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ر لي أَمري ۝﴿قالَ رَب ِّ اشرَح لي صَدري  يَفقَهوا ۝وَاحلُل عُقدَةً مِّن لِّساني۝وَيَس ِّ
قَولي﴾

[28–25: طه]



تهاني إبراهيم محمد محجوب.د
ستاذ إدارة الأعمال المساعد والمدرب المعتمد أُ 

السودان–جامعة إفريقيا العالمية بالخرطوم 

.السودان–مدينة عطبرة بولاية نهر النيل : الميلاد والنشأة✓
.السودان–بكالريوس إدارة الأعمال من جامعة النيلين ✓
.السودان–الدبلوم العالي في العلاقات الدولية من جامعة الخرطوم ✓
.السودان–ماجستير الدراسات الإفريقية والآسيوية من جامعة الخرطوم ✓
.  السودان–دكتوراة في إدارة الأعمال من جامعة إفريقيا العالمية ✓



التدريب
(.TOT)تدريب المدربين ✓
.البحث العلمي والنشر✓
.إعداد وتطوير المناهج✓
.الجودة والتقويم والاعتماد✓
.برنامج النخبة لإعداد القادة✓
.الخدمة المجتمعية✓
.الآليالحاسب✓



الخبرة العملية
.والإشراف والمناقشة على البحوثيالتدريس الجامع✓
.كتابة البحوث العلمية والنشر في المجلات المحكمة✓
.الفعاليات العلمية المتخصصةركة في االمش✓
.إعداد وتطوير المناهج الدراسية✓
.عدد من المناصب الإداريةتقلد ✓
.الخدمة المجتمعيةالاسهام في ✓



:سمالا
:التخصص

:الوظيفة
:الجنسية

كمعرف عليتأن أأود  



ميثاق تعاهد



ية؟ة التدريبرشماذا تتوقع من هذه الو 



بينالمتدر تزويدإلىالورشةهذهتهدف
موالقيوالاتجاهاتوالمهاراتبالمعارف

ةفاعليتحقيقمنلتمكينهماللازمة
.الإداريةومهاراتهمقدراتهمتنمية

عامالهدف ال



الأهداف التفصيلية
.القدرة على تحديد الاحتياجات1.
.تمكن من وضع الأهدافال2.
.إجادة التخطيط الشخصي3.
.النجاح في اتخاذ القرارات4.
.التحكم في إدارة الوقت5.



ورة؟صهذه الي لكم ماذا تعن



.Identifying Needsتحديد الإحتياجات  1.

.Goals Settingوضع الأهداف2.

.  Personal Planningالتخطيط الشخصي3.

.  Decision Makingإتخاذ القرارات4.

.  Time Managementإدارة الوقت5.

محاورال



.صفاتي/ سماتي ❑
.ميولي/ اهتماماتي❑
.مهاراتي/ قدراتي ❑
.مبادئي/ قيمي ❑
.عاداتي السيئة❑

:المحور الأول
 Identifyingالاحتياجاتتحديد

Needs



:المحور الأول
Identifying Needsالاحتياجاتتحديد

:الاحتياجات
احتياجاتبعيُشعندمامتمرحلة؛هيكذلك.مستمرةوهيينقصهمالتكملةحياتهمسارفيالفردإليهيحتاجماكلهي

.يريدماو الحاليوضعهبينالفجوةسدعندبالرضايشعرأنإلىالتاليةالمرحلةاحتياجاتاشباعإلىينتقلمرحلة



الاخراجالتوازن،الجنس،النوم،الماء،النفس، الطعام،

الامن الصحي، الامن الوظيفي،السلامة الجسدية،

امن الموارد، امن الممتلكات

الصداقة، العلاقات الاسرية، الالفة الجنسية

تقدم الذات، الثقة، الانجازات،

الاحترام من الاخريناحترام الاخرين،

الابتكار 

حل المشكلات

تقبل الحقائق

حاجات الفسيولوجيه

حاجات الامان

الحاجات الاجتماعية

الحاجة للتقدير

الحاجة لتحقيق الذات

:  المحور الأول
Identifying Needsتالاحتياجاتحديد



:المحور الثاني
Goals Settingوضع الأهداف  

:هوالهدف
.احتياجاتهلاشباعالفردإليهايسعىغاية❖
.ةالمنشودالغايةإلىللوصولالفردلسلوكموج هشيء❖
.الفردمنالمبذولالجهديقودهانظري ةلبدايةعملي ةنهاية❖



