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السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
الریاض14-02-102019-02-2019الفعالة

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
تونس14-02-102019-02-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
جدة14-02-102019-02-2019ومدراء المكاتب

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
الدار البیضاء21-02-102019-02-2019والسكرتاریة التنفیذیة

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
الریاض14-02-102019-02-2019للسكرتیر العصري

جدة14-02-102019-02-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

تونس14-02-102019-02-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
القاھرة14-02-102019-02-2019في إدارة المكاتب

المنامة14-02-102019-02-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

بیروت14-02-102019-02-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

الكویت14-02-102019-02-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
مراكش14-02-102019-02-2019الإلكترونیة

الدوحة14-02-102019-02-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
مسقط14-02-102019-02-2019الإلكترونیة

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
دبي14-02-102019-02-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

عمان14-02-102019-02-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
شرم الشیخ14-02-102019-02-2019والمعلومات

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
الدار البیضاء14-02-102019-02-2019التنفیذیة

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
القاھرة14-02-102019-02-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

المنامة14-02-102019-02-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
بیروت14-02-102019-02-2019الأرشفة الإلكترونیة

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
الكویت14-02-102019-02-2019والسكرتاریة التنفیذیة

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
دبي14-02-102019-02-2019مكاتب القادة

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
برلین15-02-112019-02-2019المسؤولین التنفیذین

بروكسل15-02-112019-02-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
زیورخ15-02-112019-02-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

بكین15-02-112019-02-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

بانكوك15-02-112019-02-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695



المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

تورنتو2019-02-112019-02-15

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
سنغافورة15-02-112019-02-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
لندن15-02-112019-02-2019والمساعدین الشخصیین

جنیف15-02-112019-02-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

فیینا15-02-112019-02-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

میونیخ15-02-112019-02-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
براغ15-02-112019-02-2019المكاتب

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
روما15-02-112019-02-2019المتغیرات

جاكرتا22-02-112019-02-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

ماربیلا15-02-112019-02-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

مدرید15-02-112019-02-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

كوالالمبور15-02-112019-02-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
طرابزون15-02-112019-02-2019والتقاریر وطرق العرض

كوالالمبور15-02-112019-02-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

امستردام15-02-112019-02-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

باریس15-02-112019-02-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook برشلونة15-02-112019-02-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
اسطنبول16-02-122019-02-2019الاتصال

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
اسطنبول16-02-122019-02-2019من منظور الجودة الشاملة

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
الریاض21-02-172019-02-2019والمعلومات

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
تونس28-02-172019-02-2019والسكرتاریة التنفیذیة

جدة21-02-172019-02-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
الدار البیضاء21-02-172019-02-2019للسكرتیر العصري

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
القاھرة21-02-172019-02-2019الاتصال

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
المنامة21-02-172019-02-2019في إدارة المكاتب

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
جدة21-02-172019-02-2019الأرشفة الإلكترونیة

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
تونس21-02-172019-02-2019التنفیذیة

بیروت21-02-172019-02-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
الكویت21-02-172019-02-2019ومدراء المكاتب

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
مراكش21-02-172019-02-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

الدوحة21-02-172019-02-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693



مسقط21-02-172019-02-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

دبي21-02-172019-02-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

عمان21-02-172019-02-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
شرم الشیخ21-02-172019-02-2019والتقاریر وطرق العرض

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
الدار البیضاء21-02-172019-02-2019الفعالة

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
القاھرة21-02-172019-02-2019من منظور الجودة الشاملة

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
المنامة21-02-172019-02-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

بیروت21-02-172019-02-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

الكویت21-02-172019-02-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
دبي21-02-172019-02-2019والسكرتاریة التنفیذیة

عمان21-02-172019-02-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

برلین22-02-182019-02-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
بروكسل22-02-182019-02-2019المسؤولین التنفیذین

زیورخ22-02-182019-02-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
بكین22-02-182019-02-2019الإلكترونیة

بانكوك22-02-182019-02-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
تورنتو22-02-182019-02-2019الإلكترونیة

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
سنغافورة22-02-182019-02-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
لندن22-02-182019-02-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook جنیف22-02-182019-02-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

فیینا22-02-182019-02-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

میونیخ22-02-182019-02-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

براغ22-02-182019-02-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
روما22-02-182019-02-2019المكاتب

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
جاكرتا22-02-182019-02-2019المتغیرات

ماربیلا22-02-182019-02-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

مدرید22-02-182019-02-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
كوالالمبور22-02-182019-02-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

طرابزون22-02-182019-02-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
كوالالمبور22-02-182019-02-2019مكاتب القادة

امستردام22-02-182019-02-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

باریس01-03-182019-02-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
والمساعدین الشخصیین

برشلونة2019-02-182019-02-22



التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
اسطنبول23-02-192019-02-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

اسطنبول23-02-192019-02-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
الریاض28-02-242019-02-2019والتقاریر وطرق العرض

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
تونس28-02-242019-02-2019للسكرتیر العصري

جدة28-02-242019-02-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
القاھرة28-02-242019-02-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
المنامة28-02-242019-02-2019الاتصال

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
بیروت28-02-242019-02-2019في إدارة المكاتب

جدة28-02-242019-02-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
تونس28-02-242019-02-2019الفعالة

الكویت28-02-242019-02-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

مراكش28-02-242019-02-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
الدوحة28-02-242019-02-2019الإلكترونیة

مسقط28-02-242019-02-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

دبي28-02-242019-02-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
عمان28-02-242019-02-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

شرم الشیخ28-02-242019-02-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
الدار البیضاء28-02-242019-02-2019والمعلومات

القاھرة28-02-242019-02-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
المنامة28-02-242019-02-2019من منظور الجودة الشاملة

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
بیروت28-02-242019-02-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
الكویت28-02-242019-02-2019الأرشفة الإلكترونیة

دبي28-02-242019-02-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
عمان28-02-242019-02-2019مكاتب القادة

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
برلین01-03-252019-02-2019ومدراء المكاتب

بروكسل01-03-252019-02-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
زیورخ01-03-252019-02-2019المسؤولین التنفیذین

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
بكین01-03-252019-02-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

بانكوك01-03-252019-02-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

تورنتو01-03-252019-02-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
سنغافورة01-03-252019-02-2019الإلكترونیة



المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

لندن2019-02-252019-03-01

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
جنیف01-03-252019-02-2019والمساعدین الشخصیین

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook فیینا01-03-252019-02-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

میونیخ01-03-252019-02-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

براغ01-03-252019-02-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

روما01-03-252019-02-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
جاكرتا01-03-252019-02-2019المكاتب

ماربیلا08-03-252019-02-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

مدرید01-03-252019-02-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

كوالالمبور01-03-252019-02-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

طرابزون01-03-252019-02-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
كوالالمبور01-03-252019-02-2019والسكرتاریة التنفیذیة

طرابزون01-03-252019-02-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

امستردام01-03-252019-02-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
باریس01-03-252019-02-2019المتغیرات

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
برشلونة01-03-252019-02-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
اسطنبول09-03-262019-02-2019والسكرتاریة التنفیذیة

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
اسطنبول02-03-262019-02-2019التنفیذیة

الریاض07-03-032019-03-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
جدة07-03-032019-03-2019في إدارة المكاتب

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
القاھرة14-03-032019-03-2019والسكرتاریة التنفیذیة

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
المنامة07-03-032019-03-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
بیروت07-03-032019-03-2019الاتصال

الكویت07-03-032019-03-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
جدة07-03-032019-03-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
تونس07-03-032019-03-2019والمعلومات

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
مراكش07-03-032019-03-2019المسؤولین التنفیذین

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
الدوحة07-03-032019-03-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

مسقط07-03-032019-03-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

دبي07-03-032019-03-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

عمان07-03-032019-03-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

شرم الشیخ07-03-032019-03-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733



البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
والتقاریر وطرق العرض

الدار البیضاء2019-03-032019-03-07

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
القاھرة07-03-032019-03-2019التنفیذیة

المنامة07-03-032019-03-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
بیروت07-03-032019-03-2019من منظور الجودة الشاملة

الكویت07-03-032019-03-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
دبي07-03-032019-03-2019الأرشفة الإلكترونیة

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
عمان07-03-032019-03-2019والسكرتاریة التنفیذیة

شرم الشیخ07-03-032019-03-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

برلین08-03-042019-03-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
بروكسل08-03-042019-03-2019ومدراء المكاتب

زیورخ08-03-042019-03-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

بكین08-03-042019-03-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
بانكوك08-03-042019-03-2019الإلكترونیة

تورنتو08-03-042019-03-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

سنغافورة08-03-042019-03-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
لندن08-03-042019-03-2019الإلكترونیة

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
جنیف08-03-042019-03-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
فیینا08-03-042019-03-2019والمساعدین الشخصیین

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook میونیخ08-03-042019-03-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

براغ08-03-042019-03-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

روما08-03-042019-03-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

جاكرتا08-03-042019-03-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
ماربیلا08-03-042019-03-2019المتغیرات

مدرید08-03-042019-03-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

كوالالمبور08-03-042019-03-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
طرابزون08-03-042019-03-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

كوالالمبور08-03-042019-03-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
طرابزون08-03-042019-03-2019مكاتب القادة

امستردام15-03-042019-03-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
باریس08-03-042019-03-2019المكاتب

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
برشلونة08-03-042019-03-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
اسطنبول09-03-052019-03-2019للسكرتیر العصري



السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
الفعالة

اسطنبول2019-03-052019-03-09

الریاض14-03-102019-03-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

الریاض14-03-102019-03-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
جدة14-03-102019-03-2019الاتصال

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
القاھرة14-03-102019-03-2019للسكرتیر العصري

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
المنامة21-03-102019-03-2019والسكرتاریة التنفیذیة

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
بیروت14-03-102019-03-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
الكویت14-03-102019-03-2019في إدارة المكاتب

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
تونس14-03-102019-03-2019والتقاریر وطرق العرض

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
جدة14-03-102019-03-2019من منظور الجودة الشاملة

مراكش14-03-102019-03-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

الدوحة14-03-102019-03-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
مسقط14-03-102019-03-2019الإلكترونیة

دبي14-03-102019-03-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

عمان14-03-102019-03-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
شرم الشیخ14-03-102019-03-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

الدار البیضاء14-03-102019-03-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
القاھرة14-03-102019-03-2019الفعالة

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
المنامة14-03-102019-03-2019التنفیذیة

بیروت14-03-102019-03-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
الكویت14-03-102019-03-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

دبي14-03-102019-03-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

عمان14-03-102019-03-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
شرم الشیخ14-03-102019-03-2019مكاتب القادة

برلین15-03-112019-03-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

بروكسل15-03-112019-03-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
زیورخ15-03-112019-03-2019ومدراء المكاتب

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
بكین15-03-112019-03-2019المسؤولین التنفیذین

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
بانكوك15-03-112019-03-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

تورنتو15-03-112019-03-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

سنغافورة15-03-112019-03-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

لندن15-03-112019-03-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695



المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

جنیف2019-03-112019-03-15

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
فیینا15-03-112019-03-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
میونیخ15-03-112019-03-2019والمساعدین الشخصیین

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook براغ15-03-112019-03-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

روما15-03-112019-03-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

جاكرتا15-03-112019-03-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
ماربیلا15-03-112019-03-2019المكاتب

مدرید22-03-112019-03-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

كوالالمبور15-03-112019-03-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

طرابزون15-03-112019-03-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
كوالالمبور15-03-112019-03-2019الأرشفة الإلكترونیة

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
طرابزون15-03-112019-03-2019والسكرتاریة التنفیذیة

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
امستردام15-03-112019-03-2019المتغیرات

باریس15-03-112019-03-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
برشلونة15-03-112019-03-2019الإلكترونیة

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
اسطنبول16-03-122019-03-2019والمعلومات

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
الریاض21-03-172019-03-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
الریاض21-03-172019-03-2019مكاتب القادة

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
جدة21-03-172019-03-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
المنامة21-03-172019-03-2019للسكرتیر العصري

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
بیروت28-03-172019-03-2019والسكرتاریة التنفیذیة

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
الكویت21-03-172019-03-2019الاتصال

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
مراكش21-03-172019-03-2019ومدراء المكاتب

تونس21-03-172019-03-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

جدة21-03-172019-03-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
الدوحة21-03-172019-03-2019المسؤولین التنفیذین

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
مسقط21-03-172019-03-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

دبي28-03-172019-03-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

عمان21-03-172019-03-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

شرم الشیخ21-03-172019-03-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

الدار البیضاء21-03-172019-03-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733



ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
والمعلومات

القاھرة2019-03-172019-03-21

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
المنامة21-03-172019-03-2019الفعالة

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
بیروت21-03-172019-03-2019التنفیذیة

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
الكویت21-03-172019-03-2019من منظور الجودة الشاملة

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
دبي21-03-172019-03-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
عمان21-03-172019-03-2019الأرشفة الإلكترونیة

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
شرم الشیخ21-03-172019-03-2019والسكرتاریة التنفیذیة

الدار البیضاء21-03-172019-03-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
برلین22-03-182019-03-2019في إدارة المكاتب

بروكسل22-03-182019-03-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

زیورخ22-03-182019-03-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

بكین22-03-182019-03-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

بانكوك22-03-182019-03-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
تورنتو22-03-182019-03-2019الإلكترونیة

سنغافورة22-03-182019-03-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

لندن22-03-182019-03-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
جنیف22-03-182019-03-2019الإلكترونیة

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
فیینا22-03-182019-03-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
میونیخ22-03-182019-03-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
براغ22-03-182019-03-2019والمساعدین الشخصیین

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook روما22-03-182019-03-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

جاكرتا22-03-182019-03-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

ماربیلا22-03-182019-03-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
مدرید22-03-182019-03-2019المتغیرات

كوالالمبور22-03-182019-03-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

طرابزون22-03-182019-03-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

كوالالمبور22-03-182019-03-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

طرابزون22-03-182019-03-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
امستردام22-03-182019-03-2019المكاتب

باریس22-03-182019-03-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

برشلونة22-03-182019-03-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
اسطنبول23-03-192019-03-2019والتقاریر وطرق العرض

ة ة لأ ة ة



الریاض28-03-242019-03-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
الریاض28-03-242019-03-2019والسكرتاریة التنفیذیة

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
جدة04-04-242019-03-2019والسكرتاریة التنفیذیة

