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التقارير الذكية تصميم تحليل اكتشاف المشاكل اتخاذ    .1
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 التخطيط الاستراتيجي وفق بطاقات الأداء المتوازن  .2
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 التحول الرقمي وإدارة الملفات   .4
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 المحلل الناجح: من عملية البحث إلى التنفيذ   .32

 علاقات الموظفين: الأدوار والمسؤوليات   .33
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المنهج البريطاني لتطوير اعمال السكرتارية التنفيذية    .1
 ومدراء المكاتب 

التنفيذية  المنهج البريطاني لتطوير اعمال السكرتارية   .2
 ومدراء المكتب وكبار المسؤولين

المنهج المتكامل في تنمية مهارات السكرتارية التنفيذية    .3
 ودورها في تحقيق التميز الاداري

المهارات الحديثة للسكرتارية التنفيذية وإدارة المعلومات    .4
 والمكاتب المتقدمة والأرشيف الإلكتروني 

 كرتارية الخاصة المهـارات المهـنية لأعمال الس  .5

النظم والإتجاهات الحديثة في إدارة المكاتب والسكرتارية    .6
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 الادارات العليا مدراء مكاتب -تخطيط إدارة الاعمال  .8

 الأدوار الجديدة لمدراء المكاتب أثناء حدوث الأزمات بالمنظمة   .9

الإدارة الإلكترونية لسكرتارية الإدارة العليا والسكرتارية    .10
 التنفيذية 

 رية الادارة الالكترونية ودورها في ادارة الاعمال السكرتا  .11

التميز في اعمال السكرتارية الحديثة وادارة المكاتب    .12
 المتطورة

 ر في أعمال السكرتارية وإدارة المكاتب التميز والابتكا  .13

 

 التمييز والابتكار في اعمال السكرتارية ومدراء المكاتب   .14

 الجدارات الوظيفية لمدير مكاتب الإدارة العليا   .15

 السكرتارية التنفيذية المتقدمة ومهارات الاتصال والابتكار   .16

 السكرتارية التنفيذية لتقنية المعلومات   .17

 السكرتارية الحديثة وادارة المكاتب   .18

 السكرتارية العالمية في ظل منهجية الحكومة الالكترونية   .19

 السكرتارية المتقدمة والتمير في الحوار والإتصال بكفاءة   .20

وتقديم التقارير والمراسلات   السكرتارية وإدارة المكاتب   .21
 الرسمية 

القدرات الجوهرية والمهارات المتكاملة لمدراء مكاتب الادارة    .22
 العليا والسكرتارية 

المدخل المتكامل في الادارة وتنظيم الاعمال وادارة    .23
 المكاتب 

 المراسم والبروتوكولات لمديري مكاتب الشخصيات الهامة   .24

 تنمية مهارات السكرتارية  البرنامج التخصصى المتكامل في  .25
 Outlookو إدارة المكاتب والأرشفة وتنفيذها بإستعمال 

النظم المتقدمة والاتجاهات الحديثة لادارة المكاتب    .26
 والسكرتاريا المتميزة

 اعداد وصياغة التقارير والمكاتبات الرسمية   .27

أساليب ومهارات التخطيط والتنظيم لأعمال السكرتارية    .28
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 إدارة المكاتب الحديثة والسكرتارية المتقدمة   .40

 إدارة المكاتب الحديثة وتبسيط الإجراءات الإدارية   .41

 إدارة المكاتب ومهارات السكرتارية التنفيذية المتقدمة   .42

 إدارة الوقت وتحديد الأولويات للسكرتارية  .43

 إدارة نظم المعلومات المكتبية والأرشفة الإلكترونية   .44

 ادارة اعمال وانشطة السكرتارية  .45

ادارة المكاتب باستخدام تكنولوجيا المعلومات مدير    .46
 المكتب المعاصر

 ادارة المكاتب ومهارات السكيرتارية التنفيذية المتقدمة   .47

ادارة الوقت والاجتماعات وتفويض الصلاحيات للسكرتارية    .48
 ومنسقي المكاتب 

 السكرتارية التنفيذية وادارة المكاتب   .49

نظم تكنولوجيا المعلومات: إدارة حساب المستخدم    .50
 وتسجيل الدخول 

 

