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 راهنمای کاملی برای مدیریت وظیفه

 مدیریت وظیفه چیست؟

ر دارند، حتی ها هم ساعت کاری برابر با شما در اختیامولدترین افراد روی زمین ابرقهرمان نیستند. آن

 کنند که ساعات کمتری کار کنند. اما چگونه؟هایی پیدا میگاهی راه

 رویکردهای متفاوت مدیریت وظیفه

دهندگان ها برای کمک به توسعهچندین روش اصلی برای مدیریت وظیفه وجود دارد که برخی از آن

توان در زندگی نویسان را هم مینامههای براند. روشافزار و برخی دیگر برای اهداف عمومی ایجاد شدهنرم

اند که بیشتر از دیگران نیاز به زمان و سرعت روزمره استفاده کرد، زیرا توسط کسانی ابداع و استفاده شده

 .دارند

 ۱کانبان (۱

کلمه ژاپنی به معنای کارت علامت  Kanban .توسط تویوتا توسعه یافته است ۱۹۴۰این روش در دهه 

کند تا کار خود را تصویرسازی است. کانبان روشی برای مدیریت گردش کار است که به شما کمک می

خودرو فراتر گذاشت وری را به حداکثر برسانید. در آغاز قرن بیست و یکم کانبان پا را از صنعت کنید و بهره

 .گرفت قرار استفاده مورد …افزار، بازاریابی و ، توسعه نرمIT های تجاری مانندو با موفقیت در سایر بخش

 :ترین صفحه روش کانبان سه ستون داردساده

 .منتظر انجام، در حال انجام و انجام شده

 سه اصل اصلی کانبان (۱-۱

 .د، شروع کنیددهیبا کاری که اکنون انجام می: ۱اصل 

  ها و فرآیندهای موجود را پوشش دهد، شود تا جریان کاری، سیستمپذیری کانبان باعث میانعطاف

 .شده، نشودهایی که قبلاً با موفقیت انجام میو مانع از آن
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  کند و تغییرات را به نحوی ارزیابی و ها توجه شود مشخص میکانبان مواردی را که باید به آن

 .ها تا حد ممکن غیر مخرب باشدکند که اجرای آنی میریزبرنامه

 موافقت با تحقق تغییرات تکاملی: ۲اصل 

روش کانبان طوری طراحی شده است که با حداقل مقاومت روبرو شود، بنابراین تغییرات کوچک ولی مداوم 

د کننده هستند، کند. به طور کلی، تغییرات گسترده و بزرگ دلسرو تکاملی در روند فعلی را تشویق می

 .شوندمیزیرا معمولاً این تغییرات به دلیل ترس یا عدم قطعیت با مقاومت روبرو 

 های فعلیها و مسئولیتاحترام به روند، نقش: ۳اصل 

 ها و عناوین موجود را که ارزشمند هستند و باید حفظ شوند، ها، مسئولیتکانبان فرایندها، نقش

 .دهدتشخیص می

 لف تغییر نیست، بلکه این روش به منظور ایجاد و ترغیب تغییرات تدریجی، روش کانبان مخا

 .منطقی و بدون ایجاد ترس ایجاد شده است

 شش روش اصلی کانبان (۱-۲

 تصویرسازی گردش کار( ۱روش 

 
 رویکرد کانبان در مدیریت وظیفه

اولین و مهمترین نکته این است که درک کنید چه چیزی برای تبدیل یک درخواست به یک محصول قابل 

تخته و کارت و ستون  تحویل ضروری است. برای تصویرسازی گردش کار با یک سیستم کانبان، به یک
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نیاز خواهید داشت. هر ستون روی صفحه، نمایانگر یک مرحله در گردش کار شما است. هر کارت کانبان 

کنید، آن را به ستون در حال انجام می X نشان دهنده یک کار است. هنگامی که شروع به کار روی مورد

توانید پیشرفت و کنید. به این ترتیب مییکشید و پس از اتمام، آن را به ستون انجام شده منتقل ممی

 .نقاط ضعف را به راحتی ردیابی کنید

 محدود کردن کار در حال انجام (۲روش 

مسیری مطمئن به سمت اتلاف زمان و ناکارآمدی است. وظیفه  ۲کار کردن همزمان بر روی چند وظیفه

 .اصلی کانبان اطمینان از قابل مدیریت بودن تعداد کارهای در حال انجام در هر زمان است

 مدیریت جریان کار( ۳روش 

تمام ایده اجرای یک سیستم کانبان، ایجاد یک جریان کاری سالم و روان است. بنابراین، مدیریت جریان 

کردن افراد و تلاش برای مشغول نگه  ۳ط به مدیریت کار است نه افراد. پس به جای میکرو مدیریتمربو

خواهیم ها، باید روی مدیریت فرآیندهای کاری تمرکز کنیم. در حالت ایده آل، میداشتن تمام وقت آن

کند، تا بتوانیم جریان کاری سریع و روان داشته باشیم. بدان معنی که سیستم ما به سرعت ایجاد ارزش 

