ניהול זמן

ניהול זמן

מה ההבדל בין ניהול זמן יעיל למועיל?
איך לא לבזבז משהו שאי-אפשר לחסוך?
איך להילחם בשודדי הזמן?
תלמידים ברחבי העולם מתעוררים כל בוקר וחושבים על המשימות הלימודיות שעליהם לבצע במשך היום. על מנת לבצע משימות אלה הם צריכים להיעזר במשאבים שונים: גוף, שכל, ידיעות, כישורים, כסף, ציוד, ספרים, חומר הלימודים ועוד. 

בנוסף למשאבים אלה יש משאב נוסף, משאב חיוני שבלעדיו אי אפשר לעשות שום דבר. זהו המשאב החשוב מכל: זמן - מענק חד פעמי של עשרים וארבע שעות תמימות. כמו כל אדם אחר עלי-אדמות גם אתם מקבלים מענק זה בכל לילה, דקה לפני חצות. תוכלו להשתמש בו בתבונה על מנת לבצע את המשימות שמחכות לכם ביום המחר. אבל אם לא תדעו להשתמש בו בתבונה, לא יועילו כל המשאבים הנוספים שברשותכם: את המשימות שחשבתם ותכננתם לעשות מחר לא תעשו. 

זמן הוא משאב ייחודי בהשוואה לשאר המשאבים. הציוד והספרים נמצאים בבית, הכסף נמצא בבנק – כולם נמצאים בשליטתכם, ואתם יכולים לנצל אותם כאשר תחליטו על כך. גם הידע שרכשתם הוא משאב שאתם יכולים להשתמש בו על פי שיקול דעתכם. אם לא תשתמשו במשאבים האלה במשך תקופה מסוימת, לא ייגרם כל נזק. 

לעומת זאת, הזמן החולף אינו ניתן לשליטה: עשרים וארבע השעות שקיבלתם מתחילות להיספר ולהיעלם מהרגע הראשון שקיבלתם אותן. הזמן שעומד לרשותכם בתחילת כל יום הולך ואוזל בקצב של  שישים דקות בשעה, ואי אפשר לעצור אותו. אומנם התנ"ך מספר לנו על יהושע שאמר: "שמש בגבעון דום!" וגרם לזמן לעמוד מלכת, אבל זה היה אירוע חד פעמי בהחלט. אל תסמכו עליו. גם אם תשתדלו, לא תקבלו יותר מעשרים וארבע שעות ביממה. 

אומרים ש"זמן הוא כסף". יש הרבה אמת בפתגם זה. אבל לאמיתו של דבר, זמן אינו כסף. אי אפשר לקחת הלוואה של כמה ימים ב"בנק הזמן", ואי אפשר להפסיק להשתמש בזמן כדי לחסוך אותו למועד מאוחר יותר. 

בגלל התכונות האלה הזמן הוא המשאב החשוב ביותר שיש לכם. אם לא תהיו מודעים לאופן שבו אתם מנצלים את רגעי הזמן החד פעמיים, אתם עתידים לבזבז אותם בלי להרגיש בכך. 

"עשר העצות" הבאות נועדו לעזור לכם להשתמש בצורה היעילה ביותר במלאי הזמן המוגבל שמוענק לכם ולהגיע להספק הלימודי הגבוה ביותר במסגרת הזמן הקיים. 
עצה מספר 1: אל תתמכרו למזל"תים 
זמן הוא משאב מתכלה ומוגבל, ועל כן הצעד הראשון לנצל אותו בצורה יעילה הוא לא לבזבז אותו. מכיוון שהמטרה שלכם היא להצליח בלימודים, הרי שכל פעילות שאינה תורמת לתהליך הלמידה היא מזל"ת: מזמוז זמן ללא תכלית. 

המזל"תים הם שודדי זמן רצחניים. כדי לזהות מזל"ת שאלו את עצמכם: 
"מה יקרה ללימודים שלי אם לא אבצע את הפעילות המסוימת?"
אם התשובה היא "שום דבר" – לפניכם מזל"ת כשר למהדרין!  

