
الإعلان الأول

الملتقى الإقليمي الخام�س للإداريين 
وموظفي ال�سكرتارية للقيادات

(الإستراتيجيات الناجحة في الإدارة المكتبية الحديثة)

11 - 13 مايو 2010م  -  فندق الموفنبيك  -  مملكة البحرين

5th Regional Forum for Administrators 

& Executive Secretaries

11th – 13th May 2010 - The Movenpick Hotel - Kingdom of Bahrain

1st Announcement

تحت رعاية
�سعادة الدكتورة فاطمة بنت محمد البلو�شي وزيرة التنمية الاجتماعية

Under the Patronage of 
H.E. Dr. Fatima Bint Mohammed Albulooshi – Minister of Social Development

P.O. Box: 33616 - Kingdom of Bahrain
Tel.: (+973) 17246558, Fax: (+973) 17246559

Website: www.icb-bahrain.com
E-mail:  icb@icb-bahrain.com

P.O. Box: 21661 - Kingdom of Bahrain
Tel.: (+973) 17727166 , Fax: (+973) 17827276
Website :  www.bahrainsa.com
E-mail :  info@bahrainsa.com

ينظم كل من
جمعية ال�سكرتارية البحرينية
)ICB( والمركز الدولي - البحرين



كلمة رئي�سة الجمعية البرنامج المبدئي للملتقى
ه��ا ن��ح��ن نج���دد ال��ل��ق��اء ب��ك��م �ضمن 
الخام�س  الإقليمي  الملتقى  فعاليات 
ال�سكرتارية  وم��وظ��ف��ي  ل�ل��إداري�ي�ن 
د�أبنا  ال��ذي  الملتقى  ه��ذا  للقيادات. 
بالتعاون مع �شركا�ؤنا  على تنظيمه 
 )ICB( – البحرين  ال��دولي  المركز 

طيلة الأعوام الما�ضية.
الاحتياجات  يعك�س  مهما  العام مح��ورا  هذا  لكم  اخترنا  ولقد   
وال�سكرتارية  المكتبية  الإدارة  ق��ط��اع  في  للعاملين  ال��ي��وم��ي��ة 
والمتابعة، �ألا هو "الإ�ستراتيجيات الناجحة في الإدارة المكتبية 
الحديثة". كما قمنا بتق�سيم جل�سات الملتقى �إلى محاور فرعية 
المنبثقة من  التطبيقات  لأهم  مناق�شة حية  منها  يمثل كل محور 

المحور الأ�سا�سي، وجائت المحاور كالتالي:
-       �إ�ستراتيجيات التميز

-       �إ�ستراتيجيات التوا�صل
-       �إ�ستراتيجيات الإبداع

ينقلوا  ل��ك��ي  والمتخ�ص�ينص  الخ��ب�راء  م��ن  نخبة  اخ�رتن��ا  ك��م��ا   
للم�شاركين لب خبراتهم، والتي ن�أمل �أن ت�ساهم في تطوير �أداء 
بالملتقى  ف�ألحقنا  النظري،  بالجانب  نكتف  لم  كما  الم�شاركين. 
�أن  للم�شاركين  يت�سنى  حتى  وذل��ك  تدريبيتين،  عمل  ور�شتي 
النظرية  للمعرفة  دمجهم  خ�الل  من  ممكن  فائدة  �أك�بر  يحققوا 

بالتطبيقات العملية... والله الموفق.

                                          �أختكم / �شهلاء �إ�صبعي
رئي�سة  جمعية ال�سكرتارية البحرينية

اليوم الثاني - الأربعاء 12 مايو 2010م:
09:00 – 10:15          )الجل�سة الأولى( 

		       �إ�ستراتيجيات التميز
10:15 – 10:30          �إ�ستراحة

10:30 – 11:45          )الجل�سة الثانية( 
		       �إ�ستراتيجيات التوا�صل	               

11:45 – 12:15         �إ�ستراحة لل�لاصة
12:15 – 13:30          )الجل�سة الثالثة(  

		      �إ�ستراتيجيات الإبداع
13:30 – 15:00          حفل الغداء التفاعلي

لمن هذا الملتقى؟

-   مدراء المكاتب
-   ال�سكرتارية التنفيذية

-   موظفو ال�سكرتارية
-   �أخ�صائيو التن�سيق والمتابعة

-   الفنيون الإداريون
-   موظفو خدمات الزبائن

-    موظفو مراكز لاات�صالات

اليوم الأول - الثلاثاء 11 مايو 2010م:
17:00 – 19:30    الت�سجيل

19:30 	     الإفتتاح 	
19:30 – 19:35 	     كلمة رئي�سة جمعية ال�سكرتارية البحرينية

