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نظرة عامة على البرنامج
برنامج المدير المعتمد هو برنامج شامل يمتد على 194 ســـــاعة ويشمل 10 دورات 
مصممة لتزويد المديرين الحاليين والطمـــوحين بالمهــــارات والكفـــاءات ا�ساسية 
اللازمة للتميز في أدوار القيادة. إكمال هذا البرنامج يؤهل المشاركين للحصـول على 
لقب مدير معتمد (CMgr) المرموق من معهد ا�دارة المعتمد (CMI)، مما يدل على 

أعلى معايير التميز في ا�دارة والقيادة.

يغطي هذا البرنامج مجموعة واسعة من المجالات الحيوية. سيطـــــور المشاركــون 
مهارات التفكير الاستراتيجي واتخاذ القرار للاستفادة من الرؤى المستندة إلى البيانات 
لتحسين المـــوارد. يتم التأكيد على إدارة تجربة العملاء لتعزيز الرضـــــا والولاء. توفـــر 
دورات إدارة التغييــر الخبـــرة في التخطيط والتنفيذ والحفاظ على المبادرات بفعالية. 
تشجع دورات الابتكار وحل المشكلات ا�بداعية على تطوير ثقـــافة تطوير المنتجات 
والخدمات والعمليات الجديدة. يتم صقل الفطنــــة الماليــــة من خلال إتقـــان وضع 
الميزانية والتنبؤ والتخطيط. تُعلم إدارة علاقات ا�طـراف المعنيــــة كيفية التواصــــل 
الفعال وبناء الثقة مع ا�طراف المعنية. تركز دورات القيـــادة والتدريب على تقديـــم 

برامج ا�رشاد وتعزيز قدرات الفريق. تساعد الممارسة التأملية والتطـــــوير الشخصــي 
في تقييم وتحسين ا�داء الشخصي. توفر دورات إدارة المشاريع المهــــارات اللازمـــة 
للتخطيط وإدارة المشاريع، باستخدام منهجيات البحث. وأخير³، تركز دورات المساواة 

والتنوع والشمول (EDI) على تطوير وتنفيذ السياسات لتعزيز ثقافة شاملة.

إن تحقيق لقب CMgr من CMI هو علامة على التميز، ويُظهر التزامًا بالتطوير المهني 
المستمر والالتزام بأعلى معايير ا�دارة والقيادة. يتم الاعتراف بالمديرين المعتمديــن 
لقدرتهم المثبتة على تحقيق النتائج، وبناء فرق عاليـــة ا�داء، والقيـــادة بنــزاهة. يتم 
التحقق من حالة المدير المعتمد من خلال عملية تقييم صارمة، تضمن أن المديرين 
يمتلكون المهــارات والمعرفـــة والسلوكيــــات اللازمة لدفع النجــاح التنظيمي. هذا 
التعيين المعترف به عالميًا لا يعزز فقط فرص العمل ولكن يوفــر أيضًا الوصـــول إلى 

شبكة حصرية من المهنيين والدعم المستمر للتحسين المستمر..
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 يضمن هذا البرنامج

أن المشاركين يكتسبون مجموعة شاملة من الكفاءات، مما 

يجعلهم أصولًا لا تقدر بثمن لمؤسساتهم ويضعهم في مسار 

وظيفي ناجح في ا�دارة والقيادة. إكمال هذا البرنامج لا يعزز القدرات 

المهنية فحسب، بل يوفر أيضًا الاعتراف والهيبة المرتبطة بأن تصبح مديرًا 

CMI معتمدًا من
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(CMI) عن معهد ا�دارة المعتمدة

يكرّس معهد ا�دارة المعتمدة (CMI) جهوده لتعزيز التميز في ا�دارة والقيادة. تأسس المعهد في عام 1947 كالمعهد البريطـــاني لÁدارة بهدف 

المساعدة في إعادة بناء الصناعة البريطانية بعد الحرب العالمية الثانية. واليوم، يظل هدف المعهد هو زيادة عدد ومستوى المديرين المؤهليـــــن 

مهنيًا، مستفيدًا من ميثاقه الملكي الفريد الذي منح له في عام 2002، مما يخوله منح لقب "مدير معتمد" المرموق.

يدعم معهد المديرين المعتمدين أكثر من 180,000 عضو من خلال مجموعة متنوعة من البرامج التي تشمل المؤهلات العملية، والفعاليات، وفرص 

التواصل المصممة لتعزيز اÈفاق المهنية وربط المهنيين عبر الصناعات. وبتركيز قوي على القيادة الفكرية والبحث، يقدم المعهد رؤى قيمة ويمثل 

مجتمعه في مناقشات السياسات، بهدف ضمان إدارة وقيادة أفضل للمنظمات.

يلتــــزم المعهد بالشمولية والممارسة ا�خلاقية والتحسين المستمر، ملتزمًا بقيمه التي 

تتمثل في الاحترافية، والتقدم، والشغف، والعملية. ومن خلال تعزيز الشراكات والحفاظ 

على حضور قوي سواء في المملكة المتحدة أو على الصعيد العالمي، يسعــى المعهد 

ليكون السلطة الرائدة في ممارسة ا�دارة.
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تصميم البرنــــــــــــــــــامج

يتم تنظيم برنامج المدير المعتمد حول المعيار المهني لمعهد ا�دارة المعتمدة (CMI)، وهو إطار شامل تم تطويــــره بواسطة معهد ا�دارة المعتمدة 

لتوضيح المهارات والكفاءات ا�ساسية للمديرين والقادة. مستندًا إلى أكثر من 75 عامًا من الخبرة، يساعد هذا ا�طار ا�فراد في مختلف مراحل حياتهم 

المهنية على تقييم وتطوير قدراتهم. يتم تنظيم البرنامج في مجالات رئيسية تتماشى مع عجلة المعيار المهني لمعهد ا�دارة المعتمد، ممـــا يضمن 

نهجًا شاملاً لتطوير ا�دارة والقيادة. 

