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 تراتيجي وا'دارة ا'ستراتيجية  التخطيط ا�س:برنامج 
 
 :ھدف البرنامج *

  لتحديد العوامل والمتغيرات المؤثرةتنمية وتطوير المھارات التحليلية والفكرية ال�زمة    

  .لتنافسي للمنشأة وكيفية المواجھةعلى الوضع ا   

  :المشاركون في البرنامج*
  يشارك في البرنامج القيادات ا,دارية بما ذلك المدراء ورؤساء والمستشارين والمھتمين بھذا   

  .الموضوع   

  :المحاضرون*
  .ھــذا المجالنخبة مــن ا3ســاتذة والمختصين في     

  
  :مدة البرنامج * 

  .ساعات يومياً  4أسبوع وبمعدل     
  
  :مكان عقد البرنامج* 

  .الــعلياارد البشرية بأكاديمية الـدراسات يـعقد الـبرنامج في مـقر معھد تنمية الـمو  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج* 

  .ستراتيجي وا,دارة ا,ستراتيجيةمفاھيم عامة عن التخطيط ا, -    

  .أھداف المنشأة وإستراتيجيتھا -    

  .تحليل بنية المنشأة -    

  .وضع الخطة ا,ستراتيجية -    

  .تنفيذ الخطة ا,ستراتيجية -    

  .   تقويم ا3داء -    

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

   تنمية المھارات ا'دارية للعاملين الجدد:برنامج
  

  -:ف البرنامج إلي  يھد: أھداف البرنامج 
  .تطوير مفاھيم العاملين الجدد في مجال العمل ا,داري والمالي  -
  .رفع كفاءة العاملين الجدد في أداء ا3عمال داخل وحدتھم ا,دارية -
 

  :المستھدفون
  .سنوات 5ممن =تتجاوز مدة خدمتھم يوجه ھذا البرنامج إلي العاملين الجدد   
  

  :المحاضرون 
  .وى الخبرات والمؤھ�ت العالية في ھذا المجالأساتذة من ذ   
  

  :مدة البرنامج 
  . أسبوع وذلك بمعدل أربع ساعات يوميا    

  
  :مقر البرنامج

  .يعقد البرنامج بمقر معھد تنمية الموارد البشرية بمبنى أكاديمية الدراسات العليا  
  

  : مفردات البرنامج 
  .ا,دارة والعملية ا,دارية  -

  .ري وتحديد ا=ختصاصات التنظيم ا,دا -

 .واجبات ومسؤوليات الموظف العام -

 .ا3عمال ا,دارية في إطارھا القانوني -

 .تطبيقاتھا والرقابة عليھا:الميزانيات التقديرية  -

 .إيجابياته وسلبياته –تقييم أداء العاملين  -

 

  

  

  

  

  

  

  

  



 ا+رشفة ا�لكترونية  :برنامج  
 
  :ھدف البرنامج*
  -:يھدف البرنامج إلى  

  المتدربين علي ا3سس العلمية والعملية ,عداد الملفات والوثائق في شكلھا الورقي تزويد  -     

  .إلي ا,لكتروني وطرق تخزينھا واسترجاعھا        

  :المشاركون في البرنامج*
  .العاملون في وحدات ا3رشيف في المؤسسات العامة    

  :المحاضرون*
  .ن في ھذا المجالنخبة من ا3ساتذة والمختصي    

  
  :مدة البرنامج  * 

  .ساعات يومياً  4و) أيام في ا3سبوع الواحد 5بمعدل (أسبوعان     
  
  :مكان عقد البرنامج* 

  .مقر معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا   
  
  : سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات الدورة* 

  .3رشيف مراكز الوثائق وا -     

  .دورة حياة نظام الوثائق  -     

  .تحديد عدد حفظ المستندات والوثائق والسج�ت  -     

  .خدمات مراكز ا3رشيف  -     

  .طرق تنظيم الوثائق والملفات  -     

  .ا,طار القانوني والتنظيمي لHرشيف  -     

  .كتروني أسباب التحول من ا3رشيف التقليدي إلي ا3رشيف ا=ل -     

  .ا3رشفة ا=لكترونية  -     

أنواع ممول المعلومات الرقمي                                                                                                   -     

  .     أنماط ا3رشيف ا=لكتروني  -     

  

  

  

  

  

  



 

  إدارة المشتريات والتخليص الجمركي: برنامج 
 

تزوي��د المش��اركين بالمعلوم��ات ا�ساس��ية  إل��ييھ��دف البرن��امج :  الھ..دف م..ن البرن..امج

وا�ساليب العلمية والعملية المتعلقة بإدارة المشتريات والتخل�يص الجمرك�ي وتنمي�ة مھ�اراتھم ف�ي 

 .مجالھذا ال

يشارك في البرنامج م�دراء ا;دارات ورؤس�اء ا�قس�ام الع�املون ف�ي مج�ال : المشاركون 

  .المشتريات ومحاسبة التكاليف والمخازن ومن لھم ع?قة واھتمام بموضوع الدورة

  .أساتذة من ذوي الخبرات والمؤھ?ت العالية في ھذا المجال: المحاضرون 
  

  .ساعات يومياً أسبوعان وبمعدل أربع : مدة الدورة
  

يعقد البرنامج بمقر معھد تنمية الموارد البشرية بمبني أكاديمي�ة الدراس�ات : مقر البرنامج
  .طرابلس/ بجنزور   العليا 

  
  :مفردات البرنامج 

  .طبيعة وظيفة الشراء والجوانب ا�ساسية لھا •
 .التنظيم ا;داري ;دارة المشتريات •
 .تخطيط المشتريات وإجراءات التنفيذ •
 .شراء وعقود التوريدال •
 .نظم المعلومات وترشيد قرارات الشراء •
 .السج?ت والنماذج المستخدمة في عمليات الشراء •
 .صورة المواد والرقابة عليھا •
 .ا;جراءات الجمركية •
 .التشريعات المنظمة لعمليات الشراء •
 .تطبيقات عملية •

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  



  

 .فن التعامل مع الرؤساء و المرؤوسين:برنامج 
  
  :ھداف البرنامج أ

  :يھدف البرنامج إلى    
تزويJJJد المشJJJJاركين بالمعJJJJارف والمھJJJارات ال�زمJJJJة لفھJJJJم الع�قJJJة بJJJJين الJJJJرئيس   -1

  .والمرؤوس 

تنميJJJة وتطJJJوير الع�قJJJة بJJJين الJJJرئيس والمJJJرؤوس لصJJJالح ا,دارة والعJJJاملين فJJJي  -2

  .المؤسسة 

 
  :المشاركون في البرنامج  

والعاملون لمختلف ا,دارات والمكاتب وا3قسJام والمھتمJين  شاغلوا الوظائف القيادية وا,شرافية

  .بھذا الموضوع

  
  :ونالمحاضر

  .نخبة من ا3ساتذة من ذوي الخبرة
  

  :مدة البرنامج 
  .ساعات يومياً من ا3حد إلى يوم الخميس7أسبوع واحد وبمعدل     

  
  

  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج
  .مع اMخرينمفھوم التعامل  -

  .تنمية التعامل مع الرؤساء والمرؤوسين -

 .خصائص ا=تصا=ت الناجحة -

 .ا3نماط المختلفة للسلوك البشرى -

 . العوامل التي تؤثر على اMخرين أثناء عملية التعامل معھم -

 

  

  

  

  

  

  



  

 .إعـــــداد الـــــموازنات الــــــــتقديرية  :برنامج 
 
 :ھدف البرنامج *

  ج إلي تعريف المشاركين با=تجاھات الحديثة عن مفھوم التخطيط والميزانيات يھدف البرنام   

  .التقديرية وأھميتھا وأھدافھا وتنمية مھاراتھم العلمية والعملية في إعدادھا    

  :المشاركون في البرنامج*
  ن يشارك في الدورة المدراء ورؤساء ا3قسام والعاملون في مجال المحاسبة المالية والمھتمو  

  . بھذا المجال   

  :المحاضرون*
  .نخبة مــن ا3ســاتذة والمختصين في ھــذا المجال    

  
  :مدة البرنامج * 

  .ساعات يومياً من ا3حد إلى الخميس 4أسبوعان وبمعدل     
  
  :مكان عقد البرنامج* 

  .ـعليا يـعقد الـبرنامج في مـقر معھد تنمية الـموارد البشرية بأكاديمية الـدراسات الـ  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج* 

  .مفــاھيم التخطيط وأســـاليب التنبؤ  -   

  .مـفھوم الميزانيات التقديريــة وأھدافھا  -   

  .الوظائف الرئيسية للميزانيــة التقديرية  -   

  .أنواع الميزانيات التقديرية وطرق إعدادھا  -   

  .ـة التقديريــة للمبيعات الميزانيـ -   

  .الميزانية التقديرية للمخزون السلعي  -   

  .الـميزانيـة التقديريــة لـPنتاج  -   

  .المـيزانيــة التقديرية للمشتريــات  -   

  .الميزانية التقديرية للتكاليف التسويــقية وا,داريـة    -   

  .ة التقديريـة النظام المحاسبي وأثره علي إعداد الميزاني -   

  .ا3سس المحاسبية الم�ئمة لموازنـة البـرامج وا3داء  -   

  . حــا=ت تـطبيقيـة  -   

  

  



 إدارة الصيانة: برنامج 
 

يھ�دف البرن�امج إل�ي التعري�ف بالص�يانة وأھ�داف الص�يانة وأن�واع :  الھدف من البرنامج

ة ومزايا وعيوب الھياك�ل التنظيمي�ة الصيانة ومستلزمات الصيانة وكيفية التخطيط �عمال الصيان

 .;دارات الصيانة وتوضيح مسؤوليات فنيي ومھندسي ومشرفي الصيانة

  

  .يشارك في البرنامج فنيي ومھندسي ومشرفي الصيانة: المشاركون 

.  

  .أساتذة من ذوي الخبرات والمؤھ?ت العالية في ھذا المجال: المحاضرون 
  

  .ساعات يومياً أسبوعان وبمعدل أربع : مدة الدورة
  

يعقد البرنامج بمقر معھد تنمية الموارد البشرية بمبني أكاديمي�ة الدراس�ات : مقر البرنامج
  .طرابلس/ بجنزور   العليا 

  
  :مفردات البرنامج 

  )(Maintenance Definition& Objeivesتعريف وأھداف الصيانة  •
 (Maintenance Types)أنواع الصيانة  •
  Needs)   (Maintenanceمستلزمات الصيانة •
 )Planning) Maintenanceالتخطيط �عمال الصيانة •
 (Maintenance Management الھيك��ل التنظيم��ي ;دارات الص��يانة •

Construction( 
 Maintenance Managementمس�������ؤوليات إدارة الص�������يانة  •

Responsibilities (   
 )(Maintenance Data baseنضم معلومات الصيانة  •

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 صيانة الحاسوب: برنامج 
  

يھدف البرنامج إلي تنمية وتطوير مھارات ط�رق ص�يانة الحاس�ب :  البرنامجالھدف من 

ا~لي سواء علي البرمجيات أو المعدات با;ض�افة إل�ي تعري�ف ط�رق الص�يانة الوقائي�ة والس�?مة 

  .لكفاءةوكيفية إبقاء الحاسب ا~لي علي درجة عالية من ا, وا�مان مع الحاسب ا~لي 

  

يشارك في البرنامج فنيو الحاسب ا~لي وخريجو المعاھد المتوسطة أو ك�ل :  المشاركون

من له ع?قة في الحاس�ب ويرغ�ب ف�ي الحاس�ب ويرغ�ب ف�ي معرف�ة الكيفي�ة الت�ي ت�تم بھ�ا ص�يانة 

  .الحاسب ا~لي

.  

  .أساتذة من ذوي الخبرات والمؤھ?ت العالية في ھذا المجال: المحاضرون 
  

  .أسبوعان وبمعدل أربع ساعات يومياً : لدورةمدة ا
  

يعقد البرنامج بمقر معھد تنمية الموارد البشرية بمبني أكاديمي�ة الدراس�ات  :مقر البرنامج
  .طرابلس/ بجنزور   العليا 

  
  :مفردات البرنامج 

 .عرض عام عن الكمبيوتر) من ناحية تاريخية( مقدمة في الكمبيوتر  •
 المعالجة -ا;دخال  .وترالمراحل الث?ث في الكمبي •
 .الذاكرة –المعالج  -CPU: المعالج •
 Power Supplyتزويد الكمبيوتر بالطاقة  – Address Busالمسار  •
 .Memoryاللوحة ا�م ومكوناتھا  •
 .إضافة بطاقات للوحة ا�م –الطابعات والمودم والكيب?ت  •
 .تركيب نظام التشغيل واستكشاف مشاكل ويندوز •
 .قائيةطرق الصيانة الو •
 .البقاء علي مستوي من الكفاءة •

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  

 .تطبيقات القانون التجاري وا'داري والضمان ا�جتماعي:  برنامج  
 

 : الھدف من البرنامج  
يھدف البرنامج إلى تنمية مھارات ومعارف المشاركين في مجال تطبيق القوانين التجارية  

  .وا,دارية والضمان ا=جتماعي 

  : المستھدفون
) مسJJتوى المJJدراء ورؤسJJاء ا3قسJJام(يسJJتھدف البرنJJامج ا,داريJJين والفنJJين والقJJانونيين العJJاملين 

  .والمھتمين بھذه المجا=ت 

  :مدة البرنامج 
  .ساعات يوميا  4أسبوعان وبمعدل 

  
  -:سيقوم بتنفيذ الدورة كل من :المحاضر

  .نخبة من ا3ساتذة والمخصصين في ھذا المجال 
  

  : لدورةمكان انعقاد ا
  .يعقد البرنامج في مقر معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدارسات العليا

  
  .يطرح في ھذا البرنامج مجموعة من الموضوعات من أھمھا: مفردات البرنامج 

  .مقدمة عن القانون التجاري  -

  .التميز بين العمل التجاري والعمل المدني  -

 .ري ا�شخاص ا�عتبارية في القانون التجا -

 .مقدمة عن القانون ا;داري  -

 .سحبه وإلغاؤه  –شروط إصداره –تعريفه  -القرار ا;داري   -

 .�ئحة العقود ا;دارية  -

 .قانون الضمان ا�جتماعي  -

 .لجنة المنازعات الضمانية والطعن في قراراتھا  -

 . �ئحة المعاشات ا�ساسية والتقاعدية  -

  

  

  

  

  



  

 )   الموردين( تحليل وتقييم عروض الشركات :دورة  
 
  :ھدف الدورة *
  . تزويد المشاركين بالمعارف وا3سس العملية المستخدمة في اختيار الموردين -  
    

  :المشاركون في الدورة*
  توجه الدورة إلي مدراء ا,دارات والمكاتب ورؤساء ا3قسام والمشرفين في وحدات الجھاز   
  . ا,داري  
    
  :المحاضرون*

  .ساتذة والمختصين في ھذا المجالنخبة من ا3    
  
  :مدة الدورة * 

  .ساعات يومياً من ا3حد إلى يوم الخميس 4أسبوعان وبمعدل     
  
  :مكان عقد الدورة* 

  .يعقد البرنامج في مفر معھد تنمية الموارد البشرية أو في العمل  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات الدورة* 

  .المشك�ت ا,داريةمفھوم طبيعة -   

  .المداخل المختلفة =تخاذ القرارات -   

  .الظروف المختلفة التي في ظلھا تتخذ القرارات -   

  .نظم المعلومات ا,دارية واتخاذ القرارات -   

  .منھج بحوث العمليات في اتخاذ القرارات -   

  .البرمجة الخطية وتحليل الشبكات-   

  .يب الكمية في اتخاذ القرارات متطلبات استخدام ا3سال-   

  .تطبيقات عملية في حل المشك�ت-   

  

  

  

  

  

 

 



 Ms PowerPointالعروض وإعداد اHعFنات المرئية : برنامج 
 

يھ�دف البرن�امج إل�ي التعري�ف بكيفي�ة اس�تخدام الحاس�ب ا~ل�ي ف�ي :  الھدف من البرن.امج

 .إعداد ا;ع?نات والعروض المرئية

  ي البرنامج ا;دارات التجارية وأقسام ا;ع?م والدعاية والتخطيطيشارك ف: المشاركون 

.  

  .أساتذة من ذوي الخبرات والمؤھ?ت العالية في ھذا المجال: المحاضرون 
  

  .أسبوع وبمعدل أربع ساعات يومياً : مدة الدورة
  

اس�ات يعقد البرنامج بمقر معھد تنمية الموارد البشرية بمبني أكاديمي�ة الدر: مقر البرنامج
  .طرابلس/ بجنزور   العليا 

  
  :مفردات البرنامج 

  .التعريف بواجھة التطبيق واستخدامات القوائم •
 .إعداد عرض مرئي بسيط •
 .استعمال القوالب الجاھزة •
 .والجداول, الرسومات البيانية , ملفات الحركة , استعمال الصور  •
 .واستعمال الصوت والفيديو, تنسيق الشرائح  •
تثبي��ت وإع��داد زم��ن ع��رض الش��رائح والطريق��ة المتبع��ة ,  إع��داد قال��ب ثاب��ت •

 .للعرض
ف��ي الع��روض  .Data SHOWاس��تعمال ع��رض البيان��ات عل��ي الخ��رائط  •

   المرئية 
 .تنفيذ العرض المرئي •

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

  
  
  



 .الــــــــــتحليل الــــــــــــــمالي: برنامج 
 
 :أھداف البرنامج *

مشاركين في الدورة بإعداد الميزانيات  والتحليل        المالي يھدف البرنامج إلي تنمية قدرات ال

  .واط�عھم علي كل جديد في ھذا المجال

  

  :المشاركون في البرنامج*
مJJدراء إدارات ورؤسJJاء أقسJJام المحاسJJبة والماليJJة والموظفJJون القJJائمون بإعJJداد ومتابعJJة تنفيJJذ         

  .الميزانيات 
  
  :المحاضرون*
  .ة والمختصين في ھذا المجالنخبة من ا3ساتذ  
  
  :مدة البرنامج * 

  .ساعات يومياً من ا3حد إلى يوم الخميس4أسبوع واحد وبمعدل   
  
  :مكان عقد الدورة* 

  .يعقد البرنامج في مقر معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج* 

  .اھيم عامة حول الميزانياتمف -

  .أنواع الميزانيات التقديرية -

  .تنفيذ الميزانيات التقديرية -

 .التحليل المالي وأدواته -

 .تقويم المركز المالي للشركة باستخدام القوائم المالية -

 .الرقابة باستخدام الميزانية التقديرية -

 

  

  

  

  

  

  

  



  

  
 )مكثف( الطباعة باللمس علي الحاسب اUلي : برنامج 

  

إنج���از ا�عم���ال المطل���وب طباعتھ���ا بنقلھ���ا وإدخالھ���ا م���ن وال���ي جھ���از    :  ھ...دف م...ن البرن...امجال
  .الحاسوب بأسرع وقت وأقل جھد وبتنسيق جيد

  
  .شاغلي الوظيفة الجدد في مجال أمانة السر ومدراء المكاتب:  البرنامج موجه الي

  
  ).اعات يومياً ث?ث س( ساعة فعلية  60. اربع أسابيع تقريباً  :مدة البرنامج 

  
  .ل في ا�سبوع للمتدرب الواحد.د 125:  تكلفة البرنامج

   
  : مفردات البرنامج 

  .التعرف علي المنظومة •

 .الرابع/ ا�ول / الصف الثالث / توزيع ا�صابع علي صف ا�رتكاز  •

 .تدريبات علي القطع الصغيرة •

 .تدريبات علي القطع متضمنة ا�رقام وا;شارات •

 .قطع الطويلةالتدريب علي ال •

 ).خمس دقائق/ دقيقة ( التدريب علي الطباعة بالسرعة •

 .التدريب علي طباعة الرسائل ا;دارية وتنسيقھا •

 

  

  

  

  

  

  

  

  
  
  
  
  



  
  
  

  :ICDL تعريف بشھادة
  

من الطرق العملية والمرنة وقليلة التكلف�ة   ICDL.يعبر برنامج الرخصة الدولية لقيادة الحاسوب 
ويعد ھذا البرنامج معيار دولي مسلم ب�ه عل�ى , ا�ساسية للحاسب ا�لى �ختبار واعتماد المھارات

و�زال قب�ول ش�ھادة الرخص�ة الدولي�ة ف�ي , نطاق واسع للتأھيل على مھارات الحاسوب ا�ساس�ية
ملي��ون عل�ى ش��ھادة الرخص��ة  4.6أن حص�ول أكث��ر م�ن . دول��ة 138يزي��د عل�ى  انم�و مس��تمر فيم�

ة البرن�امج ف�ي التص�ديق الحقيق�ي عل�ى مھ�ارات تقني�ة المعلوم�ات الدولية يعد اكبر دليل على فعالي
  .وا�تصا�ت

  
  ICDL.حقائق حول شھادة

  
  .تعد ھي الشھادة الدولية الرائدة في مجال تقنية المعلومات  -
 .مليون شخص حول العالــم  4.6حصل عليھا مايزيد عن  -
 .دولة حول العالم  138تمنح في  -
 .لغــــة 36تــــرجمت إلــــى  -
 .مركز امتحانات في العالــــم  15000يوجد لھا ما يزيد عن  -
 .مصدق عليھا من قبل المجتمعات الرائدة في الحاسب ا�لى  -
 .المختلفة تأقرتــھا مؤسسات التعليم والحكومــة والمنظمـــا -
 .تعتبر مدخ? إلى مـــزيد من دراسات الحـــــاسوب والتقنية -
 . تعد بمثابة برنامج تاھيلى شامل -
 .دقيقة38بالحصول عليھا يمكن أن تزيد من إنتاجية الموظفين في قطاعات عديدة بمتوسط  -

  

  ICDL التسجيل للحصول على شھادة
تتم عملية التسجيل في المنظومة المعتمدة من اليونسكو وذلك بتخصيص رقم كودي خاص 

مركز ا�ختبار  عفقيوت دبالمتدرب يسجل فيه اجتيازه لكل وحدة من الوحدات السبع وذلك باعتما
  .كل على وحدة اجتازھا

  
  ICDLمقررات الدراسة الخاصة بشھادة 

ليشمل المفاھيم ا�ساسية �ستخدام الحاسوب وكذلك تطبيقات�ه واس�تخدامه ف�ى  ICDLصمم منھج 
  .مكان العمل والمجتمع ويجرى تحديثه دوريا من قبل فريق من المختصين 

وللحصول , امتحان واحد لكل دورة من ھذه الدورات ديوج, من سبع دورات ICDLيتكون منھج 
  .يجب على الشخص اجتياز ھذه ا�متحانات السبعة ICDL.على شھادة

  

  :من سبع دورات ھي ICDLيتكون منھج 
iساسية لتقنية المعلومات: أوkالمفاھيم ا  

ا تتطل��ب م��ن ال��دارس معرف��ة المكون��ات الرئيس��ية للحاس��ب الشخص��ي وفھ��م أساس��يات تكنولوجي��
المعلومات مثل تخزين البيانات والذاكرة والبرامج التطبيقية في المجتمع واستخدام شبكة الحاس�ب 

  .والمعلومات
  



  
  
  

  استخدام الحاسوب في إدارة الملفات: ثانيا
تتطلب من الدارس إظھار المعرفة ال?زمة �ستخدام المھام ا�ساسية حاسب الشخصى ولنظم 

  .التشغيل
  

  صمعالجة النصو:ثالثا
اسب ــات معالجة النصوص على الحـــــتطلب من الدارس ا�لملم والقدرة على استخدام تطبيق

