
 
 
 
 

  

 

   0202/0202الموارد البشرية الخطة التدريبية لمركز القاىرة لتنمية   

 المستهدفين من البرنامج محاورالبرنامج اسم الدورة               م
عدد ايام 

 الدورة

تاريخ  -شهر سبتمبر
 البرنامج

 الى  من

 شرح الاجراءات والاعمال الخصة بادارة المخازن  الدورة المستندية لأعمال ادارة المخازن  2
المخازن العاممين بالادارة  ان يكون المرشح من

يوم  0 ومشروع جياز تشغيل شباب الخريجين   02/8 02/8 

 وأليات تنفيذه0229لسنة  27قانون التصالح رقم شرح  0
 ظيرا( 2صباحا الي  22) الساعة 

 التصالح *التعرف عمى اللائحة التنفيذية لقانون
 *التعرف عمى حالات التصالح فى اعمال البناء

العاممين بالادارة اليندسية  ان يكون المرشح من
 والاسكان والقانونية والاملاك

 
يوم 0  

6/9 7/9 

 0229لسنة 82كيفية اعداد تقارير الكفاية بقانون الخدمة المدنية 0
 ظيرا( 0صباحا الي  22) الساعة 

 كفاية*شرح استمارة تقرير 
 *شرح الخطوات التفصيمية لملء تقرير كفاية

 

ان يكون المرشح من مديري الأدارات  بالديوان 
 العام والأحياء

يوم 0  8/9 9/9 

 أساسيات الحاسب الالى 4
 ظيرا( 0صباحا الي  22) الساعة 

Windows 
Word-Power point 

 

جميع مستخدمي الحاسب الالي من الموظفين في 
أيام 5 المختمفة بالديوان العام والأحياءالأدارات   20/9 27/9 

 0229لسنة 82كيفية اعداد تقارير الكفاية بقانون الخدمة المدنية 5
 ظيرا( 2صباحا الي  22) الساعة 

 *شرح استمارة تقرير كفاية
 *شرح الخطوات التفصيمية لملء تقرير كفاية

 02/9 02/9 يوم 0 المرشح مسئول عن تقديم تقارير كفاية ان يكون

 تطوير منظومة الاكشاك لصالح المواطن وتنمية الموارد 6
ان يكون المرشح من مديري الأشغالات والاعلانات  *شرح اجراءات التعامل مع الاكشاك ظيرا( 2صباحا الي  22) الساعة 

يوم 0 بالديوان العام والأحياء  07/9 08/9 



 
 
 
 

  

 

  

 المستهدفين من البرنامج محاورالبرنامج اسم الدورة               م
عدد ايام 

 الدورة

شهر اكتوبرتاريخ 
 البرنامج

 الى  من

 كيف تصبح قائد ناجح بالمحميات 7
 ظيرا( 2صباحا الي  22) الساعة 

 القيادة الفعالة* *شرح قوانين الادارة المحمية
 

ان يكون المرشح من مديري الأدارات  بالديوان العام 
 والأحياء

أيام 0  
 

4/22 6/22 

8 Photoshop 
 ظيرا( 0صباحا الي  22) الساعة 

 *شرح خطوات تثبيت برنامج الفوتشوب
 * التعرف عمى لوحات ونوافذ البرنامج مع التطبيق

 *كتابة النصوص واساسيات التنسيق

المرشح من العاممين بالمكاتب الفنية بالديوان ان يكون 
أيام 5 العام والأحياء  22/22 25/22 

 لممحلات 0229لسنة  54شرح قانون  9
 ظيرا( 2صباحا الي  22) الساعة 

 *التعرف عمى القانون ولائحتو التنفيذية
 *معرفة الشروط والاجراءات لمنح المحلات

المحلات بالديوان ان يكون المرشح من العاممين بأدارات 
 العام والأحياء

يوم 0  22/22 20/22 

المخازن ومشروع العاممين بالادارة  ان يكون المرشح من شرح الاجراءات والاعمال الخصة بادارة المخازن  الدورة المستندية لأعمال ادارة المخازن  22
يوم  0 جياز تشغيل شباب الخريجين   20/22 24/22 

