاعاتی را 
كنیــد. میانگیــن بــه دســت آمــده همــان  قســمت جمــع بببندیــد، ســپس در ســتون زیریــن آن میانگین‌گیــری 

خــط پایــه شماســت.
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گام  پنجم: تعیین میزان تغییر در هفته بعد
گاهــی یافتــن از عــادات زمانــی خودتــان در طــول یــك هفتــه و پرشــدن  ــا بــه دســت آمــدن خــط پایــه و آ ب
ــه می‌رســد. در ایــن قســمت لازم اســت در  ــر برنامه‌هــای روزان ــه تأثیــر دادن هدف‌گــذاری ب جــدول، نوبــت ب
گــر  كنیــد. مثــاً ا كــه برایتــان مطلــوب اســت ثبــت  ســتون مربــوط بــه »مطلــوبِ هفتــه بعــد« میــزان تغییــری را 
كمتــر  كــه آن را مقــداری  گئــده دوســتانه 1 ســاعت بــود، بــرای هفتــه بعــد مطلــوب اســت  خــط پایــه شــما در 
ــا بتوانیــد در مســیر شــعار »مفیــد بــودن زندگݡــی« قــرار بگیریــد. چنــد نكتــه در  نمائیــد، مثــاً 30دقیقــه، ت

اینجــا قابــل توجــه اســت:
شــرط لازم در ایجــاد تغییــر، امــكان تغییــر اســت. مثــاً در مــورد میــزان خــواب، بایــد نیــاز واقعــی و نیــاز    ▪

كمتــر از نیــاز واقعــی باشــد موجــب  گــر  كاذب را بــر اســاس ســن و مــزاج و غیــره تشــخیص داد. خــواب ا
كاركــرد مغــز و هوشــیاری شــما می‌شــود.  اختــال در 

كــه تغییــرِ كلان بــه صورت    ▪ یــج اســت. روشــن اســت  ئــی در ایجــاد تغییــر، رعایــت مقولــه تدر قانــون طلا
ــاد  ــا ایج ــر را در برنامه‌ه ــداری از تغیی ــه مق ــر هفت ــد ه كنی ــعی  ــن س ــد. بنابرای ــد ش ــق نخواه ــی محق آن

نمائیــد تــا اینكــه بــه انــدازه مطلــوب برســد.
كه به عنوان مطلوب نوشته می‌شود نباید از 24ساعت بیشتر باشد.   ▪ مجموع ساعاتی 
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تذكــر لازم در خصــوص تغییرهــا: ابتــدا بایــد ســاعات اضافــی از هــر روز را بــه ســاعات مفیــد تبدیــل    ▪
گــر ســاعت اضافــه‌ای وجــود نداشــت، توجــه بــه دو نكتــه ضــروری اســت: نمــود. و ا

ــه    «« ــه مطالع ــاعت ب ــك س ــه ی ــاً هم ــا واقع ــد، آی كرده‌ای ــت  ــاعت ثب ــك س ــاً ـ ی ــه ـ مث ــرای مطالع ــر ب گ ا
گذشــته اســت یــا در میــان آن بــه صحبــت بــا دیگــران یــا فكــر راجــع بــه مســائل غیــر مرتبــط نیــز 
كارهــا و فعالیت‌هایتــان تشــخیص  مشــغول شــده‌اید؟ بــا ایــن توضیــح بایــد ناخالصی‌هــا را از 

داده، بــا حــذف آنهــا فعالیت‌تــان را خالــص نمائیــد.
از ســوی دیگــر ببینیــد آیــا اوقــات شــبانه روز شــما متناســب بــا هدف‌گذاری‌تــان پــر شــده اســت یــا    ««

كارهــا مفیــد باشــند، ولــی برخــی از آنهــا در راســتای هدف‌تــان نباشــد! اینجاســت  نــه؟ شــاید همــه 
كارهــای مرتبط‌تــر تخصیــص دهیــد. كــرده، بــه  كــم  كارهــای غیــر مرتبــط بــه هــدف را  كــه بایــد زمــانِ 

