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 مقدمة: 

البشرية   الموارد  وتنمية  بالتدريب  الاهتمام  الرئيسية  يعتبر  المحاور  أداء    للارتقاءأحد  بمستوى 

هو تزويدهم بكل ما هو جديد في مختلف التخصصات والمجالات لأداء الأعمال   العاملين ومهاراتهم

وتنمية الفكر   ةتطوير المعرف مع التركيز على المجالات التي تهدف إلى    عاليةالمسندة إليهم بكفاءة  

 للمساهمة في رفع كفاءتهم في العمل.   الابتكاري

جامعة طنطا دعم طريق الاعتماد، وإيمانا بأهمية التدريب المستمر    –وفى إطار تبنى كلية التجارة  

لتسهيل أدائهم في المهام الوظيفية، قام فريق عمل    الجهاز الإداريب  العاملينلتنمية قدرات ومهارات  

لتتوافق    م2024/2025بالكلية  الإداري  زبالجها  نتدريبية للعامليبإعداد خطة    معيار الجهاز الإداري

 . للكلية الإستراتيجيةمع الأهداف الرئيسية للخطة 

الاحتياجات التدريبية للجهاز  بتحديدقام فريق العمل  فعالة تحقق الهدف منها، تدريبيةعداد خطة ولإ

ل  الإداري الموجهة  الاستبيانات  وقياداتهب  لعاملينعن طريق  الإداري  إلى  ب  الجهاز  دراسة  الإضافة 

وذلك  تحليلية تلبيتها،  الواجب  التدريبية  الاحتياجات  أهم  لتحديد  أعضا  بالتعاون  للاستبيانات   ءمع 

  ه االمهام الوظيفية المؤد  نوعأالعاملين وللحصول على البيانات اللازمة عن  قياداته  و  الإداريالجهاز  

 .رامج التدريبية باللتدعيمها ب

 هدف الخطة التدريبية:

بكلية التجارة   الإداريالجهاز  لعاملين بوهو عدد ا  159تدريب عدد  الخطة التدريبية السنوية    تستهدف

  الإداري وتنمية الفكر    ،لمهامهم الوظيفية  عاملينإلى تحسين أداء ال  جامعة طنطا، وتهدف الخطة  –

 جامعة طنطا. –لرفع كفاءة العمل داخل كلية التجارة  لهم، والتطبيقي والسلوكي

 خطوات إعداد الخطة التدريبية: 

أعداد العاملين في كل إدارة بيانات عن  بالكلية، و  تتجميع بيانات عن أسماء وأعداد الإدارا -1

 من الإناث والذكور. 

استبيانإع -2 الإداري  )مرفق(  داد  الجهاز  لقيادات  لتحديد وموجهة  الإداري  الجهاز  أعضاء 

 الوظيفية.  مهامهملتسهيل أداء  هاالاحتياجات التدريبية التي يريدون

 الإداري.تم تحليل الاستبيانات وتحديد الدورات التدريبية التي يحتاجها العاملين بالجهاز  -3

 

 

 الإداريلجهاز ا لأعضاءتدريبية  الخطة لا   

م 4202/5202  
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 البيانات والهيكل الإداري:

، وهم  إداري  159بإجمالي    ( إدارة29جامعة طنطا من عدد )  –يتكون الجهاز الإداري لكلية التجارة  

المعاونة    علىيقومون   والهيئة  التدريس  هيئة  لأعضاء  والتعليمية  الإدارية  الخدمات  جمع  توفير 

 والبرامج التعليمية، وكذلك المجتمع البدني، 

 : معايير حضور الدورات التدريبية

 . متدرب 15، وبحد أدنى  متدرب 25كل دورة تدريبية في  الحد الأقصى لعدد المتدربين -1

 جامعة طنطا.–التدريبية مجانية للعاملين داخل كلية التجارة  الدورات -2

 جامعة طنطا. –تقدم شهادة معتمدة من وحدة ضمان الجودة بكلية التجارة  -3

 ساعة.  48اعتذار المتدرب عن الدورة التدريبية قبل بدأها ب  -4

لحين استكمال   الشهادة  تؤجل في حالة عدم حضور المتدرب ساعات الدورة التدريبية بالكامل   -5

 . الساعات التدريبية

 الدورات التدريبية للعاملين بالجهاز  الإداري:

 مهارات الأرشفة الإلكترونية  •

 أهمية التدريب لتحسين كفاءة الجهاز الإداري  •

 مهارات كتابة المذكرات والتقارير  •

 إدارة الوقت والاجتماعات  •

 إدارة الأزمات  •

 الإدارة المالية •

 مهارات المتابعة والتقييم  •

 إعداد القيادات الإدارية  •

 مهارات حل المشكلات واتخاذ القرارات •

 إدارة الموارد البشرية  •

 الأمن والسلامة  •

 للمؤسسة  الاستراتيجيةالخطة  إعداد •

 الخطة التشغيلية وتنفيذها إعداد •

• Microsoft Word, Excel 

• AI 

 استشراف المستقبل  •
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 تمويل الخطة التدريبية:

 :الإداريللعاملين بالجهاز  التدريبيةالخطة  المدربين( )مكافآتم تمويل يت

 –المقدم من الجامعة بمشروع" تعزيز وحدات ضمان الجودة في الكليات  المالي السنويالدعم  -1

 ."الاعتماددعم طريق 

 حساب وحدة ضمان الجودة بالكلية. -2

 

 أعضاء الجهاز الإداريالتنفيذية لتدريب الخطة 

 م 2024/2025

 

