
 

المقدمة:
في يئة العمل المتغيرة باستمار، أصبحت الحاجة ملحّة لتطور الكفاءات الإداة التي تعز من الأداء الفردي والجماعي على
حد سواء. هدف هذا البرنامج التدبي إلى دعم المشاركين في رحلتهم المهنية من خلال نمية مهااهم الشخصية والإداة،

وتمكينهم من أداء أدوارهم بكفاءة ضمن فق العمل.

ركّز البرنامج على إباز أهمية كل موظف كعنصر فاعل في الفق، ويمنحه الأدوات اللازمة لفهم دوره بعمق، والمساهمة
في رفع مستوى التعاون والفعالية الجماعية. كما يستعرض البرنامج التغيات المتسارعة في يئة العمل، وأرها على ضورة

تبني مواقف مرنة، وتطور قدات جديدة تماشى مع متطلبات الإدارة الحديثة.

سيتعرف المشاركون على أساليب تطور مهاات التواصل الشفهي والكتابي، واكتساب تقنيات تساعد في نظيم الوقت،
والتعامل المهني مع المكالمات الهافية، بالإضافة إلى طق تحسين الذاكرة وتعز القدرة على التذكّر والتركيز. كما يقدم
البرنامج فرصًا للنمو الشخصي والتدرب على وضع خطط عمل فعالة تضمن نقل المهاات المكتسبة إلى يئة العمل بشكل

عملي.

 

الفئات المستهدفة:
الإداون والمساعدون الإداون في مختلف المستويات.

الموظفون الاغبون في تطور مسارهم المهني في مجال الإدارة.
الأفاد الطامحون إلى تعز كفاءاهم الإداة والمكتية.

كل من رى في نفسه الحاجة لتطور مهااه لمواكبة تطوات يئة العمل الحديثة.

 

الأهداف التدية:
بنهاية البرنامج التدبي، سيكون المشاركون قادن على:

أداء دور استباقي في التعامل مع المسؤوليات الإداة والعمل التعاوني داخل الفق.
الإلمام بالمهاات الأساسية والمتقدمة المطلوبة من الإداين المحترفين.

تعز المهاات الشخصية ومهاات التواصل الفعال لأداء المهام الإداة بثقة وتميّز.
تطيق أفضل الممارسات في كتابة الرسائل الإلكتونية والماسلات المهنية.

التعامل مع المكالمات الهافية بأسلوب مهني يعكس صورة إيجاية للمؤسسة.



نظيم الوقت وتحديد الأولويات للحد من الهدر وادة الإتاجية.
تطيق تقنيات متعددة لتحسين التركيز وتقوية الذاكرة الوظيفية. 

الكفاءات المستهدفة:
العمل الجماعي والتعاون داخل الفق.

التفكير الاستباقي واخاذ المبادرة.
بناء العلاقات المهنية والتواصل الإيجابي.

مهاات الحزم والثقة بالنفس.
الكتابة المهنية وخاصة رسائل البد الإلكتوني.

التكيف مع التغيات والمواقف الجديدة.
تحديد الأولويات والتخطيط الفعّال للمهام.

 

محتوى الدورة التدية:

الوحدة الأولى: الإداري كجزء من فق الدعم

فهم دورك الحقيقي ضمن الفق الإداري.
بناء انطباع مهني يُعز من مكاتك.

استايجيات فعالة لتصبح عنصاً مؤثاً داخل الفق.
كيفية تبني السلوكيات التي تقود إلى النجاح الإداري.

تعز حسّ المسؤولية والاتماء داخل يئة العمل.

 

الوحدة الثانية: المهاات المطلوبة للإداري المتطور

كيفية بناء خبرة قوية بالاعتماد على وفرة المعلومات المتاحة.
تجاوز العقبات وتطور المهاات الفردية وتعز نقاط القوة.

اكتساب النضج الإداري وفهم المهاات السياسية داخل المؤسسة.
التكيف السع مع التغيات في يئة العمل.

تعز المصداقية المهنية وكسب ثقة الزملاء والمدين.
تبني وح المبادرة وتحمل المسؤوليات بثقة.

 



الوحدة الثالثة: التواصل الفعال اللفظي والكتابي

تحليل أسباب سوء الفهم في التواصل وتجنّبها.
اختيار وسيلة التواصل الأنسب حسب الموقف.

بناء علاقات عمل قوية مع الزملاء والؤساء.
تجاوز الحواجز التي تعيق التواصل الفعّال.

تطور مهاات الحزم والتعير الواضح عن الأفكار.
احتام التنوع الثقافي وفهم الفوقات في أنماط التواصل.

الكتابة المهنية الفعالة: الهيكل، الأسلوب، والمضمون.
تقنيات لكتابة رسائل إلكتونية مقنعة ولبقة.

القواعد الأساسية لكتابة الماسلات الرسمية.
بناء مصداقية مهنية من خلال أسلوب الكتابة.

 

الوحدة الابعة: استخدام الهاف المهني وتخطيط الوقت بفعالية

تبني السلوك المهني في المكالمات الهافية.
المهاات الأساسية للتواصل الهافي الناجح.

خدمة المتصلين والرد على الاستفساات باحتافية.
التعامل الذكي مع المتصلين صعبي الماس.

تحليل وتحديد مسببات ضياع الوقت داخل يئة العمل.
وضع معاير لتحديد الأولويات اليومية والموسمية.

خطوات عملية لادة الكفاءة من خلال نظيم اليوم العملي.
أدوات وتقنيات لإعداد جدول عمل منتج وفعّال.

الوحدة الخامسة: تقنيات تعز الذاكرة

استخدام الذاكرة كأداة فعالة في العمل الإداري.

فهم أسباب النسيان الشائعة وطق التعامل معها.
ممارسة تدبات ومية لتحسين الأداء الذهني.

استايجيات لادة التركيز وتقليل التشتت.
تقنيات "الربط الذهني" لتعز القدرة على التذكر.

استخدام الاختصاات والحوف الأولى لترسيخ المعلومات.
تطيق طقة "Loci" لتخن المعلومات عبر الربط المكاني.
طق فعّالة لتذكّر الأسماء والوجوه في اللقاءات المهنية.


