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العامةالبرامجًالتدريبيةً: أولاً

ًتنفذوالتيالبرامجمنمجموعةالعامةالتدريبةالبرامجتضم
 
ًبنائهاتمحيث,حضوريا

 
التدريبيةتللاحتياجاوفقا

مهاراتهمصقليفتسهموالتيوالتخصصاتالوظائفمختلففي(نساء-رجال)بالجامعةالموظفينتستهدفو,للموظفين
الاداءمستوىًمنوالرفع



مدةً
البرنامج

الفئةً
المستهدفة

الهدفًمنًالبرنامج اسمًالبرنامج

ايام٣

:يهدفًبرنامجًمهاراتًالتعاملًمعًالآخرينًفيًبيئةًالعملًالىًالآتي
.التعرفًعلىًالأنماطًالشخصيةًالمختلفةًً•
اءًزملاءًرؤس)ًتنميةًقدراتًالمتدربينًًعلىًكيفيةًالتعاملًمعًالاخرينًفيًبيئةًالعملًمنً•

(ًًمستفيدينًوذويًاحتياجاتًخاصة
لعاديةًاستخدامًأساليبًاحترافيةًللتحدثًوالإنصاتًوالتعاملًمعًالآخرينًفيًالمواقفًا•

.والحرجةًوالتعاملًمعهاًبإيجابيةً

ئةًمهاراتًالتعاملًمعًالاخرينًفيًبي.١ً
العملً

ايام٥

:يهدفًبرنامجًمهاراتًالكتابةًالاداريةًالىًالآتي
تنميةًمهاراتًالمتدربينًعلىًالكتابةًالإداريةًوالأساليبًالاحترافيةًفيًالاعدادًوالكتابة-
.ًًًًًًالتعرفًعلىًالاتصالًالإداريً-
.ًاعدادًالخطاباتًالإدارية-
.اعدادًالتقاريرًالإداريةًبأنواعهاً-
التعرفًعلىًالياتًاعدادًمحاضرًالاجتماعات-
التعرفًعلىًالأخطاءًالشائعةًفيًالكتابةًالإدارية-
.ًكيفيةًاستخدامًتحليلًالبياناتًفيًالكتابةًالإدارية-

مهاراتًالكتابةًالإداريةً.٢ً

أيام٣

:الىًلآتييهدفًبرنامجًالازماتً
لًالتعاملًالتعرفًعلىًمفهومًإدارةًالازماتًًوانواعهاً,والتوعيةًبمسبباتهاًونتائجهاًوسب•

معهاًفيًحالًوقوعها
تطويرًاساليبًالتعاملًمعًالازمات•
كيفيةًاعدادًوًتطبيقًخطةًالاستجابةًللازمات•
تطبيقًافضلًالممارساتًفيًإدارةًالمخاطرًوالازماتً•
كيفيةًالتنبؤًبالأزماتًالممكنًحدوثهاًوتحديدًالياتًالوقايةًمنها•

إدارةًالازمــــــات.٣ً
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مدةً
جالبرنام

الفئةً
ةالمستهدف

الهدفًمنًالبرنامج اسمًالبرنامج

ايام٥

Microsoft office 365  يهدفًبرنامجًاستخدامًتطبيقات
:فيًالاعمالًالمكتبيةًالى

التعرفًعلىًًتطبيقاتًمايكروسوفتًوكيفيةًاستخدامهاًفيًتنفيذًالاعمالًالمكتبية
Excel , Word , PowerPoint , Outlook , One Drive , OneNote ً,Lists , Access ,

Planner , Share Point , Teams and Forms. 

 Microsoft Office 365استخدامًتطبيقات.٤ً
فيًالأعمالًالمكتبية

ايام٥

:يهدفًتحليلًالبياناتًباستخدامًبرنامجًًاكسلًالىًماًيلي
يرًتقليديةتعلمًكيفيةًجمعًالبياناتًتصنيفهاً,ترتيبهاًً,ًفرزهاًوتخزينهاًبصورةًغ•
Data Tableاستخدامً•
استخراجًالبياناتًمنًالتقاريرًواستخدامهاًفيًوظائفًوصياغةًمختلفة•
التعرفًعلىًكيفيةًاستخدامًالدالاتًوالعملياتًالحسابية•
اًوالمساعدةًالتعرفًعلىًالطرقًالصحيحةًلاختيارًالرسومًالبيانيةًتصميمهاًوتنسيقه•

