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أهداف البرنامج 
الهدف العام

التيوالمهاراتوالاتجاهاتبالمعارفالمشاركينتزويد

فيالحديثةوالأساليبالممارساتأفضلتطبيقمنتمكنهم

والوصولوالفعاليةالكفاءةلتحقيقالذاتيةالقيادةمجال

.الأداءمعدلاتأعلىإلى
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الأهداف التفصيلية
:قادراً على-بإذن الله -سيكون المتدرب بعد البرنامج 

.  الإلمام  بالمفاهيم المتعلقة بالقيادة الذاتية ➢

.تصحيح الاتجاهات نحو  تطبيق  ممارسات القيادة الذاتية / تعزيز➢

.التمكن من تنمية المهارات القيادية➢

.التغلب على مضيعات الوقت➢

.تطبيق أفضل الممارسات في  التوافق القيمي➢

تحقيق الأهداف بكفاءة وفعالية➢

.التمكن من التحكم في الانفعالات  وضبط النفس➢
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بالتعاون مع أفراد مجموعتك

ما هو مفهومك للقيادة الذاتية؟
5
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تعريف القيادة

هي عملية توجيه وتحريك  الذات 
.والآخرين نحو الهدف

خليفة حماد البلوي



لقيادةتعريف ا

نحو الهدف

ين هدفه أيعرف الذي لا

ن أين يريد ألى إو

يحرك

الناس ليس بقائد

وجيه الذاتت

لآخريناو

يملك القدرةالذي لا

الذاتعلى تحريك

ليس بقائدلآخريناو

عملية

ليست خطوة واحدة

بل خطوات متعددة 

من وتتطلب  الكثير 

الجهد
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مفهوم القيادة الذاتية

قيدرة  القاديد عليى إدارة الوقيت وإنجيا  :  القيادة الذاتية  هيي•
الأعمال تلقادياً دون تدخل خارجي كي يحقق الأهداف المنشودة فيي 

. الوقت  المحدد  على أكمل وجه  والتحكم في الانفعالات وضبطها
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بالتعاون مع أفراد مجموعتك

اذكر أهمية القيادة الذاتية
5
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أيهما أسرع؟

المهارات القيادية
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المهارات القيادية
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وتأمل فيما تعنيه، ما ( المهارات) كلمة أمامقف لحظة 
الذي يخطر على بالك؟؟ 
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.هي استطاعة القيام بالعمل: القدرة 

مفهوم  القدرات
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الدقة والسهولة في إجراء عمل من 

.الأعمال بإتقان 

مفهوم المهارة
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مراحل  تطوير المهارات

مرحلة عدم وعي  وعدم مهارة

مرحلة وعي وعدم مهارة

مرحلة وعي  وبداية مهارة

مرحلة 

مهارة

وعدم وعي
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بالتعاون مع أفراد مجموعتك
.اذكر المهارات اللا مة  للقادد الفعال
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ثلاثة أقسام من المهارات

المهارات العقلية -1

المهارات السلوكية-2

المهارات الفنية-3

المهارات العقلية

المهارات السلوكية

المهارات الفنية

الادارة العلياالادارة الوسطىالادارة التنفيذية

تنمية مهارات الموظفين: الأولى
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المهارات القيادية

المهارات 
القيادية

التخطيط

التنظيم

التحفيز

التواصل

التحكم 
في الذات

التفويض

إدارة 
الوقت

الإبداع

حل 
المشكلات
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بالتعاون مع أفراد مجموعتك

؟كيف يطور  القادد مهاراته القيادية 
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كيف نطور المهارات؟

(الرغبة المشتعلة)ي  الشغف 1

المهارات القيادية
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كيف نطور المهارات؟

والفرصةالقدراتي  2

المهارات القيادية
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القدرة  والفرصةي  2

اذكر القدرات  التي تتمتع بها وتعتقد أنها  تساعدك   في  الوصول ➢
.لأهدافك

تمرين  فردي
المهارات القيادية
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كيف نطور المهارات؟

الإثراء  المعرفيي  3

المهارات القيادية
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كيف نطور المهارات؟

.ي المشاهدة والممارسة4

المهارات القيادية
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أفضل  وسيلة لتنمية المهارات
.هي المشاهدة والممارسة
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السلوكالتفكير المشاعر

