 Needed Skills & Abilities 
For Human In The 3rd Millennium 

المهارات و القدرات المطلوبة

للإنسان  
Skills’ Matrix
رحم المهارات والجدارات في القرن الواحد والعشرون
عبدالله سعد الدهلاوي – www.dahlawi.com
(environment, template, pattern, atmosphere, prevailing conditions)

(Intuitively is the opposite)

In the followings, you need to tick (√) inside the parenthesis adjacent to the statement if you know the information stated or (x) if you do not know.
حدد( √) إذا كنت تعلم المعلومة و ( (xإذا لم تعرف
Needed Skills:

المهارات المطلوبة 
Time Management:/ إدارة الوقت:
1. (   ) Analyze How You Currently Spend Your Time/ تحليل و معاينة وقتي الآن
2. (   ) Identify Your Time Wasters & Outline Strategies to Deal With Them/ تحديد
 مضيعي الوقت وكيفية عمل الاستراتيجيات للتعامل معهم 

3. (   ) Define Your Goals (S M A R T) عمل الأهداف و استخدام 
4. (   ) Schedule Your Time/ كيف أجدول وقتي
5. (   ) Implement Your Schedule/ كيف أنفذ الجدول
6. (   ) Evaluate Your Schedule and Make Improvements/ التقييم وهنا تحسن 

7. (   ) The Tools Required / الأدوات المطلوبة
Problem Solving & Decision Making/ Analytical Ability & Creativity:
حل المشاكل واتخاذ القرارات والقدرة على التحليل والإبداع:
1. (   ) Brain and the Two Distinct Hemispheres/ الدماغ البشري و هناك عقلين لكل وظائفه المميزة
2. (   ) The Need to Make Choices/ الحاجة إلى الاختيار 

3. (   ) Two Heads Are Better Than One/ رأسين أفضل من رأس
4. (   ) The Problem and the Problem Solving/ المشكلة وحل المشكلة
5. (   ) Tactical Problems & Decisions/ المشاكل والقرارات البسيطة
6. (   ) Strategic Problems & Decisions/ المشاكل و القرارات الإستراتجية 

7. (   ) The Four Techniques & Their Understanding of PS & DM / 
العناصر و الخطوات الأربعة لحل المشاكل و اتخاذ القرارات
(1) 
Situation Analysis/ نظرة عامة
(2)
Problem Solving/ حل مشكلة
(3)
Decision Making/ عمل القرار
(4)
Problem Avoidance / التخطيط لعدم الوقوع بالمشاكل 
 
8. (   ) The Rational Objective Thinking/ Situation Analysis (The SUG/ Serious/ Urgent/ Growth)
التفكير العقلاني واستخدام ٍٍSUG  العملية الجادة و يجب التدخل الآن وإلا فهناك نمو للمشكلة
9. (   ) Problem, Decision, & the Problem Avoidance/ مشكلة و حل وهنا تجنب
10. (   ) Creativity Blockage/ حواجز الإبداع
11. (   ) Brainstorming/ العصف الذهني 

12. (   ) Decision Making/ عمل القرارات
13. (   ) The Process of Change & Types of Change/ التغيير وأنواعه 

14. (   ) The Six Steps of Problem Solving And Their Practical Implication In Business

الخطوات الستة 6 لحل أي  المشكلة
(1)
Focus/ اجلب الانتباه للتركيز
(2)
Describe/ اشرح من أجل الفهم
(3)
Determine the peculiar differences/ حدد التغيرات اللازمة
(4)
Highlight the differences’ changes/ وضح التغيير وما ينتج عنه
(5)
Testing for the most likely causes/ افحص الأسباب و المسببات
(6)
Verify, act, and monitor results/ تأكد و قم بالعمل اللازم وهناك نتائج و سيطرة تامة
Business And Organizational Awareness/ Integrity:
مفهوم العمل داخل المؤسسة وهناك اندماج:

· (   ) The philosophy and values / هناك مؤسسة و هناك قيم
· (   ) The value of achievement orientation/ الإنتاج و أهميته
· (   ) The working environment & conditions (safety)/ هناك عمل و بيئة و هناك سلامة
· (   ) The concept of integrity/ Business Objectives & The Value Of Ethics/ 
الدمج و أخلاقيات العمل و هناك أهداف للمؤسسة
· (   ) The job competencies we are looking for/ الجدارات و المهارات المطلوبة للعمل 
· (   ) Orientation

