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 مدیریت زمان  و برنامهریزی  :  فصل یکم

 ا یپو  ی ریادگی  ی برا  یزمان: نقشه راه  یمعمار

  ند یفرا  کیزمان باشد،    تیریبر مد  یمبتن  تیفعال  کیاز آنکه    شیکارآمد، ب  یجدول زمان  کی  یطراح
افتند که   یدام م  نیاز دانش آموزان در ا  یاریاست. بس  شتنیبر شناخت خو  یمبتن  یشخص  یمهندس

  کنند؛یم میتقس  یدر نظر گرفته و روز خود را به قطعات مساو  کنواختیمنبع ثابت و    کیزمان را به عنوان  
را نه بر    میتقو نانه،یبرنامه واقع ب  کیدارد.    ریو متغ  ینوسیس  یتیو تمرکز انسان، ماه  یانرژ  نکهیغافل از ا

 .کند یم یطراح یفرد یانرژ یاساس ساعت، بلکه بر اساس چرخه ها

و تمرکز خود را در   یهفته، بدون قضاوت، سطوح انرژ  کی  یصادقانه است. برا  ینخست، خودکاو  گام
آماده تر است؟ چه   یاض یر  دهیچیپ   می درک مفاه  یذهن شما برا  ی. چه زماندیساعات مختلف روز ثبت کن

برنامه   دهشالو  ،یشخص  ینقشه انرژ  نیا  رسد؟ی مناسب تر به نظر م  یتکرار  یمرور و کارها  یبرا  یساعات 
  "قیبلوک تمرکز عم"شما    ، یزمان تصادف  کیدر    " یاضیر"دو ساعت به    صیتخص  یشما خواهد بود. به جا

 . دیدهیمبحث اختصاص م  نیزتریساعت ده صبح تا دوازده ظهر باشد، به چالش برانگ  نیب  د ی خود را که شا

ترم( شروع   انی معکوس است. از اهداف بلندمدت خود )مانند امتحانات پا  یمهندس  کردیدوم، اتخاذ رو  گام
و در   ی اهداف بزرگ را به نقاط عطف ماهانه، سپس به اهداف هفتگ  ن ی. ادیو به عقب حرکت کن  دیکن
حس غرق شدن  ازو  کند یم جاد یا تیروش، شفاف نی. ادیکن هیتجز تیریروزانه قابل مد  فیبه وظا   تینها

بلکه   ست،یپراکنده ن  یاز کارها  یمجموعه ا  گر ی. برنامه روزانه شما دد ینمایم  یریدر انبوه مطالب جلوگ
 .شودیم یهدف مشخص منته کیاست که به  یا رهیکوچک از زنج یحلقه ا

مدت   یو طولان  داریتمرکز پا  یاست. ذهن انسان برا  "یبلوک ساز"  ایبودن    یا  مانهیاصل، اصل پ   نیسوم
آن را به سه بلوک پنجاه    کپارچه،یبازه سه ساعته    کی  یبرا  یزیبرنامه ر  ینشده است. به جا  یطراح

  ی شناخت  یاب یباز  یبرا  یاستراحت ها، فرصت  نی. ادیکن  لیتبد  یا  قهیکوتاه ده دق  یبا استراحت ها  یا  قهیدق
بلوک ها، تک   نی. در ادهندیم  شیوقفه افزا   یاز مطالعه ب  شیرا به مراتب ب  یریادگی  تیفیهستند و ک

 حذف شوند.  د یبا یقانون است؛ تمام عوامل حواس پرت کیبودن  یا فهیوظ

  ین یب شیپ   رقابلیغ  یحائل در برنامه است. زندگ یزمان ها ای "یخال یفضاها" جادیا گر،ید یدیکل نکته
ب  کیاست.   اول  شیبرنامه  با  انعطاف،  بدون  غ   نیاز حد فشرده و  و موجب   پاشد یفرو م  رمنتظرهیاتفاق 

را جبران   رهایتا تاخ  دهندیبه شما امکان م  ی خال  یفضاها  نی. اشودیم  یاحساس شکست و سرخوردگ
 . دیداشته باش یتر و ضرور یطولان یاستراحت یبه سادگ ا ی  دیینما تیریرا مد  رمنتظرهیغ  فیوظا د،یکن

قانون حک شده بر    کینه    د،یسند زنده و در حال تکامل نگاه کن  کیبه برنامه خود به عنوان    ت،ینها  در
خوب عمل  یزی. چه چد یآن اختصاص ده ونیبراسیو کال  ینیرا به بازب  ی قیهر هفته، دقا  انیسنگ. در پا

