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 خداوند مهربان ادیبا نام و 

 

 یه خدمتبا هدف ارائ شده است، یفر، نوشته و گردآور یچراغ نیام نجانب،ای توسط که ”زمان تیریو مد یزریبرنامه“ کتاب

 درآمده است. ریرخود به آن مسلط باشند، به رشته تح یدر زندگ دیکه همه با یکشورم و آموزش مهارت زیبه مردم عز

 تیبه اهم کودکی از. دارم وطنانماست که به کار و خدمت به هم ایو علاقه تیکتاب، احساس مسئول نینوشتن ا یاصل لیدل

 یمل زهیعلاقه و انگ نی. ارمیخود به کار بگ یمهارت را در زندگ نیبردم و همواره تلاش کردم تا ا یآن پ تیریزمان و مد

 درآورم. نگارشکتاب را به  نینسخه ا نیباعث شد تا اول

توانند زمان خود را به ببه خوانندگان کمک کنم تا  ،یکاربرد هایو روش هاکتکنی ارائه با تا امکتاب، تلاش کرده نیا در

سبت به شما ن دگاهید کتاب، نیکه پس از مطالعه ا دوارمی. امابندیکنند و به اهداف خود دست  تیریشکل ممکن مد نیبهتر

 یشتریب هایتیو به موفق دیبخش خود را بهبود یاز مطالب ارائه شده، زندگ یرگید با بهرهیکند و بتوان رییآن تغ تیریزمان و مد

 .دیابیدست 

 
 نحوه خواندن این کتاب

 :روش زیر عمل کنیدکنم به گیری کامل از مطالب این کتاب، پیشنهاد میبرای بهره

 .دابتدا یک مرور کلی بر فهرست مطالب و مقدمه کتاب داشته باشید تا با ساختار و محتوای کلی آن آشنا شوی :مطالعه مقدماتی .1

 .بیشتری به مطالعه بپردازیدکند تا با تمرکز قبل از شروع به خواندن هر فصل، هدف خود را از مطالعه آن فصل مشخص کنید. این کار به شما کمک می :تعیین اهداف .2

 .ها کمک کنندتفاده عملی از آنتوانند به شما در مرور مطالب و اسها میهنگام خواندن، نکات مهم و کلیدی را یادداشت کنید. این یادداشت :بردارییادداشت .3

شود تا مطالب بهتر در ین کار باعث میروزمره خود به کار بگیرید. ا های مطرح شده را در زندگیها و روشپس از مطالعه هر فصل، سعی کنید تکنیک :تمرین و کاربرد .4

 .ذهن شما جا بیفتند و به عادت تبدیل شوند

ز کند تا مطالب را بهتر به خاطر بسپارید و اها را مرور کنید. این کار به شما کمک میها و مطالب کتاب بازگردید و آنای به یادداشتبه صورت دوره :مرور و بازبینی .5

 .فراموشی جلوگیری کنید

 .تر مطالب کمک کندتر و عمیقتواند به درک بهاگر امکان دارد، با دوستان یا همکاران خود درباره مطالب کتاب بحث کنید. این کار می :بحث و تبادل نظر .6

های مطرح شده در کتاب استفاده سازی تکنیکها برای پیادهستلیهای مدیریت زمان و چکها، اپلیکیشناز ابزارهای مختلف مانند تقویم :استفاده از ابزارهای کمکی .7

 .کنید
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 محفوظ می باشدنوشته و  مهندس  امین چراغی فر این کتاب  توسط     تمامی حقوق 

 نوشته شده است عزیز  این کتاب یا کتابچه در ایران. 

  را ندارید در این کتابو یا سو استفاده  شما حق تغییر. 

 به این کتاب را ندارید و یا ویرایش  شما حق اضافه کردن لینک. 

 

 ز میباشداین کتاب محتوایی اموزشی است که خدماتی از مجموعه هلدینگ چراغی برای هموطنان عزی 

 

    ه است  .سال به بالا  در نظر گرفته شد 14بعضی از مطالب  این  کتاب مناسب سنین 

 

  : ملا   رایگان  هزار تومان  / برای عزیزان و دوستدارن کتاب،  کا 500قیمت  کتاب

 عرضه میشود.

 

 

 

 

 مهندس امین جراغی فروردنده  این کتاب: آ نویسنده و گرد 
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 مقدمه

است که هر  هاییو روش هاکیتکن نهیجامع در زم هایلتحلی و هاکتاب، ارائه آموزش نیا یهدف ما از نوشتن و گردآور

 ایو حرفه یشخص یدر زندگ تیموفق یبرا یمتنوع هایو مهارت هاییامروز، توانا یای. در دنردیبگ ادی را هاآن دیانسان با

 ناتتمری و هاتا با ارائه مثال میکنیپرداخت و تلاش م میخواه هاکیتکن نیا یکتاب به بررس نیهستند. ما در ا یضرور

 یشما کمک کند تا به فرد کتاب به نیکه ا میدواری. اممیده یاری هامهارت نیا یریو به کارگ یریادگیشما را در  ،یعمل

 .دیشو لیمؤثرتر و توانمندتر تبد

 

 به انها می پردازیمبرخی  از موضوعاتی  در این سفر  نوشتاری  

 

 به آن. یابیدست یو چگونگ تیعوامل موفق ی: بررسشوم؟یموفق م ایآ

 .عملی اقدامات به هابرنامه لیتبد یو چگونگ گراییعمل تی: اهمگراییعمل

 .دهندیکه زمان شما را هدر م یو مقابله با عوامل ییزمان: شناسا یدزدها

 از حد. شیب زدگیجانیاز ه یریحفظ تعادل و جلوگ تی: اهمدینباش ریجوگ لطفا

 .یزریدر برنامه تیموفق یو مهم برا یدینکته مهم: نکات کل چند

 به صورت مرحله به مرحله. یزریشروع برنامه یبرا ییقدم به قدم: راهنما یزریبرنامه شروع
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 " یا موفق میشومآ" 

اهداف و  یسازمؤثر است. با شفاف یزیرزمان و برنامه تیریهوشمندانه مد بیترک جهینت تیموفق

 . میشو ترکیو به اهداف خود نزد میاستفاده کن نهیاز زمان خود به میتوانیم ها،تیاولو نییتع

 دیاهداف با نیمدت و بلندمدت است. اگام، مشخص کردن اهداف کوتاه نیاهداف شفاف: اول نییتع. ۱

 باشند. یافتنیو دست یریگقابل اندازه

کمک  مهم، به ما فیوظا نییهمراه با تع ،یروزانه و هفتگ یزیرمؤثر: برنامه یزیربرنامه جادیا .۲

 .میاهداف خود حرکت کن یبه سو یتا بدون سردرگم کندیم

 ،یرضروریغ یهاتیو کنار گذاشتن فعال دارتیاولو فی: تمرکز بر وظایبندتیتمرکز و اولو. ۳

 .دهدیم شیما را افزا یوربهره

و  ورزنهایآ سی، ماترپومودورو کیتکنمانند  ییهاکیزمان: از تکن تیریمد یهاکیاستفاده از تکن. ۴

 .دیکن تیریتا زمان خود را بهتر مد دیاستفاده کن فیوظا ستیل

 راتییداشته باشند تا در مواجهه با تغ یریپذانعطاف تیقابل دیها با: برنامهیو بازنگر یریپذانعطاف. ۵

 .میحرکت کن تیها، همچنان به سمت موفقو چالش

 تیموفق ریو در مس میکن یبردارطور مؤثر از زمان خود بهرهبه میتوانیها، مروش نیا یریکارگبه با

 .میگام بردار

ها و و با ارائه تحلیلها خواهیم پرداخت در فصول بعدی، به تفصیل به هر یک از این نکات و آیتم"

های متنوع، تمامی مباحث را به دقت بررسی خواهیم کرد. ویراستاری و ویرایش دقیق نیز در بهبود مثال

 ".ها و ارائه مطالب با کیفیت، نقش بسزایی خواهد داشتبحث
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 عمل گرایی 

شتر به انجام در این رویکرد، توجه بیگرایی به معنای تمرکز بر اقدامات عملی و موثر برای رسیدن به اهداف است. عمل

ه بهینه از گرا با استفادپایان. افراد عملهای بیریزیها معطوف است تا مباحث نظری و برنامهوظایف و اجرای برنامه

 شود تا بهاعث میگیری هستند. این نوع رویکرد بزمان، منابع و انرژی، به دنبال دستیابی به نتایج ملموس و قابل اندازه

.های مؤثری در جهت تحقق اهداف برداشته شودجای اتلاف وقت، گام . 

 مدو دسته زیر در نظر بگیری را  میتوان در افراد

 :1دسته

 .میدهد تماموقت خود را بدون هدفو برنامه در شبکه های مجازی هدر    ( 1-1 

 .میپرددیگر  هر روز مشغول کار جدیدی است وبه عبارتی از شاخه ای به شاخه (  2-1

 .وقت زیادی را با دیدن فیلم و تلویزیون هدر می دهد ( 3-1

 .خود را بخوابد شدیدی دارد و ترجیح می دهد بیشتر وقت خود علاقهبه خواب  ( 4-1

 .دوستانش می گذراند وقت زیادی را در تفریح وگشت وگذار روزانه و همراهی با ( 5-1

 .است خاص انجام کاری گاهی مشغولبدون برنامه و بدون تعهد ، هر از چند  ( 6-1

 :2دسته

 بصورت برنامه ریزی شده،مقداری از وقت خود را برای استفاده  ( 1-2

 .مفید و یادگیری در شبکه های اجتماعی میگذراند

 فردی که هدف خاصی داشته و در راستای آن هدف بیشتر وقت  ( 2-2

 خود را در مدت زمان مشخص در روز،با برنامه خاص، مشغول آن کار

 .است

 فردی که بخشی از وقت خود را صرف تماشای فیلم های ( 3-2

 .آموزشی،انگیزشی،مستند و مفید میکند

 . فردی که به اندازهنیاز خود میخوابد ( 4-2

 فردی که فقط بخش مشخص شده ای از روز را مشغول صحبت ( 5-2
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 کردن و مشورت با کسانی است که از او بهترندو باعث ارتقا و پیشرفت او

 .می شوند

 .و از این قبیل را در نظر بگیرید

 در زندگی موفق تر خواهد بود، بالااگر از شما بپرسند کدام یک از دو دسته 

 شما چه پاسخی می دهید؟دوست دارید عضو کدام گروه باشید؟

 درصد احتمال1درآیندهشادترخواهد بود؟آیا بالاکدام دسته از دسته های 

 میدهید دسته اولبه اهدافخودبرسند؟

 

 آنها،بهآنها افتخار خواهند کرد؟آیاآیافرزندان،خانواده،دوستان،اطرافیان

 بدون بالاآنها حق اعتراض به بدبختی را دارند؟هیچکداماز سوال های 

 !جواب نیستند و هم من و هم شما می دانیم که پاسخ آنها چیست

 !هیچکدام از ما متولد نشدیم تا بیشتر اوقات را خواب باشیم یا فیلم ببینیم

 را در دیدن فیلم های بیخود و ما اشرف مخلوقات نشدیم تا عمرمان

 !شبکه های مجازی بگذرانیم

 دوست عزیز ، خودتاندر جریان هستیدکه گروه اول هیچ وقت به جایی

 !نخواهند رسید!آنها اصحاب بدبختیاند وزندگی داغانی خواهند داشت

 اینکه تمام روز ویدیوهای مسخره دیگران را در شبکه های اجتماعی ببینید

 !نمیسازدبجز یک دلقک؛تازه آن هم اگر بتوانید یاد بگیرید هیچ چیز از شما

 آیاسوره عصر را تا به حال خوانده اید؟

 ! خدا قسم میخورد به عصر

 .و میفرماید که انسان در زیان و گمراهی است
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 :در جای دیگر از قرآن میفرماید

 .در رفت و آمد خورشید و ماه نشانه هایی است برای کسانی کهمی اندیشند

 ظر شما چه نشانه ای می تواند باشد در رفت و آمد شب وروز؟بن

 خورشید و ماه و شب آنچه که اینجا اهمیت دارد این است : این رفت و آمد

 روز، به ما میگویند که روز های عمر شما یکی یکی در حال رفتن هستند

 :میگویند شنیده ایدکه نخواهند گشت. تابه حال و این روزها هرگز باز

 ارزشتر از وقت خیلی با ست؟خب این اشتباه است چرا کهلاوقت ط

 خره روزی دوباره با کار کردن وپول درلااگر از بین رفت با لاست! طلاط

 ...آوردن،می توان آن راخرید

 22ساله را95میتوان پیرمرد لااما عمر از دست رفته را چه؟ با کوهی از ط

 شت؟بیایید کمی با اعدادبا چه سرعتی گذ ساله کرد؟به عمرتان نگاه کنید!