· Mission, culture, history, org. chart, policies/ الرسالة, الثقافة , التاريخ , الهيكل التنظيمي , الأنظمة والإجراءات
·  (   ) Place Orientation/ التعريف بالمكان
· Discuss associates and their importance and introduce them/ مرحلة التعرف على الزملاء في العمل
· Discuss administrative issues/ التعرف على لأنظمة و القوانين
· Tour the place for familiarity/ المؤسسة و هناك موظف جديد
·  (   ) Job Orientation/ جولة عامة داخل العمل
· Explain work & schedule, review job description/ جولة ليتعرف الموظف على العمل وجدول العمل و ما هو المطلوب
· Assign a mentor (buddy) with very positive attitude/ تعيين الناصح للموظف و هناك سلوكيات ايجابية ذو تأثير قوي 

Communicating With Impact/ Interpersonal Relationship Building:
الاتصال الايجابي و بناء العلاقات مع الآخرين (الايجابية)
· (   ) Communication (4 Types)/ Upward – Downward – Horizontal – Informal/ 
أنواع الاتصالات البشرية
· (   ) Language And Its Usages Awareness / أهمية اللغة و مفهومها 

· (   ) Knowledge The Power & The Value of Listening (Hearing, Understanding, Evaluating, & Reacting) / المعرفة و هناك قوة
من الاستماع   إلى الفهم ومن ثم التقييم وهناك الآن الرد الجاهز
· (   ) How To Negotiate A WIN-WIN NEGOTIATION/ التفاوض الفعال وهناك ربحية للجميع
· (   ) Bases Of Speeches And Speech Ingredients/ كيف أتحدث للآخرين وأكون ذو تأثير ايجابي
· (   ) Improving Your Memory/ الذاكرة البشرية
· (   ) 10 Points For Delivering Excellent Presentation/ النقاط العشرة لعمل العروض المرئية المؤثرة 

· (   ) Writing Standards & Liabilities/ How To Write: (Notes, Minutes, Memos,  
Facsimile, Letters & Reports)/ الكتابة وماهو المطلوب لإيصال الرسالة 
كتابة المذكرات –الرسائل- التقارير- المحاضر 
Job Knowledge & Customer Focus/ Continuing Excellence: 
قوة المعرفة بالعمل وهناك عميل وخدمة مميزة
· (   ) Creating An Entrepreneurial Customer Service Environment
كيف ابني بيئة عمل مميزة لخدمة العميل
· (   ) Understanding The Five Essentials Of Quality Improvement Process/ 
العناصر الجوهرية الخمسة في الجودة

(1) Quality is consistent conformance to the agreed-upon customer expectations/ إتقان متواصل
(2) Measurements of quality are through indicators of customer satisfaction versus indicators of self-gratification/ قياس رضى العميل
(3) The objective is conformance to expectations 100% of the time/ الهدف 100% إتقان
(4) Quality is attained through prevention and specific improvement projects/ مشاريع التحسين
(5) Every One’s commitment leads the quality process/ التزام الجميع

