
 

مقدمة:

تهدف هذه الدورة المتقدمة في مجال إدارة المكاب، والتي تحمل عنوان "تحسين الكفاءة والإتاجية"، إلى تطور وتعز
المهاات الإداة والفنية للعاملين في يئة المكاب المختلفة. تركز الدورة على نمية القدات التي تمكن الموظفين من

تحسين مستوى الكفاءة والإتاجية في مكان العمل المعاصر. تناول الدورة أحدث الاتجاهات والممارسات الحديثة في مجال
إدارة المكاب، بما يشمل أساليب التنظيم الإداري الفعال، إدارة الوقت بشكل متميز، التخطيط والتنفيذ الاستايجي، بالإضافة

إلى الاستفادة من التقنيات الرقمية الحديثة لتسهيل المهام اليومية وادة فاعليتها.

تقدم الدورة إطااً عملياً شاملاً يساعد المشاركين على تطور مهاات التنسيق الإداري، إعداد التقار الدوة، ونظيم
الاجتماعات سواء كانت رسمية أو افتاضية بكفاءة عالية. كما تساعد هذه الدورة المشاركين على تحسين أدائهم العام، تعز

القدرة على العمل تحت ضغط الظوف والمواقف المتغيرة، وتحقيق تائج ملموسة وفعالة في أعمالهم. إضافة إلى ذلك،
تُود الدورة المشاركين بالأدوات اللازمة لتحليل العمليات الإداة المعقدة وتبسيطها، مما ؤثر إيجاياً على جودة الخدمات

المكتية المقدمة داخل المؤسسة.

تم تصميم هذه الدورة خصيصاً لتلية احتياجات الشركات والمؤسسات الحديثة التي تسعى إلى بناء مكاب ذكية ومنظمة
تعتمد على الكفاءة العالية والإتاجية المتايدة. من خلال المحتوى المتقدم الذي توفره الدورة، يحصل المشاركون على

أساس متين يعز تميزهم الوظيفي، سواء في مجال السكرتاة التنفيذية أو في إدارة المكاب بشكل احتافي.

 

الفئات المستهدفة:
تستهدف هذه الدورة مجموعة واسعة من الفئات المهنية التي ترغب في تعز مهااها ومعارفها في مجال إدارة المكاب

وتحسين أدائها، ومن ين هذه الفئات:

موظفو المكاب الإداة في القطاعين الحكومي والخاص.
السكرتاة التنفيذية والمساعدون الإداون.

مداء المكاب والمنسقون الإداون.
الأشخاص الاغبون في تطور مهااهم في مجال إدارة المكاب.

العاملون في ماكز خدمة العملاء والدعم الإداري.
مسؤولو التنظيم والتوثيق الإداري.

حديثو التخج الذن يطمحون إلى دخول سوق العمل في مجال الإدارة المكتية.
الأفاد الاغبون في الترقية إلى مناصب إداة عليا في مكاب العمل.

موظفو العلاقات العامة والتواصل المؤسسي.
مسؤولو نسيق الاجتماعات والفعاليات الإداة.



 

الكفاءات المستهدفة:
سيكتسب المشاركون في هذه الدورة مجموعة من المهاات والكفاءات الأساسية التي تمكنهم من أداء مهامهم بكفاءة

عالية وتحقيق أفضل النتائج، من أبز هذه الكفاءات:

الكفاءة العالية في التخطيط والتنظيم المكتبي بشكل منسق وفعال.
تطور مهاات الاتصال الفعال، سواء الشفوي أو الكتابي.

القدرة على استخدام أحدث أدوات وتقنيات التكنولوجيا الحديثة في المكاب.
مهاات متقدمة في إدارة الوقت وتحديد الأولويات بشكل ذكي.

الكفاءة في إعداد التقار والماسلات الرسمية بشكل دقيق وواضح.
القدرة على حل المشكلات واخاذ القاات السعة والصائبة.

