


اعداد القیادات الوسطى مھندسین

اعداد القیادات الشابة مھندسین

نتنمیة المھارات الفنیة لشباب المھندسی

اعداد مدربین فى مجال الشئون التعاقدیة 
التعاقدیة

اللغة الانجلیزیة

ادارة الموارد 
المائیة 

ادارة 
المشروعات

انشاءات

+  قیادات(تاھیل
)موظفى حكومى اءمیكانیكا وكھرب

 تخصیصیة فى
مجالات متنوعة

شئون مالیة 
واداریة

شئون قانونیة حاسب الى 
تخصصى

حاسب الى 
اوفیس

مھارات 
الادارة

مھارات شخصیة

اعداد القیادات الوسطى من المھندسین

اعداد القیادات الشابة من المھندسین

تنمیة المھارات الفنیة لشباب المھندسین

اعداد القیادات من الاداریین

ادارة الموارد البشریة

 
میة

قو
 ال

بیة
دری

الت
طة 

نش
الأ

الندوات

ورش 
العمل

المؤتمرات
ق لنشر الوعى داخل وخارج الوزارة فى الموضوعات الھامة التى تساھم فى تحقی•

استراتیجیتھاا

لمناقشة موضوعات الساعة التى تخدم استراتیجیة الدولة بصفة عامة •
ى واستراتیجیة الوزارة بصفة خاصة، وذلك بمشاركة كافة الجھات المعنیة عل

مستوى الدولة

للحصول على نتائج تخدم استراتیجیة الوزارة بشكل إیجابى وفعال•
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

نوعیھ المیاه المستخدمھ فى الرى
اعادة استخدام میاه الصرف الزراعى وطرق حصاد الامطار

تحلیة میاه البحر / اعادة استخدام میاه الصرف الصحى
نوعیھ المیاه المستخدمھ فى الرى

اعادة استخدام میاه الصرف الزراعى وطرق حصاد الامطار
تحلیة میاه البحر / اعادة استخدام میاه الصرف الصحى

Bridges تصمیم الكباري
Culverts تصمیم العبارات

Syphons تصمیم السحارات
Aqueduct تصمیم البدالات
تطبیقات باستخدام الحاسب الآلي
الدراسات التمھیدیة قبل حفرالآبار

أنواع الآبار المستخدمة في مشروعات الري والصرف
معاییر تصمیم الآبار الانتاجیة - حفر الآبار واشتراطات التنفیذ

المواد والمھمات المستخدمة في إنشاء الآبار
تشطیب وتنمیة الآبار

الصرف  الصناعي - التلوث البیئي والطرق الوقایة – التعدیات المائیة
شبكات الرصد التقلیدیة والحدیثة – اعادة استخدام میاه الصرف

الإدارة المتكاملة للمیاه
إجراءات حمایة الخزان الجوفى

طرق رصد ومراقبة الخزان الجوفى
الأجھزة المستخدمة فى أعمال المراقبة والرصد

إستخدام تكنولوجیا الإتصالات فى أعمال المراقبة والرصد
تحلیل نتائج الرصد

جغرافیة نھر النیل - اكتشاف منابع نھر النیل - وصف عام لنھر النیل
حوض نھر النیل -  الفواقد الموجودة علي طول مجري نھر النیل وأھمیة استقطابھا

اتفاقیات دول حوض نھر النیل
معاییر تقییم الأثر للموانى النیلیة المراسي

معاییر تقییم الأثر لمشروعات الري والصرف – المشروعات الكبرى (القناطر والسدود)
معاییر تقییم الأثر للترع والمصارف – المیاه الجوفیة

Drainge Basins and Watersheds( Hydologic cycle)
Drainge Basins

 Drainge Basins Characteristics
 Analysis and calcaulation of drainage basins Characteristics

 Applications

ئیة
 ما

رد
موا

رة 
ادا

أولاً : الدورات التدریبیة

٣موارد المیاه الغیر تقلیدیة واستخداماتھا

تصمیم  منشات التقاطع المائیة 
٥وتطبیقات باستخدام الحاسب الالى

تصمیم وتنفیذ وتشغیل آبار المیاه 
٥الجوفیة

الھدف : رفع كفاءة السادة المھندسین فى مجال ادارة الموارد المائیة بما یساھم فى تحقیق إستراتیجیة الوزارة التى تھدف الى ترشید استھلاك المیاه وتنمیة الموارد المائیة 
وتحسین نوعیة المیاه وتھیئة البیئة المواتیة، وذلك فى ظل ما تواجھھ البلاد من ندرة المیاه وزیادة سكانیة مطردة

٥

ھیدرولوجیة  نھر النیل واستقطاب 
٣الفواقد واتفاقیات حوض النیل

النمذجة الھیدرولوجیة لأحواض 
التصریف

معاییر تقییم الأثر البیئي للمنشأت 
٣المائیة

الصرف الصناعي والصحي وتأثیراتھم 
٣على المجاري المائیة

طرق المراقبة والحمایة على الخزان 
الجوفى

٥

دورات ادارة موارد مائیة

التدریب التحویلى "إعداد مندوبى 
٣الحجز الادارى"
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

انھیارات الأعمال الصناعیة على المجارى المائیة
مشاكل توزیع المیاه - مشاكل وصول المیاه للنھایات - مشاكل الصرف

التعطل المفاجئ لمحطات الرفع.
خصائص التربة المرتبطة بالصرف  المباحث الأولیة والدراسات الحقلیة

تخطیط شبكات الصرف الزراعى – انواع شبكات الصرف الزراعى
تصمیم وتنفیذ شبكات الصرف السطحى -تقییم آداء وإعادة تأھیل شبكات الصرف السطحى
تصمیم وتنفیذ شبكات الصرف المغطى -تقییم آداء وإعادة تأھیل شبكات الصرف المغطى

الصرف الرأسى باستخدام الآبار
خصائص التربة المرتبطة بالصرف  المباحث الأولیة والدراسات الحقلیة

تخطیط شبكات الصرف الزراعى – انواع شبكات الصرف الزراعى
تصمیم وتنفیذ شبكات الصرف السطحى -تقییم آداء وإعادة تأھیل شبكات الصرف السطحى
تصمیم وتنفیذ شبكات الصرف المغطى -تقییم آداء وإعادة تأھیل شبكات الصرف المغطى

الصرف الرأسى باستخدام الآبار
التحدیات التى تواجھ ادارة المیاه فى مصر -اھمیة الوعى المائى -استراتیجیة الوزارة لمواجھة التحدیات -البصمة المائیة والمیاه الافتراضیة- وسائل حمایة موارد المیاه العذبة 

وامداداتھا -استخدامات التقنیات الحدیثة والبحوث العلمیة لتنمیة واستدامة للمیاه
الإدارة المتكاملة (مفھوم الادارة المتكاملة -مكونات ومحاور الإدارة المتكاملة -أمثلة علي الإدارة المتكاملة)

المشاركة (مفھومھا -الاسس العامة لنجاح المشاركة -التحدیات التى تواجة المشاركة والیة مواجھتھا -رؤیة مقترحة لتحقیق
الیات التنفیذ والتنسیق مع الاطراف المشاركة) -  دور المراة فى الترشید والحفاظ على نوعیة المیاه-تاثیره فى ادارة المیاه (التكامل الاجتماعى )

روابط مستخدمى المیاه (التعریف -مراحل التشكیل -مستویات الھیكل التنظیمى -ادوار ومسئولیات مجلس ادارة الرابطة)
دور التوجیھ المائي (رفع الوعى بأھمیة قطرة المیاه والمحافظة علیھا من كافة أشكال التلوث والإھدار وترشید استخدامھا وتعظیم

)الاستفادة منھا
 كیفیة اعداد المواصفات الفنیة للمنشات المائیة

 المشكلات التي تواجھ اعداد المواصفات للمنشات المائیة
تطبیقات

الأخطار المحتملة على الستارة الدائمة للسد ومخاطر انھیارھا
حالة دراسیة لإنھیار الستارة الدائمة للسد

برامج سلامة وفحص ومراقبة الستارة الدائمة للسد
المواد المستخدمة فى حقن الستارة الدائمة للسد

طرق صیانة وحقن الستارة الدائمة للسد
 طرق التصمیم)

-

السدود ( انواعھا 
السدود ( تابع  طرق التصمیم– تقییم الاثار البیئیة)

الخزانات (انواعھا – طرق التصمیم – تقییم الاثار البیئیة)
الأھوسة الملاحیة (انواعھا – طرق التصمیم – تقییم الاثار البیئیة)

 المفیضات (انواعھا – طرق التصمیم – تقییم الاثار البیئیة)

٥صیانة وحقن الستارة الدائمة بالسدود

دورات ادارة موارد مائیة

٥ادارة شبكات صرف الاراضي الزراعیة

٣التعامل مع الأزمات المائیة

٥ادارة شبكات صرف الاراضي الزراعیة

٣اعداد المواصفات الفنیة للمنشات المائیة

تصمیم المنشآت المائیھ وتقییم اثارھا 
البیئیة (سدود - خزانات-أھوسة 

ملاحیة-مفیضات)
٥

التوجھات الحدیثة في مجال ادارة 
٥المیاه والتوجیھ المائي

ئیة
 ما

رد
موا

رة 
ادا
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

جغرافیة نھر النیل - اكتشاف منابع نھر النیل - وصف عام لنھر النیل
حوض نھر النیل -  الفواقد الموجودة علي طول مجري نھر النیل وأھمیة استقطابھا

اتفاقیات حوض نھر النیل
أنواع ومستویات المجارى المائیة – منشآت الرى ووظائفھا –  أعمال المیزانیات

كیفیة قراءة المناسیب –   تشغیل وصیانة البوابات
تطبیقات

مقدمة عن أعمال قیاس التصرفات والمناسیب واختیار مواقع القیاس
طرق قیاس التصرفات والمناسیب والتعرف على الأجھزة المستخدمة فى القیاس

تدریب عملى على قیاس التصرفات والمناسیب
أعمال الموازنات وتدریب عملى علیھا

تطبیقات
The flow 3D Interface - 2- Model setup

  Global setting - Physics models 
  Fluid properties - Geometry 

  Meshing procedure -  Boundary intial conditions  
      Project  

مراجعة المبادىء الاساسیة لھیدرولیكا القنوات المائیة
تعریف نوافذ البرنامج وكیفیة عمل البرنامج

تطبیقات عملیة وامثلة تطبیقیة
تطبیقات عملیة فى دراسة شبكات الترع والقنوات

تطبیقات عملیة فى اعمال تطویر الرى والقنوات الصغیرة
السدود ( تصمیمھا - انواعھا المختلفة - انواع الفشل والانھیار  - دراسة حالة - النموذج الریاضى المستخدم فى تخزین المیاه ) - التعرف على طرق المحاكاه والامثلھ من خلال 

استخدام المعادلات
الطرق المختلفة لتحلیل المخاطر - نمذجة السدود استخدام برنامج Hugin التعرض لمخاطر الفشل

تدریب على تصمیم واختبار السد (للتاكد من صلاحیتھ لتولید الكھرباء وتصریف المیاه الزائدة) عن طریق بناء نموذج فیزیائى بالمعمل
مقدمة فى الھندسة الساحلیة وحمایة الشؤاطى

مشروعات حمایة الشواطىء  (الدرسات - التصمیمات - التنفیذ)
التغیرات المناخیة ( الظاھرة - الاثار - تقنیات حمایة والتكیف)

مشروع التكیف مع التغیرات المناخیة بالساحل الشمالى ودلتا نھر النیل
تطبیقات

أخطار السیول - أنظمة الانذار المبكر لأخطار السیول -التوعیة بأخطار السیول والتعاون مع الأجھزة المعنیة
مخرات السیول - منشآت الحمایة - البحیرات الصناعیة

سدود الاعاقة - حواجز توجیھ میاه السیول
 أھمیة الحصاد المائي - العوامل  المؤثرة على كفاءة استخدام  الحصاد المائى -  آلیة النظام المائى في المناطق الحضریة - معالجة المیاه المجمعة

المعوقات والمشاكل التي تواجھ استخدام تقنیات وسائل حصاد المیاه
مقدمة عن انظمة الاتصالات - اساسیات انظمة الاتصالات وشبكات المراقبة

رصد وتحلیل الاعطال للمواقع الحقلیة - اعمال صیانة المواقع الحقلیة واجھزة القیاس ومعدات الصیانة والتدریب العملى علیھا
وصف برامج التشغیل لتجمیع البیانات من المواقع الحقلیة - اختبار وتقییم

دورات ادارة موارد مائیة

اعمال منشات الحمایة من السیول 
٥والحصاد المائى

٥التغیرات المناخیة وحمایة الشواطىء

٣ أمان السدود

إستخدام برنامج Sobek ID لتحلیل 
٥ودراسة القنوات المائیة

٣تنمیة مھارات البحارة

التدریب النظرى والعملى لقیاس 
٥التصرفات والمناسیب وعمل الموازنات

السیاسات المائیة والاتفاقیات الدولیة 
٣لدول حوض النیل

أساسیات إدخال النموذج بإستخدام 
flow 3D ٥برنامج

أنظمة الرصد والاتصالات في إدارة 
٣المیاه (لمھندسین التلیمترى)

ئیة
 ما

رد
موا

رة 
ادا
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

اھمیة الرفع الھیدروجرافى للمجارى المائیة - تطبیقات على الرفع الھیدروجرافى باستخدام الاجھزة الحدیثة
طرق تصمیم الحمایة للمیول الجانبیة - تنفیذ التاھیل فى الطبیعة بالدبش - الادارة المتكاملة للحشائش

الصیانة الدوریة للمجارى المائیة -التقییم الذاتى للمجارى المائیة ( دور مھندسى الرى فى التقییم الذاتى ) - صیانة وتنفیذ التغطیات
تصمیم وتنفیذ الصولات واختبارھا لادارة الحشائش المائیة - مشاركة مستخدمى المیاه فى اعمال الصیانة  - مخاطر زحف الكثبان الرملیة على كفاءة المجارى المائیة

زیارة الى ترع جارى تاھیلھا (الفیوم)

انواع المؤانى والمراسى واللوائح المنظمة لانشائھا والتجھیزات والمرافق المطلوبة لھا - اعمال المساحة البحریة والجسم الردارى المجرى وتحدید انسب مكان للانشاء
التصمیم الإنشائى للأرصفة والمنشآت الخاصة من مكونات المراسى والموانى  - صیاغة البنود واعداد قائمة الكمیات والمواصفات لإنشاء مرسى كامل التجھیز

 فروق المناسیب و رصد حركة المد والجزر والأمواج لتصمیم المراسى  -  وسائل سحب الصرف الصحى من البواخر والوحدات المتراكیة على المراسى
 اعداد شبكات التغذیة بالمیاة -  اعداد شبكات الوقایة من الحریق للمراسى

 الربط الكھربائى والتغذیة بالطاقة للمرسى - صھاریج التغذیة بالوقود للمرسى والوحدات التابعة لھ إنشائھا ومعداتھا
Introduction - Output Dimensions & Preferences 

Creating, Opening, Managing Projects - EarthApps& Utilities - Entering Data - EarthApps - Creating 
DiagramsUtilities - Modeling & Diagrams - Borehole Manager - Entering Data - Borehole Manager - Modeling & Diagrams

RockPlot2D - 2D Graphic Display - RockPlot3D - 3D Graphic Display
ReportWorks - Page Layout Program - RockWorks Tables & Libraries

تنمیة الثروة السمكیة مع تحدیث وسائل الصید ووضع المعاییر اللازمة بواسطة الجھات المختصة
الزراعات الشاطئیة الموسمیة والحوضیة للمساطیح الصغیرة التى تنحسر عنھا المیاه سنویا للاستفادة برطوبة التربة

القوانین الحاكمة لادارة الانشطة على البحیرات
السیاحة و الترفیھ بمناطق مثل ابو سمبل وعمدا والسبوع وكلابشھ ومناطق النوبھ القدیمھ - تنشیط الملاحة الداخلیة والخارجیة مع السودان و دول حوض النیل

صناعات البیئة المحلیة التى لا ینتج عنھا اى مخلفات ضارة بالبیئة مثل صناعات الرخام والمحاج
 Introduction to WQ Monitoring & Physical meaning of the water quality data

Methods of quality assurance and quality control - Regulations & standards for various water use purpose

Design of water quality monitoring programs
WQ data interpretation, reporting and prediction

statics in  water quality monitoring
اقتصادیات المیاه - الأمن المائى

حوكمة المیاه - البصمة المائیة - استدامة الموارد المائیة
المیاه الغیر تقلیدیة - المیاه الخضراء و السوداء والرمادیة

ترابط المیاه والغذاء والطاقھ
اھداف التنمیھ المستدامھ فیما یخص المیاه

 قانون رقم ٤٨ لسنة ١٩٨٢ في شأن حمایة نھر النیل والمجاري المائیة من التلوث ولائحتھ التنفیذیة
 قانون رقم ١٢ لسنة ١٩٨٤ في شأن قوانین الري والصرف ولائحتھ التنفیذیة وتطبیقاتھ

قانون البیئة المصري رقم ٤ لسنة ١٩٩٤ ولائحتھ التنفیذیة - قانون الحجز الادارى رقم٣٠٨ لسنھ١٩٥٥
قانون الحجز الادارى رقم٣٠٨ لسنة١٩٥٥

القوانین الحاكمة لمشروعات تطویرالرى وروابط مستخدمى المیاه
عرض نماذج للتراخیص المعمول بھا بوزارة الرى - انواع التراخیص - علاقات الجھات الحكومیة الاخرى بالتراخیص وابلاغھا من عدمھ

اجراءات التراخیص - المدة المحددة للترخیص وتجدیده - حساب مقابل الانتفاع
مواد القانون المعمول بھا فى محضر المخالفات - مناقشة مفتوحة

أساسیات أنظمة الاتصالات لنقل البیانات
برامج الصیانة السنویة للمواقع - مفھوم الصیانة وأجھزة القیاس وتطبیقھا على صیانة معدات التلیمترى

وصف برامج التشغیل لتجمیع البیانات من المواقع الحقلیة - الإختبارات الخاصة بأجھزة الموقع

دورات ادارة موارد مائیة

مراقبة ونمذجة نوعیة المیاه

rock ware٥

ھندسة تصمیم المراسى الحدیثة 

أنظمة الرصد والاتصالات في إدارة 
المیاه (لفنیین التلیمترى)

قوانین الرى والصرف و الحجز 
الاداري وآلیة تحریرالمخالفات

٣تراخیص الرى والصرف

٥

٥

٥ تطبیقات على الرفع الھیدرولوجى 
وصیانة المجارى المائیة

المفاھیم الحدیثة في مجال الموارد 
٥المائیة

إدارة الأنشطة على البحیرات

٥

٥

٣

ئیة
 ما

رد
موا

رة 
ادا

قطاع التدرᗫب - الادارة المركᗫᖂة للتخطᘭط والمتاᗷعة والتقيᘭم                                                     6



مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

انواع المنشأت المائیة (الحوائط الساندة - الكبارى - البرابخ - السحارات - منشأت الھروب - الھدارات - القناطر والاھوسة والسدود
انواع الحوائط الساندة فى مر وخارجھا - Arch Bridge (طریقة التصمیم ، حالات التحمیل ، الشروخ واسباب ظھورھا)

( slab type - slab,main girder) شرح توضیحى للكوبرى الخرسانى بانواعھ
 الكود المصرى للرى - التغطیات (انواعھا ، الاحمال المعرضة لھا ، طرق التنفیذ ، تصمیم القطاعات الحرجة)

السحارات (انواعھا ، الاحمال المعرضة لھا ، طرق التنفیذ ، تصمیم القطاعات الحرجة)
حساب المقننات المائیھ وتحدید الاحتیاجات المائیھ على مستوى الحقول والترع الفرعیھ والرئیسیھ

حساب زمن الانتقال وتقدیر الفواقد
تحدید الفترات الزمنیھ لمناوبات الرى وتحدید فترات العمالھ والبطالھ

أعمال المیزانیة - المیزانیة الشبكیة والخریطة الكنتوریة
كیفیة عمل قطاعات طولیة وعرضیة

حساب كمیات الحفر والردم
 استخدام أجھزة المیزان والقامة

تدریب عملى
شرح المفاھیم الاساسیة لقیاس الاستھلاك المائى والاحتیاج المائى - التدریب على كیفیة حساب الاحتیاجات المائیة الیومیة والشھریة والموسمیة للمحاصیل المختلفة باستخدام 

برامج الحاسب الالى
تدریب عملى بمحطة بحوث المیاه للتعرف على محطة الارصاد الجویة وكیفیة استخدام بیاناتھا فى حساب الاحیتاجات المائیة لنظم الرى المختلفة بالمحطة وادخالھا فى برنامج 

الحاسب الالى - شرح طرق الرى المختلفة (سطحى - رش - تنقیط)
الرى السطحى و الرى بالرش (انواع - تخطیط - تصمیم - تشغیل - صیانة )

