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يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

أون 

لاين

مسجلة اون لاين

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

أسرار ومفاتيحوالمهارات المهنية 

التميز الوظيفي 

مالا يسع الموظف جهله 

تقديم 

عياس العيسي. د

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 
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يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

الإلتزام بوقت البرنامج وفترات الاستراحة دليل وعيك

من حولكك ولاتدع هاتفك المتنقل يشوش أفكار

نهاية اللقاءالأسئلة والنقاش متاحة في محتوى البرنامج

حبك للتطوير والعمل تعاونك دليل تقبلك ووإبتسامتك

لأي استفسار في الشات ويرجى التفاعل مع النقاش وكتابة الاسم الحقيقي

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم  6

ً
ا
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يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم  7

ماذا تتوقع ان تتلقاه في هذا

البرنامج؟
.....................................................................................

.....................................................................................

.....................................................................................

.....................................................................................

.....................................................................................

سؤال

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

همن هذتي ترجوهاما هي الاستفادة ال
؟مية الأ

أسرارومفاتيح المهنية والمهارات

التميز الوظيفي 

العيسيعياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د العيسيعياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم  السعوديةالمملكة العربية/ العيسي              القصيم عياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د9

هما الذي اخطط ان افعله بعد حضوري هذ

؟لأمسية التدريبيةا
.....................................................................................

.....................................................................................

.....................................................................................

.....................................................................................

.....................................................................................

سؤال

العيسيعياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د
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يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

يهدف هذا البرنامج إلى إكساب 
مهارات وفنون أهم المتدربين 

ي وأسرار ومفاتيح التميز الوظيف
تجعل منهمومهارات التعامل التي

قدوة حسنة يقتدى بها في مجال
.والتميز الوظيفيالمهنة والعمل

السعوديةالمملكة العربية/ العيسي              القصيم عياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د العيسيعياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

ر
او

ح
م

رة
دو

ال

الكفاءة والمهارات المهنية 

توثيق الأمور الجوهرية

ممارسة العناية المهنية اللازمة

القواعد العامة للقيم والسلوك المهني

لتميز الوظيفي أسرار ومفاتيح ا

الخاتمة 

القواعد العامة للقيم والسلوك المهني

لتميز الوظيفي أسرار ومفاتيح ا

الكفاءة والمهارات المهنية 

القواعد العامة للقيم والسلوك المهني

لتميز الوظيفي أسرار ومفاتيح ا

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

:ومن أهم هذه الأخلاقيات 

النزاهة: أولا

الموضوعية: ثانيا

الشفافية: ثالثا

السرية المهنية: رابعا

الصدق: خامسا

الكفاءة المهنية والمهارة: سادسا

توثيق الأمور الجوهرية: سابعا

ممارسة العناية المهنية اللازمة: ثامنا

:إشارة البدء

السعوديةالمملكة العربية/ العيسي              القصيم عياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د العيسيعياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د
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يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

الكفاءة المهنة  والمهارة
أولا

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

وتتضمــن 
معايةر الكفاءة 

المهنةــ 

التأهةــل العلمي 
والعملي 

الالتـزام بالمعايةر 
المهنةـــ  

التعلةــم والتطوير 
الميتمــر 

تحقةق المتطلبات 
الفنةــ  

والقانونةــ  

بــذل العنايــ  
المهنةــ  
الواجبـــ  

المحافظـ  على 
الوثائق 

والميتندات 
واليجلات 

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

 الدقفةديو

اليرع  في الإنجاز

الدق  في الأداء 
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الدقة في الاداء المهني .mp4
../Videos/الدقة2.mp4
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يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 دالعيسيعياس. دتقديم 

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

:وهناك بعض الواجبات الإيجابة  التي تدخل ضمن الكفاءة المهنة  والمهارة 

واجب الاطلاع الشخصي بمهام الوظةف  -1

الالتزام باحترام الشرعة  والقانون -2

الاسترشاد بالمصلح  العام  -3

احترام أوامر اليلط  الرئاسة  -4

السعوديةالمملكة العربية/ العيسي              القصيم عياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د العيسيعياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

ثانيا  
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يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

