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In an era characterized by speed and technological advancement, the course, 
Fundamentals of Digital Technologies and Management for Effective Secretarial Work, 
provides a distinguished opportunity for professionals in the secretarial field to enhance 
their capabilities and keep pace with digital transformations. This course covers a wide 
range of basic topics, from the basics of digital technologies to advanced digital office 
management techniques. By focusing on developing skills in using the latest digital tools 
and software. 
 
The course aims to enable participants to improve their efficiency in managing secretarial 
tasks and enhance their ability to innovate and be creative in a changing work 
environment. By presenting techniques to automate routine tasks and strategies to 
improve administrative processes, the course prioritizes practical application, ensuring 
participants are equipped with tools directly applicable to their professional contexts. The 
course also encourages critical and analytical thinking, in preparation for future 
challenges in the field of secretarial work and seeks to provide a comprehensive 
understanding of how to effectively integrate digital technologies into daily work, making 
it ideal for secretaries who want to achieve excellence and innovation in their profession. 
 

 
 
At the end of the course, participants will be able to: 

 

• Learn and master the basics of digital technologies for effective secretarial work 

• Learn to use basic digital tools and software in secretarial work 

• Improving time and task management through advanced digital technologies 

• Learn how to automate daily secretarial tasks to increase productivity 

• Enhancing data management and electronic archiving skills 

• Develop the ability to use digital communication tools effectively 

• Understanding the basics of cybersecurity and information protection 

• Encouraging innovation and creative thinking in the use of digital technologies 

• Learn advanced digital secretarial and digital office management strategies  
  

Introduction 
 

Objectives 
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It is interactive and practical training course, combining theoretical education with 
practical applications to enhance a deep understanding of digital tools and technologies. 
The course focuses on learning through practical experiences, workshops, and 
simulations of real-life scenarios, giving participants the opportunity to apply what they 
learn directly in contexts that resemble their actual work environment. Interaction and 
active participation are encouraged, allowing the exchange of experiences and ideas 
between participants, and helping to build a professional network that supports 
continuous learning. In addition, the methodology includes the use of the latest technical 
and digital tools, which provides a practical understanding and advanced knowledge of 
the latest developments in the field of digital secretarial and prepares participants to meet 
the challenges and exploit opportunities in the evolving digital business environment.   

Methodology 
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Day One 
 
Essentials of digital technologies for effective secretarial work: 

• Introduction to basic digital secretarial tools 

• Understanding information management systems 

• Electronic archiving and document management techniques 

• Basics of cybersecurity in the secretariat 

• Use email and digital calendars effectively 
 
Digital secretarial, modern skills and tools: 

• Explore advanced digital communication tools 

• Digital presentation technologies and virtual meeting tools 

• Data management and use of databases 

• Dealing with professional social networks 

• Automation and artificial intelligence tools in secretarial services 
 
Day Two 
 
Converting traditional secretarial to digital: 

• Steps to convert traditional processes to digital 

• Evaluate and select appropriate digital tools 

• Change management and team training 

• Automate routine secretarial tasks 

• Monitoring performance and evaluating digital competency 
 
Day Three 
 
Excellence in secretarial using digital tools: 

• Strategies for excellence in the use of digital technologies 

• Improving customer experience using digital tools 

• Manage time and priorities using digital tools 

• Develop analytical capabilities and digital reports 

• Digital innovations in the secretariat 
 
  

Course Outline 

http://www.projacsacademy.com/


 

 

21 – 25 October 2024, Dubai - UAE 

Fundamentals of Digital Technologies and Management for Effective Secretarial Work 
 أساسيات التقنيات والإدارة الرقمية للسكرتارية الفعالة 

5 

www.ProjacsAcademy.com  

Day Four 
 
Advanced digital secretarial strategies: 

• Develop plans for digital integration 

• Innovation strategies in the secretariat work 

• Managing digital projects and organizing events 

• Use digital analytics to improve operations 

• Advanced techniques to maintain digital security 
 
Day Five 
 
Digital office management: technologies and solutions 

• The latest technologies in digital office management 

• Cloud storage and backup solutions 

• Digital resource management strategies 

• Internal and external communications in the digital environment 

• Evaluate and approve continuous digital improvements 
 

 
 

• 3,950 USD 
*VAT is Excluded If Applicable 

 
  

