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مقدمة:

تهدف هذه الدورة المتقدمة في إدارة المكاتب: تحسين الكفاءة والإنتاجية، إلى تعزيز المهارات الإدارية والفنية لموظفي المكاتب، مع التركيز على تحسين الكفاءة
والإنتاجية في بيئة العمل الحديثة. تتناول أحدث الاتجاهات والممارسات في إدارة المكاتب، بما في ذلك التنظيم، وإدارة الوقت، والتخطيط التنفيذي، واستخدام

التقنيات الرقمية.

تقدم الدورة المتقدمة في إدارة المكاتب: تحسين الكفاءة والإنتاجية، إطاراً عملياً لتطوير مهارات التنسيق، وإعداد التقارير، وتنظيم الاجتماعات الرسمية والافتراضية.
تساعد المشاركين على تحسين الأداء العام، وتعزيز القدرة على العمل تحت الضغط، وتحقيق نتائج فعالة. كما تُزود المشاركين بالقدرة على تحليل وتبسيط العمليات

الإدارية، مما ينعكس على جودة الخدمات المكتبية المقدمة.

صُممت دورة إدارة المكاتب: تحسين الكفاءة والإنتاجية، لتخدم احتياجات الشركات الحديثة التي تسعى إلى بناء مكاتب ذكية ومنظمة. من خلال محتواها المتقدم،
توفر الدورة أساساً متيناً للتميّز الوظيفي في مجال السكرتارية التنفيذية وإدارة المكاتب الاحترافية.

الفئات المستهدفة:

تستهدف دورة إدارة المكاتب: تحسين الكفاءة والإنتاجية، الفئات والمحترفين الذين يسعون لاكتساب المعرفة والمهارات:

موظفو المكاتب الإدارية في القطاعين العام والخاص.
السكرتارية التنفيذية والمساعدون الإداريون.

مدراء المكاتب والمنسقون الإداريون.
الراغبون في تطوير مهاراتهم في إدارة المكاتب.
العاملون في مراكز خدمة العملاء والدعم الإداري.

مسؤولو التنظيم والتوثيق الإداري.
حديثو التخرج الراغبون في دخول مجال الإدارة المكتبية.

الراغبون بالترقي إلى مناصب إدارية عليا في المكاتب.
موظفو العلاقات العامة والتواصل المؤسسي.

مسؤولو تنسيق الاجتماعات والمناسبات الإدارية.

الكفاءات المستهدفة:

سيكتسب المشاركون الكفاءات التالية من خلال برنامج إدارة المكاتب: تحسين الكفاءة والإنتاجية:

الكفاءة في التخطيط والتنظيم المكتبي.
مهارة الاتصال الفعّال الشفهي والكتابي.

القدرة على استخدام أدوات التكنولوجيا الحديثة.
مهارات إدارة الوقت والأولويات.

كفاءة إعداد التقارير والمراسلات الرسمية.
القدرة على حل المشكلات واتخاذ القرار.

مهارة التنسيق بين الإدارات والفرق.
فهم استراتيجيات تحسين الأداء المكتبي.

القدرة على العمل ضمن بيئة ديناميكية متغيرة.
إتقان إجراءات الأرشفة وإدارة الوثائق.

 



 

أهداف الدورة التدريبية:

في نهاية هذا البرنامج التدريبي المتقدم في إدارة المكاتب: تحسين الكفاءة والإنتاجية، سيكون المشاركون قادرين على:

تحديد مهام ومسؤوليات إدارة المكاتب باحترافية.
تحليل أساليب تنظيم الوقت وتحسين الإنتاجية.
تطبيق مهارات الاتصال الإداري في بيئة العمل.

تحسين أساليب التعامل مع ضغط العمل ومهام متعددة.
تنفيذ استراتيجيات فعالة لإدارة الاجتماعات والتوثيق.

استخدام أدوات التكنولوجيا في تبسيط العمليات المكتبية.
صياغة تقارير إدارية دقيقة وواضحة.

تقييم فعالية الأداء المكتبي وتحديد فرص التحسين.
تعزيز مهارات التخطيط والتنظيم الإداري.

تطوير استراتيجيات لإدارة الأرشيف والوثائق.
تعزيز مهارات العمل ضمن فرق متعددة الوظائف.

تطبيق مبادئ الجودة والتميز المؤسسي في الإدارة المكتبية.
اختيار أفضل الحلول لتحسين بيئة العمل المكتبية.

إعداد خطط عمل مكتبية متكاملة لتحقيق الأهداف التنظيمية.
تحسين مهارات التنسيق مع الإدارات الأخرى.
إدارة الوقت والموارد المكتبية بكفاءة عالية.

بناء علاقات عمل ناجحة تدعم التعاون المهني.
التعامل مع التحديات اليومية بمهنية واستجابة فعالة.

محتوى الدورة التدريبية:

الوحدة الأولى: المفاهيم الحديثة في إدارة المكاتب المتقدمة:

التعريف المتطور لإدارة المكاتب في العصر الرقمي.
الفرق بين الإدارة التقليدية والإدارة الحديثة للمكاتب.
دور التكنولوجيا والتحول الرقمي في المكاتب الحديثة.

