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 تقدیر و تشکر       

و این کتاب هم نتیجه تلاش من تنها نبود، بلکه حاصل   شود؛نمی تنهایی نوشته  هیچ کتابی به 
صدا یا پررنگ، در مسیر این نوشتن  هایی بود که بی ها تأثیر، الهام، همراهی و حمایت آدمسال

 حضور داشتند.

شان در لحظاتی که نیاز به که با صبوری، درک و محبت  ام هستم؛گزار خانوادهنخست، سپاس 
 حمایت داشتم، پشتم ایستادند.سکوت، تمرکز و 

های شان، جرقه تعارفوگوهای ساده یا نقدهای بی از دوستان و همکارانی ممنونم که در گفت 
 مهمی برای این نوشته شکل گرفت. 

دنبال بهتر شان، به از همه کسانی که دغدغه نظم و رشد شخصی را داشتند و در مسیر زندگی
 . باشید هاآن  از یکی هم ماش شاید —زیستن بودند، الهام گرفتم 

برای زمانی که صرف مطالعه کردی، برای   کنم؛تشکر می   تو خواننده عزیزو در نهایت، از  

تر و مؤثرتر پیش  تر، آرامت را با نگاهی آگاهانه اعتمادت، و برای تصمیمی که گرفتی تا زندگی 
 ببری.

 شد. امیدوارم این کتاب سهم کوچکی در مسیر بزرگ رشد تو داشته با

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 سخن نویسنده          

 های آماده برای موفقیت. نوشتن این کتاب، نه از جایی پر از نظم شروع شد، و نه از دل فرمول

از شما، وسط زندگی پرمشغله از  از جایی شروع شد که خودم، مثل خیلی  بود  بودم که پر  ای 
 دادند.پیشرفت نمی گذشتند اما حس کارهای ناتمام، ذهن آشفته، روزهایی که می

بفهمم   تا  کشید  طول  چه.  "نظم "مدتی  مرتب   یعنی  فقط  چکنه  یا  میز،  های  لیستکردن 

یعنی اینکه بدونم قراره کجا برم، برای چی    بلد بودن مدیریت خودم.بلکه یعنی    …طولانی

 شم، و چطور از خودم مراقبت کنم که هم کارم پیش بره، هم ذهنم آروم بمونه. بیدار می 

ها ای و دههای من از زندگی شخصی، حرفهها، آزمون و خطاها، یادگیریکتاب نتیجه تجربه این  

  نه   — باشه    بینانه عملی، ساده، و واقع سعی کردم چیزی بنویسم که    ست.منبع کاربردی

 . سخت و گرایانهآلایده

یک جمله،  شاید فقط   امیدم اینه که در صفحات این کتاب، چیزی پیدا کنی که به دردت بخوره. 
عادت در  کوچک  تغییر  یک  یا  ابزار،    تو   برای  رو  واقعی  نظم  که  ایجرقه  همون  —ها  یک 

  .سازهمی

 ت داری،اگر بعد از خوندن این کتاب، حتی فقط کمی احساس کردی کنترل بیشتری روی زندگی 

 . است بدون که هدف من برآورده شده

   با احترام،
 دکتر فریدون رضائی
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 مقدمه 

 دهید.هایی که به خود میشخصی، یعنی هنر وفادار ماندن به وعده نظم 

ای را آغاز  اید پروژهها زودتر بیدار شوید؟ چند بار با خود عهد بستهاید صبحچند بار تصمیم گرفته
نظمی هنگام با همان احساس آشنای بی حال، شب   کنید یا روزی را بیهوده تلف نکنید؟ و با این

ها مثبت است، بدانید که تنها  اید؟ اگر پاسخ شما به این پرسش خواب رفته   افتادگی بهو عقب 
 نیستید.

قابلیتی  بلکه  باشند؛  شده  متولد  آن  با  افراد  برخی  تنها  که  نیست  ذاتی  مهارتی  نظم شخصی 
  نه   خواهد، می  معجزه  نه   آن  به  دستیابی .  آشپزی  یا  سواریدوچرخه   همانند  — است    آموختنی

ی امروز که دنیا  در.  است  هدفمند  ذهنی  ساختار  و  مداوم  تمرین مناسب،  ابزار  نیازمند بلکه  نبوغ،
تمام است، نظم شخصی مانند داشتن  های موقت و کارهای نیمهپرتی، انتخاب از حواس سرشار  

 ست. سکانِ ثابت در دل طوفان زندگی 

های زودگذر. هدف آن ارائه راهکارهای هاست، نه دعوتی به انگیزهاین کتاب نه تکرار کلیشه
مک کند نظم را در زندگی مرحله است تا به شما کبههایی مرحلهواقعی، ابزارهای عملی و تمرین

  مسیر   در  رایج  موانع  از  یکی  اثر،  این  از  فصل  هر.  کنید  آرزو  را  آن   فقط  نه  —خود نهادینه سازید  
  مؤثر   مدیریت  ای،حرفه  گذاریهدف   تا  کاری،اهمال  و  تعلل  با  مقابله  از:  دهدمی   قرار   هدف  را  نظم

 آشفتگی ذهنی. کز در عصر تمر و  مفید، هایعادت به  دهیشکل زمان،

دهد، بلکه به شما  تنها شما را به انجام کارها سوق مینظم شخصی، همان نیرویی است که نه 
 کردید.کند به فردی تبدیل شوید که همواره در رؤیاهای خود تصور میکمک می

 اقعی،و  هاییحلراه  با  —گام، مسیر مدیریت مؤثر خود را آغاز کنیم  بهجا، با هم و گامبیایید از این
 اید؟ شروع کنیم.آماده و کاربردی. انسانی
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 فصل اول: شناخت خود 
 ها و درک عمیق خویشتنآغاز مسیر نظم شخصی از درون، با کشف ارزش

بنای نظم شخصی، شناخت عمیق خویشتن است. اغلب وقتی سخن از نظم شخصی به  سنگ 
می بهمیان  ما  از  بسیاری  ذهن  سمت  آید،  به  برنامه سرعت  مانند  روزانه،  ابزارهایی  ریزی 

رود. با این حال، حقیقت آن است که نظم پایدار های مدیریت کار میها یا اپلیکیشنلیستچک
ای ای جدید؛ بلکه از نقطه شود و نه با خرید دفترچهو مؤثر، نه با نصب یک اپلیکیشن آغاز می

 .گیرد: آگاهی از خودتر سرچشمه میبنیادی
های شخصی خود که ندانید چه چیزهایی واقعاً برایتان اهمیت دارد، تا زمانی که ارزش  تا زمانی

ای ـ هرچند دقیق و کامل ـ  رو نشوید، هیچ برنامه را نشناسید و با موانع ذهنی درونی خود روبه 
تان شکل نگرفته  ای از درون شما و بر اساس شناخت واقعیپایدار نخواهد ماند؛ زیرا چنین برنامه

 .است

 :آنچه در این فصل خواهید آموخت
دهند، های اصلی هر فرد منظم و آگاه را تشکیل می در این فصل با سه مفهوم بنیادین که پایه

 :آشنا خواهید شد

 چرایی اقدامات: چرا انجام این کار برای شما اهمیت دارد؟   –  های شخصیارزش .1

کنید که زمان و  یین می ها: چگونه تعدهی به تصمیمجهت  – های واقعیاولویت  .2

 انرژی خود را صرف چه چیزهایی کنید؟

بازشناسی موانع: چه عواملی درونی یا ذهنی سد     –  نقاط ضعف و موانع ذهنی .3

 اند؟ راه پیشرفت شما شده

هدف این فصل، فراهم آوردن بستر لازم برای آغاز سفری آگاهانه در مسیر نظم شخصی است؛  
 .شودمی سفری که از درون شما آغاز 
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 های شخصیبخش اول: ارزش

 تعریف ارزش و اهمیت آن

اند،  ها در واقع باورهای بنیادین و اصولی هستند که در اعماق ذهن و قلب ما جای گرفته ارزش
های  ها مانند ریشهها را بیان نکرده باشیم. این ارزشطور واضح و صریح آنهرچند ممکن است به 
های ها و شاخههای روزمره ما برگ ها، عادات و انتخابریزیبرنامهکنند و  یک درخت عمل می

ها ها، هرچقدر ظاهر برنامه این درخت هستند. در صورت عدم شناخت و همسویی با این ریشه
 رمق خواهیم داشت. مرتب و منظم باشد، درونی خالی و بی

دلیل، ریشه در های بی کاره و احساس خستگی های نیمهانگیزگی، شکستبسیاری از موارد بی 
 های درونی دارند. زندگی ناسازگار با ارزش 

 ها در نظم شخصی اهمیت شناخت ارزش

 دهنده مسیر زندگی ما هستند. به عنوان مثال: ها شکلکنند و تصمیمسازی میها تصمیمارزش

ارزش  • از  باشد، احتمالاً محیطچنانچه »استقلال« یکی  های کاری  های اصلی شما 
 دار اداری برایتان قابل تحمل نخواهد بود. ارچوب سنتی و چ

اید، ممکن است  هاست مطالعه نکردهاگر »یادگیری« برای شما اهمیت دارد ولی ماه •
 معنایی شوید.دچار احساس رکود و بی

زیادی صرف کار شود،  • زمان  اما  باشد  زندگی شما  اصلی  چنانچه »خانواده« محور 
 واهید کرد.تعارض درونی و ناراحتی را تجربه خ

 درستی بشناسید:های خود را بهوقتی ارزش 

درخواست  • با  مواجهه  در  »نه«  گفتن  فرصتتوانایی  و  خواهید ها  را  نامتناسب  های 
 داشت. 

 دهید.تری انجام میتر و هماهنگهای دقیقانتخاب •

 کنید که واقعی و مختص به شماست. در مسیری حرکت می •

 هاارزشپیامدهای زندگی در تضاد با 

 محیط  اعتبار،  پر  شغل  مناسب،  درآمد  —حتی اگر از نظر بیرونی همه چیز در جای خود باشد  
 نارضایتی و سردرگمی احساس موجب شما، هایارزش  با ناسازگار زندگی اما — مطلوب کاری
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 رونی خواهد شد. د
 های این ناهماهنگی عبارتند از:نشانه 

 دلیل خستگی و فرسودگی بی  •

 اتخاذ تصمیماتدشواری در  •

 معنایی احساس پوچی و بی  •

 میلی به پیشرفت و توسعه شخصی بی  •

 هامزایای زندگی هماهنگ با ارزش

 های خود حرکت کنید:زمانی که در مسیر ارزش 

 ای درونی و پایدار خواهید داشت.انگیزه  •

 شوند. عادات و رفتارهای مثبت ماندگارتر می •

ساده • و  زندگی  شده  واضحگیریتصمیمتر  رضایت ها  همچنین حس  بود،  خواهد  تر 
 یابد.درونی افزایش می 

 های درونیتمرین کاربردی: کشف ارزش

های آن را بیابید. در این تمرین، به شناسایی  برای ایجاد نظم شخصی واقعی و پایدار، باید ریشه 
 پردازید.های اصلی خود میارزش

 اولیهگام اول: مرور و انتخاب 
اند انتخاب کنید. توجه داشته باشید  هایی را که عمیقاً برای شما مهماز میان فهرست زیر، ارزش

چه است  ها نباید تحت تأثیر فشارهای بیرونی یا توقعات دیگران باشد، بلکه آن که این انتخاب 
 شود.که در وجود شما صادقانه حس می 

 ها:لیست نمونه ارزش
  |احترام   |رشد   |امنیت   |خانواده  |عدالت  |یادگیری  |آزادی  |یت  خلاق |صداقت  |موفقیت 

  |نوآوری    |استقلال    |آرامش    |مسئولیت    |معنویت    |کمک به دیگران    |نظم    |ماجراجویی  
 وفاداری |قدرت 

 ارزش را انتخاب کنید. ۱۰حداکثر 
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 گام دوم: محدودسازی به هسته اصلی 
تخاب کنید که در صورت فقدانشان، احساس از دست دادن  ارزش، پنج ارزش را ان  ۱۰از میان آن  

تصمیم سخت  لحظات  به  انتخاب  این  در  داشت.  خواهید  را  خود  هویت  از  و  بخشی  گیری 
 اند، توجه کنید. ها باعث حفظ یا ترک موقعیتی شدههایی که ارزشموقعیت

 گام سوم: انتخاب سه ارزش کلیدی 
باقی ارزش  پنج  میان  ارزش  از  سه  اصلی مانده،  راهنمای  که  کنید  تعیین  را  کلیدی  و  اصلی 

 دهی مسیر زندگی شما خواهند بود. ریزی و جهتگیری، برنامهتصمیم

 ها مرحله تأمل: ارزیابی زندگی در پرتو ارزش

 های زیر پاسخ دهید:با تمرکز بر این سه ارزش کلیدی، به پرسش

 کنم؟ ها میاین ارزش  چه میزان از زمان و انرژی روزانه خود را صرف عملی کردن •

 ها همسو هستند؟ ها و رفتارهای من با این ارزشآیا فعالیت •

 ها قرار دارند؟ های زندگی من در تضاد با این ارزشکدام بخش  •

 توانم از فردا آغاز کنم؟ها، چه تغییرات کوچکی می تر شدن به این ارزش برای نزدیک •

 بندیجمع 

ها، هر  هستند که بدون شناخت و هماهنگی با آننمای درونی  ها مانند قطبارزش •
 معنی خواهد بود.نتیجه و بی ای بی برنامه 

های شخصی، پایدارتر، مؤثرتر و معنادارتر خواهند  ها و تصمیمات مبتنی بر ارزش برنامه  •
 بود. 

 ای است که واقعاً متناسب با شماست. ها، کلید زندگی شناخت و عمل بر اساس ارزش  •

 های واقعی ت بخش دوم: اولوی

 دانید چه مواردی برای شما اولویت دارد؟آیا واقعاً می

نوشتن تمامی فعالیت به معنای  این  بندی آنها و زماننظم شخصی صرفاً  به  بلکه  ها نیست؛ 
و   دارد  دادن  انجام  ارزش  فعالیت  کدام  دهید  تشخیص  باشید  قادر  لحظه  هر  در  که  معناست 
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صرفکدام قابل  بییک  دچار  اغلب  نظم  فاقد  افراد  است.  کردن  زیرا نظر  هستند؛  تصمیمی 
دانند از کجا بندی مناسبی انجام دهند و در نتیجه نمیهای مختلف اولویتالیتتوانند میان فعنمی

 آغاز کنند. پیامد چنین وضعیتی عبارت است از: 

 تعلل مکرر •

 آشفتگی ذهنی  •

 خستگی بدون دستاورد ملموس •

 بندی هستند. و گاهی اوقات احساس ناتوانی، در حالی که تنها قربانی فقدان اولویت  •

 :واقعیتی تلخ

قابل پیشرفت  فراوان،  با وجود مشغله  ما  از  را بسیاری  بیشتر وقت خود  نداریم، چراکه  توجهی 
 . «کنیم، نه امور »مهمصرف انجام امور »فوری« می 

 بندی: ماتریس آیزنهاورابزار اولویت 

بندی، ماتریس آیزنهاور است که  ترین و در عین حال مؤثرترین ابزارهای اولویت یکی از ساده
 کند:بندی میها را در چهار دسته طبقهفعالیت

 
 غیر مهم  مهم 

 فوری 
انجام دهید )کارهای 

 الاجل( بحرانی و ضرب
 سازی کنید واگذار کنید یا ساده

غیر  

 فوری 

ریزی کنید  برنامه
های رشددهنده و  )فعالیت

 بلندمدت(

اهمیت تلقی  حذف کنید یا بی
 کنید 

 :شرح هر بخش

 مهم و فوری .1

o  های مقرر و امور اضطراریها، مهلتبحران شامل 

o  نیازمند رسیدگی فوری و در لحظه 
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 مهم ولی غیر فوری  .2

o های بلندمدت و توسعه  هایی مانند ورزش، یادگیری، پروژهشامل فعالیت
 فردی 

o  های پایدار و رشد شخصیگیری موفقیتمحل شکل 

 غیر مهم ولی فوری  .3

o های موقتی وقفه اهمیت و های کمها، ایمیلشامل تماس 

o  ممکن است به نظر ضروری برسند اما ارزش واقعی ندارند 

 غیر مهم و غیر فوری  .4

o  بی استفاده  شبکه شامل  از  پرسه هدف  اجتماعی،  و زدنهای  ذهنی  های 
 ها کشیوقت

o  قاتل تمرکز و مانع رشد 

 دام رایج: اشتباه گرفتن فوریت با اهمیت 

اهمیت« یا »نه  های »فوری ولی کما صرف فعالیتای از وقت خود ربسیاری از افراد بخش عمده
کنند اما  ها را جلب میدلیل فوریت ظاهری توجه آنها به کنند؛ این فعالیتفوری و نه مهم« می

 رسانند. کمکی به رشد و نتیجه واقعی نمی 

تمرکز خود را بر روی بخش »مهم ولی غیر فوری« معطوف کنید؛ زیرا این حوزه    :نکته کلیدی

 .محل وقوع نظم، کیفیت زندگی و رشد پایدار است

 تمرین کاربردی: ترسیم نقشه زمانی خود

های واقعی  کند تا درک بهتری از تطابق زمان صرف شده با اولویتاین تمرین به شما کمک می
 خود بیابید. 

 هاگام اول: ثبت دقیق فعالیت 
استفاده کنید    Clockifyیا    Togglهایی مانند  روزه تهیه کنید یا از اپلیکیشنیک جدول هفت 

 شان را ثبت نمایید.های انجام شده به همراه بازه زمانی و در هر روز، فعالیت
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 مثال: 

 فعالیت  زمان

 های اجتماعی مرور شبکه ۸:۳۰ – ۸:۰۰

 صرف صبحانه و تماس با دوستان ۹:۳۰ – ۸:۳۰

 نوشتن بخش جدید پروژه کاری ۱۱:۰۰ – ۹:۳۰

 ها بر اساس ماتریس آیزنهاورتحلیل فعالیت گام دوم: 
 برای هر فعالیت از خود بپرسید: 

 آیا این فعالیت مهم است؟ •

 آیا فوری است؟ •

 توانستم آن را حذف یا به دیگری واگذار کنم؟آیا می •

 ام؟های مهم ولی غیر فوری اختصاص دادهآیا زمانی را به فعالیت •

بندی و درصد زمانی اختصاص یافته به هر بخش را محاسبه  دسته نتایج را در یک جدول ساده  
 کنید.

 گیری شخصیگام سوم: نتیجه 

 ام؟ چه میزان از زمان خود را صرف امور واقعاً مهم کرده •

 ام؟های آینده وقت گذاشته چقدر برای رشد، یادگیری، سلامتی یا پروژه •

 هایم هماهنگ است؟ آیا نحوه صرف زمان من با ارزش  •

دار به بخش  های غیر اولویت توانم حداقل یک ساعت در روز را از بخش می   چگونه  •
 مهم ولی غیر فوری منتقل کنم؟ 

 بندیجمع 

های قابل توجهی به همراه  نداشتن اولویت، خود یک انتخاب است؛ انتخابی که هزینه  •
 دارد.

 موقع است. نظم شخصی در واقع به معنای توانایی اتخاذ تصمیمات صحیح و به  •
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ساده • ابزارهای  از  می استفاده  آیزنهاور  ماتریس  مانند  بر  ای  چشمگیری  تأثیر  تواند 
 کیفیت زندگی و کارایی شما داشته باشد. 

تان خواهد  انجام تمرین »نقشه زمان« باعث شناخت بهتر خود، زمان و مسیر آینده •
 شد. 

 های ذهنی و موانع روانی در مسیر نظم شخصی بخش سوم: شناخت تله 

 گیرد؟ وری قرار میانسان گاهی در برابر نظم و بهره  چرا ذهن

ممکن است برای بسیاری از ما پیش آمده باشد که روز خود را با انگیزه آغاز کرده، فهرستی از  
آن شروع  برای  حتی  و  کرده  تهیه  روزانه  شدهکارهای  آماده  و  ها  ناگهان  اما  دلیلایم،   بدون 

ها الزاماً ناشی از تنبلی یا سستی افتادگیاند. این عقب هها به تعویق افتادمشخصی، تمام برنامه
ها یا  های ذهنی ناپیدایی دارند که از باورها، ترس نیستند، بلکه در بسیاری از موارد، ریشه در تله

 گیرند. الگوهای ناخودآگاه ما نشأت می

تله  این  تا زمها مانند روشندرک و شناسایی  انی که این  کردن چراغ در زیرزمین ذهن است. 
که آگاه باشیم، مانعی بر سر راه رشد و نظم ما  توانند بدون آن الگوها در تاریکی باقی بمانند، می 

 یابد. شان کاهش میها، قدرت تأثیرگذاریشوند. اما با شناسایی آن 

 :شوند پنج تله ذهنی رایج که مانع از ایجاد و حفظ نظم می

 ( Perfectionismگرایی )کمال  .1

چیز کامل نباشد، نباید شروع کرد« یا »شرایط باید  باورهایی مانند »تا زمانی که همه
که در عمل، کمال از  شوند. در حالی آل باشد« منجر به فلج عملکردی می کاملاً ایده

 ابتدا وجود ندارد و اغلب حاصل پیشروی تدریجی است. 

شده، بسیار بهتر از یک ایده عالیِ ناتمام  یک کار ناقص که انجام  »  :باور جایگزین 

 « است.

 (Procrastinationکاری )اهمال .2

دهم« یا »فردا بهتر اش را ندارم، بعداً انجام میجملاتی نظیر »فعلاً حال و حوصله
اعتمادبه  کاهش  و  اضطراب  انباشت  به  منجر  معمولاً  بود«  میخواهد  شوند.  نفس 

 آینده برای فرار از احساسات فعلی است. کاری در واقع نوعی مصرف اهمال
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یک اقدام کوچک در حال حاضر، ارزشمندتر از حسرت بزرگ در »  :باور جایگزین 

 « آینده است.

 ( Self-Doubtبینی )خودکم  .3

آیم« یا »من ذاتاً آدم منظمی نیستم« ریشه اش برنمیباورهایی مانند »من از عهده
دارند که مانع شروع و استمرار تلاش    در تجربیات گذشته یا باورهای محدودکننده

 شوند. می

  مهارتی   هر  و   —نظم یک مهارت اکتسابی است، نه ویژگی ذاتی  »   : باور جایگزین 

 « .است یادگیری قابل

   (Comparison Trapمقایسه مداوم با دیگران ) .4

های اجتماعی، اغلب  ویژه در شبکه مقایسه عملکرد یا پیشرفت شخصی با دیگران، به 
بی  و  ناتوانی  احساس  ایجاد  می باعث  »پشت صحنه«  ارزشی  معمولاً  که  چرا  شود؛ 

 کنیم. زندگی خود را با »ویترین« زندگی دیگران مقایسه می

ام است  ملاک واقعی سنجش من، وضعیت من نسبت به گذشته» :باور جایگزین 

 «.دیگران هایموفقیت  نه —

 ( Motivation Dependencyوابستگی به انگیزه )  .5

شود؛ چرا که  انتظار برای پیدا شدن حس یا انگیزه، معمولاً به تعویق کارها منجر می
راحت  به  تمایل طبیعی  انسان  فعالیت  ذهن  از شروع  انگیزه غالباً پس  و  دارد  طلبی 

 شود، نه قبل از آن. ایجاد می

 « نیاز آن.انگیزه نتیجه اقدام است، نه پیش »:باور جایگزین 

 های ذهنی در لحظه وقوعلی: شناسایی تله تمرین عم 

 « ی »نهدفترچه   نام تمرین:

برای مدت یک هفته، هر زمان که قصد انجام کاری را داشتید اما آن را به تعویق انداختید، در  
یک دفترچه یا فایل دیجیتال، افکاری را که موجب ممانعت از اقدام شما شدند، ثبت کنید. هدف  

تمرین،   این  ذهنیاز  الگوهای  به شناسایی  که  است  شما  ای  پیشرفت  از  مانع  پنهان  صورت 
 شوند. می
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 گفتگوی درونی بازدارنده  دادم کاری که باید انجام می زمان

 «.نویسمالان سردرد دارم؛ فردا بهتر می» نوشتن گزارش پروژه  صبح  ۱۰دوشنبه، ساعت 

 « .آماده نیست؛ الان فایده ندارهبدنم هنوز  » رفتن به باشگاه  شب   ۸چهارشنبه، ساعت  

 « .ای ندارهام؛ اینم فایده خیلی از بقیه عقب» ریزی هفتگی برنامه صبح   ۹جمعه، ساعت 

های ذهنی پرتکرار خود را شناسایی کرده و  توانید تله ها در پایان هفته، میبا مرور این یادداشت 
 ها بیابید.قابله با آن با استفاده از باورهای جایگزین، راهکارهایی عملی برای م

 های ذهنیمرحله بعد: تحلیل هفتگی تله 

های مربوط به تمرین  شود زمانی را به بررسی و تحلیل یادداشت در پایان هر هفته، پیشنهاد می
 ی »نه« اختصاص دهید. در این بازنگری، موارد زیر را مدنظر قرار دهید:دفترچه

 اند؟تکرار را داشته کدام جملات بازدارنده بیشترین  •

 کند.شناسایی الگوهای پرتکرار به درک بهتر از موانع ذهنی کمک می

 ریشه این جملات چیست؟  •

های گذشته یا سایر عوامل روانی  آیا ناشی از ترس از قضاوت، خستگی ذهنی، تجربه 
 هستند؟ 

توان برای هر باور بازدارنده، یک باور جایگزین منطقی و سازنده  آیا می •

 نوشت؟ 

ایفا  فرد  ذهنیت  بازسازی  در  مهمی  نقش  جایگزین،  باورهای  این  تمرین  و  تدوین 
 کند.می

 بندی نهایی:جمع 

 اند، نه صرفاً عوامل بیرونی. وری، اغلب درونی و ذهنی موانع اصلی ایجاد نظم و بهره •

ه  کنند؛ تنها از طریق آگاهی و مشاهدهای ذهنی، معمولاً نامرئی و پیچیده عمل می تله •
 ها را شناسایی و کنترل کرد.توان آن می

»دفترچه • با  تمرین  مقابله  و  ذهنی  خودشناسی  برای  مؤثر  اما  ساده  ابزاری  نه«  ی 
 های درونی است. مقاومت
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بخشی به  شود، باعث عمق هر گامی که در مسیر شناخت این الگوهای ذهنی برداشته می  •
 رفتارهای منظم خواهد شد.   نظم درونی، افزایش آگاهی شخصی و پایداری بیشتر در 

 «فرم تمرین روزانه: دفترچه »نه 
 _______________ :تاریخ

 
زمان 

 تقریبی 

کاری که باید 
 دادم انجام می

جمله یا فکر  
 ذهنی بازدارنده 

گرایی،  نوع تله ذهنی )مثلاً کمال
 بینی، و...( کاری، خودکماهمال

یادداشت آزاد /  
 تحلیل شخصی 

 «فرم تمرین روزانه: دفترچه »نه 

 ۱۸/۰4/۱4۰۳تاریخ: 

زمان 

 تقریبی

کاری که  

باید انجام  

 دادم می

جمله یا فکر ذهنی  

 بازدارنده

نوع تله 

 ذهنی 

یادداشت آزاد / تحلیل  

 شخصی

۹:۰۰ 

 صبح 

شروع نوشتن 
 مقاله پژوهشی 

الان ذهنم آماده »
نیست، بذار اول یه کم 

 «.توی اینترنت بچرخم

ترسیدم نتونم در واقع می کاریاهمال
خوب بنویسم؛ شروع نکردن 

 .تر بودراحت

۱:۳۰ 

 ظهر 

تماس با 
حسابدار برای  
 پیگیری مالیات 

اگه الان تماس  »
بگیرم ممکنه سوالی  
 « .بپرسه که بلد نباشم

حس نابلدی باعث شد تماس  بینی خودکم
رو به تعویق بندازم. باید از  

 .قبل آماده باشم

۵:۰۰ 

 عصر 

رفتن به باشگاه  
 ورزشی 

بدنم هنوز آماده »
نیست، با این فرم رفتن  

 «.ای ندارهفایده

آل چیز ایدهانتظار دارم همه گرایی کمال
باشه تا شروع کنم؛ باید این  

 .ذهنیت رو تغییر بدم

۸:۰۰ 

 شب

نوشتن برنامه 
 فردا

این هفته که کلی  »
عقب افتادم، دیگه  

ریزی چه فایده برنامه
 « ره؟دا 

مقایسه با  
دیگران /  

 ناامیدی

م با بقیه باعث شد مقایسه
ماندگی کنم. باید حس عقب

تمرکز رو روی رشد شخصی  
 .بذارم
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ها بسنده نکنید،  تونه به شما کمک کنه که هنگام پر کردن فرم، فقط به ثبت جملهاین مثال می

 های ذهنی هم داشته باشید. نسبت به تله   تحلیل و آگاهیبلکه در انتها 

 :راهنما

 صبح یا بعد از ناهار ۹:۳۰مثلاً  زمان تقریبی: •

 مثلاً شروع پروژه، تماس با فلانی، ورزش  دادم:کاری که باید انجام می •

)مثل »الان حسش  "نه"دقیق همون چیزی که درونت گفت  جمله یا فکر ذهنی: •
 نیست« یا »تو که بلد نیستی«( 

 محوریبینی، مقایسه، انگیزهکاری، خودکمگرایی، اهمالکمال نوع تله ذهنی: •

آزاد: • کلی  یادداشت  میحس  که  چیزی  هر  یا  بنویسیت،  خستگی،    خوای  )مثلاً 
 اضطراب، تجربه قبلی(

 فرم تحلیل هفتگی: شناسایی الگوهای ذهنی تکرارشونده  

 ________________ :هفته منتهی به تاریخ

 :جملات یا افکار بازدارنده پرتکرار در طول هفته -۱

 (صورت تکرارشونده مانع از انجام کارها شدند.وگوهای درونی که به هایی از گفت نمونه )

•  .......................................................................................... 

•  .......................................................................................... 

• .......................................................................... ................ 

 

 :های ذهنی غالب در این هفتهتله -۲

 (اند. مواردی که بیشترین نقش را در ممانعت از اقدام یا پیشرفت شما داشته )

 گرایی کمال ☐

 کاری اهمال ☐

 بینیخودکم ☐

 مقایسه با دیگران  ☐
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 وابستگی به انگیزه  ☐

 سایر موارد: ............................................................  ☐

 

 :ها شدندشدن این تله ها یا شرایطی که بیشتر باعث فعالموقعیت -۳

 ( مثلاً زمان مواجهه با کارهای بزرگ، حضور در جمع، خستگی، شکست قبلی و...)

•  .......................................................................................... 

•  .......................................................................................... 

 

 آیا الگوی زمانی یا موقعیتی مشخصی در بروز این افکار وجود دارد؟ -۴

 ( زا، قبل از شروع کارهای مهم و...ها، پس از مکالمات استرس ال: ابتدای روز، شب برای مث)

 ................................................................................................. 

 .................................................................................. ............... 

 

 :کننده که قصد دارم در هفته آینده تمرین کنمسه جمله جایگزین و تقویت  -۵

 (شدههای ذهنی شناساییبینانه برای مقابله با تله جملاتی مثبت و واقع )

•  .......................................................................................... 

•  .......................................................................................... 

• .......................................................................... ................ 

 فرم تحلیل هفتگی: شناسایی الگوهای ذهنی تکرارشونده مثال:

 22/۰4/۱4۰۳هفته منتهی به تاریخ: 

 :جملات یا افکار بازدارنده پرتکرار در طول هفته -۱

 «الان حالش نیست، بذار بعداً انجام بدم.» •

 « اگه خوب درنیاد چی؟ بهتره اصلاً شروع نکنم.» •

 «جلوترن، من هنوز اول راهم.ببین بقیه چقدر » •
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 :های ذهنی غالب در این هفتهتله -۲

 گرایی کمال ☑

 کاری اهمال ☑

 مقایسه با دیگران  ☑

 بینیخودکم ☐

 وابستگی به انگیزه  ☐

 : .................. سایر موارد ☐

 :ها شدندشدن این تله ها یا شرایطی که بیشتر باعث فعالموقعیت -۳

)مثل نوشتن    وندکردم باید خیلی »عالی« انجام بشاحساس میشروع کارهایی که   •
 مقاله یا طراحی(. 

 های اجتماعی.ی پیشرفت دیگران در شبکه مشاهده •

 تر به تعویق انداختم. زمانی که خسته بودم یا ذهنم درگیر بود، راحت  •

 آیا الگوی زمانی یا موقعیتی مشخصی در بروز این افکار وجود دارد؟ -۴

 ها، زمانی که خسته بودم ولی هنوز کار ناتمام داشتم.شب اغلب  •

 . دقبل از شروع کارهایی که نیاز به تمرکز یا خلاقیت داشتن •

 . دهایی که حس کردم از من جلوترنبعد از صحبت با آدم •

 :کننده که قصد دارم در هفته آینده تمرین کنمسه جمله جایگزین و تقویت  -۵

 « ل است.شروع ناقص، بهتر از توقف کام» •

 « کنه.هر کسی مسیر خودش رو داره؛ مقایسه انرژی من رو کم می» •

 «تره.اقدام کوچک امروز، از حسرت فردا مهم» •

 بندی فصل اول: شناخت خود، بنیان نظم پایدار جمع  

ها برای دستیابی به نظم پایدار و عمیق در زندگی، تکیه صرف بر ابزارهای بیرونی همچون تقویم 
 دشناسی. خو  با  —ها کافی نیست؛ نقطه آغاز این مسیر درون خود ماست لیستو چک
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 ریزی.گیرد، نه از ابزارهای برنامه نظم واقعی از درون شکل می

 شخصی آشنا شدید:در این فصل با سه ستون اساسی نظم 

درونی:ارزش .1 قطبارزش  های  همانند  میها  عمل  ما  رفتار  و  ذهن  کنند. نمای 

راستا نباشد، نوعی نارضایتی درونی  های شخصی همزمانی که سبک زندگی با ارزش 
 . شودمی پدیدار—ترین افراددر ظاهر موفق حتی—و خستگی مزمن

توانایی تشخیص امور واقعاً مهم و داشتن جسارت   گذاری هوشمندانه: اولویت  .2

های کلیدی در مدیریت زمان اهمیت، یکی از مهارت در گفتن »نه« به موضوعات کم 

های  گیریتوانند در تصمیممی   ماتریس آیزنهاورو انرژی است. ابزارهایی مانند  

 روزمره نقش مؤثری ایفا کنند. 

نه در  عوامل اصلی بی   اغلب،  های ذهنی و موانع درونی:شناخت تله  .3 نظمی 

نهفته ما  بلکه در ذهن  بیرونی  عواملی چون کمالمحیط  اهمالاند؛  و  گرایی،  کاری 
مقایسه مداوم با دیگران. تا زمانی که این الگوهای ذهنی شناسایی و درک نشوند،  

 پذیر نخواهد بود. ها امکان مدیریت مؤثر آن

زندگی   ساختن  مسیر  در  گام  نخستین  نتیجه،  رضایتدر  و  معنادار  منظم،  آغاز  ای  بخش، 
 خودشناسی عمیق، بدون قضاوت و همراه با پذیرش است. 

 گامی از آگاهی به عمل های پایان فصل اول: تمرین  

پایدار طراحی  تمرین و  قابل مشاهده  رفتارهای  به  این فصل  مفاهیم  تبدیل  با هدف  زیر  های 
شود برای هر تمرین زمانی مشخص اختصاص داده و با صداقت درونی کامل، اند. توصیه می شده

  یا   قضاوت  نه  —ها، ایجاد خودآگاهی و رشد تدریجی است  آن را اجرا نمایید. هدف این تمرین
 .خود سرزنش

 
 توضیح تمرین

شناسایی 
های ارزش
 اصلی 

انتخاب  برخوردارند،  اهمیت  بالاترین  از  برایتان  زندگی شخصی  در  که  بنیادین  ارزش  سه 
از زندگی واقعی  نمونه  ارزش، یک  برای هر  یادداشت کنید که نشان  نمایید.  ی دهندهخود 

 .هماهنگی )یا ناهماهنگی( با آن ارزش باشد
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تحلیل  
 زمان ماتریس 

های روزانه خود را ثبت کنید. سپس، هر فعالیت را در یکی از چهار یک روز کامل از فعالیت
و خانه غیرمهم  فوری،  و  غیرمهم  غیرفوری،  و  مهم  فوری،  و  )مهم  آیزنهاور  ماتریس  ی 

تان صرف چه  کند تشخیص دهید انرژیغیرفوری( قرار دهید. این تحلیل به شما کمک می

 .ده استهایی شنوع فعالیت

شناسایی 
 های ذهنی تله

اید را یادداشت ی ذهنی که در طول هفته تجربه کردهحداقل سه الگوی فکری بازدارنده یا تله
ها، یک جمله جایگزین منطقی و سازنده بنویسید که کنید. سپس، برای هر یک از این تله

 .کار ببریدهای بعدی بهبتوانید در مواجهه

 یادآوری مهم:

شناخت،  اند، بلکه فرصتی هستند برای  طراحی نشده  سرزنش خودها با هدف  این تمرین

 سوی تغییر آگاهانه. و حرکت به  درک و پذیرش خویشتن

ی تغییر پایدار حاصل یک تصمیم ناگهانی نیست؛ بلکه نتیجه   به خاطر داشته باشید: 

 شناخت، تمرین مستمر و تداوم است.
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 گذاری هوشمندهدف فصل دوم: 
 یابیم دست هاآن  به واقعاً که کنیم تعیین اهدافی چگونه —از آرزو تا اقدام مؤثر 

 

از ما تجربه کرده انگیزهبسیاری  با  ایجاد تغییری مهم در زندگی ایم که  به  ای فراوان تصمیم 
انداز  جدید، پس ایم؛ تصمیماتی مانند کاهش وزن، آغاز تمرینات ورزشی، یادگیری زبان  گرفته

ها پس از چند روز یا چند هفته، مالی یا بیدار شدن زودهنگام. اما در اغلب موارد، این تصمیم
 .اندآنکه متوجه شویم، رها شدهتدریج و بی به 

کنند؛ بلکه صرفاً  درستی طی نمیگذاری را به حقیقت این است که بسیاری از افراد فرآیند هدف
تفاوت اساسی میان »آرزو« و »هدف« در وضوح، ساختار، و قابلیت    در حال آرزوپردازی هستند.

بخش باشد، اما این هدف دقیق و ساختارمند است که حرکت واقعی  تواند الهاماجراست. آرزو می 
 .زندرا رقم می

 :آنچه در این فصل خواهید آموخت
 :گام خواهید آموخت که چگونهبه صورت گامدر این فصل، به 

های خود را از حالت مبهم و آرزومندانه به اهدافی روشن، مشخص  ها و دغدغه خواسته  .1
 .پیگیری تبدیل کنیدو قابل

 .های درونی شما هماهنگ باشنداهدافی را انتخاب کنید که با ارزش  .2

 .اجرا تقسیم کنیدهای کوچک، عملی و قابلهر هدف را به بخش  .3

تان را حفظ  رفت خود را پیگیری کرده و انگیزهبا استفاده از ابزارهای ساده، روند پیش .4
 .نمایید

های زودگذر و نتایج پایدار است. این فصل چارچوبی هدف این فصل، ایجاد پلی میان انگیزه
آینده برای طراحی  فراهم میعملی  نه ای  که  واقع کند  بلکه  مطلوب،  و دست تنها  یافتنی بینانه 

 .باشد
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 بخش اول: تفاوت هدف و آرزو

 و یا هدف؟ تفاوتی فراتر از واژگان آرز

گذاری« هستند، در حالی که در واقع تنها در بسیاری از افراد بر این باورند که در حال »هدف
هایی باشند. اگرچه این دو مفهوم ممکن است از نظر احساسی شباهت حال »آرزو کردن« می 

 میان  بنیادینی  تفاوت  اما  —  ذهنی  تصویرسازی  و  هیجان  انگیزه،  ایجاد  نظیر  —داشته باشند  
 .دارد دوجو هاآن

برنامه  با ساختاری مشخص،  باشد،  اجرایی و شاخص  تنها هدفی که  ارزیابی همراه  قابل  های 
ماند. ای ذهنی باقی میقابلیت تحقق دارد. در مقابل، آرزو بدون چارچوب عملی، صرفاً خواسته

دفمند را  پردازی به اقدام هاین فصل بر آن است تا با تبیین دقیق این تفاوت، مسیر گذار از خیال
 هموار سازد.

 مقایسه کاربردی: آرزو در برابر هدف واقعی

 هدف واقعی )روشن و عملیاتی(  آرزو )مبهم و رویاپردازانه( 

داشته  » اندام  تناسب  دارم  دوست 
 « باشم

  ۳۰روی روزانه  کنم با رژیم و پیادهکیلو وزن کم می  ۵تا آخر تابستون  »
 «دقیقه

هفته  » «کاش یه روز کتاب بنویسم» می  ۳هر  وقت  کتاب  نوشتن  برای  سال ساعت  پایان  تا  ذارم 
  « تمومش کنم

می» پسهخوادلم  داشته  د  انداز 
 « باشم

 «میلیون جمع بشه  ۲۴کنم تا پایان سال  انداز میمیلیون پس  ۲هر ماه  »

 تفاوت اساسی در اینجاست: 

 آرزوها صرفاً بیانگر خواستن هستند؛ 

کنند که »چه چیزی«، »در چه زمانی«، »به چه روشی« و »در  اما اهداف با دقت مشخص می 
 . چه سطحی« باید محقق شود
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 ؟ ددهواکنش نشون می های واقعی چرا مغز ما فقط به هدف 

برای آن  بقا، پیشرفت و تحقق نتایج ملموس طراحی شده است.  برای  انسان ذاتاً  که مغز مغز 
دارای  به  هدف  آن  است  لازم  شود،  فعال  هدف  پیگیری  یا  کار  یک  انجام  مسیر  در  درستی 

 های زیر باشد: ویژگی

 وضوح بداند که قرار است چه چیزی محقق شود.مغز باید به  : شفافیت •

 مغز نیاز دارد بداند آیا در مسیر پیشرفت قرار دارد یا خیر. :گیریقابلیت اندازه  •

به   :محدودیت زمانی • انسان  به ضرب ذهن   (Deadline)ها  الاجلطور طبیعی 

 کند.گذاری تلقی میاولویت ای برای عنوان نشانه ها را به دهد و آنواکنش نشان می 

مغز باید بتواند بلافاصله مسیر آغاز عمل را تشخیص دهد؛    : پذیریقابلیت اقدام  •

 ."از کجا باید شروع کند"یعنی بداند 

صورت مبهم تعریف شود، ذهن دچار سردرگمی  ها باشد و به هر زمان که هدفی فاقد این ویژگی 
 شود. ید، خستگی شناختی و در نهایت، عدم اقدام میخواهد شد. و این ابهام منجر به تعویق، ترد

بی از همین بنیادین  از علل  فقدان وضوح در  نظمی در مسیر رشد فردی و حرفهرو، یکی  ای، 
 گذاری است. هدف

تحقق تبدیل کنید، ضروری است که با دقت به  که یک آرزو را به هدفی واقعی و قابلبرای آن 
 سؤالات زیر پاسخ دهید: 

 هدف باید واضح و مشخص باشد، نه کلی و مبهم. خواهم؟ه چیزی میدقیقاً چ .1

تعیین یک زمان مشخص،   در چه بازه زمانی قصد دارم به آن دست یابم؟ .2

 کند.ذهن را برای اقدام و پیگیری فعال می

باید    خواهم آن را محقق کنم؟با چه روش یا اقداماتی می .3 مسیر رسیدن 

 گرایانه.آلایدهشده باشد، نه صرفاً عملی و تعریف

می .4 چگونه  را  خود  کنم؟پیشرفت  ارزیابی  شاخص  توانم  های وجود 

کند تا روند حرکت خود را بسنجید و اصلاحات لازم گیری به شما کمک می اندازهقابل
 را اعمال کنید.

ی ذهنی به یک هدف  ها، گام نخست در تبدیل یک خواسته پاسخ روشن و دقیق به این پرسش 
 اجرایی است. واقعی و 
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 ای از تبدیل یک آرزو به هدف مشخص:نمونه 

 « کاش مهارت زبان انگلیسی من بهتر بود.ای» :آرزو •

قابل  • زماناندازههدف  و  آینده،  »  مند:گیری  ماه  سه  طول  از    ۳۰در  درس 

رسانم. همچنین هر هفته یک ویدئو به زبان  طور کامل به پایان میرا به  Xاپلیکیشن  
 «کنم. صورت مکتوب تهیه می ای از آن را به رده و خلاصهانگلیسی مشاهده ک

می  نشان  نمونه  می این  مشخص،  اقدام  و  پیشرفت  میزان  زمان،  تعریف  با  که  یک  دهد  توان 
 ی ذهنی را به هدفی عملیاتی و قابل پیگیری تبدیل کرد.خواسته 

 بندی این بخش: جمع 

شامل خواستن همراه با   هدفی مبهم است؛ در حالی که  صرفاً یک خواسته  آرزو •

 اقدام و پیگیری مستمر است. 

 داند از کجا باید آغاز کند.دهد، زیرا نمی ذهن انسان به آرزو واکنش نشان نمی •

مند تعریف نشود، ذهن گیری و زمان اندازهصورت روشن، قابلدر صورتی که هدف به  •
 کند.دیده گرفته و فراموش میتدریج آن را نابه 

گذرد، می  گذاری دقیق و ساختارمند هدف مسیر دستیابی به نظم پایدار، از طریق   •

 ای.های زودگذر و لحظهنه از طریق انگیزه 

 SMARTبخش دوم: چارچوب 

 گذاری عملی، واقعی و قابل پیگیری ای برای هدفابزاری حرفه

افراد گمان می از  داشبسیاری  به معنای  کنند صرفاً  آینده  از  یا تصویر ذهنی  تن یک خواسته 
تفاوتی اساسی وجود دارد میان یک »خواسته ذهنی« و یک  هدف گذاری است؛ در حالی که 

 . «»هدف قابل اجرا و ارزیابی 

ها در سطح جهانی،  ترین روشترین و اثربخش شدهعنوان یکی از شناختهبه  SMARTچارچوب  
ای ذهنی را به اهدافی روشن، عملیاتی و قابل دستیابی تبدیل  هکند تا خواسته به ما کمک می

سازد و نقش مهمی  گذاری فراهم می ای علمی و ساختارمند برای هدف کنیم. این چارچوب پایه
 کند.در افزایش تمرکز، انگیزه و پیشرفت فردی ایفا می
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 یعنی چه؟  SMARTهدف 

برنده  سرنام پنج ویژگی کلیدی و ضروری برای تدوین یک هدف مؤثر و پیش  SMARTی  واژه
شود،  سرعت رها می است. هر هدفی که فاقد یکی از این پنج ویژگی باشد، به احتمال زیاد یا به

توقف می  نارضایتی یا در مسیر تحقق دچار  و  ناکامی  به احساس  نهایت منجر  یا در  و  گردد، 
 شود. می

۱ .S -  مشخص (Specific) 

هدف باید روشن، دقیق و بدون ابهام تعریف شود. اهداف کلی یا مبهم، برای ذهن انسان قابل  
 اجرا نیستند.

