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  دهیچک
پدژوهش از رو    نید در ا روش: بدود   آمدوز  و پدرور   پیشبرد اهددا   زمان در  تیریمد و ضرورت تیاهم یبررس هدف:

 نید ا نگراید پژوهش ب مطالعه در راستای این تحقیق و  یها افتهی ها: افتهیاستفاده شده است   ای(کتابخانه -توصیفی)مروری

هدای ندو   و اثربخش از زمان ضرورتی اجتناب ناپذیر برای موفقیت در عرصه کار و زنددگی اسدت  فنداوری   بود که استفاده مؤثر

توان به خیلی از اطلاعات دسترسی پیدا کرد و خیلی کارها را سریعتر اند که تقریباً در مدت زمان کم میمحیطی فراهم آورده

           و پدرور  هدم بدا گسدتره وسدیعی کده دارد مددیریت زمدان امدری ضدروری و حیداتی سدت             و آمدوز   و آسانتر انجدام داد 

 نید عوامد  ا  تمدام اهددا  و   راید برخوردار است ز ایهژیو تیزمان در سازمان آموز  وپرور  از اهم تیریمد :یریگ جهینت

پیددا  به اهدا  مورد نظدر دسدت    کنند و یخود کوتاه فیوظا یفایجامعه در ا گرید یهااست، اگر سازمان یسازمان ها انسان

آن از  رانیدارند  اما اگر سازمان آموز  وپرور  و مد اراست که با آن سروک یسازمان ایگروه  دیعا ماًیآن مستق جهینت نکنند،

د خواهد  یثرؤافت آن سهم م ای توسعه جامعه و و در رشد و کار غاف  باشند، حاص  کارشان متوجه جامعه خواهد شد تیماه

 داشت 

 ، اهمیت، مدیریت زمان، اهدا ، آموز  و پرور ضرورت: کلیدی کلمات

 
 

 مقدمه

 در اندد  ید  خدود ارز  قا  یکه بدرا  یبر خود است  افراد یریتو مد یفرد یریتمد ی،زندگ یریتمد یقت،زمان در حق یریتمد

مدیریت زمان به هدی    کنند  یفکر م ییلاستفاده از آن خ یکنند و برا یبه دقت عم  م یشانکارها یاختصاص دادن وقت برا

روی شاخه ای از دانش گسترده و متنوع مدیریت نیست و از این رو، بیش از آن که محتاج دانش باشد، حاجتمند نوعی بیدنش  

زمدان   یریتاست  علاوه بر آن، مدد  یشخص اهدا  به یدنجهت رس یزمان استفاده مؤثر از منابع و راه یریتمد  و نگر  است

مهدارت هدا    یناست  ا یرهامور و غ یسازمانده رو  کنترل وقفه ها، ی،هد  گذار ی،انضباط شخص ی از قب ییارت هاشام  مه

  آن را کاهش دهند یمنف اثرات شده و یاز منابع استرس سازمان یاریتوانند باعث حذ  بس یم یبه خوب
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در گذراست و فرصت هدا، بده اسدتناد     زمان  دیآ یر مبه شما تیتنها رمز موفق یزیزمان در برنامه ر تیریتسلط بر زمان و مد 

گذرند  پد    یو فرصت ها چون ابر م ر،یگذرند: الفُرص تمر مَر السحاب، فانتهزوا فرص الخ ی)ع(، چون ابر میعل حضرتسخن 

 یده، ولد شد  دهیانسان آزاد آفر: »سدینو یم ،«یقرارداد اجتماع»ژاک روسو، در کتاب  ژان .دیشمار متیرا غن کین یفرصت ها

 ،ییواپسدگرا   ید بده دل  انسدان  .توسط خود او بافته شدده اسدت   یادیتا حدود ز رهایزنج نیا« برد  یبه سر م ریهمه جا در زنج

 یمد  شیرا برگردن خدو  ریزنج نیمطلوب ا تیوضع یماندن در وضع موجود و عدم جست وجو یباق ،یبرنامگ یترس، ب ،یتنبل

  [3سازد ] یرا نابود م شیخو یکند و عمر پربها یافکند؛ تحم  م

 زانید شدما بده م   یزنددگ  تید فیک: »یسد یتر انیکرده است  به قول برا ادیوقت آن قدر ارزشمند است که خداوند به آن سوگند 

 نیممکن است ا« زمان شما در استفاده بهتر از وقت چگونه است  تیریمد تیفیکه ک نیدارد و ا یشما از زمان بستگ یوربهره

کلمه است:  کیپاسخ  ست؟یزمان چ یوربه سمت بهره یمدخ  اصل ای یوربهره دیشود که شاه کل جادیز اآغا نیپرسش در هم

باشند که زمان انجام کارهدا   ییهاراه افتنی یدر پ شوندیشد و افراد همواره ارشاد م یتلق هینظم   از دهه نود به بعد، زمان سرما

در  وستهیکه فرد پ یزمان یعنیسازمان  دی  تجدخوانندیسازمان م دیرا تجد قاعده نیآن را کاهش دهند  ا یو حت نندرا مرتب ک

  شاید گزا  نباشد اگدر گفتده   داردیمثبت گام بر م جیحصول به نتا یو مؤثرتر برا ترعیتر، سربهتر، منظم یهاراه یجست و جو

ای دیگر متفداوت اسدت    نسبت به دورهای است  ارز  زمان در هر دوره« مدیریت زمان»ی دنیای جدیدترین شاخصهشود مهم

تواند نصیب زندگی انسان کند، هرچه زمان ارزشدمندتر باشدد   می« زمان»ای است که آن ی بهره، به اندازه«زمان»ارز  و بهای

  [3تر است ]مقیاس سنجش آن ریزتر و دقیق

 

 مسئله انیب

و  یآموزشد  یخود مشغول کدرده و تداکنون دوره هدا    سال هاست که ذهن افراد و صاحب نظران را به« زمان تیریمد» موضوع

و آن را در کنتدرل خدود    میکن دایبر زمان احاطه پ میواقعا توانسته ا ایارتباط برگزار شده است اما آ نیدر ا یادیز یها شیهما