فيًتوضيحًالبيانات
تصميمًنموذجًبياناتًلمجموعةًالبياناتًالكبيرة•
التعرفًعلىًطرقًالتحليلًالاحصائي•
التوصلًالىًسناريوهاتًوًحلولًمتعددةًلحلًمشاكلًالعملًمنًداخلًالبياناتً•

المستخرجة

تحليلًالبياناتًباستخدامًالاكسلً.٥ً
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مدة البرنامج ةالفئة المستهدف الهدف من البرنامج اسم البرنامج

أيام٣

خلالًالتعرفًيهدفًالبرنامجًالىًتنميةًالمهاراتًالذاتيةًلدىًالمتدربًوزيادةًانتاجيتهًوذلكًمن
:على

ادارةًالمهامًوالاولويات.١ً
طرقًالتعاملًمعًالأولوياتًوإدارةًالمهامًبجدارةًوفعالية•
القدرةًعلىًتحديدًالأهدافًوالأولويات•
التخطيطًللمهامًوالاعمالًوالموازنةًبينها•
مهاراتًالتعاملًمعًضغوطًالعمل.٢ًً
التعرفًعلىًالضغوطًوانواعهاًومظاهرهاًواثرها•
التعريفًبالاستراتيجياتًالمساعدةًللتعاملًمعًضغوطًالعمل•
الذاتي.٣ً فنًالتحفيزً
نًالعملًوإنجازًالتعرفًبأهميةًالتحفيزًالذاتيًلتحقيقًالأهدافًالمهنيةًوالقيامًبالمزيدًم•

المهامًفيًالوقتًالمحدد
الذاتيًوعناصره• .التعرفًعلىًمفهومًالتحفيزً
.التعرفًعلىًكيفيةًتحفيزًالذاتًوالتحكمًفيًالمؤثراتًالداخليةًوالخارجيةً•

تنميةًالمهاراتًالذاتيةًوًزيادةً.٦ً
الانتاجية
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مدةًالبرنامج
الفئةً

المستهدفة
الهدفًمنًالبرنامج اسمًالبرنامج

ايام٣

:يهدفًبرنامجًالتخطيطًالإداريًوصناعةًالأهدافًالىًالآتي
التعرفًعلىًأنواعًالتخطيطًالإداريً•
.اعدادًخطةًالعملًًالفعال•
.معرفةًخطواتًوضعًالأهدافًوآليةًتحويلًالأهدافًإلىًواقعًملموسً•

وتحقيقًالأهدافًالتخطيطًالإداريًوصناعة.٧ً

:ًًيهدفًالبرنامجًالىًتطويرًالاداءًالإداريًوذلكًمنًخلالًالتعرفًعلىًالاتي
الالمامًبمبادئًومهاراتًالجودةًودورهًفيًتحسينًالاداءًالوظيفي•
.ظيفيالتعرفًعلىًافضلًالممارساتًوالمفاهيمًالحديثةًفيًالفعاليةًالإداريةًالوً•
six sigmaمفهومً•
DMAICالتعرفًعلىًالمنهجيةًالمتبعةً•
ادةًدورًالمنهجيةًفيًرفعًمستوىًالأداءًوًتقليلًالوقتًومعالجةًالمشكلاتًوزي•

الإنتاجية

تطويرًالاداءًالإداريًباستخدامًمنهجيةًستةًسيجماً.٨ً

يومان
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مدةًالبرنامج
الفئةً

المستهدفة
الهدفًمنًالبرنامج اسمًالبرنامج

يومان

:يهدفًبرنامجًالذكاءًالعاطفيًفيًبيئةًالعملًعلىًماًهوًآتي•
عملاءًفيًاستخدامًجداراتًالذكاءًالعاطفيًفيًالتعاملًالفعالًمعًالزملاءًوالمرؤوسينًوالرؤساءًوال•

.بيئةًالعمل
.رفعًالقدراتًوالمهاراتًعلىًالتعاملًمعًالشخصياتًالمختلفة•
.تطبيقًأدواتًالذكاءًالعاطفيًفيًبيئةًالعمل•
شاعرهًتطويرًالمهاراتًالشخصيةًالمتعلقةًبالوعيًالذاتيًوهيًقدرةًالموظفًعلىًفهمًحقيقةًم•

