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وزارت علوم، تحقیقات و فن آوری
دفتر مرکزی مشاوره

معاونت دانشجویی و فرهنگی
مرکزمشاوره دانشجویی

زمان نامحدود اس��ت اما ش��ما فرصت كمي داريد. آيا از وقت خود به بهترين 
شكل استفاده ميك‌نيد؟ عباراتي مثل » فرصت سرخاراندن ندارم « و » زمان 
مثل برق و باد مي گذرد « و ‌» وقت اضافي زياد دارم « نش��ان مي دهند كه 
شما روي زمان كنترل نداريد‌، يا اين قدر وقت اضافي داريد كه نمي‌دانيد چطور 
سرتان را گرم كنيد يا اينكه اينقدر وقت كم داريد كه دوست داشتيد شبانه روز 
28 س��اعت بود . از سوي ديگر‌، ش��ما ممكن است افرادي را بشناسيد كه در 
طول روز كارهاي مفيد زيادي انجام مي دهند و حسرت بر دل شما مي‌گذارند 
كه » چطوري آنها مي توانند از وقت خود به صورت بهينه استفاده كنند ولي 

من نمي‌توانم «.
زمان يك موجود بي طرف است و براي همه يكسان مي گذرد. براي آن كه 
بفهميد چرا از وقت خود به بهترين نحو ممكن استفاده نمي كنيد‌، ابتدا نگاهی 
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به خودتان و كارهايتان بيندازيد.
بيش��تر افراد اظهار مي دارند كه برنامه روزانه آنها كاملًا پر است‌، هيچ كاري 
را نمي توانند حذف كنند و همه كارها درنظر آنها اهميت يكساني دارند و به 
همين دليل درطول روز فش��ار زيادي به آنها وارد مي شود. ما اغلب در پاسخ 
به اينكه » هيچ كاري نمي توانم بكنم « مي گوييم از قانون 80/20 استفاده 
كني��د‌، 80 درصد نتايج از 20 درصد كارها حاصل مي ش��ود‌، درحالي كه 80 
درصد فعاليت‌، 20 درصد نتيجه به بار مي آورد. اين مطلب كه به اصل يا قاعده 
پارتو ش��هرت دارد اين قاعده را مطرح ميك‌ند كه 80 درصد زمان و انرژي 
خود را بر‌ 20 درصد آنچه واقعاً مهم اس��ت متمركز كنيم. در واقع اين قاعده 
بيان ميك‌ند از ميان كارهايي كه در طول روز انجام مي‌دهيم تنها 20 درصد 
داراي اهميت واقعي هستند و آن 20 درصد‌، 80 درصد نتايج را توليد ميك‌ند. 
پس بايد اين موارد مهم را شناسايي نموده و بر آنها تمركز كرد. برنامه كاري 
روزانه خود را مرور كنيد‌، اگر بتوان از موردي صرف نظر كرد‌، بدانيد كه به آن 
20 درصد امور تعلق ندارد. تنها هوشمندانه كار نكيند بلكه هوشمندانه بر روي 

چيزهاي درست و مهم كار كنيد.
ضعف در مديريت زمان‌، مهمترين و اصلي ترين عامل در عقب ماندن از كارها 

يا بيهوده گذراندن اوقات است.
برخي شاخص هاي ضعف در مديريت زمان عبارتند از :

عجله زياد ) رساندن خود با عجله به جلسه بعدي يا پرداختن به كار ديگر(
تأخير مداوم ) هميشه دير بر سر قرارها رسيدن (

بهره وري‌، انگيزه و انرژي پايين ) اهميت ندادن به روزهاي كاري به 
جز روزي كه حقوق دريافت مي شود (

ناكامي )داش��تن اين احس��اس كه هميش��ه غلام حلقه به گ��وش ديگران 
هستم(

ب�ي طاقت�ي ) ش��تاب در درياف��ت اطلاعات از ديگ��ران ب��راي انجام كار 
شخصي(

س�رگرداني بي�ن كارهاي مختلف )عدم تصميم گي��ري در مورد نحوه 
انجام كارهاي مختلف به دليل عدم تمركز(

مشكل در هدف گزيني ) عدم توانايي در انتخاب هدف (
اهمال كاري ) تأخير مداوم در ش��روع ي��ك كار يا فعاليت به دليل ترس از 

كامل نبودن(
به فهرس��ت فوق بي نقص گراي��ي‌، فرورفتن در باتلاق جزئيات‌،  احس��اس 
درماندگي‌، جرأت نداشتن و واگذار نكردن برخي كارها به ديگران كه موجب 

مشكل در مديريت زمان مي شود، را نيز مي توانيد اضافه كنيد. 

