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  : چکیده
بـیش  / بسیاري از افراد داراي اخـتلال نارسـایی توجـه   

هــاي روزانــه خــود داراي فعــالی اغلــب در برنامــه ریــزي
بـدین منظـور در ایـن مبحـث بـه      . مشکلات زیادي هستند

ریز روزانه مناسـب و راهبردهـایی کـه    انتخاب یک برنامه
نه نیاز دارند توجه شـده تـا   هاي روزابراي اثربخشی برنامه

آنــان بــا اســتفاده از روش گــام بــه گــام بــراي اســتفاده از  
ریز روزانه بتوانند در انجام وظایف خود موفق شـده  برنامه

و ناتوانی و ضعف عملکردهـاي اجرایـی خـود را جبـران     
 ،اي است همانند تقـویم ریز روزانه وسیلهیک برنامه. کنند

بـراي  ختلف که بایـد تنهـا   هاي مدر اندازه، شکل و رنگ
هـاي  برنامه(که باید انجام دهند بندي تمامی کارهاییزمان

در ایـن مبحـث بـه    . باشد ...) کاري، اطلاعات ضروري و 
بـراي آنکـه بتواننـد در اسـتفاده از      هاین افراد توصـیه شـد  

ریز روزانه موفق شوند بایـد مراحـل مطـرح شـده را     برنامه
کـرده و بـراي هـر هفتـه     هـاي کـوچکتر تقسـیم    به مرحلـه 

بنـدي نماینـد و بـه مـدت     تکـالیفی را مشـخص و اولویـت   
  .یک هفته هرگام را دنبال نموده و به انجام برسانند

  
  : مقدمه 

بـیش فعـالی   /بزرگسالان داراي اختلال نارسایی توجـه 
AD/HD    اغلب در مدیریت زمان و برنامه ریـزي مشـکل

ــد  ــتلال عملکرد  . دارن ــل اخ ــه دلی ــکلات ب ــن مش ــاي ای ه
  .        دهدروي می  AD/HDاجرایی مغز در بیماران مبتلا به   

  : این مبحث شامل موارد زیر می باشد
 1وزانهرانتخاب برنامه ریز دقیق  -

 ریز روزانه راهبرد مؤثر براي استفاده از برنامه -
ریزي کوتـاه و  استفاده از برنامه ریز روزانه براي برنامه -

 بلند مدت 
هـاي  توان با عنوان پردازشی را میعملکردهایی اجرای

هـا و  شناختی رده بالاتر مسئول مـدیریت و تنظـیم فعالیـت   
هماننـد یـک   . رفتارهاي یادگیري هسـتند، توصـیف کـرد   

کنـد،  راهنمایی مـی  رهبر ارکستر که ارکستر را هدایت و
هـاي فـرد را   هـا و فعالیـت  عملکردهاي اجرایی نیز اندیشه

ــی  ــایی م ــدایت و راهنم ــده ــاري  . کنن ــه ک ــل (حافظ مح
، )نگهــداري اطلاعــات دیــده یــا شــنیده شــده در حافظــه  

شناسی، سه عملکـرد اجرایـی مهـم و    دهی و وقتسازمان
ــدیریت     ــت م ــه او قابلی ــز هســتند کــه ب ــراي مغ مرکــزي ب

افراد داراي اختلال نارسایی . دهندیادگیري و رفتار را می
در مـورد ایـن سـه عملکـرد      AD/HDبیش فعـالی  /توجه 

یی مشکلات متعددي دارند و در واقع به همین دلیـل  اجرا
هـاي مـدیریت زمانبنـدي    است کـه اغلـب داراي مهـارت   

هـاي  ضعیف هستند و ممکـن اسـت از تکمیـل مسـئولیت    
  . خود در محل کار و در خانه ناتوان باشند

یک روش مناسب براي شناسایی موضـوعات مـدیریت   
. زانـه اسـت  رو) یادداشـت (ریـز زمانبندي استفاده از برنامه

توانـد بـه   روزانـه مـی  ) یاداشـت (ریز استفاده مؤثر از برنامه
بــیش فعــالی /بزرگســالان داراي اخــتلال نارســایی توجــه 

ــدیریت و       ــد م ــایفی مانن ــام وظ ــا در انج ــد ت ــک کن کم
هــا و زمانبنــدي وظــایف شخصــی ، بیــادآوردن مســئولیت

