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  الهستىي التخصصي -السكرتارية الحديثة وإدارة الهكاتب العليا 

 
 الأهداف
 والهسئىليات الىاجبات تىضيح علً 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 الأسلىبب والسلىكية الإدارية والقدرات الههارات صقل
 .والهسؤلين والهدراء والىكٍء والىزراء القادة علً الىاقع العهل ضغىط تخفيف نهارات تعزيز

 .الزائرين وأنهاط الشخصيات كبار نع التعانل وأساليب اٌتصال وفنىن والبروتىكىل اٌتيكيت قىاعد نعرفة
 الفنية الههارات تنهية خٍل نن وتحسينها تطىيرها بغية الأخري الهنظهات نع العهل خطط نقارنة

 .والسلىكية
 قدراتهو وتنهية الهكاتب إدارة في الهستخدنة التكنىلىجية والأساليب الىسائل بأحدث الهشاركين تزويد
 .إستخدانها علً والإدارية الفنية

 وتبادل البعض بعضهو نع تفاعلهو طريق عن سىاء حد علً والعهلي الفكري الهشاركين بهستىي اٌرتقاء
 .تجاربهو وعرض خبراتهو
 الإلكترونية السكرتارية عهل أههية علً التعرف

 اٌلكترونية السكرتارية نتظام تطبيق خٍل نن والجهد الىقت حفظ
 .الحاسب أجهزة علً الرقابة و وتأنينها اٌنترنت كةشب و الشبكات خٍل نن الهعلىنات تداول

 الهحاور
 الهكتبية الأعهال لإدارة الحديثة الإستراتيجية الهفاهيو

 الإدارية الفعالية زيادة في الهكتبي العهل أههية
 الهكتبي العهل نجاح في والتنظيو التخطيط دور

 تنهيتها وطرق الهكاتب لهديري الإدارية الههارات
 الهكاتب نديري أداء في التهيز لتحقيق الٍزنة السلىكية الههارات
 الإدارية والفعالية الكفاءة لتحقيق الهكاتب لهديري الههنية الههارات
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 العليا الإدارة نكاتب لهدراء الإبداعية و والسلىكية الإدارية الههارات
 الهههة الشخصيات نع التعانل و التىاصل نهارات
 الإجتهاعات إدارة و الأولىيات ترتيب و الىقت إدارة نهارات
 القرارات وإتخاذ الهشكٍت حل نهارات
 الصعبة الهىاقف نع التعانل و الصراعات إدارة نهارات
 العاطفي الذكاء نهارة

 اٌبتكاري و اٌبداعي التفكير نهارات
 الهتهيز البروتىكىلي الأداء في والإبتكار الإبداع
 (اههيته نشأته، تعريفه،) كىلالبروتى

 الشخصيات كبار نع التعانل أساليب
 طريقة الهستخدنة، اللغة الهحتىي، اللىن، فيينا، اتفاقية حسب الحجو) الرسهية الدعىة بطاقة بروتىكىل
 (اٌعتذار أو الدعىي تلبية طريقة إرسالها،

 (نراحل 3) هانة لشخصية زيارة برنانج إعداد بروتىكىل

 الشخصيات لكبار الصحفية والهؤتهرات اٌجتهاعات وتنظيو البروتىكىل
 التنفيذية للسكرتارية الهتقدنة الإجراءات
 الهكاتب في الإلكتروني العهل إجراءات

 الإلكترونية السكرتارية أعهال ونقىنات عناصر
 الإجراءات تبسيط و الإلكترونية السكرتارية

 الإلكترونية كرتاريةللس الفعالة البيئة عناصر
 الإلكترونية والسكرتارية الهكاتب لهدراء الذاتية الإدارة نهارات
 الإلكترونية السكرتارية لأعهال الجىدة ونعايير نفاهيو

 الإلكترونية السكرتارية حتهية و الإدارية الكفاءة تطىير آليات
 الإلكترونية يةالسكرتار وأعهال الهكاتب ندراء لأعهال الإبتكاري الهنهج
 الإلكترونية والسكرتارية الهكاتب لهديري الإبداعي التفكير

 الإلكترونية السكرتارية أعهال في الحديثة التقنيات
 .والتىتر القلق علً والسيطرة العهل ضغىط نىاجهة في الهتقدنة التقنيات
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