سدت و خدواه نداخواه    ا ینه زمان را، چرا که زمان اساسا اداره شددن  میرا اداره کن خود دیآن است که ما با قتی  حقمیداشته باش

بر  تیریدر واقع همان مد «یزمان تیریمد» ریتعب کی به  میاستفاده کن یاز آن به خوب دیکه با میما هست نیگذرد و ا یزمان م

 یاسدت کده بدرا    ییهمان مهارت ها م،یازمندین گرانیاداره کردن د یکه ما برا ییمهارت ها دیاست و جالب است بدان شتنیخو

    [9]و کنترل یرهبر یسازمانده ار،یاخت ضیتفو ،یزیو مهارت در برنامه ر ییتوانا مانند؛ میازمندیاداره کردن خود ن

لذا تحقیق و پژوهش در مورد نقش مدیریت زمان در دستگاه عظیم و گسترده تعلیم و تربیت امری ضدروری و اجتنداب ناپدذیر    

 است 

 ست؟یزمان چ تیریمد

بع زمان که یکی ازمنابع محدود ودردسترس هرفدرد مدی باشدد کده بدرخلا  بسدیاری       ، یعنی استفاده بهینه ازمنمدیریت زمان

ازمنابع دیگر به مقدار مشخص دراختیار وی گذاشته شده وامکان انتقال آن ازفردی به فرد دیگدر یدا خریدد وفدرو  آن وجدود      

  [2ندارد ]



 

( کلیدد  1333بطوریکده لاکدت  )   زمان است  متخصصان معتقدند که یکی از شروط لازم برای اثربخشی مدیران اعمال مدیریت

او کنترل وقت را برای هر مدیری که بخواهدد در کدار  بده نتیجده      خود راهبری و اثربخشی را اعمال مدیریت زمان  می داند 

همچنین متخصصان دیگری که به طور اخص در زمینه مدیریت زمان مطالعه و پدژوهش   امری حیاتی می شمرد  اساسی برسد،

ماریون های ن   و پیتر فراسدت  کده بده ترتیدب مبدانی  نظدری خدویش را در         آلن لیکین، الک مکنزی، عبارتند از: می کنند

ارائده   "مددیریت زمدان  "و "اصول و فنون مدیریت زمدان "،"چگونه زمان و زندگی خود را کنترل کنید"،"دامهای زمان"کتابهای

ارایی یک سازمان کارکنان آن هستند و گرانبهاترین دارایی یک انسان نیز آنها معتقدند که مهمترین و گرانبها ترین د کرده اند 

زمان بسیار کوتاهی است که در طول زندگی در اختیار دارد بنابراین زمان جزء نادرترین منابعی است که چنانچه بدرستی مورد 

  ]8[آورد استفاده قرار گیرد،تغییرات و تحولات به موقع را در تمام ارکان سازمانی بوجود می

 یمدا قدرار مد    ارید در اخت ی، زمان محددود  یادار ریو غ ی، ادار یرسم ریو غ یرسم یها تیانجام فعال یبرا میدر واقع اگر بدان

نمود تا هدم   میاز زمان صر  خواه نهیبه یاستفاده  یچگونگتمرکز خود را بر  نیشتری، ب میکن یم نییخود آن را تع ایو  ردیگ

 سدتم یس کید خصدوص لازم اسدت بده     نید به اهدا  از آن بهره مند شد  در ا  ین یرفته و هم بتوان برازمان مورد نظر ، هدر ن

دهد تا از زمان بهتر اسدتفاده کنندد و    یامکان م رانیزمان به مد تیریمد .میشیاندیزمان ب تیریمناسب و مؤثر دراستفاده از مد

 تید اهم اریآن بسد  یکاربرد یرو  ها حیامر، شناخت صح نیق اتحق یبه عم  آورند  برا یریدر سازمان جلوگ یاز اتلا  انرژ

 .دارد

 

 :زمان تیریمد تیاهم

کده   یاوجود دارد  گونه شیاز پ شیتوجه ب نیها بوده و امروزه ازمان و ابعاد مختلف آن، مورد توجه انواع تمدن خ،یطول تار در

کرده و کارهدا را   دایپ یدسترس یشمار یبه اطلاعات ب توانیمدر کوتاه مدت  بایاند که تقرفراهم آورده یطینو، مح یهایفناور

 نی  با چنشودیم شتریسرعت عم  در انجام کارها روز به روز ب  یوجود، تما نیانجام داد  با ا شیتر و آسان تر از پ عیسر اریبس

 ریه طدور مدوثر بهدره مندد شدوند  و سد      از آن ب توانندیکه از زمان عقب مانده و نم دیآیاحساس در افراد به وجود م نیا یلیتما

و قدادر   اوردهیآن را به وجود ن یکه فناور یااست  مسأله یمیقد مساله کیزمان،  تیریاست که ضعف در مدنشان داده یخیتار

کمتدر دسدتخو     ،یادار ینددها یو فرا مید دار اریزمان در اخت تیریمد یبرا یشتریکه ابزار ب یطی  در شراباشدیبه ح  آن نم

 راید است  ز ازیمورد ن یشتریب یپنهان نمود و اثر بخش توانیضعف زمان را نم تیریمد رد،یگیلازم قرار م ریذ و ملزومات غکاغ

   میباشد یزمدان مد   تیریمد یراهبردها یریبکارگ ازمندین یاحرفه یو چه در زندگ یشخص یچه در زندگ شتر،یب تیموفق یبرا

  بدا  رودیو کنتدرل زمدان بده کدار مد      شیپدا  یبدرا  ییشده و به عنوان روشها میوقت تنظ از نهیبه یاستفاده یراهبردها برا نیا

و  یزید نمدود  بدا برنامده ر    یبندد  تیو اولو یزیرا برنامه ر هاتیو فعال فیاهدا  را مشخص و وظا توانیموثر از زمان م ادهاستف

از زمان خود به صورت هدفمندد و سدازمان    توانندیم جهیو در نت افتهی شیاختصاص زمان، درک افراد از زمان در دسترس، افزا

