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 التهيز والابداع والابتكار في إدارة الهكاتب والسكرتارية 

 
 

 :الدورة أهداف
 والهسئىليات الىاجبات تىضيح على التركيز نع الهكتبية والإدارة الهكتبي للعهل الحديث بالهفهىم التعريف
 الأداء في للتهيز الكفيلة والىسائل الهكاتب لهديري الأساسيه والههام

  الهكتبية للأعهال الأداء فعالية نن يرفع الذي بالأسلىب والسلىكية الإدارية والقدرات الههارات صقل 
 قدراتهو وتنهية لهكاتبا إدارة في الهستخدنة التكنىلىجية والأساليب الىسائل بأحدث الهشاركين تزويد 

  إستخدانها على والإدارية الفنية
 الهحاور

 الهكتبية الأعهال لإدارة الحديثة الهفاهيو
  الإدارية الفعالية زيادة في وأههيته الهكتبي العهل

 الهكتبي العهل ونشكلات الهكاتب لهديري الرئيسيه الىظائف
 لهكتبى العهل نجاح في والتنظيو التخطيط دور

  تنهيتها ووسائل الهكاتب لهديري الإدارية الههارات
 الهكتب لهدير اليىني العهل ) الهعلىنات وإدارة تنظيو 

  لجيدة والصياغة الناجحة الإدارية الكتابة أساسيات
  واللقاءات الهقابلات وتنظيو إعداد

  واللجان الإجتهاعات وتنظيو إعداد 
 والتقارير الهحاضر وكتابة إعداد
  الهدير وقت وتنظيو لىقتا إدارة

  الهكاتب نديري أداء فعالية لتحقيق اللازنة السلىكية الههارات
 الآخرين نع الفعال الإتصال تحقيق وسائل 

  الآخرين نع التعانل نهارات وتنهية التبادلية العلاقات
  والإستهاع والإنصات التحدث نهارات
  الجيد والتفكير القراءة نهارات
  العهل في والإستيعاب السرعة نهارات
 القلق على والسيطرة الضغىط نىاجهة كيفية
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 الأداء في التهيز أجل نن الهكاتب لهديري الههنية الههارات
  الهكتب ندير ودور الإدارية الهعلىنات نظام

 ونتابعتها القرارات لإتخاذ اللازنة الهعلىنات تىفير كيفية
 العهل نظو وتطىير الإجراءات وتحسين تبسيط نهارات

  الهكتبي العهل في وإستخداناتها الآليه الحاسبات أساسيات
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