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 للبرنامج نيالف العرض 

 مقدمة 
ــورفيجن  ــر مركــز ي ــاا  URVISIONيعتب ــزاا محترف ــة مرك ــي تخصصــاا موللاستشــارات ااداري ــدرات ف ــة ق تنمي

رئــي  تــم اختيــار حيث  .والمستوى ااداري في المؤسسات  القياداتالمنظمات من حيث العمل المؤسسي وتأهيل  
فــي  في وزارات الدولــةوالمديرين لاء المساعدون الوكيل الماضية لتأه سنوات لعشرةل الدكتور حمد الصقرز  المرك

. والمملكــة العربيــة الســعوديةوأبــو يبــي الكويت إضافة إلى تأهيل القيادات في كل من سلطنة عمان وإمارة دبــي 
خطــة  د كبيــر مــن القطــاص الخــا  والعــام كــان  خرهــافقد قمنا بتصميم الخطط ااستراتيجية لعــد ،إضافة إلى ذلك

  .ومؤخراا خطط استراتيجية لشركات كبرى  نك ااسكان العمانيبلية إستراتيج

 
ز يــورفيجن الرجاء ملاحظة أن المعلومات الواردة في هذا العرض هي لغرض الاستخدام من قبلكم ومن قبــل ومرك ــ

URVISION  نها هــذاللاستشارات اادارية فقط، وأن كافة ال العــرض تعتبــر   معلومات والمقترحــات التــي يتضــمذ
للاستشــارات ااداريــة أن  URVISIONمــن مركــز يــورفيجن  ة ولا يجوز بـدون الموافقـة الخطيـةسريذ   وماتمعل

أخــرى عــدا مــا يتفــ  عليــه الها لأي أغــراض  ولا يســمح باســتعم،  لديكميفصح عنها لأي شخص  خر ما عدا المعنيين  
 الطرفان. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4 

 

.الخلفية  
بمتطلبا ليفي  المؤسسي  المشرف  برنامج  تصميم  ا  تتم  منصب  لمسؤوليات  من  الحديث  مشرف 

قسم   مستواه  ومنرئي   المشرف  ،  مفي  لقيام  الضرورية  الكفايات  على  البرنامج  يشتمل  حيث 
يعتبر المشرف مع مويفيه أداة الانتاج التي تحول   معروف،  فكما هوبواجبات عمله على أكمل وجه.  

نتائجا إلى  اادارة  العم  لأهداف ومتطلبات  الرائدة عملموسة، ولذلك يتم  المؤسسات  تأهيل  ل في  لى 
في    المشرف من خلال كفايات الاشراف التي تم جمعها وبلورها وبناءها علميا وتجربتها لعدة سنوات

 .ومحرك للانتاج وتحقي  الأهدافة والمنطل  اعد لتكون الق مختلف المؤسسات
للبرنامج الهدف العام   

الأقسام   رؤساء  مستواهم  مراقبين  والتمكين  في  بالواجباتالاشرافي  ومن  القيام    ااشرافية   من 
مما يخول    كاملة،  ااشرافية  العملية  بكفايات من خلال االمام  لضمان تحقي  الأهداف بكل احترافية  

 مل وجه.بواجباته ااشرافية على أكالمشرف بالقيام 
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المشرف المؤسسي فلسفة   
يتم   الاشرافيةحتى  الكفايات  توفيرتطوير  من  بد  لا  الذي    ،  ويدعم  المناخ  ويساعد  ويمكن  يبلور 

هذه    ومتقتقنينها حيث  و   تم تجربتها  عالمية  لميةعفلسفة  وذلك من خلال    يب،المشرف خلال التدر
   :على ثلاثة محاور هيالفلسفة 

 الدعـم –التحدي  –التقييم 
Assessment – Challenge – Support 

 
 والطموح.  الواقع هو إيجاد الرغبة في إغلاق الفجوة بين يم:تقيال

 هو منح الفرصة للتجربة المقننة. التحدي:
  لتوضيح.وا هو بناء الثقة للنمو من خلال التأكيد م:ـالدع
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 ...... برنامجالما يميز 

