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 الإدارة الهكتبية العليا والسكرتارية التخصصية

 
 

 :الدورة أهداف
 :نن الدورة نهاية في الهشاركىن سيتهكن

 الأولىيات وتحديد الىقت لإدارة فعالة استراتيجيات تطىير
 بكفاءة والهحفىظات الىثائق لتنظيو حديثة تقنيات اكتساب
 الهكتبية للإدارة الاستراتيجي التخطيط على القدرة تحسين

 الهكتبي العهل تنظيو في الرقهية الأدوات استخدام تعزيز
 العهل بيئة داخل الفعّال التىاصل نهارات تطىير
 التنظيهية العهليات تحسين خلال نن الإنتاجية زيادة

 الهتقدنة الهكتبية الإدارة في الههارسات أفضل بيقتط
 بفعالية الهتعددة الههام نع التعانل على القدرة تحسين

 الهشكلات حل في والإبداعي النقدي التفكير تعزيز
 بكفاءة العهل تنظيو خلال نن الهؤسسية الأهداف تحقيق
 الهحاور
 السكرتارية في الإبداع

 تاريةالسكر في وأههيته الإبداع نفهىم
 الهكتبي العهل في الإبداع تعزيز وأساليب أدوات

 اليىنية السكرتارية نهام في الإبداع تطبيقات
 للسكرتارية الإبداعي الأداء تقييو
 الهختلفة العهل بيئات في الإبداع على أنثلة
  للسكرتارية الابتكار نهارات تطىير
 الابتكاري التفكير تطىير تقنيات

 الهكتبية العهليات لتحسين الابتكار استخدام
 الهشكلات حل في الابتكار نن الاستفادة

 للابتكار نحفزة عهل بيئة بناء
 السكرتارية في الابتكار لتطىير عهلية تطبيقات
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 التنفيذية الهكاتب إدارة في الإبداع

 الهكاتب تنظيو في الإبداع استراتيجيات
 الابتكار خلال نن العهل كفاءة تحسين
 نبتكرة عهل إجراءات تطىير
 إبداعي بشكل الىقت إدارة

 الإبداعية الهكاتب إدارة على حالة دراسات
  الهكتبية الأعهال في الابتكار استراتيجيات

 الهكتبي الابتكار استراتيجيات تطىير
 العهل لتحسين الهبتكرة الاستراتيجيات تطبيق
 التنفيذي الهكتب في الابتكار نتائج قياس

 الإدارية العهليات في الابتكار دنج
 التنفيذي الهكتب في الابتكار لتطبيق عهلية حالات
 السكرتارية في والابتكار الإبداع تحفيز

 العهل فريق في الإبداع تحفيز تقنيات
 الشخصي الابتكار تعزيز استراتيجيات

 العهل بيئة في الإبداعي التحفيز إدارة
 الإبداع تحفيز في القيادة دور

 السكرتارية في الإبداعي التحفيز على أنثلة
 السكرتاريا أعهال في الإبداعي الهشاكل حل

 الإبداعية الهشاكل حل تقنيات
 نبتكرة حلىل وتىليد الهشاكل تحليل

 السكرتارية نهام في الإبداعية الحلىل تطبيق
 الإبداعي التفكير خلال نن التحديات إدارة

 الإبداعي الهشاكل حل على حالة دراسات
 العليا الهكاتب وإدارة السكرتاريا في والابتكار التكنىلىجيا تطبيقات
 الهكتبي الابتكار لتعزيز التكنىلىجيا استخدام
 السكرتارية في الحديثة البرنجيات تطبيقات
 التكنىلىجية الحلىل خلال نن الهكاتب إدارة تحسين

 والههام الىقت إدارة في التكنىلىجيا نن الاستفادة
 الهكاتب إدارة في كنىلىجياالت على عهلية أنثلة
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 الهكاتب وإدارة السكرتارية أعهال في الرقهي التحىل
 السكرتارية في وأههيته الرقهي التحىل نفهىم

 للهكاتب الرقهي التحىل وتقنيات أدوات
 والهعلىنات الىثائق إدارة في الرقهي التحىل تطبيق
 الرقهي التحىل خلال نن العهل كفاءة تحسين
 السكرتارية في الناجح الرقهي التحىل على حالة دراسات
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