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آیـا تـا بـه حـال بـه رفتارهـای دیگران در هنـگام عصبانیـت توجـه کرده اید؟ چـه رفتارهایي نشـان داده انـد؟ آیا تا 
کنـون بـه رفتارهـاي خـود در زمانـی کـه عصبانی شـده اید توجـه کرده اید؟ 

خشـم، یکـی از احساسـات انسـان اسـت کـه همـۀ افـراد آن را تجربـه می کننـد. خشـم، احساسـی ناخوشـایند یا 
واکنـش طبیعـی بـه ناکامـی، نارضایتی، بـد رفتـاری و موانع موجود در راه رسـیدن به اهداف شـخصی اسـت. این 
احسـاس می تواند از یک هیجان کوچک ناخوشـایند شـروع شـود و تا عصبانیت شـدید و بروز رفتار پرخاشـگرانه 
پیـش رود. خشـم زمانـی کـه از کنتـرل فرد خارج شـود می تواند مخرب باشـد و مشـکاتی را در روابط شـخصی و 
اجتماعـی و کیفیـت زندگـی او بـه وجـود آورد. از طرف دیگر، خشـم سـبب ایجـاد تغییراتی ماننـد افزایش جریان 
خـون، تپـش قلـب و غیـر آن هـا در بـدن مـی شـود. بنابرایـن، بایـد خشـم را به گونـه ای کنتـرل کرد که نـه تنها 

زیانـی نداشـته باشـد بلکـه منافعی نیز بـرای فرد به همراه داشـته باشـد.  

فعالیت
در گروه های کاسی در پیرامون آیۀ زیر بحث کنید:کلاسی 1

آءِ وَالکَْظِمِیـنَ الغَْیْـظَ وَ العَْافیِـنَ عَـنِ النَّـاسِ وَالُله یحُِـبُّ  ـرَّ آءِ وَالضَّْ ـرَّ َّذِیـنَ ینُْفِقُـونَ فـِی السَّْ  »ال
لمُْحْسِـنِینَ«  ا

)متّقیـن( کسـانی هسـتند کـه در راحـت و رنـج انفاق می کنند و خشـم خـود را فـرو می برند و از 
)خطـای( مـردم می گذرنـد، و خداوند نیکوکاران را دوسـت  دارد.

                                                                                     سورۀ آل عمران، آیۀ 134

فعالیت
ارسـان هنرجویـی اسـت کـه خیلـی زود عصبانـی می شـود و هنـگام عصبانیت نمی تواند خشـم کلاسی 2

خـود را کنتـرل کنـد. روزانـه چندیـن مرتبـه در هنرسـتان با دوسـتان درگیـر مي شـود و معمولاً 
کار بـه دعـوا مي کشـد. وی پـس از مدّتی به شـدّت از رفتار خود پشـیمان می شـود. به نظر شـما، 

ایـن اقدامـات وی چه اثراتـی در بر خواهد داشـت؟

فعالیت
یکی از لحظاتی را که خشمگین شده اید در نظر بگیرید و به سؤالات زیر پاسخ دهید.کلاسی 3

    پاسخپرسش ها

1. چه عاملی باعث خشم شما شد؟

2. چه علائمی از عصبانیت در شما به وجود آمد؟

3. چه افكاری در ذهنتان شكل گرفت؟ 

کنترل خشم و عصبانیت
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4. خشم شما به چه شدتی بود؟

5. خشم شما چه نتایج و پیامدهایی را به دنبال 
داشت؟

6. چه اقدامات بهتری می توانستید در آن موقعیت 
انجام دهید؟

زمانـی کـه خشـمگین شـده اید از نظـر جسـمی چـه 
تغییراتـی در بـدن خـود احسـاس کرده ایـد؟ از نظـر 
روحـی چـه تغییراتـی احسـاس کرده ایـد؟ بـه منظـور 
کنتـرل خشـم و عصبانیـت، ابتـدا باید آن را تشـخیص 
داد و  پیـش از شـدت پیـدا کـردن، آن را کنترل نمود. 
بـرای این منظور بهتر اسـت فرد نسـبت بـه عائم اولیه 
و هشـدار دهنـدۀ بروز خشـم در خود آگاهـی پیدا کند. 
آگاهـی از ایـن عائم اولیه و هشـدار دهندۀ بروز خشـم 
می توانـد وقت بیشـتری را برای مداخلـه در اختیار فرد 
قـرار دهـد. ایـن عائـم در همـۀ افراد یکسـان نیسـت. 

