
 

المقدمة:

تُعد دورة "إدارة مكاب القادة وكبار المسؤولين" فرصة تدية مهمة تهدف إلى تويد المشاركين بمجموعة متكاملة من
المهاات الأساسية التي تسهم في تحقيق كفاءة وفعالية عالية في إدارة المكاب التنفيذية. تركز هذه الدورة على تطور

مهاات نظيم الوقت وتحديد الأولويات، خصوصاً في ظل الضغوط الكيرة التي قد تواجه العاملين في مكاب القادة
والموظفين الكبار. سيتم خلال الدورة استعاض أفضل الأساليب والطق العملية التي تساعد المشاركين على نظيم جداولهم

اليومية ونسيق مهامهم بكفاءة، مع التركيز على مواجهة التحديات الإداة المختلفة التي قد نشأ، من خلال تقديم
استايجيات واقعية وناجعة لحل المشكلات.

سيتعلم المشاركون كيفية توظيف أدوات مثل الخارطة الذهنية لفهم التنوع في الأنماط الشخصية والتعامل معها بأساليب
تعز التعاون ين أفاد الفق وتدعم رفع الإتاجية. كما سيُركز البرنامج على إعداد الخطط وتحديد الأهداف باستخدام معاير

علمية مثل الأهداف الذكية(SMART) ، لضمان العمل بشكل منظم ومنهجي ؤدي إلى تحقيق تائج فعالة ومطلوبة.

بالإضافة إلى ذلك، تغطي الدورة مهاات إدارة الأفاد والتواصل المؤسسي الفعّال، ما يساهم في بناء علاقات عمل متينة
وناجحة داخل المؤسسة. ومن الجوانب المهمة التي ستُناقش أيضاً أساليب كتابة محاضر الاجتماعات واللقاءات، والتي تُعد

ضوة لتوثيق النقاط المهمة وضمان وصول المعلومات الدقيقة إلى جميع الأطاف المعنية بشكل واضح ومنظم.

من خلال هذه الدورة، سوف يكتسب المشاركون الأدوات والتقنيات التي تؤهلهم لإدارة مكاب القادة وكبار المسؤولين
بكفاءة عالية، مما يعز دورهم الاستايجي ويُسهم في نجاح المؤسسة ككل.

 

الفئات المستهدفة:
مداء المكاب التنفيذية المسؤولون عن نظيم وإدارة العمليات اليومية في مكاب القادة وكبار المسؤولين.

مساعدو المدين الذن يدعمون القادة في نظيم الوقت، وإدارة المواعيد، والتنسيق ين الفق المختلفة.
الموظفون الإداون المعنيون بالتنسيق الداخلي والتواصل ين الأقسام المختلفة داخل المؤسسة.

المسؤولون عن التخطيط الاستايجي الذن يضعون الخطط والأهداف لمكاب القادة مستخدمين أساليب علمية مثل
الأهداف الذكية.

المديون التنفيذون الصاعدون الاغبون في تطور مهااهم في مجال إدارة المكاب ونسيق الاجتماعات.
منسقو الفعاليات والاجتماعات الذن يتولون نظيم وإدارة الفعاليات والاجتماعات الكبرى.

الاستشاون الإداون الذن يقدمون الاستشاات لتحسين كفاءة إدارة المكاب.
مداء فق المشاع الذن يحتاجون إلى مهاات متقدمة في إدارة الوقت وتحديد الأولويات ضمن مشاع متعددة.

الموظفون العاملون في المجالات الداعمة والمتعاونون مع مكاب القادة لتحقيق الأهداف المؤسسية.

 



الأهداف التدية:
بنهاية هذه الدورة التدية، سيتمكن المشاركون من:

نمية مهاات إدارة الوقت وتحديد الأولويات بما يتيح لهم نظيم مهامهم بشكل فعّال حتى في ظل ضغوط العمل،
مما رفع مستوى الإتاجية ويسهم في تحقيق الأهداف المؤسسية.

إقان طق التعامل مع التحديات الإداة المختلفة عبر استخدام استايجيات عملية لمواجهة وحل المشكلات بفعالية،
مما يعز اخاذ قاات مدوسة وسليمة.

استخدام الخارطة الذهنية كأداة لتعز فهم الأنماط الشخصية المتنوعة، وتحسين طق التفاعل والتواصل ين الأفاد
داخل المؤسسة، مما يساهم في تعز التعاون وتفادي الناعات.

تطيق تقنيات وضع الخطط وتحديد الأهداف باستخدام معاير الأهداف الذكية(SMART) ، مما يضمن قدرة المشاركين
على صياغة أهداف استايجية واضحة وقابلة للتحقيق.

تطور مهاات إدارة الأفاد وبناء علاقات عمل فعالة، إلى جانب تعز القدرة على التواصل المؤسسي بما يضمن
تحسين التنسيق والتعاون ين الفق المختلفة.

إقان كتابة محاضر الاجتماعات واللقاءات بدقة واحتافية، وذلك لتوثيق المعلومات المهمة ونظيمها بشكل يسهل
توعها والرجوع إليها.

تحسين مهاات نظيم المهام وإدارة المواعيد، مما يضمن التوان ين أعباء العمل وتحقيق الأهداف الاستايجية
بكفاءة.

رفع القدرة على التحليل والتخطيط الاستايجي لضمان صياغة خطط نفيذية ناجحة ومتابعة تحقيقها.
بناء وإدارة شبكة علاقات داخل المؤسسة تساعد على تعز التعاون والانسجام ين مختلف الفق والأفاد.