 ، یعنی365*5سال گذشته زندگیتان رادر نظر بگیرید:5بازی کنیم ،

 با خودتان حساب لاروز(حا1825روز)بطوردقیق1800چیزی حدود

 18000لاصفحه کتاب فلسفی خوانده بودید حا10کنید اگر روزی

 اگر صفحه کتاب خوانده بودید ومیتوانستید یک کتاب فلسفی بنویسیدیا

 واژه5000حدودا لاکلمه زبان فرانسوی حفظ کرده بودید حا3روزی

 می رسد؟(یا5000فرانسوی بلد بودید)چند واژه فارسی بلدید؟ به

 عادت خوب45لاروز یک عادت خوب ایجاد کرده بودید ،حا40اگر هر

 ! داشتید و این فوق العاده است

 !نفر گیم آور میشن3-2هر ثانیه دوستان عمر در حال گذر است

 ... پیر نیستند همه آنها که البته
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 : فرمودند السلامامام علی علیه 

 .)فرصت ها مثل ابرها در گذرند. ( و این چه بیان ساده و پرمفهومی است

 میگویندروزی کاروانی از جایی رد می شد در راهبه تونل تاریکی رسیدند

 مرد باتجربه و مجبور بودند از آن عبور کنند ،اواسط راه که رسیدند ناگهان

 هرچقدر میتوانید از روی زمین جمع کنید ، عده دیده ای فریاد زد و دنیا

 ای حرف شخص دانا را گوش دادند و از روی زمین چیز هایی برداشتند اما

 چون تاریک بود چیزی نمی دیدند ولی عده ای گفتند یارو عقلش را از

 است. ما برای چه از روی زمین خاک و سنگ جمع کنیم؟دست داده 

 هنگامی که از تونل خارج شدند ناگهان دهانه تونل خراب شد و راه

 بازگشتی نبود ، هنگامی که به چیزهایی که جمع کرده بودند نگریستند ،

 و زر و الماس جمع کرده اند، در آنهنگام هر دو لاند که طمشاهده کرد

 .دسته اول از آن جهت ناراحت بود که چرا بیشتر جمعدسته ناراحت بودند 

 و دسته دوم هم پریشان که چرا حرف مرد دانا را گوش است نکرده

 !...نداده اند

 !این افسانه داستان همه ماست و آن تونل ، تونل زندگی است

 راه و روش مدیریت زمان روزانه و نکته هایی در هدف این کتاب آموزش

 .آموزش قدم به قدم آن در پایان کتاب،برای شما است و برنامه ریزی مورد

 .و امیدوارم شما هم بخوانید و مهم تر از اون ، عمل کنید
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 لطفا جوگیر نباشیم :

 کتاب واقعا مهم است چرا که مدیریت زمان و عمل کردن شما به این 

 برنامه ریزی کردن یک امر عملی است.شما که دوست ندارید مثلآن دسته

 هر از چندگاهی برای پرکردن وقت و باشید که افرادیاز 

 اوقات فراغت،برنامه ای می ریزند و بعد آن برنامه را به دست خدای

 که می گویند هرکس در پاییز محصول می سپارند. بله درست است مهربان

 اما این ضرب المثل یک می خواهد باید در بهار بذر خود را کاشته باشد

 چیز کم دارد؛ اگر محصول می خواهید اول باید بذر را بکارید و در زمان

 زم به آن آب بدهید؛آن هنگام است که شما میتوانید حق محصول داشتنلا

 بذری بکارید و آن را به امان خدارها کنید،قطعا را داشته باشید ! اگر صرفا

 اگر شمابدانید که مقصد اینکهمحصولی دستگیر شما نخواهد شد و یا 

 کجاست اما حرکت نکنید قطعا به مقصد نخواهید رسید ، شاید این

 .مفید است و ضرری ندارد حرف ها تکراری باشد اما یادآوری آنها

 اما دسته دیگرکسانی هستند که برنامه را می ریزند و به آن عمل می کنند

 .)یعنی همون چن روزی کهاما فقط برای چند روز اول این کار را می کنند 

 .جوگیر هستن،من از شما میخوام که جوگیر نباشید

 باز هم به همان مثال کاشت بذر توجه کنید ، اگر مدتی به گیاه آب بدهید و

 یی به سر آن خواهد آمد؟لابه یکبارهآب دادن راقطع کنید چه با

 از دسته دوم مثل دسته اول به جایی نمیرسند یعنی هیچ چیز بدون پیروی

 سرانجام ندارد ! اما با این حال دسته دوم باز هم از و حرکت نکردن برنامه

 دسته اول بهتر هستند و فقط به کمی انرژی نیاز دارند تا برنامه را ادامه دهند

 البته همان دسته اول هم اگر انگیزه و انرژی کافی داشته باشند قطعا
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 هدفشان!که ا هست بجزمتاسفانه فکرشان همه ج عمل گرا خواهند بود اما

 این باعث می شود به برنامه خود عمل نکنند ! دسته دوم کمی به هدف خود

 !توجه دارند اما نه به اندازه کافی

 .دسته سوم دسته ای هستند که به هدف خود توجه دارند اما بی نظم هستند

 این دسته برنامه میریزند اما طبق برنامه پیش نمیروند و هر طور که دلشان

 واست همه چیز را به هم میریزند این کار آنها بدتر از بی برنامه بودنخ

 !ش آنها بیهوده بوده استلااست زیرا این دسته کار کردند اما کاروت

 طبیعت اطرافتان را درنظر بگیرید ، فرض کنید طبیعت تصمیم می گرفت از

 سال تابستان و3سال زمستان بود و15برنامه خود خارج شود برای مثال

 !ماه بهار7ماه پاییز و1

 واقعا مسخره میشد ! بسیاری از گونه ها از ببین می رفتند و بسیاری بیش

 !از حد زیاد می شدند

 

 یا یک کنکوری را فرض کنید که برنامه خوبی چیده است اماناگهان

 ماه2ماه برای مثال فقط شیمی بخواند و بعد از آن1تصمیم میگیرد که

 چهارم این کنکوری عزیز چیزی از شیمی را به یاد بقیه درس ها ، آیا در ماه

 ! خواهد داشت؟ خیر باید مجددا درس شیمی را از اول بخواند

 اما این عزیزان اگر برنامه خوبی چیده بودند و بصورت مرتب و منظم به

 مثل عده برنامه خود رسیده بودند صد در صد به موفقیت دست می یافتند

 .هستند فشان ارزش قائلمحدودی که برای خودشان و هد

 نکته خارج از هدف کتاب:دوستان توجه کنید که رسیدن به موفقیت،نیاز به

 ...تحمل سختی و نظم وانضباط و دست رد زدن به خیلی از تفریحات و

 به هدف برسید اما شما این وسط دارد و اینطور نیست که شما به راحتی
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 است که شما باید کارتان ش و کار دارید و آن اینلایک وظیفه دیگر بجز ت

 .کنید،که آن به عهده خودتان است را به یک تفریح برای خود تبدیل

 بار این جمله را شنیده باشید و باز هم دعوتتان میکنم تلنگر:شاید هزاران

 :بیندیشید بخوانید و در مورد آن

 .... خرهلاالدنیا مزرعه ا

 ن بیدار باشید این دنیادنیا مزرعه آخرت است! این چه معنایی دارد؟ دوستا

 !ش ! غافل نباشیدلامحل عمل است! محل کار و محل ت

 : دزدهای زمان

 ؟دزدها چه کسانی یا چه چیزهایی هستند: یک سوال

 بچه که بودم فکر می کردم دزد ها از دنیایی دیگر آمده اند و

 لاهرکدام شاخ و دم خاصی دارند و یک چشم هستند اما حا

 خارج از این خاطرات بی ارزش ، بنظر شما دزدها چه کسانی یا

 چه چیزهایی هستند؟

 ه اموال شخصیمفهوم دزدی در افکار عمومی این است که ب

 دیگران به صورت مخفیانه و بدون این که بفهمند، دستبرد زده

 بروی یا لاشود اما دزدی فقط این نیست که از دیوار مردم با

 جیب بری کنی ! شما اگه دروغ بگویید، دزدی کرده اید و به

 .عبارتی صداقت را دزدیده اید

 وجودمان وامروزه همه ما دزد هایی در خانه های خودیا در 

 در جاهای دیگر زندگیمان داریم؛بدون اینکه روحمان هم ازلایا

 در باشد.آنها نزد ما هستند و ما خبر نداریم این دزدها خبردار

 .مان نگهداری می کنیم واقع مار در آستین
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 رسانده شد ، دزدی انواع مختلفی دارد اما آنچه قبلاهمانطور که 

 . هستند که اینجا اهمیت دارد دزدهای زمان

 بله آفرین ،-یک بار دیگر بگویید دزدها چه کسانی هستند؟

 .دزدها کسانی هستند که نامشروع به اموال ما دستبرد می زنند

 به سوال دیگر پاسخ بدهید.گران مایه ترین سرمایه شما حالا

 چیست؟ آیا غیر از این است که عمر شما بزرگترین سرمایه

 -بدزدند شما ناراحت می شوید؟ز شما ا شماست؟ آیا اگر آن را

 پاسخ خیر است ،هر روز به روش های مختلف آن را از شما

 می دزدند و شما می گویید فدای سرم! می دانید چرا؟ چون زیاد

 هست و مفت ! هر چیزی یا هرکسی که زیاد و مفت باشد،

 !زیادی می شود

 شاعر میفرماید: این قافله عمر عجب می گذرد

 ما غافل هستیم و قافله عمر در حال عبور هستبله دوستان همه 

 !...از این سرزمین خشک

 خب این دزدهای زمان چه کسانی هستند؟

 

 

 

 

 تلفن همراه

 تلفن های هوشمند، که بخش زیادی ، س گر بزرگ عمر مالااخت
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 می کشند و با استفاده غیرمفید، هیچ الااز وقت روزانه ما را ب

 مردم از تلفن هوشمند، استفادهفایده و سودی هم ندارند!اکثر 

 می کنند و این جعبه کوچک هوشمند چیزی به جز های نادرست

 !ف وقت برای آنها نداشته ونخواهد داشتلاضرر و ات

 های اجتماعی و مجازی،آهنگ گوش کردن های بی حد و شبکه

 . اندازه و هزاران استفاده غیرمفید که خودتان بهتر از من می دانید

 هوشمند انرژی را از شما می گیرند زیرا که این تلفن های

 دستگاها با قابلیت هایی که دارند، ذهن شما را درگیر می کنند و

 شما را ترغیبمی کنند که تا دیروقت از آنها استفاده کنید

 وه ازلاه شدن چشم های شما می شود و به عو این باعث خست

 ور هستیدوقت خواب شما نیز می گذرد در نتیجه شما که مجب

 صبح روز بعد و در وقت معین، مدرسه یا در محل کار خود

 و همه ما می دانیم که کم خوابی باشیداز خواب خودمی زنید

 باعث کسل شدن و کم انرژی بودن ما در روز بعد می شود و

 س یا سرکارلاکسی که کسل و کم انرژی است نمی تواند سرک

 .را انجام بدهددرست درس را متوجه شود یا درست کار خود 

 و این ممکن است عواقب دیگری مثل کم شدن نمرات شما یا

 .اخراج از کار را برای شما بدنبال داشته باشد

 ازاین ها که بگذریم تلفن های هوشمند به دلیل جذابیتی که

 دارند شما را از انجام کارهای روزانه و تکالیفی که بر دوشتان

 ز شکست و ناراحتی را بدنبالاست نیز باز می دارند و این نی

 .خواهد داشت

 گفته شد که اکثر مردم استفاده غیر مفید از تلفن لاالبته در با
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 عده محدودی نیز هستند که از راه همین هوشمند دارند ولی