לכאורה, העצה הפשוטה צריכה להיות: אל תעשו מה שלא צריך לעשות והפסיקו לבצע את הפעילויות המזל"תיות, אלא שהדבר אינו פשוט כל כך. חלק גדול מהמזל"תים הוא פעילויות אהובות וקרובות ללב שעושות את החיים מתוקים ונעימים: שיחת טלפון עם חברים טובים, קריאת ספר מתח מרתק, צפייה בטלנובלה רומנטית, גלישה באינטרנט לאתרים אקזוטיים, נסיעה של חצי שעה למסעדה מדהימה כדי לנגב את החומוס הכי טוב במזרח התיכון ועוד ועוד ועוד ועוד. מצד אחד, ברור שהפעילויות האלה אינן תורמות ללמידה עצמה, אבל מצד שני, איזה טעם יהיה לסדר היום שלכם בלי המזל"תים האהובים? לכן עליכם לזכור: ליהנות מותר (ואפילו צריך), אולם להתמכר למזל"ת אסור, במיוחד לא בתקופת המבחנים. 

כדי ליהנות מפעילות מזל"תית בלי לפגוע בלמידה, כדאי לכם לשלב את הפעילות בתוך תכנון הזמן היומי או השבועי שלכם ולהקציב לה כמות זמן מוגדרת ומוגבלת: שתי תכניות טלוויזיה בשבוע, חצי שעה ביום של שיחות טלפוניות עם חברים, יציאה אחת בערב לשבוע וכדומה. בצורה כזאת אתם נותנים לפעילות זכות קיום, אבל מגבילים את כמות הזמן שהיא גוזלת מכם. המלצה אחרת היא לשמור מזל"ת אהוב בתור צ'ופר ולבצע את הפעילות הזאת אחרי שעסקתם בלמידה במשך פרק זמן משמעותי.

יחד עם זאת, קחו בחשבון שבתקופת המבחנים לא תהיה לכם ברירה אלא להיפרד עד אחרי המבחן מחלק מן המזל"תים: תחביבים, חברים, בילויים. דברים יצטרכו לחכות עד שתעברו את המבחן האחרון. הידיעה שהפגישה המחודשת עם הפעילויות האלה תהיה נעימה ומתוקה מתמיד תעזור לכם להתגבר על הויתור.  

שימו לב שאחת המסקנות המתבקשות היא שחייב להיות לכם לוח זמנים מסודר. אם אין לכם יומן או לוח שנה, אם אינכם משתמשים בתוכנת "אאוט-לוק" או במחשב יד ("פאלם") – רוצו ועשו משהו בנידון בהקדם!!!  אינכם יכולים לנהל את הזמן בלי יומן כשם שאינכם יכולים לנהל את מחזור הכספים שלכם בלי דפי מאזן. 

עצה מספר 2: התמקדו בעיקר, התפשרו על השאר.  
כמעט בכל יום אתם נדרשים לבצע פעילויות שגרתיות שחוזרות על עצמן. אלה הן פעילויות חובה: אי אפשר להתעלם מהן, ובלית ברירה צריך לעשות אותן.

רוב הפעילויות האלה אינן קשורות בלימודים, אלא בניהול משק-בית, במחויבויות חברתיות, במקום העבודה ובכל מיני תפקידים שאתם צריכים למלא כדי לצאת ידי חובה. 

בתקופת הלימודים, ובמיוחד בתקופת המבחנים, העצה היא להקדיש לפעילויות האלה מה שפחות זמן ומה שפחות מאמץ. השאלה שאתם צריכים לשאול את עצמכם לגבי פעילויות חובה ושגרה היא: 
"מהי הרמה המינימאלית הנדרשת לביצוע הפעילות בלי להסתבך?"

לגבי רוב הפעילויות, מספיק שהן תתבצענה באיכות של 80%. איכות של 100% תדרוש מכם השקעת זמן גדולה פי ארבעה! 

לכן במקום להיות פרפקציוניסטים כל הזמן ולעשות הכול באופן הכי טוב, עדיף שתשקלו קודם כל את החשיבות של הפעילות שאתם צריכים לבצע: עד כמה חשוב לבצע את הפעילות על הצד הטוב ביותר? כשמדובר בפעילויות חובה ושגרה, אל תצטיינו – עשו את המינימום הנדרש. את הזמן שתחסכו תוכלו להקדיש לביצוע המשימות החשובות ביותר עבורכם בימים אלה: הפעילויות שיובילו אתכם להצלחה בלימודים ובמבחנים. שם כדאי להקדיש את כל הזמן הדרוש כדי להגיע לתוצאות הרצויות.

