
 

  
 مھارات الادارة الاساسیة للمدیرین الجدد

 فئة المستهدفةال
  .بعض الخبرة زويوالمديرين المحتملين أو المشرفين أو المديرين  الجدد المشرفين أو المديرين

 

  أهداف البرنامج
 : بحلول نهاية هذا البرنامج ، سيتمكن المشاركون من

 .اكتشاف دورهم كمديرين جديد أو مشرفين

 .على العمل موظفيهم زيحفتنجاح ولتطبيق أساليب القيادة المختلفة لتؤدي 

 .تؤثر على أداء الفريق ات انشخصيالوأنواع  للاتجاهات المختلفةفهم كيف ت

 .فهم العناصر الرئيسية للذكاء العاطفي

 .تفويضهمتمكين الموظفين من خلال 

 .تعامل بنجاح مع الناس صعبة ، وحسم الصراعات

 .فرق الفائزةالدارة بناء وإ

 .دارة الاجتماعاتعلي ما يجب فعله و ما لا يجب فعله لإعرف ت

 .إدارة الذات ، والوقت ، والإجهاد في بيئة عمل لا يهدأ

 .تطبيق أدوات وتقنيات جديدة لتحسين عملية صنع القرار وحل المشكلات

  محتويات البرنامج
 مسؤوليات المديرين الجدد 

 الأدوار والمسؤوليات

 لإدارةلعشرة ال دوارالأالمهام الأربع و 

  الاتجاهات والقضايا الراهنة
  

 فرق العمل والقيادة
 فرق وبناء فريق عملالحيوية 

  الاتجاهات والقضايا الراهنة
  

 المواقف وأنواع الشخصية
 التقييم الذاتي

  أنماط الشخصية وكيفية العمل معا
  

  الذكاء العاطفي 
  تعاريف ونظريات ونماذج

  



 

 زيحفتفن ال اتقان
 الاتجاهات والقضايا الراهنة

 هيرزبرج مكجريجور ، ماسلو ، ونظريات

  مدراءالالآثار المترتبة على 
  

  التفويض
 التفويضتمكين الموظفين من خلال 

  التفويض ما يجب فعله و ما لا يجب فعله في
  

 وظيفةبال صعبة المراس الناسو التعامل مع الصراعات 
 إدارة الصراع النموذجي و توماس كيلمان

  .كيفية التواصل مع الأشخاص صعبي المراس علي عرفت
  

  إدارة الاجتماعات
 .دارة الاجتماعاتما يجب فعله و ما لا يجب فعله لإ

  
 الإجهاد وإدارة الوقت

 الإجهاد وتقنيات إدارة الوقت

  وقتكما يضيع تحديد وإدارة 

 فعلهبما يجب ، والقيام  اتالأولويب قائمةاستخدام 

 أسباب وأعراض الإجهاد

  تقنيات ونهج لإدارة الإجهاد
  

 تمشكلاالالقرار و حل  اتخاذ
 أدوات وتقنيات

 النهج التقليدي في حل المشاكل

 هيكل السمكة  ةوتقنيوايشيكاوا 

  من تقنيات العصف الذهنيما يجب فعله و ما لا يجب فعله 
  

 .المحاضرات مجموع من ٪ ٩٠ عن یقل لا حضور تتطلب الشھادة ھذه
 الانجلیزیة باللغة مذكرات : المواد
 ساعة :24 المدة

  
  