  .الشخصى
  

  الجداول اiلكترونية : رابعا
تتطلب من الدارس فھم أساسيات الجداول ا�لكترونية وتوضيح القدرة على استخدام ھذه الجداول 

  .على الحاسب
  

  قواعد البيانات : خامسا
  .قواعد البيانــات وإظھار القدرة استخدام قواعــــد البيانــــاتات ــــارس فھم أساسيتتطلب من الد

  
  تصميم العروض : سادسا

  .�ستخدام أدوات العرض على الحــاسب الشخصى ةتطـــلب من الدارس إظھـــار المقدرة ال?زم
  

  المعلومات واiتصاiت : سابعا
في شبكة ا�نترنت باستخدام متصفحي ا�نترنت وأيضــا من الدارس أساسيات البحث  لبــــــيتط

  .استخدام البريد ا�لكتروني
  
  
  
   (ICDL)العرض التفصيلي لبرنامج : موضوعال
  

  ,,,بعد التحية
  .يسرنا أن نقدم إليكم العرض الخاص ببرنامج الرخصة الدولية لقيادة الحاسوب كبرنامج تدريبي 

  
iبطاقة المھارات :أو  

تس��جيل ف��ي المنظوم��ة المعتم��دة م��ن اليونس��كو وذل��ك بتخص��يص رق��م ك��ودي خ��اص ت��تم عملي��ة ال
الوحدات السبع وذلك باعتماده وتوقيع مرك�ز ا�ختب�ار  نبالمتدرب يسجل فيه اجتيازه لكل وحدة م

  .على كل وحدة اجتازھا
  

  :مقررات الدراسة : ثانيا 
تطبيقاته ا�ساس�ية واس�تخدامه ليشمل المفاھيم ا�ساسية �ستخدام الكمبيوتر و, ICDLصمم منھج

  .ويجرى تحديثه دوريا من قبل فريق من المختصين, في مكان العمل والمجتمع
  

  :يتكون المنھج من سبع دورات وھى 



 Basic concepts of information:المف��اھيم ا�ساس��ية لتكنولوجي��ا المعلوم��ات -1
Technology(IT)  

   احاسب الشخصى وفھم أساسيات تكنولوجيوتتطلب من الدارس معرفة المكونات الرئيسية لل
المعلوم��ات مث��ل تخ��زين البيان��ات وال��ذاكرة والب��رامج التطبيقي��ة ف��ي المجتم��ع واس��تخدام ش��بكات 

  .الحاسب والمعلومات
  

 using The Computer and Managing: الحاس�ب ف�ي إدارة الملف�ات ماس�تخدا -2
files (Windows)  

م في استخدام المھام ا�ساسية للحاسب الشخصى ول�نظم وتتطلب من الدارس إظھار المعرفة والعل
  .التشغيل

  
 Word Processing(Word):معالجة النصوص -3

وتتطل��ب م��ن ال��دارس ا;لم��ام والق��درة عل��ى اس��تخدام تطبيق��ات معالج��ة النص��وص عل��ى الحاس��ب 
  .الشخصى 

  
  Spread Sheets(Excei):الجداول ا�لكترونية-4

لج��داول ا�لكتروني��ة وتوض��يح الق��درة عل��ى اس��تخدام ھ��ذه وتتطل��ب م��ن ال��دارس فھ��م أساس��يات ا
  .الجداول على الحاسب

  
 Database(Access(قواعد البيانات  -5

  وتتطلب من الدارس فھم أساسيات قواعد البيانات وإظھار القدرة على استخدام قواعد البيانات
  
  

  information and commynication(internet(:تصميم العروض -6
  أدوات العرض على الحاسب الشخصى مارس إظھار المقدرة  ا ل?زمة  �ستخداويتطلب من الد

  
 Information and Communication (Internet):المعلومات وا�تصا�ت -7

ويتطلب من ال�دارس أساس�يات البح�ث ف�ي ش�بكة ا�نترن�ت باس�تخدام متص�فحي ا�نترن�ت وأيض�ا 
  .استخدام البريد ا�لكتروني

  
  :مدة الدراسة:ثالثا

  
  )أسبوع(ساعات يوميا  4ساعة بمعدل 20:           المفاھيم ا�ساسية لتكنولوجيا المعلومـات * 
 )أسبوع(ساعات يوميا  4ساعة بمعدل  20:            استخدام الحاســــــــب في إدارة الملفــات* 
  )أسبوع(ساعات يوميا  4دل ساعة بمع 20:            معالجــــــــــــة النصــــــــــــــــــــــوص* 
  )أسبوع(ساعات يوميا 4ساعة بمعدل  20:            الجــــــــــــــــداول ا�لكترونيـــــــــــــــة* 
  )أسبوع (ساعات يوميا  4ساعة بمعدل  20:            قواعـــــــــــــــــــــــــــــــــد البيانــــــات* 
  )أسبوع(ساعات يوميا  4ساعة بمعدل  20:             ــــــــــــــــــــروضتصـــــــــــــميم العــ* 
  )أسبوع(ساعات يوميا  4ساعة بمعدل 20:             المعلومـــــــــــــات وا�تصــــــــــــا�ت* 
  
  
  
  



  
  
  

  )كتبICDL):7المنھج المعتمد للرخصة الدولية لقيادة الحاسوب   : رابعا
  

  :iمتحاناتقواعد ا:خامسا
  

  .�يمكن الحصول على الرخصة ا;بتأدية جميع ا�متحانات المقررة •
 Auto Testجمي��ع ا�ختب��ارات عملي��ة وت��تم عل��ى الحاس��ب ا�ل��ى م��ن خ��?ل منظوم��ة  •

 .المتعددة
  
  
  

وا��ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ�
م ��
	ـــــــــــــــــــــــــــــــــــ� 

ـــــــــــــ� � ور��ـــــ
 و�ــــــــــ�آـــــــــــــــــــــ���

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  
  
  
  

 

  2010)فبراير(البرامج التدريبية خ
ل شھر النوار 

 تاريخ بداية ونھاية الدورة المدة اسم الدورة م

تنمية مھارات وإستراتجيات التفاوض وإبرام العقود  1

 التجارية

 18/2/2010-7 أسبوعان

 18/2/2010-7 أسبوعان إدارة السياحة 2

 18/2/2010-7 أسبوعان إدارة المشروعات 3

 18/2/2010-7 أسبوعان ا'عتمادات المستندية 4

 25/3/2010- 7/2 أسابيع IC3 6الشھادة العالمية للحاسوب وا'نترنت  5

 25/2/2010- 14 أسبوعان  Corel drawالرسم بإستخدام برنامج  6

 25/2/2010- 14 أسبوعان عالجة المشاكل ا'دارية با+ساليب الحديثةم 7

فن إعداد وكتابة التقارير والمحاضر ا'دارية  8

 والفنية

 25/2/2010- 14 أسبوعان

 25/2/2010- 14 أسبوعان مقدمة في شبكات الحاسب ا0لي 9

 25/2/2010- 21 أسبوع الو�ء للعمل وا'لتزام في ا'دارة 10

 25/2/2010- 21 أسبوع ا'تصال الفعال مھارات 11

  25/2/2010- 21 أسبوع رؤساء ا+قسام كمدربين داخل وحدات العمل 12

 25/2/2010- 21 أسبوع Out Look) أوت لوك(ميكروسوفت   13

  

  

  

  

  



  

  

  تنمية مھارات واستراتيجيات  التفاوض:برنامج  
 وإبرام العقود التجارية   

  
  :ھدف البرنامج *
  مشاركين بالمفاھيم ا3ساسية والعلمية والقانونية المتعلقة بعمليات التفاوض وتنمية   تزويد ال -  

  .المھارات السلوكية في عمليات التفاوض      

  دراسة بعض أنواع العقود وطريقة التعامل معھا ودراسة المشاكل التي تواجه عمليات  -  

  .التعاقد وكيفية التعامل معھا     

  :برنامجالمشاركون في ال*
  المدراء ورؤساء ا3قسام المختلفة وكل من يدخل في اختصاصه عمليات التفاوض وإبرام   

  .العقود سواء كرؤساء أو أعضاء في لجان التفاوض   

  :المحاضرون*
  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    

  
  :مدة البرنامج * 

  .د إلى يوم الخميسساعات يومياً من ا3ح 4واحد وبمعدل  أسبوع    
  
  :البرنامجمكان عقد * 

  .العمل مقر في ر معھد تنمية الموارد البشرية أوقيعقد البرنامج في م  
  
  : سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات الدورة* 

  .ا,دارية في التفاوض وإبرام العقودالجوانب  -  

  .مفاھيم عامة حول التفاوض -  

  .ملية التفاوضالمراحل الفنية لع -  

  .طرق تكوين فرق التفاوض وأنماط التفاوض -  

  .المتغيرات البيئية وانعكاساتھا علي عملية التفاوض -  

  

  

  

  

  



  

  

 .إدارة السياحة :برنامج  .
 
  :ھدف البرنامج - 

يھدف البرنامج إلى الرفع مJن كفJاءة العJاملين للتحسJين مJن مسJتوي الخطJط وا,سJتراتيجيات    

  .مجال صناعة السياحة  والتكتيكات في

  المشاركون في البرنامج - 
يشارك في البرنامج كافة العاملين في القطاع السياحي من إداريين وقياديين وكل مJن تقتضJي    

  .طبيعة عمله تخطيط وتسويق المنتج السياحي وتقديم الخدمات السياحية
  :المحاضرون - 

  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  4أسبوعان وبمعدل     
  
  :مكان عقد البرنامج - 

  .يعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج - 

  .مقدمة عن السياحة *                  
  .العوامل المؤثرة في صناعة السياحة *                  

  .السياحة الدولية والمحلية *                  
  . دور العنصر البشري في صناعة السياحة*                       
  .تخطيط وتسويق المنتج السياحي *                       
  .اتخاذ قرار السفر الصورة الذھنية ودورھا في *                       
  .امتياز الخدمات السياحية *                       
  .تنوع المنتج السياحي ودوره في زيادة دخل السياحة *                       
  . التوصل إلي تحقيق سياحة مستدامة*                       

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

 إدارة الـــــمشروعات :برنــــــامج 
 
  :برنامج ھدف ال*
يھدف البرنامج إلي تزويد المشاركين بالتطورات العلمية والمھنية الحديثة ,دارة المشروعات    

وصقل مھاراتھم ا,دارية والفنية وا,نسانية ومتابعة تنفيJذ المشJروعات وتقييمھJا وا=سJتفادة مJن 

  .الحاسبات في إدارة المشروعات

  :المشاركون في البرنامج*
ومJJJJدراء ا,دارات المتخصصJJJJة والمھتمJJJJون بJJJJإدارة المشJJJJاريع والفنيJJJJون    رؤسJJJJاء المشJJJJاريع  

  .بالمشروعات العامة والتشاركيات

  :المحاضرون*
  .نخبة مــن ا3ســاتذة والمختصين في ھــذا المجال    

  
  :مدة البرنامج * 

  .ساعات يومياً من ا3حد إلى الخميس 4ان وبمعدل أسبوع    
  
  :البرنامجمكان عقد * 

  .بأكاديمية الدراسات العليا ر معھد تنمية الموارد البشرية قعقد البرنامج في مي  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج* 
  .روعـــمفھوم إدارة المشروعات ودور حياة المش -  

  .أسس التخطيط ووضع الجدولة الزمنية للمشروعات -  

  .مشروعات والرقابة علي التكاليفإعداد الموازنات التخطيطية لل -  

  .ا3شكـال المخـتلـفة للتنظــيم فـي المشروعات  -  

  .نظــم الـمعلومات ا,داريـة فـي المشـروعات -  

  .المھارات القيادية وأنماط الشخصية لمدراء المشاريع -  

  . إدارة العقود ومراقبة تنفيذھا والمخاطر التي تواجھھا -  

  .ي واستعما=ت الحاسب اMلي في إدارة المشروعاتالتحليل الشبك -  

  .وتـقييــم المشروعــات دراســة الجــدوى -  

    

  

  
  
  
  



  
  

 .ا�عتمــــــادات الـــــــمستندية :برنامج 
 
  :أھداف البرنامج *
إكساب وتعميق خبرة موظفي ا=عتمادات المستندية وخطابات الضمان بالمصارف والقطاعJات  

اريJJة والشJJركات والمنشJJات ا,نتاجيJJة والخدميJJة بمJJا يسJJاعدھم علJJى أداء العمليJJات الماليJJة والتج

  . ا=قتصادية  

  :المشاركون في البرنامج*
العJJJاملون فJJJي ا=عتمJJJادات المسJJJتندية بالمصJJJارف والقطاعJJJات الماليJJJة والتجاريJJJة والوحJJJدات   

  . ةا=قتصادي
  
  :المحاضرون*
  .مجالنخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا ال  
  
  :مدة البرنامج * 

  .ساعات يومياً من ا3حد إلى يوم الخميس 4أسبوعان وبمعدل   
  
  :مكان عقد الدورة* 

  .يعقد البرنامج في مقر معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج* 

 .واعھا مــــاھية المستندات وأنــ -

 .الجوانب القانونية ل�عتمادات المستندية  -

 .شروط الـــتسليم في عقود الــبيع  -

 .المسئوليات وا=لتزامات المترتبة على ا=عتمادات المستندية  -

 .ا3حكام وا=لتزامات المترتبة على ا=عتمادات المستندية  -

 . رنـــظم ا=ستيــــراد والتصدي -

 .المستندية تطبيق عملي على ا=عتمادات  -

  

  

  

  

  

  



 

  معالجة المشاكل ا'دارية با+ساليب الحديثة   :برنامج 
  
  :ھدف الدورة *
  التطور السريع في المشروعات ا,نتاجية والخدمية سواء كان ھذا التطور كمي أو  مواكبة   
  نوعي وما ترتب علي ذلك من ضرورة ا=نتقال بالفكر ا,داري وسبل التصرف من   

  وب المحاولة والخطأ إلي مرحلة متطورة حيث استخدام التقنيات الحديثة فيالعشوائية وأسل
  . اتخاذ القرارات حيث يكون ا=نحراف أو الخطأ يسيرا أو منعدما  
    

  :المشاركون في الدورة*
  توجه الدورة إلي مدراء ا,دارات والمكاتب ورؤساء ا3قسام والمشرفين في وحدات الجھاز   
  . ا,داري  
    
  :لمحاضرونا*

  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة الدورة * 

  .ساعات يومياً من ا3حد إلى يوم الخميس 4ان وبمعدل أسبوع    
  
  :مكان عقد الدورة* 

  .في العمل يعقد البرنامج في مفر معھد تنمية الموارد البشرية أو  
  
  :التاليةسيتم طرح ومناقشة النقاط : مفردات الدورة* 

  .مفھوم طبيعة المشك�ت ا,دارية-   

  .المداخل المختلفة =تخاذ القرارات -   

  .الظروف المختلفة التي في ظلھا تتخذ القرارات -   

  .نظم المعلومات ا,دارية واتخاذ القرارات -   

  .منھج بحوث العمليات في اتخاذ القرارات -   

  .البرمجة الخطية وتحليل الشبكات-   

  .القرارات متطلبات استخدام ا3ساليب الكمية في اتخاذ -   

  .تطبيقات عملية في حل المشك�ت-   

  

  
  
  
  
  
  



  

 قارير اHدارية والمالية والفنيةإعداد وكتابة المحاضر والت: برنامج 
  

  -:تھدف الدورة فيما تھدف إليه :  الھدف العام للدورة
س والمب�ادئ العلمي�ة ف�ي إع�داد تھدف الدورة ال�ي تعري�ف المش�اركين با�س� -1 

  .التقارير ودورھا كأداة اتصال في ا;دارة الحديثة
  .إبراز أھمية التقارير في تحقيق كفاءة العمل ا;داري -2 
 

يشترك ف�ي ال�دورة م�دراء ا;دارات ورؤس�اء ا�قس�ام الفني�ة :  المشاركون في الدورة
قتض�ي عمل�ه إع�داد التق�ارير وا;دارية والمش�رفون والفني�ون وأمن�اء الس�ر وك�ل م�ن ت

  .وكتابتھا
 

 .نخبة من ا�ساتذة والخبراء والمتخصصين في مفردات الدورة :  المنفذون للدورة
  

  .ساعات يومياً ) 4(أسبوعان وبمعدل :  مدة الدورة
  

  .معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا:  مكان تنفيذ الدورة
  

  -: ل مدة الدورة طرح ومناقشة الموضوعات التالية سيتم خ?:  مفردات الدورة
  

 .أنواع التقارير وتصنيفھا •
 .ا�ساليب والمھارات الحديثة في إعداد المحاضر والتقارير •
 .أھمية البيانات في إعداد التقارير •
 .التقارير وسيلة من وسائل ا;تصال في ا;دارة الحديثة •
 .يرمتابعة ا�داء وتقييمه من خ?ل نظام التقار •
 .نماذج تقارير كفاءة أداء العاملين •
 .تقويم فاعلية نظام التقارير في المؤسسات العامة •
 .تطبيقات عملية لنظام التقارير في المؤسسات العامة •

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 الوiء للعمل واiلتزام في اHدارة: برنامج 
 

تحقي�ق  يھ�دف البرن�امج إل�ي تنمي�ة مھ�ارات المش�اركين ف�ي مج�ال:  الھدف من البرن.امج

واس���تخدامه ف���ي تنش���يط مھ���ارات القي���ادة وا�تص���ال وح���ل المش���اكل , ا�لت���زام وال���و�ء للعم���ل

  .باعتباره أداء فاعلة لتحقق الفاعلية وا�قتصاد والرشد وا�مان, والصراعات والتنفيذ 

  

يشارك في البرنامج شاغلو الوظائف ا;شرافية ورؤساء المكاتب بإدارة خدمات :  المشاركون     

  .المستھلكين بالشركة

.  

  .أساتذة من ذوي الخبرات والمؤھ?ت العالية في ھذا المجال: المحاضرون 
  

  .أسبوع وبمعدل أربع ساعات يومياً : مدة الدورة
  

يعقد البرنامج بمقر معھد تنمية الموارد البشرية بمبني أكاديمي�ة الدراس�ات : مقر البرنامج
  .طرابلس/ بجنزور   العليا 

  
  :رنامج مفردات الب
  .وا�لتزام النفسي والموائمة المھنية, الو�ء للعمل  •
 .مھارات تحليل المشك?ت السلوكية للعاملين •
 ..والصحة النفسية, والمواھب ,اختبار الذكاء,وحا�ت, وأدوات, طرق •
 أخ?قيات المھنة والرقابة الذاتية •
 .القيادة والقدوة •

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

 . مھارات ا�تصال الفعال:  برنامج  
 
  :ھدف البرنامج - 

يھدف البرنامج إلى تنمية وتطوير مھارات ا=تصال وتحسين استخدام وسائل ا=تصال بكفاءة    

  .وفاعلية

  المشاركون في البرنامج - 
يشارك في البرنامج مدراء ا,دارات ورؤسJاء ا3قسJام والمشJرفون مJن مختلJف التخصصJات    

  .والمھتمين بھذا الموضوع
  
  :المحاضرون - 

  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال من داخل ا3كاديمية وخارجھا    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  3خمسة أيام بمعدل     
  
  
  :مكان عقد البرنامج - 

  .يعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا  
  
  :تم طرح ومناقشة النقاط التاليةسي: مفردات البرنامج - 

  : المقدمة -1     
  .مفھوم ا=تصال *                  
  .أھمية ا=تصال وأھدافه*                  
  .وسائل ا=تصال*                  

  :ا=تصا=ت اللفظية -2     
  .فن التحدث*                  

  .اختيار ا�لفاظ*                       
  .السيطرة على الوقت  *                       

  :ا�ستماع وا;نصات  -3      
  .  وا;نصاتمھارات ا�ستماع *                       
  .أدوات ا;نصات ت الجيد *                       
  . وا;نصاتتجنب مفسدات ا�ستماع *                       

  :ة ا�تصا�ت الكتابي -4     
  .أھمية ا�تصا�ت الكتابية *                       
  ).الرسائل التقارير( وسائل ا�تصا�ت الكتابية *                       

  .تقويم وتفعيل عملية ا�تصا�ت ا;دارية  -5     
  .ا�تصال داخل التنظيم في إطار اجتماعي منظم *                       

  .إص?ح قنوات ا�تصال الرسمي وغير الرسمي *                       
  كيف يكون؟ –ا�تصال الفعال الناجح *                       

  
  



 رؤساء ا+قسام ودورھم كمدربين داخل مواقع العمل  :برنامج  
 
 :ھدف البرنامج*

  داخل    يھدف البرنامج إلى تطوير دور الرؤساء والمشرفين في تنمية وتطوير العاملين   

  .العمل     

  المشاركون في البرنامج*
  .البرنامج موجه الى الرؤساء والمشرفين ا,داريين العاملين داخل مواقع العمل    

  :المحاضرون*
  .سيقوم بتنفيذ البرنامج الدكتور ط�ل صبحي موسى يساعده ا3ستاذ عياد أبو قصيعة     

  
  :مدة البرنامج * 

  .ساعات يومياً من ا3حد إلى الخميس 4أسبوع واحد وبمعدل     
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج* 

  .مبادئ التدريب  -   

  .تخطيط التدريب وتحديد ا=حتياجات التدريبية  -   

  .أساليب التدريب  -   

  .الدور ا,نساني والمھارات السلوكية للمدرب الناجح  -   

  .ل وأساليب حلھا تحديد مشك�ت العم -   

  . مواقف تدريبية  -   

  

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 2010)مارس(البرامج التدريبية خ
ل شھر الربيع 

 تاريخ بداية ونھاية الدورة المدة اسم الدورة م

 23/4/2010- 7/3 أسابيع) ICDL )7الرخصة الدولية �ستخدام الحاسوب  1

 18/3/2010-7 أسبوعان المخازن وطرق التخزين الحديثة 2

  )المرئية(البرمجة الشيئية 3

Ms Vb.net  

 15/4/2010- 7/3  أسابيع 6

 18/3/2010-7 أسبوعان تأھيل المراجعين الماليين 4

 18/3/2010-7 أسبوعان تخطيط التدريب وتدبير ا�حتياجات التدريبية 5

 25/3/2010- 14 أسبوعان أمن وس
مة المنشات 6

 25/3/2010- 14 أسبوعان أنظمة إدارة الشبكات 7

 25/3/2010- 14 أسبوعان  تبيض ا+موال 8

 25/3/2010- 14 أسبوعان ا+رشفة والفھرسة باستخدام الحاسوب 9

التحليل ا'حصائي للبيانات المالية باستخدام  10

 SPSSبرنامج 

 25/3/2010- 14 أسبوعان

 25/3/2010- 21 أسبوع  المراجعة ا'دارية ودورھا في تقييم ا+داء 11

اكتشاف وتحليل المشاكل في المعدات  12

 الصناعية في مراحل مبكرة

 25/3/2010- 21 أسبوع

  

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

 "  المخازن وطرق التخزين الحديثة" دورة تدريبية في مجال 
 
  :ھدف الدورة - 

  .تھدف الدورة إلي تنمية وتطوير مھارات وكفاءات العاملين في مجال المخازن

  مجالمشاركون في البرنا - 

  .يشارك في الدورة العاملون في مجال المخازن والمھتمين بھا   
  
  :المحاضرون - 

  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال من داخل ا3كاديمية وخارجھا    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً 4أسبوعان وبمعدل     
  
  :مكان عقد البرنامج - 

  .تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليايعقد البرنامج في مبنى معھد   
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج - 

  .مفھوم المخازن وأھمية التخزين  -      
  .تنظيم نشاط التخزين وع�قته با3نشطة ا3خرى -      
  .توصيف المخزون وتبويبه وترتيبه  -      
  .والمستندات المستخدمة فيه تسجيل المخزون  -      
  .التخطيط =ختيار موقع المخازن وتصميم المبني المخزني -      
  .المناولة في المخازن والمعدات المستخدمة وطرق التخزين الحديثة -      
  .ا3من والس�مة في المخازن  -      
  .الرقابة علي المخزون وا3ساليب المستخدمة فيه -      
  .رد المخزني وأساليب معالجة مكوناته ومشاكل المخازن الج -      
  . زيارة ميدانية مخازن إحدى المؤسسات -      

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 Ms Vb.netالبرمجة الشيئية : برنامج 
 

يھ�دف البرن�امج التعري�ف بمفھ�وم البرمج�ة الحديث�ة وذل�ك بع�رض :  الھدف من البرنامج

ل المس�ائل وأھميتھ�ا وذل�ك باس�تخدام ميكروس�وفت أساسيات البرمجة الموجھة وطرق توظيفھا لح

  .فيجول بيسك ا;صدار السادس

  

يشارك في البرن�امج أقس�ام الحاس�ب ا~ل�ي وخريج�و الجامع�ات والمعاھ�د العلي�ا :  المشاركون     

  . ومحللو النظم والمبرمجون أو من يجد لديه الرغبة في تعلم ھذا النوع من البرمجة

.  

