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Course Overview

لظت ةيرادإلا ريراقتلا نأ الإ ،رارقلا ةعانص تاودأ كلذكو يرادإلا لصاوتلا تاودأ مدقتو ددعت نم مغرلاب
نم ريراقتلا ةباتك تاراهم دعت يلاتلابو ،رارقلا ةعانص تاودأو يرادإلا لصاوتلا تاودأ مهأ نم ادبأو امئاد
فلتخم يف نوزيمتملا ءاردملاو نوفظوملا امئاد اهروطي نأ بجي يتلا ةيرورضلاو ةيساسألا تاراهملا مهأ
ضرعو لدابت ريسيتو ،لاعفلا يرادإلا لصاوتلل رمتسملا نامضلا لجأ نم ،ةرصاعملا تاسسؤملا عاونأ
.ةءافكلاو ةيلعافلا تايوتسم ىلعأب ةسسؤملا فادهأ قيقحت نمضي امبو ،تارارقلا ذاختاو ،تامولعملا

Course Objectives

:ىلع نورداق نوكراشملا نوكيس ةيبيردتلا ةرودلا هذه ةياهنب 

ةرصاعملا تاسسؤملا يف ريراقتلا عاونأ فلتخمل ةيفارتحالا ةباتكلا
ريراقتلا ةباتكل ةيقيبطتلا ةيملعلا تايجهنملاو سسألل ًاقفو ريراقتلا ميظنتو ءانب
ريراقتلا عاونأ فلتخمل يفارتحالاو لاعفلا مييقتلا
ةلاعفلا ريراقتلا ةباتكل ةيملعلا ةيلمعلا دعاوقلا قيبطت
رصنع لك ةعيبطو ةيمهأو ريراقتلا ةباتك رصانع ةيهام ديدحت
مهل ةبسانمو ةهجوم ريراقت ةباتكو ،ريراقتلا ةءارق نم فدهتسملا روهمجلا ليلحت
نيرخألا مامأ مهتاسسؤم ةروصو ةينهذلا مهتروص ىلع ايباجيإ ةرثؤملا ةعنقملا ةيباجيإلا ةباتكلا
ءفكو لاعف لكشب مهترادا فادهأ قيقحتو ةفدهتسملا فارطألل مهلئاسر ليصوت
ةلاعف ةباتكل يظفللا ءاكذلاو يفطاعلا ءاكذلاو يرادإلا سفنلا ملع تاينقت قيبطت
ريراقتلا ةباتك يف يعانصلا ءاكذلا مولعو ةثيدحلا تايجمربلا تايناكمإ مادختسا

 

Target Audience

:ـل ةهجوم ةيبيردتلا ةرودلا هذه

ةيميظنتلاو ةيرادإلا مهتايوتسمو مهتاصصخت فلتخمب ةسسؤملاب دارفألا ةفاك
Administrative and Middle Managers طسوتملاو يذيفنتلا يرادإلا ىوتسملا يف ءاردملا



ريراقتلا نم عاونأ يأ ةباتك اهلمع بلطتي يتلا فئاظولا ةفاك
يف ةرثؤملا تارادجلا مهأ نم ةدحاوك ةباتكلا تارادج يف هتاذ ريوطتل ةبغرلا هسفن يف دجي نم لك
يسسؤملاو يفيظولا زيمتلا

Methodology

لصاوتلا تاراهم ريوطتل ةرشابم تاقيبطتو ،ةيلمع نيرامت ،ةيلعافت تارضاحم ىلع ةرودلا دمتعت
.ةينفلاو ةيرادإلا ريراقتلا ةباتكو يباتكلا
ريرقتلا تانوكمو ،اهعاونأ ىلع فرعتلا ،يرادإلا لصاوتلل ةادأك ريراقتلا ةيمهأ حيضوتب بيردتلا أدبي
.ةباتكلا تابوعص ىلع بلغتلا بيلاسأو فدهتسملا روهمجلا ديدحت ىلع زيكرتلا عم ،يلاثملا
طئارخلا لثم ةثيدح تاينقتو تاودأ مادختساب ريراقتلا ميظنتو ميمصت ىلإ بيردتلا لقتني
.يظفللا ءاكذلاو ،ئراقلاب ةهجوملا ةيباجيإلا ةباتكلا ،ةينهذلا
ةعجارمو ،ةيرسلا تامولعملا عم لماعتلا ،ةحضاوو ةقيقد ريراقت ةباتكل ةمدقتم تاراهم اًضيأ لمشي
.لاّعف لكشب ريراقتلا
Word جمارب فيظوت ،ريراقتلا دادعإ يف يعانطصالا ءاكذلاو يلآلا بساحلا مادختسا بيردتلا يطغي امك
.ةيرهشو ةيونس ريراقت دادعإو ،Excelو
تانيعملاو PowerPoint مادختسا ،ريراقتلل زيمتملا ميدقتلاو لاّعفلا ضرعلا تاراهمب ةرودلا متتختو
يف ةرشابم تاراهملا قيبطت نامضل بولطملا رثألا قيقحتو روضحلا مامتها بذجو ،ةيرصبلاو ةيعمسلا
.لمعلا ةئيب

