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كلمة رئيس الدائرة

وتميزنــا  نجاحنــا  أســاس  هي  البشريــة  مواردنــا 
الدائــم فهــم اللبنــة الأساســية الــي تقــوم عليهــا 
نحــرص  ولذلــك  والابتــكار،  التمــز  ـع  مشــاريـ
تأهيلهــم وتدريبهــم وصقــل مهاراتهــم  عــى   

ً
دومــا

يدفــع  بمــا  إنتاجهــم  وزيــادة  بأدائهــم  للارتقــاء 
البلديــة  بدائــرة  والتقــدم  الازدهــار  عجلــة 

بعجمــان. والتخطيــط 
شــاملة  خطــة  وضــع  عــى  عــام  كل  ونحــرص 
الموظفــن  متطلبــات  كافــة  لتلبيــة  ومتكاملــة 
عــى  للتعــرف  واقتراحاتهــم  بآرائهــم  ونأخــذ 
والتخصصيــة  التدريبــة  والــدورات  البرامــج 
الــي تنــي قدراتهــم للأفضــل وتكســهم المعــارف 
مواكبــة  عــى  قادريــن  وتجعلهــم  القيمــة 
المســتجدات ليكونــوا قادريــن عــى التعامــل مــع 
كل جديــد ببراعــة وإتقــان. ونؤمــن أن التدريــب 
إذ  والابــداع  الابتــكار  لعالــم  بــاب  هــو  المكثــف 
لذلــك  آفــاق الموظــف ويصقــل موهبتــه  يوســع 

للقيــادة  مثاليــة  تدريــب  بيئــة  لتوفــر  نســى 
والمدربــن  والمتخصصــن  الحديثــة  التقنيــات  بأحــدث  مســتعينين  الدائــرة  موظــي  ولكافــة  العليــا 
الرائديــن في مختلــف المجــالات لنحصــل عــى أفضــل النتائــج ونمنــح موظفينــا أعــى درجــات الفائــدة.

ولقــد ســعت كوادرنــا البشريــة المؤهلــة والمختصــة بإعــداد خطــة التدريــب الســنوية لوضــع خطــة نلائــم 
عــام 2018 والــذي ســيحمل فخــر اســم القائــد المؤســس المغفــور لــه الشــيخ زايــد بــن ســلطان آل نهيــان 
 في درب التعلم المستمر 

ً
 على المضي قدما

ً
ب الله ثراه والذي كان بحق نعم المعلم فشجعنا جميعا -طيَّ

وأرسى    
ً
ممــزا  

ً
شخصــا منــه  وتجعــل  المــرء  مكانــة  تعــي  الــي  الوســائل  أنــح  كونــه  الدائــم  والتدريــب 

بداخلنــا قواعــد البحــث المســتمر عــن الأفضــل أينمــا كان وحفزنــا عــى القــراءة والإطــاع واغتنــام فــرص 
تلــي المعرفــة ومواكبــة الجديــد في مختلــف مجــالات الحيــاة ولذلــك سنســى عــى تدشــن الــدورات 
الهامــة والأساســية والتخصصيــة والبرامــج التدريبيــة المكثفــة والمحــاضرات التوعويــة عــى مــدار العــام.

الموظفــن  كافــة  دعــم  عــن  نتــوانى  ولــن  بالدائــرة  الرائــدة  القيــادات  لدعــم  يذكــر   
ً
جهــدا ندخــر  ولــن 

وإمدادهــم بمختلــف البرامــج التدريبيــة لتنميــة قــدرات الأكفــاء وارشــادهم للســبل العالميــة في التطويــر 
والابتــكار وتوســيع آفاقهــم المعرفيــة ودمجهــم مــع متطلبــات الحيــاة العصريــة لجعلهــم واجهــة مشرقــة 
الــي  الثقــة  قــدر  البنــاء، ونؤمــن أنهــم عــى  العمــل  بــه في  البلــدي ومثــال يحتــذى  للعمــل  نــرة  وصــورة 
نمنحهــم إياهــا فقــد لمســنا شــغفهم الدائــم في التعلــم والتدريــب ورغبتهــم الحقيقــة في تقديــم الأفضــل 

لبلادهــم الغاليــة والارتقــاء بهــا في كافــة منــاحي الحيــاة.

