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 الخطة الزمنية للبرنامج 

 الزمن  الهدف  اليوم التدريبي 

اليوم 

 الأول 

مدخل عام  

لتميز 

 الأداء. 

توضييييل المكيييارا المفاسيم الأحييياحيييية حول الأداء وت ييي يل   •

 الافتراضات الخاطئة التي قد تكون متعلقة به.

ت ديد وشيييرل المكيييارا الم يييتويات المختلفة ليداء في حييييا   •

 العمل.

ت ليل وتوضيييييل المكييييارا العناليييير المختلفة التي يتكون منها  •

 الأداء.

ت قيقهيا لت قي  الأداء  ت يدييد المكيييييارا المتطلبيات التي ي يب   •

 المتميز.

ت ليل وتوضييييل المكيييارا المكونات والخ يييامي التي تميز الأداء   •

 المتميز.

ت ييليا المكييارا العييوء علة مسمية مهارا الات ييال في ت قي    •

 الأداء المتميز.

ت ديد وتوضييل المكيارا النقاا الأحياحيية التي ي ب الترعيز عليها  •

 لت قي  التميز في الأداء.

 خمس حاعات 

اليوم 

 الثاني 

مهارات  

التعامل مع  

 العملاء.

 فهم المكارا عيفية إدارا الانفعالات في بيئة العمل. •

تقديم المكيارا اررشيادات والأدوات اللاةمة للتعامل مع المواق   •

 ال عبة وال رجة في العمل بفعالية.

توضييييل المكيييارا محييياليب التعامل مع العملاء ال يييعبي المرا   •

المكيييييارعين بيالمهيارات اللاةمية للتعياميل معهم بفعياليية وتزوييد  

 وفهم احتياجاتهم.

ال   • توضيييل المكييارا ارجراءات ردارا البريد ارلكتروني بكييكل فع 

 لت قي  ارنتاجية والفاعلية في العمل.

فهم المكيييارا العوامل التي ت دل إلة شيييكولا العملاء وت ليل  •

الأحييباا التي قد ت علهم لا يكييتكونا مما ي يياعد في ت  ييين 

 خدمة العملاء وتقديم ت ربة مفعل لهم.

ت ديد المكيييارا الكلمات القاتلة التي ي ب ت نبها في التواليييل  •

الكيخ يي والمهنيا وتوضييل ترهيرسا ال يلبي علة م يداقية الفرد  

 والم ح ة.

 خمس حاعات 
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ت لييل المكيييييارا المهيارات التي ي تياجهيا الأفراد لت قي  الأداء   •

 المتميز.

اليوم 

 الثالث

ضغوا  

 العمل.

 مفهوم ضغوا العمل.  المكارا  توضيل •

ت ليل المكيارا مختل  م يادر ضيغوا العملا حيواء عانخ داخلية   •

 مو خارجية.

ت ديد وت ليل المكيارا للعوامل التي ت يبب ضيغوا العملا حيواء   •

عانخ من جانب العمل نف ييها مو البيئة الخارجيةا مو حتة من جانب  

 ي اعد في اتخاذ التدابير اللاةمة للتعامل معها.الأفرادا مما 

 توضيل المكارا مفهوم ارنتاجية وعلاقتها باتخاذ القرار. •

ت ليل المكيييارا عيفية ترهير ضيييغوا العمل علة ارنتاجية وقدرا  •

 الأفراد علة اتخاذ القرارات.

 توضيل المكارا مفهوم منظومة القيم ومسميتها. •

 خمس حاعات 

اليوم 

 الرابع

اردراا  

وت ديد  

الاحتياجات  

وإدارا  

ضغوا  

 العمل.

 فهم المكارا نظرية سرم ماحلو لل اجات ارن انية. •

توضييل المكيارا مفهوم م يتويات اردراا وعيفية ترهيرسا علة   •

 حلوا الفرد وقراراته.

توضيييل المكييارا مفهوم نافوا جوسارل ومسميتها في تف ييير  •

 واحتياجاته.حلوا الفرد وفهم دوافعه 

فهم المكيييييارا مفهوم إدميان الطواره ومهرأ علة مداء الفرد   •

 والمنظمة.

توضييييل المكيييارا مفهومي الوعي واللاوعي ومسمية فهمهما  •

 في ت ليل حلوا الفرد وتطوير القدرات الكخ ية والمهنية.

توضيييل المكييارا محيياليب إدارا ضييغوا العمل وتقديم اررشييادات   •

ال.  للتعامل مع الت ديات والعغوطات في بيئة العمل بككل فع 

ومسميتهييا في فهم   90  10فهم المكيييييارا مفهوم قيياعييدا   •

الف وا بين النتييامج وال هودا وتوجيييه ال هود ن و الأنكييييطيية 

الة.  والمبادرات الفع 

 خمس حاعات 

اليوم 

 الخامس 

احتراتي يات  

إدارا  

العغوا  

والعمل  

برول 

 الفري .

 احتراتي يات إدارا العغوا.توضيل المكارا مفهوم   •

فهم المكييارا الاحييتراتي يات المختلفة الم ييتخدمة للتعامل مع   •

 ضغوا العمل.

ت ديد المكيييارا العوامل الأحييياحيييية التي ي تاجها الفرد لتنفيو  •

احتراتي يات إدارا العغوا بفعاليةا مثل الالتزاما وال برا والت فيز 

 الواتي.

 تواجه الفرد في بيئة العمل.ت ليل المكارا الت ديات التي قد  •

توضيييييل المكيييييارا مفهوم فر  العميل وت لييل فواميدسيا في   •

 ت قي  الأسداف المكترعة.