 . كافة الكفايات التأهيلية للمنصب ااشرافيمنهج علمي يشتمل على   •

شرفين على رأس  يينهم بمناصب اشرافية، أو الم لتأهيل الأشخا  الذين سيتم تع منهج موجه •
 . أعمالهم

 السلوكي.   تجاهلاواوالمهارة  في المعلومة التكامل البنائييبي على نهج التدريعتمد الم •
 .الخبراتل المرتفعة لصقالأنشطة والفعاليات ذات الكفاءة يحتوي البرنامج على العديد من  •
 .التطبي  الفعلي في مجال عمله تطبيقات كثيرة تساعد المشرف علىيشتمل على   •

  .اشرافاهيم ا عن مف علميةبحوث  عمل يحتوي على   •
  .الدعممرارية ي واستالفكر التحديالمستمر مع   التقييميعتمد على  •
 . ل فرق عمل متنافسة نحو الأداء والجودةيشك ت على    يعتمد على العمل الجماعي من أول يوم •

 شاركين.يتميز البرنامج بالتفاعل الكبير بين الم •

 .من الفعاليات التدريبية الموجهة يتضمن البرنامج العديد •

تعزيز الكفايات التطبيقية  و إضافية اختيارية لتفعيل  خدمات استشارية   ثلاث يتضمن البرنامج •
تعزيز    -الاستشارية المقابلات  –المشروص النهائي والوصول إلى درجة الاحترافية في الأداء وهي: 

 . Personal SWOT ة ت الشخصيالقدرامعرفة 
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 المستفيدون من البرنامج

 ومن في مستواهم في القطاص الحكومي.والمراقبات  والشعب    ماالاقس رؤساء •

 رؤساء الأقسام والشعب في القطاص الخا  من شركات ومؤسسات وبنوك.   •

 . ئدراإلى  ملازم أولالجيش والشرطة والحرس الوطني والمطافئ من الرتب  الضباط من  •

 .ركات والبنوك والمؤسسات التجاريةم في الشالأقسا رؤساء   •

 نصب رئي  قسم أو شعبة أو مراقبة.ن لشغل مالمرشحي  •

طة.   •  أصحاب الشركات الصغيرة والمتوسذ

• .  المديرون المعينون حديثاا

 كل من يرغب بتنمية ذاته وصقل المهارات ااشرافية لديه.     •
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 عات التدريبية والتطبيقية ساالو دريبيةالوحدات الت
 

 الموضوص  التسلسل 
الساعات  
 التدريبية 

الساعات  
 التطبيقية 

 2 2 والاشراف الشخصية   الأولى 

 2 4 وقيادة فرق العمل   العمل الجماعي الثانية 

 2 2 ااداريااشراف مفاهيم  الثالثة 

 2 4 المشكلات  مفاهيم التخطيط الاشرافي وحل الرابعة
 2 2 طرق تحليل مهام القسم  ة الخامس

 1 2 استراتيجية استقبال وتدريب المويفين  ة دسالسا

 5 2 أساليب تطوير المويفين  السابعة 

  3 إدارة وتقييم الأداء  الثامنة
 1 3 نفع العمل وتحفيز المويفيادو  تاسعة ال

 17 24   المجموص
 

 ة ضافية ااالخدمات الاستشاري يتضمن ساعات   الساعات لا صمجمو
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

9 

 شرح الوحدات التدريبية
 

 الشخصية وااشراف  -1
ااكا ة  الشخصيذ وأسرار  خفايا  وشرح    ةشرافيتشاف  الذات  فهم  الانتاج  على    الشخصية  أثرمع 

الشخص أثر  وتبيان  العاملين،  وتوجيه  القسم.والجودة  أهداف  وتحقي   والتعاون  التفاعل  على    يات 
 ور التالي: يحتوي محور الشخصية وااشراف على المحا