 .های تاخیر جلوگیری کنیمزمان متوسط چرخه تولید را کاهش دهیم و با روشی قابل پیش بینی از هزینه

 سازی خط مشی فرآیندشفاف( ۴روش 

کنید، بهبود بخشید. به همین دلیل است که فرآیند باید به روشنی توانید چیزی را که درک نمیشما نمی

کنند. هنگامی که همه با کنند مفید باشد، مشارکت نمیاد در کاری که فکر نمیتعریف و منتشر شود. افر

دهد، کار توانند در راستای تغییری که شما را در جهت مثبت سوق مییک هدف مشترک آشنا هستند، می

 .کنند و تصمیم بگیرند

 های بازخوردحلقه( ۵روش 

 :یز باید انجام شودکه تغییر مثبت اتفاق بیفتد، یک کار دیگر نبرای این

 های بازخورد(جلسات منظم برای انتقال دانش )حلقه
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شوند و هر یک جلسات ایستاده روزانه برای هماهنگی تیم. این جلسات در جلوی تابلوی کانبان برگزار می

 .گوید که روز گذشته چه کاری انجام داده و امروز چه خواهد کرداز اعضا به دیگران می

 همکاری همه پیشرفت با( ۶روش 

راه دستیابی به پیشرفت مستمر و تغییر پایدار در درون سازمان، از طریق دید مشترک به آینده بهتر و 

های مربوط هایی که درک مشترکی از تئوریدرک جمعی از موضوعاتی است که باید بر آن غلبه کرد. تیم

وانند درک مشترکی از یک مشکل داشته تبه کار، گردش کار، فرآیند و ریسک دارند، به احتمال بیشتری می

 .باشند و مراحلی را برای پیشرفت پیشنهاد دهند، که مورد توافق همه است

 
 شش روش اصلی کانبان

 ۴چابک (۲

هایشان افزار، روشی کاملاً جدید برای مدیریت پروژهمدهندگان نر، گروه کوچکی از توسعه۲۰۰۱در سال 

که سعی دار برای تحویل نرم افزار است که بجای اینابداع کردند. چابک یک رویکرد تکرار شونده و زمان

ها ها، برنامهسازد. درخواستافزار را میمافزار را یکباره تحویل دهد، از ابتدای پروژه و به تدریج نرکند کل نرم

 .ها برای تغییرات سریع آمادگی داشته باشندگیرند، تا تیمو نتایج به طور مداوم مورد ارزیابی قرار می

 

https://behtime.ir/main/%d8%b1%d8%a7%d9%87%d9%86%d9%85%d8%a7%db%8c-%da%a9%d8%a7%d9%85%d9%84%db%8c-%d8%a8%d8%b1%d8%a7%db%8c-%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d9%88%d8%b8%db%8c%d9%81%d9%87/%d8%b1%d9%88%d8%b4-agile/
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پذیری استفاده افزار برای ارتقاء سرعت و انطباقهای توسعه نرماز رویکرد تکراری چابک غالباً در پروژه 

روی توانید به جای پیگیری یک مسیر خطی، همزمان با پیششود، زیرا مزیت تکرار این است که میمی

خود را وفق دهید. یکی از اهداف یک رویکرد چابک یا تکرار شونده آزاد کردن منافع در طول فرایند است 

پذیری، توانمندسازی و همکاری را به نمایش های چابک باید اعتماد، انعطافنه فقط در پایان آن. پروژه

