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برنامج   " مهارات إدارة الوقـت وتطوير الأداء – لمستخدمي المكاتب"

	· يحدد مفهوم الأولويات وإدارة الوقت وكيفية تنظيمه حسب الأهم قبل المهم.
· يدرك الدور السلبي لضغوط العمل كأحد مضيعات الوقت على كل من الفرد والمنظمة.
· يحدد العائد المتوقع من الاستثمار الفعال للوقت على كل من الفرد والمنظمة.
· يطبق إستراتيجيات الاستثمار الفعال وطرق مضاعفة الفائدة من استغلال الوقت في إنجاز المهام والأولويات.
· يمارس عمليًا طرق ترتيب أولويات العمل وتنظيم الوقت.
· يمارس استخدام بعض النماذج العملية في جدول الوقت وانجاز الأعمال المطلوبة.
	الهدف:


	الفنيين ومستخدمي المكاتب
	الفئة المستهدفة:

	· مفهوم إدارة الوقت وأهميته.
· مضيعات الوقت وضغوط العمل.
· مفهوم الأولويات (الأهم قبل المهم) وتنظيم وقت العمل.
· دراسة وتحليل الوقت (مصفوقة إدارة الوقت).
· أهمية الاتصال والإصغاء في الإدارة الفعالة للوقت.
· طرق التغلب على مضيعات ومعوقات الوقت.
· التفويض كأسلوب لاستثمار للوقت وتخفيف ضغوط العمل.
· إستراتيجيات الاستثمار الفعال للوقت.
· إستراتيجيات مضاعفة الوقت.
· الموازنة بين العمل والحياة الاجتماعية.
· نماذج وأساليب جدولة الحياة الاجتماعية.
· حالات وتطبيقات عملية.
	المحتويات :

	17 – 19 يوليو 2008م
	تاريخ تنفيذ البرنامج :

	الأستاذ / مجيد منصور سند
	اسم المحاضر:
























