
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

رافية   تنمية المهارات الإدارية والإش

 ة ( ساع20) أيام،( 5) 

 م23/02/2025 بتاريخبدأ ي

   ليبيا – طرابلس
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 بطاقة معلومات البرنامج:
 

 ( ساعة20، )أيام( 5) : مـدة التـدريـب 

  طرابلس   -حي الأندلس  -قاعات الجهود  : نمط التدريب 

 م27/02/2025لغاية  23/02 : تـاريـخ الانعقاد 

 شهادة صادرة من مجموعة الجهود المشتركة  : التدريب شهــادة 

 نجليزية ة العـربيـة مع بعض المصطلحات الفنية باللغة ال اللغــ : لغـة التـدريـب 

 

 أسلوب العصف الذهني.  − : أسـالـيب التـدريـب 

 .تمارين وأنشطة الفريقإسلوب  −

 .من الواقع الحالة أسلوب دراسات  −

 مادة تدريبية تفاعلية. تطويرأسلوب  −

 خبرات من تجارب المشاركين. اكتساب أسلوب  −
 

 : لقياس مستوى المشاركين قبل التدريب. Preيم قبلي  عقد تقي − : القيمة المضافة 

 التدريب.   : لقياس مستوى المشاركين بعدPostعدي عقد تقييم ب −

 التقييم القبلي  –( = التقييم البعدي KVAقياس القيمة المعرفية المضافة ) 

 

 . مدراء الدارات − : الفئة المستهدفة

 رؤساء الأقسام.  −

 قيادات الصف الثاني.  −

 تلام مناصب قيادية.المؤهلين لاس  −

 .صانعي ومتخذي القرار في المؤسسات −
 

 
 

 

 ملخص البرنامج التدريبي:

القيــادات الشرا يـــة او مــن هــم علــش تمــاس مباشــر مــع   ــة قيــادات فــي بة ــة العمــل المعقــدة اليــوم، يتطلــب مــن المشــر ين أو 

ب علــم م لعلــم كيفيــة القيــادة والتجفيــز و نجــا. مهــارات وأســاليب ةديــدة لنجــا. مهــامهم. ويج ــالصــف الأوو والدارة العليـــا 

 المهام بكفاءة و عالية من خلاو الآخرين.

ــــيمـــن خـــلاو  ــامر التدريبـ ــذا البرنـ ــةتم ت وي، هـ ــع ســـوي  م بدسـ ــــة ور ـ ــادة الاشرا يـ ــاهيم القيـ ـــم بمفـ ــادة باســــتخدام هـ ــارة القيـ مهـ

بأســاليب التجفيــز والتفــويض واتخــا  القــرارات.  همنمــو ا القيــادة الةر يــة، باللــا ة إرــش التمــارين التفاعليــة ال ــي ســتعر 

 كيف يمكن ا التدريـب سةتعلم المشاركوفي هذ
ً
 ـهوالبقـاء علـش الطريـق الحـحيح لتجقيـق أهدا  ـه المحا ةة علـش تركيـز  هأيضا

 ستخدام الوقت الفعاو وأدوات وتقنيات إدارة الضغوط.ـاب ـهوغايات

 مـن تقنيـات التـدريب التفاعليـة والتعاونيـة مثـل تمـارين لـش إسـتخدام ومن خلاو العمليـة التدريبيـة سـيعمل المـدرب ع
ً
م يجـا

مجاكاة الأعماو والمحالرات والعروض التقديمية ودراسـات الحالـة وتمـارين لعـب الأدوار. كمـا سـةتم عـرض مقـاطع  يـديو 
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اهيم والأ كـار والثقا ـة لـدى وبعض الألعاب التدريبيـة ال ي لساعد علش ايصاو وترسـي  المف ـ  ات صلة بالمولوع ومناقش  ا

 .أرض الـواقـع دون أيـة إنجـرا ـات مـؤثـرة علشليتـم ر ـع مقـدرت ـم علـى تطبيـق تلـك المفـاهيـم المشاركين، 

ـــــاء ــةتم القـ ـــ ـــــا سـ ــة لتطــــــور العمــــــل الد كمـ ــارات الأساســــــية واللا.مــــ ــش مجموعــــــة مــــــن المهــــ اري والن ــــــوض بالشــــــركات الضــــــوء علــــ

ــارات وســـوت نتجـــد  عـــن، والمؤسســـات ــا ة إرـــش إتقـــان مهـ  دارة الوقـــت و  التواصـــل مهـــارات تخطـــيي وتنةـــيم العمـــل، باللـ

ــا مـــن المهـــارات، ولانغفـــل عـــن المولـــوع الأبـــر. علـــش الســـا ة اليـــوم وهـــو المـــن   نســـيق والتعـــاون والمتابعـــة الداري ـــوالت ة وغيرهـ

 .الرشيق في الدارة

 :المستهدفةالجدارات 

 .المشكلة وصنع القرار  ل ةدارة  −

 القيـادة الداريـة والشرا يـة. دارة ة −

 التيكيت في التصاو المؤسســـي.ةدارة  −

 إدارة أولويات العمل و دارة الذات.ةدارة  −

 والسلوك اليجابـي. لتميــ  الـوظيفــي اةدارة  −

 القناع والتأثيــر والتجفيـ  والتفويـض.ةدارة  −

 أهداف البرنامج التدريبي:

 تدريبي سيتم على العمل على تمكين المشاركين من: من خلال عقد البرنامج ال

مـل المفـاهيـم النةـريـة والتطبيقيـة للمن ـر الداري والقيـادي الفعّــاو والعمليـة الداريــة الفعّـالـة وأهمي  ـا  ـي بة ــة الع −

 المـؤسســي .

