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 مادة غير مشتركة

 

 :الأتية اجب عن الأسئلة

 ؟.أبعاد القيادة التحويليةوضح   (1

 :الإجابة

نمكذجان لأبعاد القيادة التحكيمية كمككناتيا، يتضمف أربعة كطكر كؿ مف باس كأفكليك 
 :كىي( 4Is) ، كعرفت بػ(I)أبعاد، تبدأ جميعيا بحرؼ

  التأثير المثالي( Idealized influence :) كالتي تيتـ
بصفة أساسية بتطكير رؤية جديدة تعد نمكذجان لممثؿ 
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 (قيادة تربوية)  الدبلوم المهنى/        الشعبة     
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كالسمككيات المشتركة، كذلؾ بأف القادة التحكيمييف يمارسكف 
تجعؿ منيـ نماذج لأتباعيـ، فالقائد التحكيمي  تسمككيا

 .فيحظى بإعجاب كاحتراـ التابعي
  الدافعية الإليامية(Inspirational motivation :) ،أك الحفز الإليامي

كيركز ىذا البعد عمى سمككيات القائد التي تثير في التابعيف حب التحدم 
كيدفع القائد المكظفيف لممشاركة في  كاستثارة ركح الفريؽ مف خلاؿ الحماسة،

 .تصكر الأكضاع المستقبمية لممؤسسة التربكية كالأىداؼ كالرؤل المشتركة
  . الاستثارة الفكرية(Intellectual stimulation:)  كتعني قدرة المدير عمى

استثارة جيكد المرؤكسيف التفكيرية كالتحميمية، لتككف جيكدان إبداعية كخلاقة، 
بتو في جعؿ مرؤكسيو يتصدكف لممشكلات القديمة بطرؽ جديدة، كقدرتو كرغ

كتعميميـ النظر إلى الصعكبات بكصفيا مشكلات تحتاج إلى حؿ، كالبحث 
 .عف حمكؿ منطقية ليا كىذا يشجع الإبداع

 الاعتبارية الفردية (Individualized consideration :)مدل  اكيقصد بو
الفردم كاحتراميـ، مف خلاؿ مراعاة  اىتماـ المدير بالمكظفيف عمى المستكل

الفركؽ الفردية بينيـ، كالتعامؿ معيـ بحب متبادؿ، فيك يمبي حاجاتيـ 
الشخصية، كيستمع إلييـ، كما أف إنجازاتيـ تناؿ عنده الاىتماـ كالتشجيع، 

رشادىـ لتحقيؽ المزيد مف  كما ييتـ بحاجاتيـ الخاصة كيعمؿ عمى تدريبيـ كا 
 .الإمكانيات المتاحة لديوالنمك كالتطكر بحسب 

 : تـ إضافة بعديف آخريف لمقيادة التحكيمية ىما كمف خلاؿ دراسات لاحقة 

، كيدعكىـ  :التمكين أم أف يمكف المدير المكظفيف مف السمطة بالمقدار اللازـ
باستمرار لممشاركة في اتخاذ القرارات كغير ذالؾ مف الشؤكف الإدارية عمى النطاؽ 
الملائـ، إضافة إلى ضركرة تكطيد العلاقات المعنكية كالايجابية بيف جميع المجتمع 

 .المؤسسي



المكظؼ بناء عمى كفاءة  ةـ المدير بمكافأة أك معاقبذلؾ باف يقك: البدائمية تالمكافآ
أدائو، أك لضعؼ ىذا الأداء، فالمكظفكف أك المرؤكسكف يقبمكف كعكد المدير، 
 .كيتجنبكف العقاب، مقابؿ قياميـ بتنفيذ المياـ المطمكبة منيـ بالكفاءة المطمكبة

: ىيالتحكيمية، المدرسية يادةأىدافالؽ 

دريسية عمى التطكر كبناء ثقافة مدرسية تعاكنية، الييئة الت أعضاءمساعدة  .1
كيتشارككف  ،ما يخططكف معا قميلان فيذا يعني أف أعضاء الييئة التدريسية 

ف عمى كضع أعضاء الييئة في كلمتحسيف المتكاصؿ، لذا يقكـ القادة التحكيمي
مجتمع مشترؾ مف بناء القرارات المشتركة، كالتخطيط معا بحيث تقمؿ عزلة 

