
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  حػرٗت٘ث ضل٘تث

 

 إدارة اىٍٓام وحؽح٘ب الأوىٔٗات فٖ ة٘ئث اىػٍو

Task management and prioritization 

 in the work environment 

 

 

 

 

 

 

 

 اىٍخػرب دى٘و
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 GIBQ  اىتٔرد اىػوىٖ اىغي٘شٖ ىيشٔدة 

 دى٘و اىٍخػرب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 كال حػاىٕ :

نَ { ُِٔ ٌِ ؤْ ٍُ ُّ وَاىْ ٔىُ ُـ ًْ وَرَ يَهُ ٍَ  غَ
ُ
َ٘ؽَى اللَّه ا فَفَ ئُ ٍَ خُؽَدُّونَ إىٕ  ۖ  وَكُوِ اغْ َـ ًِ  ۖ  وَ غَاىِ

َِتِّئُهًُ  ُ٘ ادَةِ فَ َٓ ْ٘بِ وَاىشه نَ اىْغَ ئُ ٍَ ًْ حَػْ ا نُِخُ ٍَ  }ةِ

 (٘ٓٔاىخٔةث ) 
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 GIBQ  اىتٔرد اىػوىٖ اىغي٘شٖ ىيشٔدة 

 دى٘و اىٍخػرب

 

 اىفٓؽس

 اىٍٔعٔع م

 ٘ٔ ٌلػٌث غَ إدارة اىٍٓام وحؽح٘ب الأوىٔٗات فٖ ة٘ئث اىػٍو  .ٔ

 ٚٔ ٌا اىٍلطٔد ةإدارة اىٍٓام فٖ ة٘ئث اىػٍو؟  .ٕ

 ٕٓ فٔائػ وٌٍ٘ؾات إدارة اىٍٓام فٖ ة٘ئث اىػٍو  .ٖ

 ٖٕ ٖ ة٘ئث اىػٍوأٌريث حٔع٘ط٘ث حُتَ٘ أٍْ٘ث إدارة اىٍٓام ف  .ٗ

 ٕٙ عطائص ة٘ئث اىػٍو اىش٘ػة   .٘

 ٕٛ اىػلاكث ةَ٘ إدارة اىٍٓام وة٘ئث اىػٍو  .ٙ

 ٖٔ دورة ض٘اة  اىٍٓام والأُشؽث اىٍخِٔغث داعو اىٍِظٍث:  .ٚ

 ٖٖ دورة ض٘اة اىٍٔارد اىتشؽٗث  .ٛ

 ٖٙ دورة ض٘اة اىٍشؽوع   .ٜ

 ٖٛ دورة ض٘اة اىٍِخز.  .ٓٔ

ُٗش٘ػون   .ٔٔ  ٕٗ حِظً٘ اىٍٓامـٍات وضفات الأشغاص اىؼَٗ 

 ٘ٗ حطػٗػ ووعع وحؽح٘ب الأوىٔٗات لإُشاز اىٍٓام فٖ ة٘ئث اىػٍو:  .ٕٔ

 ٛٗ فٖ ة٘ئث اىػٍو. ٌفٓٔم وأٍْ٘ث حطػٗػ ووعع الأوىٔٗات  .ٖٔ

 ٜٗ فٖ ة٘ئث اىػٍو. ٌػاٗ٘ؽ حطػٗػ الأوىٔٗات  .ٗٔ

 52 حلِ٘ات وأدوات حطػٗػ الأوىٔٗات.  .٘ٔ

 55 ًٌٓ(. vsٌطفٔفث أٗؾُٓاور )غاسو   .ٙٔ

 59 ( واـخغػاٌاحٓا فٖ إدارة الأوىٔٗات. 80/20ارٗخٔ )كاغػة ة  .ٚٔ

 To-Do Lists ،Timeحلِ٘ات اىخغؽ٘ػ اىٌٖ٘ٔ والأـتٔغٖ ىيٍٓام والأُشؽث )  .ٛٔ

Blocking.) 
63 

 62 ة اىٔكج واـخرٍاره فٖ ة٘ئث اىػٍوإدار  .ٜٔ

 ص
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 GIBQ  اىتٔرد اىػوىٖ اىغي٘شٖ ىيشٔدة 

