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 يقدم

 مركز إ�ش دي �ي ��ي للتدر�ب 

 

 ل��نامج العرض الف�ي 
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 المقدمة 

ُ�عد الدعم التنفيذي أحد الأدوار ا�حيو�ة �� تمك�ن القيادات العليا من تحقيق أهدافها بكفاءة،  

 حيث يتطلب مستوى عاليًا من الاح��اف �� إدارة الاتصال، والتنسيق المؤس�ىي، وجودة ا�خرجات.

 

ز هذا ال��نامج ع�� تطو�ر مهارات المشارك�ن �� الدعم التنفيذي المتقدم، من خلال �عز�ز  
ّ

يرك

قدرا��م �� إدارة العلاقات المؤسسية، وتطبيق بروتو�ولات التواصل، والاستفادة من الذ�اء  

 الاصطنا�� �� تحس�ن الأداء الاتصا��.

 

 ال��نامج  أهداف

o  .تطو�ر مهارات الدعم التنفيذي �� بيئة الإدارة العليا 

o .عز�ز كفاءة التنسيق ب�ن ا�جهات وأ�حاب المص�حة� 

o .إتقان بروتو�ولات التواصل المؤس��ي 

o  .تحس�ن جودة المراسلات والاتصال الإداري 

o .توظيف الذ�اء الاصطنا�� �� العمل التنفيذي 
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 : ال��نامج  حاور م

  اليوم الأول: الدعم التنفيذي الاس��اتي�� و�دارة التنسيق المؤس��ي 

 مفهوم الدعم التنفيذي ودوره �� تمك�ن القيادات العليا.  

 ��التحول من الدور التشغي�� إ�� الدور الاس��اتي.  

 التنسيق المؤس��ي المتقدم:  

o إدارة تدفق الأعمال ب�ن الإدارات بكفاءة.  

o التنسيق مع ا�جهات ذات الأولو�ة وا�حساسية العالية.  

o  سريع الإجراءات وتقليل التعقيد الإداري�.  
 

 ةإدارة أ�حاب المص�ح Stakeholder Management. 

o تحديد وتحليل أ�حاب المص�حة.  

o إدارة التوقعات و�ناء علاقات مؤسسية فعّالة.  

o التعامل مع ا�جهات الداخلية وا�خارجية باح��اف.  
 

  إدارة المواقف ا�حرجة �� بيئة العمل التنفيذي.  

 تطبيقات عملية وسينار�وهات واقعية.  

 

  اليوم الثا�ي: الاتصال التنفيذي المتقدم وحوكمة التواصل 

 الاتصال التنفيذي Executive Communication . 

o مهارات التواصل مع الإدارة العليا.  

o إدارة الرسائل ا�حساسة والسر�ة.  

o اختيار القنوات المناسبة للتواصل.  
 

 بروتوكولات التواصل المؤس��ي:  

o التسلسل الإداري وآليات التواصل الرس�ي.  

o التعامل مع الم�اتب القيادية وا�جهات العليا.  
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 حوكمة الاتصال المؤس��ي:  

o وضع معاي�� موحدة للتواصل.  

o تحس�ن جودة ا�خرجات الاتصالية.  

o تقليل الأخطاء وسوء الفهم.  
 

 اقف الاتصالية ا�حساسة   :إدارة المو

o الردود الدبلوماسية.  

o معا�جة الش�اوى والاستفسارات عالية ا�حساسية.  
 

 تمار�ن تطبيقية:  

o تحليل رسائل حقيقية وتحسي��ا.  

 

 ��اليوم الثالث: التم�� �� ا�خرجات التنفيذية وتوظيف الذ�اء الاصطنا 

 صياغة المراسلات الرسمية المتقدمة:  

o  كتابة ا�خطابات التنفيذية عالية المستوى.  

o إعداد ردود مؤسسية دقيقة ومهنية.  
 

 إعداد التقار�ر التنفيذية ا�ختصرة .  

 تحس�ن جودة ودقة ا�خرجات الإدار�ة.  

 استخدام الذ�اء الاصطنا�� �� الدعم التنفيذي:  

o صياغة المراسلات �سرعة واح��اف.  

o ت�خيص الاجتماعات والتقار�ر.  

o إعداد ردود ذكية وسريعة.  

o  تحس�ن جودة النصوص والتدقيق اللغوي.  
 

 أدوات عملية:  

o أدوات إدارة المهام الذكية.ChatGPT / Copilot /   
 

 ورشة تطبيقية:  

o ��تطو�ر مراسلات ونماذج عمل باستخدام الذ�اء الاصطنا.  
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 مخرجات ال��نامج:

o  اح��افية عالية �� الدعم التنفيذي. 

o تحس�ن جودة الاتصال المؤس��ي. 

o إدارة فعالة للعلاقات المؤسسية. 

o استخدام ذ�ي للتقنيات ا�حديثة. 

o  .رفع كفاءة الأداء �� م�اتب الإدارة العليا 

 

 الفئة المس��دفة:

 مسؤولو الدعم التنفيذي �� م�اتب الإدارة العليا. 

  ضباط إدار�ون رئيسيون. 

 المساعدون التنفيذيون للمدير�ن العام�ن والرؤساء التنفيذي�ن. 

 موظفو التنسيق والمتا�عة �� الم�اتب القيادية. 

  .العاملون �� الاتصال المؤس��ي المرتبط�ن بالإدارة العليا 
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   التدر�بية: وا�جداراتالكفاءات 

 ��الدعم التنفيذي الاس��اتي. 

 إدارة العلاقات المؤسسية وأ�حاب المص�حة. 

  الاتصال التنفيذي. 

 حوكمة الاتصال وجودة ا�خرجات. 

 الصياغة المتقدمة للمراسلات والتقار�ر. 

  الذ�اء الاصطنا�� �� العمل الإداري. 

  .المواقف ا�حساسة واتخاذ القرار السريع 

 

 أساليب التدر�ب: 

 التعلم القائم ع�� التكنولوجيا. •

 التدر�ب. ا�حا�اة ��  •

 التوجيھ أثناء العمل.  •

 تدر�ب بقيادة المدر��ن. •

 فرق العمل والأدوار. •

 الأفلام والفيديو. •

 دراسات حالة وورش العمل.  •




