
1

9



2



3

المحتويات

4كلمة الرئيس التنفيذي

شركاؤنا

عن الميادين

5

6
14برامج تطوير القيادات

yy16برنامج سوبر ثنكر
yy17برامج القيادة الاستراتيجية
yy23برامج القيادة الإشرافية
yy32برامج القيادة التنفيذية
yy38برامج مديري المستقبل

TMA 45برامج ادارة الموارد البشرية

53برامج تنمية مهارات التدريب
yyIMAS 58دورة مصمم برامج تدريبية

61التسويق

65الجدارات اللينة

75برنامج تنمية اللغة الإنجليزية

77برامج الأمن والسلامة

106الخاتمة



4

الكلمة الترحيبية للرئيس التنفيذي
سلمان الدغيثر

كة الميادين المحدودة للتدريب. از لي أن أقدم لكم الخطة السنوية الدولية ل�ش ز إنه لمن دواعي سروري وعظيم الفخر والاع�ت
عملاءنا الأعزاء : 

ي والارتقاء بالمؤسســات إلى أعلى الجدارات 
ي تعت�ب ركناً أساســياً للنهــوض بالمجتمع العلمي والمعــر�ف

كــة الميادين المحــدودة للتدريب ال�ت الخطــة الســنوية جزء من �ش
ي ضمــن برامج التدريب والتطوير والاستشــارات  ي مجال تطويــر العنصر الب�ش

نســانية �ف ي جمعتها الإ
ات الــ�ت ز بتقديم الخ�ب ي نعــ�ت ة عر�ب الوظيفيــة, حيــث أننــا بيت خ�ب

ز بســهولة التطبيــق وعظم الفائدة. ي نفخــر بتقديمها لكم بطريقــة مبتكرة وجديدة تتم�ي
الــ�ت

كات  كتنــا بوابة عالميــة لل�ش وســينصب اهتمامنــا بمشــيئة الله عــى مواصلــة التطور والاســتجابة لجميــع احتياجات وتطلعــات عملاءنا ولعــب دور ريــادي لتكون �ش
والمؤسسات. 

ي ستضمن نجاح أعمالكم.
شاكرين لكم اهتمامكم ونتطلع لنقدم لكم البنية التحتية المثالية ال�ت

والله ولي التوفيق

الرئيس التنفيذي
سلمان الدغي�ث
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نقدم في الميادين برامجنا 
التدريبية المعتمدة على مستوى 

العالم بالتعاون مع شركائنا 
الدوليين.
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من نحن
 عن الميادين

ي مجالات 
ي القطاعــات الحكومية والخاصة حلــولاً مســتدامة لتلبيــة احتياجاتهم وتوقعاتهــم �ف

ات المحلية والعالميــة لعملائنــا �ف ون من أصحــاب الخــرب ز يقــدم موظفونــا المتمــ�ي
الاستشــارات والتدريب والتعليم، وتشــمل نشــاطاتنا: 

ي المملكة العربية السعودية. 
ي �ف

ي والمه�ن
ن من خلال مركز متخصص معتمد من قبل المؤسسة العامة للتدريب التق�ن توظيف وتدريب المواطن�ي

امج التدريبية عالية الجودة.  ي مسح حاجاتها التدريبية، وبناء ال�ب
 - مساعدة المنظمات �ف

دارية والفنية.  ن على رأس العمل بكافة مستوياتهم الإ  - توف�ي برامج تدريبية مكثفة لتدريب الموظف�ي
دارية لجميع القطاعات.  - تقديم الدراسات والاستشارات الإ

ية محليا وإقليمياً. ي صناعة الموارد الب�ش
اً �ف ز أن نكون الأك�ث تم�ي

رؤيتنا
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اء  ن العــام والخاص. من خــال خ�ب ي مجال التدريــب والتطوير والتعليــم والاستشــارات للقطاع�ي
رســالتنا هــي توفــري خدمات عاليــة الجــودة �ف

ي ذلــك من خلال:
، ويأ�ت ز ن تأهيــاً عالياً، وباســتخدام أحــدث المنهجيات والتقنيــات، لتحقيق التمــ�ي ن مؤهلــ�ي وموظفــ�ي

تعزيز بيئة الصحة والسلامة.

إعــداد الأفراد للقيــادة وتحمــل المســؤولية الاجتماعية عن 
كة. ال�ش

. ن تحقيق أعلى مستوى من رضا العملاء والموظف�ي

السعي من أجل التعليم المستمر.

2

ي( من  يــة )رأس المال الب�ش الاســتثمار الأمثل للموارد الب�ش
خلال تطوير نظــم إدارة المواهب.

ن الخاص والعام. اتيجية مع القطاع�ي اكات اس�ت بناء �ش

وضع حلول علمية مستدامة للمنظمات والأفراد.

تطبيق كلي لمعاي�ي ضمان الجودة على خدماتنا.

اتيجي. تحقيق الاستقرار المالي الاس�ت

1

3

4

5

6

7

8

9

رسالتنا
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• تفويض المهام بشكل مناسب.	

• طلب المساعدة عند الحاجة.	

• التواصل بوضوح ودقة، شفهياً وخطياً.	

• تنفيذ التوجيهات فوراً.	

• تحقيق أفضل استفادة من الوقت.	

• أخــذ زمام المبــادرة لحل المشــاكل المتكررة 	

والقضــاء على التكرار والتســويف.

• تحدي التفك�ي التقليدي.	

• مناقشة السياسات والممارســات الحالية عند 	

الاقتضاء.

• والمشــاريع 	 المكتملــة  المهــام  اســتعراض 

. ن بشــكل منتظــم لتحديــد فــرص التحســ�ي

• ي قدماً.	
التعلم من الفشل والم�ض

• الدعــوة إلى النقــد البنــاء لــكل مجــال مــن 	

الأعمــال. مجــالات 

• اســتنباط أفــكار جديــدة وأســاليب إبداعية 	

المشــاكل. لحل 

• ي مجالات أخرى.	
بداع �ف تشجيع الإ

• إقــرار ومكافــأة الابتــكار وتحمــل المخاطــرة 	

المحســوبة.

• إبداء الرغبة للتجربة.	

• نوعهــا 	 مــن  فريــدة  فكــرة  أو  نهــج  اتبــاع 

. هــا وتنفيذ

• ي أنشطة الفريق.	
المساهمة بشكل كامل �ف

• التدخــل ومســاعدة أعضــاء الفريــق الآخريــن عند 	

. جة لحا ا

• تبادل المعلومات والموارد مع أعضاء الفريق.	

• ة مع الشــخص 	 العمــل عــى حــل الخلافات مبــا�ش

. ي
لمع�ن ا

• ي جميع المنظمة.	
بناء شبكة واسعة من العلاقات �ف

ءة
فا
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بت
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• عداد بشكل تام لكل مهمة.	 الإ

• المشــاكل 	 وتوقــع  عمــل  خطــة  وضــع 

. لمحتملــة ا

• متابعة المهام والواجبات.	

• وضع معاي�ي عالية للأداء.	

• السعي لتجاوز الأهداف.	

• 	. ز ز الذات والآخرين على التم�ي تحف�ي

• وضع أهداف واضحة للعمل.	

• تحديد أولويات العمل لتحقيق الأهداف.	

• تقييم التقدم المحرز نحو الأهداف.	

• إنجاز المهام والوفاء بالمواعيد النهائية.	

• العقبــات 	 مــن  الرغــم  عــى  المهمــة  انجــاز 

. ت لصعوبــا وا

• قبول المسؤولية بموقف “أستطيع العمل”.	

• ام الاختلافات الشخصية والقيم.	 اح�ت

• السعي بنشاط لفهم وجهة نظر الآخر.	

• دراسة الأفكار الأخرى بعقلية مفتوحة.	

• قرار باحتياجات الآخرين.	 الإ

• الــرد بأســلوب لا دفاعــي عنــد مخالفــة 	

الآخريــن لوجهــة النظــر.

• بيان وجهات النظر بصدق وصراحة.	

• السعي الدائم للتعلم.	

• ادة منها.	 ز البحث عن مصادر المعرفة والاس�ت

• التقنيــات 	 أحــدث  عــى  المســتمر  التدريــب 

والمهــارات.

• الحــرص عــى تبــادل المعرفــة ونقــل المهارات 	

والمعــارف.

• العلمــي 	 والبحــث  الــدؤوب،  العلمــي  العمــل 

المتواصــل.
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TMA الميادين ومنهجية تحفيز المواهب
ساعد نفسك على أن تعمل ما تحب 

تقديم : 
تب عليها وجود قابليــة للعمل و كذلك شــغل الأدوار و امتلاك المهارات المطلوبــة، كما يتطلب ذلك  اتيجية يجــب أن ي�ت بداع وفق أي اســرت ن على الإ إن قيــاس قــدرة الموظفــ�ي
ن  كة من اهتمامــات ومصالح ب�ي ي تحــدث بعالمنا ، كمــا أنه من المفــروغ منه وجود عناصر مشــرت

مســتوى مــن القــدرة عــى التكيف واليقظــة والانتباه لمتطلبــات التطورات ال�ت
 . ن أرباب العمــل والموظف�ي

ي حياتــه – وغالباً ما يزيد عــن ذلك عندما 
وبمــا أن العمــل أساســاً يعطي شــعوراً بالهويــة والتوجيه والمغزى مــن الحياة، فالوظيفة تشــغل حوالي ثلث ســاعات يقظة الفــرد �ف

يمتــد إلى مجــالات أخــرى بخلاف العمل مثلمــا يحدث عندما ينقل الناس وظائفهم وكل شــواغل عملهم والفــرص المرتبطة بهذه الوظائف إلى بيوتهم وكل مــا يرتبط برفاهيتهم 
المجتمع.  ي 

�ف وحياتهم 

ي الاعتبــار فرضية تحقيق النمو ذات المســتويات الخمس مــن خلال إجراء حوار بنــاء حول الكفاءات 
ومــن أجــل تعزيــز قابلية العمــل وفرص التطور الوظيفــي علينا أن نأخذ �ف

ورياً ولازماً للقيــادة لضمان الحصول على الأداء المســتهدف.  ة عملهــم. وهذا الحوار يعُد أمــراً ض� ن على مدى ف�ت والمواهــب وبصفــة دورية مع الموظفــ�ي

مكانــات والملاءمة وبيئــة ومناخ العمــل المفضل لديه وتربــط جميعها بالتوقعــات التنظيمية بشــأن الدور  و عليــه توفــر منهجيــة TMAفرصة لتقييــم الموظف من حيــث الإ
ي و يعــزز الأداء والتطوير حيــث يحصل المدير/ الرئيــس المبا�ش على  ي راس المــال الب�ش

والموقــع الوظيفــي، وهــذا التقييــم يعت�ب نقطــة انطلاق للحصول عــى أفضل ما �ف
ضافــة إلى الأدوات اللازمــة لتعزيز أداء الموظف حيث يســتند هذا المنهــج على معلومات دقيقة وأساســية لتقديم الدعــم اللازم لتعظيم  المعلومــات المهمــة والدقيقــة بالإ

ي. الاســتفادة من رأس المــال الب�ش
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أولًا: الخطوات العملية 
لإحداث التغيير

1. التوقعــات التنظيميــة : تقــدم منهجيتنــا أدوات فريدة لمشــاركة جميــع أصحاب 
ي عمليــة وضــع التوقعــات التنظيميــة، يســتطيع مــن خلالها القــادة أن 

المصالــح �ف
يشــاركوا بوجهــات نظرهم عن المهــارات و الكفــاءات و أهمية الأولويــات الدالة على 

نجــاح الأداء. كمــا أن هــذه المرحلة تتيــح للخب�ي تحديــد التوقعــات الوظيفية. 

2. الكشــف عن المواهــب: تقــدم منهجيتنا عملية للكشــف عن المواهــب و الدوافع 
ن من خــال مقاييــس معيارية ، حيــث يتمكن الموظــف من خلالها  لــدى المســتهدف�ي
ي عن مواهــب الفرد ونمــط التواصــل المفضل لديه 

الاختيــار ويكشــف الناتــج النهــا�ئ
دارة. ونمط التعلــم والتطوير ونمــط الإ

ن  3. تحليــل القــدرة المعرفيــة: يقــوم الموظف بإجــراء تحليل هــام للاختيــار ما ب�ي
5 مجــالات رئيســة مختلفة هــي: البُعــد الرقمــي المنطقي، البعــد اللغــوي، البُعد 
. ويرتبــط مســتوى التحليل بالــدور ونموذج  ي ي والبُعــد الرقــا�ب

، البُعــد الفــن الخيــالي
الكفــاءات الوظيفية. ويشــمل التقييــم مقابلة تدقيق وتصديق يجريهــا مقيم معتمد.

ن المواهــب والكفاءة ما لدى  4. التوائــم والتوفيق: يكشــف تقرير التوائــم والتوفيق ب�ي
ز ما  ضافــة إلى تحديد مــا يم�ي الموظــف ممــا يفــي بالمتطلبات الخاصــة بالوظيفة، بالإ

 . ن الموظف�ي ن  ب�ي

ي تزودهــا بالتوجهات 
5. خطــة التطويــر: يحصــل المديــر المبا�ش على ما يســمى مصفوفــة الأداء الــ�ت

رشــادات اللازمــة والواضحــة عــن كيفية توجيــه الموظف بالطريقــة الأكــثر فعالية والأكــثر كفاءة؛  والإ
ي هذه المصفوفــة الحد من المخاطر وتجنب الســقطات 

بحيث يســتطيع بواســطة المعرفة المضمنــة �ف
ة 1 - 2 شــهر، توجه الدعوة لكلٍ  ي نقــاط القوة، بعد ف�ت

ي نقــاط الضعف، والاســتثمار الأمثل �ف
والانــزلاق �ف

مــن الموظــف والمدير لإجــراء مراجعة أداء 90 درجــة، مبنية على نمــوذج بيانات الكفــاءة، وتتيح النتائج 
ي الفعلي والمســاهمة الفعلية.

ات تتعلق بالســلوك المهــن مؤ�ش

ة من 9 - 12 شــهراً يقوم الموظــف بإجراء مراجعــة أداء شــاملة 360 درجة كمؤ�ش  6. التطويــر: بعــد فــرت
ات حقيقية لإحــراز المزيد من التطويــر، ويتمتع  لمراقبــة النمــو. يمكن اســتغلال هذه النواتــج كمــؤ�ش
ي 

شــادية ال�ت المديــر بالقــدرة عــى الوصول لمحتــوى التطوير الــازم للمواهــب والأطر العامــة الاس�ت
تعمــل على تيســري ودعم تنمية وتطــور الموظف. بمع�ن آخر؛ العوامل المســاعدة الدقيقة والمســاعدة 

للحصــول على أقصى اســتفادة من القيــادة والأداء.
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ثانياً: بناء المهارات 
 لاغراض التطوير

والتنمية

ي هذه المرحلــة معرفــة أي المهارات و الكفاءات يســهل 
ة زمنيــة محددة. قد يكــون من المفيــد �ف 1. تحديــد الاتجــاه: يتــم اختيــار مــا لا يزيــد عن ثــاث مهارات و كفــاءات للموظف مــن أجل التطوير خــال ف�ت

تطويرهــا وتنميتها اســتناداً على شــخصية الموظف. 

، علينا أن نتأكد مــن تحديد عدد الأهداف  ي حد ذاتــه. وبالتالي
2. وضــع أهــداف ذكيــة تعُــرف بـــ SMART: إن التغي�ي يميل إلى أن يكــون تحدياً صعباً: ح�ت أن تحقيــق الفرد لجزء من هدفه قد يكــون إنجازاً عظيماً �ف

واســتخدام تعريــف الهــدف الذكي SMART لهــذه الأهداف: وهو أنه ينبغي أن تكــون هذه الأهداف محــددة Specific وقابلة للقياس Measurable وقابلــة للتحقيق Attainable وتتســم بالواقعية Realistic وتتم 
.)Personal Development Plan (PDP ي

ي خطة التطوير الــذا�ت
ي المحدد لها Timely. ويجوز أن يتم إثبات هــذا الاتفاق �ف

طــار الزمــن ي الإ
�ف

ي محدد يمكننــا أن نبدأ بتطوير 
ي إطار زم�ن

ي يلزم على الموظف أن يعمل عليهــا ويقوم بتطويرها وتحســينها و�ف
دارة والموظف عــى المهارات و الكفاءات الــ�ت 3. تقديــم التدريــب: بمجــرد أن نكــون قــد اتفقنا مع الإ

ن القيام بهذه الأنشــطة من أجــل تطوير ذواتهم. أنشــطة التدريب وســيكون متاحا للموظف�ي
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ثالثاً : فوائد المنهجية
في تحقيق النمو

ي مجال العمل تستند إلى القيم التالية:
ي هذا المنهجية وضع معاي�ي تعاونية جديدة �ف

إن الغرض �ف

ي 
1 - الخيــارات: يقــوم النــاس باختيــار »العمــل« اســتناداً إلى مجموعة مــن الخيارات؛ على ســبيل المثال: ما الأثــر الوظيفي إذا قمــت باختيار عمــل محدد؟ كم الوقت الــذي يجب تخصيصــه يومياً �ف

ي الشــخصية المتعلقــة بالوقت والمال؟
ي واهتماما�ت

ي إدارة مصالحي واحتياجــا�ت
الانتقــال مــن وإلى العمل؟ هل بيئــة العمل جذابه؟ كيــف يمكنــن

2 - مطابقــة المواهــب: يكــون الناس أكــثر فعالية ونجاحاً إذا أتيحت لهم فرصة العمل باســتخدام مواهبهم ودوافعهم الشــخصية، ولا يكفــي أن تتم مواءمة الأدوار المناطة بهــم مع أهداف العمل، 
ي الملكية والذي يدفع إلى بــذل أفضل ما لديهم. 

بل يجب تعزيز الشــعور بالمســؤولية والمشــاركة �ف

ي لا تحظــى بأي اهتمامٍ 
ن أشــعر بأن مســاهما�ت ن أفــراد الفريق الذي أنتمي إليه، وح�ي ي شــخص لا يتمتــع بالمهنية والحرفية والمهــارات اللازمة من ب�ي

ي نفــ�ي أنــن
: »إذا كنــت أرى �ف ي

3 - التماســك المهــن
ي ينبغــي أن أعمل مع 

ازي بها(« ليــس هذا هو الوضع المثــالي لإحداث التطويــر! وعلى الجانــب الآخر، »إذا كنت أستشــعر بأن�ن ز ي الذاتية واعــ�ت
ي أخسر بالتــالي )قيم�ت

يذُكــر وليــس لهــا أد�ن قيمــة، فإنــن
ي إلى إحراز أي تقدمٍ يذُكــر أيضاً«. إن القيادة ينبغــي أن تضمن وجود الدوافــع والمهارات المهنية 

ي العمل ضمن أعضــاء الفريق فإن ذلك لن يدفعــن
أشــخاص لا يتحلــون بالمهنيــة والمهــارات اللازمــة �ف

ي تواجــه فرق العمل.
ي تضمن الوفــاء بالتحديات ال�ت

ضافيــة الكافيــة ال�ت الإ

ي المســاحة الكافية عندمــا أحتاج لذلك، ويســمحون لي بالتعب�ي عن نفسي 
ي على إعطا�ئ

ي باعتباري زميلا وباعتباري إنســاناً. ويعمــل مديري وزملا�ئ 4 - التماســك الاجتماعــي: يبــدي فريقي بالــغ الاهتمام �ب
ي نحققهــا كأداء للفريق؛ 

. ونحن باعتبارنــا فريق عمل نعمل عــى تبادل المعرفة والمعلومات والمشــاركة حــول العمل. ونحتفــل بالنجاحات ال�ت لي
ز ي مــن

ي أشــعر معهــم كما لو كنت �ف
ويتأكــدون مــن أن�ن

ي المســاعدة والتعــاون بكفاءة وفعالية.
ي المشــاركة �ف

ي بذل المزيــد من الجهد والعطــاءات الفردية. تعمل )ثقافة التماســك الاجتماعي( على ضمان الولاء والرغبة �ف
ونســتمتع بأوقاتنــا ونرغــب �ف

زم بهــا. ويقوم بالتجريب والمحاولة والفشــل والتقييم  ي يل�ت
ن عــى الفرد أن يغادر منطقــة الراحة ال�ت ن الأداء ويقُصد به أنه يتع�ي 5 - النشــاط والهمــة: هــو القدرة على اكتســاب مهــارات جديدة وتحســ�ي

ي العمل. هــي طريقة فعالة يمكــن الانطلاق من خلالها. 
والتدبــر والعــرض ثــم المحاولة ثانية والفشــل ثانية ح�ت يقــوم بإضافة نظريات ومهارات وكفــاءات جديدة �ف
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برامج تطوير القيادات
أ - القيادة الإستراتيجية ب - القيادة التنفيذية
ج - القيادة الإشرافية د - مديري المستقبل

01
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 برنامج القيادة

الاستراتيجية
01



كر
 ثن

وبر
س

16

السعر
بالدولار

المحاور
نظــرة عامة عــى نظام ™MAPP. مــا هو؟ كيف يعمــل؟ لماذا 

؟ يعمل
• ما الــذي يجــب أن تطوره؟ مــا الذي يجــب أن يقوم به 	

موظفوك بطريقــة جديدة مختلفــة أو أفضل؟
• اكهم لعمل ذلك؟ 	 كيف ستقوم بإ�ش
• ات الأداء الرئيسية والأهداف الخاصة بك للتطوير. 	 مؤ�ش
• تطوير أوراق العمل الخاصة بعملك. 	
• تحليل فجوة الأداء. 	
• استكشاف المفاهيم. 	
• وع بالعمــل، تجميع مهام 	 الموافقة عــى الإجراءات لل�ش

المساءلة.  سجل 
• المتابعة وإعداد التقارير	

ن الأعمال. ما هــي؟. كيف تعمل؟  أدوات ســوبر ثينكــر لتحســ�ي
تعمل؟. لماذا 

11 ي بأداء الفريق .
يسُــتخدم نظام ®Super Thinker المعــن

ي استكشــاف 25 عامــاً محركاً لفــرق عمل عاليــة الأداء 
�ف

ن العمل الجماعــي والأداء  ومــا يلــزم القيام بــه لتحســ�ي
لجماعي. ا

22 بخدمــة . ي 
المعــن  Super Thinker® نظــام  يسُــتخدم 

ي استكشــاف 24 عامــاً محــركاً لتقديــم خدمة 
العمــاء �ف

ن  ة ومــا يلــزم القيام به مــن أجل تحســ�ي ز عمــاء متمــ�ي
العملاء. خدمــة 

33 ي بالســامة .
يسُــتخدم نظــام ®Super Thinker المعــن

ي استكشــاف 22 عامــاً محــركاً لأداء الســامة وما يلزم 
�ف

ن الســامة. القيــام به لتحســ�ي
44 ن . بتحســ�ي ي 

المعــن  Super Thinker® نظــام  يسُــتخدم 
ي تشــخيص 12 عاملاً 

النشــاط وصولاً للنماذج القياســية �ف
ي 

مــن العوامــل الرئيســية المحركــة لأداء نشــاط ناجح �ف
ي ينبغي على أي نشــاط القيام 

الوقوف على الأشــياء الــ�ت
بها مــن أجــل أداء أفضل.

