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אא

א
אאא
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אאW

אK
אאK
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אאאאK

אK

א،אא
אK
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אאK

 ،      
אK

  א א א   ،
א  א ،    

אK
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SMART باختصارالهدف 

SPECIFIC 

MEASURABLE      
ATTAINABLE     

REALISTIC 
TIMED 
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٥٠٪E؟
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؟
W

W
אW

؟
؟א


؟
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אFאEא،

אW


א
אא

אא
א
א
א

א
א




א



٤٩
؟JKאא١٤٢٨ ؟JKאא١٤٢٨

אאאאWא

אאW

א
1

؟


א؟

א
2


؟

א
4




؟

א
3



؟



٥٠
؟JKאא١٤٢٨ ؟JKאא١٤٢٨

אאאאWא

אW؟
F،،

،E
אאאאאאאK

אא



٥١
؟JKאא١٤٢٨ ؟JKאא١٤٢٨

אאאאWא

א
،אא

אW





אא
אא



٥٢
؟JKאא١٤٢٨ ؟JKאא١٤٢٨

אאאאאWא

אאW

א
1

؟


א؟

א
2


؟

א
4




؟

א
3



؟



٥٣
؟JKאא١٤٢٨ ؟JKאא١٤٢٨

אאאאאWא

אW؟

אאאW؟א
١Jא

אW–––א–

٢JאאW
FאאE

א–א–א–א
אK

،،אW



٥٤
؟JKאא١٤٢٨ ؟JKאא١٤٢٨

אאאאאWא

؟אאא
؟אא

؟אאאאא
؟א

؟אאאא
؟א

؟אאאאא
؟א



٥٥
؟JKאא١٤٢٨ ؟JKאא١٤٢٨

אאאאאWא

אW
אאאא

א
אאא

אאאW
א–א–א

J



٥٦
؟JKאא١٤٢٨ ؟JKאא١٤٢٨

אאאאאWא

אKKK
؟؟

אאאJאאא–
אאאJ؟א

؟
؟אא

אא؟



٥٧
؟JKאא١٤٢٨ ؟JKאא١٤٢٨

אאאא

אאאאK
א

K
אאא

אK
אאK



٥٨
؟JKאא١٤٢٨ ؟JKאא١٤٢٨

אאאאאאאאאאאאאאא
 الخطوة الأولى 

 معرفة ماهية الوقت وما يقصد بإدارته

 الخطوة الثانية
تشخيص واقعك الحالي في 

إدارة وقتك بالقيام 
 بالتقييمات المطلوبة

 الخطوة الثالثة
تحقيق المتطلبات 

 الأساسية
 لإدارة الوقت

 التقييم الثاني
 اجرد وقتك

 التقييم الثالث
 حدد مضيعات وقتك

 التقييم الأول
 أسلوبك في إدارة وقتك

 التقييم الرابع
 حدد أولوياتك وأهدافك

رتب هذه الأولويات وحدد 
 درجة أهميتها

تخلص من الأنشطة غير 
 المهمة

 التقييم الخامس
 تخلص من التسويف
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 الخطوة الرابعة 

تطبيق الوسائل المثلى في   
استثمار الوقت، ويتمثل ذلك في    
برمجة الوقت ومعرفة ضوابط     

وضع الجداول الفصلية،    
 والأسبوعية، واليومية  

 اعرف أوقات  
 ذروة نشاطك 

احسن التعامل مع   
 مضيعات وقتك 

 عدل في الجدول عند الحاجة  
 

وازن بين المهام الرئيسة   
 والأنشطة الأخرى 

 الخطوة الخامسة 
تقييم الأداء في إدارة الوقت   

 ومحاسبة النفس   

فوض ما يمكنك من المهام إلى  
 الآخرين 

اترك مرونة في الجدول تحسباً   
 للطوارئ 

حاسب نفسك عن أدائك    
 كل يوم وبشكل دوري    

كافئ نفسك حين تحسن   
 إدارة وقتك 
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אאא–J

א––
–

אא––
אא–



٧٢
؟JKאא١٤٢٨ ؟JKאא١٤٢٨

א