· (   ) Understanding The Eight (8) Elements That Implement The Quality Culture/ 
العناصر الثمانية لجعل الجودة حقيقية داخل بيئة العمل
(1) (   ) Management leadership/ القيادة الإدارية
(2) (   ) Organization/ التنظيم
(3) (   ) Education/ التعليم
(4) (   ) Develop sensitivity for customer expectations/ 
أهمية العميل وهناك توقعات وكيف نتعداها نحو الأفضل
(5) (   ) Quantifying conformance/ تحديد مقدار الأداء
(6) (   ) Communication/ الاتصال الفعال
(7) (   ) Action/ القيام بالفعل اللازم
(8) (   ) Annual plan/ الخطة السنوية
· (   ) Understanding The Marketing & The Globalization(Customers, Products/ Services, Place, cost And Promotion – Integration Toward Business Objectives) 
مفهوم التسويق الحديث في الألفية الثالثة
العملاء , المنتج , الخدمات , المكان , التكلفة وهناك السعر , أهمية الترويج ودوره الهام 
الدمج المتكامل من اجل أهداف العمل
Leadership for Performance/ Developing Others/ Initiative/ Flexibility & Self Development:
القيادة الإدارية ومفهوم تطوير الآخرين وهناك المبادرة الايجابية والتأقلم والتطوير الذاتي وبيئته المطلوبة
1. (   ) Size up/ The Measurement Process (Dynamic Vs Linear)/ تطوير وتنمية مقاسة    
2. (   ) Organize/ تنظيم
3. (   ) Motivate/ تحفيز
4. (   ) Communicate/ اتصال
5. (   ) Adapt (most responsive to change)/  التأقلم
· (   ) What Makes a Good Coaching/Mentoring Partner?/ المدرب الجيد
· (   ) What Makes a Good Achieving Partner? / المتدرب الجيد
· (   ) The Coaching Styles (Teacher, Guide, Supporter, Observer/ Coordinator/ تدريب وهناك أنواع
· (   ) Do I Understand The Following Scale And How Is It Used In Business?/ هل أفهم هذا المقياس





Coaching/Mentoring Styles/ نوعية المدرب
	
	

	
	




Safety:/ السلامة
1. (   ) First Aid/ Ex.  CPR/  إسعافات أولية
2. (   ) Fire Fighting / مجابهة الحرائق  
3. (   ) Stress Management/ التعامل مع الإجهاد
4. (   ) Defensive Driving/ السياقة الوقائية      
5. (   ) Back, Eye And Computer Safety/ سلامة الظهر والعين والتعامل مع الحاسب الآلي
Strategic Planning:/ التخطيط الاستراتيجي   
· The Seven Needed Steps For Strategic Planning/ الخطوات السبعة للتخطيط الاستراتجي


1. (   ) Determine Your vision/ الرؤية
2. (   ) Determine your SWOT/ تحديد نقاط القوة ونقاط الضعف والتهديدات والفرص
3. (   ) Establish Goals That Take You To Your Vision/ هناك رسالة وهناك أهداف
4. (   ) Establish Your Action Plans/ استخراج خطوات العمل وهناك التفاصيل
5. (   ) Implement Your Action Plans/ تنفيذ الخطط
6. (   ) Evaluate (Problems Are Treasures To Be Found & Used For Improvement)/ التقييم
7. (   ) Do The Necessary Changes To Move Your Business Forward
(Move from the comfort zone & sharpen the saw to provide better services)/ 
ابدا بالتغيير المطلوب من اجل الاستمرار في التحسين

Teamwork:/ الفريق وأهمية العمل الجماعي
· (   ) Team Rationale & Expected Output/ الهدف من الفريق وهناك توقعات
· (   ) The Team Developing Cycle/ دورة بناء الفريق
· (   ) Team As Opposed To Group/ هناك فريق وهناك مجموعات
· (   ) Effective Team Members/ Leaders/ الأعضاء والقائد
· (   ) Methods Of Responding To Conflict/ التعامل مع الخلاف والاختلاف
· (   ) Team Leaders & Competencies/ القائد والجدارات 

· (   ) Setting Or Clarifying The Goal/ توضيح الهدف
· (   ) Characteristics Of A Goal/ مواصفات الهدف وميزاته
· (   ) Productive Teams & Skills/ Balancing Needs/ الفريق ومهارات الموازنة
· (   ) Stages Of Group Development/ (Me, Conflict, We, Work)/ مراحل هيكلة الفريق مرحلة أنا, خلاف واختلاف ,  نحن ,  وهناك العمل المطلوب
· (   ) Group’s Structure & Components   (Mission, الرسالة Leader, ألقائد Members, الأعضاء Task, ألعمل Organization, المؤسسة Culture الثقافة Norms قيم متعارف عليها  & History وهناك تاريخ يعتز به ومفخرا للجميع)/ هناك مجموعة وهناك هيكلة وهناك العناصر المطلوبة
· (   ) Principles Of Follower ship/ هناك تابعين وهناك حكمة
· (   ) Teams And Projects/ هناك فرق وهناك مشاريع
· (   ) Motivation, Celebration, & Events/ التحميس والتحفيز والاحتفال وهناك الحدث
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Self Development


مؤشر القدرة على التطوير الذاتي
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