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 الخطة الزمنية التدريبية لبرنامج

 "مهارات الإكسل بالأعمال   "
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 أهداف الموضوع الواقعية القابلة
 للتطبيق والقياس ومحددة بإطار
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دقيقة 15 رفة أساسيات الجداول الالكترونيةمع دقيقة 50   
أسااااسااايات يذكر  ان يكون المتدرب قادرا على ان

  .الجداول الالكترونية

003 
 دقيقة

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

المنصة 
  الإلكترونية

+ 
 انترنت

+ 
الحقيبة 
 التدريبية

وتنسيق  يقات داخل الجداول الالكترونية،التنس معرفة
  الجداول والتنسيق المشروط.

دقيقة 15 دقيقة 50   
التنسيقات  يعرف  ان يكون المتدرب قادرا على ان

داخاال الجااداول الالكترونيااة، وتنسااااااايق الجااداول 
 والتنسيق المشروط.

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

المخططات في الجداول الالكترونية، وكيفية التعامل مع 
  انشاء العديد من المخططات

دقيقة 15 دقيقة 50   
مع يتعاااامااال  ان علىان يكون المتااادرب قاااادرا 

المخططاااات في الجاااداول الالكترونياااة، وكيفياااة 
 . انشاء العديد من المخططات

 عبر المتابعة مع المدرب
 المنصة الالكترونية

داخل الجداول الالكترونية، وكيفية التطوير بناء التقارير 
  عليها.

دقيقة 15 دقيقة 50   
التقااارير يبني  ان يكون المتاادرب قااادرا على ان

داخاااال الجااااداول الالكترونيااااة، وكيفيااااة التطوير 
  عليها.

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

الجداول استخدام أدوات التقرير الجاهزة داخل برنامج 
  الالكترونية.

دقيقة 15 دقيقة 50   
أدوات ان يسااااااتخدم ى ان يكون المتدرب قادرا عل

الااتااقاارياار الااجاااااهاازة داخاااال باارنااااامااج الااجااااداول 
  الالكترونية.

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

الدوال المتقدمة في برنامج الجداول الالكترونية، وكيفية 
  توظيفها بشكل عملي.

دقيقة 15 دقيقة 50   
  يعااادد ة ةاااة من على ان يكون المتااادرب قاااادرا 

رونية، الدوال المتقدمة في برنامج الجداول الالكت
 .وكيفية توظيفها بشكل عملي

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

صادر البيانات الخارجية الحصول على البيانات من م
، مةل صفحات الويب أو قواعد بيانات تلقائياً

Access.  
دقيقة 15 دقيقة 50   

على البيانات  ان يحصاااال ان يكون المتدرب قادرا 
ا، مةاال  من مصااااااااادر البيااانااات الخااارجيااة تلقااائيااً

 ..Accessصفحات الويب أو قواعد بيانات 

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

الكةير من العمليات القابلة للتطبيق في جداول  أتمته
  البيانات

دقيقة 15 دقيقة 50   
قادرا على  ة ةة من يعدد  ان  ان يكون المتدرب 

أتمته العمليات القابلة للتطبيق في جداول البيانات
  

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

للأعمالتطوير القدرة على تنفيذ الحلول والمتابعات 
  

دقيقة 15 دقيقة 50   
تطوير  يشااااااار  ان يكون المتدرب قادرا على ان 

 .القدرة على تنفيذ الحلول والمتابعات للأعمال
 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

 
 فيديو مقاطع+  أنشطة+  مناقشة+  شر  الحضور على التدريب وقت يتضمن :م حظة   

 .الواحد للفيديو موضوع لكل فقط دقيقة 18 الموضوعات تتجاوز لا               

 ايام 4 لمدة / ساعة 20 الدورة تستمر               
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 أهداف الموضوع الواقعية القابلة
 للتطبيق والقياس ومحددة بإطار
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Dashboardsمقدمة عن لوحات المعلومات  
  