ات العمـل الشـرا ـي  ـي ظــل ظـروت ولغيـــرات القــرن  أسـاسيــات ومبــادئ ومـرتكـ ات العمــل الشــرا ـي والقيـادي ومعطيــ −

 الـوا ـد والعشـــريــن.

ة  الصفـات الـواةـب تـوا ـرهـا  ـي شـاغلـي الـوظـائـف الشـرا يـة والمهـام المنـاطـة ب ــا وعنـاصـر ووظـائـف العمليـة الشـرا يـ −

 مــي وتطبيقـات ـا  ـي بة ـة العمـل المـؤسسـي.والقيـاديـة وأنمـاطهـا وكيفيـة التعـامـل مـع كـل ن

ات الكفـايـات والجـدارات الـوظيفيــة الـواةـب تـو ـرهـا والمهـام الداريـة والشـرا يــة بشــاغلــي الـوظـائـف القيـاديـة وقيـاد −

 الصـف الثـانـي وتطبيقـات ـا  ـي بة ـة العمـل المـؤسسـي.

ـوكيـة والقيـاديـة والشـرا يــة الـواةـب إتقـان ـا مـن شـاغلـي الـوظـائـف الاشـرا يـة وقيـادات الصـف المهـارات الداريـة والسـل −

 الثـانـي وتطبيقـات ـا  ـي بة ـة العمـل المـؤسسـي. 

 المحاور الرئيسيـة للتدريب:

 المحــور الأول: الثقافة المؤسسيـة والتميز الوظيفـي

 طبيعة شبكــة العمــل المــؤسســي. −

 آليــة عمـل شبكــة العمــل المــؤسســي. −

 سـســة(.ألسلسـل العمـل المـؤسسـي )الم −

 البة ــة الـداخليـة والخارةيـة للمـؤسسـة. −

 .الـمؤسّسيـة للمـؤسسـةالثقـا ـة تجسين   −

 إدارة اللتـ ام وأخـلاقيــات العمـل المـؤسّســي. −
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 الوظيفـة.الشفـا يــة في و ـ  متطلبـات التمي −

 طبيعـة واهميـة ومعيقات التصـاو الداري الفعاو.  −

 كيـف تنقـد، كيـف تتلقّـى النقـد، كيـف تجقـق الأهـدات.  النقــد: −

 نـواعـه )التصـاو الـرسمـي(.أآليــة عمـل التصــاو الداري والمـؤسســي بـ −

رافيـة و  الثانـي:المحــور   الإشراف الإداري القيـــادة الإشـ

 من هو المدير ومن هو القائد؟  −

 .الشـرا يـةالقيــادة طبيعـة وأهميـة  −

 .الشـرا يـةالقيــادة  واةبات ومستويـات −

 . صنـاعـة القيادة الشـرا يـة متطلبــاتأنماط و  −

 . الشـرا يـة المهارات والسمـات اللا.مة للقيـادة −

 بة.طبيعـة الشـرات الداري والجدارات المطلو  −

 مستـويـات ونطـاق الشرات الداري ولورة وةودهم.  −

 الجدارات )مهارات وسمات ومعارت( الواةب توا رها بالمشرت.  −

رافيـة  المحور الثالـث: المهـارات الداعمـة للقيـادة الإش

 الاتصاو الفعّــاو.  −

 التأثير والقناع. −

 الذكاء العاطفي.  −

 إدارة وتطوير الذات.  −

 استخدام لغة الجسد.  −

 عاة لغوط العمل. مرا −

 .التفكيـر والتفاعل اليجابــي −

 وصناعـة القـرار.  ل المشكلات  −

 الولاء والنتماء في بة ة العمل.  −

 التفويض الفعّـــــاو للصلا يات. −

  ــن التيكيــت في العمـل الداري.  −

 الادارة الفعالة للصراعات والنزاعات. −

 .اتإدارة الــوقــت والــذات وتنةيـــم الأولــويــ −

 . ق العمـــل الفعّــاويـ ــر مهـارات العمــل بـروح  −

 . إدارة المــراسلات والمخــاطبــات وكتـابـة التقـاريـر −

 والدقة في تنفيذ الاعماو.  التخطيي والتنةيم −

 صناعة العمل الجماعي وتطوير روح  ريق العمل.  −

 وتبسيـي الةـراءات في بة ـة العمـل.  التجفيز −
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 المنهج الرشيق في الإدارةالمحـور الرابـع: 

 مفهوم المن   الداري الرشيـق. −

 أهمية المن   الداري الرشيـق.  −

 التعامل مع التغيير في المن   الرشيـق. −

 قيادة التغيير في المن   الداري الرشيـق.  −

 الأدوار المستجدة في المن   الداري الرشيـق.  −

 متطلبات التجوو للمن   الداري الرشيـق.  −
 

 

 

 

 

 ،هت النشرة الفنية نتإ

 


