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  : ي نامج التدريبر ي المتمب   البر
 مهارات الأداء الوظيف 

 

نامج وصف   •  :البر

ي و  تنااش  الادورم موهوا التمب    -
ي و  أهميا  التمب   الوظيف 

خطوات رئيساااااااااااااااايا  لت      ، و معاايب  التمب   الوظيف 
ي 
اتا  وأهم تا ، و  التمب   الوظيف  كيويا  ت ساااااااااااااااا    العماو  تعريف وفلسااااااااااااااااوا  العماو ال مااهي وموهوما  وممب  
م. ال ماهي  ، وأبرز الن اط المهم  للشخصي  الاي ابي  الممب   ي

 ، التعرف على عوامو التمب   الوظيف 
ي ب      -

كما يتعرف المتدرب على موهوا ال ائد وساااااااااامات الشااااااااااخصااااااااااي  ال يادي ، والاخت فات الرئيسااااااااااي    
ب     وتعريف واضااااااااا لم    العمو، وكيف للشااااااااخصااااااااي  ال يادي  أت تتعرف على انوا  الاخت فات  العمو، 

 إي ابيا.  عمواللكي تستثمر هذا التنو  بتطوير فري  ، ادارم الاخت ففري  عمل ، وكيوي  
ي ب    العمويتعرف المتدرب كذلك على   -

انوا  ، و موهوا التواصاااااااااااااااو، والتعرف على  مهارات التواصاااااااااااااااو   
ي ب    العمو، و معوشات التواصااو، و اصااوالتو 

ي ، وع ش  أهمي  التواصااو   
ابرز ، و الاتصااا بالتمب   الوظيف 

ي العمو. 
ي التواصو مع المدير والزم ء   

ي ي ب عليك ت نمها   
 الاخطاء الب 

خطوات عها، و انوا، و المشااااااا ل ، والتعرف على موهوا التعامو مع مشاااااااالو العمويتعرف المتدرب كيوي    -

ي ت ااديااد المشاااااااااااااااا  ت، و المشاااااااااااااااا  تحااو  
هااا ما الن اااط  كيف تواجاا  مشاااااااااااااااااالااو العمااو، و أخطاااء    ، وغب 

، وكيوي  شياس ي
 .  المتعل   بالولاء الوظيف 

 

ي  • نامج التدريبر  : الهدف العاا ما البر

ي المتمب   إكسااااااااب المتدر       -
، والتعرف على المهارات الرئيساااااااي  لوداء الوظيف  ، و ناء فرق العمو ال ماهي

 مش  ت العمو وكيوي  حلها. 

 

•  : ي نامج التدريبر  الأهداف التوصيلي  للبر

ي نهاي  الدورم التدريبي  أت: 
 يتوشع ما المتدرب   

ي يتذكر موهومًا واحدا ما مواهيم  (1
 . الأداء الوظيف 

ي يتذكر ث ث  ما  (2
 . العناصر الأداء الوظيف 

ي ي دد أر ع   (3
 .  معايب  رئيسي  للتمب   الوظيف 

 خطوات ل و مش  ت العمو. يتذكر ث ث  (4
 . أذكر مصادريا للولاء التنظيمي  (5

 أدوات التدريب:  •

 حاسب الي / جوا  -
 خدم  النت.  -
  PFDبرنامج فتا ملوات  -
 zoomبرنامج  -
 WORDبرنامج ت رير النصوص  -
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 المتطلبات المعرفي  للمتدرب:  •

 حد أدن  ما المعرف  الإداري  والمهارات العام .  -
 الكتاب  وال راءم. ي يد  -

 

 نو  التدريب:  •

اما -  مب  

 

نامج:  •  مدم البر

 ساعات   10 –يومات -
  



 

(3 ) 

نامج: الزمني   خط   ال  •  البر

 الموضوعات 
الزما  
 بالدشائ  

 الأنشط  

  ساعات  5 ال وا الأو  

 . ي
  10 موهوا وتعريف الأداء الوظيف 

 . ي
  10 عناصر الأداء الوظيف 

  10 العوامو المؤثرم على الأداء. 

