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 هنر مدیریت زمان برای مدیران آموزشی  
 1محمد نیرونویسنده: 

 
 مقدمه 

ریزی های بیشماری مواجه هستند. برنامهدر عصر حاضر، مدیران آموزشی مدارس با چالش
وری مطلوب از منابع، ها، برقراری تعادل بین وظایف مختلف و بهرهو سازماندهی فعالیت

مدیریت زمان کاری وابسته است. به طور معمول، مدیران آموزشی تنها دارای تماماً به 
های فراوانی بر عهده دارند که باید با منابع محدودی هستند و در عین حال مسئولیت

دقت و کارآمدی به آنها پاسخ دهند. در این مقاله، به اهمیت مدیریت زمان برای مدیران 
به عنوان یک مهارت حیاتی، نقش اساسی در پردازیم. مدیریت زمان آموزشی می

گیری از توانمندسازی مدیران آموزشی و دستیابی به اهداف سازمانی دارد. با بهره
های مناسب مدیریت زمان، مدیران آموزشی قادر خواهند بود ها، ابزارها و روشتکنیک

موثرترین نحو از ریزی دقیقتری انجام دهند و به سازی کرده، برنامهها را بهینهفعالیت
 منابع محدود خود استفاده کنند.

 زمان: ثروتی مساوی برای همه 
زمان، با اصطلاح "مدیریت زمان" به وجود آمده، در واقع قابلیت مدیریت ندارد! مدیریت، 

ها قابلیت تغییر وجود دارد. برخلاف شود که در آنمعمولاً برای مفاهیمی استفاده می
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توان آن را مدیریت کرد، زمان برای افراد متفاوت بوده و می سرمایه که میزان آن برای
همه افراد یکسان است و تغییر دادن آن ممکن نیست. همه ما، روزانه زمان یکسانی را 
در اختیار داریم. در نتیجه، این اولین نکته است که زمان قابلیت مدیریت ندارد، اما ما 

ن منبع روزانه بهترین استفاده را ببریم و بستری توانیم خودمان را مدیریت کنیم تا از ایمی
برداری ایجاد کنیم. با این حال، در این یادداشت، از اصطلاح "مدیریت بهتر برای بهره

 زمان" استفاده خواهیم کرد. 

 ! دیاز دست بده  ای  دیاستفاده کن
مهمترین منبعی که برای دستیابی به یک دستاورد بزرگ، باید منابع خود را متمرکز کنید. 

سازی شود، زمان شماست. زمان یک منبع قابل جایگزینی و ذخیرهاز سایر منابع متمایز می
ترین نکته در اینجا آن است که در صورت از دست دادن یکی از منابع، نیست. اصلی

توانید آن را بازپس گیری کنید و به جایگاهی برسید که نه تنها پول قبلی مانند پول، می
اید. یا در صورت از دست دادن یک همکار دارید، بلکه بیشتری را نیز بدست آورده را

توانید، فرد دیگری را استخدام کرده و به کار خود ادامه دهید. فرض کنید به خوب، می
توانید آن را در همان روز خرج کنید. اغلب شود که تنها میشما مبلغی روزانه داده می

تا پایان روز، آن مبلغ را به بهترین شکل ممکن خرج کنند، زیرا کنند تا افراد تلاش می
صورت، مبلغ مانده قابل استفاده در روزهای بعد نخواهد بود. دانند که در غیر اینمی

دهد که زمان ثابت روزانه، بدون توجه به استفاده یا عدم این مثال ساده نشان می
شود. تنها منبعی که قابل ضی میرود و برای همیشه منقاستفاده شما، از بین می

 رود.سازی نیست، زمان است. اگر استفاده نشود، از بین میجایگزینی و ذخیره

 ! دیکن  یبرداراز کمد زمانتان بهره 
دهم،  حیبه شما توض خواهمیم یکه قبل از ورود به موضوع اصل یموضوع نیسوم

" مطرح کرده است. 1رونیزمان از درون به ب تیریاست در کتاب "مد یجالب اریبس یدهیا
 رایز شوندیزمان موفق نم تیریاز افراد در مد یاریکه بس دهدیم حیکتاب، توض نیا

زمان  هیبه تشب نویسندهاز زمان موجود ندارند.  یو تصور درست ستیقابل لمس ن ،زمان
 کرد. هیفضا تشب کی تیریبه مد توانیزمان را م تیریکه مد دیگویبه فضا پرداخته و م

 کی. با دیرا در آن قرار ده یاقلام مشخص دیتوانیم د،یریکمد را در نظر بگ کیاگر  مثلاً 
نه.  ای شودیکمد جا م نیدر ا یجعبه خاص کی ایکه آ دیده صیتشخ دیتوانینگاه م
 دیتوانیم ایکمد چقدر پر شده است و آ نیا دینیبب دیتوانیبا نگاه کردن م نیهمچن

