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 مركز إ�ش دي �ي ��ي للتدر�ب 

 

 ل��نامج العرض الف�ي 

 مهارات متقدمة �� تنظيم العمل و�دارة الوقت
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 المقدمة 

�� بيئات العمل التنفيذية عالية الضغط، خصوصًا �� م�اتب الإدارة العليا، لم �عد مهارات إدارة  

الأساليب التقليدية، بل أصبحت تتطلب قدرات متقدمة �� إدارة  الوقت وتنظيم العمل تقتصر ع�� 

 الأولو�ات الديناميكية، و�سريع الإنجاز، وتحس�ن جودة ا�خرجات تحت ضغط الوقت.

��دف هذا ال��نامج إ�� تطو�ر مهارات المشارك�ن ع�� المستوى المتقدم، من خلال ال��ك�� ع�� التحكم �� 

 تدفق العمل، و�دارة المهام المعقدة، والاستفادة من أدوات الذ�اء الاصطنا�� لتعز�ز الكفاءة والإنتاجية. 

 

 ال��نامج  أهداف

o تطو�ر مهارات متقدمة �� إدارة الوقت ضمن بيئات العمل عالية الضغط. 

o عز�ز القدرة ع�� إدارة الأولو�ات المتغ��ة واتخاذ القرار السريع�. 

o  والموافقات ا�حساسةتحس�ن كفاءة متا�عة الملفات. 

o توظيف أدوات الذ�اء الاصطنا�� �� تنظيم العمل و�سريع الإنجاز. 

o  .رفع جودة ا�خرجات وتقليل الأخطاء التشغيلية 
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 : ال��نامج  محاور 

  اليوم الأول: إدارة الأولو�ات الديناميكية �� بيئة العمل التنفيذية 

 إدارة الوقت �� البيئات عالية الضغط (High-Pressure Environment).  

 نماذج متقدمة لتحديد الأولو�ات (Strategic Prioritization).  

 إدارة �عدد المهام المعقدة دون فقدان ا�جودة.  

 تقنيات تقليل الهدر الزم�ي و�سريع الإنجاز.  

 اتخاذ القرار السريع �� ظل ضغط الوقت.  

 

 افية  اليوم الثا�ي: إدارة تدفق العمل والمتا�عة الاح��

 إدارة تدفق العمل (Workflow Management) الم�اتب التنفيذية ��.  

 متا�عة الملفات والموافقات ا�حرجة بفعالية عالية.  

 بناء أنظمة متا�عة ذكية (Tracking Systems).  

 التنسيق السريع ب�ن ا�جهات لضمان الال��ام الزم�ي.  

  التأخ��تقنيات رفع كفاءة الإنجاز وتقليل.  

 

  اليوم الثالث: الذ�اء الاصطنا�� والإنتاجية المتقدمة 

 دور الذ�اء الاصطنا�� �� إدارة الوقت وتنظيم العمل.  

 أدوات عملية:  

o  استخدام أدوات مثل ChatGPT  

o مثل أدوات إدارة المهام الذكية ) :Planner / Notion / Trello(.  
 

 أتمتة الأعمال الروتينية (Automation) . 

 ��إدارة الضغط وتحس�ن الأداء تحت الضغط العا.  

 ورشة تطبيقية:  

o ��بناء نظام عمل �خ��ي مدعوم بالذ�اء الاصطنا.  
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 مخرجات ال��نامج:

o �� بيئات العمل التنفيذية سريعة الوت��ة  إدارة وقتھ بفعالية عالية.  

o تحديد الأولو�ات �ش�ل دينامي�ي وفق متطلبات الإدارة العليا.  

o و�نجازها ضمن الأطر الزمنية ا�حددة  ضمان متا�عة الملفات والموافقات ا�حرجة.  

o تحس�ن تدفق العمل وتقليل التأخ�� �� الإجراءات الإدار�ة.  

o التعامل بكفاءة مع ضغوط العمل و�عدد المهام دون التأث�� ع�� جودة الأداء.  

o اتخاذ قرارات سريعة ومدروسة �� ظل ضغط الوقت.  

o تنظيم العمل و�سريع الإنجاز الذ�اء الاصطنا�� توظيف أدوات ��.  

o رفع مستوى الإنتاجية ال�خصية وجودة ا�خرجات اليومية. 

 

 لفئة المس��دفة:ا

 السكرت�� التنفيذي �� مكتب المدير العام. 

 المساعدون التنفيذيون للإدارة العليا. 

 ضباط إدار�ون ومسؤولو متا�عة �� الم�اتب القيادية. 

  .مسؤولو التنسيق والمتا�عة المرتبطون بالقيادات العليا 
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   التدر�بية: وا�جداراتالكفاءات 

 إدارة الوقت �� البيئات عالية الضغط . 

 إدارة الأولو�ات الديناميكية واتخاذ القرار السريع. 

 المتا�عة الاح��افية للملفات والموافقات ا�حرجة. 

 التنسيق الفعّال ب�ن ا�جهات لضمان الال��ام الزم�ي. 

 أدوات الذ�اء الاصطنا�� �� تنظيم العمل والإنتاجية. 

 إدارة الضغط و�عدد المهام . 

  تحس�ن الإنتاجية ال�خصية �� بيئة العمل التنفيذي. 

 

 أساليب التدر�ب: 

 التعلم القائم ع�� التكنولوجيا. •

 ا�حا�اة �� التدر�ب.  •

 التوجيھ أثناء العمل.  •

 تدر�ب بقيادة المدر��ن. •

 فرق العمل والأدوار. •

 الأفلام والفيديو. •

 دراسات حالة وورش العمل.  •