 « تر زندگی کنمخواهم سالممی » : نمونه هدف مبهم

مشخص هدف  بار  می »  :نمونه  هر  هفته،  در  بار  سه  پیاده  ۳۰خواهم  کنمدقیقه   «روی 

مغز انسان برای اقدام نیاز به دستورالعمل مشخص دارد. تا زمانی که نداند دقیقاً    :توضیح علمی

 گیرد.»چه کاری، چگونه، و چه زمانی« باید انجام شود، اقدامی صورت نمی 

2 .M -  گیریقابل اندازه (Measurable) 

 کند. هدف باید معیار سنجش داشته باشد تا فرد بتواند میزان پیشرفت خود را بررسی 

 « خواهم بیشتر مطالعه کنممی » : نمونه هدف مبهم

 « صفحه کتاب بخوانم ۵۰خواهم هر هفته می»  :گیرینمونه هدف قابل اندازه

گیری نیست، قابل بهبود هم نیست. مغز برای حفظ انگیزه به  چه قابل اندازه آن   :توضیح علمی

 پذیر است. شفاف امکان بازخورد نیاز دارد، و بازخورد تنها در صورت وجود معیارهای 

۳ .A -  یافتنی دست (Achievable) 

ی کافی  اندازه بینانه و متناسب با توان فعلی فرد طراحی شود. در عین حال، باید به هدف باید واقع 
 برانگیز باشد تا انگیزه ایجاد کند.چالش

 « کیلو وزن کم کنم ۲۰خواهم ماه آینده می : »نمونه هدف غیرواقعی
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کیلو وزن کم کنم با رژیم غذایی   ۶خواهم طی سه ماه آینده،  می »  :یافتنیدست نمونه هدف  

 «و ورزش منظم

می  :توضیح علمی دلسردی  دچار  مسیر  آغاز  در  را  غیرواقعی، ذهن  مقابل، اهداف  در  کنند؛ 

برانگیز بودن و  شوند. حفظ تعادل میان چالشانگیزگی می حد ساده نیز موجب بی ازاهداف بیش 
 یی، کلید ماندگاری هدف است.گراواقع

4.R-  مرتبط (Relevant) 

 ها، نیازهای فعلی و مسیر کلی زندگی فرد مرتبط باشد. هدف باید با ارزش 

 «خواهم زبان فرانسه یاد بگیرم چون رایج شدهمی » : نمونه هدف غیرمرتبط

برای  می »  :نمونه هدف مرتبط تقویت کنم چون  را  انگلیسی خود  زبان  مهاجرت و خواهم 

 « ام ضروری استپیشرفت شغلی

های سطحی انتخاب شده  هدفی که صرفاً از بیرون تحمیل شده یا با انگیزه   : توضیح علمی

شود که با شود. ماندگاری هدف زمانی تضمین میباشد، در اولین بحران یا مانع کنار گذاشته می 
 راستا باشد. هویت و مسیر زندگی فرد هم 

۵.T-  مندزمان (Time-bound) 

 بندی مشخص داشته باشد. هر هدف مؤثر باید مهلت و زمان 

 «خواهم روزی کتابم را بنویسممی» :زماننمونه هدف بی 

زمان  کتابم  می»  :مندنمونه هدف  نوشتن  برای  ساعت  دو  هفته  هر  سال،  پایان  تا  خواهم 

 « اختصاص دهم تا اسفند آن را به پایان برسانم

علمی به   :توضیح  انسان  ضرب ذهن  به  وابسته  )ددلاینالاجلشدت  بدون  ها  است.  ها( 

شود. داشتن تاریخ مشخص برای شروع و پایان،  بندی، هدف به رؤیایی نامشخص بدل می زمان
 کند.هدف را از حالت خیال خارج کرده و آن را به یک تعهد عملی تبدیل می 

های مبهم و وارد ابزاری کاربردی برای عبور از خواسته   SMART  هوشمند یا  در مجموع، هدف
 شدن به مسیر اقدام روشن، متمرکز و اثربخش است. 
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 SMART ای هدف مبهم و هدف مثال مقایسه 

 SMART هدف ✅ هدف مبهم  ❌

تر  خوام منظممی»
 « باشم

دقیقه برنامه فردا رو توی دفترم   ۱۰خوام از اول تیر، هر شب قبل خواب، می»
 « روز ۳۰مدت بنویسم، به

باید بیشتر درس »
 « بخونم

تمرکز   X شب، بدون گوشی، روی مطالعه درس ۱۰تا   ۹هر روز از ساعت »
 « کنم، برای یک ماه آیندهمی

خوام پول جمع  می»
 «کنم

میلیون جمع   ۲۴کنم تا پایان سال، انداز میمیلیون تومان از حقوقم پس ۲ماهانه »

 «دوبش

 

 نکته کلیدی:

گذاری نادیده گرفته شود؛ در این در هدف  SMARTی مدل  کافی است تنها یکی از پنج مؤلفه
ی راه رها  ی اجرا نرسد یا در میانهصورت، احتمال زیادی وجود دارد که آن هدف هرگز به مرحله

  برای   ابزاری   صرفاً  نه  —، روشی برای تبدیل تصمیم به اقدام است  SMARTچارچوب    شود.
 .ایلحظه یانگیزه  ایجاد

 بندی این بخش: جمع 

 بندی مشخص.، نه مبهم است، نه غیرواقعی، و نه فاقد زمان یک هدف مؤثر •

• SMART  ابزاری قدرتمند برای سنجش کیفیت اهداف و تشخیص عملی بودن ،
 هاست. آن

 هر بار که قصد تعیین هدفی را دارید، این پنج پرسش اساسی را از خود بپرسید: •

 دست آورم؟خواهم به دقیقاً چه چیزی می .1

 نم میزان پیشرفت خود را ارزیابی کنم؟توابا چه معیارهایی می .2

 بینانه و قابل دستیابی است؟ آیا این هدف با توجه به شرایط فعلی من واقع .3

 ها، نیازها و مسیر کلی زندگی من مرتبط است؟ این هدف تا چه حد با ارزش  .4

از چه زمانی باید اقدام را آغاز کنم و تا چه تاریخی قصد دارم آن را به پایان  .5
 برسانم؟ 
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کنند، بلکه ذهن را برای تمرکز، اقدام مؤثر سازی مسیر کمک میتنها به روشنها، نه ن پرسشای
 سازند.و پیگیری هدفمند آماده می

 های کوچک بخش سوم: تقسیم هدف به گام

 مانند؟چرا بسیاری از افراد در دستیابی به اهداف خود ناکام می

ی اصلی فقدان اراده یا انگیزه نیست. مسئلهشکست در مسیر رسیدن به هدف، معمولاً ناشی از  
 گیرند.ها« را نادیده میبینند، اما »پله آن است که اغلب افراد تنها »قله« را می

ی شروع عاجزند. پیامد این خواهند، اما از تعیین نقطه دانند چه میخوبی می بسیاری از افراد به 
 وضعیت عبارت است از: 

 احساس سردرگمی •

 تعویق انداختن کارهاتمایل به  •

 نفس و حس ناتوانی کاهش اعتمادبه •

 و در نهایت، رها کردن مسیر و دست کشیدن از هدف •

 حل چیست؟ راه

های کوچک، عینی و قابل اقدام؛ یعنی ساختن پلی واقعی میان وضعیت فعلی تقسیم هدف به گام 
بلکه ذهن را از حالت انفعال  کند، مدیریت میتنها مسیر را قابل ی مطلوب. این رویکرد نه و آینده

 سازد.خارج کرده و زمینه را برای پیشرفت تدریجی فراهم می

 (Reverse Planning)ریزی معکوس ابزار کلیدی: برنامه 

برنامه  رویکرد  نقطه در  از  مسیر حرکت  معکوس،  طراحی ریزی  به سمت حال حاضر  پایان  ی 
روشنی مشخص باشد،  ه مقصد نهایی به کشود. منطق این روش ساده اما مؤثر است: زمانی می

 تر خواهد بود. های لازم برای رسیدن به آن بسیار آسان تعیین گام

 ریزی معکوس:های برنامه گام

 تعیین هدف نهایی  .۱

به  را  خود  نهایی  هدف  باید  چارچوب  ابتدا  اساس  بر  دقیق،  زمان  SMARTطور  با  بندی و 
خواهم تا پایان تابستان، پنج کیلوگرم از وزن خود را کاهش مثال: »می   مشخص، تعریف کنید.
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 «دهم.

 ی کلیدی تقسیم مسیر به سه )یا چند( مرحله .2

مرحله به ( هستند که تحقق هدف نهایی را مرحله Milestonesاین مراحل در واقع نقاط عطف )
 تواند چنین باشد: این مراحل می ای ازنمونه   سازند.ممکن می

 اصلاح الگوی تغذیه  مرحله اول: •

 ی منظم ورزشی آغاز برنامه  مرحله دوم: •

 پایش روند، ارزیابی عملکرد و اصلاح برنامه در صورت نیاز  مرحله سوم: •

 های عملی و قابل اجرا خرد کردن هر مرحله به گام  .۳

ای از اقدامات کوچک و مشخص تقسیم مجموعه در این مرحله، هر یک از مراحل کلان باید به  
گیری اجرا و بدون نیاز به تصمیمای طراحی شوند که ساده، قابلگونه شوند. این اقدامات باید به 
ای برای  ها به سادگی قابل شروع باشد و بهانه ای که اجرای آن گونه پیچیده در لحظه باشند؛ به 

 تعویق آن باقی نماند. 

ریزی معکوس، ذهن از سردرگمی رها شده و مسیر دستیابی به اهداف  با استفاده از برنامه   نتیجه:

 شود.ای از اقدامات روزمره و قابل پیگیری تبدیل می بلندمدت به مجموعه 

 ریزی معکوسمثال کامل از برنامه 

 :هدف اصلی

 نده(کیلوگرم از وزن بدن تا پایان تابستان )در بازه زمانی سه ماه آی ۵کاهش 

 مرحله اول: اصلاح الگوی تغذیه

 های اجرایی:گام

 شدهسازیمطالعه یک منبع ساده و معتبر جهت تدوین رژیم غذایی شخصی  •

 فودی شده، و غذاهای فستهای شیرین، مواد قندی فرآوریحذف تدریجی نوشابه  •

و   • پروتئینی،  منابع  سبزیجات،  شامل  سالم  غذایی  مواد  حاوی  خرید  لیست  تهیه 
 های مغذی عدهومیان

 بارصورت دو روز یکهای غذایی ساده و سالم به سازی وعدهآماده •
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برای ثبت و پایش میزان    MyFitnessPalای مانند  های تغذیهاستفاده از اپلیکیشن •
 کالری مصرفی و ترکیب غذایی روزانه 

 مرحله دوم: آغاز فعالیت بدنی منظم

 های اجرایی:گام

  ۸روی )برای مثال، هر روز ساعت تعیین یک زمان مشخص در طول روز برای پیاده •
 عصر( 7صبح یا 

 دقیقه در روز ۴۵روی و افزایش تدریجی زمان تا دقیقه پیاده ۱۵آغاز برنامه با  •

روی برای افزایش انگیزه و  دادن به پادکست یا موسیقی انگیزشی در حین پیادهگوش •
 پایداری 

 ( Habit Trackerام تمرین در تقویم یا دفترچه ردیابی عادت )ثبت روزهای انج •

 مرحله سوم: پایش و بهبود مستمر 

 های اجرایی:گام

 منظور ارزیابی پیشرفتبار به کشی هر دو هفته یکانجام وزن  •

 ای وضعیت انرژی، انگیزه و رضایت از ظاهر و احساس کلی بدنبررسی دوره  •

ها، فشار روانی یا خستگی مله حضور در مهمانیشناسایی و ثبت موانع احتمالی از ج •
 جسمی 

ی اجرای برنامه  اعمال اصلاحات تدریجی در برنامه غذایی یا ورزشی با توجه به تجربه  •
 شدهو بازخوردهای ثبت

 ریزی معکوس اثربخش است؟ چرا برنامه 

مند، تمایل بیشتری برای  ذهن انسان در مواجهه با مسیری روشن، مشخص و مرحله •
 دهد.م از خود نشان می اقدا

های کوچک و قابل اجرا، حس پیشرفت تدریجی را در ذهن ایجاد تقسیم هدف به گام  •
 سازد.کرده و انگیزه را پایدار می 
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محور باعث کاهش تعلل و افزایش آمادگی ذهن برای عمل ریزی روزانه و هفته برنامه  •
 شود. می

تدریج به شخصی با سبک زندگی منطبق  های کوچک، فرد را به ایجاد و تثبیت عادت  •
  انجام   هدف  به  رسیدن  برای  »کاری  که  کسی  صرفاً  نه  —کند  با هدف، تبدیل می 

 .کند«می  زندگی هدف  آن  »با که کسی بلکه  دهد«،می

 :تمرین کاربردی

 : یدبا همین روش بنویس ار انهدف انتخابی خودت

 ______________________________________هدف نهایی من:  .1

 سه مرحله اصلی:  .2

o  ۱مرحله :______________________________________ 

o  ۲مرحله :______________________________________ 

o  ۳مرحله :______________________________________ 

 های هر مرحله: گام .3

o  ها:گام → ۱مرحله 

▪  
▪  

o  ها:گام → ۲مرحله 

▪  
o  ها:گام → ۳مرحله 

▪  
  هزار   با  توانمی   اما  —آید  هیچ هدف بزرگی با یک گام به دست نمی  :به خاطر داشته باش

 .یافت دست  آن به مستمر و کوچک گام

 با تعهد و پیگیری بخش چهارم: تثبیت هدف 

 ماند؟چرا هدف بدون پیگیری، تنها یک جمله باقی می 

گذاری مؤثر انجام دهید  هدف   SMARTگیری از چارچوب  تا این مرحله، آموختید چگونه با بهره 
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گام  به  را  اهداف خود  بدون  و  اقدامات،  این  اما  تقسیم کنید.  اجرایی  و  هایی کوچک، ملموس 
 تنهایی کافی نیستند.پیگیری منظم و متعهدانه، به 

هدف  افراد  میان  اصلی  خود  تفاوت  اهداف  در حسرت  صرفاً  که  کسانی  و  مند 

 شود: تعهد در پیگیری. هستند، در یک مفهوم کلیدی خلاصه می

دلیل نبود سازوکار مناسب برای پیگیری،  توجهی در ذهن دارند، اما بهبسیاری از افراد اهداف قابل
 کنند.چند هفته، با کاهش انگیزه مواجه شده و مسیر را رها میپس از گذشت چند روز یا 

 ابزارهای کلیدی برای حفظ تعهد و تداوم در پیگیری اهداف 

 هاثبت روزانه پیشرفت  .۱

تواند ستون فقرات نظم فردی شما باشد. استفاده از یک دفترچه ساده یا اپلیکیشن کاربردی، می
 ر روز، موارد زیر را یادداشت یا ثبت کنید:تنها با اختصاص چند دقیقه در پایان ه

 چه اقداماتی را امروز انجام دادید؟  •

 اند؟کدام کارها هنوز باقی مانده •

 احساس کلی شما نسبت به روند روزانه چگونه بوده است؟  •

 های پیشنهادی برای پیگیری روزانه: اپلیکیشن

• Habitica:  گونه با هدف افزایش انگیزه ها به قالب بازیها و عادتتبدیل فعالیت 

• TickTick  یاTodoist : های روزانه لیستابزارهای کارآمد برای ساخت چک 

• Notion : های شخصیها و یادداشتپلتفرم جامع برای مدیریت پروژه، عادت 

 چرا این کار اهمیت دارد؟
طور محسوس درک دهد که رشد تدریجی را به این امکان را می ها، به ذهن  ثبت روزانه پیشرفت

 کند، و همین درک، یکی از مؤثرترین عوامل در حفظ انگیزه و استمرار در مسیر است. 

 طراحی سیستم پاداش و جریمه شخصی  .2

گیری آگاهانه از این ویژگی سوی لذت گرایش دارد و از رنج گریزان است. بهرهذهن انسان ذاتاً به
 گیری یک سیستم انگیزشی قوی کمک کند.تواند به شکل تاری، میرف
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 پیشنهاد عملی:

ی زمانی مشخص )مثلاً یک هفته پایبندی کامل به برنامه(، یک پاداش برای هر بازه •
کوچک برای خود تعیین نمایید؛ مانند تماشای یک فیلم دلخواه، خرید یک خوراکی 

 استراحت بدون عذاب وجدان. مورد علاقه، یا اختصاص زمانی برای  

مدت سه روز پیاپی(، یک  در صورت عدم پایبندی )برای مثال، عدم انجام برنامه به  •
کننده برای  جریمه متناسب برای خود تعیین کنید؛ مانند پرهیز از یک فعالیت سرگرم 

 دو روز.

 نکته مهم: 
گیرانه که موجب دلسردی  تقدر سخها باید واقعی، ملموس و متعادل باشند؛ نه آنپاداش و جریمه
اثر که واکنشی در ذهن ایجاد نکنند. اثربخشی در این است که مغز بتواند  قدر بیشوند، و نه آن 

 پیامد رفتار را احساس کند. 

 (Accountability) ایجاد تعهد اجتماعی .۳

در فرآیند  یکی از مؤثرترین راهکارها برای تقویت تعهد فردی، درگیر کردن فرد یا گروهی دیگر  
 پیگیری اهداف است. 

 راهکارهای پیشنهادی: 

ها صورت منظم اهداف، برنامه همکاری با یک »شریک پیگیری«: فردی که با او به •
 دهید.ها را مرور کرده و به یکدیگر بازخورد میو پیشرفت

دریافت اطلاع • برای  درخواست  و  اعتماد  مورد  افراد  از  یکی  به  هدف  رسانی 
 گیری منظم.گزارش

های دوستانه برای  در صورت تمایل، اعلام عمومی هدف در فضای مجازی یا گروه •
 پذیری. افزایش مسئولیت

 دلیل اثربخشی بالا: 
ذهن انسان تمایل ندارد که در برابر دیگران دچار شکست شود. اطلاع داشتن حتی یک نفر دیگر 

 شما را تقویت کند.گیری تعهد، پیگیری و استمرار  طور چشمتواند به از هدف شما، می 
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گیری از این ابزارها، اهداف شما از حالت ذهنی و آرزومندانه خارج شده و به مسیرهای با بهره 
پاداش و  پیگیری  قابل  میواقعی،  تبدیل  تعهد  دار  و  روزانه  پیگیری  حاصل  استمرار،  شوند. 

 هوشمندانه است. 

 :تمرین کاربردی

 « سیستم پیگیری شخصی من»

 هام باشم؟خوام پیگیر هدف میکجا و چطور  .۱

 دفترچه کاغذی  ☐

 __________ :اپلیکیشن مشخص ☐

 لیست روزانه / هفتگی چک ☐

 . پاداش کوچک من برای یک هفته پایبندی: ۲

→ ________________________________________ 

 . شریک یا فردی که ازم پیگیری کنه:۳

 __________ :شذارم/ چطور در جریان می ____________نام:  →

 

 بندی این بخش: جمع 

کند، چه دستیابی به نتایج واقعی را تضمین میتعیین هدف، تنها آغاز مسیر است؛ آن •

 است.  تعهد و پیگیری مستمر

گیری از نظام پاداش و وجود  ها، بهره ثبت منظم پیشرفتذهن انسان با   •

 سازگاری بیشتری در مسیر اجرا دارد. ناظر بیرونی

، احتمال مشاهده و احساس کنید صورت عینی  اگر نتوانید روند پیشرفت خود را به  •

 مسیر  که  شرایطی   در   حتی  —یابد  بروز احساس دلسردی و ترک مسیر افزایش می 
 .کنیدمی  طی درستیبه  را

رر به  گیرد، نه در اندیشیدن مکنظم واقعی در پیگیری روزانه شکل می •

 اقدام مستمر، معیار واقعی موفقیت است.  .هدف
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گذاری پذیری در فرآیند هدفسازی، پایش پیشرفت و مسئولیتبندی بر اهمیت سیستماین جمع
 .دهندمی  ارتقا عملی  سطح به نظری  سطح از را شخصی نظم که هاییگام —تأکید دارد 

 

 «محوریبخش پنجم: غلبه بر »انگیزه 

 وری: ترین باور نادرست در حوزه بهره بزرگ

 « برای شروع کار، باید انگیزه داشته باشم.»

گفته خود  با  که  آمده  پیش  بار  می»  اید:چند  انجامش  بعداً  نیست،  حالش   « …دمالان 

وقت«  و چند بار همان »بعداً« تبدیل به »هیچ«  …کنموقتی انرژی داشتم، حتماً شروع می»
 شده است؟ 

معنای ذهن انسان تمایل دارد تنها در شرایط مطلوب روحی و روانی اقدام کند. اما نظم واقعی، به

 در زمانی است که میل درونی به انجام کار وجود ندارد.برداشتن حتی یک گام، 

 انگیزه مفید است، اما الزامی نیست

 سازی است.ی تعهد و عادت عمل نتیجهکه  انگیزه، حالتی ذهنی و گذراست؛ در حالی

اگر آغاز کارها را به وجود انگیزه مشروط کنید، درست مانند آن است که فقط در روزهای آفتابی 
 . بزنید اقدام  به دست ماه از روزهایی معدود در تنها شاید نتیجه، در — از خانه خارج شوید 

 واقعیت این است که: 

 ست؛ انگیزه ناپایدار و مقطعی •

 است؛ عادت، رفتاری ماندگار  •

 سازد.و تعهد، حتی در شرایط نامطلوب، مسیر عمل را مشخص می  •

 محوری: ساختن سیستم حل رهایی از دام انگیزه راه

 کنید:جای وابستگی به انگیزه، بر طراحی و اجرای »سیستم« تمرکز میکه به هنگامی

 های مکرر نیست؛گیریذهن نیازمند تصمیم •

وهوای ی حالهای روزمره بر پایه گیریمیممشخص، شما را از تص  وجود یک برنامه » •
 «سازد.نیاز می ناپایدار بی
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 گردند.و رفتارها از سطح هیجانی، به سطح رفتاری و ساختاری منتقل می •

کنم، نه براساس  ام عمل میمن براساس برنامه »  ای راهبردی برای ذهن منظم:جمله

 «حال و هوای امروزم.

 « »گام کوچکتمرین رفتاری: اجرای حداقل یک 

ای، خود را متعهد به انجام حداقل یک اقدام کوچک نظر از احساسات لحظهدر هر روز، صرف 
 کنید. برای مثال:

 تاپ را باز کنید؛تنها لپ •

 روی کنید؛ صرفاً ده دقیقه پیاده •

 فقط یک صفحه مطالعه کنید؛  •

 یا تنها یک پاراگراف بنویسید. •

دهد. اما اگر منتظر شروعی کامل و پرانرژی بمانید،  می مغز پس از شروع، غالباً مسیر را ادامه  

 ممکن است آغاز هرگز رخ ندهد.

 توهم انگیزه دائمی 

می  تصور  حالی بسیاری  در  دارند؛  انگیزه  همواره  موفق  افراد  است: کنند  این  واقعیت   که 

آموختهآن دیگران  از  بیشتر  بیها  در  حتی  که  کنند. اند  عمل  نیز   انگیزگی 

ساختار و شفافیت  ی مداوم، بلکه در برخورداری از  ها، نه در داشتن روحیهرمز موفقیت آن 

 های بدون انگیزه است.در زمان

 بندی این بخش: جمع 

 ماندتعهد پایدار میانگیزه متغیر است، اما  •

به  • واقعی،  شرایط  نظم  به  احساسی  واکنشی  نه  است،  ثابت  رفتاری  انتخاب  معنای 
 ایلحظه

طراح • عادت با  ساخت  سیستم،  برنامه ی  تکرار  و  کوچک،  میهای  از  مند،  توان 
 محوری فاصله گرفت انگیزه 
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 از   فارغ  —امروز تنها متعهدم یک گام کوچک بردارم  »  راهبرد عملی: •

 «.امشخصی   حال و حس

رونده ترسیم  مند و پیش در این بخش، مسیر گذر از ذهنیت وابسته به انگیزه، به سوی رفتار نظام
 . است عمل در شخصی  نظم اصلی بنیان  که تغییری —شد 

 گذاری هوشمند بندی فصل دوم: هدف جمع 

شناختی نظم اختصاص داشت، این  های رواندر حالی که فصل نخست به درک خود و ریشه
سوی اهداف را  ی حرکت منسجم به تمرکز بر طراحی یک مسیر عملی و هدفمند، شیوه فصل با 

 آموزش داد.

 :نکات کلیدی فصل

؛ و در نتیجه منجر به تعلل، خستگی بردهدف مبهم، ذهن را در ابهام فرو می •

فراموشی آن می نهایت  و در  و ذهنی  مقابل، یک هدف روشن، مشخص  شود. در 
 سازد.آماده و منسجم می دقیق، ذهن را برای اقدام

ابزاری استاندارد و اثربخش برای ارزیابی کیفیت اهداف است    SMARTچارچوب   •

می شما کمک  به  زمان و  و  تناسب  بودن،  عملی  از  اطمینان کند  مندی هدف خود 
 حاصل کنید. 

گام  • به  اهداف  مشخصتقسیم  و  کوچک  احساس های  کاهش  موجب   ،

درهم و  و  سنگینی  شده  ذهن  فراهم  ریختگی  را  مستمر  و  تدریجی  حرکت  امکان 
 سازد.می

پیگیری مهم • اولیه استتداوم در  از هیجان  الزاماً همیشه تر  موفق  فرد  ؛ 

 ماند.انگیزه ندارد، اما همواره متعهد باقی می

انگیزه، عامل اصلی پیشرفت واقعی  • نبود  برنامه، حتی در  به  پایبندی 

شود؛ اما ند، اغلب دچار تعویق میماوهوای مطلوب می؛ کسی که منتظر حالاست

 دارد. فردی که به ساختار و برنامه متکی است، در روزهای دشوار نیز گامی به جلو برمی
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 های پایان فصل تمرین 

صورت مکتوب یا دیجیتال انجام های زیر را به برای تبدیل دانش این فصل به اقدام مؤثر، تمرین
 کنند.ای عملی و ماندگار بدل می تجربه  ها مسیر یادگیری را بهدهید. این تمرین

 توضیح تمرین

  SMART هدف
 بنویس

  SMART ییکی از اهداف مهم زندگی خود را انتخاب کرده و با استفاده از پنج مؤلفه

 .مند( بازنویسی کنیدیافتنی، مرتبط، و زمانگیری، دست)مشخص، قابل اندازه

طراحی مسیر  
 اجرایی 

های کوچک  ی اصلی تقسیم کرده و هر مرحله را به گامسه مرحلههدف انتخابی را به 

 .ی زمانی تقریبی تعیین کنیدهفتگی یا روزانه تجزیه نمایید. برای هر گام، بازه

تعهد اجتماعی  
 ایجاد کن

صورت هفتگی پیگیر  هدف خود را با فردی معتمد در میان بگذارید و از او بخواهید که به

 .ی اجتماعی اعلام کنیدصورت عمومی در یک شبکهیا به تان باشد.روند پیشرفت

ساخت سیستم 
 پیگیری 

ی پیشرفت خود انتخاب کنید )دفترچه، اپلیکیشن،  یک ابزار مشخص برای ردیابی روزانه

 .صورت منظم از آن استفاده کنیدلیست دیجیتال/کاغذی( و بهیا چک

 یادآوری پایانی:

شود. اما  سادگی فراموش میخیال است. هدف، بدون پیگیری، به هدف، بدون مسیر، تنها یک »
های کوچک و تعهد مستمر همراه باشد، سرانجام به واقعیت تبدیل خواهد هدفی که با برنامه، گام

 « شد.
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 فصل سوم: مدیریت زمان

 ایوقتت را پس بگیر، یعنی عمرت را پس گرفته 

گیری کنترل  مدیریت زمان تنها یک مهارت کاربردی نیست؛ بلکه تصمیمی آگاهانه برای بازپس
 تفاوت اما —روز ساعت در شبانه  ۲۴ —ای برابر در اختیار داریم زندگی است. همه ما سرمایه 

  ور با کسانی که همواره از این زمان است که فاصله میان افراد موفق و بهره  برداریبهره  نحوه  در
 .زندماندگی دارند را رقم می احساس عقب 

ای با ساختاری هدفمند است؛  های لحظهمدیریت مؤثر زمان، به معنای جایگزین کردن واکنش 
دهد روز خود را با هدف آغاز کنید و با احساس رضایت و پیشرفت  ساختاری که به شما امکان می 

 .به پایان برسانید

 :آنچه در این فصل خواهید آموخت

 :گام خواهید آموخت که چگونهبه صورت گامدر این فصل، به 

 .ها سازماندهی کنیدبرداری و بر اساس اولویتزمان خود را نقشه .1

 .سازندپذیر را ممکن میریزی دقیق اما انعطاف از ابزارهایی استفاده نمایید که برنامه .2

 .دهنده زمان را شناسایی و مهار کنیدهای هدرعادت .3

 .ا حس معنا و پیشرفت واقعی به پایان برسانیدروز خود را ب .4

های عملی، »زمان« را  کارگیری روشسازد تا با تغییر نگرش و به این فصل، شما را مجهز می 
 .های خود قرار دهیدتنها مدیریت کنید، بلکه آن را در خدمت اهداف و ارزش نه 

 رود؟ : چرا زمان شما از دست میاولبخش 

بسیاری از    ریزی مؤثر، نخست باید »نقاط نشت زمان« را شناسایی نمایید.پیش از هرگونه برنامه 
که تقویم شوند. اما پیش از آن آورند که با کمبود وقت مواجه می ریزی رو می افراد زمانی به برنامه 

  صورت به  —خود را از وظایف پُر کنید، ضروری است تشخیص دهید زمان شما چگونه و کجا  
 . رودمی  بین  از — پنهان و تدریجی

ی ناآگاهی از چگونگی مصرف  واسطه دلیل تنبلی، بلکه به واقعیت این است که بسیاری از ما نه به
 شویم.ماندگی میزمان، در مسیر رشد و پیشرفت دچار عقب 
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 وری بهره  خاموش دشمنان —منابع پنهان اتلاف وقت 

وگوی دوستانه کوتاه«  شود یا »یک گفت دقیقه« صرف مرور تلفن همراه می   ۵در ظاهر، تنها »
که متوجه شویم، های ارزشمندی از عمر را بدون آنگیرد؛ اما در عمل، این موارد ساعت انجام می
 کنند.تلف می

 های اجتماعی هدف از تلفن همراه و شبکه ی بیاستفاده  .۱

 شوید. ساعت میکنید و متوجه گذشت نیم بارها بدون هدف خاصی تلفن را بررسی می •

 ۱۵کم هر بار با یک اعلان، تمرکز شما مختل شده و بازگشت به تمرکز قبلی، دست •
 برد.دقیقه زمان می 

 کند.شود و رشته افکار را مدام قطع میاسکرول مداوم موجب گسیختگی ذهنی می •

اولیه: اپلیکیش  راهکار  از  استفاده  به  را  روز  از  مشخصی  پرحواسنزمان  )نظیر  های  پرتی 

قابلیت با کمک  یا  دهید  اختصاص  تلگرام(  یا  همچون  اینستاگرام  یا     Focus Modeهایی 
 ها را محدود سازید. ی موقتی، دسترسی به آن افزارهای مسدودکنندهنرم

 بر هدف و زمانوگوهای بیجلسات و گفت .2

 معمولاً پایانی مشخص ندارند. شوند، جلساتی که بدون دستور کار آغاز می  •

 ها ادامه یابند.توانند ساعت ی هیجانی دارند، می مکالماتی که صرفاً جنبه •

میتماس • شروع  سلام«  »یک  با  که  تبدیل هایی  طولانی  مکالماتی  به  گاه  شوند، 
 شوند. می

ی زمانی مشخصی برای آن در پیش از شروع جلسه یا تماس، هدف و محدوده  راهکار اولیه:

 موقع پایان دهید.نتیجه بودن، به ر بگیرید. در صورت بی نظ

 های درونیزنی ذهنی و وسواسپرسه  .۳

 «گیری است: »آیا این کار را انجام بدهم یا خیر؟ذهن شما مدام درگیر تصمیم •

 کنید. کنید، اما هرگز آن را عملی نمی بارها به یک مسئله فکر می  •

 از درستی مسیر مطمئن نیستید.افتد، زیرا انجام کار به تعویق می  •

تفکر اختصاص دهید، سپس تصمیم  راهکار اولیه: را به  اقدام  مدتی مشخص  گیری کرده و 

 ی کافی خوب« پیروی کنید. اندازه گرایی، از اصل »بهجای کمالنمایید. به 
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 (Multitaskingگی )چندکاره  .4

 دهد.فزایش می وری را ازمانی در انجام چند کار، بهرهکنید همگمان می •

 زمان چند وظیفه را دارد. کند توانایی انجام هم که مغز انسان صرفاً وانمود میدرحالی •

 ماندن وظایف.نتیجه: افزایش خطا، خستگی، افت کیفیت و ناتمام  •

دقیقه تمرکز واقعی بر    ۱۵اصل »هر زمان، تنها یک کار« را تمرین کنید. حتی    راهکار اولیه:

 یک فعالیت، بازده بیشتری نسبت به یک ساعت کار پراکنده دارد.

 شروع بدون تعیین اولویت  .۵

 ها مشخص باشد.که دلیل اولویت آنکنید، بدون آنهدف آغاز می کارها را بی •

 اید. تر شروع کردهافتند، زیرا با امور آسان و فوریوظایف مهم به تعویق می  •

 اند. مانده کنید کارهای اصلی همچنان باقیروز، حس می  در پایان •

  وظایفی   —شب قبل یا صبح روز بعد، سه اولویت اصلی روز خود را تعیین کنید    راهکار اولیه:

 . اندفوری یا زااسترس  صرفاً که هاییآن  نه دارند، را تأثیر بیشترین که

 :بندی این بخش جمع  

 کنهتکه و نامرئی نشت میتکه شه؛ بلکه  زمان تو جایی گم نمی  •

چه چیزی  اولین گام در مدیریت زمان این نیست که بیشتر کار کنی؛ اینه که بدونی   •

 خوره وقتت رو می

ای هم محکوم به  ریزیتا وقتی »الگوهای پنهان اتلاف وقت« رو نشناسی، هر برنامه •
 مونه شکست می 

 یق مصرف زمانتمرین کاربردی: ثبت دق

های  برای سه روز آینده، یک دفترچه یادداشت یا یک اپلیکیشن ساده انتخاب کنید و در بازه
 اید، ثبت نمایید.ای، فعالیتی را که در آن بازه انجام دادهدقیقه  ۳۰زمانی 

 در پایان هر روز، این سه پرسش را از خود بپرسید: 

 بوده است؟ شده مفید و هدفمند چه میزان از زمان صرف  •

 صورت ناخودآگاه یا در مسیر اتلاف گذشته است؟چه میزان از زمان به  •
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 شود؟ی استفاده از زمان مشاهده میای در نحوهچه الگوهای تکرارشونده  •

  اما   تلخ،  گاه  ایتجربه   — ای در برابر سبک زندگی شماست  این تمرین همچون قرار دادن آینه
 . باشد زمان مدیریت در عمیق  تغییرات  آغاز تواندمی که  بخش، نجات و ضروری حال عین در

 ابزارهای مدیریت زمان  بخش دوم:
 ابزارهایی کاربردی برای ساختن روزهایی پربار و مؤثر

ماند؛ درست مانند کسی گیری از ابزار مناسب، تنها یک آرزو باقی می مدیریت زمان بدون بهره 
ای از  بزند اما بیل در اختیار نداشته باشد. در این بخش، با مجموعه که بخواهد زمینی را شخم  

شویم. ابزارهایی که در ترین ابزارهای مدیریت زمان آشنا میکارآمدترین و در عین حال ساده
 گیری افزایش دهند.توانند ساعات مفید روز را به شکل چشمصورت استفاده صحیح، می 

 (Pomodoro Technique)تکنیک پومودورو  .۱

 ها برای افزایش تمرکز و جلوگیری از تعلل است.یکی از پرکاربردترین روش 

 : روش اجرا

ای تنظیم کرده و در این مدت فقط روی یک فعالیت خاص متمرکز  دقیقه  ۲۵تایمری   •
 شوید )بدون وقفه(. 

بازه،   • از پایان هر  باش  ۵پس  بزنید، چای دقیقه استراحت فعال داشته  ید: کمی قدم 
 کردن گوشی خودداری کنید. بنوشید، ولی از چک 

 دقیقه( در نظر بگیرید.  ۳۰تا  ۱۵تر )دوره، یک استراحت طولانی  ۴پس از  •

 : مناسب برای

 افرادی که در شروع کار مشکل دارند  •

 شوند پرتی می کسانی که زود خسته یا دچار حواس •

 ندتمام زیاد دارافرادی که کارهای نیمه •

 : مزیت اصلی

دقیقه    ۲۵های زمانی کوتاه مؤثرتر است. این تکنیک با القای ذهنی »فقط  تمرکز مغز در بازه
 کند.تر میکار«، مانع از تعلل شده و شروع کار را آسان 

 



 نظم شخصی: هنر مدیریت خود در دنیای پرمشغله

40 

 

 : ابزارهای پیشنهادی

 Focus To-Do ،Forest ،Pomofocus :هااپلیکیشن •

 TomatoTimer  ،Marinara : افزونه مرورگر •

 (Eisenhower Matrix)ماتریس آیزنهاور  .2

 کارها فوریتو  اهمیتبندی بر اساس ابزاری برای اولویت 

  
 اهمیت کم مهم

 سازی کنواگذار یا ساده .۳ انجام بده )بحرانی(  .۱ فوری

 حذف یا نادیده بگیر  .۴ ریزی کن برنامه  .۲ غیرفوری

 : نکته کلیدی

کار، سه فعالیت مهم اما غیرفوری )خانه دوم جدول( را شناسایی و برای  هر روز پیش از آغاز  
آن  برنامهانجام  این ها  کنید.  آیندهریزی  که  هستند  کارهایی  همان  به ها  اغلب  اما  دلیل سازند 

 شوند. درگیری با کارهای فوری نادیده گرفته می 

 

 (۸۰/2۰اصل پارتو )قانون  .۳

 . «هاستها یا فعالیتاز تلاش  ٪۲۰نتایج، حاصل  ٪۸۰کند که »اصل پارتو بیان می 

 : به بیان ساده

 اند.بازدهبر و کمها بیشترین تأثیر را دارند؛ سایر امور عمدتاً زمان بخش کوچکی از فعالیت

 : تمرین کاربردی

 های این هفته تهیه کنیدفهرستی از فعالیت •

 اند( داشتهها خروجی واقعی )پیشرفت، درآمد، یادگیریبررسی کنید کدام  •

 مؤثر را تقویت و تکرار کنید، و باقی را کاهش دهید یا حذف نمایید ۲۰٪ •
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 ریزی روزانه، هفتگی، ماهانهبرنامه .4

 آورد.هیچ سیستم مدیریت زمانی بدون تقویم مؤثر دوام نمی

 : ساختار پیشنهادی

 . وداولویت اصلی تعیین ش  ۵تا    ۳شب قبل یا صبح همان روز،    :ریزی روزانهبرنامه •

هفتگیبرنامه • جلسات،    :ریزی  دهید؛  انجام  کلی  مرور  هفته،  پایان  یا  آغاز  در 

 .های آزاد را ثبت کنیدها، و زمانالعجلضرب

ماهانهبرنامه • پروژه  : ریزی  تعریف  و  پیشرفت،  را  اهداف کلان، مرور  های جدید 

 .مدنظر قرار دهید

 : ابزارهای پیشنهادی

 کاربرد  ها نمونه نوع ابزار 

 Bullet) دفتر کاغذی

Journal) 

 پذیر، آفلاینطراحی آزاد، انعطاف ای یا جدولیدفتر نقطه

 / Google Calendar تقویم دیجیتال
Outlook 

دقیق، یادآوری، هماهنگی  بندی زمان
 جلسات

های مدیریت اپلیکیشن
 وظایف

TickTick / Todoist / 
Sunsama 

 بندی، یادآوریسازی، اولویتفهرست

تقویم، اهداف، مرور روزانه در یک   Notion ریزی فضای یکپارچه برنامه
 بستر واحد

 : نکات تکمیلی در انتخاب ابزار مناسب

 .های موبایلی گزینه بهتری هستندتلفن همراه، اپ در صورت استفاده مداوم از   •

 .شودکند، دفترهای فیزیکی توصیه می اگر نوشتن به تمرکزتان کمک می •

مانند   • ترکیبی  ابزارهای  و شخصی،  کاری  وظایف  در  تنوع  یا    Notionدر صورت 
ClickUp   ترندمناسب . 

 نیز مؤثر است در صورت تمایل به سادگی، یک فهرست روزانه کاغذی با سه اولویت   •
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 : بندی این بخشجمع 

 . اندی تبدیل نیت به اقدام ابزارهای مدیریت زمان، واسطه  •

 .دهدگیری، فراموشی و تعلل را کاهش می استفاده از ابزار مناسب، میزان تصمیم •

 ایاستفاده  بنابراین  —ها  این ابزارها باید در خدمت شما باشند، نه شما در خدمت آن  •
 خود انتخاب کنید.  زندگی سبک با متناسب و منظم ساده،

 های زمانیسازی و قدرت عادت بخش سوم: روتین

چند بار پیش    فرض« باشد، نه »در حالت بلاتکلیف«؟پیش  چرا باید زمان شما دارای »برنامه
اید: »اکنون باید چه کاری انجام دهم؟ از کجا باید  ده که روز خود را با این پرسش آغاز کردهآم

به سراغ فعالیتشروع کنم؟« در چنین شرایطی معمولاً یا دچار سردرگمی می هایی شویم، یا 
 تر است، اما اولویتی ندارند. ها آسانرویم که انجام آن می

دانند چه وظایفی دارند؛ بلکه مشکل اصلی این است  ت که نمی چالش بسیاری از افراد در این نیس
فرآیند   این  انجام دهند.  زمانی  را در چه  بگیرند که چه کاری  باید مجدداً تصمیم  روز  که هر 

 شود. وری میکند و موجب کاهش بهرهگیری مکرر، انرژی ذهنی زیادی را مصرف می تصمیم

های مکرر گیریبندی روزانه، این نیاز به تصمیمزمانشده برای  از پیش تعیین   داشتن یک برنامه
 سازد.تر و هدفمندتر می تر، سریعدهد و مسیر انجام کارها را روشن را کاهش می

 روتین چیست؟

به مجموعه  فعالیتروتین  و  رفتارها  از  می ای  اطلاق  تکرارشونده  اساس یک  های  بر  که  شود 
میزمان انجام  منظم  و  مشخص  وبندی  به  به   گیرند،  نیاز  بدون  و  خودکار  شکل  به  مرور 

 آیند. ای در میگیری لحظهتصمیم

گیرد، فرد دیگر نیازی به صرف انرژی ذهنی برای  که یک فعالیت در قالب روتین جای می  زمانی
 شود، از جمله:توجهی میانتخاب یا شروع آن ندارد. این ویژگی منجر به مزایای قابل

 شناختی و روانیجویی در انرژی صرفه •

 های ذهنی کاهش تعلل و درگیری •

 وری پایدارافزایش تمرکز و دستیابی به بهره •
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های مؤثر، یکی از ارکان مهم مدیریت زمان و عملکرد فردی  به همین دلیل، ایجاد و حفظ روتین
 آید.به شمار می

 وری فردیسازی در بهره اهمیت روتین

راهکارها  روتین مؤثرترین  از  یکی  بهرهسازی  ارتقاء  تصمیمبرای  کاهش  های  گیریوری، 
 اند از: غیرضروری و حفظ تمرکز ذهنی است. دلایل اهمیت آن عبارت 

گیری روزانه دارد. افزایش تعداد تصمیمات منجر  مغز انسان ظرفیت محدودی برای تصمیم •
 دهد.شود که توان ذهنی را کاهش می( می Decision Fatigue)  «به »خستگی تصمیم

ن • به در  بلاتکلیف  حالت  در  ذهن  مشخص،  برنامه  فعالیتبود  کمسمت  اهمیت، های 
 شود. برانگیز متمایل میغیرهدفمند یا وسوسه 

روتین • غیاب  عادتدر  هدفمند،  و  آگاهانه  زمانهای  و  ناپایدار  بههای  جایگزین  بر  تدریج 
 گردند.ساز اتلاف زمان و کاهش اثربخشی فرد می شوند و زمینه می

ها و اهداف شخصی، نقش  های روزانه بر مبنای اولویتدلیل، طراحی و تثبیت روتین  به همین
 ای در مدیریت زمان، سلامت روان و موفقیت بلندمدت دارد. کنندهتعیین

 چگونه یک روتین زمانی شخصی طراحی کنیم؟ 

ویژگی گرفتن  نظر  در  مستلزم  مؤثر  زمانی  روتین  یک  و  طراحی  زندگی  شرایط  فردی،  های 
 های زیر باشد: های ذهنی و جسمی است. روتین مطلوب باید دارای ویژگی انمندیتو

روز  ( و سطح انرژی طبیعی بدن در طول شبانه Biological Rhythmبا ریتم زیستی ) •
 . هماهنگ باشد

ای انطباق داشته باشد، نه بر اساس الگوهای آرمانی یا های زندگی فردی و حرفه با واقعیت •
 . بینانهغیرواقع

 . پذیر و دارای قابلیت تداوم در بلندمدت باشد اجراپذیر، انعطاف  •
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 ای ساده از یک روتین روزانهنمونه 

 صبح: 

 فعالیت زمان

 روی یا تمرینات کششی/یوگا( ورزش سبک )مانند پیاده ۸:۰۰–۷:۰۰

 های روز صرف صبحانه و مرور اولویت ۸:۳۰–۸:۰۰

 دسترسی دیجیتال و آغاز فعالیت متمرکز قطع  ۹:۰۰–۸:۳۰

 

 ظهر:

 فعالیت زمان

 ترین کارهای فکریترین و پرچالشانجام مهم ۱۵:۰۰–۱۳:۰۰

 روی سبک استراحت کوتاه یا پیاده ۱۵:۳۰–۱۵:۰۰

 شب:

 فعالیت زمان

 ها های روز، نوشتن در دفترچه، ثبت پیشرفتمرور فعالیت 2۰:۳۰–2۰:۰۰

 سازی برای خواب، مطالعه سبک دسترسی دیجیتال، آمادهقطع  به بعد  2۱:۰۰

این تنها یک نمونه اولیه است. هر فرد باید با در نظر گرفتن شرایط واقعی زندگی،   :نکته مهم

های اجتماعی و الگوی انرژی بدنی خود، روتین اختصاصی و سازگار با نیازهای نوع شغل، نقش 
 اش را طراحی کند. شخصی

 ق = کوچک، پایدار، تدریجی ساخت روتین موف 

طور کامل و ناگهانی تغییر برای ایجاد یک روتین مؤثر، نیازی نیست تمام ساختار روزانه را به 
ی زمانی مشخص است.  دهید. بهترین مسیر، شروع از مقیاس کوچک و تمرکز بر یک یا دو بازه 

 برای مثال:

 .های خود را منظم کنیدفقط صبح •

 . سازی برای فردا به پایان برسانیدمرور روز و آمادهها را با یا صرفاً شب •
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صورت طبیعی با  تدریج و به ها نیز به های روز به نظم برسد، سایر بخش که یکی از بخش   زمانی
 شوند. آن هماهنگ می

 بندی نکات کلیدی:جمع 

تصمیمروتین • حذف  معنای  به  برای  گیریسازی  خودکار  مسیرهای  ایجاد  و  مکرر  های 
 . ستموفقیت ا

ها را آگاهانه نسازید،  اگر آن   —های اصلی نظم شخصی هستند  های زمانی، ستون عادت •
 . طور ناخواسته شکل خواهند گرفت به 

ای است که عملی های پیچیدهریزیاجرا، بسیار ارزشمندتر از برنامه یک روتین ساده و قابل •
 . شوند نمی

های فردی طراحی شود؛ نه  ولویت روتین زمانی باید متناسب با شخصیت، شرایط زندگی و ا •
 . با الگوبرداری صرف از دیگران

 گرایی و پیشرفت تدریجی است. سازی، در گرو سادگی، واقع پایداری و موفقیت در روتین

 ( Digital Detoxزدایی )پرتیبخش چهارم: حواس

 کند؟چگونه فضای دیجیتال زمان و تمرکز شما را مختل می

صدا و  به سارقان سنتی نیست؛ تلفن هوشمند شما، به شکلی بی   در جهان امروز، دیگر نیازی
مند آورد. حتی اگر فردی باانگیزه و هدف تان را به تصرف خود درمی تدریجی، زمان و توجه ذهنی

شود، حفظ تمرکز پایدار تقریباً ناممکن پرتی میطور مداوم موجب حواسباشید، در محیطی که به 
 خواهد بود. 

