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مقدمة

اليومية. القرارات اتخاذ في تُسهم التي الأرقام ووضوح المعلومات، وضبط البيانات، دقة على الحسّاسة البيئات في العمل يعتمد

وتحليل الأنشطة، ومتابعة المعلومات، لتنظيم أساسية وسيلة الرقمية الجداول أصبحت مصادرها، وتنوع البيانات حجم تزايد ومع

الأخطاء، وتقليل المتابعة، جودة تحسين على الرقمية الجداول استخدام إتقان ويساعد الأداء. لتقييم أساسًا تمثل التي المؤشرات

ورصد التغيّرات التي قد تؤثر في سير العمل.

التي بالعمليات المتعلقة البيانات إدارة في الرقمية الجداول استخدام على المشاركين تساعد التي الأساليب على الدورة هذه تركّز

تطوّر أو تغيّر إلى تشير التي الأنماط وفهم الأرقام تحليل إلى وصولاً وترتيبها، المعلومات إدخال من بدءًا دقيقة، متابعة إلى تحتاج

في للاستخدام قابلة معلومات إلى وتحويلها وتفسيرها، البيانات، قراءة في مهارات بناء على العملية التمارين وتساعد الأداء. في

اتخاذ القرار.

إجراءات واتخاذ الأوضاع تقييم على القدرة ويعزّز المهنية الكفاءة يدعم بما اليومية، البيانات مع للتعامل احترافيًا إطارًا الدورة وتقدّم

مبنية على معطيات دقيقة.

أهداف الدورة

وتشمل الحسّاسة، البيئات في اليومي العمل تدعم بطريقة الرقمية الجداول استخدام من المشاركين تمكين إلى الدورة تهدف

الأهداف:

