
معهـــــد التميـــــز الكنـــدي 
النسائي العالــي للتدريـــب

@tcw.2030    |    +966 17 522 4000    |   +966 53 334 9946

رقم الاعتماد   •   الرقم الضريبي  •    رقم الترخيص
 

( دليل البرامج )



برامج الدبلوم

@tcw.2030    |    +966 17 522 4000    |   +966 53 334 9946



دبلوم إدارة الموارد البشرية

@tcw.2030    |    +966 17 522 4000    |   +966 53 334 9946

الوصف
صمم دبلوم إدارة الموارد البشرية في قسم التقنية الإدارية بما
يتوافق مع احتياجــات سوق العمـل المحليـة للتخصص. ويهدف
هذا إلى تأهيل المتدرب للعمل في مجال إدارة الموارد البشريـة
على المستوى السـادس من نظام المؤهلات المهنية الوطنيـة.

مدة الدراسة
سنتان ونصف    |    78 ساعة معتمدة

خطة الدراسة
للاطلاع على الخطة الدراسية من فضلك

اضغطي هنا

الاعتماد والشهادات

شهادة الدبلـــوم من قســـم التقنيــة الإدارية في تخصص إدارة
المــــوارد البشـرية والتي تعادل الشهادة الجامعيـة المتوسطة

الصادرة من الكلية التقنية لذات التخصص.
 

| معتـــمدة من المؤسســة العامة للتدريب التقني والمهني

https://up6.cc/2023/01/16735066064322.jpg


دبلوم برمجيات الحاسب الآلي

@tcw.2030    |    +966 17 522 4000    |   +966 53 334 9946

الوصف
صمم دبلـــوم برمجيـــات الحاسب الآلي في قســم الحاسـب وتقنية
المعلـــومات بما يتوافـــق مع احتياجــــات ســـوق العمـل المحلية

للتخصص.

مدة الدراسة
سنتان ونصف    |    83 ساعة معتمدة

خطة الدراسة
للاطلاع على الخطة الدراسية من فضلك

اضغطي هنا

الاعتماد والشهادات

شهــادة الدبلـــوم من قســم الحاسـب وتقنية المعلومـات  في
تخصـــص برمجيـــات الحاســب الآلي والتي تعـــادل الشهـــــادة

الجامعيـة المتوسطة الصادرة من الكلية التقنية لذات التخصص.
 

|   معتـــمدة من المؤسســة العامة للتدريب التقني والمهني

https://up6.cc/do.php?id=215820


دبلوم التسويق

@tcw.2030    |    +966 17 522 4000    |   +966 53 334 9946

الوصف
يهدف هذا البرنامــــج إلى تزويــــد المتدربــــة بالمهـــارات اللازمة
لممــــارسة العمــــل في مجـــال التسويق وتحصل على المستوى

الخامس في الإطار الوطني للمؤهلات.

مدة الدراسة
سنتان ونصف    |    84 ساعة معتمدة

خطة الدراسة
للاطلاع على الخطة الدراسية من فضلك

اضغطي هنا    |     اضغطي هنا

الاعتماد والشهادات

شهادة الدبلـوم من قسم التقنية الإدارية في تخصص التسويـق
والتي تعـــــادل الشهـــــادة الجامعيـة المتوسطة الصــادرة من

الكلية التقنية لذات التخصص.
 

|   معتـــمدة من المؤسســة العامة للتدريب التقني والمهني

https://up6.cc/2023/01/167376729674582.jpg
https://up6.cc/2023/01/167376729678213.jpg


دبلوم الأمن السيبراني

@tcw.2030    |    +966 17 522 4000    |   +966 53 334 9946

قريباً



مستويات اللغة الإنجليزية

@tcw.2030    |    +966 17 522 4000    |   +966 53 334 9946

مستويــــات المبتدئيـن

المستويات المتقدمة

مستوى تأسيسي  |   خاص بالأطفال
دورة المحادثــــــة باللغة الإنجليزية
مستوى تأسيسي  |   شهـــر ونصف
المستوى الأول      |   شهـــر ونصف
المستوى الثاني    |   شهـــر ونصف
المستوى الثالث    |   شهـــر ونصف

