
 

مقدمة:

تسعى هذه الدورة التدية إلى تويد المشاركين بأحدث الأدوات والتقنيات الفعالة التي تمكنهم من إدارة المكاب الحديثة
بكفاءة عالية واحتافية. إذ أصبحت مهاات الإدارة المكتية والتقنيات الحديثة من الضوات الملحة في ظل التطوات

المتسارعة التي يشهدها قطاع الأعمال، حيث يتطلب الحفاظ على استدامة الأداء المؤسسي والتكامل ين الأقسام
المختلفة اعتماد أساليب عمل متطورة تواكب المتغيات التكنولوجية.

تعالج الدورة موضوعات متنوعة مثل الإدارة المكتية الرقمية، التنظيم الداخلي للمكاب، نسيق الاجتماعات بشكل فعّال،
والتواصل المؤسسي بأعلى مستويات الاحتافية. كما تركز على تطور مهاات الأفاد في استخدام برمجيات الحاسوب
المكتبي، وتعز طق نظيم الأعمال بشكل من وسلس، مع الجمع ين المعرفة النظة والخبات التطيقية، ما ؤهل

المشاركين للتعامل بكفاءة مع متطلبات يئة العمل الحديثة والمتغيرة.

 

الفئات المستهدفة:
تم تصميم هذه الدورة لتلائم مختلف الفئات المهنية التي تسعى إلى تطور مهااها في مجال إدارة المكاب الحديثة، ومن

ين هذه الفئات:

موظفو السكرتاة التنفيذية والإداة.
مداء المكاب ومساعدو المداء.

موظفو الدعم الإداري واللوجستي.
موظفو العلاقات العامة والاستقبال.

مسؤولو نسيق الاجتماعات والفعاليات.
الاغبون في تطور مهااهم الإداة المكتية.

حديثو التخج في مجالات الإدارة والمحاسبة.
العاملون في الدوائر الحكومية والقطاع الخاص.

موظفو ماكز الاتصال وخدمات المساندة.
المتخصصون في التوثيق والأرشفة الرقمية.

 

الكفاءات المستهدفة:
من خلال المشاركة في هذه الدورة، سيكتسب المتدربون مجموعة من الكفاءات والمهاات التي تعز من قدرتهم على أداء

مهامهم بكفاءة عالية، منها:



إقان استخدام البرمجيات المكتية المتقدمة والتقنيات السحاية الحديثة.
تطور مهاات الاتصال الإداري الفعّال ونظيم الاجتماعات.

القدرة على نظيم الملفات والأرشفة الرقمية بشكل منظم وآمن.
مهاات إدارة الوقت وتحديد الأولويات بكفاءة عالية.

القدرة على تحليل المشكلات واخاذ قاات مناسبة وسعة.
نسيق الأعمال بمونة ين مختلف الأقسام والوحدات.

التخطيط الاستايجي وإدارة يئة العمل المكتية بفعالية.
التفكير التحليلي والتنظيمي لتحقيق استدامة الأداء.

قيادة فق العمل الإداري وتحفيزهم نحو تحقيق الأهداف المؤسسية.

 

أهداف الدورة التدية:
بنهاية هذه الدورة التدية، سيكون المشاركون قادن على:

فهم المهام الأساسية لإدارة المكاب الحديثة والتفق ينها وين الإدارة التقليدية.
تطور القدرة على استخدام الأدوات الرقمية الحديثة في يئة العمل المكتبي.

تطيق استايجيات فعالة في نظيم الوقت وجدولة المهام اليومية.
تحليل المشكلات التي تواجه العمل الإداري واقتاح حلول عملية ومبتكرة.

إدارة التواصل الداخلي والخارجي بكفاءة تامة.
تحسين جودة الأداء المكتبي وتقليل الهدر في الوقت والموارد.

نمية مهاات التعامل مع البرمجيات المكتية المتقدمة وأدوات الحوسبة السحاية.
نظيم اليانات والمستندات إلكتونياً مع الحفاظ على السة والأمان.

تقيم وتحسين آليات العمل المكتبي بشكل دوري ومستمر.
تعز مهاات التخطيط والتنسيق الإداري ين فق العمل.

توظيف التقنيات الحديثة لمتابعة سير الأعمال وإنجاز المهام بدقة.
تصميم نظم مكتية مرنة تناسب مع يئة العمل الديناميكية.
قيادة فق العمل وتحفيزها على تحقيق الأهداف المشتركة.
التعامل مع ضغط العمل والمواقف الطارئة بهدوء وحكمة.

تطور مهاات العرض والتقديم أناء إدارة الاجتماعات.
ربط الأهداف المكتية بالأهداف الاستايجية للمؤسسة لضمان التكامل.

