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إعداد السياسات والإجراءات المؤسسية

Course Introduction

تعُد السياسات والإجراءات الإدارية حجر الأساس في بناء منظومة عمل مؤسسية

واضحة ومنظمة، حيث تسهم في توحيد الممارسات، وضبط العمليات، وتعزيز

الشفافية والمساءلة داخل المؤسسة. فغياب السياسات الواضحة يؤدي إلى تضارب

.القرارات، وضعف الامتثال، وارتفاع مستوى المخاطر التشغيلية

إن إعداد سياسات فعالة لا يقتصر على الصياغة الكتابية فقط، بل يتطلب فهمًا عميقًا

للهيكل التنظيمي، والثقافة المؤسسية، والأهداف الاستراتيجية، إضافة إلى القدرة على

تحويل التوجهات العامة إلى إجراءات تنفيذية قابلة للتطبيق والقياس. كما أن المراجعة

الدورية للسياسات تضمن مواكبتها للتغيرات التنظيمية والتشريعية وتحافظ على

.فاعليتها

تطوير مهارات المشاركين في تصميم وصياغة وتحديث يركز هذا البرنامج على

وتقييم السياسات والإجراءات وفق أفضل الممارسات المؤسسية، مع ربطها بإدارة

.المخاطر والامتثال وتحقيق الأهداف الاستراتيجية

Boost من إعداد السياسات والإجراءات المؤسسية يقدم برنامج

Consulting and Training إطارًا عملياً متكامً� يمكنّ المشاركين من بناء

.منظومة سياسات احترافية تعزز الحوكمة المؤسسية وتحسن كفاءة الأداء
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إعداد السياسات والإجراءات المؤسسية

Target Audience
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✓مدراء الإدارات والأقسام 

✓مسؤولو الحوكمة والامتثال 

✓مسؤولو الجودة والتطوير المؤسسي 

✓مدراء الموارد البشرية 

✓منسقو العمليات 

✓أعضاء لجان السياسات والإجراءات 

✓مسؤولو إدارة المخاطر 

✓الموظفون المكلفون بإعداد وتحديث الأدلة التنظيمية 
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إعداد السياسات والإجراءات المؤسسية

Learning Objectives
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✓.فهم المبادئ الأساسية لكتابة السياسات والإجراءات وفق معايير واضحة

✓.تفسير السياسات الحالية وتلخيصها وتوصيلها بفعالية لأصحاب المصلحة 

✓.تصميم سياسات وإجراءات متوافقة مع اللوائح الداخلية 

✓.تجميع الوثائق ودمج م�حظات أصحاب المصلحة عند التحديث 

✓.تقييم فاعلية السياسات الحالية واقتراح التحسينات 

✓.تحليل التحديات المرتبطة بتنفيذ السياسات واقتراح حلول عملية 
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إعداد السياسات والإجراءات المؤسسية

Course Outline
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DAY 01

أساسيات كتابة السياسات

✓

✓.التعرف على الفرق بين السياسة والإجراء

✓.تحديد عناصر السياسة الفعالة

✓.استخدام لغة واضحة ودقيقة في الصياغة

✓.الالتزام بمعايير التنسيق والتوثيق

✓.ربط السياسة بالأهداف الاستراتيجية

✓تحديد نطاق التطبيق والفئات المعنية
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إعداد السياسات والإجراءات المؤسسية

Course Outline

Click Here To vist Course

Day 02

تصميم الإجراءات التفصيلية

✓

✓.تحويل السياسات إلى إجراءات تنفيذية واضحة

✓.تحديد المسؤوليات والص�حيات

✓.استخدام المخططات الانسيابية لتوضيح الإجراءات

✓.ضمان سهولة التطبيق والمتابعة

✓.توثيق النماذج والسج�ت المرتبطة بالإجراء

✓معالجة التداخل بين الإجراءات المختلفة
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إعداد السياسات والإجراءات المؤسسية

Course Outline
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Day 03

المراجعة والتحديث

✓

✓.تحليل السياسات الحالية وتحديد نقاط التحسين

✓.دمج آراء أصحاب المصلحة في التحديثات

✓.توثيق التعدي�ت وإدارة النسخ

✓.ضمان التوافق مع اللوائح الداخلية

✓.مواءمة السياسات مع إدارة المخاطر

✓تطوير آلية مراجعة دورية منهجية
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إعداد السياسات والإجراءات المؤسسية

Course Outline
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Day 04

تقييم الفاعلية والامتثال 

✓

✓.تطبيق أدوات قياس فاعلية السياسات

✓.تحليل تحديات التنفيذ داخل الإدارات

✓.قياس مستوى الامتثال المؤسسي

✓.صياغة توصيات لتحسين الامتثال

✓.ربط السياسات بمؤشرات الأداء

✓معالجة مقاومة التغيير عند التطبيق
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إعداد السياسات والإجراءات المؤسسية

Course Outline
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Day 05

التطبيق العملي والتحسين المستمر

✓

✓.إعداد سياسة وإجراء متكامل لقسم محدد

✓.عرض السياسات ومناقشتها بشكل تفاعلي

✓.معالجة سيناريوهات تطبيق واقعية

✓.تقييم جودة السياسات المعدة

✓.إعداد خطة تطوير شاملة لمنظومة السياسات

✓وضع خارطة طريق لتحسين الحوكمة المؤسسية
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إعداد السياسات والإجراءات المؤسسية

Confirmed Sessions

FROM TO DURATION FEES LOCATION

July 26, 2027 July 30, 2027 5 days 4250.00 $ UAE , Abu Dhabi

Oct. 10, 2027 Oct. 14, 2027 5 days 4250.00 $ Egypt , Cairo
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