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 مقدمه:
 

 

داشته  یریگرشد چشم تالیجید یو ابزارها نینو یهایبشر در کنار فناور یامروز، زندگ یایدر دن

روزمره را  یاهوشمند نه تنها کاره یو ابزارها یاجتماع یهاشبکه نترنت،یاست. حضور گسترده ا

 نیما قرار داده است. در چن یرو شیرا پ یدیجد یهاها و فرصتتر کرده است بلکه چالشآسان

 ییرا که تواناچاست،  افتهی یاژهیو تیاهم تالیجید یایو آموزش در دن یزندگ یهامهارت ،ییفضا

. سازدیم ریپذرا امکان یبهتر و رشد فرد یوربهره ،یفرد تیامن شیافزا ،یرفناو حیصح تیریمد

 عاتاطلا ،یشخص میمانند حر ،یتا در مقابل خطرات احتمال کنندیم یاریها ما را مهارت نیا

در  یورکه فنا یو از امکانات میمخرب، هوشمندانه و آگاهانه عمل کن یهاینادرست و وابستگ

 یریادگیو  آموزش ر،یمس نی. در امیمند شوشکل بهره نیبه بهتر دهد،یقرار م ارمانیاخت

 توسعه روابط ،یتفکر انتقاد یهاارتقاء مهارت تال،یجید یاستفاده از ابزارها حیصح یهاروش

 ن،یبنابرا فراوان دارد. تیاهم ،یو مجاز یواقع یزندگ انیو حفظ تعادل م یمجاز یدر فضا تمثب

 یاجتماع و یفرد تینه تنها لازمه موفق تالیجید یایدر دن یزندگ یهامهارت یریشناخت و فراگ

 ریدر مس ی. با همراهکندیتر کمک متر و سالمتر، مسئولآگاه یااست، بلکه به ساختن جامعه

  .میرقم بزن ندهیآ یهاخود و نسل یتر برابهتر و مطمئن یاندهیآ میتوانیها، ممهارت نیا وزشآم
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 9                                                                 موثر ریزیبرنامه و زمان مدیریت

 

 :اول بخش

 زندگی هایمهارت 

 :یکم فصل

 موثر ریزیبرنامه و زمان مدیریت 
 

 لیزمان و تسه تیریمفهوم مد فیبازتعر یاستوار و قدرتمند برا یپل ن،ینو تالیجید یابزارها

 ،یزیرابزارها علاوه بر سهولت در برنامه نی. اروندیبه شمار م یاو حرفه یبه اهداف فرد یابیدست

در  هک دهند،یکاربر قرار م اریهوشمند را در اخت یهشدارها یسازفعالو  یلیتحل یهاتیقابل

 یروزمره را به همراه دارند. در ادامه، به بررس یهادر روال یثباتیو کاهش ب ییکارا شیافزا جهینت

 .میپردازیزمان م تیریدر حوزه مد یموثر و کاربرد یابزارها نیاز ا یتعداد

 ندر،یکلگوگل رینظ ییهاهستند. برنامه تالیجید یهامیتقو نه،یزم نیدر ا یاساس یاز ابزارها یکی

 یراستا سازهم شده،یبندزمان یهایادآوری میامکان تنظ ندر،یکلیو آ ست،یتودل کروسافتیما

 یهاتیقابلبا  هامیتقو نی. اکنندیاطلاعات در چند دستگاه را فراهم م یسازو همگام هاتیفعال

و ماهانه خود را با دقت و  یروزانه، هفتگ یهاکه برنامه دهندیربران اجازه مبه کا ،یسازهمگام

مند شده تا در بهره ،یگذاراشتراک تیو قابل یبصر یهایکنند. از طراح تیریمد یریپذانعطاف

 .ردیبهتر شکل گ یو همکار یهماهنگ ،یو خانوادگ یمیت یفضاها

 Asanaترلو و  ست،یو پروژه مانند تودو فیوظا تیریمد یابزارها تال،یجید یهامیکنار تقو در

ها امکان ساخت برنامه نیدارند. ا هاتیاولو نییمتعدد و تع یهاتیدر کنترل فعال یدینقش کل

