
 

  

  
 الخطة الزمنية للبرنامج

 تنظيم العمل بالروضة

 حقيبة

عداد التقارير إ

 والمرسلات الادارية

معهد إشراقات المملكة للتدريباعداد وتقديم:   

 eshraqat4t eshraqat4t eshraqat4 



 

 الزمن الهدف التدريبية اتالوحد

 الوحدة الاولى
مقدمة للمفاهيم 

 ساعتان يتعرف على المفاهيم المرتبطة بإعداد التقارير. • المرتبطة بالتقارير

 الوحدة الثانية
خصائص التقارير 

 .أنواعهاو
 يحدد خصائص التقارير. •

 يعدد أنواع التقارير.. •
 ساعتان

 يستوعب كيفية كتابة التقارير. • إعداد وكتابة التقارير الوحدة الثالثة

 يعدد مراحل إعداد التقارير. •
 ساعتان

 الأسلوب الأمثل لإعداد التقرير. يطبق  • مهارات الكتابة الجيدة الرابعةالوحدة 

 .يدرك ما يجب مراعاته عند كتابة التقارير •
 ساعتان

 الخامسةالوحدة 
أمور تجب مراعاتها في 

 الخطابات الرسمية.

 .يدرك أنواع وأهمية الخطابات الإدارية الرسمية •

يجب الالتزام بها يطبق الخطوات المهمة التي  •

 .عند كتابة الخطاب

يميز بين الاختلافات الرئيسية بين الخطابات  •

 الرسمية والغير رسمية.

 ساعتان

 ساعتان .يتعرف على المذكرات وماهيتها  • المذكرات السادسةالوحدة 

 .يتعرف على مفهوم الاتصال الفعال • الاتصال مقدمة عن السابعةالوحدة 

 الفعال.يدرك أهمية الاتصال  •
 ساعتان

 .يتتبع اهم نصائح الاتصال الفعال • نصائح للاتصال الفعال الثامنةالوحدة 

 يقارن بين وسائل الاتصال المختلفة. •
 ساعتان

 قواعد التواصل الفعال التاسعةالوحدة 
يطلع على ما يجب مراعاته لتأسيس علاقة تواصل  •

 .فعالة

 يطبق قواعد التواصل الفعال. •

 ساعتان

 تحليل علاقات الاتصال العاشرةالوحدة 
 .يدرك كيفية تحليل علاقات الاتصال •

يقارن أهم الحالات الذاتية لشخصية أطراف  •

 الاتصال.

 ساعتان

الحادية الوحدة 

 عشر
 .يتعرف على مفهوم العلاقات الإنسانية • العلاقات الإنسانية

 يدرك أهمية العلاقات الإنسانية في بيئة العمل. •
 ساعتان

 الخطة الزمنية للبرنامج



 

 

 

 

 الثانية عشرالوحدة 
مفاتيح استراتيجية 

 لصحة العلاقات

يتعرف على ماهية مفاتيح الاستراتيجية لصحة  •

 .العلاقات

 يطبق إستراتيجيّة الفوز بعلاقات ناجحة. •

 ساعتان

 الثالثة عشرالوحدة 
 ما هو تحليل

 المعلومات؟

 المعلومات.يصوغ مفهوم  •

 المعلومات.يقدر أهمية  •

 .نظرية معاجلة المعلوماتيطبق  •

 ساعتان

 الرابعة عشرالوحدة 
تدقيق المعلومات 

 وحفظها.

 يتعرف على عملية تدقيق المعلومات. •

 المعلومات. وتوجيهيتمكن من جمع وتحليل  •

  .يدرك كيفية حفظ المعلومات وأرشفتها •

 ساعتان

الخامسة الوحدة 

 عشر
 القرار الإداري.

 يتعرف على مفهوم القرار الإداري. •

 .أنواع القراراتبين يميز  •

 شروط القرار الجيديستوفي  •

 ساعتان

السادسة الوحدة 

 عشر
 صناعة القرار.

 القرار.يعدد عناصر اتخاذ  •

 يطلع على أهم نماذج صناعة القرار. •

 .القرار صانعيصفات يتحلى بأهم  •

 ساعتان

السابعة الوحدة 

  عشر
 اتخاذ القرارات.

 يتعرف على مفهوم اتخاذ القرارت. •

 .القراراستراتيجيات اتخاذ يطبق أهم  •

عشرون نصيحة فعالة لاتخاذ يتطلع على أهم  •

 .القرار

 ساعتان

  الثامنة عشرالوحدة 
تواجه  التي المشكلات

 القرارات صنع

  بين صنع واتخاذ القرار يقارن •

   الخصائص المميزة لعملية اتخاذ القراريتحلى ب •

  صنع القرارات تواجه التيالمشكلات يتجنب  •

 ساعتان

 التاسعةالوحدة 

 عشر

نظم المعلومات وإدارة 

 العمليات.

يناقش المستويات الإدارية وكيفية تقديم  •

 المعلومات.

 القرارات.يستنتج ماهية جودة  •

تواجهه عملية صنع  التيالصعوبات يتجنب أهم  •

 .القرار

 ساعتان

 نظم دعم القرارات. العشرونالوحدة 
 فيالإدارة الإلكترونية  يتعرف على إسهامات •

 .القراراتعملية اتخاذ 

 .القراراتنظم دعم يدرك ما هو  •

 ساعتان


