
 باشیم؟ داشته جانبه همه و آل ایده روزانه ریزی برنامه یک چطور

 گذرانید می چگونه را روزتان کنید مشخص. ۱

 دانشهااه  بهه  باید اگر مثلا. باشید آگاه آنها تنظیم ی نحوه و دهید می انجام روز طی که کارهایی از باید بهینه  برنامه یک ی تهیه از پیش

 و تغییهر  امکهان  راحهت  خیلهی  آزادتهان  ههای  وقهت  در امها  نیست شما اختیار در آنها به مربوط زمان و موارد این پس بروید، کار سر یا

 .دارید گیری تصمیم

 انجهام  کهه  را کارههایی  ی همهه . بدهیهد  اختصاص کنید، می سپری چطور را زمان اینکه و کنید می که کارهایی بررسی به را روزی چند

 را هها  زمهان  این آیا. کنید توجه دهید، می انجام اوقات این در که کارهایی و آزادتان های زمان به ویژه به. کنید یادداشت دقیق دهید می

 .کنید تهیه یک هر انجام زمان مدت و تان های فعالیت ی همه از فهرستی خانه؟ کردن تمیز یا گذرانید می کردن بازی به

 بزنید تخمین هستید …و دانشگاه کار، برای آمد و رفت در که را زمانی. ۲

 ایهن  بهرای  لازم زمهان . اسهت  ضهروری  مها  برای آمدها و رفت این. کنیم می دیار جای به جایی از رفتن صرف را روز از ای عمده بخش ما

 بهبهود  هها  زمهان  ایهن  اساس بر را تان برنامه است بهتر. دهید اختصاص آنها به کافی زمان خود  برنامه در و کنید محاسبه را وشدها آمد

 .دهید

 دارید را ی ور بهره بیشترین زمانی چه کنید مشخص. ۳

 انجهام  ههایی  زمان در دارند بیشتری تمرکز به نیاز که را  مهم کارهای است بهتر. کنید توجه کارها انجام ترتیب به ریزی برنامه حین در

 و تلفنهی  ههای  تمهاس  بهه  پاسهخاویی  بهه  را هها  بعدازظهر و کنند می کار بهتر ها صبح افراد بیشتر. دارید را وری بهره بیشترین که دهید

 .دهند می اختصاص دریافتی های ایمیل

 دهند می قرار تأثیر تحت را تان روزمره زندگی شما های عادت که بدانید. ۴

 ههای  عهادت  برخی گاهی. است مان های عادت تأثیر تحت چقدر مان زندگی دهد می نشان ما به روزانه ریزی  برنامه اساس بر کارها انجام

 تهان،  روزانهه  ریهزی  برنامهه  هناهام . هسهتند  رسان یاری و سودمند ها عادت برخی مقابل در شوند، می تان اهداف به شما رسیدن مانع بد

 .کنید شناسایی را رسان آسیب و سودمند های عادت

 اههداف  جمله از دیار کارهای برای که جای تا کنید تان علاقه مورد کار انجام صرف را زیادی وقت باشید داشته عادت است ممکن مثلا

 رسیدگی و استراحت برای زمانی که شوید می دیاران های خواسته تأمین و کارتان در غرق چنان یا باشید، نداشته نیرویی تان بلندمدت

 تهأثیر  شهما  زندگی بر چطور تان های عادت بدانید که است مهم پس. هستند رسان آسیب اندازه یک به اینها دوی هر. ندارید خودتان به

 .گذارند می

 ممکهن  هها  روش ایهن . کنیهد   اسهتفاده  بهتر تان زمان از  جایازین های روش یافتن با کنید سعی رسان، آسیب های عادت شناسایی از پس

 کارهها  این است بهتر. کنید می …و زدن ساز ویدیویی، های بازی مثل کارها برخی صرف که باشد زمانی کردن محدود سادگی به است

 !بایرید یاد را دیاران به گفتن نه و کنید تمرین کمی باشد لازم هم شاید. کنید موکول ضروری کارهای انجام از بعد به را



 بکاهید شده تلف های وقت از. ۵

 یها  کهار  محهل  به آمد و رفت مثل هستند ناپذیر اجتناب واقعا آنها از برخی. برسند نظر به وقت اتلاف کنید می که کارهایی از برخی شاید

 را تان روزانه ریزی  برنامه. دارید مبرم نیازِ شده امضا ی برگه یک به دلیل این به تنها روز ساعت ترین شلوغ در خاص ای ه ادار به مراجعه

 صهورت  در نباشهد  بهد  شهاید  نیست کارها تغییر امکان اگر. بکاهید وقت اتلاف از تغییرات ایجاد با دارد امکان آیا ببینید و کنید بررسی

 اتوبهوس  در و کار سر به رفتن مسیر طول در را تان صبحانه توانید می مثلا بدهید، انجام تان شده تلف های وقت در را کارها برخی امکان

 .کنید میل

 بریزید پیش شب را روز هر  برنامه. ۶

 ی عهده از تا کشد می طول مدتی احتمالا ندارید، روزانه ریزی برنامه در ای تجربه اگر. کنید ریزی برنامه روزتان برای پیش از است بهتر

