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 ورات المهارات الإدارية د

  

 :الفئة المستهدفة 

و الذي يحسن من أدائهم وإسهاماتهم  ةوالمهني ةالباحثين عن التطوير ورفع المهارات الاحترافي الموظفين 

في أماكن عملهم ، هذا المسار التدريبي والتعليمي يركز علي الأساااليا الفعالااة التااي يمااان ماان السااهولة 

في أماكن عملهم مما يجعلهااا بابلااة للتطبياا    ومباشرة بواسطة الدارسين والمشاركينعمليا  ابماان تنفيذه

 الفوري .

  

 الهدف: 
فيمااا يت ااو بموتااوعات تااحير علااي حياااتهم   مساعدة موظفيك لتاوين باعدة أكثر صااةبة ماان المعرفااة

 وارد.الشخ ية ب ورة مباشرة ، مما يجعلهم أكثر عطاء وإنتاجيه وابو هدراً للمالعملية و

تساعد أيضا هذه الدورات فرق عملك من اجو إدارة أفضو لأكثر الجوانااا أهميااة فااي أعمااالهم وحياااتهم 

 الشخ ية.

استخدام هذه الأساليا يمان الدارسين من تحقي  أهاادافهم، ايااادة عطااائهم وإنتاااجيتهم وتطااوير وتحسااين 

 أدائهم الشخ ي.

  

 المعرفي:التنامي  

التغيرات التانولوجية تتطلا أن تاون بوة العمو المتوفرة فااي عااالم اليااوم التوجه نحو ال ناعة وسرعة  

 تمتاا باو من المهارة العالية، والالتزام بالتطور والتعلم المستمرين. 

  

 التدريب:منهجية  
لبرامج التدريا الخاصة بتنمية المهارات الإدارية تتبااع   لتحقي  الأهداف المرجوة من تقديم منهج متاامو

  -، منها :  يا وأوتاع تعليمية مختلفةأسال

المحاترات في القاعات الدراسية من اجو اكتساب معارف أساسية ونظرية وفنيااة اصت اصااية .أساااليا 

 التعلم الذاتي ، مثو إعداد وتقديم المشروعات .

  

 ورش العمل : 
عيااة وأساااليا الااتعلم يتم استخدام المساااعدات الساامعية والمرئيااة والعااروم التقديميااة والحااوارات الجما

 الذاتي ،إعداد المشروعات ،أساليا المحاكاة .

في سلسلة من ورش العمو الماثفة يعمو الأفااراد فااي شاااو مجموعااات صااغيرة و لااك لتطبياا  الأساااليا 

 المحاترات النظرية.   المختلفة التي تم تعلمها من صةل

  

 : استعراض لنماذج المحاكاة
 اركين من التدريا علي المهارة الماتسبة تمن الإطار الهيالي للبرنامج.الأساليا المستخدمة تمان المش

  

  ملخص:
منهجية التدريا التي يتم تبنيها تعمو علي تاوين بيئة مواتية صطوه بخطوة لتمان المشاااركين ماان تطااوير 

 .  باو سهولة ويسر بدراتهم، معارفهم ومهارتهم
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البرامج التدريبية الإدارية: قائمة   

 

 عدد الأيام عدد الساعات  اسم الاادورة الربم 
  4   16 الأتيايت والبرتوكول  1

  4   16 مهارات صدمة العمةء 2

  4   16 مهارات الات ال ولغة الجسد  3

  4   16 الادراة الناجحة  4

42 إدارة المشاريع 5  6 

 4 16 الجدوى الابت ادية  6

 3 12 تنمية الموارد المالية  7

الإدارة القيادة و 8  16 4 

 3 12 الات ال والتواصو  9

 4 16 تدريا المدربين  10

 3 12 تحديد الاحتياجات  11

 3 12 كتابة ويائ  المشاريع  12

 4 16 المهارات الحياتية الأساسية  13

 4 16 المتابعة والتقييم  14

 4 16 إدارة الإنتاج  19

 4 16 تسوي  المنتجات  20

 3 12 إدارة الوبت 21

رة الذاتإدا 22  12 3 

 4 16 إدارة الجودة الشاملة 23

 3 12 عمو الفري   24

 3 12 صدمة الزبائن  25

 3 12 مقابةت العمو 27

 3 12 الإشراف والات ال الفعال  29

 3 12 فن اتخا  القرارات ال ائبة  30

 3 12 لغة الجسد  31

 3 12 فن تحفيز العاملين  32

 3 12 العمو تحت الضغط 33

م أداء العاملين تقيي 34  12 3 

 3 12 الشخ ية القيادية المميزة  35

 3 12 القيادة الإدارية الإبداعية  36

 5 20 التخطيط الإستراتيجي  37

 3 12 ت ميم نظام الحوافز  38

 3 12 تقديم الخدمة المتميزة للجمهور  39

 4 16 مهارات البيع والتسوي   40

 3 12 أير الألوان على تطوير العمو 42

 3 12 أصةبيات العمو 43

 3 12 كيف تضع صطة تسويقية ناجحة  44



 

