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   :مقدمة 

 

  تزداد  حيث  الحكومي،  القطاع في  العمل لنجاح  الحاسمة العوامل من بفعالية الزمنية  والجداول  الوقت  إدارة تعد 
  والبرامج  السياسات  لتنفيذ  الضغوط  من العديد  الحكومية  المؤسسات  تواجه.  ديناميكي  بشكل  والتحديات   المهام
  الكفاءة  لضمان  قصوى أولوية  الجداول  وتنظيم الوقت  ارةد إ على   القدرة يجعل مما محددة، زمنية  أطر ضمن 

  الأقسام مختلف بين  مستمرًا  تنسيقًا   وتتطلب   المسؤوليات  تتداخل حيث  الحكومية،  العمل بيئة   في. والفعالية
  والجداول  الوقت  إدارة" برنامج  يهدف.  الأهداف لتحقيق  أساسياً عاملً   للوقت  الجيد  التخطيط يصبح والجهات،

  وتنظيم  الوقت  لإدارة  متقدمة مهارات  تطوير من  المشاركين  تمكين  إلى " الديناميكية  الحكومية العمل بيئة في
 . الحكومية  العمليات  كفاءة ويحسن الإنتاجية  يعزز   بشكل  والجداول  المهام

 

   هداف الورشة:أ

 

 . الحكومية العمل بيئة   في والجداول  الوقت  إدارة أهمية  فهم •

 . الأولويات  وتحديد  نظيم والت  التخطيط مهارات  تطوير •

 (. Pomodoro  تقنية ، Eisenhower مصفوفة  مثل ) المختلفة  الوقت  إدارة تقنيات   إتقان •

 . التركيز  وزيادة  المشتتات  مع التعامل •

 . المهام  وإدارة  الإنتاجية  لتعزيز التكنولوجيا  استخدام •

 . الشخصية  والحياة العمل  بين  التوازن  تحقيق •

 . الحكومية العمل بيئة   في داول والج الوقت  إدارة مهارات  تطبيق •

 

 

 : الورشةمحتويات 
 

 : الأولاليوم التدريبي 

 الحكومي  العمل في  الوقت إدارة أهمية

 . المؤسسية الأهداف تحقيق  في  وأهميته  الوقت  إدارة مفهوم •

 .الوقت  إدارة في الحكوميين  الموظفين  تواجه  التي التحديات  •

 . خدمات لا وجودة  الإنتاجية  على  الوقت  إدارة سوء تأثير •

 (. الحياة جودة   تحسين  التوتر،  تقليل   الإنتاجية، زيادة) الفعالة الوقت  إدارة فوائد  •

 . التحسين  مجالات  وتحديد   الحالي الوقت   استخدام  تحليل :  عمل   ورشة •
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 :الثانياليوم التدريبي 

 الأولويات  وتحديد  والتنظيم التخطيط

 .الوقت  إدارة  في والتنظيم   التخطيط أهمية  •

 . لتحقيقها عمل  خطط ووضع   الأهداف تحديد  •

 (. Eisenhower مصفوفة مثل)  الأولويات  تحديد  تقنيات  •

 . والتنظيم  التخطيط في  الرقمية  الأدوات  استخدام •

 .الأولويات  وتحديد  أسبوعية  عمل  خطة  تطوير:  عمل   ورشة •

 

 : الثالثاليوم التدريبي 

 التركيز  وزيادة المشتتات  مع  التعامل

 (. المتعددة المهام الإشعارات، المقاطعات، مثل ) العمل بيئة   في المشتتات  أنواع  •

 . والإنتاجية التركيز  على  المشتتات  تأثير •

 (. العمل مساحة  تنظيم  الإشعارات، إدارة ،Pomodoro تقنية  مثل) التركيز  زيادة  تقنيات  •

 . اليومية  العمل مهام على   التركيز زيادة  تقنيات  تطبيق :  عمل   ورشة •

 

 

 

 :الرابعاليوم التدريبي 

 الوقت  إدارة في   وجياالتكنول

  أدوات  المهام، قوائم  التقويم،  تطبيقات  مثل ) المهام  وإدارة  الإنتاجية  لتعزيز التكنولوجيا  استخدام •
 (. التعاون

 . الوقت  لإدارة  التكنولوجيا استخدام في  الممارسات  أفضل •

 . الإنساني  والتواصل  التكنولوجيا استخدام بين التوازن  •

 . المختلفة  الوقت  إدارة ات تطبيق   وتجربة  استكشاف: عمل   ورشة •
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 :الخامساليوم التدريبي 

 المهارات  وتطبيق  والحياة العمل  بين التوازن  تحقيق

 . الشخصية والحياة  العمل بين  التوازن  تحقيق  أهمية  •

 (. التوقعات  إدارة التفويض، الحدود، تحديد  مثل ) التوازن  تحقيق  استراتيجيات  •

 . الشخصية  ياة والح  العمل  في والتحديات   الضغوط مع التعامل •

 . الحكومية العمل بيئة   في والجداول  الوقت  إدارة مهارات  تطبيق •

 . مفتوحة نقاش  وحلقة  دريبيالت البرنامج تقييم  •

 

 أساليب التدريب : 
 

                      . نقاشات مفتوحة لتحليل وجهات النظر •

                     .دراسة حالات  •

 . قصص وأمثلة واقعية  •

         . لشخصيةت االتمارين واختبارا •

 . العصف الذهني  •

 . تكليف المتدربين بمشروعات جماعية أو فردية  •

 . ربط المحتوى بتجارب مألوفة •


