
 في سفظ المساسٌ ٚابشطـٛات أبٛ ٜصٕطسٜك١ 

 ايػهاٟٚ :َعابز١ إدسا٤ات 

 فكط . 5سسٚف .. ٚعدد الادسا٤ات أٚ المساسٌ  5َه١ْٛ َٔ  غهاٟٚن١ًُ 

 في تٜٛتر ابعنيتأٚ اتضٌ  زقُٞ ٚ خرٚزاى أدسٟ ٚاْا بًتني غس

 ايػهاٟٚ ٚالاٖتُاّ بايػهاٟٚ المٛعٛع١ٝ ٚالمٓطك١ٝ فكط .غسب١ً  -1

 ايتشكٝكات ٚالاضتفطازات ايغسٚز١ٜ بخضٛظ ايػهاٟٚ يبٝإ ْطاقٗا ادسا٤  -2

 . ايكساز المٓاضب بسٌ المػه١ًابراذ  -3

 بايعٌُٝ لابلاغ٘ بحٌ ايػه٣ٛ .الاتضاٍ  -4

 ايكساز المتخر بسٌ المػه١ً . تٓفٝرَتابع١  -5

 

 َساسٌ ع١ًُٝ ايتػٝير :

سسٚف ..  7 ٚعددٖا  (س بٝتوغّٝ)  (غهًوس غّٝازبطٗا في ن١ًُ )  ايتػٝيرترنس ن١ًُ  َاعٓد

 . فكط 7ٚعدد َساسٌ ايتػٝير 

  ابشًٌٚسدد ابساي١ غخط 

  طسٜك١ سًٗا ٚاختاز المػه١ً ازضِ اٚ خطط 

  َع٘ ٚتعاٌَ ابسٌ ْفر 

  ٘ٚقُٝ٘تابع 

 ايٛعع ابسايٞ .تػخٝط  -1

 المػانٌ ابسكٝك١ٝ .بذدٜد  -2

 بساَر ايتػٝير .برطٝط  -3

 الاضتراتٝذ١ٝ الملا١ُ٥اختٝاز  -4

 ايتػٝير .تٓفٝر  -5

 َع َكا١َٚ ايتػٝير .اٌَ ايتع -6

 ٚايتكِٝٝ المتابع١  -7

 

 

 

 

 

 



 عًُٝات الإداز٠ الاضتراتٝذ١ٝ 

ٚن١ًُ نًٓا ْعًِ بإٔ ن١ًُ الاضتراتٝذ١ٝ تعني ) تهتٝه١ٝ ( يريو أزبطٗا بٗرٙ ايه١ًُ 

 عًُٝات . 7سسٚف ، ٚعًُٝات الإداز٠ الاضتراتٝذ١ٝ  7تهتٝه١ٝ َه١ْٛ َٔ 

) بذدٜد الهدف َٓٗاٚسدد ) بذًٌٝ ايب١٦ٝ ( ٚسًًٗا  ) زضاي١ المٓظ١ُ (  ايسضاي١  (زؤٜا) غٛف

) تٓفٝر الاضتراتٝذ١ٝ ) ْفر (  ٚازضًٗا ) بذدٜد الاضتراتٝذ١ٝ ( الازضاٍٚسدد طسٜك١ الأٖداف ( 

 ) ايسقاب١ ٚايتكِٝٝ (ٚزاقب ايػخط المطتًِ 

 ايسؤٜا ايكٝاد١ٜ . -1

 زضاي١ المٓظ١ُ . -2

 بذًٌٝ ايب١٦ٝ . -3

 بذدٜد الأٖداف ايس٥ٝط١ٝ . -4

 تراتٝذٝات .بذدٜد الاض -5

 تٓفٝر الاضتراتٝذٝات -6

 ايسقاب١ ٚايتكِٝٝ . -7

 

 خط١ ابشطٛات ابشُظ

 5َٔ اسمٗا تعسف عددٖا 

 فسش ترنس إٔ اٍٚ خط٠ٛ 

بايدٜتٍٛ ْٚكٍٛ يًعٝاٍ  ٗاْٚعكُالأزع١ٝ ، أٚ نمطح ْٚٓظف ، ايبٝت ْستب ٚبعدٖا نايتايٞ

 تْٛا مخًضين ايٓظاف١ .ٚازندٚا اْغبطٛا 

َا تستب الازع١ٝ قبٌ  تٓظفالازع١ٝ اٚ  تٓظفتسا اْٗا بايتدزز ٜعني َا تكدز تعكِ ايبٝت قبٌ َا 