 : ي
  10 التمب   الوظيف 

 .   10 موهوا التمب  

 . ي
  10 أهمي  التمب   الوظيف 

 . ي
  10 معايب  التمب   الوظيف 

؟  15 تمريا   ي
 عدد معايب  التمب   الوظيف 

اح      15 اسب 

 . ي
  10 خطوات رئيسي  لت     التمب   الوظيف 

  10 العمو ال ماهي 

 .   10 أهمي  العمو ال ماهي

  10 ال ماهي مزايا العمو 

 العمو ال ماهي 
  10 كيوي  ت س   

 . ي
ك الوظيف    10 خمس  عوامو لتمب  

: العامو الأو :  ي   10 طور ذاتك بالتوكب  الاي انر

ي )المتوائو(:    10 التوكب  الاي انر

ث ث ن اط أساسي  ي ب أت ي وا بها الورد ليصما ذو 
 شخصي  اي ابي : 

10 
 

م: ن اط مهم  لشخصي  اي ابي     10 ممب  

  : ي
ي وشتك ورتب أولوياتك: العامو الثان 

  10 ت  م   
  10 انشأ شائم  المهاا الخاص  بك. 

  10 توعيو وسائو الاتصا  ما خ   لغ  ال سد: العامو الثالث:  

  10 خصائص لغ  ال سد: 

 : ي
  10 أنوا  التواصو غب  اللوظ 

ي 
  10 أهمي  ودور الاتصا  غب  اللوظ 

ي الأخريا: العامو الرابع: 
  10 اكتسب مهارات الاشنا  للتأثب    

  10 أهمي  الاشنا . 

 .   10 كيف تعرف أت فكرتك شوي  التأثب 
  10 كيف تمتلك مهارات الاشنا . 
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 الموضوعات 
الزما  
 بالدشائ  

 الأنشط  

ي 
  ساعات  5 ال وا الثان 

كا شائدا ولا تد  الأخريا يسيطروت على  العامو الخامس: 
 ع لك. 

10 
 

  10 ال ائد موهوا 

  10 سمات الشخصي  ال يادي . 

ي ب    العمو. 
  10 الاخت فات   

  10 ب    العمو: 
  10 انوا  الاخت فات. 

  10 ادارم الاخت ف  

  10 لكي تستثمر هذا التنو  بتطوير فري  عملك اي ابيا. 

ي ب    العمو. 
  10 مهارات التواصو   

ي ب    العمو: 
  10 أهمي  التواصو   

 15 تمريا 
أكتب عدد ما الاخت فات ب     

 .  الموظو   
اح     15 اسب 

ي واهمي  الاتصا  
  10 التمب   الوظيف 

ي التواصو مع المدير  
ي ي ب عليك ت نمها   

ابرز الاخطاء الب 
ي العمو. 

 والزم ء   
10 

 
  10 التعامو مع مشالو العمو. 

  5 تعريف المش ل   

  10 انوا  مشالو العمو. 

  10 المش  تخطوات حو 
ي ت ديد المش  ت. 

  10 أخطاء   

  10 كيف تواج  مشالو العمو. 

ي 
  10 أسباب الوشو الوظيف 

ي 
  10 كيف ت ارب الوشو الوظيف 

 :  الولاء التنظيمي واداء العامل   
  10 الع شات ب   

  5 موهوا الولاء التنظيمي 

  10 ع مات الولاء التنظيمي 

  10 التنظيمي مصادر الولاء 
  10 مصادر ال ذب للولاء التنظيمي 

  10 مصادر الدفع أو الطرد للولاء التنظيمي 

  10 نتائج الولاء التنظيمي 

  10 ( DISCم ياس ديسك )

 


