
 

السكريتارية الاحترافية من شركة دربة تدريب تطوير استشارات
الاحسان للدعاية والاعلاناتصل بي: 

https://tinyurl.com/2mygvrbqعنوان وب قصير: 
https://borjiji.ly/استشارات-تطوير-تدريب-دربة-شركة-من-الاحترافية-السكريتارية/حرفية-خدمية-دورات/التدريب-و-التعليم_i563

العمارة المقابلة لكودو والمجاورة لصيدلية البراء, الرحبة, بنغازيالعنوان:
تواصل مع الناشرالسعر:

إذا كنتِ خريجة جديدة وتبحثين عن عمل مكتبي أو ترغبين بتطوير مهاراتك في مجال السكرتارية وما تتطلبه من أعمال مكتبية
ومهارات متنوعة

فرصتك ستزداد معنا!
دبلومة السكرتارية الاحترافية المعتمدة دوليا من أكاديمية العدالة للدراسات القانونية والاقتصادية بدولة مصر وشركة دربة للتدريب

والتطوير والاستشارات بدولة ليبيا
دبلومة احترافية تزيد من فرص توظيفك في سوق العمل مع اكتسابك المتطلبات الوظيفية ومهارات السكرتارية باحترافية

 المحاور التي ستتعرفين عليها خلال الدبلومة:
- نبذة شاملة عن المكتب والأعمال المكتبية

- تعريف السكرتارية ووظائفها ومهاراتها
- صفات السكرتيرة الفعالة
- سلوك السكرتيرة الناجحة

- فن التواصل
- الإتيكيت

- قواعد عامة للتعامل الناجح مع الآخرين
- أنماط السلوك البشري التي تحتاج لمعاملة خاصة

- مهارات إعداد الرسائل والمكاتبات الإدارية
- مهارات استخدام الكمبيوتر:

( Office ( PowerPoint , Excel , Word حزمة برامج
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