55 ي بآليات اتخاذ .
يسُــتخدم نظام ®Super Thinker المعــن

اتيجيات وتكتيــكات  المشــكلات واســرت القــرارات وحــل 

ن التفك�ي بشــأن حــوالي 25 جانباً من جوانب اتخــاذ القرارات  ي تحســ�ي
التخطيط �ف

. اتيجيات اللازمة لحــل المشــكلات أو إدارة التغي�ي وتطويــر الاســرت

أهداف البرنامج
• ن 	 توضيــح كيفية عمــل نظــام ™ MAPP )إدارة الإجراءات للأفراد والأداء( لتحســ�ي

أي جانــب مــن جوانب المؤسســة / وأداء العمل.
• ن أداء 	 ن الاعمال، لتحســ�ي توضيــح كيفية اســتخدام ســوبر ثينكــر أدوات تحســ�ي

اتيجي.  الفريــق، وخدمة العمــاء، والســامة، وأداء الأعمــال، والتخطيط الاســرت

دارية الفئة المستهدفة: جميع المستويات الإ
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بن
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ي
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$3,200

$3,500

$3,500

$3,000

18 - 22 جمادى الآخرة1437هـ

26 شوال - 1 ذو القعدة 1437هـ

25 - 29 ذو القعدة 1437هـ

5 - 9 ربيع اول 1438هـ

27 - 31 مارس 

31يوليو - 4 أغسطس 

28 أغسطس - 1 سبتمبر 

4 - 8 ديسمبر 

عدد الأيام: 5 أيام

نظام MAPPTM )إدارة الإجراءات للأفراد والأداء( - Super Thinker )أدوات تحسين الأعمال(.
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أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• بيان كيفية دعم قيم المنظمة التالية:	

التعاون بهدف النجاح. --
تطوير الذات. --
نجاز. -- ز على الإ ك�ي ال�ت
القدرة على التكيف. --
خلق بيئة تعلم. --
القدرة على اتخاذ القرار. --
ي الآخرين. --

التأث�ي �ف
ز على الجودة.-- ك�ي ال�ت

• التعرف على مفهوم »قيم المنظمة«. 	
• ن أنواع الثقافات التنظيمية. 	 ز ب�ي التمي�ي
• استنباط أهمية الثقافة التنظيمية.	

محاور البرنامج
• رؤية المنظمة. 	
• ي تسعى المنظمة إلى تحقيقها. 	

الرسالة ال�ت
• أهداف المنظمة. 	
• غايات المنظمة. 	

الفئة المستهدفة
بالوظائــف  ن  العاملــ�ي وجميــع  الأقســام،  ورؤســاء  المــدراء 

القياديــة.

 قيم وثقافة المنظمة 
أ - القيادة الاستراتيجية

27 - 29 مارس 

29 - 31 مايو 

7 - 9 أغسطس 

6 - 8 نوفمبر 

18 - 20 جمادى الآخرة 1437هـ

22 - 24 شعبان 1437هـ

4 - 6 ذو القعدة 1437هـ

6 - 8 صفر 1438هـ
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$2,300

$3,000

$3,100

$2,300

عدد الأيام: 3 أيام

TMAc
TMA Academy
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أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• والتفكــري 	 اتيجية  الاســرت القيــادة  مفهــوم  إدراك 

 . تيجي ا لاســرت ا
• اتيجية. 	 التفك�ي بطرق اس�ت
• ي العمل. 	

ز �ف اتيجي كمنهج متم�ي الأخذ بالتفك�ي الاس�ت
• ات والتوجهــات العالميــة والمحليــة 	 الوعــي بالتغــري

اتيجي.  المعــززة للتفكــري الاســرت
• اتيجي الناجح. 	 استنباط أهم سمات التفك�ي الاس�ت
• اتيجية المطلوبة منهم. 	 القيام بالممارسات الاس�ت
• التفك�ي خارج الأطر المعتادة وكسر المألوف. 	
• 	 )Vision( اتيجية للمنظمــة إدراك أهميــة الرؤية الاســرت

 .)Mission( ورسالتها 
• اتيجي. 	 ي التخطيط الاس�ت

لمام بمفهوم السيناريو �ف الإ
• اتيجي غ�ي التقليدي مع الأزمات. 	 التعامل الاس�ت
• اتيجي. 	 لمام بأساليب التحليل الاس�ت الإ
• والتخطيــط 	 التفكــري  ي 

�ف المعلومــات  أهميــة  إدراك 
اتيجي.  الاســرت

محاور البرنامج
• والتفكــري 	 بالقيــادة  المرتبطــة  الحديثــة  المفاهيــم 

اتيجي.  الاســرت
• اتيجية. 	 دليل القادة نحو الأفكار الاس�ت
• اتيجي. 	 ي تجسيد التفك�ي الاس�ت

دور القائد �ف
• ي 	

طــرق ترجمــة الأهــداف إلى خطــط عمــل فعالــة �ف
تحقيــق أهــداف ورســالة المنظمــة. 

الفئة المستهدفة
ن بالوظائف  المــدراء ورؤســاء الأقســام، وجميــع العاملــ�ي

دية. لقيا ا

القيادة والتفكير الاستراتيجي 
أ - القيادة الاستراتيجية

28 فبراير - 3 مارس 

17 - 21 يوليو

11 - 15 سبتمبر 

30 اكتوبر - 3 نوفمبر 

19 - 23 جمادى أولى1437هـ

12 - 16 شوال 1437هـ

10 - 14 ذو الحجة 1437هـ

29 محرم - 3 صفر 1438هـ

FEB
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$3,100

$3,500

$3,300

$2,800

عدد الأيام: 5 أيام
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أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• تنمية معارف وقدرات القادة فيما يتعلق بالجودة 	

ز على الجودة. ك�ي اتيجية لل�ت وتطبيقاتها والأهداف الاس�ت
• فهم مبادئ الجودة وتاريخها وتطورها. 	
• ز على المستفيدين وأصحاب المصلحة. 	 ك�ي ال�ت
• اتيجيات التنظيمية. 	 ي الاس�ت

ن الجودة �ف تضم�ي
• وضع سياسات الجودة والأهداف والغايات. 	
• ي العمل. 	

إنشاء ثقافة الجودة �ف
• فهم رؤية المنظمة، والرسالة والقيم والغرض.	
• فهم نموذج أعمال المنظمة والخطط. 	
• المؤثــرة 	 ن  والقوانــ�ي المحــددة  القواعــد  مــع  التعامــل 

لمنظمــة. با
• كاء المنظمة. 	 التعرف على �ش
• التخطيط لتحقيق نتائج الجودة. 	
• قيادة وظيفة الجودة. 	

محاور البرنامج
• مفهوم الجودة. 	
• معاي�ي الجودة. 	
• كيفية تفعيل العمل الجماعي وديناميات عمل الفريق. 	
• عناصر الهدر واستخدام مبادئ الجودة ”الرشيقة”. 	
• دارة التنفيذية للجودة. 	 نماذج مختلفة للقيادة والإ

الفئة المستهدفة
بالوظائــف  ن  العاملــ�ي وجميــع  الأقســام،  ورؤســاء  المــدراء 

القياديــة.

التركيز على الجودة 
أ - القيادة الاستراتيجية

27 - 29 مارس 

22 - 24 مايو 

28 - 30 أغسطس 

20 - 22 نوفمبر 

18 - 20 جمادى الأخر 1437هـ

15 - 17 شعبان 1437هـ

25 - 29 ذو القعدة 1437هـ

20 - 22 صفر 1438هـ
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$2,600

$2,500

$3,000

$2,300

عدد الأيام: 3 أيام
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أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• ي تجديد 	

ي ودورهــا �ف يجا�ب بيــان أهمية إدارة التغيــري الإ
الأداء. 

• التفك�ي والسلوك خارج الصندوق. 	
• التغيــري وتغيــري 	 إدارة  ن مفهومــي  بــ�ي الفــرق  إدراك 

المختلفــة.  اتيجياتهم  واســرت دارة،  الإ
• اتيجي وطرق تفعيلها. 	 تعرف منظومة التخطيط الاس�ت
• داري وتطبيقاتها. 	 الوعي بمهارات العمل الإ
• ي المنظومة 	

اتيجيات العمــل القيــادي �ف لمام باســرت الإ
 . دارية  الإ

• القــدرة عــى تنفيــذ عمليــة إعــادة بنــاء العمليــات 	
العمليــات.  هندســة  إعــادة  ومفهــوم 

• بنــاء 	 إعــادة  تنفيــذ  وخطــوات  مراحــل  اســتخلاص 
اتيجية.  الاســرت العمليــات 

• إدراك الحاجات الملحة لتطبيق إعادة بناء العمليات. 	
• 	 . نجاح عملية التغي�ي تحديد الأدوات اللازمة لإ

محاور البرنامج
• 	 . مفهوم التغي�ي
• 	 . نسان للتغي�ي استجابة الإ
• 	 . التكيف مع التغي�ي

الفئة المستهدفة
ن بالوظائف  المــدراء ورؤســاء الأقســام، وجميــع العاملــ�ي

دية. لقيا ا

إدارة التغيير 
أ - القيادة الاستراتيجية

20 - 22 مارس

15 - 17 مايو 

14 - 16 أغسطس 

25 - 27 ديسمبر 

11 - 13 جمادى الأخرة 1437هـ

8 - 10 شعبان 1437هـ

11 - 13 ذو القعدة 1438هـ

26 - 28 ربيع اول1438هـ

MAR
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$3,000

$2,300

$3,100

$2,600

عدد الأيام: 3 أيام
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أهداف البرنامج
• ي إدارة أولوياتك ووقتك بشكل 	

نامج �ف سيســاعدك هذا ال�ب
أفضــل، ويســمح لــك بالتعامــل بفاعلية مــع متطلبات 
ن الاتصال مع فريقــك، وإنجاز  العمــل اليومية، وتحســ�ي

ي وقت أقل.
الكثــري �ف

• مفاهيم أساسية متعلقة بالوقت. 	
• تحديد تحديات الوقت.	
• وضع الأهداف وتحقيقها.	
• استغلال الوقت وزيادة الانتاجية  مع الأشخاص.	
• ي الحياة العملية والتعامل مع الضغط والتوتر.	

التوازن �ف

محاور البرنامج
• مقدمة عامة. 	

الأولويات داخل المنظمة.--
ن الأولويات. -- معاي�ي المقارنة ب�ي
دراسة وتحليل المهام. --

•  مصفوفة إدارة الأولويات والمربعات الأربعة. 	
• قواعد إدارة الوقت والأولويات. 	
• السرعة والاتجاه والأداء المتوازن. 	
• وضع الأهداف وتحديد الأدوار والموازنة فيما بينها. 	
• جدولة الأولويات والجدول الأسبوعي بدل اليومي. 	
• التعامل بفعالية مع تداخل الأولويات. 	
• وإنجــاز 	 تحديــد  ي 

�ف الفعــال  الاتصــال  مهــارات  دور 
ولويــات.  الأ

• حالات دراسية. 	

الفئة المستهدفة
ن بالوظائف القيادية. المدراء ورؤساء الأقسام، وجميع العامل�ي

إدارة الأولويات
أ - القيادة الاستراتيجية

17 - 19 يناير 

15 - 17 مايو

28 - 30 أغسطس 

6 - 8 نوفمبر

7 - 10 ربيع ثاني1437هـ

8 - 10 شعبان 1437هـ

25 - 29 ذو القعدة 1437هـ

6 - 8 صفر 1438هـ
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$2,500

$3,000

$3,000

$2,300

عدد الأيام: 3 أيام
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أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• رفع مهاراتهم القيادية	
• التعرف على أنماط القادة.	
• التوجه نحو امتلاك سمات القائد الناجح.	
• الوعي بطرق وآليات اتخاذ قرار فعال.	
• ز أنفسهم والآخرين.	 القدرة على تحف�ي
• الوعي بأهمية التغي�ي وكيفية إدارته.	
• 	. ي مع مقاومة التغي�ي يجا�ب الحرص على التعامل الإ
• بناء القدرة على إعداد وبناء فرق العمل الفعالة	
• ز جهود الفريق 	 القدرة عــى اختيار الأك�ث أهمية وتركــ�ي

على تحقيقهــا بامتياز كامل.
• وضع عدد من المعاي�ي الملائمــة، المحفزة، والموثوق 	

اتيجيات العمل الرئيسة. بها بالتوافق مع اســرت
• اكتساب مهارات إدارة التنفيذ والمتابعة الفاعلة.	
• إلهــام الآخريــن لتنفيــذ وتحقيــق النتائــج بالعمــل 	

الجــاد. الجماعــي 
• عــداد والتنفيــذ الفعــال للمقابــات 	 القــدرة عــى الإ

الشــخصية 

الفئة المستهدفة
• ي التدريب على 	

شــاغلو المناصب القياديــة الراغبــون �ف
نامج. ال�ب

البرنامج المتقدم للمدير
ilm باعتماد

MAR
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OCT
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ي
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يي
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ط
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ا

$3,100

$3,500

$3,500

$3,100

5 - 9 جمادى الأخر1437هـ

17 - 21 رجب 1437هـ

24 - 28 ذو الحجة 1438هـ

12 - 16 ربيع اول 1438هـ

14 - 18 مارس 

24 - 28 ابريل 

25 - 29 أكتوبر 

11 - 15 ديسمبر 

عدد الأيام: 5 أيام
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 برنامج القيادة

الإشرافية
01
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أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• وعات. 	 تخطيط الم�ش
• وعات. 	 مراقبة تنفيذ الم�ش
• ي إدارة وتخطيط المشاريع. 	

التعرف على مقدمة �ف
• إدراك مبادئ إدارة وتخطيط المشاريع. 	
• وع. 	 تحديد بداية الم�ش
• وع. 	 تحديد مدى الم�ش
• 	 . ي

تحديد الجدول الزم�ن
• إدارة المخاطر بفاعلية. 	
• وع بدقة. 	 انية الم�ش ز إدارة م�ي
• وعات. 	 التخطيط المتكامل للم�ش
• إدارة الموارد المتاحة بجودة عالية. 	
• وع والرقابة عليه. 	 متابعة تنفيذ الم�ش

محاور البرنامج
• وعات. 	 نبذة عن إدارة الم�ش
• وعات. 	 ي إدارة الم�ش

التــعاقــد �ف
• وعات. 	 دراسة الجدوى وتقييم الم�ش
• أثر الأسلوب العلمي على الاستثمار. 	
• وع الاستثماري. 	 دراسة الجدوى المبدئية للم�ش
• وع. 	 المهارات السلوكية لمديري الم�ش

الفئة المستهدفة
ن بالوظائف  المــدراء ورؤســاء الأقســام، وجميــع العاملــ�ي

دية. لقيا ا

إدارة المشاريع 
ب - القيادة الإشرافية

JAN
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ف

$3,200

$3,100

$3,500

$3,500

7 - 11 ربيع ثاني1437هـ

1 - 5 شعبان 1437هـ

12 - 16 شوال 1437هـ

8 - 12 محرم 1438هـ

17 - 21 يناير 

8 - 12 مايو 

17 - 21 يوليو

9 - 13 أكتوبر 

عدد الأيام: 5 أيام



1
ير

طو
ت

القيادات

ري
لإدا

ب ا
دري

الت

السعر
بالدولار

25

أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• تعريف الأهداف الذكية. 	
• استخلاص مواصفات الأهداف الذكية. 	
• 	 . صياغة الأهداف بشكل ذكي
• تحديد معاي�ي الأهداف الذكية. 	
• 	 . ات اللازمة لتنفيذ الهدف الذكي تحديد المؤ�ش
• إتقان مهمة التقييم المستمر. 	
• تطبيق أنشطة عملية حول كتابة الأهداف الذكية. 	
• إعداد خطة عمل. 	

محاور البرنامج
• مفهوم الأهداف الذكية. 	
• تكامل الخطط العملية. 	
• ، وتنفيذه وتقييمه. 	 خطوات إعداد الهدف الذكي

الفئة المستهدفة
بالوظائــف  ن  العاملــ�ي وجميــع  الأقســام،  ورؤســاء  المــدراء 

القياديــة.

الأهداف الذكية
ب - القيادة الإشرافية

24 - 28 يناير 

10 - 14 ابريل 

14 - 18 أغسطس 

16 - 20 اكتوبر 

14 - 18 ربيع ثاني1437هـ

3 - 7 رجب1437هـ

11 - 15 ذو القعدة 1437هـ

15 - 19 محرم 1438هـ

JAN

APR

AUG

OCT
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نب

ط
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يي

ف

$2,800

$2,800

$3,100

$3,300

عدد الأيام: 5 أيام
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أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• توضيح مفهوم التخطيط للقائد. 	
• بيان أهمية التخطيط لمجالات عمل القائد. 	
• معرفة أهداف التخطيط. 	
• عمليــة 	 تواجــه  ي 

الــ�ت والقيــود  العقبــات  مواجهــة 
 . لتخطيــط ا

• بيان مزايا التخطيط. 	
• معرفة أبعاد ومستويات التخطيط. 	
• معرفة مراحل التخطيط. 	
• 	 . توضيح مفهوم التخطيط المستقبلي
• 	 . معرفة مطالب التخطيط المستقبلي
• 	 . ي التخطيط المستقبلي

استخدام السيناريو �ف
• اتباع المنهج العلمي لحل المشكلات. 	
• داري. 	 توضيح مفهوم التنظيم الإ

محاور البرنامج
• ية. 	 اتيجيات التنمية الب�ش اس�ت
• ية. 	 ي حتمت الاهتمام بالموارد الب�ش

العوامل ال�ت
• ية والمنظمات الحديثة. 	 مسؤولية الموارد الب�ش
• اتيجية لرأس 	 ي تركز عليهــا الخطــة الاســرت

الامــور الــ�ت
ي.  الب�ش المــال 

• 	 . ن اتيجيات التحس�ي ية واس�ت اتيجيات التنمية الب�ش اس�ت
• ة للعميل. 	 ز متطلبات الخدمة المم�ي
• ي القطاع العام والخاص. 	

دارة و تطبيقاتها �ف مبادئ الإ
• ية. 	 تخطيط الموارد الب�ش
• الصفات القيادية للمدير. 	
• ي القطاع 	

ي ضوء عملــه �ف
حقــوق الموظــف وواجباتــه �ف

والخاص.  العــام 

• ي ضوء نظم التشغيل. 	
ي المؤسسات �ف

ن �ف تنمية الابداع الاداري لدى العامل�ي
• خصائص مدير المنظمة المبدع. 	
• ي التشغيل. 	

ثقافة التنظيم �ف
• ي 	

ي ضــوء ثقافــة التنظيم �ف
ي تســتند عليهــا التنمية �ف

اهــم المبادئ الرئيســية ال�ت
 . لتشغيل ا

• اتيجيات تنمية التفك�ي والابداع. 	 التشغيل وفق اس�ت
• ي التشغيل. 	

معوقات الابداع الاداري �ف

الفئة المستهدفة
ن بالوظائف القيادية. المدراء ورؤساء الأقسام، وجميع العامل�ي

التخطيط التشغيلي
ب - القيادة الإشرافية

31 يناير - 4 فبراير 

8 - 12 مايو 

14 - 18 أغسطس 

25 - 29 ديسمبر 

21 - 25 ربيع ثاني1437هـ

1 - 5 شعبان 1437هـ

11 - 15 ذو القعدة 1437هـ

26 - 30 ربيع اول 1438هـ
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$3,200

$3,500

$3,500

$3,100

عدد الأيام: 5 أيام
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أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
•  تعريف مفهوم الاحتياجات التدريبية. 	
• التعرف على أهمية تحديد الاحتياجات التدريبية. 	
• معرفة أنواع تحديد الاحتياجات التدريبية. 	
• تحليل عناصر الاحتياجات التدريبية. 	
• تحديد أساليب تحديد الاحتياجات التدريبية. 	
• الوعي بمستويات تحديد الاحتياجات التدريبية. 	
• تحديد مشكلات تحديد الاحتياجات التدريبية. 	
• معرفة أنواع التدريب. 	
• تحديد فرص التدريب المتاحة. 	
• 	 . إعداد خطة التدريب على المستوى الفردي والمؤسسي

محاور البرنامج
• المدخل المتكامل لتحديد الاحتياجات التدريبية. 	
• امج التدريبية وفقاً للأساليب العلمية. 	 تصميم ال�ب
• إعــداد خطــط وموازنــات التدريــب وقيــاس العائد على 	

لتدريب.  ا
• امج والمراكز التدريبية بشكل علمي سليم. 	 تقويم ال�ب
• 	 . ي التحض�ي والمتابعه لتنفيذ النشاط التدري�ب

الفئة المستهدفة
• ن بالوظائف 	 المدراء ورؤســاء الأقســام، وجميع العاملــ�ي

افية. �ش الإ
• نامج.	 ي التدريب على ال�ب

الراغبون �ف

تحديد الاحتياجات التدريبية 
ب - القيادة الإشرافية

27 - 31 مارس 

31 يوليو - 4 أغسطس

11 - 15 سبتمبر 

4 - 8 ديسمبر 

18 - 22 جمادى الآخرة1437هـ

26شوال - 1 ذو القعدة 1437هـ

10 - 14 ذو الحجة 1437هـ

5 - 9 ربيع اول 1438هـ
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$2,800

$3,300

$3,500

$2,800

عدد الأيام: 5 أيام
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أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• ن وأثرها على أداء 	 توضيح مفهــوم تقييم أداء العاملــ�ي

 . ن العامل�ي
• 	 . ن معرفة عناصر عملية تقييم أداء العامل�ي
• ي تقييم أداء 	

يجابية والســلبية �ف اســتخلاص الجوانب الإ
 . ن العامل�ي

• ي يتــم اســتخدامها لتقييم أداء 	
تحديــد المعاي�ي الــ�ت

 . ن مل�ي لعا ا
• 	 . ن استنتاج سمات النموذج المثالي لتقييم أداء العامل�ي
• 	 . ن الأداء المستهدف والفعلي تحديد الفجوة ب�ي
• لمام ب »تقييم 360 درجة«. 	 الإ

محاور البرنامج
•  أهداف تقييم الأداء. 	
• طرق تقييم الأداء. 	
• 	 . ن عناصر عملية تقييم أداء العامل�ي
• 	 . ن ي تقييم أداء العامل�ي

يجابية والسلبية �ف الجوانب الإ
• 	 . ن ي يتم استخدامها لتقييم أداء العامل�ي

المعاي�ي ال�ت
• 	 . ن سمات النموذج المثالي لتقييم أداء العامل�ي
• 	. ن الأداء المستهدف والفعلي طرق تحديد الفجوة ب�ي

الفئة المستهدفة
• ن بالوظائف 	 المدراء ورؤساء الأقســام، وجميع العامل�ي

افية. �ش الإ
• نامج.	 ي التدريب على ال�ب

الراغبون �ف

تقييم الأداء
ب - القيادة الإشرافية

14 - 18 مارس 

29 مايو - 2 يونيو

28 أغسطس - 1 سبتمبر 

4 - 8 ديسمبر 

5 - 9 جمادى الأخر1437هـ

22 - 26 شعبان 1437هـ

25 - 29 ذو القعدة 1437هـ

5 - 9 ربيع اول 1438هـ
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$2,800

$2,800

$3,100

$3,500

عدد الأيام: 5 أيام
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أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
•  بيان مفهوم المشكلة. 	
• ي يعملون بها. 	