 .، كتخدـ دعـ التغييرات الثقافية،  كتفكيض السمطة للآخريفالمعمـ

الدافعية لدل المعمميف نحك التطكر تتعزز  إف :الميني المعمميف كتعزيز نـ .2
العممية يصبح مف السيؿ تحقؽ ذلؾ  قلمنمك الميني، بيذ أىدافاعندما يتبعكف 

عندما يمتزمكف بقكة برسالة المدرسة، كعندما يمنح القادة  الييئة التدريسية دكرا 
 .مالمدرس الأداء تحسيفكفي حؿ المشاكؿ 

أف ذلؾ  إلى كيشير كؿ مف ليثككد : مساعدة المعمميف عمى حؿ مشاكميـ .3
عمى المشاركة في  لأنو يحث المعمميف ،يعطي أىمية لمقيادة التحكيمية

 .النشاطات الجديدة كالقياـ بجيد أضافي

 

 مصادر تحديد الاحتياجات التدربية؟وضح   (2

 :الإجابة

 

: مصادر تحديد الاحتياجات التدريبية -

لممعمكمات كالبيانات لمعرفة  النظامىيتـ تحديد الاحتياجات التدربيبية مف خلاؿ الجمع 
الثغرات الحالية كالمستقبمية كالمكجكدة فى المعارؼ كالميارات كالاتجاىات الخاصة 



كالقيادات، كيتـ ىذا الجمع النظامى مف خلاؿ مجمكعة مف المصادر التى يمكف بالمعمميف
 :كمنيا، الاعتماد عمييا

كمستشار خبير التدريب  تمثؿ المقابمة مكاجية شخصية بيف Interview:المقابمة -1
ف كبيف المعممينكالقيادات مف كالمشرؼمكالإدارم( الداخمى كالخارجى)التدريب 

 .، بيدؼ التعرؼ عمى احتياجاتيـ التدريبية المختمفة(المتكقع التحاقيـ بالبرنامج)
مثؿ الاستبياف استمارة تتضمف عددا مف الأسئمة م Questionnaire: الاستبيان -2

نكالقيادات الإجابة عنيا بيدؼ التعرؼ عمى مدل احتياجاتيـ مطمكب مف المعممي
 ت المختمفةمجالااؿالتدريبية فى  

كتقكـ ىذه الطريقة عمى التحميؿ الدقيؽ لممشكمة ProblemAnalysis :تحميل المشكلات -3
ىا مف خلاؿ إتباع الخطكات العممية كالتى تبدأ مف أجؿ التعرؼ عمى السبب الحقيقى ؿ

التعرؼ عمى المراحؿ التى قد تككف سببان فييا ثـ دراستيا مع بتحديد المشكمة ك
المعممينكالقيادات المعنييف بيا كدراسة أرائيـ فى أسبابيا الحقيقية ككيفية علاجيا مع 

 .تحديد الإجراءات اللازمة لحميا

كقد تككف الاختبارات شفكية أك تحريرية كتستخدـ بيدؼ تحديد Testes:الاختبارات -4
 لنقص كالضعؼ كالقصكر فى الأداءكتشخيص أكجو ا

يتـ فيو تحديد مستكل  لكسيف كالذءالناتج عف اجتماعو مع المر :رأى الرئيس -5
الأداء المطمكب ككذلؾ مستكل الأداء الفعمى لعمؿ كؿ فرد كمناقشة نكاحى النقص 
كالقصكر كالضعؼ فى مستكل الأداء، كتحديد الطرؽ كالأساليب اللازمة لمكصكؿ 

 .بالأداء إلى المستكل المطمكب

فعمى للؤفراد كما التى تحرر مف قبؿ الرؤساء كالتى تعكس الأداء اؿ :التقارير السنوية -6
 .تحدد نقاط القكة كالضعؼ كدرجة انحرافيـ عف الأداء المطمكب

كتتمثؿ فى كثرة الشكاكل، كالغياب،  سرعة دكراف  :مؤشرات عدم الرضا الوظيفى -7
 .العمؿ، التغيب، كالكقكع فى أخطاء معنية

كاف يقكـ ىذا الأسمكب عمى أساس استدعاء خبراء المينة فى تخصص ما إلى ـ :الديكام -8
محدد يتـ فيو رسـ خريطة لمميارات المحددة لمكظيفة المعينة مكضع التنفيذ كبإسياـ مباشر 