 3 

 3 12 الدعاية والإعةن  45

 3 12 فن التعامو مع الضغوط  48

 3 12 مهارات التفاوم  49

التسوي  الالاتروني: مهارات استخدام  50

 الانترنت في التسوي  والترويج 

16 4 

 3 12 إدارة الموارد البشرية  51

يع بالمشاركة البحث السر 52  12 3 

 3 12 إدارة الاجتماعات  53

 3 12 إدارة النزاعات  54

 3 12 الحاكمية الرشيدة  55
 

 

 مواضيع تدريبية في مجال تعزيز التنافسية وتطوير أداء المدراء والعاملين
 

 

 

 الربم الموتوع  عدد الساعات  عدد الأيام 

 1 أنماط التفاير  8 2

 2 المدير المبدع 4 1

 3 تعبر عن أفاارك كيف 4 1

 4 مهارات تقييم الأفاار  12 3

 5 القراءة السريعة 4 1

 6 صطط التطوير الوظيفي  16 4

 7 فن التعامو مع الناس   8 2

 8   تسيير الاجتماعات واللقاءات  12 3

 9 فن تفعيو عمو الموظفين  12 3

 10 التفاير الإبداعي  16 4

 11 تنمية الذات وادراة التغيير 12 3

 12 محشرات الأداء الرئيسية   8 2

التفاير الخةق والمنطقي )القبعات   8 2

 الست للتفاير( 

13 

 14 فن التحفيز 12 3

 15 ( NLPالبرمجة اللغوية الع بية )  12 3

 16 إعداد التقارير  8 2

إعداد وصياغة محشرات الأداء  12 3

 الرئيسية 

17 

 18 الإدارة الموجهة بالأداء 12 3

 19 ن وتطوير الأداء تحسي  12 3

أساليا تبسيط إجراءات العمو وف   12 3

 معايير إدارة الجودة الشاملة

20 

 21 كيف يقيم المدراء أداء الموظفين  16 4
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 مواضيع تدريبية في مجال إدارة وتطوير الموارد البشرية

 
 الربم الموتوع  عدد الساعات  عدد الأيام 

 1 ام التقارير تخطيط إدارة شحون الموظفين ونظ 8 2

 2 التوظيف واصتيار الموظفين  8 2

 3 إدارة التدريا والبرامج التدريبية  8 2

 4 إدارة الأداء 8 2

 5 المسار الوظيفي  4 1

 6 التخطيط للنجاح  4 1

 7 تحليو وتقييم الوظائف   12 3

 8   إدارة الموارد البشرية بالاعتماد على التنافسية 20 5

مراحو عمو ونما ج الموارد كيف تطور صطط و 12 3

 البشرية 

9 

 10 كيف ت مم برنامج نظام للماافآت والحوافز 4 1

 11 أهم مميزات نظام الموارد البشرية  4 1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 5 

 

 

 

 أمثلة على محتويات بعض الدورات الإدارية

 
 الوقت:إدارة 

  

 أهداف البرنامج

الفوائااد  الوباات.مجااال إدارة  فااي إليااهحدث مااا تاام التوصااو لاستخدام أ م ممةهذه الدورة/ ورشة العمو 

 .الدورةنهاية  فيللشعور بالرتاء  الأداءتتضمن تطوير 

نحااو  الأولااىوهااى الخطااوة  الأولوياتتدرب المشاركين على ترتيا   ورشة العمو لمهارات إدارة الوبت

م لخلاا  ماااان عمااو فاعااو إتااافة لتعلاايم المشاااركين التانيااك الااةا  تعلم كيفية إدارة الوبت إتافة و لك

إتااافة للتعامااو مااع   لتطوير الاستراتيجيات الةامة لعمو جدولة للمهام ، تحليو المهااام ، تخطاايط المهااام

 العوارم.

 المشاركون

 للوبت والتخطيط لاستخدامه بفاعلية أكبر. استخدامهمجميع الذين يشعرون بأهمية الوبت و يودون تقييم 

 محتويات الدورة

 الوبت والتدرب على كيف: لإدارة الأساسية المبادئتدرب المشاركين على  دورةهذه ال

 * وتع دورة إنتاجية للوبت

 * الاستفادة من الوبت بفاعلية

 والأولويات الأهداف* تحديد 

 المحددة بالأولويات* التمسك 

 * وتع صطة يومية

 الذين يعملون على تضييع وبتك والتخلص منهم استهداف* 

 والأكوالرياتة  النوم، لأوباتل * عمو جدو

 * أصذ وبت حر للعائلة والراحة

 التقنية لتوفير الوبت استخدام*

 متى وكيف تقول )لا(  *

 *تخفيض العوارم 

 *تنظيم الماتا

 *التواصو 

 ورشة العمل

 المساعدات المرئية وشرائح العرم  استخدام  *

 * نقاش المجموعات

 عن التواصو.  لنقاشات وتحضير مشاريعمثو التحضير ل الذاتي* تقنية التعلم 

 

 التفاوض:فن 
  

 أهداف البرنامج

إعطاء المشارك الفرصة لمعرفة مهارات وتاتيك وإستراتيجية التفاوم وتنمية بدراتهم للتعامو مع جميع 

 .موابف التفاوم للح ول على أفضو النتائج

 المشاركون

 ية أعمالها وعةباتها للح ول على الرتاء. محسساتهم لتنم باسمكو الذين يقومون بعمليات التفاوم 

