
 

المقدمة:
شهدت مهام العاملين في المكاب الإداة تطوًا كيًا خلال السنوات الأخيرة، حيث لم تعد تقتصر أدوارهم على المهام

الوتينية أو التنظيمية فقط، بل اسعت لتشمل مسؤوليات قيادية واستايجية تطلب مهاات متقدمة. أصبح من الضوري أن
يمتلك محترفو المكاب القدرة على التعامل مع المواقف المعقدة، وبناء العلاقات الفعّالة، وإدارة الناعات، واخاذ القاات

الصعبة.

يتعين عليهم التحلي بذكاء عاطفي عالٍ، والقدرة على التفكير الإبداعي، والاستعداد لتحمل المخاطر، بالإضافة إلى لعب أدوار
محوة داخل فق العمل، وتمثيل المدين التنفيذين عند الحاجة، والتواصل باحتافية مع مختلف المستويات الإداة داخل

المؤسسة وخارجها.

تمنح هذه الدورة التدية المشاركين فرصة تطور هذه المهاات الأساسية، مما يمكنهم من تعز فاعليتهم المهنية
والمساهمة بشكل أكبر في تحقيق أهداف مؤسساهم.

 

الفئات المستهدفة:
تم تصميم هذه الدورة لتناسب مجموعة متنوعة من المهنين العاملين في وظائف إداة ومساندة، وتشمل:

المساعدون الإداون.
المداء التنفيذون.

المساعدون الشخصيون.
السكرتاة التنفيذية والسكرتاة الاتمانية.

موظفو المكاب العليا وجميع العاملين في المجالات ذات الصلة بالإدارة والإشاف.

كما أنها موجهة لأي شخص يسعى لتطور مهااه المهنية والإداة ورغب في تعز أدائه في يئة العمل الحديثة.

 

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

تولي أدوار قيادية أو العمل باستقلالية ضمن فق العمل، والتفاعل بثقة مع الزملاء والمداء التنفيذين.
استخدام مهاات التواصل الفعّال للتأير الإيجابي داخل يئة العمل.



نظيم عبء العمل وتحقيق تائج عالية من خلال استايجيات فعّالة لإدارة الوقت.
بناء علاقات مهنية متميزة مع المدين من خلال فهم وتكيف أساليب العمل المختلفة.

إدارة الناعات والتأير في الآخن باستخدام أدوات الذكاء العاطفي.
المساهمة في يئة عمل احتافية تسم بالتعاون والمونة والكفاءة.

 

الكفاءات المستهدفة:
تركّز هذه الدورة على تطور الكفاءات التالية:

إدارة الوقت بكفاءة وفعالية.
التواصل الاحتافي الشفهي والكتابي.

مهاات الإنصات الفعّال.
الذكاء العاطفي وفهم السلوكيات.

مهاات تقديم العوض والعرض المؤثر.
المهاات القيادية في يئة الإدارة العليا.

نظيم وإدارة المكاب العليا باحتافية.

 

محتوى الدورة التدية:

الوحدة الأولى: تطور المهاات الأساسية للمهنة

استكشاف دور العاملين في المكاب خلال القن الحادي والعشن.
مهاات وتقنيات التواصل الفعّال.

بناء الثقة كأداة للتأير في يئة العمل.
استخدام الحزم بطقة مهنية وفعّالة.

إدارة الوقت بفعالية تحت ضغط العمل.
تطور المهاات المؤسسية الأساسية للتميز الإداري.

 

الوحدة الثانية: إدارة ضغوطات العمل اليومية

تخطيط المهام وتوعها بذكاء.
تحديد أولويات العمل بناءً على الأهداف المؤسسية.



ؤية الصورة الكبرى لطيعة العمل وتحديد موقع الفرد ضمنها.
التحكم بحجم العمل وإدارة المهام المتعددة.

التكيف مع التغيات المؤسسية والتعامل مع التحولات التنظيمية.
تحديد وصياغة أهداف ذكية ومحددة بدقة.

 

الوحدة الثالثة: التواصل الفعّال في يئة العمل

فن الاستماع الفعّال ودوره في تحسين العلاقات المهنية.
كتابة رسائل الأعمال الرسمية باحتافية.

كتابة رسائل البد الإلكتوني بوضوح ودقة.
إعداد محاضر الاجتماعات وتوثيق الملاحظات المهمة.

كتابة التقار المهنية التي تدعم اخاذ القار.

 

الوحدة الابعة: تقديم العوض والتأير المهني

تصميم عوض تقديمية فعّالة ومؤثرة.
السيطرة على الاجتماع وإدارة الحضور بثقة.

استخدام أساليب عرض مبتكرة لجذب الاتباه.

التفاعل مع الجمهور وتعز الرسالة المقدمة.

 

الوحدة الخامسة: إدارة العلاقات المهنية في المكاب العليا

فهم ديناميكيات العلاقات المهنية ومفهوم "صورة العلاقة."
بناء علاقات عمل قائمة على الثقة والاحتام المتبادل.

التعرف على أنماط العمل المختلفة وطق التعامل معها.
مهاات التكيّف مع أساليب المداء والزملاء المتنوعة.

نظيم اجتماعات عالية القيمة تسهم في الإتاجية.
أن تكون عضوًا فاعلاً ومؤثًا داخل الفق.

تحديد التوقيت المناسب لتفويض المهام وكيفية القيام بذلك بفعالية.

 



الوحدة السادسة: الذكاء العاطفي في الإدارة والتفاعل البشري

فهم السلوكيات البشة والتأير الإيجابي فيها.
التعير عن الآاء والاحتياجات بطقة واضحة ومهنية.

تقديم وتلقي التغذية الاجعة بمونة وبنّاء.
معالجة الناعات والخلافات بطقة فعالة.

استخدام التعاطف كأداة لبناء التعاون وتحقيق الأهداف المشتركة.

 