دارة ال�ت ي الإ
حل المشكلات بنجاح �ف

• زيادة القدرة على الشعور بالمشكلة. 	
• التمكن من تحليل المشكلة. 	
• اختيار البدائل المناسبة لحل المشكلة. 	
• اتخاذ القرار الأك�ث صواباً. 	
• تنفيذ حل المشكلة. 	
• متابعة وتقييم حل المشكلة. 	
• حل المشكلات بأسلوب القبعات الست. 	
• ي حل المشكلات.. 	

يز( �ف حل المشكلات بأسلوب )ت�ي
• التعامل الناجح مع معوقات حل المشكلات. 	
• فهم المشكلة وصياغتها. 	
• وضع فرضيات الحل للمشكلة. 	
• اختيار الحل )البديل الأنسب( للمشكلة. 	

محاور البرنامج
•  مفهوم المشكلة.	

طرق التعامل مع المشكلات. --
ي المنظمة. --

أهمية حل المشكلات �ف
معوقات حل المشكلات. --

• الشعور بالمشكلة.	
فهم المشكلة وصياغتها. --
وضع فرضيات الحل. --

•  اختيار البدائل المناسبة.	
اختيار الحل )البديل الأنسب(. --
 اتخاذ القرار. --
تنفيذ الحل. --

متابعة وتقييم الحل. --
بداع.-- مفهوم الإ

• ي والتباعدي. 	 التفك�ي التقار�ب
ي حل المشكلات بطرق إبداعية. --

أسلوب القبعات الست �ف
ي حل المشكلات بطرق إبداعية. --

يز �ف أسلوب ت�ي
• تطبيق ختامي : تناول مشكلة وحلها بإحدى الطرق )مجموعات(. 	

الفئة المستهدفة
• افية.	 �ش ن بالوظائف الإ المدراء ورؤساء الأقسام، وجميع العامل�ي
• نامج.	 ي التدريب على ال�ب

الراغبون �ف

حل المشكلات بطرق إبداعية
ب - القيادة الإشرافية

31 يناير - 2 فبراير 

17 - 19 يوليو

 25 - 27 سبتمبر 

13 - 15 نوفمبر 

21 - 23 ربيع ثاني1437هـ

12 - 14 شوال 1437هـ

24 - 26 ذو الحجة 1437هـ

13 - 15 صفر 1438هـ
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$2,600

$3,000

$3,000

$2,300

عدد الأيام: 3 أيام
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أهداف البرنامج
• ن على تقليل ضغوط العمل.	 تدريب المشارك�ي
• ي 	

ن على إيجاد أســاليبهم الخاصة �ف مســاعدة المشــارك�ي
التعامل مــع الضغوط .

• نتاجية.	 إعادة استثمار الضغوط بهدف زيادة الإ

محاور البرنامج
• توقعاتنا تجاه الحياة والعمل وكيف تؤثر علينا.	
• قة وكيف يمكننا أن نضفيها على حياتنا.	 النظرة الم�ش
• ي تجاه المواقف الصعبة.	 يجا�ب التفك�ي الإ
• خاء.	 ي والاس�ت

أسرار التقويم الذا�ت
• ي تولــد الراحــة أو 	

برامــج العقــل وآليــات عملــه الــ�ت
خاء. الاســرت

• أسس إدارة الوقت لتقليل الضغوط.	
• ي التقليل من 	

التقليــل مــن العمل أســاليب متقدمــة �ف
نتاجية . خطــوات العمليــة الإ

• كيف نقول لا دون أن نخسر الآخرين.	

الفئة المستهدفة
• ي مواجهة الجمهور.	

ن �ف جميع العامل�ي
• دارات والأقسام.	 مدراء الإ
• فون.	 مدراء المشاريع والم�ش

ضغوط العمل 
والإجهاد الوظيفي 

ب - القيادة الإشرافية

6 - 10 مارس

10 - 14 يوليو 

11 - 15 سبتمبر 

11 - 15 ديسمبر 

26 جمادى أولى - 1 جمادى الآخرة 1437هـ

5 - 9 شوال 1437هـ

10 - 14 ذو الحجة 1437هـ

12 - 16 ربيع اول 1438هـ

ي
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ن
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ه
بن

كو
نا

يي
ف

$3,000

$2,800

$3,500

$3,200

عدد الأيام: 5 أيام
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أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• رفع مهاراتهم القيادية	
• التعرف على أنماط القادة.	
• التوجه نحو امتلاك سمات القائد الناجح.	
• الوعي بطرق وآليات اتخاذ قرار فعال.	
• ز نفسه والآخرين.	 القدرة على تحف�ي
• الوعي بأهمية التغي�ي وكيفية إدارته.	
• 	. ي مع مقاومة التغي�ي يجا�ب الحرص على التعامل الإ
• بناء القدرة على إعداد وبناء فرق العمل الفعالة	
• ز جهود الفريق 	 القدرة عــى اختيار الأك�ث أهمية وتركــ�ي

على تحقيقهــا بامتياز كامل.
• وضع عدد من المعاي�ي الملائمــة، المحفزة، والموثوق 	

اتيجيات العمل الرئيسة. بها بالتوافق مع اســرت
• اكتساب مهارات إدارة التنفيذ والمتابعة الفاعلة.	
• إلهــام الآخريــن لتنفيــذ وتحقيــق النتائــج بالعمــل 	

الجــاد. الجماعــي 
• عــداد والتنفيــذ الفعــال للمقابــات 	 القــدرة عــى الإ

الشــخصية 

الفئة المستهدفة
• ي التدريب على 	

شــاغلو المناصب القياديــة الراغبــون �ف
نامج. ال�ب

البرنامج المتقدم للمدير

MAR
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$3,100

$3,500

$3,500

$3,100

5 - 9 جمادى الآخرة1437هـ

17 - 21 رجب 1437هـ

24 - 28 ذو الحجة 1437هـ

12 - 16 ربيع اول 1438هـ

14 - 18 مارس 

24 - 28 ابريل 

25 - 29 سبتمبر 

11 - 15 ديسمبر 

عدد الأيام: 5 أيام
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التنفيذية
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أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• ي تعكــس مواقــف الأفــراد نحو 	

تفهــم المــدارك الــ�ت
 . م لمها ا

• ن القائد والمدير. 	 إدراك الفرق ب�ي
• تحديد مصادر قوة أو نفوذ القائد. 	
• توظيف أنماط القيادة. 	
• توضيح مفهوم مصطلح القيادة الموجهة. 	
• 	 . ن إدراك مفهوم القيادة بالتمك�ي
• ي القيادة. 	

ي �ف
تفعيل الذكاء الوجدا�ن

• اف الفعال على فريق العمل. 	 �ش الإ
• اف. 	 �ش ي الإ

القيام بالمهارات التنفيذية �ف
• القيادة الموجهة بالتقنية لأعضاء الفريق. 	
• توضيح مفهوم القيادة. 	
• دارة. 	 ن الموظف والإ تفهم العلاقة ب�ي
• بيان أنواع القيادة. 	
• استخدام أساليب القيادة. 	
• فهم نظرية القيادة الظرفية. 	
• تفعيل الكفاءة القيادية. 	
• ي القيادة. 	

توظيف المعرفة والمهارة �ف
• التوجيه المكثف للفريق. 	
• تفعيل الرقابة والتوجيه لأعضاء الفريق. 	

محاور البرنامج
• تحديد الوضع الراهن “ أين أنت الآن”. 	
• بناء الثقة. 	
• مدارس قيادية.	
• ز على التقدم. 	 ك�ي ال�ت
• نماذج التوجيه.	

الفئة المستهدفة
• افية.	 �ش ن بالوظائف الإ المدراء ورؤساء الأقسام، وجميع العامل�ي
• نامج.	 ي التدريب على ال�ب

الراغبون �ف

التوجيه المكثف 
ج - القيادة التنفيذية

14 - 18 فبراير 

10 - 14 يوليو

25 - 29 سبتمبر 

11 - 15 ديسمبر 

5 - 9 جمادى أولى1437هـ

5 - 9 شوال 1437هـ

24 - 28 ذو الحجة 1437 هـ

12 - 16 ربيع اول 1438هـ
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$3,000

$3,300

$3,100

$2,900

عدد الأيام: 5 أيام
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أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• ي المنظمات. 	

إدراك كيفية التعلم �ف
• تفعيل استخدام أسلوب التدريب كقائد. 	
• ات المنظمات الداعمة للتعلم المستمر. 	 ز الوعي بمم�ي
• 	 . ز والتغي�ي إدراك نموذج التدريب من أجل التحف�ي
• تحديد الأهداف المتوسطة الأجل للتعلم. 	
• بناء خطط متوسطة الأجل للتعلم. 	
• بناء خطوات تفعيل خطط التعلم بالمنظمة. 	
• تصميم التطبيقات. 	
• فهم طرق القيادة بالتعلم. 	
• مراقبة نتائج التعلم داخل بيئة المنظمة. 	
• ز بيئات التعلم. 	 تحف�ي
• تفعيل إدارة التقدم والمساءلة. 	

محاور البرنامج
• ي المنظمات.	

 التعلم �ف
• القدرة القيادية. 	
• الادوار الرئيسية للقائد. 	

الفئة المستهدفة
• ن بالوظائف 	 المدراء ورؤســاء الأقســام، وجميع العاملــ�ي

افية. �ش الإ
• نامج.	 ي التدريب على ال�ب

الراغبون �ف

القائد كمدرب 
ج - القيادة التنفيذية

27 - 31 مارس 

22 - 26 مايو 

7 - 11 أغسطس 

2 - 6 أكتوبر 

18 - 22 جمادى الأخرة1437هـ

15 - 19 شعبان 1437هـ

4 - 8 ذو القعدة 1437هـ

1 - 5 محرم 1438هـ

MAR
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AUG
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$3,100

$2,800

$3,500

$3,200

عدد الأيام: 5 أيام
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أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• تحديد مفهوم فريق العمل. 	
• زيادة الاقتناع بأهمية إدارة وبناء فرق العمل. 	
• ي معوقات فرق العمل. 	

تلا�ف
• ي المتعلم. 	

السعي نحو المجتمع المه�ن
• ي الفريق. 	

استنتاج أدوار العضو �ف
• ز الفريق. 	 القدرة على تحف�ي
• رفع مهارات الاتصال الفعّال مع الآخرين. 	
• الحــرص عــى امتــاك ســمات وإيجابيــات وطــرق 	

الفعــال.  الاتصــال 
• ن أعضــاء الفريق 	 اعــات وإدارة الصراعــات ب�ي ز حــل ال�ن

 . علية بفا
• الوعي بأبعاد اتخاذ القرار. 	
• استخلاص أهداف بناء فرق العمل. 	
• تحديد سمات فريق العمل الفاعل. 	
• تشكيل الفريق الناجح. 	
• مراعاة مبادئ فرق العمل. 	
• استنتاج أدوار ومسؤوليات قائد الفريق. 	
• ي الفريق. 	

تطبيق ممارسات محفزة للآخرين �ف
• داري. 	 صقل مهارات الاتصال الإ
• تقبل النقد البناء وتفعيله. 	
• اتخاذ القرارات داخل الفريق. 	

محاور البرنامج
• مفهوم الفريق. 	
• أهداف الفريق. 	
• التكيف مع الفريق. 	
• الاتصال والتواصل.	
• تفعيل أعضاء الفريق.	
• اتخاذ القرارات.	

الفئة المستهدفة
• افية.	 �ش ن بالوظائف الإ المدراء ورؤساء الأقسام، وجميع العامل�ي
• نامج.	 ي التدريب على ال�ب

الراغبون �ف

 أهداف الفريق 
ج - القيادة التنفيذية

7 - 11 فبراير 

10 - 14 ابريل 

18 - 22 سبتمبر 

25 - 29 ديسمبر 

28 ربيع ثاني -
2 جمادى الأولى1437هـ

3 - 7 رجب 1437هـ

17 - 21 ذو الحجة 1437هـ

26 - 30 ربيع اول 1438هـ
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$2,800

$3,300

$3,100

$2,800

عدد الأيام: 5 أيام
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أهداف البرنامج
ي نهايــة الــدورة أن يتمكنوا 

ن �ف يتوقــع من المشــارك�ي
: من
• توضيح مفهوم تطوير الذات.	
• تلمس سبل تطوير الذات. 	
• القدرة على تحديد الرؤية الشخصية. 	
• الابتعاد عن المشــاعر الســلبية، والحديث النفسي 	

 . ي السل�ب
• الثقة بالقدرات. 	
• قبول التحدي والمثابرة. 	
• التعاون مع الآخرين. 	
• الحرص على اكتشاف ذاتك. 	
• الوعي بأهمية تطوير الذات. 	
• إدراك كيفية تطوير الذات. 	
• 	 . ي يجا�ب ممارسة التفك�ي الإ
• بداعي. 	 تلمس أهمية التفك�ي الإ
• 	 . الحرص على المبادرة بالخ�ي
• الحرص على تطوير ذاتك. 	
• الحرص على حسن الاتصال مع الآخرين. 	
• إدارة الوقت بفاعلية. 	
• ممارسة التقويم والتعديل. 	

محاور البرنامج 
• مفهوم تطوير الذات. 	
• أركان تطوير الذات المهمة. 	
• إدارة الذات وإدارة الوقت.	
• تطوير مهارات الاتصال والتواصل. 	

الفئة المستهدفة
• افية.	 �ش ن بالوظائف الإ المدراء ورؤساء الأقسام، وجميع العامل�ي
• نامج.	 ي التدريب على ال�ب

الراغبون �ف

تطوير الذات 
ج - القيادة التنفيذية

21 - 23 فبراير 

24 - 26 يوليو

21 - 23 أغسطس 

16 - 18 أكتوبر

12 - 14 جمادى أولى1437هـ

19 - 21 شوال 1437هـ

18 - 20 ذو القعدة 1437هـ

15 - 17 محرم 1438هـ

FEB

JUL

AUG

OCT

ي
دب
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ن
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ه
بن

كو
نا

يي
ف

$2,300

$2,300

$3,200

$2,800

عدد الأيام: 3 أيام
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أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• قيادة فريق العمل نحو تحقيق النتائج المرجوة	
• استقصاء مدى توافر مهارات القيادة	
• تخطيط ومراقبة العمل	
• ي بيئة العمل	

حل المشكلات �ف
• ي بيئة العمل	

إدارة التغي�ي �ف
• التواصل الفعال مع أعضاء فريق العمل	
• ي بيئة العمل	

إدارة الذات و الآخرين �ف
• تحديد الأهداف/الأهداف الذكية بغية تحقيقها	
• كتابة و تحليل التقارير 	
• إعداد عروض الأعمال و إقناع الآخرين	
• تقديم عروض الأعمال و إقناع الآخرين	
• ز أعضاء الفريق بغرض تحقيق النتائج المرجوة	 تحف�ي
• ي بيئة العمل	

العمل تحت الضغوط �ف
• تفويض المهام وفق الأسس العلمية المتعلمة	
• ي بيئة العمل	

إدارة الأداء �ف
• وطريقــة 	 التقليديــة  )بالطريقــة  الاجتماعــات  قيــادة 

الســت( القبعــات 
• ي بيئة العمل	

التخطيط للمقابلة الشخصية �ف

منهجية الحقيبة
• توفــري مــادة علميــة لكل مهــارة مــن المهــارات القيادية 	

بها  شــاد  للاس�ت

• تكليف القــادة بتنفيذ مهام مرتبطــة بالمهارات القيادية تتســم بالصفة الإجرائية 	
ضمن أســئلة إجرائية يقوم القــادة بالإجابة عنها و عرضها و مناقشــتها.

• ي )الألعاب التدريبية(	 تنفيذ المهام بمنهجية التعلم التجري�ب
• ز على نقاط القوة و تفعيلها	 ك�ي توظيف )الفيديو( بهدف ال�ت

الفئة المستهدفة
فون القادة و الم�ش

شهادةمشرف معتمد
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$3,500

$3,500

$3,500

$3,100

7 - 11 ربيع ثاني 1437هـ

1 - 5 شعبان 1437هـ

10 - 14 ذو الحجة 1437هـ

20 - 24 صفر 1438هـ

17 - 21 يناير 

8 - 12 مايو 

11 - 15 سبتمبر 

20 - 24 نوفمبر 

عدد الأيام: 5 أيام
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 برنامج مديري

المستقبل
01
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أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• الوعي بأهمية عقد الاجتماعات. 	
• تطبيق أساسيات الاجتماعات الفعالة. 	
• لمام بطبيعة وأنواع الاجتماعات والمقابلات. 	 الإ
• تطبيق مهارات تخطيط وقت الاجتماع. 	
• صقــل مهــارات التعامــل مــع الأنمــاط المختلفة من 	

 . ن لمجتمع�ي ا
• ية لأعضــاء الاجتمــاع ومهارات 	 فهــم الطبيعــة الب�ش

تحقيــق التفاعــل معهم. 
• اء. 	 الاستفادة من الخ�ب
• إدارة وقت الاجتماع. 	
• قيادة الاجتماعات. 	
• وعي المضمون والعمليات. 	
• 	 . استخدام أسلوب قبعات التفك�ي
• 	 . تطبيق مهارات التيس�ي

محاور البرنامج
• إدارة الاجتماعات. 	
• أنواع الاجتماعات. 	
• أهمية الاجتماعات. 	
• أشكال الاجتماعات. 	
• المراحــل الرئيســية لعملية إدارة الاجتماعــات )ما قبل 	

الاجتمــاع - وأثناء – وبعــد الاجتماع(. 
• مهارات إدارة الاجتماعات. 	
• القواعد الاساسية للاجتماعات الناجحة. 	
• واجبات السكرت�ي )مدير المكتب(. 	

• كيفية تدوين محاض� الاجتماعات؟ 	
• ي محض� الاجتماع. 	

وط الواجب توفرها �ف ال�ش
• التصويت على سجلات محاض� الجلسات. 	
• 	 . وط اساسية لكتابة المحض� �ش

الفئة المستهدفة
• افية.	 �ش ن بالوظائف الإ المدراء ورؤساء الأقسام، وجميع العامل�ي
• نامج.	 ي التدريب على ال�ب

الراغبون �ف

إدارة الاجتماعات 
د - مديري المستقبل

6 - 8 مارس

24 - 26 يوليو

14 - 16 أغسطس 

13 - 15 نوفمبر 

26 - 28 جمادى أولى1437هـ

19 - 21 شوال 1437هـ

11 - 13 ذو القعدة 1437هـ

13 - 15 صفر - 1438هـ 

MAR

JUL

AUG

NOV

ي
دب

ام
رد

ست
أم

نا
يي

ف
ول

نب
ط

س
ا

$2,300

$2,800

$2,800

$2,300

عدد الأيام: 3 أيام
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أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
•  تعريف مفهوم إدارة الآخرين. 	
• ن مفهومي القائد والمدير. 	 التفرقة ب�ي
• داري الناجح. 	 استنباط أهم سمات القائد الإ
• ي نحو العمل. 	 تكوين اتجاه إيجا�ب
• لمام بكيفية اتخاذ القرارات. 	 الإ
• تفهم الأنماط الشخصية والقدرة على فهم الآخرين. 	
• تطبيق مهارات الاتصال الفعّال مع الآخرين. 	
• تقديم التغذية الراجعة والنصائح للآخرين. 	
• إدارة فرق العمل. 	
• ز الآخرين. 	 تحف�ي
• القيام بأدوار القائد. 	
• اعات وإدارة الصراعات. 	 ز حل ال�ن
• التعاطف مع الآخرين. 	

محاور البرنامج
•  مفهوم إدارة الآخرين. 	
• نظرة عامة عن إدارة الآخرين. 	
• مهارات إدارة الآخرين. 	
• فن إدارة الآخرين. 	
• اعات وإدارة الصراعات. 	 ز حل ال�ن
• التعاطف مع الآخرين.	