 دى٘و اىٍخػرب

 69 عطائص اىٔكج  .ٕٓ

 71 أُٔاع اىٔكج   .ٕٔ

 74 شخخات.ن٘ف٘ث ٌلاوٌث اىخفٔٗف وٌغ٘ػات اىٔكج وحشِب اىٍ  .ٕٕ

ن٘ف٘ث اىخػاٌو ٌع ـئن٘ات اىٍٔظفَ٘ اىٍغ٘ػث ىئكج واىٍػٔكث لإحٍام   .ٖٕ

 اىٍٓام.
78 

 82 ن٘ف حفخرٍؽ وحػٗؽ وكج اىػٍو ةفاغي٘ث ونفاءة  .ٕٗ

 83 ن٘ف٘ث اىخغؽ٘ػ والإغػاد لأسِػة الأغٍال اىشٓؽٗث / الاـتٔغ٘ث / اىٌ٘ٔ٘ث  .ٕ٘

 87 ن٘ف٘ث إغػاد عؽث الأغٍال اىشٓؽٗث  .ٕٙ

 90 د عؽث الأغٍال الاـتٔغ٘ث.ن٘ف٘ث إغػا  .ٕٚ

 92 ن٘ف٘ث إغػاد عؽث الأغٍال اىٌ٘ٔ٘ث  .ٕٛ

 93 اىفؽق ةَ٘ اىٍٓام اىػاسيث واىٍٍٓث.  .ٜٕ

 96 ن٘ف حطػد الأًْ ٌَ اىًٍٓ؟  .ٖٓ

 94 حلِ٘ات حطػٗػ الأوىٔٗات  .ٖٔ

 103 رـً عؽٗؽث ذِْ٘ث ىيٍٓام اىهتؽى  .ٕٖ

 105 ن٘ف٘ث حطٔٗو اىٍٓام اىهتؽى إىٕ أْػاف ٌؽضي٘ث.  .ٖٖ

ٖٗ.  َ  106 غٍيٖ غيٕ إغادة حؽح٘ب الأوىٔٗات حٍؽٗ

 108 اـخؽاح٘ش٘ات وأدوات ٌخػػدة حفاًْ فٖ إدارة وحؽح٘ب الأوىٔٗات فٖ اىػٍو  .ٖ٘

 116 ىلاسخٍاغات  اىفػاىثالادارة   .ٖٙ

 118 ٌتؽرات  الاسخٍاغات   .ٖٚ

 124 ٌؽاضو إدارة الاسخٍاغات  .ٖٛ

 131 عؽث غٍو إدارة الاسخٍاغات  .ٜٖ

 133 رة اىٍٓام وحؽح٘ب الأوىٔٗات.دور اىخٔاضو اىفػال فٖ إدا  .ٓٗ

 137 اىخلِ٘ات والاـخؽاح٘ش٘ات اىٍفخغػٌث فٖ حطل٘ق الاىخؾام ةاىٍٔاغ٘ػ اىِٓائ٘ث  .ٔٗ
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 GIBQ  اىتٔرد اىػوىٖ اىغي٘شٖ ىيشٔدة 

 دى٘و اىٍخػرب

 139 اىخطفَ٘ اىٍفخٍؽ ىلأداء ودوره فٖ إدارة اىٍٓام وحؽح٘ب الأىٔٗات  .ٕٗ

 ٕٗٔ اـخؽاح٘ش٘ات ىيخػاٌو ٌع الاـخرِاءات واىخغ٘٘ؽات اىؽارئث فٖ ة٘ئث اىػٍو.  .ٖٗ

، ISO 9001 ضفات الأٗؾو  ذات اىطيث ةــ "إدارة اىٍٓام وحؽح٘ب الأوىٔٗات )ٌٔا  .ٗٗ

ISO 21500.) 
ٔٗ٘ 

ورشث غٍو ةػِٔان " إغػاد عؽث إدارة اىٍٓام وحؽح٘ب الأوىٔٗات فٖ ة٘ئث   .٘ٗ

 اىػٍو "
148 

 151 اىٍؽاسع واىٍطادر  .ٙٗ
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 GIBQ  اىتٔرد اىػوىٖ اىغي٘شٖ ىيشٔدة 

 دى٘و اىٍخػرب

 

 

 

 

وٗفػػُا أن ُتػأ ٌػم ػرٗتٖ، اىٍشارك، ُؽضب ةم ٌػِا فٕ ْؼا اىتؽُاٌز اىخ أعٖ

ُؽسٔ أن حهخفب ٌَ علاىّ ٌٓارات وعتؽات سػٗػة ؼي  اىخػرٗتٖ اى اىتؽُاٌز ْؼا 

 فٖ ٌشــال غٍيــم،

  .فهَ ٌفخٍػاً س٘ػاً لانخفاب اىٍػئٌث اىخٖ ُٔد أن حطو إى٘م 

  . ونَ ٌِاكشاً ساداً لانخفاب ٌٓارة اىخفاغو ٌع اىتؽُاٌز 

  ٌٓارة اىٍٍارـث اىش٘ػة .ونَ ٌخػرةاً ُشؽاً لانخفاب 

 :ىيػٍي٘ات اىخػرٗت٘ث ؤْ  ِاوذىم فٖ عٔء ٌفٌٓٔ

 إنفـاب اىٍػؽفث واىٍٓارات اىٍخٍ٘ـؾة .