مدیریت زمان

 مطالب يك نيم س�ال تحصيلي را ب�ه تدريج بياموزيد و از 
انباشتن مباحث در شب امتحان پرهيز كنيد.

 كل مطالب آموزش داده شده را تركيب كنيد و بطور مفهومي 
آنها را به خاطر بسپاريد.

  س�ئوالات احتمال�ي را ب�ا توج�ه ب�ه ش�يوه ه�ر اس�تاد
 پيش بيني كنيد.

 اگر وقت كافي براي مطالعه نداريد، بر روي مطالب مهم‌تر 
تمركز كنيد.

 نگ�رش خود را درباره تجربه امتحان تغيير دهيد و س�عي 
كنيد از مطالعه لذت ببريد.

 مراقب تغذيه، ورزش و سلامت جسماني خود باشيد.
 شب امتحان خواب كافي و تغذيه مناسب داشته باشيد و به 

موقع سرجلسه حاضر شويد.
 از همكلاس�ي‌هايي كه اضطراب ايج�اد ميك‌نند و آرامش 

شما را به هم مي ريزند دوري كنيد.
 در جلسه امتحان ابتدا به سئوال‌هايي كه تسلط داريد پاسخ 
دهيد و وقت خود را بر س�ر موردي كه نمي‌دانيد از دس�ت 

ندهيد.

بهداشت رواني و امتحانات
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جوهره مديريت زمان‌، دانس��تن اين نكته اس��ت كه در زندگ��ي چه اهداف و 
ارزش‌هايي داريد، وقت كافي براي رسيدن به اين اهداف اختصاص دهيد و از 
آن به نحو مطلوبي اس��تفاده كنيد. با اين حال وقتي ارزش ها و اهداف خود را 
شناختيد به اين معني نيست كه زمان خودبخود تحت اختيار شما درخواهد ‌آمد 
بلكه نياز داريد ببينيد چقدر از وقتتان به كارهايي تلف مي ش��ود كه مربوط به 
اهداف شما نيستند. اين فرآيند از يك طرف نيازمند اتخاذ طرز فكر و رفتارهايي 
جديد اس��ت و از ط��رف ديگر جنگيدن با موانع تغيير‌، مثل جرأت نداش��تن و 

بي‌نقص‌گرايي است تا بتوانيد از زمان به نحو مؤثر استفاده كنيد.

اهداف و ارزش هاي خود را مشخص كنيد 
 ارزش ها به شما كمك مي كند تا بدانيد چه چيزهايي در زندگي تان مهم هستند. 
ارزش‌ها بسياري از اعمال و تصميم هاي شما را بدون اينكه متوجه باشيد‌، جهت 
مي دهند. هدف از روشن سازي ارزش ها‌، اين است كه از تأثير آنها آگاه شويد و 
آنچه را كه در زندگي فعلي تان برايش ارزش قائل مي شويد بشناسيد و به آنها 
اذعان كنيد. اگر بدانيد چه ارزش هايي را برگزيده ايد و با آنها زندگي مي كنيد‌، 
مي توانيد مؤثرتر از گذشته به زندگي ادامه دهيد. برخي ارزش هاي مهم عبارتند 
از :  رشته تحصيلي‌، امنيت اقتصادي‌، شغل جذاب، روابط عاشقانه‌، دوستان خوب‌، 
تناس��ب اندام‌، رفتار منصفانه با ديگران‌، مبارزه با بي عدالتي، زندگي خانوادگي‌، 
اس��تفاده درست از وقت‌، مس��افرت‌، عبادت‌، سختك‌وشي‌، ورزش‌، پرداختن به 

مسائل معنوي و... .
پس از شناسايي هريك از ارزش هايتان بطور مشخص بر روي آن تمركز كنيد 

و آن را به يك هدف تبديل كرده و براي آن برنامه ريزي كنيد.