 رئی در فضای دیجیتال: دزدهای نام زمان

 :(Notificationsها )اعلان .۱
سازد. حتی در  افکار را قطع کرده و تمرکز ذهن را مختل می  هر صدای هشدار یا ویبره، زنجیره

نیاز به صرف زمان و ها پاسخ داده نشود، همان لحظهصورتی که به اعلان  ی انحراف توجه، 
 دنبال دارد.به انرژی برای بازگشت به حالت تمرکز را 
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 :(Scroll Trapهدف )کردن بیاسکرول  .۲
های اجتماعی شوید، اما ناگهان متوجه  ممکن است با نیت بررسی یک پیام یا پست وارد شبکه 

اند ای طراحی شده گونه های دیجیتال بههای پلتفرمگذر نیم ساعت از زمان خود شوید. الگوریتم
 که او را به ترک زودهنگام ترغیب کنند. بگیرند، نه آن که بیشترین زمان ممکن را از کاربر  

 کردن: مکرر برای چک وسوسه . ۳
صورت ناخودآگاه فرد را به بررسی مجدد گوشی  حتی در مواقعی که ضرورتی وجود ندارد، ذهن به

می  چرخهسوق  یک  از  بخشی  واقع  در  رفتار،  این  شده!«  خبر  چه  »ببین  روانی    دهد:  پاداش 
وری ذهنی دهد و موجب افت بهرهشدت کاهش می که توانایی تمرکز عمیق را به   اعتیادآور است

 گردد.می

زدایی مؤثر و بازگشت به تمرکز  پرتیدرک و مدیریت این عوامل، نخستین گام در مسیر حواس 
 هدفمند است. 

 ( Digital Detoxزدایی دیجیتال )پرتیراهکارهای عملی برای حواس

بهرهبازپسبرای   دیجیتال،  عصر  در  زمان  بهتر  مدیریت  و  تمرکز  راهکارهای گیری  از  گیری 
وری ایفا کند. در ادامه، پرتی و افزایش بهرهتواند نقش مهمی در کاهش حواسساختاریافته می

 چند روش عملی و مؤثر برای کاهش وابستگی به ابزارهای دیجیتال ارائه شده است: 

 « برای استفاده از تلفن همراه تعیین »ساعات ممنوعه .۱

 طور کامل از حضور تلفن همراه خالی کنید:کم دو بازه زمانی را به در طول روز، دست 
 ها، تا یک ساعت پس از بیدار شدنصبح •
 ها، یک ساعت پیش از خواب شب  •

 ها:در این بازه
 ( را غیرفعال کنید Notificationsها )تمامی اعلان  •
 دسترس قرار دهیدتلفن همراه را دور از  •
روی یا انجام کارهای های آفلاین مانند مطالعه، نوشتن، پیادهتمرکز خود را بر فعالیت •

 عمیق معطوف سازید 
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 (Flight/Focus Modeاستفاده از حالت پرواز یا حالت تمرکز ) .2

فعالیت انجام  زمان  حالت  در  از  یا  دهید  قرار  پرواز  حالت  در  را  همراه  تلفن  مهم،  تمرکز های 
(Focus Mode )  ها بهره ببرید.ها و اعلان برای محدودسازی اپلیکیشن 

ها را غیرفعال ها، مرورگرها و ایمیلرسانتوانید موقتاً اعلان پیامهای شخصی نیز میدر رایانه
 نمایید تا محیطی بدون مزاحمت ایجاد شود. 

 های مدیریت محیط دیجیتال گیری از اپلیکیشن بهره .۳

 کنند: شده کمک میافزارهای زیر به ایجاد فضای دیجیتالی کنترلنرم

 هاعاملسیستم کاربرد اصلی  اپلیکیشن 

Forest  ایجاد تمرکز با کاشت درخت مجازی و دوری
 از گوشی 

iOS, Android 

Freedom  ها بر اساس ها و اپلیکیشنمسدودسازی سایت
 بندیزمان

iOS, Android, Mac, 

Windows 

Cold Turkey ها سایتها و وبگیرانه برای اپقفل سخت Mac, Windows 

Focus To-

Do 

ترکیب تکنیک پومودورو با فهرست کارهای 
 روزانه 

 ها تمامی پلتفرم

StayFocusd   افزونه مرورگر برای محدودسازی زمان مصرف
 های خاصسایت

Chrome 

تر دهد و محیطی ساختاریافتهای را کاهش می گیری لحظهتصمیماستفاده از این ابزارها، نیاز به 
ور در بلندمدت  گیری رفتارهای بهرهنیاز شکل سازد. چنین اقداماتی، پیشبرای تمرکز فراهم می

 هستند. 

 های شخصی در استفاده دیجیتال طراحی محدودیت  .۴

های  افزایش تمرکز، تعیین »محدودیتیکی از مؤثرترین راهکارها برای کنترل مصرف فناوری و  
محدودیت این  است.  دیجیتال  ابزارهای  از  استفاده  در  واقعشخصی«  ساده،  باید  و  ها  گرایانه 

 اند از: هایی از این قوانین عبارتمتناسب با سبک زندگی فردی طراحی شوند. نمونه 

و    ۱۳:۰۰مثال، ساعت    های اجتماعی فقط دو بار در روز )برایها یا شبکه رسان بررسی پیام  •
۲۰:۰۰) 
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 های غذایی بدون استفاده از تلفن همراه صرف وعده •
 دقیقه مجاز به استفاده از گوشی  ۵دقیقه تمرکز، تنها  ۳۰پس از هر  •

 های یک قانون مؤثر:ویژگی

 ارزیابی باشد اجرا و قابل قانون باید واضح، قابل  •
های کوچک هستند؛ بنابراین از محدودیت گیرانه معمولاً با شکست همراهقوانین بسیار سخت  •

 اما پایدار آغاز کنید 

 بندی نکات کلیدی:جمع 

تواند  تلفن همراه دشمن شما نیست؛ اما در صورتی که کنترل آن را در دست نگیرید، می •
 به مانعی جدی در مسیر تمرکز و نظم شخصی تبدیل شود 

ناآگاهی نسبت به الگوی رفتاری فرد با ترین منبع اتلاف زمان در عصر دیجیتال،  بزرگ •
 تلفن همراه است 

توان  های مناسب و استفاده از ابزارهای کنترلی، میبا افزایش آگاهی، تعریف محدودیت •
 تر و متمرکزتری ایجاد کرد محیط ذهنی آرام

 تمرین پیشنهادی:
)ابزابه  • کنید  ثبت  را  همراه  تلفن  از  خود  روزانه  استفاده  زمان  روز،  سه  مانند مدت  رهایی 

Digital Wellbeing    درAndroid    یاScreen Time    درiOS   توانند مفید باشندمی) 
 ایدپرتی را داشته بررسی کنید که در کدام ساعات بیشترین میزان حواس  •
این داده  • اپلیکیشن بر اساس  برای محدودسازی تدوین کرده و یک  ها، یک قانون ساده 

 انتخاب کنید مناسب برای اجرای آن 
ای برای بازگشت به تمرکز عمیق و مدیریت مؤثر زمان  های هوشمندانه، مقدمهایجاد محدودیت

 در عصر دیجیتال است.
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 بخش پنجم: مدیریت انرژی، نه صرفاً مدیریت زمان

 وری پایدار = انرژی بالا + زمان هدفمند راز بهره

ندارد، بلکه وابسته به هماهنگی میان سه    ریزی مؤثر صرفاً به تنظیم دقیق زمان اختصاصبرنامه 
انرژی و تمرکز  :عامل کلیدی است از دقیق  .زمان،  تقویم یا  حتی در صورت برخورداری  ترین 

ساختار زمانی، چنانچه سطح انرژی فرد کافی نباشد، آن برنامه صرفاً در حد یک طرح نظری  
 باقی خواهد ماند و قابلیت اجرایی نخواهد داشت. 

 تر است؟ انرژی از زمان مهم چرا مدیریت 

 تصور کنید دو ساعت زمان آزاد در اختیار دارید، اما:
 آلودگی هستید دچار خواب •
 کنید احساس گرسنگی می  •
 ذهن شما درگیر افکار مزاحم است  •

گویی به یک ترین کارها، مانند مطالعه یک صفحه یا پاسخدر چنین وضعیتی، حتی انجام ساده 
 دشوار خواهد بود. ایمیل، 

 دقیقه زمان آزاد داشته باشید، اما در شرایطی باشید که:  ۳۰در مقابل، ممکن است تنها 
 از انرژی جسمی و روانی مناسبی برخوردارید •
 تمرکز بالایی دارید •
 تان شفاف و آرام است ذهن •

سایر ساعات روز به  در این بازه کوتاه، ممکن است بتوانید کارهایی را به انجام برسانید که در  
 اند. دلیل افت انرژی به تعویق افتاده

 گیری:نتیجه
بنابراین، برای دستیابی به    .اثر زمانی شما را چندبرابر کندمدیریت انرژی توانایی آن را دارد که  

به پرورش و  بهره بلکه باید همزمان  بر مدیریت زمان کافی نیست؛  پایدار، تمرکز صرف  وری 
 ی و جسمی توجه ویژه داشت. حفظ سطح انرژی ذهن

 



 نظم شخصی: هنر مدیریت خود در دنیای پرمشغله

50 

 

 منابع اصلی تأمین یا تخلیه انرژی

به بهره به برای دستیابی  باید  بلکه  تنها مدیریت زمان کافی نیست؛  پایدار،  به وری  طور جدی 
نقش   که  اصلی  منبع  چهار  ادامه،  در  کرد.  توجه  ذهنی  و  جسمی  انرژی  منابع  مدیریت 

 شوند: صورت علمی و کاربردی معرفی میدارند، به ای در حفظ یا کاهش سطح انرژی  کنندهتعیین

 تغذیه آگاهانه  .۱

 فقط برای رفع گرسنگی، بلکه منبع اصلی تأمین سوخت مغز و بدن است. تغذیه نه 
فود و غذاهای پرچرب منجر به افت سطح انرژی پس از صرف از حد قند، فست مصرف بیش •

 شودغذا می 
های پیچیده باعث پایداری انرژی  ها، سبزیجات، مغزها و کربوهیدرات مصرف متعادل پروتئین  •

 گردد در طول روز می 
کاربردی کرختی،  :  نکته  احساس  موجب  مصرف،  از  پس  که  را  یا خواب غذاهایی  آلودگی 

 ها را کاهش دهید. شوند، شناسایی کرده و مصرف آن انگیزگی می بی 

 خواب کافی و باکیفیت  .2

تصمیم توان  شناختی،  عملکرد  در  مستقیم  نقش  شبانه  خواب  تعادل کیفیت  و  انگیزه  گیری، 
 هیجانی دارد.

 کاهش دهد ٪۳۰تواند عملکرد ذهنی را تا حدود ساعت در شب می  7–۶خواب کمتر از  •
 شودخوابیدن در ساعات نامنظم، موجب اختلال در ریتم بیولوژیک بدن می  •

یک روتین خواب منظم طراحی کرده و در حد امکان، ساعات خواب و بیداری را   :نکته کاربردی
 در تمام روزهای هفته، حتی تعطیلات، ثابت نگه دارید. 

 مصرف کافی آب  .۳

 ی کاهش تمرکز و افزایش خستگی ذهنی است. شدهگرفته آبی، یکی از دلایل نادیدهکم
مدت  تواند باعث افت تمرکز، کاهش حافظه کوتاهتنها یک درصد کاهش در میزان آب بدن می   •

 و افزایش احساس خستگی شود
یک بطری آب همیشه در دسترس داشته باشید و قانونی برای خود تعیین کنید  :نکته کاربردی 

 . تشنگی احساس  از پیش حتی — کم یک لیوان آب بنوشید که هر ساعت، دست 
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 شناخت ریتم انرژی شخصی .4

ها را افزایش تواند بازدهی فعالیتهر فرد دارای ریتم طبیعی انرژی روزانه است که شناخت آن می 
 دهد.

 
 پیشنهاد کاربردی  سطح انرژی معمول  زمان

 های مهمگیریهای فکری، تحلیلی و تصمیمانجام فعالیت اوج تمرکز و وضوح ذهنی  صبح 

 روی سبک تر، استراحت، یا پیادهاختصاص به کارهای ساده انرژی افت نسبی   ظهر 

 خودکار های نیمهانجام امور عملی، جلسات، یا فعالیت بازیابی نسبی انرژی عصر 

مدت یک هفته، سطح انرژی خود را در ساعات مختلف روز ثبت کرده و بر به   :نکته کاربردی
های کلیدی را در وری خود را شناسایی کنید تا فعالیتهای طلایی تمرکز و بهرهاساس آن، بازه

 ها انجام دهید. آن زمان

 گذاری پایدار بر خود مدیریت انرژی = سرمایه 

ی توجه شود، اما منابع انرژی جسمی و ذهنی نادیده  ریزی زماندر صورتی که صرفاً به برنامه
تدریج دچار احساس فرسودگی، کاهش انگیزه و افت عملکرد خواهد شد. در گرفته شوند، فرد به 

توان نتایج چشمگیر و  مقابل، با مدیریت صحیح انرژی، حتی در شرایط محدودیت زمانی نیز می 
 باکیفیتی رقم زد.

 بندی این بخش: جمع 

 شودزمان زیاد بدون انرژی، به ناکارآمدی منتهی می •
 های منظم است انرژی جسمی و روانی، سوخت اصلی اجرای برنامه  •
تغذیه سالم، خواب باکیفیت، آب کافی و شناخت ریتم انرژی روزانه، چهار ستون طلایی مدیریت    •

 انرژی هستند
 شوند موجب فشار روانی می ها نیز در نبود انرژی کافی، تنهاحتی بهترین برنامه  •

بهره  نتیجه،  از تلاقی هوشمندانه در  انرژی فردی ی زمانوری واقعی  از منابع  بندی و مراقبت 
 شود.حاصل می
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 تمرین پیشنهادی: ارزیابی ریتم انرژی شخصی 

ساعته  های سهمدت سه روز، سطح انرژی خود را در بازهبرای شناخت الگوی انرژی روزانه، به 
ی انرژی بسیار دهندهنشان  ۱را وارد نمایید، که در آن  ۵تا  ۱ثبت کنید. برای هر بازه، عددی از 

 :شرح زیر استای از جدول به ی انرژی بسیار بالا است. نمونه دهندهنشان ۵پایین و 
 

 عالی(= ۵خیلی پایین، =۱سطح انرژی ) بازه زمانی

 ۴ ۱۱:۰۰تا  ۸:۰۰

 ۲ ۱4:۰۰تا  ۱۱:۰۰

 ۳ ۱۷:۰۰تا  ۱4:۰۰

 ... 2۰:۰۰تا  ۱۷:۰۰

 ... 2۳:۰۰تا  2۰:۰۰

ها در پس از تکمیل این جدول در طی سه روز، الگوهای تکرار شونده را شناسایی کرده و از آن 
 نیازمند تمرکز بهره بگیرید. های مهم و ریزی فعالیتبرنامه 

 بندی فصل سوم: مدیریت زمانجمع 

گیری اختیار و مدیریت عمر است. در این فصل آموختید که  معنای بازپسگیری زمان، به بازپس
مدیریت زمان، صرفاً پر کردن صفحات تقویم نیست؛ بلکه فرآیندی چندلایه و مبتنی بر آگاهی،  

 اند از: ها عبارتترین آموختهمهمبندی و خودشناسی است. اولویت

توان با دقت و  توان آن را ذخیره کرد؛ تنها می نمی :  زمان منبعی تجدیدناپذیر است  •
 آگاهی آن را هزینه نمود. 

از تکنیک  • ،  ۸۰/۲۰های هوشمند مانند پومودورو، ماتریس آیزنهاور و قانون  استفاده 
ها را فراهم  مند بر اولویت های مهم از غیرمهم و تمرکز هدفامکان تفکیک فعالیت

 سازد.می
بار ذهنی تصمیم  های روزانهایجاد روتین • های تکراری شده و  گیریموجب کاهش 

 کند. تر را مهیا می فضای ذهنی لازم برای انجام کارهای عمیق
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محیطی امن و آرام برای اندیشیدن، تمرکز و پیشرفت   های دیجیتالپرتیحذف حواس  •
 نماید.ایجاد می

بدون مراقبت آگاهانه   .پنهان نظم زمانی شماست  نهایت: انرژی شخصی، سرمایهو در   •
 ای دوام نخواهد داشت. ریزیاز ذهن و جسم، هیچ برنامه 

با درک عمیق • نیازهای درونی، شرایط محیطی و منابع مدیریت مؤثر زمان  از  تری 
  پایدار  ایتجربه   به  وریبهره  که  است  صورت  این   در   تنها  و  —شود  انرژی آغاز می

 .گرددمی  تبدیل بخشلذت و

 های پایان فصل سوم: از آگاهی تا عمل در مدیریت زمانتمرین 

مجموعه  بخش،  این  تمریندر  از  میای  ارائه  ساختاریافته  و  کاربردی  هدف  های  با  که  شود 
چند    ها تنهااند. اجرای این تمرینسازی مفاهیم مدیریت زمان طراحی شدهسازی و عملیشخصی

وری شما  ریزی و بهرهتواند تأثیری بلندمدت بر کیفیت برنامهبرد، اما نتایج آن میروز زمان می
 داشته باشد. 

 های سه روز کاملثبت دقیق فعالیت  .۱

 های مفید، هدررفته و منابع نشت انرژیشناسایی زمان  :هدف

 :روش اجرا

 بار ثبت کنید در حال انجام چه فعالیتی هستید دقیقه یک ۳۰مدت سه روز متوالی، هر به  •

 :بندی نماییدها را در سه دسته زیر طبقه در پایان هر روز، فعالیت •
o آفرین های مفید و ارزش فعالیت 
o ارزش های ضروری اما کمفعالیت 
o فایده گیر و بی های وقتفعالیت 

زمان مشخص می  :نتیجه از  استفاده  واقعی  و  الگوی  انرژی شما هدر  شود  آن  نقاطی که در 

 .رود شناسایی خواهد شدمی

 طراحی و آزمون روتین صبحگاهی و شبانه  .2

 جایگزینی بلاتکلیفی با مسیرهای تکراری، مؤثر و هدفمند  :هدف
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 روش اجرا: 
اجرا برای شروع و پایان روز طراحی کنید )حداقل سه فعالیت کوتاه یک روتین ساده و قابل  •

 هرکدام(برای 
 مدت هفت روز متوالی اجرا کنیداین روتین را به  •
 هر شب، دو جمله یادداشت کنید: •

o  خوبی پیش رفت؟ چه چیزی به 
o چه چیزی نیاز به اصلاح یا حذف دارد؟ 

پس از یک هفته، الگوی روتین متناسب با شرایط، ترجیحات و شخصیت خود را خواهید    :نتیجه

 یافت.

 اندازی یک ابزار مدیریت زمانانتخاب و راه .۳

 بندی و پیگیری وظایفایجاد یک سیستم عملیاتی برای ثبت، اولویت :هدف

 روش اجرا: 
اپلیکیشن • یا  ابزارها  از  )نظیر  یکی  پیشنهادی   Todoist  ،TickTick  ،Googleهای 

Calendar  یا دفترBullet Journalرا انتخاب کنید ) . 
 .برنامه روزانه یا هفتگی خود را با آن ثبت و پیگیری کنید •
در پایان هفته، ارزیابی کنید که استفاده از این ابزار تا چه اندازه در اجرای وظایف مؤثر بوده  •

 . است

گر در فرایند  انتخاب و استفاده صحیح، نقش تسهیلابزارهای مدیریت زمان، در صورت : نتیجه

برنامه  بهرهاقدام،  افزایش  ایفا میریزی و  را  بهوری  ایجاد  جای آنکنند و  بار ذهنی اضافی  که 

 .شوندکنند، به ساختاری منظم برای پیشبرد امور تبدیل می 

 (No-Phone Hours) « های »خاموشی دیجیتالتعریف بازه  .4

 پرتی و ایجاد فضای تمرکز عمیق کاهش عوامل حواس  :هدف

 روش اجرا: 
شب( که در  ۹تا   ۸صبح و  ۱۰تا  ۹ساعته انتخاب کنید )برای مثال، ی یکهر روز دو بازه •

 های اجتماعی را غیرفعال یا دور از دسترس قرار دهیدآن تلفن همراه یا شبکه 
 هر شب، پاسخ دو پرسش زیر را یادداشت کنید: •
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o  این یک ساعت، چه کاری را بهتر از همیشه انجام دادید؟در 
o  چه احساسی نسبت به فاصله گرفتن از تلفن همراه داشتید؟ 

مزاحمت دیجیتال، درک عمیق با تجربه   :نتیجه بدون  ارزش سکوت  ی عملی فضای  از  تری 

 دست خواهید آورد.ذهنی و تمرکز هدفمند به 

 ها: بندی نهایی تمرینجمع 

اند که مدیریت زمان را از سطح نظری به سطحی عملی،  ای طراحی شدهگونه به   های فوقتمرین
تمرین سازیشخصی این  اجرای  اگرچه  دهند.  ارتقاء  ماندگار  و  به شده  روز  چند  تنها  طول ها 

وری، نظم فردی و رضایت در زندگی روزمره شما را  تواند مسیر بهرهانجامد، اما آثار آن می می
 أثیر قرار دهد.تها تحت برای سال
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 کاریفصل چهارم: غلبه بر اهمال 
 ها تا اقدام آگاهانهاز شناسایی ریشه 

تجربه کردهاهمال را  آن  ما  از  بسیاری  است که  رفتاری  باید ایم؛ وضعیتی که می کاری،  دانیم 
ارتباط تر یا بی اهمیتهای کمفعالیتاندازیم و به  کاری را انجام دهیم، اما آن را به تعویق می 

انگیزگی نیست؛ بلکه  کاری لزوماً نشانه تنبلی یا بی شویم. برخلاف تصور رایج، اهمالمشغول می
شود. این رفتار، اگر مدیریت نشود،  گرا و حساس مشاهده میاغلب در میان افراد باهوش، کمال

اعتمادبه مرور  عزت به  و  منفس  کرده،  تضعیف  را  ایجاد نفس  و  ناتمام  کارهای  انباشت  وجب 
 .گردداضطراب مزمن می

کاری شناختی و سازوکار ذهنی اهمالهای روانتر به ریشه هدف این فصل، ارائه نگاهی عمیق 
خود، شیوه سرزنش  و  مبارزه  به جای  بتوانید  تا  ادامه  است  و  آغاز  برای  پذیرنده  و  آگاهانه  ای 

 .اقدامات مهم در پیش بگیرید

 :ر این فصل خواهید آموختآنچه د
 :صورت عملی و علمی خواهید آموخت که چگونهدر این فصل، به 

 .های ظاهری آنکاری را شناسایی کنید، فراتر از نشانه علل روانی و ذهنی اهمال .1

 .دهدها مقاومت یا اجتناب نشان میدرک کنید که چرا مغز در برابر برخی فعالیت .2

کنند »شروع کنید« و ر ببندید که به شما کمک میهایی را به کاابزارها و تکنیک .3
 «. »ادامه دهید

کارانه را مدیریت  گرایانه، رفتار اهمالبه جای فشار و اجبار، با طراحی مسیرهای واقع .4
 .نمایید

آموزد که با شناخت  کند و به شما میاین فصل، شما را از مرحله آگاهی به مرحله اقدام هدایت می 
وری و رضایت پایدار را هموار  سویی با ذهن خود، مسیر رشد، بهرهو همکاری  سازوکار اهمال

 .کنید
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 افتد؟کاری چیست و چرا اتفاق میبخش اول: اهمال

 یک رفتار آگاهانه، ولی ناسازگارانه

به تعویق انداختن آگاهانه و ارادیِ انجام کاری "  یعنی:  (Procrastination)کاری  اهمال

 ".منطقی دلیل هیچ  بدون — دانی باید انجام شود که می

مکانیسم  بلکه یک    نیست؛  مسئولیتیتنبل بودن یا بی کاری  برخلاف تصور رایج، اهمال

 است.  های درونیروانی پیچیده برای فرار از ناراحتی

 ان و رایج( ریشه پنه  ۵کنیم؟ )کاری میچرا اهمال 

اند که در بسیاری از افراد نقش محوری  کاری معرفی شدهدر ادامه، پنج مانع رایج در بروز اهمال
کنند. برای هر مانع، راهکاری عملی و اولیه نیز ارائه شده است تا به کاهش این الگوها  ایفا می

 و تسهیل شروع و پیشرفت در کارها کمک شود:

 نقصبرای شروع بیگرایی و انتظار کمال  .1

مانند. آل یا آمادگی کامل باقی می افراد بسیاری پیش از آغاز هر کار، در انتظار شرایط ایده
میاین کمال مزمن  تعویق  به  منجر  به »شروع  گرایی  را  نکردن«  که »شروع  چرا  شود، 

 دهند.ناقص« ترجیح می 
تر از  ص، آغاز شود. آغاز مهماجازه بدهید کار در همان ابتدا، هرچند ناق  راهکار پیشنهادی:

 نقص بودن است. بی 

 ترس از شکست یا قضاوت دیگران .2

جملاتی مانند »اگر خراب کنم چه؟« یا »اگر دیگران مرا مسخره کنند چه؟« در ذهن افراد  
به تکرار می  و  اهمالشوند  به تدریج  را  این  عنوان سپری دفاعی شکل میکاری  دهند. در 

از محافظت  برای  فرد  می عزت  حالت،  ترجیح  خود،  تا نفس  نشود  عمل  وارد  اصلاً  دهد 
 شکست نخورد. 

جای تمرکز بر قضاوت، بر فرایند یادگیری متمرکز شوید. نتیجه، تنها  به راهکار پیشنهادی:
 معیار ارزندگی نیست. 

 ابهام در مسیر یا هدف  .3

نوعی فلج   نباشد، ذهن دچار  به آن مشخص  شناختی  زمانی که هدف یا مسیر دستیابی 
(Cognitive Paralysis می )  شود. این حالت باعث سردرگمی و در نتیجه، اجتناب از
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 گردد.اقدام می
هایی کوچک و قابل انجام تقسیم کرده و فقط آغاز کنید؛  هدف را به گام   راهکار پیشنهادی:

 آورد.حرکت، شفافیت می 

 ازحدبار ذهنی بالا و احساس فشار بیش  .4

دانم از کجا شروع کنم« بازتابی از انباشت  ار زیاد است« یا »نمی عباراتی چون »کار بسی
کنند. حتی تصور انجام کار، گاه ذهنی هستند که سیستم عصبی را وارد حالت دفاعی می

 تر از خود کار است. سخت 
گیری از تکنیک »خرد کردن وظایف«، کار را به اجزای کوچکتر  با بهره راهکار پیشنهادی:
 ن را در وضعیت تسلط قرار دهید. تقسیم کرده و ذه

 محوریوابستگی به حال خوب و انگیزه  .5

یکی از اشتباهات رایج، انتظار برای حس خوب یا انگیزه کافی برای آغاز کار است. مغز 
به تعویق می  را  ناخوشایند  یا  آنانسان معمولاً کارهای دشوار  نتایج  در اندازد، هرچند  ها 

 بلندمدت مطلوب باشد. 
احساس را تابع عمل قرار دهید، نه برعکس. اقدام را آغاز کنید؛ انگیزه    شنهادی:راهکار پی

 در پی آن خواهد آمد. 

 بندی:جمع 
ای از ضعف شخصیت، بلکه بازتابی از یک مسئله درونیِ کاری در اغلب موارد نه نشانه اهمال

ریشه حل دقیق  شناخت  است.  اهمالنشده  فردیِ  و  های  نخستین  در ضروریکاری،  گام  ترین 
دهد که این مسئله با افزایش فشار یا سرزنش  رود. تجربه نشان می شمار میمسیر غلبه بر آن به 

تر، و اصلاح ها به اجزای کوچکتر، خرد کردن فعالیتشود؛ بلکه نیازمند درک عمیقبرطرف نمی
 تدریجی الگوهای ذهنی است. 

 تمرین پیشنهادی:
اید یادداشت کنید )برای مثال: کاری شدهزندگی خود را که دچار اهمالیک موقعیت مشخص در  

نگارش یک مقاله، آغاز تمرین ورزشی، یا برقراری تماس با فردی خاص(. سپس با صداقت و  
 دقت، این دو پرسش را بررسی کنید: 
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انداختن این کار داشته  تعویق شده، بیشترین نقش را در به یک از پنج عامل مطرحکدام .1
 ست؟ ا

توانید این فعالیت را به یک »گام ساده، سریع و بدون نیاز به تفکر زیاد« تبدیل  آیا می .2
 کنید و تنها همان یک گام را امروز بردارید؟

ی تعویق را بشکنید و احساس کنترل و پیشرفت  کند تا چرخه اجرای این تمرین به شما کمک می
 را مجدداً تجربه کنید.

 اندازد؟ ا به تعویق می بخش دوم: مغز چگونه ما ر

 گیرنده داریم...مان دو مغز تصمیم وقتی درون
ی کشمکش میان دو سیستم اصلی عصبی است که هر یک گیری در مغز انسان نتیجهتصمیم

 کند:نقشی متفاوت در فرآیند انتخاب و رفتار ما ایفا می

پیش  .1 )قشر  اجرایی«  »مدیر  یا  منطقی   Prefrontal  - پیشانی  بخش 

Cortex ) 

 ( Amygdala -بخش احساسی یا »نگهبان بقا« )آمیگدالا  .2

 نگر پیشانی )پیشانی مغز(: مغز آینده قشر پیش  .1

 این بخش از مغز مسئول مواردی چون: 
 ریزی بلندمدت برنامه  •

 بندی منطقی اولویت  •

 تنظیم رفتار  •

 هامهار وسوسه   •

دهیم )برای مثال: مطالعه، برانگیز را انجام  گیریم یک کار مهم و چالشزمانی که تصمیم می
پیش قشر  مهم(،  ایمیل  یک  نوشتن  یا  می ورزش  عمل  وارد  می پیشانی  ما  به  و   گوید: شود 

 »الان باید تمرکز کنیم؛ آینده به این نیاز دارد.«

 آمیگدالا: مرکز ترس، اجتناب و بقا  .2

به  ناراحتی آمیگدالا مسئول پردازش احساسات فوری،  ویژه ترس، اضطراب و 
هن شرمندگی است.  یا  شکست  از  ترس  خستگی،  فشار،  احساس  که  گامی 
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کننده است. بهتر »این کار اذیت   دهد:شود و پیام میکنیم، آمیگدالا فعال میمی
طور طبیعی چون مغز به   تر بگردیم.«است کنار بگذاریم و دنبال چیزی راحت

دهد، های بلندمدت ترجیح  طوری طراحی شده که فرار از درد فوری را به لذت
 شود!شود و حرفش زودتر شنیده می معمولاً آمیگدالا موفق می

 « جای »رضایت آیندهتعویق = انتخاب »راحتی فوری« به 
کند:  کاری در واقع یک مکانیسم ساده اما قدرتمند مغزی است که به این صورت عمل میاهمال

 « فوری پیدا کن تا آرامش یابی.زاست را به تأخیر بینداز، و یک پاداش  »چیزی که اکنون استرس 
 های مانند:تواند شامل فعالیتاین پاداش فوری می

 هدف گوشی اسکرول کردن بی  •

 تمیز کردن وسواسی خانه  •

 هدف و غیره باشد. چک کردن ایمیل، خوردن غذا، چت بی •

 شود.میکند، اما در بلندمدت، این رفتارها به زیان ما تمام در لحظه، مغز احساس پاداش می

 راهکارهای عملی برای مدیریت این کشمکش مغزی

 سازی نقطه شروعکوچک .1

دهد و معمولاً تمایل به مغز انسان در برابر کارهای بزرگ واکنش دفاعی نشان می
 اجتناب از آنها دارد.

ترین قدم ممکن رسند را به کوچککارهایی که ترسناک یا مبهم به نظر می :بنابراین

:  بگوئید خود    به،  "ام را بنویسمباید مقاله"جای گفتن  عنوان مثال، به تبدیل کنید. به 

 "فقط عنوانش را یادداشت کنم."

 ( Pre-commitmentتعهد )پیش  .2

ایل خود را خاموش کرده، ها را حذف کنید. موبپرتیقبل از شروع هر کار، تمام حواس
 در اتاق را ببندید و محیط را برای انجام کار آماده کنید. 

راحت وقتی که گزینه  مغز نباشند،  اطرافش  راحتی در  انجام کارهای  های  به  تن  تر 
 دهد.سخت می 

 جایزه فوری برای شروع  .3
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دقیقه این کار را شروع کنم، بعدش یک استراحت    ۱۰با خودتان شرط کنید: »اگر  
 « کنم.کوتاه می

دهد که پاداش را همزمان با شروع کار تجربه کند این روش به مغز این امکان را می 
 و در نتیجه، کمتر مقاومت نشان دهد. 

 بندی بخش: جمع 
 نگری« و »راحتی فوری« قرار دارد. مغز دائماً در کشمکش میان »آینده •

آمیگدالا به محض احساس ناراحتی یا اضطراب، ما را به سمت اجتناب از کار سوق  •
 دهد.می

صورت یک الگوی تکراری و پنهان ادامه  کاری به بدون آگاهی از این سازوکار، اهمال •
 یابد.می

حل مقابله با این مشکل، زور زدن و فشار بیشتر نیست؛ بلکه باید مسیر انجام کارها راه •
 نوعی مغز را فریب داد تا به انجام آن ترغیب شود. رد و به را طراحی ک

 کاریهای عملی برای غلبه بر اهمال بخش سوم: تکنیک

 کاری: شروع کن!راز غلبه بر اهمال
شوی، باید یاد بگیری که  کاری کشیده میهر وقت احساس کردی که دوباره به سمت اهمال

شود که به شما هایی معرفی می ن بخش، تکنیکحتی زمانی که انگیزه نداری، شروع کنی. در ای
افتاده را انجام  های کوچک و عملی بردارید و هر بار با موفقیت یک کار عقب کند گامکمک می

آورند، بلکه مغز را در مسیر ادامه دادن به کار  ها نه تنها شما را به حرکت درمیدهید. این تکنیک
 کنند. های کوچک همراه میبا تشویق 

کشد، همین الان انجامش  دقیقه طول می  ۲اگر کاری کمتر از  ":  دقیقه  2  قانون .1

 "بده!

رسد، ولی تأثیر شگرفی دارد. بسیاری از کارهایی این تکنیک، اگرچه به نظر ساده می 
 ۲کنیم، کمتر از  رسد »خیلی بزرگ« باشند، در واقع وقتی شروع میکه به نظر می
دقیقه فرصتی است برای حذف مقاومت اولیه.   ۲برند. برای مغز، این  دقیقه زمان می
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ان  این کارهای کوچک را سریع  از فشار و استرس رها جام میوقتی  دهید، ذهنتان 
 شود.تر بیشتر می شود و تمایل به شروع کارهای بزرگمی

 ها:مثال
اینکه »ایمیلبه  • از ایمیلجای  را بعداً جواب بدهم«، همین حالا یکی  را  ها  ها 

 پاسخ بده.

جای اینکه »کارهای پشت میز را مرتب کنم«، سریعاً یک جعبه کاغذی یا به  •
 ای بردار و همه چیز را داخلش بریز.زباله

می  نتیجه: بوده سبک  دوشش  روی  که  باری  از  شما  کارهای  ذهن  برای  و  شود 

 شود.تر آماده میبزرگ

 "از کجا شروع کنم؟"تکنیک  .2

گیری اجتناب دانید از کجا باید شروع کنید، مغز تمایل دارد از تصمیمزمانی که نمی 
 سوق دهد. کرده و شما را به سمت تعویق

اولین قدم کوچک "ام را بنویسم«، از خودتان بپرسید:  جای گفتن »باید مقالهبه   راهکار:

 "توانم همین الان بردارم چیست؟و واضحی که می 

 ها:مثال
فایل  به  • یک  فقط  بنویسم«،  را  »کتابم  را    Wordجای  عنوانش  و  کرده  باز 

 بنویس. 

 تمیز کن. جای »اتاق را مرتب کنم«، فقط میز را به  •

کنند که شما را از مرحله فکر کردن  های کوچک و فوری کمک میاین گام نتیجه:

 به مرحله عمل ببرند. 

 فقط شروع کن! دقیقه: ۵قانون  .3

دقیقه! این تکنیک ساده   ۵دقیقه کار کنید. بله، فقط    ۵خود را موظف کنید که فقط  
 ولی بسیار مؤثر است. 

 کند؟ چرا این تکنیک کار می 
دهد. وقتی اولین گام را بردارید، مقاومت  ما بعد از شروع کردن، معمولاً ادامه میمغز 

 شود.تر می شود و ادامه دادن به کار، خیلی راحتاولیه شکسته می 
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 ها:مثال
 دقیقه اول را بخوان.  ۵جای اینکه »کتاب را بخوانم«، فقط به  •

جای اینکه »کلی کار را انجام بدهم«، فقط یکی از کارهای ضروری را برای به  •
 دقیقه شروع کن.  ۵

ترین دهد که باور کنید شروع کار سختاین تکنیک به شما این قدرت را می  نتیجه:

 توانید ادامه دهید. تر می بخش است و بعد از آن راحت 

 شکستن کار به ریزوظایف  .4

رسند، مغز مقاومت بیشتری ما بزرگ و مبهم به نظر میزمانی که کارها در ذهن ش
تأخیر  نشان می به  نهایت  دارد، در  زیادی  یا حجم  نیست  دهد. کاری که مشخص 

 افتد.می

نامه«،  جای گفتن »تحقیق پایانکار را به »ریزوظایف« تبدیل کنید. یعنی به   :راهکار

 آن را به کارهایی چون: 
 جستجوی منابع •

 مقاله ۳دانلود  •

 نوشتن فهرست مطالب اولیه  •

 تقسیم کنید.

کند که احساس توانمندی بیشتر داشته باشد، زیرا  این کار به مغز کمک می   نتیجه:

 تر است. ابل مدیریتتر و قهر مرحله کوچک راحت

 ممنوعیت موقت پاداش .5

 کاری است.این یک تکنیک ساده ولی مؤثر برای مقابله با اهمال
 کند؟ چطور کار می

اید، اجازه ندارید به چیزی که برایتان  تا زمانی که یک وظیفه مشخص را تمام نکرده
 خواب( بپردازید. های اجتماعی، چای، استراحت، یا حتی  تر است )مثل شبکه بخشلذت

 ها:مثال
 «زنم!تا وقتی این بخش را تمام نکردم، هیچ دمنوشی نمی » •

 «بینم.دقیقه مقاله ننویسم، گوشی را نمی  ۲۰تا وقتی » •
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به   نتیجه: پاداشمغز  سمت  به  طبیعی  می طور  حرکت  باعث  ها  تکنیک  این  کند. 

مند شود، اما برای  تر بهره شود که مغز از احساس پاداش دادن و لذت بردن سریع می
 تر.انجام کار ضروری

 کارانهپایش رفتار اهمال .6

نجام  هر وقت که کار را به تعویق انداختید، فوراً یادداشت کنید که چرا این کار را ا 
 دادید.

کند که متوجه شوید دلیل تعویق شما چیست این تکنیک به شما کمک می  راهکار:

 و از این اطلاعات برای اصلاح رفتار خود استفاده کنید.

 مراحل: 
 چه کاری بود؟ •

 ؟"نکن"چی در ذهنت گفت  •

 ای آوردی؟چه بهانه   •

 ت چی بود؟ احساس  •

کم الگوهای رفتاری خود را بشناسید شود که کماین آگاهی ذهنی باعث می نتیجه:

 ها را اصلاح کنید. و آن

 بندی این بخش: جمع 
 تر از »آماده بودن« است. شروع کردن همیشه مهم •

های کوچک بردارید و به تدریج در کنند که گامهای عملی به شما کمک میتکنیک •
 کاری مقاوم شوید.برابر اهمال

تواند به شما کمک کند که این الگوها را بشکنید و از  کارانه می هی از رفتار اهمالآگا •
 ها عبور کنید.آن

 تمرین پیشنهادی:

های ذکرشده  اید را انتخاب کنید. سپس از یکی از تکنیکیک کار بزرگ که به تعویق انداخته 
 یادداشت کنید:برای شروع آن استفاده کنید و بلافاصله پس از انجام کار، 
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 کار بردید؟چه تکنیکی را به  •

 وقتی شروع کردید، چه احساسی داشتید؟ •

 دست آوردید؟ای به چه نتیجه  •

های خاص  کند تا تجربه عملی شروع کردن را با استفاده از تکنیک این تمرین به شما کمک می
 دست آورید و آن را در مسیر پیشرفت خود ثبت کنید.کاری بهمدیریت اهمال

 ( Gamificationسازی ) ش چهارم: بازیبخ

 اگر انگیزه نداری، بازی درست کن!

توانند انگیزه و انرژی زیادی در ما ایجاد کنند. اما چه چیزی انگیزی میها به طرز شگفت بازی
بازی ایندر  تنها پاداشها  آیا  این جذابیت هستند یا چالشقدر جذاب است؟  هایی که  ها دلیل 

 آورند؟می برای مغز به وجود 

) بازی بهبود    (Gamificationسازی  و  انگیزش  برای  بازی  اصول  از  استفاده  معنای  به 

کاری توانیم برای غلبه بر اهمالعملکرد در زندگی واقعی است و این همان روشی است که می 
 گیری کنیم.و کمبود انگیزه از آن بهره

 قدر مؤثر هستند؟ها این چرا بازی

ها به  دهد. زمانی که فعالیتها پاسخ میها و رقابتها، پاداشیعی به چالش طور طبمغز انسان به 
تبدیل می  منتقل میبازی  به حالت »چالش«  از حالت »وظیفه«  تغییر  شوند، مغز  این  و  شود، 

 تواند باعث شود احساس لذت و رضایت از انجام کارها بیشتر شود. می

بازی   ها:پاداش • را بهدر  بار که کاری  انجام می   ها، هر  دهید، یک پاداش درستی 

کنید )مانند امتیاز، سطح جدید یا ابزارهای جدید(. این حس پاداش فوری دریافت می
 آورد.مغز را تحریک کرده و انگیزه بیشتری به همراه می 

پذیر همراه هستند  دستیابی و مقیاسهای قابلها معمولاً با چالشبازی  ها:چالش  •

 ها باشد. ماً در تلاش برای حل آنشود مغز دائکه باعث می 

توانند انگیزه  های دوستانه یا گروهی می حتی رقابت  رقابت و تعامل اجتماعی:  •

زیادی ایجاد کنند، مخصوصاً زمانی که افراد در کنار هم در تلاش برای رسیدن به  
 یک هدف مشترک هستند. 
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قدرتمند برای افزایش انگیزه و بهبود عملکرد ها به ابزاری  شوند که بازی ها باعث می این ویژگی
 در انجام کارها تبدیل شوند. 

 مان را به یک بازی تبدیل کنیم؟ چطور زندگی

 ثبت امتیاز برای هر موفقیت کوچک .1

شده است.  سازی، ثبت امتیاز برای هر کار تکمیلها برای بازیترین روشیکی از ساده 
 کند که ادامه دهد.« به مغز کمک میاین روش با ایجاد یک سیستم »پاداش فوری

 چطور؟

 ات عمل کردی، یک امتیاز ثبت کن. برای هر روزی که به برنامه  •

هایی مانند نوشتن در دفترچه، تمیز کردن اتاق  توانند با فعالیتاین امتیازها می •
 یا حتی مطالعه در طول روز مرتبط باشند. 

 ها:مثال

 امتیاز بگیر.  ۵دقیقه ورزش کردی،  ۳۰هر روز که  •

 امتیاز اضافی دریافت کن.  ۲۵ات را انجام دادی، هر هفته که وظایف اصلی  •

 های مشخصها برای رسیدن به هدف پاداش .2

های خاص باشند و انگیزه شما را برای ادامه دادن بالا  ها باید مرتبط با موفقیت پاداش
 سازی است. عامل اصلی موفقیت بازی های صحیح،ببرند. در حقیقت، انتخاب پاداش

 چطور؟

)مثلاً   • امتیاز خاص  تعداد  به یک  رسیدن  از  برای خودت یک   ۵۰بعد  امتیاز(، 
 تواند شامل موارد زیر باشد: پاداش تعیین کن. این پاداش می

o تماشای فیلم مورد علاقه 

o خرید یک کالای کوچک که دوست داری 

o یک روز استراحت از کارهای سنگین 

o  بخش مانند رفتن به رستوران یا گردش تجربه لذت یک 

 ها:مثال

 امتیاز در طول یک ماه، به خودت یک عصرگاه استراحت بده.   ۲۰۰آوری  بعد از جمع  •
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هفته تمرین منظم، یک سفر کوتاه یا روز خاص برای خودت   ۳بعد از تکمیل   •
 ریزی کن. برنامه 

 رقابت دوستانه یا تیمی  .3

می  از محرک رقابت  یکی  رقابتی  تواند  بازی  به یک  کارها  اگر  باشد.  قدرتمند  های 
 شود. ها ایجاد میتبدیل شوند، انگیزه زیادی برای انجام آن

 چطور؟

 ۳۰نه برگزار کن. مثلاً رقابت برای انجام  با یک دوست یا همکار چالشی دوستا •
 پرتی.روز تمرکز بدون حواس 

ای از طرف  اش عمل کرد، برنده است و باید جایزههر کسی که بیشتر به برنامه •
 مقابل دریافت کند.

 ها:مثال

ها، هر کسی که زودتر به هدفش رسید، یک دو هفته تمرکز کامل روی پروژه •
 کند.میوعده غذایی مهمان 

باید بخوانی یا تعداد کارهایی که  • ایجاد رقابت برای تعداد صفحات کتابی که 
 باید انجام دهی. 

 های روزانه یا هفتگی چالش  .4

می چالش هفتگی  یا  روزانه  کمک های  مغز  به  ولی  باشند،  ساده  و  کوچک  توانند 
این چالشمی روز شمکنند که روی کار متمرکز شود.  از  به بخشی  به سرعت  ا ها 

 شوند. شوند و بعد از مدتی به عادت تبدیل می تبدیل می

 چطور؟

هر روز یا هفته برای خودت یک هدف کوچک مشخص کن که در آن روز یا  •
انجام دهی )مانند یک روز بدون حواس  باید  دقیقه مطالعه یا   ۳۰پرتی،  هفته 

 تکمیل یک وظیفه خاص(. 

 ها:مثال

 های ورزشی یا مطالعه.روزه برای انجام تمرین ۳۰یک چالش  •

 دقیقه برای یادگیری یک مهارت جدید اختصاص بده و امتیاز بگیر. ۱۵هر روز  •
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 سازی در زندگی شخصی مزایای بازی

انگیزه: • میبازی  افزایش  باعث  به  سازی  باشد  داشته  تمایل  بیشتر  مغز  که  شود 

 ها را دریافت کند.انجام کارها و پاداش

زمانی که کارها به صورت بازی درآیند، مغز علاقه بیشتری به حفظ    تقویت تمرکز: •

 کند. ها پیدا میتمرکز در انجام آن 

تعیین می   افزایش رضایت شخصی: • برای خود پاداش  ، خود را  کنید وقتی که 

 کنید. های کوچک و بزرگ تحسین میبرای پیشرفت

 بندی:جمع 

 سازی یک ابزار قدرتمند برای افزایش انگیزه و انجام کارها است. بازی •

از امتیازدهی، پاداش • استفاده  را بالا نگه  های دوستانه می ها و رقابتبا  انگیزه  توان 
 تر کرد.داشت و روند کار را جذاب 

کنید، به تدریج به بخشی  روع کنید! وقتی کارها را به بازی تبدیل میتر از همه، شمهم •
 رود.کاری از بین میشوند و اهمالاز روزمره شما تبدیل می 

 تمرین پیشنهادی:

 سازی شخصی برای خودتان طراحی کنید:یک سیستم بازی

 ایدتان عمل کردهامتیازدهی برای هر روز که به برنامه  •

 به امتیازهای مشخصها برای رسیدن  پاداش •

 رقابت با یک دوست یا همکار برای انجام کارهای مشابه •

 "خودزنی ذهنی"بخش پنجم: کنار گذاشتن 

 کنی، لطفاً خودتو نزن! کاری میوقتی اهمال

کاری همیشه همراه با یک احساس گناه یا شرمندگی درونی است. زمانی که کاری را به اهمال
شود کنیم. این رفتار باعث میخود حمله کرده و »خودزنی ذهنی« میاندازیم، اغلب به  تعویق می

اعتمادی نسبت به خود پیدا کنیم، در حالی که هیچ کمکی به اصلاح  که احساس ناتوانی و بی 
 رفتار نخواهد کرد.
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 های اشتباه: خودزنی ذهنیجمله 

 گوییم:اندازیم، معمولاً به خود می زمانی که کاری را به تعویق می 

نمی هیچ  من» .1 انجام  را درست  کلی   «دهم.کاری  قضاوت  نوعی  این جمله 

 سنجیم. است که تمام هویت ما را بر اساس یک اشتباه یا عدم انجام یک کار خاص می

بی   «مانم.همیشه عقب می» .2 منتقل این جمله حس  به ما  را  پناهی و خستگی 

 ندارد.   شود گمان کنیم که هیچ راهی برای تغییر وجودکند و باعث می می

دهنده اعتماد به نفس پایین است. وقتی  این جمله نشان   « انگیزه هستم.من بی» .3

جای برطرف کردن علت تعلل، خود را از  زنیم، به انگیزه« می خود را با برچسب »بی 
 کنیم.توانایی بهبود محروم می

اینقدر ضعیفم؟» .4 این    «چرا  در  است.  برای خود  نهایی  همانند حکم  این جمله 

 کنیم. ارزشی می کنیم، بلکه احساس بی حل پیدا نمی تنها راههحالت ن

 های جایگزین: اصلاح خودزنی ذهنیجمله 
باید با خودمان مهربان تر باشیم و رفتارهای منفی را با نرمی اصلاح  برای ایجاد تغییر واقعی، 

ی به جای گناه کنیم. برای مقابله با خودزنی ذهنی، از جملاتی استفاده کنیم که امید و خودباور
 و ناامیدی ایجاد کنند.

