
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 ث الؤدازًت واوٍحاطبٌتاورٌَ اودابّت أفضي اوٍٍازطا

 وٍحت عاٌت

  ٌْ .اورٌَ اودابّت وٌظخ ٌجسد جحضٌس اوشٌماث وإزطاوها باوبسًد ذَ حفظ اوٍظحّداث اوٍاوٌت

أجي إدازة حظاباث اورٌَ اودابّت ادازة حقٌقٌت وفعاوت، لإ بد ٌْ فهَ اوسلابص الأطاطٌت وقظَ 

وإدازة اوٍىزدًْ، واوححقق ٌْ طىباث  حظاباث اورٌَ اودابّت واوحٍ لإ جقحصر عىى خدٌت اوعٍلإء،

 .وأواٌس اوصراء

  هرة اودوزة طىف جّاكش لٌفٌت اوحعاٌي ٌع اوفىاجٌس واوشٌماث ، وٌّع الأخطاء، وإجساء عٍىٌاث

اوحدكٌق اوظّىًت، واطحخداً اوحمّىوىجٌا فٍ ٌٍازطت الأعٍاه اوٌىٌٌت. طىف جحعىَ أًضا أفضي 

 .وجصبح شرًماً ججازًاً فعالإ اوٍٍازطاث وىعٍي فٍ هرا اوقظَ وححطىز

 اوٍّهجٌت

  اٌج الظي جىضح هرة اودوزة اوٍىضىعاث الأطاطٌت اوّظسًت واوعٍىٌت بالؤضافت إوى اطحخداً بسِ

 فٍ ادازة حظاباث اورٌَ اودابّت

 أهداف اودوزة

  :طٌحٍمْ اوٍشازلىُ فٍ ِهاًت اودوزة ٌْ

 جحدًد وظٌفت اورٌَ اودابّت ودوزها فٍ اوصرلاث 

 ادا اوٍحاطبت اوٍحعىقت باورٌَ اودابّتجطبٌق ٌب 

 وصف لٌفٌت الؤدازة اوّاجحت وحظاباث اورٌَ اودابّت 

  اورٌَ اودابّت واوحىصٌت بئدخاه جحظٌّاث باطحخداً أحدد وأفضي  جقٌٌَ عٍىٌاث وٌّاهج

 اوٍٍازطاث

 اجٌحهَجقٌٌَ اوّىاحٍ اوسبٌظٌت اوحٍ جؤذس عىى ٌىظفٍ اورٌَ اودابّت ٌْ أجي شًادة لفاءجهَ وإِح 

 جطبٌق الأدواث واوحقٌّاث فٍ ٌاًمسوطىفخ إلظي وححقٌق إدازة فعاوت وٌساكبت أداء اورٌَ اودابّت 

 

 

 



 

 

 

 اوفةاث اوٍظحهدفت

  ٌَدزاء وٌىظفى اورٌَ اودابّت ولرون اومحبت والأخصابٌىُ اورًْ ًسغبىُ فٍ جطىًس حٌاجه

واوٍشحسًاث واورًْ ًعٍىىُ  اوٍهٌّت. هرٓ اودوزة ٌفٌدة وىٍهٌٌّْ فٍ ٌجاه اوٍحاطبت واوحٍىًي