تونس28-03-242019-03-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
بیروت28-03-242019-03-2019للسكرتیر العصري

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
الكویت28-03-242019-03-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

مراكش28-03-242019-03-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

الدوحة28-03-242019-03-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

تونس28-03-242019-03-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
جدة28-03-242019-03-2019التنفیذیة

مسقط28-03-242019-03-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
دبي28-03-242019-03-2019المتغیرات

عمان28-03-242019-03-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

شرم الشیخ28-03-242019-03-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
الدار البیضاء28-03-242019-03-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
القاھرة28-03-242019-03-2019والتقاریر وطرق العرض

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
المنامة28-03-242019-03-2019والمعلومات

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
بیروت28-03-242019-03-2019الفعالة

الكویت28-03-242019-03-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
دبي28-03-242019-03-2019من منظور الجودة الشاملة

عمان28-03-242019-03-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

شرم الشیخ28-03-242019-03-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
الدار البیضاء28-03-242019-03-2019مكاتب القادة

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
برلین29-03-252019-03-2019الاتصال

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
بروكسل29-03-252019-03-2019في إدارة المكاتب

زیورخ29-03-252019-03-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
بكین29-03-252019-03-2019ومدراء المكاتب

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
بانكوك29-03-252019-03-2019المسؤولین التنفیذین

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
تورنتو29-03-252019-03-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
سنغافورة29-03-252019-03-2019الإلكترونیة

لندن29-03-252019-03-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693



جنیف29-03-252019-03-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
فیینا29-03-252019-03-2019الإلكترونیة

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
میونیخ29-03-252019-03-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
براغ29-03-252019-03-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
روما29-03-252019-03-2019والمساعدین الشخصیین

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook جاكرتا29-03-252019-03-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

ماربیلا29-03-252019-03-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
مدرید29-03-252019-03-2019المكاتب

كوالالمبور05-04-252019-03-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

طرابزون29-03-252019-03-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
كوالالمبور29-03-252019-03-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
طرابزون29-03-252019-03-2019الأرشفة الإلكترونیة

امستردام29-03-252019-03-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

باریس29-03-252019-03-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

برشلونة29-03-252019-03-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

اسطنبول30-03-262019-03-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

الریاض04-04-312019-03-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

الریاض04-04-312019-03-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
جدة04-04-312019-03-2019للسكرتیر العصري

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
تونس04-04-312019-03-2019مكاتب القادة

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
الكویت11-04-312019-03-2019والسكرتاریة التنفیذیة

مراكش04-04-312019-03-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
الدوحة04-04-312019-03-2019ومدراء المكاتب

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
مسقط04-04-312019-03-2019المسؤولین التنفیذین

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
تونس04-04-312019-03-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
جدة04-04-312019-03-2019الفعالة

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
دبي04-04-312019-03-2019المكاتب

عمان11-04-312019-03-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

شرم الشیخ04-04-312019-03-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

الدار البیضاء04-04-312019-03-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

القاھرة04-04-312019-03-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
المنامة04-04-312019-03-2019والتقاریر وطرق العرض



ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
والمعلومات

بیروت2019-03-312019-04-04

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
الكویت04-04-312019-03-2019التنفیذیة

دبي04-04-312019-03-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
عمان04-04-312019-03-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
شرم الشیخ04-04-312019-03-2019الأرشفة الإلكترونیة

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
الدار البیضاء04-04-312019-03-2019والسكرتاریة التنفیذیة

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
برلین05-04-012019-04-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
بروكسل05-04-012019-04-2019الاتصال

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
زیورخ05-04-012019-04-2019في إدارة المكاتب

بكین05-04-012019-04-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

بانكوك05-04-012019-04-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

تورنتو05-04-012019-04-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
سنغافورة05-04-012019-04-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
لندن05-04-012019-04-2019الإلكترونیة

جنیف05-04-012019-04-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

فیینا05-04-012019-04-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
میونیخ05-04-012019-04-2019الإلكترونیة

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
براغ05-04-012019-04-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
روما05-04-012019-04-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
جاكرتا05-04-012019-04-2019والمساعدین الشخصیین

ماربیلا05-04-012019-04-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

مدرید05-04-012019-04-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
كوالالمبور05-04-012019-04-2019المتغیرات

طرابزون05-04-012019-04-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
كوالالمبور05-04-012019-04-2019من منظور الجودة الشاملة

طرابزون05-04-012019-04-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

امستردام05-04-012019-04-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook باریس05-04-012019-04-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

برشلونة05-04-012019-04-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

اسطنبول06-04-022019-04-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

اسطنبول06-04-022019-04-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

الریاض11-04-072019-04-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724



الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
الأرشفة الإلكترونیة

الریاض2019-04-072019-04-11

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
تونس11-04-072019-04-2019والسكرتاریة التنفیذیة

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
الكویت11-04-072019-04-2019للسكرتیر العصري

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
مراكش11-04-072019-04-2019في إدارة المكاتب

الدوحة11-04-072019-04-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

مسقط11-04-072019-04-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

تونس11-04-072019-04-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
جدة11-04-072019-04-2019والمعلومات

دبي11-04-072019-04-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
عمان11-04-072019-04-2019المتغیرات

شرم الشیخ11-04-072019-04-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

الدار البیضاء11-04-072019-04-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

القاھرة11-04-072019-04-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

المنامة11-04-072019-04-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
بیروت11-04-072019-04-2019والتقاریر وطرق العرض

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
الكویت11-04-072019-04-2019الفعالة

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
دبي11-04-072019-04-2019التنفیذیة

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
عمان11-04-072019-04-2019من منظور الجودة الشاملة

شرم الشیخ11-04-072019-04-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

الدار البیضاء11-04-072019-04-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

القاھرة11-04-072019-04-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
برلین19-04-082019-04-2019والسكرتاریة التنفیذیة

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
بروكسل12-04-082019-04-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
زیورخ12-04-082019-04-2019الاتصال

بكین12-04-082019-04-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
بانكوك12-04-082019-04-2019ومدراء المكاتب

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
تورنتو12-04-082019-04-2019المسؤولین التنفیذین

سنغافورة12-04-082019-04-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
لندن12-04-082019-04-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

جنیف12-04-082019-04-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

فیینا12-04-082019-04-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

میونیخ12-04-082019-04-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

براغ12-04-082019-04-2019النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696



الإلكترونیة

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
روما12-04-082019-04-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
جاكرتا12-04-082019-04-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook ماربیلا12-04-082019-04-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

مدرید12-04-082019-04-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
كوالالمبور12-04-082019-04-2019المكاتب

طرابزون19-04-082019-04-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

كوالالمبور12-04-082019-04-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
طرابزون12-04-082019-04-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

امستردام12-04-082019-04-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
باریس12-04-082019-04-2019والمساعدین الشخصیین

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
برشلونة12-04-082019-04-2019الإلكترونیة

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
اسطنبول13-04-092019-04-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
اسطنبول13-04-092019-04-2019مكاتب القادة

الریاض18-04-142019-04-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

الریاض18-04-142019-04-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

تونس18-04-142019-04-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
مراكش18-04-142019-04-2019الاتصال

الدوحة18-04-142019-04-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
مسقط18-04-142019-04-2019ومدراء المكاتب

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
جدة18-04-142019-04-2019والتقاریر وطرق العرض

تونس18-04-142019-04-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

دبي18-04-142019-04-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
عمان18-04-142019-04-2019المكاتب

شرم الشیخ25-04-142019-04-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

الدار البیضاء18-04-142019-04-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
القاھرة18-04-142019-04-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

المنامة18-04-142019-04-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

بیروت18-04-142019-04-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
الكویت18-04-142019-04-2019والمعلومات

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
دبي18-04-142019-04-2019الفعالة

عمان18-04-142019-04-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
ة أ ة

شرم الشیخ2019-04-142019-04-18



المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
الدار البیضاء18-04-142019-04-2019الأرشفة الإلكترونیة

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
القاھرة18-04-142019-04-2019مكاتب القادة

المنامة18-04-142019-04-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
برلین19-04-152019-04-2019للسكرتیر العصري

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
بروكسل26-04-152019-04-2019والسكرتاریة التنفیذیة

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
زیورخ19-04-152019-04-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
بكین19-04-152019-04-2019في إدارة المكاتب

بانكوك19-04-152019-04-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

تورنتو19-04-152019-04-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
سنغافورة19-04-152019-04-2019المسؤولین التنفیذین

لندن19-04-152019-04-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
جنیف19-04-152019-04-2019الإلكترونیة

فیینا19-04-152019-04-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

میونیخ19-04-152019-04-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

براغ19-04-152019-04-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
روما19-04-152019-04-2019الإلكترونیة

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
جاكرتا19-04-152019-04-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
ماربیلا19-04-152019-04-2019والمساعدین الشخصیین

مدرید19-04-152019-04-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

كوالالمبور19-04-152019-04-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
طرابزون19-04-152019-04-2019المتغیرات

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
كوالالمبور19-04-152019-04-2019التنفیذیة

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
طرابزون19-04-152019-04-2019من منظور الجودة الشاملة

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook امستردام19-04-152019-04-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
باریس19-04-152019-04-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
برشلونة19-04-152019-04-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

اسطنبول20-04-162019-04-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
اسطنبول20-04-162019-04-2019والسكرتاریة التنفیذیة

الریاض02-05-212019-04-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
الریاض25-04-212019-04-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة



الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
الأرشفة الإلكترونیة

تونس2019-04-212019-04-25

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
مراكش25-04-212019-04-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
الدوحة25-04-212019-04-2019في إدارة المكاتب

مسقط25-04-212019-04-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

جدة25-04-212019-04-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

تونس25-04-212019-04-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

دبي25-04-212019-04-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

عمان25-04-212019-04-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
شرم الشیخ25-04-212019-04-2019المتغیرات

الدار البیضاء25-04-212019-04-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

القاھرة25-04-212019-04-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
المنامة25-04-212019-04-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

بیروت25-04-212019-04-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
الكویت25-04-212019-04-2019والتقاریر وطرق العرض

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
دبي25-04-212019-04-2019والمعلومات

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
عمان25-04-212019-04-2019التنفیذیة

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
شرم الشیخ25-04-212019-04-2019من منظور الجودة الشاملة

الدار البیضاء25-04-212019-04-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
القاھرة25-04-212019-04-2019والسكرتاریة التنفیذیة

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
المنامة25-04-212019-04-2019مكاتب القادة

بیروت25-04-212019-04-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
بروكسل26-04-222019-04-2019للسكرتیر العصري

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
زیورخ03-05-222019-04-2019والسكرتاریة التنفیذیة

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
بكین26-04-222019-04-2019الاتصال

بانكوك26-04-222019-04-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
تورنتو26-04-222019-04-2019ومدراء المكاتب

سنغافورة26-04-222019-04-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
لندن26-04-222019-04-2019المسؤولین التنفیذین

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
جنیف26-04-222019-04-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
فیینا26-04-222019-04-2019الإلكترونیة

میونیخ26-04-222019-04-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693



براغ26-04-222019-04-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

روما26-04-222019-04-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
جاكرتا26-04-222019-04-2019الإلكترونیة

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
ماربیلا26-04-222019-04-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook مدرید26-04-222019-04-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

كوالالمبور26-04-222019-04-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
طرابزون26-04-222019-04-2019المكاتب

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
كوالالمبور26-04-222019-04-2019الفعالة

طرابزون26-04-222019-04-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
امستردام26-04-222019-04-2019والمساعدین الشخصیین

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
باریس26-04-222019-04-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

برشلونة26-04-222019-04-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

اسطنبول27-04-232019-04-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

اسطنبول27-04-232019-04-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
الریاض02-05-282019-04-2019المتغیرات

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
الریاض02-05-282019-04-2019من منظور الجودة الشاملة

جدة02-05-282019-04-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

تونس02-05-282019-04-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
مراكش09-05-282019-04-2019والسكرتاریة التنفیذیة

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
الدوحة02-05-282019-04-2019الاتصال

مسقط02-05-282019-04-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

جدة02-05-282019-04-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

تونس02-05-282019-04-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook دبي02-05-282019-04-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

عمان02-05-282019-04-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
شرم الشیخ02-05-282019-04-2019المكاتب

الدار البیضاء09-05-282019-04-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

القاھرة02-05-282019-04-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

المنامة02-05-282019-04-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
بیروت02-05-282019-04-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

الكویت02-05-282019-04-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
دبي02-05-282019-04-2019والتقاریر وطرق العرض

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
الفعالة

عمان2019-04-282019-05-02



شرم الشیخ02-05-282019-04-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
الدار البیضاء02-05-282019-04-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

القاھرة02-05-282019-04-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
المنامة02-05-282019-04-2019والسكرتاریة التنفیذیة

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
بیروت02-05-282019-04-2019مكاتب القادة

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
زیورخ03-05-292019-04-2019للسكرتیر العصري

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
بكین03-05-292019-04-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
بانكوك03-05-292019-04-2019في إدارة المكاتب

تورنتو03-05-292019-04-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
سنغافورة03-05-292019-04-2019ومدراء المكاتب

لندن03-05-292019-04-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

جنیف03-05-292019-04-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
فیینا03-05-292019-04-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
میونیخ03-05-292019-04-2019الإلكترونیة

براغ03-05-292019-04-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

روما03-05-292019-04-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

جاكرتا03-05-292019-04-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
ماربیلا03-05-292019-04-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
مدرید03-05-292019-04-2019والمساعدین الشخصیین

كوالالمبور03-05-292019-04-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

طرابزون03-05-292019-04-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
كوالالمبور03-05-292019-04-2019والمعلومات

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
طرابزون03-05-292019-04-2019التنفیذیة

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
امستردام03-05-292019-04-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
باریس03-05-292019-04-2019الإلكترونیة

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
برشلونة03-05-292019-04-2019المسؤولین التنفیذین

اسطنبول04-05-302019-04-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
اسطنبول04-05-302019-04-2019الأرشفة الإلكترونیة

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
جدة09-05-052019-05-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
الریاض09-05-052019-05-2019المكاتب



الریاض09-05-052019-05-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
مراكش09-05-052019-05-2019للسكرتیر العصري

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
جدة09-05-052019-05-2019مكاتب القادة

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
تونس09-05-052019-05-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
الدوحة09-05-052019-05-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
مسقط09-05-052019-05-2019في إدارة المكاتب

تونس16-05-052019-05-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
دبي09-05-052019-05-2019والمساعدین الشخصیین