کند این جمله به ما یادآوری می  «این کار سخت بود، ولی هنوز تموم نشده.» .1

ای ایم را ادامه دهیم. نقاط ضعف لحظهکه هنوز فرصت داریم تا کاری که شروع کرده
 ها به عنوان فرصتی برای یادگیری استفاده کرد.باید پذیرفته شوند و باید از آن 

هیچ کاری در اولین بار کامل    « من در حال تمرینم. هر شروعی ارزشمنده.» .2

جای اینکه خود را به خاطر شروع نکردن کار سرزنش کنیم، باید یاد بگیریم نیست. به 
 که هر قدم و هر شروع را ارج بنهیم. عمل کردن از کامل بودن بهتر است. 

 «دهم.دامه میمن الان چیزی یاد گرفتم، پس به حرکت رو به جلو ا» .3
شود به پیشرفت کوچک خود توجه کنیم و روی آن تمرکز کنیم، این جمله باعث می 

 های فرضی یا ناتمام بودن کار.نه روی شکست 
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کند این جمله به ما کمک می  «کاری یک عادت است، نه هویت من.اهمال » .4

اری یک  ک مان. اهمالایم و شخصیتکه تمایز قائل شویم بین کاری که انجام داده
 رفتار است، نه ویژگی ذاتی. 

بردارم، » .5 که  قدمی  هر  ولی  برداشتم،  کوچک  گام  چند  شاید  امروز 

دهد که عملیات کوچک را جشن این جمله به شما این امکان را می   « پیشرفتم.

 بگیرید و از حس موفقیت ناشی از هر پیشرفت کوچک استفاده کنید. 

 چرا اصلاح خودزنی ذهنی ضروری است؟
رود و این کار انرژی ما  کنیم، مغز به سمت افکار منفی و ترس می زمانی که خود را سرزنش می 

خواهیم درگیر احساس گناه و شرمندگی بشویم، چرا که برد. به همین دلیل، نمیمیرا تحلیل  
 شوند تا بیشتر از انجام کارها دوری کنیم. این افکار باعث می 

 افکار منفی موجب ایجاد: 

 شود نتوانیم تصمیمات درستی بگیریم.که باعث می  اضطراب •

 زند.میکاری دامن که باز هم به اهمال کمبود اعتماد به نفس •

 شود.ها به یک چرخه معیوب تبدیل می که همه این  عدم انگیزه •

 چطور مغز را از خودزنی ذهنی خارج کنیم؟ 

را   :آگاهی از افکار منفی .1 این است که متوجه شویم چه زمانی خود  اولین قدم 

ها برای تغییر  ترین گامکنیم. آگاهی به افکار منفی یکی از اولین و مهمسرزنش می 
 ت. رفتار اس

جایگزین کردن جملات مثبت به جای خودسرزنشی، باعث    :تغییر الگوهای فکری .2

تدریج شروع به دیدن خودمان به عنوان فردی قابل تغییر و موفق شود که مغز به می
 کند.

افتند، به خود یادآوری کنیم که وقتی کارها به تأخیر می :  تمرین همدلی با خود .3

با مشکلات روبرو شود و باید این مشکلات    هر انسانی ممکن است در مسیر پیشرفت
 را به عنوان بخشی از مسیر یادگیری بپذیریم. 
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بر گام  .4 روی    :های کوچکتمرکز  بودن کمک   "شروع"تمرکز  کامل  به جای 

کند که احساس گناه کاهش پیدا کرده و به جای آن، حس رضایت از انجام کارها  می
 ایجاد شود.

 بندی بخش: جمع 
تنها از کنیم، نه ن اصلی پیشرفت است. وقتی خود را سرزنش می خودزنی ذهنی، دشم •

مان را از دست  مانیم، بلکه در درازمدت اعتماد به نفس و انگیزه انجام کارها باز می
 دهیم. می

کنند که این روند منفی را متوقف کرده و جملات مثبت و جایگزین به ما کمک می •
 ت. جای آن، شروع کنیم به ساختن عادات مثببه 

تواند ما را به سمت  کسی کامل نیست، میپذیرش ناتمام بودن و فهمیدن اینکه هیچ •
 عمل بیشتر و کاهش تعلل هدایت کند.

 تمرین پیشنهادی:
اید یادداشت کنید و یک یک موقعیت مشخص که در آن خودتان را سرزنش کرده •

 جمله جایگزین مثبت برای خودتان بنویسید.

ی مثبت جدید  خودتان را سرزنش کردید، بلافاصله جملهدر طی هفته، هر زمان که   •
 را جایگزین کنید و یادداشت کنید که چطور حس شما تغییر کرد. 

 کاریبندی فصل چهارم: غلبه بر اهمال جمع 

 عرضگی کاری: احساس ناراحتی ذهنی، نه بیاهمال

کاری در حقیقت، ریشه در احساس ناراحتی و فرار از کارهای  اهمال •

 عرضگی. ، نه در کمبود انگیزه یا بی ناخوشایند داردسخت یا 

مغز ما در برابر کارهایی که در نظرش دشوار یا ناخوشایند است، واکنش اجتنابی نشان   •
 رود.ها میترین گزینهترین و راحت دهد و به سمت آسان می
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دقیقه    ۵دقیقه، شکستن کارها و قانون    ۲مثل قانون    های ساده و مؤثرتکنیک  •

نند به شما کمک کنند تا از این رفتارهای اجتنابی بیرون بیایید و به حرکت توامی
 . درآیید

 نکات کلیدی: 

کند تا به شما کمک می  ثبت این دلایلنسبت به دلایل تعویق و    خودآگاهی •

 تان را شناسایی و اصلاح کنید. کاریعلت اصلی اهمال

قضاوت  • سرزنش حذف  و  شخصی  بیهای  باعث    موردهای  خودتان،  از 

به می تا  بر شکستشود  تمرکز  انجام روی گامها،  جای    های کوچک و قابل 

 تمرکز کنید. 

یعنی   • نظم  نهایت،  ندر  آمادگی  .  داریدشروع کردن، حتی وقتی احساس 

 . آوردانگیزه می خودش  عمل کردنمنتظر »حس بهتر« نباشید، چرا که 

 های پایان فصل چهارمتمرین 

 ثبت رفتار -۱

 کاری در زندگی روزمره.شناسایی و تحلیل الگوهای تعلل و اهمال هدف:

 روش: 

که مانع   ذهنیسه کاری که امروز به تعویق انداختید را یادداشت کنید. برای هرکدام، دقیقاً دلیل  
 های ذهنی باشد. ها، یا مشغلهتواند شامل احساسات، ترس شما از انجام آن شد، بنویسید. این می

 :هامثال

 «دانم از کجا شروع کنم.من هنوز نمی » •

 «ترسم که کار را خوب انجام ندهم.می» •

 «حسش نیست، شاید فردا بهتر باشم. » •

و برای    موانع ذهنی خود را شناسایی کنیدکند تا  این تمرین به شما کمک می  :نتیجه

 ریزی کنید. مقابله با آنها برنامه 

 دقیقه: فقط شروع کن ۵قانون  -2
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 شکستن مقاومت اولیه در برابر کارهای دشوار و شروع سریع. : هدف

 روش: 

دقیقه به    ۵هاست به تعویق انداختید را انتخاب کنید. برای شروع، فقط  یکی از کارهایی که مدت

و باقی کار خودش   تنها بر شروع تمرکز کنیدختصاص دهید. با این کار، شما مجبورید  آن ا

 پیش خواهد آمد.

 :هامثال

 «کنم به نوشتن مقاله.دقیقه شروع می  ۵فقط » •

 « کنم.دقیقه تمرین می  ۵فقط » •

 «دهم.ها را جواب می دقیقه ایمیل ۵فقط » •

دهد. این تکنیک باعث  دقیقه شروع، ادامه می   ۵با این تکنیک، اغلب مغز شما بعد از    :نتیجه

 و به ادامه کار تمایل پیدا کنید. مقاومت اولیه شکسته شده شود که می

 شکستن پروژه به ریزوظایف -۳

 های بزرگ و کاهش احساس ترس از حجم زیاد کار.سازی پروژهساده هدف:

 روش: 

کار کوچکتر تقسیم کنید.   ۵وظیفه پیچیده را انتخاب کنید و آن را به حداقل  یک پروژه بزرگ یا  
 اولین گام کوچک را همین امروز انجام دهید.

 :هامثال

 نامه«، بنویس: جای »تحقیق پایانبه  •

o جستجوی منابع 

o  مقاله  ۳انتخاب 

o  نوشتن فهرست مطالب اولیه 

 جای »تمیز کردن خانه«، بنویس: به  •

o مرتب کردن میز 

o تمیز کردن سینک 

o جارو کردن یک اتاق 
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دستیابی تقسیم تر و قابلشود که کارهای بزرگ به مراحل کوچکاین تکنیک باعث می   :نتیجه

 هستند. کمتر تهدیدآمیزشوند، که برای مغز 

 محرومیت مشروط  -4

 های مشروط.افتاده با استفاده از پاداش ایجاد انگیزه برای تکمیل کارهای عقب :هدف

 روش: 

های اجتماعی، نوشیدن چای بخش بپردازید )مثلاً چک کردن شبکه قبل از اینکه به کاری لذت

را   تلویزیون(، خود  تماشای  انجام  یا  ابتدا یک کار مهم و ضروری را  ملزم کنید که 

 . دهید

 :هامثال

 « تونم سریال ببینم.وقتی این گزارش رو ننویسم، نمی تا » •

 « تا وقتی تمرین نکنم، اجازه ندارم گوشی رو چک کنم.» •

 « های اجتماعی سر بزنم.تونم به شبکه تا وقتی مقاله رو تموم نکردم، نمی » •

تا به پاداش دست یابید، نه اینکه    پیشرفت کنیدشود که شما  این تکنیک باعث می  :نتیجه

 مند شوید. ش از پاداش بهرهبدون تلا

 کارانهپایش رفتار اهمال -۵

 کاری.شناسایی و تحلیل دقیق الگوهای رفتاری خود در هنگام اهمال :هدف

 روش: 

 هر زمان که کاری را به تعویق انداختید، فوراً بنویسید: 

 چه کاری بود؟ •

 "؟نکن"چی در ذهن شما گفت  •

 ای آوردید که آن را انجام ندادید؟ چه بهانه  •

 احساس کنونی شما چطور است؟ •

 :هامثال

 « من به دلیل خستگی زیاد امروز نتونستم شروع کنم.» •

 « بر خواهد بود.فکر کردم خیلی سخت و زمان » •
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به می» • رو  کاری  یه  از کاری خواستم  که  فهمیدم  بعداً  ولی  کنم،  شروع  کامل  طور 
 « ترسیدم.تر میساده

کاری، رفتار  با آگاهی از دلایل ذهنی اهمالکند که  این تمرین به شما کمک می:  نتیجه

 کننده فاصله بگیرید.و به تدریج از این الگوهای اجتناب خود را اصلاح کنید 

 بندی پایان فصل: جمع 

 کاری یک عادت ذهنی است که نیاز به آگاهی و اصلاح دارد. اهمال •

توانند  دقیقه می  ۵شکستن کارها و قانون  دقیقه،    ۲مثل قانون    های سادهتکنیک  •

 توجهی به شما کمک کنند تا از تعلل بیرون بیایید.طور قابلبه 

شود که شما به جای خودزنی  باعث می های منفیخودآگاهی و حذف قضاوت  •

 های کوچک بگذارید.ذهنی، تمرکزتان را روی حل مسئله و انجام گام 

 حساس آمادگی کامل ندارید.حتی زمانی که ا — نظم یعنی شروع کردن •

 های پیشنهادی:تمرین 

تان سه کاری که امروز به تعویق انداختید را یادداشت کنید و دلایل ذهنی  :ثبت رفتار .1

 را برای هرکدام ثبت کنید. 

  ۵اید را فقط برای  ها به تعویق انداخته یکی از کارهایی که مدت  :دقیقه  ۵قانون   .2

 اش را بررسی کنید.دقیقه شروع کنید و نتیجه 

کار کوچکتر تقسیم  ۵های بزرگ خود را به حداقل یکی از پروژه :شکستن پروژه .3

 کنید و اولین کار را امروز انجام دهید. 

طور  ه کار مهمی را به بخش را برای زمانی کیک کار لذت  :محرومیت مشروط .4

 کامل انجام دادید، بگذارید. 
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 های مخربهای مثبت و ترک عادت فصل پنجم: ساختن عادت 
 مدیریت آگاهانه رفتارهای تکرارشونده برای ساختن زندگی مطلوب 

ای دهند؛ از کارهای کوچک و سادهها تشکیل می ای از زندگی روزمره ما را عادت بخش عمده
زندگیمانند   سبک  که  مهمی  تصمیمات  تا  صبحگاهی  زدن  می مسواک  شکل  را  دهند. مان 
هایی که ما را در مسیرهای ناسالم  توانند نردبانی برای رشد و پیشرفت باشند یا دامها میعادت
توان  اند، بلکه می گیریتنها قابل شکل ها نه دارند. خبر خوب این است که عادتثمر نگاه میو بی 

گیرید چگونه با شناخت سازوکار آگاهانه تغییر داد یا جایگزین کرد. در این فصل، یاد میها را  آن
زندگیعادت مسیر  ارزش سازی،  و  اهداف  با  که  کنید  هدایت  رفتارهایی  به سوی  را  های  تان 
 .تان همسو هستندواقعی

 :آنچه در این فصل خواهید آموخت
 :ت که چگونهگام خواهید آموخبه صورت گامدر این فصل، به 

تان جای طور پایدار در زندگی روزانه های مثبت و مفیدی را ایجاد کنید که بهعادت .1
 .بگیرند

 .تدریج حذف نماییدآور را شناسایی و به های مخرب و زیانعادت .2

حتی در زمان افت انگیزه، مسیر ساخت یا ترک عادت را ادامه دهید و پایداری خود  .3
 .را حفظ کنید

 :کلیدینکته 
سازید« هستید. هر رفتار کوچک،  هایی که میهایی که دارید« نیستید؛ بلکه »عادت شما »عادت

دهد. با مدیریت آگاهانه این صورت مداوم تکرار شود، بخشی از هویت شما را شکل میوقتی به
 .ای متفاوت و هدفمند بسازیدتوانید آینده تکرارها، می 

 ؟کندبخش اول: عادت چطور کار می

 طبق مدل معروف چارلز داهیگ، هر عادت سه بخش دارد:

کتاب   نویسنده  داهیگ،  عادتچارلز  شکلقدرت  فرآیند  توضیح  برای  مشهوری  مدل  گیری ، 



 نظم شخصی: هنر مدیریت خود در دنیای پرمشغله

77 

 

ها ارائه داده است. طبق این مدل، هر عادت در واقع ترکیبی از سه بخش اصلی است که  عادت
 عبارتند از: شوند. این سه بخش طور مداوم تکرار می به 

 کند چیزی که شروع عادت را تحریک می  :(Cueمحرک ) .1

 دهیم رفتار تکراری که به دنبال محرک انجام می  :(Routineروال ) .2

 آوریم دست میحسی که بعد از انجام رفتار یا عادت به  :(Rewardپاداش ) .3

 شوند؟ چطور این سه بخش به هم متصل می

 کننده عادتشروع :(Cueمحرک ) .1

شود مغز ما به رفتار خاصی واکنش  ای است که باعث می عنوان عامل اولیه محرک به 
تواند محیط، زمان خاص، احساسات یا رفتارهای قبلی باشد.  نشان دهد. محرک می 

می  مغز  به  محرک  واقع،  است. در  رسیده  فرا  فعالیت  یک  شروع  زمان  که   گوید 

 ها:مثال
شوید )محرک(، ناخودآگاه به سمت مسواک زدن یدار می وقتی صبح از خواب ب •

 روید )روال(. می
می  • که  به سراغ شبکه زمانی  و  کنید  استراحت  می خواهید  اجتماعی  روید های 

زنی در اینترنت حس آرامش یا رضایت فوری )محرک(، پس از چند دقیقه گشت
 گیرید )پاداش(. می

محرک(، مغز شما به سراغ  شاید وقتی که احساس خستگی یا استرس دارید ) •
رود )روال(، چرا که این کار احساس های شیرین میخوردن شیرینی یا خوراکی 

 دهد )پاداش(. رضایت فوری و تسکین استرس را به شما می

 رفتار تکراری :(Routineروال ) .2

دهیم. این رفتار به  روال همان عمل یا رفتار است که در واکنش به محرک انجام می 
شود. هرچه بیشتر این رفتار انجام شود،  خودکار و بدون نیاز به فکر زیاد تکرار می طور  

 کند. تری برای اجرای آن ایجاد میمغز مسیر سریع

 ها:مثال
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بعد از بیدار شدن از خواب )محرک(، مسواک زدن )روال( به طور خودکار انجام  •
 شود. می

به  • است  استرس )محرک(، ممکن  احساس  ندر هنگام  به  طور  اخودآگاه شروع 
تنفس عمیق یا مدیتیشن کنید )روال(، و احساس آرامش و کاهش استرس بعد  

 از انجام این عمل )پاداش(.

گردید )محرک(، ممکن است درب وقتی در پایان یک روز کاری به خانه برمی  •
به و  کرده  باز  را  خوراکییخچال  خودکار  فوری طور  لذت  که  بخورید  هایی 

 دهند )روال(. می

 نتیجه نهایی :(Rewardاداش )پ .3

ها آید. این پاداشدست می ای است که بعد از انجام رفتار به پاداش همان حس یا نتیجه 
توانند احساسی، فیزیکی یا اجتماعی باشند. مغز ما با دریافت این پاداش، از تکرار  می

 مداوم انجام شود. طور خودکار و شود که این رفتار به برد و باعث می رفتار لذت می

 ها:مثال
 کنید )پاداش(. بعد از مسواک زدن )روال(، احساس تمیزی و راحتی می •

کننده )روال(، احساس آرامش فوری بعد از دیدن تلویزیون و یک برنامه سرگرم •
 کنید )پاداش(.و فراموش کردن استرس یا خستگی می

خوراکی  • خوردن  از  لذتبعد  رضایت  های  احساس  )روال(،  و  بخش  فوری 
 خوشحالی خواهید کرد )پاداش(. 

 شود؟چطور این فرآیند تبدیل به عادت می
گیرد که بین محرک و پاداش یک مسیر سریع بسازد. وقتی این فرآیند چندین بار مغز ما یاد می

ویژه به این  شوند. این اتفاق به طور ناخودآگاه به عادت تبدیل می شود، این رفتارها به تکرار می 
جویی در انرژی است و برای انجام کارهای تکراری  دلیل است که مغز انسان به دنبال صرفه

 سازد.تر و خودکارتر میمسیرهای سریع
کند، مسیر عصبی شود که پس از انجام یک رفتار، پاداش مثبتی دریافت میوقتی مغز متوجه می

 شود.ه یک عادت ثابت تبدیل می شود و در نتیجه، این رفتار بمربوط به این رفتار تقویت می 
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 مراحل تبدیل یک رفتار به عادت:

 شود. تر میهرچه رفتار تکرار شود، مسیر عصبی مربوط به آن قوی  :تکرار مداوم .1

کنید، این مسیر عصبی هایی که پس از رفتار دریافت میپاداش  :تقویت با پاداش .2

 کند. را بیشتر تقویت می 

طور خودکار و بدون نیاز به تلاش زیاد از طرف  در نهایت، رفتار به   :خودکار شدن .3

 شود.شما انجام می 

 چطور این الگو را در زندگی خود استفاده کنیم؟ 

محرک  .1 عادت  :هاشناسایی  تغییر  در  گام  محرکاولین  که  است  این  را ها  ها 

کند؟ مثلاً آیا شناسایی کنید. چه چیزی شما را به انجام یک رفتار خاص تحریک می
 روید؟ر شدن از خواب به سمت گوشی موبایل می موقع بیدا

رفتار .2 محرک  :جایگزینی  که  را حالا  جدیدی  رفتار  باید  کردید،  شناسایی  را  ها 

جایگزین کنید. به جای چک کردن گوشی، ممکن است تصمیم بگیرید که چند دقیقه  
 مدیتیشن کنید یا به ورزش بروید. 

خودت  :هاپاداش .3 برای  جدید،  رفتار  انجام  از  پاداشپس  این ان  کنید.  تعیین  هایی 

بخش باشند که در توانند حس رضایت، آرامش یا حتی یک فعالیت لذتها میپاداش
 راستای هدف جدید شما قرار دارد. 

 مثال عملی:
 خواهید عادتی مثل ورزش کردن را در خود ایجاد کنید: اگر می 

 هر روز بعد از بیدار شدن از خواب :محرک •

 روی دقیقه تمرین کششی یا پیاده ۵ :روال •

 احساس انرژی بیشتر و خوشحالی به دنبال تمرین :پاداش •

 بندی بخش: جمع 
 اند. ها از سه بخش اصلی محرک، روال، و پاداش تشکیل شدهعادت •
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تکراری  مغز با تکرار این سه بخش، مسیرهای عصبی خودکار برای انجام کارهای   •
 سازد.می

با رفتارهای مثبت و تقویت آن ها و جایگزینی روالشناخت محرک • با پاداش ها  ها 
تا عادتمی به شما کمک کند  را ترک  های مثبت بسازید و عادتتواند  های منفی 

 کنید.

 تمرین پیشنهادی:
خواهید بسازید انتخاب کنید و برای آن یک محرک، روال و  یک عادت مثبت که می  •

 اش طراحی کنید.پاد

یک هفته زمان بگذارید و این روند را تکرار کنید. سپس بررسی کنید که چقدر در   •
 اید. سازی این عادت جدید پیشرفت کردهپیاده

 بخش دوم: ساختن یک عادت مثبت

 های جدید، این اصول را رعایت کنید:برای ساختن عادت 

 ( Mini Habitsکوچک شروع کنید )  .1

ساختن یک عادت جدید این است که از یک نقطه کوچک شروع ترین اصل در مهم
ترسد، زیرا وقتی چیزی  طور طبیعی از کارهای بزرگ و پیچیده می کنید. مغز انسان به 

نظر می  به  بزرگ  افزایش می برایش  ماندن  ناتمام  و  احتمال شکست  این  آید،  یابد. 
 ندازند. شود که افراد حتی شروع به کار را به تعویق بیترس باعث می 

 راهکار عملی: 
کنم.« که ممکن است برای ذهن فشار  به جای اینکه بگویید: »هر روز یک ساعت مطالعه می

»فقط   بگویید:  شود،  مقاومت  باعث  و  کند  ایجاد  روز.«   ۵زیادی  در  مطالعه   دقیقه 

 دهد؟ چرا این روش جواب می 
وچک و آسان  بیند که شروع کدهد. وقتی مغز می ترس و مقاومت مغز را کاهش می  •

 کند.است، نیازی به مقاومت احساس نمی 

دقیقه از وقت خود را به راحتی اختصاص   ۵تواند  تمرکز بر »شروع« است. مغز می  •
 دهد، بدون اینکه احساس کند در حال انجام یک کار بزرگ است. 
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کنیم، احتمال ادامه دادن به کاری که شروع  ساختن پیوستگی. زمانی که شروع می •
طور خودکار به عمل شود که اقدام به یابد. این روند باعث می افزایش می  ایم،کرده

 تبدیل شود. 

 ها:مثال
می به  • ورزش  روز  »هر  بگویید  اینکه  »فقط  جای  بگویید  ورزش    ۵کنم«،  دقیقه 

 «.کنممی

روز  به  • »هر  بگویید  اینکه  می   ۳۰جای  زبان  »فقط  دقیقه  بگویید  دقیقه   ۵خوانم«، 
 .«یادگیری زبان

 . «جای »هر روز باید کتابم را بنویسم«، بگویید »فقط یک جمله بنویسمبه  •

 نتیجه:

شود که مغز شما بدون احساس ترس از حجم کار شروع کند و پیوسته  این گام کوچک موجب می
 عادت را ادامه دهد. 

 های روزانه خود گره بزنید های مثبت را به زمانروال .2

ها برای ایجاد عادت جدید این است که آن را به یک روال ثابت یکی از بهترین راه
 روزانه اضافه کنید. 

 راهکار عملی: 
دقیقه    ۵شوید، مستقیماً بعد از مسواک زدن،  هر روز وقتی صبح از خواب بیدار می •

 مطالعه کنید. 

 دقیقه ورزش کنید. ۵یا هر وقت که از کار برگشتید، قبل از باز کردن تلویزیون،  •

کند که پیوستگی بین عادت جدید و رفتارهای موجود ایجاد کند این کار به مغز کمک می 
 د قدرت بیشتری بدهد.های جدیو به عادت

 ها:مثال
 روی یا تمرین کن.دقیقه پیاده  ۵هر وقت از اتاق خواب خارج شدی،  •

 دقیقه مطالعه داشته باش.  ۳بعد از خوردن غذا،  •
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 نتیجه:

با این روش، عادت جدیدتان به صورت خودکار و بدون نیاز به تفکر زیاد در روند روزانه شما وارد  
 شود. می

 لمس ای فوری و قابلهاستفاده از پاداش .3

مغز انسان به پاداش فوری بسیار حساس است. وقتی بعد از انجام یک کار، پاداشی  
 شود.کنیم، مغز به یادگیری و تکرار آن رفتار ترغیب می سریع دریافت می

 راهکار عملی: 
دقیقه ورزش کردید، به خودتان یک پاداش کوچک بدهید. مثلا یک   ۵بعد از اینکه   •

 قهوه مورد علاقه یا تماشای یک ویدیو کوتاه.

دقیقه مطالعه کردید، یک استراحت کوتاه کنید یا از گوشی خود برای چند   ۵وقتی   •
 دقیقه استفاده کنید.

 ها:مثال
 سال کنید.بعد از نوشتن یک جمله در کتاب، یک پیامی به دوستانتان ار  •

 دقیقه مطالعه، یک فیلم کوتاه تماشا کنید. ۵بعد از  •

 نتیجه:

شوند که مغز شما به رفتار جدید وابسته و تشویق شود تا آن را  های فوری باعث می این پاداش
 دوباره تکرار کند. 

 عدم فشار به خودتان برای کامل بودن .4

د است. بسیاری از افراد های جدیترین اصول برای ایجاد عادتاین نکته یکی از مهم
شوند زیرا انتظار دارند که  در مراحل اول ساختن یک عادت جدید دچار شکست می 

 باید همه چیز کاملاً درست انجام شود.

 راهکار عملی: 
 طور کامل انجام دهید، از خودتان انتقاد نکنید. اگر روزی نتوانستید عادت خود را به  •

نتو به  • امروز  بگویید: »من  اینکه  تلاش    ۵استم  جای  اصلاً  کنم، پس  مطالعه  دقیقه 
 «کنم.کنم«، بگویید: »حتماً فردا دوباره شروع مینمی

 ها:مثال
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دقیقه وقت داشته    ۵اگر امروز ورزش نکردید، فردا دوباره شروع کنید، حتی اگر فقط   •
 باشید. 

تأثیری اگر نتوانستید مطالعه کنید، به خودتان یادآوری کنید که یک روز اشتباه هیچ   •
 در هدف بلندمدت شما ندارد. 

 نتیجه:

طور پایدارتر در زندگی شما با پذیرش اشتباهات و عدم فشار برای کامل بودن، عادت جدید به 
 شود.برقرار می 

 کنند؟ها کار میچرا این تکنیک
 زده و ناگهانی.های هیجاندهد، نه به تلاش ها واکنش نشان میمغز به عادت  •

 کند.آسان است، مغز تمایل بیشتری به تکرار رفتار پیدا می وقتی که شروع کردن •

دهد که های کوچک به مغز اجازه میهای فوری و تقویت رفتار با گامایجاد پاداش •
 رفتارهای جدید را به عنوان بخشی از زندگی طبیعی خود بپذیرد. 

 بندی بخش: جمع 
 است.  های مثبتشروع کوچک و تدریجی بهترین راه برای ایجاد عادت •

ها را توان عادتها به بخشی از روال روزانه، می با گرفتن رفتارهای ساده و تبدیل آن  •
 طور پایدار در زندگی گنجاند. به 

شوند که مغز شما به  کنند و باعث میهای فوری به تقویت عادت کمک میپاداش •
 رفتار جدید تمایل بیشتری پیدا کند. 

دهد که بدون ترس از شکست، به مسیر ه میعدم فشار برای کامل بودن به شما اجاز •
 خود ادامه دهید.

 های پیشنهادی:تمرین 

تان  خواهید در زندگیهای مثبت که می یکی از عادت  :انتخاب یک عادت کوچک .1

 ای شروع کنید.دقیقه  ۵صورت وارد کنید را انتخاب کنید و آن را به 
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برای انجام هر عادت کوچک، یک پاداش فوری برای خود در نظر   :دهیپاداش .2

 بگیرید. 

به گام  .3 به    :های کوچکشکستن عادات  را  بزرگ  گام کوچک   ۵یک هدف 

 اولین گام را امروز انجام دهید.تقسیم کنید و 

در صورت عدم موفقیت، به خودتان یادآوری کنید   :آگاهی و پذیرش اشتباهات .4

 که شروع دوباره هیچ مشکلی ندارد و هدف بلندمدت شما مهم است. 

 های بدبخش سوم: ترک عادت 

 ها را بازنویسی کرد. توان آنتوان پاک کرد، ولی میهای بد را نمی عادت 
برانگیزترین مراحل در تغییر رفتار است. چرا که مغز  های بد همیشه یکی از چالشعادتترک  

شود و کمی زمان و تلاش نیاز  ها وابسته میانسان به راحتی به مسیرهای عصبی خودکار عادت
ها، باید دقیقاً بفهمیم که چطور این دارد تا این مسیرها بازنویسی شوند. برای تغییر این عادت 

این  ها میگیرند و چه عواملی باعث تقویت آنهای منفی در ذهن ما شکل میرفتار شود. در 
های بد را شناسایی کرده و  کنیم که عادت های علمی و عملی به شما کمک می بخش، با روش 

 های مثبت جایگزین کنید.ها را با عادت آن

 ( Habit Loopشناسایی حلقه عادت )  .۱
گیرد. این حلقه  است که به طور خودکار در مغز شما شکل می   هر عادت بد در واقع یک حلقه 

 شامل سه جزء اصلی است: 

 شود. چیزی که باعث شروع عادت می (:Cueمحرک ) .1

 دهید.طور خودکار انجام می رفتار یا عمل که به  (:Routineروال ) .2

3. ( نتیجه  (:Rewardپاداش  یا  به احساس  رفتار  انجام  از  بعد  که  دست ای 

 آورید.می

 راهکار عملی: 
ها را شناسایی کنید،  های بد، باید این حلقه را شکسته و تغییر دهید. ابتدا محرک برای ترک عادت

 ها را بررسی کنید و در نهایت روال منفی را با یک روال جدید جایگزین کنید.سپس پاداش
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 ها:مثال

 آرامش )پاداش(  سیگار کشیدن بعد از استرس )محرک( •

کند که بعد از استرس انجام عنوان روال منفی عمل می در اینجا سیگار کشیدن به 
 دهید تا احساس آرامش پیدا کنید.می

بیدار شدن )محرک(  • از  تنبلی     چک کردن گوشی بعد  ارتباط یا  حس 

 )پاداش( 

کند که باعث  عنوان یک روال منفی عمل می دن بهچک کردن گوشی پس از بیدار ش
 شود.ایجاد احساس تنبلی یا راحتی می

 لذت )پاداش(   خوردن شیرینی بعد از شام )محرک(

دهید  کند که بعد از شام انجام می عنوان یک روال منفی عمل می خوردن شیرینی به 
 دهید. طور فوری احساس لذت می و به 

توانید مسیرهای جدیدی را برای  ها را شناسایی کنید، می پاداش  ها ووقتی شما محرک   نتیجه:

 ها را بازنویسی کنید. ها پیدا کرده و آناین عادت

 جایگزینی روال، نه حذف کامل . 2

اش حذف کند. در عوض، برای  طور کامل از زندگی تواند یک رفتار یا عادت را به مغز انسان نمی 
باید روال منفی را با یک روال مثبت جایگزین کنید. مغز وقتی های بد،  موفقیت در ترک عادت 

 تواند به آن عادت جدید عادت کند. شود، می ببیند که یک عادت جدید جایگزین عادت قبلی می

 راهکار عملی: 
 جای چک کردن گوشی در ابتدای روز، چند دقیقه موزیک ملایم گوش کنید.به  •

توانید یک میوه سالم یا نوشیدنی گرم میل  میجای خوردن شیرینی بعد از شام،  به  •
 کنید.

 جمله در دفترچه یادداشت کنید. ۳هدف گوشی در طول روز، جای چک کردن بیبه  •

 ها:مثال
به جای چک کردن شبکه  • بیدار شدن، موسیقی  اگر  از  بعد  های اجتماعی بلافاصله 

 شود.ه می تدریج به این عادت جدید وابستبخش گوش دهید، مغز شما به آرامش
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اگر به جای خوردن شیرینی بعد از شام، میوه یا یک نوشیدنی گرم میل کنید، مغز  •
 شما به تدریج از این پاداش جدید لذت خواهد برد. 

کند که هیچ وقت دچار احساس محرومیت یا فشار برای این روش به شما کمک می  نتیجه:

 کنید. حذف کامل عادت بد نشوید و جایگزینی مثبت برای آن پیدا

 محیط را اصلاح کنید .۳

بزرگ  از  عادت یکی  بر  تاثیرگذار  عوامل  محیط  ترین  داریم.  قرار  آن  در  که  است  محیطی  ها، 
طور ناخودآگاه، ما  تواند به تواند به شدت روی رفتارهای ما تأثیر بگذارد. در واقع، محیط ما می می

 را به سمت رفتارهای خاصی سوق دهد.

 راهکار عملی: 
ها ها در دسترس، آن داشتن شیرینی جای نگه خوری. پس بهشکلات نباشد، نمی اگر   •

 را از محیط دور کنید. 

ها را خاموش  بینید. نوتیفیکیشنهای گوشی خاموش باشند، دیگر نمی اگر نوتیفیکیشن  •
 کنید تا دیگر وسوسه نشوید. 

را روی میز نویسید. دفترچه  ریزی جلوی چشم شما باشد، بیشتر می اگر دفتر برنامه  •
 قرار دهید تا همیشه به یاد داشته باشید که آن را استفاده کنید.

 ها:مثال
ها و خواهید از خوردن تنقلات مضر در شب پرهیز کنید، محیط خود را با میوهاگر می •

 های سالم پر کنید. خوراکی

برای ترک چک کردن مداوم گوشی، گوشی خود را در یک اتاق دیگر یا در حالت  •
 پرواز قرار دهید.

ها و کنترل  ها برای کاهش وسوسه محیط مناسب و مرتب شده، یکی از بهترین روش  نتیجه:

 های بد است. عادت

 الگوی شکست را از پیش بشناسید  .4

آید. این  های بد، روزهایی هست که لغزش پیش می دانیم که در مسیر ترک عادتی ما میهمه
شوند، اما آنچه که مهم است این است که  یند تغییر ایجاد میطور طبیعی در هر فرآها بهلغزش



 نظم شخصی: هنر مدیریت خود در دنیای پرمشغله

87 

 

 ها داشته باشیم.ای برای مواجهه با آن بتوانیم الگوهای شکست را شناسایی کرده و نقشه

 راهکار عملی: 
اید  هایی بیشتر احتمال لغزش دارید؟ )مثلاً زمانی که خستهاز خودتان بپرسید: چه زمان  •

 دارید( زا قراریا در شرایط استرس 

بهانه  • میچه  معمولاً  می هایی  شروع  »فردا  )مثلاً  خیلی آورید؟  الان  »من  یا  کنم« 
 ام«(خسته

 برای هر بهانه یا لغزش، یک پاسخ جایگزین داشته باشید.  •

o  کنم.دقیقه شروع می   ۵ام«، بگویید: »فقط  جای گفتن »خیلی خستهمثلاً: به» 

 ها:مثال
پر از استرس به سمت چک کردن گوشی یا خوردن  دانید که بعد از یک روز  اگر می  •

روید، یک نقشه جایگزین مثل نفس عمیق کشیدن یا پیشنهاد به خودتان  تنقلات می 
 برای خواندن چند صفحه کتاب داشته باشید. 

کند که در زمان ها به شما کمک میشناسایی الگوهای شکست و آماده بودن برای آن   نتیجه:

 جدیدی را انتخاب کنید.راحتی مسیر بحران به 

 بندی بخش: جمع 
تواند »هیچ کاری«  جای حذف کامل، باید بازنویسی شوند. مغز نمی های بد بهعادت •

 را جایگزین کند، بلکه باید چیزی مثبت به جای آن قرار دهیم.

ها به شما شناسایی حلقه عادت )محرک، روال و پاداش( و تغییر هرکدام از این بخش •
 تان حذف کنید.رفتارهای منفی را به صورت خودکار از زندگی کند که کمک می

ها دارند، زیرا محیط  محیط و حمایت اجتماعی نقش زیادی در موفقیت در ترک عادت  •
 تواند رفتار ما را به شدت شکل دهد.می

ها را بگیرد  تواند جلوی لغزش شناسایی الگوهای شکست و آماده بودن برای آنها، می  •
 یشه در مسیر بمانید.و کمک کند که هم
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 :پیشنهادیهای تمرین 

یک عادت بد را شناسایی کنید و محرک، روال و پاداش   :شناسایی حلقه عادت .1

 آن را تجزیه و تحلیل کنید. 

یک روال مثبت به جای عادت بد انتخاب کنید و آن را جایگزین   :جایگزینی روال .2

 کنید.

کنید .3 اصلاح  را  به   :محیط  را  خود  تغگونه محیط  به  ای  دسترسی  که  دهید  ییر 

 رفتارهای منفی کاهش یابد. 

احتمالی لغزش را شناسایی    :الگوی شکست را شناسایی کنید .4 یک موقعیت 

 کنید و برای آن یک نقشه مقابله آماده کنید.

 سازی پایداربخش چهارم: عادت 

 روز اشتباه است!  2۱قانون 
روز زمان نیاز است، اما این قانون    ۲۱شاید شنیده باشید که برای ایجاد یک عادت جدید، فقط  

نمی برای همه عادت  برای کارهای سادهها صدق  یا خواندن یک  کند.  زدن  مانند مسواک  ای 
عادت  برای  اما  باشد،  کافی  است  زمان ممکن  این  کتاب،  پیچیدهصفحه  ورزش  های  مانند  تر 

تنهایی کافی نیست. بر اساس  روز به  ۲۱زمان یا ایجاد یک روال کاری مؤثر،  منظم، مدیریت  
  ۹۰تا   ۶۰توانند بین  ریزی روزانه می تر مانند ورزش یا برنامه های پیچیدهتحقیقات علمی، عادت 

 طور کامل به یک بخش طبیعی از زندگی تبدیل شوند. روز زمان ببرند تا به 

 نکته کلیدی:

 . باشید ناقص شروع  در اگر  حتی —است  تداومتر از آن ما مهممدت زمان مهم است، ا

 تر از مدت زمان استتداوم مهم

های پایدار است. گاهی ممکن  تداوم در عمل، حتی اگر ناقص باشد، عامل اصلی در ایجاد عادت
است که شما یک یا چند روز را از دست بدهید و نتوانید به عادت خود ادامه دهید. اما در این  

ها به معنی شکست نیستند. چیزی ای که باید به یاد داشته باشید این است که لغزشاقع، نکته مو
 که مهم است، این است که فردا دوباره شروع کنید.
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کنند که یک لغزش کامل باعث شکست کامل سازی به اشتباه فکر میبیشتر افراد در مسیر عادت
دارد. پس حتی اگر یک روز یا چند روز نتوانستید شود. در حالی که تداوم در بلندمدت اهمیت  می

 به عادت جدیدتان ادامه دهید، فقط به فردا نگاه کنید و از نو شروع کنید.

 تر از زمان است؟چرا تداوم مهم 

کند. هر بار که یک ها استقبال میطور طبیعی از بازخوردهای مثبت در ایجاد عادتمغز انسان به 
انجام   را  پاداش می می رفتار جدید  به آن مقدار  تقویت  دهیم، مغز  را  این مسیر عصبی  و  دهد 

شود. اما اگر  کند. اگر این رفتار در ادامه با تداوم همراه باشد، تبدیل به یک عادت خودکار میمی
تر شده و احتمال بازگشت به عادت  طور منظم رفتار را ترک کنید، مسیر عصبی آن ضعیفبه 

 شود.قبلی بیشتر می
 کند: ز به این صورت عمل می مغ

 رفتار جدید = تقویت مسیر عصبی •

 تر لغزش = مسیر عصبی ضعیف  •

 تداوم = تقویت بیشتر مسیر عصبی و تبدیل رفتار به عادت  •

 سازینکات عملی برای حفظ تداوم در عادت 

 اگر یک روز ورزش نکردید، فردا حتماً برو .1

ورزش نکنید. در این مواقع،  ممکن است یک روز احساس خستگی یا تنبلی کنید و  
اینکه فکر کنید که دیگر نمیبه  بگویید: »فردا  جای  به خودتان  توانید موفق شوید، 

 «کنم.دوباره شروع می
 یک روز از دست رفته به معنی شکست نیست، بلکه فقط یک توقف کوتاه است. 

 اید، روز چهارم را از نو بسازید تان را ننوشته اگر سه روز دفتر روزانه .2

جای تان را بنویسید. اما در روز چهارم، به ممکن است سه روز متوالی نتوانید دفتر روزانه 
این کار    « کنم.اینکه خودتان را سرزنش کنید، فقط بگویید: »امروز دوباره شروع می 

 شود که شما از شروع دوباره نترسید و به ادامه مسیر بپردازید. باعث می 

 شرفت حرکت کنید گرایی، به سمت پیبه جای کمال .3
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گاهی ممکن است انتظار داشته باشید که عادت جدید شما کاملاً کامل و بدون نقص  
جای انتظار گرایی دشمن پیشرفت است. به سازی، کمالپیش برود. اما در مسیر عادت

دقیقه از کار را انجام دهید. به مرور زمان،    ۵برای انجام کامل، تمرکز کنید که حداقل  
 شود. دقیقه و در نهایت به یک عادت کامل تبدیل می ۱۵دقیقه،  ۱۰به دقیقه  ۵این 

 سازی تقویت کنیم؟ چطور تداوم را در عادت 

 یک دفتر پیشرفت داشته باشید .1

هر روز که به عادت جدید خود پایبند بودید، آن را در دفتر یا اپلیکیشن یادداشت کنید. 
شما کمک می به  کار  را  این  پیشرفت خود  که  انگیزهکند  و  ادامه ببینید  برای  تان 

 افزایش یابد. 

 سیستم پاداش برای تداوم .2

ای که عادت جدید خود را ادامه دادید، به خودتان یک پاداش برای هر روز یا هفته 
توانند استراحت کوتاه، تماشای یک فیلم، یا خوردن ها میکوچک بدهید. این پاداش

 یک غذای مورد علاقه باشند. 

 پذیر پیدا کنید یت یک شریک مسئول .3

هایتان تواند به شما کمک کند تا در برابر عادتپذیر میداشتن یک شریک مسئولیت
عادت  از  گزارشی  روزانه  بخواهد  شما  از  که  کنید  پیدا  را  فردی  اگر  بمانید.  متعهد 

 شود.جدیدتان بدهید، احتمال تداوم شما بیشتر می

 بندی بخش: جمع 

  ۶۰های پیچیده، ممکن است بین  ی ایجاد عادتبرا  .روز اشتباه است  2۱قانون   •

 روز زمان نیاز داشته باشید.  ۹۰تا 

اگر یک روز یا چند روز نتوانستید به عادت    .تر از مدت زمان استتداوم مهم •

 جدیدتان ادامه دهید، فقط فردا دوباره شروع کنید.

ها فقط بخشی از مسیر هستند و اگر  آن   .ها به معنی شکست نیستندلغزش •

 توانید به موفقیت برسید. ما دوباره شروع کنید، میش
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تداوم و شروع دوباره است. حتی اگر کارتان کامل نباشد، حرکت    :ترین اصلمهم •

 کنید و از جایی که هستید، شروع کنید.

 :پیشنهادیهای تمرین 

پیشرفت عادت  :ثبت پیشرفت روزانه .1 ثبت  برای  تهیه  یک دفتر  های جدیدتان 

 کنید و هر روز آن را پر کنید. 

یک پاداش کوچک برای خودتان تعیین کنید که هر بار پس    :دهیسیستم پاداش .2

 از انجام عادت به خود بدهید. 

های خود منحرف شدید، فردا دوباره شروع وقتی یک روز از عادت  :شروع دوباره .3

 کنید بدون احساس گناه یا سرزنش. 

 های مخربهای مثبت و ترک عادتپنجم: ساختن عادت بندی فصلجمع 

 ها ساختار رفتار ما هستند؛ تغییر پایدار بدون عادت ممکن نیست.عادت 
های ما در مسیری  دهند. وقتی عادتتشکیل می ها بخش بزرگی از زندگی روزمره ما را  عادت

ویژه تغییر توانیم زندگی مؤثری داشته باشیم. اما تغییر در زندگی، به مثبت قرار داشته باشند، می 
های منفی، به سختی ممکن است. بنابراین،  های مثبت و ترک عادترفتار، بدون ساختن عادت

 ها تمرکز کنیم.یجاد و اصلاح عادتبرای دستیابی به تغییرات پایدار، باید روی ا

 شود هر عادت از یک محرک، روال و پاداش ساخته می

طبق مدل معروف چارلز داهیگ و دیگر پژوهشگران، هر عادت در واقع یک حلقه شامل سه  
 بخش اصلی است: 

 شود.چیزی که باعث شروع رفتار می (:Cueمحرک ) .1

 دهیم.د از محرک انجام می رفتار یا اقدام خودکار که بع (:Routineروال ) .2

 آوریم.دست مینتیجه یا حس مثبت که بعد از انجام رفتار به   (:Rewardپاداش ) .3

طور خودکار رفتارهای خاصی را انجام  دهند که به ها به مغز این امکان را میاین حلقه 
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شود و مغز به آن عادت  دهد. وقتی این حلقه تکرار شود، رفتار به عادت تبدیل می 
 د.کنمی

 های کوچک، پیوسته و خوشایند شروع شود ساخت عادت باید با قدم 

های جدید و مثبت، اولین گام این است که شروع کوچکی داشته باشید. شروع  برای ساخت عادت
جای اینکه  تواند باعث مقاومت ذهنی شود و شما را از ادامه مسیر بازدارد. بههای بزرگ میاز گام

های کوچک باعث  دقیقه شروع کنید. این گام  ۵کنم«، از  ه ورزش می دقیق  ۳۰بگویید »هر روز  
 تر باشد.شوند که مغز شما احساس فشار نکند و ادامه دادن به عادت آسان می

 ترک عادت نیازمند شناخت الگو، جایگزینی هوشمند و اصلاح محیط است

 ها عبارتند از:ترین قدمهای بد، مهمبرای ترک عادت 

ها و ها، روالبا تجزیه و تحلیل هر عادت بد، باید محرک  عادت:شناخت حلقه   •

 ها را شناسایی کنید.پاداش

طور کامل حذف کند، بلکه باید  تواند یک رفتار را بهمغز نمی   جایگزینی هوشمند: •

 آن را با یک رفتار جدید و مثبت جایگزین کنید. 