ــازمان  ــظ س ــعف     حف ــاتوانی و ض ــده و ن ــق ش ــی موف ده
بســیاري از . ود را جبــران کننــدعملکردهــاي اجرایــی خــ

  روزانه  يیادگیري استفاده از برنامه ریز: مدیریت زمان 
  بیش فعالی/ در افراد داراي اختلال نارسایی توجه

  

  آموزش و پرورش استثنایی کارشناس مسئول مشاوره و مددکاري سازمان/ هایده بهبودي : مترجم 
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بـیش فعـا لـی در    /بزرگسال داراي اختلال  نارسایی توجـه 
ــه ــزيبرنام ــهری ــدم ي خــود، شکســتهــاي روزان ــا و ع ه

هـاي متعـددي را تجربـه کـرده انـد و همـین امـر        موفقیت
کارهـا دلسـرد و نـا    باعث شده است تا آنهـا از انجـام ایـن   

کـه اغلـب   آنجـایی  البته باید توجه  داشـت از . امید بشوند 
ــز   ــه کــارگیري برنامــه ری ــه، ) یادداشــت(آنهــا در ب   روزان

کننـد، در اسـتفاده از آن   ي نادرستی را انتخـاب مـی  شیوه
بـراي ایـن منظـور، در ایـن مبحـث،      . بسیار ناموفق هسـتند 

راهبردهاي مناسبی براي اثر بخشی برنامه ریز روزانه و بـه  
اشـد، ارائـه شـده    دنبال الزاماتی که در پی آن مطرح می ب

  . است
  
  
  
  
  
  
  
  
  

هاي ضروري که بـراي  در این مبحث، مجموعه مهارت
ریـزي روزانـه مـورد نیـاز هسـتند بـه مراحـل        انجام برنامـه 

باید توجـه داشـت کـه هـر     . کوچکتر دسته بندي شده اند 
مرحله را باید در یک نوبـت زمـانی، و حـداقل بـه مـدت      

اگـر  . ا نمـود  یک هفته و پیش از شروع مرحله بعدي اجر
مرحله ایی خاص بیش از یک هفته طول بکشد باید زمان 

 2دقیق آن مرحله را تعیین کرده و حـداکثر ظـرف مـدت    
. ي بعدي بـه پایـان رسـاند   هفته و پیش از آغاز مرحله 3تا 

هـاي مثبـت ممکـن اسـت     حمایت،  یاري و دادن تشـویق 
براي یادگیري موثر و کسب موفقیت در هر مرحله بسـیار  

  . ید باشدمف

بهتر اسـت کـه در ایـن برنامـه یـک نفـر از دوسـتان  یـا         
. نزدیکــان، نقــش مربــی برنامــه ریــز شــما را ایفــاء کننــد  

بنابراین ، پس از در نظر گرفتن آنها در ایـن سـمت ، ایـن    
مقاله را به اتفاق همدیگر به دقت خوانده و پیش از انجـام  

. یـد هر مرحله، ابتدا در مـورد آن بـا یکـدیگر صـحبت کن    
نقش مربی، تشـویق شـما بـراي انجـام دادن هـر مرحلـه و       

مربـی  . نظارت بر مجموع کار و پیشرفت شـما مـی باشـد    
باید شما را تحسین کـرده و از شـما تعریـف کنـد و اگـر      
اشتباهی مرتکب شدید به جـاي برخـورد شـدید و خشـن     
بایـد شـما راهنمـایی کنـد تـا بتوانیـد اشـتباهتان را جبــران        

د شـما را تشـویق کنـد در پایـان هفتـه بـه       مربـی بای ـ . کنید
ریـزي بایـد شخصـی    مربـی برنامـه  . خودتان پـاداش دهیـد  

باشد که بر نقاط قوت و موفقیت هایتان تکیـه کـرده و بـا    
    تشــویق بجــا، شــما را بــراي انجــام مراحــل بعــدي دلگــرم

هـا و عـدم   کند و نباید فـردي باشـد کـه تنهـا بـه شکسـت      
ما را از انجام دادن مراحـل  هایتان توجه کرده و شموفقیت

  . بعدي دلسرد کند 
  

ي متناســب را بــه عنــوان تنهــا یـک برنامــه ریــز روزانــه . 1
  .ریزي خود انتخاب کنید تقویم برنامه