. إدارة الذات: استخدام الممارسة التأملية �ثراء التطوير الشخصي والمهني

. اتخاذ القرارات: استخدام البيانات والمعلـــــومات لاتخـــــــاذ القــــــــــــرارات

. التواصــل والتأثيـــــر: إدارة تجربة العمـلاء

. توفيـــر الهـدف والاتجـــاه: إدارة التغيـــــــــــــــــــــير

. تطويــر ا�فراد والقدرات: مبادئ تقديــــم التدريب وا�رشــــــــــــاد

. بنــــــاء العلاقات والشبكـــات: إدارة علاقـــــــــــات ا�طراف المعنية

. قيــــادة التغيير والابتكـــــــار: مبـــادئ الابتكار

. إدارة المـــــوارد والمخـــــاطر: إدارة الماليـــــــــة

. تحقيـــــق النتــــــــائج: تنفيذ مشــــــــروع إداري

1. الفعالية الشخصية

3. التميـــز الشخصــــي

2. ا�داء الــتنظـــيمـــي

4. القيادة ا�خلاقيـــــة 
    والشاملــــــــــــــــــــة

. إدارة المساواة والتنوع والشمول

كل دورة داخل البرنامج مصممة لبناء كفاءات محددة، مما يساعد المشاركين على تقييم مهاراتهم وتخطيط تطويرهم المهني بفعالية. 

يضمن هذا النهج المنظم أن يكون الخريجون مستعدين جيدًا لتلبية متطلبات أدوار ا�دارة والقيادة الحديثة. 4



إطــــــــــــار الجــــــــــــــدارات

يضمن إطار الكفاءات هذا أن برنامج المدير المعتمد يطور قدرات المشاركين بشكل شامل، مما يجهزهم لقيادة فعالة ودفع النجاح التنظيمي.

الجــــــــدارات
الاستراتيجية
والتحليليــــة

الجـــــــدارات
القيــــــــــادة

وا�دارة

الجـــــدارات
الشخصيــة
والبينيــــــة

الجـــــدارات
التطـــــــوير
الشخصـــي

  . تحليل البيانات وتفسيــــــــــرها

  . التخطيط الاستراتيجي والتنفيذ

  . إدارة المالية

 . إدارة التغيير

.  إدارة الابتكار

 . إدارة المشاريع

 . التدريب وا�رشاد

 . إدارة تجربـــــــــــــــــــــة العملاء

 . إدارة علاقات ا�طراف المعنية

. المساواة والتنوع والشمــــول

 . الممــــــــــــــــــــــــارسة التأملية

 . النمو الشخصي والوعي الذاتي
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الجــــــدارات التفصيليـــــة

الجدارات
التطوير الشخصي

• التفكير الاستراتيجي واتخاذ القرار: 

   سيتعلم المشاركون استخدام الرؤى المستندة إلى البيانات لاتخاذ قرارات 

   استراتيجية، وموازنة ا�هـــداف التنظيميـــة مع استراتيجيات قابلة للتنفيذ، 

   وتحسين تخصيص الموارد لتحقيق النمو المستدام.

• إدارة تجربة العملاء: 

   تركز هذه الكفاءة على تصميم وتنفيذ استراتيجيـــات لتعزيز رضــا العملاء 

   وولائهم، وتعزيز ثقافة تركز على العملاء داخل المنظمة.

• إدارة التغيير: 

   سيكتسب المشاركون الخبرة في تخطيط وتنفيذ والحفاظ على مبادرات 

   التغيير، وإدارة المقاومة، وقيادة التحولات التنظيمية بسلاسة.

• الابتكار وحل المشكلات ا�بداعي: 

   يشجع البرنامج على ثقافة الابتكار، مما يساعد المشـــاركين على تطــوير 

   منتجـــات وخدمـــات وعمليات جديدة، مع تحسين مهــــــاراتهم في حل 

   المشكلات ا�بداعية والتفكير الاستراتيجي.

• الفطنة المالية: 

   سيصبـــح المشاركــــون ماهرين في وضع الميزانيات والتنبـــــؤ والتخطيط 

   المالـــي، وتحليـــل البيانــــات الماليـــــة، واتخاذ قرارات مالية سليمة لضمان 

   الاستقرار المالي للمنظمة.

• إدارة علاقات ا�طراف المعنية:  

   تتضمن هذه الكفــاءة تحديد أولـويـــات العلاقــــات مع ا�طراف المعنية، 

   والتواصـــل الفعــال، وبنــــــاء الثقـــة لتعزيـــــز الشراكــــات التعاونيـــــة.

• القيادة والتدريب: 

   سيتعلم المشاركون تقديم برامج تدريب وإرشاد فعالة، وتطــويـر قدرات 

   الفريـــق، وتعزيــــز ثقافــــة التحسين المستمــــر وا�داء العــــــالي.

• الممارسة التأملية والتطوير الشخصي: 

   يؤكد البرنامج على الممارســـة التأمليــة لتقييم وتحسين ا�داء، وتطويـــر 

   الوعي الذاتي، وتنفيذ خطط التطوير الشخصي لتحقيق النمــــو المستمر.