 
 الدوائر الأربعة للشخصية.  •

 ن. يفيوأثره على التفاعل بين رئي  القسم والمو  الشخصيةمربع  •

 المصادر الأربعة الرئيسية للتفاعل اانساني.  •

 ة على سلوك العاملين انجاز الأعمال. الشخصيتأثير  •

 ن حيث الشخصية. مفاهيم القيادة م •

 يتعل  بالعمل والانتاج الجماعي.   طرق التعرف على شخصيات المويفين خاصة فيما •

 مقدمة للمراجعين.وإنجاز الأعمال والخدمات ال  تطبيقات الشخصيات في التخطيط •

 مل متناغمة ومتعاونة لزيادة فاعلية الانتاج. تكوين مجاميع ع من سؤولمتمكين ال •
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 وقيادة فرق العمل  العمل الجماعي  -2

بيئـة متعاونـة ومنتجـة حيـث يـز والمحـاور والقواعـد الأساسـية لتقديم مفهوم العمل الجماعي المتم
كمـا  ؤسسة،العمل داخل المعة لاقتها بطبيكتشاف النماذج الذهنية المسيطرة على التفكير وعيتم ا

، وتوضـيج تجعل منهم فري  متكامـل ومتفـاهم نأيمكن المشاركين من المهارات التي من شأنها 
تتكـون محـاور العمـل  توصـل معـه إلـى النتـائج المخطـط لهـا.والدور رئي  القسـم فـي إدارة الفريـ   

 ي من التالي:الجماع
 استبيان العمل الجماعي والاتصال اانساني.  •

 سلوك الحازم.ان اليتباس •

 مهارات الاتصال الفعال.  •

 مفهوم وأسباب ومنهجية العمل الجماعي.  •

   رات.القرا اتخاذ –الاستراتيجية  –القيم  –تصميم اللائحة الأساسية للفري   •

 المراحل الأساسية لتطور فري  العمل.   •

 . اء فري  العملمنهجية وطرق اختيار أعض  •

 .استبيان الدوافع في العمل وأثرها على فري  العمل   •

 .العملطرق وأساليب قيادة فري    •
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 ااداريااشراف  مفاهيم  -3

، ااشـراف والمشـرفي مـن حيـث تعريـف  ااشراف اادار  هذه الوحدة التدريبية إلى أساسياتتتطرق  
خــلال عملــه، وكــذلك تبيــان الصــفات الأدوار التــي يقــوم بهــا مــن اف ااداري، و وشــرح مهــارات ااشــر

 جاه اادارة.مسؤولية المشرف ت   اا الشخصية المهمة للمشرف الناجح وأخير
 

 تعريف المشرف ااداري والاشراف. •

 الأعمال ااشرافية العامة. •

 اشراف الحديث.أدوار وواجبات ا •

 ين.لعلاقة بين المشرف والمدير والمويفا •

 مسؤولية المشرف أمام اادارة. •

 ف من منظور اادارة.المشر •

 واجبات المشرف نحو مسؤوله. •

 .مراجع أو المستفيدمن هو ال •

 .عين والمستفيدينالمراجدور المشرف تجاه   •

 .المستفيد  أو   بالمراجع  العناية والاهتمام •

 .اانتاجيةوزيادة   شرافيةنظرية الفاعلية الا •

 .مفهوم الكفاءة والفاعلية •

 80 /20أ مبد •

 شرف ااداري.الم  هالتحديات التي تواج •

 الصفات الشخصية للمشرف الناجح. •

 والسلبية للمشرف.  اايجابيةالصفات   •
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 لمشكلات وحل ا تشغيليالتخطيط ال هاراتم  -4
يهات من من أساسيات عمل المشرف هو تنفيذ الخطط وتحقي  أهداف القسم وما يتلقاه من توج

وتحويلها اا ملموسة،   دارة  نتائج  الو  إلى  هذه  تعتبر  في  ولذلك  الغاية  الوحدات  من  التدريبية  حدة 
طر حيث  من  ور  ق الأهمية  وكتابتها  الأهداف  وستصميم  الخطط  والجودة  م  بالوقت  تنفيذها 

 .المطلوبة
 مفهوم التخطيط ااداري. •

 تعريفات التخطيط ااداري. •

 أنواص التخطيط. •

ال • بعناصر  وصلتها  التخطيطية  التنظيم  عملية 
 والتنسي . 