כיצד לחסוך זמן בפעילויות חובה ושגרה – צרור עצות: 

· הקדישו לפעילויות השגרתיות ולפעילויות החובה את פרקי הזמן שבהם אינכם ערניים במיוחד ואין לכם יכולת ריכוז גבוהה. 
· כשאתם עובדים ליד המחשב, מומלץ מאוד לעשות הפסקות כל ארבעים וחמש דקות בערך ולקום מהמקום. נצלו את ההפסקות הקצרות כדי לבצע פעילויות חובה ושגרה שאינן דורשות הרבה זמן או שאפשר לחלקן למשימות קצרות. 
· ארגנו את הסידורים, הביקורים והקניות כך שלא תצטרכו לחזור לאותו מקום יותר מפעם אחת. "איך שכחתי" הוא אחד משודדי הזמן המציקים ביותר. 

· קחו איתכם חומר קריאה לכל מקום. כך ניתן  להפוך זמן המתנה לזמן מתנה.
· אל תהיו בררנים. במקום לבשל ארוחת גורמה, הזמינו פיצה או הכניסו למיקרוגל ארוחה קפואה שהוצאתם מהמקפיא. זה אולי לא כל כך טעים ולא כל כך בריא, אבל בשלב זה של חייכם, כאשר אתם צריכים להתמקד בלמידה למבחנים, זה יכול וצריך להספיק.
· אל תבצעו בתקופת המבחנים פעילויות שאפשר לדחות למועד מאוחר יותר. 

עצה מספר 3: אל תהיו גיבורי-על  

העולם אינו מושלם והוא אינו מתנהל על פי תכנון מראש. ניתן להמר בביטחון שבתקופת הלמידה לקראת המבחנים תתרחש איזושהי "פעילות חרום" -  משהו בלתי צפוי שישנה את סדר יומכם ויפגע בתכניות שקבעתם לעצמכם. 
"חוק מרפי" קובע: "אם תקלה יכולה להתרחש, היא תתרחש, וזה יקרה בזמן הכי בלתי צפוי". לכן עליכם להיות מוכנים לכך ששגרת הלימודים שלכם תשתבש, ויהיה עליכם לבצע פעילות דחופה וחשובה אשר: 

(1) לא הייתה כלולה בתכנון המוקדם שלכם.


(2) צריך לבצע אותה ולעשותה במועד הקצר ביותר. 
רק טבעי הדבר שפעילות כזאת תכניס אתכם ללחץ זמן.

בדקו את עצמכם: 
האם במהלך תקופת הלימודים מתרחשות יותר מדי "פעילויות חרום" שפוגעות בלימודיכם? האם קיימת איזושהי פעילות דחופה וחשובה אשר חוזרת על עצמה מדי פעם ובגללה משתבשת שגרת-היום? 

במקרים כאלה אי אפשר להתייחס לפעילות כאל אירוע חד-פעמי. 
עצרו לרגע, קחו פסק-זמן וחשבו: למה זה קורה לכם? האם יש מצב שאתם גורמים לכך במו ידיכם? בדקו את התנהגותכם, את הרגלי העבודה שלכם ואת אורח חייכם.
 האם אתם – 

· עושים טובות, עוזרים לכל מי שמבקש עזרה, ועקב כך משבשים את סולם העדיפויות שלכם?

· משדרים לאנשים אחרים שניתן להפריע לכם גם כשאתם לומדים למבחן?

