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سال نو، افكار نو...
از ابتداى سال مراقب وقت خود باشيم

درس هايى براى همه سال ها...

در اين شماره مى خوانيد

برايتان مفهوم پيدا كرده اســـت. شما آزرده خاطر 
شـــده ايد و مي خواهيد از وقوع مجدد چنين اتفاقي 

جلوگيري كنيد. 
اما آيا اين فكر توانســـته شما را از درد برهاند؟ آيا 
چســـبيدن به اين فكر باعث شده كه در حال حاضر 
درد كمتري احســـاس كنيد؟ آيـــا اين فكر تجربة 
صميميت را از شما دريغ نداشته است؟ سعي كنيد 
خود را ملزم سازيد كه از اين به بعد، هرگاه اين فكر 
به ذهن تان خطور كـــرد، آن را غافلگير كنيد و به 
خودتان خاطرنشـــان سازيد كه "اين فكر كهنه و به

 دردنخور اســـت. اين فكر باعث مي شـــود كه من 
همچنان دربند زندان گذشته ام باشم. اين فكر با آنچه 
در حال حاضر و امروز اتفاق مي افتد، همخوان نيست."

 در ســال نو افكــارمان را نــــو كنيم.

گاهي اوقات ما دودستي به افكار خشكي مي چسبيم 
كه بوي كهنگي مي دهند، درست مثل ناني كه از هفته 
پيش مانده است. براي مثال، ممكن است فكر كنيد 
"من نمي توانم دســـت به كارهاي جديد بزنم" يا 
"هيچكس از من خوشش نمي آيد؟". در قفسه هاي 
داريد  افكار كهنه  از  بالايي  بلند  ذهن تان، فهرست 
(مثل نان بيات) كـــه بايد آنها را دور بريزيد. در 
دفتر يادداشـــت خود، حداقل پنج فكر را بنويسيد 

كه سالهاست در ذهن تان نگه داشته ايد. 
اگر يكي از آنها، در حال حاضر بيشتر به ذهن تان 
خطور مي كند و دست از سرتان برنمي دارد، كار را 
با همان فكر شروع كنيد. فرض كنيم كه در يكي از 
روابط دوستانة خود آســـيب ديده ايد و اين فكر 
گرفتارتان كرده كه "همه مردان (يا زنان) غيرقابل 
اطمينان اند." اين فكر در گذشته و در آن موقعيت 
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از ابتداى سال مراقب وقت خود باشيم
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بقيه فعاليت ها را يادداشت كنيد. هركارى را كه انجام 
مى دهيد و وقتى از شـــما مى گيرد، بايد نوشته شود. 
دفترچه را همراه خودتان داشته باشيد و به محض 
اينكه كارى انجام داديد، زمان آن را يادداشت كنيد. 
به حافظه خودتان تكيه نكنيد. طى كردن اين گام از 
اين نظر مهـم و مفيد است كه به تصويرى دقيق از 
چگونگـــى گـــذران وقت خـــود نيـــاز داريد.
3.    ممكن است احساس كنيد نيازى به اين كار 
نداريد زيرا مى دانيد كه چگونه وقت خود را مى گذرانيد. 
مى توانيد آزمايش كنيد. ابتدا فعاليت هاى هفتة بعد 
خود و زمانى را كه صرف آنها مى كنيد، يادداشت 
كنيد. سپس در هفـتة بعد طبق مـراحل 1 و 2 كار را 
پيش ببريد و آنگاه اين دو برگه را باهم مقايسه كنيد. 
اغلب افراد نمى توانند از فعاليت هاى خود و ساعات 
صرف شـــده براى انجام دادن اين فعاليت ها را به 
درستي برآورد كنند. آنها اغلــب پس از طـى كردن 
مراحل 1 و 2 و 3، تعجـــب مى كنند كه چقدر از 
وقتشان را صرف برخى از فعاليت ها مثل تماشاى 

تلويزيون يا وب گردى مى كنند.
آيا انجام دادن اين كار براى شما دشوار است؟ آيا 
احساس مى كنيد فرصت و حوصلة انجام دادن اين كار 
را نداريد؟ اين نكته را به ذهن بسپاريد كه انجام دادن 
اين كار، موقتى است. مجبور نيستيد تمام عمرتان اين 
گونه دقيق و مفصل فعاليت هاى خود را يادداشت كنيد. 
يك هفته كافى است. يك هفته فعاليت هاى معمول و 
متداول خود را يادداشت مى كنيد تا بتوانيد در آينده از 
وقت خود بهتر استفاده كنيد. به اين نكته دقت كنيد كه 
انجام دادن اين كار باعث كاهش نگرانى شما و در گام 

اول باعث كنترل بهتر و بيشتر بر زمان مى شود. 

