
برامجتدريب أعمال احترافية بمعايير دولية 

الادارةوالقيادة 

التقنياتالإدارية في تحليل وتبسيط العمليات 
وإجراءاتالعمل 
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برامجتدريب أعمال احترافية بمعايير دولية 

محتوىالدورة 

مقدمةالدورة 
تمتصميم هذه الدورة التدريبية لتطوير إجراءات وأساليب العمل وفقا لمعاييرالإبتكار والإبداع لتزويد المشاركين بأفضل الممارسات المتقدمة 

فيهذا المجال الحيوي لإحداث تحول جذري في أليات العمل وتحسين الأداء وسيغطي البرنامج أيضا آثار تكنولوجيا الاتصال الحديثة على 
المنظماتوعلى المطالب المتغيرة وإجراءات وآليات وأساليب العمل الحديثة ومع نهاية الدورة التدريبية سيكون المشاركون على دراية كاملة 

قيمة التطوير المستم رلأساليب وآليات العمل وتبسيط الإجراءات لتطبيق افضل المهارات والمعارف المكتسبة في بيئة أعمالهم وفق معايير 
بفهم

الابتكاروالابداع الحديثة. 

منهجيةالدورة 

أهدافالدورة 
سستتناولالدورة التدريبية أهم الأساليب العلمية المتخذه لتبسيط الإجراءات داخل أي منظمة، طبقا لمراحل تحسين وتطوير نظم العمل وتبسيط 

الإجراءاتفيها، فهناك العديد من المداخل والمناهج الإدارية الحديثة لتطوير إجراءات العمل التي تمكننا من تطوير نظم وأساليب العمل من 
منظورالابتكاروالإبداع  .ومن هنا سنتتطرق الى أهم نظم وإجراءات العمل في تحسين معدلات الأداء، وكيفية إمكانية تحديد مؤشرات ومعايير 

الحاجةإلى تطوير نظم العمل وتبسيط الإجراءات داخل المنظمات، وتطبيق خطوات فائقة التميز للتخلص من بيروقراطية العمل والروتين للانطلاق 
فيفضاء الإبداع والتميز المستمر وذلك لضمان استمرارية ديناميكية وتطوير الأعمال للتميز  .

الفئةالمستهدفة 
المدراءوالمشرفون والموظفون الذين يشاركون في تصميم وتبسيط إجراءات العمل أو المستخدمون النهائيون لهذه الإجراءات 
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برامجتدريب أعمال احترافية بمعايير دولية 

محاورالدورة 

تفاصيلمحاور الدورة 
عرضتفصيلي لمحاور الدورة لبرنامج التقنيات الإدارية في تحليل وتبسيط العمليات وإجراءات العمل. 

المحور١ 
الوحدةالأولى  :مفهوم تبسيط العمل وأهميته 

المحور ٢
2 Focus

إعدادوتحليل مخطط توزيع العمل 

إعادةتقسيم عبء العمل وإعادة توزيع الوظائف 

تبسيطالإجراءات لتحسين الإنتاجية 

تحسينوتبسيط وإختصار النماذج والخطوات. 

تحسينالتخطيط الداخلي لمكان العمل. 

زيادةتمكين العاملين وزيادة الأداء البشري. 

المحور٣ 
الوحدةالثانية  :أعراض وتشخيص تعقيدات إجراءات العمل 
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برامجتدريب أعمال احترافية بمعايير دولية 

محاورالدورة 

تفاصيلمحاور الدورة 
عرضتفصيلي لمحاور الدورة لبرنامج التقنيات الإدارية في تحليل وتبسيط العمليات وإجراءات العمل. 

المحور ٤
4 Focus

تراكمالعمل 

الخطواتمتعددة المراحل 

القوةالعاملة غير المنتجة 

الرجوعإلى أعداد كبيرة من الملفات 

التنقلاتالكثيرة للموظفين 

المراحلالمتعددة للرقابة والمراجعة 

المحور٥ 
الوحدةالثالثة  :مراحل تطبيق تطوير نظم العمل وتبسيط الإجراءات 
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برامجتدريب أعمال احترافية بمعايير دولية 

مواعيدالدورة 

المواعيدالمتاحة 
تمإنشاء هذه المواعيد والأسعار مباشرة من صفحة تفاصيل دورة التقنيات الإدارية في تحليل وتبسيط العمليات وإجراءات العمل. 

التاريخ المكان الرسوم

من٥١ يونيو ولغاية ٩١ يونيو ٦٢٠٢  دبي،الامارات العربية المتحدة  $2,850

من٧٢ يوليو ولغاية ١٣ يوليو ٦٢٠٢  بروكسل،بلجيكا  $4,250

من٤٢ اغسطس ولغاية ٨٢ اغسطس ٦٢٠٢  فرانكلفورت،المانيا  $4,850

من١٢ سبتمبر ولغاية ٥٢ سبتمبر ٦٢٠٢  كوالالمبور،ماليزيا  $3,250

من٩١ اكتوبر ولغاية ٣٢ اكتوبر ٦٢٠٢  جنيف،سويسرا  $5,200

من٦١ نوفمبر ولغاية ٠٢ نوفمبر ٦٢٠٢  الدوحة،قطر  $3,200

من٤١ ديسمبر ولغاية ٨١ ديسمبر ٦٢٠٢  برشلونه،اسبانيا  $4,850

من٥١ يونيو ولغاية ٩١ يونيو ٦٢٠٢  Online / Live $1,250

info@acaad.net الهاتف: �971552950008


