
 

المقدمة:

تهدف هذه الورشة التدية المتقدمة إلى تعز وتطور مهاات الكوادر الإداة التي تعمل في مكاب الإدارة العليا، وذلك
من خلال تعفهم بأحدث الممارسات المهنية المعتمدة والتقنيات الحديثة التي تساهم بشكل فعال في رفع كفاءة الأداء

ونظيم يئة العمل بشكل منظم وفعال. في ظل يئة عمل تميز بسرعة التغير والتطور المستمر، بات من الضوري إعادة
صياغة وتطور أدوار العاملين في مكاب الإدارة العليا لتشمل مهاات متقدمة في التعامل مع اليانات ونظيمها من خلال

الفهرسة والأرشفة الحديثة.

تركز هذه الورشة بشكل خاص على إنشاء يئة عمل تحفية تدعم الإتاجية وتعز التعاون ين الفق التنفيذية والإداة
المختلفة، حيث يتم تدب المشاركين على تصميم عوض تقديمية قصيرة وفعالة، تساهم في تعز التواصل الداخلي

والخارجي للإدارة العليا. كما تجمع الورشة ين الجانب النظري والجانب العملي، مما يمكن المشاركين من اكتساب أدوات
وتقنيات قابلة للتطيق بشكل فوري في يئة عملهم.

يتم إيلاء اهتمام خاص لتمكين المشاركين من مواجهة التحديات المعاصرة التي تشمل التحول الرقمي وإدارة المعلومات
الحساسة التي تطلب دقة وحرفية عالية. بالإضافة إلى ذلك، تستعرض الورشة تجارب دولية ناجحة في مجال إدارة مكاب

الإدارة العليا، مما يساعد على توسيع أفق المشاركين ويعز من قدرتهم على الابتكار والتطور المستمر.

 

الفئات المستهدفة:

مساعدو الإدارة العليا ومديو المكاب التنفيذية الذن يسعون لتطور مهااهم المهنية.
موظفو السكرتاا العامة في المؤسسات الحكومية والخاصة الاغبون في تحسين أدائهم.

منسقو المشاع داخل مكاب الإدارة العليا الذن يحتاجون إلى أدوات نظيمية متقدمة.
العاملون في أقسام التنظيم الإداري، التوثيق، والأرشفة والمهتمون بتطور مهااهم.

الموظفون المسؤولون عن إعداد التقار والمذكات الخاصة بالإدارة العليا.
الاغبون في اكتساب مهاات حديثة في إدارة المكاب التنفيذية المتقدمة.

مسؤولو العلاقات العامة والتواصل المؤسسي داخل الهيئات الإداة.
المشرفون على العمليات الإداة اليومية الذن رغبون في تحسين جودة العمل.

الأفاد المعنيون إعداد وتقديم العوض التنفيذية الاحتافية.
أعضاء فق العمل الداعمة للإدارة العليا الذن يسعون للتميز في أدائهم.

 

أهداف ورشة العمل:

بنهاية ورشة العمل، سيكون المشاركون قادن على:



فهم المهام الحديثة والمتطورة في إدارة مكاب الإدارة العليا وتطيقها بكفاءة.
تطيق آليات وتقنيات حديثة لفهرسة اليانات وأرشفتها بطقة منظمة وفعالة.
تحليل أساليب نظيم يئة العمل بحيث تدعم الإتاجية وتحفز التعاون ين الفق.

تصميم نماذج مبتكرة لتحفيز فق العمل وتعز التواصل الداخلي ين أعضاء المكتب.
استخدام أدوات رقمية متقدمة لتسهيل أمتة الإجاءات الإداة وتقليل الوقت المهدر.

تطور مهاات إعداد عوض تقديمية موجزة واحتافية تدعم اخاذ القاات.
تقيم واختيار أنظمة الأرشفة الإلكتونية المناسبة بما يتوافق مع معاير الأمان والجودة.
تعز مهاات إدارة الوقت وتحديد الأولويات ضمن يئة عمل ديناميكية ومتعددة المهام.

