
اگر مطالب 
این صفحه را 
مى پسندید، 
عدد 7 717
را به شماره 

 300011226
پیامک کنید

یکشنبه
13 مرداد 1398 

شماره  717

7

کارگاه

در دنیایى که شلوغى میزهاى کار و ذهن هاى کاربران عادى است، آنهایى که دنبال نظم دادن به 
کار و زمانشان هستند، روش هاى متنوعى را به کار مى بندند. ماتریس آیزنهاور، تکنیک کانبان، 
زمان بندى پومودورو و روش قطعه بندى زمان چند نمونه از محبوب ترین تکنیک هاى بهره ورى 
هستند که مى توانند استفاده از زمان را بهینه کنند. اگر شما هم در زمره کسانى هستید که از 
این گونه تکنیک ها بهره مى گیرند و مى خواهید آن را روى تلفن همراه و رایانه تان انجام دهید، این 
مطلب براى شماست. ما برایتان اپ هاى مربوط به هر کدام از این روش ها را جمع آورى کرده ایم.

نرم افزارهاى مختلف براى بهره ورى بیشتر

برنامه هاى بهره ورانه!
محمود صادقى

هر روش 
بهره ورى، ابزار 
خاص خودش 

را مى طلبد

ماتریس آیزنهاور با ســادگى و قطعیت به شــما کمک مى کند وظایف را با قرار دادن در 
چهاردســته اولویت بندى کنید: مهم و ضرورى (اول باید انجام شــود)، مهم ولى نه ضرورى 
(انجــام با زمان بندى) ضرورى ولى نه مهم (انجام با محــول کردن)، نه مهم و نه ضرورى 
(لزومــى به انجام ندارند). این دســته ها یک ماتریس 2 در 2 را مى ســازند و همان طور که 

مشخص است، وظایف در دو دسته نخست در اولویت توجه قرار دارند. 
براى پیاده ســازى ماتریس آیزنهاور به صورت دیجیتال مى توانید از اپى به همین نام که از 
آدرس app.eisenhower.me قابل دسترســى است، استفاده کنید. این اپ یک ماتریس 
آیزنهاور آنلاین را در اختیارتان مى گذارد که کارهایتان را در آن بچینید و اولویت بندى کنید. 
اگر هم علاقه به کار با یک تایمر براى تمرکز روى یک وظیفه دارید، مى توانید حالت تمرکز 

(Focus Mode) را داخل اپ فعال کنید.

 ماتریس آیزنهاور
اگــر گفتید بهترین پیاده ســازى دیجیتالى شــیوه ژاپنــى کانبــان (Kanban)  براى 
مدیریت وظایف را چه اپى انجام داده اســت؟ یکى از مشــهورترین اپ هاى مدیریت کارها، 

ترلو (Trello) است. یک صفحه ترلو، دیدى کلى نسبت به پروژه به شما مى دهد. 
در مرحله بعد فهرســت ها هســتند که طرح را (معمولا براســاس میزان پیشــرفت) به 
بخش هاى کوچک تر مى شکنند. در پایین ترین سطح هم کارت ها قرار دارند که هرکدام یک 

وظیفه یا فعالیت را نشان مى دهند.
ترلو که تقریبا روى هر پلتفرمى کار مى کند، آنچنان روش کانبان را محبوب کرده که در 

دنیاى دیجیتال،  ترلو کانبان است و کانبان ترلو! 
بنابراین اگر اهل این شیوه هستید یا حتى کنجکاوید امتحانش کنید، اپى که باید سراغش 

بروید واضح است!

شیوه کانبان

مى خواهیــد 10 ایــده حول یــک موضوع پیــدا کنید یا هــر روز هزار کلمه بنویســید؟
Chains.cc براى انجام این گونه کارها با زنجیره موفقیت به شما انگیزه مى دهد!

هنگامــى که افراد، زنجیره هاى موفقیت را با رســیدن به هدف هــر روزه مى بینند، به این 
راحتى حاضر به شکستنش با یک روز وقفه نخواهند شد! این تعهد روانشناختى در پس روش 

«زنجیره را نشکن!» است که Chains.cc بر پایه آن شکل گرفته است. 

این برنامه براى هر عادت یا فعالیت شــما که بخواهید دنبال کنید، یک زنجیره مى سازد تا 
شما را به سمت انجام مداوم آنها ترغیب کند. 

هــر روز هر تکلیفى را کــه کامل مى کنید، بــا زدن روى دایــره آن در زنجیره به عنوان 
«تمام شــده» علامت مى زنید. البته Chains.cc آنچنان هم بى رحم نیســت و به شما اجازه 

مى دهد در وسط زنجیره ها فرجه یا تنفس یکى دو روزه بگذارید!

روش «زنجیره را نشکن!»