فهم أساسيات الجداول الرقمية ودورها في التعامل مع البيانات الدقيقة.•

تنظيم البيانات بطريقة تساعد على سهولة تحليلها ومراجعتها.•

بناء صيغ حسابية تخدم المتابعة اليومية.•

تحليل البيانات لاستخراج الأنماط والعلاقات.•

إنشاء جداول ملخصة تساعد على متابعة المؤشرات.•

اكتشاف القيم غير الطبيعية ومعالجة المشكلات المرتبطة بها.•

إعداد تقارير احترافية تعكس نتائج التحليل بوضوح.•

تحويل البيانات اليومية إلى معلومات قابلة للاستخدام في اتخاذ القرار.•

تعزيز القدرة على تفسير الأرقام الحرجة.•

إعداد نماذج رقمية تساعد على متابعة الأنشطة بكفاءة.•



محاور الدورة

اليوم الأول: أساسيات الجداول الرقمية ومكوناتها

التعرف على مكوّنات الجداول الرقمية وطريقة استخدامها.•

إدخال البيانات وتصنيفها وفقًا لطبيعة العملية.•

إعداد جداول أولية لعرض المعلومات الأساسية.•

تنسيق البيانات لتسهيل القراءة وتحديد الفروقات.•

التمييز بين أنواع البيانات المستخدمة في التوثيق والمتابعة.•

تمرين على إنشاء جدول يحتوي على بيانات دقيقة تتطلب متابعة.•

اليوم الثاني: تنظيم البيانات ومعالجة الأخطاء

ترتيب البيانات وفقًا لأولويات العمل.•

استخدام طرق فعالة لتنظيف البيانات.•

معالجة البيانات غير المكتملة المرتبطة بمهام حسّاسة.•

التعامل مع سجلات كبيرة بطريقة دقيقة ومنظمة.•

دمج البيانات من أكثر من مصدر لتكوين سجل شامل.•

نشاط تطبيقي لتنظيم بيانات متعددة ترتبط بمؤشرات مختلفة.•

اليوم الثالث: بناء العمليات الحسابية والمتابعة الرقمية

إنشاء صيغ حسابية تساعد على حساب القيم المطلوبة.•

استخدام العمليات الشرطية لفهم التغيّرات في البيانات.•

بناء معادلات تساعد على قياس مؤشرات الأداء.•

التعامل مع أخطاء العمليات الحسابية وتصحيحها.•

تطبيق عمليات حسابية متقدمة تخدم التحليل اليومي.•

تمرين عملي لإعداد نموذج حسابي يراقب التغيّرات بشكل مستمر.•



اليوم الرابع: التحليل الوصفي واستخراج الأنماط الرقمية

تحليل البيانات باستخدام الجداول الملخصة.•

اكتشاف العلاقات بين الأرقام وفهم تأثيرها على العمل.•

إنشاء مخططات تساعد على تفسير المؤشرات بصريًا.•

تحليل حالات تتطلب قراءة دقيقة للتغيّرات الرقمية.•

مقارنة النتائج بناءً على ملخصات واضحة.•

تمرين يركز على تحليل بيانات تعكس تفاوتًا في مستويات النشاط.•

اليوم الخامس: إعداد التقارير المهنية المبنية على البيانات

خطوات إعداد تقرير رقمي متكامل.•

تلخيص البيانات في نقاط واضحة تسهّل اتخاذ القرار.•

إعداد جداول نهائية تدعم تحليل المؤشرات.•

عرض النتائج بطريقة مبنية على الأرقام والمعطيات.•

مشروع تحليلي كامل باستخدام بيانات متعددة الجوانب.•

تقييم نهائي لمهارات إدارة وتحليل البيانات المكتسبة.•

لماذا يجب عليك حضور هذه الدورة؟ الإيجابيات والسلبيات!

تحسين القدرة على تحليل البيانات الدقيقة واتخاذ قرارات مبنية على حقائق.•

رفع كفاءة المتابعة الرقمية وتقليل الأخطاء.•

بناء نماذج تساعد على قراءة التغيّرات في الأنشطة.•

دعم اتخاذ القرار من خلال تقارير رقمية واضحة.•

متابعة المؤشرات بطريقة تساعد على اكتشاف الانحرافات بسرعة.•

تعزيز جودة التقارير المقدمة للجهات المختصة.•

تحسين القدرة على تفسير الفروقات الرقمية عند حدوث تغيّرات.•

زيادة الثقة في التعامل مع البيانات الحسّاسة.•

منهجية التدريب

تعتمد الدورة على منهج يجمع بين الجانب النظري والتطبيق العملي، ويشمل:



شرح مفصّل لأدوات الجداول الرقمية.•

تدريبات عملية على إدخال البيانات وتنظيمها وتحليلها.•

مناقشات جماعية حول طرق التعامل مع البيانات الحسّاسة.•

دراسة حالات تعكس مواقف واقعية تعتمد على قراءة دقيقة للأرقام.•

تطبيقات تركز على تفسير التغيرات الرقمية.•

مشاريع عملية لبناء نماذج تحليلية.•

تقييمات دورية لرصد تقدّم المتدربين.•

الخاتمة

للبيانات، دقيقة قراءة تتطلب التي الحسّاسة البيئات في الرقمية الجداول استخدام مهارات لتطوير متكاملاً إطارًا الدورة هذه تقدم

وتحويل اليومية، المعلومات إدارة من المشاركين وتُمكّن واضحة. معطيات على تعتمد قرارات واتخاذ للتغيّرات، مستمرًا وتحليلاً

البيانات المعقدة إلى رؤى قابلة للتطبيق، وتقديم تقارير احترافية تُسهِم في تحسين جودة العمل وتقليل الأخطاء.

وتُعد هذه المهارات أساسًا لفهم المؤشرات الرقمية، وتحليل نتائج الأنشطة، وبناء نماذج تساعد على رفع مستوى الدقة

في التحليل واتخاذ القرار، مما يجعل هذه الدورة قيمة مضافة لكل من يرغب في تعزيز قدراته في إدارة البيانات وتحليلها

باحتراف.


