
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 الإدارج اوٍذقدٌح وىٍمادث و اوسمزدارًح و الإدارًٌْ

 

 فمزج اودورج 

  دعقد اوذحدًاخ و اوٍذغٌزاخ اوٍذلاحقح اوذٍ دىاجه اوٍؤسساخ و اوقادج، سادخ و فٍ ظي دعدد و

دعددخ اوذحدًاخ اوذٍ دىاجه أًضاً ٌدراء ٌمادتهَ، ٌٍا ساد ٌْ أهٌٍح و ضرورج اوذطىًز اوٍسذٍز 

وجداراخ هؤلاء اوٍجذهدوُ ٌْ ٌدراء اوٍمادث، واوذًْ ًؤسز أدابهَ و ٌسذىي فعاوٌذهَ و لفاءدهَ 

 ٌسي و ٌتاشر عىى ٌسذىي لفاءج و فعاوٌح اوٍمادث و الإداراخ اوٍزدتطح ةهَ.ةشمي رب

اٌج:  وةاوذاوٍ أرةعح أستاب ربٌسٌح ددعىك وىٍشارلح فٍ هذا اوتزِ

  اٌج، هٍ ٌهاراخ لا غّى عّها لأي ٌىظف ًشغي وظٌفح ٌدًز ٌمذث اوٍهاراخ اوذٍ ًقدٌها اوتزِ

 أو أي طتٌعح عٍي شتٌهح ةها

 اٌج ٌجذٍعح، سذضٍْ ون أُ دؤدي عٍىن ةسعادج، و رضا و ٌجٍىعح اوٍهاراخ ا وذٍ ًقدٌها اوتزِ

 لفاءج و فاعىٌح

  ًاٌج سذؤسز ةشمي أساسي و ٌتاشر عىى عٍىن، و أًضا لافح اوٍهاراخ اوذٍ سذمذستها خلاه اوتزِ

 ةشمي قىي و غٌز ٌتاشر عىى لافح جىاِث حٌادن

 سٌذحىه عٍىن اوى عٍي اةداعٍ ٌّظَ و ٌٍذع 

 ورج أهداف اود

 ةّهاًح هذٓ اودورج اوذدرًتٌح سٌمىُ اوٍشارك قادراً عىى:

 اسذٌعاب اوطتٌعح اوجدًدج و اوٍذغٌزاخ اوحدًشح وىظٌفح ادارج اوٍمادث 

 ادقاُ اسذخداً اساوٌث اوقزاءج اوسرًعح و ددوًْ اوٍلاحظاخ 

 اوذىاصي اوشفهٍ و اوٍمذىب ةشمي فعاه ٌع لافح الأطزاف اوٍذعاٌىح ٌع ٌدًزي اوٍمادث 

 ادارج وقذه و دّظٌَ الأعٍاه ةاسذخداً أفضي الأساوٌث الإدارًح 

 دخطٌط و إدارج الاجذٍاعاخ ةمفاءج و فاعىٌح 

 اوذحدز ةفاعىٌح أٌاً اوجٍهىر 

 اوذعاٌي ةئًجاةٌح ٌع لافح اوضغىط اوذٍ دىاجه عٍي ٌدًزي اوٍمادث 

 

 



 

 

 

 اوفةاخ اوٍسذهدفح

اٌج ٌّاسث وجٌٍع اوعاٌىٌْ ةٍخذىف ٌسذىً  ادهَ الإدارًح وخاصح:هذا اوتزِ

 ٌدًزي اوٍمادث 

 ًٌْاوسمزدارًح و الادار 

 جٌٍع اوٍىظفٌْ اوذًْ ًىلي إوٌهَ أعٍاه إدارًح و دّظٌٌٍح 

  أي فزد ًزًد أُ ًطىر قدراده فٍ ٌجالاخ ادارج الأووىًاخ و اوضغىط و ادارج الاجذٍاعاخ و