 

 

 

 

 

 

 

 نيٍث اىخؽض٘ب ةاىطغٔر
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 GIBQ  اىتٔرد اىػوىٖ اىغي٘شٖ ىيشٔدة 

 دى٘و اىٍخػرب

 

 

حٍهَ٘ اىٍشارنَ٘ ٌَ انخفاب اىٍٓارات اىػٍي٘ث اىلازٌث لإدارة اىٍٓام اىٍخػػدة ةفػاى٘ث، 

ث واىشٍاغ٘ث، وُٗطفَّ ٌَ نفاءة وحطػٗػ الأوىٔٗات ةشهو ٌِٓشٖ، ةٍا ٗػؾز الإُخاس٘ث اىفؽدٗ

 اـخغلال اىٔكج واىٍٔارد فٖ ة٘ئث اىػٍو.

  

 

 إدارة اىٍٓام وأٍْ٘خّ فٖ ة٘ئث اىػٍو.غيٕ ٌفٓٔم  اىخػؽف -

 اىػلاكث ةَ٘ ة٘ئث اىػٍو اىفػاىث وحِظً٘ اىٍٓام  ؾ٘حٍ٘ اىلػرة غيٕ -

 –ٌِخز  –اىخػؽف غيٕ دورة ض٘اة اىٍٓام اىٍغخيفث داعو اىٍِظٍث )ٌشؽوع  -

 ٌٔارد ةشؽٗث(.

 حٍ٘٘ؾ اىفؽق ةَ٘ اىٍٓام اىػاسيث واىٍٍٓث.اىلػرة غيٕ  -

اـخغػام ٌطفٔفث أٗؾُٓاور ىخطػٗػ الأوىٔٗات اىٌ٘ٔ٘ث اىلػرة غيٕ   -

 واىٍؽضي٘ث.

 ( فٖ إدارة اىٍٓام.ٕٓ/ٓٛحؽت٘ق كاغػة ةارٗخٔ )اىخٍهَ٘ ٌَ  -

 إغػاد عؽث غٍو شٓؽٗث، وأـتٔغ٘ث، وٌٗٔ٘ث لأسِػة اىٍٓام.اىلػرة غيٕ  -

رـً عؽٗؽث ذِْ٘ث ىخفه٘م اىٍٓام اىهتؽى إىٕ أْػاف ٌؽضي٘ث  ٗٔعص  -

 كاةيث ىيخِف٘ؼ.

 طِ٘ف أُٔاع اىٔكج واىخػؽف غيٕ عطائطّ.ح -

 حطي٘و أـتاب اىخفٔٗف وٌغ٘ػات اىٔكج داعو ة٘ئث اىػٍو.اىلػرة غيٕ  -

 – Time Blockingوعع آى٘ات فػاىث ىيخغؽ٘ػ اىؾٌِٖ الأـتٔغٖ واىٌٖ٘ٔ ) -

To-do Lists.) 

 ٌلاوٌث اىخشخج والاُشغال اىؾائف. ىخٍهَا -

 الأْػاف اىخفط٘ي٘ث ىيطل٘تث

 اىٓػف اىػام ٌَ اىطل٘تث
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 GIBQ  اىتٔرد اىػوىٖ اىغي٘شٖ ىيشٔدة 

 دى٘و اىٍخػرب

ٌٍارـث اـخؽاح٘ش٘ات إدارة الاسخٍاغات ةفاغي٘ث ٌَ ض٘د اىخٍهَ ٌَ  -

 الإغػاد واىخِف٘ؼ واىخلً٘٘.

حػؾٗؾ ٌٓارات اىخٔاضو اىفػال ىغٍان إُشاز اىٍٓام عٍَ اىٍٔاغ٘ػ  -

 اىٍطػدة.

 اـخ٘ػاب أٍْ٘ث اىخطفَ٘ اىٍفخٍؽ ىلأداء فٖ ـ٘اق حِظً٘ اىٍٓام. -

ىخػاٌو ٌع اىخغ٘ؽات اىٍفاسئث أو الاـخرِاءات فٖ اىغؽث لػرة غيٖ ااى -

 اىخِف٘ؼٗث.

( فٖ إدارة ISO 9001 ،ISO 21500اىخػؽف غيٕ أًْ ٌػاٗ٘ؽ اىشٔدة ) -

 .اىٍٓام واىٍشؽوغات
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 GIBQ  اىتٔرد اىػوىٖ اىغي٘شٖ ىيشٔدة 

 دى٘و اىٍخػرب

 اـخؽاح٘ش٘ات اىخػرٗب اىٍختػث ةاىطل٘تث

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اىطٔار واىٍِاكشث

 

 ٌلاؼع ٌؽئ٘ث حػرٗت٘ث 

 

 دراـات ضاىث

 

 غطف ذِْٖ

 حؽت٘لات ورش غٍو
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 GIBQ  اىتٔرد اىػوىٖ اىغي٘شٖ ىيشٔدة 

 دى٘و اىٍخػرب

 

 

 

 

 

 

 أٗام٘ غػد الأٗام

 ـاغات ٗ غػد ـاغات اى٘ٔم

 حػرٗت٘ث ثـاغٕٓ إسٍاىٖ غػد اىفاغات

 

 

