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	o مسألة1: تعريف المواعيد اليومية

	o مسألة2: أهمية المواعيد اليومية

	o مسألة3: لكل فترة ولو قصرت مواعيد يومية خاصة

	o مسألة4: خطط المواعيد اليومية

	o مسألة5: لا يجوز ترك المواعيد اليومية بحجة عدم الوضوح

	o مسألة6: تنظيم وتحديد مواعيد النوم هو الخطوة الأولى


	 صفحة2 المواعيد الأسبوعية

	o مسألة1: تعريفها وأنواعها

	o مسألة2: أهمية المواعيد الأسبوعية

	o مسالة3: الحفظ التربوي لصفحة المواعيد الأسبوعية

	o مسألة4: التدريب على تصميم المواعيد الأسبوعية

	o مسألة5: المرونة عند تطبيق المواعيد الأسبوعية

	o مسألة6: تحديد مواعيد أسبوعية للمشاريع

	o مسألة7: تحديد مواعيد أسبوعية لصفحة إدارة المهمات

	o مسألة8: التوقف المؤقت للمواعيد الأسبوعية

	o مسألة9: لكل فترة مواعيد أسبوعية خاصة بها


	 صفحة3: الخطة الأسبوعية

	 صفحة4 إدارة المشاريع

	o مسألة1:  ما هي  المشاريع ؟

	o مسألة2: الخطط الخمسية للمشاريع

	o مسألة 3: التركيز على المشروع الأول


	 صفحة5 إدارة المهمات

	o مسألة1: تعريف المهمات

	o مسألة2: مجالات المهمات

	o مسألة3: كيفية إدارة المهمات


	 صفحة6 المواعيد العامة

	 صفحة7 مواعيد الأسبوع

	 صفحة8 مواعيد اليوم

	 صفحة9 إدارة الدقيقة

	o مسألة 1: ما هي إدارة الدقيقة

	o مسألة 2: أهمية الدقيقة

	o مسألة3: أهمية إدارة الدقيقة

	o مسألة 4:قلب إدارة الدقيقة

	o مسألة 5: فهرس أو سبحة الدقيقة

	o مسألة6: برنامج الدقيقة (برنامج اليوم)

	o مسألة7: كم دقيقة (تحديد النهاية)

	o مسألة8: خطوات إدارة الدقيقة

	o مسألة9: حدد ثم أنجز

	o مسألة10: عندما تتشابك الأهداف

	o مسألة11: مهارة إدارة الدقيقة بين التحديد والتنفيذ

	o مسألة10: هل يمكن تشغيل صفحة إدارة الدقيقة دون بقية الصفحات ؟


	 صفحة10:  ارشيف المواعيد



	�المفتاح الثاني: ( حدث) أي: الذكر والإعلام والإعلان

	�المفتاح الثالث: ( وكل) الاستعانة بالله وحده

	 مسألة 1: أهمية هذا المفتاح

	 مسألة 2: صور تطبيق مفتاح وكل

	 مسألة 3: كلمات تزرع التوكل وتقوي العبودية لله رب العالمين

	 مسألة 4: الصبر والشكر

	 مسألة 5: اعقلها وتوكل

	 مسألة 6: تذكر أنك عبد

	 مسألة 7 : جوائز وحوافز التوكل

	 مسألة 8 : حقيقة التوكل

	 مسألة 9: علامة ومقياس التوكل

	 مسألة 10: العبودية والنجاح


	�المفتاح الرابع: ( ركز ) الانتباه والأناة

	�المفتاح الخامس: ( عقب ) المتابعة

	 مسألة 1: أهمية التعقيب والمتابعة

	 مسألة 2: مفهوم المتابعة وأنواعها

	 مسألة 3: المتابعة فورية شفهية قبل أن تكون كتابية

	 مسألة 4: أنظمة التعقيب

	 مسألة 5: ملفات التوثيق

	  الملف الصحي: 

	  ملف الصيانة: 

	  السيرة الذاتية:

	  صفحة التاريخ:



	�المفتاح السادس: ( يسر ) التدرج والمرونة والتقسيم

	 مسألة 1: مفهوم التيسير

	 مسألة 2: أنواع الأهداف بالنسبة لمفتاح يسر

	  الأول: التقسيط الكامل.

	  الثاني: التقسيط الجزئي.

	 الثالث: غير قابل للتقسيط.


	 مسألة 3: كيفية التطبيق


	�المفتاح السابع: ( نفذ )

	�ملحق1: فقه إدارة المواعيد

	 مسألة 1: الوقت هو الحياة

	 مسألة 2: تذكر سير السلف

	 مسألة 3: كسب المهارة مقدم على دفع الخسارة

	 مسألة 4: إدارة الطوارئ

	 مسألة 5: الموعد الكبير يسبقه مواعيد صغيرة

	 مسألة 6: النية في المواعيد

	 مسألة 7: مواعيد التسليم

	 مسالة 8: قضاء ما يفوت

	 مسألة 9 : منع المواعيد الفورية ( عندي موعد )

	 مسألة 10: عادة التبكير

	 مسألة 11 : إنجاز الأعمال الكبيرة الصعبة

	 مسألة 12: بناء عادة قل وافعل، حدد ونفذ

	 مسألة 13: ضغط الوقت

	 تعريفه:

	 مجالاته:

	 كيفيته:

	 فوائده:


	 مسالة 14: موعد بعد موعد حتى الإنجاز

	 مسألة 15: طرق توفير الوقت

	 مسالة 16: حفظ خريطة الوقت

	 مسألة 17: فراغ المواعيد


	�ملحق2: تدريبات إدارة الوقت

	 تدريب 1: الخطة الأسبوعية

	 نظام التدريب


	 تدريب 2: إدارة المهات

	 هذا التدريب

	 نظام التدريب

	o أمور عامة

	o أولا: صفحة إدارة المهمات

	o ثانيا: صفحة مهمات اليوم

	o ثالثا: صفحة مواعيد الأسبوع

	o رابعا: صفحة المواعيد العامة


	 شرح التدريب:


	 تدريب 3: متى

	 تدريب 4: صفحة إدارة الدقيقة

	 ملخص التدريب

	 نظام التدريب

	o التحديد:

	o التحديث:


	 شرح التدريب


	 تدريب 5 : حدد كم دقيقة؟ (حدد النهاية)

	 هذا التدريب:

	 نظام التدريب:

	 نظام التعقيب:

	 شرح التدريب


	 تدريب 6: إدارة المشاريع

	 تدريب 7: مقاصد إدارة الوقت

	 تدريب 8: قواعد إدارة الوقت


	ملحق 3: ترميز صفحات البرنامج

	�الخاتمة:


