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للتدریب انجاز  –ة الخطة التدریبی  

 الخطة التدر�ب�ة    
 الرقم  العنوان 

اير  مارس  اب��ل  مايو  يونيو  يوليو  اغسطس  سبتم�ب  ا�ت��ر  نوفم�ب  د�سم�ب   يناير  ف�ب

 خطة السكرتار�ة والمكاتب + الأرشفة والحفظ
ي  /   ديب

 الاسكندر�ة 
3  - 7   

ي / القاهرة  ديب
5 - 9 

ي /  ديب
 اسطنبول 

1  - 5 

ي  /   ديب
 برشلونة 

3  - 7   

ي / لندن   ديب
6 - 10 

ي / اسطنبول   ديب
2  - 6   

ي    ديب
4  - 8   

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

7  - 11   

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

5 - 9 

ي / كوالا لمبور  ديب
5 - 9 

ي    ديب
08 - 12 

ال�تابة والص�اغة الإبداع�ة للخطابات  
 والمراسلات والتقار�ر 

100 

ي    ديب
10 - 14 

ي / القاهرة  ديب
12 - 16 

ي    ديب
8 - 12 

ي  /   ديب
 برشلونة 

10 - 14 

ي    ديب
13  - 17   

ي / سنغافورة  ديب
9 - 13 

ي    ديب
11 - 15 

ي    ديب
14 - 18 

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي / لندن   ديب
12 - 16 

ي / كوالا لمبور  ديب
12 - 16 

م الشيخ ي / �ش  ديب
8  - 12   

ي  
تحد�د الأول��ات و�دارة الوقت والتحكم �ف

 ضغوط العمل 
101 

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

17  - 21   

ي / القاهرة  ديب
19 - 23 

ي /  ديب
 اسطنبول 

15 - 19 

ي /  ديب
 برشلونة 

17 - 21 

ي  /   ديب
 اسطنبول 

20 - 24 

ي / لندن   ديب
16 - 20 

ي    ديب
18 - 22 

ي /  ديب
 الاسكندر�ة   

21 - 25 

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي / كوالا لمبور  ديب
19 - 23 