 
1 Morgenstern, Julie (2004) Time Management from the Inside Out, Henry Holt and Company 
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کمد  نیکمد است. ا کیمانند  ،. زمان روزانهریخ ای دیرا به آن اضافه کن یشتریاقلام ب
کمد از قبل  نی. بخش اعظم امیاز آنها استفاده کن دیپر است که با یدر طول روز با اقلام

مثل حضور در  م،یاکه ما قبلاً داده ییهاقول گر،یمشخص و پر شده است، به عبارت د
ما نسبت به زمان اغلب نادرست  دگاهیدر طول روز. د یکار فیمحل کار و انجام وظا

 ییکارها میتوانیکه در طول روز م میکنیفکر م ای میدهیم ییهاقول یاست و ما به راحت
که بخش  میشویمتوجه م م،یندازیبه برنامه روزمان ب یاما اگر نگاه م،یرا انجام ده

وجود ندارد.  دیجد یهاقرار دادن جعبه یبرا ییاز زمان پر شده است و جا یاعظم
که در طول روز  یکم یهاو از آن زمان میبه زمان نگاه کن نانهیببه طور واقع دیبا ن،یبنابرا

 .میاستفاده را ببر نیبهتر م،یاماه داده ای

 کنیم.در ادامه به پنج گام عملی برای استفاده بهتر از زمان اشاره می

 تعيين كارهاي دلخواه  -۱
وکارمان تلاش حداکثری کنیم، مدیریت زمان این نیست که فقط در حیطه شغل و کسب

افراد برای هایمان نیز بسیار مهم است. بسیاری از بلکه کیفیت زندگی و کسب علاقمندی
ها مایل بودندکه یک هنر خاص را یاد بگیرند یا تفریحات خاصی را انجام دهند، اما سال

اند در این اند و نتوانستهمتاسفانه هرگز به این هدف نرسیده یا به آن اهمیت نداده
زمینه موفق باشند. بنابراین لازم است که نخست کارهای دلخواهمان را تعیین کنیم. در 

 وع توجه به چند نکته اهمیت دارد:این موض

 از زندگی پرمشغله و با سرعت بالا دوری کنید. •
وجود دارد که به زندگی پرفشار و اضطراب اشاره  Hectic lifestyleدر دنیا اصطلاح 

کند. برای رسیدن به دستاوردهای بزرگ و ارتقای کیفیت زندگی، باید این زندگی می
یم، زیرا در مدت زمان کوتاهی خستگی و فرسودگی پرمشغله و پرعجله را کنار بگذار

بسیار زیادی تجربه خواهیم کرد و نخواهیم توانست از زندگیمان لذت ببریم. تمرکز 
دارد. با انتخاب کارهای کم و با کافی نداشتن ما را از دستاوردهایمان باز می

های استراحت توانیم کیفیت کارمان را بالا ببریم و ازکیفیت و تمرکز بر آنها، می
 برداری کنیم. لازم نیز بهره

 های خود را تعیین کنید. فهرست خواسته  •
هایی که دوست دارید در زندگیتان انجام یک کاغذ بردارید و تمام کارها و فعالیت

السلام دهید را بنویسید. خوب است این موارد را بنا به توصیه امام کاظم علیه
های ( خواسته۲های عبادی و معنوی، ته( خواس۱به چهار بخش تقسیم کنید: 
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( ۴های مرتبط با ارتباطات و روابط اجتماعی، و ( خواسته۳مرتبط با کار و معاش، 
  1های حلال.های مرتبط با سلامتی و تفریحات شخصی و لذتخواسته

 بندی کنید. اولویت  •
ت، حالا بندی چهارگانه قبلی که لزوماً چهار زمان مساوی نیسبعد از اینکه تقسیم

بندی کنید. یک مثال خیلی نوبت آن است که در هر بخش، کارهای خود را اولویت
شود، این است که فرض کنید خوب که همیشه در مورد مدیریت زمان آورده می

های با ابعاد توانید با سنگای داده شده است که میبه شما یک ظرف شیشه
ای همان زمانی است که هر روز مختلف آن را پر کنید. در واقع این ظرف شیشه

های بزرگ داشته باشید که توانید یک سری سنگدر اختیار شماست و شما می
های هر فرد دیگر های شخص شما هستند و با خواستهمهمترین خواسته

تر اهمیتها، یعنی کارهای کمریزهتر و سنگهای کوچکمتفاوتند. یک سری سنگ
ای قرار های بزرگ را در ظرف شیشهکنید این سنگاهمیت دارید. ابتدا سعی و بی