 .بگذارند

 اصول چابک چیست؟ (۲-۱

 .ها و تحویل زودهنگام و مداوم متکی استفلسفه چابک بر توانمندسازی افراد، تعامل آن

 :اصول چابک شامل موارد زیر است

  بندی شود، و با توجه به اهمیتشان توسط تیم اولویتیک تقاضا به قطعات کوچکتر تقسیم می

 .شوندمی

https://behtime.ir/main/%d8%b1%d8%a7%d9%87%d9%86%d9%85%d8%a7%db%8c-%da%a9%d8%a7%d9%85%d9%84%db%8c-%d8%a8%d8%b1%d8%a7%db%8c-%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d9%88%d8%b8%db%8c%d9%81%d9%87/%d8%b1%d9%88%d8%b4-agile/
https://behtime.ir/main/%d8%b1%d8%a7%d9%87%d9%86%d9%85%d8%a7%db%8c-%da%a9%d8%a7%d9%85%d9%84%db%8c-%d8%a8%d8%b1%d8%a7%db%8c-%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d9%88%d8%b8%db%8c%d9%81%d9%87/%d8%b1%d9%88%d8%b4-agile/
https://behtime.ir/main/%d8%b1%d8%a7%d9%87%d9%86%d9%85%d8%a7%db%8c-%da%a9%d8%a7%d9%85%d9%84%db%8c-%d8%a8%d8%b1%d8%a7%db%8c-%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d9%88%d8%b8%db%8c%d9%81%d9%87/%d8%b1%d9%88%d8%b4-%da%86%d8%a7%d8%a8%da%a9/
https://behtime.ir/main/%d8%b1%d8%a7%d9%87%d9%86%d9%85%d8%a7%db%8c-%da%a9%d8%a7%d9%85%d9%84%db%8c-%d8%a8%d8%b1%d8%a7%db%8c-%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d9%88%d8%b8%db%8c%d9%81%d9%87/%d8%b1%d9%88%d8%b4-%da%86%d8%a7%d8%a8%da%a9/
https://behtime.ir/main/%d8%b1%d8%a7%d9%87%d9%86%d9%85%d8%a7%db%8c-%da%a9%d8%a7%d9%85%d9%84%db%8c-%d8%a8%d8%b1%d8%a7%db%8c-%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d9%88%d8%b8%db%8c%d9%81%d9%87/%d8%b1%d9%88%d8%b4-agile/
https://behtime.ir/main/%d8%b1%d8%a7%d9%87%d9%86%d9%85%d8%a7%db%8c-%da%a9%d8%a7%d9%85%d9%84%db%8c-%d8%a8%d8%b1%d8%a7%db%8c-%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d9%88%d8%b8%db%8c%d9%81%d9%87/%d8%b1%d9%88%d8%b4-%da%86%d8%a7%d8%a8%da%a9/
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  بخشد. )بالاترین اولویت: رضایت مشتری از چابک، کار مشارکتی را به ویژه با مشتری بهبود می

 افزارهای با ارزش (دار نرمطریق تحویل زودهنگام و ادامه

  شود تا مطمئن گیرد و سازگار میکند، یاد میچابک در فواصل منظمی اطلاعات را منعکس می

 .شودکند که منجر به منافع میتایجی را فراهم میشود که مشتری همیشه راضی است و ن

 شودافزار، از چند هفته تا چند ماه، با اولویت بازه زمانی کوتاهتر انجام میتحویل تدریجی نرم. 

  دهد به طور مؤثر به تغییر کنند و به یک سازمان امکان میریزی را با اجرا ادغام میچابک برنامه

 از تغییر در نیازها، حتی در آخرین مراحل توسعه سیستم( نیازها پاسخ دهند. )استقبال

 مزایای چابک چیست؟ (۲-۲

 کند؛ مشوق تنوع پذیری ایجاد میشود، مسئولیتچابک موجب توانمندسازی افراد درگیر می

 .سازددهد و بهبود مستمر را ممکن میهاست؛ اجازه انتشار زودهنگام منافع را میایده

 کند، زیرا تغییرات به جای انقلابی بودن، مشتری و کاربر کمک می چابک به مشارکت بیشتر

تواند در حمایت از تغییرات فرهنگی که برای موفقیت اکثر تدریجی و تکاملی هستند: بنابراین می

 .های دگرگونی بسیار مهم است، مؤثر باشدپروژه

 دهد تا تصمیمات زود آزمایش و رد شوندچابک اجازه می. 

 زی وظایفریبرنامه (۳

 !وظایف خود را از سرتان بیرون بکشید (۳-۱

خواهید شروع به بهبود مدیریت وظیفه خود کنید، پس تصوری از آنچه در حال حاضر نیاز است اگر می

فایده )مانند: تکرار یک انجام دهید، دارید. اما مشکل این است که افکار ارزشمند شما به همراه اطلاعاتی بی

 .در ذهن شما قرار دارند«( امآیا کلیدهایم را فراموش کرده»که آهنگ، یا مثلا این

 :راه حل این مشکل بسیار ساده است

هر اندازه که نیاز دارید برای نوشتن کارهایی که باید انجام دهید، زمان بگذارید. چه این کارها، کارهایی 

نوشتن لیست به خودتان سخت  برای« توستر جدید بخر.»باشد چه « پروپوزال پروژه را بنویس.»مانند: 

 .نگیرید زیرا این لیست نهایی کاری شما نیست
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 :مثلا

  نوشتن مقاله 

  افزارهای دورکاریتحقیق در مورد نرم 

  ریزی تولد مادربرنامه 

  ارسال ایمیل قدردانی برای شرکت X 

وقتی لیست مشغولیات ذهنی خود را نوشتید، زمان آن رسیده است که آن را  (۳-۲

 .نیدمرتب ک

 :به دنبال کاری باشید که

  اید. مثلا: )مقاله در لیست بالا(بدون شفافیت است و فقط از یک اسم مبهم استفاده کرده 

  مشخص نیست که فعالیت کجا باید انجام شود. 

  هیچ منبع یا اطلاعات کافی برای انجام این کار وجود ندارد. 

  کار را با یک فعل شروع نکردید. 