 المهإ 

 ايفسش . -1

 ايترتٝب المٓٗذٞ . -2

 تٓظٝف َهإ ايعٌُ . -3

 ايتعكِٝ ايػاٌَ . -4

 الاْغباط ايراتٞ  -5

 

 

 

 



 َساسٌ ع١ًُٝ ايتدزٜب في ابزٛد٠ :

ساسٌ سسٚف ٚعدد َ 6عددٖا تسٜٓٓل ( ٚن١ًُ  Training) تسٜٓٓل  بالإنجًٝصٟايتدزٜب َع٢ٓ 

 َسسٌ : 6ايتدزٜب 

ٚش تتٛقع ابشطٛات  نجًٝصٟ ٖٚٞ َٔ المػازٜع ايضػير٠ْفسض اْو تبي تفتح َعٗد يدزاض١ ايًػ١ الا

 ممهٔ برًٝو تفتح َعٗد ايًٞ 

 الأدٚات ايلاش١َ دٗص أٚ سغسٚ،  الأضاعٚعع سذس ،  ابشسا٥طٚصُِ ،  أٚ الازض سدد المٛقع

 ،،  ٚقِٝ المػسٚع،  المػسٚعْٚفر 

  ٚايسقاب١ بايتكِٝٝا تٓتٗٞ َ غايبابإٔ ابشطٛات  اخٛاْٞترنسٚا 

 الاستٝادات ايتدزٜب١ٝ .بذدٜد  -1

 ايبرْاَر ايتدزٜبي .تضُِٝ  -2

 المٓظ١ُ ايتدزٜب١ٝ .تأضٝظ  -3

 يًبرْاَر ٚبدٗٝص الماد٠ ايتدزٜب١ٝ .ايتشغير  -4

 ايبرْاَر .تٓفٝر  -5

 ايبرْاَر تكِٝٝ  -6

 

 َساسٌ ايطسٜك١ ايع١ًُٝ يًتشطين المطتُس 

 ٚايتشطين المطتُس َهٕٛسسٚف  7( اسفظ ٖرٙ ايه١ًُ ٚعددٖا نٓتٓٝٛش)بذطين َطتُس ٜعني 

 َساسٌ . 7َٔ 

 "ايتشطين المطتُس  ٚالاضتطلاع عٔ طسٜل ٓفر ت ١المطتكبًٚابساي١ٝ ايعًُٝات  ْطام ٚ فسظبذدٜد " 

 ٖابز١ًُ تػٓٝو عٔ المساسٌ ايطبع ايها١ًَ 

 .ايفسظ بذدٜد  -1

 .ايٓطام بذدٜد  -2

 .ابساي١ٝ بذًٌٝ ايعًُٝات  -3

 .المطتكب١ًٝ ٚعع تضٛز يًعًُٝات  -4

 ايتػٝير .تٓفٝر  -5

 ايتػٝيرات أٚ ايتشكل َٓٗا .اضتطلاع  -6

 .ايتشطين المطتُس  -7

 

 



 المسدع١ٝ المكاز١ْ خطٛات ادسا٤ات 

ساٚيت ازبع عدد ابشطٛات َا قدزت َٚابٞ اغٛش عًٝهِ ،، يهِ عَُٛا اذا داتو ن١ًُ 

 ٚ َساسٌ بدٕٚ َا تسبطٗا بأٟ ن١ًُ خطٛات ا 7َكاز١ْ فاعسف اْٗا 

بزُع ايعٌُ فسٜل ٚبعد ذيو ْهٕٛ  اقْ٘طبصاي٘ َٛعٛع ايبشح لابد إ نحدد اختٝاز عٓد 

  اتٓفٝرٖيهٞ ٜتِ خط١ يتشطٝٓ٘ في ايبشح ْٚغع ْكاط ايك٠ٛ ٚايغعف َٚعسف١ المعًَٛات 

 َٛعٛع المكاز١ْ .اختٝاز  -1

 المكاز١ْ .ْطام اقساز  -2

 ايعٌُ .فسٜل تهٜٛٔ  -3

 بذًًٝٗا .ايغسٚز١ٜ ٚدزاضتٗا ٚجمع المعًَٛات  -4

 ٚايك٠ٛ يد٣ المٓظُات الاخس٣ .ْكاط ايغعف اقساز  -5

 عٌُ لادسا٤ ايتشطٝٓات ايغسٚز١ٜ .ٚعع خط١  -6

 خط١ ايعٌُ َٚتابع١ ايتٓفٝر تٓفٝر  -7

 

