
المقدمة:

تُعد هذه الدورة التدية نقطة انطلاق رئيسية لاكتساب مهاات متقدمة في إدارة المكاب والسكرتاة ضمن يئة الرعاية
الصحية الحديثة. فالمستشفيات بطيعتها مؤسسات ديناميكية تطلب كفاءة عالية في التنظيم والدعم الإداري لضمان تقديم

خدمات صحية على أعلى مستوى من الجودة. ونظًا لطيعة المهام المتعددة وضغط العمل المستمر، تظهر الحاجة المُلِحّة
إلى تطور المهاات الأساسية في التواصل، إدارة الضغوط، وتحقيق الإتاجية الفعالة.

تدمج هذه الدورة ين أحدث التقنيات في العمل الإداري وأفضل الممارسات المعتمدة عالميًا، مما يمنح المشاركين الأدوات
والمهاات التي تؤهلهم للتميز في أداء مهامهم. سيتعلم المشاركون كيفية تحسين أساليب الاتصال داخل المؤسسة

م استايجيات نظيم الوقت وتوع المهام بما يعز من كفاءة وخارجها، والتعامل بفعالية مع التحديات اليومية، إلى جانب تعلُّ
الأداء الفردي والجماعي.

نحن نُدرك تمامًا أهمية الدور الذي يقوم به موظفو السكرتاة والإدارة في دعم يئة العمل الطبي والتنسيق ين الأطاف
المختلفة، ولهذا صُممت هذه الدورة خصيصًا لتويدهم بما يحتاجونه من مهاات احتافية تمكنهم من التعامل بكفاءة مع

يئة العمل الصحية المعقدة والمتطورة باستمار.

الفئات المستهدفة:

مديو السكرتاة والإدارة في المستشفيات.
موظفو المكاب في القطاع الصحي.

العاملون في الرعاية الصحية ممن تطلب مهامهم التفاعل مع فق الإدارة والسكرتاة.
كل من يسعى إلى تطور مهااه في مجالات التواصل، التنظيم والإتاجية في يئة المستشفيات.

الكفاءات المستهدفة:

نمية مهاات التواصل الفعّال الشفهي والكتابي داخل اليئة الصحية.
إقان التعامل مع المواقف الحساسة التي تطلب دقة ولباقة عالية.

تعز القدرة على التكيف مع ضغوط العمل اليومية والتعامل معها بمونة.
رفع مستوى الإتاجية من خلال تقنيات إدارة الوقت ونظيم المهام.

اكتساب مهاات خدمة العملاء المتميزة، وتحسين تجربة المض.

أهداف الدورة:

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

تعز قداهم في التواصل الفعّال مع الزملاء والمرضى ومقدمي الرعاية.
التعرّف على مصادر الضغوط في المستشفيات وتطيق تقنيات فعالة للحد من تأيرها.

تحسين الأداء الوظيفي عبر تطيق مبادئ إدارة الوقت وإدارة الأولويات.
تعز مهااهم في نظيم العمل وتحقيق التوان ين المهام المتعددة.



الارتقاء بجودة الخدمة المقدمة للمرضى من خلال تحسين مهاات التفاعل.

الوحدة الأولى: أهمية الاتصال الفعّال في يئة المستشفى

تحليل دور الاتصال الفعّال في تعز تجربة المض ورفع جودة الخدمة الصحية.
نمية مهاات التفاعل الإيجابي مع المرضى وأفاد عائلاتهم.

التعامل مع المواقف المعقدة التي تطلب حساسية خاصة ومهنية عالية.
تحسين تدفق المعلومات ين أعضاء الفق الطبي لدعم خطة العلاج المتكاملة.

دعم التعاون ين الطواقم الطية المختلفة لتحقيق تائج علاجية فعالة.

الوحدة الثانية: إدارة الضغوط والتحديات في يئة الرعاية الصحية

تحديد أهم مصادر الضغوط في المؤسسات الصحية وآارها النفسية والمهنية.
التعرف على تقنيات عملية لإدارة الضغوط والتعامل مع المواقف الطارئة.

تطور القدرة على الصمود والمونة في مواجهة تحديات يئة العمل.
خلق توان صحي ين متطلبات العمل واحتياجات الموظف النفسية.

بناء يئة داعمة من خلال التواصل المفتوح ومشاركة الخبات ين الزملاء.

