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 / برايج الإدارة انًكتبٍت وانسكرتارٌت

Office Administration & Secretaries 

 

 

 Fees انرسوو Durationانًدة  City انًدٌنت  Training Title انًوضوع انتدرٌبً #

1 
 الإتذاع في ذخطيط وذُظيى الأػًال انًكرثيح والإداريح

Creativity in Planning and Organizing Office 

 and Administrative Work 

Dubai / 

Kuala Lumpur 
5 Days 

1150 OMR 

1250 OMR 

2 
 أخصائي انسكزذاريح والإدارج انًكرثيح انًؼرًذ

Certified Secretary and Office  

Management Specialist 

London / 

Istanbul 
5 Days 

1500 OMR 

1250 OMR 

3 
 الأخصائي انًؼرًذ في الأػًال انًكرثيح والإداريح

Certified Specialist in Office 

 and Administrative Affairs 

Muscat 4 Days 350 OMR 

4 

 الأخصائي انًؼرًذ في انسكزذاريح 

 وإدارج الأػًال انًكرثيح

Certified Specialist in Secretarial and  

Office Management 

London / 

Istanbul 
5 Days 

1500 OMR 

1250 OMR 

5 
  الإنكرزوَيحوالأرشفحإدارج انًكاذة وانسكزذاريح 

Office Management, Secretarial Work, and 

Electronic Archiving 

Muscat 4 Days 350 OMR 

6 

 إدارج انىثائق والأرشفح الإنكرزوَيح 

 وذقُياخ انحفظ انزقًي

Document Management, Electronic Archiving, 

and Digital Preservation Techniques 

London / 

Istanbul 
5 Days 

1500 OMR 

1250 OMR 

7 
 يسرىي يرقذو- إدارج انىثائق والأرشيف 

Document and Archive Management 

 Advanced Level 

Muscat 4 Days 350 OMR 

8 

إدارج انىقد والاجرًاػاخ وذفىيض انصلاحياخ 

  نهسكزذاريح ويُسقي انًكاذة

Time and Meeting Management, and Delegating 

Authority for Secretaries and Office Coordinators 

Muscat 4 Days 350 OMR 

9 
 دارج وذُسيق يكاذة انقادجإ

Management and Coordination  

of Executive Offices 

Dubai / 

Kuala Lumpur 
5 Days 

1150 OMR 

1250 OMR 

10 
 الأرشفح انذكيح وإدارج انىثائق وانسجلاخ الإنكرزوَيح

Smart Archiving and Electronic Document  

and Records Management 

Muscat 4 Days 350 OMR 

11 
 الأرشفح انذكيح وإدارج انىثائق وانسجلاخ الإنكرزوَيح

Smart Archiving and Electronic Document  

and Records Management 

Dubai / 

Kuala Lumpur 
5 Days 

1150 OMR 

1250 OMR 

12 
 أساسياخ انسكزذاريح انقاَىَيح وإدارج انًكرة انقاَىَي

Fundamentals of Legal Secretariat and Legal 

Office Management 

London / 

Istanbul 
5 Days 

1500 OMR 

1250 OMR 
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13 

الأسهىب انؼهًي وانؼًهي لإػذاد وكراتح يحاضز 

 الاجرًاػاخ وانهجاٌ

The Scientific and Practical Approach to 

Preparing and Writing Meeting  

and Committee Minutes 

Muscat 3 Days 300 OMR 

14 

 أفضم انًًارساخ في انرُسيق وانًراتؼح

  وفقا نًؼاييز انجىدج

Best Practices in Coordination and Monitoring 

According to Quality Standards 

Muscat 4 Days 350 OMR 

15 
 انرطثيقاخ الإداريح انحذيثح نجىدج أػًال انسكزذاريح

Modern Administrative Applications for the 

Quality of Secretarial Work 

Muscat 4 Days 350 OMR 

16 

 ذطىيز يهاراخ انًساػذ انشخصي ػاني

  الإَراجيح وانفؼّال

Enhancing Productivity and Effectiveness for 

High-Performance Personal Assistants 

Dubai / 

Kuala Lumpur 
5 Days 

1150 OMR 

1250 OMR 

17 
 انرقُياخ انًرقذيح في انفهزسح والأرشفح انزقًيح