گام  ششم: ارزیابی
ــا جــدول هفتــه قبــل مقایســه نمائیــد  ایــن مرحلــه از هفتــه دوم آغــاز می‌شــود. لازم اســت هــر جــدول را ب
ــد و بنــای تغییــر در راســتای آن را داشــتید، محقــق  كــرده بودی ــرای هفتــه بعــد تعییــن  ــا آنچــه ب ــا بدانیــد آی ت

ــه؟ ــا ن ــد ی كرده‌ای
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آنچــه بایــد بــا هــم ســنجیده شــود، میانگیــن یــا همــان خــط پایــه هــر هفتــه بــا مطلــوبِ هفتــه قبــل اســت. 
رابطــه آن دو خــارج از ســه حالــت نیســت:

1- تغییــر در جهــت مطلــوب محقــق شــده اســت و بــه لطــف خــدا در مســیر هــدف خــود حركــت 
كرده‌ایــد. 

كرده‌اید. 2- هیچ تغییری صورت نگرفته است و عیناً همان نمره میانگین هفته سابق را اخذ 
گئــده دوســتانه 4  گرفتــه اســت. مثــاً میانگیــن هفتــه اول در  3- تغییــر بــه صــورت معكــوس صــورت 
كــرده بودیــد، ولــی در میانگیــن هفتــه دوم بــا 5  ســاعت بــود و مطلــوب هفتــه بعــد را 3 ســاعت ثبــت 

گئــده مواجــه شــدید. ســاعت 
بعــد از مقایســه جدول‌هــا، نوبــت بــه نمره‌گــذاری می‌رســد. بــرای تعییــن معیــار نمره‌گــذاری مناســب 
گذاشــته‌اند اســتفاده نمائیــم. امــام  كــه اهــل بیــت علیهــم الســام در اختیــار مــا  اســت از معیارهــای الهــی 

كمــالات روزافــزون انســان فرمــود:  ــاره رشــد مــداوم شــخصیت و  صــادق علیــه الســام درب

كــه دو روزش در بهــره زندگــى و رشــد انســانى یكســان باشــد در معاملــه نقــد عمــر مغبــون اســت  كســى 
كــه مغبــوط )مــورد غبطــه دگــران( واقــع شــود و  كــه امــروزش بهتــر از دیــروز باشــد شایســته اســت  كســى  و 
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كــه امــروزش بدتــر از دیــروز باشــد ملعــون )محــروم از رحمــت حــقّ( اســت و  كننــد و كســى  توفیــق او را تمنــا 
كمــال تــازه‏اى نبینــد و در معنویــات خویــش احســاس فزونــى ننمایــد  كــه نفــس خــود را پیوســته در  كســى 
كــه در راه نقــص قــدم برمــی‌دارد مــرگ از زندگــى  كســى  گرفتــه اســت و  ــرار  كمبــود و نقــص ق در معــرض 

بــراى او بهتــر اســت.1

یابی تعیین می‌كنیم: با استفاده از این حدیث، سه عنوان را برای معیار ارز
كــه توانســته اســت امــروزش بهتــر از دیروزش  1- مغبــوط )مــورد غبطــه دیگــران واقــع شــده( بــرای كســی 

باشد.
ی با دیروزش باشد. كه امروزش مساو كسی  یان‌دیده( برای  2- مغبون )ز

كه امروزش بدتر از دیروزش بوده است. كسی  3- ملعون )دور از رحمت خدا( برای 
كــه  ــه نوعــی محاســبه نفســی اســت  ــد، ب ــا مغبــوط یافته‌ای ــا مغبــون ی كــه خــود را ملعــون ی تعــداد دفعاتــی 
ــدازه‌ای  ــا ان ــان می‌دهیــد شــاید ت ــه خودت كــه شــما ب ــا وجــود نمراتــی  كیــد شــده اســت. ب در روایــات بــدان تأ
بی‌نیــاز شــوید از اینكــه خداونــد بــه واســطه آنچــه رقیــب و عتیــد از حســنات و ســیئات برایتــان نوشــته 

