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روان‌شناس



23

ــرای آن‌هــا صــرف کرده‌ایــد  ــا زمــان بســیار کمــی‌‌ را ب ــداده ی ن
ــدون اتــاف  ــاره نمی‌‌توانیــد بر‌اســاس برنامــه، ب ــه یک‌ب حــالا ب
وقــت، و بــا بیشــترین ســرعت درس بخوانیــد؛ بنابرایــن از خــود 
چنیــن انتظــار غیــر واقع‌بینانــه را نداشــته باشــید و بگذاریــد بــه 
ــد. اگــر در یکمیــن  ــت تحــرک درآیی ــه حال ــج از ســکون ب تدری
ــد  ــد ناامی ــی کنی ــتید آن را عمل ــزی نتوانس ــای برنامه‌ری روز‌ه
نشــوید و بــه خــود فرصــت دهیــد. بــه یــاد داشــته باشــید کــه 
ــه  ــل مقایس ــه‌ی قب ــا و هفت ــا روز‌ه ــود را ب ــی خ ــه کارای همیش
ــود  ــد خ ــا پرداخته‌ای ــه درس‌ه ــته ب ــر از گذش ــر بهت ــد و اگ کنی
ــید. ــده باش ــار آین ــای پرب ــد روز‌ه ــه امی ــد و ب ــویق کنی را تش

چرا اصرار داریم برنامه را از یکمین ساعت روز یا یکم 
هفته شروع کنیم؟

بســیاری از دانش‌جویــان بــرای شــروع درس خوانــدن یــا 
برنامه‌ریــزی درســی ترجیــح می‌‌دهنــد از یکمیــن روز هفتــه یــا 
ســاعات روز، کار را شــروع کننــد. واقعیــت این اســت کــه‌ این کار 
باعــث افزایــش انگیــزه نمی‌‌شــود و بــه دلیــل تعویــق کاری کــه 
اکنــون انگیــزه‌ی انجــام آن  را داریــد، منجــر بــه اهمــال‌کاری و 
کاهــش احتمــال انجــام آن در روز یــا ســاعت موعــود می‌‌شــود؛ 
بنا‌بر‌ایــن بــدون مقیــد کــردن خــود بــه شــروع مطالعــه 
در روز یــا ســاعت خاصــی درس خوانــدن را شــروع کنیــد.

  بــــــرنـــــامـــــه‌ریــــزی درســــــی

ــواره از  ــرم، هم ــر ت ــوص اواخ ــان بخص ــیاری از دانش‌جوی بس
ــت  ــد؛ عل ــه دارن ــا گل ــه‌ی درس‌ه ــرای مطالع ــان ب ــود زم کمب
مطالعــه  بــرای  برنامه‌ریــزی  عــدم  منفــی  احســاس  ایــن 
اســت کــه موجــب می‌شــود درس‌هــا روی هــم انباشــته 
شــده، امتحانــات نزدیــک، و زمــان کافــی بــرای مطالعــه 
ــی  ــن از زمان ــه گرفت ــد و نتیج ــه‌ی کارآم ــرای مطالع ــد. ب نباش
ــان  ــود زم ــا کمب ــه ب ــوص وقتی‌ک ــد بخص ــرف می‌‌کنی ــه ص ک
یــا حجــم زیــادی از مطلــب روبــه‌رو هســتید؛ لازم اســت 
برنامه‌ریــزی کنیــد. در ایــن جــزوه‌ی آموزشــی راه‌کار‌هــای 
ــت. ــده اس ــد آورده ش ــی کارآم ــزی درس ــت برنامه‌ری لازم جه

نــکات مهم و ضروری برای یک برنامه‌ریزی اثربخش
ــن،  ــم نیوت ــون یک ــاس قان ــم براس ــه می‌‌دانی ــور ک - همان‌ط
اجســام ســاکن مایــل بــه ســکون و اجســام متحــرک مایــل بــه 
ــزی درســی  ــون در برنامه‌ری ــن قان ــت هســتند. ای ــه‌ی حرک ادام
هــم صــدق می‌‌کنــد؛ اگــر در طــول تــرم بــه درس‌هــا اهمیتــی 
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    شیوه‌ی درست برنامه‌ریزی 
    self monitoring )هفته‌ی یکم(                        

