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 برنامج الاحتراف المكتبي : اسم البرنامج التدريبي

 تنفيذ المشروع النهائي عنوان الجلسة :

 

 ق 

 حقيبة المتدرب 1446
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الاحتراف " أهيلي  أن نرحب بكم في البرنامج الت  منصة سلسلة كريرز  يطيب لنا في  

  "المكتبي 

إن هذا البرنامج يأتي في إطار الجهود المستتتتتتمرو لتطوير ال وراس نتاستتتتتي  ال دا  

لتعلم المهاراس  في المجالاس المهنية نالاياتية. ننأمل أن يكون هذا البرنامج فرصتتة  

 .الجويوو نتبادل الخبراس بي  المتوربي 

   حيث تناقش موضوعاس هذا البرنامج    

 .Outlookن Wordالتعرف على ناجهة برامج  •

  تعلم أساسياس التعامل مع البريو الإلكترنني نالمستنواس. •

 المت ومة.  Wordالتعامل مع ميزاس  •

 ت ويمي.التعرف على أساسياس إنشا  عرض  •

 تطوير العرنض الت ويمية. •

 .Excelفهم أساسياس  •

 .Excelباستخوام  تطوير المهاراس التاليلية •

 

     

 

 ..شكراً لكم على حضوركم نتفاعلكم

 كما نتمنى لكم نقتاً مفيواً نممتعاً في هذا البرنامج.. 

 

 

 

 

 

 الافـتـــتـــاحــيـــة
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 إقرار وتعهد
 إقرار تعهد حقوق ملكية فكرية 

 

وتلةةةت د    منصةةةة لةةةللةةةلة كرير   تعود حقوق ملكيتها الفكرية  أهيلية الحقيبة الت 

)مادة  أهيلية  وعليه أتعهد بعد  الةت دا  محتو  الحقيبة الت    التأهيل عبر المنصةة لأغراض  

أو  المنصةةةة علمية، الةةةتباناح، حادح درالةةةية، صةةةور، رلةةةو  توخةةةيحية،       ار   

مشةةاركتها ما الرير دوأ أ ا الموافقاح الرلةةمية والنةامية الصةةريحة اةل امية، لال  مأ  

الناتجة عأ صةةةاحب حل الملكية الفكرية، وبناعل عليه أتحمل كافة الملةةة ولياح القخةةةا ية 

    المطالباح والتعويخاح المترتبة على اة لال بال 
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 Word, PowerPoint, Excel, Outlookبرامج مايكرولوفح اوفيس بكفاعة بما في ال  اتقاأ الت دا  

 وتع ي  المهاراح المكتبية ةنتا  ملتنداح احترافية، إدارة البياناح، وتصمي  عروض تقديمية فعالة

 الهدف العام للبرنامج
 

 

البرنامج التوريبي أن يكون م  المتوقع بعو انتها  المتورب م  المشاركة في 

 قادراً على أن:
 .Word ،Excel ،PowerPoint ،Outlookدمج المهاراس المكتسبة م  البرامج المكتبية ال ربعة: .1

 تنفيذ مشرنع شامل يااكي بيئة العمل الواقعية..2

 تعزيز مهاراس السرعة، الوقة، نالتنظيم في ال دا  المكتبي..3

 

 للجلسة  الأهداف التفصيلية
 

 

 ما الهدف من المشروع النهائي؟ الموضوع ال نل:

 وصف المشروع :الثانيالموضوع 

 تنفيذ المهام خطوة بخطوة :الثالثالموضوع 

 

 جلسة موضوعات ال

 

أهيلي دليل البرنامج الت   

  هسلللج

 دقيتت ة 45

 ساعات البرنامج
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 مقدمة 

 

 ما الهدف من المشروع النهائي؟ 
 ت ييم قورو المتورب على استخوام ال دناس المكتبية بشكل متكامل.  

 التأكو م  فهمه العملي لكيفية إنتاج مستنواس نت ارير نبياناس نعرنض احترافية.  