ي    ديب
15 - 19 

المنظومة المتكاملة لأعمال السكرتار�ا والإدارة  
 المكتب�ة 

102 

ي     ديب
24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
26 - 30 

ي    ديب
22  - 26   

ي     / ديب
 برشلونة 

24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
27  - 31   

ي  / كوالا  ديب
 لمبور

23 - 27 

ي  /   ديب
 اسطنبول 

25  - 29   

ي    ديب
 يونيو   1 - 28

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي   / كوالا  ديب
 لمبور

 مارس  2 - 26

ي / سنغافورة  ديب
22 - 26 

ي إدارة المكاتب  
ف والابداع والابتكار �ف التم�ي

 والسكرتار�ا 
103 

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

24  - 28   

ي  / القاهرة  ديب
26 - 30 

ي    ديب
29  - 2  

 نوفم�ب  

ي  /   ديب
 برشلونة 

24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
27  - 31   

ي    ديب
30  - 3  

 أغسطس  

ي  /   ديب
 اسطنبول 

25  - 29   

ي /  ديب
 الاسكندر�ة   

 يونيو   1 - 28

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي   / كوالا  ديب
 لمبور

 مارس  2 - 26

ي    ديب
اير  2 - 30  ف�ب

إدارة المكاتب: التخط�ط والتنظ�م وتحد�د  
 الأهداف بكفاءە 

104 

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

3  - 7   

ي / القاهرة  ديب
5 - 9 

ي /  ديب
 اسطنبول 

1  - 5 

ي  /   ديب
 برشلونة 

3  - 7   

ي / لندن   ديب
6 - 10 

ي / اسطنبول   ديب
2  - 6   

ي    ديب
4  - 8   

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

7  - 11   

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

5 - 9 

ي / كوالا لمبور  ديب
5 - 9 

ي    ديب
08 - 12 

إدارة المكاتب وأعمال السكرتار�ة العالم�ة  
 الحديثة 

105 

ي    ديب
10 - 14 

ي / القاهرة  ديب
12 - 16 

ي    ديب
8 - 12 

ي     / ديب
 برشلونة 

10 - 14 

ي    ديب
13  - 17   

ي / سنغافورة  ديب
9 - 13 

ي    ديب
11 - 15 

ي    ديب
14 - 18 

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي / لندن   ديب
12 - 16 

ي / كوالا لمبور  ديب
12 - 16 

م الشيخ ي / �ش  ديب
 106 إعداد المساعد التنف�ذي المعتمد    12 -  8

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

17 - 21 

ي / القاهرة  ديب
19 - 23 

ي /  ديب
 اسطنبول 

15 - 19 

ي /  ديب
 برشلونة 

17 - 21 

ي  /   ديب
 اسطنبول 

20 - 24 

ي / لندن   ديب
16 - 20 

ي    ديب
18 - 22 

ي /  ديب
 الاسكندر�ة   

21 - 25 

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي / كوالا لمبور  ديب
19 - 23 

ي    ديب
15 - 19 

ون�ة وأمن و��ة   تقن�ات الأرشفة الإل��ت
 المعلومات 

107 

ي     ديب
24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
26 - 30 

ي    ديب
22  - 26   

ي  /   ديب
 برشلونة 

24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
27  - 31   

ي  / كوالا  ديب
 لمبور

23 - 27 

ي  /   ديب
 اسطنبول 

25  - 29   

ي    ديب
 يونيو   1 - 28

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي     / ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي   / كوالا  ديب
 لمبور

 مارس  2 - 26

ي / سنغافورة  ديب
22 - 26 

ال�ار�زما والاتصال والتأث�ي للمساعدين  
ف   التنف�ذيني

108 

ي  /    ديب
 الاسكندر�ة 

24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
26 - 30 

ي    ديب
29  - 2  

 نوفم�ب  

ي  /   ديب
 برشلونة 

24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
27  - 31   

ي    ديب
30  - 3  

 أغسطس  

ي  /   ديب
 اسطنبول 

25  - 29   

ي /  ديب
 الاسكندر�ة   

 يونيو   1 - 28

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي   / كوالا  ديب
 لمبور

 مارس  2 - 26

ي    ديب
اير  2 - 30  109 الإدارة المكتب�ة العل�ا والسكرتار�ة التخصص�ة  ف�ب

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

3  - 7   

ي / القاهرة  ديب
5 - 9 

ي /  ديب
 اسطنبول 

1  - 5 

ي  /   ديب
 برشلونة 

3  - 7   

ي / لندن   ديب
6 - 10 

ي / اسطنبول   ديب
2  - 6   

ي    ديب
4  - 8   

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

7  - 11   

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

5 - 9 

ي / كوالا لمبور  ديب
5 - 9 

ي    ديب
 110 التنف�ذ�ة و�دارة المكاتب الحديثة السكرتار�ا  12 - 08
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للتدریب انجاز  –ة الخطة التدریبی  

ي    ديب
10 - 14 

ي / القاهرة  ديب
12 - 16 

ي    ديب
8 - 12 

ي  /   ديب
 برشلونة 

10 - 14 

ي    ديب
13  - 17   

ي / سنغافورة  ديب
9 - 13 

ي    ديب
11 - 15 

ي    ديب
14 - 18 

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي / لندن   ديب
12 - 16 

ي / كوالا لمبور  ديب
12 - 16 

م الشيخ ي / �ش  ديب
8  - 12   

ي إدارة مكاتب الق�ادات  
المنهج�ات الحديثة �ف

ف   وكبار المسؤليني
111 

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

17 - 21 

ي / القاهرة  ديب
19 - 23 

ي /  ديب
 اسطنبول 

15 - 19 

ي /  ديب
 برشلونة 

17 - 21 

ي  /   ديب
 اسطنبول 

20 - 24 

ي / لندن   ديب
16 - 20 

ي    ديب
18 - 22 

ي /  ديب
 الاسكندر�ة   

21 - 25 

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي / كوالا لمبور  ديب
19 - 23 

