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™ ادارة الاعمال المصغراحتراف برنامج 

™  Professionalism of Business Administration ( Mini P.B.A ) 

 لتنسٌق أشخاص عدة أو واحد شخص خلال من بها القٌام ٌتم التً العملٌةٌعرف العلماء الادارة بانها هً 

 متعلقة وهً فرد بواسطة إنجازها ٌمكن لا معٌنة نتائج تحقٌق بغرض الآخرون بها ٌقوم التً والأعمال الأنشطة

 تنظٌمٌة بٌئة فً والمعلومات والمالٌة والمادٌة البشرٌة الموارد من لكل والرقابة والقٌادة والتنظٌم بالتخطٌط

" معٌنة

  :والإدارة القٌادة بٌن الفرق

 فالقٌادة ذلك ومع الأخٌرة العقود فً إلا ٌبدأ لم الإدارة عن الحدٌث بٌنما ، التارٌخ قدم قدٌم القٌادة عن الحدٌث •

  .الإدارة علم من فرع

  .الرقابة ، والإشراف التوجٌه ، التنظٌم ، التخطٌط : هً رئٌسٌة عملٌات أربع على الإدارة تركز •

   :هً رئٌسٌة عملٌات ثلاث على القٌادة تركز •

 والرإٌة الاتجاه تحدٌد.  

 الرإٌة هذه تحت القوى حشد.  

 الهمم وشحذ التحفٌز.  

  .المنطق على تركز الإدارة بٌنما العاطفة على تركز القٌادة•

 الطرٌقة اختٌار " والتفاصٌل بالجزئٌات الإدارة تهتم بٌنما " الصحٌح العمل اختٌار " بالكلٌات القٌادة تهتم •

  " .للعمل الصحٌحة

 وأسس معاٌٌر وفق المطلوب إنجاز من التؤكد ثم لتحقٌقه، المناسب الجو وخلق الهدف تحدٌد فً ٌشتركان •

 .معٌنة

  :البرنامج من الهدف

اً  ذلك لها وٌتحقق والإبداع، التمٌز نحو والأفراد المإسسات توجٌه فً كبٌرااً  دورااً  الادارة تلعب  بتؤسٌس  البا

  الدورة هذه ستساهم. الجماعً العمل وروح المعلنة والقٌم المشتركة الرإٌة أهمها جوهرٌة مفاهٌم على العمل

 بالمعارف وتزوٌدهم وعملٌا نظرٌا وإعدادهم ، متمٌزٌن و مإهلٌن، ،  محترفٌن ادارٌٌن وصناعة اعداد فً

 علمٌة أسس على و حدٌثة  نظم وفق لاداريا دور تطبٌق فً تساعدهم التً  والسلوكٌات والخبرات والمهارات

 بمستوى الارتقاء و داخلها المرإوسٌن مع والتواصل العمل بٌئة اثراء فً ٌساهم مما المستوى عالٌة وبمهارات

 المشاركٌن، لدى بنائها أسس وتعمٌم الثقافة هذه نشر وكذلك بؤكملها والأمة والمإسسات والمجتمع الأفراد
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 أو العربٌة، والشركات المإسسات واقع من سواء عملٌة، وحالات ناجحة تجارب لعرض فٌها الفرصة وستتاح

 .والعالمٌة الأجنبٌة الشركات واقع من

  المهارات الادراٌة الاساسٌة ، ومهارات اختراق الاسواق: ٌحتوي البرنامج علً محورٌن اساسٌن وهم 

 

 المهارات الادارية الاساس ية: ولًا  أ 

 :لاداري الناجحا حٌاة ودورة دارٌةالا العملٌة: أولا

 أهمٌتها و وأنواعها دارةالا تعرٌف.  

 للإدارة الأساسٌة الركائز · . 

 المنظمة نماذج و مفهوم · 

 المنظمة وأداء الإداري الأداء · . 