:المحور الثاني
Goals Settingوضع الأهداف 

:الهدفأهمية
.فوضىوعاشخطواتهفيلتعث رالفردلسلوكالت وجيهلولا❖
.شيءأي  يعنيلاالمبذولالن شاطولأصبح❖
رأوتغييريحدثولن❖ .تطو 

لذا يتوجب علينا أن نضع هدفًا ذكيًا



S=Specific

محدد

M=Measurable

قابل للقياس

A= Achievable

لانجازقابل ل

R=Realistic

واقعي

T=Time bound

بزمنمحدد

:المحور الثاني
Goals Settingوضع الأهداف  

SMARTالذكية  هدفالأ GOALS



:المحور الثالث
Personal Planningالتخطيط الشخصي  

:هوالشخصيالتخطيط
.لتحقيقهااللازمةالخطواتتحديدثمأهداففيوصياغتهاالاحتياجاتتحديد❖
.محددزمنيإطارفيمعينةأهدافلتحقيقسلفًا،معدةبأفكارالمستقبلمواجهةإلىيرميالذيالتدبير❖
.ستقبلهمومواجهةحاضرهرؤيةفيالفرديستخدمهاالتيالصائبةوالرؤيةالعميقالتفكيرعلىيعتمدذهنيعمل❖

–:أجزاءعدةالشخصيللتخطيط

يموسمالي سنو الي شهر اليسبوعالأاليومي



:المحور الثالث
Personal Planningالتخطيط الشخصي

–:فيالشخصيالتخطيطأهميةتتمثل
.الأولوياتوترتيبالاحتياجاتتحديدعلىفرداليعين1.
.فردالأهدافتحقيقعلىيعمل2.
.الهدفإلىالوصولفييساعدممامرحلة،كللإنجازاللازموالوقتالعملمراحليحدد3.
قبلاكلالمشهذهومواجهةللاستعداديدعومماالعمل،سيرتعترضقدالتيوالمعوقاتبالمشاكلالتنبؤمنيُمك ن4.

.حدوثها
.فردالحياةترتيبفييساعد5.



:المحور الثالث
Personal Planningالتخطيط الشخصي 

–:لتاليةمن اختصار الكلمات ا SWOTنتجت كلمة، SWOT(سوات)الرباعي تحليل اللنجاح التخطيط الشخصي نستخدم 

Strengths = نقاط القوة

Weaknesses = نقاط الضعف

Opportunities = الفرُص

Threats = التهديدات

لاهعأعناصرةعبالأر لىعيقومهلأنياعبالر تحليل البيموسُ 



نشاط
–:منثلاثةعدد

.قوتكنقاط.1
.ضعفكنقاط.2
.المهددات.3
.الفرص.4



شخصيةنموذج خطة
الملاحظات التنفيذ الزمن الغاية الهدف

-1

-2

-3

-4

-5

:المحور الثالث
Personal Planningالتخطيط الشخصي 



:المحور الرابع
 Decision Makingإتخاذ القرارات 

.الهدفتحقيقفيتؤثرمعوقاتأوفرصتواجهناالخطةتنفيذعند❖
.بينهامنليختارمواقفبعدةيومهخلالالفرديمر❖
.ومآلاتهتبعاتهلمعرفةجوانبهجميعومنجيدًاالموقفدراسةعلينايجب❖
.خياراتعدةإلىللتوصلالعميقالبحثيؤدي❖
.القرارباتخاذتسمىمتاحةخياراتعدةمنواحدخياراختيارعملية❖
.إليهنصبوماتحقيقفينتأخرأونفشل،لاحتىالاختيارعندوالحذرالتوخيعلينا❖
.والتفكيرالتأنيمنللمزيدتحتاجقراراتهنالك❖



–القراراتخاذأهمية

.أهدافهيحققحتىفردلكلولازمةضروريةحياتيةمهارة1.