15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

قادرا على ان مقدمة   يعرّف ان يكون المتدرب 
Dashboardsعاان لااوحااااات الاامااعاالااومااااات 

    

003 
 دقيقة

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

المنصة 
  الإلكترونية

+ 
 انترنت

+ 
الحقيبة 
 التدريبية

             

     

الأدوات ال زمة لعمل لوحات المعلومات 
Dashboards  

15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

 يعااادد أنواع  ان ان يكون المتااادرب قاااادرا على

الأدوات ال زمااااة لعماااال لوحااااات المعلومااااات 
Dashboards    

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

  كيفية إدارة البيانات والتعامل معها بشكل متقدم
15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

قادرا  تدرب  ية يفسااااااار  ان علىان يكون الم كيف
 . متقدمإدارة البيانات والتعامل معها بشكل 

 عبر المتابعة مع المدرب
 المنصة الالكترونية

  تصفية البيانات وإنشاء جداول البيانات المتقدمة
15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

تصااافية يشااار    ان يكون المتدرب قادرا على ان
 . البيانات وإنشاء جداول البيانات المتقدمة

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

تمةيل الأرقام و البيانات على شكل رسومات بيانية
  

15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

ةياال الأرقااام يم ان ىان يكون المتاادرب قااادرا عل
 . البيانات على شكل رسومات بيانيةو

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

عمليات التحقق من صحة البيانات )رقم ، تاريخ ، 
  نص(

15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

  يعاادد ة ةااة من  على ان يكون المتاادرب قااادرا 

عمليات التحقق من صااحة البيانات )رقم ، تاريخ 
 .، نص(

 المتابعة مع المدرب عبر
  المنصة الالكترونية

عمليات الفلترة و ازالة التكرار و تعديل بيانات الخ يا
  

15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

 يفرق بين ان يكون المتاااادرب قااااادرا على ان 

يانات  يات الفلترة و ازالة التكرار و تعديل ب عمل
 .الخ يا

 المتابعة مع المدرب عبر
           المنصة الالكترونية

                    

  طباعة أوراق العمل
15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

قادرا على ان  عة  يعرف ان يكون المتادرب  طباا
 .أوراق العمل

 عبرالمتابعة مع المدرب 
           المنصة الالكترونية

                    

  تطوير جهود وتحسين مهارات الموظفين
15 
 دقيقة

50 
 دقيقة

  من  3يعااادد  ان يكون المتااادرب قاااادرا على ان
 .تطوير جهود وتحسين مهارات الموظفين

 المتابعة مع المدرب عبر
           المنصة الالكترونية
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 أهداف الموضوع الواقعية القابلة
والقياس ومحددة بإطارللتطبيق   
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دقيقة 15  حفظ المعلومات لمدة طويلة دقيقة 50   
ات يحفظ المعلومان يكون المتدرب قادرا على ان 

 لمدة طويلة.

003 
 دقيقة

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

المنصة 
  الإلكترونية

+ 
 انترنت

+ 
الحقيبة 
 التدريبية

دقيقة 15  سرعة استرجاع المعلومات دقيقة 50   
من  يتمكن ان يكون المتاااادرب قااااادرا على ان

 سرعة استرجاع المعلومات.
 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

دقيقة 15  مقارنة سريعة حول المعلومات المخزنة دقيقة 50   
نة  ان علىان يكون المتاادرب قاادرا  يقااارن مقااار

 سريعة حول المعلومات المخزنة.
 عبر المتابعة مع المدرب

 المنصة الالكترونية

دقيقة 15  الجداول الالكترونية أهداف دقيقة 50   
قادرا على ان  يذكر ة ةة من  ان يكون المتدرب 

 .أهداف الجداول الالكترونية
 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

دقيقة 15  الاستفادة من الجداول على شكل قاعدة بيانات دقيقة 50   
من  يساااااااتفياادان على ان يكون المتاادرب قااادرا 

 الجداول على شكل قاعدة بيانات.
 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

دقيقة 15  اهم المعادلات في الجداول الالكترونية دقيقة 50   
 اهم يعدد ة ةة من على ان يكون المتدرب قادرا 

 . لمعادلات في الجداول الالكترونيةا
 المتابعة مع المدرب عبر

 الالكترونيةالمنصة 

دقيقة 15  أنواع البيانات التي يتم إدخالها إلى الخ يا دقيقة 50   
ع يعدد ة ةة من أنواان يكون المتدرب قادرا ان 

 البيانات التي يتم إدخالها إلى الخ يا.
 