 ادارة التغيير 22
 ظيرا( 2صباحا الي  22) الساعة 

 عناصر تحقيق التمييز* خطوات تنفيذ التغيير
 *الجودة المستدامة *مفيوم التميز الادارى
 *الجودة الشاممة فى الادارة*ادارة الضغوط

 

ان يكون المرشح من مديري الأدارات  والقيادات الادارية 
 بالديوان العام والأحياء

أيام 0  
 

28/22 02/22 

 كتابة التحقيق الادارى الصحيحفن  20
 ظيرا( 2صباحا الي  22) الساعة 

 *مفيوم التحقيق الادارى*المبادىء العامة فى اصول  التحقيق
 *ماىى العقوبات طبقا لمقانون الخدمة المدنية

ان يكون المرشح من العاممين بأدارات في ىذا المجال 
 بالديوان العام والأحياء

أيام 0  
 

05/22 07/22 



 
 
 
 

  

 

    

 المستهدفين من البرنامج محاورالبرنامج اسم الدورة               م
عدد ايام 

 الدورة

 تاريخ البرنامج -شهر ديسمبر

 الى  من

28 Photoshop .Adv 
 ظيرا( 0صباحا الي  22) الساعة 

 * اخراج التصاميم وطباعتيا
 * تصميم المطبوعات والاعلانات عمى البرنامج

يكون المرشح من العاممين بالمكاتب الفنية ان 
أيام 5 بالديوان العام والأحياء  6/20 22/20 

 أساسيات الحاسب الالى 29
 ظيرا( 0صباحا الي  22) الساعة 

Windows 
Word-Power point 

 

جميع مستخدمي الحاسب الالي من الموظفين في 
 الأدارات المختمفة بالديوان العام والأحياء

أيام 5  20/20 27/20 

02 AutoCAD 
 ظيرا( 0صباحا الي  22) الساعة 

 *التعرف عمى واجية البرنامج
 *شرح شريط الادوات * التعرف عمى اوامر الرسم

 *التدريب عمى رسم المخططات الصغيرة
 

اليندسية  ان يكون المرشح من العاممين بأدارات
 GISوالتخطيط العمرانى واقسام 

أيام 5  02/20 04/20 

 الارشاد الاسرى 02
 ظيرا( 2صباحا الي  22) الساعة 

 احتياجات النفسية -*الوعى بالذات 
 اخطاء التربية -*ادارة الانفعالات 

 *استراتيجيات حل الخلافات الزوجية
 

ان يكون المرشح من العاممين بأدارات المختمفة 
 بالديوان العام والأحياء

أيام 0  
 

07/20 09/20 

 المالى والادارىمكافحة الفساد  00
 ظيرا( 2صباحا الي  22) الساعة 

 *استراتيجية الوطنية لمكافحة الفساد
 *سيكولوجية الفساد الادارى وسبل الوقاية منيا

 *مدونة السموك الوظيفى
 

بأدارات المختمفة  العاممين  ان يكون المرشح من
 بالديوان العام والأحياء

أيام 0  
 

07/20 09/20 



 
 
 
 

  

 

  

 

 المستهدفين من البرنامج محاورالبرنامج اسم الدورة               م
عدد ايام 

 الدورة

 تاريخ البرنامج -شهر نوفمبر

 الى  من

20 
 اعداد نماذج تقييم فى بيئة العمل

 ظيرا( 2صباحا الي  22) الساعة 

 *المعايير الاساسية لمعلاقة الموظف بالادارة
 الموظف بالوظيفة*المعايير الاساسية لمعلاقة 

