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 الاهداف

 
  ز   التنظيم المتمي 

ز
 والتنفيذي. إدارة أعمال مكاتب الإدارة العليا  ف

  خرائط التدفق للمهام .  بناء وتقنياتجدولة الأعمال 

  العليا. إدارة وتنظيم الاجتماعات ومهارات إعداد التقارير 

  ية  المختلفة. إدارة برتوكولات التعامل مع الأنماط البشر

 اع  مهارات حل ز  بفعالية.  ومواجهة المشكلاتاليز

   الإتيكيت العالم  معرفة معايي  .  والمحل 

  .إتيكيت الاجتماعات والمقابلات الرسمية 

  الهامة. إعداد وتنظيم برامج الزيارات الرسمية للشخصيات 

   
ز
 الأخرين. إدارة الوقت ومهارات التواصل والتأثي  ف

  الة و صياغاتها  .  المذكرات(/  )الخطاباتمهارات الكتابة الفعَّ

 المنهجيات تطبيق  .  الابتكارية والتفكي  الإبداع 

 تعزيز المهارات   
ز
 الأداء. السلوكية و الجوانب السلوكية ف

   
ز
ون  .  للمكاتبتعزيز الممارسات الإبداعية والتنظيم الإلكير

  التنظيم  
ز
ون ز و الإلكير  العليا.  تالإدارا لأعمال السكرتارية والمحفوظات بمكاتب التنفيذيي 

  اعمال  
ز
ونية ف  المكاتب الحديثة. الإدارة الإلكير

  مكاتب الإدارات  
ز
 العليا. تبسيط الإجراءات وتنظيم العمل ف

 

 الاشخاص المستهدفين 

 

  ز مدراء المكاتب والسكرتارية التنفيذية والمساعدين  الإداريي 
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  محاور البرنامج

 
  .زيادة الفعالية الإدارية  

ز
 أهمية إدارة مكاتب الإدارة العليا ف

  تحقيق فعالية  
ز
 والتنسيق.  الاتصالالمهارات الإدارية والفنية ف

 إدارة أعمال مكاتب الإدارة العليا والتنفيذية  
ز
ز ف  التنظيم المتمي 

  العليامهارات التخطيط الشخص  والمؤسس  لمديري مكاتب الادارة 

  .المكاتب  
ز
 إجراءات العمل الحديثة ف

 )مهارات الكتابة الفعالة وصياغتها )الخطابات/ المذكرات 

    ماهية الهندرة وطبيعة النشاط المكتب 

  .الجودة الشاملة وأسس هندرة المكاتب 

 القواعد الأساسية لتفعيل مهارة التواصل 

  فن  
ز
 والتعامل مع الأخرين الاتصالالأساليب العملية ف

  .إدارة أعمال مكاتب الإدارة العليا  
ز
ز ف  آليات التمي 

  .آليات تصميم وترتيب المكتب العصري 
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 للتدريب والتطوير أسيا ماسترمركز  يميز ما همأ  

 

                         . نقوم باستقبال العملاء من المطار الى مقر الفندق 

  تشمل جميع الادوات اللازمة للدورة . تسليم المشارك حقيبة تدريبية 

  العمل ضمن مجموعات لمزيد من الاستفادة . 

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

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

  ز نقدم شهادة مركز  الاداري. للتدريب والتطوير  اسيا ماسير

 

 تشمل تكلفة تنفيذ البرنامج التدريبي مايلي:

 

      .                                                                 فلاش ميموريالمادة العلمية عل  (1

 .القاعة التدريبية  (2

      التدريب                                                                                                                       (3

  بريك (4
ز
  .  الكوف

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

 
 ادارة التدريب لمعرفة رسوم المشاركةالتواصل مع 

 
 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 

 

 