يممئيا الخبراء فى التخصص، كيمتاز ىذا الأسمكب بأنو يختصر الكقت كالجيد اللازـ 
لإرساؿ كاستعاده الاستبيانات بسبب ككنو يستمزـ التكاصؿ لمدة يكـ أك أكثر مع خبراء 

بمجمكعة الكاجبات كالمسئكليات التى يؤدكنيا الأمر الذل يكفر كقتا فى المينة لمخركج 
 عممية التكصيؼ الكظيفى لكؿ كظيفة كيضمف دقة ىذا التكصيؼ



عطى مؤشرات كعلامات كاضحة مف مالذل Performance Appraisal:تقويم الأداء -9
ضكئيا تحديد  يتـ إ نجازىا، كالتى لـ تنجز بعد، حيث يتـ فى لالأدكار كالمسئكليات الت

 .أىداؼ كأنشطة البرامج التدربية

أف تستخدميا المدارس فى جمع  يمكفكمما سبؽ يتضح أنو تتعدد كتتنكع المصادر التى 
المعمكمات كالبيانات اللازمة لتحديد الاحتياجات التدريبية لالمعممينكالقيادات بيا، كيمكف الاعتماد 

ـ مصدريف عمى الأقؿ لتلافى العيكب المكجكدة يفضؿ أف يستخدعمى كاحدة منيا أك أكثر كلكف 
البيانات كالمعمكمات أكثر كاقعية كمكضكعية،  بكؿ مصدر عمى حده، الأمر الذل يمكف مف جمع

 . كبالتالى تصبح عممية تحديد الاحتياجات التدريبية المسئكلة عف نجاح البرنامج أكثر دقة

 

من أجل التطوير  التغييرالمستلزمات الضرورية والملحة لإحداث ناقش   (3

 ؟التنظيمى

  الإجابة (4

 :مستلزمات التغيير

وذلك ليكون التغيير شرعيا وقانونيا، علما أن السلطة يمكن أن : السلطة -1
تتحصل بالإقناع أو الانتزاع، والإقناع قد يكون بالحجة والبرهان وقد يكون 

 .بتباين الخسائر التي ستلحق صاحب السلطة إذا لم يغير

 .بأن يكون لقادة التغيير تصور واضح للمستقبل المنشود: الرؤية -2

وذلك بأن يكون لقادة التغيير فهم وإدراك ووضوح للآثار : النظرة البعيدة -3
 .المستقبلية لعملية التغيير

حيث أن التنفيذ الناجح للتغيير يحتاج إلى موارد وإمكانيات مادية : المورد -4
 .وبشرية

بة الأداء أثناء عملية التغيير وتحديد وهو الالتزام بمراق: مراقبة الخطط -5
 .المشكلات والسعي  لحلها

 .وهو  الاستعداد لتحمل عقبات عملية التغيير ودفع ضريبتها: التضحية -6

 .وهو الاستمرار في عملية التغيير وعدم التردد أو التراجع: الإصرار -7

 

 



من وجهة نظرك ما هى المعوقات التى يمكن ان تواجهك أثناء التخطيط  (5

ضع قائمة بأكثر ،لإحداث التغيير من أجل التطوير على مستوى المدرسة 

 المعوقات إلحاحا ؟ وضع تصور لاساليب التغلب على كل منها؟

 

 الإجابة

 

 : مصادر كأسباب مقاكمة التغيير 

 : مصادر مرتبطة بالشخصية  –أ 

 -  الخكؼ مف المجيكؿ 
 -  تفضيؿ الاستقرار 
 -   فيـ انتقائي لما سيحدث 
 -  القمؽ كالاضطراب في العلاقات كالعادات كالممارسات 

 : مصادر مرتبطة بطريقة أحداث التغيير  –ب 

 -  الكقت كالمكارد المتكفرة لمتكيؼ 
 -  احتراـ الأفراد كالميارات 
 -  مصداقية عامؿ التغيير 
 : مصادر مرتبطة بالنظاـ الاجتماعي  -ج  

 -  ( القناعات ) الانسجاـ مع المبادئ 
 - ماسؾ النظاـ ت 
 -  الفكائد كالحقكؽ 
 -  الطبيعة المقدسة لأشياء معينة 
 -  رفض غيرالمألكؼ 