إعداد ونفيذ خطط عمل ومية وأسبوعية متناسقة مع الأهداف الاستايجية للإدارة العليا.
مقارنة أفضل الممارسات الدولية والمحلية في نظيم مكاب القيادة وتطيقها.

نفيذ استايجيات فعالة لادة كفاءة التنسيق والتعاون ين المدين والمساعدن.
تطور آليات تواصل فعالة مع جميع الأطاف الداخلية والخارجية ذات العلاقة.

تعز قدرة المشاركين على اخاذ قاات دقيقة وسعة في المواقف الحرجة والمعقدة.
تصميم لوحات تحكم بسيطة ومتكاملة لمتابعة سير العمل اليومي وتحليل الأداء.
اكتساب ثقة استخدام التكنولوجيا الحديثة كأداة دعم للقاات الإداة المختلفة.

 

الكفاءات المستهدفة:

الكفاءة في نظيم وإدارة الوثائق الإداة والمحفوظات بما يتوافق مع أفضل المعاير.
القدرة على إعداد محتوى نفيذي وعوض مرئية قصيرة تلخص المعلومات بشكل احتافي.

مهاات العمل ضمن فق وتحفيز يئة عمل إيجاية ومنتجة.
الإلمام بتقنيات الأتمتة وإدارة اليانات الرقمية.

مهاات إدارة الوقت والمهام في يئات عمل تسم بتعدد المسؤوليات.

التفاعل المهني والفعال مع الإدارة العليا وأصحاب المصلحة المختلفين.
تطيق نظم التوثيق الإلكتوني وإدارة الماسلات الرسمية بشكل فعال.

تصميم تقار تلخيصية ومذكات نفيذية تفي بمتطلبات الإدارة العليا.
القدرة على التحليل والتخطيط المسبق للمهام اليومية والأسبوعية.

المونة والقدرة على الاستجابة السعة لتغيات الأولويات التنفيذية.

 

محتوى ورشة العمل:

الوحدة الأولى: الأدوار الجديدة في مكاب الإدارة العليا - إدارة اليانات والفهرسة والأرشفة

التعرف على التغيات الجوهة في مهام المكاب التنفيذية الحديثة.



مقدمة شاملة في نظم إدارة الوثائق الإلكتونية الحديثة.
تقنيات متقدمة لتصنيف اليانات وفهرستها حسب الأهمية والأولوية.

استايجيات أرشفة الوثائق الورقية والإلكتونية بكفاءة عالية.
الفق ين الفهرسة اليدوية والفهرسة الآلية وأفضل استخداماهما.

استخدام أدوات ذكية ومتطورة لإدارة محفوظات الإدارة العليا.
إنشاء خائط تدفق الوثائق اليومية وتحسين سهولة الوصول إلى الملفات.

سياسات أمن المعلومات وسة اليانات التنفيذية وفق المعاير المؤسسية.
التوافق مع المعاير القياسية الدولية والمحلية في الأرشفة وحماية اليانات.

 

الوحدة الثانية: إنشاء يئة عمل تحفية ومنتجة في مكاب الإدارة العليا

مفهوم التحفيز المؤسسي وأره المباشر على رفع مستوى الأداء.
العناصر الأساسية لليئة الإداة التي تشجع على الابتكار والتعاون.

نظيم المساحات المكتية لتحقيق أفضل مستويات الإتاجية والاحة.
دور الثقافة التنظيمية في دعم وتمكين الموظفين.

تطور أنظمة التغذية الاجعة الإيجاية التي تحفز الأداء المستدام.
استخدام مؤشات الأداء الشخصية لتحفيز الفق وتعز الالتام.

إنشاء نظام دعم نفسي ومهني مستدام لفق العمل في المكتب التنفيذي.
تطيق مبادئ الإدارة الرشيقة (Agile) لتعز المونة والكفاءة.
تطور مهاات القيادة التحفية والتواصل المؤثر داخل الفق.

تعز الولاء والاتماء المهني من خلال التقدر والتمكين الفعّال.