  یمستمر، جدول زمان   یربازنگ  ندیفرا  نیشما سازگار نبود؟ ا  یزندگ  تیکرد؟ کدام بخش از برنامه با واقع
 ل یتبد  یلیتحص  تیموفق  یشده برا  ی ساز  یهوشمند و شخص  ستمیس  کیبه    ستایابزار ا  کیشما را از  

 . کندیم
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 ی آموزدانش  ی ایدر دن  یبندتیمعماران ذهن: هنر اولو

.  رسد یم  یبندت یاولو  فیمؤثر، نوبت به هنر ظر  یزیرزمان و نحوه برنامه  یاز معمار  قیاز درک عم  پس
دن وظا  ی انبوه  ،یآموزدانش  یایدر  فعال  فیاز  و  جمله کلاس   ی هاتیمدرسه  از  مدرسه،  از   ی ها خارج 
 نجاست یهستند. ا  هجلب توج  یهمواره در حال رقابت برا ها،یو سرگرم  یاجتماع  یهاتیبرنامه، فعالفوق 

 . شوندیوارد عمل م یآشفتگ نیا تیهدا یبرا یضرور یبه عنوان ابزارها یبندتیاولو یهاکیکه تکن

شهرت   زین  "مهمیفور  سیماتر"است که به    زنهاوریآ  سیاستفاده از ماتر  کردها،یرو  نیاز کارآمدتر  یکی
و   یفور ف ی. وظاتیو اهم تی: فورکندیم  یابیارز ی اساس ار یرا بر اساس دو مع فیوظا س، یماتر نیدارد. ا

پروژه(.    لیمهلت تحو  ا ی  کیزدامتحان ن  ک یفوراً انجام شوند )مانند    دیو با   رندیگیقرار م  تیمهم، در اولو
پروژه    کیشروع    ای   ندهیامتحانات آ  یدارند )مانند مطالعه برا  یزیربه برنامه  از ین  ،یرفوریمهم اما غ   فیوظا
وظا  یقاتیتحق غ   یفور  فیبزرگ(.  د  رمهم،یاما  به  است  به   گرانیبهتر  دادن  پاسخ  )مانند  شوند  واگذار 

به حداقل برسند )مانند وقت   ایحذف    دی با  رمهم،یو غ   یرفوریغ   فیوظا  ت،ی(. در نهایرضروریغ   یهال یمیا
 یکارتا از پراکنده  کندی آموزان کمک مدانشبه    سی ماتر  نی(. ایاجتماع   یهااز حد در شبکه   شیب  یگذران

 متمرکز سازند.  ها تیفعال نیترمهم یخود را بر رو یاجتناب کنند و انرژ

اصل   ن یاست. ا  80/20قانون    ا ی  "پارتو"  کیاز آن بهره برد، تکن  توانیکه م   یگری روش د  ن، یبر ا  علاوه 
بدان معناست  ن ی. در عمل، اشوندیها حاصل مدرصد از تلاش 20از  جی درصد از نتا  80که  کند یم  انیب

 ن یشتریکنند که ب  مرکزمت  یی هاتیدرصد از فعال   20آن    ی خود را بر رو  یهاتلاش  د ی آموزان باکه دانش
تمام   یبرا  ادیصرف زمان ز  یمثال، به جا  یها دارد. براآن  یو رشد شخص  یلیتحص  تیرا بر موفق  ریتأث

بر   یشتریب  ر یو تأث  دهند یرا پوشش م  یکه نقاط قوت و ضعف فرد  ی موضوعات  یتمرکز بر رو  ف،یتکال
 باشد.  یمؤثر یاستراتژ تواندیدارند، م  یینمرات نها

ا  فراتر تکنروش   نیاز  قورباغه"  کیها،  ا  دی مف  تواندیم  زین  "خوردن  معنا  نیباشد.  به  انجام    یروش 
 ت ی آموزان احساس موفقکار، دانش  نیروز است. با انجام ا یدر ابتدا  فهیوظ  نیندتریو ناخوشا  نیترسخت 
 منجر شود.  زدر طول رو یورو بهره زهیانگ شیبه افزا تواندیکه م  کنند یاز فشار م ییو رها

کرده    یابیخود را ارز  فیطور مرتب وظابه  دیآموزان بااست. دانش  ایپو  ند یفرا  کی  یبندتیاولو  ت،ینها  در
  ی بی ترک  ت،یموفق  دی کنند. کل  م یها را تنظخود، آن  ی هایبنداهداف و زمان  ط،یدر شرا  رییو بر اساس تغ

