
إدارة المكاب التنفيذية والسكرتاة الحديثة

المقدمة

في يئة الأعمال الديناميكية التي تسم بالتغير السع والمنافسة المتايدة، تبز أهمية إدارة المكاب التنفيذية والسكرتاة
الحديثة كركيزة أساسية لضمان انسياية العمل وتحقيق الأهداف التنظيمية بكفاءة وفعالية. تواجه فق العمل العاملة في

هذا المجال تحديات متصاعدة تعلق إدارة الوقت، ونظيم المهام، ومواجهة ضغوط العمل اليومية، مع ضورة التميز
الدقيق ين ما هو عاجل وما هو مهم لتفادي الوقوع في فخ الانشغال دون إتاجية حقيقية.

وتأي هذه الدورة التدية لتقديم حلول متقدمة واستايجيات عملية تُمكن المشاركين من تعز قداهم في مجالات
التنظيم الإداري، وتخطيط الأولويات، والتحكم في تدفق الأعمال بكفاءة. كما تركز على نمية مهاات السكرتاة التنفيذية

من خلال استيعاب المفاهيم الحديثة في الإدارة، وتطيق أدوات نظيمية متقدمة، بما يسهم في الارتقاء بمستوى الأداء
الفردي والمؤسسي على حد سواء.

تهدف هذه الدورة إلى تمكين العاملين في إداات المكاب والسكرتاة من استخدام أدوات وتقنيات فعالة لإدارة المهام
اليومية، وتحقيق توان عملي ين متطلبات العمل الفوة والخطط الاستايجية طويلة المدى، ما يساهم في تطور يئة

عمل أكثر احتافية ونظيمًا.

 

الفئات المستهدفة

تستهدف دورة "إدارة المكاب التنفيذية والسكرتاة الحديثة" مجموعة متنوعة من المهنين الذن يتعاملون مع مهام
السكرتاة والإدارة اليومية، وتشمل الفئات التالية:

المداء التنفيذون ومداء المكاب ونوابهم الذن يسعون لتطور مهااهم القيادية والإداة.
موظفو العلاقات العامة الذن رغبون في تحسين نظيمهم لوقتهم وتعز قدرتهم على التعامل مع المهام ذات

الأولوية.
موظفو السكرتاة التنفيذية العاملون على مختلف المستويات، والذن يطمحون لاكتساب أدوات حديثة ومهاات

نظيمية متقدمة.
ؤساء الأقسام في المؤسسات والهيئات المختلفة الاغين في تطور أدائهم في مجالات التخطيط والتنظيم

والمتابعة.
المنسقون والمشرفون ممن تقتضي طيعة أعمالهم دقة في التعامل مع الوقت والموارد.

العاملون في المجالات الإداة والفنية ممن بحثون عن طق فعالة لتحسين إتاجيتهم وأدائهم المهني.
كل من يطمح إلى تطور مهااه وخباه في مجال إدارة المكاب والسكرتاة باستخدام أحدث المفاهيم والتقنيات.

 

الأهداف التدية



عند الاتهاء من هذه الدورة التدية، سيكون المشاركون قادن على:

التعرف على التحديات الحديثة التي تواجه مهنة إدارة المكاب والسكرتاة التنفيذية، والتعامل معها بكفاءة عالية.
استيعاب تأير ضغوط العمل على الأداء المؤسسي والفردي، وتعلم كيفية إدارتها بطق مبتكرة.

استخدام أحدث أساليب التخطيط الاستايجي والتنظيم الفعال للوقت بما يحقق أعلى معدلات الإتاجية.
إقان مهاات التفويض الفعال للمهام، وتطيق المبادئ الأساسية التي تضمن توعاً عادلاً وذكياً للأدوار

والمسؤوليات.
تطيق الأساليب المثلى في إدارة الاجتماعات وتخطيطها بما يقلل الهدر الزمني ويد من فعاليتها.

تحسين مهاات المتابعة والتنظيم، ما ينعكس إيجاباً على إدارة العمليات اليومية ورفع مستوى الإنجاز.
إقان تقنيات السكرتاة الحديثة، بما يعز من قدات الأفاد في المكاب العليا على الاستجابة لمتطلبات العمل

الاحتافي.

 

الكفاءات المستهدفة

تسعى الدورة إلى نمية مجموعة من المهاات والكفاءات المهنية الأساسية، وتشمل:

فهم طيعة المتغيات العالمية وأرها على مهنة إدارة المكاب والسكرتاة.
تطور القدرة على التميز الإداري وتحقيق تائج تفوق التوقعات من خلال مهاات تخطيط ونظيم متقدمة.

إدارة ضغوط العمل باحتافية من خلال فهم مصادرها وتطيق آليات المواجهة الفعالة.
استخدام أدوات قياس الضغوط والإجهاد المهني واختيار أفضل الحلول الممكنة للتعامل معها.