1-‏ تفصیل وسائل الشیعة، ج16، ص94
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كاری را انجــام داده‌ایــد یــا از انجــام آن  كــه  اســت، نامــه عملــی نشــانتان دهــد؛ آری، ایــن شــما هســتید 
كــه مربــوط بــه شماســت را  كارهایــی  یگــردان شــده‌اید. بــا ایــن محاســبه دســت‌كم مســئولیت قســمتی از  رو

ــت. ــد پذیرف خواهی
كنید،    ▪ برای هر نمره ملعون، استغفار 
كوتاهی‌ها نمائید    ▪ برای هر نمره مغبون، طلب بخشش از 
یم از جانب خداوند است.   ▪ كه هر نعمتی دار و در هر نمره مغبوط شكرگذاری نمائید و بدانید 

نمــوه‌ای از اجــرای مراحــل مذكــور را می‌توانیــد در صفحــه بعــد مشــاهده فرمائیــد.در پایــان بــا تقدیــر از همــه 
گونــه انتقــاد و پیشــنهاد راجــع بــه آن اســتقبال می‌كنــم. زمینه‌ســازان ارائــه ایــن طــرح، از هــر 

تیر ماه 1394
محسن خیری

Kheyri1361@gmail.com
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83220/54313021/52/5شنبه

171/542/51 شنبه

26/51432 شنبه

372441/15 شنبه

464200/1542/51/52123/150/45 شنبه

56/50/541/50/5 شنبه

41724168جمع

6/831/1642/661/33خط پایه

مطلوب 
هفته بعد

71/5421

یݡݡݡ: ملعون، مغبون، مغبوط اٮݭݭݭݭݓ ݭـݭݭݭݔ ݢىـ ارزݢ
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هــر كاری - از جملــه مراقبــه و مدیریــت زمــان، در مراحــل اولیه خود شــاید 
ــا رعایــت قاعــده  مقــداری ســخت بــه نظــر برســد. از ایــن رو خــوب اســت ب

منطقــی ســیر آســان بــه ســخت، طــی مراحــل را بــرای خــود آســان نمائیــم. 
ــت،  ــه اس ــای روزان كاره ــه  ــی ب كل ــه  كار، توج ــن  ــه در ای ــان‌ترین مرحل آس
كارهایتــان را  كلــی  كارهــای روزانــه، عناویــن  بــدون اینكــه بــه جزئیــات آن ریــز شــویم. در قســمت مربــوط بــه 

ــا دیگــران و امثــال آن. بنویســید؛ مثــل اســتفاده از موبایــل و تبلــت، هم‌نشــینی ب
كــه ایــن ثبــت  گذاشــته می‌شــود. در صورتــی  در ایــن مرحلــه جــداول مربــوط بــه 4 هفتــه در اختیــار شــما 
ــا  ــان را ب كارهایت ــا  ــد ت ــد ش ــاده خواهی ــود، آم ــی ش ــی ط ــه خوب ــه ب ــن مرحل ــرات در ای ــت تغیی ــا و رعای زمان‌ه

ــرار دهیــد. جزئیــات بیشــتری مــورد بررســی و مدیریــت ق
كســی زمانــی را بدان‌هــا اختصــاص دهــد،  كــه انتظــار مــی‌رود هــر  نكتــه قابــل توجــه اینكــه نــام 4 عنــوان را 
گــر  گــر وقتــی بدان‌هــا اختصــاص نــداده باشــید، نمــره صفــر بــه آن بدهیــد، حتــی ا در جــدول آورده‌ایــم. البتــه ا

تمــام هفتــه را صفــر بگیــرد.
ــام مدیریــت زمــان  كــه در ایــن مرحلــه روزهــای جمعــه و نیــز تعطیــات رســمی را جــزو ای لازم بــه تذكــر اســت 
محاســبه نمی‌كنیــم، حتــی نمــره صفر هم نمی‌دهیم و در میانگین‌گیری و تعیین خــط پایه دخالت نمی‌دهیم.

