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1- القيادة الفعالة وإتخاذ القرارات 

موجهة إلى : 

· مديري الإدارات في مستوى الإدارة العليا والوسطى ومساعديهم والمرشحين لشغل هذه المناصب. 
أهدافها :

· تزويد المشاركين بالمعارف الأساسية التي توضح نظرية القيادة ومقومات فعاليتها.
· تنمية مهارات المشاركين في أهم المجالات الأساسية التي يحتاجها القائد العصري المتميز. 
المحتويات : 

· ماهية القيادة والعملية الإدارية.
· نظريات القيادة الحديثة.
· فلسفة القيادة ونماذج الإدارة المعاصرة.
· مقومات الرؤية القيادية.
· مهارات القيادة وعملية اتخاذ القرارات.
· ( مفهوم اتخاذ القرار،  توصيف واعلان القرار، أسلوب المتابعة والتنفيذ، التقويم والتعديل والتصحيح).
· معوقات تنفيذ القرارات ( العوامل التي تؤثر في عملية اتخاذ القرار، خصائص القرارات الفعالة ، مقاومة التغيير).
· مهارات التفكير والتخطيط الاستراتيجي.
· مهارات المشاركة وتفويض السلطة.
· المهارات السلوكية للقائد الفعال. 
· مهارات التطوير وصناعة المستقبل.
2- مهارات الإتصال الفعال 
موجهة إلى : 

· مديري الإدارات ورؤساء الأقسام والوحدات الإدارية والمرشحين لشغل هذه المناصب في المؤسسات والشركات العامة والخاصة.

أهدافهــا : 

· التعريف بدور الاتصال في العملية الإدارية وعلاقات العمل ومعوقات الاتصال وأساليب التغلب عليها .

· تنمية وتطوير مهارات التحدث والإنصات والتعبير غير اللفظي والكتابة وقراءة وثائق العمل.

· دراسة ومناقشة أساليب تنظيم وإعادة تنظيم عملية الاتصال الإدارية .

المحتويـات : 

· مكونات عملية الاتصال والعوامل الداخلية والخارجية المؤثرة على فعاليتها.

· مجالات ودور الاتصال في العملية الإدارية وعلاقات العمل.

· معوقات الاتصال الفعال وأساليب التغلب عليها.

· أساليب الاتصال في العمل: الاتصال الشفهي – الاتصال غير اللفظي – الاتصال الكتابي – الاتصال التنظيمي. 

· مهارات إدارة أحاديث العمل واستخدام الهاتف وإجراء المقابلات والتحدث أمام الجمهور.

· مهارة الإنصات الفعال وفن توجيه الأسئلة.

· دور الاتصال غير اللفظي في تكوين الانطباعات من الآخرين (رؤساء – زملاء – مرؤوسين – عملاء) .

· المهارات الفنية واللغوية للاتصال الكتابي في العمل .

· القراءة والاستيعاب لوثائق العمل .
· تطبيقات عملية.
3 – تنمية مهارات مديري المستقبل  

موجهة إلى : 

· مديري الإدارات الوسطى والمنتظر ترفيعهم لتولي مسؤولية إدارية كإدارات عليا في المؤسسات والمنشآت المختلفة.
أهدافهـا : 

· تعريف المشاركين بالمفاهيم الإدارية والسلوكية المتعلقة بالعملية الإدارية واللازمة لبناء الشخصية الإدارية المميزة.

· تنمية مهارات المشاركين في مجال القيادة واتخاذ القرارات وأساليب التعامل وحل الصراعات التنظيمية ومشكلات العمل المختلفة.
· تطوير اتجاهات المشاركين نحو الشروط الاضافية التي ينبغي التعامل معها لبناء شخصية مدير المستقبل القياديه.
المحتويـات : 

· المدخل الشمولي والمفهوم المتكامل للعملية الإدارية.

· التكامل بين القائد والمدير. 
· فلسفة الإدارة والمدير الفعال. 
· مقومات الرؤية المستقبلية للمدير الفعال.
· مهارات التخطيط الاستراتيجي.
· مهارات اتخاذ القرارات وحل المشكلات.
· مهارات السيطرة على الوقت.
· مهارات المشاركة وتفويض السلطة. 

