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مقدمة البرنامج التدريبي:

إدارة المكاتب بالطرق العصرية هو مجال يركز على تطبيق أحدث الأساليب والتقنيات لتحسين الكفاءة الإدارية وتنظيم العمليات
المكتبية. يقدم هذا البرنامج مفاهيم متقدمة في استخدام التكنولوجيا، تنظيم المهام، وإدارة الوثائق بطرق مبتكرة. حيث يُمكّن

المشاركين من اكتساب المهارات اللازمة لتحسين بيئة العمل، تعزيز التواصل، وتبني الابتكار في إدارة المكاتب.

أهداف البرنامج التدريبي:

في نهاية البرنامج سيكون المشاركون قادرين على:

تطبيق الأساليب العصرية في تنظيم وإدارة المكاتب.
استخدام التكنولوجيا لتحسين الأداء المكتبي.

تحسين مهارات التواصل الفعال داخل بيئة العمل.
إدارة الوقت بكفاءة لتحقيق الأهداف المكتبية.

تطوير بيئة عمل مريحة ومنتجة.

الفئات المستهدفة:

مدراء المكاتب.
المساعدون الإداريون.

مسؤولو الموارد البشرية.
الموظفون العاملون في الشؤون الإدارية..

محاور البرنامج التدريبي:

الوحدة الأولى:

مفهوم إدارة المكاتب العصرية:

تعريف إدارة المكاتب وأهميتها في تحقيق الأهداف المؤسسية.
الفرق بين الأساليب التقليدية والعصرية في إدارة المكاتب.

دور مدير المكتب في تحسين بيئة العمل.
مهارات القيادة المطلوبة لإدارة المكاتب بكفاءة.
أساسيات التنظيم المكتبي وفق المعايير الحديثة.

الوحدة الثانية:

التكنولوجيا وإدارة المكاتب:

استخدام أدوات البرمجيات المكتبية لتحسين الإنتاجية.
تطبيقات الذكاء الاصطناعي في إدارة المكاتب.

الاستفادة من برامج إدارة الوقت والمهام.
نظم إدارة الوثائق الإلكترونية.

الأمان الرقمي وحماية المعلومات المكتبية.



الوحدة الثالثة:

مهارات التواصل المكتبي:

استراتيجيات التواصل الفعال داخل المكتب.
تعزيز التعاون والعمل الجماعي بين فريق المكتب.

التعامل مع النزاعات وحل المشكلات في بيئة العمل.
مهارات العرض والإقناع للتعامل مع أصحاب المصلحة.

استخدام التكنولوجيا لتحسين قنوات الاتصال.

الوحدة الرابعة:

إدارة الوقت وتنظيم المهام:

تقنيات إدارة الوقت بكفاءة.
تحديد الأولويات وتوزيع المهام.

كيفية التعامل مع ضغوط العمل المكتبي.
أدوات تخطيط اليوم المكتبي بنجاح.

تحسين الإنتاجية من خلال التخطيط الفعّال.

الوحدة الخامسة:

تنظيم الوثائق والمعلومات:

طرق تصنيف وتنظيم الوثائق.
استخدام النظم الإلكترونية لإدارة الملفات.

استراتيجيات الأرشفة وحفظ الوثائق.
الحفاظ على سرية وأمان المعلومات.

كيفية تصميم نظم إدارة البيانات المكتبية.

الوحدة السادسة:

إدارة الاجتماعات والفعاليات:

التخطيط والتنظيم الفعّال للاجتماعات.
طرق إعداد جداول الأعمال والتقارير.

إدارة الوقت داخل الاجتماعات لضمان الكفاءة.
التعامل مع الفعاليات المكتبية بنجاح.

تقييم نتائج الاجتماعات وتحليلها.

الوحدة السابعة:

التعامل مع العملاء والزوار:

مهارات الاستقبال والتعامل مع الزوار.
بناء صورة احترافية عن المكتب والمؤسسة.

إدارة استفسارات العملاء بكفاءة.
تعزيز تجربة الزائر من خلال الضيافة المميزة.

متابعة الطلبات والشكاوى لضمان الرضا.

الوحدة الثامنة:

التخطيط والتنظيم المكتبي:



تصميم بيئة العمل المثالية للمكتب.
تحسين استغلال المساحات المكتبية.

توفير الموارد والمستلزمات المكتبية بكفاءة.
تطوير نظم العمل الداخلي للمكتب.

قياس وتحسين الأداء الإداري.

الوحدة التاسعة:

تحسين بيئة العمل المكتبية:

خلق بيئة عمل مريحة وجاذبة.
التعامل مع التحديات المرتبطة بإدارة المكاتب.

تشجيع الإبداع والابتكار في بيئة العمل.
تعزيز الصحة النفسية والبدنية داخل المكتب.

تصميم سياسات لدعم التوازن بين الحياة والعمل.

الوحدة العاشرة:

الابتكار في إدارة المكاتب:

أحدث الاتجاهات في إدارة المكاتب العصرية.

استخدام البيانات لاتخاذ قرارات إدارية فعالة.
التخطيط المستقبلي لتطوير أداء المكتب.

بناء ثقافة التميز الإداري في بيئة العمل.

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