سمو الشيخ راشد بن حميد النعيمي
رئيس دائرة البلدية والتخطيط
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كلمة مدير عام الدائرة

بعجمــان  والتخطيــط  البلديــة  دائــرة  تؤمــن 
بطاقــات الكــوادر البشريــة الشــابة مــن مواطــي 
اســتقطابهم  عــى  عــام  كل  وتحــرص  الدولــة 
تســى  فــي  العمــل  أسرة  مــن   

ً
جــزءا ليكونــوا 

بــن  راشــد  الشــيخ  ســمو  مــن  مبــاشر  وبتوجيــه 
حميــد النعيــي رئيــس الدائــرة عــى منح الفرص 
 
ً
أمــام الخريجــن الجــدد الذيــن يحملــون أفــكارا

في  كبــرة  ورغبــة  لهــا  حــدود  لا  وعزيمــة  ممــزة 
العمــل الجــاد لذلــك تفتــح أبوابهــا لهــم لينطلقــوا 
في درب الإبــداع والابتــكار. ونعلــم أن الموظفــن 
التدريبــة  للــدورات  يكــون  مــا  أحــوج  الجــد 
والبرامــج التخصصيــة الــي تعينهــم عــى تطبيــق 
المعــارف العلميــة في ميــدان العمــل لذلــك نعقــد 
لهــم جملــة مــن الــدورات الــي تعرفهــم بطبيعــة 
المنشــاة وتنمي مهاراتهم للاندماج في بيئة العمل 
مــن خــال تنميــة مهــارات التواصــل مــع الآخــر 
الأساســية  المعــارف  عــى  لاطلاعهــم  بالإضافــة 

التعامــل مــع المتعاملــن الــي تمكنهــم مــن 
 لتعريفهــم بفــن 

ً
بأســلوب مثــالي لكســب رضاهــم وتقديــم أفضــل الخدمــات لهــم كمــا ولا ندخــر جهــدا

الإتكيــت وكيفيــة معاملــة الآخــر مــن مختلــف فئــات وشرائــح المجتمــع.
ولأننــا نســى للتمــز الدائــم وتحقيــق الجــودة في كافــة أعمالنــا فإننــا نلــزم الموظفــن الجــدد بالالتحــاق 
المشــاركين  المؤســي لأي منظمــة وتزويــد  التمــز  بأهميــة  تعــرف الموظفــن  الــي  التوعويــة  بالنــدوات 
بالمعــارف اللازمــة لقيــادة عمليــة التطويــر بمــا يســهم في تفعيــل دورهــم في تعزيــز ثقافــة التمــز وتبنيهــا 

 وممارســة.
ً
فكــرا

أملنــا اليــوم أن نبــر موظفــن مؤهلــن وقادريــن عــى التعامــل مــع كل جديــد لذلــك عقدنــا العــزم عــى 
إمدادهــم بكافــة مــا يحتاجــون مــن برامــج ودورات تدريبيــة فهــم أســاس عملنــا وحجــر التطويــر والإبــداع 

وبهــم معهــم نمــي في درب التمــز والنجــاح.

سعادة الأستاذ عبدالرحمن محمد النعيمي
مدير عام دائرة البلدية والتخطيط
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نبذة عن
الدورات الأساسية

الرؤية

الرسالة

القيم

مســتقبل  لبنــاء  عصريــة  بنيــة  و  مســتدامة  بيئــة 
. ن عجمــا

وفــق  عجمــان  لإمــارة  التحتيــة  البنيــة  تطويــر 
منظومــة متكاملــة تــراعى متطلبــات البيئــة والصحــة 
مــن  المعيشــة  بمــا يحقــق رفاهيــة  العامــة  والســامة 
خــال الاســتثمار الأمثــل للمــوارد وبمــا يتوافــق مــع 

.2021 عجمــان  رؤيــة 

• البشريــة 	 لمواردنــا  الفرصــة  نتيــح  أن  التمكــن: 
وتقديــم  والجماعيــة  الفرديــة  قدراتهــم  لزيــادة 
أفضــل مــا لديهــم في مجــال المشــاركة بالمعلومــات 

