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محاور الدورة

.آليات التواصل الإداري الفعال•

.المعلومات ضوابط نشر •

.العملسرية أسرار •



آليات التواصل الإداري الفعال: المحور الأول

(.نطاقًالتواصل)معرفةًالهيكلًالتنظيميًللمؤسسةً:ًأولاً•

اً• (.مضمونًالتواصلً)تحديدًالمهامًالوظيفيةً:ًثانيا

اً• .التدريبًعلىًالمهامًالوظيفية:ًثالثا

اً• .مفهومًالتواصلًوأساليبهًوعناصره:ًرابعا

اً• .الإداريضوابطًالتواصل:خامسا



.ةللمؤسسالهيكل التنظيميهيةما: أول  

. التعريف بالهيكل التنظيمي للمؤسسة/1

.  أهمية الهيكل التنظيمي للمؤسسة/2

.دور الهيكل التنظيمي للمؤسسة/3



اً• .تحديدًالمهامًالوظيفية:ًثانيا

مقدمة•

.الإدارة المركزية واللامركزيةطرق•

.الوظيفيةالمهامماهية•

.الوظيفيةالمهاممعرفة•

.خطة أداء العمل•

.تقييم أداء العمل•

.التحسينخطة•



.دور كل إدارة أو قسم 
.

.  بالإدارةالمهام الوظيفيةالتعريف ب: أول  

.  طرق التواصل مع الإدارة: ثانيا  

.توضيح الخدمات :ثالثا  

.ومدتهاالخدمةتقديمكيفية:رابعا  

.التقييم والمقترحات: خامسا  



اً .التدريبًعلىًالمهامًالوظيفية:ًثالثا

.خطةًالتدريبًالعامة•

.(...........الشؤونًالقانونيةً–الحساباتً.ً)ًخطةًالتدريبًالخاصة•

(المستويًالوظيفيًوالإداري–لطبيعةًالعملً)ًالتدريبًالملائمً•

.الموظفتطويرخطة•



اً .مفهومًالتواصلًوأساليبهًوعناصره:ًرابعا

مفهومًالتواصل•

التواصلأساليب•

عناصرًالتواصل•

مهاراتًتحسينًالتصال•



اً .ضوابطًالتواصلًالإداري:خامسا

(ومبادئًالشريعةًالإسلاميةالأخلاق)العامةالضوابط

.الضوابطًالإدارية•

.القانونيةالضوابط•

.العمللئحةضوابط•

.ضوابطًميثاقًالأخلاقًالجامعي•



ضوابط نشر المعلومات : المحور الثاني

.ضابط الاختصاص•

(.المصدر)المعلومات صحةضابط•

.المعلومةوضوح•

(الوقت–الوصول–الكيفية)الإعلام•

.المستهدفين بنشر المعلومة•



سرية أسرار العمل: المحور الثالث

.معرفة طبيعة وعناصر معلومات العمل•

.العملأسرارالمحافظة على•

(ملأسرار الع–التواصل مع العملاء ) الالتزام بعدم المنافسة •

.عن إفشاء أسرار العملالمسؤولية القانونية•

.المسؤولية القانونية عن المنافسة غير المشروعة•



الخاتمة

•

وتفضلواًبقبولًفائقًالحترامًوالتقدير•

اللهفيًحفظدمتم•
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