
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 لبرنامج  النشرة الفنية

افية(  السكرتاريا التنفيذية )إدارة المكاتب باحتر
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 :البرنامجبطاقة معلومات 
 

 ( ساعة16( أيام، )4) : مـدة التـدريـب 

    "شارع الملكة رانيا العبدالله" قاعات تدريب مجموعة الجهود المشتركة  : الانعقاد  مكان

   30/04/2025-27 : تـاريـخ الانعقاد 

 )الجهود( المشتركة  مجموعة الجهودصادرة من    تدريب شهادة : التدريب شهــادة 

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

 سلوب العصف الذهني. أ − : أسـالـيب التـدريـب 

 السيناريوهات والحلول. سلوب أ −

 تقديم الحلول والممارسات.سلوب أ −

 . في العمل تبادل الأفكار والتجاربسلوب أ −
 

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

 التدريب.   : لقياس مستوى المشاركين بعدPostعدي عقد تقييم ب −

 التقييم القبلي  –( = التقييم البعدي KVAقياس القيمة المعرفية المضافة ) 

 

 ملخص تنفيذ البرنامج التدريبي: 

 فــي مجــال الســكرتاري أتمتة على الرغم من أن  
ا
 كبيــرا

ا
ا أك ــر منــ   االعمل المكتبــي أتــرت تــ تيرا إلا أن هــذا التــ تير نــان نوعيــم

ا، فولــول الأنامــة الممتمتــة موــل العمــل اليــدوي فــي المكاتــب أســفر عــن دور  ديــد للســكرتاري يتطلــب مجموعــة  اكميــم

 عــــــن تلــــــئ الاــــــي نانــــــي مطلوبــــــة فــــــي بي ــــــات العمــــــل المكتبــــــي التقليديــــــةالم مــــــن القــــــدرات
ا
ــا المتموـــــــورة فـــــــ   ختلفــــــة تمامــــ

 قدرات تجعل الآخرين، الـخ(، التخطيط، التنايم، والتعامل الفاعل مع  )
ا
نــل مــن يقــوم بمهــام الدارة المكتايــة قــادرا

ناطة بهم على أكمل و   وبمستويات إحترافية.
ُ
 على إتمام المهمات الم

حيــــو يقومــــون بالشــــرام وتتســــي  العمليــــات  بــــ من،رون المســــاعدون الداريــــون هــــم  ــــولا مهــــم مــــن العمــــل ولا يقــــد  

تغيــرت طبيعــة عملهــم وباتــي تتطلــب التنــوع فــي الاتصــالاتل لــذا فــاليوم بفضــل تطــور تكنولو يــا  ،اليوميــة لمعمــال

وان يقومــون بتوســين مــا لــدههم مــن مهــارات ومعــارم وتو يــ  الاتجــاو، لمجــاراة هــذا التطــور فــي بي ــة العمــل  المهــارات

والتكنولو يـــا الاـــي تتطلـــع لتـــوفير الوقـــي والجهـــد والتكلفـــة فـــي اـــل أعلـــى در ـــات الاتقـــان، إ ـــافة ا ـــى ان التغيـــرات 

المتســـارعة فـــي التكنولو يـــا ســـاعدت القـــا مين علـــى الدارة المكتايـــة مـــن لعـــب دورهـــم بالكامـــل والمحافاـــة علـــى  عـــل 

 رؤسائهم منغمسين فقط في مهام الستراتيجية.

يتنــــــاول هـــــذا القرنـــــامم مناقشـــــة المفـــــاهيم المتعلـــــ  بالســـــكرتاريا ولدارة المكاتـــــب الحدي ـــــة و ليـــــات التوـــــول للعمـــــل بهـــــا 

ــلة بالتكنولو يـــا لنجـــا  الأمـــور بشـــكل فعـــ  وتـــدريب المشـــاركين علـــى  ، ال ونـــا  المهـــارات الســـلوكية خاصـــة  ات الصـ

فـــي للســـكرتاريا ولدارة المكاتـــب توديـــد وتطبيـــ  الأدوار الجديـــدة وبعـــد الانءهـــالا مـــن التـــدريب ســـيتمكن المشـــاركين مـــن 

 اســتخدام التكنولو يــا للقيــام بمعاــم الأعمــال ولبقــالا التواصــل مــع المكتــب والمــديرو  موا هــة التوــديات الحدي ــة
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والاســتر اع وتعويــو مهــارة تنايم سير العمل بشكل فعال من خلال حفظ الملفات والتوتي  والتصتيف والفهرسة و 

 إدارة الوقي والاولويات وال تماعات ودور الرقمية بهـا.