 .کارهای بزرگتر را به کارهای قابل کنترل تجزیه کنید (۳-۳

 «مرتب کردن انبار»ای مانند کارهای بزرگ ترسناک است. مثلا وظیفه

های مختلف تقسیم کنید. به این ترتیب، برای حل این مسئله، بهتر است قبل از شروع کار، کار را در قسمت

د انجام دهید تا منجر به هدف کلی شما بشوند، به دست شما تصور روشنی در مورد اقدامات کوچکی که بای

 :آوردید. برای به شکستن یک کارمی

  به آن نگاه کنید و بپرسید: 

 من برای انجام آن به چه چیزی نیاز دارم؟

 .ترین حالت تقسیم شوداین کار را ادامه دهید تا کار به ساده
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   شاید هم شروع یک کار به اتمام کار دیگری بستگی داشته باشد. مثلا لازم است قبل از مرتب

توانید کار را از ابتدا تا انتها با یک حرکت انجام دهید، باید آن را کردن انبار جارو بخرید. اگر نمی

 .به کارهای کوچک تقسیم کنید

 ی خودریزی کارهاابزاری برای کمک به شما در برنامه (۳-۴

ای که با آن راحتید آستفاده کنید. من شخصاً برای تمام مراحل ریزی وظایف خود، از هر برنامهبرای برنامه

 .کنممدیریت وظیفه از بهتایم استفاده می

آیم. بهتایم وظایفی که در لیست کاری آن روز هستند، به من اختصاص داده هر روز صبح که به شرکت می

کند و برای جلوگیری از فراموش شدنشان در ها نزدیک است یادآوری میررسید آناند و یا تاریخ سشده

 .دهدریزی من قرار میلیست برنامه

 
 بهتایم برای مدیریت وظیفه

ریزی دهد تا برای برنامهریزی ساعت کاری جزئیاتی از فعالیت را در اختیار من قرار میهمینطور برای برنامه

سررسید فعالیت مانده، تخصیص دهنده این فعالیت چه  که چند روز تابهتر به من کمک کند. مثلا این

 .…ام وکسیست، تا کنون چقدر زمان صرف آن کرده
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کردم و گاهی های فراوانی که بر در و دیوار و مانیتورم نصب میصادقانه بگویم با کمک بهتایم از نوت

 .ت پیدا کردمکردم و یا فراموش میشدن، نجاگمشان می

 
 با بهتایم نوت های فراوان را کنار بگذارید

شوم که کدام یک دهد. و با یک نگاه متوجه میبهتایم جریان کاری من را به کمک تسک بوردش نشان می

 .منتظر انجام است، کدام یک در حال انجام است و کدام انجام شده استهایم، از فعالیت

 بندی کنیم؟ها را اولویتچگونه فعالیت (۴

 .ها وجود داردبندی فعالیتراه مختلف برای اولویت ۴

 ماتریس آیزنهاور(۴-۱
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ها هرگز ضروری ها مهم نیستند، و مهممن دو نوع فعالیت دارم: ضروری و مهم. مشکل این است که ضروری
 .نیستند

 آیزنهاور –

 .این نقل قول بود که ماتریس آیزنهاور را ایجاد کرد

 
 ماتریس آیزنهاور برای اولویت بندی فعالیت ها

 :بندی سریع وظایف بپردازیدبرای استفاده از این روش با استفاده از چک لیست زیر به دسته

 :چک لیست کارهای مهم

o  در صورت تکمیل نشدن، بر روی بسیاری از افراد یا پروژه ها تأثیر خواهد گذاشت. 

o  سایر وظایف به اتمام آن بستگی دارد. 

o  کندارزش زیادی ایجاد می. 

o  شودبا تلاش کم به نتایج زیاد منجر می. 

 :چک لیست کارهای فوری

o  به تأخیر افتاده است. 

o  رسدیل آن فرا میبه زودی موعد تحو. 

o  نیازمند توجه فوری است. 

o  عواقب عدم انجام آن فوری است. 
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 .ها استفاده کنیدبرای اعمال این ماتریس در لیست کارهایتان، از برچسب

 .فوری و مهم (۱

 .مهم و بدون فوریت (۲

 .فوری و بدون اهمیت (۳

 .نه مهم ونه فوری (۴

هایم کنم. به این ترتیب که در قسمت ویرایش فعالیتده میمن از برچسب بهتایم برای این منظور استفا

 .کنمها اضافه میهای مورد نظر خودم را به آنبرچسب

 .ترینشان را بخوریدوقتی دو قورباغه دارید برای خوردن، ابتدا زشت (۴-۲

روش برایان تریسی بر احساسات شما نسبت به وظایف موجود در لیست متمرکز است. به تعبیر مار تواین، 

تواند رخ دهد. اگر هر روز یک قورباغه زنده برای صبحانه میل کنید، بقیه روز هیچ چیز بدتری نمی

 .ایده اصلی این است که بدترین قورباغه را در اسرع وقت میل کنید و در طول روز آسوده باشید بنابراین،

 :دسته تقسیم کنید ۴برای استفاده از این روش باید وظایف را به 

 .هم نیست هاخواهید انجام دهید، و نیازی به انجام آنکارهایی که شما نمی (۱

 .خواهید انجام دهید، اما باید انجام شوندکارهایی که شما نمی (۲

 .خواهید انجام دهید و باید انجام شوندکارهایی که می (۳

 .خواهید انجام دهید، اما نیازی به انجامشان نیستکارهایی که می (۴

 به این دلیل است که کار سختی خواهید کاری را انجام دهید، احتمالاًمنطق این روش این است که اگر نمی