بأعمال تم   • الإداري  بالجهاز  العاملين  لانشغال  التدريب  من  ويونيو  مايو،  شهر  استبعاد 

 .والاستعداد للعام الدراسي الكنترولات والامتحانات

 إداري. 159من إجمالي  %25عدد المستهدفين من الإداريين  •

 

 

 

 المستهدفين بةنس عدد الدورات  الشهر اسم الدورة  م المجال 

امج التدريبية البر

 الإدارية 

نشر ثقافة الجودة: استيفاء متطلبات الأيزو   1

9001:2015    &21001:2018 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سبتمبر -أكتوبر
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25 % 

معايير الاعتماد البرامجي: مقارنة بين   2

 مؤشرات الإصدار الجديد والقديم 

 ريادة الأعمال  3

-استشراف المستقبل في مجال الأعمال  4 

 المفهوم والأساليب 

 

 

ية  ظالبرامج التدريب

 التطبيقية 

   Word برنامج 1

 ولالمستوى الأExcel   برنامج 2

 المستوى الثانيExcel   برنامج 3

4 AI Graphic Designer 

 تكنولوجي مبتدئ -طور وغير  5

 تكنولوجي متقدم -طور وغير  6

البرامج التدريبية 

في التنمية 

 البشرية

 ملالوجداني وأداء العذكاء لا 1

 الأداء للعاملين وتحسين  هارات السلوكيةمال 2

 الضغط  تقنيات التعامل مع التدريب على  3
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 عضاء الجهاز الإداري لألدورات التدريبية لالتنفيذ الفعلي 

 م 2024/2025

 

 

 

 

 

 

 

 

عدد   ترة الف العام  اسم الدورة  م المجال 

مرات  

انعقاد  

 ة الدور

عدد  

 تدربين الم

نسبة المتدربين 

الي إجمالي عدد  

 الجهاز الإداري 

(159 ) 

بين  معايير   1  مقارنة  البرامجي:  الاعتماد 

 مؤشرات الإصدار الجديد والقديم 

2024 1/12 1 15 10 % 

الأيزو   2  استيفاء متطلبات  الجودة:  ثقافة  نشر 

9001:2015    &21001:2018 

2024 9/12 2 25 17 % 

 % 11 16 1 6/2-2/2 2025 ريادة الأعمال  3 
الأعمال   4  مجال  في  المستقبل  - استشراف 

 المفهوم والأساليب 

2025 16/8 1 15 10 % 

 

 

البرامج التدريبية 

 التطبيقية 

1 
 الأولالمستوى    Word برنامج

2024 19/12 -

24/12 
1 18 12 % 

 % 13 20 1 20/8-17/8 2024 الثانيالمستوى    Word برنامج 2
 % 16 25 1 5/1 2024 ولالمستوى الأExcel   برنامج 3
3 

 المستوى الثانيExcel   برنامج
2025 20/9-22/9 

27/9 
2 20 13 % 

4 AI Graphic Designer 2025 10/2-12/2 1 17 11 % 
 % 8 12 1 30/1-26/1 2025 تكنولوجي مبتدئ -طور وغير  5
 % 10 15 1 9/3-1/3 2025 تكنولوجي متقدم -طور وغير  6

البرامج التدريبية 

في التنمية 

 البشرية

 % 14 22 1 5/8-4/8 2025 ملالوجداني وأداء العذكاء لا 1
للعاملين وتحسين  هارات السلوكيةمال 2

 الأداء 

2025 25/8-26/8 1 20 13 % 

 % 14 22 1 30/9-29/9 2025 الضغط  تقنيات التعامل مع التدريب على  3

 متدرب  262  إجمالي الإداريين الذين تم تدريبهم على دورات مختلفة 
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  الإداريالتدريبية لأعضاء الجهاز    الاحتياجات لتحديد    الرأي استطلاع  

 بالكلية 

 بالكلية  الإداريالسادة أعضاء الجهاز 

ضوء حرص الكلية على تلبية الاحتياجات التدريبية للسادة العاملين بهدف تطوير الأداء داخل الكلية برجاء تحديد    في

والت  فيترغبون    التيالدورات   المطلوب منها وتساهم    يحضورها  الهدف  قدراتكم مع إضافة    فيتحقق    أي تنمية 

 اقتراحات ترونها مناسبة. 

 للقائم بالتقييم: أساسيةبيانات 

 : .................................... (: .........................................               الوظيفةاختياريالاسم )

 القسم: ......................................................                التخصص: ................................. 

 الاستبيان

 لا نعم اسم الدورة المقترحة  م
   إدارة وتنظيم العمل. 1
   تراتيجيات السكرتارية الحديثة.واس وأدواتمهارات  2
   السكرتارية. أعمالالمكاتب وتفعيل   إدارة في  الآليالحاسب   استخدام 3
   المكتبية.  الأعمال  إدارة  فيالوظائف الفنية  4
   تحليل البيانات الحديثة. أساليبباستخدام  الإداريةتحليل البيانات  5
   .الإداري مجال العمل  يتصميم قواعد البيانات ف 6
   .الإداري مجال العمل  يالاتصال ف أساليباستخدام  7
   الخاصة بإدارة الموازنات الأعمال 8
   .الادارةاستخدام الحاسب الآلي في أعمال  9
 

   أخرىمقترحات دورات تدريبية 

............................................................................................................................. ................................

........................................................................................................................................................... ..

............................................................................................................................................................ .

......................................................................................................................................................... .... 

 

 شكرا لحسن تعاونكم 

 TP0TD00O00F010403رقم:  نموذج

 09/07/2024 (1) إصدار


