
الشخصيةوالفعاليةالوقتإدارة

هميمكنموظفينعنصناعةكلفيالعملأصحابويبحث،بكفاءةالعملالوقتإدارةتعنيفي
.إيراداتهامنويزيدالمنظمةأمواليوفرالوقتتوفير.العملفيلهمالمتاحالوقتمنالمثلىالاستفادة
التركيزعلىوالحفاظالأولوياتوتحديدالعملعبءتحليلالموظفينمنللوقتالفعالةالإدارةتتطلب
.الإنتاجيةالمساعيعلى

.التفاعليةالدورةهذهحضورخلالمنوالمهنيةالشخصيةالأمورفيالتحكمكيفيةتعلم
،متناسبةحداثالأوجعل،التركيزإعادةعلىالشخصيةوالفعاليةالوقتلإدارةالتدريبيةالدورةستساعدك

التفكيرأدواتواستخدامالتوترتقليلخلالمن.الشخصيةوحياتكعملكفيإنتاجيةأكثرنهجوإنشاء
فعاليتكوتحسينلعملكوقيمةجديدةأفكارإنشاءمنستتمكن،البرنامجهذافيالمقدمةالإبداعي

.جذريبشكلالشخصية

علىوستركز،الخطىسريعةاليومبيئةفياللازمةالأساسيةالشخصيةالفعاليةمهاراتالدورةستحدد
.(كليهماأوالإلكترونيةأوالورقيةالأدوات)تختارهاالتيالعمليةباستخدامالأساسيةالمهاراتهذهتطبيق

الأهداف

المدىوطويلةقصيرةالأهدافوتحقيقللتخطيطفعالةتقنياتتطوير

أهميةالأكثرعملكلإنجازاليوميةمهامك /أنشطتكأولوياتتحديد

الأهميةبالغةللمشاريعاللازمالوقتوجدولةتخطيط

بكفاءةالمعلوماتتدفقمعوالتعاملفعالةقراراتاتخاذ

أكبرونجاحبسهولةالوفودوتتبعبثقةبالتفويضالقيام

المكتبوإدارةالشخصيالتنظيمخلالمنالتحكمعلىالحصول

فعالشكلبوإدارتهاالمشاريعلتصميمالذهنيةالخرائطورسمالإبداعتقنياتاستخدم

المثمرةالاجتماعاتوتنفيذتخطيط

لحياتكالرئيسيةالمجالاتفيالتوازنتحقيق

0210 :الكورسرقم

Training@wedohr.net+49 15566271457



:يليلمامثاليةالمشكلاتوحلالقرارلاتخاذالفعالةالتدريبيةالدورةتعتبر

ريحضأنينبغيمن

تراكمفيتورطهمسببفهمفييرغبونالذينأولئك
يدونويرأفضلبشكلالسلبيةالوقتوأنماطالعمل
لتغلبافيتساعدهمالتيالاستراتيجياتعلىالتعرف

.الأمورهذهعلى

معيتعاملونالذينالممارسينجميع
غوطضمعيتعاملون،مختلفةمسؤوليات
تعددمنيعانونالذينوأولئكالوقت

.والمماطلةالمهام

2اليوم
تخطيط /الانقطاعات
الإجهاد /المشروع

اليومياتمنالأفضل•
المهاموقوائم

يالاستباقالتخطيط•
تبالمسؤولياللوفاء

الرئيسية

اليوميةالخطط•
ةوالشهريوالأسبوعية

نوعمنالعملتخطيط•
المشروع

الحرجالمسارتحليل•

يةالنفسالضغوطإدارة•

3اليوم
منالأفضلعلىالحصول
الأخرىالجهات/الأشخاص

العطاء–التفويض•
والاستلام

يقالفروبناءالجماعيالعمل•

توعلاقاالتواصلتحسين•
العمل

الحزم•

يةبالفعالتتسماجتماعات•
-والكفاءة هوالجميع"
"رئيس

Training@wedohr.net+49 15566271457

1اليوم
يةوالفعالالوقتإدارةأبعاد

الشخصية
ةوالفعاليالعملتخطيط•

الشخصية

المزمنالذكاء•

وتكاليفالوقتسارقي•
الوقتإدارةسوء

عقلاني–الأولوياتتحديد•
وعاطفي

العشرةالمبادئ•

الطلباتمعالتعامل•
وتقديمها

4اليوم
 /المكتبيةالعملبيئة

والكتابةالقراءةكفاءة

بيةالمكتالبيئةتحسين•

البريدرسائلإدارة•
الإلكتروني

إعدادكفاءةتحسين•
الإداريةالتقارير

المهنيةالكتابةفن•

ةوالفعالالسريعةالقراءة•

5اليوم
رالمستمالتحسين /الإبداع

يروالتفكالدماغيعملكيف•
الإبداعي

التحسينثقافةتنمية•

التغييرمبادراتتنفيذ•

قضيةبناء-التأثيرمهارات•
ناجحة
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