ورشة عمل التخطيط الشمل

ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 


[image: image1.wmf]


الاتحاد الدولي للاتصالات

المكتب الإقليمي للدول العربية
ورشة عمل " التخطيط الشامل "
“Corporate Planning” Workshop 
إصدار مايو 1998


ورشة عمل التخطيط الشامل

Corporate Planning Workshop


جدول المحتويات      Table of Contents 

الجزء الأول : وصف الورشة


- جدول الأعمال 
Agenda 

- وصف البرنامج
Course Description 

 هدف ورشة العمل
Purpose of the Workshop

 المجموعة المستهدفة
Target Group

 التحضيرات
Preparations

 بنية البرنامج وطرق التدريب
Course structure and Training Methods

 تنظيم مجموعة عملك
Organization of your Group Work

- التقويم
Evaluation

- تغذية عكسية حول ورشة العمل
Feed back on the Workshop




الجزء الثاني: النشاطات


العمل الجماعي بخصوص المؤسسة وتحليل الموارد البشرية
Group Work Concerning Organisation and Human Resource Analysis 

آ - مقدمة
Introduction

ب- تعليمات
Instructions

1- المؤسسة
Organization

2- الثقافة الشاملة
Corporate Culture

3- تخطيط النشاطات/ الإدارة
Planning of Activities / Management

4- تحليل الموارد البشرية
Human Resource Analysis




العمل الجماعي بخصوص الإنجازات والبيئة 
Group Work Concerning Achievements and Environment

- مقدمة
Introduction

- تعليمات

Instructions

1- بيان مالي
Financial Statement

2- إنجازات العمل
Business Achievements

3- العمليات التي تتم في العمل
Business Processes

4- التخطيط الاستراتيجي
Strategic Planning

5- رضا الزبون
Customer Satisfaction

6- القيادة
Leadership

7- الموارد البشرية
Human Resources

8- معالجة المعلومات والدعم
Information Processing and Support

9- الجودة 
Quality




عمل جماعي بخصوص الأهداف العامة والاستراتيجيات والأهداف المرحلية
Group Work Concerning Goals, Strategies and Objectives

- مقدمة
Introduction

- تعليمات
Instructions

1- الأهداف العامة
Goals

2- الاستراتيجيات
Strategies

3- الأهداف المرحلية
Objectives




عمل فردي بخصوص إيجاد الخطة الشاملة لمؤسستك
Individual Work Concerning the Creation of the Corporate Plan for your Own Organization

- ملخص 
Summary

- تعليمات
Instructions




العمل الجماعي بخصوص النشاطات
Group Work Concerning Activities

- مقدمة
Introduction

- تعليمات
Instructions

1.  نشاطات
Activities

الجزء الثالث : شرائح العرض
Slides




أولا : مقدمة
Introduction

رقم الشريحة
الموضوع
SUBJECT

1
 ما هي الخطة الشاملة ؟
What is the Corporate Plan?

2
 القضايا الرئيسية
Main Issues


3
 طريقة أداء الخطة الشاملة
Corporate Plan Method







ثانيا: الإنجازات والبيئة من أجل التخطيط الشامل
Achievements and Environment

for Corporate Planning





رقم الشريحة
الموضوع
SUBJECT

1
الإنجازات والبيئة من أجل التخطيط الشامل
Achievements and Environment for Corporate Planning

2
البيان المالي (كشف الحساب)
Financial Statement

3
إنجازات العمل
Business Achievements

4
مثال
Example     


5
القوى والفرص
Strengths and Opportunities

6
العمليات التي تتم في العمل (الإجراءات)
Business Processes (Procedures)

7
العمليات الأساسية
Core Processes

8
العمليات الداعمة
Supporting Processes

9
القوى والفرص ( مثال )
Strengths and Opportunities

(Example)

10
التخطيط الاستراتيجي
Strategic Planning

11
رضا الزبون
Customer Satisfaction

12
قوى وفرص القيادة
Leadership Strengths and Opportunities

13
تطوير ومشاركة الموارد البشرية 
Human Resource Development and Participation

14
القوى والفرص
Strengths and Opportunities

15
معالجة المعلومات والدعم

-القوى والفرص
Information Processing & Support, Strengths & Opportunities .

