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دورة: مهارات العرض والتقديم باستخدام الحاسب الآل
لغة الدورة ‐ الساعات السعر نهاية التدريب بداية التدريب الفندق المدينة الود

العربية ‐ 25 SR 8950 2026-02-12 2026-02-08 قاعة فندقية ابها 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 مـاتب الإدارة العليـا والسـرتارية و رؤسـاء الاقسـام والوحـدات والمشرفـون فـ مجـال الأعمـال الإداريـة
ــة ، والعــاملون فــ الإدارات التــ تتطلــب طبيعــة اعمــالهم مهــارات العــرض والتقــديم ــة الفني ــة والمتب 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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مركز الأكاديمية الإسندنافية للتدريب يعتمد عل أحدث الأساليب العلمية والمهنية ف مجالات التدريب وتنمية
الموارد البشرية، بهدف رفع كفاءة الأفراد والمؤسسات. يتم تنفيذ البرامج التدريبية وفق منهجية متاملة تشمل:

المحاضرات النظرية المدعومة بعروض تقديمية (PowerPoint) ومقاطع مرئية (فيديوهات وأفلام
قصيرة).

.للمتدربين قبل وبعد البرنامج لقياس مدى التطور والتحصيل العلم التقييم العلم

جلسات العصف الذهن وتطبيقات عملية للأدوار من خلال تمثيل المواقف العملية.
دراسة حالات عملية مصممة خصيصا لتلائم المادة العلمية وطبيعة عمل المشاركين.

اختبارات تقييمية تُجرى ف نهاية الدورة لتحديد مدى تحقيق الأهداف التدريبية.

يحصل كل مشارك عل المادة العلمية والعملية للبرنامج مطبوعة ومحفوظة علCD  أو فلاش ميموري، مع تقديم
تقارير مفصلة تشمل الحضور والنتائج النهائية مع التقييم العام للبرنامج.

يتم إعداد المادة العلمية للبرامج التدريبية بطريقة احترافية عل يد نخبة من الخبراء والمتخصصين ف مختلف
المجالات والتخصصات. ف ختام البرنامج، يحصل المشاركون عل شهادة حضور مهنية موقعة ومعتمدة من

مركز الأكاديمية الإسندنافية للتدريب .

أوقات البرامج التدريبية :

من الساعة 9:00 صباحا حت 2:00 ظهرا 

البرامج التدريبية تتضمن :

بوفيه يوم يقدم أثناء المحاضرات لضمان راحة المشاركين.
جميع الاسعار لا تتضمن 15 % ضريبة القيمة المضافة
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