ي    ديب
15 - 19 

ي بيئة الأعمال 
ي الفعال �ف الاتصال ال�تائب

 الحديثة 
112 

ي     ديب
24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
26 - 30 

ي    ديب
22  - 26   

ي  /   ديب
 برشلونة 

24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
27  - 31   

ي  / كوالا  ديب
 لمبور

23 - 27 

ي  /   ديب
 اسطنبول 

25  - 29   

ي    ديب
 يونيو   1 - 28

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي   / كوالا  ديب
 لمبور

 مارس  2 - 26

ي / سنغافورة  ديب
22 - 26 

ف لسكرتار�ة مجلس   ال�فاءة ومهارات التم�ي
 الإدارة

113 

ي  /    ديب
 الاسكندر�ة 

24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
26 - 30 

ي    ديب
29  - 2  

 نوفم�ب  

ي  /   ديب
 برشلونة 

24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
27  - 31   

ي    ديب
30  - 3  

 أغسطس  

ي  /   ديب
 اسطنبول 

25  - 29   

ي /  ديب
 الاسكندر�ة   

 يونيو   1 - 28

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي   / كوالا  ديب
 لمبور

 مارس  2 - 26

ي    ديب
اير  2 - 30  ف�ب

اف�ة لمكاتب القادة   أسال�ب السكرتار�ة الإح�ت
ف   التنف�ذيني

114 

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

3  - 7   

ي / القاهرة  ديب
5 - 9 

ي /  ديب
 اسطنبول 

1  - 5 

ي  /   ديب
 برشلونة 

3  - 7   

ي / لندن   ديب
6 - 10 

ي / اسطنبول   ديب
2  - 6   

ي    ديب
4  - 8   

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

7  - 11   

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

5 - 9 

ي / كوالا لمبور  ديب
5 - 9 

ي    ديب
ي الإدارة الفعالة للمكاتب  12 - 08

اف�ة �ف  115 المهارات الإح�ت

ي    ديب
10 - 14 

ي / القاهرة  ديب
12 - 16 

ي    ديب
8 - 12 

ي  /   ديب
 برشلونة 

10 - 14 

ي    ديب
13  - 17   

ي / سنغافورة  ديب
9 - 13 

ي    ديب
11 - 15 

ي    ديب
14 - 18 

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي / لندن   ديب
12 - 16 

ي / كوالا لمبور  ديب
12 - 16 

م الشيخ ي / �ش  ديب
ف السكرتار�ة التنف�ذ�ة المعتمد    12 -  8  CBP 116مح�ت

ي / الاسكندر�ة      ديب
17 - 21 

ي / القاهرة  ديب
19 - 23 

ي /  ديب
 اسطنبول 

15 - 19 

ي /  ديب
 برشلونة 

17 - 21 

ي  /   ديب
 اسطنبول 

20 - 24 

ي / لندن   ديب
16 - 20 

ي    ديب
18 - 22 

ي /  ديب
 الاسكندر�ة   

21 - 25 

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي / كوالا لمبور  ديب
19 - 23 

