
 

 مدير مكتب محترف
 

  الفئة المستهدفة
وكبار المسؤولين الإداريين والمشرفين  مديرين المكاتب القائمين او الحاليين, السكرتاريه التنفيذيه,المساعديين الاداريين,الاداريين

 .على مستوى صغار الموظفين

  

  اهداف البرنامج
  :بحلول نهاية هذا البرنامج ، سيتمكن المشاركون من 

  .او الاداريهم دور كل من مدير مكتب تحديد وف• 
  .دارة الوقت لتحسين الإنتاجية المكتبيةاكتساب المهارات الازمه لإ• 
  .احترافيتعامل مع المكالمات الهاتفية بشكل صحيح وال• 
  .لتحكم بهالأسباب الرئيسية للتوتر والتقنيات اللازمة  تحديد• 
  .سؤوليات على نحو فعالاستراتيجيات الاتصال اللازمة لأداء المتعمل • 
 .والتفكير التي تستهدف العملاء في الداخل والخارج السلوك في الخدمهتطوير • 
 
  

  البرنامج محتويات
  .وكبير الاداريين/  مدير المكتبدور 
  .الإدراك مقابل الواقع• 
  .الكفاءات اللازمة للنجاح• 

  خدمة العملاء الداخلية والخارجية
  .اخلية والخارجيةفهم احتياجات العملاء الد• 
  .التصرف السليم في المواقف• 
  .تقديم خدمة ممتازة• 
  .التعامل مع الشكاوى• 

  الفعال التواصلمهارات 
  .تحسين المصداقية وكسب الاعتراف• 
  .التحدث والاستماع• 
  .ان تكون جازم •

  .، والزملاء ، والمرؤوسين والعملاء للرؤساء بيع أفكارك• 
  التواصل الخطي



 

  .الاسلوب /النمط• 
  .النسق• 
  .واضحةالالكتابة • 
  .تتدل علي كتابتك• 

  
  

  الضغط العصبيالسيطرة على 
  .الأعراض• 
  .سبابالأ• 
  .حلولال• 

  تنظيم الاجتماعات 
  .إعداد جدول الأعمال• 
  .اتخاذ دقيقة• 

  إدارة الوقت
  .مضيعيين الوقتتحديد والقضاء على • 
  .تحديد الأهداف والأولويات• 
  .للنفس و الاخريندارة الوقت تخطيط وإ• 

  استخدام الهاتف بشكل صحيح
  .السلوك الاحترافي عبر الهاتف• 
  .قواعد حسن الإصغاء• 
  .إجراء تعيينات• 

  
  .المحاضرات٪ من مجموع  90تطلب حضور لا يقل عن ت شهادةهذه ال
  باللغه الانجليزيه مذكرات :المواد 
  ةساع 40: المدة 

  