.وعواطفهًوادارتهاًوتوجيههاًبطريقهًإيجابية

الذكاءًالعاطفيًفيًبيئةًالعمل.٩ً

:يهدفًبرنامجًًتطويرًالمحتوىًالرقميًعلىًماًهوًآتي•
تعريفًالمحتوىًالرقميًوتمييزًانواعهًالأساسيةًوالمختلفة•
أساليبًكتابةًالمحتوىًالرقميًومراحلًتطويره•
.يفيةًكتابتهاالأنواعًالمختلفةًمنًالمحتوىًالرقميًكالنشرًالإلكترونيًوالمدوناتًوغيرهاً,ًمعًعرضًك•

تطويرًالمحتوىًالرقمي.١٠ً

يومان
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مدة البرنامج   ةالفئة المستهدف الهدف من البرنامج اسم البرنامج

يومان

:يهدفًبرنامجًفنًصناعةًالمبادراتًالىًالآتي•
التعرفًعليًمفهومًالمبادراتًوًأهدافهاًوفقًرؤيةًاهدافًالمنظمةًالاستراتيجية•
(التطويرية,ًالعلاجية,ًالابتكار)التعريفًبأنواعًالمبادراتًالثلاثةً•
معاييرًنجاحًالمبادرات•
مكوناتًالمبادراتًومراحلًبناؤها•
أدواتًتصميمًالمبادرات•
إجراءاتًبناءًالمبادرةًوتكوينًفرقًالعملًوتوزيعًالأدوار•
إدارةًوتنظيمًالمبادراتً•
إجراءاتًًمتابعةًالمبادراتً•
عًكفاءةًتقييمًنتائجًالمبادرات,ًأدواتًالتقييمً,تحليلًالنتائجً,ًوضعًتوصياتًلرف•

المبادرات
امثلةًتطبيقيةًوواقعيةًللمبادرات•

هافنًصناعةًالمبادراتًوطرقًتحقيق.١١ً
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مدة البرنامج  
الفئة 

المستهدفة
الهدف من البرنامج اسم البرنامج

يومان

:الىًالآتيالسيبرانييهدفًبرنامجًالأمنً•
ًالأكثالسيبرانيالتعرفًعلىًاهمًالمصطلحاتًوالمفاهيمًالرئيسيةًفيًمجالًالأمنً•

 
رًتداولا

السيبرانيالتعرفًعلىًالفرقًبينًامنًالمعلوماتًوالامنً•
(السلوكياتًوالممارسات)ًالسيبرانيفهمًأهميةًالامنً•
السيبرانيوصفًالتحدياتًالعامةًوالقانونيةًللأمنً•
لمةًمرورًقويةكيفيةًالسيطرةًعلىًامانًكلمةًالمرورً,ًماهيًالمدةًاللازمةًلتغيرهاًوكيفيةًانشاءًك•
كيفيةًتامينًالبريدًالالكترونيًوالمتصفح•
التعرفًعلىًالمتصفحاتًالامنةًوالغيرًامنةً•
التعرفًعلىًالأساليبًالأمنهًلاستخدامًالانترنتًوًًمشاركةًالمعلومات•
ًوطرقًالوقايةًمنهاً•

 
التعرفًعلىًالمخاطرًوالهجماتًوالثغراتًالأكثرًشيوعا

السبيرانيالأمنً.١٢ًً
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مدةً
البرنامج

ةالفئةًالمستهدف الهدفًمنًالبرنامج اسمًالبرنامج

ايام٥

:الىًماًهوًآتيTOTيهدفًبرنامجًتدريبًالمتدربينً
دربًمفهومًالتدريب,ًاهدافًالتدريبًأنواعًالتدريب,ًأهميةًالتدريبً,الم)ًمدخلًالتدريب•

ناجحً,ًوسماته,ًأنواعًالمدربينًبحسبًأدائهمًداخلًالقاعةًالتدريبية,ًخصائصًالمدربًال
تصميمًبرامجًالتدريبً,ًوسائلًتقديمًالتدريب,ًكيفًيتعاملًالمدربًمعًالأنماط