گام اول
 افزايــش آگــاهى 

اغلب افراد تصور مي كنند از وقت خود درســـت 
استفاده مي كنند در هرحالي كه بيشتر وقتشان را صرف 
كارهاى بيهوده مى كنند و وقت خود را هدر مى دهند. 
قبل از اينكـــه بتوانيد مهارت هاى تنظيم وقت را ياد 
بگيريد، ابتدا بايد با طى كردن مراحل زير، پى ببريد كه 

چه كار مى كنيد و وقت خود را چگونه مى گذرانيد.
1.    در يكـــى از برگه هاى دفترچه خود بالاى 
صفحه، تاريخ فردا را بنويسيد. سپس از ساعت 6، 
براساس فواصل 15 دقيقه اى مشخص كنيد كه چه 
كار مى كنيد. مطمئن باشـــيد كه تمام 24 ساعت 
شبانه روز را بررسى كرده ايد. سپس همين كار را 
براى بقيه روزهاى هفته انجام دهيد. بدين ترتيب 

برنامه هفتة آينده خود را پيش بينى كرده ايد.
    2.    حال آماده ايد كه چگونگى گذران وقت خود 
را زير نظر بگيريد. با اين كار متوجه مى شـــويد كه 
زمان خود را چگونه پشت سر گذاشته ايد. دقت كنيد 
خوردن، خوابيدن، تماشاى تلويزيون، مطالعه، با تلفن 
حرف زدن، رسيدن به محل كار، رسيدن به منزل و 

گام دوم
تحليل چگونگى گذراندن وقت 

آيا فعاليت هاى هفتة گذشته را ثبت كرديد؟ اگر 
اين كار را انجام نداده ايد، قبل از مطالعة قسمت هاى 
بعدى حتماً اين كار را انجام دهيد. با ثبت فعاليت هاى 
خود، تازه متوجه مى شـــويد كه زمان تان را چگونه 
گذرانده ايد. پس از اينكه فعاليت هاى يك هفته اى 
خود را ثبت كرديد، طبـــق مراحل زير به تحليل 

چگونگى گذراندن وقت خود بپردازيد:
1.  به فعاليت هاى هفتة گذشته نگاهى بيندازيد. 
آيا مى توانيد اين فعاليت ها را طبقه بندى كنيد؟ براي 
مثال اين طبقه بنـــدى را در نظر بگيريد: خوردن، 
خوابيدن، دانشگاه، كلاس هاي جانبي، مطالعه، كار، 
تماشاى تلويزيون، تلفن زدن، پاسخ گويى به تلفن ها، 
رسيدگى به كارهاى منزل، تفريح، پروژه هاى درسى.

2.  حال بنويسيد كه براى هركدام از اين دسته 
فعاليت ها چقدر وقت گذاشـــته ايد. دقت كنيد كه 

مجموع ساعت هاى شما بايد 168 ساعت بشود. 
3.  آيا از موضوعى متعجب شديد؟ آيا برخى از 
كارها وقت شـــما را بيشتر مى گيرند؟ آيا برخى از 
كارها، وقت شما را كمتر مى گيرند؟ آيا كارى بود 
كه مى توانســـتيد به فرد ديگرى واگذار كنيد؟ آيا 
كارى بود كه دلتان مى خواست بيشتر وقت بگذاريد، 
ولى فرصت نداشـــتيد؟ آيا كارى بود كه دوست 
داشتيد انجام بدهيد، ولى انجام نداديد؟ جواب ها را 

در دفترچه يادداشت خود بنويسيد. 
در بيشـــتر موارد افراد متوجه مى شـــوند كه 
بسيارى از فعاليت ها بيش از آنچه فكر مى كردند، 

وقت آنها را مى گيرد.