الإلمام بمفاهيم إدارة الوقت الحديثة، وتطيق استايجيات فعالة لاستغلال الوقت بما يحقق الأهداف.
تحديد الأولويات بفعالية من خلال تخطيط منظم وتفادي الممارسات الخاطئة في التعامل مع المهام.

تطور مهاات تسجيل وتحليل الوقت لتحسين الكفاءة التشغيلية.
فهم أبعاد التفويض الناجح، وتأيره الإيجابي على سير العمل وتقليل الأعباء الإداة.

إدارة الاجتماعات بشكل فعال من خلال نظيم جدول الأعمال وماقبة الوقت وتحقيق الأهداف المرجوة منها.
تعز القدرة على اخاذ القار تحت الضغط، باستخدام أدوات ذكية وأساليب تحليل فعالة.

 

مهاات السكرتاة الحديثة وفنون إدارة المكاب العليا

تفرض المتغيات الحديثة في يئة الأعمال ضورة مستمرة لتحديث المهاات المرتبطة إدارة المكاب والسكرتاة التنفيذية.
يتطلب النجاح في هذا المجال إلماماً دقيقاً بالممارسات الحديثة في الاتصال، التنسيق، التخطيط، والمتابعة، إلى جانب

استخدام أدوات تكنولوجية متطورة تساعد على تسهيل العمليات اليومية وتحقيق الفعالية القصوى.

توفر هذه الدورة محتوى تديًا متكاملاً يساعد المشاركين على أداء أدوارهم بكفاءة عالية، كما تضع ين أيدهم نماذج
وأساليب عملية لتحسين الإتاجية، وضمان سير العمل بانسياية ضمن يئة نظيمية متطورة تدعم الأهداف المؤسسية الكبرى.



 

محتوى الدورة التدية

الوحدة الأولى: المتغيات العالمية والتميز الإداري

استعاض أبز المتغيات العالمية الحديثة.
تحليل واقع الممارسات الإداة في السياق العربي.

فهم التميز الإداري كاستايجية لمواجهة التحديات المستقبلية.
التوان ين الفعالية والكفاءة كأحد أركان التميز الإداري.

تحديد الأولويات ودوره في التفوق الإداري والقيادي.

الوحدة الثانية: مفاهيم أساسية حول ضغوط العمل

فهم العوامل التي أدت إلى تايد ضغوط العمل.
التعرّف على مسببات الإجهاد الصحي المرتبط بالعمل.
اختبار ذاي لتحديد مدى تأير التوتر العصبي على الفرد.

الوحدة الثالثة: تأير ضغوط العمل على الفرد والمؤسسة

تطيق نموذج عملي لفهم علاقة الضغوط بالأداء.
استكشاف مصادر الضغوط وماحل تطورها.

استخدام الإدارة الذاية كأداة لتقليل تأير الضغوط.

الوحدة الابعة: قياس الضغوط

أدوات وتقنيات قياس مستوى الضغوط المهنية.
تحديد درجة التعرض للضغوط وتقيم القدرة على التكيّف.

تطيق خطوات عملية لإدارة الضغوط وتحقيق التوان.

الوحدة الخامسة: إدارة الوقت – المفاهيم الأساسية

التعف بأهمية إدارة الوقت في السياق المهني.
الأساليب المثلى للتخلص من مضيعات الوقت.

نظرة تحليلية لليئة العرية ومشكلاتها المتعلقة بالوقت.

الوحدة السادسة: نظيم الوقت وتحديد الأولويات

كيفية تحديد الأهداف الشخصية والمؤسسية.



خطوات التخطيط الفعّال وتحديد المهام ذات الأولوية.
التعرف على الأخطاء الشائعة في تحديد الأولويات وكيفية معالجتها.

الوحدة السابعة: مضيعات الوقت في التخطيط والتنظيم

الوقوف على الأسباب التنظيمية التي تعيق إدارة الوقت.
تحليل دور التوظيف والتوجيه في إهدار الوقت.

نفيذ تمن "مصيدة الوقت" لتشخيص مشاكل التنظيم الزمني.

الوحدة الثامنة: تسجيل وتحليل الوقت

المبادئ الأساسية لتسجيل الوقت وتحليله.
أدوات واستقصاءات لتقيم مدى فعالية نظيم الوقت.

كيفية تطور نظام شخصي لإدارة الوقت بكفاءة.

الوحدة التاسعة: تفويض السلطة وإدارة الوقت

تعف التفويض ومبادئه الأساسية.
فوائد التفويض ومخاطره إن أسيء استخدامه.

كيفية نفيذ تفويض فعّال يعز ثقة الموظفين ويقلل الأعباء.

الوحدة العاشرة: إدارة الاجتماعات واخاذ القار تحت الضغط

الأساليب الفعالة لتقليل زمن الاجتماعات وتحسين تائجها.
استخدام أدوات دعم القار في يئات العمل عالية الضغط.

ورشة عمل تطيقية في الإدارة الذاية والقاات الاستايجية.

 

 


