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أساسيات التفاعل الإيجابي في بيئة العمل

Course Introduction

يهدف البرنامج إلى تزويد المشاركين بالمعارف والمهارات الأساسية اللازمة لبناء

تفاعلات إيجابية وفعالة في بيئة العمل، من خلال تطوير مهارات التواصل والاستماع

النشط، وفهم الأنماط الشخصية المختلفة، وبناء علاقات مهنية قائمة على الثقة

.والاحترام

أساليب إدارة الضغوط والتوتر، والتعامل البناّء مع التحديات والمواقف اليومية، وتعزيز 

التعاون والعمل الجماعي بما يسهم في تحسين الأداء الفردي والجماعي وخلق بيئة

.عمل أكثر إيجابية وإنتاجية
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أساسيات التفاعل الإيجابي في بيئة العمل

Target Audience

Click Here To Visit Course

✓ .الموظفون من مختلف المستويات والتخصصات الوظيفية    

✓ .الموظفون الجدد   

✓ .موظفو خدمة المتعاملين والدعم الإداري    

✓ .أعضاء فرق العمل والمشروعات   

كل من يرغب في تطوير مهارات التواصل وبناء العلاقات الإيجابية في بيئة    

 .العمل

✓
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أساسيات التفاعل الإيجابي في بيئة العمل

Learning Objectives

Click Here To Visit Course

✓ .تحسين مهارات الاستماع النشط والتواصل الشخصي في بيئة العمل   

✓ .التعرف على أساسيات التعامل مع الأنماط الشخصية المختلفة   

✓ .فهم المبادئ الرئيسية لبناء علاقات بناءة مع الزملاء قائمة على الثقة والاحترام    

✓ .التعرف على مبادئ وأساليب إدارة الضغط والتوتر في بيئة العمل    

تطبيق أدوات وأساليب فعالة لإيجاد حلول للتحديات اليومية وتحسين الأداء   

 .الوظيفي

✓

✓ .تعزيز مهارات العمل الجماعي والمساهمة في بناء روح الفريق    

✓ .التعامل بإيجابية مع الاختلافات في وجهات النظر والمواقف المهنية    

✓ .تقديم الملاحظات وتلقيها بطريقة مهنية وبناءة    

✓ .إدارة المشاعر وردود الأفعال خلال المواقف المهنية الصعبة   

✓ .إعداد خطة شخصية لتطبيق السلوكيات الإيجابية في بيئة العمل  
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أساسيات التفاعل الإيجابي في بيئة العمل

Course Outline

DAY 01

التواصل الإيجابي وفهم الأنماط الشخصية

الوحدة الأولى: مفهوم التفاعل الإيجابي في بيئة العمل

 .مفهوم التفاعل الإيجابي وأهميته    •

 .أثر السلوك الإيجابي على جودة بيئة العمل    •

 .العلاقة بين التفاعل الإيجابي والأداء الوظيفي    •

 .خصائص بيئة العمل الإيجابية    •

 .مسؤولية الموظف في تحسين بيئة العمل    •

 .السلوكيات التي تدعم أو تضعف العلاقات المهنية    •

 .الانتقال من التفكير السلبي إلى التفكير البناّء    •

.نشاط تطبيقي: تقييم مستوى التفاعل الإيجابي في بيئة العمل الحالية

الوحدة الثانية: أساسيات التواصل الفعال

 .مفهوم التواصل وعناصره الأساسية    •

 .الفرق بين التواصل الفعال ومجرد نقل المعلومات    •

 .قنوات التواصل اللفظية وغير اللفظية    •

 .أهمية نبرة الصوت ولغة الجسد    •

 .معوقات التواصل الشائعة في بيئة العمل    •

 .كيفية التعبير عن الأفكار بوضوح واختصار    •

 .اختيار الوقت والأسلوب المناسبين للتواصل    •

 .تجنب الافتراضات وسوء الفهم    •

.تمرين عملي: تحويل العبارات السلبية أو الغامضة إلى رسائل مهنية إيجابية

الوحدة الثالثة: مهارات الاستماع النشط

✓
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 .الفرق بين السماع والاستماع النشط    •