های خود اختصاص دهید. وقتی ترین خواستهدهید و مقدار کافی زمان را به مهم
های بزرگ را در این ظرف قرار دادید، هر چقدر که خالی مانده، که این سنگ

 تر را پر کنید.های کوچکتر، ضعفهای کوچکها و سنگریزهتوانید با سنگمی
های بزرگ یا زمان برای کارهای طبیعی است اگر برعکس عمل کنیم، فضا برای سنگ

 ماند.مهمتر باقی نمی

 آزادکردن وقت  -۲
باید قبول کنید کمد روزمره شما در حال حاضر احتمالاً پر است و نمی توانید یک جعبه 
جدید به آن اضافه کنید. در واقع، در حال حاضر بسیار سخت است که فعالیت های 
جدید و مفید را به برنامه روزانه اضافه کنید، زیرا فضای خالی وجود ندارد. در این مرحله 

دهید. اولین کار این است که تا جای ممکن کمد را خالی کنید و باید دو کار را انجام 
توانید از برنامه روزانه، هفتگی و ماهانه خود، مشخص کنید کدام فعالیت ها را می

های اجتماعی، یا دیدن اخبار یا کنید. مثلاً استفاده از رسانه واگذاریا  محدود، یا حذف
ام دهید، جلوگیری از پر شدن کمد زمان های متعدد. دومین کاری که باید انجسریال

توسط خود یا دیگران است، به خصوص در مسیر کارهایی که دوست دارید و برای شما 
اهمیت دارند و در راستای دستیابی به اهداف بزرگتان هستند. برای این منظور، در صورت 

 
وانِ وَ الثِّقاتِ الَّذينَ يُعَرِّفونكَمُ اِجتَهِدوا في أن يَكونَ زمَانُكُم أربَعَ ساعاتٍ: ساعَةً لمُِناجاةِ اللّهِ وساعَةً لأَِمرِ المَعاشِ وساعَةً لمُِعاشَرَةِ الِإخ 1

باطِنِ وساعَةً تَخلونَ فيها للَِذّاتِكُم في غَيرِ مُحَرَّمٍ؛ )در آن بكوشيد كه اوقاتتان، چهار بخش باشد: بخشى براى عُيوبَكمُ ويَخلصُونَ لكَمُ فِي ال
هايتان را به شما گوشزد راز و نياز با خداوند؛ بخشى براى كار معاش؛ بخشى براى معاشرت با برادران و دوستان مورد اعتماد، آنان كه عيب

 ٤٠٩( تحف العقول، ص .هاى حلالتانبردارى از لذّتاند؛ و بخشى براى بهرهخالص و يكرنگ كنند و با شمامى
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ر را بدون تعلل یا های دیگران "نه" بگویید. این کاامکان یا در موارد غیرلازم به درخواست
توانید شیوه انجام کار را تغییر دهید تا زمان توضیح انجام دهید. یا در صورت لزوم می

 توانید برخی مذاکرات را غیرحضوری و تلفنی انجام دهید.شما کمتر صرف شود. مثلاً می
 1ساخت برنامه عملیاتی  -3

نادرست و  یهانیهمراه با تخم ت،یهر فعال یزمان برا نییروزانه با تع قیدق یزیربرنامه
قانون با یک  دیتوانیآن، م ی. به جاستیاضطراب عقب افتادن از برنامه، معمولاً موثر ن

که در آن مشخص شده باشد که در هر روز هفته  دیکن هیته یقالب هفتگ کی ،2ساده
 تیریدر مرکز مد زی. استثناها ندهیدچه کار یا کارهای مشخصی را به طور ثابت انجام می

 کی ایا باد صبا، ی Any Doمانند  شنیکیاپل کی تواندیمرکز م نیا .شوندیزمان ثبت م
 ییایمزا تواندیم یکیالکترون یهاشنیکیاستفاده از اپلالبته  باشد. یکیزیف دیسررس

 تیریدر مدبنابراین، آسان و عدم از دست دادن اطلاعات را داشته باشد.  یمانند دسترس
 یروش، کارآمد نی. اشودیم هیبه همراه چند استثنا توص یشگیروال هم کیزمان، 

 .کندیم یریوگجل زیر اتیاز تمرکز بر جزئ یناش یدارد و از خستگ یشتریب

 استفاده بهتر از زمان  -۴
ایده   ۷در مدیریت زمان، استفاده بهتر از زمان یکی از مراحل مهم است. در این بخش، 

 کنم. مطرح می

 شرایط مناسب را ایجاد کنید.  •
توانید به تمرکز بر با تهیه لیستی از موارد لازم و فراهم کردن شرایط مناسب، می 

جای دیگری روی کار اصلی بپردازید و نیازی به تغییرات و جستجوی موارد از 
 نداشته باشید.