ــه  ــن اســت ک ــزی ای ــرای برنامه‌ری ــا ب ــن کار‌ه یکــی از مهم‌تری
در مــورد چگونگــی گذرانــدن زمــان، میــزان زمــان آزاد، و منابــع 
ــه‌ای  ــی واقع‌بینان ــود ارزیاب ــی( از خ ــی و بیرون ــاف آن )درون ات
داشــته باشــید؛ بــه ‌ایــن منظــور لازم اســت یــک هفتــه همــه‌ی 
ــبانه‌روز در جــدول  ــف ش ــود را در ســاعات مختل ــای خ فعالیت‌ه
برنامه‌ریــزی بنویســید. در پایــان هفتــه بررســی کنیــد کــه چــه 
ــم  ــدر مه ــد و چق ــما گرفته‌ان ــان را از ش ــترین زم ــی بیش کار‌های
و در جهــت اهــداف کنونــی شــما هســتند؟ کــدام یــک از ایــن 
فعالیت‌هــا وقــت شــما را هــدر داده‌انــد؟ آیــا لازم اســت نســبت 
بــه ضــرورت انجــام آن‌هــا تجدیــد نظــر کنیــد؟ بــه طــور کلــی 
ــدن  ــرای درس خوان ــما ب ــان آزاد ش ــه زم ــک هفت ــول ی در ط
ــزی  ــدول برنامه‌ری ــور از ج ــت؟ منظ ــاعت اس ــد س ــط چن متوس
راســت،  ســمت  ســتون  یکمیــن  در  کــه  اســت  جدولــی 
ــته  ــن نوش ــواب رفت ــه خ ــا ب ــدن ت ــدار ش ــان بی ــاعات از زم س
ــما  ــود. ش ــه درج می‌‌ش ــای هفت ــطر آن، روز‌ه ــن س و در یکمی
ــازید.  ــود را بس ــاص خ ــای خ ــت جدول‌ه ــا خلاقی ــد ب می‌‌توانی
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تعداد صفحات هر یک از درس‌ها را مشــخص کنید.
بــرای برنامه‌ریــزی در ابتــدا لازم اســت مشــخص کنیــد که حجم 
کار مــورد نظــر چقــدر اســت. بــرای ایــن کار تعــداد کتاب‌هایــی را 
کــه بایــد بخوانیــد و تعــداد صفحــات هــر یــک را مشــخص کنید.

تعداد روز‌ها و ساعاتی که می‌‌توانید به درس اختصاص 
دهید را مشخص کنید.

ســرعت خوانــدن هــر مطلبــی بــا توجــه میــزان ســختی‌، 
آن  بــر  شــما  تســلط  یــا  علاقه‌منــدی  میــزان  آســانی، 
متفــاوت اســت. بنا‌بر‌ایــن لازم اســت بــا توجــه بــه تعــداد 
ــک  ــر ی ــدن ه ــرعت در خوان ــن س ــر گرفت ــات و در نظ صفح
از موضوعــات، مشــخص کنیــد کــه خوانــدن هــر مطلــب 
)کتــاب، فصــل یــا جــزوه( بــه چنــد ســاعت نیــاز دارد.

درس‌ها را بر اســاس میزان علاقه و درجه‌ی دشواری 
طبقه‌بندی کنید.

ــانی  ــا آس ــختی ی ــه‌ی س ــف از درج ــت دروس مختل ــی اس بدیه
گوناگونــی برخوردارنــد و ایــن فاکتــور برای همه یکســان نیســت. 
بنابرایــن بایــد بــا توجــه بــه تجربــه و شــناختی کــه از خــود دارید 
ــد. ــه دروس و ســختی آن‌هــا را مشــخص کنی ــه ب ــزان علاق می

اولویت‌ها را در نظر بگیرید.
ــزا و  ــه اج ــبت ب ــت نس ــت، لازم اس ــدی درس ــرای اولویت‌بن  ب
بخش‌هــای دروس‌ اطلاعــات دقیقــی داشــته باشــید؛ بــه اهمیــت 
ــد. ــی ببری ــا پ ــر درس‌ه ــش از دیگ ــک درس پی ــه‌ی ی مطالع

با توجه بــه ارزیابی و حاصل ارزیابی درس‌ها برای 
هفته‌ی دوم برنامه‌ریزی کنید.