گونداگون بده موقدع     فیوظدا  شدود یموجب م ت،یو اختصاص زمان مشخص به هر فعال مورا یبند تیبهره مند شدند  اولو افتهی

 قید دق نیشدده، تخمد   شتریافراد در مورد نحوه استفاده از زمان ب نشیزمان، ب تیریمد یها  پ  با استفاده از رو ردیانجام گ

 ی  در مجمدوع بدا اجدرا   گرددیحاص  م یدمبت جیو در مجموع نتا آورندیاز مدت زمان لازم جهت انجام کارها به دست م یتر



 

لدذا  . شودیبه شک  موثر تر انجام م زیو همه چ گرددیحاص  م یتر نانهیواقع ب یامدهایپ ش،یو پا یزیزمان، برنامه ر تیریمد

در آموز  و پرور  و بیان اهمیت و جایگاه آن اهکارهای مناسب جهت به کارگیری مدیریت زمان است بتوان با ارائه ر امیدوار

  را فراهم آورد عرصه تعلیم و تربیتشکوفایی و بالندگی هر چه بیشتر  موجبات رشد،

 

 

 قیتحق نهیشیپ

ه کار گرفته شده است وی در آن ، با برخورد سیستماتیک ب 1883ازسال « فردریک تیلور»اولین بار توسط مدیریت زمان برای 

فراند   »سالها یک کار مشخص را به عناصری تقسیم نمود وتک تدک ایدن عناصدر را مدورد بررسدی قدرار داد  درهمدان زمدان         

نیز تحقیقاتی انجام داد وعناصر اصلی حرکت راپایه ریزی نمود که بعدا به عنوان علم حرکت سدنجی شدهرت یافدت      « گلیبرت

دانش ویژه ای دربخش مهندسی ومدیریت صدنایع توسدعه یافدت کده بده بدالابردن بدازدهی یدک سدازمان           دراوای  قرن بیستم

رو  ساده نمودن انجام کار ، با حذ  حرکات زاید واندازه گیری  1931وافرادشاغ  درآن سازمان توجه داشت وبالاخره درسال 

  ارزیابی زمان فقط برای تعیین زمان استاندارد بده کدار   پایه ریزی شد« مینارد»زمان انجام کار به شک  مهندسی روشها توسط 

می رود وارزیابی حرکت، عمدتا برای بهبود روشهای کارمورد استفاده قرار می گیرد  درواقع هردوجزءمکمد  یکددیگر محسدوب    

 کدار گرفتده    شده واصطلاح ارزیابی زمان وحرکت با هم ترکیب گردیده وبه صورت یک جا برای افزایش بازدهی وبهدره وری بده  

  [1می شوند]

( طی تحقیقی دریافت کلید موفقیت در مدیریت زمان شناسدایی و فهدم موقعیدت هدای بحراندی، خدودتنظیمی و       2113) نیبر

انعطا  پذیر بودن در مقاب  این وضعیت است و میان استفاد ة صحیح از زمان بدا انعطدا   پدذیری در مقابد  شدرایط بحراندی       

می کنند کار آنها در موقعیت بهتر و نمایا ن تر است امدا متأسدفانه نتدایج     ان کرد بسیاری از مردم ادعرابطه وجود دارد  وی بیا

تحقیقات دلالت بر این دارد که این مسائ  به ندرت جواب مثبت دریافت می کنند  همچنین به دلی  تأثیر برنامه ها و اولویدت  

از اسدترس را تحمد  مدی کنندد و      ییمی گیدرد و مدردم سدطح بدالا     ها وظایف مهم و اساسی در طولانی مدت مورد توجه قرار

( نفر از مدیران 221( در تحقیقی روی )2112و کاترایت ) اسلاسکی .مجبورند وظایف را شناسایی و به بهترین نحو انجام دهند

روهی افدزایش مدی   مدارس به این نتیجه دست یافتند که هو  هیجانی عملکرد را در حوزه های مختلف مدیریتی و کارهای گ

و دریافتند بین  انستهدهد  آنها این حوزه های مدیریتی را عبارت از مدیریت تعارض، مدیریت استرس، مدیریت بحران و زمان د

 .هر کدام از این حوزه ها با هو  هیجانی رابطة مثبتی وجود دارد

شدهر یاسدوج پرداخدت   وی مهدارت هدای       ( در تحقیقی به بررسی مهارت های مدیریت زمان در مدیران مدارس1381) علوی

مدیریت زمان را به دو شک  فردی و سازمانی معرفی کرد و به این نتیجده رسدید کده بدین مهدارت فدردی مددیریت زمدان بدا          

خودآگاهی همبستگی وجود دارد   این کارشناس ارشد مدیریت آموزشی بیان داشت که علاقه به پرکداری بدیش از حدد در بده     

از وجود این نیازها و شیو ه ها و الگوهای رفتاری آگاهی داشته باشدد     فردیریت زمان مؤثر نخواهد بود، مگرکارگیری اصول مد

وی بیان می دارد اص  ی ترین عام  اتلا  وقت، آگاهی نداشتن افراد از روحیات و خ  ق شان است و از آنجا که هدر فدرد بدا    



 

وقت خود در نظر می گیرد، پ  خود می تواندد عامد  اصدلی اتدلا  وقدت      توجه به الگوهای رفتار ، روشهایی را برای تقسیم 

 .محسوب شود

 

 

 

 

 قیهدف و روش تحق

-ی)مدرور ی فیکده از رو  توصد   باشدد یزمان در آمدوز  و پدرور  مد    تیریمد تیو اهم گاهیجا یهد  پژوهش حاضر بررس

 ( استفاده شده است یاکتابخانه

 

 هایافته

 

 :اهداف  آموزش و پرورش شبردیزمان و نقش آن در پ تیریمد

 یصورت که معلم در کلاس با حضور به موقع م نی  به ااهدا  در آموز  و پرور  دارد شبردیدر پ یزمان نقش موثر تیریمد

