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Maven Training and Management Consultancy  

Training programs  
 

# Training Course  بيةيالدورات التدر  No. of Days 

 Management and Leadership الإدارة والقيادة 
 

1 Management Skills 3 مهارات الإدارة days 

2 Supervisory Management Skills  افيةمهارات الإدارة الإشر  3 days 

3 Leadership Skills 3 مهارات القيادة days 

4 Team Building – Developing High 
Performance Team 

تطوير أداء فريق العمل-بناء فرق العمل   3 days 

5 Problem Solving & Decision Making 2 حل المشكلات واتخاذ القرار days 

6 Coaching and Mentoring Skills 2 مهارات التوجيه والإرشاد days 

7 Strategic Thinking and Planning  ي والتخطيط اتيج   days 2 التفكير الاسير

8 Critical Thinking  2 التفكير النقدي days 

9 Conflict Management  اعات ز  days 2 فض اليز

10 Conference & Event Management  والفعالياتإدارة المؤتمرات  2 days 

11 Change Management  1 إدارة التغيير day 

 
 

   

 Administration الإدارة 
 

1 Office Management and Administrative skills  3 إدارة المكاتب والمهارات الإدارية days 

2 Professional Secretarial Skills 2 مهارات السكرتارية المهنية days 

3 Effective Meeting Management 1 إدارة الاجتماعات الفعالة day 

    

 Sales and Marketing التسويق والمبيعات  

1 Advanced Selling skills and Techniques  2 مهارات وتقنيات البيع المتقدمة days 

2 Selling Smarter 1 البيع بذكاء days 

3 Negotiation Skills  التفاوضمهارات  2 days 

4 Advanced Negotiation Skills 3 مهارات التفاوض المتقدمة days 

5 Dynamite Sales Presentation 2 كيفية تقديم افضل عرض تقديمي للمبيعات days 

6 Digital and Social media Marketing skills  مهارات التسويق الرقمي ومواقع التواصل
 الاجتماعي 

2 days 

7 Social Media Management   2 إدارة مواقع التواصل الاجتماعي days 

8 Artificial Intelligence in Project Management ي إدارة المشاري    ع
ز
 days 2 الذكاء الاصطناعي ف

9 Data Science in Project Management ي إدارة المشاري    ع
ز
 days 2 علم البيانات ف

10 Customer Relationship Management 2 إدارة علاقات العملاء days 

    

 Film Production, Television, Media, and 
Radio 

  إنتاج الأفلام والتلفزيون والإعلام والراديو

1 Media Professional Basics 2 أساسيات وسائل الإعلام المهنية days 

2 TV Talk Show Presenting  ي
 days 3 تقديم برنامج حواري تلفزيونز

3 Diverse TV Program Presenting امج التلفزيونية المتنوعة  days 3 تقديم الي 

4 The Art of Presenting and Lecturing  ة  days 3 فن العرض والمحاضز
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5 TV Presenting for Beginners ز العرض ال ي للمبتدئير
تلفزيونز  4 days 

6 Digital Media Production  الرقميةإنتاج الوسائط  4 days 

7 Script Writing and Program Preparing نامج  days 3 كتابة السيناريو وإعداد الي 

8 Photography and Digital Photo Editing 5 التصوير وتحرير الصور الرقمية days 

# Training Course  بيةيالتدر الدورات  No. of Days 

 Communication التواصل  

1 Effective Interpersonal & Communication 
Skills 

 days 3 مهارات التواصل والتواصل الفعال

2 Advanced Communication Skills at work ي العمل
ز
 days 3 مهارات الاتصال المتقدمة ف

3 Effective Presentation  العرض الفعالمهارات  3 days 

4 The Art of Public Speaking   فن الخطابةمهارات التحدث امام الجمهور و  3 days 

5 Body Language  2 لغة الجسد days 

6 Email Etiquette  ي  اتكيت وآداب
ونز يد الإلكير الي   1 day 

7 Effective Business Writing  للأعمال الكتابة الفعالةمهارات  2 days 

8 Effective report writing 2 مهارات كتابة التقارير days 

    

 Customer Service خدمة العملاء  

1 Excellence in Customer Service Skills ي مهارات خدمة العملاء
ز
ز ف  days 2 التمير

2 Customer service and Professional Telephone 
Etiquettes 

آداب الهاتف المهنيةاتكيت و خدمة العملاء و   2 days 

3 Call Center Excellence ي مهارات التواصل عي  الهاتف
ز
ز ف  days 2 التمير

    

