
 الإنتاجیة وتعزیز الوقت إدارة عمل: ورشة

 المقدمة:
 إلى الورشة ھذه تھدف الشخصیة. والحیاة العمل في الإنتاجیة وزیادة المختلفة المسؤولیات بین التوازن لتحقیق حاسمة مھارة ھي الوقت إدارة

 یومھم. من استفادة أقصى لتحقیق المناسبة الأدوات واستخدام بفعالیة وقتھم تنظیم من المشاركین تمكین

 

 الورشة: محاور

 الوقت: إدارة مفھوم .1

o الإنتاجیة. على وأثرھا الوقت إدارة بأھمیة التعریف 

o الفجوات. وتحدید الحالي الوقت استخدام تحلیل 

 الأولویات: تحدید .2

o أیزنھاور). مصفوفة (مثل المھام تصنیف تقنیات 

o العالیة. القیمة ذات المھام على التركیز 

 والأسبوعي: الیومي التخطیط .3

o فعال. زمني جدول إعداد كیفیة 

o والتقلیدي. الرقمي التخطیط أدوات 

 الوقت: مضیعات مع التعامل .4

o والخارجیة. الداخلیة الإلھاء مسببات على التعرف 

o المشتتات. من والتقلیل التحكم استراتیجیات 

 الشخصیة: الإنتاجیة تعزیز .5

o باریتو). (قاعدة 80/20 مبدأ تطبیق 

o التركیز. لتحسین البومودورو تقنیة مثل تقنیات استخدام 

 العمل: بیئة في الوقت إدارة .6

o كفاءة. أكثر لتكون الاجتماعات تنظیم 

o الشخصي. بالوقت التضحیة دون الجماعي العمل تعزیز 

 والحیاة: العمل بین التوازن .7

o إرھاق. دون عالیة إنتاجیة على الحفاظ كیفیة 

o التوازن. وتحقیق التوتر من للحد استراتیجیات 

 

 المستھدفة: الفئة



 الوظیفیة. المستویات جمیع من الموظفون ●

 فرقھم. إنتاجیة تحسین في الراغبون والمدیرون القادة ●

 الشخصیة. مھاراتھم لتطویر یسعون الذین الأفراد ●

 

 الورشة: مدة

 یومیاً). ساعات 4( یومان ●

 

 المتوقعة: المخرجات

 بفعالیة. الوقت إدارة على القدرة تحسین .1

 العمل. ضغوط عن الناتج الإجھاد وتقلیل الإنتاجیة تعزیز .2

 والمھني. الشخصي والتنظیم التخطیط مھارات اكتساب .3

 والمھنیة. الشخصیة الحیاة بین أفضل توازن تحقیق .4

 

 ملاحظات:

 للوقت. الشخصي الاستخدام وتقییم زمنیة جداول تخطیط مثل وتطبیقیة عملیة تمارین الورشة تشمل ●

 العمل. طبیعة أو المؤسسة احتیاجات لتلائم الورشة تخصیص یمكن ●
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