تدریب عملى لنظم شبكات الرى المختلفة من بدایة المضخة حتى الرشاشات والتقاطات - الرى بالتنقیط السطحى والتحت السطحى (تخطیط ، تصمیم ، تنفیذ ، تقییم ، تشغیل وصیانة)

تطبیق عملى لاستخدام كافة البیانات والمدخلات التى تشمل بیانات الارصاد والتربة والمیاه ونوع المحصول - تصمیم شبكة الرى شاملة مكونات الشبكة
 الأعمال الصناعیة على المجارى المائیة - المناوبات -أعمال التطھیر للترع والمساقي

أنواع البوابات المستخدمة فى الأعمال الصناعیة وصیانتھا.- كیفیة تأھیل الترع والمصارف (الأرنكة)
أعمال نزع الحشائش وإزالتھا (المقاومة الیدویة - المقاومة المیكانیكیة - المقاومة البیولوجیة)

أعمال إزالة المعوقات ( تھایلات من میول المجري إلي القاع-إطماء وترسیب تحت الكباري وداخل الأعمال الصناعیة ) - البیارات -أعمال الصیانة للمصارف والأجھزة المستخدمة 
للصیانة

أعمال صیانة المواقع الحقلیة وأجھزة القیاس ومعدات الصیانة
 أھمیة الحصاد المائي - العوامل  المؤثرة على كفاءة استخدام  الحصاد المائى

 آلیة النظام المائى في المناطق الحضریة - معالجة المیاه المجمعة
المعوقات والمشاكل التي تواجھ استخدام تقنیات وسائل حصاد المیاه

مبادىء ومفاھیم نوعیة المیاه وأثارھا على الأمن المائى -  كیفیة إعداد الأعمال التحضیریة للقیاسات المیدانیة - شرح الطرق القیاسیة لجمع وحفظ العینات
رصد وتقییم خصائص الموارد المائیة كیفیة اجراء تحلیل القیاسات الحقلیة و معایرة الأجھزة - التفسیر الفنى لنتائج القیاسات الحقلیة

نبذة عن القیاسات البكتریولوجیة وعلاقتھا بنوعیة المیاه - شرح لمؤشرات القیاسات المیكروبیولوجیة - كیفیة اجراء تحلیل القیاسات المیكروبیولوجیة
كیفیة اجراء تحلیل القیاسات امعملیة وفقا للمواصفات القیاسیة - اجراء جولة میدانیة للتدریب على اجراء القیاسات الحقلیة والمعملیة - نبذة لاھم التقنیات لضبط نتائج التحالیل 

والقیاسات الحقلیة والمعملیة - مقدمة عن اجراءات ضبط ومراقبة الجودة ومعایرة المعدات المعملیة

عرض نتائج التحلیل الكیمیائى ومناقشتھا وتفسیر النتائج وفقا للمعاییر الدولیة والمحلیة لمیاه الرى والصرف - كیفیة اعداد وكتابة التقاریر الفنیة لمراقبة نوعیة المیاه

 قانون الحجز الإداري  لسنة ٣٠٨  -ا لأسباب المباشرة لاتخاذ إجراء الحجز الإداري-   تفویض القیام بالحجز الإداري- تحریر أمر الحجز الإداري-  اعتماده من المدیر العام

 مراجعة سجل المخالفات وسجل الإخطارات - تحدید موعد إجراء الحجز مع مأمور المركز أو القسم
تحریر محضر الحجز الإداري-  تحریر محضر التبدید - مبطلات الحجز الإداري

٥نوعیة وجودة المیاه

٣الحجز الاداري وآلیة تحریرالمخالفات

الحصاد المائى

٥

ئیة
 ما

رد
موا

رة 
ادا

دورات ادارة موارد مائیة

المیزانیات والقطاعات وحساب الكمیات 
فى مشروعات الرى والصرف

تشغیل و صیانة شبكات الرى و الصرف

٣

٥

تصمیم وتنفیذ الأعمال الصناعیة على 
المجارى المائیة

تقدیر الاحتیاجات المائیة وتوزیع المیاه

٥

٣

 تصمیم وانشاء وصیانة نظم الرى الحدیثة

٥
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

انواع المنشأت المائیة (الحوائط الساندة - الكبارى - البرابخ - السحارات - منشأت الھروب - الھدارات - القناطر والاھوسة والسدود
انواع الحوائط الساندة فى مر وخارجھا - Arch Bridge (طریقة التصمیم ، حالات التحمیل ، الشروخ واسباب ظھورھا)

( slab type - slab,main girder) شرح توضیحى للكوبرى الخرسانى بانواعھ
 الكود المصرى للرى - التغطیات (انواعھا ، الاحمال المعرضة لھا ، طرق التنفیذ ، تصمیم القطاعات الحرجة)

السحارات (انواعھا ، الاحمال المعرضة لھا ، طرق التنفیذ ، تصمیم القطاعات الحرجة)
شرح المفاھیم الاساسیة لقیاس الاستھلاك المائى والاحتیاج المائى - التدریب على كیفیة حساب الاحتیاجات المائیة الیومیة والشھریة والموسمیة للمحاصیل المختلفة باستخدام 

برامج الحاسب الالى
تدریب عملى بمحطة بحوث المیاه للتعرف على محطة الارصاد الجویة وكیفیة استخدام بیاناتھا فى حساب الاحیتاجات المائیة لنظم الرى المختلفة بالمحطة وادخالھا فى برنامج 

الحاسب الالى - شرح طرق الرى المختلفة (سطحى - رش - تنقیط)
الرى السطحى و الرى بالرش (انواع - تخطیط - تصمیم - تشغیل - صیانة )

تدریب عملى لنظم شبكات الرى المختلفة من بدایة المضخة حتى الرشاشات والتقاطات - الرى بالتنقیط السطحى والتحت السطحى (تخطیط ، تصمیم ، تنفیذ ، تقییم ، تشغیل وصیانة)

تطبیق عملى لاستخدام كافة البیانات والمدخلات التى تشمل بیانات الارصاد والتربة والمیاه ونوع المحصول - تصمیم شبكة الرى شاملة مكونات الشبكة
أعمال المیزانیة - المیزانیة الشبكیة والخریطة الكنتوریة

كیفیة عمل قطاعات طولیة وعرضیة
حساب كمیات الحفر والردم

 استخدام أجھزة المیزان والقامة
تدریب عملى

 الأعمال الصناعیة على المجارى المائیة - المناوبات -أعمال التطھیر للترع والمساقي
أنواع البوابات المستخدمة فى الأعمال الصناعیة وصیانتھا.- كیفیة تأھیل الترع والمصارف (الأرنكة)

أعمال نزع الحشائش وإزالتھا (المقاومة الیدویة - المقاومة المیكانیكیة - المقاومة البیولوجیة)
أعمال إزالة المعوقات ( تھایلات من میول المجري إلي القاع-إطماء وترسیب تحت الكباري وداخل الأعمال الصناعیة ) - البیارات -أعمال الصیانة للمصارف والأجھزة المستخدمة 

للصیانة
أعمال صیانة المواقع الحقلیة وأجھزة القیاس ومعدات الصیانة

مراجعة وثائق العقد - تسلیم الموقع - معاینة موقع التشوینات - معاینة احتیاطات وتدابیر الأمن والسلامة

حفظ وثائق المشروع - اعتماد الرسومات التنفیذیة
اعتماد المواد والعینات - مراقبة ضبط جودة الأعمال

الاستلام المرحلي للأعمال – حصرالكمیات
التقاریر الیومیة والدوریة - الاستلام الابتدائي للمشروع

اقتصادیات المیاه - الأمن المائى

حوكمة المیاه - البصمة المائیة - استدامة الموارد المائیة
المیاه الغیر تقلیدیة - المیاه الخضراء و السوداء والرمادیة

ترابط المیاه والغذاء والطاقھ
اھداف التنمیھ المستدامھ فیما یخص المیاه

دورات ادارة موارد مائیة
 حزمة تنمیة القدرات فى مجال إدارة الموارد المائیة

٥

ئیة
 ما

رد
موا

رة 
ادا

٥ نظم الرى الحدیثة (الاسبوع الثانى)

تشغیل وصیانة شبكات الرى والصرف ( 
الاسبوع الرابع)

الاشراف الھندسى واصول تنفیذ 
مشروعات الرى والصرف (الاسبوع 

الخامس)
٥

٥

المفاھیم الحدیثة في مجال الموارد 
المائیة (الاسبوع السادس)

٥

المیزانیات والقطاعات وحساب الكمیات 
فى مشروعات الرى والصرف 

(الاسبوع الثالث)

  الأعمال الصناعیة على المجارى 
المائیة (الاسبوع الاول)

٥
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

مراجعة وثائق العقد - تسلیم الموقع - معاینة موقع التشوینات - معاینة احتیاطات وتدابیر الأمن والسلامة
حفظ وثائق المشروع - اعتماد الرسومات التنفیذیة
اعتماد المواد والعینات - مراقبة ضبط جودة الأعمال

الاستلام المرحلي للأعمال – حصرالكمیات
التقاریر الیومیة والدوریة - الاستلام الابتدائي للمشروع

مكونات خرسانة المنشآت المائیة (الأنواع المختلفة لمواد البناء واختبارتھا)
خصائص مواد خرسانة المنشآت المائیة (اختبارات الخرسانة الطازجة والمتصلدة)- خطوات صناعة خرسانة المنشآت المائیة

 تأكید وضبط الجودة لأعمال الخرسانة المسلحة للمنشآت المائیة
احتیاطات تنفیذ خرسانة المنشآت المائیة (الاختبارات غیر المتلفة للخرسانة)

تطبیقات عملیة
 Elements Design

   Design and Analysis of Slabs and Beams by Excel
   Design and Analysis of Columns and Walls by Excel

   Design and Analysis of Walls and Stairs by Excel
   Design and Analysis of Foundations by Excel

دراسة الموقع
الاختبارات المعملیة للتربة

الأعمال الترابیة ونزح المیاه
ثبات المیول

المنشآت الساندة
أنواع الأساسات ( الأساسات الضحلة)

تابع أنواع الأساسات (الأساسات العمیقة)
تابع أنواع الأساسات (الأساسات المعرضة للاھتزاز والأحمال الدینامیكیة)

التأسیس على الصخر
تطبیقات

التشریعات الملزمة لإعداد دراسات تقییم الأثر
TOR الإشتراطات العامة والخاصة في

نموذج تطبیقي لإعداد كراسة الشروط المرجعیة (لأحد منشأت الري والصرف)
أنواع الصیانة  ( الوقائیة ، العلاجیة ، ....) - التشریعات المنظمة لصیانة المباني

الوثائق المطلوبة لوضع برنامج صیانة - كیفیة اعداد برنامج صیانة
صیانة الاعمال الصحیة والمیكانیكیة

صیانة الاعمال الكھربائیة
صیانة الاعمال الاعتیادیة

Modeling of Bridge Systems
Loading and Analysis

Design and Output
CSI Bridge Tutorials 

CSI Bridge Test Problems

٥

میكانیكا التربة وھندسة الأساسات 
٥(مستوى اول)

٥الصیانة العامة وترمیم المبانى الحكومیة

 
 الاشراف الھندسى واصول تنفیذ 

٥منشآت الرى والصرف

خواص مواد خرسانة المنشآت المائیة 
٥(الكود المصرى)

   دورات انشاءات

 
 TOR إعداد الشروط المرجعیة 

للدراسات الإستشاریة لتقییم الأثر البیئي

   
ت 

اءا
نش

ا

تصمیم وتحلیل العناصر الانشائیة 
Excel باستخدام برنامج

٥

٥

٣

میكانیكا التربة وھندسة الأساسات 
(مستوى ثانى)

 تصمیم الكبارى باستخدام برنامج  
(CSI BRIDGE)

 
الھدف:رفع كفاءة السادة المھندسین العاملین فى مجال الانشاءات وتدریبھم نظریاً وعملیاً على أصول تنفیذ المنشآت وعلى استخدام برامج الحاسب الآلى والتقنیات الحدیثة 

المستخدمة فى ھذا المجال 
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

Map Features
Gridding Features -Drawing and Boundary Editing Features

Data Features - Data Transform.
Import and Export Improvements

Automation - (Projections, Coordinate Systems, and Datums)
 Introduction to Etabs Program-Introduction to Finite Element Analysis - Difference Between Sap

Basics of Dynamics and Seismic - Define Lateral Loads by Static Force
 Lateral Loads by Response Spectrum Analysis - Define Lateral Load Factors for Elements  - Wind

٣D Model For Complete Project - Using Egyptian Code Limitation
 How to use Sap Results in Design Elements  - Import DXF Into ETABS

توقیع حدود المبنى - اعمال الحفر والاحلال - عمل المحاور
القواعد العادیة - القواعد المسلحة (نجارة وحدادة) -ااستخدام المیزان والقامة فى عمل الشرب

الاعمدة والاسقف (نجارة وحدادة) -مبانى القصیى واعمال العزل
اعمال (الكھرباء -السباكة -الارضیات)
اعمال (النجارة -الدھانات -الالومیتال)

مقدمة عن الأخشاب ومھنة النجارة - انواع الاخشاب الطبیعیة والصناعیة وخصائصھا
العدد والادوات المستخدمة فى مھنة النجارة - مثال على كیفیة صناعة كرسي بسیط

مثال على كیفیة صناعة باب خشبي - التعرف على قطاعات الالومیتال المختلفة
كیفیة تقسیم القطاع ( مطابخ – ابواب وشبابیك) - كیفیة التعامل مع المقاس فى عملیة الرفع وعملیة التخصیم والقص والتجمیع

تطبیقات عملیة
المواسیر والقطع المستخدمة فى الاعمال الصحیة واستعمالاتھا وصیانتھا

الادوات المستخدمة - انظمة التغذیة والتاسیس لھا وصیانتھا
 انظمة الصرف (صرف - عمل - تھویة - مطر) والتاسیس لھا وصیانتھا

تركیب وصیانة الاجھزة الصحیة المستخدمة
تطبیقات عملیة

What is Autodesk civil 3D - Civil 3D interface
Establishing existing conditions

Modeling a surface
Layout of parcels

 Design ( horizontal-vertical) Gemotery
3D corridors
cross section

Pipe network ( gravity - pressure)
Feature lines - gradinf objects

Plan production tools

تاھیل مشرفى التنفیذ على الاعمال 
الاعتیادیة والاعمال المساحیة

ات
شاء

ان

  Civil 3 D – infraworks
٥(المستوى ألثانى )

٥  تنمیة المھارات الحرفیة فى مجال 
السباكة والصرف الصحى

حساب كمیات الحفر والردم باستخدام 
Surfer برنامج

التصمیم الإنشائى بإستخدام برنامج 
Etabs

تنمیة المھارات الحرفیة فى مجال 
٥النجارة والالومیتال

٥

  Civil 3 D – infraworks
٥(المستوى ألاول )

٥

٥

   دورات انشاءات
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

( Total Station) مقدمة عامة عن علم المساحة وفوائده المختلفة • دراسة الأجزاء المختلفة لجھاز المحطة الشاملة •
• دراسة وشرح عملیات الرصد للمسافات والزوایا باستخدام الجھاز • طریقة استخدام الجھاز لقیاس المسافات والزوایا الكترونیاالتطبیقات المساحیة باستخدام

 TOTAL STATION & GPS دراسة التطبیقات المختلفة وأمثلة على الحسابات الخاصة بالجھاز - تطبیق عملي •
GPS اساسیات ومفاھیم الـ
نظم الاحداثیات - تطبیقات
Site Investigation

Introduction on plaxis 2D
Footing Modelling

Embankment and Slopes
Shoring systems

Introduction to Building Information Modeling (BIM) - Exploring the Autodesk Revit Software
Basic Drawing and  Editing Tools -Setting up Levels and Grids 

– Working with Views -Starting a Structural Project Based on a Linked Architectural Mode 
.Adding Structural Columns and Adding Foundations and Structural Slabs Walls 

project
Building information modeling - viewing the structure modeling - datum elments

creating structural ( columns - walls - floors)
creating annotations - working with views - managing the project

working ith schedules -construction documents
project - test
Introduction

Frame 2D Design
Truss 2D Design
Frame 3D Design
Truss 3D Design

Plate Design
Shell Design

Section Design
Building Design

R.C Elements

دراسة التربة والاساسات باستخدام 
PLAXIS2D برنامج

Robot (المستوى الثانى )

ت
اءا

نش
ا

٥

   دورات انشاءات

٥

 بناء النماذج الانشائیة باستخدام 
 Revit structure برنامج

(المستوى الاول)

Robot (المستوى الاول )

٥

٥

 بناء النماذج الانشائیة باستخدام 
 Revit structure برنامج

(المستوى الثانى)

٥

٥
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

اللوائح الملزمة
قراءة خرائط البنیة التحتیة والمرافق
قراءة خرائط البنیة التحتیة والمرافق

تطبیقات على نموذج لمشروعات الري والصرف
تطبیقات على نموذج لمشروعات الري والصرف

Introduction - beams( analysis&design)
Analysis& Design (2D&3D truss - 2D&3D frames -multistory)

Analysis& Design  solid slab , check deflection - design of column excel
Analysis & design (flat slabs - raft - stairs) -check deflection

High elvated tanks - underground tanks
Redesign of RC columns - 3D modelling ceiling

Elevated tank - equivalent static method
Response Spectrum method - time history method

 Influence line - Underground tanks
Post torsion beam -revision - test

   دورات انشاءات

٥

٥

التصمیم الإنشائى بإستخدام برنامج 
SAP2000٥ (المستوى الثانى)

ت
اءا

نش
ا

المواصفات الفنیة والإشتراطات 
المسبقة قبل تنفیذ أعمال الحفر(الكشف 

عن شبكات المرافق تحت الارضیة )

التصمیم الإنشائى بإستخدام برنامج 
SAP2000 (المستوى الاول)
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

الوظائف الأساسیة ومكونات نظم الإسكادا
Introduction to PLC
DCS versus SCADA

وصف نظام الاسكادا المقامة على الترع - إستخدام الطاقة الشمسیة لنظم الإسكادا
تطبیقات

عقود الأعمال الھندسیة وإجراءاتھا وتشریعاتھا - المجال والھدف والمتطلبات والتعاریف .
تقییم الخواص العامة للتركیبات الكھربائیة  -  الوقایة والأمان فى الاعمال الكھربائیة .

أسس تصمیم التركیبات الكھربائیة  - أسس إختیار المھمات والمعدات الكھربائیة
إشتراطات تنفیذ التركیبات الكھربائیة – معاینة وإختبار التركیبات الكھربائیة .

تطبیقات الجودة فى عقود الأعمال الھندسیة  -  إستخدام الجداول التصمیمیة للمكونات الكھربائیة وشرح الرموز الكھربائي.
Review About Power System Component- Generating StationTypes

Introduction of solar cell – PV Solar Station Component
Application of PV Solar Station – Design of PV Solar Station

Water Pump Construction – Water Pump Specifications
Applicationعرض للاعمال التى قامت بھا الشركة

اساسیات ومكونات المحرك ودورات (الوقود-التبرید-التزییت....)
انظمھ حقن الوقود المختلفھ .

