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نحــو متابعــة جهــوده فــي الارتقــاء بمنظومــة العمــل المؤسســي فــي مملكــة البحريــن، ورفــع 
كفــاءة الكــوادر الوطنيــة فــي القطاعيــن العــام والخــاص، يقــدم معهــد الإدارة العامــة مجموعــة مــن 
دورات التطويــر الإداري والــورش التدريبيــة التفاعليــة التــي تهــدف إلــى رســم إطــار عمــل متكامــل 
ووضــع خيــارات تدريــب اســتراتيجية لمنظومــة المــوارد البشــرية عبــر توفيــر الــدورات علــى مــدار 
العــام بمــا يُمكــن الموظــف مــن مواكبــة التحديــات المتمثلــة فــي متطلبــات العمــل المتغيــرة علــى 
اعتبــار أن التدريــب يــؤدي إلــى نقــل المعرفــة الفنيــة والعمليــة وبنــاء القــدرات الإداريــة والقياديــة 
بطريقــة تمكــن الموظــف مــن مواجهــة أي تحديــات يفرضهــا التســارع المعرفــي ضمــن بيئــة العمــل.

الفئة المستهدفة:
والخــاص  العــام  القطــاع  موظفــو 
ــة ــع المســتويات الوظيفي مــن جمي

اللغة:
العربية | الإنجليزية

المكان:
معهد الإدارة العامة | برنامج زووم

الشهادة الممنوحة:
ــاز مُقدمــة مــن معهــد  شــهادة اجتي

الإدارة العامــة

آلية التسجيل:

للجهات الحكومية:
يتلقـــى معهد الإدارة العـــامة طلبـــات الترشيح 
من قبـــل مســـؤولي التدريــــب فـــي الجهــــات 
الخـــــاص  التســجيل  نظــام  عبـــر  الحكــــــــــومية 
الإلكتــــــــــــــــــروني  الموقــع  علــى   )TMS(

.)www.ipa.gov.bh( للمـــــــــــــــــــعهد 

مؤسسات القطاع الخاص والأفراد:
مــــــن خـــــال استمــــارة التسجــيل المــــوجـــودة 
www.( فـــي المـوقــــع الإلكترونــي للمعهــد

.)ipa.gov.bh

دورات التطوير الإداري



إعداد التقارير الإدارية

التحفيز الذاتي والتفكير الإيجابي

إعداد الخطة التشغيلية

 Emotional Intelligence

الاتصال والتواصل الفعال

التعامل مع الشخصيات المختلفة 

إعادة هندسة العمليات 

)Coaching( الكوتشنج 

 Business Writing

أمانة السر

الإبداع في حل التحديات الإدارية

تنظيم الاجتماعات وأعمال اللجان

خدمة العملاء من خلال وسائل التواصل الاجتماعي

استثمار الوقت المؤسسي

 Taking Notes

التخطيط الاستراتيجي 

البروتوكول في التعامل مع كبار الشخصيات

تحليل البيانات الادارية 

حل المشاكل الإدارية المعقدة

الثقافة القانونية لغير القانونيين

الاتصال الحكومي

إدارة مواقع التواصل الاجتماعي 

Communicating with customers

إعداد التقارير الإدارية

التعامل مع وسائل الإعلام

كتابة الخطابات والرسائل

العلاقات الدولية المراسم والبروتوكول

Public Speaking Skills

إعداد المتحدث الرسمي 
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العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