والقــرارات. 
• الوضــوح 	 منهــج  نتبــى  أن  والنزاهــة:  الشــفافية 

المعنيــن  مــع  المؤسســة  داخــل  التعامــات  في 
وشركاء  ومورديــن  ومتعاملــن  موظفــن  مــن 
بــروح  نعمــل  أن  الجمــاعي:  العمــل  وجمهــور. 
الفريــق الواحــد في تأديــة مهامنــا لتحقيــق أهــداف 

الدائــرة. 
• لــدى 	 الشــعور  هــذا  نعــزز  أن  والانتمــاء:  الــولاء 

الموظفــن بحيــث ينعكــس ذلــك عــى تصرفاتهــم 
الدائــرة. أهــداف  تحقيــق  في  تصــب  الــي 

• التحفــز: أن لا نوفــر جهــدا في مكافئــة و تحفــز 	
للعمــل  للســي  لدفعهــم  المتميزيــن  الموظفــن 

المنتــج. 
• الإبــداع والابتــكار: أن نســى لدعــم روح الإبــداع 	

عــى  محفــزة  بيئــة  خلــق  خــال  مــن  والابتــكار 
الإبــداع بتقديــم الاقتراحــات والأفــكار لتحســن 
العمــل والارتقــاء بالخدمــات المقدمــة للمتعاملــن 

والجمهــور. 
• المتعامــل 	 نخــدم  أن  المتعاملــن:  عــى  التركــز 

و  السرعــة  حيــث  مــن  توقعاتــه  يتجــاوز  بشــكل 
الإجــراءات.  وســهولة  الدقــة 

• تطبيــق 	 ونمــارس  ننــر  أن  والســامة:  الأمــن 
معايــر الأمــن والســامة و ذلــك للمحافظــة عــى 

البيئــة. و  والمجتمــع  العاملــن  مــن  كل  ســامة 
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4- التميز في خدمة العملاء

 5- الإتيكيت وفن التعامل مع الآخرين

6- ندوة توعوية عن الجودة والتميز

الهدف الأساسي للدورة: 
تنميــة مهــارات ومعــارف المشــاركين لتمكينهــم مــن تقديــم الخدمــة بالشــكل المطلــوب والــذي يــؤدي إلى 

إرضــاء عمــاء الدائــرة.

المحتويات الأساسية:
• تعريف الخدمة وخصائصها	
• الجودة ومفاهيمها	
• كيفية تقديم الخدمة المتميزة	
• الفرق بين الخدمات المتوفرة والخدمات المتوقعة	
• الأساليب الحديثة في التعامل مع الجمهور	
• 50 طريقة للاحتفاظ بالعملاء للأبد	
• أنواع العملاء وكيفية التعامل مع كل نوع	
• الصعوبات في التعامل مع العملاء	
• أسباب شكاوى العملاء وكيفية حلها	

الهدف الأساسي للدورة: 
تزويــد المشــاركين بالمعــارف والمعلومــات المتعلقــة بأســاليب التعامــل مــع كبــار الشخصيــات ومــع عامــة 
التحيــة  بــآداب  يتعلــق  فيمــا  الســلوكية  المهــارات  وتنميــة   ، وشخصياتهــم  أطباعهــم  باختــاف  النــاس 

المجامــات. وآداب  والتعــارف 

المحتويات الأساسية:
• مفهوم الإتيكيت	
• أصول الإتيكيت	
• هدف الإتيكيت	
• القواعد الذهبية في كيفية التعامل مع الآخرين	
• الإتيكيت في الحياة	

الهدف الأساسي للدورة: 
تعريــف الموظفــن بأهميــة الجــودة والتمــز المؤســي لأي منظمــة وتزويــد المشــاركين بالمعــارف اللازمــة 
لقيــادة عمليــة التطويــر وصقــل مهاراتهــم وتجاربهــم وخبراتهــم بمــا يســهم في تفعيــل دورهــم في تعزيــز 

.
ً
 وممارســة

ً
ثقافــة التمــز وتبنيهــا فكــرا

المحتويات الأساسية:
• دور القيادة في دعم وسحب قاطرة التميز	
• أساليب ومنهجيات العمل الفعال وسبل التنفيذ الناجح للاستراتيجية المعتمدة	
• مفهوم التميز المؤسسي والتفوق في تقديم المخرجات )المنتجات، والخدمات(	

1- الندوة التعريفية عن دائرة البلدية والتخطيط

2- بناء وإدارة فرق  العمل

3- مهارات الاتصال الفعال

الهدف الأساسي للدورة: 
تعريف الموظفين بدائرة البلدية والتخطيط وإداراتها وأقسامها.