 محتويات الدورة

 المحاضرات -1

 هذه الدورة تحتوي على معلومات متعلقة ب :

   المختلفة للتفاوم الأنواع· معرفة   

 وتطويرها · كيفية التعرف على المهارات الشخ ية الةامة للتفاوم وكيفية تنميتها  
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 اوم· تحضير إستراتيجية مناسبة للتف  

  الأصرى الإطراف· التعامو مع العةبات وتقدير التعامو مع   

 · كيفية تحضير بدرة كافية تمانك من عرم رأيك بافاءة عالية  

 · التعامو مع ال عوبات ومع موابف التفاوم ال عبة   

 لغة الجسم/ اليدين / العيون / ال وت أيناء التفاوم استخدام·  

 منظمة أيناء التفاوم هيالية  استخدام· كيفية    

 ورشة العمل -2

 المساعدات المرئية وشرائح العرم استخدام  *

 * نقاش المجموعات

 مثو التحضير للنقاشات وتحضير مشاريع ي* تقنية التعلم الذات

 التمثيلي* تقنية الشرح 

 

 

 وبناء الفريق :  فن القيادة 
  

 أهداف البرنامج

 والأدواتالاسااتراتيجيات  باسااتخدامالقيااادة وبناااء الفرياا   وأسااالياتزويد المشاركين بالمفاهيم والمعايير 

الحديثة لبناء فري  العمو كذلك تزويااد المشاااركين بتقنيااات القيااادة وبناااء الفرياا  ممااا يزيااد ماان فاااعليتهم 

ومساااعدتهم علااى فهاام بواعااد  للأفاارادويقااتهم بأنفسااهم عنااد ممارسااة القيااادة سااواء لفرياا  العمااو أو 

 التحفيز عند بناء فري  العمو.واستراتيجيات 

ممااا  والإنتاجيااة الإداريااةتتخللها تساعد المشاااركين علااى تطااوير باادراتهم  التيهذه الدورة وورش العمو 

  أعمالهم وأنشطتهم اليومية والتعامو مع تغوط العمو. في  المزيد من التحام  إلىالوصول  فييساعدهم 

  

 المشاركون

 جميع المجالات. فيوالمشرفون  الأبساماء المدراء العامون و مدراء ورؤس

 محتويات الدورة

 المحاضرات -1

 هذه الدورة تحتوي على معلومات متعلقة ب :

 بناء فري  عمو منتج  ·

 بيادة الفري  بفاعلية  ·

 فري  العمو اصتيار  ·

 تقييم أداء الفري  وإنتاجيته  ·

 تحليو أسلوبك فى القيادة  ·

 وكيفية تطوير فري  العم  ·

 هو أنت مدير أم بائد فري   ·

 الأساسية الإدارةمهارات   ·

 تحديد المعايير لفري  العمو  ·

 النظرية والتطبي –التحفيز   ·

 فري  العمو  إدارة·صعوبات   

 ورشة العمل -2

 المساعدات المرئية وشرائح العرم استخدام  *

 * نقاش المجموعات

 شات وتحضير مشاريع* تقنية التعلم الذاتى مثو التحضير للنقا

 التمثيلي* تقنية الشرح      

 

 العروض: فن تقديم 
  

 أهداف البرنامج

المشاركين الفرصة لممارسااة فاان التقااديم ماان صااةل أجااواء تشااابه العمااو بمااا يمااانهم ماان تقااديم   إعطاء

 أحسن حالاتهم . فيالعروم التقديمية وهم 
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 .الرسالة لإبرااأحسن وأبوى وسيلة  هيتقديم العروم 

 تتخللها تساعد المشاركين على: التيهذه الدورة وورش العمل 

 معرفته المتلقي·كيف تقدم شيئا تريد من       

 المتلقيكيف تحضر المعلومات لتواف  متطلبات   ·     

 المتلقي التزامكيف تح و على   ·     

 ·كيف تحسس ) ماالمة إجرائية(      

 المشاركون

المبيعااات /  مناادوبيهذا المجااال /  فيحدودة بتقديم العروم أو العاملين حديثا جميع الذين لديهم معرفة م

 المبيعات الخارجية ومبيعات الموابع. ممثليالتسوي  /  موظفيالعةبات العامة /  موظفي

 محتويات الدورة

 تحتوي على معلومات متعلقة ب :  

 فن توصيو المعلومة  *

 عيون/ال وت ولغة الجسمالمهارات الطبيعية/ لغة ال استخدام  *

 المتلقيتقديم العرم من وجهة نظر   *

 الأصرىوالوسائط  عرم شرائح باستخدامجعو البيانات حية   *

  المتلقيكيف تفتح حوارا مع   *

 مهارات الاستماع  *

 ص ائص البيع وأسباب الشراء  *

 عرم المنتجات  *

 لعمو العروم وإستراتيجيةوتع صطة   *

 ورشة العمل

 المساعدات المرئية وشرائح العرم ستخداما  *

 * نقاش المجموعات

 للنقاشات وتحضير مشاريع * تقنية التعلم الذاتى مثو التحضير

 .التمثيلي* تقنية الشرح 

 

 