 : التغمب عمى أسباب مقاومة التغيير 
 :  وبصفة عامة يمكن التغمب عمى أسباب مقاومة التغيير بما يمي



  اعتراؼ الإدارة العميا بالمشكمة. 
  بناء الثقة بيف العامميف كالإدارة العميا. 
 قاعدة المشاركة لأحداث التغيير  تكسيع. 
  ( .التأكد أف التغييرات المستيدفة معقكلة كممكنة ) عدـ طمب المستحيؿ 
  تقديـ الحكافز مف أجؿ التغيير. 
  استخداـ الدكافع الإنسانية مثؿ دكافع الإنجاز كالتفكؽ كالانتماء مف أجؿ

 .التغيير 
 اختيار الكقت المناسب لتطبيؽ خطة التغيير  . 

 :تقليل مقاومة التغيير سبل

مثؿ المستشار الخارجي، كفرؽ التطكير )يكاجو القائمكف بالتطكير 
كعمى ىؤلاء القائميف بالتطكير . مقاكمة كتصديات لعمميات التطكير( كالمديركف

معرفة أسباب المقاكمة حتى يتحدد العلاج الخاص بتقميؿ كتخفيؼ المقاكمة كالتعامؿ 
كتقميؿ مقاكمة التغيير ما يظير في الشكؿ كىك ما كمف أىـ طرؽ تخفيؼ . معيا

 .سكؼ نتناكلو بالشرح
 
 
 
 
 

 

 

 :أساليب مقاومة قوة التغيير

 Education and Communicationالتعليم والاتصال .1

حينما يككف ىناؾ نقص في المعمكمات لدل الأفراد يميمكف إلى مقاكمة 
التغيير، كعميو يمكف تكفير أكبر قدر ممكف مف المعمكمات كالتحاليؿ عف نكع 

 أساليب

 تقليل

 مقاومة 

 التغيير

 كالاتصاؿالتعليم 

 المشاركة

 الدعم

 التفاوض والاتفاق

 المناورة

 القوى



التطكير، كأدكاتو، كأىدافو كحطتو الزمنية، كميزانيتو كمزاياه، كيتـ ذلؾ مف خلاؿ  
خلاؿ المذكرات كالتقارير، كمف خلاؿ الاجتماعات حمقات التعميـ كالمناقشة، كمف 

كالتي تسعى إلى الإقناع، كمف مزايا ىذه الطريقة أنو حينما يتـ تكفير المعمكمات 
كالتحميلات كتتضح الصكرة أماـ العامميف كيقتنعكف بالأمر فإنيـ لف يقاكمكا التغيير 

لمنظمة أف تعمـ أف كعمى ا. بؿ سيميمكف إلى تعزيزه كالمساعدة في تنفيذه كنجاحو
 .جيكد التعميـ كالاتصاؿ تحتاج إلى كقت كمجيكد كتكمفة

 :المشاركة .2

حينما تحدد المشاكؿ التي تحتاج إلى تطكير، كتحدد البدائؿ الخاصة 
بالتطكير، كيتـ اتخاذ القرارات الخاصة بالتطكير، كتعد خطط التطكير بمعزؿ عف 

كعميو إذا قامت . إلا المقاكمة كالتصدممشاركة العامميف المتأثريف بيا فلا تنتظر 
الإدارة بتكفير المعمكمات الخاصة بطبيعة المشاكؿ، كأبعادىا كطرؽ التطكير، 

كخطتيا كمزاياىا، بؿ كأيضا أف يشارككا في كافة الدراسات كالتحميلات كالقرارات 
ير الخاصة بالتطكير، إذف فيـ قد اندمجكا في أمكر تمسيـ كاشترككا في إعداد التطك

كلكف يعاب عمى ىذه . بشكؿ يستحيؿ أف يقاكمكه لأنو كاف باشتراكيـ كجيدىـ
 .الطريقة أنيا تحتاج إلى كقت أطكؿ لضماف حسف مشاركة العامميف

 :الدعم .3

كيعني ىذا أف تكفر الإدارة المكارد المادية كالمعنكية اللازمة لمتطكير، كتشير 
ستشاريف، ككقت كتدريب كتشير المكاد المكاد المادية إلى ميزانية مناسبة، كخبراء كـ

المعنكية إلى إصغاء المديريف لمرؤكسييـ، كتدريبيـ، كتخفيؼ تكترىـ كتطمئنيـ، 
 .كبالطبع يحتاج ىذا الدعـ إلى كقت كتكمفة حتى يشعر العامميف بيذا الدعـ

