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دورة: تطوير وتنمية مهارات التنسيق الإداري والمتابعة وتفعيلهم بين
مختلف الإدارات

لغة الدورة ‐ الساعات السعر النهاية البداية الفندق المدينة الود

العربية ‐ 25 € 5450 2025-06-06 2025-06-02 قاعة فندقية مالقا (إسبانيا) CAC-108

مقدمة الدورة التدريبية

ميـدان الإدارة لذلـك صـممت هـذه الــدورة خصـيصاً للعـاملين فـ يعـد التنسـيق الإداري مـن الامـور الحيويـة فـ 
ادارات المتابعـة والتنسيق الإداري ف مختلف المستويات الادارية وذلك بعد عمل دراسات وبحوث للأحتياجات
التدريبية الفعلية لعدد من الادارات حيث يهدف هذا البرنامج إل تنمية ورفع كفاءة  التنسيق والمتابعة بين مختلف
ادارات المنظمة ف القطاع الحوم وشركات الطاقة وشركات القطاع الخاص المختلفة بما يساعد عل تأدية
عل تحسين مستوى الاداء الوظيف والعامودي , وبالتال فاءة وفعالیة وخلق الانسجام الافقالمهام الوظيفيةة ب

مستوى الجهة الادارية.

الأهداف العامة الدورة التدريبية

تزويد المشاركين بالمهارة الفنية ف التنسيق والمتابعة ف اداء اعماله بشل افضل.
تنمية قدرات المشاركين عل التنسيق والمتابعة ف أداء الأعمال.

تنمية قدرات المشاركين عل التنسيق الفعال ف جميع المستويات الادارية.
تنمية ورفع كفاءة التنسيق بين مختلف إدارات المنظمة وبين المنظمات الأخرى.

إتقان المهارات السلوكية والذھنية ف حل المشلات والتعامل مع الأخرين كفاءة.
تزويد المشاركين بيفية تخطيط وجدولة اعماله بشل افضل.

تحسين مستوى الأداء الوظيف وخلق الأنسجام عل مستوى الحركة الإدارية.
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كتابة وصياغة المذكرات والتقارير بفاءة ومهارات عالية

 

المحتويات العلمية للدورة التدريبية

اسس ومهام التنسيق الإداري ف المنظمات وأنواعة

ماھية التنسيق ومفهوم التنسيق الإداري.
مزايا التنسيق الإداري الفعال وأھميته ف المؤسسات الحديثة.

مبادئ وأھداف التنسيق الإداري.
مهام التنسيق الإداري ودوره ف الإدارة الحديثة.

/التنسيق الأفق / التنسيق الرأس / التنسيق الخارج / اله : (التنسيق الداخلأنواع التنسيق الإداري وأش
التنسيق الزمن .......... إلخ)

طرق وأساليب التنسيق الإداري الفعال

طرق ووسائل التنسيق الإداري
مقومات عملية التنسيق الإداري بين الإدارات المختلفة.

معوقات التنسيق الاداري وكيفية التغلب علیها.
عوامل ومقاييس فعالية التنسيق الإداري.

الأساليب التقليدية والأبتارية لحل مشلات التنسيق.
التنسيق وفرق العمل وعلاقتة بالمركزية واللأمركزية.

العمل المؤسس مهارات التنسيق الإداري ودورها ف

سمات المنسق الإداري الفعال
دور المنسق الإداري والمشرف ف تحفيز العاملين.
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دور المنسق الإداري ف تحليل المشلات والنزاعات ف العمل.
نطاق الإشراف وعلاقتة بفاءة الإشراف وعدد المستويات الإدارية.

تنمية المهارات الإشرافية للمنسق الإداري ودورة ف حلقة التواصل.
عوامل نجاح عمليات المتابعة والإشراف.

تطوير التنسیق الإداري وفقاً لمتطلبات العولمة وتنولوجيا المعلومات.