و  ختده یفره ینسدل  تید سداز ترب  نده یصدورت زم  نید و به ا دینما یابیخاطر اجرا و ارز بیرا با ط یو پرورش یتواند اهدا  اموزش

دانش  یمربوط به دست ساخته ها یها تیعلوم و فعال یها شگاهیو آزما یکلاس یها هکتابخان جادیجامعه باشد   ا یکارآمد برا

 یوسدتگ یباشد و ارتبداط و پ  یدر سطح مدارس م یو پرورش یآموزش یدر جهت پر کردن خلا ها یگام مهم و موثر زیآموزان ن

کتابخانده و بده    جدا یصورت که با ا نیا ه  ب ردیگینامه با ان صورت ممرتبط و فوق بر یها تیدروس و فعال یمحتوا نیب یمناسب

داندش   نیفوق برنامه در کلاس هم ضمن استفاده از داده ها و مندابع مشدترک بد    یها تیانجام فعال ایکتابها و  یاشتراک گذار

 قید دانش آمدوزان از طر  تک تک یبرا یاضاف یها نهیدانش آموزان از هز نیب یح  رفاقت و و همبستگ تیآموزان  ضمن تقو

در جامعده   دید مف یو سبب پدرور  نسدل   گرددیتک تک انها کم م یو ذهاب برا ابیا ی نهیشده و هز یریمنابع جلوگ کاشترا

 ندهیدر آ یاحتمال یها یشده و از نا به هنجار تیقانونمند ترب یشهر وندان یاداب و اخلاق و منش اجتماع یریادگیشده که با 

کارکندان و معلمدان    نیب نیکردن زمان در کلاس ها و همچن تیریدارد   با مد یفراوان اریبس دیخود فوا نیکرده که ا یریجلوگ

 بد ایتواند به اهدا  خود دست  یآموز  و پرور  م یآموز  و پرور  و بالا بردن بهره ور

کندد  فدی المثد     ژه ای ایفدا مدی  در تعلیم و تربیت با عناصر برجسته ای روبرو هستیم که در پیشبرد و کارآمدی آن نقدش وید  

یادگیرنده یکی از عناصر اساسی آموز  و پرور  است که تمامی ساز و کارهای تربیت بدرای سداختن، شخصدیت بخشدیدن و     

پذیرد  یاد دهنده و استاد چنان نقش برجسته ای در تعلیم و آموز  دارد که بدون وی، سدخن گفدتن   تغییر رفتاری صورت می

ه کاری لغو و بیهوده همانند است  همچندین متدون آموزشدی، اهددا  تعلدیم و تربیدت، مددیریت آموزشدی،         از تربیت و تعلیم ب

 .متصدیان آموز ، تکنولوژی آموزشی و اموری از ایدن دسدت بده نوبدة خدود در شدکوفایی و بالنددگی آمدوز  تدأثیر گذارندد          



 

بدا  »پدذیرد و  صدورت مدی  « در زمدان »یم و تربیدت  است  تعل« زمان»یکی از عناصری که در تعلیم و تربیت نقش اساسی دارد، 

 .گذاردتأثیر می« بر زمان»پذیرد و در رابطه ای متقاب  تأثیر می« از زمان»رود و ناگزیر به پیش می« زمان

که به دلی  محدودیت زمدان  ی بدین معننیز یکی از ضرورت های مدیریت در آموز  و پرور  است  مدیریت بر زمان آموزشی

 جمله محدودیت زمانی کلاس درس( از یک سو و تندوع شدیوه هدا و راهکارهدای سدودمند آموزشدی از دیگدر سدو،         آموز  )از

باید چنان تدبیری بیندیشد و مدیرانه با زمان رفتار کند که نه تنها وقت را هددر ندهدد، بلکده بدا بهدره گیدری       یاددهنده)معلم( 

با مدیریت بدر زمدان، تددری  خدویش را بدا در آمیخدتن شدیوه هدا و راه         مطلوب بتواند از کمترین زمان بهترین بهره را ببرد و 

 کارهای متفاوت و متنوع آموزشی جذاب و فریبا سازد 

دارد اما زمان آن معین و محدود است  در تدری  از یک سدو بدا کمبدود زمدان      زیادیتدری  شیوه های متفاوت و مؤلفه های 

داری و کار آمدی آن باید به راهکارهای متعددی جامه عم  بخشید کده در نگداه   مواجهیم و از دیگر سو برای ثمر بخشی، معنا 

باید همزمان با تدری  بده فرآیندد یدادگیری فراگیدران عطدف       معلمدهد  اول زمان تدری  را برای این منظور ناکافی جلوه می

بخشد، تنها بده  اتی که روند آن را تسریع مییادگیری و اندیشه تمهید ةتواند بی عنایت به مقولتوجه نشان دهد و از این رو نمی

یاددهی و تکرار آموزه هایی بپردازد که انباشته در ذهن و اندوخته وی است  تأکید و تکیه بر یادگیری فراگیر و توجده بده ثمدر    

و مدان و  سدازد، اگدر کدار معل   بخشی و سودمندی تدری  آن را از یک کار آسان و کم هزینه، به فنی دشوار و پیچیده بدل مدی 

تنها گفتن و بر زبان راندن محفوظات و معلوماتی بود که در ذهن و ضمیرشان نهفتده اسدت  آن گداه تددری  امدر       یاددهندگان

است  از این رو دیگر امری سه  الوصول و آسان پدذیر  « معطو  به نتیجه»شد، اما تدری  فراتر از این و عملی آسانی تلقی می

 و مدیریت زمان هم یکی از ضروریات آن است  پیچیدگی است ه همراه با دشواری ونیست بلک

دارد  بهره گیری مطلوب و ثمر بخش از زمان، تعلیم و تربیت را ثمر بخش  ایی زمان در تعلیم و تربیت نقشی برجسته گفته شد

ه آن است، تدری  نیدز  سازد و در حقیقت یکی از مقومات تعلیم و تربیت پیشرو، زمان و آگاهی از مسائ  مربوط بو مطلوب می