به بازنگري وقتتان بپردازيد
پس از مشخص شدن ارزش ها و هدف هايتان لازم است ببينيد وقتتان چطور 
مي گذرد. براي اين كار مي توانيد يك نمودار روزانه تهيه كنيد و با دقت هرچه 
تمام تر همه فعاليت هاي خود را برحسب ميزان زمان دقيق انجام آن برآورد كنيد 

تا متوجه شويد چه حد به هدف ها و ارزش هاي خودتان متعهد بوده ايد.
تهيه جدول زمان بندي شده در ابتدا فشار كاري شما را زيادتر مي كند ولي به 
ش��ما اين امكان را مي دهد كه ببينيد در درازمدت چگونه مي توانيد به اهداف 

خود دست يابيد. 
                                                                                                                         

                                	

اولويت بندي مناسبي براي كارهايتان داشته باشيد 
ب��راي اين منظور مي تواني��د فعاليت‌هاي خود را بر حس��ب فوريت و اهميت 

اولويت‌بندي كنيد‌. فعاليت ها بر اين اساس چهار دسته هستند :
فوري و با اهميت 

غيرفوري اما با اهميت 
فوري اما بي اهميت

غيرفوري و بي اهميت

فعاليت نوع اول‌، شامل فعاليت هايي است كه وقت زيادي براي آنجام آن نداريد 
و ضمناً با اهميت مي باشند. مانند آماده شدن براي يك امتحان در روز آينده‌، در 

حاليكه همين امروز از آن مطلع شده ايد.
در فعاليت نوع دوم اين امكان وجود دارد كه از قبل برنامه ريزي كنيد مثلًا براي 

ارائه يك مقاله مهم تا 6 ماه آينده فرصت برنامه ريزي داريد.
فعاليت هاي نوع سوم‌، شامل فعاليت هايي است كه به درخواست ديگران صورت 
مي‌گيرد‌، مثلًا براي انجام گزارشي تا روز پنج شنبه از شما كمك گرفته مي‌شود 

درحاليكه هدف اصلي خود شما در اين زمان درنظر گرفته نمي شود.
فعاليت‌هاي نوع چهارم به نظر سرگرم كننده هستند و ضرورت و اهميت چنداني 
ندارند پس بهتر اس��ت از برنامه روزانه ش��ما حذف شوند يا واقعاً در اولويت آخر 

قرار بگيرند.
همانطور كه ملاحظه كرديد بيشتر وقت شما بايد به فعاليت‌هاي مهم )هدفمند( 

ولي غير فوري )دسته دوم( اختصاص يابد. 

موانع هيجاني در راه فرآيند تغيير را بشناسيد 
بسياري افراد از اينكه به كارهاي شخصي خود بيشتر اهميت دهند‌، دچار احساس 
گناه مي ش��وند و يا با گفتن »نه« به درخواست اطرافيان‌، مشكل دارند. برخي 
ديگر نگران اظهارنظر سايرين هستند و به هر قيمتي تأييد آنها را طالبند‌، يا از 
انجام كارهاي سخت دچار خشم و كسالت مي شوند‌، همه اين عوامل كه موانع 
هيجاني محسوب مي شوند‌، برنامه مديريت زمان را با مشكل روبرو مي كنند. 
چنانچه ش��ما نيز با اين موارد آشنا و درگير هستيد، از كمك متخصصان بهره 

بگيريد .

در كارهايتان نظم بيشتري داشته باشيد 
براي نظم بيشتر در كارهايتان لازم است روي يك برگه بنويسيد :

كارهايي كه بايد انجام بدهم‌، سپس در زير آن فهرست كارهايتان را بياوريد و 
به ترتيب درجه اهميت نمره ‌1، 2 و 3 به آنها اختصاص دهيد و زمان بندي آن 
را مشخص كنيد. مشكل‌ترين‌ و سخت ترين كار را ابتدا انجام دهيد. دقت كنيد 
كاري را كه نمره 1 گرفته است )يعني اولويت اول شما بوده( حتماً قبل از كارهاي 

ديگر انجام دهيد، در غير اينصورت اولويت بندي شما مشكل خواهد داشت.