 َساسٌ تطبٝل إداز٠ ابزٛد٠ ايػا١ًَ 

  5ٚالمساسٌ أٜغا َه١ْٛ َٔ  سسٚف 5ن١ًُ تطبٝل َه١ْٛ َٔ 

 ْٚفر ايسقاب١ المتكد١َ  ابشط١ عدا

 الاعداد  -1

 ايتخطٝط  -2

 ايتٓفٝر -3

 ايسقاب١ ٚايتكِٜٛ -4

 المتكد١َ -5

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 بايدزٜح ايٛط١ٝٓ يًذٛد٠ :المساسٌ الأضاض١ٝ بزا٥ص٠ َايهّٛ 

آخس َطت٣ٛ في ابزاَع١ ٖٚٛ المطت٣ٛ ايجأَ ،، فايتخسز ٖٛ دا٥ص٠ ازبط عدد َساسٌ ابزا٥ص٠ ب

  يهٌ طايب

 اَا المساسٌ فكطُتٗا ع٢ً ازبع بصُٛعات 

 َسادع١ َطتك١ً ٚ  اضتلاّ

 َسادع١ جماع١ٝ ٚ  تسغٝح

 َسادع١ خاص١ ٚ   تسغٝح

 ازضاٍ ايتكازٜس  ٚ ْٗا٥ٞ  اختٝاز

 اضتلاّ طًبات ايترغٝح يًذا٥ص٠ . -1

 المسادع١ المطتك١ً ع٢ً أضاع فسدٟ . -2

 ايتاي١ٝ .تسغٝح المٓظُات المؤ١ًٖ يًُسس١ً  -3

 ادسا٤ المسادع١ ابزُاع١ٝ َٔ قبٌ سهاّ ابزا٥ص٠ . -4

 يًُسس١ً ايتاي١ٝ  يًُسس١ًتسغٝح المٓظُات  -5

 المسادعات ابشاص١ بايصٜاز٠ المٝدا١ْٝ .ادسا٤  -6

 المٓظُات ايفا٥ص٠ . بأسما٤الاختٝاز ايٓٗا٥ٞ ٚايتٛص١ٝ  -7

 ر١ٜ عهط١ٝ إلى المٓظُات المػازن١ بابزا٥ص٠ .ازضاٍ ايتكازٜس نتػ -8

 

 : PDCAخطٛات َدخٌ 

  4ٚابشطٛات اٜغا  PDCA 4عدد سسٚف 

 ْفر -4 افشط -3 أفعٌ -2 خطط -1

   

 ثلاث١ٝ دٛزإ : َساسٌ

 َساسٌثلاخ َٔ اسمٗا 

 ايتشطين -3 ايسقاب١ -2 ايتخطٝط -1

 

 

 

 

 

 



 

 

 َفّٗٛ إداز٠ ابزٛد٠ ايػا١ًَ :تطٛز َساسٌ 

 في اض١ً٦ الاتساّ ايطابك١ لم ٜسنص ع٢ً ايترتٝب بٌ زنص ع٢ً َع٢ٓ نٌ َسس١ً :

ٓتر َٔ سٝح ٚقت ادسا٤ ايفشط ٚعدد المٓتذات ايتي برغع يًفشط فشط الم ايفشط :  -1

 ٚاْضب ايترنٝص ع٢ً َد٣ َطابك١ المٓتر يًُٛاصفات ايف١ٝٓ ايٛعٛع١ فابشطأ ٖٓا قد ٚقع

تػٌُ ناف١ ايٓػاطات ٚالاضايٝب الاسضا١ٝ٥ ايتي تغُٔ ايتأند َٔ إٔ  عبط ابزٛد٠ :  -2

 تضُِٝ المٓتر َطابل يًُٛاصفات 

 اف١ ابزٗٛد يًٛقا١ٜ َٔ سدٚخ الأخطا٤ تسنص ٖرٙ المسس١ً ع٢ً تٛدٝ٘ ن تأنٝد ابزٛد٠ : -3

 سٝح ٚصفت باْ٘ ْظاّ أضاض٘ َٓع ٚقٛع الأخطا٤ 

ٜتغُٔ دٛد٠ ايعًُٝات بالاعاف١ ع٢ً دٛد٠ المٓتر ٜٚسنص ع٢ً  إداز٠ ابزٛد٠ ايػا١ًَ : -4

 ايعٌُ ابزُاعٞ ٚتػذٝع َػازن١ ايعاًَين ٚاْدَادِٗ .

 

 

 

 أخيرا ٖرٙ ايطسٜك١ فادتني صساس١ .. ٚاتم٢ٓ اْٗا تكدز تفٝدنِ ٚيٛ بايػهٌ ايبطٝط

 

 

 تكبًٛا ازم ايتشاٜا ... اخٛنِ أبٛ ٜصٕ