 

الكفاءات المستهدفة:
القدرة على نظيم الوقت بشكل فعّال مع تحديد الأولويات بصورة دقيقة، ما ؤدي إلى ادة الإتاجية وتقليل

الفوضى والإرباك في يئة العمل.
القدرة على مواجهة التحديات الإداة باستخدام حلول مبتكرة ومرنة تضمن تجاوز العقبات المختلفة.

مهارة استخدام الخارطة الذهنية لفهم التنوع في الأنماط الشخصية وتحسين التفاعل ين الأفاد داخل المؤسسة.
القدرة على صياغة الخطط والأهداف بطقة علمية باستخدام أسلوب الأهداف الذكية، مما يضمن تحقيق تائج فعالة

وملموسة.
تطور مهاات التواصل الداخلي وإدارة الأفاد بطقة تعز التنسيق وتد من كفاءة يئة العمل.

إقان كتابة المحاضر الرسمية للاجتماعات واللقاءات بدقة ووضوح، مما يسهل توثيق العمل ومتابعته.
استخدام أدوات وتقنيات متقدمة لتنظيم المهام والمواعيد في يئة عمل ديناميكية ومتسارعة.

تحسين إدارة الجداول الزمنية والموارد لضمان توافق الأنشطة مع الخطط الاستايجية للمؤسسة.
القدرة على تحليل الوضع الاهن ووضع خطط استايجية قابلة للتنفيذ لتحقيق الأهداف المنشودة.
مهاات بناء وإدارة العلاقات المؤسسية لضمان نسيق العمل ونجاح التعاون ين مختلف الأقسام.



 

محتوى الدورة:

الوحدة الأولى: مهاات إدارة الوقت وتحديد الأولويات تحت ضغوط العمل

استعاض تقنيات مختلفة لإدارة الوقت وتحديد الأولويات بشكل فعّال.
تطيق استايجيات عملية للتعامل مع ضغوط العمل وتحقيق التوان ين المهام المتعددة.

أدوات وتقنيات عملية لتنظيم الجداول وتقليل التشتت والانشغال.
استخدام القوائم والمهام لتصنيف الأولويات والعمل بشكل منظّم.

تطيق تقنيات إدارة الوقت مثل تقنية بومودوو لتعز التركيز والإتاجية.
أساليب لتقدر الوقت اللازم لكل مهمة ووضع مواعيد نهائية واقعية.

 

الوحدة الثانية: طق التعامل مع التحديات الإداة

استايجيات مبتكرة لحل المشكلات الإداة المختلفة.
تقنيات إدارة الأزمات والتعامل مع المواقف غير المتوقعة بفعالية.

طق تحليل المواقف الصعبة واختيار الحلول المناسبة.
تطور مهاات التفاوض وإدارة الناعات داخل الفق.

تعز القدرة على التعامل مع ضغوط الأداء وتحسين المونة في مواجهة التغيات.

 

الوحدة الثالثة: استخدام الخارطة الذهنية وفهم الأنماط الشخصية

تعلم استخدام الخارطة الذهنية لتنظيم الأفكار والمعلومات بشكل من.
تحديد وفهم الأنماط الشخصية وتأيرها على التواصل داخل الفق.

استايجيات لتعز التعاون من خلال التفاعل الفعّال مع أنماط شخصيات مختلفة.
تطيق الخائط الذهنية في حل المشكلات واخاذ القاات.

استخدام الخارطة الذهنية في التخطيط وإدارة المشاع بكفاءة.

 

 (SMART)ابعة: وضع الخطط والأهداف باستخدام الأهداف الذكيةالوحدة ال

كيفية صياغة أهداف ذكية تضمن وضوحها وقابليتها للتحقيق.



استايجيات وضع أهداف قصيرة وطويلة الأمد تماشى مع ؤية المؤسسة.
تقنيات تقيم وتعدل الأهداف باتظام لضمان ملاءمتها ونجاح تحقيقها.

استخدام اليانات والتحليل لتحديد الأولويات وأهم الأهداف.
تصميم خطط عمل مفصلة تشمل خطوات نفيذية واضحة.

ماقبة التقدم وتقيم النتائج بشكل دوري.

 

الوحدة الخامسة: إدارة الأفاد والتواصل المؤسسي

تطور مهاات بناء العلاقات القوية والفعالة مع أفاد المؤسسة.
استايجيات لتحسين التواصل الداخلي وتعز العمل الجماعي.

تقنيات تحفيز الأفاد وتعز التفاعل الإيجابي داخل الفق.
التعامل مع المشكلات المتعلقة بالأفاد وتقديم الدعم المناسب.

مهاات القيادة والإشاف على الأداء الفردي والجماعي.
إدارة الناعات وخلق يئة عمل إيجاية وصحية.

 

الوحدة السادسة: أساليب كتابة محاضر الاجتماعات واللقاءات

طق كتابة محاضر دقيقة وشاملة تضمن توثيق جميع نقاط الاجتماع.
تقنيات تسجيل القاات والإجاءات المتخذة خلال اللقاءات.

نظيم المحاضر بشكل واضح يسهل ماجعتها وتوعها على المعنين.
تحسين مهاات الكتابة لضمان وضوح وصياغة المعلومات.

التعامل مع الملاحظات والتعليقات لتحديث المحاضر بشكل دوري.
متابعة نفيذ القاات والإجاءات الموثقة.

 


