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برامجتدريب أعمال احترافية بمعايير دولية 

محتوىالدورة 

مقدمةالدورة 
تعدإدارة السكرتارية التنفيذية والمكاتب من الإدارات التي تهتم بترتيب أعمال المنظمات والشركات، وهي عنصر مهم في المنشأة ولا يمكن 

عنها بأي حال من الأحوال، ولا يمكن أن نتصور ما سيفعله المديرون في حالة عدم وجود هذه الإدارة، بالطبع سيقضي وقتا طويلا في 
الاستغناء

أعمالروتينية هو في غنى عنها وسيترك مهامه الرئيسية، فإدارة السكرتارية هي المرجع لإدارة الأعمال والعناية بأجندة الاعمال وتخطيطها، 
ومتابعةالتقارير، و تم تصميم هذه الدورة لتقديم افضل الممارسات والمنهجيات الحديثة في  �االسكرتارية العالمية في ظل منظومة الإدارة 
الرقمية�منخلال القاء الضوء على مهارات الاتصالات الإدارية والمراسلات وفن إدارة الإتيكيت والبروتوكول، كيفية التحول للنظام الرقمي، 

تطبيقاتالنظم الرقمية وتأثيرها على تصميم المكتب، تصميم المنظومة الرقمية المتكاملة للعمل المكتبي، طرق تعزز القدرة على التفكير 
الاستباقي،وتعلم وممارسة استراتيجيات الذكاء العاطفي التي يمكن تطبيقها فوراً في مكان العمل  ،كما تشمل هذه الدورة ممارسات التعامل 

المهنيمع الزوار والعملاء الداخليين والخارجيين. 

منهجيةالدورة 

أهدافالدورة 
وضعمقاييس الجودة للحصول على بيئة عمل تحفيزية ومنتجة 

الإدارةالحديثة للمكاتب ومهارات استخدام المعلوماتية 

وسائلالاتصال الرقمية في المكتب المعاصر 

الخياراتالتقنية للتحول إلى النظم الرقمية 

كيفيةالتحول للنظام الرقمي 

تطبيقاتالنظم الرقمية وتأثيرها على تصميم المكتب 

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

محاورالدورة 

تفاصيلمحاور الدورة 
عرضتفصيلي لمحاور الدورة لبرنامج السكرتارية العالمية في ظل منظومة الإدارة الرقمية. 

المحتوىالتدريبي 
محاورالدورة 

وتشتملهذه الوحدة التدريبية على المواضيع المعرفية والورشة التدريبية التطبيقية التي تنفذ وفق إستراتيجية التعلم النشط الآتية: 

مفهوموأهمية وأنواع السكرتارية العالمية في ظل منظومة الإدارة الإلكترونية 

واجباتومسئوليات سكرتارية الإدارة العليا 

المهاراتالواجب توافرها في السكرتير 

الأسسالعامة لنجاح السكرتير 

صفاتالسكرتير الناجح 
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برامجتدريب أعمال احترافية بمعايير دولية 

مواعيدالدورة 

المواعيدالمتاحة 
تمإنشاء هذه المواعيد والأسعار مباشرة من صفحة تفاصيل دورة السكرتارية العالمية في ظل منظومة الإدارة الرقمية. 

التاريخ المكان الرسوم

من٥١ يونيو ولغاية ٩١ يونيو ٦٢٠٢  باريس،فرنسا  $5,850

من٧٢ يوليو ولغاية ١٣ يوليو ٦٢٠٢  دبي،الامارات العربية المتحدة  $2,850

من٤٢ اغسطس ولغاية ٨٢ اغسطس ٦٢٠٢  اسطنبول،تركيا  $3,850

من١٢ سبتمبر ولغاية ٥٢ سبتمبر ٦٢٠٢  فرانكلفورت،المانيا  $4,850

من٩١ اكتوبر ولغاية ٣٢ اكتوبر ٦٢٠٢  كوالالمبور،ماليزيا  $3,250

من٦١ نوفمبر ولغاية ٠٢ نوفمبر ٦٢٠٢  جنيف،سويسرا  $5,200

من٤١ ديسمبر ولغاية ٨١ ديسمبر ٦٢٠٢  الدوحة،قطر  $3,200

من٥١ يونيو ولغاية ٩١ يونيو ٦٢٠٢  Online / Live $1,250
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