Course Fees* 
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في عصرري سم ررل رعة رريعق م ةمتكل  ةمي،مةمدي  متكل كميس ات ررع ررسع   ةمت،سع  م مك يس  ةيتاسق ة  ررييمعيسق  
 ةفععةق( فيصق اماسزس ة اه،سسن في ادعل  ة ييمعيسق ةمعزسز تكي مهل مام يرق  ةمحملا   ةيتاسق. هذه  ةكميس 

ت،سع   ةيتاسق مصرملا  ة  مت،سع   مغطي ادامعق م  رعق ان  ةامورمعع   ا رع رسق ركن  ان ت رع رسع   ةم
  اكم   م ةريادسع   ةيتاسق. تحكث امتكاق لاك يس  ةايعمب  ةيتاسق. رمييسزهع ع   مطمسي اهعي     مخك ل 

 
مهكف  ةكميس  ة  مايسن  ةاشرررعييسن ان مح رررسن يفعنمهل في اك يس  ةاهعل  ة رررييمعيسق ممعزسز تكيمهل ع    

امغسيس. ان خلال متكسل مت،سع  امامق  ةاهعل  ةيممس،سق م  رمي مسدسع  ةمح رسن   لارميعي م لارك ع في رسئق عال  
رردكم   ترعر رق    ةاشرررررعييسن مك يسرق  معطي  ةركميس  امةمسرق ة مطرسل  ةعا ي  اارع سوررررران مدهسز   ع   ةعا سر

ك ك  ة محكسع   عة مطرسل ارعشرررريس في  ررررسعتعمهل  ةاه،سق. ياع مشررررد   ةكميس ع    ةمفيسي  ة،تك  م ةمح س ي   
 ةا ررمتر سق في ادعل  ة ررييمعيسق  مم ررع  ةممفسي فهل شررعال ةيسفسق كاا  ةمت،سع   ةيتساق رفععةسق في  لاعاعل  

  ةسماسق  ااع سدع هع اثعةسق ة  ييمعيسسن  ةي غرسسن في محتسل  ةماسز م لارميعي في اه،مهل.
 

 
  

 :سيتمكن المشاركون في نهاية الدورة من
 

    ةمت،سع   ةيتاسق ة  ييمعيسق  ةفععةقعم متعن ت ع سمع ل  •
 في  ةعال  ة ييمعي  مع ل   مخك ل  اكم   م ةريادسع   ةيتاسق  ا ع سق  •
 مح سن اك يس  ةمت  م ةاهعل ان خلال مت،سع  يتاسق امطميس  •
 مع ل يسفسق تمامق  ةاهعل  ة ييمعيسق  ةسماسق ةزسعكس  م،معدسق  •
 معزسز اهعي   اك يس  ةرسع،ع  م لايشفق  لاةيميم،سق  •
  ةمم صل  ةيتاي رفععةسق    مطمسي  ةتكيس ع     مخك ل تكم  •
 فهل   ع سع   لاان  ة سري ،ي محاعسق  ةاع ماع   •
 مدشس   لارميعي م ةمفيسي  مرك عي في   مخك ل  ةمت،سع   ةيتاسق •
  ةيتاسق مع ل   مي مسدسع   ة ييمعيسق  ةيتاسق  ةامتكاق ماك يس  ةايعمب  •

 
  

 المقدمة

 الاهداف
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مم رررل ريم،هع مفعع سق    ات رررع رررسع   ةمت،سع  م مك يس  ةيتاسق ة  رررييمعيسق  ةفععةق(ا،هدسق  ةمكيسب في كميس  
 معا سق  حسث مدا  رسن  ةمع سل  ة،ظي  ممطرستع  عا سق ةمعزسز  ةفهل  ةعاسل ةلأكم   م ةمت،سع   ةيتاسق.

 
مييز  ةركميس ع    ةمع ل ان خلال مدرعيب عا سرق  ميم عارل  ماحرعيرعس ة رررررس،رعيسمهرع  م تعسرق  اارع سمس   
ة اشرررعييسن فيصرررق ةمطرسل اعسمع ام،ر ارعشررريس في  رررسعتع  مشررررر رسئق عا هل  ةفع سق. سمل مشررردس   ةمفععل  

