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 د�لوم إدارة الفروع الم�ف
ة 
 
 
 
 
 
 

 الهدف العام
نامج إ# تهيئة المدراء ومساعديهم والمتوقع �سلمهم مـنـاصـب ادارة الـفـروع           يهدف هذا ال)'

0 الادار.ة والمهن-ة.   =المهارات الواجب توفرها لدى مدير الف9ع، تط6.ر مهارات المشارك12
 

 دورات&مساقات الد�لوم: 
 منتجات التجزئة .1
اف-ة .2 CDتنم-ة المهارات الادار.ة والا 
3.  F

0GHس6.ق والبيع المKال 
 التجارة الدول-ة .4
 ادارة الائتمان .5
ة والمتوسطة.  .6  المشار.ــــع الصغ)1
 الجوانب القانون-ة للاوراق التجار.ة .7
 التحل-ل الما#F وتحل-ل التدفقات النقدXة .8

 
 

 ساعة.  120عدد الساعات الإجمال
ة للد�لوم:  

 
:  المدر+ون:  0 F فلسط12

0G ة .ن ذوي الخ)' 0 0 المتم)1 12aة من المدرbنخ 
 د.خلدون ابو السعود -1
2-  Fg-من المXأ.أ 
 أ.عFk شكري -3
 أ.اسامة النجار -4
 أ. محمد ع-د -5
 أ. حمدي دحادحة -6
 أ. شاmر عل-ان -7

 

$) للمشارك الواحد من غ)1 الأعضاء، 1300$) للمشارك الواحد من الأعضاء، و( 1100(  الرسوم: 
 F

0uالفلسطي F
0GHف9ع الماصيون 10024275رقم لحساب المعهد الم F

0uلدى البنك الوط 
IBAN: PS52 TNBC 0000 0000 0001 0040 1664 1 

SWIFT CODE : TNBCPS22 

 
 
 

F   مـ4ــان وتــار2ــــــخ الانــعـقــاد: 
0G ــدءbـتــم الـyرام الله، حــ-ــث ســ F

0G مــقــر الــمــعـهــد F
0G تــعـقــد دورات الــد=ــلـوم

 .2019{06{22الد=لوم ابتداء من 
 

  الشهادة: 
F حـال حـضورە مـا لا Xقـل عـن 

0G منح المـشارك شـهادة الـد=لومX80 مـن عـدد سـاعات الـد=لوم %
.طة حضورە مالا Xقل عن  CD)50 من عدد ساعات �ل مساق) واجت-ازە الامتحانات الخاصـة %

 بها. 



 

 

 الجوانب القانون
ة للأوراق التجار2ة

 

 -أهداف الدورة : 
هـا مـن المـسKندات الاخـرى  والتف9.ـق مـا بyنهـا  الاوراق التجار.ـة  المشارك عk ماه-ـة  ان يتعرف    - 0 غ)1 المKـشابهة    وaـ12

ها  �الاوراق النقدXة والاوراق    من المسKندات .   المال-ة وغ)'
وفقـــــــــــــــا لاح�ـــــــــــــــام   ووظائفهـــــــــــــــا  يتعـــــــــــــــرف الطالـــــــــــــــب عـــــــــــــــk الخـــــــــــــــصائص العامـــــــــــــــة لـــــــــــــــلاوراق التجار.ـــــــــــــــة  ان   -

 الفلسطي�-ة .   الصادرة عن سلطة النقد  المHف-ة  والس-اسات  التجارة  قانون
X Fقوم عليها قانون الHف  ان   -

�uللاوراق التجار.ة والاسس ال F
 .   يتعرف المشارك عk النظام القانو�0

وط وانـواع  عـk  المـشارك  يتعـرف  ان  - CD  ال�مب-الــة الـسند لامـر و     { سـند الــسحب { الـسند  الاوراق التجار.ـة F
الاذ�0

 والانظمة السار.ة المفعول   واح�ام �ل ن6ع وفقا لقانون التجارة  و السند لحامله  الش-ك
F جميع النماذج العمل-ة و الصيغ  ان -

0G لم المشاركX  اختلاف  المنظمة  القانون-ة kانواعها   للاوراق التجار.ة ع 
-    F

0G ــة التامــةXهــا  ك-ف-ــة تــداولها   الدرا 0   وان Xــصبح Xفــرق  والقــانون  وفقــا للأصــول  وتظه)1 التظــه)1 الناقــل للمل�-ــة   بــ12
F .   التوك-Fk   والتظه)1 