 اىٍفخٓػفٔن ٌَ اىتؽُاٌز

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

اىٍػٗؽون واىٍشؽفٔن اىٍفؤوىٔن غَ   

 .حِظً٘ اىفؽق وٌخاةػث حِف٘ؼ اىٍٓام

اىٍٔظفٔن الإدارٗٔن اىؼَٗ ٗخػاٌئن   

 .ٌع سػاول اىػٍو والأُشؽث اىٌ٘ٔ٘ث

أعطائ٘ٔ اىٍٔارد اىتشؽٗث اىٍٓخٍٔن 

 .ةخؽٔٗؽ الأداء وحِظً٘ اىٔكج

رواد الأغٍال وأضطاب اىٍشؽوغات   

 .ؽة اىؽاغتٔن فٖ حػؾٗؾ الإُخاس٘ثاىطغ٘

اىؽلاب واىغؽٗشٔن اىشػد اىفاغٔن   

 .لانخفاب ٌٓارات ٌِٓ٘ث غٍي٘ث

اىػاٌئن فٖ اىلؽاغَ٘ اىطهٌٖٔ   

حطػٗات فٖ  واىغاص اىؼَٗ ٗٔاسٓٔن

حِظً٘ اىٍٓام وحطل٘ق الأْػاف 

 .عٍَ اىشػاول اىؾٌِ٘ث

 للحقيبت الزمنيت دةالم
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 GIBQ  اىتٔرد اىػوىٖ اىغي٘شٖ ىيشٔدة 

 دى٘و اىٍخػرب

 اىخغؽ٘ػ اىخفط٘يٖ ىيتؽُاٌز

 اىشيفث الأوىٖ ىي٘ٔم الأول

 د ٓٔ اىخلً٘٘ اىلتيٖ ٔ

 دٓٔ ٌلػٌث  ٖ

 د25 ِْٖ ذ( غطف ُٔشاط )  ٗ

 دٓٔ ئث اىػٍو؟ٌا اىٍلطٔد ةإدارة اىٍٓام فٖ ة٘ ٘

 دٓٔ فٔائػ وٌٍ٘ؾات إدارة اىٍٓام فٖ ة٘ئث اىػٍو ٙ

 د20 ( ضٔار وٌِاكشث ُٕشاط ) ٚ

أٌريث حٔع٘ط٘ث حُتَ٘ آذار اىفيت٘ث والإٗشاة٘ث لإدارة اىٍٓام فٖ  ٛ

 ة٘ئث اىػٍو

 د٘ٔ

 دٓٔ عطائص ة٘ئث اىػٍو اىش٘ػة  ٜ

 دٓٔ اىػلاكث ةَ٘ إدارة اىٍٓام وة٘ئث اىػٍو ٓٔ

 اىراُ٘ث: ىي٘ٔم الأولاىشيفث 

 دٕٓ دورة ض٘اة  اىٍٓام والأُشؽث اىٍخِٔغث داعو اىٍِظٍث ٔ

 دٓٔ دورة ض٘اة اىٍٔارد اىتشؽٗث ٕ

 دٕٓ ( دراـث ضاىث ُٖشاط ) ٖ

 دٕٓ دورة ض٘اة اىٍشؽوع ٗ

 دٓٔ دورة ض٘اة اىٍِخز ٘

 دٕٓ ( ضٔار وٌِاكشث ُٗشاط ) ٙ

ُٗش٘ػون حِظ ٚ  ً٘ اىٍٓامـٍات وضفات الأشغاص اىؼَٗ 

 دور اىٍػٗؽ أذِاء فشو اىٍٍٓث؟

 دٕٓ

 اىشيفث الأوىٖ: ىي٘ٔم اىراُٖ

 دٓٔ ات لإُشاز اىٍٓام فٖ ة٘ئث  اىػٍوحطػٗػ ووعع وحؽح٘ب الأوىٔٗ ٔ

 دٕ٘ ( غطف ذِْٖ ُ٘شاط  ) ٕ

 دٓٔ حطػٗػ ووعع وحؽح٘ب الأوىٔٗات لإُشاز اىٍٓام فٖ ة٘ئث  اىػٍو ٘

 دٓٔ ٗاتحلِ٘ات وأدوات حطػٗػ الأوىٔ ٙ

 دٓٔ ًٌٓ(. vsٌطفٔفث أٗؾُٓاور )غاسو  ٚ
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 GIBQ  اىتٔرد اىػوىٖ اىغي٘شٖ ىيشٔدة 

 دى٘و اىٍخػرب

 ٘ٔ ( حؽت٘لات ُٙشاط ) ٛ

 دٓٔ ( واـخغػاٌاحٓا فٖ إدارة الأوىٔٗات. 80/20كاغػة ةارٗخٔ ) ٜ

 دٓٔ ( ىػتث حػرٗت٘ث ُٚشاط ) ٓٔ

 To-Doحلِ٘ات اىخغؽ٘ػ اىٌٖ٘ٔ والأـتٔغٖ ىيٍٓام والأُشؽث ) ٔٔ

Lists ،Time Blocking.) 