بهترين زمان انجام كار را در خودتان شناساييك‌نيد
ب��راي انجام كار با يكفيت بالا ببينيد كه در چ��ه مواقعي بهتر كار مي كنيد. 
بعضي‌ها ش��ب ها بهتري��ن عملكرد را دارند‌، برخي صب��ح زود و ديگران در 

ساعاتي ديگر. 
كاره��اي مهم و دش��وار خود را در زماني انجام دهيد ك��ه از بالاترين ميزان 
انرژي برخورداريد. و برعكس كارهاي كم اهميت را به س��اعاتي كه عملكرد 

پايين تري داريد‌، اختصاص دهيد.
اگر مديريت زمان در زندگي شما حاكم شده باشد‌، بايستي شاهد پيشرفت‌هايي 

از اين قبيل باشيد: 
افزايش انرژي‌، بهره وري و انگيزه‌، كنترل بيشتر بر زندگي‌، قاطعيت بيشتر‌، 
پيشگيري كردن به جاي عكس العمل نشان دادن‌، جرأت مند رفتاركردن و 
در نهايت چشيدن طعم وقت. در اين حالت شما براي انجام فعاليت هاي مهم 
خود وقت كافي خواهيد داش��ت. اگر همچنان در برنامه ريزي خود مش��كل 
داريد حتماً از يك كارشناس اين حوزه‌، كمك بگيريد. همين حالا اقدام كنيد، 

فردا دير است.
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افرادي كه بيشتر اوقات به نقاط ضعف و ايرادهاي خود مي انديشند و در هر 
فرصتي سعي مي كنند با زيرو رو كردن خود چيزي منفي از خودشان بيابند، كم 
نيستند. اين افراد به مسافري شبيه هستند كه به قصد ديدن از يك شهر بيرون 
مي زند اما به جاي اينكه از جاهاي زيبا، دلپذير و جذاب شهر ديدن كند، به سراغ 
خرابه هاي ش��هر مي رود و در آن جا سكونت مي كند و اين كار را بارها و بارها 
انجام مي دهد. خوب، طبيعي اس��ت كه نتيجه ديدارهاي ناخوشايند چيزي جز 
ناراحتي، از دس��ت دادن اعتماد به نفس و در نهايت نوميدي از خود نخواهد بود. 
درست مانند بادكنكي كه از باد خالي مي شود اين افراد نيز نيز از اعتماد به نفس و 
شادماني خالي مي شوند، و اگر چنين حالتي به دفعات و براي مدت طولاني ادامه 
يابد، افسردگي به عنوان يك مهمان ناخوانده به ملاقات آنان مي آيد و دستشان 
را مي فش��ارد. توجيه ديگري هم وجود دارد كه ممكن اس��ت دستاويز اين افراد 
قرار گيرد. آن ها بر اين باورند كه طبق دستورات اخلاقي و مذهبي هر فرد بايد 
بيناي عيب و ايراد خود باشد تا در پي اصلاح باشد، آري همين طور هست اما نه 
اينكه هر لحظه به نقاط ضعف خود بينديشد و با يادآوري آنها خود را اذيت كند. به 
علاوه، همه كساني كه از كاستي ها و ضعف هاي خود آگاه هستند، در پي تغيير 
و اصلاح آن نيستند. بنابراين نتيجه مي گيريم كه اين ها دو مقوله جدا هستند، 
عده اي هستند كه از عيب ها و كاستي هاي خود باخبرند اما به جاي اين كه با 
آنها اشتغال ذهني داشته باشند، در پي تغيير و اصلاح آن ها هستند و عده‌اي هم 
هستند كه جاي تغيير كاستي ها و ضعف ها تنها به آن‌ها فكر ميك‌نند و ذهنشان 
را با آنها مشغول مي‌سازند، دسته سوم هم به تنها چيزي كه نمي‌انديشند كاستي‌ها 
و ايرادهاي خود اس��ت. اين عده، خ��ود را بي عيب و نقص مي دانند و برخي از 
آنان نيز در پي عيب جويي از ديگران هستند، به همين دليل فرصت پرداختن به 
عيب‌هاي خود را ندارند. در بين اين چند گروه كساني هم  هستند كه در پي تغيير 
و اصلاح ضعف ها و كاستي هاي خود مي باشند، و بدين منظور  به خودشناسي 
مي پردازند، با ديگران مشورت مي كنند و يا به روانشناس مراجعه كرده اند. اما 
موضوع صحبت با كس��اني اس��ت كه بيش از اندازه به عيب ها و كاستي هاي 
خود مي انديش��ند و به جاي آنكه براي بهبودي آن ها بكوشند با آن ها اشتغال 
ذهني پيدا مي كنند و بدين ترتيب براي خود اس��ترس ايجاد مي كنند. چگونه 
مي‌توان از اين ويژگي ناسالم رهايي يافت.كافي است، تصميم بگيريد كه كمتر 
به سراغ ويرانه‌هاي شهر خودتان برويد و اگر چنين چيزي اتفاق افتاد بلافاصله به 
قسمت‌هاي زيبا و دلپذير يعني به ويژگي هاي مثبت خود نيز نگاهي بيندازيد، تا 
بدينوسيله آثار منفي بازديد از ويرانه ها و زشتي هاي وجودتان را خنثي سازيد. در 

