
9 سـاعـات تـدريـبـيـةبرنامج تدريبي أونلاين

إعداد السيـاسـات 

والإجراءات الإدارية



عن البرنامج

ــر  ــداد وتطوي ــارات في إع ــة المه ــدف لتنمي ــص يه ــن متخص ــي أونلاي ــج تدريب برنام
السياســات والإجــراءات في المؤسســة أو المنظمــة، كــما  يســاعد المتدربــين 

إجــراءات  لإعــداد  العمليــة  والمهــارات  النظريــة  المعــارف  اكتســاب  عــلى 
التشغيل القياسية. 

الأعــمال  إدارة  في  تســاعد  ضروريــة  مســتندات  والإجــراءات  السياســات 
بالأنظمــة  المنظمــة  التــزام  في  تســاهم  كــما  الأمثــل  بالشــكل 

ومستلزمات إدارة الجودة. 

تعتــبر كتابــة السياســات والإجــراءات مهمــة صعبــة، إذ أنهــا يجــب أن 
توثيقهــا  إلى  بالإضافــة  الفهــم،  وســهلة  دقيقــة  تكــون 

للممارســات بشــكل يضمــن النزاهــة في تنفيذهــا وإدارتهــا 
التدريبــي إلى تزويــد المتدربــين  ولذلــك يهــدف برنامجنــا 

بالإمكانيــات اللازمــة مــن تقنيــات وأدوات وحلــول لكتابــة 
وصياغة هذه المستندات بالشكل الأمثل.



أهداف البرنامج

ــراءات  ــات والإج ــداد السياس ــة إع ــلوب وطريق ــلى أس ــين ع ــل المتدرب - تأهي
الخاصة بإدارة الموارد البشرية بالشركة.

ــاعد  ــة لتس ــورة احترافي ــراءات بص ــات والإج ــث السياس ــداد وتحدي - إع
الشركة على تحقيق أهدافها. 

- إكســاب المتدربــين الخــبرة العمليــة التــي تؤهلهــم لتحليــل 
البشريــة  المــوارد  إدارة  داخــل  والأنشــطة  العمليــات 

وتخطيط العمل بكفاءة.



البرنامج محاور 

12345

السياسات  مفهوم 
والإجراءات ودورهما 

تطبيق وإدارة 
السياسات والإجراءات

 تطوير مســتندات الإجراءات 
وأدلة العمل

التوثيق وتطوير ممارسات  تخطيط 
السياسات والإجراءات 



 مــدة البرنامج وكيفية تقديمه

ــلاث  ــد – ث ــن بع ــب ع ــام (تدري ــة أي ثلاث
خــلال  مــن  وذلــك  يوميــا)  ســاعات 
        ZOOM     منصــة التدريب عــبر الإنترنت
الواجبــات  مــن  لعــدد  إضافــة 

والتطبيقات اليومية خلال التدريب.

المستهدفة الفئة 

والمختصــين  المــدراء  البرنامــج  يســتهدف 
والمســؤولين عــن إعــداد السياســات والإجــراءات، 
البشريــة  المــوارد  مســؤولي  وخاصــة 
وكذلــك  والجــودة،  التطويــر  ومســؤولي 
الإداريــة  السياســات  تطويــر  عــن  المســؤولين 

المختلفة في المؤسسة.



البرنامج  مميزات 

مدربون 
متخصصون 
ومؤهلون 

مادة 
تدريبية 
احترافية

أنشطة 
عملية 

اختبار 
معرفي

جلسات 
كوتشنج

بحسب  (إضافية 

الدورة)  ترتيبات 

شهادة 
معتمدة من 

الأكاديمية



CONTACT@EAL-ACADEMY.COM

+90 212 671 54 65

+90 212 671 54 65

شركاؤك في رحلتــك نحو التميز 

تواصل معنا عبر قم بزيارة موقعنا الإلكتروني

WWW.EAL-ACADEMY.COM 

https://api.whatsapp.com/send?phone=+902126715465
mailto:contact@eal-academy.com
http://www.eal-academy.com/

