
نمية المهاات الإشافية للمبتدئين

المقدمة: المهاات الإشافية كعنصر أساسي في تحقيق النجاح المؤسسي
تُعد المهاات الإشافية الفعّالة من الركائز الأساسية في تعز كفاءة الأداء المؤسسي، وتحقيق الأهداف التنظيمية بكفاءة

واستماة. فالمشرفون يشكّلون همزة الوصل ين الإدارة العليا والفق التنفيذية، ويقع على عاقهم مسؤولية توجيه العمل،
وضمان انسيايه، وماقبة جودة الأداء. ومن هذا المنطلق، فإن تمكين المشرفين من المهاات الأساسية في القيادة

والإشاف ينعكس مباشرة على جودة النتائج، ويُسهم في استدامة التميز المؤسسي.

يستهدف هذا البرنامج التدبي "نمية المهاات الإشافية للمبتدئين" تأهيل المشاركين بالمهاات والمعارف الضوة
لممارسة الدور الإشافي بفعالية، من خلال تقديم أدوات وأساليب عملية تساعدهم على نظيم العمل، وتحفيز الفق،

والتعامل مع المواقف اليومية وفق نهج قيادي متكامل.

ركّز البرنامج كذلك على تطور القدرة على اخاذ القاات، وإدارة الوقت، وبناء فق العمل المتعاونة، وحل المشكلات
بطقة منهجية، بما يمكّن المشرفين من تجاوز التحديات وتحقيق تائج ملموسة تماشى مع الأهداف الاستايجية

للمؤسسة.

 

الفئات المستهدفة: إعداد مشرفين أكفاء بقيادة فعالة
صُمّمت هذه الدورة لتلية احتياجات الفئات التالية:

المشرفون الجدد الذن يحتاجون إلى فهم شامل للمهاات الإشافية الأساسية.
مشرفو المستوى الأول الذن يسعون إلى تعز قداهم القيادية وتطور أدائهم الإداري.

الأفاد الطامحون لتولي أدوار إشافية مستقبلاً ورغبون في بناء قاعدة معرفية ومهاة متينة.
كل من يسعى إلى اكتساب أدوات الإشاف الفعّال وإدارة فق العمل بكفاءة ضمن يئة مهنية ديناميكية.

 

الأهداف التدية: بناء قاعدة إشافية متينة تقود إلى الإنجاز
عند الاتهاء من هذه الدورة التدية، سيكون المشاركون قادن على:

تحديد أدوار المشرف الرئيسية وفهم المهاات اللازمة لممارستها بكفاءة ضمن سياق نظيمي.
ممارسة الوظائف الإشافية الجوهة (التخطيط، التنظيم، التوجيه، الرقابة) بصورة فعّالة.

تحسين التواصل مع فق العمل لتعز الثقة، وتدعيم ثقافة الشفافية والتعاون.
تطيق أساليب التوجيه والإرشاد لدعم نمو وتطور الموظفين.

إدارة الوقت بفاعلية من خلال وضع أولويات العمل والتعامل مع مضيّعات الوقت.
استخدام تقنيات حل المشكلات وتحليل المواقف لتقديم حلول عملية تدعم تحقيق الأهداف.

 



الكفاءات المستهدفة: تأهيل مشرف قادر على القيادة والتنظيم
تهدف الدورة إلى نمية الكفاءات التالية:

القيادة والإشاف: تطيق أساليب القيادة الملائمة لفق العمل وتعز ثقافة الإنجاز.
اخاذ القار: تطور القدرة على تحليل المعطيات واخاذ قاات مناسبة ضمن السياق المؤسسي.

التخطيط والتنظيم: وضع خطط عمل واضحة وتوع المهام وفقاً لأولويات العمل.
حل المشكلات: اعتماد أساليب منهجية لتحليل المشكلات وتقديم حلول مبتكرة.

التواصل الفعّال: بناء قنوات اصال إيجاية تضمن تدفق المعلومات وتعز التفاهم داخل الفق.
التوجيه والإرشاد: تمكين الأفاد من تطور إمكاناهم عبر دعم مستمر وتوجيه فعّال.

إدارة الوقت: نظيم المهام اليومية والتعامل مع العوائق الزمنية لرفع الكفاءة العامة.

 

القيادة الاستايجية في السياق الإشافي: أساس التميز في الأداء
تمثل القيادة الاستايجية حجر الاوية في ممارسات الإشاف الفعّال، حيث تيح للمشرفين بناء ؤية واضحة، وتحديد أهداف

قابلة للقياس، وتوجيه الفق نحو تحقيقها بأسلوب عملي وان ين الحزم والدعم.

من خلال هذا البرنامج، سيتعلم المشاركون كيف يكون المشرف قائدًا استايجيًا قادًا على التعامل مع الضغوط اليومية،
وتوجيه الفق، وتعز يئة العمل التي تدفع نحو التحسين المستمر، مما ينعكس إيجابًا على مؤشات الأداء المؤسسي.

 

محتوى الدورة التدية:

الوحدة الأولى: فهم دور المشرف

التعرف على طيعة مهام المشرف وأبعاد دوره في المؤسسة.
استعاض الأدوار الثلاثة الأساسية: التشغيلي، القيادي، والتواصلي.

استكشاف المهاات الفنية والبشة والمفاهيمية المطلوبة.
إجاء تقيم ذاي لكفاءات المشرف الشخصية والمهنية.

قاءة تحليلية لقصة واقعية توضح التحديات اليومية لدور المشرف.

الوحدة الثانية: الوظائف الإشافية الأساسية

كيفية التخطيط الفعّال لتحقيق الأهداف التشغيلية.
نظيم وتوع العمل داخل الفق.

أساليب التفويض الفعّال وتمكين الموظفين.
التنسيق ين أعضاء الفق لتحقيق الانسجام.

بناء فق متماسكة وتعز الإتاجية.



المتابعة الدقيقة لأداء الفق وضمان توافقه مع المعاير المحددة.
استخدام أدوات حل المشكلات داخل يئة العمل.

الوحدة الثالثة: التواصل كمهارة قيادية

بناء علاقات قائمة على الثقة من خلال التحفيز الإيجابي.
الاستفادة من المواقف اليومية لتعز معنويات الفق.
تعلم مهاات الاستماع النشط واللغة الجسدية المؤثرة.

تحسين مهاات التواصل الكتابي عبر البد الإلكتوني المهني.
تقديم التوجيه التمهيدي والانضباط البنّاء باستخدام أدوات فعالة.

الوحدة الابعة: تطور الأداء والمتابعة الإشافية

ماقبة تقدم الفق ودعم نقاط القوة الفردية والجماعية.
تحسين مستوى الإتاجية من خلال التدخلات المناسبة.

تحديد الوقت الأمثل للتوجيه الفردي أو الجماعي.
تقديم الدعم الفعّال والتواجد المستمر لضمان التطور.

الوحدة الخامسة: إدارة الوقت لرفع الكفاءة

إعداد قائمة ومية بالأولويات العملية.
ترتيب الأولويات وتقسيم المهام بطقة منطقية.

استخدام تقار تقدم العمل كأداة متابعة.
التعامل مع مضيّعات الوقت الشخصية والتنظيمية.

تقنيات تحسين الاجتماعات القصيرة وجعلها أكثر إتاجية.

 

 