 الأخصائي المعتمد في الأعمال المكتبية والإدارة   .29

الإدارات ومكاتب الإدارة العليا: أفضل الممارسات    .30
 والتكنولوجيا 

 المسؤول الإداري الفعال والمنتج  .31

 المساعد التنفيذي / المساعد الشخصي المتميز   .32

 المهارات الإدارية الفعالة   .33

 المساعد التنفيذي المعتمد   .34

 مراقبة المستندات وإدارة السجلات   .35

 مهارات الإدارة في الموارد البشرية  .36

 كورس السكرتارية التنفيذية وادارة المكاتب   .37

البرنامج التخصصى المتكامل فى مهارات السكرتارية و    .38
 MSإدارة المكاتب والأرشفة وتطبيقاتها باستخدام 

Outlook 

تحقيق الإبداع الوظيفى وصياغة إستراتيجية التميز    .39
 الإبداعى والتفكير 
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 2023لعام   مهارات الاتصال والكتابةخطة تدريب  -05
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التواصل على مستوى المؤسسة والإدارات  .1

 تقنيات كتابة التقارير الفعالة   .2

 كتابة التقارير للمدقق الداخلي   .3

 مهارات العرض والتواصل للمحترفات  .4

 مهارات الكتابة المهنية   .5

 مهارات الكتابة المهنية المتقدمة   .6

 إدارة التواصل عند الأزمات   .7

 تصميم وإلقاء العروض التقديمية   .8

 القيادة المرنة والرشيقة   .9

 المهارات المتقدمة في التواصل  .10

 قوة التأثير في إدارة النزاعات   .11

 التقديم والإلقاء المؤثر والتميز الخطابي  .12
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 2023لعام  العلاقات العامة والإعلام خطة تدريب  -06
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إدارة العلاقات   .1

 اتيكيت المصافحة   .2

 الاتيكيت والآداب الاجتماعية   .3

 المجاملة والاتيكيت   .4

دورة تدريبية في مهام ووظائف العلاقات العامة وتداخلها    .5
 دارات الأخرى مع الإ 

 أسس البحث في العلاقات العامة   .6

 اتيكيت الحديث   .7

النظم المتكاملة للعلاقات العامة والاعلام والفنون    .8
 التحريرية الصحفية

 ادارة الغضب والتميز فى التعامل مع الآخرين   .9

 قات العامة تنمية المهارات السلوكية في إدارة العلا  .10

 تنمية مهارات العلاقات العامة والاتصالات الادارية   .11

 تقنيات البث الإعلام الرقمي والتلفزيوني  .12

 لامي ورشة عمل الاتصال التسويقي والتخطيط الاع  .13

 إدارة الفعاليات والمؤتمرات  .14

 الأخصائي المعتمد في العلاقات العامة   .15

 العلاقات العامة ومهارات الإعلام  .16

 المسؤولية الاجتماعية للشركات  .17

 حملات العلاقات العامة: من التخطيط وحتى التنفيذ   .18

 

 إدارة التواصل عند الأزمات   .19

 أساسيات إتيكيت وبروتوكول الأعمال   .20

 الادارة الاستراتيجية المتقدمة للعلاقات العامة والاعلام   .21

 قواعد البروتوكول والإيتيكيت الادارة المتقدمة للمراسم و  .22

هندسة العلاقات العامة وتنظيمها وفق معايير الجودة    .23
 العالمية 

 التقديم والإلقاء المؤثر والتميز الخطابي  .24

 تحليل المعلومات وتوجيهها   .25

الابداع في إدارة العلاقات العامة والتعامل مع وسائل    .26
 م الاعلا

 الادارة المتقدمة للعلاقات العامة والاتصال الجماهيري   .27

المهارات المتقدمة في الاتصال وفن التعامل وخدمة    .28
 الجمهور 

 العلاقات الدبلوماسية وأصول الاتيكيت   .29

اتقان البروتوكول التنفيذي والعلاقات العامه وادارة    .30
 المناسبات 

 المستقبل والخدمات الذكية  الادارة الذكية ادارة  .31

 المهارات الاستراتيجية للتميز القيادي والإدارة الابداعية   .32

أحدث ممارسات المنظومة المتكاملة لادارة علاقات العملاء    .33
CRM 

التخطيط والإعداد للمفاوضات ودبلوماسية التفاوض    .34
 الفعالة
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 2023لعام  الصحة والسلامة والبيئة خطة تدريب  -07
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تطوير ورفع كفاءة انظمة الامن والسلامة وتنفيذ معايير الجودة  .1