 ی دارند و یا برای مطالعه و افزایشلایتلفن، درامدهای بسیار با

 یری مهارتیکیفیت زندگی خود استفاده می کنند و یا به یادگ

 جدید مثل زبان جدید،آشپزی و ... می پردازند و یا عده ای با

 و یا ورزش استفاده از اپلیکیشن های خاص به مدیتیشن و مراقبه

 !می پردازند که بسیار خوب و مفید است

 پس همه چیز به شما مربوط است ، سعی کنید نه از این طرف بام

 !بیفتید و نه از آن طرف بام

 

 !!!نفس درونمان، دزد بعدی 

 بله خود ما از همه بدتریم! بله خودمان ! شاید هزاران بار تا به

 بخواهید کاری را انجام دهید اما حال برایتان پیش آمده باشد که

 !!!!ندایی از درونتان می گوید : حسش نیست ! بگذار برای فردا

 این حس یا تفکر، همان دزد درون شماست که اکثر مردم هم آن

 ند و کاررا دوست دارند و بیشتر اوقات به حرف آن گوش می ده

 !این حس از دزد هم بدتراست اصلاخود را به تعویق می اندازند! 

 این حس خود شیطان است! این شیطان است که از شما

 می خواهد در تخت خوابتان بمانید!این ندای درونی و وسوسه

 کننده شاید برخی از شما را از رسیدن به هدف بازداشته یا شاید

 .ین کار در شماستهم در حال حاضر در حال انجام ا

 پس کار امروز امروز همان فردایی است که دیروز منتظرش بودید

 !را به فردا مسپار چرا که فردا هم این حس وجود خواهد داشت

 سعی کنید یک حس مقابل با یک روش برای مقابله این است که
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 این احساس در خودتان ایجاد کنید و به سراغ برنامه بروید و کار

 دقیقه اول مشکل است بعد از آن این 5 کنید. فقطرا شروع 

 . حس از بین می رود

 روش دیگر این است که به خودتان بگویید این آخرین روزی

 است که منمی توانم این برنامه را اجرا کنم و سپس شروع به

 طرار درضاجرای آن کنید.)برایان تریسی(یعنی یک نوع حس ا

 گونه ای بحرانی در نظر بگیریدخودتان تولید کنید و شرایط را به 

 و کمی استرس در خود ایجاد کنید!)البته فقط کمی(

 روش برایان تریسی همانند کاری است که استیو جابز)موسس

 اپل( هر روز صبح انجام می داد . او هر روز جلوی آینه می ایستاد

 و از خود می پرسید اگر این آخرین روزی بود که می توانستی

 این کار را انجام دهی( چگونه آن را اجرازندگی کنی)و 

 میکردی؟

 روش دیگر این استکه شما هر شب بعد از پایان کار میزان

 پیشرفت خود را روی کاغذی بنویسید و روز بعد سعی کنید

 رکورد خود را افزایش دهید که این باعث ایجاد انگیزه بیشتر

 ریزی برای شما خواهد شد. )در ادامه و در بخش آموزش برنامه

 :سعی می شود این موارد ذکر شود

 که خداوند وضع هیچ شخص یا در قرآن کریم بیان شده است

 ملتی را تغییر نمی دهد مگر اینکه آنها خودشان وضع خود را

 . تغییر دهند

 پس اگر با این حس شیطانی،تعلل ورزی و تعویق کارها مقابله

 ه شمانکنید و آن بر شما غالب شود ، نتیجه آن می شود ک
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 نمی توانید وضع خود را تغییر دهید و در آخر هرگز موفق

 نخواهید شد !هرگز به جایی نخواهید رسید و مثل میلیاردها

 انسان معمولی دیگر باید با رنج های زندگی دست و پنجه نرم

 کنید! خداوند بارها در قرآن فرموده است: آیا انسان پند

 نمی گیرد؟ آیا آنها از پدران و گذشتگان خودپند نمی گیرند؟

 حال فکر کنید که اگر مخترع برق می خواست هر روز کار

 باید در تاریکی زندگی لا امروزش را به فردا بیندازد چه میشد؟ حا

 می کردیم یا صنعتمان یک صنعت ابتدایی و ساده بود یا فکرش را

 تلفن، نیز می خواست به این احساسبکنید که اگر بل ،مخترع 

 تنبلی و تعلل ، پاسخ مثبت بدهد امروز فقط برای یک تماس ساده

 !باید ماه ها صبر می کردیم

 شاید یکی از علت های این تعلل ورزی و کار امروز را به فردا

 انداختن این باشد که ما انسان ها کمال گرا هستیم و می خواهیم

 !عیب و نقص انجام دهیم همه کارها را کامل و بدون

 این بسیار خوب است که ماکارها را بی عیب و نقص انجام

 بدهیم و همه چیز کامل باشد اما خواننده عزیز،تنها وجود

 بی عیب و نقص خدا می باشد ! پس بدنبال این نباشید که همه

 کارها را حتما کامل انجام دهید بلکه سعی کنید از زمانی که در

 .هترین بهره را ببریداختیارتان است ب

 ساعت باقی مانده روز،استفاده کنیم و1کمی بیندیشید اگر ما از

 کاری هرچند کوچک را انجام دهیم بهتر است یا اینکه به بهانه

 اینکه وقت کم است و نمی توانیم همه کارها را انجام بدهیم

 ساعت که1همان کار کوچک را هم به فردا بسپاریم!؟ همین
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 ساعت می شود که365رسد در طول یک سالشاید کم بنظر ب

 1است یعنی اگر همین15تقسیم کنیم پاسخ24اگر آن را به

 شبانه روز بدون وقفه کار15ساعت ها را دریابیم مثل این است

 !کرده باشید

 :اما مورد دیگر

 هایی داریم کهوه بر آن حس تعلل،برخی از ما افکار واسترس لاع

 وه بر زیان های زیادی که دارند، وقت ما را نیز هدرلاآنها ع

 می دهند ! زیرا بعضی از افکار ونگرانی ها هستند که کل روز ما

 را به خود مشغول می کنند و انگیزه و انرژی مارا از ما میگیرند

 است و تحرکی بنزین و انسان بدون انگیزه مثل ماشین بدون

 .ندارد

 مثل فکر کردن به ضعف های خود باعث می شود تا افکاری

 وهلازمان زیادی را به ضعف ها و خاطرات بدمان فکر کنیم و عا

  رود می بر اینکه وقت ما هدر رفته است ، انگیزه و انرژی ما نیز از بین

 !و اشتیاقی برای انجام برنامه خود نداریم

 ؟ه با این افکار پلید و مخرب چیستاما روش مقابل

 اگر در حین اجرای کار یا قبل از شروع کار این افکاریا هر

 فکر دیگری به سراغتان آمد ، آن ها را روی کاغذی بنویسید و به

 خودتان بگویید که بعدا به آنها می پردازم و آنها را حل میکنم . با

 این کار ذهن شما خالی می شود و آماده انجام ادامه برنامه

 . می باشد

 ی که خیلی ها برای از بین بردن افکار منفی بهو یا روش دیگر

 پیشنهاد داده اند تنبیه کردن خود هنگامی که این افکار به ما
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 سراغمان می آید،است

 مثال شما می توانید یک کش به دست خود ببندید و هر وقت این

 افکار به سراغ شما آمد ،آن را بکشید وضربه ای به دست خود

 طوری نباشد که به شما آسیب جسمانی بزنید . اما این ضربه

 .برساند

 با این روش مغز شما که برنامه آن اینگونه است که هر لحظه به

 به دنبال دفع خطر است،هر وقت که افکار منفی به سراغ شما

 آمد، برای اینکه به جسم آسیب نرسد به صورت خودکار آنها را

 روز اجرا کنید(10از بین می برد.)این تمرین را حداقل

 و یا برعکس آن ، پاداش گذاشتن برای اجرای برنامه با تمرکز

 ؛به این صورت که شما اگر برنامه را با تمرکز اجرا کردیداست 

 به خودتان پاداش بدهید مثال یک شکالت بخورید با این کار بعد

 

 

 از چند روز مغز شما که عادت پیدا کرده پاداش بگیرد از ورود

 افکار منفی جلوگیری می کند و بعد از مدتی شما عادت

 .نجام بدهیدمی کنید که کارها راکامل و با تمرکز ا

 یا روش دیگر این است که شما افکار منفی را شناسایی کنید و به

 لاجای آن افکار مثبت را جایگزینکنید با این کار انگیزه شما با

 خواهد رفت و این افکار مثبت که با اراده خودتان آن را

 جایگزین کرده اید برعکس افکار منفی تاثیرات بسیار خوبی بر

 !گذاشتزندگی شما خواهد 

 یک روش برای اینکه ببینید افکارتان چقدر تاثیر گذار است این است که به
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 خاطرات خوبتان برای چند دقیقه فکر کنید! خواهید دید که چقدرشاد

 !خواهید شد

 پس مواظب باشید که این افکار منفی وارد دنیای درون شما نشوند زیرا که

 ن نفس شما را آلودههم وقت شما را هدر می دهند و هم به مرور زما

 می کنند و در آخر برای اینکه به اهمیت پاک بودن نفس درونتان پی ببرید

 از قرآن کریم که در آن خداوند شما را دعوت میکنم به خواندن سوره شمس

 بار قسم می خورد که نفس درون را هرکس پاک بگرداند ،رستگار9

 .خواهد شد

 !باز هم خودمان! مهمترین دزد زمان

 هم خودمان اما این بار، نداشتن هدف و برنامه مناسب برای رسیدن به آنباز 

اسم جشن عروسی بگیرید! فرضا قصد دارید مر   !مان هدر بروند است که باعث می شود روزمان و عمرمان و در کل زمان

 آیا بدون برنامه داشتن اینکار میسر است؟

 یا آیا مسافرت رفتن بدون برنامه مشخص ممکن است؟

ورد؟چه فرقی دارد مرده باشید یا روزتان خواهد آ   یی بر سرلاینکه صبح بیدار شوید اما برنامه خاصی نداشته باشید ، چه با

 دار امابرای زندگی کردن نداشته باشید؟ چه فرقی دارد خواب باشید یا بی  زنده باشید و برنامه ای

 !نداشته باشید؟ بد نیست گه گداری سری به گورستان بزنیدبرنامه ای 

برنامه ای برای ادامه زندگی! چه بخواهید و چه     یم حیاتی ندارند و نه شادند و نه غمگین و نهلاآنها مرده اند و هیچ ع

 روزی یکی از آنها خواهیم شد! اما آخرین لحظات عمر اگر به اهداف خود     نخواهید ، شما و من هم

 ! ... نرسیده باشید واقعا غمناک و

 دارید این متن را می خوانید یعنی شما هنوز یکی از زنده ها لاناما اگر ا

 هستید! هنوز شانسی برای زندگی کردن دارید! پس زندگی کنید قبل از

 اینکه این نعمت را از شما بگیرند و سپاس گزار این نعمت باشید! شما که

 

 نا نعمت های خدا را سپاس بگویید خدانعمت ها راو زبالا می دانید اگر عم

 



 

- 

22 

- 

برنامه ریزی و مدیریت زمان                                                                                   امین چراغی فر 

