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تعزيز الإنتاجية 
وإنجاز المهام



عن البرنامج
بالرضا  يشُعر  الإنجاز  أنَّ  فيه،  شك  لا  مما 

والإنتاجية، وأنّ الفاعلية والإنتاجية هي مطلب 

الصعيد  على  سواءٌ  حياة،  ومنهج  حتمي، 

استدامة  بهدف  أو  للأفراد،  الشخصي 

المؤسسات. وهذا لا يكون إلا بامتلاك ممكناته، 

والكفاءات  المعرفية،  الجدارات  واكتساب 

المهام  إنجاز  من  تمكننا  التي  المهارية، 

الإنتاجية  طريق  على  وفاعلية  بكفاءة 

والرؤى  الأهداف  وتحقيق  المنشودة، 

المرسومة.
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أهداف البرنامج
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يهدف البرنامج إلى تحسين مهارات الإنجاز والإنتاجية من خلال منهجية عملية واحترافية.

بناء الوعي الذاتي لدى المتدرب بأهمية الإنتاجية، وضرورة أن يكون الفرد فاعلاً ومنجزاً في 

التحلي  من  تمكّنه  التي  والمعارف  المهارات  إكسابه  خلال  من  عمله،  وبيئة  الشخصية  حياته 

بالكفاءة المطلوبة لإنجاز المهام، وإدارة الوقت، وترتيب الأولويات، وتطبيق خطوات منهجية 

الــ  GTD  خطوة بخطوة بأسلوب عملي سلس، بعيداً عن التعقيد أو التشتت والتسويف.
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البرنامج مخرجات 

في نهاية البرنامج سيكون المشاركون قادرين على تحقيق النتائج الآتية:

المطلــوب  المعــرفي  التأســيس  امتــلاك 
الكفــاءة،  الفاعليــة،  مفهــوم  حــول 
لتحقيــق  بينهــا  الربــط  وضرورة  الإنتاجيــة، 
خــلال  مــن  الإنجــاز  مــن  مســتوى  أعــلى 
المفاهيــم  هــذه  تطبيــق  عــلى  القــدرة 

كممارسات وعادات يومية

وقوانــين  وممكّنــات  مفاتيــح  أهــم  فهــم 
معيقــات  أهــم  عــلى  والتعــرف  الإنجــاز، 

الإنتاجية التي تحول دون الإنجاز المطلوب.

تقــوم  التــي  الرئيســية  المفاهيــم  اســتيعاب 
عليها منهجيــة GTD، والتطبيق العملي لخطوات 
إطــار العمــل الخــاص بهــا خطــوة بحطــوة بهــدف 
النتائــج وبأعــلى مســتوى مــن  أفضــل  تحقيــق 

التركيز والأداء.
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أهــم  مــع  التعامــل  في  المهــارة  اكتســاب 
تعــين  التــي  والتكتيــكات  التطبيقيــة  الأدوات 
عــلى جدولــة وإدارة المهــام ومتابعــة الإنجــاز 

بكفاءة وفاعلية.
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البرنامج محاور 

والتأســيس  الواقــع  فهــم   - انطــلاق  نقطــة 
المعــرفي بأهــم المفاهيــم والمبــادئ الأساســية 

في عالم الإنتاجية والفاعلية الشخصية.

مــن  الرئيســية  والفكــرة  العامــة  المبــادئ 
منهجيــة gtd والتعــرف على أهــم قوانين الإنجاز 

وخرافات الإنتاجية.

 تطبيــق إطــار عمــل المنهجيــة خطــوة بخطــوة بشــكل 
عملي واعتمادا على أشهر الأدوات والتكتيكات.

مهــارات  تطبيــق  مــن  المضافــة  القيمــة 
حياتنــا  في  الــذات  وإدارة  الإنتاجيــة  وتقنيــات 

كعادات يومية ونمط حياة.
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المستهدفون

قادة فرق العمل 
ومدراء المشاريع 

الذين يريدون التحكم  
بالمهام المفوّضة 
والتأكد من أن كل 

شيء يسير على ما 
يرام وبكفاءة.

الموظفين الذين 
يعيشون حياة مهنية 

صاخبة بالالتزامات، 
ومكتظة بالواجبات 

والمسؤوليات.

الأشخاص المهتمين 
بتنمية مهارة الإنجاز 

لديهم، والارتقاء 
بمستوى الإنتاجية 

الفاعلة.

الراغبون باكتساب المعرفة 
والمهارات اللازمة لتحقيق 

الإنتاجية المنشودة، من خلال 
التعرف على أهم المبادئ 

والأساسيات والأدوات، وفهم 
قوانين الإنجاز ومعيقاته التي 

تحول دون تحقيق إنجاز عالٍ في 
بيئة العمل والحياة الشخصية.
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م البرنامج التدريبي على شكل ورشة عمل حضورية أو أونلاين تفاعلية، على مدار يومين  يقدَّ

المعرفي  التأسيس  بين  والمزج  التدرج  تراعي  تدريبية،  ساعات  ثماني   8 بمجموع  تدريبيين، 

العملية المطلوبة  والإثراء المهاري بشكل متناغم، يغطي الأساسيات المعرفية والمهارات 

بكفاءة   GTD منهجية  في  المقترح  العمل  لإطار  التطبيقية  الممارسة  من  المتدرب  لتمكين 

عالية، مع التركيز على أفضل الممارسات وقوانين الإنجاز. يتضمن محتوى التدريب:
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طريقــة تنفيذ البرنامج ومدته

الأدوات والأنشطة 
التفاعلية والألعاب 

التشاركية

فيديوهات توضيحية 
مركّزة وهادفة

الإحصائيات العالمية 
والاستبيانات لاستطلاع 

رأي المشاركين

 اختبار معرفي في 
نهاية التدريب
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البرنامج  مميزات 

مدربون 
محترفون وذوو 

خبرة في 
الإدارة والقيادة

تدريبية  مواد 
احترافية

أنشطة 
عملية وتمارين 

شهادة حضور 

معتمدة من 

الأكاديمية

عالمية  منهجية 
أفضل  تتبنى 

الممارسات في 
إدارة وإنجاز 

المهام بعيدا عن 
التوتر
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