     همة ما گاهى اوقات احساس مى كنيم سرمان خيلي شلـوغ است و فـرصت 
انجام دادن برخى از كارها را نداريم. با اين حال، بدون داشتن مهارت هاى استفادة 
درست از وقت، انجام دادن كارها دشوار و آشفته ساز مى گردد. استفادة نادرست 
از وقت به ناكامى، اهمال كارى، استرس، نگرانى و كاهش بهره ورى مى انجامد. آيا  
مى توانيد در ماه گذشته يا هفتة گذشته، زمان هايى را به خاطر بياوريد كه با عجله 
كارى را تمام كرده ايد؟ آيا تا به حال براى شما پيش آمده است كه كار مهمى 

را به سبب وقت نداشتن، انجام نداده  باشيد؟ 
     خبر خوب اين است كه مى توانيد كنترل بيشترى بر زمان داشته باشيد. حتى 
اگر در حال حاضر چنين احساسى نداريد، مطمئن باشيد كه استفادة درست از 
وقت تاثيرات مثبتى بر نگرانى مى گذارد. پژوهش ها نشان داده اند كه يادگيرى 

مهارت هاى تنظيم وقت باعث كاهش اجتناب، اهمالكارى و نگرانى مى شود. براى 
انجام دادن كارها، دستيابى به اهداف و رسيدن به خواسته ها، وقت كافى هست 

به شرط اينكه مهارت هاى تنظيم وقت را ياد بگيريم.
     در اينجا سعى داريم با آموزش تنظيم موثر وقت، بخشى از نگرانى هاى شما 

را كاهش دهيم.
     رويكرد تنظيم وقت موثر از چهار گام تشكيل شده است:

1.  افزايش آگاهى 
2.  تحليل چگونگى گذراندن وقت 

3.  طرح ريزى زمان 
4.  ارزيابى طرح 

1.    در يكـــى از برگه هاى دفترچه خود بالاى 

3.    ممكن است احساس كنيد نيازى به اين كار 

1.  به فعاليت هاى هفتة گذشته نگاهى بيندازيد. 

2.  حال بنويسيد كه براى هركدام از اين دسته .  حال بنويسيد كه براى هركدام از اين دسته 

3.  آيا از موضوعى متعجب شديد؟ آيا برخى از 

    2.    حال آماده ايد كه چگونگى گذران وقت خود .    حال آماده ايد كه چگونگى گذران وقت خود 

 

گام اول
 افزايــش آگــاهى 

گام اول
 افزايــش آگــاهى 

گام دومگام اول
تحليل چگونگى گذراندن وقت 
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گام سوم
طرح ريزى زمان

در گام سوم، برنامه ريزى كنيد كه دوست داريد 
برنامه ريزى  هنگام  بگذرانيد.  چگونه  را  خود  وقت 
دقت كنيد كه به سئوال هاى گام دوم چه پاسخ هايى 
داديد. آيا اولويت ها و اهداف خود را مشخص كرده 

ايد؟ اگر متوجه شـــده ايد كه وقت زيادى صرف 
فعاليت هاى غير ضـــرورى مى كنيد در حالى كه 
كارهاى مهمى داريد، اســـتفاده از راهبردهاى زير 
موثر اســـت. براى اينكه از وقت خود بهتر استفاده 

كنيد، اين مراحل را طى كنيد. 
1.  در دفترچة يادداشت خود به مدت يك هفته 

فعاليت ها را ثبت كنيد. 
2.  در دفترچه خود روزهاى هفته را به بخش هاى 
15 دقيقه اى تقســـيم كنيد. قرار ملاقات ها و 
فعاليت ها را ثبت كنيد. زمان شروع فعاليت و 

زمان اتمام آن را بنويسيد. 
3.  حال بنويسيد كه دوست داريد فعاليت هاى خود 
را چگونه سامان دهى كنيد. فعاليت هايى را كه 
وقت زيادى مى گيرند و قصد داريد اين زمان را 
كم كنيد، در اين برنامه بگنجانيد. دقت كنيد كه 
زمان اختصاص يافته به هر فعاليت را بنويسيد. 
فعاليت هاى  مانـــده را صرف  باقى  4. زمان هاى 

دلخواه كنيد.
شايد در اولويت بندى فعاليت ها سردرگم شويد. 
فعاليت هاي  بنويسيد و سپس  اهداف خود را  ابتدا 
لازم براى دســـتيابى به اين اهداف را بنويســـيد. 

