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دورة: مهارات وفنون التنسيق والمتابعة ف العمل
لغة الدورة ‐ الساعات السعر نهاية التدريب بداية التدريب الفندق المدينة الود

العربية ‐ 25 SR 9950 2026-12-10 2026-12-06 قاعة فندقية الباحة CAC-105SA

وصف البرنامج

ان التنسيق والمتابعة الإدارية هو هدف اي ادارة وممارسة الوظائف الإدارية يحقق التنسيق واذا تحقق الاتصال
تحقق هدف المؤسسة مهما كانت طبيعتها ، صممت هذه الدورة خصيصا للعاملين ف ادارات المتابعة والتنسيق

الإداري ف مختلف المستويات الادارية وذلك بعد عمل دراسات وبحوث للاحتياجات التدريبية الفعلية لعدد من
الادارات حيث يهدف هذا البرنامج إل تنمية ورفع كفأة التنسيق والمتابعة بين مختلف ادارات المنظمة ف القطاع
الحوم وشركات الطاقة وشركات القطاع الخاص المختلفة بما يساعد عل تأدية المهام الوظيفية بفأة وفعالية

وخلق الانسجام الافق والعمودي ، وبالتال تحسين مستوى الاداء الوظيف عل مستوى الجهة الادارية وتنمية
مهارات التنسيق والمتابعة ف العمل وتفعيله بين مختلف الادارات ف القطاع الحوم بما يساعد عل تأدية مهامه

الوظيفية بفأة وفعالية وبالتال تحسين مستوى الاداء الوظيف عل مستوى جميع الجهات .

الهدف العام للبرنامج

الهدف العام للدورة التدريبية هو تعزيز وتطوير مهارات التنسيق والمتابعة الإدارية لدى المشاركين، بهدف تحسين

كفاءة أداء الأعمال وتعزيز الانسجام داخل المنظمات والشركات.

الأهداف التفصيلية للحقيبة

بنهاية هذا البرنامج يون المتدرب قادرا عل أداء المهام التالية

إعداد وكتابة المذكرات والتقارير بفاءة واحترافية

تحليل المشلات المختلفة ف بيئة العمل واقتراح الحلول المناسبة لها
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التنسيق والمتابعة الفّعالة للأعمال بما يضمن جودة الأداء وتحقيق النتائج المطلوبة

تطبيق السلوكيات المهنية ومهارات التعامل الفّعال مع الآخرين

تنظيم الأعمال وتنفيذها وفق أساليب علمية ومنهجية

توظيف المهارات الذهنية والتحليلية ف حل المشلات واتخاذ القرارات المناسبة ف العمل

إدارة الوقت وترتيب الأولويات بما يسهم ف رفع كفاءة الأداء وإنجاز الأعمال ف الوقت المحدد

المتسهدفون من الحضور للدورة التدريبية 

العاملون ف إدارات المتابعة والتنسيق الإداري ف المؤسسات والشركات، بمختلف المستويات الإدارية، الذين

يسعون إل تحسين وتطوير مهاراتهم ف التنسيق والمتابعة لتعزيز أداء العمل وتحقيق الأهداف المؤسسية بفعالية

  

الوحدة الأول: أسس التنسيق والمتابعة الإدارية

مفهوم التنسيق والمتابعة الإدارية وأهميتهما ف بيئة العمل الحديثة

المهام والوظائف الأساسية لنجاح عمليات التنسيق والمتابعة

عناصر ونظم التنسيق والمتابعة الإدارية داخل المؤسسة و دور التنسيق والمتابعة بين الإدارات ف رفع

كفاءة الأداء المؤسس

مقاييس ومؤشرات فعالية التنسيق والمتابعة بين الإدارات

ظل العولمة والتحول الرقم تطور أساليب التنسيق والمتابعة ف 
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الوحدة الثانية: التخطيط والتنظيم وإدارة الوقت