 الاجتماعات:إدارة 
  

 أهداف البرنامج

 تعقااد تيالالمشاركين الفرصة للتعرف على أنواع الاجتماعات  لإعطاءمة مهذه الدورة/ ورشة العمو م 

 لإدارةعمليااة للتعاارف علااى المهااارات الةامااة  اجتماعاااتعااادة داصااو المحسسااة كمااا تتخلااو الورشااة 

تتعااارم مااع جعااو الاجتماااع مثماارا وفاااعة كمااا تشااتمو علااى  التاايالاجتماعااات وتجنااا المشاااةت 

 بعد الاجتماع. الإجراءات

 المشاركون

اللجان التشغيلية  /الإداراتمجالس  اسارتا ريية / التنفيذ السارتاريةمجموعات صاصة كمدراء المااتا / 

 . الإدارة/ مدراء  الإدارةفرق  /

 محتويات الدورة

 ناجحة ومثمرة اجتماعاتتخطيط وإجراء  هذه الدورة/ ورشة العمو تأصذك صطوة بخطوة نحو

 اجتماعكيف تتعرف على أن هناك جدوى من عقد    ·

 كيف تحضر أجندة الاجتماع   ·

 حضر جوا مةئما ومريحا للمجتمعينكيف ت   ·

 كيف تجعو المجتمعين يركزون على أجندة الاجتماع   ·

 كيف تجعو الاجتماع متابعا مع الاستفادة من امن الاجتماع   ·

 المشاركة فيكيف تتأكد من أن الجميع بد أصذ فرصته    ·

 من المشاركين الأفاارأكبر عدد من  كيف تح و على   ·

 والحلول المطروحة للأفاار الأسبقياتلى كيف تتعرف ع   ·

 صةل الاجتماع التعارمكيف تتعامو مع    ·

 كيف تبنى صطوات فاعلة نحو تطبي  برارات الاجتماع   ·

 ورشة العمل
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 المساعدات المرئية وشرائح العرم استخدام  *

 * نقاش المجموعات

 * تقنية التعلم الذاتى مثو التحضير للنقاشات وتحضير مشاريع

 .التمثيلي* تقنية الشرح 

 

 الشاملة:إدارة الجودة 
  

 مفهوم إدارة الجودة الشاملة

  

 فاايياام أصاابح شااائعا   الماتاايصمسااينات القاارن  فاايالظهور  فيبدأ   إدارة الجودة الشاملة مفهوم أدارى

سسااات الجودة الشاملة وصف يعنى الثقافااة ، الت اارفات ، التنظاايم للعاااملين بالشااركات والمح، الثمانينات

 لتحقي  بناعة العمةء وتحقي  حاجاتهم.

التطوير المستمر للمنتجات/الخدمات  فيوالعاملين لي بحوا محيرين  للإداراتأسلوب  هيالجودة الشاملة 

 .يقدمونها التي

 أهداف البرنامج

 االفرصة ليمارس ويتدرب على تقنيات الجودة الشاملة وكيفيااة تطبيقهااا والمحافظااة عليهاا  المشاركإعطاء 

 وتطويرها.

 المشاركون

وبواسطة جميع العاملين بالم انع ، التسااوي  ،الهندسااة ،  الأنشطةالجودة الشاملة يجا تطبيقها فى جميع 

 هو تدريا لاام للجميع (. باصت ار،.. الخ )  ةالموارد البشريالمبيعات ، المشتريات ، العةبات العامة ، 

 محتويات الدورة

 مات متعلقة ب :هذه الدورة تحتوي على معلو

 الجودة الشاملة. مبادئ -

 العليا والعاملين فى الجودة الشاملة. الإداراتالالتزام من  -

 تحقي  رغبات العمةء. -

 تخفيض الوبت الةام للتطوير. -

 تحقي  الطلا فى الوبت المحدد. -

 فرق التطوير/ بناعة العمةء. -

 تخفيض تالفة المنتج / الخدمة. -

 .نظم التطوير -

 التطوير. فيمشاركة العاملين  -

 التحفيز والاحتفالات. -

 التركيز على صطط التطوير. -

 الح ول على الجودة الشاملة في الأصطاءتفادى  -

 ورشة العمل -2

 المساعدات المرئية وشرائح العرم استخدام  *

 * نقاش المجموعات

 * تقنية التعلم الذاتى مثو التحضير للنقاشات وتحضير مشاريع

 .التمثيلي* تقنية الشرح 

 

 

 

 القرار :  واتخاذحل مشاكل العمل 
  

 أهداف البرنامج

  

مبتارة لتوليد حلااول لمشاااكو  أسالياتعلم عقةنيه عملية لحو مشاكو العمو والتدريا على تعلم وممارسة 

 العمو إتافة للتدريا على عملية اتخا  القرارات الرشيدة.

