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أهداف البرنامج:
الإلمام بأعمال المكاتب الرئيسية. 	

واكساب المشاركين المهارات الإدارية والسلوكية للسكرتير الناجح. 	

التعامل الجيد في المقابلات والاجتماعات الرسمية. 	

اكساب المشاركين الأسس المتقدمة في إدارة المكاتب والإدارة التنفيذية. 	

صقل مهاراتهم في كيفية التواصل وأسُس التواصل الفعال كتابة واستماعاً  	

وحواراً.

 وتعزيز مهارات التعامل مع الوقت والضغط وعنصر المفاجآت وإدارة التنوع في بيئة  	

عمل القيادات العليا وبقواعد البروتوكول والاتيكيت وإدارة المناسبات. 

 تطبيق مهارات العرض والتقديم واستخدام التكنولوجيا المساعدة لذلك. 	

 تطبيق مبادئ إدارة الوقت باستخدام تطبيقات متنوعة على الحاسب الآلي. 	

الكفاءة في ادارة أعمال مكاتب 
المهام القيادة للعاملين في المكاتب الادارية العليا. 	الإدارة العليا والتنفيذية

مهارات اتخاذ القرارات التنفيذية ضمن مكاتب الإدارة التنفيذية العليا. 	
كيفية الإشراف الفعال والمتابعة التنفيذية. 	
طريقة تطوير العمل الإداري والتنفيذي. 	
مهارات التفويض. 	
تقويم العمل الاداري بما يتناسب والتطور المستمر في المنظمة. 	
المهارات القيادة ودورها في نجاح الادارة التنفيذية العليا. 	
المهارات المتقدمة للسكرتارية التنفيذية ومدراء المكاتب 	
تنظيم الاجتماعات وادارة الوقت التميز في ادارة المكاتب ومهارات الإدارة الفعالة 	
الإدارة المتقدمة للمكاتب والتخطيط والإعداد والصياغة الدقيقة لمحاضر  	

الاجتماعات
مهارات ادارة المكاتب للسكرتارية التنفيذية ومديري المكاتب 	
مهارات الإدارة الذاتية والسلوكية لمدراء المكاتب والسكرتارية التنفيذية 	
إدارة مراكز المعلومات وتأمين الوثائق والملفات المستندية بالحاسب الآلي 	

محاور البرنامج:

مبادئ العمل ضمن مكاتب الإدارة العليا في الشركات الحديثة والمتطورة. 	

أساليب اتخاذ القرار المناسب ضمن مكاتب الإدارة وسبل كتابعة تنفيذيه. 	

آليات تطوير العمل الإداري وسبل ادخال التقنيات الحديثة في العمل. 	

كيفيــة وضــع معاييــر ودراســة المشــاريع والأفــكار قبــل نقلهــا مــن المســتوى الإداري  	

إلــى الإقــرار التنفيــذي.

مخرجات البرنامج:
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التعرف على مفاهيم ومعايير التميز المؤسسي 	
تقييم عوامل نجاح الجودة والتميز المؤسسي. 	
تحليل وتطبيق نظريات التميز المؤسسي  	
لحل  	 النقدي  والتحليل  البحث  مهارات  تطوير 

مشاكل البيئات المؤسسية.
التميز  	 لتحقيق  الفعال  الاتصال  توظيف 

المؤسسي.
المساهمة في تطوير الأهداف وتصميم العمليات  	

والخدمات بالإدارة.
معايير  	 لتحسين  والمبادرات  السياسات  تنفيذ 

الجودة والتميز.
التقارير  	 ورفع  المؤسسي  التميز  معايير  تطبيق 

الدورية بشأنها.
)ديميك(  	 المستمر  التحسين  منهجية  استخدام 

لتعزيز التميز المؤسسي.
التعرف على مصفوفة تميز الأعمال لتطوير وثيقة  	

السيرة الذاتية المؤسسية

التميز الإدارى والإبداع فى العمل 	

إتباعهــا لتحقيــق  	 التــي يجــب  الإطــار والمنهجيــة 

المؤسســى التميــز 

صناعة التميز المؤسسى وإدارة الجودة الشاملة 	

	 )EFQM( معايير النموذج الاورويى للتميز

محاور البرنامج:
بــإدارة  	 المرتبطــة  والمهــارات  المعــارف  إكتســاب 

ومفاهيــم وأســس ومنهجيــات التميــز المؤسســي 
الاســتراتيجي  والتخطيــط  الإبداعيــة  والقيــادة 

الأداء   قيــاس  ومؤشــرات 
التأهيــل لبنــاء الخطــط الاســتراتيجية ومؤشــرات  	

قيــاس الأداء للمنظمــات 
والبرامــج  	 المبــادرات  تصميــم  مهــارات  إكتســاب 

المؤسســي  الأداء  إنتاجيــة  لرفــع  والمشــاريع 
ت  للمنظمــا

تطوير وتحســين مســتوى إدارة التميز المؤسسي  	
بالمنظمــات العامــة والأهليــة وغير الربحية.