  .ن ذوي الخبرات والمؤھ?ت العالية في ھذا المجالأساتذة م: المحاضرون 
  

  .وبمعدل أربع ساعات يومياً  ستة اسابيع: مدة الدورة
  

يعقد البرنامج بمقر معھد تنمية الموارد البشرية بمبني أكاديمي�ة الدراس�ات : مقر البرنامج
  .طرابلس/ بجنزور   العليا 

  
  :مفردات البرنامج 

  .م وا�دواتالتعريف بواجھة النظام والقوائ •
 .إستخدام الكائنات وضبط الوظائف •
 .العناوين -ا�زرار  –صندوق النصوص  •
 .أزرار الراديو –الصور وا;طارات  •
 .أدوات الصوت –أدوات الحركة  •
 .استخدام قواعد البيانات •
 .إعداد نموذج منظومة بشؤون الموظفين أو المرتبات •
 .برامج ا;دخال والتعديل والعرض وا;لغاء •
 .ج التقاريراستخرا •
 .إعداد أمثلة وتطبيقات •

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 تخطيط التدريب وتدبير ا�حتياجات التدريبية   :برنامج  
 
  :ھدف البرنامج*
تعريف المشاركين بأبعاد النشاط التJدريبي ومناقشJة مشJك�ته والموضJوعات العلميJة والعمليJة     -

التJJJدريب والتنميJJJة الوظيفيJJJة      وتنميJJJة قJJJدرات ومعJJJارف المشJJJاركين فJJJي مجJJJال . المتصJJJلة بJJJه 

  .وترجمتھا الي خطط وبرامج عمل

ا,ط�ع علي ا3ساليب الحديثة في نشاط التدريب ودوره في تحقيJق ا3ھJداف التJي تسJعي لھJا  -

  .منظمات ا3عمال 

  

  المشاركون في البرنامج*
يب والتنميJJJة مJJدراء ا,دارات والمكاتJJJب وا3قسJJام التدريبيJJJة والمتخصصJJJين المھتمJJين بالتJJJدر  

  .الوظيفية با3مانات والمنشآت والشركات والمصارف والتشاركيات

  
  :المحاضرون*

  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال     
  
  :مدة البرنامج * 

  .ساعات يومياً من ا3حد إلى يوم الخميس 4أسبوعان وبمعدل     
  
  :مكان عقد البرنامج* 

  .د تنمية الموارد البشرية أو في مقر العمل يعقد البرنامج في مفر معھ  
*  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج* 
  .الدور ا=ستراتيجي لنشاط التدريب والتنمية الوظيفية -
  .مفاھيم التدريب والعملية التدريبية -
  .التخطيط للتدريب وتحديد ا=حتياجات التدريبية -
  .ية الوظيفيةأساليب التدريب والتنم -
  .دور إدارة المنظمة في رفع كفاءة التدريب  -
  .التدريب والتنمية في التشريعات الوظيفية في الجماھيرية -
  .تكلفة التدريب -
  .تقويم برامج التدريب -
  .دراسة حا=ت تطبيقية -
  
  
  

  
  
  



 .تأھيل المراجعين الماليين : برنامج 
 
  :أھداف البرنامج *

وير المراجعين الحاليين وتعريفھم بأخر التطJورات والتقنيJات المسJتخدمة يھدف البرنامج إلي تط

  .في مجال المراجعة الداخلية وكذلك إعداد مراجعين داخلين 

  :المشاركون في البرنامج*
يسJJتھدف البرنJJامج المJJراجعين الJJداخلين الحJJاليين وكJJذلك المحاسJJبين الJJذين سJJيتم إعJJدادھم لكJJي 

  .ية يقوموا بمھام المراجعة الداخل

  :المحاضرون*
  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال  
  
  :مدة البرنامج * 

  .ساعات يومياً ) 4(أسبوعان وبمعدل   
  
  :مكان عقد الدورة* 

  .يعقد البرنامج في مقر معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا  
  
  :لتاليةسيتم طرح ومناقشة النقاط ا: مفردات البرنامج* 
  .مفھومھا وأبعادھا وأسسھا وأنواعھا , الوظيفة الرقابية  -  

  )ةتقييم نظم الرقابة الداخلي.( أسس وأساليب الرقابة الداخلية  -  

  .والمراجعة المالية  ةالمراجعة ا,داري -  

  .تقارير الرقابة وتقويم ا3داء المالي  -  

  .مسئوليات المراجع في اكتشاف ا3خطاء  -  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  

 .  SPSSالتحليل ا 'حصائي للبيانات المالية باستخدام :برنامج  
 
  :ھدف البرنامج*
  -:يھدف البرنامج إلى  

تزويJJJد المشJJJاركين با3سJJJاليب ا,حصJJJائية والكميJJJة المسJJJتخدمة للمسJJJاعدة فJJJي اتخJJJاذ  -
  .القرارات

برمجيJJات  ا=سJJتعانة بالحاسJJوب فJJي تجميJJع وتحليJJل المعلومJJات ا,حصJJائية باسJJتخدام -
  . التحليل ا,حصائي

  
  :المشاركون في البرنامج*
يسJJJتھدف البرنJJJامج مJJJدراء إدارات التخطJJJيط وا,حصJJJاء والبحJJJوث وا=سJJJتثمار ومسJJJاعديھم   

  . والمھتمين بھذه الجوانب في المؤسسات المالية والشركات وغيرھا 

  :المحاضرون*
  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    

  
  :البرنامج   مدة* 

  .ساعات يومياً  4أسبوعان وبمعدل     
  
  :مكان عقد البرنامج* 

  .مقر معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا   
  
  : سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج* 

  .أھمية ا,حصاء في إدارة المعلومات وكيفية تجميع المعلومات  -    

  .3ساليب ا,حصائية لقياس خصائص المعلومات ا -    

  .استخدام برمجيات الحاسوب لقياس خصائص المعلومات  -    

  استخدام ا3ساليب ا,حصائية =تخاذ القرارات ا=ستثمارية -    

  .في ا3سھم والسندات والمحافظ       

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  



 .أمن وس
مة المنشأت: برنامج  
 
  :ھدف البرنامج - 

  .ھدف البرنامج إلي رفع كفاءة وفاعلية العاملين في مجال ا3من وس�مة المنشأت ي   

  المشاركون في البرنامج - 
  .يوجه ھذا البرنامج الي مدراء ورؤساء الورديات ومساعديھم العاملين بالمؤسسات    
  
  :المحاضرون - 

  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  4أسبوعان وذلك وبمعدل     
  
  :مكان عقد البرنامج - 

  .يعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج - 

  
  .المخاطر التي تتعرض لھا المنشأت -        

  .ت ا,رھابية التي تستخدم في تھديد أمن وس�مة المنشأتا3دوا -        

  .ا,جراءات ا3منية المتخذة لحماية المنشأت -        

  .أسس إدارة وتنظيم معدات ا3من بالمنشات -        

  .الھيئة ا,دارية 3جھزة ا3من بالمنشات -        

  .دور المجتمع في حماية وس�مة المنشأت -        

  .إدارة ا3زمات ا3منية -        

  .تدريبات عملية في مواجھة ا3خطار التي تھدد أمن المنشأت -        

  .المخاطر الطبيعية التي تواجه المنشأت وكيفية مواجھتھا -        

  .حا=ت تطبيقية -        

  

  
  
  
  
  
  
  



 أنظمة إدارة الشبكات: برنامج 
  

تعريف المش�اركين ب�إدارة الش�بكات وإكس�ابھم يھدف البرنامج إلي :  البرنامجالھدف من 

  .المھارات العلمية وتزويدھم بالمفاھيم وا�سس العلمية في ھذا المجال

  

  .يشارك في البرنامج مھندسو الحاسب ا~لي والمھتمين بھذا المجال:  المشاركون     

.  

  .أساتذة من ذوي الخبرات والمؤھ?ت العالية في ھذا المجال: المحاضرون 
  
  .أسبوعان وبمعدل أربع ساعات يومياً : دة الدورةم
  

يعقد البرنامج بمقر معھد تنمية الموارد البشرية بمبني أكاديمي�ة الدراس�ات  :مقر البرنامج
  .طرابلس/ بجنزور   العليا 

  
  :مفردات البرنامج 

 .أساسيات الشبكات •
• OSI. مودلTCP/IP 
 .نظم تشغيل الشبكات •
 أمن الشبكات •
 .عمل الشبكاتاستراتيجية تأمين  •
 . Trouble Shooting التعرف علي مشاكل افطفاء وطرق حلھا •

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  

 تبييض ا+موال   :برنامج 
 
  
  :أھداف البرنامج *

  يھدف البرنامج إلي إعطاء فكرة عامة إلي المشاركين في البرنامج عن بعض المفاھيم      

  للمتعاملين في المصارف  والمصطلحات الخاصة بھذا الموضوع ومدى أھميته     

  . والمؤسسات المالية المختلفة      

 :المشاركون في البرنامج* 
  يوجه ھذا البرنامج إلى المسئولين والعاملين في المصارف والمؤسسات المالية والشركات      

  . ومن لھم ع�قة بالجوانب المالية      

  

  :المحاضرون*
  .ھذا المجال نخبة من ا3ساتذة والمتخصصين في    

  
  :مدة البرنامج * 

  .ساعات يومياً  4أسبوعان وبمعدل     
  
  :مكان عقد الدورة* 

  .يعقد البرنامج في مقر معھد تنمية الموارد البشرية أوفي مقر العمل    
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج* 

  .تعريفات وأساسيات   -    

  .ادرھا والتعامل بھا مفھوم ا3موال مص  -    

  .وا=قتصادية , ا=جتماعية , تنظيف ا3موال من الناحية التشريعية   -    

  .التجارة والتعامل با3موال  -    

  .ا=قتصاديات الحديثة وتنظيف ا3موال  -    

  .مصادر الحصول على ا3موال  -    

  .مجابھتھاالقيام با3عمال المحظورة ودور مؤسسات ا3موال في  -    

  .وسائل انتقال ا3موال  -    

  . تأثير العولمة في تنظيف ا3موال -    

  
  
  



 .ا+رشفة والفھرسة باستخدام الحاسوب  :برنامج  
  
  :ھدف البرنامج*
  -:إلىيھدف البرنامج   

  CD-ISIS,Win-ISISمنھا نظام . إعطاء المشاركون نظم الفھرسة المحوسية  -    

  . MARCونظام         

  :المشاركون في البرنامج*
  .العاملون في وحدات ا3رشيف والمكتبات ومراكز المعلومات    

  :المحاضرون*
  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    

  
  :مدة البرنامج  * 

  .ساعات يومياً  4و) أيام في ا3سبوع الواحد 5بمعدل (ان أسبوع    
   
  
  :البرنامجمكان عقد * 

  .ھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليامقر مع   
  
  : سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات الدورة* 

  .وإنھاء قواعد البيانات لوظائف وحدات ا3رشيف/ أسس وقواعد الفھرسة  -    

  . الرسائل الجامعية, الدوريات , منھا الكتب .فھرسة مصادر المعلومات ا=لكترونية  -    

  . عرض نماذج في نظم الفھرسة المحوسية  -    

  

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

 .المراجعة ا'دارية ودورھا في تقييم ا+داء :برنامج  
 
  :ھدف البرنامج*
يھدف البرنامج إلي تطوير وتنمية معارف ومفاھيم المشاركين في مجال المراجعJة الماليJة فJي   

  .ارات المؤسسات والشركات وأھميتھا في ترشيد القر
  
  :المشاركون في البرنامج*
يسJJتھدف البرنJJامج مJJدراء إدارات المحاسJJبة والماليJJة ورؤسJJاء ا3قسJJام والمھتمJJين بالمحاسJJبة   

  .والتدقيق والمراجعة والتدقيق بالمؤسسات و الشركات 

  :المحاضرون*
  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    

  
  :مدة البرنامج  * 

  .ساعات يومياً من ا3حد إلى يوم الخميس 4عدل أسبوع وبم    
  
  :مكان عقد البرنامج* 

  .مقر معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا   
  
  : سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج* 

  . مفاھيم وأھداف المراجعة الداخلية  -   

  .أدوات المراجعة الداخلية  -   

  .المراجعة ا,دارية وع�قتھا بتنظيم ا3داء ا,داري وا=قتصادي  -   

  .المراجعة ا,دارية وعملية اتخاذ القرارات  -   

  .حا=ت تطبيقية  -   

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 اكتشاف وتحليل المشاكل في المعدات الصناعية في مراحل مبكرة: برنامج 
  

المت��درب بمعلوم��ات وتفاص��يل ع��ن  يھ��دف البرن��امج إل��ي تزوي��د:  البرن..امجالھ..دف م..ن 

  .اكتشاف المشاكل ومكانھا وتحليلھا في المعدات الصناعية في مراحل مبكرة

  

يشارك في البرنامج فنيي ومھندسي ومشرفي الصيانة وأيض�اً مش�غلي المع�دات :  المشاركون     

  .الصناعية

  

  .الأساتذة من ذوي الخبرات والمؤھ?ت العالية في ھذا المج: المحاضرون 
  

  .أسبوع وبمعدل أربع ساعات يومياً : مدة الدورة
  

يعقد البرنامج بمقر معھد تنمية الموارد البشرية بمبني أكاديمي�ة الدراس�ات  :مقر البرنامج
  .طرابلس/ بجنزور   العليا 

  
  :مفردات البرنامج 

 .مقدمة عن نظام مراقبة المعدات •
 .دورة حياة المعدة •
 .مبادئ ا;ھتزازات •
 .لخللطرق تحليل ا •
 .طريقة الزمن والتردد في تحليل ا;شارات •
 ) )الضواغط( عينة من أحد المعدات الصناعية ( اكتشاف الخلل وتحليله  •

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

 2010)أبريل(ريبية خ
ل شھر الطير البرامج التد

 تاريخ بداية ونھاية الدورة المدة اسم الدورة م

  مبادئ الحاسب ا0لي 1

Windows-Word-Excel-Internet 

 29/4/2010-4 أربع أسابيع

 15/4/2010-4 أسبوعان المشروعات )التكاليف(محاسبة  2

تنمية المھارات ا'دارية وا'شرافية لرؤساء  3

 ا+قسام

 15/4/2010-4 أسبوعان

 15/4/2010-4 أسبوعان إدارة المشتريات والمخازن 4

 15/4/201011- 11 أسبوعان المحاسبة وتصميم القوائم المالية 5

 29/4/2010- 11 ثFثة أسابيع  علي الحاسب ا0لي الطباعة باللمس 6

7 Adobe Photoshope 22/4/2010- 11 أسبوعان 

 22/4/2010- 11 أسبوعان مقدمة في شبكات الحاسب ا0لي 8

النوافد وتحرير النصوص  9

Windows+Word 

 29/4/2010- 18 أسبوعان

 29/4/2010- 18 أسبوع العملا'بتكارية وبناء فرق  القيادة 10

 29/4/2010- 18  أسبوعان Auto cadالرسم الھندسي  11

 29/4/2010- 25  أسبوع البحث عن المعلومات وإعدادھا 12

 29/4/2010- 25 أسبوع ا�تصال الفعال وحوافز العمل 13

  29/4/2010- 25  أسبوع  تنمية مھارات التعامل مع الزبائن  14

  

  
  
  
  
  
  
  
  



  
  

 في شبكات الحاسب اUلي مقدمة: برنامج 
 

يھ��دف البرن��امج إل��ي تق��ديم المت��دربين ال��ي ع��الم ش��بكات الحاس��ب :  الھ..دف م..ن البرن..امج

  .وإكسابھم المعرفة ال?زمة في أساسيات الشبكات وتراكيبھا المختلفة, ا~لي 

  

يش��ارك ف��ي البرن��امج أقس��ام الحاس��ب ا~ل��ي وخريج��و الجامع��ات والمعاھ��د ف��ي :  المش..اركون     

  .جال الحاسب ا~ليم

  .أساتذة من ذوي الخبرات والمؤھ?ت العالية في ھذا المجال: المحاضرون 
  

  .أسبوعان وبمعدل أربع ساعات يومياً : مدة الدورة
  

يعقد البرنامج بمقر معھد تنمية الموارد البشرية بمبني أكاديمي�ة الدراس�ات : مقر البرنامج
  .طرابلس/ بجنزور   العليا 

  
  :امج مفردات البرن

  .أھمية دراسة الشبكات •
 .أنواع الشبكات •
 .التصاميم ا�ساسية للشبكات •
 .شبكات الخادم والعميل •
 .شبكات الند للند •
 .وطريقة عملھا Serverأنواع المزودات  •
 د.معدات وإدارة التشبيك •
 .تشغيل وإدارة الشبكات •

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 .المشروعات ) تكاليف ( محاسبة : برنامج 
 
  :نامج أھداف البر*

المشJJروعات وكيفيJJة ) تكJJاليف( تزويJJد المتJJدربين بالمبJJادئ والمعJJارف ا3ساسJJية فJJي محاسJJبة 

ورفJJع كفJJاءة ومھJارة العJJاملين فJJي مجJال التكJJاليف وتقيJJيم , ا,عJداد لھJJا وتطبيقھJJا بالمشJروعات 

  .ا3داء مع تبادل الخبرات والمعلومات من خ�ل عرض ومناقشة حا=ت دراسية 

  :البرنامجالمشاركون في *
يسJJتھدف البرنJJامج رؤسJJاء المھندسJJين وغيJJر المھندسJJين والمھتمJJين بJJإدارة المشJJاريع ومتابعتھJJا 

  )تكاليف( ورقابتھا من خ�ل ا3عمال المحاسبية

  :المحاضرون*
  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال  
  
  :مدة البرنامج * 

  .ساعات يومياً ) 4(أسبوعان وبمعدل   
  
  :د الدورةمكان عق* 

  .يعقد البرنامج في مقر معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج* 
  .تعريف مفھوم وأھداف نظام محاسبة التكاليف للمشروعات   -  

  .إعداد تحليل لتكاليف المشروعات  -  

  .المشروعات  إعداد جدولة لتكاليف -  

  .تكاليف البعد الزمني وتخطيط تنفيذ المشروعات  -  

  .توقع وإعداد جداول المدفوعات المالية   -  

  .تحلي?ت السيولة النقدية للمشروعات وع?قتھا ببنود التعاقد  _    

  .مناقشة عامة وتقييم البرنامج_    

  

  

  

  

  

  
  
  
  



  
  

   .ؤساء ا+قسامتنمية المھارات ا'دارية وا'شرافية لر: دورة
  

  : الدورةف اھدأ
تزويد المشاركين بالمعارف ا,دارية والسلوكية ال�زمة 3داء أعمالھم كمشرفين ومسئولين عن 

وتبادل الخبرات والمعلومات عن العمل ا,شرافي من خ�ل , إنجاز ا3عمال بواسطة اMخرين 
  .عرض ومناقشة التجارب والحا=ت الدراسية

  
  :المستھدفون

  .دف البرنامج رؤساء ا3قسام والمكاتب والوحدات ا,شرافية في الشركة يستھ
  

  :المحاضر 
  .عياد أبو قصيعة: ا3ستاذ

  
  : البرنامجمدة 
  . ساعات يوميا 7أسبوع واحد من يوم ا3حد حتى يوم الخميس بمعدل     

  
  

   : البرنامجمفردات 
  .تحديد ا3ھداف ووضع السياسات في العمل ا,داري  -

 .ت تحليل مشك�ت العمل واقتراح الحلول بشأنھامھارا -

 .مھام ومسئوليات المشرف ودوره في إنجاز ا3عمال  -

 .التدريب وتطوير العاملين  -

 .تقييم أداء العاملين كمدخل لPص�ح ا,داري -

 . مناقشة عامة وتقييم الدورة -

 

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

 الـــــمشتريات والــــــمخازن  إدار ة:برنامج 
 
  :البرنامج أھداف *
  .تزويد المشاركين بالمفاھيم الحديثة ,دارة المشتريات والمخازن 

  :المشاركون في البرنامج*
  .توجه الدورة للعــاملين والمـسئولين بالمشتريات والمخازن   
  
  :المحاضرون*
  .نــخبة مـن ا3سـاتذة والمـختصين فـي ھـذا الـمجال  
  
  :مدة البرنامج * 

  .ساعات يومياً من ا3حد إلى يوم الخميس4معدل أسبوعان واحد وب  
  
  .ل في ا3سبوع للمتدرب الواحد.د 160: تكلفة البرنامج*  
  
  :مكان عقد الدورة* 

  .يعقد البرنامج في مقر معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج* 
  .فـــاھيم الحديثة ,دارة المشتريات والمخــازن الم*   

  . اتــــوالمشتري مخازنــــ;دارات الالتنظيــم ا,داري *   

  .للعاملين في المشتريات ومھارات التفاوض مع الموردين  المھارات السلوكية*    

  .إجراءات الشـــراء والـــــدورة الـمستنديـــــــــــة *     

  .المخزنية وتأثيرھا على رصيد المخزون  العمليات*     

  .السجـ?ت والمــستنــدات المــخرونـيــــــة *     

  .وظيفة التخزين وتحديد المساحات المخزنية *    

  .أساليب مناولة الوارد داخل المـــخازن *    

  .أسـا ليب معـــــــالجو التكوين المخزني *    

  

  

  

  

  
  
  



  

  .القوائم الماليةالمحاسبة وتصميم :برنامج 
  
  :أھداف البرنامج *

  :يھدف البرنامج إلى   
  .تطور وتنمية المشاركين للمعارف والمفاھيم الحديثة للمحاسبة وتصميم القوائم المالية    

  
  :المشاركون في البرنامج* 

  .يستھدف البرنامج موظفي إدارات وأقسام المحاسبة والميزانيات والمھتمين بھذا المجال

  
  :رونالمحاض*

  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج *

  .ساعات يومياً من ا3حد إلى يوم الخميس4أسبوعان وبمعدل     
  
  :مكان عقد الدورة*

  .يعقد البرنامج في مفر معھد تنمية الموارد البشرية أو بمقر الشركة    
  
  :التاليةسيتم طرح ومناقشة النقاط : مفردات البرنامج*
  .المبادئ المحاسبية المقبولة والمتعارف عليھا -

  .تحليل العمليات  وإعداد القيود المحاسبية -

  .أھميتھا-أنواعھا–القوائم المالية  -

  .تصميم القوائم المالية -

  .تطبيقات عملية -

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  
  



  

