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التحدیات الغیر المتوقعة
في العمل



محتویات 

البرنامج 

التدریبي
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إدارة الوقت فى مجال العمل
مفھوم وأنواع المسؤولیة.❑

ما مفھوم إدارة الوقت فى مجال العمل؟❑

أھمیة إدارة الوقت فى مجال العمل.❑

استراتیجیات ناجحة لإدارة الوقت فى ❑

العمل.

مفھوم  القیم الشخصیة .❑

عقبات العمل

كیف تحقق النجاح في حیاتك المھنیة؟❑

كیف أنمي حس المبادرة لأصبح قیادیا ❑

ناجحا؟

كیف تكون قائد ناجح؟❑

ما ھي عقبات العمل؟❑

یة
ریب

لتد
ة ا
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لج

 ا
لى

لأو
 ا

 الجلسة التدریبیة
الثانیة
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الیوم التدریبي الأول



التواصل في مكان العمل
كیفیة التعامل مع المشكلات التي تواجھ ❑

الموظف داخل بیئة العمل.

كیف یمكن تحسین التواصل في مكان ❑

العمل؟

أسالیب إدارة النزاع في العمل.❑

شخصیات العملاء وطرق التعامل معھم.❑

مفھوم الامتنان

الفرق بین التواصل العدوانى والسلبیى ❑

والحازم.

مفھوم الامتنان.❑

أھمیة إظھار الامتنان في مكان العمل.❑

طرق لإظھار الامتنان في مكان العمل.❑
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 الجلسة التدریبیة
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الیوم التدریبي الثانى
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تمكین المشاركین من اكتساب المھارات 

اللازمة حول تحدیات وصعوبات العمل. 

الھدف العام



في نھایة البرنامج یتوقع أن یكون المتدرب قادراً على:

یتعرف على مفھوم وأنواع المسؤولیة.•

یناقش أھمیة إدارة الوقت فى مجال العمل.•

یتعرف على مفھوم  القیم الشخصیة .•

یتعرف على كیف تكون قائد ناجح؟•

یھتم بكیفیة التعامل مع المشكلات التي تواجھ الموظف داخل بیئة العمل.•

یحدد أسالیب إدارة النزاع في العمل.•

یتعرف على شخصیات العملاء وطرق التعامل معھم.•

یناقش مفھوم الامتنان.•
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أھداف 
التفصیلیة
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انظر دلیل المتدرب

نشاط
1
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الیوم التدریبي الأول



إدارة الوقت فى مجال العمل

9

الجلسة التدریبیة 

الأولى 



مفھوم وأنواع المسؤولیة
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مفھوم المسؤولیة

ھى عبارة عن واجب ما ، أو مھمة یقوم بھا الشخص ، ویلتزم بھا 
أخلاقیا لكي یقوم بـ تنفیذھا بشكل ملائم ، وتحدید المسئولیات قد یطور 
مھارات تحمل المسؤولیة لدى الشخص ، والتي تجعلھ یقوم بـ المھام 

على أكمل وجھ .
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شعور الشخص بأنھ لا یمتلك أي سلطة ، فلا یستطیع الشخص تحمل أي 1
مسئولیة .

عدم الثقة بالنفس ، ومن ھنا قد یشعر الشخص بعدم النجاح.2

عدم المبالاة بأي شيء ، حیث یكون الشخص غیر واضح مع نفسھ .3

مفھوم وأنواع المسؤولیة
أسباب عدم تحمل المسؤولیة



مفھوم وأنواع المسؤولیة
12

اكتساب احترام الذات واحترام الآخرین 

إنجاز المزید من العمل یكون أیضًا من أحد الآثار 
الإیجابیة للمسئولیة. 

اكتساب القوة للتغییر حیث تمنح المسؤولیة القوة. 

01

02

03

الآثار الإیجابیة المترتبة على تحمل المسؤولیة



مفھوم وأنواع المسؤولیة

مسؤولیة الأعمال 
والإدارة 

المسؤولیة المالیة 

أنواع المسؤولیة

01

02
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ما مفھوم إدارة الوقت فى مجال العمل؟
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ً في  لا یختلف اثنان على أھمیة إدارة الوقت، خصوصا
زمن تكثر فیھ المسؤولیات على صعید الحیاة العملیة 
وكذلك الشخصیة، ومن أجل إنجاز أعمالك بالكفاءة 
المعھودة ودون أي تأخیر، یتوجب علیك فھم أھمیة 

إدارة الوقت والطرق التي تؤدي إلى تحسینھا.



ما مفھوم إدارة الوقت فى مجال العمل؟

ً بعلم تطویر  ً وثیقا إدارة الوقت ترتبط ارتباطا
الذات، فمن خلال ھذه المھارة، یستطیع 
الشخص الوصول إلى نتائج أفضل فیما یتعلق 
بالكفاءة والجودة واحترام المواعید، وكذلك 
الاستمتاع بحیاة شخصیة أكثر تنظیماً بعیداً عن 

الضغوطات الیومیة.
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ما مفھوم إدارة الوقت فى مجال العمل؟

 تراكم المھام وعدم تسلیمھا 
في الوقت المحدد

1

2 ضعف الإنتاجیة

 الشعور بالضغط الزائف

3

 عدم القدرة على الموازنة بین الحیاة 
الشخصیة والحیاة العملیة

4

التأثیر على الصورة الاعتباریة 
للشركة

5
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مساوئ عدم الإھتمام بإدارة الوقت فى مجال العمل 



أھمیة إدارة الوقت فى مجال العمل
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تتمثل أھمیة إدارة الوقت فى مجال العمل كونھ 
اشبھ بعامل الإرتكاز، فھو القادر على الحفاظ 

على توازن العملیة الإنتاجیة فى الشركة، 
والداعم لھا في عملیة نموھا وتحقیقھا للأرباح.



أھمیة إدارة الوقت فى مجال العمل
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خلق بیئة عمل 
إیجابیة یتم فیھا 

تسلیم المھام 
الوظیفیة فى 

جداولھا المحددة 
بدون عراقیل.

تحسین الإنتاجیة 
بشكل یخدم 

متطلبات الشركة 
وأھدافھا.



أھمیة إدارة الوقت فى مجال العمل
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تساعد فى تحدید 
الأولویات الضروریة 
للشركة وتقسیمھا فى 

ھیئة نقاط محددة. 
تمنح الموظفین 

المرونة فى إستغلال 
وقتھم، مما یساعدھم 
فى عملیة التطویر 

الذاتى. 



استراتیجیات ناجحة لإدارة الوقت فى العمل
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تحدید الأولویات
تساعد مھارة إدارة الوقت صاحبھا فى النظر إلى 
الأمور بشكل أكثر دقة، فمنھا یستطیع معرفة أى 

الأھداف ھى الأولى بالتنفیذ.



استراتیجیات ناجحة لإدارة الوقت فى العمل
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 وضع الأھداف

بعد تحدید الأولویات الخاصة بالعمل، یمكنك 
حینھا معرفة المھام الرئیسیة التى یتطلبھا 
العمل، وصیاغة ھذه المھام فى ھیئة أھداف 

تتنوع من حیث : أھمیتھا، المدة الزمنیة 
المحددة لتحقیقھا.



استراتیجیات ناجحة لإدارة الوقت فى العمل
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  حدد الوقت

" تستطیع أن تؤجل المھام كما تشاء بعكس 
الوقت"



استراتیجیات ناجحة لإدارة الوقت فى العمل
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   ابتعد عن التشویش
احرص دائمًا أن تبتعد عن مصادر الضوضاء 

والتشویش أثناء أداء مھامك الوظیفیة.


