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 يقدم

 مركز إ�ش دي �ي ��ي للتدر�ب 

 

 

 ل��نامج العرض الف�ي 

 إدارة ا�خاطر �� العمل المكت�ي 
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 المقدمة 

عد ا�خاطر جزءًا طبيعيًا من بيئة العمل المكت�ي، ف�ي قد تنشأ من ا�جوانب التشغيلية، التقنية،  
ُ
�

البشر�ة، أو ح�ى البيئية. ومع التحول المتسارع نحو الرقمنة والاعتماد ع�� الأنظمة التقنية، يزداد و��  

استمرار�ة العمل، حماية  المؤسسات بضرورة تب�ي أنظمة فعّالة لإدارة ا�خاطر �� الم�اتب لضمان

 .البيانات، ا�حافظة ع�� الموارد، وتقليل ا�خسائر ا�حتملة

��دف هذه الدورة إ�� تزو�د المشارك�ن بالمعارف والمهارات اللازمة للتعرف ع�� ا�خاطر �� بيئة العمل 

 .المكت�ي وتحليلها والتعامل معها بطرق علمية وعملية

 

 ال��نامج  أهداف

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

o فهم مفهوم إدارة ا�خاطر وأهميتھ �� بيئة العمل المكت�ي. 

o (التشغيلية، التقنية، البشر�ة، البيئية) التعرف ع�� أنواع ا�خاطر. 

o استخدام أساليب تحليل وتقييم ا�خاطر (Qualitative & Quantitative). 

o  تطو�ر خطط الاستجابة للمخاطر وخطط الطوارئ. 

o عز�ز ثقافة الو�� با�خاطر والال��ام بالسياسات والإجراءات�. 
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 : ال��نامج  محاور 

  اليوم الأول: مدخل إ�� إدارة ا�خاطر 

 المفاهيم الأساسية لإدارة ا�خاطر. 

 الفرق ب�ن ا�خطر والمش�لة. 

 دورة حياة إدارة ا�خاطر. 

 (أمن المعلومات، أعطال الأجهزة، غياب الموظف�ن) أمثلة ع�� ا�خاطر المكتبية. 

 
 اليوم الثا�ي: تصنيف ا�خاطر �� بيئة العمل المكت�ي 

  ا�خاطر التشغيلية والإدار�ة. 

  (الاخ��اقات، فقدان البيانات) ا�خاطر التقنية والرقمية. 

 (الأخطاء، الغياب، ضعف الكفاءة) ا�خاطر البشر�ة. 

 (ا�حرائق، انقطاع الكهر�اء) ا�خاطر البيئية. 

 دراسة حالة �خاطر مكتبية. 

 
 اليوم الثالث: تحليل وتقييم ا�خاطر 

 أساليب تحليل ا�خاطر (SWOT ،PESTEL تحليل السبب ا�جذري ،). 

 التقييم الكيفي والك�ي للمخاطر. 

 (الاحتمالية × الأثر) مصفوفة ا�خاطر. 

  ورشة عمل: إعداد مصفوفة مخاطر لمكتب إداري. 

 
 اليوم الرا�ع: اس��اتيجيات التعامل مع ا�خاطر 

  أساليب الاستجابة: تجنب، تقليل، تحو�ل، قبول. 

 إعداد خطط الطوارئ وخطط استمرار�ة الأعمال. 

 دور التكنولوجيا �� التخفيف من ا�خاطر. 

 تمر�ن جما��: تصميم خطة استجابة �خاطر محددة. 
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  اليوم ا�خامس: التطبيق العم�� و�ناء ثقافة الو�� با�خاطر 

 شر ثقافة الو�� با�خاطر ب�ن الموظف�ن�. 

 السياسات والإجراءات الداعمة لإدارة ا�خاطر. 

 متا�عة ورصد ا�خاطر �ش�ل مستمر. 

 الاتجاهات ا�حديثة �� إدارة ا�خاطر المكتبية. 

 اختبار ��ائي + تقييم المتدر��ن + توزيع الشهادات. 

 

 مخرجات ال��نامج:

o معرفة شاملة بمفاهيم ومراحل إدارة ا�خاطر. 

o القدرة ع�� تحديد وتقييم وتصنيف ا�خاطر المكتبية. 

o مهارة إعداد خطط الطوارئ وخطط الاستجابة. 

o عز�ز ثقافة ا�خاطر لدى الأفراد والمؤسسات�. 

 

 

 الفئة المس��دفة:

 موظفو الم�اتب الإدار�ة. 

 مسؤولو الموارد البشر�ة والشؤون الإدار�ة. 

 موظفو ا�جودة والامتثال. 

 المشرفون ومدراء الإدارات المكتبية. 

 .أي موظف �س�� لفهم و�دارة ا�خاطر اليومية �� العمل المكت�ي 
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 :  الكفاءات و ا�جدارات التدر�بية 

 استيعاب مفاهيم وأنواع ا�خاطر المكتبية. 

 تحليل وتقييم ا�خاطر باستخدام أدوات عملية. 

 عز�ز المسؤولية والو�� بأهمية الوقاية�. 

 تصميم خطط استجابة ومتا�عة فعّالة للمخاطر. 

 

 

 أساليب التدر�ب: 

 التعلم القائم ع�� التكنولوجيا. •

 ا�حا�اة �� التدر�ب.  •

 التوجيھ أثناء العمل.  •

 تدر�ب بقيادة المدر��ن. •

 فرق العمل والأدوار. •

 الأفلام والفيديو. •

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

   إدارة ا�خاطر �� العمل المكت�ي 
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 : العرض الما�� 

 السعر: 

  2750  جهتكم الموقرة30دولار امر��ي وذلك �عد تطبيق خصم� %   

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

 

 

 :م�ان الإ�عقاد 

  فندق درجة أو��  هرةالقا / 

 

 :عدد الأيام / تار�خ الإ�عقاد 

  5  / 2025اكتو�ر  16ولغاية   12أيام 

 

 :التوقيت 

  9:00  ولغاية 
ً
   2:00صباحا

ً
 ظهرا

 

 

 
 
 
 


