
  

 

 

 

ي إدارة المكاتب وتنظيم الأعمال
 
 المهارات المتقدمة ف

 

 مقدمة: 

ي الى تنمية • نامج التدريبر ي مجال إدارة المكاتب العليا وذلك من   بهدف هذا البر
وتطوير قدرات ومهارات المشاركي   ف 
إستخدام   تجاه  الحديثة  والمهارات  ات  والخبر للمعارف  إكتسابهم  أعمال خلال  ي 

ف  المعاصرة  والتقنيات  الأساليب 
قدرات وتطوير  وتنمية  العليا  المكاتب  وإدارة  إستخدام     المحفوظات  تجاه  الحديثة  المعارف  لإكتساب  مهاراتهم 

ي أعمال إدارة المكاتب والمحفوظات. وإمدادهم بالمعونة الفنية اللازمة لأداء العمل 
الأساليب و التقنيات المعاصرة ف 

الإ  وإكساب بالكفاءة  الوظيفة.  واجبات  و  مسئوليات  تتطلبها  ي 
الب  والمهارات  ات  بالخبر وتزويدهم  العالية  نتاجية 

ي تمكنهم من تحقيق فعالية الإتصال والتنسيق بي   الإدارة  
ات والمهارات الإدارية والفنية الب  المشاركي   المعارف والخبر
 لأحدث أساليب التقنية  

ً
ي أجزاء المنظمة وفقا

ي إدارة الأعمال وإنجازها بصورة تحقق أهداف  العليا وباف 
المستخدمة ف 

 المنظمة. 

 أهداف الدورة: 

 تنمية المعارف والمهارات والاتجاهات اللازمة لفهم وظيفة السكرتارية التنفيذية وإدارة المكاتب •
ي السكرتارية وإدارة المكاتب  •

 تطوير كفاءات ومهارات العاملي   ف 
ي السكرتارية وإعدادهم نفسيا ومهنيا تنمية المهارات السلوكية لدى موظ •

 ف 
 تطوير مهارات السكرتارية التنفيذية والإدارة المكتبية وكذلك مهارات الاتصال الفعال •
 اكتساب وتطوير مهارات تنظيم الاجتماعات, مهارات تنسيق المذكرات والرسائل, وكذلك مهارات التعامل مع الآخرين •

 المواضيع الرئيسية: 

 السكرتاريا التنفيذية وأساسيات إدارة المكاتب الحديثة : 1وحدة  •
ي إدارة المكاتب والسكرتارية2وحدة  •

 : مهارات فعالة ف 
 : مهارات السكرتاريا الفنية 3الوحدة  •
 : مهارات الاتصال والمراسلات الفعالة 4الوحدة  •
ي 5الوحدة  •  : دور تكنولوجيا المعلومات ومهارات العمل المكتبر

 اهمیة الدورة : 

ي من خلال انجاز الاعمال ان   •
ي تطویر الاعمال یھدف الى تحسین الاداء الوظیف 

الاھتمام بتكنولوجیا المكاتب الحدیثة ف 
بسرعة ودقة متناھیة وبتكلفة اقل ، بحیث یكون مردود التدریب على استخدام التكنولوجیا واثرھا على الاداء والتعرف 

البرمجیات المستخدمة لإدارة المكاتب و تحسین وتط التكنولوجیا الحدیثة جودة  ویر الاعمال المكتبیة بما یتوافق مع 
والشبكة  المكتبیة  المساحات  تساعد  وكذلك   ،  )  ... واخرى  ي 

ضوئ  وماسح  )فاكس  من  وتوابعھا  الذكیة  للھواتف 
 الالكترونیة الى القیام بمعظم الانشطة. 