تشخیص اعطال المحرك ومكونات العمرة
نواقل الحركھ وانظمھ التوجیھ وانظمھ الفرامل

تحدید اعطال المحرك وتشخیصھا وكیفیھ قراءه الكتالوج واستخدام برنامج الصیانة
 Introduction to Building Information Modeling (BIM)

- Exploring the Autodesk Revit software Basic Drawing and Editing Tools
Starting MEP Projects - Working with Views

 Performance Analysis  -Understanding MEP Systems
Spaces and Zones

Mechanical HVAC Modeling
Mechanical Pipe Modeling - Electrical Systems Modeling

Creating Construction Documents-   Annotating Construction Documents
Tags and Schedules

Detailing

الھدف: رفع كفاءة السادة مھندسى المیكانیكا والكھرباء فى استخدام الاسالیب الحدیثة فى مجال عملھم وتدریبھم عملیاً على تشغیل وصیانة محطات الرفع والطلمبات والسیارات 
والمعدات وكذلك استخدام برامج الحاسب الآلى المتخصصة فى ھذه المجالات بما یساھم فى تطویر العمل

   
ء 

ربا
كھ

 و
یكا

كان
می

تصمیم الاعمال المیكانیكیة والكھربیة 
 Revit MEP باستخدام برنامج

(المستوى الاول)

 نظم التحكم الاشرافي ومعالجة البیانات
(SCADA)

 عقود الاعمال الھندسیة فى مجال التركیبات
٥الكھربیة

   دورات میكانیكا وكھرباء

٥

 أساسیات ومكونات المحرك (السیارات
٥(والمعدات

تصمیم الاعمال المیكانیكیة والكھربیة 
 Revit MEP باستخدام برنامج

(المستوى الثانى)

استخدام الطاقة الشمسیة فى رفع المیاه

٥

٥

٥
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

PLC مفھوم تقنیة التحكم المنطقي المبرمج    - الفروق بین أنظمة التحكم الكلاسیكي و دوائر التحكم بإستخدام

Flexible Contro : مفھوم التحكم المرن بأجھزة التحكم المنطقي المبرمج -   PLC ممیزات إستخدام دوائر التحكم المنطقي المبرمج

PLC : MICRO – MODULAR الفرق بین أنواع وحدات الـ -  PLC نظرة عامة علي ماركات ومودیلات أجھزة الـ
PLC  Main Components  المكونات الأساسیة لجھاز التحكم المنطقي المبرمج
Expansion Modules المودیولات الإضافیة لأجھزة التحكم المنطقي المبرمج  

PLC الكابلات المستخدمة مع أجھزة الـ -   PLC الأسس المختلفة لتصنیف وحدات الـ
   التعرف علي الفرق بین أنواع الإشارات المختلفة داخل جھاز   plc  Analogue and Digital inputs \ outputs  -    تصنیف 

PLC : Transistor & Relay تصنیف مخرجات جھاز الـ  -  PLC : PNP  & NPN مدخلات جھاز الـ
الحمایة داخل وخارج وحدة الــ PLC -  التغذیة الكھربیة لأجزاء وحدة التحكم المنطقي المبرمج

Hardware Configuration Of PLCs
PLC  أنواعھا وعلاقتھا بمدخلات ومخرجات ومتغیرات الـ PLC الذاكرة داخل الــ -PLC نظم الأعداد داخل أجھزة الــ

       Memory Types and Addressing  
مكونات اللوحة الكھربائیة الخاصة بالتحكما لالى لمحطات الخلط الوسیط

الاعطال الخاصة باللوحة الكھربائیة وكیفیة اصلاحھا
انواع المحركات ووائفھا

الاعطال الخاصة بالمحركات
كیفیة اصلاح اعطال المحركات

Introduction to Embedded system
Computer architecture

Computer Programming coursee
Data structure course (Embedded systems ) المستوى

Microcontroller interfacing course part 1الالول
Microcontroller interfacing course part 2

Software Engineering
Embedded system tools

Real time operating system (Embedded systems ) المستوى
Final projectالثانى

Solidworks basics
Introduction to Solidworks surface modeling

Solidworks advanced modeling
Solidworks advanced modeling

Solidworks Mold Tools

   دورات میكانیكا وكھرباء

 تصمیم الانظمة المدمجة فى مجال الرى

٥

٥
 تصمیم الانظمة المدمجة فى مجال الرى

٥

صیانة اللوحات الكھربائیة والمحركات 
لمحطات الخلط الوسیط

٥

برامج التحكم  PLC (المستوى الاول)

برامج التحكم  PLC (المستوى الثانى)

 SOLIDWORKS

٥

٥

   
ء 

ربا
كھ

 و
یكا

كان
می

قطاع التدرᗫب - الادارة المركᗫᖂة للتخطᘭط والمتاᗷعة والتقيᘭم                                                     14



مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

مكونات الشبكة الكھربائیة وسبل الحفاظ علیھا
التمدیدات والتركیبات الكھربائیة
اعمال الانارة (داخلیة - طرق)

اسباب حدوث الاعطال الكھربائیة وكیفیة اكتشافھا
انواع المخاطر الكھربائیة

التعرف على الصیانة الوقائیة للسیارات والمعدلات
التعرف على صیانة المعدات والمعدلات

الصیانة الوقائیة والدوریة الواجب اتباعھا لحسن سیر السیارات والمعدات
التعلیمات والضوابط الحاكمة الواجب اتباعھا فى عملیة تشغیل السیارات والمعدات الحكومیة وكیفیة استخراج اوامر الشغل

تطبیقات عملیة
انواع الاعطال الكھربائیة والمیكانیكیة  للسیارات

كیفیة اكتشاف اعطال السیارات
اسباب الاعطال وطرق تلافیھا

كیفیة اصلاح الاعطال
تطبیقات

Hydraulic pumps type
Hydraulic valves type
Hydraulic tanks type
Hydraulic oils type
Hydraulic pipe line

فكرة عامة عن الطلمبات و فائدتھا و مكوناتھا و أنواعھا وفائدة كل جزء من أجزاء الطلمبة - مشاكل الطلمبات و كیفیة التغلب علیھا
الكراسى المستخدمة فى محطات الطلمبات أنواعھا - طرق التركیب و الصیانة - أنواع الصیانة (الصیانة الیومیة - الشھریة - السنویة - الوقائیة - 

التنبؤیة ) لمحطات الطلمبات لمحطات الطلمبات

صنادیق التروس - تركیبھا - فائدتھا - صیانتھا - دورات التبرید والتشحیم لمحطات الطلمبات - السلامة والأمان فى التعامل مع الأجزاء المیكانیكیة

المحركات الكھربائیة ( مكوناتھا - أنواعھا - طرق التشغیل و الصیانة ) - لوحات التوزیع و القواطع الكھربیة ( مكوناتھا - طرق اختبارھا)

المحولات الكھربیة (  مكوناتھا - أنواعھا - طرق التشغیل و الصیانة) - البطاریات و صیانتھا و الأرضى من محطات الطلمبات
استخدام المعدات الثقیلة والحفارات

الاجزاء الرئیسیة للمعدات والحفارات

الصیانة الدوریة للمعدات الثقیلة والحفارات

الصیانة الوقائیة للمعدات الثقیلة والحفارات
تطبیقات عملیة

   
باء

ھر
وك

كا 
انی

میك

 تنمیة المھارات الحرفیة فى مجال الاعطال 
٥الكھربائیة والمیكانیكیة للسیارات والمعدات

 تشغیل وصیانة المعدات الثقیلة والحفارات

 تنمیة المھارات فى مجال الاعمال    
الكھربائیة (فنین)

٥

٥

٥

٥

٥تشغیل وصیانة محطات الطلمبات

اساسیات الدوائر الھیدرولیكیة

   دورات میكانیكا وكھرباء

اخصائى التشغیل والصیانة للسیارات 
والمعدات الحكومیة
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

خصائص المعادن - اشكال وطور المادة
اختیار المعدن المستخدم فى الصناعة

اللحام (انواعھ وطرقھ)
الاختبارات المتلفة والغیر متلقة على المعادن - الاكواد المستخدمة فى اختبار والتفتیش على المعادن

عملیة التشغیل على المعادن
أساسیات ونظم التمدیدات الكھربیة وخطوط التیار

أنواع الكابلات الكھربیة المستخدمة فى توصیل التیار الكھربى ووسائل عزلھا وحمایتھا
طرق صیانة التمدیدات الكھربائیة والكابلات

انظمھ الطاقھ الشمسیھ
تصمیم انظمھ الطاقھ الشمسیھ

الأجھزة المستخدمھ فى انتاج الطاقھ الشمسیة
تطبیقات باستخدام الطاقھ الشمسیھ فى مجال الزراعھ وتولید الكھرباء

تطبیقات فى مجال صناعھ السیارات
مقدمة عن الأنظمة الھیدرولیكیة - أنواع الزیوت وخصائصھا - أنواع الطلمبات -  أنواع الصمامات  

الخزانات الھیدرولیكیة  - المواتیر الھیدرولیكیة - الأسطوانات
أعطال الطلمبات والمواتیر وطرق تحدیدھا وإصالحھا

أعطال الأسطوانات الھیدرولیكیة وطرق تحدیدھا وإصلاحھا - أعطال الصمامات وطرق تحدیدھا وإصلاحھا  أعطال الترانسمیشن وطرق تحدیدھا 
وإصلاحھا

دوائروأجھزةالتحكم في المحركات)

-

تشغیل وصیانةالمحركات

-

تنظیم سرعة المحركات

-

طرق اختیارھا

-

 المحركات الكھربائیة ( أنواعھا 

وقایة المحولات التھویة التاریض لوحة البیانات

-

التوصیلات الداخلیة

-

السعات المفضلة الجھود المستخدمة 

-

طرق التبریدالمفضلة
المحولات الكھربائیة (انواعھا - طرق اختیارھا)

كیفیة 

-

غرف المحولات الخاصة المحولات الذاتیة

-

الحمایة الكھربائیة للمحولات

-

تابع المحولات الكھربائیة وملحقاتھا (أماكن تركیب المحولات 
اختیارالمحول

تطبیقات عملیة

٣

٥

تأسیس وصیانة التمدیدات الكھربیة 
٣والكابلات في شبكات التوزیع

٥

الاعمال الكھربائیة لمنشات الرى والصرف

(Metallurgy)  ٥علم المواد و الفلزات

تقییم الاداء الھیدرولیكى وتشخیص اعطال 
محطات الطلمبات

الطاقة الشمسیة وتطبیقاتھا

   
باء

ھر
وك

كا 
انی

میك

   دورات میكانیكا وكھرباء
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

Project Management Principles - Navigate the Microsoft Project 2016 Environment- Defining a Project
Creating and Organizing Tasks- Managing Project Plan Resources 

Reporting on Progress - Customizing the Application Measure Performance
Executing a Project- Controlling a Project Plan

 Monitoring a Project Progress Practical Example Using MS Project Professional
Create a New Plan, Set Up Resources, Assign Resources to Task

Course Search for MS Project -Introduction on the Course Directory-. Exchanging Project Plan 
Data with other Applications

Updating a Project Plan -Creating Custom Reports -Re-using Project Plan Information
View and Update a Project Plan 

View and Create Custom Reports 
تعریف المشروع - تعریف العلاقات بین انشطة المشروع - طریقة البرنامج فى حساب زمن المشروع - اعداد البرانامج للتشغیل اول مرة

إنشاء النتیجة او النتائج اللازمة لحساب المشروع - إنشاء الھیئة او الشركة المنفذة للمشروع - إنشاء المشروع - تسجیل اجزاء المشروع 
WBS الرئیسیة والفرعیة

تسجیل انشطة المشروع - إنشاء العلاقة بین الانشطة - حساب الجدول الزمنى للمشروع - تفصیل الشاشة
استخدام التقنیة والتجمیع والترتیب - الحصول على تقاریر قبل التنفیذ - انشاء الخطة الاساسیة Baseline وتخصیصھا للمشروع

متابعة المشروع - الحصول على التقریر الذى یوضح حالة المشروع
تعریف الموارد - تسجیل الموارد - اضافة الوظائف -تخصیص الموارد للوظائف

اضافة الموارد للانشطة - الحصول على تقاریر میزانیة
تحلیل الموارد - الحصول على التدفق النقدى للمشروع - إكتشاف النقص فى الموارد وحلھا

متابعة المشروع - الحصول على تقاریر المتابعة
مراجعة عامة لجزئى البرنامج - الجدول الزمنى ومیزانیة المشروع

introduction-project frame work
communicaion management -  project and project manager

scape management - stakeholders management
schedule management

Applications
Quality management - time management

Time management - Cost managment
Risks management - contracts managment

Contracts management - Human resources management
close out phase - revision - question

الدراسة القانونیة للمشروع واختیار الشكل القانوني للمشروعات
الدراسة التسویقیة للمشروع وتقدیر حجم الطلب المتوقع على السلع والخدمات المقدمة من المشروع -الدراسة الفنیة والھندسیة وتحدید حجم الموارد والطاقات المطلوب توفیرھا-

الدراسة المالیة للمشروع وتقدیر التكالیف المطلوبة لتنفیذه وھیكل ومصادرتمویل ھذه التكالیف والقوائم المالیة التقدیریة للمشروع
دراسة الجدوى الاقتصادیة للمشروع والمقارنة مابین العوائد المتوقعة والتكالیف التي سیتم أنفاقھا على المشروع

دراسة الجدوى البیئیة للمشروع ومدى تأثیر تنفیذه على البیئة المحیطة
دراسة تطبیقیة لنموذج اعداد دراسة جدوى بالأقسام المختلفة لھا - الأسس والبدائل المستخدمة في تقییم واعداد الدراسة

الھدف:رفع كفاءة السادة المھندسین والعاملین فى مجال إدارة المشروعات وتدریبھم على كیفیة اعداد دراسة جدوى المشروعات ووضع الخطط البدیلة فى حالة تعرض المشروعات لمعوقات او 
مشاكل طارئة وتنمیة مھاراتھم فى متابعة المھام والتكالیف حتى یتم الوصول للھدف طبقا للبرنامج الزمنى المحدد وفى حدود المیزانیة المتاحة، مع صقل المھارات فى استخدام برامج الحاسب 

الالى المتخصصة فى ھذا المجال

   دورات إدارة مشروعات

  PMP   إدارة االمشروعات
٥(المستوى الاول)

٥

MS-Project (المستوي الاول)

دراسة الجدوى وتقییم الأثر للمشروعات

ادارة المشروعات باستخدام برنامج 
primavera٥ "المستوى الثانى "

٥

ادارة المشروعات باستخدام برنامج 
primavera٥ "المستوى الاول "

   
   

ات
وع

شر
ة م

دار
إ

MS-Project٥ (المستوي الثاني)

اداره المشروعات PMP  (المستوى 
الثانى)

٥
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

تمھید عن البرنامج واھدافھ وموضوعاتھ - الاخطاء الشائعة فى التخطیط للقعالیات النختلفھ - انواع الفعالیات واھمیتھا - عروض مرئیة - اسس 
التخطیط الجید للفعالیات المختلفھ - ورش عمل ونماذج تطبیقیة - مھارات  التخطیط الجید للفعالیات المختلفھ

وظائف ومھارات اخصائى العلاقات العامة - اخصائى العلاقات العامة وتنظیم المعارض والمؤتمرات - اسالیب ومھارات التخطیط الجید للمؤتمرات -
الدراسة المالیة للمعارض والمؤتمرات  - عروض مرئیة - نماذج محاكاة - ورش عمل  ونماذج تطبیقیة

التجھیزات اللوجستیة للمعارض والمؤتمرات - تنظیم وادارة المؤتمرات والمعارض - اسالیب الدعوة للمؤتمر  - مھارات إعدد وتنفیذ جدول اعمال 
المؤتمر - كیفیة تكوین  لجان المؤتمر وتحدید مھامھا - مھارات اختیار وتدریب لعاملین فى انشطة المؤتمر - نماذج محاكاة - ورش عمل ونماذج 

تطبیقیة
متابعة اعمال المؤتمر و المعارض - الدراسة التسویقیة للمؤتمر - نماذج محاكاة - مھارات التنسیق مع الجھات المختلفة المرتبطة بالمؤتمر - 

مھارات حل المشكلات قبل واثناء المؤتمر- نماذج محاكاة - ورش عملونماذج تطبیقیة
قواعد البرتوكول والمراسم المتبعة فى المعارض والمؤتمرات - مھارات التعاملمع كبار الشخصیات والوفود الرشمیة بالمؤتمرات والمعارض - 

الاخطاء الشائعة فى  تطبیق قواعد البرتوكول والمراسم - اسالیب  ومھارات تقییم المؤتمرات والمعارض نماذج محاكاة
التعریف بالتسویق الرقمى - معرفة ممیزات التسویق الرقمى - اھداف التسویق الرقمى - بناء العلامة التجاریة على التسویق الرقمى - معوقات 
التسویق الرقمى - خطوات بناء استراتیجیة خطة تسویق رقمى - بناء خطة تسویقیة متكاملة من تحدید الجمھور المستھدف وتحلیل المشروع 

الخاص بنا وبناء خطة تنفیذیھ
كیف یتم وضع مؤشرات قیاس الاداء للعمل فى التسویق الرقمى - ورشة عمل على الخطة التسویقیة - أنواع محتوى التسویق الرقمى - منصات 

السوشیال میدیا و اھمیة كلا منھا  - مفھوم التسویق بالمحتوى و كیف بناء محتوى تسویقى - سیاسات الاعلان على منصات التسویق الرقمى  - 
القواعد التى یجب اتباعھا مع فریق العمل الخاص بالتسویق الرقمى

اعداد وسائل التواصل الاجتماعى و التعرف على كلا منھا - فھم الصفحة الشخصیة و صفحة رواد الاعمال - فھم ادوات التسویق على منصات 
التواصل الاجتماعى كالمجموعات و المناسبات - التعدیل و الاضافة فى معلومات ادوات التسویق الالكترونى - فھم مفھوم انشاء موقع الكترونى 
وخطوات انشاء الموقع الالكترونى - انشطة التسویق و الحملات الترویجیة - التفاعل مع المجتمع على التواصل الاجتماعى - دراسة خدمة ادارة 

(CONMI شركة) الاعلان الاجتماعى وانشاء اعلان على الفیس بوك للتفاعل مع منشورات الصفحة       م/ محمد صبحى

استكمال كیفیة انشاء اعلانات السوشیال میدیا - شرح انواع الاعلانات الاخرى التى تستھدف الحصول على بیانات او التواصل بشكل مباشر مع 
العملاء - شرح اعلانات انستجرام - اسالیب الترویج للموقع الالكترونى  - معرفة انواع الاعلانات على جوجل و اشكالھا و انواعھا - معرفة مفھوم 

تھیئة الموقع لمحركات البحث وكیف یتم ذلك - ادارة الاعلانات على جوجل ( الاعلانات المرئیة و اعلانات محركات البحث )

التعرف على المفاھیم الخاصھ بعملیات التحلیلات على الانترنت - التعرف على الیة تحلیلات حملات الموقع الالكترونى - التعرف على عملیة تحلیلات 
حملات البرید الالكترونى - التعرف على تحلیلات مواقع التواصل الاجتماعى (الفیس بوك) - امتحان

ادارة الامن والسلامة - اختصاصات ادارة الامن والسلامة - مھام ادارة الامن والسلامة - خطة الاستعداد والإخلاء في حالة مواجھة 
تعریف المصطلحات - إجراءات خطة الإخلاء -( الترتیبات المسبقة : " خطة الإخلاء -  أمر الإخلاء -  توفیر مسالك الھروب -  تأمین الإضاءة الكافیة -  تحدید نقاط التجمع -  

الخرائط الإرشادیة -  تنفیذ الإخلاء")
اثناء الإخلاء : ( تعلیمات الإخلاء عند سماع أجھزة الإنذار -  مھام وواجبات فریق الإخلاء والطوارئ - تعلیمات وواجبات جمیع المسئولین عن 

   
عة

نو
 مت
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ة ف
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ص
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  الھدف: رفع قدرات الكوادر البشریة من مختلف التخصصات فى مجالات متنوعة تتناسب مع مؤھلاتھم العلمیة ومع طبیعة عملھم

   دورات تخصصیة فى مجالات متنوعة

٣ اعداد وتنفیذ خطة طوارىء للمنشأت

٥التسویق الالكتروني

٥تنظیم المؤتمرات والمعارض
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

 مقدمة عن التقاریر الفنیة ( فوائد ومزایا التقاریر - أھمیة التقاریر الفنیة - أنواع التقاریر الفنیة).
مراحل إعداد وكتابة التقاریر الفنیة (مرحلة الإعداد -  أجزاء التقریر - تحدید ھدف قارئ التقریر - المادة التي ستحدد إعداد التقریر) - وسائل الإیضاح وأھمیتھا في إعداد التقاریر 

الفنیة - المحاور الأساسیة لكتابة التقریر - البناء الفنى لكتابة التقریر - سمات الكتابة الناجحة للتقاریر
خطوات إعداد البحث العلمي الجید - أساسیات الكتابة العلمیة - أھمیة النشر العلمي في الدوریات العالمیة

تطبیقات
آلیات وخطوات النشر الدولي - آلیات التعامل مع المجلات الأكادیمیة عبر شبكة الإنترنت

مفاھیم الاستثمار وانواعھ
المناخ الاستثماري والظروف الاقتصادیة والسیاسیة

الخطط الاستثماریة
المھارات اللازمة لكتابة مقترحات مشاریع ناجحة

اعداد میزانیة المشروع وفقا لتقییم وتحدید الاحتیاجات و مؤشرات الأداء.
الأسمدة وانواعھا وتصنیفھا - بعض الفروق بین الأسمدة غیرالعضویة (المعدنیة) والأسمدة العضویة - محتوى الأسمدة العضویة من العناصر 

المغذیة  - اھمیة التسمید الجید
تقییم الأسمدة وخلطھا - طرق إضافة الأسمدة - سلوك الأسمدة الكیمیائیة المضافة في تقنیة الري التسمیدي

حساب كمیة المغذي ومدة الإضافة - اقتصادیات استعمال الأسمدة - مواصفات الأسمدة التي تستخدم بالري المسمد - الأسمدة شائعة الإستعمال في 
الري المسمد - المشاكل البیئیة المرتبطة باستعمال الأسمدة

التعرف على أجھزة المراقبة
التعرف على انظمة الحریق

ادارة الأمن والسلامة فى حالة الطوارئ
  الأسس العلمیة الحدیثة لإدارة المكاتب الفنیة

 تنظیم وإدارة الاجتماعات والمؤتمرات واللجان - فن المكاتبات الرسمیة ( خطاب - مذكرة - برید الكترونى - منشور - امر ادارى - اعلان - تقریر ) باستخدام التكنولوجیا الحدیثة