را  شرفتیپ زانیم یریگیها و پمهلت نییتع م،یت یبه اعضا فیوظا صیتخص ف،یوظا یهاستیل

به  فیوظا میهوشمند و تقس یهایادآوری ،یگذارمانند برچسب ییهایژگی. وسازندیم مفراه

 .دهندیارتقا م یرا به سطح قابل توجه یو گروه یفرد یورتر، بهرهکوچک یهابخش

مصرف زمان هستند.  لیتحل یبرا یارزشمند یابزارها ت،یفعال یابیو رد نگیتوریمان یهایفناور

را  هاتیها و فعالبرنامه یشده بر روصرف یهاساعت Togglو  RescueTime رینظ ییهابرنامه

 یفرد نسبت به الگوها یها باعث بالابردن آگاهداده نی. اکنندیم لیو تحل یبندثبت، دسته
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 نی. استفاده مداوم از اگرددیم شوند،یم یورکه مانع بهره ییهاتیفعال صیزمان و تشخ رفمص

 .کندیوقت کمک م تیریموثر در مد یکردهاینوع ابزارها، به اصلاح عادات و توسعه رو

ند. دار قیتمرکز عم شیدر افزا ینقش محور ،یپرتتمرکز و کاهش حواس یهاشنیکیاپل

 ناتیتمر ،یپرتبدون حواس ییهاطیبا ارائه مح Focus@Willو  Forestمانند  ییهابرنامه

و  یتوجهیبر اثر ب یوربه کاهش افت بهره ،یتمرکز یهاکیبر تکن دیو تاک یتنفس

تمرکز،  ینمونه برا یهاطیمح جادیابزارها، علاوه بر ا نیکنند. ایمزاحم کمک م یهایپرتحواس

 .آورندیرا فراهم م یذهن یهافرد در توسعه مهارت شرفتیو پ نیتمر زانیم یریگیامکان پ

 Khanو  Coursera ،Udemyمانند  تالیجیو آموزش، منابع د یریادگیعرصه  در

Academyیریادگی ندیفرآ تیریو مد یزیربرنامه یبرا ییمتنوع، ابزارها یها، ضمن ارائه دوره 

 ،یادوره یهاهدف میتنظ رینظ یامکانات ،یآموزش یهاها در کنار دورهپلتفرم نیاند. افراهم کرده

با  هاتیکه در جهت تطابق فعال کنندیفراهم م ،یشخص یهابرنامه میو تنظ شرفتیپ یریگیپ

 موثر است. یسعه فرداهداف بلندمدت آموزش و تو

اثربخش  یمندبهره دیمستمر، کل نیو تمر یشخص یکردهایابزارها با رو نیا قیتلف قت،یحق در

 یزیرنامهبر یبرا ینه تنها ساختار منسجم تالیجید یزمان است. ابزارها تیریدر مد یاز فناور

 ساختند،یم جادیا کردهایوو اصلاح ر یشیبازاند یبرا ییها، فضاداده لیبلکه با تحل کنند،یفراهم م

 یابه گونه دیبا در روال روزمره، هایفناور نیاست. ادغام ا یکارآمد ضرور یتداوم روندها یکه برا

و حفظ تمرکز بر  یبا اهداف فرد یساززمانهم رات،ییدر مواجهه با تغ یریپذباشد که انعطاف

 کند. نیرا تضم یدیکل یکارها تیاهم

 کیساختارمند و استراتژ یسازنهینهاد یورروزانه در چرخه بهره فیوظا یبندتیاولو یراهکارها

 فه،یهر وظ تیو فور تیاهم زانیم قیدق یابینه تنها ارز ر،یمس نیزمان است. در ا تیریمد ندیفرآ

 گر،ید انیدارد. به ب یدیو اهداف بلندمدت، نقش کل هاتیفعال نیاز رابطه ب قیبلکه درک عم

د است که هوشمن یاز ابزارها یریگجامع و بهره لیشامل تحل یبندتیدر اولو حیصح کردیرو

 هاتیفعال مینظت یرا برا ریپذموثر و انعطاف یهاوهیش ،یفرد یازهایبتوانند ضمن تطابق با ن

 فراهم سازند.
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 یبندطبقه تیو فور تیاهم زانیبر اساس م فیاست که وظا یبر مفهوم یگذارهیگام نخست، پا در

و مهم را  یفور فیکه وظا کندیبه کاربر کمک م زنهاور،یآ سیمعروف به ماتر کرد،یرو نیشوند. ا