ي    ديب
15 - 19 

ي 
ي الأعمال المكتب�ة  الأخصائئ

المعتمد �ف
 والادار�ة 

117 

ي     ديب
24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
26 - 30 

ي    ديب
22  - 26   

ي  /   ديب
 برشلونة 

24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
27  - 31   

ي  / كوالا  ديب
 لمبور

23 - 27 

ي  /   ديب
 اسطنبول 

25  - 29   

ي    ديب
 يونيو   1 - 28

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي   / كوالا  ديب
 لمبور

 مارس  2 - 26

ي / سنغافورة  ديب
22 - 26 

السكرتار�ا الإدار�ة وادارة المكاتب وفق احدث  
 الاسال�ب

118 

ي /    ديب
 الاسكندر�ة   

24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
26 - 30 

ي    ديب
29  - 2  

 نوفم�ب  

ي  /   ديب
 برشلونة 

24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
27  - 31   

ي    ديب
30  - 3  

 أغسطس  

ي  /   ديب
 اسطنبول 

25  - 29   

ي /  ديب
 الاسكندر�ة   

 يونيو   1 - 28

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي   / كوالا  ديب
 لمبور

 مارس  2 - 26

ي    ديب
اير  2 - 30  119  إدارة المكاتب باستخدام التكنولوج�ا الرقم�ة  ف�ب

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

3  - 7   

ي / القاهرة  ديب
5 - 9 

ي /  ديب
 اسطنبول 

1  - 5 

ي  /   ديب
 برشلونة 

3  - 7   

ي / لندن   ديب
6 - 10 

ي / اسطنبول   ديب
2  - 6   

ي    ديب
4  - 8   

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

7  - 11   

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

5 - 9 

ي / كوالا لمبور  ديب
5 - 9 

ي    ديب
ف  12 - 08  120 منهج�ات الق�ادة المكتب�ة للسكرت�ي المح�ت

ي    ديب
10 - 14 

ي / القاهرة  ديب
12 - 16 

ي    ديب
8 - 12 

ي  /   ديب
 برشلونة 

10 - 14 

ي    ديب
13  - 17   

ي / سنغافورة  ديب
9 - 13 

ي    ديب
11 - 15 

ي    ديب
14 - 18 

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي / لندن   ديب
12 - 16 

ي / كوالا لمبور  ديب
12 - 16 

م الشيخ ي / �ش  ديب
8  - 12   

ون�ة وتقن�ات   إدارة الوثائق والارشفة الال��ت
 الحفظ الرق�ي 

121 

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

3  - 7   

ي / القاهرة  ديب
5 - 9 

ي /  ديب
 اسطنبول 

1  - 5 

ي  /   ديب
 برشلونة 

3  - 7   

ي / لندن   ديب
6 - 10 

ي / اسطنبول   ديب
2  - 6   

ي    ديب
4  - 8   

ي     / ديب
 الاسكندر�ة 

7  - 11   

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

5 - 9 

ي / كوالا لمبور  ديب
5 - 9 

ي    ديب
08 - 12 

ي الفعال 
وئف الارشفة الذك�ة والتنظ�م الال��ت

 للمعلومات والوثائق 
122 

ي    ديب
10 - 14 

ي / القاهرة  ديب
12 - 16 

ي    ديب
8 - 12 

ي  /   ديب
 برشلونة 

10 - 14 

ي    ديب
13  - 17   

ي / سنغافورة  ديب
9 - 13 

ي    ديب
11 - 15 

ي    ديب
14 - 18 

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي / لندن   ديب
12 - 16 

ي / كوالا لمبور  ديب
12 - 16 

م الشيخ ي / �ش  ديب
ي إدارة المكاتب التنف�ذ�ة    12 -  8

 123 ال�فاءة والفعال�ة �ف
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ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

17  - 21   

ي / القاهرة  ديب
19 - 23 

ي /  ديب
 اسطنبول 

15 - 19 

ي /  ديب
 برشلونة 

17 - 21 

ي  /   ديب
 اسطنبول 

20 - 24 

ي / لندن   ديب
16 - 20 

ي    ديب
18 - 22 

ي /  ديب
 الاسكندر�ة   

21 - 25 

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي / كوالا لمبور  ديب
19 - 23 