ترین کار را هرچه دانید که مهم است اما آن را به تعویق می اندازید. بزرگترین و زشتاست. خودتان می

 .زودتر از سر راه خود بردارید تا بقیه کارها راحت به نظر برسند

https://behtime.ir/main/%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86/#16
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 ترین قورباغه را بخوریدبرای اولویت بندی فعالیت ها در مدیریت وظیفه ابتدا زشت

 .استفاده کنید ABCDE بندی دقیق ، از روشبرای اولویت (۴-۳

که به گوید به جای اینمی ABCDE توانند اولویت یکسانی بگیرند. روشدر این روش وظایف مختلف می

هایی برای ر تصادفی وظایف با اولویت برابر را انجام دهید، دو سطح اولویت داشته باشید. در ادامه گامطو

 :بندی وظایف آورده شده استاتخاذ اولویت

 .بالاترین اولویت است A .بدهید E تا A با مراجعه به لیست خود، به وظایفتان اولویت (۱

 .دهدها را نشان مینددی را به بدهید که ترتیب انجام آدارد، ع A ای که اولویتبرای هر وظیفه (۲

 .تکرار کنید تا همه کارها دارای حروف و شماره باشند (۳

 ( Zen to Done وظیفه مهمتر را انتخاب کنید. ) روش ۳تا  ۱آسانترین روش:  (۴-۴

خواهید آن روز که میعدد از مهمترین کارهایی را  ۳تا  ۱در آغاز هر روز ، لیست خود را مرور کنید، و 
 .ریزی شماست. شما به چیزی بیش از این احتیاج نداریدانجام دهید، بنویسید. این تمام برنامه

-Leo Babauta 

که در چندین پروژه شرکت کردید، به زیبایی این روش این است که به شهود شما متکی است. بعد از این

 .تدانید مهمترین وظایف شما کدام اسطور غریزی می

 

۱. Kanban 

۲. multi-tasking 

۳. Micromanagement 

۴.  Agile 
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 کارآمدترین راهکارهای مدیریت وظایف

 مدیریت وظایف

وری ضروری است. مدیریت وظایف صرفاً در مورد سازماندهی وظایف شما برای بهبود بهره وظایف مدیریت

 .در تقویم نیست. بلکه فرآیند مدیریت یک وظیفه در چرخه زندگی آن است

 :این فرآیند شامل

 .ریزی، آزمایش، ردیابی و ارائه گزارش استبرنامه

افش، یا به گروهی از افراد برای همکاری و به تواند به یک فرد در دستیابی به اهدمدیریت وظایف می

 .گذاری دانش به منظور دستیابی به اهداف جمعی کمک کنداشتراک

 :های یک وظیفه از جملهمدیریت وظایف مؤثر مستلزم مدیریت کلیه جنبه

 .وضعیت، اولویت، زمان، اختصاص منابع انسانی و مالی، وابستگی و غیره است

 فهرست مطالب

 :ت وظایف موثربرای مدیری

 .های کوچکتر نقسیم کنیدها را به فعالیتپروژه

برای انجام یک پروژه باید آن را به کارهای کوچکتر و قابل دستیابی تقسیم کنید. با این کار شناخت بهتری 

آورید و با تکمیل این کارهای کوچک اعتماد به نفس بیشتری برای تکمیل پروژه از وظایف به دست می

به معنای تقسیم  مدیریت پروژه گویند. تجزیه درخواهید داشت. در مدیریت پروژه به این فرآیند تجزیه می

توانند به راحتی مدیریت و کنترل شوند. این یک تکنیک است های کوچکتری است که میپروژه به بخش

 شکست ساختار شود.های مورد نیاز استفاده میو تعریف فعالیت WBS که در ایجاد ساختار شکست کار

 .ی ایجاد محصول نهایی انجام شودیک چک لیست از هر فعالیتی است که باید برا (WBS) کار

 .بیشتر بدانید WBS درباره

https://en.wikipedia.org/wiki/Task_management
https://behtime.ir/main/%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86%E2%80%8C%D8%A8%D9%86%D8%AF%DB%8C-%D9%BE%D8%B1%D9%88%DA%98%D9%87-%D9%85%D8%AF%DB%8C%D8%B1%DB%8C%D8%AA-%D8%B2%D9%85%D8%A7%D9%86-%D9%BE%D8%B1%D9%88%DA%98%D9%87/#1
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 .وظایف خود را لیست کنید 

ها را بر حسب اولویت مرتب کنید. با انجام این کار مطمئن تمام کارهای روزانه خود را بنویسید و آن

توانید اولویت ای از قلم نیفتاده است و هر زمان که به این لیست مراجعه کنید، میشوید که هیچ وظیفهمی

 .داشته باشیدریزی بهتری کارهایتان را با یک نگاه دریابید و به این ترتیب برنامه

توانید با ها میاستفاده از بورد فعالیت دهد. بارا نشان می تسک بورد برنامه بهتایم مانند تصویر زیر که

ریزی ها برنامهاند را ارزیابی کرده و برای انجام آنهایی که به شما سپرده شدهیک نگاه، وضعیت کلی فعالیت

 .کنید

 
 مدیریت وظایف با تسک بورد برنامه بهتایم

 .نیدبرای کارها تاریخ سررسید تعیین ک

با تعیین محدودیت زمانی برای انجام کارهای خود، بیشتر تمرکز خواهید کرد و کارآمدتر خواهید بود. 