 الأخرى بالعلوم الإدارة علاقة 

 ؟ادري ناجح  انت هل 

 (اراء ثلاثة)مكتسب؟ ام فطري عمل الاداريال 

 الادارٌة النظرٌات  

 القٌادٌة الأدوار.  

 للادارة العامة القواعد. 

 للمدٌر المتعددة الأدوار.   

 الأخرى بالعلوم الإدارة علاقة.  

 القائد المدٌر لدى التصرف وتنمٌةمهارات المعاصرة التغٌرات . 

 الناجح مدٌرال أركان. 

 والقائد المدٌر بٌن الفرق 

 الشخصٌة حٌث من مدٌرٌنال انواع  

 انواعها بمختلف دارةالا اسالٌب 

 معهم التعامل وكٌفٌة الصعبة الشخصٌات ذوي المرإوسٌن انواع 

 وٌشملدارةالا تارٌخ · :  

 للإدارة الكلاسٌكً المدخل 

 للإدارة السلوكً المدخل.  

 للإدارة الكمً المدخل.  

 للإدارة النظم مدخل.  

 المواقف مع التكٌف مدخل.  

 ؟ مهنة أم فن أم علم الإدارة هل 

 (الخ..   –القٌادة مخطط – المدٌر – المرإوس – القائد ) تعرف أن ٌجب مفاهٌم  

 الحدٌثة لادارةل السبعة القواعد 
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اً   :-مهام الادارة : ثانٌا

 :صنف العلماء مهام الادارة الً اربعة مهام رئٌسٌة وهً 

  على وٌحتوي: التخطٌط : 

 وطبٌعته التخطٌط مفهوم . 
 التخطٌط أنواع .
 الفعال التخطٌط معوقات . 
 الخطة فاعلٌة قٌاس.  

 
 على وتحتوي  :التنظٌم : 

 التنظٌم مفهوم . 
 التنظٌمً والهٌكل التنظٌمٌة العملٌة 
 التنظٌم مبادئ. 

 
 على وتحتوي:  التوجٌه : 

 التوجٌه مفهوم. 

 للدافعٌة المختلفة النظرٌات. 

 القٌادة.  

 الاتصالات 

 

 وٌحتوى على : بةالرقا:  

 الرقابة مفهوم.  

 الرقابة أهمٌة. 

 الرقابة نواعا 

 الرقابة أدوات.  

 والرقابة المعلومات.  

 

اً    :-الاستراتٌجً والتخطٌط التفكٌر: ثالثا

 المإسسة ورسالة رإٌة تحدٌد 

 الاستراتٌجٌة الأهداف 

 فٌه المإثرة والعوامل وفوائده، مفهومه،: الاستراتٌجً التخطٌط . 

 وطبٌعته التخطٌط مفهوم.  

 التخطٌط أنواع. 

 الفعال التخطٌط معوقات.  

 الخطة فاعلٌة قٌاس  
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 الاستراتٌجً التخطٌط خطوات . 

 المعاصرة المنظمات نجاح معاٌٌر . 

 للمنظمات والفشل النجاح مإشرات 

 المنشآت فً العالٌة للفعالٌة الجدٌدة النظرٌات . 

 الأبعاد سباعً ماكٌنزي إطار 

  نظامswot analysis  

 افضل طرق واسالٌب التفكٌر واتخاذ القرار 

  مجموعة من ادوات الـcort الخاصة جدا لخدمة العملٌة الادارٌة  

 

اً    :( والمدٌر القائد صفات أهم ) والقٌم بالمبادئ التدرٌب: رابعا

   :هً القٌادٌة للسمات أنواع سبعة هناك

 الشخصٌة الصفات: أولا :  

  " والعرض والطول كالصحة "الجسمٌة السمات

 المعرفٌة السمات:ثانٌا  

  " .الخ ... المستقبل استشراف ، الثقافة ، الذكاء" 

 الاجتماعٌة السمات :ثالثا  

  " .الخ ... الاتصال حسن ، الآخرٌن كسب ، التعامل فن" 

 الانفعالٌة السمات :رابعا 

  ".الخ ... النفس وظبط ، الانفعالً كالنضج " 

