
المقدمة:

في ظل التغيات السعة والتحديات المتنامية التي تشهدها يئات الأعمال في القن الحادي والعشن، أصبحت المنظمات
مطالبة أكثر من أي وقت مضى بتحقيق مستويات أعلى من الكفاءة والفعالية من أجل الحفاظ على نافسيتها واستماتها

في سوق متغير ومتطلب. الكثير من المؤسسات تواجه اليوم عقبات تعلق بضعف كفاءتها وفعاليتها التشغيلية، وهو ما
ينعكس سلبًا على أدائها العام ويعيق قدرتها على مواكبة التطوات المتسارعة في يئة العمل العصة.

لذلك، بزت الحاجة الماسة إلى تبني استايجيات مبتكرة تُمكّن المؤسسات من تحسين إتاجيتها من خلال الاستخدام الأمثل
للوقت وإدارة الموارد البشة بشكل فعال. وفي هذا السياق، تأي دورة "الاستفادة المثلى من الوقت والموارد البشة

لتحقيق الكفاءة والفعالية" كخطوة جوهة تهدف إلى تعز القدات الإداة لدى المشاركين، وتويدهم بالمعارف
والمهاات اللازمة لاسثمار الوقت والموارد المتاحة بأقصى درجة من الكفاءة لتحقيق أهداف المؤسسة.

خلال هذه الدورة التدية، سيتعرف المشاركون على أساليب عملية وابتكاة في كيفية إدارة الوقت بفاعلية، بالإضافة إلى
تعميق فهمهم لكيفية الاستفادة من الطاقات البشة داخل المؤسسة، بما ينعكس إيجاباً على الإتاجية والأداء العام. كما

سيتم التطق إلى أحدث الأساليب الإداة في مجال نظيم الوقت وتوظيف الموارد، مع التركيز على التطيقات العملية
التي تساعد في تحقيق تائج ملموسة في يئات العمل المختلفة.

 

الفئات المستهدفة:

توجه هذه الدورة التدية إلى مجموعة واسعة من الفئات الوظيفية التي تلعب أدواًا محوة في تحقيق الكفاءة
والفعالية داخل المؤسسات، ومن أبزهم:

 

مسؤولو الموارد البشة الذن يشرفون على تطور الكفاءات ونظيم القوى العاملة داخل المؤسسة.

مداء الإداات وؤساء الأقسام الذن يسعون لتعز أداء فق العمل من خلال تحسين اسثمار الوقت والموارد المتاحة.

القيادات الإداة بمختلف مستوياهم ممن هدفون إلى رفع مستوى الكفاءة والفعالية في إدارة فرقهم وأقسامهم.

المتخصصون في مجالات إدارة الموارد البشة بالمؤسسات الكبرى، والذن يتعاملون مع تحديات الاستفادة المثلى من
الطاقات البشة.

الأفاد الطامحون لتحسين أدائهم الشخصي والمهني من خلال تعلم مهاات إدارة الوقت واسثمار الموارد بشكل فعال.

 



 

الأهداف التدية:

بنهاية دورة "الاستفادة المثلى من الوقت والموارد البشة لتحقيق الكفاءة والفعالية"، سيكون المشاركون قادن على
تحقيق الأهداف التالية:

 

إقان تطيق الأساليب العملية الفعالة في إدارة الوقت ضمن السياقين المهني والشخصي.

التعرف على الآليات الجوهة التي تدعم تحسين اسثمار الوقت والموارد وتعز الكفاءة والفعالية المؤسسية.

فهم طيعة ضغوط العمل وتأيرها السلبي على الأداء الفردي والجماعي، وتعلم استايجيات التعامل معها بفعالية.

اكتساب مهاات استخدام الأدوات العلمية الحديثة في إدارة الوقت لتحقيق أفضل النتائج في يئات العمل.

تعلم كيفية نظيم وإدارة الاجتماعات والعمل الجماعي بشكل يضمن الاستفادة القصوى من الوقت والموارد.

تطور القدرة على إدارة الأولويات بشكل منهجي عبر تبني أساليب فعالة لتنظيم المهام وفقاً لأهميتها.

 

 

الكفاءات المستهدفة:

عند إمام الدورة، سيكتسب المشاركون مجموعة من الكفاءات الأساسية التي تساهم في تحقيق أهداف المؤسسة بكفاءة
أعلى، ومن ينها:

 

تعز فعالية الإدارة من خلال تطيق استايجيات حديثة لتحقيق الكفاءة التشغيلية.

القدرة على استخدام تقنيات قياس الأداء والكفاءة الإتاجية بشكل دقيق وفعّال.

إقان مهاات نظيم الوقت وإدارة الأعمال اليومية وفقاً لأولويات واضحة.

تطور مهاات الاستفادة المثلى من الموارد البشة من خلال دعمهم وتحفيزهم بطق علمية لرفع الإتاجية.