برخی عائـم عبارت انـد از: 

1 ـ 11 ـ تشخیص خشم 

سرگیجهسرگیجهسرگیجهسرگیجهسرگیجهسرگیجهسرگیجهسرگیجهسرگیجهنمودار 1-11: علائم و هشداردهنده های خشم

مشكل خواب
ضربان قلب 

سریع

تغییر در اشتها
افزایش 

فشار خون

تنفس سریع خستگی تنش عضلانی

درد معده

سردرد
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چـه عواملـی در ایجـاد خشـم در شـما مؤثر اسـت؟ بیشـتر در چه لحظه هایی خشـمگین می شـوید؟ بـه طور کلی 
زمانـی کـه فـرد نتوانـد بـه نیازهـا و خواسـته های خود دسـت یابـد، خشـم در او ایجاد می شـود. دلایـل متعددي 

موجـب بروز خشـم در افـراد می شـوند. از جمله: 
1. گول خوردن؛
2. سرقت اموال؛

3. ازدحام جمعیت؛
4. ترافیک وسایل نقلیه؛
5. مورد ظلم واقع شدن؛

6. مسخره یا تحقیر شدن؛

7. داشتن یک هم اتاقی نامرتب؛
8. از دست دادن کار مورد عاقه؛

9.انتظار طولانی مدت برای دریافت خدمات گوناگون؛
10.  مورد بی اعتنایی یا بی توجهی قرار گرفتن؛

11. قرار گرفتن در معرض پرخاشگری از طرف دیگران؛
21. آسیب دیدن از طرف دیگران)عمدی یا غیرعمدی(.

2 ـ 11 ـ عوامل به وجود آورندۀ خشم

فعالیت
در گروه هـای کاسـی، چنـد موقعیت و شـرایط در رانندگـی را ذکر کنید که موجب ایجاد خشـم کلاسی 4

در افراد می شـود.
............................................................................  .1

...............................................................................  .2

...............................................................................  .3
..............................................................................  .4

فعالیت
کلاسی 5

میـاد بـه تازگی دوچرخه ای خریده اسـت. دوسـتش اسـماعیل دوچرخـۀ او را بـه امانت می گیرد 
و بعـد از مدتـی دوچرخـه را پـس مـی دهـد. میـاد متوجـه می شـود کـه برخـی از قسـمت های 
دوچرخـه آسـیب دیـده اسـت. بنابرایـن، بسـیار عصبانـی می شـود. بـه نظـر شـما میـاد چـه 
رفتارهایـی ممکـن اسـت از خـود نشـان دهـد؟ هر کـدام از ایـن رفتارها چـه پیامدهـای مثبت و 

منفـی بـه دنبـال خواهنـد داشـت؟ نهایتـاً رفتار بهتـر را مشـخص کنید.

پیامد منفیپیامد مثبترفتارها

1. میلاد رفتار پرخاشگرانه ای از 
خود بروز می دهد و داد می زند.

بیرون راندن خشم و غضب از 
بدن؛

آرامش لحظه ای در درون فرد.

صرف انرژی برای کار بیهوده؛ 
ناراحتی دوستش و از دست 

دادن وی؛
هم چنان دوچرخه خراب است.

.2

.3
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چگونـه می تـوان خشـم و عصبانیـت خـود را کنترل کـرد؟ زمانی که خشـمگین می شـود چه عکس العملی نشـان 
می دهیـد؟ زمانـی کـه عصبانـی می شـوید چگونـه خـود را آرام می کنیـد؟ بهتریـن رفتـار هنـگام عصبانیـت چـه 
رفتـاری اسـت؟ روش هـا و شـیوه های زیـادی وجـود دارد کـه بـا انجـام دادن آن هـا می توانیـد در کوتاه مـدت و 

بلندمـدت خشـم خـود را کنترل کنیـد. برخـی از شـیوه های کنتـرل خشـم عبارت انـد از : 

3 ـ 11 ـ راه های کنترل خشم و عصبانیت

- در هنگام خشم تصمیم نگیرید.
نگیرید؛  تصمیم  هیچ وجه  به  خشم  هنگام  در 
زیرا در هنگام عصبانیت، تصمیم گیري عاقلانه و 

منطقي نخواهدبود.
امام علي)ع( در این مورد مي فرماید: »تواناترین 
که  است  کسی  درست،  تشخیص  در  مردم 

خشمگین نشود.« . 

