
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 المهارات المتقدمة في إدارة المكاتب وتنظيم الأعمال

 مقدمة:

 وتطوير قدرات ومهارات المشاركين في مجال إدارة  بهدف هذا البرنامج التدريبي الى تنمية
إكتسابهم للمعارف والخبرات والمهارات الحديثة تجاه إستخدام المكاتب العليا وذلك من خلال 

الأساليب والتقنيات المعاصرة في أعمال المحفوظات وإدارة المكاتب العليا وتنمية وتطوير 
مهاراتهم لإكتساب المعارف الحديثة تجاه إستخدام الأساليب و التقنيات المعاصرة في   قدرات

وإمدادهم بالمعونة الفنية اللازمة لأداء العمل بالكفاءة  أعمال إدارة المكاتب والمحفوظات.
الإنتاجية العالية وتزويدهم بالخبرات والمهارات التي تتطلبها مسئوليات و واجبات الوظيفة. 
وإكساب المشاركين المعارف والخبرات والمهارات الإدارية والفنية التي تمكنهم من تحقيق 

رة العليا وباقي أجزاء المنظمة وفقاً لأحدث أساليب التقنية فعالية الإتصال والتنسيق بين الإدا
 المستخدمة في إدارة الأعمال وإنجازها بصورة تحقق أهداف المنظمة.

 أهداف الدورة:

  تنمية المعارف والمهارات والاتجاهات اللازمة لفهم وظيفة السكرتارية التنفيذية وإدارة
 المكاتب

  السكرتارية وإدارة المكاتبتطوير كفاءات ومهارات العاملين في 
 تنمية المهارات السلوكية لدى موظفي السكرتارية وإعدادهم نفسيا ومهنيا 
 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:

  يا التنفيذية وأساسيات إدارة المكاتب الحديثة1وحدة  : السكرتار
  مهارات فعالة في إدارة المكاتب والسكرتارية2وحدة : 
  يا الفنية3الوحدة  : مهارات السكرتار
  مهارات الاتصال والمراسلات الفعالة4الوحدة : 
  لومات ومهارات العمل المكتبي: دور تكنولوجيا المع5الوحدة 

 الدورة :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 متناودعة ربسل لاعماز انجال اخلان م
ب و لمكاتدارة امة لإدلمستخت امجیارلبا ودةجرف 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 لذكرى ... ( ، وخوائي وماسح ضس و)فاكن م
 ة.طلانشظم ابمعم لقیاالى ا

 الرئيسية:هداف البرنامج ا

  تنمية وتطوير قدرات العاملين لاكتساب المعارف الحديثة والمعاصرة في اعمال السكرتاريا
 وادارة المكاتب

  من معرفة مهام السكرتير ومدير المكتب تمكين المشارك 
 اليات التعامل مع المراجعين ومعرفة الانماط الشخصية 
 ق الاساليب العلمية في ادارة وف مهارات ادارة الوقت وحل المشكلات اكساب المشارك

 السكرتاريا والمكاتب
 یثةدلحامج رالبامع ل لتعاموالمكتبیة ت ابیقاطلتالكافة وب لحاسدام استخن امدرب لمتن ایتمك 
  ت، یاولولأب احسل لأعماب اتیرتت، قولد، اعیوالمالمكتبي: ل العمم ایظتنت على عملیاالتعرف

 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

 أهم محاور الدورة وموضوعاتها:

 وأنواعها مفهوم السكرتارية وأهميتها 
 إدارته وظائف المكتب الحديث، وأهدافه، وأهمية 
 التميز في أعمال السكرتارية الحديثة وإدارة المكاتب المعاصرة 
 الأساليب الحديثة في السكرتارية وتنمية مهارات السكرتير الخاص 
 استخدام الأجهزة والبرامج والأدوات المكتبية الحديثة 
 الأعمال  تنظيم العمل المكتبي: المواعيد، الوقت، ترتيب الأعمال حسب الأولويات، وإعداد جدول

 وكتابة التقارير
 السكرتارية الإلكترونية 
  مهارات الاتصال والتعامل مع الآخرين، وضغوط العمل في مكاتب السكرتارية، وفق قواعد

 السلوك الإنساني الراقي
 سلوكيات وأخلاقيات العمل وموجباتها وأثرها على بيئة العمل المؤسسي 
 لعصرية الحديثةمفهوم إدارة المكاتب وتنظيمها وفق الطرائق ا 
 اختصاصات وواجبات ومسؤوليات مدراء المكاتب 
 المهارات السلوكية المتصلة بوظيفة مدير المكتب، وفن التعامل مع القيادات والمرؤوسين 

  المحتويات الرئيسية:

 بلمكاتا وادارةیة رتارللسكرة لمعاصم ایھلمفاا :لى ولأدة احولا

 رلمعاصب المكتر ایدم 
 س"سم وایھ"مفاب لمكاتوادارة ایة ذلتنفیایة رتارلسكا 
 یةذلتنفیایة رتارلسكل اعماا 
 بلمكاتدراء امف ائت ووظجبام ووامھا 
 میتھواھلمكتبي ل العما 
 تماولمعلم وادارة ایظتن 