  

 

 

 

نامج الرئيسية:   اهداف البر

ي اعمال السكرتاريا وادارة المكاتبتنمية وتطوير قدرات العاملي   لاكتساب المعارف ا •
 لحديثة والمعاصرة ف 

 من معرفة مهام السكرتب  ومدير المكتب  تمكي   المشارك   •
 اليات التعامل مع المراجعي   ومعرفة الانماط الشخصية  •
ي ادارة السكرتاريا والمكاتب مهارات ادارة الوقت وحل المشكلات اكساب المشارك •

 وفق الاساليب العلمية ف 
 لمتدرب من استخدام الحاسوب لكافة التطبیقات المكتبیة والتعامل مع البرامج الحدیثةیتمكن ا •
وٕاعداد جدول  • الأولویات،  الأعمال حسب  ترتیب  الوقت،  المواعید،   : ي المكتبر العمل  تنظیم  عملیات  التعرف على 

 الأعمال وكتابة التقاریر 
 یتعرف المتدرب على مفهوم السكرتاریة الإلكترونیة  •
المتدر  • قواعد یكتسب  وفق  السكرتاریة،  مكاتب  ي 

ف  العمل  وضغوط  الآخرین،  مع  والتعامل  الاتصال  مهارات  ب 
ي 
ي الراف 

 السلوك الإنساب 

 أهم محاور الدورة وموضوعاتها: 

 وأنواعها مفهوم السكرتارية وأهميتها •
 وظائف المكتب الحديث، وأهدافه، وأهمية إدارته •
ي أعمال السكرتارية الحديثة وإدارة المكا •

 تب المعاصرة التمب   ف 
ي السكرتارية وتنمية مهارات السكرتب  الخاص •

 الأساليب الحديثة ف 
امج والأدوات المكتبية الحديثة  •  استخدام الأجهزة والبر
: المواعيد، الوقت، ترتيب الأعمال حسب الأولويات، وإعداد جدول الأعمال وكتابة التقارير • ي  تنظيم العمل المكتبر
ونية السكرتارية  •  الإلكب 
ي  •

ي الراف 
ي مكاتب السكرتارية، وفق قواعد السلوك الإنسائ 

 مهارات الاتصال والتعامل مع الآخرين، وضغوط العمل ف 
 سلوكيات وأخلاقيات العمل وموجباتها وأثرها على بيئة العمل المؤسسي  •
 مفهوم إدارة المكاتب وتنظيمها وفق الطرائق العصرية الحديثة  •
 وليات مدراء المكاتباختصاصات وواجبات ومسؤ  •
 المهارات السلوكية المتصلة بوظيفة مدير المكتب، وفن التعامل مع القيادات والمرؤوسي    •

  المحتويات الرئيسية: 

 المكاتب  المفاھیم المعاصرة للسكرتاریة وادارة الوحدة الأولى : 

 مدیر المكتب المعاصر  •
 السكرتاریة التنفیذیة وادارة المكاتب "مفاھیم واسس" •
 اعمال السكرتاریة التنفیذیة •
 مھام وواجبات ووظائف مدراء المكاتب •
ي واھمیتھ  •  العمل المكتئر
 تنظیم وادارة المعلومات  •
 للسكرتاریة التنفیذیة  قواعد المعلومات الذكیة والمداخل الحدیثة •

 



  

 

 

 

 المحترف المھارات والمعارف الداعمة لمدیر المكتب الوحدة الثانیة : 

 الذاتیة والسلوكیةالمھارات الاداریة  •
 مھارات الاتصال والابتكار  •
  الخطابات و المذكرات الإداریة مھارات اعداد وكتابة التقاریر و •
  الجمھور فنون الاتیكیت و مھارات التعامل مع •
 المساعدین الشخصیین.  المھارات المھنیة لمدراء المكاتب و •
 المكتب نظام المعلومات الإداري و دور مدیر •
  القرارات ومتابعتھا المعلومات اللازمة لاتخاذكیفیة توفیر  •
ي أعمال السكرتاریة تكنولوجیا الاتصالات والشبكات •