 Negotation and Agreement: التفاوض والاتفاق .4

لحجة كالمعمكمة بأف التطكير حينما يككف لدل العامميف أك المديريف ا
سيضرىـ، يحتاج الأمر مف المنظمة أف تتفاكض معيـ، الأمر الذم يعني ضركرة 

تقديـ تنازلات ليـ سعيا للاتفاؽ معيـ، كيتـ ذلؾ مف خلاؿ تقديـ حكافز كمزايا 
كخدمات حتى تضمف المنظمة عدـ مقاكمتيـ، بؿ قد تضمف تعيدىـ كالتزاميـ بخطة 



جنب مشاكؿ مصاحبة لمتطكير، إف مثؿ ىذه التسكية قد تكمؼ التطكير، كتضمف ت
 الإدارة تكمفة غالية

 Coercion: القوة .5

كتشير ىذه الطريقة عمى استخداـ المنظمة قكتيا بالتيديد كالعقاب، سكاء 
كاف ذلؾ ضمنيا أك عمنيا، كينجح ىذا الأمر حينما يممؾ المشرفكف عمى التطكير 

بالحرماف مف الحكافز، أك المزايا كالخدمات، أك )القكة الكافية لمتيديد أك العقاب 
كيعتبر ىذا الأسمكب سريعا ، (كاف أقؿالحرماف مف الترقية، أك ربما النقؿ إلى ـ

 .كمؤثرا، كلكف تأثيره مؤقت، كيجب عدـ استخدامو لمدة طكيمة
 :عوامل نجاح التغيير 

ىناؾ العديد مف العناصر التي يجب أخذىا في الاعتبار لضماف نجاح  
 الجيكد المبذكلة في التطبيؽ 

  ( دكر الإدارة العميا ) خمؽ رؤية عامة مشتركة في كؿ المؤسسة 
  ( دكر المسئكؿ عف إحداث التغيير ) إدارة عممية التغيير 
  تحديد العلاقة بيف المخططيف كالمنفذيف 
  بناء كتكطيد العلاقات القكية الفعالة بيف الفنييف كالإدارييف 
  التطبيؽ عمى مراحؿ 
 بتكارية التدريب كتشجيع الأفكار الإ 
  المحافظة عمى استمرارية جيكد التغيير كتشجيع كدعـ النتائج 
  التحفيز كالمكافأة 
جراءات التغيير  -  : خطكات كا 

  معرفة كاجب التغيير الإدارم في المنظمة 
  درجة مقاكمة التغير داخؿ المنظمة كخارجيا كتحديد أنكاعيا كمصادرىا 
  قياس مدل رغبة العامميف في التغيير 
  تحديد الكقت لإنياء عممية التغيير 
  تحديد الخبراء كالمسئكليف عف عممية إجراء التغيير 



 مسح آثار عممية التغيير كالعكامؿ الفنية
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 الإجابة

 : بناءفرقالعمل أهداف

 : الآتي في تتمثل العمل بناءفرق أهداف

  الأفراد بين الثقةوالتعاون بناءروح . 
  مداركهم وزيادة الأفراد، مهارات تنمية . 
  والمرؤوسين الرؤساء فيتحسينالعلاقاتداخلالمنظمةبين المديرين مهارات تنمية . 
  والمجموعات الأفراد بين والمنازعات الصراعات حل  تنميةمهارات . 
  توفيرالاتصال  

 . ياوالمشكلاتلمفتوحبينأجزاءالمنظمةوبمايؤديإلىمزيدمنالشفافيةوالوضوحفيمواجهةالقضا
 إعطاءمزيدمنالوقتللمدراءللتركيزعلىفعاليةالمنظمةفيمجالاتالتخطيطووضعالأهداف . 
  المنظمة جزاء بينأ المعلومات تدفق زيادة . 
  للمواردوالإمكاناتالمتاحةوبمايحققكفاءةالأداء ل الأم الاستخدام . 
  تهيئةالبيئةالمناسبةلتحسينالخدماتوالمنتجاتالتيتقدمهاالمنظمة. 

 

  :الأتيةأكمل العبارات  (7

تعد الجودة الشاملة في التعليم قضية استراتيجية وعملية لا تنتهى لانها ترتكز "-أ

 منها "  على مجموعة من الأهداف 

..............:،.............،...............،..............،................. 