تصوير الميتندات في 

أضةق الحدود 

ولأغراض العمل فقط 

عدم الاحتفاظ بالميتندات

والوثائق الأصلة  

ميتندات عدم الاحتفاظ بأي

مما يلزم حفظها لحاج  العمل

لأغراض لا تتعلق بالعمل

الالتزام بالمحافظ  

على كاف  الميتندات

والوثائق والأوراق 

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

ا  ثالث

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

العناي روحهوالتمةزعنالبحثإن

الموظفمنذلكويتطلباللازم المهنة 

نفةذوالتللتخطةطالجودةميتوياتأفضل

عملهلمهاموالإشراف

والممارساتالأسالةبييتخدمأنالموظفعلي

عملهتنفةذفيممكن جودةبأعلى

 الوظةفهةب علىالمحافظ الموظفعلىيجب

سمعتهاوحينالعام 

هيكتبماكليجعلأنعملهمجالفيالموظفعلى

فةهوتتعبعقلهفةهيكدومايحيبهوماومايعمله

وأهلهنفيهمصلح بهيقصدصالحاعملايده

والعبادوالبلاد
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يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

يالقواعد العام  للقةم واليلوك المهن

:وينقسم إلى 
التعاون: أولا

احترام العادات والتقاليد في المجتمع: ثانيا

العلاقات مع الزملاء: ثالثا

التواضع: رابعا

المحافظة على المظهر والتصرف اللائق: خامسا

الأمانة: سادسا

احترام الوقت والالتزام بالمواعيد: سابعا

الثقة: ثامنا

:رابعا

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

التعاون: أولا 

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

فةلم قصةر عن التعاون

العيسيعياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د
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يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 دالعيسيعياس. دتقديم 

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

: قال تعالى 

ثْمِّ وَالْعدُْ وَتعََاوَنوُاْ عَلَى الْبر ِّ وَالتَّقْوَى وَلاَ تَ )  وَانِّ وَاتَّقوُاْ عَاوَنوُاْ عَلَى الإِّ
قَابِّ  يدُ الْعِّ َ شَدِّ َ إِّنَّ اللََّّ [2المائدة  ] ( اللََّّ

السعوديةالمملكة العربية/ العيسي              القصيم عياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د

ل قص  التعاون في هجرة الرسو

صلى الله علةه وسلم

العيسيعياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

ثانيا  

ي ف  العادات اجتماعة  أو ثقافة  احترام الشعائر الدينة

الدول 

اليلوك الشخصي للموظف داخل وخارج الوظةف  

يؤثر على موقف الإدارة

السعوديةالمملكة العربية/ العيسي              القصيم عياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د العيسيعياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د
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يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

ثالثا  

السعوديةالمملكة العربية/ العيسي              القصيم عياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د العيسيعياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات السعوديةالمملكة العربية/ العيسي              القصيم عياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 دالعيسيعياس. دتقديم  العيسيعياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

لالمشاكومناقش ،زملائهمعالآراءتبادلالموظفعلييجب

.لهاالحلولوإيجادعملهمتأدي أثناءتواجههمالتيالعملة 

الزملاءعنصحتهاعدميعلمونمعلوماتبأي التصريحعدم

.إثباتهايمكنهمأولا

السعوديةالمملكة العربية/ العيسي              القصيم عياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د العيسيعياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د
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يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

التواضع: رابعا  

السعوديةالمملكة العربية/ العيسي              القصيم عياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د العيسيعياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

فةلم عن التواضع

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 دالعيسيعياس. دتقديم 
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التواضع 1.mp4
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يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

تطبةقات وظةفـة  في التواضــع

دقائق                                      10فريق عمل 

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات السعوديةالمملكة العربية/ العيسي              القصيم عياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 دالعيسيعياس. دتقديم 

خامسا  

العيسيعياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

لكذويتطلبومضمونه،شكلهفيالمثاليالموظفيكونأنالموظفعلييجب
:يليما

.