· إدارة الأزمات.
· مهارات إدارة التغيير.
· التفكير الابتكاري والإبداعي لمواجهة مشكلات العمل.
· تطبيقات وتمارين عملية.
4- إدارة وتخطيط الصيانة 

موجهة إلى : 

· المديرين الفنيين ورؤساء أقسام الصيانة ومديري الإنتاج والتخطيط والبحث والتطوير والدراسات، والمرشحين لشغل تلك الوظائف.
أهدافهـا: 
· تزويد المشاركين في الدورة بمعلومات عن طرق تحسين أداء العمليات بتخفيض ومنع حدوث الأعطال.

· توضيح كيف ان بعض الأعطال تكون ذات اهمية قصوى لمنظمات الاعمال وكيفية الاستفادة من العطل والتخطيط الدقيق لمنع تكراره مستقبلا .

· مناقشة نظم الصيانة الحديثة وانواعها والمفاهيم المختلفة المرتبطة بالصيانة من الجانبين الاداري والهندسي التي يستلزم تطبيقها من قبل مديرو الصيانة.

· سوف يتم التطرق الى أهمية تخطيط أعمال الصيانة بطرق علمية حديثة لمديري العمليات وتأثير ذلك على اوقات وكلف الانتاج. 
المحتويـات: 
· مقدمة في الصيانة .
· اهداف وفوائد الصيانة .
· انواع نظم الصيانة واستراتيجياتها .
· نظم الصيانة المبرمجة والمحوسبة .

· الكلف المرتبطة بأعمال الصيانة.
· تخطيط أعمال وعقود الصيانة.
· مراقبة وقياس كفاءة اعمال الصيانة

· إدارة التخزين وعلاقتها بإدارة الصيانة
· الوقاية من الأعطال واصلاحها .
· مصادر الاعطال .
· قياس الاعطال .
· اخفاق العملية مع الوقت .

· معايير الأداء لأعمال الصيانة .

· استخدام الحاسوب والبرمجيات الجاهزة في أعمال الصيانة.

· أمثلة ودراسات حاله.
5 – التخطيط الإستراتيجي  

موجهة إلى : 
· شاغلي مناصب مستويات الإدارة العليا والمسؤولين عن التخطيط الاستراتيجي.
أهدافها : 
· تحسين قدرة المديرين ورؤساء الأقسام ومديري الإدارات على عمل الخطط الاستراتيجية والخطط التنفيذية ومتابعتها. 
المحتويات : 
· مفهوم التخطيط الاستراتيجي وأهميته  .
· عناصر التخطيط الإستراتيجي.
· التنبوء العلمي.

· تحديد الموارد.

· المتابعة والتقييم.

· الفرق بين التخطيط والتخطيط الإستراتيجي.
· الرؤية – الرسالة – الأهداف الإستراتيجية.
· مراحل التخطيط الإستراتيجي.
· مرحلة الإعداد.
· التحليل الرباعي.
· الخيارات الإستراتيجية.الأولويات الإستراتيجية.
· الخطط البديلة.

· تحديد الموارد ومتطلباتها للتخطيط الإستراتيجي.
· الموارد البشرية.
· الموارد المالية.
· الموارد التكنولوجية.
· الموارد المادية.
· وضع الخطة ( مثال عملي).
· المتابعة والتقييم والتحسين المستمر.
6 – محاسبة التكاليف 

موجهة إلى : 
· كافة المديرين الماليين ومديري العمليات والجودة، ومحللي أنشطة الأعمال والمدققين، بالإضافة إلى مهندسي الجودة والعاملين في إدارات المحاسبة، ومديري تطوير الأعمال .
أهدافها : 

· التعرف على كيفية. قياس تكلفه الأداء. 
· التفهم الأساسي لقواعد التكاليف المستندة للأنشطة.
· المساهمه في تسعير المنتجات / الخدمات. 
· قياس الأداء الفعلي بصوره تفصيلية. 
· مساعدة الإدارة في عمليه التخطيط وإعداد الموازنات التخطيطية. 
· مساعدة الإدارة في عملية الرقابة على عناصر التكاليف. 