.ي التركيز بالأفكار والمشاعر والتصرفات5

أصل:  رحمه الله تعالى-يقول ابن القيم 
الخير والشر ِّ من قِّبَل التفكر؛ فإن 

.الفِّكْرَ مبدأ الإرادة والطلب 

المهارات القيادية
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السلوكالتفكير المشاعر

.ي التركيز بالأفكار والمشاعر والتصرفات5

هواختياريوعملنظريعلمكلمبدأ»:أيضاًويقول
تدعووالتصو ُّرات،التصو ُّراتتوجب؛فإنهاوالأفكارالخواطر

تكرارهوكثرةُّ،الفعلوقوعتقتضيوالإرادات،الإراداتإلى
،والأفكارالخواطربصلاحالمراتبهذهفصلاحُّ،العادةتعطي

بفسادهاوفسادُّها

كيف نطور المهارات؟

المهارات القيادية
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كيف نطور المهارات؟

الذاتية الإيجابيةالصورةي 6

المهارات القيادية
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كيف نطور المهارات؟

ي  الصورة الذاتية الإيجابية6

كل منا يحدد قيمة نفسه فإما أن يكون عظيما 
أو تافها  كل حسبما يريد

المهارات القيادية
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ما المرء إلا  نتاج معتقداته فما 
يؤمن به يتجسد فيه

كيف نطور المهارات؟

ي  الصورة الذاتية الإيجابية6

المهارات القيادية
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كيف نطور المهارات؟

ي  تغيير القناعات السلبية7

المهارات القيادية
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لا 
يمكن

لا 
عأستطي

مثلث 
الموت

لست 
جديراً

ي  تغيير القناعات السلبية7

كيف نطور المهارات؟

المهارات القيادية
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يمكن

أنا 
أستطيع

مثلث 
الانطلاق

أنا  
جدير

ي  تغيير القناعات السلبية7

كيف نطور المهارات؟

المهارات القيادية
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كيف نطور المهارات؟

ي  السعادة  والألم8

المهارات القيادية
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كيف نطور المهارات؟

ي  السعادة  والألم8

.اذكر الفوادد التي تعود عليك من تنمية المهارات

المهارات القيادية
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كيف نطور المهارات؟

ي  المرآة الاجتماعية9

اطلب رأي الآخرين

المهارات القيادية
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كيف نطور المهارات؟

ي  قوة الإرادة10

المهارات القيادية

خليفة حماد البلوي



قاعدتانالحياةللنجاح في 

القاعدة الأولىي لا تنس 2

ي لا تستسلم1

ي  قوة الإرادة10 كيف نطور المهارات؟

المهارات القيادية
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ي  قوة الإرادة10 كيف نطور المهارات؟

المهارات القيادية
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ي قوة الإرادة10

أنا عند ظن عبدي بي فليظن بي ما شاء»
«إن ظن خيرا فخير ، وإن ظن شراً فشر

حديث قدسي

كيف نطور المهارات؟

المهارات القيادية
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(الرغبة المشتعلة)ي الشغف 1

ي القدرة والفرصة2

ي الإثراء المعرفي3

ي المشاهدة والممارسة4

ي التركيز بالأفكار والمشاعر والسلوكيات5

ي الصورة الذاتية الإيجابية6

ي تغيير القناعات  السلبية7

ي السعادة والألم8

(رأي الآخرين)ي المرآة الاجتماعية 9

ي قوة الإرادة10

كيف نطور المهارات؟
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تحفيز الذات

التحفيز الذذاتي وتقويذةSelf motivationيقصد به شحن النفس 

أو مشذذاكرو وأحاسيسذذو الدا ليذذة التذذي تقذذودو ألذذى تحقيذذ  أهذذدافو

.تسهل كليو القيام بها
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تحفيز الذات

:أن نسعى ونعمل من تلقاء أنفسنا كلى

 ل  وتنفيذ مشاريع وافكار جديدة 

.  تذليل الصعوبات التي تواجهنا لتحقي  أهدافنا وأحلامنا

البقاء في حالة من النشاط والايجابية

خليفة حماد البلوي



بالتعاون مع أفراد مجموعتك

لماذا تحفيز الذات؟
5
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لماذا تحفيز الذات؟