 تعري  المكارا بمفهوم الفري  الفعال. •

 خمس حاعات 
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ت ديد المكييييارا ال ييييفات الرمي ييييية التي ي تاجها فري  العمل   •

 لت قي  الن ال.

 ت ليل المكارا الم شرات التي تعي  بناء فري  العمل الفعال. •

اليوم 

 ال اد  

فري   

العمل 

 الفعال. 

ت ديد المكييييارا المكونات الأحيييياحييييية التي ت عل فري  العمل   •

.  فعالاا

توضيييل المكييارا المهام والأدوار التي يتولاسا قامد فري  العمل   •

ال.  الفع 

ت ديد المكيييارا المهام والأدوار التي ينبغي علة مععييياء فري   •

 لعمان فاعلية الفري .العمل القيام بها 

شييييرل المكييييارا المراحل التي يمر بها فري  العمل مهناء عملية  •

 بنامه.

 ت ديد المكارا المهارات العرورية للعمل برول الفري . •

 ت ليل المكارا م ادر المككلات التي قد تنكر في فر  العمل. •

تقديم المكارا اررشادات والأدوات اللاةمة ردارا المككلات التي   •

 تنكر في فر  العمل بفعالية.

تقديم المكيارا اررشيادات لأفراد الفري  حول عيفية التعامل مع   •

ال داخل بيئة العمل.  المواق  ال عبة وال رجة بككل فع 

 خمس حاعات 

اليوم 

 ال ابع

الأداء  

 المتميز.

 توضيل المكارا مفهوم التميز الوظيفي. •

 تميز الم ح ات المتميزا.ت ديد المكارا الخ امي الرمي ية التي   •

ت ديد المكييارا م ييتويات الأداء المتميز والم شييرات التي يمكن   •

 احتخدامها لقياحه.

الن ييال   • المتميز في ت قي   الأداء  مسمييية  المكييييييارا  توضيييييل 

الم حي يي وت قي  التميز التناف ييا مع ت ديد الأسداف الرمي يية 

 لت قي  سوا الأداء.

ت ليل المكيارا العوامل الم فزا التي تدفع الم حي يات والأفراد   •

 لت قي  التميز الوظيفي.

 توضيل المكارا المعايير التي يتم قيا  التميز الوظيفي بها. •

 خمس حاعات 

اليوم 

 الثامن 

مهر المرونة  

علة  

ت قي   

الأداء  

المتميز 

ومهارات  

 التفكير.

ت لييل المكييييارا عيفيية تيرهير المرونية ارنتياجييةا مثيل القيدرا علة   •

الأداء   ت قي   في  الم ييييتمرا  والت  ييييين  التغييرات  مع  التكي  

 المتميز في بيئة العمل.

ت ليل المكييارا عيفية ترهير المرونة التناف يييةا مثل القدرا علة   •

التكي  مع البيئة التناف يية والابتكار في احيتراتي يات الأداءا في  

 ت قي  التميز.

ت لييل المكيييييارا عيفيية تيرهير مرونية المعلوميات والموارد في   •

 ت قي  الأداء المتميز.

 فهم المكارا مفهوم التفكير. •

فهم المكيييارا دور ال زء الأيمن والأي ييير من الدمام في عملية  •

 التفكير واتخاذ القرارات.

 خمس حاعات 



 
 مهارات التميز الوظيفي حقيبة 

 الخطة الزمنية للبرنامج
5 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ت لييل المكيييييارا منواك التفكير المختلفيةا مثيل التفكير اربيداعي   •

 المتميز.والت ليلي والنقدلا وعيفية تطويرسا لت قي  الأداء 

 ت ديد وتطوير المكارا المهارات الأحاحية للتفكير. •

اليوم 

 التاحع 

التفكير  

اربداعي  

وحل  

المككلات  

بطر   

 إبداعية.

تعري  وفهم المكييييارا مفهوم اربيداك ومسميتيه في الم يالات  •

 المختلفة.

 توضيل المكارا قوانين اربداك. •

التفكير اربداعي مثل الع ييي  توضييييل المكيييارا محييياليب مدوات   •

 الوسني والرحم الوسني وت فيز التفكير المفتول.

تعري  المكييارا مسمية حل المكييكلات بطر  إبداعية في ت قي    •

 الن ال والتطور.

شييرل المكييارا احييتراتي ية مكعب اربداك وطريقة احييتخدامها   •

 في توليد الأفكار ال ديدا وتطوير المكاريع.

فهم المكييييارا مسميية الميدخلات العكييييواميية في تولييد الأفكيار  •

 اربداعية والتفكير ال انبي.

تعري  وشييرل المكييارا مفهوم التفكير بالمقلوا ومسميته في   •

 ت ليل المككلات والتفكير الاحتراتي ي.

 خمس حاعات 

اليوم 

 العاشر 

حل 

المككلات  

وإدارا  

 بالأةمات. 

ذلك توضيييل المكييارا مفهوم المكييكلات وخ ييام ييهاا بما في  •

 منواك المككلات المختلفة وعيفية التعرف عليها وت نيفها.

 ت ليل المكارا الفوامد العديدا ل ل المككلات. •

ت ليل المكييارا الأخطاء الكييامعة التي يقع فيها الأفراد مهناء حل   •

 المككلات.

فهم المكارا الأحاليب والتقنيات التي يمكن احتخدامها للتعامل  •

 بفعالية وعفاءا.مع المككلات 

توضييل المكارا عيفية احتخدام التفكير اربداعي في عملية حل   •

 المككلات.

 خمس حاعات 