برامج الارشفة الالكترونیة -  ادارة الوثائق والفھرسة  - الصادر والوارد - اسس الحفظ والاتلاف
استخدام التكنولوجیا الحدیثة فى ادارة المكاتب الفنیة وتفعیل اعمالھا الكترونیا

مھارات استخدام تطبیقات جوجل فى ادارة المكاتب الفنیة - كیفیة الربط بین ملفات الورد والاكسیل
التعرف على برمجیات مفتوحة المصدر المتاحة للمكتبات

قواعد وصف المصادر  Mar21 - تطبیق على برنامج كوھا
تنمیة مصادر المعلومات الالكترونیة (وضع سیاسات تنمیة الموارد الالكترونیة - إدارة المحتوى الالكترونى)

تطبیقات على ما سبق
تفعیل دور المكتبة فى المؤسسة (استخدام بنك المعرفة والانترنت)

تشریعات السلامة - اھداف السلامة
المخاطر الكیمیائیة -المخاطر البیولوجیة -الاجھزة الوظیفیة واللجان

المخاطر الكھربائیة -المخاطر الفیزیائیة
المخاطر المیكانیكیة - تامین اصابات العمل

الاسعافات الاولیة - الحریق وانواعھ والوقایة
مقدمة عن التقاریر الفنیة ( فوائد ومزایا التقاریر - أھمیة التقاریر الفنیة - أنواع التقاریر الفنیة)

مراحل إعداد وكتابة التقاریر الفنیة (مرحلة الإعداد -  أجزاء التقریر - تحدید ھدف قارئ التقریر - المادة التي ستحدد إعداد التقریر)
( (word كیفیة إستخدام برنامج) وسائل الإیضاح وأھمیتھا في إعداد التقاریر الفنیة
كیفیة الربط بین ملفات الوورد والاكسیل  والتعامل مع المراسلات عن طریق الانترنت

تطبیقات

   دورات تخصصیة فى مجالات متنوعة
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٣أنظمة المراقبة وأمن المنشأة

سبل جذب الاستثمارات الأجنبیة لتمویل 
٥مشروعات الوزارة واعداد مقترح ناجح

الاستخدام الامثل للاسمدة والمخصبات 
٣الزراعیة

٥

٥ (Noish) السلامة والصحة المھنیة

٥

إعداد وكتابة التقاریر الفنیة

تفعیل دور المكتبات والمعلومات فى 
المؤسسات

٥

٥ اعداد التقاریر و الأبحاث العلمیة والنشر 
الدولي

ادارة المكاتب الفنیة باستخدام التكنولوجیا 
الحدیثة
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

 تعریف الإسعافات الأولیة والمھارات الأساسیة في الإسعافات الأولیة -  معرفة مدى إمكانیة التدخل (وعدمھ) في مختلف المواقف والحوادث الطارئة 
- التصرف اللازم في المواقف الطارئة والحوادث بمختلف أنواعھا

الاسعافات الاولیة فى حالات ( إنعاش القلب والرئتین - الأزمات الباطنیة - الأزمات القلبیة - التسمم -الحروق)
الاسعافات الاولیة فى حالات ( الجروح -الاصابات المختلفة - الكسور - النزیف - عضة الثعبان والعقرب - ضربة الشمس)

تامین المنشات الحیویة - تامین الشخصیات العامة - واجبات ومسؤلیات افراد الامن
كیفیة استجابة افراد الامن  للازمات - السلوكیات  الاحترافیة لافراد الامن  - كیفیة كتابة الملاحظات بالادلة

معلومات عامة دوریة عن الخطط والتقنیات - كیفیة التعامل مع اجھزة الانذار ونظم التحكم - سلامة افراد الامن
القواعد العامة لتنسیق الحدائق - العوامل المؤثرة فى تصمیم الحدائق - نظم التخطیط

خطوات تصمیم الحدائق - انواع الاشجار المستخدمة فى تصمیم وتنسیق الحدائق - انواع الحدائق
لماذا الزراعة بدون تربة - تصنیف نظم الزراعة بدون تربة - الزراعة المائیة

الزراعة الھوائیة - الزراعة باستخدام البیئات العضویة
الزراعة باستخدام البیئات الغیرالعضویة - جزء عملى

  الأسس العلمیة الحدیثة فى اعمال السكرتاریة
 تنظیم وإدارة الاجتماعات والمؤتمرات واللجان - فن المكاتبات الرسمیة ( خطاب - مذكرة - برید الكترونى - منشور - امر ادارى - اعلان - تقریر ) - باستخدام 

التكنولوجیا الحدیثة
برامج الارشفة الالكترونیة -  ادارة الوثائق والفھرسة  - الصادر والوارد - اسس الحفظ والاتلاف

استخدام التكنولوجیا الحدیثة فى اعمال السكرتاریة وتفعیل اعمالھا الكترونیا
مھارات استخدام تطبیقات جوجل فى اعمال السكرتاریة  - كیفیة الربط بین ملفات الورد والاكسیل

مقدمة عن الاوشاء والسلامة والصحة المھنیة - المخاطر الفیزیائیة وحمایة القوى السمعیة - اعمال اللحام - الحمایة من الالات
المخاطر الكیمیائیة - اسطوانات الغاز المضغوط - العمل بالاماكن المغلقة - تصاریح العمل

مھمات الوقائیة الشخصیة والحمایة من السقوط - الحرائق وانواعھا - خطط الطوارىء - ورشة عمل لكیفیة التفتیش

   دورات تخصصیة فى مجالات متنوعة

٣

الاسعافات الطبیة لغیر العاملین فى مجال 
الطب

اعمال السكرتاریة باستخدام التكنولوجیا 
٥الحدیثة

تخطیط وتنسیق الحدائق والمتنزھات 
وزراعة الاسطح

(OSHA) ٣السلامة والصحة المھنیة

٥

٣

اخصائى امن وتامین
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

مفھوم الاعلام الشامل - التعریف بماھیة الخبر و تقسیماتة و مصادرة - انواع وسائل الاعلام
ماھیة الصحافة الالكترونیة - أخلاق الصحافة الإلكترونیة

أنواع وفئات الصحف الالكترونیة - ما ھو المحتوى الصحفى الالكتروني - ممیزات وعیوب الصحافة الالكترونیة
أسس وقواعد التعامل مع وسائل الإعلام والراى العام
أسالیب إعداد وتنظیم المؤتمرات  والمقابلات الصحفیة

التسویق باستخدام محركات البحث وكیفیة الوصول إلي العملاء سریعا- علم  (Search Engine Optimization) ومدي أھمیتھ في الوصول 
إلي العملاء •On Page SEO & Off Page SEO - خدمة وارضاء العمیل وسرعة الاداء

تحلیل موقعك بواسطة (Google Analytics ) وتحسینھ باستمرار - التسویق عن طریق المحتوي -كیفیة عمل  خطة تسویقیة فعالة  - - 
الدراسة التسویقیة للمعارض والمؤتمرات

التسویق عبر مواقع الإعلانات المجانیة (Classified ads) - التسویق عبر المنتدیات
(Facebook) التسویق عن طریق المواقع الاجتماعیة - ( Video Marketing ) التسویق عبر الفیدیو

 Google AdWords Facebook ) التسویق عن طریق الطرق المدفوعة - ( E-Mail Marketing ) التسویق عن طریق الإیمیل
(CPC

المفھوم المعاصر للعلاقات العامة  -مھام ومسئولیات مسئولى العلاقات العامة
أنواع الفعالیات وأھمیتھا  - التخطیط الجید للفعالیات ( تحدید الھدف - اختیار الزمن والمكان - إعداد البرامج)  -تنظیم وإدارة المؤتمرات والمعارض 

- فن ادارة الاجتماعات
 الاتیكیت والبروتوكول واصول الضیافة ومھارات التعامل مع كبار الزوار - تنمیة مھارات موظفى الاستقبال والاتصال

 أساسیات ومباديء تصویر الفیدیو  - فھم عدسات الفیدیو وأنواعھا -إعداد كامیرا الفیدیو وضبطھا أفضل الطرق والممارسات لتسجیل الصوت

(Pr) أفضل الطرق والممارسات لتسجیل الصوت  - تحریرومونتاج الفیدیو بإستخدام برنامج ادوبي بریمیر

٥

 اخصائى العلاقات العامة و الاعلام 
٥والتسویق (المستوى الاول)

 اخصائى العلاقات العامة و الاعلام 
والتسویق (المستوى الثالث)

الحزم التدریبیة

یق
سو

الت
 و

لام
لاع

و ا
مة 

لعا
ت ا

لاقا
الع

ى 
صائ

اخ

 اخصائى العلاقات العامة و الاعلام 
والتسویق (المستوى الثانى)

اخصائى العلاقات العامة و الاعلام والتسویق

٥
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

Getting Started with Word (Navigate in Microsoft Word - Create and Save Word Documents- Manage Your Workspace - 
Edit Documents - Preview and Print Documents -Customize the Word Environment)  -Formatting Text and Paragraphs 
( Apply Character Formatting - Control Paragraph Layout - Align Text Using Tabs - Display Text in Bulleted or 
Numbered Lists - Apply Borders and Shading)

Working More Efficiently ( Make Repetitive Edits - Apply Repetitive Formatting - Use Styles to Streamline 
Repetitive Formatting Tasks ) - Managing Lists ( Sort a List - Format a List)
Adding Tables ( Insert a Table - Modify a Table - Format a Table - Convert Text to a Table) - Inserting 
Graphic Objects (Insert Symbols and Special Characters - Add Images to a Document )
Controlling Page Appearance ( Apply a Page Border and Color - Add Headers and Footers - Control Page 
Layout - Add a Watermark)
Preparing to Publish a Document )Check Spelling, Grammar, and Readability - Use Research Tools - Check 
Accessibility - Save a Document to Other Formats (
Organizing Content Using Tables and Charts ( Sort Table Data - Control Cell Layout - Perform Calculations in a Table - 
Create a Chart - Add an Excel Table to a Word Document (Optional) -Customizing Formats Using Styles and Themes ( 
Create and Modify Text Styles - Create Custom List or Table Styles - Apply Document Themes )

Inserting Content Using Quick Parts ( Insert Building Blocks - Create and Modify Building Blocks - Insert Fields Using 
Quick Parts ) - Using Templates to Automate Document Formatting ( Create a Document Using a Template - Create 
and Modify a Template - Manage Templates with the Template Organizer )
Controlling the Flow of a Document (Control Paragraph Flow - Insert Section Breaks - Insert 
Columns - Link Text Boxes to Control Text Flow )
Simplifying and Managing Long Documents ( Insert Blank and Cover Pages - Insert an Index - Insert a Table 
of Contents - Insert an Ancillary Table - Manage Outlines - Create a Master Document)

Using Mail Merge to Create Letters, Envelopes, and Labels ( The Mail Merge Feature - Merge Envelopes and Labels )

Getting Started with Microsoft Office Excel (Navigate the Excel User Interface - Use Excel Commands - 
Create and Save a Basic Workbook - Enter Cell Data- Use Excel Help)
Performing Calculations ( Create Worksheet Formulas - Insert Functions - Reuse Formulas and Functions )

Modifying a Worksheet ( Insert, Delete, and Adjust Cells, Columns, and Rows - Search for and Replace Data 
- Use Proofing and Research Tools ) - Formatting a Worksheet 
Printing Workbooks ( Preview and Print a Workbook - Set Up the Page Layout - Configure Headers and 
Managing Workbooks ( Manage Worksheets - Manage Workbook and Worksheet Views - Manage Workbook Properties 
)
Working with Functions ( Work with Ranges - Use Specialized Functions - Work with Logical Functions - Work with 
Date & Time Functions - Work with Text Functions )
Working with Lists (Sort Data-Filter Data - Query Data with Database Functions - Outline and Subtotal Data )
Analyzing Data ( Create and Modify Tables - Apply Intermediate Conditional Formatting - Apply Advanced 
Conditional Formatting )
Visualizing Data with Charts ( Create Charts - Modify and Format Charts - Use Advanced Chart Features )
Using PivotTables and PivotCharts ( Create a PivotTable - Analyze PivotTable Data - Present Data 
with PivotCharts - Filter Data by Using Timelines and Slicers)

٥

Ms Excel٥ (المستوى الاول)

س 
وفی

ى ا
 ال

سب
حا

Ms Word٥ المستوى الأول

Ms Word (المستوى الثانى )

Ms Excel٥ (المستوى الثانى)

   دورات حاسب الى اوفیس
الھدف: رفع قدرات وكفاءة الكوادر البشریة فى استخدام أنظمة تشغیل الحاسب الالى والانترنت واستخدام برامج الحاسب الآلى المتخصصة التى تساعدھم على القیام بمھامھم الوظیفیة الیومیة 

من كتابة خطابات واعداد تقاریر واعداد عروض تقدیمیة وتجمیع واستخراج بیانات وخلافھ بما یساعد على توفیر الوقت والجھد والحصول على نتائج اكثر دقة
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

Getting Started with Access ( Orientation to Microsoft Access - Create a Simple Access Database - 
Get Help and Configure Options in Microsoft Access )

Working with Table Data ( Modify Table Data - Sort and Filter Records )
Querying a Database ( Create Basic Queries - Sort and Filter Data in a Query -Perform Calculations 
in a Query )
Using Forms ( Create Basic Access Forms - Work with Data on Access Forms )

Generating Reports ( Create a Report - Add Controls to a Report - Enhance the Appearance of a 
Report - Prepare a Report for Print - Organize Report Information - Format Reports )

Getting Started with PowerPoint - Developing a PowerPoint Presentation - Performing Advanced 
Text Editing Operations - Adding Graphical Elements to Your Presentation - Modifying Objects in 
Your Presentation

Adding Tables to Your Presentation - Adding Charts to Your Presentation - Preparing to Deliver 
Your Presentation - Modifying the PowerPoint Environment - Customizing Design Templates

Adding SmartArt and Math Equations to a Presentation - Working with Media and Animations - 
Collaborating on a Presentation - Customizing a Slide Show - Securing and Distributing a 
Presentation

   دورات حاسب الى اوفیس

٥ MS Access

٣ MS Power Point

س 
وفی

ى ا
 ال

سب
حا
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

what is the anetwork - introduction to anetwork
network types- logical types- physical types - network cables
utp cabling - ip addressing - ethernet tecknology - net terus

 network devices - training lab
windows ip - windowes sharing - sharing resourse

مراجعة على المستوى الاول  -  خصائص كارت الشبكة
Default share homegroup - install different OS

Advanced homegroup , advanced sharing ,priorty
Sharing wizard - net command wireless
Sharing wizard - net command wireless

Exploring th functions of network - understanding the host - to -host communication model
Introducing LANS - opersting cisco IOS software starting a switch 

Understanding ethernet and sitch operation - troubleshooting common switch media issues
Establishing internet connectivity

understanding the TCP/IP internet layer 
understanding IP addressing and subnets - understanding the TCP/IP transportation layer 

Exploring the function of router - Configuring a csisco router - exploring the packet delivery 
Enabling static routing - learning basics of ACL - enabling internet connecting implementing 

Introducing basic IPV6
Understanding WAN

مقدمة عن الحاسب الالى - المكونات المادیة للحاسب - البرمجیات والتطبیقات
الحاسوب الشخصى- وحدات الادخال - وحدات معالجة البیانات

المكونات المادیة (مشكلات وحلول) - التعریف بنظام التشغیل Windows - اعد اد الجھاز لتحمیل نظام التشغیل - تحمیل نظام التشغیل على 
اعدادات نظام التشغیل - اعدادات تعریف المكونات المادیة بعد تحمیل نظام التشغیل - اعدادات الاجھزة الملحقة (الطابعات - السكنر)

انشاء مجموعات المستخدمین - صلاحیات المستخدمین - اختبار
مفھوم البرمجة – برمجة الكائنات

وحدة المكرو – تسجیل وتحریر وتنفیذ المكرو
محرر visual basic  - الأدوات وخصائصھا

التعامل مع المتغیرات – الوحدات النمطیة – انشاء شاشة نموذج للمستخدم
مشروع

   دورات حاسب الى تخصصى

   
ى 

ص
ص

تخ
ى 

 ال
سب

حا

VBA + Excel ٥البرمجة باستخدام

الھدف: رفع كفاءة الكوادر البشریة من مختلف التخصصات فى استخدام برامج الحاسب الالى فى مجالات تخصصیة متنوعة وذلك لتأھیلھم للقیام بمھام عملھم بصورة اسھل 
واسرع ومواكب للتطورات الحدیثة مع الحصول على نتائج اكثر دقة

اساسیات ادارة شبكات الحاسب الالى 
٥(المستوى الأول)

اساسیات ادارة شبكات الحاسب الالى 
٥(المستوى الثانى)

٥صیانة الحاسب الالى

 (CCNA) برمجة سویتشات الشبكات
٥(المستوى ألاول)

 (CCNA) برمجة سویتشات الشبكات
٥(المستوى الثانى)
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

استعمال المتطور الدوال الجبریة الخاصة بالریاضیات .Math’s Functions و الاحصاء Statistical Functions - استعمال الدوال 
الجبریة المتقدمة الخاصة بالریاضیات.Advanced Math’s Functions - بعض الاصطلاحات و الاستعمالات المتقدمة لبرنامج أكسیل. 

Advanced Excel Features
 Solution حل المعادلات الغیر خطیة & Matrices المصفوفات الرقمیة - Numerical Analysis Essentials اسس التحلیل الرقمي

of Simultaneous Equations - Newton Raphson Method
-Statistical Analysis (ANOVA, Correlation, t التحلیل الاحصائیة - Numerical Integration حل المعادلات التفاضلیة

Fourier Transform "محولات "فورییار - (..Test, Covariance
التمثیل و المعالجة للنظم النبضیة Digital Filtering , Discrete Time systems - التمثیل الخطي المتعدد المتغیرات 

Numerical Optimization البحث الرقمي - Multivariable Regression
 Programming in : برمجة أكسیل - Mathematical Modeling & Dynamic Simulation التمثیل و النماذج الریاضیة

Excel BASIC
نشرة الارقام القیاسیة والعناصر المتغیرة

قواعد المحاسبة على فروق الاسعار
excel معادلة فروق الاسعار باستخدام برنامج ال

الامن المعلوماتى (انواعھ-الجرائم الالكترونیھ-التشفیر المعلوماتى) - اشھر برمجیات الحمایھ المعلوماتیھ (حمایھ البرید الالكترونى والفیروسات)
مواقع الخداع على الانترنت - كیف یتم اقتحام الجھاز(خطورة البرامج واھمیتھا وانواعھا)

كلمات مرور قویة - كیفیة انشائھا واستخدامھا
شرح المكونات المادیة من خلال نظام التشغیل

تحمیل البرامج وكیفیة تشغیھا
Fundamentals of remote sensing review - the Erdas imagine viewer

Enchance and visualize your data
Creating image maps

Change detection and update features
Gis analysis - general revision for whole course topics

كیفیة تحلیل وتصمیم رموز الماتلاب بشكل بسیط بقدر الإمكان.
 نمذجة المشاكل الحقیقیة في بیئة الماتلاب

إنشاء وتطویر مشاریع الماتلاب بطریقة مھنیة
ستخدام الماتلاب لحل المشاكل المعقدة ونمذجتھا

استخدام الماتلاب لبناء وتحلیل النظم المعقدة بطریقة عملیة
مقدمة والتعامل مع واجھة البرنامج والادوات
المعالجة المبدئیة للعناصر بإستخدام البرنامج

استخدام معالج الحل
التطبیقات الھندسیة والجمع بین النماذج المختلفة وتحلیل العناصر

استخدام وكتابة الأوامر في البرنامج

   دورات حاسب الى تخصصى

   
ى 

ص
ص

تخ
ى 

 ال
سب

حا

٥

Matlab حل المشكلات الھندسیة باستخدام

استخدام برنامج  excel فى المجالات 
٥الھندسیة والریاضیھ والعلمیھ

حساب فروق الاسعار باستخدام برنامج  
Excel

ANSYS برنامج المحاكاة الھندسیة

٥

٣

٥حمایة الاجھزة الحدیثة من الاختراق

٥ تكنولوجیا الاستشعار عن بعد باستخدام 
ERDAS  برنامج
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

Use the Interface 
Use Selection and Transformation Tools

Create and Modify Mesh Objects, Create and Modify Poly Objects 
Import AutoCAD 2D Files and Model in Max 

 Organize AutoCAD Files Using Layers and Plines, Import Plines from AutoCAD Files to Create 3D 
Use Standard Lights,Create a Night View Using Photomatric Lights,Create Daylight Systems 

Add and Modify Cameras
Create a Basic Animation 

Create, Get, Modify, and Save Materials
Import a 3D Hut from AutoCAD to Assign Materials, Add Backgrounds, and Render 

نظم المعلومات الاداریة (المفھوم -الوظائف  - الفوائد ) - دورة تطویر حیاه النظام
امن المعلومات والمسئولیة الاخلاقیة

 تحلیل نظم امن المعلومات
تصمیم نظم امن المعلومات

نظم تشغیل واداره قواعد البیانات
  - Exploring assumptions ( Assumptions of parametric data - Normal Probability plots 
   -Kolmogorov–Smirnov test on SPSS - Shapiro test - Testing for homogeneity of variance
  -Numerical Example using SPSS

 Correlation analysis and its determination methods, and its statistical meaning - Application examples using SPSS.