المحتويات : 
· مقدمة.
· تعريف بنظام محاسبة التكاليف. 
· مكونات نظام محاسبة التكاليف الرئيسية. 
· مقارنة بين انظمة التكاليف التقليدية ونظام التكاليف على أساس الأنشطة ABC)).
· تحليل سلوك التكاليف.
· محاسبة تكاليف الأوامر الإنتاجية / الخدماتية .
· محاسبة تكاليف المراحل. 
· نظام التكاليف المعيارية.
· التالف والفاقد بأنواعه المختلفة.
· تقارير نظام التكاليف لإتخاذ القرارات غير الروتينية.
· حالات عملية.
7-  إدارة الذات وضغوط العمل

موجهة إلى : 
· مديري العموم والمديرين التنفيذيين في المؤسسات الخاصة والعامة.
أهدافها : 

يهدف البرنامج إلى تمكين المشاركين وتعزيز مهاراتهم في:

· اكتشاف وإدراك الرؤية الذاتية للفرد في العمل ومن خلال الإحساس المهني، لتكامل حاجاتهم ومتطلباتهم مع حاجات الدوائر والمنظمات التي يعملون فيها.

· تعزيز وتحسين صورتهم الذاتية من خلال تكوين صورة تكاملية للجوانب المتعددة والقيام بدورهم حسب تكوينهم الشخصي وكما هو منعكس في العمل والمنزل والمجتمع.
المحتويات : 
· الصورة عن الذات- التطوير الذاتي والفعالية الشخصية للذات.

· التعرف والإدراك لطبيعة المهنة التي يشغلها الفرد.
· تطوير رؤيا واضحة محددة للعمل وتعزيز الفعالية الفردية من جميع الجوانب الاجتماعية والشخصية والتكنولوجية.
· استحداث التغيرات المرغوبة في النمط القيادي والإداري، وتعزيز القدرة على العمل الجماعي وعمل الفريق.
· القدرة على تكامل الذات مع الآخرين وتلبية حاجاتهم والاندفاع معهم.
· التطوير الذاتي وتطوير الصورة الذاتية للفردية والفعالية الذاتية للإنسان سواء الإحساس المهني لدى الفرد وتعزيز مهارة تطوير جماعات التعلم والعمل، وتعزيز التعلم الذاتي لعمل المشاريع وتنفيذها. 
· ضغوط العمل ومسبباته والتخلص منه.
· أثر ضغوط العمل على الذات.
· بناء الذات بعيداً عن الآثار السلبية لضغوط العمل.
8- تنمية وبناء نظم الموارد البشرية 

موجهة إلى : 

· العاملين في مجالات تخطيط وتنمية الموارد البشرية والتدريب والمسؤولين عن إدارة شؤون الأفراد في جميع المؤسسات والشركات العامة والخاصة.

أهدافهـا: 
· تزويـد المشاركين بالمعارف الأساسية في إدارة الموارد البشرية واستراتيجيات تخطيط القوى العاملة على المستوى العام والخاص.

· صقل وتنمية مهارات المشاركين الإدارية والتخطيطية والتنظيمية في مجال إدارة وبناء نظم الموارد البشرية.

المحتويـات: 
· الموارد البشرية في المنظمة المعاصرة.
· إدارة الموارد البشرية وفلسفة المنظمة.
· النماذج الرئيسة في إدارة الموارد البشرية.
· نظم الموارد البشرية : ـ
· نظام الموارد البشرية
· نظام توصيف وتحليل وتقييم الوظائف. 

· نظام الاستقطاب والاختيار والتعيين.
· نظام التحفيز والتطوير.
· نظام تخطيط المستقبل الوظيفي.
· نظام تقييم أداء العاملين.
· نظام تدقيق الموارد البشرية. 
9 – إدارة العلاقة مع الزبائن CRM
موجهة إلى : 

· مديري وموظفي ومشرفي التسويق والمبيعات وخدمة الزبائن في المؤسسات الصناعية الإنتاجية والخدماتية.
أهدافهــا : 

· تزويد المشاركين بالمهارات اللازمة لتصميم وتطبيق نظام إدارة العلاقة مع الزبائن.

· توظيف قدراته لتطوير وتحسين عدد وجودة الزبائن.

· توفير فرص تسويقية جديدة.

· توسيع قاعدة الزبائن وتطوير العلاقة معهم.

