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دبلـــــــــــــــــــــــوم

الإدارة التنفيذية



:المقدمة

دارة التنفيذيةة في ظل التطورات المتسارعة في بيئة الأعمال وارتفاع الحاجة إلى الكفاءات الإدارية المؤهلة، يأتي دبلوم الإ

. ليُسهم في إعداد كوادر قادرة على قيادة المؤسسات بكفاءة واحتراف

يانةات الإداريةة، إلةى يهدف البرنامج إلى تطوير مهارات المتدربين في مجالات التخطيط، والتنظيم، واتخاذ القرار، وتحليل الب

.جانب إكسابهم أدوات القيادة الحديثة وأساليب العمل المؤسسي

ة، لتمكةين يركز هةذا الةدبلوم علةى الةدمج بةين المعرفةة النظريةة والتطبية  العملةي مةن  ةيل محاكةاة بيئةة العمةل الواقعية

  أهةةداف المتةةدرم مةةن أداء المهةةام التنفيذيةةة بفعاليةةة واتخةةاذ قةةرارات اسةةتراتيجية تسةةهم فةةي رفةة  كفةةاءة الأداء وتحقيةة

.المنشأة
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:وصف برنامج دبلوم الادارة التنفيذية

:التركيز على تطوير القيادة
رات يهدف البرنامج إلى تطوير المهاا
لتمياز والكفاءات الأساسية اللازمة ل

.في أدوار القيادة

:المجالات الحيوية للبرنامج
يشااامل البرناااامج مجاااالات  يوياااة

، إدارة مثااال التفكيااار الاساااتراتيجي
ماليااة، التغيياار، الاكتكااار، الفطلااة ال

. وإدارة علاقات الأطراف المعلية

:تعزيز تجركة العملاء والشمول
جركااة يركّااز البرنااامج علااى تح ااي  ت

العمااالاء وتعزيااااز مفاااا ي  التلااااو  
. والشمول داخل المؤس ات

:ةفرص الحصول على شهادات دولي
ل يتااايذ  ااابا الااادكلوت فر اااة الت  يااا
فاي للحصول على الشهادات الدولية

مااااااادير "مجاااااااال الدارة التلفيبياااااااة 
ماا  معهااد الدارة (CMGR)“معتمااد
.كعد اجتياز البرنامج (CMI)المعتمد 

:الاستعداد لأدوار قيادية فعالة
تاااولي يُجهّاااز البرناااامج المشااااركي  ل

لاى أدوار قيادية فعالة، مع التركياز ع
التاااااادريد فااااااي إدارة المشاااااااريع 

. تداتوتحقيق اللجاح التلظيمي الم

:صيممارسات الت مل والتطوير الشخ
يشاااااامل البرنااااااامج تاااااادريبات علااااااى 
ر ممارساااات الت مااال الاااباتي والتطاااوي

علاى الشخصي كالضاافة إلاى التادريد
. إدارة المشاريع
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:لإدارة التنفيذيةاهمية دبلوم أ

وق العمال الدار  يُعد دكلوت الدارة التلفيبية م  البرامج الحيوية التاي تلباي ا تياجاات سا

لتلفيااب المتطااور،  يااك يركااز علااى تزويااد المتاادرا كالمعرفااة والمهااارات العمليااة اللازمااة

ضام  المهات الدارياة اليومياة ككفااءة وا ترافياة، مماا يعازز ما  إنتاجياة المؤس اات وي

قاادرة علاى يمثل  با الدكلوت كواكة  اماة لت  يال الكاوادر ال.استمرارية الأداء كجودة عالية

بيااة، إلااى التعاماال مااع أدوات الدارة الحديثااة، والتخطااي، الفعااال، واتخااال القاارارات التلفي

ا مًا مباشارًا جاند إتقان استخدات التقليات الدارية والتوا ال التلظيماي، ماا يجعلا  م ا

.في رفع كفاءة الملشآت الحكومية والخا ة على  د سواء
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:لماذا دبلوم الإدارة التنفيذية مهم

:تتطلد البيئة المؤس ية مهارات إدارية متقدمة

ي، والقادرة علاى أن البيئة المؤس ية المعا رة تتطلد مهارات إدارية متقدمة تجماع كاي  الفها  العملاي والتلظيما

المهاارات ما  و ابا الادكلوت يُمكّا  المتادرا ما  اكت ااا تلا . التل يق كي  الأق ات والشراف على ساير العمال

.خلال ملهجية تدريد تجمع كي  الجاند اللظر  والتطبيقي ك سلوا مرن ومحترف

:يؤ ل للعمل في مجالات إدارية متلوعة

تلفيبياة، إدارة لأن دكلوت الدارة التلفيبية يؤ ال المتادرا للعمال فاي مجاالات إدارياة متعاددة تشامل ال اكرتارية ال

