
   



 

  
  
  

  
  : أهداف البرنامج

 пЯК РϽЛϧЮϜ ϭвϝжϽϡЮϜ ϣтϝлж сТ ШϼϝЇв ЭЪ ЙуГϧЃт дϒ: 
ϤϝКмϽЇгЮϜ ̭ϹϡЮ ϣуЮмцϜ ϤϜ̭ϜϽϮшϜ м ̭ϜϼϹгЯЮ ϤϝКмϽЇгЮϜ ϢϼϜϸϖ ϤϝуЂϝЂϒ. 

пЮϖ ЬнЊнЯЮ ϤϝКмϽЇгЮϜ ̭ϜϼϹв аϿЯϦ сϧЮϜ м аϝК йϮнϠ ̭ϜϼϹгЯЮ ϣтϼϜϸшϜ ϤϜϼϝлгЮϜ сТ блТϜϹкϒ  
  блϦϝКмϽЇв ϰϝϯжϖ .ϿугϧгЮϜ ̭ϜϸчЮ ЬнЊнЮϜ ϣуУуЪ Эϫв  ЭгЛЯЮ блЛТϜмϸ Ϣ̭ϜϽЦм еуЂмϔϽгЮϜ ϿуУϳϦ ϣуУуЪм  

ϣϡЂϝзгЮϜ ϤϝЦмцϜ сТ ϣЂϝЃϳЮϜ ϤϜϼϜϽЧЮϜ ϺϝϷϦϖ ϣуУуЪм. 
  -:أهم مواضيع البرنامج 

  اليوم الأول
�x��ϤϝКмϽЇгЮϜ ϢϼϜϸϖ ϤϝуЂϝЂϒ 
�x��ИмϽЇгЮϜ ϢϼϜϸϖ сТ ϣЂϝЃϳЮϜ ЉϚϝЋϷЮϜ 
�x��Ϡ ФϽУЮϜИмϽЇгЮϜ мϻУзвм ИмϽЇгЮϜ мϽтϹв еу 
�x��ϤϝКмϽЇгЮϜ ϢϼϜϸϖ ϝтϜϿв 

 اليوم الثاني
�x��ϤϝКмϽЇгЮϜ ЈϽТм ϼϝЫТϒ 
�x��ЭугЛЮϜ ϤϝϮϝуϧϲϜ ϹтϹϳϦ ϣЛϮϜϽв ϣгϚϝЦ 
�x��ИмϽЇгЮϜ ̭ϹϠ ИϝгϧϮϜ ϣЛϮϜϽв ϣгϚϝЦ 
�x��ИмϽЇгЮϜ ϼϝуϧ϶Ϝ ̭ϝзϪϒ ϣуЃуϚϽЮϜ ϢϸϝуЧЮϜ ϤϜ̭ϜϽϮϖ 

 اليوم الثالث
�x�� ϤϝгЂрϼϜϸшϜ ϿугϧЮϜ 
�x��ϤϝУЊ тϽЫϧϡгЮϜ етϽтϹгЮϜе 
�x��рϼϝЫϧϠъϜ ϽуЫУϧЮϜ ϽЊϝзК 
�x��̬ аϜϿϧЮшϜ ϽтϹгЮϜ ЙзЋт СуЪ! 
�x��оϼϜϸшϜ ϿугϧЮϜ бу̮Ц 

 اليوم الرابع
�x��̬ϣуЯКϝТ ϽϫЪϒ Ϝ̯ϽтϹв ϱϡЋϦ СуЪ 
�x�� ЬϝЛУЮϜ РϽЇгЮϜ- ЬϝЛУЮϜ РϽЇгЮϜ ϤϝУЊϜнв 
�x��РϽЇгЮϜ м ϽтϹгЮϜ еуϠ ФмϽУЮϜ 
�x��ЭгЛЮϜ ЙТϜмϸ 
�x��ϣтϼϜϸшϜ ϣуЯгЛЮϜм ϢϸϝуЧЮϜ 
�x��ЬϝЛУЮϜ ϹϚϝЧЮϜ ϼϜмϸϒ 

 اليوم الخامس
�x��ϤыЫЇгЮϜ Эϲм ϼϜϽЧЮϜ ϺϝϷϦϜм ϢϼϜϸшϜ СϚϝЖм еуϠ ϣЦыЛЮϜ 
�x��ϤϜϼϜϽЧЮϜ ИϜнжϒ 
�x��ϤϜϼϜϽЧЮϜ ЙзЊ сТ ϢϽϪϕгЮϜ ЭвϜнЛЮϜ 
�x��ϤϜϼϜϽЧЮϜ ϺϝϷϦϜ ϤϝЦнЛв 

