
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 التميز والابداع والابتكار في إدارة المكاتب والسكرتاريا

 مة:دلمقا

 ادارة علیھا ز تكرحاجة ملحة تر یطولتاصبح واسسیة ؤلمل الاعماز امیة لإنجاھلان اصبح ما
میة م اھیھلمفار اكثأیة ذلتنفیایة رتارلسكب والمكاتوان ادارة ا زمتمیل وفاعل بشكت سساؤلما

ت سساؤلموایة دلعات اسساؤلمن ابیق یرلتفاصحیح في ل بتھا بشكرمقام تھم ان لتي تساوا
 مة.دلخامتلقي ء ضاوارفھا ق اھدالى تحقیالتي تسعى زة والمتمیا

 م التقنيات الحديثة والتى تزداد ان مجال اعمال السكرتارية يعتمد اعتماداً كاملًا على استخدا
الحاجة اليها في ظل التقدم التكنولوجي الحديث والمعلومات التقنية ذات صلة وثيقة 
بالتكنولوجيا وهى تعتبر الدينمو المحرك للعمل المكتبي. نجد اهمية تقنية المعلومات ونظم 

نيات في العمل المعلومات في اعمال السكرتارية وادارة المكاتب في استخدام تلك التق
المكتبى ، ونجد ان اعمال السكرتارية الناجحة هي التى تعتمد على التقنية الحديثة ولتى تتطلب 
وجود المعينات الحديثة حتى تساعد على ادارة العمل المكتبي بصورة فعالة ، ولابد من التفكير 

سيتطرق البرنامج  في طرق اداء العمل وعمل التعديلات اللازمة على أساليب العمل ، ومن هنا
التدريبي "تقنية ونظم المعلومات الحديثة في اعمال السكرتارية وإدارة المكاتب " الى افضل 

 الممارسات العالمية ذات الشأن .

 البرنامج:همیة ا

 یفي وظلداء الان الى تحسیدف ایھل لاعمار ایطویثة في تدلحب المكاتاجیا ولوبتكنم تماھلاان ا
على ب یدرلتردود امون یكث بحیل ، قابتكلفة ویة ھقة متناودة عربسل لاعماز انجال اخلان م
ب و لمكاتدارة امة لإدلمستخت امجیارلبودة اجرف لتعداء والااا على رھثواجیا ولولتكندام استخا

بعھا واتوكیة ذلف اتوایثة للھدلحاجیا ولولتكنامع ق فوالمكتبیة بما یتل الاعمار ایطوتن وتحسی
نیة رولالكتالشبكة والمكتبیة ت المساحاد اتساعك لذك... ) ، ورى خوائي وماسح ضس و(فاكن م
 ة.طلانشظم ابمعم لقیاالى ا

 



 

 

 

 م:لعادف الها

 رات لمھان اكیرلمشاب اكساإلى إیة ذلتنفیایة رتارلسكب والمكاتوم ادارة ابلدنامج ربدف یھ
ب لمكاتاوإدارة یة رتارلسكل افي مجام لیاتھؤومسم وجباتھن أداء وامم لتي تمكنھامة دلمتقا

ل، لفعّال اصوالت، وانیةرولإلكتایة رتارلسكل اعماأعلى ب یدرلتك الذبما في ، فعالیةءة وبكفا
 لحاجة.د الیھا عنوع إجرلل امة یسھظیقة منطربت ماولمعلظ احفت، وقولوإدارة ا

 داف التفصيلية:لأها

 یثةدلحایة رلعصق ائطرالق افویمها ظتنب ولمكاتوم إدارة امفهدرب لمتدرك ای 
 بلمكاتدراء امت لیاؤومست وجبات وواختصاصااعلى درب لمترف اعیت 
 دات لقیاامع ل لتعامن افب، ولمكتر ایدیفة موظلمتصلة باكیة ولسلرات المهادرب المتب ایكتس

 نسیرؤولموا
 تھإدارمیة ، وأھفھث، وأھدایدلحب المكتف اائوظعلى درب لمترف ایتع 
 عهاوانوأا همیتهوأیة رتارلسكوم اعلى مفهدرب لمترف ایتع 
 رةلمعاصب المكاتوٕادارة ایثة دلحایة رتارلسكل اعماأفي ز لتمیرة امهادرب لمتب ایكتس 
 ر تیرلسكرات اتنمیة مهاویة رتارلسكایثة في دلحب الأسالیاعلى ع لاطلان امدرب لمتن ایتمك

 صلخاا
 یثةدلحامج رالبامع ل لتعاموالمكتبیة ت ابیقاطلتالكافة وب لحاسدام استخن امدرب لمتن ایتمك 
 ت، یاولولأب احسل لأعماب اتیرتت، قولد، اعیوالمالمكتبي: ل العمم ایظتنت على عملیارف یتع

