
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 نهازاخ وحدازاخ الذهٌص والذألق الىظٌفٍ

 

 نقدنح:

  دذطلع لل نًظهح نعاصرج إلى إيخاذ نهانها والعهلٌاخ الذٍ ددًسها ودأدٍ عهلٌح أداء ودصرف

الهىظفٌٌ نٌ أهو الأدواز فٍ طهاى يخاذ الهًظهاخ, رٌث ًظهو الذهٌص فٍ الأداء الىظٌفٍ 

ةسفع نظذىي المفاءج والؤيذاج والفعالٌح فٍ العهل . دهدف هرٍ الدوزج " نهازاخ وحدازاخ الذهٌص 

لذألق الىظٌفٍ " إلى الظاب الهشازلٌٌ الههازاخ والهعازف اللإشنح ودطىًس كدزادهو للىصىل وا

أداء أعهالهو، والههام الهىللح إلٌهو فٍ   الى نظذىي أداء عالٍ لذزقٌق الذهٌص فٍ

الذعسف على أفظل الههازطاخ والهفاهٌو الزدًثح فٍ الفاعلٌح الؤدازًح والؤةداع   وظابفهو،

نذلإك نخهىعح نٌ الهعازف والههازاخ لذزظٌٌ كدزادهو على الؤةداع والذهٌص ا الىظٌفٍ، 

وطٌذو  ادقاى نهازاخ الهتادزج فٍ طسذ الأفماز الؤةداعٌح خازج إطاز الذفمٌس الذقلٌدي،   الىظٌفٍ،

دزقٌق دهٌص الأداء الىظٌفٍ، نٌ  نٌ خلإل هرٍ الدوزج اطذعساض أفظل الههازطاخ العالهٌح فٍ

نفهىم الذهٌص ورذهٌح إدازج الذهٌص ونفادٌزها ونذطلتادها والظهاخ الأطاطٌح خلإل دًاول 

 ونًاهخها الزدًثح.

 أهداف الدوزج :

 طٌذهمٌ الهشازلىى فٍ يهاًح الدوزج نٌ:

 ٍالذعسف على أفظل الههازطاخ والهفاهٌو الزدًثح فٍ الفاعلٌح الؤدازًح والؤةداع الىظٌف 

 خ لذزظٌٌ كدزادهو على الؤةداع والذهٌص الىظٌفٍانذلإك نخهىعح نٌ الهعازف والههازا 

 ٍدتًٍ أطالٌث إةداعٌح نخذلفح فٍ العهل الىظٌف 

 ٍةٌةح العهل  انذلإك نخهىعح نٌ الههازاخ الؤدازًح والفًٌح للشخصٌح الإرذسافٌح ف  

 القٌادج: القدزج على الذأثٌس فٍ الآخسًٌ لؤيخاش أهداف الهؤطظح 

 دزلٌل الهىاكف ةصىزج نزاًدجالهىطىعٌح: القدزج على دفظٌس و 

 الهسويح الظلىلٌح: القدزج على دعدًل الظلىك للىصىل إلى الهدف 

 الإدصال الشفهٍ: القدزج على الذعتٌس عٌ الأفماز شفهٌ ًّا 

 الإدصال المذاةٍ: القدزج على الذعتٌس عٌ الأفماز نٌ خلإل المذاةح 

 آخسًٌالذأثٌس الشخصي: القدزج على دسك ايطتاع شخصي حٌد لدي ال 

 نقاونح الظغىط: القدزج على الأداء الخٌد دزر طغىط العهل 

 الذعانل نع الظتاةٌح: القدزج على الأداء فٍ ظل الهىاكف الغانظح 

 العهل الخهاعٍ: القدزج على العهل ةشمل فاعل لعظى أو كابد فٍ فسق العهل 

 ٍالإرذسافٌح: القدزج على إعطاء الإيطتاع الههًٍ الؤًخاة 

  ةالؤدٌمٌر الؤدازي واطذخداناده الهثلى فٍ نىاكع العهلالؤلهام 



 

 

 

  نزذىي التسياند:

 الىظٌفٍ: الذهٌص

 نصادز الإلهام الؤدازي 

 ٍنتادا الذهٌص الىظٌف 

 ٌٌايهاط الهدًسًٌ والهىظف 

 الإدٌمٌر الؤدازي 

 الذملو ةلغح الذهٌص 

 الذقازًس ةلغح الذهٌص 

 الؤدازي  اطذسادٌخٌاخ ورلىل الصراع 

  ددزًتٌحرالإخ 

 نعاًٌس الذهٌص الىظٌفٍ:

 الهعٌاز الأول: فعالٌح الأداء والؤيخاش 

 الهعٌاز الثايٍ: دقدًو نتادزاخ إةداعٌح 

 ٍالهعٌاز الثالث: العهل ةسوذ الفسًق الىارد والإلذصام الىظٌف 

 الهعٌاز الساةع: الهشازلح ودزهل الهظؤولٌح 

 الهعٌاز الخانع: الههازاخ الؤشرافٌح والقٌادًح 

 ٌاز الظادض: القدزج على الهعسفح و الذعلوالهع 

 الذخطٌط لؤدازج الههام الىظٌفٌح:

 أههٌح الذخطٌط 

 نصاًا الذخطٌط 

 نظؤولٌح ونقىناخ الذخطٌط 

 نفهىم الإهداف والعىانل الذٍ ًخث دىافسها فٍ الإهداف 

 اعداد الخطح والعىانل والإعذتازاخ لًخارها 

 نسارل اعداد الخطح 

 نعىكاداعدادالخطح 

 ددزًتٌح رالإخ 

 الأولىًاخ: إدازج

 نفهىم واههٌح ادازج الإولىًاخ فٍ العهل 

 نصفىفحالإولىًاخ 

 يهىذج عخلح الزٌاج 

 دابسج الإهذهام والذأثٌس 

 ادازج الخطح الإطتىعٌح 



 

 

 

 العهل ةسوذ الفسًق:

 نفهىم واههٌح العهل فٍ فسًق 

 التًاء والذشخٌص 

 ٌٌوطابل دهمٌٌ الهىظف 

 الإداء الإنثل 

 الدًًانٌمٍ دقٌٌو الفسًق 

 رالإخ ددزًتٌح 

 الذىاصل الفعال فٍ نىاكع العهل:

 الفعال  الإدصال والذىاصل  نفهىم واههٌح 

 عًاصر الإدصال 

 نعىكاخ الإدصال 

 نفهىم وايىاع ونهٌصاخ الإصغاء 

 دطتٌق أطالٌث الؤصغاء 

 .ًٌدطتٌق أطالٌث الذغرًح العمظٌح فٍ الإدصال نع الآخس 

 رالإخ ددزًتٌح 

 القساز: وادخاذ الهشملإخ رل

 ( ارذىاء – صٌاغح – اطةلح – دعسًف ) دزدًد الهشملح 

 ( الظتث السبٌسي – دزلٌل التٌاياخ – )حهع التٌاياخ دزلٌل الهشملح 

 ( دسدٌث – دًقٌس  )طسذ ودخهٌع اةذماز الزلىل 

 ادخاذ القساز 

 الخطط التدًلح 

 ونساكتح الذًفٌر  دًفٌر القساز 

 رالإخ ددزًتٌح 

 إدازج واطذثهاز الىكر:

 دسدٌث الأولىًاخ ةئطذخدام الخسًطح الرهًٌح 

 دزلٌل الأعهال فٍ دزدًد الأولىًاخ 

 الأولىًاخ طسًق الذهٌص والسًادج والؤةداع 

 

 

 

 



 

 

 

 


