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أسم 

الحقيبة

التعرف على مفهوم الإشراف الإداري ومكانته في 
 العملية الإدارية.
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التجهيزات 
 والمستلزمات

 سبورة ورقية مع أوراق وأقلام الكتابة. 
 أوراق عمل لتنفيذ النشاطات. 
 آلي.جهاز حاسب  

مدة 
 ساعة 25 البرنامج

 الفئات
 المستهدفة 

 جميع فئات الموظفين.•
 رؤساء الأقسام في الإدارات.•
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 اليوم التدريبي الأول
 الأولىالجلسة التدريبية 

 الاشراف الاداري
 مفهوم الإشراف الإدارى. 
 أهمية الإشراف الإدارى.

موقع المشررررف في الهيكل 
 الإدارى

 أهداف ال إشراف
 مهام وواجبات المشرف

 

 الثانيةالجلسة التدريبية 
 الاعمدة السبعة للاشراف الفعال

الأفراد بوضررروا ما يجب أن يفهم 
 هو المتوقع منهم

يجب أن يتوفر الإ رشاد للأفراد في  
 أداء أعمالهم

يحب تقدير العمل الجيد دائماً وفى 
 نفس الوقت أداته.

أن العمل غير الجيد يسرررتحل النقد 
 البناء حتى لا يتكرر.

أن يررتررمررتررع الأفررراد بررالررفررر  
لاسرررتعدادهم لقبول مسرررئوليات 

 أكبر
شجع الأ فراد على تنمية  يجب أن ي

 أنفسهم
جب أن يعمل الأ فراد في ظروف  ي

 صحية آمنه

محاور الحقيبة
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 اليوم التدريبي الثاني
 الاوليالجلسة التدريبية 

 المشرف الفعال

 من هو المشرف الفعال 
 خصائص المشرف الفعال 

 الفعالوظيفة المشرف 
 الوثيقة العشرين للمشرفين

 الثانيةالجلسة التدريبية 
 مهام المشرف 

 التخطيط
 التنظيم
 التوظيف
 التوجيى

 اليوم التدريبي الثالث
 الاوليالجلسة التدريبية 

 تنمية المهارات القيادية

 المقدمة. 
 مفهوم القيادة والقائد. 
 أهمية وضرورة القيادة. 

 نظريات القيادة
 الجلسة التدريبية الثانية

 الأنماط المختلفة للقيادات
 المشاغب

 الإيجابي)العقلانى( 
 المدعى  
 الودود كثير الكلام )الثرثار( 
 المتردد   
 غير المتعاون. 
 الكسول. 
 المتعالى )المغرور( 
يد   يث )متصررر تل الخب قا الم

 الأخطاء(

محاور الحقيبة
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 اليوم التدريبي الرابع
 الاوليالجلسة التدريبية 
 ماهية الاتصال

 تعريف الاتصال الإدارى 
طرق الاتصرررررال مع ا خرين 

 لتحقيل الإشراف
 تدفل الاتصال
 عملية الاتصال

 الثانيةالجلسة التدريبية 
 تحفيز المواطنين

 الحوافز؟لماذا 
 أنواع الحوافز.

 أنواع جديدة من الحوافز.
 ملا حظات على أنواع الحوفز.
حالة عملية السررلوا القيادى 

 والحوافز المعنوية.
 

 الخامساليوم التدريبي 
تدريب الاوليالجلسة التدريبية 

 وتنمية الموارد البشرية 

 مفهوم التدريب
 أنواع برامج التدريب والتنمية

 أساليب التدريب والتنمية 
 خطوات )مراحل( التدريب
 الجلسة التدريبية الثانية
 أداء العاملين
 مفهوم التقيم ا داء

 فوائد ا داء
 مشكلات تقييم الا داء

 مراحل تقيم الا داء

محاور الحقيبة
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 التخفيز

 المشاركٌه
 المعايشة

التطور
التفهم 

المواكبٌه 
الاستيعاب 
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