0uوالتظه)1 التامي 
وتداولــه وانــواع الــش-�ات وتقــادم دعــوى الــش-ك   وa-اناتــه القانون-ــة  خــصائص الــش-ك ووظائفــه  Xعــرف الطالــب  ان    -

 وجزائ-ا   تجار.ا  تجاە المHف وتجاە الساحب والمظه9.ن
F تحFg تداول   -

�uالاح�ام الجزائ-ة ال kات   الش-ك  اطلاع الطالب عa6وفقا لقانون العق 
F تتعلـق  الحـالات العمل-ـة  تـدر.ب الطالـب عـk =عـض   -

�uالـ   F
0G  وفقـا للحـالات اليوم-ــة   تنظ-ـم وتـداول الاوراق التجار.ـة

 وك-ف-ة علاجها   التاي تعرض عk البنوك
F للاوراق التجار.ة �اح  -

    قbل البنوك لللعملاءالمقدمة من   د انواع الKسه-لاتتع9.ف الطالب عk الجانب الائتما�0
 

 :المحت>2ات
 التجار2ة  للأوراق  الفصل الأول : الطب
عة القانون
ة

 ماه-ة الأوراق التجار.ة –المbحث الأول 

F   المbحث
 التجار.ة  الأوراق  خصائص -الثا�0

 التجار.ة  وظائف الأوراق -الثالث   المbحث

F  -المbحث الرابع 
  وتداولها  التجار.ة  الأوراق  Xح�م  الذي  النظام القانو�0



 

 

 �
�Cأنواع الأوراق التجار2ة  الفصل الثا : :  

 التجار.ة  الورقة  المbحث الأول : إ�شاء

 F
 الأوراق التجار.ة  أنواع  =عض  :   المbحث الثا�0

 السفتجة) ( : سند السحب   الأول  المطلب
F   المطلب

( أو ال�مب-الة) : سند الأمر    الثا�0 F
 السند الإذ�0

 
 : الش-ك  الثالث  المطلب

 خصائص الش-ك ووظائفه   -
 ب-انات الش-ك القانون-ة  -
 وتداوله , ش�ل الش-ك -
 وفاء الش-ك وتقادمه  -
 : أنواع الش-�ات -
 

    التجار2ة  �الأوراق  المتعلقة  الإئتمان  : عمل
ات  الفصل الثالث
 التجار.ة   الأوراق  خصم  عمل-ة

 الطب-عة القانون-ة لعمل-ة الخصم 
    التجار.ة  الأوراق  تحص-ل

 F
0GHالتجار.ة   للاوراق  القبول الم 

 
الاوراق   الخاصة بQنظ
م  الدورة  لموضوعات  العم�L   الجانب  بتطبيق  تتعلق  عمل
ة  الفصل الرابع : تمار2ن
ها .  UVالتجار2ة وتظه 

 



 

 

اف
ة WXة المهارات الادار2ة والا
 تنم
 

 الأهداف العامة: 
F أسس وتطب-قات الإدارة 

0G 0 والمشار�ات وصقل مهاراتهم تع�.ز معارف المشارك12
 0 والتع9.ف =المهام والمهارات اللازمة لإدارة المؤسسات من خلال التفاعل ما ب12

 النظ9.ة والتطبيق
 

 المحت>2ات: 
 
0 المهام والمهارات .  •     الإدارة ما ب12
F الإدارة والق-ادة •

0G ادئ الأساس-ةbالم 
 عنا� الإدارة المختلفة.  •
 التخط-ط الإداري •
 اتخاذ القرارات الإدار.ة •
 التنظ-م الإداري والتخط-ط •
 التف6.ض الإداري والتخط-ط •
 الرقا=ة والتخط-ط •
 أخلاق-ات الوظ-فة •
 ماه-ة الأزمات وأنواعها •
 مراحل تطور الأزمة •
 مهارات الاتصال •
      مهارة إدارة الوقت.  •
 مهارة اتخاذ القرار •
 دروس وعبر •
 

 المهارات: 
 
 حل المش�لات •
 اتخاذ القرار •
 الاتصالات  •
 التحض)1  •



 

 

 إدارة الائتمان
 
 

 الأهداف والمحت>2ات: 
 
F  واهميته للبنوك  والاقتصاد ¢ش�ل عام .  •

0GHالائتمان الم 
 مقومات بناء الس-اسة الائتمان-ة المHف-ة .  •
 مراحل منح الائتمان .  •
 معاي)1  منح الائتمان  واعداد  التوص-ات الائتمان-ة .  •
F الرقا=ة عk الائتمان  من ح-ث  أل-ات الHف وتوثيق العقود    •

0G الادارة الفاعلة
 والإستخدامات . 

