تنظيم الوقت
* أهمية الوقت وتنظيمه وجدولته:
1/ الوقت هو العمر، فان لم تستفيد منه وتستغله بشكل مفيد يعنى ضياع جزء من العمر.
2/ هناك أربعة أشياء لا تعود وهى: الكلمة تنطقها، والسهم تطلقه، والوقت ينقضي، والفرصة الضائعة.
3/ ما مضى من الوقت لا يعود ولا يعوض.
4/ إن عملية تنظيم الوقت عملية بسيطة وسهلة، ولكن الصعب هو تنفيذ هذا التنظيم والالتزام بحدوده، لأنه يتطلب مهارات نفسية كالمثابرة والجلد والتنظيم الذاتي، او لان نتائجه غير فورية وغير مرئية احيانا.
5/ الوقت من الأشياء التي يحاسب عليها الإنسان يوم القيامة.
6/ إدارة الوقت هي جزء من إدارة الذات , ولذلك فان ادارة الوقت ليست إختيارياً تستطيع أن تفعله أو لا تفعله.
7/ إن تنظيم الوقت شيء لا يمكن أن تتعلمه بالقراءة أو بالاستماع إلى الإرشادات والنصائح، إنما تتعلمه عن طريق العمل والممارسة.
8/ يبدوا لك عندما تبدأ الالتزام بجدول زمني ينظم حياتك إن ذلك يحد من حريتك، ولكن ما ان تتعود عليه حتى يصبح الالتزام به اليا لا شعوريا، وتشعر وكأنك حررت نفسك من الندم على ضياع.
* مفهوم إدارة الوقت:
هي عملية وضع نظام طبقا لتوقيتات محددة لأداء مهامك وواجباتك وحتى هواياتك وقضاء حاجاتك الأساسية.
أو الاستخدام الأمثل للوقت بهدف تحقيق أهداف محددة , وذلك بالتخطيط والتنظيم والتوجيه والمتابعة والتقييم الفعال للأنشطة والواجبات خلال فترة زمنية محددة.
* العوامل التي تساهم في توفير الوقت: (هناك عدة عوامل تعمل على توفير الوقت خاصة أثناء الاستذكار وهي):
1/ تجنب إعادة كتابة الملاحظات والملخصات أثناء الاستذكار.
2/ تنظيم بيئة الاستذكار، وذلك بالاحتفاظ بملاحظات المادة العلمية في ملف واحد.
3/ التخلص من عملية تأجيل المهام والالتزام بإتمام الأعمال في وقتها.
4/ تجنب الأصدقاء الذين يهدرون وقتك ويشغلونك عن الاستذكار.
5/ الموازنة بين الأعمال المهمة والأكثر أهمية، وذلك بعمل قائمة للمهام وترتيبها حسب أولوياتها.

* العوامل التي تسهم في هدر الوقت:
1/ عدم وضوح الأهداف الدراسية.        
2/ تشتت الانتباه أثناء الاستذكار.
3/ الانشغال بوسائل الترفيه لفترات زمنية طويلة.
4/ الإكثار من الأنشطة الاجتماعية والعائلية خلال الأسبوع (زيارات الأصدقاء والأقارب).
5/ اللجوء إلى النوم كوسيلة للهروب من إنجاز الأعمال، وكثرة التأجيل لأوقات أخرى.
* كيفية التخلص من تأجيل القيام بالواجبات والاستذكار:
1/ تحديد وقت لكل عمل تقوم به.
2/ الالتزام بأداء الواجبات في أوقاتها وعدم اختلاق الأعذار لتأجيل الأعمال. 
3/ مكافأة الذات على المثابرة والالتزام بأداء الواجبات في أوقاتها المحددة لها.
4/ التفكير في نتائج قيامك بإنجاز الأعمال في وقتها والمشاكل والآثار السلبية التي يتم تجنبها نتيجة التأجيل.
5/ معاهدة النفس بأن لا تترك المهمة أو الواجب إلا بعد الانتهاء من الجزء الذي قررت إنجازه اليوم.
6/ كتابة قائمة بالأشياء التي تؤجلها دائما وتحليل هذه القائمة، واكتشاف أسباب تأجيلها أو عدم رغبتك في آداءها.
