
نکات کلیدی در
مدیریت زمان کارها و پروژه ها

قاسم مختاری: مدرس

بهتایم: حامی و برگزارکننده



https://behtime.ir

حامی و برگزارکننده وبینار

(behTime.ir)بهتایم 
نرم‌افزار‌آنلاین‌مدیریت‌کارها‌و‌پروژه‌ها
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محتوای اصلی وبینار

عناصر‌کلیدی‌مدیریت‌زمان
سطوح‌بلوغ‌مدیریت‌زمان
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دیدگاه های مختلف به مدیریت زمان

در‌سطح‌فردی•
در‌سطح‌پروژه‌و‌تیم•
در‌سطح‌سازمانی•
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عناصر کلیدی مدیریت زمان
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https://behtime.ir

:to-do listیک سوال اساسی درباره 

ای‌بر)آیا‌کارهایی‌که‌در‌این‌لیست‌قرار‌داده‌ایم،‌
هستند؟کافیو‌لازم(‌رسیدن‌به‌اهداف
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ماتریس آیزنهاور
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ماتریس آیزنهاور
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Time Boxing
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Pomodoroتکنیک 
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ALPENروش 
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بازخوردهای اصلاحی مورد نیاز

شیوه‌تخمین‌زمان‌انجام‌کارها•
شیوه‌تعیین‌سررسید‌کارها•
سطح‌کمال‌طلبی•
شیوه‌واگذاری‌کارها•
(زمان‌من‌چگونه‌صرف‌شد؟)نحوه‌صرف‌زمان‌•
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باشندمسائلی که در کنار مدیریت زمان، باید مورد توجه
تفکر‌و‌برنامه‌ریزی‌راهبردی•
مدیریت‌فرایندهای‌کسب‌و‌کار•
دانش‌و‌مهارت‌افراد‌در‌انجام‌کارها•
انگیزش‌کارکنان•
مدیریت‌قراردادها‌•
مدیریت‌ارتباطات•
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سیستم مدیریت زمان به عنوان آینه عملکرد
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عناصر مدیریت زمان در بهتایم
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to-do listامکانات بهتایم برای سطح 

(فعالیت‌ها)تعریف‌کارها‌•
(Task Board)بورد‌فعالیتها‌•
عالیتپورتفولیو‌و‌گروه‌ف/طرح/طبقه‌بندی‌فعالیت‌ها‌بر‌اساس‌پروژه‌ها•
گفتگوی‌گروهی‌درباره‌فعالیت‌ها•
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امکانات بهتایم برای سطح دوم
تاریخ‌شروع‌و‌سررسید‌فعالیت‌ها•
زمان‌تخمینی‌کارها•
گانت‌چارت‌پروژه•
تقویم‌کاری•
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امکانات بهتایم برای سطح سوم

برنامه‌ریزی‌روزانه•
تقویم‌کاری•
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امکانات بهتایم برای سطح چهارم

تایم‌شیت•
تایمر



https://behtime.ir

امکانات بهتایم برای سطح پنجم

داشبوردها•
گزارشها•
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