 المتقدمتكنولوجيا السلامة من الحريق وهندسة لإطفاء الفني   .2

 معايير الأمن والسلامة البيولوجية وتوكيد الجودة فى المعامل والمختبرات   .3

 الهندسة الأمنية لتأمين المنشآت الحيوية والحساسة والتخطيط لادارة الطوارئ  .4

 التنفيذية  ادارة انظمة السلامة والصحة المهنية واعداد الخطط  .5

 التخطيط البيئي و تقييم الاثار البيئية و قوانين حماية البيئة   .6

 الوقاية والسيطرة ورصد المخاطر وتحليل الحوادث   .7

 ات الإدراك والحس الأمني والتفكير الذهني الاستراتيجيات الحديثة لتنمية مهار  .8

 التفتيش وتقييم نظم السلامة والصحة المهنية وإعداد التقارير  .9

 تكنولوجيا حماية البيئة ومنع الخسائر  .10

 إدارة التأمين الطبي   .11

12.  OSHA معايير إدارة السلامة والصحة المهنية : 

 استجابة الفرق الأمنية للحالات الطارئة   .13

 كيف تكون قائدا لقسم الصحة والسلامة   .14

 الصحة والسلامة والبيئة   .15

 الأمن الصناعي والسلامة المهنية في تخزين المشتقات البترولية   .16

 السلامة والادارة الآمنة للنفايات الخطرة   .17

 الأمن الوقائي والسلامة المهنية ومنع الخسائر  .18

 هندسة الامن والسلامة والصحة المهنية   .19
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 2023لعام  المخازن والمشترياتخطة تدريب  -08
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مهارات الشراء الاستراتيجية   .1

الاتجاهات المتقدمة لأنظمة المشتريات والمناقصات وادارة    .2
 عقودها 

التقنيات الحديثة للتخطيط والمحاسبة والرقابة على    .3
 المخازن والمشتريات

 جستية وتشغيل وإدارة المستودعات الإدارة اللو  .4

 الإدارة اللوجستية وأساسيات عملية الـشراء   .5

التخطيط الاستراتيجى وتنفيذ عمليات التموين من خلال    .6
 الشبكة اللوجستية 

 التخطيط الفعال لإدارة أعمال اللوجستيات   .7

ل الإمداد  التقنيات المتقدمة في إدارة الوجستيات وسلاس  .8
 والمخاطر

 المفاهيم الأساسية في إدارة نظام الوجستيات   .9

 المنهج العلمي والعملي فى التخلص من المخزون الراكد  .10

تنظيم وإدارة المخازن والمستودعات في المؤسسات    .11
 الحكومية 

أحدث الممارسات في إدارة المشتريات إمدادات الطلب    .12
 وإدارة المخازن

ييس أداء ورقابة المخزون وأفضل  إدارة المخازن ومقا  .13
 الممارسات الحديثة للتعامل مع الموردين

 الإبتكار والابداع في ادارة المخازن المواد والمخزون الراكد   .14

 الإتجاهات الحديثة في إدارة المخازن والمشتريات  .15

 