* العوامل التي تساعد على تنظيم الوقت:
1/ يحب عليك أن تحدد وقت الاستيقاظ، حيث أن وقت الاستيقاظ مهم جدأ وتذكر أن الاستيقاظ المبكر له دليلان صحيو وعقلية.
2/ عود نفسك على النهوض من النوم في موعد صباحي ثابت.
3/ يجب أن تأخذ بعين الاعتبار الوقت اللازم للاعمال التي تتم بين الاستيقاظ وبين بدء المحاضرات، مثل تناول طعام الفطور، تغيير الملابس، وزمن الانتقال من المنزل إلى الجامعة.
4/ التعود على تنظيم اليوم بترتيب الأولويات اليومية، مثل تناول الافطار ثم الذهاب إلى الجامعة وحضور الماحضرة في ذل كاليوم، او غيرها ثم دخول المكتبة لمذاكرة بعض الدروس، أو البحث عن معلومات اضافية عن موضوع محدد.
5/ صمم جدول زمني للمذاكرة حيث أن ذلك يساعد على معرفة المهام التي عليك أن تنجزها خلال وقت محدد.
6/ أحمل مفكرة صغيرة تسجل فيها مواعيد قيامك بالأنشطة والواجبات المختلفة. 
7/ ذاكر أولاً بأول ولا تؤجل عمل اليوم إلى الغد. 
8/ احرص على اختيار مواعيد المذاكرة في أوقات تكون فيها نشيط الجسم والذهن. 
9/ أختر مكاناً مناسباً للمذاكرة.
10/ استرح عندما تجد نفسك متعب من الدراسة لمدة نصف ساعة كل ساعتين أو ثلاثة، فبعض الطلاب ينسون حقهم في الراحة.
11/ لا تتناول المنبهات كالشاي والقهوة بكميات زائدة لإطالة وقت المذاكرة، فذلك يؤثر سلباً على صحتك. 
12/ لا تسهر في المذاكرة إلى ساعة متأخرة من الليل. فإذا كنت متعباً لا تجهد نفسك. 
13/ أستفد من عطلتك الأسبوعية ونظمها بحيث تجمع بين الدراسة والترفيه، فالعطلة الأسبوعية ليست مخصصة للتسلية والترفيه فقط، لذلك يجب أن تراعى ما يلي: 
   أ- أن تخبر أصدقاءك بأوقات فراغك أثناء العطلة الأسبوعية، لكي تتم زيارتهم لك في هذه الأوقات، وليس في الأوقات المخصصة للمذاكرة. 
   ب- أن تستفيد من عطلة نهاية الأسبوع في المراجعة الشاملة للمواد، التي درستها في ذلك الأسبوع. 
   ج- أن تستفيد من عطلة نهاية الأسبوع في إنجاز بعض الواجبات الدراسية، التي تستغرق وقتاً طويلاً. 
   د- أن تستفيد من عطلة نهاية الأسبوع في الاستعداد لمحاضرات اليوم التالي للعطلة. 
   هـ- لابد من المذاكرة بانتظام وفي ساعات محددة، ولا تترك المذاكرة للحالة المزاجية. 
14/ وأخيراً ينبغي أن تعلم أن تنظيم الوقت هو أساس النجاح، بل هو تنظيم للحياة. 
* مهارات تنظيم الوقت: في البداية حتى تكون متأكد من أن لديك الوقت الكافي لتنهى جميع مهامك، حاول ان تتعرف على الاشياء التي تضيع الوقت لتتخلص منها:
1/  إن مهارة تنظيم الوقت شيء أساسي للإنسان الناجح المنتج في كافة مجالات حياته وليس فقط لغرض الدراسة.
2/ إن مهارة تنظيم الوقت تحتاج إلى تخطيط وضبط للنفس ومقاومة للإغراءات التي تفتك بالوقت.
3/ يجب عليك أن تعتاد على هذه المهارة يوميا بحيث تصبح جزءا من حياتك.
4/ أفضل شيء هو عمل جدول يومي أو مخطط يومي حتى تعرف كم تبقى من الوقت بعد انجاز أهم الأشياء.