  

 المشاركون
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 ى حو مشاكو العمو واتخا  القراراتكو الذين يعملون عل

 ما يتعلمه المشاركون

 حو مشاكو العمو وأدواتايادة الوعي لحو المشاكو وتقنيات  -

 الحو ال حيح للمشالة واصتيارالمشاكو  أعرامالتمييز بين  -

 حو المشاةت لأسلوبتحسين حو المشاكو واتخا  القرارات عن طري  تحديد المهارات  -

 على المشاركة والتواصو حول التعاون في حو المشاكو العملية تحسين القدرة -

 ةامة لحسن صنع القرارلا العشرة التعرف على القواعد -

  

 محتويات الدورة

 التعرف على "المشالة" -

 لتحليو المشالة العقةنيالنقاش  -

 التطبي  العملي في حو المشالة -

 وصف الشخص المناسا لحو المشاكو -

 للمشالة النهائيالحو  اصتيار -

 تقنيات حو المشاكو -

 القرار اتخا  -

 أنواع القرارات -

 القرار اتخا عملية  -

 توجيهية لاتخا  برارات جيدة مبادئ -

 دراسة حالات حية لحو مشاكو العمو -

 ورشة العمل

 المساعدات المرئية وشرائح العرم استخدام -

 الجماعيالنقاش  -

 كتحضير المشروعات   التعلم الذاتى أسلوب -

 .المحاكاة أسلوب -

 

 

 العاملين: فن تقييم 
  

 أهداف البرنامج

نحااو   مة لمساعدة المدراء المباشرين والمشرفين لمباشرة مسحولياتهم وتقديم إدارة جياادةمهذه الدورة م 

ائج بناعة الوظيفة ولتحفيز العاملين لديهم حتى يمااانهم الح ااول علااى أفضااو النتاا  إلىموظفيهم للوصول 

 نظام تقييم العاملين . لإدارةمنهم بعد تطبي  جيد 

 المشاركون

 المدراء المباشرين  وى الخبرة والمشرفين

 العاملون بأبسام الموارد البشرية والذين يرغبون فى تطبي  نظام تقييم العاملين.

  

ديااة والجماعيااة التمااارين الفر النقاااش، النظريااة،يتم تدريس الدورة بواسطة الجمع مااا بااين المحاتاارات 

 العاملين.تستخدم لتطوير المهارات الةامة لتطبي  ناجح لنظام إدارة تقييم 

، إكمال الفروم والواجبااات المطلوبااة ،  -كتا ن ية -عن براءة المنهج المطلوب مسئولونالمشاركون 

 الف و. واجتماعاتوالتحضير لمنابشات 

 محتويات الدورة

 المحاضرات بالفصل -1

 الاتا والفيديو. باستخداموالمعرفة  ريالنظا يللتدر

 * دورة تقييم العاملين

 * التخطيط لتقييم العاملين

 * مراجعة تقييم العاملين

 * إجراءات تقييم العاملين

 مرحلة التفاوم في* مهمة المشرفين 

 * التعامو مع التقييم غير المقنع
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 * تدريج التقييم

 ورشة العمل -2

 ة وشرائح العرمالمساعدات المرئي استخدام  *

 * نقاش المجموعات

 * تقنية التعلم الذاتى مثو التحضير للنقاشات وتحضير مشاريع

 التمثيلي* تقنية الشرح 

  

قيم ومبادئ العمل المؤثرة على النجاح الشخصي    

   الأهداف التدريبية:

 سيتمان المشاركون من :  هذا الجزء، مع  نهاية 

 حديد مفهومه وماوناته . تعريف النجاح الشخ ي في العمو وت .1

 القيم والمبادئ والمهارات الةامة للنجاح الشخ ي في العمو  أهمتحديد  .2

 مهارات المشاركين المساعدة على النجاح الشخ ي . و/ توجهات / بيم ومبادئ  أنماطاكتشاف  .3

 تحديد كيفية تطوير هذه القيم والمبادئ والمهارات.  .4

 -المحتويات:

 لدى الفرد وأيرها على النجاح الشخ ي في بيئة  العمو . ساسيةالأالقيم والافتراتات  .1

 ما ا يعني النجاح الشخ ي في العمو  -     

 في العمو  لتحقيقهاالشخ ية التي يسعى الفرد  الأهدافما هي  -

 التي تسعى المحسسة لتحقيقها   الأهدافما هي 

 محسسة الشخ ية للفرد وأهداف ال الأهدافالتاامو بين كيفية إيجاد   -

 بيم ومبادئ ومهارات العمو المساعدة على النجاح الشخ ي  -2

 بيمة تطوير المهارات الات الية  -

 بيمة الجدارة / الافاءة  -

 بيمة الاعتمادية  -

 الوبت  إدارةبيمة  -

 بيمة التواف   -

 بيمة مواءمة التوبعات  -

 بيمة تطوير الاتجاهات التعاونية والعمو تمن فري   -

 ملية اتخا  القرار ببول المسحولية وع   -

   المرجعيات -

 ويقافة الشركة  الإدارةفهم فلسفة  -

 بيمة تقبو مسحولية التنمية الذاتية  -

 التدريبية المستخدمة: الأساليب

 المحاترة الق يرة  .1

 النقاش والحوار  .2

 دراسة الموابف  .3

  الأدوارتمثيو  .4

 وأوراق العمو . اتالاستق اء .5
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 إدارة المشاريع 

 مقدمة: 
لنجاح في إنجاا المشاريع عامةً أساسياً في نجاح ونمو المحسسات بأنواعها في القطاعين العااام والخااا . يعتبر ا

كما أصبحت المشاريع من أهم الوسائو التي تستخدمها المحسسات لتحقي  أهدافها الإستراتيجية. وبد نشأ عن  لااك 

رون علااى بيااادة المشاااريع إلااى النجاااح، أهمية توفر مدراء مشاريع  وفري  عمو لدى المحسسااات محهلااون وباااد

وأهمية توفر التدريا الفعال المطلااوب لتطااوير باادرات ومهااارات ماادراء المشاااريع وغياارهم ماان العاااملين  وي 

  العةبة.

