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 ال��نامج  أهداف
 

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

 

 تطو�ر كفاءة إدارة وتقديم ا�خدمات الإدار�ة المساندة وفق أفضل الممارسات ا�حديثة. •

 �عز�ز مفاهيم الإبداع والابت�ار �� تطو�ر ا�خدمات والعمليات الإدار�ة. •

 تحليل الإجراءات ا�حالية وتحديد فرص التحس�ن ورفع الكفاءة التشغيلية.  •

 تبسيط الإجراءات وتقليل الوقت وا�جهد والهدر �� تقديم ا�خدمات.  •

 تطو�ر معاي�� ومؤشرات لقياس جودة وكفاءة ا�خدمات الإدار�ة المساندة.  •

 توظيف التقنيات وا�حلول الرقمية �� تحس�ن تجر�ة المستفيد ورفع جودة ا�خدمات.  •

 �عز�ز مهارات حل المشكلات ومعا�جة التحديات التشغيلية بأساليب مبتكرة.  •

 ترسيخ ثقافة التحس�ن المستمر والتم�� المؤس��ي �� بيئة العمل.  •

 

 : ال��نامج  محاور 

 
 اليوم الأول: التم�� �� إدارة ا�خدمات الإدار�ة المساندة 

 .المفاهيم ا�حديثة �� إدارة ا�خدمات الإدار�ة المساندة •

 .دور ا�خدمات المساندة �� تحقيق الأهداف والتم�� المؤس��ي •

 .خصائص ومعاي�� ا�خدمة الإدار�ة المتم��ة •

 .تحديد احتياجات وتوقعات المستفيدين الداخلي�ن وا�خارجي�ن •

 .��خيص واقع ا�خدمات وتحديد فجوات الأداء •

 .أفضل الممارسات �� إدارة ا�خدمات الإدار�ة •
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 اليوم الثا�ي: الإبداع والابت�ار �� تطو�ر ا�خدمات 

 .مفهوم الإبداع والابت�ار �� ا�خدمات الإدار�ة •

 .أدوات التفك�� الإبدا�� �� تطو�ر ا�خدمات •

 .تحو�ل التحديات التشغيلية إ�� فرص للتحس�ن والابت�ار  •

 .تصميم حلول مبتكرة للمشكلات الإدار�ة المتكررة •

 .إعادة تصميم ا�خدمات بما يحقق قيمة مضافة للمستفيد •

 .بناء بيئة عمل داعمة للأف�ار والمبادرات التطو�ر�ة •

 

 اليوم الثالث: تطو�ر العمليات وتبسيط الإجراءات

 .تحليل العمليات والإجراءات الإدار�ة •

 .تحديد مواطن الهدر والتكرار والاختناقات التشغيلية •

 .من�جيات تبسيط الإجراءات وتحس�ن س�� العمل •

 .إعادة هندسة العمليات وا�خدمات الإدار�ة •

 .رفع الإنتاجية والاستخدام الأمثل للموارد •

 .تطبيقات عملية ع�� تطو�ر وتحس�ن إجراءات العمل •

 

 اليوم الرا�ع: التحول الرق�ي وجودة ا�خدمات الإدار�ة 

 .توظيف التكنولوجيا �� تطو�ر ا�خدمات المساندة •

 .الأتمتة والرقمنة ودورهما �� رفع الكفاءة •

 .الاستفادة من الذ�اء الاصطنا�� �� الأعمال وا�خدمات الإدار�ة •

 .تحس�ن تجر�ة المستفيد من ا�خدمات الرقمية •

 .إدارة جودة ا�خدمات ومعاي�� قياسها •

 .التعامل الفعال مع الملاحظات والش�اوى وفرص التحس�ن •
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 اليوم ا�خامس: قياس الأداء والتحس�ن المستمر

 .بناء مؤشرات الأداء الرئيسية ل�خدمات الإدار�ة المساندة •

 .قياس الكفاءة والفاعلية وجودة ا�خدمة •

 .تحليل نتائج الأداء وتحديد فرص التطو�ر •

 .المقارنات المرجعية والاستفادة من أفضل الممارسات •

 .من�جيات التحس�ن المستمر واستدامة التم�� •

 .إعداد مبادرات وخطط عمل لتطو�ر ا�خدمات الإدار�ة المساندة •

 .دراسة حالة تطبيقية مت�املة •

 

 : ال��نامج موجھ إ�� 

 القيادات العليا والتنفيذية  •

 ومديرو الإدارات ورؤساء الأقسام   •

 وصناع ومتخذو القرار   •

 ومديرو التخطيط والاس��اتيجية والتطو�ر المؤس��ي  •

 ومديرو الإدارات المالية والاستثمار�ة   •

 وا�ختصون بإدارة ا�خاطر والأداء المؤس��ي  •

 

 أساليب التدر�ب: 

 ا�حا�اة �� التدر�ب  •

 التوجيھ أثناء العمل  •

 تدر�ب بقيادة المدر��ن •

 فرق العمل والأدوار  •

 الأفلام والفيديو  •

 مل  دراسات حالة وورش الع •


