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أتعهد أنا مدير المنشأة التدريبية الموقع أدناه بالتالي:

Û بان جميع البيانات الواردة في هذا النموذج صحيحة ومكتملة.

Û بالالتزام باللوائح والأنظمة والتعاميم الصادرة من المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني ومتابعة كل ما يستجد.

Û بتوفير جميع متطلبات وتجهيزات الدورة التدريبية وتهيئة البيئة المناسبة للتدريب والمتدربين عند عقدها.
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شروط وتعليمات: 1- تعبئة كافة البيانات في النموذج بواسطة الحاسب الآلي )ما عدا توقيع المدير بخط اليد( وتقديمه للإدارة مع إرفاق صورة رخصة التدريب

للمنشاة التدريبية و قسيمة الإيداع.

2- التقيد بالمساحة المخصصة لكل حقل في النموذج أثناء تعبئة البيانات. 3- عدم جمع أكثر من موضوع في دورة واحدة. 4- أن لا تزيد مدة الدورة عن شهر واحد وعدد ساعاته التدريبية لاتزيد عن ستين
ساعة. 5- يلزم أن يكون أجور كل دورة في قسيمة إيداع مستقلة

Û وصف البرنامج التدريبية )الدورة التدريبية(

تعتبر عملية اتخاذ القرارات الإدارية هي جوهر العملية الإدارية، حيث سنتعرف من خلال هذه الدورة التدريبية أن جميع العمليات الإدارية من تخطيط وتنظيم

وتوجيه ورقابة تحتاج إلى قرار لتنفيذ هذه الوظائف، وسوف نتعرف على مراحل عملية اتخاذ القرارات، وعوائق اتخاذ القرارات، والعوامل التي ينبغي أخذها

في الاعتبار عند اتخاذ القرار.

Û الهدف العام من البرنامج التدريبي

التدريب العملي على التخطيط.

Û الأهداف التفصيلية للبرنامج التدريبي

- معرفة مفاهيم ومفردات التخطيط.

- التعرف على أنواع الخطط وأنواعها.

- التعرف على مسويات الإدارة.

- معرفة مراحل إعداد الخطة.

- التدريب على كيفية مشاركة العاملين في التخطيط.

- تحديد أدوات التخطيط.

- التعرف على آلية اتخاذ القرار.

- التعرف علي الآوت لوك واستخداماته.

Û موضوعات البرنامج التدريبي

يتم كتابة المواضيع الرئيسية للبرنامج التدريبي مشتملاً على المواضيع الفرعية مع تحديد الزمن الذي يستغرقه كل موضوع مع محتواه وذلك كما هو موضح

في الجدول التالي:

موضوعات البرنامج التدريبي
الزمن المتوقع

للتدريب

الموضوع الرئيسي : مفهوم التخطيط و مراحل إعداد الخطة.

ويشتمل على المواضيع الفرعية التالية:

Û
60 دقيقةمفهوم التخطيط.

Û
60 دقيقةأنواع التخطيط.

Û
60 دقيقةمستويات التخطيط.

Û
60 دقيقةعوائق التخطيط.

Û
60 دقيقةمراحل إعداد الخطة.

الموضوع الرئيسي : اتخاذ القرار وتطبيقات عملية.

ويشتمل على المواضيع الفرعية التالية:

Û
60 دقيقةتحليل بيئة المنظمة.

Û
60 دقيقةمراحل اتخاذ القرار.

Û
60 دقيقةعوائق اتخاذ القرار.

Û
60 دقيقةالمعلومات الفاعلة.

Û
60 دقيقةتطبيقات عملية.



موضوعات البرنامج التدريبي
الزمن المتوقع

للتدريب

الموضوع الرئيسي : مفهوم التخطيط و مراحل إعداد الخطة.

ويشتمل على المواضيع الفرعية التالية:

الموضوع الرئيسي : مشروع التخطيط العملي وأدواته.

ويشتمل على المواضيع الفرعية التالية:

Û
120 دقيقةمشروع التخطيط العملي.

Û
60 دقيقةأدوات التخطيط.

Û
120 دقيقةمشروع تخطيط على الآوت لوك.

Û التمارين والتقييم

- تمارين فردية،

- مجموعات العمل.

- تمارين جماعية.

- العصف الذهني.

Û متطلبات وتجهيزات البرنامج التدريبي

قاعة مكيفة.

طاولات.

ضيافة قهوة وشاي.

اضاءة مناسبة.

Û الوسائل التدريبية المستخدمة في البرنامج التدريبي

جهاز عرض.

كمبيوتر محمول.

سبورة بيضاء.

مكبرات صوت.

مايكروفون.

Û قائمة المراجع

السعد، عبدالله. )2022( التخطيط العملي