چرا فراموش می‌کنیم؟
همه ما در مواقعي دچار فراموش��ي شده ايم، اما علت فراموشي چيست و چرا 

اتفاق مي افتد؟
يكي از بهترين تحقيقات اخير دربارة حافظه، چهار دليل عمده براي فراموشي 

افراد پيدا كرده است:
3( نقص در ذخيره سازي 		 1(شكست در بازيابي

4( فراموش عمدي 		 2( تداخل

	1( شكست در بازيابي
آيا تا به حال با اين مشكل مواجه شده ايد كه بخشي از اطلاعات از حافظه شما 
پاك شده باشد و شما با اين كه آن را به ياد داشته ايد نمي توانيد در لحظة مناسب 
به خاطر بياوريد؟ يكي از دلايل عمدة فراموش��ي، ناتواني در بازيابي يك خاطره 
اس��ت. علت شكست در بازيابي در نظرية زوال توضيح داده شده است. بنابراين 
نظريه، هرگاه اطلاعات جديدي در مغز ذخيره شود، رد پايي از آن نيز در مغز ايجاد 
مي گردد. اين رد پاها با گذشت زمان كم رنگ و كم رنگ تر مي شوند و اگر مورد 

بازيابي و استفاده قرار نگيرند نهايتاً از بين مي روند. 

2( تداخل 
براساس نظرية تداخل، برخي خاطرات با خاطرات ديگر تقابل و تداخل دارند. 
وقتي اطلاعات دريافتي با اطلاعاتي كه قبلًا در حافظه ذخيره شده است شباهت 
بسيار داشته باشد به احتمال زياد تداخل پيش مي آيد. دو نوع تداخل اصلي وجود 

دارد:
	- تداخل پيش گستر: اين تداخل هنگامي رخ مي دهد كه يك خاطرة قديمي، 

به ياد آوردن يك خاطرة جديد را مشكل يا ناممكن مي سازد.
	- تداخل پس گستر: اين تداخل هنگامي صورت مي گيرد كه  اطلاعات جديد 

مانع به ياد آوردن خاطرات يا اطلاعاتي مي شود كه قبلًا ذخيره شده است. 

	3( نقص ذخيره سازي
يكي ديگر از دلايل فراموشي اين است كه اطلاعات را به خوبي به حافظة دراز 
مدت خود نسپرده ايم. نقص ذخيره سازي يا رمزبندي اطلاعات، گاهي مانع ورود 

اطلاعات به حافظة بلند مدت مي شود.
در يك آزمايش معروف، پژوهش��گران از شركت كنندگان خواستند كه يك 
س��كه 25 س��نتي واقعي را از بين تعدادي سكه 25 سنتي تقلبي پيدا كنند. شما 
مي‌توانيد اين آزمايش را روي خودتان انجام دهيد. سعي كنيد با اطلاعاتي كه از 
يك سكه )مثلًا 25 توماني( در حافظه داريد شكل آن را روي كاغذ بكشيد، سپس 

شكل خود را با يك سكه واقعي مقايسه كنيد.
به احتمال زياد مي توانيد شكل و رنگ آن را به ياد آوريد اما جزئيات ديگر آن را 
به ياد نخواهيد آورد. دليل اين امر اين است كه فقط جزئيات لازم براي تشخيص 
سكة 25 توماني از ديگر سكه ها رمزبندي و در حافظة بلند مدت ما جاي گرفته 

است‌، در حالي كه ديگر اطلاعات غيرضروري مورد توجه قرار نگرفته است.