اي است کـه دسـت کـم    یک برنامه ریز روزانه، وسیله
ي کارهـایی  شامل یک تقویم، فضایی براي نوشتن سیاهه

ــراي   ــد انجــام شــوند، و فضــایی ب    نوشــتن شــماره  کــه بای
. مرجع باشد/ ها و سایر اطلاعات شناساییها، آدرستلفن

یـا یـک   . تواند به شکل کاغذ و مـداد باشـد  این وسیله می
،  ) Palm Pilotنظیـر  ( لوکس الکترونیکی يدهندهسازمان

سـازمان  . اي مـدیریت زمـان باشـد   یا یک نرم افزار رایانـه 
. متعـددي هسـتند  هاي  الکترونیکـی داراي مزایـاي   دهنده

توانند بـه عنـوان   آنها کوچک و جمع و جور هستند و می
بـه عـلاوه نسـبت بـه برنامـه      . یادیار شنیدنی بـه کـار رونـد   

تـوان در آنهـا    تر مـی ریزهاي قلم و کاغذي، خیلی راحت

  ریز استفاده مؤثر از برنامه
  تواند به بزرگسالان روزانه می) یاداشت(

  بیش فعالی /داراي اختلال نارسایی توجه
  کمک کند تا در انجام وظایفی مانند مدیریت

  آوردن ی ، بیادـف شخصـو زمانبندي وظای
  دهی موفق ها و حفظ سازمانمسئولیت

  شده و ناتوانی و ضعف عملکردهاي
 اجرایی خود را جبران کنند 
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تـوان  همچنین از آنها می. اطلاعات بیشتري را ذخیره کرد
اداره اسـتفاده  هـاي خانـه و   براي تبادل اطلاعات بـا رایانـه  

  . کرد 
هـاي نـوین را   اگر فردي ابزار محور هستید که فناوري

گیرنـد ، سـازمان دهنـده الکترونیکـی را     به آسانی یاد مـی 
انتخاب کنید ، و اگـر بـا کـار کـردن فـردي ابـزار محـور        

براي به دسـت آوردن  . نیستید قلم و کاغذ را انتخاب کنید
اداره نگــاهی اطلاعـات بیشـتر مــی توانیـد بـه دفــاتر یـک      

بیندازید و انواع مختلف برنامه ریزي هاي روزانه موجـود  
-ها، شـکل آنها در اندازه. در آنها را با دقت مشاهده کنید

ایـی و یـا   هاي مختلف به صورت روزانه، هفتـه ها و رنگ
بــا دقــت کامــل انــواع صــفحات  . ماهانــه موجــود هســتند
ده و ایـی و ماهیانـه را مشـاهده کـر    مختلـف روزانـه، هفتـه   
  . مورد بررسی قرار دهید

ریز روزانه شما باید تنهـا تقـویم زمانبنـدي بـراي     برنامه
نظیــر قرارهــاي (تمــامی کارهــایی کــه بایــد انجــام دهیــد 

. اسـت  ) هاي خانگی و یا کارهـاي شخصـی  کاري، برنامه
استفاده از تقویم هاي جداگانـه یکـی بـراي محـل کـار و      

را گیج کـرده و  دیگري براي امور خانه ممکن است شما 
ها از یک تقویم به دیگـري   باعث شود که در انتقال برنامه

و یا تنظیم ساعات آنها با هم اشتباه کرده و به ایـن ترتیـب   
برخـی از قرارهــا، برنامــه هــا و یــا تعهــدات مهــم خــود را  

  . فراموش کرده و آنها را از دست بدهید 
  

مکـان  ي خـود ، یـک   براي نگهداري برنامه ریز روزانه. 2
  .قابل دسترسی پیدا کنید 

ریز، نگهـداري آن در  گام بعدي پس از انتخاب برنامه
یک مکان قابل دسترسی در خانه و یـا محـل کـار اسـت،     

. ایی که شما همیشه بدانید آنرا کجـا گذاشـته ایـد   به گونه
حتـی در  (مکان در نظر گرفته شده باید از فاصله دور هـم  

) یز تحریر شلوغ و آشـفته اتاق به هم ریخته و یا در یک م

هـایی کـه معمـولا بـراي     مکـان . به آسانی قابل دیـد باشـد  
: نگهــداري از آن در نظــر گرفتــه مــی شــوند، عبارتنــد از 

