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برامج السكرتارية – إدارة المكاتب والعـــــلاقات الـــعامة والإعـــــلام والتسويق
مكان تاريخ الانعقاداسم البرنامج / المؤتمرم

الانعقاد

مدريد9/3/2017-5المفاهيم المتقدمة للجودة الشاملة فى إدارة المكاتب99

بــيـروت16/3/2017-12تقليص الأعمال الورقية في المكاتب100

101
مهارات توفير الخدمات الإدارية والشخصية المساندة

لعمل المدير
لندن19-23/3/2017

القاهرة30/3/2017-26الأساليب المهنية لأعمال السكرتارية التنفيذية102

تطوير القدرات الجوهرية لمدراء المكاتب لإدارة العليا103
المغرب6/4/2017-2والسكرتارية التنفيذية

الــسويـد13/4/2017-9السكرتارية المعاصرة و الادارة الفعالة لمكاتب المستقبل104
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فرنسا20/4/2017-16مهارات صياغة المراسلات وتقارير الأعمال105

المغرب27/4/2017-23إدارة الوقت وتحديد الأولويات للسكرتارية106

السكرتارية المتميزة والتحضير الجيد للاجتماعات107
مالـيـزيـا4/5/2017-30/4ولجان العمل الفعالة

دبي11/5/2017-7التميـــــز والابتكار في أعمــــال السكرتاريـــــة ومدراء المكاتب108

فرنسا18/5/2017-14مهارات الاتصال والابتكار وإدارة الوقت للسكرتارية التنفيذية109

ليفربول25/5/2017-21تبسيط الإجراءات وتنظيم العمل المكتبي110

لــنـدن6/7/2017-2كتابة الرسائل والتقارير الإدارية ومحاضر الاجتماعات111

المغرب13/7/2017-9المدخل المتكامل في إدارة وتنظيم الأعمال لمدراء المكاتب112

ايطاليا20/7/2017-16فن التعامل مع ضغوط العمل لمدراء المكاتب والسكرتارية113

السكرتارية العصرية ومهارات القراءة السريعة الاختزال114
اسطنبول27/7/2017-23وتنشيط الذاكرة

القاهرة3/8/2017-30/7تنمية مهارات السكرتير فى التعامل مع الّاخرين115

بــيـروت10/8/2017-6المهـــارات الإداريــة والســلوكية لمديـــرى المكاتـــــب116

الأساليب الحديثة في التنظيم وتبسيط الإجراءات117
لــنـدن17/8/2017-13للسكرتير التنفيذي

مــالـيـزيـا24/8/2017-20فن التميز والإبداع للسكرتارية ومدراء المكاتب118

لــنـدن31/8/2017-27صياغة وإعداد وعرض التقارير الإدارية والفنية119

القاهرة7/9/2017-3ادارة الجودة الأعلامية والحملات الاعلانية120



خط مباشر : 99814441 965+  - تليفون: 2/ 22414031 965+  - فاكس : 22463886 10+965
E-mail: Kuwait.nobeltc@hotmail.com - Website:www.nobelitc.com

سنغافورة14/9/2017-10التعامل مع وسائل الإعلام بفعالية121

ورشة عمل )كتابة وصياغة التقارير والمذكرات122
دبــي21/9/2017-17والمراسلات الاعلامية (

القاهرة28/9/2017-24الاتجاهات الحديثة في العلاقات العامة والإعلام123

لندن5/10/2017-1النظم المتكاملة للعلاقات العامة و الأعلام المعاصر124

المنامة5/10/2017-1دور العلاقات العامة فى مواجهـة وإدارة الأزمات125

مدريد12/10/2017-8الاتصال الفعال في العلاقات العامة126

مــالـيـزيـا12/10/2017-8إعداد المطبوعات الإعلامية127

باريس19/10/2017-15إدارة العلاقات العامة، وفن التعامل مع وسائل الإعلام128

لــنـدن26/10/2017-22دور السكرتير فى تنظيم وإدارة الإجتماعات129

شرم الشيخ26/10/2017-22العلاقات العامة وتكنولوجيا الاعلام الالكترونى130

روما2/11/2017-29/10الادارة المعاصرة للمكتبات ومراكز ومصادر المعلومات131

المانيا2/11/2017-29/10المعالجة الأعلامية الأمثل للكوارث والاحداث132

مدريد2/11/2017-29/10مهارات التعامل مع كبار الشخصيات133

فرنسا2/11/2017-29/10نظم توثيق المنظمات الاعلامية و الاتصالية134

القاهرة2/11/2017-29/10المراسم والبرتوكول والإتيكيت135

لندن9/11/2017-5تنظيم المؤتمرات والمعارض136

بيروت9/11/2017-5أصول و أساليب ممارسة المراسم والبروتوكول و الأتيكيت137
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دبي9/11/2017-5الاتجاهات الحديثة في إدارة العلاقات العامة138

فنون كتابة التقارير وبروتوكول الأتصالات 139
شرم الشيخ9/11/2017-5والتعامل مع القرارات الرسمية

السكرتارية المتميزة والتحضير الجيد للاجتماعات140
بــيـروت9/11/2017-5 ولجان العمل الفعالة

القاهرة11/01/2018-7الإدارة الحديثة للعلاقات العامة141

القاهرة25/01/2018-21المراسم والبروتوكولات لمديري مكاتب الشخصيات الهامة142

لندن22/02/2018-18المهارات الميدانيـة لموظفي العلاقات العامة143
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