
 

 

 مهارات التنظيم الفعال
 

 الهدف من البرنامج

 :ةحوول نهاًث اهترنايج ، سٌتًمٌ اهًشارلون يٌ 

استخدم اهتخعٌط الاستراتٌجي هترتٌب جدوهك اهزيني ويشارًع اهػًن واهًهام اهٌويٌث  •

 ةشمن فػال

 فػاهث هحفغ اهًػوويات وتخزًٌ الإيداداتإنشاء ظرق  •

 تنظٌى يساحات اهػًن اهشخصٌث اهخاصث ةك ةشمن فػال •

 تػرف غوى لٌفٌث يقاويث اهتسوًف واهترلٌز غوى الاهتزام ةاهًواغٌد اهنهائٌث •

ا في اهًستقت • ًً  نخعط هوتقاء ينظ

البرنامجمحتوى   

 قى ةإزاهث اهفوضى •

 تحدًد الأوهوًات •

 جدوهث وقتك •

 اهًهامقوائى  •

 و لا ورقتخزًٌ اهورق  •

 اهتنظٌى في ينعقث غًوك •

 أدوات هًحارةث اهتسوًف •

 تنظٌى اهترًد اهوارد اهخاص ةك •

 تجنب أستاب اهفوضى •

ا • ًً  الانضتاط هو يفتاح اهتقاء ينظ


