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 الخطة الزمنية التدريبية لبرنامج 
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دقيقة  15 التعريف بدور الكاشير وأمين الصندوق  دقيقة  60   
ان علوى  قوووادرا  الموتووودرب  يكوون  ف  ان  دور    يعورف

 الكاشير وأمين الصندوق .

003 
 دقيقة 

 المتابعة مع المدرب عبر 
 المنصة الالكترونية 

المنصة  
 الإليكترونية 

+ 
 انترنت 

+ 
الحقيبة  
 التدريبية 

دقيقة  15 المهام والمسؤوليات الأساسية.  دقيقة  30   
المهووام يعوودد    ان يكون المتوودرب قووادرا على ان

 والمسؤوليات الأساسية.
 المتابعة مع المدرب عبر 

 المنصة الالكترونية 

دقيقة  15 الأسس والممارسات إدارة النقد دقيقة  30   
على الأقول  يعودد    ان  علىان يكون المتودرب قوادرا  

إدارة النقد والأسووس والممارسووات في ه ا من    3
 . المجال

 المتابعة مع المدرب عبر 
 المنصة الالكترونية 

دقيقة  15 .كيفية إجراء التسويات المالية اليومية  دقيقة  30   
يعودد إجراءات   ان  علىان يكون المتودرب قوادرا  
 التسويات المالية اليومية.

 المتابعة مع المدرب عبر 
 المنصة الالكترونية 

دقيقة  15 .إجراءات الإغلاق اليومي دقيقة  30   
يعرف مفهوم ويعودد   ان يكون المتودرب قادرا علي

 .الاغلاق اليومي إجراءات
 المتابعة مع المدرب عبر 

 المنصة الالكترونية 

 فيديو   مقاطع+  أنشطة+  مناقشة+    شرح الحضور على التدريب وقت يتضمن  :ملاحظة
 .الواحد للفيديو موضوع لكل فقط دقيقة 18 الموضوعات تتجاوز لا            
 .أيام 3 لمدة / ساعة 15  الدورة تستمر            
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 فنون البيع والتفاوض 
15  
 دقيقة

30  
 دقيقة

قووادرا على   المتوودرب  يكون  فنون  ان  ان  يعرف 
 .البيع ويعدد مهارات التفاوض

003  
 دقيقة

بطاقات الوصف  فيديو يشرح 
 الوظيفي ومكوناته 

المنصة  
  الإليكترونية

+ 
 انترنت 

+ 
الحقيبة  
 التدريبية 

 .تقنيات البيع الفعالة
15  
 دقيقة

30  
 دقيقة

يعودد ومهوارات    ان يكون المتودرب قوادرا على ان
 .البيع الفعالة

 المتابعة مع المدرب عبر 
 المنصة الالكترونية 

 .استراتيجيات التفاوض لتحقيق الأهداف المالية
15  
 دقيقة

30  
 دقيقة

قوووادرا   الوومووتووودرب  يووكووون  يووعووودد   ان  عوولووىان 
 .استراتيجيات التفاوض وتحقيق الإهداف المالية

 المتابعة مع المدرب عبر 
 المنصة الالكترونية 

 .كيفية التعامل مع الاستفسارات والشكاوى
15  
 دقيقة

30  
 دقيقة

قووادرا   المتوودرب  يكون   من   3يوو كر    ان  علىان 
 . التعامل مع الاستفسارات والشكاوىطرق 

 المتابعة مع المدرب عبر 
 المنصة الالكترونية 

 بناء علاقات إيجابية مع العملاء. 
15  
 دقيقة

30  
 دقيقة

بنواء  يعودد طرق    ان  علىان يكون المتودرب قوادرا  
 علاقات إيجابية مع العملاء.

فيديو يشرح الفرق بين  
التحقيق الادري والتحقيق  

 الجنائي

 .مهارات التواصل مع العملاء والزملاء
15  
 دقيقة

30  
 دقيقة

مهوارات  عودد  ان ي  علىان يكون المتودرب قوادرا  
 التواصل مع العملاء والزملاء.

 المتابعة مع المدرب عبر 
 المنصة الالكترونية 

 .المعلومات بوضوح كيفية تقديم 
15  
 دقيقة

30  
 دقيقة

كيفيوة تقوديم   يعودد  ان يكن المتودرب قوادرا على ان  
 .المعلومات بوضوح

 المتابعة مع المدرب عبر 
 المنصة الالكترونية 
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دقيقة  15 كيفية تأمين النقد والمعلومات المالية  دقيقة  30   
قووادرا   المتوودرب  يكون  ان  ان  يعوودد طرق  على 

  تأمين النقد والمعلومات المالية .

003 
 دقيقة 

 متابعة المحاضرة مع المدرب
 والرجوع للحقيبة التدريبية 

المنصة  
  الإليكترونية

+ 
 انترنت 

+ 
الحقيبة  
 التدريبية 

دقيقة  15 .التعرف على إجراءات الطوارئ دقيقة  45   
ي كر ثلاثة من  على ان ان يكون المتدرب قادرا 

الطوارئ.  إجراءات  
 المتابعة مع المدرب عبر 

 المنصة الالكترونية 

دقيقة  15 كيفية تقييم الأداء في تقديم الخدمة وإدارة النقد  دقيقة  45   
يعد تقييما  على ان ان يكون المتدرب قادرا 

الأداء في تقديم الخدمة   ات تقييم  واحداً من
. وإدارة النقد  

صياغة تقرير ومحضر تحقيق 
 وصياغة للأسئلة واعدادها 

دقيقة  15 .تحديد مجالات التحسين  دقيقة  30   
ف  ان يكون المتدرب قادرا  مجالات   على ان يعرف

 التحسين
 المتابعة مع المدرب عبر 

 المنصة الالكترونية 

دقيقة  15 العملاء لتحسين التواصل مع  CRM استخدام نظم دقيقة  30   
ف ان يكون المتدرب قادرا  استخدام  على ان يعرف

 لتحسين التواصل مع العملاء  CRM نظم
 المتابعة مع المدرب عبر 

 المنصة الالكترونية 

دقيقة  15 .تهدئة العملاء الغاضبينتقنيات  دقيقة  30   
  مهارات 3 عدد على ان يان يكون المتدرب قادرا 

لغاضبين. لتهدئة العملاء ا  
 المتابعة مع المدرب عبر 

 المنصة الالكترونية 

دقيقة  15 .كيفية قراءة البيانات المالية الأساسية  دقيقة  30   
كيفية   عرف  على ان يان يكون المتدرب قادرا 

 .قراءة البيانات المالية الأساسية
 متابعة المحاضرة مع المدرب
 والرجوع للحقيبة التدريبية 