 الشكلٌة السمات :خامسا  

  تتخلف قد سمات وهً "  الخ ...العام الذوق ، المظهر جمال" 

 الوظٌفٌة الصفات: سادسا 

 الطاقة واتزان. العمل بٌئة فى التام التحكم و المتكامل الاتزان أسرار على وٌطلعك 

 أسلوبك تكتشف وكٌف تستخدمها، وكٌف ، وأسالٌبها دارةالا أسرار على ستتعرف البرنامج من الجزء هذا فى

 من جوا ٌشٌع مما العمل، بٌئة فى الطاقة اتزان فنون على كذلك وستتعرف. وتنمٌته وتطوره قٌادي الاداريال

 إنجاح فى فاعلا إسهاما ٌسهم أن ذلك شؤن ومن التام، والتحكم المتكامل، والانسجام والهدوء النفسٌة الراحة

. القٌادة عملٌة
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 المهنٌة الصفات : سابعا  

 التى الضرورٌة والمهارات اللازمة المعرفة اكتساب الى ٌنتقل الداخل، من الادارٌة القٌادٌةالشخصٌة بناء بعد

 .وقوة بثقة دارةالا عالم لدخول تإهله

 :على ستتعرف البرنامج من الجزء هذا ففى

 اوفوائده دارةالا. 

 الناجحمدٌر القائد ال أسرار. 

 دارةالا فى العالمٌة النماذج أحدث. 

 ومهنٌا وشخصٌا روحانٌا المتمٌز قٌاديال وتصقل تبنى التى العلٌا القٌم. 

 الضعٌف والقائد القوى القائد بٌن الفرق. 

 والمرإوس داريالا بٌن الفعال الاتصال فنون. 

 الفعال التفوٌض.  

 الاداري العمل ممارسة عند تفادٌها الواجب الأخطاء. 

 الادارٌةالقٌادٌة الشخصٌة فشل إلى تإدى التى الأسباب . 

 علٌها والإجابة الأسئلة توجٌه. 

 المعٌار. 

 

اً   :دارٌة والقٌادٌة الا فنونال: خامسا

 الأوامر إصدار فن 

 الاتباع استقطاب فن 

 ؟السطلة علً داريالا ٌحصل كٌف   

 الاتصال فن 

 والعقاب التؤنٌب فن 

 التذمرات معالجة فن 

 والتشجٌع المكافؤة فن 

 التفوٌض فن 

 الآخرٌن القادة مع التعاون فن 

 القادة قوة اسرار 

 المرإسٌن مع التعامل فن 

 فن توزٌع المهام بشكل اكثر فعالٌة 

 المرإسٌن تدرٌب فنون 

 (قٌاس الحافذ) التحفٌذ فن 

 الازمات موجهة فن 
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 :ادارة الوقت والاولوٌات : سادسا 

  ادارة الوقت فً الحٌاة الشخصٌة والمهنٌة 

 افضل طرق ادارة المواعٌد ووضع جدول الاعمال 

 35لص للوقت فً العملٌة الادارٌة  

  التعامل مع لصوص الوقت 

 مصفوفة الاولوٌات 

 ادارة الاولوٌات فً العمل 

 لدي العاملٌنقٌاس الرضا الوظٌفً حدث الاسالٌب ا  

 

 :قواعد ادارٌة هامة :  ااً بعسا

 العامة للقٌادة السبع القواعد 

 القواعد الثمانٌة الحدٌثة للقٌادة 

  نظرٌات فً فعالٌة القٌادة واستمرارها 

 وحقوقه الاداري واجبات. 

