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8 تکنیک رای صرفهجوی در زمان
 .1رنامهرزی رای کارها در هترن زمان ممکن

رنامهرزی متواند به کمکتان بیاید. رخ به رنامهرزی به‌عنوان هنر نگاه مکنند؛
درهرحال رنامههای عمل باعث مشود که کار مناسب را در زمان درست و مناسب
انجام دهید و نهتنها در زمان صرفهجوی مشود، بلکه نگرانیهایتان نز کاهش

میابد.

رخ از موارد از پیش توسط دیگران رای شما رنامهرزی شدهاند و شما نمتوانید
تغری در ان رنامه ایجاد کنید. زمان رگزاری کلاسها، شروع و پایان ترم تحصیل و
زمان رگزاری امتحانات ازجمله ان موارد هستند. متوانید از ان موارد از پیش
رنامهرزیشده به‌عنوان قالب و ساختار رنامهرزیهای خودتان استفاده کنید یا
ن‌شده شروع کنید و فاصله خالتع ی که زمان آنها به شکل قطعفعالیتها

میان آنها را به شکل مناسب رکنید.

فعالیتها در طول زمانی که در اختیار دارید به درازا خواهند کشید، به همن دلل
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زمان تعن کردن رای شروع و پایان آنها به شما کمک مکند به‌درستی از زمان
خود استفاده کنید و رای کارهای دیگر نز زمان کاف ذخره کنید.

خیل زود متوجه مشوید که رای هر کلاس به چه مزان آمادگ نیاز دارید و ان
آمادگ چقدر زمان مرد.

 

2. اولویتبندی کارها
هنگـام‌که رنـامه زمانبنـدی داریـد، مدانیـد چقـدر زمـان اضـاف داریـد تـا کارهـای
دیگرتان را انجام دهید. کارهای هفتگ را باید تا پایان هر هفته تمام کنید. پس از
رنـامهرزی ـرای انجـام اـن کارهـا متوانیـد ـرای تمـام کـردن کارهـای ماهـانه خـود
رنامهرزی کنید و همه ان موارد را در رنامه انجام کارهایتان بگنجانید. دقت کنید
که رای انجام هر کاری به هترن شکل، زمان مناسی وجود دارد که ط آن متوان

آن کار را در کوتاهترن مدت با موفقیت به پایان رساند.

 

3. خدا را شکر که هچکسی کامل نیست
کمال نز مانند زیبای پدیدهای نسی است. به همن دلل سع در کامل ودن به
هدر دادن زمان است، چرا که کمال رای هرکسی معنای خاص دارد. خالق اثری ممکن
است احساس کند که کارش نقص دارد، درحالکه استاد ممکن است متوجه ان
نقص نشود و کار را کامل بداند. استاد احتمالا ر اساس کارهای که دیگر دانشجویان
انجام دادهاند قضاوت مکند. کمال یعنی دیگر جای رای هود در کاری وجود ندارد.
کمال مرحلهای ثابت و راکد است و نمدانیم چرا همه دوست دارند به ان مرحله

رسند.

اگر چنن اتفاق رخ بدهد که به شما تریک مگویم. معمولا زمانی ان اتفاق رخ
مدهد که سالها روی کاری زمان صرف مکنید یا نابغه هستید. به همن دلل هتر
است بهجای کمالگرای سع کنید هر کاری را با توجه به زمانی که دارید به هترن
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شکل ممکن انجام دهید. بدانید که اگر صدسال هم رای انجام کاری تلاش کنید
نمتوانید نظر رخ افراد را تامن کنید.

گاهی کمالگراها مگویند که چون نمتوان کاری را بهطور کامل و بدون نقص انجام
داد، پس هتر است اصلا از خر انجام دادنش بگذریم. ممکن است حرف آنها درست
باشد، اما ارزش ان را دارد که بیشتر کارها را با حداکثر تلاش و توانمان انجام دهیم و

به ان شکل دنبال تحسن و تشوق باشیم.

 

4. دوری از تنبل
کارهای سخت را هر چه زودتر انجام دهید و انجام آنها را عقب نیندازید. هر چه زمان
بیشتری نگران انجام کارهای سخت باشید، انجام آنها را سختتر خواهید کرد.
کارهای سخت را بهسرعت و پس از رسیدن سوالهای لازم انجام دهید. با شروع
کردن هر کار سختی ایدههای فراوانی رای حل مشکلات به ذهنتان مرسد. به ان
شکل حتی متوانید مشکلات بهظاهر زرگ را به مسائل کوچکتر قسیم کنید و

سادهتر آنها را حل کنید.

