
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ارتقِ بمهاراتك مع برنامج مهارات السكرتارية وإدارة المكاتب
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مهارات السكرتارية وإدارة المكاتب برنامج 
SECRETARY OFFICE & MANAGEMENT 

 

ة ( ساع25، ) يام( أ5)  

م 12/2024/ 01بتاريخ بدأ ي  

ليبيا  -طرابلس   
 



 

 معلومات البرنامج:بطاقة 
 

 ( ساعة25، )أيام( 5) : مـدة التـدريـب 

   طرابلس   -حي الأندلس  –قاعات الجهود  : مكان التدريب 

 م05/12/2024 - 01 : تـاريـخ الانعقاد 

 نجليزية اللغــة العـربيـة مع بعض المصطلحات الفنية باللغة ال  : لغـة التـدريـب 

 

 إسلوب السيناريوهات.  − : أسـالـيب التـدريـب 

 إسلوب العصف الذهني.  −

 .تمارين وأنشطة الفريقإسلوب  −

 إسلوب تقديم الحلول والممارسات. −
 

 : لقياس مستوى المشاركين قبل التدريب. Preعقد تقييم قبلي   − : القيمة المضافة 

 : لقياس مستوى المشاركين قبل التدريب. Postعدي  عقد تقييم ب −

 التقييم القبلي  –( = التقييم البعدي KVAالمعرفية المضافة ) قياس القيمة 

 

 .مدراء المكاتب التنفيذية − : الفئة المستهدفة

 المساعدين الداريين والسكرتارية. −

 مدراء المكاتب والسكرتارية التنفيذية. −

−   
 
 .المهتميــن وكـل مـن تـرونـه منـاسبــا

 

 ملخص البرنامج التدريبي:

 في مجـال الســـــــــــــكرتـاري ـالعمـل المكتيي أررت ت ـ أتمتـهعلى الرغم من أن 
 
 كبيرا

 
ا،  اأريرا ا أكنر منـه كميـك إلا أن هـذا التـأرير نـان نوعيـك

 يتطلب مجموعة من القدرات  اكاتب أســــــــــــفر عن دور رديد للســــــــــــكرتاريفحلول الأنظمة المؤتمتة محل العمل اليدوي في الم

 عن تلك الم
 
التخطيط، التنظيم، والتعامل المتمحـورة فـي )  التي نانت مطلوبة في بيئات العمل المكتيي التقليديةختلفة تماما

 على إتمام المهماقدرات تجعل  الآخرين، الـخ(، الفاعل مع  
 
ناطة بهم    تنل من يقوم بمهام الدارة المكتبية قادرا

ُ
على أكمل الم

 وره وبمستويات إحترافية.

حيث يقومون بالشـــــــــــــرال وت ســـــــــــــيق العمليات اليومية   بثمن،رون م رزء مهم من العمل ولا يقد  المســـــــــــــاعدون الداريون ه

ـــــــــالات بفضــــــــــــــل تطور تكنولوريــا  ،للأعمــال وان  تغيرت طبيعــة عملهم وبــاتــت تتطلــب التنوا في المهــاراتاليوم ف ــلــذا  الاتصـــــ

طور في بيئــة العمــل والتكنولوريــا التي يقومون بتحســـــــــــــين مــا لــداهم من مهــارات ومعــارل وتوريــه الاتجــا ، لمجــاراة هــذا الت

تتطلع لتوفير الوقـت والجهـد والتكلفـة في أـل أعلى دررـات الاتقـان، إلــــــــــــــافـة اعى ان التغيرات الم ســــــــــــــارعـة في التكنولوريـا 

ــين فقط في مهام  ــاههم منغمســــــــ ــاعدت القالإمين على الدارة المكتبية من لعب دورهم بالكامل والمحافظة على رعل رمســــــــ ســــــــ

 جية.الستراتي

على   وتدريب المشاركيني نــــــــاول هذا المرنامة مناقشة المفاهيم المتعلق بالسكرتاريا ولمدارة المكاتب ولليات التحول للعمل بها  

، وبعد الانتهاء من التدريب سـيتمكن ال وناجحالمهارات السـلوكية خاةـة تات الصـلة بالتكنولوريا لنجالأ الأمور بشـكل فع  



 