 .عْ لرب ٌع دابسة اورٌَ اودابّت

 ٌحاوز اودوزة

 فهَ دوز اورٌَ اودابّت 

 جحضٌس ٌظححقاث ِهاًت اوشهس 

 ادزاك اوقٌٍت اوٍضافت وىٍطابقت اورلإذٌت 

 إعداد وجحىٌي جقسًس جعٌٍس اورٌَ اودابّت 

 ٌّع اوغش فٍ حظاباث اورٌَ اودابّت 

 حظاباث اودابّتجطبٌق أفضي اوٍٍازطاث فٍ او 

 جّفٌر خصَ اوظداد اوٍبمس 

 أهٌٍت دوز اورٌَ اودابّت

 ٌعّى وٌفهىً إدازة اورٌَ اودابّت 

 وظابف الؤدازة 

 اوصىزة اوشاٌىت: اورٌَ اودابّت واوٍلإءة اوٍاوٌت وىصرلاث 

 ٌْوظابف دابسة اورٌَ اودابّت ودوز اوٍىظف 

 أذس اورٌَ اودابّت عىى زأض اوٍاه اوعاٌي وإدازة اوّقد 

 أطاطٌاث اوٍحاطبت وىرٌَ اودابّت

 ٌصطىحاث اورٌَ اودابّت 

 ٍدفحس الأطحاذ اوعاً ودفحس الأطحاذ اوفسع 

 اوححضٌس لؤغلإق ِهاًت اوشهس واوٍصازًف اوٍظححقت 

 طسق عٍي اورٌَ اودابّت وأفضي اوٍٍازطاث

 اوحعاٌي ٌع وجىجٌه اوفىاجٌس 

 اوٍطابقت اورلإذٌت 

 طسق ٌعاوجت اودفع 

 ى اوٍىف اوسبٌسي وىٍىزدًْلٌفٌت اوٍحافظت عى 

 لٌفٌت اوحعاٌي ٌع ٌصازًف اوظفس واوحسفٌه 

 بطاكاث اوصراء 

 ٍخٌازاث اودفع الآو 

 



 

 

 

 أهَ اوٍىاضٌع فٍ إدازة اورٌَ اودابّت

 ت اوٍسجعٌت  اوححىٌي اوحشغٌىٍ وٌقازِ

 عٍىٌت اوححظٌْ اوٍظحٍس 

 جطىًس ٌقاًٌع الأداء 

 جطبٌق أفضي اوٍٍازطاث فٍ ٌؤطظحن 

  كابت اوداخىٌت اوٍّاطبتجحدًد طسق اوس 

 اوحدكٌق اوظّىي لقٌٍت ٌضافت 

 جأذٌس الإطحعاِت بٍصادز خازجٌت عىى اورٌَ اودابّت 

 لشف اوححاًي فٍ اورٌَ اودابّت 

 اوجاِب اوظىىلٍ لؤدازة دابسة اورٌَ اودابّت

 جحظٌْ صىزة دابسة اورٌَ اودابّت 

 طسق جحفٌص ٌىظفٍ دابسة اورٌَ اودابّت 

 ٌاودابّتجّظٌَ عٍي دابسة اور َ 

 طد فجىة اوحىاصي 

 اوحعاٌي ٌع اوّصاعاث اوداخىٌت واوخازجٌت 

 ٌٌْأهٌٍت خدٌت اوعٍلإء اوداخى 

 ًْجىفٌس خدٌت اوعٍلإء وىٍىزد 

 دابسة اورٌَ اودابّت لصرًن أعٍاه حقٌقٍ

 ًٌْحى ًجب أُ ِدفع وىٍىزد 

 فهَ ٌبدأ جمىفت الأٌىاه 

 ٍُبمس  جقٌٌَ خصَ اوظداد او

 ٍُبمس واوظداد اوٍحأخس إًجابٌاث وطىبٌاث اوظداد  او

 اوعلإكت ٌع دابسة اوخصًّت 

 إطحخداً ٌاًمسوطىفخ إلظي فٍ إدازة اورٌَ اودابّت

 جباده اوٍعىىٌاث بٌْ ِظاً اورٌَ اودابّت وإلظي 

 اطحخداً اوجداوه اوٍحىزًت (Pivot Tables) لإطحخساج ٌعىىٌاث كٌٍت 

 جحضٌس وجحىٌي جقسًس جعٌٍس اورٌَ اودابّت 

 اودابّت فٍ جحظٌْ اوصروط اوحجازًت ٌع اوٍىزدًْدوز دابسة اور ٌَ 

 

 

 

 



 

 

 

 