(علاقةًأساليبًالتدريبًبنمطًشخصيةًالمتدرب,ًالشخصيةًللمتدربينً
التعرفًعلىًأساليبًالتدريبًالحديثة•
.التعرفًعلىًمكوناتًالتدريب•
التعرفًعلىًكيفيةًعرضًالتدريبًوتقديمها•
ةًالحقيبةًمفهومًالحقيبةًالتدريبيةً,ًأهمي)التعرفًعلىًطرقًتصميمًالحقائبًالتدريبيةً•

بًالتدريبيةً,ًخصائصًومميزاتًالحقائبًالتدريبيةً,ًخطواتًتصميمًواعدادًالحقائ
(التدريبيةً,ًمحتوياتًتنفيذًالحقيبةًمعًعرضًًنماذجًللحقائبًالتدريبية

TOTتدريبًالمدربينً.١٣ً

ي 
 ف

ية
يب

در
لت

 ا
ج

ام
بر

ال
ي 

 ف
ن

مي
ه
سا

لم
ا

عة
ام

ج
ال



مدةًالبرنامج ةالفئةًالمستهدف الهدفًمنًالبرنامج اسمًالبرنامج

يومان
:يهدفًبرنامجًًمهارةًالتفويضًعلىًالاتيً

التعريفًبمفهومًالتفويضًواساسياته•
رًنجاحتحديدًكيفًيتناسبًالتفويضًمعًالوظيفةًوكيفًيمكنًانًيجعلهًاكث•
الطرقًالمختلفةًلتفويضًالمهام•
كيفيةًاستخدامًعمليةًالتفويضًبفعالية•
التعرفًعلىًعوائقًالتفويضًالشائعةًوكيفيةًتجنبها•
مراقبةًنتائجًالتفويض•
كيفيةًتقديمًالملاحظاتًالفعالة•

مهـــــــــارةًالتفويض.١٤ً
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مدةًالبرنامج
الفئةً

المستهدفة
الهدفًمنًالبرنامج اسمًالبرنامج

ايام٥

:يهدفًبرنامجًاساسياتًالمواردًالبشريةًالىًالآتي
واردًالتعرفًعلىًاساسياتًإدارةًالمواردًالبشريةًوالهيكلًالتنظيميًللم•

.ًًوالواقعًالفعليًللمواردًالبشريةًبالجامعة٢٠٣٠البشريةًوفقاًلرؤيةًالمملكةً
الفرقًبينًإدارةًالمواردًالبشريةًوشؤونًالموظفينً•
الأداءًتقييم–تخطيطًالمواردًالبشريةً)الالمامًبمفاهيمًالمواردًالبشريةً•

(المزاياًوالتعويضاتً–شغلًالوظائفً–التدريبً–الوظيفيً
السياساتًوالإجراءاتًفيًإدارةًالمواردًالبشريةً•
.ًًالتعرفًعلىًلائحةًالمواردًالبشرية•

اساسياتًالمواردًالبشريةً.١٥ً

يومان

:يهدفًبرنامجًالانتماءًالوظيفيًوالولاءًالمؤسس يًالىًالآتي
التعرفًعلىًمفهومًالانتماءًوالولاءًالمؤسس ي•
كيفيةًرفعًالولاءًوالانتماءًالوظيفيًعندًالموظفين•
تطبيقًمقاييسًالانتماءًوالولاءًالمؤسس يًفيًبيئةًالعمل•
تطبيقًأساليبًتعزيزًالانتماءًوالولاءًالمؤسس ي•
التعرفًعلىًمعوقاتًالولاءًالوظيفيًوطرقًعلاجها•

ؤسس يتعزيزًالانتماءًالوظيفيًوالولاءًالم.١٦ً
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مدةًالبرنامج ةالفئةًالمستهدف الهدفًمنًالبرنامج اسمًالبرنامج

يومان

:يهدفًبرنامجًاستراتيجياتًتحسينًالصورةًالذهنيةًالىًالآتي•
معرفةًمفهومًالصورةًالذهنية•
تًلتكونًالتعريفًبًاستراتيجياتًتحسينًالصورةًالذهنيةًفيًالمنظما•

ركيزةًرئيسيةًللنجاح
التعرفًعلىًإيجابياتًالصورةًالذهنية•

هنيةاستراتيجياتًتحسينًالصورةًالذ.١٧ً
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مدةًالبرنامج
الفئةً
ةالمستهدف

