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مهارات التخطيط والمتابعه والتوجيه والابتكار وتطوير 

 المهارات والقدرات والاداه لتنفيذ الأعمال
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 الاهداف

 
 دراك مفهوم التخطيط وأهميته وأنواعها 

  ي العملية القيادية والإدارية
 
 إدراك موقع وظيفة التخطيط ف

  . افية لتصميم وإعداد الخطط   استخدام الأساليب والوسائل الاحتر

 خطة عمل من واقع العمل .  استخدام نموذج التخطيط لإكمال 

  متابعة وتقييم الأداء إعداد نماذج 

    

 الاشخاص المستهدفين
 

 ي  القادة
 
  القيادية المناصب جميع ف

 كات مديرين  مساعديهم و  المؤسسات و  الشر

    ي  الإداريي    المسئولي
 
 المختلفة المواقع ف

 في    و  الأقسام رؤساء  المشر

    ترقيتهم المتوقع و  الطموحي    الموظفي 

    الإدارة.  و  القيادة بعلم المهتمي 

  محاور البرنامج

 
 التخطيط والعملية الإدارية 

   أهمية الإدارة والتخطيط 

  وظائف العملية الإدارية 

  ي اتيج  اتيجية والتخطيط الاستر    الإدارة الاستر

 والتوجيه والمتابعه التخطيط مهارات :برنامج 

 والاداه والقدرات المهارات والابتكار وتطوير

 لتنفيذ الأعمال
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  استقصاء وقياس مهارات التخطيط  

  طرق وأساليب التخطيط     

  ي والتشغيلي اتيج   مفاهيم التخطيط الاستر

  ي والتشغيلي اتيج   وظائف التخطيط الاستر

 أنواع التخطيط   

  خصائص التخطيط الفعال 

 أساليب وطرق التخطيط  

  مراحل وخطوات إعداد الخطة  

   اتيجيات  التحليل والاستر

 الرؤية والرسالة والقيم   

 اتيجية   الأهداف الاستر

  والمرحليةالهداف التكتيكية 

  السياسات 

 الخطة التنفيذية التشغيلية 

  المتابعة وتقييم وتقويم الأداء   

  خطوات إدارة الأداء   

  مجالات الرقابة والمتابعة بالتخطيط  

 ي إدارة الأداء
 
ات ف   استخدام المؤشر

   لإعداد والتخطيط للتفاوض . التغيت  والتحسي   المستمر 
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 للتدريب والتطوير ماسترأسيا مركز  يميز ما همأ  

 

                         . نقوم باستقبال العملاء من المطار الى مقر الفندق 

  . تسليم المشارك حقيبة تدريبية تشمل جميع الادوات اللازمة للدورة 

  العمل ضمن مجموعات لمزيد من الاستفادة . 

  كان عدد المشاركي   بالدورة .   جميع دوراتنا مؤكدة ولا نقوم بتأجيل او بإلغاء الدورات مهما 

  .ي حالة رغبتكم بالحجز عن طريقنا
 
 يمكننا مساعدتكم بالحجز بالفنادق بأسعار مخفضة ف

  ز نقدم شهادة مركز  الاداري. للتدريب والتطوير  اسيا ماستر

 

 تشمل تكلفة تنفيذ البرنامج التدريبي مايلي:

 

      .                                                                 فلاش ميموريالمادة العلمية عل  (1

 .القاعة التدريبية  (2

      التدريب                                                                                                                       (3

ي بريك (4
 
  .  الكوف

  وتشمل الادوات اللازمة للدورة. الحقيبة التدريبية  (5
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       )  السعر )الدولار الأمريكي

 
 التواصل مع ادارة التدريب لمعرفة رسوم المشاركة

 
 هناك عروض وخصومات للمجموعات 

 

 

 تفصيل الحساب البنكي 

 CIMB Bank Berhadاسم البنك: 
 Asia Masters Center SDN. BHD الاسم: 

 :  5-0733590-80رقم الحساب البنكي
 CIBBMYKLسويفت كود: 

IBAN: Null 

 

 