אם זה האופן שבו אתם מתנהגים, אם זה המסר שאתם משדרים לסביבה הקרובה, אז אין פלא שמנצלים אתכם ואין פלא שזמנכם היקר הולך לאיבוד. מסתבר שפעילויות החרום, אותן שריפות שמשתוללות בלוח הזמנים שלכם ומכלים כל חלקה טובה, אינן קורות מעצמן. לא מדובר בתאונות או בטעויות אנוש. אתם הם אלו שמציתים את השריפות. אתם מאפשרים לאירועים כאלה לחדור לחייכם ולפגוע בשגרת הלימודים שלכם. ייתכן אפילו שבסתר ליבכם אתה שמחים שפעילויות החרום האלה מתרחשות בדיוק בזמן הלימודים, כי אז יש לכם תירוץ טוב להפסיק ללמוד להיות "גיבורי-על" ולצאת להציל את העולם. 
אבל מה שקורה לגיבורי-על, שבמקרה הם גם תלמידים, הוא שהם נכנסים ללחץ לימודים יומיים לפני המבחן, כאשר מסתבר להם שלא יספיקו לעבור על החומר מאחר שהם היו עסוקים בלפתור בעיות של אחרים. לפעמים הם נהנים להיות במצב של לחץ לימודים, כי הוא דומה למצבי הלחץ שבהם "גיבורי-על" מרגישים כדג במים, אבל לאורך זמן אי אפשר לקיים באופן הזה לימודים סדירים שיובילו לציונים גבוהים.

מה לעשות (במיוחד בתקופת הבחינות)?

· תכננו מראש את לוח הזמנים היומי והשבועי שלכם בצורה מפורטת עד כמה שאפשר. ללא לוח-זמנים מוגדר לא תוכלו לדעת מתי וכמה פעילויות חרום מתרחשות אצלכם ואיזה נתח מזמנכם היקר הלך לאיבוד בגלל שאיפתכם להיות "צדיקי הדור" ולהציל את העולם. 

· אל תתנדבו לפתור בעיות של מישהו אחר שמתעוררות באופן בלתי צפוי. 
· למדו להגיד "לא" כשמבקשים מכם לעשות משהו שלא תורם ללמידה. 
· תנו לעולם לפתור את בעיותיו בעצמו. אתם, התמקדו בביצוע הפעילויות החשובות לכם באמת: אותן פעילויות שמקדמות אתכם לקראת המטרה שלכם – הצלחה בלימודים.
עצה מספר 4: אל תדחו דברים  לרגע האחרון  
גורם נוסף להיווצרותן של פעילויות דחופות וחשובות הוא הנטייה לדחות דברים לרגע האחרון. בדקו את עצמכם. האם אתם - 
· שוכחים? 

· מגיעים באיחור לפגישות, לעבודה, ללימודים? 
· מגישים עבודות באיחור?

· מבצעים דברים בצורה רשלנית שמחייבת אתכם לחזור לבצע אותם שוב?

· מתעסקים בשטויות (מזל"תים) ועל כן נשאר לכם רק זמן מועט לביצוע הפעילויות החשובות וגם אז לבצע אותן בצורה חפוזה ושטחית?
אם זה מה שקורה לכם, אתם סובלים ממחלת ה"דחיינות". הנה כמה עצות כיצד להפחית את הנזק שגורמת מחלה קשה ונפוצה זו:

· אמרו לעצמכם שהפגישה או האירוע שאתם מתכוננים אליו יתרחש חצי שעה לפני הזמן האמיתי, ותכננו את הלו"ז שלכם בהתאם. גם אם תגיעו באיחור, כדרככם, תהיו במקום בזמן הנכון.
· הקצו זמן כפול ממה שאתם מעריכים כדי להתכונן לפגישה. 
· העמידו פנים שיש לכם פרק זמן מוגבל לבצע משהו, וערכו תחרות נגד השעון.

· העמידו פנים שאתם יוצאים לחופשה במועד מסוים, ועליכם לסיים לבצע את המטלה לפני מועד היציאה לטיול.

· התחילו ללמוד למבחנים מוקדם ככל האפשר. דבר שימנע מכם להיכנס ללחץ בגלל התקלה הבלתי-צפויה שהייתה צפויה מראש.
עצה מספר 5: דעו מה חשוב ללמוד,  מה חשוב מאוד ללמוד, ומה הכי חשוב ללמוד 
כדי להצליח בלימודים אתם חייבים להשקיע את מרבית המשאבים שלכם בפעילות שתורמת להצלחתכם במידה המרבית. לשם כך אתם צריכים לבנות תכנית עבודה לטווח קצר וגם לטווח הארוך: 
א.  הכינו רשימות של משימות לימודיות שעליכם לבצע ואת המועד שנקבע לביצוע המשימה או להגשתה. אני משער שאתם יודעים בצורה די ברורה מהן הפעילויות הלימודיות הנדרשות מכם בטווח הקצר (בתוך חודש), ומהן הפעילויות הלימודיות הנדרשות מכם לטווח הארוך (סוף הסמסטר, סוף השנה). באופן כזה את ממיינים את הפעילויות על פי מידת דחיפותן. 

