
  ال الادارة والاتصالـــجم
  

  ١١٤

              
    إعداد وآتابة التقاريـر  مهارة١-٢٢

  
  :محتوى الدورة 
  التعريف بالتقارير وأنواعها •

  تنمية مهارات إعداد و كتابة التقارير الفنية  •

  رفع قدرات المتدرب على تقييم التقارير •

   ٢٠١٠/ ٥/٩   : تــاريخ بــــــدء الــــــدورة

  أيام لاثةث     : مـــــــدة الـــــــــــــــدورة
     ٦٠٠: بالجنيه المصرى  رسم الاشتراك 

 
-------------------------------------------------- 

 إدارة الوقـــــت  ٢-٢٢
  

  :محتوى الدورة 
  رفع وتنمية مهارات إدارة وتنظيم والاستفادة من الوقت  •

 تنمية مهارات إدارة الوقت بفاعلية •

  ترشيد استخدام الوقـــت •

      ٢٦/٩/٢٠١٠  : ـــــدء الــــــدورةتــاريخ بـ

  يومــان    : مـــــــدة الـــــــــــــــدورة
     ٦٠٠  :بالجنيه المصرى  رسم الاشتراك 

 
------------------------------------------------ 

  للأهداف  طبقاًتخطيط وتسيير المشروعات   ٣-٢٢
  

  :محتوى الدورة 
روعات وإدارات البحوث والتطوير فى مجال تخطيط واختيار رفع قدرات مخططى ومديرى المش •

 المشروعات 

  تعريف المشاركين بطرق تخطيط المشروعات بالأهداف  •

  تدريب المشاركين على طرق إعداد الخطط التنفيذية الزمنية •

  ١٤/١١/٢٠١٠   : تــاريخ بــــــدء الــــــدورة 

  أسبوع    : مـــــــدة الـــــــــــــــدورة
       ٦٠٠  :بالجنيه المصرى  م الاشتراك رس

 
 



  ال الادارة والاتصالـــجم
  

  ١١٥

  الاتصال ونقـل المعـارف  ٤-٢٢
  

  :محتوى الدورة 
  تعريف المشاركين بالمعارف الكافية عن الاتصال  •

  تحسين مهارات الاتصال و أسس توصيل وجمع المعلومات من المجموعات المستهدفة  •

  والاجتماع تنمية مهارات عرض الموضوعات وفهم اساسيات قيادة المناقشات •

     ١٤/١١/٢٠١٠   : تــاريخ بــــــدء الــــــدورة 
  أسبوع    : مـــــــدة الـــــــــــــــدورة

     ٦٠٠: بالجنيه المصرى  رسم الاشتراك 
 

------------------------------------------------- 

  أسس وطـرق العـرض الجيــد  ٥-٢٢
  

  :محتوى الدورة 
  .ات الاتصالية وإعداد وتقديم العرض الجيد رفع وتنمية المهار •

  .تنمية القدرة على إعداد المادة ووسائل العرض وطرق استخدامها •

  

   ٢٠١٠/ ٧/١١   : تــاريخ بــــــدء الــــــدورة 

  ثلاثة أيام    : مـــــــدة الـــــــــــــــدورة
     ٦٠٠: بالجنيه المصرى  رسم الاشتراك 

--------------------------------------------- 

   البحثيةتخطيط وإدارة وتقييم المشروعات  ٦-٢٢
  

  :محتوى الدورة 
  التعريف بأساسيات التخطيط وإدارة المشروعات  •

 إكساب المشاركين مهارة تخطيط وإدارة وتقييم المشروعات البحثية •

  التعريف بمؤشرات قياس وتقييم المشروعات البحثية  •

  ١٢/١٢/٢٠١٠   : ــــدورةتــاريخ بــــــدء الــ 

  أسبوع    : مـــــــدة الـــــــــــــــدورة
     ٦٠٠  :بالجنيه المصرى  رسم الاشتراك 

 

  



  ال الادارة والاتصالـــجم
  

  ١١٦

   
  ث والتطوير وتطوير التكنولوجيا البحــخدمات تسويـق   ٧-٢٢

  
  :محتوى الدورة 
 خدمات التدريب على استراتيجيات وسياسات تسويق البحوث والعوامل المؤدية إلى نجاح تسويق •