عمان09-05-052019-05-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

شرم الشیخ09-05-052019-05-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
الدار البیضاء09-05-052019-05-2019المتغیرات

القاھرة09-05-052019-05-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

المنامة09-05-052019-05-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

بیروت09-05-052019-05-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

الكویت09-05-052019-05-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

دبي09-05-052019-05-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
عمان09-05-052019-05-2019والمعلومات

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
شرم الشیخ09-05-052019-05-2019التنفیذیة

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
الدار البیضاء09-05-052019-05-2019من منظور الجودة الشاملة

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
القاھرة09-05-052019-05-2019الأرشفة الإلكترونیة

المنامة09-05-052019-05-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
بیروت09-05-052019-05-2019والسكرتاریة التنفیذیة

الكویت09-05-052019-05-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
بكین17-05-062019-05-2019والسكرتاریة التنفیذیة

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
بانكوك10-05-062019-05-2019الاتصال

تورنتو10-05-062019-05-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

سنغافورة10-05-062019-05-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
لندن10-05-062019-05-2019ومدراء المكاتب

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
جنیف10-05-062019-05-2019المسؤولین التنفیذین

فیینا10-05-062019-05-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
میونیخ10-05-062019-05-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

براغ10-05-062019-05-2019السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692



الإلكترونیة

روما10-05-062019-05-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

جاكرتا10-05-062019-05-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
ماربیلا10-05-062019-05-2019الإلكترونیة

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
مدرید10-05-062019-05-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook كوالالمبور10-05-062019-05-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

طرابزون10-05-062019-05-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
كوالالمبور10-05-062019-05-2019والتقاریر وطرق العرض

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
طرابزون10-05-062019-05-2019الفعالة

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
امستردام10-05-062019-05-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

باریس10-05-062019-05-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

برشلونة10-05-062019-05-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

اسطنبول11-05-072019-05-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

اسطنبول11-05-072019-05-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

الریاض16-05-122019-05-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

جدة16-05-122019-05-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
الریاض16-05-122019-05-2019التنفیذیة

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
الدوحة23-05-122019-05-2019والسكرتاریة التنفیذیة

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
جدة16-05-122019-05-2019والسكرتاریة التنفیذیة

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
تونس16-05-122019-05-2019من منظور الجودة الشاملة

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
مسقط16-05-122019-05-2019الاتصال

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
تونس16-05-122019-05-2019المتغیرات

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
دبي16-05-122019-05-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook عمان16-05-122019-05-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

شرم الشیخ16-05-122019-05-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
الدار البیضاء16-05-122019-05-2019المكاتب

القاھرة16-05-122019-05-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

المنامة16-05-122019-05-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

بیروت16-05-122019-05-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
الكویت16-05-122019-05-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

دبي16-05-122019-05-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
عمان16-05-122019-05-2019والتقاریر وطرق العرض



السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
الفعالة

شرم الشیخ2019-05-122019-05-16

الدار البیضاء16-05-122019-05-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

القاھرة16-05-122019-05-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
المنامة16-05-122019-05-2019الأرشفة الإلكترونیة

بیروت16-05-122019-05-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
الكویت16-05-122019-05-2019مكاتب القادة

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
بكین17-05-132019-05-2019للسكرتیر العصري

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
بانكوك17-05-132019-05-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
تورنتو17-05-132019-05-2019في إدارة المكاتب

سنغافورة17-05-132019-05-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

لندن17-05-132019-05-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

جنیف17-05-132019-05-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
فیینا17-05-132019-05-2019المسؤولین التنفیذین

میونیخ17-05-132019-05-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
براغ17-05-132019-05-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
روما17-05-132019-05-2019الإلكترونیة

جاكرتا17-05-132019-05-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

ماربیلا17-05-132019-05-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
مدرید17-05-132019-05-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
كوالالمبور17-05-132019-05-2019والمساعدین الشخصیین

طرابزون17-05-132019-05-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

كوالالمبور17-05-132019-05-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
طرابزون17-05-132019-05-2019والمعلومات

برلین17-05-132019-05-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
امستردام17-05-132019-05-2019الإلكترونیة

باریس17-05-132019-05-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
برشلونة17-05-132019-05-2019ومدراء المكاتب

اسطنبول25-05-142019-05-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
اسطنبول18-05-142019-05-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

الریاض23-05-192019-05-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

جدة23-05-192019-05-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
الریاض23-05-192019-05-2019الفعالة

الدوحة23-05-192019-05-2019فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204



للسكرتیر العصري

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
مسقط23-05-192019-05-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

جدة23-05-192019-05-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

تونس23-05-192019-05-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
دبي23-05-192019-05-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
تونس23-05-192019-05-2019المكاتب

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
عمان23-05-192019-05-2019والمساعدین الشخصیین

شرم الشیخ23-05-192019-05-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

الدار البیضاء23-05-192019-05-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

القاھرة30-05-192019-05-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

المنامة23-05-192019-05-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

بیروت23-05-192019-05-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

الكویت23-05-192019-05-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
دبي23-05-192019-05-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

عمان23-05-192019-05-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
شرم الشیخ23-05-192019-05-2019والمعلومات

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
الدار البیضاء23-05-192019-05-2019التنفیذیة

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
القاھرة23-05-192019-05-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

المنامة23-05-192019-05-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
بیروت23-05-192019-05-2019الأرشفة الإلكترونیة

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
الكویت23-05-192019-05-2019والسكرتاریة التنفیذیة

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
بانكوك31-05-202019-05-2019والسكرتاریة التنفیذیة

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
تورنتو24-05-202019-05-2019الاتصال

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
سنغافورة24-05-202019-05-2019في إدارة المكاتب

لندن24-05-202019-05-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
جنیف24-05-202019-05-2019ومدراء المكاتب

فیینا24-05-202019-05-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
میونیخ24-05-202019-05-2019المسؤولین التنفیذین

براغ24-05-202019-05-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
روما24-05-202019-05-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
جاكرتا24-05-202019-05-2019الإلكترونیة

ماربیلا24-05-202019-05-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694



النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
الإلكترونیة

مدرید2019-05-202019-05-24

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
كوالالمبور24-05-202019-05-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook طرابزون24-05-202019-05-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

كوالالمبور24-05-202019-05-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
طرابزون24-05-202019-05-2019والتقاریر وطرق العرض

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
برلین24-05-202019-05-2019مكاتب القادة

بروكسل24-05-202019-05-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

امستردام24-05-202019-05-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

باریس24-05-202019-05-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

برشلونة24-05-202019-05-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
اسطنبول25-05-212019-05-2019المتغیرات

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
اسطنبول25-05-212019-05-2019من منظور الجودة الشاملة

جدة30-05-262019-05-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
الریاض30-05-262019-05-2019والمعلومات

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
مسقط06-06-262019-05-2019والسكرتاریة التنفیذیة

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
جدة30-05-262019-05-2019الأرشفة الإلكترونیة

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
تونس30-05-262019-05-2019التنفیذیة

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
دبي30-05-262019-05-2019الإلكترونیة

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
عمان30-05-262019-05-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

تونس30-05-262019-05-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook شرم الشیخ30-05-262019-05-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

الدار البیضاء30-05-262019-05-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

الریاض30-05-262019-05-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
القاھرة30-05-262019-05-2019المتغیرات

المنامة06-06-262019-05-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

بیروت30-05-262019-05-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

الكویت30-05-262019-05-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

دبي30-05-262019-05-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

عمان30-05-262019-05-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
شرم الشیخ30-05-262019-05-2019والتقاریر وطرق العرض

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
الدار البیضاء30-05-262019-05-2019الفعالة

القاھرة30-05-262019-05-2019التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749



من منظور الجودة الشاملة

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
المنامة30-05-262019-05-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

بیروت30-05-262019-05-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

الكویت30-05-262019-05-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
بانكوك31-05-272019-05-2019للسكرتیر العصري

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
تورنتو31-05-272019-05-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
سنغافورة31-05-272019-05-2019الاتصال

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
لندن31-05-272019-05-2019في إدارة المكاتب

جنیف31-05-272019-05-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
فیینا31-05-272019-05-2019ومدراء المكاتب

میونیخ31-05-272019-05-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
براغ31-05-272019-05-2019المسؤولین التنفیذین

روما31-05-272019-05-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
جاكرتا31-05-272019-05-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

ماربیلا31-05-272019-05-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

مدرید31-05-272019-05-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
كوالالمبور31-05-272019-05-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
طرابزون31-05-272019-05-2019والمساعدین الشخصیین

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
كوالالمبور31-05-272019-05-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

طرابزون31-05-272019-05-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
برلین31-05-272019-05-2019والسكرتاریة التنفیذیة

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
بروكسل31-05-272019-05-2019مكاتب القادة

زیورخ31-05-272019-05-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

امستردام31-05-272019-05-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
باریس31-05-272019-05-2019الإلكترونیة

برشلونة31-05-272019-05-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
اسطنبول01-06-282019-05-2019المكاتب

اسطنبول01-06-282019-05-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

جدة06-06-022019-06-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
الریاض06-06-022019-06-2019والتقاریر وطرق العرض

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
مسقط06-06-022019-06-2019للسكرتیر العصري

جدة06-06-022019-06-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877



السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
الفعالة

تونس2019-06-022019-06-06

دبي06-06-022019-06-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
عمان06-06-022019-06-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
شرم الشیخ06-06-022019-06-2019والمساعدین الشخصیین

تونس06-06-022019-06-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

الدار البیضاء06-06-022019-06-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook الریاض06-06-022019-06-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
القاھرة06-06-022019-06-2019المكاتب

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
المنامة06-06-022019-06-2019المتغیرات

بیروت13-06-022019-06-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

الكویت06-06-022019-06-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

دبي06-06-022019-06-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
عمان06-06-022019-06-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

شرم الشیخ06-06-022019-06-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
الدار البیضاء06-06-022019-06-2019والمعلومات

القاھرة06-06-022019-06-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
المنامة06-06-022019-06-2019من منظور الجودة الشاملة

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
بیروت06-06-022019-06-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
الكویت06-06-022019-06-2019الأرشفة الإلكترونیة

مراكش06-06-022019-06-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
تورنتو14-06-032019-06-2019والسكرتاریة التنفیذیة

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
سنغافورة07-06-032019-06-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
لندن07-06-032019-06-2019الاتصال

جنیف07-06-032019-06-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

فیینا07-06-032019-06-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
میونیخ07-06-032019-06-2019ومدراء المكاتب

براغ07-06-032019-06-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
روما07-06-032019-06-2019المسؤولین التنفیذین

جاكرتا07-06-032019-06-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
ماربیلا07-06-032019-06-2019الإلكترونیة

مدرید07-06-032019-06-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

كوالالمبور07-06-032019-06-2019النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696



الإلكترونیة

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
طرابزون07-06-032019-06-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

كوالالمبور07-06-032019-06-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

طرابزون07-06-032019-06-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

برلین07-06-032019-06-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
بروكسل07-06-032019-06-2019والسكرتاریة التنفیذیة

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
زیورخ07-06-032019-06-2019مكاتب القادة

امستردام07-06-032019-06-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
باریس07-06-032019-06-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
برشلونة07-06-032019-06-2019في إدارة المكاتب

اسطنبول08-06-042019-06-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
اسطنبول08-06-042019-06-2019التنفیذیة

جدة20-06-092019-06-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

الریاض13-06-092019-06-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
جدة13-06-092019-06-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
تونس13-06-092019-06-2019والمعلومات

دبي13-06-092019-06-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
عمان13-06-092019-06-2019الإلكترونیة

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
شرم الشیخ13-06-092019-06-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook الدار البیضاء13-06-092019-06-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

تونس13-06-092019-06-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
الریاض13-06-092019-06-2019والمساعدین الشخصیین

القاھرة13-06-092019-06-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
المنامة13-06-092019-06-2019المكاتب

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
بیروت13-06-092019-06-2019المتغیرات

الكویت13-06-092019-06-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

دبي13-06-092019-06-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

عمان13-06-092019-06-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

شرم الشیخ13-06-092019-06-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
الدار البیضاء13-06-092019-06-2019والتقاریر وطرق العرض

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
القاھرة13-06-092019-06-2019التنفیذیة

المنامة13-06-092019-06-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

بیروت13-06-092019-06-2019التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749



من منظور الجودة الشاملة

الكویت13-06-092019-06-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
مراكش13-06-092019-06-2019مكاتب القادة

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
تورنتو14-06-102019-06-2019للسكرتیر العصري

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
سنغافورة21-06-102019-06-2019والسكرتاریة التنفیذیة

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
لندن14-06-102019-06-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
جنیف14-06-102019-06-2019في إدارة المكاتب

فیینا14-06-102019-06-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

میونیخ14-06-102019-06-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
براغ14-06-102019-06-2019ومدراء المكاتب

روما14-06-102019-06-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
جاكرتا14-06-102019-06-2019المسؤولین التنفیذین

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
ماربیلا14-06-102019-06-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

مدرید14-06-102019-06-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

كوالالمبور14-06-102019-06-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
طرابزون14-06-102019-06-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

كوالالمبور14-06-102019-06-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
طرابزون14-06-102019-06-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
برلین14-06-102019-06-2019الأرشفة الإلكترونیة

بروكسل14-06-102019-06-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
زیورخ14-06-102019-06-2019والسكرتاریة التنفیذیة

بكین14-06-102019-06-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
امستردام14-06-102019-06-2019الإلكترونیة

باریس14-06-102019-06-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
برشلونة14-06-102019-06-2019الاتصال

اسطنبول15-06-112019-06-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
اسطنبول15-06-112019-06-2019الفعالة

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook تونس20-06-162019-06-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
جدة20-06-162019-06-2019المتغیرات

الریاض20-06-162019-06-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
تونس20-06-162019-06-2019والتقاریر وطرق العرض

ة لأ



التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
من منظور الجودة الشاملة

جدة2019-06-162019-06-20

دبي20-06-162019-06-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

عمان20-06-162019-06-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
شرم الشیخ20-06-162019-06-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
الدار البیضاء20-06-162019-06-2019والمساعدین الشخصیین

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
الریاض20-06-162019-06-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

القاھرة20-06-162019-06-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

المنامة20-06-162019-06-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
بیروت20-06-162019-06-2019المكاتب

الكویت27-06-162019-06-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

دبي20-06-162019-06-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

عمان20-06-162019-06-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
شرم الشیخ20-06-162019-06-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

