
مقدمة:
في ظل التحديات المستمرة والتطوات السعة التي تشهدها يئات العمل الحديثة، أصبح من الضوري أن تمتلك المؤسسات

مهاات متقدمة في مجالات التخطيط، التنظيم، التوجيه، وإدارة الأزمات. ويأي هذا البرنامج التدبي المتقدم ليود
المشاركين بمعارف وخبات عملية متكاملة، تُسهم في تمكينهم من تطور الاستايجيات ونفيذها بفعالية واحتافية.

ركز البرنامج على تويد المشاركين بالمنهجيات المتقدمة في إعداد الخطط الإستايجية والتشغيلية، مع تسليط الضوء على
آليات التنظيم الإداري الحديثة، وأهمية الاتقال من النماذج التقليدية إلى النماذج الرقمية الذكية. كما يعز البرنامج مهاات

التوجيه القيادي، مما يُسهم في رفع كفاءة فق العمل وتحقيق الأهداف المؤسسية بكفاءة عالية.

ويمنح البرنامج اهتمامًا خاصًا لإدارة الأزمات، من خلال تقديم أدوات واستايجيات عملية للتعامل مع المواقف الطارئة
م البرنامج بأسلوب تفاعلي يجمع ين الجوانب النظة والتطيقات العملية، بما يتيح للمشاركين وضمان استماة الأعمال. يُقدَّ

فرصة التعلّم من خلال الممارسة الواقعية وداسات الحالة.

الفئات المستهدفة:
صُمم هذا البرنامج المتقدم ليشمل شائح واسعة من المهنين، من ينهم:

المداء التنفيذون والعامون المسؤولون عن التخطيط الإستايجي.
قادة الفق والمشرفون على الإداات المختلفة.

أعضاء فق إدارة الأزمات والطوارئ.
مسؤولو التخطيط في المؤسسات الحكومية والخاصة.

المتخصصون في الإدارة العامة وتطور الأعمال.
الإداون الطامحون لتحسين كفاءاهم التنظيمية.

واد الأعمال وأصحاب المشاع الناشئة.

طلاب وخجو كليات الإدارة والاقتصاد.
العاملون في القطاعات الخدمية والحكومية.

المستشاون والمدربون في مجالات الإدارة والأزمات.

الكفاءات المستهدفة:
من خلال هذا البرنامج التدبي، سيطوّر المشاركون مجموعة من الكفاءات والمهاات الأساسية والقيادية، منها:

التمكن من أسس التخطيط والتنظيم الإداري الفعّال.
القدرة على إعداد استايجيات واضحة وقابلة للتنفيذ.

تعز مهاات القيادة والتوجيه داخل فق العمل.
التعامل الفعّال مع الأزمات واخاذ قاات سعة.

استخدام أدوات التحليل والتقيم في العمليات الإداة.
تطيق مفاهيم الجودة والتحسين المستمر.

نمية التفكير التحليلي والابتكاري.
إقان مهاات التواصل الفعّال داخل المؤسسات.



إعداد ونفيذ خطط تشغيلية واقعية وقابلة للقياس.
قيادة الفق وتحفيزها لتحقيق الإنجاات.

أهداف البرنامج التدبي:
بنهاية هذا البرنامج المتقدم، سيكون المشاركون قادن على:

فهم مفاهيم التخطيط والتنظيم الإداري وتطيقها بفعالية.
إعداد خطط تشغيلية واستايجية منسجمة مع أهداف المؤسسة.

توجيه الفق وتحفيزهم لتحقيق الأداء الأفضل.
تحليل وتقيم الأداء المؤسسي وتحديد مجالات التحسين.

اخاذ قاات استايجية مبنية على تحليلات دقيقة.
الاستجابة السعة والمهنية للأزمات والمخاطر.
وضع ونفيذ خطط للطوارئ واستماة العمل.

استخدام نظم الإدارة الذكية والأدوات الرقمية الحديثة.
تعز الإبداع والابتكار في حل المشكلات.

بناء يئة عمل مرنة ومتعاونة تدعم التغير والتطور.
استخدام أدوات القياس والتقيم في دعم اخاذ القار.

تطيق أفضل الممارسات العالمية في إدارة الأزمات.

محتوى البرنامج التدبي:

الوحدة الأولى: مفاهيم التخطيط الإداري

التعف بمفهوم التخطيط الإداري وأهدافه.
المبادئ الأساسية للتخطيط وتطيقها العملي.