التعريــف بإجــراءات وعمليــات التميــز المؤسســي  	
وتحديــد أولويــات واحتياجــات المنظمــة لتحقيــق 

معاييــره.
العالميــة  	 والنمــاذج  الممارســات  أفضــل  تطبيــق 

المؤسســي. التميــز  لإدارة  المختلفــة 

مخرجات البرنامج:

مهارات أخصائي التميز 
المؤسسي

أهداف البرنامج:
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تعريف المشاركين بالإدارة المبنية على النتائج 	

تعريف المشاركين بالتخطيط الاسترتيجي وأساليب صياغة الاستراتيجيات 	

تعلم الفرق بين الأهداف والنتائج 	

التعرف على فوائد ومزايا الإدارة بالنتائج، وتعلم متطلبات الإدارة بالنتائج 	

تمكين المشاركين من تحقيق النتائج على المدى القريب والبعيد. 	

معرفة مبادئ ومفاهيم الإدارة الموجّهة نحو تحقيق النتائج 	

صياغة وتنفيذ خطط ناجحة لتحقيق الأهداف والمستهدفات 	

تطوير معايير الأداء التي تهدف إلى رصد مستوى التقدّم المؤسسي 	

وإعداد  	 التقييم،  لعملية  الأساسية  والوظائف  الجوانب  وتطبيق  استيعاب 

تقرير فعّال يستند إلى النتائج

الإدارة بالنتائج المفهوم والأهمية 	

التخطيط الإستراتيجي وأساليب صياغة وتحديد الإستراتيجيات 	

إدارة مراحل الاداء 	

نجاح الخطط وتحقيق النتائج 	

فوائد ومزايا الإدارة بالنتائج 	

متطلبات الإدارة بالنتائج 	

كيفية صياغة الأهداف وتحديد النتائج 	

تقييم الأداء وقياس الكفاءة والفعالية 	

أساليب قياس الفعالية الإستراتيجية 	

الأداء المؤسسي في ظل الإدارة بالنتائج 	

تحقيق النتائج على المدى القريب والبعيد )المخرجات، النواتج، والاثر( 	

محاور البرنامج:

معرفة مبادئ ومفاهيم الإدارة الموجّهة نحو تحقيق النتائج 	

صياغة وتنفيذ خطط ناجحة لتحقيق الأهداف والمستهدفات 	

تطوير معايير الأداء التي تهدف إلى رصد مستوى التقدّم المؤسسي 	

استيعاب وتطبيق الجوانب والوظائف الأساسية لعملية التقييم 	

إعداد تقرير فعّال يستند إلى النتائج 	

مخرجات البرنامج:

أهداف البرنامج:

الإدارة بالنتائج 
)طريقك نحو تحقيق الأثر(
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مهارات العمل الجماعي وإدارة الفرق      
باستخدام أدوات التخطيط الحديثة

أن يميز المشاركين بين مفاهيم فرق جماعات العمل. 	

أن يدرك المشاركين الضرورات الملحة لتبني أسلوب فرق العمل والفوائد المرجوة  	

من ذلك.

أن يتعرف المشاركين على خصائص وسمات فرق العمل الفعالة. 	

أن يتعرف المشاركين على فوائد إدارة وبناء فرق العمل ومنهجية إدارتها. 	

تعزيز فهم المشاركين لمفهوم العمل الجماعي وأهميته في بيئة العمل الحديثة. 	

تطوير مهارات إدارة الفرق وقيادتها باستخدام أدوات التخطيط الحديثة. 	

الاتصال  	 تقنيات  باستخدام  أفراده  وبين  الفريق  داخل  والتواصل  التعاون  تعزيز 

الفعالة.

تعلم كيفية استخدام الأدوات الحديثة لتنظيم المهام وإدارة المشاريع بكفاءة. 	