شما داشته باشد. با تغییر  تواند تأثیر زیادی بر رفتار  محیط اطراف می  اصلاح محیط: •

 کننده رفتارهای منفی جلوگیری کنید.توانید از عوامل تحریکمحیط، می 

 پنجم  فصل یتمرین پایان

 یک عادت مثبت بسازید  .1

پاداش.  هدف: روال و  قانون محرک،  از  استفاده  با   شروع یک عادت مثبت جدید 

با استفاده از فرمول محرک + روال کوچک + پاداش فوری، یک عادت جدید   روش:

 روز پیگیری کنید. 7بسازید و آن را به مدت 

 ها:مثال

 بیدار شدن از خواب  :محرک •

 دقیقه تمرین کششی ۵ :روال •
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 و آماده بودن برای روز  احساس انرژی بیشتر :پاداش •

روز،    7هر روز پیشرفت خود را در یک جدول یا اپلیکیشن یادداشت کنید و پس از    نتیجه:

 اید.ارزیابی کنید که چقدر این عادت را به بخش ثابت روزانه خود تبدیل کرده

 عادت بدتان را بشناسید  .2

 شناسایی و تحلیل یک عادت مضر. :هدف

خواهید ترک کنید را انتخاب کنید و آن را در های منفی که مییکی از عادت:  روش

 سه مرحله تحلیل کنید: 

 شود؟چه چیزی باعث شروع این عادت می :محرک .1

 دهید؟ چه رفتاری انجام می :روال .2

 چه حسی بعد از انجام آن رفتار دارید؟  :پاداش .3

های منفی خود را شناسایی  کند تا علت اصلی عادت به شما کمک می   این تحلیل  نتیجه:

 ها کار کنید. طور مؤثرتر بر روی تغییر آنکنید و بتوانید به 

 طراحی جایگزین  .3

 ایجاد یک رفتار جایگزین برای عادت منفی.  :هدف

برای همان عادت بد، یک رفتار جایگزین طراحی کنید که به همان پاداش :  روش

 تر استفاده کنید.تر و سالمهای مثبتاما از روش   ذهنی برسید،

 ها:مثال
 ۱۰جای چک کردن گوشی،  های اجتماعی: به جایگزین برای چک کردن شبکه  •

 روی یا خواندن یک کتاب انجام دهید.دقیقه پیاده

به  • ناسالم:  تنقلات  خوردن  برای  یا جایگزین  میوه  یک  شیرینی،  خوردن  جای 
 نوشیدنی گرم میل کنید. 

هایی که مغز شما برای رفتارهای منفی کند که پاداشاین تمرین به شما کمک می   نتیجه:

 تر دریافت کنید. طلبد را در قالب رفتارهای سالممی

 پیگیری عادت  .4

 های جدید و بررسی میزان تداوم. پیگیری مداوم پیشرفت عادت :هدف
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های جدید خود ادتبا استفاده از جدول کاغذی یا اپلیکیشن، میزان تداوم ع:  روش

 را در طول هفته ثبت کنید.

 ها:مثال

 Notion ،Habitica ،Streaks  :های پیشنهاد شدهاپلیکیشن •

یک تقویم یا جدول ساده تهیه کنید و هر روز که به   روش کاغذی: •

 عادت جدید خود عمل کردید، آن را علامت بزنید. 

 نتیجه:
های جدیدتان را بررسی  توانید میزان پایبندی به عادتبا پیگیری و ثبت پیشرفت خود، می

 کنید و برای ادامه دادن به این روند انگیزه بیشتری پیدا کنید.

 ا:هبندی تمرینجمع 

 طور مداوم پیگیری کنید. و به   یک عادت مثبت جدید بسازید •

ها، علت اصلی  و با تجزیه و تحلیل آن   های منفی خود را شناسایی کنید عادت  •

 ها را درک کنید.آن

که همان   برای هر عادت منفی، یک رفتار جایگزین مثبت طراحی کنید  •

 پاداش ذهنی را به شما بدهد. 

ها، پیشرفت خود  های پیگیری عادت با استفاده از جدول یا اپلیکیشن •

 های مثبت کمک کنید.و از این طریق به تداوم عادت را ثبت کنید

 تمرین پیشنهادی:

ای تحلیل کنید مرحلهصورت سه های منفی خود را انتخاب کرده و بهبرای شروع، یکی از عادت
روز آن را    7)محرک، روال، پاداش(. سپس یک رفتار جایگزین برای آن طراحی کرده و برای  

 پیگیری کنید.
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 هاپرتی فصل ششم: تمرکز عمیق و مقابله با حواس
 پایداروری ذهن منسجم، موتور محرک بهره

ایم کند. بسیاری از ما تجربه کردهبرد؛ تنها انرژی را مصرف میذهن پراکنده، کار را پیش نمی
ایم هیچ دستاورد معناداری  ایم، اما در پایان روز احساس کردهها مشغول فعالیت بودهکه ساعت 

ایم بور شده ایم. یا هنگام مطالعه، افکارمان بارها به موضوعات دیگر منحرف شده و مجنداشته 
ی نبود »تمرکز عمیق«  ها را دریابیم. این پدیده، نشانه جملات را چندین بار بخوانیم تا معنای آن 

 .است
حواس مداوم  جریان  که  امروز  عصر    هایشبکه   و  همراه  تلفن  هایاعلان   از   —ها  پرتیدر 

 عمیق   تمرکز  به  ورود  توانایی  است،  کرده  احاطه  را  ما  —رونی  د  پراکنده  افکار  تا  گرفته  اجتماعی
  یعنی  عمیق تمرکز. است شده تبدیل اثربخش و مهم کارهای انجام برای حیاتی مهارت یک به

 در  شدنتسلیم  بدون  مشخص،  فعالیت  یک  بر  فکری  انرژی  تمام  هدایت  و  ذهن  کامل  حضور

 .درونی یا بیرونی اختلالات  برابر

 :آنچه در این فصل خواهید آموخت

 :گام خواهید آموخت که چگونهبه فصل، گامدر این 
 .نیازهای ورود به حالت تمرکز عمیق را فراهم کنیدشرایط و پیش .1
ابزارهای دیجیتال و صداها( و درونی )مانند پرتی حواس .2 بیرونی )مانند محیط،  های 

 .افکار مزاحم یا احساسات گذرا( را شناسایی و کنترل نمایید
های ساده اما قدرتمند، ذهن خود را برای حضور کامل در لحظه تمرینبا استفاده از   .3

 .طور پیوسته آموزش دهیدو حفظ تمرکز به 
 :نکته کلیدی

تمرکز عمیق تنها یک مهارت نیست، بلکه یک »انضباط ذهنی« است که با تمرین مستمر به  

 .شودبخشی از سبک زندگی شما تبدیل می
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دنیای امروز به مهارتی کمیاب تبدیل شده  بخش اول: تمرکز چیست و چرا در  

 است؟

 تعریف تمرکز و اهمیت آن

جایی ذهنی یا تمرکز به معنای حضور کامل ذهن و توجه در یک فعالیت مشخص، بدون جابه 
های مکرر میان کارهاست. هنگامی که فرد در حالت تمرکز قرار دارد، تمام انرژی شناختی وقفه

ماند. این  پرتی دور می کند و از هرگونه حواس کار خاص می و ذهنی خود را صرف انجام یک  
شود. در مقابل،  وری بالا و دستیابی به نتایج بهتر میتمرکز منجر به افزایش کیفیت عملکرد، بهره

شود و فرد قادر نیست  های مختلف سرگردان میراحتی میان فعالیتبا کاهش تمرکز، ذهن به 
  « دهد تا به حالت »جریان ذهنید. تمرکز عمیق به فرد اجازه می طور مستمر بر یک فعالیت بمانبه 
(Flow  وارد شود؛ حالتی که در آن فرد کاملاً در لحظه غرق شده و با نهایت کارایی عمل )

 کند.می

 ( Flowتمرکز عمیق و تجربه جریان ) 

مرحله  وارد  را  ذهن  و  است  تمرکز سطحی  از  فراتر  حالتی  عمیق  بهیتمرکز  عملکرد  از  نه  ای 
شود. تجربه  شکل کامل درگیر فعالیت میسازد. در این وضعیت، فرد بدون احساس زمان، بهمی

نه  ذهنی  می جریان  افزایش  را  کارایی  لذت تنها  باعث  بلکه  نیز  دهد،  کار  انجام  فرآیند  بخشی 
های خود، این  ای و پژوهشگران در اوج فعالیتشود. بسیاری از هنرمندان، ورزشکاران حرفه می

روی در کار، انگیزه و رضایت بیشتری به  ی پیشکنند؛ جایی که هر لحظهالت را تجربه می ح
 همراه دارد.

 دلایل کاهش تمرکز در عصر دیجیتال 

ای است، حفظ آن در شرایط  با وجود اینکه تمرکز مهارتی حیاتی برای موفقیت فردی و حرفه
ترین عوامل کاهش تمرکز اشاره  ه مهمهای متعددی مواجه شده است. در ادامه بامروز با چالش

 شود: می

 های هوشمند ها و حضور دائمی گوشیهجوم نوتیفیکیشن .1
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درپی، تمرکز ذهن را های پیها و نوتیفیکیشنها، اطلاعیههای هوشمند با پیامگوشی 
کنند. زمانی که هر چند دقیقه یک بار ذهن فرد به موضوعی جدید  شدت مختل می به 

 دهد.غز فرصت ورود به حالت تمرکز عمیق را از دست می شود، ممعطوف می

 های اجتماعی های فوری در شبکه پاداش .2

ای، مغز  ها و بازدیدهای لحظهها، کامنتهایی مانند اینستاگرام و توییتر با لایکپلتفرم
شوند  ها به مرور سبب میدهند. این پاداشهای سریع عادت میرا به دریافت پاداش

های عمیق و بلندمدت دور شده و بیشتر درگیر رفتارهای سطحی  الیتکه ذهن از فع
 و مقطعی شود. 

 ( Multitaskingگی )عادت به چندکاره  .3

دهد. مغز  وری را کاهش می زمان، بهرهطور هم برخلاف تصور رایج، انجام چند کار به 
جایی جابه صورت مؤثر بر بیش از یک فعالیت تمرکز کند؛ بلکه با  تواند به انسان نمی 

تحلیل می انرژی شناختی  وظایف،  بین  بیمداوم  احساس خستگی،  و  و  رود  نظمی 
 آید. کاهش کیفیت عملکرد پدید می

 ریزیپراکندگی ذهنی ناشی از فقدان برنامه  .4

های متعدد بدون چارچوب حرکت زمانی که فرد هدف مشخصی ندارد و میان فعالیت
شود. این وضعیت، فکار نامرتبط کشیده میپرتی و اراحتی به حواس کند، ذهن بهمی

 شود. راه میگیری تمرکز عمیق شده و منجر به رها کردن کارها در نیمه مانع شکل 

 های روزمرهخستگی مزمن ذهنی ناشی از استرس .5

های کاری و اجتماعی، منجر به فرسودگی  زندگی پرشتاب و فشارهای مداوم در محیط
دهد و برای فرار از فشارهای  کز را از دست میشود. ذهن خسته توان تمرذهنی می

 کند.های سطحی گرایش پیدا می سوی محرک شناختی، به 

 راهکارهای بازیابی تمرکز در دنیای آشفته امروز

برای دستیابی به تمرکز عمیق در عصر اطلاعات، نیازمند بازنگری در سبک زندگی و محیط  
راهکارهای عملی برای غلبه بر عوامل مزاحم و پرورش  های بعدی،  اطراف هستیم. در بخش 

 مهارت تمرکز ارائه خواهد شد. 
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 بندیجمع 

به • را  عملکرد  کیفیت  که  است  ذهنی  کامل  حضور  از  حالتی  عمیق،  صورت تمرکز 
 دهد.چشمگیر افزایش می

 هاست. پرتی( مستلزم تمرکز بالا و دوری از حواس Flowورود به حالت جریان ) •

گی و خستگی های فوری، چندکارهز، عواملی چون تکنولوژی، پاداشدر جهان امرو •
 روانی، مانع حفظ تمرکز مؤثر هستند.

های  ها و استفاده از تمریندستیابی مجدد به تمرکز، نیازمند اصلاح محیط، تغییر عادت •
 ذهنی هدفمند است. 

 

 بیرونی و درونی عوامل شناسایی   –بخش دوم: دشمنان تمرکز 

 بیرونی تمرکز دشمنان 

شود که خارج از کنترل مستقیم شما قرار دارند و های بیرونی به عواملی اطلاق می پرتی حواس

ها و ها شامل صداهای مزاحم، پیامپرتیاین حواس   .تمرکز شما را از بین ببرندتوانند  می

مدرن،   شوند. در دنیایهای دیجیتال، یا حتی مشکلات مربوط به محیط فیزیکی شما میاعلان 
 توانند شما را از انجام کارهایی که به آن نیاز دارید، منحرف کنند. این عوامل بیرونی به راحتی می 

 تاپ های گوشی و لپ اعلان -۱

های مداوم و نوتیفیکیشن  هااعلان،  دشمنان تمرکز در دنیای دیجیتالترین  یکی از بزرگ

تاپ شما یک ایمیل جدید دریافت  یا لپدهد  هستند. هر بار که گوشی شما صدای نوتیفیکیشن می 

گذارند شما بر روی کاری  نمی ها  شود. این وقفه کند، ذهن شما به سمت آن جلب میمی

 که در حال انجام آن هستید، تمرکز کنید.

 راهکار عملی: 

 . "مزاحم نشوید"حالت  و استفاده از هاخاموش کردن نوتیفیکیشن •

 . هاها و پیامایمیلساعات خاص برای چک کردن  تعیین •
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 نظمفضای شلوغ یا بی  -2

 نظمفضای شلوغ یا بی   .حفظ تمرکز داردمحیط کار یا فضای فیزیکی شما نقش زیادی در  

تواند ذهن شما را به جای تمرکز بر روی کار، به سمت جلب توجه به عوامل بیرونی هدایت  می
واند حواس شما را پرت کند و از  تموی رها شده یا یک میز پر از کاغذ می کند. حتی یک قلم

 انجام کارهای ضروری باز دارد.

 راهکار عملی: 

 . فضای کار خود را مرتب و منظم نگه دارید •

، مثل محیطی خاص برای مطالعه  استفاده از فضاهای خاص برای هر نوع کار •

 یا نوشتن. 

 ها و ورود ناگهانی دیگرانها، پیام تماس -۳

وقتی کسی به   .تمرکز شما را از بین ببردتواند حتی یک تماس تلفنی یا پیام کوتاه هم می

وارد می تماس می شما  یا  به  شود  این  می  تغییر مسیر فوریگیرد، ذهن شما مجبور  شود. 

 شوند که شما دوباره از اول شروع کنید و تمرکز خود را بازسازی کنید.ها باعث می وقفه

 راهکار عملی: 

 .هاها یا پیام های مشخص برای پاسخ به تماسزمانیین تع •

استفاده کنید که کسی مزاحم شما   های خاص برای کارهای جدیساعت از   •

 نشود.

 زمینه )موزیک، تلویزیون، خیابان( صدای پس  -4

است. این صداها   زمینهصدای پس تواند تمرکز شما را مختل کند،  یکی دیگر از عواملی که می 

تلویزیون وزیکم توانند  می یا حتی صدای  محیطی،  بلند، صداهای  که    های  باشند 

 شوند ذهن شما به جای تمرکز بر کار، به سمت آن صداها جذب شود. باعث می 

 راهکار عملی: 

 . های ضد صداهدفون استفاده از  •

 برای کمک به تمرکز. کلام یا صدای سفید موزیک بی •
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 دشمنان درونی تمرکز 

تمرکز شما را به شدت تحت  توانند  عوامل درونی، مثل افکار پراکنده یا احساسات منفی، می

گیرند، معمولاً به شکل  ها که از درون ذهن شما نشأت می پرتیاین حواس   .تأثیر قرار دهند 

یا استرسافکار مزاحم، نگرانی  را نشان می  های مختلفها  کنترل این  .  دهندخود 

 های اصلی برای تمرکز عمیق است. یکی از چالش افکار

 گردی، نگرانی، مرور گذشته( وگوی درونی )ذهنگفت -۱

ترین مشکلات در حین تلاش برای تمرکز یکی از بزرگ  گردیوگوی درونی یا ذهنگفت

،  ها یا تفکراتی درباره گذشته و آینده نگرانی آیند، مانند  است. افکاری که به ذهن شما می 

شوند که شما نتوانید بر  توانند شما را از کار اصلی منحرف کنند. این افکار گاهی باعث میمی
 ایف، ذهن شما در جای دیگری باشد. روی کار متمرکز شوید و به جای انجام وظ

 راهکار عملی: 

برای آرام کردن افکار و    (Mindfulnessآگاهی )مدیتیشن و تمرینات ذهن  •

 تمرکز بر لحظه حال.

ها خلاص شود و بتوانید به کار  در یک دفترچه تا ذهن از آن   نوشتن افکار مزاحم •

 خود بازگردید.

 کردن دائم گوشی، پرش ذهنی(اعتیاد به تحریک سریع )چک -2

است. چک کردن مداوم   اعتیاد به تحریک سریع های شایع در دنیای امروز،  یکی از عادت 

پیام شبکه گوشی،  یا  می ها  باعث  اجتماعی  مغز شمهای  که  به  شود  پاداشا  های  دریافت 

شود که شما در هر لحظه به جای تمرکز بر کار، به دنبال  عادت کند. این امر باعث می   فوری

 شود. پرش مداومیک محرک جدید باشید و ذهن شما دچار 

 راهکار عملی: 

 برای محدود کردن زمان تمرکز و استراحت. تکنیک پومودورواستفاده از  •

 برخی از ساعات روز. در  گذراندن وقت بدون گوشی •
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 خوابیاضطراب، استرس و کم  -۳

یکی دیگر از عوامل مهمی است که تمرکز را به شدت تحت تأثیر قرار    استرس و اضطراب

طور کامل روی کار خود تمرکز  شوند که شما نتوانید به های ذهنی، باعث میدهد. این وضعیتمی

هم باعث   خوابیکمعلاوه بر این،  .  مداوم به آینده یا مشکلات فعلی فکر کنیدکنید و 

 کند.را سخت می  شود و تمرکزکاهش کارایی مغز می

 راهکار عملی: 

 برای کاهش استرس و اضطراب.   تمرینات تنفسیاستفاده از  •

 برای بهبود کیفیت خواب. روتین خواب منظمرعایت  •

 نداشتن هدف واضح  -4

تواند بر روی کار خاصی تمرکز  ، ذهن شما نمی هدف مشخصی نداشته باشیدوقتی که شما  

گیری مشخص، از کار تواند باعث شود که شما بدون جهتمی   عدم وضوح در اهداف   .کند

به شما  هدف واضح و روشنبه کار دیگر بروید و تمرکز خود را از دست بدهید. داشتن یک 

 . تمام انرژی خود را صرف یک کار کنیدکند که بتوانید کمک می

 راهکار عملی: 

 برای هر روز یا هفته.  مدت و بلندمدتنوشتن اهداف کوتاه  •

 . های کوچک و قابل دستیابیگام تقسیم اهداف بزرگ به  •

 :بندی بخش جمع 

زمینه ها و صدای پسها، فضای شلوغ، تماس مانند نوتیفیکیشن  دشمنان بیرونی •

 توانند تمرکز شما را مختل کنند.می

وگوی درونی، اضطراب، استرس و پرش ذهنی هستند شامل گفت   دشمنان درونی •

 شوند. مانع از تمرکز عمیق می  که

محیط خود را مدیریت کنید، ذهن خود را  برای مقابله با این دشمنان، باید   •

مثل مدیریت زمان و توجه به اهداف را در زندگی خود  عادات مثبتو  آرام کنید

 ایجاد کنید. 
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 پیشنهادی:های تمرین 

 پرتی:شناسایی عوامل بیرونی حواس .1

زنند شناسایی کنید. محیط کار خود را بررسی کنید و عواملی که تمرکز شما را به هم می

آن  با  مقابله  مانند  برای  راهکارهایی  نوتیفیکیشن ها،  کردن  ایجاد  یا    هاخاموش 

 را امتحان کنید. فضای کاری منظم

 پرتی:شناسایی عوامل درونی حواس .2

نوشتن افکار  یا    آگاهیتمرینات ذهن  های خود را بررسی کرده و از افکار و نگرانی 

 ها پاک شود.پرتی استفاده کنید تا ذهن شما از این حواس مزاحم

 مدیریت استرس: .3

برای کاهش استرس و اضطراب در زندگی روزمره خود   را  تنفسی یا مدیتیشن  تمرینات 
 بگنجانید. 

 بخش سوم: ابزارهای ساخت تمرکز عمیق

 (مرور) Pomodoro پومودورو تکنیک -۱

افزایش  ها برای  ترین تکنیکشدهیکی از شناخته ؛  دقیقه استراحت  ۵دقیقه تمرکز +    2۵

بهره  و  تکنیک  وریتمرکز  می  پومودورو،  کمک  شما  به  تکنیک  این  در است.  که  کند 

این روند باعث    .فرصت استراحت بدهیدتمرکز کنید و سپس به خودتان    های کوتاهدوره

شما بیشترین بازده را داشته باشد، بدون اینکه احساس خستگی یا فرسودگی  شود که مغز  می
 کند.

  ۵کنید و پس از آن  فقط روی یک کار تمرکز می  دقیقه  2۵، شما برای  پومودورو  در تکنیک  

،  دقیقه استراحت(  ۵دقیقه تمرکز +    2۵چرخه )  4پس از    . کنیددقیقه استراحت می

 گیرید.دقیقه( برای بازیابی انرژی و تمرکز خود در نظر می  ۳۰تا   ۱۵) استراحت بلندتریک 

 چرا این تکنیک مؤثر است؟ 

دهد که تمرکز بیشتری داشته باشد، چون  به مغز شما این اجازه را می  زمان محدود •

 برداری کند.داند که زمان محدود است و باید از آن بهرهمی
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شما در حالت آماده به کنند که مغز  کمک می  های کوتاه و متناوباستراحت  •

 کار بماند و از خستگی جلوگیری شود.

 :راهکار عملی 

)چه اپلیکیشن و چه تایمر فیزیکی( استفاده کنید.    پومودوروبرای شروع، از یک تایمر   •
 دقیقه را تنظیم کنید و بعد از هر دوره، یک استراحت کوتاه داشته باشید.  ۲۵هر 

 

 "اتصالقبل از شروع، قطع "قانون  -2

دور   ها و عوامل مزاحمپرتیحواسقبل از شروع هر کار مهم، مهم است که ذهن شما از  

و    اتصال دائم به اینترنتترین دشمنان تمرکز در دنیای دیجیتال امروز،  باشد. یکی از بزرگ 

بر روی کاری   تمرکز کاملاست. برای اینکه بتوانید    های اجتماعیحضور دائم در شبکه 

 پرتی دوری کنید. اشید، باید از این عوامل حواس خاص داشته ب

 :راهکار عملی 

 قبل از شروع به کار، چند قدم ساده برای قطع اتصال انجام دهید:

 های ضروری اجازه دسترسی بدهید.یا فقط به سایت اینترنت را قطع کنید  .1

قرار دهید     Do Not Disturbیا آن را در حالت    گوشی خود را خاموش کنید .2

 ها جلوگیری کنید.نوتیفیکیشن تا از 

ای که برای انجام کار کنید، به این معنا که تنها برنامه   یک تب مرورگر بازفقط   .3

 نیاز دارید باز باشد. 

های دیجیتال دوری کنید و کاملاً بر روی کار  کنند که از وسوسه ها به شما کمک میاین گام
 اصلی خود تمرکز کنید. 

 ( Focus Bubble) "حباب تمرکز"ایجاد  -۳

محیط شما تأثیر زیادی بر روی میزان تمرکز دارد. وقتی در یک    ذهنیو    محیط فیزیکی 

تواند روی کار متمرکز تر می کنید، مغز شما راحتشده برای تمرکز کار میو طراحی   مناسب

ایجاد یک   تمرکز"بماند.  بگوید    "حباب  به شما  که  بسازید  اینکه محیطی  الان وقت یعنی 

 . تمرکز است
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 :راهکار عملی 

جای اینکه وسایل غیرضروری را روی میز قرار دهید، فقط وسایل  به   :میز کار مرتب .1

 مورد نیاز برای کار خود را کنار دستتان بگذارید. 

شود که شما در حین کار احساس نور کافی و مناسب باعث می   :نور ثابت و آرام .2

 استفاده کنید. نور ملایمیا  نور طبیعیراحتی کنید. از 

یک صندلی مناسب و راحت که از خستگی جلوگیری کند، کمک   :صندلی راحت .3

 کند تا تمرکز بیشتری داشته باشید. می

سفید .4 صدای  یا  می   :هدفون  کار  شلوغ  محیط  یک  در  میکنیداگر  از  ،  توانید 

از    های ضد صدا هدفون یا  یا    صدای سفید استفاده کنید  باران  )مثل صدای 

 امواج دریا( بهره ببرید.

همیشه یک دفترچه یا اپلیکیشن برای نوشتن    : دفترچه برای ثبت افکار مزاحم .5

بنویسید و  را  آن  به ذهنتان رسید،  تا وقتی فکر جدیدی  باشید  داشته  افکار مزاحم 
 خود بازگردید.  سپس به کار

 :نتیجه

محیط خود را طوری تنظیم کنید که برای کار و تمرکز مناسب باشد. این محیط باید به شما پیام 

 . این زمان اختصاصی برای تمرکز استبدهد که 

 ( Mind Dumpدفترچه افکار مزاحم )  -4

وارد    افکار مزاحمهمه ما هنگام انجام کارهای مهم و تمرکز بر روی یک وظیفه، ممکن است  

ها یا حتی افکار  یادآوری کارهای دیگر، نگرانیتوانند شامل  ذهنمان شوند. این افکار می 

دفترچه کنند. برای جلوگیری از این مشکل،  باشند که شما را از کار اصلی منحرف می  تصادفی

 یکی از مؤثرترین ابزارها است.  مافکار مزاح

 :راهکار عملی 

وقتی حین کار، فکری به ذهنتان آمد که شما را از کار اصلی منحرف کرد، آن را فوراً   •

 . بنویسید



 نظم شخصی: هنر مدیریت خود در دنیای پرمشغله

105 

 

از شود که شما  در یک دفترچه یا اپلیکیشن خاص باعث می  ثبت افکار مزاحم •

و ذهن شما به جای پرش، بتواند بر روی کار اصلی متمرکز   ها خلاص شویدآن

 بماند. 

و تصمیم بگیرید    شده را بررسی کنیدافکار نوشته بعد از اتمام کار، برگردید و   •

 ها توجه کنید یا نه. که آیا باید به آن 

 :نتیجه

ذهن شما در هنگام کار بر روی یک موضوع، آرام کند تا این تمرین به شما کمک می 

 ها یا افکار جدید باعث مختل شدن تمرکز شما شوند. ، بدون اینکه نگرانیمرکز بماندو مت

 :بندی بخش جمع 

وری بالا است.  های مؤثر برای حفظ تمرکز و بهرهیکی از روش   پومودوروتکنیک   •

  های کوتاه نگه دارید تمرکز خود را در دوره توانید  با استفاده از این تکنیک، می 

 . استراحت کوتاهی داشته باشیدو بعد از هر دوره، 

تمام عوامل  کند که  به شما کمک می   "قبل از شروع، قطع اتصال"قانون   •

 ز خود دور کنید و به طور کامل به کارتان متمرکز شوید. را ا پرتیحواس

محیط فیزیکی و ذهنی خود را  دهد که  به شما این امکان را می  حباب تمرکز  •

 . برای انجام کارهای مهم آماده کنید

 گردیذهنیکی از ابزارهای کاربردی برای جلوگیری از    دفترچه افکار مزاحم •

تا ذهن شما   ار مزاحم را ثبت کنیدتمام افککند که  است و به شما کمک می

 در طول کار آزاد بماند.

 پیشنهادی:های تمرین 

 : پومودوروتکنیک  .1

را در طول    دقیقه استراحت  ۵و    دقیقه تمرکز  2۵،  پومودوروبا استفاده از تکنیک  

 وری خود را در پایان روز بررسی کنید.روز امتحان کنید. میزان بهره
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  قطع اتصال: .2

 فقط یک تب مرورگر و    اینترنت و گوشی را قطع کنیدقبل از شروع هر کار مهم،  

 باز کنید.

 ایجاد حباب تمرکز:  .3

مرتب  میز شما  محیط خود را برای تمرکز بهتر طراحی کنید. به آن توجه کنید که آیا  

 دهند؟شما را آزار می   موسیقی یا صداهای مزاحم دارید؟ و آیا    نور مناسب ؟ آیا  است

 دفترچه افکار مزاحم:  .4

ها را  و پس از اتمام کار، آن   افکار مزاحم را بنویسید هر بار که حواس شما پرت شد،  

 بررسی کنید. 

 های تقویت تمرکز ذهنبخش چهارم: تمرین 

 (Mindfulness) تمرین حضور ذهن

بهترین روش  حضور ذهنتمرین   از  تمرین، شما  یکی  این  است. در  تمرکز  برای تقویت  ها 

کند که کنید. این تمرین به شما کمک میمتمرکز می  نفس کشیدنتمرکز خود را فقط بر  

 .برسید حضور کامل در لحظهو به وضعیت  ذهن را از افکار پراکنده رها کنید

 است؟ چرا این تمرین مفید 

توجه    هاپرتیافکار مزاحم و حواس کند که مغز شما به  کمک می   حضور ذهن •

 نکند. 

به   • روزانه، ذهن شما  تمرین  حضور کامل در  و قدرت    مدتتمرکز طولانی با 

 کند.عادت می لحظه

 چطور این تمرین را انجام دهیم؟

معطوف    نفس کشیدنبنشینید و تمام توجه خود را به    دقیقه  ۵هر روز فقط   •

 کنید.
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که   • زمان  شدهر  پرت  بدون    فکرتان  رفت،  کشیدن  نفس  از  غیر  جایی  به  و 

 ، به تمرکز بر نفس کشیدن برگردید. قضاوت خود

است، نه انجام درست یا اشتباه   حضور کامل در لحظهدر این تمرین، فقط    هدف •

 تمرین.

   :نتیجه

به مر تمرین  باعث می این  زمان  بتوانید    تمرکز ذهنی شما تقویتشود که  ور  و  در  شده 

 نیز با دقت و تمرکز بیشتر عمل کنید.  انجام کارهای روزمره

 تمرین خواندن متمرکز 

باید   شما  تمرین،  این  کتاب در  و    روی یک  کنید  هرگونه حواستمرکز  مانند    پرتیاز 

حضور کامل  هدف اصلی این تمرین،    .ها دوری کنیدموسیقی، تلفن، یا دیگر رسانه 

اینکه بخواهید سریع   توجه به هر کلمهو    در لحظه تعداد صفحات  است، نه  تر بخوانید یا 

 بیشتری مطالعه کنید. 

 چرا این تمرین مفید است؟ 

  متن دور بماند و فقط به    هاپرتیحواسشود که ذهن شما از  این تمرین باعث می  •

 توجه کند. 

کنید، که   تمام تمرکز خود را صرف یک کار واحد  کند کهبه شما کمک می •

 های امروزی است. پرتیمهارت مهمی در دنیای پر از حواس 

 چطور این تمرین را انجام دهیم؟

کتاب • صفحه  یک  فقط  روز  که    هر  شوید  مطمئن  هیچ  بخوانید. 

 ، نه موسیقی، نه گوشی، نه تلویزیون. ای نداشته باشید پرتیحواس

در لحظه است، پس به کلمات و جملات توجه    حضور کاملهدف اصلی شما   •

 کنید و از هرگونه سرعت و مسابقه دوری کنید. 
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 :نتیجه

این تمرین،   انجام  توانید  شود و می تقویت می   تمرکز شما بر روی یک فعالیت واحد با 

 را در کارهای دیگر خود نیز گسترش دهید.  حضور ذهن

 ( Freewritingوقفه )تمرین نوشتن بی 

است. در    تمرکز بیشترو    پاکسازی ذهنهای موثر برای  یکی از تمرین  وقفهنوشتن بی 

ویرایش  بدون توقف بنویسید، بدون اینکه نگران    دقیقه  ۱۰تا    ۵این تمرین، شما باید برای  

ذهن شما از افکار  کند که  باشید. این کار کمک می  هایا فکر کردن به کیفیت نوشته 

 یشتری برای تمرکز باز کند.تخلیه شود و فضای ب  شلوغ

 چرا این تمرین مفید است؟ 

بی  • از    وقفهنوشتن  را  شما  مزاحمذهن  می  افکار  حالت  پاک  به  را  آن  و  کند 

 برد. می  تمرکز و آرامش

خودکار بودن و تسلط بر روی فکر  شود که ذهن شما به  این تمرین باعث می  •

 عادت کند، که تمرکز بیشتری به دنبال خواهد داشت.  کردن

 چطور این تمرین را انجام دهیم؟

را   آیدبیشترین افکاری که به ذهنتان میبدون توقف  دقیقه  ۱۰تا  ۵برای  •

 بنویسید.

زیاد • فکر  یا  ویرایش  و   بدون  بنویسید  فقط  که  است  این  مهم  بنویسید. 

 . چیزی را فیلتر نکنیدهیچ

چه چیزهایی از ذهن های خود نگاه کنید و ببینید که  بعد از پایان تمرین، به نوشته  •
 اند. شما خارج شده

 :نتیجه

  تر تمرکز عمیقو برای    ذهن خود را تخلیه کنیدکند که  این تمرین به شما کمک می

های پرتیشود حواس است که باعث می   تسویه کردن ذهنوقفه مانند  آماده شوید. نوشتن بی 



 نظم شخصی: هنر مدیریت خود در دنیای پرمشغله

109 

 

 درونی را کاهش دهید. 

 :بندی بخش جمع 

کند با تمرکز بر نفس کشیدن کمک می  (Mindfulnessتمرین حضور ذهن ) •

 بازگردد و از افکار مزاحم دور بماند.   لحظه حالکه ذهن شما به 

توجه کامل به یک کار  شود که شما بتوانید  باعث می   تمرین خواندن متمرکز •

 های خارجی دور بمانید.پرتیداشته باشید و از حواس  خاص

کنید و    ذهن خود را تخلیهکند که  میبه شما کمک    وقفهتمرین نوشتن بی  •

 فضای ذهنی خود را برای تمرکز بیشتر آماده کنید. 

 پیشنهادی:های تمرین 

بر    دقیقه  ۵هر روز    تمرین حضور ذهن: .1 نفس کشیدن خود تمرکز  بنشینید و 

 . تان بازگردیدنفس هر وقت فکرتان پرت شد، به  .کنید

متمرکز: .2 خواندن  روز    تمرین  کتابهر  صفحه  هیچگونه  بخ  یک  بدون  وانید 

 . در لحظه حضور داشته باشیدپرتی. هدف اصلی این است که فقط حواس

آید را هر چیزی که به ذهن شما می  دقیقه  ۱۰تا    ۵برای    وقفه:تمرین نوشتن بی  .3

 . تفکر زیادیا  نگرانی از ویرایش بنویسید. بدون 

 نتیجه:

ها و  پرتیحواسکرده و از    تمرکز خود را تقویتتوانید  ها، شما می با انجام این تمرین

حضور  کنند که بتوانید در هر کاری  دور بمانید. این تمرینات به شما کمک می   افکار مزاحم

 عمل کنید. کیفیت بالاترو با  کامل داشته باشید

 بخش پنجم: حفظ تمرکز در بلندمدت 

 موقتی نیست؛ مثل استقامت، نیاز به تمرین و تغذیه دارد.تمرکز یک توانایی 

ها دارند و  است که بعضی   ویژگی ذاتیکنند که تمرکز صرفاً یک  بسیاری از افراد تصور می 
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تمرکز یک  بعضی واقع،  در  اما  ندارند.  توسعهها  قابل  مهارت    توانایی  هر  مانند  که  است 

 دارد.  تمرین و مراقبت منظمنیاز به  پایدار بودندیگری، برای 

شما نیز    سلامتی جسمانی و روحیاست، بلکه به    توانایی ذهنیتمرکز بلندمدت نه تنها  

های مختلف زندگی شما است، از جمله  حاصل از توازن در بخش   تمرکز پایدار  .وابسته است

کنند که بتوانید  ها به شما کمک میاین  .مدیریت درست زمان و خواب، تغذیه، ورزش

جلوگیری   هاپرتیخستگی ذهنی و حواسو از  تمرکز خود را حفظ کردهدر طول روز 

 کنید.

 های بلندمدت برای حفظ تمرکز توصیه 

 خواب با کیفیت  -۱

ترین عوامل برای حفظ تمرکز در بلندمدت است. وقتی که بدن  یکی از ضروری  خواب کافی

و    یابدتمرکز شما به شدت کاهش میکنند،  و ذهن شما به اندازه کافی استراحت نمی

تواند  دهند که خواب ناکافی میخواهید شد. مطالعات نشان می   خستگی ذهنی احتمالاً دچار  

را ضعیف    توانایی پردازش اطلاعاتو    ر دهدمدت را تحت تاثیر قراحافظه کوتاه 

 کند.

 راهکار عملی: 

 خواب با کیفیت داشته باشید.  ساعت   ۹تا  ۷هر شب به مدت  •

ایجاد کنید. مثلا هر روز در ساعت مشخصی بخوابید و بیدار    روتین خواب منظم •

 شوید. 

دقیقه قبل از خواب استفاده نکنید تا مغز شما   ۳۰حداقل    گوشی و تکنولوژیاز   •

 آماده استراحت شود. 

 ورزش هوازی منظم  -2

روی سریع، دویدن یا شنا( تأثیر زیادی در بهبود تمرکز دارد. این نوع )مثل پیاده  ورزش هوازی

کنند. علاوه بر این، ورزش  کمک می   تغذیه بهتر مغزو    افزایش گردش خون ها به  ورزش

 شود، که از بزرگترین دشمنان تمرکز هستند.می استرس و اضطرابباعث کاهش سطح 
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 راهکار عملی: 

 ورزش هوازی انجام دهید.  روز در هفته 4تا  ۳حداقل  •

 روی یا دویدن داشته باشید. مانند پیاده دقیقه فعالیت بدنی ۳۰هر روز  •

را افزایش دهید تا بدنتان به آن    زمان تمریناتشدت و مدت  به مرور زمان،   •

 عادت کند.

 رژیم غذایی سبک و مغذی  -۳

سبک، چه بخواهید تمرکز کنید، چه بخواهید حافظه خود را تقویت کنید، رژیم غذایی شما باید  

به مغز    هااکسیدانپروتئین، فیبر، و آنتیباشد. خوردن غذاهای سرشار از    مغذی و متنوع

،  قندهای ساده ند تا عملکرد بهتری داشته باشد. مصرف مواد غذایی حاوی  کشما کمک می

 شما شود.   افت تمرکز و انرژیتواند باعث  می   کافئین بیش از حدو    های ناسالمچربی

 راهکار عملی: 

مثل ماهی، مرغ، سبزیجات و مغزها استفاده    غذاهای کم قند و پرپروتئین از   •

 کنید.

 تواند باعث کاهش تمرکز و انرژی شود. می کمبود آب ؛ زیرا آب کافی بنوشید •

که باعث نوسانات قند خون و کاهش انرژی    غذاهای پرچرب و قندیاز مصرف   •

 شوند، خودداری کنید.می

 تسکینگحذف تدریجی مولتی  -4

تحقیقات  طور گستردههب   تسکینگ(گی )مولتی چندکاره  اما  دارد،  رواج  امروز  دنیای  ای در 

  افت تمرکز و    وریکاهش بهره تواند به  دهند که انجام چند کار به طور همزمان مینشان می

تواند به طور همزمان چندین کار پیچیده را انجام دهد. طور مؤثر نمیمنجر شود. مغز انسان به

شود که زمان بیشتری برای بین وظایف باعث می   مرکزتغییر سریع تدر واقع، بیشتر مواقع  

 اتمام هر کار صرف شود. 

 راهکار عملی: 

 و آن را به پایان برسانید.  روی یک کار مشخص تمرکز کنیدهر بار فقط  •
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مثل چک کردن ایمیل   هیچ کار دیگرزمانی که در حال انجام یک کار مهم هستید،   •

 های اجتماعی انجام ندهید. یا شبکه 

 هنگام انجام کارهای مهم دوری کنید.  هاها و پیام نوتیفیکیشناز  •

 ترین کارهای روزبرای مهم "تمرکز طلایی"تعیین ساعات  -۵

شود که شما از نظر ذهنی و جسمی در بهترین  به زمانی اطلاق می   ساعات تمرکز طلایی

وضعیت برای انجام کارهای مهم هستید. برای بیشتر افراد، این ساعات معمولاً صبح زود یا بعد  
 تر است و تمرکز بهتری دارید.ها، ذهن شما تازهاز ظهر است. در این زمان 

 راهکار عملی: 

برای مثال، اگر شما    .ود تعیین کنیدساعات مشخصی برای کارهای مهم خ •

را دارید، مهم بهترین تمرکز  برنامهدر صبح  برای صبح  را  ریزی ترین کارهای خود 
 کنید.

انجام   • برای  را  ساعات  ذهنیاین  و  سنگین  یا    وظایف  مطالعه  نوشتن،  مثل 

 ریزی اختصاص دهید. برنامه 

پرتی دوری واس و از هرگونه ح  فقط روی یک کار تمرکز کنیددر ساعات خاص،   •

 کنید.

 بندی بخش: جمع 

است که نیاز به    مهارت قابل پرورشتمرکز یک توانایی موقتی نیست، بلکه یک   •

 دارد. تمرین و مراقبت مداوم

خواب با کیفیت، ورزش منظم، رژیم غذایی  برای حفظ تمرکز در بلندمدت،   •

از اهمیت    تعیین ساعات تمرکز طلایی و    تسکینگ مناسب، حذف مولتی 

 دی برخوردار هستند. زیا

تمرکز  توانید  ، می مورد توجه قرار دهیداگر این عوامل را در زندگی روزمره خود   •

 تبدیل کنید. خود را به یک توانایی پایدار
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 پیشنهادی:های تمرین 

تنظیم کنید که به شما اجازه دهد   روتین خواب منظمیک    تمرین خواب با کیفیت: .1

 داشته باشید.  ساعت خواب با کیفیت  ۷حداقل 

روی یا دویدن را در  های هوازی مانند پیادهفعالیت  روز در هفته  4تا    ۳  ورزش منظم: .2

 برنامه خود بگنجانید. 

و کم قند تغییر دهید    مواد غذایی مغذیرژیم غذایی خود را با    رژیم غذایی سالم: .3

 خودداری کنید. های ناسالمافئین و چربی ک و از مصرف 

یک کار را  طور آگاهانه، فقط  به گی:  یا چندکاره  تسکینگحذف تدریجی مولتی  .4

 گی پرهیز کنید.انجام دهید و از چندکاره در هر زمان

  ساعات تمرکز طلایی خود را شناسایی کنید   تعیین ساعات تمرکز طلایی: .5

 رها تمرکز کنید.ترین کاو در این ساعات، تنها روی مهم

 نتیجه:

نیازمند   بلندمدت  بهبود    تغییرات اصولیحفظ تمرکز در  با  خواب،  در سبک زندگی است. 

و آن را به یک    تقویت کنیدتوانید تمرکز خود را  ، میمدیریت زمانو    تغذیه، ورزش

 تبدیل کنید.  مهارت پایدار و مؤثر

 :بندیجمع 

دنیای   • در  حیاتی  مهارتی  عمیق  استتمرکز  امروزی  دنیای    .شلوغ  در 

ترین های مختلف، توانایی تمرکز عمیق یکی از بزرگپرتیدیجیتال و پر از حواس 
کند تا در توانید داشته باشید. این مهارت به شما کمک می هایی است که می مهارت

بهره مهم،  کارهای  ذهنی انجام  انحراف  هرگونه  از  و  باشید  داشته  بیشتری  وری 
 . جلوگیری کنید

مختل می • را  تمرکز  زیادی  درونی  و  بیرونی  آگاهانه  عوامل  باید  کنند؛ 

ها و صداهای  ها، تماسهای بیرونی مثل نوتیفیکیشنپرتیحواس   حذفشان کنیم.

توانند  ها، میهای درونی مثل افکار مزاحم و نگرانی پرتیمحیطی و همچنین حواس
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بی به تمرکز عمیق، باید این عوامل  تمرکز شما را از بین ببرند. بنابراین، برای دستیا

 کنید.  کنترل و حذفطور آگاهانه را شناسایی و به 

مثل   • تمرین  پومودوروابزارهایی  و  مزاحم  افکار  دفتر  تمرکز،  فضای   ،

، ایجاد یک پومودوروابزارهایی مثل تکنیک    سازند. آگاهی، تمرکز را میذهن

تمرکز برای  مناسب  نگهفضای  یک  ،  اداشتن  برای  مزاحمدفتر  و    فکار 

کنند که تمرکز خود را حفظ کرده و آن را  به شما کمک می  آگاهیتمرین ذهن 

می  باعث  ابزارها  این  از  استفاده  کنید.  لحظات تقویت  در  بتوانید  شما  که  شود 
 برانگیز هم تمرکز خود را حفظ کنید.چالش

همانطور که عضلات   ای، نیاز به تمرین مداوم دارد.تمرکز، مثل هر عضله  •

قوی منظم  تمرینات  با  شما  میبدن  ذهنی شوند،  تر  مستمر   تمرکز  تمرین  با  نیز 

نیاز به تمرین مداوم و توجه دارد تا به یک مهارت   تمرکز عمیق  .شودتقویت می 

 ثابت و کارآمد تبدیل شود. 

 :پیشنهادیتمرین 

 ساخت حباب تمرکز . ۱

 ایجاد یک فضای اختصاصی برای تمرکز عمیق.  :هدف

در خانه یا محل کار خود ایجاد کنید که   فضای خاصبرای تقویت تمرکز خود، یک  :  توضیح

ای اختصاص داشته باشد. این محیط باید به گونه   فقط برای تمرکز و انجام کارهای مهم

ا در وضعیت مناسب دور کند و شما ر  پرتیاز هر گونه حواسطراحی شود که ذهن شما را  

 برای کار قرار دهد.

 چطور این کار را انجام دهیم؟ 

نگه دارید و فقط ابزارهایی که برای کار لازم دارید را در   میز کار خود را مرتب •

 دسترس قرار دهید. 

کنید، از  اگر در محیطی شلوغ کار می  .محیط را از صداهای مزاحم دور کنید  •

 استفاده کنید. های ضد صداهدفون
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ها را اذیت نکند و هم کمک  برای کار استفاده کنید، که هم چشم  نور مناسبز  ا •

 کند که در طول زمان تمرکز خود را حفظ کنید. 

 ( Mindful Breathing)  تمرین نفس آگاهانه  .2

 تقویت تمرکز از طریق تمرین آگاهی بر نفس کشیدن. : هدف

ها برای تقویت تمرکز است.  ترین و مؤثرترین راهیکی از ساده   تمرین نفس آگاهانه :  توضیح

کنید و به مغز  متمرکز می  تمام توجه خود را بر روی نفس کشیدنبا این تمرین، شما  

 دهید که از افکار پراکنده دور شود و در لحظه حال حضور داشته باشد. خود کمک می

 چطور این کار را انجام دهیم؟ 

ی  دقیقه  ۵هر روز   • بر  در  بنشینید و  آرام  نفس کشیدن خود تمرکز  ک مکان 

 . کنید

 از بینی خود توجه کنید. ورود و خروج هواسعی کنید فقط به  •

، دوباره توجه خود را به نفس کشیدن قضاوت و نگرانیاگر فکرتان پرت شد، بدون   •

 برگردانید. 

 :نتیجه

و از افکار مزاحم دور شوید. با   مغز خود را تمرین دادهکند که این تمرین به شما کمک می

 گذشت زمان، تمرکز شما تقویت خواهد شد. 