اگر بخواهد سودمند و معطو  به نتیجه باشد باید با مدیریت بر زمان توأم گردد و سخن کنون ما آن اسدت کده داشدتن طدرح     

که سخاوتمندانه بدا   معلمیوب از زمان و مدیریت بر آن است  درس و زمان گیری آگاهانه در آن به نوعی نشانگر بهره وری مطل

بدرد امدا   یابد و تدری  را بی برنامه و بی قاعده به پیش مدی به داشتن طرح درس نمی ضرورت و نیازی، هی  کندزمان رفتار می

یابند و با طرحی از پدیش  که با زمان رفتار سخت گیرانه و مدیرانه دارند، داشتن طرح درس را ضرورتی انکار ناپذیر می معلمانی

و زودتر و آسان تر والبته فنی تر به اهدا  کلی و جزئی تعیین شده برای آن درس یدا دروس   پردازندتعیین شده به تدری  می

 دست میابند 

از طرح درس در اینجا ساختار مورد نظر درس و زمان مورد اسدتفاده بدرای آن اسدت، منظدور از سداختار درس       هد  از داشتن

نجا زمان گیری آگاهانه برای هر یک از اجزاست  مسدلماً اجدزای   اعمالی است که در یک درس باید انجام پذیرد نکته مهم در ای

متفاوت یک تدری  ارز  یکسان یا دست کم اولویت یکسان ندارند برای همین زمانی که به اجدزای متفداوتی اختصداص داده    

برگده ای کده طدرح درس     و یا مربوط به فراگیران است، باید در معلمشود، یکسان نخواهد بود  این اجزا که عمدتاً مربوط به می

با برنامده از پدیش    آموز  دهندهدر آن نوشته شده، ثبت و زمانی که باید به آن اختصاص داده شود، قید گردد  در این صورت 

 ه فرآیند آموز  را شروع کرده و با زمانبندی از پیش تعیین شده به انجام می رساند تعیین شد



 

 

 :زمان تیریاصول مد

ی از مهارتهاست که شما را در استفاده مؤثر از زمان کمک می کنند  رهنمودهای عمومی وجود دارندد  زمان مجموعه ا مدیریت

که می توانند برای مدیریت زمان در حوزه های متفاوت مانند خانه، مدرسه و کار استفاده شوند  در ایدن بخدش، برخدی از ایدن     

از مددیریت زمدان و مزایدای حاصد  از مددیریت زمدان را مدورد         استفاده نکردن مردم  رهنمودها را شرح می دهیم   ابتدا دلای

روشن ترین دلی  عدم استفاده از مدیریت زمان این است که مردم نمدی دانندد مددیریت زمدان      احتمالاً .بررسی قرار می دهیم

ند  گروه سدومی  چیست  دلی  دوم سستی و تنبلی است؛ بعضی از مردم فاقد هد  و انگیز  لازم برای برنامه ریزی مؤثر هست

تحت فشار و تنگی وقت)دقیقه نود( و شرایط بحران کار  ندکه از مدیریت زمان استفاده نمی کنند آنهایی هستند که دوست دار

است در شرایطی استفاده نکردن از مدیریت زمان توجیه پذیر باشد اما مزایای استفاده موفق از مدیریت زمان هدر   ممکن  کنند

را رد می کند  مدیریت زمان کمک می کند که تعیین کنید کدام یدک از کارهدایی کده انجدام مدی دهیدد       گونه دلی  یا توجیه 

دهد به برخی فعالیتها اولویت زیادی دهیدد و برخدی از فعالیتهدا را حدذ       یمهمترین هستند  این عم  به شما این امکان را م

ها و فعالیت های غیر ضروری ، مدت زمانی که واقعداً   کنید  هم چنین زمان به شما کمک می کند که از طریق حذ  مزاحمت

استرس موجب بهبدود   طحکار می کنید را افزایش دهید  یکی از وجوه رضایت بخش زمان کاهش استرس در زندگی  کاهش س

  ]2[سلامت روحی وجسمی می شود

 

 :اصول مدیریت زمان عبارت است از

   ( هد  گذاریالف

 :چند کارکرد اساسی را برعهده داشته باشند  این کارکردهاعبارتند ازدر سازمانها می توانند  هدفها

 بهبود گرو هکاری ازطریق ایجاد ح  عمومی نسبت به هدفها -3 شناسایی نتایج موردنظر -2 راهنمایی برای انجام فعالیتها -1

 . انگیزشهایی برای کسب نتایج -1

ن برای تحقق آنها نیداز بده تمهیددات مناسدبی دارد کده یکدی از ایدن        کارکردها اگرچه مثبت و مفید به نظر می رسند، لک این

تمهیدات ،هد  گذاری و تعیین هد  به صورت کاملا دقیق ،مناسب و کارآمد است  هد  گذاری فرایندی است کده از طریدق   

  گذاری می کنندد  بده   گذاران تعیین می گردند  تقریباً تمامی افراد هد هد آن هدفهایی برای فرد، گروه و یا سازمانی توسط 

عبارت دیگر هر شخصی برای رسیدن به مقاصدخود هدفهایی را تعیین می کند تا روشنگر مسیرخود باشدد  هدد  گدذاری بده     

  ]11[صورت علمی و دقیق آن می تواند نقش بسیار تعیین کننده ای را در موفقیت سازمانها ایفا کند

 (تعیین اولویتب

دت وکوتاه مدت شخصی، خانوادگی و حرفه ای خود را تهیه کردید ضروری است کده آن هدا   ازآن که فهرست اهدا  بلندم پ 

را به ترتیب اولویت معین انجام دهید  اگر بیش از یک هد  و یا وظیفه داشته باشید بایداولویت بندی کنیدد  اگدر در یدک روز    

ی اولویت بنویسدید  الویدت هدا دائمداً در حدال      جهمعین ده کار مختلف می خواهید انجام دهید، اولویت هرکدام را بر اساس در

 دهید ت ها را مورد تجدید نظر قرار تغییر هستند، ممکن است مجبورشوید در آغاز هر روز الوی



 

 

