
 
 
 
 

Asia Masters Centre (AMC), Suite 2 B, level 6, Office Block, Grand Millennium Hotel, Bukit Bintang Street, 
55100 Kuala Lumpur, Malaysia. | Tel: +60327326992|Mobile: +601 8909 0379 | Fax: +60327326992 

Website: http://www.asiamasters.org/ | Email: info@asia-masters.com 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

المعلومات وشبكات الاتصالات في تنظيم استخدام تكنولوجيا 

 وإدارة المكاتب
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 الاهداف

 
نامج الى   :  لى بعض التساؤلات و منهاع الإجابة حقيق مجموعة من الأهداف وتيهدف البر

 

 ونية ستؤثر على تخطيطنا لمستقبلنا ؟  هل الإدارة الإليكتر

  اتيجيات تغيتر أم عالم الأعمال الجديد : حيث يثار دائما ً تساؤل عما إذا كنا نتحدث عن استر

اتيجيات ؟  نتحدث عن تغيتر الاستر

 ي علم الإدارة ؟
 
ي وضعتها شبكة المعلومات الأساسية ف

 ما هي القواعد الجديدة التر

 ونية ؟  تعريف الإدارة الإلكتر

 ونية ؟  ماهية الإدارة الإليكتر

 ونية ؟  ما هي توجهات الإدارة الإليكتر

 ي وما هي عناصرها ؟
ونية ماذا تعت   الإدارة الإلكتر

 ونية ؟ ونية اللازمة للإدارة الإليكتر  ما هي الأنظمة الإليكتر

 ي ؟
 
ون  ما هي مواصفات المدير الإليكتر

 ي لتطورها ؟
 
ي والأساس القانون ي الوطن العرن 

 
ونية ف  كيفية تطبيق الإدارة الإلكتر

 ونية والعلاقات الإنسانية ؟  العلاقة بير  الإدارة الإلكتر

 ونية علىي البطال  ة ؟أثر الإدارة الإلكتر

 ونية ؟ ي تواجه تطبيق الإدارة الإلكتر
 التحديات التر

 

 الاشخاص المستهدفين
 

   مدراء المكاتب والسكرتارية التنفيذية والمساعدين الإداريير 

 

استخدام تكنولوجيا المعلومات وشبكات  :برنامج 

 الاتصالات في تنظيم وإدارة المكاتب
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  محاور البرنامج

 
 ونية اتيجيّات وأساسيات الإدارة الإلكتر  . استر

 ونية وتكنولوجيا المعلومات  . وضع خطط العمل المستقبلية لتطوير الإدارة الإلكتر

  عليم
ّ
ونيّة, الت جارة والصحة الإلكتر

ّ
ونيّة, الت طبيقات الموضوعيّة, مثل حكومة إليكتر

ّ
الت

 ّ ي
 
ون  . الإلكتر

 ونيّة ؟ جارة الإليكتر
ّ
ونيّة و الت ق الأوسط جاهزة لإدارة الإليكتر

ّ
 هل بيئة الشّ

 اتيجيات؟ اتيجيات التغيتر أم تغيتر الاستر  الخيار بير  استر

 ي يفرضها عصر تكنولوجيا المعلومات
 .القواعد التر

 ونية  .خصائص وعناصر وتوجهات الإدارة الإلكتر

 ونية وعناصرها وتوج  هاتهاسمات الإدارة الإلكتر

 ونيا ونية وامكانية تنفيذ المعاملات إلكتر  خصائص الإدارة الإلكتر

 ونية ؟ ونية اللازمة للإدارة الإليكتر  ما هي الأنظمة الإليكتر

 ي ؟
 
ون  ما هي مواصفات المدير الإليكتر

 ي لتطورها ؟
 
ي والأساس القانون ي الوطن العرن 

 
ونية ف  كيفية تطبيق الإدارة الإلكتر

 ي تواجه ت
ونية ؟التحديات التر  طبيق الإدارة الإلكتر
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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 . 

  . جميع دوراتنا مؤكدة ولا نقوم بتأجيل او بإلغاء الدورات مهما كان عدد المشاركير  بالدورة 

  .ي حالة رغبتكم بالحجز عن طريقنا
 
 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
 
  .  الكوف

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

 
 ادارة التدريب لمعرفة رسوم المشاركةالتواصل مع 

 
 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 

 

 


