
 

المقدمة:

تُركّز هذه الدورة التدية على تعف المشاركين بالأدوار والمسؤوليات الخاصة بمدري المكاب العليا، وذلك وفقاً لأحدث
المنهجيات وأفضل الممارسات العالمية المعتمدة في مجال الإدارة المكتية. تهدف الدورة إلى نمية مهاات مدري

المكاب العليا، وتويدهم بالمعارف الفنية والإداة الضوة التي تساعدهم على أداء مهامهم بكفاءة وإتاجية عالية،
بالإضافة إلى إاء خباهم ونمية قداهم المهنية بما يتناسب مع متطلبات هذه الوظيفة الحيوية.

في إطار محتوى الدورة، سيتم تويد المشاركين بالوحدات المعرفية والمهاة التي توضح اختصاصات ومسؤوليات مدري
المكاب العليا، مع التركيز على المفهوم العلمي للاتصالات الإداة وأسالبها المختلفة، وفنون التعامل مع القيادات

والمؤوسين بأسلوب مهني اقٍ. كما ستناول الدورة أهمية إدارة الوقت وكيفية الاستخدام الأمثل له لضمان إنجاز المهام
بكفاءة، بالإضافة إلى التدب العملي على فنون المكابات الرسمية وصياغة الخطابات والمذكات والتقار بشكل احتافي.

وسيتم كذلك التركيز على الفهرسة وحفظ الوثائق وتطيقاها العملية، إلى جانب نمية المهاات السلوكية المرتبطة بالدور
الوظيفي، مع إلقاء الضوء على فن الإتيكيت والماسم الحديثة التي تُعتبر من العناصر الأساسية لنجاح مدري المكاب العليا.

 

الفئات المستهدفة:
مداء المكاب العليا في مختلف المؤسسات.

موظفو السكرتاة التنفيذية الاغبون في تطور مهااهم.
المساعدون الإداون الاغبون في تحسين كفاءاهم المهنية.

كل من رى في نفسه الحاجة لتطور مهااه وقداه في مجال إدارة المكاب ورغب في صقل خباه العملية.

 

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

فهم المفاهيم العامة والركائز الأساسية لإدارة المكاب العليا.
تطيق مهاات التخطيط والجدولة والمتابعة الفعالة لأعمال الإدارة العليا.

ممارسة مهاات الاتصال والتواصل بكفاءة عالية مع مختلف الفئات داخل المؤسسة.
التعامل بفعالية مع المواقف الصعبة والمعقدة التي قد تواجههم في يئة العمل.

استخدام الحاسب الآلي والأدوات التكنولوجية الحديثة في إدارة المكاب لتقليل الأعمال الورقية وتسع الإنجاز.



 

الكفاءات المستهدفة:
الإلمام بالمفاهيم الأساسية لإدارة المكاب العليا.

اكتساب المهاات الفنية اللازمة لمدري المكاب العليا لأداء المهام بكفاءة.
نمية المهاات الإداة والسلوكية الضوة لدور مدر المكتب.

تحسين مهاات الاتصال والتواصل الفعّال داخل يئة العمل.
التميز في تطيق الاستايجيات وفنون إدارة المكاب العليا بفعالية.

 

محتوى الدورة التدية:

الوحدة الأولى: المفاهيم الأساسية في إدارة المكاب العليا

داسة أهمية ودور وظيفة مدر المكتب العليا وأبعادها المختلفة.
التميز ين مهام السكرتاة التقليدية وإدارة المكتب من حيث المفاهيم والمهام.

التعرف على الوظائف والاختصاصات المتنوعة لمدر المكتب.

 

الوحدة الثانية: المهاات الفنية الخاصة بمدري المكاب العليا

اكتساب مهاات إعداد وصياغة الماسلات والتقار الرسمية بشكل احتافي.
طق التعامل مع البد الصادر والوارد بفعالية.
جدولة ونظيم المواعيد والمقابلات الرسمية.

استخدام مهاات الاتصال عبر الهاف بطقة احتافية.
مهاات الحفظ، التوثيق، الأرشفة، الفهرسة، وأمن المعلومات المكتية.

نظيم الاجتماعات وإعداد محاضرها بدقة ووضوح.

 

الوحدة الثالثة: المهاات الإداة والسلوكية لمدري المكاب العليا

تعلم فنون الإتيكيت والبوتوكول في يئة العمل الرسمية.
إدارة فق العمل داخل مكاب الإداات العليا بكفاءة وفعالية.

التعرف على أنماط المدين المختلفة وطق التعامل المثلى معها.



 

الوحدة الابعة: مهاات الاتصال في إدارة المكاب العليا

فهم مفهوم الاتصال وأنواعه المختلفة.
التعرف على نموذج ديفيز للاتصال الإداري.

داسة نموذج "نافذة جو - هاري THE JOHARI WINDOW MODEL "لتحسين التواصل الذاي مع الآخن.
نمية المهاات الصوتية اللازمة لمدر المكتب الفعال.

استخدام لغة الجسد بشكل إيجابي وفعّال لتعز التواصل.
 HBDI.ب وفق مقياس هيرماناء المكاالتعرف على أنماط مد

تطيق تقنية مواقع الإداك Perceptual Positions لتحسين مهاات التفاعل.
مهاات التعامل مع الأنماط البشة المختلفة داخل يئة العمل.

أهمية المهاات اللغوية ودورها في نجاح مدر المكتب.
نمية مهاات الإقناع والتأير في مجال إدارة المكاب.

تطيقات عملية لتعز مهاات الاتصال الفعّال.

 

الوحدة الخامسة: التميز في استايجيات وفنون إدارة المكاب العليا

ماحل وأنظمة الإعداد والتنظيم الخاصة بالملفات والمعلومات المكتية.
استايجيات متقدمة لخدمة أعمال إدارة المكاب والمحفوظات.

مهاات استقبال وتصدر المكابات الرسمية بكفاءة.
تطيق طق الفهرسة والحفظ المناسبة للوثائق والملفات.

إقان فنون المكابات الرسمية بصيغ مختلفة (مكابات، مذكات، تقار).
تعلم فن كتابة التقار الإداة بوضوح واحتافية.
مهاات نظيم وإدارة الاجتماعات بكفاءة عالية.

كتابة محاضر الاجتماعات بشكل متكامل ودقيق.
نمية مهاات التفكير العليا (التحليلي، النقدي، الابتكاري) لدى مدر المكتب.

أهمية التمكين من مهاات التفكير العليا وتفعيلها في العمل اليومي.
نمية مهاات حل المشكلات واخاذ القاات السليمة.

تحفيز التفكير الابتكاري والإبداعي في يئة العمل.
تطيقات عملية على مهاات التفكير العليا.

تعلم مهاات إدارة الصاعات وتقنيات تخفيف التوتر داخل يئة العمل.
فهم شامل لمفهوم إدارة الصاعات وكيفية التعامل معها.

نمية مهاات إدارة الضغوط المهنية بشكل فعّال.

 


