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 يقدم

 مركز إ�ش دي �ي ��ي للتدر�ب 
 

 

 ل��نامج العرض الف�ي 

إدارة القضايا وضمان الال��ام  

 بالإجراءات القانونية
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 المقدمة 

تواجھ ا�جهات ا�ح�ومية والمؤسسات الك��ى تحديات م��ايدة �� إدارة القضايا القانونية وضمان الال��ام  

بالإجراءات النظامية �� مختلف مراحل العمل. و�تطلب ذلك خ��ات متخصصة �� متا�عة القضايا، والال��ام  

 لتنسيق مع المستشار�ن وا�حام�ن. بالأنظمة، وتحليل ا�خاطر القانونية، و�عداد المذكرات القانونية، وا

��دف هذه الدورة إ�� �عز�ز قدرات المشارك�ن ع�� إدارة القضايا بفعالية، وضمان الامتثال ال�امل للأنظمة  

 واللوائح، وا�حد من ا�خاطر القانونية ا�حتملة. 

 

 ال��نامج  أهداف
 

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

 .فهم الإطار العام للقوان�ن واللوائح المنظمة للعمل •

 .تطبيق أفضل الممارسات �� إدارة القضايا ومتا�ع��ا •

 .إعداد المذكرات القانونية والتقار�ر الاح��افية •

 .تحليل ا�خاطر القانونية ووضع خطط ل�حد م��ا •

 .تحس�ن التواصل مع المستشار�ن القانوني�ن وا�حاكم •

 .ضمان الال��ام بالإجراءات النظامية �� جميع مراحل العمل •

 التعامل مع الملفات القانونية ا�حساسة بكفاءة وسر�ة.  •
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 : ال��نامج  محاور 

   إدارة القضايا القانونية 

 .مفهوم إدارة القضايا ودورها �� حماية المؤسسة •

 .تجار�ة) –جنائية  – إدار�ة  –تصنيف القضايا (مدنية  •

 .دورة حياة القضية من الاستلام إ�� الإغلاق •

 .آليات التوثيق و�دارة ملفات القضايا •

 

  الإجراءات القانونية والال��ام النظامي 

 .فهم الأنظمة واللوائح المرتبطة بنشاط ا�جهة •

 .إجراءات التقا��ي والمتطلبات النظامية •

 .التعامل مع الإخطارات القانونية والمواعيد النظامية •

 .دور الال��ام �� ا�حد من ا�خاطر القانونية •

 

   إعداد المذكرات القانونية والمراسلات الرسمية 

 .مهارات البحث القانو�ي •

 .مهارات صياغة المذكرات واللوائح •

 .كتابة الردود القانونية و�عداد م�خصات القضايا •

 .إعداد تقار�ر دور�ة للقيادة حول تطورات القضايا •

 

 إدارة التواصل القانو�ي 

 .التنسيق مع ا�حام�ن والمستشار�ن القانوني�ن •

 .آليات التعامل مع ا�جهات القضائية وا�ح�ومية •

 .مهارات الاتصال القانونية الاح��افية •
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   إدارة ا�خاطر والامتثال 

 .تحديد ا�خاطر القانونية ا�حتملة •

 .أدوات التقييم والتحليل القانو�ي •

 .خطط الامتثال والوقاية القانونية •

 .دور التدر�ب والو�� القانو�ي الداخ�� •

 

 المس��دفة:الفئة 

 ا�جهات ا�ح�ومية والمؤسسات الإدارات القانونية موظفو ��. 

 �� إدارة القضايا والمتا�عة القانونية العاملون. 

 الامتثال وا�حوكمة مسؤولو. 

 المعنيون بتطبيق الأنظمة إدارة العقود والمش��يات موظفو. 

 ومقدّمو الدعم القانو�ي  الملفات القانونية منسقو. 

 الش�اوى والتحقيقات الداخلية مسؤولو. 

 الموظفون ا�جدد المر�حون للعمل �� ا�جالات القانونية والإجرائية. 

 التعامل مع القضايا أو الال��ام بالأنظمة واللوائح أي موظف تتطلب مهام عملھ. 

 

 : ا�خرجات

 إدارة ومتا�عة القضايا القانونية بكفاءة عالية. 

 ضمان ال��ام مؤسس��م بالإجراءات القانونية �� جميع �عاملا��ا. 

 إعداد مذكرات وتقار�ر قانونية اح��افية. 

 تحليل ا�خاطر القانونية واتخاذ إجراءات استباقية. 

 رفع مستوى ا�حوكمة القانونية �� مؤسسا��م. 
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 الكفاءات التدر�بية:

 التحليل القانو�ي  •

 إدارة القضايا  •

 صياغة الوثائق القانونية  •

 التواصل القانو�ي  •

 التفاوض القانو�ي  •

 إدارة ا�خاطر والامتثال  •

 إدارة الوقت والدقة النظامية •

 

 أساليب التدر�ب: 

 التعلم القائم ع�� التكنولوجيا. •

 ا�حا�اة �� التدر�ب.  •

 التوجيھ أثناء العمل.  •

 تدر�ب بقيادة المدر��ن. •

 والأدوار.فرق العمل  •

 الأفلام والفيديو. •

 دراسات حالة وورش العمل.  •