  Comparing two means ( The t-test - Rationale for the t-test - Assumptions of the t-test -  What if 
my data are not normally distributed? -  Numerical Example using SPSS
comparing several means ( Analysis of variance (ANOVA) - Assumptions of ANOVA - Multiple 
comparison (Post hoc: LSD) - Numerical Example using SPSS

NON-PARAMETRIC TESTS ( When to use non-parametric tests - Wilcoxon rank-sum test - 
Kruskal–Wallis test-  Numerical Example using SPSS

Introduction - what is HTML - Tags - How to save web pages - viewing web pages 
Templates - heading tags - paragraph and breaks tags - bold and italics - basic html tags 

Introduction to CSS - CSS rules - CSS selectors - inline and embedded style - font - font colours - 
Dealing with image

Linking to other pages
CSS layouts

HTML 4 and HTML 5 tables (tables - row - column - colour)
HTML forums

HTML 5 forums
websites - domain names

   
ى 

ص
ص

تخ
ى 

 ال
سب

حا

   دورات حاسب الى تخصصى

انشاء وتصمیم المواقع الإلكترونیة 
٥(المستوى الاول)

انشاء وتصمیم المواقع الإلكترونیة 
٥(المستوى الثانى)

٥  ٣D الرسم الھندسى باستخدام برنامج
max  (المستوى الاول)

٥

٥اخصائى نظم وامن المعلومات

 ٣D الرسم الھندسى باستخدام برنامج 
max  (المستوى الثانى)

٥ الاحصاء وتحلیل البیانات باستخدام برنامج 
spss
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

Introduction to T-SQL Querying  - Writing SELECT Queries
Querying Multiple Tables - Sorting and Filtering

Working with SQL Server Data Types -  Using DML to Modify Data
 Using Built-In Functions -Grouping and Aggregating Data

Using  Sub Queries  Using Table Expressions -  Using Set Operators 
Using Window Ranking, Offset, and Aggregate Functions

Pivoting and Grouping Sets -  Executing Stored Procedures
Programming with T-SQL

  Implementing Error Handling
Implementing Transactions

 Getting Started with Android Programming
  Activities, Fragments, and Intents

 Getting to Know the Android User Interface
   Designing Your User Interface with Views
  Displaying Pictures and Menus with Views

Introduction -fundamentals of Python 
python conditions - python loops

 python functions - python data types
python object oriented programming - python modules

 python projects
Items of .Net Framework - How to install visual studio - Using C# console application- Variables - 
Statement in C# ( Declaration statement - Assignmentstatement - Arithmetic operation - casting )

Control statements - Attrition statements 
Arrays 

Methods
Revision

Enumeration - Enumeration
Classes - Objects - Overload
Overload - Abstract - Sealed

Polymorphism - Static class &method
What is Asp net - using visual studio .net to make web site - HTML tags 

Cascad style sheet (css) - Java script - using web form - The page life cycle in web form
ASP.Net controls (Server control) - The deferent between HTML controls and Server controls - 

Navigate between web forms
Transfer data from web form to anther

Revision
Sit map - Validation - Master page

Using data grid control - AJAX Extension controls and AJAX Extender controls
ADO.Net ( Connected mode - Disconnected mode - LINQ)

Using web.confg - Publishing and deploying your web site (using IIS)

٥

   
صى

ص
تخ

ى 
 ال

سب
حا

web development (المستوى 
٥ألاول)

web development (المستوى 
ألثانى)

٥#C(المستوى ألاول) 

#C(المستوى الثانى) 

٥

 Android Application
Development٥

٥  SQL انشاء قواعد البیانات باستخدام
Server (المستوى الثانى)

٥

٥

 SQL انشاء قواعد البیانات باستخدام
Server (المستوى ألاول)

Python لغة 

   دورات حاسب الى تخصصى
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

Accessorie مقدمة الحاسب - التعامل مع البرامج الملحقة
التعامل مع لوحة التحكم

التعامل مع ( My Computer - Explorer) - التعامل مع ادوات النظام
نبذة عن Networks وانواعھا وطرق الاستفادة منھا - مبادىء تصفح الإنترنت - تصفح الانترنت

مبادىء الإتصال - إستخدام البرید الإلكتروني
مقدمةعن الشبكات ( السیسكو)

مكونات وتشغیل الشبكة
اعداد وتشغیل الروتر والسوتش
برتوكولات تكنولوجیا المعلومات

تطبیقات
Installing Autocad - Introduction and getting started Autocad

Drawing Tools - Modify Tools
Anotations Tools - Layers

Blocks - Object Properties/plot
Revision - Exam

Draw in 3D - How to use 3D
Using 3D tools - Modifying drawing in 3D

Additional editing tools
Working drawing - project

Revision - exam
Introduction to graphic design - photoshop workspace

Elemnts and principles of design with photoshop - color theory
Photo manipulation art

Poster design
Social media design - project - general question

Interface - windows /palettes /menus
Drawing basics -selection

Simple drawing -drawing pen tools
transformations

Fills and textures
Share وعمل ، Arc Catalog التعرف ببرنامج
Arc tool bars - coordinate systems

drawing polgons - drawing lines
adding attribute data - dealing with google earth and autocad

carte geography
 Google Earth Pro - Overview - Learning Objective -Historical Imagery - Creating a Place Mark - Describe a
 Place Mark

Add Your Own Photo - Create a Walking Tour - Create a Narrated and Animated Tour
 Add a Legend or other Screen Overlay - Recording Audio Commentary- Re-Record a Tour to Add New
Actions -Measuring Area- Final Touches:-Text & Saving - Additional Tips
مقدمة الى الحاسب الالى  - الفرق بین المعلومات Information والبیانات Date - المكونات المادیة للحاسب Hardware - التعریف بانظمة 

Operation System التشغیل
استخدام Windows Explrer فى إدارة الملفات والمجلدات والتعامل مع مشغلات الاقراص  - نقل ونسخ وحذف الملفات - التعامل ممع سلة المحذوفات 
Recycle Bin - استخدام برامج Paint - التعامل مع ملفات الصور المختلفة - إنشاء الوان خاصة بك  - كیفیة الرسم بالماوس بكفاءة عالیة - استخدام 

برنامج Word Pad - التعامل مع المستندات وتحریرھا والكتابة بھا
استخدام لوحة التحكم Control panel - الاعدادات الاقلیمیة Regional Setting - اعدادات الماوس - اعدادات العرض - الوقت والتاریخ - اضافة 

وازالة البرامج

Adobe  Illustrator 

 Arc) اساسیات نظم المعلومات الجغرافیة
(GIS

٥

   دورات حاسب الى تخصصى

٣

AutoCAD 2D  ٥

٥

Windows 7 

Google earth & Arc map

٥

أساسیات  إستخدام الحاسب الألى 
(widows - internet)

اخصائى تكنولوجیا  المعلومات

 Adobe Photoshop  

٥

AUTO  CAD 3d٥

٣

   
ى 

ص
ص

تخ
ى 

 ال
سب

حا

٥
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

Introduction to graphic design - photoshop workspace
Elemnts and principles of design with photoshop - color theory

Photo manipulation art
Poster design

Social media design - project - general question
Interface - windows /palettes /menus

Drawing basics -selection
Simple drawing -drawing pen tools

transformations
Fills and textures

Adobe InDesign Environment -  Preferences and defaults - Navigation and document views
 Basic documents (New documents,Create and position text in a frame)  - Using objects (   Object

Multi-page documents ( Master pages , Insert, delete, and move pages , Layers) - Working with text
Working with graphics and colors (Adjust graphic formatting - Custom colors)

Preflighting and preparing documents for final output
Intruduction to GIS and Attribute andCreate Map layout

Date model, Query and Analysis
 Symobology, Map layout,Label and Annotation

Coordinate System.Manage table and Editing Feature
Creating Geodatabase, Geocoding and Project

Geodatabase,types of  Geodatabase,Creating  Geodatabase
 ،Domains and subtypes, Relating spatial and attribute data, Editing using attribute validation rules

Geodatabase annotation
Geodatabase topology,Geometric networks, Geodatabase workflow

Basic editing workflow, Preparing to edit, Editing geometry, Editing attributes
 Data integration and quality control, Data integration and data alignment techniques, Sharing and

editing, Implementing the editing workflow
 ،Getting started with surface analysis, Interpolating surfaces, Introduction to kriging, Calculating density
Analyzing surfaces, Conclusion
 ،Getting started with spatial analysis, Planning and preparing for analysis, Performing proximity analysis
Performing overlay analysis with vector data

 ،Performing overlay analysis with raster data, Analyzing spatial patterns Analyzing temporal patterns
Using 3D GIS, Working with 3D data, Visualizing GIS data in 3D, Editing features in 3D

Analyzing data using 3D tools, Solving problems with 3D GIS

Graphical Design  (المستوى 
(Photoshop) الاول) برنامج

٥

٥ Graphical Design  (المستوى 
(Indesign) الثالث) برنامج

 ArcGIS تصمیم وإنشاء نظم المعلومات 
الجغرافیة (المستوى الثالث)

٥

٥

   دورات حاسب الى تخصصى

   
صى

ص
تخ

ى 
 ال

سب
حا

٥

٥

Graphical Design  (المستوى 
(Illustrator) الثانى) برنامج

 ArcGIS تصمیم وإنشاء نظم المعلومات 
الجغرافیة (المستوى الثانى)

 ArcGIS تصمیم وإنشاء نظم المعلومات 
الجغرافیة (المستوى ألاول)
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

   Installing ,upgrading and mirgating servers and migrating servers and workloads
Configuring local storage - implementing enterprise storage solutions

Implementing storage spaces and data seuplication -  installing and configuring hyper -v and virtual 
machines

Overview of high availability and disaster recovery - implementing failover clustering
Creating and mnaging deployment images by using MDT

Plnning and implementing an IPV4 network
Remote access in windos server 2016

Implementing VPNS
Implementing network for branch offices
Implementing software defined network

Installing and configuring domain controllers
Advanced AD DS infrastructure management

Implementing and adminstrating AD DS sites and replication
Implementing group policy

Securing active directory domain services

سیرفرات الشبكات (المستوى ألثانى)  
(MCSA)

٥

سیرفرات الشبكات (المستوى ألاول)  
(MCSA)٥

   دورات حاسب الى تخصصى

   
ى 

ص
ص

تخ
ى 

 ال
سب

حا

سیرفرات الشبكات (المستوى ألثالث)  
(MCSA)

٥
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

تعریف مبادئ الموازنة
تقدیرات الموازنھ العامھ - ترشید وضبط الانفاق

إعداد الحسابات الختامیة والقوائم المالیھ باستخدام الحاسب الالى
مفھوم التحلیل المالى واھمیتھ - التحلیل المالى للمیزانیات

اعداد میزانیات تقدیریھ باستخدام الحاسب الالى
المقایسة السنویة وتموین المخازن - الدفاتر والسجلات المخزنیة وحالات الإضافة

الجرد وأنواعھ والتسویات الجردیة - الطرق العلمیة لحساب الكمیة الاقتصادیة
انظمة المشتریات والمناقصات وإدارة العقود

المشتریات والمخازن وإمدادات الطلب - كیفیة تخطیط وتنظیم أعمال المشتریات
المخزون السلعى الراكد (أسبابھ – كیفیة التصرف فیھ)

الدفاتر والسجلات المخزنیة - المقایسة السنویة وتمویل المخازن
الدورة المستندیة (اضافة وصرف) - الجرد واحكامھ والتسویة الجردیة

الاصناف الفاقدة والتالفة - الاصناف الراكدة بالمخازن
مفھوم رقابة المخزون السلعى - دور رقابة المخزون السلعى فى تصریف الراكد - الاسلوب العلمى لطرق التصرف الراكد
تعریف الكمیة الاقتصادیة - طرق احتساب الكمیة الاقتصادیة - اھداف الكمیة الاقتصادیة واھمیتھا وعلاقتھا بالمشتریات

الوضع الحالى لنظام المحاسبة الحكومیة
مقاومات النظام المحاسبى فى الوحدات الحكومیة وتاثره بالحاسب الالى

GFMIS التحول الى نظام المیكنة
GFMIS التحول الى نظام المیكنة

التحول الى موازنة البرامج والاداء واثرھا على نظام المحاسبیة الحكومیة
التقسیم النمطى للموازنھ والتعریف بابواب الموازنھ

موازنھ الاجور والمرتبات
عرض الخطھ الاستثماریھ

تشغیل السیارات والمعدات وایوائھا باماكن المبیت الحكومیھ
الضوابط والقواعد فى استخدام السیارات والمعدات

ترشید الانفاق فى استخدام السیارات والمعدات الحكومیھ
وظیفة إدارة المخزون السلعى وأھدافھا - التنظیم الادارى للمخازن وعلاقتھا بالادارات الاخرى
أنواع المخزون وتصنیفھ وترمیزه - دور النظام المحاسبى الموحد فى الرقابھ على المحزون

برامج الحاسب الالى المستخدمة فى مراقبة المخزون
مھارات إعداد جدول البیانات الاساسیھ للمخزون السلعى بإستخدام الحاسب الآلى
مھارات أعداد جدول حركة الاصناف المطلوب شرائھا بإستخدام الحاسب الالى

دورات شئون مالیة واداریة 

ریة
ادا

 و
لیة

 ما
ون

شئ

اعداد المیزانیة والموازنة المالیة 
٥باستخدام الحاسب الالى

الموازنة العامة وأبوابھا وأوجھ 
٣الصرف منھا

ترشید الإنفاق على استخدام السیارات 
٣والمعدات الحكومیة

٥میكنة المخزون السلعى

٥

٥

ادارة المخازن والمشتریات والرقابة 
٥على المخزون السلعى

ادارة المخازن والمشتریات والرقابة 
على المخزون السلعى

الھدف: رفع قدرات وكفاءة السادة العاملین فى مجال الشئون المالیة والاداریة بما یؤھلھم للقیام بمھامھم الوظیفیة التى تشمل المیزانیة والموازنة المالیة وادارة المخازن 
والمشتریات وشئون العاملین والاعمال المحاسبیة والمرتبات وأرشفة المستندات وغیرھا من المھام، وتدریبھم على استخدام برامج الحاسب الآلى المتخصصة فى ھذه المجالات 

لتمكینھم من الحصول على نتائج اكثر دقة فى اقل وقت باقل جھد .

الاعمال المحاسبیة الحكومیة 
باستخدام الحاسب الالى
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

انظمة المشتریات والمناقصات وإدارة العقود
المشتریات والبیع الحكومى

كیفیة تخطیط وتنظیم أعمال المشتریات
المفاھیم الھامة المرتبطة بالتامینات الاجتماعیة والمعاشات - عناصر نظم التامینات والمعاشات - إدارة وتمویل نظام التامینات الاجتماعیة والمعاشات

الرعایة الاجتماعیة لاصحاب المعاشات - الاشخاص المستحقون للمعاش - تامین (الشیخوخة - العجز - الوفاة - اصابات العمل - المرض - البطالة )

الاحكام المتنوعة للتامینات والمعاشات -عقوبات مخالفة احكام القانون - حالات عملیة - قواعد صرف المعاش او التعویض  ضمانا تحصیل 
مستحقات الھیئة القومیة للتامین الاجتماعى

إدارة الموارد البشریة في العمل والتحدیات التنافسیة التي تؤثر على الموارد البشریة -  الموارد البشریة والمیزة التنافسیة - مسؤولیات إدارة 
الموارد البشریة

استراتیجیة الموارد البشریة (الرؤیة / الرسالة/ التحدیات) - أنواع التخطیط الاستراتیجي  -  بناء نظام استراتیجى شامل
تخطیط ھیاكل القوى العاملة - تحلیل الأنشطة والوظائف تخطیط المسارات والتدرج الوظیفى

المفاھیم الأساسیة فى تقییم الأداء وإدارة الأداء - مشاكل تقییم الأداء والحلول - نماذج تقییم الأداء
رفع الاحتیاجات والقدرات المطلوبة - تحلیل الاحتیاجات والقدرات المطلوبة

التعرف على المفاھیم والمبادئ الأساسیة للمحاسبة المالیة لغیر المحاسبین - مقدمة عن المحاسبة والتقاریر المالیة
التدفقات النقدیة وتحلیلھا وقائمة الدخل - مصادر التمویل ورأس المال العامل

استعراض لنظام القید المزدوج والدورة المستندیة على منظومة ادارةالمعلوماتالمالیةالحكومیة- المیزانیة العمومیة ومكوناتھا وأھمیتھا
قانون الخدمة المدنیة (81 لسنة ٢٠١٦)  ولائحتھ التنفیذیة

قانون تنظیم التعاقدات التى تبرمھا الجھات العامة ولائحتھ التنفیذیة

الموظف العام - الوظیفة العامة والعلاقات الوظیفیة - مجلس الخدمة المدنیة واختصاصھا - إختصاص مجلس الدولة بالمشورة - طرق شغل الوظیفة

تقویمالاداء - التحرك الوظیفى (الترقیة - النقل - الندب - الحلول - الاعارة)
الاجور والعلاوات

السلوك الوظیفى - التحقیق الادارى - ضمانات التادیب - محو الحزاءات
انتھاء العلاقة الوظیفیة - المعاش المیسر والمعاش المبكر -الاحكام العامة والانتقالیة

مفھوم الموازنة العامة للدولة  - طرق إعداد الموازنات
اھم مبادىء الموازنة العامة التى یتم مراعاتھا عند اعداد الموازنة العامة للدولة فى ظل قانون الموازنھ العامة للدولة ولائحتة التفیذیة

القوانین واللوائح التى تنظم إعداد الموازنة العامة ومنشور عام المالیة والخاص باعداد الموازنة سنویا
تطبیقات عملیة على كیفیة استخدام الاكسیل فى إعداد الموازنة وفقا للنماذج المعدة من قبل قطاع الموازنة

تطبیقات عملیة على كیفیة استخدام الاكسیل فى إعداد الموازنة وفقا للنماذج المعدة من قبل قطاع الموازنة واسباب ومببررات زیادة الاعتمادات 
اونقصھا

تعریف المحاسبة الحكومیة و القوانین الملزمة  - أھداف المحاسبة الحكومیة - التعدیلات التى طرأت بنظام  میكنة الحاسبات
فئات المستخدمین لمعلومات المحاسبة الحكومیة - وظائف المحاسبة الحكومیة

مقارنة بین المحاسبة الحكومیة والمحاسبة المالیة (اوجھ الاتفاق والخلاف) - القوانین الملزمة للمحاسبة الحكومیة
الدورة المستندیة (تعریفھا - اھدافھا - انواعھا - القوانین الملزمة لھا) فى ظل منظومة ادارة المعلومات المالیة والشمول المالى

 تطبیقات

دورات شئون مالیة واداریة 

ریة
ادا

 و
لیة

 ما
ون

شئ

٣المشتریات والبیع الحكومى

اعداد مشروع الموازنة بالجھات 
الاداریة باستخدام برنامج الاكسیل

برنامج المحاسبة الحكومیة والدورة 
المستندیة

٥

٥

٥

اخصائى  موارد بشریة

٥

٣ قانون التامینات الاجتماعیة 
والمعاشات١٤٨ لسنة ٢٠١٩

قانون الخدمة المدنیة (٨١ لسنة 
٢٠١٦)  وتطیقاتھ ولائحتة التنفیذیة

تنمیة المھارات الإداریة والمحاسبیة 
٥والقانونیة للمھندسین
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

 ادارة المخازن ومراقبتھا - تعریفات ( امین المخزن - مدیر المخازن - كاتب الشطب - كاتب العھدة )
آلیة التخلص من المخزون الراكد والاجرءات الخاصة بالاصناف المستغنى عنھا

 تخطیط وتنظیم المخازن ومراقبة المخزون - ( المخازن الاقلیمیة - الرئیسیة - الفرعیة ) - تقییم الاصول
 التخطیط وتنظیم و إدارة المخازن وفقا للائحة المخازن واجرءات الجرد السنوى والتسلیم والتسلم

إستخدام الحاسب الآلي في ادارة المخازن
تعریفات - نطاق تطبیق القانون - حقوق والتزامات الممولین والمكلفین وغیرھم - وفقا لقانون الضریبة العامة والضریبة على القیمة المضافة رقم 

التسجیل الضریبى (التسجیل ، رقم التعریف الضریبى ، البطاقة الضریبیة ،  الاقرارات الضریبیة)
الاثبات الضریبى - الفحص الضریبى - التحصیل - الطعن الضریبى ( الاجراءات ، مراحل الطعن ، التصالح)