أساليب تحويل الأفار والأهداف الاستراتيجية إل خطط تنفيذية

مهارات تخطيط الأعمال وتحديد الأولويات و تنظيم العمل وآليات المتابعة والرقابة عل التنفيذ

مهارات جدولة الأعمال والمهام وتوزيع المسؤوليات وادارة الوقت

أساليب المتابعة الفعالة ومعالجة الانحرافات ف الأداء

 مهارات إدارة الوقت والاجتماعات ورفع كفاءة الإنجاز الإداري

الوحدة الثالثة: المهارات السلوكية والقيادية ف بيئة العمل

مهارات الاتصال الفعال والحوار والإقناع وبناء العلاقات المهنية

مهارات العمل الجماع وتعزيز التعاون وتماسك فرق العمل

مهارات القيادة وإدارة الذات وقيادة الآخرين و مهارات إدارة الخلافات وصراعات وضغوط العمل

مهارات إدارة التغيير والتعامل مع المواقف والأزمات

 أنماط الشخصيات والمربعات الوظيفية وأساليب التعامل معها

الوحدة الرابعة: التفير الإبداع وحل المشلات واتخاذ القرارات
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مفهوم الشخصية الإبداعية ومقوماتها ومعاييرها

الدافعية ودورها ف التجديد والابتار وتحسين الأداء

فهم الذات وتطوير أساليب التفير والتحليل

المنهجيات العلمية لتحليل المشلات وتحديد أسبابها واقتراح الحلول و مهارات اتخاذ القرارات واختيار

البدائل المناسبة

مهارات التفير الإبداع والابتار ف معالجة مشلات العمل

الوحدة الخامسة: مهارات التابة الإدارية والمذكرات والتقارير

المذكرات والتقارير ودورها ف عمليات التنسيق والمتابعة الإدارية

أنواع المذكرات الإدارية والأسس العلمية لإعدادها وكتابتها

مهارات الصياغة والتابة الإدارية الواضحة والمهنية

أنواع التقارير الإدارية ومراحل إعدادها والأسس المهنية لتابتها

الأخطاء الشائعة ف المذكرات والتقارير والمراسلات وطرق معالجتها
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مركز الأكاديمية الإسندنافية للتدريب يعتمد عل أحدث الأساليب العلمية والمهنية ف مجالات التدريب وتنمية
الموارد البشرية، بهدف رفع كفاءة الأفراد والمؤسسات. يتم تنفيذ البرامج التدريبية وفق منهجية متاملة تشمل:

المحاضرات النظرية المدعومة بعروض تقديمية (PowerPoint) ومقاطع مرئية (فيديوهات وأفلام
قصيرة).

.للمتدربين قبل وبعد البرنامج لقياس مدى التطور والتحصيل العلم التقييم العلم

جلسات العصف الذهن وتطبيقات عملية للأدوار من خلال تمثيل المواقف العملية.
دراسة حالات عملية مصممة خصيصا لتلائم المادة العلمية وطبيعة عمل المشاركين.

اختبارات تقييمية تُجرى ف نهاية الدورة لتحديد مدى تحقيق الأهداف التدريبية.

يحصل كل مشارك عل المادة العلمية والعملية للبرنامج مطبوعة ومحفوظة علCD  أو فلاش ميموري، مع تقديم
تقارير مفصلة تشمل الحضور والنتائج النهائية مع التقييم العام للبرنامج.

يتم إعداد المادة العلمية للبرامج التدريبية بطريقة احترافية عل يد نخبة من الخبراء والمتخصصين ف مختلف
المجالات والتخصصات. ف ختام البرنامج، يحصل المشاركون عل شهادة حضور مهنية موقعة ومعتمدة من

مركز الأكاديمية الإسندنافية للتدريب .

أوقات البرامج التدريبية :

من الساعة 9:00 صباحا حت 2:00 ظهرا 

البرامج التدريبية تتضمن :

بوفيه يوم يقدم أثناء المحاضرات لضمان راحة المشاركين.
جميع الاسعار لا تتضمن 15 % ضريبة القيمة المضافة
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