، وســيتم الســتعانة أتنــالا و ــع مقــاييج الجــودة للحصــول علــى بي ــة عمــل توفيزيــة ومنتجــةإ ــافة ا ــى تمكيــ هم مــن 

ـــالا ، الحــــوار والنقــــا ، عصــــف الــــذهنيالعمليـــة التدريايـــة بالعديـــد مـــن الأســـاليب التدريايـــة المختلفـــة والمتم لـــة بال بنــ

ـــات ومجموعــــات العمــــل ـــل ، بال ــــافة إ ــــى السينـاريوهــ ـــن واقـــــع عمــ ـــة مــ ـــالات عمليــ ـــات وحــ المشــــاركين ليصــــال تطبيقــ

المعلومة وتوقي  أهدام التدريب كما سيتم العمل على تقديم النُصـح والرشـاد للمشاركيـن بكيفية تفعيل عمليــة 

 التطبي  وعكج ما تم التدريب علي  في بي ـة العمل.

 الجدارات المستهدفـة: 

  دارة الدارة المكتاية والسكرتارية الحدي ة. −

  دارة القرتونول والتيكيي في السكرتاريا. −

− .
ا
  دارة إعــداد المـراسـلات والتقـاريــر إلكتــرونيــا

  دارة فـن التيكيـي فـ  التصـال والستقبـال. −

 والتخطيط والتنايم.إدارة الا تماعات  دارة  −

  دارة إدارة الـوقـي والـذات وتنايــم الأولــويــات. −

 المهنية في أعمال السكرتاريا. الكتابة دارة أسج  −
 

 العائد من المشاركة في البرنامج التدريبي: 

 في نهايـة البرنامج ملميـن بما يلـي:  سيكون المشاركين

 في الدارة الفعالة. الطـرق الحـدي ـة والمتطـورةالمكتاية والسكرتاريا التنفيذية و  فهم طبيعة أعمال الدارة −

 .المهـارات الداريـة والسـلـوكيـةالسكرتاريا ولدارة المكاتب و الحـدي ـة فـ  المفاهيم والمتطلبات والمناهج  −

 المهارات السلوكية والتجاهات في العمل الوا ب اتقانها من العاملين في الدارة المكتاية والسكرتاريا. −

ز. −  الدور الذي يقع على عاتـ  العاملين في الدارة المكتاية والسكرتاريا في تطوير أنفسهم وتوقي  التمي 

 التوول من العمل التقليدي للعمل الذن  في الأعمال المكتاية والسكرتاريا مع عدد من قصص النجاح. −

 .ولعداد خطة عمل للتوكم بهاالتعامل مع الضغوط في العمل وادارتها وعلاقءها بإدارة الذات والاولويات في  −

. توويلالاستخدام الورقي والتوول نوو مكاتب بلا أوراق و قليص أساليـب ت −
ا
 عملية الحفظ والأرشفة الكترونيا

 بمهنية عالية.تعلقة لتنفيذ المسموليات المحدي ة الــمـكــاتــب والمهارات ال للسكرتاريا ومدرالاالــمهـارات البـداعــيـــة  −

 أساليب تخطيط وتنايم الا تماعات وادارتها والتعامل مع موا ر الا تماعات والقروتونولات الخاصة بالتنايم. −

 المحاور الرئيسية للتدريب: 

 لأول مرة  المحـور الأول: أدوار مؤسسية جديدة

 . الممسسة المتغيرة  −

 . تعويو السلوك المهني  −

 . التواصل الأم ل والت تير −

 ال ورة الصناعية الرابعة. −
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 . نتا م التشاطات المختلفة −

 . دور الدارة في مكان العمل −

 . المهام الر يسية لمديري المكتب −

 للسكرتاريا التنفيذية.المهام الر يسية  −

 . ستخدام التكنولو يا لنجا  المهامإ −

 ا لأعمال المكتبيــة والسكـرتــاريـلادارة االمفهــوم الحــديث المحور الثاني:  

 طبيعة وأهمية أعمال السكرتاريا والأعمال المكتاية الحدي ة. −

 والمـهـام المنـاطــة بـالسـكــرتــاريــا التنفيذية ولدارة المكـاتـب. ـاتـفــواصالم −