 تالیجید یایدر دن رایاست؛ ز هیتنها بخش اول نیقرار دهد. اما ا تیها را در اولودهد و آن صیتشخ

 فیوظا میتنظ و صیهوشمندانه، امکان تخص یریگمیتصم یهاتیبا قابل شرفتهیپ یامروز، ابزارها

 .آورندیچندگانه را فراهم م یپارامترها هیر پاب

کان ساخت است که ام فیوظا تیریمد یهاستمیاز س یریگراهکارها، بهره نیتراز مهم یکی

و  هامیبا تقو فیوظا یسازمدت و بلندمدت، و همگاماهداف کوتاه نییتع مند،تیاولو یهاستیل

 بهره ینیماش یریادگیو  یادآوری یهاتیکه از قابل ییهاآن ژهیوابزارها، به نیها را دارد. اپروژه

 یارائه دهند. برا یبندتیاولو یبرا یشنهاداتیپ ن،یشیپ یهالیبر اساس تحل توانندیم برند،یم

و  یاتیح فیظاوامکان تمرکز بر  ،یگذارو برچسب لتریف یهاتیبا قابل Asanaنمونه، ترلو و 

 .دکننیم سریرا م تیاهمحذف موارد کم

مداوم  یبازنگر و فیمؤثر، مانند نگارش روزانه فهرست وظا یهاعادت جادیابزارها، ا نیکنار ا در

بلکه با استفاده از  کند،یعمل، نه تنها به تبلور اهداف کمک م نیدارد. ا یاژهیو تیها، اهمآن

که  ییها. برنامهشودیم یریگمیتصم ندیدر فرآ شتریب تیموجب شفاف گر،لیتحل یهایفناور

 یابیو ارز هفیوظ نیهمزمان چند یزیرامکان برنامه کنند،یرا ادغام م فیو وظا تالیجید میتقو

 یورتا سطح بهره سازندیو افراد را قادر م آورند،یرا فراهم م کیانجام هر  یبرا ازیزمان مورد ن

 کنند. توریرا در هر حوزه به صورت همزمان مان

نار گذاشتن ک ازمندیو مستمر، که ن کینامیاست د یندیمؤثر، فرا یندبتیاولو ندیفرا قت،یحق در

 وستهیپ لیاست. تحل یتیریمد یکردهایدر رو راتییتغ رشیو پذ زیآمتیموفق یمیقد یهاعادت

 ستا یارتباط یهاحلقه داده، لیتحل یهایاز فناور یمندو بهره هاتیدر اهم یبازنگر ها،تیفعال

 میتنظ و یابیتداوم در ارز نی. اکندیم فایروزمره ا یهایاستراتژدر بهبود  یکه نقش محور

به اهداف  یابیمرکز و دستحفظ ت رات،ییفرد در تطابق با تغ ییتوانا یطور قابل توجهبه ف،یوظا

 .دینمایم تیرا تقو یواقع
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 نیسوز در جهان نوزمان یهاو چالش تالیجید یهادروازه

 یهاحوزه نیتریاز اصل یکیبه  لیتبد تالیجید یفضا ،یامروز دهیچیپرشتاب و پ یایدن در

 نهیدر زم یشماریب یهاآن، چالش رینظیب یهاروزمره شده است، اما همزمان با فرصت تیفعال

شده،  یسازجذاب و جذاب یهاسینترفیا قیمعضلات نه تنها ازطر نیاتلاف وقت وجود دارد. ا

از  یا به آسانرکاربر  ،یمجاز یموجود در بسترها ینتهاایب یهااز وسوسه یانبوه واسطهبلکه به 

 دیبا شدهیزیرشده و برنامهکنترل یراهکارها ن،ی. بنابراکنندیمنحرف م یورتمرکز و بهره ریمس

 رقم زند. یولنگار نیدر مقابل ا یتا نقش محافظ ردیقرار گ تیدر اولو

 تالیجید یزمان در فضا تیریمد یبرا کیمنسجم و استراتژ یساختار یراهکار، طراح نینخست

 یریگمیصمت یدر قالب ابزارها هاتیفعال تیو فور تیسطح اهم نییشامل تع یاستراتژ نیاست. ا

اهداف  تال،یجید یهامیو تقو فیوظا تیریمد ینمونه، با استفاده از ابزارها یهوشمند است. برا

