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 يقدم

 مركز إ�ش دي �ي ��ي للتدر�ب 
 

 

 ل��نامج العرض الف�ي 

 إدارة أعمال ا�جالس

 من التخطيط إ�� التنفيذ 
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 المقدمة 

�� ظل �عقيد العمليات الإدار�ة وز�ادة متطلبات اتخاذ القرارات الاس��اتيجية، أصبحت إدارة أعمال  

والإدارات العليا) تمثل تحديًا كب�ً�ا يتطلب مهارات متخصصة. هذا ال��نامج  ا�جالس (مثل مجالس الإدارة 

مصمم ل��و�د مديري م�اتب الإدارة العليا بالمعرفة والأدوات اللازمة لإدارة أعمال ا�جالس بفعالية، بدءًا  

ق،  من التخطيط وح�ى التنفيذ. سيتم ال��ك�� ع�� كيفية تحس�ن كفاءة الاجتماعات، تنظيم الوثائ

 وضمان تحقيق الأهداف الاس��اتيجية. 

 

 ال��نامج  أهداف
 

 المشاركون �� ��اية هذا ال��نامج التدر��ي مما ي��:  سيتمكن

فهم و�تقان ممارسات إدارة أعمال ا�جالس، بما �شمل التخطيط الفعال، التنظيم الدقيق،  •

 والمتا�عة والتنفيذ لضمان تحقيق الأهداف المؤسسية. 

 مهارات التخطيط لأعمال ا�جالس. تطو�ر  •

 إدارة الاجتماعات بكفاء. •

 إدارة الوثائق وا�حاضر.  •

 �عز�ز التواصل ب�ن ا�جلس والإدارة التنفيذية.  •

 مراقبة ومتا�عة تنفيذ القرارات. •

 تطبيق اس��اتيجيات التحس�ن المستمر.  •
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 : ال��نامج  محاور 

  إدارة أعمال ا�جالس 

 :ا�جالس مفهوم إدارة أعمال  •

 عر�ف إدارة أعمال ا�جالس وأهمي��ا �� المؤسسات�. 

 

 :دور م�اتب الإدارة العليا �� دعم أعمال ا�جالس •

 أهمية التنسيق ب�ن ا�جلس والإدارة التنفيذية. 

 

 :دراسات حالة ونماذج ناجحة •

 تحليل تجارب مؤسسات ناجحة �� إدارة أعمال مجالسها. 

 

 :تمر�ن عم�� •

   �� إدارة أعمال ا�جالستقييم الذات. 

 

 التخطيط لأعمال ا�جالس 

 :وضع جدول أعمال الاجتماعات •

 كيفية تحديد أولو�ات الاجتماعات وتنظيم الموضوعات. 

 

 :إعداد الوثائق المطلو�ة •

 علم كيفية إعداد التقار�ر والمستندات اللازمة للاجتماعات�. 

 

 :اس��اتيجيات التخطيط طو�ل الأمد •

  لعمل ا�جالستطو�ر خطط سنو�ة. 

 

 :تمر�ن عم�� •

 تصميم جدول أعمال �جلس إدارة اف��ا��ي. 
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 إدارة الاجتماعات بكفاءة 

 :مبادئ إدارة الاجتماعات الفعّالة •

 أهمية التحض�� ا�جيد و�دارة الوقت. 

 

 :تقنيات تيس�� النقاش •

 كيفية توجيھ النقاشات لتحقيق أق�ىى استفادة. 

 

 :الاجتماعات�عامل مع التحديات أثناء  •

 إدارة ا�خلافات والمشاركة غ�� الفعّالة. 

 

 :تمر�ن عم�� •

 محا�اة اجتماع مجلس إدارة وتطبيق مهارات إدارة الاجتماعات. 

 

  إدارة الوثائق وا�حاضر 

 :توثيق القرارات والإجراءات •

 ��كيفية كتابة محاضر الاجتماعات �ش�ل اح��ا. 

 

 :تنظيم الوثائق الرقمية والمادية •

  استخدام أنظمة إدارة الوثائق لتسهيل الوصول. 

 

 :اس��اتيجيات الأرشفة الإلك��ونية •

 تطبيق أفضل الممارسات �� الأرشفة الرقمية. 

 

 :تمر�ن عم�� •

 إعداد محضر اجتماع رس�ي باستخدام أدوات رقمية. 
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  متا�عة تنفيذ القرارات 

 :آليات متا�عة القرارات •

  وضمان الال��ام ��اكيفية تتبع تنفيذ القرارات. 

 

 :إعداد تقار�ر المتا�عة •

 تصميم تقار�ر دور�ة لمتا�عة التقدم. 

 

 :تقييم الأداء وتوف�� التغذية الراجعة •

  تحليل النتائج واق��اح تحسينات. 

 

 :تمر�ن عم�� •

 تصميم خطة متا�عة لتنفيذ قرار اف��ا��ي. 

 

  التحس�ن المستمر و�دارة التحديات 

 :التحس�ن المستمراس��اتيجيات  •

 كيفية تحس�ن عمليات إدارة أعمال ا�جالس. 

 

 :تحليل التحديات و�يجاد ا�حلول  •

 التعامل مع التحديات الشائعة مثل ضعف التواصل أو عدم الال��ام. 

 

 :استخدام أدوات إدارة المشاريع •

 تطبيق أدوات مثل Trello أو Microsoft Project لتحس�ن الكفاءة. 

 

 :تمر�ن عم�� •

 تقديم مق��حات لتحس�ن عملية إدارة أعمال مجالس اف��اضية. 
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 الفئة المس��دفة:

  مديرو م�اتب الإدارة العليا 

  أم�ن سر مجالس الإدارة 

 المهتمون بإدارة أعمال ا�جالس 

 

 

 أساليب التدر�ب: 

 التعلم القائم ع�� التكنولوجيا. •

 ا�حا�اة �� التدر�ب.  •

 التوجيھ أثناء العمل.  •

 بقيادة المدر��ن.تدر�ب  •

 فرق العمل والأدوار. •

 الأفلام والفيديو. •

 دراسات حالة وورش العمل.  •
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 الما�� ل��نامج العرض  

 

 إدارة أعمال ا�جالس 

 من التخطيط إ�� التنفيذ 
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 : العرض الما�� 

 السعر: 

             للمشارك الواحدولار د  

  ا�حضور ، المواد العلمية، الأدوات المكتبية و شهادة ا�حضور يشمل و 

 

 :م�ان الإ�عقاد 

    القاهرة/  Sofitel Cairo Nile El Gezirah Hotel 

 

 :عدد الأيام / تار�خ الإ�عقاد 

  5 / 2025اكتو�ر  16ية ولغا  12 أيام 

 

 :التوقيت 

  9:00  ولغاية 
ً
   2:00صباحا

ً
 ظهرا

 

 
 
 
 