ــه‌ی  ــرای هفت ــم، ب ــه‌ی یک ــی هفت ــج ارزیاب ــه نتای ــه ب ــا توج ب
دوم برنامه‌ریــزی کنیــد. فعالیت‌هــای ثابــت و قطعــی خــود 
در  و...(  مهمانــی  دندان‌پزشــکی،  ویزیــت  درس،  )کلاس  را 
ــان  ــه امتح ــید؛ در صورتی‌ک ــود بنویس ــه خ ــوط ب ــای مرب خانه‌ه
ــام  ــرای آن آمــاده شــوید ن ــد ب ــد و بای مشــخصی در پیــش داری
دوره‌ی  چناچــه  بگذاریــد؛  خالــی  خانه‌هــای  در  را  فصل‌هــا 
درســی را می‌‌خواهیــد انجــام دهیــد بــا توجــه بــه ارزیابــی از نظــر 
ــای  ــدی، خانه‌ه ــزان علاقه‌من ــانی، و می ــختی و آس ــم، س حج
جــدول را پــر کنیــد. بــرای ایــن کار بــه مــوارد زیــر توجــه کنیــد:

 کار‌هــای ثابــت خــود را در طــول هفتــه در خانه‌هــا بگنجانیــد؛

- %10 کل زمــان خالــی در طــول هفتــه را خالــی بگذاریــد. مثلًا 
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ــدازه‌ی 20 ســاعت اســت 2  ــه ان اگــر تعــداد خانه‌هــای خالــی ب
ســاعت را خالــی بگذاریــد. این ســاعات بــرای کار‌هــای پیش‌بینی 
نشــده یــا عقــب مانــدن از برنامــه‌ی درســی اســتفاده می‌‌شــود؛

- اگــر انگیــزه‌ی کافــی ندارید، ســعی کنید با حداقل زمان شــروع 
کنیــد و بــه تدریــج ســاعات درســی روزانــه را اضافه کنید. ســعی 
کنیــد در ابتــدا برنامــه‌ای بریزید کــه مطمئن به انجامش هســتید؛

ــا توجــه بــه نظــم فیزیولــوژی بــدن  - ســاعت‌های درســی را ب
ــوید  ــدار ش ــح زود بی ــد صب ــر نمی‌‌توانی ــد. اگ ــم کنی ــود تنظی خ
بــرای ایــن ســاعت درســی نگذاریــد. اوج آمادگــی خــود را طــی 
روز پیــدا کنیــد و آن‌گاه دشــوارترین درس را زمانــی مطالعــه کنید 
کــه از نظــر جســمی ‌‌و ذهنــی کاملًا ســرحال و پــر انرژی باشــید؛

- در شروع دوره‌ی مطالعه از موضوعات آسان یا مورد علاقه شروع 
کنید؛

ــد.  ــرار ندهی - دو درس مشــابه را پشــت ســر هــم در برنامــه ق
یکــی از راه‌هــای جلوگیــری از تداخــل مطالــب بــا هــم 
ــد؛ ــت کنی ــب را رعای ــب مطال ــی مناس ــه توال ــت ک ــن اس ای

- در هــر نشســت بیش از 1 یا 1/30 ســاعت به مطالعــه نپردازید. 

پــس از گذشــت ایــن مدت زمــان حــدود 15-10 دقیقه اســتراحت 
کنیــد، حتــی اگــر کیفیــت مطالعــه طبــق انتظــار نبــوده اســت؛

- در طــول هــر هفته از در نظر گرفتن یــک برنامه‌ی تفریحی 
لذت‌بخش غافل نشــوید؛

کنیــد.  پیــدا  را  علــت  افتادیــد  عقــب  برنامــه  از  اگــر   -
ناامیــد نشــوید و تــا جایــی کــه می‌‌توانیــد پیــش برویــد؛ 