16-17
الجودة
Quality




ثالثا: الأهداف العامة في التخطيط الشامل
Goals in Corporate Planning





رقم الشريحة
الموضوع
SUBJECT

1
الأهداف العامة في التخطيط الشامل
Goals in Corporate Planning

2
أمثلة عن الأهداف
Examples of Objectives




رابعا: الاستراتيجيات في التخطيط الشامل
Strategies in Corporate Planning





رقم الشريحة
الموضوع
SUBJECT

1
الاستراتيجيات في التخطيط الشامل
Strategies in Corporate Planning

2
المجالات الاستراتيجية الواجب أخذها بعين الاعتبار
Possible Strategy Areas

to be Considered

3
أمثلة عن الاستراتيجيات
Examples of Strategies

4
أمثلة عن الاستراتيجيات (تتمة)
Examples of Strategies (cont. )









خامسا: الأهداف المرحلية في التخطيط الشامل
Objectives in Corporate Planning





رقم الشريحة
الموضوع
SUBJECT

1
الأهداف المرحلية في التخطيط الشامل
Objectives in Corporate Planning

2
وضع أهداف واقعية
Setting Realistic Objectives

3
صياغة الهدف المرحلي
Wording of an Objective

4
المجالات الممكنة لوضع الأهداف المرحلية
Possible Areas for Setting Objectives

5
الربحية
Profitability

6
إنجازات العمل
Business Achievements

7
 النظام (الترتيب -الوضع)
Order

8
 خدمات الزبون
Customer Services

9
 تطوير الشبكة
Network Development

10
 بناء الشبكة
Network Construction

11
 خدمات وإدارة الشبكة
Network Services and Management

12
 عملية الخدمات الداخلية
Internal Services Process

13
 إدارة الموارد البشرية
Human Resource Administration


14
 التخطيط المالي والحسابات
Financial Planning and Accounting

15
 معلومات خارجية وداخليه
External and Internal Information

16
العمليات التي تتم في العمل 
Business Processes

17
التخطيط الاستراتيجي
Strategic Planning

18
رضا الزبون
Customer Satisfaction

19
القيادة
Leadership

20
تطوير الموارد البشرية
Human Resource Development

21
معالجة المعلومات
Information Processing

22
الجودة
Quality









سادسا: معلومات بخصوص العمل من أجل التخطيط الشامل
Information Concerning Business for Corporate Planning





رقم الشريحة
الموضوع
SUBJECT

1
معلومات بخصـوص العمل من أجل التخطيط الشامل
Information Concerning the Business for Corporate Planning

2
النشاط
Activity

3
المواضيع
Subjects

4
العمليات التي تتم في العمل
Business Processes

5
 النظام (الترتيب - الوضع)
Order

6
 عملية خدمات الزبون
Customer Services Process

7
 عملية تطوير الشبكة
Network Development Process

8
 عملية بناء الشبكة
Network Construction Process

9
 خدمات الشبكة
Network Services

10
 عملية إدارة الشبكة
Network Management Process

11
 عملية الخدمات الداخلية
Internal Services Process

12
 عملية إدارة الموارد البشرية
Human Resource Administration

13
 عملية التخطيط المالي والحسابات
Financial Planning and Accounting

14
 المعلومات الخارجية
External Information

15
 المعلومات الداخلية
Internal Information

16
التخطيط الاستراتيجي
Strategic Planning

17
رضا الزبون (1)
Customer Satisfaction (1)

18
رضا الزبون (2)
Customer Satisfaction (2)


تطوير السوق
Market Development

19
القيادة
Leadership

20
تطوير الموارد البشرية
Human Resource Development

21
معالجة المعلومات والدعم
Information Processing and

 Support

22
الجودة 
Quality

سابعا: التنظيم
Organization

رقم الشريحة
الموضوع
SUBJECT

1
الهيكل التنظيمي والثقافة في التخطيط الشامل
Organizational Structure and Culture in Corporate Planning

2
الزبون : "الرئيس الأعلى للمؤسسة "
Customer : “Top Boss of the “Organization

3-4
أمثلة حول الهيكل التنظيمي للمؤسسة
Examples of Organizational Structure

5-6
مؤسسة القرن الحادي والعشرين
The Organization of the 21st. Century

7
 الثقافة الشاملة
Corporate Culture

8
 الثقافة التنظيمية القوية
Strong Organization Culture 

9
 كيف يتم تطوير الثقافة التنظيمية؟
How Organization Culture is Developed?

10
 عملية التغيير الثقافي
Culture Change Process

11
 تخطيط النشاطات والفعاليات/  الإدارة
Planning of Activities / Management

12
 الوسائل الإدارية لتحفيز الكادر
Management Tools for Motivating your Staff 









ثامنا: تحليل الموارد البشرية
Human Resource Analysis





رقم الشريحة
الموضوع
SUBJECT

1
تحليل الموارد البشرية
Human Resource Analysis

2
بنية الكادر
Staff Structure

3
تغيرات الكادر
Staff Changes 
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