5/ مهارة تنظيم الوقت لا تحفظ وإنما تمارس.
*  أكد الخبراء أن بإمكانك أن تخطط لأسبوعك كاملا خلال ثلاثين دقيقة فقط، وذلك بإتباع الخطوات التالية:
1/ حدد الأهداف التي ينبغي عليك تحقيقها بحلول نهاية هذا الأسبوع ثم دونها في مذكرتك. 
2/ حدد الخطوات التي يجب عليك إتباعها لتحقيق هذه الأهداف، ورتبها حسب أهميتها. 
3/ قدر الوقت اللازم لكل خطوة، وأضف إليه وقتا إضافيا احتياطيا حتى تتمتع بالمرونة إذا حدث اى طارئ 
4/ افحص جدولك بعد انتهاء منه لتتأكد من إدراج كل الأمور المهمة , ثم أبدا بتنفيذ أهدافك وتابع عملية التنفيذ وأنت مبتسم وهادئ الأعصاب.

* نقـاط هـامـة:
1/ أهدافك القريبة هي أنشطتك اليومية، وعليك أن تقسم وقتك اليومي على هذه الأنشطة.
2/ تقسيم الوقت على الأنشطة يحتاج إلى تحديد الأولويات.
3/ الأولويات سمكن أن تكون أربع وهي:
    1- المقررات التي تدرسها بالجامعة. 
    2- العمل إذا كنت تعمل. 
    3- الآخرون (الأسرة، الأصدقاء....... الخ). 
    4- أنت باعتبارك أهم ما في الموقف.
1/ أولويات المقررات الدراسة: عليك أن تفكر في المقررات التي تدرسها، ما هو المقرر الأكثر أهمية ثم الذي يليه، ثم حدد مقدار الوقت الذي يجب أن تخصصه لكل مقرر. 
2/ أولويات العمل: إذا كنت تعمل فأنت تعرف عدد الساعات التي يجب أن تقضيها أسبوعيا في عملك، إلا انك لا تجعل عملك يستغرق منك معظم وقتك على حساب الدراسة. 
3/ أولويات الآخرون: الإنسان كائن اجتماعي لا يستطيع أن يعيش بمعزل عن الآخرين، إن الاعتدال في النواحي الاجتماعية واجب، كما إن حسن اختيار الأصدقاء واجب اساسي. 
4/ أولويات الشخصية: وتعنى الأنشطة والهوايات الهامة بالنسبة لك.
* كيف تلتزم بالجدول الذي وضعته لنفسك:
1- أن توقع عقداً مع نفسك، وهذا العقد هو بمثابة وعد بأن تنجز عملك 
2- كافئ نفسك عند إنجاز الواجب، ويترتب على عدم الوفاء بالعقد عقوبة ما 
3- لا تضع أهدافاً بعيدة جداً وخاصة في البداية 
4- أجعل جدول الاستذكار يبدأ عقب عودتك من الجامعة مباشرة واخذ قسط من الراحة 
5- أدرس بانتظام في مكان واحد وفى أوقات محددة واحدة 
6- أستغل الوقت الواقع بين المحاضرات 
7- فكر كل يوم ولو لمدة خمس دقائق في طريقة تفكيرك وكيف يمكن أن تحسنها 
8- أسلك سلوك الطالب الذي يريد التفوق والنجاح
9- لا تحدد في الجدول أكثر من ساعتين متواصلتين لمادة واحدة 
10- إذا كنت في حاجة للمساعدة يمكنك أن تطلب ذلك من شخص ثقة 
11- عليك إن تعطى كل مقرر حقه في الوقت، ولا تسرف في الوقت الذي تحدده للمقررات التي تفضلها فقط 
12- عند تخطيط الجدول لا تضع المقررات التي تحتاج إلى حفظ أو متشابهه متتالية، ولكن أفصل بين كل مقررين منها بمقرر 
13- أجعل توقيت دراسة المقررات الصعبة في الساعات التي تكون فيها في نشاط وحيوية 
14- لا تنسى أن تحدد وقتاً للترويح عن نفسك 
15- أعلم أن الوقت الذي تحتاجه لدراسة مقرر يختلف من مقرر إلى أخر 