المستــــوى الرابع   |   شهرين ونصف
المستوى الخامس   |   شهرين ونصف
المستوى السادس | شهـــرين ونصف

جميع المستويات معتمدة
من وزارة التعليـــــــــــــــــــــــــــم



الدورات التأهيلية

@tcw.2030    |    +966 17 522 4000    |   +966 53 334 9946



إدخــــال البيــــــانـــات
ومعالجة النصوص

@tcw.2030    |    +966 17 522 4000    |   +966 53 334 9946

الوصف
تهــــدف هذه الــــدورة التأهيلية إلى توفيـــر الاحتياجات
التدريبيـــــــة في سوق العمـل لإعــــداد أخصائي تقنيات
التطبيقــــــــــات المركـزية والإلمــام بأساسيات الحاسـب.

مدة التدريب
6 أشهر    |    240 ساعـة معتمـدة
| شهـادة معتمــدة من المؤسسة
العامــة للتدريب التقني والمهني

محاور الدورة
أساسيــــــات  الحاســـب ونظــــــــام التشغيل
أساسيــــــــات استخــــــدام لوحــــة المفاتيح
WORD أساسيــــــات معالجــــة النصـــــــوص
EXCEL أساسيــــــات معالجــــــة الجــــــداول
ACCESS أساسيـــــات قواعـــــــد البيانــــــات
POWERPOINT أساسيـــــــات العــــــــــروض
أساسيــــات استخــــدام الإنترنـــت والتصفــح
OUTLOOK أساسيـــــــات البريـــد الإلكتروني
INFOPATH تصميـــــم نمــــــــاذج البيانــــات
ONENOTE أساسيات المفكرة الإلكترونيــــة
PUBLISHER أساسيـــــات الناشــــر المكتبي
تبــــادل البيانـــــــات بين برامـــــج الأوفيــس



استخدام الحاسب في
الأعمـــــــــــال المكتبية

@tcw.2030    |    +966 17 522 4000    |   +966 53 334 9946

الوصف
تهــدف هذه الدورة التأهيلية إلى تزويد المتدربــات
بالمهـــــارات الأساسيــــــة لاستخدام الحاسب الآلي
والتعـــرف على أهم المكونـات وأشهــر التطبيقات.

مدة التدريب
3 أشهر    |    120 ساعـة معتمـدة
| شهـادة معتمــدة من المؤسسة
العامــة للتدريب التقني والمهني

محاور الدورة
استخــدام برامج معالجة النصوص وتجهيزها

استخــدام برامج معالجـة الجداول الإلكترونية
التعرف على برامج تجهيز العروض التقديمية
استعــــــراض الإنترنــــت ومحركـــات البحـــث
انشــاء بريـــــــــد الكتـــــروني على الشبكات



دورة السكرتارية

@tcw.2030    |    +966 17 522 4000    |   +966 53 334 9946

الوصف
تهتـم هذه الدورة بتنمية وتطـوير قدرات ومهارات
المتدربــات على القيام بمهـام أعمـال السكرتاريـة

وتزويــدهم بالمهارات المطلوبــة للمهــام الإدارية

مدة التدريب
3 أشهر    |    120 ساعـة معتمـدة
| شهـادة معتمــدة من المؤسسة
العامــة للتدريب التقني والمهني

محاور الدورة
التعـرف على صفـات السكرتير الناجح ودوره
تحريـر الرسائل والمذكرات والتقارير الكتابية

التعـرف على التقنيـات المكتبيــة الحديثـــة
استخـــدام الحاسـب في الأعمــال المكتبية
التدرب على الطباعة بالحاسب بسرعة ودقـة

تنظيم الاجتماعات والقدرة على إدارة الوقـت
تنظيــم أعمــــال البريـــد الصـــادر والـــوارد

إجــراء المكالمــــات الهاتفيـــة واستقبالهـــا



الدورات التطويرية

@tcw.2030    |    +966 17 522 4000    |   +966 53 334 9946



T.O.T دورة تدريب المدربين

@tcw.2030    |    +966 17 522 4000    |   +966 53 334 9946

الوصف
يقدم برنامــج تدريب المدربين المهارات الأساسية والطرق العملية
حيث يركز البرنامج على التعريف بأساسيات التدريب وإعداد الأهداف
و بنــاء الحقائب والمحتويات التدريبيــــة, وتنميــة فن الإلقاء وأكثر.