4 ( فراموشي عمدي
 گاه��ي ممكن اس��ت خود ما از روي عمد بخواهيم مطلب��ي يا خاطره اي را 
فراموش كنيم؛ به ويژه خاطرات مربوط به رويدادها و تجربيات ناراحت كننده و 

ویرانه‌ها
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ناگوار. دو نوع اصلي فراموش عمدي عبارت اند از:
بازداري يا فراموشي خودآگاه؛ و سركوبي يا فراموشي ناخودآگاه.

ش��ايان يادآوري اس��ت كه مفهوم خاطره هاي سركوب ش��ده مورد قبول همه 
روان‌شناس��ان نيست. يكي از مشكلات اين اس��ت كه مطالعة علمي خاطرات 

سركوب شده بسيار مشكل است، اگر چه غيرممكن نيست. 
فعاليت هاي ذهني، از قبيل به ياد آوردن و به كار بس��تن اطلاعات، روش هاي 
مهمي براي تقويت حافظه هستند. اكنون به مواردي كه دچار فراموشي شده ايد 

دقت كنيد و ببينيد فراموشي هاي شما به كداميك از موارد بالا مربوط است.
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5. موت�ور خلاقيت خ�ود را به كار اندازيد. يك��ي از بزرگ ترين 
س��وء تعبيرها از خلاقيت اين است كه تصور كنيم براي خلاق بودن بايد به 
ما الهام ش��ود. به جاي انتظار، موت��ور خلاقيت خود را به كار اندازيد. اگر به 
نوشتن نياز داريد، خود را به نوشتن مجبور كنيد. قلم را روي كاغذ بگذاريد. 
ذهنتان را به جريان بياندازيد. با حركت دستها، جريان افكار را تحريك كنيد 

و به خود الهام ببخشيد.
6. در زم�ان حال زندگي كنيد. ب��ه آنچه كه اكنون مي‌توانيد انجام 
دهيد، توجه كنيد. نگران گذش��ته و آينده نباشيد. فقط امروز مي‌توانيد مؤثر 
واقع ش��ويد، و اگر فكرتان را درگير اين مسئله كنيد كه ديروز چه كارهايي 
مي‌توانس��تيد انجام دهي��د و فردا چه كارهايي مي‌تواني��د انجام دهيد، هيچ 

كاري پيش نخواهد رفت‌. فردا غالباً به هرگز بدل مي‌شود.
7. فوراً دست به كار شويد. بسياري افراد با حرف زدن‌هاي بيهوده 
درباره انجام كارها وقت خود را تلف ميك‌نند، حرف زدن زياد حواس ش��ما 
را پرت مي كند و وقت ش��ما را مي گيرد. با نكته س��نجي، فرد سازنده‌تري 
خواهيد ش��د و ديگران به عنوان يك فرد مدير به شما نگاه خواهند كرد. با 

فكر و تدبير وارد عمل شويد.
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زير چند راهكار براي مقابله با اين مشكل ارائه شده است.

اكنون چند تمرين انجام دهيد.
1. در صورتي كه با نقاط ضعف و ايرادهاي خود اشتغال ذهني پيدا ميك‌نيد، 
زمان آن را محدود كنيد و زماني را براي انديش��يدن به آنها اختصاص دهيد. 