 Personal Development تطوير الذات  

1 Time Management and Organizing Skills 2 مهارات إدارة وتنظيم الوقت days 

2 Stress and Anger Management لتوترإدارة الإجهاد وا  2 days 

3 Emotional Intelligence   ي الذكاء
العاطفز  2 days 

4 Business Etiquette  2 اتكيت واداب العمل days 

5 Assertiveness Skills ي الاعمال
ز
 day 1 مهارات وتقنيات الحزم ف

6 The Power of Positive Thinking  ي  day 1 قوة التفكير الايجان 

7 Self Esteem & Personal Development ام الذات والتنمية الشخصية  days 2 احير

8 Organizational Behavior   2 السلوك التنظيمي days 

    

 HR & Training ية   التدريب والموارد البشر

1 Developing HR Skills ية  days 3 تطوير مهارات إدارة الموارد البشر

2 Training Needs Analysis  2 تحليل الاحتياجات التدريبية days 

3 Train The Trainer ز تدريب المدرب ير  3 days 

4 Competency based interviewing skills   الوظيفية وكيفية مهارات إجراء المقابلات
 الاختيار على الكفاءة

2 days 

5 Writing Effective policies and procedures   فعالةالوظيفية الجراءات الإ سياسات و الكتابة  2 days 
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# Training Course  بيةيالتدر الدورات  Levels No. of Hours 

 English Language Programs  
(General English) 

ية  ز  برامج دورات اللغة الإنجلي 
ية العامة ( ز  ) الإنجلي 

  

1 Starter  ز  levels 36 x 2 = 72 hours 2 المبتدئير

2 Elementary ي المتقدم
 levels 36 x 2 = 72 hours 2 الابتدان 

3 Pre-Intermediate 2 ماقبل المتوسط levels 36 x 2 = 72 hours 

4 Intermediate 2 المتوسط levels 36 x 2 = 72 hours 

5 Upper Intermediate 2 متوسط متقدم levels 36 x 2 = 72 hours 

6 Advanced 2 المتقدم levels 36 x 2 = 72 hours 

# English for Specific Purpose (ESP) ية المتخصصة ز  Courses No. of Hours اللغة الإنجلي 

1 English for Email ية للايميلات ز  Course 1 24x 1 = 24hours الانجلير

 English for Email ية للايميلات ز  Course 2 24x 1 = 24hours الانجلير

 English for Email ية للايميلات ز  Course 3 24x 1 = 24hours الانجلير

2 English for Presentation skills  ية لمهارات العرض ز الإنجلير
 التقديمي 

Course 1 24x 1 = 24hours 

 English for Presentation skills  ية لمهارات العرض ز الإنجلير
 التقديمي 

Course 2 24x 1 = 24hours 

 English for Presentation skills  ية لمهارات العرض ز الإنجلير
 التقديمي 

Course 3 24x 1 = 24hours 

3 English for customer service ية لخدمة العملاء ز  Course 1 24x 1 = 24hours الإنجلير

 English for customer service ية لخدمة العملاء ز  Course 2 24x 1 = 24hours الإنجلير

 English for customer service ية لخدمة العملاء ز  Course 3 24x 1 = 24hours الإنجلير

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

# Business English  ية للأعمال ز  Levels No. of Hours الإنجلي 

1 Elementary (Levels 1,2,3) ي المتقدم
 levels 30 x 1 = 30 hours 3 الابتدان 

2 Pre-Intermediate (Levels 4,5,6) 3 ماقبل المتوسط levels 36 x 1 = 30 hours 

# Conversational English ية المحادثة ز باللغة الانجلي   Levels No. of Hours 

1 Conversational English A Aية ز  Level A 24x 1 = 24 hours المحادثة الإنجلير

2 Conversational English B Bية ز  Level B 24 x 1 = 24 hours المحادثة الإنجلير
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# Training Course الدورات التدربية Levels No. of Hours 

 Arabic Language Programs  ز بها دورة اللغة العربية لغي  الناطقي     

1 Elementary  ز  level 36 x 1 = 36 hours 1 مبتدئير

2 Intermediate 1 متوسط level 36 x 1 = 36 hours 

3 Advanced 1 متقدم level 36 x 1 = 36 hours 

# Training Course الدورات التدربية Levels No. of Hours 

 Turkish Language Programs  كيةلدورة اللغة ا ير    

1 Elementary  ز  level 36 x 1 = 36 hours 1 مبتدئير

2 Intermediate 1 متوسط level 36 x 1 = 36 hours 

3 Advanced 1 متقدم level 36 x 1 = 36 hours 

# Training Course الدورات التدربية Levels No. of Hours 

 French Language Programs  دورة اللغة الفرنسية   

1 Elementary 1 متوسط level 36 x 1 = 36 hours 

2 Intermediate 1 متقدم level 36 x 1 = 36 hours 

3 Advanced  ز  level 36 x 1 = 36 hours 1 مبتدئير


