برنامج " تبسيط وتطوير إجراءات العمل / تقليص الأعمال الورقية "

	· إدراك المشاركين لأهمية تبسيط إجراءات العمل ومهارات تحليل العمليات وإجراءات العمل.

· تبسيط العمليات المعقدة وكيفية تقليص الأعمال.

· تزويد المشاركين بأحدث النظريات في تبسيط الإجراءات وتطوير نظم وأساليب العمل.
	الهدف

	الأخصائيين والموظفين ذو العلاقة
	المشاركين:

	· أدوات وأساليب إجراءات العمل: خريطة توزيع العمل – تدفق العمليات.
· دراسة العمل وتكنولوجيا الإدارة.
· معدلات الأداء والتنظيم الإداري.
· الدورة المستندة. وسلوكيات العمل.
· أساليب وإجراءات العمل. أساليب سير العمل واستعمال الخرائط.
· العملية الإدارية وتبسيط الإجراءات العملية.
· التنظيم والسياسات والإجراءات المتبعة في تبسيط الأعمال.
· مفهوم وأهمية تبسيط الإجراءات في المؤسسات.
· ترتيب وتصميم وأساليب سير العمل في المكاتب.
· التقنيات والأدوات المساعدة في تبسيط الإجراءات.
· تبسيط الإجراءات لزيادة الإنتاجية.
· تحسين فعالية الموظفين وكفاءتهم في تبسيط الإجراءات.
	المحتويات :

	26 – 29 مايو 2008م
	التاريخ المقترح :

	15-20 مشارك
	العدد المقترح :

	دفخر سعيد فخر
	أسم المحاضر: 


