
بالتعاون مع أفراد مجموعتك:
اقرأ القطعة التالية ثم دون ما فهمته منها :
في الأمس وبعد صلاة العصر، أحس يوسف بتعب وكسل يسري في جسده، فقرر أن يذهب هذا الكسل بالمشي، وفعلاً بدأ في المشي لكن بدون تحديد وجهة معينة، وهذه المرة قصد أن يسير بدون وجهة محددة حتى يرى إلى أين يصل بهذه الطريقة.

سار في طريقه ومر على إحدى المدارس ثم سار بالشارع المحاذي لها حتى وصل لمفترق الطرق وهنا بدأ عقله بالتفكير في اتخاذ قرار اختيار أحد الطرق، وبدأ في التردد بين هذا الطريق أو هذا، لم لا يكون هذا؟! وهكذا استمرت الحيرة حتى قطع الشك باتخاذ قرار في السير في طريق يشق مكانه بين مجموعة من المنازل، وسار حتى وصل لأحد المساجد وهناك وجد شخصين يعرفهما فسلم عليهما وسألاه: إلى أين المسير؟ قال: لا أدري، فضحكا واعتبرها مزحة مسلية في ذلك اليوم.
أكمل يوسف سيره حتى إذا ما اكتفى، قرر الرجوع إلى البيت، فرسم عقله بسرعة أقصر الطرق للعودة إلى البيت وفي دقائق وصل لهدفه المنشود.

	

	

	

	

	

	

	




أن تحديد الأهداف و وضوح الطريق الذي ستسلكه لتحقيق الأهداف عاملان مهمان للوصول إلى النجاح، وأن عدم تحديد الأهداف يؤدي إلى عدم وضوح الطريق المؤدي لهذه الأهداف، بل ويؤدي إلى التشتت وعدم التركيز وتضييع الوقت في ما لا فائدة منه.

بالتعاون مع أفراد مجموعتك:
اقرأ القطعة التالية ثم دون ما فهمته منها :

يحكى أن حطاباً كان يجتهد في قطع شجرة في الغابة ولكن فأسه لم يكن حاداً إذ أنه لم يشحذه من قبل، مر عليه شخص ما فرآه على تلك الحالة، وقال له: لماذا لا تشحذ فأسك؟ قال الحطاب وهو منهمك في عمله: ألا ترى أنني مشغول في عملي؟!
	

	

	

	

	

	

	

	




أنا مشغول ولا يوجد لدي وقت للتنظيم والتخطيط ووضع الأهداف!
من يقول بأنه مشغول ولا وقت لديه لتنظيم وقته ووضع الأهداف والتخطيط فهذا شأنه كشأن الحطاب في القصة! إن شحذ الفأس سيساعده على قطع الشجرة بسرعة وسيساعده أيضاً على بذل مجهود أقل في قطع الشجرة وكذلك سيتيح له الانتقال لشجرة أخرى، وكذلك تنظيم الوقت، يساعدك على إتمام أعمالك بشكل أسرع وبمجهود أقل وسيتيح لك اغتنام فرص لم تكن تخطر على بالك لأنك مشغول بعملك.

وهذه معادلة بسيطة، علينا أن نجهز الأرض قبل زراعتها، ونجهز أدواتنا قبل الشروع في عمل ما وكذلك الوقت، علينا أن نخطط لكيفية قضائه في ساعات اليوم.


بالتعاون مع أفراد مجموعتك:
اقرأ القطعة التالية ثم دون ما فهمته منها :

يحكى أنه كان .. في سالف الزمان  .. فرسا للبحر جمع زعانفه وخرج ليبحث عن حظه . وقبل أن يسافر بعيدا قابل سمكة ، فسألته أين أنت ذاهب ؟ فأجابهـا بتكبر أنه ذاهب ليبحث عن حظه . فأخبرته بأنه محظوظ ، وأنها يمكن أن تعطيه زعانـف حوت سريعة بدل أربع من زعانفه، بعدها يمكن أن يصل إلى هناك أسرع كثيرا . فأعجب فرس البحر بذلك ودفع الثمن ولبس زعانف الحوت وانزلق بضعف السرعة
 ثم فوجئ بسمكة أخرى سألته إلى أين أنت ذاهب ؟ فأجابها بأنه ذاهب ليبحث عن حظه . فأخبرته بأنه محظوظ ، وأنها ستعطيه نظير أجر قليل دراجة تسير بمحرك نفاث لكي يصبح قادرا على السفر أسرع كثيرا  وهكذا اشترى فرس البحر دراجة بما تبقى معه من زعانف ، وذهب وهو يزوم في عرض البحر بخمس أمثال السرعة . 