الدار البیضاء20-06-162019-06-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
القاھرة20-06-162019-06-2019الفعالة

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
المنامة20-06-162019-06-2019التنفیذیة

بیروت20-06-162019-06-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
الكویت20-06-162019-06-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
مراكش20-06-162019-06-2019والسكرتاریة التنفیذیة

الدوحة20-06-162019-06-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
سنغافورة21-06-172019-06-2019للسكرتیر العصري

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
لندن28-06-172019-06-2019والسكرتاریة التنفیذیة

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
جنیف21-06-172019-06-2019الاتصال

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
فیینا21-06-172019-06-2019في إدارة المكاتب

میونیخ21-06-172019-06-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

براغ21-06-172019-06-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
روما21-06-172019-06-2019ومدراء المكاتب

جاكرتا21-06-172019-06-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

ماربیلا21-06-172019-06-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
مدرید21-06-172019-06-2019الإلكترونیة

كوالالمبور21-06-172019-06-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
طرابزون21-06-172019-06-2019الإلكترونیة



كوالالمبور21-06-172019-06-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

طرابزون21-06-172019-06-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

برلین21-06-172019-06-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
بروكسل21-06-172019-06-2019الأرشفة الإلكترونیة

زیورخ21-06-172019-06-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
بكین21-06-172019-06-2019مكاتب القادة

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
امستردام21-06-172019-06-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
باریس21-06-172019-06-2019المسؤولین التنفیذین

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
برشلونة21-06-172019-06-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

اسطنبول22-06-182019-06-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
اسطنبول22-06-182019-06-2019والمعلومات

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
تونس27-06-232019-06-2019والمساعدین الشخصیین

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
جدة27-06-232019-06-2019المكاتب

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
الریاض27-06-232019-06-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

تونس27-06-232019-06-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

جدة27-06-232019-06-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
دبي27-06-232019-06-2019الإلكترونیة

عمان27-06-232019-06-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
شرم الشیخ27-06-232019-06-2019الإلكترونیة

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
الدار البیضاء27-06-232019-06-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
الریاض27-06-232019-06-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

القاھرة27-06-232019-06-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

المنامة27-06-232019-06-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

بیروت27-06-232019-06-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
الكویت27-06-232019-06-2019المتغیرات

دبي04-07-232019-06-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

عمان27-06-232019-06-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

شرم الشیخ27-06-232019-06-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

الدار البیضاء27-06-232019-06-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
القاھرة27-06-232019-06-2019والمعلومات

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
المنامة27-06-232019-06-2019الفعالة

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
بیروت27-06-232019-06-2019التنفیذیة

ة لأ



التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
من منظور الجودة الشاملة

الكویت2019-06-232019-06-27

مراكش27-06-232019-06-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
الدوحة27-06-232019-06-2019مكاتب القادة

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
لندن28-06-242019-06-2019للسكرتیر العصري

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
جنیف28-06-242019-06-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
فیینا28-06-242019-06-2019الاتصال

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
میونیخ28-06-242019-06-2019في إدارة المكاتب

براغ28-06-242019-06-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

روما28-06-242019-06-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
جاكرتا28-06-242019-06-2019ومدراء المكاتب

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
ماربیلا28-06-242019-06-2019المسؤولین التنفیذین

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
مدرید28-06-242019-06-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

كوالالمبور28-06-242019-06-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

طرابزون28-06-242019-06-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

كوالالمبور28-06-242019-06-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

طرابزون28-06-242019-06-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
برلین28-06-242019-06-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

بروكسل28-06-242019-06-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
زیورخ28-06-242019-06-2019الأرشفة الإلكترونیة

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
بكین28-06-242019-06-2019والسكرتاریة التنفیذیة

بانكوك28-06-242019-06-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

امستردام28-06-242019-06-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

باریس28-06-242019-06-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
برشلونة05-07-242019-06-2019والسكرتاریة التنفیذیة

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook اسطنبول29-06-252019-06-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
اسطنبول29-06-252019-06-2019والتقاریر وطرق العرض

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
تونس04-07-302019-06-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

جدة04-07-302019-06-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

الریاض04-07-302019-06-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

تونس04-07-302019-06-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
جدة04-07-302019-06-2019التنفیذیة

دبي04-07-302019-06-2019تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691



ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

عمان04-07-302019-06-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

شرم الشیخ04-07-302019-06-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
الدار البیضاء04-07-302019-06-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
الریاض04-07-302019-06-2019الإلكترونیة

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook القاھرة04-07-302019-06-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

المنامة04-07-302019-06-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

بیروت04-07-302019-06-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
الكویت04-07-302019-06-2019المكاتب

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
دبي04-07-302019-06-2019المتغیرات

عمان04-07-302019-06-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

شرم الشیخ04-07-302019-06-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
الدار البیضاء04-07-302019-06-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
القاھرة04-07-302019-06-2019والتقاریر وطرق العرض

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
المنامة04-07-302019-06-2019والمعلومات

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
بیروت04-07-302019-06-2019الفعالة

الكویت04-07-302019-06-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
مراكش04-07-302019-06-2019الأرشفة الإلكترونیة

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
الدوحة04-07-302019-06-2019والسكرتاریة التنفیذیة

مسقط04-07-302019-06-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
جنیف12-07-012019-07-2019والسكرتاریة التنفیذیة

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
فیینا05-07-012019-07-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
میونیخ05-07-012019-07-2019الاتصال

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
براغ05-07-012019-07-2019في إدارة المكاتب

روما05-07-012019-07-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

جاكرتا05-07-012019-07-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

ماربیلا05-07-012019-07-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

مدرید05-07-012019-07-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
كوالالمبور05-07-012019-07-2019الإلكترونیة

طرابزون05-07-012019-07-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

كوالالمبور12-07-012019-07-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

طرابزون05-07-012019-07-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

برلین05-07-012019-07-2019التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749



من منظور الجودة الشاملة

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
بروكسل05-07-012019-07-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

زیورخ05-07-012019-07-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

بكین05-07-012019-07-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
بانكوك05-07-012019-07-2019مكاتب القادة

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
امستردام05-07-012019-07-2019المسؤولین التنفیذین

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
باریس05-07-012019-07-2019ومدراء المكاتب

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
برشلونة05-07-012019-07-2019للسكرتیر العصري

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
اسطنبول06-07-022019-07-2019والمساعدین الشخصیین

اسطنبول06-07-022019-07-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
تونس11-07-072019-07-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

الریاض11-07-072019-07-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

جدة11-07-072019-07-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
تونس11-07-072019-07-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
جدة11-07-072019-07-2019الفعالة

دبي11-07-072019-07-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
عمان11-07-072019-07-2019الإلكترونیة

شرم الشیخ11-07-072019-07-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
الدار البیضاء11-07-072019-07-2019الإلكترونیة

الریاض11-07-072019-07-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
القاھرة11-07-072019-07-2019والمساعدین الشخصیین

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook المنامة11-07-072019-07-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

بیروت11-07-072019-07-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

الكویت11-07-072019-07-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
دبي11-07-072019-07-2019المكاتب

عمان18-07-072019-07-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

شرم الشیخ11-07-072019-07-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

الدار البیضاء11-07-072019-07-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

القاھرة11-07-072019-07-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
المنامة11-07-072019-07-2019والتقاریر وطرق العرض

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
بیروت11-07-072019-07-2019والمعلومات

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
الكویت11-07-072019-07-2019التنفیذیة

أ أ



مراكش11-07-072019-07-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

الدوحة11-07-072019-07-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
مسقط11-07-072019-07-2019مكاتب القادة

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
جنیف12-07-082019-07-2019للسكرتیر العصري

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
فیینا19-07-082019-07-2019والسكرتاریة التنفیذیة

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
میونیخ12-07-082019-07-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
براغ12-07-082019-07-2019الاتصال

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
روما12-07-082019-07-2019في إدارة المكاتب

جاكرتا12-07-082019-07-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
ماربیلا12-07-082019-07-2019ومدراء المكاتب

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
مدرید12-07-082019-07-2019المسؤولین التنفیذین

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
كوالالمبور12-07-082019-07-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

طرابزون12-07-082019-07-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
كوالالمبور12-07-082019-07-2019المتغیرات

طرابزون12-07-082019-07-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

برلین12-07-082019-07-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
بروكسل12-07-082019-07-2019من منظور الجودة الشاملة

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
زیورخ12-07-082019-07-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
بكین12-07-082019-07-2019الأرشفة الإلكترونیة

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
بانكوك12-07-082019-07-2019والسكرتاریة التنفیذیة

تورنتو12-07-082019-07-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

امستردام12-07-082019-07-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

باریس12-07-082019-07-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
اسطنبول13-07-092019-07-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

اسطنبول13-07-092019-07-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
تونس18-07-142019-07-2019الإلكترونیة

الریاض18-07-142019-07-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

جدة18-07-142019-07-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
دبي18-07-142019-07-2019المسؤولین التنفیذین

تونس18-07-142019-07-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
جدة18-07-142019-07-2019والمعلومات



تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

عمان2019-07-142019-07-18

شرم الشیخ18-07-142019-07-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

الدار البیضاء18-07-142019-07-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

الریاض18-07-142019-07-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
القاھرة18-07-142019-07-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
المنامة18-07-142019-07-2019والمساعدین الشخصیین

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook بیروت18-07-142019-07-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

الكویت18-07-142019-07-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

دبي18-07-142019-07-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
عمان18-07-142019-07-2019المتغیرات

شرم الشیخ18-07-142019-07-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

الدار البیضاء18-07-142019-07-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

القاھرة18-07-142019-07-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

المنامة18-07-142019-07-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
بیروت18-07-142019-07-2019والتقاریر وطرق العرض

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
الكویت18-07-142019-07-2019الفعالة

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
مراكش18-07-142019-07-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
الدوحة18-07-142019-07-2019الأرشفة الإلكترونیة

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
مسقط18-07-142019-07-2019والسكرتاریة التنفیذیة

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
فیینا19-07-152019-07-2019للسكرتیر العصري

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
میونیخ26-07-152019-07-2019والسكرتاریة التنفیذیة

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
براغ19-07-152019-07-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
روما19-07-152019-07-2019الاتصال

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
جاكرتا19-07-152019-07-2019في إدارة المكاتب

ماربیلا19-07-152019-07-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

مدرید19-07-152019-07-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

كوالالمبور19-07-152019-07-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
طرابزون19-07-152019-07-2019الإلكترونیة

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
كوالالمبور19-07-152019-07-2019المكاتب

طرابزون26-07-152019-07-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
برلین19-07-152019-07-2019التنفیذیة



بروكسل19-07-152019-07-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
زیورخ19-07-152019-07-2019من منظور الجودة الشاملة

بكین19-07-152019-07-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

بانكوك19-07-152019-07-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
تورنتو19-07-152019-07-2019مكاتب القادة

سنغافورة19-07-152019-07-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
امستردام19-07-152019-07-2019ومدراء المكاتب

باریس19-07-152019-07-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
اسطنبول20-07-162019-07-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
اسطنبول20-07-162019-07-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

تونس25-07-212019-07-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

الریاض25-07-212019-07-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook جدة25-07-212019-07-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

دبي25-07-212019-07-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

عمان25-07-212019-07-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

تونس25-07-212019-07-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
جدة25-07-212019-07-2019والتقاریر وطرق العرض

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
شرم الشیخ25-07-212019-07-2019الإلكترونیة

الدار البیضاء25-07-212019-07-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

الریاض25-07-212019-07-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
القاھرة25-07-212019-07-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
المنامة25-07-212019-07-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
بیروت25-07-212019-07-2019والمساعدین الشخصیین

الكویت25-07-212019-07-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

دبي25-07-212019-07-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
عمان25-07-212019-07-2019المكاتب

شرم الشیخ01-08-212019-07-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

الدار البیضاء25-07-212019-07-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
القاھرة25-07-212019-07-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

المنامة25-07-212019-07-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

بیروت25-07-212019-07-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
الكویت25-07-212019-07-2019والمعلومات

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
مراكش25-07-212019-07-2019من منظور الجودة الشاملة

أ أ



الدوحة25-07-212019-07-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

مسقط25-07-212019-07-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
میونیخ26-07-222019-07-2019للسكرتیر العصري

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
براغ02-08-222019-07-2019والسكرتاریة التنفیذیة

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
روما26-07-222019-07-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
جاكرتا26-07-222019-07-2019الاتصال

ماربیلا26-07-222019-07-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
مدرید26-07-222019-07-2019ومدراء المكاتب

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
كوالالمبور26-07-222019-07-2019المسؤولین التنفیذین

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
طرابزون26-07-222019-07-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

كوالالمبور26-07-222019-07-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
طرابزون26-07-222019-07-2019المتغیرات

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
برلین26-07-222019-07-2019الفعالة

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
بروكسل26-07-222019-07-2019التنفیذیة

زیورخ26-07-222019-07-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
بكین26-07-222019-07-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
بانكوك26-07-222019-07-2019الأرشفة الإلكترونیة

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
تورنتو26-07-222019-07-2019والسكرتاریة التنفیذیة

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
سنغافورة26-07-222019-07-2019مكاتب القادة

لندن26-07-222019-07-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

امستردام26-07-222019-07-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
باریس26-07-222019-07-2019في إدارة المكاتب

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
اسطنبول27-07-232019-07-2019الإلكترونیة

اسطنبول27-07-232019-07-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

الریاض08-08-282019-07-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

تونس01-08-282019-07-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
جدة01-08-282019-07-2019والمساعدین الشخصیین

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
دبي01-08-282019-07-2019ومدراء المكاتب

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
عمان01-08-282019-07-2019المسؤولین التنفیذین

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
شرم الشیخ01-08-282019-07-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

ة ة لأ ة



جدة01-08-282019-07-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

تونس01-08-282019-07-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

الدار البیضاء01-08-282019-07-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
الریاض01-08-282019-07-2019الإلكترونیة

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
القاھرة01-08-282019-07-2019الإلكترونیة

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
المنامة01-08-282019-07-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
بیروت01-08-282019-07-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook الكویت01-08-282019-07-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

دبي01-08-282019-07-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

عمان01-08-282019-07-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
شرم الشیخ01-08-282019-07-2019المتغیرات

الدار البیضاء01-08-282019-07-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

القاھرة01-08-282019-07-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
المنامة01-08-282019-07-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