  :ابعاد مدیریت زمان

 : زمان دارای دو بعد است مدیریت

و جامعه ای است که در آن زندگی می کندد   : بعد نگرشی )فرهنگی (: نوع برخورد با زمان متأثر از ارز  های فرهنگی فرد الف

هوشیارانه با پدیده ها روبرو شود و سعی کند بر پایه و « خود انتقادی تکاملی » برای اصلاح این بعد فرد باید با ورود در فرآیند 

  .و کاری خود، زمان را به امور گوناگون و به نحو بهینه تخصیص دهد یاصول حاکم بر زندگی شخص

اگر بپذیریم که زمان به عنوان اصلی ترین سرمایه بشری نیازمند به مدیریت و اداره کردن در راسدتای   و کاربردی : : بعد فنیب

تحقق اهدا  است ، باید در جستجوی رو  ها و فنون بر آمد که با استفاده و به کارگیری آن ها امکدان مددیریت بهتدر زمدان     

پایه این فرض استوار است که به هر چیز گران بها و با ارزشی رهزنان چشم دوخته  زمان بر ریتفراهم آید  نیاز به فراگیری مدی

  ]2[اند تا آن را به شک  های گوناگون از چن  صاحب آن بربایند

 

  :مراحل مدیریت زمان

یشدرفت  و تقویت توان مدیریت کردن زمان شام  سه مرحله کلی زیر می باشد که به طور تدریجی و نسبی فرد در آن پ توسعه

شناسایی آفدات، راهزندان ، دام هدای     -2. حساس شدن ذهنی نسبت به یک سرمایه ی عادی شده ای به نام زمان -1: می کند

 بهترین   هاجست و جوی راه ح  هایی برای جلوگیری از اتلا  زمان و به کارگیری تدریجی آن -3. زمان و دلای  اتلا  زمان

زمان موجود را سازماندهی کنیم و همچنین از زمان برای رسدیدن بده اهددا  شخصدی و     روشی که ما را قادر خواهد ساخت تا 

حرفه ای استفاده مناسب و بهینه کنیم برنامه ریزی است   به عبارت دیگر برنامه ریزی ، آماده نمودن امکانات و منابع و وسای  

  ]2[باشد یجهت تحقق بخشیدن به اهدا  م

 

 وانع مدیریت صحیح آنعوامل مؤثر بر اتلاف زمان و م

تمداس هدا و    ار،ید اخت ضیبرشدمرد: عددم تفدو    رید به قدرار ز خلاصه و به صورت اجمالی ثر در اتلا  وقت را ؤتوان عوام  م یم 

و  یفدرد  ینظم یو ب یو کار، آشفتگ تیاز حد مسوول شیب  یتحم ایدر سازمان، قبول و  یاریجلسات بس ،یتلفن ادیمکالمات ز

و  یامدور شخصد   ،یمتعددد ادار  یهدا  تیمسافرت ها و مامور کارآمد،و  شتهیتن کارکنان و همکاران شانداش ،یعدم تمرکز فکر

 دن مناسب، کار امور را به فرد افکن یزیعدم برنامه ر ،یخانوادگ یگرفتار

 یابدر  ژهید عامد  اتدلا  وقدت بده و     نیبه عنوان مهم تر دیشا «یاریاخت ضیعدم تفو»شود موضوع  یگونه که مشاهده م همان

قسدمت   نید در ا ستیبد ن د؟یکن یواگذار نم گرانیخود را به د اراتیاز اخت یچرا شما بخش یعنوان شده است به راست رانیمد

 :میبرشمرده است ذکر کن اریاخت ضیعدم تفو یرا که برا یلیدلا نیمهم تر

کارکندان   (ب  سدت یتر آن ها معقولانه ن شیب اریاخت ضیو تفو یانجام دادن دارند و واگذار یبرا یاری(کارکنان هنوز کار بسالف

خواهندد بده آن هدا     یکارکنان نمد  (ج  کرد ضیبه آن ها تفو یاریتوان اخت ینم نیکارها را ندارند بنابرا یتوان انجام دادن برخ

 ارید اخت ضیقددرت جسدارت لازم در تفدو    (ز  به او واگذار شود اراتیکه کارها و اخت ستین یفرد مناسب (د .شود اریاخت ضیتفو



 

 ضیممکن است تفو (  وکنند زیپره اریاخت ضیخود از تفو تیحفظ شأن و شخص یدهند برا یم حیترج رانیمد (ر د وجود ندار

 .شود یدر سازمان تلق رینشانگر ضعف مد اریاخت

 نیتدر  جید زمدان اسدت  را   تیری، تصورات اشتباه در مورد مد ردیگ یسازمان ها را م شرفتیپ یجلو یعام  که مانند سد نیاول

 ندد یگو یبا افتخار م رانیشنوم که مد یم اریبس یازوقت است  حت دیاستفاده مف یتصور اشتباه آن است که پرمشغله بودن نوع

بده   ازید کده ن  دید اسدت بدان  تانیاز زمان کار شتریب یلیروزانه شما خ یکاها ستیل رصر  ناهار فرصت ندارند  اگ یبرا یکه حت

 یبدازده  میکار را بطور همزمان انجام ده نیآن است که اگر چند گرید جی  تصور اشتباه رادیارزمان د تیریمد نهیمطالعه در زم

 یرو  بدرا  نید بوجدود آورد  البتده ا  «  تکلیفدی عملکرد چندد  »  یبا معرف ت یگ  یب یتصور اشتباه را آقا نی  امیدار یشتریب

صدفحه   یکه در هنگام نوشتن گزار  بدر رو  دیا دهیرا د یانسان  شما هم حتما افراد ینه برا یکارامد است ول اریبس وتریکامپ

نشدان   دانشمندان قاتیبلعند  تحق یرا م  یاز ساندو یلقمه ا کباری هیگذارند و هر چند ثان یم یقرار کار زی، با تلفن ن وتریکامپ

در  یگدزار  کدار   کید  هید اگدر ته  یعنیکند   یم دایکاهش پ %22مغز انسان به  ییداده است که در صورت عدم تمرکز ، کارا

