
 

 

 

 

 

 

 

 لبرنامج النشرة الفنية

 تحضير العقود والمناقصات وكتابة نطاق العمل

 

 

 

 

 

 ة( ساع25) أيام،( 5) 

 م27/08/2023بتاريخ بدأ ي

 الأردن -F2F) ) وجاهيتدريب 
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 :البرنامجبطاقة معلومات 
 

 ( ساعة25( أيام، )5) : مـدة التـدريـب

 الاردن  – عمان : التدريب مكان

 م2023/  08/  31 – 27 : ادتـاريـخ الانعق

 شهادة صادرة من مجموعة الجهود المشتركة : التدريبشهــادة 

 نجليزيةبعض المصطلحات الفنية باللغة ال  اللغــة العـربيـة مع : لغـة التـدريـب

 

 إسلوب السيناريوهات. − : أسـالـيب التـدريـب

 إسلوب العصف الذهني. −

 .تمارين وأنشطة الفريقإسلوب  −

 ب تقديم الحلول والممارسات.إسلو  −
 

 

 .موظفي العقود والمناقصات − : الفئة المستهدفة

 مدراء المشاريع والانشاءات. −

  .المسؤولين عن إعداد للعقود وكتابة نطاق الأعمال −

 .المهتمين وكل من ترونه مناسبا −
 

 

 ملخـص البرنامج التدريبـي:

والالتزامات الواردة بتلك الوثائق، ويستند نجاحها في والاتفاقيات بالتعبير عن الحقوق  العقود تختص صياغة

آداء هذا الدور إلى حدٍ كبير على ضبط المصطلحات والعبارات والجوانب اللغوية بالاضافة لاشياء عديدة منها 

البنود الأساسية، الأجراءات المسبقة ومدى توافقها ومطابقتها لأحكام القانون، التطهير من المخالفات التي تعوق 

 على  بنوده وتطبيقه، وتنفيذ العقد ومدى صحته من وجهة النظر
ً
القانونية، ومن ثم يكون لزاما

 عن أحكام وقواعد الصياغة. القانوني الصائغ
ً
  اللمام بقواعد الوثيقة الموضوعية فضلا

لال شرح مهارات المشاركين في وضع عقود ذات جودة عالية من خ سيتم تعزيز التدريبي ا البرنامجهذ من خلال

وسيتم إثبات الأساليب والمهارات المجربة والمختبرة من أجل منح  ،وقراءتها وتفسيرها صياغة العقود كيفية

المهارات والضوابط  المشـاركين على وتأهيـل بالضافة الى إعداد ،المشاركين القدرة على إنشاء عقود واضحة وفعالة

قود وكيفية ابرام العقود وادارة العقود من الناحية الفنية في مجال ابرام الع والعملية القانونية والفنية

 والقانونية سواء مع الشركات الاجنبية او المحلية وفي حال كان الطرف من القطاع العام او القطاع الخاص.
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 الجدارات المستهدفة في التطوير:

 .الكتابة المهنيةجدارة  −

 .صياغة العقودجدارة  −

 .ابرام الاتفاقياتجدارة  −

 ارة التحكيم في العقود.جد −

 جدارة ادارة المناقصات. −

 .التفاوض مع الموردينجدارة  −

 هـداف التدريب:أ

 ون المشاركين متمكنين مـن:في نهاية التدريب سيك

أنـواع وأشكــال وأطــراف العقـود و  الأســاسيـــات والمبـــادئ والمـرتكـزات التـي تقـوم عليهـا عمليـات الشـراء والعقـود −

 والمـورديـن وأهميـة كـل منهـا. تفاقياتوالا

الجـوانـب القـانـونيـة فـي إدارة العقـود و  وتطبيقـاتهـا العمليـة والاتفاقياتالمـراحـل التـي تمـر بهـا عمليـة إبــرام العقـود  −

 والتفـاقيــات والمنـاقصـــات وتطبيقـاتهــا.

 تحديد أدوات الدارة المستخدمة أثناء عملية التطبيقبـأنواعهـا و  تحديد الأنشطة والخطوات الرئيسية لدارة العقود −

 في بيئـة العمـل.

