
 للدراسة  ملخص

 دراسية شعبة رئيس – والوقت الاجتماعات  إدارة فن

 

 الرئيسية الذهنية الخريطة

 إدارة الاجتماعات والوقت  ❖

 إدارة الوقت  ❖

 تحديد الأهداف الذكية ❖

 ترتيب الأولويات  ❖

 التخطيط  ❖

 التفويض ❖

  تجنب التسويف ❖

 إدارة الاجتماعات  ❖

 التخطيط للاجتماع  ❖

 إدارة النقاش  ❖

 اتخاذ القرار ❖

 توثيق المخرجات  ❖

 النتائج  ❖

 تحسين الأداء ❖

  ترشيد الوقت ❖

 رفع كفاءة العمل  ❖

 



 والوقت الاجتماعات إدارة فن لـ  مختصر تعريف

   مهارة إدارية تهدف إلى استثمار الوقت بكفاءة من خلال التخطيط

 للاجتماعات وإدارة النقاش وتوثيق النتائج لتحقيق الأهداف

 

 الشعبة  رئيس واجبات

 . متابعة المنهج الدراسي ✓

 . الإشراف على المعلمين ✓

 والفائقين. متابعة الطلبة والمتعثرين ✓

 . إعداد التقارير والسجلات  ✓

 . المشاركة  في اللجان والاجتماعات ✓

 .تعزيز العلاقات الإنسانية والتعاون ✓

 

 للحفظ سريع جدول

 توزيع  البرامج – متابعة  الاختبارات  – توفير الوسائل    المنهج

 توزيع الفصول  – الزيارات – الاجتماعات الدورية    المعلمون

 تحليل  النتائج – رعاية الفائقين – علاج التعثر  الطلبة 

 سجلات – تقارير – لجان    التقارير

 التعاون – التواصل – العمل الجماعي   العلاقات 

 



 الوقت  إدارة مهارات

 SMART أهداف ذكية ✓

 ترتيب الأولويات  ✓

 التخطيط اليومي والأسبوعي  ✓

 تجنب التسويف  ✓

 التفويض ✓

 تقنية بومودورو  ✓

 استخدام أدوات التنظيم ✓

 

 

 

 الاجتماعات  أهمية

 الإقناع ✓

 حل المشكلات  ✓

 بناء الفريق ✓

 رفع المعنويات  ✓

 تحسين العلاقات الإنسانية  ✓

 تعزيز التنسيق ✓

 

 

 



 الاجتماعات  أهداف

 تبادل المعلومات  ✓

 مناقشة المشكلات  ✓

 اتخاذ القرارات  ✓

 تحقيق  الانسجام  ✓

 مواجهة الأزمات  ✓

 قبول العاملين للقرارات  ✓

 

 

 الاجتماعات  عقد أسباب

 

 التخطيط  ✓

 القرار  صنع  ✓

 المعلومات  توصيل  ✓

 النزاعات  حل ✓

 والمكافأة  التحفيز ✓

 التدريب  ✓

 بناء  فرق العمل  ✓

 

 

 

 



 

 متوقعة  أسئلة

 

 ؟الاجتماع عرف  :1س

 ج :لقاء يضم  مجموعة أفراد  لتحقيق  هدف محدد  من خلال التفاعل 

 . الجماعي

 

 الاجتماعات؟  أهمية  ما :2س

 .ج :الإقناع، حل المشكلات،  بناء  الفريق، رفع المعنويات

 

 الاجتماعات؟  أهداف  ما :3س

 . ج :تبادل  المعلومات،  اتخاذ  القرار، مواجهة الأزمات،  تحقيق  الانسجام

 

 الوقت إدارة مهارات اذكر :4س.

 . ج :الأهداف  الذكية، الأولويات،  التخطيط،  التفويض،  تجنب التسويف

 

 الشعبة؟  رئيس واجبات ما :5س

 . ج :متابعة المنهج والمعلمين والطلبة وإعداد التقارير وتعزيز العلاقات 

 