ويتطلا عالم الأعمال اليوم بدرات ومهارات صاصة ومتنوعة من مدراء المشاااريع وفاارق العمااو. فالتقاادم التقنااي 

انات جديدة أوجد أيضاً تحديات جديدة تواجهها إدارة المشاريع من أهمها تحقي  أهداف أكثر الحديث الذي وفر إما

طموحاً باستخدام م ادر أبو، وتوفير مرونة أكبر تجاه التغيير، والتخطيط على محاور متعااددة تشاامو اعتبااارات 

 الجودة والمخاطرة والم ادر البشرية وغيرها.

  
 ة مراحو رئيسة: تشتمو إدارة المشاريع على أربع

 . وتع صطط العمو: 1

 يجا أن توجه صطط العمو للإجابة على الأسئلة التالية:     

 ما هو ترتيا الأعمال التي يجا القيام بها من حيث الأولية؟  .1
 من المسحول عن تنفيذها؟  .2

 متى يجا أن يبدأ العمو ومتى يجا أن ينتهي؟   .3

 التي بد تطرأ صةل تطبي  صطة العمو؟ هو ستظهر حاجة لخطط إتافية لمعالجة المشاكو  .4

 الموظفين المعنيين في مثو هذه الحالة؟   من  .5

 : . الشروع بالعمو2

من المهم الشروع بالعمو في أسرع وبت ممان, لأن حماس أعضاء فري  العمو وت ميمهم سياون في 

لقي الخدمة أو السلعة على أن   روته فور الانتهاء من مرحلة التخطيط, كما أن الشروع بالعمو يمثو برهاناً لمت

 الدائرة المعنية وايقة من  اتها, ومحمنة بإنجاح المشروع وعملها. 

 . المراببة والإشراف:  3

على أعضاء فري  عمو الدائرة الذين أوكو إليهم مراببة تطبي  صطة العمو, أن يقوموا بمراببة مستمرة 

ة أية أصطاء تحدث بأسرع وبت ممان, و لك للتقليو لأعمال جميع أعضاء الفري  ونشاطاتهم. كما يجا معالج

 من أيرها على أداء الدائرة وإنجاااتها. 

 . التقييم والتعديو المحتمو للإستراتيجيات وصطط العمو: 4

يحتاج أعضاء فري  العمو في الدائرة إلى الاجتماع بشاو منتظم صةل مرحلة التطبي , لتقييم مدى تقدم 

جة إلى تقييم مدى التقدم لاي يحددوا فيما إ ا كانوا يقتربون من تحقي  هدفهم مشروعهم وعمله، وهم بحا

المنشود, وما هي الأعمال التي سهلت إحراا التقدم أو إعابته، ومن الأهمية بماان, أن يقوم جميع أعضاء 

توء صبرات فري  الدائرة في عملية التقييم هذه وإ ا دعت الحاجة يجا إعادة صطوات العمو منذ البداية في 

المجموعة التي تزايدت مع تطور مراحو المشروع. وسياون من الضروري تعديو تعريف صطة العمو,  

 واستراتيجيات تنفيذها, ووتع الخطوط العملية لذلك في توء هذه المعلومات الجديدة. 

 

 منهجية التدريب: 
اليا وطرق ومهارات إدارة المشاااريع يتضمن أسلوب الدورة مشروعاً فعليا يقوم المتدربون من صةله بتطبي  أس

التي تعلموها بالدورة على مشروع حقيقي. وستعمو كو مجموعة من المتدربين ب اافتها "فرياا  إدارة المشااروع" 

وتنتج مخرجات حقيقية تشمو علااى ساابيو المثااال ميثاااق المشااروع، ورسااالته الأساسااية، وأهدافااه الإسااتراتيجية، 

عمال، وشباة الخطة الزمنية وجداولها، وتقديرات الميزانية، وتشايو الفرق، وصطط العمو، والهياو التف يلي للأ

  وجداول توايع المسحوليات، الخ .. وبذلك يواكا المتدربون تطور مشروع كامو من بدايته حتى انتهائه.

هجيااة كما يقوم المدرب مااع المتاادربين تاادريجياً بتجميااع أهاام المفاااهيم والطاارق المشااروحة بالاادورة فااي شاااو من

مخت رة ومترابطااة يسااتطيع المتاادرب أن يطبقهااا فااور عودتااه لعملااه علااى بعااض مشاااريعه أو يطورهااا حسااا 

 احتياجاته.
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 الأهداف العامة والخاصة:
الهدف العام: سيتمان المشاركون في هذه الدورة من مدراء مشاريع وعاملين بها ماان اكتساااب المعرفااة الأساسااية 

ي تساعدهم على اتخا  القرارات السليمة في عملهم، ويغطااي هااذا الجاازء ماان الاادورة في مجال إدارة المشاريع الت

والمتعل  بإدارة المشروع جميااع مراحااو المشااروع شاااملة الابتااداء، والتخطاايط، والتنفيااذ، والمراببااة، والإبفااال، 

لااى التطااورات وتمان المتدربين من اصتيار وتطبي  الطرق والأساااليا الفعالااة لاااو مرحلااة، مااع نظاارة سااريعة إ

 .الحديثة في المجال

 :وبشاو محدد سوف يمان هذا الجزء من الدورة المشاركين من

تفهم طبيعة "إدارة المشاريع" الحديثة، ودورهم في إنجاح المشاريع، والمهارات والأدوات التي يحتاجونهااا     1- 

 لتعزيز بدرتهم على تحقي  النتائج المطلوبة.

