
 

 الادارة وٌهارات رئٌس اىلصً
 

 الهدف من البرنامج

 :ةريول نهاًث اىترناٌج ، شٌخٍهَ اىٍشارنون ٌَ 

 حريٌو وحرصٌَ شٌاشات وإحراءات اىٍهخب

 حػوًر ذيول إةداغٌث ىيٍشانو واحخاذ اىلرارات

في أي ٌواكف غاٌث حردث ةثلث ووطوح  

 اةقَ هادئًا وحواصو ةرزم ذخى ٌع أنثر اُشخاص صػوةث

 كً ةخفوًض اىٍهام ةفػاىٌث وكٌادة وحرفٌز اىفرًق

 

 :اىذي ًنتغي أن ًرظر

غيى اىرغً ٌَ أن هذه اىدورة ٌناشتث ىٍخٍوغث واشػث ٌَ اىٍهنٌٌَ ، إلا أنها شخصخفٌد ةشهو  

 :نتٌر

 ٌدراء اىٍهاحب 

 كادة اىفرًق 

 ًٌَاىظتاط الإدار 

 ٌنصلو اىػٍيٌات 

 ٌدراء ٌشروع 

 اىٍدراء واىٍشرفون اىخدد. 

 

 البرنامجمحتوى 

 اىػٍيٌات الإدارًث واىٍنصلٌَ في اىػٍو

 حردًد اىٍهام واىٍهارات واىػليٌات ىخهون رائػًا في اىوظٌفث •

 إدارة اُدوار واىػلاكات واىٍوارد واىٍصؤوىٌات اىخاصث ةم •

 ىخرلٌق اىخٌٍز في اىػٍوحرفٌز نفصم واٍخرًَ  •

 إدارة وكخم وٌهاٌم ةشهو فػال •

 حغٌٌر صورحم اىذاحٌث -اىخفهٌر نٍدًر وكائد  •

 

 

 

 

 

 



 

 

 اىػٍو ٌع اٍخرًَ

 ٌَ رشائو اىترًد الإىهخروني إىى الاحخٍاغات غتر الإنخرنج -احصالات إىهخرونٌث ٌٍخازة  •

 غتر غَ نفصم ةثلث واذخرام ىَخرًَ -اىخواصو اىرازم  •

 ٌع اُشخاص واىٍواكف اىصػتث اىخػاٌو •

 أنواع اىشخصٌث في اىػٍو •

 اىذناء اىػاغفي •

 اىخزام اىهدوء في اُزٌات •

 

 الاشخػداد ىيخنظًٌ

 حتصٌع الإحراءات واىصٌاشات اىخاصث ةم •

 اشخخدام اىخرائع اىذهنٌث ىرؤًث اىصورة اىهتٌرة واىخفاصٌو -اىخفهٌر ةوطوح  •

 ٌهارات إدارة اىٍشارًع اُشاشٌث •

 الاشخفادة ٌَ اىخهنوىوحٌا لإدارة غبء اىػٍو اىخاص ةم •

 ٌنظٌٍَ ٌدراءكاىرفاظ غيى ٌدًرك /  •

 ًوٌٌات وإدارة اىصفر •

 

 ٌخٍوغث اُدوات الإدارًث

 ذو اىٍشهلات واىخفهٌر الإةداغي •

 ٌنػلٌث وةدًهٌث -احخاذ اىلرارات  •

 حفوًض لإنخاز اٌُور ٌَ خلال اٍخرًَ •

 خرًَ غيى اىخغٌٌرإغػاء اىٍلاذظات اىخي حرفز اٍ •

 الاشخٍاع نأنم حػني ذىم •

 اىخػاٌو ٌع ذالات اىصراع ةصلاشث •

 

 أن حصتد ٌرخرفًا

 ةناء غلاٌخم اىخخارًث وشٍػخم •

 أن حصتد كائدا •

 أشاىٌب اىلٌادة •

 حٍهٌَ اٍخرًَ •

 حلدًً نفصم في اٌُانَ اىػاٌث •

 نٌفٌث حنظًٌ غرض حلدًٍي •

 اشخخدام اىٍرئٌات ىيٍصاغدة في إذداث حأثٌر •

 اىخػيً اىٍصخٍر •

 