الإنجليزية

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

الإنجليزية

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

الإنجليزية

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

الإنجليزية

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

الإنجليزية

العــــربيـــة

موعد الطرحالدورة اللغة
الأيام 
التكلفة التدريبية

الـــتكلـــفة
شـــامــــلة 
ضــــريبـــة  
الـــــــقيمة 
المضافة 

21 أبـريل 2024م

24 أبـريل 2024م

28 أبـريل 2024م

8 مـــايــــو 2024م

12 مـايـو 2024م

12 مـايـو 2024م

14 مـايـو 2024م

19 مـايـو 2024م

21 مـايـو 2024م

22 مـايـو 2024م

26 مـايـو 2024م

28 مـايـو 2024م

2 يــونـــيو 2024م

5 يــونـــيو 2024م

5 يــونـــيو 2024م

9 يــونـــيو 2024م

12 يونيو 2024م

26 يونيو 2024م

30 يونيو 2024م

3 يــوليـــو 2024م

10 يوليو 2024م

21 يوليو 2024م

21 يوليو 2024م

24 يوليو 2024م

30 يوليو 2024م

4 أغســــطس 2024م

6 أغســــطس 2024م

7 أغســــطس 2024م

11 أغسطس 2024م

يومان

يومان

يومان

يومان

يومان

يومان

3 أيام

3 أيام

3 أيام

يومان

يومان

3 أيام

يومان

يومان

يومان

3 أيام

يومان

يومان

يومان

يومان

يومان

يومان

يومان

يومان

3 أيام

يومان

3 أيام

يومان

3 أيام

176 د.ب

176 د.ب

176 د.ب

176 د.ب

176 د.ب

176 د.ب

264 د.ب

264 د.ب

264 د.ب

176 د.ب

176 د.ب

264 د.ب

176 د.ب

176 د.ب

176 د.ب

264 د.ب

176 د.ب

176 د.ب

176 د.ب

176 د.ب

176 د.ب

176 د.ب

176 د.ب

176 د.ب

341 د.ب

176 د.ب

264 د.ب

176 د.ب

264 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

240 د.ب

240 د.ب

240 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

240 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

240 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

310 د.ب

160 د.ب

240 د.ب

160 د.ب

240 د.ب

 معـهد الإدارةدورات التطوير الإداري 
| العـــــــــامـــــــــــة
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التحفيز الذاتي والتفكير الإيجابي

إدارة التغيير

أساسيات إعداد الدراسات والبحوث الإدارية

البروتوكول في خدمة العملاء

القوانين والقضايا الادارية

إدارة الجودة الشاملة: أدوات التحسين المستمر

عرض وتقديم المبادرات

 Negotiation Skills

تطبيقات الذكاء الاصطناعي في تيسير العمل الإداري

قياس مؤشرات الاداء

مهارات كتابة ملخصات الاجتماعات

الاتصال والتواصل الفعال

تصميم المعلومات باستخدام الانفوجرافيك

استثمار الوقت المؤسسي

إعداد المتحدث الرسمي

كتابة المحاضر 

تحديد تكلفة الخدمات الحكومية

الأمن السيبراني وطرق تطبيق أفضل الممارسات 

إعداد التقارير الإدارية

تقديم العروض المختصرة

 Cross Selling

التواصل عند الأزمات

تخطيط وتنفيذ الحملات الاتصالية

فن التعامل مع ذوي الاحتياجات الخاصة

التخطيط لعقد الشراكات الذكية

التعامل مع الشخصيات المختلفة 

ميزانيات المشاريع 

أساسيات الصحة والسلامة في العمل

 Pitch Speech

صناعة المؤتمرات الدولية

تقديم العروض عن بعد 
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العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

