
دبلومة 
الريادة في
 السكرتارية

و إداره الم�تب  



عن الأكاديمية

عن دبلومة الريادة في السكرتارية وإدارة المكاتب

أكاديمية إعمل بيزنس هي أول أكاديمية عربية متخصصة في تدريس علوم الإدارة 

وريادة الأعمال أونلاين، تأسست عام 2017 على يد رائد الأعمال المهندس محمد الباز،

وتهدف إلى مساعدة أصحاب المشاريع ورواد الأعمال على بدء أو استكمال مسيرتهم

 في عالم البيزنس وريادة الأعمال والتغلب على مشاكل مشاريعهم، وكذلك مساعدة 

جميع الكوادر المهنية والإدارية من موظفين ومديرين ومتدربين على تطوير مهاراتهم

، وبناء مسيرة مهنية ناجحة.

 إذا كنــت ترغــب فــي أن تُصبــح ســكرتيرًا إدرايًــا أو تنفيذيًــا محترفًــا أو العمــل بمجــال إدارة

ــن ــب م ــكرتارية وإدارة المكات ــي الس ــادة ف ــة الري ــركات، دبلوم ــرى الش ــي كب ــب ف  المكات

 أكاديميــة اعمــل بيزنــس ســوف تؤهلــك لتصبــح واحــدًا مــن بيــن الموظفيــن المتمكنيــن

ــة ــة المتخصص ــدورات التدريبي ــن ال ــة م ــال مجموع ــن خ ــك م ــال؛ وذل ــذا المج ــي ه  ف

 حــول المهــارات التــي يجــب أن يتمتــع بهــا الســكرتير ومديــر المكتــب، بدايًــة مــن إتيكيــت

ــة ــت، بالإضاف ــي وإدارة الوق ــذكاء العاطف ــل وال ــارات التواص ــل،  ومه ــول العم  وبروتوك

 إلــى القــدرة علــى حــل المشــلات واتخــاذ القــرار، أيضًــا ســوف تتعلــم كيفيــة التحضيــر

 لاجتماعــات العمــل بمراحلهــا المختلفــة ســواء قبــل وأثنــاء وبعــد الاجتمــاع، إلــى جانــب

 إتقــان اللغــة الإنجليزيــة للأعمــال وبرامــج الـــ Office لتتمكن مــن إعــداد وصياغــة التقارير

والمراســات بشــل احترافــي.



مزايا دراسة الدبلومة

“أون لاين” وامتلك الحرية التامة في تحديد موعد ومكان الدراسة الخاص بك.ادرس

	

باللغة العربية، واحصل على تدريبات عملية واختبارات تعزز استيعابك لكافة مواد الدبلومة.تعلم

مهارات اللغة الإنجليزية للأعمال، وتواصل بفاعلية باللغة الإنجليزية مع زوار المكتب أو المترددين عليه.

العمل على برامج مايكروسوفت أوفيس والتي ستساعدك على تنفيذ أعمالك المكتبية بشكل أسهل وأكثر راحة.

إتيكيت وبروتوكول التعامل الصحيح في مكان العمل لكي تعكس صورة جيدة عن نفسك وعن المؤسسة التي تعمل بها.

من إدارة الوقت بفاعلية لضبط مهامك وتنظيم مساحة العمل الخاصة بك أثناء العمل في مجال السكرتارية وإدارة المكاتب.

نجاحك في أداء مهامك في مجال السكرتارية وإدارة المكاتب باحترافية سواء كنت سكرتيرًا إداريًا أو تنفيذيًا

 أو مديرًا لأحد المكاتب.

فرصك في الترقي والحصول على عروض عمل أفضل وبناء مسيرة مهنية أكثر نجاحًا.

أتقن

افهم

تمكن

اضمن

زود

اكتسب
القدرة على حل المشكلات واتخاذ القرارات الهامة التي تواجهك أثناء تولي مهام السكرتارية وإدارة المكاتب.

القدرة على كتابة كافة التقارير والمراسلات باحترافية للنجاح في عملك في مجال السكرتارية وإدارة المكاتب.

في التحضير للاجتماعات بفاعلية لتفادي أية مشاكل قبل وأثناء وبعد عقد الاجتماع.

في التواصل مع الآخرين واستقبال الزوار من خارج الشركة بفاعلية من خلال تعلم مهارات التواصل والذكاء العاطفي.

انجح



دبلومة الريادة في السكرتارية وإدارة المكاتب لـكل...  