تحسين الكفاءة الإتاجية عبر اعتماد أساليب منهجية في إدارة الوقت والموارد.

تعلم كيفية التعامل مع ضغوط العمل والناعات بطق واقعية وعملية.

اكتساب مهاات متقدمة في ترتيب الأولويات باستخدام أدوات تحليلية مثل مصفوفة المهام الإداة.

نمية المهاات الشخصية في إدارة العواطف، بما في ذلك السيطرة على مشاعر الغضب والتشاؤم، من خلال توظيف مبادئ
إدارة الوقت والموارد.

 

 

الاستفادة من الوقت والموارد البشة لتحقيق الكفاءة والفعالية:

تشكل دورة "الاستفادة المثلى من الوقت والموارد البشة لتحقيق الكفاءة والفعالية" أحد أبز البامج التدية التي تركز
على تويد المشاركين بأدوات واستايجيات عملية لضمان الاستخدام الأمثل للموارد المتاحة. حيث يتم تدب المشاركين على

كيفية التخطيط والعمل بذكاء لاستغلال الوقت والموارد البشة بشكل يسهم في تحسين الأداء والإتاجية على مستوى
الأفاد والمؤسسات.

 

 

محتوى الدورة:

الوحدة الأولى: الفعالية والكفاءة الإتاجية (إطار عام)

مفهوم فعالية الإدارة.

وظائف المنظمة ودورها في تحقيق الأهداف.

مقومات رفع مستوى الفعالية.

أهمية الدور الإداري في تحقيق رسالة وأهداف المؤسسة.

مؤشات قياس الفعالية وتقيم الأداء.

 



الوحدة الثانية: محددات وطق قياس الفعالية والكفاءة الإتاجية

تعف الكفاءة الإتاجية وأهميتها.

أساليب قياس الكفاءة الإتاجية.

الاستفادة من المقارنات لقياس الكفاءة.

العوامل المؤثرة على الكفاءة الإتاجية.

تطيق أساليب تحسين الكفاءة بفعالية.

الوحدة الثالثة: توجيه سلوك العاملين وتحفيزهم على العمل

طيعة ومفهوم وظيفة التوجيه.

عناصر عملية التوجيه داخل المؤسسة.

التحفيز كعنصر أساسي من عناصر التوجيه.

أنواع التحفيز وآلياه.

أكثر الطق شيوعاً لإحباط الموظفين.

تقنيات فعالة لتحفيز الأفاد.

كيفية تحفيز الذات باستخدام البرمجة اللغوية العصية.

الوحدة الابعة: التطور الشخصي والابتكار

تقيم مستوى وح الابتكار لدى الأفاد والمؤسسات.

تحليل معوقات الإبداع في يئة العمل.

استايجيات التأير في الآخن كوسيلة لاكتساب القوة الذاية.

الوحدة الخامسة: التحديات العالمية وضغوط العمل

استعاض لأهم التحديات العالمية المؤثرة على يئة العمل.

ادة ضغوط العمل وآارها.



مفهوم الضغوط ومسببات الإجهاد الصحي.

أدوات تقيم التوتر العصبي.

الوحدة السادسة: ضغوط العمل وتأيرها على الفرد والمنظمة

نماذج عملية لفهم ضغوط العمل.

تحديد مصادر وماحل الضغوط.

الإدارة الذاية كوسيلة فعالة للتعامل مع الضغوط.

الوحدة السابعة: قياس ضغوط العمل

طق قياس مستوى الضغوط وتأياها.

تقيم قدرة المدر على التكيف مع التغير والإجهاد.

خطوات علمية لإدارة ضغوط العمل بفعالية.

استايجيات التكيف مع التوتر والضغوط في الحياة الإداة.

الوحدة الثامنة: إدارة الوقت وترتيب الأولويات

أهمية إدارة الوقت كأداة للنجاح.

أساسيات إدارة الوقت للتخفيف من الضغوط.

مضيعات الوقت الشائعة في اليئات العرية.

الوحدة التاسعة: مصفوفة المهام الإداة وتصميم سلم الأولويات

تأير التفويض في تحسين فعالية الإدارة.

العوامل المؤثرة في نجاح عملية التفويض.

الممارسات الخاطئة في تحديد الأولويات.

معادلات فعالة لإدارة الوقت وتطيقها عملياً.

تصميم سلم الأولويات لتعز إتاجية العمل.



الوحدة العاشرة: إدارة العواطف في العمل

كيفية التغلب على مشاعر الغضب والتشاؤم.

استايجيات إدارة الملل والتوتر في يئة العمل.

التعامل مع مظاهر الخجل والكذب في إطار العمل المهني.

مواجهة ظواهر التسويف والكسل.

إدارة الإحباط والصدمة النفسية بطق علمية.

 


