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 السكرتاريةالدبلوم التدريبي في إدارة المكاتب وتنمية مهارات 

Training Diploma in office management and secretarial skills development 
 

 

 أهداف البرنامج : ❑

، وكيفية وإدارتها فهم طبيعة المكاتب الحديثةفي لى تأهيل المشاركين الدبلوم التدريبي في إدارة المكاتب وتنمية مهارات السكرتارية إ هدفي

أيضًا  سيكتسب المشاركينكما  تنفيذها.العمل و الإدارية بشكل احترافي، وطرق التخطيط ووضع الأهداف واستراتيجيات كتابة التقارير

تصال الفعال، وفهم السمات الشخصية وكيفية التعامل مع الشخصيات باختلافها، بالإضافة إلى مهارات مواصفات السكرتير المحترف كالإ

 في بيئة العمل.واتخاذ القرارات  حل الصراعاتات ، وتعلم مهاروالأولويات الفعال وإدارة الوقت الاتصال
 

 ( شهر 12)  واحدة سنة أو شهور 6 مدة البرنامج : ❑

 امتحانات نظرية وعملية ودراسات حالة أسلوب تقييم الطالب : ❑
 عملي+ تدريب  نظري + ورشات عمل تطبيقيةكيفية الدراسة : ❑

 
 

 البرنامج :متطلبات القبول في  ❑
 تعبئة استمارة تسجيل الطالب وتقديم جميع الأوراق الثبوتية المطلوبة •
 إمكانية الدراسة باللغة العربية بدون شروط •
 % فما فوق  60للدراسة باللغة الإنـجليزية يشترط على الطالب اجتياز امتحان الكفاءة باللغة الإنـجليزية و الحصول على علامة النجاح  •

 أو حصوله على شهادة التوفل أو مايعادلها 

 

 

 ألية الدراسة : ❑
 وجاهياً داخل مقر مؤسستنا  •
 www.trainingjo.comمن خلال منصتنا الإلكترونية  أو  •
 أو اختيار الطريقتين معاً حسب تفرغ المشارك •

 
 

 الفئات المستهدفة :  ❑
 .ةالطلبة الناجحين في الثانوية العام و .""الذين لم يحالفهم الحظ ةالطلبة دون الثانوية العام •

 ."الشهادة الجامعية "بكالوريسالحاملين و ."الحاملين الشهادة الجامعية المتوسطة "الدبلوم •

 .طلبة الدراسات العليا الراغبين بالحصول على تدريب متخصصو طلبة الجامعات والكادر الإداري في الجامعة •

 والإقتصادي. تحسين مستواهم الثقافي والإجتماعيلغايات المتقاعدين و ربات المنازل الراغبين بالحصول على التدريب  •
 .ائف السكرتاريا وإدارة المكاتب بالقطاع الصحي أو السياحي أو الفندقي أو التجاريأنفسهم لوظالراغبين في تأهيل  •
 .تطوير وتنمية مهاراتهمالراغبين في و كافة القطاعات الغقتصاديةفي  المكاتب والسكرتاريادارة إالعاملين في   •

 من كافة فئات المجتمع. العامة و الخاصةالمؤسسات العاملين في و والموظفين  احتياجات الأفرادتلبي  •
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 :  امتيازات الدراسة ❑
 :بعد إنهاء الطالب الدراسة سيحصل الطالب على الإمتيازات التالية

 بريستول أو أكسفورد أو لندن أو لندن الدولية وحسب اختيار الطالب :البريطانية  الكلياتمن إحدى  دبلوم مهني / تدريبيشهادة  •
و  British Councilالمجلس الثقافي البريطاني و  مصدقة ومعتمدة من وزارة التعليم و ووزارة الخارجيةشهادة دورة تدريبية  •

 هيئة تنمية وتطوير المهارات المهنية والتقنية / وزارة العمل الأردنية 
 من مؤسسة ميسون أبو أصفر للتعليم والتدريب المهني باللغتين العربية والإنـجليزية كتاب توصية يحصل الطالب مجاناً على  •
 من مؤسسة ميسون أبو أصفر للتعليم والتدريب المهني باللغتين العربية والإنـجليزية شهادة خبرة يحصل الطالب مجاناً على  •
 من مؤسسة ميسون أبو أصفر للتعليم والتدريب المهني باللغتين العربية والإنـجليزية شهادة تدريب عملي يحصل الطالب مجاناً على  •
 من مؤسسة ميسون أبو أصفر للتعليم والتدريب المهني باللغة الإنـجـليزيةشهادة تقدير و مشاركة يحصل الطالب مجاناً على  •
 من مؤسسة ميسون أبو أصفر للتعليم والتدريب المهني باللغة الإنـجـليزيةكشف علامات يحصل الطالب مجاناً على  •
 دينار( 50)رسوم الشهادة للدورة التدريبية الواحدة يتم تحديدها باتفاق الطرفين  دورات تدريبية مجاناً يحصل الطالب مجاناً على •
 ()نسخة إلكترونيةبإحدى اللغتين العربية أو الإنـجـليزية المواد الدراسية البريطانية يحصل الطالب مجاناً على  •
 للمشاركة في جميع الندوات والمؤتمرات وورشات العمل التي تقيمها المؤسسة  VIP CARDيحصل الطالب مجاناً على بطاقة دخول  •
 مجاناًالإستشارات العلمية تقديم و ولوازمهاوالمناهج الدراسية الخطط الدراسية نوفر للطالب  •
 مجاناًوامتحانات المستوى التقييمية المقررة الإمتحانات المهام والواجبات ونوفر للطالب  •
  مجاناً www.trainingjo.com دخول واستخدام منصتنا الإلكترونيةإمكانية  نوفر للطالب •
منصتنا من خلال  مجاناًيمكن الحصول عليها حيث مسجلة  - سواء وجاهي/أونلاين - أثناء فترة دراسته التي يأخذها الطالبالمحاضرات جميع  •

    www.trainingjo.comالإلكترونية   
ليتمكن المشارك من استخدام جميع مزايا منصتنا الإلكترونية    -عند التسجيل  -  Passwordو   UserNAMEيحصل الطالب على   •

www.trainingjo.com  مجاناً طوال فترة دراسته 
 

 

 

 

 

التدريبية فيها، وتتنوع المحاور التي سيتم شرحها، حتى يتم تغطية تم مراعاة زيادة عدد الساعات والمواد هذه البرامج التدريبية هي برامج متقدمة، 
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