ماحل إعداد الخطط الاستايجية والتشغيلية.
آليات تحديد الأهداف وربطها بالؤية المؤسسية.

التنظيم الإداري للمحفوظات: المركة واللامركة.
التنظيم الفني: التصنيف والترقيم والفهرسة.
إنشاء السجلات وتصميم مستندات الأرشيف.

تطيق نظم الحفظ والتداول الحديثة.

الوحدة الثانية: استايجيات التنظيم الإداري

تعف التنظيم الإداري ودوره في الأداء المؤسسي.
ماحل بناء التنظيم وتطور الهياكل الإداة.

تحليل وتوع السلطات والمسؤوليات.
نماذج نظيم فعّالة ومتقدمة.



الاتقال من الحفظ الورقي إلى الحفظ الإلكتوني.
استخدام التقنيات الحديثة في إدارة المعلومات.

.ISO 9000 ير الدولية مثلجودة الحفظ وفقًا للمعا

الوحدة الثالثة: التوجيه والإشاف الإداري

مفهوم القيادة وأرها في التوجيه والتحفيز.
مهاات الإشاف وأهم الأساليب المعتمدة.

أهمية الاتصال الفعّال في الإشاف.
تقيم الأداء الفردي والمؤسسي.

الأرشفة الإلكتونية ودورها في التوجيه الإداري.
تطيق المعاير الدولية في إدارة المحفوظات.

الوحدة الابعة: إدارة الأزمات والطوارئ

ماهية الأزمات وأنواعها المختلفة.
ماحل التخطيط لإدارة الأزمات.

استايجيات التعامل مع الأزمات والطوارئ.
إعداد خطط استجابة فعالة ونفيذها.

الوحدة الخامسة: التطيقات العملية وداسات الحالة

تحليل داسات واقعية وتقيم التجارب.
تطيق المفاهيم النظة على مشكلات فعلية.

العمل الجماعي في صنع القار.

الوحدة السادسة: القيادة الإداة وتحفيز الفق

أنماط القيادة الإداة وأرها على الأداء.
الفوقات ين القيادة الإداة والتنفيذية.

أدوات تحفيز الأفاد وتعز مشاركتهم.
بناء الثقة وإدارة التنوع الثقافي داخل الفق.

القيادة في التغير المؤسسي ومقاومة التغير.

الوحدة السابعة: إدارة الأداء المؤسسي والتقيم

مؤشات الأداء الرئيسية (KPIs) ومناهج القياس.
نماذج تقيم الأداء وتطور الكفاءات.

ربط تقيم الأداء بتحسين المهاات والأداء الجماعي.



استايجيات تحسين الأداء المستمر.

الوحدة الثامنة: التحول الرقمي في الإدارة والأرشفة

مفهوم التحول الرقمي وأهميته في الإدارة الحديثة.
.DMS الأرشفة الرقمية ونظم إدارة الوثائق

الذكاء الاصطناعي في دعم اخاذ القار.
أدوات الأتمتة وتطيقات الأمن السباني.

تطيق معاير مثل ISO 27001 في التحول الرقمي.

الوحدة التاسعة: اخاذ القار الاستايجي

فهم القار الاستايجي وماحله.
.PESTELو SWOT استخدام أدوات التحليل مثل

نماذج اخاذ القار في اليئات المعقدة.
إدارة المخاطر المرتبطة بالقاات.

الوحدة العاشرة: استماة الأعمال والتخطيط للطوارئ

أهمية استماة الأعمال لضمان الاستدامة المؤسسية.
مكونات خطة الطوارئ واستعادة الأنظمة.

تقيم جاهة المؤسسة للتعامل مع الكوارث.
تحديث وتطور الخطط بشكل دوري.

الخلاصة والتوصيات:
يمثل هذا البرنامج منصة متكاملة لتطور المهاات القيادية والإداة الاستايجية، ويُعد المشاركين لتطيق أفضل الممارسات

في يئاهم المهنية. وتوصي الدورة بضورة متابعة التدب المستمر والتحديث الدوري للخطط والإجاءات، لضمان التكيّف
مع المتغيات المتسارعة. كما يُنصح بتفعيل النماذج التطيقية التي تم تقديمها في الدورة ضمن الواقع المؤسسي لتحقيق

أقصى درجات الفعالية والكفاءة.


