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برامجتدريب أعمال احترافية بمعايير دولية 

محتوىالدورة 

مقدمةالدورة 
فيعالم الأعمال المتسارع والمعقد، يبرز دور السكرتير المحترف كعنصر أساسي في نجاح الفرق الإدارية والتنفيذية. دورة �المهارات الفكرية 

وإدارةالعلاقات الإدارية للسكرتير المحترف� مصممة خصيصًا لتعزيز قدرات السكرتارية المهنية وتمكينها من مواجهة التحديات الإدارية 
الحديثةبكفاءة وفعالية. نهدف من خلال هذه الدورة إلى تطوير مجموعة متنوعة من المهارات الأساسية، بدءًا من الفكر النقدي والإبداعي، 

وصولاإًلى فنون التواصل الفعال وإدارة العلاقات الإدارية. 

تغطيالدورة موضوعات عديدة تشمل تقنيات التفكير الاستراتيجي، وكيفية تحليل وحل المشكلات بطرق مبتكرة، بالإضافة إلى تعلم أساليب 
الفعّال وبناء العلاقات الإيجابية مع الزملاء والعملاء. سيتمكن المشاركون من خلال هذه الدورة من تعزيز مهاراتهم في التنظيم والإدارة، 

التواصل
وفهمأفضل للبيئة الإدارية المعاصرة، وتطوير قدراتهم في التعامل مع التحديات اليومية بمهنية وكفاءة. 

منهجيةالدورة 

أهدافالدورة 
مهاراتالتفكير الاستراتيجي وإدارة الأولويات للسكرتير المحترف 

مهاراتالتواصل الفعّال وبناء العلاقات في البيئة الإدارية 

تقنياتالتفكير النقدي وحل المشكلات للسكرتارية الإدارية 

مهاراتإدارة الوقت والتخطيط الفعال للسكرتير الناجح 

تطويرمهارات التفاوض والإقناع للسكرتير المعاصر 

تعلماستراتيجيات بناء العلاقات المهنية والشبكات الإدارية 

الفئةالمستهدفة 
منهجيةالتدريب في هذه الدورة تعتمد على توفير تجربة تعليمية شاملة وتفاعلية، حيث تتضمن مزيجاً من الندوات التعليمية، ورش العمل العملية، 
والتمارينالتطبيقية لضمان تطبيق المفاهيم النظرية في بيئات العمل الواقعية. يتم تشجيع المشاركين على المشاركة في مناقشات جماعية وتبادل 



مما يعزز التعلم التعاوني ويوفر فرصاً للشبكات المهنية. يتم استخدام دراسات الحالة والسيناريوهات الواقعية لإثراء الفهم وتحسين مهارات 
الخبرات،

حلالمشكلات، بالإضافة إلى تقديم التغذية الراجعة المستمرة للمشاركين لتعزيز نقاط القوة ومعالجة المجالات التي تحتاج إلى تحسين. يتم تصميم 
التدريباتالعملية لتحاكي تحديات العمل اليومية للسكرتير، مما يساعد في بناء الثقة وتطوير مهارات قابلة للتطبيق مباشرة في بيئة العمل. 
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برامجتدريب أعمال احترافية بمعايير دولية 

محاورالدورة 

تفاصيلمحاور الدورة 
عرضتفصيلي لمحاور الدورة لبرنامج المهارات الفكرية وادارة العلاقات الادارية للسكرتير المحترف. 

المحور١ 
التفكيرالاستراتيجي وإدارة الأولويات للسكرتير المحترف 

فهموتحليل الأهداف الإستراتيجية للمنظمة 

تقنياتتحديد الأولويات واتخاذ القرارات 

إدارةالموارد وتحسين الكفاءة 

تطويرخطط العمل ومتابعة التنفيذ 

التعاملمع التغيرات والتكيف مع الظروف المتغيرة 

المحور٢ 
مهاراتالتواصل الفعّال وبناء العلاقات في البيئة الإدارية 

أساسياتالتواصل الفعّال والاستماع النشط 

تقنياتالاتصال الكتابي والشفهي 

بناءالعلاقات المهنية والشبكات الداخلية 

إدارةالاجتماعات والعروض التقديمية 

التعاملمع النزاعات وحل الخلافات 
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برامجتدريب أعمال احترافية بمعايير دولية 

محاورالدورة 

تفاصيلمحاور الدورة 
عرضتفصيلي لمحاور الدورة لبرنامج المهارات الفكرية وادارة العلاقات الادارية للسكرتير المحترف. 

المحور٣ 
تقنياتالتفكير النقدي وحل المشكلات للسكرتارية 

تحديدالمشكلات وتحليلها بشكل نقدي 

تطويرحلول إبداعية وفعّالة 

اتخاذالقرارات تحت الضغط 

تقييمالنتائج والتعلم من التجارب 

تطبيقالتفكير النقدي في العمل اليومي 

المحور٤ 
إدارةالوقت والتخطيط الفعال للسكرتير الناجح 

تقنياتإدارة الوقت وتحديد الأولويات 

استراتيجياتالتخطيط والتنظيم 

تجنبالتأجيل وزيادة الإنتاجية 

استخدامالأدوات التكنولوجية لتحسين الكفاءة 

تحقيقالتوازن بين العمل والحياة الشخصية 

info@acaad.net الهاتف: �971552950008



برامجتدريب أعمال احترافية بمعايير دولية 

محاورالدورة 

تفاصيلمحاور الدورة 
عرضتفصيلي لمحاور الدورة لبرنامج المهارات الفكرية وادارة العلاقات الادارية للسكرتير المحترف. 

المحور٥ 
تطويرمهارات التفاوض والإقناع للسكرتير المعاصر 

أساسياتالتفاوض وأنماط المفاوضين 

تقنياتالإقناع والتأثير 

التحضيرالفعّال للمفاوضات 

التعاملمع المواقف الصعبة والمفاوضين الصعبين 

بناءالثقة والعلاقات طويلة الأمد 
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برامجتدريب أعمال احترافية بمعايير دولية 

مواعيدالدورة 

المواعيدالمتاحة 
تمإنشاء هذه المواعيد والأسعار مباشرة من صفحة تفاصيل دورة المهارات الفكرية وادارة العلاقات الادارية للسكرتير المحترف. 

التاريخ المكان الرسوم

من٦ يوليو ولغاية ٠١ يوليو ٦٢٠٢  جاكارتا،اندونيسيا  $3,850

من٣ اغسطس ولغاية ٧ اغسطس ٦٢٠٢  نيويورك،الولايات المتحدة الاميركية  $5,250

من١٣ اغسطس ولغاية ٤ سبتمبر ٦٢٠٢  دبي،الامارات العربية المتحدة  $2,850

من٨٢ سبتمبر ولغاية ٢ اكتوبر ٦٢٠٢  ميونيخ،المانيا  $4,250

من٦٢ اكتوبر ولغاية ٠٣ اكتوبر ٦٢٠٢  مسقط،سلطنه عمان  $3,550

من٣٢ نوفمبر ولغاية ٧٢ نوفمبر ٦٢٠٢  جاكارتا،اندونيسيا  $3,850

من١٢ ديسمبر ولغاية ٥٢ ديسمبر ٦٢٠٢  الرياض،المملكة العربية السعودية  $2,850

من٦ يوليو ولغاية ٠١ يوليو ٦٢٠٢  Online / Live $1,250
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