 دٓٔ

 اىراُ٘ث: ىي٘ٔم اىراُٖ اىشيفث

 دٓٔ إدارة اىٔكج واـخرٍاره فٖ ة٘ئث اىػٍو ٔ

 د٘ ( فػٗٔ ُٛشاط ) ٕ

 دٕٓ عطائص اىٔكج ٖ

 دٕٓ أُٔاع اىٔكج ٗ

 دٓٔ ن٘ف٘ث ٌلاوٌث اىخفٔٗف وٌغ٘ػات اىٔكج وحشِب اىٍشخخات. ٘

 دٕٓ ( ضٔار وٌِاكشث ُٜشاط ) ٙ

ث ىئكج ن٘ف٘ث اىخػاٌو ٌع ـئن٘ات اىٍٔظفَ٘ اىٍغ٘ػ ٚ

 واىٍػٔكث لإحٍام اىٍٓام.

 د٘ٔ

 دٕٓ ن٘ف حفخرٍؽ وحػٗؽ وكج اىػٍو ةفاغي٘ث ونفاءة؟ ٛ

 اىشيفث الأوىٖ ىي٘ٔم اىراىد

ن٘ف٘ث اىخغؽ٘ػ والإغػاد لأسِػة الأغٍال اىشٓؽٗث / الاـتٔغ٘ث /  ٔ

 اىٌ٘ٔ٘ث

 دٕ٘

 د٘ٔ ورشث غٍو  ُٓٔشاط  ٖ

 دٕٓ ن٘ف٘ث إغػاد عؽث الأغٍال اىشٓؽٗث ٗ

 دٕٓ ن٘ف٘ث إغػاد عؽث الأغٍال الاـتٔغ٘ث. ٘

 دٕٓ ( سٔار وٌِاكشث ُٔٔشاط ) ٙ

 دٕٓ ن٘ف٘ث إغػاد عؽث الأغٍال اىٌ٘ٔ٘ث ٚ

 اىشيفث اىراُ٘ث ىي٘ٔم اىراىد

 دٓٔ ن٘ف٘ث إغػاد عؽث الأغٍال اىٌ٘ٔ٘ث ٔ

 دٓٔ اىفؽق ةَ٘ اىٍٓام اىػاسيث واىٍٍٓث. ٕ

 دٕ٘  غطف ذِْٖ ( ُٕٔشاط ) ٖ

 دٓٔ َ٘ اىٍٓام اىػاسيث واىٍٍٓث.اىفؽق ة ٗ

 دٓٔ حلِ٘ات حطػٗػ الأوىٔٗات ٘

 دٓٔ رـً عؽٗؽث ذِْ٘ث ىيٍٓام اىهتؽى ٚ

 دٓٔ رـً عؽٗؽث ذِْ٘ث ىيٍٓام اىهتؽى ٛ
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 ٕ٘ ( دراـث ضاىث ُٖٔشاط ) ٜ

 دٓٔ حٍؽَٗ غٍيٖ غيٕ إغادة حؽح٘ب الأوىٔٗات. ٓٔ

 اى٘ٔم اىؽاةعاىشيفث الأوىٕ ىي٘ٔم 

ت وأدوات ٌخػػدة حفاًْ فٖ إدارة وحؽح٘ب الأوىٔٗات اـخؽاح٘ش٘ا ٔ

 فٖ اىػٍو

 دٕ٘

 د٘ٔ ( حؽت٘لاتُ٘ٔشاط ) ٕ

 دٕ٘ الإدارة اىفػاىث ىلاسخٍاغات ٖ

 دٕ٘ ( ورشث غٍو ُٙٔشاط ) ٗ

راحٓا   دٕٓ أٍْ٘ث الاسخٍاغات وٌتؽِّ

 ي٘ٔم اىؽاةعاىراُ٘ث ىاىشيفث  

 ٕ٘ ( ورشث غٍوُٚٔشاط ) ٔ

 د٘ٗ خٍاغاتٌؽاضو إدارة الاس ٕ

 دٓٗ عؽث غٍو إدارة الاسخٍاغات ٖ

 ي٘ٔم اىغاٌؿاىشيفث الأوىٕ ى

 دٕٓ دور اىخٔاضو اىفػال فٖ إدارة اىٍٓام وحؽح٘ب الأوىٔٗات ٔ

 دٕٓ ( ضٔار وٌِاكشث  ُٛٔشاط ) ٕ

اىخلِ٘ات والاـخؽاح٘ش٘ات اىٍفخغػٌث فٖ حطل٘ق الاىخؾام ةاىٍٔاغ٘ػ  ٖ

 اىِٓائ٘ث

 دٕٓ

 دٕٓ ٍؽ ىلأداء ودوره فٖ إدارة اىٍٓام وحؽح٘ب الأىٔٗاتاىخطفَ٘ اىٍفخ ٗ

 دٕٓ ( غطف ذِْٖ ُٜٔشاط ) ٘

اىخغ٘٘ؽات اىؽارئث فٖ ة٘ئث اـخؽاح٘ش٘ات ىيخػاٌو ٌع الاـخرِاءات و ٙ

 اىػٍو

 دٕٓ

 اى٘ٔم اىخػرٗتٖ اىغاٌؿ اىشيفث اىراُ٘ث

 )ٌٔاضفات الأٗؾو  ذات اىطيث ةــ "إدارة اىٍٓام وحؽح٘ب الأوىٔٗات  ٔ

ISO 9001 ،ISO 21500) 