  .القيادة ا'بتكارية وبناء فرق العمل:برنامج  
  

  : ھدف البرنامج 
المشاركين بأھمية القيادة ودورھا في ا=بتكار والتطوير با,ضافة إلى ا3ساليب تزويد 

  .القيادية لبناء فرق العمل
  

  :المستھدفون 
البرنامج موجه إلى القيادات من المدراء ورؤساء ا3قسام والمشJرفين والمتخصصJين والمھتمJين 

  .بھذا المجال
  

  :مدة البرنامج 
  . ساعات يوميا  4يوم الخميس وبمعدل  أسبوع واحد من يوم ا3حد وحتى

  
  :المحاضرون

  نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال 
  

  .سيتم طرح ومناقشة الموضوعات التالية: مفردات البرنامج 
  

  .مفاھيم حديثة لكل من القيادة ا,بتكارية وبناء فريق العمل -

  .أنواع القيادات ا,دارية ومستوياته -

 .بناء فريق العمل  -

 .ديناميكية فريق العمل وأنماط سلوك أعضاء الفريق -

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  
  
  
  



 .XPقواعد بيانات اكسس : برنامج  
 
  :ھدف البرنامج - 

يھJJدف البرنJJامج الJJي تزويJJد المشJJاركين بمجموعJJة مJJن ا3سJJاليب العلميJJة الحديثJJة فJJي مجJJال    

  .الحاسب اMلي

  المشاركون في البرنامج - 
ي ا,دارة التجاريJJة ومJJوظفي ا,دارة الماليJJة ا,داريJJة وإدارات يشJJارك فJJي البرنJJامج مJJوظف   

  .المخازن
  
  :المحاضرون - 

  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  4أسبوعان وبمعدل     
  
  :مكان عقد البرنامج - 

  .بأكاديمية الدراسات العليا يعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البشرية  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج - 

  .التعرف علي واجھة البرنامج والقوائم *                  
  .التعريف بقواعد البيانات  *                  
  .البناء الھيكلي لقواعد البيانات *                  

  .تصميم قاعدة بيانات تحتوي جدول *                       
  .تصميم قاعدة بيانات متعددة الجداول*                       
  .الع?قات واحد الي واحد والع?قات واحد الي عدة*                       
  .لغة ا�ستفسار المبسطة*                       
  .دةلغة ا�ستفسار المعق*                       
  .تحديد قواعد البيانات*                       
  .ربط بين قواعد البيانات والجداول ا;لكترونية*                       
  .إستخدام النماذج*                       
  .إستخراج التقارير*                       
  .يةإستخدام الماكرو والوحدات النمط*                       

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 دورة تدريبية حول ا�تصال الفعال وحوافز العمل 
  
  :الدورةھدف  - 
الJدورة إلJي تنميJة وتطJوير مفJاھيم ا=تصJال وحJوافز العمJل ومھJارات اسJتخدامھا لتفعيJل ھدف ت

  .العملية ا,دارية وا,نتاجية في الشركة أو المؤسسة 

  المشاركون في البرنامج - 
ات ا,دارية ومدراء ا,دارات والمكاتب ورؤسJاء ا3قسJام ومJن أعمJالھم تستھدف الدورة القياد   

  .توفير الكفايات ال�زمة لتسير العمل ا,داري 
  
  :المحاضرون - 

  .من داخل ا3كاديمية وخارجھا نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  4خمسة أيام بمعدل     
  
  :مكان عقد البرنامج - 

  .يعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج - 

   .مفھوم عملية ا=تصال  -1     
  . أھمية ا=تصال*                  
  ال الحديثةوسائل وأساليب ا=تص*                  

  
  .مكونات عملية ا=تصال -2     

  .عناصر ا=تصال الفعال*                  
  

  :معوقات عملية ا�تصال  - 3       
  .المعوقات المادية  *                       
  .المعوقات البشرية *                       

                 
  مفھوم التحفيز وأھميته  - 4       

  أساليب التحفيز*                       
  معوقات التحفيز*                       

  
  أثر التحفيز في تطور المنظمة - 5       

  تطور القوي المنتجة*                        
  تطور التشريعات الخاصة بالحوافز*                        

  
  
  
  
  



  

 ئنتنمية مھارات التعامل مع الزبا: برنامج 
 

يھدف البرنامج إلي تمكين المتدرب من مھارات التفاعل البن�اء م�ع :  الھدف من البرنامج

  .الزبائن كأحد ركائز نجاح الشركة في النھوض بمھامھا بكفاءة

  

يشارك في البرنامج رؤساء مكاتب الخدمات والع?قات وكل من تتطل�ب طبيع�ة :  المشاركون     

  .من داخل الشركة أو خارجھاعمله التعامل مع الجماھير سواء 

.  

  .أساتذة من ذوي الخبرات والمؤھ?ت العالية في ھذا المجال: المحاضرون 
  

  .أسبوع وبمعدل أربع ساعات يومياً : مدة الدورة
  

يعقد البرنامج بمقر معھد تنمية الموارد البشرية بمبني أكاديمي�ة الدراس�ات : مقر البرنامج
  .طرابلس/ بجنزور   العليا 

  
  :ات البرنامج مفرد

  .مفھوم الزبون •
 .أنماط سلوك الزبائن •
 .أھمية الزبون للمؤسسة •
 .ا�بعاد القانونية •
 .المردود ا�قتصادي لحسن التعامل مع الزبائن •

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  2010 )مايو(الماء البرامج التدريبية خ
ل شھر 

  تاريخ بداية ونھاية الدورة  المدة  اسم الدورة  م

  17/6/2010- 2/5   أسابيع) ICDL )7ة �ستخدام الحاسوب الرخصة الدولي  1

2  CISCO - CCNA 27/5/2010-2 أربع أسابيع  

  Compatiaميكروسوفت                     3

N+ - A+  

  10/6/2010- 2/5 أسابيع 6

  13/5/2010-2 أسبوعان   )المشتريات , المخازن( إدارة المواد   4

ية باستخدام التحليل ا'حصائي للبيانات المال  5

SPSS  

  20/5/2010-9 أسبوعان

  20/5/2010-9 أسبوعان  مشرفي الصيانةتنمية مھارات   6

  20/5/2010-9 أسبوعان  نظم المعلومات في ا'دارة الحديثة  7

إعداد وتحليل التقارير المالية وفقاً لمعايير   8

  ا'ب
غ الدولي

  أسبوعان
 

9-20/5/2010  

الصرف ميزان المدفوعات وقضايا سعر   9

  ا+جنبي

  27/5/2010- 16 أسبوعان

  27/5/2010- 16  أسبوعان ISOتأھيل المراجع الداخلي   10

  27/5/2010- 16 أسبوعان  )متقدمة( Excl  Msالجداول ا�لكترونية  11

  26/5/2010- 16  أسبوعان SQLقواعد البيانات   12

  27/5/2010- 23  أسبوع  إدارة وتنظيم الوقت  13

  27/5/2010- 23  أسبوع  ونينالقانون لغير القان  14

  

  

  

  

  



  
  

 .تنمية مھارات مشرفي الصيانة:  برنامج  
 

  : الھدف من البرنامج 
يھدف البرنامج إلى تعريف المشاركين بأھمية الصيانة ودورھا في زيادة تكاليف ا,نتاج 

  .ووضع الخطط والبرامج الكفيلة بتحقيق ا,دارة الفاعلة

  
  :المستھدفون 

ئولين بنشاط الصJيانة مJن مJدراء ورؤسJاء أقسJام و المشJرفين والمھتمJين يستھدف البرنامج المس

  .بشؤون الصيانة بصفة عامة

  
  :مدة البرنامج 

  ..ساعات يوميا من ا3حد إلى الخميس 4أسبوعان وبمعدل 
  

  -:سيقوم بتنفيذ الدورة كل من :المحاضر
  .مدحت عبد الرحمن: والدكتور, احمد صالح: ا3ستاذ

  
  : ورةمكان انعقاد الد

  .يعقد البرنامج في مقر معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدارسات العليا
  

  .يطرح في ھذا البرنامج مجموعة من الموضوعات من أھمھا: مفردات البرنامج 
  .وضع خطط الصيانة وإعداد النماذج والسج�ت ال�زمة لھا -

  .العملية ا;دارية الخاصة بالصيانة -

  .الع?جيةالصيانة الوقائية و -

 .معوقات الصيانة وأساليب التغلب عليھا  -

 .حسابات معد�ت الصيانة الوقائية والع?جية -

 )لوازم الصيانة البشرية والمادية, حصر العمليات , التوقعات ( وضع خطط الصيانة  -

 .تنفيذ برامج الصيانة الوقائية والع?جية -

 .تخطيط وإدارة قطع الغيار -

 .زييت والتشحيمرسم وتخطيط ونظم أعمال الت -

 .اقتصاديات الصيانة وتكاليفھا -

 .معوقات الصيانة وأساليب التغلب عليھا -

 .المتابعة وإعداد التقارير -

  



  
  

 M.S EXCELالجداول اiلكترونية : برنامج 
 

  

يش���ارك ف���ي البرن���امج م���وظفي ا;دارات التجاري���ة وخريج���ي أقس���ام المرئي���ة :  المش...اركون     

  .امةوالميزانيات والحسابات الع

  .أساتذة من ذوي الخبرات والمؤھ?ت العالية في ھذا المجال: المحاضرون 
  

  .أسبوعان وبمعدل أربع ساعات يومياً : مدة الدورة
  

يعقد البرنامج بمقر معھد تنمية الموارد البشرية بمبني أكاديمي�ة الدراس�ات : مقر البرنامج
  .طرابلس/ بجنزور   العليا 

  
  :مفردات البرنامج 

  .واجھة التطبيقتعريف ب •
 .التعامل مع ورقة وعدة ورقات •
 .الطباعة والتعديل •
 .المعاد�ت •
 .نقل البيانات بين ورقات العمل •
 .إحصائية .منطقية.تاريخية .مالية .نصية .رقمية .  استعمال الوظائف  •
 .التعامل مع التخطيط والرسومات البيانية •
 .استخدام الخرائط الدولية •
 .مع الجداول الضخمة SQLاستخدام لغة ا�ستفسارات  •
 .استخدام السيناريوھات وا�ستھداف •
 .خيارات حماية أوراق العمل وا;خفاء والحفظ التلقائي •
 .استعمال الماركو •
 .ا�نقسام وتجميد ا�لواح وطباعة الجداول •
 .تبادل البيانات مع القواعد البيانات •

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 )المشتريات والمخازن(إدارة المواد :برنامج  
  

  :يھدف البرنامج فيما يھدف إليه: ھداف البرنامج أ
  .تزويد المشاركين با3سس والمفاھيم الحديثة ,دارة المخازن وا,عداد والمشتريات -
  . تنمية المھارات النية وا,دارية للمشاركين في شئون المخازن وا,عداد والمشتريات -
 

  :المشاركون في البرنامج
رات وأقسJJJام ووحJJJدات المخJJJازن وا,عJJJداد والمشJJJتريات يسJJJتھدف البرنJJJامج المسJJJئولين بJJJإدا

  .والمتخصصين والمھتمين في ھذا المجال  
  

  :المحاضران
  . شرف الدين الشريف: وا3ستاذ,   أمحمد المقربج: الدكتور -:سيقوم بتنفيذ الدورة كل من  
  

  :مدة البرنامج 
  . ساعات يوميا من ا3حد إلى الخميس  7أسبوعان وبمعدل 

  
  

  .سيتم خ
ل مدة البرنامج طرح ومناقشة الموضوعات التالية: ت البرنامج مفردا
  

  .مفاھيم عامة عن المخازن والمشتريات وا,عداد -

  .وظيفة التخزين وتحديد المساحات المخزنية -

 .العمليات المخزنية وتأثيرھا على رصيد المخزون -

 .السج�ت والمستندات المخزنية  -

 .خازنأساليب منادلة المواد داخل الم -

 .التنظيم ا,داري ,دارات المخازن والمشتريات -

 .إجراءات الشراء والدورة المستندية -

 .المھارات السلوكية للعاملين بالمخازن والمنادلة والمشتريات -

 .مھارات التفاوض مع الموردين -

 .تطبيقات عملية -

  

  

  
  
  
  
  
  



  

 .  SPSSالتحليل ا 'حصائي للبيانات المالية باستخدام :برنامج  
  
  :ف البرنامجھد*
  -:إلىيھدف البرنامج   

تزويJJJد المشJJJاركين با3سJJJاليب ا,حصJJJائية والكميJJJة المسJJJتخدمة للمسJJJاعدة فJJJي اتخJJJاذ  -
  .القرارات

ا=سJJتعانة بالحاسJJوب فJJي تجميJJع وتحليJJل المعلومJJات ا,حصJJائية باسJJتخدام برمجيJJات  -
  . التحليل ا,حصائي

  
  :المشاركون في البرنامج*
إدارات التخطJJJيط وا,حصJJJاء والبحJJJوث وا=سJJJتثمار ومسJJJاعديھم يسJJJتھدف البرنJJJامج مJJJدراء   

  . والمھتمين بھذه الجوانب في المؤسسات المالية والشركات وغيرھا 

  :المحاضرون*
  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    

  
  :مدة البرنامج  * 

  .ساعات يومياً  4ان وبمعدل أسبوع    
  
  :البرنامجمكان عقد * 

  .معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليامقر    
  
  : سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج* 

  .أھمية ا,حصاء في إدارة المعلومات وكيفية تجميع المعلومات  -    

  .ا3ساليب ا,حصائية لقياس خصائص المعلومات  -    

  .خصائص المعلومات  استخدام برمجيات الحاسوب لقياس -    

  ا=ستثمارية استخدام ا3ساليب ا,حصائية =تخاذ القرارات -    

  .في ا3سھم والسندات والمحافظ       

  

  

  

  

  

  
  
  
  



  نظم المعلومات في اHدارة الحديثة: برنامج 
 

يھدف البرنامج إل�ي التعري�ف وتطبيق�ات نظ�م المعلوم�ات ا;داري�ة :  الھدف من البرنامج

 تتحلي��ل وظائفھ��ا وأھ��دافھا وفاعليتھ��ا ف��ي ت��وفير المعلوم��ات المطلوب��ة �تخ��اذ الق��راراوالمالي��ة و

  .الفعالة  

  

يشارك في البرنامج المسئولين والعاملون في المؤسسات المالية والمصرفية في :  المشاركون     

مج���ا�ت التخط���يط والتحلي���ل الم���الي والمعلوم���ات وا;حص���اء والبح���وث والت���دريب والتط���وير 

  .لشؤون ا;دارية والع?قات العامة والخدمات المختلفة وا

  .أساتذة من ذوي الخبرات والمؤھ?ت العالية في ھذا المجال: المحاضرون 
  

  .أسبوعان وبمعدل أربع ساعات يومياً : مدة الدورة
  

يعقد البرنامج بمقر معھد تنمية الموارد البشرية بمبني أكاديمي�ة الدراس�ات : مقر البرنامج
  .طرابلس/ بجنزور   ا العلي

  
  :مفردات البرنامج 

  .مفھوم البيانات والمعلومات وتطور ا�ھتمام بھا •
 .مفھوم نظم المعلومات •
 .الحاسوب ونظم المعلومات •
 .التخطيط لنظم المعلومات •
 .تصميم نظم المعلومات •
 .تنفيذ نظم المعلومات •
 تطوير نظم المعلومات •
 .النماذج والتقارير •
 .قرارات حل المشاكل واتخاذ ال •
 .ا�تصا�ت والمعلومات •
 .قاعدة البيانات والمعلومات •
 .حماية المعلومات •

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

 إعداد وتحليل التقارير المالية وفقاً لمعايير ا'ب
غ الدولي :برنامج 
  
  :أھداف البرنامج *

  :يھدف البرنامج إلى   
ة فJJي مجJJال تصJJميم التقJJارير تنميJJة مھJJارات وكفJJاءة العJJاملين بJJا,دارات الماليJJة والمحاسJJبي     

  .المرحلية وفقاً لمعايير ا,ب�غ الدولي
  
  :المشاركون في البرنامج* 

في البرنامج مJدراء إدارات المحاسJبة ورؤسJاء ا3قسJام الماليJة والتكليJف والموازنJات يشارك    

  .التقديرية

  
  :المحاضرون*

  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :نامج مدة البر*

  .ساعات يومياً من ا3حد إلى يوم الخميس4أسبوعان وبمعدل     
  
  :مكان عقد الدورة*

  .يعقد البرنامج في مفر معھد تنمية الموارد البشرية أو بمقر الشركة    
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج*
  .مفاھيم عامة من التقارير ومعايير ا,ب�غ الدولي -

  .أھميتھا ومكوناتھا –التقارير المالية  -

  .تصميم نظام التقارير وتطبيقاتھا -

  .تقويم نظام التقارير أو أثرھا علي كفاءة ا3داء -

  

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

 ISOتأھيل المراجع الداخلي : برنامج 
 

يھ��دف البرن��امج إل��ي تزوي��د المش��اركين بمجموع��ة م��ن ا�س��اليب :  الھ..دف م..ن البرن..امج

  .يثة في مجال تخطيط وتنفيذ أعمال المراجعة الداخليةالعلمية الحد

  

يش��ارك ف��ي البرن��امج المرش��حين مجموع��ات العم��ل ومنس��قي الج��ودة للتأھي��ل :  المش..اركون     

  .كفريق مراجعين داخليين

  .أساتذة من ذوي الخبرات والمؤھ?ت العالية في ھذا المجال: المحاضرون 
  

  .ت يومياً أسبوع وبمعدل أربع ساعا: مدة الدورة
  

يعقد البرنامج بمقر معھد تنمية الموارد البشرية بمبني أكاديمي�ة الدراس�ات : مقر البرنامج
  .طرابلس/ بجنزور   العليا 

  
  :مفردات البرنامج 

  .مقدمة عن نظم إدارة الجودة •
 .المواصفات القياسية العالمية •
 .مراجعة الجودة •
 .إعداد قوائم المراجعة  •
 .التخطيط للمراجعة •
 .ذ المراجعةتنفي •
 .إعداد تقرير المراجعة •
 .ا;جراءات التصحيحية والوقائية •
 .مراجعة المتابعة •
 .تحليل المراجعة واتخاذ التحسين والتطوير •

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

 إدارة وتنظيم الوقت  : برنامج
  
  :ھدف البرنامج - 

تJاح واسJتثماره تنمية وتطوير مفاھيم الوقت وتنظمJه واسJتغ�ل الوقJت الميھدف البرنامج إلى    

  .التي تحقق ذلك  ببأفضل صورة وبكفاءة وفاعلية من خ�ل إدارات الطرق وا3سالي

  المشاركون في البرنامج - 
  .والمشرفون المھتمون بھذا الموضوعيشارك في البرنامج مدراء ا,دارات ورؤساء ا3قسام    
  
  :المحاضرون - 

  .من داخل ا3كاديمية وخارجھا نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  3أيام بمعدل  3ينفذ البرنامج في خ�ل     
  
  :مكان عقد البرنامج - 

  .يعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا  
  
  :ةسيتم طرح ومناقشة النقاط التالي: مفردات البرنامج - 

  :  إدارة الوقت  -1     
  . مفھوم الوقت*                  
  . إدارة الذات*                  
  .نشأة ا,دارة الوقت*                  
  .خصائص الوقت *                  

  : مضيعات الوقت ووسائل التغلب عليھا -2     
  . ة الوقتالبيئة المؤثرة علي إدار لعوام*                  
  . معوقات إدارة الوقت*                       

  .ضغوط العمل *                       
  :تفعيل إدارة الوقت  -3      

  .خطوات إدارة الوقت  *                       
  .ترشيد الوقت  *                       
  .تفويض السلطة *                       

  .النظرية الحديثة �ستغ?ل الوقت*                       
      

  
  
  
  
  
  
  
  



  
 ا'دارة المالية للمديرين غير الماليين  :برنامج   

  
  :ھدف البرنامج *
  وأھمية ا,دارة المالية كأداة لتوفير المعلومات , إلمام المشاركين بالمحاسبة كنظام معلومات   

  .ت وتقييم ا3داءال�زمة للتخطيط والرقابة واتخاذ القرارا   

  :المشاركون في البرنامج*
  .مدراء ورؤساء ا3قسام غير المحاسبين من غير المؤھلين في مجال المحاسبة والمالية  

  :المحاضرون*
  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    

  
  :مدة البرنامج * 

  .ساعات يومياً من ا3حد إلى يوم الخميس 4وبمعدل  أسبوع    
  
  :مكان عقد الدورة* 

  .في العمل ر معھد تنمية الموارد البشرية أوقيعقد البرنامج في م  
  
  : سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات الدورة* 

  .المالية والنظم المحاسبيةا,دارة  -  

  .المحاسبة كنظام معلومات لPدارة المالية -  

  .ثرھاا3خطاء الشائعة في ا,دارة المالية وأ -  

  .ا,دارة المالية والقياس المحاسبي -  

  .محاسبة التكاليف واستعادة التكلفة -  

  .إدارة التقنية -  

  .التقارير والمؤشرات المالية -  

  .تحليل التعادل -  

  .المراجعة الخارجية -  

  

  

  

  

  

  
  
  



  

 القانون لغير القانونين:برنامج 
 

ف العاملين بالتش�ريعات الوظيفي�ة الوثيق�ة يھدف البرنامج إلي تعري:  الھدف من البرنامج

  .الصلة بالوظيفة العامة والي ضمان أداء العمل وحسن سير ا;جراءات ا;دارية

  

يش��ارك ف��ي البرن��امج متخ��ذي الق��رارات م��ن م��دراء إدارات ومكات��ب ورؤس��اء :  المش..اركون     

ات الجھ��از ا;داري أقس��ام وغي��رھم م��ن الم��وظفين المس��اعدين لمتخ��ذي الق��رارات الع��املين بوح��د

  .ومؤسسات وشركات عامة ومصارف

  .أساتذة من ذوي الخبرات والمؤھ?ت العالية في ھذا المجال: المحاضرون 
  

  .أسبوع وبمعدل أربع ساعات يومياً : مدة الدورة
  

يعقد البرنامج بمقر معھد تنمية الموارد البشرية بمبني أكاديمي�ة الدراس�ات : مقر البرنامج
  .طرابلس/ ر  بجنزو العليا 

  
  :مفردات البرنامج 

  .التعريف بالقانون وتقسيماته وخصائصه •
 .استعراض بعض المبادئ القانونية ذات الع?قة بالوظيفة العامة •
 .القوانين ذات الع?قة بالوظيفة العامة •
 .السلطة واتخاذ القرارات •
 .ومسئولياتھم.واجباتھم . حقوق الموظفين  •
 .الموظفينالرقابة القانونية علي أعمال  •
 .ا�جھزة الرقابية في الجماھيرية العظمي •
 .تأديب الموظفين والضمانات القانونية •