 المستخدمة ف 
 لمدراء المكاتب و السكرتاریة التنفیذیة المنھج الابتكاري و التفكیر الإبداعي  •
  لمحاضر الاجتماعات التخطیط والإعداد و الصیاغة القیقة •
ي أعمال  •

  رتاریةالسك الانترنت واستخداماتھ ف 
ي إرسالا •

 و استقبالا  التعامل الجید مع البرید الإلكتروئ 

 للسكرتیر العالم  المھارات و المھام الالكترونیة اللازمة الوحدة الثالثة : 

  إلكترونیا تنظیم المحفوظات الصادرة و الواردة •
 تنظیم وترتیب الملفات إلكترونیا •
 الأوراق الإلكترونیة إعداد المراسلات و المذكرات وعرق •
(  الحدیث و الإنصات )مھاراتفن  • ي

 التقدیم و العرض الإلكتروئ 
 إلكترونیا )الاستثمار عن بعد( تخطیط الوقت و تنظیم الاجتماعات •
ي ظل الإدارة الإلكترونیة  السكرتاریة التنفیذیة الإدارة المكتبیة •

 الحدیثة ف 
ي  •

 أعمال السكرتاریة التنفیذیة و إدارة المكاتب  استخدامات التقنیات الحدیثة ف 
ي  وتأمین الوثائق و الاسترجاع تیجیات الأرشفة و الحفظاسترا •

 الإلكتروئ 
ي مكینة •

 المحفوظات والوثائق التقنیات الحدیثة ف 
 الالىي  الوثائق و الملفات المستندیة بالحاسب إدارة مراكز المعلومات وتأمین •
 إدارة مكاتب الغد "التمیز والتطویر" •

 التكنولوجیا الحدیثة  باستخدامفن ادارة الاجتماعات  الوحدة الرابعة : 

 إعداد وتنظیم المقابلات و اللقاءات •
 إعداد و تنظیم الاجتماعات و اللجان •
 التقاریر الفعالة  إعداد وكتابة المحاضر و الجلسات و •
 السیطرة على القلق و التوتر كیفیة مواجھة ضغوط العمل و  •
 مھارات الاتصال و التواصل  •

  



  

 

 

 

 تدریبات عملیة وورش عمل ادارة المكاتب  : الوحدة الخامسة 

ي تواجھ •
ي : المواقف الئ 

 ورشة عمل ف 
ي مشاكل العمل الیومیة وكیفیة التعامل معھا  •

 مدراء المكاتب ف 
ي : مقومات التعامل مع •

 الاخرین )الرؤساء و الزملاء و المرؤوسین والجمھور(  ورشة عمل ف 
ي السكرتاریة الإلكترونیة التطبیقیة الم التطورات المتلاحقة للأجھزة و البرامج •

 ستخدمة ف 
 مھارات الاتصال الحدیثة •
 ادارة الوقت و الضغوط.  •
 مقیاس قدرات التفكیر •
 مقیاس الذكاء المتعدد  •
 مقیاس النمط الاتصالى •
 مقیاس بناء الفریق •
 ھرم الاحتیاجات الانسانیة  •

 مھارات تكنولوجیة لإدارة المكاتب  الوحدة السادسة : 

 اوامر برمجیة ویندوز  •
 یة وورداوامر برمج •
 اوامر برمجیة اكسل •
 اوامر برمجیة بوربوینت •
 اوامر برمجیة اوتلوك •
ي  •  انجلیزي  –صف الارتكاز عرئر
 الصف العلوي والسفلىي  •

 مھارات الاتصال باللغة الإنجلیزیة الوحدة السابعة : 

 الانجلیزیة  قواعد المحادثة العامة باللغة •
 قواعد الكتابة باللغة الانجلیزیة •
 الرسمیةكتابة المراسلات  •
 كتابة المراسلات التجاریة  •
 كتابة العقود  •

 

 

 

 

 