 

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية



 
 

 

 4 

 

ب
ري
تد
 ال
ت
وق

 

ع
ضو

مو
 ال
يم
قد
 ت
ب
لو
س
 أ

دة
ح
لو
 ا
قم
ر

 
ية
يب
در
لت
ا

 

ية
يب
در
لت
 ا
دة
ح
لو
 ا
سم
 ا

الفرعية المواضيع  

ي
 ف
لم
تع
 ال
هد
ج
 ل
ع
وق
مت
 ال
ت
وق
 ال

ن
ام
تز
لم
 ا
ير
غ
ب 
ري
تد
 ال

شر
با
لم
 ا
صل

وا
لت
 ل
ية
من
لز
 ا
دة
لم
 ا

ن
ام
تز
لم
 ا
ب
ري
تد
 ال
ي
 ف

 أهداف الموضوع الواقعية القابلة
 للتطبيق والقياس ومحددة بإطار
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انواع الجداول الالكترونية وافضل البرامج شائعة 
 .لاستخداما

دقيقة 15 دقيقة 50   
انواع  يذكران يكون المتدرب قادرا على ان 

الجداول الالكترونية وافضل البرامج شائعة 
  الاستخدام.

003 
 دقيقة

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

المنصة 
  الإلكترونية

+ 
 انترنت

+ 
الحقيبة 
 التدريبية

في ادارة الموارد البشرية الإلكترونيةاستخدام الجداول  
  

دقيقة 15 دقيقة 50   
 يسااااااااااااتاااااخااااادم  ان يكون المتدرب قادرا على ان

 .الجداول الإلكترونية في ادارة الموارد البشرية
 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

دقيقة 15  في الادارة المالية الإلكترونيةاستخدام الجداول  دقيقة 50   
  يساااااااتخااادم  ان علىان يكون المتااادرب قاااادرا 

.في الادارة المالية الإلكترونيةاساااتخدام الجداول 
  

 عبر المتابعة مع المدرب
 المنصة الالكترونية

في ادارة المخازن  الإلكترونيةاستخدام الجداول 
 .والمخزون

دقيقة 15 دقيقة 50   
قادرا على ان يذكر ة ةة من  ان يكون المتدرب 

في ادارة  الإلكترونياااةالجاااداول ات اساااااااتخااادامااا
    .المخازن والمخزون

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

في المشاريع الصغيرة الإلكترونيةاستخدام الجداول 
  

دقيقة 15 دقيقة 50   
ان يوضااااااا  طريقة على ان يكون المتدرب قادرا 
في المشاااااااااريع  الإلكترونيةاساااااااتخدام الجداول 

  .الصغيرة

 عبر المتابعة مع المدرب
 المنصة الالكترونية

على مستوى الشخصي الإلكترونيةاستخدام الجداول  
  

دقيقة 15 دقيقة 50   
  يعااادد ة ةاااة من على ان يكون المتااادرب قاااادرا 

على مساااااتوى  الإلكترونيةالجداول  اتاساااااتخدام
  الشخصي

 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية

التخزينية لحفظ واسترجاع البياناتاستخدام السحابة 
  

دقيقة 15 دقيقة 50   
اسااتخدام  يفساار طرق ان يكون المتدرب قادرا ان 

الساااااااحابة التخزينية لحفظ واساااااااترجاع البيانات
  

 
 المتابعة مع المدرب عبر
 المنصة الالكترونية


