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ناعي، ومنها في نظر البعض، باتت كثير من المهن مهددة بالأتمتة وبالذكاء الاصط

ا منظةور مختلةف إلا أننا في جمعية السكرتارية البحرينيةة، لةدين. مهنة الإدارة المكتبية

داريةة المكتبيةة، فرؤيتنا مبنية على أن منتسبي قطاع السكرتارية والإ. لهذا الموضوع

ت ومةةن هةةذا المنطلةة ، فقةةد نصةة. هةةأ أكثةةر النةةاس مرونةةة وتكيفةةا مةة  بي ةةة العمةة 

علوماتية الحديثةة، استراتيجيتنا المرحلية، على أهمية تبني جمي  الموارد والتقنيات الم

.وتسخيرها لخدمة هذا القطاع الحيوي

طناعي، لذا فقد قررنا أن نستعرض خةل  هةذا الملتقةى، أحةدن تقنيةات الةذكاء الاصة

. بي القطةاعوأفض  السب  للستفادة منها فةي تعزيةز الممارسةات اليوميةة لمنتسة

نةا قةد كمةا وأن. ذلك ما من شأنه أن يساهأ في تأديتهأ لمهةامهأ بكفةاءة وفاعليةة

هةةذا قرنةةا تلةةك الممارسةةات بالمعةةايير الدوليةةة للتميةةز، ممةةا سةةيجع  مةةن مخرجةةات

.الملتقى، خليطا من التقنية والتميز والإبداع

لمنتسةةبي بنخبةةة مةةن الخبةةراء والمختصةةين، والةةذين سةةينقلوناسةةتعناكمةةا وأننةةا قةةد 

اشر لما تأ القطاع، ج  ما لديهأ من خبرات، مما سيؤه  المشاركين، للتطبي  المب

.تدريبهأ عليهأ في جلسات وورش هذا الملتقى، فور عودتهأ لمكاتبهأ

حياكأ معانا،،،

يعيشهلء  صب إ
رئيسة جمعية السكرتارية البحرينية
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لمن هذا الملتقى؟

المكاتبمدراء

موظفو مراكز الاتصالات

موظفو خدمات الزبائن

التنفيذيةالسكرتارية

العةةةةةاملون فةةةةةي قطةةةةةاع 
شؤون التوظيف

المكتبيةالإدارةموظفو

موظفو الاستقبا  السكرتاريةموظفو

ةموظفو الموارد البشري بعةأخصائيو التنسي  والمتا

أمناء سر اللجان

المهتمون ن  منتسةةبو إدارات الشةةؤو
مالعاالإدارية في القطاع 

منتسةةةةةبو إدارات الشةةةةةؤون
الإدارية في القطاع الخاص
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جدول أعمال اليوم الأول 
م2023مايو  10الأربعاء  

الجلسة الأولى

معايير التميز في الإدارة المكتبية

09:30–10:45

الجلسة الثانية

تبيةتطبيقات الذكاء الاصطناعي في الإدارة المك

11:00–12:15

تبيةأفض  الممارسات الحديثة في الإدارة المك

12:45–14:00
الجلسة الثالثة
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جدول أعمال اليوم الأول
م2023مايو 10الأربعاء 

جلسة الافتتاح

09:00–09:30

الجلسة الأولى
معايير التميز

في الإدارة المكتبية

09:30–10:45

المتحدثون

محمد الزياني. أ

مستشةةةةةةار إدارة الت ييةةةةةةر
والمةةةةةةةةةةوارد البشةةةةةةةةةةرية 

والتطوير المؤسسي

ليلى الملا. أ

مدربة في تطوير مهةارات
توأتيكيةةالقيةةادة والإدارة 

العم 

عصام الخياط. أ

ثمارية رئيس التنمية الاست
بالمحافظة الشمالية

زياد عبدالغفار. أ

أمين سر تنفيذي

بمجلس النواب

عبير مفتاح.  أ

إعلمية

مدير الجلسة
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جدول أعمال اليوم الأول
م2023ايو م10الأربعاء 

جاسم حاجي. د

ية رئيس المجموعة العالم
للذكاء الاصطناعي

البنجاسممحمد . أ

خبيةةةةةةةةةر فةةةةةةةةةي الةةةةةةةةةذكاء 
الاصطناعي

صهيب العبدي. أ

رئةةةةةةيس قسةةةةةةأ تقنيةةةةةةة 
المعلومةةةةةةةةات بجامعةةةةةةةةة 

البحرين

حميدهدلال بو . م

باحثةةةةةةةةة فةةةةةةةةي الةةةةةةةةذكاء 
الاصطناعي

ياسمين مفيد. أ

إعلمية

الجلسة الثانية

تطبيقات الذكاء الاصطناعي في الإدارة المكتبية

11:00–12:15

المتحدثون

مدير الجلسة
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جدول أعمال اليوم الأول
م2023مايو 10الأربعاء 

الجلسة الثالثة

أفض  الممارسات الحديثة في الإدارة المكتبية

12:45–14:00

المتحدثون

مدير الجلسة

سليمان فرحان. أ

مةةةدرب وباحةةةد فةةةي إدارة 
الموارد البشرية

نوال الدوسري. أ

ف خبير ومخطة  استشةرا
المستقب 

الغوزيسهى . أ

الةةةةةةةةةةةرئيس التنفيةةةةةةةةةةةذي 
لمؤسسةةةةة كةةةةادر الخلةةةةيج

بللستشارات والتدري

عبير مفتاح. أ

إعلمية ومدربة

المستشار عبد المنعم العيد

رنتمستشار ببدالة البحرين للأنت
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جدول أعمال اليوم الثاني 
م2023مايو 11الخميس 

محمود الأدرج. أ: تقديأ 

لمكتبيةالذكاء الاصطناعي الشريك الاستراتيجي للإدارة ا

09:30–10:45

سليمان فرحان.  أ: تقديأ 

الأداء المتميز للسكرتارية

11:00–12:30

حف  الختام

12:30–13:00

ورشة العم  التدريبية الأولى

ورشة العم  التدريبية الثانية
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المشاركة 
الحضورية 

المشاركة
عن بعد

الملتقى الخليجي السادس عشر 

للإدارة المكتبية

معاصرةالخطوات العملية لتميز الإدارة المكتبية ال

راتفندق الخليج للمؤتمم2023مايو 11–10

+973 17123500+973 39583500

www.actsmartpr.cominfo@actsmartpr.com

VAT% 10+ دينار بحريني 90 VAT% 10+ دينار بحريني 195

توجد عروض خاصة للطلبة والمجموعات
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