فعاليت هاى خود را به سه دسته تقسيم كنيد:
اولويت زياد: كارهايى كه بايد هر روز انجام شود 

و داراي اهميت خاصى است.
اولويت متوسط: كارهايى كه مهم اند، اما لزومى 

ندارد كه امروز حتماً انجام داده شوند.
اولويت كم: كارهايى كه مهم اند، اما هر وقت كه 

شد مى توان آنها را انجام داد.
اگر كارى در دو مقـولة مهم و ضــروري قرار 
نمى گيرد، آن را حذف كنيد. اين امكان را در نظر 
بگيريد كه آيا مي توان ايـــن كارها را به ديگران 

(همكاران يا اعضاى خانواده) واگذار كرد؟
اگر اين امكان وجود دارد، حتماً اين كار را بكنيد. 
سپس فعاليت هاى خود را براساس سه دستة پيش گفته 
اولويت بندى كنيد. حال به برنامة هفتگى تان دقت 
كنيد و كارهايى كه اولــويت زيـاد دارند، در برنامه 
خود بگنجانيد ســـپس براى فعاليت هاى با اولويت 
متوســـط، وقت بگذاريد. اگر جايى باقى ماند براى 

فعاليت هايى با اولويت كم نيز وقت بگذاريد. 

نكاتى براى برنامه ريزى موفق 
درحين برنامه ريزى براى استفادة بهتر از زمان 
ممكن است با مشـــكلاتى روبه رو شويد. با رعايت 
نكات زير برنامه ريزى شما تا جاى ممكن موفق از 

آب درمى آيد:
•  دربارة تخمين چگونگـــى گذراندن اوقات و 
ميزان وقتى كه صرف هر فعاليت مى شود واقع بينانه 
فكر كنيد . اگر به زمان اختصاص داده شده، شك 

داريد زمان بيشترى در نظر بگيريد.
•  بين كارهاى خود، فاصلة زمانى معقول در نظر 
بگيريد. بين كارها چند دقيقه اى اســـتراحت كنيد. 

بلافاصله از يك كار به كار ديگر نپردازيد.
•  زمانى را كه صرف رفت و آمد مى كنيد، حتماً 
در برنامه ريزى خود لحاظ كنيد. برنامه ريزى شما 
بايد متناسب با اوضاع باشد. ترافيك و بدى آب و 

هوا را در برنامه ريزى خود در نظر بگيريد.
•  در برنامه ريزى، انعطاف پذير باشيد، براى اتفاقات 

احتمالى و ضرورى حتماً وقتى را در نظر بگيريد. 
•  تا جاى ممكن سعى كنيد يك فعاليت يا كار را 
تمام كنيد و ســـپس كار بعدى را شـــروع كنيد. 
كارهاى ناتمام آبشـــخور نگرانى اند. كار ناتمام در 

كارهاى بعدى نيز مداخله مى كند.
•  زمان شروع و پايان يك فعاليت را بنويسيد. 
برخى از كارها ممكن است خيلى وقت گير باشند. 
اگر زمان پايان كارها را مشخص كنيد، انگيزه شما 
بيشتر مى شود و تمركز بهترى پيدا مى كنيد تا كار را 

درست پيش ببريد.
•  فرامـــوش نكنيد كه اين برنامه ريزى مختص 
شماست. در برنامه ريزى خود استراحت و آرامش و 
ســـرگرمى را لحاظ كنيد. اگر به خودتان فرصت 
آرامش و استــــراحت بدهيد مطمئناً خلاقــيت و 

بهره ورى شما بيشتر مى گردد. 