• إدارة المشاريع:  

   سيكتسب المشاركـــون الخبـــرة في تخطيط وإدارة المشــــــاريع ا�دارية، 

    باستخدام منهجيـــات البحث لجمع وتحليل البيانـات، وتقديم توصيـــات 

    قابلة للتنفيذ.

 :(EDI) المساواة والتنوع والشمول •

   تركز هذه الكفـــاءة على تطويـــر وتنفيذ سياســـات المســــاواة والتنــــوع 

   والشمول، وتعزيز ثقافة شاملة، وضمان الامتثال للتشريعـــتات والمعـــايير 

   ا�خلاقية في مجال المساواة والتنوع والشمول.
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ملخــــــص الـــــــــــــــدورات

المجــــــــــــــــــــــــال

الفعالية الشخصية

التميز الشخصي

الاداء التنظيمي

القيادة الاخلاقية والشاملة

ساعات معتمدةساعات الدراسةساعات التدريبالــــــــــــــــــدورةالمجموعة

ادارة الذات

اتخاذ القرار

التواصل والتاثير

525  استخدام الممارسة التأملية
�ثراء التطوير الشخصي والمهني

521  استخــــــدام البيـــــانـــــــــات 
والمعلومـــات لاتخــــــاذ القرارات

522  إدارة تجــــــــــربة العمــــــلاء

توفير الهدف والتوجه

تطوير الافراد والقدرات

بناء العلاقات والتشبيك

514  إدارة التغيير

507  مبادئ تقديم التدريب وا�رشاد

509  إدارة علاقات ا�طراف المعنية

قيادة التغيير واالابتكار

ادارة الموارد والمخاطر

تحقيق النتائج

517  مبادئ الابتكار

520  إدارة المالية

524  إجراء مشروع إدارة

506  إدارة المساواة والتنوع والشمولالقيادة الاخلاقية والشاملة

16505

26505

22505

19505

19505

18404

23505

22606

3010010

19505
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مخرجـــــــات التعلــــــــــــم

الجدارات
الاستراتيجية والتحليلية

الجدارات
الشخصية والبينية

الجدارات
التطوير الشخصي

1. الممارسة التأملية والتطوير الشخصي
• تطبيق تقنيــات الممارسة التأمــلية لتقييـــــــم وتحسين ا�داء الشخصي والمهني.

• تطويــــر الوعي الذاتي وخطط التحسيـــن المستمر بنــــــاءً على الرؤى التأمليـــــــــة.

2. اتخاذ القرارات المستندة إلى البيانات
• استخدام البيـــــــانات  بشكل فعال لتوجيه القرارات الاستراتيجيـــــة والتشغيليـــــة.
• تحليـــــل وتفسيـــــر البيانــــــات الماليــــــة وغير الماليـــــة لدعم ا�هداف التجــــارية.

3. إدارة تجربة العملاء
• تصميم وتنفيذ استراتيجيات لتحسين تجربة العملاء عبر نقاط الاتصـــال المختلفة.
• تعزيز ثقـــافة تركز على العملاء داخل المنظمــــة لزيــــــــادة رضا العملاء وولائهم.

4. إدارة التغيير
• قيـــــــادة وإدارة مبـــــــــادرات التغييــــــــر التنظيمـــــــي بنجـــــــــــاح.

• تطبيــــق نظريات ونمــــاذج إدارة التغيير للتخطيط والتنفيذ والحفــــاظ على التغيير.

5. التدريب وا�رشاد
• تقديـــــم برامج تدريب وإرشــــــاد فعـــــالة لتطويــــــر قدرات ا�فــــــراد والفريــــــق.
• استخدام تقنيـــــات التدريب وا�رشـــــاد لتحسيــــــن ا�داء والتطــــــوير المهنــــــــي.

عند إكمال برنامج المدير المعتمد سيتمكن المشاركون من:

6. إدارة علاقات ا�طراف المعنية
• تحديد وتحليــــل وإدارة العلاقـــــات مع ا�طراف المعنيـــــة الداخلية والخارجيـــــة.

• تطوير استراتيجيـــــات للتواصـــــل الفعــــال مع ا�طراف المعنيـة لتحقيق ا�هداف 

7. إدارة الابتكار
• تعزيز ثقافة الابتكار وا�بداع داخل المنظمة.

• تطبيـــق مبــــادئ الابتكــــــار لتطويـــــر منتجـــــات وخدمـــــات وعمليــــــات جديدة.

8. إدارة المالية
• فهم وتطبيــــق مبــــادئ إدارة المالية الرئيسيــــــة لدعم الاستراتيجيـــــــة التجارية.
• تطوير وإدارة الميزانيات والتنبؤات والخطط المالية لضمان الصحة المالية للمنظمة.

9. تنفيذ المشاريع ا�دارية
• تخطيط وتنفيذ وتقديـــــم مشروع إداري يعــــالج حاجة أو تحــدي تنظيمي محدد.

• استخدام منهجيات البحث لجمع وتحليل البيانات، واستخلاص النتائج، وتقديم التوصيات.

10. المساواة والتنوع والشمول
• تعزيز وإدارة المساواة والتنوع والشمول داخل مكان العمل.

• تطوير وتنفيذ السياسات والممارسات التي تعزز ثقافة تنظيمية شاملة.
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الفـــــــــــــــــوائد للمنظمــة

الجدارات
الاستراتيجية والتحليلية

الجدارات
التطوير الشخصي

• إدارة المشاريع المستندة إلى ا�دلة: 
إجراء المشاريع ا�دارية استناد³ إلى منهجيات البحث الصارمة يوفر رؤى قابلة للتنفيذ، مما يسهل اتخاذ القرارات المستندة إلى البيانات والتخطيط الاستراتيجي.