Advanced Techniques in Digital Indexing  

and Archiving 

Muscat 4 Days 350 OMR 

18 

ذقُيح انثهىکشيٍ وذطثيقها في انُظى انزقًيح لإدارج 

 انىثائق والأرشيفاخ

Blockchain Technology and its Application in 

Digital Systems for Document  

and Archive Management 

Dubai / 

Kuala Lumpur 
5 Days 

1150 OMR 

1250 OMR 

19 
 جذاراخ وكفاءاخ انسكزذاريح في انؼصز انزقًي

Skills and Competencies of Secretarial Roles 

 in the Digital Age 

London / 

Istanbul 
5 Days 

1500 OMR 

1250 OMR 

20 

  وذحهيم انثياَاخ يانذكاء الاصطُاع

 في انسكزذاريح انرُفيذيح

Artificial Intelligence and Data Analysis 

 in Executive Secretariat 

Dubai / 

Kuala Lumpur 
5 Days 

1150 OMR 

1250 OMR 

21 

 انسكزذاريح انحذيثح وإدارج انًكاذة انؼهيا

 انًسرىي انرخصصي

Modern Secretarial Practices and Senior Office 

Management - Specialized Level 

London / 

Istanbul 
5 Days 

1500 OMR 

1250 OMR 

22 
 انسكزذاريح انؼانًيح في ظم يُظىيح الإدارج انزقًيح

Global Secretarial Practices in the Era of Digital 

Management Systems 

London / 

Istanbul 
5 Days 

1500 OMR 

1250 OMR 

 انسكزذاريح انًرقذيح والإدارج انزقًيح نهًكاذة 23

Executive Secretary and Digital Management 

London / 

Istanbul 
5 Days 

1500 OMR 

1250 OMR 
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24 

فُياخ إػذاد وكراتح انرقاريز وانًزاسلاخ الإداريح 

 وػزضها وحىسثرها

Techniques for Drafting and Writing 

Administrative Reports and Correspondence, 

Presentation, and Computing 

Muscat 4 Days 350 OMR 

25 

انكفاءج وانفؼانيح في انسكزذاريح وإدارج انًكاذة 

 وانرؼايم يغ كثار انشخصياخ

Efficiency and Effectiveness in Secretarial Work, 

Office Management, and Dealing with VIPs 

Dubai / 

Kuala Lumpur 
5 Days 

1150 OMR 

1250 OMR 

26 

 انهثاقح والاحرزافيح في الاذصال وانرىاصم 

 نًذراء انًكاذة

Etiquette and Professionalism in Communication 

and Interaction for Office Managers 

Dubai / 

Kuala Lumpur 
5 Days 

1150 OMR 

1250 OMR 

 يزاقثح انىثائق وإدارج انسجلاخ 27

Document Control and Records Management 
Muscat 4 Days 350 OMR 

28 
 يهاراخ الإدارج انًكرثيح انًرقذيح والإدارج انفؼّانح

Advanced Office Management Skills and Effective 

Administration 

London / 

Istanbul 
5 Days 

1500 OMR 

1250 OMR 

29 
 يهاراخ الإدارج وانًساػذ انشخصي وانسكزذاريح

Management, Personal Assistant, and 

 Secretarial Skills 

Muscat 4 Days 350 OMR 

30 

 انًهاراخ انقياديح نهسكزذيز انرُفيذي 

 وانًسؤول الإداري

Leadership Skills for Executive Secretaries and 

Administrative Professionals 

Dubai / 

Kuala Lumpur 
5 Days 

1150 OMR 

1250 OMR 

31 

انًهاراخ انًرقذيح نهًساػذيٍ انشخصييٍ وانرُفيذييٍ  

 يسرىي انرًيز

Advanced Skills for Personal and Executive 

Assistants - Excellence Level 

London / 

Istanbul 
5 Days 

1500 OMR 

1250 OMR 

32 

 انُظى الإداريح انًرقذيح في الأرشفح انزقًيح

  وَظى إدارج انًؼهىياخ

Advanced Administrative Systems in Digital 

Archiving and Information Management Systems 

Dubai / 

Kuala Lumpur 
5 Days 

1150 OMR 

1250 OMR 

 ٌرجى الاتصال بنا نتزوٌدكى بانًحاور انعهًٍت وكافت انتفاصٍم لأي برنايج يطهوب

http://www.ebctraining.net/