  -:المستفيدون من البرنامج 
  

 Ϣ̭ϝУЫϠ ϤϝКмϽЇгЮϜ ϢϼϜϸϗϠ еугϧлгЮϜм ЬϝгКцϜ ЬϝϮϼм ϤϝКмϽЇгЮϜ рϽтϹв. 
  -:مدة البرنامج 

 
)̼ ( ЬϹЛгϠ аϝтϒ̺ ϤϝКϝЂ  ϹϲϜнЮϜ ануЮϜ сТ. 
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� � � � �  сТ ϣуЋЛϧЃв ϣЯЫЇв йϮϜнϦ ϤϝЪϽЇЮϜ ϥϳϡЊϒ ϣгЮнЛЮϜ ϽЋК ЭЖ сТФϜϽϧ϶Ϝ  ϢϽϫЫЮ Ϝ̯ϽЗж ϝлϦϝвϹ϶м ϝлϦϝϯϧзвм ϝлϧЛЯЂ ϭтмϽϦм ФϜнЂцϜ

 ϣлϮ ев ϣЃТϝзгЮϜ ϤϝЪϽЇЮϜЌϝУϷжϜм ϣужϝϪ ϣлϮ ев ϣЃТϝзгЮϜ ϣтнуЂцϜ ϤϝϯϧзгЮϜ ев ϹтϹЛЮϜ ϼϝЛЂϒ.  
ϒ ̭ϹϠ ϜϻЮ ϝлЮ ϣугЯЛЮϜ ЬнЯϳЮϜ ЙЎмм ϣЮϝϳЮϜ иϻк ϣЂϜϼϸ сТ еуугЮϝЛЮϜ ХтнЃϧЮϜ нуϚϝЋ϶ . ЙВϝЧϧгЮϜ ЙуϡЮϜ Ϣϼϝлвм еТ дϒск  сϧЮϜ ϤϝϮϽϷгЮϜ Ϲϲϒ

 бϦϝкϼϝЫϧϠϜ  ϩуϲ ϤϝгЗзгЮϜ ЬϝгКϓϠ сЦϽЮϜ ЭϮϒ евϤϾϝϧвϜ ϣТϝЎϗϠ  ЙуϡЮϜ днзТ сТ ϢϹтϹϮ ФϽВϟуЮϝЂϒм  ̭ыгЛЮϜ Йв ЭвϝЛϧЮϜ днзТ сТ ϢϼнГϧв
 ИϝϡϦϓϠ ϩуϲ ϣтϹуЯЧϧЮϜ ϣуЛуϡЮϜ ФϽГЮϜ ИϝϡϦϒ еуϲ ϣуЯК ϥжϝЪ ϝгК РϝЛЎϒ ϢϽЇК ϤϝгЗзгЮϜ ϤϝЛуϡв ϢϸϝтϾ пЯК ϭϚϝϧзЮϜ ϥзкϽϠ ϣЧтϽГЮϜ иϻк

 ϣЧϠϝЃЮϜ.  

  : أهداف البرنامج             
�x�� пЯК ϟтϼϹϧЮϜϤϜмϸцϜ ̭ыгЛЮϜ пЯК ϝлЧуϡГϦ ФϽВм ЙВϝЧϧгЮϜ ЙуϡЮϜ сТ ϣϫтϹϳЮϜ  

�x��гЎ ϣуЛуϡЮϜ ϤϝуЯгЛЮϜ пЯК еуЪϼϝЇгЮϜ ϤϜϼϝлв ϣугзϦЙВϝЧϧгЮϜ ЙуϡЮϜ анлУв е  

�x��ВϝЧϧгЮϜ ЙуϡЮϜ ϤϝуЯгК Ьы϶ ев ϣгЗзгЯЮ сЯϡЧϧЃгЮϜ ЙЎнЮϜ ϹтϹϳϦ ϣуУуЪ пЯК еуЪϼϝЇгЮϜ ϟтϼϹϦЙ . 