المحتويات الأساسية:
• مقدمة عن الدائرة	
• استراتيجية الدائرة	
• الرؤية، الرسالة، القيم	
• الخارطة الاستراتيجية	
• مهام الإدارات والأقسام	
• أنظمة وسياسات الموارد البشرية	

الهدف الأساسي للدورة: 
تنميــة مهــارات المشــاركين لتمكينهــم مــن العمــل في جماعــة متعاونــة، وتأديــة العمــل بالشــكل المطلــوب، 

والتخلــص مــن مشــاكل العمــل بطريقــة صحيحــة.

المحتويات الأساسية:
• مفهوم الفريق وأهميته	
• أنواع الفرق وكيفية تشكيلها	
• الخصائص الأساسية للفريق	
• الفرق بين الفريق والجماعة	
• أهمية القيادة وأنواعها.	
• مراحل نمو الفريق	
• سلوكيات أعضاء الفريق	

الهدف الأساسي للدورة: 
تنمية مهارات المشاركين وتعريفهم بأهمية الاتصال الفعال في حياه الناس والدوائر.

المحتويات الأساسية:
• مفهوم وعناصر الاتصال	
• فوائد الاتصال الفعال	
• خطوات الاتصال وعوامل النجاح	
• معوقات الاتصال وكيفية تجنبها 	
• أنواع الاتصال ووسائلها	
• أنماط الناس في الإرسال الاتصال	
• مهارات ومركبات الاتصال	
• الأبعاد الخمسة لخدمة العملاء عبر الهاتف	
• فن استخدام الهاتف وخطوات الرد على المكالمات	
• التعامل مع الاتصالات الغاضبة	
• التصرف في المواقف الصعبة	
• العبارات الممنوعة	
• الخطوات السبعة لحل مشكلات العملاء عبر الهاتف	



10

الخطة التدريبية لعام 2018

7- أساسيات الحاسب الآلي

8- أمن المعلومات

9- مفاتيح المعرفة

الهدف الأساسي للدورة: 
تعريــف الموظفــن الجــدد عــى اساســيات الحاســب الالي وكيفيــة التعامــل مــع المــوارد 

التقنيــة لدائــرة البلديــة والتخطيــط.

المحتويات الأساسية:
• اساسيات الحاسب الالي	
• انظمة التشغيل	
• التعامل مع البرامج والتطبيقات	
• التعامل مع الملفات والمستندات	
• التعامل مع البريد الالكتروني	
• اجراءات التعامل مع الموارد التقنية لدائرة البلدية والتخطيط 	

الهدف الأساسي للدورة: 
تعريف الموظفين الجدد بالمبادئ الاساسية لأمن المعلومات واهمية امن المعلومات.

المحتويات الأساسية:
• مبادئ امن المعلومات	
• معايير امن المعلومات	
• تصنيف المستندات امنيا	
• تهديدات امن المعلومات	
• الحماية	
• أنظمة امن المعلومات	
• معايير أمن المعلومات	

الهدف الأساسي للدورة: 
تعريــف الموظفــن الجــدد بالمعرفــة وانواعهــا وطــرق نــر المعــارف والتدريــب عــى طــرق 

تحســن نــر المعــارف.

المحتويات الأساسية:
• انواع المعارف	
• دورة حياة المعرفة	
• طرق نشر المعرفة	
• دورة حياة المعرفة	
• منهجية المعرفة لدائرة البلدية والتخطيط	
• المعرفة الذكية	
• الخدمات الذكية لدائرة البلدية والتخطيط	



1213

الفئة المستهدفةمكان الانعقادالوقت

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00  صباحا

 - 5:00 مساءً
ً
جميع موظفي الدائرةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00  صباحا

 - 5:00 مساءً
ً
جميع موظفي الدائرةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00  صباحا

ً
 - 12:00 ظهرا

ً
جميع موظفي الدائرةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة09:00  صباحا

ً
 - 12:00 ظهرا

ً
جميع موظفي الدائرةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة09:00  صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
جميع موظفي الدائرةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00  صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00  صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
جميع موظفي الدائرةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00  صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
القيادية والإشرافيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00  صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
جميع موظفي الدائرةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00  صباحا