      مرحـــلـه اول



21

مدیریت کیفی زمان

  هدف‌گذاری
كــس میزانــی از اهمیــت را دارد و روشــن اســت  گذشــت، بــرای هــر  كــه در توضیحــات  اهــداف مختلفــی 
كــه بــدان می‌دهــد،‌ حاضــر اســت وقتــی را بــدان اختصــاص دهــد. مــا بــه  كــه بــر حســب میــزان اهمیتــی 
ــا دخالــت دادن باورهــا  ــه دســتورات دیــن مقــدس اســام نمائیــم و ب عنــوان مســلمان بایــد خــود را ملتــزم ب
كســب رضــوان الهــی برآئیــم.  كارهــای شــخصی و جمعــی، در صــدد  و جهان‌بینــی خــود در امــور روزمــره و 
كمــك می‌كنــد. البتــه نكاتــی لازم بــه تذكــر اســت: كاری  جــدول زیــر شــما را در تعییــن میــزان اهمیــت هــر 
كرده‌ایــم. امــا  كســی انتظــار مــی‌رود جزئــی  كــه از هــر  ی را در ســه شــاخص عمــده  1- هــدف اخــرو

تعییــن اهــداف دنیــوی در اختیــار شماســت.
كــدام از اهــداف  كــه هــر  كــه علــی رغــم اهمیتــی  كنیــد  2- گرچــه همــه مــا مســلمانیم، لكــن بایــد توجــه 
مذكــور در عالــم واقــع دارد، بــرای شــخص شــما چقــدر از اهمیــت برخــوردار اســت. اینجــا جــای 
كســی هــم قــرار نیســت برگــه شــما را ببینــد. بــا خودتــان رو راســت باشــید و میــزان  تعــارف نیســت و 
كــدام عبارتســت از اینكــه چقــدر ذهــن و وقــت شــما  كنیــد. اهمیــت هــر  اهمیــت اهدافتــان را تعییــن 

را بــه خــود مشــغول می‌كنــد.
كــه بنویســید بایــد  كنیــد و متوجــه باشــید هــر درصــدی  3- میــزان اهمیــت را بــر اســاس درصــد تعییــن 
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مطلوب‌هــا و تغییرهــای خــود را در جهــت آن ایجــاد نمائیــد.
ی در ســه شــاخص مذكــور، نبایــد بیــش از 100% باشــد،  4- مجمــوع درصدگــذاری هــدف اخــرو
چنانچــه اهــداف دنیــوی در 4 شــاخص اصلــی و فرعــی نیــز نبایــد بیــش از 100% باشــد. امــا در هــر 

كمتــر از 100% بشــود. ی آنهــا ممكــن اســت مجمــوع درصدهــا  دو

درصد اهمیتتعیین فعالیتهدف

ی هدف اخرو

...........  %اصلاح نفس

...........  %برنامه عبادی )نماز،دعا،خلوت عبادی(

...........  %آموزش مسائل دینی

هدف 
دنیوی

هدف اصلی

هدف 
فرعی

اولویت اول

اولویت دوم

اولویت سوم

%  ...........

%  ...........

%  ...........

%  ...........



23

مدیریت کیفی زمان

ماه .................  سال .................

ته
هف

ام 
ای

ب
خوا

عه
طال

م

ت
اد

عب

ش
ورز

مع
ج

ه 
ضاف

ت ا
وق

وز
ز ر

ا

شنبه

1 شنبه

2 شنبه

3 شنبه

4 شنبه

5 شنبه

جمع

خط پایه

مطلوب 
هفته بعد

یݡݡݡ: ملعون، مغبون، مغبوط اٮݭݭݭݭݓ ݭـݭݭݭݔ ݢىـ ارزݢ



24

مدیریت کیفی زمان

ماه .................  سال .................

