
 

Almawred Training Institute 

Web: www.almawrededu.ae  E-mail: info@almawrededu.aeTel:+97142216779  Mob:+971505182527 

 

 
 

 امحديثة ِامتكنّمّجيا امييارسات أفضه امعنيا الإدارة ىكاتب إدارة
 

 
 عاىة ميحة

 امعينيات ِتنسيق بالإشراف يقّىّن حيث ، بثين يقدرِن ِلا امعيه ىن ىًَ جزء ًٍ الإداريّن اميساعدِن
 في امتنّع تتطنب ِباتت عينًَ طبيعة تغيرت ، الاتصالات. تكنّمّجيا تطّر بفضه ، امتجارية ملأعيال اميّىية
 اميَارات
 ِناجح فعال بشكه الأىّر لإنجاز بامتكنّمّجيا امصنة ذات خاصة امسنّكية اميَارات امدِرة تتناِل

 امينَجية
 عن ىّجزة تقدييية ِعرِض الآمي امحاسب تطبيقات مبعض ِعرض امذاتي امتقييً أدِات ىن ىزيج يُستخدو
 امحياة ِاقع في ِتطبيقَا امتعنً متعزيز فيديّ ِأشرطة بامدِرة تتعنق ىّضّعات
 امدِرة أٍداف
  :ىن امدِرة نَاية في اميشاركّن سيتيكن
 امحديثة امتحديات ىّاجَة في امتنفيذيين الإداريين منيساعدين امجديدة الأدِار ِتطبيق تحديد

 ِاميدير اميكتب ىع امتّاصه ِلإبقاء الأعيال بيعظً منقياو امتكنّمّجيا استخداو
 امشركات ِثائق ِاسترجاع ِامفَرسة ِامتصنيف ِامتّثيق امينفات حفظ خلال ىن فعال بشكه امعيه سير تنظيً

 ِامتقارير ِامسجلات
 ِىنتجة تحفيزية عيه بيئة عنى منحصّل امجّدة ىقاييس ِضع

 امكتابة مقّاعد امصحيح ِالاستخداو الإنجنيزية امنغة تطبيق
 اميضافة امخدىات قيية مزيادة اميطنّبة امكفاءات ِتحسين تحديد
 اميستَدفة امفئات

 في امخبرة ىن سنّات عدة مديًَ امذين أِمئك أِ اميكتبية الإدارة برناىج ىن تخرجّا امذين امدِرة ٍذٌ تستَدف
 في يرغبّن امذين لأِمئك امدِرة ٍذٌ صييت كيا ، امسكرتارية أِ اميكتبية الإدارة ىجالات في ىّثقة امعيه
 اميعرفة تحسين إمى ِيسعّن اميناصب ٍذٌ ىثه حاميا   يشغنّن أِ ىكتبي ىدير ِظيفة أِ الإشراف عامً دخّل

 .امعامية امتكنّمّجيا ذات اميكاتب عامً في امنجاح تحقيق أجه ىن بًَ امخاصة اميَنية ِاميَارات
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 اميحاِر
 :ِالأرشفة ِامفَرسة امبيانات إدارة إتقان

 اميتغيرة اميؤسسة
 امعيه ىكان في الإدارة دِر

 اميكتب ميديري امرئيسية اميَاو
 ىرة لأِل جديدة أدِار

 ِامتأثير الأىثه امتّاصه
 اميَني امسنّك تعزيز
 اميختنفة امنشاطات نتائج

 اميَاو لإنجاز امتكنّمّجيا استخداو
 اميتقنة امينفات تخزين أنظية
 أفضه بشكه امينفات متنظيً أسرار خيسة
 الامكترِنية الأرشفة
 :امسجلات إدارة

 اميعنّىات ِدِرة امسجلات
 امسجلات إدارة في اميشتركة اميشاكه
 ِامتجارية امشخصية الأسياء فَرسة قّاعد
 امشخصية الأسياء إمى امرجّع قائية
 :ملإداريين اميتقدىة الاتصال ىَارات ِىنتجة، تحفيزية بيئة إنشاء

 ِالإنتاجية امتصييً
 ِإدارتُ امتنّع ىع امتعاىه
 امثقافات عبر امتّاصه
 امصعب اميدير ىع امتعاىه
 امصفر عنبة
 فعال بشكه الإمكترِني امبريد رسائه إدارة

 امعيه في امتّاصه
 امتّاصه تعريف
 امتّاصه أنّاع
 امذكي منتّاصه نصائح
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 :الأعيال كتابة ِىَارات قّية قصيرة تقدييية عرِض إنشاء
 امقّية امعرِض متقديً نصائح

 منيتحدثين امرئيسية امخصائص
 منتّاصه الأربعة امخطّات
 امجيَّر تحنيه
 امجيدة منعرِض امتشريحية امبنية
 امقارئ تّقعات إدارة

 ِىَذبة إيجابية مغة استخداو
 الاجتياعات ىحاضر ِكتابة أعيال جداِل إعداد

 :ِامفريق امقيادة ىَارات منيناسبات، ِامتنفيذ امتخطيط امتنفيذي، نجاح أدِات صندِق
 امحديثة اميكتب آداب أساسيات

 امَاتف استخداو آداب
 الامكترِني امبريد عبر امتّاصه آداب

 ِاميؤتيرات ملاجتياعات امتحضير
 امكبيرة اميناسبات تخطيط عّاىه
 اميناسبات أدِات صندِق
 امفريق تشكيه ىراحه
 امظرفية امقيادة


