
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

 

 

 

 نهاراخ الكذاةح الههًيح

 

 لهدح عانح

  دكهٌ أههيح نهاراخ الكذاةح الههًيح  في أيها إخدي الههاراخ الأشاشيح الذي يجث دىفزها لدي

 العانليٌ في جهيع الهؤشصاخ العانح والخاصح. 

 لح في الإدارج الدديشح أصتدر هذٍ الههارج إخدي الهعاييز الذي يذو وفي ضىء الذطىراخ الهائ

الاشذًاد إليها في قياس ندي كفاءج العانليٌ؛ ويعد دىفزها رصيداً إيجاةياً يضاف إلى شهعح 

الهؤشصح،  فالكذاةح نهارج ضروريح لكل نٌ يذطلّع إلى أى يعتز عٌ يفصه أو نٌ يزيد دعهيو 

 وواضذ ونفهىم وجذاب ونؤسز. نعلىناخ ةأشلىب نهًي ةصيط 

  دهدف هذٍ الدورج إلى ددريث الهشاركيٌ على نهاراخ الكذاةح الههًيح والهزاشلاخ الإداريح، كها

 دزكزّ أيضاً على دعزيز نهاراخ إعداد الذقاريز ةىضىح ودقح.

 أهداف الدورج

 :شيذهكٌ الهشاركىى في يهايح الدورج نٌ

 هًيح شعياً لذدقيق يذائج أفضلدطتيق الههاراخ الأشاشيح للكذاةح اله 

 نهارشح الأشاليث الفعّالح في كذاةح رشائل التزيد الإلكذزويي والخطاةاخ والهذكزاخ  

 دعزيز الصىرج الههًيح نٌ خلال الكذاةح ةأشلىب واضذ ونددد وإيجاةي 

 دقديو الاشذًذاجاخ وادتاع هيكل نًظو في الكذاةح الههًيح وإعداد الذقاريز 

  عهليح وخديشح لكذاةح نهًيح نؤسزجاشذخدام أشاليث 

 الفئاخ الهصذهدفح

  صُههر هذٍ الدورج لذلتي الاخذياجاخ الهخذلفح للعانليٌ في جهيع الهصذىياخ الإداريح في

كذاةح  القطاعيٌ العام والخاص، نهٌ يذطلث عهلهو  نخذلف الدوائز والهؤشصاخ في كلا 

 :وإعداد الذقاريز والزشائل والتدىز، إلى جايث

  هشرفيٌ الإدارييٌ ونصاعديهوال 

 ٌندراء الهكادث والهصاعديٌ الذًفيذييٌ والهًصقيٌ الإداريي 

   كل نٌ يذطلث عهله إعداد وكذاةح الذقاريز والزشائل الههًيح 

 



 

 

 

 نداور الدورج

  الذىاصل الكذاةي 

  القىاعد الههًيح للكذاةح 

  الذفكيز الهًظّو 

  الدزم 

  عقّدجالقدرج على الذعانل نع الدالاخ اله 

  القزاءج نا ةيٌ الصطىر 

 نقدنح في الكذاةح الههًيح

 دعزيف الكذاةح الههًيح 

 كذاةح رشائل التزيد الإلكذزويي والهذكزاخ 

 الًصائذ الصر للكذاةح الفعّالح 

 الصهاخ الههيزج للكذاةح الفعّالح 

 الأشاليث الدديشح في الكذاةح الههًيح ودطتيقادها. 

 خصائص الكذاةح الههًيح

  اخ الكذاةيحالاعذتار 

 الهتادئ الذىجيهيح لكذاةح الجهل 

 الصهاخ الصتع للكذاةح الهًظّهح 

 الهدف نٌ الكذاةح الههًيح 

 الذعزفّ على نذلقّي الًصىص الههًيح 

 دعديل الهدذىي ليذًاشث نع نذلقّي الًصىص الكذاةيح 

 اشذخدام لغح واضدح وندددج وإيجاةيح في الكذاةح 

 اشذزاديجيح الكذاةح

 ردًظيو الأفكا 

 دعزيف الهيكليح الهزنيح في كذاةح الًصىص واعذهاد أجزاء الزشالح الشلاسح 

 ددقيق الايصياةيح نٌ خلال الايذقال الصلض ةيٌ أجزاء الًص 

 دطتيق الهيكليح الهزنيح في الكذاةح الههًيح 

 اشذغلال الدقائق 

 دقًيح الدجح الهًطقيح 

 دقًيح الهًطق الاشذًذاجي 

 كذاةح نقدنح جذاةح. 

 

 



 

 

 

 هح في الكذاةحيصائذ قيّ 

 دطتيق القىاعد الخهض للكذاةح الفعّالح 

 دعزيز الىضىح في الكذاةح 

 دجًث اخذهاليح شىء الفهو 

 إدارج وددقيق الذىقّعاخ 

  الصيًاريىهاخ الهخذلفح لزشائل التزيد الإلكذزويي اشذخدام 

 اشذيعاب الشخصياخ الهخذلفح للقزاّء 

 التلاغح في اللغح

  ةح الههًيحللكذا الاعذتاراخ الأشاشيح 

  للىشائل التصريح الاشذخدام الأنشل 

 الًصائذ الصتع للكذاةح ةفعاليح 

 الذأسيز على نذلقّي الًصىص الكذاةيح نٌ خلال اشذخدام لغح ةليغح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


