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 تطوير المهارات المتقدمة للسكرتاريا
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 الاهداف

 
  ز على توضيح الواجبات كت 

ي والإدارة المكتبية مع التر التعريف بالمفهوم الحديث للعمل المكتب 

ي  الأساسيةوالمسئوليات والمهام 
ز
ز ف  الأداء. لمديري المكاتب والوسائل الكفيلة للتمت 

  صقل المهارات والقدرات الإدارية والسلوكية بالأسلوب الذي يرفع من فعالية الأداء للأعمال

 المكتبية. 

   ي إدارة المكاتب
ز
ز بأحدث الوسائل والأساليب التكنولوجية المستخدمة ف تزويد المشاركي 

 . استخدامها وتنمية قدراتهم الفنية والإدارية على 

 

 الاشخاص المستهدفين
 

ي مستواهم
ز
 .مدراء المكاتب وأعضاء السكرتارية الخاصة للقيادات الإدارية العليا ومن ف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تطوير المهارات المتقدمة للسكرتاريا :برنامج 
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  محاور البرنامج
 

  . ي زيادة الفعالية الإدارية
ز
ي وأهميته ف  العمل المكتب 

  ي .   لمديري المكاتب ومشكلات الرئيسيةالوظائف  العمل المكتب 

  . ي ي نجاح العمل لمكتب 
ز
 دور التخطيط والتنظيم ف

 اليومي لمدير المكتب ( .  تنظيم وإدارة المعلومات ) العمل 

  . أساسيات الكتابة الإدارية الناجحة والصياغة لجيدة 

  . إعداد وتنظيم المقابلات واللقاءات 

  واللجان .  الاجتماعاتإعداد وتنظيم 

  . إعداد وكتابة المحاضز والتقارير 

  . إدارة الوقت وتنظيم وقت المدير 

  الفعال مع الآخرين .  الاتصالوسائل تحقيق 

 الآخرين .   ت التبادلية وتنمية مهارات التعامل معالعلاقا 

  والاستماعمهارات التحدث والإنصات  . 

  . مهارات القراءة والتفكت  الجيد 

  ي العمل .  والاستيعابمهارات السرعة
ز
 ف

 كيفية مواجهة الضغوط والسيطرة على القلق 

  . نظام المعلومات الإدارية ودور مدير المكتب 

 القرارات ومتابعتها .   لاتخاذللازمة كيفية توفت  المعلومات ا 

  . ز الإجراءات وتطوير نظم العمل  مهارات تبسيط وتحسي 

  ي .  واستخداماتها  الآليةأساسيات الحاسبات ي العمل المكتب 
ز
 ف
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 للتدريب والتطوير أسيا ماسترمركز  يميز ما همأ  

 

                         . نقوم باستقبال العملاء من المطار الى مقر الفندق 

  . تسليم المشارك حقيبة تدريبية تشمل جميع الادوات اللازمة للدورة 

  العمل ضمن مجموعات لمزيد من الاستفادة . 

  ز بالدو  رة . جميع دوراتنا مؤكدة ولا نقوم بتأجيل او بإلغاء الدورات مهما كان عدد المشاركي 

  .ي حالة رغبتكم بالحجز عن طريقنا
ز
 يمكننا مساعدتكم بالحجز بالفنادق بأسعار مخفضة ف

  ز نقدم شهادة مركز  الاداري. للتدريب والتطوير  اسيا ماستر

 

 تشمل تكلفة تنفيذ البرنامج التدريبي مايلي:

 

      .                                                                 فلاش ميموريالمادة العلمية على  (1

 .القاعة التدريبية  (2

      التدريب                                                                                                                       (3

ي بريك (4
ز
  .  الكوف

  وتشمل الادوات اللازمة للدورة. الحقيبة التدريبية  (5
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       )  السعر )الدولار الأمريكي

 
 التواصل مع ادارة التدريب لمعرفة رسوم المشاركة

 
 هناك عروض وخصومات للمجموعات 

 

 

 تفصيل الحساب البنكي 

 CIMB Bank Berhadاسم البنك: 
 Asia Masters Center SDN. BHD الاسم: 

 :  5-0733590-80رقم الحساب البنكي
 CIBBMYKLسويفت كود: 

IBAN: Null 

 

 