 ی حواسهاکننده لیست پرت  .۳

 پرتی.ریزی برای مقابله با عوامل حواس شناسایی و برنامه : هدف

شوند، اولین قدم برای  شما می   پرت شدن تمرکزشناسایی دقیق عواملی که باعث  :  توضیح

خود را    پرتی اصلیعامل حواس  ۵است. در این تمرین، شما باید    هاحذف یا کاهش آن

 ریزی کنید. شناسایی کنید و برای مقابله با هرکدام برنامه 

 چطور این کار را انجام دهیم؟ 

گوشی،  تواند شامل  این می   .د بنویسیدپرتی خوعامل حواس  ۵لیستی از   .1

ایمیل شبکه  اجتماعی،  تماسهای  باشدها،  دیگری  چیز  هر  یا  که    ها، 

 کند. تمرکز شما را مختل می 
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برای    هر کدام از این عواملبرای   .2 برنامه  ایجاد آن  کاهش یا حذفیک  ها 

 Do  توانید آن را در حالتپرتی است، می کنید. مثلاً، اگر گوشی شما عامل حواس

Not Disturb    .قرار دهید یا آن را دور از دسترس خود بگذارید 

 :نتیجه

و محیطی    ها بپردازید پرتیآگاهانه به مبارزه با حواس شود که شما  این تمرین باعث می 

 را ایجاد کنید که در آن بتوانید به راحتی تمرکز کنید.

 ای صفحه تمرکز یک .4

 تقویت توانایی تمرکز بر یک کار واحد. :هدف

تمام توجه خود  کند که  تمرینی است که شما را وادار می   ایصفحهتمرکز یک : توضیح

،  شما پرت شدحواس  معطوف کنید. هر بار که    را فقط به یک صفحه کتاب یا مقاله

 گذاری کنید و در پایان روز میزان پیشرفت خود را بررسی کنید.آن را علامت 

 چطور این کار را انجام دهیم؟ 

 را انتخاب کنید و آن را بخوانید.  یک صفحه کتاب یا مقاله .1

 مشخص کنید. گذاریعلامت، آن را با هر بار که حواستان پرت شد  .2

و ببینید که چه میزان تمرکز به    بررسی کنیدپیشرفت خود را  روز،    7بعد از   .3

 اید.دست آورده

 :نتیجه

تقویت کنید و    توانایی تمرکز خود را در طول زمانکند که  این تمرین به شما کمک می 

 . پرت شدن حواس خود را کاهش دهیدمیزان 

 ها پرتیتمرکز عمیق و مقابله با حواس :فصل ششم بندی جمع 

طور مداوم دارد. این مهارت باید به  تغذیه مداومنیاز به تمرین و    تمرکز عمیق •

 تقویت شود تا تبدیل به یک توانایی پایدار و مؤثر شود. 
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، تمرین نفس آگاهانه، فضای تمرکز و دفتر افکار  پومودوروابزارهایی مانند   •

ر ها دوپرتیکنند که تمرکز خود را تقویت کنید و از حواسبه شما کمک می مزاحم

 بمانید.

به شما    هاای برای حذف آن برنامهو ایجاد    پرتیآگاهی از عوامل حواس •

 کند که در هر کار تمرکز بیشتری داشته باشید. کمک می

 شود. است که با تمرینات مداوم تقویت می  عضله ذهنیتمرکز یک  •

 های پایان فصل:تمرین 

ید. این فضا باید برای تمرکز عمیق ایجاد کن  فضای خاصیک  :  ساخت حباب تمرکز .1

 باشد.  پرتی دوراز هرگونه حواس

روی نفس کشیدن خود تمرکز کنید و هر    دقیقه در روز  ۵:  تمرین نفس آگاهانه .2

 زمان که حواستان پرت شد، دوباره تمرکز کنید. 

کنید و برای    پرتی اصلی خود را شناساییعامل حواس  ۵:  هاکننده لیست پرت  .3

 ها طراحی کنید.ای برای کاهش یا حذف آن هرکدام برنامه 

و هر بار که حواستان    یک صفحه کتاب یا مقاله بخوانید:  ایصفحهتمرکز یک  .4

 روز، پیشرفت خود را بررسی کنید.  7پرت شد، آن را علامت بزنید. پس از  

 نتیجه:

تقویت است. با استفاده از این ابزارها تمرکز یک مهارت است که با تمرینات ساده و منظم قابل 

و آن را به یک مهارت پایدار در   تمرکز خود را بهبود بخشید توانید  و تمرینات، شما می

 زندگی خود تبدیل کنید. 
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 فصل هفتم: نظم ذهنی 
 آرامش درونی، بنیان استواری برای نظم بیرونی 

گیرد؛ های مدیریت زمان شکل نمی یشنریزی یا اپلیکنظم واقعی تنها در صفحات دفتر برنامه
دهی به خود است. هنگامی که ذهن شلوغ، پراکنده و درگیر  نقطه آغاز آن، توانایی ذهن در سامان 

پاشند. اما زمانی که  راحتی فرو می ها نیز به ترین اهداف و برنامه افکار مزاحم باشد، حتی ساده 
وردهای بزرگ با صرف کمترین منابع و انرژی  ذهن آرام، شفاف و متمرکز باشد، دستیابی به دستا

وری بالاتر از هر  تواند با دقت، حضور ذهن و بهرهپذیر است. در چنین شرایطی، فرد میامکان 
 .لحظه زندگی استفاده کند

 :آنچه در این فصل خواهید آموخت
کنند فضای میدر این فصل، با سه ستون اساسی نظم ذهنی آشنا خواهید شد که به شما کمک  

 :های آگاهانه سازیدگیریی تصمیمفکری خود را مرتب، آرام و آماده

 .سازی ذهن و افزایش حضور در لحظهروشی برای آرام :(Meditation) مراقبه .1

ابزاری برای تخلیه ذهن از افکار اضافی و ثبت   : (Journaling) نوشتن روزانه .2

 .هاها و ایدهبینش

افکار،   :(Self-Reflection) بازتاب شخصی .3 ارزیابی منظم  برای  فرآیندی 

 .منظور اصلاح مسیررفتارها و نتایج به

ابزار، امکان پالایش ذهن از نگرانی  ها و افکار پراکنده را فراهم کرده و بستر لازم را  این سه 
 .کنندهای هدفمند مهیا میگیریریزی مؤثر، تمرکز پایدار و تصمیمبرای برنامه 

 ذهن  آگاهانه سکوت – بخش اول: مراقبه

 مراقبه یعنی چی؟

  دهی به ذهن آرامش و نظمیک روش باستانی است که هدف آن    مراقبه )مدیتیشن(

و   سکوت  در  نشستن  یعنی  مراقبه  ساده،  زبان  به  آن  مشاهده ذهناست.  به  اینکه  بدون   ،

 .قضاوت کنیم یا تلاش کنیم آن را تغییر دهیم
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تمرین،   این  از  در  را  بیدخالت مغز  افکار  و  خارجی  میهای  آزاد  به    کنیمپایان  تا 

توجه    لحظه حالو به    فقط باشیمکند که  برسیم. مراقبه به شما کمک می  آرامش درونی 

 .های روزمره شویمکنیم، بدون اینکه درگیر افکار منفی یا استرس 

در  .  هاحذف یا سرکوب آن است، نه تلاش برای   نه به معنای جنگیدن با افکارمراقبه  

به  ها  و به آن   هدف این است که از فکر کردن به فکرهایمان فاصله بگیریم واقع،  

 .نگاه کنیم، نه چیزی که باید کنترل یا تغییر دهیم ای طبیعیعنوان پدیده 

 چرا مراقبه مفیده؟

نیز کمک   ذهن و روح شماشماری است که نه تنها به جسم، بلکه به  مراقبه دارای فواید بی 

 کنیم: ترین فواید آن اشاره میدر ادامه به برخی از مهم کند.می

 کاهش استرس و اضطراب  -۱

کند. کمک می  استرس و اضطرابترین مزایای مراقبه این است که به کاهش  یکی از بزرگ 

رو هستیم، مراقبه به شما این امکان  در دنیای شلوغ امروز که هر روز با فشارهای مختلف روبه

می که  را  دور شویددهد  نگرانی  و  استرس  هرگونه  از  را  خود    لحظاتی  ذهن  به  و 

 استراحت بدهید.

به  و با    یدگیرزا فاصله میاز افکار منفی و اضطراب طور آگاهانه  در حین مراقبه، شما 

شود.  تمرکز روی تنفس یا هر جنبه دیگری از لحظه حال، ذهن شما از دنیای خارجی جدا می

 . کندهای آینده آماده میمغز را برای مواجهه با استرساین تمرین به مرور زمان 

 بهبود تمرکز و حافظه -2

تمرکز خود  کنند. زمانی که شما  نیز کمک می  حافظهو    تقویت تمرکز های مراقبه به  تمرین

نقطه خاص می را در  را روی نفس کشیدن یا یک  توانایی ذهن شما  این  تمرکز بر  گذارید، 

 کند.در زندگی روزمره نیز تقویت می  کارهای دیگر

ها پرتیو اجازه ندهید که حواس   با افکار خود همراه نشویددهد که  مراقبه به شما یاد می

بهبود توانایی حفظ اطلاعات  رت به مرور در  شما را از مسیر اصلی منحرف کنند. این مها

 کند.کمک می و یادگیری
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 آگاهی بیشتر از احساسات  -۳

است.    های درونیآگاهی بیشتر از احساسات و واکنش یکی از مزایای بزرگ مراقبه،  

دهیم که ممکن است بعداً از  هایی نشان میطور ناخودآگاه واکنشبه   طی روز بسیاری از ما در  

تر با احساسات  آگاهانهدهد که در لحظه  ها پشیمان شویم. مراقبه به شما این امکان را می آن

 . های خود را کنترل کنید پاسخ و بتوانید  خود مواجه شوید 

بدون اینکه فوراً واکنشی نشان    نید مشاهده ک گیرید که احساسات خود را  با مراقبه، شما یاد می 

  تر های آگاهانه واکنشکند که  ها را سرکوب کنید. این آگاهی به شما کمک میدهید یا آن

 های مختلف نشان دهید.و بهتری نسبت به موقعیت

 های ناخودآگاه جای واکنش ها، بهکنترل واکنش  -4

آگاهانه  خود دور شوید و    دآگاه های فوری و ناخوواکنشکند تا از  مراقبه به شما کمک می

صورت های ما در مواجهه با استرس، نگرانی یا فشارهای روزمره بهبسیاری از واکنش  .عمل کنید

بدون فکر و  می   غریزی  می اتفاق  را  امکان  این  به شما  مراقبه  که  افتند.  لحظه  دهد  در 

وقفه به افکار منفی  و به جای اینکه اجازه دهید ذهن شما بی  تر واکنش نشان دهید آگاهانه

 برود، بر روی آنچه که در لحظه برای شما مفید است تمرکز کنید.

 تمرین ساده مراقبه برای شروع

دقیقه در  ۵برای شروع مراقبه، نیازی به مدت زمان طولانی یا شرایط خاصی ندارید. حتی  

آرامش درونی خود را کند که  تواند شروعی عالی باشد. این تمرین به شما کمک میمی  روز

توانید زمان مراقبه خود را افزایش دهید و نتایج شگرفی در و با تمرین مداوم، می  پیدا کنید

 .زندگی خود ببینید

 دقیقه در روز  ۵فقط : مدت زمان

 :مراحل تمرین مراقبه

 محیط مناسب: .1

و آرام بنشینید. مطمئن شوید که ستون فقرات شما صاف باشد تا    ساکت محیط  در یک  

 در طول تمرین احساس راحتی کنید.
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 ای خیره شوید:چشمانتان را ببندید یا به نقطه  .2

حواس تا  ببندید  را  خود  چشمان  شروع،  نمیپرتیبرای  اگر  دهید.  کاهش  را  خواهید  ها 
 نقطه ثابت نگاه کنید.توانید به یک هایتان بسته باشد، می چشم

 تمرکز بر دم و بازدم:  .3

  تنفس شما تغییر کرد معطوف کنید. هر زمان که    تنفس خود تمام توجه خود را به  

 برگردانید. دم و بازدمیا ذهن شما به افکار دیگر رفت، به آرامی توجه خود را به 

 بدون قضاوت: کشیدن بازگشت به نفس .4

ه شد، بدون قضاوت، دوباره توجه خود را به  هنگامی که ذهن شما به جایی دیگر کشید

کشیدن درواقع    نفس  مراقبه  است؛  مهم  تمرین  از  بخش  این  تمرین بازگردانید. 

 . بازگشت به لحظه حال است

 پایان تمرین: .5

، با استفاده از زنگ یا تایمر، تمرین را به پایان برسانید. پس از اتمام، چند  دقیقه  ۵بعد از  

و ببینید چه تغییراتی در ذهن   اسات خود را مشاهده کنیداحسلحظه وقت بگذارید تا  

 و بدن شما به وجود آمده است. 

 :نتیجه

تا بتوانید در زندگی روزمره    دهدای تمرین می مغز شما را مانند عضله این تمرین ساده،  

آرامش  کند تا به  داشته باشید. انجام روزانه این تمرین، به شما کمک می  تمرکز بیشترینیز  

 برسید و از افکار پراکنده دور شوید.  ذهنی

 بندی بخش: جمع 

بدون قضاوت یا تغییر آن. این تمرین به شما کمک    مشاهده ذهنیعنی    مراقبه •

 را به دست آورید.   تمرکز و آرامش ذهنیکند تا می

مراقبهاز   • به  تمی  فواید  از وان  آگاهی  تمرکز،  بهبود  استرس،  کاهش 

 اشاره کرد.  هاکنترل واکنش و  احساسات
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تواند شروعی عالی برای داشتن ذهنی آرام و منظم باشد.  می   تمرین ساده مراقبه •

 توانید آرامش را به زندگی خود وارد کنید.، میدقیقه روزانه ۵با 

 خودت  با صادقانه وگویگفت –بخش دوم: نوشتن روزانه 

 .دکنبه کلمات تبدیل می را. افکار پراکنده دکننوشتن، ذهن رو تخلیه می 

پاکسازی  و    ترتیب دادن به افکارها برای  ترین و مؤثرترین روشنوشتن روزانه یکی از ساده

می  ذهن کاغذ  روی  را  خود  افکار  شما  که  وقتی  تنها  است.  نه  را  آورید،  احساسات خود 

فکریبه    بلکه  بینیدمی حتی    الگوهای  نگرانی چالش و  و  ذهنیها  پی  های  تان 

یک ذهن واضح  کند که از یک ذهن شلوغ و آشفته به  این فرآیند به شما کمک می  .بریدمی

 برسید.  و آگاه

دهد که افکار خود را از سطح ذهن به سطح بیرونی بیاورید و  نوشتن به شما این امکان را می 

نسبت   آگاهی بیشترشود که شما از  ها را با دقت بیشتری مشاهده کنید. این کار باعث می آن

خود را بهتر شناسایی   مسیر رشد و توسعه شخصیمند شوید و بتوانید  به خودتان بهره

 کنید.

 وشتن روزانه:انواع ن

 (Freewriting) نوشتن آزاد  -۱

ها برای تخلیه ذهن است. در این نوع نوشتن، شما یکی از قدرتمندترین تکنیک  نوشتن آزاد

نویسید. هدف  آید را می ، هر چیزی که به ذهنتان می بدون هیچ گونه سانسور یا ویرایشی

 عیب.م یا بی است و نه تولید یک متن منظ تخلیه ذهناز این نوشتن، صرفاً 

رو شوید و  خود روبه   با افکار و احساسات ناخودآگاه کند که  این تمرین به شما کمک می

ها را از ذهن خود بیرون کنید. در هنگام نوشتن، ممکن است از خود بپرسید که چرا ذهن شما آن

 شود. تان میاز الگوهای ذهنی  آگاهی بیشتر رود و این خود باعث  به این افکار می 

 دقیقه در صبح یا شب ۱۰تا   ۵ :زمان پیشنهادی
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انجام دهید تا ذهن خود    قبل از خواب یا    قبل از شروع روزتوانید هر روز  این تمرین را می 

 را از افکار اضافی پاکسازی کنید. 

 دار نوشتن هدف  -2

کند شود. این نوع نوشتن به شما کمک میدار با هدف مشخص و معین انجام می نوشتن هدف 

های روزانه ها و موفقیتاز چالش و    های خود پیدا کنیداتصال بیشتری با هدف که  

پرسید تا  تواند به صورت سوالاتی باشد که از خود میدار مینوشتن هدف   .خود آگاه شوید

 تان را هدایت کنید.مسیر روزانه 

 دار:هایی از نوشتن هدف مثال

 امروز چه چیزی خوب پیش رفت؟ •

قدردانی از  های خود را شناسایی کرده و به  کند تا موفقیتاین سوال به شما کمک می

 بپردازید.  دستاوردها

 امروز چه چیزی اذیتم کرد؟  •

می  شما  سوال،  این  روزانهچالشتوانید  با  فکر    های  به  و  کرده  شناسایی  را  خود 

 باشید.   راهکارهایی برای بهبود

 خوام روی چی تمرکز کنم؟فردا می •

کرده و بر    های روز بعد خود را مشخصاولویت کند تا  ن سوال به شما کمک می ای

 تر تمرکز کنید. های مهمروی هدف

 هام هماهنگ زندگی کردم؟آیا با ارزش •

می را  امکان  این  شما  به  سوال  میزان  این  که  ارزشدهد  با  خود  های هماهنگی 

 ا شناسایی کنید.ر های بهبودراه را بررسی کنید و از این طریق  تانشخصی 

 :ابزار پیشنهادی

کنید؛ آنچه اهمیت دارد این است که  برای نوشتن روزانه، مهم نیست که از کدام ابزار استفاده می

در اینجا  .با صداقت کامل بنویسیدو    طور منظم انجام دهیداین تمرین را به شما  

 :چند ابزار پیشنهادی برای نوشتن روزانه آورده شده است 
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به    فیزیکی بیشترینوشتن با قلم و کاغذ احساس    :دفترچه فیزیکی ساده •

شود که ذهن شما بیشتر درگیر فرآیند نوشتن شود. این روش دهد و باعث میشما می
 .ها دور بمانیدپرتیکند تا از تکنولوژی و حواس به شما کمک می

اگر  :  Notion یا   Day One  ،Journey های دیجیتال مثلاپلیکیشن •

ها برای نوشتن روزانه خود  توانید از این اپلیکیشنه نوشتن دیجیتال علاقه دارید، می ب

را به شما    سازی و جستجوذخیره ها امکاناتی مانند  استفاده کنید. این اپلیکیشن

 .هایتان استفاده کنیدها برای دسترسی آسان به نوشته توانید از آن دهند و میمی

عادت   کامپیوتر یا گوشیاگر به نوشتن ساده در    :فایل ورد ساده با تاریخ روز •

هایتان های ورد استفاده کنید و تاریخ هر روز را در ابتدای نوشتهتوانید از فایلدارید، می 
 .درج کنید

 صداقته   و استمرار مهم —مهم نیست چطور یا کجا بنویسید 

کنید در ابتدا نتایج چشمگیری  میهمچنین مهم است که شما به نوشتن ادامه دهید، حتی اگر فکر  

است. با گذشت زمان،    ترین عامل در نوشتن روزانه، استمرار و صداقتمهم   .ندارید

احساسات خود  ،  تر فکر کنید روشنکند تا  متوجه خواهید شد که نوشتن به شما کمک می

 داشته باشید.  توجهی در تمرکز و خودآگاهیبهبود قابل و  را بهتر درک کنید

 بندی بخش: جمع 

می  نوشتن روزانه • شما کمک  تا  به  را تخلیهکند  و    ذهن خود  افکار  و  کنید 

 احساسات خود را بهتر بشناسید. 

دار دو نوع نوشتن روزانه هستند که به ترتیب به تخلیه  نوشتن آزاد و نوشتن هدف  •
 کنند.ذهن و تنظیم اهداف کمک می

های دفترچه فیزیکی، اپلیکیشنمثل  توانید از ابزارهایی  برای نوشتن روزانه، می  •

 استفاده کنید. های ساده وردفایل یا  دیجیتال

است. نوشتن به شما  ترین نکته در نوشتن روزانه، استمرار و صداقتمهم •

 . تر و هدفمندتر شودتر، روشنذهن شما مرتب کند تا کمک می
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 پیشنهادی:های تمرین 

 نوشتن آزاد: .1

 . افکار خود را بنویسیدن هیچ گونه سانسور، بدو  دقیقه ۱۰تا  ۵هر روز برای 

 دار: نوشتن هدف  .2

 دار استفاده کنید و روزانه به آن پاسخ دهید:از یکی از سوالات زیر برای نوشتن هدف

o  امروز چه چیزی خوب پیش رفت؟ 

o امروز چه چیزی اذیتم کرد؟ 

o خواهم روی چی تمرکز کنم؟ فردا می 

 ها:ثبت پیشرفت  .3

هر هفته ذخیره کنید و    دفترچه، اپلیکیشن یا فایل وردنوشتن روزانه خود را در یک  

 تا پیشرفت خود را ارزیابی کنید. های خود نگاه کنیدبه نوشته 

 نتیجه:

و با آگاهی   افکار و احساسات خود را بررسی کنیدکند تا  نوشتن روزانه به شما کمک می

کنید    ذهن خود را مرتب شود که شما  بیشتری در زندگی حرکت کنید. این تمرین باعث می 

 کند.کمک می  رشد فردیو    تمرکز بیشتردور بمانید، که در نهایت به    افکار پراکندهو از  

 پیشرفت  برای ایآینه  – بخش سوم: بازتاب شخصی 

 بدون قضاوت و با نیت رشد بازتاب یعنی نگاه کردن به عملکرد خودت، 

است.    عملکرد و رفتارهای خودطرفانه به  به معنای نگاهی آگاهانه و بی   بازتاب شخصی

مناطق قابل  را شناسایی کرده و    نقاط قوت خود دهد که  این تمرین به شما این امکان را می 

به خودتان    بهبود اینکه  بدون  کنید،  پیدا  کنیدرا  یا سرزنش  برخ  .قضاوت  لاف  بازتاب، 

می  سرزنش، را  فرصت  این  شما  که  به  کنید دهد  درک  بهتر  را  خود  رشد  و    مسیر 

 پیدا کنید. هایی برای بهبود استراتژی
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 سرزنش  ≠ بازتاب 

مورد انتقاد و تخطئه بازتاب نباید با سرزنش اشتباه گرفته شود. در سرزنش، شما خودتان را  

می بازتاب،  دهیدقرار  از  هدف  که  حالی  در  دقیق،  راه و    تر خودشناخت  های یافتن 

  موجود در حال رشد عنوان یک  است. در بازتاب، شما به خودتان به   مؤثرتر برای رشد

می از  نگاه  بخشی  اشتباهات  این  اما  باشد،  کرده  اشتباهاتی  است  ممکن  که  فرایند  کنید 

 هستند.  یادگیری و پیشرفت

 بهبود نقاط قوت و قابلبازتاب = شناسایی 

بیشتر  را جشن بگیرید و    ها و دستاوردهای خودموفقیتکند تا  بازتاب به شما کمک می

آن مورد  بیاموزیددر  می  .ها  فراهم  را  امکان  این  حال،  عین  که  در  و آورد  نقاط ضعف 

 داشته باشید.  ریزی برای بهبودبرنامهرا شناسایی کنید و از این طریق  هاچالش 

 روزانه / هفتگی بازتاب

 :پیشنهاد برای پایان هر روز

 برای اینکه به بازتاب روزانه خود بپردازید، هر شب قبل از خواب از خودتان بپرسید: 

 امروز چه کار مفیدی انجام دادم؟ •

خود را شناسایی    های کوچک و بزرگموفقیتکند که  این سوال به شما کمک می

 شود. می  رضایت و انگیزه ها توجه کنید. این امر باعث تقویت حس کنید و به آن 

 پرتی یا افت انرژی من شد؟چه چیزهایی باعث حواس •

، به شما این امکان را  اندتمرکز و انرژی شما را کاهش دادهشناسایی عواملی که  

ها آمادگی بیشتری داشته قابله با آنیا در آینده برای م  دور بمانیدها  دهد که از آنمی

 باشید. 

 دم؟ فردا چی رو بهتر انجام می  •

کند که هر روز کند و به شما کمک میمی  متمرکز بر بهبود مداوماین سوال شما را  

 بردارید.  یک گام کوچک به سمت بهتر شدن
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 :پیشنهاد برای پایان هفته

داشت از هفته خود  بازتاب کلی  پایان هر هفته، یک  واضحدر  بتوانید تصویر  تا  باشید  از ه  تری 
 عملکرد خود در طول هفته داشته باشید:

 هام چند درصد انجام شد؟ چرا؟از برنامه •

ها  دلایل موفقیت را بررسی کنید و به    پیشرفت شما کند که میزان  این سوال کمک می

 پی ببرید.  هاو چالش 

 چی یاد گرفتم؟  •

خود را شناسایی کنید و از   ها و تجربیاترییادگیشود که  بازتاب این سوال باعث می

 برداری کنید.ها برای بهبود در آینده بهرهآن

 خوام تغییر بدم؟ می رو چی •

ریزی بهتری داشته  های آینده برنامههفته کند که برای  این سوال شما را ترغیب می 

 را شناسایی کنید. بهبودهای مورد نیازو  باشید

 ۱-2-۳تکنیک طلایی: بازتاب 

است. این تکنیک به شما    ۱-2-۳ها برای بازتاب سریع و مؤثر، تکنیک  یکی از بهترین روش

 خود داشته باشید.  ای از پیشرفت و نقاط قابل بهبودخلاصهکند که کمک می

 :روش انجام این تکنیک

چیزهایی  یا    سه موفقیتدر این بخش، شما باید    چیز که خوب پیش رفت:  ۳ .1

رفته پیش  خوبی  به  می   اندکه  این  بنویسید.  شامل  را  آوردها، دست تواند 

 .اندتجربیات مثبت، یا رفتارهایی باشد که به شما کمک کرده 

ای را که نیاز  دو زمینهدر این مرحله، شما باید    چیزی که جای بهبود داره:  2 .2

دارند  بهبود  می شناسا  به  این  کنید.  با  چالش تواند شامل  یی  که  باشد  هایی 

 . اید به خوبی اجرا کنیدمواردی که نتواسته یا  ها روبرو شدیدآن
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یک اقدام در این بخش، باید    ی بعد:اقدام مشخص برای فردا یا هفته  ۱ .3

برای بهبود کارهایی که نیاز به تغییر دارند، در نظر بگیرید. این اقدام باید  مشخص

 باشد تا بتوانید در هفته آینده آن را به خوبی انجام دهید. و قابل اجراعملی 

 :نتیجه

می کمک  شما  به  تکنیک  که  این  هفتهکند  یا  روز  هر  از  پس  و پیشرفت  بلافاصله  ها 

 خود را تعیین کنید.  اقداماتی مشخص، مسیر بهبودهای خود را شناسایی کنید و با  چالش

 بندی بخش: جمع 

عملکرد خود  ،  قضاوتدهد که بدون  به شما این امکان را می  بازتاب شخصی •

 پی ببرید.  نقاط قوت و قابل بهبودو به   را تحلیل کنید

نقاط ضعف و قوت خود را کند که  به شما کمک می  هفتگیو    بازتاب روزانه •

 ریزی کنید.برنامه   برای بهبود مستمرو  شناسایی کرده

بازتاب سریع و مؤثر داشته باشید و  کند که یک  به شما کمک می   ۱-2-۳تکنیک   •

 های آینده در نظر بگیرید.برای پیشرفت در روزها و هفته  اقداماتی مشخص

 پیشنهادی:های تمرین 

 بازتاب روزانه: .1

 از لیست بالا را از خود بپرسید و پاسخ دهید. سه سوال بازتابیهر شب قبل از خواب، 

 بازتاب هفتگی:  .2

و از خود بپرسید که چه چیزهایی   های خود را مرور کنیدپیشرفتدر پایان هر هفته،  

 خواهید در هفته بعد ایجاد کنید.و چه تغییراتی می  ایدیاد گرفتهرا 

 :۱-2-۳تکنیک  .3

زمینه برای بهبود،    2موفقیت،    ۳از این تکنیک برای بازتاب هفتگی استفاده کنید و  

 برای هفته آینده بنویسید. اقدام مشخص ۱و 
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 نتیجه:

است. با استفاده از    پیشرفت مستمرو    تحلیل خود بازتاب شخصی یک ابزار قدرتمند برای  

را    ترآگاهانه توانید  ها، می این تمرینات و تکنیک بهبود  نگاه کنید و مسیر  به رفتارهای خود 

 تر کنید.برای خود روشن 

 بخش چهارم: نظم ذهنی در روزهای سخت 

و حتی    افکار منفی، خستگیشود؛ پر از  می   آسمان طوفانیعضی روزها، ذهن ما مانند  ب

می   .ناامیدی دشوار  نظر  به  چیز  همه  روزهایی،  چنین  حتی  در  که  کنیم  حس  شاید  و  آید 

به ویژه از    نظم ذهنیفرسا هستند. در این لحظات،  ترین وظایف هم سخت و طاقتکوچک

 تواند به شما کمک کند تا به آرامش و تعادل برگردید.می  مراقبه و نوشتنطریق 

 چرا در روزهای سخت باید مراقبه و نوشتن را ادامه دهیم؟

توانید  ترین کاری که میاست، مهم  هاافکار منفی و نگرانیدر روزهایی که ذهن شما پر از  

ها را به مدت  مرینحتی اگر این ت.  نظم ذهنی خود پایبند بمانید انجام دهید این است که به  

 . دهی به روز شما داشته باشندتاثیر زیادی در جهت توانند  خیلی کوتاه انجام دهید، می 

و از طوفان فکری    ذهن خود را آرام کنیدتواند به شما کمک کند که  می  مراقبه •

ای لحظهدهید که  خلاص شوید. در این تمرین، شما به خودتان این فرصت را می 

 اشید و به ذهن خود استراحت دهید. ب در سکوت و آرامش

تواند شما را از دنیای درونی خود بیرون بیاورد و به شما کمک کند که  می   نوشتن •

از آن   احساسات خود را درک کنید  نوشتن حتی  و  یک جمله  ها عبور کنید. 

 تواند بار احساسی روز شما را کاهش دهد.می  ساده

 مراقبه حتی در روزهای سخت

باشد.    یک پناهگاه آرامتواند مانند  در روزهایی که ذهن شما به شدت درگیر است، مراقبه می 

به آرامش بپردازید،    دقیقه  2فقط  شما نیازی به انجام مراقبه طولانی یا پیچیده ندارید؛ حتی اگر  
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 .بر روی ذهن و احساسات خود بگذارید  اثر مثبتیتوانید می

فاصله   افکار منفیتواند به شما این امکان را بدهد که از  می   دقیقه سکوت 2 •

 .کنید لحظاتی آرامبگیرید و ذهن خود را برای  

و هر وقت افکار   نفس خود را کنترل کنیددر این زمان کوتاه، تنها کافی است که   •

به آرامی آ را رها کنید و دوباره بر  ن مزاحم وارد ذهن شما شدند،  تنفس خود  ها 

 .تمرکز کنید

 نوشتن حتی یک جمله 

  ها چالش و    افکار پراکندهکنید ذهن شما به طور کامل پر از  در روزهایی که احساس می 

برای بازگرداندن نظم به ذهن باشد. شما   یک راهکار سریع و ساده تواند  است، نوشتن می 

، حتی اگر این جمله فقط بیان احساسات یا افکار امروز شما  بنویسید  یک جمله کوتاه توانید  می

 باشد. 

تواند ذهن شما را از افکار پراکنده آزاد کند و به شما این  می   نوشتن یک جمله •

 امکان را بدهد که احساسات خود را بیان کنید.

افکار و احساسات  حتی اگر هیچ چیز مشخصی برای نوشتن ندارید، همین که   •

به   سبکی و وضوحتواند حس  ، می ذ بیاوریدخود را روی کاغ برای شما  را 

 ارمغان آورد.

 نتیجه:

توانند شما را از حالت استرس و اضطراب خارج کنند می  مراقبه و نوشتندر روزهای سخت،  

کرده و آرامش بیشتری پیدا کنید.    ذهن خود را مجدداً سازماندهیو به شما کمک کنند تا  

بر روی انرژی و تمرکز   تاثیر زیادیه و ساده به نظر برسند، اما  ها ممکن است کوتااین تمرین

 شما خواهند داشت. 
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 بندی بخش: جمع 

ذهن خود را از  کنند تا  به شما کمک می  مراقبه و نوشتندر روزهای سخت،   •

 رها کنید.  افکار منفی و آشفته

بازگشت  تواند تاثیر بسزایی در  می   نوشتن یک جملهیا    دقیقه مراقبه  2حتی   •

 داشته باشد.  به آرامش و تمرکز

در این روزها همچنان از اهمیت بالایی برخوردار است و به شما کمک    نظم ذهنی •

 ها به طور مؤثر عبور کنید.و از چالش   آرامش درونی خود را پیدا کنیدکند تا  می

 :پیشنهادی هایتمرین 

 تمرین مراقبه کوتاه:  .1

تمرکز کنید. حتی در روزهایی   دم و بازدم خودسکوت کنید و تنها بر    دقیقه  2هر روز  

 تواند تاثیر زیادی داشته باشد. دقیقه می  ۲کنید وقت کافی ندارید، این که احساس می

 نوشتن یک جمله:  .2

تواند  در مورد احساسات خود بنویسید. این می   یک جمله کوتاه هر شب قبل از خواب،  

 آید.هر چیزی باشد که در آن لحظه به ذهن شما می

 تمرین روزانه در روزهای سخت: .3

  تمرینات مراقبه و نوشتن کنید ذهن شما شلوغ است، از  در روزهایی که احساس می

 توانید به آرامش و تمرکز برگردید. استفاده کنید و ببینید که چگونه می 

 نتیجه:

تواند به شما کمک کند که از استرس و اضطراب  حفظ نظم ذهنی حتی در روزهای سخت، می 

و   با    مسیر پیشرفت و رشد خودرها شوید  ادامه دهید.  ،  تمرین مراقبه و نوشتن را 

 توانید به آرامش درونی دست پیدا کرده و تمرکز خود را بازسازی کنید.می
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 هفتم: نظم ذهنی بندی فصلجمع 

وقتی ذهن شما آرام و مرتب   ی نظم پایدار بیرونی است.ذهن مرتب، پایه •

به مسائل بیرونی رسیدگی    با انرژی و وضوح بیشتریباشد، قادر خواهید بود که  

کند تا است که به شما کمک می   پایه و اساس نظم بیرونیکنید. نظم ذهنی،  

 در زندگی روزمره خود هم عملکرد بهتری داشته باشید. 

کند به شما کمک می  مراقبه  مراقبه تمرینی برای حضور و آرامش است. •

حضور داشته باشید و از دنیای شلوغ ذهنی خود فاصله بگیرید.    لحظه حالکه در  

شرایط  کند تا در  کمک می   است، بلکه به شما  بخشآرامش این تمرین، نه تنها  

 هم تمرکز خود را حفظ کنید. زااسترس

را خالی و روشن می • روزانه ذهن  آزاد  کند.نوشتن  این    نوشتن  به شما 

ها و احساسات پرکننده تخلیه کنید.  دهد که ذهن خود را از افکار، نگرانی امکان را می 

باعث می  تمرین  از    تربا خود صادق شود که شما  این  و  ذهن شلوغ خود باشید 

 رهایی یابید.

به شما   بازتاب شخصی  نمای رشد فردی توست.بازتاب شخصی، قطب  •

ارزیابی کنید و به طور مستمر   طور آگاهانهخودتان را بهدهد که  این امکان را می 

مسیر بهبود  کند که  این تمرین به شما کمک می  .یاد بگیریداز عملکرد خود  

 ت مؤثرتری برای رشد شخصی خود انجام دهید.ببینید و اقداما ترخود را شفاف 

دقیقه نظم ذهنی را از    ۵قدر شلوغ یا سخت نیست که  هیچ روزی آن •

  پنج دقیقه مراقبه یا نوشتن حتی در روزهای شلوغ و پر استرس،  شما بگیرد.

این زمان  . آرام و متمرکز نگه داریدتواند به شما کمک کند که ذهن خود را  می

ایجاد کند و به شما انرژی   ییرات زیادی در کیفیت روز شماتغتواند  کوتاه می

 و تمرکز بدهد. 
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 :تمرین پایان فصل

 ای دقیقه ۵مراقبه  -۱

دقیقه تمرکز بر   ۵را انجام دهید. با  تنفس آگاهانههر روز صبح یا شب، تمرین  توضیح:

ها دور شود. این تمرین  ، به ذهن خود این فرصت را بدهید که از افکار پراکنده و نگرانی تنفس

 آغاز یا پایان دهید. آرامش و تمرکزکند تا روز خود را با  به شما کمک می

 چطور انجام دهیم: 

 بنشینید و ستون فقرات خود را صاف نگه دارید.  محیط آرامدر یک  •

 ای خیره شوید. چشمان خود را ببندید یا به نقطه  •

 قرار دهید. دم و بازدمتمرکز خود را بر روی  •

 هرگاه ذهن شما به افکار دیگر کشیده شد، بدون قضاوت، به نفس خود بازگردید. •

 انجام دهید.این تمرین را در صبح یا شب قبل از شروع یا پایان روز  •

 نوشتن آزاد -2

وقت بگذارید و به صورت آزاد و بدون سانسور، ذهن    دقیقه  ۱۰تا    ۵هر روز بین    توضیح:

هایتان نیست؛ فقط باید  خود را روی کاغذ بیاورید. هیچ نیازی به فکر کردن یا ویرایش نوشته 

ذهن شما    کند تااین تمرین به شما کمک می  .افکار و احساسات خود را بیرون بریزید 

بی  احساسات  و  افکار  و  از  شود  آزاد  خودپایان  به  نسبت  بیشتری  کنید.   آگاهی   پیدا 

 چطور انجام دهیم: 

 که احساس کردید ذهن شما شلوغ است، کاغذ و قلم بردارید. هر زمانیدر  •

 ها باشید. شروع به نوشتن کنید بدون اینکه نگران نوشته  •

ع کنید و ببینید که افکار خود به تدریج  حتی اگر هیچ چیز برای نوشتن ندارید، شرو •
 شوند. به نوشتن تبدیل می 

 بازتاب شبانه  -۳

برای بازتاب استفاده کنید. این تکنیک به   ۱-2-۳هر شب قبل از خواب از تکنیک    توضیح:

  ریزی برای فردا برنامه و    هاها، چالش موفقیت کند که در پایان هر روز،  شما کمک می

 را مرور کنید.
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 چطور انجام دهیم: 

از خود بپرسید چه چیزهایی امروز به خوبی پیش    :چیز که خوب پیش رفت  ۳ •

 ها موفق بودید. رفت و شما در آن 

هایی داشتید و کجا شناسایی کنید چه چالش  : ای بهبود دارندچیزی که ج  2 •

 توانید بهتر عمل کنید.می

خواهید آن را  بنویسید که می  یک اقدام مشخصبرای فردای خود    :کار فردا  ۱ •

 انجام دهید.

 طراحی دفتر نظم ذهنی  -4

آن    توضیح:  در  که  کنید  طراحی  خود  برای  خاص  دفتر  بازتاب  یک  و  نوشتن  مراقبه، 

کند که همه تمرینات نظم ذهنی  خود را پیگیری کنید. این دفتر به شما کمک می  شخصی

 هایتان، روند پیشرفت خود را مشاهده کنید. و با مرور نوشته   در یک جا جمع کنیدخود را  

 چطور انجام دهیم: 

دیجیتال مخصوص   • یا  فیزیکی  دفتر  بازتاب شخصی یک  و  نوشتن    مراقبه، 

 ایجاد کنید. 

  پیشرفت خود را در این دفتر ثبت کنید و از آن برای پیگیری    تمریناتهر روز   •

 خود استفاده کنید.

پیدا    آگاهی بیشتری از خوددر پایان هر هفته یا ماه، این دفتر را مرور کنید تا   •

 کنید.

 :نتیجه

بازتاب شخصیتمرینات   و  نوشتن  می  مراقبه،  که  به شما کمک  را  کنند  ذهن خود 

نگه دارید، حتی در روزهای سخت و پر چالش. این تمرینات به شما این    مرتب و متمرکز

خود را تقویت  نظم درونیداشته باشید و  رشد شخصیطور مداوم دهند که بهامکان را می

می قدرتمند  ولی  ساده،  عادات  این  روز  توکنید.  هر  که  کنند  کمک  شما  به  مسیر  انند  در 

 گام بردارید.  پیشرفت
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 فصل هشتم: استمرار و پیگیری 
 چگونه منظم بمانیم، حتی زمانی که انگیزه نداریم؟

هیچ فردی همیشه در اوج انرژی و انگیزه نیست. روزهایی وجود دارد که حتی برخاستن از بستر  
رو چنان دشوار  کند، یا وظایف پیشیزه فروکش می شود. گاهی انگبه یک چالش بزرگ تبدیل می 

 .شودرسند که تمایل به رها کردن مسیر و توقف پیشرفت ایجاد میبه نظر می 

کند. نظمی که تنها در روزهای پرانرژی حضور ندارد،  در چنین شرایطی، نظم واقعی معنا پیدا می 
کند. این نوع نظم، با  همراهی می حوصلگی نیز شما را  بلکه در لحظات خستگی، ناامیدی و بی

سیستم بر  عادتتکیه  و  می ها  امکان  شما  به  پایدار،  انگیزه های  به  وابستگی  بدون  های  دهد 
 .زودگذر، در مسیر حرکت باقی بمانید

 :آنچه در این فصل خواهید آموخت
 :در این فصل، خواهید آموخت که چگونه

 .های عملی تکیه کنیددهید و بر سیستمای را کاهش های لحظهوابستگی به انگیزه  .1

 .های پایداری ایجاد کنید که شما را در مسیر پیشرفت نگاه دارندعادت .2

های  های مشخص، گام انرژی، با استفاده از روش حتی در شرایط سخت یا روزهای کم .3
 .مؤثر بردارید

ت مقطعی. با های صحیح است، نه صرفاً هیجانااستمرار و پیگیری، حاصل ساختارها و عادت
برانگیزترین روزها نیز روند رشد  کارگیری اصول این فصل، قادر خواهید بود حتی در چالشبه 

 .شخصی خود را حفظ و تقویت کنید

 بخش اول: تفاوت انگیزه و استمرار

 انگیزه 

تواند بالا کند. این احساس میاست که شما را برای انجام کاری تحریک می  احساسی انگیزه 

باشد. ممکن است روزهایی    وابسته به حال و وضعیت روحی شمااشته باشد و  و پایین د

تان زیاد است و احساس کنید قادر به انجام هر کاری هستید، و روزهای دیگری  باشید که انگیزه 
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احوال و  است و به    ناپایدارتواند شما را حرکت دهد. انگیزه  چیز نمیکنید هیچکه احساس می

 ی دارد. بستگ  وضعیت ذهنی شما

 استمرار 

مقابل،   انگیزه   استمراردر  که  زمانی  است، حتی  توقف  بدون  و  مستمر  پیگیری  معنی  ای به 

نمی استمرار  احساس  تصمیمشود.  و  از    عادت  که  سیستم برنامه است  و  های  ریزی 

می  مشخص می پیروی  را  امکان  این  شما  به  استمرار  که  کند.  به دهد  وابستگی  بدون 

روحی به    وضعیت  همچنان  انگیزه،  میزان  دهیدیا  ادامه  خود  یعنی  .  اهداف  این 

 . پایدارو  اتوماتیکصورت برای روزهایی که انگیزه ندارید و انجام کارها به  ریزیبرنامه

 نتیجه؟

گاه به نتایج دلخواه  و انگیزه دارید عمل کنید، احتمالاً هیچ  "حال دارید"اگر فقط زمانی که  

  های پایدار سیستم و    استمرارخود نخواهید رسید. برای رسیدن به اهداف بلندمدت، باید از  

 .حتی زمانی که انگیزه ندارید بهره ببرید که شما را در مسیر نگه دارند، 

 بندی:جمع 

رود و به وضعیت روحی شما بستگی  یک احساس است که بالا و پایین می  انگیزه  •

 دارد.

پایدار  ریزی و تصمیمات روزانه وابسته است و برخلاف انگیزه،  به برنامه   استمرار •

 است.  و سیستماتیک

توانید در بلندمدت به اهداف  اگر تنها به انگیزه برای اقدام اعتماد کنید، احتمالاً نمی •
 خود برسید. 

دهد ، به شما این امکان را می های مستمرسیستم و عادت، با داشتن  ستمرارا •

 ای، به پیشرفت خود ادامه دهید.که بدون نیاز به انگیزه لحظه 
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 های پشتیبانبخش دوم: ایجاد سیستم 

 نظم یعنی تکیه بر سیستم، نه فقط اراده

توانند در برخی مواقع شما  نیست. اراده و انگیزه می   اراده فردیفقط وابسته به    نظم واقعی

باید به یک    استمرار و پیشرفت پایداررا به حرکت بیندازند، اما برای   در بلندمدت، شما 

امکان را می تکیه کنید. سیستم  سیستم پشتیبانی این  به شما  دهند که حتی زمانی که  ها 

 .مسیر خود ادامه دهیدهمچنان به  انگیزه ندارید یا روزهایی که انرژی کمتری دارید،

کنند که حتی در ها به شما کمک میکنند. آنعمل می   های خودکارپشتیبان ها مانند  سیستم

دهند، همچنان سوق می  تعویقیا    سستیشرایطی که تصمیمات احساسی شما را به سمت  

 و اهداف خود باقی بمانید.  ریزیپایبند به برنامه 

 پشتیبان: هایهایی از سیستم مثال

 تعیین زمان ثابت برای نوشتن یا ورزش: •

از  برای انجام کارهای روزانه   های مشخصزمان توانید  شما می  تان تعیین کنید. مثلاً 

اختصاص دهید. این کار   ورزش یا نوشتنصبح هر روز، وقت خود را به    7تا   ۶ساعت  

حالت  تبدیل شوند، نه اینکه به    جزئی از روتین شماها به  شود که این فعالیتباعث می

 و متکی بر انگیزه شما.  انتخابی

 ها برای پیگیری:استفاده از اپلیکیشن •

را به راحتی    پیگیری پیشرفت خوددهند  هایی که به شما امکان می استفاده از اپلیکیشن

توانند به شما یادآوری کنند ها می، یک راهکار ساده و مؤثر است. این اپلیکیشنانجام دهید

 دور نگه دارند.  فراموشی یا تعویقکه چه کارهایی باید انجام دهید و شما را از 

 تنظیم یادآورها: •

برای انجام کارها یک سیستم پشتیبانی   هاتنظیم نوتیفیکیشن یا    یادآورهااستفاده از  

کنند که چه زمانی باید کاری را انجام دهید و  عالی است. این یادآورها به شما یادآوری می
 شوند. کاری میمانع از فراموشی یا اهمال

 لیست کارهای روزانه:چک •
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د که دهاز کارهایی که باید انجام دهید، به شما این امکان را می  لیست روزانهچکیک  

به انجام اهداف خود نزدیک شوید. این سیستم شما را از فشار ذهنی رها    گام به گام

 کند که در هر لحظه از روز بدانید که چه کاری باید انجام دهید. کند و به شما کمک میمی

کنه کارت رو انجام  ای، کمک میانگیزهای که حتی وقتی بیسیستم، یعنی برنامه

 بدی

کنند، بلکه در زمانی که  ان نه تنها در زمانی که انگیزه دارید به شما کمک میهای پشتیبسیستم

دهند. می   دهیپشتیبانی و جهتکنید، به شما  ای ندارید یا احساس خستگی می هیچ انگیزه 

را در عمل می  های امنراهها مثل  سیستم کنند که حتی وقتی شرایط مناسب نیست، شما 

 دارند. مسیر حرکت نگه می 

 :زارهای پیگیری روزانهاب

سیستم پیگیری  و  ایجاد  میبرای  که  دارند  وجود  ابزارهایی  پشتیبان،  فرآیند های  در  توانند 

شوند  به شما کمک کنند. این ابزارها باعث می  هادار نگه داشتن عادت ادامهو    دهینظم

 .کنیدباقی بمانید و از هرگونه انحراف از برنامه جلوگیری  همواره در مسیر که شما 

۱- Habit Tracker ( هاردیابی عادت:) 

روز  کنند تا هایی که به شما کمک میها، مانند اپلیکیشنبرای پیگیری عادت   ابزار سادهیک 

این ابزارها    .هایتان را پیگیری کنیدعادت و    های خود را ثبت کنیدبه روز پیشرفت

انجام کارهای روزانه خود تشویق می به  را  های کنید که عادتکنند و وقتی مشاهده میشما 

 یابد.هستند، انگیزه شما افزایش می  رشدخوب شما در حال 

 :تقویم دیواری یا رومیزی برای تیک زدن روزها -2

یا علامت    تیک سبزکه بتوانید برای هر روز یک    رومیزییا    تقویم دیواریداشتن یک  

شود که  کند که در مسیر خود باقی بمانید. این کار باعث می کردن بزنید، به شما کمک می چک

تان منحرف  کند که از برنامه باشند و هر روز به شما یادآوری می  های شما بصریپیشرفت 

 اید.نشده
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 : Notion  ،Loop  ،TickTick هایی مثل اپ -۳

توانید در  دارند. می   ها مدیریت وظایف و عادت ها امکانات بسیار خوبی برای  این اپلیکیشن

خود را تنظیم کنید و پیگیری کنید که چه کارهایی انجام    لیست کارهای روزانهها  این اپ 

دارند تا هیچ    های خودکاریادآوریمانده است. این ابزارها همچنین  شده و چه کارهایی باقی

 قلم نیفتد. چیزی از

 :روزه برای ایجاد عادت  ۳۰یا  2۱چالش  -4

باشند.    های پایدارایجاد عادتتوانند یک روش عالی برای  می   روزه  ۳۰یا    2۱های  چالش

کنید، دهید و آن را در تقویم یا اپ پیگیری می یک کار مشخص را انجام می   هر روزوقتی شما  

عادت جدید را به بخشی از زندگی روزمره خود تبدیل  توانید در پایان دوره این  می

 . کنید

 بندی بخش: جمع 

وابسته است، نه صرفاً به اراده و   های پایدارعادتها و  به سیستم  نظم واقعی •

 انگیزه. 

