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تفاصيل الدورة  

نظرة عامة على الدورة التدريبية

ستقوم هذه الدورة التدريبية التفاعلية بدرجةٍ كبيرة بتجهيز الحاضرين كلياًً لتطوير و كتابة السياسات و الإجراءات الفعّالة
بمهارة، بالإضافة إلى المستندات المتعلقة الأخرى مثل المواصفات و المعايير. و سيكون التركيز على جعل هذه المستندات

فعّالة في المؤسسات عن طريق دراسة المشكلات مثل الإمتثال و اللغة و القيم و الثقافات الخاصة بالمنظمة. حيث أن توفير
خطوات واضحة لتتبعها سيساعد القادة و الموظفين على زيادة الكفاءة و تقليل الأخطاء و إزالة الشعور بعدم الوضوح و توفير

الوقت و المال. و سيساعد هذا في تمكين المنظمة من السير بفاعلية و كفاءة و إمتثالها قانونياً. و ستوفر هذه الدورة التدريبية
من أندرسون نهج منتظم لتكوين وثائق السياسات و الإجراءات، كما أنها ستوضح المصادر التعليمية على الإنترنت و بعض

القوالب القابلة للتعديل للإستخدام المستقبلي للمتدربين.

سيتم توضيح عملية توزيع الوثائق و نشر المصادر المحددة على الأجهزة المعاصرة مثل الهواتف الذكية و الأجهزة اللوحية.

أهداف الدورة التدريبية

بنهاية هذه الدورة التدريبية من أندرسون، ستكون قادراً على:

إستخدام مهارات صياغة فعّالة للغاية
تحليل و توضيح التعبيرات

تطبيق الوسائل اللازمة لزيادة الفعالية
تكوين إجراءات متوافقة بالكامل

توضيح قدرتها على تقليل المخاطر

هذه الدورة التدريبية مصممة لأجل

ستفيد هذه الدورة التدريبية من أندرسون الأشخاص الذين يجدون أنفسهم مسؤولين عن تطوير و كتابة أو تطبيق السياسيات و
الإجراءات في مؤسسات القطاع الخاص و العام.

هذه الدورة التدريبية مناسبة لنطاق واسع من المحترفين و لكنها ستكون مفيدة بدرجة أكبر لــ:

كاتبي السياسات و العمليات و الإجراءات
متخصصي الإدارة و السكرتارية

متخصصي الجودة
متخصصي إدارة الوثائق

"خبراء العم"لالمكلفون بتوثيق الإجراءات
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©2024. المواد المنشورة من قبل أندرسون الموضحة هنا
محمية بحقوق الطبع والنشر.

كل الحقوق محفوظة. يُحظر أي نسخ أو توزيع أو استخدام أو
نشر أو تخزين (بأي وسيلة) أو نقل أو إعادة إنتاج أو الاعتماد

كليًا أو جزئيا على مخطط هذه الدورة التدريبية وسيعتبر ذلك
انتهاكًا لحقوق الطبع والنشر.
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