.وخيمةعواقبعنهينتجخاطئتصرففيالوقوعتجنب2.

.الهدروتجنبأفضلبشكلالمتاحةالموارداستخدام3.

.والارتياحبالطمأنينةوالشعوربالنفسالثقةتعزيز4.

.والترددالشكوكعنالناتجينوالقلقالتوترتقليل5.

:المحور الرابع
 Decision Makingإتخاذ القرارات 



–:القراراتخاذمراحل

.الموقفتحديد1.
.اللازمةالمعلوماتجمع2.
.المعلوماتتحليل3.
.المتاحةالخياراتتقييم4.
ياراختيار5. .بينهامنالأمثلالخِّ
يارتنفيذ6. .المختارالخِّ
.التنفيذمتابعة7.

:المحور الرابع
 Decision Makingإتخاذ القرارات 



–:القراراتخاذعندمهمةنصائح

.أفهم الموقف جيدًا1.
.أجمع أكبر قدر من المعلومات2.
.المشورة والاستفادة من تجارب الآخرين3.
.تعلم من القرارات السابقة4.
.تحمل مسؤولية اتخاذ القرار5.

:المحور الرابع
 Decision Makingإتخاذ القرارات 



:المحور الخامس
 Time Managementإدارة الوقت  

.قتو وأقصرجهدبأقلوذلكالمتاح،الوقتحدودفيالفردبهايقومالتيللأعمالإدارة❖
.أعمالمناداؤهعلينايجبمامعوقتمنلديناماموازنة❖
.بنفسهلنفسهالفردإدارةللذات؛إدارة❖
.الحياههذهفيالفرديمتلكهموردوأثمنأهم❖
تعليميالالمستوى الجنس،العمر،عنالنظربغضالوقتمقدارفيالأفرادجميعيتساوى ❖

.اتقليلهأوزيادتهاأحديستطيعلايوميًاساعة24لهفالجميعوالاجتماعي،والاقتصادي



:المحور الخامس
 Time Managementإدارة الوقت  

–:الوقتإدارةأهمية

.جديدةأوقاتإضافة1.
.النفسيةوالراحةالاستقرار2.
.الأهدافوتحقيقالذاتيالتطوير3.
.المهامإنجازفيوالسرعةالإنتاجيةرفع4.



:المحور الخامس
 Time Managementإدارة الوقت  

كثير منا يشكو من كثرة الأعمال مقارنة بالوقت المتاح

مضيعات الوقت
داخلية

اختلاف تقدير الوقت
ازدحام الطرق والمواصلات

العلاقات الإجتماعية
أحوال الطقس
لصوص الوقت

خارجية

عدم إدارك أهمية الوقت
اهعدم إعداد برنامج متكامل للحي

عدم المتابعة اليومية
عدم الإلتزام بالمواعيد

عدم الإحساس بالمسؤولية



:المحور الخامس
 Timeإدارة الوقت  

Management 

–:بنجاحالوقتإدارةعلىمعينات
.باللهاستعن1.
.بوضوحمهامكحدد2.
.بدقةخطط3.
.المرونة4.
.الأموربينتخلطلا5.
.بلطفاعتذر6.
.المشتتاتمنقلل7.
.حولكالفوضىمنتخلص8.
.بصحتكاهتم9.

.نفسكحفز10.



ريةالعمل على تنمية قدراتك ومهاراتك الإدا
يعني نجاحك في الحياة

همس الختام



ا تعلمتأسأل الله أن يعلمني ما ينفع وأن ينفعني بم

الحمد لله رب العالمينو 





هذه الفرصةرابطة المهندسين السودانيين بقطر لاتاحتهم لناجل الشكر والعرفان ل

وفقكم الله وسدد خطاكم



LinkedIn: Dr.Tahani Mahjoub

Email:

dr.tahanimahajoub@iua.edu.sd

dr.tahanimahjoub23@gmail.com

WhatsApp: 0097455340057

00249912882990 
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