مثلًا هفته اي 2 بار و هر بار نيم ساعت.
2. فهرس��تي از نقاط ضعف و كاستي هاي خود تهيه كنيد و سعي كنيد با 
كمك روانشناس و بهره گيري از تجارب خانواده و افراد با تجربه در تغيير و 

اصلاح آن ها بكوشيد.
3.  فهرستي از توانمندي‌ها و ويژگي‌هاي مثبت خود تهيه كنيد و آن را در 
جايي يادداشت كنيد تا در معرض ديد شما باشد و يا آن را همراه داشته باشيد 

تا در هنگام بازديد از خرابه هاي شهر به آنها نيز نگاهي بيندازيد.
4.  فهرستي از موفقيت هايي كه در گذشته داشتيد‌، تهيه كنيد و آن را به 
همراه داشته باشيد تا در صورت اشتغال ذهني با نقاط ضعف و شكست‌ها به 

آنها نگاهي بيندازيد.
هنگام مشاهده ويرانه‌هاي شهر به زيبائيهاي آن نيز نظري بيفكنيد.

افراد، در هر ش��غلي كه باش��ند، در يك ويژگي با هم مش��ترك‌اند و آن 
توانايي به انجام رساندن كارهاست. با وجود اين، فقط شمار  اندكي از افراد 
مي توانند در كس��ب نتايج از ديگران پيش��ي گيرند. عادت به عمل – يعني 
عادت به عملي كردن حرف‌ها  كه براي به انجام رس��اندن كارها‌، ضروري 

است. بدين منظور  به توصيه‌هاي زير توجه كنيد:

1. منتظر نباش�يد كه ش�رايط فراهم ش�ود. اگر در انتظاريد كه 
اوضاع كاملًا مهيا گردد تا آنگاه دس��ت به كار ش��ويد، احتمالًا هيچ گاه اين 
گونه نخواهد ش��د. هميش��ه چيزي وجود خواهد داشت كه رو به راه نباشد. 
مثلًا يا وقت تمام شده، و فروشگاه ها بسته اند يا رقابت شديدي وجود دارد. 
در دنياي واقعي، هيچ زمان دقيقي براي آغاز كار وجود ندارد. شما مجبوريد 

وارد عمل شويد و با مشكلات پيش آمده، دست و پنجه نرم كنيد. 
2. اقدام به موقع داش�ته باش�يد. به جاي نشس��تن و فكر كردن 
درباره كارها، به انجام دادن آنها اقدام كنيد. آيا مي خواهيد ورزش كنيد؟ آيا 
قصد داريد كه با رئيستان گفتگو كنيد؟ همين امروز دست به كار شويد. هر 
چقدر يك فكر، زمان طولاني‌تري در سرتان باشد، بي آنكه به عمل درآيد، 
ضعيف تر مي شود. پس از چند روز، جزئيات آن به سختي در ذهن مي ماند 
و بعد از يك هفته كاملًا فراموش مي شود. با دست زدن به عمل، كارهاي 

بيشتري انجام خواهيد داد  و افكار تازه اي را به جريان خواهيد انداخت.
3. يادت�ان باش�د ك�ه فكر ك�ردن ب�ه تنهايي ب�ه موفقيت 
نمي‌انجامد. فكر كردن اهميت دارد، اما فقط هنگامي ارزش��مند است كه 
به اجرا درآيد. يك ايدة معمولي كه عملياتي ش��ود باارزش تر از دوازده ايدة  
برجسته است كه به روز يا فرصت مناسب ديگر موكول شود. اگر فكري در 
س��رتان داريد كه واقعاً به آن اعتقاد داريد،  آن را به عمل درآوريد. مطمئن 

باشيد اين فكر شما، راه به جايي نمي‌برد مگر آنكه عملي گردد.
4. بجاي منتظر ش�دن وارد عمل شويد. آيا تاكنون متوجه شده‌ايد 
كه هنگام ايراد س��خنراني، دش��وارترين زمان، مربوط به وقتي مي ش��ود كه 
منتظريد نوبت حرف زدن شما برسد؟ حتي سخنگويان و هنرپيشگان حرفه‌اي 
ني��ز اضطراب پيش عملك��ردي را تجربه مي كنند. اما زماني كه ش��روع به 
صحبت مي كنند ترسشان ناپديد مي شود. عمل، بهترين داروي ترس است. 
نقطه ش��روع، س��خت ترين زمان براي عمل اس��ت. اما پس از آنكه توپ به 
جريان افتاد، اعتماد به نفس پيدا مي كنيد و كارها، آسان تر مي شود. با عمل 

كردن، ترس را بكُشيد و اعتماد به نفس را جايگزين آن كنيد. 


