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السیطرة الكاملة للمحترفین المستقلین
إدارة الوقت



إن إدارة الوقت من المكتب 
أمراً سھلاً... فھناك ستجد قائمة مھامك، وتقویمك، وبریدك الصوتي. والآن یرجع 

الأمر إلیك في المحافظة على جدولك الزمني.
إلا أن الأمر أشد صعوبة وأنت على الطریق. فھناك مئات الأشیاء 

الخارجة عن سیطرتك والتي تحتاج لأن تؤخذ في الاعتبار:

كم ستستغرق فعلیاً للوصول إلى العمیل؟●
ھل تعرف الأنماط المروریة لمدینتك عن ظھر قلب؟ وماذا ●

عن المناطق غیر المألوفة بالنسبة لك؟
ھل یمكنك التخطیط لیومك في بضع دقائق أم أنك تضیع ●

الساعات الطویلة كل أسبوع في غربلة العناوین على 
الخریطة؟
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وفي الصفحات التالیة ستتعلم خمس تقنیات مجربة للإنطلاق بحیاتك ●
المھنیة.

وھي تعمل بصورة خاصة عندما لا تكون جالساً على جھاز الحاسب ●
المكتبي الخاص بك.

علیك بإتقان ھذه التقنیات،واستخدام ھاتفك المحمول

عبر الأدوات والتقنیات المناسبة... تقدم أجھزة الاتصالات الحدیثة لك بعض من أعظم الطرق للتحكم في وقتك...بغض النظر عن .مكانك

وبالرغم من أن العدید من خبراء إدارة الوقت یعتبرون الھواتف ●
المحمولة سبباً ھائلاً  من أسباب إضاعة الوقت… إلا أن تلك الھواتف 
قد أثبتت أنھا تصبح أدوات رائعة إذا ما استخدمت بصورة صحیحة.
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لا تخمن الوقت...بل اعرفھ بالتحدید!
إذا ما كنت تقوم بتقدیر وقت قیادتك، فإما أنك تخاطر بتضییع وقت زائد عن اللازم قبل المیعاد أو أنك 

تخاطر بما ھو أسوأ...بأن تصل متأخراً.

إنھ یحفزك ویسمح لك برؤیة المزید من العملاء
عندما تقوم بتقسیم العملاء إلى مجموعات قریبة من بعضھا البعض، یمكنك زیارة المزید من العملاء 

خلال نفس الفترة الزمنیة. وبالطبع فإن زیارة المزید من العملاء معناه المزید من فرص المبیعات.

كیف یمكنك تخطیط كل شيء بدقة خلال 10 دقائق؟  
إذا ما كنت تستخدم كل من الخریطة وتقدیرك الخاص...فإنك ستستغرق على الأقل ساعة كاملة 

لتخطیط المسار عندما تزور العدید من العملاء أسبوعیاً. 

رقم 1: خطط الجدول الزمني لقیادتك إلى 
آخر دقیقة.
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إن لم تكن تتمتع بذاكرة مذھلة...فعلیك أن تحتفظ بسجلات مفصلة
 إن التجارة لعبة علاقات. كلما كنت ماھراً في إنشاء العلاقات والمحافظة علیھا...كلما حصلت على صفقات أكثر وأنھیت عملیات بیع أكثر.

فعلیك أن تكتب خواطرك وأفكارك في الحال، وقبل أن تفقد أحد التفاصیل المھمة بعد یوم حافل بالاجتماعات والقیادة.

وتأكد من أن ملاحظاتك موجودة في مكان واحد...ویمكنك أن تستعرضھا عبر ھاتفك أثناء تنقلك. وبالإضافة إلى ذلك، علیك التأكد من إمكانیة وسم ملاحظاتك تلقائیاً 
بالإحداثیات الدقیقة، لكي تعلم أین كنت وقت كتابتك ھذه الملاحظات.

رقم 2: تمكن من الدخول على ملفات العملاء وقم بتحدیثھا 
أثناء السفر
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 لا تضع الوقت في البحث عن كل ملاحظة كتبتھا في 
عجالة على مندیل ما. حافظ على ترتیب حیاتك 

المھنیة...وحافظ على ملاحظاتك في مكان واحد.



رقم 3: كن مرناً على 
الطریق

إنك تحتاج للقدرة على المعرفة بدقة لما یمكنك عملھ في أوقاتك المتوفرة.

وإذا ما كان لدیك الوقت لكي؛
تتصل وترى إذا ما كان یمكنك تحدید موعد مع عمیل محتمل على مقربة منك،●
تقود سیارتك عائداً إلى مكتبك وتقضي وقتك في الأعمال المكتبیة،●
تتناول غدائك في مكان مختلف لأنھ أصبح لدیك 30 دقیقة إضافیة، وغیر ذلك ●

الكثیر...

مھما كان العمل الذي اخترت القیام بھ، فعلیك أن تستفید إلى أقصى حد من ھذه الإلغاءات غیر 
المتوقعة.