  .البحوث والتطوير ونقل التكنولوجيا 

  .  البحث والتطويرتالتعريف بآليات تطوير المؤسسا •

  ٢٠١٠/ ١٩/١٢   : تــاريخ بــــــدء الــــــدورة

  أسبوع    : مـــــــدة الـــــــــــــــدورة
     ٦٠٠  :بالجنيه المصرى  رسم الاشتراك 

-------------------------------------------------- 

    دور العلاقات العامة فى الإدارة الحديثـة ٨-٢٢
  

  :محتوى الدورة 
  تعزيز القدرة الوظيفية وتحسين الأداء ، •

   تفعيل الكفاءة لأعضاء الجهاز المنوط بالعلاقات العامة فى مختلف المؤسسات العامة والخاصة •

  ٦/٢/٢٠١١  -  ٢٠١٠ /١٢/١٢    - ٧/٢/٢٠١٠   : تــاريخ بــــــدء الــــــدورة 

  ثلاثة أيام     : مـــــــدة الـــــــــــــــدورة
     ٦٠٠  :بالجنيه المصرى  رسم الاشتراك 

-------------------------------------------------- 

    التوعية البيئية وإدارة البيئــة٩-٢٢
  

  :محتوى الدورة 
 المشاركة فى برامج الحفاظ على الصحة العامة –ية استكمال مظلة الأنشطة المعززة لصون المنظومة البيئ     

 المستدامة التى ينوط بها الانسان وتضيف فى ة دعم برامج التنمي– وانتاجيتها هاللشرائح المجتمعية على تباين مواقع

  النهاية إلى رفاهيتـه

   ٢٦/١٢/٢٠١٠   -    ١٢/٩/٢٠١٠    : تــاريخ بــــــدء الــــــدورة 

  ثلاثة أيام   : ـــــــــــــــــدورةمـــــــدة الـــ
       ٦٠٠:بالجنيه المصرى  رسم الاشتراك 

  



  ال الادارة والاتصالـــجم
  

  ١١٧

  

  القيـادة الفعالـــــة  ١٠-٢٢
  

  :محتوى الدورة 
  .تنمية ورفع مهارات القيادة الفعالة  •

 التعريف بأنماط القيادة المختلفة  •

   .تإكساب المشاركين القدرة على تشخيص المشكلات واتخاذ القرارا •

  ١٩/١٢/٢٠١٠    -  ١٢/٩/٢٠١٠   : يخ بــــــدء الــــــدورةتــار 

  ثلاثة أيام    : مـــــــدة الـــــــــــــــدورة
       ٦٠٠  :بالجنيه المصرى  رسم الاشتراك 

------------------------------------------------ 

 لعلمية المكاتب فى المؤسسات اوإدارة المعاصرةالسكرتارية التنفيذية   ١١-٢٢
  

  :محتوى الدورة 
  تعريف المشاركين بدور وواجبات ومسؤوليات ومهارات السكرتارية التنفيذية  •

 .تعريف المشاركين بأهم المصطلحات والاختصارات الإدارية واختصارات الإنترنت  •

إكساب المشاركين مجموعة من المهارات  و المعارف الخاصة بالإعداد الجيد والتسلسل المنطقـى               •

 ) . التقارير– المذكرات –المراسلات (  أشكال  الكتابة الإدارية و التجارية لمختلف

            Excel – Power pointالتدريب العملى على بعض البرامج التجارية مثل  •

  ٢٠/٣/٢٠١١   -  ٢١/٣/٢٠١٠   :  تــاريخ بــــــدء الــــــدورة

  أسبوعان     : مـــــــدة الـــــــــــــــدورة
     ١٢٠٠:بالجنيه المصرى  الاشتراك رسم 

----------------------------------------------- 

   صناعـة واتخـاذ القـرار  ١٢-٢٢
  

  :محتوى الدورة 
  أساسيات صنع واتخاذ القرار  •

 اكتساب وزيادة مهارة صنع واتخاذ القرار  •

اع تطبيقات عملية على صنع واتخاذ القرار فى المؤسسات الحكومية والقط •

  الخاص والمجتمع المدنى 

    ٦/٣/٢٠١١    -   ٧/٣/٢٠١٠   : تــاريخ بــــــدء الــــــدورة 

  ثلاثة أيام    : مـــــــدة الـــــــــــــــدورة
       ٦٠٠  :بالجنيه المصرى  رسم الاشتراك 



  ال الادارة والاتصالـــجم
  

  ١١٨

  