- به سلامت خود بیاندیشید.
عصبانیت موجب افزایش هورمون استرس در بدن 
افزایش  شما   خون  فشار  نهایتأ  و  می شود  شما 

می یابد. 

- به جاي داد زدن حرف بزنید.
در مورد سخنانی که بیان می کنید، کمی بیندیشید 
و صدایتان را بلند نكنید. در مورد چیزی که شما 
دهید.  توضیح  آرامی  به  است  کرده  عصبانی  را 
آنچه  به  بدهید،  پاسخ  اینكه  از  قبل  کنید  سعی 

فرد مقابل تان هم می گوید، گوش کنید. 

- یاد خدا 
یاد خدا و ارتباط با او از طریق خواندن نماز و دعا 
و غیر آنها می تواند موجب آرامش و فرو نشاندن 
آیۀ153  بقره  سوره  در  خداوند  شود.  خشم 
زیرا  بگیرید  کمک  نماز  و  صبر  »از  مي فرماید: 

خداوند قطعاً با صابران است.«

- صبر کنید.
سكوت کنید و کمی تأمّل و درنگ کنید.

نمودار 2-11:  راه های کنترل خشم

- زبان خود را کنترل کنید.
هنگام خشمگین شدن، نخستین مطلبی که باید 
به آن توجه کنید کنترل زبانتان است، یعنی هر 

سخنی را نگویید و اول فكر کنید.

توضیح  واکنش،  هرگونه  دادن  نشان  از  قبل   -
بخواهید.

بگذرانید.  را  وقت  مختلف،  سؤال های  طرح  با 
استفاده  نیز  دیگران  صحبت های  از  مي توانید 
کنید و با آنها طرح سؤال نمایید. با این کار به آن 
فرد زمان مي دهید که اشتباه خود را تصحیح کند.

راه های کنترل 
خشم

- قبل از واکنش توضیح بخواهید.
ذهن  به  که  راهی  اولین  همیشه  خشم،  هنگام 
تعویق  به  با  بنابراین  نیست،  راه  بهترین  می رسد 
انداختن خشم می توانید بهترین راه را برگزینید.

- نفس عمیق بكشید.
در لحظۀ عصبانیت چند نفس عمیق بكشید. این 
کار باعث خون رسانی بهتر به سلول ها و بافت های 

بدن و فعالیت بهتر مغز می شود.

- چند راه  مؤثر دیگر
 صلوات بفرستید.

 هنگام خشمگین شدن مكان را ترک کنید. 
 شروع به قدم زدن کنید.

 کمي آب بنوشید.
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 زمـان عامـل مهمـی بـرای رسـیدن به موفقیت اسـت. 
چگونـه از زمـان خـود اسـتفاده می کنید؟

 زمـان منبـع بسـیار ارزشـمندی اسـت کـه اگـر تلـف 
شـود، جایگزینـی بـرای آن وجـود نـدارد، تمامـی افراد 
بـه یک انـدازه زمان در اختیار دارند، امّـا آن را در انجام 
دادن فعالیت هـا، وظایـف و ارتباطـات خـود در داخـل 
و خـارج از منـزل بـه طـرق مختلـف صـرف می کننـد.
طبـق ایـن اصـل،  اگـر تمـام فعالیت هـا و ارتباط هـاي 
روزانـه کـه افـراد انجـام می دهنـد، صد در صـد در نظر 
گرفتـه شـوند، بیسـت درصـد از فعالیت هـا و ارتباط ها، 
نتایـج هشـتاد درصـدی در موفقیـت کاری و زندگـی 
دارنـد. این هـا فعالیت هـای مهـم اند. همچنین هشـتاد 
درصـد فعالیـت هـا و ارتباط ها که انجام داده می شـوند، 
نتایـج بیسـت درصـدی خواهنـد داشـت که بـه عنوان 

فعالیت هـای کم اهمیـت از آن هـا یـاد می شـود. 
فعالیت هـای کم اهمیـت در ارتبـاط، در واقـع بزرگ تریـن علـل اتاف وقت به شـمار می آینـد، زیرا کنتـرل زمان را 
از دسـت افـراد خـارج می  کننـد. ماننـد تعارف های بیش  از حد، فقدان شـهامت »نـه« گفتن، اسـتفاده از تلفن های 
غیـر ضـروری و غیـر آنهـا. بنابرایـن بـرای اینکـه برخـی ارتباط هـا و فعالیت هـای کم اهمیت، زمـان فـرد را به هدر 

ندهنـد و از طـرف دیگـر بتـوان در ارتبـاط، خوش قول بـود، باید زمـان را مدیریت کرد. 

