
To Prepare qualied personnel for the administrative work and nominate them for the work at the local and 

international companies and institutions, and to develop the capabilities and characteristics of the current 

employees and administrators. 

الهدف من شهادة المستوى الرابع

Certicate 4 
In Management

Qualication Aim

ل ل ل� س ش�یحـ یة ، وتطو�رٕ یة وا�و شركات ال�م� سات وا ها �لعمل �ل�مؤ ا�داد الكوادر ال�مؤه� �لعمل الإداري وترـ
یين.ل  قدرات ومزـا� ال�موظفين والإداریين الحا

This certicate is designed for those who work in the administrative and supervisory eld at the institutions and
 local & international companies,  as well as those who want to get the right qualication for career advancement

غ ل ل ل س بين لش یة ، و الرـا یة وا�و سات واشركات ال�م� هادة مصممة �لعاملين في ال�م�ال الإداري والإشرافي �ل�مؤ هذه ا
ظ �ل یفي.ل�م تقدم الو ناسب   في الحصول �لى ال�مؤهل ا

Who Should Enroll? 

Approved Certicate by the National Qualications Authority 

شهادة المستوى الرابع في الادارة

 الهيئة الوطنية للمؤهلاتشهادة معتمدة من 



Career Progression المسار الوظيفي

Delivered through a combination of classroom based hours and work based hours. The Certicate 4 in 

Management is a unique offering that consists of formal classroom lecturing, and mentored practical learning 

in the workplace. This ensures that learners will master the knowledge, skills and the application in real work 

activities.

Units titles
الوحدات التعليمية 

Core Units الوحدات الأساسية

P.O. Box: 6745, Abu Dhabi, United Arab Emirates, Tel : +97126323206, 
Email: qtc@quattrocenter.com, www.quattrocenter.com

Learning Process العملية التعليمية

Contribute to the implementation of 
emergency procedures

إجراءات الطوارئ في مكان العمل 

Facilitate effective workplace communication التواصل الفعال في مكان العمل

Develop community participation through
active citizenship

تطوير المشاركة اتمعية عن طريق المواطنة الفعالة

Understanding the principles of 
management and leadership

مفاهيم الادإرة و القيادة

Develop and lead teams and individuals تطوير و قيادة الأفراد وفرق العمل

Lead and manage people الإبداع في القيادة والإدارة

Manage people performance إدارة الأداء

Demonstrate management capabilities الإظهار العملي للقدرات الإدارية
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 Ofce Manager

 Ofce Supervisor

 Ofce worker 

 Administration assistant

مدير مكتب 

مشرف مكتب 

موظف مكتب 

مساعد إداري 

The diploma qualies learners to work as: يؤهل البرنامج  المتدربين للعمل في الوظائف التالية:

ل ج س� ٕ ی تعلم العملي في مقر العمل لش �ه ا یة ، وتو تكون من القاء محاضرات درا رـابعة في الإدارة عرـض م�ميز   هادة ال ا
یع بتطل � ل لم لم تمد البر�مج �لى ٕ یق في مجال العمل ، ح�ث  سلویات وا هارات وا تدربين �لمعارف وا مما یضمن اتقان ا

بتط یق�ة في مقر العمل.يم یة وسا�ات  سا�ات اكاد
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