
الأعمال المكتية والإداة، المدر الاسثنائي

 

المقدمة

ما الذي يميز المسؤول الاسثنائي عن باقي الموظفين؟ يقدم هذا البرنامج التدبي تقنيات عملية وعميقة تساعدك في
تحقيق أداء متميز في يئة العمل. ستعلم خلال هذه الدورة أفضل الممارسات من مجالات مختلفة، مثل كيفية الكتابة بشكل
احتافي وكيف تصبح محاوًا ناجحًا. كما تركز الدورة على أهمية تقديم خدمة ممتازة للعملاء الداخلين والخارجين. ستاح لك

أيضًا الفرصة لمناقشة تأير الضغوطات في يئة العمل وكيفية تحويلها إلى ميزة. بالإضافة إلى ذلك، ستعلم كيف يمكن
لاستخدامك الفعال للوقت أن يساهم في تعز الإتاجية وتقليل مستويات ضغط العمل. ستركز الدورة أيضًا على كيفية نظيم

وإدارة الاجتماعات بفعالية وتحسين قدرتك على التعامل مع المكالمات الهافية بشكل احتافي.

 

الفئات المستهدفة

كبار المسؤولين الإداين.
المساعدن التنفيذين والمشرفين.

كل من يشعر بحاجة لتطور مهااه الإداة ورغب في تحسين أدائه المهني.

 

الأهداف التدية

بنهاية هذا البرنامج، سيكون المشاركون قادن على:

تحديد وفهم دور الإداري ومدر المكتب في يئة العمل.
نفيذ استايجيات فعالة للتواصل الشفهي والكتابي بما يتناسب مع المسؤوليات المختلفة.

تطور سلوك ركز على خدمة العملاء الداخلين والخارجين وإرضائهم.
فهم الأسباب الرئيسية لضغوط العمل واستخدام التقنيات المناسبة للتعامل معها.

تطيق استايجيات إدارة الوقت لتحسين الإتاجية وتقليل التوتات.
نظيم الاجتماعات بفعالية لضمان تحقيق الأهداف المطلوبة.

التعامل مع المكالمات الهافية بشكل مهني واحتافي.

 

الكفاءات المستهدفة



تطور الذات وتعز المهاات الشخصية.
تحسين التواصل مع الآخن سواء كان شفويًا أو كتايًا.

تعلم الكتابة المهنية بشكل احتافي.
التركيز على تلية احتياجات العملاء الداخلين والخارجين.

إدارة الوقت بفعالية لتحقيق أعلى مستويات الإتاجية.
إدارة الاجتماعات ونظيمها بشكل يضمن التفاعل الفعّال.

التعامل مع المكالمات الهافية وفق معاير السلوك المهني.

 

محتوى الدورة

الوحدة الأولى: دور الإداري ومدر المكتب، مهاات التواصل الكتابي واللفظي الفعّال

الفق ين الإداك والواقع في يئة العمل.
العوامل التي تساهم في نجاح الإداري وكيفية التميز عن الآخن.

الكفاءات المطلوبة لتحقيق النجاح والتميز في العمل.
ما الذي يجب القيام به للوصول إلى التميز في الأداء الإداري.

تحديد دور مدر المكتب وكيفية تحسين المصداقية وكسب التقدر.
أهمية الحفاظ على موقف إيجابي في العمل وتطيق الحزم بشكل فعّال.

إقناع المدين والزملاء والمؤوسين والأطاف الأخرى بأفكارك.
إعداد عرض تقديمي احتافي يتضمن عناصر الماسلات المهنية المتقنة.

الأسلوب والتنسيق المناسب في الماسلات المهنية.
تحديد الهدف للقارئ وتوقعات القارئ في الرسائل المكتوبة.

الوحدة الثانية: تقديم الخدمات للعملاء الداخلين والخارجين

فهم احتياجات العملاء الداخلين والخارجين وكيفية تليتها.
إالة العوائق التي قد تعيق تقديم خدمة متميزة.
كيفية تقديم خدمة اسثنائية تضمن رضا العملاء.

تحليل عقلية "الصومعة" وكيفية التعامل معها لتحسين الخدمة.
كيفية معالجة الشكاوى وتحويلها إلى فرص للتحسين.

الوحدة الثالثة: أساليب إدارة وضغوط العمل وإدارة الوقت

تحديد الأسباب والأعاض المرتبطة بضغوط العمل.
كيفية تأير ضغط العمل على الأداء وطق التحكم فيه.

وضع خطة شاملة لإدارة ضغوط العمل وتخفيفها.



التعرف على أسباب إضاعة الوقت وكيفية التخلص منها.
وضع الأهداف والأولويات بشكل مدوس وفعّال.

استخدام المقايس المناسبة لتحسين الكفاءة والإتاجية.
التخطيط السليم لإدارة الوقت ونظيمه.

إعداد سجلات العمل الزمنية واستخدامها لتحسين إدارة الوقت.

الوحدة الابعة: نظيم الاجتماعات

التعرف على عناصر الاجتماع الفعّال وكيفية نظيمه.
تحضير جدول أعمال الاجتماع وضمان نظيم الوقت بشكل جيد.

تجنب مسببات ضياع الوقت الشائعة أناء الاجتماعات.
أهمية تسجيل محضر الاجتماع وتوثيق المناقشات والقاات.

مسؤوليات القادة والمشاركين في الاجتماع لضمان نفيذ القاات المتخذة.

الوحدة الخامسة: استخدام الهاف بشكل مناسب

السلوك المهني عند استخدام الهاف في يئة العمل.
قواعد الاتصال الجيد وآداب التعامل مع المكالمات الهافية.

خطوات التعامل مع المكالمات الهافية بشكل احتافي.
كيفية التعامل مع الشخصيات الصعبة أناء المكالمات الهافية.

تحديد المشكلات الشائعة في المكالمات الهافية وكيفية حلها بشكل فعال.

 