شكل 1-12:  اصل 20 - 80 در مدیریت زمان

امـام علي )ع( مي فرماید:
ابِ فَانتَهِزوُا فُرَصَ الخَیرِ ـحَ الَفُرصَـهُ تمَُرُّ مَرَّ السَّ

فرصـت ماننـد ابر در مي گذرد، پس فرصت خوب را غنیمت شـمارید.
                                                                                                 نهج الباغه، حکمت 21

:

ریتّ زمان مدی
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فعالیت
از کارهـا و اقدامـات ذکـر شـده در سـتون اول، کدام یـک را بـرای موفقیـت در کار و زندگـی و کلاسی 1

ارتبـاط، مهـم و کدام یـک از آنهـا را کـم اهمیـت مي دانیـد؟ آنها را در سـتون رو بـه رو وارد کنید.

اقدامات:
- مطالعۀ روزنامه؛

- خرید با دوستان؛
- مطالعۀ کتاب؛

- گفت وگو برای استخدام در کار؛
- بازبیني پیام ها؛

- گوش دادن به اخبار؛
- نماز و نیایش ؛

- رفتن به سینما؛
- ورزش کردن .    

فعالیت های مهم )20درصد(
................................................................................
................................................................................
................................................................................

فعالیت های کم اهمیت )80 درصد(
................................................................................
................................................................................
................................................................................

آیـا برای انجام کارهـای خود برنامه ریـزی می کنید؟ آیا 
کارهـا و فعالیت های مهـم را از غیر مهم جدا مي کنید؟

مدیریـت زمـان بـه معنـای اسـتفادۀ بهینـه از وقـت 
اسـت کـه باعث می شـود افـراد نسـبت به زندگـی، کار 
و ارتبـاط خـود کنتـرل بیشـتري داشـته باشـند، و در 
نتیجـه احسـاس قـدرت و توانایـی در آنان ایجاد شـود. 
بنابرایـن افـراد بایـد هدف های خـود را مشـخص کنند 
و بـرای دسـتیابی بـه آنهـا فعالیت هایـی را در اولویـت 
قـرار دهنـد و اجـازه ندهنـد فعالیت هـای کـم اهمیت، 
زمـان آنهـا را بـه هـدر دهنـد در نتیجـه همواره سـطح 
اسـترس خـود را بـا انجـام فعالیت هـا در زمـان معیـن، 
پاییـن نگـه دارند. بـه منظـور مدیریت زمان، ابتـدا باید 
مطلـع شـوید چگونه از زمـان خود اسـتفاده می کنید و 
چـه ضعف هایـی در مدیریـت کـردن آن دارید؟ سـپس 
مراحـل ارائـه شـده در نمـودار روبـرو را بـه کار بگیرید.

1 ـ 12 ـ  چگونگی مدیریت زمان   

نمودار 2-12: مراحل مدیریتّ زمان

2. اولویت بندی 1. تعیین هدف
کارها 

3. مدیریت 
سارقان زمان

4. مدیریت 
کارهای 
تعویقی

5. برنامه ریزی

تعیین هدف
 بـه نظـر شـما تعییـن هـدف در رسـیدن به موفقیـت مؤثر اسـت؟ آیا شـما هدف خـود را در زندگی شـخصی و 

کرده اید؟ کاری مشـخص 
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 مشـکل اصلی در مدیریت زمان، مشـخص نکردن فعالیت های مورد نیاز اسـت. برای مشـخص شـدن فعالیت ها 
لازم اسـت ابتـدا اهـداف تعییـن شـوند. تعییـن هـدف، ابزار قدرتمندی اسـت کـه می تواند بـرای ایجـاد انگیزه و 
چالـش در خـود و در دیگـران مـورد اسـتفاده قرار گیـرد. همچنیـن آگاهی از رسـیدن به اهـداف می تواند حسّ 
موفقیـت و پیگیـری را بـرای بـه اتمـام رسـاندن فعالیت هـا در افـراد ایجـاد کنـد و ارتبـاط را در آنـان عمیق تـر 
سـازد. هـرگاه اهـداف بـه صـورت روشـن و قابـل دسـترس بیـان نشـوند، راه دسـتیابی بـه آن هـا نیـز مشـخص 
نمي شـود و نتیجـۀ آن بي تأثیـر بـودن و سَـرخوردگی خواهـد بـود. بنابرایـن برای تعییـن اهداف لازم اسـت پنج 