• اتخــاذ قـــرارات استــراتيجيــــــــة: 
يمكن للقـــادة المجهـــزين بمهارات 
اتخاذ القرارات المستندة إلى البيانات 
الاستفادة من التحليلات المتقدمـــة 
لتوجيه المبادرات الاستراتيجيــة، مما 
يؤدي إلى تحسين تخصيص المــوارد 

ودفع النمو المستدام.

• تجربــــــة عمــــــــــلاء فـــــائقــــــة: 
يضمــن التدريــب على إدارة تجـــــربـة 
العملاء تقديـــم المنظمـــة لخدمـة 
استثنائيـــة باستمرار، ممــــا يعـزز ولاء 
العمــلاء وسمعــة العلامـة التجارية، 
ويؤثـــر مباشــرة على نمـــو ا�يرادات.

• تنفيـــــذ التغييـــــر بسلاســـــــــة:  
يمكن لمديري التغيير المهرة قيــادة 
التحـــولات التنظيميـــة بأقل قدر من 
الاضطـــراب، ممــــا يضمـــن تنفيـــــذ 
مبــادرات التغييـر بفعالية، مما يؤدي 
إلى تحسيــن الكفــــاءة التشغيليـــة 

والموقع التنافسي.

• ثقـــــــافة الابتــكــــــــــــــــــــــــــــار:  
تشجيــع ثقافة تقدر الابتكــار يمكّن 
المنظمـــة من تطويــــــر منتجـــــات 

وخدمــات متطــورة باستمـــــرار، مما 
يحــافظ على ميـــزة تنافسيـــــة في 

سـوق سريع التطور.

• إدارة ماليــــــــة قــــــــويــــــــــــــــة: 
يـــؤدي تعزيـــز الفطنـــــة المالية بين 
المديرين إلى وضع ميزانيات دقيقـة، 
وتنبـــؤات دقيقـــة، وتخطيط مـــالي 
استراتيجي، ممــا يؤدي إلى تحسيــن 

الصحة والاستقرار المالي.

• تعزيز تفاعـل ا�طراف المعنيـــة: 
يؤدي إدارة علاقات ا�طراف المعنيـة 
بفعـــــالية إلى تعزيـــــز الشراكـــــات 
والتعـــاون، مما يضمن التوافـــق مع 
ا�هداف الاستــراتيجيـــة وتعزيز بيئـة 

ا�عمــــــال الداعمـــــة.

• بيئــــــة متنـــوعــــــة وشاملــــــة: 
تعزيـــز المســـاواة والتنوع والشمول 
يــزرع ثقافة تنظيميــة إيجابيـــة، مما 
يجذب أفضـــل المـــواهـــب، ويعــــزز 
مشـــاركة الموظفيــــن، ويقلــل من 

معدلات الــــدوران.

• تطــــــــويـــر القيـــــادة والتدريب: 
تطويـــر قدرات التدريـــب وا�رشـــــاد 
داخل فريــق القيـادة يعزز تطـــويــــر 
المواهب، ويدفـــــع أداء الموظفيـن، 
ويعـــــــزز  ثقافة التحسين المستمر.

9



الفــــــوائد للمشـــــــــــارك

• تعزيز الممارسة التأملية: 
تطوير مهارات الممارسة التأمليــة يسمح للمشاركين بتحليــل أدائهــم  
بشكـــــــل نقدي، وتحديد مجـــالات التحسيـــن، وتنفيذ خطط التنميـــة 

الشخصيـــة، مما يؤدي إلى النمـــو المهنــــي المستمـر.

• قدرات تحليلية متقدمة: 
يمكن للتدريب في تحليل البيانـــات وتفسيرهــا تمكين المشاركيـن من 
اتخـــــاذ قرارات مستنيـــــرة، ممــــا يعزز قدرتهـــم على المساهمـة في 

استراتيجية ا�داء التنظيمي.

• قيادة تركز على العميل: 
فهـــم وتنفيذ استراتيجيـــات تجربـــــة العملاء يجهز المشاركين لدفع 
رضـا العملاء وولائهم مما يجعلهم عوامل رئيسية في نجاح ا�عمــال.

• مهارة إدارة التغيير: 
اكتســاب الخبرة في إدارة التغيير يمكّن المشاركين من قيادة مبـادرات 
التغيير بنجاح، وتقليل المقاومة وزيادة القبول، مما يعزز مرونة المنظمة.

• إتقان التدريب وا�رشاد: 
تطويـــر مهارات التدريب وا�رشــــاد يعزز قدرة المشاركين على تطويـــر 
المـــواهب، وتحسيـــن أداء الفريــــق، وزراعـــة ثقافـــة تنظيميـــة داعمة.

• إدارة ا�طراف المعنية الاستراتيجية: 
تحسيـــن المهـــارات في إدارة ا�طراف المعنيــــــة يسمح للمشاركين 
ببناء والحفــــاظ على علاقــات قوية، مما يضمن التوافق مع ا�هداف 

التنظيمية وتعزيز الجهود التعاونيـة.

• التفكير الابتكاري: 
التدريب في إدارة الابتكـــار يعزز حـــل المشكلات ا�بداعيـــة والتفكيـر 
الاستراتيجي، مما يمكّن المشاركين من المساهمة في تطوير حلول 

مبتكرة تدفع نمو ا�عمال.