أهمية الإدارة المكتبية في دعم اتخاذ القرار.
المبادئ الأساسية في التنظيم الإداري الحديث.

خصائص المكتب الذكي وإدارته بفعالية.
التوجهات العالمية في بيئة العمل المكتبي.

مؤشرات الأداء الرئيسية في الإدارة المكتبية.
العلاقة بين إدارة المكاتب والتميّز المؤسسي.

الوحدة الثانية: تحسين الكفاءة والإنتاجية في بيئة العمل المكتبية:

تقنيات إدارة الوقت بفعالية في المكتب.
أدوات تحسين الإنتاجية المكتبية مثل برامج المهام.

تطبيق أساليب Office Lean في تقليل الهدر الإداري.
تحليل مهام العمل وتبسيط الإجراءات.
قياس وتحسين الأداء الإداري اليومي.

استراتيجيات التعامل مع الأعمال المتراكمة.
التخطيط اليومي والأسبوعي لتحقيق الأهداف.

إدارة البريد الإلكتروني والمكالمات الواردة بكفاءة.
ممارسات تحفيزية لتحسين إنتاجية فرق العمل.

 



 

الوحدة الثالثة: الاتصال الفعّال وإدارة الاجتماعات:

مبادئ الاتصال الإداري الناجح في بيئة العمل.
بناء مهارات الاتصال الشفوي والكتابي.

تقنيات إدارة الاجتماعات الفعالة.
إعداد محاضر الاجتماعات وملخصات القرارات.

مهارات التفاوض والعرض المكتبي.
التعامل مع المواقف الحرجة أثناء الاجتماعات.

تنسيق الاجتماعات الافتراضية وتنظيمها.
آداب وبروتوكولات الاجتماعات الرسمية.

تعزيز ثقافة الحوار البناء داخل المكتب.

الوحدة الرابعة: إدارة الوثائق والمحفوظات بفعالية:

تصنيف وتبويب الوثائق الرسمية.
أساليب الأرشفة الورقية والإلكترونية.

أمن المعلومات وسرية المستندات الإدارية.
دورة حياة الوثائق وعمليات التخلص الآمن.

تنظيم الملفات والمجلدات المكتبية.
.DMS استخدام برامج إدارة المحتوى المؤسسي

السياسات والإجراءات المتعلقة بالوثائق.
التوافق مع المعايير الدولية لإدارة الوثائق.

الرقمنة وتطبيق الأتمتة في إدارة المحفوظات.

الوحدة الخامسة: تطبيقات عملية وتقارير الأداء الإداري:

إعداد تقارير إدارية احترافية.
تطبيقات Excel في تحليل البيانات المكتبية.

تقارير الإنجاز الأسبوعي والشهري.
مؤشرات قياس الأداء في الأقسام الإدارية.

تنظيم جداول العمل والمهام اليومية.
إعداد خطط العمل وخريطة الطريق للمكتب.

حلول عملية لتحسين سير العمل المكتبي.
دراسات حالة حول تحسين الإنتاجية المكتبية.
تقييم الأداء المكتبي وتقديم التغذية الراجعة.

خلاصة وتوصيات الدورة التدريبية:

توفر دورة متقدمة في إدارة المكاتب: تحسين الكفاءة والإنتاجية، إطاراً عملياً شاملاً لتطوير مهارات إدارة المكاتب وفقاً لأفضل الممارسات الحديثة. تُعزز قدرات
المشاركين على التعامل مع التحديات اليومية وزيادة الإنتاجية التنظيمية. تساهم المحتويات في رفع كفاءة العمليات المكتبية بما يخدم أهداف المؤسسة. نوصي

بتطبيق ما تم اكتسابه من مهارات ومعارف داخل بيئة العمل فوراً لتحقيق أثر مستدام.
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معلومات المشارك

الأسم الكامل (السيد / السيدة ):
........................................................................................................................................................

المسمى الوظيفي: ........................................................................................................................................................
الهاتف / الجوال: ........................................................................................................................................................

البريد الإلكتروني الشخصي: ........................................................................................................................................................
البريد الإلكتروني الرسمي: ........................................................................................................................................................

معلومات جهة العمل

اسم الشركة: ........................................................................................................................................................
العنوان: ........................................................................................................................................................

المدينة / الدولة: ........................................................................................................................................................

معلومات الشخص المسؤول عن ترشيح الموظفين

الأسم الكامل (السيد / السيدة ):
........................................................................................................................................................

المسمى الوظيفي: ........................................................................................................................................................
الهاتف / الجوال: ........................................................................................................................................................

البريد الإلكتروني الشخصي: ........................................................................................................................................................
البريد الإلكتروني الرسمي: ........................................................................................................................................................

طرق الدفع

الرجاء إرسال الفاتورة لي  

الرجاء إرسال الفاتورة لشركتي  
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