
 

المقدمة:

تقدم دورة المرحلة المتقدمة من دورة المساعد التنفيذي فرصة متقدمة تهدف إلى الارتقاء بمهااك المهنية إلى مستويات
أعلى من التميز والاحتاف في مجال إدارة الأعمال والدعم التنفيذي. صُممت هذه الدورة خصيصاً لمساعدتك على تطور
قداك ومهااك لمواجهة التحديات المعقدة والمتغيرة التي تفرضها يئة العمل الحديثة سع التطور. في هذه الدورة،
سيتم ناول مجموعة شاملة من المواضيع المتقدمة التي تشمل أحدث الاستايجيات في إدارة الوقت، وفنون التفاوض

المتقدم، وتقنيات القيادة الفعالة، إلى جانب مهاات إدارة المشاع بكفاءة عالية.

كما سيتاح لك خلال الدورة اكتساب ؤى معمقة تساعدك على التعامل مع القضايا الحساسة في يئة العمل، وتطيق حلول
مبتكرة تسهم في تحقيق الأهداف الاستايجية للمؤسسة. سواء كنت تسعى إلى تعز مسيرتك المهنية أو ترغب في تطور

أدائك في دورك كمساعد نفيذي محترف، فإن هذه الدورة ستوفر لك الأدوات والمعرفة التي تمكّنك من تحقيق النجاح
والارتقاء بمهااك إلى مستويات متقدمة تفتح أمامك آفاقاً جديدة من التميز.

 

الفئات المستهدفة:
المساعدون التنفيذون ذوو الخبرة الذن رغبون في تعز مهااهم المهنية إلى مستويات متقدمة.

المحترفون العاملون في مجال الإدارة والذن يسعون لتحسين كفاءاهم في مجالات إدارة الوقت والتفاوض
المتقدم.

الأفاد العاملون في مناصب الدعم الإداري الذن رغبون في تطور مهااهم القيادية والإداة.
المداء والمشرفون الذن يحتاجون إلى تطور مهاات متقدمة في إدارة المشاع ونظيم الأعمال.

الأشخاص الذن يطمحون إلى التميز والنجاح في يئات العمل الحديثة والمتغيرة باستمار.

 

الأهداف التدية:
بنهاية هذه الدورة، سيكون المشاركون قادن على:

تطور وتعز مهاات إدارة الوقت بشكل فعّال، مع التركيز على تطيق تقنيات متقدمة تساعد في نظيم العمل
وتحقيق الأهداف بشكل أكثر كفاءة.

نمية مهاات التفاوض المتقدم، مما يتيح لهم التوصل إلى حلول مبتكرة في المواقف المعقدة والتعامل مع
الناعات بفعالية.

تعز القدات القيادية والإداة للمشاركين، وتمكينهم من قيادة الفق وتحقيق النتائج المطلوبة بنجاح.
تحسين مهاات إدارة المشاع من خلال تطيق استايجيات تخطيط ونفيذ ومتابعة دقيقة تضمن إنجاز المشاع بنجاح.



تويد المشاركين بالأدوات اللازمة للتعامل مع القضايا الحساسة في يئة العمل واخاذ قاات مدوسة تستند إلى
تحليلات دقيقة.

تطور المهاات في استخدام التكنولوجيا الحديثة لتعز كفاءة العمل وإدارة المعلومات بشكل فعال.
تحسين مهاات التواصل والإقناع، مما يساعد المشاركين على التفاعل بفعالية مع الزملاء والعملاء.

نمية مهاات التفكير الاستايجي ووضع الخطط طويلة الأمد التي تساهم في النجاح والاستماة في يئات العمل
المتغيرة.

تعز مهاات بناء العلاقات المهنية وتطور شبكات التواصل التي تدعم النمو الشخصي والمهني للمشاركين.

 

الكفاءات المستهدفة:
إقان مهاات متقدمة في إدارة الوقت ونظيم الأولويات لضمان الاستفادة القصوى من الوقت المتاح.

تطيق تقنيات متطورة في التفاوض وحل الناعات بشكل يحقق مصالح جميع الأطاف.
استخدام استايجيات فعالة في القيادة والإدارة تمكن من تحقيق أداء فق متميز.

تطور مهاات متقدمة في إدارة المشاع والتخطيط الاستايجي لضمان إنجاز الأهداف بكفاءة.
امتلاك كفاءات متعمقة في التعامل مع القضايا الحساسة واخاذ قاات مدوسة.

القدرة على استخدام أدوات التكنولوجيا المتقدمة في نظيم العمل وتحسين الإتاجية.
مهاات فعالة في التواصل والإقناع بما يسهل بناء علاقات مهنية ناجحة.