 عوامل المؤثرة عليه.احتياجات التخطيط وال •

 أهمية الخطة السنوية والتقارير الفصلية. •

 أساسيات التخطيط.  •

 خطوات إعداد الخطة.  •

  تخطيط الأهداف. •

 ية المشكلة والهدف.عمل •

 قييم البدائل.استراتيجية تحديد وت  •

 إكساب المشاركين المهارات اابداعية لحل المشكلات •

 ار الخدمات والمنتجاتتنمية قدرات المشاركين من استخدام أدوات التفكير لعمليات ابتك •

 إكساب المشاركين القدرة على التقدم بإسهامات ومشاريع غير مسبوقة •

 التوصل إلى القرارات الجماعيةن من االمام بعمليات التفكير الجماعي و تمكين المشاركي •

 منهجية البدائل •
 .تحديد البدائل •

 . تقييم البدائل •

 .مقياس الحوافز •
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 مهام القسم طرق تحليل  -5
تقويم  يتمكن من    ، وبالتاليعيلةأن يلم المشرف ااداري بطبيعة عمل القسم الذي يشرف    من المهم

التأداء   بالمويفين  بطرق وضع مؤشرات  يكون ملماا  د أن  ابعين للقسم حسب طبيعة عملهم، ولذا لا 
 يفون.داء تمكنه من متابعة الأعمال التي يقوم بها الموأ

 القسم. مهام مهارات تحليل •

 اء.الأد مقوي ت أعراض  •

 فوائد قياس الأداء. •

 . للأداءالمعايير العالمية  •

ومفهوم الوزن المعياري ومفهوم القياس العام والخا   تحديد العناصر الحرجة •
 وطرق التقييم. 

 ق تصميم قياس أداء للقسم.طر •
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 استقبال وتدريب المويفين  ت استراتيجيا -6
في هذه   .فين متحفزين ومنتجين أو متخاذلين ومحبطينقييم الأداء له من الأهمية ما يجعل المويت 

 الوحدة التدريبية يتم شرح وتبيان 
 . تحديد مطالب اادارة •

 . تحديد مطالب المويف •

 مويف الجديد. الغرض من استقبال ال •

 نموذج تدريب المويفين.  •

 .تحديد الفجوة التأهيلية للمويفطرق  •

 مثلث التدريب.  •

 
 أساليب تطوير المويفين -7
في هذه   .داء له من الأهمية ما يجعل المويفين متحفزين ومنتجين أو متخاذلين ومحبطينقييم الأت 

 رح وتبيان الوحدة التدريبية يتم ش
 . يفينالرباعية العالمية لتطوير المو •

 .العلاقة بين درجة نضج التابع والقائد •

 مفهوم الكفاءة والالتزام.  •

 .يالسلوك القيادي للمشرف اادار •

 .ب الكبارمفهوم تعليم وتدري •

 مثلث التدريب.  •
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 إدارة وتقييم الأداء  -8
في هذه   .ين ومنتجين أو متخاذلين ومحبطينقييم الأداء له من الأهمية ما يجعل المويفين متحفزت 

المويفين بشكل موضـوعي ومنصـف، أداء  الوحدة التدريبية يتم شرح وتبيان وتوضيح طرق قياس  
 ة.ء تؤدي إلى مزيد من الانتاجية والالتزام والولاء للمؤسسـوتمكين المشرفين من تصميم بطاقات أدا