 

 

 

 یةذلتنفیایة رتارللسك یثةدلحل اخدالمواكیة ذلت اماولمعلد اعواق 

 رفلمحتا بلمكتا ریدعمة لمدالرف المعارات والمھاا :لثانیة دة احولا

 كیةولسلواتیة ذالایة دارلارات المھاا 
 رلابتكال والاتصارات امھا 
 یةدارلإرات اكذلمت و ااباطلخا ر ویرلتقااكتابة داد وعرات امھا  
 ورلجمھا معل لتعامرات امھات و لاتیكیون افن  
 ن.لشخصیین ایدلمساعا ب ولمكاتدراء المھنیة لمرات المھاا 
 بلمكتا ریدمر داري و دولإت اماولمعلم ااظن 
 متابعتھارارات ولقا ذمة لاتخازللات اماولمعلر افیوكیفیة ت  
 یةرتارلسكل اعماأمة في دلمستخا تلشبكات والاتصالااجیا ولوتكن 
 یةذلتنفیایة رتارلسكب و المكاتدراء الم عيدالإبر التفكیري و الابتكاالمنھج ا 
 تلاجتماعار المحاض لقیقةالصیاغة داد و الإعط وایطلتخا  
 یةرتارلسكا لعماأماتھ في داستخوا تنرلانتا  
 ستقبالاو ا سالاإرني رولإلكتد ایرلبامع د لجیل التعاما 

 لعالمىر اتیرللسك مةزللاانیة رولالكتم المھارات و المھاا :لثالثة دة احولا

 نیارولكتإ واردةلدرة و الصات ااوظلمحفم ایظتن  
 نیارولكتت إلملفاب اتیرتم ویظتن 
 نیةرولإلكتوراق الأا رقعورات كذلمت و اسلارالمداد اعإ 
 ني(رولإلكترض العم و ایدلتقا رات)مھات لإنصاث و ایدلحن اف 
 د(بعن عر لاستثما)انیا رولكتإ تلاجتماعام ایظتنت و قولط ایطتخ 
 نیةرولإلكتدارة الإظل ایثة في دلحا لمكتبیةدارة الإایة ذلتنفیایة رتارلسكا 
 بلمكاتو إدارة ایة ذلتنفیایة رتارلسكل اعماأ یثة فيدلحت التقنیات اماداستخا 
 نيرولإلكتا عجارلاستق و اثائولن اتأمیو ظلحفو اشفة رلأت اتیجیاراستا 
 قثائولت وااوظلمحفا یثة في مكینةدلحت التقنیاا 
  لاليا بیة بالحاسدلمستنت الملفاق و اثائولا نتأمیت وماولمعلز اكرامإدارة 
  ر"یطولتز والتمید "الغب امكاتإدارة 



 

 

 

 یثةدلحاجیا ولولتكنا دامباستخت لاجتماعان ادارة اف بعة :رالدة احولا

 ءاتللقات و المقابلام ایظتنداد وعإ 
 نللجات و الاجتماعام ایظتنداد و عإ 
 لفعالةر ایرلتقاا ت ولجلسار و المحاضاكتابة داد وعإ 
 رتولتق و القلاعلى طرة لسیا ل ولعموط اجھة ضغواكیفیة م 
 لصوالتل و الاتصارات امھا 

 بلمكاتل ادارة اعموورش عملیة ت یبادرت :لخامسة دة احولا

 جھوالتي تف اقوالمافي : ل شة عمور 
 معھال لتعاماكیفیة ومیة ولیل العمل افي مشاكب لمكاتدراء ام 
 ور(لجمھن واسیرؤولمء و املازلء و اسارؤلن )ایرلاخا معل لتعامت اماوفي : مقل شة عمور 
 نیةرولإلكتایة رتارلسكامة في دستخلمابیقیة طلتا مجرالبزة و المتلاحقة للأجھطورات التا 
 یثةدلحل الاتصارات امھا 
 وط.لضغت و اقولادارة ا 
 رلتفكیدرات اقس مقیا 
 ددلمتعء اكاذلس امقیا 
 لاتصالىط النمس امقیا 
 قیرلفء ابناس مقیا 
 لانسانیةت الاحتیاجاھرم ا 

 بلمكاتدارة اجیة لإولوتكنرات مھا سة :دلسادة احولا

 دوزینومجیة ربر ماوا 
 ووردیة مجربر ماوا 
 لكسامجیة ربر ماوا 
 تینوبورمجیة بربر ماوا 
 وكتلاومجیة ربر ماوا 
 زينجلیا –بي رعز تكارلاف اص 
 لسفليوي والعلف الصا 



 

 

 

 یةزلإنجلیاباللغة ل لاتصارات امھا لسابعة : دة احولا

 یةزلانجلیا لعامة باللغةاثة دلمحاد اعواق 
 یةزلانجلیالكتابة باللغة د اعواق 
  سمیةرلت اسلارالماكتابة 
  یةرلتجات اسلارالماكتابة 
  ودلعقاكتابة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

 

 

 