 است. یریپذ و انعطاف قی دق یزیراز خود، برنامه یاز آگاه

 ی لیتحص  تیموفق  ی برا یدیزمان و تمرکز: کل  تیریمد

مؤثر زمان و    تیریمد  ،یلیتحص  تیموفق  ریدر مس  یگام بعد  ف،یوظا  یبندت یاز تسلط بر هنر اولو  پس
مناسب،    یطیمح  جادیامر مستلزم ا  ن یدر هنگام مطالعه است. ا  ها یپرتاز اتلاف وقت و حواس   یریجلوگ

 است.  یپرتعوامل حواس   تیریشناخت و مد نیتمرکز و همچن یهاکیتکن یریبه کارگ

 ک ی برخوردار است.   یی بالا  تیاز اهم  ی و ذهن  ی کیزیاز هرگونه مزاحمت ف  ی آرام و عار  یی فضا جاد یا  ابتدا،
.  کندیفراهم م  شتریتمرکز ب  یرا برا  نهیمطبوع، زم  یمطالعه خلوت و مرتب، با نور مناسب و دما  طیمح

مگر در   د،یکن   یخوددار  رافتبلت در اط  ایمانند تلفن همراه    یرضروریغ   یکیالکترون  لیاز قرار دادن وسا
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از سر و    ن،ی. همچنرندیگیمورد استفاده قرار م  یریادگی  یبرا  یکه به طور خاص به عنوان ابزار  یموارد
 افتنی   ا یمخصوص کاهش صدا    یهاو در صورت لزوم، از هدفون  دیاطراف خود آگاه باش  طیمح  یصدا
 . د یتر استفاده کنآرام  یطیمح

 ی هاپومودورو، که شامل دوره  کیمطالعه وجود دارد. تکن  نیتمرکز ح  ش یافزا  یبرا  یمختلف  ی هاک یتکن
ا  اریبس  تواندیاست، م  یاقهیدق  5  یهامطالعه همراه با وقفه  یاقهیدق  25 روش به شما    نیمؤثر باشد. 

 ی ریجلوگ  ی ذهن  ی خستگو از    دیمطالعه کن  یشتریتر، با تمرکز بکوتاه  ی تا در فواصل زمان   کند یکمک م
تمرکز   ش یدر کاهش استرس و افزا  توانندیم  یتنفس  ناتیو تمر  شنیتیمد  یهاکیتکن  نی. همچندیکن

  دی پاک کن ی که قبل از شروع مطالعه، ذهنتان را از افکار اضاف دیداشته باش ادی موثر باشند. به  اریشما بس
رو کامل  طور  به  کن  ی و  تمرکز  و طرحدیدرس  نوشتن خلاصه  جا  یزیر.  به  مطالعه صرف،    یمطالب، 

 تمرکز کمک کند.  شیمطالب و افزا ترقیبه درک عم تواندیم

  ی سع  د، یمهم است. اگر در تمرکز مشکل دار  اریبس  ی پرتعوامل حواس   ت یریشناخت و مد  ن،یبر ا  علاوه 
  یخستگ  ا ی   یگرسنگ  ای آ  کند؟یاطراف شما حواس شما را پرت م  یصداها   ا ی. آدیابیعلت آن را ب  دیکن

م تمرکزتان  کاهش  از درس   یکیالکترون  لیوسا  گری د  ای   یاجتماع  یشبکه ها  ایآ  شود؟یباعث  را  شما 
  ن،یتمرکز شما خواهد شد. همچن  یعوامل مزاحم، موجب ارتقا  نیو رفع ا  یی شناسا  کنند؟یمنحرف م

از اتلاف آن   یریزمان و جلوگ  تیریبه شما در مد   تواند یمطالعه م  یمنظم برا   یبرنامه زمان   کی  جادیا
  ادیباشد. به    یحیتفر یهاتیاستراحت و انجام فعال  یبرا  یشامل زمان مشخص  دی برنامه با  ن یکمک کند. ا

  ی برنامه مطالعه موفق است و از فرسودگ  ک یاز    ریناپذ ییجدا  یبخش  حیکه استراحت و تفر  دیداشته باش
 . کندیم یریجلوگ یذهن