نزدیک تلفن یا روي میز نزدیک جلوي در، یـا روي میـز   
توان آن را به قـلاب جلـوي   اگر بند داشته باشد می. اداره

ریز برنامه. آویختدر، بالاي تلفن یا به جاسویچی ماشین 
روزانه را بـا خـود ببریـد و بیاوریـد و نگهـداري آن را بـه       

  . مدت یک هفته تمرین کنید
  

ي اطلاعات اصلی و ضروري را در برنامـه ریـز روزانـه   . 3
  .خود وارد کنید 

هــایی را کــه بیشــتر هــا و شــماره تلفــناســامی، نشــانی
-امـه آوري کرده و آنهـا را در برن استفاده می کنید ، جمع

هـا و بـه   ریز خود و در بخش مربـوط بـه اسـامی و آدرس   
ــد    ــا وارد نمایی ــروف الفب ــب ح ــدام  . ترتی ــد ک ــت کنی دق

هـاي  ي بیمه نامه، گذرواژهنظیر شماره (اطلاعات ضروري
ــاریخ تولـــدها و  رایانـــه، شـــماره ي ســـریال وســـایل ، تـ

در برنامه ریـز ممکـن اسـت بـراي شـما مفیـد       ) سالگردها
هـاي تعیـین شــده وارد   را در مکــان باشـد، ایـن اطلاعـات   

  . نمایید 
  

  .برنامه ریز روزانه را همیشه با خود همراه داشته باشید. 4
که اطلاعات متعـدد و مهمـی در آن وجـود    از آنجایی

. دارد ، باید آنـرا همیشـه بـا خـود بـه همـراه داشـته باشـید        
بسیاري از افراد ادعا می کننـد کـه اگرچـه همیشـه برنامـه      

به همراه خود دارند اما باز هم برخی از مـوارد  ریزشان را 
ایـن قبیـل افـراد بایـد توجـه      . مهم را فرامـوش مـی کننـد    

داشته باشند که به همراه داشتن همیشگی برنامه ریز بـدین  
که ماشین خود را براي خریـد  مفهوم است که حتی زمانی

کـه میـز خـود را    کنید و یا حتی در زمانیکردن ترك می
جلسـه تــرك مــی کنیـد بایــد آن را بــه    بـراي شــرکت در 
  . همراه خود ببرید 
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  .به طور منظم به برنامه ریز روزانه خود مراجعه کنید. 5
 /بسیاري از بزرگسالان داراي اختلال  نارسـایی توجـه  

ریزهـاي خـود   بیش فعالی، مطالـب متعـددي را در برنامـه   
یادداشت می کنند ولی به ندرت به نوشته هاي خود نگـاه  

. کننـد ي خـود اعتمـاد مـی   د و غالباً تنها بـه حافظـه  کننمی
ریـز بـه عنـوان تقـویم یـا      بنابراین، پیش از اینکه از برنامـه 

ي کارهایی که باید انجام شوند استفاده کنید، خـود  سیاهه
براي ایـن کـار دسـت    . را به بازبینی منظم آن عادت دهید

یـک  (کم سه بار در روز یادداشت خود را بـازبینی کنیـد   
ریزي یا بازنگري کارهـاي  ر در ابتداي صبح براي برنامهبا

ي روزانه، یکبار در وسـط روز بـراي اصـلاحات در میانـه    
ي روز، یکبــار راه و بـه یـاد آوردن رویــدادهاي باقیمانـده   

ریزي و یا بازنگري کارهـایی کـه   هم در عصر براي برنامه
  ).  روز آتی باید انجام شوند

ن بازبینی برنامه ریز روزانه چندین راه براي به یادسپرد
نخســت، تنظـیم ســاعت مچـی زنــگ دار یــا   . وجـود دارد 

هاي زمانی منظم زنگ برنامه ریز الکترونیکی تا در فاصله
دوم، . زده و زمان بازبینی تقویم را به شما یادآوري کننـد 

-توانید زمان بازبینی برنامه ریز خود را بـا فعالیـت  شما می
یبـاً در همـان سـاعت از روز    که بـه طـور عـادت تقر   هایی

انجام می شوند هماهنگ سازید مانند زمان غذا خـوردن،  
لباس پوشیدن در صبح هنگام یا آماده شدن براي رفتن بـه  
رختخواب در شب، یا زمان وارد شـدن بـه محـل کـار یـا      