لماذا 
تحفيز 
الذات؟

تحقيق 
الأهداف

القضاء 
على 

الرتابة

مواجهة 
الإحباط

القوة

التميز

تحقيق 
الذات
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أنواع التحفيز

ها الغرائز نحتاج إلى قدر معين من الحوافز لإنجاز أي مهمة، إذ استثنينا بعض الأمور التي تكون في

.كن وغيرهاالإنسانية هي الحافز الرئيسي واللاشعوري مثل الأكل والشرب والتنفس والبحث عن الس

يمكن تقسيم 
:الحوافز إلى

:الحوافز الذاتية
يستمدها كل منا 

من ذاته

الحوافز 
نحصل: الخارجية

عليها من الآخرين
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.حدد هدفو الأساسي-1

.ذكر نفسو بأهمية الموضوع-2

.حدد نقاط القوة-3

.حدد نقاط الضعف-4

:قسم العمل ألى أجزاء-5

فعة تذكر أن أي مهمة وب اصة أدا كانت طويلة وشاقة، يستحيل أنجازها د

يرة واحدة بدون توقف، لذا ينبغي كليو أن تقسم مهمتو ألى أجزاء صغ
.يمكنو التعامل معها ك طوات

كيف تحفز نفسك؟؟
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:كافئ نفسو كلى النجاح-6

.حيث أن النجاح دائماً يقود ألى نجاح أكبر

7- ً .ضع لنفسو جدولاً زمنيا

.احذر من التسويف-8

.ابحث كن مصادر للاستمتاع في مهمتو-9

:  لا تترو للإحباط مجالاً -10

تذكر بأن كل ش ص معرض للفشل في مهمة محددة، ولكن 

.التحدي يكمن في القدرة كلى تحويل الفشل ألى نجاح

كيف تحفز نفسك؟؟
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معوقات تحفيز الذات

.التسويف-

.كدم وجود  طة أو أهداف محددة-

.ضعف الثقة بالنفس وكدم تقدير الذات-

.تأثير الزملاء غير الجادين الذين يفتقدون للدافعية أنفسهم-

.كدم وجود جدول زمني واضح -

الإحساس ال اطئ بأن المهمة تتطلب مهارات وقدرات لا يملكها -

.الش ص

.الشعور بالإحباط كند أي فشل أو تعثر-

..كدم الشعور بالمسؤولية-
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.السر الحقيقي وراء النجاح هو الحماس• 

.يتكون النجاح من الانتقال من فشل ألى فشل بدون فقد الحماس• 

.لا شيء كظيم يمكن أن يتحق  فجأ ة• 

.اجعل من العقبات التي تتعثر فيها أحجارا ترتقي كليها• 

.أذا كان الشيء يستح  أن تقوم به، فعليو القيام به بشكل جيد• 

.ليست هناو حقا أ طاء في الحياة، فقط هناو دروس• 

.أنو لا ت سر حقا ألا أذا توقفت كن المحاولة• 

.النصر لا يأتي ألي، ألا أذا ذهبت أليه• 

.دكني أفز، ولكن أذا لم استطع الفوز، فتكفيني شجاكة المحاولة• 

ابلها هزيمة جميع الانتصارات تق. الكثير من الناس يتلقون النصائح، ولكن الحكماء فقط يستفيدون منها• 

لطرف آ ر ماكدا انتصار الانسان كلى نفسه

.ينتصر الانسان كلى نفسه كندما يحق  احلامه او يت لص من سلوو او كادة سيئة

كلمات في تحفيز الذات
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الأفكار التي تعلمتها من هذه الوحدة التدريبية
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مفهوم الوقت وطبيعته وأهميته
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تمرين
اكتب اسمو كلى ورقة 
سلمها لزميلو بجوارو

كم استهلكت من الوقت لتنفيذ هذه المهمة•

أعد نفس التمرين بأقصى سرعة واحسب الوقت•

قم بتحديد الوقت الضادع بطرح الوقت الثاني من الأول•

ماذا نستخلص من هذا التمرين ؟•
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مفهوم الوقت

اةالوقت هو المادة التي صنعت منها الحي

الوقت هو الحياة
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بعض تعاريف ادارة الوقت