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  
  

  2010 )يونيه( الصيف البرامج التدريبية خ
ل شھر

  تاريخ بداية ونھاية الدورة  المدة  اسم الدورة  م

  17/6/2010-6  أسبوعان ا'شراف والمتابعة  1

  بمبادئ تشغيل الحاسو  2

Windows-Word-Excel-Internet 

  28/6/2010-6 أربع أسابيع

  28/6/2010-6 أربع أسابيع CCNAميكروسوفت   3

  17/6/2010-6 أسبوعان معايير المراجعة الدولية  4

  17/6/2010-6 أسبوعان  دراسة الجدوى ا�قتصادية والفنية  5

  24/6/2010- 13 أسبوعان  حسابات المخازن   6

  24/6/2010- 13 أسبوعان  الصناعية  تقييم المشروعات  7

  24/6/2010- 13 أسبوعان  التخطيط ومراقبة ا'نتاج  8

  24/6/2010- 13 أسبوعان   إعداد الموازنات التقديرية   9

  24/6/2010- 13 أسبوعان  إدارة أعمال المكاتب باستخدام الحاسب ا0لي  10

11  Sharepoint  24/6/2010- 13  أسبوعان  

  26/6/2010 - 20  أسبوع  إدارة الوقت وا'جتماعات  12

  24/6/2010- 20  أسبوع  )أدواته وأساليبه(ا�تصال الفعال   13

  24/6/2010- 20  أسبوع   تقويم التدريب وقياس آثره  14

  

  

  

  

  
  
  
  



  
  
  

 ا'شراف والمتابعة:  برنامج  
  
  :ھدف البرنامج - 

طيطيJJة فJJي مجJJال ا,دارة والوظJJائف اكتسJJاب المشJJاركين معلومJJات تخيھJJدف البرنJJامج إلJJى    

  .ا,دارية وتطوير مھاراتھم في مختلف مجا=ت العمل ا,شرافي

  المشاركون في البرنامج - 
مسJJJئولوا ا,دارة التنفيذيJJJة مJJJن مJJJديري ا,دارات ورؤسJJJاء ا3قسJJJام يشJJJارك فJJJي البرنJJJامج    

  .والمشرفين أو المرحين لتولي مثل ھذه الوظائف مستقب�ً 
  
  :رونالمحاض - 

  .من داخل ا3كاديمية وخارجھا نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  4أسبوعان وبمعدل     
  
  :مكان عقد البرنامج - 

  .يعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا  
  
  :يتم طرح ومناقشة النقاط التاليةس: مفردات البرنامج - 

 .ا;دارة والعملية ا;دارية •
 .مھام ومسئولية المشرف ودوره في إنجاز ا�عمال •
 .صياغة ا�ھداف والتخطيط ا;داري •
 .التنظيم وتقسيم العمل •
 .تحليل العمل ووصف الوظائف •
 .ا�تصال الفعال ووسائله •
 .القيادة ا;دارية وتوجيه العاملين •
 .الحوافز وأسلوب العمل الجماعي التحفيز وأنظمة •
 .التدريب والتطوير وتقييم أداء العاملين •
 .الرقابة والمتابة وتطوير العمل ا;شرافي •
  .تحديد المشك?ت واتخاذ القرارات •

  
 
  
  
  
  
  
  
  



  
  

 .دراسة الجدوى ا�قتصادية والفنية:برنامج  
  
  :ھدف البرنامج*
التJJي تمكنھJJا مJJن إعJJداد دراسJJة الجJJدوى  يھJJدف البرنJJامج إلJJي إكسJJاب المشJJاركين وا3دوات   

  . ا=قتصادية والفنية من النواحي النظرية والعملية

  :المشاركون في البرنامج*
المسئولين بإدارات وأقسام البحوث والدراسات وخاصة المھتمون مJنھم بدراسJات الجJدوى فJي      

  .الشركات وا3مانات والمؤسسات  المالية والمصرفية 

  :المحاضرون*
  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  * 

  .ساعات يومياً من ا3حد إلى يوم الخميس 4وبمعدل  أسبوع    
  
  :البرنامجمكان عقد * 

  .بأكاديمية الدراسات العليار معھد تنمية الموارد البشرية قيعقد البرنامج في م  
  
  : النقاط التاليةسيتم طرح ومناقشة : مفردات البرنامج* 

  .دراسات الجدوى وأھميتھا للمشروعات ا=قتصادية مفھوم  -     

  .تعريف حجم الطلب الحالي -     

  .تقدير حجم الطلب المستقبلي -     

  .الطرق المختلفة للتنبؤ بالطلب والعوامل المؤثرة فيه  -     

  .ھيكل الطلب -     

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  
  
  

 دوليةمعايير المراجعة ال:  برنامج  
  
  :ھدف البرنامج - 

تعريف المشJاركين المراجعJة الدوليJة وتزويJدھم بمجموعJة مJن ا3سJاليب يھدف البرنامج إلى    

  .العلمية الحديثة في مجال تخطيط وتنفيذ أعمال المراجعة الدولية

  المشاركون في البرنامج - 
  .والشركات العامةالمحاسبون والمراجعون في المصارف والمؤسسات يشارك في البرنامج    
  
  :المحاضرون - 

  .من داخل ا3كاديمية وخارجھا نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  4أسبوعان وبمعدل     
  
  :مكان عقد البرنامج - 

  .ليايعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات الع  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج - 

 .فكرة عامة للمعايير الدولية للمراجعة •

 .شروط التكليف بالمراجعة •

 .إطار المعايير لدولية للمراجعة •

 .التخطيط لعملية المراجعة •

 .مسئولية المراجعة عن الغش والخطأ •

 .اليةمراعاة القوانين وا�نظمة عن مراجعة البيانات الم •

 ) 120معيار رقم ( المعيار الدولي حول تأكيدات  •

 .المصادقات الخارجية •

 .معايير المتعلقة بإعداد التقرير •

 .قواعد السلوك ا�خ?قي •

 .المراجعة الداخلية •

 .ا�ستفادة عن عمل مراجع آخر •

 .المراجعة في ظل استخدام الحاسب ا~لي •

  .ا�ھمية النسبية ودرجة المخاطرة •



 رة أعمال المكاتب باستخدام الحاسب ا0لي إدا:  برنامج  
  
  :ھدف البرنامج - 

تزويJJد المشJJاركين بأحJJدث التغيJJرات فJJي مجJJال إدارة المكاتJJب ولتنميJJة يھJJدف البرنJJامج إلJJى    

  .مھارات المشاركين باستخدام ا3دوات وا3جھزة الحديثة في ا3عمال المكتبية داخل المنشاة 

  المشاركون في البرنامج - 
جميع العJاملين بالمكاتJب فJي الوحJدات ا,داريJة والمؤسسJات والشJركات ارك في البرنامج يش   

  .والمصارف وغيرھا
  
  :المحاضرون - 

  .من داخل ا3كاديمية وخارجھا نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  4أسبوعان وبمعدل     
  
  :امجمكان عقد البرن - 

  .يعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج - 

 .ا�عمال المكتبية  •
 .تصميم النماذج المكتبية •
 .ا�تصا�ت الكتابية المراس?ت والتقارير •
 .تنظيم أوراق المكتب وفھرسة الملفات •
 .لمصغرات التعليمية واستخدامھا في أعمال المكاتبا •
 .ا;قراض الضوئية واستخدامھا •
 .الحاسب ا~لي وتطبيقاته في مجال ا�عمال المكتبية •
 .شبكة ا�نترنت وع?قتھا بأعمال السكرتارية •
 .إدارة الوقت بالنسبة ;عمال السكرتارية •
 .نظم المعلومات وإدارة المكاتب •
  . دام الحاسب ا~لينظم حفظ الوثائق باستخ •

  
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 حسابات المخازن :  برنامج  
  
  :ھدف البرنامج - 

التعريJJف بحسJJابات المخJJازن وأسJJاليب تنظJJيم المخJJازن والرقابJJة علJJي يھJJدف البرنJJامج إلJJى    

  .العمليات المخزنية والمخزون با,ضافة الي أنظمة جرد المخزون

  المشاركون في البرنامج - 
   JJي البرنJJارك فJJاركيات امج يشJJة والتشJJات العامJJركات والمنشJJي الشJJازن فJJاء المخJJو وأمنJJموظف

  .والوحدات ا,دارية بصفة عامة
  
  :المحاضرون - 

  .من داخل ا3كاديمية وخارجھا نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  4اسبوعان وبمعدل     
  
  :جمكان عقد البرنام - 

  .يعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج - 

 .المفاھيم ا�ساسية في حسابات المخازن  •
 .اجراءات الشراء المحلي •
 .اجراءات الشراء الخارجي  •
 .ازنالمحاسبة عن المواد المنصرفة من المخ •
 .تنظيم المخازن والرقابة علي العمليات المخزنية •
 .نظم الرقابة علي المخزون •
 .انظمة جرد المخزون  •
 .اجراءات الرقابة الداخلية علي المخزون •
 .معالجة بعض المشك?ت المتعلقة بالمخزون  •
  .دراسة حا�ت تطبيقية تتعلق بالمخزون •

  
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

 تاج التخطيط  ومراقبة ا'ن:  برنامج  
  
  :ھدف البرنامج - 

طJJرح ومناقشJJة المفJJاھيم الحديثJJة فJJي ا,دارة وا,نتJJاج والتأكيJJد علJJي يھJJدف البرنJJامج إلJJى    

ا=سJJJاليب العلميJJJة فJJJي ا=دارة وا=نتJJJاج وتبJJJادل الخبJJJرات والمعلومJJJات حJJJول الموضJJJوعات 

  .المطروحة فيما بين المشاركين في الدورة

  المشاركون في البرنامج - 
المسJئولين عJن ا,دارة وا,نتJاج فJي المصJنع والمؤسسJات ا,نتاجيJة مJن في البرنامج يشارك    

  .مدراء إدارات ورؤساء أقسام
  
  :المحاضرون - 

  .من داخل ا3كاديمية وخارجھا نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  4أسبوعان وبمعدل     
  
  :د البرنامجمكان عق - 

  .يعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج - 

 .مفاھيم أساسية في إدارة المشروعات •
 .المشروعات والرقابة عليھا باستخدام شركات ا�عمال •
 .وعاتدراسة الجدوى وأسس تقييم المشر •
  .استخدام الحاسب ا~لي في تخطيط ومراقبة ا;نتاج •

  
  
  
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 .إعـــــداد الـــــموازنات الــــــــتقديرية  :برنامج 
 
  :ھدف البرنامج *
  يھدف البرنامج إلي تعريف المشاركين با=تجاھات الحديثة عن مفھوم التخطيط والميزانيات    

  .ا وتنمية مھاراتھم العلمية والعملية في إعدادھا التقديرية وأھميتھا وأھدافھ   

  :المشاركون في البرنامج*
  يشارك في الدورة المدراء ورؤساء ا3قسام والعاملون في مجال المحاسبة المالية والمھتمون   

  . بھذا المجال   

  :المحاضرون*
  .نخبة مــن ا3ســاتذة والمختصين في ھــذا المجال    

  
  :مدة البرنامج * 

  .ساعات يومياً  4ان وبمعدل أسبوع    
  
  :البرنامجمكان عقد * 

  .بأكاديمية الـدراسات الــعليا موارد البشرية ـر معھد تنمية الـقبرنامج في مـعقد الـي  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج* 

  .التخطيط وأســـاليب التنبؤ اھيم ــمف -   

  .انيات التقديريــة وأھدافھا مـفھوم الميز -   

  .الوظائف الرئيسية للميزانيــة التقديرية  -   

  .أنواع الميزانيات التقديرية وطرق إعدادھا  -   

  .الميزانيــة التقديريــة للمبيعات  -   

  .الميزانية التقديرية للمخزون السلعي  -   

  .الـميزانيـة التقديريــة لـPنتاج  -   

  .نيــة التقديرية للمشتريــات المـيزا -   

  .الميزانية التقديرية للتكاليف التسويــقية وا,داريـة    -   

  .النظام المحاسبي وأثره علي إعداد الميزانية التقديريـة  -   

  .ا3سس المحاسبية الم�ئمة لموازنـة البـرامج وا3داء  -   

  . حــا=ت تـطبيقيـة  -   

  
  
  
  
  



  
  
  

 )أدواته وأساليبه (صال الفعال ا�ت مھارات:  برنامج  
  
  :ھدف البرنامج - 

تنميJJة وتطJJوير معJJارف و مھJJارات ا,داريJJين بمJJا فJJيھم رؤسJJاء ا3قسJJام يھJJدف البرنJJامج إلJJى    

  .والمشرفين في مجال ا=تصال باMخرين وفي جميع المستويات ا,دارية

  المشاركون في البرنامج - 
ي اخJت�ف مسJتوياتھم وخاصJة ممJن ھJم فJي مراكJز إعJداد ا=داريJن علJيشارك فJي البرنJامج    

  .المكاتبات والع�قات والمھتمين بھذا المجال
  
  :المحاضرون - 

  .من داخل ا3كاديمية وخارجھا نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  3خمسة أيام بمعدل     
  
  :مكان عقد البرنامج - 

  .يعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج - 

  : المقدمة -1     
  . مفھوم ا=تصال*                  
  . أھمية ا=تصال وأھدافه*                  
  .تصالوسائل ا=*                  
  .مھارات ا=تصال مع ا3طراف*                  

  : ا=تصا=ت اللفظية -2     
  .فن التحدث*                  
  . اختيار ا�لفاظ*                       

  .استعمال الھاتف *                       
  .ا�تصال غير اللفظي+ ا�تصال ا�لكتروني *                       

  
  
  
  
 
  
  
  
  
  



  
  
  

 تقييم التدريب وقياس أثره:  برنامج  
  
  :ھدف البرنامج - 

التعJJرف علJJي أسJJاليب ونمJJاذج تقJJويم التJJدريب وقيJJاس أثJJره وتطJJوير يھJJدف البرنJJامج إلJJى    

المھارات ا3ساسية في استخدام أساليب تقويم التدريب وقياس أثره والتعرف علJي كيفيJة تصJميم 

  .إستراتجية لتقويم التدريب

  المشاركون في البرنامج - 
الخبJJJراء والمختصJJJين فJJJي مجJJJال التJJJدريب وتنميJJJة المJJJوارد البشJJJرية يشJJJارك فJJJي البرنJJJامج    

والمسئولين عن التدريب في معاھد ومراكز التدريب المسئولين عن التدريب والقوي العاملة فJي 
  .ا3مانات والمؤسسات العامة والشركات والمھتمين بھذا المشروع

  
  :حاضرونالم - 

  .من داخل ا3كاديمية وخارجھا نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  4أسبوعان وبمعدل     
  
  :مكان عقد البرنامج - 

  .يعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج - 

 .مفھوم تقويم التدريب •
 .أھمية تقويم التدريب •
 .أساليب تقويم التدريب •
  .التقويم ماقبل التدريب •
 .تقويم أثناء التدريب •
 .قياس التفاعل ورد الفعل •
 .قياس درجة التعليم •
 .قياس درجة التغير في السلوك •
 .ثمارقياس درجة التغير في أداء والعائد علي ا�ست •
 .التعرف علي كيفية تطوير وتصميم استبيانات تقويم التدريب •
التعرف علي العقبات والمشاكل التي تواجه عمليات تقويم التدريب واقتراح الحلول  •

 . المناسبة
 
  
  
  
  
  



  
  

  2010 )يوليو( ناصر البرامج التدريبية خ
ل شھر

  تاريخ بداية ونھاية الدورة  المدة  اسم الدورة  م

  19/8/2010- 4/7  أسابيع)ICDL )7لدولية �ستخدام الحاسوب الرخصة ا  1

  النوافذ العربية وتحرير النصوص  2

Windows-Word 

  15/7/2010-4 أسبوعان

3  CCDA 28/7/2010-4 أربع أسابيع  

  15/7/2010-4 أسبوعان  ا+ساليب الكمية في إتخاذ القرارات   4

  22/7/2010- 11 أسبوعان المحاسبة المالية  5

سة الھياكل التنظيمية وإعداد الم
كات درا  6

  الوظيفية

  15/7/2010- 11 أسبوع

  15/7/2010- 11 أسبوع  تقييم أداء المؤسسات  7

تجارة العبور وأھميتھا ا'قتصادية   8

  وا'جتماعية

  22/7/2010- 18 أسبوع

  تصميم المواقع علي الشبكة العالمية لYنترنت   9

)Web design(  

  22/7/2010- 18  أسبوعان

رؤساء ا+قسام ودورھم كمدربين داخل مواقع   10

  العمل

  22/7/2010- 18 أسبوع

  29/7/2010- 25  أسبوع  قانون المرافعات المدنية والتجارية  11

  29/7/2010- 25  أسبوع  إدارة المقاب
ت  12

  

  

  

  

  
  



  
  

 المحاسبة المالية  :برنامج  
  
  :ھدف البرنامج - 

  .رات العاملين في مجال المحاسبة المالية تنمية وتطوير مھايھدف البرنامج إلى    

  المشاركون في البرنامج - 
  رؤساء ا3قسام والمشرفين في أقسان المحاسبة والمراجعة ومن يشارك في البرنامج    
  .ل ھذه الوظائف والمھتمين بھذا المجال 0المرشحين لمث   
  
  :المحاضرون - 

  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  4وبمعدل  أسبوعان     
  
  :مكان عقد البرنامج - 

  .يعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج - 

  .ية مقدمة أساسية للمحاسبة والمحاسبة المال -     
  .إعداد وعرض القوائم المالية  -     
  .الترحيل والترصيد  -     
  .ا,ثبات في الدفاتر والسج�ت وتصحيح ا3خطاء ومعالجة الشوائب -     
  .الدورة المستندية ,برام العقود  -     
  .إعداد ميزان المراجعة  -     
   .إعداد الحسابات الختامية والميزانية  -     
             .تطبيقات عامة  -     

  
  
  
  
  
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

 رؤساء ا+قسام ودورھم كمدربين داخل مواقع العمل  :برنامج  
 
  :ھدف البرنامج*

  تطوير دور الرؤساء والمشرفين في تنمية وتطوير العاملين داخل   يھدف البرنامج إلى    

  .العمل     

  المشاركون في البرنامج*
  .ساء والمشرفين ا,داريين العاملين داخل مواقع العمل البرنامج موجه الى الرؤ   

  :المحاضرون*
  .سيقوم بتنفيذ البرنامج الدكتور ط�ل صبحي موسى يساعده ا3ستاذ عياد أبو قصيعة     

  
  :مدة البرنامج * 

  .ساعات يومياً من ا3حد إلى الخميس 4أسبوع واحد وبمعدل     
  
  :ة النقاط التاليةسيتم طرح ومناقش: مفردات البرنامج* 

  .مبادئ التدريب  -   

  .تخطيط التدريب وتحديد ا=حتياجات التدريبية  -   

  .أساليب التدريب  -   

  .الدور ا,نساني والمھارات السلوكية للمدرب الناجح  -   

  .تحديد مشك�ت العمل وأساليب حلھا  -   

  . مواقف تدريبية  -   

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

 .قانون المرافعات المدنية والتجارية :  رنامج  ب         
 

  : الھدف من البرنامج 
يھدف البرنامج إلى تنمية وتطور معلومات ومھارات العاملين مجال تطبيق قانون 

  .المرافعات المدنية والتجارية 

  :المستھدفون 
والمھتمJين بھJذا يستھدف البرنامج العاملين في مجال تطبيق قانون المرافعات المدنيJة والتجاريJة 

  .الموضوع 

  

  :مدة البرنامج 
  .ساعات يوميا  4أسبوع وبمعدل 

  
  -:سيقوم بتنفيذ الدورة كل من :المحاضر

  .نخبة من ا3ساتذة والمخصصين في ھذا المجال 
  

  : مكان انعقاد الدورة
  .يعقد البرنامج في مقر معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدارسات العليا

  
  .يطرح في ھذا البرنامج مجموعة من الموضوعات من أھمھا: البرنامج مفردات 

 .مقدمة عن القانون المرافعات المدنية والتجارية  -

 .شروط رفع الدعاوي  -

 .ا,ع�نات الخاصة قانون المرافعات المدنية التجارية  -

 .ا3حكام التي ينظمھا قانون المرافعات المدنية والتجارية  -

 .وتنفيذھا لقضائية الحجوزات ا,دارية وا -

 .تطبيقات عملية  -

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

 إدارة المقاب
ت  : برنامج  
  
  :ھدف البرنامج - 

تعريف المشاركين بأنواع المقاب�ت وإكسابھم المھارات ال�زمة ,دارتھJا يھدف البرنامج إلى    

  .وحقيق أھدافھا

  المشاركون في البرنامج - 
  .والمكاتب ورؤساء ا3قسام والمھتمين بھذا الموضوعيشارك في البرنامج مدراء ا,دارات    
  
  :المحاضرون - 

  .من داخل ا3كاديمية وخارجھا نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  3أيام بمعدل  3ينفذ البرنامج في خ�ل     
  
  :مكان عقد البرنامج - 

  .ى معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليايعقد البرنامج في مبن  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج - 

  : مقدمة عن القاب�ت الشخصية -1     
  . تعريف المقابلة الشخصية*                  
  . أھداف المقابلة*                  
  .لمقابلةأسس إدارة ا*                  

  : نجاح المقاب�ت الشخصية لعوام -2     
  .تحديد الھدف والوصول*                  
  . ةالسيطرة على مجريات ا�مور أثناء المقابل*                       

  .تجنب مصادر أخطاء المقابلة وتذ ليل الصعوبات التي تواجھھا *                       
  :اب?ت الشخصية أنواع المق -3      

  ).التعيين(مقاب?ت ا�ختيار *                       
  .مقاب?ت تقييم ا�داء *                       
  .مقاب?ت التأديب والعقاب *                       
  .مقاب?ت ترك الخدمة*                       

      
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 اذ القراراتا+ساليب الكمية في اتخ:  برنامج  
  
  :ھدف البرنامج - 

مواكبة التطور السJريع فJي المشJروعات ا,نتاجيJة وكJذلك الخدميJة سJواء يھدف البرنامج إلى    

أكJان ھJذا التطJور كمJJي أو نJوعي ومJا يترتJب علJJي ذلJك مJن ذلJك مJJن ضJرورة ا=نتقJال بJJالفكر 

JJي مرحلJJأ إلJJة والخطJJلوب المحاولJJوائية وأسJJن العشJJرف مJJيل التصJJث ا,داري وسJJورة حيJJة متط

  .استخدام التقنيات الحديثة في القرارات حيث يكون ا=نحراف أو الخطأ أو يسيراً أو منعدماً 

       

  المشاركون في البرنامج - 
المسئولون عن اتخاذ القرارات من مديري ا,دارات ورؤساء ا3قسام في يشارك في البرنامج    

  .ھم من بموضوع الدورةالشركات والمؤسسات ا,نتاجية والخدمية وغير
  
  :المحاضرون - 

  .من داخل ا3كاديمية وخارجھا نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  4أسبوعان وبمعدل     
  
  :مكان عقد البرنامج - 

  .العليا يعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج - 

 .مفھوم وطبيعة إتخاذ القرارات •
 .المداخل المختلفة ;تخاذ القرارات •
 .الظروف المختلفة التي في ظلھا تتخذ القرارات •
  .نظم المعلومات ا;دارية واتخاذ القرارات •
 .منھج بحوث العمليات في اتخاذ القرارات •
 .الخطيةالبرمجة  •
 .تحليل الشبكات •
م�ع ا;ش�ارة بش�كل خ�اص ( متطلبات استخدام ا�ساليب الكمية في اتخاذ الق�رارات  •

 )الي الشركة العامة للكھرباء
  
 

  
  
  
  
  
  



  
 النوافذ العربية وتحرير النصوص:  برنامج  

  
        

  المشاركون في البرنامج - 
  .ت لجميع ا,داراتجميع الموظفين بالمؤسسات والشركايشارك في البرنامج    
  
  :المحاضرون - 

  .من داخل ا3كاديمية وخارجھا نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  4أسبوعان وبمعدل     
  
  :مكان عقد البرنامج - 

  .عليايعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات ال  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج - 