 

 دٕٓ

ورشث غٍو: "إغػاد عؽث إدارة اىٍٓام وحؽح٘ب الأوىٔٗات فٖ ة٘ئث  ٕ

 اىػٍو

 دٜٓ

 دٓٔ اىتػػي  ًاىخل٘٘ ٖ
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 اى٘ٔم اىخػرٗتٖ الأول

 

 اىشيفث الأوىٕ

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ث  :أْػاف اىشيف

 ٍْ٘خّ فٖ ة٘ئث اىػٍو.غيٕ ٌفٓٔم إدارة اىٍٓام وأ اىخػؽف-

اىػلاكث ةَ٘ ة٘ئث اىػٍو اىفػاىث وحِظً٘  ؾ٘اىلػرة غيٕ حٍ٘-

 اىٍٓام
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ٗع فٖ غاىً الأغٍال واىٍشارٗع اىٍخفارع واىٍخغ٘ؽ ةاـخٍؽار، ٗٔاسّ ٌػٗؽو اىٍشار

واىفؽق اىػاٌيث حطػٗات نت٘ؽة حخػيق ةإدارة اىٔكج واىٍٔارد اىٍخاضث ةهفاءة 

ٌَ أةؽز ْؼه اىخطػٗات ْٔ اىخػاٌو ٌع اىهً اىهت٘ؽ ٌَ اىٍٓام  ،و غاى٘ث

والاىخؾاٌات اىخٖ حخؽيب حِف٘ؼْا عٍَ أؼؽ زٌِ٘ث ٌطػدة، ٌع عؽورة اىطفاظ 

ُٗػػ حؽح٘ب فٖ ْؼا ا، وغيٕ سٔدة اىػٍو وحطل٘ق الأْػاف اىٍؽسٔة ىف٘اق، 

أوىٔٗات اىٍٓام ٌَ أًْ الأدوات اىخٖ حفاغػ غيٕ حِظً٘ اىػٍو وحٔسّ٘ اىشٓٔد 

 .ُطٔ ٌا ْٔ أنرؽ أٍْ٘ث وحأذ٘ؽًا

إن حطػٗػ الأوىٔٗات ى٘ؿ ٌشؽد غٍي٘ث حِظٍ٘٘ث ةف٘ؽث، ةو ْٔ فَ وغيً كائً 

 غيٕ اـخغػام حلِ٘ات وٌػاٗ٘ؽ دك٘لث حفاغػ فٖ حلً٘٘ اىٍٓام ةِاءً غيٕ ٌػى

فتػون  ،أٍْ٘خٓا وإىطاضٓا، ةالإعافث إىٕ حأذ٘ؽْا غيٕ ُشاح اىٍشؽوع نهو

حؽح٘ب واعص ىلأوىٔٗات، كػ ٗلع اىفؽٗق فٖ فظ اىخشخج والارحشاى٘ث، ٌٍا ٗؤدي 

 .إىٕ ع٘اع اىٔكج، وإْػار اىٍٔارد، وحأع٘ؽ إُشاز الأْػاف

نَ٘ فٖ عٔء ٌا ـتق، حً إغػاد ْؼه اىطل٘تث اىخػرٗت٘ث ةٓػف حٍهَ٘ اىٍشار

ٌَ فًٓ وحؽت٘ق أًْ اىخلِ٘ات واىٍػاٗ٘ؽ اىفػّاىث فٖ حطػٗػ الأوىٔٗات، وذىم 

 .ة٘ئث اىػٍو نأداة ىخطل٘ق اىخٔازن واىؽعا فٖ إدرانًا لأٍْ٘ث إدارة اىٍٓام

  .ُاسطث وٌفخػاٌث

 

 

 

 

 

 ٌلػٌث غَ إدارة اىٍٓام وحؽح٘ب الأوىٔٗات فٖ ة٘ئث اىػٍو
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 (ُٔشاط )                                               

   

 