بیروت01-08-282019-07-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
الكویت01-08-282019-07-2019والتقاریر وطرق العرض

مراكش01-08-282019-07-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
الدوحة01-08-282019-07-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
مسقط01-08-282019-07-2019الأرشفة الإلكترونیة

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
براغ02-08-292019-07-2019للسكرتیر العصري

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
روما09-08-292019-07-2019والسكرتاریة التنفیذیة

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
جاكرتا02-08-292019-07-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
ماربیلا02-08-292019-07-2019في إدارة المكاتب

مدرید02-08-292019-07-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

كوالالمبور02-08-292019-07-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

طرابزون02-08-292019-07-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

كوالالمبور02-08-292019-07-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
طرابزون02-08-292019-07-2019المكاتب

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
برلین02-08-292019-07-2019والمعلومات

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
بروكسل02-08-292019-07-2019الفعالة

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
زیورخ02-08-292019-07-2019التنفیذیة

ة لأ



التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
من منظور الجودة الشاملة

بكین2019-07-292019-08-02

بانكوك02-08-292019-07-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

تورنتو02-08-292019-07-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
سنغافورة02-08-292019-07-2019والسكرتاریة التنفیذیة

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
لندن02-08-292019-07-2019مكاتب القادة

برشلونة02-08-292019-07-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

امستردام02-08-292019-07-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
باریس02-08-292019-07-2019الاتصال

اسطنبول03-08-302019-07-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

اسطنبول03-08-302019-07-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
الریاض08-08-042019-08-2019المتغیرات

تونس08-08-042019-08-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
جدة08-08-042019-08-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

دبي08-08-042019-08-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

عمان08-08-042019-08-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

شرم الشیخ08-08-042019-08-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
الدار البیضاء08-08-042019-08-2019الإلكترونیة

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
الریاض08-08-042019-08-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

جدة08-08-042019-08-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

تونس08-08-042019-08-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

القاھرة08-08-042019-08-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
المنامة08-08-042019-08-2019الإلكترونیة

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
بیروت08-08-042019-08-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
الكویت08-08-042019-08-2019والمساعدین الشخصیین

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook دبي08-08-042019-08-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

عمان08-08-042019-08-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
شرم الشیخ08-08-042019-08-2019المكاتب

الدار البیضاء15-08-042019-08-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

القاھرة08-08-042019-08-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

المنامة08-08-042019-08-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
بیروت08-08-042019-08-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

الكویت08-08-042019-08-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
مراكش08-08-042019-08-2019التنفیذیة

ة لأ



التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
من منظور الجودة الشاملة

الدوحة2019-08-042019-08-08

مسقط08-08-042019-08-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
روما09-08-052019-08-2019للسكرتیر العصري

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
جاكرتا16-08-052019-08-2019والسكرتاریة التنفیذیة

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
ماربیلا09-08-052019-08-2019الاتصال

مدرید09-08-052019-08-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
كوالالمبور09-08-052019-08-2019ومدراء المكاتب

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
طرابزون09-08-052019-08-2019المسؤولین التنفیذین

كوالالمبور09-08-052019-08-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

طرابزون09-08-052019-08-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
برلین09-08-052019-08-2019والتقاریر وطرق العرض

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
بروكسل09-08-052019-08-2019والمعلومات

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
زیورخ09-08-052019-08-2019الفعالة

بكین09-08-052019-08-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
بانكوك09-08-052019-08-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
تورنتو09-08-052019-08-2019الأرشفة الإلكترونیة

سنغافورة09-08-052019-08-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
لندن09-08-052019-08-2019والسكرتاریة التنفیذیة

جنیف09-08-052019-08-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
برشلونة09-08-052019-08-2019مكاتب القادة

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
امستردام09-08-052019-08-2019في إدارة المكاتب

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
باریس09-08-052019-08-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

اسطنبول10-08-062019-08-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

اسطنبول10-08-062019-08-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
جدة15-08-112019-08-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
الریاض15-08-112019-08-2019المكاتب

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
تونس15-08-112019-08-2019الإلكترونیة

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
جدة15-08-112019-08-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

دبي15-08-112019-08-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
عمان15-08-112019-08-2019ومدراء المكاتب



المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
المسؤولین التنفیذین

شرم الشیخ2019-08-112019-08-15

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
الدار البیضاء15-08-112019-08-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

الریاض15-08-112019-08-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

القاھرة15-08-112019-08-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

تونس22-08-112019-08-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

المنامة15-08-112019-08-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
بیروت15-08-112019-08-2019الإلكترونیة

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
الكویت15-08-112019-08-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
دبي15-08-112019-08-2019والمساعدین الشخصیین

عمان15-08-112019-08-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

شرم الشیخ15-08-112019-08-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
الدار البیضاء15-08-112019-08-2019المتغیرات

القاھرة15-08-112019-08-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

المنامة15-08-112019-08-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

بیروت15-08-112019-08-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

الكویت15-08-112019-08-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
مراكش15-08-112019-08-2019الفعالة

الدوحة15-08-112019-08-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
مسقط15-08-112019-08-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
جاكرتا16-08-122019-08-2019للسكرتیر العصري

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
ماربیلا16-08-122019-08-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
مدرید16-08-122019-08-2019في إدارة المكاتب

كوالالمبور16-08-122019-08-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

طرابزون16-08-122019-08-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook كوالالمبور16-08-122019-08-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

طرابزون16-08-122019-08-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

برلین16-08-122019-08-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
بروكسل16-08-122019-08-2019والتقاریر وطرق العرض

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
زیورخ16-08-122019-08-2019والمعلومات

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
بكین16-08-122019-08-2019التنفیذیة

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
بانكوك16-08-122019-08-2019من منظور الجودة الشاملة

تورنتو16-08-122019-08-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
ة ة لأ

سنغافورة2019-08-122019-08-16



الأرشفة الإلكترونیة

لندن16-08-122019-08-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
جنیف16-08-122019-08-2019مكاتب القادة

فیینا16-08-122019-08-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
برشلونة16-08-122019-08-2019والسكرتاریة التنفیذیة

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
امستردام16-08-122019-08-2019الاتصال

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
باریس23-08-122019-08-2019والسكرتاریة التنفیذیة

اسطنبول17-08-132019-08-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

اسطنبول17-08-132019-08-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

جدة22-08-182019-08-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

الریاض22-08-182019-08-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
تونس22-08-182019-08-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
جدة22-08-182019-08-2019الإلكترونیة

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
دبي22-08-182019-08-2019في إدارة المكاتب

عمان22-08-182019-08-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

شرم الشیخ22-08-182019-08-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

الدار البیضاء22-08-182019-08-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
الریاض22-08-182019-08-2019المسؤولین التنفیذین

القاھرة22-08-182019-08-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

المنامة22-08-182019-08-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

بیروت22-08-182019-08-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
تونس22-08-182019-08-2019المتغیرات

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
الكویت22-08-182019-08-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
دبي22-08-182019-08-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook عمان22-08-182019-08-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

شرم الشیخ22-08-182019-08-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
الدار البیضاء22-08-182019-08-2019المكاتب

القاھرة22-08-182019-08-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

المنامة22-08-182019-08-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

بیروت22-08-182019-08-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
الكویت22-08-182019-08-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
مراكش22-08-182019-08-2019والمعلومات

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
التنفیذیة

الدوحة2019-08-182019-08-22



التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
مسقط22-08-182019-08-2019من منظور الجودة الشاملة

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
ماربیلا30-08-192019-08-2019والسكرتاریة التنفیذیة

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
مدرید23-08-192019-08-2019الاتصال

كوالالمبور23-08-192019-08-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
طرابزون23-08-192019-08-2019ومدراء المكاتب

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
كوالالمبور23-08-192019-08-2019والمساعدین الشخصیین

طرابزون23-08-192019-08-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

برلین23-08-192019-08-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

بروكسل23-08-192019-08-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
زیورخ23-08-192019-08-2019والتقاریر وطرق العرض

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
بكین23-08-192019-08-2019الفعالة

بانكوك23-08-192019-08-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
تورنتو23-08-192019-08-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

سنغافورة23-08-192019-08-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
لندن23-08-192019-08-2019الأرشفة الإلكترونیة

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
جنیف23-08-192019-08-2019والسكرتاریة التنفیذیة

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
فیینا23-08-192019-08-2019مكاتب القادة

میونیخ23-08-192019-08-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

برشلونة23-08-192019-08-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
امستردام23-08-192019-08-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
باریس23-08-192019-08-2019للسكرتیر العصري

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
اسطنبول24-08-202019-08-2019الإلكترونیة

اسطنبول31-08-202019-08-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

الریاض29-08-252019-08-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

جدة29-08-252019-08-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

تونس29-08-252019-08-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

جدة29-08-252019-08-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
دبي29-08-252019-08-2019الاتصال

عمان29-08-252019-08-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
شرم الشیخ29-08-252019-08-2019ومدراء المكاتب

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
الدار البیضاء29-08-252019-08-2019المسؤولین التنفیذین

الریاض29-08-252019-08-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688



السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
القاھرة29-08-252019-08-2019الإلكترونیة

المنامة29-08-252019-08-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

بیروت29-08-252019-08-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
الكویت29-08-252019-08-2019الإلكترونیة

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
تونس29-08-252019-08-2019المكاتب

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
دبي29-08-252019-08-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
عمان29-08-252019-08-2019والمساعدین الشخصیین

شرم الشیخ29-08-252019-08-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

الدار البیضاء29-08-252019-08-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

القاھرة05-09-252019-08-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

المنامة29-08-252019-08-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

بیروت29-08-252019-08-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

الكویت29-08-252019-08-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
مراكش29-08-252019-08-2019والتقاریر وطرق العرض

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
الدوحة29-08-252019-08-2019الفعالة

مسقط29-08-252019-08-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
ماربیلا30-08-262019-08-2019للسكرتیر العصري

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
مدرید30-08-262019-08-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
كوالالمبور30-08-262019-08-2019في إدارة المكاتب

طرابزون30-08-262019-08-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
كوالالمبور30-08-262019-08-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook طرابزون30-08-262019-08-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
برلین30-08-262019-08-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

بروكسل30-08-262019-08-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

زیورخ30-08-262019-08-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
بكین30-08-262019-08-2019والمعلومات

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
بانكوك30-08-262019-08-2019التنفیذیة

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
تورنتو30-08-262019-08-2019من منظور الجودة الشاملة

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
سنغافورة30-08-262019-08-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

لندن30-08-262019-08-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

جنیف30-08-262019-08-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

فیینا30-08-262019-08-2019تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978



والسكرتاریة التنفیذیة

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
میونیخ30-08-262019-08-2019مكاتب القادة

براغ30-08-262019-08-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
برشلونة30-08-262019-08-2019الأرشفة الإلكترونیة

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
امستردام06-09-262019-08-2019والسكرتاریة التنفیذیة

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
اسطنبول31-08-272019-08-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
اسطنبول31-08-272019-08-2019المتغیرات

جدة05-09-012019-09-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
تونس05-09-012019-09-2019المسؤولین التنفیذین

جدة05-09-012019-09-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
دبي05-09-012019-09-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
عمان05-09-012019-09-2019في إدارة المكاتب

شرم الشیخ05-09-012019-09-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

الدار البیضاء05-09-012019-09-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
الریاض05-09-012019-09-2019ومدراء المكاتب

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
القاھرة05-09-012019-09-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
المنامة05-09-012019-09-2019الإلكترونیة

بیروت05-09-012019-09-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

الكویت05-09-012019-09-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
دبي05-09-012019-09-2019الإلكترونیة

تونس05-09-012019-09-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
عمان05-09-012019-09-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook شرم الشیخ05-09-012019-09-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

الدار البیضاء05-09-012019-09-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

الریاض05-09-012019-09-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
القاھرة05-09-012019-09-2019المتغیرات

المنامة12-09-012019-09-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

بیروت05-09-012019-09-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

الكویت05-09-012019-09-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

مراكش05-09-012019-09-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
الدوحة05-09-012019-09-2019والمعلومات

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
مسقط05-09-012019-09-2019التنفیذیة



المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
والسكرتاریة التنفیذیة

مدرید2019-09-022019-09-13

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
كوالالمبور06-09-022019-09-2019الاتصال

طرابزون06-09-022019-09-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
كوالالمبور06-09-022019-09-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
طرابزون06-09-022019-09-2019والمساعدین الشخصیین

برلین06-09-022019-09-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
بروكسل06-09-022019-09-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

زیورخ06-09-022019-09-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
بكین06-09-022019-09-2019والتقاریر وطرق العرض

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
بانكوك06-09-022019-09-2019الفعالة

تورنتو06-09-022019-09-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
سنغافورة06-09-022019-09-2019من منظور الجودة الشاملة

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
لندن06-09-022019-09-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
جنیف06-09-022019-09-2019الأرشفة الإلكترونیة

فیینا06-09-022019-09-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
میونیخ06-09-022019-09-2019والسكرتاریة التنفیذیة

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
براغ06-09-022019-09-2019مكاتب القادة

روما06-09-022019-09-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

برشلونة06-09-022019-09-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
امستردام06-09-022019-09-2019للسكرتیر العصري

اسطنبول07-09-032019-09-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
اسطنبول07-09-032019-09-2019المكاتب

جدة12-09-082019-09-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

تونس12-09-082019-09-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

جدة12-09-082019-09-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
دبي19-09-082019-09-2019والسكرتاریة التنفیذیة

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
عمان12-09-082019-09-2019الاتصال

شرم الشیخ12-09-082019-09-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
الدار البیضاء12-09-082019-09-2019ومدراء المكاتب

الریاض12-09-082019-09-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

القاھرة12-09-082019-09-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

المنامة12-09-082019-09-2019تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691



ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
بیروت12-09-082019-09-2019الإلكترونیة

الكویت12-09-082019-09-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

دبي12-09-082019-09-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
عمان12-09-082019-09-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

تونس12-09-082019-09-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
شرم الشیخ12-09-082019-09-2019والمساعدین الشخصیین

الدار البیضاء12-09-082019-09-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook الریاض12-09-082019-09-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
القاھرة12-09-082019-09-2019المكاتب

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
المنامة12-09-082019-09-2019المتغیرات

بیروت19-09-082019-09-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

الكویت12-09-082019-09-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

مراكش12-09-082019-09-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
الدوحة12-09-082019-09-2019والتقاریر وطرق العرض

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
مسقط12-09-082019-09-2019الفعالة