الدبلومة لمن؟ 

الشهادة

الــدورات  كل  إتمام حضــوره  فــور  الــدارس  يحصــل 
ــادة فــي الســكرتارية  التدريبيــة الخاصــة بدبلومــة الري
وإدارة المكاتــب علــى شــهادة مجانيــة معتمــدة مــن 
أكاديميــة إعمــل بيزنــس، بالإضافــة إلــى إمكانيــة 
ــام كل  ــة بإتم ــة خاص ــهادة منفصل ــى ش ــه عل حصول

ــة. ــل الدبلوم ــة داخ دورة تدريبي

يمكــن أن يحصــل الــدارس أيضًــا علــى شــهادة معتمدة 
مــن أكبــر الهيئــات والمؤسســات العربية.. 

ــا. ــول عليه ــب الحص ــن طل ــوم م ــى 90 ي ــد أقص * بح
ــل عــن الشــهادة والاعتمــادات  ــد مــن التفاصي لمزي

اضغط هنا

• الراغبين في العمل كمدراء للمكاتب في الشركات والمؤسسات.	

• موظفي السكرتارية وإدارة المكاتب الساعين إلى تطوير مهاراتهم 	

          وزيادة فرصهم في الترقي.

• الطلبة والخريجين الجدد الباحثين عن فرص عمل جديدة في مجال السكرتارية  وإدارة المكاتب.	

• الموظفين الراغبين في تغيير مسارهم المهني والعمل بمجال السكرتارية وإدارة المكاتب. 	

https://www.e3melbusiness.com/Accreditation_and_Alignments
https://www.e3melbusiness.com/Accreditation_and_Alignments


طريقة الدراسة
يتم دراسة مادتين أو ثلاث شهرياً.

مدة الدراسة 9 شهور ويمكن أن تقل وفقا لرغبة الدراس في دراسة مواد أكثر

 في فترة زمنية أقل.

تتكون الدبلومة من 11 دورة تدريبية، ومع نهاية كل دورة يخضع الدارس لاختبار نسبة النجاح

 فيه 50 %.

 في حالة عدم اجتياز الاختبار يتم إعادته بعد أسبوع من المحاولة الأولى.

الدراسة أونلاين على موقع الأكاديمية، وبنجاح الدارس في جميع المواد يحصل على

شهادة معتمدة من أكاديمية إعمل بيزنس.

الدبلومة
في أرقام 

عدد
المحاضرين 

 8 

 عدد
الدورات
 التدريبية

11 

عدد ساعات
الدراسة 

 48

مدة الدراسة
 9 أشهر 
أو أقل 



المدة الدورة التدريبية
4:18  مهارات التواصل
2:26 الذكاء العاطفي
3:30 إدارة الوقت
3:34 الإتيكيت وبروتوكول مكان العمل
2:41 حل المشكلات واتخاذ القرار
3:30 مهارات كتابة الأعمال
2:26 السكرتارية التنفيذية وإدارة المكاتب
4:54 أساسيات مايكروسوفت أوفيس

10:46  مايكروسوفت أوفيس -المستوى
المتقدم

6:27 اللغة الإنجليزية للأعمال -المستوى الأول
4:17 اللغة الإنجليزية للأعمال -المستوى الثاني

الدورات التدريبية لدبلومة الريادة في السكرتارية وإدارة المكاتب ومدة دراسة كل دورة

* ملحوظة: توقيت كل دورة تدريبية بالجدول موضح بالساعات والدقائق.



أبرز محاضري الدبلومة
ــل  ــويق، يعم ــي التس ــوراه ف ــال ودكت ــتير إدارة الأعم ــى ماجس ــل عل ــوارج: حاص ــى ن - مصطف
ــة  ــطن – جامع ــة بوس ــا )جامع ــة منه ــة وأجنبي ــد عربي ــات ومعاه ــدة جامع ــي ع ــر ف كمحاض

ــة. ــة المصري ــال بالعامي ــع: إدارة الأعم ــلة مراج ــف سلس ــتقبل(، مؤل المس

ــب  ــي ومستشــار تدري ــر الذات ــا فــي مجــالات التطوي - هانــي وهبــي: مــدرب معتمــد عالميً
لهيئــة الأمــم المتحــدة لشــئون المــرأة بجمهوريــة مصــر العربيــة، ولديــه خبــرة أكثــر مــن 25 

ســنة فــي مجــال التدريــب.

- أحمــد عبــد العظيــم: حاصــل علــى ماجســتير إدارة الأعمــال مــن الأكاديميــة العربيــة للعلــوم 
ــر  ــا فــي مجــال تدريــب وتطوي والتكنولوجيــا والنقــل البحــري، ولديــه خبــرة أكثــر مــن 17 عامً

الأفــراد والمؤسســات.

