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 :البرنامجبطاقة معلومات 
 

 ( ساعة25( أيام، )5) : دة التـدريـبمـ

 تونس - تونس : مكان الانعقاد

 م25/05/2023وحتى  21/05 : تـاريـخ الانعقاد

 بتوقيت مكة المكرمةمساءا  02:00لغاية  صباحا 09:00 : توقيت التدريب 

 صادرة من مجموعة الجهود المشتركةشهادة  : التدريبشهــادة 

 نجليزيةالعـربيـة مع بعض المصطلحات الفنية باللغة ال  اللغــة : لغـة التـدريـب
 

 إسلوب العصف الذهني. − : أسـالـيب التـدريـب

 إسلوب السيناريوهات والحلول. −

 إسلوب تقديم الحلول والممارسات. −

 أسلوب تبادل الأفكار والتجارب في العمل. −
 

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

 التدريب. : لقياس مستوى المشاركين بعدPostعدي عقد تقييم ب −

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

 كـافـة العـامليـن كمـدراء مكـاتب الأمنـاء العـاميــن ومسـاعـديهـم وونـوابهـــم. − : الفئة المستهدفة 

 التنفيـذيـة. فـي مجـال إدارة المكـاتـب التنفيــذيـة والسكـرتـاريـا كـافـة العـامليـن −

− .
ً
 المهتميــن وكـل مـن تـرونـه منـاسبــا

 

 :السكرتاريا الحديثة وإدارة المكاتب

ـا أك ـر  أتمتهعلى الرغم من أن   في مجـال السـكرتارية إأ أن هـذا التـأثير ناـن نوعيث
ً
 كبيرا

ً
منـه العمل المكتبي أثرت تأثيرا

ا، فحلول الأنظمة المؤتمتة محـل العمـل اليـدوي فـي المكاتـب أسـفر عـن دور سديـد للسـكرتارية يتطلـب مجموعـة  كميث

 عـــــن تلـــــي التـــــي نانـــــ  مطلوبـــــة فـــــي بي ـــــات العمـــــل المكتبـــــي التقليديـــــةالم مـــــن القـــــدرات
ً
المتمحــــــورة فــــــي  ختلفـــــة تمامـــــا

 قدرات تجعل  الآخرين، الـخ(،التخطيط، التنظيم، والتعامل الفاعل مع )
ً
نـل مـن يقـوم بمهـام الدارة المكتقيـة قـادرا

ناطة بهم 
ُ
المسـاعدون الداريـون هـم سـهء مهـم مـن العمـل على أكمـل وسـه وبمسـتويات إحترافيـة، على إتمام المهما الم

بفضــــــل تطــــــور تكنولوسيــــــا  ،حيــــــو يقومــــــون بالشــــــراا وتمســــــيل العمليــــــات اليوميــــــة ل عمــــــال بــــــ من،وأ يقــــــدرون 

وان يقومــون بتحســين مــا لــديهم مــن  تغيــرت طبيعــة عملهــم وباتــ  تتطلــب التنــو  فــي المهــاراتلــذا اليــوم  اأتصــاأت،

مهــــارات ومعــــارا وتوسيــــه اأتجــــات، لمجــــاراة هــــذا التطــــور فــــي بي ــــة العمــــل والتكنولوسيــــا التــــي تتطلــــع لتــــوفير الوقــــ  

تسـارعة فـي التكنولوسيـا سـاعدت القـا مين والجهد والتكلفة في ظل أعلى درسات اأتقان، إضافة الى ان التغيرات الم

 على الدارة المكتقية من لعب دورهم بالكامل والمحافظة على سعل رؤسائهم منغمسين فقط في مهام اأستراتيجية.
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 ملخص البرنامج التدريبي:

ليـات التحـول للعمـل يتنـاول هذا البرنامج التدريبـي مناقشة المفاهيم المتعلل بالسكرتارية وإدارة المكاتـب الحدي ـة و 

، وبعـــد المهـــارات الســـلوكية خاصـــة  ات الصـــلة بالتكنولوسيـــا لنجـــاو الأمـــور بشـــكل فعـــال ونـــا  بهـــا وتـــدريىهم علـــى 

فـي مواسهـة للسـكرتارية وإدارة المكاتـب تحديد وتطبيل الأدوار الجديـدة اأنتهاء من التدريب سيتمكن المشاركين من 

تنظــيم و  ولبقــاء التواصــل مــع المكتــب والمــدير الأعمــالسيــا للقيــام بمعظــم اســتخدام التكنولو و  التحــديات الحدي ــة

واأســترسا  وتعهيــه مهــارة إدارة ســير العمــل بشــكل فعــال مــن خــتل حفــث الملفــات والتوثيــل والتصــميف والفهرســة 

علـــى  وضــع مقــاييس الجــودة للحصــول تماعــات ودور الرقميــة بهـــا، إضــافة الـــى تمكيــ هم مــن لوقــ  واأولويــات والسا

ســتعانة أثنــاء العمليــة التدريقيــة بالعديــد مــن الأســاليب التدريقيــة المختلفــة وســيتم ال ، بي ــة عمــل تحفيزيــة ومنتجــة

ــــاء السينـاريوهــــات ومجموعـــات العمـــل، الحــــوار والنقــــا ، عصــــف الــــذهنيوالمتم لـــة بال تطبيقــــات ، بالضـــافة إلـــى بنـ

يصـال المعلومـة وتحقيـل أهـداا التـدريب كمـا سـيتم العمـل علـى تقـديم المشـاركين ل وحـاأت عمليـة مـن واقـع عمــل 

 النُصـح والرشـاد للمشاركيـن بكيفية تفعيل عملية التطبيل وعكس ما تم التدريب عليه في بي ـة العمل.