• الفطنة المالية: 
الفهم المحسن لمبـادئ ا�دارة الماليـة يجهز المشاركين بالمهــارات 
اللازمـــة �دارة الميزانيــــــات بفعاليــــة، وتحسيــــن المـــوارد الماليـــة، 

والمساهمة في الاستراتيجية المالية للمنظمة.

• خبرة إدارة المشاريع: 
تنفيذ المشاريع ا�دارية يصقل مهــــــارات البحث والتخطيط والتنفيذ 
لدى المشاركيـــن، ممــا يمكّنهــــــــم من إدارة المبـــادرات المعقــدة 

ودفع نتائج المشاريع الناجحة.

• الالتزام بالمساواة والتنوع والشمول: 
التعلم حول المســــاواة والتنوع والشمــــول يمكّن المشاركيـــن من 
تعزيز ثقافة مكان عمل شاملة، وتعزيز التماسك الفريق، والمساهمة 

في مناخ تنظيمي إيجابي.
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الدورة الأولـــــــــى

استخدام الممارسة التأملية �ثراء التطوير الشخصي والمهني

الممـــــارسة التأمليـــة هي أداة إدارة أساسيــــة تدعم تطويــــر 

المعرفـــة والمهارات والسلوكيات في مكان العمل. من خلال 

تحليـــل ا�داء الشخصي، واتخاذ القرارات، والقيـــادة، ومهــارات 

ا�دارة في سيــــاقــــــــات مختلفــــــة، يمكــــن تحديد فـــــرص 

التطــــويـــــــر المستمـــــــــر.
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• التعريفات والمبادئ الرئيسية
• النمو الشخصي والمهني

• تعزيز الوعي الذاتي والتعلم

مفهوم وفوائد الممارسة التأملية:

• دورة التأمل لجيبس

• دورة التعلم لكولب

• الممارسة التأملية لشون

النماذج وا�طر للممارسة التأملية:

• اليوميات والسجلات
• مراجعات ا�قران وجلسات التغذية الراجعة

• مجموعات التعلم العملي

ا�ساليب والتطبيقات:

• القيادة والدعم للممارسات التأملية
• دمج التأمل في مراجعات ا�داء

• تشجيع التواصل المفتوح والتعلم المستمر

إنشاء ثقافة تأملية:
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الدورة الثـــــــانية

استخدام البيـــــانــــــات والمعلومــــــات لاتخــــــاذ القــــــرارات

تؤدي القدرة على تحليل وإدارة البيانات والمعلومات إلى زيادة 

التنافسية والابتكار وا�نتاجيــة ورضا العملاء. مع تزايد حجــم 

البيانات والمعلومــــات بمعدلات غير مسبوقـــة، تصبح القدرة 

على تفسيـــر واستخدام واستغلال "البيانــات الكبيــــرة" تحديًا 

تنظيميـــــÔ. تـــزود هذه الوحدة المتعلميـــــن بفهم الغــــرض 

والممارسـات المتعلقة بتفسير وإدارة وتقديم بيانات ا�عمــال 

والمعلومات لاتخاذ القرارات.
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• مبادئ العرض الفعال (الوضوح، الملاءمة، جذب الجمهور)
• طرق العرض (التقارير، العروض التقديمية، لوحات القيادة)

• تخصيص العروض التقديمية �صحاب المصلحة المختلفين 
   (ا�داريين، أعضاء الفريق، العملاء)

إدارة البيانات والمعلومات:

• أهمية البيانات في اتخاذ القرارات
• طرق جمع البيانات (الاستطلاعات، المقابلات، قواعد البيانات)

• عمليات إدارة البيانات (التخزين، الاسترجاع، ا�مان)

تحليل وتفسير البيانات:

• ا�ساليب وا�دوات ا�حصائية
   (المتوسط، الوسيط، النمط، الانحراف المعياري)

• تقنيات تصور البيانات (الرسوم البيانية، الجداول، لوحات القيادة)
• ضمان جودة البيانات وسلامتها (الدقة، الاكتمال، الاتساق)

تقديم البيانات والمعلومات:
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الدورة الثـــــــالثة

إدارة تجربة العملاء

تقديم تجــربة عملاء استثنائية يتطلب مهارة والتزام وفهــم 

عميق لاحتياجــــات العمــلاء. تهدف هذه الوحدة إلى تطويـــر 

فهم المديـــرين لدورهـــم ومسؤوليـــاتهم في إدارة تجربـة 

العملاء. سيتعلم المتعلمون الميزات الرئيسية لثقافة خدمـة 

العملاء ورحلــة العميــل التي إذا تمت إدارتها بفعالية، ستؤثـــر 

على نجاح المنظمة.
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16

• التعريفات والمفاهيم الرئيسية
• أهمية رضـــــا العملاء وولائهـــم
• المكــــونــــــات الـــــــرئيسيـــــــــة 
  (جـــودة الخدمــــة، تفاعلات العملاء، 

   تصور العلامة التجارية) 

تطوير ثقافة خدمة العملاء:

• خصـــــــائص المنظمات التي تركز 
   على العملاء

• القيــــادة ومشاركـــــة الموظفين
• التدريب والتطوير لتحقيق التميـز 

  في خدمة العملاء

• مراحل رحلــــــــــة العميــــــــــــل 
  (الوعي، النظر، الشراء، الاحتفاظ، الترويــج)

• تقنيـات وأدوات رسم الخـــرائط
• تحديـد وتحسيـن نقاط الاتصال

إدارة تغذية 
راجعة وشكاوى العملاء:

