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:النجاح فى العمل يحتاج إلى كلاً من

الأخلاق الحميدة                التميز 

ملكعفىماهرغيرولكنكالجيدالخلقمنكبيرقدرعلىكنتفإذا•
.يريدكلاالعملصاحبفإن

جيدةقبأخلالاتتحلىولكنكلايصدقبشكلعملكفىماهرا ًكنتوإذا•
.لايريدكأيضا ًفإنه
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رتظهالتيالاستجابةأشكالهو

موقفأيتجاهالإنسانعند

:منالسلوكويأتى.يواجهه

المعرفىالجانب•

الحركىالجانب•

الإنفعالىالجانب•

مامهمةأوعملأداءعلىالقدرة

وبالأساليبمميزةبصورة

وبطريقةالملائمةوالإجراءات

:منالمهارةوتأتى.صحيحة

التدريب•

.المستمرةالممارسة•
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الترتيب والتنظيم
الإلتزام
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ةتحمل المسئولي
القدرة على حل المشكلات



فكر
أى من المهارات التالية تعتبره الأكثر أهمية ؟

كلما كان الناتج من            أقل كلما زادت أولوية المهارة:   أولويات مهارات التوظيف
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0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

مهارة التواصل

مهارة القراءة والكتابة

مهارة الحساب

مهارات الكمبيوتر

مهارة فريق العمل

مهارة حل المشكلات

مهارة خدمة العملاء

مهارة التكنولوجيا

مهارة القيادة

مهارة مهنية



حلل
HR in Capsule
Hany Hefny

نقل المعلومة

الراسلالمستقبل

التواصل الفعال



مهم وعاجل1.

عاجلمهم وغير2.

غير مهم وعاجل3.

غير مهم وغير عاجل4.
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كورزبسكيألفريد
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.هي حالة من الإختلاف بين واقع حالى أو مستقبلى، وهدف نسعى إلى تحقيقه: المشكلة

.وعادة ما يكون هناك عقبات بين الواقع والمستهدف، كما أن العقبات قد تكون معلومة أو مجهولة

المشكلة الوضع المرغوبالوضع الحالى

الهدف

شكلة
الم

ي عقبة أمام تحقيق الأهدافه:المشكلة بتعريف آخر
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أطولًمعًا  ً لمشكلاتالقضيةًليستًبأنىًذكىًجدا ،ًولكنًأننىًأقضىًوقتا

Albert Einstein
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مشاكل 

لايمكن 

التنبؤ بها

مشاكل 

يمكن التنبؤ 

بها



تحديد المشكلة1.

تقبل وتحمل مسئوليتها2.

المشكلةفهم3.

الحل الأفضلإختيار4.

الحلتنفيذ5.

الحلتقييم6.
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تحديد المشكلة

هل هناك مشكلة؟•

هل هناك حل لهذه المشكلة؟•

سأدفعه لحل هذه المشكلة؟ماهو الثمن الذى•

هذه المشكلة جديرة بالحل؟هل•
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تقبل وتحمل مسئوليتها

المتصدر لحل المشكلاتصفات 

باللهواستعن):(وسلمعليهاللهلص)اللهرسولقالكماوجلعزبعونهوالثقةتعالىباللهالأستعانه•
(تعجزولا

.المشكلاتحلعلىوالقدرةبالنفسالثقة•

.اليأسوعدمالأمل•

.المشكلاتًوعلاجهاالصبرًوالمصابرةًفيًمواجهة•

.(استشارمنخابلا)أخرىأحياناالخبرةوبأهلأحيانابالأفرادالأستعانه•
.واتباعًالأسلوبًالعلميًفيًحلًالمشكلاتفىًالتفكيرًالموضوعيةً•
.جزءًمنًالعلاجًفيهاالوقتلأنًعدمًالتهاونًأوًالتباطؤًفيًحلًالمشكلاتً•
.الحماسًلتنفيذًعلاجًالمشكلاتًكالحماسًلتلمسًوتحليلًودراسةًاسبابها•
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.صياغة المشكلة فى جملة•

.إكتشاف السمات المميزة•

فهم المشكلة

أين؟متى؟كيف؟لماذا؟من؟
ماذا 
لو؟
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قبل إختيار الحل الأفضل

العصف الذهنى

Brainstorming
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والنظرياتالحلطرق
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إدوارد دي بونو

الحقائق

المحايد

المشاعر

العاطفى

الإبداع

المبتكر

التنظيم

الشمولى

السلبيات

الناقد

الإيجابيات

الإيجابى

كرالقبعات الستة للتفنظرية 

عظم السمكةنظرية 

باريتو

80/20ظرية ن

كارو ايشيكاوا



إختيار الحل الأفضل
التفاوض
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تنفيذ الحل
:أهمية هذه الخطوة

.مكمله للجهود والأوقات التي بذلت في الخطوات السابقةهى -1

.تطبيقهاهى المؤشر على صحة وسلامة-2

توقع حدوث مشكلات
وضع خطة طوارئ•

إستكشاف المشكلات•

.مرناً عند مواجهة أى مشكلةكن•

زهامصراً على تحقيق أهدافك وإنجاكن•

من أخطاءكتعلم•

كفريقالعمل•
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تقييم الحل

HR in Capsule
Hany Hefny



أخلاقيات إتخاذ القرار
من الممكن أن يصبح هذا القرار عادة ؟هل•

هو قانونى ؟هل•

هو آمن ؟هل•

هذا الشئ المناسب الذى ينبغى عمله ؟هل•

سوف يصمد أمام إختبار التدقيق ؟هل•

حدث سوء، هل أستطيع الدفاع عما قمت به ؟إذا•

هذا القرار عادل ومتوازن ونزيه ؟هل•

كيف سيجعلك تشعر حيال نفسك ؟•

هل يؤدى هذا القرار إلى فائدة لأكبر عدد من الأفرار ؟•

هل سأفعل ذلك أمام  أولادى ؟•
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