مدة التدريب
10 أيام    |    60 ساعــــة معتمـدة
| شهـادة معتمــدة من المؤسسة
العامــة للتدريب التقني والمهني

محاور الدورة
• تعريــف المتدربـــات بالمبادئ والأساسيـــات اللازمة للعمليـــة

التدريبية.
• تزويــــد المتدربـــات بأنـــــواع التدريــــب وكيفيــة ممارستهـا.
• تعريــــف المتدربــات بأنماط المتدربات وكيفية التفاعـل معها.
• تطويـــــــــر أداء المدربـــــــات وأسلوبهــــــــن كمدربـــــــــات.
• إكساب المتدربات القدرة على اختيار وسائــل التدريب المناسبة

والمتنوعة وكيفية إعدادها .
• رفع أداء المتدربات باستعمال أفضل وسائل العـــرض والتقديم.
• تزويــــد المتدربات بمهارات إعداد مواد تدريبية متميزة وإعداد

الحقيبة التدريبية الجيدة .
• تعريــــــف المتدربــــــــات بكيفية تقييم التدريــــب ومتابعتـه.

رقم الاعتماد
11146477



تطوير مهـــارات مقدمات
الرعاية في مراكز الضيافة

@tcw.2030    |    +966 17 522 4000    |   +966 53 334 9946

الوصف
يستهـــدف وبشكل خاص مقدمات الرعاية في مراكز الضيافة حيث
تحصل المتدربات من خلال هذه الــدورة على التدريب الذي يهـــدف
إلى تطوير مهاراتهم وتعزيز قدراتهم على أداء مهامهم على نحو

أفضل.

مدة التدريب
5 أيــام    |    15 ساعــــة معتمـدة
| شهـادة معتمــدة من المؤسسة
العامــة للتدريب التقني والمهني

محاور الدورة
التعــرف على المعايير النمائية لمرحلة الطفولة المبكرة.
اكتساب مهارة تصميم الأنشطة واعدادها والتعلم باللعب

والإدارة الصفية.
التعــرف على أساليب وأدوات التقييم في مراكز الضيافة.
أهميــــة التواصل الفعــــال مع لإدارة وفريــــق العمـــل.
مهـــارة التواصل مع أوليــــاء أمور طــلاب وطالبات مراكز

الضيافة.

رقم الاعتماد
111449717



التطوير والتحفيز الإداري

@tcw.2030    |    +966 17 522 4000    |   +966 53 334 9946

الوصف
توضيـح جوانب التطويــر الإداري ومحفزاته والقيادة الإداريــة.

 

مدة التدريب
5 أيــام    |    20 ساعــــة معتمـدة
| شهـادة معتمــدة من المؤسسة
العامــة للتدريب التقني والمهني

محاور الدورة
التعرف على مفهوم التطوير الإداري وجوانبه وأهدافه.
توضيــــح الفرق بين عملية التطوير ومحتواه ومكوناته.
أساليـــب التطويــر ومقومــــاته ومعوقــــاته الرئيسية.
مفـــهوم القيادة الإدارية وسماتها والخصائص القيادية.
التعرف على التحفيز وعواملــه التي يحتاجهــا العاملين.

رقم الاعتماد
111468118



إدارة الموارد البشرية

@tcw.2030    |    +966 17 522 4000    |   +966 53 334 9946

الوصف
الموارد البشرية هي إدارة القوى العاملة للمنظمات أو الموارد
البشريـــة. وتختـص بجذب الموظفين، والاختيار، التدريب، التقييم
ومكافئــــة الموظفين، وأيضاً متابعة قيادة المنظمة والثقافة
التنظيمية والتأكد من الامتثال بقوانين العمل. في حالات يكون
الموظفين راغبين في إجراء مفاوضات جماعية، إدارة المــــوارد
البشرية يكون دورها التواصــل المبدئي مع ممثلي الموظفين.