های تقویم و    هاها، اپلیکیشن لیست یادآورها، چکهای پشتیبانی مثل  سیستم •

به  به شما کمک می  پیگیری ندارید، همچنان  انگیزه  مسیر  کنند که حتی وقتی 

 . خود ادامه دهید

همچنان   انگیزگی،کنند که در روزهای سخت و بی ها به شما کمک میاین سیستم •

 . تمرکز و پایداری خود را حفظ کنید

 : بخشهای پایان تمرین 

 های پشتیبانی:ساخت سیستم  .1

یا      Habit Trackerتوانید از  هایتان ایجاد کنید. مییک سیستم برای پیگیری عادت

 استفاده کنید. تقویم دیواری

 پیگیری روزانه: .2
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ها استفاده  ی وظایف و عادتبرای پیگیر  TickTickیا      Notionهایی مثل  از اپلیکیشن

 کنید و هر روز پیشرفت خود را ثبت کنید.

 روزه:  ۳۰چالش  .3

تواند شامل  برای ایجاد یک عادت جدید شروع کنید. این عادت می روزه ۳۰یک چالش 

 . ورزش یا مطالعه روزانههر چیزی باشد که به پیشرفت شما کمک کند، مثل 

 نتیجه:

به مسیر    های سختزمانکند که در  های پشتیبانی نه تنها به شما کمک می ایجاد سیستم

بخشی از زندگی  ثبت شما به تدریج به  های مشود که عادتخود ادامه دهید، بلکه باعث می 

شوند تبدیل  شما    .شما  به  ابزارها  پایداریاین  و  که  می  پشتوانه  زمانی  حتی  دهند، 

 . تان کم استانگیزه 

 بخش سوم: ایجاد تعهد بیرونی

 تعهد عمومی = فشار مثبت 

 تعهد بیرونی ، استفاده از  پایبندی به اهدافو    حفظ استمرارهای مؤثر برای  یکی از روش 

دوست، در حضور    چه   —که قصد انجام کاری را دارید    کنید اعلام میاست. زمانی که شما  

احساس مسئولیت شما برای انجام آن کار به    —  های اجتماعیشبکهو یا حتی در    خانواده

عمل    مثبتانگیزه  تواند به عنوان یک  یابد. این فشار بیرونی می توجهی افزایش می طور قابل 

 نگه دارد.  پایبندی به تعهداتکند و شما را در مسیر 

، شما به طور  انتظار انجام کاری را داشته باشند اید که از شما  وقتی که از دیگران خواسته 

باعث    پشتیبانی اجتماعیدهید که به آن عمل کنید. این  ناخودآگاه به خودتان این تعهد را می

بیشتری داشته باشید و احتمال موفقیت شما    خگوییپاسو    مسئولیت شود که احساس  می

 شود.  چند برابر بیشتر
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 ها:مثال

   روزه در اینستاگرام: ۳۰کردن چالش پست  •

ورزش روزانه یا یادگیری مهارت  مانند    روزه ۳۰اگر تصمیم دارید که یک چالش  

خود به اشتراک بگذارید. وقتی    شبکه اجتماعی توانید آن را در  را شروع کنید، می   جدید 

هر روز این  کنندگان شما از شما انتظار دارند که  این کار را انجام دهید، دوستان و دنبال

پایبند   شدهتعهد دادهکنید که باید به آن  و شما احساس می  چالش را پیگیری کنید 

 بمانید.

 داشتن شریک تمرین یا مطالعه: •

یک   تمرینداشتن  مطالیا    شریک  به  می   عهشریک  که  کند  ملزم  را  شما  تواند 

های خود پایبند بمانید. وقتی با یک نفر به صورت مشترک در یک فعالیت شرکت برنامه 

و    پذیر باشیدمسئولیت کند که باید  به شما یادآوری می  تعهد بیرونیکنید، این  می

زش به عنوان مثال، اگر قرار است با یک دوست هر روز ور  .به قول خود عمل کنید

باید در وقت مشخص در مکان حضور داشته   با هم مطالعه کنید، شما  را  کنید یا کتابی 
 باشید و به تعهدات خود عمل کنید.

 فرستادن گزارش روزانه به دوستتان:  •

های  از پیشرفت  گزارش روزانهیک روش مؤثر دیگر برای ایجاد تعهد بیرونی، ارسال  

انجام وظایف  شود که شما برای  اعث می خود به یک دوست یا همکار است. این کار ب

تواند انگیزه  می  تعهد اجتماعیکنید. این نوع    خود احساس مسئولیت بیشتری

به   همچنان  دارید،  کمتری  انگیزه  که  روزهایی  در  تا  کند  و کمک  دهد  افزایش  را  شما 
 ریزی خود پایبند بمانید. برنامه 

 چرا تعهد بیرونی موثر است؟ 

موقعیتی  ، شما درواقع خود را در گذاریدبه اشتراک میبا دیگران  وقتی که تعهدات خود را 

تحت فشار قرار خواهید گرفت. این فشار به   هایتانعمل به قولکه برای    دهیدقرار می
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برای انجام کارها استفاده کنید و در صورتی   های داخلی خودانگیزه دهد تا از  شما انگیزه می 

 تواند به شما کمک کند.می پشتیبانی بیرونیکه انرژی کافی ندارید، 

متصل باشید که از   یک شبکه اجتماعی شود که شما به  همچنین، این نوع تعهد باعث می

ایداری  پتواند به  سازی می، و این نوع شبکه انتظار پیشرفت و انجام کارها را دارندشما  

 کمک کند. پیشرفت مداومو  هاعادت 

 نتیجه:

از طریق   بیرونی  فشار  ،  پاسخگویی به دیگرانو    گذاری اهدافاشتراکایجاد تعهد 

دارد. حتی در روزهایی که انگیزه ندارید، تعهد کند که شما را در مسیر نگه می ایجاد می  مثبت

احتمال موفقیت شما را افزایش  نگه دارد و    پایبند به برنامهتواند شما را  به دیگران می 

 .دهد

 بندی بخش: جمع 

کند که در روزهای سخت و زمانی که انگیزه کمتری  به شما کمک می  تعهد بیرونی •

 . اهداف خود پایبند بمانیدارید، همچنان به د

های اجتماعی، شریک تمرین یا ارسال  شبکه از طریق   فشار مثبتایجاد   •

 ریزی خود عمل کنید.دهد که به برنامه به شما انگیزه می های روزانهگزارش

پاسخگویی  ، احساس  کنیدمسئولیت خود را به دیگران اعلام میوقتی که   •

برابر میشما    پذیریو مسئولیت  باعث  چند  این  و  در    پیشرفت مستمرشود 

 مسیر اهداف شما خواهد شد. 

 :پیشنهادیهای تمرین 

 روزه: ۳۰کردن چالش پست  .1

روزه برای خود تعیین کنید )ورزش، خواندن کتاب، یادگیری مهارت جدید(   ۳۰یک چالش 

 پست کنید. های اجتماعی شبکه و آن را در  
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 داشتن شریک تمرین یا مطالعه: .2

  ورزش یا مطالعه هایی مثل  پیدا کنید که با او در فعالیت  پذیرشریک مسئولیت یک  

 او به اشتراک بگذارید. همکاری کنید و به صورت منظم گزارش پیشرفت خود را با 

 فرستادن گزارش روزانه:  .3

پیشرفت خود را برای او ارسال کنید.    گزارش روزانهیک دوست یا همکار را پیدا کنید و  

 دهد.خود قرار می  پاسخگویی به تعهداتاین کار شما را در مسیر 

 نتیجه:

نگه   استمرارپیشرفت و شود که شما را در مسیر می  فشار مثبتتعهد بیرونی باعث ایجاد 

و  می خود  اهداف  گذاشتن  اشتراک  به  با  دیگراندارد.  به  می پاسخگویی  به  ،  توانید 

 دست پیدا کنید. های بزرگموفقیت

 بخش چهارم: پذیرش شکست، بدون رها کردن مسیر 

 کنن.بار شکست، کل مسیر رو ول میها اینه که با یک مشکل خیلی 

های ناشی از آن  و واکنش  شکستترین موانع در مسیر رشد و موفقیت، ترس از  یکی از بزرگ 

با   افراد وقتی  از  به سرعت  مواجه می  یک شکست کوچکاست. متاسفانه، بسیاری  شوند، 

و از اهداف خود دست بکشند. ممکن است فکر    تمام مسیر را رها کنندگیرند که  تصمیم می

چیز  و هیچ  فایده استهایشان بیباه کردند، پس کل تلاشاگر یک بار اشتکنند که  

تفکر می به نتیجه نمی  این  باعث شود که آن رسد.  به  تواند  هایشان  خودشان و تلاشها 

 و از رسیدن به اهداف بلندمدت خود باز بمانند.  شک کنند 

که   است  این  حقیقت  یادگیریاما  فرآیند  از  جزئی  هیچ  شکست  اولین است.  از  کس 

ها چیزی  اند، اما آن یابد. حتی افراد موفق هم بارها شکست خوردهش به موفقیت دست نمی تلاش

 .پذیرش شکست و ادامه دادن به مسیر :اندکه مهم است را آموخته 

 «ه، مهم اینه که بلند شی و ادامه بدی.راه درست: »لغزش طبیعی 
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د. در هر مسیر  هستن  فرآیند رشد و پیشرفتقسمتی از    هالغزش و شکست در واقع،  

شوید، اما نکته اینجاست  موفقیتی، در نهایت لحظاتی وجود دارند که شما از مسیر خود خارج می 

 دهید؟چگونه واکنش نشان میکه 

، نه  ها یاد بگیرید از آنو    ها را بپذیریدلغزشراه درست این است که به خود اجازه دهید  

شوید،  ا کنید. وقتی با شکست مواجه می اینکه به دلیل یک شکست کوچک کل مسیر خود را ره

به مسیر خود ادامه  توانم از این تجربه بیاموزم؟« و سپس  باید از خود بپرسید: »چه درسی می 

بلکه    به جلو حرکت کنید کند که نه تنها  به شما کمک می  پذیرش شکستاین    .دهید

 . پذیری بیشتری پیدا کنیدقدرت و انعطاف 

سر هم از دست  روز رو از دست دادی، نذار دو روز پشتاگر یک  "قانون طلایی:  

 "بره.

به شما کمک می مؤثر  بسیار  اما  ساده  قانون  مسیر خود  این  از  که  در شرایطی  که حتی  کند 

بازگردیداید،  منحرف شده  برنامه پیش    .فورا به مسیر  نتوانید طبق  روز  است یک  ممکن 

از یک شکست کوچک  مهم این است که  بروید؛ این مسئله کاملاً طبیعی است. اما نکته  

 . ای برای ترک کامل مسیر استفاده کنیدنباید به عنوان بهانه 

تان عقب بمانید یا نتوانید کاری را  قانون طلایی به این معناست که حتی اگر یک روز از برنامه 

در  .  افتادگی به روز بعد نیز کشیده شودنباید اجازه دهید که این عقب انجام دهید،  

این به    .ریزی خود ادامه دهیدفردای آن روز باید فوراً برگردید و به برنامه،  عوض

، حتی در شرایطی که  های خود برسیدپیوسته و مستمر به هدف کند که  شما کمک می

 هایی وجود دارند.مشکلات یا چالش

 نتیجه:

یک ویژگی حیاتی برای موفقیت است.    ادامه دادن مسیرو    پذیرش شکست  •

بهشکست  یادگیری فرصت عنوان    ها  برای  نظر    رشد شخصیو    هایی  در 

 شوند. گرفته می
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اهداف خود  های کوچک نباید باعث شوند که شما از  مهم است که بدانید شکست  •

پیشرفت  استمرارو    پذیریانعطاف   .منصرف شوید در  اصلی  های کلیدهای 

 پایدار هستند. 

و    به مسیر برگردید  سریعاًرود،  وقتی که یک روز از دست می   :قانون طلایی •

 .اجازه ندهید که یک شکست کوچک شما را از ادامه مسیر باز دارد

 بندی بخش: جمع 

 ها بخشی از فرآیند رشد هستند و نباید شما را از مسیرتان منحرف کنند.شکست  •

حرکت    مستمرترو    پذیرترانعطافکند که  به شما کمک می  پذیرش شکست •

 کنید.

اجازه ، حتی اگر یک روز از مسیر خارج شدید، نباید  قانون طلایی با استفاده از   •

 . دهید که این شکست به یک عادت تبدیل شود

 :پیشنهادیهای تمرین 

شوید، به جای قضاوت یا ناراحتی، از  هر بار که با شکستی مواجه می   پذیرش شکست: .1

مستقیماً به مسیر خود  توانم از این شکست بگیرم؟« و  خود بپرسید: »چه درسی می 

 . برگردید

طلایی: .2 رفت،    قانون  دست  از  روزی  وقت  بازگردیدهر  بعد  روز  به  به    فوراً  و 

 ریزی خود ادامه دهید.برنامه 

  های کوچکها و شکست چالش ای یک بار، به  هفته   کنید:  ها را بررسیشکست  .3

 پیدا کنید.  هایی برای بهبود و پیشرفتروشخود نگاه کنید و 

 نتیجه:

تواند شما را در مسیر  می   فرصت یادگیریو استفاده از آن به عنوان یک    پذیرش شکست 

ه شما انگیزه بدهد  قرار دهد. شکست نباید شما را متوقف کند، بلکه باید ب  استمرار و موفقیت 

 به سمت اهداف خود حرکت کنید.  قدرت بیشتریکه با 
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 انگیزگیهای استمرار برای روزهای بیبخش پنجم: تکنیک

 ( Minimum Viable Actionقانون حداقل ) -۱

بزرگ  از  چالشیکی  با  ترین  مواجهه  اهداف،  به  رسیدن  مسیر  در  که  ها  است  روزهایی 

کنید که توان انجام کارهای روزانه را ندارید. در چنین روزهایی، یا احساس می  ای نداریدانگیزه 

تان کم است، همچنان  حتی زمانی که انگیزه کند که به شما کمک می قانون حداقل 

 . هیدبه کارهایتان ادامه د

انتظارات بسیار کوچکی داشته  به این معناست که شما باید از خودتان    قانون حداقل

.  یک گام کوچک برداریدتوانید کاری را به طور کامل انجام دهید،  و حتی اگر نمی   باشید

حداقل فعالیتی را  به جای اینکه بخواهید کل وظیفه را به صورت کامل انجام دهید، فقط  

به شما کمک می   که کار  انجام دهید  تا  را شروع کند. این کار  احساس رضایت و  کند 

 ، انگیزه شما برای ادامه کار بیشتر شود. بعد از شروعکنید و ممکن است  پیشرفت

 ها:مثال

انجام  رویدقیقه پیاده  ۵، فقط حالت برای ورزش کردن خوب نیستاگر  •

 بدهید.

 بنویسید.  خط 2، فقط خوب نیستحالت برای نوشتن اگر  •

 کتاب بخوانید. یک صفحه، فقط خوب نیستحالت برای مطالعه اگر  •

 نکته:

یک افتد. زمانی که حتی  ها پس از شروع به صورت خودکار اتفاق میفعالیت  ادامه دادناغلب  

، ممکن است شما در نهایت به طور طبیعی وارد جریان کار  شود گام کوچک برداشته می

 شوید و آن را کامل کنید.

 "روزهای خاکستری"ی برنامه -2

ها  کدام از فعالیتآید که هیچما به حدی پایین می  شرایط ذهنییا    انرژیدر برخی روزها،  
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نمی  پیش  برنامه  باید  طبق  شما  روزها،  این  در  انعطاف نسخه رود.  و  سبک  از    پذیر ای 

بدون    سیر بمانیددر مدهد که همچنان  تان داشته باشید. این برنامه به شما اجازه میبرنامه 

 اینکه خودتان را تحت فشار زیاد قرار دهید.

کنید توان انجام  به این معناست که شما برای روزهایی که احساس می   روزهای خاکستری 

حرکت  آماده کنید که هنوز    تانتر از برنامه روزانهنسخه سادههمه کارها را ندارید، یک  

 شرایط شما هماهنگ باشد. را حفظ کند، اما در عین حال با  رو به جلو

 ها:مثال

دقیقه کشش    ۱۰این روز فقط  کنید، در  می  دقیقه ورزش  ۳۰اگر معمولاً   •

 انجام دهید.  سبک

 . صفحه بخوانید  ۵کنید، در این روز فقط می  صفحه مطالعه 2۰اگر معمولاً  •

به هیچ عنوان تر را انجام دهید، اما  های کوچک**هدف در این روزها این است که فعالیت

 . پیشرفت خود را متوقف نکنیدو  از مسیر خارج نشوید

 ثبت احساس بعد از انجام کار -۳

 حفظ انگیزهو    تقویت استمرارها برای  ، یکی از بهترین راهانگیزه ندارید در روزهایی که  

این تمرین به شما    .احساسات خود را ثبت کنیداین است که پس از انجام هر فعالیت،  

و به شما یادآوری کند که    مغز شما به پاداش بعد از عمل عادت کند کند که  کمک می

 . ها هم ارزشمندندترین پیشرفت حتی کوچک 

سات خود را احسادهید، باید  حوصلگی و خستگی انجام می زمانی که کاری را به رغم بی 

پیدا کند و در    ادامه دادنشود که مغز شما ارتباطی مثبت با  این کار باعث می   . ثبت کنید

های مثبت پس  پاداشکنید، به یاد بیاورید که می انگیزگیبی آینده نیز وقتی که احساس 

 اند. چقدر ارزشمند بوده  از اقدام

 مثال:
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احساس   ؛نوشتن یک جمله • فعالیت  این  انجام  از  »بعد  بنویسید  در دفترچه خود 

 «. کنم که به برنامه پایبند بودمبهتری دارم« یا »احساس رضایت می

 ها مؤثر هستند؟چرا این تکنیک

کند. وقتی که فقط یک گام  رها می  کردن  ترس شروعشما را از    قانون حداقل •

 از آن را انجام دهید، زیاد است.  دارید، احتمال اینکه در نهایت بیشترکوچک برمی

انرژی دهد که در روزهای کمبه شما این امکان را می   برنامه روزهای خاکستری  •

 داشته باشید و احساس کنید که در مسیر هستید. های کوچکپیشرفت همچنان 

احساسات • می  ثبت  کمک  شما  که  به  صادق کند  خودتان  و    تربا  باشید 

از عمل پاداش ک  های پس  می را درک  کار  این  به  نید.  انگیزه تواند    تقویت 

 کمک کند و شما را به ادامه دادن تشویق کند.

 بندی بخش: جمع 

از    انگیزگیروزهای بی • استفاده  با  است.  فرآیند طبیعی  از  های تکنیکبخشی 

حداقلمانند    استمرار خاکستری"های  برنامه،  قانون  ثبت  و    "روزهای 

 د در مسیر خود باقی بمانید.توانیمی  احساسات بعد از انجام کار

تکنیک  • می این  شما کمک  به  وقتی  ها  که حتی  نداریدکنند  پیشرفت  ،  انگیزه 

 و از فشارهای غیرضروری جلوگیری کنید.  خود را حفظ کنید

، حتی  هدف نهایی شما این است که از مسیر خارج نشویددر این روزها،   •

 انجام دهید.اگر نتوانید همه کارهای روزانه را به طور کامل 

 :پیشنهادیهای تمرین 

 استفاده از قانون حداقل:  .1

را انجام دهید و ببینید که    تاندقیقه از فعالیت   ۵فقط  در روزهایی که انگیزه ندارید،  

 توانید ادامه دهید.آیا بعد از شروع می 

 برنامه روزهای خاکستری: .2
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تر از برنامه  نسخه سبک انگیزگی دارید، یک  برای روزهایی که احساس خستگی یا بی 

 بسازید و به آن پایبند باشید.  خود

 ثبت احساسات:  .3

و بررسی    احساسات خود را ثبت کنید،  یک فعالیت را انجام دادیدهر بار که  

 شود. کنید که چگونه این احساسات باعث تقویت انگیزه شما می 

 نتیجه:

اس تکنیکبا  این  از  میتفاده  شما  استمرارتوانید  ها،  مسیر  از    در  و  روزهای بمانید 

را    های کوچک پیشرفتکنند که  ها به شما کمک می عبور کنید. این تمرین  انگیزگیبی

 ، حتی زمانی که انگیزه کمتری دارید.مسیر خود را ادامه دهیدجشن بگیرید و 

 بخش ششم: جایزه و قدردانی از خود

های کوچک، همان چیزی است که بیشتر ما فراموشش  گرفتن برای قدم جشن  

 .کنیممی

مهم از  مسیر  یکی  در  نکات  موفقیتترین  و  خود،  استمرار  به  دادن  خاطر    جایزه  به 

را جشن   های بزرگموفقیتدستاوردهای کوچک است. در حالی که بیشتر ما تمایل داریم که  

های کوچک و  کنیم که برای گامراموش میاغلب فبگیریم و از خود قدردانی کنیم،  

بگیریمپیشرفت  جشن  باید  هم  خود  تدریجی  جشن  . های  باعث  این  تنها  نه  ها 

همیشه پر از    مسیر پیشرفتکنند که  شوند، بلکه به شما یادآوری میمی   افزایش انگیزه

 ها به همان اندازه مهم هستند. های کوچک است و این گامگام

هایتان دیده  تلاششود که شما احساس کنید که  باعث می  خودقدردانی از  این عمل  

کنید. به علاوه،  به سمت اهداف خود حرکت می   ترتر و مصمم مطمئنو در نتیجه    شودمی

تلاش از  وقتی   برای  می خود  قدردانی  کوچک  رضایت کنید،  های  و  موفقیت    احساس 

 . ود ادامه دهیددر مسیر خدهد که بیشتری دارید و این حس به شما انگیزه می
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 ها:مثال

 روز پایبندی به برنامه، یک پاداش کوچک بدهید  ۷بعد از  •

اید، به خودتان یک پاداش کوچک  خود پایبند بوده  برنامه روزانهروز متوالی به    7اگر برای  

یا   یک خوراکی خوشمزه،  یک فیلم مورد علاقهتواند شامل  بدهید. این پاداش می

شود که شما به خودتان  برای خودتان باشد. این کار باعث می   یک هدیه کوچکحتی  

 .لذت ببرید و از آن  هر گام کوچک ارزشمند استیادآوری کنید که 

 ی مثبت: له نوشتن جم  •

ای این است که بعد از انجام یک کار، جمله  قدردانی از خود های  یکی دیگر از روش 

مثلاً: بنویسید.  خود  مورد  در  بمونم."  مثبت  وفادار  خودم  به  شدم  موفق   "من 

می  باعث  چنین جملاتی  که شما  نوشتن  بگذاریدشود  احترام  نقاط  و    به خودتان 

شما را تقویت کند  اعتماد به نفستواند  می  کنید. این عمل  قوت خود را شناسایی

 .های شما در مسیر درست قرار داردتلاشو به شما یادآوری کند که 

 قدر مهم است؟ چرا جشن گرفتن از خود این 

حس کند که  در فرآیند رشد شخصی، به شما کمک می  جایزه دادن و قدردانی از خود

دستاورد و  خ  رضایت  به  شما  وقتی  کنید.  تجربه  میرا  پاداش  و  دهید،  ودتان  انگیزه 

دورهای سخت و شود که شود و این امر باعث می بیشتر می   تعهدتان نسبت به اهداف 

به    های کوچکگامجشن گرفتن برای    .تر پشت سر بگذارید برانگیز را راحتچالش 

می یادآوری  و  شما  است  تدریجی  فرآیند  یک  موفقیت  که  برمیکند  که  قدمی   دارید هر 

 ارزشمند است. 

دور و    انتقادهای درونیکند تا از  به شما کمک می  قدردانی از خودهمچنین، این عمل  

 قدردانی از خود  .به مسیر خود نگاه کنید  تریبا دید مثبتحرکت کنید و    از افکار منفی

قرار    ثبات و پیشرفت مستمر دهد، شما را در مسیر  که به شما احساس موفقیت میهمانطور  

 دهد.می
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 نتیجه:

ها برای ترین و مؤثرترین راهیکی از مهم  های کوچکجشن گرفتن برای قدم •

  هر گام کوچک دهند که  ها نشان میاست. این جشن  تقویت انگیزه و استمرار

 به سوی هدف، ارزشمند است. 

  اعتماد به نفس و احساس رضایت شود که شما  باعث می   خودقدردانی از   •

مسیر خود ادامه   بهبیشتری داشته باشید و به همین دلیل قادر خواهید بود که  

 . دهید

کوچک پاداش • مثبت و    های  می  جملات  یادآوری  شما  که به  کنند 

 هستید. پیشرفت و رشد و شما در حال  هایتان مهم هستند تلاش

 بندی بخش: جمع 

کند بلکه به  می   تشویقنه تنها شما را    های کوچکپیشرفت رفتن برای  جشن گ •

 . دلسرد نشویدکند تا از مسیر خود شما کمک می

و تقویت    افزایش انگیزهباعث  های کوچکپاداشو دادن  قدردانی از خود •

 شود. می  اعتماد به نفس

مورد    گام کوچکهر   • باید  اهداف،  مسیر  شما   تقدیر و جشندر  تا  گیرد  قرار 

 بیشتری پیش بروید.  انگیزه و انرژیهمچنان با 

 :پیشنهادیهای تمرین 

 پاداش دادن به خود: .1

برای خودتان در نظر بگیرید    پاداش کوچکبعد از یک هفته پایبندی به برنامه، یک  

 )مثلاً یک وعده غذایی خوشمزه، یک فیلم یا یک روز استراحت(.

 نوشتن جمله مثبت:  .2

در مورد خود بنویسید و از دستاورد    جمله مثبتعد از انجام یک کار مهم، یک  هر روز ب

 خود قدردانی کنید.
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 ها: ساختن لیست جشن .3

درست کنید. این    ها جشن بگیریدخواهید برای آن مواردی که مییک لیست از  

مدت باشد که به شما انگیزه برای  های کوچک و اهداف میانتواند شامل گاملیست می
 دهد.مسیر می ادامه

 نتیجه:

و   خود  به  دادن  تلاشجایزه  از  مهمهاقدردانی  از  ،  بخشی  و  ترین  پیشرفت  فرآیند 

، شما به  نوشتن جملات مثبتو    هر گام کوچکاست. با جشن گرفتن برای    موفقیت

در مسیر  کند تا  و این کمک می  هایتان مهم هستندپیشرفت کنید که  خود یادآوری می

 بمانید.  قدمثابت خود 

 هشتم: استمرار و پیگیری  بندی فصلجمع 

 تر از شروع است. استمرار مهم  •

پایبندی به مسیر شروع کردن فقط گام اول است؛ آنچه که در بلندمدت اهمیت دارد،  

پیشرفت  است. در حالی که شروع ممکن است با انگیزه و انرژی همراه باشد،    و استمرار

ای بستگی دارد، حتی زمانی که شرایط دشوار است یا انگیزه   ادامه دادن مسیربه    واقعی

 شود. احساس نمی

توانی ادامه  با سیستم و تعهد بیرونی، حتی در روزهای سخت هم می  •

 بدهی.

انگیز یا  انرژی  که  روزهایی  داشتن  در  دارید،  کمتری  منظمسیستم ه  و    های 

های پیگیری، ها و برنامه تواند شما را در مسیر نگه دارد. سیستممی   تعهدات بیرونی

پایبند به  کنید، همچنان  کنند که حتی وقتی احساس خستگی میبه شما کمک می

 بمانید.  تعهدات خود 

ها جزئی شکست   شکست پایان مسیر نیست، بلکه بخشی از فرآیند است. •

شوید، نباید آن  هستند. وقتی که با شکست مواجه می   رشدو    فرآیند یادگیریاز  
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  هایی برای اصلاح و بهبود فرصت ها  بدانید. برعکس، شکست  پایان راه را  

 و به جلو حرکت کنید. یاد بگیریدها هستند و شما باید از آن 

اجرا   تر مسیر رای سبک تداوم یعنی حتی وقتی انگیزه نداری، نسخه •

 کنی.

این    .ادامه دهیدتداوم به این معناست که شما حتی زمانی که انگیزه ندارید، باید  

های معمول باشد. به  از برنامه ترهای سبکنسخه تواند به صورت ادامه دادن می

های نسخههای بزرگ و سنگین انجام دهید،  جای اینکه خود را مجبور کنید تا برنامه

 توانند شما را در مسیر نگه دارند. می  ترتر و ساده سبک

 ی راه است. پاداش دادن به خود، بنزین ادامه •

این    .ن ادامه دهیدهایتابه تلاشدهد تا  به شما انگیزه می  پاداش دادن به خود 

و باید برای   های شما مهم هستندتلاش توانند به شما یادآوری کنند که ها میپاداش

ها حتی در روزهایی که انگیزه ندارید، به شما کمک این پاداش  .ارزش قائل شوید ها  آن

 . همچنان در مسیر بمانیدکنند تا می

 :فصل  یتمرین پایان

 ساخت سیستم پیگیری  -۱

دفتر،  تواند یک  های خود انتخاب کنید. این می برای پیگیری عادت  ابزار ثابتیک    توضیح: 

تقویم یا  می  اپلیکیشن  کمک  شما  به  که  پیشرفتباشد  را  کند  خود  روزانه  و  های  ثبت 

کند تا حتی در روزهایی که انگیزه ندارید، همچنان  این ابزار به شما کمک می  . پیگیری کنید

 پیدا کنید. پایداری و اعتماد به نفس اهده کنید و احساس پیشرفت خود را مش

 انتخاب شریک تعهد  -2

همراهی باشد و در این مسیر شما را    اهداف شما یک نفر را پیدا کنید که در جریان    توضیح: 

تواند یک دوست، همکار یا حتی یک مربی باشد. از این فرد بخواهید که  این شریک می  .کند

  انگیزه بیشتر حمایت کند و در مواقعی که نیاز به    ه تعهدات خود پاسخگویی بشما را در  
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در ادامه مسیر عمل    نیرو محرکهتواند به عنوان یک  دارید، شما را تشویق کند. این شریک می

 کند.

 ی سبکطراحی نسخه  -۳

هایتان طراحی کنید که  از فعالیت  ترنسخه سبک خود، یک    عادت اصلی  ۳برای    توضیح:

نسخه می  روزهای سختمخصوص   این  این باشد.  به شما  باشد که  تواند شامل کارهایی 

بدون اینکه خود را تحت فشار   به مسیر خود ادامه دهیددهند که همچنان  امکان را می 

انرژی  ه کمزیادی قرار دهید. به عنوان مثال، اگر عادت شما ورزش روزانه است، در روزهایی ک

 انجام دهید.  ورزش سبکهستید، به جای ورزش سنگین، 

 ثبت احساس بعد از عمل  -4

انجام    حوصلگی یا انگیزه کمبیدر هفته بعد از انجام کاری که با    بار  ۳حداقل    توضیح:

را  داده خود  احساس  کنید اید،  می ثبت  باعث  تمرین  این  با  .  بیشتری  ارتباط  شما  که  شود 

پیدا کنید و متوجه شوید که حتی در روزهای سخت، انجام کارها   خود  های درونیپاداش

  اعتماد به نفس کند تا این نوشتن به شما کمک می . دهدحس خوبی به شما میچقدر 

 خود را تقویت کنید.  انگیزهو 

 نتیجه:

انتخاب شریک  ،  های پیگیریساخت سیستم مثل    های استمرار تکنیکبا استفاده از  

در  برای روزهای سخت، شما قادر خواهید بود که    ترهای سبکطراحی نسخه و    تعهدم 

پاداش    . پیشرفت کنیدو حتی زمانی که انگیزه ندارید، همچنان    مسیر خود ادامه دهید 

تا  به شما کمک می  دادن به خود پیدا کنید و    انگیزه بیشتری برای ادامه مسیرکند 

 . های خود را جشن بگیریدپیشرفت 
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 های روزانه برنامه ها و نمونه لیست م: ابزارها، چک فصل نه
 از دانش تا اقدام؛ تجهیز خود برای نظم پایدار 

های عملی مجهز گیرد که دانش و آگاهی به ابزارهای مؤثر و برنامهنظم واقعی زمانی شکل می 
هدفمند،   یهای روزانه های ساختاریافته و برنامهلیستشود. برخورداری از ابزارهای مناسب، چک

 .کندفرایند نظم شخصی را از یک ایده ذهنی به یک سبک زندگی پایدار تبدیل می

این فصل با هدف ایجاد پیوند میان مفاهیم نظری و اجرای روزمره طراحی شده است. در این 
توانند با توجه به سبک زندگی،  ای از الگوها و ابزارها آشنا خواهید شد که می بخش، با مجموعه 

 .سازی شونداهداف و ترجیحات فردی شما انتخاب و شخصی 

 :آنچه در این فصل خواهید آموخت

زمان و   .1 برای مدیریت  نیازها و شرایط فردی  با  متناسب  ابزارهای کاربردی  معرفی 
 .وظایف

 .هادهی بهتر فعالیتعنوان الگوهای اولیه برای سازمان های روزانه به برنامهارائه نمونه  .2

سازی پیوسته و هدفمند های ساختاریافته جهت پیادهها و جدوللیستاستفاده از چک .3
 .های پیشینهای فصلآموخته

ای که در آن نظم شخصی از مرز  این فصل، پلی است میان »دانستن« و »انجام دادن«؛ نقطه 
ماندگار بدل   ای قابل اجرا، ابزارهایی ملموس و عاداتیمفاهیم تئوریک عبور کرده و به برنامه

 .شودمی

 بخش اول: ابزارهای کاغذی و دیجیتال برای نظم شخصی 
گیری از ابزارهای مناسب، همانند رانندگی بدون فرمان است.  داشتن نظم شخصی بدون بهره

کننده ایفا کنند. توانند در مدیریت مؤثر کارها، اهداف و ذهن نقشی تعیینابزارهای کارآمد می

ابزارهای  و    ابزارهای کاغذیشوند:  ی اصلی تقسیم میکلی به دو دسته طور  این ابزارها به 

 گیرند: در ادامه، هر دو دسته با جزئیات مورد بررسی قرار می  .دیجیتال
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 مندان به نوشتن دستی( ابزارهای کاغذی )برای علاقه 
ند بسیار تواگیری از ابزارهای زیر می بخش است، بهره چنانچه نوشتن بر روی کاغذ برایتان لذت

 مؤثر واقع شود: 

ای و فاقد تاریخ مشخص که قابلیت طراحی  دفتری نقطه  :Bullet Journalدفتر •

ریزی آورد. این دفتر برای برنامهشده مطابق نیازهای فردی را فراهم میسازیشخصی
پذیری بالا، برای افراد  دلیل انعطاف ها کاربرد دارد و به ها و یادداشتروزانه، ثبت ایده 

 رود.به شمار می  ای بسیار مطلوبدارای ذهن خلاق یا تصویری گزینه 

•  ( عادت  پیگیری  و   :(Habit Trackerجدول  تعیین  برای  ساده  ابزاری 

تواند بر  ها هستید. این جدول میهایی که در پی ساخت یا حفظ آن کردن عادتدنبال
از طریق رنگ  را آمیزی یا علامتروی کاغذ طراحی شود و  گذاری، روند پیشرفت 

 بخش خواهد بود.ین پیشرفت، انگیزه ی اصورت بصری نمایش دهد؛ مشاهدهبه 

ابزاری مفید برای بازتاب ذهنی، تخلیه احساسات   :(Journalingدفتر روزنگار ) •

و ثبت وقایع روزمره. نوشتن روزانه به کاهش بار ذهنی و افزایش خودآگاهی کمک 
 کند.می

های هفتگی یا ماهانه را ممکن مروری سریع بر برنامه   :تقویم دیواری یا هفتگی  •

تقویممی نوع  این  به سازد.  یا هماهنگی ها  خانوادگی  امور  در  بسیار  ویژه  تیمی  های 
 کاربردی هستند. 

 محور( ابزارهای دیجیتال )برای کاربران فناوری
ها و یادآوری تگاهسازی میان دسابزارهای دیجیتال مزایایی از جمله دسترسی سریع، امکان همگام

 توانید از یک یا ترکیبی از ابزارهای زیر بهره ببرید:خودکار دارند. بسته به نیاز خود، می 
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 توضیح  های پیشنهادی اپلیکیشن بندیدسته

کارها  مدیریت 

(Tasks) 

Todoist ،TickTick  ،
Microsoft To Do 

فهرست برای  مهلت،  مناسب  تعیین  وظایف،  نویسی 
اولویتدسته اپلیکیشنبندی و  ویژه برای  ها بهبندی. این 

 .افراد پرمشغله بسیار کاربردی هستند

ریزی برنامه
 روزانه 

Google Calendar  ،
Notion ،Sunsama 

Google Calendar   زمان ساده، برای  بندی 
Notion   شخصی طراحی  وسازیبرای   شده 

Sunsama     بندی مناسب زمان برای ترکیب وظایف و
 .است

،  Habitica ،Loop ها پیگیری عادت
Streaks 

Habitica   بازی ساختار  است،  دارای   Loopگونه 

و است،  ساده  و  کاربران   Streaks سبک  برای 
اپ این  است.  شده  طراحی  اپل  فرایند محصولات  ها 

 .سازندسازی را جذاب و قابل پیگیری میعادت

بازتاب   و  نوشتن 
 ذهنی 

Day One ،Journey  ،
Notion 

هایی برای ثبت خاطرات، نوشتن ژورنال روزانه  اپلیکیشن
و  احساسات  مدیریت  در  ابزارها  این  ذهنی.  تأملات  یا 

 .ارتقای خودآگاهی فردی نقش دارند

توانند مکملی  های فردی، می این دسته از ابزارها با توجه به سبک زندگی، نوع شخصیت و اولویت 
 اد و حفظ نظم شخصی باشند. مؤثر در مسیر ایج

 نکته کلیدی: کمتر، بهتر! 
شده بهره ببرید یا همه را در اختیار داشته باشید. تنها ضرورتی ندارد که از تمامی ابزارهای معرفی

ست یک یا دو ابزار متناسب با سبک زندگی و ترجیحات شخصی خود انتخاب نمایید. تعدد  کافی
کند، بلکه ممکن است موجب سردرگمی و در نتیجه،  بهبود نظم نمیتنها کمکی به  ابزارها نه 

 ها شود.مقاومت در برابر آغاز فعالیت

 های کلیدی برای نظم شخصیلیست بخش دوم: چک
ها، ابزارهایی ساده اما بسیار قدرتمند برای حفظ نظم، تمرکز و رشد فردی محسوب لیستچک
شدن زندگی به حالتی کاملاً اتوماتیک جلوگیری کرده  ها از تبدیلشوند. استفاده منظم از آنمی
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ها قابلیت اجرا بر  لیستسازد. این چکتر را فراهم می هایی آگاهانهو امکان ساختن روزها و هفته 
 های دیجیتال را دارند.روی کاغذ یا در قالب اپلیکیشن

 پرانرژی و آگاهانه شروعی برای –لیست شروع روز چک
لیست، آغاز  کند. این چکتوجهی از موفقیت روزانه را تضمین میمناسب، بخش قابل یک شروع  

 سازد:مندی همراه میروز را با تمرکز و هدف 

سعی کنید زمان بیداری شما در طول هفته ثابت    :بیدار شدن در زمان مشخص .1

باشد، حتی در ایام تعطیل. این انسجام به تنظیم ساعت زیستی بدن کمک کرده و 
 دهد.وری روزانه را افزایش می بهره سطح

انجام آن :  نوشتن سه هدف اصلی برای امروز .2 با  ها احساس سه فعالیتی که 

رضایت خواهید داشت را مشخص نمایید. این کار، ذهن را از پراکندگی نجات داده و  
 دهد.تمرکز را افزایش می 

برنامه .3 یا  تقویم  روزانهمرور  جلس  : ی  قرارها،  به  اجمالی  وظایف نگاهی  یا  ات 

 کند. ها جلوگیری میدار بیندازید. این کار از بروز غافلگیریزمان

تنها پنج دقیقه سکوت و    :پنج دقیقه مراقبه، تنفس عمیق یا تمرکز ذهنی  .4

تواند اثرات مثبتی بر تمرکز، آرامش ذهنی و آمادگی روزانه داشته  حضور در لحظه می
 باشد. 

بخش که ای الهامجمله  :انگیزشی  ی مثبت یانوشتن یا خواندن یک جمله  .5

می جمله  این  ببخشد.  انرژی  شما  نقل به  که  تواند  باشد  عبارتی  یا  انگیزشی  قولی 
 اید.خودتان برای خودتان نوشته 

 سازی آماده و ارزیابی آرامش، برای –لیست پایان روز چک
لیست به  این چک  بخشد.تر ساخته و کیفیت خواب را ارتقا می پایان روزی مناسب، ذهن را آرام

 ها با رضایت و آمادگی بیشتر به خواب بروید: کند شبشما کمک می

ارزیابی کنید چه کارهایی انجام شده، چه مواردی باقی :  شدهمرور کارهای انجام  .1

 مانده و روز چگونه سپری شده است؛ نه برای قضاوت، بلکه برای مشاهده و یادگیری.
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روش   .2 با  روز  بازتاب  درس   :۱-2-۳ثبت  یا  چالش  دو  مثبت،  نکته  سه 

خواهید فردا بهتر انجام دهید را ثبت نمایید. این شده، و یک موردی که می آموخته
 روش ساده اما اثرگذار است. 

سازی وسایل یا یادداشت اهداف  انتخاب لباس، آماده  :سازی برای روز بعدآماده .3

 ایجاد نماید. تواند از اضطراب صبحگاهی بکاهد و احساس آمادگیفردا، می

کنار گذاشتن    :دقیقه پیش از خواب  ۳۰سازی دیجیتال حداقل  خاموش .4

سازی برای دهد تا به حالت آمادهتاپ یا تلویزیون به مغز فرصت میتلفن همراه، لپ
 ی سبک یا مدیتیشن پرداخت.توان به مطالعه خواب وارد شود. در این زمان می 

آرام .5 با ذهن  افکا  :خواب  از  استفاده  سادهبا  تمرین  یا  عمیق  تنفس  مثبت،  ی ر 

 تر آماده نمایید. شکرگزاری، ذهن خود را برای یک خواب عمیق 

 بازتنظیم  و رشد بازبینی، –لیست هفتگی چک
کند لیست کمک میهر هفته فرصتی تازه برای آغاز دوباره و تنظیم مجدد مسیر است. این چک

 تان در مسیر رشد قرار گیرد:زندگیهای شما هدفمندتر و روند تا هفته 

آمیز بوده و در  ارزیابی کنید چه اقداماتی موفقیت   :ی گذشتهمرور عملکرد هفته  .1

ها جای بهبود وجود دارد. این بازبینی باعث افزایش آگاهی و رشد فردی کدام زمینه
 شود. می

عادت  .2 در  پیشرفت  پیگیری   : هابررسی  در  میزان  چه  تا  که  کنید  ارزیابی 

 اید. در صورت نیاز، روند را بازطراحی یا تعدیل نمایید. های موردنظر موفق بوده تعاد

ی بینانه و چندبعدی برای هفته اهدافی کوچک، واقع   :ی جدید تنظیم اهداف هفته  .3

های ذهنی، جسمی فقط در حیطه کاری، بلکه در زمینهپیش رو تعیین کنید؛ اهدافی نه
 و شخصی. 

هایی را برای رسیدگی به خود در  زمان   :خودتان  هایی مختص بهتعیین زمان .4

روی، مطالعه یا خلوت شخصی(. این لحظات موجب بازسازی نظر بگیرید )مانند پیاده
 شوند. انرژی درونی می 
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های  سازی فضای کار، حذف فایلمرتب   :سازی محیط کاری یا دیجیتالپاک  .5

رام از محیطی منظم های مزاحم. ذهنی آسازی نوتیفیکیشنغیرضروری یا غیرفعال
 شود. آغاز می

 های روزانه برای نظم شخصی و ذهنیبخش سوم: نمونه برنامه
ریزی روزانه، ابزاری مؤثر برای عبور هدفمند، متمرکز و آرام از روزهای پرمشغله است. در  برنامه 

اند.  های صبح، کار/مطالعه، و شب ارائه شده این بخش، سه الگوی ساده اما کاربردی برای زمان
قابلیت شخصی  الگوها  و می این  داشته  زندگی و محدودیتتوان آن سازی  با سبک  را  های ها 

 زمانی خود تطبیق داد. 

 روز  برای پرانرژی شروعی –دقیقه(  ۹۰تا   ۶۰برنامه پایه صبحگاهی )
 کند روز خود را با آرامش، نظم و آمادگی ذهنی آغاز نمایید:این برنامه به شما کمک می

 توضیح کاربردی  فعالیت زمان

بیدار شدن +  6:40–6:30
 نوشیدن آب

نوشیدن یک لیوان آب بلافاصله پس از بیداری جهت تأمین آب  
 .سازی متابولیسمبدن و فعال 

مدیتیشن یا تمرکز  7:00–6:40
 + نوشتن آزاد 

دقیقه مدیتیشن ساده )مانند تنفس عمیق( و نوشتن آزاد   ۱۰تا  ۵
 .برای تخلیه ذهن و افزایش خودآگاهی

ورزش سبک یا  7:30–7:00
 روی پیاده

ای باعث بهبود جریان خون و دقیقه ۲۰روی آرام حتی یک پیاده
 .شودوخو میارتقای خلق

صبحانه سالم و   7:45–7:30
 سازی روز آماده

غذی و بدون عجله برای تأمین انرژی صرف یک وعده سبک، م 
سازی وسایل روز را نیز  توان آمادهروزانه. در همین زمان می

 .انجام داد

مرور برنامه روز و   8:00–7:45
 بندیاولویت

مرور تقویم یا فهرست وظایف روزانه و انتخاب سه اولویت  
 .سازی ذهنیکلیدی برای آماده

دقیقه( نیز مؤثر خواهد بود:   ۴۵تر )در حدود ای فشردهدر صورت محدودیت زمانی، نسخه :نکته

دقیقه مرور اهداف     ۵دقیقه حرکت بدنی      ۱۵دقیقه تنفس      ۵  آب  نوشیدن  بیداری  
 سریع  صبحانه . 
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 انرژی   مدیریت   و  عمیق  تمرکز  – ساعت(    ۳تا    2برنامه کاری یا مطالعه عمیق ) 

برای زمانی طراحی شده است که قصد دارید روی یک پروژه مهم، مطالعه تخصصی این ساختار  
 یا فعالیت فکری متمرکز کار کنید: 

تنها یک هدف مشخص برگزینید )مانند   :تعیین هدف جلسه کاری یا مطالعاتی .1

نوشتن یک بخش از مقاله یا مطالعه یک فصل کتاب(. این تمرکز، مانع از پراکندگی 
 شود.ذهن می

 فاده از تکنیک پومودورو: است .2

o ۲۵  پرتی(دقیقه تمرکز کامل )بدون اعلان، موبایل یا حواس 

o ۵  )دقیقه استراحت کوتاه )حرکت، نوشیدنی، تنفس عمیق 

o .این چرخه را چهار بار تکرار نمایید 

 :ایدقیقه  ۳۰  بلند   استراحت  ساعت(    2پس از چهار چرخه )حدود   .3
وعده بخورید یا حتی چرتی کوتاه داشته روی کنید، میانتوانید پیادهدر این زمان می

 گردد.باشید. این استراحت موجب بازیابی انرژی می

بررسی میزان پیشرفت، ثبت دستاوردها و ارزیابی    :نتیجه  ثبت  در پایان جلسه   .4

انجام اقدام موجب حفظ انگیزه و تقویت خودکیفیت کار  این  دهی خواهد  نظم شده. 
 شد. 