زمان از    تیریتمرکز و مد  شیافزا  یها کیدانش در مورد تکن  یمداوم و به روزرسان  یریادگی  ت،ینها  در
نفر مؤثر هستند، ممکن   کی  یکه برا  یی هابرخوردار است. تجربه نشان داده است که روش  یاژهیو  تیاهم

  ی و روش  دیکن  ش یزمامختلف آ  یهاکه با روش  شودیم  هیتوص  ن،یمناسب نباشند. بنابرا  یگرید  یاست برا
زمان و تمرکز،   تیریکه مد  دی. به خاطر داشته باشدیرا دارد انتخاب کن  جهینت  نیشما بهتر  یرا که برا

 . ابند ی یو ممارست بهبود م نیهستند که با تمر یی هامهارت

 یزندگ  یناگهان   ی هابا ضربه  ی: هنر انطباق برنامه درسیلیتحص  یچابک

اشاره   یلیتحص  ییشکوفا  یزمان و تمرکز برا  تیریمد  یاتیح  تیبه اهم  نیشیکه در مبحث پ   همانطور
مدون   یبرنامه درس  کی  توانیم  ای: آبنددیآموز کنجکاو نقش مدر ذهن هر دانش  نیادیبن  یشد، پرسش

پرسش،   ن یا هنشده، منعطف و کارآمد نگه داشت؟ پاسخ ب ی نیبشیپ  راتییها و تغرا در مواجهه با چالش
  ی . چابک د ینام  "یلیتحص  یچابک"آن را    توانیاست که م  یدی کل  یمهارت  یریاست، اما مستلزم فراگ  یآر

معنا  یلیتحص تطب  ف یمجدد وظا  یبندتیاولو  ت،یموقع  عیسر  یاب یارز  ییتوانا  یبه    یهای استراتژ  قیو 
 خارج شود.  لیاز ر یلیحصبه اهداف ت یاب یدست یکل ریاست، بدون آنکه مس ریمتغ طیبا شرا یریادگی

دست  نیاول جهت  در  ا  یابیگام  تغ  تِیواقع  رشیپذ  ،یچابک  نیبه  ه  رمنتظرهیغ   راتییوجودِ   چ یاست. 
 یماریشامل ب  توانندینوسانات م   نیمصون باشد. ا  ی از نوسانات زندگ  تواندینم  ق،یهرچند دق  ،یزیربرنامه
خانوادگ  ، یناگهان ن  یارمنتظرهیغ   یریادگی   یهافرصت  یحت   ای  ،یمسائل  که  زمان یباشند  صرف  به  از 
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جا  یشتریب به  خود    یدارند.  با  ا یسرزنش  ا  ینگرش  د یبرنامه،  کرد.  اتخاذ  معنا   نیسازگارانه   ی به 

 برنامه است، نه رها کردن آن. یدر چارچوب کل یریپذانعطاف

از زمان   زانیچه م  یناگهان  رییتغ  کیبر برنامه است.    رییتغ  ریتأث  یابیارز  ،یاتیمرحله ح  رش،یاز پذ  پس
روز به   کیاز    فیوظا   ییبه جابجا  ازین   ای آ  دهد؟یقرار م  ریرا تحت تأث  گریاختصاص داده شده به دروس د

 ی ها اشاره شد، امر به آن  شتریکه پ   یبند تیاولو  ی مرحله، بازگشت به ابزارها  ن یوجود دارد؟ در ا  گریروز د
به   ف،یوظا  ت یو اهم  تیسنجش فور  یمشابه برا  یهاکیتکن  ای  زنهاوریآ   سیاست. استفاده از ماتر  یضرور

 ر،یی تغ  کی در صورت بروز    یدارند، حت  ییبالا   تیکه فور  یفی. وظاکندیم   یانیکمک شا  ریروشن شدن مس
 ی بندو زمان  یبه بازنگر  ازیکمتر ممکن است ن  تیفور  با  فیکه وظا  یدر حال  رند،یقرار گ  تیدر اولو  دیبا

 مجدد داشته باشند. 