 .مستويات الاستماع في بيئة العمل    •

 .التركيز والانتباه أثناء الحوار    •

 .طرح الأسئلة المناسبة لفهم الرسالة    •

 .إعادة الصياغة والتلخيص    •

 .إظهار التعاطف والاهتمام بالمتحدث    •

 .تجنب المقاطعة وإصدار الأحكام المسبقة    •

 .التعامل مع المشتتات أثناء التواصل    •

.تطبيق عملي: تمرين الاستماع وإعادة صياغة الرسائل

الوحدة الرابعة: التعامل مع الأنماط الشخصية المختلفة

 .مفهوم الاختلافات الفردية    •

 .التعرف على أبرز الأنماط الشخصية في بيئة العمل    •

 .النمط المباشر والحازم    •

 .النمط الاجتماعي والتفاعلي    •

 .النمط الهادئ والمتعاون    •

 .النمط التحليلي والدقيق    •

 .احتياجات ودوافع كل نمط    •

 .تكييف أسلوب التواصل وفقًا للشخصية والموقف    •

 .تجنب تصنيف الآخرين أو الحكم عليهم    •

.نشاط جماعي: تحليل مواقف عملية وتحديد أسلوب التعامل الأنسب مع كل نمط
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أساسيات التفاعل الإيجابي في بيئة العمل

Course Outline

Day 02

بناء العلاقات وإدارة الضغوط والمواقف الصعبة

الوحدة الخامسة: بناء علاقات مهنية قائمة على الثقة والاحترام

.تحديد السلوكيات التي تبني الثقة والسلوكيات التي تضعفها :تمرين عملي

الوحدة السادسة: تقديم الملاحظات وتلقيها

✓

✓ .مفهوم العلاقات المهنية الإيجابية

✓ .أسس بناء الثقة بين الزملاء

✓ .الاحترام المتبادل وتقدير الاختلافات

✓ .الالتزام والموثوقية في التعامل

✓ .المحافظة على الحدود المهنية

✓ .التعاون وتبادل المعرفة والمعلومات

✓ .المحافظة على السرية والخصوصية

✓ .تجنب الشائعات والسلوكيات السلبية

✓ .إصلاح العلاقات المهنية بعد سوء الفهم

✓ .أهمية الملاحظات في تحسين الأداء

✓ .الفرق بين النقد والملاحظات البناّءة

✓ .كيفية تقديم الملاحظات بطريقة مهنية

✓ .التركيز على السلوك والنتائج بدلًا من الشخص

✓ .اختيار الوقت والمكان المناسبين



.محاكاة جلسة لتقديم ملاحظات بناّءة إلى أحد الزملاء :تطبيق عملي

الوحدة السابعة: إدارة الضغط والتوتر في بيئة العمل

.إعداد خريطة شخصية لمصادر الضغط وطرق التعامل معها :نشاط تطبيقي

الوحدة الثامنة: التعامل الإيجابي مع المواقف الصعبة

.معالجة خلاف بين زميلين بسبب توزيع المسؤوليات :دراسة حالة

✓ .استقبال الملاحظات دون دفاعية

✓ .تحويل الملاحظات إلى خطوات تطويرية

✓ .التعامل مع الملاحظات غير الواضحة أو غير العادلة

✓ .مفهوم الضغط المهني وأسبابه

✓ .مصادر الضغط الداخلية والخارجية

✓ .العلامات الجسدية والنفسية والسلوكية للتوتر

✓ .أثر الضغط على التواصل والعلاقات والأداء

✓ .التعرف على مسببات الضغط الشخصية

✓ .إدارة الأولويات وتنظيم المهام

✓ .تقنيات التنفس والاسترخاء السريع

✓ .التحكم في ردود الأفعال الانفعالية

✓ .وضع حدود مهنية صحية

✓ .المحافظة على التوازن والمرونة النفسية

✓ .أسباب الخلافات في بيئة العمل

✓ .التمييز بين الاختلاف المهني والصراع الشخصي

✓ .التعامل مع سوء الفهم والتوقعات غير الواضحة

✓ .التحكم في الانفعالات أثناء الخلاف

✓ .استخدام التواصل الحازم باحترام

✓ .التركيز على المصالح المشتركة

✓ .تجنب اللوم والتصعيد

✓ .الوصول إلى حلول مقبولة للأطراف

✓ متى يجب طلب تدخل المسؤول المباشر؟
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أساسيات التفاعل الإيجابي في بيئة العمل