مدة التدريب
5 أيــام    |    30 ساعــــة معتمـدة
| شهـادة معتمــدة من المؤسسة
العامــة للتدريب التقني والمهني

محاور الدورة
تعريف المتدربات بمفهوم الموارد البشرية
تعريــف المتدرب بأهمية المــوارد البشرية
تعريــف المتدربات بمبادئ الموارد البشرية
تعريــف المتـدربات بمهام الموارد البشرية.
إلمـــام المتدربات بوظائف الموارد البشرية.
اكسـاب المتدربــــات التخطيط الاستراتيجي

نظام الأجور والحوافز.

رقم الاعتماد
11146659



فن إدارة الوقت

@tcw.2030    |    +966 17 522 4000    |   +966 53 334 9946

الوصف
الوقت من ذهب بل أغلى من الذهب لأنه لا يقدر بثمن, لذلك نهدف
في هـــذه الدورة إلى إكســـاب المتدربــــة مهـــارات إدارة الوقت.

مدة التدريب
3 أيــام    |    6 ساعــات معتمـــدة
| شهـادة معتمــدة من المؤسسة
العامــة للتدريب التقني والمهني

محاور الدورة
معرفــــة مفاهيـــم أساسيه عن إدارة الوقــــت.
معـــــرفه خصــــــــــائص الوقـــــت وأهميتـــــه.
التعــــــرف على إدارة الوقــت وأهميته بالإسلام.
وتكون لدية القدرة على التخطيط السليم للوقت.
توزيــــع الوقــــت بالطريقة الصحيحة والمفيــدة.
مهــــارة في تنظيم الوقـــت وتسجيله وجدولته.
التعــرف على مضيعـات الوقت والسيطرة عليهـا

رقم الاعتماد
11145846



المعلمون المتميزون
كيف يتفردون ؟!

@tcw.2030    |    +966 17 522 4000    |   +966 53 334 9946

الوصف
التعــــرف على سبعة عشر سمه للمعلــــم العظيـم.

مدة التدريب
3 أيــام    |    15 ساعـــة معتمــدة
| شهـادة معتمــدة من المؤسسة
العامــة للتدريب التقني والمهني

محاور الدورة
التركيز على الأشخاص لا على البـرامج التعليمية.

اكتشــــــاف ما هي قــــوة التوقعـــات.
اكتشاف كيفية جعل التعليم أكثر متعة.
التعــــــرف على جعبت المعلم السحرية.

التعرف على التوقعات العالية للمعلم المتميز.
التعـــرف على ما هو العامــــل المتغير داخل الفصـــل.
ادراك كيف يجعل المعلم الطلاب أعلى الأولويات مكانة.

التعرف على كيف يتم المدح والثناء.
من المعلـــــم داخـــــل الفصــــــــل.

التعرف كيف يقوم المعلم بإصلاح العلاقات.
اكتشاف ما هي القدرة على التجاهل.

التعرف على كيف يتم التخطيط الدائم.

رقم الاعتماد
111429216



اعداد وتصميــــم
الحقائب التدريبة

@tcw.2030    |    +966 17 522 4000    |   +966 53 334 9946

الوصف
تمكين المتدربين من اعداد حقائبهم التدريبة بأنفسهم.

مدة التدريب
5 أيــام    |    25 ساعــــة معتمـدة
| شهـادة معتمــدة من المؤسسة
العامــة للتدريب التقني والمهني

محاور الدورة
مفهــــــوم الاحتياجــات التدريبة
أهمية تحديد الاحتياجات التدريبة
مصــــادر تحديـــــــد الاحتيــــــاج
معـــــــايير اعــــــــداد الحقائــب
مفهوــــــم الحقيبـــــة التدريبة

رقم الاعتماد
111448312



دورة إدارة الضغوط والأزمات

@tcw.2030    |    +966 17 522 4000    |   +966 53 334 9946

الوصف
إكساب المشاركين بإذن الله المعارف والمهارات الأساسية اللازمة
التي تمكنهـــم من إدارة الأزمـــات بكفاءة وفعالية ليتمكنوا من
النجاح في تحقيق أهدافهــــم على مستوى الفــــرد والمؤسسة.

