
I want to develop myself and develop the organization to
the highest level of excellence and success,
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Institute of Public Administration
Diploma, Executive Secretary

الدورات Courses

مهارات السكرتارية الابداعية▪
إعداد المراسلات ▪
إعداد التقارير▪
التنسيق الإداري▪
Outlookإدارة المعلومات الشخصية ▪
مهارات التواصل في العمل▪
التواصل الفعال مع العملاء ▪
إدارة الذات▪
تطوير الذات▪
مقدمة في مهام الموارد البشرية▪
اساسيات القيادة▪
مهارات القيادة▪
أساسيات الادارة ▪
طرق التواصل في بيئة العمل ▪
الذكيةالعملاخلاقيات▪

▪ Creative secretarial skills
▪ Correspondence preparation
▪ Reports preparation
▪ Administrative coordination
▪ Personal information management (Outlook)
▪ Communication skills at work
▪ Effective communication with customers
▪ self management
▪ Self development
▪ Introduction to human resources tasks
▪ Leadership Essentials
▪ Leadership Skills
▪ Fundamentals of Management
▪ Communication Methods in the Workplace
▪ Smart Work Ethics

الهدف المهني OBJECTIVE 

المهـارات SKILLS

لغــاتال LANGUAGES
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Ms word Ms Outlook

Ms Access Ms Excel

Ms Powerpoint

Arabic English