 بلافاصله کار را شروع کنید.  •
شود بلافاصله به کار اصلی بروید و از حواشی دوری کنید. تاخیرها توصیه می

دهد. بنابراین، تلاش معمولاً به دلیل ترس از انجام کارهای مهم و اضطراب رخ می
 انجام دهید.درنگ کار اصلی را ارزش، بیکنید با پرهیز از کارهای بی

 

 

 
1 Action Plan 

2 Simple Rule 
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 سریعتر کار کنید.  •
تر کار کنید و این را تصمیم بگیرید تا جایی که کیفیت کار آسیب نبیند که سریع

به عادت تبدیل کنید. از قانون پارکینسون که به طور خلاصه به معنی این است 
که کار به میزان زمانی که برای آن در نظر گرفته شده است، منبسط یا منقبض 

توانید ره ببرید و زمان لازم برای انجام کارها را کاهش دهید. حتی میشود، بهمی
، مانند افزایش سرعت پخش ویدیوهای آموزشی استفاده های خلاقانهاز روش

 کنید. 

 دقیقه طلایی استفاده کنید.  ۹۰از  •
بهترین مدت زمان انجام کار به طور پیوسته به عوامل مختلفی مانند نوع کار، 

های شخصیتی فرد و ساعات کاری وابسته است. با این حال، یژگینوع فعالیت، و
بر اساس تحقیقات علمی، مدت زمان کار پیوسته که افراد بهترین سطح عملکرد، 

 .1دقیقه است 90تمرکز و توجه را دارند، حدود

 . د یبار به هر کار مراجعه کن کی تنها  •
ویژه کارهای کوچک و  شود که فقط یک بار به هر کار مراجعه کنید، بهتوصیه می

های در زمانی که فرصت لازم را دارید. مثلاً هنگام چک کردن ایمیل یا شبکه
کنیم و به کارهای دهیم و آن را رها میاجتماعی، به سؤالات دوستان پاسخ نمی

پردازیم. بنابراین ناچار خواهیم شد این روند را مجدداً تکرار کنیم و زمان دیگر می
کنیم. بهتر است تنها زمانی به یک فعالیت بروید که به طور یبیشتری را تلف م

 کامل انجامش دهید. این رویکرد، زمان بیشتری را آزاد خواهد کرد.

 . دیکن  پرهیز 2از انجام همزمان چند کار •
زمان تمرکز بر یک کار و انجام آن با کیفیت بالا، بهتر از انجام چند کار به صورت هم

است. بنابراین، بهتر است تمام تمرکز و منابع را به یک کار اختصاص داده و پس 
از اتمام آن به کار بعدی برویم. استثنائاتی نیز وجود دارند، مانند انجام دو وظیفه 

کنند، از جمله گوش دادن به نی( یکسان استفاده نمیکه از منابع )فیزیکی و ذه
 های آموزشی در حین انجام کارهای تکراری عملی که نیاز به تمرکز ذهنی ندارد. دوره

 

 
1 National Sleep Foundation - sleepfoundation.org 

2 Multitasking 

https://amozeshpazhohi.com/
https://www.verywellmind.com/multitasking-2795003
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 ها را به حداقل برسانید. پرتی حواس  •
ها ممکن است خارجی مانند صداهای مزاحم، یا داخلی مانند افکار پرتیحواس

میت دادن به تمرکز و انجام کارها بدون وقفه مزاحم حین انجام باشند. اه
ها را پرتیشود که حواسها کمک کند. توصیه میپرتیتواند به کاهش حواسمی

هایی برای جلوگیری از آنها اعمال کنید، مانند تهیه لیستی از جدی بگیرید و راه
 ها و پیشگیری از آنها.پرتیحواس

 بازنگری  -۵
های قبلی را بهبود داده و در صورت نیاز، کنید تا کیفیت گامدر گام بازنگری تلاش می

توانید این بازنگری را به صورت مداوم در روال تغییراتی در آنها ایجاد کنید. همچنین، می
 هفتگی یا ماهانه خود ادامه داده و در نهایت به مدیریت زمان بسیار موفق برسید. 

آورید، هایی که در روزها به دست میبا رعایت این نکات، دستاوردها، کارها و لذت
نظم و کنند و به صورت بیبسیار بیشتر از افرادی خواهد بود که این موارد را رعایت نمی

کنند. در پایان، این سؤال را مکرر از خودتان بپرسید و این به شما کمک اتفاقی عمل می
آیا کاری که در حال "استراتژی مدیریت زمان خود را پیش بگیرید که کند تا بهترین می

 "دهم، بهترین استفاده ممکن از مدیریت زمانم است یا خیر؟حاضر انجام می

 

https://amozeshpazhohi.com/