مدة التدريب
4 أيــام    |    20 ساعــــة معتمـدة
| شهـادة معتمــدة من المؤسسة
العامــة للتدريب التقني والمهني

محاور الدورة
كيفيـــــة التوافـــــق مع الآخرين.
أهميــــة العمــــــل الجمـــــاعي.
قـــــدراتك المهنيـــــة الحقيقية.
أهميـــة القـــــــرار المـــــدروس.
دورك في مقاديــــــر العمـــــــل.
جــــــودة الأداء في الأزمــــــــات.
آثار الأزمات على الفرد والمنظمة.
المهـــــارات التلقائيــــــــة للفرد.
مهــــــارات التخطيـــــــــط للقرار.
القـــــــــدرات الابتكاريــــــة للفرد

رقم الاعتماد
111429911



دورة صيانة أجهزة الجوال

@tcw.2030    |    +966 17 522 4000    |   +966 53 334 9946

الوصف
اتقان صيانة أجهزة الجوال بمختلف أنواعها .

مدة التدريب
10 أيــام    |    30 ساعــة معتمـدة
| شهـادة معتمــدة من المؤسسة
العامــة للتدريب التقني والمهني

محاور الدورة
التوضيح للمتدرب كلا من (الجهد–التيار–المقاومة- القدرة

الكهربية)
أن يستخدم المتــدرب جهاز قياس الآفوميتر الرقمي بإتقان . 
أن يطبق المتدرب قانون أوم على مكونات الدائرة الكهربية 

أن يوضح المتدرب استخدام العناصر الإلكترونية ( المقاومة
– المكثف )

أن يتقيد المتدرب بالسلـوك المهني والأمن والسلامة داخل
الورشة

ان يتعلـــم كشف الأعطال في الأجهــــزة واصلاحهــا بإتقان

رقم الاعتماد
11146318



فن المكياج

@tcw.2030    |    +966 17 522 4000    |   +966 53 334 9946

الوصف
قـدرة المتدربة على الالمام بمبـادئ واساسيات وأســرار المكياج

العامة.

مدة التدريب
5 أيــام    |    25 ساعــــة معتمـدة
| شهـادة معتمــدة من المؤسسة
العامــة للتدريب التقني والمهني

محاور الدورة
التعــــــرف على أنــــواع البشرة والطريقة الصحيحة لتهيئـه

البشرة لوضع المكياج.
 قدره المتدربة على معرفــــه أنواع أشكـــال العيون ووضع

المكياج المناسب لها .
 أن تكـــون المتدربة قادره على التمييز بين أشكال الحواجب

واتقان رسمها بما يتناسب مع شكل الوجهة.
 أن تكون المتدربة ملمة بمعرفة أنواع الأدوات المستخدمة
لوضع المكياج من حيث الجودة وطريقة الاستخدام الصحيحة

لكل أداة .
 أن تكون المتدربة قادره على وضع الكنتور الصحيح للوجهة

ودمجه بطريقة احترافية.
 أن تكون المتدربة قادره على معرفة رسم الشفاه وبالتالي

وضع أحمر الشفاه المناسب بطريقه سليمه .