   سس الإلقاء العلمـى  أ١٣-٢٢
  

  :محتوى الدورة 
لقاء الأبحاث العلمية وكذلك أسس عرض البوستر تعريف وتدريب المشاركين بالدورة بأسس إ •

  العلمى فى المؤتمرات والندوات والقاء ملخصات للمشروعات أو الرسائل العلمية 

 .وممارسة هذه المهارات بصورة فعلية فى ورشتى عمل منفصلتين  •

لسريع  رفع كفاءة المشاركين العلمية على الصعيدين المحلى والدولى حتى يمكنهم مواكبة التطور ا •

  فى هذا الصدد

  ٣/٤/٢٠١١    -    ٤/٤/٢٠١٠   : تــاريخ بــــــدء الــــــدورة 

  ) أيام أسبوعيا ٣بواقع ( ثلاثة أسابيع     : مـــــــدة الـــــــــــــــدورة
         ١٨٠٠:بالجنيه المصرى  رسم الاشتراك 

------------------------------------------- 

  كرية والتجارة الإلكترونيةالملكية الف  ١٤-٢٢
  

  :محتوى الدورة 
 .التعريف بحقوق الملكية الفكرية ومجالاتها المختلفة  •

 تعظيم الفرص المتاحة للإفراد العلميين والفنيين للاستفادة من مجالات الملكية الفكرية فى إطـار               •

 .تطبيق الاتفاقيات المعنية بالملكية الفكرية 

  .ة وعلاقتها بحقوق الملكية الفكرية   التعريف بالتجارة الالكتروني •

  ١٠/٤/٢٠١١  -    ١١/٤/٢٠١٠    : تــاريخ بــــــدء الــــــدورة 
  ) ايام أسبوعيا٣بواقع  ( أسبوعان     :مـــــــدة الـــــــــــــــدورة 

       ١٢٠٠:بالجنيه المصرى  رسم الاشتراك 
---------------------------------------------- 



  ال الادارة والاتصالـــجم
  

  ١١٩

   اقتصاديات بحوث التطوير وإدارة الابتكار  ١٥-٢٢
  

  :محتوى الدورة 
  .التعريف باقتصاديات التكنولوجيا وبحوث التطوير  •

 . إلقاء الضوء على قضايا الابتكار والاختراع وأهمية حماية الابتكارات الصناعية والزراعية  •

 دراسة وتحليل انواع الحماية المختلفة للابتكارات  •

 . التدريب العملى على نظم الحماية المختلفة وكيفية تقديم طلبات التسجيل لكل منها  •

  ٨/٥/٢٠١١   -   ٢/٥/٢٠١٠   :  تــاريخ بــــــدء الــــــدورة

  )بواقع ثلاثة أيام أسبوعيا  ( ثلاثة اسابيع     : مـــــــدة الـــــــــــــــدورة
       ١٨٠٠  :بالجنيه المصرى  رسم الاشتراك 

  

  
    التقييم المالي والاقتصادي للمشروعات١٦-٢٢

  
  :محتوى الدورة 

تستهدف الدورة إجراء عملية تقييم مالى واقتصادى للانشطة المختلفة التى تقوم بها المشروعات البحثية فى 

 التقييم مختلف الاجهزة الحكومية والمؤسسات الصناعية تفعيلا لانشطتها وتحقيقا لغاياتها المرجوه والتعريف باسس

  .المالى والاقتصادى المختلفة 

  ١٢/٦/٢٠١١  -  ١٣/٦/٢٠١٠  -  ٤/٧/٢٠١٠   :  تــاريخ بــــــدء الــــــدورة

   ثلاثة أسابيع     : مـــــــدة الـــــــــــــــدورة
       ١٨٠٠:بالجنيه المصرى  رسم الاشتراك 

----------------------------------------------- 

  اليب الترويج والدعاية والإعلان فى المؤسسات العلمية  أس١٧-٢٢
  

  :محتوى الدورة 
التدريب على الآليات الفعاله فى الدعاية المختلفة للأنشطة والخدمات والمنتجات التى تروجها الوحدات ذات      

فع الكفاءة   من أجل رهالطابع الخاص والجهات الإنتاجية والخدمية سواء فى المركز القومى للبحوث أو خارج

  .التسويقية لتلك  الجهات ـ التدريب على تصميم الملصق العلمى وكذلك أسالبيب الدعاية والأعلان المختلفة 