القدرة على التفكير الاستايجي والتخطيط طول الأمد لمواجهة تحديات المستقبل.
تطور مهاات متقدمة في إدارة العلاقات وبناء الشبكات المهنية التي تساهم في دعم التطور المهني.

 

محتوى الدورة:

الوحدة الأولى: إدارة الوقت والمهام والتخطيط الاستايجي

التعرف على تقنيات متقدمة لتنظيم الوقت والمهام اليومية بكفاءة عالية.
استخدام أدوات وتقنيات رقمية حديثة في إدارة الوقت.

كيفية تحديد الأولويات بناءً على الأهداف الاستايجية للمؤسسة.
استايجيات عملية للتعامل مع التحديات والمقاطعات التي تعترض سير العمل.

تطور مهاات التخطيط المسبق ونظيم المواعيد لتحقيق أعلى درجات الفعالية.
أدوات وتقنيات لتطور ؤية استايجية طويلة الأمد.

تحديد الأهداف المستقبلية وكيفية العمل على تحقيقها بطق منهجية.
استايجيات مواجهة التحديات المستقبلية من خلال تحليل الاتجاهات الاقتصادية والتجاة.



 

الوحدة الثانية: القيادة وإدارة الفق والتغير

استايجيات القيادة الفعالة لبناء فق عمل قوية ومتماسكة.
تقنيات تحفيز الفق وتطور مهاات التدب لتعز الأداء.

كيفية التعامل مع التحديات التي تواجه القادة في يئة العمل.
تطور مهاات إدارة الصاعات وحل الناعات داخل الفق.

استخدام تقنيات بناء الثقة وتعز التعاون ين أعضاء الفق.
استايجيات إدارة التغير وكيفية التكيف مع التحولات المؤسسية.

تحفيز الابتكار والإبداع داخل الفق.
أدوات وتقنيات إدارة المشاع التي تعتمد على الابتكار.

التعامل مع مقاومة التغير ونفيذ التعديلات بسلاسة وفعالية.
تطور مهاات القيادة لدعم التغير والتجديد في يئة العمل.

 

الوحدة الثالثة: التفاوض وبناء العلاقات المهنية

استايجيات التفاوض المتقدم التي تساعد على الوصول إلى حلول مربحة لجميع الأطاف.
تقنيات التأير والإقناع المتقدمة في المفاوضات.

كيفية التعامل مع المواقف الصعبة والضغوط أناء التفاوض.
تحسين مهاات التواصل الفعال لتعز تائج المفاوضات.
تحليل ديناميات القوى وتأيرها على الاتفاقات التجاة.

بناء علاقات مهنية قوية ومستدامة.
تعز التعاون والتواصل مع الشركاء والأطاف المعنية.

إنشاء والحفاظ على شبكات دعم مهنية تدعم النجاح.
استايجيات التعامل مع مختلف الأطاف في يئة العمل.

أهمية بناء سمعة مهنية قوية والطق لتحقيقها والحفاظ عليها.

 

الوحدة الابعة: إدارة المشاع والموارد

استايجيات التخطيط والتنفيذ الناجح للمشاع.
استخدام أدوات وتقنيات إدارة المشاع المتقدمة.

كيفية التعامل مع المخاطر وتخفيف أرها على سير المشاع.
تقنيات متابعة وتقيم تقدم المشاع لضمان الجودة والفعالية.



استايجيات فعالة لإدارة الموارد والميانيات.
أدوات التحليل واخاذ القاات المبنية على يانات دقيقة.

استايجيات تحليل المشكلات واخاذ القاات الصعبة.
التعامل مع المعلومات الحساسة والسة بطقة احتافية.

 

الوحدة الخامسة: التكنولوجيا الحديثة ومهاات التواصل

التعرف على أدوات التكنولوجيا الحديثة التي تسهم في تحسين إدارة المهام.
كيفية استخدام البرمجيات والتطيقات لتحسين الفعالية والإتاجية.

تقنيات تحليل اليانات وإعداد التقار الاحتافية.
استايجيات دمج التكنولوجيا في العمليات اليومية.
مبادئ الأمن الرقمي وحماية المعلومات الحساسة.

تطور مهاات التواصل الفعال مع الفق والإداات العليا.
تحسين مهاات الاستماع الفعّال لفهم أفضل للاحتياجات.
كيفية تقديم الأفكار والتقار بطقة واضحة واحتافية.

مهاات الإقناع والتأير في المواقف المختلفة.
التعامل مع النقد وردود الفعل بشكل بناء يسهم في التطور المستمر.

 


