
  

 

 

 

ي إدارة المكاتب والسكرتاريا 
ز والابداع والابتكار فز  التمي 

 المقدمة: 

اصبح من الاھمیة لإنجاز الاعمال المؤسسیة واصبح التطویر حاجة ملحة ترتكز علیھا ادارة المؤسسات بشكل فاعل   •
التنفیذیة أكثر   ي  ومتمیز وان ادارة المكاتب والسكرتاریة 

ي تساھم ان تم مقاربتھا بشكل صحیح فز
المفاھیم اھمیة والت 

ي الخدمة. 
ي تسعى الى تحقیق اھدافھا وارضاء متلق 

 التفریق بین المؤسسات العادیة والمؤسسات المتمیزة والت 
ي  •

اليها فز  على استخدام التقنيات الحديثة والت  تزداد الحاجة 
ً
 كاملا

ً
ظل    ان مجال اعمال السكرتارية يعتمد اعتمادا

ي الحديث والمعلومات التقنية ذات صلة وثيقة بالتكنولوجيا وهى تعتير الدينمو المحرك للعمل   التقدم التكنولوجر
تلك   استخدام  ي 

فز المكاتب  وادارة  السكرتارية  اعمال  ي 
فز المعلومات  ونظم  المعلومات  تقنية  اهمية  نجد   . ي المكتتر

ي العمل المكتتر ، ونجد ان اعمال السكرتار 
ية الناجحة هىي الت  تعتمد على التقنية الحديثة ولت  تتطلب  التقنيات فز

ي طرق اداء العمل  
ي بصورة فعالة ، ولابد من التفكي  فز  تساعد على ادارة العمل المكتتر

وجود المعينات الحديثة حت 
ي "تقنية ونظم المعلوما نامج التدريتر ت الحديثة  وعمل التعديلات اللازمة على أساليب العمل ، ومن هنا سيتطرق الير

ي اعمال السكرتارية وإدارة المكاتب " الى افضل الممارسات العالمية ذات الشأن . 
 فز

نامج:   اهمیة الير

ي من خلال انجاز الاعمال   •
ي تطویر الاعمال یھدف الى تحسین الاداء الوظیقز

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

التكنولوجیا الحدیثة   جودة البرمجیات المستخدمة لإدارة المكاتب و تحسین وتطویر الاعمال المكتبیة بما یتوافق مع 
و  المكتبیة  المساحات  تساعد  وكذلك   ،  (  ... واخرى  ي 

ضوت  وماسح  (فاكس  من  وتوابعھا  الذكیة  الشبكة  للھواتف 
 الالكترونیة الى القیام بمعظم الانشطة. 

 الهدف العام: 

ي تمكنھم من أداء   •
یھدف برنامج دبلوم ادارة المكاتب والسكرتاریة التنفیذیة إلى إكساب المشاركین المھارات المتقدمة الت 

ي ذلك التدری
ي مجال السكرتاریة وإدارة المكاتب بكفاءة وفعالیة، بما فز

ب على أعمال السكرتاریة  واجباتھم ومسؤولیاتھم فز
 الإلكترونیة، والتواصل الفعّال، وإدارة الوقت، وحفظ المعلومات بطریقة منظمة یسھل الرجوع إلیھا عند الحاجة. 

 الأهداف التفصيلية: 

 یدرك المتدرب مفهوم إدارة المكاتب وتنظیمها وفق الطرائق العصریة الحدیثة  •
 ت مدراء المكاتب یتعرف المتدرب على اختصاصات وواجبات ومسؤولیا •
 یكتسب المتدرب المهارات السلوكیة المتصلة بوظیفة مدیر المكتب، وفن التعامل مع القیادات والمرؤوسین •
 یتعرف المتدرب على وظائف المكتب الحدیث، وأھدافھ، وأھمیة إدارتھ  •
 یتعرف المتدرب على مفهوم السكرتاریة وأهمیتها وأنواعها  •
ي  •

 أعمال السكرتاریة الحدیثة وٕادارة المكاتب المعاصرة یكتسب المتدرب مهارة التمیز فز
ي السكرتاریة وتنمیة مهارات السكرتیر الخاص  •

 یتمكن المتدرب من الاطلاع على الأسالیب الحدیثة فز
 یتمكن المتدرب من استخدام الحاسوب لكافة التطبیقات المكتبیة والتعامل مع البرامج الحدیثة  •



  

 

 

 

العمل   • تنظیم  عملیات  وٕاعداد جدول  یتعرف على  الأولویات،  الأعمال حسب  ترتیب  الوقت،  المواعید،   : ي المكتتر
 الأعمال وكتابة التقاریر

 یتعرف المتدرب على مفهوم السكرتاریة الإلكترونیة •
قواعد   • وفق  السكرتاریة،  مكاتب  ي 

فز العمل  وضغوط  الآخرین،  مع  والتعامل  الاتصال  مهارات  المتدرب  یكتسب 
ي 
ي الراف 

