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همچنین می توانید برای کارهای روزانه خود ساعت خاصی را 
به عنوان یادآوری قرار دهید. همچنین این نرم افزار 
به شما امکان می دهد برای هرکدام از کارهای 
خود یادداشت جداگانه ای بنویسید. 
گــرچــه �ــاهــر ایـــن نـــرم افـــزار نسبت 
بــه سایر نــرم افــزارهــا ســاده تــر است 
امــا بسیار سریع و راحــت می توانید 

کارهای جدید را در آن وارد کنید. 

 د�ی� �ی�یری ک�ی� 
مدیریت زمان مؤثر با مشخص شدن 
ــرای پــروژه هــا و  دقــیــق مــیــزان زمــانــی کــه بـ
ــد، شـــروع  ــی ــن ــی ک و�ـــایـــف خــــود صــــرف م
بــرنــامــه هــای مدیریت  مــی شــود. بهترین 
زمــان یــک گــام از ایــن هــم فــراتــر خواهند رفــت. آنها 
تجزیه و تحلیل ارائــه می کنند و به شما نشان می دهند 
چگونه می توانید با استفاده از این تجزیه و تحلیل زمان را مدیریت کنید. 
نرم افزار Toggl به شما امکان می دهد با یک طراحی ساده به همه این موارد دست 
یابید. رابط بصری این نرم افزار برای پیگیری زمان کارهای مختلف یکپارچه شده است. 
ح های مختلف صرف می کنید، ردیابی کنید، این  اگر بخواهید میزان زمانی را که برای طر

نرم افزار را نباید از دست بدهید. 

 م��ریت زمان با ���ه �رداری ذه��
نقشه برداری ذهنی، یکی دیگر از تکنیک های بهره وری و ابزارهای مدیریت زمان است. 
هنگامی که یک برنامه به شما اجــازه انجام این کار را می دهد به شما کمک می کند 

 ه�شم��ا�ه از زمان تان اس��اده ک�ی�
اگــر شک داریــد از زمــان خــود به طور معقول 

ــن بــرنــامــه  ــه، ایـ اســتــفــاده مــی کــنــیــد یــا نـ
مدیریت زمــان گــزارش هــای هفتگی 

بــــرای شــمــا ارســـــال مــی کــنــد تا 
نشان دهد چه چیزهایی وقت 
شما را هدر می دهد. عــلاوه بر 

قابلیت ردیــابــی خــودکــار زمــان، 
دارای  همچنین  برنامه  ایــن 
قابلیت مسدود کردن عوامل 

حواس پرتی و ابزارهای کارآمدی 
برای گزارش است. RescueTime به 

شما کمک می کند تا غرق در و�ایف 
همچنین  برنامه  ایــن  نشوید.  بی شمار 

دارای نرم افزار تیمی است که به مدیریت زمان 
در بین اعضای تیم اختصاص دارد. با استفاده از این 

برنامه، ممکن است از این که بفهمید واقعا چقدر زمان 
تلف می کنید، شوکه شوید.

 ی� ا�را�� ساده اما کار�ردی 
سحر تودو، یکی از برنامه های ساده ایرانی برای مدیریت 
کارهای روزانه است که به دلیل همین سادگی کار با آن 
نیز راحــت اســت. با استفاده از این نرم افزار می توانید 
کارهای پیش روی خود را دسته بندی کنید و با تنظیم 
آنها ساماند هی شان کنید.  موعد مقرر برای هرکدام از 

هفت نرم افزار کاربردی برای مدیریت زمان 

ید ف�مان زمان �ود را به دس� ب�ی�
تا بفهمید چه کاری می خواهید انجام دهید و قرار است با انجام مجموعه ای از کارها 
از بهترین اپلیکیشن های رایگان  Mindnode یکی  به چه نتیجه ای برسید. نرم افزار 
نقشه برداری ذهن است که می تواند این کار را انجام دهد. این نرم افزار به شما کمک 
می کند با متمرکز کردن افکار خود سازماندهی بیشتری پیدا کنید و در نتیجه شفافیت 
آورید. این نرم افزار به شما امکان  بیشتری در مورد کارهای پیش روی خود به دست 
می دهد برچسب ها و قالب های بصری مختلف را مطابق نیازهای خود سفارشی کنید. 

همچنین می توانید به راحتی اسناد خود را با دیگران به اشتراک بگذارید.