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
مدرید13-09-092019-09-2019للسكرتیر العصري

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
كوالالمبور13-09-092019-09-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
طرابزون13-09-092019-09-2019في إدارة المكاتب

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
كوالالمبور13-09-092019-09-2019الإلكترونیة

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
طرابزون13-09-092019-09-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

برلین13-09-092019-09-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

بروكسل13-09-092019-09-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
زیورخ13-09-092019-09-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

بكین13-09-092019-09-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
بانكوك13-09-092019-09-2019والمعلومات

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
تورنتو13-09-092019-09-2019التنفیذیة

سنغافورة13-09-092019-09-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
لندن13-09-092019-09-2019من منظور الجودة الشاملة

جنیف13-09-092019-09-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
فیینا13-09-092019-09-2019الأرشفة الإلكترونیة



میونیخ13-09-092019-09-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
براغ13-09-092019-09-2019والسكرتاریة التنفیذیة

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
روما13-09-092019-09-2019مكاتب القادة

جاكرتا13-09-092019-09-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
برشلونة13-09-092019-09-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
اسطنبول14-09-102019-09-2019المسؤولین التنفیذین

اسطنبول14-09-102019-09-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

جدة26-09-152019-09-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
تونس19-09-152019-09-2019ومدراء المكاتب

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
جدة19-09-152019-09-2019الإلكترونیة

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
دبي19-09-152019-09-2019للسكرتیر العصري

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
عمان19-09-152019-09-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
شرم الشیخ19-09-152019-09-2019في إدارة المكاتب

الدار البیضاء19-09-152019-09-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

الریاض19-09-152019-09-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
القاھرة19-09-152019-09-2019المسؤولین التنفیذین

المنامة19-09-152019-09-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
بیروت19-09-152019-09-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

الكویت19-09-152019-09-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

دبي19-09-152019-09-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
عمان19-09-152019-09-2019الإلكترونیة

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
شرم الشیخ19-09-152019-09-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

تونس19-09-152019-09-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook الدار البیضاء19-09-152019-09-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
الریاض19-09-152019-09-2019والمساعدین الشخصیین

القاھرة19-09-152019-09-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
المنامة19-09-152019-09-2019المكاتب

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
بیروت19-09-152019-09-2019المتغیرات

الكویت19-09-152019-09-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
مراكش19-09-152019-09-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

الدوحة19-09-152019-09-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734



ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
والمعلومات

مسقط2019-09-152019-09-19

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
كوالالمبور27-09-162019-09-2019والسكرتاریة التنفیذیة

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
طرابزون20-09-162019-09-2019الاتصال

كوالالمبور20-09-162019-09-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
طرابزون20-09-162019-09-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

برلین20-09-162019-09-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

بروكسل20-09-162019-09-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

زیورخ20-09-162019-09-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

بكین20-09-162019-09-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
بانكوك20-09-162019-09-2019والتقاریر وطرق العرض

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
تورنتو20-09-162019-09-2019الفعالة

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
سنغافورة20-09-162019-09-2019التنفیذیة

لندن20-09-162019-09-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
جنیف20-09-162019-09-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

فیینا20-09-162019-09-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
میونیخ20-09-162019-09-2019الأرشفة الإلكترونیة

براغ20-09-162019-09-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
روما20-09-162019-09-2019والسكرتاریة التنفیذیة

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
جاكرتا20-09-162019-09-2019مكاتب القادة

باریس20-09-162019-09-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
برشلونة20-09-162019-09-2019من منظور الجودة الشاملة

اسطنبول21-09-172019-09-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

اسطنبول21-09-172019-09-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
جدة26-09-222019-09-2019المتغیرات

تونس26-09-222019-09-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
جدة26-09-222019-09-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
عمان03-10-222019-09-2019والسكرتاریة التنفیذیة

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
شرم الشیخ26-09-222019-09-2019الاتصال

الدار البیضاء26-09-222019-09-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
الریاض26-09-222019-09-2019في إدارة المكاتب

القاھرة26-09-222019-09-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

المنامة26-09-222019-09-2019المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689



المسؤولین التنفیذین

بیروت26-09-222019-09-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
الكویت26-09-222019-09-2019الإلكترونیة

دبي26-09-222019-09-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

عمان26-09-222019-09-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
شرم الشیخ26-09-222019-09-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
الدار البیضاء26-09-222019-09-2019والمساعدین الشخصیین

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
الریاض26-09-222019-09-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook تونس26-09-222019-09-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

القاھرة26-09-222019-09-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

المنامة26-09-222019-09-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
بیروت26-09-222019-09-2019المكاتب

الكویت03-10-222019-09-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

مراكش26-09-222019-09-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

الدوحة26-09-222019-09-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
مسقط26-09-222019-09-2019والتقاریر وطرق العرض

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
كوالالمبور27-09-232019-09-2019للسكرتیر العصري

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
طرابزون27-09-232019-09-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

كوالالمبور27-09-232019-09-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
طرابزون27-09-232019-09-2019الإلكترونیة

برلین27-09-232019-09-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

بروكسل27-09-232019-09-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

زیورخ27-09-232019-09-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
بكین27-09-232019-09-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

بانكوك27-09-232019-09-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
تورنتو27-09-232019-09-2019والمعلومات

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
سنغافورة27-09-232019-09-2019الفعالة

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
لندن27-09-232019-09-2019التنفیذیة

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
جنیف27-09-232019-09-2019من منظور الجودة الشاملة

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
فیینا27-09-232019-09-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

میونیخ27-09-232019-09-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
براغ27-09-232019-09-2019الأرشفة الإلكترونیة



روما27-09-232019-09-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
جاكرتا27-09-232019-09-2019والسكرتاریة التنفیذیة

ماربیلا27-09-232019-09-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
باریس27-09-232019-09-2019مكاتب القادة

برشلونة27-09-232019-09-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
اسطنبول28-09-242019-09-2019ومدراء المكاتب

اسطنبول28-09-242019-09-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
تونس03-10-292019-09-2019والمساعدین الشخصیین

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
جدة03-10-292019-09-2019المكاتب

تونس03-10-292019-09-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

جدة03-10-292019-09-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
عمان03-10-292019-09-2019للسكرتیر العصري

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
شرم الشیخ03-10-292019-09-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
الدار البیضاء03-10-292019-09-2019في إدارة المكاتب

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
الریاض03-10-292019-09-2019الاتصال

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
القاھرة03-10-292019-09-2019ومدراء المكاتب

المنامة03-10-292019-09-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
بیروت03-10-292019-09-2019المسؤولین التنفیذین

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
الكویت03-10-292019-09-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
دبي03-10-292019-09-2019الإلكترونیة

عمان03-10-292019-09-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
شرم الشیخ03-10-292019-09-2019الإلكترونیة

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
الدار البیضاء03-10-292019-09-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
الریاض03-10-292019-09-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

القاھرة03-10-292019-09-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

المنامة03-10-292019-09-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

بیروت03-10-292019-09-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
الكویت03-10-292019-09-2019المتغیرات

مراكش03-10-292019-09-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
الدوحة03-10-292019-09-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

مسقط03-10-292019-09-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734



المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
والسكرتاریة التنفیذیة

طرابزون2019-09-302019-10-11

كوالالمبور04-10-302019-09-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

طرابزون04-10-302019-09-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

برلین11-10-302019-09-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

بروكسل04-10-302019-09-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

زیورخ04-10-302019-09-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

بكین04-10-302019-09-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

بانكوك04-10-302019-09-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
تورنتو04-10-302019-09-2019والتقاریر وطرق العرض

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
سنغافورة04-10-302019-09-2019والمعلومات

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
لندن04-10-302019-09-2019الفعالة

جنیف04-10-302019-09-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
فیینا04-10-302019-09-2019من منظور الجودة الشاملة

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
میونیخ04-10-302019-09-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

براغ04-10-302019-09-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
روما04-10-302019-09-2019الأرشفة الإلكترونیة

جاكرتا04-10-302019-09-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
ماربیلا04-10-302019-09-2019مكاتب القادة

امستردام04-10-302019-09-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
باریس04-10-302019-09-2019والسكرتاریة التنفیذیة

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
برشلونة04-10-302019-09-2019التنفیذیة

اسطنبول05-10-012019-10-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook اسطنبول05-10-012019-10-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
تونس10-10-062019-10-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

جدة10-10-062019-10-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
تونس10-10-062019-10-2019في إدارة المكاتب

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
جدة10-10-062019-10-2019المسؤولین التنفیذین

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
شرم الشیخ17-10-062019-10-2019والسكرتاریة التنفیذیة

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
الدار البیضاء10-10-062019-10-2019الاتصال

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
الریاض10-10-062019-10-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

القاھرة10-10-062019-10-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

المنامة10-10-062019-10-2019دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684



ومدراء المكاتب

بیروت10-10-062019-10-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

الكویت10-10-062019-10-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
دبي10-10-062019-10-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

عمان10-10-062019-10-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

شرم الشیخ10-10-062019-10-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
الدار البیضاء10-10-062019-10-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
الریاض10-10-062019-10-2019الإلكترونیة

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook القاھرة10-10-062019-10-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

المنامة10-10-062019-10-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

بیروت10-10-062019-10-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
الكویت10-10-062019-10-2019المكاتب

مراكش10-10-062019-10-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

الدوحة10-10-062019-10-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

مسقط10-10-062019-10-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
طرابزون11-10-072019-10-2019للسكرتیر العصري

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
كوالالمبور11-10-072019-10-2019الإلكترونیة

طرابزون11-10-072019-10-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
برلین11-10-072019-10-2019المتغیرات

بروكسل18-10-072019-10-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

زیورخ11-10-072019-10-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

بكین11-10-072019-10-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
بانكوك11-10-072019-10-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

تورنتو11-10-072019-10-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
سنغافورة11-10-072019-10-2019والتقاریر وطرق العرض

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
لندن11-10-072019-10-2019والمعلومات

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
جنیف11-10-072019-10-2019التنفیذیة

فیینا11-10-072019-10-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
میونیخ11-10-072019-10-2019من منظور الجودة الشاملة

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
براغ11-10-072019-10-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

روما11-10-072019-10-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
جاكرتا11-10-072019-10-2019الأرشفة الإلكترونیة

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
والسكرتاریة التنفیذیة

ماربیلا2019-10-072019-10-11



مدرید11-10-072019-10-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
امستردام11-10-072019-10-2019مكاتب القادة

باریس11-10-072019-10-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
برشلونة11-10-072019-10-2019الفعالة

اسطنبول12-10-082019-10-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
اسطنبول12-10-082019-10-2019والمساعدین الشخصیین

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
تونس17-10-132019-10-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

جدة17-10-132019-10-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
تونس17-10-132019-10-2019الاتصال

جدة17-10-132019-10-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
شرم الشیخ17-10-132019-10-2019للسكرتیر العصري

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
الدار البیضاء17-10-132019-10-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
الریاض24-10-132019-10-2019والسكرتاریة التنفیذیة

القاھرة17-10-132019-10-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

المنامة17-10-132019-10-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
بیروت17-10-132019-10-2019ومدراء المكاتب

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
الكویت17-10-132019-10-2019المسؤولین التنفیذین

دبي17-10-132019-10-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
عمان17-10-132019-10-2019الإلكترونیة

شرم الشیخ17-10-132019-10-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
الدار البیضاء17-10-132019-10-2019الإلكترونیة

الریاض17-10-132019-10-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
القاھرة17-10-132019-10-2019والمساعدین الشخصیین

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook المنامة17-10-132019-10-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

بیروت17-10-132019-10-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

الكویت17-10-132019-10-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

مراكش17-10-132019-10-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

الدوحة17-10-132019-10-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
مسقط17-10-132019-10-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

دبي17-10-132019-10-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
كوالالمبور18-10-142019-10-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

طرابزون18-10-142019-10-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

ة أ ة



دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
المكاتب

برلین2019-10-142019-10-18

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
بروكسل18-10-142019-10-2019المتغیرات

زیورخ25-10-142019-10-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

بكین18-10-142019-10-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

بانكوك18-10-142019-10-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

تورنتو18-10-142019-10-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

سنغافورة18-10-142019-10-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
لندن18-10-142019-10-2019والتقاریر وطرق العرض

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
جنیف18-10-142019-10-2019الفعالة

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
فیینا18-10-142019-10-2019التنفیذیة

میونیخ18-10-142019-10-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
براغ18-10-142019-10-2019من منظور الجودة الشاملة

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
روما18-10-142019-10-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

جاكرتا18-10-142019-10-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

ماربیلا18-10-142019-10-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
مدرید18-10-142019-10-2019مكاتب القادة

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
امستردام18-10-142019-10-2019والسكرتاریة التنفیذیة

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
باریس18-10-142019-10-2019الأرشفة الإلكترونیة

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
برشلونة18-10-142019-10-2019والمعلومات

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
اسطنبول19-10-152019-10-2019في إدارة المكاتب

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
اسطنبول19-10-152019-10-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
تونس24-10-202019-10-2019الإلكترونیة

جدة24-10-202019-10-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
تونس24-10-202019-10-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
جدة24-10-202019-10-2019ومدراء المكاتب

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
الدار البیضاء31-10-202019-10-2019والسكرتاریة التنفیذیة

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
الریاض24-10-202019-10-2019للسكرتیر العصري

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
القاھرة24-10-202019-10-2019في إدارة المكاتب

المنامة24-10-202019-10-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

بیروت24-10-202019-10-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

الكویت24-10-202019-10-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688



المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
المسؤولین التنفیذین

دبي2019-10-202019-10-24

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
عمان24-10-202019-10-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

شرم الشیخ24-10-202019-10-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

الدار البیضاء24-10-202019-10-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

الریاض24-10-202019-10-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
القاھرة24-10-202019-10-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
المنامة24-10-202019-10-2019والمساعدین الشخصیین

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook بیروت24-10-202019-10-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

الكویت24-10-202019-10-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

مراكش31-10-202019-10-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

الدوحة24-10-202019-10-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

مسقط24-10-202019-10-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
دبي24-10-202019-10-2019مكاتب القادة

كوالالمبور25-10-212019-10-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
طرابزون25-10-212019-10-2019الإلكترونیة

برلین25-10-212019-10-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
بروكسل25-10-212019-10-2019المكاتب

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
زیورخ25-10-212019-10-2019المتغیرات

بكین25-10-212019-10-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

بانكوك25-10-212019-10-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
تورنتو25-10-212019-10-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