 السلوك الإنساتز

نامج: محتویات    الير

 المكاتب  المفاهيم المعاصرة للسكرتارية وادارة الوحدة الأولى : 

 مدير المكتب المعاصر •
 "مفاهيم واسس"  السكرتارية التنفيذية وادارة المكاتب •
 اعمال السكرتارية التنفيذية •
 مهام وواجبات ووظائف مدراء المكاتب  •
ي واهميته  •  العمل المكتتر
 تنظيم وادارة المعلومات •
 للسكرتارية التنفيذية قواعد المعلومات الذكية والمداخل الحديثة •

ف  المهارات والمعارف الداعمة لمدير المكتب الوحدة الثانية :   المحي 

 المهارات الادارية الذاتية والسلوكية •
 مهارات الاتصال والابتكار  •
 الخطابات و المذكرات الإدارية  مهارات اعداد وكتابة التقارير و •
 الجمهور  كيت و مهارات التعامل معفنون الاتي  •
ز  المهارات المهنية لمدراء المكاتب و •  المساعدين الشخصيي 
 المكتب  نظام المعلومات الإداري و دور مدير •
 القرارات ومتابعتها كيفية توفي  المعلومات اللازمة لاتخاذ •
ي أعمال السكرتارية تكنولوجيا الاتصالات والشبكات  •

 المستخدمة فز
 لمدراء المكاتب و السكرتارية التنفيذية الابتكاري و التفكي  الإبداعي المنهج  •
 لمحاصرز الاجتماعات التخطيط والإعداد و الصياغة القيقة •
ي أعمال •

نت واستخداماته فز  السكرتارية الاني 
ي إرسالا •

وتز يد الإلكي   استقبالا و التعامل الجيد مع الير

و  الوحدة الثالثة :   للسكرتي  العالمى نية اللازمةالمهارات و المهام الالكي 

ونيا تنظيم المحفوظات الصادرة و الواردة •  إلكي 
ونيا  •  تنظيم وترتيب الملفات إلكي 
ونية  إعداد المراسلات و المذكرات وعرق •  الأوراق الإلكي 
ي ( فن الحديث و الإنصات ) مهارات •

وتز  التقديم و العرض الإلكي 
ونيا ) تخطيط الوقت و تنظيم الاجتماعات •  الاستثمار عن بعد ( إلكي 
ونية السكرتارية التنفيذية الإدارة المكتبية • ي ظل الإدارة الإلكي 

 الحديثة فز
ي  •

 المكاتب  أعمال السكرتارية التنفيذية و إدارة استخدامات التقنيات الحديثة فز
اتيجيات الأرشفة و الحفظ • جاع  اسي  ز الوثائق و الاسي  ي  وتأمي 

وتز  الإلكي 



  

 

 

 

ي مكينة  •
 المحفوظات والوثائق  التقنيات الحديثة فز

ز  •  الالىي  الوثائق و الملفات المستندية بالحاسب إدارة مراكز المعلومات وتأمي 
ز والتطوير" •  إدارة مكاتب الغد "التمي 

 التكنولوجيا الحديثة  فن ادارة الاجتماعات باستخدام الوحدة الرابعة : 

 إعداد وتنظيم المقابلات و اللقاءات •
 الاجتماعات و اللجان إعداد و تنظيم  •
 التقارير الفعالة إعداد وكتابة المحاصرز و الجلسات و •
 السيطرة على القلق و التوتر  كيفية مواجهة ضغوط العمل و •
 مهارات الاتصال و التواصل •

 تدريبات عملية وورش عمل ادارة المكاتب  الوحدة الخامسة : 

ي تواجه  •
ي : المواقف الت 

 - ورشة عمل فز
ي مشاكل العمل اليوميةمدراء  •

 وكيفية التعامل معها المكاتب فز
ي : مقومات التعامل مع •

ز  ورشة عمل فز  والجمهور ( الاخرين ) الرؤساء و الزملاء و المرؤوسي 
امج • ي السكرتارية التطورات المتلاحقة للأجهزة و الير

ونية التطبيقية المستخدمة فز  الإلكي 
 مهارات الاتصال الحديثة •
 ضغوط ادارة الوقت و ال •
 مقياس قدرات التفكي   •
 مقياس الذكاء المتعدد  •
 مقياس النمط الاتصالى  •
 مقياس بناء الفريق  •
 هرم الاحتياجات الانسانية •

 مهارات تكنولوجية لإدارة المكاتب  الوحدة السادسة : 

 اوامر برمجية ويندوز  •
 اوامر برمجية وورد  •
 اوامر برمجية اكسل •
 اوامر برمجية بوربوينت  •

ية مه الوحدة السابعة :  ز  ارات الاتصال باللغة الإنجلي 

ية  قواعد المحادثة العامة باللغة • ز  الانجلي 
ية  • ز  قواعد الكتابة باللغة الانجلي 
 كتابة المراسلات الرسمية  •
  كتابة المراسلات التجارية •
 كتابة العقود •

 

 