المحتويــات : 

· مقدمة إلى إدارة العلاقة مع الزبائن CRM 

· نقاط التماس (العلاقة) مع الزبون.
· مصادر المعلومات عن الزبائن.
· تطبيق إدارة علاقة الزبائن.
· أنظمة معلومات إدارة العلاقة مع الزبائن.
· قدرات برامج إدارة العلاقة مع الزبائن.
· إدارة علاقة الزبون (العمليات).
· إدارة علاقة الزبون (التحليلي).
· خطة عملية إدارة ولاء الزبائن.
· مستودع معلومات إدارة علاقة الزبائن التحليلي.
· فوائد وتحديات أنظمة إدارة علاقة الزبائن.
· دراسة حالة عملية عالمية حول CRM
· دراسة حالة عملية: العلاقة بين CRM ونظام تخطيط موارد المؤسسة ERP
10- معايير جائزة الملك عبدالله الثاني للتميز       
موجهة إلى : 

· كافة المديرين ورؤساء الأقسام في المؤسسة / الشركة ، أي العاملين في الوظائف العليا والوظائف الإشرافية ، وممثلي التميز الحكومي أو إدارات الجودة.
أهدافهـا : 

· التعرف على كيفية معالجة كافة المعايير الرئيسية والفرعية التابعة لها، وكذلك التعرف على كيفية العمل على فرص التحسين الخاص لكل معيار في المؤسسة / الشركة.
المحتويـات: 

1. معيار القيادة : ـ 
·  التخطيط الإستراتيجي
· الثقافة الداعمة.
· المراقبة والتقييم.
2. معيار الأفراد : -
· التخطيط
· الإدارة
· التدريب والتطوير
· رعاية ورفاه الموظفين
3. معيار العمليات :-
· إدارة العمليات وتبسيطها
· إدارة العلاقات مع متلقي الخدمة
· العلاقات مع الموردين
4. معيار المعرفة :-
· الإلتزام وإلتزام الإدارة العليا
· مصادر المعرفة
· إدارة المعرفة
5. معيار المالية :-
· التخطيط المالي
· التطبيق
· التقييم المالي
11 –  مهارات التفاوض 

موجهة إلى : 

· مديري الدوائر ورؤساء الأقسام، ومديري المشروعات التي تتطلب وظائفهم مثل هذه المهارات.
أهدافها : 

· تمكين المشاركين من الإلمام بمبادئ التفاوض، وعناصر العملية التفاوضية ومتطلباتها.

· تزويد المشاركين بمفهوم الاتصال الإنساني ومبادئه. 

· تزويد المشاركين بأسس التخطيط للعملية التفاوضية، وأسس الاتصال التبادلي. 

· تزويد المشاركين بتكتيكات التفاوض واستراتيجياته.
· تزويد المشاركين بالأسس النفسية للتعامل مع حالات مختلفة من البشر. 

المحتويات : 

· ما هو التفاوض؟ أسسه، ومبادؤه وجوهره.

· أشكال التفاوض ( المباريات الأساسية في التفاوض ).
· مراحل العملية التفاوضية " قبل ، أثناء ، وبعد " . 

· التفاوض الموقفي والتفاوض المبدئي: السلبيات والإيجابيات.
· أنماط المفاوضين الرئيسية ومزايا كل نمط وسلبياته (الواقعي – التحليلي – الابتكاري – المقيّم).

· أسس الإقناع في العملية التفاوضية.
· إستراتيجيات التفاوض.

· التكتيكات المستخدمة في العملية التفاوضية: كيف تتعامل معها بنجاح.

· حالات تدريبية تفاوضية.

12 –  تقييم الأداء الفردي والمؤسسي 

موجهة إلى : 

· كافة المديرين ورؤساء الأقسام الذين يقع على عاتقهم تقييم مرؤوسيهم،  وكذلك مسؤولي التخطيط الإستراتيجي.
أهدافها : 

· التعرف على المفاهيم الحديثة في تقييم الأداء الفردي وتقييم الأداء المؤسسي، وصقل مهارات المديرين في تقييم الأداء الفردي.

المحتويات : 

· مفهوم وأهمية تقييم الأداء.
· الخطوات الإستراتيجية لعملية تقييم الأداء.
· المعايير الإستراتيجية لتقييم أداء العاملين
· عناصر تقييم الأداء.
· طرق تقييم الأداء.
· من يقيّم أداء الموظف؟
· تقييم فاعلية عملية تقييم الاداء.
· النظام السليم لتقييم الأداء حسب نظرية التفوق الإداري.
· تطبيقات عملية.
· الأهداف الاستراتيجية لعملية تقييم الأداء المؤسسي.
· منهجية تقييم الأداء المؤسسي.
· الادارة الاستراتيجية ( الرؤيه، الرسالة، والأهداف الرئيسية والفرعية).
· معايير ومؤشرات قياس الأداء المؤسسي.
· تطبيقات عملية.
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