- أحمــد لطيــف: لديــه خبــرة لأكثــر مــن 11 عامًــا فــي مجــال التدريــب، وحاصــل علــى TOT مــن 
6 مــدارس مختلفــة علــى مســتوى العالــم، وأيضًــا قــام بتدريــب أكثــر مــن 500 شــركة علــى 

مســتوى الوطــن العربــي.

ــوق  ــال بالس ــر الأعم ــارات وتطوي ــي الاستش ــام ف ــن 18 ع ــر م ــرة أكث ــم: خب ــد ابراهي - محم
ــرة. ــة -القاه ــة الألماني ــن الجامع ــوراه م ــى دكت ــل عل ــي، وحاص ــري والخليج ــي والمص الأمريك

- عمــاد الســاعي: المديــر التنفيــذي لشــبكة “أورينت”، ومديــر تطويــر الأعمــال فــي 
ــوزارة  ــابق ب ــار س ــركة DMS، ومستش ــتراتيجية لش ــات الاس ــاع المبيع ــركة ACT ومدير قط ش

ــل. النق

- وائــل جمعــة: محاضــر منــذ أكثــر مــن 13 عامًــا، عمــل فــي مجــال التدريــب لعــدد كبيــر مــن 
ــن –  ــس فاج ــا – فولك ــز – تويوت ــرب – هاين ــون الع ــل: المقاول ــوك مث ــرى والبن ــركات الكب الش

.CIB ــك ــي المصــري – بن ــك الأهل فودافــون – البن

- مينــا مــراد: مــدرب معتمــد مــن مايكروســوفت منــذ عــام 2010، ولديــه خبــرة 12 عامًــا في 
مجــال تدريــب برمجيــات مايكروســوفت أوفيــس، وعمــل مدربًــا فــي عــدد كبيــر مــن شــركات 
التدريــب المحليــة والدوليــة مثــل: Yat- Orascom OTT- Infoget Egypt- Synergy وغيرهــا.

https://www.e3melbusiness.com/instractor/Mostafa-Nawareg
https://www.e3melbusiness.com/instractor/Mostafa-Nawareg
https://www.e3melbusiness.com/instractor/%D9%87%D8%A7%D9%86%D9%8A-%D9%88%D9%87%D8%A8%D9%8A
https://www.e3melbusiness.com/instractor/%D8%A3%D8%AD%D9%85%D8%AF-%D8%B9%D8%A8%D8%AF-%D8%A7%D9%84%D8%B9%D8%B8%D9%8A%D9%85
https://www.e3melbusiness.com/instractor/%D8%A3%D8%AD%D9%85%D8%AF-%D9%84%D8%B7%D9%8A%D9%81
https://www.e3melbusiness.com/instractor/%D9%85%D8%AD%D9%85%D8%AF-%D8%A5%D8%A8%D8%B1%D8%A7%D9%87%D9%8A%D9%85
https://www.e3melbusiness.com/instractor/%D8%B9%D9%85%D8%A7%D8%AF-%D8%A7%D9%84%D8%B3%D8%A7%D8%B9%D9%8A
https://www.e3melbusiness.com/instractor/%D9%88%D8%A7%D8%A6%D9%84-%D8%AC%D9%85%D8%B9%D8%A9
https://www.e3melbusiness.com/instractor/Mina-Morad


الرسوم والأسعار

الأسئلة الشائعة

للتعرف على إجابات أكثر الأسئلة شيوعًا ..اضغط هنا

لمعرفة قيمة الاشتراك في دبلومة الريادة في السكرتارية 

وإدارة المكاتب   اضغط هنا

https://www.e3melbusiness.com/faq
https://www.e3melbusiness.com/faq
https://www.e3melbusiness.com/%D8%A3%D8%B3%D8%B9%D8%A7%D8%B1-%D8%A3%D9%83%D8%A7%D8%AF%D9%8A%D9%85%D9%8A%D8%A9-%D8%A5%D8%B9%D9%85%D9%84-%D8%A8%D9%8A%D8%B2%D9%86%D8%B3
https://www.e3melbusiness.com/%D8%A3%D8%B3%D8%B9%D8%A7%D8%B1-%D8%A3%D9%83%D8%A7%D8%AF%D9%8A%D9%85%D9%8A%D8%A9-%D8%A5%D8%B9%D9%85%D9%84-%D8%A8%D9%8A%D8%B2%D9%86%D8%B3


للاتصال بنا
دولي
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www.e3melbusiness.com

https://www.e3melbusiness.com/