16- أستغل الأوقات القصيرة التي يمكن أن تضيع منك، أستغل هذا الوقت في مراجعات قصيرة , ومن أمثلة هذه الأوقات (وقت انتظار الغذاء، أوقات السفر .... الخ )
18- لا تيأس ,ففي العادة يشعر الطلاب بالضيق عند بداية التزامهم بجدول زمني للاستذكار، ولكن هذا يحدث في بادئ الأمر، وسرعان ما يتبدد هذا الشعور، ويحل محله شعور بالاطمئنان والثقة بالنفس 
* مواصفات مكان الاستذكار:
1- أن المكان الهادئ هو المكان الأفضل والأنسب للاستذكار 
2- أخل مكان استذكارك من مصادر المقاطعة أو التشتت مثل ( جهاز الهاتف , وجهاز التلفاز ....الخ ) , والأفضل أن تحدد مع أصدقائك وقتاً تتصل بهم أو يتصلون بك خلاله، وليكن موضوع الاتصال هو ما تدرسون 
3- أختر مكان الاستذكار جيد التهوية وجيد الإضاءة 
4- من الأفضل أن يكون لك مكان خاص معد للاستذكار بعيد عن ضوضاء الأهل ومقاطعتهم، وبه كل أدواتك وكتبك 
5- لا تدرس في السرير، ولا حتى في غرفة النوم إن أمكن ذلك 
* الوقت المناسب للإستذكار:
أتفق العديد من علماء النفس على أن أفضل أوقات الاستذكار هي من الساعة 6 إلى 8 صباحاً وذلك بشرط أن تكون نمت قبل منتصف الليلة المنصرمة، وهذا ما يشير إليه النظام الإسلامي الذي يحث على النوم بعد صلاة العشاء والاستيقاظ فجراً، قال الله تعالى: "وَجَعَلْنَا اللَّيْلَ لِبَاساً، وَجَعَلْنَا النَّهَارَ مَعَاشاً" (10-11، سورة النبأ). 
* الإرشادات التالية تساعدك على اختيار وقت الاستذكار المناسب لك:    
1/ ذاكر وقتما تستطيع، وذلك بأن تجلس لتذاكر عندما تكون في أحسن حالات اليقظة الذهنية.
2/ ضع في الاعتبار حجم صعوبة الواجب عند توزيع وقت الاستذكار، وذلك لأن الواجب نفسه قد يكون له تأثير كبير على جدولك.
3/ استخدم الساعات التي لا تكون فيها في أحسن حالات الاستذكار لعمل الواجبات السهلة.
* أمـور ينبغى تجنبها اثنـاء الاستـذكار:
1- الاستذكار على السرير لأنه مدعاة لتسرب النعاس. 
2- الاستذكار بطريقة جماعية في مجموعة تضم عدداً كبيراً من الطلاب. 
3- سماع الموسيقى والأغاني الصاخبة أو غيرها أثناء الاستذكار لأنها تشتت الذهن وتؤدي إلى عدم استيعاب الاستذكار. 
4- الإكثار من تناول المنبهات هذا يؤدي إلى التعود وإرهاق الذهن والجسم. 
5- استخدام الضوء الخافت. 
6- الاستذكار في الأماكن العامة. 
7- الاعتماد على المذكرات والملخصات التي يعدها الآخرون وبخاصة التجارية منها.
8 - الغياب في الأيام الأخيرة من الفصل الدراسي. 
9- تأجيل الاستذكار إلى وقت متأخر من الفصل الدراسي. 
10- عدم التعامل مع الاختبارات التجريبية بالصورة المناسبة. 
* كيـف تحافظ على تركيـزك اثنـاء الاستـذكار:
1- أوجد بيئة استذكار تشعر فيها بالراحة، واحرص على إخفاء كل شيء يعمل على تشتيت انتباهك وتركيزك. 
2- أرفع مستوى الإضاءة حتى تصل إلى ما يناسبك من حيث الراحة. 
3- أخرج في جولة مترجلا، فالإطالة البسيطة لعضلاتك ستعطيك دفعة سريعة. 
4- خذ ما تحتاج إليه من الراحة. 