سنغافورة25-10-212019-10-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

لندن25-10-212019-10-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
جنیف25-10-212019-10-2019والمعلومات

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
فیینا25-10-212019-10-2019الفعالة

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
میونیخ25-10-212019-10-2019التنفیذیة

براغ25-10-212019-10-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
روما25-10-212019-10-2019من منظور الجودة الشاملة

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
جاكرتا25-10-212019-10-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
ماربیلا25-10-212019-10-2019الأرشفة الإلكترونیة

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
مدرید25-10-212019-10-2019والسكرتاریة التنفیذیة

كوالالمبور25-10-212019-10-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052



امستردام25-10-212019-10-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

باریس25-10-212019-10-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
برشلونة25-10-212019-10-2019والتقاریر وطرق العرض

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
اسطنبول26-10-222019-10-2019الاتصال

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
اسطنبول26-10-222019-10-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

تونس31-10-272019-10-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook جدة31-10-272019-10-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
تونس07-11-272019-10-2019والسكرتاریة التنفیذیة

جدة31-10-272019-10-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
الدار البیضاء31-10-272019-10-2019للسكرتیر العصري

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
القاھرة31-10-272019-10-2019الاتصال

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
المنامة31-10-272019-10-2019في إدارة المكاتب

بیروت31-10-272019-10-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
الكویت31-10-272019-10-2019ومدراء المكاتب

دبي31-10-272019-10-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

عمان31-10-272019-10-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
شرم الشیخ31-10-272019-10-2019الإلكترونیة

الدار البیضاء31-10-272019-10-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

الریاض31-10-272019-10-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
القاھرة31-10-272019-10-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
المنامة31-10-272019-10-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
بیروت31-10-272019-10-2019والمساعدین الشخصیین

الكویت31-10-272019-10-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
مراكش31-10-272019-10-2019المتغیرات

الدوحة31-10-272019-10-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

مسقط31-10-272019-10-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
دبي31-10-272019-10-2019والسكرتاریة التنفیذیة

عمان31-10-272019-10-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
كوالالمبور01-11-282019-10-2019المسؤولین التنفیذین

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
طرابزون01-11-282019-10-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

برلین01-11-282019-10-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

بروكسل01-11-282019-10-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

ة أ ة



دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
المكاتب

زیورخ2019-10-282019-11-01

بكین08-11-282019-10-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

بانكوك01-11-282019-10-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

تورنتو01-11-282019-10-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
سنغافورة01-11-282019-10-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

لندن01-11-282019-10-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
جنیف01-11-282019-10-2019والتقاریر وطرق العرض

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
فیینا01-11-282019-10-2019والمعلومات

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
میونیخ01-11-282019-10-2019الفعالة

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
براغ01-11-282019-10-2019التنفیذیة

روما01-11-282019-10-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
جاكرتا01-11-282019-10-2019من منظور الجودة الشاملة

ماربیلا01-11-282019-10-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

مدرید01-11-282019-10-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
كوالالمبور01-11-282019-10-2019مكاتب القادة

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
امستردام01-11-282019-10-2019الأرشفة الإلكترونیة

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
باریس01-11-282019-10-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

برشلونة01-11-282019-10-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
اسطنبول02-11-292019-10-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
اسطنبول02-11-292019-10-2019الإلكترونیة

تونس07-11-032019-11-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
جدة07-11-032019-11-2019والمساعدین الشخصیین

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
تونس07-11-032019-11-2019للسكرتیر العصري

جدة07-11-032019-11-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
القاھرة07-11-032019-11-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
المنامة07-11-032019-11-2019الاتصال

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
بیروت07-11-032019-11-2019في إدارة المكاتب

الكویت07-11-032019-11-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
دبي07-11-032019-11-2019ومدراء المكاتب

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
عمان07-11-032019-11-2019المسؤولین التنفیذین

شرم الشیخ07-11-032019-11-2019تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691



ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

الدار البیضاء07-11-032019-11-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
الریاض07-11-032019-11-2019الإلكترونیة

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
القاھرة07-11-032019-11-2019الإلكترونیة

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
المنامة07-11-032019-11-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
بیروت07-11-032019-11-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook الكویت07-11-032019-11-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
مراكش07-11-032019-11-2019المكاتب

الدوحة14-11-032019-11-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

مسقط07-11-032019-11-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

دبي07-11-032019-11-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
عمان07-11-032019-11-2019مكاتب القادة

كوالالمبور08-11-042019-11-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

طرابزون08-11-042019-11-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

برلین08-11-042019-11-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

بروكسل08-11-042019-11-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

زیورخ08-11-042019-11-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
بكین08-11-042019-11-2019المتغیرات

بانكوك08-11-042019-11-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

تورنتو08-11-042019-11-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

سنغافورة08-11-042019-11-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
لندن08-11-042019-11-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

جنیف08-11-042019-11-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
فیینا08-11-042019-11-2019والتقاریر وطرق العرض

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
میونیخ08-11-042019-11-2019والمعلومات

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
براغ08-11-042019-11-2019الفعالة

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
روما08-11-042019-11-2019التنفیذیة

جاكرتا08-11-042019-11-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
ماربیلا08-11-042019-11-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
مدرید08-11-042019-11-2019الأرشفة الإلكترونیة

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
كوالالمبور08-11-042019-11-2019والسكرتاریة التنفیذیة

طرابزون08-11-042019-11-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

امستردام08-11-042019-11-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877



التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
باریس08-11-042019-11-2019من منظور الجودة الشاملة

برشلونة08-11-042019-11-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
اسطنبول16-11-052019-11-2019والسكرتاریة التنفیذیة

اسطنبول09-11-052019-11-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

تونس14-11-102019-11-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
جدة14-11-102019-11-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
جدة14-11-102019-11-2019في إدارة المكاتب

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
القاھرة21-11-102019-11-2019والسكرتاریة التنفیذیة

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
المنامة14-11-102019-11-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
بیروت14-11-102019-11-2019الاتصال

الكویت14-11-102019-11-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

دبي14-11-102019-11-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

عمان14-11-102019-11-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

شرم الشیخ14-11-102019-11-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
الدار البیضاء14-11-102019-11-2019الإلكترونیة

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
الریاض14-11-102019-11-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

القاھرة14-11-102019-11-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
المنامة14-11-102019-11-2019الإلكترونیة

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
بیروت14-11-102019-11-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
الكویت14-11-102019-11-2019والمساعدین الشخصیین

مراكش14-11-102019-11-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
الدوحة14-11-102019-11-2019المتغیرات

مسقط14-11-102019-11-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
دبي14-11-102019-11-2019الأرشفة الإلكترونیة

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
عمان14-11-102019-11-2019والسكرتاریة التنفیذیة

شرم الشیخ14-11-102019-11-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
كوالالمبور15-11-112019-11-2019ومدراء المكاتب

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
طرابزون15-11-112019-11-2019المسؤولین التنفیذین

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook برلین15-11-112019-11-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

بروكسل15-11-112019-11-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

زیورخ15-11-112019-11-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

ة أ ة



دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
المكاتب

بكین2019-11-112019-11-15

بانكوك22-11-112019-11-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

تورنتو15-11-112019-11-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

سنغافورة15-11-112019-11-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

لندن15-11-112019-11-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

جنیف15-11-112019-11-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

فیینا15-11-112019-11-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
میونیخ15-11-112019-11-2019والتقاریر وطرق العرض

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
براغ15-11-112019-11-2019والمعلومات

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
روما15-11-112019-11-2019الفعالة

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
جاكرتا15-11-112019-11-2019التنفیذیة

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
ماربیلا15-11-112019-11-2019من منظور الجودة الشاملة

مدرید15-11-112019-11-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

كوالالمبور15-11-112019-11-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
طرابزون15-11-112019-11-2019مكاتب القادة

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
امستردام15-11-112019-11-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

باریس15-11-112019-11-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
برشلونة15-11-112019-11-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
اسطنبول16-11-122019-11-2019للسكرتیر العصري

اسطنبول16-11-122019-11-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
تونس21-11-172019-11-2019الإلكترونیة

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
جدة21-11-172019-11-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

الریاض21-11-172019-11-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
جدة21-11-172019-11-2019الاتصال

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
القاھرة21-11-172019-11-2019للسكرتیر العصري

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
المنامة28-11-172019-11-2019والسكرتاریة التنفیذیة

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
بیروت21-11-172019-11-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
الكویت21-11-172019-11-2019في إدارة المكاتب

دبي21-11-172019-11-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
عمان21-11-172019-11-2019ومدراء المكاتب

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
شرم الشیخ21-11-172019-11-2019المسؤولین التنفیذین



تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

الدار البیضاء2019-11-172019-11-21

الریاض21-11-172019-11-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

القاھرة21-11-172019-11-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

المنامة21-11-172019-11-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
بیروت21-11-172019-11-2019الإلكترونیة

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
الكویت21-11-172019-11-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

مراكش21-11-172019-11-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
الدوحة21-11-172019-11-2019المكاتب

مسقط28-11-172019-11-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

دبي21-11-172019-11-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

عمان21-11-172019-11-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
شرم الشیخ21-11-172019-11-2019مكاتب القادة

كوالالمبور22-11-182019-11-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

طرابزون22-11-182019-11-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
برلین22-11-182019-11-2019والمساعدین الشخصیین

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook بروكسل22-11-182019-11-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

زیورخ22-11-182019-11-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

بكین22-11-182019-11-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
بانكوك22-11-182019-11-2019المتغیرات

تورنتو22-11-182019-11-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

سنغافورة22-11-182019-11-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

لندن22-11-182019-11-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
جنیف22-11-182019-11-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

فیینا22-11-182019-11-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

میونیخ22-11-182019-11-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
براغ22-11-182019-11-2019والتقاریر وطرق العرض

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
روما22-11-182019-11-2019والمعلومات

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
جاكرتا22-11-182019-11-2019الفعالة

ماربیلا22-11-182019-11-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
مدرید22-11-182019-11-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
كوالالمبور22-11-182019-11-2019الأرشفة الإلكترونیة

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
طرابزون22-11-182019-11-2019والسكرتاریة التنفیذیة

امستردام22-11-182019-11-2019التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749



من منظور الجودة الشاملة

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
باریس22-11-182019-11-2019التنفیذیة

برشلونة22-11-182019-11-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

اسطنبول23-11-192019-11-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
تونس28-11-242019-11-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
جدة28-11-242019-11-2019الإلكترونیة

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
الریاض28-11-242019-11-2019مكاتب القادة

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
جدة28-11-242019-11-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
المنامة28-11-242019-11-2019للسكرتیر العصري

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
بیروت05-12-242019-11-2019والسكرتاریة التنفیذیة

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
الكویت28-11-242019-11-2019الاتصال

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
دبي28-11-242019-11-2019في إدارة المكاتب

عمان28-11-242019-11-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

شرم الشیخ28-11-242019-11-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

الدار البیضاء28-11-242019-11-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
الریاض28-11-242019-11-2019المسؤولین التنفیذین

القاھرة28-11-242019-11-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

المنامة28-11-242019-11-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

بیروت28-11-242019-11-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
الكویت28-11-242019-11-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

مراكش28-11-242019-11-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

الدوحة28-11-242019-11-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
مسقط28-11-242019-11-2019المتغیرات

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
دبي28-11-242019-11-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
عمان28-11-242019-11-2019الأرشفة الإلكترونیة

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
شرم الشیخ28-11-242019-11-2019والسكرتاریة التنفیذیة

الدار البیضاء28-11-242019-11-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

كوالالمبور29-11-252019-11-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
طرابزون29-11-252019-11-2019ومدراء المكاتب

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
برلین29-11-252019-11-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
بروكسل29-11-252019-11-2019والمساعدین الشخصیین



البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

زیورخ2019-11-252019-11-29

بكین29-11-252019-11-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
بانكوك29-11-252019-11-2019المكاتب

تورنتو06-12-252019-11-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

سنغافورة29-11-252019-11-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

لندن29-11-252019-11-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

جنیف29-11-252019-11-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
فیینا29-11-252019-11-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

میونیخ29-11-252019-11-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

براغ29-11-252019-11-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
روما29-11-252019-11-2019والتقاریر وطرق العرض

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
جاكرتا29-11-252019-11-2019والمعلومات

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
ماربیلا29-11-252019-11-2019التنفیذیة

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
مدرید29-11-252019-11-2019من منظور الجودة الشاملة

كوالالمبور29-11-252019-11-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

طرابزون29-11-252019-11-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

امستردام29-11-252019-11-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
باریس29-11-252019-11-2019الفعالة

برشلونة29-11-252019-11-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
اسطنبول30-11-262019-11-2019الإلكترونیة

تونس05-12-012019-12-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

جدة05-12-012019-12-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
الریاض05-12-012019-12-2019والسكرتاریة التنفیذیة

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
جدة12-12-012019-12-2019والسكرتاریة التنفیذیة

تونس05-12-012019-12-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
بیروت05-12-012019-12-2019للسكرتیر العصري

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
الكویت05-12-012019-12-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
دبي05-12-012019-12-2019الاتصال

عمان05-12-012019-12-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
شرم الشیخ05-12-012019-12-2019ومدراء المكاتب

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
الدار البیضاء05-12-012019-12-2019المسؤولین التنفیذین

الریاض05-12-012019-12-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

القاھرة05-12-012019-12-2019السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692



الإلكترونیة

المنامة05-12-012019-12-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

بیروت05-12-012019-12-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
الكویت05-12-012019-12-2019الإلكترونیة

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook مراكش05-12-012019-12-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

الدوحة05-12-012019-12-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
مسقط05-12-012019-12-2019المكاتب

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
دبي05-12-012019-12-2019من منظور الجودة الشاملة

عمان05-12-012019-12-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

شرم الشیخ05-12-012019-12-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
الدار البیضاء05-12-012019-12-2019مكاتب القادة

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
كوالالمبور06-12-022019-12-2019في إدارة المكاتب

طرابزون06-12-022019-12-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
برلین06-12-022019-12-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
بروكسل06-12-022019-12-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
زیورخ06-12-022019-12-2019والمساعدین الشخصیین

بكین06-12-022019-12-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

بانكوك06-12-022019-12-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
تورنتو06-12-022019-12-2019المتغیرات

سنغافورة13-12-022019-12-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

لندن06-12-022019-12-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

جنیف06-12-022019-12-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

فیینا06-12-022019-12-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
میونیخ06-12-022019-12-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

