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 
 

 
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2              
 

 

   

  4 

11  5 

12  7 

13  10 

14  12 

15  17 

16  18 

17  20 

18  21 

19  22 

110  23 

21  25 

22  27 

23  28 

24  32 

25  36 

26  38 
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3              
 

 

   

27  39 

28  40 

29  42 

210  45 

3  46 

4  54 

51  74 

52  78 

53  80 

54  82 

55  85 

6  86 

  96 
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4              
 

  
 

 
           


 

––
 

–
–

 
  

       


 
             

        


 – –  
 


   


 

  وا الموفق والهادي إلى سواء الصراط،،
 
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11 
 

 


 
        

 


78 



 

        
 


 


 

 


         

 


 

 
 

  
 

 
 

  
 
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         
1 

1  
2 

 
3  
4 

             
60 

5  
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7              
 

12 
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

 
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

 
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
 

1  
2  

3  

4  

5  

6  

7  

8  

9  
2 

1  
            


 

           
         

           
 


        

          
 
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


 

2  

              
 


 

           
          

 

3  

           
   
 


 


 

        
 

 
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 

§        


 
 
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§ 
    

 
         



 

7 

 
 طبیعة المھمة المنفذة

 القرار صعب الوصول لمھام المعقدةا المھام غیر المحببة

 نقص الاھتمام بالمھمة الخوف من الفشل

 تشتت الذھن البغض نحو الرئیس السعي نحو الكمال

 محیط تنفیذ المھمة
  التسویف

  أو 
 التأجیل
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 
o  

o  

o  

o  

o     
 

o      
 

o 
 

    
   

 
      

8 
§ 

           
 

§ 


 

§        


 
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§         
        


 

§  
   

 
§  


 

§               
 

§ 
 

 
§            




 
§ 

       


 
§  

  
 
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§  


 
§ 

  
    

 
§           

           
 

§            
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 


 

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com


18              
 

16 


 
              

   


 


 



 

 
 

9 
1  

           


 


 

2 
 
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 
           




   
 

     
 

            

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 

               
 

   
          

 

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com


21              
 

18             
 


11 

§  
§  
§  
§  
§  
§  
§  
§  

 
1  
2  
3  
4  
5  
6  
7  
8  
9  

10  
11  
12  
13  
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22              
 

19              
 


12 

§  

§  

§  

§               
 

§ 
 

§  

§  
 

           



             


 

              
        

–– 
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110 



       
 


 


 

  
 

 
§  

§  

§  

§               
 

§  


 
–

  
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 
1  
2  

3  

4  

5  

6        
 

7  

8  

9                  
 

10  
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21 
 




  
             

 
           

          
 


    

 



 

13 
1  
2               


 

3           
          

 
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4 
 

  



 

14
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


 
            

 
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23 



 


16 

§ 
             

 

§ 
           

         
 


   

 


 
1  
2  
3  
4  


 

 
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17 
1  
2  

3 
 

4 
 

5  

6  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
  

 

  ضع قائمة إنجازات یومیة

  احتفظ بخطة زمنیة

  سد منافذ الھروب

  استغل الأوقات الھامشیة

  لا تستسلم للأمور العاجلة

  راجع أھدافك وخططك

1 

2 

4 

6 
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              
 
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2 


 

3             
    

           
 

21 
  

     
1     
2     
3     
4     
5     
6     
7     
8     
9     

10     
11     
12     
13     
14     
15     

 4 2 0 
    

 
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 

  



 

49 60  

37 48 

 

25 36 

 

13 24    

 

 12           

 

 
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25 


 
         

 
  
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22
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 

  50 100
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
             



            

 
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26   
 

       
 

   
     

 
 

23
 




  
            


 


24


 

1  
2  
3  
4  

          
 
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27 



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          


 

  


           
 


 

––
 
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    


 


             
 

     
 

25 
§  

§ 
 

§           
 

§ 
 

§ 


 

§          
   

 
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29                  
 



 
       

 
         

         
 
 

1  
2  

3  

4  

5  


 
         85    

10 100
 

            
 
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
        
  

26 

 

 

 

 

 

 
            


      


          

 


     


 

             



إدارة جیدة 
 للوقت

 إكساب عادة إدارة الوقت

 تحدید الأھداف الواقعیة

 تحدید وترتیب الأولویات

 مةالملائتحقیق الاتصالات 

 عدم تأجیل ما یجب القیام بھ
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          
    

    
             

 



 


         

 
         


 

§  

§  

§  

§  

 

 
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210 
        
            