و  یفرد یازهایرا بر اساس ن کاربر یواقع یهاتیاولو توانیم ق،یدق یزیرمشخص و برنامه

ها وم آنمدا یو بازنگر فینگارش روزانه فهرست وظا ر،یمس نیداد. در ا صیتشخ یزمان یروندها

 یاعتمادلعادت، مرجع قاب نیچرا که ا کنند،یم یموثرباز فیدر تمرکز بر وظا زورینقش کاتال

 است. ییاجرا ریمس یابیارز یبرا

 یحتواهام یهوشمند بر رو یلترهایمحدودکننده و ف یهاتمسیاز س یریگبهره ن،یکنار ا در

 ای رفالیهمچون فا ییهادارد. برنامه تالیجید یهامخرب، نقش حائل در مقابله با وسوسه

را  نیآنلا یهایازو ب یاجتماع یهامانند شبکه کیمنابع پرتراف توانندیمرورگر که م یهاافزونه

 یقابل توجه نزایرا به م دهیفایشده بزمان صرف دف،هیب یهاکنند، با کاهش فرصت دمحدو

 ردیصورت گ یابه گونه دیها باو اعلان هاشنیکیفینوت میتنظ ندیفرآ ن،ی. همچندهندیکاهش م

واس و حداده شوند، تا از پرت شدن  شیو مرتبط در زمان مناسب نما یاتیکه تنها اطلاعات ح

 شود. یریمهم جلوگ یهاتیتوقف فعال

 نیماش یریادگیداده و  لیتحل یهایاز فناور یمندبهره ،یکاربرد یهایاز استراتژ گرید یکی

 یشده برا یسازیشخص یشنهادهایکرده و پ ییفرد را شناسا یرفتار یالگوها تواندیاست که م

 یرهایمس ییو شناسا هاتیفعال یادوره لیاقدامات، شامل تحل نیکاهش اتلاف وقت ارائه کند. ا

 رییکوتاه تا تغ یهااستراحت یبرا شنهاداتیمختلف، از پ یهابه شکل تواندیاست که م کیترافپر

 مند گردد.روزمره بهره یزیردر برنامه
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وند. ش یسالم طراح یهاعادت تیدر جهت تقو دیفرد با یرفتار یساختارها ن،یبر ا علاوه

مرکز بر تو  یفگیچندوظمکث و استراحت، کاهش استعمال  یهادوره نییتع رینظ ییهاتیفعال

ود را در خموثر هستند. هر چه فرد بتواند عادات  یدر هر زمان، از جمله راهکارها تیفعال کی

 یثمرکم یهاتیدر فعال یریکند، ضمن کاهش احتمال درگ تیتثب تالیجید یضامواجهه با ف

 د.خواهد دا شیخود را افزا ییتمرکز و کارا شوند،یمحسوب م هیپایکه صرف وقت ب

مشخص،  یزمان یهابرنامه نییبه صورت محدود و با تع تالیجید یاز فضاها یمندبهره ن،یهمچن

کرد که در زمان  نییتع توانیاز اتلاف وقت دارد. به عنوان نمونه، م یریدر جلوگ یانقش برجسته

 یهاتیالساعات، تمرکز بر فع ریپرداخته شود و در سا یو ضرور یاساس فیتنها به وظا ،یمشخص

 زانیم یابیو ارز هاتیبا کنترل مستمر بر فعال کردیرو نی. اردیصورت گ یو توسعه فرد برندهشیپ

 یواقع یهاتیو فعال تالیجید یهاتیفعال نیکه تعادل مطلوب ب سازدیافراد را قادر م شرفت،یپ

 یبخشیآگاه و تالیجید یهوشمند نهیمداوم در زم یهاآموزه تیبر اهم دیبرقرار سازند. با یزندگ

 یثر برامؤ یو راهکارها یپرتحذف حواس یبا ابزارها ییداشت. آموزش در خصوص آشنا دیتأک

ارد. هر د یمجاز یزمان در فضا تیریسالم و مد یبه رفتارها یدهدر شکل یدیتمرکز، نقش کل

 انیپایب یهاقهافتادن در حل ریگ یتا به جا دهدیم ییبه فرد توانا نه،یزم نیدانش و مهارت در ا