شود در زمان مناسب به وظایفتان رسیدگی کنید. بدون داشتن ددلاین، در تعیین تاریخ سررسید باعث می

و تکمیل اهدافتان تأثیر منفی  وریخورید که این موضوع بر بهرههای وظایفتان به مشکل میتعیین اولویت

 .گذاردمی

 .ها بیشتر بخوانیدریخ سرررسید برای فعالیتدرباره مزایای تعیین تا

 

 

https://behtime.ir/main/knowledge-base/%d8%a8%d9%88%d8%b1%d8%af-%d9%81%d8%b9%d8%a7%d9%84%db%8c%d8%aa%e2%80%8c%d9%87%d8%a7-%d8%aa%d8%b3%da%a9-%d8%a8%d9%88%d8%b1%d8%af/
https://behtime.ir/main/knowledge-base/%d8%a8%d9%88%d8%b1%d8%af-%d9%81%d8%b9%d8%a7%d9%84%db%8c%d8%aa%e2%80%8c%d9%87%d8%a7-%d8%aa%d8%b3%da%a9-%d8%a8%d9%88%d8%b1%d8%af/
https://behtime.ir/main/%D8%AA%D8%A7%D8%B1%DB%8C%D8%AE%E2%80%8C-%D8%B3%D8%B1%D8%B1%D8%B3%DB%8C%D8%AF%E2%80%8C-%D8%A7%D9%86%DA%AF%DB%8C%D8%B2%D9%87-%D8%AF%D9%87%D9%86%D8%AF%D9%87/
https://behtime.ir/main/%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d9%88%d8%b8%d8%a7%db%8c%d9%81/%d9%88%db%8c%d8%b1%d8%a7%db%8c%d8%b4-%d9%81%d8%b9%d8%a7%d9%84%db%8c%d8%aa-%d9%87%d8%a7-%d8%a8%d9%87%d8%aa%d8%a7%db%8c%d9%85-min/
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 .ریزی روزانه داشته باشیدبرنامه

ریزی روز خود استفاده کنید. موارد با اولویت بالا را هر چند سخت در دقیقه اول هر روز برای برنامه ۳۰از 

 .شود، برای روز خود هدف داشته باشیدریزی روزانه باعث میز خود در نظر بگیرید. برنامهبرنامه رو

 ریزی روزانهمزایای برنامه

 
 

https://behtime.ir/main/%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d9%88%d8%b8%d8%a7%db%8c%d9%81/%d9%88%db%8c%d8%b1%d8%a7%db%8c%d8%b4-%d9%81%d8%b9%d8%a7%d9%84%db%8c%d8%aa-%d9%87%d8%a7-%d8%a8%d9%87%d8%aa%d8%a7%db%8c%d9%85-min/
https://behtime.ir/main/%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d9%88%d8%b8%d8%a7%db%8c%d9%81/%d9%88%db%8c%d8%b1%d8%a7%db%8c%d8%b4-%d9%81%d8%b9%d8%a7%d9%84%db%8c%d8%aa-%d9%87%d8%a7-%d8%a8%d9%87%d8%aa%d8%a7%db%8c%d9%85-min/
https://behtime.ir/main/%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d9%88%d8%b8%d8%a7%db%8c%d9%81/%d8%aa%d8%a7%d8%b1%db%8c%d8%ae-%d8%b3%d8%b1%d8%b1%d8%b3%db%8c%d8%af-%d9%81%d8%b9%d8%a7%d9%84%db%8c%d8%aa-%d9%87%d8%a7-%d8%a8%d9%87%d8%aa%d8%a7%db%8c%d9%85/
https://behtime.ir/main/%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d9%88%d8%b8%d8%a7%db%8c%d9%81/%d8%aa%d8%a7%d8%b1%db%8c%d8%ae-%d8%b3%d8%b1%d8%b1%d8%b3%db%8c%d8%af-%d9%81%d8%b9%d8%a7%d9%84%db%8c%d8%aa-%d9%87%d8%a7-%d8%a8%d9%87%d8%aa%d8%a7%db%8c%d9%85/
https://behtime.ir/main/%D8%A7%D9%87%D9%85%DB%8C%D8%AA-%D8%A8%D8%B1%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87%E2%80%8C-%D8%B1%DB%8C%D8%B2%DB%8C-%D8%B1%D9%88%D8%B2%D8%A7%D9%86%D9%87-%D8%AF%D8%B1-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA%D8%9F/
https://behtime.ir/main/%D8%A7%D9%87%D9%85%DB%8C%D8%AA-%D8%A8%D8%B1%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87%E2%80%8C-%D8%B1%DB%8C%D8%B2%DB%8C-%D8%B1%D9%88%D8%B2%D8%A7%D9%86%D9%87-%D8%AF%D8%B1-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA%D8%9F/
https://behtime.ir/main/%D8%A7%D9%87%D9%85%DB%8C%D8%AA-%D8%A8%D8%B1%D9%86%D8%A7%D9%85%D9%87%E2%80%8C-%D8%B1%DB%8C%D8%B2%DB%8C-%D8%B1%D9%88%D8%B2%D8%A7%D9%86%D9%87-%D8%AF%D8%B1-%DA%86%DB%8C%D8%B3%D8%AA%D8%9F/
https://behtime.ir/main/%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d9%88%d8%b8%d8%a7%db%8c%d9%81/%d9%88%db%8c%d8%b1%d8%a7%db%8c%d8%b4-%d9%81%d8%b9%d8%a7%d9%84%db%8c%d8%aa-%d9%87%d8%a7-%d8%a8%d9%87%d8%aa%d8%a7%db%8c%d9%85-min/
https://behtime.ir/main/%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d9%88%d8%b8%d8%a7%db%8c%d9%81/%d8%aa%d8%a7%d8%b1%db%8c%d8%ae-%d8%b3%d8%b1%d8%b1%d8%b3%db%8c%d8%af-%d9%81%d8%b9%d8%a7%d9%84%db%8c%d8%aa-%d9%87%d8%a7-%d8%a8%d9%87%d8%aa%d8%a7%db%8c%d9%85/
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 ریزی روزانهمدیریت وظایف با برنامه