 *تقييم الثقافة السائدة فى بيئة العمل

ان يكون المرشح من مديري الأدارات  ومديرى 
 العموم بالديوان العام والأحياء

أيام 0  
 

2/22 0/22 

24 Excel 
 ظيرا( 0صباحا الي  22) الساعة 

 *مقدمةعن البرنامج*شرح ادوات البرنامج
 *اختصارات اكسيل اليامة

 

الحاسب الالي من الموظفين  جميع مستخدمي
 في الأدارات المختمفة بالديوان العام والأحياء

 
أيام5  8/22 20/22 

25 
لمتعاقدات  0228لسنة  280قانون 

 الحكومية
 ظيرا( 2صباحا الي  22) الساعة 

مستحدث فى قانون التعاقدات ل*التعرف عمى خطوات الشراء والبيع طبقا 
 0228لسنة280الحكومية 

 المزايدة( والطرق الاخرى لمتعاقدات -الممارسة–بين )مناقصة *الفرق 
 

ان يكون المرشح من العاممين بأدارات 
 التعاقدات بالديوان العام والأحياء

يوم 0  25/22 26/22 

26 
 دورة تنمية البشرية

 ظيرا( 2صباحا الي  22) الساعة 

 الاخرين*انماط الشخصية والتعامل مع *تنمية ميارات التفكير الابداعى
 *ادارة الذات والوقت*اسرار النجاح والتميز فى العمل

 

ان يكون المرشح من العاممين بأدارات 
 المختمفة بالديوان العام والأحياء

أيام 0  
 

27/22 29/22 

27 
adv. PowerPoint 

 ظيرا( 0صباحا الي  22) الساعة 
 *ادوات العرض التقديمى*ضبط الاعدادت الاساسية

 تقديمى*انشاء عرض 

المرشح أجتاز دورة اساسيات حاسب  ان يكون
الي والمسئول عن عمل تقديم عروض وتقارير 

 عمي البرنامج البوربوينت
 06/22 00/22 أيام 5



 
 
 
 

  

 

   

   

 عدد ايام الدورة المستهدفين من البرنامج محاورالبرنامج اسم الدورة               م

 تاريخ البرنامج -شهريناير 

 الى  من

 مستوى ثالث لغة انجميزية 00
 ظيرا( 0صباحا الي  22) الساعة 

مستوى المتدربين المرشحين *اختبار قبمى لتحديد 
 سيتم ارسال خطاب بموعد الاختبار لحضور البرنامج

ان يكون المرشح من العاممين بأدارات المختمفة 
 بالديوان العام والأحياء

لمدة شير يومين 
 فى الاسبوع

0/2 02/2 

04 
 دورة تنمية البشرية

 ظيرا( 2صباحا الي  22) الساعة 
 

 الابداعى*تنمية ميارات التفكير 
 *انماط الشخصية والتعامل مع الاخرين

 *ادارة الذات والوقت*اسرار النجاح والتميز فى العمل
 

ان يكون المرشح من العاممين بأدارات المختمفة 
 بالديوان العام والأحياء

أيام 0  
 

0/2 5/2 

05 Java 
 ظيرا( 0صباحا الي  22) الساعة 

 البرمجة*البرمجة ولغات *اساسيات لغة الجافا
 *انواع البيانات والمتغيرات والعمميات عمييم

 

ان يكون المرشح من العاممين بالمكاتب الفنية 
أيام 5 بالديوان العام والأحياء  22/2 24/2 

06 
 info graph الانفوجراف

 ظيرا( 0صباحا الي  22) الساعة 

 *اساسيات بناء الانفوجرافالتعريف برنامج الانفوجراف*
 الانفوجراف*طرق تصميم 
 

ان يكون المرشح من العاممين بالمكاتب الفنية 
أيام 5 بالديوان العام والأحياء  27/2 02/2 



 
 
 
 

  

 

  

 عدد ايام الدورة المستهدفين من البرنامج محاورالبرنامج اسم الدورة               م

 تاريخ البرنامج -شهرفبراير 

 الى  من

 اعداد نماذج تقييم فى بيئة العمل 07
 ظيرا( 2صباحا الي  22) الساعة 

 المعايير الاساسية لمعلاقة الموظف بالادارة
 *المعايير الاساسية لمعلاقة الموظف بالوظيفة