 ادارة مخاطر الائتمان .  •
ات التع)¤ المال-ة والادار.ة .   • CDمؤ 
 حالات عمل-ة عk متا=عة الائتمان .   •
 اهم-ة ت�امل عمل دوائر الKسه-لات مع الدوائر ذات العلاقة .  •
ة .   •  ادارة وتحص-ل  الديون المتع)¤

 

ة والمتوسطة UVالمشار2ــــع الصغ 
 
 
ة والمتوسطة .  •  التع9.ف =المشار.ــــع الصغ)1
ة والمتوسطة ال9.ادXة للاقتصاد  .  •  اهم-ة المشار.ــــع الصغ)1
ة والمتوسطة .  •  خصائص الم�شأت الصغ)1
ة والمتوسطة والحلول لتقل-ل أثرها .  • F  منها الم�شأت الصغ)1

F تعا�0
�uالمشا¦ل ال 

ة والمتوسطة  .   •  مصادر وغاXات تم6.ل  المشار.ــــع الصغ)1
ة والمتوسطة .  •  تحل-ل  الجدارة الائتمان-ة للمشار.ــــع الصغ)1
ة  واسال-ب الحد منها.  • وعات الصغ)1 C§مخاطر  تم6.ل  الم 
ة والمتوسطة .   •  التدفقات النقدXة  الKشغ-ل-ة  للمشار.ــــع الصغ)1
ة والمتوسطة.  •  تقي-م المشار.ــــع الصغ)1



 

 

 التحل
ل الما]� وتحل
ل التدفقات النقدZة
 
 

 الأهداف العامة: 
 
0 =المعرفة والمهارات والأدوات اللازمة للق-ام بتحل-ل المعلومات  • تزو.د المشارك12

 المال-ة للم�شأة وتقي-م أوضاعها المال-ة. 
F اتخاذ القرارات.  •

0G ات وال�سب المال-ة وأهميتها CD0 =المؤ  تع9.ف المشارك12
0 =ك-ف-ة تلخ-ص نتائج التحل-ل وعرضها للإدارة العل-ا =استخدام  • تع9.ف المشارك12

 . F
و�0  برنامج العرض الإل�)�

0 =أدوات حديثة للت�بؤ =الأداء الما#F المستقFkb والتق9.ر عن  • تزو.د المشارك12
  حالات الفشل أو النجاح الما#F للم�شªت, واستعراض مداخل إعادة اله-�لة. 

التعرف عk جوانب الضعف الما#F للم�شªت وك-ف-ة التعامل معها و¬عادة اله-�لة  ••••
, ومن ثم إmسابهم  0 F سوف توزع عk المشارك12

�uضوء القوائم المال-ة الواقع-ة ال F
0G

F عk القوائم المال-ة
 مهارات إجراء التحل-ل الما#F التطب-­�

 
 المحت>2ات: 

 
 �  إعداد الب
انات المال
ة من المنظور2ن التم>�L2 و المحاس[\

F مع �افة النماذج الجان®-ة.  • 'uاعداد الب-انات المال-ة الرئ¯س-ة من منظور محاس 
•  . F#اعادة ه-�لة الب-انات المال-ة لتوائم التحل-ل الما 
 تحل-ل نوع-ة الاصول •
  تحل-ل نوع-ة الايرادات •
 

 أساسيات التحليل المالي
 
 تع9.ف التحل-ل الما#F و أهدافه.  •
•  . F ات-°'  أهم-ة التحل-ل الما#F و =عدە الاس)�
•  . F#الجهات المستف-دة من التحل-ل الما 
•  . F#خطوات التحل-ل الما 
F الب-انات المال-ة الرئ¯س-ة.  •

0G تحل-ل الاتجاهات الرئ¯س-ة 



 

 

