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دورة تدريبية احترافية لأمين سر مجلس الإدارة المعتمد

نظرة عامة على الدورة:

هذه الدورة هي برنامج تدريبي شامل لأمين سر مجلس الإدارة، مصمم لتلبية الاحتياجات المتطورة للمؤسسات اليوم. تركز دورة تدريب أمين السر هذه على كل من
مهارات أمين سر مجلس الإدارة وتدريب السكرتير التنفيذي، مما يوفر حزمة متكاملة. من ورش العمل العملية لشهادة أمين سر مجلس الإدارة إلى التدريب المكثف

على مهارات أمين السر، سيستكشف المشاركون الجوانب الرئيسية المتعلقة بوظيفة الأدوار الإدارية في إطار مجلس الإدارة. ستزود الدورة الأفراد ببرامج تدريب أمين
السر الأساسية، بما في ذلك دورات تدريب السكرتير التنفيذي، مما يضمن استعدادهم لمواجهة متطلبات عالم الشركات الحديث.

 

الجمهور المستهدف:

أمناء سر مجالس الإدارة
السكرتارية التنفيذية
المساعدون الإداريون

الأفراد الطامحون للتدريب على أدوار السكرتير التنفيذي
المهنيون الذين يسعون لاكتساب مهارات أمين سر مجلس الإدارة وتدريب السكرتير

 

الإدارات التنظيمية المستهدفة:

مجلس الإدارة
الإدارة التنفيذية
الإدارات الإدارية

الإدارات التي تتطلب خبرة في برنامج تدريب السكرتير التنفيذي ودورة تدريب أمين السر

 

القطاعات المستهدفة:

قطاع الشركات
الهيئات الحكومية

المنظمات غير الربحية
القطاعات التي تحتاج إلى تدريب أمين سر مجلس الإدارة، وتدريب السكرتير التنفيذي، وبرامج تدريب أمين السر بسبب المتطلبات التنظيمية



 

محتويات الدورة:

دورة شاملة لأمين سر مجلس الإدارة تغطي المهارات الأساسية لأمين سر مجلس الإدارة
برنامج تدريب السكرتير التنفيذي يركز على التقنيات المتقدمة
تدريب على مهارات أمين السر لمختلف الاحتياجات التنظيمية

جلسات عملية مع تدريب أمين السر، بما في ذلك شهادة أمين سر مجلس الإدارة

 

منهجية التدريب:

تتضمن منهجية التدريب في "أمين سر مجلس الإدارة" مزيجًا من الجلسات التفاعلية، والعمل الجماعي، ودراسات الحالة، وجلسات التقييم المنتظمة. تستخدم الدورة
أحدث برامج تدريب أمين السر، بما في ذلك دورات تدريب السكرتير التنفيذي العملية. يشارك المتدربون في سيناريوهات واقعية تتطلب التدريب على مهارات أمين

السر، مما يعزز قدرتهم على التكيف والأداء. سواء كانت وحدات تدريب أمين سر مجلس الإدارة أو برنامج تدريب السكرتير التنفيذي، فقد تم تصميم كل جانب
لتقديم تجربة تعليمية مُرضية وديناميكية.

 

أدوات الدورة:

كتيب عمل يحتوي على مواد دورة تدريب أمين السر
أدوات برمجية للتدريب على أدوار أمين السر

موارد عبر الإنترنت لتدريب السكرتير التنفيذي
نماذج وقوائم مرجعية لمتطلبات شهادة أمين سر مجلس الإدارة

أدوات مبتكرة للتدريب على مهارات أمين السر

 

جدول أعمال الدورة:

اليوم الأول: المقدمة والأساسيات

 لماذا تحتاج إلى أمين سر مجلس الإدارة؟ فهم أهمية برامج تدريب أمين السر والدور في الحوكمة.الموضوع الأول:
 الأدوار والواجبات والمسؤوليات: نظرة معمقة على مهارات أمين سر مجلس الإدارة وتدريب السكرتير التنفيذي.الموضوع الثاني:

