البرنامج التدريبي   " التخطيط وبرمجة العمل "
	· إكساب المشاركين مجموعة متكاملة من المهارات التطبيقية والمعارف المتطورة لمتطلبات التخطيط وبرمجة العمل.
· إثراء وصقل مهارات المشاركين في مجال التخطيط وبرمجة العمل الناجحة.
· تزويد المشاركين بالإطار العلمي لعملية التخطيط وبرمجة العمل الناجحة.
· التعرف إلى أسس العلمية الإدارية وعلاقتها بالتخطيط.
· التعرف على أسس الخطة الإستراتيجية و العلاقة بين التفكير الاستراتيجي والتخطيط الاستراتيجي.
· التعرف إلى كيفية تنفيذ الخطة المقررة وما هي مكونات عملية التخطيط.
· التعرف إلى كيفية برمجة العمل وتنفيذه وفق الخطة المقررة وكيفية  إدارة مشروع عمل محدد.
	الأهداف:

	مدراء ورؤساء أقسام وأخصائيين وذوي العلاقة
	الفئة المستهدفة:

	· المفاهيم العلمية ومرتكزات العملية الإدارية 
       (مفاهيم العلمية ، مرتكزات العملية الإدارية ، علاقة العملية الإدارية بالتخطيط).
· بيئة العمل الاحترافية:-
· كيفية التعامل مع جدول الأعمال.

· مهارات تنظيم المواعيد وتحقيق الأهداف.

· مهارات الإبقاء على اتصال بشركاء العمل.

· التعامل مع المتغيرات في بيئة العمل العصرية.
· تخطيط الأعمال وجدولتها(خطط العمل اليومية ، خطط العمل الأسبوعية ، خطط العمل السنوية، ومتابعة الانجاز بشكل دوري)
· أهمية التخطيط للموظفين (اختيار النوع المناسب في التنظيم، إدارة البناء التنظيمي، إقامة الوحدات التطبيقية).
· الخطة الإستراتيجية والتفكير الاستراتيجي 
        (مكوناتها، أسس التفكير الإستراتيجي، عناصر التخطيط الاستراتيجي).
· أسس وضع خطة العمل  (مراحل وضع الخطة، متطلبات تنفيذ الخطة، امتلاك مهارات وضع خطة العمل).
· كيفية تنفيذ خطة العمل:-
· مراجعة الإطار العام لخطة العمل.
· اختبار الأهداف الإستراتيجية وتهيئة متطلبات تنفيذها.
· فهم العلاقة بين ثقافة المنظمة وإمكانية تنفيذ خطة العمل.
· بيئة المنظمة وإمكانية تنفيذ خطة العمل.
· كيفية برمجة العمل وتنفيذه وفق الخطة المقررة:-
· توفير مستلزمات برمجة العمل التنفيذي.
· وضع برنامج العمل التنفيذي.
· إدارة الوقت وبرمجة العمل وتنفيذ الخطة.
· طريقة إدارة مشروع العمل.
· المتابعة والانجاز:-
· تطوير خطط المتابعة بالتفصيل.

· تطوير جداول المتابعة وتنفيذها.

· رصد الأخطاء وتداركها.

· إحصاء الانجازات والإخفاقات.
· تطبيقات عملية:-
· تمارين تطبيقية.
· حالات عملية.
· اختبارات.
	المحتويات :

	2-4 يونيو 2009م
	تاريخ تنفيذ البرنامج :

	د.فخر سعيد فخر
	اسم المحاضر :