 ریرلتقااكتابة ل ولأعمادول اجداد عوٕا
 نیةرولإلكتایة رتارلسكوم اعلى مفهدرب لمترف ایتع 
 یةرتارلسكب افي مكاتل لعموط اضغن، ویرلآخامع ل لتعامل والاتصارات امهادرب لمتب ایكتس ،

 قيرالالإنساني وك السلد اعواقق فو

 

 



 

 

 

  ت البرنامج:یاومحت

 المكاتب المفاهيم المعاصرة للسكرتارية وادارة الوحدة الأولى :

 مدير المكتب المعاصر 
 مفاهيم واسس" السكرتارية التنفيذية وادارة المكاتب" 
 اعمال السكرتارية التنفيذية 
 مهام وواجبات ووظائف مدراء المكاتب 
  واهميتهالعمل المكتبي 
 تنظيم وادارة المعلومات 
 للسكرتارية التنفيذية قواعد المعلومات الذكية والمداخل الحديثة 

 المحترف المهارات والمعارف الداعمة لمدير المكتب الوحدة الثانية :

 المهارات الادارية الذاتية والسلوكية 
 مهارات الاتصال والابتكار 
 و المذكرات الإدارية الخطابات مهارات اعداد وكتابة التقارير و 
 الجمهور فنون الاتيكيت و مهارات التعامل مع 
 المساعدين الشخصيين المهارات المهنية لمدراء المكاتب و 
 المكتب نظام المعلومات الإداري و دور مدير 
 القرارات ومتابعتها كيفية توفير المعلومات اللازمة لاتخاذ 
 عمال السكرتاريةالمستخدمة في أ تكنولوجيا الاتصالات والشبكات 
 لمدراء المكاتب و السكرتارية التنفيذية المنهج الابتكاري و التفكير الإبداعي 
 لمحاضر الاجتماعات التخطيط والإعداد و الصياغة القيقة 
 السكرتارية الانترنت واستخداماته في أعمال 
 استقبالا و التعامل الجيد مع البريد الإلكتروني إرسالا 

 

 



 

 

 

 للسكرتير العالمى المهارات و المهام الالكترونية اللازمة :الوحدة الثالثة 

 إلكترونيا تنظيم المحفوظات الصادرة و الواردة 
 تنظيم وترتيب الملفات إلكترونيا 
 الأوراق الإلكترونية إعداد المراسلات و المذكرات وعرق 
 التقديم و العرض الإلكتروني ( فن الحديث و الإنصات ) مهارات 
  إلكترونيا ) الاستثمار عن بعد ( تنظيم الاجتماعاتتخطيط الوقت و 
 الحديثة في ظل الإدارة الإلكترونية السكرتارية التنفيذية الإدارة المكتبية 
 المكاتب أعمال السكرتارية التنفيذية و إدارة استخدامات التقنيات الحديثة في 
 نيالإلكترو وتأمين الوثائق و الاسترجاع استراتيجيات الأرشفة و الحفظ 
 المحفوظات والوثائق التقنيات الحديثة في مكينة 
 الالي الوثائق و الملفات المستندية بالحاسب إدارة مراكز المعلومات وتأمين 
 "إدارة مكاتب الغد "التميز والتطوير 

 التكنولوجيا الحديثة فن ادارة الاجتماعات باستخدام الوحدة الرابعة :

 إعداد وتنظيم المقابلات و اللقاءات 
 إعداد و تنظيم الاجتماعات و اللجان 
 ير الفعالة إعداد وكتابة المحاضر و الجلسات و  التقار
 السيطرة على القلق و التوتر كيفية مواجهة ضغوط العمل و 
 مهارات الاتصال و التواصل 

 تدريبات عملية وورش عمل ادارة المكاتب الوحدة الخامسة :

  ورشة عمل في : المواقف التي تواجه- 
 وكيفية التعامل معها المكاتب في مشاكل العمل اليومية مدراء 
 والجمهور ( الاخرين ) الرؤساء و الزملاء و المرؤوسين ورشة عمل في : مقومات التعامل مع 
 الإلكترونية التطبيقية المستخدمة في السكرتارية التطورات المتلاحقة للأجهزة و البرامج 
 مهارات الاتصال الحديثة 
  الضغوطادارة الوقت و 
 مقياس قدرات التفكير 



 

 

 

 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 

 مهارات الاتصال باللغة الإنجليزية الوحدة السابعة :

 الانجليزية قواعد المحادثة العامة باللغة 
 قواعد الكتابة باللغة الانجليزية 
 كتابة المراسلات الرسمية 
 كتابة المراسلات التجارية  
 كتابة العقود 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