السعوديةالمملكة العربية/ العيسي              القصيم عياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د العيسيعياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د
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يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

ء او العملاينبغي على  الموظف أن يحسن التعامل مع المراجعين له 
: ، وذلك بإتباع ما يلي لإنجاز معاملاتهم التي بين يديه

.  احترامهم واللطف معهم والرفق بهم-1

.البشاش  وطلاق  الوجه عند لقائهم وطةب الكلام معهم-2

ل أمر الإحيان إلةهم، وذلك بتقديم المشورة والنصح لهم في ك-3
.يخص معاملاتهم واختةار أفضل الخةارات المتاح  لهم

احتمال الأذى، والعفو والصفح عمن أخطأ منهم، -4
.فالموظف يمر علةه غالبا فئات شتى من المراجعةن

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

،شرعيواجبالمعاملةحسن
:سبحانهاللهقولعليهيدل

[  83البقرة  ]( وَقُولُواْ لِلنَّاسِ حُسْناً )
:وجلعزوقوله

ِ لِنتَ لَهُمْ وَلَوْ كُنتَ فَ ) نَ اللََّّ واْ فَبِمَا رَحْمَةٍ مِ  آل ] (مِنْ حَوْلِكَ ظًّا غَلِيظَ الْقَلْبِ لَانفَضُّ
[  159عمران 

وسلمعليهاللهصلىوقوله
جه، وحسن إنكم لا تسعون الناس بأموالكم وليسعهم منكم بسط الو ) 

(  الخلق 
وسلمعليهاللهصلىوقوله
(إلا شانه ئشإلا زانه وما نزع من ئما كان الرفق في ش) 

السعوديةالمملكة العربية/ العيسي              القصيم عياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د العيسيعياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

الأمانة: سادسا  

السعوديةالمملكة العربية/ العيسي              القصيم عياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د العيسيعياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د
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يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

: في الاصطلاح 

: في اللغة 

السعوديةالمملكة العربية/ العيسي              القصيم عياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د

تعريف الأمانة 

العيسيعياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

:الإسلامفيالأمان منظور

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات السعوديةالمملكة العربية/ العيسي              القصيم عياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 دالعيسيعياس. دتقديم  العيسيعياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د
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يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

سابعا  

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

عالضائالوقتوحصرالوقتتخطيطعلييعملأنالموظفعلي
العملبمواعيدالالتزامعليهيجبكماممكن،نطاقأضيقفي

.والانصرافبالحضور

منواجبلأيالأولويةيعطيأنوقتهتوزيععندالموظفعلى

يجبوقانونا ،المحددالوقتيإطارهفييكتملبأنالعملواجبات

الأعمالللأولوياتملائمترتيبلتحديدخاصةعنايةيوليأن

.لديهالمتأخرة

أعمالهلإنجازالإدارةمنالمحددةبالمواعيدالالتزامالموظفعلى.

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات السعوديةالمملكة العربية/ العيسي              القصيم عياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 دالعيسيعياس. دتقديم  العيسيعياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د
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يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات السعوديةالمملكة العربية/ العيسي              القصيم عياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 دالعيسيعياس. دتقديم  العيسيعياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

الثقة: ثامنا  

السعوديةالمملكة العربية/ العيسي              القصيم عياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د العيسيعياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

الثق فةلم عن 
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يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 دالعيسيعياس. دتقديم 

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

تحمليعلوقادرإيجابي،بأنهعامبشكلويشعربنفيهيثقأنالموظفعلي
الذاتة تهمهاروييتخدمعلةه،تيةطراليلبة الأفكاريجعلولاالميؤولةات

.متزايدوبحماسلهالمحددالوقتفيومتمةزاا جةداا عملاا لةنجز

موالاحترابالثق جديرينوأسلوبهالموظفسلوكيكونأنيجبوعلةه

.بهالمجتمعثق إلييؤديبماوالمآخذالشكوكعنوبعةدين

ثق بيتكلموأنبنفيه،نفيهيراقبمرهفحسصاحبيكونأنعلةهكما
آرائهووتوجهاتهإجراءاتهفيومحايداا ميتقلاا لعملهممارستهلأنووضوح

ا يوفر المجتمعق ثوتعزيزنوعها،وتحينأعماله،نتائجلتفعةلأكةداا ضمانا
.بها

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

القسم الثاني من هذه الدورة 

لتميز الوظيفي أسرار ومفاتيح ا
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يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