.القدرة على إدارة الذات بكفاءة وفعالية•

.القدرة على إنجا  الأعمال خلال وقت الدوام•

الاختيار الصحيح والتخطيط والترتيب والتنظيم •
بوالتنسيق والتوجيه للأعمال بما يحقق الهدف المطلو
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الوقتادارةتعاريفبعض 

.هي فن وعلم للاستخدام الرشيد للوقت•

.هي علم استثمار الزمن بشكل فعال•

الاستخدام الأفضل للوقت المتاح، وللإمكانيات •
ل المتوفرة بطريقة تؤدي إلى تحقيق الأهداف بشك

.أمثل
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استبيان
ما مدى كفاءتك 

في إدارة الوقت
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بالتعاون مع أفراد مجموعتك

ما هي خصادص الوقت من وجهة نظرك؟

5
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خصادص الوقت 
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أرقام مهمة

24168

8736
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خصادص الوقت

.الوقت لا يمكن إطالته•

.الوقت لا يمكن إحلاله•

.الوقت لا يمكن تصنيعه•

.الوقت لا يمكن مضاعفته•

.الوقت لا يمكن استلافه•

.شراؤهالوقت لا يمكن •

.الوقت لا يمكن تجميعه•

.الوقت لا يمكن تجزدته•

.الوقت لا يمكن تخزينه•

.استئجارهالوقت لا يمكن •

الوقت لا يمكن استبداله بشىء آخر
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خصادص الوقت

خصادص
الوقت

أن الوقت مورد محدود له بداية وله •
نهاية

أن الوقت سريع الانقضاء•

بهأنه يمضي أحيانا دون أن يدري •
الشخص

ومن خصادص الوقت أن ما مضى منه لا •
يعود
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خصادص الوقت

خصادص
الوقت

والوقت متحرك لا يتوقف•

والوقت لا يرحم•

والوقت أغلى ما يملك الإنسان من الموارد•



أهمية  الوقت 
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دتكلفة الوقت المفقو:تمرين 

العبارةم

عملك؟كم تتكلف الدولة نتيجة فقدان نصف ساعة من  وقت1

2ثم اضرب الناتج في 12في اضرب راتبك الشهري 2

اضرب عدد ساعات العمل الأسبوعي في عدد أسابيع السنة3

اقسم الناتج في الخطوة الثانية على الناتج في الخطوة 4
الثالثة

لتحصل على تكلفة الدقيقة60على اقسم الناتج السابق 5

اضرب عدد الدقادق المفقودة في عدد ساعات العمل في تكلفة الدقيقة6

كتبته في الخطوة  الأولىقارن الناتج بما 7



أهمية الوقت

دولار5قضيب خام من الحديد
دولار11قضيب صنع على شكل حدوة حصان

دولار355قضيب صنع على شكل أبر

دولار2285.قضيب صنع على شكل سكاكين

دولار250000قضيب صنع على شكل مؤشرات ساعات

قيمة الوقت

خليفة حماد البلوي



المبدع
الابداع

ابن عباس جامعة 

البخاري على كل لسان

ابن تيمية شيخ الإسلام

المنذري السفر-الترغيب والترهيب 

ابن القيم رحلة حج–زاد المعاد 

ابن خلدون علم الاجتماع 

القرطبي شيخ المؤرخين ومبدع علم التأريخ

الذهبي أعلام النبلاء

البغداديعقيلابن  جزء400أكبر مصنف  –الفنون 

خليفة حماد البلوي



بالتعاون مع أفراد مجموعتك

.اذكر أهمية إدارة الوقت للفرد والمنظمة

5

خليفة حماد البلوي



خليفة حماد البلوي



ت فوائد استثمار الوق

(نقاش)

خليفة حماد البلوي



خليفة حماد البلوي



خليفة حماد البلوي



بالتعاون مع أفراد مجموعتك

ن اذكر بعضاً من مضيعات الوقت وكيف يمك
التغلب عليها؟

5

خليفة حماد البلوي



المعوقات

معوقات إدارية 
وتنظيمية 

شخصية واجتماعية معوقات عامة

خليفة حماد البلوي



المعوقات العامة

ضعف 
التواصل

تضخم عدد  
العاملين

سوء 
التنظيم

سوء 
الإدارة

خليفة حماد البلوي



معوقات شخصية واجتماعية

الصحف 
الجوال

معوقات شخصية
واجتماعية

عدم وجود 
أهداف

الأعمال 
الشخصية

استقبال 
الزادرين

عدم القدرة 
على قول لا

التأجيل
والتردد

خليفة حماد البلوي
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خليفة حماد البلوي