 امکهان  و کنیهد  تهیهه  یهک  هر برای لازم زمان و کارها ترتیب از موقتی  برنامه یک است بهتر. بربیایید نقص بی و خوب ریزی برنامه یک

 .بایرید نظر در آن برای هم را پذیری انعطاف و جایی جابه

 بلندمدت اهداف و مره روز وظایف میان تعادل برقراری

 دهید قرار تان  روزانه ریزی  برنامه در کند می کمک تان بلندمدت اهداف تحقق به که کارهایی. ۱

 چهه  بهه  و داریهم  ههدفی  چه دانیم نمی همیشه ما زیرا! است دشوار سادگی، عین در دهید انجام روز طول در باید که کارهایی شناسایی

 میهان  است بهتر. نباشد بلندمدتان اهداف راستای در است ممکن هستید آن انجام به مایل اکنون که کاری علاوه به. برسیم خواهیم می

 .کنید ایجاد تعادل دو این

 کهه  شهغلی . باشهند  ذهنتهان  در تصویری فقط آنها که نیست خوب بنویسید، کاغذ روی را آنها و کنید مشخص را خود بلندمدت اهداف

 .کنید یادداشت را  همه …و باشید داشته بیشتری ارتباط آنها با مایلید که افرادی برسید، آن به خواهید می

 آنهها  بهه  را زمهانی  تهان   روزانهه  ریهزی   برنامهه  در و کنیهد  تهیه کنند می کمک اهداف این به رسیدن در شما به که کارهایی از فهرستی

 .دهید اختصاص

 کنید تفکیک دارند شما از دیگران که را انتظارتی و دارید خودتان از که را انتظاراتی. ۲

 علاقهه  آن بهه  خودتهان  کهه  اسهت  چیزی شناسایی مهم نکنید فراموش اما کنید مشورت دیاران با تان اهداف تعیین در که است خوب

 روزانهه  ریهزی   برنامهه  از مهمی بخش باشند، نداشته بلندمدتان اهداف به ربطی است ممکن که زندگی ی روزمره وظایف شک بی. دارید

 .دهند می تشکیل را تان

 فرزنهدان  شهادی  و موفقیهت  آرزوی ی پایه بر که آرزوهایی چنین اگرچه! شوید وکیل شما که باشد این مادرتان و پدر آرزوی شاید مثلا

 بهدترین  کنیهد  صحبت باره این در مادرتان و پدر با است بهتر. نشود شما خوشحالی باعث واقعا خاص شغل این است ممکن اما هستند

 .کند می خوشحال را شما راستی به چیز چه بفهمید اینکه بدون کنید زندگی دیاران ی خواسته با مطابق که است این کار



 شهما . بیابید دارند شما از دیاران که انتظاراتی با آنها کردن هماهنگ برای راهی کنید سعی کردید، مشخص را تان اهداف اینکه از پس

 ریهزی  برنامهه  طهوری  توانیهد  می اما. بزنید را آنها قبال در تان وظایف و دارند شما از دیاران که انتظاراتی ی همه قید توانید نمی احتمالا

 .یابد اختصاص خودتان اهداف به بیشتری زمان که کنید

 کنید بندی اولویت. ۳

 توجهه  هها  اولویهت  بهه  تان روزانه ریزی برنامه در. انداخت تعویق به توان می را دیار برخی و شوند انجام تر سریع هرچه باید کارها برخی

 .کنید زمان مدیریت سپس و کنید

 برنامهه  در آنهها  برای وقتی است لازم که آید می پیش تان برای هم ندانسته پیش از کارهای گاهی روزانه، وظایف و کارها برخی کنار در

 ایهن  کهار  بهتهرین !(. باشهند  داشته وجود بوده قرار که دانستید نمی) باشند نداشته وجود تان برنامه در آنها اگر حتی بایرید نظر در تان

 ضهروریِ  کار یک پیشامد صورت در تا باشید داشته آزاد های وقت مناسب های وقفه با تان برنامه در بیشتر پذیری انعطاف برای که است

 مهورد  کارههای  بهه  را آزاد ههای  زمهان  ایهن  توانیهد  مهی  نیامهد  پیش کاری هم اگر. دهید اختصاص کار این به را ها زمان آن غیرمنتظره،

 .دهید اختصاص کنند می کمک تان بلندمدت اهداف پیشبرد به که مواردی و تان علاقه

 تان  روزانه  برنامه ثبت

 کنید پیدا تان برنامه ثبت برای را ابزار بهترین. ۱

 را آن ی پیوسهته  مهرور  امکهان  برنامهه  بهودن  دسهترس  در. روید می پیش برنامه طبق که است این از اطمینان راه بهترین برنامه نوشتن

 برنامهه  بهه  ناهاهی  شوید باخبر تان بعدی گام از داشتید نیاز که زمان هر و کنید پیدا را ابزار ترین مناسب و روش بهترین. کند می فراهم

 .بیندازید تان

 کارههای  برای یادآور از استفاده امکان حتی. دهند می شما به را تان برنامه ناهداری و ثبت امکان …و ها اپلیکیشن انواع تاپ، لپ رایانه،