قطعه بندى زمان (Time Blocking) یک راه کارآمد براى متمرکز ماندن روى وظایف 
است. در این روش، شما کارهایتان را در تقویم زمان بندى مى کنید و به آنها قطعات مشخصى 

از زمان را نسبت مى دهید تا در آنها این کار را انجام دهید.
یکــى از وب اپ هایى که ایــن روش را برایتان آســان مى کند،  پلــن (Plan) نام دارد
(getplan.co).  پلــن با اتصال به تقویم گوگل یا اوت لوك به شــما اجازه مى دهد علاوه 
بــر دیدن مواردى که در این تقویم ها تنظیم کرده ایــد، براى وظایف دیگر هم زمان بندى و 
قطعه بندى تعریف کنیــد. نمایش خط زمان (Timeline)  هم قابلیت جالبى در این برنامه 

است که یک نگاه به کل کارهایتان در یک ماه را به شما ارائه مى کند.
 درســت اســت که محیط پلن به ظاهر چندان ســاده به نظر نمى آید، اما این اپ تنظیم 
وظایف را آســان مى کند و ویژگى هاى زیادى را در اختیار افرادى که مى خواهند روزشان را 

به طور دقیق برنامه ریزى کنند، مى گذارد.
علاوه بر پلن، اگر دنبال یک اپ مدیریت پروژه ها هســتید که نه فقط تقویم، بلکه تایمر 
 Toggl یا ticktick.com به نشانى TickTick ،پومودورو را هم در ترکیب داشــته باشد
به نشــانى toggl.com/time-blocking-app یا SkedPal را امتحان کنید. ترلو هم 

مى تواند گزینه خوبى براى تنظیم دقیق زمان باشد، اگر افزونه تقویم را در آن فعال کنید:
https://trello.com/power-ups/55a5d917446f517774210011/calendar

تکنیک پومودورو (Pomodoro) آن قدر مشــهور اســت که نیازى به توضیح ندارد، اما 
در هر حال در این روش شــما در بازه هاى 25 دقیقــه اى (به نام پومودورو) کار مى کنید که 
بینشان 5 دقیقه استراحت دارید. پس از هر 4 پومودورو هم یک استراحت 20 تا 30 دقیقه اى 

خواهید داشت. 
با توجــه به محبوبیت فراگیر این روش، اپ ها و برنامه هاى فراوانى براى آن، چه آفلاین 
و چه آنلاین وجود دارد. پومودورو این قدر ســاده است که حتى بدون هیچ اپى و تنها با یک 
  Tomato Timers (tomatotimers.com) ،تایمر هم بتوان آن را انجام داد. با این حال
یکى از سایت هاى بسیار خوب و آسان براى پومودورو است که مى توانید از آن استفاده کنید. 
یکى از بزرگ ترین مزایاى تومیتو تایمرز این اســت که براى استفاده از آن نیازى به ثبت نام 
نیست. فقط فهرست وظایفتان را در آن اضافه مى کنید، دکمه تایمر را مى زنید و روى انجام 
تک تک آن وظایف تمرکز مى کنید. دقت کنید، در حالت پیش فرض باید خودتان زمان سنج 
را بعد از هر پومودورو اســتارت بزنید، اما اگر خواســتید این کار را تومیتو تایمرز انجام دهد، 
دکمه چرخه (loop)  را در ســایت بزنید. تومیتو تایمرز تنها براى پومودورو نیســت و آن را 
براى روش آیوى لى (Ivy Lee)  نیز مى توانید به کار ببندید. اگر شــما این روش را دنبال 
مى کنید،  در هر روز باید دقیقا شــش وظیفه را به ترتیب اهمیت (زیاد به کم) انجام دهید که 

از تومیتو تایمرز براى زمان بندى میان آنها مى توانید کمک بگیرید.

روش قطعه بندى زمان تکنیک پومودورو

  (Bullet Journal Method) روش دفتــر گلولــه اى
یک راهکار تطبیق پذیر اســت که از آن براى یادداشت بردارى، 
نوشتن فهرست کارها، زمان بندى در تقویم و ... مى توان استفاده 
کرد. این روش شامل نگارش سریع ایده ها، اتفاقات و مانند آن 
به شکل فهرســت هاى گلوله اى است. با این که شما مى توانید 
از اپ هایى مثل Evernote براى پیاده سازى این روش کمک 

بگیرید، براى زحمت کمتر، اپ تسکید (Taskade)  را به شما 
معرفى مى کنیم. در تسکید مى توانید از قالب هاى آماده فهرست 
گلوله اى شروع کنید یا از یک دفترچه کاملا سفید. چک لیست، 
یادداشت، ضمائم، بخش بندى و نظردهى، تسکید از همه اینها 
پشتیبانى مى کند. یکى از امکانات خاص تسکید، نحوه نمایش 
دفترچه هاســت. شما مى توانید آنها را به صورت فهرست، تخته 

یا حتى نقشــه ذهنى (mindmap)  ببینید! براى روش دفتر 
گلوله اى، اپ هاى مختلفى وجود دارد که اغلبشــان فقط براى 
تلفن همراه هســتند. تســکید به عنوان برنامه اى که روى هر 
پلتفرمى، از مرورگر تا دسکتاپ و تلفن همراه اجرا مى شود، گزینه 
بسیار کاربردى ترى برایتان خواهد بود. براى دانلود و شروع کار 

با آن مى توانید به سایت taskade.com مراجعه کنید.

روش دفتر گلوله اى