 .مقدمة عن الحاسوب وأنظمة التشغيل •
 .التعامل مع ا;طارات والنوافذ وا�ختصارات والقوائم علي سطح المكتب •
 .تشغيل التطبيقات فوائد برنامج وورد •
  .أساسيات العمل في وورد •
 .إدخال وتحرير النص •
 .دالتعامل مع ملفات وور •
 .تنسيق النص •
 .المزيد من طرق تنسيق النص •
 .الجداول والوسائط المتعددة •
 .دمج المراس?ت •
 .أمثلة عملية •
 .معاينة الوثيقة ثم طباعتھا •

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 تقييم أداء المؤسسات:برنامج  
 
  :ھدف البرنامج - 

سJات والشJركات يھدف البرنامج إلى تعريJف المشJاركين با3سJاليب الحديثJة لتقيJيم أداء المؤس   

  .ا,نتاجية والخدمية

  المشاركون في البرنامج - 
يشJJارك فJJي البرنJJامج المسJJئولون الJJذين يسJJتلزم عملھJJم مھJJارات التخطJJيط والمتابعJJة وا,دارة    

  .المالية
  
  :المحاضرون - 

  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .يومياً ساعات  4أسبوع وبمعدل     
  
  :مكان عقد البرنامج - 

  .يعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج - 

  . تقييم عناصر البيئة المحيطة بالعمل -1     
  .لتقني والبشرياستعراض لمؤشرات ا3داء ا,داري والمالي وا -2     
  .المناخ التنظيمي لفعالية التنظيم والعاملين: تقييم ا�داء ا;داري  -3      
  إدارة ا�صول والخصوم وتحليل النسب المالية وتحليل الھيكل المالي   :تقييم ا�داء المالي  -4      

  .والتمويلي للمنشأة          
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

 التنظيمية وإعداد الم
كاتدراسة الھياكل :برنامج  
 
  :ھدف البرنامج - 

يھدف البرنامج إلى تنمية وتطوير مھارات المسئولين عن التنظJيم ودراسJة الھياكJل التنظيميJة    

  .وإعداد الم�كات با3جھزة ا,دارية المختلفة بما في ذلك المؤسسات والشركات

  المشاركون في البرنامج - 
صون والمھتمون بموضوع التنظJيم وإعJداد الم�كJات بالوحJدات يشارك في البرنامج المتخص   

  .ا,دارية وشركات القطاع العام ومؤساته
  
  :المحاضرون - 

  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  4أسبوع وبمعدل     
  
  :مكان عقد البرنامج - 

  .تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا يعقد البرنامج في مبنى معھد  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج - 

  . دراسة ا=ستراتيجيات وتحديد ا3ھداف -1     
  .سياسة تخطيط القوي العاملة وع�قتھا بالھياكل التنظيمية وإعداد الم�كات -2     
  .برامجإعداد الخطط ووضع ال -3      
  .إعداد الھياكل ا;دارية وتحديد الوظائف -4      
  .معايير ا�داء كمدخل ;عداد الم?كات -5      
  .إعداد الم?كات -6      

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  

 .مقدمة في شبكات الحاسب ا0لي:برنامج  
 
 :ھدف البرنامج - 

ب اMلي وإكسابھم المعرفة ال�زمة يھدف البرنامج إلى تقديم المتدربين الي عالم شبكات الحاس   

  .في أساسيات الشبكات وتراكيبھا المختلفة

  المشاركون في البرنامج - 
يشارك فJي البرنJامج أقسJام الحاسJب اMلJي وخريجJو الجامعJات والمعاھJد فJي مجJال الحاسJب    

  .ا=لي
  
  :المحاضرون - 

  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :رنامج مدة الب - 

  .ساعات يومياً ) 4(أسبوع وبمعدل     
  
  :مكان عقد البرنامج - 

  .يعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج - 

  . أھمية دراسة الشبكات -1     
  .أنواع الشبكات -2     
  .التصاميم ا�ساسية للشبكات -3      
  .شبكات الند للند -4      
  .وطريقة عملھا SERVERأنواع المزودات  – 5      
  .معدات وإدارة التشبيك -6      
  .تشغيل وإدارة الشبكات -5      

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  
  

  تجارة العبور وأھميتھا ا�قتصادية وا�جتماعية: برنامج 
  

  :أھداف البرنامج
ھدف البرنامج الي تزويد المشاركين بالمفاھيم الحديثة لتجارة العبور وأبراز أھمية تجارة ي  

  .العبور السياسية وا�قتصادية وا�جتماعية
  

  :المستھدفون
  .توجه الدورة الي المسئولين عن تجارة العبور ومن لھم ع?قة بھذا الموضوع والمھتمين به  
  

  :مدة البرنامج
  .أربعة ساعات يومياَ أسبوع وذلك بمعدل  
  

  :مفردات البرنامج
 .مفھوم تجارة العبور وأثرھا علي التكامل ا�قتصادي العربي ا�فريقي •
 .المناطق الحرة وأثرھا ا�قتصادية والسياسية وا�جتماعية •
 .مقومات نجاح تجارة العبور •
 .الجوانب التشريعية والقانونية في تجارة العبور •
 .العبور وسبل تدليلھاالمعوقات التي تواجه تجارة  •
 .التعريفة الجمركية وآثرھا ا�يجابية والسلبية •

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
 2010) سبتمبر(البرامج التدريبية خ
ل شھر الفاتح 

 تاريخ بداية ونھاية الدورة المدة اسم الدورة م

 21/10/2010- 5/9 أسابيع) ICDL )7الرخصة الدولية �ستخدام الحاسوب 1

2 ASP.net    6 14/10/2010 -  5/9 أسابيع 

 16/9/2010-5 أسبوعان دراسة الجدوى ا�قتصادية والفنية 3

 19/9/2010-5 أسبوعان تنمية المھارات ا'دارية للعاملين الجدد    4

استخدام ا�نترنت والبحث الذاتي عن  5

 "INTERNET"المعلومات 

 16/9/2010- 12 أسبوع

6 Macromedia dremwaver   23/9/2010- 12 أسبوعين 

 16/9/2010- 12 أسبوع القانون لغير القانونين 7

 23/9/2010- 19 أسبوع الرقابة علي الجودة ا'نتاج 8

إدارة أعمال المكاتب باستخدام الحاسب  9

 ا0لي

 30/9/2010- 19 أسبوعان

 23/9/2010- 19 أسبوع القيادة ا,بتكارية وبناء فرق العمل 10

 وعوامل النجاحالتخطيط ا'ستراتيجي  11

 ا'ستراتيجي

 30/9/2010- 26 أسبوع

إدارة وتنظيم المؤتمرات ودور الع
قات  12

 العامة

 30/2010- 26 أسبوع

 30/9/2010- 26 أسبوع أساليب التحليل المالي للقوائم المالية  13

  

  

  

  
  
  
  



  
  
  

 إدارة أعمال المكاتب باستخدام الحاسب ا0لي :  برنامج  
  
  :ھدف البرنامج - 

تزويJJد المشJJاركين بأحJJدث التغيJJرات فJJي مجJJال إدارة المكاتJJب ولتنميJJة يھJJدف البرنJJامج إلJJى    

  .مھارات المشاركين باستخدام ا3دوات وا3جھزة الحديثة في ا3عمال المكتبية داخل المنشاة 

  المشاركون في البرنامج - 
المؤسسJات والشJركات جميع العJاملين بالمكاتJب فJي الوحJدات ا,داريJة ويشارك في البرنامج    

  .والمصارف وغيرھا
  
  :المحاضرون - 

  .من داخل ا3كاديمية وخارجھا نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  4أسبوعان وبمعدل     
  
  :مكان عقد البرنامج - 

  .ديمية الدراسات العليايعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البشرية بأكا  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج - 

 .ا�عمال المكتبية  •
 .تصميم النماذج المكتبية •
 .ا�تصا�ت الكتابية المراس?ت والتقارير •
 .تنظيم أوراق المكتب وفھرسة الملفات •
 .المصغرات التعليمية واستخدامھا في أعمال المكاتب •
 .ية واستخدامھاا;قراض الضوئ •
 .الحاسب ا~لي وتطبيقاته في مجال ا�عمال المكتبية •
 .شبكة ا�نترنت وع?قتھا بأعمال السكرتارية •
 .إدارة الوقت بالنسبة ;عمال السكرتارية •
 .نظم المعلومات وإدارة المكاتب •
  . نظم حفظ الوثائق باستخدام الحاسب ا~لي •

  
 
  
  
  
  
  
  



  
  

 القانون لغير القانونين:برنامج 
 

يھدف البرنامج إلي تعريف العاملين بالتش�ريعات الوظيفي�ة الوثيق�ة :  الھدف من البرنامج

  .الصلة بالوظيفة العامة والي ضمان أداء العمل وحسن سير ا;جراءات ا;دارية

  

يش��ارك ف��ي البرن��امج متخ��ذي الق��رارات م��ن م��دراء إدارات ومكات��ب ورؤس��اء :  المش..اركون     

فين المس��اعدين لمتخ��ذي الق��رارات الع��املين بوح��دات الجھ��از ا;داري أقس��ام وغي��رھم م��ن الم��وظ

  .ومؤسسات وشركات عامة ومصارف

  .أساتذة من ذوي الخبرات والمؤھ?ت العالية في ھذا المجال: المحاضرون 
  

  .أسبوع وبمعدل أربع ساعات يومياً : مدة الدورة
  

بشرية بمبني أكاديمي�ة الدراس�ات يعقد البرنامج بمقر معھد تنمية الموارد ال: مقر البرنامج
  .طرابلس/ بجنزور   العليا 

  
  :مفردات البرنامج 

  .التعريف بالقانون وتقسيماته وخصائصه •
 .استعراض بعض المبادئ القانونية ذات الع?قة بالوظيفة العامة •
 .القوانين ذات الع?قة بالوظيفة العامة •
 .السلطة واتخاذ القرارات •
 .ومسئولياتھم. واجباتھم. حقوق الموظفين  •
 .الرقابة القانونية علي أعمال الموظفين •
 .ا�جھزة الرقابية في الجماھيرية العظمي •
 .تأديب الموظفين والضمانات القانونية •

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  

 ي وعوامل النجاح ا�ستراتيجي   يجا'سترات التخطيط :برنامج  
  
  : ھدف البرنامج *
الفكرية ال�زمة لتحديJد العوامJل والمتغيJرات المJؤثرة علJي وتطوير المھارات التحليلية وتنمية   

  .الوضع التنافسي للمنشأة وصياغة الردود المناسبة
  
  :المشاركون في البرنامج*

أمنJJJاء ورؤسJJJاء وأعضJJJاء مجJJJالس ا,دارة والمJJJدراء العJJJاملون ومJJJدراء التخطJJJيط بالمؤسسJJJات 

  .والشركات ا=قتصادية

  
  :المحاضرون*

  .ة والمختصين في ھذا المجالنخبة من ا3ساتذ    
  
  :مدة البرنامج * 

  .ساعات يومياً من ا3حد إلى يوم الخميس 4واحد وبمعدل  أسبوع    
  
  :البرنامجمكان عقد * 

  .في العمل يعقد البرنامج في مفر معھد تنمية الموارد البشرية أو  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج* 
  .دارة ا,ستراتيجيةا,مفھوم  -

  .أغراض وأھداف المنشأة  -

  .تحليل بيئة المنشأة -

  .الخيارات ا,ستراتيجية  -

  . تنفيذ ا,ستراتيجية -

  .تقييم ا3داء -

       

  

  

  

  

  
  
  
  



  

 دراسة الجدوى ا�قتصادية والفنية:برنامج  
  
  :ھدف البرنامج*
كنھJJا مJJن إعJJداد دراسJJة الجJJدوى يھJJدف البرنJJامج إلJJي إكسJJاب المشJJاركين وا3دوات التJJي تم   

  . ا=قتصادية والفنية من النواحي النظرية والعملية

  :المشاركون في البرنامج*
المسئولين بإدارات وأقسام البحوث والدراسات وخاصة المھتمون مJنھم بدراسJات الجJدوى فJي      

  .الشركات وا3مانات والمؤسسات  المالية والمصرفية 

  :المحاضرون*
  .ن ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجالنخبة م    

  
  :مدة البرنامج  * 

  .ساعات يومياً من ا3حد إلى يوم الخميس 4وبمعدل  أسبوع    
  
  :البرنامجمكان عقد * 

  .بأكاديمية الدراسات العليار معھد تنمية الموارد البشرية قيعقد البرنامج في م  
  
  : لتاليةسيتم طرح ومناقشة النقاط ا: مفردات البرنامج* 

  .دراسات الجدوى وأھميتھا للمشروعات ا=قتصادية مفھوم  -     

  .تعريف حجم الطلب الحالي -     

  .تقدير حجم الطلب المستقبلي -     

  .الطرق المختلفة للتنبؤ بالطلب والعوامل المؤثرة فيه  -     

  .ھيكل الطلب -     

  

  

  

  

  

  
  
  
  
  
  
  



   عاملين الجددتنمية المھارات ا'دارية لل:برنامج
  

  -:يھدف البرنامج إلي   : البرنامجف اھدأ
  .تطوير مفاھيم العاملين الجدد في مجال العمل ا,داري والمالي -
 .رفع كفاءة العاملين الجدد في أداء ا3عمال داخل وحدتھم ا,دارية -
  

  :المستھدفون
  .وات سن 5يوجه ھذا البرنامج إلي العاملين الجدد ممن =تتجاوز مدة خدمتھم   
  

  :المحاضرون 
  .أساتذة من ذوى الخبرات والمؤھ�ت العالية في ھذا المجال   
  

  : البرنامجمدة 
  . أسبوع وذلك بمعدل أربع ساعات يوميا    

  
  :البرنامجمقر 

  .يعقد البرنامج بمقر معھد تنمية الموارد البشرية بمبنى أكاديمية الدراسات العليا  
  

   : البرنامجمفردات 
  .والعملية ا,دارية ا,دارة  -

 .التنظيم ا,داري وتحديد ا=ختصاصات  -

 .واجبات ومسؤوليات الموظف العام -

 .ا3عمال ا,دارية في إطارھا القانوني -

 .تطبيقاتھا والرقابة عليھا:الميزانيات التقديرية  -

 .إيجابياته وسلبياته –تقييم أداء العاملين  -

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  
  

 .قوائم الماليةأساليب التحليل المالي لل:برنامج  
 
 :ھدف البرنامج - 

يھJJدف البرنJJامج إلJJى التعريJJف بJJالقوائم الماليJJة وا3سJJاليب والوسJJائل الفنيJJة التJJي تسJJتخدم فJJي    

  . تحليلھا

  المشاركون في البرنامج - 
يشارك في البرنامج جميع الموظفJون العJاملون بJا,دارات وا3قسJام الماليJة ووحJدات التحليJل    

  .رف وفي الشركات ا,نتاجية والخدميةالمالي في المصا
  
  :المحاضرون - 

  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  4أسبوع وبمعدل     
  
  :مكان عقد البرنامج - 

  .يعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: دات البرنامجمفر - 

 .طبيعة العرض عند إعداد القوائم المالية •
 .مشاكل العرض عند إعداد القوائم المالية •
 .قوائم التغيير في المركز المالي •
 .نظام المقارنات  •
 .النسب المالية •
 .تحليل العادل •

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
  
  
  



 .الرقابة علي جودة ا'نتاج:برنامج  
 
 :ھدف البرنامج - 

يھدف البرنامج إلى تطوير مفاھيم المعرفJة بJالجودة وتطبيقاتھJا وزيJادة قJدرات المتخصصJين    

  . والعاملين في مجال مراقبة الجودة في المشروعات والمصنع

  المشاركون في البرنامج - 
تJJاج فJJي يشJJارك فJJي البرنJJامج مJJدراء ا,دارات وا3قسJJام والمعنيJJون بالرقابJJة علJJي جJJودة ا,ن   

  .المؤسسات والمصنع والمشروعات الھندسية
  
  :المحاضرون - 

  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  4أسبوع وبمعدل     
  
  :مكان عقد البرنامج - 

  .ايعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العلي  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج - 

 .إدارة الجودة مفھومھا ومجا�تھا •
 .التخطيط والبرمجة في مجال ا;نتاج •
 .مراحل تطبيق إدارة الجودة  الشاملة •
 .المسار الحرج واستخدامه في عمليات ا;شراف والرقابة •
 .المشاكل والمعوقات التي تعترض سير العمل وا;نتاج •

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 إدارة وتنظيم المؤتمرات ودور الع
قات العامة:برنامج  
 
 :ھدف البرنامج - 

يھدف البرنامج إلى التعريف بالمؤتمرات وأھميتھا وتنمية ا3ساليب العلمية والعملية في إدارة    

  . وتنظيم المؤتمرات

  المشاركون في البرنامج - 
  .ي مجال الع�قات العامة والمراسم والمھتمين بھذا المجاليشارك في البرنامج العاملين ف   
  
  :المحاضرون - 

  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  4أسبوعان وبمعدل     
  
  :مكان عقد البرنامج - 

  .دراسات العليايعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية ال  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج - 

 .التعريف بالمؤتمرات وأھميتھا وأنواعھا •
 .التخطيط وا;عداد للمؤتمرات •
 .ا�ستقبال والتوديع  •
 .إعمال السكن وا;قامة •
 .أعمال المواص?ت وا�تصا�ت •
 .امن وس?مة وحراسة المؤتمرات •
 .راتأعمال سكرتارية المؤتم •
 .إدارة وتنظيم ا�حتفا�ت والزيارات •
 .فاعلية الع?قات العامة في إدارة وتنظيم المؤتمرات •

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

 .استخدام ا�نترنت والبحث الذكي عن المعلومات :برنامج  
 
 :ھدف البرنامج - 

بحJث عJن يھدف البرنامج إلى تقديم المتدربين إلي عالم ا=نترنت وإكسJابھم الطJرق ال�زمJة لل   
  . المعلومات وكيفية ا=تصال باستخدام البريد ا=لكتروني

  المشاركون في البرنامج - 
  .يشارك في البرنامج جميع الموظفين   
  
  :المحاضرون - 

  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  4أسبوعان وبمعدل     
  
  :مجمكان عقد البرنا - 

  .يعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج - 

 .نبذة عن ا�نترنت وطرق ا;تصال بھا والمزودين •
 .خدمات ا�نترنت المتوفرة •
 .خدمات ا�يجار في الويب •
 .خدمات البريد ا�لكتروني •
 .تح البريد واستقبال وإرسال رسائلف •
 .إدارة البريد ا�لكتروني وتكوين المجلدات •
 .إرسال الملفات المرفقة •
 .إدارة البيانات الشخصية وتغيير كلمة المرور •
 .نبذة عن البحث من خ?ل ا�نترنت •
 .محركات البحث العالمية والعربية وكيفية استخدامھا •
 .المرئية تاستعمال المباشرة المرئية والمؤتمرا •
 .استعمال المجموعات ا;خبارية والمنتديات •
  .الترجمة من اللغات العالمية المختلفة إلي اللغة العربية وا�نجليزية •

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  تقييم المشروعات الصناعية: برنامج 

  
  :أھداف البرنامج

, ييمھا يھدف البرنامج الي تحديد العناصر المختلفة التي يتكون منھا المشروع وأساليب تق  
الوقوف علي عناصر القوة والضعف في إدارة المشروعات وتبادل ا~راء والخبرات لدي 

  .المشاركين في البرنامج
  

  :المستھدفون
توجه الدورة الي ا�خوة مدراء إدارات التخطيط والمتابعة والرقابة ورؤساء ا�قسام بالوحدات   

  .عامة والمصارف والمشاريع العامةا;دارية والفنية والمختصين بالمنشأت والشركات ال
  

  :مدة البرنامج
  .أسبوعان وذلك بمعدل أربعة ساعات يومياَ  
  

  :مفردات البرنامج
 .تحديد ا�ھداف ووضع ا;ستراتيجيات •
 .دراسة الجوانب ا;دارية للمشروع •
 .دراسة الجدوي وأسس تقييم المشروعات •
 .التقارير ودورھا في رفع كفاءة المشروع •
 .في تقييم المشروعات والمفاضلة بينھا الطرق الكمية •
 .تقييم نشاط الموارد البشرية بالمشروع •
 .تقييم الجوانب المالية •
 .تقييم الجوانب الفنية للمشروع •

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

  2010) أكتوبر(التمور البرامج التدريبية خ
ل شھر 

  تاريخ بداية ونھاية الدورة  المدة  اسم الدورة  م

  MCSAالشبكات   1

Compyter network  

  25/11/2010- /3/10  أسابيع 8

   MCPDميكروسوفت   2

Development 

  18/11/2010- /3/10  أسابيع 7

السكرتارية ( تنمية مھارات أمينات السر   3

  )وا+عمال ا'دارية

  14/10/2010-3 أسبوعان

  14/10/2010-3 أسبوعان  أعمال الخرسانات في المشاريع ا'نشائية  4

  21/10/2010- 10 سبوعانأ  ضريبة الشركات  5

6  CISCO - CCNP  816/12/2010-10/10  أسابيع  

  21/10/2010- 10 أسبوعان  إدارة المشتريات والمخازن  7

  14/10/2010- 10 أسبوع  ا'جراءات وأساليب تبسيطھا  8

  28/10/2010- 17 أسبوعان  ا=حتياجات التدريبيةتخطيط التدريب وتدبير   9

الداخلية في  أساليب الرقابة والمراجعة  10

  المصارف التجارية

  28/10/2010- 17 أسبوعان

إعداد وتحليل قائمة التدفقات النقدية   11

 ودورھا في تقييم ا3داء المالي للمؤسسة

  28/10/2010- 17  أسبوعان 

  28/10/2010- 24  أسبوع  دراسة العطاءات وتقدير ا+سعار  12

  28/10/2010- 24  أسبوع  فن التعامل مع الرؤساء و المرؤسين  13

  28/10/2010- 24  أسبوع  إدارة ا�جتماعات واتخاذ القرارات  14

  

  

  



  
  
  
  
  
  

  إدارة المشتريات والمخازن
  

  :أھداف البرنامج
  .يھدف البرنامج الي تزويد المشاركين بالمفاھيم الحديثة ;دارة المشتريات والمخازن  
  .ن المخازن والمشترياتوتنمية مھارات ا;دارية والفنية للمشاركين في الدورة في شئو 
  

  :المستھدفون
  .توجه الدورة للعاملين والمسئولين بالمخازن والمشتريات  
  

  :مدة البرنامج
  .أسبوعان وذلك بمعدل أربعة ساعات يومياَ  
  

  :مفردات البرنامج
 .المفاھيم الحديثة ;دارة المشتريات والمخازن •
 .التنظيم ا;داري ;دارات المخازن والمشتريات •
 .رات السلوكية للعاملين في المشتريات ومھارات التفاوض مع الموردينالمھا •
 .إجراءات الشراء والدورة المستندية •
 .العمليات المخزنية وتأثيرھا علي رصيد المخزون •
 .السج?ت والمستندات المخزونية •
 .وظيفة التخزين وتحيد المساحات المخزنية •
 .أساليب مناولة الوارد داخل المخازن •
  .الجة التكوين المخزنيأساليب مع •

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



إعداد وتحليل التدفقات النقدية ودورھا في تقييم ا+داء المالي :برامج 
  .للمؤسسة 

  
  : البرنامجأھداف 

  :يھدف البرنامج إلى    
تھدف الدورة إلي تقديم المعلومات حول التدفقات النقدية كJأداة حديثJة مJن أدوات التحليJل 

المشJJروع لJJي مواجھJJة التزامJJات الغيJJر متوقعJJة مJJن خ�JJل معلومJJات  المJJالي وبيJJان قJJدرة
  .التدفق النقدي المتاحه بالمشروع