 فر                      

 افزایش می دهد این را خدا بر خودش واجب کرده )لئن شکرتم الزیدنکم(

 !برنامه نداشتن یعنی یک زندگی بدون تحرک و بدون هیجان خالصه که

 ین بودن در شبکه های اجتماعی ،لایعنی خواب بیش از اندازه ،یعنی دائما آن

 !وافسردگی انگیزه نداشتن و در آخر یعنی شکستیعنی کسل بودن و 

 البته نمی توان گفت که فقط بی برنامه بودن باعث افسردگی و ناراحتی های

 ش برایلادیگر است اما می توان به قاطعیت گفت که برنامه داشتن و ت

 اجرای آن یعنی فرار از همه آن افکار و ناراحتی ها و رسیدن به هدف یعنی

 !افکار و ناراحتی هانابودی آن 

 ریاضی هم می تواند کلی شادی و انگیزه در ما حتی حل کردن یک مسئله

 !ایجاد کند چه برسد به اینکه برنامه خود را باموفقیت به پایان برسانیم

 !آن وقت است که احساس با ارزش بودن و غنی بودن می کنیم

 ساس طراوتآن زمان است که با اجرای برنامه خود و رسیدن به هدف،اح

 !کردن می کنیم و شادمانی و احساس زندگی

 ندارید بهتر است برگردید و استیو جابز می گوید اگر بیدار شدید و هدفی

 !بخوابید

 ! برای یک انسان بالغ، بی برنامه بودن واقعا شرم آور و زشت است

 

 یک سوال

 یی دارد و در حقیقتلابگیرید که تمکن مالی بسیار باشخصی را در نظر 

 ! شخصی بسیار ثروتمند است

 اما این شخص یک مشکل دارد و آن هم این است که بسیار خسیس است و

 حتی حاضر نیست یک لباس درست بپوشد یا برای فرزندانش خوراکی

 بگیرد! یاماشین درست یا خانه خوب و... داشته باشد

 پ
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 چه می گویید؟ شخصی که عاشق پول جمع کردن شما به چنین شخصی

 است و حاضر نیست یک ریال از آن راحتی برای فرزندانش خرج کند چه

 !برسد به نیازمندان

 بی لیاقت-شما به این آقا یا خانم چه می گویید؟

 !بله چنین شخصی لیاقت چنین ثروتی را ندارد

 !اگر نظر من را بخواهید به شما می گویم که همه ما ثروتمند هستیم لاحا

 همه ما زمان زیادی را در اختیار داریم که با استفاده ازآن می توانیم دنیایی

 !بهتر راهم برای خود و هم برای دیگران،بسازیم

 اما متاسفانه قدر آن را نمی دانیم و می گذاریمبدون هیچ استفاده ای هدر

 !برود

 برنامه بودن ها چیست؟ فکر کنم همه ما این را می دانیم که بی  ا علت اینام

 !علت این بی برنامگی چیست و از کجا سرچشمه می گیرد

 بله درست است ! بی هدف بودن است که باعث می شود ما برنامه درستی

 !برای زندگی و روز خود نداشته باشیم

 اما هنوز نمی توانند برنامه ایاما ممکن است عده ای هدف هم داشته باشند 

 !برای آن بچینند! در واقع انگیزه ای برای آن ندارند

 ن شخصلابرنامه بودن چیست؟ چرا ف حال آیا شما می دانید که علت این بی

 هدف دارد اما نمی تواند برایش بجنگد؟

 مثال درشرایط امروز کشور ما هزاران نوجوان هستند که هدفشان پزشک

 چرا برای رسیدن به این هدف نمی جنگند؟شدن است اما 

 چون هنوز یک مجهول دارند ! آنها نمی دانند برای چه می خواهند پزشک

 !شوند

 اگر از آنها بپرسی هدفت چیست؟ پاسخ می دهند که من دوست دارم پزشک
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 !یا مهندس شوم اما نمی دانند برای چه می خواهند پزشک شوند

 شخص نکرده اند! اگر باز هم هدفدر واقع آنها هدف اصلی خود را م

 اصلی خود را مشخص کردند و بازهم بی انگیزه و بی رمق برای اجرای آن

 بودند مشکل از جایدیگری است! ممکن است به زور اطرافیان یا به علت

 

 

 

 قرار گرفتن در شرایط محیطی خاصی و از روی احساسات زودگذر چنین

 !و استعدادی در آن ندارند علاقههدفی را در نظر گرفته اند که 

 !خالصه سعی کنید هدف خودتان را پیدا کنید و برای آن بجنگید

 از خودتان بپرسید چه کاری شما راراضی میکند؟

 کردن در چه راهی برای شما مثل یک تفریح است؟ تلاشاز خودتان بپرسید 

 د؟از خودتان بپرسید اگر چه کاری را انجام دهید آرامش پیدا می کنی

 در آن به قله رسیده است؟ فلانیچه کاری است که دوست دارید بگویند 

 چه کاری را دوست دارید انجام دهید که با آن در خاطر دیگران باقی

 بمانید؟

 خواننده عزیز اگر شما برنامه ای برای زندگی خود نچینید ، جزیی از برنامه

 .دیگران خواهید شد

 به فرزندش به ایشان فرمودند : خداوند تو رام در نامه ای لاامام علی علیه الس

 ! آزاد آفرید پس بنده دیگری نباش
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 م ،بنده و زیر دست دیگرانلاهمانطور که دیدید در نظر امام علی علیه اس

 بودن پسندیده نیست ! پس سعی کنید در زندگیتان یک مرد یا زن آزاد باشید

 انشین خداستو یک زندگی ای را برای خود فراهم کنید که درخور ج

 

 :و اما ادامه بحث دزد های زمان

 دوستان عزیز دزدهای زمان بسیار زیاد هستند که ممکن است به جان شما

 افتاده باشند که فرصت بیان کردن همه آنها در این کتاب یا کتابچه نیست

 دزدانی مثل دوستان ناباب! کسانی که برای پر کردن اوقات خود و برای

 ، زندگی شما را هم به نابودی می کشانند هدر دادن زندگی خود

 خواننده گرامی و بزرگوار : شما مسئول بی حوصلگی ها و حوصله سر رفتن

 دیگران نیستید! شما ابزار دست دیگران نیستید که هرگاه آنها دلشان

 آنها برای خودشان مشکلاتهوای بیرون رفتن را کرد، شما هم باید بروید! 

 ! است! نه برای شما

 ته حل کردن مشکل یک مسلمان در صورتی که ضروری باشد و ضرریالب

 به شما نرساند ، در واقع وظیفه شماست ! اما اگر آن مشکل طوریباشد که

 برای شما زیانی داشته باشد و آنچنان ضرورتی نداشته باشد ، دیگر نیاز

 گرنیست شما خودتان را اذیت کنید و برنامه هایتان را به هم بریزید! مثال ا

 پای آبرو در وسط باشد شما وظیفه دارید به کمک دوستتان بروید اما اگر

 بی جهت در کوچه وخیابان باشد ، شما حق مسئله ، دوردور کردن های

 ندارید آینده خود و فرزندانتان را خراب کنید! ناراحت می شود؟ خب این

 مهم تر است یا خراب شدن آینده شما؟

 ! بی اندازه خواب دزد های دیگری هم هستند مثل

 ! اشخاصی هستند که با افتخار می گویند از شب گذشته که خوابیده اند
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 !عصر امروز بیدار شدهاند5ساعت

 دوست عزیز این افتخار ندارد! این گریه دارد! هدر دادن عمرتان به چه

 بهایی؟ به بهای خواب؟

 از آن دزد دیگری به اسم ترافیک ! درست است که شما مجبورید ! اما چرا

 استفاده مفید نکنیم؟ همان زمانی را که در ترافیک هستید را به مطالعه از

 !طریق کتاب های صوتی یا پادکستهای انگیزشی یا ... بپردازید

 !زن یا دختر یا مرد همسایهدزد دیگری به نام 

 این موجودات که به علت دیوار به دیوار بودن خانه هایشان با ما همسایه

 !می گیرند ! مخصوصا زن ها را یادی از روزمانشده اند وقت ز

 اطلاعاتآنها مثل سازمان های جاسوسی از ریز و درشت دیگر همسایه ها 

 بر گناهی که بر دوش علاوهدیگران می رسانند و  اطلاعجمع می کنند و به 

 ما می گذارند و هم چنین باعث بدبینی ما نسبت به دیگران می شوند،زمان

 تشان هدر می دهند!درود خدا برلارا هم برای خزعبزیادی از روزمان 

 .کسانی که همسایه آزار نیستند

 گفتن را یاد گرفته بودید هرگز هیچ همسایه در واقع اگر شما هنر ظریف نه

 .یا دوستی نمی توانست وقت شما را برای کارهای بیهوده هدر بدهد

 هست که باز هم از درون ما نشات می گیرددزد دیگری 
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 این دزد غرور و یا شکاک بودن و یا عدم اعتماد شماست که فکر می کند

 خودتان در انجام امور از بقیه بهتر هستید و میخواهید همه امور و کارها را

 تنهایی انجام دهید ولی اینکه بخواهید همه کارها را خودتان انجام دهید به

 هم کیفیت کار را پایین می آورد و هم ممکن است شما را خسته و

 !دیگر خودتان بهتر پاسخ این سوال را می دانید حالابی انگیزه کند! و 

 نتیجه آن کارنکردن و عقب ماندن-نتیجه خستگی و بی انگیزگی چیست؟

 !از برنامه است

 ناراحتی را به عقب ماندن از برنامه در همه این موارد عصبانیت و پشیمانی و

 !دنبال دارد که ما هیچکدام از آنها را نمی خواهیم

 !و هزاران دزد دیگر که شناسایی آنها به عهده خودتان

 

 !اندیشمندان گرامی !برنامه ریزان عزیز

 شود پس آرام باشید و یک برنامه تمام قرار نیست همین امشب وقت شما

 یک این برنامه طوری باشد کهایده آل و انعطاف پذیر بچینید و نیاز نیست 

 .ساله را یک شبه بروید100راه اصطلاحروزه به تمام هدفتان برسید و به 

 تلاشدرست است که انسان بایدبرای رسیدن به هدف خود تمام  کاملابله 
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 اما توجه داشته باشید که خودرا بکند

 .سته رودرهرو آن نیست که گهی تند و گهی خسته رودرهرو آن است که آهسته و پیو

 عده ای هستند که وقتی میخواهند برنامه بریزند دلشان میخواهد همان

 روز اول همه کارها انجام شود )دوست عزیز ما که میگ میگ نیستیم(

 14مثال وقتی میخواهند برای درس خواندن برنامه بریزندبرای روز اول

 ر همنه انعطافی خواهد داشت و اگ وضع ساعت برنامه میریزند که با این

 هفته استراحت کند و انگیزه 3 باید یکروز بتواند انجامش دهد برای همان

 !و رمقی برایش باقی نخواهد ماند

 

 

 ساعت درس خواندن در روز امری شایسته است و14-12در امرکنکور

 اما دوست عزیز آن کسی که روزی حتما به کنکوری ها پیشنهاد میشود

 به حالاساعت شروع کرده استو 4ساعت درس میخواند از روزی12

 .رسیدهاست الااین مقام و

 بیاید باز هم با اعداد بازی کنیم ! فرضا شما یک کار جدید دست و پا

 تان را برای آنتلاشکرده اید یا پشت کنکوری هستید و میخواهید حداکثر 

 کنیم؟ساعت شروع 12امر بگذاریدآیا پسندیده است که از روزی

 ساعت بسیار عالی است! و اطمینان دارم کودکان2برای شروع از روزی

 عزیزان دل سندروم داون هم میتوانند این کار را انجام دهند.)البته به این

 (بی ادبی نشود قصدی ندارم

 توجه کنید که مهم نیست روز اول از چه روزی یا چه ساعتی شروع شود از

 برنامه ریزی کنید، آن روزشروع همان زمانی که تصمیم میگیریدکه

 صبح دقیقه11:48می شود مثال فرقی ندارد صبح باشد یا عصر یا ساعت
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 شب یا شنبه باشد یا پنجشنبه یا اول ماه یا دقیقه  9:18 یا صبح 8باشد یا

 ماه یا هر روز دیگری!)هر روز روز خداست(27

 ذشته یاخب فرضا امروز شروع شد! برای دو ساعت از روز از قبل )شب گ

 .دهید دست به کار شوید و انجامش حالاقبل از شروع برنامه( برنامه ریخته اید! 