• أهميـــــــــــــة التغذيـــــة الراجـعـــــة 
   للتحسين المستمر

• طــــرق جمــع التغذيـــــة الراجعــــة 
   (الاستطــلاعات، مجموعــــات التركيز، 

   وسائل التواصل الاجتماعي)

• استراتيجيات فعالة لحل الشكاوى

إدارة تجربة العملاء:

رسم خريطة رحلة العميل:
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الدورة الـــــــرابعة

إدارة التغيير

التغيير أمر لا مفر منه إذا أرادت المنظمة الحفاظ على التنافسيـة 

وتحديث الممارسات. تهدف هذه الوحدة إلى تمكين المتعلــــم 

من تقييم أنواع وأسباب التغيير داخل المنظمــــات والقدرة على 

اختيار وتطبيق النماذج النظرية �دارته. الغرض ليس فقط تمكين 

المتعلمين من تطويـــر مهارات إدارة التغيير وتحقيـــــق ا�هداف 

المحددة، ولكـــن القيام بذلك بطريقة مهنيـــــــة مع التواصـــل 

المفتوح والصادق طوال العملية.
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تنفيذ واستدامة التغيير:
• خطوات التنفيذ (التقييم، التخطيط، التنفيذ، المراجعة)

• مراقبة التقدم (مؤشرات ا�داء الرئيسية، آليات التغذية الراجعة)
• ترسيخ التغيير (التدريب، التعزيز، تغيير الثقافة)

أسباب وأنواع التغيير:
• العوامل الداخلية (ا�هداف الاستراتيجية، إعادة هيكلة المنظمة، تحسين العمليات)

• العوامل الخارجية (اتجاهات السوق، التقدم التكنولوجي، التغييرات التنظيمية)
• أنواع التغيير (تحويلي، تدريجي، استراتيجي، تشغيلي)

النماذج النظرية �دارة التغيير:
• نموذج إدارة التغيير ليوين

• نموذج التغيير ذو الخطوات الثمانية لكوتر
• نموذج ADKAR          • نموذج الانتقال لبرجز

مبادئ إدارة التغيير:
• المبادئ ا�ساسية (التخطيط، التواصل، المشاركة، الدعم)

• دور القيادة وا�دارة في التغيير
• استراتيجيات إدارة المقاومة (التعليم، المشاركة، التفاوض)
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الدورة الخامســـة

مبادئ تقديم التدريب وا�رشاد

يعتبر التدريب وا�رشاد تقنيات مثبتة لتعزيز المهارات والمعرفة 

والمواهب وا�مكانيـــات لØفراد كجزء من استراتيجيــة التعلم 

والتطويــــــــر التنظيمــــي. تستكشف هذه الوحــــدة مبـــــادئ 

وممارســـات التدريب وا�رشاد، وتأثير هذه التقنيات على تطويــر 

ثقـــــافة ا�داء العــــــــــــــــالي.
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• التعريفات والمفاهيم الرئيسية

• الفروقات والتشابهات بين التدريب وا�رشاد

• الفوائد لØفراد والمنظمات

• نموذج GROW (الهدف، الواقع، الخيارات، ا�رادة)

• نموذج CLEAR (التعاقد، الاستماع، الاستكشاف، العمل، المراجعة)
• نموذج OSKAR (النتيجة، التدرج، المعرفة، التأكيد والعمل، المراجعة)

• التقنيات (الاستماع الفعال، طرح ا�سئلة، التغذية الراجعة)

• المهارات ا�ساسية (التواصل، التعاطف، الصبر، التفكير النقدي)

• طرق تطوير الكفاءات (التدريب، ورش العمل، التقييم الذاتي)

• تأثير التطوير الشخصي والمهني المستمر

• خطوات التنفيذ (تقييم الاحتياجات، التخطيط، التنفيذ، التقييم)

• طرق المراقبة والتقييم (الاستطلاعات، التغذية الراجعة، مؤشرات ا�داء)
• استراتيجيات الاستدامة (دعم القيادة، التحسين المستمر، الدمج في الثقافة التنظيمية)

1. مبادئ التدريب وا�رشاد

2. نماذج وتقنيات التدريب وا�رشاد

3. المهارات والكفاءات

4. تنفيذ وإدارة البرامج
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الدورة الـــــسادسة

إدارة علاقات ا�طراف المعنيــــة

العلاقات الجيدة، سواء كانت مع العملاء أو الموردين أو الشركاء 

أو الموظفين، تعتبر من العوامل الرئيسية لنجاح المنظمة. لبنـــاء 

علاقــات مع ا�طراف المعنيــة تكون طويلــة ا�مد ومستدامـــة، 

يجب أن تكــون مخططــة ومتطورة. تستكشف هذه الـــــوحدة 

أنــواع وأغراض علاقــــات ا�طراف المعنيــــة والمهارات المطلوبة 

لتجاوز التحديات وإدارتها بفعالية.
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قياس الفعالية:

• معايير النجاح (الرضا، المشاركة، الولاء)

• جمع وتحليل التغذية الراجعة (الاستطلاعات، المقابلات، مجموعات التركيز)

• التحسين المستمر (خطط العمل، المراقبة، التقييم)

مبادئ إدارة ا�طراف المعنية:

• التعريف وأنواع ا�طراف المعنية (داخلية، خارجية، أولية، ثانوية)

• فوائد إدارة ا�طراف المعنية (الثقة، التعاون، إدارة المخاطر)

• تأثيرها على ا�داء التنظيمي (السمعة، الكفاءة، الابتكار)

تطوير والحفاظ على العلاقات:

• تحديد أولويات ا�طراف المعنية (رسم خرائط ا�طراف المعنية، التحليل)