ـــــــــاركين من  ـــــتخـدام و   في موارهـة التحـديـات الحـديثـةللســـــــــــــكرتـاريـا ولمدارة المكـاتـب  ق الأدوار الجـديـدة  تحـديـد وتطبيالمشـــــ ـــ اســـــ

تنظيم ســـير العمل بشـــكل فعال من خ ل حف  و   التكنولوريا للقيام بمعظم الأعمال ولبقاء التواةـــل مع المكتب والمدير

 ية بهـا.ودور الرقم الرتماعاتو  الأولوياتو  والاسترراا وتعزيز مهارة إدارة الوقتالملفات والتوريق والتص يف والفهرسة 

، وســــيتم الســــتعانة أرناء العملية ولــــع مقاييس الجودة للحصــــول على بيئة عمل تحفيزية ومنتجةإلــــافة اعى تمكيمهم من  

ــــذهنيالتدريبية بالعديد من الأساليب التدريبية المختلفة والمتمثلة بال ــــف الــ ــــا ،  عصــ ــــوار والنقــ ــــاء  ،  الحــ ــــــ السينــــــاريوهـــــات بنــ

ــــل  ، باللافة إعى ومجموعات العمل ــــع عمــ ــــن واقــ ــة مــ ــ ــــالات عمليــ ــــات وحــ المشاركين ليصال المعلومة وتحقيق أهدال تطبيقــ

التدريب كما سيتم العمل على تقديم النُصــــــر والرشــــــاد للمشاركيــــــن بكيفية تفعيل عملية التطبيق وعكس ما تم التدريب 

 عليه في بيئـة العمل.

 :المستهدفة في التطويررات الجدا

 الحديثة.والسكرتارية ردارة الدارة المكتبية  −

 .في السكرتاريا التيكيتردارة المرتونول و  −

− .
 
 ردارة إعــداد المـراسـ ت والتقـاريــر إلكتــرونيــا

 .الستقبالكيـت فـي التصـال و يردارة فـن الت −

 والتنظيم.والتخطيط  الرتماعاتإدارة ردارة  −

 .الأولوياتردارة إدارة الـوقـت والـذات وتنظيــم  −

 .السكرتاريا أعمالالمهنية في  الكتابةردارة أسس  −
 

 أهداف البرنامج التدريبي:

 :البرنامج ملميـن بما يلـينهايـة في  المشاركينسيكون 

 الفعالة. الدارةفي  الحـديثـة والمتطـورةالطـرق و  التنفيذية ياالمكتبية والسكرتار  الدارة أعمالفهم طبيعة  −

 في مجالات الدارة المكتبية وأهم التطبيقات. عمالالتطورات الم سـارعـة في التكنولوريا وتناء الأ  −

 .المهـارات الداريـة والسـلـوكيـةولمدارة المكاتب و  االسكرتاريالحـديثـة فـي المفاهيم والمتطلبات والمناهج  −

 .االسلوكية والتجاهات في العمل الوارب اتقانها من العاملين في الدارة المكتبية والسكرتاريالمهارات  −

 ز.في تطوير أنفسهم وتحقيق التمي  في الدارة المكتبية والسكرتاريا الدور الذي يقع على عاتـق العاملين  −

 مع عدد من قصص النجاح. االمكتبية والسكرتاري عمالالتحول من العمل التقليدي للعمل الذني في الأ  −

 .ولمعداد خطة عمل للتحكم بهافي  الأولوياتدارة الذات و وط في العمل وادارتها وع قتها بإالتعامل مع الضغ −

. الأرشفةعملية الحف  و  تحويلالاستخدام الورقي والتحول نحو مكاتب ب  أوراق و قليص أساليـب ت −
 
 الكترونيا

 بمهنية عالية.تعلقة لتنفيذ المسؤوليات المحديثة الــمـكــاتــب والمهارات ال ومدراء للسكرتاريا البداعيةالــمهـارات  −

 والمروتونولات الخاةة بالتنظيم. الرتماعاتوادارتها والتعامل مع محالر  الرتماعاتأساليب تخطيط وتنظيم  −

 المحاور الرئيسية للتدريب:

 لأول مرة المحـور الأول: أدوار مؤسسية جديدة

 . المؤسسة المتغيرة  −

 . تعزيز السلوك المهني  −



 

