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برامجتدريب أعمال احترافية بمعايير دولية 

محتوىالدورة 

مقدمةالدورة 
هذاالبرنامج تم تصميمه من اجل جميع الراغبين في تطوير مهاراتهم الادارية، حيث تم التركيز على افضل التقنيات والممارسات العلمية 

والعمليةمن أجل إكسـاب المشـاركيـن المهـارات الحديثة في الادارة و كيفية تولي مهام إدارة مكاتب الادارات العليا وفقاً لأافضل وأحدث 
المعاييرالعالمية والمناهج الادارية الحديثة لتحقيق الجودة والتميز الإداري، بالاضافة الى تزويد المشاركين بمهارات التطوير الإداري وتعريفهم 

بالمهاراتالتنظيمية والسلوكية والسيكلوجية والتكنولوجية، التي تنعكس على الآداء الخاص بهم من خلال دراسة العديد من الحالات العملية 
والمواقفالادارية المختلفة بمعالجة إدارية معاصرة. 

منهجيةالدورة 

أهدافالدورة 
إختصاصاتو مهام مدراء المكاتب 

تفعيلعناصر وآليات كفاءة الإتصالات الإدارية 

التعاملمع القيادات و المرؤوسين 

إدارةالوقت والإستخدام الأمثل له وترتيب الأولويات 

فنالمكاتبات الرسمية والمراسلات وطرق صياغتها حسب الهدف المطلوب تحقيقه 

المهاراتالسلوكية والسيكلوجية في الآداء 

الفئةالمستهدفة 
مدراءالمكاتب  ،رؤساء الأقسام وجميع الموظفين العاملين بالوظائف الإدارية والفنية  .
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برامجتدريب أعمال احترافية بمعايير دولية 

محاورالدورة 

تفاصيلمحاور الدورة 
COM. عرض تفصيلي لمحاور الدورة لبرنامج مدير مكتب معتمد

المحتوىالتدريبي 
محاورالدورة 

مفهومالإدارة، تعريف إدارة المكاتب 

مبادئأساسية لمديري المكاتب والعاملين بها 

خصائصوسمات الإدارة الفعالة لأعمال إدارة المكاتب. 

الأنواعالمعاصرة في إدارة المكاتب. 

سماتووظائف المكتب العالمى  .

أهميةإدارة المكاتب في آليات العمل الاداري  .
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برامجتدريب أعمال احترافية بمعايير دولية 

مواعيدالدورة 

المواعيدالمتاحة 
COM. تم إنشاء هذه المواعيد والأسعار مباشرة من صفحة تفاصيل دورة مدير مكتب معتمد

التاريخ المكان الرسوم

من١ يونيو ولغاية ٥ يونيو ٦٢٠٢  اسطنبول،تركيا  $3,850

من٣١ يوليو ولغاية ٧١ يوليو ٦٢٠٢  لوكسمبورغ $4,850

من٠١ اغسطس ولغاية ٤١ اغسطس ٦٢٠٢  مدريد،اسبانيا  $4,250

من٧ سبتمبر ولغاية ١١ سبتمبر ٦٢٠٢  فيينا،النمسا  $4,250

من٥ اكتوبر ولغاية ٩ اكتوبر ٦٢٠٢  نيويورك،الولايات المتحدة الاميركية  $5,250

من٢ نوفمبر ولغاية ٦ نوفمبر ٦٢٠٢  دبي،الامارات العربية المتحدة  $2,850

من٠٣ نوفمبر ولغاية ٤ ديسمبر ٦٢٠٢  ميونيخ،المانيا  $4,250

من١ يونيو ولغاية ٥ يونيو ٦٢٠٢  Online / Live $1,250
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