 التنايـــم الداري وأخلاقيات المهنة في السكرتاريا التنفيذية ولدارة المكـاتـب. −

 التخطيط والتنايم في أعمال السكرتاريا التنفيذية ولدارة المكـاتـب. −

 فـن التيكيـي فـ  التصـال والاستقبال في ال مفهوم السكرتاريا الحدي ة.  −

 تنايم ولدارة الوقي ولدارة الا تماعات في ال الدارة المكتاية الحدي ة. −

 اعداد المــراســـلات والمخـــاطبــات والتقارير في ال الدارة المكتاية الحدي ة. −

 الدور الحديو للسكرتاريا التنفيذية ولدارة المكاتب في تعويو الاتصال الممسس ي.  −

 أساسيات التيكيي والقروتونول في ال أعمال السكرتاريا التنفيذية ولدارة المكاتب.  −

 : تعزيز العلاقة مع رئيسكالثالث  المحـور 

 . التعاون مع ر يسئ −

 . بنالا العلاقة ولدارتها −

 . تعويو مكانتئ عند ر يسئ −

 . و ع أهدام وأولويات مشتركة −

 . توديد التوقعات والانسجام معها −

 . أنواع المدرالا وطرق التعامل مع نل نوع −

 الابداعية للسكرتاريا ومدراء المكاتب: المهـارات الرابعالمحـور  

−  
 

 ق. مـديـر المكتـب المبـدع والخـلا

 التعـامـل مـع كـامـل أنمـاط الاشـر.  −

 مهــارات البــداع والتطـويـر الـذاتـ . −

 شكـلات. ـالعمـل توـي الضغـوط وحـل الم −

 صنــع القـرارات وليـج التخـا . فـ  المشـاركـة  −

   المحـور الخامس: الثورة الرقمية وتحول نمطية الإدارة المكتبيـة

 للإدارة المكتايـة. اللا مة المكتاية الرقمية    التطبيقات −

 الرقمنة.   الدارة المكتايـةالتوديات الاي توا   تطبي   −

 الرقمية  نالا الأعمال في تنايـم ولدارة الا تماعات والاشر.  −

 الرقميـة فـ  الفهرسة والتصتيف والأرشفة وتنايم الملفات. −
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 الرقمية و نالا الأعمال في تنايم ولدارة إدارة الوقي والأولويات. −

 . EDMSالأرشفـة والدارة الالكتـرونيـة وتقليـص الأعمال الـورقيـة  −

 الرقمية و نالا الأعمال في التوول ا ى ناام المكاتب بلا أوراق و وابطها.  −

 المحـور السادس: مهارات الكتابة المهنية )مراسلات الاعمال(

 . الكتابة المهنية طبيعة وأهمية وأبعاد −

 وانوعها. تعويو الو وح في الكتابة  −

الة −  .السمات المميزة للكتابة الفع 

 الاة. استيعاب الشخصيات المختلفة للقر  −

الة اللا مةتطبي  القواعد   −  . للكتابة الفع 

 .الأساليب الحدي ة في الكتابة المهنية وتطبيقاتها −

 . السيناريوهات المختلفة لرسا ل القريد اللكترون  استخدام   −

 قواعد الصياغة للمراسلات والمخاطبات والقرتونولات الخاصة. −

 حالات من واقع عمل المتدربين فيما يخص المراسلات والمخاطبات. −

 أخلاقيات المهنة والسرية في التعامل مع المخاطبات والمراسلات. −
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 تدريب:التكلفة المالية لل
 

 تكلفة المشارك  الواحد  عدد المشاركين 

3 - 1  

6 - 4  

10 - 7  
 

 :لتزامات التدريبيةالإ

 مجالات السكرتاريا. في  ت مين مدرب متخصص −

 اللا مة. وسا ل التدريببقاعة تدريب مجهوة  −

 . المتكاملحالات عملية والمنهج التدريبي   −

−  
ا
 مقسمة على فترات شاملة الضيافة والغدالا.  إستراحات التدريب يوميا

 (.فولدر حافظ –دفاتر ملاحاـات  –قـرطـاسيـة التـدريـب )أقلام كتابة   −

 %(.90شريطة توقي  نسبة حضور لا تقل عن ) لكل مشارك شهادة تدريب −

 . ( للمشاركينPost Assessment( وتقييم بعدي ) Pre Assessmentإ رالا تقييم قبلي ) −

 ( أيــام عمــل مــن إنءهــالا التدريــب.10خاص بتقييــم المشاركين و لئ خــلال )انجا  تقرير  −

 تنفيذ التدريب وف  أعلى معايير المهنيـة والاحترافية لضمـان سير العملية التدرياية وف  أعلى معايير الجودة. −

 ب ول خلال مدة القرنامم والت كد من المامهم للمو وعات المطروحة بجوانبها التطبيقية العملية.  −
ا
 متابعة المشاركين اولا

 ت مين متس  للإشرام على تنفيذ القرنامم التدريبي و مان راحة المشاركين وسير التدريب ومتابعة الحضور اليوم . −

 ت النشرة الفنية،نتهإ
 

 
 