 تعيين أمين سر مجلس الإدارة: استكشاف دورة أمين سر مجلس الإدارة لإجراءات التعيين.الموضوع الثالث:
 طرق عمل أخرى: تطبيق تدريب أمين السر للهياكل التنظيمية المتنوعة.الموضوع الرابع:
 التأمل في دور وأهمية تدريب أمين سر مجلس الإدارة وبرنامج تدريب السكرتير التنفيذي.تأمل ومراجعة:



اليوم الثاني: فهم المؤسسة

 ما هو نوع مؤسستك؟ التدريب على مهارات أمين السر بناءً على نوع المؤسسة.الموضوع الخامس:
 هل مؤسستك مؤسسة خيرية؟ برامج تدريب أمين السر للكيانات الخيرية.الموضوع السادس:

 فهم دستورك: تدريب أمين سر مجلس الإدارة للفهم القانوني والهيكلي.الموضوع السابع:
 من يفعل ماذا في المؤسسة؟ تدريب أمين السر على التسلسل الهرمي التنظيمي وتدريب السكرتير التنفيذي على الأدوار القيادية.الموضوع الثامن:

 مراجعة جوانب الفهم التنظيمي في دورة أمين سر مجلس الإدارة.تأمل ومراجعة:

اليوم الثالث: التفويض والاجتماعات والقرارات

 التفويض: التدريب على مهارات أمين السر في عمليات التفويض.الموضوع التاسع:
 الاجتماعات: تدريب أمين سر مجلس الإدارة على الإدارة الفعالة للاجتماعات.الموضوع العاشر:

 القرارات وصنع القرار: دورات تدريب السكرتير التنفيذي لعمليات صنع القرار.الموضوع الحادي عشر:
 التأمل في تدريب مهارات أمين السر في التفويض وصنع القرار.تأمل ومراجعة:

اليوم الرابع: اللوائح والسجلات والفعالية

 التنظيم: فهم التنظيم في تدريب أمين سر مجلس الإدارة.الموضوع الثاني عشر:
 السجلات والدفاتر: دورة تدريب أمين السر لحفظ السجلات.الموضوع الثالث عشر:
 مجلس إدارة فعال: مهارات أمين سر مجلس الإدارة لكفاءة المجلس.الموضوع الرابع عشر:

 مراجعة تدريب أمين سر مجلس الإدارة وبرنامج تدريب السكرتير التنفيذي في الجوانب التنظيمية والكفاءة.تأمل ومراجعة:

اليوم الخامس: الحوكمة وحل المشكلات وتقنيات اتخاذ القرار

 الحوكمة الرشيدة: التدريب على مهارات أمين السر في ممارسات الحوكمة.الموضوع الخامس عشر:
 تقنيات حل المشكلات إيشيكاوا، قانون باريتو، الأسئلة الخمسةالموضوع السادس عشر:

 تقنيات اتخاذ القرار التفكير المتوازي وقبعات التفكير الستالموضوع السابع عشر:
 مهارات التفكير: التفكير التباعدي مقابل التفكير التقاربي والتفكير السريع والبطيءالموضوع الثامن عشر:

 المراجعة النهائية والتأملات في دورة أمين سر مجلس الإدارة، بما في ذلك برنامج تدريب السكرتير التنفيذي.تأمل ومراجعة:

 

بماذا تختلف هذه الدورة عن دورات تدريب أمين سر مجلس الإدارة الأخرى:

هذه الدورة ليست مجرد دورة أخرى لأمين سر مجلس الإدارة. تم تصميم برنامج تدريب أمين السر هذا بدقة وإبداع، حيث يجمع بين مهارات أمين سر مجلس الإدارة
وتدريب السكرتير التنفيذي. ما يميزها هو دمج تحديات العالم الحقيقي، حيث لا تقدم رؤى نظرية فحسب، بل تدريبًا عمليًا على مهارات أمين السر. من تدريب أمين
سر مجلس الإدارة إلى دورات تدريب السكرتير التنفيذي، تم تصميم المنهج الدراسي لتنمية ورعاية مهنيين متعددين المواهب ومستعدين لمواجهة متطلبات بيئة

الشركات الديناميكية.