الفئة المستهدفة
• ن بالوظائف 	 المدراء ورؤســاء الأقســام، وجميع العاملــ�ي

افية. �ش الإ
• نامج.	 ي التدريب على ال�ب

الراغبون �ف

إدارة الآخرين 
د - مديري المستقبل

31 يناير - 4 فبراير

10 - 14 يوليو 

18 - 22 سبتمبر 

11 - 15 ديسمبر 

21 - 25 ربيع ثاني 1437هـ

5 - 9 شوال 1437هـ

17 - 21 ذو الحجة 1437هـ

12 - 16 ربيع اول 1438هـ

JAN
FEB

JUL

SEP

DEC

ور
مب

لال
وا

ك
ام

رد
ست

أم
ان

عم
ي

دب

$3,100

$3,300

$2,800

$2,800

عدد الأيام: 5 أيام
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أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• افية. 	 �ش الوعي ببعض الرؤى الإ
• ن الأداء. 	 التوجيه لتحس�ي
• 	 . ن ف�ي ممارسة أدوار ومسؤوليات الم�ش
• القيام بعملية التخطيط. 	
• وضع الأهداف الذكية. 	
• ن كقادة. 	 ف�ي ممارسة دور الم�ش
• ممارسة نموذج القيادة المعتمد على المواقف. 	
• ي المشكلات. 	 ن مث�ي التعامل الفعال مع الموظف�ي
• ن وفريق العمل. 	 ز العامل�ي ممارسة طرق وأدوات تحف�ي
• الحرص على التعاون وبناء الثقة. 	
• صقل مهارات التفويض الناجح. 	

محاور البرنامج
• تحليل العملية الادارية الشاملة. 	
• ف الرؤيوي: صاحب الرؤية المستقبلية. 	 الم�ش
• 	 . ز ف المتم�ي الخصائص الادارية للم�ش
• ف المخطط إدارياً للوصول إلى رؤى المستقبل. 	 الم�ش
• ف القائد اثناء العمل. 	 المهارات القيادية للم�ش
• المعاي�ي المتنوعة لتنظيم العمل ومتابعته. 	
• 	 .SWOT تحليل الأداء المؤسسي باستخدام أسلوب
• هيكلية تطوير الأداء. 	
• القــوى 	 تطويــر  التطويــر:  ي 

�ف افيــة  �ش الإ المهــارات 
النمــوذج  باســتخدام  داري  الإ التطويــر  العاملــة، 
يعات وأســاليب  الرباعــي المكــون مــن تطويــر الت�ش
العمــل وتطوير مصادر التمويــل والأدوات والمعدات 

ف.  وتنظيــم اجتماعــات المــرش
• نجاز وكيفية مواجهتها والتغلب عليها. 	 مشكلات العمل وعوائق الإ
• داري والمهارات السلوكية للقائد الاداري. 	 بداع الإ الإ
• حلقات عمل وتجارب واقعية للدراسة. 	

الفئة المستهدفة
• افية.	 �ش ن بالوظائف الإ المدراء ورؤساء الأقسام، وجميع العامل�ي
• نامج.	 ي التدريب على ال�ب

الراغبون �ف

المهارات الإشرافية
د - مديري المستقبل

30 ربيع اول - 4 ربيع ثاني 
1437هـ

19 - 23 شوال 1437هـ

10 - 14 ذو الحجة 1437هـ

6 - 10 صفر 1438هـ

10 - 14 يناير 

24 - 28 يوليو

11 - 15 سبتمبر

6 - 10 نوفمبر 

JAN

JUL

SEP

NOV

ول
نب

ط
س

ا
ام

رد
ست

ام
نا

يي
ف

ور
مب

لال
وا

ك

$2,800

$3,100

$3,100

$2,800

عدد الأيام: 5 أيام
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أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• إتقان عمليات إدارة المكاتب.	
• معرفة واجبات مدير المكتب.	
• إتقان المهام الموكلة لمدير المكتب.	
• عمليات التنظيم للمكاتب.	

محاور البرنامج
• مفهوم وأسس إدارة المكتب.	
• إدارة المكاتب والعلاقات التنظيمية.	
• صفات مدير المكتب الناجح.	
• تنظيم الأعمال وإدارة الملفات.	
• نظم المكاتب وآلية ترتيبها وأوضاعها.	
• التعامل مع المدراء والزملاء وأسرار التعامل داخل 	

المكاتب.
• التعامل مع ضغوط العمل.	
• 	. ي

و�ن لك�ت يد الإ يد وال�ب تقنيات التعامل مع تنظيم ال�ب
• ن عمليات التواصل اللفظي وغ�ي اللفظي.	 تحس�ي

الفئة المستهدفة
• مدراء المكاتب.	
• ي مجال إدارة المكاتب.	

ي العمل �ف
ن �ف الراغب�ي

• ي السكرتارية.	
ن �ف العامل�ي

إدارة المكاتب 
د - مديري المستقبل

FEB

APR

AUG

OCT
NOV

ي
دب

ن
اج

ه
بن

كو
نا

يي
ف

ول
نب

ط
س

ا

$2,300

$3,200

$2,800

$2,300

5 - 9 جمادى أولى1437هـ

10 - 14 رجب1437هـ

18 - 22 ذو القعدة 1437هـ

29محرم - 3 صفر 1438هـ

14 - 18 فبراير 

17 - 21 ابريل 

21 - 25 أغسطس 

30 أكتوبر - 3 نوفمبر 

عدد الأيام: 5 أيام
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أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• قيادة فريق العمل نحو تحقيق النتائج المرجوة	
• استقصاء مدى توافر مهارات القيادة	
• تخطيط ومراقبة العمل	
• ي بيئة العمل	

حل المشكلات �ف
• ي بيئة العمل	

إدارة التغي�ي �ف
• التواصل الفعال مع أعضاء فريق العمل	
• ي بيئة العمل	

إدارة الذات و الآخرين �ف
• تحديد الأهداف/الأهداف الذكية بغية تحقيقها	
• كتابة و تحليل التقارير 	
• إعداد عروض الأعمال و إقناع الآخرين	
• تقديم عروض الأعمال و إقناع الآخرين	
• ز أعضاء الفريق بغرض تحقيق النتائج المرجوة	 تحف�ي
• ي بيئة العمل	

العمل تحت الضغوط �ف
• تفويض المهام وفق الأسس العلمية المتعلمة	
• ي بيئة العمل	

إدارة الأداء �ف
• وطريقــة 	 التقليديــة  )بالطريقــة  الاجتماعــات  قيــادة 

الســت( القبعــات 
• ي بيئة العمل	

التخطيط للمقابلة الشخصية �ف

منهجية الحقيبة
• توفــري مــادة علميــة لكل مهــارة مــن المهــارات القيادية 	

بها  شــاد  للاس�ت

• تكليف القــادة بتنفيذ مهام مرتبطــة بالمهارات القيادية تتســم بالصفة الإجرائية 	
ضمن أســئلة إجرائية يقوم القــادة بالإجابة عنها و عرضها و مناقشــتها.

• ي )الألعاب التدريبية(	 تنفيذ المهام بمنهجية التعلم التجري�ب
• ز على نقاط القوة و تفعيلها	 ك�ي توظيف )الفيديو( بهدف ال�ت

الفئة المستهدفة
فون القادة و الم�ش

شهادة مدير دولي معتمد
د - مديري المستقبل

FEB

MAY

JUL

OCT

ول
نب

ط
س

ا
ان

عم
ام

رد
ست

ام
ن

اج
ه

بن
كو

$2,800

$2,800

$3,100

$3,300

5 - 9 جمادى اولى 1437هـ

1 - 5 شعبان 1437هـ

19 - 23 شوال 1437هـ

22 - 26 محرم 1438هـ

14 - 18 فبراير 

8 - 12 مايو 

24 - 28 يوليو 

23 - 27 أكتوبر 

عدد الأيام: 5 أيام
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التميز يعني ألا تخاف 
من الصمود أمام 
التحديات ... وأن 

تمتلك عقلًا متوهجاً
بالأفكار 

التي لا تنضب
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برامج إدارة الموارد البشرية
TMA باعتماد

02



2 رة
دا

إ

الموارد البشرية
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لإدا

ب ا
دري

الت

46

السعر
بالدولار

أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• 	. ن فهم أهمية توظيف الأشخاص المناسب�ي
• معرفة تكاليف عملية التوظيف.	
• 	. ن ي مقابلات اختيار الموظف�ي

اختيار إجراءات فعالة �ف
• إعداد إعلانات الوظائف.	
• افية التحليل الوظائفي وملامح الوظائف.	 اح�ت
• نجازات 	 اســتخدام الأســئلة التقليدية والســلوكية والإ

والأســئلة الظرفيــة خلال إجــراء المقابلات الشــخصية.
• اكتســاب المهارات اللازمة لإجراء المقابلات الشخصية 	

ن على كافــة جوانب خلفياتهم. للمتقدم�ي
• اكتساب مهارات تكتيكية للتحقق من المراجع. 	

محاور البرنامج
• أهمية تقنيات المقابلة الشخصية.	
• الحصول على المعلومات.	
• إعلانات الوظائف.	
• كتابة أسئلة المقابلة.	
• دوافع استئناف الفرز.	
• تحديد شكل المقابلة الفعالة.	
• تقنيات إجراء المقابلات.	
• طرح الأسئلة.	
• مهارات الاستماع الفعالة.	
• التحقق من المراجع.	

الفئة المستهدفة
، أخصائيــو  ن يــة، أخصائيــو شــؤون الموظفــ�ي المــدراء ورؤســاء الأقســام للمــوارد الب�ش

يــة. التوظيــف، العاملــون الجــدد بأقســام المــوارد الب�ش

تقنيات المقابلات 
الشخصية السلوكية

TMA باعتماد

APR

MAY

JUL
AUG

NOV

ن
اج

ه
بن

كو
ان

عم
ام

رد
ست

أم
ي

دب

$3,300

$2,800

$3,100

$2,800

25 - 29 جمادى الآخرة1437هـ

8 - 12 شعبان 1437هـ

26شوال - 1 ذو القعدة 1437هـ

6 - 10 صفر 1438هـ

3 - 7 ابريل 

 15 - 19 مايو 

31 يوليو - 4 اغسطس

6 - 10 نوفمبر 

عدد الأيام: 5 أيام
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TMA باعتماد

أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• ي 	

يــة الفعالة �ف تطبيــق جوانــب إدارة الكفــاءات الب�ش
. ت لمنظما ا

• 	. ن ن المحتمل�ي دارة المرشح�ي كسب المهارات اللازمة لإ
• ية 	 اتيجيات الرئيســية لتشــجيع الكفاءات الب�ش الاســرت

يجابية داخــل المنظمات. والقــدرات الإ
• دارية.	 التعرف على مبادئ بناء الكفاءة الإ
• ية. 	 دارة الكفاءات الب�ش تعلم المصطلحات المهنية لإ

محاور البرنامج
• ية؟	 ما هي إدارة الكفاءات الب�ش
• ما هي إدارة الأداء؟	
• تخطيط المسار الوظيفي.	
• ية.	 وضع خطة إدارة الكفاءات الب�ش
• ية.	 امج القائمة على الكفاءة الب�ش ال�ب
• نموذج Goleman للذكاء العاطفي.	
• تحديد الكفاءات ومجموعات الكفاءات الرئيسية.	
• إنشــاء تعريف للكفــاءات: إجــراء تقييمــات للكفاءات 	

. ية لب�ش ا
• ن بالمنظمة.	 ن المهتم�ي الاحتفاظ بالعامل�ي
• اجتماعات مراجعة الكفاءات.	
• التواصل مع ذوي الكفاءات العالية.	
• ية.	 اتيجيات تنمية الكفاءات الب�ش اس�ت
• ضمان المشاركة الفعالة.	
• خطط إدارة الكفاءات: التقييم والتحكم.	

الفئة المستهدفة
ي أقســام الموارد 

ية، العاملــون الجدد �ف ي المــوارد الب�ش
المــدراء الذيــن لم يعملــوا �ف

ية. ية، المهتمــون بالموارد الب�ش ي أقســام الموارد الب�ش
ي العمل �ف

يــة، الراغبون �ف الب�ش

إدارة الكفاءات البشرية 

TMA باعتماد

FEB
MAR

MAY

JUL

NOV

ور
مب

لال
وا

ك
ول

نب
ط

س
ا

ام
رد

ست
أم

ي
دب

$3,200

$3,000

$3,300

$3,000

19 - 23 جمادى أولى1437هـ

1 - 5 شعبان 1437هـ

5 - 9 شوال 1437هـ

13 - 17 صفر1437هـ

28 فبراير - 3 مارس 

8 - 12 مايو 

10 - 14 يوليو 

13 - 17 نوفمبر 

عدد الأيام: 5 أيام
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خبير معتمد في 
1إدارة المواهب

FEB

MAY

SEP

OCT

ول
نب

ط
س
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ن
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يي

ف
ام

رد
ست

ام

$3,000

$3,500

$3,500

$3,300

28 ربيع ثاني- 2 جمادى أولى 
1437هـ

24 - 28 رجب 1437هـ

10 - 14 ذو الحجة 1437هـ

1-5 محرم 1438هـ

7 - 11 فبراير 

1 - 5 مايو

11 - 15 سبتمبر 

2 - 6 أكتوبر 

عدد الأيام: 5 أيام

الهدف العام
تحديــد المواهــب وبيئــة العمــل المثاليــة وتطويــر نمــاذج 
ن إلى  تشــخيص الكفاءات والوقــوف عليها، مما يقود المشــارك�ي
ن على رؤيــة واضحة  خطــة تطوير دقيقــة. ويحصل المشــارك�ي
. إن المعرفة  ن عن الســلوكيات المفضلة فعليــاً لدى الموظفــ�ي
، ومحركات أو بواعث  ن النابعة عن الســلوك الطبيعي للموظفــ�ي
اً عــن الدورات  ودوافــع الموهبــة لديهم ســوف تعطي مــؤ�ش

التدريبيــة المطلوبة لعمليــة التطوير.

محاور البرنامج
خطوات تحديد المواهب:

11 الوقوف على البيانات المطلوبة.
• كيفية الاجتماع مع أصحاب الشأن وجمع البيانات	
• كيفية مراجعــة الخريطة التنظيميــة والوقوف على موقع 	

الوظائف
• اهميــة جمــع البيانــات المطلوبــة )مثــل بيانــات عــن 	

والمهــام  والأعمــال  الوظيفيــة،  والعوائــل  الموظــف، 
إلــخ(. المختلفــة،  الوظيفيــة 

• كيفية تحديد ضوابط الاتصال.	
22 بناء نماذج الكفاءة:.

• وضع نموذج الكفاءات ذات الصلة	
• تأديــة تحليــل مجموعــة الكفــاءات CSA مع الأشــخاص 	

ذوي العلاقــة مــع الوظيفة.
• ي حالــة إن لــم يكن لــدى العميــل قامــوس الكفاءات/ 	
�ف

ح قامــوس الكفاءات  الجــدارات الخاصة بــه، عندئذٍ نق�ت
الخــاص بنــا بعد تحليــل البيانات.

• عقــد اجتماع للنقاش مــع العميل من أجــل تنقيح نماذج 	
CSA تشــخيص الكفاءات بعد تحليــل مجموعة الكفاءات

• ي إطار معدل مثالي	
تعبئة ومئل نماذج الكفاءات �ف

33 التحليل والتغذية الراجعة بالمعلومات:.
• 	TMA172 312 او TMA اجراء تحليل المواهب

• ن الذيــن وقع عليهم 	 إرســال الدعــاوى إلى الموظف�ي
الاختيار

• مراقبة التحليل	
• توليد التقارير	
• استعراض التقارير والاستعداد لعمل المقابلات	
• إجراء المقابلة	
• تغذية راجعة شاملة 360 درجة	

44 المطابقة:.
• تحليل التغذية الراجعة الشاملة	
• ي حــدود الكفاءة 	

دراســة تقرير مطابقة الكفــاءات �ف
المواهب مــع  المختارة 

• مراجعة التطوير المحتمل للكفاءة	
• وضع مصفوفة أداء بالنسبة لكل موظف	

55 تحديد التطوير:.
• ي لكل موظف اســتناداً 	

إعــداد خطــة التطوير الــذا�ت
ي 

حــات التوجيــه والتطويــر المشــار إليها �ف إلى مق�ت
مصفوفــة الأداء

• تحديد أنشطة التدريب والتطوير	
• ي	

وضع خطة تطوير ذا�ت
66 آلية قياس نتائج التطوير.

• بعــد مــدة مــن 4 إلى 6 شــهور مــن نهايــة خطــط 	
شــاملة  راجعــة  تغذيــة  إجــراء  يتــم  التطويــر، 

ت لمعلومــا با
• ن	 تحليل عدة كفاءات منتقاة للموظف�ي
• يــة لتحديد مدى التقدم 	 الاجتمــاع مع الموارد الب�ش

الذي تم إحرازه والحاجــة إلى تدريب ومتابعة
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2إدارة المواهب
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$3,000

$3,500

$3,500

$3,300

5 - 9 جمادى الأخر1437هـ

26 - 1 ذو القعدة 1437هـ

8-12 محرم 1438هـ

26 - 30 ربيع أول 1438هـ

14 - 18 مارس 

31 يوليو - 4 أغسطس

9 - 13  أكتوبر 

25 - 29 ديسمبر 

عدد الأيام: 5 أيام

الهدف العام
تحديــد المواهــب وبيئــة العمــل المثاليــة وتطويــر نمــاذج 
ن إلى  تشــخيص الكفاءات والوقــوف عليها، مما يقود المشــارك�ي
ن على رؤيــة واضحة  خطــة تطوير دقيقــة. ويحصل المشــارك�ي
. إن المعرفة  ن عن الســلوكيات المفضلة فعليــاً لدى الموظفــ�ي
، ومحركات أو بواعث  ن النابعة عن الســلوك الطبيعي للموظفــ�ي
اً عــن الدورات  ودوافــع الموهبــة لديهم ســوف تعطي مــؤ�ش

التدريبيــة المطلوبة لعمليــة التطوير.

محاور البرنامج
خطوات تحديد المواهب:

11 الوقوف على البيانات المطلوبة.
• كيفية الاجتماع مع أصحاب الشأن وجمع البيانات	
• كيفية مراجعــة الخريطة التنظيميــة والوقوف على موقع 	

الوظائف
• اهميــة جمــع البيانــات المطلوبــة )مثــل بيانــات عــن 	

والمهــام  والأعمــال  الوظيفيــة،  والعوائــل  الموظــف، 
إلــخ(. المختلفــة،  الوظيفيــة 

• كيفية تحديد ضوابط الاتصال.	
22 بناء نماذج الكفاءة:.

• وضع نموذج الكفاءات ذات الصلة	
• تأدية تحليــل مجموعة الكفاءات CSA مع الأشــخاص ذو 	

علاقة مــع الوظيفة.
• ي حالــة إن لــم يكن لــدى العميــل قامــوس الكفاءات/ 	
�ف

ح قامــوس الكفاءات  الجــدارات الخاصة بــه، عندئذٍ نق�ت
الخاصــة بنــا بعد تحليــل البيانات.

• عقــد اجتماع للنقاش مــع العميل من أجــل تنقيح نماذج 	
CSA تشــخيص الكفاءات بعد تحليــل مجموعة الكفاءات

• ي إطار معدل مثالي	
تعبئة ومئل نماذج الكفاءات �ف

33 التحليل والتغذية الراجعة بالمعلومات:.
• 	TMA172 312 او TMA اجراء تحليل المواهب

• ن الذيــن وقع عليهم 	 إرســال الدعــاوى إلى الموظف�ي
الاختيار

• مراقبة التحليل	
• توليد التقارير	
• استعراض التقارير والاستعداد لعمل المقابلات	
• إجراء المقابلة	
• تغذية راجعة شاملة 360 درجة	

44 المطابقة:.
• تحليل التغذية الراجعة الشاملة	
• ي حــدود الكفاءة 	

دراســة تقرير مطابقة الكفــاءات �ف
المواهب مــع  المختارة 

• مراجعة التطوير المحتمل للكفاءة	
• وضع مصفوفة أداء بالنسبة لكل موظف	

55 تحديد التطوير:.
• ي لكل موظف اســتناداً 	

إعــداد خطــة التطوير الــذا�ت
ي 

حــات التوجيــه والتطويــر المشــار إليها �ف إلى مق�ت
مصفوفــة الأداء

• تحديد أنشطة التدريب والتطوير	
• ي	

وضع خطة تطوير ذا�ت
66 آلية قياس نتائج التطوير.

• بعــد مــدة مــن 4 إلى 6 شــهور مــن نهايــة خطــط 	
شــاملة  راجعــة  تغذيــة  إجــراء  يتــم  التطويــر، 

ت لمعلومــا با
• ن	 تحليل عدة كفاءات منتقاة للموظف�ي
• يــة لتحديد مدى التقدم 	 الاجتمــاع مع الموارد الب�ش

الذي تم إحرازه والحاجــة إلى تدريب ومتابعة
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أهداف البرنامج
• المــوارد 	 ي مجــال 

التعــرف عــى أحــدث الاتجاهــات �ف
يــة. الب�ش المــوارد  دور  وتغــري  يــة  الب�ش

• التعــرف عــى كيفية كتابــة الوصــف الوظيفــي وتحديد 	
الأساســية. المهارات 

• التعــرف على طرق البحــث والاختيــار والاحتفاظ بأفضل 	
الكفاءات باســتخدام تقنيات اجــراء المقابلة.

• ن للوظائف لتكــون بداية 	 تعلــم طــرق إعــداد المرشــح�ي
. ة جيد

• تطوير خطة المسار الوظيفي.	
• اف التعامل مع التعويضات والفوائد.	 اح�ت
• ن بالمنظمات.	 ز العامل�ي بناء نظام لتحف�ي
• 	. ن ن العامل�ي تعلم الحفاظ على علاقات جيدة ب�ي
• تطوير المهارات اللازمة لتقييم الأداء.	
• إعداد نموذج لتحليل الاحتياجات التدريبية.	
• القدرة على اختيار أفضل مقدمي خدمة التدريب.	
• تعلم طرق قياس نتائج التدريب.	

محاور البرنامج
• عملية المقابلة الشخصية.	
• 	. استخدام طريقة مقابلات الوصف السلوكي
• أهمية الوصف الوظيفي.	
• علان لاستقطاب الس�ي الذاتية.	 الإ
• التعامل مع الغياب.	
• التعامل مع التنوع.	
• الأجور والمزايا.	
• 	. ز خطط التحف�ي
• الانضباط وإنهاء الخدمة.	
• تحليل الاحتياجات التدريبية.	