منهوالإبداعأووالمهنيالوظيفيالنجاحوالتميزأنشكلا

السوق،متطلباتمنمتطلبوهوالحالي،القرنسمات

الذاتبإثباتجميلشعورأنهعنفضلالنجاح،اوالتميزف

للجهداختصارنفسهالوقتفيهووالسرور،والغبطة

المبدعكانإنالوظيفيالاستقراريحققأنهكماوالمال،

المبدعكانإنالشركةأوالمؤسسةيطورأنهأوموظفًا،

.فيهامشاركاأوصاحبه

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

هناك خمسة مفاتيح 

للموظف المتميز

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

المفتاح الأول

طور ذاتك 

.بالتفكير الإيجابي

52

53

54



10/29/1444

19

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

.أن التفكير الإيجابي هو بذرة النتائج الإيجابية

أن أهم تغيير في حياتك هو أن تغير طباعك إلى الأفضل، فالطباع الجيدة-

.تقود إلى نتائج جيدة أيضا

.هناك طرق مثلى لفعل الأشياء، ابحث عنها برغبة التميّز-

ناجح وبين الآخرين ليس هو وجود متميز وأن الفرق بينك كشخص -

.المعلومة لديك، بل الاستفادة من المعلومة وتوجيهها للإنجاز

-.

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

.

عندما تفكر بإيجابية سترى الأمور المخفية والأشياء غير الملموسة -

.وستحقق المستحيل والعكس صحيح عندما تفكر بسلبية

.عندما تثق في نفسك ستجني ثقة الآخرين لك-

إن الخطأ الكبير الذي يمكن أن ترتكبه هو أن تتجنب المواقف التي قد -

.توقعك في الخطأ

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

المفتاح الثاني

تحكم في وقتك 

.ورتب أولوياتك
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يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

ات أهمية تنظيم الوقت في حياتك الوظيفية وعظمة ترتيب الأولوي

.لتحقيق أفضل النتائج أهمية الوقت وفوائده

:المبادئ الأساسية للسيطرة على الوقت وهي

لا تحاول أبدًا أن تنجز عملاً حتى تقوم :قم بإعداد جدول أعمال-

بتسجيله في جدول أعمالك، وربما لا تنجزه، لكن ما دام لديك 

.جدول ستكون هناك فرصة لإتمامه

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

حدد ما الذي يجب إتمامه أولاً وثانيًا، وما الذي :حدد الأولويات-

.يمكن تأجيله؟ رتب العناصر في جدول أعمالك وفقًا لأهميتها

الأولوية القصوى هي أكثر ما :قم بأداء الأولويات القصوى أولاً -

.يهم، لأسباب حددتها أنت بنفسك

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

إذا كنت جادًا حقًا في إتمام عملك، فلن :لا تسمح بأية مقاطعات-

يعوقك أي شيء ولا حتى مكالمة هاتفية من شخص مزعج ليست 

.هيلديه أية مسؤولية بل يحتمل أنك لن تجيب على الهاتف حتى تنت

على تحقيق العنصر الأول حتى ينتهي الوقتاستمر في العمل-

المحدد له ومن ثم ابدأ في العنصر الذي يليه وهلمَّ جرا

58

59

60



10/29/1444

21

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

:كيفية الاستفادة من وقتنا باتباع الخطوات التالية

استمتع بعملك الصباحي من خلال جودة استعدادك الذهني، -1

.وذلك كي تسقط هذه الحالة على ما تبقى من اليوم

ه الوقت الملزم الذي تنُجز فيه كي تحترم -2 خصص وقتاً وسمِّّ

.خصوصيته

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

.اجعل الترفيه في يومك يمتص شعورك بالتعب-3

(.غير المتوقع)خصص جزءًا من وقتك لما يمكن تسميته بـ-4

ادرس نفسك من خلال تصرفاتك قبل أن تدرس كيف يمضي -5

.وقتك

عند اختيار نوع النشاط الذي ستخصص له وقتاً من ساعات -6

يومك، استوحِّ مزاجك واستلهم ميلك تجاهه قبل  ممارسته

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

المفتاح الثالث
تفعيل وسائل 

الاتصال من 

.مخلال لغة الجس
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يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