ها و نکـات مهـم   توانید نوشتهسوم، شما می. خروج از آن
نظیـر روي میـز   (هـاي مهـم   و موردن ظر خود را در مکان

محل کار، جلوي آینه حمام، روي داشـبورد یـا دسـتگیره    
هـا، بـه   قرار دهید تا در زمان مراجعه به این مکـان ) ماشین

  . برنامه ریز نیز نگاهی بیندازید
  
ــراي    . 6 ــود ب ــویم خ ــوان تق ــه عن ــه ب ــز روزان ــه ری از برنام

  یادداشت هر موردي که در نظر دارید ، استفاده کنید 

آماده هستید تا از برنامه ریـز خـود هماننـد    اکنون شما 
اي از روي یـک ورق کاغـذ سـیاه   . تقویم اسـتفاده کنیـد   

همه قرارها و کارهاي خود که آنها را به طور مـنظم و در  
سـپس  . هاي مشخص زمانبندي کرده اید تهیه کنید تاریخ

هـاي تعیـین شـده را در صـفحات     هـر یـک از ایـن برنامـه    
در انتهـا  . ورد نظر خود وارد کنیـد مربوط به زمان و روز م

ریز خود مطابقـت دهیـد کـه    ي تهیه شده را با برنامهسیاهه
هر یک از برنامه هـا را در صـفحه روز و سـاعت مناسـب     

در طی روز می توانید برنامه هـاي  . خود وارد کرده باشید
جدیدي را که به کارهاي آتی شما اضافه می شوند را بـه  

  . ید برنامه ریز خود بیافزای
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

بــراي نوشــتن کارهــاي مختلــف در تقــویم خــود مــی 
هـاي متفـاوت اسـتفاده کنیـد     توانید از قلم هایی بـا رنـگ  

ها، براي مثال، از خودکار قرمز براي نوشتن قرار ملاقات(
از خودکار آبـی بـراي نوشـتن کارهـایی کـه بایـد انجـام        
شــوند و از خودکــار ســبز بــراي رویــدادهاي خــانوادگی  

کند تا با نگـاهی  این کار به شما کمک می) فاده کنیداست
ــی       ــه راحت ــود را ب ــاي خ ــف کاره ــواع مختل ــالی ان اجم

هـاي خیلـی پرکـار توصـیه     براي خـانواده . بازشناسی کنید
هاي متفاوت بـراي هـر یـک از    شود که حتماً از رنگمی

  . هاي اعضاي خانواده استفاده شود فعالیت

  ویم هاي جداگانه یکی استفاده از تق
  براي محل کار و دیگري براي امور خانه 

  ممکن است شما را گیج کرده و باعث شود 
ها از یک تقویم به دیگري و که در انتقال برنامه

یا تنظیم ساعات آنها با هم اشتباه کرده و به 
ها و یا این ترتیب برخی از قرارها، برنامه

  تعهدات مهم خود را فراموش کرده 
 و آنها را از دست بدهید
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برنامـه ریزتـان بـه     هـاي خـود از  براي نگهـداري ایـده   .7
  .  استفاده کنید 2عنوان یک زباله دان مغزي

 بـیش فعـالی، غالبـاً   /بزرگسالان داراي نارسایی توجـه  
هاي مختلف که افکارشان را در خود جریان ثابتی از ایده

به همـین دلیـل آنهـا اغلـب     . کنندغرق می کند تجربه می
خود را هاي ناامید و دلسرد می شوند زیرا نمی توانند ایده

راه حـل ایـن   . در زمانی که به آنها نیاز دارند به یاد آورند
مشکل استفاده از برنامـه ریـز بـه عنـوان زبالـه دان مغـزي       

ریـز، همیشـه   کـه برنامـه  براي این منظور از آنجـایی . است
همراه شما است می توانید ایده هـا و فکرهـایی را کـه بـه     

و در ذهــن تــان رســیده اســت، فــوراً در یادداشــت خــود  
صفحات یا بخش مربوط به برنامـه هـایی کـه بایـد انجـام      

البتـه شـاید بـراي شـما ایـن سـؤال       . شوند یادداشت کنیـد  
مطــرح  شــود ایــن کــار در برخــی مواقــع نظیــر راننــدگی 
کردن و یا حمام کـردن غیـر ممکـن اسـت راه حـل ایـن       

