
تطور أساليب العمل وتحسين إجاءاه

 

المقدمة:
في ظل ما يشهده العالم المعاصر من تطوات متسارعة في مجال الإدارة، لم يعد من المقبول وصف أي مؤسسة أو وحدة

إداة بالجمود أو بالتشبث باليوقاطية المفرطة، لا سيما إذا كانت تلك الجهة تسعى نحو التقدم والتحسين المستمر،
وتهدف إلى رفع مستوى رضا المتعاملين معها، وتعز تأيرها الإيجابي في المجتمع. ومن هذا المنطلق، أولى الخباء

والممارسون الإداون أهمية كيرة لتطور أدوات ونماذج تساعد على تحليل أساليب العمل والإجاءات المتبعة، بغرض تحديد
نقاط القوة وتعزها، والتعرف على مكامن الضعف لمعالجتها.

وقد أسهمت هذه الجهود في تقديم نماذج وأساليب حديثة تيح للمؤسسات الاغبة في التطور اعتماد سلسلة مبسطة
ومنظمة من الإجاءات التي تضمن تحقيق الأهداف بأعلى مستويات الكفاءة والفعالية، دون هدر في الموارد أو الطاقات أو

الجهد.

الفئات المستهدفة:

العاملون في إداات الموارد البشة.
المديون وؤساء الأقسام بمختلف تخصصاهم.

جميع الموظفين والمدين في مختلف المستويات الإداة، وبالأخص أولئك المكلفين بالتخطيط والتنظيم.
الأفاد المعنيون بالمشاركة في لجان التطور أو المكلفون بمهمات تحسين وتبسيط الإجاءات.

كل من يسعى لتطور مهااه وخباه العملية في هذا المجال.

الأهداف التدية:
بنهاية هذا البرنامج التدبي، سيكون المشاركون قادن على:

اكتساب المهاات اللازمة لتحليل وتقيم وضع العمل الحالي، بما في ذلك أساليب وإجاءات العمل المعتمدة.
التعرف على نقاط الضعف في الإجاءات الحالية التي تطلب تطويًا أو تبسيطًا.

تطيق جميع الماحل اللازمة لتطور وتحديث أساليب وإجاءات العمل، بهدف الوصول إلى الوضع الأمثل الذي يخدم
الأهداف التنظيمية بكفاءة وفعالية.

استخدام الأدوات والنماذج العلمية والعملية الحديثة التي تدعم عمليات التطور والتبسيط.
إعداد دليل إجاءات العمل لضمان سير العمل بسلاسة وكفاءة داخل الوحدة الإداة.

الكفاءات المستهدفة:

تحقيق الاستخدام الأمثل للموارد البشة والمادية داخل المؤسسة.
تعز الوح المعنوية لدى الموظفين، مما ينعكس إيجايًا على أدائهم.

تحسين جودة الخدمة أو المنتج المقدم، وبالتالي رفع مستوى رضا العملاء.
ترسيخ مبدأ التحسين المستمر للعمليات الداخلية ورفع مؤشات التميز المؤسسي.



تعز الصورة الذهنية الإيجاية للمؤسسة في أذهان المتعاملين معها.
نمية الشعور بقيمة الجهود التي بذلها المديون والموظفون بعد مساهمتهم في تطور العمل.

تقليل ضغوط العمل الناجة عن الإجاءات المعقدة والمجهدة.
تحسين الاستفادة من الطاقات البشة من خلال تقليل الوقت والجهد المهدر في إجاءات غير فعالة.

تحقيق الأهداف الشخصية والتنظيمية بكفاءة أكبر.
ادة مستوى الرضا الذاي تيجة ارتفاع وتيرة الإنجاات المحققة.

محتوى الدورة التدية:

الوحدة الأولى: أساسيات ومفاهيم تطور أساليب العمل وتحسين الإجاءات

وظائف المدر ودور إجاءات العمل في دعم تلك الوظائف.
التعف بمفهوم إجاءات العمل وخصائص الإجاءات الفعالة.

كيفية تحقيق التوان ين الكفاءة والفاعلية في الإجاءات المتبعة.
التعرف على مظاهر تعقيد الإجاءات وآارها السلية على الاقتصاد، العاملين، والأنظمة الفنية.

شح المفاهيم الأساسية المتعلقة بتبسيط الإجاءات.
استعاض المداخل المختلفة لتطور وتبسيط إجاءات وأساليب العمل.

الوحدة الثانية: أدوات تحليل الوضع الحالي لتطور وتحسين الإجاءات

عرض الخطوات العملية والعلمية لتبسيط الإجاءات.
استخدام أدوات تحليل الوضع الحالي لتحديد الفجوات ومكامن القصور.

.(AS IS) "اءات الحالية وتوثيقها باستخدام نماذج "الوضع القائمتحليل الإج
.(Flow Diagram) "اءات باستخدام "مخطط التدفقتبع الإج يق أسلوبتط

.(Flow Chart) "ائط سير النشاط باستخدام "مخططات التدفقرسم خ
.(Cross-Functional Flowchart) اءات الوظيفية التبادليةائط سير الإجاستخدام خ

الوحدة الثالثة: الأساليب الحديثة في تصميم وتطور الإجاءات

تطيق مخططات السبب والنتيجة (Cause & Effect Diagrams) في معالجة مشكلات العمل.
استخدام منهجية ESSA في تطور نظم العمل والاتقال إلى الإدارة الإلكتونية.

توظيف مصفوفة الأهمية والأداء (P&I Matrix) في تقيم الإجاءات.
تطيق مبادئ LEAN في تبسيط الإجاءات وتحسين الكفاءة.
اعتماد أسلوب 5S في نظيم يئة العمل وتبسيط الإجاءات.

استخدام نموذج SIPOC لتحليل العمليات من منظور شامل (الموردن، المدخلات، العمليات، المخرجات، العملاء).

الوحدة الابعة: إدارة عملية تغير وتطور الإجاءات والأساليب

النظر إلى تطور الإجاءات كجزء من عملية إدارة التغير.



تطيق منهجية ADKAR لضمان نجاح التغير في أساليب العمل.
الاستفادة من مبادئ كاين (KAIZEN) لتحقيق التحسين المستمر في الإجاءات.

استعاض الأخطاء الشائعة أناء عملية تطور وتحسين أساليب العمل.
استخدام أسلوب إعادة هندسة العمليات (Reengineering) في معالجة مشكلات العمل الجذة.

تحليل أنماط استجابة العاملين تجاه مبادات التطور والتغير.

الوحدة الخامسة: تقيم عمليات التطور وضمان استدامة التحسين

طح الأسئلة الجوهة التي يجب معالجتها قبل وأناء وبعد تطور الإجاءات.
تحديد مؤشات الأداء الرئيسية (KPIs) اللازمة لقياس فعالية التطور.

تطيق أسلوب المقارنة المرجعية (Benchmarking) لتقيم جودة التحسينات.
التعف بدليل إجاءات العمل وأهميته في توثيق العمليات.

استعاض الخطوات الأساسية لإعداد وكتابة دليل إجاءات العمل بشكل احتافي.
إعداد خطة عمل شخصية لتطيق ما تم تعلمه في يئة العمل الواقعية.

 