اسدت  عامد     ازید سداعت وقدت ن   کید کدار، بده    نیوقت اشغال کند، در حالت انجام همزمان چند قهیدق 12صورت تمرکز کام 

کارها را بدا سدرعت و    ستیقادر ن چک یکنند ه یمعمولا تصور م رانیاست  مد گرانید هب اریاخت ضی، عدم تفو گریبازدارنده د

مدوارد   رریو خود را درگ رندیکنند تا آنجا که ممکن است انجام کارها را بدست گ یم یسع نیابرخودشان انجام دهد  بن تیفیک

 یکدرد تمدام   یمد  یفورد سدع  یاگر هنر دینطرزتفکر باعث توقف رشد مجموعه خواهد شد  تصور ک نیسازند  ا یم تیکم اهم

است که در صدورت اسدتفاده ،    یمهارت اریاخت ضیند!؟ تفوک دیتول  یاتومب لونهایتوانست م یم ایرا خود مونتاژ کند ، آ لهایاتومب

 یاز وقدت روزانده بدرا    یشود، صر  مقددار  یم بانیکه باعث سبقت جستن از رق یگریشود  راز د یشرکت م عیباعث رشد سر

 یشدرکت اسدت، ولد    یبدرا  تیوب سدا  کید  یاز دوستانم از چند سال قب  در فکر راه انداز یکیاست   یرفوریمهم و غ یارهاک

از زمدان   یمد یموفدق حدداق  ن   ریمدد  کیانجام وجود دارند   یبرا یتر یفور یکند! چون کارها ینم دایزمان لازم را پ چگاهیه

 شدرفت یانتظدار پ  د،یهسدت  یروال و تکدرار  یکارهدا  رید اگر هرروزه درگ یولکند   یو توسعه م یزیخود را صر  برنامه ر یکار

و  نیاسدت  مدردان موفدق بدا تمدر      یاز سرشت آدم ریجداناپذ یاخنتن کارها ( ، بخشاند قی  تعل  ) به تعودینداشته باش یادیز

را بده   یکنندد انجدام کدار    ینم یسع رایکنند ز یرشد م عیسر اریعم  گرا بس رانیعادت را از خود دور کرده اند  مد نیتلا  ا

سدازند  اگدر کارمنددانتان     یرا عملد  یتدا کدار   دابنیرا ب ییکوشند بهانه ها یبلکه همواره م ندازندیب قیمختلف به تعو یبهانه ها

را  ملاز زهید انگ دی  شدا دید قدرار ده  یخود را مورد بدازنگر  تیریبه آنها نحوه مد یری، قب  از خرده گ اندازندیم قیکارها را به تعو

 .ستندیکارمندان ، واضح و مشخص ن یتوقعات شما برا دیشا ایو  دیکن ینم جادیآنها ا یبرا

 یاریخود و کارمندان اسدت  بسد   یبرا یروزانه و هفتگ ی، نداشتن برنامه کار ردیمورد توجه قرار گ دیتما بامشک  که ح نیآخر

انجام دهند و منتظرند تدا   دیبا یدانند چه کار یخواهند به سر کار بروند، نم یشوند و م یم داریصبح از خواب ب یاز مردم وقت

 یبدرا  یکمد  اریبسد  زهید که برنامه روزانه خود را نداند انگ یفاجعه است  کس کی نیرا شک  دهد و ا یو اتفاقات ، روز کار عیوقا

 ندد یشدود و بب  یباز نیوارد زم یطرح قبل  یفوتبال بدون ه میت کی دیتصور کن دیتوان یم ایرفتن به مح  کار خواهد داشت  آ

داشدته   یکارکنان برنامه کار یتمامخود و  یبرا دینک یسع نیکه شکست خواهد خورد  بنابر دیباش نیمطم د؟یآ یم شیچه پ

 .دیباش



 

 

 :زمان تیریاستفاده بهتر ازمد یبرا ییراهکارا

بنددی شدده از   اساس رهنمودهای عمومی مدیریت زمان، یک فهرست اولویدت  بر؛ کار درست را در زمان درست انجام دهید -1

بیشدترین اولویدت را دارندد  انجدام کارهدا براسداس        کارها باید تهیه کنید  در سراسر روز کارهایی از فهرست را انجام دهید کده 

 .کند که کارها را خوب مدیریت کنیداولویت کمک می

 دید نیاسدت کده بب   نید زمان ا رتیقدم در مد نیل؛ اودیکن یکه زمان را تلف م دیبگرد ییزمان به دنبال جاها تیریمد یبرا  -2

 .دیببر یدر جهت بهره ور یاز آن زمان ها استفاده مناسب دیتوان یو شما نم رودیکجا وقت تان به صورت نادرست هدر م

کار را بررسی کنید و کارهای انجام نشده را تعیین کنید  کارهای انجام شده را  فهرست؛ فهرست کارهای فردا را مرور کنید  -3

که قرار اسدت فدردا انجدام     بندی موضوعات اصلی، کارهاییبندی کنید  هنگام اولویتپاک کنید و کارهای انجام نشده را اولویت

 .دهید را مرور کنید

 شیداید   در مواقدع پ دید خودتان درسدت کن  یبرنامه روزمره برا کیزمان  تیریبرنامه مد در؛ میکن میبرنامه روزمره تنظ کی -1

 .دیشو یکمتر دچار مشک  م د،یبه برنامه روزمره خود وفادار بمان شتریهر چه ب دیاگر بتوان یزمان یبحران ها

کندد کده    یکار به شدما کمدک مد    نیزمان است  ا تیریمد یاز قدم ها یکی یبند تیاولو؛ دیکن یبند تیها را اولو تیفعال -2

و شدما را از   رندد یگ یسازد بلکده زمدان حدال را هدم از شدما مد       یشما نم یبرا یرا که نه تنها اوقات خوش یرضروریغ یکارها

 .دیکند، حذ  کن یاهدافتان دور م

ایدد و تمامداً متمرکدز بده     اید، انگیدز  بدالا داشدته   که بیشترین انرژی را داشته ساعاتی؛ اری خود را پیدا کنیدساعات اوج ک -3