 


 
 

1  
           

            
 

  
           


Password

           
 

2  

             


 

3  


 
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 
24

12 
 


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         





 
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§ 
 

§ 
          

Claims
             

 

§             
 

§ 


             
           

 

§ 

             

 
     


   
 

§             
 
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§ 


            
         

 

§ 
 

 

§             
 

§     
            

 

§  


  
 

§           


 

§           


 
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§         


 

§              


 

§  
 

§ 


 

§ 
 

§ 


 

§   



 

§ 
 

§      Planning Engineer   –  
  
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§ 
 

§ 
 

§            
  
 

§  

§ 
 

§           



 

 
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 


 
1 

 
2        


 

3      

          

 
4   




      
 
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           
 


 




 
 

3  300
332700 

 3250 
               

 
27 

1  
2 

 

3 






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



 

 
28 

§  

§  

§ 
 

§ 
 

§ 
 

§  

§  

§ 
 

§     
 

§  

§  10 
15 

§  
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§  

§  

§          10  
 

§  

§  

§  

§ ––
– 

§  

§  

§  

§  

§  

§            
 

§  

§ 
30 

§  

§  

§ 
 
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§           
 

§             
 

§  

§  

§ 
 

§  

§         
         

 

§ 
 

§      
 

§    
 

§ MP3 

§  

§  

§ 
 
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§          
 

§       
 

§ 
 

§ 
 

§            
 

§         
   

 

§          
           

 
 


29 




      
––

 
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 
§ 

 

§ 
      

 

§           
––

––
 

§    
 

            
 

       
 

  
 

§ 
        

 

§ 


          

 
 
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



 

§ 
 

 


           
 

   
   

   

   

   

   



           

 
 

            


 
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       
         

 
 

  


–
     –      

        
  

–
    –     

   


 
 

  10 70  
           

 20  
      20  

 




PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com
http://www.pdffactory.com


62              
 

  
 




 


 
1            

 
2  

3  


 
§           

 
§ 

         
 

 
 
 
 
 

 

 إجمالي المساحة الخاضعة للتصنیع: المدخلات الخام

 مساحات المنتج البیضاء: المردود

 ت السوداء حول أقراص المنتجاتالمساحا: المستورد

خراب، أو فقدان من : الھدر، التلف، التسرب. الشطب
 أقراص المنتجات

 علاقات المردود في استخدام المواد
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     


  
 


 


 

 
 

1   
2   

3   

4   

5   

6   
 

1   
2   

3   

4   


 
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
 

1   


    


 

2   

           
    


      

 

3   


              

            
 

4   





 
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5   

            
 

 
§  

§  

§  

§  

§  

§  


 

6   


   

 

7   


 

8   

      
 
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9   

 
§               


 

§ 
 

10   

  
           

 
§  

§  

11   





       
         



 

 
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12   

         


   
        

 

13   

               


 

14   


 

15   

   



 

16   


 
§  

§ 
 
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17   


 
18   





 

19   
            
            


 
20   

 

         

 
21   

 

          

 



 
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             


 
1  30 




 
        

          
 

 Bitty E. Geatz        
           

           
         

    
 

           


 
 
 

 
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         
        

 



 

2  31 

          

            

    
 

  
 

32


 
James D. Moony


    45       

    
           

 
 
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 
§ Group Effort 

§ Unity of Action 

§ Common Purpose 




           
 

3   

      
   –   

 
           

 
 

4   

           
           

 
– 

              
 

 
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33 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
34 

1  
2            

 

3 


 

4  

5            
 

تقییم 
الاستراتیجیة 
والأھداف 

استمرارھا أو 
 تغییرھا

ضبط ومراقبة 
وتعدیل الخطط 

التشغیلیة 
والاستراتیجیات 

 الوظیفیة

تنفیذ الخطط 
التشغیلیة 

والاستراتیجیات 
 الوظیفیة

الأھداف وضع 
وبناء 

 الاستراتیجیات

وضع 
المعاییر 
 والأنماط

مراقبة التقدم 
والنتائج 
 والتغییر

مقارنة 
اللوائح 
 بالمعاییر

التقییم 
وإجراء 

التعدیلات 
المطلوبة 
 والضروریة

عملیة 
 الرقابة

عملیة 
 التخطیط

  مرحلة 
)2( 

  مرحلة 
)3( 

  مرحلة 
)1( 

  مرحلة 
)2( 

  مرحلة 
)3( 

  رحلة م
)4( 

  مرحلة 
)1( 

  مرحلة 
)4( 
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 
           

 
1  
2  

3  

4  

5  
 

 