الضریبة على الدخل (نطاق سریان الضریبة وسعرھا - المرتبات وما فى حكمھا - النشاط التجارى والصناعى)
الایرادات الخاضعة للضریبة والاوعیة الضریبیة  والاعفاءات الضریبیة - قائمة الاعفاءات الضریبیة على القیمة المضافة  - الفرق بین السلع 

والخدمات على الضریبیة
  التعرف على اھم الاخطاء فى الشئون المالیة

 التعرف على اھم الاخطاء فى الشئون الاداریة الاخطاء الناتجة عن الجھل بالضوابط والتعمد فیھا من وجھة نظر الجھات الرقابیة
میزان المراجعة فى مجال الشئون المالیة والاداریة

 طرق تصحیح الأخطاء  والتغلب علیھا - الرد على المناقضات
الأخطاء الجوھریة وكیفیة علاجھا حسب المعیار المحاسبي والضوابط والاجرءات

 المحاسبة الحكومیة في الوحدات الاداریة -  الإطار العلمي للموازنة العامة للدولة في ظل القانون رقم ٥٣ لسنة ١٩٧٣ ولائحتھ التفیذیة وتعدیلاتھ
الضرائب والدمغات وغیرھا من الرسوم -  طرق واجراءات التعاقد في ظل قانون ١٨٢ لسنة - مشكلات تطبیق قانون ١٨٢ لسنة ٢٠١٨

    الحسابات الجاریة والنظامیة المدینة والدائنة وطرق معالجتھا - مقارنة ما بین قانون ١٨٢ لسنة ٢٠١٨ و ٨٩ لسنة ١٩٩٨
 حالات تطبیقیة على الحسابات الجاریة )المدینة الدائنة-  كیفیة حساب حصص التأمین والمعاش عن الاجر الثابت والمتغیر والحقوق التأمینیة 

المترتبة على نھایة الخدمة للعاملین بالدولة .
Gps والدفع والتحصیل الالكترونى GFMIS میكنة ادارة المعلومات المالیة الحكومیة

مقدمة عن حساب الخزنة الموحدة -الیة التحصیل الالكتروني
الصرف علي الحسابات الدائنة والمعالجة المحاسبیة

الصرف علي الموازنة العامة والتطبیق العملي
الصرف علي الحسابات الخاصة خلال منظومة الدفع الالكتروني

آلیة اقفال العام المالي
كیفیة تحدید الاحتیاجات الفعلیة ( الكمیة الاقتصادیة ) والسنویة (المقایسات)

الدورة المستندیة الخاصة بالمخازن لعملیات الاستلام والفحص والاضافة والصرف - كیفیة حساب ارباب العھد - تطبیقات عملیة
الرقابة على المخزون والجرد والتسویات الجردیة واحكام الفاقد والتالف واسباب تكون الراكد وكیفیة تعریفة

كیفیة تخطیط وتنظیم اعمال المشتریات - طرق التعاقد فى ظل قانون التعاقدات التى تبرمھا الجھات العامة ( قانون ١٨٢ لسنة ٢٠١٨)
ابرام عقود التوریدات والخدمات والمقاولات ومشكلات تطبیق قانون التعاقدات

 منظومة الشمول المالى و میكنة 
 (GFMIS)  وادارة المعلومات المالیة
(GPS) والدفع والتحصیل الالكترونى

٥

٥

٥ إدارة المخازن و المشتریات

دورات شئون مالیة واداریة 

٥

اخصائى شئون مالیة

قانون الاجراءات الضریبیة الموحد 
واحكام الضریبة العامة على الدخل

ریة
ادا

 و
لیة

 ما
ون

شئ

٥

الاخطاء الشائعة فى مجال الشئون 
المالیة والاداریة

الجودة والتمیز في ادارة المخازن 
٥والمشتریات
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

مقدمة - المحفوظات (تعریفھا - اشكالھا - اھمیتھا - الموظائف المطلوب تحقیقھا - المعوقات التى تواجھھا) - الاسالیب التنظیمیة للمحفوظات 
والفرق بینھا

التصنیف (مفھومھ - بعض الاسرار التى یقوم علیھا - خطوات اعداد خطة التصنیف ) - الترمیز (تعریفھ - اھمیتھ - طرق الترمیز) - وسائل الایجاد 
(الاسترجاع) - تدریب على الفھرسة - لائحة المحفوظات الحكومیة وتعدیلاتھا - دور ھیئة الوثائق الحكومیة

دورات وسائط المعلومات (دورة الوارد ، دورة الصادر ) - الدورة الحسابیة الموحدة - دورة امن الملف
تدریبات مكثفة على الترمیز (الترقیم) واعداد ھیكل للموضوعات الرئیسیة والفرعیة وترمیزھا

التحول الى الرقمیة (الالكترونى) - تشریعات الوثائق والمحفوظات
إدارة معلومات القوى العاملة - اجراءات التوظیف وشغل الوظائف

علاقات العمل - الأجور والتعویضات والمزایا
الاجازات فى قانون العمل - لائحة الجزاءات

المعاشات - التنظیمات العمالیة
الإلتزام بالقوانین والنظم - مدونة السلوك الوظیفى

مراجعة الدوال الاساسیة وعمل تمارین  على العملیات الاساسیة  والخانات الثابتة
مقارنة الدوال Round &Floor &Ceiling - اعداد الجدول الاول للایرادات

اعداد باقى جدول الاستحقاقات - حساب النسبیة والضریبة وكسب  العمل - الانتھاء من البرنامج
المفاھیم الاساسیة للموظف العام ( الفرق ما بین المفھوم البیروقراطي والخادم المدنى والموظف العام )

استعراض لأھم القوانین الحاكمة للوظیفة العامة.
قانون الخدمة المدنیة ولائحتھ التنفیذیة

طرق شغل الوظیفة العامة
مدونة السلوك الوظیفى - التأدیب والسلوك الوظیفى - انھاء العلاقة الوظیفیة

كیفیة دراسة الاحتیاجات التدریبیة للعاملین في المؤسسة ووضع خطط التدریب السنویة وتنفیذھا
 تحدید المعاییر الخاصة بترشیح المتدربین للالتحاق بالدورات التدریبیة  -  إقامة التدریبات العملیة واستخدام الوسائل العلمیة لقیاس مدى تأثیر 

التدریب
إعداد الھیكل التنظیمي للمؤسسة، وتوضیح العلاقات بین الوحدات وتحدید المسمیات الإداریة وتوزیع الأدوار رین فریق العمل

وصف الوظائف وتحلیلھا وفقا لأھداف المؤسسة وتحدید المؤھلات التي تتناسب مع شغل الوظائف
استخدام الوسائل إلاحصائیة للمساعدة على التنبؤ  بالموارد البشریة

دورات شئون مالیة واداریة 

الأطر التشریعیة الحاكمة للوظیفة 
العامة ومبادئ المتابعة وتقییم الآداء 

في ظل قانون الخدمة المدنیة رقم ٨١  
لسنة ٢٠١٦

٥

٥

٣ Excel اعداد المرتبات باستخدام

٥

٥ شئون الموظفین

ریة
ادا

 و
لیة

 ما
ون

شئ

أخصائي التدریب والتنظیم والتخطیط 
بإدارة الموارد البشریة

حفظ المستندات ومدخل الارشفة 
الاكترونیة
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

توقعات المتدربین -أھداف الدورة - أھداف إدارة الموارد البشریة - تعریف إدارة الموارد البشریة- علاقة إدارة الموارد البشریة بالإدارة العلیا - 
استراتیجیة إدارة الموارد البشریة

وظائف إدارة الموارد البشریة
مھام إدارة الموارد البشریة - الوضع الحالى لإدارة الموارد البشریة

التحدیات التى تواجھ إدارة الموارد البشریة - المصطلحات ذات العلاقة بالموارد البشریة
دور القائد فى إدارة الموارد البشریة - بعض ادوار الادارة ىالعلیا  ذات العلاقة  بإدارة الموارد البشریة

الھیكل التنظیمى لادارة الموارد البشریة فى ضوء القرار رقم٢٢ لسنة ٢٠١٩
التخطیط الاستراتیجى للموارد البشریة

سیاسات التدریب وربطھا بالاحتیاجات التدریبیة وربطھا بالمسار الوظیفى
المفاھیم الاساسیة لمنظومة تقویم الاداء فى ضوء الدلیل الارشادى الجدید

شرح نماذج تقویم الاداء بالدلیل الارشادى
رفع الاحتیاجات والقدرات المطلوبة - تحلیل الاحتیاجات والقدرات المطلوبة

 تصمیم وتقدیم متطلبات الموارد البشریة
 متابعة وتقییم عملیة نقل المعلومات

Employee Orientation توجیھ الموظفین
إدارة المعلومات

مفھوم الموازنة العامة للدولة  - طرق إعداد الموازنات - منشور وزیر المالیة السنوى لاعداد الموازنة
اھم مبادىء الموازنة العامة التى یتم مراعاتھا عند اعداد الموازنة العامة للدولة

القوانین واللوائح التى تنظم أعداد الموازنة العامة - واھما قانون ٥٣ لسنة ١٩٧٣ وتعدیلاتھا
أحكام الضریبة على الإیرادات - كیفیة حساب الأجر الوظیفى - كیفیة حساب الأجر المكمل - كیفیة حساب الحافز التعویضى

المعاملة المالیة للندب (كلى -جزئى) - كیفیة حساب الجزاءات - كیفیة حساب مصاریف الجنازة ومنحة الوفاة - المعاملة المالیة للأمراض لمزمنة - 
حساب الإشتراكات التأمینیة للأجر الأساسى و الأجر المكمل

شرح أحكام ضریبة المرتبات - خطوات حساب ضریبة المرتبات وكیفیة إعداد التسویة الضریبیة - حالات تطبیقیة و عملیة

الاسالیب الحدیثة فى ادارة الموارد 
البشریة "المستوى الثانى

الاسالیب الحدیثة فى ادارة الموارد 
البشریة "المستوى الثالث"

إعداد المرتبات طبقا لقانون٨١ 
لسنة٢٠١٦

أسس إعداد الموازنة العامة للدولة

٥

٥

دورات شئون مالیة واداریة 

٥

الاسالیب الحدیثة فى ادارة الموارد 
البشریة "المستوى الاول"

ریة
ادا

 و
لیة

 ما
ون

شئ

٣

٣
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

مدخل عام والمبادئ الأساسیة في التحقیق الإداري - البحث عن الأدلة في التحقیق الإداري والسلطة المختصة بالتحقیق - الضمانات الجوھریة في 
التحقیق الإداري والتصرف في التحقیق - الجزاءات الإداریة والإجراءات الإحتیاطیة - التظلم من القرارت الصادرة بتوقیع العقوبة الإداریة. - 

الحقوق الدستوریة والقانونیة ضد تعسف الإدارة تجاه الموظف - الحقوق والضمانات المالیة – مراحل التظلم وخطوات اللجوء إلى القضاء - النزاھة 
والشفافیة في ممارسة الوظیفة.

أنواع المسئولیة الجنائیة واجراءات التحقیق الجنائى- أنواع المسئولیة الإداریة - أنواع المسئولیة المدنیة - أسس وأسالیب تقویم أداء الموظف في 
الإدارة العربیة - تقویم الأداء المؤسسي للمرافق العامة في القطاع - التحقیق والتأدیب في الوظیفة.  - أسالیب التحقیق والتأدیب في الوظیفة 

(الأسلوب القضائي - الأسلوب الإداري - الأسلوب شبھ القضائي)
تأدیب شاغلي الوظائف القیادیة (أصول التحقیق الإداري وإجراءاتھ - معیار المخالفات الوظیفیة - ضمانات الموظف المحال للتحقیق والتأدیب - 

الرقابة القضائیة على إجراءات التحقیق والتأدیب - إنتھاء خدمة الموظف)
رؤیة مصر ٢٠٣٠ -تطور القانون المدنى فى مصر ومنظومة التعیین وتقویم الاداء -ضمانات التحقیق الادارى

ضمانات التحقیق الادارى -ا الاجازات - التسویات - المعاش المبكر
النقل - الندب - الاعارة - اللجان - الحجز الادارى - اختبار

التعریف بالقانون ٨١ واسباب حدوثھ ومنظومة التعیین والنقل والندب والاعارة - تعریف الحجز الادارى والغرض منھ وشروطھ - الاموال التى 
یجیز القانون الحجز علیھا والتى لایجیز الحجز علیھا

تقویم اداء العاملین والاجر الوظیفى والاجر المكمل والعلاوات - البطلان فى الحجز الادارى
التسویات والمعاش المبكر وانھا الخدمة

 مستندات العقد الدولى - نماذج الشروط المرجعیة
مقدمة عن الفیدیك - مكونات عقد الفیدیك - البنود الھامة فى عقد الفیدیك

حالة دراسیة عن مشروع قناطر نجع حمادى - حالة تحكیمیة
المبادئ العامة للقانون  -   الإجراءات التمھیدیة للتعاقد

مھام اللجان بأنواعھا -   قواعد المحاسبة على فروق الأسعار
  التأمین و صور سدادة  -   محتویات المظروف المالى و الفنى

إعداد كراسة الشروط و المواصفات
إعداد البرنامج الزمنى و أمثلة

المبادئ العامة للقانون  - التعریف بمواد قانون الإصدار
 مھام إدارة التعاقدات  - الإجراءات التمھیدیة للتعاقد
  أحكام الترسیة و التعاقد  - التأمین  و صور سدادة

الإعلان والدعوة و سریان العطاء
إعداد و تقدیم العطاءات

مھارات العرض والتواصل
مستجدات قانون ١٨٢لسنة ٢٠١٨
مستجدات قانون ١٨٢لسنة ٢٠١٨

سلطات مامور الضبط القضائى واختصاصھ المحلى والنوعى سلطاتھ فى الاستیقاف - التلبس - التفتیش بانواعھ
اعداد محاضر الضبط وشروطھا وصحتھا وكیفیة التصرف فیھا وطرق البحث والتحرى وجمع المعلومات وتحریر محاضر التحرى للعرض على 

النیابة العامة للاذن بالضبط والتفتیش لتحریر محاضر جمع الاستدلالات "سؤال الشھود - سؤال المتھم - توقیع - اثبات كافة اجراءات الضبط 
والتحفظ والتحریر

احكام قانون رقم ١٢ لسنة ١٩٨٤ والجرائم المعاقب علیھا بموجبھ (قانون الرى والصرف) - احكام قانون رقم ٤٨ لسنة ١٩٨٢ والجرائم المعاقب 
علیھا بموجبھ (حمایة نھر النیل والمجارى المائیة)

التنمیة البشریة فى كیفیة تعامل مامور الضبط القاضى مع الجمھور فى ظل قانونى رقمى ١٢ لسنة ١٩٨٤ و ٤٨ لسنة ١٩٨٢
المشكلات العملیة لمامورى الضبط  وقضایا عملیة

دورات شئون قانونیة

نیة
نو

 قا
ون

شئ

قانون تنظیم التعاقدات التى تبرمھا 
الجھات العامة (قانون ١٨٢ لسنة 

٢٠١٨) ولائحتھ التنفیذیة ( إداریین)

٣

٣اصول ومھارات التحقیق الاداري

قانون تنظیم التعاقدات التى تبرمھا 
الجھات العامة (قانون ١٨٢ لسنة 

٢٠١٨) ولائحتھ التنفیذیة (مھندسین)
٥

اصول ومھارات التحقیق الاداري

٣

٥

اجراءات الضبطیة القضائیة

تحدیث المعلومات التعاقدیة لخریجى 
TOT برنامج

٥

الھدف: رفع قدرات السادة العاملین فى مجال الشئون القانونیة والتعاقدیة والعقود الدولیة وتعریفھم بالتعدیلات التى تطرأ على القوانین المتعلقة بمجال عملھم لیصبحوا قادرین على 
القیام بعملھم بالكفاءة والدقة المطلوبة

٣اصول ومھارات التحقیق الاداري

٣العقود الدولیة
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تعریف الوظیفة العامة - النظام القضائي المصري
   التحقیق الإداري - القرار الإداري من الناحیة القانونیة - العقود الاداریة

الدعاوى القضائیة - الحكم القضائى - الأسلوب العلمي في إعداد المذكرات القانونیة.
 التعریفات الواردة بالقانون

الجھات التى تسرى علیھا أحكام القانون والإلتزامات الواجبة علیھا  - القواعد والإجراءات المنظمة للقانون
 المخالفات والغرامات عند الإخلال بأى من القواعد المنصوص علیھا - تطبیق عملى

التعریفات الواردة بالقانون -اللجنة العلیا للمشاركة (أعضاؤھا – إختصاصاتھا ) – الوحدة المركزیة للمشاركة (أعضاؤھا- إختصاصاتھا)

  لجنة التأھیل المسبق ( أعضاؤھا – إختصاصاتھا) – إجراءات الطرح والترسیة
 الأحكام الموضوعیة لعقد المشاركة – تطبیق عملى

تدریب عملى على كیفیة إستخدام قاعدة البیانات التعاقدیة
تدریب عملى على كیفیة إستخدام قاعدة البیانات التعاقدیة

المحاسبة على فروق الأسعار
استكمال المحاسبة على فروق الأسعار

مھام لجان البت
عقد التوریدات

استكمال عقد التوریدات
مھارات الاتصال

الاعداد لمشروع عملى
مستحدثات فى قانون ٨٩

امتحان
عروض تقدیمیة للمتدربین

 مرحلة ما قبل الطرح
مبادئ وطرق التعاقد

معادلة تغیر الأسعار فى عقود مقاولات الأعمال
القواعد العامة فى الطرح والتعاقد

قواعد المحاسبة على فروق الأسعار - تطبیقات
طبیعة وتطور صیاغة العقود

عناصر العقد الإدارى (مفھوم وطبیعة العقد الإدارى - طریقة ابرام العقد الإدارى - اجراءات التعاقد عن طریق المناقصة - قواعد المناقصات وفقاً 
للقانون النموذجى للیونسترال - التأھیل المسبق للمشروعات)

 الوثائق التى یتضمنھا العقد الإدارى (الشروط اللائحیة للعقد الإدارى - النماذج الملحقة بوثائق المناقصة)
عقود الإنشاءات والأشغال العامة (شروط عقود مقاولات الأعمال وفق لائحة المناقصات - وثائق عقد التشیید - عقد مقاولة الباطن)

عقد التورید - عقد الامتیاز

نیة
نو

 قا
ون

شئ

٥

اعداد مدربین TOT فى مجال الشئون 
التعاقدیة (المستوى الثالث)

٣ قانون (٥) لسنة ٢٠١٥ تفضیل 
المنتجات المصریة فى العقود الحكومیة

٣

القواعد العامة فى الطرح و التعاقد 
وقواعد حساب فروق الاسعار فى ظل 

قانون ١٨٢ لسنة ٢٠١٨
٥

اعداد مدربین TOT فى مجال الشئون 
التعاقدیة (المستوى الرابع)

٥ الصیاغة القانونیة للعقود

دورات شئون قانونیة

تدریب على استخدام قاعدة البیانات 
٢التعاقدیة

رفع الوعى التعاقدى فى نظام المشاركة 
مع القطاع الخاص فى ظل قانون ٦٧ 

لسنة ٢٠١٠

اخصائى شئون قانونیة

٥

٣
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

مقدمة لین و  ٦ سیجما
مراحل  ٦ سیجما لحل المشكلات

التعریف - القیاس - التحلیل – التحسین – التحكم
تطویر الآداء واجراءات ضبط الجودة – التخطیط للتحسین المستمر

تطبیقات ومجموعات عمل
تعریف الخریطة الذھنیة - خطوات صنع الخریطة الذھنیة - فوائد الخریطة الذھنیة - مجالات استخدام الخریطة الذھنیة - خصائص تمیز خریطة 

العقل - المبادئ الأساسیة للخریطة الذھنیة - كیفیة مراجعة الخریطة الذھنیة - كیفیة تدوین المذكرات عن طریق الخرائط الذھنیة - نماذج للخرائط 
الذھنیة.

مفھوم الابتكار والابداع والاختراع - مفھوم الخطة والتخطیط - مقومات التخطیط الابتكارى/الابداعى.

أنواع التفكیر (التفكیر الابتكارى، التفكیر التحلیلى) - عوامل نجاح التفكیر الابتكارى/الابداعى - وسائل تنمیة القدرات / الأفكار الابتكاریة / الابداعیة 
على مستوى الفرد - وسائل تنمیة القدرات / الأفكار الابتكاریة / الابداعیة على المنظمة - أدوات وأسالیب تحویل الأفكار الابتكاریة / الابداعیة إلى 

خطط تنفیذیة ناجحة - معوقات تحویل الأفكار الابتكاریة /الابداعیة إلى خطط تنفیذیة والتغلب على ھذه المعوقات.