حخػػد اىٍٓام وحخؾاٗػ اىٍفؤوى٘ات، ٌٍا ٗخؽيب ٌَ فٖ ة٘ئث اىػٍو اىطػٗرث،  

دارة اىٍٓام وحؽح٘ب ،وإ اىٍٔظف ٌٓارة غاى٘ث فٖ إدارة وكخّ وحِظً٘ أغٍاىّ

الأوىٔٗات ٌَ اىٍٓارات الأـاـ٘ث اىخٖ حفاغػ غيٕ زٗادة الإُخاس٘ث وحلي٘و اىخٔحؽ 

هَ ٌَ علال حطػٗػ ٌا ْٔ "ًٌٓ" وٌا ْٔ "غاسو"، ٍٗ وحطل٘ق الأْػاف ةهفاءة

ىيػاٌيَ٘ احغاذ كؽارات ذن٘ث ةشأن ٌا ٗشب إُشازه أولًا وٌا ٍٗهَ حأس٘يّ أو 

 .حفٔٗغّ

فٖ عٔء ٌا ـتق حػاون ٌع ٌشٍٔغخم ذً وعص ٌا اىٍلطٔد ةإدارة اىٍٓام 

وحؽح٘ب الأوىٔٗات فٖ ة٘ئث اىػٍو وأٍْ٘ث ذىم ةاىِفتث ىيػاٌيَ٘ واىٍِظٍات. " 

 ٌلاضظث ٌهؽرة ٗشب حفش٘يٓا

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 غطف ذِْٖ دكائق  ٕ٘

 ـشو ِْا اىِخائز، وىيٍؾٗػ ضٔل ن٘ف٘ث اىل٘ام ةاىِشاط احتع إرشادات ٌػرةم

................................................................................................

................................................................................................

................................................................................................

................................................................................................

................................................................................................

 ٌشٍٔغات

 دحّ:اىٍػؽفث اىٍؾٗػ ٌَ اىخفاض٘و  ٗؽسٕ احتاع حػيٍ٘ات ٌػرةم وـشو ٌا اىؼي اـخف

...........................................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................
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حُػػ إدارة اىٍٓام ٌَ اىؽنائؾ الأـاـ٘ث ىخطل٘ق الإُخاس٘ث وحِظً٘ اىػٍو، وْٖ 

غٍي٘ث حٓػف إىٕ حغؽ٘ػ وحِف٘ؼ اىٍٓام ةأغيٕ درسث ٌَ اىهفاءة واىفػاى٘ث. 

ٌَ علال إدارة اىٍٓام، ٍٗهَ الإشؽاف غيٕ دورة ض٘اة اىٍٍٓث ٌِؼ ىطظث ظٓٔر 

ةرتات ُطٔ حطل٘ق الأْػاف اىفهؽة وضخٕ الإُشاز اىهاٌو، ٌٍا ٗغٍَ اىخلػّم 

 .اىٍؽسٔة

وحخغٍَ غٍي٘ث إدارة اىٍٓام غػة عؽٔات 

  :ٌخهاٌيث، ٌِٓا

 :حطػٗػ اىٍٓام أولًا:

ْٔ غٍي٘ث حٓػف إىٕ اعخ٘ار ٌا ٗشب إُشازه أولًا 

وٌا ٍٗهَ حأس٘يّ، اـخِادًا إىٕ ٌػاٗ٘ؽ ٌطػدة ٌرو 

الأٍْ٘ث، الإىطاح، واىٍٔارد اىٍخاضث. وحُػػ ْؼه 

رٗث فٖ إدارة اىٔكج واىخغؽ٘ػ اىفػّال، اىػٍي٘ث ٌطٔ

ض٘د حفاغػ غيٕ احغاذ كؽارات ٌػروـث حػؾز اىهفاءة وحطلق الأْػاف ةهفاءة 

 :وحشٍو ؛أغيٕ

 فًٓ اىٍٓام اىٍؽئةث ٌَ اىٔظ٘فث أو اىفؽٗق. 

 حطي٘و نو ٌٍٓث ٌَ ض٘د اىٓػف واىِخائز اىٍخٔكػث. 

د عؽث، حطًٍ٘ فٖ ٌشؽوع حفٔٗلٖ، حطػٗػ اىٍٓام كػ ٗشٍو: إغػا :ٌرال 

 .ٌِشٔرات، نخاةث ٌطخٔى، ٌخاةػث اىِخائز

ً٘ا   :اىخغؽ٘ػ واىخِظً٘:ذاُ

 : اىخغؽ٘ػ حػؽٗف  -ٔ

ْٔ اىٔظ٘فث الإدارٗث الأوىٕ اىخٖ حٓػف إىٕ حطػٗػ الأْػاف اىٍفخلتي٘ث وحطػٗػ 

 .اىٍٔارد والإٌهاُات اىخٖ ٍٗهَ ٌَ علاىٓا حطل٘ق ْؼه الأْػاف

 ٌا اىٍلطٔد ةإدارة اىٍٓام فٖ ة٘ئث اىػٍو؟
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 :حػؽٗف اىخِظً٘ -ٕ

ً، فٓٔ اىٔظ٘فث اىخٖ حيٖ اىخغؽ٘ػ، واىخٖ حٓػف إىٕ حؽح٘ب وحِف٘ق أٌا اىخِظ٘

اىٍٔارد والأُشؽث ةشهو ٗفٍص ةخطل٘ق الأْػاف اىٍطػدة ةهفاءة وفػاى٘ث، ٌَ 

علال حطػٗػ اىٍٓام، وحٔزٗع اىٍفؤوى٘ات، وحٔع٘ص اىػلاكات ةَ٘ الأفؽاد داعو 

 .اىٍِظٍث

 :وٗخغٍَ ذىم

 حطػٗػ اىٍٓام اىٌ٘ٔ٘ث والأـتٔغ٘ث. 