 *تقييم الثقافة السائدة فى بيئة العمل

ان يكون المرشح من مديري الأدارات  ومديرى العموم 
 بالديوان العام والأحياء

أيام 0  
 

2/0 0/0 

08 
Photoshop 

 ظيرا( 0صباحا الي  22) الساعة 

 *شرح خطوات تثبيت برنامج الفوتشوب
 عمى لوحات ونوافذ البرنامج مع التطبيق* التعرف 

 *كتابة النصوص واساسيات التنسيق
 

ان يكون المرشح من العاممين بالمكاتب الفنية 
أيام 5 بالديوان العام والأحياء  7/0 22/0 

09 
 كيف تصبح قائد ناجح بالمحميات

 ظيرا( 2صباحا الي  22) الساعة 

 
 الفعالة*القيادة *شرح قوانين الادارة المحمية

 

ان يكون المرشح من العاممين بأدارات المختمفة 
 بالديوان العام والأحياء

أيام 0  
 

24/0 26/0 

02 
شرح اللائحة التنفيذية لمشروع ترخيص عربات متنقمة 

 عربات الطعام والمأكولات الخفيفة
 ظيرا( 2صباحا الي  22) الساعة 

*التعرف عمى القانون ولائحتة التنفيذية ومعرفة 
 الشروط والاجراءات لمنح تمك العربات لمستحقيا

ان يكون المرشح من العاممين بأدارات الاشغالات 
 والمحلات

أيام 0  
 

26/0 28/0 

 اعداد القادة 02
 ظيرا( 2صباحا الي  22) الساعة 

 *التخطيط الاستراتيجى وانماط الشخصية
 * الاسموب العممى لحل المشكلات الادارية

العاممين بأدارات المختمفة ان يكون المرشح من 
 بالديوان العام والأحياء

أيام 0  
 

02/0 00/0 



 
 
 
 

  

 

  

   

 عدد ايام الدورة المستهدفين من البرنامج محاورالبرنامج اسم الدورة               م

 تاريخ البرنامج -شهرمارس 

 الى  من

 مستوى ثالث لغة انجميزية 00
 ظيرا( 0صباحا الي  22) الساعة 

*اختبار قبمى لتحديد مستوى المتدربين المرشحين 
 سيتم ارسال خطاب بموعد الاختبار لحضور البرنامج

ان يكون المرشح من العاممين بأدارات المختمفة بالديوان 
 العام والأحياء

لمدة شير يومين 
 02/0 2/0 فى الاسبوع

 الارشاد الاسرى 00
 ظيرا( 2صباحا الي  22) الساعة 

 احتياجات النفسية -بالذات  *الوعى
 اخطاء التربية -*ادارة الانفعالات 

 *استراتيجيات حل الخلافات الزوجية
 

ان يكون المرشح من العاممين بأدارات المختمفة بالديوان 
 العام والأحياء

أيام 0  
 

7/0 9/0 

04 Excel 
 ظيرا( 0صباحا الي  22) الساعة 

 *مقدمةعن البرنامج*شرح ادوات البرنامج
 *اختصارات اكسيل اليامة

 

جميع مستخدمي الحاسب الالي من الموظفين في الأدارات 
 المختمفة بالديوان العام والأحياء

أيام 5  24/0 28/0 

05 
 ادارة التغيير

 ظيرا( 2صباحا الي  22) الساعة 

 عناصر تحقيق التمييز* خطوات تنفيذ التغيير
 *الجودة المستدامة *مفيوم التميز الادارى
 *الجودة الشاممة فى الادارة*ادارة الضغوط

 

والقيادات الادارية  ن يكون المرشح من مديري الأداراتا
 بالديوان العام والأحياء

أيام 0  
 

02/0 00/0 