 :تتكون هذه الوحدة التدريبية من المحاور التالية
 

 كيف يعمل نظام العمل. •

 داء.داف إدارة الأأه •

 أغراض تقويم الأداء. •

 فوائد قياس الأداء. •

 عناصر إدارة الأداء. •

o .التخطيط للأداء 

o .الرقابة على الأداء 

o .تطوير الأداء 

o ياس الأداء.ق 

o لأداء.ة اأطرق مكاف 

o ايير العالمية للأداء.المع 
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 نفع العمل وتحفيز المويفيادو -9

 مقياس الدوافع  تقديم •

 ازلو. مفهوم هرم م •

 المادية والمعنوية. الدوافع •

 .تحفيز المويفيندوافع العمل و  •

 خصائص الدوافع. •

 الأنواص الحوافز الستة وطرق التعامل معها.  •

 اانسانية.  أطر العوامل  •

 تعريف التواف .  •

 تحديد الخطوات الرئيسية لعملية التواف .  •

 . نتاجللإوالعوائ  النفسية ااحباط النفسي  •
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 كينالتوقعات من المشار

 وعدم الارتباط بأعمال أخرى. خلال عقد البرنامج التفرغ الكامل  •

 % من ساعات العمل والمحاضرات الفصلية. 90حضور  •

 ري  مع بقية الأعضاء المشاركين. العمل كف •

 . ساعة يومياا العمل خارج نطاق الساعات الفصلية بما لا يقل عن  •

 الفصلية. يجابي والحواري خلال التمارين وورش العملالتفاعل الا •

 
 التدريبوأساليب طرق 

 . تمارين جماعية •

 . تمارين العصف الذهني •

 .اسة حالاتدر •

 .محاضرات •

  تدريبية. أفلام •

 . ورش عمل •

 . علمية قايي م •

 .العاب تدريبية •

 تدريب الكتروني.  •

 الحالات الدراسية.  •

 مشاريع اانجاز. •

 التدريب التفاعلي.  •

 بقات التدريبية. المسا •

 البحوث.  •
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 المتوقعة من البرنامج الاستفادة 

 الية وتمكن من: يتوقع في نهاية البرنامج أن يكون المشاركين على قدرة ع
 اانجاز من خلال العمل الجماعي. طرق إدارة فري  العمل وتحقي   •

 المعرفة التامة بأدوار المشرف ومهام المنصب ااشرافي.  •
 المويفين وتطوير إمكاناتهم نحو الانتاج.  االمام بطرق تأهيل •

 التمكن من وضع الأهداف وعمل الخطط التنفيذية.  •

 والمستفيدين.  الارتقاء بالتعامل مع العملاء  •

 وعية تامة.التمكن من تقييم المويفين بموض  •
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 السيرة الذاتية للبرنامج
لأ  نظراا  التدريبي  البرنامج  هذا  وتطبي   اعتماد  من  تم  ولمئات  الخليج  دول  جميع  في  هميته 

الانتاج،  من النقلة النوعية في الأداء و   اتالمؤسس  واستفادتشخصيا،    استفادواشاركين الذين  الم
ال هذا  من  أستفادت  تم  كان  خر مؤسسة  حيث  الاجتماعية  التأمينات  الكويت هي  في  برنامج 

 دون استثناء.رئي  قسم  120البالغ عددهم ؤساء الأقسام والمراقبين رتأهيل جميع 
 
برنامج تأهيل رؤساء الأقسام مكملاا لبرنامج تأهيل المدراء وبرنامج تأهيل القيادات؛ حيث  بر  يعت

فاعلة ومتناغمة ذات كفاءة عالية جداا تتميز مجموص هذه البرنامج التدريبية توجد مؤسسة مت 
 م إلى أسفل الهرم.م من أعلى الهربالتواف  الفكري المؤسسي وتؤدي أعمالها بجدودة وتفاه
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 خدمات ما بعد التدريب لتعزيز مفاهيم الممارسة والاحتراف لرئي  القسم. 

