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 شهبدة المسبعذ الإداري وانسكزحير انخُفيذٌ المحترف

PAC 

Professional Administrative Assistant 

Executive secretary Certificate & 
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 شهبدة المسبعذ الإداري وانسكزحير انخُفيذٌ المحترف 

 
  يب يعنى شهبدة يعخًذة -1

 نهشهبدة ؟ لأعخًبدا بثوجه الجهت المبنحت - 2

CAME – HRMU

CAME
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  بث إعخًبد انشهبدةجه
 الجهت الأولى

 BRSC - كلية التحارة مركز الدراسات والبحوث التحارية والإحصائية  -جامعة عين شمس  

 

BSRC

BSRC
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 انثبَيتهت الج

 TECU -وحدة الإستشارات الضريبية والإقتصادية بكلية التحارة جامعة القاهرة 

TECU

TECU

TECU
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 انشهبداث انتى يحصم عهيهب المخذرة  -3
 

 مه كلُت التجارة جامعت عُه شمس  شهادة معتمذة ومىثقتأولا 
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شهادة معتمذة مه مركس الخبراث الإدارَت والمحاسبُت كُم باجتُاز شهادة  -ثاوُا  

 داري والسرريُر التىيُيٌ المحتر المساعذ الإ

 المُهج المسخخذو : - 4
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 يىجهت إلى – 5

 
 أهذاف يزكز كيى يٍ إصذار انشهبدة : -6

 

 

 

 

 

  

 : انشهبدةخىيبث مح - 7
 

يفهىو وظيفت المسبعذ الإداري وانسكزحير انخُفيذٌ وأهى المهبو وانىاجببث  يقذيت : 
 والمسئىنيبث 

 وكدوة عَ وظيفة المطاعد الإدازي والطكستير التٍفيري .  ·

 وفّوً وظيفة المطاعد الإدازي والطكستير التٍفيري وأِىيتّا وأٌواعّا. ·

 طكستير التٍفيري فى الكسُ الواحد والعشسيَ. دوز المطاعد الإدازي وال ·

 المّاً والواجبات والمطئوليات التٍفيرية لمىطاعد الإدازي والطكستير التٍفيري.  ·
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 الجزء الأول : المهبراث الإداريت نهًسبعذ الإدارٌ وانسكزحير انخُفيذٌ 
 التخطيط وإدازة الوقت  ·

 التٍعيي )تكطيي المّاً عمى الأخسيَ ( ·

 ويض الطمطات وتوشيع الأعىاه تف ·

 توجيْ وقيادة الأخسيَ وتحفيصِي لأداء الاعىاه  ·

 السقابة والمتابعة لمتأكد وَ تحكيل الأِداف  ·

 حن المشكلات واتخاذ الكسازات  ·

 إدازة ووواجّة الضغوط  ·

 تخطيط وإدازة وتٍفير الإجتىاعات  ·

 إدازة المٍاضبات والأحداث ·

 إدازة المشسوعات ·

 زء انثبًَ : المهبراث  اانَسبَيت نهًسبعذ الإدارٌ وانسكزحير انخُفيذٌ الج
 الإتصاه الفعاه والتعاون الإيجابى وع الأخسيَ  ·

 وّازات العسض والتكديي   ·

 العىن فى فسيل عىن والعىن اتدىاعى  ·

 إجساء المكابلات الفعالة  ·

 التفاوض وع الأخسيَ ·
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 فُيت نهًسبعذ الإدارٌ وانسكزحير انخُفيذٌ ان الجزء انثبنث : المهبراث
 الكتابة ووعاتدة الكمىات   ·