التاريــخعنوان الدورة

 منهجية إعداد وتحديث المخططات الاستراتيجية للمدن
القائمة

2018/01/15-14

17-2018/01/18إدارة وتشغيل المرصد الحضري

21-2018/01/23 منهجية العدسات الأربعة في الابداع والإبتكار

21-2018/01/23أسباب غضب العملاء وكيفية التعامل معهم

23-2018/01/25المسرعات الحكومية في التميز المؤسسي

23-2018/01/25التميز في تقديم الخدمات

24-2018/01/25تقييم البحوث والدراسات

اختبار الشهادة الدولية العامة للسلامة والصحة المهنية 
النيبوش

2018/01/30-28

28-2018/01/30ورشة راعي الفزعة

01/31-2018/02/01الاستدامة المؤسسية

01/31-2018/02/01ورشة صياغة الأهداف

دورات شهر يناير



1415

الفئة المستهدفةمكان الانعقادالوقت

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

 مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
جميع موظفي الدائرةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
القيادية والإشرافيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

 مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
القيادية والإشرافيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

 مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
جميع موظفي الدائرةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
القيادية والإشرافيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

 مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

 مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت
بلازا

جميع موظفي الدائرة

التاريــخعنوان الدورة

04-2018/02/05محلل عطاءات ومناقصات معتمد

دورة التواصل الالكتروني
Cyber C32018/02/07-04

04-2018/02/06أخصائي التحفيز والايجابية

07-2018/02/08التخطيط بالسيناريوهات لاستشراف المستقبل

2018/02/11الارشفة الالكترونية وادارة الملفات

11-2018/02/13انظمة ادارة السلامة والصحة المهنية )الاوشا 18001(

11-2018/02/13إعداد الخطط المالية المستقبلية وقياس الأداء المالي

12-2018/02/14أخصائي سلامة مهنية معتمد

18-2018/02/19استراتيجية الامارات للذكاء الاصطناعي

18-2018/02/22دورة IC3 - مبادئ الحاسب الالي )1(

21-2018/02/22آمن الوثائق و المستندات معتمد

25-2018/02/27برنامج المدير الدولي المعتمد – إدارة عليا

25-2018/02/26اتقان برنامج مايكروسوفت اكسل

02/27-2018/03/01اعداد التقارير الإحصائية باستخدام اكسل - متقدم

دورات شهر فبراير



1617

الفئة المستهدفةمكان الانعقادالوقت

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

 مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
القيادية والإشرافيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

 مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
القيادية والإشرافيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

 مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
جميع موظفي الدائرةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

 مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
جميع موظفي الدائرةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت 
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
جميع موظفي الدائرةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

التاريــخعنوان الدورة

04-2018/03/08دورة IC3 - التطبيقات الاساسية )2(

04-2018/03/05تفعيل منظومة التميز الحكومي في المؤسسات العصرية

04-2018/03/05مراقبة التلوث والتفتيش البيئي

07-2018/03/08دورة التقييم الحسي والعمر الافتراضي للأغذية

11-2018/03/12اتقان برنامج مايكروسوفت وورد

11-2018/03/13خبير تخطيط استراتيجي معتمد

13-2018/03/14اعداد النماذج باستخدام برنامج مايكروسوفت وورد - متقدم

14-2018/03/15ادارة مخاطر المشتريات

 مهارات وإدارة الاجتماعات الفعالة ومتابعة اعمال اللجان
واعداد التقارير

2018/03/19-18

18-2018/03/22دورة IC3 - تطبيقات الانترنت )3(

إدارة التنمية العمرانية والمنهج العلمي للتعامل مع المشاكل 
التخطيطية

2018/03/22-18

2018/03/20مهارات التعامل مع الزملاء وتقوية العلاقات

21-2018/03/22أساليب إختيار الموردين والتفاوض معهم

25-2018/03/27 الاستراتيجية المتقدمة لإدارة العقود والمشتريات

دورة التواصل الالكتروني 
Cyber C32018/03/28-25

2018/03/29المسؤولية المجتمعية للمؤسسات

دورات شهر مارس



1819

الفئة المستهدفةمكان الانعقادالوقت

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت 
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت 
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
القيادية والإشرافيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت 
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت 
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
جميع موظفي الدائرةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
جميع موظفي الدائرةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت 
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
جميع موظفي الدائرةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

التاريــخعنوان الدورة

01-2018/04/02تخطيط الفعاليات

2018/04/04ورشة عمل مفاتيح المعرفة

04-2018/04/05المتحدث الإعلامي

08-2018/04/10مدير جودة معتمد

08-2018/04/12دورة IC3 - مبادئ الحاسب الالي )1(

11-2018/04/12تقييم وتحليل الأداء الفردي والمؤسسي.