  
  :المشاركون في البرنامج  

توجه الدورة إلي موظفو ا,دارة العليا وا,دارة الوسطي الذين لھم سلطة اتخاذ القرار والتخطيط 

  .اليوالموظفون الذين يعملون في مجال التحليل والتخطيط الم

  
  : البرنامجمدة 
  .ساعات يومياً من ا3حد إلى يوم الخميس) 4(أسبوعان واحد وبمعدل     

  
  

  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية :البرنامجمفردات 
  .التدفقات النقدية من أنشطة التشغيل -

 .التدفقات النقدية من أنشطة ا=ستثمار -

 .التكلفة النقدية من أنشطة التمويل -

 .قات النقديةقائمة التدف -

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  
  



  

 .تنمية مھارات أمينات السر السكرتارية وا+عمال المكتبية:برامج 
  

  :أھداف البرنامج 
  :يھدف البرنامج إلى    

تھدف الدورة الي تزويد المشاركات با3سJس والمعلومJات وا3سJاليب الحديثJة فJي مجJال 
في تحقيق فعالياتھن في ممارسJة  أمانة السر وتنمية مھارتھن ا,دارية والسلوكية ال�زمة

  .أعمالھن
  

  :المشاركون في البرنامج  
توجJJه الJJدورة العJJام�ت فJJي مجJJال السJJكرتارية والمحفوظJJات بالوحJJدات ا,داريJJة والشJJركات 

  .والمنشأت والوحدات ا,دارية العامة والخاصة

  
  :مدة البرنامج 

  .يوم الخميسساعات يومياً من ا3حد إلى ) 4(أسبوعان واحد وبمعدل     
  

  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج
  .أنواعھا –السكرتارية  –مفھوم أمانة السر  -

  .أھمية العمل المكتبي ووظائف ا,دارة المكتبية -

 .تصميم وترتيب المكتب الحديث -

 .مفھوم ا,تصا=ت ا3دارية وفاعليتھا ,نجاز العمل المكتبي -

 ة الفعالةمھارات الكتابة ا,داري -

 .الع�قات العامة ومھارات التعامل مع ا3خرين -

 .تنظيم وحفظ الوثائق والمستندات -

 .معالجة البريد الصادر والوارد -

 . التحضير لPجتماعات -

 

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  



  
  

 أعمال الخرسانيات في المشاريع ا'نشائية:برامج 
  

  :أھداف البرنامج 
  :يھدف البرنامج إلى    

لمJواد ا,نشJائية شJيوعاً واسJتعما=ً فJي أعمJال الھندسJة المدنيJة تعتبر الخرسانة من أكثر ا
وذلك لخواصھا الجيدة من حيث الديمومة وا=قتصاد وسھولة التعامل معھJا وقلJة الحاجJة 

  .إلي الصيانة
  :المشاركون في البرنامج  

, ولون المقJا, مصممو ومنفذو المنشأت الخرسانية , توجه الدورة إلي مدراء المشاريع ا,نشائية 

  .   المھندسون المدينون والمدنيون المھندسون المعماريون, مھندسو المواقع 

  
  :مدة البرنامج 

  .ساعات يومياً من ا3حد إلى يوم الخميس) 4(أسبوعان واحد وبمعدل     
  
  

  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج
  .مواد الخرسانيات -

 .التنفيذ بالموقع -

  .التجمع -1

 .خلطال -2

 .النقل -3

 .صب الخرسانة -4

 ).الرج(الدمك  -5

 .ا,نھاء -6

 .المعالجة -7

  ).أنواعھا وإنتاجيتھا(الخ�طات الخرسانية  -

 .الخرسانة في ا3جواء الحارة والباردة -

 .صب الخرسانة تحت الماء -

   

  

  

  
  



  
  

 ضريبة الشركات:برنامج 
  

  :أھداف البرنامج 
  :يھدف البرنامج إلى    

وعJJJة مJJن المعJJارف الخاصJJة بموضJJوع الضJJJرائب يھJJدف البرنJJامج إلJJي اكتسJJاب مجم
والتشريع الضريبي والمحاسبة الضريبية وخاصة الشركات وذلك لتنمية مھارتھم في ھذا 

  .المال لممارسسة ا3عمال الضريبية وإنجازھا بكفاءة وفعالية
  

  :المشاركون في البرنامج  
الضJJرائب وسJJيما ضJJريبة توجJJه الJJدورة إلJJي العJJاملون فJJي ا3قسJJام الماليJJة والخاصJJة بموضJJوع 

  .الشركات في المؤسسات والشركات في مختلف المشروعات ا,نتاجية والخدمية
  

  :مدة البرنامج 
  .ساعات يومياً من ا3حد إلى يوم الخميس) 4(أسبوعان واحد وبمعدل     

  
  

  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج
 .ضرائب الدخل السارية بالجماھيرية •

 .ريبة الجھادض •

 .ا3حكام العامة الملزمة لضرائب الدخل •

 .نطاق سريان الضريبة •

 .ا,قرار الضريبي وخصائصه •

 .شروط ا,قرار الضريبي وبيانه •

  

  

  

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  



 صيانة الحاسب ا0لي:برامج 
  

  :أھداف البرنامج 
  :يھدف البرنامج إلى    

سJJب اMلJJي سJJواء علJJي يھJJدف البرنJJامج الJJي تنميJJة وتطJJوير مھJJارات طJJرق صJJيانة الحا
البرمجيات أو المعدات با,ضافة الي التعريف طرق الصيانة الوقائيJة والس�Jمة وا3مJان 

  . وكيفية إبقاء الحاسب اMلي علي درجة عالية من الكفاءة, مع الحاسب اMلي 
  

  :المشاركون في البرنامج  
و كJل مJJن لJJه ع�قJJة فJJي توجJه الJJدورة إلJJي فنيJJون الحاسJب اMلJJي وخريجJJو المعاھJJد المتوسJJطة أ

  . الحاسب اMلي

  :مدة البرنامج 
  .ساعات يومياً من ا3حد إلى يوم الخميس) 4(أسبوعان واحد وبمعدل     

  
  

  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج
 .عرض عام عن الكمبيوتر) من ناحية تاريخية( مقدمة في الكمبيوتر  •

 .المعالجة –ا,خراج  –ا,دخال :  المراحل الث�ث في الكمبيوتر •

 .الذاكرة –المعالج  -  CPU: المعالج  •

 .تزويد الكمبيوتر بالطاقة –المسار  •

 .اللوحة ا3م ومكوناتھا •

 .الذاكرة وأنواعھا وكيفية تركيبھا •

 .إضافة بطاقات للوحة ا3م –الطابعات والمودم والكبي�ت  •

 .تركيب نظام التشغيل واستكشاف مشاكل ويندوز •

 .رق الصيانة الوقائيةط •

  .البقاء علي مستوي من الكفاءة •

  

  

  

  

  

  
  
  



  

 ا'جراءات وأساليب تبسيطھا: برامج 
  

  :أھداف البرنامج 
  :يھدف البرنامج إلى    

تھدف الدورة الي تعريف المشاركين با3ساليب والطJرق الحديثJة لدراسJة العمJل وتحديJد 
  .ا,جراءات وتبسيطھا وتطوير أساليب العمل

  
  :اركون في البرنامجالمش  

توجه الدورة إلي المدراء ورؤساء ا3قسام للشئون ا,دارية والمالية والتدريب والتطوير والتنظيم 

  .وا3ساليب والمھتمين بھذه المجا=ت

  
  :مدة البرنامج 

  .ساعات يومياً ) 4(أسبوع واحد وبمعدل     
  
  

  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج
  .نظيم ا,داري وتحديد ا=ختصاصاتالت -

  .تحليل العمل -

 .توصيف الوظائف -

 .المتابعة وإعداد التقارير -

 . قياس وتحديد ا3داء ومعد=ته -

 .إعداد خرائط تدفق العمل -

 .دراسة ا,جراءات وأنواعھا -

 .تبسيط العمل من خ�ل تبسيط النماذج والسج�ت -

 .إعداد أدلة وإجراءات العمل -

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  
  

 تخطيط التدريب وتدبير ا�حتياجات التدريبية   : برنامج 
  
  :ھدف البرنامج*
تعريف المشاركين بأبعاد النشاط التJدريبي ومناقشJة مشJك�ته والموضJوعات العلميJة والعمليJة     -

وتنميJJJة قJJJدرات ومعJJJارف المشJJJاركين فJJJي مجJJJال التJJJدريب والتنميJJJة الوظيفيJJJة      . المتصJJJلة بJJJه 

  .عمل وترجمتھا الي خطط وبرامج

ا,ط�ع علي ا3ساليب الحديثة في نشاط التدريب ودوره في تحقيJق ا3ھJداف التJي تسJعي لھJا  -

  .منظمات ا3عمال 

  

  المشاركون في البرنامج*
والمكاتJJJب وا3قسJJام التدريبيJJJة والمتخصصJJJين المھتمJJين بالتJJJدريب والتنميJJJة دارات ا,مJJدراء   

  .ارف والتشاركياتالوظيفية با3مانات والمنشآت والشركات والمص

  
  :المحاضرون*

  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال     
  
  :مدة البرنامج * 

  .ساعات يومياً من ا3حد إلى يوم الخميس 4ان وبمعدل أسبوع    
  
  :البرنامجمكان عقد * 

  . العملمقر في  يعقد البرنامج في مفر معھد تنمية الموارد البشرية أو  
*  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: لبرنامجمفردات ا* 
  .الدور ا=ستراتيجي لنشاط التدريب والتنمية الوظيفية -
  .مفاھيم التدريب والعملية التدريبية -
  .التخطيط للتدريب وتحديد ا=حتياجات التدريبية -
  .أساليب التدريب والتنمية الوظيفية -
  .دور إدارة المنظمة في رفع كفاءة التدريب  -
  .التدريب والتنمية في التشريعات الوظيفية في الجماھيرية -
  .تكلفة التدريب -
  .تقويم برامج التدريب -
  .دراسة حا=ت تطبيقية -
  
  
  
  



  

 أساليب الرقابة والمراجعة الداخلية في المصارف التجارية:برنامج 
  

  :أھداف البرنامج 
  :يھدف البرنامج إلى    

ات ومھJJارات المتJJدربين فJJي مجJJال الرقابJJة والمراجعJJة يھJJدف البرنJJامج الJJي تنميJJة قJJدر
  .الداخلية للعمليات المصرفية في المصارف التجارية

  
  :المشاركون في البرنامج  

توجه الJدورة إلJي جميJع الموظفJون العJاملون فJي إدارات أقسJام ومكاتJب المراجعJة الداخليJة فJي 

  .المصارف التجارية

  :مدة البرنامج 
  .ساعات يومياً ) 4(معدل أسبوعان واحد وب    

  
  

  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج
 .مفھوم وأھداف ومقومات نظام الرقابة الداخلية •
 .المراجعة الداخلية كأداة من أدوات نظام الرقابة الداخلية •
إجJJراءات المراجعJJة الداحليJJة لجميJJع عمليJJات أقسJJام المصJJرف التجJJاري مثJJل قسJJم  •

 .رية وقسم ا,ئتمان وقسم خطابات الضمانالحسابات الجا
  

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

  دراسة العطاء ات وتقدير ا+سعار :برامج 
  

  : البرنامجأھداف 
  :يھدف البرنامج إلى    

تھدف الدورة الي تنمية مھJارات المشJاركين فJي دراسJة العطJاءات واسJتخدام المعJارض 
  .الخاصة بالتكاليف في تقدير ا3سعار

  
  :شاركون في البرنامجالم  

توجه الدورة إلي العاملين فJي مجJال المشJتريات والمسJؤولين عJن دراسJة العطJاءات والمھتمJين 

  .بھذا الموضوع

  
  : البرنامجمدة 
  .ساعات يومياً من ا3حد إلى يوم الخميس) 4(أسبوع واحد وبمعدل     

  
  

  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية :البرنامجمفردات 
  .تكاليف وأنواعھامفھوم ال -

 .دراسة العطاءات وجوانبھا المختلفة -

 .تحليل وتقييم مقدمي العطاءات -

 .ا3سس العلمية للمقارنة بين العطاءات -

 . جمع البيانات والمعلومات وتحليلھا -

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

  .المرؤوسين الرؤساء و التعامل مع فن: برنامج
  

  : البرنامجأھداف 
  :يھدف البرنامج إلى    

ويJJJد المشJJJJاركين بالمعJJJJارف والمھJJJارات ال�زمJJJJة لفھJJJJم الع�قJJJة بJJJJين الJJJJرئيس  تز -3

  .والمرؤوس 

تنميJJJة وتطJJJوير الع�قJJJة بJJJين الJJJرئيس والمJJJرؤوس لصJJJالح ا,دارة والعJJJاملين فJJJي  -4

 .المؤسسة 

  
  :المشاركون في البرنامج  

سJام والمھتمJين الوظائف القيادية وا,شرافية والعاملون لمختلف ا,دارات والمكاتب وا3ق اشاغلو

  .بھذا الموضوع

  
  

  : البرنامجمدة 
  .ساعات يومياً  4 أسبوع واحد وبمعدل     

  
  

  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية :البرنامجمفردات 
  .مفھوم التعامل مع اMخرين -

 .تنمية التعامل مع الرؤساء والمرؤوسين -

 .خصائص ا=تصا=ت الناجحة -

 .ا3نماط المختلفة للسلوك البشرى -

 . العوامل التي تؤثر على اMخرين أثناء عملية التعامل معھم -

  

  

  

  

  

  

  

  



  

 إدارة ا�جتماعات واتخاذ القرارات:برامج 
  

  :أھداف البرنامج 
  :يھدف البرنامج إلى    

تھJJدف الJJدورة الJJي تزويJJد المشJJاركين بالجوانJJب العلميJJة والعمليJJة ,دارة ا=جتماعJJات 
مة لقيادة ا=جتماعات واللجJان وتحقيJق ا3ھJداف التJي واللجان والمھارات السلوكية ال�ز

  .تشكل من أجلھا اللجان
  

  :المشاركون في البرنامج  
توجJJه الJJJدورة إلJJJي شJJJاغلوا الوظJJJائف القياديJJJة وا,شJJرافية وا,داريJJJة والفنيJJJة التJJJي يJJJدخل فJJJي 

  .اختصاصھا رئاسة ا=جتماعات واللجان والمھتمين بھذا المجال

  
  :مدة البرنامج 

  .ساعات يومياً من ا3حد إلى يوم الخميس) 4(أسبوعان واحد وبمعدل     
  
  

  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج
  .التعريف با=جتماعات واللجان وتحديد أنواعھا -

  .مبررات عقد ا=جتماعات واللجان -

 .التخطيط ل�جتماعات -

 .تنظيم ا=جتماعات -

 .قيادة ا=جتماعات واللجان -

 .قت وإدارة ا=جتماعات واللجانالو -

 .ا=تصا=ت في ا=جتماعات واللجان -

 .سلوك ا=جتماعات واللجان -

 .تكلفة ا=جتماعات واللجان -

 .تقويم ا=جتماعات واللجان -

  

 

  

  

  



  )نوفمبر(الحرث البرامج التدريبية خ
ل شھر 

  تاريخ بداية ونھاية الدورة  المدة  اسم الدورة  م

1  Microsoft + Certified Technoioy 

SPeasilist ( MCTS ) SQL Server 

  16/12/2010-7/11    أسابيع 6

  18/11/2010-7  أسبوعان   الغذاء بين المرض والتسمم الغذائي  2

  18/11/2010-7 أسبوعان  تقييم أداء العاملين كمدخل لYص
ح ا'داري  3

  18/11/2010-7 أسبوعان   متقدمة Excelالجداول ا�لكترونية    4

  25/11/2010- 14 أسبوعان  دارة وتنظيم الفنادقإ  5

  25/11/2010- 14 أسبوعان  تنمية مھارات المدربين  6

  25/11/2010- 14 أسبوعان  دراسة العمل في المشروعات الصناعية  7

  25/11/2010- 14 أسبوعان  ا'عتمادات المستندية   8

  النوافذ العربية وتحرير النصوص   9

Windows- Word 

  25/11/2010- 14 أسبوعان

أساسيات المراجعة في ظل استخدام الحاسب   10

  ا0لي في معالجة البيانات

  25/11/2010- 14 أسبوعان

  25/11/2010- 14  أسبوعان  مقدمة في شبكات الحاسوب  11

  25/11/2010- 21  أسبوعان   التعريفة الجمركية وتطبيقاتھا المختلفة  12

  25/11/2010- 21  أسبوع  المفھوم والتطبيق –العقود التجارية   13

  

  

  

  

  

  

  



  
  
  
  
  

 M.S EXCELالجداول اiلكترونية : برنامج 
 

  

يش���ارك ف���ي البرن���امج م���وظفي ا;دارات التجاري���ة وخريج���ي أقس���ام المرئي���ة :  المش...اركون     

  .والميزانيات والحسابات العامة

  .أساتذة من ذوي الخبرات والمؤھ?ت العالية في ھذا المجال: المحاضرون 
  

  .أسبوعان وبمعدل أربع ساعات يومياً : رةمدة الدو
  

يعقد البرنامج بمقر معھد تنمية الموارد البشرية بمبني أكاديمي�ة الدراس�ات : مقر البرنامج
  .طرابلس/ بجنزور   العليا 

  
  :مفردات البرنامج 

  .تعريف بواجھة التطبيق •
 .التعامل مع ورقة وعدة ورقات •
 .الطباعة والتعديل •
 .المعاد�ت •
 .نات بين ورقات العملنقل البيا •
 .إحصائية .منطقية.تاريخية .مالية .نصية .رقمية .  استعمال الوظائف  •
 .التعامل مع التخطيط والرسومات البيانية •
 .استخدام الخرائط الدولية •
 .مع الجداول الضخمة SQLاستخدام لغة ا�ستفسارات  •
 .استخدام السيناريوھات وا�ستھداف •
 .ا;خفاء والحفظ التلقائيخيارات حماية أوراق العمل و •
 .استعمال الماركو •
 .ا�نقسام وتجميد ا�لواح وطباعة الجداول •
 .تبادل البيانات مع القواعد البيانات •

  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  

 النوافذ العربية وتحرير النصوص:  برنامج  
  
        

  المشاركون في البرنامج - 
  .لجميع ا,دارات جميع الموظفين بالمؤسسات والشركاتيشارك في البرنامج    
  
  :المحاضرون - 

  .من داخل ا3كاديمية وخارجھا نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  4أسبوعان وبمعدل     
  
  :مكان عقد البرنامج - 

  .ليايعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات الع  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج - 

 .مقدمة عن الحاسوب وأنظمة التشغيل •
 .التعامل مع ا;طارات والنوافذ وا�ختصارات والقوائم علي سطح المكتب •
 .تشغيل التطبيقات فوائد برنامج وورد •
  .أساسيات العمل في وورد •
 .إدخال وتحرير النص •
 .التعامل مع ملفات وورد •
 .تنسيق النص •
 .المزيد من طرق تنسيق النص •
 .الجداول والوسائط المتعددة •
 .دمج المراس?ت •
 .أمثلة عملية •
 .معاينة الوثيقة ثم طباعتھا •

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  

 .إدارة وتنظيم الفنادق :برنامج  
 
  :ھدف البرنامج - 

زتھم فJي الفنJادق يھدف البرنامج إلى اكتساب المشاركين مھJارة التعامJل مJع المJواد التJي بحJو   

  .وكيفية حمايتھا من كل أشكال الخلل سواء كان ذلك في الشراء أو الصرف 

  المشاركون في البرنامج - 
يشارك في البرنامج المسئولين في ا,دارات الفندقية ومن يتمتعون بصفة حيJازة المJواد لJديھم    

  .ومنھم المسئولون عن الشراء لتلبية احتياجات الفندق
  
  :رونالمحاض - 

  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  4أسبوعان وبمعدل     
  
  :مكان عقد البرنامج - 

  .يعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا  
  
  :يةسيتم طرح ومناقشة النقاط التال: مفردات البرنامج - 

  .مفھوم وطبيعة الصناعة الفندقية *                  
  .دور ا,دارة في تسويق الخدمات الفندقية *                  
  .الجودة ودورھا في تطوير الخدمة الفندقية وإرضاء الشراء *                  

  . والمطعم وظيفة ا�ستقبال والمكتب ا�مامي وخدمات الغرف*                       
                        

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  

 .الغذاء بين المرض والتلوث والتسمم الغذائي: برنامج  
 
  :ھدف البرنامج - 

يھJJدف البرنJJامج الJJي توضJJيح الع�قJJة بJJين الغJJذاء والمJJرض والتلJJوث الغJJذائي وكيفيJJة تجنJJب    

بمسJJJببات المJJJرض نتيجJJJة التلJJJوث الملوثJJJات والعJJJادات الغذائيJJJة الخاطئJJJة عJJJن ذلJJJك وا=ھتمJJJام 

  .الميكروبي أو أكل بعض ا3غذية السامة

  المشاركون في البرنامج - 
يشارك في البرنامج المھندسون والفنيون ورؤساء أقسام الطعام والشراب ومسJاعديھم وأمنJاء    

  .مخازن التغدية ومساعديھم والمشرفين الصحيين
  
  :المحاضرون - 

  .مختصين في ھذا المجالنخبة من ا3ساتذة وال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  4أسبوعان وبمعدل     
  
  :مكان عقد البرنامج - 

  .يعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج - 

ع�قة الغذاء  –المجموعات الغذائية  –العناصر الغذائية : ة الصحية التغذي*                  
المواد السامة والتسمم الغذائي  –المواد الضارة بالصحة في ا3غذية وتلوث البيئة  –با3مراض 

.  
اللحوم والدواجن :المواد الضارة بالصحة في ا3غذية والحساسية ضد الغذاء *                  

الملح  –الفواكه  –الخضروات  –الزيوت والدھون  –البقوليات  –بن ومنتجاته الل –وا3سماك 
  .  .المواد المضافة لHغذية -زالخبز والخبي –

التسمم الغذائي غير  –التسمم الغذائي باليم الميكروبي : التسمم الغذائي بالعدوي*                  
  .. التسمم الكيميائي –الميكروبي 

  .زيارات ميدانية *                       
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

 .ا�عتمــــــادات الـــــــمستندية :برنامج 
 
  :أھداف البرنامج *
إكساب وتعميق خبرة موظفي ا=عتمادات المستندية وخطابات الضمان بالمصارف والقطاعJات  

عمليJJات الماليJJة والتجاريJJة والشJJركات والمنشJJات ا,نتاجيJJة والخدميJJة بمJJا يسJJاعدھم علJJى أداء ال

  . ا=قتصادية  

  :المشاركون في البرنامج*
العJJJاملون فJJJي ا=عتمJJJادات المسJJJتندية بالمصJJJارف والقطاعJJJات الماليJJJة والتجاريJJJة والوحJJJدات   

  . ةا=قتصادي
  
  :المحاضرون*
  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال  
  
  :مدة البرنامج * 

  .إلى يوم الخميسساعات يومياً من ا3حد  4أسبوعان وبمعدل   
  
  :مكان عقد الدورة* 

  .يعقد البرنامج في مقر معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج* 

 .مــــاھية المستندات وأنــواعھا  -

 .الجوانب القانونية ل�عتمادات المستندية  -

 .في عقود الــبيع شروط الـــتسليم  -

 .المسئوليات وا=لتزامات المترتبة على ا=عتمادات المستندية  -

 .ا3حكام وا=لتزامات المترتبة على ا=عتمادات المستندية  -

 . رنـــظم ا=ستيــــراد والتصدي -

 .تطبيق عملي على ا=عتمادات المستندية  -

  

  

  

  

  

  
  



  
  
  