- انعطاف‌پذیری در اجرای برنامه را فراموش نکنید؛

انـعـطاف‌پذیـــری یعنـی بـــا تغییــرات احتمالی که در آهنگ زندگی و 
از  یکــی  شــوید.  هماهنــگ  می‌‌آیــد  پیــش  درســی  شــرایط 
از دانش‌جویــان، عــدم  ناتوانــی بســیاری  مهم‌تریــن علــل 
ــوص  ــدی )بخص ــا ح ــود را ت ــت؛ خ ــه‌ی آن‌هاس ــاف برنام انعط
ــدن  ــان درس خوان ــردن زم ــا ک ــی( در جابج ــای ابتدای هفته‌ه
ــتید در  ــی نتوانس ــر دلیل ــه ه ــه ب ــی ک ــد و در صورت آزاد بگذاری
ســاعت مشــخصی درس بخوانیــد، ســاعت مربــوط بــه آن را بــه 
ــادت  ــد. ع ــرا كني ــه را اج ــه‌ی برنام ــل و بقی ــر منتق ــای دیگ ج
ــل  ــه مث ــق برنام ــه طب ــی و مطالع ــه‌ی درس ــرای برنام ــه اج ب
ــران  ــد؛ نگ ــول می‌‌کش ــی ط ــر مدت ــده‌ی دیگ ــا پدی ــر کار ی ه
ــد،  ــرج ندهی ــه خ ــواس ب ــید و وس ــق نباش ــرای دقی ــدم اج ع
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تنهــا کافــی اســت کمــی ‌‌صبــر و پشــتکار داشــته باشــید.

را  درس  یــک  خوانــدن  حوصلــه‌ی  صورتی‌کــه  در   -  
ــر  ــه کار دیگ ــه چ ــود را ب ــان موج ــید زم ــود بپرس ــد از خ نداری
آســان‌تر،  درســی  خوانــدن  دهیــد:  اختصــاص  می‌‌توانیــد 
اگــر   . و...  متــن،  ترجمــه‌ی  جزوه‌هــا،  کــردن  پاک‌نویــس 
ــد  ــتید ناامی ــم نداش ــا را ه ــن کار‌ه ــک از ای ــچ ی ــه‌ی هی حوصل
ــام  ــل حم ــود مث ــخصی خ ــای ش ــی از کار‌ه ــه یک ــوید و ب نش
ــاد داشــته باشــید  ــه ی ــد. ب ــاس و... بپردازی ــا شســتن لب ــن ی رفت
ــد؛ ــتفاده را بکنی ــن اس ــود بهتری ــات خ ــه از اوق ــت ک ــم اس مه

- گاهــی درس خوانــدن هم‌زمــان بــا یکــی از دوســتان انگیــزه و 
پشــتکار مــا را بیشــتر می‌‌کنــد. دیگــران )خانــواده، دوســتان( را در 
جریــان برنامه‌ریــزی خود قــرار دهیــد. می‌‌توانید از آن‌هــا بخواهید 
بــر شــما نظــارت داشــته باشــند یــا خــود را ملــزم کنیــد کــه پایان 
هــر روز یــا هفتــه پیشــرفت کارتــان را بــه آن‌هــا گــزارش کنیــد؛

ــل  ــه عم ــه برنام ــد ب ــه می‌‌توانی ــی ک ــا جای ــد ت ــعی کنی -  س
کنیــد. ضمــن اجــرا مــواردي را كــه طبــق برنامــه پيــش رفتــه بــا 
علامتــی مثــل مشــخص کنیــد. بــه هــر دلیلــی برنامــه را اجــرا 
نکرده‌ایــد در خانــه‌ی مربــوط بــه طــور مختصــر )در حــد یکــی 
دو کلمــه( علــت اجــرا نشــدن را بنویســید: مثــاً خــواب مانــدم!

مطالعــه  هنــگام  و  می‌‌خوانیــد  درس  کتاب‌خانــه  در  اگــر   -
دوســتی بــرای صحبــت کــردن کنارتــان آمــد؛ بــه جــای 
این‌کــه بــه او صندلــی تعــارف کنیــد، فــوراً بلنــد شــوید 
و ایســتاده بــا او صحبــت کنیــد. اگــر آمــدن او بــرای کار 
برویــد و  راه  بــا وی چنــد قدمــی‌‌  بــوده اســت  ضــروری 
ــری از  ــرای جلوگی ــت، ب ــاز داش ــتری نی ــان بیش ــه زم ــر ب اگ
ــد؛ ــال دهی ــه انتق ــد از مطالع ــه بع ــن کار را ب ــان ای ــاف زم ات