15-2018/04/17صناعة القرارات الإستراتيجية )إصنع قرارك قبل أن تتخذه (

15-2018/04/17مدير معرفة معتمد

تصميم الرسومات التخطيطية باستخدام برنامج 
مايكروسوفت فيزيو

2018/04/16-15

17-2018/04/19خبير سياسات وأدلة الجودة الشاملة في القطاع الحكومي

22-2018/04/23المباني الخضراء ونظام التقييم

22-2018/04/26دورة IC3 - التطبيقات الاساسية )2(

2018/04/24الإسعافات الأولية

24-2018/04/26دبلوم إدارة الأزمات والكوارث

29-2018/04/30ادارة المشاريــع باستخدام برنامج مايكروسوفت بروجكت

29-2018/04/30لغة الإشارة

دورات شهر ابريل



2021

الفئة المستهدفةمكان الانعقادالوقت

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
جميع موظفي الدائرةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
جميع موظفي الدائرةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت 
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

التاريــخعنوان الدورة

2018/05/01إعداد بيئة عمل سعيدة

2018/05/03الذكاءات المتعددة 

06-2018/05/10دورة IC3 - تطبيقات الانترنت )3(

تشريعات العمران واشتراطات المناطق ومنهجية تنفيذ 
مخططات المناطق

2018/05/17-13

دورات شهر مايو



2223

الفئة المستهدفةمكان الانعقادالوقت

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
القيادية والإشرافيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
القيادية والإشرافيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
جميع موظفي الدائرةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت 
بلازا

جميع موظفي الدائرة

التاريــخعنوان الدورة

14-2018/06/18إدارة المخاطر و استمرارية الأعمال

20-2018/06/21دبلوم مستشار الحكومة الذكية

24-2018/06/26المنهج العلمي للتخلص من المخزون الراكد

24-2018/06/26دبلوم إدارة البلديات

دبلوم صناعة الإيجابية والسعادة المؤسسية في القطاع 
الحكومي

2018/06/28-27

دورة التواصل الالكتروني 
Cyber C32018/06/27-24

دورات شهر يونيو



2425

الفئة المستهدفةمكان الانعقادالوقت

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

 مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
جميع موظفي الدائرةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
جميع موظفي الدائرةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

 مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
جميع موظفي الدائرةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

 مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت
بلازا

مدراء المكاتب

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
القيادية والإشرافيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
جميع موظفي الدائرةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
القيادية والإشرافيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

 مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

 مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت
بلازا

جميع موظفي الدائرة

التاريــخعنوان الدورة

ESB2018/07/05-01 دورة رجل الاعمال المعتمد

01-2018/07/03اختصاصي ابتكار معتمد

04-2018/07/05الرقابة على الأداء المالي وضبط الانحراف

08-2018/07/10نظام التصنيف العالمي للخدمات )7 نجوم( 

08-2018/07/12دورة IC3 - مبادئ الحاسب الالي )1(

11-2018/07/12مهارات صياغة اللوائح الداخلية والقرارات الإدارية 

Prezi 15-2018/07/16دورة برنامج

Master Coatch2018/07/17-15

المراجعة الداخلية لنظام إدارة السلامة والصحة المهنية 
2007 : 18001 OHSAS2018/07/19-17

2018/07/18ورشة توعوية في إدارة استمرارية الأعمال

18-2018/07/22منهجية تخطيط منطقة جديدة

22-2018/07/23القيادة .. وأسلوب المقارنة المرجعية  "رؤية نحو التميز "