ב. תנו לכל פעילות ציון מ-1 עד 4 על פי מידת חשיבותה. פעילות לימודית חשובה היא פעילות שדורשת מכם:




(1) תכנון  



(2) יוזמה  



(3) השקעת מאמץ שכלי
 את הפעילויות הלימודיות החשובות אתם צריכים לבצע בצורה הטובה והאיכותית ביותר. 
ג.  דרגו את הפעילויות הלימודיות שצריך לבצע על פי מידת חשיבותן ועל פי מידת דחיפותן. 
עצה מספר 6: התחילו בהתחלה והמשיכו עד הסוף

לאחר שדירגתם את הפעילויות הלימודיות שאתם צריכים לבצע, התחילו לבצע את הפעילות שמופיעה בראש הרשימה. זו צריכה להיות פעילות שהיא חשובה באמת: גם חשובה וגם דחופה. התמקדו רק בפעילות זו. 

זכרו: עדיף לבצע פעילויות לימודיות חשובות אחת אחרי השנייה מאשר לבצע שתי פעילויות בו זמנית.

הדבר המומלץ ביותר הוא לבצע פעילויות חשובות ב"זמן השיא" שלכם -  אותו חלק של היום שבו אתם ערניים במיוחד. אצל רוב בני האדם מדובר בשעות הבוקר ובשעות אחר הצהריים המוקדמות, אבל יש אנשים שזמן השיא שלהם הוא שעות הלילה המאוחרות. בדקו את עצמכם ותכננו את הלו"ז היומי שלכם בהתאם.  

עצה מספר 7: חלקו את הזמן ללמידה ולמנוחה 
אל תנסו "לחרוש" את החומר שעות על גבי שעות ללא הפסקה. חלקו את זמן הלימוד לפרקי זמן קצובים ועשו ביניהם הפסקות קלות. 

פרק זמן של פחות מ-20 דקות קצר מדי ללמידה משמעותית. בפרק זמן קצר כזה לא תוכלו לקשר בין פריטי המידע שאתם לומדים. אתם תראו עצים, אבל לא תוכלו לראות את היער. בלי לקלוט ולהבין את הקשר בין העובדות השונות שאתם לומדים, קשה יהיה לכם לזכור אותן, וגדולים הסיכויים שתוך זמן קצר תשכחו מה שלמדתם. 

מצד שני, לאחר פרק זמן של יותר מ-50 דקות יש ירידה משמעותית ביכולת הריכוז של רוב התלמידים, ורק כמות קטנה מחומר הלימודים נשמרת בזיכרון.
לכן מומלץ לחלק את השעות שאתם מקדישים ללמידה לקטעי זמן שבין 20 ל-50 דקות, וביניהם פרקי מנוחה קצרים. תפקיד ההפסקות: 

· להעניק לגוף מנוחה פיזית ושחרור ממתח שרירי ושכלי מצטבר. 

· לחזור על החומר שלמדתם זה עתה. 

· לתת למוח זמן ליצור קישורים בין חלקי המידע. הקישורים מקלים על הזכירה. 
חשוב גם לציין את התפקיד של שינה טובה. כשאתם ישנים, המוח ממשיך לעבוד. תנו לו את הזמן הדרוש לעכל, למיין ולאחסן בזיכרון את החומר הלימודי שקלטתם. הקפידו על כמות מספיקה של שעות שינה, במיוחד בתקופת המבחנים.  

עצה מס' 8: כשאתם לומדים – לימדו 

לאחר שהתיישבתם ללמוד, אל תתפתו לעסוק בפעילויות אחרות שאינן קשורות בלמידה. 
כדאי ליצור סביבת למידה שתתאים ללמידה יעילה ותרחיק מכם "שודדי זמן":

· נקו את שולחן העבודה מכל מה שעשוי להפריע: חומר לימודים שקשור לנושאים אחרים, דואר זבל, עיתונים וכדומה. 
· אל תאפשרו לאחרים להניח על שולחן העבודה שלכם דברים שאינם קשורים לפעילות הלימודית הספציפית. 
· הכינו בהישג יד את כל החומרים שאתם עשויים להזדקק להם במהלך הלמידה: ספרים, סיכומים, דיסקטים, מכשירי כתיבה, גיליונות נייר ריקים, כרטסות ועוד.