مهارة التنسيق والتواصل ين الإداات والفق المختلفة داخل المؤسسة.
فهم عميق لاستايجيات تحسين الأداء داخل يئة العمل المكتبي.

القدرة على العمل بمونة ضمن يئة عمل ديناميكية ومتغيرة.
إقان إجاءات الأرشفة الرقمية والورقية وإدارة الوثائق بكفاءة عالية.

 

أهداف الدورة التدية:
بنهاية هذه الدورة المتقدمة في إدارة المكاب، سيكون المشاركون قادن على تحقيق مجموعة من الأهداف المهنية

والتعليمية، منها:

التعرف بشكل دقيق على مهام ومسؤوليات إدارة المكاب بطقة احتافية.
تحليل أساليب نظيم الوقت بهدف تحسين مستوى الإتاجية الشخصية والمؤسسية.

تطيق مهاات الاتصال الإداري في يئة العمل لتعز الفعالية والتواصل.
تطور أساليب التعامل مع ضغط العمل وإدارة المهام المتعددة بفعالية.

نفيذ استايجيات نظيم وإدارة الاجتماعات والتوثيق الإداري بطقة متقنة.
استخدام أدوات التكنولوجيا الرقمية لتبسيط العمليات المكتية وتحسين الأداء.

صياغة تقار إداة واضحة ودقيقة تساعد على اخاذ القاات.
تقيم فعالية الأداء المكتبي واكتشاف فرص التحسين المستمرة.

تعز مهاات التخطيط والتنظيم الإداري لمواجهة تحديات يئة العمل.
تصميم ونفيذ استايجيات لإدارة الأرشيف والوثائق بشكل متكامل.

نمية مهاات العمل الجماعي ضمن فق متعددة الوظائف والإداات.
تطيق مبادئ الجودة والتميز المؤسسي في مجال الإدارة المكتية.



اختيار أفضل الحلول والطق لتحسين يئة العمل المكتية وجعلها أكثر إتاجية.
إعداد خطط عمل مكتية متكاملة لتحقيق الأهداف التنظيمية للمؤسسة.

تحسين مهاات التنسيق والتعاون مع الإداات الأخرى لضمان سير العمل بسلاسة.
إدارة الوقت والموارد المكتية بكفاءة عالية لضمان الأداء الأمثل.

بناء علاقات عمل ناجحة تسهم في دعم التعاون المهني المستدام.
مواجهة التحديات اليومية في العمل بمهنية عالية واستجابات فعالة.

 

محتوى الدورة التدية:

الوحدة الأولى: المفاهيم الحديثة في إدارة المكاب المتقدمة

تعف متطور وشامل لمفهوم إدارة المكاب في العصر الرقمي الحديث.
الفق الأساسي ين الإدارة التقليدية والإدارة الحديثة للمكاب.

دور التكنولوجيا والتحول الرقمي في تطور يئة العمل المكتبي.
أهمية الإدارة المكتية في دعم عمليات اخاذ القار داخل المؤسسة.

المبادئ الأساسية والأسس التنظيمية في الإدارة المكتية الحديثة.
خصائص المكتب الذكي وكيفية إدارته بشكل فعّال.
التوجهات العالمية الحديثة في يئة العمل المكتية.

مؤشات الأداء الرئيسية المستخدمة لقياس جودة الإدارة المكتية.
العلاقة الوثيقة ين إدارة المكاب وتحقيق التميز المؤسسي.

الوحدة الثانية: تحسين الكفاءة والإتاجية في يئة العمل المكتية

تطيق تقنيات إدارة الوقت بشكل فعّال داخل المكتب.
استخدام أدوات وبامج تحسين الإتاجية المكتية مثل بامج إدارة المهام.

تطيق منهجيات Lean Office لتقليل الهدر الإداري وتحسين الأداء.
تحليل مهام العمل وتبسيط الإجاءات لتحقيق السرعة والدقة.

