
 

المقدمة:

في السنوات الأخيرة، شهدت أدوار مدري ومديات المكاب تطواً كياً، حيث توسعت مسؤولياهم لتشمل مهام إضافية
تطلب مهاات متقدمة. فقد أصبح من الضوري أن يتمتع هؤلاء القادة بالقدرة على التعامل مع المهام المعقدة، وبناء

علاقات قوية، وإدارة الناعات، واخاذ القاات الصعبة. يجب أن يكون لدهم الذكاء العاطفي، وأن يكونوا مستعدن لتحمل
المخاطر، بالإضافة إلى دورهم الإبداعي والمؤثر في فق العمل. علاوة على ذلك، يجب أن يمتلكوا قدرة على تمثيل المدين
والتواصل معهم بفعالية. هدف هذا المؤتمر إلى توفير فرصة للمشاركين لتعلم وتطور هذه المهاات الضوة، مما يمكنهم

من المساهمة بشكل أكبر في نجاح مؤسساهم.

الفئات المستهدفة:

•    المساعدون الإداون والمديون التنفيذون.

•    المساعدون الشخصيون.

•    السكرتيون التنفيذون.

•    السكرتيون الاتمانيون وكل من يعمل في وظائف إدارة المكاب المتعلقة بالإدارة.

•    أي شخص يشعر بالحاجة إلى حضور هذا المؤتمر ورغب في تطور مهااه وخباه.

أهداف المؤتمر:

بنهاية هذا المؤتمر، سيكون المشاركون قادن على:

1.    تحمل الأدوار المستقلة أو القيادية والعمل بفعالية ضمن فق، والتفاعل بثقة مع زملاء العمل والمدين المباشن
والمدين التنفيذين.

2.    الاستفادة من مهاات التواصل الفعالة لتحقيق تأير أكبر في يئة العمل.

    .3نظيم عبء العمل بشكل يحقق أفضل النتائج والأداء من خلال استخدام استايجيات فعّالة لإدارة الوقت.

4.    بناء علاقات فعّالة مع المدين عن طق التكيف مع أساليب العمل المختلفة.

5.    إدارة الخلافات وفهم سلوكيات الزملاء وتأيرهم باستخدام مهاات الذكاء العاطفي.

 



الكفاءات المستهدفة:

•    إدارة الوقت.

•    مهاات التواصل.

•    مهاات الاستماع الفعّال.

•    الذكاء العاطفي.

•    مهاات التقديم والعوض.

•    الإدارة العليا.

•    إدارة المكاب.

محتوى المؤتمر:

الوحدة الأولى: العمل على المهاات الحالية

•    دور مهنيي المكاب في القن الواحد والعشن.

•    مهاات وتقنيات التواصل الحديثة.

•    بناء الثقة كأداة أساسية في يئة العمل.

•    الحزم في مكان العمل.

•    إدارة الوقت تحت ضغوط العمل.

•    المهاات المؤسسية اللازمة لتحقيق النجاح.

الوحدة الثانية: إدارة ضغوطات العمل

•    تخطيط المهام ونظيمها بفعالية.

•    تحديد أولويات العمل بطقة عملية.

•    فهم طيعة العمل والنظر إلى الصورة الكيرة.

•    السيطرة على حجم العمل ونظيمه.



•    إدارة التغير في يئة العمل.

•    تحديد الأهداف الفعّالة في العمل لتحقيق النجاح المستدام.

الوحدة الثالثة: التواصل الفعّال

•    تطور مهاات الاستماع الفعّال.

•    كيفية كتابة رسائل الأعمال بشكل مؤثر.

•    كتابة رسائل البد الإلكتوني بشكل احتافي.

•    تقنيات كتابة محاضر الاجتماعات.

•    أساليب كتابة الملاحظات بشكل دقيق.

•    كتابة التقار بطقة احتافية وواضحة.

الوحدة الابعة: مهاات العوض التقديمية المؤثرة

•    كيفية إنشاء عوض تقديمية فعّالة وجذابة.

•    السيطرة على الجمهور أناء العوض التقديمية.

•    أساليب عرض متنوعة لإبقاء الجمهور مهتماً ومشاركاً.

الوحدة الخامسة: إدارة العلاقات

•    تحسين صورة العلاقات ين الأفاد وتصوّر الإدارة.

•    بناء علاقات عمل فعّالة ومستدامة.

•    فهم أنماط العمل المختلفة وكيفية التكيف معها.

•    تحديد أساليب التفاعل والتكيف معها في يئة العمل.

•    كيفية المشاركة بفعالية في الاجتماعات.

•    تعلم كيفية التفويض بطقة مدوسة وفعّالة.

الوحدة السادسة: الذكاء العاطفي



•    فهم سلوكيات الأفاد وتأيرها في يئة العمل.

•    التعير عن الاحتياجات والآاء بشكل واضح ومؤثر.

•    كيفية إعطاء وتلقي ردود الفعل بشكل بناء.

•    حل الخلافات باستخدام الذكاء العاطفي.

•    الاستفادة من التعاطف لتحقيق أهداف مشتركة في العمل.

________________________________________

الختام:

يسعى هذا المؤتمر إلى تويد المشاركين بالأدوات والمهاات التي تمكنهم من التفاعل بشكل أفضل مع زملائهم ومديهم،
ونظيم مهامهم بفعالية، وتحقيق التميز في يئة العمل من خلال تطور المهاات الإداة والشخصية. سيمنحهم هذا التدب

الفرصة لتطيق هذه المهاات في الحياة المهنية، وبالتالي ادة مساهمتهم في نجاح المؤسسات التي يعملون بها.

 

 