الإنجليزية

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

الإنجليزية

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

الإنجليزية

العــــربيـــة

العــــربيـــة

موعد الطرحالدورة اللغة
الأيام 
التدريبية

14 أغسطس 2024م

18 أغسطس 2024م

20 أغسطس 2024م

28 أغسطس 2024م

1 سبـــــــــــتمبر 2024م

3 سبـــــــــــتمبر 2024م

10 سبـــــــتمبر 2024م

22 سبـــــــتمبر 2024م

25 سبـــــــتمبر 2024م

29 سبـــــــتمبر 2024م

29 سبـــــــتمبر 2024م

9 أكتــــــــوبــــــــر 2024م

13 أكتــــــوبــــــر 2024م

20 أكتـــــــوبـــــر 2024م

27 أكتــــــوبــــــر 2024م

27 أكتــــــوبــــــر 2024م

30 أكتــــــوبــــــر 2024م

3 نـــــــوفمـــــبر 2024م

6 نــــــوفمــــــبر 2024م

10 نــوفمــــــبر 2024م

10 نـــوفمـــــبر 2024م

13 نــوفمــــــبر 2024م

17 نــوفمــــــبر 2024م

20 نــوفمــــــبر 2024م

24 نـــوفمـــــبر 2024م

4 ديسمبــــــــــر 2024م

8 ديسمبـــــــــر 2024م

11 ديسمبــــــر 2024م

11 ديسمبــــــر 2024م

22 ديسمبــــــر 2024م

24 ديسمبــــــر 2024م

يومان

يومان

3 أيام

يومان

يومان

3 أيام

3 أيام

3 أيام

يومان

يومان

يومان

يومان

3 أيام

يومان

3 أيام

3 أيام

يومان

يومان

يومان

يومان

يومان

يومان

3 أيام

يومان

يومان

يومان

يومان

يومان

يومان

3 أيام

3 أيام

176 د.ب

176 د.ب

264 د.ب

176 د.ب

176 د.ب

264 د.ب

264 د.ب

264 د.ب

176 د.ب

176 د.ب

176 د.ب

176 د.ب

264 د.ب

176 د.ب

264 د.ب

264 د.ب

176 د.ب

176 د.ب

176 د.ب

176 د.ب

176 د.ب

176 د.ب

264 د.ب

176 د.ب

176 د.ب

176 د.ب

176 د.ب

176 د.ب

176 د.ب

264 د.ب

264 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

240 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

240 د.ب

240 د.ب

240 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

240 د.ب

160 د.ب

240 د.ب

240 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

240 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

160 د.ب

240 د.ب

240 د.ب
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التكلفة 

الـــتكلـــفة
شـــامــــلة 
ضــــريبـــة 
الـــــــقيمة 
المضافة 



إدارة الذات وقيادة الآخرين

Problem-Solving and Decision-Making

إدارة المخاطر

فنون التكيف مع ضغوط العمل

Basics of Agile Working

بروتوكول خدمة العملاء

التعامل مع أنماط الشخصيات

الابتكار في تقديم الخدمات

Successful Team Leadership

فن التفاوض والإقناع

تقديم العروض عن بعد

Emotional Intelligence

صناعة الأهداف وتحقيق النتائج

التواصل عند الأزمات

Holding Effective Meetings

تطوير الذات وتحسين الأداء

حل المشاكل الإدارية المعقدة

استثمار الوقت المؤسسي

تحسين الإنتاجية والأداء المؤسسي

التحفيز الذاتي والتفكير الإيجابي
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العــــربيـــة

الإنجليزية

العــــربيـــة

العــــربيـــة

الإنجليزية

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

الإنجليزية

العــــربيـــة

العــــربيـــة

الإنجليزية

العــــربيـــة

العــــربيـــة

الإنجليزية

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

العــــربيـــة

موعد الطرحالدورة اللغة

الأيــــــــــــام 
والساعات
التـــــدريبية

21 أبــريل 2024م

24 أبــريل 2024م

28 أبــريل 2024م

6 مــــايــــو 2024م

12 مــايــو 2024م

15 مــايــو 2024م

26 مــايــو 2024م

12 يونيو 2024م

24 يونيو 2024م

30 يونيو 2024م

9 يــولـــيو 2024م

28 يولـيو 2024م

14 أغسطس 2024م

25 أغسطس 2024م

1 سبتمبر 2024م

8 سبتمبر 2024م

11 سبتمبر 2024م

1 ديسمبر 2024م

25 ديسمبر 2024م

29 ديسمبر 2024م

يومان/ 6 ساعات

يومان/ 6 ساعات

يومان/ 6 ساعات

يومان/ 6 ساعات

3 أيام/ 9 ساعات

يومان/ 6 ساعات

يومان/ 6 ساعات

يومان/ 6 ساعات

يومان/ 6 ساعات

يومان/ 6 ساعات

3 أيام/ 9 ساعات

3 أيام/ 9 ساعات

يومان/ 6 ساعات

يومان/ 6 ساعات

يومان/ 6 ساعات

يومان/ 6 ساعات

يومان/ 6 ساعات

يومان/ 6 ساعات

يومان/ 6 ساعات

يومان/ 6 ساعات
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التكلفة 

الـــتكلـــفة
شـــامــــلة 
ضــــريبـــة 
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973+ 1738  3838 ask@bipa.gov.bh @bipabh