· ארגנו את החומר הלימודי שנחוץ ללימודים: סיכומים, צילומים, דפי נוסחאות, ספרי לימוד. וודאו שהחומר מסודר כך שתוכלו למצוא בקלות כל נושא וכל פרק. 
· כאשר אתם לומדים, כבו את הטלפון הסלולארי. שום דבר לא יקרה אם תתנתקו מיקיריכם למשך שעתיים שלוש. בשביל זה המציאו את התא הקולי.

· אל תתביישו לסרב למי שמבקש מכם עזרה. הגידו להם להתקשר אליכם יותר מאוחר או שאתם תחזרו אליהם כשיהיה לכם זמן פנוי.  

· בקשו מבני המשפחה לא להפריע לכם כאשר אתם לומדים. סביר להניח שהם יקבלו את בקשתכם בהבנה. 
עצה מספר 9: אל תדחו למחרתיים מה שאפשר לעשות מחר 
בין הפעילויות הלימודיות שמופיעות ברשימה שהכנתם (ראו עצה מספר 5) יש בודאי כאלה שאתם מגדירים כפעילויות חשובות אבל לא דחופות. אחת הסכנות הגדולות בניהול זמן היא הנטייה לדחות פעילויות לא דחופות לזמן בלתי מוגדר. הרבה אנשים נוטים לדחות ביצוע של פעילויות כאלה באמצעות תירוצי סמ"י: 



סמוך!!    


מה יש???  מה בוער???  מה אתם נלחצים???    


יהיה טוב!!!   יהיה בסדר!!!
הדברים נכונים במיוחד כאשר מדובר בפעילויות לימודיות שהן לא הכי נעימות.

כאשר אתם דוחים וחוזרים ודוחים את הפעילויות הלא דחופות, אתם מובילים את עצמכם לרגע שבו תמצאו את עצמכם פועלים תחת לחץ זמן על מנת לעמוד בלוח הזמנים ולגשת למבחן או למסור את הפרויקט במועד. ביצוע פעילויות לימודיות חשובות תחת לחץ-זמן עלול לפגוע בהישגים, והציון שתקבלו לא ישקף את יכולתכם האמיתית.

כאשר אתם דוחים וחוזרים ודוחים את הפעילויות הלא דחופות, סביר להניח שיווצר בשלב כלשהו מצב חרום אשר יחייב אתכם לפעול תחת לחץ זמן, שהרי בסופו של דבר יגיע המועד שבו עליכם להגיש את העבודה, לגשת למבחן או למסור את הפרויקט. הדחייה הזאת גורמת לכם להגיע להישגים נמוכים שאינם משקפים את יכולתכם האמיתית.

דרך יעילה לא ליפול למלכודת של דחיית עבודות לרגע האחרון היא לבצע את הפעילות הלימודית החשובה-אבל-לא-דחופה בהדרגה: 

· חלקו את הפעילות הלימודית - במיוחד אם היא בלתי נעימה - לסדרה של פעילויות משנה פשוטות וקצרות. 

· בצעו כל יום פעילות משנה בתוך פרק זמן קצר יחסית. מומלץ לעשות את הפעילות הפחות נעימה בשעות הבוקר המוקדמות. כך תדעו שנפטרתם ממנה. 
עצה מספר 10: פרידה מפעילות אחת היא תחילתה של ידידות עם פעילות חדשה

לאחר שסיימתם לבצע את הפעילות הלימודית שאותה הגדרתם כפעילות החשובה ביותר ברגע זה:
· הרשו לעצמכם להתפנק עם מזל"ת אהוב.
· עברו על רשימת הפעילויות הלימודיות שהכנתם. במידת הצורך תקנו ועדכנו אותה (ראו עצה מספר 5). 

· בחרו את הפעילות הבאה.
· ארגנו מחדש את סביבת הלימודים כך שכל החומר הלימודי והציוד הנחוצים לביצוע הפעילות החדשה יהיו בהישג יד. 
· התרכזו מבחינה נפשית ושכלית בביצוע הפעילות הלימודית החדשה. 
· בהצלחה!
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