 ت��ی� و �ر�امه ر��ی در ی� �رم ا��ار 
آمــده و تقویم های  خیلی وقــت اســت که دوره ساعت مچی و تقویم دیــواری به سر 
آنلاین  یا موبایل توانسته جای این ابزارها را بگیرند. تسکوک یک تقویم حرفه ای همراه 
ایده های مختلف برای برنامه ریزی است که می تواند زمان شما را به خوبی مدیریت 
کند. این تقویم یک ویجت برای تاریخ و یک ویجت برای کارها دارد که در کنار بخش 
یادداشت ها مدیریت زمان را ساده تر می کند. تسکوک قابلیت همگام سازی با تقویم 
گوگل را هم دارد و می تواند به شما نمایی حرفه ای از فعالیت های ماهانه هم بدهد. با 
این تقویم نگران از دست رفتن کارها هم نباشید، چراکه به راحتی می توانید از اطلاعات 
خود پشتیبان تهیه کنید. گرافیک زیبای تسکوک برای یادآورها، کار با آن را خوشایندتر 

می کند. 

 ی� ا�را�� کار راه �ی��از 
، یکی دیگر از نرم افزارهای ایرانی مدیریت زمان است. در این نرم افزار  وان ریمایندر
می توانید برنامه ریزی های خود را در سه بازه زمانی روزانه، هفتگی و ماهانه ثبت کنید. 
هر برنامه از مجموعه ای فعالیت  تشکیل می شو د که شما قرار است در دوره زمانی 
آنها را انجام دهید. شما می توانید برای هر برنامه ای که ثبت کرده اید،  تعیین شده 
فعالیت هایی را که لازم است در آن بازه انجام شود ایجادکنید. در هر برنامه می توانید 
اهداف و کارهای انجام شده روز جاری ، تصمیمات و اهداف آینده را تعیین کنید. در 
صــورت نیاز می توانید برنامه ریزی ها را چاپ کنید. درصــد پیشرفت فعالیت های هر 

هدف هم در این نرم افزار نمایش داده می شود. 

 ��ران حری� ����� تان ��اشی�
آیا به یک برنامه مدیریت زمان نیاز دارید که نگرانی های مربوط به حف� حریم خصوصی 
شما را در مورد ارسال داده هــای ابری برطرف کند؟ ManicTime نرم افزار قابل دانلودی 
است که به صورت محلی اجرا می شود و به سرورهای ابری متصل نمی شود. مانیک تایم 
درست مانند برخی دیگر از نرم افزار های مدیریت زمان، می تواند به طور خودکار زمان صرف 
شده را ردیابی کند، چه در یک فایل محلی و چه از طریق یک وب سایت. این نرم افزار 
همچنین با سیستم های مبتنی بر و�یفه مانند Github یا Jira ادغام می شود. نرم افزار 

ManicTime تبدیل ساعت های پیگیری شده به گزارش های سفارشی را آسان می کند.

ـــا اســـتفاده  ـــا آن نیـــز راحـــت اســـت. ب ســـحر تـــودو، یکـــی از برنامه هـــای ســـاده ایرانـــی بـــرای مدیریـــت کارهـــای روزانـــه اســـت کـــه بـــه دلیـــل همیـــن ســـادگی کار ب
از ایـــن نرم افـــزار می توانیـــد کارهـــای پیـــش روی خـــود را دســـته بندی کنیـــد

ب�ون ش�، ��اوری به ما امکان داده است به راح�� به یک�ی�ر م��� ش�ی�، �م�کردهای مان را ����د دهی� و از 
م�ا�� ا��ا�� ��د �راتر از آ��ه ��� ت��ر م� ش�، اس��اده ک�ی�. یک� از ��رگ تر�� م�اردی که در ا�� راه به ما کم� 
آن �ی�است، �ر�امه های م���� م��ریت زمان به شما  که از �ام  کرده، �ر�امه های م��ریت زمان است.همان ��ر 
ک��رل �ی��ری �ر زمان ��د داش�ه باشی�. اس��اده م�ام از �رم ا��ار م��ریت زمان به شما امکان  کم� م� ک�� تا 
م� ده� تا تمرک� ا��� تان را روی �ی�ها�� که در ز���� شما اهمیت دار��، �رار دهی�. ا�ر از ��ها ا��ار م��ریت زمان 

م���د اس��اده �م� ک�ی�، ���ا ی� راهکار ��ب �رای هم�ارتر کردن ز���� را از دست داده ای�.
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کارهای جدید را در آن وارد کنید. 

 د�ی� �ی�یری ک�ی� 
مدیریت زمان مؤثر با مشخص شدن 
ــرای پــروژه هــا و  دقــیــق مــیــزان زمــانــی کــه بـ
ــد، شـــروع  ــی ــن ــی ک و�ـــایـــف خــــود صــــرف م
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شما کمک می کند تا غرق در و�ایف 
همچنین  برنامه  ایــن  نشوید.  بی شمار 

دارای نرم افزار تیمی است که به مدیریت زمان 
در بین اعضای تیم اختصاص دارد. با استفاده از این 
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