   ر،عن شرريق اه،سق مكعل  م ةاشرعييق  ة،شرطق  ااع سمس  مرعكل  ةخري   م افيعي رسن  ةاشرعييسن  مس رععك ع
 ةمع ل  ةا رماي. رعمورعفق  ة  ذة   مشرال  ةا،هدسق   رمخك ل تحكث  اكم    ةمت،سق م ةيتاسق  ااع سمفي فهاع 
عا سع ماعيفق امتكاق رأحكث  ةمطمي   في ادعل  ة ررييمعيسق  ةيتاسق  ممعك  ةاشررعييسن ةام دهق  ةمحكسع   

 سق  ةامطميس.م  مغلال  ةفيص في رسئق  اعاعل  ةيتا
 

  

 منهجية التدريب
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 اليوم الأول 
 

 أساسيت التقنيات الرقمية للسكرتارية الفعالة: 

 ة  ييمعيسق اتكاق  ة   اكم    ةيتاسق  ا ع سق  •

 فهل ت،ظاق اك يس  ةاع ماع   •

 مت،سع   لايشفق  لاةيميم،سق ماك يس  ةمثعئل  •

   ع سع   لاان  ة سري ،ي في  ة ييمعيسق  •

   مخك ل  ةريسك  لاةيميم،ي م ةمتمساع   ةيتاسق رفععةسق  •
 

 السكرتارية الرقمية: مهارات وأدوات عصرية: 

   ميشعف تكم    ةمم صل  ةيتاي  ةامتكاق  •

 مت،سع   ةعيض  ةيتاي متكم    لادماععع   لافمي وسق  •

 اك يس  ةرسع،ع  م  مخك ل تمعك  ةرسع،ع   •

  ةمععال ا   ةشرعي   لادماععسق  ةاه،سق  •

  لامامق متكم    ةذيعن  لاصط،ععي في  ة ييمعسق  •
 

 الثاني اليوم 
 

 تحويل السكرتارية التقليدية الى رقمية: 

  ةمت سكسق  ة  يتاسق خطم   محمسل  ةعا سع   •

 متسسل م خمسعي  اكم    ةيتاسق  ةا،ع رق  •

 ممكيسب  ةفيسل   لاك ي  مغسسي  ة •

 تمامق  ةاهعل  ة ييمعيسق  ةيممس،سق  •

 اي ترق  اك ن ممتسسل  ةيفعنس  ةيتاسق •
 

 الثالثاليوم 
 

 التميز في السكرتارية بالأدوات الرقمية: 

  ةمت،سع   ةيتاسق   مي مسدسع   ةماسز في   مخك ل  •

 مح سن مديرق  ةعالان رع مخك ل  اكم    ةيتاسق  •

 اك يس  ةمت  م امةمسع  رع مخك ل تكم   يتاسق  •

 مطمسي  ةتكي    ةمح س سق م ةمتعيسي  ةيتاسق  •

 ارك عع  يتاسق في  ة ييمعيسق  •
  

 المحتوى العلمي
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 الرابع اليوم 
 

 استراتيجات السكرتارية الرقمية المتقدمة: 

  ةيتايمطمسي خطط ة ميعال  •

   مي مسدسع   لارميعي في  ة ييمعيسق  •

 اك يس  ةاشعيس   ةيتاسق مم،ظسل  ةفععةسع   •

   مخعكل  ةمح سلا   ةيتاسق ةمح سن  ةعا سع   •

 مت،سع  امتكاق ة حفعظ في  ااعن  ةيتاي  •
 

 الخامساليوم 
 

 إدارة المكاتب الرقمية: تقنيات وحلول 

  ةيتاسق تحكث  ةمت،سع  في اك يس  ةايعمب  •

 ح مل  ةمخزسن  ة حعري م ة، خ  لاحمسعطي  •

   مي مدسع  اك يس  ةام يك  ةيتاسق  •

  لامصعلا   ةك خ سق م ةخعيدسق في  ةرسئق  ةيتاسق  •

 متسسل م عماعك  ةمح س،ع   ةيتاسق  ةا مايس  •
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 المحور الأول: تقديم مادة علمية وفق أحدث المعلومات والإحصاءات والادلة العالمية  

 
ع   متكسل اعكس ع اسق ثيسق ذ   طعر  عا ي تيثي ان ع اي. رحسث سيمن  ةاخيدع  ان     سدس معال 

  ةاعكس مهكف  ة  يسفسق  ةتسعل رعةشين رم ت  مطرستي مفل خ فسق ع اسق   ساق.  
 