19:35 – 19:40         كلمة رئي�س اللجنة  التنظيمية
19:40 – 19:45 	      كلمة راعي الملتقى

19:45 – 20:00 	      كلمة المتحدث  الرئي�سي
20:00 - 20:10          تكريم المتحدثين والرعاة

20:10 – 20:15 	      �إعلان نتيجة جائزة التميز في
                                     ال�سكرتارية للعام 2010م

20:15 - 20:30           �صورة جماعية
20:30 - 22:00           حفل الع�شاء

اليوم الثالث - الخمي�س 13 مايو 2010م:
)ور�شتا عمل تدريبيتان متوازيتان(

08:00 – 08:30 	       الت�سجيل
08:30 – 10:00 	       )الجل�سة الأولى(

10:00 – 10:15 	       �إ�ستراحة
10:15 – 11:45          )الجل�سة الثانية(

11:45 – 12:15 	       �إ�ستراحة ال�لاصة
12:15 - 13:30           )الجل�سة الثالثة(

13:30 – 14:00 	       حفل توزيع ال�شهادات
14:00 – 15:30 	       حفل الغداء الختامي

 

)ملاحظة: يمكن لكل م�شارك ح�ضور ور�شة عمل تدريبة واحدة فقط(



www.icb-bahrain.com ملاحظة : �سيتم تحديث قائمة المتحدثين �أولا ب�أول على الموقع الإلكتروني

د. وسيلة الموسوي

مستشارة تطوير وظيفي ومدرب إداري

أ. ندى العلوي 

مديرعام مركز اوشو للتدريب 

أ. منى الزايد

إستشاري تدريب

 أ. شهلاء إصبعي 

رئيسة جمعية السكرتارية البحرينية

د. فهد إبراهيم الشهابي

مؤسس ورئيس

 جمعية العلاقات العامة البحرينية

 أ. جميلة عبدالله الكوهجي
مديرة مكتب الوزيرةومدير إدارة العلاقات العامة 

وزارة التنمية الاجتماعية

قائمة المتحدثين ) المبدئية (

لرعاية الملتقى �أو التقدم بورقة عمل

خدمات المركز
بتنظيم  المتعلقة  الخدمات  كافة  البحرين(   - ال��دولي  )المركز  يوفر 
الم���ؤتم��رات وال��ن��دوات والم��ع��ار���ض. ه��ذه الخ��دم��ات التي �أدت �إلى 
 تبوء المركز مكانة مرموقة بين نظرائه في المنطقة، فبالإ�ضافة �إلى 
قيامه بتوفير كافة الخدمات لتنظيم الملتقيات الإقليمية، ف�إن المركز 
للأعوام  التدريبية  وال��دورات  الم�ؤتمرات  لعدد من  الإع��داد  يتولى 
بتكليف من جهات حكومية وخا�صة في مملكة   2012 - 2010

البحرين وفي دول مجل�س التعاون لدول الخليج العربية.

-  �إ�ستراتيجيات التميز.
- �إ�ستراتيجيات التوا�صل.

-  �إ�سترتيجيات الإبداع.

 يرجى من الراغبين في رعاية الملتقى �أو تقديم �أوراق عمل �إر�سال بياناتهم �إلي رئي�س اللجنة التنظيمية للملتقى الدكتور/ فهد �إبراهيم ال�شهابي على: 
 fhd3500@batelco.com.bh �أو البريد الإلكتروني:  �أو فاك�س رقم: 17785528)973+(،   �ص. ب.: 33616 - مملكة البحرين، 

�أو الإت�صال به على هاتف رقم: 39693500 )973+(.
وبالن�سبة للاحتياجات الأولية المطلوبة من المتحدث فهي:

- ملخ�ص لل�سيرة الذاتية. 		 - ملخ�ص لورقة العمل في حدود 200-250 كلمة. 		

- �أرقام هواتف الإت�صال. 					    - �صورة ملونة. 		
      ويرجى �إر�سالها قبل 11 �أبريل 2010م.

المحاور الأ�سا�سية للملتقى



الفا�ضل / ال�سيد / ال�سيدة / الآن�سة / الدكتور / �آخر: ...................
Title: ( Dr. /Mr. /Mrs. /Miss /Other) ......................................