الإتجاهات الفنية المتقدمة في إدارة المخازن والتحكم    .16
 بالمخزون الكترونيا 

الإدارة الفعالة للمخازن والمستودعات وتحليل وجرد    .17
 خزونالم

 الادارة الفعالة للمستودعات والمخازن ونقطة إعادة الطلب   .18

 الأنظمة الآلية في المستودعات ومراقــبة المخزون   .19

 أساليب إدارة المخازن والمشتريات في ظل متطلبات الإيزو   .20

مة التخزين وتكنولوجيا  التميز في إدارة المخازن وسلا  .21
 تحسين قوائم الجرد 

 التقنيات المستخدمة للرقابة على المخزون و إدارة المواد  .22

 الأساليب الحديثة لإدارة المخازن والموارد والمخزون الراكد   .23

 وتكنولوجيا التخزين  الادارة المتقدمة للمخازن  .24

 التميز والإبداع في إدارة المخازن والمشتريات   .25

 الإدارة اللوجستية وعلاقتها في إدارة المخازن  .26

 الأصناف التالفة والراكدة وبطيئة الحركة في المخازن  .27

 ونالرقابة على عمل المخازن والمخز  .28

 حركة المخزون بين المخازن الفرعية في الشركات   .29

 تموين المخازن ودعم أداء العاملين فيها   .30

فن الرقابة على المخزون والأساليب الحديثة المتبعة في    .31
 إدارة المستودعات 

 مناولة المواد والاتجاهات الحديثة في العمليات اللوجستية   .32
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 2023لعام  الهندسة وأعمال الصيانة خطة تدريب  -09
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  - الإدارة الاستراتيجية والتخطيط في الشبكة اللوجستية   .19
 النقل والإمداد 

النظم المتقدمة للصيانة والتخطيط الاستراتيجى لعمليات    .20
 ايقاف التشغيل 

 تصميم وتحليل نظم الصيانة وتخطيط العمليات   .21

 الاتجاهات المتقدمة للصيانة التشغيلية واعمالها الفنية   .22

النظم الحديثة لتقدير تكاليف الصيانة وتقييم البدائل    .23
 لغياروالتنبؤ بقطع ا

التقنيات المتقدمة للتشغيل والصيانة المخططة واعداد    .24
 التقارير الفنية باستخدام الحاسب الالى 

 صيانه وتشغيل محطات المياه   .25

التقنيات المتقدمة للتشغيل والصيانة المخططة واعداد    .26
 قارير الفنيةالت

 النظم المتقدمة لتخطيط ومراقبة وتقييم أعمال الصيانة   .27

 نظم ادارة الصيانة المتكاملة باستخدام الحاسب الآلي   .28

 مراجعة وتقييم وتنفيذ برامج الصيانة وتطويرها   .29

 نظم التوزيع الكهربائية تخطيطها وصيانتها   .30

ادارة نظم وبرامج الصيانة االوقائية والتنبؤية وتخطيط    .31
 قطع الغيار 

 التخطيط للمشتريات وإدارة المناقصات   .32

 تشغيل وإدارة المستودعات   .33

 

 هندسة المواد والتآكل لمشرفى الصيانة والمشاريع   .1

 تكنولوجيا الصيانة الذاتية وتحليل الأعطال للفنيين   .2

 ادارة نظم جودة الصيانة   .3

والمرافق  النظم والتقنيات المتقدمة فى صيانة المنشآت   .4
 وسلامة الأصول 

 إدارة وتطوير عمليات الصيانة   .5

 تخطيط و جدولة أعمال الصيانة الشاملة   .6

 تطوير ورفع كفائتها وتقييم عملياتها وخفض التكاليف   .7

اعداد ميزانية وبرامج للصيانة ومراقبة التكاليف وتخصيص    .8
 الموارد 

9.  OSHA معايير إدارة السلامة والصحة المهنية : 

 إدارة الإنتاج ومتطلبات مواد التخطيط   .10

 إدارة الخدمات اللوجستية   .11

 إدارة المخزون والتنبؤ وتخطيط الطلب: الأدوات والتقنيات   .12

 إدارة سلسلة التوريد والمواد  .13

 إدارة مخاطر سلسلة التوريد   .14

 استراتيجيات التفاوض لتحقيق أفضل قيمة شرائية   .15

 قل الإدارة الناجحة لخدمات الأسطول والن  .16

 قيادة وإدارة علاقات الموردين   .17

 التوريدشهادة في إدارة الخدمات اللوجستية وسلاسل   .18
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