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ترونالال تب القانوندورة: الم
عدد الساعات السعر النهاية البداية الفندق المدينة الود

25 € 5450 2024-05-17 2024-05-13 قاعة فندقية فرانفورت (ألمانيا) LGC-438

الأهداف العام للبرنامج

  إطلاع المشاركين عل الأسس الحديثة لتنولوجيا نظم المعلومات ف الإدارة القانونية .
. ترونالإل تب القانونتوضيح أهمية الدور المحوري للم  

  تنمية مهارات الاتصالات مع التركيز عل المراسلات.
  تقديم شرحاً شاملا وافياً للمشاركين عن الإعداد للاجتماعات القانونية .

  تدريب المشاركين عل تقنيات الحاسوب واستخداماتها لتسهيل القيام بأعمال الماتب وسرعة إنجازها.
  إلمام المشاركين بحفظ المعلومات وسرعة استرجاعها.

 

البرنامج موجة إل

موظفو السرتارية القانونية والموظفين المناط بهم مساعدة كبار المستشارين القانونيين
  جميع موظف السرتارية التنفيذية.

 

المحاور التفصلية للبرنامج

الإدارة الفعالة لماتب المستقبل ف الإدارة القانونية وماتب المحامين
تقنيات الحاسوب ف أعمال الماتب القانونية
إدارة الملفات وتصنيفها باستخدام الحاسوب.

إدارة البريد الصادر والوارد وإجراءاته الحاسوبية
إعداد الرسائل والتقارير الادارية والمحاسبية. 

إدارة الوقت والاجتماعات والتخطيط لها إلترونيا
إدارة الاتصالات الحديثة وأهم برامجها.

الإدارة الإلترونية للسرتارية العالمية القانونية
إدارة وتنظيم الاجتماعات القانونية

الأدوات والمعدات الالترونية اللازم تواجدها ف الماتب القانونية
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أسس تنسيق المتب واستغلال المساحة
الاتصال الإلترون الناجح والنماذج الإدارية وتحليل وتوصيف الأعمال

كتابة الرسائل والتقارير الترونيا ف الماتب القانونية
إدارة السجلات ف الماتب القانونية

الإدارة المتبية الناجحة ف الماتب القانونية
الاستقبال والعلاقات العامة ف إدارة المتب القانونية

استخدام تنولوجيا الانترنت ف مجال السرتارية القانونية
الأرشفة الإلترونية القانونية 

حالات وورش عملية وتطبيقية
تقييم وختام البرنامج التدريب
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الأكاديمية الإسندنافية للتدريب والتطوير ف مملة السويد تعتمد أساليب حديثة ف مجال التدريب وتطوير
:المهارات وتعزيز كفاءة تطوير الموارد البشرية. تضمن الأكاديمية تقديم تجربة تدريبية شاملة تشمل ما يل

المحاضرات النظرية: 

نقدم المعرفة من خلال عروض تقديمية متقدمة مثل البوربوينت والمواد المرئية مثل الفيديوهات والأفلام القصيرة.

 :التقييم العلم

نقيم مهارات المتدربين قبل وبعد الدورة لضمان تطورهم.

العصف الذهن والتفاعل: 

نشجع عل المشاركة الفعالة من خلال جلسات العصف الذهن وتطبيق المفاهيم من خلال تمثيل الأدوار.

الحالات العملية: 

نقدم حالات عملية تتوافق مع المحتوى العلم واحتياجات المتدربين ف مجالاتهم الخاصة.

 :التقييم النهائ

التقييم النهائ ف نهاية البرنامج لتقييم استيعاب المعرفة.

المواد التعليمية: 

يتم توفير المواد العلمية والعملية للمشاركين عل وسائط متعددة مثل ورق مطبوع وأقراص  س ديأو أجهزة الفلاش ميموري      

تقارير الحضور والنتائج: 

نقوم بإعداد تقارير حضور متفصلة للمشاركين ونقدم تقييما شاملا للبرنامج.

المحترفين والخبراء: 

يتم إعداد المحتوى العلم للبرنامج بواسطة أفضل الأساتذة والمدربين ف مجموعة متنوعة من التخصصات.

شهادة اتمام مهنية: 

يتم منح المتدربون شهادة اتمام مهنية تصدر عن الأكاديمية الإسندنافية للتدريب والتطوير ف مملة السويد، ويمن التصديق عليها

من الخارجية السويدية برسوم اضافية.

أوقات البرامج: 

تعقد البرامج التدريبية من الساعة 10:00 صباحا حت الساعة 2:00 بعد الظهر، ويتضمن جلسات بوفيه لتقديم وجبات خفيفة أثناء

المحاضرات.
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