  -:أهم مواضيع البرنامج                
�x��ЙВϝЧϧгЮϜ ЙуϡЮϜ СтϽЛϦм анлУв 

�x��ЙВϝЧϧгЮϜ ЙуϡЮϜ ИϜнжϒ 

�x��ϣгЗзгЮϜ ̭ыгЛЮ ϢϸϹЛϧгЮϜ ϤϝϯϧзгЮϜ ЙуϠ 

�x��ϣгЗзгЮϜ ̭ыгЛЮ ϣУЯϧϷгЮϜ ϤϝϯϧзгЮϜ ЙуϠ 

�x��ϣгЗзгЮϜ ИмϽТ сТ ϣУЯϧϷгЮϜ ϤϝϯϧзгЮϜ ЙуϠ 

�x�� ϤϝϯϧзгЮϜ ЙуϠ ϣЧтϽВϣуТϝЎшϜ ̭ϜϽЇЮϜ ϣуЯгК ̭ϝзϪϒ  

�x�� ЙВϝЧϧгЮϜ ЙуϡЮϜ ϤϝуЯгК БуГϷϦ 

�x�� блϦϝϡОϼ ̭ϜϽЧϧЂϜ ϣЧтϽВм ̭ыгЛЮϜ еК ϤϝвнЯЛгЮϜ ЙгϮ 

�x�� ЩϧЛЯЂ пЯК ЬнЋϳЮϜ ев ЭугЛЮϜ ЙзгϦ сϧЮϜ ϤϝϡЧЛЮϜ 

�x��ЙВϝЧϧгЮϜ ЙуϡЮϜ ЙЦϜм егЎ ϣЃТϝзгЮϜ ЭуЯϳϦ 

�x�� ϬϺϝгжЙВϝЧϧгЮϜ ЙуϡЮϜ 

�x��еуϡЧϦϽгЮϜ ̭ыгЛЮϜ ϹтϹϳϦ 

�x��ЙВϝЧϧгЮϜ ЙуϡЮϜ ϣГ϶ ϹтϹϳϦ�  
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�x�� ϣϠϝϯϧЂъϜм ϽϪϕгЮϜ ϞнЯЂцϜ  

�x��̭ыгЛЯЮ ϝ̯ЋуЋ϶ ϢϹЛгЮϜ ϩтϸϝϲцϜ  

�x��̭ыгЛЮϜ ϤϝϮϝуϧϲϜ ИϝϡІϖ ϣЧтϽВм ϞнЯЂϒ 

�x��̭ыгЛЮϜ ϤϝЎϜϽϧКϜ ϭЮϝЛж СуЪ 

�x��ϰϝϯзϠ ϣуЛуϡЮϜ ϤыϠϝЧгЮϜ ̭ϝлжϖ ФϽВ 

�x�� ϣЛϠϝϧгЮϜϣуЮϝϧЮϜ ϣуЛуϡЮϜ ϤϝуЯгЛЯЮ ϣЮϝЛУЮϜ 

�Ý�å�¢�ì�Ì�•�¬���…���Þ�Û�����–�Û�†�ß���×�…�� -����

ϤϝЛуϡгЮϜм ХтнЃϧЮϜ ϢϼϜϸϖ сТ еуЯвϝЛЮϜ еуУЖнгЮϜ ЙугϮ  

���‹�¢�Û�–�Û�†�ß���×�…��-  

)̼  ( аϝтϒ )̸̼ ( ЬϹЛгϠ ϣКϝЂ)̺ ( ϹϲϜнЮϜ ануЮϜ сТ ϤϝКϝЂ.  
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����
ϝЗж аϜϹϷϧЂϜ сТ ϣвϾыЮϜ ϢϽϡϷЮϜ ϞϝЃϧЪϜа  ЭуПЇϧЮϜ ̪тϿϷϦм ̪ϝлϧКϝϡВ ЩЮϻЪм ХϚϝϪнЮϜм ЈнЋзЮϜ е ϤϝужϝЫвϖ Ьϝ϶ϸϖ Йв ϣЯвϝЫϧв ЌмϽК ̭ϝЇжϖ

 ϝлуТ ϢϸϹЛϧгЮϜ БϚϝЂнЮϜϣужмϽϧЫЮшϜ ЬмϜϹϯЮϜм ϝуЋЮϜ ϤϝуЂϝЂϒм ϥжϽϧжъϜм ϣуϡϧЫгЮϜ ϤϜϼϝлгЮϜ ϞϝЃϧЪϜ Йвϣж. 
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����
�x�� ЭуПЇϧЮϜ аϝЗжMS-Window. 

�x�� ЈнЋзЮϜ ϭЮϝЛвMS-Word . 

�x�� ϣужмϽϧЫЮшϜ ЬмϜϹϯЮϜMS-Excel . 

�x�� ϥзтнϠϼнϡЮϜMS-PowerPoint . 

�x�� ϥжϽϧжъϜ +Outlook . 

�x��ϣуϡϧЫв ϤϜϼϝлв. 

�x�� ϣжϝуЋЮϜ ϤϝуЂϝЂϒ. 

�x�� ϣКϝϡВ)сϠϽК+рϿуЯϯжϖ.( 

�–�Û�†�ß���×�…���Þ�Û���Þ�ë�¢�ì�Ì�•�¬���…������

� � 
ЬϝгКцϜ СЯϧϷв сТ еуЯвϝЛЮϜ ϣТϝЪ  . 

�–�Û�†�ß���×�…���‹�¢�Û����������
 )̷̿ ( анЯϠϹЯЮ ϣϡуϠϼϹϦ ϣКϝЂ.  
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