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برنامج   " مهارات إدارة الوقت وتحديد الأولويات"

	· تمكين المشاركين في البرنامج من إكتساب مهارات الاستغلال الأمثل للوقت على مضيعاته المتعددة.
· كيفية ترتيب سلم الأولويات في الحياة العملية والخاصة.
	الهدف:

	أمناء السر والسكرتارية والأخصائيين ذوي العلاقة
	الفئة المستهدفة:

	· لماذا إدارة الوقت.
· مقدمة – إدارة الوقت- تاريخ وإنشاء.

· تسجيل وتحليل الوقت.

· العوامل المؤثرة في إدارة الوقت.

· الابتعاد عن السذاجة –كيف تقول (لا) حتى تحافظ على وقتك؟

· قاعدة 80/20.

· التسويق بشكل عام.
· فن إدارة الوقت.
· ماذا نعني بإدارة الوقت؟

· الأمور التي تساعدك على تنظيم وقتك.

· معوقات تنظيم الوقت.

· مصادر ضغوط العمل وأعراضها.

· خطوات تنظيم الوقت.

· أفضل من ينظمون وقتهم.

· مهارات التوازن في إدارة الأعمال.
· إدارة الوقت وإدارة الذات.
· مفهوم إدارة الوقت وإدارة الذات.

· قواعد عامة حول إدارة الوقت وإدارة الذات.
· خطط يومك بشكل مثالي.
· مدخل التطوير التنظيمي.
· مدخل التحسين المستمر.
· استغلال الوقت.
· أنواع الوقت الذي يمكن تنظيمه (وقت الذروة، وقت الخمول).
· خطوات ومبادئ الإدارة الناجحة للوقت.
· التعامل مع مضيعات الوقت.
· استغلال أوقات الذروة.
· إدارة المهام والأنشطة اليومية بفعالية.
· متطلبات خطة الاستخدام الفعال للوقت.
· تطوير العادات التنظيمية.
· مراحل التطوير التنظيمي.
· الدراسة التشخيصية.
· عملية تشخيص المحور الخاص بالإنسان.
· وضع خطط التطوير.
· التهيئة لقبول التطوير ورعايته.
· المتابعة التصحيحية.

	المحتويات :

	14 – 17 يوليو 2008م
	تاريخ تنفيذ البرنامج :

	الدكتور/ فخر سعيد فخر
	اسم المحاضر :
