 ازضاه و اضتكباه المكالمات التميفوٌية  ·

 إعداد وعسض التكازيس المطبوعة  ·

 اعداد وازضاه السضائن والمساضلات  ·

 إعداد وتٍفير العسوض التكديمية باضتخداً أدوات العسض المسئية والمطىوعة  ·

 وتشغين قواعد البياٌات باضتخداً اتذاضب الآلى تصىيي  ·

 حفغ المعمووات عمى اتذاضب الآلى  ·

 حفغ وأزشفة الممفات يدويا ·

    Cloudy system  اانَترَج و انُظى انسحببيت  إسخخذاو:  انزابعالجزء 

  اضتخداً الٍعي الطحابية عمى الاٌترٌت لتطحين وجمع  وتحمين البياٌات واعداد التكازيس 

   اضتخداً الٍعي الطحابية عمى الاٌترٌت تذفغ وأزشفة ووشازكة وازضاه  الممفات 

  اضتخداً الٍعي الطحابية عمى الاٌترٌت لمتخطيط وتوشيع الأعىاه وإعداد أجٍدة الأعىاه واترطة

 الأضبوعية والشّسية 

  اضتخداً الٍعي الطحابية لاجساء المكابلات عمى الاٌترٌتONLINE  

  الطحابية عمى الاٌترٌت لإدازة الاجتىاعات و لتٍفير العسوض التكديمية  اضتخداً الٍعي 

 اضتخداً بساوخ واجّصة الاتصاه الصوتى  والٍصى للاتصاه بالأخسيَ وَ خلاه الاٌترٌت 
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 شهبدة انشزوط وكيفيت الحصىل عهً  - 8

 . % لمحصوه عمى الشّادة00الاشتراك واتذضوز بٍطبة لا تكن عَ  – 1

 ياً بالأبحاث والمشسوعات واتذالات العىمية المكمف بّا وَ قبن المحاضسيَ .الك  - 2

 % وَ دزجة الاختباز.00اجتياش الاختباز الٍّائى لمشّادة بٍطبة لا تكن عَ  – 3

 يذة انبرَبيج وَظبو الحضىر :  -9

 تدريبية أيام  8 – أسبوعانمدة البرنامج 

 ( ساعة تدريبية 04) 

 ساعات يوميا يتضمهها فترة راحة 5

 يكبٌ وحبريخ انخُفيذ :  - 11

 
 
 

 : سى اانشتراكر -11
  : زضي الأشتراك وا يمى يشىنو

  
 الذوحت. -حضىر الشهادة المهىُت المعتمذة بيىذق رياج الرَان -1

 وسخت مه المىاد التذرَبُت والحالاث العملُت .-2

 يىاول المأكىلاث والمشروباث  فً فتراث الراحت . -3

 شهادة: 2َحصل المتذرب علً عذد  -4

شهادة  معتمذة مه مركس الخبراث الإدارَت والمحاسبُت كُم باجتُاز  شهادة المساعذ الإداري والسرريُر  –أ    

 التىيُيٌ المحتر   

مركس البحىث والذراساث التجارَت والإحصائُت  --جامعت عُه شمس  -شهادة معتمذة مه كلُت التجارة  -ب   

BSRC ،  باجتُاز الإختبار الىهائٍ للحصىل علً شهادة المساعذ الإداري والسرريُر التىيُيٌ المحتر  )

ومىثقت مه وزارة الخارجُت المصرَت وسيارة الذولت التً َتبع لها المتذرب .

 
 

http://camecenter.com/qatar/pcp/esom.html
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 : يٍ جهت واحذة  لمجًىعت  كبرَبيج حعبقذي انشهبدة حُفيذ

 و يسعـدنـا تلقى استفسـاراتـكـم و تـرشيحـاتـكــم    : نهخسجيم واانشتراك

www.camecenter.com/qatar

cameqatar@camecenter.com

 

 يكم بخالص الشكر والتقدير على ثقتكم الغالية التي نعتز بهاونحن إذ نتقدم إل

 والله ولى التوفيق ،،،        

 وتفضلوا بقبول وافر الاحترام والتقدير ،،،
 رئيس مجلس الإدارة                                        س مجلس الإدارةنائب رئي          

د / حطين الغساب                                                      د / خالد توفيل حمصة                   
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