 الثاني: التدريب العملي ومشاركة المتدربين بحالات عمل ميدانية المحور 
 

 سيمن  ةمكيسب  ةعا ي م لا ئ ق م ة س،عيسمهع  محعلا   ةعال هي  ةغعةرق ع    ةري،عاا ااع س ا  رأيري  
 تكي ان  ةاشعييق ممم س   افل ة اشعييسن ما،هع ع    رسل  ةاثعل: 

مساين زسعكس ممح سن فععةسق  ةاحعويس ان خلال   مخك ل  ةاعس،ع   ةرصيسق  ةا،ع رق   المحاضرة: -1
 م ةمي م ععك  ةام تي في ميمسن صميس ذه،سق حمل  ةامومع  ةاتكل ممدع ر تيثي مييسز ً. 

حسث ساين تن تن ستمل  ةاكيب رأك ن  ةاهاق  ةاط مرق تاعل   (:Presentation) العرض الإيضاحي  -2
فس ل... اةخ( ممو  يسفسق  -فسكسم- ةامكيرسن تم ساين تن سمل رع مخك ل اعس،ع  رصيسق اشي ئ  اصميس 

 ةتسعل رعةاهاق  ةاعس،ق مح  ظيمف احككس ان خلال ،اعذج محعلا  عال ة مايسن ان  ةمطرسل م يمفعع  
 ي. اعكل  لا ميدعع م ةمذي

حسث مؤان اشعييق  ةامكيرسن في    (:Interactive communicationأساليب المشاركة ) -3
عا سق  ةمع ل مماي،هل ان  ةمعرسي عن مدهع  ،ظيهل ممشدعهل ع    لا مفعكس ان خري مهل في فععةسع   

  ةمكيسب. ما،هع: 
هم ت  مب مكيسري حسث سمل فسر طيح امومع اع ان ترل  ةاكيب  مممل   المناقشة وفرق الحوار:  -4

 ا،عتشمر رشيل مشعييي ا   ةاشعييسن م ةمصمل اة    م،معدع  ماتميحع  مثي   ةري،عاا 
ممموان  خمرعي ً مفصس سعً ةمو  احكك  هذ     (:Case Studyالأمثلة العملية ودراسة الحالة )  -5

 ةمو  تك سيمن حتستسعً تم  فمي وسعً ةين رعةويميس تن سمل  خمسعيه رع،عسق ةسمو  مسيمرط رشيل ارعشي  
رعمطعي  ةععل ة ري،عاا حم  س،اي  ةامكيرمن اهعي مهل في  ةمفيسي م ةمح سل م لا م،معج حمل  ةارعكئ  

  ة،ظيسق م ةمطرستسق.  
هم ت  مب مكيسري ستمل  ةامكيرمن رأك ن مو   فمي وي  (: Simulation) لعب الأدوار والمحاكاة -6

تم حتستي تاعل  ةحومي مسمل اعطعن  ةامكيرسن  ةخ فسق  ةويميسق مرعض  افيعي حمل يسفسق م،ظسل  
تكم يهل مةين ةسس ه،ع  حم ي ً تم ،صعً احكك ً رل سمل ممةسك ذة  تث،عن ةعب  اكم ي. رعك ،هعسق  ةعيض  

 من اععً را،عتشق  ااي ةامومع ةعب  اكم ي مهم فععل في  ةري،عاا.  ستمل  ةاشعهكمن م ةاشعيي 
هذ   ا  مب س مخكل ريثيس في ممةسك  افيعي م ةمشدس  ع     (: Brainstormingالعصف الذهني )  -7

 لارميعي حسث سمل متكسل امومع تم اشي ق ة امكيرسن مسط ب ا،هل ح هع  مسمل مشدسعهل ع   طيح  
 تفيعيهل ريل حيسق ة مصمل اة  تفيعي تم ح مل ا،ع رق. 

  

 محاور التدريب
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 الجدول اليومي للبرنامج التدريبي: 

 

ً  10:00 – 08:30 • رك سق  ةكميس  •  صرعحع

ً  10:15 – 10:00 •   مي حق  •  صرعحع

 ظهي ً  12:00 – 10:15 •   مياعل  ةكميس  •

 ا عنً  12:15 – 12:00 •   مي حق   •

 ا عنً  14:00 – 13:00 •   مياعل  ةكميس  •

 ا عنً  14:00 • ،هعسق  ةسمل  ةمكيسري  •
  

 الجدول الزمني
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