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 يقدم 

 مركز إتش دي تي س ي للتدريب

 

 

 لبرنامج العرض الفني 

لذكاء الاصطناعي و تطبيقاته في أعمال  ا

السكرتارية التنفيذية
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 البرنامج أهداف 
 

 المشاركون في نهاية هذا البرنامج التدريبي مما يلي:  سيتمكن

 تعريف المشاركين بمفاهيم الذكاء الاصطناعي الأساسية.   •

 تمكين المشاركين من استخدام أدوات الذكاء الاصطناعي في مهام السكرتاريا.  •

 تطوير كفاءة السكرتير التنفيذي في التعامل مع التكنولوجيا الحديثة.  •

 تحسين مهارات اتخاذ القرار من خلال تحليل البيانات الذكية.  •

 تعزيز الإنتاجية وتقليل الوقت والجهد المبذول في المهام الروتينية.   •

 رفع مستوى الجودة والاحترافية في إعداد التقارير والمراسلات.  •

 العمل.ة بيئ  إرساء الوعي بأخلاقيات استخدام الذكاء الاصطناعي في •

 

 :البرنامج محاور 
 

 المحور الاول: مقدمة في الذكاء الاصطناعي: 

 • تعريف الذكاء الاصطناعي وأهميته في العصر الحديث. 

 ( الفائق –العام  –الضيق ) • أنواع الذكاء الاصطناعي 

 .  التعلم العميقو  ،• الفرق بين الذكاء الاصطناعي، تعلم الآلة 

 المحور الثاني: التحول الرقمي وأثره على وظائف السكرتاريا التنفيذية:

 • كيفت غيرت المهام الإدارية بفعل التكنولوجيا.

 • مهارات المستقبل للسكرتير التنفيذي فيبيئ رقمية. 

 المحور الثالث: أدوات الذكاء الاصطناعي فالعمل الإداري والمكتبي:  
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 • التعرف على أدوات مساعدة مثل:

▪ ChatGPT و Copilot .لتحرير النصوص 

 . الذكية الترجمة أدوات ▪

 ( Calendly)  :مثل  التلقائية الجدولة برامج  ▪

 . الرقمية الصوتية المساعدات ▪

 المحور الرابع: استخدام الذكاء الاصطناعي في تنظيم وإدارة الوقت:  

 .• تطبيقات تساعد على تخطيط المهام والمواعيد

 المحور الخامس: تحسين الاتصالات المكتبية باستخدام الذكاء الاصطناعي: 

 AI• كتابة البريد الإلكتروني والمراسلات الرسمية باستخدام .

 • أدوات لتحسين اللغة، التدقيق اللغوي والترجمة. 

 المحور السادس: تحليل البيانات وتقديم تقارير ذكية: 

 iلتحليل البيانات وتلخيصها  AI• استخدام أدوات 

 الفئة المستهدفة:

المدراء والمشرفون المشاركون في تخطيط أو إدارة الفعاليات والمعارض والمؤتمرات، بالإضافة إلى  

 مدراء وموظفي العلاقات العامة.

  

 أساليب التدريب: 

 التكنولوجيا. التعلم القائم على  •

 المحاكاة في التدريب.  •
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 التوجيه أثناء العمل.  •

 تدريب بقيادة المدربين. •

 فرق العمل والأدوار. •

 الأفلام والفيديو.  •

 .ل مدراسات حالة وورش الع •

 
 

 


