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دورة: إدارة، تطوير ومتابعة إجراءات العمل وفق المعايير الإدارية
لغة الدورة ‐ الساعات السعر نهاية التدريب بداية التدريب الفندق المدينة الود

العربية ‐ 25 € 4950 2027-01-01 2026-12-28 قاعة فندقية باكو (أذربيجان) MAC-238

مقدمة الدورة التدريبية

ف ظل التغيرات المتسارعة الت تشهدها بيئات العمل الحديثة، أصبحت المؤسسات بحاجة ملحة إل تطوير
أساليب وإجراءات العمل لضمان تحقيق الفاءة التنظيمية، ورفع مستويات الأداء، وتعزيز القدرة التنافسية. ولم
يعد الاكتفاء بالأساليب التقليدية للإدارة كافيا، بل أصبح التخطيط المنهج، وتحديث الإجراءات، ومتابعة التنفيذ

وفق معايير الجودة الشاملة، ضرورة استراتيجية لتحقيق أهداف المؤسسات بفعالية واستدامة.

الهدف العام للدورة التدريبية

تركز هذه الدورة التدريبية عل تزويد المشاركين بالمعارف والمهارات اللازمة لفهم العملية الإدارية للتطوير
دراسـة الوضـع الحـال علـ صـياغة الأهـداف الواقعيـة للخطـة بنـاء وتنظيـم أسـاليب العمـل، وتنميـة قـدراتهم علـ
للمؤسسة. كما تهدف الدورة إل تمين المشاركين من إعداد خطط العمل المتاملة، مع التعرف عل إجراءات

التنفيذ وأساليب الرقابة، وكيفية رسم واتخاذ الإجراءات التصحيحية اللازمة لضمان تحقيق النتائج المرجوة.

وتتناول الدورة كذلك أهمية تطوير الإجراءات الإدارية ضمن إطار إدارة الجودة الشاملة، بما يسهم ف تحسين
بيئات العمل، وتعزيز فعالية الأداء المؤسس، وتلبية تطلعات أصحاب المصلحة داخليا وخارجيا.

أهداف الدورة التدريبية

تعــريــف المشــاركيـــن بالعمليـــة الإداريـــة للتطوير وتنظيم أساليب العمل.
تنميـــة مهـــارات صيــاغـــة وإعــداد أهــداف الخطــة من واقــع دراســة الوضــع الحال للمؤسســة.

تعــريــف المشــاركيـــن بماهية إجراءات تنفيذ الخطة والإجراءات التصحيحية لها مع التعرف عل
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المبــررات الت تحتــم رســـم واتخــــاذ تلك الإجـــراءات.
تنمية مهارات إعداد وعرض خطة عمل شاملة بافة إجراءات العمل وشرح الإجراءات المنــاسبـــة

والرقـــابـــة عل الخطـــة
استعراض أهمية تطوير الإجراءات الإدارية ف مفهوم إدارة الجودة الشاملة. 

المستهدفون من حضور  الدورة التدريبية

مدراء الإدارات والأقسام ف المؤسسات العامة والخاصة.
العاملون ف مجالات التخطيط الاستراتيج وإعداد الخطط التشغيلية.

.مسؤولو تطوير الأعمال وتحسين الأداء المؤسس
موظفو إدارات الجودة الشاملة وإدارة العمليات.

القائمون عل تصميم وتطوير الإجراءات وأساليب العمل ف المؤسسات.
المستشارون والمتخصصون ف مجالات التطوير الإداري وتنظيم بيئات العمل.

العاملون ف مجالات الرقابة والمتابعة الإدارية.
.إعداد خطط العمل وتحسين إجراءات الأداء المؤسس تطوير مهاراتهم ف جميع الراغبين ف

محتـويــات الدورة التدريبية

العملية الإدارية للتطوير وتنظيم أساليب العمل وموقع عملية التبسيط الإداري منهــا: ‐
الإطار العلم للعملية الإدارية وأهمية تبسيط إجراءات العمل.

مفهوم التخطيط وأهميته لتبسيط إجراءات العمل.
عملية التبسيط القائمة عل تحديد الاحتياجات الأساسية 

مراحل وأنواع عملية تبسيط إجراءات العمل 
السلوكيات والأساليب الملائمة لتطوير عمليات تبسيط إجراءات العمل 

مواصفات التخطيط ف أنظمة العمل المحلية مع عرض تجارب ونمـاذج لها.
إعــداد خطــط العمــل بالنظم الحديثة وفق المعايير الإدارية: ‐

الأساليب المهنية والفنية والعلمية لمراحل إعداد خطة العمـل.
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أساليب جمع وتحليل المعلـومات اللازمة لوضـع الخطـط والتـزام العامليــن بخطة العمل
الاستراتيجيات العشرة ف تبسيط إجراءات العمل (استراتيجيات الإدارة البريطانية المهنية) 

أساليب صياغة أهداف خطـة العمل من واقع دراسة الوضع الحال لجهــة العمــل.
معوقات إعداد الخطط ف بيئة العمل وطرق معالجتها 

تنفيـــذ الخطــط والإجــراءات التصحيحيــة المطلوبــة للتنفيــذ.
السلوكيــات الملائمــة لتحقيــق الــتزام العامليــن عل تنفيــذ الخطــط. 

