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 دورات المالية والمحاسبية ال

Financial / Accounting Courses 

 

 

 

 

 الدورات الإدارية 

Administration Courses 

 

NO 
 اسم البرنامج

Course Title 

عدد 

 الساعات

Hours 

 المدة والتوقيت

Schedule 

 تاريخ الانعقاد

Date 

1 
 الأعمالإدارة اساسيات 

Principles of Management 
40 

 أربعة أسابيع / ساعتان يوميا

2 hrs daily / 4 weeks 
Jan 

2 
 تنمية المهارات الإشرافية

Development of Supervisory Skills 
40 

 أربعة أسابيع / ساعتان يوميا

2 hrs daily / 4 weeks 
Sep 

3 
 المنسق–تنمية مهارات السكرتير 

Developing Secretarial Skills 
40 

 أسابيع اربعة  / اساعتان يومي

2 hrs daily / 4 weeks 
Nov 

4 
 الادارية إدارة الأزمات

Crisis Management 
40 

 أربعة أسابيع / ساعتان يوميا

2 hrs daily / 4 weeks 
Feb 

5 
 إدارة الوقت

Time Management 
30 

 أسابيعثلاث  / ساعتان يوميا

2 hrs daily / 4 weeks 
Sep 

6 
 مهارات التعامل مع المديرين

Skills of dealing with managers 
40 

 أربعة أسابيع / ساعتان يوميا

2 hrs daily / 4 weeks 
Mar 

7 
 خدمة الزبائن

Customer Service 
25 

اسبوع   /خمس ساعات يوميا

 واحد

5 hrs daily / 1 week 

Aug 

8 
والمتوسطة ادارة المشروعات الصغيرة  

Managing SME 
25 

اسبوع   /خمس ساعات يوميا

 واحد

5 hrs daily / 1 week 

Aug 

9 
المدربينتنمية مهارات   

Train the Trainers 
45 

 اسبوعان  /خمس ساعات يوميا

5 hrs daily / 2 weeks 
Oct 

 

 

NO 
 اسم البرنامج

Course Title 

عدد 

 الساعات

Hours 

 المدة والتوقيت

Schedule 

 تاريخ الانعقاد

Date 

1 
 مبادئ المحاسبة المالية

Principles of Financial Accounting 
 

40 

 أربعة أسابيع / ساعتان يوميا

2 hrs daily / 4 weeks 
Jan 

2 
 محاسبة التكاليف

Cost Accounting 
 

60 

 أسابيعستة  / ساعتان يوميا

2 hrs daily / 6 weeks 
Aug 

3 
 محاسبة الشركات

Company Accounting 
 

50 

 أسابيع خمسة / ساعتان يوميا

2 hrs daily / 5weeks 
Oct 

4 
المحاسبية تدقيق السجلات  

Internal Auditing 
 

50 

 أسابيع خمسة / ساعتان يوميا

2 hrs daily / 5 weeks 
Nov 

5 
 المالية والمحاسبة لغير الماليين

Finance For Non Finance Manager 
25 

اسبوع   /خمس ساعات يوميا

 واحد

5 hrs daily /1 week 

Feb 
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  والمبيعات التسويق دورات

Marketing & Sales Courses 

 

NO 
 اسم البرنامج

Course Title 

عدد 

 الساعات

Hours 

 المدة والتوقيت

Schedule 

 تاريخ الانعقاد

Date 

1 
 التسويق

Marketing 
25 

   /خمس ساعات يوميا

 اسبوع واحد

5 hrs daily / 1 week 

May 

2 
 المبيعات ادارة

Sales Administration 
40 

 أربعة أسابيع / ساعتان يوميا

2 hrs daily / 4 weeks 
OCT 

 

 

 

 دورات الطباعة

Typing Courses 

NO 
 اسم البرنامج

Course Title 

عدد 

 الساعات

Hours 

 المدة والتوقيت

Schedule 

 تاريخ الانعقاد

Date 

1 
 دورة الطباعة باللغة العربية

Arabic Typing 
50 

 خمسة أسابيع / ساعتان يوميا

2 hrs daily / 5 weeks 
Feb 

     2 
 الإنجليزيةدورة الطباعة باللغة 

English  Typing 
50 

 خمسة أسابيع / ساعتان يوميا

2 hrs daily / 5 weeks 
Mar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 معهد التأهيل والتطوير ش.م.م.

Training & Development Institute L.L.C. 

 

 Page 3 
 

 

 

 دورات تقنية المعلومات

Information Technology Courses 

NO 
 اسم البرنامج

Course Title 

عدد 

 الساعات

Hours 

 المدة والتوقيت

Schedule 

 تاريخ الانعقاد

Date 

1 
 تطبيقـات النوافـذ

Office Applications 
60 

 ست أسابيع / ساعتان يوميا

2 hrs daily / 6 weeks 
Jan 

2 
 )معالج النصوص( وورد  تمايكروسوف

MS Word (Word Processing) 
30 

 ثلاثة أسابيع / ساعتان يوميا

2 hrs daily / 3 weeks 
Feb 

3 
 البريمافيرا لادارة المشاريع

 
25 

 ثلاثة أسابيع / يومياساعتان 

2 hrs daily / 3 weeks 
Mar 

4 
 اكسل تمايكروسوف

MS Excel 
30 

 ثلاثة أسابيع / ساعتان يوميا

2 hrs daily / 3 weeks 
May 

5 
 اكسل متقدمة تدورة مايكروسوف

Advanced MS Excel 
30 

 ثلاثة أسابيع / ساعتان يوميا

2 hrs daily / 3 weeks 
Dec 

6 
 بوربوينت تمايكروسوف

MS PowerPoint Presentations 
30 

 ثلاثة أسابيع / ساعتان يوميا

2 hrs daily / 3 weeks 
Aug 

7 
أوتلوك تمايكروسوف . 