 . التواةل الأمثل والتأرير −

 الثورة الصناعية الرابعة. −

 . نتالإة ال شاطات المختلفة −

 . دور الدارة في مكان العمل −

 . المهام الرلإيسية لمديري المكتب −

 للسكرتاريا التنفيذية.المهام الرلإيسية  −

 . المهامستخدام التكنولوريا لنجالأ إ −

 االمكتبيــة والسكـرتــاريـ لأعماللادارة االمفهــوم الحــديث المحور الثاني: 

 المكتبية الحديثة. الأعمال و  السكرتاريا   أعمالطبيعة وأهمية   −

 لمدارة المكـاتـب.التنفيذية و المنـاطــة بـالسـكــرتــاريــا  والمـهـام ـاتـفــواةالم −

 لمدارة المكـاتـب.التنفيذية و  وأخ قيات المهنة في السكرتارياي  التنظيـــم الدار  −

 لمدارة المكـاتـب.التنفيذية و   السكرتاريا أعمالالتخطيط والتنظيم في  −

 الحديثة.   م السكرتارياو في أل مفه الستقبال كيـت فـي التصـال و يفـن الت −

 حديثة.في أل الدارة المكتبية ال  الرتماعاتتنظيم ولمدارة الوقت ولمدارة  −

 اعداد المــراســـ ت والمخـــاطبــات والتقارير في أل الدارة المكتبية الحديثة. −

 ولمدارة المكاتب في تعزيز الاتصال المؤسس ي. التنفيذية  سكرتاريا لل الدور الحديث −

 ولمدارة المكاتب.  التنفيذية  السكرتاريا  أعمالوالمروتونول في أل   التيكيت ساسيات أ −

 : تعزيز العلاقة مع رئيسكالثالث المحـور 

 . التعاون مع رلإيسك −

 . بناء الع قة ولمدارتها −

 . تعزيز مكانتك عند رلإيسك −

 . ولع أهدال وأولويات مشتركة −

 . تحديد التوقعات والانسجام معها −

 . أنواا المدراء وطرق التعامل مع نل نوا −

 ومدراء المكاتب للسكرتاريا الإبداعية: المهـارات الرابعالمحـور 

−  
 

 ق. مـديـر المكتـب المبـدا والخـ 

 التعـامـل مـع كـامـل أنمـاط البشـر.  −

 مهــارات البــداا والتطـويـر الـذاتـي. −

 شكـ ت. ـالعمـل تحـت الضغـوط وحـل الم −

 ةنــع القـرارات وليـس التخـات. فـي المشـاركـة  −

  نمطية الإدارة المكتبيـة: الثورة الرقمية وتحول المحـور الخامس

 للإدارة المكتبيـة. ال لأمة المكتبية الرقمية    التطبيقات −

 الرقمنة.   الدارة المكتبيـةالتحديات التي تواره تطبيق  −

 والبشر.  الرتماعات في تنظيـم ولمدارة   الأعمالالرقمية تناء   −



 

 وتنظيم الملفات. الأرشفةالرقميـة فـي الفهرسة والتص يف و  −

 .الأولوياتفي تنظيم ولمدارة إدارة الوقت و  الأعمالالرقمية وتناء  −

 . EDMSالأرشفـة والدارة الالكتـرونيـة وتقليـص الأعمال الـورقيـة  −

 ولوابطها. تحول اعى نظام المكاتب ب  أوراق في ال الأعمالالرقمية وتناء  −

 المهنية )مراسلات الاعمال(مهارات الكتابة المحـور السادس: 

 . الكتابة المهنية عة وأهمية وأبعاديطب −

 وانوعها. تعزيز الولوح في الكتابة  −

الة −  .السمات المميزة للكتابة الفع 

 اءة.المختلفة للقر اس يعاب الشخصيات   −

الة ال لأمةتطبيق القواعد   −  .للكتابة الفع 

 .وتطبيقاتهاالأساليب الحديثة في الكتابة المهنية  −

 . السيناريوهات المختلفة لرسالإل المريد اللكتروني استخدام   −

 قواعد الصياغة للمراس ت والمخاطبات والمرتونولات الخاةة. −

 حالات من واقع عمل المتدربين فيما يخص المراس ت والمخاطبات. −

 ة والسرية في التعامل مع المخاطبات والمراس ت.أخ قيات المهن −

 

 

 

 

 

 

 

 

، العرض الفني  نتهتإ  

 