اصـل زیـر را مـورد توجه قـرار دهید: 

هـدف بایـد بـه طـور واضـح تعییـن گـردد. زمانـي هـدف واضـح اسـت کـه قابـل اندازه گیـري و 
صریـح باشـد و سـوء تفاهـم ایجـاد نکند. 1. واضح

2. چالش 
برانگیز

هـر هدفـي بـا توجه به سـطح افـراد مي توانـد چالش برانگیـز و در عین حـال قابل دسـتیابي نیز 
باشـد، چـرا که انجـام دادن کامـل آن مي تواند حـس موفقیت را به وجـود آورد.

3. تعهّد آور
هـدف بایـد بـه گونـه اي باشـد کـه دو طـرف ارتباط متعهد شـوند کـه با اسـتفاده از منابـع مورد 

نیاز بـه آن دسـت یابند.

4.داراي 
بازخورد

اگر فرصتي براي بازخورد وجود نداشـته باشـد، تعیین هدف، مؤثر نخواهد بود، بازخورد،گزارشـي 
اسـت کـه پیشـرفت را نشـان مي دهـد و یـک ارتباط گرِ مدیـر مي تواند سـطح دشـواري هدف یا 

اهـداف را تعیین کند.

5. سادگي
 اهـداف نبایـد پیچیـده و بسـیار فنّي باشـند زیرا بـا انگیزه ترین افـراد نیز در انجام آن ها دلسـرد 

مي شوند.

نمودار 2-12: اصول تعیین هدف

فعالیت
مدیـر مهدکـودک بـا خانـم جعفـری تمـاس گرفتـه و بـه او اطـاع داده اسـت که زمـان مصاحبۀ کلاسی 2

شـغلی بـرای مربـی مهدکـودک دو روز دیگـر اسـت. خانـم جعفـری نگـران اسـت؛ زیـرا از طرفی 
بـراي مطالعـه، زمـان کافـی نـدارد و از طرفـی دیگـر نمی خواهـد فرصت پیـش آمده را از دسـت 

بدهـد. شـما خانـم جعفـری را چگونـه راهنمایـی می کنید.
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نمودار 4-12: پیوستار مدیریت زمان

اولویت بندی فعالیت ها و ارتباط
 آیا شما برای رسیدن به هدفتان کارهای خود را اولویت بندی کرده اید؟ 

اولویت بنـدی فعالیت هـا، راهـي بـرای بهتریـن اسـتفاده از وقـت، توانایی هـا، منابـع و ارتبـاط بـا دیگـران اسـت. 
اولویت بنـدی، اقدامـی بـرای صـرف عاقانـۀ زمان بـرای فعالیت هـا و حرکت رو به جلـو در اهداف اسـت. یکی از 
ابزارهایـی کـه کاربرد مناسـبی بـرای اولویت بنـدی فعالیت ها دارد، پیوسـتار مدیریت زمان اسـت. در این پیوسـتار 

فعالیت هـا براسـاس پراهمیـت، بی اهمیـت، فـوری و غیـر فـوری بودن به چهار دسـته تقسـیم  بندی می شـوند.

فعالیت
بـا رعایـت اصـول تعییـن هـدف )نمـودار 2-12(، اهـداف خـود را با توجه بـه رشـتۀ تحصیلی تان کلاسی 3

بنویسـید. سـپس اقدامـات لازم را بـراي رسـیدن به ایـن اهداف فهرسـت کنید.