 الإجابة

 

 .التحسيف كالتطكير لتحقيؽ رغبات المستفديفالأداء الصحيح لمعمؿ مف أكؿ مرة مع  -

 .تحميؿ احتياجات المتعمميف ككضكح المعايير الخاصة بقياس الأداء كالنتائج -

تنظيـ برامج التدريب المستمر لتحسيف الجكدة لزيادة الفاعمية التنظيمية لممدرسة  -
ة كالأفراد التعميمية مف خلاؿ القدرة عمى العمؿ الجماعي، كتحسيف العلاقة بيف الإدار

 .كتحقيؽ الرغبات الحالية كالمستقبمية لمعامميف كالمتعمميف



تكامؿ كؿ العناصر التي تؤثر في جكدة المخرجات التعميمية كتأسيس الية لتكامؿ  -
 .المياـ داخؿ المدرسة ككؿ

 .الأداء الصحيح لمعمؿ مف أكؿ مرة مع التحسيف كالتطكير لتحقيؽ رغبات المستفديف -

 .المتعمميف ككضكح المعايير الخاصة بقياس الأداء كالنتائجتحميؿ احتياجات  -

تنظيـ برامج التدريب المستمر لتحسيف الجكدة لزيادة الفاعمية التنظيمية لممدرسة  -
التعميمية مف خلاؿ القدرة عمى العمؿ الجماعي، كتحسيف العلاقة بيف الإدارة كالأفراد 

 .المتعمميفكتحقيؽ الرغبات الحالية كالمستقبمية لمعامميف ك

تكامؿ كؿ العناصر التي تؤثر في جكدة المخرجات التعميمية كتأسيس الية لتكامؿ  -
 .المياـ داخؿ المدرسة ككؿ

 

 

ومن اليات واسس تطبيقها 

..............:،.............،.........،.........،..............،...............، ...... 

 الإجابة

  

 :الإدارة العمياالقناعة والدعم من قبل -

 :نشر وتدعيم ثقافة الجودة الشاممة -
  

كوين فرق العمل والمشاركة الكاممة من قبل الأفراد لتحقيق استمرارية تجويد -
 :الأداء

 :التأكيد عمى فعالية نظم الاتصال وتدفق المعمومات بين جميع الأفراد -

 :التدريب المستمر    -

 :لجودة الأداء وضع معايير-



القناعة والدعم من قبل الإدارة الفعالة المشاركة المجتمعيةتحقيق  -
 :العميا

 :نشر وتدعيم ثقافة الجودة الشاممة  -
  

 :تكوين فرق العمل والمشاركة الكاملة من قبل الأفراد لتحقيق استمرارية تجويد الأداء-

 :التأكيد عمى فعالية نظم الاتصال وتدفق المعمومات بين جميع الأفراد- 
 :المستمرالتدريب  -   

 :لجودة الأداء وضع معايير-

 الفعالة تحقيق المشاركة المجتمعية- 

وثلاث من طرق تحفيز العاملين  تتحدد فيما       -ب

 ............................،....................،:...........................يلى

 الإجابة

 

 :المكافآت كالحكافز الماديةالتحفيز عف طريؽ :الطريقة الثانية

 :التحفيز عف طريؽ الخكؼ: الطريقة الأكلى

 :التحفيز عف طريؽ المكافآت كالحكافز المادية:الطريقة الثانية

 :مخاطبة العقؿ بالإقناع: الطريقة الثالثة

: 

 

 ............،...............،..........،:............من مهارات القيادة-ج

 .مهارة تنظمية,مهارة انسانية  ,فكريةمهارة  الإجابة

 



 

: من خطوات ومبادىء الإدارة الناجحة للوقت-د

..............،.............،.........،.........،..............،............... 

 الإجابة

 :  الإدارة الناجحة للوقتخطوات ومبادئ 
 : مراجعة الأهداف والخطط والأولويات (  1

:  احتفظ بخطة زمنية أك برنامج عمؿ (  2
 :ضع قائمة إنجاز يومية ( 3
:  سد منافذ الهروب ( 4
:  استغل الأوقات الهامشية ( 5
:  لا تستسلم للؤمور العاجلة غير الضرورية  ( 6

. 

 مع أطيب التمنيات بالتوفيق                       


