
 إعداد التقرير : أ/ أمل العبيوي 

 دورة إدارة الوقت
يوم الثلاثاء   ( إدارة الوقتنظمت أمانة نشاط الطالبات دورة بعنوان ) 

 هـ بقاعة التدريب الساعة التاسعة ..20/6/1437

 من إعداد وتقديم الدكتورة:

 سلوى علي حمادة 

 أستاذ المناهج وطرق تدريس رياض الأطفال المساعد

                                                                                                                                              المحـــاور :

 / التنظيم2                                        / تحليل الوقت 1

 /التخطيط4           /التنفيذ                                       3

 /المتابعة5

 أهداف البرنامج:

 حسن التعرف على أهمية الوقت والحاجة لإدارته بكفائه  .1

 كيف تقيم استخدامك الحالي للوقت؟ .2

 ماهي أساسيات إدارة الوقت؟ .3

 التعرف على القواعد العامة لإدارة الوقت .4

 تخطيط الوقت وتنظيمه  .5

 مهارات التفاوض الفعال .6
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 مل اليومية استخدام قائمة الع .7

 التعامل مع المقاطعات والمفآجأت .8

 ؟ماهي اجزاء وقتك التي تتحكم بها والتي لاتتحكم بها .9

 كيفية التعرف على مضيعات الوقت بأنواعها .10

 كيفية التعامل مع مضيعات الوقت .11

 التعامل والسيطرة على الإجهاد .12

 واشتملت الدورة على:
الى أي مدا –تحليل الوقت –لماذا إدارة الوقت  –طبيعة الوقت 

تخطيط الوقت  –التعرف على منحنى النشاطات -تتحكم في وقتك؟ 
وضع الاهداف وتحديد الاولويات –استطلاع الواقع –وماهو التخطيط 

–إعداد قائمة الاعمال اليومية –تنظيم الوقت  –كيف تعد الخطة –

 ما هو التسويف ؟ –نصائح مهمه لترتيب مكان العمل 
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