شــما در ایــن . مشــکل اســتفاده از ضــبط دیجیتــالی اســت
 ــ  ــد فکره ــی توانی ــع م ــوت   مواق ــبط ص ــا ض ــود را ب اي خ

دیجیتالی، ضبط کرده و سـپس در موقـع مناسـب آنهـا را     
توجـه داشـته باشـید کـه     . در برنامه ریـز خـود وارد کنیـد    

هاي دستی و جیبـی داراي ضـبط صـوت    بسیاري از رایانه
دیجیتالی هسـتند و بـراي ایـن منظـور مـی توانیـد از آنهـا        

  . کمک بگیرید 
وزانـه کـه بایـد انجـام شـوند،      اي از برنامه هـاي ر سیاهه. 8

  .تهیه کرده و اغلب به آن مراجعه کنید 
تنها پس از موفقیت در استفاده از برنامه ریـز خـود بـه    
عنوان تقویم فهرسـتی روزانـه از آنچـه بایـد انجـام شـوند       

ریزهـا داراي پیوسـتی بـه تقـویم     بیشـتر برنامـه  . تهیه کنیـد  
نجـام شـوند   هـایی از آنچـه بایـد ا   براي هـر روز بـه سـیاهه   

ریـز خـود در ابتـداي    در زمان اولین بازبینی برنامـه . هستند
اي از آنچه کـه بایـد در آن روز انجـام شـوند     روز، سیاهه

-توانیـد از یادداشـت  براي تهیه این سـیاهه مـی  . تهیه کنید

دقـت کنیـد کـه    . هاي زباله دان مغزي خود استفاده کنیـد 
تا بتوانیـد همـه   ) دمور 8تا  5مثلاً، ( این سیاهه کوتاه باشد 

ي آنچـه کـه بایـد    دربـاره . موارد را با موفقیت انجام دهید
در طی یک روز انجام شود، واقع بین باشید و براي انجـام  

هاي درج شده در سیاهه، زمان مشخص هریک از فعالیت
به جاي مفـاهیم گنـگ   . پذیري را در نظر بگیریدو امکان
  .ها را دقیق فهرست کنیدفعالیت

  
یاهه را بررسی کـرده و تـاریخ و زمـان مـوارد را در     س.  9

مــوارد نـاقص را بــازنگري  . ریـز خــود تعیـین کنیـد   برنامـه 
  .کرده و آنها را کامل کنید
ي خــود را بررســی کنیــد، اگــر در پایــان روز، ســیاهه

ــا  توانســته ایــد همــه مــوارد یادداشــت شــده در ســیاهه را ب
، امـا اگـر   موفقیت انجام دهید به خودتان تبریک بگوییـد  

اید همـه مـوارد را انجـام دهیـد خـود را سـرزنش       نتوانسته
توانید به روز آتی موکـول  موارد انجام نشده را می. نکنید

ي تهیـه شـده بـراي روز آینـده     کنید پس آنها را در سیاهه
ایـد بایـد   اگر موارد زیادي را انجام نـداده . یادداشت کنید

انبنـدي خـود   ریـزي و زم متوجه شوید کـه شـما در برنامـه   
واقع بین نبوده اید و انتظار شما از خودتان بیش از توانتـان  

موارد انجـام نشـده را دوبـاره تحلیـل کـرده و      . بوده است 
با توجه به همه امکانات موجود نظیر وقـت کـافی و تـوان    

ــان راه ــد    خودت ــا را بیابی ــردن آنه ــل ک ــاي کام ــی . ه        حت
آنهـا وقـت و تـوان    توانید کارهایی را که بـراي انجـام   می

ي فردا نیز حذف کرده و آنهـا را  کافی ندارید را از سیاهه
   کـار بـه شـما کمـک     ایـن . به روز دیگـري موکـول کنیـد   

تر به موضـوعات نگـاه کـرده و بـراي     کند تا واقع بینانهمی
  .ي خود دقت بیشتري به عمل آورید زمانبندي برنامه

   
ــیاهه.  10 ــام د  سـ ــد انجـ ــه بایـ ــه را کـ ــد ،ي آنچـ      هیـ

هـاي تعیـین شـده    بندي کرده و بر اسـاس اولویـت  اولویت
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  . عمل کنید
ي آنچـه  هاي متعـددي بـراي اولویـت بنـدي سـیاهه     روش