 بگویید چرا که شما یک قدم به سمت خودتان تبریک بعد از اتمام برنامه به

 !هدف خودتان برداشته اید آن هم موفقیت آمیز

 شنیده اید که میگویند اولین قدم مهم ترین قدمه؟

 رای روز های آینده کار بیشتری انجام دهیم! نیازمیخواهیم ب حالاخب 

 یا15یا20ساعت به آن اضافه کنید شما فقط کافی است2نیست

 ساعت به ساعات1روز،3دقیقه به آناضافه کنید با این روش شما هر30

 ماه1انجام کارتان اضافه خواهد شد و اگر کل روز را بیکار باشید بعد از

 انجام می دهید و بدن شما به آن عادتساعت کار مفید 12شما روزی

 خسته نمی شوید!یا اگر زیادی اصلاساعت کار می کنید و 12دارد یعنی

 دقیقه از مدت زمان آن کم کنید بعد از20می خوابیدکافی است روزی

 .یک یا دو هفته خوابتان هم تنظیم می شود

 ان روزخودتان قضاوت کنید آهسته و پیوسته رفتن بهتر است یا از هم حالا

 اول همه انرژی خود را خالی کردن وبی انگیزه شدن برای ادامه؟

 . خب هر انسان دانایی میداند که آهسته وپیوسته رفتن بهتر است

 !تلنگر:دوستان عزیز و اندیشمند به ما می گویند انسان های خردمند

 میدانید خردمند کیست؟ کسی که خوب را از بد تشخیص دهد و در جهت

 کند! پس خردمند باشیدخوبی حرکت 
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 و اما چند نکته مهم دیگر

 متعهد باشید -۱

 هر بار قبل از شروع برنامه به خودتان وعده بدهید که بخاطر خودتان

 ،خانواده و یا جامعه و کشورتان به برنامه پایبند باشید و آن را برای رسیدن به

 گفتیم احساساتی رفتار قبلااهدافتان به اتمام برسانید . البته یادتان باشد که 

 نکنید ، مثال شخصی که برای اولین بار می خواهد وزنه بزند با خودش قرار

 سر بالاییبار برای بار اول 100کیلوگرمی را40نگذارد که وزنه های

 ببرد، چرا که اگر کمی منطقی باشیم متوجه خواهیم شد که این امر،امری

 انگیزگی و دوری از هدف نیستغیرممکن است و نتیجه آن چیزی بجز بی 

 درست باید اولین قدم را درست وحسابی برداشت اما منظور از اولین

 قدم،روز اول کار نیست بلکه مرحله اول از کار است ! برای مثال شخصی

 مرحله دارد3که می خواهد ورزش حرفه ای را شروع کند ، این کارش

 مرحله پیشرفته را یک مرحله مبتدی است ،یک مرحله متوسط و در نهایت

 .طول بکشد است چندسال یا چندماه مرحله ممکن3دارد که این

 

 منظم باشید -۲

 !شاید هدف کلی این کتاب یا کتابچه همین باشد! منظم بودن

 چه کسی از بی نظمی خوشش می آید؟

 مجددا به دنیای اطرافتان توجه کنید: همه چیز در نظم و آراستگی است و

 است که این دنیا را پابرجا گذاشته استهمین نظم و آراستگی 

 پس چیزی که می تواند دنیا به این بزرگی را پا برجا نگه دارد قطعا زندگی

 شما را ه می تواند سر و سامان بدهد و برعکس آن هم متاسفانه می تواند
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 !زندگی شما را خراب کند

 نیا حاکماین قانون جهان است و شما نمی توانید قوانینی را که خداوند بر د

 !کرده است را دور بزنید

 بالاخرههر مجموعه و سازمان و انسانی که نظم و انضباط نداشته باشد 

 روزی محکوم به شکست خواهد شد و شما این را روزانه در حال تجربه

 !کردن هستید

 !دانش آموزی که تکالیفش را انجام ندهد

 !بیماری که به صورت منظم داروهایش را نخورد

 !که بصورت منظم تمرین هایش را انجام ندهد ورزشکاری

 !کارآفرینی یاصاحب کاری که به امور و زمانش نظم ندهد

 !پشت کنکوری که به کارهایش نظم ندهد

 همه و همه باید در آخر شکست را بپذیرند! شما بدون برنامه و نظم

 سردرگم خواهید بود و انسان سردرگم بنظر خود شما موفق خواهد شد؟

 شکست می خورد کاملابا این همه درست نیست که بگوییم انسان بی نظم 

 !اما ممکن است به هدف نهایی خود نرسد و این یک نوع شکست است

 تلاشو برای رسیدن به هدفی کوچکتر از هدف اصلی خودش باید چند برابر 

 کند تلاشبرابر 2کند!و دیرتر به آن می رسد!چه کسی دوست دارد مثال

 هدفی کوچکتر برسد؟آن هم دیرتر!آیا این ظلم در حق خودماناما به 

 نیست؟

 انسان منظم پر تحرک تر و شادتر استو خیلی زودتر و با تحمل سختی

 به دیگر کارها یا تفریحات هم علاوهکمتری به هدف خود برسد! و به 

 !میرسد

 نظم مثل دارو است ! ممکن است کمی تلخ باشد اما در نهایت باعث



 

- 

32 

- 

برنامه ریزی و مدیریت زمان                                                                                   امین چراغی فر 

 فر                      

 سخت باشد که شما منظم و هر و شادابی می شود! ممکن استبهبودی 

 9تا8دقیقه بیدار شوید! اما نسبت به کسی که بین5:30روز راس ساعت

 ساعت کار بیشتر انجام می دهید و3از خواب بیدار می شود تقریبا روزانه

 تبدیل900به عدد بزرگساعت 3روز این300مدت مثال در طولانیدر 

 

 

 

 

 ساعت است چرا که1800ساعتی که با ارزش تر از900می شود آن هم

 !ست و آمادگی زیادی داردلابعد از خواب و صبح زود راندمان مغز بسیار با

 !البته نه برای همه! ولی برای اکثر مردم صدق می کند

 بر این ها بی نظمی یک آشفتگی روحی و احساسی بد را در شما علاوه

 !ایجاد می کند که آن هم ناخوشایند است و نارحتی وغم را بدنبال دارد

 وخالصه که منظم بودن هیچ چیز بجز مزایا برای شما نخواهد داشت! پس

 سعی کنید به زندگی با ارزشتون نظم درست و حسابی بدهید و مثل یک

 متعهد امور را رهبری کنید و مطمئن و مطمئن باشید که اگریق و لامدیر

 راه درستی را در پیش دارید خدا نیز با قدرت پشتیبان شما خواهد بود! و

 !نیازی نیست از شکست بترسید

 

 خواب منظم داشته باشید-3

 باز هم نظم و انضباط اما این مورد از موارد مهم است و باید جداگانه گفته

 !شود
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 مردم ما یا دچار کم خوابی هستند به لطف فضای مجازی ! یا متاسفانه

 ! گرفتار پرخوابی

 و ایمنی شما تاثیرمی گذارد و زندگی شما را دگرگون کم خوابی به فعالیت

 می سازد ! سردرد ، توانایی کمتر در یادگیری ،افزایش وزن ،کاهش

 نبینایی)به خصوص که اکثرا آخرین چیزی که دستمان است گوشی تلف

 است(،کاهش هوشیاری و در نتیجه تمرکز نداشتن ،بسیاری از تصادفات ،

 دیگر که خودتان با تحقیق کردن می توانید مشکلاتافسردگی و بسیاری 

 ! به آن ها پی ببرید از عوارض کم خوابی است

 بر این ها با کم خوابی کل روز بعدتان را تحت تاثیر قرار می دهید و علاوه

 !ی رودزمان از دستتان م

 برعکس آن یعنی پرخوابی هم تاثیرات بد زیادی دارد و فکر نکنید اگر بیشتر

 بخوابید بیشترانرژی می گیرید ! بهتر است بدانید که خواب بیشتر ، شما را

 ! بیشتر خسته می کند

 پس بهترین راه این است که خواب خود را تنظیم کنید و یک خواب منظم

 !یدباش داشته است ساعت8–6که دانشمندان میگویند بین

 

 در پایان کار حتما میزان پیشرفت و رکورد خود را ثبت کنید-4

 اینکار هم شما مدیریت و نظم دادن به امور را برایتان امکان پذیرتر میکند

 هم باعث انگیزه بیشتر برای شما است و شما را ترغیب می کند تا روزانه

 .رکورد خود را افزایش دهید

 داشت عادی انجام این کار را با رسم نمودار و یا با یک یادشما می توانید 

 دهید ! فقط یادتان باشد اینکار را انجام دهید و اگر در کارهایتان کم

 آن را هم بنویسید سعی کنید روز بعد این کارها را دلایلکاری کرده اید 
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 انجام ندهید و برعکس اگر پیشرفت خوبی داشته اید آن را هم بنویسید و

 روز بعد سعی کنید همان کارها را انجام دهید و یا ابتکار به خرج بدهید و

 !رکوردتان را افزایش بدهید

 :برای اهمیت این موضوع شما را دعوت می کنم به خواندن

 کسی که هر روز به حساب اعمال خود نرسد از ما نیست. پس اگر کار

 و اگر کار بد کردهنیک کرده است، از خداوند توفیق بیشتر آن را بخواهد. 

 .است، از آن کار استغفار کند و آمرزش بخواهد و به سوی خدا توبه کند

 377، ص11وسائل الشیعه، ج

 السلامامام موسی کاظم علیه 

 بله همانطور که توجه فرمودید شرط مسلمان یا غیر از آن بودن این است که

 کنید و یا ارتقا حاصلاهر روز به اعمال روزانه خود بنگیرید و یا آن ها را 

 .بدهید

 

 برنامه ورزش و تفریح روزانه-5

 روح ما نیاز به معنویت،شادابی و نشاط دارد ! و اگر این غذایش برایش

 فراهم نشود آنچنان که باید دل به کار نمی دهد و ممکن است بین راه شما

 !را رها کند و شما بی روحیه شوید و نتوانید کار را ادامه دهید

 های زیادی شما را داغ می کند و در این بین شما تلاشکار بیش از اندازه و 

 باید باک خود راپر کنید یک استراحت برنامه ریزی شده به خودتان بدهید

 البته مواظب باشید که بجای بنزین ، نفت در باک خود نریزید یعنی سراغ

 باعث حرکت شماتفریحات ناسالم نروید که این تفریحات ناسالم نه تنها 

 !نمی شوند بلکه شما را از ادامه دادن مسیر باز می دارند

 !نفت بریزید در باک اتومبیل بجای بنزین درست مثل اینکه
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 !می کندخراب حرکت که نمیکند هیچ! بلکه کل سیستم ماشین را نیز 

 دقیقه را در30تا20یادتان باشد که ورزش های خانگی و کوتاه در حد

 بگنجانید چرا که شادابی و انرژی زیادی برای شما فراهمبرنامه هایتان 

 می کند! عبادت با خدا رانیز فراموش نکنید چرا که روح شما برای شادابی

 به مبدا خود متصل باشد ! و یادتان باشد که بریدن بند ناف جنین مرگ او را

 شما هم سعی کنید این بند ناف را متصل نگه حالابدنبال خواهد داشت! 