ع مااع الأهااداف الإسااتراتيجية للمحسسااة، والتفاياار ب ااورة إسااتراتيجية أيناااء إدارة مطابقة أهداف المشاارو   2- 

المشروع لتاون ساعداً استراتيجياً لمحسستك. كذلك تحديد الهياو التنظيمي الأفضو لمشروعك وعةبتااه بالأبسااام 

 .الأصرى بالمحسسة

عهم ومعالجتها بشاو منس  ومتااواان، تحليو الاحتياجات المختلفة لأصحاب الم لحة  وي العةبة بمشرو    3- 

وكذلك التعامو بفعالية مع البيئة الخارجية والمحتوى الفني الداصلي لمشروعهمً، ودعم "التغيير" المطلااوب إحدايااه 

 .على مختلف المستويات مع تحقي  متطلبات العميو / المستفيد سواء كان من صارج أو داصو المحسسة

نوعية والبشرية ومهارات الات ال التي يحتاجهااا العاااملون فااي إدارة المشاااريع، التعرف على المهارات ال    4- 

 .والتي تشمو المهارات الفردية والمهارات الجماعية

تطبي  الطرق الفعالة المتعلقة بالوظااائف الأساسااية لإدارة المشاااريع، والتااي تشاامو طاارق التخطاايط  كيفية -5   

دولااة الزمنيااة، ووتااع الميزانيااات الماليااة، وكفاااءة اسااتخدام الم ااادر المتاامو للمشروع، وتحديد النطاق، والج

 .وإدارة الجودة

تطبي  الطرق الفعالة المتعلقة بالوظائف المساندة لإدارة المشاريع، والتي تشمو طرق إدارة المخاطر  كيفية -6   

 .وإدارة المشتريات/التعابد وإدارة الموارد البشرية والات ال بالمشروع

دمج الخطط الأساسية والمساندة في صطة شاملة للمشااروع تقااود عمليااات التنفيااذ والمراببااة ومراحااو  كيفية -7    

 المشروع الأصرى، مع التعرف على عوامو النجاح الهامة لاو مرحلة.

 

 موضوعات إدارة المشاريع الأساسية: 
راءات ونشاااطات إدارة وموتوع إدارة المشاريع سااياون الإطااار العااام لمواتاايع أصاارى تاادصو فااي صاالا إجاا 

المشاريع وتتواع حسا المواتيع التالية التي سيتم التدريا عليها تمن وحدة متااملااة ماان الأساااليا والتقنيااات 

إدارة   ، إدارة المشاريع : منظور الإدارة / والمشاريع   إدارة المشاريع : مفاهيم أسااسية، التدريبية وتشمو أيضا:

 المجالات والتنظيم،:  المحسسات وإدارة المشاريع

 كيف نجعله يعمو ؟ المشروع:هياو 

  رسالة المشروع : إدارة تغيير فعال 

 مسحوليتك الأساسية : بيادة تحق  النتائج 

 الجوهر الداصلي للمشروع : م ادر / تقنيات / منهجيات 

  / ولإدارة المشروع للخدمةدورة حياة المشروع :  

 

 الإستراتيجية / الجدوى 

 " المشروع: " لما ا ؟ / ما ا ؟ابتداء   

 الأهداف الإستراتيجية   

 أصحاب الم لحة في المشروع: فوائد / ومحيرات  

 سياسية -/ تقنية / اجتماعية بت اديةالا الجدوى  

 المزيد من الضوء ؟ : استخدام الخبراء من داصو وصارج المحسسة  
 
 التخطيـــط  

 تحديد نطاق المشروع: " ما ا ؟   

 ياو التف يلي للأعمال اله  

 بوائم الأنشطة : من المعالم الرئيسية إلى التفاصيو  

 فرق العمو: كيف نبنيها ونستخدمها  

 التنظيم الم فوفي وبدائله   
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 " جداول توايع المسئوليات: " من ؟  

 " تقديرات الزمن للأنشطة والجدولة الزمنية: " متى ؟ 

 ؟تخطيط الم ادر وتوايعها: صراع داصلي 

  بياس الإنجاا: صطط له هنا

 إدارة المخاطر بالمشروع

 

 التنفيـــذ والمراقبــــة 

 استخدام نواتج التخطيط كأدوات لمراببة التنفيذ: لما ا صططنا ؟ 

 التحق  من الأداء : للأنشطة / والمراحو / والمشروع الاامو 

 صطة إدارة المخاطر / صطة التاامو التحديث للهياو التف يلي / الجدول / الميزانية / صطة الجودة / 

 بياس التنفيذ وتقارير الإنجاا: أين نحن ؟ 

 التحولات في المشاريع :  