 استخدام التحل
ل الما]� للتقي
م الأداء الما]� 
ات تحل-ل السيولة.  • CDطرق ومؤ 
ات تحل-ل القا=ل-ة الاXفائ-ة.  • CDطرق و مؤ 
•  . F#طرق تحل-ل الع§ الما 
ات تحل-ل الانتاج-ة.  • CDطرق ومؤ 
ات تحل-ل راس المال.  • CDطرق و مؤ 
ات تحل-ل الa9ح-ة • CDطرق و مؤ 
ات تحل-ل السوق-ة • CDطرق و مؤ 
ات تحل-ل الرفع    •••• CDطرق و مؤ 
 

 : �
 الQس>2ق والبيع الم���

 

 

  الأهداف العامة: 

F قـطـاع 
ّ0uمعالجة تع9.ف الخدمات المال-ة، وتطور مفهوم �س6.ق هذە الخدمات، وتب=

الــخــدمــات الــمــالــ-ــة لــلــKــســ6.ــق، ثــم تــKــنــاول الــبــyــئــة الــKــســ6.ــقــ-ــة، وأســس تــجــزئــة الأســواق 
F الســوف  وكــ-ــفــ-ــة الــتــعــامــل مــعــهــم، =ــالإضــافــة إ# 

0G الــمــالــ-ــة، وســلــوك وأنــمــاط الــعــمــلاء
هـا، وتــوز.ـعــهــا،  0  عــk الــجـوانــب الـمــتـعــلــقـة بـتــطــ6.ـر الـمــنــتـجــات الــبــنـكــ-ـة ، و�سـعــ)1 كــ)1 الـ)�
F مــجــال نــظــم 

0G هــذە الــدورة  =ــعــرض لآخــر مــا تــم الــتــوصــل إلــ-ــه F́ و.ــــــج لــهــا، وتــ�ــتــ والــ)�
Hل المؤسسات المbِس6.ق-ة المستخدمة من قKة المعلومات ال
 ف

 
 المحت>2ات الرئ_س
ة: 

 مقدمة في التسويق •

 الوظائف الرئيسية للتسويق. •

 الاركان الرئيسة للمفهوم التسويقي  الحديث. •

 ادارة النشاط التسويقي. •

 المزيج التسويقي وعناصرة. •

 المؤسسات المالية. •

 الKس6.ق-ةتحليل البيئة  •
 الخدمات المالية والمصرفية   ماه-ة •

 سلوك المشتري للخدمات الماليةوالمصرفية. •
 العوامل الرئيسية المؤثرة في سلوك العميل. •
 الفرق بين تسويق الخدمات المصرفية و المنتجات الصناعية والاستهلاكية •



 

 

 متطبات تجزئة الاسواق الفعالة. •
 الاسس المعتمدة في تقسيم العملاء. •
 اختيار السوق المستهدف. •
 استراتيجة التعامل مع السوق. •
 المنتجات المصرفية. •
 استراتيجية تحديد مكانة الخدمة المصرفية. •
 القيمة المدركة للخدمات المصرفية. •
 العوامل المؤثرة على العملاء في اختيار المصرف. •
 جودة الخدمة المصرفية. •
 حالات عملية. •
 تسعير الخدمات المالية والمصرفية . •
 مفهوم القدرة التنافسية. •
 المنافسة السعرية والمنافسة والغير  سعرية. •
 توزيع ونرويج الخدمات المصرفية. •
 دورة حياة المنتج المصرفي. •
 استراتيجية التسويق الالكتروني. •
 نظم  المعلومات التسويقية •

 اعداد خطة تسويقية شاملة. •

 

 التجارة الدول
ة: 
 

 

  الأهداف العامة: 

 
F دورة الإقتصاد العالFg .الخارج-ة و دور    •

0G إبراز دور التجارة الدول-ة و أهميتها
F تنف-ذ العمل-ات التجار.ة الخارج-ة. 

0G البنوك التجار.ة 
F تنف-ذ العمل-ات التجار.ة الدول-ة.  •

0G توضيح دور البنوك التجار.ة 
F تم6.ل التجارة الدول-ة الأm)¤ شيوعا، و  •

0G ح مفاه-م الأدوات المستخدمة CD
F تمر بها هذە الأدوات . 

