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دليل برامج

ية والسلوكية المهارات الإدار

ية والسلوكية دليل برامج المهارات الإدار
م على احتياج الجهة ا. تُصمَّ ا فنية داخل المنشأة أو يبني مشروعً هة لمن يقود فرقً يادة أعمال، موجَّ برامج إشرافية وقيادية ور

لا على قالب.

20 4البرامج قاعة · افتراضي · داخلالمحاور التنفيذ
المنشأة

المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني · المركز الوطني للتعليم الاعتماد
الإلكتروني

6 برامج الإشراف والقيادة 01

ال للمشرفين الجدد01 مهارات الإشراف الفعّ
من الفنّي المتميّز إلى المشرف: توزيع العمل، والمتابعة، والتغذية الراجعة.

قيادة فرق العمل الفنية02
بناء الفريق، وتحفيزه، وإدارة الأداء في البيئات التشغيلية.

ات قياسه03 إدارة الأداء ومؤشّر
ات الأداء، وإجراء مقابلات التقييم. تحديد الأهداف، وبناء مؤشّر

حلّ المشكلات واتّخاذ القرار04
أدوات تحليل السبب الجذري، وتقييم البدائل، وتوثيق القرار.

إدارة التغيير في المنشآت التشغيلية05
قيادة فرق العمل خلال تغيير الأنظمة والإجراءات ومقاومته.

مهارات قادة المستقبل06
التفكير الاستراتيجي، واتخاذ القرار، وبناء الفريق، والتأثير للقيادات الصاعدة.

5 برامج التواصل والكتابة 02

ال07 مهارات التواصل الفعّ
الإنصات، والحوار، والتعامل مع الاختلاف داخل الفريق ومع الجهات الأخرى.

ية08 مهارات المراسلات الإدار
الخطابات والمذكّرات والتعاميم الرسمية باللغتين العربية والإنجليزية.

ير الفنية09 كتابة التقار
ير، وعرض البيانات، والصياغة الدقيقة للنتائج والتوصيات. بنية التقر

مهارات العرض والتقديم10
إعداد العرض، وإلقاؤه، وإدارة الأسئلة أمام الإدارة والعملاء.

مهارات التفاوض وإدارة الاجتماعات11
التحضير للتفاوض، وإدارة الاجتماع، وتوثيق المخرجات.

4 برامج الإنتاجية والأدوات 03

إدارة الوقت وتنظيمه12
ترتيب الأولويات، وتخطيط الأسبوع، والتعامل مع المقاطعات.

أساسيات مايكروسوفت أوفيس13
Word وExcel وPowerPoint وOutlook لمهامّ العمل اليومية.

ير14 م لتحليل البيانات وإعداد التقار Excel المتقدّ
ية، والرسوم البيانية، ولوحات المتابعة. الدوال، والجداول المحور

خدمة المستفيدين والتعامل مع الشكاوى15
معايير الخدمة، والتعامل مع المواقف الصعبة، وقياس الرضا.

5 برامج يادة الأعمال والتخطيط ر 04

يادة الأعمال وتأسيس المشروع الصغير16 ر
من الفكرة إلى نموذج العمل والتسجيل والتشغيل الأول.

أساسيات إدارة المشاريع17
ير الدورية. النطاق، والجدول، والتكلفة، والمخاطر، والتقار

التخطيط الاستراتيجي للوحدات التشغيلية18
ترجمة أهداف الجهة إلى خطة تشغيلية سنوية قابلة للقياس.

19)TOT( تدريب المدرّبين
يبية، وإدارتها، وتقييم أثرها. تصميم الجلسة التدر

مهارات التسويق الإلكتروني20
ات والمحتوى والحملات المدفوعة وقياس الأثر للمنشآت الصغيرة المنصّ

والفرق التجارية.
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