Course Outline

Day 03

حل التحديات والعمل الجماعي وخطة التطبيق

الوحدة التاسعة: التفكير الإيجابي في حل التحديات اليومية

 .الفرق بين التركيز على المشكلة والتركيز على الحل    •

 .تحديد المشكلة وصياغتها بصورة صحيحة    •

 .جمع المعلومات وفهم الأسباب الأساسية    •

 .التمييز بين الأعراض والأسباب الجذرية    •

 .توليد البدائل والحلول الممكنة    •

 .تقييم الحلول وفقًا للوقت والتكلفة والتأثير    •

 .اتخاذ القرار المناسب    •

 .تنفيذ الحل ومتابعة النتائج    •

 .التعلم من الأخطاء والتجارب السابقة    •

.تطبيق عملي: استخدام نموذج مبسط لتحليل وحل تحدٍّ وظيفي يومي

الوحدة العاشرة: تحسين الأداء والمبادرة الشخصية

 .مفهوم المسؤولية الشخصية عن الأداء    •

 .الانتقال من رد الفعل إلى المبادرة    •

 .تحديد مجالات التحسين الوظيفي    •

 .وضع أهداف عملية وقابلة للقياس    •

 .إدارة الوقت والأولويات    •

 .طلب الدعم والمعلومات عند الحاجة    •

 .التعامل الإيجابي مع التغيير    •

 .تحويل التحديات إلى فرص للتعلم    •

 .المحافظة على الدافعية والاستمرارية    •

.تمرين فردي: إعداد هدف تطويري لتحسين جانب محدد من الأداء الوظيفي

✓
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الوحدة الحادية عشرة: تعزيز العمل الجماعي وروح الفريق

 .مفهوم الفريق الفعال    •

 .الفرق بين المجموعة وفريق العمل    •

 .مراحل تكوين وتطور الفريق    •

 .أدوار ومسؤوليات أعضاء الفريق    •

 .أهمية وضوح الهدف المشترك    •

 .التكامل بين القدرات والخبرات المختلفة    •

 .المشاركة وتبادل المعلومات    •

 .دعم الزملاء وتقدير مساهماتهم    •

 .بناء الثقة والمساءلة المشتركة    •

 .التعامل مع الاختلاف داخل الفريق    •

 .الاحتفاء بالإنجازات والنجاحات الجماعية    •

.نشاط جماعي: تحدٍّ تطبيقي يتطلب التخطيط والتعاون واتخاذ القرار الجماعي

الوحدة الثانية عشرة: خطة العمل الشخصية

 .مراجعة أهم المعارف والمهارات المكتسبة    •

 .تحديد نقاط القوة ومجالات التحسين    •

 .اختيار السلوكيات الإيجابية ذات الأولوية    •

 .وضع خطوات عملية قابلة للتنفيذ    •

 .تحديد مؤشرات قياس التحسن    •

 .توقع التحديات ووضع الحلول البديلة    •

.الالتزام بتطبيق الخطة بعد البرنامج    •
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أساسيات التفاعل الإيجابي في بيئة العمل

Confirmed Sessions

FROM TO DURATION FEES LOCATION

Sept. 7, 2026 Sept. 9, 2026 3 days 3250.00 $ UAE , Abu Dhabi

March 15, 2027 March 17, 2027 3 days 3250.00 $ UAE , Dubai

June 13, 2027 June 15, 2027 3 days 3250.00 $ Qatar , Doha

Nov. 16, 2026 Nov. 18, 2026 3 days 3950.00 $ England , London

Aug. 9, 2027 Aug. 11, 2027 3 days 3250.00 $ UAE , Dubai
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