
هینه تکنیک برای استفاده ب۱۲

از لحظه ها

مدیریت هوشمند 
زمان



Kanban)(کانبانتخته Board

)رو کاغذ، وایت برد یا یادداشت اودوو( یه تخته بکش.£
:سه ستون ساده داشته باش.€

.کارهایی که باید انجام بشن:  (To-Do)براي انجام
کارهایی که الان در حال انجام شون هستی): Doing( در حال انجام

کارهایی که با موفقیت تموم شدن): Done( انجام شده
.بنویس) یا یادداشت چسب دار( هر کار یا وظیفه ت رو روي یه کارت

»در حال انجام« وقتی کار شروع شد، کارت رو ببر به ستون
»انجام شده« وقتی تموم شد، منتقلش کن به 

، اگه ذهنت از حجم کارها شلوغه و نمی دونی از کجا شروع کنی•
.کانبان می تونه مثل یک نقشه راه بصري کمکت کنه

دید خیلی واضحی بهت می ده که دقیقا کجاي کاري•
»  شدهانجام« انگیزه ت بیشتر می شه وقتی کارت ها رو به ستون•

.منتقل می کنی
جلوي انجام چند کار همزمان رو می گیره و تمرکزتو بیشتر•

.می کنه
می تونی تعداد کارهایی که هم زمان در حال انجامه رو محدود •

.کنی تا کیفیت بالا بمونه
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