است.    تیریکوچکتر و قابل مد  یبزرگ به واحدها  فیوظا  یبندمیتقس  نه،یزم  نیدر ا  گریقدرتمند د  ابزار
 ی ساز فشرده  ای   ینیگزیبه آن پرداخته شد، امکان جا  زیزمان ن  تیریکه در مباحث مربوط به مد  کرد،یرو  نیا

پروژه بزرگ را   کی. به عنوان مثال، اگر قرار بود  بخشدیم  لیاز برنامه را در صورت لزوم تسه  ییهابخش
آن پروژه را به مراحل کوچکتر  دیتوانیرخ دهد، م رمنتظرهیاتفاق غ  کی و  دیهفته انجام ده کیدر طول 

 . د یتر، به انجام رسانکوتاه یهادر زمان یاز آن را، حت یکرده و هر روز بخش کوچک میتقس

ها  پنجره  نیدارد. ا  تیاهم  یهفتگ  ایقابل انعطاف در برنامه روزانه    " یزمان  یهاپنجره"   ییشناسا  ن،یهمچن
برا  یمشخص  یهازمان  توانندیم اند و در مرور مطالب در نظر گرفته شده  ایمطالعه    یباشند که عموماً 

تغ بروز  وظا  یبرا  توانند یم  ر،ییصورت  استفادعقب  فیجبران  مورد  گ  هافتاده  از رندیقرار  استفاده   .
به جبران   تواند یم  ز یتر، مانند مطالعه فعال و پرسش و پاسخ، نفشرده  ا ی   ترعیسر  یریادگی   ی هاک یتکن

 زمان از دست رفته کمک کند. 

  هایهمکلاس  ای  د یاست. صحبت با معلمان، اسات ی تیارتباط مداوم با منابع حما نه،یزم ن یدر ا ی انی پا نکته
ارزشمند    یهاییراهنما  افتیمنجر به در  تواندیبرنامه، م   میبه تنظ  ازیآمده و ن   شیپ   یهادر مورد چالش

 ی مهارت فرد   ک یصرفاً    ی لیتحص  یشود. چابک  ی اضاف  ی هامهلت  افت یدر  ا ی  دی جد  ی هاتیاولو  جاد یا  ی و حت
 . باشدیم زین  یتیحما یهااز شبکه  یریگبهره یی توانا رنده یبلکه در برگ ست،ین

 و کاهش استرس   فیتکال  ت یریمد  ی برا  یعمل  یها یهنر رقص با زمان: استراتژ 

پ   در به بررس  ر، یمتغ  طیانطباق با شرا  یی و توانا  یلیتحص  ی چابک  رامونیادامه بحث    یی راهکارها  یحال 
.  میپردازیحال، کاهش سطح استرس م  نیها و در ع و پروژه  فیبه تکال  ی زمان کاف  صیتخص  یبرا  یعمل

ارتباط تنگاتنگ  نیا افزا  ولاًزمان ناکارآمد، معم  ت یریمد  رایدارند؛ ز  گریکد یبا    ی دو مقوله،    شیمنجر به 
 زمان را مختل کند.  تیریمد ندیفرآ  تواندیو برعکس، استرس م شودیاسترس م

در نظر گرفتن حجم    یبه معنا  نیاست. ا  نانهیبواقع   یزیرراستا، برنامه  نیها در اگام  نیتریادیاز بن  یکی
استراحت و    ی هادر نظر گرفتن زمان ن،یو همچن  ک،یانجام هر    یبرا  ازی مدت زمان مورد ن  ف،یتکال  یواقع
 صیشامل تخص  د یبلکه با   ست؛ین  فیموفق، تنها شامل فهرست کردن وظا   یزیربرنامه  کیاست.    حیتفر

برا مشخص  وظ  یزمان  محدود  فه،یهر  گرفتن  نظر  در  اولو  هاتیبا  تقو  هاتیو  از  استفاده    ها، میباشد. 
بهتر  یبه سازمانده تواندیم ادداشت،یمانند دفترچه  تریسنت یهاروش یحت ای  ،یتالیجید یزهایربرنامه
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که تمرکز   یی هاو زمان  یمانند ساعات اوج انرژ  ی تتوجه به نکا  ،یزیرزمان کمک کند. در هنگام برنامه

 . دیانجام ده ی زمان یهابازه نیدشوارتر را در ا   فیوظا  دیکن یاست. سع تیحائز اهم د،یدار یشتریب

  س ی مانند ماتر  ییبا استفاده از ابزارها  توانیکار را م  نیاست. ا  یضرور  ف یوظا  یبندتیاولو  ،یگام بعد  در
و به شما کمک   کند یم  یبنددسته  تیو اهم  تیرا بر اساس فور  فیوظا  س،یماتر  نیانجام داد. ا  زنهاوریآ
  دینداز یب قیبه تعو  دیتوانیرا م ها امکد د، ی فوراً انجام ده  دی را با ف یکه کدام وظا  دیریبگ  میتا تصم کند یم