 المقدمة: 
تي للمؤسسة مهما كان طبيعة عملها،  يعتبر رئي  القسم هو القائد العمليا

على   وااشراف  التشغيلية  الأهداف  تنفيذ  عاتقة  على  يقع  وعليه 
يقدمها   التي  والخدمات  المنتجات  وجودة  العملاء  وخدمة  المويفين 
أكبر   المخرجات  تكون  أن  يتطلب  حيث  المتاحة  الميزانية  حدود  في 

المدخلات. تمث  من  أدناه  ذكياا  المقترحات  اختياراا  التدريب  ل  بعد  وهو  لما 
 خيار متاح لكم في حال رغبتكم في تنفيذه بعد انتهاء البرنامج التدريبي. 

 

 التأهيل التطبيقي الاستشاري 
لأهمية القسم    نظراذ  رئي   وعملياذ  منصب  نظرياذ  تأهيله  والتطبيقات    مفاهيملليتطلب  والعمليات 

أثناء عليها  حصل  من  البرنامج.  التي  التأهيل  يستكمل  الفعلي    وحتى  العمل  متطلبات  حيث 
 انتهاء دورة تأهيل رؤساء الأقسام نقترح التالي:  بعدالتخصصي للقسم 

 . المشروص النهائي: 1
وتكليف  الفعلية  المشروص النهائي للمشاركين بما يتلاءم ويتطاب  مع طبيعة العمل    نقوم بتصميم  -

 . ئي  القسمبمهام ري يتعل  الذ المشاركين على شكل فرق عمل كل فيما يخصه انجاز المشروص
بدراسة    - المشاركين  المشاريع  نتائج  نقوم  قبل  من  كفاءة  المقدمة  حيث  من  عليها  والتعقيب 

الأداء   المشوفاعلية  البرنامج  اريع؛  بتنفيذ  التي تم تقديمها خلال  والتطبيقات  والمعارف  والمعلومات 
 بي. التدري 

 . المقابلات الاستشارية.2
شاري مع مجموعة العمل المكلفة بإنجاز المشروص وتقديم الاستشارة المطلوبة  نقوم بعقد لقاء است  -

 بما يتعل  بالمشروص المقدم. والاستشارة اللازمة والنصح والارشاد  
في حالة رغبتكم بوضع درجة لمجموعة المشروص نقوم بتقييم المجموعة من حيث عدة معايير    -

 الدرجة المناسبة مع التوصية. علمية ومنحها
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 SWOT ت الشخصيةالقدراتعزيز معرفة . 3

المؤس  امنالاهتمنظراا   تفعبالعمل  أدوات  من  يتطلبه  وما  المشاركين  يسي  وتشخص  التدريب  ل 
الح المعطيات  على  من  والوقوف  عدد  واستخدام  الاستعانة  يتم  فإنه  والانتاجية،  للكفاءة  قيقية 

العلمية التدر  ث؛ حيالمقايي   البرنامج  الرانستخدم في هذا  والميول  ئد  يبي  الشخصية  مقياس 
ل  المشاركين  الشخص  لجميع  ت وقوف  الفطري  على  كوينه 

تفكير وطرق  وقدراته  ذاته  والاطلاص  ومعرفة  نقاط ه  على 
على   الثرية  المعلومات  من  والكثير  لديه  والضعف  القوة 

ذات   SWOTشكل تقرير علمي مفصل بمثابة عمل سوات 
 كفاءة عالية للشخص. 

 

 
من   أعلاهاختيار  الممكن  ملاحظة:  الخدمات    )المشروص  جميع 

الشخصية والمقابلات  الشخصيةمقياس    –  النهائي    (، القدرات 
 حسب رغبتكم. .أو اثنتين منها الخدمات إحدى تختارواكما أيضاا من الممكن أن  
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 وتطوير الأعمال  ستشار التخطيط الاستراتيجيم
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