• بناء العلاقات (الثقة، التواصل، المشاركة)

• دور التواصل (القنوات، الشفافية، التغذية الراجعة)

إدارة التوقعات والصراعات:

• فهم توقعات ا�طراف المعنية (الاحتياجات، المصالح، القوة)

• تقنيات إدارة التوقعات (التفاوض، التوافق، التواصل)

• استراتيجيات حل النزاعات (الوساطة، التعاون، التسوية)

22
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الدورة الــــسابعة

مبادئ الابتكار

يمتلك الابتكــــار القدرة على تحويـــل المنظمــــات والفرق وا�داء 

الفردي. عندما تزدهر ثقافة الابتكار وريادة ا�عمال، تزدهر ا�فكار 

والمبـــادرات الجديــــدة. تــــــم تصميــــم هذه الوحدة لتمكيـــن 

المتعلمين من تحديد فرص الابتكار في مكان العمل (والتي قـد 

تكون على شكل ممارسات جديدة، عمليــات، منتجات جديدة، أو 

خدمات)، تحليل مبررات تطوير المبادرات، ومعرفة كيفية تحويل 

ا�فكار إلى واقع.
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مبادئ الابتكار:

• التعريفات والمفاهيم الرئيسية

• أنواع الابتكار (تدريجي، تحول، جذري)

• الفوائد والتحديات (الميزة التنافسية، المخاطر، مقاومة التغيير)

تعزيز ثقافة الابتكار:

• خصائص المنظمات المبتكرة (المرونة، الانفتاح، المخاطرة)

• استراتيجيات تعزيز الابتكار (الحوافز، التدريب، الموارد)

• دور القيادة (الرؤية، الدعم، القدوة)

عملية الابتكار:

• مراحل العملية (توليد ا�فكار، التقييم، التطوير، التنفيذ)

• طرق توليد ا�فكار (العصف الذهني، التفكير الجانبي، التعهيد الجماعي)

• تقنيات تطوير الحلول (النمذجة، الاختبار، التغذية الراجعة)

إدارة الابتكار:

• العوامل الرئيسية للنجاح (الموارد، المهارات، البنية التحتية)

• التعاون والشبكات (الشراكات، الفرق متعددة الوظائف، الشبكات الخارجية)

• استدامة الابتكار (التحسين المستمر، المراقبة، التكيف)
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الدورة الــــــــثامنة

إدارة المالية

مهارات إدارة المالية ضرورية لجميع المديرين بغض النظر عمـا إذا 

كـــان هنـــاك فريــق مالي مخصص داخل المنظمة. تعزز الفطنة 

المالية مهارات اتخاذ القرارات، والتي بدورها تدعم إدارة المشاريع 

والمهام والمجالات الوظيفية. تم تصميم هذه الوحدة لتمكيـن 

المتعلميـــن من فهم كيفيــــة عمل النظـــم الماليـــــة داخـــــل 

المنظمـــات، تقييم مصادر التمويل، وفهم المبادئ لوضع وإدارة 

الميزانيات بما يتماشى مع اللوائح وا�رشادات التنظيمية.
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مبادئ إدارة المالية:

• المفاهيم الرئيسية (الربحية، السيولة، الملاءة، الكفاءة)

• الدور في دعم ا�داء (تخصيص الموارد، قرارات الاستثمار، التحكم في التكاليف)

• التخطيط والسيطرة المالية (وضع الميزانيات، التقارير المالية، الامتثال)

استخدام المعلومات المالية:

• أنواع المعلومات (قوائم الدخل، الميزانيات العمومية، بيانات التدفق النقدي)

• طرق التحليل (تحليل النسب، تحليل الاتجاهات، تحليل الفروقات)

• التأثير على القرارات (الاستثمار، التسعير، إدارة التكاليف)

وضع الميزانيات والتنبؤات:

• عملية وضع الميزانيات (ا�عداد، الموافقة، المراقبة)

• أنواع الميزانيات (تشغيلية، رأسمالية، نقدية)

• دور التنبؤ (التنبؤ با�داء المالي المستقبلي، التخطيط للطوارئ)

إدارة المخاطر المالية:

• أنواع المخاطر (مخاطر السوق، مخاطر الائتمان، مخاطر السيولة، المخاطر التشغيلية)

• طرق إدارة المخاطر (التحوط، التأمين، التنويع)

• خطة التخفيف من المخاطر (التحديد، التقييم، التدابير التحكمية)
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الدورة الــــــتاسعة

إجراء مشروع إدارة

البحث في أسـاليب ا�دارة والقيــــادة يمكن أن يـــؤدي إلى نتــائج 

ديناميكية. الابتكار، تطوير المنتجات، تحسين ا�داء، التغيير، التميز 

في خدمة العملاء، الاستراتيجيـــة، وحل المشكـــلات هي بعض 

النتـــــــــائج. بدون البحث، يمكن أن تتجمد ا�عمــــال. تهدف هذه 

الوحدة إلى أن يقـــوم المتعلـــم بإجراء بحث إداري يكون له تأثير 

على الممــــارسة الفردية أو التنظيميــــة. من المتوقع أن يخطط 

المتعلمـــون ويديــــرون مشروعًا حقيقيـــاً في مكـــان العمل أو 

استفسارًا أكاديميًا يتعلق بحاجة أو تحدٍ تجاري محدد.
27
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اختيار المشروع والمنهجية:

• تحديد موضوعات البحث (الملاءمة، الجدوى، الاهتمام)