 کند. تیفعال تالیجید یبه شکل هدفمند و مؤثر در فضا هدف،یب یهاتیفعال

 داریپا یوربهره یدر برنامه روزانه برا حیاستراحت و تفر یگذاریتعادل هوشمندانه: جا

در  یدیناصر کلبه عنوان ع حیاستراحت و تفر یهادادن زمان یروزمره، جا یهاتیفعال انهیم در

و  ییکارآ شیابلکه در افز کندیروزانه، نه تنها به حفظ سلامت روان و جسم کمک م یزیربرنامه

ت که پرداخ یو فرهنگ یساختار یکردهایبه رو دیبا ر،یمس نیدارد. در ا ییتمرکز نقش بسزا

 روزمره برآورده سازند. فیانسان مدرن را در توازن با وظا یازهاین نیا وانندبت

شناخت مستلزم  نیاست. ا یشخص یازهایاز ن قیشناخت دق ،یزیرامهدر برن یاهیاز اصول پا یکی

 یهازمان نییتع ن،یدر طول روز است. بنابرا یآلودگاسترس و خواب ،یخستگ زانیم یابیارز

 یبلکه راهکار یفرد، نه تنها ضرور یکیزیو ف یفکر یهاتیفعال یاستراحت، بر مبنا یمشخص برا

و چهار  ستیرا در نظر گرفت که هر دوازده تا ب یفواصل زمان توانینمونه، م یموثر است. برا

 دیفواصل با نیشود. ا ینیبشیمنظم، با مدت زمان معتبر، پ یکوتاه استراحتها یهاساعت، زمان
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 نکهیکند، بدون ا دیرا تجد هاتیادامه فعال یبرا شدهرهیذخ یباشد تا بتواند انرژ یکاف زانیبه م

 ه شود.کاست یوراز تمرکز و بهره

در  یمهم باشند، نقش یمتنوع و جذاب که منبع آرامش و شاد ییهاحیتفر یطراح ن،یکنار ا در

 یهانیسبک، تمر یهاانجام ورزش عت،یدر طب یروادهیمانند پ ییهاتیحفظ تعادل دارد. فعال

 یزیررنامهفرد، در ب تیبا توجه به شخص تواندیمورد علاقه، م یهامطالعه کتاب ای شنیتیمد

فرد است  یشناختروان یازهایبا ن هاتیفعال نیا ییهمسو نجا،یگنجانده شود. اصل مهم در ا نهروزا

 .شودیو کاهش استرس منجر م تیحس رضا تیبه تقو جهیکه در نت

 یو زندگ یکار یهاتیبا درنظر گرفتن اولو دیبا حیاستراحت و تفر یمشخص برا یهازمان نییتع

روزمره  یهااست که در قالب عادت ینظم و انضباط فرد ازمندیر نام نیهمگام باشد. ا یشخص

 یشدارهاهمانند  تال،یجید یهایادآوریشود. استفاده از  یریگیشده و به صورت مداوم پ تیتثب

هر  انین مثال، پس از پاکند. به عنوا فایا ندیفرآ نیدر ا کنندهلینقش تسه تواندیم ،یزیرمهبرنا

نجام ااستراحت صادر شود، و فرد را به  دیتمه یبرا شنیکیفینوت کیدوره مشخص،  ای فهیوظ

 کند. بیترغ یحیتفر یهاتیفعال

را  ندیفرا تواندیاستراحت، م یهازمان میتنظ یبرا یاز تکنولوژ یمندبهره تال،یجید یفضا در

 ،ینظارت یهاشنیکیاپل ایذن،  یمرهایزمان، تا تیریمد یهامانند برنامه ییآسان تر سازد. ابزارها

 نیباشند. ا هداشت یدیلدارد، نقش ک ازیها نکه فرد به آن ییهاو کنترل زمان نییدر تع توانندیم

که  دهندیم ستهویکوتاه و پ یهااستراحت یبرا یعمل یشنهادهایرفتار کاربر، پ لیابزارها با تحل

 .کندیکمک م یزندگ تیفیء کبه ارتقا زین یبلکه از منظر روانشناخت ،یکیولوژیزینه تنها از نظر ف

از  یا جزئر حینمود که استراحت و تفر دیتأک یو نگرش یفرهنگ تیبر ضرورت تقو دیبا ت،ینها در