التفاوض واھمیتھ - عناصر التفاوض
اجراءات التفاوض - التعامل مع الغاضبین وحل النزاع

 تخطیط التفاوض - ما بعد عملیة التفاوض
(SWOT) مقدمھ عن التخطیط الاستراتیجى – تحلیل التحدیات والفرص

اعداد الخطط الاستراتیجیة

ادارة التغییر (كیف تقود للتغییر - أنواع التغییر) - حتمیة وأھمیة التغییر فى المنظمة-أبعاد التغییرومتطلباتھ - مراحل إدارة التغییر - أسباب مقاومة 
((Lowin نموذج ،Kotter)) التغییر - تنفیذ التغییر - أسباب فشل التغییر - نماذج إدارة التغییر نموذج

مفھوم اتخاذ القرار
معرفھ الفرق بین اتخاذ القرار وصناعھ القرار

مراحل اتخاذالقرار والاسالیب العلمیھ فى دعم اتخاذ القرار
مفھوم فریق العمل-أسس الادارة الناجحة

منھجیات تقییم الاداء لفریق العمل
أدوات ومكونات فریق العمل

الوقت كمورد اقتصادي وكیفیھ ادارتھ - وضع الاھداف الذكیة (SMART goals )- تخطیط الیوم الذكي - ترتیب الأھداف وفقاً للأولویة

ادارة الوقت اثناء الأزمات - قواعد ترتیب الاولویة (قاعدة ٨٠/٢٠ - مصفوفة الھام/العاجل) - التخطیط بحكمة (تخطیط الانتاجیة وعلاقتھ بالوقت - 
تعظیم الانتاجیة)

تنظیم بیئة العمل وعلاقتھ بإدارة الوقت - التفویض كأداة لإدارة الوقت بكفاءة - العادات الیومیة وعلاقاتھا بإدارة الوقت - الاجتماعات وعلاقتھا 
بإدارة الوقت - بدائل الاجتماعات

دورات مھارات شخصیة وإدارة

رة
إدا

 و
صیة

شخ
ت 

ارا
مھ

٣التخطیط الإستراتیجى وإدارة التغییر

الھدف: 
 رفع كفاءة وقدرات الكوادر البشریة بمختلف التخصصات وتدریبھم على اكتشاف قدراتھم وتطویر الذات وتنمیة مھارات الاتصال والتعامل مع الاخرین بما یساعد على تحسین 

العلاقات بین الزملاء وبین الرؤساء والمرؤسین وخلق روح التعاون والعمل بروح الفریق بما یساھم فى رفع الانتاجیة وتحقیق استراتیجیة المؤسسة

الأسالیب العلمیة والعملیة في دعم 
اتخاذ القرار

٣ادارة الوقت و التفویض الفعال

خرائط العقل ومھارات تحویل الافكار 
الابداعیة الى خطط عمل

٥مفھوم ومنھجیة ٦ سیجما

٣

٣

٣مھارات التفاوض

٣

بناء وادارة فرق العمل
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

مفھوم الضغوط - مفھوم الغضب
علاقة الغضب والضغوط بالنجاح والتوتر - مصادر الضغوط والغضب ومسبباتھما

المصادر الشخصیة: نمط الشخصیة، مركز التحكم
إختصاصات و واجبات و مسئولیات فریق العمل

 فن التعامل الایجابي- المفھوم العلمي للإتصالات الإداریة و أسالیبھا
فن االتواصل مع فرق العمل

مفھوم المشكلة وحتمیة وقوعھا - تحلیل عناصر المشكلة
أنواع المشكلات و مستویاتھا - مصادر المشكلات ومحركاتھا

وضع قائمة بالحلول المتاحة للمشكلة
مفھوم الأخلاق المھنیة لدى الموظفین (عناصر وأھداف) - مقومات الثقافة التنظیمیة للمؤسسة

الأخلاقیات الوظیفیة العامة - مقومات الموظف المحترف الذى یملك الأخلاقیات المھنیة (القیم والاتجاھات السلوكیة - المھارات المختلفة - المعارف 
والمعلومات )

دور المؤسسة فى بناء الأخلاقیات المھنیة
مھارات الاتصال- الاتصال الایجابى

الاتصال المقنع المؤثر - الاستماع ومھارات التساؤل
استراتیجیات التفاوض - تخطیط التفاوض

التعامل مع الغاضبین وحل النزاع – التعامل مع المفاوضین صعبى المراس

استراتیجیات وتكنیكات التفاوض

المنظومة الحدیثة للقیادة و أھمیتھا و أنواعھا - سمات القائد الفعالة وأدواره الأساسیة ومراحل القیادة
أنماط العاملین و مھارات القیادة والتأثیر لكل نمط

بناء الثقة والتأثیر - الإتصال الدینامیكى
المفاھیم والمعاییر الحدیثة للقیادة الإداریة

 التمــــــیز الإداري وتحقیــــق التمیـــز الإداري المستمــر
سبل تطویر الاداء في العمل

دورات مھارات شخصیة وإدارة

رة
إدا

 و
صیة

شخ
ت 

ارا
مھ

٥

٣

التفاعل الایجابي ضمن مجموعات العمل

الابتكار فى حل المشكلات

٣الضغوط وادارة الغضب

مھارات الاتصال والتفاوض الفعال وحل 
النزاع

٣المعاییر الحدیثة في التطویر الإداري

٣

القیادة والتأثیر وبناء الثقة و الإتصال 
٣الفعال

٣

الأخلاق المھنیة
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

المفاھیم المتكاملة للتخطیط و الإطـــار العلمــي للعملیـــة الإداریـــة وأھمیـــة التخطیــط لھــا
مراحـــل وأنـــواع عملیـــة التخطیـــط والأســالیب الملائمـــة لتحسیــن التخطیــط - تنفیـــذ الخطــط والإجــراءات التصحیحیــة المطلوبــة للتنفیــذ - 

مراحل وأنواع التصمیم
الاتجاھات الحدیثة في التخطیط والمتابعة والمتابعة المكتبیة والمتابعة المیدانیة كأساس لتقییم الاداء على ضوء الخطة

مھارات التواصل - مھارات اتخاذ القرار
مھارات اكتشاف وادارة الذات - مھارات القیادة -  مھارات ادارة الوقت

مھارات العمل ضمن فریق - مھارات الابداع وحل المشكلات
أھمیة القیادة و سمات المؤثرات الفعالة / غیر الفعالة

عملیة التأثیر على الاخرین وأسلوب الاتصال
ممارسة الإقناع وتحقیق المصداقیة

مفاھیم وعناصر الادارة
التخطیط والتنظیم والتوجیھ للموارد
تطویر الفكر واستراتیجیات التواصل

الفرق بین القیادة والإدارة – مواصفات القائد الناجح
إكتساب مھارات التفاوض الفعال وإدارة الأولویات

التخطیط الاستراتیجي - آلیات المتابعة والتقییم -  مھارات الاتصال الفعال والتواصل مع فرق العمل
مھارات الابتكار والابداع -  مھارات حل المشكلات واتخاذ القرار

التمیز الاداري في تحدید الأولویات وأتخاذ القرارات تحت الضغوط - التمیز في القیادة و التخطیط والرقابة والتوجیھ - التمیز الإداري في دینامیكیة 
التفكیر والإبداع الوظیفي والإبتكار

مفھوم المشكلة وحتمیة وقوعھا - تحلیل عناصر المشكلة
انواع المشكلات و مستویاتھا - مصادر المشكلات ومحركاتھا

وضع قائمة بالحلول المتاحة للمشكلة
Introduction and history of infographics
creative graphs -history of spreadsheets

spreadsheets graphics ( types of chart and choosing the most suitable one)
more spreadsheets - examples ( pivot table - pivot chart - common mistakes)

more examples (examples of bad graphs - avoiding the disadvantages of original graphes)

الفرق بین النظام والمنظومة - التفكیر المنظومى - البیانات المطلوبة لاتخاذ القرار
Hugin الانواع المختلفة للمنظومات - كیفیة اتخاذ القرار فى حالة التناقضات - طرق تمثیل المنظومات وكیفیة عمل نموذج باستخدام برنامج

مشروع  لعمل منظومة
مفھوم القرار وانواعھ - ماھیة صنع القرار - مھارات ھامة لصانع  القرار - مراحل صنع القرار - معوقات واسبابفشل صنع القرار

مؤسسات وھیاكل صنع القرار فى مصر - التفكیر المستقبلى ومتطلبات صنع القرار - طرق واسالیب التخطیط للمستقبل
 المقدمة والأھداف – كیف تحول طریقة تفكیرك السلبیة إلى تفكیر إیجابي – العلاقة بین التفكیرالإیجابي والسعادة

 تأثیرات المشاعرالإیجابیة – ماھوالقصد بالحدیث مع النفس؟ - كیف تكون أكثرمرونة – كیف تدرب نفس على التفكیرالإیجابي – ممارسة 
التفكیرالإیجابي – طرق التخلص من السلبیة .

 تطبیق تقنیات علم النفس الإیجابیة لتحسین فعالیة العمل

دورات مھارات شخصیة وإدارة

رة
إدا

 و
صیة

شخ
ت 

ارا
مھ

٥

٣

٣

Infographics

 System thinking 
&modeling and technique 
of decision making

٣تنمیة المھارات الشخصیة للقیادات

القیادة وسبل التأثیر على الاخرین

التوجھات الحدیثة فى الادارة

٥

مھارات التفكیر الایجابي وتعزیز الطاقة 
الایجابیة للتمیز فى الاداء

٣الابتكار فى حل المشاكل

٣

مھارات القیادة والادارة والتمییز 
٥الوظیفى

الأسالیب العلمیة فى التخطیط والتقییم 
٣والمتابعة
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

-  What is self management - Strength and weakness analysis - interests and abilities - motivation
time management - seeking feedback
Saying "NO" - taking responsibility  and the big bad "it" - solution -focused approach - emotional 
management - change yourself - goals of self marketing - create your mission statement - key 
tools to market yourself - market research - marketing 4P's
SWOT analysis - elvator speech - yor portofolio or resume - your email signature - linkedin and 
business card - promoting your employability skills - your online reputation

أنواع المقابلات الشخصیة- التھیئة الذھنیة والنفسیة - التعامل مع الضغوط - السیطرة على الإنفعالات الجسدیة - تغییرنمط سلوكك أثناءالمقابلة - 
النصائح الضروریة قبل المقابلة وأثناءالمقابلة

 تنمیة المھارات الشخصیة  - التوترالمحیط في بیئة العمل
مھارات إدارة العلاقات الحرجة  - التعامل مع الأشخاص الصعبة فى العمل
مدونة السلوك الوظیفى و مكافحة الفساد - اكتشاف القدرات وتطویر الذات

مھارات الاقناع والمجادلات في بیئة العمل - التفكیرالإیجابى والتخلص من السلبیة
 السلوك الوظیفي الایجابى والتعامل مع الاخرین

تمھید عن البرنامج وأھدافھ و موضوعاتھ - الإتصال الفعال و أنماطھ ومھاراتھ - التواصل الناجح مع الأخرین - عروض مرئیة - ورش عمل 
الثقة بالنفس أثناء التواصل مع الأخرین - مھارات لغة الجسد الواجب إتباعھا عند التعامل مع الأخرین عروض مرئیة

الأخطاء الشئعة فى عملیة التواصل مع الأخرین - مھارات التفكیر الإیجابى ورش عمل ونماذج تطبیقیة
 مقدمة - خطوات بناء الثقة بالنفس وأحترام الذات

 بناء المعرفة التى تحقق النجاح – تحدید الاھداف نحو النجاح
 خطوات مواجھة التحدیات

الاحتراق النفسي - علاقة الاحتراق النفسي ببعض المصطلحات الأخرى
مھارات التعامل مع الضغوط والثیات الانفعالي  - العمل في ظل توترات بیئة العمل

مفھوم العلاج المعرفي -  السلوكي
 الولاء والانتماء الوظیفي (المفھوم  - الأھمیة -  الخصائص -  العوامل المؤثرة علیھا )

 جودة الحیاة الوظیفیة (المفھوم -  الأھمیة -  الأبعاد  وتأثیرھا على العاملین والمنظمة والبیئة الخارجیة )
الرضا الوظیفي (المفھوم _ الأھمیة _ أنواعھ _ خصائصھ)   والنتائج المترتبة على عدم الرضا الوظیفي - تطبیقات عملیة

التدریب وأسالیبھ وأھمیتھ ونظریاتھ - المدرب المحترف  ادوار ومسئولیات
حصر وتحلیل وتحدید الاحتیاجات التدریبیة - الطرق العملیة الفعالة لتحدیدالاحتیاجات التدریبیة

 تخطیط وتصمیم البرامج التدریبیة وإعداد المواد العلمیة
  الأسالیب الأساسیة والمتقدمة لتقدیم العروض  - بناءعروض قویة بالبوربوینت  - إعداد  ملخصاً أساسیاً و النتائج

مھارات الإلقاء والتقدیم -  مھارات الإتصال وإستخدام لغة الجسد -مھارات الاتصال اللفظي وغیر اللفظي

الإعداد الذھني و التغلب على التوتر و الظھور الواثق  أمام المتدربین - بناء مصداقیة أمام المتدرب - التعامل مع أنماط مختلفة من المتدربین

الحواجز النفسیة التي تعیق المدرب - فن استخدام الأسئلة لتحفیز المتدربین - فن استخدام مھارة العصف الذھني - فن ادارة الجلسة التدریبیة بنجاح

استخدام أشھر النماذج العالمیة في التدریب  - التدریب بالأسالیب الحدیثة
قیاس التعلم قبل وأثناء وبعد التدریب

تطبیق عملى على مھارات إدارة اللقاء التدریبى.

دورات مھارات شخصیة وإدارة

جودة الحیاة الوظیفیة وتحقیق الرضا 
٣والانتماء الوظیفى

٥ اعداد مدربین TOT  (المستوى الأول)

٣

مھارات بناء الثقة بالنفس لمواجھة 
٣التحدیات

٥المھارات الشخصیة والسلوك الوظیفى

الضغوط ومعالجة التوترات والاحتراق 
الوظیفي في بیئات العمل

٥اعداد مدربین TOT  (المستوى الثانى)

٣

٥

مھارات التعامل مع الرؤساء والزملاء 
والجمھور والذات

إدارة وتسویق الذات واجراء المقابلات 
الشخصیة

رة
إدا

 و
صیة

شخ
ت 

ارا
مھ
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

 Quality Culture & Customer Satisfaction -  Quality Control & Quality Assurance  - Quality 
- Management System (QMS) - Iso 9001:2015
 Statistical Quality Control & ISO 10009 - Normal Distribution Curve  - Variance Analysis & ANOVA
 - Analysis - Process Control Charts - Process Capability - Continuous Improvement approaches
lean six sigma
 Seven Quality Control Tools - Reliability Analysis - Key Performance Indicators (KPls) - Case - 
Studies

Effective lesson planning - Microteaching lesson
 Understanding the learner (learner characteristics) - deep learning vs surface learning  - active
How to evaluate the audience understanding - how the audience can evaluate their presenter

أنواع المقابلات الشخصیة- التھیئة الذھنیة والنفسیة - التعامل مع الضغوط
السیطرة على الإنفعالات الجسدیة - تغییرنمط سلوكك أثناءالمقابلة - التأثیرعلى الآخرین - النصائح الضروریة قبل المقابلة وأثناءالمقابلة

كتابة السیرة الذاتیة - تطبیقات عملیة
الأبعاد العملیة لإدارة الأزمات وتصنیفھا أمثلة عملیة - التنبؤ ووضع الخطط لمواجھة الأزمات المحتملة

أثر نظم المعلومات ونظم الخبرة في دعم قرارات الأزمة - مفاھیم و تعریفات و أھداف تحلیل إدارة المخاطر
تقییم وتصنیف المخاطر والطرق الشائعة للتعرف علیھا و كیفیة التعامل معھا - أنشطة إدارة المخاطر وكیفیة وضع خطط للتعامل مع المخاطر 

ماھیة الاتصال - اھمیة الاتصال - عناصر الاتصال الفعال - مشاكل عملیة الاتصال فى الواقع الفعلى - طریقة التعامل مع مشاكل الاتصال
من ھم الاخرین الذین تتعامل معھم - دوائر الاتصال المختلفة - قواعد الاتصال مع الرئیس والمرؤس والزمیل - فن التعامل مع الاخرین - حالات 

قواعد واسس السلوك الایجابى والاتصال مع الاخرین - قیاس فاعلیة الاتصال فى مجال العمل (حالة عملیة)
المفاھیم الأساسیة لإدارة الوقت - أھمیة إدارة الوقت -عرض و توضیح مصفوفة الوقت -حالات عملیة

خطوات تنظیم الوقت - مفھوم ضغوط العمل - عناصر ضغوط العمل
أثار ضغوط العمل - كیفیة التغلب على ضغوط العمل - حالات دراسیة

الفرق بین القیادة والادارة - مواصفات القائد الناجح
التخطیط الاستراتیجى - الیات المتابعة والتقییم - مھارات الاتصال الفعال والتواصل مع فرق العمل

اكتساب مھارات التفاوض الفعال وادارة الاولویات
فن تحدید الاولویات واتخاذ القرارات تحت ضغط العمل - التمیز فى القیادة والتخطیط والرقابة والتوجیة- التمیز الادارى فى دینامیكیة التفكیر مھارات الابتكار والابداع - مھارات حل المشاكل واتخاذ القرار

معاییر اتخاذ القرارات الفعالة - كیفیة تنفیذ الحل المقترح وتقییم نتائجھ لاحقاوالابداع الوظیفى والابتكار
التعرف على معنى الثقة بالنفس وفوائدھـا.

معرفة مصادر الثقة بالنفس - معرفة عوائق الثقة بالنفس
الوقوف على مواقف القوة والضعف في أنفسنا - التركیز على عدد من تقنیات الثقة بالنفس.

مفھوم الولاء الوظیفى والانتماء فى العمل
طرق ترسیخ الولاء الوظیفي في العمل والمؤسسات -مظاھر الولاء الوظیفي

كیفیة القضاء على السلوك السلبي والانسحاب الوظیفي
تنمیة مھارات القیادة - اكتشاف الذات - الثقة بالنفس

تنمیة مھارات التفاوض والاقناع - التاثیر على الاخرین ومھارات التواصل
التخطیط الاستراتیجى - ادارة التغیر

مفھوم لغة الجسد - اھمیة لغة الجسد - اسرار حركات الرأس
 أسرار تعبیرات العین - اسرار تعبیرات الفم - اسرار حركات الیدین

 اسرار حركات الرجلین - اخطاء یجب تجنبھا - ورش عمل - مناقشات

رة
إدا

 و
صیة

شخ
ت 

ارا
مھ

٣إدارة الوقت وضغوط العمل

٣مھارات القیادة والادارة

٣

٣ ادارة الجودة فى الموسسات

دورات مھارات شخصیة وإدارة

٣

الولاء الوظیفي والقضاء على السلوك 
السلبي والانسحاب الوظیفي

برنامج القیادة التنفیذیة للمراة

٣ حل المشكلات وإتخاذ القرار

٣

٣اعداد واجراء المقابلات الشخصیة

مھارات العرض والتقدیم

٣

٣لغة الجسد

٣

فن التعامل مع الرؤساء والزملاء 
والمرؤسین (مھارات الاتصال الفعال )

تنمیة مھارات الثقة بالنفس

٣

إدارة الأزمات والحد من المخاطر
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مدة الدورة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

key performance indicators مفاھیم مؤشرات الاداء الرئیسیة
الأسس العلمیة لاعداد مؤشرات الاداء و مقاییس الاداء

تحدید عوامل النجاح المھمة للمؤسسة و اختیار مؤشرات الاداء الرئیسیة التى تؤدي الى النجاح
مفھوم التخطیط - قوانین الناجحین والنجاح - خطوات بناء الخطة

مفھوم الثقة بالنفس - علامات إھتزاز الثقة بالنفس - حركات وتعبیرات الواثق من نفسة - نصائح لبناء ثقتك بنفسك
النجاح مع الذات - النجاح مع الناس - غیر عاداتك تتغیر حیاتك - عمل ورش عمل للتطبیق

مفھوم الامل - مفاتیح صناعة الامل - خطوات بناء الامل - تحویل الامل الى عادة - الفرق بین الامل والامنیة  - الفرق بین الیاس والاستیاس - 
ورشة عمل تحدید اھم الامور التى تساعدك على بناء الامل وتقویتة - ورشة عمل عن تحدید این یكمن الامل

مفھوم الایجابیة -  العلاقة بین الایجابیة والامل - العلاقة بین الایجابیة والخوف - صفات الشخص الایجابى - معوقات التفكیر الایجابى - الیات 
التفكیر الایجابى وتطویره ورشة عمل عن كیفیة تطویر التفكیر الایجابى

مفھوم الشخصیة - انماط الشخصیة ( الاجتماعى - القیادى - الباحث عن الكمال - الھادىء ) - الشخصیة المغناطیسیة ومفھومھا - اسرار الشخصیة 
المغناطیسیة

دورات مھارات شخصیة وإدارة

رة
إدا

 و
صیة

شخ
ت 

ارا
مھ

اكتشاف القدرات وتطویر الذات والتمیز 
٣الوظیفى

تنمیة المھارات الشخصیة

الاداء المتوازن ومؤشرات تقییم الاداء

٣

٣

قطاع التدرᗫب - الادارة المركᗫᖂة للتخطᘭط والمتاᗷعة والتقيᘭم                                                     43



مدة الدورة الدورة التدریبیة
الاھدافبالیوم

Preparing and planning for IELTS significantly increases the chances of success. This course is 
all about giving a competitive edge for candidates when they enter the testing room.