1.  در دفترچة يادداشت خود به مدت يك هفته 

2.  در دفترچه خود روزهاى هفته را به بخش هاى 

3.  حال بنويسيد كه دوست داريد فعاليت هاى خود 

فعاليت هاى  مانـــده را صرف  باقى  4. زمان هاى 

گام چهارم
 ارزيابى طرح

براى اينكه طرح خود را ارزيابى كنيد بايد ببينيد 
تا چه حد به برنامه پايبند بوده ايد. براى يك يا دو 
هفته بعد، ســـتون اضافه اى در نظر بگيريد و دقت 
كنيد تا چه حد كارتان را خــوب انجام داده ايد؟ آيا 
فعاليت هايى را كه اولويت بالا داشتند، انجام داديد؟ 
اگر اين فعاليت ها را انجام داده ايد به خودتان تبريك 
بگوييد، زيرا گام موثرى براى كاهـش نگــرانى هاى 
خود برداشته ايد. اگر فعاليت هاى مهم و با اولويت 
بالا را انجام نداده ايد بايد از خودتان سئوال كنيد كه 
چرا اين فعــاليت ها را به تعــويق انداخته ايد؟ چه 
عواملى باعث شده اند كه نتوانيد به برنامــه و طرح 
خود پايبنــد باشيد؟ آيا كارهاى كم اهــميت را در 
اولويت قرار داده ايد؟ اگر بـــه دليل پرداختن به 
كارهاى كم اهميت، فرصت انجام دادن كارهاى مهم 

را از دست داده ايد، بخش بعدى را مطالعه كنيد. 

جهت برنامه ريزى موثرتر به اين نكات توجه كنيد:

-  هرشـــب 10 دقيقه پيش از خواب مرورى بر 
برنامة روز خود داشـــته باشيد و ببينيد كدام 
فعاليت طبق برنامه پيش نرفته است و چرا؟ 

كدام فعاليت را به اتمام رسانده ايد؟
-  فعاليت باقيمانده از روز جارى خود را ارزيابى 
كنيد و براســـاس اولويت (1) و (2) و (3) در 

برنامه هاى روزهاى بعد خود جاى دهيد.
-  برنامه فردا را مطابق با اولويت هايتان تدوين كنيد. 

اين كار به شـــما كمك مى كند، صبح تان را با 
احساس تسلط بر زندگى شروع كنيد، امتحان كنيد. 

گام سوم
طرح ريزى زمان

گام چهارم
 ارزيابى طرح
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 خواهشمنديم با ارسال كد بهترين مقاله ماه و  
يا اسكن كد مربوط به آن، در جهت دهى و 

بهبود نشريه خود، ما را يارى نماييد. 

پيام كوتاه
09352500468 

با اسكن كد زير و مراجعه به وب سايت مركز 
بخش  در  ميتوانيد  تهران،  دانشگاه  مشاوره 
انتشارات، آخرين شماره كتاب ها و نشريات  

اين مركز را به رايگان دريافت نماييد

من از زندگي آموختم درد و رنج بخشي از فرايند 
رشد شخصي است. 

گاهي در زندگي به درهاي بســـته مي خوريم و 
مجبور مي شويم راه هايي ديگر را تجربه كنيم، چه 
بسا راه جديد، دريچه هايي را براي ما بگشايد و از 

گذشته، عميق ترمان كند.

مـــن از زندگي آموختم هيـــچ چيز در زندگي 
پايدار نيست. 

پس از بارش باران، بالاخره باريدن پايان مي گيرد؛ 
پس از بيماري بهبود حاصل مي شود؛ پس از تاريكي 
روشنايي است. هيچ چيز در زندگي پايدار نيست. 
پس اگر زندگي بر وفق مراد است از آن لذت ببريم، 
چرا كه هميشگي نيست و اگر زندگي پر از درد و 
رنج است، نگران نباشيم، آن نيز پايدار نخواهد بود. 

بايد ياد بگيريم كه بهترين را بيافرينيم.

من از زندگي آموختم نگران بودن و شـــكايت و 
شكوه هيچ چيز را عوض نمي كند. 

افرادي كه مدام شكايت مي كنند در نهايت باخته اند. 
حركت فعالانه مفيدتر از نشستن و شكايت كردن 
است. اگر به چــــيزي يا كاري ايمــان داريم بايد 
انجامش دهيم. صرف نظر از نتيجة آن، به ياد داشته 
باشيم كه شادي حقيقي تنها درصورتي امكان پذير 
است كه در مواجهه با مسائل مان از شكايت دست 
برداريم و براي مسائل پيچيده تري كه مي توانستيم 
در حال حاضر داشـــته باشيم و خوشبختانه نداريم 

خشنود و راضي باشيم. 