التغييرية  شرح الأنواع المختلفة للأوامرو  وتحديد نقاط القوة والضعفالمورديـن بالعقود إنشاء نظام لتقييم  −

 .والمطالبات والأضرار

 ير للتفاوض بشأن نطاق العمل وشروط العقدالتحضالعقود و توضيح مدى أهمية الشراكة والتفاوض في إدارة  −

 والاتفاقيات.مهـارات الصيـاغـة القـانـونيـة للعقـود و 

 المهـارات التفـاوضيـة فـي عمليـة إبـرام العقـود والتفـاوض مـع المـورديــنالابرام و العقـود مـن العـداد والصيـاغـة وحتـى  −

 (.Incotermsاعتمادات، معـاييـر ، بـوالـص شحـناعتمادات، ة العقــود )إدار ابرام و التجـارة الـدوليــة فـي وعمليات 

 المحاور الرئيسية للتدريب:

 : الإعـداد الفعّـال للعقـودالأول المحـور 

 العقود: مبادئ 

 عناصر العقد. 

 عمل العقد إطار. 

 أدوات إدارة العقود. 

 كفاءات إداري العقود. 

 الهدف من إدارة العقد. 

 ات العقدالتعرف على محتوي. 

 الانشطة الرئيسة في إدارة العقد. 

 بنود العقود التي تؤثر على التنفيذ. 
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 التحديات التي تواجه عملية إدارة العقد. 

  العقود:أدوات وتقنيات أدارة 

  تقنية/أسلوب التحليل. 

  الأدوار والمسؤوليات. 

  إعداد تقارير الأداء. 

 نظام إدارة السجلات. 

 خطط إدارة المخاطر. 

 لمشاكل والمخاطرسجلات ا. 

 وضع خطط الجدول الزمني. 

 نظام التحكم في تغييرات العقد. 

  الدروس المكتسبة. 

  المــورديـن:تقييم 

  المورديـن.تقييم أداء 

  المورديـن.تصنيفات 

  المورديـن.الشراكة مع 

  مع المورديـن.التفاوض 

 مؤشرات الأداء الرئيسة. 

 للمورديـن. الأهداف والمعايير 

  لمنازعات:واالمطالبات 

 المطالبات والنزاعات. 

 اغلاق العقدو  إنهاء العقد. 

 القضايا المرتبطة بالشراكة. 

 أوامر التغييرات والتعديلات. 

 الأضرار الماليةو  الخلال بالعقد. 

 عناصر الشراكةو  التحالف الاستراتيجي. 

 )تسوية المنازعات البديلة )الوساطة والتحكيم. 

 للعقـود: الإدارة الفعالة الثانيالمحور 

  :إدارة العقـــــود والاتفاقيات 

 .عنـاصـر العقــود والشـروط التعـاقـديـة 

 .أطـراف العـلاقـات التعـاقـديـة ودور كـل طـرف 

 .أسـاسيـات كتـابـة وصيـاغـة العقـود والتفـاقيـات 

 .الشــروط والستثنــاءات فـي العقـود والتفـاقيـات 

 قـود وتكنيـك صيـاغتهـا.ات فـي العيـنمــاذج التفـاقـ 

 .النـزاعـات التعـاقـديـة والتفـاقيـة وطـرق تجنبهـا وحلهــا 

 .المصطلحـات التجـاريـة وعـلاقتهـا بالعقـود والتفـاقيـات 
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 .دور التحكيــم فـي تسـويـة النـزاعـات فـي العقـود والتفـاقيـات 

  .التغييـرات والتعـديـلات وطـرق صيـاغتهـا في العقـود والتفـاقيــات 

 .دور العقـود والتفـاقيـات فـي تحقيـق التنميـة القتصـاديـة والتنـافسيــة 

  :إدارة العقـــــود الإداريــــة 

  العقـود الداريــة.وأهميـة مفهــوم 

 وأطـرافهـا. معـاييـر العقـود الداريـة 

 العقـود الداريـة. وإمتيـازات رعنـاصـ 

  .شـروط إبـرام العقـود الداريـة 

  .تخطيـط وتنفيـذ العقـود الداريـة 

 .سـلامـة العقـود الداريـة وبطـلانهـا 

 .أســاليـب إختيـار المتعـاقـد مـع الدارة 

  .التحكيـم فـى منـازعات العقـود الداريـة 

 :إدارة العقـــــود التجـــاريــــة 

  العقــود التجــاريــة.اساسيـات 

 العقــود التجــاريــة أطـراف. 