امکان را  نیو به شما ا دهدینجات م یشما را از سردرگم ،یبندتیاولو نی. ادیحذف کن دی ها را باو کدام
 . دیمتمرکز کن  فیوظا نیترمهم یخود را بر رو یکه انرژ  دهدیم

تکن  تیریمد  یهاک یتکن  ن،یهمچن   توانندی( مPomodoro Techniqueپومودورو )  کیزمان مانند 
  د یکن یم   می)به نام پومودورو( تقس  یاقهیدق  25  یهاروش، شما زمان را به بازه  نیمؤثر باشند. در ا  اریبس

 تر یاستراحت طولان  کی. پس از چهار پومودورو،  دیدار  یاقهیدق  5استراحت کوتاه    ک یکه پس از هر کدام،  
کمک   یذهن  یاز خستگ  یریروش، به حفظ تمرکز و جلوگ  نی. ادیریگی در نظر م  یاقهیدق  30تا    20

 . دیخود را انجام ده  فیمنظم و کارآمد، تکال  یتمیتا با ر  دهدیو به شما امکان م کند یم

است.    یدیکل  یاستراتژ  کی  ت،یریبزرگ به مراحل کوچکتر و قابل مد  یهاشکستن پروژه  ن،یبر ا  علاوه
 شرفت یاحساس پ  گر،ید یو از سو دی تا بر پروژه مسلط شو کند یسو، به شما کمک م کیاز  کرد،یرو نیا

هر مرحله از   یامنجر شود. بر  زهیانگ  ش یبه کاهش استرس و افزا  تواندیکه م  کند یم  جاد یرا در شما ا
 . دیکن یابیخود را ارز شرفتیو به طور منظم پ  دیکن نییمشخص تع  یجدول زمان  کیپروژه، 

مناسب، و ورزش منظم،    هیتغذ  ،ی است. خواب کاف  یضرور  زین  یو روان  یتوجه به سلامت جسم  ت،ینها  در
افزا  ینقش مهم و  استرس  برا  ییتوانا  شیدر کاهش  زمان  اختصاص  دارند.  مورد    یهاتیفعال  یتمرکز 

 ی به شما کمک کند تا از فشارها   تواندیم  ، یشخص  ی هایسرگرم  ای علاقه، مانند گذراندن وقت با دوستان  
 . د یابیخود را باز یو انرژ د یریفاصله بگ یلیتحص

 زمان  تیریمد  یهامهارت یو ارتقا   یارسنجیراه زمان: ع  ینقشه

پ   یادامه  در از بررس  ت یریمد  رامونیبحث  استرس، پس  به   ، یعمل  یراهکارها  یزمان و کاهش  اکنون 
زمان،   تیریو تسلط بر مد  یریادگی   ندی. فرامیپردازیم   یدیمهارت کل  نی و بهبود مستمر ا  ی ابیارز  یچگونگ

 . کردهاستیو رو های مداوم استراتژ میو تنظ ینیبازب  ازمندیاست و ن ایسفر پو کی

با   توانیکار را م نیاست. ا هاتیفعال لیزمان، ثبت و تحل تیریمد یابی ارز یها براروش  نیاز موثرتر یکی
زمان انجام داد. در   یابیرد  شنیکیاپل  کی  یحت  ای   ،ی تالیجیبرنامه د  کی   ادداشت،یدفترچه    کیاستفاده از  

زمان   یبرنامه، و حتفوق   ی هاتیها، فعالکلاس  ف،یروزانه، از جمله تکال  یهاتیفعال  یتمام   د یثبت، با  نیا
پا  ،یاستراحت و سرگرم  یصرف شده برا از    انیبا ذکر زمان شروع و    یدوره زمان   کیثبت شوند. پس 

 یالگوها   د یتوانیم بیترت  نی. به ادیکن یها را بررسداده  ن یدو هفته، ا  ا یهفته    ک یمشخص، به طور مثال  
  د، یکنیصرف م  فیهر تکل  یکه چقدر زمان برا  دیمتوجه شو  ال،. به عنوان مثدیکن  ییخود را شناسا  یرفتار

 . شوندیباعث اتلاف وقت شما م  ی و چه عوامل د،یرا دار یوربهره نیشتریب یی هادر چه زمان

واقع شوند.    دیمف  یابیارز  نیدر ا  توانندیم   زی( نGantt chartsگانت )  یمانند نمودارها  یگرید  یابزارها
 شرفتیو پ   دیمشاهده کن  یخود را به صورت بصر  یزمان   ی هاتا برنامه  دهندینمودارها به شما امکان م  نیا


