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جدول التخطيط الاسبوعي لإدارة الوقت

	الجمعة
	الخميس
	الاربعاء
	الثلاثاء
	الاثنين
	الاحد
	السبت
	الوقت

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	











ملخص حلقة إدارة الوقت

مفاهيم و قواني مهمة يجب معرفتها:

١/ الوقت الغير متحكم به: هو اي وقت له ارتباط مباشر مع طرف اخر، لا تستطيع تغييره الا بالاتفاق مع الطرف الاخر. مثال: اوقات المحاضرات في الجامعه، اوقات العمل، الاجتماعات

٢/ الوقت المتحكم به: هو الوقت الخاص بك، و الذي تقوم خلاله بقضاء مهامك او عمل القيام بالنشاطات الخاصة بك. مثال: وقت المذاكرة، انهاء الواجبات، قضاء وقت مع الاسره، الذهاب للنادي الرياضي

٣/ قانون ٥٠٪: خلاصة هذا القانون يقول: ٥٠٪ مما نخطط له لا نستطيع تنفيذه بسبب ظروف خارجيه، وهذا المتوسط العام لدى الناس. دائما خطط اكثر مما تستطيع تنفيذه

٤/ التخطيط الاسبوعي: التخطيط الاسبوعي يعطيك نظرة عامة و شاملة للاسبوع، و يجعلك اكثر تنظيما و تحكما بالوقت


خطوات استخدام جدول الوقت الاسبوعي:
١/ ابداء بتوزيع الاوقات الغير متحكم بها اولا في الجدول الاسبوعي
٢/ قم بتوزيع الاولويات ثم المهام التي تود القيام بها خلال الاسبوع
٣/ لا تملاء الجدول كاملا و اترك فراغات، و السبب انه في حال وجود ظروف خارجيه تمنعك من القيام ببعض المهام، تستطيع ان تغير اوقات هذه المهام بكل سهولة دون ان تتعطل باقي المهام في الجدول
٤/ ابداء بعد ذلك بالتخطيط و التنفيذ يوم بيوم.