 تُلغى الاجتماعات وتُنقل طوال الوقت...وعلیك أن تكوناً مرناً 
بصورة كافیة لتغییر خططك في أي لحظة.
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رقم 4: خطط لمساراتك قبلھا بیوم على الأقل

لا تماطل أو تتصرف في آخر لحظة
إن النصف ساعة التي تسبق أول اجتماعااتك غیر مناسبة للتعرف على الشكل العام لیومك. استرخ وصف ذھنك. واسأل نفسك ما ھي المواقع الأكثر أھمیة لكي أزورھا أولا؟ً

ً الوضع المثالي ھو أن تخطط لمساراتك مسبقا
إن المحترفین الناجحین غالباً ما یكونوا محجوزین مقدماً لأسابیع أو حتى شھور. حافظ على جدولك الزمني مشحوناوًعلى قائمة عملائك المحتملین ممتلئة طوال الوقت.

ً لا تتجاوز العشر دقائق یومیا
إن التخطیط شيء رائع، ولكنھ لا یتفوق على الحركة!

إذا ما كنت تقضي أكثر من 10 دقائق یومیاً في التخطیط، فإنك تضیع وقتاً في شيء من الممكن إعداده لك بصورة تلقائیة.
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رقم 5: ضع عملائك 
المحتملین على الخریطة...
وافتح المجال لفرص أكبر

شاھد عملائك الحالیین 
والمتوقعین على خریطة

إن رؤیتك لكل عملائك الحالیین والمتوقعین على خریطة سیعطیك تحكماً كاملاً في حیاتك 
المھنیة. فیمكنك وقتھا التخطیط لاجتماعات یفصل بینھا وقت أقل مع العملاء القریبین من بعضھم 

البعض.

مَن ھو المھم ومن غیر المھم
قم بوضع رموز لونیة على عملائك المحتملین بناءً على مدى استعدادھم للشراء. وأثناء تخطیطك 

لیومك، قم بإضافة بعض الزیارات القصیرة لھم.

ركز ملاحظاتك ومساراتك
أثبتت أحد الدراسات التي قامت بھا شركة فوجیتسو المحدودة أن الشخص العادي الذي یعمل في 

مكتب یمضي حتى 150 ساعة سنویاً في البحث عن الوثائق!

لا تضیع وقتك في المھام منخفضة القیمة.

*http://www.keyorganization.com/time-management-statistics.php
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اجعل تخطیط المسارات عملاً تلقائیاً،واجعل
 أجزاء من عملك تتم من تلقاء ذاتھا.

البرنامج المناسب على ھاتفك المحمول
لا تحتفظ بألعاب فقط على ھاتفك المحمول.●

احصل على برنامج للتخطیط الأمثل للمسار وإدارة التعامل مع العملاء...وھو یتصل بالإنترنت لسھولة ●
الاستخدام.

ً خطط لكل شيء مسبقا
لا تكن ضعیف الاستعداد وخطط لیومك مسبقاً.●

إن التخطیط المناسب یحدث قبل الیوم بوقت كاف لكي یكون فعالاً.●

حافظ على مواقع عملائك وملاحظاتھم المفصلة في مكان واحد
 لا تضیع الوقت في البحث عن الملاحظات. واحصل على البرنامج المناسب الذي یسمح لك بالتحكم في ●

وقتك وجھات اتصالك من مكان واحد.

إن برنامج Route4Me في جوھره یقوم بتخطیط المسار الأمثل...
ولكنھ أیضاً یقدم لك العدید من المزایا الأخرى لتحافظ على وقتك الثمین.

Route4Me’s Mobile Phone App Gives You All 
The Tools Needed



مع ظھور الھواتف الذكیة، أصبح لدى المستخدمون القدرة على العثور على وجھاتھم ببعض لمسات للشاشة.
 ,وتقوم برامج تخطیط المسارات، مثل Route4Me،بتمھید  الطریق أمام  السائقین للقیادة في أرجاء المدن.

ن یومك في    إن برنامج Route4Me یُحسِّ
دقائق قلیلة 
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یمكنك برنامج 
Route4Me من زیارة 

كل المواقع التي حددتھا 
بسھولة

تحتاج فقط إلى ھاتفك الذكي، آي فون أو أندروید.●

یعمل Route4Me  مع أكبر برامج الخرائط في العالم، بما فیھا ●
Google Maps

وبأكثر من ملیون تنزیل للبرنامج، أصبح المحترفون المستقلون ●
یوفرون ساعات من العمل كل یوم.

خطط مسارك في أقل من 10 دقائق.●

حافظ على أمانك وعلى عدم مخالفتك للقانون باستخدام حامل الھاتف ●
أو  حامل الكمبیوتر اللوحي (التابلت) في مركبتك.
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نعم! إبدأ فترة التجریب المجانیة الیوم!
أثبت لنفسك  أن Route4Me ھو البرنامج المناسب لعملك. 

لا حاجة إلى بطاقة إئتمان للحصول على فترة التجریب المجانیة لمدة 7 أیام.

اتصل بنا:1-855-823-2598+
واجعل خبرائنا في مسارات الشركات الصغیرة یضعون مسارات شركتك

اضغط ھنا لبدء فترة التجریب المجانیة
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