دعم عمليات التحول الرقمي في يئة العمل الإداري.
تصميم إجاءات عمل تستند إلى مبادئ التميز المؤسسي وجودة الأداء.

 



محتوى الدورة التدية:

الوحدة الأولى: مفاهيم الإدارة المكتية الحديثة

تعف الإدارة المكتية الحديثة وأهدافها الأساسية.
الفق ين الإدارة التقليدية والإدارة الرقمية للمكاب.

دور المكاب في دعم وتحقيق أهداف المنظومة المؤسسية.
خصائص الموظف الإداري الفعال في العصر الرقمي.

التحديات الحديثة التي تواجه يئة العمل المكتية.

إدارة العمليات الإداة باستخدام التقنيات الحديثة.
وظائف المكاب في المؤسسات الكبرى والهيئات الحكومية.
مواصفات المكتب الذكي والمن الذي يتكيف مع المتغيات.

أهمية التنظيم الرقمي وتأيره على تحسين الأداء العام.

الوحدة الثانية: أدوات وتقنيات الإدارة المكتية الرقمية

 (Word, Excel, PowerPoint).المتقدمة Microsoft Office التعرف على برمجيات
Google Calendar.و Outlook استخدام أدوات الجدولة الرقمية مثل

تطيقات إدارة المهام مثل Trello و Asanaلتسهيل متابعة العمل.
أنظمة الأرشفة الإلكتونية وتأمين اليانات الرقمية.

Microsoft Teams.و Zoom اضية مثلامج إدارة الاجتماعات الافتب
إدارة البد الإلكتوني بشكل مهني وفعّال.

تقنيات إدارة المستندات والماسلات الحديثة.
إنشاء قوالب وتقار إداة قابلة للاستخدام المتكر.

الاستفادة من الحوسبة السحاية لتسهيل مشاركة المعلومات.

الوحدة الثالثة: مهاات الاتصال والتنسيق الفعّال

عناصر الاتصال الإداري الناجح في يئة العمل.
مهاات الإنصات والرد الرسمي بطقة احتافية.

تقنيات التفاوض وحل المشكلات والشكاوى.
إعداد جداول الاجتماعات وتوثيق تائجها بدقة.

التواصل والتنسيق ين الأقسام والوحدات المختلفة بكفاءة.
التعامل مع ضغوط العمل وحالات الطوارئ.

كتابة الماسلات والتقار الرسمية بأسلوب مهني.
استخدام أدوات التواصل الداخلي المؤسسي بفعالية.

نسيق العلاقات مع الموردن والعملاء بأساليب مهنية.



الوحدة الابعة: إدارة الوقت والأولويات في يئة المكتب

أسس إدارة الوقت وفق الأهداف الاستايجية.
تحديد الأولويات باستخدام مصفوفة إدارة المهام.
تطيق تقنيات تقليل الهدر الزمني وادة الإتاجية.

تخطيط اليوم المكتبي باستخدام أدوات رقمية متطورة.
التغلب على عوامل التشتيت وتحقيق تركيز عالي أناء العمل.

إعداد ونظيم قوائم المهام اليومية والأسبوعية.
الربط ين الأداء الزمني والإنجاز المؤسسي.

استخدام أدوات تبع الوقت وتحليل المخرجات العملية.
ماجعة وتحسين الأنشطة المكتية بشكل دوري.

الوحدة الخامسة: تطور الإجاءات وتحقيق التميز المكتبي

تحليل سير العمل وتبسيط الإجاءات المكتية.
تصميم نماذج عمل إداة موحدة وفعالة.

تطيق معاير إدارة الجودة في يئة العمل المكتية.
التحديث المستمر للأنظمة والأدوات المستخدمة.

تطيق منهجيات التحسين المستمر (Kaizen) لتعز الأداء.
 (KPI).ات الأداء الرئيسيةقياس الأداء المكتبي باستخدام مؤش

بناء ثقافة نظيمية تشجع على التميز والابتكار.
دور القيادة في تعز كفاءة وفعالية المكاب.

إدارة التغير وتطور الممارسات المكتية الحديثة.

خلاصة وتوصيات الدورة التدية:
تؤكد هذه الدورة التدية على أهمية تبني الأدوات والتقنيات الحديثة في إدارة المكاب لتعز الكفاءة وتحقيق تائج

متميزة. من خلال تويد المشاركين بخبات عملية في يئة مكتية رقمية متطورة، تعز الدورة قداهم على نظيم الأعمال
وتحقيق الأهداف المؤسسية بشكل احتافي. وصى بتطيق المهاات المكتسبة على أرض الواقع، مما يساهم في تطور

الأداء الإداري وتحقيق التميز المهني المستدام في يئة العمل.

 


