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 القادة نكاتب وتنسيق إدارة

      
 

 :التدريبية الأهداف
 نن الهشاركين سيتهكن الدورة نهاية في

 العهل، ضغوط تحت بفعالية نهانهو تنظيو نن الهشاركين لتهكين الأولويات وتحديد الوقت إدارة نهارات تطوير
 .بفعالية الأهداف تحقيق في ويسهو الإنتاجية يعزز نها
 وحل لهواجهة اللازنة بالاستراتيجيات الهشاركين تزويد خلال نن الإدارية التحديات نع التعانل طرق تعلو

 .وفعالة ندروسة قرارات اتخاذ على القدرة يعزز نها الهختلفة، الهشكلات
 نها الهؤسسة، داخل الأفراد نع التفاعل وتحسين الشخصية الأنهاط فهو لتعزيز الذهنية الخارطة استخدام نإتقا

 .النزاعات وتقليل التعاون تعزيز في يسهو
 لوضع اللازنة والأدوات بالهعرفة الهشاركين لتزويد )SMART( الذكية الأهداف باستخدام والأهداف الخطط وضع

 .نلهوس تأثير وذات للتحقيق قابلة استراتيجية أهداف
 يساهو بشكل الفرق وإدارة فعالة علاقات بناء على القدرة تطوير خلال نن والتواصل الأفراد إدارة نهارات تعزيز
 .الهؤسسة داخل والتعاون التنسيق تحسين في

 وتنظيهها بدقة ناتالهعلو توثيق كيفية الهشاركين لتعليو واللقاءات الاجتهاعات نحاضر كتابة أساليب إتقان
 .الهعنية الأطراف قبل نن ونراجعتها توزيعها يسهل بشكل
 .بكفاءة الاستراتيجية الأهداف وتحقيق العهل توازن لضهان والهواعيد للههام الفعال التنظيو نهارات تحسين
 .هؤسسةلل العانة الأهداف نع الأنشطة توافق لضهان الجداول وتنظيو الهواعيد إدارة على القدرة تعزيز
 .الهرجوة الأهداف وتحقيق للتنفيذ قابلة خطط وضع لضهان الاستراتيجي والتخطيط التحليل نهارات تطوير
 في والتنسيق التعاون نجاح لضهان الأفراد بين فعالة علاقات شبكة وبناء الداخلية العلاقات إدارة نهارات تعزيز
 .العهل بيئة
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 الهحاور
 العهل ضغوطات ظل في الأولويات يدوتحد الوقت إدارة نهارات
 بكفاءة الههام أولويات لتحديد الوقت إدارة تقنيات تعلو

 الههام بين التوازن وتحقيق العهل ضغوط لهواجهة استراتيجيات
 التشتت نن والحد الزننية الجداول لتنظيو عهلية أدوات
 الأولويات لتصنيف والههام القوائو استخدام كيفية
 بونودورو تقنية نثل تقنيات خلال نن الوقت إدارة تحسين
 العهل بيئة في الشخصي الوقت لإدارة أساليب تطبيق
 واقعية نهائية نواعيد وتحديد نههة لكل اللازم الوقت لتقدير تقنيات
 الإدارية التحديات نع التعانل طرق :الثانية الوحدة

 نبتكرة بطرق الإدارية الهشكلات لحل استراتيجيات
 الهتوقعة غير التحديات نع التعانل وكيفية الأزنات رةإدا تقنيات
 الههكنة الحلول أفضل وتحديد الصعبة الهواقف لتحليل طرق
 الفريق داخل النزاعات وحل التفاوض نهارات تطوير
 فعال بشكل الأداء وتحديات الضغوط نع التعانل كيفية

 التغيرات نع التكيف على والقدرة الهرونة لتحسين استراتيجيات
 :الشخصية بالأنهاط والهعرفة الذهنية الخارطة استخدام

 والهعلونات الأفكار لتنظيو الذهنية الخارطة استخدام كيفية تعلو
 الفريق داخل التفاعل على تأثيرها وفهو الشخصية الأنهاط لتحديد تقنيات

 الهختلفة الشخصية الأنهاط على بناء   التواصل لتحسين استراتيجيات
 القرارات واتخاذ الهشكلات حل في تساعد ذهنية ائطخر إنشاء كيفية

 الهشاريع وتنظيو التخطيط في الذهنية الخارطة استخدام
 الشخصية الأنهاط فهو خلال نن الفعال التعاون لتعزيز استراتيجيات

  )SMART(الذكية الأهداف ننها العلهية الطرق باستخدام والأهداف الخطط وضع
 بفعالية الأهداف تحقيق لضهان )(SMART ذكية أهداف تحديد كيفية

 الهؤسسة رؤية نع تتهاشى الأند وطويلة قصيرة أهداف لوضع استراتيجيات
 وتحقيقها نلاءنتها لضهان الأهداف وتعديل لتقييو تقنيات
 أههية الأكثر الأهداف لتحديد والتحليل البيانات استخدام كيفية
 الهحددة هدافالأ لتحقيق نلهوسة خطوات تتضهن عهل خطط تطوير

 بانتظام النتائج وتقييو التقدم لهراقبة استراتيجيات
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 الهؤسسة نع والتواصل الأفراد إدارة
 الهؤسسة داخل الأفراد نع قوية علاقات بناء نهارات

 الفرق بين التعاون وتعزيز الداخلي التواصل لتحسين استراتيجيات
 الإيجابي التفاعل وتحقيق الأفراد لتحفيز تقنيات
 الفعال الدعو وتقديو بالأفراد الهتعلقة الهشكلات نع التعانل كيفية
 والجهاعي الفردي الأداء على والإشراف القيادة نهارات تطوير

 الإيجابية العهل بيئة وتعزيز النزاعات لإدارة استراتيجيات
 واللقاءات الاجتهاعات نحاضر كتابة أساليب
 واللقاءات اتللاجتهاع وشانلة دقيقة نحاضر كتابة كيفية
 الاجتهاعات خلال الهتخذة والقرارات الرئيسية النقاط لتوثيق تقنيات

 الهعنية الأطراف على بفعالية وتوزيعها الهحاضر لتنظيو استراتيجيات
 إليها الرجوع وسهولة الهعلونات وضوح لضهان الكتابة نهارات تحسين
 دوري بشكل الهحاضر لتحديث والتعليقات الهلاحظات نع التعانل كيفية

 الهحاضر في الهحددة الإجراءات وتنفيذ نتابعة لضهان استراتيجيات
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