MS Outlook 
30 

 ثلاثة أسابيع / ساعتان يوميا

2 hrs daily / 3 weeks 
Oct 

8 
 دورة الإنترنت

Internet course 
30 

 ثلاثة أسابيع / ساعتان يوميا

2 hrs daily / 3 weeks 
Dec 

9 
 (قاعدة البيانات)أكسس  تإلى مايكروسوفمقدمة 

Introduction to MS Access (Database) 
30 

 ثلاثة أسابيع / ساعتان يوميا

2 hrs daily / 3 weeks 
Aug 

10 
 (قاعدة البياناتمتقدمة )أكسس  تمايكروسوف

Advanced MS Access  
40 

 أربعة أسابيع / ساعتان يوميا

2 hrs daily / 4 weeks 
Jan 

11 
  دورة الوسائط المتعددة لتقديم العروض 

MS POWERPOINT 
40 

 أربعة أسابيع / ساعتان يوميا

2 hrs daily / 4 weeks 
Feb 

12 

 سرية تداول المعلومات وحفظها إلكترونيا

Security Procedures to Handle 

Information 

30 
 ثلاثة أسابيع / ساعتان يوميا

2 hrs daily / 3 weeks 
Mar 

13 
 مقدمة في قواعد البيانات الاوراكل

Introduction to Oracle 
45 

ثلاث   / ثلاث ساعات يوميا

 اسابيع

3 hrs daily / 3 weeks 

Nov 

14 
 الفوتوشوب

Photoshop 
30 

 ثلاثة أسابيع / ساعتان يوميا

2 hrs daily / 3 weeks 
Dec 

15 
 اوتوكاد

AutoCAD 
45 

ثلاث   /ساعات يومياثلاث 

 اسابيع

3 hrs daily / 3 weeks 

May 

16 
 الشبكات

Network 
45 

ثلاث   /ثلاث ساعات يوميا

 اسابيع

3 hrs daily / 3 weeks 

Dec 

17 

حوسبة الإنترنت وال تبرنامج شهادة أساسيا  

Internet and Computing Core 

Certification (IC³)  

80 
 ثمان أسابيع / ساعتان يوميا

2 hrs daily / 8 weeks 
June 
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 دورات اللغات

Languages Courses 
 

 

 تاريخ الانعقاد

Date  

 المدة والتوقيت

Schedule 

 عدد الساعات

Hours 

 اسم البرنامج

Course Title 
NO  

Jan 
 ساعتان يوميا، عشرة أسابيع

2 hrs daily , 10 weeks 
100 

English Language 

/Beginner (1) 

 

1 

Feb 
 ساعتان يوميا، عشرة أسابيع

2 hrs daily , 10 weeks 

100 

 

English Language/ 

Beginner (2) 

 

2 

Mar 
 ساعتان يوميا، عشرة أسابيع

2 hrs daily , 10 weeks 

100 

 

English Language/ 

Elementary (1) 

 

3 

April 
 ساعتان يوميا، عشرة أسابيع

2 hrs daily , 10 weeks 

100 

 

English Language/ 

Elementary( 2) 

 

4 

May 
 ساعتان يوميا، عشرة أسابيع

2 hrs daily , 10 weeks 

100 

 

English Language/ 

Pre-Intermediate (1) 

 

5 

Dec 
 ساعتان يوميا، عشرة أسابيع

2 hrs daily , 10 weeks 

100 

 

English Language/ 

Pre-Intermediate (2) 

 

6 

Aug 
 أسابيعساعتان يوميا، عشرة 

2 hrs daily , 10 weeks 

100 

 

English Language/ 

Intermediate (1) 

 

7 

Sept 
 ساعتان يوميا، عشرة أسابيع

2 hrs daily , 10 weeks 

100 

 

I English Language/ 

Intermediate ( 2) 

 

8 

Nov 
 ساعتان يوميا، خمسة اسابيع

2 hrs daily  5weeks 
50 

English for Business 

 الانجليزية للاعمال
9 

Aug 
 ساعتان يوميا، خمسة اسابيع

2 hrs daily  5weeks 
50 Spoken English 10 

Oct 
 ساعتان يوميا، خمسة اسابيع

2 hrs daily  5weeks 
50 

Prepare for IELTS tests 

 IELTS تالاعداد لاختبارا
11 

Aug 
 ساعتان يوميا، خمسة اسابيع

2 hrs daily  5weeks 
50 Spoken Arabic 12 

Sep 
 ساعتان يوميا، خمسة اسابيع

2 hrs daily  5weeks 
50 

Spoken Hindi language 

 التحدث باللغة الهندية
13 
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