الوحدة الثالثة: إدارة الوقت والمهام بكفاءة لادة الإتاجية

تحديد المهام ذات الأولوية وتخطيط الأعمال اليومية بناءً على الأهداف.
استخدام أدوات وتقنيات فعّالة في إدارة الوقت وتقليل الهدر.

نظيم المهام اليومية والأسبوعية لتحقيق أداء منسجم ومتوان.

تطيق نماذج عملية للتخطيط والتنظيم مثل مصفوفة الأولويات.
تقديم ورش عمل مخصصة لفق العمل لتحسين مهاات إدارة الوقت الجماعي.

الوحدة الابعة: تعز وح الفق والتعاون داخل المستشفى

بناء يئة عمل تعاونية من خلال تشكيل فق متناغمة وفعّالة.
تحسين جودة التواصل ين أعضاء الفق وتبادل المهاات والخبات.
تطور أساليب تعز التعاون وتحفز العمل الجماعي لحل المشكلات.

نظيم اجتماعات متابعة دوة لقياس الأداء ومناقشة التحديات.
غرس ثقافة العمل الجماعي من خلال أنشطة وورش عمل تطيقية.

الوحدة الخامسة: تحسين جودة الخدمة المقدمة للمرضى

استيعاب احتياجات المرضى والعمل على تلية توقعاهم باحتافية.
إدارة الشكاوى والاستجابة الفعّالة لتعز رضا المرضى.

تطيق معاير تقديم خدمة متميزة ضمن الأطر المهنية والأخلاقية.



تطور بامج ثقيفية للماجعين حول الخدمات العلاجية والإجاءات.
تحليل تقيمات المرضى وملاحظاهم واستخدامها لتحسين الأداء.

الوحدة السادسة: نمية مهاات القيادة واخاذ القار

تطور أساليب القيادة الموجهة نحو تحقيق أهداف المؤسسة الصحية.
اخاذ قاات مدوسة بناءً على تحليل اليانات والمخاطر.

توجيه وتحفيز فق العمل نحو الإبداع وتحقيق التميز.
رسم ؤية قيادية واضحة تدعم الأداء العام للمستشفى.

تطيق استايجيات تواصل فعّالة لقيادة الفق نحو الإنجاز.

الوحدة السابعة: تحقيق التوان ين الحياة العملية والشخصية

تصميم حلول عملية لمواجهة ضغوط العمل دون التأير على الحياة الشخصية.
نظيم الوقت لضمان توان صحي ين العمل والأسرة والاحة.

الحفاظ على الصحة النفسية والجسدية باستخدام تقنيات الاسترخاء.
تشجيع التفكير الإيجابي كأسلوب لتحسين جودة الحياة.

بناء ثقافة مؤسسية تاعي رفاهية الموظف وتقدّر جهوده.

الوحدة الثامنة: التفكير الاستايجي في يئة الرعاية الصحية

تحليل اليئة التنظيمية الخارجية والداخلية لتحديد فرص التطور.
وضع استايجيات طويلة المدى لتحسين خدمات المستشفى.

دمج التفكير التحليلي مع الؤية المستقبلية لتحقيق التميز المؤسسي.
تفعيل التواصل الداخلي لضمان فهم وتطيق الاستايجيات.

قياس مدى فعالية الاستايجية وإجاء التعديلات المستمرة عند الحاجة.

الوحدة التاسعة: دعم الابتكار والتطور في المستشفيات

تحفيز ثقافة الابتكار وتشجيع الموظفين على تقديم أفكار جديدة.
تطيق استايجيات التحسين المستمر في الخدمات الصحية.

استخدام التكنولوجيا الحديثة لتطور الأداء الإداري والطبي.
تقيم المشاع التجية وتطيق النتائج الناجحة على نطاق أوسع.

إشاك جميع الأقسام في عمليات التطور لضمان التناغم والكفاءة.

الوحدة العاشرة: تطيق مبادئ الجودة والسلامة في المستشفى

الالتام بالمعاير المعتمدة للجودة وسلامة المرضى.
تطور سياسات وإجاءات وقائية للحد من الأخطاء والحوادث.



نفيذ بامج تدية مستمرة لضمان الامثال لمعاير الجودة.
متابعة مؤشات الأداء وتقيم تائج تطيق إجاءات السلامة.

تعز التعاون ين الأقسام لضمان يئة صحية وآمنة للجميع.


