بعض الموظفين يتساءلون !!؟ أملك نفس الساعات التي يملكها غيري ولديهم نفس المهام والمسئوليات التي عندي ، ولا يبدو عليهم الضغط مثلي !!
هل هم لايهتمون؟؟  أم يملكون أوقاتاً وأدوات سرية ؟؟  أم وجدوا علاجاً لاأعرفه؟!
والجواب السري هو أنهم تعلموا 
                 مهارة إدارة الوقت في العمل
حضورك البرنامج التدريبي:
1ـ  يمكنك من تشخيص واقعك العملي والتعرف على مواطن الخلل في إدارتك لوقتك في بيئة العمل0

2ـ يزيح الستار عن لصوص وقتك وكيف لاتسمحين للآخرين والطوارئ باستغلال وقتك؟

3ـ يجعلك تراجعين عاداتك الروتينية التي تهدر وقتك، وتكوني محل تقدير واحترام رؤسائك ومراجعيك 

4ـ يعلمك ترتيب مهامك وأولوياتك في العمل، وأن تخططي لأهدافك وتجعلي للنجاح فيها مذاقاً جميلاً. 

5ـ يصقل مهارتك في التفويض ، ويكسبك آلية  عملية  لادخار الوقت وتوظيفه لتحقيق التقدم
* تطبيقات عملية لتسهيل وترسيخ المفاهيم النظرية *
عدد الساعات (10 )
                                     هدية لكل متدربة
2ساعة×5أيام                            يوم تدريبي على برنامج Outlook
السعر 500ريال                     
الموظف و السلوك المهني (أخلاقيات المهنة)
1ـ مقدمة 
· مفهوم الأخلاق 
· مفهوم العمل ومكانته في الإسلام
· مفهوم المهنة
2ـ التعرف على أهم أخلاقيات المهنة    
3ـ آثار تفعيل أخلاقيات المهنة على الفرد والمجتمع
4ـ أبرز المشكلات المترتبة على غياب الأخلاقيات المهنية
5ـ معوقات الحافز الذاتي لدى الموظف لتحقيق قيم وأخلاقيات مهنته
6ـ كيفية فهم ومعالجة هذه المعوقات.
عدد الساعات (9 )
                              مجاناً
3ساعة×3أيام                        استشارة شخصية لكل متدربة تقدمها 
السعر 600                         المدربة المختصة خلال شهر من تقديم                 
                                                   البرنامج التدريبي


هل تودين أن تكوني رئيسة متميزة تملك آليات التحفيز والتعامل مع مرؤوسيها؟
هل ترغبين في كسب عملائك والتعامل مع أنماط مراجعيك بأسلوب فعّال؟
هل يُحوّل رئيسك ذو الطباع الصعبة وظيفتك التي حلِمت بها إلى كابوس مزعج؟
هل تُعانين من زميلتك المتطرفة في المنافسة .. أوالعدوانية .. أو الشكاكة .. أو الغاضبة ..
انضمي إلينا في برنامج:
مهارات الاتصال مع أنماط الشخصيات
في بيئة العمل
حضورك البرنامج يُكسبك :
ـ يعرفك على أنواع العلاقات بين الناس وما هو الأسلوب الأمثل للعلاقة الناجحة
ـ مفهوم الاتصال وأهمية العلاقات الإنسانية في بيئة العمل. 
ـ مهارات الاتصال وصناعة الألفة بين الأفراد في بيئة العمل
ـ يفسر لك سلوكيات الآخرين من حولك، ويجنبك ضغوط العلاقات المتوترة . 
ـ يقدم لك الحلول للتكيف مع العادات السلوكية للآخرين، وتحقيق الانسجام معهم.
ـ تطبيقات عملية على طرق التعامل مع أشهر أنماط الشخصيات الصعبة .
             عدد الساعات (21 )
 
               3ساعة × 7أيام                       
                 السعر 800ريال                                           
مهارات الإدارية التنفيذية
حضورك البرنامج يجيب على تساؤلاتك التالية:
- كيف أخطي خطواتي الأولى في العمل الإداري؟
- كيف أكسب  العملاء والآخرين في بيئة العمل؟
- ما هي المهارات السلوكية لإنجاح اتصالاتي الهاتفية ؟
- كيف أُعد خطابات العمل (شكلاً ومضموناً) ؟
- ما معنى (المعاملة الواردة والمعاملة الصادرة) وكيف أنظمها؟
- كيف أنظم ملفاتي وأحفظ أوراقي ومعاملاتي؟
محاور البرنامج :-
اليوم الأول
1ـ   دور الوعي الوظيفي في تحقيق النجاح.
2ـ مهارة التحفيز الذاتي  لتحقيق الأهداف وقيم العمل
اليوم الثاني والثالث
3ـ  مهارة الاتصال وبعض أساليب التعامل مع الآخرين في بيئة العمل (المراجعين والرؤساء والزملاء )
4ـ  قواعد الاستخدام الأمثل للهاتف وأثره في تنظيم العمل
  اليوم الرابع
5ـ أنواع المراسلات الإدارية ومهارة الإعداد الموضوعي والشكلي للخطابات الإدارية  
اليوم الخامس
6ـ  أساسيات معالجة البريد الإداري .
اليوم السادس 
7 ـ أنواع التصنيف والحفظ والاسترجاع للوثائق والملفات.
8ـ الإعداد للاجتماعات وكيف يحرر محضر الاجتماع
اليوم السابع         
تطبيقات عملية شاملة 
 عدد الساعات (21ساعة )        3ساعات × 7أيام         السعر 800ريال          ملاحظات: 
1ـ يمكن (حسب الطلب)أن توجه مادة الدورة في صالح آلية وأنشطة منشأة محددة . 
2ـ يمكن (حسب الطلب ) أن يقوم المدرب المختص بزيارات استشارية لمتابعة التطبيق العملي لمحتوى البرنامج التدريبي فيما يتعلق بآلية أعمال السكرتارية والنماذج المستخدمة  .
         مهارات التسويق الشخصي
المرشحات للاشتراك في البرنامج:
ـ رائدات المشاريع الخاصة
ـ موظفات أقسام التسويق بالمنشآت
ـ المرشحات لوظائف التسويق الشخصي
حضور البرنامج يمكنك من....
ـ التعرف على نمطك الخاص في التسويق وكيف تصبحين رائدة تسويق؟
ـ اكتشاف المهارات الشخصية التي ستمكنك من التميز في البيع.
ـ التعرف على مصادر الحصول على العملاء .
ـ  فهم طبيعة إدراك العملاء وعاداتهم العقلية، وتحقيق التآلف حتى مع أصعبهم مراساً.
ـ التعرف على احتياجات العملاء وعاداتهم الشرائية.
ـ توظيف اللغة السرية في المقابلات البيعية والمكالمات التسويقية والإعلانات المكتوبة.
ـ اتقان أسرار التقديم الناجح للسلعة والخدمة.
ـ استراتيجيات الإقناع والتغلب على اعتراضات العملاء .
* تمارين عملية متنوعة وتمثيل أدوار لتحقيق الثقة بالنفس واكتساب المهارة *
عدد الساعات (21ساعة)         3 ساعات ×7 أيام         سعر الدورة 800ريال
مجانا : لكل متدربة ساعة استشارية مع المدربة خلال شهر من انتهاء الدورة