  .ترین کارهایتان را انجام دهیداید را بشمارید  این ساعات زمانی هستند که در آن باید مشک کارتان بوده

 بددده  هستند  مث  پاسخ دادن به نامه ها و یتکرار رویوقت گ اریاز کارها هستند که بس یبعض؛  دیکن نییتع یمحدوده زمان -3

  شترینه ب دیصر  کن یتکرار یپاسخ دادن به نامه ها و کارها یساعت برا کیروزانه حداکثر  یدل نیهم

  .دیزمان استفاده کن تیریمد یاز ابزارها -8 

کارهاى تکرارى را مانند کارهداى   دیو سعى کن دیشته باشدر انجام امور تکرارى ندا سعى؛ دیزیاز انجام کارهاى تکرارى بپره -9

 .دیواگذار کن گرانیبه د تیکم اهم

 یشخص یامور دفتر تیریمد ردیگیکه مورد بحث قرار م یزمان شخص تیریوجه مد نیو مهمتر نیآخر؛ کار زیم تیریمد -11

جدزو   دید موضدوع با  نید موفدق بدودن، ا   یبدرا روزآمدد نگداه داشدته شدود       دیاست که همواره با یزیچ نیکار مهمتر زیاست  م

شدما   زید مرتدب و تم  زید م کید   با داشتن دیکن یماندهخود را ساز زیم دیمنظور ابتدا با نی  بدردیشما قرار گ یبالا یهاتیاولو

آنهدا را   مربوط به یکارها دیتوانیشما مرتب شده باشند م یکاغذها ی  وقتدیکن دایانجام نشده خود را پ یبهتر کارها دیتوانیم

 .دیرا انجام ده کیکرده و جداگانه هر میکوچکتر تقس یهابه بخش

 

  ن:مزایا و فواید مدیریت زما



 

ه       سدازماندهی کارهدای جداری روزاند     -3.یک برنامه برای روزی که در پدیش داریدد   -2. آمادگی بهتر برای روز کاری بعدی -1

تفداوت بدین وقدایع بدا      -8. دستیابی بده اهددا  روزانده    -3. متر انرژیاتلا  ک -3. تمرکز مسائ  ضروری -2. حافظه بهتر -1

افزایش اثربخشدی از طریدق همداهنگی بدین      -11.تصمیم گیری درباره ی اولویت ها و تفویض اختیار -9. اهمیت و کم اهمیت

اهش فشدار و  کد -13(خدود کنتدرل )انضدباطی    -12.کاهش عدم تمرکز حواس و برخورد بهتر با پیش بینی نشدده  -11. وظایف

تمام عوام  بالا   -13.افزایش رضایت و انگیز   -12. تسلط برخورد در رویای او با حوادث پیش بینی نشده  -11.نگران روانی

  ]2[، زمان را از طریق انجام کار به صورت رو  مند ذخیره می کنند

 گیرینتیجه

نامند  یزمان م تیریاز زمان است که آن را مد حیتفاده صحامروز، اس یایدر دن تیکسب موفق یبراو مهم ثر ؤعوام  مجمله از 

 یهدا  یتوانمندد  یبحث داشته باشند، ارتقدا  نیبه ا یشتریکشور توجه ب ی و پرورشیاست مراکز آموزش بنابراین ضروری است

 یسدازمان  یوربهدره  شیباعدث افدزا   جده یو در نت دگدذار  یمد  تیمث ریتاث یسازمان یهابر رفتار تیریمد یفرد نهیدر زم رانیمد

 .شودیم

زمان در تعلیم و تربیت نقشی برجسته دارد  بهره گیری مطلوب و ثمر بخش از زمان، تعلیم و تربیدت را ثمدر بخدش و مطلدوب     

 اگدر  پد  تعلیم و تربیت پیشرو، زمان و آگاهی از مسدائ  مربدوط بده آن اسدت،      پایه های محکمسازد و در حقیقت یکی از می

به نتیجه باشد باید با مدیریت بر زمان توأم گردد و سخن کنون ما آن است کده   و سودمند و معطو  بخواهد آموز  و پرور 

  زمان گیری آگاهانه در آن به نوعی نشانگر بهره وری مطلوب از زمان و مدیریت بر آن است برنامه مدون و مبتنی برداشتن 

    سیاستگذار در سدطح کدلان نظدام هدای آموزشدی تعیدین       توسط مقامات در بسیاری از کشورها زمان آموز   است کهدرست  

 کده  البتده  و پردازندد  های فرایند یاددهی د یادگیری مدی  شود و بر پایه این تصمیمات، برنامه ریزان درسی به تنظیم فعالیتمی

هدای  ا در اغلب نظدام شود، امهای آموزشی به ابعاد زمان، مشابه نیست و تصمیم گیری در سطوح متفاوتی انجام میعنایت نظام

ولکن می توان آن را با برنامه ریزی درست در  شودآموزشی، ک  زمان آموز  بعنوان یک امر محدود کننده، از پیش تعیین می

 چهارچوب ابلاغ شده و با انعطا  خاص مدیریت زمان کرد و به موفقیت های بیشتری نای  شد 

که به دلی  محدودیت زمدان  ی بدین معندیریت در آموز  و پرور  است نیز یکی از ضرورت های م مدیریت بر زمان آموزشی

 آموز  )از جمله محدودیت زمانی کلاس درس( از یک سو و تندوع شدیوه هدا و راهکارهدای سدودمند آموزشدی از دیگدر سدو،        

، بلکده بدا بهدره گیدری     باید چنان تدبیری بیندیشد و مدیرانه با زمان رفتار کند که نه تنها وقت را هددر ندهدد  یاددهنده)معلم( 

مطلوب بتواند از کمترین زمان بهترین بهره را ببرد و با مدیریت بدر زمدان، تددری  خدویش را بدا در آمیخدتن شدیوه هدا و راه         

 کارهای متفاوت و متنوع آموزشی جذاب و فریبا سازد 
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