     ثم فوجئ سريعا بسمكة القرش التي سألته إلى أين أنت ذاهب ؟ فأجابها بأنه ذاهب ليبحث عن حظه . فأخبرته بأنه محظوظ وقالت له إن كنت تريد أن تجد حظك سريعا ..خذ هذا الاتجاه... مشيرة إلى فمها المفتوح _ فإنك ستوفر وقتا طويلا .  فشكرها فرس البحر وأسرع إلى  داخل فم القرش الذي التهمه .

	

	

	

	

	

	







بالتعاون مع أفراد مجموعتك:

اذكر بعض الإرشادات لتنظيم إدارة الوقت؟

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


نصائح لمن يريد أن يدير وقته بنجاح وهي:
 1) وضح أهدافك، ثم ضع الاولويات. 

2) ركز على الأهداف وليس على الأنشطة. 

3) سجل وقتك دوريا ليساعدك على استبعاد عادات إضاعة الوقت. 

4) حلل كل شيء تقوم به. 

5) استبعد أسبوعيا سببا واحدا قويا يضيع وقتك. 

6) خطط وقتك أسبوعيا. 

7) اكتب قائمة أعمال يومية. 

8) ضع جدولا للمواعيد اليومية، وأعط وقتا للأشياء غير المتوقعة. 

9) تأكد أن الساعة الأولى من عملك اليومي منتجة. 

10) ضع حدودا زمنية لكل عمل تقوم به. 

11) خذ وقتا كافيا لأداء عملك منذ المرة الأولى. 

12) خصص وقتا هادئا يوميا للتفكير في أعمالك المهمة. 

13) عود نفسك على الانتهاء من العمل الذي بيدك لا القفز إلى غيره. 

14) حارب التسويف. 

15) اجعل الإدارة الجيدة عادتك يوميا. 

16) لا تضيع وقتك مع الأشياء ذات الأهمية البسيطة. 

17) خذ وقتا خاصا لشخصك. 

18) نم فلسفتك الشخصية عن الوقت، وكيف يرتبط بحياتك. 





بالتعاون مع أفراد مجموعتك:

ما تعريفك للتخطيط ؟

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



التخطيط
والتخطيط هو عملية تجميع المعلومات وافتراض توقعات في المستقبل من أجل صياغة النشاطات اللازمة لتحقيق الأهداف. وهو يضمن ارتباط النشاط بالأهداف، وذلك بتوجيه الجهود نحو الوصول إلى النتائج المرجوّه. 
التخطيط
وضع خطة لاستخدام الموارد المتاحة أفضل استخدام ممكن بغية تحقيق أهداف معينة.



بالتعاون مع أفراد مجموعتك:

عدد بعض النقاط التي تبين أهمية التخطيط؟

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



أهمية التخطيط
· وضوح الرؤية و تحديد الهدف
· استخدام أمثل للموارد و الإمكانيات
· تحقيق التكامل و التنسيق

· تحديد الأولويات بما يتفق مع  الاحتياجات

· السيطرة على مشاكل التنفيذ
· تقليل العوائق المتوقعة
mmtwan@hotmail.com





النشاط الأول





10  دقائق
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النشرة المرجعية للنشاط الأول





النشاط الثاني





5  دقائق
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mmtwan@hotmail.com





النشرة المرجعية للنشاط الثاني
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mmtwan@hotmail.com





5  دقائق





mmtwan@hotmail.com





النشاط الثالث





النشرة المرجعية للنشاط الثالث





5  دقائق
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النشاط الرابع





النشرة المرجعية للنشاط الرابع





النشاط الخامس
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النشرة المرجعية للنشاط الخامس