 وعع سػول زٌِٖ ٌِاـب ىهو ٌٍٓث. 

  ،ًاـخغػام أدوات حِظً٘ )ٌرو: اىلٔائ

 .(ٌِٖاىخؽت٘لات اىؽكٍ٘ث، اىشػوىث اىؾ

 

 :حؽح٘ب الأوىٔٗات :اذاىرً 

 .ى٘ؿ نو اىٍٓام غيٕ ُفؿ اىػرسث ٌَ الأٍْ٘ث أو الإىطاح

 :حؽح٘ب الأوىٔٗات ٗشٍو

 اىخٍ٘٘ؾ ةَ٘ اىٍٓام اىػاسيث واىٓاٌث. 

 ٍا ٗغػم الأْػاف اىػاٌث ىيػٍوحِف٘ؼ الأًْ أولا ة. 

 حأس٘و أو حفٔٗظ اىٍٓام ذات الأوىٔٗث الأكو. 

اىؽد غيٕ ةؽٗػ غاسو ٌَ الإدارة ىّ أوىٔٗث أغيٕ ٌَ حطػٗد حلؽٗؽ داعيٖ غ٘ؽ  :ٌرال

 .ٌفخػشو

 :خِظً٘ اىٍخاةػث واى:راةػًا 

 ٗػؽف اىٍخاةػث واىخِظً٘ 

 ُشؽث واىٍٔارد غٍي٘ث إدارٗث حٓػف إىٕ حؽح٘ب وحِف٘ق الأ : خِظً٘ اى

اىٍغخيفث ىخطل٘ق أْػاف ٌػِ٘ث ةهفاءة وفػاى٘ث. ٗخغٍَ اىخِظً٘ حطػٗػ 

الأُشؽث اىلازٌث ىخطل٘ق الأْػاف، حلفً٘ ْؼه الأُشؽث إىٕ ٌٓام وأدوار 

ٌطػدة، وحٔزٗػٓا غيٕ الأفؽاد أو اىٔضػات الإدارٗث، ٌع حطػٗػ اىفيؽات 
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٘ق اىػلاكات ةًِ٘ٓ واىطلاض٘ات اىلازٌث ىهو ًٌِٓ، ةالإعافث إىٕ حِف

 .ىغٍان حِف٘ؼ اىػٍو ةشهو ٌِظً وٌِفشً

 غٍي٘ث ٌفخٍؽة حٓػف إىٕ ٌؽاكتث حِف٘ؼ اىخٔض٘ات اىِاحشث :  اىٍخاةػث ْٖ

غَ غٍي٘ث اىٍؽاسػث، واىخأنػ ٌَ احغاذ الإسؽاءات اىخطط٘ط٘ث اىلازٌث، 

وعٍان اـخٍؽارٗث الاىخؾام ةاىٍػاٗ٘ؽ واىف٘اـات ىخطل٘ق اىخطفَ٘ اىٍفخٍؽ 

 .الأداءفٖ 

 :وٗشٍو ذىم

 ٌخاةػث اىخلػم فٖ اىٍٓام. 

 حػػٗو اىغؽث غِػ اىطاسث. 

 ٌػاىشث أي حأع٘ؽ أو غلتات حظٓؽ أذِاء اىخِف٘ؼ. 

 :اىخلً٘٘ واىخطفَ٘عاٌفًا:

 :ةػػ إُشاز اىٍٓام، حأحٖ ٌؽضيث اىٍؽاسػث

 ْو حً إُشاز اىٍٍٓث ةشٔدة وفٖ اىٔكج اىٍطػد؟ 

 ِّ٘؟ٌا اىؼي ـار س٘ػًا؟ وٌا اىؼي ٍٗهَ حطف 

 ن٘ف ٍٗهَ الاـخفادة ٌَ اىخشؽةث فٖ إدارة اىٍٓام اىٍفخلتي٘ث؟ 

 ىٍاذا حػختؽ إدارة اىٍٓام ٌٍٓث فٖ ة٘ئث اىػٍو؟

 حفاغػ غيٕ حطل٘ق الأْػاف ةشهو ٌِظً وٌػروس. 

 حليو ٌَ اىغغػ واىخشخج اىؼِْٖ اىِاحز غَ حؽانً اىٍٓام. 

 حؾٗػ ٌَ الاضخؽاف٘ث واىخؾام اىٍٔظف ةاىٍٔاغ٘ػ اىِٓائ٘ث. 

 حػغً اىػٍو اىشٍاغٖ ٌَ علال وعٔح الأدوار واىخِف٘ق. 

  حفاًْ فٖ الارحلاء ةاىٍف٘ؽة اىٍِٓ٘ث وحطل٘ق اىخٔازن ةَ٘ اىػٍو واىط٘اة

 .اىشغط٘ث
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