الهدفًمنًالبرنامج اسمًالبرنامج

ايام٥

:يهدفًبرنامجًًالمحاسبةًلغيرًالمحاسبينًعلىًالآتي
يتعرفًعلىًمبادئًومفاهيمًالمحاسبة

فهمًكافةًالمصطلحاتًالتيًيستخدمهاًويتحدثًبهاًالمحاسبونً•
قراءةًوفهمًالتقاريرًالمحاسبيةًوكشوفًالحسابات•
يةتحديدًالقواعدًوالمبادئًالمحاسبيةًالرئيسيةًفيًاطارًمعاييرًالتقاريرًالمال•
يةًوبيانًالميزانيةًالعموم)استعراضًالبياناتًالماليةًالرئيسيةًوعناصرًكلًمنهاًمثلً•

(الدخل
خلًوالتدفقًالميزانيةًالعموميةًوبيانًالد:ًقراءةًوفهمًالبياناتًالماليةًالرئيسيةًالأربعة•

(النقديًوالتغيراتًفيًحقوقًالمساهمين
تحضيرًالتعرفًعلىًالمعاييرًالمحاسبيةًالدوليةًفيًالقطاعًالعامًمنًخلالًمعرفةًطرقً•

البياناتًالماليةًفيًالسجلاتًالمحاسبيةًوالقوائمًالماليةًوطريقةًعرضها
حاسبيةفهمًمسكًالسجلاتًالمحاسبيةًمنًخلالًفهمًتأثيرًالمعاملاتًعلىًالمعادلةًالم•
اباتالتعرفًعلىًالدورةًالمحاسبيةًوتطبيقهاًعلىًالسجلاتًالفرعيةًودفاترًالحس•

ينالمحاسبةًلغيرًالمحاسب.١٨ً
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اً ةالبرامجًالتدريبيةًالمسجل: ثانيا

مًوالجهدًعلىًالموظفينًحيثًانهاًتضالوقتالبرامجًالتدريبيةًالمسجلةًالغيرًمتزامنةًصممتًلتوفيرً

ريحةًمجموعةًمنًالبرامجًالتدريبةًالتيًتحتويًعلىًالعديدًمنًالمصادرًللتعلمًًوالتيًتضمنًوصولهاًلش

.الجامعةكبيرهًمنًموظفيً



المهارة الهدفًمنًالبرنامج اسمًالبرنامج

الدقةًًوالجودةًفيًالعمل• .التعرفًعلىًكيفيةًالدخولًعلىًالمنصاتًاللكترونية•

هاًالتعرفًعلىًكيفيةًتحويلًكافةًالخدماتًوالمعاملاتًالورقيةًالكاديميةًمن.•

.والإداريةًالىًخدماتًالكترونيةًًرقمية

الأنظمةًاللكترونيةًالمستخدمةًفيًالجامعة. ١

التمكنًمنًاستخدامًتطبيقاتً•

بكفاءةًومهارهًفيً 365مايكروسوفتً

العمل

فيًالعمالًالمكتبية 365التعرفًعلىًتطبيقاتًمايكروسوفتًاوفيسًًً

Excel , Word , PowerPoint , Outlook , One Drive , OneNote ,

Access ,Share Point , Teams and Forms. 

فيً Microsoft Office 365استخدامًتطبيقات.2

الأعمالًالمكتبية

التصالًًوالتواصلًالفعال• قفًالتعرفًعلىًالمفاهيمًالتيًتعكسًالتنظيمًالتكيفيًفيًالتعاملًمعًالموا•