 !ریدبدا

 دقیقه نیز فراموش نشود ! مغزتان را از افکار و مشغله ها10مدیتیشن برای

 دقیقه در روز هم که شده خالی کنید و بگذارید کمی استراحت10برای

 برای کاملابر استراحت روزانه ، یک نیم روز از هفته را نیز  علاوهکند!و 

 استراحت خالی کنید!)مثال جمعه عصر و جمعه شب(

 

 !با دیگرانمشورت -6

 همه ما نیاز داریم برای ادامه مسیر با کسی صحبت کنیم که یاخودش این

 پیموده یا مطالعه هایی در این مورد داشته باشد!از قدیم و ندیم قبلاراه 

 !عقل است1تا عقل بهتر از2گفتنه اند که

 شاید برخی از ما باشند که چنین دوستانی نداشته باشیم و یا هزینه برای

 درصد ما به اینترنت دسترسی داریم و95نداشته باشیم اما تقریبامشاور 

 می توانیمروزانه برای چند دقیقه در اینترنت بدنبال مطالب مرتبط با کارمان

 کاری که قبلاباشیم برای مثال می توانیم زندگینامه انسان های موفقی که 

 و ازآنها الگو شما می خواهید انجام دهید را انجام داده اند را مطالعه کنید!

 برداری کنید! برای مثال اگر کنکوری هستید میتوانید مصاحبه هایی که با

 انسان های موفق کنکور شده است را مطالعه کنید و شما هم همان
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 !کارهایی که آنها انجام می داده اند را انجام دهید

 !اما بارها این کارها انجام دهید و از یادگیری روزانه خسته نشوید

 بعد از ه درکار خودتان بیشتر یاد بگیرید بیشتر سود کرده اید! و حتیهر چ

 به هدف رسیدن یک مشاور خوب برای دیگران هم بشوید و دنیا را به جای

 !بهتری تبدیل کنید! در حدی که در توانتان است

 اما اگر به اینترنت هم دسترسی ندارید می توانید با بزرگترهایتان مشورت

 هم برایتان میسر نیست ! ازعقلتان استفاده کنید! او نیز کنید! یا اگر آن

 !میتواند راهنمای خوبی باشد! ناسالمتی ما انسان های خردمند هستیم

 

 باید سحرخیز شوید -7

 !از قدیم گفته اند که سحرخیز باش تا کامروا شوی

 برنامه ریزی کنید برای سحرخیز بودن و از مزایای سحرگاه استفاده کنید

 زود بیدار شویدآمادگی کامل ذهنی و انرژی زیادی داریدزیرا مغز شمااگر 

 آماده انجام فعالیت روزانه جدید است حالابه اندازه کافی استراحت کرده و 

 در حین انجام کارها ارامش دارید و آنها را با کیفیت به پایان می رسانید

 ت بیشتریچرا که حتی اگر انرژی زیادی نداشته باشید به جایش شما وق

 کردن برای به پایان بردن آنها برای انجام کارها داریدو نیاز به عجله

 !ندارید

 بر این ها زود بیدار شدن شما را تا ظهر خسته می کند و شما با یک علاوه

 دقیقه ای در ظهر می توانید یک عصر و شب پر انرژی نیز داشته30خواب

 !عصر را خسته باشید بجای آنکه باشید و کارها را بهتر انجام دهید

 کارها ، کارها زود به پایان می رسند و شما همچنین با زود شروع کردن

 !می توانید شب را بدون دغدغه به پایان برسانید
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 سحرخیزی فواید زیادی دارد اما هدف ما از بیان آن برای در اختیار داشتن

 !زمان بیشتر است و استفاده از زمان بیشتر است

 

 باشیدفرصت طلب  -8

 بله درست شنیدید ، فرصت طلب باشید ! زرنگ باشید و از تک تک

 لحظات روز به نفع انجام برنامه ریزیتان استفاده کنید و حتی نگذارید حتی

 !یک ثانیه از روز بی هدف بگذرد

 فرصت ها مثل ابر درحال گذرند ! یادتان هست که؟ این فرصت ها در حال

 ! ه نکنید ، دیگری استفاده می کندگذشتن هستند ! و اگر شما استفاد

 باشند بنابراین نتوانند از کلاسشاید برخیها مثل کنکوری ها تا عصر را 

 صبح شروع کنند

 پس بهتر است از بقیه زمان های باقی مانده استفاده درست بکنند و بجای

 !غرزدن بخاطر کمبود زمان از همان مقدار استفاده کنند
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 !نریزیداز قبل برنامه  -8

 تعیین کنید سپس در بلند مدت بهتر است ابتدا یک برنامه ریزی و هدف

 جهت رسیدن به آن هدف برنامه ریزی های کوتاه مدت انجام دهید

 اینکه از یک ماه یا یک هفته قبل برای کل ماه یا هفته برنامه ریزی کنید و

 اشتباهیروز سه شنبه از جمعه قبل برنامه بریزید کار 14مثال برای ساعت

 است چون ممکن است در طول روز کارهای ضروری دیگری پیش بیاید

 !و شما نتوانید در آن ساعت برنامه خاصی را اجرا کنید

 بهتر است ابتدا مشخص کنید که در طول هفته باید چه کارهایی را انجام

 آن را روی کل هفته پخش کنید و بعد از آن هر روز صبح برای دهید سپس

 ابتدایی و ظهر ها برای نیم روز انتهایی روز برنامه بچینید و در آخرنیم روز 

 شب نیز کارهای روز بعدتان را چک کنید و نتایج روزی که بر شما گذشته

 !است را بررسی کنید

 البته سعی کنید برنامه را منعطف بچینید ، یعنی به گونه ای نباشد که هیچ

 ای باشد که اگر کاری پیش آمدجای تغییری در آن نباشد و باید به گونه 

 شما باید بتوانید روز بعد به کارهای امروزتان هم برسید البته غفلت کردن

 !کار درستی نیست اصلاخوب نیست چون انبار کردن کارها 

 

 !اولویت ها را در نظر بگیرید - 9  

 سعی کنید کارها را اولویت بندی کنید و بر اساس اولویت ها کارها را

 انجام دهید!سعی کنید ابتدا کارهای مشکل تر و همچنین مهم تر را انجام

 !دهید تا شر آنها خالص شوید و سپس کارهای آسانتر را انجام دهید

 ای مهمتر را انجام دهید و کارهایاگر وقت تنگ است فقط همان کاره

 آسانتر و کارهایی که درجه اهمیت کمتری دارند را به زمان دیگری موکول
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 !کنید

 اما برعکسش هم هست اگر وقت زیادی دارد سعی کنید یک قدم از برنامه

 !جلو بزنید و کارها برای روز بعد درصدی سبک تر کنید

 

 :شروع برنامه ریزی قدم به قدم

 اگر از کسانی هستید که فورا می خواهید به سراغ برنامهدوستانن عزیز 

 شروع کنید به شما پیشنهاد میکنم اشتباه نکنید و اول  چیدن بروید و کار را

 .مطالب قبلی رابخوانید ! و سپس شروع به برنامه ریزی کنید

 چه الانقرار است برنامه چیدن را شروع کنیم ! فرقی ندارد که  حالاخب 

 !زمانی از روز است

 لطف کنید که مشخص کنید که چه هدفی دارید! شما باید از قبل مشخص

 کرده باشید قرار است به چه نتایجی برسید

 واژه انگلیسی حفظ300مثال باید مشخص کرده باشید کهدر سر ماه باید

 روز آینده چه5باشم و سپس باید مشخص کرده باشید که قرار است در

 هید! و سپس میزان زمانی را که برای روز اول نیاز دارید رانتایجی را میخوا

 !مشخص کرده باشید

 برگ(100لطفا یک دفتر تهیه کنید)یک دفتر ساده

 فرضا شما را یک کنکوری درنظر می گیریم که قرار است برای روز اول

 4-2برنامه بچیند! این روز اول شماست و شما بسته به سلیقه تان باید بین

 ساعت را در نظر2برای شروع در نظر بگیرید که ما در اینجاساعت را 

 !میگیرم

 توجه فرمایید که این توضیحاتی که به شما ارائه می شود فقط دوستان 

 برای آموزش تقسیم بندی زمان!و نیاز است تلاشجنبه آموزشی دارد و در 
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 نیست شما هر روز در دفترتان این توضیحات را بنویسید . شما

 جدول روزتان را برنامه ریزی کنید و در ضمن این باکشیدن می توانید

 همگی فرضی هستندو شما نباید برای است ساعت هایی که تعیین شده

 انعطاف داشته شما مشخصی درروز برنامه بریزید بلکه باید برنامه ساعت

 ساعت در روز سه شنبه زیست و7باشد مثال بگویید:من باید به مدت

 ی بخوانم و بر اساس درجه اهمیت و مهم بودن برایریاضی و فارسی و دین

 1:30ساعت زیست ،2ساعت ریاضی،3آن ها زمان تعیین کنید مثال

 دقیقه دینیو این را در روز سه شنبه انجام دهید و اهمیت30ادبیات و

 یا.... بلکه10:34آن را شروع می کنید یا ساعت8ندارد که ساعت

 (ت اهمیت داردساع7انجام دادن و میزان کار شما و آن

 توجه کنید که مطالبی که در پرانتز نوشته می شوند توضیحات اضافه هستند

 (!و نیاز نیست شما آن ها را در دفترچه یادداشتتان ، یادداشت کنید

 روز اول

 بسم ا.. الرحمن الرحیم

 قول نهدف من .... است و من برای رسیدن به آن متعهد می شوم و قلب

 !عمل کنممی دهم به برنامه ام 

 امروز....تاریخ .../.../... است

 2من امروز .... زمان دارم و قصددارم .... ساعت کار کنم )روز اول

 ساعت

 تکالیفم را انجام می دهم(  مثال را انجام می دهم )  ... :17-18

 . را انجام می دهم .... :21–20

 است و کار شما تمام شده است! شما باید در00:21ساعت الانفرضا 

 جایی پایین برنامه تان کارهایی که امروز انجام دادید را بنویسید و اگر
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 !بیان کنید دلایلبا  را خدایی نکرده ،کوتاهی کرده اید ، آن

 

 باید حالابه پایان رسید! و روز اول خب به شما تبریک می گویم برنامه 

 زودتردقیقه 20برنامه های فردایتان رابچینید!فراموش نکنید که فردا باید

 بیدار شوید ولطفا از قبل،هدف بلند مدتتان را مشخص کرده باشید) مثال

 باید تا سر ماه یا تا پایان سال چه کاری انجام دهید سپس مشخص کنید که

 آن را روی ماههای سال تقسیم بندی کنید و سپس آن را روی کل روزهای

 ستان باشدماه پخش کنید ، توجه داشته باشید که اگر کنکوری هستید،حوا

 که برنامه تکرار دروس را نیز در برنامه هایتان منظور کنید (و لطفا فراموش

 نکنید که تنظیم کردن خوابتان را از همین روزهای اول شروع کنید و

 ممنوع است!و03:22در دست داشتن گوشی همراه از ساعت همچنین

 )پیشفرض( وقت خواب است و اینکه فراموش نکنید23همچنین ساعت

 ! دقیقه زودتر بیدار شوید20باید فردا که

 یادتان باشد که از این به بعد باید مطابق برنامه به خواب بروید و بیدار)

 (صبح است5:30تا11شوید اینجا فرضا از ساعت

 :اینگونه یادداشت کنید دوستان برنامه روز اول راو دیگر روزها را

 

 

 بسم ا.. الرحمن الرحیم

 

 روز اول

 

 زمان خالی ..... ؟؟....چند ساعت؟....)روز .....تعهدهدف من ؟ 
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 (ساعت2اول

 امروز .... تاریخ .../.../... است

 نوشتن برنامه ی اپلیکیشن الف را/فلانتا   فلان زیست از ص 18–17

 .شروع میکنم

 )یا هر کاری که مدنظرتان فلانتا  فلانریاضی ص 21:20–20:20

 (است

 فلانجا و  فلانکار را انجام دادم و در  فلانکار و  فلان)و در پایان( امروز 

 .میکنم آن ها را درست کنم تلاشمورد مشکل داشتم ولی فردا 

 گوشی ممنوع22:30*

 خواب23:00*

 .دقیقه زودتر بیدار بشوید20فردا*

 