فئات الدورات التدريبية

دورات إدارة و تحليل البيانات ودورات علمدورات إدارة الجودة وتطوير العملياتالدورات التدريبية في مجال البيئة والاستدامة
البيانات

دورات إدارة و تطوير الموارد البشرية

دورات الأمن السيبراني ودورات تقنية
المعلومات

دورات الاتصال الجماهيري و السياسات
والعلاقات العامة

دورات التدريب القانوني والمشتريات
والتعاقدات

دورات التسويق وإدارة علاقات العملاء وإدارة
المبيعات

دورات الصيانة ودورات المجالات الهندسيةدورات الصحة والسلامة والأمن المهنيدورات السكرتارية و إدارة المكاتبدورات الحوكمة وإدارة المخاطر والامتثال
المتنوعة

https://agilefortraining.com/programs/الدورات-التدريبية-في-مجال-البيئة-والاستدامة
https://agilefortraining.com/programs/دورات-إدارة-الجودة-وتطوير-العمليات
https://agilefortraining.com/programs/دورات-إدارة-و-تحليل-البيانات-ودورات-علم-البيانات
https://agilefortraining.com/programs/دورات-إدارة-و-تطوير-الموارد-البشرية
https://agilefortraining.com/programs/دورات-الأمن-السيبراني-ودورات-تقنية-المعلومات
https://agilefortraining.com/programs/دورات-الاتصال-الجماهيري-و-السياسات-والعلاقات-العامة
https://agilefortraining.com/programs/دورات-التدريب-القانوني-والمشتريات-والتعاقدات
https://agilefortraining.com/programs/الدورات-التدريبية-في-مجال-التسويق-وعلاقات-العملاء-والمبيعات
https://agilefortraining.com/programs/دورات-الحوكمة-وإدارة-المخاطر-والامتثال
https://agilefortraining.com/programs/دورات-السكرتارية-و-إدارة-المكاتب
https://agilefortraining.com/programs/دورات-الصحة-والسلامة-والأمن-المهني
https://agilefortraining.com/programs/التدريب-على-الصيانة-والدورات-التدريبية-الهندسية


فئات الدورات التدريبية

دورات المحاسبة و  التمويل و دورات الإدارة
المالية

دورات معتمدة من قبل هيئات دوليةدورات في مجالات القيادة والإدارةدورات المهارات الشخصية وتطوير الذات

دورات مكتب إدارة المشاريع وإدارة المشاريع
الرشيقة

https://agilefortraining.com/programs/دورات-المحاسبة-و-التمويل-و-دورات-الإدارة-المالية
https://agilefortraining.com/programs/دورات-المهارات-الشخصية-وتطوير-الذات
https://agilefortraining.com/programs/دورات-في-مجالات-القيادة-والإدارة
https://agilefortraining.com/programs/دورات-معتمدة-من-قبل-هيئات-دولية
https://agilefortraining.com/programs/دورات-مكتب-إدارة-المشاريع-وإدارة-المشاريع-الرشيقة


مدن التدريب

أمستردام - هولنداأكرا - غاناأثينا - اليونانأبوظبي - الإمارات العربية المتحدة

الدوحة - قطرالدار البيضاء - المغربالجبيل - المملكة العربية السعوديةاسطنبول - تركيا

المنامة - مملكة البحرينالكويت - الكويتالقاهرة - مصرالرياض - المملكة العربية السعودية