التيًالجديدةًوالمتغيرةًفيًبيئةًالعملًالجديدةًوًمواجهةًالتحدياتًوًالصعوبات

.تواجههًالموظفًًالجديدًفيًمجالًالعمل

ارهمًتعزيزًقدرةًالموظفينًعلىًالتكيفًفيًبيئةًالعملًالجديدةًواستخدامًأفك•

.الإبداعيةًوعواطفهمًوسلوكهمًبشكلًهادفًلأداءًأعمالهمًوانجازهاًبشكلًفعال

مهــــــــــاراتًالتكيفًفيًبيئةًالعمل. 3

زيادةًالوعيًواللمامًبًاساسياتً•

السلامة
التعرفًعلىًاساسياتًالسلامةًفيًالمنظمةًكالحرائقً،ًالخلاء،ًالطوارئ•

التعرفًعلىًطرقًالوقايةًمنًالوقوعًفيًالمخاطرًوالصاباتًفيًالأرواحً•

والممتلكات

أساسياتًالسلامةًفيًبيئةًالعمل. .4



المهارة الهدفًمنًالبرنامج اسمًالبرنامج

مشاركةً–تصميمًملفًالإنجازً

تقييمالتنظيمًوالتنسيقًًوال–الملفاتً

:يهدفًالبرنامجًالتدريبيًمهاراتًاعدادًملفًالإنجازًاللكترونيًالىًالتعرفًعلى

مفهومًًملفًالإنجازًاللكترونيً-

.تطبيقاتًملفًالإنجازًاللكترونيً-

خطواتًانشاءًملفًالإنجازًاللكترونيًعلىًبرنامجً-

تقييمًملفًالإنجازًاللكترونيً-

نشرًملفًالإنجازًاللكترونيًومشاركتهً-

مهاراتًاعدادًًملفًالإنجازًالإلكتروني. . ٥

التواصلًالفعالًمع–تحديدًالهدفً

راتًتصنيفًالجدا–الرئيسًالمباشرً

تصنيفًالجدارات–

:يهدفًالبرنامجًالتدريبيًإدارةًالأداءًالوظيفيًالىًالتعرفًعلىً

.مفهومًإدارةًالأداءًالوظيفيًوالهدفًمنه-

.مراحلًدورةًالأداءًالوظيفيًوالياتًًتطبيقه-

.كيفيةًصياغةًاهدافًذكيةًومصادره-

مصفوفةًًالجداراتً-

تقويمًالأداءًوتصنيفًالتقديراتً-

أخطاءًشائعةًفيًًتقييمًالداء-

إدارةًالأداءًالوظيفيً. ٦

القدرةًعلىًإدارةًالملفاتً

ومشاركتهاًمعًأعضاءًالفريقً

بفاعليةً

تسهيلًإدارةًالبياناتًوالملفاتًمعًالخرين-

سهولةًالوصولًالىًالبياناتًوالملفاتًالخاصةًبالعملًللجميعًفيًأيًوقتً-

ومكان

السحابيالتخزين.٧



المهارة الهدفًمنًالبرنامج اسمًالبرنامج

ئةًالقدرةًعلىًاستيعابًمتطلباتًبي•

العملً

:يهدفًبرنامجًتنميةًالمهاراتًالناعمةًالىًماًيلي•

تعزيزًتفاعلاتًالردودًوالأداءًالوظيفيًوالمستقبلًالمهني•

التركيزًعلىًالمهاراتًالناعمة•

التعرفًعلىًالمفاهيمًالأساسيةًلإدارةًالوقت•

تطبيقًأساليبًإدارةًالوقتًبكفاءة•

التعرفًعلىًمفاهيمًونظرياتًضغوطًالعمل•

ربًيهدفًالعملًالجماعيًالىًتوفيرًالجهدًوالوقتًوتحقيقًالأهدافًفيًاق•

وقتًممكنًمماًيزيدًالإنتاجيةًوالكفاءة

يهدفًالتواصلًالفعالًالىًتحقيقًالأهدافًالتنظيميةًالإدارية•

التعرفًعلىًمهاراتًاتصالًجديدةًلتحقيقًالتواصلًبفاعلية•

تحديدًمعوقاتًالتصالًفيًبيئةًالعملًوطرقًالتغلبًعليها•

التمييزًبينًالمشكلةًوالزمةً•

التعرفًعلىًمفهومًوأنواعًالقراراتً•

تفسيرًمفهومًوأنواعًالنزاعًفيًبيئةًالعمل•

استنتاجًالثارًالإيجابيةًوالسلبيةًللنزاعًفيًبيئةًالعمل•

العملً-إدارةًضغوطًالعمل-إدارةًالوقت)المهاراتًالإداريةًالناعمةً. ٨

ارةًإد-حلًالمشكلاتًواتخاذًالقرار-التصالًوالتواصلًالفعال-الجماعي

(الصراعًفيًبيئةًالعمل