First & Second Name: ............................. لاا�سم الأول والثاني
Family Name: ..................................................... ا�سم العائلة
Position: ..................................................................... المهنة
Organisation: ....................................................... جهة العمل
Address: .................................................................. العنوان

 Country:....................................................................... البلد
Fax : ...................... :الفاك�س    Tel. : ................... هاتف المكتب
Home : .................... :المنزل    Mob. : ........................  النقال
E-mail :........................................................ البريد الإلكتروني
Signature: ................... التوقيع    Date : .....................  التاريخ

يرجى �إر�سال هذه الا�ستمارة مع ال�شيك بقيمة الر�سوم �إلى:
المركز الدولي - البحرين،  �ص. ب.: 33616 - مملكة البحرين

Compeleted forms and payments should be sent to:
International Centre – Bahrain, P. O. Box: 33616, Kingdom of Bahrain

ا�ستمارة الت�سجيل

الملتقى الإقليمي الخام�س للإداريين وموظفي ال�سكرتارية للقيادات
1111th - 13th May 2010- The Movenpick Hotel - Kingdom of Bahrain -13 مايو  2010م  -  فندق الموفنبيك - مملكة البحرين

5th Regional Forum for Administrators & Executive Secretaries

يرجى حجز      غرفة مفردة        غرفة مزدوجة - بفندق ...............

تاريخ الو�صول ....................  رقم الرحلة الجوية ........................

........................ الجوية  الرحلة  ....................  رقم  تاريخ المغادرة 

رقم بطاقة لاائتمان .............................................................
  VISA     MasterCard     AMIX 	 نوعها 	

تاريخ لاانتهاء .....................................................................

التاريخ ..............................     التوقيع ........................................

يرجى �إ�صدار ال�شيكات با�سم )المركز الدولي - البحرين( ويرجى �إر�سالها �إلى �ص. ب: 33616 - مملكة البحرين.
كما يرجى مراعاة ت�سديد الر�سوم كاملة قبل موعد عقد الملتقى.

      تجدون مرفقا بطيه �شيكا / حوالة م�صرفية با�سم )المركز الدولي - البحرين(.
     يرجى موافاتنا بفاتورتكم و�إر�سالها �إلى:  الا�سم: ................................................   التوقيع والختم: ..................................................
المن�صب ............................................................................ ا�سم الوزارة /ال�شركة .............................................................................
العنوان  ........................................................................... البلد ...................................................................................................
الهاتف  ...........................................................................  الفاك�س ...............................................................................................

ا�ستمارة حجز غرف بالفندق

ت�سديد الر�سوم

P.O. Box: 33616 - Kingdom of Bahrain
Tel.: (+973) 17246558, Fax: (+973) 17246559

Website: www.icb-bahrain.com
E-mail:  icb@icb-bahrain.com

P.O. Box: 21661 - Kingdom of Bahrain
Tel.: (+973) 17727166 , Fax: (+973) 17827276
Website :  www.bahrainsa.com
E-mail :  info@bahrainsa.com

معلومات عن الت�سجيل




 �إن الت�سجيل للملتقى العمل و�سداد الر�سوم يمكن الم�شارك من ح�ضور 
جل�سات العمل والح�صول على المادة العلمية وح�ضور حفل الغداء والح�صول 

على �شهادة الح�ضور.
الثامنة  ال�ساعة  عند  تعالى  الله  �شاء  �إن  يفتح  �سوف  الت�سجيل  مكتب   

�صباحا في اليوم الأول للملتقى.
الت�سجيل  ا�ستمارة  التف�ضل بملء  الملتقى يرجى  �إذا رغبت في ح�ضور   
و�إر�سالها بالفاك�س 17785528 )973+( لحجز مقعد، ثم �إر�سال الا�ستمارة 

بالبريد مع �شيك بقيمة الر�سوم �إلى:
المركز الدولي - البحرين - �ص. ب.: 33616 - مملكة البحرين

طلبات  وتقبل  الملتقى،  في  الم�شاركة  وقبل  م�سبقا  الر�سوم  �سداد  يجب   
ف�إن حجز  وللعلم  ال�شركات.  �أو  ال��وزارات  ال�صادرة من  ال�شراء والخطابات 
�إلغاء الحجز  التزام قانوني ب�سداد الر�سوم، و  مقعد في الملتقى يترتب عليه 
�أن  كما  بحرينيا،  دي��ن��ار   75/- م��ق��داره��ا  �إداري����ة  ر���س��وم  ���س��داد  ي�ستوجب 
الر�سوم لن تعاد �إذا تم �إلغاء الحجز في فترة الأ�سبوعين اللذين ي�سبقان موعد 
عقد الملتقى، و ي�ستعا�ض عن ذلك بقبول مر�شح بديل عن المر�شح الأ�صلي، 

و�إذا لم ت�سدد الر�سوم فيجب ت�سديدها كاملة.
�إذا طر�أت ظروف قاهرة، ف�إن من حق المنظمين تغيير المتحدثين �أو مكان 

عقد الملتقى.
ف�إنه يتوجب عليه ح�ضور ما لا يقل  ال�شهادة   6- لكي يح�صل الم�شارك على 

عن 80% من مجموع �ساعات الملتقى.
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