رقم الاعتماد
11143180



مخاطر الجرائم المعلوماتية

@tcw.2030    |    +966 17 522 4000    |   +966 53 334 9946

الوصف
تزويد المشاركين بالمعلومات عن الجرائم المعلوماتية ، واكسابهم

المهارات اللازمة لمواجهتها بطريقة نظامية عن طريـــق استخدام
أنظمة المكافحة الالكترونية

مدة التدريب
3 أيــام    |    5 ساعــــات معتمـدة
| شهـادة معتمــدة من المؤسسة
العامــة للتدريب التقني والمهني

محاور الدورة
التعــــــرف على الجرائم الناعمة (المعلوماتية).
الاطــــلاع على الجرائم السايبرية (المعلوماتية).
معـــرفـــة الأساليب والطرق المختلفة للجرائم.
كيف تمنع نفسك من الوقوع في هذه الجرائم.
التمــــكن من الوصول الى المعلومات الهامة.
القـدرة على تحديد أنواع كل سلوك غير مشروع.
طرق التعامل مع أنظمة المكافحة الالكترونية.
معـــرفة الاحكام والعقوبات المتعلقة بالجرائم.

رقم الاعتماد
11147515



المعاملات الالكترونية

@tcw.2030    |    +966 17 522 4000    |   +966 53 334 9946

الوصف
برنامج تدريبي يتم فيه تعليم المتدربين على أساسيات

التعاملات الالكترونية وطريقة التعامل معها بسهولة.
 

مدة التدريب
5 أيــام    |    10 ساعــات معتمـدة
| شهـادة معتمــدة من المؤسسة
العامــة للتدريب التقني والمهني

محاور الدورة
تأسيـــــس دليل للتطبيقات الحكومية
تدريب المتدربين على طريقة التسجيل
طريقـــــة دخول أي موقع الالكتروني
طريقة رفع الملفـات بالصيغ المطلوبة
سهولــة تحديث المعلومات الشخصية

رقم الاعتماد
11143624



أساسيات الحاسب الالي

@tcw.2030    |    +966 17 522 4000    |   +966 53 334 9946

الوصف
يعد هذا البرنامج من أساسيات استخدام الحاسب الالي والأمام

المتدرب بالأساسيات التي تساعده على استخدام الحاسب الآلي
بمهارة

مدة التدريب
30 يــوم    |    60 ساعــة معتمـدة
| شهـادة معتمــدة من المؤسسة
العامــة للتدريب التقني والمهني

محاور الدورة
استخــــــدام برنامج تجهيــــــز النصـــــــوص.
استخدام برنامج معالجه الجداول الإلكترونية.
استخـــدام برنامج تجهيز العروض التقديمية.

استعراض الانترنت.
إنشـــــاء بريــــــد الكتروني على الشبكــــات.

رقم الاعتماد
11144182



فــن كتابـــــة السيرة الذاتية
واجتياز المقابلة الشخصية

@tcw.2030    |    +966 17 522 4000    |   +966 53 334 9946

الوصف
تهدف هذه الدورة التدريبية إلى مساعدة الباحثين عن وظائف
على الحصـــول على وظيفــــة تناسب مؤهلاتهم وخبراتهــم.

مدة التدريب
3 أيــام    |    6 ساعــــات معتمـدة
| شهـادة معتمــدة من المؤسسة
العامــة للتدريب التقني والمهني

محاور الدورة
معرفــه ماذا نعني بالسيــــــرة الذاتية.
 معرفــــــة الهدف من السيرة الذاتية.
 معرفــــة أهميـــة السيــــــرة الذاتية.
 معرفـــــــه مكونــــات السيرة الذاتية.
 كتابه السيرة الذاتية بطريقه احترافيه.
اجتيــــاز المقابلــــــــة الشخصيـــــــــة.

رقم الاعتماد
11148923



تهيئـــة الطلاب لاختبار 
القدرات العامة | قياس

@tcw.2030    |    +966 17 522 4000    |   +966 53 334 9946

الوصف
تنمية مهارات المتدربات على حل أسالة القدرات.

مدة التدريب
5 أيــــام    |    25 ساعــة معتمـدة
| شهـادة معتمــدة من المؤسسة
العامــة للتدريب التقني والمهني

محاور الدورة
معرفة ما هو اختبار القدرات
ماهي أجـــزاء اختبار القدرات

ماهي المهـــارات والموضوعات المهمة لكل
        قسم من اقسام الجزء الكمي والجزء اللفظي

رقم الاعتماد
111499413