 مراببة الجودة وتأكيد الجودة  

 

  الإقـفـــــال 

 إدارة المعرفة: أداة إستراتيجية 

 الدروس المستفادة : التحدث إلى عالم المشاريع 

 ية مقابو العقودإبفال عقود الموردين: مراجعة نهائ 

 
 

 



 

 

 

 

 مهارات متعددة ومتداخلة
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

عدد  عدد الأيام

 الساعات

 المواضيع الرئيسية عدد الجلسات

 

5 

5 

 

 

20 

20 

 

 

15 

15 

 

 الحاسوب

     استخدام الانترنت

 استخدام معالج الكلمات 

 

7 

7 

6 

30 

30 

24 

21 

21 

18 

  إدارة المشاريع

 كيف تحسن مشروعك

 كيف توسع مشروعك

 طة عمل المشروعكيف تعد خ

4 

5 

4 

16 

20 

16 

12 

15 

12 

 في مجال تقنيات تطوير المنتجات

 للمنتجات التغليف

 تطوير المنتج/عام

 ضبط جودة المنتجات/عام



 

 

 جهة التدريب 

 )واعدات(  بناء القدرات في مجال الأعمال  جمعية

لتهااا الأولااى العديااد ماان المنجاازات  للساايدات صاااحبات بناء القدرات في مجال الأعمااال حققاات فااي مرح  جمعية

)مشروع واعدات( ماان صااةل تاادريا الساايدات  علااى مجموعااة متااملااة ماان مواتاايع اباادأ  الأعمال في الأردن

وحسن مشروعك  والتي تضمنت : كيفية البدء بالمشروع ، تحديد نقاط القوة والضعف لاادى صاااحا المشااروع ، 

وع ، صطط العمو والتوظيف والإنتاج وتاابط الجااودة والتسااوي  والمبيعااات وصدمااة حشد الموارد ، البدء بالمشر

الزبائن والحسااابات الماليااة بمختلااف أنواعهااا مثااو التاادف  النقاادي والمااردود وحساااب الااربح والخسااارة ووتااع 

تطويرهااا الميزانيات وتبط المنتج والتسعير وتحديد الالفة وغيرها، م و لك من صةل أدلااة تدريبيااة ومناااهج تاام 

 من صةل هذا البرنامج وبالخ و  له.

وتشمو نشاطات المحسسة أيضا الزيارات الاستشارية لأصحاب الأعمال ، وتحديااد احتياجااات أصااحاب الأعمااال 

ساايدة فااي المرحلااة الأولااى فااي  255للتدريا والتطوير وبناء القدرات والفئة المستهدفة من هذه الخدمات شااملت 

مسااتفيد ماان الساايدات والرجااال والشااباب فااي  200لزرباء ومأدبا وحاليا تخدم حااوالي محافظات عمان ، إربد ، ا

 محافظات الطفيلة والارك ومعان من الفئة الأبو حظا و  وي الدصو المتدني في هذه المحافظات.

فااي الإشراف على البرنامج التدريبي لمشروع بناء القدرات المحسسية للحاام الإداريين وموظفي وحاادات التنميااة 

موظااف وحاااكم إداري علااى مفاااهيم التنميااة وإدارة المشاااريع والتخطاايط  200المحافظااات وشااملت تاادريا 

والتخطاايط والابت اااد  تالاستراتيجي وتحديد الاحتياجات وتبط الجودة والات ال وإدارة المعلومات، والسياسا

 وغيرها لجميع محافظات المملاة. 

ت كادر ومهندسي واارة الاهرباء العرابية الذي تم تنفيذه فااي الأردن وأشرفت أيضا على تنفيذ مشروع بناء بدرا

( موظف من هذه الواارة على مختلف المواتيع الفنية والإدارية وص وصا إدارة المشاريع 600وشمو تدريا )

 والأفراد والموارد المالية وتنمية المهارات التنفيذية لمدراء ال ف الأول في هذه الواارة .

وبالتعاااون والاايمن والاوياات سسة حاليا دورات لممثلين من القطاع العام والخا  في الأردن والعااراق وتنفذ المح

حول تطوير مهاراتهم الإداريااة والفنيااة فااي مجااال الأعمااال وإدارة  منظمات الأمم المتحدة والمنظمات الدوليةمع 

 .لفنيةومختلف المجالات الإدارية وا والتقييم المتابعة المشاريع والتخطيط و

وشاركت في إعداد العديد من دراسااات تحديااد الاحتياجااات التدريبيااة لمختلااف المحسسااات والهيئااات والشااركات 

 المحلية والدولية مثو منظمة العمو الدولية ومنظمة الأمم المتحدة للتنمية ال ناعية.

 كادر التدريب: 

 المدربون:

على إدارة المشاريع وهم معتمدون مباشرة لدى واعدات  على مواد ومنهاج التدريا  امعتمد امدرب 25لدى واعدات 

 على المواد التدريبية التي تقدمها واعدات ح ريا. 

 

 المستشارون: 

لدى واعدات في مجال إدارة الأعمال والمحسسات بشاو عام وإدارة المشاريع  معتمد امستشار 33لدى واعدات 

 الإنتاجية بشاو صا .

 

 