 داريا' لYص
حمدخل كتقييم أداء العاملين :برنامج 
 

  :أھداف البرنامج 
  :يھدف البرنامج إلى    

يھJJدف البرنJJامج إلJJي تزويJJد المشJJاركين بالمفJJاھيم الحديثJJة لتقيJJيم ا3داء واسJJتخدام نتJJائج 
  .التقييم في برامج ا,ص�ح ا,داري

  
  :المشاركون في البرنامج  

المنشأت والشركات توجه الدورة إلي مدراء ا,دارات وا3قسام بالوحدات ا,دارية والمؤسسات و

  .والمصارف والتشاركيات ا,نتاجية والخدمية

  :مدة البرنامج 
  .ساعات يومياً ) 4(أسبوعان واحد وبمعدل     

  
  

  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج
  .المفاھيم الحديثة لتقييم ا3داء •

 .أھداف برامج تقييم ا3داء •

 .ا3داء الطرق العلمية والعملية في تقييم •

 .الجوانب السلوكية في تقييم ا3داء •

 .ع�قة نظام تقييم ا3داء بالتنظيم وتحديد ا,ختصاصات •

 .المعايير المستخدمة في تقييم ا3داء •

 .الصعوبات التي تواجه تقييم ا3داء والتغلب عليھا •

 .اMثار السلبية وا,يجابية في تقييم ا3داء •

 .حا=ت تطبيقية –نماذج تقييم ا3داء  •

  

  

  

 

  

  

  



  
  

 دراسة العمل في المشروعات والصناعة:برنامج 
 

  :أھداف البرنامج 
  :يھدف البرنامج إلى    

يھJJدف البرنJJامج الJJي تنميJJة مھJJارات المھندسJJين والفنيJJين وا,داريJJين فJJي مجJJال حسJJاب 
إنتاجيJJJة العمJJJJل وتقيJJJJيم مراحJJJل ا,نتJJJJاج واسJJJJتخدام اMليJJJات والمكJJJJائن فJJJJي المصJJJJانع 

  . والمشروبات
  

  :المشاركون في البرنامج  
توجه الJدورة إلJي جميJع المھندسJين والفنيJين وا,داريJين المعنيJين بتقيJيم أداء العJاملين واMليJات 

  .والمكائن للمصنع والمشروعات

  :مدة البرنامج 
  .ساعات يومياً من ا3حد إلى يوم الخميس) 4(أسبوعان واحد وبمعدل     

  
  

  :ة النقاط التاليةسيتم طرح ومناقش: مفردات البرنامج
  .التعريف بدراسة العمل وعناصرھا •

 .قياس العمل وتطبيقاته علي اMليات وطرق ا,نتاج •

 .دراسة الوقت وتطبيقاته في حساب إنتاج العمال •

 .أمثلة تطبيقية من الواقع لمصانع ومشروعات ھندسية •

  

  

  

  

  

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  



  المختلفة التعريفة الجمركية وتطبيقاتھا: برنامج 

  

  : البرنامج  أھداف

  .تعريف المشاركين بالتعريفة الجمركية ومبررتھا والسياسة وا�جتماعية -
  .تنمية المھارات ا�ساسية لتطبيقات التعريفة الجمركية المختلفة -

 

توجه ھذه الدورة الي المسؤولين في إدارات وأقسام التعريفة الجمركية والتخليص : المستھدفون

  .المھتمون بھذه الجوانبالجمركي وا�ستيراد والتصدير و

  .أساتذة من ذوي الخبرات والمؤھ?ت العالية في ھذا المجال: المحاضرون 

  .أسبوعان وذلك بمعدل أربع ساعات يومياً :  مدة الدورة

  :مفردات البرنامج 

  .التعرف علي التعريفة الجمركية -

 .التشريعات الخاصة بتطبيقات التعريفة الجمركية -

 .ركية علي البضائع الواردةتطبيقات التعريفة الجم -

 .تطبيقات التعريفة الجمركية علي البضائع الصادرة -

 .المعوقات التي تعترض تحقيق التعريفة الجمركية �ھدافھا -

 .المعوقات التي تعترض السياسة ا�قتصادية وا�جتماعية -

 .آثار التعريفة الجمركية علي الع?قات بين الدول والشعوب -

  

  

  

  

  

  

  

  
  
  
  
  
  
  



  
  

 أساسيات المراجعة في ظل استخدام الحاسب اUلي في معالجة البيانات:  برنامج

  

  : أھداف البرنامج 

يھدف البرنامج إلي دراسة المشاكل التي نتجت عن استخدام الحاسبات ا~لية في معالجة 
  .البيانات وتأثير ذلك علي أھداف وإجراءات ومعايير وبرامج المراجعة

 

مج المراجعون العاملون في اللجنة الشعبية لجھاز الرقابة المالية يشارك في البرنا: المستھدفون

  .والفنية وكذلك المراجعون العاملون في مكاتب المراجعة العامة والخاصة

  .أساتذة من ذوي الخبرات والمؤھ?ت العالية في ھذا المجال: المحاضرون 

  .أسبوعان وذلك بمعدل أربع ساعات يومياً :  مدة الدورة

  :لبرنامج مفردات ا

  .مقدمة عن الحاسبات ا~لية ودورھا في معالجة البيانات  -

 .المشاكل الناتجة عن استخدام الحاسبات ا~لية في معالجة البيانات -

 .نظام الرقابة الداخلية في ظل المعالجة ا~لية للبيانات -

 .برامج وإجراءات وأساليب المراجعة في ظل المعالجة ا~لية للبيانات -

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 المفھوم والتطبيق –العقود اHدارية : برنامج 

  

  : أھداف البرنامج 

يھدف البرنامج الي التعريف بمفردات �ئحة العقود ا;دارية لتنفيذ المشروعات الھندسية وكيفية  

  تطبيقھا وتطبيق المواد ا;دارية والھندسية الواردة فيھا علي التعاقدات وتنفيذ المشروعات

 

جميع ا;داريين والمھندسين ورؤساء ا�قسام في المشروعات ا;دارية والمؤسسات : نالمستھدفو

  .الھندسية ومن ھم مسئولين عن إدارة المشروعات

  .أساتذة من ذوي الخبرات والمؤھ?ت العالية في ھذا المجال: المحاضرون 

  .وذلك بمعدل أربع ساعات يومياً  أسبوع:  مدة الدورة

  :مفردات البرنامج 

  .لتعريف بالفقرات الواردة في ال?ئحةا -

 .تقييمات ومتطلبات تطبيقھا علي المشروعات -

 .تحديد معوقات التطبيق ومحدداتھا -

 .كيفية تجاوز المعوقات وسبل إنجاح التطبيق -

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  

  2010) ديسمبر(الكانون البرامج التدريبية خ
ل شھر 

  ية الدورةتاريخ بداية ونھا  المدة  اسم الدورة  م

  16/12/2010-5  أسبوعان  ا0ليصيانة الحاسب   1

التحليل ا'حصائي للبيانات باستخدام برنامج    2

SPSS  

  16/12/2010-5  أسبوعان

  16/12/2010-5 أسبوعان  ت أمن وس
مة المنشأ  3

  23/12/2010- 12 أسبوعان  Ms Accessقواعد بيانات أكسس   4

  23/12/2010- 12 أسبوعان  حسابات المخازن  5

  23/12/2010- 12 أسبوعان  إدارة المشروعات الھندسية  6

معاھد ومراكز التدريب ودورھا في تنمية   7

  الموارد البشرية 

  23/12/2010- 19 أسبوع

  30/12/2010- 19 أسبوعان  GISنظم المعلومات الجغرافية   8

رؤساء ا3قسام ودورھم كمدربين داخل   9

  مواقع العمل

  30/12/2010- 26 أسبوع

العروض المرئية وإعداد ا'ع
نات المرئية   10

MS Power Point  

  30/12/2010- 26 أسبوع

  30/12/2010- 26  اسبوع VBSCRIPTبرنامج   11

  

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  



  
  

 معاھد ومراكز التدريب ودورھا في تنمية الموارد البشرية: برنامج 

  

  : أھداف البرنامج 

ومراك�ز الت�دريب ف�ي التنمي�ة البش�رية ومقوم�ات يھدف البرن�امج إل�ي إب�راز دور وأھمي�ة معاھ�د  

  .نجاحھا في تحقيق أھدافھا

يشارك في ھ�ذه ال�دورة م�دراء المعاھ�د ومراك�ز الت�دريب ومس�اعدتھم والمرش�حين : المستھدفون

لھذه الوظائف كما يشارك في ھذه الدرة رؤساء أقسام التدريب بالمؤسسات والش�ركات والمنش�أت 

  .مجالالعامة والمھتمين بھذا ال

  .أساتذة من ذوي الخبرات والمؤھ?ت العالية في ھذا المجال: المحاضرون 

  .أسبوعان وذلك بمعدل أربع ساعات يومياً :  مدة الدورة

  :مفردات البرنامج 

  .مفھومه وأھميته والمتغيرات التي تواجھه –التدريب  -

 .التدريب كنظام له مدخ?ت وعمليات ومخرجات -

 .ھدافھا وسياستھا وتنظيمھا ومقومات نجاحھامعاھد ومراكز التدريب وأ -

 .ية والشركات العامة ومدي تكامل التخطيط والتنفيذفي الوحدات ا;دارجھاز التدريب  -

 .الخطط التدريبية وتحديد ا�حتياجات الفعلية -

 .تصميم البرامج التدريبية وأسس تطويرھا وأساليب تنفيذھا -

 .متابعة وتقييم التدريب -

 .عائد من التدريبتحليل التكلفة وال -

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 .  SPSSالتحليل ا 'حصائي للبيانات المالية باستخدام :برنامج  
  
  :ھدف البرنامج*
  -:إلىيھدف البرنامج   

تزويJJJد المشJJJاركين با3سJJJاليب ا,حصJJJائية والكميJJJة المسJJJتخدمة للمسJJJاعدة فJJJي اتخJJJاذ  -
  .القرارات

,حصJJائية باسJJتخدام برمجيJJات ا=سJJتعانة بالحاسJJوب فJJي تجميJJع وتحليJJل المعلومJJات ا -
  . التحليل ا,حصائي

  
  :المشاركون في البرنامج*
يسJJJتھدف البرنJJJامج مJJJدراء إدارات التخطJJJيط وا,حصJJJاء والبحJJJوث وا=سJJJتثمار ومسJJJاعديھم   

  . والمھتمين بھذه الجوانب في المؤسسات المالية والشركات وغيرھا 

  :المحاضرون*
  .ذا المجالنخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھ    

  
  :مدة البرنامج  * 

  .ساعات يومياً  4ان وبمعدل أسبوع    
  
  :البرنامجمكان عقد * 

  .مقر معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا   
  
  : سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج* 

  .معلومات أھمية ا,حصاء في إدارة المعلومات وكيفية تجميع ال -    

  .ا3ساليب ا,حصائية لقياس خصائص المعلومات  -    

  .استخدام برمجيات الحاسوب لقياس خصائص المعلومات  -    

  ا=ستثمارية استخدام ا3ساليب ا,حصائية =تخاذ القرارات -    

  .في ا3سھم والسندات والمحافظ       

  

  

  

  

  

  

  

  



  

   GISنظم المعلومات الجغرافية :برنامج  
  
  :ھدف البرنامج*
  -:إلىيھدف البرنامج   

تعريJJف المشJJاركون بJJنظم المعلومJJات الجغرافيJJة ومتطلباتھJJا العامJJة والمعلوماتيJJة القيمJJة        -   

  .والبشرية والتقنيات ذات الع�قة بنظم المعلومات الجغرافية 

  

  :المشاركون في البرنامج*
فJي نظJام الزراعJة والمسJاحة   ءوالجJو فيزيJا يستھدف البرنامج العاملون في مجJال الجيولوجيJا  

  .والمھتمين بھذه المجا=ت

  :المحاضرون*
  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    

  
  :مدة البرنامج  * 

  .ساعات يومياً  4و) أيام في ا3سبوع الواحد 5بمعدل (ان أسبوع    
  
  :البرنامجمكان عقد * 

  .رية بأكاديمية الدراسات العليامقر معھد تنمية الموارد البش   
  
  : سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج* 

  .مكونات نظم المعلومات الجغرافية  -    

  .متطلبات نظم المعلومات الجغرافية والعلمية والمعلوماتية والفنية والبشرية  -    

  .التقنيات ذات الع�قة بنظم المعلومات الجغرافية  -    

  .برمجيات نظم المعلومات الجغرافية وأسس اختبارھا -    

  .مصادر المعلومات والبيانات في نظم المعلومات الجغرافية  -    

  .تطبيقات نظم المعلومات الجغرافية -    

  

  

  

  

  

  

  



  

 .أمن وس
مة المنشأت: برنامج  
 
  :ھدف البرنامج - 

  س�مة المنشأت ن في مجال ا3من ويھدف البرنامج إلي رفع كفاءة وفاعلية العاملي   

  المشاركون في البرنامج - 
  ت ومساعديھم العاملين بالمؤسسات يوجه ھذا البرنامج الي مدراء ورؤساء الورديا   
  
  :المحاضرون - 

  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  4أسبوعان وذلك وبمعدل     
  
  :مكان عقد البرنامج - 

  .يعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج - 

  
  .المخاطر التي تتعرض لھا المنشأت -        

  .المنشأتا3دوات ا,رھابية التي تستخدم في تھديد أمن وس�مة  -        

  .ا,جراءات ا3منية المتخذة لحماية المنشأت -        

  .أسس إدارة وتنظيم معدات ا3من بالمنشات -        

  .الھيئة ا,دارية 3جھزة ا3من بالمنشات -        

  .دور المجتمع في حماية وس�مة المنشأت -        

  .إدارة ا3زمات ا3منية -        

  .عملية في مواجھة ا3خطار التي تھدد أمن المنشأت تدريبات -        

  .المخاطر الطبيعية التي تواجه المنشأت وكيفية مواجھتھا -        

  .حا=ت تطبيقية -        

  

  

  

  

  
  



  
  
  

 Ms PowerPoint العروض وإعداد اHعFنات المرئية: برنامج 
 

ام الحاس�ب ا~ل�ي ف�ي يھ�دف البرن�امج إل�ي التعري�ف بكيفي�ة اس�تخد:  البرن.امجالھدف من 

  .إعداد ا;ع?نات والعروض المرئية

  يشارك في البرنامج ا;دارات التجارية وأقسام ا;ع?م والدعاية والتخطيط: المشاركون 

.  

  .أساتذة من ذوي الخبرات والمؤھ?ت العالية في ھذا المجال: المحاضرون 
  

  .أسبوع وبمعدل أربع ساعات يومياً : مدة الدورة
  

يعقد البرنامج بمقر معھد تنمية الموارد البشرية بمبني أكاديمي�ة الدراس�ات  :نامجمقر البر
  .طرابلس/ بجنزور   العليا 

  
  :مفردات البرنامج 

 .التعريف بواجھة التطبيق واستخدامات القوائم •
 .إعداد عرض مرئي بسيط •
 .استعمال القوالب الجاھزة •
 .والجداول, ية الرسومات البيان, ملفات الحركة , استعمال الصور  •
 .واستعمال الصوت والفيديو, تنسيق الشرائح  •
تثبي��ت وإع��داد زم��ن ع��رض الش��رائح والطريق��ة المتبع��ة , إع��داد قال��ب ثاب��ت  •

 .للعرض
ف��ي الع��روض  .Data SHOWاس��تعمال ع��رض البيان��ات عل��ي الخ��رائط  •

   المرئية 
 .تنفيذ العرض المرئي •

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  
  

 مخازن إدارة حسابات ال:   برنامج  
  
  :ھدف البرنامج - 

التعريJJف بحسJJابات المخJJازن وأسJJاليب تنظJJيم المخJJازن والرقابJJة علJJي يھJJدف البرنJJامج إلJJى    

  .العمليات المخزنية والمخزون با,ضافة الي أنظمة جرد المخزون

  المشاركون في البرنامج - 
ة والتشJJاركيات موظفJJو وأمنJJاء المخJJازن فJJي الشJJركات والمنشJJات العامJJيشJJارك فJJي البرنJJامج    

  .والوحدات ا,دارية بصفة عامة
  
  :المحاضرون - 

  .من داخل ا3كاديمية وخارجھا نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  4وبمعدل  أسبوعان    
  
  :مكان عقد البرنامج - 

  .رية بأكاديمية الدراسات العليايعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البش  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج - 

 .في حسابات المخازن  ا�ساسيةالمفاھيم  •
 .الشراء المحلي إجراءات •
 .الشراء الخارجي  إجراءات •
 .المحاسبة عن المواد المنصرفة من المخازن •
 .تنظيم المخازن والرقابة علي العمليات المخزنية •
 .نظم الرقابة علي المخزون •
 .جرد المخزون  أنظمة •
 .الرقابة الداخلية علي المخزون إجراءات •
 .معالجة بعض المشك?ت المتعلقة بالمخزون  •
  .دراسة حا�ت تطبيقية تتعلق بالمخزون •

  
 
  
  
  
  
  
  
  



  
  
  

 XPقواعد بيانات اكسس : برنامج  
 
  :ھدف البرنامج - 

ن بمجموعJJة مJJن ا3سJJاليب العلميJJة الحديثJJة فJJي مجJJال يھJJدف البرنJJامج الJJي تزويJJد المشJJاركي   

  .الحاسب اMلي

  المشاركون في البرنامج - 
يشJJارك فJJي البرنJJامج مJJوظفي ا,دارة التجاريJJة ومJJوظفي ا,دارة الماليJJة ا,داريJJة وإدارات    

  .المخازن
  
  :المحاضرون - 

  .نخبة من ا3ساتذة والمختصين في ھذا المجال    
  
  :مدة البرنامج  - 

  .ساعات يومياً  4أسبوعان وبمعدل     
  
  :مكان عقد البرنامج - 

  .يعقد البرنامج في مبنى معھد تنمية الموارد البشرية بأكاديمية الدراسات العليا  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج - 

  .التعرف علي واجھة البرنامج والقوائم *                  
  .التعريف بقواعد البيانات  *                  

  .البناء الھيكلي لقواعد البيانات *                  
  .تصميم قاعدة بيانات تحتوي جدول *                       
  .تصميم قاعدة بيانات متعددة الجداول*                       
  .?قات واحد الي عدةالع?قات واحد الي واحد والع*                       
  .لغة ا�ستفسار المبسطة*                       
  .لغة ا�ستفسار المعقدة*                       
  .تحديد قواعد البيانات*                       
  .ربط بين قواعد البيانات والجداول ا;لكترونية*                       
  .خدام النماذجإست*                       
  .إستخراج التقارير*                       
  .إستخدام الماكرو والوحدات النمطية*                       

  
  
  
  
  
  
  



  
  
  

 إدارة الـــــمشروعات الھندسية:برنــــــامج 
 
  :ھدف البرنامج *
,دارة المشروعات  يھدف البرنامج إلي تزويد المشاركين بالتطورات العلمية والمھنية الحديثة   

وصقل مھاراتھم ا,دارية والفنية وا,نسانية ومتابعة تنفيJذ المشJروعات وتقييمھJا وا=سJتفادة مJن 

  .الحاسبات في إدارة المشروعات

  :المشاركون في البرنامج*
رؤسJJJJاء المشJJJJاريع ومJJJJدراء ا,دارات المتخصصJJJJة والمھتمJJJJون بJJJJإدارة المشJJJJاريع والفنيJJJJون     

  .والتشاركيات بالمشروعات العامة

  :المحاضرون*
  .نخبة مــن ا3ســاتذة والمختصين في ھــذا المجال    

  
  :مدة البرنامج * 

  .ساعات يومياً من ا3حد إلى الخميس 4ان وبمعدل أسبوع    
  
  :البرنامجمكان عقد * 

  .بأكاديمية الدراسات العليا ر معھد تنمية الموارد البشرية قيعقد البرنامج في م  
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: ردات البرنامجمف* 
  .روعـــمفھوم إدارة المشروعات ودور حياة المش -  

  .أسس التخطيط ووضع الجدولة الزمنية للمشروعات -  

  .إعداد الموازنات التخطيطية للمشروعات والرقابة علي التكاليف -  

  .ا3شكـال المخـتلـفة للتنظــيم فـي المشروعات  -  

  .نظــم الـمعلومات ا,داريـة فـي المشـروعات -  

  .المھارات القيادية وأنماط الشخصية لمدراء المشاريع -  

  . إدارة العقود ومراقبة تنفيذھا والمخاطر التي تواجھھا -  

  .التحليل الشبكي واستعما=ت الحاسب اMلي في إدارة المشروعات -  

  .شروعــاتوتـقييــم الم دراســة الجــدوى -  

    

  

  
  



 رؤساء ا+قسام ودورھم كمدربين داخل مواقع العمل  :برنامج  
 
  :ھدف البرنامج*

  تطوير دور الرؤساء والمشرفين في تنمية وتطوير العاملين داخل   يھدف البرنامج إلى    

  .العمل     

  المشاركون في البرنامج*
  .لعاملين داخل مواقع العمل البرنامج موجه الى الرؤساء والمشرفين ا,داريين ا   

  :المحاضرون*
  نخبة من ا3ساتذة المشھود لھم بالخبرة والكفاءة 

  
  :مدة البرنامج * 

  .ساعات يومياً من ا3حد إلى الخميس 4أسبوع واحد وبمعدل     
  
  :سيتم طرح ومناقشة النقاط التالية: مفردات البرنامج* 

  .مبادئ التدريب  -   

  .تحديد ا=حتياجات التدريبية تخطيط التدريب و -   

  .أساليب التدريب  -   

  .الدور ا,نساني والمھارات السلوكية للمدرب الناجح  -   

  .تحديد مشك�ت العمل وأساليب حلھا  -   

  . مواقف تدريبية  -   

  

  

  

  

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
 VBSCRIPT: برنامج 

  

  : أھداف البرنامج 

 VBSCRIPTل��راغبين ف��ي ال��دورة عل��ي فھ��م لغ��ة ت��دريب المس��تفيدين وايھ��دف البرن��امج إل��ي  

النصية وتغطية العناصر ا�ساسية لھذه اللغة البسيطة ذات ا;مكانيات الھائل�ة وتمك�ين المص�ممين 

  .من كتابة نصوص ھذه اللغة مع صفحات الويب

يشارك في ھذه ال�دورة الع�املون ف�ي مج�ال تص�ميم مواق�ع ا�نترن�ت ف�ي الش�ركات : المستھدفون

ش��كل تص��اميمھم وإض��افة حيوي��ة لمحتوي��ات ص��فحات  ف��ي تحس��ينات ال��ذين يرغب��ون والمؤسس��

   .الويب

  .أساتذة من ذوي الخبرات والمؤھ?ت العالية في ھذا المجال: المحاضرون 

  .أسبوع وذلك بمعدل أربع ساعات يومياً :  مدة الدورة

  :مفردات البرنامج 
  VBSCRIPTمقدمة الي لغة 

- VBSCRIPT IN WEB PAGES    
- ACTIVE SERVER PAGES   
-   WINDOWS SCRIPTING 
-  SQL SERVER DATA TRANSFORMATION SERVICES 
  VBSCRIPTلغة  
- PROGRAM CONTROL 
- FOR LOOPS 
- USING ARRAYS AND COLLECTIONS 
- CONDITIONAL STATEMENTS 
- CODE BLOCKS 
- FUNCTION DEFINITION 
- SUBROUTINES 
- USING PARAMETERS 
- EVENTS 
- RESPONDING TO EVENTS 
- BROWSER EVENTS 
- FORM HANDLING 
- ADVANCED VBSCRIPT FEATURES 
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