ي    ديب
15 - 19 

الإدارات ومكاتب الإدارة العل�ا: أفضل  
 الممارسات والتكنولوج�ا 

124 

ي     ديب
24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
26 - 30 

ي    ديب
22  - 26   

ي  /   ديب
 برشلونة 

24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
27  - 31   

ي  / كوالا  ديب
 لمبور

23 - 27 

ي  /   ديب
 اسطنبول 

25  - 29   

ي    ديب
 يونيو   1 - 28

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي   / كوالا  ديب
 لمبور

 مارس  2 - 26

ي / سنغافورة  ديب
22 - 26 

المرحلة المتقدمة من دورة المساعد 
 التنف�ذي المعتمد 

125 

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

24  - 28   

ي  / القاهرة  ديب
26 - 30 

ي    ديب
29  - 2  

 نوفم�ب  

ي  /   ديب
 برشلونة 

24 - 28 

ي    القاهرة / ديب
27  - 31   

ي    ديب
30  - 3  

 أغسطس  

ي  /   ديب
 اسطنبول 

25  - 29   

ي /  ديب
 الاسكندر�ة   

 يونيو   1 - 28

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي   / كوالا  ديب
 لمبور

 مارس  2 - 26

ي    ديب
اير  2 - 30  126 مهارات ال�تابة المهن�ة المتقدمة  ف�ب

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

3  - 7   

ي / القاهرة  ديب
5 - 9 

ي /  ديب
 اسطنبول 

1  - 5 

ي  /   ديب
 برشلونة 

3  - 7   

ي / لندن   ديب
6 - 10 

ي / اسطنبول   ديب
2  - 6   

ي    ديب
4  - 8   

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

7  - 11   

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

5 - 9 

ي / كوالا لمبور  ديب
5 - 9 

ي    ديب
 127 ادارة المكاتب وفن الات�ك�ت  12 - 08

ي    ديب
10 - 14 

ي / القاهرة  ديب
12 - 16 

ي    ديب
8 - 12 

ي  /   ديب
 برشلونة 

10 - 14 

ي    ديب
13  - 17   

ي / سنغافورة  ديب
9 - 13 

ي    ديب
11 - 15 

ي    ديب
14 - 18 

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي / لندن   ديب
12 - 16 

ي / كوالا لمبور  ديب
12 - 16 

م الشيخ ي / �ش  ديب
8  - 12   

المهارات الإبداع�ة للمساعد التنف�ذي  
ف   المح�ت

128 

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

17 - 21 

ي / القاهرة  ديب
19 - 23 

ي /  ديب
 اسطنبول 

15 - 19 

ي /  ديب
 برشلونة 

17 - 21 

ي  /   ديب
 اسطنبول 

20 - 24 

ي / لندن   ديب
16 - 20 

ي    ديب
18 - 22 

ي /  ديب
 الاسكندر�ة   

21 - 25 

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي / كوالا لمبور  ديب
19 - 23 

