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 أتممت أعمــال التدریب: برنامج
 
  
  

  : أھــداف البرنامج 
 
  

إنتاج ، العقود، العرض المالي والفني ، الشھادات ، كافة متطلبѧات    (إنجاز الأعمال المتعلقة بالتدریب      -
، مѧѧن الوقѧѧت % ٢(فѧѧي دقѧѧائق بѧѧدلاً مѧѧن الѧѧساعات والأیѧѧام الطویلѧѧة بمعѧѧدل  ) إلѧѧخ... صѧѧندوق التѧѧدریب،
  ).لأداء الأعمالالسابق المخصص 

الحد من الأخطاء الناتجة عن السھو والنسیان التي تؤثر على الأداء العمل وتѧوفیر الأحبѧار والأوراق      -
  .التالفة أثناء عملیة إنتاج الأعمال 

  
  :أھم مواضیع البرنامج 

  
-   
  .لتتواءم مع متطلبات السرعة والجودة في الإنتاج. إعادة تخطیط وتصمیم النماذج الخاصة بالعمل -
 .مراعاة تصمیم النماذج لكي تصبح مرنة لاستخدامات مختلفة -
مѧѧع مراعѧѧاة فعالیتھѧѧا  ) الأكѧѧسل أو الأكѧѧسس (إعѧѧداد مѧѧصدر البیانѧѧات بواسѧѧطة بѧѧرامج قواعѧѧد البیانѧѧات     -

  .وكفاءتھا وربط قاعدة البیانات ببرنامج الوورد
 

یعمل على تحویѧل الأعѧداد   ) مختلفةقابل للاستخدام في الأعمال ال(كما سیتم تزوید المشاركین بملف أكسل مرن     
 ). لتصبح ، مائة وخمسة وسبعین ألف ریال وعشرین فلس١٧٥٠٠٠٫٢٠مثل (الرقمیة إلى حروف 

  
 

 :المستفیدین من البرنامج 
 

  .العاملین في مراكز التدریب والذین من مھام إنتاج متطلبات العملیة التدریبیة
  

  : مـدة البرنامج 
  

  ).ي في معمل حاسوبتطبیق(یوم تدریبي واحــد 
  

  : مدرب البرنامج 
 
  
  )مجموعة ھائل سعید(فؤاد الخرساني مسئول التدریب بمعھد السعید العالي / أ

  
  :الشروط الذي یجب توفرھا في المشاركین 

  
  .٢٠٠٧ ، أو أوفیس ٢٠٠٣یشترط في المشاركین إجادة استخدام تطبیقات الأوفیس 

  
  