فعالیت های مورد نیاز  اولویت بندی اهداف   بزرگ ترین اهدافاهداف

شخصی
)عایق و سرگرمی ها، میزان 

گذراندن وقت با خانواده، 
یادگیری زبان جدید، بهبود 

تناسب اندام و ...(

کاری
)شغل آینده ، درآمد، تحصیات 

لازم و ...(

غیر فوریفوری

فعالیت های ضروری
)1(

فعالیت هایی برای کیفیت زندگی شخصی
)2(

فعالیت های اتلاف وقت
)3(

فعالیت های بیهوده
)4(

ت
می

 اه
پر

ت
می

 اه
بی
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فعالیت های دستۀ 1 
 ایـن دسـته از فعالیت هـا نیازمنـد یـک اقـدام فـوری و دارای نتایـج حائز اهمیتی هسـتند. بحران ها و مشـکات 
شـخصی و خانوادگـی در ایـن دسـته قـرار دارند ماننـد بیماری ناگهانـی یکی از اعضـای خانواده، تغییـر ناگهانی 

امتحـان پایان سـال و...
فعالیت های دستۀ 2

 فعالیت هـای مهمّـی کـه بـه زمان بنـدی بیشـتری نیـاز دارنـد. فعالیت هـای این دسـته،  بـه هدف ها، رسـالت و 
نقش هـای زندگـی مربـوط می شـوند. انجـام ایـن فعالیت هـا موجـب تمایـز افـراد موفـق با دیگـر افراد می شـود 

ماننـد بهبـود ارتبـاط بـا خانـواده، یاد گرفتـن کار بـا رایانه و...
فعالیت های دستۀ 3

 فعالیت هـای بی اهمیتـی کـه خـود فـرد نقشـی در به وجـود آمدنشـان ندارد ولـي بایـد توانایي مدیریـت آنها را 
داشته باشـد در غیـر ایـن صورت، زمـان به هدر مـی رود. عامل اصلی معمولادًوسـتان و اطرافیان نزدیک هسـتند 

ماننـد زمانـی کـه دوسـتی برای خرید به شـما پیشـنهاد همراهـی می دهد و...
فعالیت های دستۀ 4

 فعالیت هـای بیهـوده ای کـه فـرد، خـودش را درگیر آن هـا می کند و زمانـش را از بین می برد. پـس فعالیت هایي 
کـه هیـچ فایـده ای بـرای آنهـا مترتب نباشـد در این دسـته قـرار دارند ماننـد پرسـه زدن بی خـود و بی دلیل در 

خیابـان، نشسـتن بی دلیل جلـویِ در منزل، شب نشـینی های غیرضـروری و...

فعالیت
1. با توجه به فعالیت کاسی 3 ، پیوستار را تکمیل کنید.کلاسی 4

2. ارتباط حدیث زیر را با پیوستار مدیریت زمان بررسی کنید. 
امام علي)ع(:  »هر کس به کار بی اهمیت بپردازد، کار مهم تر را تباه کرده است. «1

غیر فوریفوری

 .1.2

.3.4

ت
می

 اه
پر

ت
می

 اه
بی

:1. الحیاه، ج1، ص 308
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مدیریت کارهای تعویقی
 برای اینکه کارهای خود را به موقع انجام دهید چه راهکارهایی در نظر گرفته اید؟

 بیشـتر افـراد از کمبـود وقـت و زمـان بـرای انجـام فعالیت هـای مهـم شـکایت می کننـد و یا ممکن اسـت لازم 
بداننـد برخـی کارهـای مهـم خـود را از زمـان طبیعـی آنهـا بـه تعویـق بیندازند. بـرای مدیریـت کار هـا، باید به 

اولویت بنـدی آن هـا توجـه کـرده و بـر انجـام آن هـا متمرکـز شـوید و اقدامات زیـر را انجـام دهید:
1.در انجام دادن این فعالیت ها تمام انرژی و وقت خود را به کار بگیرید.

2. بـه دیگـران قـول صدردصـد بدهیـد کـه کاری را تـا تاریـخ معیّنـی بـه اتمـام خواهیـد رسـاند. قـول دادن به 
دیگـران در شـما انگیـزه ایجـاد می کنـد.

3.هر کاري را که انجام می دهید در واقع دارید وقتتان را می فروشید، پس آن را ارزان نفروشید.
4. با حذف کارهای کم اهمیت می توانید کارهای مهم تر خود را با سرعت بیشتری به اتمام برسانید.

5.مدیریت زمان، بیش از هرچیزی به انضباط فردی، خویشتن داری و اعتماد به نفس نیاز دارد.