5- لمقاومة الإرهاق والملل خذ سنة من النوم، خذ إغفاءة صغيرة تنعش بها نفسك، 20 دقيقة مثالية و40 دقيقة هي أقصى قدر ممكن، لأنك لو نمت أكثر من هذا سوف تستيقظ بعدها أكثر تعبا من ذي قبل. 
6- حاول أن تجعل من محتوى المادة مصدرا للسعادة والاستمتاع. 
7- يجب دراسة  المحتوى الدراسي  يوماً بيوم، وعدم ترك فاصل زمني كبير بين أخذ المواد وبين مراجعتها. 
8- حاول ربط المعلومات الدراسية بالمعلومات العامة خارج نطاق الدراسة، فذلك أدعى لتثبيتها في الذهن وتسهيل تذكرها. 
9- حاول قراءة الكلمات  بعناية تامة وتتبع أفكار الكاتب. 
10- يجب البحث عن المبادئ العامة في الجزء  المدروس من الكتاب. 
11- ينبغي تغيير المادة ونوع النشاط،  كأن تكون القراءة في  ساعة والكتابة في  ساعة أخرى لتجنب الملل وزيادة التركيز. 
12- يجب تحديد أهداف قصيرة المدى  للجزء الذي حددته للاستذكار بما يتناسب مع الوقت المخصص لتحقيقها. 
13- خذ فترة من الراحة تتراوح ما بين خمسة إلى عشر دقائق بعد كل خمس وأربعين إلى خمسين دقيقة من الاستذكار. 
14- يجب التعامل مع المشتتات بحكمة ثم العودة إلى الاستذكار.   
15- تجنب تدخل القلق والخوف في التركيز الذهني بما يعيق تحقيق أهدافك الدراسية.  
16- يجب الاستذكار وفق جدول أو نظام معين يساعد على تكوين عادات دراسية نافعة. 
17- حاول تنظيم الاستذكار بحيث توضع المادة الصعبة والأقل متعة بالنسبة لك في الوقت الذي تكون  قادرا فيه على التركيز بسهولة. 
18- كافئ نفسك بأخذ قسط من الراحة بعد إنجاز استذكار جزء معين بنجاح من المادة. 
19- ما قد يبدو قليل الأهمية من معلومات أو قدرات الآن يحتمل أن تثبت أهميته في المستقبل. 
20- عليك أن تثابر طوال شهور الدراسة على القراءة المستمرة لموضوعات المناهج، وبهذه الطريقة ستركز وتفهم أكثر. 
21- عليك تدوين الأفكار والمعاني الرئيسة في المحاضرة على شكل نقاط، ثم قارنها مع محتويات الكتاب، للتأكد من استيعاب جميع العناصر الأساسية في الموضوع. 
22- عليك أن تحاول تذكر الأفكار الرئيسة بعد الانتهاء من مراجعة فصل دون الرجوع إلى ملخصاتك أو ملاحظاتك، ثم تأكد من صحتها بالرجوع إلى هذه الملاحظات بعد ذلك.  
23- حاول القيام  بنفس العمل المذكور في الفقرة السابقة  لفقرات كل عنوان رئيسي من الفصل، فإن وجدت صعوبة في تذكر معلومة ما، فعليك أن ترجع  إلي الكتاب المقرر وقراءة ذلك الجزء من جديد. 
24- التكرار لوحده وبدون أن ترافقه عمليات عقلية أخرى قد يفقدك القدرة على اكتشاف النقاط الهامة أو تعديها  دون ملاحظتها. 
25- يكون حفظ المادة أسرع وتذكرها أقوى عندما تؤخذ فكرة عامة عن المحاضرة، وذلك بقراءته مرة دون توقف، ثم الانتقال إلى قراءة أجزاء المحاضرة بدقة والتعرف على نواحي القوة والضعف لديك. 
26- التسميع الذاتي بين الحين والآخر دون النظر إلى النص أو موضوع الدراسة يساعدك على تركيز المادة الدراسية في الذهن. 
27- استخدم الحديث مع الذات والتصورات الإيجابية، وذلك لتركيز الانتباه كأن تقول لنفسك "أنا قادر على استيعاب المادة، وعلي أولا أن افعل كذا ثم كذا." 
امجــاد الغامــدي