 .یک لیست کارهای انجام شده داشته باشید

دارید، بنابراین کارهای تکمیل شده خود را  برای مدیریت وظایف بیشتر از هر چیز دیگری به انگیزه نیاز

 .پیدا کنید ها برای تکمیل کارهای در حال انجامتان هم انگیزهلیست کنید تا با دیدن آن

دهید باید، مهمترین و دشوارترین وظیفه برای مدیریت وظایف، اولین کاری که هر رو انجام می

 .باشد

کنید! دانیم، بنابراین مطمئن شوید که از آن عاقلانه استفاده میاکثر ما ساعات اول کار خود را پربارتر می

مدیریت وظایف نیست، زیرا کار پیچیده به  اجتناب از کارهای سخت در ابتدای روز، راهکار خوبی برای

انرژی و تمرکز بیشتری نیاز دارد که معمولاً در شروع روز در اوج خود قرار دارند. هنگامی که کارهای دشوار 

 .شودرسانید، مدیریت سایر کارها آسانتر میخود را در ابتدا با موفقیت به پایان می

 .پردازدبه اهمیت این موضوع در مدیریت زمان می  ات را قورت بدهقورباغه مقاله

 .محول کنید برای مدیریت وظایف، برخی از کارها را

ها، برخی از وظایف خود را به دیگران گاهی لازم است برای تکمیل کارها در مهلت تعیین شده برای آن

های آن شخص اعتماد کنید. بهترین راه روبرو شدن با بلیتواگذار کنید. شاید برایتان سخت باشد که به قا

این مساله این است که، عملکرد او را ردیابی کنید تا ببینید که وظیفه محول شده را همانطور که باید 

توانید از بهتایم استفاده کنید تا از پیشرفت کارهای خود دهد یا نه. برای این کار میانجام شود، انجام می

 .ان مطلع شویدو افرادت

https://behtime.ir/main/%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d8%b2%d9%85%d8%a7%d9%86/#16
https://behtime.ir/main/%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d8%b2%d9%85%d8%a7%d9%86/#8


Behtime.ir   
 

 
17 

 

 
 ردیابی روند تکمیل پروژه ها و فعالیت ها با بهتایم

 کردن کارها به دیگران، راهکاری برای مدیریت زمان بیشتر بخوانید در مقاله محول

 .ها را کاهش دهیدپرتیحواس

هنگام کار بر روی کارهایی که به تمرکز زیادی احتیاج دارند، باید سعی کنید از پرت شدن حواستان 

ها را خاموش کنید. یک فرد به طور ها یا نوتیفیکیشنترین راهکار این است که اعلانجلوگیری کنید. ساده

ها، به ذاتی ما در پاسخ به آنی کند. برای جلوگیری از انگیزهدریافت می نوتیفیکیشن ۴۶متوسط روزانه 

 .ها را خاموش کنیدسادگی نوتیفیکیشن

ها ممکن است از اما گاهی برای تکمیل وظایف به تعامل با همکارانتان نیاز دارید، بسیاری از افراد و تیم

ابزارهای چت اجتماعی مانند واتساپ و تلگرام برای تعامل سازمانی خود استفاده کنند، اما استفاده از این 

پرتی و عدم تمرکز خواهد شد. برای همین توصیه ما به شما استفاده از ابزار چت ابزارها بیشتر باعث حواس

فتگوی بین همکاران و به خصوص در مورد یک پروژه و یا تعامل غیر اجتماعی است. در بهساد بخشی از گ