 .است فراهم هم مهم

 کنید تقسیم ای دقیقه ۳۳ های بخش به را روزتان. ۲

 بها  نهدارد  ضهرورتی  روش این با. است لازم بخش چند کار هر انجام برای بزنید تخمین و کنید تبدیل ساعته نیم های بخش به را روزتان

 .کنید پیچیده را کارتان دقیقه و ساعت

 بگنجانید تان روزانه ریزی  برنامه در تر سریع را ضروری کارهای. ۳

 مدرسه به صبح ۸ ساعت را ها بچه باید خودتان روز هر اگر مثلا. بایرید نظر در ریزی برنامه آغاز در را ِحذف غیرقابل و ضروری کارهای

 تهان   روزانه  برنامه در را مشابه های فعالیت و ضروری ی وظیفه دو این دیاری کار هر از پیش و بردارید مدرسه از ظهر از بعد ۳ و برسانید

 .دهید قرار

 نکنید فراموش را پذیر انعطاف آزادِ های وقت. ۴



. کنیهد  مشخص نیستند فعالیتی هیچ به مختص که را خالی های زمان تان، برنامه در ضروری کارهای و وظایف ی همه گنجاندن از پس

 در شهما  بهه  کهه  را ههایی  فعالیت و بایرید نظر در را خود  بلندمدت اهداف. هستند تان روزانه  برنامه پذیر انعطاف های بخش ها زمان این

 .دهید تخصیص ها بخش این به کنند می کمک اهداف این به رسیدن

 .دهند می شما به را نودی ی دقیقه و نشده بینی پیش کارهای و وظایف پوشش امکان پذیر انعطاف های بخش وجود همچنین

 کنید مرور را تان روزانه  برنامه مرتب. ۵

 کهار  ایهن . شهود  آوری یهاد  شهما  بهه  کردیهد  ریزی برنامه شان برای که هایی فعالیت و کارها تا کنید مرور را تان برنامه منظم طور به باید

 تخصهیص  زمهان  بها  مطهابق  و نکنید توقف خاصی کار روی اندازه از بیش شود می باعث و دارد می  ناه درست مسیر در را شما همچنین

 .بروید پیش آن با یافته

 کنید اصلاح را تان برنامه نیاز صورت در. ۶

 را هها  فعالیت به شده داده تخصیص تخمینی زمان توانید می مثلا و داشت خواهید هم را آن ارزیابی امکان تان روزانه  برنامه از پیروی با

 .نشوید غافل آنها از و باشد تان بلندمدت اهداف به حواستان. دهید تغییر را کارها ترتیب یا و کنید اصلاح

 خودتان برای زمانی

 کنید توجه خودتان سلامتی به. ۱

. کنهد  می کمک بودن شاد و سلامتی حفظ به بلکه نیست بیشتر وری بهره و تان اجتماعی های خواسته به رسیدن برای تنها ریزی برنامه

 و کننهد  مهی  غلبهه  اضطراب بر بهتر دهند می اختصاص خودشان به را زمانی خود ریزی برنامه در که دانشجویانی دادند نشان ها پژوهش

 .هستند تر موفق

 بزننهد،  چهرت  دارنهد  دوست برخی کنند، می( مدیتیشن) مراقبه برخی. دهند می انجام ها زمان این در را مختلفی کارهای گوناگون افراد

. دیاهر  ههای  فعالیهت  بسهیاری  و هسهتند  منهد  علاقه دوستان با ملاقات به هم  برخی دهند، می ترجیح را ویدئویی های بازی دیار ای عده

 قرار تان روزانه  برنامه در را آن و کنید شناسایی دهد می کاهش را تان اضطراب و فشار و برید می لذت آن از که را تان علاقه مورد  فعالیت

 .دهید

 کنید ریزی برنامه خودتان به قطعی و مشخص  زمان اختصاص برای. ۲

 هسهتید  آگهاه  خودتهان  بهه  توجه اهمیت از اینکه با. بدهید اختصاص تان علاقه  موردِ کارهای و خودتان به را ثابتی و مشخص های زمان

 .شوید غافل آن از قطعی، و مشخص های زمان تعیین بدون است ممکن

 بهه  زمهانی  اختصهاص . بدهید قرار تان برنامه در را است بخش لذت تان برای که فعالیتی هر یا …و روز در بازی دقیقه ۳۳ ماهانه، ماساژ

 .شود تر آسان ناخوشایند ضروری کارهای انجام شود می باعث تان علاقه  موردِ کارهای و خودتان

 



 بدهید پاداش خودتان به. ۳

 آمیهز  موفقیهت  اتمهام  از پهس  مهثلا . بدهید پاداش خودتان به کنید می که تلاشی خاطر به روید می پیش تان برنامه با مطابق که درحالی

 حهس  ایهن . ببریهد  لذت آن از و کنید جان نوشِ و تقدیم خودتان به را تان علاقه موردِ خوراکیِ جایزه عنوان به عین،م زمان در فعالیتی

 .کند می کمک رفتاری تغییرات ایجاد در شما به بخش لذت و خوب