ته
هف

ام 
ای

ب
خوا

عه
طال

م

ت
اد

عب

ش
ورز

مع
ج

ه 
ضاف

ت ا
وق

وز
ز ر

ا

شنبه

1 شنبه

2 شنبه

3 شنبه

4 شنبه

5 شنبه

جمع

خط پایه

مطلوب 
هفته بعد

یݡݡݡ: ملعون، مغبون، مغبوط اٮݭݭݭݭݓ ݭـݭݭݭݔ ݢىـ ارزݢ



25

مدیریت کیفی زمان

ماه ................. سال .................

ته
هف

ام 
ای

ب
خوا

عه
طال

م

ت
اد

عب

ش
ورز

مع
ج

ه 
ضاف

ت ا
وق

وز
ز ر

ا

شنبه

1 شنبه

2 شنبه

3 شنبه

4 شنبه

5 شنبه

جمع

خط پایه

مطلوب 
هفته بعد

یݡݡݡ: ملعون، مغبون، مغبوط اٮݭݭݭݭݓ ݭـݭݭݭݔ ݢىـ ارزݢ



26

مدیریت کیفی زمان

ماه ................. سال .................

ته
هف

ام 
ای

ب
خوا

عه
طال

م

ت
اد

عب

ش
ورز

مع
ج

ه 
ضاف

ت ا
وق

وز
ز ر

ا

شنبه

1 شنبه

2 شنبه

3 شنبه

4 شنبه

5 شنبه

جمع

خط پایه

مطلوب 
هفته بعد

یݡݡݡ: ملعون، مغبون، مغبوط اٮݭݭݭݭݓ ݭـݭݭݭݔ ݢىـ ارزݢ



27
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در ایــن مرحلــه نیــز جــداول مربــوط بــه 4 هفتــه بــا انــدك تفاوتــی در ثبــت 
ــد  ــی‌رود بع ــار م ــود. انتظ ــته می‌ش گذاش ــما  ــار ش ــه در اختی ــای روزان كاره
از اجــرای مرحلــه اول بــا برنامه‌هــای روزمــره خــود آشــناتر شــده، این‌بــار 
كنــون  گــر تا جزئیــات بیشــتری را مــد نظــر قــرار دهیــد. بــه عنــوان مثــال ا
ــه  ــار صحبــت از اقســام خــواب را خواهیــم داشــت؛ مثــل خــواب روزان صحبــت از خــواب می‌كردیــم، این‌ب

و شــبانه. 
كــردن آنهــا فایــده‌ای را در مدیریــت زمــان داشــته باشــد و مابقــی را بــه  كــه جزئــی  كنیــد  كارهایــی را جزئــی 
ــی  ــاید جزئ ــد ش ــتفاده می‌كنی ــت اس ــل و تبل ــی از موبای كم ــدت  ــه م ــر روزان گ ــاً ا ــید. مث ــابق بنویس ــكل س ش
گــر ســاعت‌ها وقــت از شــما می‌گیــرد، بــه اســتفاده لازم و  كــردن فایــده‌ای را در بــر نداشــته باشــد؛ ولــی ا
غیــرلازم تجزیــه‌اش نمائیــد. و همین‌طــور تقســیم مطالعــه بــه درســی و غیردرســی، صحبت‌هــای دوســتانه 
را بــه مفیــد و غیرمفیــد و امثــال آن را مطابــق كارهــای خــود تقســیم نمائیــد. یــك نمونــه را در جــدول بــه عنــوان 

مثــال آورده‌ایــم.
كــه در ایــن مرحلــه نیــز روز جمعــه و روزهــای تعطیــل را جــزء ایــام مدیریــت زمــان  لازم بــه یــادآوری اســت 

ــم. ی ــه حســاب نمی‌آور ب

      مرحـــلـه دوم
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  تجدید هدف‌گذاری
در ابتــدای ایــن مرحلــه نیــز لازم اســت اهداف خود را معین نمائیــد. در ضمن هدف‌گذاری مجدد: پیمان مجددی 
بــا اهدافتــان ببندیــد و فعالیت‌هــا را مطابــق آنهــا جهت‌دهــی بیشــتری نمائیــد. اگــر در 4 هفتــه گذشــته اعمالتــان در 
كــه اگــر  راســتای اهدافتــان نبــوده، در هــدف بــودن آنهــا تردیــد كنیــد. تغییــر اهــداف امــری معقــول و امكان‌پذیــر اســت 

