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المهمة
يتمثل الهدف من هذه المهمة في استيعاب الطرق المُثلى لإدارة ذاتك كقائد فريق ممارس أو محتمل أو كقائد مجموعة.

سوف تتطلب منك هذه المهمة إجراء استبيان لسؤال الزملاء وأعضاء الفريق بشأن أهمية إدارة الوقت وعلاقتها بأسباب الإجهاد وأعراضه. ينبغي أن تحدد من خلال هذا الاستبيان، باستخدام أساليب إدارة الوقت والإجهاد، الأنشطة التي تسبب أكبر قدر من الإجهاد ومدى تأثيرها على إنتاج الفريق/أهداف الإنتاجية وعلى علاقات العمل. سوف تظهر خاتمة تقريريك خطة عمل لكيفية الحصول على دعم للمساعدة في تقليل حجم الإجهاد لديك عن طريق إدخال تحسينات على إدارة الوقت أو من خلال إجراءات أخرى مناسبة. 

ينبغي أن يتخذ تقريرك الموجز الشكل المقترح التالي:
1. المقدمة - العلاقة بين إدارة الوقت والإجهاد
2. نقاط القوة والضعف في إدارة الوقت 
3. أسباب الإجهاد وأعراضه
4. وضع الأهداف وتحقيق أهداف الفريق
5. الخاتمة - خطة عمل لإدارة الإجهاد.


ولإثبات معرفتك بذلك، ينبغي عليك الإجابة عن جميع الأسئلة الواردة أدناه.


ملاحظة:
قد ترغب في ربط إجاباتك بمؤسسة تعمل فيها. وإذا كنت لا تعمل حاليًا في إحدى المؤسسات، فيمكنك استكمال هذه المهمة فيما يتعلق بأيّ مؤسسة أنت على دراية بها. ويمكن أن يشمل ذلك الخبرة في العمل بصفة تطوعية.
ينبغي أن تخطط لقضاء نحو 6 ساعات لإعداد نتائج هذه المهمة وكتابتها أو تقديمها من أجل تقييمها. العدد ”التقديري“ لكلمات هذا التكليف هو 1000 كلمة، ويتراوح المعدل المقترح بين 800 كلمة و1500 كلمة.

اطلع على التكليف بعناية قبل التقديم مستخدمًا معايير التقييم.


	يُرجى استخدام العناوين الفرعية المبينة أدناه عند تكوين تكليفك
	معايير التقييم

	
معرفة كيفية استخدام الإدارة الفعالة للوقت الشخصي من أجل تحقيق أهداف الفريق

56 درجة
	
· شرح أهمية الإدارة الفعالة للوقت (12 درجة)
· تحديد نقاط القوة والضعف لديك في إدارة الوقت (12 درجة)
· وضع الأهداف الذكية (SMART) الشخصية وترتيب أولوياتها لتحقيق أهداف الفريق (20 درجة)
· وصف أحد أساليب إدارة الوقت البسيطة لتحقيق الأهداف
(12 درجة)


	
معرفة كيفية التعامل مع الإجهاد لديك

44 درجة
	
· تحديد أسباب الإجهاد وتأثيرها في مكان العمل (12 درجة)
· تحديد أعراض الإجهاد في مكان العمل (8 درجات)
· وصف أسلوب بسيط لإدارة الإجهاد قد يساعد على تخفيف الإجهاد أو آثاره (16 درجة)
· تحديد مصادر الدعم المتاحة في مكان العمل أو في أي مكان آخر والمخصصة لإدارة الإجهاد (8 درجات)
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