ها، شماره یکی از این روش. باید انجام شود، وجود دارد 
گذاري موارد موجود در سیاهه بـر اسـاس اهمیـت انجـام     

ارد در روش دیگـر ، دسـته بنـدي مـو    . باشـد دادن آنها می
تنهـا در   "و  "مهـم   "،  "ضـروري   "ي یکی از سه دسـته 

روشـی  . می باشـد   "صورت داشتن زمان زیاد انجام شود 
را انتخاب کنید کـه احسـاس مـی کنیـد بـراي شـما بهتـر        

تر هستید و سـپس مـوارد موجـود در    است و با آن راحت
  . ي خود را اولویت بندي کنید سیاهه

ــام دادن کا  ــود را انج ــت  روز خ ــه در اولوی ــایی ک ره
بیشتر قـرار دارنـد ، شـروع کـرده و بـه تـدریج بـه سـمت         

 .کارهایی که از اولویت کمتري برخوردار هستند، برویـد 
ــب  /بزرگســالان داراي نارســایی توجــه  ــالی، اغل ــیش فع ب

ها را فراموش می کنند و ممکن است براي به یـاد  اولویت
داشـته   آوردن آنها به استفاده از راهبردهـایی خـاص نیـاز   

زنگ ساعت مچی، برنامـه ریـز الکترونیکـی، و یـا     . باشند
ي خود را تنظیم کنید تـا  نرم افزار مدیریت تکالیف رایانه

به عنوان نشانک بازبینی که آیا در دنبـال کـردن اولویـت    
ها مشغول انجام تکالیف هستید یا خیـر در فواصـل معـین    

تب پرتی مرتوانید براي جلوگیري از حواسزنگ زند می
با خود تکرار کنیـد کـه مـن بایـد کارهـایم را بـر اسـاس        

  .  هاي تعیین شده انجام دهم اولویت
  

  .ي برنامه ریزي را روزانه برگزار کنید جلسه.  11
که شـما هشـت گـام نخسـت را بـه طـور کامـل        زمانی

انجام دهید باید براي خود جلسـات برنامـه ریـزي روزانـه     
ي ت شـده در ســیاهه ترتیـب دهیـد و برنامــه هـاي یادداش ــ  

هـدف از  . آنچه باید انجام شـوند را اولویـت بنـدي کنیـد    
هـاي آتـی روزانــه و   ایـن جلسـات، برنامـه ریــزي فعالیـت    

  گــرفتن تصــمیم حتمــی بــراي انجــام دادن تمــامی مــوارد  

اولویت بندي موارد به شما امکـان مـی دهـد تـا     . باشد می
زمـان   برنامه زمانبندي شده خود را مجـدداً مـرور کـرده و   

. دقیقی را براي انجام دادن هر یک از موارد تعیـین کنیـد   
هاي متعددي بـراي شـما   در این راستا ممکن است پرسش

براي مثال، ممکـن اسـت از خـود بپرسـید بـه      . مطرح شود
چــه وســایلی نیــاز خــواهم داشــت ؟ بــا چــه افــرادي بایــد  
مشورت کنم؟ با چه موانعی ممکـن اسـت مواجـه شـوم ؟     

نم بر این موانع غلبه کـنم ؟ پاسـخ دادن بـه    چگونه می توا
ها باعث می شود تـا شـما در زمـان    هر یک از این پرسش

ــد و    ــانتري را بپیماییـ ــایف ، راه آسـ ــام دادن آن وظـ انجـ
  . سریعتر آنها را به انجام برسانید 

  
  
  
  
  
  
  
  

رسـید بـه   که شـما بـه ایـن مرحلـه از برنامـه مـی      زمانی
ایـد بـا اسـتفاده از    انسـته زیـرا تو ! خودتان تبریک بگوییـد  

بـا دنبـال کـردن    ! برنامه ریز روزانه زمان را مدیریت کنید 
این مراحل و عادت کردن به آنها می توانید شـکاف بـین   
برنامه ریزي بلندمدت و کوتـاه مـدت را پـر کنیـد و ایـن      

البته توجه داشـته باشـید کـه بـراي     . فاصله را از بین ببرید 
است به یـاري و حمایـت    غلبه بر مشکلات موجود ممکن

  . نیاز داشته باشید  AD/HDمربی یا درمانگران 
اي از اهداف بلندمدت خود تهیه کـرده و آنهـا   سیاهه. 12