    

 



 

 
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51 
        

 


 
    

     
 

§ 
         

    8 8 10 9 10 11 11 10 12 11
     100     10 

10 


   

 
 


12

           14 


 
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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
§    

           
 

 
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    

              
  

 
          

 
       


 

  
 

  
 

         
    

 

      
 

             


           
 

 
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          
 
§  


 

§ 
  

      
 

 

          


10 20
 



 


 

 




 


 
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52 
––

 
   

 
  

 


 
    

 
   

§           
 

§ 
         

 
§  


 

§ 
 

 
 
§  
§  
§  
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§  
§  
§  
§  

    
 

  
          

    
 

 
              


       
           

 
   

§           
 

§          
 

§ 
 

§          
 
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53 

  


 



 

§ 
 

§  
             

 
              


 

 
1  

 
2             

 

3 
 

4  
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           
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 
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 
1        

 
2  

 
3  2

 
4          

        
 

5   
6   
7   

 
 

§     
 

§  
§   

 
§      

 
§        

 
   

   
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           
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

وحدة  500الإنتاج 
  في الیوم، 

تكالیف العمالة في 
 6000الأسبوع 

  دولار،
 %1.5التالف  

  
الالتزام بالإنتاج 
  وتكالیف العمالة 

 الجودةومعاییر 

  
اتخاذ قرار بتكلیف 
عشرین مستخدم 

والعمل ثمان 
 ساعات یومیاً

في ھذه الفترة 
وحدة  480: بلغت

 5700یومیاً، 
دولار أسبوعیاً، 

 %2التالف 

  وحدة في الیوم 20-
  في الأسبوع/ دولار 300-

 في الشھر% 0.5+

ساعتان عمل إضافیتان یوم 
عة، وإصلاح عطل آلة الجم

 التبشیم

  معطیات تاریخیة 
إضافة لأرقام الإنتاج الیومیة 

تكالیف العمل الأسبوعیة 
  التالف في أسبوع

  
  
  

معطیات صناعیة عن الإنتاج 
 والتكالیف، والجودة

  قسم السجلات وبطاقات الدوام
  قسم المحاسبة والرواتب
 دائرة مراقبة الجودة

  

  اتحاد المھن الصناعیة
 وزارة التجارة الأمریكیة

مقاییس ضبط 
 وتوجیھ

 خطط §
 أھداف §
 أنشطة §

  
 نتائج

مقارنات توجیھ 
 وضبط

  اتخاذ
 قرار

  عمل 
 تصحیحي

 معلومات أولیة

 
معلومات 
 ثانویة

  مصادر 
 معلومات خارجیة

  مصادر 
 معلومات داخلیة

تغیر في متطلبات 
 المعلومات
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55 
 

           
 

 
1   
2  


            

     



         

 
 

          
– 

ABC
20 80      80     20   

 
              

 


  


 
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 
 

35 
1  
2  

3 
 

4           
           


 

 
 

            


 
      

 



 
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 

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          
 

 
 

1     
 

2             
 

3  
 
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4  -– 
 

5  
 

6  
 

7   
 




 
1        

 
2   

3            
 

4  
 

 
 

            
            

Commitment   Analysis  Planning  
Follow up and Reanalysis 
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37 
1   
2  

 
3      

 
4   
5   
6   

7   
8   

 
            

              
 

38 
1            

 
2   

3           
 

4  
 

5   
 
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6            
 

7     
 

8   

9   

 
         

 


  
 

 
 

 
 
 

 


 


 
          

 

 
 
 
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 


 
 

 
     

 
 


 

 


 
 

 
 

––
 

1   
2   

3   


          
 
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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

200058 

 عدم وجود أھداف واضحة

 عدم وجود أولویات مرتبة

 الإدارة العشوائیة الارتجالیة

 الإدارة وفقاً للموقف الراھن

 الإدارة بالأزمات المفتعلة

 إعادة ترتیب الأولویات

 القیام بعدة أشیاء في وقت واحد

 تقدیرات غیر واقعیة للوقت

 طول فترات الانتظار

 عدم الالتزام بالمواعید

 السفر الفجائي غیر المخطط

 التسرع وعدم الصبر

  

  عدم وجود 
 أو سوء التخطیط

ضیاع وھدر وتسرب 
 وفقد للوقت
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
  

  
             

 
 

 
39 

1   
2   

3   

4   

5   

6   

7   

8   

9   

10   

11   

12   

13   

14   

15   

16   
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