 

الوحدة الثالثة: إعداد العوض التقديمية القصيرة باحتافية

أهمية العوض التقديمية القصيرة في دعم اخاذ القار السع.
كيفية بناء هيكلية العرض التنفيذي الفعال والمركز.

استخدام اليانات والرسوم اليانية بطقة مبسطة وجذابة.
تقنيات التركيز على الرسائل الجوهة والمعلومات الأساسية.
أدوات تصميم العوض التفاعلية والمبسطة التي تعز الفهم.

فن الإقناع وأساليب التأير في العوض الإداة.
تدبات عملية على مهاات الإلقاء وبث الثقة أمام الجمهور.

التوان ين النصوص والوسائط البصة لتحقيق التفاعل الأمثل.
استعاض نماذج ناجحة من عوض نفيذية مع تحليل نقاط القوة.

كيفية التعامل مع الأسئلة والمداخلات خلال العوض بطقة احتافية.



 

الوحدة الابعة: التقنيات الحديثة في إدارة المكتب التنفيذي

التحول الرقمي وأره في تحديث يئة المكتب التنفيذي.
استخدام أدوات الأتمتة لتقليل الوقت وادة كفاءة العمليات الإداة.
منصات التعاون السحابي لتنظيم العمل ين الفق بشكل من وفعال.

تطيقات حديثة لتنظيم المهام وتذكير الاجتماعات بشكل منتظم.
حلول متقدمة لإدارة البد الإلكتوني بطقة احتافية.

بامج الأرشفة الذكية التي توفر فهرسة تلقائية وتقليل الأخطاء.
ماقبة الأداء وتحليل اليانات عبر لوحات يانات تفاعلية.

حماية اليانات والمعلومات الحساسة باستخدام تقنيات التشفير الحديثة.
دمج نظم إدارة علاقات العملاء (CRM) ونظم تخطيط موارد المؤسسات (ERP) في العمليات اليومية.

تقيم واختيار الأدوات والتقنيات التي تدعم الإدارة العليا بشكل فعال.

 

الوحدة الخامسة: نظيم الوقت والتخطيط التنفيذي الفعال

تحديد الأولويات والعمل وفق الأهداف الاستايجية للإدارة العليا.
استخدام جداول العمل المرنة والمتكاملة لإدارة الوقت بفعالية.

مهاات تفويض المهام والمتابعة الدقيقة لضمان الإنجاز.
تصميم خطط عمل أسبوعية وشهة قابلة للقياس والتقيم.

التعامل مع الطوارئ والتغيات المفاجئة بطقة مرنة وفعالة.
تحقيق توان صحي ين العمل والاحة لرفع مستوى الإنجاز.
دمج أدوات التخطيط الرقمية مع النظام الإداري التقليدي.
إدارة الاجتماعات بفعالية وتسجيل مخرجات دقيقة وعملية.

تحليل مؤشات الإنجاز واقتاح تحسينات مستمرة للأداء.
ماجعة الأهداف وتحديث خطط العمل بشكل دوري لضمان التوافق مع المتغيات.

 

خلاصة وتوصيات ورشة العمل التدية:

تمحورت هذه الورشة التدية حول الجوانب الأساسية لتطور يئة العمل التنفيذية من خلال دمج ممارسات وتقنيات متقدمة
في مجالات الفهرسة، التحفيز المؤسسي، والتواصل الإداري الفعال. ومن خلال أسلوب التدب العملي والتفاعلي، تمكن

المشاركون من اكتساب مهاات مهنية وتقنية تمكنهم من أداء أدوارهم بكفاءة ومهنية عالية، مما ينعكس إيجاياً على
جودة العمل في مكاب الإدارة العليا.



نوصي المؤسسات والهيئات الإداة بتحديث آليات العمل الإداري بشكل مستمر، بما يتماشى مع التطور التكنولوجي السع
والمعاير الاحتافية العالمية. كما يُفضل اعتماد آليات تقيم مستمرة ومنهجية لتعز الأداء ورفع مستوى جودة الخدمات

الإداة المقدمة، مما يسهم في تعز القدرة التنافسية وتحقيق الأهداف الاستايجية للإدارة العليا.

 