 

اً    :الناجحة العمل فرق بناء: ثامنا

 الناجح العمل فرٌق بناء اسس 

 الجماعً العمل فوائد 

 (وعٌوب ممٌزات )الفردي والعمل الجماعً العمل بٌن الفرق 

 وتوزع المهام وفقا للانسب الفرٌق اعضاء تختار كٌف 

 الفرٌق داخل المشكلات تحل كٌف 

 الناجح العمل فرٌق سمات  

 المرإسٌن لدي والتحفٌز الثقة لتنمٌة تمارٌن 

 شخص كل مع والتعامل العمل فرق داخل الشخصٌات انواع 

 المإسسة او بالفرٌق الاعضاء ارتباط تنمً كٌف 

 التفوٌض فنون  

 

  :(دارةالا مزالق )وحلها دارةالا ضعف مشكلة: تاسعا

 لاستبدادا. 

 التفرٌط. 

 النقد ورفض والعجب الكبر. 

 الأولوٌات وبعثرة الذهن عن الهدف  ٌاب. 
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 للقول الفعل مخالفة. 

 الأفراد دون بشًء الاستئثار. 

 ضعٌف نائب تعٌٌن. 

 مدٌرال شخصٌته من القدوة معالم ضٌاع. 

 المرتبة علو بحجة الشخصٌة المعارف وتجدٌد المواهب تنمٌة عن التوقف .  

 الإقلٌمٌة . 

 لهم والانقٌاد الأفراد ر بات مع الدائم الانسٌاق. 

 الرئٌس على التمرد.  

 

  

 مهارات اختراق الاسواق: اً ثاني

 

 :التسوٌق الابتكاري : اولااً 

 افضل اسالٌب تحلٌل الاسواق 

  وضع الخطط التسوٌقٌة ووضع افكار ابتكارٌة فً التسوٌق

 استراتٌجٌات اختراق السوق باحتراف 

  دراسة حالات من شركات كبري حول العالم وتحلٌل خططها التسوٌقٌة. 

 

اً    :الدعاٌا والاعلان : ثانٌا

 افضل الطرق لصٌا ة الاعلانات وكتابة النصوص التروٌجٌة 

 اسس اختٌار الوسائل الدعائٌة المناسبة للمنتجات وفقا للمٌزانٌة المتاحة 

 دراسة حالات من شركات كبري حول العالم وتحلٌل اسالٌبها فً الدعاٌا. 

 

اً   :التسعٌر : ثالثا

 ماهو التسعٌر؟ 

 ماهً الاسس الهامة فً تحدٌد اسعار منتجك 

 كٌف ٌمكنك تغٌٌر سٌاستك الربحٌة باسالٌب لا تغضب الزبائن 
 دراسة حالات من شركات كبري حول العالم وتحلٌل اسالٌبها فً التسعٌر. 
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اً   :البٌع وخدمة العملاء : رابعا

 مهارات البائع المحترف 

 كٌف تحافظ علً عملائك مدى الحٌاة  

 فن معالجة شكاوي العملاء 

 ًاستراتٌجٌات الاقناع والتؤثٌر النفس 

  قوانٌن العقل الباطن واستخدامها 

 دراسة حالات من شركات كبري حول العالم وتحلٌل اسالٌبها فً البٌع وخدمة العملاء. 

 

اً   :العلاقات العامة : خامسا

 مصادر العلاقات العامة. 
 كٌف تدٌر علاقات شكرتك الداخلٌة والخارجٌة 

 اساسٌات البروتكولات والعقود المحلٌة والدولٌة 

 دراسة حالات من شركات كبري حول العالم وتحلٌل اسالٌبها فً العلاقات العامة. 

 

والله ولً التوفٌق ،،،،،، 

                                   

                                                                                                                                   

رئيس مجلس الإدارة  

                                                                                                                                                

 أحمـــد جمــــعة/       مهندس

 ملحوظة

هذا البرنامج ٌحمل علامة تجارٌة مسجلة بؤسم مإسسسة ابنً نفسك للتنمٌة وٌقوم بتدرٌبة السٌد 

ولا ٌحق اقتباسة او تدرٌبة فً اي مإسسات اخري او بواسطة اي - احمد جمعة / المدرب 

 .بدون موافقة كتابٌة معتمدة من مإسسة ابنً نفسك للتنمٌة- مدرب آخر