من خلال لغة الجسد بين تفعيل وسائل الاتصال غير اللفظي

الموظف والآخرين وبخاصة زملاء العمل والرؤساء، ويرى أن 

لغة الجسد ترتبط بالإبداع الوظيفي، ومن لغة الجسد الحواجب 

والأنف والأذنان والجبين والأكتاف والأصابع، وفي وسط المفتاح

يضع عدة جداول تمثل حركة الجسد ومدلول كل حركة؛ 

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

فشد الأذن تعني إخفاء الأمر،

( ما رأيكم؟)ورفع الحواجب قليلا تترجم جسديا إلى 

والعبوس في الوجه تعني عدم الارتياح لما تقول،

وأما هز الرأس للأعلى والأسفل فمعناها الموافقة،

واللعب بشعر الرأس تعني الملل، 

وهز الرجل يعني التوتر، 

.وأما الوقوف منتصبًا فمعناها النجاح وهكذا

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

وأما حركات العين  فهي سبعة تساعدك 

في فهم الآخرين إذ تعُد العين واحدة من 

ما أكبر مفاتيح الشخصية التي تدلك على

يدور في عقل مَنْ أمامك، وستعرف من 

.خلال عينيه ما يفكر فيه حقيقة
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يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

هناك سبع حركات للعيون تساعدك على معرفة ما يدور 

في ذهن الشخص المقابل سواء كان رئيسك أو مرؤوسك 

أو زميلك، ونذهب أبعد من ذلك إلى والديك وزوجتك 

وهذه الحركات .وأولادك وجميع المحيطين بك( زوجك)

:هي

النظرة الطبيعية(1

الاسترجاع البصري(2

التخزين البصري(3

الاسترجاع السمعي(4

التخزين السمعي(5

الحسي(6

التحدث مع الذات(7

العيسيعياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

المفتاح الرابع 

اكتسب مهارات 

الإقناع للتأثير في 

.الآخرين

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

:حتى تكون ناجحًا في إقناع الآخرين عليك ان تكسب مناقشك

.دعه يتكلم ويعرض قضيته-

.توقف قليلاً قبل أن تجيب-

رّ على الفوز بنسبة - %.100لا تصُِّ

.لا تستخدم ضمير المتكلم-

.تحدث من خلال طرف آخر-

.اعرض موضوعك بطريقة رقيقة ومعتدلة-

العيسيعياس. الأخلاقيات المهنية والتميز الوظيفي                 د
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يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

المفتاح الخامس 
كن قائدًا ولا تدع 

الآخرين يسيطرون

.على عقلك

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

وهذا المفتاح هو سيد المفاتيح أو كما 

قة لأن المفاتيح الساب" ماستر كي"يقولون 

تعمل على فتح الأبواب للموظف حتى 

يتمكن من القيادة، وقد خُصص هذا 

دير المفتاح لتحديد الفرق بين القائد والم

والتركيز على القيادة كعنصر هام وفاعل

.للشخصية الريادية والإبداعية

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

نستعرض هنا  تاريخ القيادة في العصر 

الإسلامي وأهميتها ومتطلباتها وعناصرها 

:وفق مفهوم الإبداع الوظيفي كما يلي

ية ولا بد للقائد أن يمتاز بعدة صفات خُلق

:وخَلقية منها
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يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

".كالصحة والطول والعرض"السمات الجسمانية-1

الذكاء الثقافة واستشراف "السمات المعرفية-2

".المستقبل

فن التعامل وكسب الآخرين "السمات الاجتماعية-3

".وحسن الاتصال

كالنضج الانفعالي وضبط "السمات الانفعالية-4

".النفس

".جمال المظهر والذوق العام"السمات الشكلية-5

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

ائد في الجزء الثاني من هذا المفتاح يفرق بين المدير الجيد والق

ل المبدع فالقائد له صفات إبداعية؛ فهو يجذب الناس ويتواص

ويفعل الأشياء الصحيحة وينتصر على الظروف ويطور 

الأمور وغير ذلك، أما المدير فيسمع الناس ويأمر ويفعل 

لى الأشياء بشكل صحيح ويستسلم للظروف ويطبق ويحافظ ع

.الأمور كما هي وغير ذلك

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

الخاتمــــــــــــ 

المهن أخلاقعلىينعكسفنوالتمةزالتعامل

علةهالقحةثحين أسوة–وسلمعلةهاللهصلى–اللهرسولفيولنا
“أخلاقاأحينكممنيوأقربكمإليأحبكمإن”واليلامالصلاة
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يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

لكم خالص الشكر والتقدير

تحياتي 

العيسيعياس/ أخوكم الدكتور 

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

نلقاكم فى دورات 
ى باذن اللهاخرقادمة 
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يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 

يالمهنية والتميز الوظيفالمهارات العيسيعياس. دتقديم 
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