با دیگر  گروه چت هایی که به ما سپرده شده را درگیرد. زمانی که پیشبرد فعالیتبا بهتایم صورت می

 .بریمگذاریم و با مشورت همدیگر پروژه را پیش میاعضای تیم پروژه در میان می

 
 امکان چت بهتایم

https://behtime.ir/main/%d9%85%d8%ad%d9%88%d9%84%e2%80%8c-%da%a9%d8%b1%d8%af%d9%86-%da%a9%d8%a7%d8%b1%d9%87%d8%a7-%d8%a8%d9%87-%d8%af%db%8c%da%af%d8%b1%d8%a7%d9%86-%d9%85%d8%af%db%8c%d8%b1%db%8c%d8%aa-%d8%b2%d9%85%d8%a7/
https://behtime.ir/main/%da%86%d8%aa-%da%af%d8%b1%d9%88%d9%87%db%8c-%d8%af%d8%b1-%d8%a8%d9%87%d8%aa%d8%a7%db%8c%d9%85/
https://behtime.ir/main/%da%86%d8%aa-%da%af%d8%b1%d9%88%d9%87%db%8c-%d8%af%d8%b1-%d8%a8%d9%87%d8%aa%d8%a7%db%8c%d9%85/
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 رل روز خود را به دست بگیرید؟پرتی در محل کار جلوگیری کنید، تا کنتتوانید از حواساما چگونه می

 .از تقویم استفاده کنید

ها استفاده کنید و مسئولیت زمان خود را بر عهده بگیرید. با از تقویم برای ردیابی تاریخ سرررسید فعالیت

 :توانید، میهای بهتایمتقویم فعالیت استفاده از

ی انجامشان در ماه هایی را که به شما اختصاص داده شده و تاریخ شروع، پایان و یا بازهی فعالیتکلیه

 .انتخاب شده است، مشاهده کنید

 

 .ردیابی کنیدوظایف را  

ریزی و مدیریت وظایف بهتر، لازم است انجام وظایف را ردیابی کنید. معمولا برای این منظور برای برنامه

شود، از نحوه شود تا به این ترتیب با ثبت زمانی که صرف انجام هر فعالیت میاز تایم شیت استفاده می

 .ریزی کنیدینده بتوانید بهتر برنامهصرف زمان خود مطلع شوید، و به خودشناسی برسید تا در آ

 .رودعلاوه بر این، ردیابی یک راه عالی برای اطمینان از این است که همه چیز خوب و طبق برنامه پیش می

 :آیدکه از این ردیابی به دست می هاییگزارش با بررسی

 بریدها را بالا میکنید و اولویت انجام آنکارهایی را که از برنامه عقب هستند پیدا می. 

 روند یا نهکنید که آیا کارهای محول شد طبق برنامه پیش میبررسی می. 

 گردیدها به دنبال راهکارهای بهتری میکنید و برای انجام آنهای زمانبر را پیدا میفعالیت. 

 کنیدها راهکار پیدا میشوید، و برای کاهش این زمانهای تلف شده خود آگاه میاز زمان. 

https://behtime.ir/main/%d8%ad%d9%88%d8%a7%d8%b3%e2%80%8c%d9%be%d8%b1%d8%aa%db%8c-%d8%af%d8%b1-%d9%85%d8%ad%d9%84-%da%a9%d8%a7%d8%b1/
https://behtime.ir/main/knowledge-base/%d8%aa%d9%82%d9%88%db%8c%d9%85-%d8%b3%d8%b1-%d8%b1%d8%b3%db%8c%d8%af-%d9%81%d8%b9%d8%a7%d9%84%db%8c%d8%aa%e2%80%8c%d9%87%d8%a7/
https://behtime.ir/main/knowledge-base/%da%af%d8%b2%d8%a7%d8%b1%d8%b4%d8%a7%d8%aa-%d8%af%d8%b1-%d8%a8%d9%87%d8%aa%d8%a7%db%8c%d9%85/


Behtime.ir   
 

 
19 

 

 .توجه کنید اند،شیت به دست آمدهنمونه از نمودارهای بهتایم که تنها با ثبت تایم ۴به عنوان مثال به 

 
 های بهتایممدیریت وظایف با نمودارها وگزارش

 .کنید از نرم افزار مدیریت وظایف استفاده

 :یک نرم افزار قدرتمند مدیریت وظایف

کند. گیری را برای شما آسان میایجاد و تعریف وظایف، سازماندهی، اختصاص وظایف، پیگیری و گزارش

دهد که کلیه اطلاعات مورد نیاز برای مدیریت یک ابزار مدیریت وظیفه مناسب به شما این امکان را می

اهده کنید و همچنین پیشرفت پروژه و وظایف خود را در زمان واقعی ریزی را یکجا مشوظایف و برنامه

 .مشاهده کنید

 .را به رایگان امتحان کنید وظایف ای از یک نرم افزار مدیریتنمونه

 

https://behtime.ir/Account/Register
https://behtime.ir/Account/Register

