
   

   

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 والأوليات الوقت إدارة أسم الحقيبة 

 الهدف العام 
 على تعرفهم وكذلك للوقت، الأمثل الاستثمار بأهمية  المشاركين إحساس تنمية

  زيادة إلى يؤدي بما الوقت وإدارة وتنظيم تخطيط  وكيفية الوقت  ضياع عوامل
 الاستغلال خلال من حولهم  من الأخرين فاعلية وكذلك الحياة، في فاعليتهم

 الوقت  وإدارة وتنظيم تخطيط  وكيفية للوقت  الأمثل

 التفصيلية الأهداف 

 .انواعه ومعرفة الوقت  ماهية  اكتشاف 
 . إدارته  أهمية واكتشاف الوقت  خصائص  على التعرف 
 .  أهميته واكتشاف الوقت  تخطيط مهارات  اكتساب 
 .العمل وقت قضاء  كيفية  قياس 
 .أنواعها على  والتعرف الأهداف  تحديد مهارات  اكتساب 
 .تحديده ومهارات الوقت في  التحكم  كيفية  اكتشاف 
 .العمل وقت قضاء  وكيفية اليوم  تقسيم مهارات  اكتساب 

  الموظفين فئات على والمشرفين الأقسام ورؤساء الإدارات مدراء الفئات المستهدفة
 . الآخرين إدارة عملهم  طبيعة   من  التي المختلفة

 ساعة 25 مدة البرنامج 

 التجهيزات والمستلزمات 
 الكتابة.سبورة ورقية مع أوراق وأقلام  
 أوراق عمل لتنفيذ النشاطات. 
 جهاز حاسب آلي. 
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