• تخطيط المسار الوظيفي.	
• تحديد أفضل مقدمي خدمة التدريب.	
• قياس النتائج التدريبية.	
• 	. ن تخطيط توجه العامل�ي

الفئة المستهدفة
داري، أخصائيــو  يــة، مديــرو التطويــر الإ المــدراء ورؤســاء الأقســام للمــوارد الب�ش
يــة، الراغبــون  ، أخصائيــو التوظيــف، المهتمــون بالمــوارد الب�ش ن شــؤون الموظفــ�ي

ــة. ي ــوارد الب�ش ــل بالم بالعم

إدارة الموارد البشرية 
الفعالة 
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$2,800

$3,100

$3,300

$2,800

30 ربيع اول - 4ربيع ثاني 
1437هـ

19 - 23 شوال 1437هـ

18 - 22 ذو القعدة 1437هـ

5 - 9 ربيع اول 1438هـ

10 - 14 يناير 

24 - 28 يوليو

21 - 25 أغسطس 

4 - 8 ديسمبر 

عدد الأيام: 5 أيام
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أهداف البرنامج
• ي مجــال إدارة 	

تطويــر المعــارف بأحــدث الاتجاهــات �ف
ية. الب�ش المــوارد 

• تعلم فــن كتابة الوصــف الوظيفــي وتحديــد الكفاءات 	
الأساسية.

• اســتخدام تقنيــات وصــف المقابــات الســلوكية لبناء 	
يجــاد واختيار  المعرفــة الشــاملة للأســاليب المختلفة لإ

والحفــاظ عــى أفضل الكفــاءات.
• ن الجدد.	 تعلم كيفية إجراء برامج التوجيه للموظف�ي
• اف العناصر الرئيســية لمعالجة قضايــا التعويضات 	 اح�ت

والمزايا.
• ن الجيدة.	 تعلم فن إدارة علاقات العامل�ي
• اكتساب القدرات اللازمة لتقييم الأداء الفعال والعادل.	

محاور البرنامج
• 	. ن تخطيط برنامج توجيه العامل�ي
• 	. ن إجراء المقابلات مع المرشح�ي
• إجراء المقابلات السلوكية.	
• إعداد الوصف الوظائفي.	
• التعامل مع الغياب.	
• ي مكان العمل.	

التعامل مع التنوع �ف
• التعامل مع التعويضات والمزايا.	
• الانضباط وإنهاء الخدمة.	

الفئة المستهدفة
ي أقســام المــوارد 

يــة، العاملــون الجــدد �ف ي المــوارد الب�ش
المــدراء الذيــن لــم يعملــوا �ف

يــة، المهتمــون بالمــوارد  ي أقســام المــوارد الب�ش
ي العمــل �ف

يــة، الراغبــون �ف الب�ش
ــة. ي الب�ش

إدارة الموارد البشرية لغير 
مدراء الموارد البشرية 

APR
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SEP

NOV

ن
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ه
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ك

$3,300

$3,100

$3,100

$3,000

25 - 29 جمادى الأخر1437هـ

19 - 23 شوال 1437هـ

3 - 7 ذو الحجة 1438هـ

6 - 10 صفر 1438هـ

3 - 7 ابريل 

24 - 28 يوليو

4 - 8 سبتمبر 

6 - 10 نوفمبر 

عدد الأيام: 5 أيام
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نقد الذات صعب 
جداً؛ لأن المرء يقوم 

آنذاك بدور الحجر 
والنحات في آن واحد
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برامج تنمية مهارات التدريب

03
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أهداف البرنامج
نامج، سيكون المشاركون قادرين على: بنهاية ال�ب

• اكتساب المهارات الأساسية للتدريب.	
• تطوير المعرفــة الخاصة بتعلم الكبار وكيفية الاســتفادة 	

ي تنفيذ جلســات تدريبية فعالة.
منها �ف

• تعلم كيفية تطوير جلسة تدريبية.	
• معرفــة كيفية إضافــة الألعاب لجلســة تدريبيــة لتصبح 	

باعثة عــى المتعــة والسرور.
• معرفة أساليب تقديم التدريب المختلفة.	

محاور البرنامج
• مهارات الاتصال. 	
• مهارات العرض.	
• بناء مناخ التدريب. 	
• مبادىء تعلم الكبار.	
• أساليب التعلم. 	
• التعامل مع الصعوبات.	
• تعرف على جمهورك	
• تحليل الاحتياجات التدريبية.	
• كتابة الأهداف. 	
• نامج.	 محاور ال�ب
• البحث عن المعلومات. 	
• كتابة برامج التدريب.	
• نامج الخاص بك . 	 اختبار ال�ب
• أنشطة التدريب.	
• قناع. 	 مهارات الإ
• الفكاهة كأسلوب للتدريب.	
• الألعاب. 	
• وسائل المساعدة البصرية.	

• عروض التدريب. 	
• التعامل مع الأسئلة.	
• خرائط الجلسات. 	
• تقييمات التدريب.	

الفئة المستهدفة
• ي التدريب.	

فون الراغبون بزيادة مهاراتهم �ف المدربون المح�ت
• ي تنمية مهاراتهم بالتدريب.	

المدربون الجدد الراغبون �ف
• المديرون التنفيذيون، مديرو التدريب، مسؤولو التدريب.	
• ي 	

يــة، المهتمــون بالتدريــب، الراغبون �ف المدراء ورؤســاء الأقســام للمــوارد الب�ش
بالتدريب. العمــل 

تدريب المدربين 

JAN
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س
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$3,800

$4,200

$4,200

$3,800

21 - 28 ربيع ثاني1437هـ

24 رجب - 1 شعبان1437هـ

12 - 19 شوال 1437هـ

19 - 26 ربيع اول 1438هـ

31 يناير - 7 فبراير 

1 - 8 مايو 

17 - 24 يوليو

18 - 25 ديسمبر 

عدد الأيام: 8 أيام
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السعر
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أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• ي الدورة 	

تنميـة فهم أنماط التعلم وكيفية اسـتخدامها �ف
التدريبية.

• الفعـال 	 للاتصـال  الأساسـية  المبـادئ  عىل  التعـرف 
فعالـة. تدريـب  جلسـة  لعقـد  المطلـوب 

• ز المشاركة.	 التقنيات الرئيسية لتحف�ي
• وضع خطة الدورة التدريبية.	
• تعلم مسـتويات وأسـاليب التقييم المختلفـة، ومعرفة 	

كيـف وم�ت تسـتخدم كل منها.
• ي الدورة التدريبية.	

فهم كيف وم�ت تستخدم الفكاهة �ف
• ي المواقف المختلفة.	

اف المداخلات المتقدمة �ف اح�ت

محاور البرنامج
• رضا العملاء.	
• مبدأ )Pareto( قاعدة 80 / 20 .	
• اكتساب الأصدقاء.	
• ي تشكيل العلاقات الناجحة.	

التأث�ي �ف
• بناء علاقات العملاء.	
• 	. ي

التقييم الذا�ت
• الفوز بالأصدقاء.	
• التأث�ي على الناس.	
• مهارات الاتصال.	
• إرسال الرسائل غ�ي اللفظية.	
• يجابية.	 إرسال الطاقة الإ
• تكوين الشبكات.	
• الانطباع الأول لديك.	
• نبذة عن التنشئة الاجتماعية.	

الفئة المستهدفة
• ي التدريب.	

فون الراغبون بزيادة مهاراتهم �ف المدربون المح�ت
• ي تنمية مهاراتهم بالتدريب.	

المدربون الجدد الراغبون �ف
• المديرون التنفيذيون، مديرو التدريب، مسؤولو التدريب.	
• ي العمل 	

ية، المهتمون بالتدريــب، الراغبون �ف المدراء ورؤســاء الأقســام للموارد الب�ش
بالتدريب.

مهارات التدريب 
المتقدمة

JAN

MAY
JUN

AUG

OCT

ي
دب
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ن
اج

ه
بن

كو
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يي
ف

$3,100

$3,100

$3,500

$3,500

14 - 18 ربيع ثاني1437هـ

22 - 26 شعبان 1437هـ

11 - 15 ذو القعدة 1437هـ

8 - 12 محرم 1438هـ

24 - 28 يناير 

29 مايو - 2 يونيو 

14 - 18 أغسطس 

9 - 13 أكتوبر 

عدد الأيام: 5 أيام
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السعر
بالدولار

أهداف البرنامج
نامج، سيكون المشاركون قادرين على: بنهاية ال�ب

• 	. ي نامج التدري�ب التعرف على العناصر الأساسية لل�ب
• ي تصميم 	

تطويــر فهــم شــامل للمنهجيــات المختلفــة �ف
. ي التدري�ب نامــج  ال�ب

• عداد والبحوث والتقديم 	 اكتساب المهارات الأساســية للإ
المكتوب. ي  التدري�ب للمحتوى 

• تطوير المعرفة الشاملة للنماذج التعليمية.	
• 	. ي نامج تدري�ب تعلم كيفية كتابة عرض تجاري ل�ب

محاور البرنامج
• امج التدريبية.	 تصميم ال�ب
• تحليل الاحتياجات.	
• نماذج التدريب.	
• نامج.	 محاور ال�ب
• اتيجيات التقييم.	 اس�ت
• تحديد مدخل التدريب.	
• البحث عن المعلومات.	
• 	. ي تطوير المحتوى التدري�ب
• إعدادات ما قبل التدريب.	
• 	. ن ن المتدرب�ي اختيار طريقة كسر الحاجز بينك وب�ي
• أدوات التدريب.	
• تطوير المواد الداعمة.	
• نامج الخاص بك.	 اختبار ال�ب
• امج التدريبية.	 كتابة العروض التجارية لل�ب
• بناء العلاقات.	

الفئة المستهدفة
• ي التدريب.	

فون الراغبون بزيادة مهاراتهم �ف المدربون المح�ت
• ي تنمية مهاراتهم بالتدريب. 	

المدربون الجدد الراغبون �ف
• المديرون التنفيذيون، مديرو التدريب، مسؤولو التدريب.	
• ي العمل 	

ية، المهتمون بالتدريب، الراغبون �ف المدراء ورؤساء الأقسام للموارد الب�ش
بالتدريب.

تصميم وإعداد البرامج 
التدريبية

MAR

MAY
JUN

SEP

NOV
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ط
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ا
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ي
دب

$3,000

$3,500

$3,200

$3,000

11 - 15 جمادى الأخرة1437هـ

22 - 26 شعبان 1437هـ

17 - 21 ذو الحجة 1437هـ

27صفر - 2 ربيع اول 1438هـ

20 - 24 مارس 

29 مايو - 2 يونيو 

18 - 22 سبتمبر 

27 نوفمبر - 1 ديسمبر 

عدد الأيام: 5 أيام
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السعر
بالدولار

أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• ي الدورات 	

تعلم كيفية استيعاب الفكاهة والألعاب �ف
التدريبية.

• معرفة أنواع مختلفة من الألعاب ومعرفة م�ت وكيفية 	
استخدامها.

• ي تعليم الكبار.	
فهم مبادئ الفكاهة �ف

• تعلم كيفية التعامل عندما تنحو الألعاب منحى غ�ي 	
ملائم.

• تطوير الألعاب الخاصة بك.	

محاور البرنامج
• تعليم الكبار.	
• ي الدورات التدريبية.	

المتعة �ف
• الفكاهة كأسلوب للتدريب.	
• اختيار الألعاب.	
• التعامل مع المواقف الصعبة.	
• كة.	 الألعاب المش�ت
• كيفية إنشاء لعبة.	

الفئة المستهدفة
• ي 	

�ف مهاراتهــم  بزيــادة  الراغبــون  فــون  المح�ت المدربــون 
التدريــب. 

• ي تنمية مهاراتهم بالتدريب.	
المدربون الجدد الراغبون �ف

• مســؤولو 	 التدريــب،  مديــرو  التنفيذيــون،  المديــرون 
التدريــب.

• يــة، المهتمون 	 المــدراء ورؤســاء الأقســام للمــوارد الب�ش
ي العمــل بالتدريب.

بالتدريــب، الراغبــون �ف

الأنشطة التدريبية: 
التصميم والتنفيذ 

MAR

APR

AUG
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لال
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ك
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ه
بن

كو

$3,300

$3,500

$3,000

$3,500

11 - 13 جمادى الأخرة1437هـ

17 - 19 رجب 1437هـ

4 - 6 ذو القعدة 1437هـ

22 - 24 محرم 1438هـ

20 - 22 مارس 

24 - 26 ابريل 

7 - 9 أغسطس 

23 - 25 اكتوبر 

عدد الأيام: 3 أيام
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السعر
بالدولار

IMAS دورة مصمم برامج تدريبية
باعتماد المركز العالمي الكندي

الهدف العام: 
بعــد الانتهاء من هذه الــدورة ومعرفة الخطوات الـــ 8 لآيماس، 
يصبح المشــارك قادراً عــى أن يعد دورة تدريبيــة متكاملة لمدة 
عــداد المناهج  ســاعة واحدة أو أكــثر ضمن المعايــري المهنية لإ

 .™ISID التدريبية 

أهداف الدورة التفصيلية : 
المهارات

أن يصبح المشارك قادراً على أن : 
11 يقــرر منهجية إقامة الــدورة وعنوانها ومســتواها والجمهور .

المســتهدف بمــا يتوافق مع الغاية مــن الدورة. 
22 يحدد الاحتيــاج المطلوب من الــدورة دون تحليل الاحتياج .

 . التفصيلي
33 يكتب ويعالج الأهداف بطريقة تدريبية. .
44 يحــدد حجــم الممارســة المطلوب لــكل هدف بنــاء على .

أهميــة وصعوبــة المهارة. 
55 يصمــم آليــة فحــص الأداء لــكل هــدف بمــا يتوافق مع .

الهدف.  تصنيــف 
66 يختــار الأدوات التدريبيــة المناســبة بما يخــدم الموضوع .

 . ي التدري�ب
77 . ™IMAS يكتــب أجزاء المذكــرة التدريبية على نظــام آيماس

مهنية.  بطريقة 
88 يختار طريقــة التحقق والتقييم بما يتناســب مع محددات .

الدورة. 

المعارف
أن يصبح المشارك مطلعاً على: 

11 ي التدريــب .
مفهــوم ودور الحقائــب التدريبيــة الحديثــة �ف

 . ي
ا�ف الاح�ت

22 أبعاد مصفوفة آيماس الثلاث. .
33 ز بينها. . أجزاء هيكل الدورة التدريبية والتمي�ي

44 ها مــن الحقائب . ن الحقائب التدريبيــة وغ�ي الفــرق بــ�ي
الأخرى. 

السلوك 
أن يصبح المشارك متوجهاً نحو : 

11 ي تصميم المناهج التدريبية. .
التفك�ي المنهجي �ف

22 المناهــج . لمصمــم  والمهنيــة  يجابيــة  الإ الصفــات 
التدريبيــة. 

33 أهمية اتخاذ القرار كمصمم مناهج تدريبية. .

44 ي .
�ف ي 

المهــن التحليــل  أدوات  اســتخدام  ورة  ض�
القرار.  صناعــة 

55 نجــاز للتخطيط . ة والتجريب والإ ســهولة المبا�ش
المكتــوب كمصمم مناهــج باســتخدام آيماس 

خطــوة بخطوة وبشــكل فردي. 
66 تحويــل المــواد النظريــة إلى تطبيقــات تدريبية .

 . ومهنية
77 ي بأســلوب . تقســيم وإدارة وقت اللقــاء التدري�ب

 . ي
مه�ن

Feb

Jul
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NOV

ي
دب

ن
اج

ه
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ف
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ط
س

ا

$2,800

$3,200

$3,100

$2,800

12 - 15 جمادى أولى1437هـ

12 - 15 شوال 1437هـ

3 - 6 ذو الحجة 1437هـ

29 محرم - 2 صفر 1438هـ

21 - 24 فبراير 

17 - 20 يوليو 

4 - 7 سبتمبر 

30 أكتوبر - 2 نوفمبر 

عدد الأيام: 4 أيام السعر
 بالدولار
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المحاور 
 اليوم الأول

• ما قبل التصميم – المهنية 	
• منهجية علم التصميم 	
• مرحلة ما قبل التصميم 	
• اختيار عنوان الدورة 	
• قيم العنواين 	

ما قبل التصميم – المهنية وصناعة القرار 
• أهمية التسلسل 	
• المحددات 	
• صناعة القرار 	
• ربط القرارات 	

TNA - تحليل الاحتياج
• 	TNA ما هو
• القاعدة الذهبية لتحديد الاحتياج 	
• معادلة تحديد الاحتياج 	

التطبيق الشخصي – الكتابة 
• أهمية الكتابة والتوثيق 	
• كيف نقرأ آيماس – الوجه الخلفي 	
• ي أدواتك 	

كيف تفكر �ف
• ي 	

وع دور�ت م�ش

ي 
 اليوم الثا�ن

الأهداف التدريبية 
• أهمية الأهداف 	
• مكونات الهدف 	
• تصنيف الهدف 	
• كيف تكتب الهدف؟ 	

عمق الممارسة 
• ما هو وزن الأهداف؟ 	
• المواضيع المناسبة	

قياس الأداء 
• ما هو فحص الأداء ؟	
• كيف تحدد طرق القياس؟ 	
• كيف تصيغ عبارة قياس؟ 	

وع الشخصي  الم�ش
• واجهة آيماس 	
• ي 	

وع دور�ت م�ش
• مراجعة آيماس 	

الأدوات التدريبية 
• مفهوم الأدوات التدريبية 	
• أنواع الأدوات التدريبية 	
• مراجعة وأسئلة 	

 اليوم الثالث 
محركات الدورة 

• ما هي الأداة الأفضل؟ 	
• كيف تكتب خانة الأدوات؟ 	
• الأداة + نمط التشارك 	
• توزيع الزمن 	

دور المدرب والمشارك 
• مقدمة عن الجزء السفلي 	
• 	AIDA+ منهجية
• منهجية دور المدرب 	
• منهجية مستوى المشاركة 	
• 	 ) ي

وع دور�ت كتابة المذكرة )م�ش

الكتابة المهنية 
• عناصر الكتابة المهنية 	
• كيف تكتب مهنياً 	
• 	 ) ي

وع دور�ت كتابة المذكرة )م�ش

التحقق والتقييم 
• التحقق والتقييم 	
• كيف تتحقق من دورتك؟ 	
• كيف تقيم دورتك؟ 	
• تطبيق التحقق والتقييم 	
• ختام ومراجعة عامة 	

 اليوم الرابع 
• مفهوم الحقيبة التدريبية وعناصرها 	
• مفهوم الحقيبة التدريبية 	
• عناصر الحقيبة التدريبية 	
• ي 	 حلقة التدريب والاحتياج التدري�ب
• مفهوم حلقة التدريب 	

• إعداد آيماس 	
• تطبيق عملي – آيماس 	

كواسر الجمود 
• نماذج من كواسر الجمود 	
• تطبيق كواسر الجمود 	
• أهمية ومزايا كواسر الجمود 	
• تصميم كواسر الجمود 	
• تطبيق كواسر الجمود 	
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يحدث التفاعل والتناغم 
بالخروج عن الإطار 

وتنوع الأفكار، لا بتشابه 
الإيقاع والضرب على 

نفس الأوتار
نسيم الصمادي
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السعر
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أهداف البرنامج
نامج، سيكون المشاركون قادرين على: بنهاية ال�ب

• وكيفيــة 	 اللفظــي  الاتصــال  جوانــب  عــى  التعــرف 
بوضــوح. الرســائل  إيصــال  وكيفيــة  اســتخدامه، 

• تطوير مهارات طرح الأســئلة ومهارات الاســتماع لتقديم 	
خدمة ممتازة عــرب الهاتف.

• يصال الأخبار الســيئة وقول “لا” 	 معرفة أفضل الســبل لإ
بكل ثقــة وارتياح.

• أهمية إنشاء وإيصال رسائل ذات مغزى.	
• الأدوات الرئيسة لتسهيل الاتصال.	
• فهم قيمة تخصيص التعاملات وتطوير العلاقات.	
• لقــاء والقدرة 	 ي تحســن الإ

تطبيــق التقنيــات الصوتية ال�ت
عــى التواصل.

محاور البرنامج
• الاتصال اللفظي. 	
• معرفة عميلك.	
• طرح الأسئلة ومهارات الاستماع. 	
• طرح الأسئلة الصحيحة.	
• المهارات الصوتية. 	
• استقبال الرسائل.	
• المحادثات الفعالة والغ�ي فعالة. 	
• تطوير سيناريو للمحادثة.	
• تطوير الرسائل ذات المغزى.	
• تطوير الطرق المناسبة لتوصيل الأخبار السيئة.	
• اضات.	 التعامل مع الاع�ت
• 	. ن ي الكلام والعملاء المنفعل�ي التعامل مع العملاء كث�ي
• استقبال المكالمات للمرة الثانية.	
• تفريغ الضغط و الإجهاد.	

الفئة المستهدفة
ن لها. جميع من لهم علاقة بإدارة وتخطيط المشاريع والمرشح�ي

تدريب مراكز الاتصال
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$2,800

$3,300

$3,100

$2,800

19 - 23 جمادى أولى1437هـ

15 - 19 شعبان 1437هـ

25 - 29 ذو القعدة 1437هـ

13 - 17 صفر 1438هـ

28 فبراير - 3 مارس 

22 - 26 مايو 

28 أغسطس - 1 سبتمبر 

13 - 17 نوفمبر 

عدد الأيام: 5 أيام



4
ري

لإدا
ب ا

دري
الت

التسويق

63

السعر
بالدولار

أهداف البرنامج
• تنميــة مهــارات خدمــة العمــاء والتعامــل معهــم 	

ن جميــع المهــارات اللازمة لذلك  وإكســاب المشــارك�ي
مــن مهــارات اتصــال واســتقبال ونقــاش وحوار. 

• ن مــن خلــق جــو مــن الألفــة مــع 	 ن المشــارك�ي تمكــ�ي
العمــاء والجمهور من خــال تدريبهم عــى منهجية 

حديثــة لهــذه الغاية. 
• ن مــن التعرف على الأنماط الســلوكية 	 ن المشــارك�ي تمك�ي

للعمــاء والجمهــور وتدريبهــم على طريقــة التعامل 
مــع كل نمط. 