تحسين قدرة المشاركين على إدارة الزمن وتحقيق الأهداف بفعالية أكبر من خلال  	

تطبيق أدوات التخطيط الحديثة.

أهداف البرنامج:

إدراك الضرورات الملحة لتبني أسلوب فريق العمل والفوائد المرجوة من ذلك. 	

التمييز بين أشكال وأنماط فرق العمل. 	

إدراك خصائص وسمات فرق العمل الفعالة. 	

معرفة منهجية ادارة فرق العمل. 	

ادراك دور المدير في ادارة فرق العمل بنجاح. 	

تمييز العادات الناجحة لفريق العمل وتبنيها. 	

قيادة الفريق باستخدام مهارات الاتصال الفعالة 	

توضيــح أنــواع الفــرق والأســاليب المختلفــة لتطويــر الأهــداف الخاصــة بالفريــق وتحفيــز  	

أعضــاء الفريــق

مخرجات البرنامج:

مفهوم وأهمية وأنواع فرق العمل 	

ديناميكيات العمل الجماعي 	

سمات  أفراد الجماعة الفعالة 	

العمــل  	 فــرق  اســتخدام  يكــون  متــى 

ملائمــا

مهارات العمل ضمن الفريق 	

الهدف من بناء فريق عمل فعال   	

علاقات فريق العمل الفعال  	

أشــياء يجــب تجنبهــا فــي فريــق العمــل  	

الفعال  

خلافات فريق العمل  	

العمــل  	 بفريــق  الخــاص  العمــل  جــو 

ل  لفعــا ا

التخفيز الخاص بفريق العمل الفعال  	

مراحل تشكيل فريق العمل الفعال  	

أعــراض مرضيــة لفريــق العمــل وطــرق  	

علاجهــا 

مراحل نمو أعضاء الفريق 	

صفات رئيس الفريق  	

الحديثــة  	 التخطيــط  أدوات  اســتخدام 

فــي عمــل الفريــق

محاور البرنامج:
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الذكــاء الاصطناعي
 وكفاءة المعلومات
 الإداريـــة للعاملين

إدراك دور الذكاء الاصطناعي في تطوير العمل المؤسسي. 	
الاتصال  	 في  المنشود  النوعي  التحول  لتحقيق  الاصطناعي  الذكاء  توظيف 

المؤسسي.
المستويات  	 بين مختلف  والمعلومات  البيانات  وتدفق  الاتصال  عملية  أهمية  بيان   

الإدارية، ومختلف أقسام ومصالح المؤسسة.
ماهية نظام الاتمتة وطرق استخدامها داخل الإدارة لرفع كفاءة المعلومات الإدارية  	

للعاملين.
الاصطناعي  	 الذكاء  وتقنيات  أدوات  لاستخدام  اللازمة  بالمعرفة  المشاركين  تزويد 

لتحسين كفاءة المعلومات الإدارية.
تعزيز قدرة المشاركين على تحليل واستخدام البيانات بطريقة تدعم اتخاذ القرارات  	

الإدارية الفعالة.
تطوير مهارات المشاركين في استخدام الذكاء الاصطناعي لتعزيز كفاءة العمليات  	

الإدارية وزيادة الإنتاجية.
التعرف على التحديات والفرص المرتبطة بتطبيق الذكاء الاصطناعي في السياقات  	

الإدارية وكيفية التعامل معها.

أهداف البرنامج:
مقدمة في الذكاء الاصطناعي 	
الذكاء الاصطناعي وإدارة المعلومات 	
تحليل البيانات واستخدامها 	
تكامل الذكاء الاصطناعي مع الأنظمة الإدارية 	
مجالات الذكاء الاصطناعي في العمل الإداري . 	
استعمالات الذكاء الاصطناعي في المعلومات الإدارية. 	
وصف دور الذكاء الاصطناعي في المعلومات الإدارية. 	
إمكانيات الذكاء الاصطناعي في رفع كفاءة المعلومات الإدارية. 	
نماذج الذكاء الاصطناعي المستخدمة في المعلومات الإدارية 	
تحديات وعيوب الذكاء الاصطناعي المستخدمة في المعلومات الإدارية. 	
استخدام الذكاء الاصطناعي لزيادة كفاءة العمليات. 	