گاهانــه اتفــاق بیافتــد نشــان از رشــد و واقعــی شــدن زندگــی اســت. اگــر شــما هــم تغییــری داریــد اعمــال نمائیــد. آ

درصد اهمیتتعیین فعالیتهدف

ی هدف اخرو

...........  %اصلاح نفس

...........  %برنامه عبادی )نماز،دعا،خلوت عبادی(

...........  %آموزش مسائل دینی
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دنیوی

هدف اصلی

هدف 
فرعی
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%  ...........

%  ...........

%  ...........
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گــر جدول‌هــا را بــه صــورت دقیــق اجــرا  گذشــته، ا در طــول 8 هفتــه 
كــرده باشــید، انتظــار  كــرده باشــید و در راســتای هدف‌گذاری‌تــان تغییــر 
مــی‌رود شــبانه‌روز دقیق‌تــر و احســاس بهتــری از زندگــی داشــته باشــید و 
گذرانــدن زمــان بــه دســت  گونــه روزمرگــی دور شــده، قســمت قابــل توجهــی از اشــتباه‌های خــود را در  از هــر 
ــار نمــره  ــد؟ چنــد ب ــار خــود را مغبــوط نامیدی ــه راســتی چنــد ب ــد. ب آورده باشــید و مســئولیت آنهــا را بپذیری

گشــتید؟  یــان‌كاران  ملعــون را بــه خــود تخصیــص دادیــد؟ و چنــد بــار جــزء ز
در ســومین مرحلــه اجــرای ایــن جــدول روزهــای جمعــه و تعطیــل را نیــز بیافزائیــد تــا خــود را در ایــام تعطیــل 
كارهایتــان در ایــن روزهــا متفــاوت از روزهــای  كــه  نیــز مــورد مداقــه قــرار داده باشــید. البتــه روشــن اســت 
كارهــا در ایــن روزهــا انجــام می‌شــود و در ایــام غیرتعطیــل انجــام نمی‌شــود و  غیرتعطیــل اســت؛ بعضــی از 
بالعكــس، و همیــن امــر موجــب غیرواقعــی شــدن میانگین‌هــا و خط‌پایه‌هــا می‌شــود. بــرای مصــون مانــدن 

      مرحـــلـه سوم
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مدیریت کیفی زمان

از ایــن خطاهــا ســتون مربــوط بــه جمــع، خــط پایــه و مطلــوب هفتــه بعــد را تغییــر داده‌ایــم:

ستون جمع حذف شده است و باید بدون ثبت در جدول، خودتان جمع ببندید.   ▪
ســتون مربــوط بــه روزهــای غیرتعطیــل بــه دو قســمت »خــط )پایــه( درســی« و »مطلــوب درســی«    ▪

تقســیم شــده اســت. 
ســتون مربــوط بــه روزهــای تعطیــل نیــز بــه دو قســمت »خــط )پایــه( تعطیــل« و »مطلــوب تعطیــل«    ▪

ــا آموزشــی و  ــا ملــی ی ــام تعطیلــی مذهبــی ی كــه مدیریــت روزهــای تعطیــل و ســایر ای ــم  كرده‌ای تقســیم 
شــغلی در ایــن قســمت انجــام می‌شــود.
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  هدف‌گذاری مجدد یادتان نرود
كــدام از عناویــن در طــول 8 هفتــه تغییــر نكــرده اســت؟ آیــا اهــداف فرعــی دنیــوی  آیــا میــزان اهمیــت هــر 
ی و  گانــه اخــرو كــه شــاخص‌های ســه  اولویت‌هــای خــود را تغییــر نــداده اســت؟ لازم بــه یــادآوری اســت 
كمتــر از آن بودنشــان اشــكالی نــدارد. شــاخص‌های چهارگانــه دنیــوی نبایــد از 100% بیشــتر شــوند،‌ هــر چنــد 
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