برای اجرای مؤثر تکنیک    Togglیا    Focus Keeper ،Forestهای اپلیکیشن :ابزار مفید

 شوند.پومودورو پیشنهاد می

 کیفیت   با  خواب  برای  سازیآماده  و  سازیآرام  –دقیقه(    4۵تا    ۳۰برنامه شبانه )

 استقبال خواب بروید: کند با ذهنی آرام و منظم به این برنامه شبانه، به شما کمک می
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 توضیح کاربردی  فعالیت زمان

قطع اتصال از موبایل و   21:30
 های اجتماعی شبکه

ها و دوری از نور آبی برای آمادگی ذهنی  سازی اعلانخاموش
 .پیش از خواب

نوشتن بازتاب روز )الگوی  21:40
۳-۲-۱ ) 

اقدام برای  ۱شده، و چالش یا درس آموخته ۲اتفاق مثبت،   ۳ثبت 
 .فردا؛ راهی برای تخلیه ذهن و بازتاب روز

ها، وسایل مورد نیاز یا نوشتن لیست وظایف سازی لباسآماده سازی برای فرداآماده 21:50
 .فردا؛ ایجاد حس آمادگی و کاهش استرس صبحگاهی

مدیتیشن کوتاه یا مطالعه   22:00
 بخش آرامش

ی سبک برای کاهش فعالیت  چند دقیقه تمرین تنفس یا مطالعه
 .ی مطالب سنگین پرهیز شود ذهنی. از مطالعه

محیط تاریک، ساکت و خنک برای خوابی با کیفیت بهتر. استفاده   خاموشی کامل و خواب  22:15
 .های تنفسی یا تصویرسازی مثبت نیز مؤثر استاز تمرین

 بندی:جمع 

ها وجود هایی پیشنهادی هستند و ضرورتی به اجرای دقیق آن ها چارچوباین برنامه  •
می  نسخهندارد.  خطا،  و  آزمون  با  خود  توانید  زندگی  سبک  و  نیازها  با  متناسب  ای 

 بسازید.

ها نیز گامی است: حتی اجرای ناقص یا محدود این روتین   کمالتر از  مهم  تداوم •

 هنی و شخصی خواهد بود. سوی نظم ذمثبت به 

تر  ها را آسان ها، روند اجرایی آن های دیجیتال یا چاپی برای این روتین استفاده از قالب •
 سازد.تر می و قابل پیگیری

 تو  فردمنحصربه  زندگی سبک  طراحی  – بخش چهارم: ساخت برنامه شخصی  
برنامه  بهترین آن، در صورتیهیچ  با واقعیت زندگی فردیای، حتی  نباشد، دوام    که  هماهنگ 

گرایانه، ساده و سازگار با سطح انرژی، نیازها  ای است واقع ی مؤثر، برنامهنخواهد داشت. برنامه 
می کمک  شما  به  بخش  این  فرد.  خاص  شرایط  بهرهو  با  تا  عمومی،  کند  الگوهای  از  گیری 

 ای اختصاصی و کاربردی برای خود طراحی کنید.برنامه 
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 شناخت خود، اولین قدم ساخت برنامه از خودت بپرس: 
برنامه آنکه  روزانه برای  پایه ی  بر  است  باشد، لازم  مؤثر  واقعاً  از سبک تان  ی شناخت صحیح 
های فردی طراحی شود. در ادامه، سه پرسش کلیدی به این منظور مطرح شده زندگی و ویژگی 

 است: 

 ست؟بهترین ساعت تمرکز من چه زمانی .1

 ها تمرکز بیشتری دارم؟ر هستم یا شبتآیا صبح زود سرحال
هر فردی دارای »ساعت طلایی تمرکز« خاص خود است؛ برخی افراد در ساعات  

فعال روز  شبابتدایی  دیگر  برخی  میانه زندهترند،  در  نیز  برخی  و  هستند  روز دار  ی 
 بهترین بازدهی را دارند. 

فعالیتبرنامه  بازهریزی  در  کلیدی  تمرکز  های  بهرهی  افزایش  موجب  وری  فردی، 
 خواهد شد. 

اید یادداشت کنید  هایی را که بیشترین تمرکز داشته طی یک هفته، زمان   :عملی کن

 تان را شناسایی نمایید.تا الگوی شخصی 

 آید؟ چند دقیقه تمرکز پیوسته واقعاً از من برمی .2

 ع کنم؟دقیقه شرو ۱۰ای دارم یا بهتر است با دقیقه  ۲۵آیا توانایی تمرکز 
)تکنیک پومودورو  مانند  نسخه(  ۲۵/۵هایی  ساده یا  )ی  آن  شناخت  (  ۱۵/۵تر  در 
 ی تمرکز مؤثر هستند. آستانه 

تدریج تر شروع کرده و به های کوتاهکه تمرکز طولانی دشوار است، از بازهدر صورتی
 زمان آن را افزایش دهید.

ی کوچک ی تمرکز موفق« آغاز کنید؛ یک چرخهتنها با »اولین چرخه   :عملی کن

 پرتی.اما بدون حواس 

 کدام عادت، در حال حاضر برای من اولویت دارد؟ .3

در حال حاضر بیشترین نیاز من چیست؟ خواب بهتر؟ ورزش منظم؟ مطالعه متمرکز؟  
 آرامش ذهنی؟

شود فقط  شود. توصیه می ی زمان بر چندین عادت، اغلب به شکست منجر متمرکز هم
 یک عادت کلیدی را انتخاب کرده و روی آن تمرکز نمایید.
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 توانید به سراغ عادت بعدی بروید. پس از تثبیت یک عادت، می 

  های مهم تهیه کرده و با خود صادق باشید: »کدام فهرستی از عادت   :عملی کن

 «ها در حال حاضر اولویت دارد؟یک از این عادت

 ه شخصی، قدم به قدمساخت برنام 
ی اختصاصی اید، نوبت به طراحی برنامههای فردی خود یافتهاکنون که درک بهتری از ویژگی 

 رسد. مراحل زیر را دنبال کنید:می

 ( Time Blockingسازی زمان )بلوک  .۱
هایی مانند صبح، ظهر، بعدازظهر و شب تقسیم کرده و به هر بخش، تنها  روز خود را به بخش 

ی عمیق، انجام کارهای اجرایی، استراحت،  نوع فعالیت اصلی اختصاص دهید )نظیر: مطالعهیک  
 ورزش و غیره(. 

 مثال:

 هاصبح: تمرکز بر پروژه  ۱۰تا  ۸ساعت  •

 صرف ناهار و استراحت: ۱۳تا  ۱۲ساعت  •

 ی زبان مطالعه: ۱7تا  ۱۶ساعت  •

 اجرای روتین شبانه : ۲۲تا  ۲۱ساعت  •

 ها عادت ثبت و پیگیری   .2
های کاغذی، اپلیکیشن  نظیر جدول)برای پیگیری هر عادت مهم، از یک ابزار ساده استفاده کنید  

Loop  یا  Habitica) . 
پیگیری تنها یک یا دو عادت در هر مقطع زمانی کافی است. سادگی ابزار، ضامن استمرار آن  

 خواهد بود. 

 بازنگری منظم برنامه .۳
هایی صورت هفتگی یا ماهانه آن را مرور کرده و در بخش لازم است بهای ثابت نیست.  هیچ برنامه 
 برانگیز یا ناکارآمد بوده، اصلاحات لازم را اعمال کنید.که چالش

 از خود بپرس:
 ها پیشرفت داشتم؟ در کدام بخش  –
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 چه مواردی برایم دشوار بود؟  –
 توانم برنامه را بهبود دهم؟چگونه می  –

 ای عمومییادآوری مهم: سبک زندگی شخصی است، نه نسخه 
 ی شما باید در خدمت شما باشد، نه برعکس. برنامه  •
 های جزئی بخشی از مسیر رشد هستند. پذیری، صبوری و پذیرش شکستانعطاف  •
نیست • اول ضروری  روز  از  دقیق  و  کامل   آغاز   از  تربه   ناقص،  آغاز  حتی—اجرای 

 . است  نکردن

: نظم شخصی یعنی ساختن سیستمی ساده اما مؤثر برای نهم بندی فصلجمع 

 زندگی روزمره 
ای از نکات  ای نظم شخصی آشنا شدیم. در ادامه، چکیدهدر این فصل با اصول و ابزارهای پایه

 کلیدی این فصل ارائه شده است: 

 خاطر سپردن: نکات کلیدی برای به 

بدون ابزار، حرکت دشوار    :مناسب، همانند چرخ در مسیر نظم استابزار   •

های مدیریت وظایف و  ریزی، اپلیکیشنخواهد بود. ابزارهایی ساده مانند دفتر برنامه 
 شوند. ها موجب افزایش سرعت و ثبات در مسیر میلیستچک

میلیست چک • سبک  و  منظم  را  ذهن  بهره  : سازندها  از  با  گیری 

آلیستچک می های  هفته،  یا  روز  پایان  و  از  غاز  ناشی  خستگی  از  توان 
های تکراری جلوگیری کرد. تنها کافی است اجرا کنید، نه آنکه هر روز  گیریتصمیم

 از نو بیندیشید.

پایهبرنامه • مکرر،  و  ساده  عادتهای  پایدارندگذار  هایی برنامه  :های 

در صورت تکرار مستمر،   ی شبانه،همچون روتین صبحگاهی، جلسات تمرکز و برنامه 
 هایی پایدار و ثمربخش خواهند بود. ساز عادتزمینه

ای مؤثر است که با واقعیت نامه بر  —ای جادویی نیست  هیچ برنامه •

برنامه   :راستا باشدشما هم  از  نتیجه است.  های دیگران معمولاً بیتقلید صرف 
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انرژی، سبک  برنامه  بر اساس سطح  بود که  اولویتای موفق خواهد  های زندگی و 
 شخصی شما طراحی شده باشد. 

 تمرین پایان فصل: از یادگیری تا اقدام واقعی
های زیر طراحی  اید را به عمل تبدیل کنید. تمریناکنون زمان آن رسیده است که آنچه آموخته

 صورت عملی وارد مسیر نظم شخصی نمایند:اند تا شما را به شده

 کاربردی توضیح کامل و  تمرین

شده )کاغذی یا دیجیتال(، تنها دو مورد را که  از میان ابزارهای معرفی انتخاب ابزار  .۱
انتخاب کنید؛ مانند: با سبک زندگی شما بیشترین هم خوانی را دارند 

با Bullet Journal دفتر یا Google Calendar همراه   ،
هفته  مدت یک  پس از انتخاب، به .Habitica  و   Notion ترکیب
 .ها استفاده کرده و تجربیات خود را ثبت نماییداز آن

ی صبحگاهی، شده در بخش سوم، برنامهگیری از الگوهای ارائهبا بهره ساخت برنامه روزانه  .۲
ی خود را طراحی کنید. توجه داشته باشید که این برنامه روزانه و شبانه

نظیم شود. پیشنهاد باید بر اساس زمان، انرژی و نیازهای واقعی شما ت
 .ای از آن را چاپ یا در تلفن همراه ذخیره نماییدشود نسخهمی

صورت دستی  های آغاز روز، پایان روز و بازبینی هفتگی را بهلیستچک ها لیستطراحی و اجرای چک. ۳
طراحی کنید.   (TickTick یا Notion مانند) یا در یک اپلیکیشن

این  استفاده از  مستمر  علامتلیستچکی  و  فعالیتها  های  گذاری 
 .شده، باید به بخشی از روتین روزانه شما تبدیل گرددانجام

ی شخصی، زمانی را به مرور  پس از گذشت یک هفته از اجرای برنامه روزه  7مرور  .۴
 :عملکرد خود اختصاص دهید

 چه اقداماتی به خوبی پیش رفت؟  –
 

با  در چه بخش – یا هایی  دشواری 
 رو بودید؟مقاومت روبه

 

برنامه   – بهبود  برای  تغییراتی  چه 
 لازم است؟ 

 

نسخه ساده،  تحلیل  همین  ی با 
برنامه از  برای بهتری  را  خود  ی 

 .ی آینده تدوین کنیدهفته
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 یادآوری پایانی:
ویژگی  نه  است،  اکتسابی  مهارت  یک  شخصی  استمرار،  نظم  تمرین،  با  ذاتی.  و  ای  بازنگری 

 تر نماید. تر و اثربخشتوان سیستمی طراحی کرد که زندگی را هدفمندتر، آرام صبوری، می
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 دار نظم شخصیبندی و مسیر ادامهفصل دهم: جمع 
 شود به سبک زندگی تبدیل می نظم که اینقطه  — از خواندن تا عمل 

تنها بسیاری تنها آرزوی رسیدن به آن را دارند. شما نه تبریک! اکنون در جایگاهی قرار دارید که  
ی اید چگونه سیستم ویژهگام آموختهبه صورت گاماید، بلکه به با مفهوم نظم شخصی آشنا شده

باید به یاد داشت که دانستن به  تنهایی کافی خود را طراحی، اجرا و بهبود دهید. با این حال، 
شود. نظم  ای است که هرگز آغازگر سفری نمیداشتن نقشه  نیست؛ دانستن بدون اقدام، همانند 

 .گیریدگیرد که تصمیم به عمل می ای شکل می واقعی در لحظه

های مقطعی و تداوم در مسیر، عواملی هستند که  پذیری، پذیرش شکستتمرین مستمر، انعطاف 
توسعه  یا و قابلکنند. نظم یک مهارت پونظم را از یک آموخته به یک عادت پایدار تبدیل می

 .ای از قوانین ثابت و تغییرناپذیراست، نه مجموعه 

 :آنچه در این فصل خواهید آموخت

 .هایی ساده اما پایدارچگونگی ادامه مسیر با برنامه .1

 .های اجرااهمیت بازبینی منظم و اصلاح مداوم شیوه .2

 .های کوچک و مداوم در ساختن مسیر بزرگدرک ارزش گام .3

کنید و هر انتخابی که  لیستی که تکمیل میروید، هر چکطبق برنامه پیش می ای که  هر هفته
می  انجام  آگاهی  صرفاً با  نه  هستید،  خود  شخصی  نظم  »زیستن«  حال  در  واقع  در  دهید، 

ای است که نظم از یک مفهوم ذهنی به بخشی زنده و جاری »یادگیری« آن. این همان نقطه 
 .شوداز زندگی شما تبدیل می 

 اید ستون نظم شخصی که بنا نهاده  ۹ول: بخش ا
گام به اید؛ بلکه گامای از اقدامات انجام ندادهدر مسیر ایجاد نظم شخصی، شما صرفاً مجموعه

کرده ایجاد  خود  زندگی  در  اثربخشی  و  آرامش  رشد،  برای  پایدار  این  زیربنایی  ستون،    ۹اید. 
 دهند:های آن ساختار را تشکیل میپایه

 شناخت خود  -۱
وهای انرژی خود آشنا شدید. دریافتید چه چیزهایی برایتان  ها و الگها، باورها، اولویت با ارزش 
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به  گرفتید  تصمیم  و  دارند  واقعی  واکنشاهمیت  لحظهجای  اساس  های  بر  را  زندگی  ای، 
 های آگاهانه بنا کنید.انتخاب

 « ای دوام نخواهد داشت.بدون شناخت خود، هیچ برنامه »
 ( SMART Goalsگذاری هوشمند )هدف -2

ی زمانی مشخص باشد.  بینانه و دارای بازهگیری، واقعآموختید که هدف باید شفاف، قابل اندازه
توانید رویاها را به اهداف عملی و مسیرهای های مبهم خبری نیست؛ اکنون میدیگر از خواسته 

 قابل پیگیری تبدیل کنید.
 « پردازی است.رویا بدون هدف، تنها خیال»

 مدیریت زمان  -۳
بندی زمان  بندی کارها( و بلوکبا ابزارهایی مانند تکنیک پومودورو، ماتریس آیزنهاور )اولویت

جای آنکه اجازه دهید زمان شما دانید چگونه زمان را مدیریت کنید، به آشنا شدید. اکنون بهتر می
 را مدیریت کند.

 «از آن را بهینه کرد.توان استفاده توان افزایش داد، اما میزمان را نمی »
 کاریمقابله با اهمال  -4

ی توان چرخه های کوچک و فوری میدریافتید که نباید منتظر انگیزه ماند. آموختید که با اقدام 
ی هایی که احساس و انگیزه دانید چگونه آغاز کنید، حتی در زمان عملی را شکست. اکنون می بی 

 کافی وجود ندارد.
 «کند.از مسیر را طی میشروع کردن، نیمی »

 های مثبتساخت عادت  -۵
های کوچک، پایدار و باره، یاد گرفتید چگونه عادتبه جای تلاش برای تغییرات بزرگ و یک

دهند، بدون آنکه موجب فرسودگی  پیشران ایجاد کنید؛ عاداتی که زندگی را از درون تغییر می 
 شوند. 

 « ل زمان است. موفقیت، حاصل تکرار رفتارهای کوچک در طو»
 تمرکز عمیق -۶

پرتی، ذهن خود را برای حضور  های عملی، ایجاد محیط مناسب و کاهش عوامل حواس با تمرین
توانید کارها را با کیفیت بالا انجام دهید، نه صرفاً با کامل در لحظه پرورش دادید. اکنون می
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 کمیت.

 « چیزی برایتان مهم است.تمرکز یعنی قدرت در لحظه؛ یعنی انتخاب اینکه اکنون چه »
 سازی دروننظم ذهنی و آرام -۷

بهره ژورنالبا  مانند  ابزارهایی  از  روزانه،  گیری  بازتاب  و  تمرین شکرگزاری  مدیتیشن،  نویسی، 
را منظم آرامتر، سبک توانستید فضای ذهنی خود  و  بهتر میتر  اکنون  میان  تر کنید.  توانید در 

 .خود را حفظ کنیدها، مرکز ثقل درونی شلوغی 
 « .شودنظم بیرونی از آرامش درونی آغاز می»

 استمرار و پیگیری -۸
ریزی نکردید؛ بلکه آموختید چگونه در مسیر بمانید. حتی در روزهایی که انگیزه شما تنها برنامه

مسیر  زند، با وجود پیشرفت آهسته، به دلیل داشتن سیستم،  کم است یا شرایط برنامه را برهم می 
 کنید.خود را حفظ می 

 «دارد.ها نگه می مداومت، نیرویی است که شما را جلوتر از بااستعدادترین »

 های کاربردیابزارها و برنامه -۹
ها یا دفترهای شخصی، ساختاری مشخص برای ها، اپلیکیشنها، روتینلیستبا استفاده از چک

ذهنتان خارج شده و در جایی ثبت، پیگیری و با اید. اکنون وظایف از  روزهای خود ایجاد کرده
 شوند. نظم اجرا می 

 « نظم یعنی مدیریت مؤثر جزئیات زندگی روزمره.»

 و در نهایت: 
های ذهنی، رفتاری و درونی شما محسوب  های پراکنده نیستند؛ بلکه سرمایهها صرفاً مهارتاین
ی کار و برداری کنید؛ چه در حوزه ها بهرهآن توانید بارها و بارها از هایی که میشوند. سرمایه می

تنها به  ها، یا حتی در لحظات دشوار زندگی. اکنون شما نه گیریتحصیل، چه در روابط، تصمیم
 اید.تر و توانمندتر از گذشته تر، آمادهابزارها مجهز هستید، بلکه آگاه
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 بخش دوم: پس از پایان کتاب، چه باید کرد؟ 
اتمام خواندن این    .تازه  آغازی  بلکه  قطعی،  پایانی  ینقطه   نه  —ناپذیر است  ای پایاننظم، پروژه

ها و ساختن سبک شخصی ی اجرای دانستهکتاب به معنای پایان مسیر نیست؛ بلکه آغاز مرحله
ابزارها، آگاهی و مهارت اکنون که  این  ها را کسب کردهشماست.  اید، گام بعدی آن است که 

 های پایدار تبدیل کنید. های کوچک و عادتهای روزانه، تصمیمتاوردها را به روتین دس

روزه طراحی شده است که    ۳۰ی  ها در ذهن و زندگی، یک برنامه منظور تثبیت این آموختهبه 
 کند.شما را به سمت اجرا، تمرین و رشد تدریجی هدایت می

 روز آینده  ۳۰ی پیشنهادی برای برنامه

 ها یا نکات کتابی یک بخش کوچک از یادداشت مرور روزانه .۱
تواند  دقیقه زمان صرف مرور یکی از نکات کلیدی کتاب کنید. این نکته می   ۵تا    ۳هر روز تنها  

 ی یک تکنیک باشد. بخش یا خلاصهای الهاملیست، جملهیک چک
تدریج در ین مفاهیم به هدف این است که ذهن شما با مفاهیم، ارتباط مستمر داشته باشد و ا

 تان جای گیرد.الگوی فکری روزانه 

 پیگیری یک عادت جدید )کوچک اما مداوم( .2
دقیقه مطالعه( را انتخاب کرده و   ۱۵یک عادت دارای اولویت )مانند نوشتن شبانه، مدیتیشن یا  

 روز دنبال کنید.   ۳۰تنها همان یک عادت را به مدت 
یا حتی یادآور تلفن   Loopاغذی، اپلیکیشن پیگیری عادت نظیر  از ابزارهای ساده مانند جدول ک

 همراه استفاده نمایید.
 موفقیت در کوچکی و استمرار روزانه است، نه در بزرگی و تعدد اهداف. 

 بار(روز یک ۷نوشتن مرور هفتگی )هر  .۳
 گویی به سه پرسش زیر اختصاص دهید:در پایان هر هفته، چند دقیقه به پاسخ 

 هفته چه آموختم؟این  •

 چه چیزی برایم دشوار بود یا نیاز به بهبود دارد؟  •

 ی آینده چه کاری را بهتر انجام خواهم داد؟هفته •

صورت فایل دیجیتال ثبت کنید. مهم آن است که فرصتی  توانید این مرور را در دفترچه یا به می
 برای »ایست، تأمل و بازتنظیم« ایجاد شود. 
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 تر از دیروز باشم؟ منظم  ٪۱توانم چگونه می پرسش روزانه: امروز. 4
بهتر از روز قبل. این پرسش ساده مانع از گرفتار شدن    ٪۱  فقط  —هر روز تنها یک گام کوچک  

 دهد.شود و شما را به لذت بردن از فرآیند رشد سوق می گرایی میدر دام کمال
سازی میز کار یا ثبت یک یادداشت کوتاه؛ اما همین  یعنی یک دقیقه مراقبه، پاک  ٪۱گاهی این  

 واهند زد. اقدامات کوچک در طول زمان، تغییرات بزرگی را رقم خ

 یادآوری مهم:
 لازم نیست کامل باشید؛ کافی است ادامه دهید. •

ی فکر کردن، انتخاب کردن نظم واقعی یعنی ایجاد تغییرات کوچک اما پایدار در شیوه  •
 و زندگی کردن. 

 های آینده باشد.ها و سالتواند سکوی پرتابی برای ماهروز می  ۳۰این  •

 پیشرفت  پنهان دشمن —ی »همه یا هیچ« بخش سوم: تله 

بزرگ  از  بهیکی  اغلب  است که  نظم شخصی، ذهنیتی  به  و دستیابی  موانع رشد  صورت  ترین 
 کند: صدا در ذهن زمزمه میبی 

ی همه یا هیچ« به این طرز فکر »تله«  .ندهم  انجامش  اصلاً  یا  …یا باید کامل انجامش دهم»
فایده  ا آن تلاش بی ی  برود،  پیش  آلایده  و  کامل  طوربه   چیزهمه  باید  یا  یعنی  —شود  گفته می 
ریزی و حتی موفقیت، هرگز به شکل خطی و  شود. واقعیت آن است که زندگی، برنامه تلقی می

ها و ادامه دادن مسیر، نه دست  پذیرفتن فراز و نشیبروند. نظم واقعی یعنی  نقص پیش نمی بی 
 کشیدن از آن.

 انتظار کمال نداشته باشید 
ماند. روزهایی نقص باقی نمی کس همواره منظم نیست و هیچ سیستمی برای همیشه بی هیچ

شود یا حتی مواردی به فراموشی  ریزند، انگیزه کم میها به هم میپیش خواهد آمد که برنامه 
 ی پویایی زندگی است. شود. این امری طبیعی و نشانهمیسپرده 

 اگر افت کردید، دوباره برخیزید 
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چنانچه یک روز روتین خود را از دست دادید، ایرادی ندارد؛ کافی است روز بعد ادامه دهید. نظم 
جای سرزنش خود، دوباره آغاز  شخصی همانند ورزش است: اگر یک روز تمرین را رها کردید، به 

 .کنید

 اگر فاصله گرفتید، بازگردید 
ممکن است چند روز یا حتی چند هفته نظم شما از بین برود. اهمیت چندانی ندارد؛ مهم آن است  

 ی نقطه  از  نه  —توانید بازگردید، آن هم از همان جایی که اکنون هستید  که بدانید همیشه می
 . بگیرید تازه تصمیمی است  کافی نیست؛ دیر بازگشتی هیچ. صفر

 از این کتاب نیز گامی در مسیر رشد است  ٪۵حتی اجرای 
اید افتخار کنید. های کوچکی که برداشته اید، به همان قدم به جای تمرکز بر آنچه انجام نداده 

 کند. به معنای آغاز اقدام عملی است و همین شما را از بسیاری افراد متمایز می ٪۵همین 

 نظم همانند یک عضله است 
باره کامل بودن. هر بار  شود، نه با یک های مداوم و تدریجی ساخته می ی نظم با تمرینماهیچه

کنید یا تنها یک عادت می ی پومودورو اجرا  کنید، یک چرخهکه فهرست کارهای خود را مرور می
های کوچک و مداوم  نمایید. تمرین کنید، در واقع این عضله را تقویت می کوچک را پیگیری می 

 مدت هستند.های مقطعی و انگیزشی کوتاهتر از تلاش بسیار اثربخش 

 نتیجه نهایی:
 های واقعی، نه خیالی.نظم یعنی حرکت با گام •

زش، استراحت و بازگشت وجود داشته یعنی ساختن مسیری که در آن جای لغ •
 باشد. 

 طور کامل پیش نروید، ولی در مسیر بمانید، در حال پیشرفت هستید. حتی اگر به  •

 
 

 « ی »همه یا هیچراهنمای تمرینی برای مقابله با تله
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 بخش اول: شناسایی افکار همه یا هیچ 
 پاسخ منطقی بدهید.ها ابتدا لازم است این افکار را شناسایی کنید تا بتوانید به آن 

یک از این عبارات برای شما آشناست؟ علامت  جملات ذهنی آشنا را بیابید. کدام:  ۱تمرین  

 بزنید یا بازنویسی کنید:
 « فایده است.وقتی نتوانم کامل انجام بدهم، بی » •

 « ارزش شد. ام بی اگر امروز خراب شد، کل برنامه» •

 « کنم.می من آدم منظمی نیستم؛ همیشه وسط راه رها » •

 «باید از اول هفته شروع کنم، نه همین حالا.» •

 تر این افکار:بازنویسی سالم 
 « حتی انجام ناقص هم بهتر از انجام ندادن است. » •

 « ی شکست.اشتباه بخشی از مسیر پیشرفت است، نه نشانه » •

 « توانم بازگردم، نه از شنبه.همین حالا می» •

 مستمر و واقعیپیشرفت کوچک،  – ٪۵بخش دوم: تکنیک 

 انجام دهم؟ ٪۵توانم تنها امروز چه کاری را می :2تمرین 

 ها:مثال
 دقیقه نوشتن در ژورنال ۵فقط  •

 دقیقه مطالعه ۱۰فقط  •

 لیست بدون اجرای کامل آنفقط مرور چک  •

 بنویسید: 
  است،   کافی  همین  و  ………………دهم:  امروز فقط این یک کار کوچک را انجام می

 . هستم نظم یماهیچه  تقویت حال در من زیرا

 (Journal of Recoveryبخش سوم: ثبت لحظات بازگشت )

اید. انگیزگی دوباره به مسیر بازگشتهلحظاتی را ثبت کنید که پس از توقف یا بی   :۳تمرین  

دهد که تا چه اندازه ی اختصاصی برای این هدف، به شما نشان میایجاد یک دفترچه یا صفحه
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 توان بازگشت دارید.

 

 نمونه قالب ساده: 

 تاریخ: •

 عامل توقف: •

 عامل بازگشت: •

 دوباره:احساس هنگام آغاز  •

 ……………………………… :پیام به خود •

 ی ضعف.این دفترچه، ثبت شجاعت شماست، نه نشانه 

 هدیه به خود: پذیرش انسانی بودن
برنامه را نه بر اساس اجرای کامل  نهایت، خود  بلکه بر پایهدر  بازگشت ها،  پذیری و ی میزان 

تر در مسیر نظم ید، یک گام عمیقکناستقامت ارزیابی کنید. هر بار که با مهربانی خود را بلند می
 دارید.شخصی برمی 

 گرفتن   یاد  ترعمیق  یعنی  دادن  یاد  –گذاری با دیگران  بخش چهارم: به اشتراک 

ها با دیگران  ها، به اشتراک گذاشتن آنها برای تثبیت آموخته یکی از مؤثرترین و ماندگارترین راه 
کنید، ذهن  های خود را بیان می دهید یا تجربهمیاست. زمانی که مفهومی را برای فردی توضیح  

شفاف  نیز  منسجمشما  عمیق تر،  و  می تر  درک  را  آن  اشتراک تر  تبدیل  کند.  معنای  به  گذاری 
 یادگیری شخصی به یک جریان زنده و اجتماعی است. 

 های خود بنویسید ی تجربهدرباره .۱

شفاف  موجب  مینوشتن  ذهن  که  سازی  زمانی  طیشود.  چالشمسیر  موفقیتشده،  و ها،  ها 
ثبت می را  نه تغییرات  افزایش میکنید،  را  الهامتنها درک خود  است  بلکه ممکن  بخش  دهید، 

 دیگران نیز باشید. 

 

 ها:ایده 
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 های اجتماعیهای کوتاه در شبکهنگارش پست  •

 یادداشت در دفتر شخصی یا وبلاگ  •

 برای اشتراک با دوستان های صوتی یا ویدئوهای ساده ضبط فایل •

ای قول کلیشهتواند اثرگذاری بیشتری نسبت به هزاران نقل ی کوتاه اما واقعی، میحتی یک جمله
 داشته باشد. 

 برگزاری چالش نظم با دوستان .2
لذت هم را  رشد  فرآیند  نفر،  چند  یا  با یک  پایدارتر میبخشمسیر شدن  و  مثال،  تر  برای  کند. 
بردارید و   ۳۰روزه یا    7توانید یک چالش  می تنها یک گام کوچک  روزه آغاز کنید و هر روز 

 گزارش آن را با یکدیگر به اشتراک بگذارید. 

 هایی برای چالش ساده: ایده 
 موقع یا پنج دقیقه مدیتیشن( ی یک عادت )مانند خواب به ثبت روزانه  •

 نوشتن یک جمله بازتاب روزانه در پایان هر شب  •

 گذاشتن مرور هفتگی هر شنبه به اشتراک  •

 کند. آگاهی از اینکه فرد دیگری نیز در حال تلاش است، حس تعلق و انگیزه را چند برابر می 

 ایجاد یک صفحه، کانال یا وبلاگ کوچک .۳
این فضا حرفه  ندارد  یا صفحه  ضرورتی  تلگرام شخصی  باشد؛ حتی یک کانال  گسترده  یا  ای 

کننده نیست، بلکه حفظ  آوری دنبالمخاطب کافی است. هدف، جمعخصوصی اینستاگرام با چند  
 تعهد شخصی است. 

 محتواهای پیشنهادی برای انتشار:
 های هفتگیی یادگیریخلاصه •

 معرفی ابزارهای کاربردی •

 شدهها و راهکارهای تجربه شرح چالش •

 بخشهای الهامها یا تمرینقولنقل  •

 صادق   مسیرهم  یک  است   کافی  — رگ« معرفی کنید  عنوان »منتور بزنیازی نیست خود را به 
 . است ارزشمند دیگران برای همین باشید؛
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 گذاری در افزایش تعهد و انگیزه نقش اشتراک  .4
کنید، بلکه انگیزه  تنها احساس تنهایی نمیگذارید، نه ها را با دیگران به اشتراک میوقتی دانسته

 —کنید  کنید. زیرا در این حالت، تنها برای خود تلاش نمی و حس مسئولیت بیشتری پیدا می 
احتمال  کنیم،  شوید. »زمانی که مسیر را با هم طی میران نیز تبدیل میدیگ  برای  الگویی  به  بلکه

 « شود.ادامه دادن چند برابر می 

 نتیجه:
نظم شخصی، سفری درونی است؛ اما به اشتراک گذاشتن این سفر با دیگران، مسیر را هموارتر  

های شما الهام بگیرد، این به معنای تأثیرگذاری  کند. حتی اگر تنها یک نفر از آموختهو پربارتر می 
 واقعی است. 

 جمله پایانی: 
هدفی شود؛ نه با شتاب، بی ای هستید که با نظم، آگاهی و انتخاب ساخته می شما لایق زندگی »

اید که  گردید، انتخاب کردهها، به مسیر بازمیهای ناآگاهانه.« هر بار که با وجود دشواریو عادت
  تحسین   کوچک  گام  هر   بابت  را   خود.  است  شجاعانه  انتخاب،  این  و  —مسئول زندگی خود باشید  

بهتر، متعادلاختن نسخه س  حال  در  شما.  است  واقعی  اما  نباشد،  کامل  اگر  حتی  کنید؛ تر و ای 
  روزانه   انتخاب  یک  —تر از خود هستید. و به یاد داشته باشید: نظم، تنها یک تصمیم نیست  آگاه

 .دارد وجود رشد و بازسازی بازگشت، برای دوباره فرصتی لحظه، هر و روز هر . است

 . هستید شکوفایی حال در همچنان شما زیرا —این مسیر ادامه دارد        

 تمرین پایانی کتاب: آغاز یک مسیر تازه با خودتان
تر  تر، پایدارتر و شخصیی پایان نیست؛ بلکه فرصتی برای شروعی آگاهانه پایان این کتاب، نقطه 

  — ش« به »عمل« برسانند  ها را از سطح »داناند تا آموختههای زیر طراحی شدهاست. تمرین 
 گیرد.جایی که تغییر واقعی شکل می 

 روزه نظم شخصی  ۳۰طراحی و اجرای برنامه  .۱
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ی کاغذی یا دیجیتال طراحی کنید )یا از قالب آماده استفاده نمایید( و به  یک صفحه   تمرین:

 روز، پیشرفت خود در نظم شخصی را ثبت کنید. ۳۰مدت 

 موارد قابل ثبت:
 کاری شبِیا  اجرای روتین صبح •

 پیگیری یک عادت خاص •

 « تر بودم؟منظم ٪۱پاسخ به پرسش »امروز چگونه  •

هایی افت روز، عملکرد خود را مرور کنید: چه میزان پیشرفت داشتید؟ در چه بخش  ۳۰در پایان 
 کردید؟ کجاها رشد داشتید؟

 نوشتن تعهد شخصی به خود .2

  است  ممکن  که  روزهایی  برای بلکه  امروز،   برای   نه  —ای کوتاه به خود بنویسید  نامه :تمرین

 . شود مختل تاننظم یا یابد کاهش تانانگیزه 

 محتوای پیشنهادی نامه:
 اید؟ چرا نظم شخصی را انتخاب کرده •

 زندگی منظم برای شما چه معنایی دارد؟ •

 زمانی که خسته یا دچار افت شدید، چه چیزی باید به خود یادآوری کنید؟  •

 ینقطه  تواند می این — این نامه را در جایی امن نگه دارید تا در مواقع نیاز به آن مراجعه کنید 
 . باشد شما بازگشت

 گذاری یک آموختهبه اشتراک  .۳

 های ارزشمند خود را با دیگران به اشتراک بگذارید. ها یا تجربه یکی از درس  :تمرین

 ها: روش
 وگو با یک دوست گفت  •

 های اجتماعیانتشار پستی ساده در شبکه  •

 کلاسینگارش یادداشت کوتاه برای همکار یا هم •

 هاست. داشتن آموختهدادن دیگران نیست، بلکه تثبیت و زنده نگه هدف، تحت تأثیر قرار 
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 بخش شخصی ی الهامطراحی جمله  .4

تواند  ای بسازید که برایتان معنادار، انگیزشی و یادآور مسیرتان باشد. این جمله میجمله  :تمرین

 ها، باورها و اهداف شما باشد.ترکیبی از تجربه 

 ها:نمونه 
 «سازم.های کوچک، مسیرم را می قدم من هر روز، حتی با » •

 « ی قدرت من است. بازگشت، نشانه » •

 «ای با آگاهی، نظم و آرامش هستم.من سزاوار زندگی » •

صورت هنری طراحی نمایید و در محلی نصب  این جمله را روی کاغذ بنویسید، چاپ کنید یا به 
ی ریزی یا صفحه لد دفتر برنامهکنید که روزانه آن را ببینید )روی دیوار اتاق، دسکتاپ رایانه، ج

 تلفن همراه(.

 پایان؟ یا آغاز؟
های واقعی در مسیر  ها، آغازگر نخستین گام ها پایان کتاب هستند، اما با اجرای آن این تمرین

 زندگی منظم و آگاهانه خواهید بود. 

 فرم نوشتن نامه تعهد شخصی به خود 
 ( دفتر خود بنویسید و هر بخش را با صداقت کامل نمایید.توانید این قالب را چاپ کنید یا در  می)

 عنوان:
 کنم چرا آغاز کردم ای به خودم، برای زمانی که فراموش می نامه

 کنم؟چرا نظم شخصی را انتخاب می .۱
 …کنم زیرامن نظم را انتخاب می 

اجازه ندهم خواهم از زندگی بیشترین بهره را ببرم، به آرامش ذهنی برسم و  نمونه: چون می )
 (ام را به شانس بسپارم.زندگی 

 انگیزه هستم، چه باید به خود یادآوری کنم؟وقتی خسته یا بی  .۲
 گویم:در لحظات افت، به خود می 

 «( کنم.ی قدرت من است.« یا »فقط امروز را دوباره آغاز مینمونه: »شروع دوباره نشانه )
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 خواهم؟ از مسیر خود چه می .۳
 …اندیشم، آرزو دارموقتی به مسیرم می 

ها با آرامش بیدار شوم، کارها را با تمرکز انجام دهم و از زمان خود رضایت داشته نمونه: صبح)
 (باشم.

 چیز به هم ریخت، به خود چه بگویم؟ اگر روزی همه .۴
 …امروز سخت بود، اما فراموش نکنم

 ( چیز از همین لحظه قابل تغییر است.توانم. همه میام، اکنون نیز  تر هم بازگشتهنمونه: من پیش )

 امضا و تاریخ: 
 …………………………… :امضا

 …………………………… :تاریخ نگارش

 ی شخصی:بخش برای انتخاب یا ساخت جملهای از جملات الهام مجموعه

 جملاتی درباره نظم، انتخاب و قدرت درونی: 
 «سازم.می های کوچک، مسیرم را من هر روز، حتی با قدم » •

 « ی شجاعت است.ی ضعف نیست؛ نشانهبازگشت، نشانه » •

 «ای با آگاهی، نظم و آرامش هستم.من سزاوار زندگی » •

 «ام.شروع کردن، همیشه از همان جایی ممکن است که اکنون ایستاده» •

 «ترم.تر نیستم، اما از دیروز خودم مصممکس کاملمن از هیچ» •

 «، انرژی و آرزوهای خودم.نظم یعنی احترام گذاشتن به وقت» •

 « سازم.ام را میهای کوچک، آیندهمن با انتخاب » •

 « هر روز، یک فرصت دوباره برای ساختن من است.» •

 « نقص بودن.من متعهد به پیشرفت هستم، نه به بی » •

 

 

 

 سخن پایانی 



 نظم شخصی: هنر مدیریت خود در دنیای پرمشغله

181 

 

ای از اندیشیدن، انتخاب  ها و ابزارها نیست؛ بلکه شیوه ای از تکنیکنظم شخصی تنها مجموعه 
های تواند در تمام عرصه ای است که می کردن و زیستن است. آنچه در این مسیر آموختید، سرمایه 

 .روزمره هایگیریتصمیم  و روابط تا گرفته تحصیل و کار از —تان جاری شود زندگی 

شود. قدرت واقعی در این است که پس از هر توقف، ی بدون لغزش و وقفه طی نمیهیچ مسیر
ی نظم را تقویت  دارید، عضلهدوباره برخیزید و ادامه دهید. هر بار که حتی گامی کوچک برمی 

 شوید.تر و هدفمندتر نزدیک می کنید و یک پله به زندگی آگاهانه می

مدت نیست؛ یک سفر همیشگی است.  ی کوتاهپروژهبه یاد داشته باشید که نظم شخصی یک  
ی تعهد و استمرار اهمیت دارد. اگر بتوانید  پذیری و صبوری به اندازهسفری که در آن، انعطاف 

های این کتاب را در زندگی جاری کنید، به مرور، تغییرات عمیق  حتی بخش کوچکی از آموخته 
 و ماندگاری را تجربه خواهید کرد. 

کنید لحظه را فرصتی برای بازگشت، بازسازی و رشد ببینید. هر بار که انتخاب می   از امروز، هر 
اندازه منظم به  باشید، حتی  برای خود میای روشنی یک درصد، آیندهتر  این کتاب تر  سازید. 

 ی خودتان.ی شروعی است برای ساختن بهترین نسخهپایان راه نیست، بلکه نقطه 

 شود.ه با نظم، آگاهی و انتخاب ساخته میای هستید کشما لایق زندگی 
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 درباره نویسنده 

دانشگاه،   مدرس  نویسنده،  رضائی،  فریدون  دکتر 
های های برجسته و پیشرو در حوزهپژوهشگر و از چهره

کسب مدیریت  اطلاعات،  وکارهای  فناوری 

فردی توسعه  و  دارای    هوشمند  ایشان  است. 

با    فناوری اطلاعاتدکتری تخصصی مدیریت  

  ۳۰وکارهای هوشمند بوده و با بیش از  گرایش کسب

تجربه  مدیریت  سال  پژوهش،  تدریس،  ی 

فعالیت  و  علمیپروژه  نگرش  آموزشی–های  و  مهارت  دانش،  ارتقاء  در  متمایز  نقشی   ،

  اند.مندان به یادگیری ایفا کردههای مختلف دانشجویان، مدیران و علاقه نسل

تاک رضائی  از  دکتر  بیش  تخصصی  2۰نون  کتاب  زمینه   جلد  اطلاعات،  در  فناوری  های 

شناسی انگیزشی تألیف کرده و های کامپیوتری، مدیریت نوآورانه، تحول دیجیتال و روان سیستم

اند. نگاه  المللی منتشر نمودهدر نشریات معتبر داخلی و بین  عنوان مقاله علمی  ۱۰بیش از  

، آثار ایشان را ی فناوری، انسان و رشد درونیندانهتلفیق هوشممحور و  عمیق، تحلیل 

 از سایر نویسندگان این حوزه متمایز ساخته است. 

های کلان مدیریت و مشاوره در پروژهتوان به  های شاخص ایشان میاز جمله فعالیت

های  های دانشگاهی، سیستمهمچون سامانه سناک، آموزش مجازی کیش، پلتفرم   افزارینرم

زمانی و راهکارهای دیجیتال مبتنی بر داده اشاره کرد. ایشان همچنین تاکنون بیش  هوشمند سا

اند که در  های تخصصی و مهارتی تولید کردهدر حوزه  مجموعه آموزشی ویدیویی  ۱۵از  

ها و بسترهای آموزش مجازی مورد استفاده قرار گرفته  آموزی، سازمانها، مراکز مهارتدانشگاه
 است. 

های  در برنامه   کارشناس رسانهعنوان  های علمی و آموزشی، به وه بر فعالیتدکتر رضائی علا

های نوین و محتوای انگیزشی حضور  وکارهای هوشمند، فناوریهای کسبصدا و سیما در حوزه 

، فرهنگ یادگیری و  علم، رسانه و انگیزشاند با ایجاد پیوندی میان  داشته و تلاش کرده

 ش دهند.رشد فردی را در جامعه گستر
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ای ناقص توسعه فناوری بدون رشد و ارتقاء انسان، توسعه ایشان بر این باورند که  

تفکر بزرگ،  های آموزشی خود همواره بر نقش  ها و برنامه رو، در آثار، سخنرانی . از همیناست

 تأکید دارند.  نظم فردی و موفقیت پایدار درونی

های علمی  ، نیز برآمده از همین نگاه تلفیقی است؛ ترکیبی از تجربه »نظم شخصی«کتاب حاضر،  

پژوهش عملی،  آموزهو  و  روز  به  های  را  خواننده  که  فردی  توسعه  وسیع های  تر، زندگی 

کند. این اثر، نه صرفاً یک کتاب آموزشی،  دعوت می   تر و اثربخشی پایدارتراندیشه عمیق 

آگاهی، انتخاب و  ی از زندگی است که در آن  بلکه یک راهنمای عملی برای ساختن سبک 

 شوند. های اصلی پیشرفت و آرامش محسوب می، ستون تعهد
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   -«آموزش مجازی کیش»معرفی سایت  

KishLearning.com 

آثار  سایر  و  کتاب  این  به  آنلاین  و  آسان  سریع،  دسترسی  برای 

سایت  ، کافی است به  انتشارات نگاه نیکانمنتشرشده توسط  

 به نشانی:  آموزش مجازی کیش

www.kishlearning.com      
 مراجعه نمایید.

  »آموزش مجازی کیش« توانید تنها با جستجوی عبارت  می تر،  همچنین برای دسترسی راحت 

 در گوگل، وارد این سایت شوید. 

kishlearning      یک پلتفرم جامع آموزشی هوشمند   »آموزش مجازی کیش«یا همان

عدالت   ارتقای  و  باکیفیت  آموزشی  محتوای  ارائه  دیجیتال،  یادگیری  توسعه  با هدف  که  است 
این سامانه زیر نظر گروهی از متخصصان حوزه راه آموزشی در سطح ملی   اندازی شده است. 

 سازی شده است. فناوری اطلاعات، مدیریت آموزشی و تولید محتوای دیجیتال طراحی و پیاده

 توانند:از طریق این سامانه، کاربران می 

دسترسی   انتشارات نگاه نیکانبه نسخه الکترونیکی این کتاب و دیگر آثار برتر   ✓

 ا کنند پید

دوره ✓ آنلاینهای  در  مهارت  آموزش  چون  موضوعاتی  مدیریتی، در  فردی،  های 

 علمی، درسی و انگیزشی شرکت نمایند

مجموعه  ✓ از  از  آموزشیفیلم ای  به بهره  های  که  شوند  و مند  ساختاریافته  صورت 

 اندهدفمند تولید شده

فراخواناز   ✓ آموزشی،  اطلاعیه اخبار  علمی ها،  برنامه   های  توسعه    هایو 

 یادگیری مطلع شوند

مشارکت کرده و نظرات خود را در توسعه    های تحلیلی و آموزشینظرسنجیدر   ✓

 محتوای آموزشی ثبت کنند

شرکت کرده و سطح دانش    های علمی، تقویتی و ارزشیابی مهارتیآزموندر   ✓

 و آمادگی خود را ارزیابی کنند

https://www.kishlearning.com/
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تنها یک کتابخانه دیجیتال، بلکه یک محیط یادگیری پویا برای  نه   »آموزش مجازی کیش«
آموز باشید یا  کند دانش فرقی نمی  مندان به رشد، یادگیری مستمر و موفقیت است.همه علاقه 

  محتوای   همه،  برای  فضا  این  در—د به توسعه فردیمندانشجو، معلم باشید یا مدیر، یا حتی علاقه
 . است شده فراهم ارزشمند
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