 جیمداوم و ترو یهابا آموزش تواندینگرش، م نیبدانند. ا یزندگ یارزشمند و ضرور یهاتیفعال

 نگاه یه جابکند تا  بیاد را ترغافر جه،یو در نت ردیمطلوب در خانواده و جامعه شکل گ یالگوها

روزمره  اتیارزشمند در ح یاهین سرماها را به عنوااستراحت، آن یهابه زمان یتوجهیب ای یمنف

زمان  تیریمد یبرا ییهابه عنوان ستون ،یهوشمندانه و فرهنگ یزیربرنامه ب،یترت نی. بدنندیبب

در  و د،حفظ گرد یحیو تفر یکار یهاتیفعال نیکه تعادل ب شودیسبب م تال،یجید یایدر دن

 شود. نیها تضمسلامت روان و جسم انسان جه،ینت
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 یایدر دن یشخص یزمان یهاو اصلاح مستمر برنامه یابیارز ندیبه فرآ یاحرفه ینگاه

 تالیجید

 تیاز اهم یزمان یهاو اصلاح مداوم برنامه یابیارز ییپرتلاطم و پرشتاب، توانا یایدن نیا در

 راتییابق با تغسلامت روان و تط دار،یپا یوربهره دیبرخوردار است، چرا که آن را کل یاژهیو

 دتعا کین بلکه به عنوا یتیریمد تیفعال کینه تنها به عنوان  ند،یفرآ نی. امیدانیم یطیمح

 یازهایهمواره با ن هایزیربرنامه کندیم نیکه تضم کندیم ینیآفرنقش یفرد یدر زندگ یفرهنگ

 سو باشد.هم ریمتغ طیو شرا یقعوا

 یانتقاد کردیبتواند با رو دیاست. فرد با یریفرهنگ بازخوردپذ جادیا ر،یمس نینخست در ا مرحله

 یردشامل موا لیتحل نیکند. ا یگذشته را بررس یهابرنامه تیو بدون احساس شکست، وضع

ها مهم و سطح استرس یهاتیبا اولو شده، عدم تطابقتلف یهاتحقق اهداف، زمان زانیمانند م

 یتفاده از ابزارهااس ای یلیتحل یهاروزانه، دفترچه یهاادداشتیمنظور، نگارش  نی. به همشودیم

رفتار  یهاداده یآوردر جمع ینقش مهم تواندیم ف،یوظا تیریمد یهاشنیکیمانند اپل تالیجید

 ییکارا توانندیداده، که م لیتحل یهایاز فناور یریگبهره ن،یکند. علاوه بر ا فایروزمره ا

 .شودیها ممداوم برنامه یسازنهیکنند، سبب به یابیرا بر اساس اعمال گذشته ارز هایبندزمان

 یبازنگر نیشود. ا نیها تدودر برنامه یبازنگر یبرا یامنظم و دوره یندیفرآ دیگام بعد، با در

جامع از  یابیهر ماه، و شامل ارز ایهفته مثلا هر  رد،یانجام گ نیدر فواصل مشخص و مع دیبا

 زانیم نندما یفیک یریگاندازه یارهایاستفاده از مع ند،یفرآ نینقاط قوت و ضعف برنامه باشد. در ا

شده،  نییتع فیمانند درصد تحقق وظا یکم یارهایمع نیو همچن ،یاسترس، خستگ ت،یرضا

مثال،  یراببرخوردارند؛  یدیو نقش کل تیمرحله از اهم نیدر ا تالیجید یدارد. ابزارها تیاهم

 ار یکل تیوضع لیتحل کنند که دیتول ییهاخودکار گزارش توانندیم یزیربرنامه یافزارهانرم

 .کندیم لیتسه

به صورت  دیدر برنامه با رییهوشمند است. هر تغ یها، آزمون و خطادر اصلاح برنامه گرید روش

ضمن  کرد،یرو نیشود. ا یو سلامت بررس هیروح ،ییکارا آن بر ریو موقت باشد و تاث یشیآزما

 جه،یمند گردد و در نتبهره نیشیپ اتیتا از تجرب کندیم قیفرد، او را تشو یریپذارتقاء انعطاف

از  یمندراستا، بهره نیکند. در ا جادیخود ا ریرپذییتغ یازهایو متناسب با ن یشخص یابرنامه


