
 

المقدمة:
تهدف هذه الدورة التدية المتخصصة إلى تسليط الضوء على الإدارة المكتية المعاصرة، من خلال ناول مفاهيم نظم

المعلومات المكتية وتطيقات تكنولوجيا المعلومات في السياق الإداري. وتستعرض الدورة مجموعة من المهاات العملية
مثل بوتوكولات الاتصال الإلكتوني، الكتابة الاحتافية، إعداد الجداول والرسوم اليانية، ونظيم الوثائق والملفات المكتية،

إلى جانب تصميم أنظمة الفهرسة وقواعد اليانات، مع التركيز على أمن وسة المعلومات.

كما تسعى الدورة إلى تطور كفاءات المشاركين في الجوانب الإداة والفنية للسكرتاة التنفيذية، وفنون الإدارة المكتية
الحديثة، بما يشمل مهاات التواصل، إدارة الوقت، التعامل مع ضغوطات العمل، وتحسين جودة الخدمات الإداة المساندة.

وتركز الدورة أيضًا على عدة محاور محوة، من ينها الؤية الشاملة للإدارة المكتية، نظيم المهام وفق مصفوفات
الأولويات، الاتصالات الإداة، التعامل الفعّال مع الاجتماعات، إلى جانب الذكاء العاطفي والتنظيم اليومي للمهام، إضافة

إلى أساليب المكابات الرسمية، وحفظ الوثائق، والمهاات السلوكية المهنية، والإتيكيت والبوتوكولات الحديثة.

 

الفئات المستهدفة:
تستهدف الدورة العاملين في المجالات التالية:

موظفو السكرتاة التنفيذية والمساندة.
الإداون والمساعدون الإداون.

المساعدون التنفيذون.
مداء المكاب الحاليون والطامحون لشغل هذا المنصب.

كبار الإداين والمشرفون على موظفي المستوى الأول.
كل من رغب في تطور مهااه ضمن هذا المجال الحيوي.

 

الأهداف التدية:
بنهاية هذه الدورة، سيكون المشاركون قادن على:

اكتساب مهاات متقدمة تُمكنهم من نفيذ المهام والمسؤوليات في مجال السكرتاة والإدارة المكتية بكفاءة.
إقان أدوات السكرتاة الإلكتونية وأساليب التواصل الفعّال.

نظيم المعلومات وحفظها بطقة تسهل العودة إليها بسرعة وكفاءة.



فهم أساليب التعامل المهني مع الؤساء، الزملاء، والعملاء باحتام وسلوكيات اقية.

 

الكفاءات المستهدفة:
المفاهيم والاستايجيات الحديثة لإدارة المكاب المستقبلية.

المهاات الإداة والسلوكية للعاملين في المكاب والسكرتاة.
أسس إدارة العلاقات العامة، الإتيكيت، والبوتوكول الإداري.

التفكير الابتكاري في حل مشكلات العمل المكتبي.
السكرتاة الرقمية وإدارة المكاب إلكتونيًا.
نظيم الوقت ومهاات العمل تحت الضغط.

إدارة الاجتماعات بفعالية ومتابعة نفيذ قااها.
مهاات التعامل مع القيادات بماعاة الجوانب النفسية.

إعداد الماسلات والتقار الإداة باحتافية.
الاتصال الفعّال الشفهي والمكتوب.

استخدام البد الإلكتوني، الأرشفة الإلكتونية، وإدارة الوقت رقميًا.
تطيق الجودة الشاملة في يئة المكتب.

أفضل الممارسات في نظيم العمل، تعز الذاكرة، ومهاات التخطيط والتنفيذ.

 

محتوى الدورة التدية:

الوحدة الأولى: المفاهيم المعاصرة لإدارة المكاب

فهم طيعة إدارة المكاب وتميزها عن نسيق العمل.
المبادئ العامة للموظفين في إدارة المكاب والمحفوظات في المنظمات الحديثة.

أهمية إدارة المكاب الحديثة ودورها في تحسين الكفاءة الإداة.
أنواع المكاب، وأهداف المكتب العالمي في اليئة المؤسسية المعاصرة.

نظيم أعمال إدارة المحفوظات وفقًا لأفضل الممارسات الحديثة.

 

الوحدة الثانية: مهام ومسؤوليات مدر المكتب المعاصر

توضيح دور ووظائف مدر المكتب في المنظمات الحديثة.
المهاات اللازمة لمدر المكتب المحترف.



التفاعل مع القيادات والزملاء من خلال فهم مهاات السلوك الإداري.
جدولة المهام، إدارة الاجتماعات، نظيم نظم الفهرسة.

 (KPIs).ات الأداءر العليا باستخدام مؤشإعداد التقا
دعم العلاقات ين وحدات الإدارة العليا ونسيق العمل ينها.

 

الوحدة الثالثة: برتوكول العمل في إدارة المكاب

فهم مفهوم البوتوكول الإداري وأهميته.
المهاات اللازمة لإدارة انطباعات الوار والعملاء.

التعامل مع كبار الشخصيات ضمن معاير البوتوكول الاقي.
تحليل لغة الجسد وتأيرها في الإقناع الإداري.

نمية الكازما الشخصية لمدر المكتب.
مواءمة الخصائص النفسية والسلوكية مع طيعة العمل.

استخدام الإتيكيت واللباقة في خدمة الأهداف المؤسسية.

 

الوحدة الابعة: مهاات الاتصال في إدارة المكاب

التعرف على مفهوم الاتصال وأشكاله المختلفة.
 "Johari Window".استخدام نماذج الاتصال الحديثة مثل

تطور المهاات الصوتية ولغة الجسد للمدين.
فهم الأنماط السلوكية المختلفة والتعامل معها بذكاء.

استخدام تقنيات الإقناع والتأير في يئة العمل.
تمان عملية لتحسين الاتصال في المكتب.

 

الوحدة الخامسة: التميز في استايجيات إدارة المكاب

أنظمة متكاملة لتنظيم الملفات والمعلومات.
الاستايجيات الفعالة لإدارة المحفوظات وخدمة الأنشطة المكتية.

مهاات استقبال وتوثيق المكابات والماسلات الرسمية.
تطيق قواعد الفهرسة والأرشفة الإلكتونية للوثائق.

صياغة التقار والمذكات باحتافية عالية.
إدارة الاجتماعات من التخطيط إلى صياغة المحاضر.



تفعيل التفكير الابتكاري والإبداعي في حل المشكلات واخاذ القار.
التعامل مع التوتات والصاعات في يئة العمل المكتبي.

استخدام المهاات السلوكية والمهنية لخلق يئة عمل إيجاية.

 