الزيارات غير المخطط 
لها

خليفة حماد البلوي



عدم القدرة على قول   
(لا)

خليفة حماد البلوي



التأجيل 

خليفة حماد البلوي



التردد 

خليفة حماد البلوي



المعوقات الإدارية
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التخطيط

.عدم وجود أهداف أو أولويات أو خطط يومية➢

.اختلال الأولويات➢

الإدارة " تباع فلسفة إطفاء الحريق أوا➢
".بالأ مات

.عدم وجود مواعيد محددة لإنهاء المهام➢

القيام بأعمال كثيرة في وقت واحد➢

خليفة حماد البلوي



التنظيم

.الفوضى وانعدام الانضباط الذاتي▪

.كثرة الأعمال الورقية▪

(.جهود متكررة)القيام بالعمل أكثر من مرة ▪

.وجود أكثر من رديس واحد للموظف▪

.عدم وضوح المسئوليات والسلطات▪

خليفة حماد البلوي



التوظيف
.وجود مرؤوسين غير مدربين أو غير مناسبين

(.أو قلتهم)كثرة عدد الموظفين 

وجود موظفين يثيرون المشكلات والصعوبات

خليفة حماد البلوي



التوجيه

النزعة التسلطية لدى المدير، والرغبة في إنجا  العمل•
.بصورة منفردة

.اهتمام المدير بالتفاصيل الصغيرة والروتينية•

.التفويض غير الفعال•

.لللعمدافعيتهمضعف روح الفريق بين الموظفين وضعف •

.ضعف القدرة على حل الخلافات وإدارة النزاعات•

خليفة حماد البلوي



الرقابة
.كثرة الزوار أو المكالمات الهاتفية•

.النقص في المعلومات•

.عدم وجود تقارير للمتابعة ومعايير للرقابة•

.التسلط والرقابة المفرطة•

.كثرة الأخطاء وتدني الأداء•

.عدم القدرة على معالجة الأداء الضعيف•

خليفة حماد البلوي



الاتصال

.كثرة الاجتماعات واللجان✓

.عدم وضوح نظام للاتصالات✓

.سوء الفهم والافتقار إلى الإصغاء الجيد✓

الرغبة في إقامة علاقات اجتماعية مع الآخرين ✓
بقصد التسلية

خليفة حماد البلوي



:اتخاذ القرارات

.اتخاذ قرارات متسرعة•

.التردد في اتخاذ القرارات•

التسويف والتأجيل والمماطلة في اتخاذ •
.القرارات

خليفة حماد البلوي



خليفة حماد البلوي



الزيارات  غير المخطط لها

إعادة النظر في ترتيب المكان بما يتناسب مع أهداف الفرد➢

الاستغناء عن المقاعد الزاددة في غرفة المكتب➢

تغيير وضع المكتب➢

خليفة حماد البلوي



الأعمال الورقية

خليفة حماد البلوي



الاجتماعات

خليفة حماد البلوي



استبيان 
التأجيل

خليفة حماد البلوي



لى كيف نتغلب ع

مشكلة التأجيل
ورشة عمل

خليفة حماد البلوي



لى كيف نتغلب ع

مشكلة التردد
ورشة عمل

خليفة حماد البلوي



مبدأ الدقائق السبع
ب  كمل تشعر بعدم الرغبة في بدءه والهرو

منه 

استمر في انجاز العمل

حتى النهاية

هل تشعر برغبةنعم

في المواصلة؟

بعد انتهاء 

السبع دقائ 

اترو اتمام العمل الى

وقت آ ر 

لا

اكط نفسو 

سبع دقائ  فقط كبداية في

تنفيذ العمل

خليفة حماد البلوي



استبيان 
كيف تدير وقتك

خليفة حماد البلوي



خليفة حماد البلوي

خليفة حماد البلوي