�uأهم المراحل العمل-ة ال k0 ع  تعل9.ف المشارك12
F قد يتعرض  •

�uب-ان أهم المخاطر المتعلقة ب¶ستخدام أدوات التجارة الدول-ة و ال
 لها �افة أطراف العمل-ة التجار.ة . 



 

 

 المحت>2ات الرئ_س
ة: 
 

 مقدمة: 
•   . Fgالإقتصاد العال F

0G أهم-ة عمل-ات التجارة  الدول-ة و دورها 
F تع�.ز دور التجارة  •

0G ع-ة الدول-ة. C§Kدور البنوك و المؤسسات المال-ة و ال
 الدول-ة. 

 تطور آل-ات التعامل مع التجارة الخارج-ة خلال العقود السا=قة.   •
F تنف-ذ عمل-ات التجارة الدول-ة و  •

0G مقدمة حول أهم الأدوات المستخدمة
 تطورها.  

 
 أدوات التجارة الدول
ة الأaVb شيوعا: 

 
 طرق تم6.ل التجارة الدول-ة.  •
F عمل-ات التم6.ل التجاري.     ••••

0G ندي و دورەKح الاعتماد المس CD تع9.ف و 
 أطراف الاعتماد المسKندي و دورة ح-اة الأعتماد ومسئول-ات �ل طرف.  •
ح ط9.قة عمل البوالص المسKندXة   • CD تع9.ف و 
 أطراف البول-صة المسKندXة و دورة ح-اة البول-صة •
 ال�فالات المسKندXة و الحوالات   •
 التن6.ه إ# أهم المخاطر ذات العلاقة و طرق التعامل بها.   •



 

 

 منتجات التجزئة
 

 

  الأهداف العامة: 
 

F تقدمها البنوك 
�uف-ة الHوط الخدمات و المنتجات الم CD 0 =أنواع و تع9.ف المشارك12

لعملائها من الافراد و المعروفة =منتجات التجزئة وتع9.ـفـهـم =ـأهـمـ-ـة  هـذە الـمـنـتـجـات  
 . F

0uة للعم-ل و البنك و الاقتصاد الوطbال�س= 
 

 المحت>2ات الرئ_س
ة: 
 
F تــحــ9.ــك عــجــلــة  •

0G ــة لــلــبــنــك و الــعــمــلاء و دورهــاbاهــمــ-ــة مــنــتــجــات الــتــجــزئــة =ــالــ�ــســ
 . F

0uالاقتصاد الوط 
F يـتـوجـب عـk الـبـنـوك مـراعـاتـهـا عـنـد تصـمـ-ـم مـنـتـجـات  •

�uمعاي)1 الائتمان الـعـادل الـ
 التجزئة. 

ات منتجات التجزئة.  • 0  خصائص و م)1
 انواع منتجات التجزئة:  •

 الحسا=ات البنك-ة للافراد •
 الحسا=ات الجار.ة •
 حسا=ات التوف)1  •
 حسا=ات الودائع لاجل •
 حسا=ات حسب ن6ع العم-ل •

ات):  • 0 وط و م)1 CD)ف-ة للافرادHسه-لات المKالقروض و ال- 
 القروض الشخص-ة •
 قروض الس-ارات •
0 و تط6.ر السكن •  قروض تحس12
 قروض الرهن العقاري •

 
 أسس منح الائتمان للافراد.  •
 تحل-ل مخاطر الضمانات المتعلقة =أقراض التجزئة.  •
 حالات عمل-ة.  •



 

 

 

 �  ا] من المدرب إسم المساق التدر2[\

 29/06/2019 22/06/2019 شاmر عل-ان منتجات التجزئة

 13/07/2019 06/07/2019 علي شكري إدارة الائتمان

ة والمتوسطة  27/07/2019 20/07/2019 علي شكري المشار.ــــع الصغ)1

 24/08/2019 17/08/2019 حمدي دحادحة التجارة الدول-ة

الجوانب القانون-ة للاعمال 
 المHف-ة للاوراق التجار.ة

 07/09/2019 31/08/2019 خلدون ابو السعود

التحل-ل الما#F وتحل-ل التدفقات 
 النقدXة 

 21/09/2019 14/09/2019 أسامة النجار

 F
0GHس6.ق والبيع المK05/10/2019 28/09/2019 محمد ع-د ال 

اف-ة CD19/10/2019 12/10/2019 أيمن الميمي تنم-ة المهارات الإدار.ة والا 
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