هـاي کوچـک و قابـل مـدیریت تقسـیم بنـدي       را به بخش
ریـزي ماهانـه و   ها را در جلسـات برنامـه  کنید و این بخش

  . هفتگی توزیع کنید

  بزرگسالان داراي 
  بیش فعالی، غالباً جریان /نارسایی توجه 

  هاي مختلف که افکارشان را در ثابتی از ایده
به همین دلیل . کنندخود غرق می کند تجربه می

  زیرا  آنها اغلب ناامید و دلسرد می شوند
  هاي خود را در زمانیتوانند ایدهنمی

 ز دارند به یادآورندکه به آنها نیا 
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. ندمــدت تهیــه کنیــد اي از اهــداف بلنخســت، ســیاهه
اهداف بلندمدت شـامل مـواردي هسـتند کـه انجـام آنهـا       
چند ماه یا چند سال طول می کشد سپس، هر یک از این 

هاي کوچکتر یا خرده اهداف، تقسـیم  اهداف را به بخش
ــه یــک مــاه از ســال    کــرده انجــام هــر خــرده هــدف را ب

شما حتی می توانید هفته هاي هر مـاه را  . اختصاص دهید 
ي مـاه نیـز تکـالیفی    ز تقسیم بندي کرده و براي هر هفتهنی

شما می توانید این برنامه را بـه قطعـات   . را مشخص کنید 
هاي روزانه نیز دسـته بنـدي کـرده و    کوچکتر یعنی برنامه

هاي وظایف مشـخص شـده بـراي یـک     هر یک از بخش
هفته را به طور متـوالی و در قالـب روزهـاي آن هفتـه بـه      

  . د انجام برسانی
  

  خلاصه 
در این مبحـث، روشـی گـام بـه گـام بـراي یـادگیري        
استفاده از برنامه ریز روزانه بـراي مـدیریت مـؤثر زمـان و     
ــازده   ــاء عملکردهـــاي اجرایـــی کـــم بـ افـــزایش و ارتقـ

بــیش فعــالی /بزرگســالان داراي اخــتلال نارســایی توجــه 
لازم است این افـراد هـر گـام را دسـت     .مطرح شده است 
هفته دنبال کرده و در پایـان هفتـه بـراي    کم به مدت یک 

هاي برنامه ریز روزانه خود را تشویق کرده تمرین مهارت
و از یکی از دوستان یا نزدیکـان خـود کمـک بگیرنـد تـا      

نقش مربی برنامه ریز را ایفاء کرده تا آنها را بـراي انجـام   
  . دادن برنامه حمایت و تشویق نماید 

زرگسالان داراي اخـتلال  که برخی از بالبته از آنجایی
بیش فعالی ممکن است احساس کننـد کـه   /نارسایی توجه

حتی با روش گام به گام مطرح شـده در ایـن مبحـث نیـز     
مشکل دارند و انجام دادن ایـن برنامـه بـراي آنهـا دشـوار      
است به آنها توصیه شده است که دلسرد و مایوس نشـوند  

آنهـا  . ق شـوند  زیرا آنها نیز می توانند در ایـن برنامـه موف ـ  
براي رفع این مشکل باید مراحل مطرح شده را به مرحلـه  
هاي کوچکتر تقسیم کرده و براي انجام دادن این مراحل 

البته باید توجه داشت که ایـن قبیـل   . کوچکتر اقدام کنند 
افراد قبل از شروع اینکار و کسب موفقیت ، ابتدا بایـد بـر   

ه و یـأس و  هـاي خـود غلبـه کـرد    موانع عاطفی و شکست
بـراي تـأمین ایـن هـدف از     . ناامیدي را از خود دور کنند 

هــاي کــه ایــن قبیــل افــراد ممکــن اســت بــه نظــامآنجـایی 
هـاي متخصصـان   پشتیبانی نیرومند و اسـتفاده از راهنمـایی  

ورزیده نیاز داشته باشند باید با متخصصان و درمانگرهـاي  
.  مشورت کرده و از آنها کمک بگیرنـد  AD/HDآشنا با 

تواند با شناسایی وضعیت خاص فرد کارهـا  متخصص می
ریزي و زمانبندي کنـد کـه   ایی برنامهها را به گونهو برنامه

امکان کسب موفقیت ایـن قبیـل افـراد نیـز در اسـتفاده از      
  . ریز روزانه فراهم شودبرنامه
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