 

 ا.. الرحمن الرحیم بسم

 روز دوم

 ..... زمان خالی؟.... چند ساعت؟.... هدف من ؟ ..... تعهد ؟

 امروز .... تاریخ .../.../... است

 2امروز میخواهیم دقایقی را به برنامه تان اضافه کنیم و قرار است))*

 دقیقه کارکنید . اینجا فرض بر این است که کل روز را بیکار30ساعت و

 هستید اما شما می توانید به دلخواه ساعت ها و اضافه کردن ها را به میزان

 ((کارتان مشخص کنید

 20به خواب رفته اید و امروز طبق قرار داد11فرضا شما شب گذشته))*

 ! از خواب بیدار شده اید7:40دقیقه از میزان خوابتان کم کرده اید و
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 شما برای کار آماده شوید! خب ساعت را در نظر میگیریم برای اینکه 1

 ((است و شما از قبل برنامه را مشخص کرده اید 8:40ساعت حالافرضا 

 دقیقه(50) !     کار را انجام میدهم  فلان8:40-9:30

 سعی کنید در روز های اول کارهایی که در اولویت هستند را انجام

 دهید

 را به انتخاب خودتان کاری را انجام بدهید14تا9:30از ساعت

 

 :ادامه برنامه

 کارهایی را انجام دهید که،کار را انجام می دهم فلان14:50–14:00

 اولویت است برایتان در

 مجددا آزاد هستید اما20:00تا ساعت14:50از ساعت حالاخب 

 دقیقه ورزش است که می توانید هر15باید یک کار انجام دهید و آن هم

 زمان که دلتان میخواهد ، این کار را انجام دهید

 : ادامه برنامه

 (بالاکار را انجام می دهم )کارهایی با اولویت  فلان5020:–20

 ما باید کارهایی که امروز )کوتاهی ها یا حالاپایان برنامه است و 

 پیشرفت ها( را ثبت کنیم )می توانید این کارها را با رسم نمودار نیز انجام

 دهید و یادر یادداشتی کوتاه

 وقت23:00به بعد تلفن همراه ممنوع است و ساعت22:30ساعت

 !ر بیدار شویددقیقه زودت20خواب !فراموش نکنید که فردا باید

 دقیقه بیشتر کار کردید30شما تبریک عرض می کنم امروز به. 

 دقیقه کار درصبح50در نظر داشته باشید که اگر دانش آموز هستید بجای

 دقیقه به نوبت عصرتان15که از دسترس شما خارج بوده است،میتوانید
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 دقیقه نیز به نوبت شبتان15اضافه کنید و

 

 بسم ا.. الرحمن الرحیم

 روز سوم

 

 ..... زمان خالی؟.... چند ساعت؟.... هدف من ؟ ..... تعهد ؟

 امروز .... تاریخ .../.../... است

 دقیقه دیگر از خوابتان کم کرده باشید و با فرض20امروز نیز باید)*

 دقیقه نیاز دارید تا40از خواب بیدار شده باشید و7:20اینکه ساعت

 ( آماده شوید

 ی دهمرا انجام م .... :8-9

 (آزاد14تا9از)

 را انجام می دهم .... :14-15

 دقیقه ورزش هم درزمان دلخواه20آزاد هستید اما باید20تا15از

 (انجام بدهید

 را انجام می دهم .... :21–20

 توضیحات در مورد کارهای روزمره و پایان

 دقیقه زودتر20گوشی همراه ممنوع/وقت خواب/فردا باید22:30

 بیدار شوید

 

 

 چهارمروز 

 بسم ا.. الرحمن الرحیم
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 ....زمان خالی؟.... چند سا هدف من ؟ ..... تعهد ؟ .....عت؟

 .امروز .... تاریخ .../.../... است

 بیدار شده اید )با این حساب شما یک ساعت7فرضا شما امروز ساعت)*

 (زودتر بیدار می شوید( و نیم ساعت زمان دارید تا آماده شوید

 .را انجام می دهم: .... 8:40تا7:30

 (آزادید14تا8:40از حالا)

 را انجام میدهم ... :15:10–14

 دقیقه20بیکار هستید و می توانید به انتخاب خودتان20تا15:10از

 (.از هر وقتی را که می خواهید به ورزش بپردازید

 را انجام میدهم .... :21:10–20

 توضیحات در مورد کارهای امروز و پایان

 دقیقه زودتر20وقت خواب/فردا باید23شی ممنوع/گو22:30از ساعت

 .بیدار شوید

 

 روز پنجم

 بسم ا.. الرحمن الرحیم

 قول نهدف من .... است و من برای رسیدن به آن متعهد می شوم و قلب

 !می دهم به برنامه ام عمل کنم

 .امروز .... تاریخ .../.../... است

 شما باید زمانی که در اختیار از امروز یه چیز جدید به برنامه اضافه میشه و)

 (دارید ، اندازه گیری کنید

 چقدر زمان دارم؟...ساعت تا ظهر و ...ساعت تا شب و ...ساعت تا پایان

 شب
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 دقیقه برای آماده30بیدار شده اید و6:40با فرض اینکه شما ساعت)

 ( : شدن وقت گذاشته اید

 را انجام می دهم  8:30الی         7:10

 زادید آ                            14تا8:30                        از

 را انجام می دهم .... :15:20–14

 دقیقه ورزش20آزاد هستید اما به دلخواه زمانی را برای          20تا15:20از

 در نظر بگیرید

 را انجام می دهم .... :21:20–20

 دقیقه آرام10انجام دادید +ارائه توضیحات در مورد کارهایی که امروز 

 جایی ساکت و آرام دراز بکشید و به چیزی فکر نکنید و سعی کنید روی

 ( یکی از اعضای بدنتان متمرکز شوید))مدیتیشن((

 پایان

 

 

 

 !وقت خواب است23تلفن همراه ممنوع و ساعت22:30از ساعت

 !دقیقه زودتر از خواب بیدار شوید20یادتان باشد روز بعد باید

 ساعت بیشتر کار میکنید!و2حالاطبق این برنامه جلو آمده باشید اگر 

 !ساعت ارتقا پیدا کرده است4میزان کار شما به روزی

 بسم ا.. الرحمن الرحیم

 روز ششم

 

 قولن هدف من .... است و من برای رسیدن به آن متعهد می شوم و قلب
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 !می دهم به برنامه ام عمل کنم

 ..../.../... استامروز .... تاریخ 

 چقدر زمان دارم؟ ... صبح تا ظهر و ... ظهر تا شب و ... تا پایان شب

 30بیدار شدید و6:20دقیقه زودتر بیدار شدید و ساعت20فرضا که)

 (دقیقه برای آماده شدن زمان نیاز دارید

 را انجام می دهم .... :7:50–6:50

 را انجام می دهم .... :8:30–8

 (یدآزاد14–8:30از)

 را انجام می دهم .... :15–14

 را انجام می دهم ..... :4015:–15:10

 را انجام می دهم .... :21–20

 .را انجام می دهم .... :21:40–21:10

 وقت خواب است23تلفن ممنوع و ساعت22:30ساعت

 (! دقیقه زود تر بیدار شوید20فردا باید

 

 

 

 

 بسم ا.. الرحمن الرحیم

 

 قولن برای رسیدن به آن متعهد می شوم و قلبهدف من .... است و من 

 !می دهم به برنامه ام عمل کنم

 .امروز ....تاریخ .../.../... است
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 .... مدت زمانی که در اختیار من است؟

 دقیقه زودتر از خواب بیدار شده باشید20اگر این هفته روزی)

 عالی ساعت زوتر از هفته قبل بیدار می شوید و این2امروز یعنی روز هفتم

 : بیدار شده باشید6با فرض اینکه شما ساعت است

 ( : دقیقه زمان برایآماده شدن و30

 را انجام می دهم ... :6:30-7:30

 : ... را انجام می دهم8:40تا7:40

 را انجام می دهم  ... :9:50–8:50

 !!!و تا همین جا کافیست ...! پایان هفته خوبی داشته باشید

 !ورزش عصر فراموش نشود

 به بعد تلفن همراه ممنوع22:30شب ساعت

 ! وقت خواب است23شب ساعت

 صبح و در این مورد5:30دقیقه بیدار شوید یعنی ساعت30روز بعد باید

 بیدار خواهیم5:30به هدف نهایی رسیدیم واز این پس هر روز ساعت

 دقیقه30دقیقه و اگر30ساعت و6می شود5:30تا23شد!)از ساعت

 کافی ساعت خواب روزانه که7بخوابید می شود14تا12ساعتهم بین 

 (است و بیشتر از این نیازی ندارید

 تمفروز ه

 بسم ا.. الرحمن الرحیم

 قول نهدف من .... است و من برای رسیدن به آن متعهد می شوم و قلب

 !می دهم به برنامه ام عمل کنم

 .امروز .... تاریخ .../.../... است

 .ارمامروز .... زمان د



 

- 

49 

- 

برنامه ریزی و مدیریت زمان                                                                                   امین چراغی فر 

 فر                      

 ازخواب بیدار شده باشید و برنامه های صبح5:30شما طبق برنامه باید)

 ( : شما از این پس عبارت است از

 ! دقیقه را به عبادت بپردازید15

 ! دقیقه را ورزش صبحگاهی15

 ! دقیقه مطالب انگیزشی و مصاحبه با انسان های موفق را بخوانید30

 

 شماست و شما می توانید یک نیم روز) امروز پایان هفته درسی هفت روز 

 دقیقه ورزش عصرانه20یعنیاز ظهر تا پایان شب را خوش باشید اما

 23تلفن همراه ممنوع و ساعت22:30پابرجاست و طبق معمول ساعت

 (وقت خواب است

 

 

 الان وقتشه که شروع کنی

 بوده؟ یشروع کردنت چ لیفکر کن که دل نیبه ا ،یشیم میتسل یدار یهر وقت احساس کرد

 .یکنمی شروع هاتاز تجربه ،یکنیدفعه از صفر شروع نم نیشروع دوباره نترس، ا از

 .یکه شروع کن نهیچه موقع و کجا، مهم ا ستیاز حد فکر نکن، وارد عمل شو. مهم ن شیب

 .شنینم الیخیوقت ب چهی هاو موفق کننیوقت تموم نم چیه هافیضع کنن،یوقت شروع نم چیه ترسوها

 برای شروع کردن  مسیر هر کاری  میتونی از موارد زیر استفاده کنی :

 نانهبیواقع دیاست. اهداف با یرگیاهداف مشخص و قابل اندازه نییموفق، تع یزریقدم در برنامه نیاهداف واضح: اول نییتع

 باشند. یابیو قابل دست

 .دیکن میتقس تیریکوچکتر و قابل مد فیبزرگ را به وظا یکوچکتر: کارها فیکارها به وظا میتقس

 .دیابی ترانجام قابل و تربه نظر ساده فهیکه هر وظ شودیکار باعث م نیا

 یتا ابتدا رو کندیکار به شما کمک م نی. ادیکن بندیتیاولو تیو فور تیخود را بر اساس اهم فی: وظافیوظا بندیتیاولو

 .دیکن یریو از اتلاف وقت جلوگ دیکارها تمرکز کن نتریمهم



 

- 

50 

- 

برنامه ریزی و مدیریت زمان                                                                                   امین چراغی فر 

 فر                      

 پومودورو کیتکنمانند  هاییکیزمان: تکن تیریمد هایکیاز تکن استفاده

 کمک کند. وریبهره شیبه افزا تواندیو سپس استراحت کوتاه است، م قهیدق 25که شامل کار کردن به مدت 

  پومودورو کیتکن

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لویریزمان است که توسط فرانچسکو س تیریروش مد کی( Pomodoro Technique) پومودورو کیتکن

 5پومودورو( و سپس استراحت کوتاه  کی) قهیدق 25شامل کار کردن به مدت  کیتکن نیابداع شد. ا 1980در اواخر دهه 

