
المقدمة:

في عالم يشهد تغيّات سعة وتحديات متايدة، بات المؤسسات مطالبة بتحقيق مستويات أعلى من الكفاءة والفعالية
لضمان الاستماة والتنافسية. لا يكفي مجرد توفر الموارد البشة والمادية، بل يتطلب الأمر إدارة ذكية لها واستخداماً

استايجياً للوقت والجهد. كثير من المؤسسات تواجه تاجعاً في أدائها بسبب ضعف استغلال الوقت وسوء إدارة الموارد،
مما ؤثر سلباً على الإتاجية وجودة النتائج.

ومن هنا نبع أهمية هذه الدورة، التي تركز على نمية المهاات الإداة والفنية للمشاركين، وتويدهم بالمعارف والأدوات
العملية التي تمكّنهم من الاستغلال الأمثل للوقت والموارد المتاحة، من أجل تحقيق تائج أكثر كفاءة وفعالية في يئة
العمل. يتعلم المشاركون كيف يطوون قداهم على التنظيم، تحديد الأولويات، التغلب على الضغوط، وتوظيف الموارد

البشة بطق ذكية تعز الإتاجية وتدعم أهداف المنظمة.

 

الفئات المستهدفة:

تستهدف هذه الدورة مجموعة واسعة من الفئات، منها:

 

مسؤولو الموارد البشة المعنيون بتطور ونظيم القوى العاملة.

المداء التنفيذون وؤساء الأقسام الباحثون عن رفع أداء فق العمل.

القادة الإداون الذن يتطلعون لتحسين كفاءة وفعالية إدارتهم.

المتخصصون في تحسين استغلال الموارد البشة داخل المؤسسات الكبرى.

أي فرد يسعى لتطور مهااه الشخصية والمهنية في إدارة الوقت والموارد لتحقيق أفضل أداء.

الأهداف التدية:

مع نهاية الدورة، سيكون المشاركون قادن على:

 

تطيق تقنيات عملية لإدارة الوقت بفاعلية في السياقين المهني والشخصي.

فهم الآليات التي تساهم في تحسين استخدام الوقت وتعز الكفاءة والفعالية.



تشخيص ضغوط العمل وتأيرها على الأداء والتعامل معها بأساليب مدوسة.

توظيف أساليب نظيمية وعلمية لإدارة الوقت وتقليل الهدر في الموارد.

نظيم الاجتماعات والأعمال الجماعية بما يضمن تحقيق الاستفادة القصوى من الوقت المتاح.

وضع خطط عمل تعتمد على ترتيب الأولويات وفق الأهمية والإلحاح.

تحليل استخدام الموارد البشة ووضع استايجيات لتعظيم إتاجيتها.

 

الكفاءات المستهدفة:

تعز مهاات الإدارة الفعالة وتحقيق تائج ملموسة.

القدرة على قياس الكفاءة الإتاجية وتوظيف أدوات تقيم الأداء.

التنظيم الذاي وتخطيط الأعمال وفق أهداف واضحة ومحددة.

إدارة الموارد البشة وفق أساليب تحفية تدعم الإتاجية.

مواجهة ضغوط العمل بطق علمية وتخفيف تأيرها السلبي.

استخدام مصفوفات الأولويات لتحديد المهام الحرجة ونظيم الوقت.

تعز الذكاء العاطفي في يئة العمل والتغلب على التوتر والتشاؤم.

التحكم في العواطف السلية وتحويلها إلى دوافع إيجاية للإنجاز.

 

محتوى الدورة:

الوحدة الأولى: الفعالية والكفاءة الإتاجية - الإطار العام

فهم مفهوم الفعالية الإداة وأهميتها.

استعاض وظائف المنظمة الرئيسية.

متطلبات رفع مستوى الفعالية التنظيمية.



دور الإدارة الفعالة في تحقيق رسالة المنظمة.

مؤشات تقيم الفعالية في يئة العمل.

 

 

 

الوحدة الثانية: قياس الفعالية والكفاءة الإتاجية

التعف بالكفاءة الإتاجية وأهميتها.

أدوات وأساليب قياس الكفاءة.

كيفية استخدام المقارنات لقياس وتحليل الأداء.

العوامل التي تؤثر على الكفاءة في المؤسسات.

خطوات عملية لتحسين الأداء والإتاجية.

 

 

 

الوحدة الثالثة: توجيه وتحفيز العاملين

التعرف على وظيفة التوجيه ومكوناها.

أهمية التحفيز كأحد عناصر التوجيه الإداري.

مفاهيم التحفيز وأسالبه المختلفة.

الطق السعة لإضعاف الوح المعنوية وسبل تجنبها.

أساليب فعالة لتحفيز الفق والأفاد.

تطيق البرمجة اللغوية العصية لتحفيز الذات والآخن.



 

 

 

الوحدة الابعة: الابتكار والتطور الشخصي

قياس مستوى وح الابتكار لدى الأفاد والمؤسسات.

العوائق التي تحد من الإبداع داخل يئة العمل.

أساليب تعز التأير الإيجابي على الآخن.

تطور القوة الذاية والقيادة الشخصية.

 

 

 

الوحدة الخامسة: التحديات العالمية وضغوط العمل

استعاض أبز التحديات المؤسسية في القن الحالي.

فهم طيعة ضغوط العمل وتأيرها على الأفاد.

أسباب الإجهاد الوظيفي ومسبباه الجسدية والنفسية.

استيانات عملية لقياس التوتر الذهني والعصبي.

 

 

 

الوحدة السادسة: الضغوط وتأيرها على الأداء المؤسسي

نموذج عملي لفهم العلاقة ين الضغوط والعمل.



التعرف على مصادر الضغط وأنواعه.

ماحل تطور الضغط النفسي في يئة العمل.

الإدارة الذاية كأساس للتعامل مع المواقف الضاغطة.

 

 

 

الوحدة السابعة: أدوات قياس ضغوط العمل

طق عملية لقياس مستويات الضغوط لدى الأفاد.

تقيم الاستعداد الذاي لمواجهة الضغط والتغير.

خطوات عملية لإدارة الإجهاد المهني.

استايجيات التكيف مع التحديات اليومية.

 

 

 

الوحدة الثامنة: إدارة الوقت وترتيب الأولويات

المفهوم الشامل لإدارة الوقت وأبعاده.

المهاات الأساسية في نظيم الوقت والتخلص من المشتات.

أسباب ضياع الوقت في يئات العمل العرية.

حلول عملية لادة التركيز والإتاجية.

 

 



 

الوحدة التاسعة: مصفوفة المهام وسلّم الأولويات

التفويض الفعّال كأداة لإدارة الوقت.

معاير تحديد الأولويات وتجنب الأخطاء الشائعة.

تصميم جدول الأولويات وفقًا لأهمية المهام وإلحاحها.

تطيق معادلة الإدارة الفعالة للوقت على أرض الواقع.

 

 

 

الوحدة العاشرة: الذكاء العاطفي وإدارة المشاعر في العمل

أساليب التغلب على الغضب والتشاؤم.

التعامل مع الملل والإجهاد الوظيفي.

مواجهة مشكلات الكذب والخجل والتسويف في يئة العمل.

استايجيات التعافي من الصدمات النفسية المهنية.

 

 

 


