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بسّام الخراشي:يقدم البرنامج

خبيررررررررررر درررررررررري ملررررررررررا     ا     رررررررررررا ا  ال  رررررررررر      ا   
ا ستراتيليا     ا بتكا 

خبيررررررجالاررررررةاإجررررررالعال، وإالرررررررج ت عا ت، رررررر  ا ل، وإا ل رررررر ج   ج اع ا▪
  لب كرررررررررراو ا مارررررررررر  دا ت ررررررررررصإاع ا ل، وإا  ، ت ا     رررررررررر ا لماررررررررررالعا

.  ت ،لوإاع ا ل، وإا ت شاريع
Establishing“شراو الارةا رفت تاب را ا▪ the Office of BPM” حرو ا

. ف  ساإك بال، وإالرج ت عا ت،  
.”إنا تفكجإالتىا تريا،إ“شاو الاةا فت تاب ا ا▪

بسّام الخراشي 

خبير في مجالات إدارة 
إجراءات العمل، وإدارة 

ارالاستراتيجيات،  والابتك
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Business)العملإجراءاتإدارةبـالمعروفالإداريالمعرفيالفرعفيالمتقدمةالمهاراتمنالمتدربتمكين

Process Management)بعد(المأمولالإجراء)جديدإجراءبإصدارتنتهيكاملةرحلةقيادةمنتمكينهثم،وإدارةتوثيقا

ائمةقوإصدار،(وغيرهاالعملاءورضاالهدروتقليلوالتكلفةوالجودةالوقتجوانبفي)وتحدياتهمشكلاتهمعالجة

.مُطبَّقواقعإلىالمأمولالإجراءيتحولحتىتنفيذهايجبالتيالتوصيات

يمنحهسالذيالاختبار،اجتيازعلىقادرًاالمتدربسيكونالمدرب،توصياتبحسبالمذاكرةوبعدالبرنامج،نهايةفي

.معتمدإجراءاتخبيرشهادة

BPTrendsشركةمنصادرةوالشهادةوالاختبارالتدريبيةلمادةا Associates،مجالفيمتخصصةأمريكيةشركةوهي

لمحترفيالعالميةالجمعيةمنبهاوموصى،IIBA))الأعماللتحليلالعالميالمعهدمنومعتمدةالعمل،إجراءاتإدارة

(ABPMP).الإجراءاتإدارة

المتدربونلوسيحصالتأسيسية،المفاهيمسيتناولمنهالأولاليوملأنالمجال،فيمسبقةخبرةالبرنامجيفترضلا

للحصولللاختبارفرصةمعالعمل،إجراءاتإدارةفيوشهادتينالإجراءاتتوثيقفياحترافيةشهادةعلىالبرنامجبعد

BPTrendsمنمعتمدخبيرشهادةعلى Associates.

منهجية البرنامج

BPTrendsالاحتراف في إدارة إجراءات العمل باعتماد  Associates
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BPTrendsشركةمنصادرةجميعهاوالشهادةوالاختبارالتدريبيةالمادة Associates،شركةوهي

الأعماللتحليلالعالميالمعهدمنومعتمدةالعمل،إجراءاتإدارةمجالفيمتخصصةأمريكية

((IIBA،الإجراءاتإدارةلمحترفيالعالميةالجمعيةمنبهاوموصى.(ABPMP)

بدل)ةالإنجليزيالمادةطلب-رغبإن-للمتدربويمكنالاختبار،وكذلكالعربية،للغةمترجمةالمادة

.باللغتينللمتدربسيصلالاختبارأنكما،(العربية

الجهة المالكة للمنهجية

الجهة المالكة للمنهجية
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هرم البرنامج

BPTrendsهرم Associates 

مستوى التنفيذ

مستوى إجراءات العمل

المستوى المؤسسي

الاستراتيجية▪

معمارية إجراءات العمل▪

قياس الأداء▪

التخطيط وتحديد الأولويات▪

إعادة تصميم الإجراءات▪

توثيق الإجراءات▪

تحسين الإجراءات▪
الستة سيجما▪

تطوير الموارد البشرية▪

إدارة المعرفة▪

تصميم الوظائف▪
تطوير التدريب▪

المنشأة المادية والأجهزة المستخدمة

تطوير تقنية المعلومات والموارد البشرية

فعالية محددة

تخطيط
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محاور البرنامج

البرنامجمدة

أيررا ا( 5)ي كررواا تبجمرراإ اإررنا
مصريبيرررررررررر  ا ت ررررررررررو ا ت ررررررررررصريبة

( 5) تو حررررررررررررصاي كرررررررررررروااإررررررررررررنا
 ررررررررررررررررررا اع اإررررررررررررررررررعا رررررررررررررررررررو،ا
   ج ح  نايوز ه اا ت رصو 

باإرررعا ت  رررصوبيناب رررااي  ا ررر
.إعاأ قا هدا أ قاعا تالاإ

ال حا  

مقدمة عن توثيق إجراءات العمل( 1)