 .شودیقه( در نظر گرفته میدق 30تا  15) تریاستراحت طولان کیاست. پس از چهار پومودورو،  ایقهیدق

 

. دیکن یریجلوگ یو از خستگ دیده شیخود را افزا وریبهره د،یداشته باش یشتریتا تمرکز ب کندیروش به شما کمک م نیا

 .دیکن تیریخود را مد فیوظا یبه طور موثرتر دیتوانیکوتاه، م یزمان هایکار به بازه میبا تقس
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 پومودورو کیتکن یاجرا مراحل

 

 .دیرا انتخاب کن دیانجام ده دیخواهیکه م ایفهی: ابتدا وظفهیوظ انتخاب

 .شودمی شناخته ”پومودورو“ کیبه عنوان  یبازه زمان نی. ادیکن میتنظ قهیدق 25 یرا برا مری: تامریتا میتنظ

 .دیخود کار کن فهیوظ یبدون وقفه بر رو قهیدق 25: به مدت فهیوظ یبر رو کار

 .دیاستراحت کن قهیدق 5 دیو شما با زندیزنگ م مریتا قه،یدق 25: پس از اتمام کوتاه استراحت

 تا چهار پومودورو کامل شود. دیمراحل را تکرار کن نی: امراحل تکرار

 .دی( داشته باشقهیدق 30تا  15) تریاستراحت طولان کی: پس از چهار پومودورو، یطولان استراحت

 

 پومودورو کیتکن یایمزا

 داشت. دیهخود خوا فیوظا یبر رو یشتریکوتاه، تمرکز ب یزمان هایکار به بازه میتمرکز: با تقس شیافزا

 .کندیکمک م یپومودوروها به کاهش استرس و خستگ نیکوتاه ب هایاسترس: استراحت کاهش

 .دیده شیخود را افزا وریو بهره دیکن تیریتا زمان خود را بهتر مد کندیبه شما کمک م کیتکن نیزمان: ا تیریمد بهبود

 .دیام دهانج یرا در زمان کمتر یشتریب یکارها دیتوانیم ک،یتکن نی: با استفاده از اوریبهره شیافزا

 

 ازیمورد ن یابزارها

 منظور وجود دارد. نیا یبرا یمختلف هایشنیکیاپل ی. حتدیاستفاده کن تالیجید ای یکیمکان یمرهایاز تا دیتوانی: ممریتا

 کارها. شرفتیپ یریگیو پ فینوشتن وظا یو قلم: برا کاغذ

خود را  وریبهره به شما کمک کند تا تواندیزمان است که م تیریمد یروش ساده و موثر برا کی پومودورو کیتکن

 .دیو به اهداف خود برس دیده شیافزا
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 8-8-8قانون 

ساعت است  24 روز هر که است این اشیک قانون ساده و کاربردی برای ایجاد تعادل در زندگی است. ایده 8-8-8قانون 
 :کرد تقسیم مساوی بخش سه به را آن توانو می

 انجام یا واندنخ درس شغل، مانند تاناین زمان برای وظایف اصلی روزانه  :ساعت برای کار یا تحصیل 8 .1

 .کندی که دارید، اختصاص پیدا میمهم هایمسئولیت

 بریدمی لذت هاآن از شما که است هاییاین بخش مربوط به فعالیت  :ساعت برای تفریح و خودشناسی 8 .2

 حتی یا هنر مطالعه، ،کردن ورزش دوستان، و خانواده با گذراندن وقت مثلاً. کنندمی کمک تانشخصی رشد به یا
 .دیدن سریال

از روز  خواب کافی برای سلامت جسم و ذهن ضروری است. این بخش :و استراحت ساعت برای خواب 8 .3

 .برای شارژ دوباره بدن و ذهن در نظر گرفته شده است

 :بپردازیم آن عملی و ساده راهکارهای به بیایید کنیم؟ عملی روزمره زندگی در را قانون این توانیمچطور میحالا 

 روزانه بندیزمان .۴

 زیادی زمان تانزندگی زا بخش یک اگر. اندم شدهتقسی چطور روزتان هایساده بنویسید و ببینید ساعت یک برنامه روزانه
 .نیدک باز خواب و تفریح برای فضا و کنید کم غیرضروری کارهای از کنید سعی ،(کار مثلاً) گیردمی

 بندیاولویت .۲

 .کنید تمرکز بخش این ویر حتماً ندارید، کافی خواب بینیدمی اگر مثلاً . کنید هماهنگ هایتاناولویت با را تانبرنامه

 

 استفاده از تکنولوژی .۳

 پایبند تانبرنامه به تا کنند کمک شما به توانندمی ابزارها این. کنید استفاده یادآورها یا زمان مدیریت هایاز اپلیکیشن
 .بمانید

 کارینه گفتن به اضافه  .۴
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ای اجتماعی اضافی. مراقب باشید که هبرنامه به چه باشد کاری هایبگوییم، چه به درخواستگاهی باید یاد بگیریم که نه 
 .باشند داشته تعادل تانهر سه بخش زندگی

 کوتاه هایوقفه  .۵

 دقیقه چند یکبار ساعت ندچ هر مثلاً. کنید ریزیبرنامه کوتاه هایاستراحت برای است، گیراگر شغلی دارید که خیلی زمان
 .بنوشید چای یا کنید رویپیاده

 

 

 ماتریس ایزونهاور  تکنیک

 :کندمی بندیدسته اهمیتو  فوریت اساس بر را تانوظایف که  دارد  چهار قسمت  تکنیک این 

 بینیپیش رانبح یک یا مهم الاجلمثل یک ضرب .همین حالا انجام شوندکارهایی که باید  :مهم و فوری .1

 .نشده

گیری یک مثل یاد .است حیاتی هاآن برای ریزیبرنامه که هستند وظایفی هااین :مهم ولی غیرفوری .2

 .مهارت جدید یا تمرین برای سلامتی

 .غیرضروری های، مثل پاسخ دادن به ایمیلبسپارید دیگران به توانیدمیوظایفی که  :فوری ولی غیرمهم .3

 هدفشتن بیگیا خیلی محدود انجام شوند، مثل  بهتر است حذف شوندکارهایی که  :غیرفوری و غیرمهم .4

 .اجتماعی هایشبکه در

 :مراحل اجرای تکنیک ماتریس آیزنهاور

 :تهیه لیست وظایف .۱

داشت کنید. بدون فیلتر کردن، اولین قدم این است که تمام کارهایی که باید انجام دهید را روی یک کاغذ یا اپلیکیشن یاد
 .بنویسید رسدهر چیزی را که به ذهنتان می

 :وظایف بندیدسته .۲

 :وظایف را در یکی از این چهار ربع ماتریس قرار دهید

  بروید اول ربع به ،(پروژه الاجلاست )مثلاً ضرب هم فوری و هم مهماگر کاری. 

  داست )مثل مطالعه برای ارتقای مهارت(، به ربع دوم اختصاص دهی مهم ولی غیرفوریاگر. 
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  زمره(، به ربع سوم منتقل کنیدرو هایاست )مثل جواب دادن به پیام فوری ولی غیرمهماگر. 

  شود منتقل رمچها ربع به ،(موبایلی هایبازی با زیاد گذرانی)مثل وقت نه فوری است و نه مهمو اگر. 

 :دقیق ریزیبرنامه .۳

 به اغلب ظایفو این. کنید درست مشخص بندیبرای کارهای ربع دوم )مهم ولی غیرفوری(، یک برنامه زمان 
 .شما ارتباط دارند بلندمدت هایموفقیت

 هستند زا، چون استرسکارهای ربع اول را سریع انجام دهید، اما تلاش کنید تعداد این کارها را کاهش دهید. 

  خارج مسیرتان از را اشم که کارهایی به "نه"وظایف ربع سوم را به شخص دیگری بسپارید. یاد بگیرید بگویید 
 .کنندمی

 وظایف ربع چهارم را حذف کنید یا تنها در مواقع ضروری انجام دهید. 

 68 

 :بازنگری مرتب .۴

 .ره ارزیابی کنیدهر روز یا هفته به ماتریس خود نگاهی بیندازید و بر اساس تغییرات برنامه، وظایف را دوبا

 :یک مثال ساده

 :فرض کنید لیست کارهای شما شامل موارد زیر باشد

  گزارش پروژه به مدیر )مهم و فوری(ارسال 

 در یک دوره آنلاین )مهم ولی غیرفوری( نامثبت 

 (غیرمهم ولی فوری) دوستان هایپاسخ دادن به پیام 

 (غیرمهم و غیرفوری) پایانبی هایتماشای سریال 

 باید چیزهایی چه و شود مانجا باید کارهایی چه که کنید ریزیبرنامه و کنید بندیحالا این وظایف را طبق ماتریس دسته
 .شود حذف
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 انجام ندهتکنیک  

 .ها توی استفاده و اجرای این ترفندها هرکدوم سبک و روش خودشون رو دارنآدم

کنیم، ذهن ما به ن فکر می، چون غالباً وقتی به مدیریت زمااین تکنیک  هستش  ای هوشمندانه ایده "انجام نده"عنوان 
 . بدیم  رود که باید انجام سمت لیست بلندبالای کارهایی می

 .هیجاد کنن اوانقلابی در طرز فکر و عملکردم نه تو، میبدیم  اما تمرکز بر کارهایی که نباید انجام 

 . مونهیم و باارزش نممه یکارا یبرا ییجا گهید ارزش،یب یزایبا چ میظرف محدوده؛ اگه پرش کن هیو زمانمون  یزندگ

 خودمون جور باشه.  یهاتیو اولو تیکه با شخص میکن یزیربرنامه کنهیکمک م "دهاینبا"که دونستن  نجاستیا

 هی. در واقع، میمهم تمرکز کن یکارا یرو شتریب شهیهم باعث م کنه،یذهن رو کم م یروش هم استرس و شلوغ نیا

. میریبپذ یشتریب تیهامون مسئولو از انتخاب میرو بهتر بشناس هامونتیکه مرزها و اولو شهیخودمون م یچالش جالب برا

 .ارهیخاص رو هم برامون م تیو خلاق یجور آزاد هی

 

 مراحل اجرای این ترفند هم به این صورته 

داشتش  وردی، سریع یادبرخ "نباید"باشی و هر وقت به یه یه راهکار ساده اینه که یه دفترچه یا یه اپ تو گوشیت داشته 

از یه مدت، خودت یه لیست  بعد "اهمیت کنم.نباید زمانمو صرف چیزای بی"یا  "نباید چندتا کارو باهم شروع کنم"کنی. مثلاً 

شه، بلکه به بهتر می شده داری که دقیقاً مطابق با زندگی و اولویتای خودته. اینجوری نه فقط مدیریت زمانتسازیشخصی

 !برای بهتر کردن زندگیه تر استفاده کنی. یه جور تمرین روزانهگیری که چجوری نه بگی یا از وقتت هوشمندانهمرور یاد می
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 سخن پایانی

 

رشد  ریکه به شما در مس میرا ارائه ده هاییکیبه شما ابزارها و تکن میکه توانسته باش میدواریام ،یسفر آموزش نیا انیپا در

 کمک کند. یو توسعه فرد

که  دیباش داشته ادیبه  باشد. شرفتیبهبود و پ یبرا یفرصت تواندیمداوم است و هر مرحله از آن م ندیفرآ کی یریادگی

 است. یمستمر و اراده قو هایتلاش جهینت اتنه تیموفق

. از دیشو ترکنزدی تانه اهدافبو  دیخود پاسخ ده یزندگ هایبه چالش دیتوانیم د،ایکتاب آموخته نیبا استفاده از آنچه در ا

 .دیادامه ده یریادگیو به  دیکنجکاو بمان شهیکه هم میکنیشما دعوت م

 

 شماست. نتظاردر ا تیروشن و پر از موفق ایندهیآ

 موفق و پیروز باشید  ! شما یبرا هانیبهتر یآرزو با
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