  ٦/٣/٢٠١١   - ٧/٣/٢٠١٠   : تــاريخ بــــــدء الــــــدورة 

  ثلاثة أيام     : مـــــــدة الـــــــــــــــدورة
        ٦٠٠:بالجنيه المصرى  رسم الاشتراك 

  



  ال الادارة والاتصالـــجم
  

  ١٢٠

   القوانين المنظمة لطرق – الأنواع –الأساس العلمى :   بطاقة العبوة١٨ -٢٢
              الكتابة 

  
  :محتوى الدورة 

نقل الخبرة وتنمية مهارات فى مجال التدريب على الكتابة الصحيحة للمغذيات المختلفة فى بطاقة العبوة      

  . على العبوة وطرق التحليل المسموح بها والتعرف على القوانين المنظمة لكتابة العناصر الغذائية

  ١١/٧/٢٠١٠    : تــاريخ بــــــدء الــــــدورة 

   أسبوع     : مـــــــدة الـــــــــــــــدورة
         ٦٠٠:بالجنيه المصرى  رسم الاشتراك 

  
    مختبر الكتابة العلمية١٩-٢٢

  
  :محتوى الدورة 

 اكساب – التدريب العملى على اساسيات الكتابة العلمية –ة التعريف بأنواع الكتابة العلمية والمتخصص     

  التدريب –المشاركين مهارات الكتابة العلمية خاصة كتابة الرسائل العلمية ، وكذلك البحوث بمختلف مستوياتها 

  .على إعداد التقارير و التغلب على مشاكل الكتابة العلمية 

  ٦/٢/٢٠١١   -  ٧/٢/٢٠١٠   : تــاريخ بــــــدء الــــــدورة 

   أسبوع     : مـــــــدة الـــــــــــــــدورة
          ٦٠٠:بالجنيه المصرى  رسم الاشتراك 

  
  

    إعـداد الباحـث العلمـى٢٠-٢٢
  

  :محتوى الدورة 
 كباحث ومدرب  تزويد المتدرب بأساسيات ضرورية لتمكين من عمله  •

  إعداد المحاضرات وعرضها  •

 حث إعداد حقيبة المدرب أوالبا •

  ١٣/٣/٢٠١١   -    ١٤/٣/٢٠١٠   : تــاريخ بــــــدء الــــــدورة 

  أسبوع     : مـــــــدة الـــــــــــــــدورة
       ٦٠٠:بالجنيه المصرى  رسم الاشتراك 



  ال الادارة والاتصالـــجم
  

  ١٢١

    تحسـين وتطوير الأداء البشرى٢١-٢٢
  

  :محتوى الدورة 
  فهوم التنمية البشرية تزويد المتدربين بالمعارف الأساسية  للأداء البشرى فى إطار م •

 تعريف المتدربين بأساليب وسياسات تحسين وتطوير الأداء البشرى •

  ٥/٦/٢٠١١  -   ٦/٦/٢٠١٠   : تــاريخ بــــــدء الــــــدورة

  أسبوع    : مـــــــدة الـــــــــــــــدورة
        ٦٠٠:بالجنيه المصرى  رسم الاشتراك 

  
  

  الصغيرة ومتناهية الصغر  اقتصاديات وإدارة المشروعات ٢٢  -٢٢
  

  :محتوى الدورة 
 ودراسات الجدوى الاقتصادية  •

 تقييم المشروعات متناهية الصغر •

  اعداد خطة للمشروعات متناهية الصغر  •

  ١٢/٦/٢٠١١   -   ١٣/٦/٢٠١٠   : تــاريخ بــــــدء الــــــدورة 

  أسبـوع     : مـــــــدة الـــــــــــــــدورة
        ٦٠٠: المصرى  بالجنيهرسم الاشتراك 

  
    التقنيات الحديثة لاستخدام الحاسب الآلى فى أعمال السكرتارية٢٣  -٢٢

  
  :محتوى الدورة 

 مهѧѧارات معالجѧѧة البريѧѧد الѧѧصادر –التعريѧѧف بالمفѧѧاهيم الأساسѧѧية لأعمѧѧال ووظѧѧائف الѧѧسكرتارية   
تطبيقѧѧات  - مكاتѧѧب  تنظѧѧيم وتنѧѧسيق ال – نظѧѧم الحفѧѧظ والاسѧѧترجاع  – الاتѧѧصالات التحريريѧѧة  –والѧѧوارد 
   .سب الآلى فى أعمال السكرتاريةعلى الحا عملية

