
إدارة المكاب
مقدمة

شهدت وظائف المكاب تطواً ملحوظاً في الآونة الأخيرة، حيث أصبحت تشمل مهاماً أوسع ومسؤوليات متايدة تطلب
كفاءات متقدمة، كالتعامل مع المهام المتعددة والمعقدة، ونمية العلاقات المهنية، ومعالجة الخلافات، واخاذ قاات

حاسمة. لذلك، يُتوقع من مسؤولي المكاب التحلي بالإبداع، والمشاركة الفعالة ضمن فق العمل، والتمتع بوح المبادرة،
والقدرة على تمثيل المداء والتواصل بفعالية.

ومع تايد التعقيد في يئة العمل، أصبحت إدارة المكاب أكثر تحدياً، لاسيما مع الحاجة المتصاعدة إلى الدقة، والسرعة،
والإلمام بالتقنيات الحديثة، والتعامل مع كوادر متنوعة.

تناول هذه الدورة المكثفة مجموعة من المهاات المتقدمة التي تعز من أداء مسؤولي المكاب وتمنحهم القدرة على
العمل بكفاءة وثقة وابتكار.

وتهدف الدورة إلى رفع كفاءة المشاركين في الإدارة المكتية العصة، خاصة في ظل بوز الكيانات المؤسسية الكبرى،
التي جعلت من الإدارة المكتية محوًا أساسيًا في ربط الإدارة العليا بجميع الجهات الأخرى، تحقيقاً للتطور والاستدامة.

أهداف البرنامج:
في نهاية الدورة التدية سيكون المشاركون قادن على:

• تحديد الجوانب الأساسية التي تستوجب السيطرة والمتابعة
• التغلب على التأجيل والضغوط اليومية

• التعامل مع المعلومات المهمة واسترجاعها بكفاءة
• حفظ ونظيم الوثائق وتصنيفها ورقياً وإلكتونياً

• تعز القدرة على التركيز والفهم
• تحسين التفاعل مع الأفاد، والأعمال الورقية، وترتيب الأولويات

• وضع أهداف واضحة وصياغة خطة إدارة وقت فعالة من خلال خمس خطوات عملية
• تطور مهاات التواصل الفعال

• تعز وح الابتكار والإبداع في يئة العمل
• إقان مهاات معالجة كم هائل من المعلومات المكتية

• استخدام تقنيات تقوية الذاكرة والاستدعاء الذهني
• إدارة الإرهاق والتعامل مع التوتر بطقة إيجاية

الجمهور المستهدف:
• الإداون والإداات المحترفون

• المديون التنفيذون والمساعدون الإداون
• المساعدون الشخصيون للمدين

• السكرتين التنفيذون والمساعدون الفنيون
• العاملون في وظائف السكرتاة المتقدمة والمساندة الإداة

 



المحاور العامة للبرنامج:

الوحدة الأولى
التعامل مع الفوضى

• التعرف على علامات الإرهاق والتعامل معها
• تقليل الانقطاعات والانشغالات المعيقة

• تحقيق إتاجية عالية سواء في ضغط العمل أو أوقات التاجع

التحكم في الوقت
• تحديد الأهداف الشخصية والمهنية

• ترتيب الأولويات اليومية والمهام
• تطيق خطة متكاملة لإدارة الوقت بأربع خطوات فعالة

الوحدة الثانية
الاتصالات الشخصية

• أهمية بناء تواصل فعال داخل يئة العمل
• كشف الحواجز التي تعيق التواصل والعمل على إالتها

• نمية مهاات الاستماع وطح الأسئلة الذكية

تفادي الالتباس وإيصال الرسائل بدقة
• فهم الاتصال غير اللفظي ولغة الجسد الإيجاية

• التواصل الفردي وغير الرسمي وخلال الاجتماعات
• استخدام أساليب الإقناع والتفاوض بنجاح

الوحدة الثالثة
تعز الذاكرة والقدرة على الاسترجاع

• التفق ين الإداك والذاكرة والاسترجاع الذهني
• التعرف على آليات عمل الذاكرة

• توظيف تقنيات عملية لتحسين الذاكرة واستدعاء المعلومات

الحفاظ على السيطرة
• التعرف على مؤشات الإجهاد

• تطيق تقنيات التعامل الحازم والفعّال
• تطور آليات التكيّف ومهاات التوان النفسي

الوحدة الابعة
التحليل واخاذ القار والتفكير الإبداعي

• تحليل اليانات واستخدامها في اخاذ قاات سليمة



• تطيق أساليب التفكير الابتكاري في حل المشكلات
• تحول القاات إلى خطوات نفيذية عملية

• الثقة في المبادات والأحكام الشخصية
• بناء العقلية المبدعة وتحفيز التفكير المتجدد

• تقوية قدات الذاكرة المستمرة

الوحدة الخامسة
مهاات التأير والإقناع

• التواصل بثقة وتخطي التحديات في مستويات الإدارة العليا
• عرض وجهات النظر بوضوح وفعالية أناء الاجتماعات

• التحدث بأسلوب حاسم وجاذب للتأير
• التعامل بمهارة مع الشخصيات الصعبة

• تقيم تأيرك في علاقات العمل المعقدة
• استخدام تقنيات البرمجة اللغوية العصية في السياق الإداري والسكرتاة


