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 "الاشراف والتنظيم الاداري"
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الموضوع الواقعية القابلة أهداف   
 للتطبيق والقياس ومحددة بإطار
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دقيقة  15 تعريف الإشراف والتنظيم وأهميتهما في سياق الإدارة  دقيقة  35   
  مفداهيم  يعرف  ان يكون المتددرب قدادرا على ان

 .الإدارةوأهمية في سياق الاشراف والتنظيم 

003 
 دقيقة 

 المتابعة مع المدرب  عبر 
 المنصة الالكترونية 

المنصة  
  الإليكترونية

+ 
 انترنت 

+ 
الحقيبة  
 التدريبية 

تطوير مهارات القيادة الفعاّلة والقدرة على توجيه  
 الفرق 

دقيقة  15 دقيقة  30   
ثة  لاث  الأقليذك على  ان يكون المتدرب قادرا على  

  توجيدهمن مهدارات القيدادة الفعدالدة والقددرة على  
 . فرقال

 المتابعة مع المدرب  عبر 
 المنصة الالكترونية 

دقيقة  15 يفية التواصل بفعالية مع الموظفين والزملاء والعملاء ك دقيقة  30   
مهدارات    3يدذكر   ان علىان يكون المتددرب قدادرا  

 . للعملاء والزملاء في كيفية التواصل الفعال 
 المتابعة مع المدرب  عبر 

 المنصة الالكترونية 

دقيقة  15 تحديد الأولويات وتنظيم الوقت لزيادة الإنتاجية  دقيقة  20   
يدذكر على الأقدل    ان يكون المتددرب قدادرا على ان

 . وتنظيم الوقت الأولوياتتحديد طرق من  3
 المتابعة مع المدرب  عبر 

 المنصة الالكترونية 

وضع أهداف وخطط عمل فعاّلة وتنظيم الموارد  
 لتحقيقها 

دقيقة  15 دقيقة  35   
 3يدذكر على الأقدل    ان يكون المتددرب قدادرا علي

وخطط العمل وتنظيم    الأهدافوضددع    منأسدداليب 
 .الموارد

 المتابعة مع المدرب  عبر 
 المنصة الالكترونية 

مهارات اتخاذ القرارات الصائبة بناءً على معلومات  
 موثوقة 

دقيقة  15 دقيقة  35   
من  يدذكر واحدد     على  ان يكون المتددرب قدادرا  

عدلدى  الدبدحددد   وطدرق  الدقدرارات  اتدخددداذ  مدهدددارات 
 .المعلومات وتحليلها

طرق  فيديو تدريبي يشرح 
 ومصادر جمع المعلومات  

أساليب فعالة لتحليل المشكلات واقتراح الحلول  
 المناسبة 

دقيقة  15 دقيقة  35   
  على الاقدل  ان يعدددان يكون المتددرب قدادرا على  

د واح  تراح حلقتحليل المشكلات وا  أساليبمن    3
 .لها

 المتابعة مع المدرب  عبر 
 المنصة الالكترونية 

دقيقة  15 تحفيز وتوجيه الفرق العاملة نحو تحقيق الأهداف  دقيقة  30   
قددادرا على   المتدددرب  يكون  ثلاثددة من  ان  يعدددد 

 خطوات ومراحل اعداد بطاقة الوصف الوظيفي
 المتابعة مع المدرب عبر 

 المنصة الالكترونية 

التعامل مع التحديات المتعلقة بتغيير العمليات والهياكل  
 التنظيمية 

دقيقة  15 دقيقة  30   
قددادرا على المتدددرب  يكون  يتعرف على   ان  ان 

ديدات نوعين من التحدويدذكر  هيداكدل التنظيميدة  ال
 قة بعملية التغيير.المتعل

 المتابعة مع المدرب  عبر 
 المنصة الالكترونية 

 فيديو   مقاطع+  أنشطة+  مناقشة+    شرح الحضور على التدريب وقت يتضمن  :ملاحظة
 .الواحد للفيديو موضوع لكل فقط دقيقة 18 الموضوعات تتجاوز لا            
 .أيام 2 لمدة / ساعة 10  الدورة تستمر            
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 أهداف الموضوع الواقعية القابلة 
 للتطبيق والقيا س ومحددة بإطار

