
 

المقدمة:

تسعى هذه الدورة التدية المتقدمة إلى تمكين المشاركين من تطور مهااهم واكتساب معارف متخصصة في مجال
الدعم التنفيذي، بما يعز من قدرتهم على تقديم دعم احتافي ومتكامل للإدارة العليا. تم تصميم هذا البرنامج ليغطي طيفاً
واسعاً من الموضوعات التي تمكّن المساعدن التنفيذين من التعامل بكفاءة مع المتطلبات اليومية المتايدة، وتحقيق أداء

متميز في يئات العمل الديناميكية.

تركّز الدورة على الارتقاء بقدات المشاركين إلى مستويات احتافية، من خلال تدبهم على آليات التنظيم الفعّال، وإدارة
الوقت والمشاع، والتواصل الفعّال، إضافة إلى تسخير الأدوات التكنولوجية الحديثة لتعز الأداء الإداري. كما توفّر

للمشاركين إطااً عملياً لفهم الأدوار الجوهة للمساعد التنفيذي وتأيره المباشر على نجاح الإدارة التنفيذية والمؤسسة ككل.

الفئات المستهدفة:

•    المساعدون التنفيذون والشخصيون الذن يتطلعون إلى تطور مهااهم وتعز قداهم المهنية.

•    الموظفون الذن يطمحون إلى الترقية لمناصب في مجال الدعم التنفيذي.

•    الأفاد الاغبون في بناء مسيرة مهنية قوية في مجال المساندة الإداة ودعم القيادة التنفيذية.

الأهداف التدية:

عند إمام هذه الدورة، سيكون المشاركون قادن على:

1.    تقديم دعم نفيذي شامل وفعّال يعز من كفاءة المدين التنفيذين ويخفف من أعبائهم الإداة.

    .2نظيم الوقت وإدارته بكفاءة عالية لتحسين الإتاجية وتحقيق الأهداف اليومية والأسبوعية.

3.    التواصل بفعالية مع مختلف مستويات الإدارة والموظفين، وبناء علاقات عمل مهنية قوية.

4.    إدارة المشاع والمهام المتعددة والمعقدة بطقة منظمة واحتافية.

5.    توظيف الحلول التكنولوجية لتسهيل العمليات الإداة وتحسين سير العمل.

الكفاءات المستهدفة:

•    إقان مهاات التنظيم وإدارة الوقت بفعالية.

•    تطور مهاات التواصل الشفهي والكتابي في يئة العمل.



•    نمية القدات في إدارة المشاع والمهام المعقدة.

•    تعز التفكير النقدي والقدرة على حل المشكلات بشكل عملي.

•    الاستخدام الفعّال للتكنولوجيا الحديثة في نفيذ المهام والدعم الإداري.

محتوى الدورة التدية:

الوحدة الأولى: دور المساعد التنفيذي ودعمه للإدارة العليا

•    تعف الدور والمسؤوليات:

o    فهم المهام اليومية للمساعد التنفيذي.

o    أهمية دوره كمحور دعم أساسي في المنظومة الإداة.

o    توضيح العلاقة المباشرة ين أداء المساعد التنفيذي وكفاءة الإدارة التنفيذية.

•    مهاات التواصل الفعّال:

o    تحسين مهاات التواصل الكتابي والشفهي.

o    استخدام الوسائل التكنولوجية لتحسين الاتصال الداخلي والخارجي.

الوحدة الثانية: نظيم وإدارة الوقت

•    تقنيات إدارة الوقت:

o    تحديد الأولويات وترتيب المهام وفق الأهمية.

o    استخدام القوائم التنظيمية وجداول الأعمال الذكية.

•    تعز الإتاجية:

o    تطيق استايجيات تقليل التشتيت وتحقيق التركيز.

o    الاستفادة من التطيقات والأدوات التكنولوجية لتحسين الكفاءة.

•    التخطيط اليومي والأسبوعي:

o    تصميم جداول زمنية عملية وواقعية.



o    متابعة الأداء وتقيم مدى التقدم في نفيذ المهام.

الوحدة الثالثة: إدارة المشاع والمهام المعقدة

•    أساسيات إدارة المشاع:

o    التعرف على طيعة المشاع وماحلها المختلفة.

o    فهم دورة حياة المشوع والتخطيط له بطقة فعّالة.

•    تخطيط ونظيم المشاع:

o    تحديد الأهداف والمهام والموارد المطلوبة.

o    إنشاء جداول زمنية واضحة وتوع الأدوار بدقة.

•    ماقبة وتقيم الأداء:

o    متابعة التنفيذ وماقبة الأداء.

o    إعداد تقار دوة لتقيم الإنجاز ومقارنة النتائج بالخطط الموضوعة.

الوحدة الابعة: نظيم الاجتماعات وإدارة الفعاليات

•    نظيم الاجتماعات:

o    إعداد جدول أعمال واضح وشامل.

    oنظيم الاجتماعات الافتاضية والمباشرة باحتافية.

•    إدارة الفعاليات الكبرى:

o    تخطيط الفعاليات ونظيمها من حيث المكان والزمان والمحتوى.

o    التعامل مع الموردن وإدارة الجوانب اللوجستية.

•    تقيم الفعاليات:

o    جمع التغذية الاجعة وقياس فعالية الاجتماعات والفعاليات.

o    تطور العمليات المستقبلية بناءً على تائج التقيم والتحليل.



الوحدة الخامسة: استخدام التكنولوجيا في الدعم التنفيذي

•    الأدوات التكنولوجية الأساسية:

.Asanaو Trelloو Microsoft Outlook ع مثلامج إدارة الوقت والمشاالتعرف على ب    o

.Slackو Microsoft Teams يقات التواصل والتعاون مثلاستخدام تط    o

•    أمتة المهام الإداة:

o    الاستفادة من البرمجيات لتقليل المهام الوتينية.

o    تطور قوالب ونماذج تساعد في تسع نفيذ المهام المتكرة.

•    الأمان الرقمي وحماية المعلومات:

o    التعرف على أساسيات الأمن الرقمي في يئة العمل.

o    حماية اليانات الشخصية والسة من التهديدات الإلكتونية.

 