  ٦/٢/٢٠١١  -   ٧/٢/٢٠١٠   : تــاريخ بــــــدء الــــــدورة 

  أسبـوعان     : مـــــــدة الـــــــــــــــدورة
       ١٢٠٠:بالجنيه المصرى  رسم الاشتراك 



  ال الادارة والاتصالـــجم
  

  ١٢٢

    آتابة الرسائـل العلميـة ٢٤  -٢٢
  

  :محتوى الدورة 
  تعريف الطالب بالطريقة العلمية الصحيحة لكتابة الرسائل العلمية   

   ١٩/١٢/٢٠١٠   : تــاريخ بــــــدء الــــــدورة 

  )بواقع يومان أسبوعيا ( أسبـوعان      : مـــــــدة الـــــــــــــــدورة
        ٦٠٠:بالجنيه المصرى  رسم الاشتراك 

-----------------------------------------------------------  
 
    أسس الكتابة العلمية فى مجالات البحوث الطبية والبيولوجية٢٥  -٢٢ 

  
  :محتوى الدورة 

الأسس العلمية الواجب أتباعها والالتѧزام بهѧا عنѧد آتابѧة الأبحѧاث العلميѧة فѧى المجѧالات الطبيѧة                        
ى دراسѧة تجريبيѧة بيولوجيѧة        وتتѧضمن أيѧضا الѧدورة آيفيѧة التѧصميم والإعѧداد لإجѧراء أ               –والبيولوجية  

  .على حيوانات التجارب 
  ٢٦/١٢/٢٠١٠   : تــاريخ بــــــدء الــــــدورة 

  أسبـوع     : مـــــــدة الـــــــــــــــدورة
       ٦٠٠:بالجنيه المصرى  رسم الاشتراك 

--------------------------------------------------------  
  علمية  آتابة الرسائل ال٢٦  -٢٢

  
  :محتوى الدورة 

  تنمية قدرات طلبة الدراسات العليا فى آتابة الرسائل العلمية   
  ٦/٣/٢٠١١    -   ٧/٣/٢٠١٠   : تــاريخ بــــــدء الــــــدورة 

  )بواقع ثلاثة أيام فى الأسبوع ( أسبـوعان      : مـــــــدة الـــــــــــــــدورة
       ١٢٠٠:بالجنيه المصرى  رسم الاشتراك 

----------------------------------------------------------------------  
    نحو سكرتارية تنفيذية ناجحه٢٧-٢٢

  
  :محتوى الدورة 

يهدف البرنامج إلى تزويد المشارآين بالمعѧارف والمهѧارات والاتجاهѧات اللازمѧة لفهѧم وطبيعѧة                   
هѧѧذا المجѧѧال ، وتنميѧѧة المهѧѧارات الѧѧسلوآية لѧѧدى  الѧѧسكرتارية التنفيذيѧѧة وتطѧѧوير آفѧѧاءتهم ومهѧѧارتهم فѧѧى  
  .السكرتير وإعداده نفسيا ومهنيا للقيام بمهام وظيفته

  ٧/١١/٢٠١٠   : تــاريخ بــــــدء الــــــدورة 

  )بواقع يومان اسبوعيا( ثلاثة أسابيع      : مـــــــدة الـــــــــــــــدورة
        ١٨٠٠:بالجنيه المصرى  رسم الاشتراك 



  ال الادارة والاتصالـــجم
  

  ١٢٣

   )الصفات ، المعارف ، المهارات ( مدير المكاتب ومعرفة العمل  ٢٨-٢٢
  

  :محتوى الدورة 
يهدف البرنامج إلى صقل مهارات مديرى المكاتب الإشرافية وإآسابهم مهѧارات جديѧدة تѧؤهلهم                  

إلى إدارة المكاتب الإشرافية بصورة جيدة ، آѧذلك اطلاعهѧم علѧى المѧسئوليات والواجبѧات المنوطѧة بهѧم                     
  .لقيام بها على الوجه الأآمل وآيفية ا

  ٢/١/٢٠١١    -    ٣/١/٢٠١٠   : تــاريخ بــــــدء الــــــدورة 

  )بواقع ثلاثة أيام فى الاسبوع( ثلاثة أسابيع      : مـــــــدة الـــــــــــــــدورة
 ١٨٠٠    ١٨٠٠:بالجنيه المصرى  رسم الاشتراك 