.المكاتد، الم اندة الدارية، الشراف الدار ، وخدمة العملاء، مما يعزز فرص التوظيف والترقي المهلي

:2030يتماشى مع رؤية المملكة 

.في تطوير رأس المال البشر 2030ويواكد متطلبات سوق العمل المحلي ضم  رؤية المملكة 



:2030الهدف الوطني المرتبط برؤية المملكة 

م  خلال السهات في ت  يل رأس مال كشر  وطلي ماتمك  إداريًاا، ي اه 2030دع  م تهدفات رؤية المملكة 
كما يعزز ما  في رفع كفاءة الأداء في القطاعي  العات والخاص، ويواكد التحول المؤس ي وتح ي  كيئة الأعمال

.التلاف ية والفعالية في مختلف المجالات الدارية

:يـةالإدارة الـتنـفيـذومــلـدبــام لـعــدف الــهلــا

يمياة فاي كيئاة إعداد كوادر وطلية مؤ لة تمتل  المهارات والمعرفة المهلية اللازمة للقيات كالمهات الدارية والتلظ
ا ال الدار ، كماا العمل الحديثة، م  خلال تطوير قدراته  في مجالات ال كرتارية التلفيبية، وإدارة المكاتاد، والتو

.يعزز م  كفاءته  في دع  الأعمال التشغيلية واتخال القرارات اليومية كفعالية

:  يةأهداف دبلوم الإدارة التنفيذ
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:المهارات التخصيصية

التعامل المهلي مع أنظمة الأرشفة
.اللكترونية و فظ الملفات

إعااداد و اايالة المراساالات والخطاكااات
.الدارية الرسمية

تلظاااي  الاجتماعاااات وإعاااداد جاااداول 
.الأعمال وكتاكة محاضر الاجتماعات

مان إدارة الوقت والأولويات ككفااءة لضا
.سير العمل ك لاسة

فيبية تطبيق مهارات ال كرتارية التل
.وفق المعايير الحديثة

ة التوا ااال الدار  الفعّاااال داخااال كيئااا
.العمل وخارجها

حاسد القدرة على استخدات تطبيقات ال
.الآلي المكتبية والدارية
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بيااااة تل اااايق وتلفيااااب الأعمااااال المكت
.اتوالدارية كاستخدات أ دث التقلي

عمة إعداد التقارير الدارية والتحليلية الدا
.لاتخال القرار

ارد فه  المبااد  الأساساية لدارة الماو
.االبشرية والم اعدة في تلفيب 

ة الالتزات كالقواعد وال لوكيات المهلي
.في العمل المؤس ي

اتقاااان مهاااارات إدارة وتلظاااي  المكاتاااد
.التلفيبية كا ترافية عالية



:المهارات العامة
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اً التوا ااال الفعاااال شااافهي
.لوكتاكياً في كيئة العم

إدارة الوقاااااااااات وتحديااااااااااد 
.الأولويات ككفاءة عالية

ن العمل ضم  فريق والتعااو
.كةلتحقيق الأ داف المشتر

رات مااع التغيااالمروناة والتكيااف
.ةومتطلبات العمل المختلف

واتخااااااال  اااااال المشااااااكلات
.القرارات كطريقة ملهجية

إدارة الضااااااااغوة المهليااااااااة 
.والمحافظة على جودة الأداء

الالتااازات ك خلاقيااااات العماااال
.وال لوك المهلي الراقي

د استخدات تطبيقاات الحاسا
.ةالآلي المكتبية والداري

القيااااااادة والشااااااراف فااااااي 
.المهات الدارية اليومية

مهااات الاكتكااار فااي تلفيااب ال
.وتقدي  الحلول الدارية

مهاااااااارة التفااااااااو  وإدارة 
.العلاقات داخل المؤس ة

  التحليااال الملطقاااي وفهااا
.البيانات الدارية

ادرة الثقااة كاااللفل والمباا
.في كيئة العمل

ي، التلظي  الدار  والتخطا
.الفعّال للمهات

تمر التطااوير الااباتي الم اا
.يوال عي لللمو المهل



:الشهادات الاحترافية

. ي مجموعة م  الشهادات التي يحصل عليها الفرد كعد اجتيازه للاختبار الدولي في تخصص معي 

أو الطالبة عد الحصول على الشهادة الا ترافية وسيلة  امة في كلاء الم ار الوظيفي،  يك ت اعد الطالدي
  فرص الحصول ، مما يزيد مالدارة التلفيبية البا ثي  ع  العمل على تمييز أنف ه  كي  الملاف ي  في مجال 

.كما ت ا   الشهادات الا ترافية في تح ي  الدخل الماد . على وظائف

.ال ترافيةالمواد التدريبية على الحصول على العديد م  الشهاداتلالم  خالدارة التلفيبية يمكل  دكلوت 