 تعزيز ث ته بنفسه قبل الانخراط في سوق العمل. 
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 وصف المشروع الأول: الموضوع 

 

 المطلوب: 
 

 تنفيذ مشرنع افتراضي لوظيفة “مساعو إداري” في مؤسسة تعليمية تشمل: 

 

 المهمة المطلوبة  الأداة
Word  .إعواد ت رير أسبوعي ع  أنشطة ال سم 

Excel  موظفي  خلال شهر. 10تاليل بياناس الاضور نالغياب لت 

PowerPoint  .تصميم عرض ت ويمي لعرض الإنجازاس أمام الإدارو 

Outlook  .إرسال رسالة بريو إلكترنني رسمية مرفق بها الملفاس الثلاثة 
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 تنفيذ المهام خطوة بخطوةالثاني:  الموضوع

 

Word – :التقرير الأسبوعي 
 الصفاة ال نلى: غلاف بالتنسيق الرسمي.  .1

 الثانية: الم ومة + أهم أنشطة ال سبوع. الصفاة  .2

 الصفاة الثالثة: جونل ملخص + ف رو ختامية.  . 3

 استخوام العناني  نال نماط + جونل ماتوياس.  .4

 

Excel –  :تحليل الحضور 
 أعموو: الاسم، عود أيام الاضور، الغياب، التأخير، الملاحظاس. .1

 . SUM ،AVERAGE ،IFتطبيق دنال:  .2

 الاضور حسب الموظف. رسم مخطط بياني يوضح  . 3

 . %80استخوام تنسيق شرطي لتاويو الاضور ال قل م   .4

 

PowerPoint –  :عرض الإنجازات 
 .شرائح كاو أقصى 6 .1

 : الم ومة. 1الشرياة  .2

 : إنجازاس رقمية برسوم بيانية. 3-2الشرياة  . 3

 : صور أن جوانل ملخصة. 4الشرياة  .4

 : التاوياس. 5الشرياة  .5

 : التوصياس. 6الشرياة  .6

 إدراج انت الاس نتأثيراس بسيطة.  . 7

 

Outlook –  :إرسال البريد 
 ]اسم المتورب[”.   –الموضوع: “عرض مشرنع المساعو الإداري  .1

 النص: ت ويم مختصر للمرف اس. .2

 توقيع احترافي.  . 3

 (. PowerPoint(، العرض )Excel(، التاليل ) Wordإرفاق الملفاس: الت رير ) .4

 

 ⸻ 
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 النشاط التطبيقي: 

 لتنفيذ المشرنع.   ايام 4يمنح المتورب  

 يُسمح باستخوام الموارد الشخصية نالملاحظاس.  

 يُرفع المشرنع عبر البريو الإلكترنني أن منصة التوريب.  

 

 

 عرض المشاريع )اختياري في التدريب التفاعلي(: 

 . PowerPointدقائق لت ويم عرضه باستخوام  3يُمنح كل متورب   

 يشجع الن اش البنّا  م  الزملا  نالمورب.  

 

 

 ملخص الجلسة: 

 طبّ نا المهاراس المكتسبة في مشرنع متكامل.  

 توربنا على مااكاو بيئة العمل الفعلية.  

 قومنا أنفسنا بشكل مهني.  

 أنهينا البرنامج بكفا و ناستعواد لسوق العمل.  

 

 

 ختام البرنامج: 

 مراجعة سريعة لماتوى الجلساس الثمانية.  

 لتطوير الذاس بعو انتها  التوريب: طرح نصائح  

 . Microsoft Officeمتابعة تاويثاس   

 التوريب المستمر على مشاريع ناقعية.  

 

 

 

 

 المراجع  
 

 

 المراجا العربية 
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 Docs Microsoft – مشرنع في Office ملفاس  دمج 

 YouTube – متكامل مكتبي   مشرنع لإعواد نصائح 

 ملف نماذج مشاريع ساب ة   

 

 

https://learn.microsoft.com/en-us/office/integration
https://www.youtube.com/watch?v=Uc71jxlI7d0

