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مكتب  الاستراتيجيات الإشرافية والتفكير الاستراتيجي لمدراء

 الإدارة العليا
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 الاهداف

 
  ن   إتاحة الفرصة للمشاركي 

ن
معايشة أحدث النظم والمفاهيم والمعلومات الإدارية وممارسة  ف

نامج حشد طاقات   المكاتب،أهم المهارات الإدارية اللازمة لمدراء  كما يستهدف هذا البر

ن بما يمكنهم من تحديث معلوماتهم ومهاراتهم لينعكس    المشاركي 
ن
زيادة فاعليتهم عند  ف

افهم  ممارسة كافة الأنشطة الواقعة تحت   مكاتب للإدارات العليا كمدراءإشر

 

 الاشخاص المستهدفين
 

 مديري المكاتب  

 طاقم السكرتارية التنفيذية 

  الامانات والبلديات والمجالس البلدية وأمناء المجالس  
ن
افية ف مكاتب الإدارات العليا والإشر

 . توالوزاراوسكرتب  المجلس والمؤسسات المختلفة 

 المؤسسات الإعلامية . 

  جميع الادارات كافة  
ن
  مجال  ادارة المكاتب والسكرتاريا بجميع مستوياتها الادارية ف

ن
ن ف العاملي 

ن العام والخاص.    القطاعي 
ن
 والاقسام ف

  ن للقيام ن الاعمال وكافة  بهذهالمرشحي   . المهتمي 

 

 

 

 

 

الاستراتيجيات الإشرافية والتفكير  :برنامج 

 الاستراتيجي لمدراء مكتب الإدارة العليا
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  محاور البرنامج

 
 

  والعوامل  المكتبر  أهمية العمل  
  ساهمت  الب 

ن
 . زيادته ف

 علاقة المكتب بوظائف وإدارات المنظمة . 

 مهارات التعامل مع تكنولوجيا الاتصالات الحديثة . 

  بالآخرين الاتصالالفعال ومعوقات  الاتصالمهارات . 

   تنمية مهارات فهم الذات والتأثب  
ن
 . الآخرين ف

  دور مدير المكتب  
ن
 . الاجتماعاتنجاح وفعالية  تحقيق ف

 الكتابة الإدارية وصياغة المراسلات والمذكرات . 

 مهارات إعداد وصياغة التقارير . 

  المكاتب مديريالمهارات السلوكية لتحقيق فعالية . 

 الصحة المكتبية وأمراض المكاتب . 

  المكتبر  مهارات الرقابة على الأداء . 

  اف  لمدير المكتب العصري النموذجر  مواصفات الإشر

  اتيجيةالإدارة   تنفيذ توجهات الإدارة  الحديثة الاسب 
ن
 .لمدير المكتب ف

 إدارة الأولويات ومواجهة ضغوط العمل . 
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 للتدريب والتطوير أسيا ماسترمركز  يميز ما همأ  

 

                         . نقوم باستقبال العملاء من المطار ال مقر الفندق 

  . تسليم المشارك حقيبة تدريبية تشمل جميع الادوات اللازمة للدورة 

  العمل ضمن مجموعات لمزيد من الاستفادة . 

  ن  بالدورة . جميع دوراتنا مؤكدة ولا نقوم بتأجيل او بإلغاء الدورات مهما كان عدد المشاركي 

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

  ز نقدم شهادة مركز  الاداري. للتدريب والتطوير  اسيا ماسب 

 

 تشمل تكلفة تنفيذ البرنامج التدريبي مايلي:

 

      .                                                                 فلاش ميموريالمادة العلمية على  (1

 .القاعة التدريبية  (2

      التدريب                                                                                                                       (3

  بريك (4
ن
  .  الكوف

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

 
 التواصل مع ادارة التدريب لمعرفة رسوم المشاركة

 
 هناك عروض وخصومات للمجموعات 

 

 

 تفصيل الحساب البنك  

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

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

IBAN: Null 

 

 