الرقابـة والمتابعة الإداريـة لخطــط العمـل: ‐
أهمية وأنواع الرقابة الإداريـة.

استخــدام أسلـوب الرقابة والمتابعة الفعالـة لتصميم الخطـط.
المتابعة وكيفيـــة رسـم إجـراءاتـها.

سياسة الموظف الشامل وأثرها ف دعم عملية تبسيط الإجراءات الإدارية
التخطيـط الاستراتيجـ لسياسات الموظف الشامل (أساسيـات ومفاهيـم): ‐

.ل استراتيجـونـات نظـام الموظف الشامل بشتعـريف وم
نمـوذج اتخـاذ القـرارات الإستراتيجية للتحول لنظام الموظف   الشامل وتبسيط الإجراءات.

مونات نموذج اتخاذ القرارات الإستراتيجية للقــوى العـاملــة وتطبيق مبدأ الشمول 
تخطيـط درجـة المخاطـرة وتقليل نسبة عـدم التـأكـد ف تطبيق عملية تبسيط الإجراءات بسياسة

الموظف الشامل 
إعـداد النمـوذج الشامـل للمنشـأة لدليل دوران الموظفين لتحقيق الموظف الشامل.

قيـاس الأداء وتحليـل الفجـوات    أمام تحقيق منهجية تبسيط الإجراءات الإدارية 
استخدامات الخطــة الإستـراتيجـيــة للقــوى العـاملــة الشاملة ف المنظمات

التحليل الاستراتيجـ استخـدام مصفوفـة " التهديـدات / الفـرص / نقـاط القـوى / نقـاط الضعـف " ف
لموقـف المنشـأة الحاضنة لسياسة تبسيط الإجراءات الإدارية ف بيئة العمل. 

نمـوذج تشغيـل استراتيجـ مقتـرح لتحليـل الموقـف الاستراتيجـ للوظائف الشاملة  
مختبر معـوقــات تنفيـذ الخطـط الإستـراتيجيــة لسياسة الموظف الشامل. 

استخـدام أسلـوب المحاكـاة ف إعداد النمـوذج الإستراتيجـ الشامـل للمنظمات الإدارية 
التغييــر ودورة ف التطـويـر التنظيمــ (دراسة تحويلية للعمل بتبسيط الإجراءات)

أسـس ومعـاييـر التطـويـر السليــم لـل من الأفـراد / الإدارات / التنظيــم.
أدوات الاتصال مـع العمـلاء لقياس فاعلية تبسيط إجراءات العمل.
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متطلبــات الامتيـاز الإداري ف تقـديـم الخـدمات القائم عل تبسيط الإجراءات.
أسـاليـب تحـويــل القـراءات والبيـانـات إل قـراءات رقميــة.

. Info – Construction بنظــام أسـاليـب التحليـل الـرقمــ
أسـاليب إعـداد تقـاريـر العمـلاء بالـرسومات والأرقـام البيـانيــة الـدقيقـــة.

.طــرق إعـداد المـؤشــرات النهـائيــة الـرقميــة والإداريــة والتصــور المـالــ
.تحـديــد العــائـد من الخـدمـات استنــادا للتحليــل والاختبار الـرقمــ

تحليــل معطيــات الخـدمـة وقيــاس التلفـــة من خــلال عنــاصـر الخـدمــة.
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الأكاديمية الإسندنافية للتدريب والتطوير تعتمد عل أحدث الأساليب العلمية والمهنية ف مجالات التدريب
وتنمية الموارد البشرية، بهدف رفع كفاءة الأفراد والمؤسسات. يتم تنفيذ البرامج التدريبية وفق منهجية متاملة

تشمل:

المحاضرات النظرية المدعومة بعروض تقديمية (PowerPoint) ومقاطع مرئية (فيديوهات وأفلام
قصيرة).

.للمتدربين قبل وبعد البرنامج لقياس مدى التطور والتحصيل العلم التقييم العلم

جلسات العصف الذهن وتطبيقات عملية للأدوار من خلال تمثيل المواقف العملية.
دراسة حالات عملية مصممة خصيصا لتلائم المادة العلمية وطبيعة عمل المشاركين.

اختبارات تقييمية تُجرى ف نهاية الدورة لتحديد مدى تحقيق الأهداف التدريبية.

يحصل كل مشارك عل المادة العلمية والعملية للبرنامج مطبوعة ومحفوظة علCD  أو فلاش ميموري، مع تقديم
تقارير مفصلة تشمل الحضور والنتائج النهائية مع التقييم العام للبرنامج.

يتم إعداد المادة العلمية للبرامج التدريبية بطريقة احترافية عل يد نخبة من الخبراء والمتخصصين ف مختلف
المجالات والتخصصات. ف ختام البرنامج، يحصل المشاركون عل شهادة حضور مهنية موقعة ومعتمدة من

الأكاديمية الإسندنافية للتدريب والتطوير.

أوقات البرنامج:

من الساعة 9:00 صباحا حت 2:00 ظهرا ف المدن العربية.
من الساعة 10:00 صباحا حت 3:00 ظهرا ف المدن الأوروبية والآسيوية.

البرامج التدريبية تتضمن :

بوفيه يوم يقدم أثناء المحاضرات لضمان راحة المشاركين.
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