ي    ديب
15 - 19 

المهارات المتكاملة لأعمال السكرتار�ة والإدارة  
 المكتب�ة الحديثة 

129 

ي     ديب
24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
26 - 30 

ي    ديب
22  - 26   

ي  /   ديب
 برشلونة 

24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
27  - 31   

ي  / كوالا  ديب
 لمبور

23 - 27 

ي  /   ديب
 اسطنبول 

25  - 29   

ي    ديب
 يونيو   1 - 28

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي   / كوالا  ديب
 لمبور

 مارس  2 - 26

ي / سنغافورة  ديب
22 - 26 

ي  
وئف تقن�ات الأرشفة الذك�ة والضبط الال��ت

 للوثائق والمحفوظات 
130 

ي  /    ديب
 الاسكندر�ة 

24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
26 - 30 

ي    ديب
29  - 2  

 نوفم�ب  

ي  /   ديب
 برشلونة 

24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
27  - 31   

ي    ديب
30  - 3  

 أغسطس  

ي  /   ديب
 اسطنبول 

25  - 29   

ي /  ديب
 الاسكندر�ة   

 يونيو   1 - 28

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي    كوالا   / ديب
 لمبور

 مارس  2 - 26

ي    ديب
اير  2 - 30  ف�ب

ي إدارة المكاتب  
ي �ف ي المهيف الدبلوم التدر�يب

 والسكرتار�ة التنف�ذ�ة 
131 

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

3  - 7   

ي / القاهرة  ديب
5 - 9 

ي /  ديب
 اسطنبول 

1  - 5 

ي  /   ديب
 برشلونة 

3  - 7   

ي / لندن   ديب
6 - 10 

ي / اسطنبول   ديب
2  - 6   

ي    ديب
4  - 8   

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

7  - 11   

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

5 - 9 

ي / كوالا لمبور  ديب
5 - 9 

ي    ديب
08 - 12 

والص�اغة الإبداع�ة للخطابات   ال�تابة
 والمراسلات والتقار�ر 

132 

ي    ديب
10 - 14 

ي / القاهرة  ديب
12 - 16 

ي    ديب
8 - 12 

ي  /   ديب
 برشلونة 

10 - 14 

ي    ديب
13  - 17   

ي / سنغافورة  ديب
9 - 13 

ي    ديب
11 - 15 

ي    ديب
14 - 18 

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي / لندن   ديب
12 - 16 

ي / كوالا لمبور  ديب
12 - 16 

م الشيخ ي / �ش  ديب
8  - 12   

ي أداء أعمال مكاتب  
ال�فاءة والفاعل�ة �ف

 السكرتار�ة 
133 

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

17 - 21 

ي / القاهرة  ديب
19 - 23 

ي /  ديب
 اسطنبول 

15 - 19 

ي /  ديب
 برشلونة 

17 - 21 

ي  /   ديب
 اسطنبول 

20 - 24 

ي / لندن   ديب
16 - 20 

ي    ديب
18 - 22 

ي /  ديب
 الاسكندر�ة   

21 - 25 

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي / كوالا لمبور  ديب
19 - 23 

ي    ديب
ون�ة إدارة  19 - 15  134 المكاتب والسكرتار�ة الإل��ت

ي     ديب
24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
26 - 30 

ي    ديب
22  - 26   

ي  /   ديب
 برشلونة 

24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
27  - 31   

ي  / كوالا  ديب
 لمبور

23 - 27 

ي  /   ديب
 اسطنبول 

25  - 29   

ي    ديب
 يونيو   1 - 28

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي   / كوالا  ديب
 لمبور

 مارس  2 - 26

ي / سنغافورة  ديب
22 - 26 

مهارات السكرتار�ة و�دارة المكاتب و�عداد 
 وتقد�م التقار�ر 

135 

ي  /    ديب
 الاسكندر�ة 

24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
26 - 30 

ي    ديب
29  - 2  

 نوفم�ب  

ي  /   ديب
 برشلونة 

24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
27  - 31   

ي    ديب
30  - 3  

 أغسطس  

ي  /   ديب
 اسطنبول 

25  - 29   

ي /  ديب
 الاسكندر�ة   

 يونيو   1 - 28

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي   / كوالا  ديب
 لمبور

 مارس  2 - 26

ي    ديب
اير  2 - 30  ف�ب

اف�ة والقدرات الإبداع�ة لمدراء مكاتب   الاح�ت
 الإدارة العل�ا 

136 
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ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

3  - 7   

ي / القاهرة  ديب
5 - 9 

ي /  ديب
 اسطنبول 

1  - 5 

ي  /   ديب
 برشلونة 

3  - 7   

ي / لندن   ديب
6 - 10 

ي / اسطنبول   ديب
2  - 6   

ي    ديب
4  - 8   

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

7  - 11   

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

5 - 9 

ي / كوالا لمبور  ديب
5 - 9 

ي    ديب
08 - 12 

ون�ة وأتمته   دبلوم معاي�ي الاعمال الال��ت
 المكاتب 

137 

ي    ديب
10 - 14 

ي / القاهرة  ديب
12 - 16 

ي    ديب
8 - 12 

ي  /   ديب
 برشلونة 

10 - 14 

ي    ديب
13  - 17   

ي / سنغافورة  ديب
9 - 13 

ي    ديب
11 - 15 

ي    ديب
14 - 18 

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي / لندن   ديب
12 - 16 

ي / كوالا لمبور  ديب
12 - 16 

م الشيخ ي / �ش  ديب
8  - 12   

  -السكرتار�ة وادارة المكاتب التنف�ذ�ة  
ي 
ا�ف  المستوى الإح�ت

138 

ي / الاسكندر�ة      ديب
17 - 21 

ي / القاهرة  ديب
19 - 23 

ي /  ديب
 اسطنبول 

15 - 19 

ي /  ديب
 برشلونة 

17 - 21 

ي  /   ديب
 اسطنبول 

20 - 24 

ي / لندن   ديب
16 - 20 

ي    ديب
18 - 22 

ي /  ديب
 الاسكندر�ة   

21 - 25 

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي / كوالا لمبور  ديب
19 - 23 