قياس وتحسين الأداء الإداري اليومي في يئة العمل.
استايجيات إدارة الأعمال المتاكمة وتحديد الأولويات.

التخطيط اليومي والأسبوعي لإنجاز المهام وتحقيق الأهداف المحددة.
إدارة البد الإلكتوني والمكالمات الهافية بكفاءة عالية.

تطيق ممارسات تحفية لتعز إتاجية فق العمل المختلفة.

الوحدة الثالثة: الاتصال الفعّال وإدارة الاجتماعات

مبادئ وأسس الاتصال الإداري الناجح في يئة العمل المكتبي.



تطور مهاات الاتصال الشفوي والكتابي بأسلوب مهني وفعّال.
تقنيات وأساليب إدارة الاجتماعات المختلفة بطقة منظمة.

إعداد محاضر الاجتماعات وكتابة ملخصات القاات بدقة.
نمية مهاات التفاوض والعرض في يئة العمل المكتبي.

كيفية التعامل مع المواقف الحرجة والصعبة أناء الاجتماعات.
نظيم ونسيق الاجتماعات الافتاضية بشكل محترف.

آداب وبوتوكولات الاجتماعات الرسمية داخل المؤسسات.
تعز ثقافة الحوار البنّاء والتواصل المفتوح داخل المكتب.

الوحدة الابعة: إدارة الوثائق والمحفوظات بفعالية

أساليب تصنيف وتبويب الوثائق الرسمية والمكابات الإداة.
تقنيات الأرشفة الورقية والإلكتونية وحفظ الملفات بأمان.

تأمين المعلومات وسة الوثائق الإداة الهامة.
فهم دورة حياة الوثائق وطق التخلص الآمن منها عند الضورة.

نظيم الملفات والمجلدات المكتية بأساليب حديثة ومرتبة.
استخدام بامج إدارة المحتوى المؤسسي (DMS) بكفاءة.

وضع السياسات والإجاءات المتبعة في إدارة الوثائق.
الامثال للمعاير الدولية المعتمدة في إدارة الوثائق.

الرقمنة وأمتة عمليات إدارة المحفوظات لتسهيل الوصول والاستخدام.

الوحدة الخامسة: تطيقات عملية وتقار الأداء الإداري

إعداد تقار إداة احتافية توضح الإنجاات والنتائج.
استخدام برنامج Excel لتحليل اليانات المكتية بفعالية.

إعداد تقار الإنجاز الأسبوعية والشهة لقياس الأداء.
استخدام مؤشات قياس الأداء في تقيم الأقسام الإداة.

نظيم جداول العمل والمهام اليومية بطقة منهجية.
إعداد خطط عمل وخطة طق واضحة للمكتب لتحسين الأداء.

عرض حلول عملية لتحسين سير العمل المكتبي والتقليل من العوائق.
داسات حالة تطيقية تعلق بتحسين الإتاجية داخل المكاب.

تقيم الأداء المكتبي وتقديم التغذية الاجعة البناءة.

 



خلاصة وتوصيات الدورة التدية:
توفر هذه الدورة المتقدمة في إدارة المكاب إطااً عملياً شاملاً هدف إلى تطور المهاات والكفاءات الإداة الخاصة

إدارة المكاب وفق أفضل الممارسات الحديثة والمعترف بها عالمياً. تُسهم الدورة بشكل مباشر في تعز قدات المشاركين
على مواجهة التحديات اليومية في يئة العمل المكتبي، ورفع مستوى الإتاجية التنظيمية بشكل عام. تساعد محتويات

الدورة في تحسين كفاءة العمليات المكتية بما يتوافق مع أهداف المؤسسة ورسالتها.

ينصح بشدة بتطيق المهاات والمعارف المكتسبة من الدورة فواً داخل يئة العمل العملية لتحقيق أر إيجابي ومستدام، مع
ضورة الاستمار في تحديث هذه المهاات لمواكبة التطوات السعة في مجال الإدارة المكتية والتقنيات ذات الصلة.

 