- بــا توجــه بــه تجربــه‌ای کــه در ایــن هفتــه داشــتید برنامــه‌ی 
خــود را ارزیابــی کنیــد. علــت عــدم اجــرای بخشــی از آن 
ــه  ــی نشــده، ســخت‌گیری ب ــدی پیش‌بین ــای ج چیســت؟ کار‌ه
ــه  ــا توج ــال‌کاری؟ ب ــا اهم ــه، ی ــزی کمال‌گرایان ــود، برنامه‌ری خ
ــه نتايــج بــه دســت آمــده بــراي هفتــه‌ی بعــد برنامه‌ريــزي و  ب
ســعی کنیــد اشــتباهات هفتــه‌ی گذشــته را رفــع کنیــد. بــه یــاد 
ــد  ــما بای ــزی ش ــان برنامه‌ری ــروز زم ــه م ــه ب ــید ک ــته باش داش
ــد؛ ــش یاب ــه آن افزای ــل ب ــال عم ــوده و احتم ــر ب واقع‌بینانه‌ت

- از کمال‌گرایــی دســت برداریــد و انتظــار نداشــته باشــید 
ــد.  ــرا کنی ــال اج ــام و کم ــود را تم ــی خ ــه‌ی درس ــه برنام ک
ــت.  ــول اس ــل قب ــم قاب ــه ه ــن هفت ــرای %60 آن در یکمی اج
عملکــرد خــود را بــا آنچــه در برنامــه پیش‌بینــی کرده‌ایــد 
ــه  ــی ک ــود در هفته‌های ــرد خ ــا کارک ــد؛ آن را ب ــه نکنی مقایس
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انتظــار  بــدون برنامــه گذراندیــد مقایســه کنیــد. از خــود 
پــرش و بــالا رفتــن بــا آسانســور را نداشــته باشــید؛ قــدم 
بــه قــدم پیــش برویــد و راه پله‌هــا را در پیــش بگیریــد؛

برنامــه  از  اگــر  باشــید.  درونــی  گفت‌وگو‌هــای  مراقــب   -
عقــب ماندیــد از برچســب زدن بــه خــود و بــه کار بــردن 
برچســب  کنیــد.  خــودداری  و...  تنبــل  مثــل  واژ‌هایــی 
شــد؛ خواهــد  وضعیــت  همیــن  در  مانــدن  باعــث  زدن 

ــید  ــته باش ــاد داش ــه ی ــد و ب ــی بپرهیزی ــای منف - از پیش‌بینی‌ه
کــه مثبــت اندیشــیدن رونــد مطالعــه را آســان می‌‌کنــد. بنابرایــن 
بــه جــای این‌کــه بــه خــود بگوییــد کــه: »مــن می‌‌دانــم کــه در 
امتحــان..... موفــق نخواهــم شــد« بــه خــود بگوییــد: »همــه‌ی 
ــرد«؛ ــم ک ــان.... خواه ــدن در امتح ــق ش ــرای موف ــم را ب تلاش

دادن  انگیــزه‌  بــرای  تنبیــه  و  تشــویق  از  می‌‌توانیــد   -
کــه  دهیــد  قــول  خــود  بــه  کنیــد.  اســتفاده  خــود  بــه 
برنامــه‌ی  هفتــه  آخــر  بــرای  رفتیــد  پیــش  خــوب  اگــر 
تفریحــی لذت‌بخشــی خواهیــد داشــت و بــرای تنبیــه نیــز 
کنیــد. محــروم  برنامــه‌ای  چنیــن  از  را  خــود  می‌‌توانیــد 

  چــند نــکته در مــورد مـدیــــریت زمــــان

درســی،  برنامــه‌ی  اجــرای  در  مهــم  عوامــل  از  یکــی 
چنــد  بــه  اینجــا  در  کــه  اســت  زمــان  مدیریــت 
می‌‌شــود: اشــاره  مــورد  ایــن  در  کلیــدی  نکتــه‌ی 