 الجـدارات المستهـدفـة في التدريب:

 .سدارة الدارة المكتقية الحدي ة 

  الأعمالسدارة التكنولوسيا و ناء. 

 دارة البرتونول واأتيكي  في السكرتارية.س 

  التعامل مع التنو و  الحافه والنتاسيةسدارة 

  المهنية في اعمال السكرتارية. الكتابةسدارة أسس 

  والتخطيط والتنظيم.إدارة اأستماعات سدارة 

  في تنظيم اعمال السكرتارية الحدي ة. البدا سدارة 

 التدريب:أهداف 

 سيكون المشاركين ملمين بما يلي:د المشاركة في البرنامج التدريبي عنفي نهاية التدريب و 

 الفعالة. ةفي الأدار  الطـرق الحـدي ـة والمتطـورةالمكتقية والسكرتارية الحدي ة و  فهم طبيعة اعمال الدارة 

  في مجاأت الدارة المكتقية وأهم التطبيقات الأعمالالتطورات المتسـارعـة في التكنولوسيا و ناء. 

 .المهارات السلوكية والتجاهات في العمل الواسب اتقانها من العاملين في الدارة المكتقية والسكرتارية 

 .التطبيقات الرقمي الأساسيـة في الدارة المكتقيـة والسكرتارية وأ بد من توفرها في أي مكان للعمل 

 ارية في تطوير أنفسهم وتحقيل التميز.الدور الذي يقع على عاتـل العاملين في الدارة المكتقية والسكرت 

  المكتقية والسكرتارية مع عدد من قصص النجاح. الأعمالالتحول من العمل التقليدي للعمل الذني في 

 الأرشفةعملية الحفث و  تحويلاأستخدام الورقي والتحول نحو مكاتب بت أوراق و قليص أساليـب ت .
ً
 الكترونيا
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 المحاور الرئيسية للتدريب: 

 لأول مرة المحـور الأول: أدوار مؤسسية جديدة

  المؤسسة المتغيرة. 

  تعهيه السلوك المهني. 

 أدوار سديدة لأول مرة. 

 التواصل الأم ل والتأثير. 

 .ال ورة الصناعية الرابعة 

 نتا ج المشاطات المختلفة. 

 دور الدارة في مكان العمل. 

  المكتب المهام الر يسية لمديري. 

 ستخدام التكنولوسيا لنجاو المهامإ. 

  المفهــوم الحــديث لـلأعـمـال المكتبيــة والسكـرتــاريـةالمحور الثاني: 

  المكتقية الحدي ة. الأعمالطبيعة وأهمية اعمال السكرتارية و 

 والمـهـام المنـاطــة بـالسـكــرتــاريــة إدارة المكـاتـب الحدي ة. ـاتـفــواصالم 

 تنظيـــم الداري وأختقيات المهنة في السكرتارية وإدارة المكاتب.ال 

 .التخطيط والتنظيم في اعمال السكرتارية وإدارة المكاتب الحدي ة 

 .فـن التكيـ  فـي التصـال واأستقبال في ظل مفهم السكرتارية الحدي ة 

 دي ة.تنظيم وإدارة الوق  وإدارة اأستماعات في ظل الدارة المكتقية الح 

 .اعداد المــراســـتت والمخـــاطبــات والتقارير في ظل الدارة المكتقية الحدي ة 

 .الدور الحدي ة السكرتارية وإدارة المكاتب الحدي ة في تعهيه اأتصال المؤسس ي 

 .اساسيات اأتيكي  والبروتونول في ظل اعمال السكرتارية وإدارة المكاتب الحدي ة 

 الأعمالية وذكـاء المحـور الثالث: الرقم

  الأعمالمفاهيم الرقمية و ناء. 

  الأعمالأهميـة الرقمية و ناء. 

  الأعمالمصادر الرقمية و ناء. 

  الأعمالفي الرقمية و ناء  البدا. 

  الأعمالاأبتكار في الرقمية و ناء. 

  في بي ة العمل. الأعمالالرقمية و ناء 

  الأعمالال ورة الرقمية ودورها في تعهيه  ناء. 

 .نحو عالم متغير لبناء ثقافة الذناء والمواهب 
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 المحـور الرابع: الرقمية في الإدارة المكتبيـة

 .الدارة المكتقية الحدي ة والتقليدية 

 .الدور الحيوي للرقمية في الدارة المكتقية 

 .تعهيه إدارة الوق  والأولويات في ظل الرقمية 

  مي.والتحول الرق الأعمالمفاهيم الرقمية و ناء 

 .تعهيه مفاهيم التصال ومخاطرها في ظل الرقمية 

 .أدوار سديدة للسكرتارية ومدراء المكاتب في ظل الرقمية 

 .سدارات واسبة للسكرتارية ومدراء المكاتب في ظل الرقمية 

  الأعمالالتحسن في أداء الدارة المكتقية في ظل الرقمية و نا. 

  طية الإدارة المكتبيـةالمحـور الخامس: الثورة الرقمية وتحول نم 

 للإدارة المكتقيـة.التومة المكتقية الرقمية  التطبيقات 

  الرقمنة. الدارة المكتقيـةالتحديات التي تواسه تطبيل 

  في تنظيـم وإدارة اأستماعات والقشر. الأعمالالرقمية  ناء 

  وتنظيم الملفات. الأرشفةالرقميـة فـي الفهرسة والتصميف و 

  في تنظيم وإدارة إدارة الوق  والأولويات. الأعمالالرقمية و ناء 

  في تعهيه ثقافة التصال المؤسس ي وضوابطهـا. الأعمالالرقمية و ناء 

  في التحول الى نظام المكاتب بت أوراق وضوابطها. الأعمالالرقمية و ناء 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  