• ن من قــراءة أفــكار الآخرين من خلال 	 ن المشــارك�ي تمك�ي
العصبية.  اللغويــة  مجة  ال�ب علم 

• ن مــن معرفــة مــا يجــول بخاطــر 	 ن المشــارك�ي تمكــ�ي
أجســادهم.  حركــة  مــن  الآخريــن 

محاور البرنامج
• أهمية ومفهوم التعامل مع العملاء.	
• النظــرة التقليديــة للعمــاء والنظرة الحديثــة والفرق 	

ي ذلك. 
بينهمــا وأثر التقــدم العلمــي والتكنولوجــي �ف

• ي خدمة العملاء وطرق تطبيقها. 	
ز �ف اتيجيات التم�ي اس�ت

• الأنمــاط الســلوكية للعمــاء وطريقــة التعامل مع كل 	
نمــط منها. 

• احتياجــات 	 لمعرفــة  بعــد  عــن  الاستشــعار  طــرق 
العمــاء.  ومتطلبــات 

• أســاليب تحمل الضغــوط والتوتــر والآلام الناتجة عن 	
والجمهور.  العمــاء  التعامل مع 

• عناصر ومفاتيح الحوار والنقاش الفعال والمثمر. 	
• طرق تحويل الحوار العقيم إلى حوار مثمر. 	
• طرق التعامل مع شكاوي العملاء. 	

• ي عملية الاتصال وزيادة فاعليته. 	
لغة الجسم وأثرها �ف

• ي فهم العملاء وخلق الألفة معهم من خلال علم 	
الطرق والأساليب الحديثة �ف
مجة اللغوية العصبية.  ال�ب

• ن وأسلوب 	 ن والحسي�ي ن والســمعي�ي طريقة التعامل مع كل من الأشــخاص البصري�ي
منهم.  كل  إقناع 

• تمارين وحالات عملية. 	

الفئة المستهدفة
ن وموظفــي العلاقــات والســكرتارية ومــدراء المكاتــب  داريــ�ي نامــج الإ ي ال�ب

ك �ف يشــرت
ن الذين لهم اتصــال أو احتكاك  دارية والتســويق وجميــع العامل�ي وموظفــي الدائرة الإ

بالعمــاء والذيــن يتطلب عملهــم التعامــل مع الجمهــور الداخــ�ي والخارجي. 

مهارات التعامل مع 
الجمهور والعملاء
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$2,800

$3,100

$3,500

$3,100

30 ربيع اول - 4 ربيع ثاني 
1437هـ

22 - 26 شعبان 1437هـ

 4 - 8 ذو القعدة 1437هـ

27صفر - 2 ربيع اول 1438هـ

10 - 14 يناير 

29 مايو - 2 يونيو 

7 - 11 أغسطس 

27 نوفمبر - 1 ديسمبر 

عدد الأيام: 5 أيام
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ينقذنا العمل من 
ثلاثة شرور:

الملل والكسل 
والخجل.
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الجدارات اللينة

Soft Skills

05

TMAC
TMA Academy
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السعر
بالدولار

أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• اعات.	 ز فهم المقصود بال�ن
• اع.	 ز إدراك مراحل ال�ن
• 	.)LECSR( اعات بما فيها ز اف أدوات حل ال�ن اح�ت
• اعات.	 ز ورية لحل ال�ن اكتساب المهارات الأساسية الض�

محاور البرنامج
• اع. 	 ز ما المقصود بال�ن
• اعات.	 ز أنواع ال�ن
• اعات. 	 ز تكاليف ال�ن
• اع.	 ز العوامل المسببة لل�ن
• اع. 	 ز مراحل ال�ن
• 	.)LECSR( أداة
• اع.	 ز وضع معاي�ي وقواعد لحل ال�ن
• اع من خلال الوساطة.	 ز حل ال�ن
• ي تتسم بالتحدي.	

ات ال�ت مجابهة التيس�ي
• طرح الأسئلة. 	
• مهارات الاتصال.	
• الاتصال غ�ي اللفظي. 	
• مهارات حل المشكلات.	
• السيطرة على الغضب وإدارة الضغوط.	
• تقنيات إدارة الضغوط.	

الفئة المستهدفة
ن بالوظائــف  المــدراء ورؤســاء الأقســام، جميــع العاملــ�ي

. ن والمحققــ�ي القياديــة 

تسوية النزاعات
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ف

$2,300

$2,300

$2,600

$2,800

28 - 30 ربيع ثاني 1437هـ

17 - 19 رجب 1437هـ

26 - 28 شوال 1437هـ

1 - 3 محرم 1438هـ

7 - 9 فبراير

24 - 26 ابريل 

31 يوليو - 2 اغسطس

2 - 4 أكتوبر 

عدد الأيام: 3 أيام

TMAc
TMA Academy
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السعر
بالدولار

أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• تعريــف الــراع، وكيــف يمكــن أن يتصاعــد، وأثره على 	

المنظمة. وأداء  نتاجيــة  الإ
• اعات، ومعرفة 	 ز التعرف على الأســاليب الشــائعة لحل ال�ن

كيف وم�ت تســتخدم.
• اكتســاب مهــارات اتصال لفظيــة وغ�ي لفظيــة، ومعرفة 	

اعات. ز ي حــل ال�ن
كيفيــة توظيفها �ف

• ي طرق التدخل.	
اتيجيات فعالة �ف اف اس�ت اح�ت

• تعلم طرق تعزيز معنويات وثقة فريق العمل.	

محاور البرنامج
• أنواع المنازعات.	
• 	.)Johari Windows( نموذج
• اع.	 ز مراحل ال�ن
• اع.	 ز أنماط حل ال�ن
• قمع الاتصالات.	
• مهارات طرح الأسئلة والاستماع.	
• اعات.	 ز نموذج الخطوات السبع لحل ال�ن
• 	. مهارات التيس�ي
• 	. تحديد القواعد والمعاي�ي
• اتيجيات التدخل.	 اس�ت

الفئة المستهدفة
بالوظائــف  ن  العاملــ�ي وجميــع  الأقســام،  ورؤســاء  المــدراء 

. ن والمحققــ�ي القياديــة 

تسوية المنازعات 
داخل بيئة العمل
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$2,300

$2,300

$2,600

$2,800

26 - 28 جمادى أولى1437هـ

18 - 20 ذو القعدة 1437هـ

17 - 19 ذو الحجة 1437هـ

20 - 22 صفر 1438هـ

6 - 8 مارس 

21 - 23 أغسطس 

18 - 20 سبتمبر 

20 - 22 نوفمبر 

عدد الأيام: 3 أيام

TMAc
TMA Academy
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السعر
بالدولار

أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• دارة.	 ي الإ

فهم أهمية التفويض كأداة للنجاح �ف
• ي سياق الوظيفة.	

التعرف على كيفية التفويض �ف
• التعرف على طرق فعالة لتفويض المهام.	
• الثمانيــة 	 الخطــوات  تطبيــق  كيفيــة  عــى  التعــرف 

الفعــال. للتفويــض 
• اف طــرق توصيــل التعليمــات والحصــول على 	 احــرت

أفضــل النتائــج مــن خــال التفــاوض الفعال.
• نصات.	 ن مهارات طرح الأسئلة والإ تحس�ي
• زيــادة المعرفــة بمخاطــر التفويض الشــائعة وكيفية 	

. تجنبها

محاور البرنامج
• ما المقصود بالتفويض؟	
• لماذا نفوض؟	
• ي نفوض فيها، ومن نفوض؟	

ما المهام ال�ت
• مستويات السلطة.	
• إعطاء التعليمات.	
• عملية الخطوات الثمانية.	
• مهارات الاتصال.	
• نصات.	 مهارات طرح الأسئلة والإ
• مراقبة عملية التفويض.	
• ممارسة التفويض.	
• تقديم التغذية الراجعة.	
• مخاطر التفويض.	

الفئة المستهدفة
ن بالوظائف  المــدراء ورؤســاء الأقســام، وجميــع العاملــ�ي

دية. لقيا ا

مهارات التفويض 
الفعالة

MAR
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$2,300

$2,300

$3,000

$2,600

5 - 7 جمادى الأخرة1437هـ

10 - 12 رجب1437هـ

18 - 20 ذو القعدة 1437هـ

13 - 15 صفر 1438هـ

14 - 16 مارس

17 - 19 ابريل 

21 - 23 أغسطس 

13 - 15 نوفمبر 

عدد الأيام: 3 أيام

TMAc
TMA Academy
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السعر
بالدولار

أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• ي تســاعد على أفضــل إدارة للوقت 	

اف الأســاليب ال�ت اح�ت
وإدارة أولويــات الأعمال.

• ن 	 التأقلم مع أســاليب وتقنيات القيادة الأساســية لتحس�ي
القيادة. مهارات 

• التعرف على طرق التغلب على معوقات الاتصال.	
• تطبيــق مهارات الاتصــال والقيادة لاختيــار وتطبيق طرق 	

لتلبيــة احتياجات زملاء العمــل وأعضاء الفريق.
• ي نقاشات مثمرة.	

التعرف على طرق المساهمة �ف
• يجــاد حلول 	 اســتخدام الصراعــات بطريقــة إيجابيــة لإ

ي بيئــة العمل.
فعالــة للمشــكلات �ف

محاور البرنامج
• إدارة الوقت وترتيب أولويات العمل.	
• القيادة الفاعلة.	
• افية.	 مهارات الاتصال كأداة إ�ش
• ام.	 ز ي للال�ت

المنح�ن البيا�ن
• 	. ن نماذج تطوير الموظف�ي
• ي بيئة العمل.	

التعامل مع الصراعات �ف
• مهارات حل المشكلات.	

الفئة المستهدفة
افية. �ش ي المناصب الإ

ن �ف رؤساء الأقسام، وجميع العامل�ي

مهارات القيادة 
للمشرفين
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$2,800

$2,800

$3,100

$3,300

30 ربيع اول - 4 ربيع ثاني 
1437هـ

3 - 7 رجب 1437هـ

11 - 15 ذو القعدة 1437هـ

27صفر - 2 ربيع اول 1438هـ

10 - 14 يناير 

10 - 14 ابريل 

14 - 18 أغسطس 

27 نوفمبر - 1 ديسمبر 

عدد الأيام: 5 أيام

TMAc
TMA Academy
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السعر
بالدولار

أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• اكتســاب مهارات وتعلــم تكتيكات لتنظيم أنفســهم 	

وبيئــة العمــل بشــكل أفضــل، إدارة الوقــت، وزيادة 
نتاجية. لإ ا

• اف 	 ي العمــل واحــرت
إدراك أهميــة وضــع الأهــداف �ف
التقنيــات المناســبة لتحقيقهــا.

• ي يجــب عملها، 	
التعــرف عــى العنــاصر الصحيحة ال�ت

وتطويــر خطط للقيــام بها.
• زيــادة مهــارات ترتيــب أولويــات العمــل وإدارة أعباء 	

. لعمل ا
• ن مهارات التفويض وتحديــد كيف وم�ت تفوض 	 تحســ�ي

المهام.
• ي يمكن أن 	

تعلــم كيفية الســيطرة عــى القضايــا الــ�ت
ي بيئــة العمل.

نتاجيــة �ف تؤثــر عــى الإ

محاور البرنامج
• فهم الذات.	
• وضع الأهداف.	
• مهارات التخطيط.	
• ترتيب أولويات العمل.	
• وضع إجراءات العمل.	
• تطبيق نموذج )Ds4( احذف، أجل، فوِّض، افعل.	
• 	.STING قاعدة
• دارة الوقت.	 ة لإ القواعد الذهبية الإحدى ع�ش
• تنظيم بيئة العمل.	
• تنظيم الملفات.	
• إدارة أعباء العمل.	

الفئة المستهدفة
ن بالوظائف القيادية. المدراء ورؤساء الأقسام، وجميع العامل�ي

مهارات إدارة الوقت 
الفعالة للإداريين
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$2,300

$2,300

$3,000

$2,800

 14 - 16 ربيع ثاني1437هـ

8 - 10 شعبان 1437هـ

3 - 5 ذو الحجة 1437هـ

 20 - 22 صفر 1438هـ

24 - 26 يناير 

15 - 17 مايو 

4 - 6 سبتمبر 

20 - 22 نوفمبر 

عدد الأيام: 3 أيام

TMAc
TMA Academy



5
ري

لإدا
ب ا

دري
الت

الإدارية
ت

ارا
مه

ال

71

السعر
بالدولار

أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• الحصول على توقعات إيجابية حول الذات.	
• ام 	 تطويــر رســائل ذاتيــة لبنــاء الثقــة بالنفــس واحــرت

الــذات.
• استخدام وسائل اتصال لتكون أك�ث حزماً.	
• تعلم كيفية قول )لا(، وم�ت تكون )لا( جواباً جيداً.	
• 	. ي يجا�ب تعلم كيفية تكوين الانطباع الأول الإ
• اســتخدام طــرق فعالــة للاتصــال بالآخريــن وإيصــال 	

ــم. ــائل له الرس

محاور البرنامج
• ام الذات.	 بناء الثقة بالنفس واح�ت
• انطباعك الأول.	
• ي الآخرين بسهولة.	

التأث�ي �ف
• ترك انطباع أولي جيد لدى الآخرين	
• ام الذات.	 عوامل اح�ت
• ام الذات.	 القواعد الذهبية الخمس لاح�ت
• عوارض الثقة بالنفس.	
• 	. ي يجا�ب التفك�ي الإ
• 	. ي التفك�ي السل�ب
• إزالة القلق.	
• مهارات الاتصال.	
• المجاملات )كيف تجامل، وكيف تستقبل المجاملات(.	

الفئة المستهدفة
ن على اختلاف مستوياتهم وخلفياتهم. جميع العامل�ي

الإدارة الفعالة: بناء الثقة 
بالنفس ومهارات الحزم

FEB

JUL

AUG

DEC

ول
نب

ط
س

ا
ان

عم
ام

رد
ست

أم
ن

اج
ه

بن
كو

$2,300

$2,300

$2,900

$3,100

28 - 30 ربيع ثاني 1437هـ

12 - 14 شوال 1437هـ

4 - 6 ذو القعدة - 1437هـ

19 - 21 ربيع اول 1438هـ

7 - 9 فبراير 

17 - 19 يوليو

7 - 9 أغسطس

18 - 20 ديسمبر 

عدد الأيام: 3 أيام

TMAc
TMA Academy
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السعر
بالدولار

أهداف البرنامج
• توضيح مفهوم الثقافة التنظيمية وكيف تصبح  جزءاً منها. 	
• التعامل مع الأنماط الســلوكية المختلفــة والاتصال بفعالية 	

بالآخرين. 
• حل مشكلات العمل. 	
• معالجة وإدارة الفراغات التنظيمية. 	
• ي العمل. 	

يجابية �ف استخدام المناهج الإ

محاور البرنامج
• مفهوم الثقافة التنظيمية والقيم والاتجاهات. 	
• الاتصال التنظيمي. 	
• 	 . ي

نسا�ن السلوك الإ
• اعات التنظيمية وحل المشكلات. 	 ز معالجة ال�ن
• ي بيئة العمل.	

يجابية �ف الإ

الفئة المستهدفة
ن على اختلاف مستوياتهم وخلفياتهم  جميع العامل�ي

برنامج مهارات 
التعامل مع الآخرين
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ام
رد

ست
أم

ور
مب

لال
وا

ك
ول

نب
ط

س
ا

$2,800

$3,300

$3,100

$2,800

26 جمادى اولى - 1 جمادى 
الاخرة1437هـ

10 - 14 رجب1437هـ

3 - 7 ذو الحجة 1437هـ

26 - 30 ربيع اول 1438هـ

6 - 10 مارس 

17 - 21 ابريل 

4 - 8 سبتمبر 

25 - 29 ديسمبر 

عدد الأيام: 5 أيام

TMAc
TMA Academy
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أهداف البرنامج
• بداعية المتكاملــة لتنفيذ 	 تنميــة القــدرات الســلوكية والإ

أعمــال الســكرتارية بكفــاءة وفاعلية. 
• دارة وحفظ أسرارها. 	 دعم ومساندة الإ
• دارة العليا. 	 تقديم المشورة والنصح للإ
• تقليص الأعمال الورقية. 	
• 	 . ن حسن التعامل مع الرؤساء والمرؤوس�ي
• فن صياغة المراسلات والمكاتبات الرسمية. 	

محاور البرنامج
• ي مهــام 	

تيكيــت، وقواعــده، وأهميتــه �ف مفهــوم فــن الإ
الســكرتارية. 

• ي التعامل مع الآخرين. 	
سلوكيات ومسئوليات السكرت�ي �ف

• آداب وسلوكيات الأسبقيات، والمصافحة، وأساليبها. 	
• الإصغاء الجيد، والحديث الفعال. 	
• ي مكاتب السكرتارية. 	

العلاقات التبادلية �ف
• والتعريــف، 	 التحيــة،  تيكيــت:  الإ الجســم وفــن  لغــة 

الهدايــا.  وتبــادل  والمصافحــة،  والتعــارف، 
• ي المنشــأة، وســمات المســاعد 	

داري �ف دور المســاعد الإ
داري.  الإ

• ي مكاتب السكرتارية. 	
مهارات الاتصال �ف

• إعــداد جــدول الأعمــال ومحــضر الاجتمــاع، وتنظيــم 	
الســفريات. 

• ؛ المواعيــد، الوقــت، ترتيــب 	 ي تنظيــم العمــل المكتــ�ب
الأعمــال حســب الأولويــات. 

• ي مكاتــب 	
التعامــل مــع الآخريــن، وضغــوط العمــل �ف

الســكرتارية. 
• ، والاســتخدام الفعــال 	 ي تبســيط إجــراءات العمــل المكتــ�ب

تف.  للها

الفئة المستهدفة
ن لها. جميع من لهم علاقة بإدارة وتخطيط المشاريع والمرشح�ي

مهارات السكرتارية 
الحديثة

JAN

MAY

SEP

NOV

ي
دب

ن
اج

ه
بن

كو
نا

يي
ف
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نب

ط
س

ا

$2,800

$3,300

$3,100

$2,800

28 ربيع ثاني - 2 جمادى 
أولى1437هـ

24 - 28 رجب 1437هـ

3 - 7 ذو الحجة 1437هـ

20 - 24 صفر 1438هـ

7 - 11 فبراير 

1 - 5 مايو 

4 - 8 سبتمبر 

20 - 24 نوفمبر 

عدد الأيام: 5 أيام

TMAc
TMA Academy



5
الإدارية

ري
لإدا

ب ا
دري

الت
ت

ارا
مه

ال

74

السعر
بالدولار

أهداف البرنامج
ي نهاية الدورة أن يتمكنوا من:

ن �ف يتوقع من المشارك�ي
• تعريف السمات الشخصية اللازمة للقيادة.	
• تقييــم المهــارات اللازمة للقيادة وتعلــم طرق تطوير 	

نقاط القوة لاســتخدامها لتحقيــق النجاح كمدير.
• ي 	

اكتســاب المهــارات اللازمــة والأدوات الفعالــة الــ�ت
تســاعد عــى تكويــن قائــد أفضل.

• ي تمكن مــن التأثــري والتواصل 	
تطويــر المهــارات الــ�ت
بفاعليــة مــع الآخرين.

• اكتســاب المهــارات اللازمة لحــل المشــكلات واتخاذ 	
كمدير. القــرارات 

• اتيجية 	 القــدرة عــى تطبيــق أدوات التحليــل الاســرت
دخــال التغيــري للمنظمــات. لإ

• ي 	
التعــرف عــى كيفيــة الاســتعداد وتقبــل التغيــري �ف

المنظمــات.

محاور البرنامج
• المهارات الشخصية والكفاءات اللازمة للقيادة.	
• ابط منطقياً.	 التفك�ي الموجه والم�ت
• ي الآخرين.	

التأث�ي �ف
• الاتصال الفعال كقيادي كفؤ.	
• إدارة الاجتماعات.	
• مهارات حل المشكلات.	
• ي 	

تحليــل )SWOT( والتخطيــط القوي لبدايــة التغي�ي �ف
لمنظمات. ا

• 	. دارة التغي�ي اتيجي لإ  النهج الاس�ت

الفئة المستهدفة
ن بالوظائف  المــدراء ورؤســاء الأقســام، وجميــع العاملــ�ي

دية. لقيا ا

مهارات قيادة الأعمال 
للمدراء

MAR

AUG

SEP

NOV
DEC

ام
رد

ست
ام

ن
اج

ه
بن

كو
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لال
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ك

ي 
دب

$3,200

$3,300

$3,200

$2,800

11 - 15 جمادى الأخر1437هـ

18 - 22 ذو القعدة 1437هـ

24 - 28 ذو الحجة 1437هـ

27 صفر - 2 ربيع اول 1438هـ

20 - 24 مارس 

21 - 25 أغسطس 

25 - 29 سبتمبر 

27 نوفمبر - 1 ديسمبر 

عدد الأيام: 5 أيام

TMAc
TMA Academy
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برامج تنمية اللغة الإنجليزية
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أهداف البرنامج
نامج، سيكون المشاركون قادرين على: بنهاية ال�ب

• تطوير معرفة شــاملة لأساســيات الكتابة ووضعها موضع 	
اف للأعمــال  نتــاج وثائــق مكتوبــة باحــرت الاســتخدام لإ

التجارية.
• ي ذلك 	

ي أساســيات الكتابة بما �ف
ن �ف تعزيز معرفة المشــارك�ي

ي الكلمات.
قيــم ومعا�ن النحــو، التهجئة، علامات ال�ت

• يجاز، 	 ي الكتابة )الوضوح، الإ
اف قاعدة الأربــع C’s4 �ف اح�ت

الدقــة، التناســق( مــن أجــل الكتابــة بإيجــاز وبوضوح 
بحيــث يتســنى للقراء فهــم سريع لرســالة المســتند أو 

المكتوبة. الوثيقــة 
• اســتيعاب عملية جمع المواد وتنســيقها بشــكل مناسب، 	

ي ســبيل تحقيق أهداف 
وإضافــة التوصيات، وجمعهــا �ف

المســتند أو الوثيقة المكتوبة.
• اف 	 ك انطبــاع احــرت تطويــر أســلوب الكتابــة الــذي يــرت

ي الأعمــال التجاريــة.
الكتابــة �ف

محاور البرنامج
• ي الكتابة. 	

