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Business)العملإجراءاتإدارةبـالمعروفالإداريالمعرفيالفرعأساسياتمنالمتدربتمكين

Process Management)،الإجراء)جديدإجراءبإصدارتنتهيكاملةرحلةقيادةمنتمكينهثم

ورضاهدرالوتقليلوالتكلفةوالجودةالوقتجوانبفي)وتحدياتهمشكلاتهمعالجةبعد(المأمول

واقعىإلالمأمولالإجراءيتحولحتىتنفيذهايجبالتيالتوصياتقائمةوإصدار،(وغيرهاالعملاء

.مُطبَّق

تيازاجعلىقادراًالمتدربسيكونالمدرب،توصياتبحسبالمذاكرةوبعدالبرنامج،نهايةفي

(BPT-PS).معتمدإجراءاتاختصاصيشهادةسيمنحهالذيالاختبار،

الهدف العام للبرنامج

الهدف العام للبرنامج
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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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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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محاور البرنامج

البرنامجمدة

أيوووو  ر( 5)يتكوووولبرنامج وووو   ر وووو ر
النحودرتدريمية،رنايل رناتدريميرن

سوووو   ع،ر وووو ر( 5)يتكوووولبر وووو ر
وجوووووولارنسووووووتجنحتي ريل    وووووو ر
نا ووووود ار وووووو رنا توووووود  ي ر  وووووو ر
يتن سوووعر ووو رأووووو ت  روأووووو عر

.ناصلاة

المحاور

التأسيس المعرفي

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 الرحلة)مرحلة الفهم 

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

ي المرحلة الثانية ف)مرحلة التحليل 
(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

ثة المرحلة الثال)مرحلة إعادة التصميم 
(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

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

عمليةحالةعلىالرابع،اليومإلىالثاني

يفتخرجمشروعالمتدربونويقدمتفصيلية،

وأمامالمدربأمامويعرضونهالبرنامجنهاية

.أنجزوهماعلىالملاحظاتويتلقونزملائهم،
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ES Learning
i-beمنصة رواد الأعمال 

حي النزهة-طريق عثمان بن عفان 
4140-12474الرياض 

المملكة العربية السعودية

معلومات الاتصال
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