
 

  

 وأهدافها وتطبيقها  ومفهومهاالإدارة المتقدمة 
  وأدواتهامقدمة إلى تكنولوجيا المعلومات . 
  الإدارة. في  وأثرهاتكنولوجيا المعلومات 
  .مفهوم الإدارة الإلكترونية 
  .مراحل تطبيق الإدارة الإلكترونية 
 .مقدمة إلى الحكومة الإلكترونية 
  التعامل معها.  وطرق الخدمات الإلكترونية، أنواعها 

 

 مهارات إدارة الوقت
  وقت العمل.  وإدارةأهمية تخطيط 
  الذات.  وإدارةالمهارات اللازمة لتخطيط الوقت 
   سيناريوهات واقع   وإدارةتخطيط    ونماذجإعداد  من  الوقت 

 العمل. 
   العالمية الوقت    في الأساليب  الضغوط    والتغلب إدارة  على 

 اليومية ومضيعات وقت الموظف. 
 

 وأساليب التنظيم الفعالة الاجتماعات
 ومفهومها وأنواعها وأساليب التنظيم  الاجتماعات . 
   تنظيم تنفيذها    الاجتماعاتمهارات  ومتابعة  وتنظيمها 

 . إلكترونيا  
  والمتابعةتدوين الأعمال . 
  إدارة المكاتب والأعمال  في مهارات مستقبلية . 
  الإدارية والرسائلالتقارير   وكتابةمهارات إعداد. 

 

 الإدارية  والمراسلاتمهارات إعداد التقارير 
 وأساليبها ، وأنواعها ،ومفهومها   ،التقارير . 
  وتدوينهامهارات التقارير . 

 

 مهارات إدارة عملاء المكاتب إلكترونياً )تطبيقات عملية(
  والأساليبإدارة العملاء إلكترونيا  المفهوم . 
  المراسلات الإلكترونية وتطبيقاتمهارات . 
  الإلكتروني الفاكس  وتطبيقاته الإلكتروني البريد . 
  إلكترونيا   ومتابعتها وجدولتهامهارات تنظيم المهام . 

 مدراء المكاتب.  -
 العاملين في مجال السكرتارية التنفيذية. -
 العاملين في مجال المتابعة والتنسيق. -
 العاملين في الاتصالات الادارية.  -
 الإداريون. -
 المساعدون الإداريون.  -
 المساعدون التنفيذيون. -
 المشرفون.  -

 سيتمكن المشاركون في نهاية الدورة من:
أساليب   باستخدام الوظيفيمستوى الأداء  ورفعتحسين الإنتاجية  -

 . المتطورة الإداري العمل 
 .تنمية المهارات اللازمة لإدارة الأعمال إلكترونيا   -
 .الإدارة  فيتعريف المشاركين بالنظم الحديثة المستخدمة  -
التكنولوجيا لخدمة أنشطتهم   استخدام في المدراءزيادة فاعلية   -

 والمكتبية. الإدارية 
 .السكرتارية  وموظفيصقل المهارات الفنية الحديثة لمديري المكاتب  -
 الإلكتروني. والأرشيفالخاصة بالحفظ  والأدواتتعريف بالبرامج  -
 . الأعمال وتنظيم تنمية مهارات إدارة الوقت  -

 
 ( دبي) 2025فبراير   27  – 23
 )دبي(  2025 مايو 22  – 18
 )دبي( 2025سبتمبر  18  – 14
 )دبي( 2025ديسمبر   18  – 14

     والمكان التاريخ

                  توقيتال ظهرا 2:00صباحا الى  9:00
             لغة النشاط       اللغة العربية 

    التكلفة          ألفان وتسعمائة وخمسون دولار أمريكي 2950$
 