The course is divided into four 6-hour sections, giving the candidate through preparation for all 
papers; Speaking, reading, listening, writing task 1 and writing task 2.
Each module provides candidates with tips, practice and feedback as they prepare for IELTS.
Areas covered include strategies on how best to approach the exam, an understanding of the 
different question types and specific advice for each section

Starter Level ١٥

Elmentary Level ١٥

 Preperation for Ielts Test 

Pre Intermediate Level  ١٥

Intermediate Level ١٥

The student can understand sentences and frequently used expressions related to areas of most 
immediate relevance (e.g. very basic personal and family information, shopping, local geography, 
employment). Can communicate in simple and routine tasks requiring a simple and direct 
exchange of information on familiar and routine matters. Can describe in simple terms aspects of 
his/her background, immediate environment and matters in areas of immediate need.

The student can understand the main points of clear standard input on familiar matters regularly 
encountered in work, school, leisure, etc. Can deal with most situations likely to arise whilst 
travelling in an area where the language is spoken. Can produce simple connected text on topics 
which are familiar or of personal interest. Can describe experiences and events, dreams, hopes 
and ambitions and briefly give reasons and explanations for opinions and plans.

٥

الھدف:. تنمیھ المھارات اللغویھ لدى الساده المتدربین الذین تتطلب طبیعة عملھم التعامل مع الخبراء والوفود وجھات التعاون الاجنبیھ، لیصبحوا قادرین على التواصل باللغة 
الانجلیزیة بشكل مباشر او من خلال المراسلات والمخاطبات والعروض والتقاریر الفنیھ والمالیة وخلافھ.

زیة
جلی

 ان
غة

ل

The Student can understand and use familiar everyday expressions and very basic phrases aimed 
at the satisfaction of needs of a concrete type. Can introduce him/herself and others and can ask 
and answer questions about personal details such as where he/she lives, people he/she knows 
and things he/she has. Can interact in a simple way provided the other person talks slowly and 
clearly and is prepared to help.

دورات لغة انجلیزیة
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موضوعات الدورةبالیوم

الاطار التشریعى للتحول الرقمى
التحدیات التكنولوجیة و التحول الى المنظمات الرقمیة

الخدمات الحكومیة الالكترونیة
خطة الدولة المصریة للتحول الرقمى

خطة میكنة او رقمنة الخدمات الحكومیة فى مصر
التھیئة النفسیة للمقبلین على المعاش ومعالجة المظاھر السلبیة المترتبة على الاحالة للتقاعد ( نفسیا واجتماعیا ) -مھارات التفكیر الایجابى وتعزیز 

الطاقة للتمیز فى الاداء - اللایف كوتشنج وفن ادارة الحیاة
رصید الاجازات - الصنادیق - المستحقات المالیة للموظف بعد المعاش - الحقوق التامینیة والعلاجیة- المساھمة الاقتصادیة للمتقاعدین - العمل غیر 

مدفوع الاجر
التوعیة بالصحة العامة  والعنایة باللیاقة البدنیة - تاثیر الالوان على الانتاج والحیاة

مفھوم إدارة التغیر - كیفیة إدارة الوقت وشغل وقت الفراغ - إكتشاف المواھب وتطویر الذات - ادارة الذات وتسویق النفس
الدور الاجتماعى للمواطن بعد المعاش - السیاسات الاجتماعیة للدولة المصریة - إجراءات تأسیس الجمعیات الاھلیة والانضمام الیھا أھمیة العمل 

الاھلى للدولة - مھارات التطوع والعمل الاجتماعى
مفھوم العمل الحر - تنمیة ثقافة العمل الحر - المجالات المختلفة للعمل الحر

دراسة الجدوى وإدارة المشروعات الصغیرة والمتوسطة ومتناھیة الصغر - تمویل المشروعات (الاقراض بضمان المعاش)
مبادىء استخدام الحاسب الالى والانترنت

استخدام التكنولوجیا الحدیثة الاستخدام الامثل لشغل وقت الفراغ بكفاءة وفاعلیة
التسویق والتسویق الالكترونى ووضع الخطط التسویقیة
الاتیكیت فى التعامل مع الزملاء والرؤساء والمرؤؤسن

برتوكول العمل وتنمیة السلوكیات الایجابیة
السیمات الواجب توافرھا فى الموظف الناجح

 مدونة السلوك الوظیفى
سیكولوجیة السلوك ومسئولیة الافراد

تعریف الفساد - اسباب اللتى تؤادى الى الفساد - الاطار القانونى لاتفاقیة الامم المتحدة لمكافحة الفساد

 الخدمات الحكومیة والتحول الرقمى

ى 
وم

حك
 ال

ف
وظ

الم
ل 

ھی
تا

٣البروتوكول والاتیكیت فى العمل

النزاھة والشفافیة واھمیتھا للعمل 
٣والعاملین و مكافحة الفساد

دورات تاھیل الموظف الحكومى

برنامج بدایة جدیدة( تأھیل لما بعد 
٥المعاش) الاسبوع الثانى

٥

برنامج بدایة ( تأھیل لما بعد المعاش) 
٥الاسبوع الاول

الھدف: رفع كفاءة الموظف الحكومى وتمكینھ من مواكبة التطورات الحدیثة ونشر ثقافة الخدمة المدنیة والنزاھة والشفافیة ومكافحة الفساد مع تاھیلھ نفسیا ومھنیا لتخطى مرحلة 
ما بعد التقاعد لیصبح عضوا نافعا لنفسھ وللمجتمع
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موضوعات الدورةبالیوم

مفھوم الحوكمة - اھمیة الحوكمة لمنظمات العمل
الاطراف الرئیسیة فى الحوكمة - ضوابط الحوكمة

المناخ التنظیمى - المناخ التعاونى وتحقیق نظام الجودة الشاملة - اعتقادات ثقافة المناخ التعاونى
سبل تحفیز العاملین وكیفیة ربط الحافز بالاداء - التعرف على انماط المرؤوسین

ماھیة وأھمیة عملیة ادارة الجدارات (المفھوم - الاھمیة - الانواع) -ادارة رأس المال البشرى
الجدارات الوظیفیة والاداء المؤسسي

استراتیجیة الدولة وطنى ٢٠٣٠ وعلاقتھا بأھداف التنمیة المستدامة للأمم المتحدة (SDGs) - استراتیجیة وزارة الموارد المائیة والرى
تحلیل ووضع السیاسات العامة

الامن القومى من منظور الامن المائى
القوانین الدولیة العابرة للحدود والاتفاقیات الدولیة الخاصة بنھر النیل - المفاھیم الحدیثة فى مجال المیاه

قوانین الرى والصرف - قانون الحجز الادارى - الضبطیة القضائیة
إدارة الوقت وترتیب الأولویات وادارة المھام المتعددة -ادارة ضغوط العمل - التفویض الفعال

اخطاء التفكیر - التفكیر النقدى - الابتكار والابداع
اكتشاف القدرات وتطویر الذات

مھارات التواصل الفعال ( العلاقة بالرؤساء والمرؤسین) -مھارات العمل فى فریق
إعداد التقاریر والعروض - مھارات العرض والتقدیم

الفرق بین النظام والمنظومة - التفكیر المنظومى - البیانات المطلوبة لاتخاذ القرار
Hugin الانواع المختلفة للمنظومات - كیفیة اتخاذ القرار فى حالة التناقضات - طرق تمثیل المنظومات وكیفیة عمل نموذج باستخدام برنامج

مشروع  لعمل منظومة
مفھوم القرار وانواعھ - ماھیة صنع القرار - مھارات ھامة لصانع  القرار - مراحل صنع القرار - معوقات واسباب فشل صنع القرار

مؤسسات وھیاكل صنع القرار فى مصر - التفكیر المستقبلى ومتطلبات صنع القرار - طرق واسالیب التخطیط للمستقبل
الفرق بین القیادة والادارة - مھارات الادارة بالاھداف - إدارة التغیر
الابتكار فى حل المشاكل الاداریة وادارة الأزمات -  اتخاذ القرارات

ادارة الجودة فى المؤسسات
مھاات الاقناع والتاثیر - مھارات التفاوض الفعال

ادارة الموارد البشریة - مدونة السلوك الوظیفى ومكافحة الفساد
استخدام التكنولوجیا الحدیثة فى تنظیم العمل

ادارة المشروعات
ادارة المشروعات

التخطیط الاستراتیجى
تنفیذ ومتابعة الخطط الاستراتیجیة

بیئة العمل الناجحة ومھارات تحفیز 
٢المرؤسین

٥

إعداد القیادات الوسطى (الاسبوع السادس 
رحلات علمیة - محاكاة او مشروع٥تطبیقات عملیة )

إعداد القیادات الوسطى (الاسبوع 
٥الرابع مھارات القیادة الفعالة)

ادارة الجدارات الوظیفیة

٢حوكمة المؤسسات

ت 
ادا

لقی
ل ا

ھی
تأ

٥

إعداد القیادات الوسطى (الاسبوع 
الثالث مھارات شخصیة )

إعداد القیادات الوسطى (الاسبوع 
الثانى مھارات شخصیة )

إعداد القیادات الوسطى (الاسبوع الاول 
٥مفاھیم عامة)

الھدف: رفع مھارات القیادة والادارة لدى السادة العاملین المتمیزین  الذین یمتلكون موھبة القیادة لخلق جیل من القیادات الواعدة القادرة على تحقیق استراتیجیة الوزارة بشكل 
خاص واستراتیجیة الدولة بشكل عام عند شغل المناصب القیادیة

٢

٥

إعداد القیادات الوسطى (الاسبوع 
الخامس مھارات القیادة الفعالة)

دورات تأھیل القیادات
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موضوعات الدورةبالیوم

استراتیجیة الدولة وطنى ٢٠٣٠ وعلاقتھا بأھداف التنمیة المستدامة للأمم المتحدة (SDGs) - استراتیجیة وزارة الموارد المائیة والرى
تحلیل ووضع السیاسات العامة

الامن القومى من منظور الامن المائى
القوانین الدولیة العابرة للحدود والاتفاقیات الدولیة الخاصة بنھر النیل - المفاھیم الحدیثة فى مجال المیاه

قوانین الرى والصرف - قانون الحجز الادارى - الضبطیة القضائیة
إدارة الوقت وترتیب الأولویات وادارة المھام المتعددة -ادارة ضغوط العمل - التفویض الفعال

اخطاء التفكیر - التفكیر النقدى - الابتكار والابداع

اكتشاف القدرات وتطویر الذات
مھارات التواصل الفعال ( العلاقة بالرؤساء والمرؤسین) -مھارات العمل فى فریق

إعداد التقاریر والعروض - مھارات العرض والتقدیم
الفرق بین النظام والمنظومة - التفكیر المنظومى - البیانات المطلوبة لاتخاذ القرار

Hugin الانواع المختلفة للمنظومات - كیفیة اتخاذ القرار فى حالة التناقضات - طرق تمثیل المنظومات وكیفیة عمل نموذج باستخدام برنامج

مشروع  لعمل منظومة
مفھوم القرار وانواعھ - ماھیة صنع القرار - مھارات ھامة لصانع  القرار - مراحل صنع القرار - معوقات واسباب فشل صنع القرار

مؤسسات وھیاكل صنع القرار فى مصر - التفكیر المستقبلى ومتطلبات صنع القرار - طرق واسالیب التخطیط للمستقبل
الفرق بین القیادة والادارة - مھارات الادارة بالاھداف - إدارة التغیر
الابتكار فى حل المشاكل الاداریة وادارة الأزمات -  اتخاذ القرارات

ادارة الجودة فى المؤسسات
مھاات الاقناع والتاثیر - مھارات التفاوض الفعال

ادارة الموارد البشریة - مدونة السلوك الوظیفى ومكافحة الفساد
استخدام التكنولوجیا الحدیثة فى تنظیم العمل

ادارة المشروعات
ادارة المشروعات

التخطیط الاستراتیجى
تنفیذ ومتابعة الخطط الاستراتیجیة

دورات تأھیل القیادات

٥

٥

إعداد القیادات الشابة (الاسبوع الاول 
مفاھیم عامة)

٥

إعداد القیادات الشابة (الاسبوع الثانى 
٥مھارات شخصیة )

إعداد القیادات الشابة (الاسبوع الثالث 
مھارات شخصیة )

إعداد القیادات الشابھ (الاسبوع 
٥السادس تطبیقات عملیة )

ت 
ادا

لقی
ل ا

ھی
تأ

رحلات علمیة - محاكاة او مشروع

إعداد القیادات الشابة (الاسبوع الرابع 
مھارات القیادة الفعالة)

إعداد القیادات الشابة (الاسبوع 
٥الخامس مھارات القیادة الفعالة)
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مدة الندوة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

مفھوم الأمن المائى والحدود الدولیة - التحدیات التى تواجھ تحقیق الأمن المائى - طرق المحافظة على المیاه١الامن المائى والحدود الدولیة
مفھوم التنمیة المستدامة - أبعادھا ومكوناتھا - استراتیجیة التنمیة المستدامة - دور التنمیة المستدامة فى الحفاظ على موارد البیئة المصریةالموارد الطبیعیة والتنمیة المستدامة

التعریف بخطة الوزارة ٢٠٣٠ - رؤیة الوزارة - أبعاد الخطة وأھدافھاالخطة القومیة للوزارة
نقل الخبرات فى مجال الموارد المائیة 

استضافة مھندس متمیز من قبادات الوزارة المتقاعدین لنقل خبراتھ الى مھندسى الوزارةوالرى

السدود وتأثیراتھا على حوض نھر 
النیل (الموارد المائیة- التربة- العلاقات 

الدولیة- الاقتصاد
التأثیر البیئى لسدود نھر النیل العملاقة - الاستغلال المائى والضغوط الھیدروبولیتیكیة - فرص التعاون والعمل المشترك بین دول حوض النیل

تحلیة میاه البحر بالطاقة الشمسیة- آلیة تحلیة میاه البحر بالطاقة الشمسیة-فوائد تحلیة میاه البحر بالطاقة الشمسیةالطاقة المستدامة وتحلیة میاه البحر
مفھوم الاقتصاد الأخضر- استراتیجیة مصر نحو اقتصاد أخضر- متطلبات التحول الى اقتصاد أخضرالاقتصاد الأخضر

ھیدرولوجیة نھر النیل واستقطاب 
جغرافیة نھر النیل - حوض نھر النیل - الفواقد الموجودة علي طول مجري نھر النیل وأھمیة استقطابھا - اتفاقیات دول حوض نھر النیلالفواقد واتفاقیات حوض النیل

مفھوم الأزمة وأنواعھا - أمثلة للازمات المائیة - أسس- ادارة - منھجیات ادوات ادارة الأزماتالتعامل مع الأزمات المائیة

مھارات التفاوض وأھمیتھ - أنواع النزاع فى مجال المیاه - اجراءات التفاوض - التعامل مع الغاضبین وحل النزاع - نظریات التفاوض - ما بعد التفاوض وحل النزاع فى مجال المیاه
عملیة التفاوض

التغیرات المناخیة وتاثیرھا على المیاه  - مصادر المیاه الغیر تقلیدیة  - ترشید استھلاك المیاه فى الاستخدمات المختلفة - الوعى المائى١التكیف مع ندرة المیاة
التنمیة المستدامة والخطة الاستراتیجیة 

اھداف التنمیة المستدامة للأمم المتحدة (SDGS) - استراتیجیة الدوة للتنمیة المستدامة - قانون الخدمة المدنیة فى ضوء خطة مصر ١٢٠٣٠(وطنى) 2030

الدبلوماسیة المائیة و تنمیة الموارد 
الدبلوماسیة المائیة ودورھا في تأمین الإحتیاجات المائیة-  مسیرة التعاون الدبلوماسي المائي١المائیة المشتركة بین الدول

 دور وزارة الموارد المائیة والرى فى 
تحقیق أھداف التنمیة المستدامة للأمم 

(SDGS) المتحدة
استراتیجیة وزارة الموارد المائیة والرى (٢٠١٧-٢٠٣٧) وعلاقتھا باستراتیجیة الدولة ١٢٠٣٠/٢٠٢٠

تعریف بنك المعرفة - كیفیة إستخدامة - الفئة المستفیده منھ١ندوة تعریفیة عن بنك المعرفة

التواصل والتعامل الجید  مع الرؤساء والزملاء - الإنتماء الوظیفى - تنمیة الذات - السلوك الإیجابى والتخلص من السلوك السلبى١تنمیة المھارات الشخصیة للحرفیین

الّیات مكافحة الفساد - شرح معنى مدونة السلوك الوظیفى١مدونة السلوك الوظیفى ومكافحة الفساد

تزوید الشباب بالمھارات التى تحسن من أدائھم - كسر الحاجز النفسى والرھبة من البدء فى العمل - القدرة على تحمل مسؤلیة و ضغوط العمل - ١تأھیل الشباب لاقتحام سوق العمل
اجراءات المقابلة الشخصیة

اساسیات الوظیفة العامة والاطر التشریعیة 
المفاھیم الاساسیة للموظف العام - اھم القوانین الحاكمة للوظیفة العامة - قانون الخدمة المدنیة - مدونة السلوك الوظیفى و اخلاقیات الوظیفة العامة١الحاكمة فى ظل قانون الخدمة المدنیة

نماذج تقویم الاداء الوظیفى طبقا 
قرار وزارة التخطیط رقم ٦٣ لسنة٢٠١٩ - مدونة السلوك الوظیفى و اخلاقیات الوظیفة العامة - نموذج تقویم الاداء للوظائف المختلفة - نموذج ١لقانون ٨١ لعام ٢٠١٦

سجل اداء الموظفین

الھدف: نشر الوعى داخل وخارج الوزارة فى الموضوعات الھامة التى تساھم فى تحقیق استراتیجیتھا

ات
دو

الن

الندوات
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مدة الورشة الدورة التدریبیة
موضوعات الدورةبالیوم

دور المرأة فى مجال الموارد المائیة والرى

تعزیز دور المرأة فى التوعیة قى مجال المیاه
استراتیجیات خلق الولاء لدى العاملین

قیاس مصادر الرضا الوظیفى

المیاه واھمیتھا ومشكلة ندرة المیاه- تنمیة الموارد المائیة وترشید استھلاك المیاه تحسین نوعیة المیاه  وتھیئة البیئة المواتیة  للمساھمة في 
تحقیق التنمیة المستدامة –

تحسین نوعیة المیاه  وتھیئة البیئة المواتیة  للمساھمة في تحقیق التنمیة المستدامة
التعرف على استراتیجیة الدولة ( 4 تاء) - التاكید على محدودیة وندرة موارد مصر المائیة - حتمیة التحول من ثقافة الوفرة المائیة الى ثقافة 

الترشید - التحدیات التى تواجة قطاع المیاه فى ظل الزیادة السكانیة على الرغم من ثبات حصة مصر من المیاه - توجھات الدولة نحو تحقیق تنمیة 
مستدامة للمیاه

طرق الحفاظ على میاه المنزل - حمایة الماء فى المدرسة والمجتمع - الحفاظ على المیاه فى الصناعة - التقلیل من استخدام المواد الكیماویة - 
المساھمة فى الحد من التلوث البیئى والمائى - طرق المحاقظة على میاه الرى

مناقشة البرنامج السابق من حیث الایجابیات والسلبیات

مقترحات لتطویر البرنامج بھدف الحصول على افضل النتائج

محدودیة الموارد المائیة وتقنیات 
ترشید استھلاك المیاه وتنمیة الموارد 

المائیة
٢

٢

٢

٢

مل
الع

ش 
ور

الھدف:الحصول على نتائج تخدم استراتیجیة الوزارة بشكل إیجابى وفعال

ملتقى القیادات الشابة الھندسیة 
والاداریة

٢بناء ولاء الموظفین ( الرضا الوظیفي )

دور المرأة فى التوعیة وترسیخ مفھوم 
التكامل الاجتماعي فى مجال المیاه

الوعى المائى ونشر السلوكیات 
الإیجایبیة للحفاظ على المیاه

ورش العمل
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قطاع التدریب الإقلیمى للموارد المائیة والرى
المنطقة الصناعیة الاولى بجوار منطقة –١اكتوبر ش  ٦مدینة 

البنوك
www.rctws.org

www.facebook.com/rctws.org
٠٢٣٨٣٣٤٦٧٦: فاكس         ٠٢٣٨٣٣٤٢٢٧: تلیفون
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