ما  ي الشهادات الا ترافية؟

فة؟كيف ت اعدك الشهادات الا ترافية في الحصول على وظي

كيف يمكللي الحصول على تل  الشهادات؟
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مـــاذا ســتتــعــلـــم؟

يةتطوير مهارات  الدارية والقياد

تحلياااال المخاااااطر والتعاماااال مااااع 
الأزمات كمرون

تقياااااي  الأداء المؤس اااااي واتخاااااال
إجراءات تصحيحية

رافاتخال قرارات  اسمة كثقة وا ت
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:معتمدة عالميًا تعزز مكانتك المهنيةشهادة

: ي شهادة تفتذ ل  فر ة جديدة في ال وق، وتضع  خطوة أمات ملاف

 CMIChartered Manager - CMgrم  معهد الدارة المعتمد 
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:الفرص الوظيفية

:ب ة مكتد تلفي/مدير
م اااااؤول عااااا  إدارة 
العملياااااااات اليومياااااااة 
للمكتااااااااد وضاااااااامان 

ماال ان ااياكية سااير الع
.الدار 

:مل ق إدار  أول
يشااااارف علاااااى تلظاااااي  
المهااااات كااااي  الأق ااااات 
ي وياادير التوا اال الااداخل

.للمؤس ة

:يةمل ق مشاريع مكتب
ع م  يدع  تلفيب المشاري

اللا يااااااااااة التلظيميااااااااااة 
ق والدارية ويضام  توافا

الأعمااااال مااااع الجااااداول 
.الزملية

:أخصائي مراسلات إدارية
يقااااوت كصاااايالة وتو يااااق
المراساااااالات الرساااااامية 

قاااة والتقاااارير الداخلياااة كد
.وا تراف

أخصاااائي تلظاااي  ملفاااات
:وأرشفة إلكترونية

ياااااادير عمليااااااات  فااااااظ 
تخدات وتلظي  الو ائق كاس

أ ااادث أنظماااة الأرشااافة 
.الرقمية

:مشرف خدمات مكتبية
يشااااارف علاااااى عملياااااات 
الاااادع  الدار  ويضاااام  
ية تااوافر المااوارد اللوج اات

.للمكاتد

ت مل ق فعاليات واجتماعاا
:تلفيبية

  ياادع  تلفيااب المشاااريع ماا
داريااة اللا يااة التلظيميااة وال

ويضم  توافق الأعماال ماع
.الجداول الزملية

ر م اااعد شخصااي للماادي
:العات

يااااااااااااادير المواعياااااااااااااد 
والاجتماعااااااات، ويتاااااااكع 
ة تلفيااب القاارارات الدارياا

.ك رية وكفاءة
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:أهم مميزات الإدارة التنفيذية 

مهات ت  يل مهلي متخصص لتولي ال
.اليةالدارية والمكتبية كا ترافية ع

دمج الجاند اللظر  كالعملي م  خلال 
.تدريبات تطبيقية تحاكي كيئة العمل

تصمي  البرنامج وفق ا تياجات سوق
.العات والخاصالقطا  العمل المحلي في 

اساااتخدات أ ااادث التقلياااات والأدوات
.المكتبية خلال التدريد

إعااااداد المتاااادرا لاجتياااااز الشااااهادات 
.الا ترافية في المجال الدار 

ة مثل تلمية المهارات الشخصية والمهلي
.القيادة، التوا ل، و ل المشكلات

فاارص واسااعة للتوظيااف فااي وظااائف
.إدارية متلوعة ومطلوكة

دركي  مرونة في التدريد كماا يلائا  المتا
.والا تياجات المؤس ية

ي  تطوير مهارات التخطي، والتلظ
.وإدارة الوقت كفعالية

مواكبة دع  التطوير الباتي الم تمر ل
.ثةالتغيرات الدارية والمهلية الحدي 02
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:اليةكلهاية  با البرنامج يكون المتدرا قادراً وككفاءة على أداء الأعمال الت
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: امجالأهداف التفصيلية للبرن

.تطوير مهارات القيادة واتخال القرار

.تمكي  المشاركي  م  استخدات الأدوات الحديثة في الدارة

.تعزيز الفه  الاستراتيجي لدارة المؤس ات

 قل المهارات في التخطي،، وإدارة التغيير، و ل المشكلات المعقدة 



(ة المجزأالفصلية النصفي) توزيع الخطة التدريبية على الفصول التدريبية
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:  اً خاتم
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رة علاى يُعد دكلوت الدارة التلفيبياة ركيازة أساساية لعاداد كاوادر إدارياة مؤ لاة قااد

ركون ماا  خاالال  اابا البرنااامج، يكت ااد المتااد. دعاا  كيئااات العماال ككفاااءة وا تااراف

ي  المهارات والمعارف التاي تعازز ما  جاا زيته  ل اوق العمال وتُ اه  فاي تح ا

.الأداء المؤس ي وفق أعلى المعايير المهلية



لكـــمشكــــــــــــــراً 
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