Course Outline

:لوألا مويلا 

زيمتلل كقيرط لاعفلا يباتكلا لصاوتلا

يرادإلا لصاوتلل ةادأك ريراقتلا ةيمهأو يه ام
لمعلا تائيب يف ريراقتلا عاونأ
لاعفلا يباتكلا لصاوتلل ثيدحلا جذومنلا
ينفلاو يرادإلا ريرقتلل ةيلاثملا تانوكملا
ةيفارتحا ةروصب ةباتكلل دادعتسالل ةيساسأ تاوطخ
بتاكلا ةبقع عم لماعتلا بيلاسأو قرط
فدهتسملا روهمجلا ليلحتو ديدحت تاراهم

:يناثلا مويلا



ريراقتلا ةباتكل ةيساسأ تاودأو تاراهمو تاوطخ

يئاهنلا جتانلل ةددحمو ةحضاو ةيؤر مسرو ريرقتلا فادهأ ديدحت
ةبسانملا ميظنتلا ةقيرط رايتخا تاراهمو ،ريراقتلا بيترتو ميظنتو ميمصت بيلاسأو قرط
ريراقتلا ميمصتل ةرصاعملاو ةيساسألا تاودألا مهأ
ريراقتلا ةباتكل دادعإلا يف ةينهذلا طئارخلا مادختسا
ئراقلاب ةهجوملا ةيباجيإلا ةباتكلا ةيمهأو يهام
ئراقلاب ةهجوملا ةيعادبإلا ةباتكلا يف يظفللا ءاكذلا تاينقت

:ثلاثلا مويلا

ةلاعف ريراقت ةباتكل ةمدقتم تاراهم

ةينفلاو ةيرادإلا تابتاكملا ةيلاعف تابلطتمو ريياعم
ريراقتلا ةباتك يف ةقدلاو حوضولا قيقحت طورشو تاودأو تاراهم
ةقابللاو ىنعملاب لخملا ريغ راصتخالا قيقحت ةيفيك
ريراقتلا لخاد ةيرسلا تامولعملا عم لماعتلا ةيفيك
ريراقتلا ناونع يف ةيساسأ طورشو تافصاوم
ئراقلل لوألا عابطنالا ةرادإل يرادإلا سفنلا ملع سسأ قيبطت
عجارن اذامو ريراقتلا ةعجارم اذامل
ريراقتلل ةلاعف ةعجارمل تاينقتو تاراهم

:عبارلا مويلا

ريراقتلا ةباتك يف يعانصلا ءاكذلاو يلآلا بساحلا مادختسا

يملعلا ليصأتلاو تاملكلل جلاعمكو تامولعملاب دادمإلل ةادأك يلآلا بساحلا
ةيعادبإ ريراقت ةباتكل Word جمانرب رارسأ
ةينفلاو ةيرادإلا ريراقتلا ةباتكل Excel جمانربب ةناعتسالا
ريراقتلا يف ةينايبلا موسرلاو لوادجلا مادختسا تاراهم
ريراقتلا ةباتك يف يعانصلا ءاكذلا مادختسا
ةكرشلا طاشن نع يرهش / يونس ريرقت دادعإ ةيفيك
ةينفلاو ةيرادإلا ريراقتلا ةءافكو ةيلعاف ىلع ابلس ةرثؤم ةعئاش ءاطخأ

:سماخلا مويلا

ريراقتلل زيمتملا ميدقتلاو لاعفلا ضرعلا

اهتشقانمو ريراقتلا ضرع تاراهم
ريراقتلا ضرع ءانثأو لبق قلقلاو فوخلا عم لماعتلا



ريراقتلا ضرع يف Power Point جمانرب مادختسا
ةيرصبلاو ةيعمسلا تانيعملا مادختسا تاراهمو نف
مهتامامتها فلتخم عم روضحلا عاونأ فلتخم عم لماعتلا تاراهم
روضحلا زيكرتو مامتها بذج رارسا
هلابقتسا ةيفيكو رثألا عاجرإ ىلع لوصحلا عيجشت تاراهم
لمعلل ةدوعلا دعب لعفت اذام

Certificates

ًافارتعا ،ًايمسر تنيوب ياه ةداهش نيكراشملا حنم متيس ،حاجنب يبيردتلا جمانربلا اذه مامتإ دنع
مهمازتلاو مهتءافك ىلع ًايمسر ًاليلد ةداهشلا هذه دعُت .عوضوملا يف ةتبثملا مهتاءافكو مهفراعمب
.ينهملا ريوطتلاب