محاور البرنامج:

تقليص الإجراءات الإدارية . 	
زيادة دقة وموثوقية وصحة البيانات، وتقليل نسبة الأخطاء البشرية. 	
القــدرة علــى تعريــف الــذكاء الاصطناعــي وأدواتــه الأساســية وفهــم كيفيــة تأثيــره  	

علــى الإدارة.
البيانــات  	 تحليــل  فــي  الاصطناعــي  الــذكاء  أدوات  اســتخدام  فــي  عمليــة  مهــارات 

المعلومــات. كفــاءة  وتحســين 

مخرجات البرنامج:
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بناء الهوية الرقمية 
LinkedIn على لينكد إن

تحدد نقاط القوة والضعف في ملفك الشخصي على لينكدإن، وتفهم كيف 

يؤثر ذلك على انطباع الآخرين عنك.

تتمكن من إنشاء حساب لينكد إن احترافي وإضافة كل المعلومات اللازمة 

وتفهم أهمية بناء وتحديث البيانات الشخصية.

تتمكن من إنشاء حساب لينكد إن احترافي وإضافة كل المعلومات اللازمة 

وتفهم أهمية بناء وتحديث البيانات الشخصية.

تتعرف على أنواع المحتوى المختلفة التي يمكن مشاركتها على لينكدإن، 

وكيفية نشر محتوى جذاب وأهمية التفاعل مع محتوى الآخرين.

علاقات  بناء شبكة  وأهمية  الآخرين  المستخدمين  مع  تتواصل  تفهم كيف 

قوية تساعدك في مجالك من خلال لينكد إن.

تفهم كيف تستخدم منصة لينكد إن للبحث عن وظائف، وكيف تتواصل مع 

أصحاب العمل المحتملين.

أهداف البرنامج:
مقدمــة فــي LinkedIn والعلامــة الشــخصية: ماهيتهــا، وأهميتهــا، وكيفيــة الاســتفادة منهــا فــي  	

تطويــر العلامــة الشــخصية.

تحســين ملــف LinkedIn الشــخصي:كيفية إنشــاء ملــف شــخصي يلفــت الانتبــاه، وتصميــم صــورة  	

غــلاف ملــف وملــف شــخصي احترافييــن.

وجــذاب،  	 فعّــال  محتــوى  كتابــة  كيفيــة   :LinkedIn علــى  والتفاعــل  النشــر  اســتراتيجيات 

للمنشــورات. والانتشــار  التفاعــل  لزيــادة  واســتراتيجيات 

بنــاء شــبكة متصليــن فعّالــة: اســتراتيجيات للتعــرف علــى محترفيــن جــدد وتوســيع شــبكة  	

الاتصــالات.

محاور البرنامج:

كل مشارك يتمكن من إعداد ملف شخصي متميز يعكس علامته الشخصية بشكل إيجابي. 	

فهم أعمق لأهمية العلامة الشخصية وكيفية استخدام LinkedIn لتعزيزها. 	

المشــاركة قــادرة علــى اســتخدام المعرفــة المكتســبة لتحســين وجودتهــم علــى LinkedIn وتحقيــق  	

أهدافهــم المهنية.

تعلم كيفية استخدام LinkedIn كأداة لبناء وتعزيز العلامة الشخصية الاحترافية. 	

فهم أهمية العلامة الشخصية في الشبكات الاجتماعية وفي مجال الأعمال بشكل عام. 	

تطوير ملف LinkedIn متكامل ومتميز يعكس هويتك المهنية والشخصية. 	

استراتيجيات لجذب الانتباه وزيادة الظهور في نتائج البحث. 	

	 .LinkedIn استراتيجيات لبناء شبكات احترافية قوية وفعالة على

كيفية استغلال LinkedIn للتواصل مع المحتملين والتعرف على فرص العمل والشراكات. 	

