
  

 

 

 

 تحقيق أقصى قدر من الكفاءة، الفعالية، الإنتاجية وتقليل الوقت والجهد 

 المقدمة: 

نامج التدريبر   سيتطرق هذا •   تحقيق الكفاءة وكيف نضمن استدامة     عددا من المحاور الرئيسية الى البر
ز فز مثل التمب 

   الأداء الكفء والفعال إضافة إلى ورش عمل  
  هذا المجال والب 

تفاعلية ، سيتم خلالها طرح الممارسات العالمية فز
ز  الكفاءة تتعلق بكيفية تحقيق المراكز المتقدمة من ات الرئيسية  والفعالية والأداء المتمب  وماه  أهم العوامل والمؤشر

  رفع الأداء الداخل  ،
  تساهم فز

ز عل مستوى  وكيفية تذليل التحديات الرئيسية وضمان تحقيق ال  الب    التمب 
ستدامة فز

ات الأداء محور الكفاءة من خلال معايب    المرتبطة بكفاءة وفعالية العمل لتحقيق أفضل النتائج.  ومؤشر

نامج:   أهداف البر

ز الكفاءة والفعالية الإدارية .  •   دعم وتحسي 
ي فز ز   تلعب الدورالتمب 

 دراسة ومناقشة النظم والآليات الأساسية الب 
ها عل أداء الفرد والمنظمة . تحديد ضغوط  •  العمل وتأثب 
 كيفية التعامل مع الضغوط ونزاعات العمل وتعزيز الإنتاجية .  •
ز  • ز العاملي    بي 

ام الوظيفز ز  تطبيق اأفضل ممارسات تعزيز الإنتماء والرضا واللب 
  تنسيق جهود الأفراد وجماعات العمل لتحقيق الهدف ولإحداث التكامل فيما بينهم  •

ز فز  التمب 
  الإدارة الحديثةنظ •

 م المساءلة والفاعلية فز
 تطبيق الآليات والأساليب العلمية والعملية الحديثة للإدارة الفعالة للوقت.  •
 التعرف عل القواعد الذهبية للتفويض الفعال .  •
 صياغة الخطط التشغيلية وتحقيـق الأهداف بأقصى كفاءة  •

  المحتويات الأساسية : 

 كفاءة الإنتاجية الفعالية وال  :  الوحدة الأولى

 فعالية الإدارة .  •
    مقومات رفع مستوى الفعالية.  •
  تحقيق رسالة وأهداف المنظمة.  •

 أهمية الإدارة فز
ات الحكم عل مستوى الفعالية.  •  مؤشر

 الوحدة الثانية : محددات وطرق قياس الفعالية والكفاءة الإنتاجية 

 مفهوم الكفاءة الإنتاجية.  •
 الإنتاجية . طرق قياس الكفاءة  •
  التعبب  عن الكفاءة الإنتاجية .  •

 استخدام المقارنات فز
 العوامل المؤثرة عل الكفاءة الإنتاجية.  •
ز الكفاءة الإنتاجية.  •  أساليب تحسي 

 



  

 

 

 

هم عل العمل ز ز وتحفب   الوحدة الثالثة : توجيه سلوك العاملي 

 طبيعة ومفهوم وظيفة التوجيه.  •
 عناصر وظيفة التوجيه.  •
ز أحد عنا •  صر وظيفة التوجيه. التحفب 
؟  •  

ز ؟ ماذا يعبز  ما هو التحفب 
ز وأنواعه.  •     عملية التحفب 
ز  •  أشع عشر طرق لحباط المرؤوسي 
•  . ز  خمسة عشر طريقة فعالة للتحفب 
 كيف تحفز نفسك.  •

 الوحدة الرابعة : التطور الشخصى  والبتكار

    ما مدى توافر روح البتكار لديك.  •
 المنظمة ما مدى توافر روح البتكار لدى  •
  المنظمة.  •

 ماه  معوقات الإبداع والبتكار فز
  الآخرين  •

 الطريق للقوة الذاتية.  – التأثب  فز

 الوحدة الخامسة : التحديات العالمية وضغوط العمل 

 أهم التحديات العالمية الجديدة .  •
 تزايد ضغوط العمل .  •
 ماذا يقصد بالضغوط.  •
•  .  مسببات الإجهاد الصح 
  التوتر  •

. استقصاء هل تعانز  العصبر 

 الوحدة السادسة : الفاعلية التنظيمية 

ات الحكم عل فعالية المنظمة.  •  مؤشر
  مداخل دراسة الفعالية •
  اخلاقيات المؤسسة •
  ماهية اخلاقيات المؤسسة •
  المؤسسة •

  مصادر الخلاقيات فز
 اثر أخلاقيات المؤسسة •

 الوحدة السابعة : قياس ضغوط العمل 

 قياس مستوى الضغوط.  •
 التعرض للضغوط. مدى  •
 قيم نفسك كمدير للتأقلم مع التغيب  والإجهاد.  •
 خطوات إدارة الضغوط.  •
 مواجهة ضغوط الحياة الإدارية .  •
 تخفيف التوتر والتكيف مع الشدة .  •



  

 

 

 

 الوحدة الثامنة : إدارة الوقت وترتيب الأولويات 

 ماهية وأهمية إدارة الوقت.  •
 اساسيات إدارة الوقت للتخلص من الضغوط •
  البيئة العربية.  •

 مضيعات الوقت فز

 الوحدة التاسعة : مصفوفة المهام الإدارية وتصميم سلم الأولويات 

 التفويض وفعالية إدارة الوقت وضغوط العمل.  •
 العوامل المحددة للتفويض الفعال.  •
  تحديد الأولويات.  •

 الممارسات الخاطئة فز
 معادلة الإدارة الفعالة للوقت وآليات تطبيقها .  •
 سلم الأولويات لخدمة إدارة الوقت وضغوط العمل. تصميم   •

 

 

 

 