 .معـاييـر العقــود التجــاريــة 

 .عنـاصـر العقــود التجــاريــة 

 .إمتيـازات العقــود التجــاريــة 

  .شـروط إبـرام العقــود التجــاريــة 

  .تخطيـط وتنفيـذ العقــود التجــاريــة 

 ــاريــة وبطـلانهـا.سـلامـة العقــود التج 

 :إدارة العقــود الإستشــاريــة 

 الخدمـة الستشـاريـة.ومواصفات  طبيعة 

 اري المعتمــد في الخدمـة.شمواصفات الست 

 .إحتيـاجـات العميــل في الخدمة الستشاريـة 

 العقد الستشـاري. ومقومات وعناصر طبيعـة 

 وحقوق المتعاقد العقد الستشـاري وأنواع  اركان. 

  وانتهائها. الطبيعة القانونية للعقد الستشـاري 

 .اوجه التشـابـه والخـلاف مـع العقود الستشـاري 

 بالعلم والاقتناع. الاستشاري  اللمام والقرار من 

 .خصائص ومقومات وعناصر العقد الستشـاري 

 فـي العقـود الستشـاريـة. نطاق العمل والخدمات 

 في العقود الستشاريـة. الثانيو  الأول  إلتزامات الطرف 

 لتزامات لطرف ثالثالاالتنازل عن أي من  او النهـاء أو التعليق.  

 المحـور  الثالث: التفاوض والتحكيـم فـي العقـود 

 :التحكيم في العقـود 
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  التحكيـم فـي العقـود.واهمية  مفهـوم 

 .خصـائـص التحكيـم فـي العقـود 

 .سيناريـوهات التحكيـم فـي العقـود 

 .القائميـن على التحكيـم فـي العقـود 

 مراحـل عمليـة التحكيـم فـي العقـود. 

 ابـرام العقـود: التفــــاوض فـي 

 .خطـوات التـفـاوض ونمـاذج التفــاوض 

 .العـوامـل المـؤثـرة فـى المـوقـف التفـاوضـي 

  لعمليـة التفـاوض. والاستعدادالتخطيـط 

  يـة التفـاوضيــة.ـواجـب تجنبهـا فى العملسلـوكيـات 

 .تكنيـك وفنيــات التفـاوض فـي إبـرام العقـود والتفـاقيــات 

 .ادارة عمليـــات التفـاوض فـي مـرحلـة مـا قبـل إنعقـاد العقـود 

 .أسـاليـب ادارة التفـاوض الفعّـالـة المـوصلـة الـى تحقيـق أهـداف العقــد 

 ائـل الاتصـال للمستنـدات اللكتــرونيــة.التفـاوض علـى إبـرام العقـود بــواسطـة وسـ 

 ادارة المناقصات: الرابعالمحـور 

 و أنواعها المختلفة المناقصة. 

 المبادىء الأساسية للمناقصات العامة و إجراءاتها. 

 دعوة مقدمي العروض المحتملين. 

 قائمة مراجعة المناقصات. 

 اجتماع توضيح العطاء. 

 استلام العطاءات و فتحها. 

 ايير تقييم المناقصاتوضع مع. 

 التقييم الفني و التجاري و الالكتروني. 

 المشكلات الجرائية التي تواجه لجنة فتح المظاريف و البت و أساليب حلها. 

 نموذج القيمة للتكلفة الجمالية للملكية. 

 طلب تحليلات التكلفة و تقييمات تحليلات التكلفة. 

 تطوير نطاق العمل: الخامسالمحـور 

  كتابة نطاق العملقواعد. 

 العمل أساسيات صياغة نطاق. 

 العمل الصيغ المختلفة لنطاق. 

 لماذا يصعب كتابة نطاق العمل؟. 

 إقتراح حول الأجزاء العشرة لنطاق العمل. 

 مبادىء الكتابة الجيدة 

 