مخرجات البرنامج:
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الإبداع الإدارى فى التنظيم 
والتخطيط والتنسيق

الابداع الاداري ) مفهومه وأهميته وعناصره التطبيقية (  	
استراتيجيات الابداع  	
الاتجاهات الحديثة في التخطيط  	
تعريف التخطيط وأهميته  	
تحويل الأفكار الابداعية الى خطط عمل فعالة 	
تعريف التنظيم وعناصره الستة ونظرية التنظيم والعلاقات التنظيمية  	
أنواع التنظيم وأدواته  	
التفويض كأحد العناصر الحاكمة في التنظيم  	
ماهية وأهمية التنسيق والمركزية واللامركزية في التنسيق  	
مهارات الإشراق الأساسية وصفات المشرف الفعال. 	
مهارات الاتصال وأهمية الاتصال للمشرفين. 	
المهارات الأساسية للاتصال. 	
مهارات التنظيم والعلاقات الأساسية في التنظيم. 	
مهارات التوجيه. 	
النظريات الأساسية والأساليب القيادية. 	
معالجة الأداء الضعيف والسلوكيات الغير المرغوبة. 	
اتخاذ القرارات وحل المشكلات. 	
أهمية إدارة الوقت والعائد منه. 	
الاستراتيجيات الفاعلة في إدارة الوقت. 	

محاور البرنامج:

التي تمكنهم من حل  	 المهارات الإدارية والقيادية والتنفيذية  التعرف على 

المشكلات وقيادة فرق العمل بشكل ابتكاري.

الإلمام بطرق ووسائل اعداد وبناء فرق العمل. 	

التعرف على سبل تطوير الأنماط التقليدية في حل المشكلات. 	

تنمية أفكار القادة في ترجمة الأفكار المبتكرة إلى خطط عمل. 	

تحديد مفهوم ضغوط العمل وأثاراها على الأفراد. 	

المبادئ العامة ومقومات نجاح الأعمال. 	

أهداف البرنامج:
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إدارة العقود وأحكامها 
ومخاطرها

وتلافيها  	 العقدية  المخاطر  توقع  في  الأساسية  المهارات  واكتساب  تحقيق 

مستقبلًا بإتباع إجراءات واتخاذ خطوات محددة.

توضيح تعريف العقد، والتعرف على أنواع العقود واركانه. 	

اكتشاف التفرقة بين العقود وما قد يتشابه معها. 	

التعرف على شروط صحة العقد. 	

تحديد الأسس العامة لصياغة العقود، واكتشاف محاذير وأخطاء لغوية في  	

صياغة العقود.

 استعراض آثار مختلف المنهجيات المتبعة في توزيع المخاطر  	

 استكشاف أنواع العقود المختلفة.  	

 تعلم كيفية إنشاء خطة فعالة لمراقبة المخاطر واستراتيجيات لإدارة المخاطر.  	

دمج ممارسات إدارة المخاطر في إدارة العقود. 	

أهداف البرنامج:

أنواع العقود: 	
الشــائعة  	 والبنــود  العقــود  أساســيات 

القانونيــة. الناحيــة  مــن 
محتوى وثائق العقد. 	
نماذج العقود الدولية. 	
صياغة العقود. 	
والتأميــن،  	 الضمــان  خطابــات 

. ت عــا فو لمد ا و
إجــراءات أوامــر التغييــر. اســتراتيجية  	

العقــد:
قضايا استراتيجية 	
اختيار المورد 	
منظومة العقد 	
العوامل التي تؤثر على الاستراتيجية 	
المخاطــر الماليــة للعقــود والتعامــل  	

معهــا:

الماليــة  	 المخاطــر  إدارة  عمليــة  مبــادئ 
للعقــود.

خطوات عملية إدارة المخاطر. 	
التعامل مع المخاطر. 	
وضع الخطة لمواجهتها. 	
مجالات تطبيق إدارة المخاطر. 	
واســتمرارية  	 الماليــة  المخاطــر  إدارة 

. لعقــد ا
أســاليب التعامــل مــع المخاطــر الماليــة  	

للعقــد.
المخاطر القانونية للعقود: 	
الخطأ العقدي من أحد الأطراف. 	
الالتزام بتحقيق نتيجة وببذل العناية. 	
الخطأ العمدي أو الغش. 	
كيفية تقدير الضرر. 	
اتفاقات المسئولية العقدية. 	

محاور البرنامج:

تحقيق الشروط في الصياغة القانونية أثناء كتابة العقود. 	

القــدرة علــى اســتيعاب المشــكلات المحتملــة أثنــاء تنفيــذ العقــود والتنبــؤ عــن كيفيــة  	

تلافيها.

إكساب المشاركين الأسس والمهارات الخاصة بآليات إعداد المستندات التعاقدية. 	

تعريــف المشــارك بأهــم المشــكلات التــي تحــدث أثنــاء التعاقــد فــي حال إغفال الشــروط  	

أو إعدادهــا بطريقــة ليســت احترافية

مخرجات البرنامج:
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