براغ06-12-022019-12-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

روما06-12-022019-12-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
جاكرتا06-12-022019-12-2019والتقاریر وطرق العرض

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
ماربیلا06-12-022019-12-2019الفعالة

مدرید06-12-022019-12-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
كوالالمبور06-12-022019-12-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
طرابزون06-12-022019-12-2019الأرشفة الإلكترونیة

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
امستردام06-12-022019-12-2019التنفیذیة

باریس06-12-022019-12-2019ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738



والمعلومات

برشلونة06-12-022019-12-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
اسطنبول07-12-032019-12-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
تونس12-12-082019-12-2019المسؤولین التنفیذین

جدة12-12-082019-12-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

الریاض12-12-082019-12-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
جدة12-12-082019-12-2019للسكرتیر العصري

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
تونس12-12-082019-12-2019مكاتب القادة

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
الكویت19-12-082019-12-2019والسكرتاریة التنفیذیة

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
دبي12-12-082019-12-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
عمان12-12-082019-12-2019في إدارة المكاتب

شرم الشیخ12-12-082019-12-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

الدار البیضاء12-12-082019-12-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
الریاض12-12-082019-12-2019ومدراء المكاتب

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
القاھرة12-12-082019-12-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
المنامة12-12-082019-12-2019الإلكترونیة

بیروت12-12-082019-12-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

الكویت12-12-082019-12-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
مراكش12-12-082019-12-2019والمساعدین الشخصیین

الدوحة12-12-082019-12-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

مسقط12-12-082019-12-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

دبي12-12-082019-12-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
عمان12-12-082019-12-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
شرم الشیخ12-12-082019-12-2019الأرشفة الإلكترونیة

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
الدار البیضاء12-12-082019-12-2019والسكرتاریة التنفیذیة

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
كوالالمبور13-12-092019-12-2019الاتصال

طرابزون13-12-092019-12-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
برلین13-12-092019-12-2019الإلكترونیة

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
بروكسل13-12-092019-12-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
زیورخ13-12-092019-12-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook بكین13-12-092019-12-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام



بانكوك13-12-092019-12-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
تورنتو13-12-092019-12-2019المكاتب

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
سنغافورة13-12-092019-12-2019المتغیرات

لندن20-12-092019-12-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

جنیف13-12-092019-12-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

فیینا13-12-092019-12-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

میونیخ13-12-092019-12-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
براغ13-12-092019-12-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

روما13-12-092019-12-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

جاكرتا13-12-092019-12-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
ماربیلا13-12-092019-12-2019والمعلومات

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
مدرید13-12-092019-12-2019التنفیذیة

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
كوالالمبور13-12-092019-12-2019من منظور الجودة الشاملة

طرابزون13-12-092019-12-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
امستردام13-12-092019-12-2019الفعالة

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
باریس13-12-092019-12-2019والتقاریر وطرق العرض

برشلونة13-12-092019-12-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

اسطنبول14-12-102019-12-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

اسطنبول14-12-102019-12-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

تونس19-12-152019-12-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

جدة19-12-152019-12-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
الریاض19-12-152019-12-2019الأرشفة الإلكترونیة

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
تونس19-12-152019-12-2019والسكرتاریة التنفیذیة

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
الكویت19-12-152019-12-2019للسكرتیر العصري

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
دبي26-12-152019-12-2019والسكرتاریة التنفیذیة

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
عمان19-12-152019-12-2019الاتصال

شرم الشیخ19-12-152019-12-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
الدار البیضاء19-12-152019-12-2019ومدراء المكاتب

الریاض19-12-152019-12-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

القاھرة19-12-152019-12-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
المنامة19-12-152019-12-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
بیروت19-12-152019-12-2019الإلكترونیة



الكویت19-12-152019-12-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
مراكش19-12-152019-12-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook الدوحة19-12-152019-12-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

مسقط19-12-152019-12-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
دبي19-12-152019-12-2019التنفیذیة

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
عمان19-12-152019-12-2019من منظور الجودة الشاملة

شرم الشیخ19-12-152019-12-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

الدار البیضاء19-12-152019-12-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

القاھرة19-12-152019-12-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
كوالالمبور20-12-162019-12-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
طرابزون20-12-162019-12-2019في إدارة المكاتب

برلین20-12-162019-12-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
بروكسل20-12-162019-12-2019الإلكترونیة

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
زیورخ20-12-162019-12-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
بكین20-12-162019-12-2019والمساعدین الشخصیین

بانكوك20-12-162019-12-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

تورنتو20-12-162019-12-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
سنغافورة20-12-162019-12-2019المكاتب

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
لندن20-12-162019-12-2019المتغیرات

جنیف20-12-162019-12-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

فیینا20-12-162019-12-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

میونیخ20-12-162019-12-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

براغ20-12-162019-12-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
روما20-12-162019-12-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

جاكرتا20-12-162019-12-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
ماربیلا20-12-162019-12-2019والتقاریر وطرق العرض

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
مدرید20-12-162019-12-2019الفعالة

كوالالمبور20-12-162019-12-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
طرابزون20-12-162019-12-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
امستردام20-12-162019-12-2019والمعلومات

باریس20-12-162019-12-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

برشلونة27-12-162019-12-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

اسطنبول21-12-172019-12-2019المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689



المسؤولین التنفیذین

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
اسطنبول21-12-172019-12-2019مكاتب القادة

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
تونس26-12-222019-12-2019ومدراء المكاتب

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
جدة26-12-222019-12-2019الإلكترونیة

الریاض26-12-222019-12-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

تونس26-12-222019-12-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
دبي26-12-222019-12-2019للسكرتیر العصري

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
عمان26-12-222019-12-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
شرم الشیخ26-12-222019-12-2019في إدارة المكاتب

الدار البیضاء26-12-222019-12-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

الریاض26-12-222019-12-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
القاھرة26-12-222019-12-2019المسؤولین التنفیذین

المنامة26-12-222019-12-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
بیروت26-12-222019-12-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

الكویت26-12-222019-12-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
مراكش26-12-222019-12-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
الدوحة26-12-222019-12-2019والمساعدین الشخصیین

مسقط26-12-222019-12-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
دبي26-12-222019-12-2019الفعالة

عمان26-12-222019-12-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
شرم الشیخ26-12-222019-12-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
الدار البیضاء26-12-222019-12-2019الأرشفة الإلكترونیة

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
القاھرة26-12-222019-12-2019مكاتب القادة

المنامة26-12-222019-12-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
كوالالمبور03-01-232020-12-2019والسكرتاریة التنفیذیة

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
طرابزون27-12-232019-12-2019الاتصال

برلین27-12-232019-12-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

بروكسل27-12-232019-12-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
زیورخ27-12-232019-12-2019الإلكترونیة

المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699
بكین27-12-232019-12-2019التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook بانكوك27-12-232019-12-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام



تورنتو27-12-232019-12-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

سنغافورة27-12-232019-12-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
لندن27-12-232019-12-2019المكاتب

جنیف03-01-232020-12-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

فیینا27-12-232019-12-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

میونیخ27-12-232019-12-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

براغ27-12-232019-12-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

روما27-12-232019-12-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
جاكرتا27-12-232019-12-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

ماربیلا27-12-232019-12-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
مدرید27-12-232019-12-2019والمعلومات

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
كوالالمبور27-12-232019-12-2019التنفیذیة

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
طرابزون27-12-232019-12-2019من منظور الجودة الشاملة

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
امستردام27-12-232019-12-2019والتقاریر وطرق العرض

باریس27-12-232019-12-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
برشلونة27-12-232019-12-2019المتغیرات

اسطنبول28-12-242019-12-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
اسطنبول28-12-242019-12-2019والسكرتاریة التنفیذیة

تونس02-01-292020-12-2019السكرتاریا الإلكترونیة وإدارة مكاتب المستقبل680

المدخل الإبداعي والإبتكاري وتعزیز الإدارة الذاتیة في إدارة858
الریاض02-01-292020-12-2019المكاتب العلیا ومتابعة أعمال السكرتاریة

تطویر القدرات الجوھریة وتنمیة مھارات السكرتاریة التنفیذیة691
جدة02-01-292020-12-2019ومدراء مكاتب الإدارة العلیا

الإدارة المتقدمة لمكاتب السكرتاریا والتحكم في الوثائق وحلول887
تونس02-01-292020-12-2019الأرشفة الإلكترونیة

المھارات السلوكیة والإداریة والفنیة الشاملة في إدارة المكاتب206
عمان09-01-292020-12-2019والسكرتاریة التنفیذیة

السكرتاریة التنفیذیة المتقدمة والتمیز في فن الحوار وقوة208
شرم الشیخ02-01-292020-12-2019الاتصال

الدار البیضاء02-01-292020-12-2019مفاھیم التمیز بالخدمة والتعامل لموظفي الصفوف الأمامیة278

التمیز التنظیمي وتقنیات الاتصالات وتحقیق الجودة الإداریة209
الریاض02-01-292020-12-2019في إدارة المكاتب

القاھرة02-01-292020-12-2019التمیز في أعمال السكرتاریة الحدیثة وإدارة المكاتب المتطورة688

المھارات المتقدمة وفنون إدارة مكاتب الزعماء والقادة وكبار689
المنامة02-01-292020-12-2019المسؤولین التنفیذین

بیروت02-01-292020-12-2019السكرتاریة المعاصرة والإدارة الفعالة690

السكرتاریة العالمیة والمعاصرة في ظل منھجیة الحكومة692
الكویت02-01-292020-12-2019الإلكترونیة

النظم والاتجاھات الحدیثة في إدارة المكاتب والسكرتاریة696
مراكش02-01-292020-12-2019الإلكترونیة

الدوحة02-01-292020-12-2019المدخل المتكامل لتطویر مھارات مدراء المكاتب والسكرتاریة699



التنفیذیة باستخدام الحاسب الآلي

البرنامج المتكامل في مھارات السكرتاریة وإدارة المكاتب701
MS Outlook مسقط02-01-292020-12-2019والأرشفة وتطبیقاتھا باستخدام

ادارة الوثائق والمحفوظات والسجلات والمخطوطات738
دبي02-01-292020-12-2019والمعلومات

المفاھیم الحدیثة لإدارة وتیسیر العمل بإتقان للسكرتاریة742
عمان02-01-292020-12-2019التنفیذیة

التمیز الإبتكاري لموظفي الاستقبال ومدراء المكاتب الأمامیة749
شرم الشیخ02-01-292020-12-2019من منظور الجودة الشاملة

الدار البیضاء02-01-292020-12-2019أحدث الممارسات وأفضل التقنیات في إدارة المكاتب المتطورة877

تنمیة مھارات أسالیب التنسیق والمتابعة لمدراء المكاتب978
القاھرة02-01-292020-12-2019والسكرتاریة التنفیذیة

المھارات الإشرافیة والتنظیمیة المتقدمة لتطویر أداء مدراء1041
المنامة02-01-292020-12-2019مكاتب القادة

بیروت02-01-292020-12-2019آلیات التمیز والنجاح في العمل المكتبي1052

فن تفجیر قوة الطاقة البشریة وإدارة الأولویات والمھام204
كوالالمبور03-01-302020-12-2019للسكرتیر العصري

التطویر المتقدم والمستدام والرؤیة التنفیذیة الإبداعیة207
طرابزون03-01-302020-12-2019لسكرتاریة متقدمة الأداء

برلین03-01-302020-12-2019المفاھیم المتقدمة للجودة الشاملة في إدارة المكاتب العصریة693

بروكسل03-01-302020-12-2019كتابة الرسائل والتقاریر باللغتین العربیة والانجلیزیة694

زیورخ03-01-302020-12-2019السكرتاریة الحدیثة والمتمیزة وھندرة المكاتب المعاصرة695

المنھج البریطاني والتكنولوجیا الإلكترونیة لتطویر اعمال698
بكین03-01-302020-12-2019السكرتاریة التنفیذیة ومدراء المكاتب

التطویر المستدام للسكرتیر التنفیذي ومدراء المكاتب700
بانكوك03-01-302020-12-2019والمساعدین الشخصیین

تورنتو03-01-302020-12-2019الدلیل المتكامل لأعمال السكرتاریة العالمیة702

سنغافورة03-01-302020-12-2019مھارات الآتیكیت وفن التعامل مع الجمھور لمدراء المكاتب703

لندن03-01-302020-12-2019السكرتاریة الإحترافیة والمعاصرة لمدراء مكاتب القادة705

السكرتاریة الالكترونیة وإدارة المكاتب الذكیة وفق أحدث718
جنیف03-01-302020-12-2019المتغیرات

فیینا10-01-302020-12-2019البرنامج المتكامل في إدارة وتنظیم الأعمال لمدراء المكاتب719

میونیخ03-01-302020-12-2019السكرتاریة المعاصرة وإدارة المكاتب الإلكترونیة720

براغ03-01-302020-12-2019مھارات السكرتاریة التنفیذیة المعاصرة724

روما03-01-302020-12-2019صناعة السكرتاریة العالمیة في ظل التغییرات العالمیة725

جاكرتا03-01-302020-12-2019المھارات المتكاملة والمھنیة لأعمال السكرتاریة الخاصة726

ماربیلا03-01-302020-12-2019مھارات تنظیم ومتابعة أعمال الإجتماعات واللجان733

البرنامج المتكامل في إعداد وصیاغة المراسلات والمذكرات735
مدرید03-01-302020-12-2019والتقاریر وطرق العرض

السكرتاریة المتمیزة والتحضیر الجید للاجتماعات ولجان العمل741
كوالالمبور03-01-302020-12-2019الفعالة

طرابزون03-01-302020-12-2019إدارة فعالیات مكاتب السكرتاریة التنفیذیة إلكترونیا747

امستردام03-01-302020-12-2019 المھارات المتكاملة لسكرتیر الألفیة الثالثة734

إعداد وكتابة التقاریر والمراسلات والخطابات ومحاضر728
باریس03-01-302020-12-2019الإجتماعات باللغة الإنكلیزیة

دور التطبیقات الإلكترونیة في زیادة أداء السكرتاریة ومدراء707
برشلونة03-01-302020-12-2019المكاتب

دبلوماسیة الاداء في مواجھة صراعات العمل للسكرتاریة684
ومدراء المكاتب
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اسطنبول04-01-312020-12-2019المھارات المتقدمة للمساعد الإداري الناجح925




