
مقدمة

أهم الصفات والمقومات التي
يحتاجها كل شخص يسعي للنجاح،
وذلك من خلال معرفة كيفية تحليل
المشكلات وامتلاك مهارات

الاتصال وبناء فريق عمل ناجح.

مهارات الاتصال

مهارات الاستماع

استراتيجيات لتحسين الاستماع

الاستماع على مستوى اكثر عمقا

كن صبورا

اهتم بلغه جسدك

تجنب اي سوء فهم

قم بالتخليص واعادة الصياغة

فوائد استخدام مهارة الاستماع مع
الموظفين

يتيح لك فرصة اولا باولا لتعليمهم
وتطويرهم باستمرار

تقييم عادل لاداء فريق عملك

تحديد نقاط قوة وضعف كل فرد في
الفريق

فوائد مهارات الاستماع مع العملاء

سيوصل للعميل رساله انك تهتم لامره

يمكنك بسهولة التعرف على احتياجاته
ورغباته

معالجة مشاكل العملاء اول باول

مهاارات التفاوض واتمام الصفقاتالحصول على رضا العميل

بعد جمع معلومات كافية عن محدثك
بواسطة مهارات الاستماع

المهارة التالية تكون استخدام ما لديك
من معلومات لعقد مفاوضات مع الطرف

الاخر

ادارة الوقت

مهارات تساعدك في اتقان مهارة
ادارة الوقت

التخطيط

تحديد الاولويات

التوجيه

المتابعة

ترتيب المهام حسب الاولوية طبقا
لمصفوفة الوقت

المهم العاجل

المهم الغير عاجل

غير المهم العاجل

غير المهم غير العاجل

مهارات التنظيم

مجموعة من المهارات تساعد
الشخص على التخطيط وتحديد
الاولويات وتحقيق اهدافه

مهارات  التنظيم الخمسة

الالمام بالمهمة
ان ندرك جيدا طبيعة المهمة المطلوب

منك اتمامها

المعالجة

بمجرد فهمك والمامك بالالتزامات  يجب
عليك معالجتها بالنتظام لتحديد ما يتوجب

عليك القيام به بشأنها

التنظيم

هو ما تحصل عليه نتيجة للقرار الذي
اتخذته عن كل بند في قائمة المهام

المراجعة

القدرة على مراجعة خياراتك وتحديد
اكثر الهام أهمية والتي تستطيع انجازها

بالوقت والموارد المتاحة لك

القدرة على مراجعة خياراتك وتحديد
اكثر الهام أهمية والتي تستطيع انجازها

بالوقت والموارد المتاحة لك

التنف

يذ

لا يمكن ان تظل منظما اذا لم تفعل شيئا
على الاطلاق

طرق لتحسين مهاراتك التنظيمية

كن سباقا

اكتب قائمة بالمهام المطلوبة

وضع جدول زمني

ابدأ يومك مبكرا

كن منظما

الاستفادة القصوى من وقتك

قلل العناصر المشتتة

تعلم التفويض

مهارات التحليل وحل
المشاكل

تحديد المشكلة
صياغة دقيقة وواضحة للمشكلة

هيكلة المشكلة خطوة توضيح اعمق للمشكلة يتم فيها
تجميع كل المعلومات المتاحة التي
تساعد في فهم اعمق للمشكلة

التحليل والبحث عن حلول نقوم بتحليل كل المعلومات التي تم
جمعها لنخرج منها بمجموعة استنتاجات

اتخاذالقرار يتم الاستقرار في هذه الخطوة على
 الحل الانسب والاكثر واقعية

التنف

يذ
اتخاذ طوات فعلية لتنفيذ الحل الذي تم

الاستقرار عليه

المتابعة
التواص مع صاحب المشكلة سواء كان
موظف لديك أو عمييل لرصد مدى تأثير

الحل الذي تم تنفيذه

مهارات بناء فريق العامل

تحديد الاهداف

تحديد الاختصاصات

بناء الثقة ، والعلاقة بين فريق
العمل

بناء الثقة بينك وبين اعضاء فريقك

بناء الثقة بين اعضاء الفريق وبعضهم
البعض

صنع القرار
مشااركة اعضاء الفريق في صنع القرار

التواصل

باستخدام مهارات الاتصال الكتابية
اولشفهية

استخدام مهارات الاستماع
العمل الجماعي

التحفيز

التفويض

المهارات التعاونية

أخطاء لابد من تجنبها :

التمييز بين الموظفين

القيام بأكثر المهام بنفسك من أكبر
الاخطاء

تقبل السلوك الغير منضبط

عدم منح الثقة لأفراد فريق عملك

عدم مكافأة المجتهد

عدم الأخذ باقتراحات أعضاء فريق
العمل

مهارة المبادرة

لا تقف ساكنا ابدا

افعل اكثر مما هو مطلوب منك

فكر كعضو في الفريق وليس
كموظف

تحدث وشارك افكارك

خذ كل فرصة بعين الاعتبار وفكر
فيها جيدا

كن مستعدا دائما لأي مهام

أسأل كثيرا

مهارة تحفيز الاخرين

8 مهارات يجب ان تتقنها

التمتع بحماس داخلي يظهر في
تصرفاتك

اختيار اكثر الاشخاص حماسا وتحفيزا
لتكوين فريقك

معاملة كل فرد في الفريق كأنسان مميز

وضع اهداف واقعية تنطوي على حد

تذكر ان احراز تقدم يحفز الناس

خلق جو او بيئة عمل تساعد على
التحفيز

تقديم مكافات جيدة للمتميزين

الاعتراف بفضل كل شخص ودوره في
الانجاز

أنواع التحفيز
تحفيز داخلي 50 %

تحفيز خارجي 50 %

طرق التحفيز

التحفيز عن طريق الخوف

التذكير بالاخطار التي تحيط بالمؤسسة
وان الوقت المتبقي قليل

تجدي في اول الامر فقط

التحفيز عن طريق المكافات والحوافز
المادية

هذه الطريقة ايضا تجدي ف اول الامر

العمال اذا اعتادوا على ذلك فلن يتجركوا
الا اذا كان هناك عائد مادي

مخاطبة العقل بالاقناع
باقناعهم ان تطور المؤسسة يعد على

الجميع بالنفع

معوقات التحفيز

الخوف او الرهبة من المؤسسة

عدم وضوح الأهداف لدى ادارة
المؤسسة

عدم المتابعة للعاملين فلا يعرف
المحسن من المسئ

ققلة التدريب على العمل

عدم وجود قنوات اتصال بين المديرين
والعاملين

الاخطاء الادارية

تعدد القيادات

كثرة  التغيير في القيادات  وخاصة اذا
كان لكل منهم اسلوب في العمل

فوائد التحفيز

انخفاض نسبة غياب العمال

انخفاض الدوران للعاملين

تحقيق الاهداف التي تم التخطيط لها

اكتساب العامل سلوا ايجابيا افضل

خاتمة

تعلمت في هذا الكورس : مهارات
الاتصال: وتشمل مهارة الاستماع
ومهارة التفاوض والقدرة على
إتمام الصفقات مهارات إدارة
الوقت مهارات التنظيم مهارات
التحليل وحل المشكلات مهارات
بناء فريق العمل مهارات المبادرة
مهارة تحفيز مهارات الآخرين