قاعدة C’s4 �ف
• مؤ�ش القدرة على القراءة.	
• قيم )دليل سهل(. 	 علامات ال�ت
• الجمل والفقرات.	
• افية. 	 كتابة رسائل الأعمال باح�ت
• التقارير والمذكرات.	
• قواعد نحوية سريعة. 	
• تقنيات التدقيق اللغوي.	
• ي القراءة والكتابة.	

اللغة لمن لديهم صعوبات �ف
• ملاء.	 الإ
• 	. ي

و�ن لك�ت يد الإ كتابة رسائل ال�ب

الفئة المستهدفة
ن بالأعمال. جميع المهتم�ي

كتابة اللغة الإنجليزية 
باحتراف للأعمال التجارية

FEB

MAY

SEP

OCT

ول
نب

ط
س

ا
ن

اج
ه

بن
كو

نا
يي

ف
ام

رد
ست

ام

$2,600

$3,000

$3,000

$3,000

28 - 30 ربيع ثاني 1437هـ

24 - 26 رجب 1437هـ

10 - 12 ذو الحجة 1437هـ

8 - 10 محرم 1438هـ

7 - 9 فبراير

1 - 3 مايو

11 - 13 سبتمبر

9 - 11 أكتوبر

عدد الأيام: 3 أيام
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برنامج الأمن والسلامة
باعتماد مجلس السلامة البريطاني
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1

3 2
• ن بصورة آمنة	 اف على الموظف�ي �ش ي الإ

التأهيل �ف
• ي الاستدامة البيئية	

التأهيل �ف
• ي العمل	

ي القيادة الآمنة �ف
التأهيل �ف

• ي مبادئ تقييم المخاطر	
التأهيل �ف

• ي تقييم المخاطر	
التأهيل �ف

• ي تقييم مخاطر الحريق	
التأهيل �ف

• ي السلامة والصحة المهنية	
شهادة �ف

• 	COSHH ي مبادئ
التأهيل �ف

• 	COSHH ي تقييم مخاطر
التأهيل �ف

• 	DSE ي تقييم مخاطر
التأهيل �ف

• ي تقييــم مخاطر المناولة 	
التأهيــل �ف

اليدوية

• ي الســامة والصحة 	
شــهادة دوليــة �ف

لمهنية ا

2 2 2

• ي الوعي بمخاطر 	
مؤهل المستوى المبتدئ �ف

العمل
• ي العمل	

ي الصحة والسلامة �ف
التأهيل �ف

• ي بيئة التشييد 	
ي الصحة والسلامة �ف

التأهيل �ف
• ي الاستدامة البيئية	

التأهيل �ف

• ي العمل	
ي الصحة والسلامة �ف

التأهيل �ف
• ي مجال 	

ي الصحة والسلامة �ف
التأهيل �ف

الرعاية الصحية والاجتماعية
• ي مبادئ السلامة من الحرائق	

التأهيل �ف
• ي مبادئ المناولة اليدوية	

التأهيل �ف
• ي الوقاية من حوادث التهاب 	

التأهيل �ف

الجلد التماسي
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برنامج مدته : 5 أيام

البرامج المقدمة:

• ي الوعي بمخاطر العمل	
مؤهل المستوى المبتدئ �ف

• ي العمل	
ي الصحة والسلامة �ف

التأهيل �ف
• ي بيئة التشييد 	

ي الصحة والسلامة �ف
التأهيل �ف

• ي الاستدامة البيئية	
التأهيل �ف

1

JAN

APR

JUL
AUG

OCT

ور
مب

لال
وا

ك
ام

رد
ست

ام
نا

يي
ف

ول
نب

ط
س

 ا

$3,100

$3,300

$3,300

$3,000

7 - 11 ربيع ثاني 1437هـ

3 - 7 رجب 1437هـ

26 شوال - 1 ذو القعدة 1437هـ

22 - 26 محرم 1438هـ

 17 - 21 يناير 

10 - 14 ابريل 

31 يوليو - 4 اغسطس 

23 - 27 اكتوبر 

الفئة المستهدفة
• أي شخص يدخل العمل لأول مرة.	
• ي التقدم لاكتســاب نظام اعتماد مهــارات البناء 	

أي شــخص يرغــب �ف
ي أي موقع من مواقع 

والتشــييد )CSCS( وهــو بمثابة رخصة العمــل �ف
يطانية. البناء والتشــييد داخل المملكة المتحــدة ال�ب

• لمام والوعي بموضوعات 	 أي شــخص يحتاج إلى درجة أساســية من الإ
البيئية. الاستدامة  تمس 
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تأهيل المستوى المبتدئ 
في الوعي بمخاطر العمل

التأهيل في الصحة 
والسلامة في العمل

أهمية الدورة
العامل الشــاب يكون أك�ث اســتعداداً بمقدار ٥0 ٪ للتعرض 
لحــوادث مــن كبــار الســن. لقــد كانــت هناك حــالات عن 
شــباب صغار الســن تعرضوا للقتل خلال أســبوعهم الأول 

العمل. ي 
�ف

محتويات الدورة
• مخاطر الصحة والسلامة	
• كيف تؤدي المخاطر إلى الأذى	
• كيــف يســتطيع أصحــاب العمــل الحفــاظ عــى صحة 	

؟ ن وســامة الموظفــ�ي
• كيــف يتمكن الموظفــون من الحفاظ على أنفســهم وعلى 	

؟ ن الآخرين أصحاء وســالم�ي
• علامات الصحة والسلامة ومعانيها	
• المعدات الوقائية الشخصية واستخداماتها	
• ي العمل	

مزايا الصحة الجيدة والسلامة �ف
• ي العمل	

آثار سوء الصحة وأمور السلامة �ف

التقييم
• يتــم التقييــم مــن خــال مجموعة بســيطة مــن الأدلة 	

الخاضعــة لعلامــة المركــز وتخضــع لتحكيــم خارجي
• تقــدم أوراق إثبــات منهجيــة قائمــة على هيــكل واضح 	

ن المتدرب�ي لمســاعدة 

أهمية الدورة
ي الحفاظ 

ي �ف
ي وقانــو�ن

ام أخــا�ق زت يتمتــع أصحاب العمــل بال�
ن لديهم. على صحة وســامة الموظفــ�ي

ي أيضــاً بالحفاظ على 
ي وقانو�ن

ام أخلا�ق زت ن الــ ولدى الموظف�ي
. ن أنفســهم وعلى الآخرين أصحاء وسالم�ي

محتويات الدورة
• ي مجــال 	

أهــم المصطلحــات الأساســية المســتخدمة �ف
والســامة الصحة 

• ن	 واجبات أصحاب العمل والموظف�ي
• ي العمل	

المخاطر والأخطار �ف
• عدادات الداخلية الجيدة	 ات والإ ز مزايا تدب�ي التجه�ي
• علامات الصحة والسلامة ومعانيها	
• معدات وأجهزة وقائية شخصية واستخداماتها	
• ي ينبغي وجودها	

ن مرافق للرفاهية ال�ت تأم�ي
• أهمية النظام الصحي الشخصي	
• الغرض من تقديم المساعدات الأولية	
• بلاغ عن حوادث الصحة والسلامة	 الإ

التقييم
• 20 سؤال من أسئلة الاختيار من المتعدد )30 دقيقة(	
• علامة القبول 13 من 20	
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التأهيل في الصحة والسلامة 
في بيئة التشييد

التقييم
• 40 سؤال من أسئلة الاختيار المتعدد )60 دقيقة(	
• علامة القبول 26 من 40	

أهمية الدورة
ي 

ي العام الما�ض
إن البناء والتشــييد من أك�ث أنشــطة العمل خطورة . �ف

ي 
ي المملكــة المتحــدة وقعت 42 ضحيــة من ضحايا مخاطــر العمل �ف

�ف
ي مجال البناء والتشــييد.

133 مرفق من مرافــق العمل �ف

محتويات الدورة
• ي مجال البناء 	

الأهميــة وأهم المصطلحات الأساســية المســتخدمة �ف
والتشــييد، والمســئوليات القانونية والأســباب وراء السعي لتحقيق 

الصحة والســامة الجيدة
• ي مواقع البناء والتشييد	

صابات والأمراض �ف الضحايا والإ
• تقييمات المخاطر وبيانات الطريقة	
• الانزلاق وزلات القدم	
• ي أماكن مرتفعة	

العمل �ف
• تحريك العربات والمواكب والمعامل المتحركة	
• معدات العمل	
• الحرائق	
• الحرائق	
• الكهرباء	
• المناولة اليدوية	
• الضوضاء	
• ازات	 ز الاه�ت
• المواد الخطرة	
• الكحول والعقاق�ي	
• علامات الصحة والسلامة	
• ات وقائية شخصية	 ز معدات وتجه�ي
• مرافق الرفاهية والصحة الشخصية	
• الطوارئ والمساعدات الأولية	
• بلاغ عن الحوادث والأمراض	 الإ
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التأهيل في الاستدامة 
البيئية

أهمية الدورة
ي مــن النــدرة وتتأثر بســهولة بكث�ي من 

إن المــوارد البيئيــة تعُــا�ن
ي نفعلها اليوم 

ي بها. التصرفات الــت
ي نــأ�ت

التصرفــات والأفعال ال�ت
ي المســتقبل. تعمل هــذه الــدورة التأهيلية 

تؤثــر على الأشــياء �ف
على رفــع مســتوى الوعــي بالموضوعــات المتعلقة بالاســتدامة 

ن على تقريــر اختياراتهم المســتدامة. وتســاعد المتدرب�ي

محتويات الدورة
• الفروع الثلاث للتنمية المستدامة	
• ي يمكن أن يسببها ذلك	

زيادة الاستهلاك والمشكلات ال�ت
• كيف يؤثر الأفراد على البيئة	
• الموارد الطبيعية وأهميتها	
• الموضوعات الخاصة بالاستدامة والمرتبطة بالموارد الطبيعية	
• كيف يتم صناعة السلع والخدمات	
• آثار الفاقد وكيفية الحد منه	
• ات استهلاك الطاقة وكيفية الحد منها	 تأث�ي
• ات استهلاك المياه وكيفية الحد منها	 تأث�ي
• ات استهلاك النقل والمواصلات وكيفية الحد منها	 تأث�ي
• مفهوم المجتمعات المستدامة	
• المزايا والمنافع المحلية والعالمية للمجتمعات المستدامة	

التقييم
• 20 سؤال من أسئلة الاختيار المتعدد )30 دقيقة(	
• علامة القبول 13 من 20	
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السعر
بالدولار

برنامج مدته : 5 أيام

البرامج المقدمة:

• ي العمل	
ي الصحة والسلامة �ف

التأهيل �ف
• ي مجــال الرعايــة 	

ي الصحــة والســامة �ف
التأهيــل �ف

والاجتماعيــة الصحيــة 
• ي مبادئ السلامة من الحرائق	

التأهيل �ف
• ي مبادئ المناولة اليدوية	

التأهيل �ف
• ي الوقايــة مــن حــوادث التهــاب الجلــد 	

التأهيــل �ف

التمــاسي

2

JAN

APR

AUG

NOV

ي
دب

ن
اج

ه
بن

كو
نا

يي
ف

ول
نب

ط
س

ا

$3,100

$3,500

$3,300

$3,100

4 - 18 ربيع ثاني1437هـ

10 - 14 رجب1437هـ

4 - 8 ذو القعدة 1437هـ

13 - 17 صفر 1438هـ

24 - 28 يناير 

17 - 21 ابريل 

7 - 11 أغسطس 

13 - 17 نوفمبر 

الفئة المستهدفة
• ي بيئة العمل.	

أي شخص �ف
• ي الرعاية الصحية أو الاجتماعية.	

أي شخص يعمل �ف
• صابــة بمــرض التهــاب الجلــد 	 أي شــخص قــد يتعــرض لخطــر الإ

. التمــاسي
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أهمية الدورة
ي الحفاظ 

ي �ف
ي وقانــو�ن

ام أخــا�ق زت يتمتــع أصحاب العمــل بال�
ام  زت على صحــة وســامة موظفيه. ويتمتــع الموظفــون بال�
ي للحفاظ على أنفســهم والآخريــن أصحاء 

ي وقانــو�ن
أخــا�ق

. ن لم�ي وسا

محتويات الدورة
• ن	 الواجبات الأساسية لأصحاب العمل والموظف�ي
• يعــات الخاصــة بالصحــة 	 ام بالت�ش ز آثــار عــدم الالــ�ت

والســامة
• متطلبات التدريب والكفاءة	
• ي يمكــن بهــا توصيــل المعلومــات الخاصة 	

الطــرق الــ�ت
بالصحــة والســامة

• تعريفات “الخطر” و “المخاطرة”	
• ي نطاق أماكن العمل	

ي توجد �ف
الأخطار الرئيسية ال�ت

• راً	 كيف يمكن للأخطار أن تسبب ض�
• ي أماكن 	

صابة بالأمراض �ف الأســباب الشــائعة للحوادث والإ
لعمل ا

• عملية تنفيذ تقييم المخاطرة	
• كيــف يمكــن اســتخدام تقييمــات المخاطــر للحــد من 	

صابــة بالأمــراض الحــوادث والإ
• هيكل الحد من المخاطر	
• ي مكان العمل	

ضوابط المخاطر للأخطار الشائعة �ف
• تيبات الخاصة بالطوارئ والمساعدات الأولية	 ال�ت
• ي 	

أهمية تســجيل جميع الحوادث والوقائــع والأمراض ال�ت
ن يصاب بهــا العامل�ي

• ي تتُخذ عقب أي حادثة	
الإجراءات ال�ت

التقييم
• 30 سؤال من أسئلة الاختيار المتعدد )45 دقيقة(	
• علامة القبول 20 من 30	

التأهيل في الصحة 
والسلامة في العمل
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التقييم
• 30 سؤال من أسئلة الاختيار المتعدد )45 دقيقة(	
• علامة القبول 20 من 30	

التأهيل في الصحة 
والسلامة في مجال الرعاية 

الصحية والاجتماعية

أهمية الدورة
ي الحفاظ 

ي �ف
ي وقانــو�ن

ام أخــا�ق زت يتمتــع أصحاب العمــل بال�
ام  زت على صحــة وســامة موظفيه. ويتمتــع الموظفــون بال�
ي للحفاظ على أنفســهم والآخريــن أصحاء 

ي وقانــو�ن
أخــا�ق

. ن لم�ي وسا

محتويات الدورة
• ن	 الواجبات الأساسية لأصحاب العمل والموظف�ي
• يعــات الخاصــة بالصحــة 	 ام بالت�ش ز آثــار عــدم الالــ�ت

والســامة
• متطلبات التدريب والكفاءة	
• ي يمكــن بهــا توصيــل المعلومــات الخاصة 	

الطــرق الــ�ت
بالصحــة والســامة

• ي الرعاية الصحة والاجتماعية	
الأخطار الرئيسية �ف

• الأخطار المصاحبة للتعرض للأمراض المعدية	
• عملية تنفيذ تقييم المخاطرة	
• هيكل الحد من المخاطر	
• ي مجــال الأحياء 	

ضوابــط المخاطــر للأخطــار الشــائعة �ف
لجرثومية ا

• ات 	 ز والتجهــ�ي والمعــدات  الملابــس  اســتخدام  أهميــة 
المناســبة  الوقائيــة 

• الحاجة إلى غسيل اليدين جيداً وكيفية ممارسة ذلك	
• تنظيف وتعقيم وإزالة العدوى والتلوث	
• الاستخدام الآمن وتخزين معدات التنظيف	
• الإجــراءات الســليمة للتعامل مــع النفايــات والفضلات 	

المنســكبة والمواد 
• ي ينبغي 	

تيبــات الخاصــة بالرفاهيــة الــ�ت الإجــراءات وال�ت
يمها تقد

• تيبات الخاصة بالطوارئ والمساعدات الأولية	 ال�ت
• ي تتُخذ عقب أي حادثة	

الإجراءات ال�ت
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أهمية الدورة
ي أي بيئة عمل. 

إن الحريــق هو واحــد من أكــرب المخاطــر �ف
وتســاعد هــذه الــدورة التأهيليــة عــى رفع درجــة الوعي 

لديهــم بالمخاطــر والضوابــط المتاحة للســيطرة عليها. 

محتويات الدورة
• ي العمل	

كيف تحدث الحرائق �ف
• مكونات مثلث الحريق	
• الأخطار خلال وبعد الحريق	
• سمات وخصائص الحريق والدخان المنت�ش	
• ي تحديد والحد من أخطار الحريق	

الطرق المستخدمة �ف
• وسائل الهروب فيما يتعلق بأخطار الحريق	
• ي الكشــف عــن الحريــق وإطلاق 	

الطــرق المســتخدمة �ف
نذار لإ ا

• كيف يتم إخماد الحريق	
• كيــف تســتخدم معــدات مكافحــة الحريــق المحمولة 	

آمنة  بصــورة 
• نظم مكافحة الحريق الثابتة الشائعة الاستخدام 	
• يتعلــق 	 فيمــا  ن  والموظفــ�ي العمــل  واجبــات أصحــاب 

بالســامة مــن الحريــق
• كيــف تقوم بعمل تفتيش بســيط للســامة مــن الحريق 	

العمل ي 
�ف
• ي تقييم أخطار الحريق	

المراحل المستخدمة �ف
• ي العمل	

ي الحرائق �ف دور مراق�ب
• محتوى تدريب السلامة من الحرائق 	

التقييم
• 30 سؤال من أسئلة الاختيار المتعدد )45 دقيقة(	
• علامة القبول 20 من 30	

التأهيل في مبادئ 
السلامة من الحرائق
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التأهيل في مبادئ 
المناولة اليدوية

أهمية الدورة
ي 

المناولــة اليدويــة هــي أهم ســبب شــائع للإصابــات ال�ت
ي العمــل. تعمــل هــذه الدورة 

تــؤدي إلى ضيــاع الوقــت �ف
التأهيليــة إلى رفــع درجــة الوعــي بالمخاطــر والضوابــط 

. حة لمتا ا

محتويات الدورة
• ار	 كيف تؤدي المناولة اليدوية إلى الأض�
• ن بالنســبة للمناولة 	 واجبــات أصحــاب العمل والموظفــ�ي

ليدوية ا
• ام بالمتطلبات	 ز آثار عدم الال�ت
• ي ســياق المناولــة 	

المصطلحــات “أخطــار” و”مخاطــر” �ف
ليدوية. ا

• إجراءات تنفيذ تقييم مخاطر المناولة اليدوية	
• مبــدأ هيــكل الحد مــن المخاطر فيمــا يتعلــق بالمناولة 	

ليدوية ا
• مبادئ الحركة الآمنة المصاحبة للمناولة اليدوية	
• ات المصممة للاســتخدام من أجل 	 ز المعــدات والتجهــ�ي

المناولــة اليدوية
• متطلبات الاختبار والخدمة واختبار المعدات	

التقييم
• 30 سؤال من أسئلة الاختيار المتعدد )45 دقيقة(	
• علامة القبول 20 من 30	

التأهيل في الوقاية من 
حوادث التهاب الجلد التماسي

أهمية الدورة
ي 

إن مــرض التهــاب الجلــد التماسي هي مشــكلة شــائعة �ف
العمــل. وتســاعد هــذه الــدورة التأهيلية على رفــع درجة 
الوعــي لديهــم بالمخاطــر والضوابــط المتاحة للســيطرة 

 . عليها

محتويات الدورة
• صابة بمرض التهاب الجلد التماسي 	 تعريف الإ
• صابة بمرض 	 العلامــات المبكــرة والمتناميــة وأعــراض الإ

التهــاب الجلــد التماسي
• أســباب الحكــة الجلدية والتهــاب الجلد التمــاسي الذي 	

يؤدي إلى الحساســية 
• ي تحتوي على 	

ي الأنشــطة الــ�ت
المهــام المصاحبة للعمل �ف

سوائل 
• صابــة 	 يعــات الصحــة والســامة فيمــا يتعلــق بالإ ت�ش

بالتهــاب الجلــد التمــاسي
• ن وأصحــاب العمــل فيمــا يتعلق 	 مســئوليات الموظفــ�ي

صابــة بالتهــاب الجلــد التماسي بالإ
• صابة بالتهاب الجلد التماسي	 كيف تمنع الإ

التقييم
• 30 سؤال من أسئلة الاختيار المتعدد )45 دقيقة(	
• علامة القبول 20 من 30	
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التميز يعني ألا تخاف 
من الصمود أمام 
التحديات ... وأن 

تمتلك عقلًا متوهجاً
بالأفكار 

التي لا تنضب
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السعر
بالدولار

برنامج مدته : 5 أيام

البرامج المقدمة:

• ي مبادئ تقييم المخاطر	
التأهيل �ف

• ي تقييم المخاطر	
التأهيل �ف

• ي تقييم مخاطر الحريق	
التأهيل �ف

2
JAN
FEB

APR

AUG
SEP

OCT

ول
نب

ط
س

ا
ان

عم
ور

مب
لال

وا
ك

نا
يي

ف

$3,000

$3,000

$3,100

$3,300

21 - 25 ربيع ثاني1437هـ

17 - 21 رجب 1437هـ

25 - 29 ذو القعدة 1437هـ

1 - 5 محرم 1438هـ

31 يناير - 4 فبراير 

24 - 28 ابريل 

28 اغسطس - 1 سبتمبر 

2 - 6 أكتوبر 

الفئة المستهدفة
• ي بيئة العمل.	