مدیریت دام ها یا سارقان زمان 
 فعالیت هـا، کارهـا و ارتباط هـاي بی اهمیـت و فـوری، بـه دلیـل عاقه منـدی افـراد بـه اجـراي آن هـا می تواننـد 
دام هـا یـا سـارقانی بـرای زمان به شـمار آیند. بنابراین، هـر فعالیتي باید در سـاعت و زمان خـاصّ خودش انجام 
گیـرد و شـما بـا رعایـت این اصـل مهم، همیشـه فردی متعهـد و وقت شـناس خواهید بـود و زمـان کافي براي

همـۀ فعالیـت و ارتباط هـاي خـود خواهیـد داشـت. از جملـۀ سـارقان خطرناک زمـان در عصر کنونـی، فضاهای 
مجـازی و درگیری هـای مسـتمر کـودکان و نوجوانـان بـا آنهاسـت تـا جایـی کـه زمانـی بـرای بقیـۀ کارهـای 

ضـروری ماننـد نمـاز، ورزش، درس و ... باقـي نمی مانـد.

فعالیت
در گروه های کاسی،فعالیت های زیر را انجام دهید. کلاسی 5

1.با ارائۀ راهکارهایی، سارقان زمان را تنبیه کنید.
2. آثار تخریبیِ فرهنگی و جسمانیِ فضاهای مجازی را فهرست کنید.

1. سردردهای مزمن؛
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فعالیت
در قدیـم دو چوب بـُر بـه جنـگل رفتنـد. آن هـا بایـد تـا شـب ده اصله  درخـت را قطـع می کردند. کلاسی 6

ارۀ یکـی از آنهـا خیلـی کُنـد بـود. بنابراین خیلی بیشـتر از دوسـتش زحمت می کشـید ولي کمتر 
از او نتیجـه می گرفـت. دوسـتش بـه وی گفـت ارۀ تو کُند اسـت، کمی دسـت از کار بکش و اره ات 
را تیـز کـن ولـی وی قبـول نمی کـرد و پاسـخ مـي داد نبایـد وقـت را تلـف کـرد. به نظر شـما، وی 
درسـت پاسـخ داده اسـت؟ شـبیه ایـن دیـدگاه را در فعالیت هـای روزانـۀ خـود مثـال بزنیـد. تیـز 

کـردن ارۀ شـما در زندگـی شـامل چـه اقداماتی می تواند باشـد؟ 

فعالیت
بـه کمـک هنرآمـوز محتـرم، بـرای کارهـای مهـم و ضـروری خـود یـک برنامـۀ هفتگی بـا رعایت کلاسی 7

مـوارد زیـر، در جدولـی شـامل ایـام هفتـه و سـاعات روزانه.
- اختصاص ساعتی از شبانه روز برای عبادت،

- اختصاص 6 الی 8 ساعت به زمان خواب،
- اختصاص نیم ساعت به ورزش ترجیحاً در صبح،

- اختصاص 12 ساعت به کارهای ضروری، مهم و خاّق،
- اختصاص2 ساعت به خوراک و فراغت،

- اختصاص 1/5 ساعت به اقدامات پیش بیني نشده. 
پـس از اجـراي برنامـه در ایـن هفتـه، کارها و اقداماتـی را که نتوانسـتید طبق برنامـه پیش ببرید، 

بـه زمان هایـی که انـرژی بیشـتری دارید منتقـل کنید. 

برنامه  ریزی
چـه راهکارهایـي بـرای مدیریـت زمـان و کارهـای خود داریـد؟ به نظر شـما برنامه ریـزی کردن چقـدر در انجام 

کارهـای شـما مهـم اسـت؟ آیا برای رسـیدن به هـدف خـود برنامه ریـزی کرده اید؟
 بـرای اینکـه بتوانیـد بـه صـورت مناسـب فعالیت هایـی را انجام دهیـد، باید خودتان بـا توجه به شـرایط روحی، 
جسـمی، محیطـی، زمانـی، عاقـه، اهداف و نقـاط قوّت و ضعـف خویش برای زمانتـان برنامه ریزی کنیـد. برنامه 
بـه شـما کمـک می کنـد از اتـاف وقـت خـود جلوگیـری کـرده و فعالیت هـای مهـم را انجـام دهیـد. همچنین 
برنامه ریـزی ایـن امـکان را فراهـم می کنـد کـه از زمان هـای زائـد بـه طـور صحیـح اسـتفاده کنید. یـک برنامـۀ 
صحیـح بایـد کوتـاه، سـاده، در زمـان مشـخص و بـه صورت منظـم اجرا شـود تا به اهـداف خویش دسـت یابید. 
امـام رضـا )ع( می فرماینـد: »بکوشـید تـا زمانتـان را بـه چهـار بخـش تقسـیم کنیـد، زمانـی بـرای مناجـات با 
خـدا، زمانـی بـرای تأمیـن معـاش، زمانـی برای معاشـرت بـا بـرادران و معتمدانی که عیب های شـما را به شـما 
می شناسـانند و در دل شـما را دوسـت دارنـد و سـاعتی را نیـز بـرای کسـب لذّت های حـال قراردهید تـا با این 