قـــــــــــانــون گـــــــــــــازهــــــــا

گاز‌هــا در هــر ظرفــی کــه قــرار بگیرنــد، تمــام آن را پــر 
ــا  ــرار دادن، آن‌ه ــار ق ــت فش ــا تح ــم ب ــا می‌‌توانی ــد. م می‌‌کنن
ــم. رابطــه‌ی بیــن کار و  ــری جاســازی کنی را در حجــم کوچک‌ت
زمــان لازم بــرای انجــام آن مثــل رابطــه‌ی گاز بــا ظــرف اســت. 
هــر چقــدر زمــان بیشــتری در اختیــار داشــته باشــیم اتمــام درس 
ــت  ــاف وق ــرد و ات ــد ب ــان خواه ــتر زم ــز بیش ــر نی ــورد نظ م
ــی  ــم درس ــر حج ــدن ه ــرای خوان ــد. ب ــاق می‌‌افت ــتری اتف بیش
ــرد  ــد، همان‌قــدر زمــان خواهــد ب هــر چقــدر زمــان تعییــن کنی
ــف  ــان تل ــن زم ــی ‌‌از ای ــش مهم ــت بخ ــن اس ــد ممک ــر چن )ه
ــه  ــراری ک ــع اضط ــه در مواق ــد ک ــه کرده‌ای ــاً تجرب ــود(. حتم ش
زمــان کمــی ‌‌در اختیــار داشــته‌اید، وقــت کمتــری بــرای همیــن 
ــا اســتفاده  ــم ب ــن می‌‌توانی ــد. بنابرای حجــم درس صــرف می‌‌کنی
از قانــون گاز‌هــا پــس از ارزیابــی واقع‌بینانــه از زمــان مــورد نیــاز 
بــا تعییــن ســقف زمانــی محــدود و مشــخص، کار‌هــا را در مــدت 
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ــان  ــش زم ــت کاه ــر اس ــه بهت ــم؛ البت ــام دهی ــری انج کوتاه‌ت
مــورد نظــر را بــه تدریــج و منطقــی انجــام دهیــم تــا بــه موفقیت 
ــدا کنیــم. ــدوار شــده و انگیــزه‌ی بیشــتری پی خــود در اجــرا امی

اســــــتـفـاده از زمــــان‌هــــای مــــــرده

ــود  ــای خ ــام برنامه‌ه ــرای انج ــه ب ــم ک ــا می‌‌کنی ــا ادع ــر م اکث
ــا و  ــق عادت‌ه ــا را طب ــه کار‌ه ــن هم ــا ای ــم، ب ــم داری ــان ک زم
ــایی  ــا شناس ــم ب ــم. می‌‌توانی ــوم انجــام می‌‌دهی ــای مرس روش‌ه
عادت‌هــای خــود زمــان‌ تلــف شــده‌ی زیــادی را کشــف 
فرصت‌هــای  همــان  واقــع  در  زمان‌هــا  این‌گونــه  کنیــم. 
وجــود  روزمــره‌  کار‌هــای  لابــای  کــه  هســتند  پنهانــی 
ــم. ــا نبوده‌ای ــدد اســتفاده از آن‌ه ــون در ص ــی تاکن ــد ول دارن

حــــــذف کـــار‌هـــای غــــیر ضـــــروری

ــا  ــی ب ــی گاه ــد ول ــر برس ــه نظ ــب ب ــاید عجی ــد ش ــر چن ه
تنبلــی و انجــام نــدادن برخــی کار‌هــا می‌‌توانیــم زمــان خــود را 
ــر  ــا بهت ــه زمان‌ه ــردن این‌گون ــدا ک ــرای پی ــم. ب ــش دهی افزای
ــام  ــرای انج ــه ب ــی ک ــا و زمان‌های ــه کار‌ه ــک هفت ــت ی اس
آن‌هــا صــرف می‌‌کنیــم را یادداشــت کنیــم. در گام بعــدی 
ــل  ــه قاب ــر ضــروری ک ــای غی ــا کار‌ه ــن آن‌ه لازم اســت از بی
حــذف شــدن اســت را مشــخص کنیــم. حــذف این‌گونــه 
کار‌هــا بخصــوص وقتــی کمبــود زمــان داریــم باعــث می‌‌شــود 
بتوانیــم آن را بــه انجــام کار‌هــای ضــروری اختصــاص دهیــم.
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