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مدیریت زمان
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(Soft Skills)های نرم مهارت
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خلاقیتو کمبود زمان رابطه بین 
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دوایت دیوید آیزنهاور
Dwight David "Ike" Eisenhower
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خود ارزیابی
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!خود را مدیریت کنیداوقات فراغت 
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ابزارهای زمانبندی
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ابزارهای زمانبندی
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!فقط بخشی از روز خود را زمانبندی کنید
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!از جلسات پشت سر هم بپرهیزید
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چک لیست انجام کارها
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!شروع کنیدصبح زود های خود را فعالیت
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!انرژی و زمان خود را مدیریت کنید
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حضور در اسرع وقت در زمان ایجاد نارضایتی در سطح بحرانی
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کارهای ناخوشایند و غیرجذاب
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!قورباغه را قورت دهید
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!یداز تعهد و مسئولیت بیش از حد اجتناب کن
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ارائه آسانسوری
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ها به صورت شرطیپاسخگویی پیام
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صرفه جویی در زمان با کمک فناوری
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صرفه جویی در زمان با کمک فناوری
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صرفه جویی در زمان با کمک فناوری
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مجازیبرگزاری جلسات به صورت 



LOGOwww.Win2Farsi.com    

غیرضروریمدیریت جلسات 
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غیرضروریمدیریت سفرهای 
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های تلف شده در سفرمدیریت زمان
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های تلف شده در سفرمدیریت زمان
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تفویض اختیار
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آموزش مدیران میانی
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اعطای قدرت= تفویض اختیار 
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کنترل، نظارت و بازخورد
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تدوین دستورالعمل مشخص
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نقش مستندسازی در مدیریت زمان
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جمع آوری و تدوین اطلاعات پراکنده: مستندسازی
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LOGO

ینوعشود،میصرفمستندسازیبرایکهزمانی

هایزماندرزیراشودمیمحسوبگذاریسرمایه

هزینهووقتدرکلانجوییصرفهباعثحساس

.شدخواهد
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:مدیریت زمانرموز موفقیت در 

تجربه+ تمرین + مطالعه + آموزش 
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!به مدیریت زمان عادت کنید
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آموزش مدیریت زمان در خانواده
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AbolfazlSalavatizadeh

A.Salavatizadeh@gmail.com
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