بخـش چهـارم توانایـی و نیـروی انجـام وظایف سـه بخـش دیگر را تأمیـن کنیـد.« )تحَُفُ العقـول، ص 409(



89

امتیازهافعالیت ها جمع امتیازات هر مرحله

تعیین هدف

1. مشخص کردن هدف برای فعالیت ها و کارهایی که قرار است انجام دهم.

2. رویارویی با مهلت ها و تعهدات و انجام دادن کار بدون استرس .

3.بررسی اولویت کارها با کمک گرفتن از بزرگ ترها .

4. توجه به ارزشمند بودن نتایج، قبل از اینکه اجراي کار را شروع کنم. 

اولویتّ بندی کارها

5. انجام دادن کارهایی که اولویت بیشتری دارند.

6. آگاهی از چگونگی اختصاص زمان به هریک از وظایفم.

7.انجام دادن کامل وظایف برای کسب ارزش و نتیجۀ کارها.

8.اولویت بندی هر تکلیف یا کار جدید، با توجه به ارزیابی اهمیت آن ها .

مدیریت دام ها یا سارقان زمان

 

9. پیشگیری از ایجاد وقفه در اجراي کارها به صورت روزانه .

10. متمرکز شدن بر انجام دادن کارهای مهم.

11. کامـل کـردن هـر کار یـا تکلیـف در طـول روز در مدرسـه بـه جـای اجراي 
درخانه. آن 

 مدیریت کارهای تعویقی

12.کامل کردن وظایف، قبل از آنکه مشکل ایجاد کنند.

بـرای تمدیـد وقـت،  اینکـه  بـدون  تـا آخریـن مهلـت،  13.انجـام دادن کارهـا 
کنیـد. درخواسـت 

14. انجام دادن کارها براساس یک برنامۀ روزانه.

زمان بندی

 

15. برنامه ریزی کردن برای زمان.

16. برنامه ریزی برای اقدامات غیرمنتظره.

17. برنامه ریزی و اختصاص دادن زمانی برای استراحت در کارها.

آزمون تشخیصی1:چگونگی استفاده از زمان 
با توجه به میزان استفاده از اقدامات زیر و تکرار هر کدام در زندگی و کارهایتان، از یک )برای 

تکرار کم اقدام( تا پنج )برای تکرار زیاد اقدام( به خودتان امتیاز بدهید. 
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آزمون تشخیصی2:چگونگی استفاده از زمان در فعالیت های روزانه  
تمام اقداماتی را که در روز قبل انجام داده اید، مانند نمونه در جدول زیر  بنویسید و آنها را با 
توجه به اهمیت و ضرورتشان اولویت بندی کنید و به خود از یک تا سه امتیاز بدهید. سپس 

مشکات خود را در استفاده از زمان یادداشت کنید. 

برنامۀ دیروز شما

فعالیتجمع زمانزمان پایانزمان شروع

کم:1

متوسط:2

زیاد:3

1بیدار شدن از خواب و خروج از رختخواب؛ 30 دقیقه7:007:30

1خوردن صبحانه؛15 دقیقه7:307:45

2لباش پوشیدن؛ 10 دقیقه7:457:55

2خروج از منزل و رسیدن به هنرستان؛5 دقیقه7:558:00

3نماز و نیایش؛

ورزش؛

مشكلات  شما در استفاده از زمان 

مشکات مهم )مربوط به اولویت 3(مشکات مهم )مربوط به اولویت 2(مشکات مهم )مربوط به اولویت ا(

1. ..................................................1. ..................................................1. هدفمند نبودن فعالیت ها؛

2. ..................................................2. ..................................................2. بیدار شدن از خواب؛

3. ..................................................3. ..................................................3. هدر دادن وقت در خروج از رختخواب؛

.................................................. .4.................................................. .4.................................................. .4

اولویت