المهارات السلوكية والذهنيةوالفنية لفاعلية عملية التنسيق الإداري.

أهمیة المهارات السلوكية والذھنية ومدى فعاليتها ف تطوير التنسيق الإداري.
مهارات العمل الجماع وزيادة مدى ترابط وتماسك الجماعة.
مهارات الإتصال الفعال ومهارات الحوار والإقناع ف العرض.

مهارات التفير الإبداع والأبتار لحل مشاكل التنسيق بطريقة مبترة.
مهارات حل الخلافات والمنازعات وإدارة الأزمات والضغوط.

مهارات إدارة التغيير وطرق التغلب عل معوقات التغيير.
مهارات تخطيط وجدولة الأعمال المطلوبة.

مهارات تنظيم العمل وأساليب تحديد الأولويات.
مهارات الإدارة الفعالة للوقت وأثرها ف الأداء الإداري.

المذكرات والتقارير ودورها ف عملية التنسيق والمتابعة الإدارية.

الأسس العلمية لتابة التقارير والمذكرات الإدارية بأنواعها ودورها ف التنسيق بين الإدارات
مهارات الصياغة والأخطاء الشائعة ف صياغة التقارير.

التنسيق وعلاقته بأكتشاف الأخطاء وتصحيحھا.
مهارات صياغة المراسلات من الناحية الشلية والموضوعية.

إعداد التقارير المساعدة عل التنسيق الفعال.
أمثلة وحالات تطبيقية عل أستخدام مهارات الصياغة والتابة لمذكرات وتقارير فعالة
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الأكاديمية الإسندنافية للتدريب والتطوير ف مملة السويد تعتمد أساليب حديثة ف مجال التدريب وتطوير
:المهارات وتعزيز كفاءة تطوير الموارد البشرية. تضمن الأكاديمية تقديم تجربة تدريبية شاملة تشمل ما يل

المحاضرات النظرية:
نقدم المعرفة من خلال عروض تقديمية متقدمة مثل البوربوينت والمواد المرئية مثل الفيديوهات

والأفلام القصيرة.
:التقييم العلم

نقيم مهارات المتدربين قبل وبعد الدورة لضمان تطورهم.
العصف الذهن والتفاعل:

نشجع عل المشاركة الفعالة من خلال جلسات العصف الذهن وتطبيق المفاهيم من خلال تمثيل
الأدوار.

الحالات العملية:
نقدم حالات عملية تتوافق مع المحتوى العلم واحتياجات المتدربين ف مجالاتهم الخاصة.

:التقييم النهائ
التقييم النهائ ف نهاية البرنامج لتقييم استيعاب المعرفة.

المواد التعليمية:
يتم توفير المواد العلمية والعملية للمشاركين عل وسائط متعددة مثل ورق مطبوع وأقراص  س ديأو

أجهزة الفلاش ميموري
تقارير الحضور والنتائج:

نقوم بإعداد تقارير حضور متفصلة للمشاركين ونقدم تقييما شاملا للبرنامج.
المحترفين والخبراء:

يتم إعداد المحتوى العلم للبرنامج بواسطة أفضل الأساتذة والمدربين ف مجموعة متنوعة من
التخصصات.
شهادة اتمام مهنية:

يتم منح المتدربون شهادة اتمام مهنية تصدر عن الأكاديمية الإسندنافية للتدريب والتطوير ف مملة
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السويد، ويمن التصديق عليها من الخارجية السويدية برسوم اضافية.
أوقات عقد الدورات التدريبية:

تعقد البرامج التدريبية من الساعة 10:00 صباحا حت الساعة 2:00 بعد الظهر، وتتضمن فترات
استراحة لتناول القهوة خلال المحاضرات.



Mobile | 0046700414959 : Mobile | 0046114759991 : Phone :
info@scandinavianacademy.net : Email | https://scandinavianacademy.net : Web site

Sweden - Norrköping - Timmermansgatan100 | 60359 : P.O.BOX