ي زمن  

مل 
كا
بال

ب 
ري

تد
 ال

ت
وق

 

ة 
ط
ش
أن
 و

ام
مه

ال
عة 

وق
مت

 ال
لم
تع
ال

 

ع 
ضو

مو
ل 

 ك
ام
تم
لإ
ب 

در
مت
 ال

ن
 م

الأدوات أو  
التقنيات 
التي  
 يحتاجها 
 المتدرب

م  
يو

ال
ي 
ان
لث
ا

 

ن
ام
تز

 م
ير

غ
 +

ن 
ام
تز

 م

ة 
حد

لو
ا

ية
ان
لث
ا

 

ها 
يت
نم
وت

ق 
فر

 ال
رة

دا
 إ

دقيقة  15  قياس أداء الموظفين وتقديم التقييم وإعداد خطط تطوير دقيقة  35   
يعدد تقييم لقيداس ان  ان يكون المتددرب قدادرا على 

 .ويرطللتواحدة ن ويعد خطة الموظفي أداء

003  
 دقيقة

ين عملي مع المدرب في  تمر 
الموظفين واعداد   أداءقياس 

 طوير  خطط الت

المنصة  
  الإليكترونية

+ 
 انترنت 

+ 
الحقيبة  
 التدريبية 

دقيقة  15  تطبيق مفاهيم إدارة الجودة وتحسين العمليات دقيقة  30   
عددد ثلاثدة من  يان يكون المتددرب قدادرا على ان  

 الجودة وتحسين العملية . إدارةمفاهيم 
 المتابعة مع المدرب عبر 

 المنصة الالكترونية 

دقيقة  15  كيفية تخطيط وتنفيذ المشاريع بفعالية دقيقة  35   
ضدددع خطة واحدة ي   علىان يكون المتدرب قادرا  

 .لتنفيذ المشاريع بفاعلية الأقلعلى 
 المتابعة مع المدرب عبر 

 المنصة الالكترونية 

العمالية إدارة الموظفين وتطويرهم وإدارة العلاقات  دقيقة  15   دقيقة  30   
قددادرا   المتدددرب  يكون  ثلاثددة    علىان  يددذكر  ان 

فيمدا    العلاقدات  لإدارة الموظفين وتطويرمهدارات  
 .نهمبي

 المتابعة مع المدرب عبر 
 المنصة الالكترونية 

القوانين والسياسات المتعلقة بالعمل والمسائل القانونية  
  .المتعلقة بالموظفين 

دقيقة  15 دقيقة  30   
يطور الكفداءات   ان  علىان يكون المتددرب قدادرا  

ن والسدددياسدددات ويتعرف على القوانيالتشدددغيليه  
 قة بالموظفينالمتعل

 المتابعة مع المدرب عبر 
 المنصة الالكترونية 

تطوير رؤية واستراتيجية للمؤسسة وترجمتها إلى  
  أهداف وخطط عمل 

دقيقة  15 دقيقة  30   
قددادرا   المتدددرب  يكون  يطور رؤيددة  على ان  ان 

 .استراتيجية ويترجمها الى اهداف وخطط عمل
 المتابعة مع المدرب عبر 

 المنصة الالكترونية 

التفكير في التنمية بطريقة مستدامة والالتزام  
  بالمسؤولية الاجتماعية والبيئية

دقيقة  15 دقيقة  35   
ان   قددادرا على  المتدددرب  يكن  يفكر بطريقددة  ان 
 .اعيةمستدامة ويلتزم بالمسؤلية الاجتم

 المتابعة مع المدرب عبر 
 المنصة الالكترونية 

التعامل مع التحديات والصراعات داخل الفريق أو  
 المؤسسة 

دقيقة  15 دقيقة  30   
يدذكر ثلاثدة من  ان  ان يكون المتددرب قدادرا على  

ذكر  يات والصدددددراعات داخل فريق العمل ويدالتح
 . ل معها واحتوائتهاهارات للتعامثلاثة م

 المتابعة مع المدرب عبر 
 المنصة الالكترونية 


