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دورة: مهارات العرض والتقديم باستخدام الحاسب الآل
لغة الدورة ‐ الساعات السعر النهاية البداية الفندق المدينة الود

العربية ‐ 25 € 5450 2025-05-09 2025-05-05 قاعة فندقية فرانفورت (ألمانيا) EMC-730

الأهداف العامة للدورة التدريبية

اكتساب مهارات التقديم الفعال.
بناء العلامة مع المستمعين وتحقيق المستوى المطلوب من الإقناع.

العرض والتقديم واستثمار الموارد البشرية.
التعامل مع الأسئلة والمواقف الصعبة.

التعامل مع الانماط المختلفة من المستمعين.
استخدام المساعدات السمع / بصرية ف العرض والتقديم.

المشاركون المستهدفون من الدورة التدريبية

مـديرو مـاتب الإدارة العليـا والسـرتارية و رؤسـاء الاقسـام والوحـدات والمشرفـون فـ مجـال الأعمـال الإداريـة
ــة ، والعــاملون فــ الإدارات التــ تتطلــب طبيعــة اعمــالهم مهــارات العــرض والتقــديم ــة الفني ــة والمتب والمالي

والمرشحون لتلك الوظائف.

المحتويات العلمية للدورة التدريبية

تعريف التقديم.
مبادئ عملية التقديم.

ماذا يريد المستمعون.
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مهارات التقديم الفعال.
بناء العلاقات مع المستمعين.

العرض والتقديم واستثمار الموارد البشرية.
المراحل الست  للتقديم.

التعامل مع الاسئلة والمواقف الصعبة.
الانصات.

الانماط المستمعين.
ارشادات علاج أو تقليل القلق ف العرض.

استخدام المساعدات السمع / بصرية ف العرض والتقديم.
تطبيقات وحالات عملية.
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الأكاديمية الإسندنافية للتدريب والتطوير ف مملة السويد تعتمد أساليب حديثة ف مجال التدريب وتطوير
:المهارات وتعزيز كفاءة تطوير الموارد البشرية. تضمن الأكاديمية تقديم تجربة تدريبية شاملة تشمل ما يل

المحاضرات النظرية:
نقدم المعرفة من خلال عروض تقديمية متقدمة مثل البوربوينت والمواد المرئية مثل الفيديوهات

والأفلام القصيرة.
:التقييم العلم

نقيم مهارات المتدربين قبل وبعد الدورة لضمان تطورهم.
العصف الذهن والتفاعل:

نشجع عل المشاركة الفعالة من خلال جلسات العصف الذهن وتطبيق المفاهيم من خلال تمثيل
الأدوار.

الحالات العملية:
نقدم حالات عملية تتوافق مع المحتوى العلم واحتياجات المتدربين ف مجالاتهم الخاصة.

:التقييم النهائ
التقييم النهائ ف نهاية البرنامج لتقييم استيعاب المعرفة.

المواد التعليمية:
يتم توفير المواد العلمية والعملية للمشاركين عل وسائط متعددة مثل ورق مطبوع وأقراص  س ديأو

أجهزة الفلاش ميموري
تقارير الحضور والنتائج:

نقوم بإعداد تقارير حضور متفصلة للمشاركين ونقدم تقييما شاملا للبرنامج.
المحترفين والخبراء:

يتم إعداد المحتوى العلم للبرنامج بواسطة أفضل الأساتذة والمدربين ف مجموعة متنوعة من
التخصصات.
شهادة اتمام مهنية:

يتم منح المتدربون شهادة اتمام مهنية تصدر عن الأكاديمية الإسندنافية للتدريب والتطوير ف مملة
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السويد، ويمن التصديق عليها من الخارجية السويدية برسوم اضافية.
أوقات عقد الدورات التدريبية:

تعقد البرامج التدريبية من الساعة 10:00 صباحا حت الساعة 2:00 بعد الظهر، وتتضمن فترات
استراحة لتناول القهوة خلال المحاضرات.
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