 هىراوذىاصي اوشفهٍ و اومذاةٍ و اوقزاءج اوسرًعح و اوذحدز أٌاً اوجٍ

 ٌحاور اودورج 

اوذمٌف اوذهٍّ و اوذطىر اوٍهاري ٌع اوطتٌعح اوجدًدج و الأدوار اوٍذعددج وٍدًزي 

 اوٍمادث

 اوطتٌعح اوحدًشح وىظٌفح ادارج اوٍمادث 

 دور ٌدراء اوٍمادث فٍ اوذمٌف ٌع اوٍذغٌزاخ و اوذحدًاخ اوحاوٌح 

 )لٌف ًعٍي اوعقي )اوحقابق والأسرار 

 فٍ دحسٌْ قدراخ اوعقي اسذخداً اوخزابط اوذهٌّح 

 )اوقزاءج اوسرًعح )اوٍفهىً و الأهٌٍح 

 حىي أسىىةن فٍ اوقزاءج 

 اسذزادٌجٌاخ اوقزاءج اوسرًعح 

 ٌعىقاخ اوقزاءج اوسرًعح و أساوٌث اوذعاٌي ٌعها 

 ٌهاراخ اوذىاصي و اوذعاٌي اوفعاه وٍدراء اوٍمادث

 أهٌٍح ٌهاراخ اوذىاصي وطتٌعح عٍي ٌدراء اوٍمادث 

 ِصاخ اوفعاه وٍدراء اوٍمادثٌهاراخ الا 

 فْ فهَ و الاسذخداً اوٍهٍّ وىغح اوجسد فٍ اوذىاصي 

  جح اوعقىٌح وٌىِزو و  ...( AIDAاسذخداً الأساوٌث اوحدًشح فٍ الإقّاع )اوتزٌ

 فهَ اوشخصٌاخ و أساوٌث اوذأسٌز 

 ادارج الاِطتاع الأوه 

 اومزً الاجذٍاعٍ فٍ إدارج اوٍمادث 

 

 

 



 

 

 

 اوذحدز و اوعزض أٌاً الأخزًْإدارج الاجذٍاعاخ و فْ 

 ٌهاراخ اوذخطٌط ولاجذٍاعاخ 

 فْ اوذعاٌي ٌع الأٍِاط اوٍخذىفح فٍ الاجذٍاعاخ 

 ادارج وقر الاجذٍاعاخ 

  ٌحاضر الاجذٍاعاخMeeting Minutes 

 ٌهاراخ اوذحدز أٌاً اوجٍهىر 

 الاعداد اوجٌد وىحدًص أٌاً اوجٍهىر 

 ًاوجٍهىر اوذعاٌي ٌع اوخىف أسّاء اوحدًص و اوعزض أٌا 

 اوذىاصي اومذاةٍ وٍدًزي اوٍمادث

 ٌا هٌح و أهٌٍح اوذىاصي اومذاةٍ لإدارج اوٍمادث 

 ٌهاراخ اومذاةح الإًجاةٌح اوٍىجهح ةاوقارا 

 ٍِفْ اسذخداً و لذاةح اوتزًد الاومذزو 

 ٍِاوهٌمي اوسىٌَ وزسابي اوتزًد الإومذزو 

 ٍلٌف دضٍْ لذاةح عّىاُ احذزاف 

 لاومذزوٍِادٌمٌر اوذىاصي اومذاةٍ ا 

 ٍِدّظٌَ و أرشفح اوتزًد الاومذزو 

 إدارج الأووىًاخ و اوضغىط فٍ وظٌفح إدارج اوٍمادث

 ٌاهٌح اوضغىط فٍ إدارج اوٍمادث 

 ٌصادر اوضغىط فٍ ادارج اوٍمادث 

 اوذعاٌي اوفعاه ٌع اوصراعاخ ٌْ أجي إدارج اوضغىط 

 دّظٌَ ٌماُ اوعٍي ٌْ أجي اسذغلاه اوىقر و إدارج اوضغىط 

 اوٍحاستح اوذهٌّح  أساوٌثMental Accounting و دورها فٍ إدارج اوضغىط 

 ٌىماخ ضتط اوّفس و إدارج اوغضث 

 اوذعاٌي ٌع اوطىتاخ اوٍزفىضح ةاوعٍي وغٌز اوٍٍمّح 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


