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  سم ا الرحمن الرحيمسم ا الرحمن الرحيمبب
الحمد الله ربِ العلمين، والصلاة والسلام على أشرف الأنبياء والمرسلين نبينا محمدأما بعدأما بعد    وعلى آله وصحبه أجمعين       وعلى آله وصحبه أجمعين         الحمد الله ربِ العلمين، والصلاة والسلام على أشرف الأنبياء والمرسلين نبينا محمد::          

.السلام عليكم ورحمة االله وبركاته: الكريم المشاركأخي      
 

  بالبرنامجبالبرنامجالتعريف التعريف 
  ::للبرنامجللبرنامجالهدف العام الهدف العام 



  ::الأهداف التفصيليةالأهداف التفصيلية  
  
  
  
  
  

  
الموضوعات 

  الزمن  الموضوع  اليوم
 

 
 

    

 
 

    
  

 

  
  : المستفيدون من البرنامج 

    ::مدة البرنامجمدة البرنامج
««««««««««  ::الأساليب التدريبيةالأساليب التدريبية

                                
««« :مستلزمات التدريب 

 
  
  

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


 
   

  محمد بن سلطان السلطان/ إعداد المشرف التربوي للتدريب _ ث إدارة التدريب التربوي والابتعا_  الإدارة العامة للتربية والتعليم في منطقة القصيم

   

                                                                              شاركينشاركينإرشادات للمإرشادات للم
  :   الكريم المشاركأخي 

ـــلام عليكم ورحمة ا وبركاته    :أما بعد                                       الســ
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 :اليوم الأولف اهدأ

  
  
  

 
  :  وضوعاتالم   

   

   

   

   

   

   

  

   

   

   

   

  

   

  

  
  

    اليوم الأول
 

   ثلاث ساعات:  الزمن 
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  الوقت في القرآن الكريم

ذين آمنوا وعملوُا الصالحات وتَواصوا بِالْحق إلَِّا الَّ ٢إِن الإِْنسان لَفي خسرٍ  ١والْعصرِ  (: قال ا تعالى
  ٣) وتوَاصوا بِالصبرِ 


 ) 



 )  ِرَالْفجرٍ  ١وشالٍ عَلي٢و ( : )   ىالضُّـحـلِ إِذاَ   ١واللَّيو
  )٢والنهارِ إذِاَ تجَلَّى  ١لِ إِذاَ يغْشى واللَّي ( :   ٢ )سجى 

  
  الوقت في السنة النبوية
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  الوقت في حياة السلف الصالح


 



 

]]] 


 



 
]]] 

 
  

 



 
]]] 

 
 




 
]]] 
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هدف النشاط  

ــاط : النش
  

 أخي الكريم:
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 فوائد إدارة الوقت
 "  
 " 
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  ؟افتراضاتك عن الوقتما 
 R T :أخي الكريم

 
O P  

 
 م العبارة
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 افتراضاتك عن الوقت نتائج
  
] 

 
 
] 

 
 
] 

 
 
] 
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 مضيعات الوقت
    :الاجتماعات  " 

ال مع ا 
َّ
 لاجتماعاتالتعامل الفع
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    :المقاطعات في المكتب "
 
َّ
 المقاطعات في المكتبال مع التعامل الفع
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    :الهاتف   "   
ال مع الهاتف

َّ
 التعامل الفع

' 
' 

 



 




 
 .....بعد  استخدامك الهاتف

ý   
ý   
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  : تراكم الأوراق"
ال مع الأوراق

َّ
 التعامل الفع

 +RAFT 
 



 


  

 
 

 متى تحتفظ بالأوراق؟
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 :   التسويف"


 

 


 
 

  
 


 

 
  

 
 :   عدم التفويض"
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التفويض
 

ý  
++++  

ý  من أسباب عدم التفويض:  
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  :نياليوم الثا البرنامج في  فاهدأ

  
  

   :الموضوعات   
   

   

   

   

   

   

  

   

   

   

   

   

   

   

  
  
  
  

  

الثانياليوم  

 

  ثلاث ساعات:  الزمن 
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 نوعا الوقت في حياتنا

 ãوقت يمكن تنظيمه: 
 
 

 


 
 

  
 


 

ã يمكن تنظيمهلا وقت: 
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:أخي الكريم  
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 :كالتالي نتيجتك احسب 
 
 
 
  

 النتيجة
  

ã نقطة) ١٧(من صفر  إلى . 
  

أنت 


  
 
ã نقطة) ٢٤(إلى ) ١٨(من. 
أنت 


 

  

ã نقطة) ٣٠(إلى ) ٢٥(من. 
أنت 


 

  

ã نقطة) ٣٦(إلى ) ٣١(من. 
أنت 
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 خطوات للتخلص من مضيعات الوقت
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 كيف تصمم جدول أعمالٍ ناجح؟
 
 


 

 


 
 


 

 


 
 


 
 


 

 


 
 

  

  

الناجح ؟ الإداري  من ھو 

الناجح ؟ الإداري  من ھو 
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 الأولويات ترتيب

ý ترتيب الأولويات :
 

ý ؟كثيرة)الأهداف(الأمور المراد تحقيقها و قليلة،) الوقت (ت المواردماذا تفعل إذا كان 
  

 

  نوع العمل
ا ضروري غير ضروري الأولوية

ً
 هام جد

 عاجل ١ ٣ ٥

 غير عاجل ٢ ٤ ٦
 
ý   


 

ý  


 
ý  


  

ý  


 
ý   


 

ý   
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 ٨٠/٢٠مبدأ باريتو ـ قاعدة 
  




 

ý ليس من ترتيب الأولويات: 
 
 


 


 


 


 


 

 


 

  
  

 
ً
 وذا كفاءة عالية ركز على الأهداف الأكثر أهمية أولا

ً
الا
َّ
 كي تكون فع
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ý  كيف تدير وقتك؟: أخي الكريم  
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 .احسب درجاتك بالطريقة الآتية

ý  ا(عدد الإجابات
ً
 =..............٤×..).........دائم

ý  ا(عدد الإجابات
ً
 =..............٣×)...........أحيان

ý  ٢×)...........قليلا(عدد الإجابات...............= 

ý  ا(عدد الإجابات
ً
 =..............١×)...........نادر

  
  
ý النتيجة: 

  :)٩٠(إذا كان مجموعك أكثر من 
 .................................................................................................................فأنت  

  :)٩٠(إلى ) ٧٥(إذا كان مجموعك من 
  .................................................................................................................فأنت  

  :)٧٥( إلى) ٥٥(إذا كان مجموعك من 
 ................................................................................................................ فأنت  

  :)٥٥(إذا كان مجموعك أقل من 
     ................................................................................................................فأنت  
   

     
   

 = ........................اموع 
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 استثمر وقت الذروة

ý  

  وكذلك استثمر وقت الخمول

ý  
 

 نشاطكمنحنى تعرف على 
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ý أخي الكريم: 
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 المراجع والمصادر
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  كفارة الس
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