من از زندگي آموختم هر گره كوچكي در اين مسير، 
گامي در جهت تعالي ماســـت، پس صبور باشيم. 
صبر به معني كاري انجام ندادن و منتظر ماندن 
نيست، بلكه توانايي حفظ يك نگرش مثبت در طول 
كاركردن بر روي يك هدف است. گاهي هدف هاي 
ما سريع به نتيجه نمي رسند، در مسير رسيدن به 
هدف نيـــز گاه گره ها و موانعي وجود دارد كه حل 
كردن هريك از آنها ديدگاه تازه اي به ما مي بخشد. 
ايمان داشـــتن به آنچه انجام مي دهيم و صبور و 
متحمّل بودن هنگام مواجهه با زير و بم ها، بخشي از 

فرآيند رشد شخصي ماست.

مـــن از زندگي آموختم اگر ديگران منفي نگر و 
ناراضي اند، نبايد تحت تاثير قرار بگيرم.

وقتـــي اطرافيان ما منفي نگرند و خواســـته يا 
ناخواسته موجب آزار ما مي شوند، بهترين كار اين 
است كه ضمن درك و همدلي با آنها، مسائل آنها 
را دروني نكنيم و زندگي شـــخصي خود را درگير 

مسائل ديگران ننمائيم.
عدم تمايز بين مشـــكلات خودمان و ديگران 
زندگي را هميشه به كام ما تلخ خواهد كرد. بايد 
راه هاي خوشـــحال بودن و خشـــنودي را براي 
خودمان پيدا كنيم و در مســـير آن گام برداريم. 
هركسي بنا به نيازهاي خودش مي تواند فهرستي 
از كارهاي شادي آفرين داشته باشد. فهرستي از 
كارهاي خشـــنود كننده مخصوص خودتان تهيه 
را  نگذاريد منفي گرايي ديگران خلق شما  كنيد و 

بهم بريزد. 

من از زندگي آموختم بهترين كاري كه مي توانيم 
انجام دهيم اين است كه به حركت خود ادامه 

دهيم و از حركت و تلاش باز نايستيم.
هرگز نبايد بگذاريم درس هاي سخت زندگي، 
نااميدمان كند. بهترين درس هاي زندگي معمولاً 
هرگز نبايد بگذاريم درس هاي سخت زندگي، 
نااميدمان كند. بهترين درس هاي زندگي معمولاً 
هرگز نبايد بگذاريم درس هاي سخت زندگي، 

در ســـخت ترين موقعيت هـــا و بدترين خطاها 
حاصل مي شود. بله زندگي سخت است ولي شما 
ســـخت تريد. قدرتي در خود بيابيد كه هر روز 
باعث  كنيد،  تجربه  متفاوت  احساسات  بخنديد، 
خشنودي و شـــادماني ديگران شويد، در مورد 
چيزهايي كه نمي توانيد تغييرشان دهيد، استرس 

به خود راه ندهيد. 

ســـاده زندگي كنيد، عشق اصيل داشته 
باشيد، حقيقت را بگوييد، خوب كار كنيد، به 
رشـــد شـــخصي خود ادامه دهيد و اگر با 
شكست يا ناكامي مواجه شديد حركت كنيد، 

ايستايي و سكون يعني مرگ آرزوها.
مثبت فكر كنيد، سخت كوش باشيد، غذاي 
سالم بخوريد، لبخند به لب داشته باشيد، هر 
روز ورزش كنيد، خوب بخوابيد، كمتر نگران 

باشيد، به خداوند توكل كنيد.  

مثبت فكر كنيد،
سخت كوش باشيد، 

غذاي سالم بخوريد، 
لبخند به لب داشته باشيد، 

هر روز ورزش كنيد، خوب بخوابيد، 
كمتر نگران باشيد، به خداوند توكل كنيد.  

درس هايى براى همه سال ها
كد مقاله    94013