تعريف الإجراء▪

تعريف عملية توثيق الإجراء▪

دورة حياة الإجراء▪

مقدمة عن هيكلية إجراءات العمل( 2)

تعريف هيكلية الإجراءات▪

تصنيف الإجراءات في الهيكلية▪

يميالتفريق بين هيكلية الإجراءات والهيكل التنظ▪

تفصيل الهيكلية على عدة مستويات▪

تطبيقات عملية▪

اتفاقية النمذجة( 3)

تعريف الاتفاقية▪

لماذا يجب بناء الاتفاقية في كل منظمة▪

ظمةالاتفاق على مكونات دليل الإجراء في المن▪

أداة فحص جودة دليل الإجراء▪

تطبيقات عملية▪

جمع المعلومات( 4)

الإعداد المسبق ▪

أسلوب طريق الورش التفاعلية▪

أسلوب طريق الاجتماعات الفردية▪

أسلوب قراءة الوثائق▪

مخططات جمع المعلومات▪

تطبيقات عملية▪

النمذجة( 5)

مقدمة عن النمذجة▪

لغات النمذجة الموجودة في سوق العمل▪

EPCلغة النمذجة ▪

EPCتطبيقات عملية ▪

BPMN 2.0لغة النمذجة ▪

BPMN 2.0تطبيقات عملية ▪

:  تنبيه

محمولحاسبجهازوجودالبرنامجيتطلب

التطبيقبهدفمتدرب،كلمع(مشحون)

.BICمنصةعلىالعملي



ES LEARNING
BPTrendsالاحتراف المتقدم في إدارة إجراءات العمل باعتماد  Associates7

محاور البرنامج

البرنامجمدة

أيررا ا( 5)ي كررواا تبجمرراإ اإررنا
مصريبيرررررررررر  ا ت ررررررررررو ا ت ررررررررررصريبة

( 5) تو حررررررررررررصاي كرررررررررررروااإررررررررررررنا
 ررررررررررررررررررا اع اإررررررررررررررررررعا رررررررررررررررررررو،ا
   ج ح  نايوز ه اا ت رصو 

باإرررعا ت  رررصوبيناب رررااي  ا ررر
.إعاأ قا هدا أ قاعا تالاإ

ال حا  

التأسيس المعرفي( 6)

لماذا نحتاج إلى إجراءات العمل وإلى إدارتها▪

تعريف الإجراء وتصنيفاته▪

النضج التنظيمي في مجال الإجراءات▪

مستوى المؤسسة، )مستويات إدارة الإجراءات ▪
(مستوى الإجراء الواحد، مستوى التنفيذ

نظرة على المنهجيات الأخرى والأدوات الداعمة▪

وثيقة مبادئ الإجراءات▪

المرحلة الأولى في )مرحلة الفهم ( 7)
(الرحلة

الفهم الأولي للإجراء▪

(ومؤشرات الأداء)فهم الأطراف ذات العلاقة بالإجراء ▪

(ومؤشرات الأداء)فهم طموح الإجراء المأمول ▪

تكوين صورة إجمالية عن الإجراء الحالي▪

استخلاص المشكلات من الصورة الإجمالية▪

تحديد الفجوة بين الوضع الحالي والمأمول▪

ة المرحلة الثاني)مرحلة التحليل ( 8)
(في الرحلة

تكوين صورة تفصيلية عن الإجراء الحالي▪
(نمذجة الإجراء)

يليةاستخلاص المشكلات من الصورة التفص▪

تحليل المشكلات إلى أسبابها الجذرية▪

م التخطيط لجمع البيانات عن المشكلات ث▪
جمعها

تحليل البيانات التي جُمعت▪

المرحلة )مرحلة إعادة التصميم ( 9)
(الثالثة في الرحلة

تحديد النقاط التي تحتاج إلى تغيير في▪
الإجراء

يةتوليد الحلول التي تعالج الأسباب الجذر▪

تحديد الحلول الممكن تطبيقها▪

بناء صورة تفصيلية عن الإجراء المأمول ▪
(نمذجة الإجراء)

نظرة على المهارات المساندة( 10)

مهارة جمع المعلومات▪

oأسئلة جمع المعلومات في المراحل الثلاثة

o أسلوب تحليل الوثائق

oأسلوب عقد المقابلات الفردية

oأسلوب عقد الورش الجماعية

مهارة إدارة التغيير▪

oنموذج لوين للتغيير

o نموذج(ADKAR )للتغيير

oالتواصل المؤسسي وأثره في التغيير

: التطبيق العملي

ليومامنيمتدعلىتطبيقعلىالبرنامجيحتوي

عمليةحالةعلى،التاسعاليومإلىالسابع

يفتخرجمشروعالمتدربونويقدمتفصيلية،

وأمامالمدربأمامويعرضونهالبرنامجنهاية

.أنجزوهماعلىالملاحظاتويتلقونزملائهم،
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محاور البرنامج