أي شخص �ف
• أي شخص يقوم بتنفيذ عمليات تقييم المخاطر. 	
• أي شخص يقوم بتنفيذ عمليات تقييم مخاطر الحريق.	
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أهمية الدورة
ي لتنفيــذ تقييمات 

ام قانــو�ن زت يتمتــع أصحــاب العمــل بالــ
ي 

ن المســاهمة �ف المخاطــر وغالبــاً ما يطُلب مــن الموظفــ�ي
العملية. هــذه 

محتويات الدورة
• والأمــراض 	 صابــات  والإ للوفيــات  الأساســية  الأســباب 

بالعمــل. المرتبطــة 
• أسباب الوقاية من الحوادث والأمراض بالعمل.	
• ي عمليــة الحيلولــة دون وقــوع 	

دور تقييــم المخاطــر �ف
صابــة بأمــراض. حــوادث والإ

• المتطلبات القانونية لتقييم المخاطر.	
• المصطلحات الأساسية المصاحبة لتقييم المخاطر.	
• إجراءات القيام بعمل تقييم مخاطر.	
• العوامــل المؤثــر عــى مســتوى المخاطــرة مــن أخطار 	

. لعمل ا
• تيب أولويات المخاطر.	 ي يمكن استخدامها ل�ت

الطرق ال�ت
• تقديم المعلومات بشأن وتسجيل تقييمات المخاطر	

التقييم
• 30 سؤال من أسئلة الاختيار المتعدد )45 دقيقة(	
• علامة القبول 20 من 30	

أهمية الدورة
يتحمــل أصحــاب العمــل المســئولية القانونيــة عــن القيــام 
بإجــراء تقييمــات المخاطــر “الملائمــة والكافيــة”. تعمل هذه 
الــدورة التأهيليــة على تأهيــل المزيد مــن الأفــراد وتدريبهم 

عــى القيام بتنفيــذ عمليــات تقييــم المخاطر.

محتويات الدورة
• أسباب القيام بإجراء عمليات تقييم المخاطر	
• يع الرئيسي المتعلق بتقييم المخاطر	 الت�ش
• الأساليب الفنية لجمع الأدلة والقيود الخاصة بها	
• ي تهدد الصحة والسلامة	

الوقوف على المخاطر ال�ت
• ار وكيف 	 تحديد من قد يتعرض للأض�
• حساب تقدير أو معدل المخاطر الملائم	
• ار	 صابة بالأض� ي تؤثر على احتمالية الإ

العوامل ال�ت
• ر	 ي تؤثر على مدى حدة الض�

العوامل ال�ت
• تحديد وتقييم مقاييس الرقابة الحالية	
• ضافية	 اح مقاييس الرقابة الإ اق�ت
• تطبيق هيكل الرقابة والضوابط الرقابية	
• مراجعة وتنقيح تقدير أو معدل المخاطر	
• تسجيل نتائج تقييم المخاطر	
• إبداء التوصيات استناداً على النتائج	
• استعراض وتنقيح ومراجعة تقييم المخاطر 	

التقييم
نت  ن�ت مهمة تقييم المخاطر باستخدام الإ

 التأهيل في مبادئ 
تقييم المخاطر

 التأهيل في تقييم 
المخاطر
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أهمية الدورة
يتحمــل أصحاب العمــل المســئولية القانونية عــن القيام 
بإجــراء تقييمــات مخاطــر الحريــق. تعمــل هــذه الدورة 
ن عــى تنفيذ تقييمات  التأهيليــة على زيادة الأفــراد المؤهل�ي

 . طر لمخا ا

محتويات الدورة
• أسباب القيام بإجراء تقييمات مخاطر الحريق	
• يع الأساسي المرتبط بتقييم مخاطر الحريق	 الت�ش
• تحديد الشخص المسئول	
• طريقة تقييم المخاطر للسلامة من الحرائق	
• مبادئ مثلث الحريق والوقاية من الحريق	
• ي الوظائف المختلفة	

الأسباب الرئيسية للحريق �ف
• ي العمل	

التعرف على أخطار الحريق �ف
• ن للخطر	 تحديد موقع الأشخاص المعرض�ي
• تيبات والإجراءات الحالية	 تقييم مدى كفاية ال�ت
• تسجيل نتائج تقييم مخاطر الحريق	
• إبداء التوصيات المبنية على النتائج	
• استعراض وتنقيح ومراجعة تقييم مخاطر الحريق	

التقييم
نت  مهمة تقييم مخاطر الحريق على الان�ت

التأهيل في تقييم 
مخاطر الحريق
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أمامك دائماً طريقان 
لتختار بينهما؛ فإذا 

اخترت الطريق 
السهل، تأكد أن 
سهولته ستكون 

الفائدة الوحيدة التي 
ستجنيها منه.
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السعر
بالدولار

برنامج مدته : 5 أيام

البرامج المقدمة:

• 	COSHH ي مبادئ
التأهيل �ف

• 	COSHH ي تقييم مخاطر
التأهيل �ف

• 	DSE ي تقييم مخاطر
التأهيل �ف

• ي تقييم مخاطر المناولة اليدوية	
التأهيل �ف

2
FEB

MAY

AUG

DEC

ي
دب

ام
رد

ست
أم

نا
يي

ف
ول

نب
ط

س
ا

$3,100

$3,300

$3,300

$3,000

12 - 16 جمادى أولى1437هـ

15 - 19 شعبان 1437هـ

11 - 15 ذو القعدة 1437هـ

27 صفر - 2 ربيع اول 1438هـ

21 - 25 فبراير 

22 - 26 مايو 

14 - 18 أغسطس 

27 - 1 ديسمبر 

الفئة المستهدفة
• ي العمل.	

أي شخص يستخدم مواد خطرة �ف
• أي شخص يقوم بتنفيذ عمليات تقييم المخاطر.	
• 	DSE أي شخص يقوم بتنفيذ عمليات تقييم مخاطر
• أي شخص يقوم بتنفيذ عمليات تقييم مخاطر المناولة اليدوية.	
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التقييم
• 30 سؤال من أسئلة الاختيار المتعدد )45 دقيقة(	
• علامة القبول 20 من 30	

التأهيل في مبادئ 
COSHH

أهمية الدورة
ن عــى البقــاء  تســاعد هــذه الــدورة التأهيليــة الموظفــ�ي

ن عنــد اســتخدام المــواد الخطــرة.  أصحــاء وســالم�ي

محتويات الدورة
• ن فيمــا يتعلق بالمواد 	 واجبــات أصحاب العمل والموظف�ي

الخطرة
• ام بالواجبات القانونية والنظامية	 ز تداعيات عدم الال�ت
• ي يمكــن بهــا توصيــل المعلومــات الخاصة 	

الطــرق الــ�ت
الخطرة بالمــواد 

• تعريفــات “المخاطــر” و”الأخطــار” فيما يتعلــق بالمواد 	
لخطرة ا

• ي يمكن أن تتخذها المواد الخطرة	
الأشكال المختلفة ال�ت

• اراً	 كيف يمكن أن تسبب المواد الخطرة أض�
• ي يمكن للمواد الخطــرة أن تدخل 	

الطرق والمســارات الــ�ت
نسان بها جســم الإ

• ي الحد 	
كيف يمكــن الاســتفادة من تقييمــات المخاطــر �ف

بالأمراض صابــة  الحــوادث والإ من 
• 	COSHH عملية تقييم خطر
• هيــكل الحد مــن المخاطر بالنســبة للمــواد الخطرة على 	

لصحة ا
• ي ينبغــي الرجــوع لهــا فيمــا يتعلــق بـ 	

المعلومــات الــ�ت
COSHH

• الإجــراءات المتبعــة للتعامــل مــع أي واقعــة أو حادثة 	
تحتــوي عــى مــواد خطرة
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أهمية الدورة
يتحمل أصحاب العمل المســئولية القانونيــة عن القيام بإجراء 
تقييمــات مخاطــر COSHH. تعمل هذه الــدورة التأهيلية على 
تأهيــل المزيــد مــن الأفــراد وتدريبهــم عــى القيــام بتنفيذ 

المخاطر. تقييــم  عمليات 

محتويات الدورة
• 	COSHH أسباب القيام بإجراء عمليات تقييم مخاطر
• 	COSHH يع الرئيسي المتعلق بتقييم مخاطر الت�ش
• ن على تقييــم مخاطر 	 الكفــاءات المطلوبــة لــدى القائم�ي

COSHH
• نسان	 المواد الخطرة وآثارها على جسم الإ
• التصنيفات الأساسية للمواد الخطرة	
• تفســري المعلومــات مــن واقــع أوراق بيانــات إجــراءات 	

مة لسلا ا
• استخدام حدود التعرض للمخاطر بالعمل	
• ي تؤثر على تقييم المخاطر	

العوامل ال�ت
• اتيجيات الحد من المخاطر	 إس�ت
• 	COSHH تسجيل نتائج تقييم مخاطر
• إبداء التوصيات استناداً على النتائج	
• 	 COSHH استعراض وتنقيح ومراجعة تقييم مخاطر

التقييم
نت ن�ت مهمة تقييم مخاطر COSHH باستخدام الإ

التأهيل في تقييم 
COSHH مخاطر
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أهمية الدورة
يتحمــل أصحــاب العمــل المســئولية القانونيــة عــن القيــام 
بإجــراء تقييمــات مخاطر DSE. تعمــل هذه الــدورة التأهيلية 
ن عــى تنفيذ تقييمــات المخاطر.  عــى زيــادة الأفــراد المؤهل�ي

محتويات الدورة
• 	 DSE أسباب القيام بإجراء تقييمات مخاطر
• 	 DSE يع الأساسي المرتبط بتقييم مخاطر الت�ش
• ن على تقييــم مخاطر 	 الكفــاءات المطلوبــة لــدى القائم�ي

DSE
• 	DSE الآثار الصحية المرتبطة باستخدام
• الأســباب الرئيســية لاعتــال الصحة بســبب اســتخدام 	

DSE
• مبــادئ ومزايا التصميم الملائم هندســياً بصــورة جيدة 	

للاســتخدام الآدمي
• الحد الأد�ن من متطلبات أماكن العمل	
• 	DSE تسجيل نتائج تقييم مخاطر
• إبداء التوصيات استناداً على النتائج	
• 	DSE استعراض ومراجعة تقييم مخاطر

التقييم
نت  مهمة تقييم مخاطر DSE على الان�ت

أهمية الدورة
يتحمــل أصحــاب العمــل المســئولية القانونيــة عــن القيــام بإجــراء 
تقييمــات مخاطــر المناولة اليدوية. تعمــل هذه الــدورة التأهيلية على 

ن عــى تنفيــذ تقييمات تلــك المخاطر.  زيــادة الأفــراد المؤهلــ�ي

محتويات الدورة
• أسباب القيام بإجراء تقييمات مخاطر المناولة اليدوية	
• يع الأساسي المرتبط بتقييم مخاطر المناولة اليدوية	 الت�ش
• ن عــى تقييــم مخاطــر المناولة 	 ي القائمــ�ي

الكفــاءات المطلوبــة �ف
ية و ليد ا

• يح والفسيولوجي	 المبادئ الأساسية لعلم الت�ش
• صابات الشائعة من عمليات المناولة اليدوية	 الإ
• المجموعات الضعيفة 	
• ي تقييم مخاطر المناولة اليدوية	

عوامل �ف
• تحديد وتقييم مقاييس الرقابة الحالية	
• ضافية	 اح مقاييس الرقابة الإ اق�ت
• تطبيق هيكل ضوابط الرقابة	
• تسجيل نتائج تقييم مخاطر المناولة اليدوية	
• إبداء التوصيات المبنية على النتائج	
• استعراض وتنقيح ومراجعة تقييم مخاطر المناولة اليدوية	

التقييم
نت  مهمة تقييم مخاطر المناولة اليدوية على الان�ت

 التأهيل في تقييم 
DSE مخاطر

 التأهيل في تقييم 
مخاطر المناولة اليدوية
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السعر
بالدولار

برنامج مدته : 4 أيام

البرامج المقدمة:

• ن بصورة آمنة	 اف على الموظف�ي �ش ي الإ
التأهيل �ف

• ي الاستدامة البيئية	
التأهيل �ف

• ي العمل	
ي القيادة الآمنة �ف

التأهيل �ف
2

FEB
MAR

JUL

AUG

OCT

ور
مب

لال
وا

ك
ان

عم
ن

اج
ه

بن
كو

نا
يي

ف

$3,300

$3,000

$3,500

$3,300

19 - 22 جمادى أولى1437هـ

5 - 8 شوال 1437هـ

25 - 28 ذو القعدة 1437هـ

15 - 18 محرم 1438هـ

28 فبراير - 2 مارس 

10 - 13 يوليو

28 - 31 أغسطس 

16 - 19 أكتوبر 

الفئة المستهدفة
• 	. ي

ا�ف ي موقع إ�ش
أي شخص يعمل �ف

• أي شخص يحتاج إلى معرفة الموضوعات المتعلقة بالاستدامة. 	
• أي شخص يقود بصفة دورية كجزء من عمله. 	
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التقييم
نت مهمة تقييم مخاطر المناولة اليدوية على الان�ت

التأهيل في الإشراف على 
الموظفين بصورة آمنة

أهمية الدورة
ي الحفاظ 

ي �ف
ي وقانــو�ن

ام أخــا�ق ز يتمتــع قادة فريق العمــل بال�ت
 . ن على صحــة وســامة العامل�ي

محتويات الدورة
• يعات الأساسية المتعلقة بالصحة والسلامة. 	 الت�ش
• يعات	 تنفيذ الت�ش
• يعات	 آثار مخالفة الت�ش
• سياسات الصحة والسلامة	
• نظم إدارة الصحة والسلامة	
• ف	 دور الم�ش
• تحديد المخاطر	
• تقييم المخاطر	
• ترتيب أولويات العمل لمواجهة المخاطر	
• التوصية بمقاييس الرقابة الملائمة	
• ن ثقافة الصحة والسلامة	 تحس�ي
• عمليات تفتيش الصحة والسلامة	
• مراجعات الصحة والسلامة	
• الاحتفاظ بالسجلات	
• تقارير السلامة	
• إجراءات إجلاء الطوارئ 	
• ن الجدد	 استقبال المبتدئ�ي
• ن	 مراقبة صحة وسلامة ورفاهية الموظف�ي
• متطلبات خاصة بالأطفال والشباب	
• متطلبات الأمهات الجدد والمرتقبات 	
• ي كادت أن 	

ي الحــوادث وتلك الــ�ت
بــاغ عــن والبحــث �ف الإ

ث تحد
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التأهيل في 
الاستدامة البيئية

أهمية الدورة
ي من النــدرة وتتأثر بســهولة بكث�ي من 

إن المــوارد البيئيــة تعُا�ن
ي نفعلها 

ي بهــا. التصرفات الــ�ت
ي نــأ�ت

التصرفــات والأفعــال الــ�ت
ي المســتقبل. تعمل هــذه الدورة 

اليــوم تؤثر عــى الأشــياء �ف
التأهيليــة عــى رفع مســتوى الوعــي بالموضوعــات المتعلقة 
اختياراتهــم  تقريــر  عــى  ن  المتدربــ�ي وتســاعد  بالاســتدامة 

. مة لمستدا ا

محتويات الدورة
• الفروع الثلاث من التنمية المستدامة	
• زيادة الاستهلاك ونمط حياة “الكواكب الثلاث” 	
• ي	

الأثر البي�ئ
• ي تحــدث نتيجــة أنمــاط الحيــاة غــري 	

المشــكلات الــ�ت
المســتدامة

• كيف يؤثر الأفراد على البيئة	
• المواد الطبيعية وأهميتها	
• موضوعات الاستدامة المرتبطة بالموارد الطبيعية	
• كيف تصنع السلع والخدمات	
• آثار الفاقد وكيف يمكن الحد منه	
• آثار استهلاك الطاقة وكيف يمكن الحد منه	
• آثار استهلاك المياه وكيف يمكن الحد منه	
• آثار استهلاك النقل والمواصلات وكيف يمكن الحد منه	
• مفهوم المجتمع المستدام	
• احتياجات المجتمع المستدام	
• للمجتمعــات 	 والعالميــة  المحليــة  والمزايــا  المنافــع 

مة لمســتدا ا

التقييم
• 30 سؤال من أسئلة الاختيار المتعدد )45 دقيقة(	
• علامة القبول 20 من 30	
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التأهيل في القيادة 
الآمنة في العمل

أهمية الدورة
ن أثناء  إن القيــادة هــي أخطر مهمة يتولاهــا معظم الموظفــ�ي
ي المملكــة المتحدة يتعرض عدد كب�ي من الأشــخاص 

العمــل. �ف
للقتــل أثنــاء القيادة مــن أجل العمــل يقدر بأربعــة أضعاف 

ي أي حــوادث صناعية أخرى.
أولئــك الذين يقُتلــون �ف

محتويات الدورة
• محتويات الدورة	
• لماذا ينبغي أن تقود بشكل آمن؟	
• ي	

الموقف القانو�ن
• الأخطار والمخاطر	
• ي تزيد من الخطر	

العوامل ال�ت
• تقييم الخطر	
• الحد من الخطر	
• التأكيدات من سلامة المركبة	
• التكيف مع الظروف	
• شفرة الطرق السريعة	

التقييم
• 30 سؤال من أسئلة الاختيار المتعدد )45 دقيقة(	
• علامة القبول 20 من 30	
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السعر
بالدولار

برنامج مدته : 10 أيام

البرامج المقدمة:

• ي السلامة والصحة المهنية	
شهادة �ف 3

MAR

JUL

SEP

DEC

ي
دب

ام
رد

ست
أم

نا
يي

ف
ول

نب
ط

س
ا

$4,000

$4,300

$4,300

$4,000

11 - 20 جمادى الآخرة1437هـ

5 - 14 شوال 1437هـ

17 - 26 ذو الحجة 1438هـ

19 - 28 ربيع اول 1438هـ

20 - 29 مارس 

10 - 19 يوليو 

18 - 27 سبتمبر 

18 - 27 ديسمبر 

الفئة المستهدفة
• ي 	

أي شــخص مســؤول عن إدارة جوانب الصحــة والســامة المهنية �ف
مؤسسة.  أي 
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شهادة في السلامة 
والصحة المهنية

أهمية الدورة
ي الحفاظ على صحة وســامة 

ي �ف
ي وقانــو�ن

ام أخــا�ق ز يتمتــع أصحــاب العمــل بالــ�ت
ي العمل.

ن لديهــم. إن الصحــة الجيدة والســامة مهمــة �ف الموظفــ�ي

محتويات الدورة
• ي العمل 	

يع المتعلق بالصحة والسلامة �ف الت�ش
• ن 	 واجبات الصحة والسلامة الخاصة بأصحاب العمل والموظف�ي
• ي العمل	

تنظيم الصحة والسلامة �ف
• يجابية 	 تنمية ثقافة الصحة والسلامة الإ
• ي العمل	

الوقاية من الحوادث �ف
• أهمية تقديم خدمات الصحة المهنية الفعالة	
• نظم إدارة الصحة والسلامة	
• تقييم المخاطر وإدارة المخاطر	
• الأخطار والمخاطر المصاحبة لأنشطة العمل	
• ي مكان العمل	

الحد من المخاطر �ف
• ي مكان العمل	

الوقاية من الحريق �ف
• ي مكان العمل	

إدارة الطوارئ �ف
• ي مكان العمل	

ي الحوادث �ف
بلاغ عن والبحث �ف الإ

• الحد من أثر أنشطة العمل على البيئة	

التقييم
ن )مدة كل واحد 90 دقيقة( اختبارين تحريري�ي
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شهادة دولية في السلامة والصحة المهنية

الفئة المستهدفة
• أي شخص مسؤول عن إدارة جوانب الصحة والسلامة بالمؤسسة.	
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السعر
بالدولار

APR

JUL
AUG

SEP

DEC

ي
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ف
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نب

ط
س

ا

$4,000

$4,500

$4,300

$4,000

25 جمادى الآخرة - 5 رجب 
1437هـ

19 - 26 شوال 1437هـ

3 - 12 ذو الحجة 1437هـ

19 - 28 ربيع اول 1438هـ

3 - 12 ابريل 

24 يوليو - 2 أغسطس 

4 - 13 سبتمبر 

18 - 27 ديسمبر 

أهمية الدورة
ي الحفاظ على 

ي �ف
ي وقانــو�ن

ام أخــا�ق ز يتمتــع أصحــاب العمــل بالــ�ت
ن لديهــم. إن الصحة الجيدة والســامة  صحــة وســامة الموظفــ�ي

ي العمل.
مهمــة �ف

محتويات الدورة
• ن فيمــا يتعلق بالصحة 	 مســئوليات أصحــاب العمل والموظف�ي

والسلامة
• تأث�ي الأجهزة والمعاي�ي الدولية	
• ي العمل	

تنظيم الصحة والسلامة �ف
• خلق ثقافة إيجابية للصحة والسلامة	
• ي العمل	

منع الحوادث �ف
• أهمية تقديم خدمات الصحة المهنية الفعالة 	
• نظم إدارة الصحة والسلامة	
• تقييم المخاطر وإدارة المخاطر	
• المخاطر والأخطار المرتبطة بأنشطة العمل 	
• ي مكان العمل	

الحد من المخاطر �ف
• ي مكان العمل	

الوقاية من الحريق �ف
• ي مكان العمل	

إدارة الطوارئ �ف
• ي مكان العمل	

ي الحوادث �ف
بلاغ عن والبحث �ف الإ

• الحد من آثار أنشطة العمل على البيئة 	

التقييم
ن ونصف  ن )مدة كل واحد ثلاث ســاعات وســاعت�ي اختباريــن تحريري�ي

الساعة(

شهادة دولية في السلامة 
والصحة المهنية

عدد الأيام: 10 أيام
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ستحتاج إلى عشرين 
سنة كي تبني سمعة 
طيبة، وخمس دقائق 

فقط كي تهدمها!
وارين بافيت
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وبعد... 
فما تم عرضه من برامج، وما تم تسليط الضوء عليه لم يكن إلّا أمثلة وعينات لما تقدمه 

ميادين. 
التدريب والتطوير، والتكيُّف الذكي مع العصر ومعطياته، يجعلنا في  إيماننا بأهميَّة  إن 
مهمات بحث وتقصي عن كل ما يستجد من حاجات وآفاق محلية ودوليّة، انطلاقاً من ثبات 
جذورنا في هذا الوطن الغالي، وانفتاحاً على أحدث التجارب والممارسات التطويرية أينما 

وُجدت، فالحكمة ضالة المؤمن أينما وجدها كان أولى بها. 
الوفاء بعهدنا معكم، وهذا يعني جودة في خدماتنا،  يُملي علينا  التميز  إن حرصنا على 
وبالتالي  العمل،  مواقع  في  التدريبية  لجهودنا  إيجابية  وانعكاسات  عملائنا،  من  ورضا 
الوطن، مستعينين بالله، وواثقين في عقول وسواعد وهمم  بناء  الفاعلة في  المساهمة 

اخواننا وأبنائنا وعملائنا. 
والله ولي التوفيق

الخاتمة
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