ي    ديب
15 - 19 

ي التوثيق والأرشفة  
الأسال�ب الحديثة �ف

ون�ا   وحفظ الملفات ال��ت
139 

ي     ديب
24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
26 - 30 

ي    ديب
22  - 26   

ي  /   ديب
 برشلونة 

24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
27  - 31   

ي  / كوالا  ديب
 لمبور

23 - 27 

ي  /   ديب
 اسطنبول 

25  - 29   

ي    ديب
 يونيو   1 - 28

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي   / كوالا  ديب
 لمبور

 مارس  2 - 26

ي / سنغافورة  ديب
22 - 26 

ي لأعمال السكرتار�ة و�دارة  الأداء 
ا�ف الاح�ت

 المكاتب 
140 

ي /    ديب
 الاسكندر�ة   

24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
26 - 30 

ي    ديب
29  - 2  

 نوفم�ب  

ي  /   ديب
 برشلونة 

24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
27  - 31   

ي    ديب
30  - 3  

 أغسطس  

ي  /   ديب
 اسطنبول 

25  - 29   

ي /  ديب
 الاسكندر�ة   

 يونيو   1 - 28

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي   / كوالا  ديب
 لمبور

 مارس  2 - 26

ي    ديب
اير  2 - 30  ف�ب

ون�ة لتأس�س و�دارة نظام  الارشفة الال��ت
ي 
وئف  الأرش�ف الال��ت

141 

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

3  - 7   

ي / القاهرة  ديب
5 - 9 

ي /  ديب
 اسطنبول 

1  - 5 

ي  /   ديب
 برشلونة 

3  - 7   

ي / لندن   ديب
6 - 10 

ي / اسطنبول   ديب
2  - 6   

ي    ديب
4  - 8   

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

7  - 11   

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

5 - 9 

ي / كوالا لمبور  ديب
5 - 9 

ي    ديب
08 - 12 

ون�ا   حفظ الوثائق والب�انات وارشفتها ال��ت
 و�دو�ا 

142 

ي    ديب
10 - 14 

ي / القاهرة  ديب
12 - 16 

ي    ديب
8 - 12 

ي  /   ديب
 برشلونة 

10 - 14 

ي    ديب
13  - 17   

ي / سنغافورة  ديب
9 - 13 

ي    ديب
11 - 15 

ي    ديب
14 - 18 

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي / لندن   ديب
12 - 16 

ي / كوالا لمبور  ديب
12 - 16 

م الشيخ ي / �ش  ديب
8  - 12   

ي إدارة الوثائق  
التقن�ات الحديثة �ف

ون�ا   والمعلومات ال��ة وارشفتها ال��ت
143 

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

3  - 7   

ي / القاهرة  ديب
5 - 9 

ي /  ديب
 اسطنبول 

1  - 5 

ي  /   ديب
 برشلونة 

3  - 7   

ي / لندن   ديب
6 - 10 

ي / اسطنبول   ديب
2  - 6   

ي    ديب
4  - 8   

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

7  - 11   

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

5 - 9 

ي / كوالا لمبور  ديب
5 - 9 

ي    ديب
08 - 12 

ون�ة وحفظ الوثائق   الفهرسة والأرشفة الإل��ت
 والمحفوظات والمستندات 

144 

ي    ديب
10 - 14 

ي / القاهرة  ديب
12 - 16 

ي    ديب
8 - 12 

ي  /   ديب
 برشلونة 

10 - 14 

ي    ديب
13  - 17   

ي / سنغافورة  ديب
9 - 13 

ي    ديب
11 - 15 

ي    ديب
14 - 18 

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي / لندن   ديب
12 - 16 

ي / كوالا لمبور  ديب
12 - 16 

م الشيخ ي / �ش  ديب
8  - 12   

ي إ� 
مهارات الانتقال من الحـــفظ الور�ت

ي 
وئف  الحــفظ الإل��ت

145 

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

17  - 21   

ي / القاهرة  ديب
19 - 23 

ي /  ديب
 اسطنبول 

15 - 19 

ي /  ديب
 برشلونة 

17 - 21 

ي  /   ديب
 اسطنبول 

20 - 24 

ي / لندن   ديب
16 - 20 

ي    ديب
18 - 22 

ي /  ديب
 الاسكندر�ة   

21 - 25 

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي / كوالا لمبور  ديب
19 - 23 