22-2018/07/26دورة IC3 - التطبيقات الاساسية )2(

29-2018/07/30اتقان برنامج مايكروسوفت اوتلوك  

دورات شهر يوليو



2627

الفئة المستهدفةمكان الانعقادالوقت

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
جميع موظفي الدائرةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

 مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
جميع موظفي الدائرةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

 مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

 مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
جميع موظفي الدائرةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

 مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت
بلازا

تخصصية

التاريــخعنوان الدورة

01-2018/08/02إدارة الشركاء والعلاقات المؤسسية 

05-2018/08/07دبلوم الموظف المثالي بين التميز والجودة والتخطيط

05-2018/08/09دورة IC3 - تطبيقات الانترنت )3(

08-2018/08/09دورة تأسيسية في إدارة استمرارية الأعمال

2018/08/12اتقان برنامج مايكروسوفت بوربوينت  

2018/08/14اعداد الفيديو بأستخدام برنامج باوربوينت

12-2018/08/14مهارات كشف الثغرات والفساد في العقود

19-2018/08/21أساليب التفتيش والنزول الميداني

22-2018/08/23الضبطية القضائية

26-2018/08/28دبلوم الأرشفة الالكترونية

دورة  المصمم المعتمد
 Adobe Certified Associate (1)2018/08/30-26

دورات شهر اغسطس



2829

الفئة المستهدفةمكان الانعقادالوقت

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
جميع موظفي الدائرةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

 مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

 مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت
بلازا

تخصصية

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

 مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

 مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت
بلازا

تخصصية

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

 مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت
بلازا

جميع موظفي الدائرة

التاريــخعنوان الدورة

02-2018/09/04مطبق رئيسي في إدارة استمرارية الأعمال

2018/09/05محاضرة المدينة الذكية

دورة  المصمم المعتمد
 Adobe Certified Associate (2)2018/09/13-09

وضع اشتراطات المناطق السكنية ومنهجية دراسة مناطق 
الاإسكان

2018/09/22-18

2018/09/19محاضرة الإبداع الذكي

دورة  المصمم المعتمد
 Adobe Certified Associate (3)2018/09/27-23

Cyber C3 09/30-2018/10/03دورة التواصل الالكتروني

دورات شهر سبتمبر



3031

الفئة المستهدفةمكان الانعقادالوقت

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
قاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

 مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

 مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

 مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

 مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت
بلازا

جميع موظفي الدائرة

التاريــخعنوان الدورة

أخصائي معتمد في خدمة العملاء
)CRM(2018/10/01-03

08-2018/10/07التنافس الإيجابي

2018/10/10ورشة عمل الخدمات الذكية لدائرة البلدية و التخطيط

16-2018/10/14الريادة في الخدمات والتطور المستمر

ESB2018/10/18-14 دورة رجل الاعمال المعتمد

25-2018/10/21دورة IC3 - مبادئ الحاسب الالي )1(

30-2018/10/28دورة الانفوجرافيكس

دورات شهر اكتوبر



3233

الفئة المستهدفةمكان الانعقادالوقت

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
جميع موظفي الدائرةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
جميع موظفي الدائرةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت 
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت 
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت 
بلازا

جميع موظفي الدائرة

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
08:00 صباحا

مركز التدريب التقني / مبنى مصفوت 
بلازا

جميع موظفي الدائرة

التاريــخعنوان الدورة

04-2018/11/06دبلوم تنمية وتطوير المهارات الإدارية

11-2018/11/13تعلم الأوردو

18-2018/11/22أساليب التعامل مع إعادة تخطيط المناطق القديمة

04-2018/11/08دورة IC3 - التطبيقات الاساسية )2(

2018/11/14ورشة عمل مفاتيح المعرفة

18-2018/11/22دورة IC3 - تطبيقات الانترنت )3(

ورشة عمل تنظيم الوقت باستخدام برنامج مايكروسوفت 
أوتلوك

2018/11/28

دورات شهر نوفمبر



3435

الفئة المستهدفةمكان الانعقادالوقت

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

ً
 - 02:00 ظهرا

ً
تخصصيةقاعة التدريب - المبنى الرئيسي للدائرة08:00 صباحا

التاريــخعنوان الدورة

16-2018/12/18تصميم المنشآت الخرسانية

23-2018/12/25إدارة مشروعات نظم المعلومات الجغرافية المتقدمة

دورات شهر ديسمبر
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