ارزیای اینکه کارهای سخت چقدر زمان نیاز دارند، مشکل است. انجام دادن کارهای
سخت باعث مشود رای انجام کارهای سادهتر روحیه بگرید رای انجام کارهای
سـخت راهکارهـای منـاسی در نظـر بگریـد و همـانطور کـه گفتیـم مشکلات را بـه

بخشهای کوچکتر که حل آنها سادهتر است قسیم کنید.

مدت‌زمانی را که قرار است رای هر کار سختی صرف کنید محدود و شخص کنید.
بهجای فکر کردن درباره سختی کار به خود کار و یافتن راهحل فکر کنید.

 

5. «نه» گفتن را یاد بگرید
اگر خیل زود حواستان رت مشود ان احتمال وجود دارد که اگر در طول انجام
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کاری، کسی از شما چزی بخواهد بهراحتی کاری را که انجام مدهید نیمهکاره رها
کنید. گاهی لازم است رای انجام کاری که بهسختی پیش مرود به خود استراحت

دهید، اما گاهی لازم است یاد بگرید که به درخواستهای دیگران «نه» بگویید.

«نه» گفتن باعث مشود به فردی مسقل که متواند روی پای خودش بایستد
تبدل شوید. «نه» گفتن یعنی به عهده گرفتن مسئولیت کاری که انجام مدهید و
اعتمادبهنفس داشتن. قوی باشید و به خودتان اجازه «نه» گفتن بدهید، البته اگر

احساس مکنید ان کار درست است.

رای مثال رای تکمل کاری که لازم است در موعد مقرری آن را تحول دهید به
حواسرتیهای دیگر «نه» بگویید.

همه ما نیاز داریم گاهی مشغول کار دیگری شویم و به استراحت ردازیم. گاهی باید
پس از انجام کاری سخت به خودمان جازه بدهیم و خود را تحسن و تشوق کنیم.
گاهی هم لازم است حتی به خودمان «نه» بگوییم. درست مثل زمانی که در رژیم

غذای به سر مرید و دوست دارید فستفود بخورید!

حرتآور ان است که اگر انجام کارهای سخت را ازنظر زمانی اندازهگری کنیم متوجه
مشویم که حواسرتیهای ما در زمان انجام آن کارها زمان بیشتری را به هدر دادند
تا انجام واقع خود کار، دقت کنید که چگونه متوانید با «نه» گفتن کارها را

به‌موقع کامل کنید.

 

6. زمان و مکانی ساکت و آرام
هنگام‌که مشغول مطالعه یا آماده کردن روژههای درسی خود هستید زمان و مکانی
ساکت و آرام را در نظر بگرید و به دیگران نز اطلاع بدهید تا مزاحمتی رایتان ایجاد
نکنند؛ رای مثال متوانید رای مدت چند ساعت به کتابخانه روید و به ان شکل از
زمان خود استفاده کنید. همچنن لازم است که خودتان نز به رنامه زمانیای که رای

خود طرح کردهاید وفادار باق بمانید.
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7. انعطافپذری
البته گاهی مواردی ضروری پیش مآیند و نمشود از خر بعض رنامهها مثل دیدن
فیلـم موردعلاقهتـان گذشـت، بـه همـن دلـل انعطـافپذری در چنـن مـواقع بـد
نیسـت. متـوان بهجـای اـن مـوارد، در جـای دیگـری زمـان بیشتـری را بـه کارهایتـان
اختصاص دهید. گاهی هم متوان رای جران چنن مواردی دو فعالیت را باهم

ترکیب کرد و به ان شکل جای خال رای موارد ضروری پیدا کرد.

رخ از فعالیتها در رنامهای که طرح کردهاید باید بدون چون‌وچرا انجام شوند. در
چنن مواردی متوان از شکافها و فضاهای خال میان فعالیتها رای انجام کارهای

جاافتاده استفاده کرد.

 

8. استفاده از زمانهای طولانی رای انجام کارهای زرگ
زمانهای طولانی، مثل یک بعدازظهر را متوان رای انجام کارهای طولانی استفاده
کرد تا چند کار کوچک؛ رای مثال متوان در یک بعدازظهر بخش زرگ از یک مقاله را
آماده کرد. فعالیتهای زرگ را باید به ان شکل دنبال کرد تا وقفهای در انجام
وستهی آنها رخ ندهد. وقفههای زیاد متواند یکپارچگ در انجام فعالیتهای

زرگ را به خطر بیندازد و تمرکز شما را به هم زند.

زمانهای کوتاه را هم به ان شکل به فعالیتهای کوچکتر اختصاص دهید؛ رای
مثال نوشتن و ارسال کردن یک ایمل زمانی بیش از چند دقیقه لازم ندارد. گاهی
حتی ررسی ایملهای دریافت شده و فرستادن ایمل متواند در وقفههای که

به‌عنوان زنگ تفرح در نظر مگرید، انجام شود.
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