ي    ديب
15 - 19 

ات�ج�ات مراقبة المستندات و�دارة   اس�ت
 السجلات  

146 

ي     ديب
24 - 28 

ي    القاهرة / ديب
26 - 30 

ي    ديب
22  - 26   

ي  /   ديب
 برشلونة 

24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
27  - 31   

ي  / كوالا  ديب
 لمبور

23 - 27 

ي  /   ديب
 اسطنبول 

25  - 29   

ي    ديب
 يونيو   1 - 28

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي   / كوالا  ديب
 لمبور

 مارس  2 - 26

ي / سنغافورة  ديب
 147 أمن و�دارة الـوثـائـق والمستنـدات والمعلـومـات  26 - 22

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

24  - 28   

ي  / القاهرة  ديب
26 - 30 

ي    ديب
29  - 2  

 نوفم�ب  

ي  /   ديب
 برشلونة 

24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
27  - 31   

ي    ديب
30  - 3  

 أغسطس  

ي  /   ديب
 اسطنبول 

25  - 29   

ي /  ديب
 الاسكندر�ة   

 يونيو   1 - 28

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي   / كوالا  ديب
 لمبور

 مارس  2 - 26

ي    ديب
اير  2 - 30 ون�ة  ف�ب  148 أمن الوثائق والمستندات الورق�ة والإل��ت

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

3  - 7   

ي / القاهرة  ديب
5 - 9 

ي /  ديب
 اسطنبول 

1  - 5 

ي  /   ديب
 برشلونة 

3  - 7   

ي / لندن   ديب
6 - 10 

ي / اسطنبول   ديب
2  - 6   

ي    ديب
4  - 8   

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

7  - 11   

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

5 - 9 

ي / كوالا لمبور  ديب
5 - 9 

ي    ديب
وئف والوثائق الجار�ة   12 - 08  149 الأرش�ف الإل��ت
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ي    ديب
10 - 14 

ي / القاهرة  ديب
12 - 16 

ي    ديب
8 - 12 

ي  /   ديب
 برشلونة 

10 - 14 

ي    ديب
13  - 17   

ي / سنغافورة  ديب
9 - 13 

ي    ديب
11 - 15 

ي    ديب
14 - 18 

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي / لندن   ديب
12 - 16 

ي / كوالا لمبور  ديب
12 - 16 

م الشيخ ي / �ش  ديب
ف    12 -  8  150 المهارات الإدار�ة للمساعدين الشخصيني

ي  /   ديب
 الاسكندر�ة 

17  - 21   

ي / القاهرة  ديب
19 - 23 

ي /  ديب
 اسطنبول 

15 - 19 

ي /  ديب
 برشلونة 

17 - 21 

ي  /   ديب
 اسطنبول 

20 - 24 

ي / لندن   ديب
16 - 20 

ي    ديب
18 - 22 

ي /  ديب
 الاسكندر�ة   

21 - 25 

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي / كوالا لمبور  ديب
19 - 23 

ي    ديب
ي إدارة المكاتب 19 - 15

 151 ك�ف�ة تط��ر دورك �ف

ي     ديب
24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
26 - 30 

ي    ديب
22  - 26   

ي  /   ديب
 برشلونة 

24 - 28 

ي  / القاهرة  ديب
27  - 31   

ي  / كوالا  ديب
 لمبور

23 - 27 

ي  /   ديب
 اسطنبول 

25  - 29   

ي    ديب
 يونيو   1 - 28

م   ي / �ش ديب
 الشيخ 

 مايو  4 -  30

ي  /   ديب
 اسطنبول 

19 - 23 

ي   / كوالا  ديب
 لمبور

 مارس  2 - 26

ي / سنغافورة  ديب
ات�ج�ة لإدارة المكاتب 26 - 22  152 المهارات الاس�ت

 