• مبررات الاختيار (الاحتياجات التجارية، التوافق الاستراتيجي، إمكانيات الابتكار)

• منهجيات البحث (نوعية، كمية، مختلطة)

تخطيط المشروع:

• تطوير خطط المشروع (ا�هداف، ا�غراض، النطاق، القيود)

• تحديد الموارد (البشرية، المالية، التكنولوجية)

• تحليل ا�طراف المعنية (التحديد، ا�دوار، استراتيجيات الاتصال)

• الجدول الزمني والمعالم (مخططات جانت، تحليل المسار الحرج)

إجراء البحث:

• طرق جمع البيانات (الاستطلاعات، المقابلات، الملاحظات، البيانات الثانوية)

• تقنيات تحليل البيانات (التحليل ا�حصائي، التحليل الموضوعي، الترميز)

• ضمان الموثوقية والصلاحية (المثلثة، الدراسات التجريبية، مراجعة ا�قران)

عرض النتائج:

• طرق العرض (التقارير، العروض التقديمية، الوسائل البصرية)

• كتابة التقارير (الهيكل، الوضوح، الاتساق)

• الاستنتاجات والتوصيات (الرؤى القابلة للتنفيذ، التأثيرات الاستراتيجية)

• تقييم ا�ثر (التنفيذ، التغذية الراجعة، التحسين المستمر)
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الدورة الــــــعاشرة

إدارة المساواة والتنوع والشمول

المساواة والتنـــوع والشمول (EDI) أمور أساسية لخلق بيئة عمل 

يشعــر فيها جميع الموظفين بالقيمة والاحتـــــرام. تهدف هذه 

الوحدة إلى تزويد المتعلميــــن بالمعـــرفة والمهــــارات اللازمــــة 

لتعزيــز EDI داخل منظماتهـــم، وضمــــان الامتثـــال للتشريعات 

وخلــــق ثقــــافــــة شـــاملـــــــة.

29



:EDI إدارة ومراقبة مبادرات

• طرق إدارة المبادرات (خطط العمل، تخصيص الموارد، مشاركة ا�طراف المعنية)

• تقنيات المراقبة (الاستطلاعات، التدقيق، مؤشرات ا�داء)

• التحسين المستمر (آليات التغذية الراجعة، المراجعات المنتظمة، التعديلات)

:EDI مبادئ

• التعريفات والمفاهيم الرئيسية

• فوائد EDI (الابتكار، رضا الموظفين، الاحتفاظ بالمواهب)

• التأثير على ا�داء والثقافة التنظيمية

:EDI تطوير وتنفيذ سياسات

• المكونات الرئيسية لسياسات EDI (ا�هداف، النطاق، المسؤوليات)

• استراتيجيات التنفيذ (التدريب، الاتصال، آليات الدعم)

• دور القيادة (الالتزام، القدوة، المساءلة)

ا�طر القانونية وا�خلاقية:

• المتطلبات القانونية (قوانين مكافحة التمييز، لوائح تكافؤ الفرص)

• الاعتبارات ا�خلاقية (ا�نصاف، الاحترام، الشمولية)

• تأثير عدم الامتثال (العواقب القانونية، الضرر على السمعة)
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طـــــــــــــــــــرق التقييـــــــم

تستخدم الدورات المختلفة مجموعة من طرق التقييم لضمان قدرة المتعلمين على تطبيق المعرفة النظرية بفعالية، وإظهــار فهمهم، والتـــأمل في 

تعلمهم. تشمل الطرق الشائعة التقييمات المكتوبة لتقييم فهم المفاهيم، ودراسات الحالة لتحليل السيناريوهــــات الواقعية، والعـــروض التقديميــة 

لقياس مهارات التواصل، وا�دلة العملية مع الحسابات التأملية �ظهار التطبيق العملي وتشجيع التأمل الذاتي.

تضمن هذه ا�ساليب تقييمًا شاملاً لمعارف المتعلمين ومهاراتهم وتطبيقهم العملي في سياقات ا�دارة والقيادة.

 اليوميات التأملية للتطوير المستمر

 تقارير تحليل البيانات لاتخاذ القرارات

 مشاريع رسم خريطة رحلة العميل لتحسين تجربة العملاء

 خطط إدارة التغيير لتنفيذ التغيير

 خطط وسياسات التنفيذ للمساواة والتنوع والشمول (EDI) خطط برامج التدريب وا�رشاد

 تقارير وخطط المشاريع البحثية

 خطط إدارة المالية

 خطط إدارة الابتكار

 خطط إدارة ا�طراف المعنية
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تحتوي كل دورة أيضًا على طرق محددة تتماشى مع تركيزها:



برنامج المدير المعتمد هو برنامج شامل يمتد على 194 ســـــاعة 

ويتضمن 10 دورات أساسية تجهز المديرين الحاليين والطموحيـن 

بمهـــارات حيويـــة. تشمل هذه المهـــارات التفكير الاستراتيجي، 

تجربة العملاء، إدارة التغيير، الابتكار، الفطنة المالية، إدارة علاقات 

ا�طراف المعنيـــة، القيـــادة، الممــارسة التأملية، إدارة المشاريع، 

و EDI. يتيح إكمال هذا البرنامج للمشاركين الحصــول على لقب 

(CMI) المرموق من معهد ا�دارة المعتمد (CMgr) مدير معتمد

يشيـــر هذا الاعتــراف إلى أعلى معايير ا�دارة والقيـادة، مما يعزز 

آفــاقهم المهنية ويزيد من قيمتهم بشكل كبيـر �ي منظمة.
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الملاحظــــة النهائيــــــــــة