البرنامجمدة

أيررا ا( 5)ي كررواا تبجمرراإ اإررنا
مصريبيرررررررررر  ا ت ررررررررررو ا ت ررررررررررصريبة

( 5) تو حررررررررررررصاي كرررررررررررروااإررررررررررررنا
 ررررررررررررررررررا اع اإررررررررررررررررررعا رررررررررررررررررررو،ا
   ج ح  نايوز ه اا ت رصو 

باإرررعا ت  رررصوبيناب رررااي  ا ررر
.إعاأ قا هدا أ قاعا تالاإ

ال حا  

فهم تحديات إدارة إجراءات العمل( 11)

دراسة حالة إجراءات فندق▪

التعمق في نطاق وتدفق المشكلة▪

ؤشرات الأداء الرئيسية ومقاييس المشروعم▪

النمذجة والتحليل( 12)

نمذجة وتحليل إجراءات الخدمات▪

نمذجة وتحاليل إجراءات العملاء▪

تحليل القرارات وقواعد الأعمال▪

التمكن من إجراءات العمل( 13)

تحليل مشاكل الموارد البشرية▪

إدارة الإجراءات بصورة يومية▪

خلاصة الخبرة▪

إدارة المشاريع حسب المنهجية( 14)

إدارة مشروع إجراءات العمل▪

إدارة مشروع حسب المرحلة▪

: التطبيق العملي

ف تحتوي هذه المحاور على جانب تطبيقي مكث

ي وورش عمل لتغطية كل الجوانب النظرية الت

.تم طرحها في المحاور السابقة
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في(العملفيالراغبينأو)العاملينيستهدفالبرنامجهذا

،(GRC)والالتزاموالمخاطروالحوكمةالأعمال،تحليل:مجالات

وتقنيةالبشرية،والمواردالإمداد،سلاسلوإدارةوالتدقيق،

في(العملفيالراغبينأو)العاملينوبالتأكيدالمعلومات؛

ةوإدارالجودةكإدارةالمؤسسي،التميزتحتالمندرجةالمجالات

.الإجراءات

يرغبقسم،رئيسأوإدارةمديركليستهدفالبرنامجأنكما

جراءاتالإفصلتستطيعشمولية،بطريقةفريقهأعمالإدارةفي

بحلولوالخروجمنها،إجراءكلمشكلاتومعالجةبعضها،عن

.للتطبيققابلةفعالة

منهلالأواليوملأنالمجال،فيمسبقةخبرةالبرنامجيفترضلا

فاصيلالتفيالدخولسيبدأثمالتأسيسية،المفاهيمسيتناول

.الثانياليوممنبدايةًالعميقة

الفئة المستهدفة

الفئة المستهدفة

وماليفييغيبواأنالخبرةلأصحايمكنأنهيعنيلاهذا

:التاليةللأسبابالأول،

عنالغيابيزيدلاأنللشهادةالمانحةالجهةتشترط▪

واحديوموغيابالبرنامج،مدةإجماليمن(10%)

لحرمانهالمتدربيعرضمما،(%20)غيابيعني

.الحضورشهادةمن

يفللغايةمهمةالأولاليومفيالتأسيسيةالمادة▪

.الاختبارفيستردأسئلةعنالإجابة

رفةمعلديهمليسالطويلة،الخبرةأصحابمنكثير▪

العمل،إجراءاتلإدارةالمعرفيةبالأساسيات

منيتمكنواحتىالمقدمةهذهإلىويحتاجون

.معرفيةفجوةدونالتاليةالأياممواصلة
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.حضوريًاوليسإلكتروني،اختبارالاختبار▪

بخلاففوق،فما(%70)بنسبةالاختباراجتازمنإلاعليهايحصللاالاختباراجتيازشهادة▪
.الخمسةالبرنامجأيامحضرمنكلعليهايحصلالتيالحضورشهادة

.الصحيحةالإجابةاختيارأسئلةمنالأسئلةوجميعسؤالاً،(64)منالاختباريتكون▪

تتجاوزلادةبمالبرنامجنهايةبعدبالمتدربالخاصالإلكترونيالبريدعلىالاختباررابطيصل▪
.عملأيام(5)

.البرنامجرسومفيمشمولةالاختباررسوم▪

.الحفظلاالفهمعلىتعتمدالاختبارأسئلةمنكثيراًلكنالاختبار،فيالكتببفتحيسمح▪

.إضافيةرسومدونفقط،ثانيةمرةإعادتهفلهالاختبار،اجتيازفيالمتدربأخفقإذا▪

الاختبار

الاختبار
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ES Learning
i-beمنصة رواد الأعمال 

حي النزهة-طريق عثمان بن عفان 
4140-12474الرياض 

المملكة العربية السعودية

معلومات الاتصال

11

 966552571171+:خدمة العملاء

920019101: الرقم الموحد

0112122312: الفاكس

training@es-learning.com

es-learning.com

@ESLearning
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