
 

المقدمة:

يتناول هذا البرنامج موضوع إدارة نظم المعلومات المكتية واستخدام تكنولوجيا المعلومات في العمل الإداري، حيث ركز
على تطيقات عملية في مجالات مثل البوتوكولات الإلكتونية، الكتابة الاحتافية، إعداد الجداول الإلكتونية، والرسوم

اليانية. هدف البرنامج إلى تعز مهاات المشاركين في تطيقات الحاسب الآلي ونظيم الوثائق والملفات المكتية،
وتصميم الفهارس وأنظمة الحفظ، بالإضافة إلى بناء قواعد اليانات المكتية وتأمين المعلومات. كما يشمل الموضوعات
المتعلقة بالسكرتاة التنفيذية والسكرتاة عن بُعد، مع تطور مهاات الاتصال والتواصل، ونظيم وإدارة الوقت، والتعامل
مع ضغوط العمل. يتناول البرنامج أيضًا كيفية تحسين الخدمات الإداة المساعدة التي تقدمها الإدارة المكتية، مع التركيز

على أهمية نظيم المهام، مهاات التواصل مع الآخن، نسيق الاجتماعات والمؤتمات، ترتيب الأولويات، وضع خطط العمل،
وصياغة المكابات الرسمية مثل الخطابات والمذكات والتقار. كما يناقش كيفية إدارة الأرشيف والفهرسة بطقة احتافية

مع تحسين الأداء السلوكي في العمل.

 

الفئات المستهدفة:

·        موظفو السكرتاة التنفيذية.

·        الإداون.

·        المساعدون الإداون والتنفيذون.

·        مداء المكاب الحاليون أو الذن يطمحون لشغل هذا المنصب مستقبلاً.

·        كبار الإداين والمشرفين على الموظفين في المستوى الأول.

·        جميع الأشخاص الذن يشعون بالحاجة لتطور مهااهم وخباهم في مجال السكرتاة والإدارة المكتية.

 

أهداف المؤتمر:

بنهاية المؤتمر، سيكون المشاركون قادن على:

 

·        اكتساب مهاات متقدمة لأداء واجباهم ومسؤولياهم في مجال السكرتاة وإدارة المكاب بكفاءة وفعالية.



·        فهم كيفية نفيذ أعمال السكرتاة الإلكتونية "السكرتاة عن بُعد" والتواصل الفعّال.

·        إدارة الوقت وحفظ المعلومات بطقة منظمة تيح الوصول إليها بسهولة.

·        إداك أهمية قواعد السلوك الاقي في التعامل مع القيادات والمؤوسين والزملاء.

الكفاءات المستهدفة:

·        استايجيات ومفاهيم إدارة مكاب المستقبل.

·        المهاات الإداة والسلوكية المطلوبة للعاملين في مجال السكرتاة وإدارة المكاب.

·        فنون العلاقات العامة والإتيكيت والماسلات.

·        الابتكار في حل المشكلات المكتية.

·        إدارة المكاب عن بُعد.

·        مهاات إدارة الوقت وضغوط العمل.

·        مهاات نظيم الاجتماعات وإدارتها.

·        مهاات التعامل مع الؤساء وفهم الأنماط السيكولوجية في التعامل معهم.

·        مهاات إعداد وكتابة التقار والماسلات الإداة.

·        مهاات الاتصال الفعّال والتواصل مع الآخن.

·        الإدارة الإلكتونية وتطيقاها.

·        تطيقات الاجتماعات والمؤتمات عن بُعد.

·        استخدام البد الإلكتوني والاتصال الإلكتوني.

·        الأرشفة الإلكتونية.

·        إدارة الجودة الشاملة في مكاب الأعمال.

·        أفضل الممارسات في التخطيط والتنظيم والتنسيق والاتصال وتحسين الذاكرة وجدولة الأعمال والتعامل مع
الضغوط.



محتوى المؤتمر:

الوحدة الأولى: المفاهيم المعاصرة لإدارة المكاب:

·        تعف إدارة المكاب.

·        الفق ين إدارة المكاب ونسيق العمل.

·        المفاهيم العامة المتعلقة بالعاملين في مجال إدارة المكاب والمحفوظات في المنظمات الحديثة.

·        أهمية الإدارة الفعالة لأعمال إدارة المكاب في نجاح العمل الإداري.

·        أنواع إدارة المكاب والمكاب الحديثة.

·        أهداف المكتب الحديث وأهمية إدارة المكاب الحديثة.

·        نظيم أعمال إدارة المكاب والمحفوظات في المكاب المعاصرة.

الوحدة الثانية: مهام ومسؤوليات مدر المكتب المعاصر:

·        وظيفة مدر المكتب.

·        مهام إدارة المكاب وواجبات مدر المكتب.

·        صفات مهاات مدر المكتب الفعال.

·        مفهوم إدارة المكاب العليا واختصاصات مدر المكتب.

·        أساليب الاتصال الإداري وأهمية التواصل مع القيادات والمؤوسين.

·        التخطيط للاجتماعات ونظيم جدول الأعمال.

·        إنشاء نظم الفهرسة والحفظ.

·        صناعة القاات باستخدام نظم المعلومات.

."KPIs" ات الأداءر العليا ومؤشإعداد التقا        ·

·        إدارة العلاقات ين موظفي الإدارة العليا والوحدات التنظيمية.

الوحدة الثالثة: بوتوكول العمل في إدارة المكاب:



·        تعف البرتوكول وأهمية نفيذه.

·        مهاات السكرتير في إدارة البوتوكولات.

·        تأير الانطباع الأول وكيفية إدارتها.

·        تأير لغة الجسد في إقناع الآخن.

·        صفات مدر المكتب المثالي والتوافق ين الخصائص الجسمية والنفسية لصناعة الانطباع المثالي.

·        مهاات الإتيكيت وأرها في نجاح عمل مدر المكتب.

·        التعامل مع الجمهور واستقبال الشكاوى بشكل احتافي.

الوحدة الابعة: أهمية مهاات الاتصال في إدارة المكاب:

·        مفهوم الاتصال وأنواعه.

·        نموذج "ديفيز" ونموذج "نافذة جو - هاري" للتواصل.

·        المهاات الصوتية ولغة الجسد في إدارة المكاب.

·        التعامل مع الأنماط البشة المختلفة.

·        أهمية المهاات اللغوية في نجاح مدر المكتب.

·        مهاات الإقناع والتأير الفعّال.

·        تطيقات عملية على مهاات الاتصال في يئة العمل المكتبي.

الوحدة الخامسة: التميز في استايجيات وفنون إدارة المكاب:

·        نظيم الملفات والمعلومات باستخدام أنظمة الإعداد والتجهيز.

·        استايجيات التعامل مع المكابات، الفهرسة، والحفظ.

·        فنون كتابة التقار والماسلات الرسمية.

·        إدارة ونظيم الاجتماعات ومحاضر الاجتماعات.

·        التفكير العليا وإبداع حلول للمشكلات المكتية.



·        مهاات حل المشكلات واخاذ القاات.

·        التفكير الابتكاري والإبداعي في العمل المكتبي.

·        مهاات إدارة الصاعات وتخفيف التوتر في يئة العمل.

·        تقنيات إدارة الضغوط في مكان العمل.

 

 