بانكوك - تايلندبالي - جمهورية إندونيسياباكو - أذربيجانباريس - فرنسا

https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-أبوظبي
https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-اثينا
https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-اكرا
https://agilefortraining.com/c/أمستردام
https://agilefortraining.com/c/دورة-تدريبية-في-اسطنبول
https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-الجبيل
https://agilefortraining.com/c/دورة-تدريبية-في-الدار-البيضاء
https://agilefortraining.com/c/الدوحة
https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-الرياض
https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-القاهرة
https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-الكويت
https://agilefortraining.com/c/المنامة
https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-باريس
https://agilefortraining.com/c/باكو
https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-بالي
https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-بانكوك-تايلند


مدن التدريب

بورتو - البرتغالبرلين - ألمانيابرشلونة - إسبانيابراغ - جمهورية التشيك

جنيف - سويسراجاكرتا - جمهورية إندونيسياتبليسي - جورجيابوكيت - تايلاند

زنجبار - تنزانياروما - إيطاليادبي - الإمارات العربية المتحدةجوهانسبرغ - جنوب إفريقيا

سان دييغو - الولايات المتحدة
الأمريكية

شرم الشيخ - مصرسيول - كوريا الجنوبيةسنغافورة - سنغافورة

https://agilefortraining.com/c/براغ
https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-برشلونة
https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-برلين
https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-بورتو
https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-بوكيت
https://agilefortraining.com/c/تبليسي
https://agilefortraining.com/c/جاكرتا
https://agilefortraining.com/c/جنيف
https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-جوهانسبرغ
https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-دبي-الامارات
https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-روما-إيطاليا
https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-زنجبار
https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-سان-دييغو
https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-سنغافورة
https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-سيول
https://agilefortraining.com/c/شرم-الشيخ


مدن التدريب

شيكاغو - الولايات المتحدة
الأمريكية

طوكيو - اليابانطشقند - أوزبكستانطرابزون - تركيا

فيينا - النمسافرانكفورت - ألمانياعن بعد - منصة زوومعمان - المملكة الأردنية الهاشمية

لشبونة - البرتغاللانكاوي - ماليزياكيب تاون - جنوب إفريقياكوالالمبور - ماليزيا

مسقط - سلطنة عمانمدريد - إسبانياماربيا - اسبانيالندن - المملكة المتحدة

https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-شيكاغو
https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-طرابزون
https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-طشقند
https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-طوكيو
https://agilefortraining.com/c/عمان
https://agilefortraining.com/c/الدورات-التدريبية-عن-بعد
https://agilefortraining.com/c/
https://agilefortraining.com/c/فيينا
https://agilefortraining.com/c/دورة-تدريبية-في-كوالالمبور
https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-كيب-تاون
https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-لانكاوي
https://agilefortraining.com/c/
https://agilefortraining.com/c/الدورات-التدريبية-في-لندن
https://agilefortraining.com/c/
https://agilefortraining.com/c/مدريد
https://agilefortraining.com/c/مسقط


مدن التدريب

نيروبي - كينياميونخ - ألمانياميلان - إيطاليامونترو - سويسرا

نيس - فرنسا

https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-مونترو
https://agilefortraining.com/c/ميلان
https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-ميونخ
https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-نيروبي
https://agilefortraining.com/c/دورات-تدريبية-في-نيس


WHO WE ARE

OUR VISION
We aspire to be the top choice training

provider for organizations seeking to

embrace agile business practices. As we

progress towards our vision, our focus

becomes increasingly customer-centric and

agile.

OUR MISSION
We are dedicated to developing value-

adding, customer-centric agile training

courses that deliver a clear return on

investment. Guided by our core agile

values, we ensure our training is actionable

and impactful.

Agile Leaders is a renowned training center with a team of experienced experts in

vocational training and development. With 20 years of industry experience, we are

committed to helping executives and managers replace traditional practices with more

effective and agile approaches.

At Agile Leaders, we offer agile, bite-sized training courses that provide a real-life return on

investment. Our courses focus on enhancing knowledge, improving skills, and changing

attitudes. We achieve this through engaging and interactive training techniques, including

Q&As, live discussions, games, and puzzles.

WHAT DO WE OFFER

UAE, Dubai Investment

Park First

+971585964727

+447700176600

sales@agile4training.com
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