
 
 

 



 
 

 

 السكرتارية و إدارة المكاتب  
 

   

 28/6/2023 - 6/2023/ 25 تــاريـخ الانعقاد   :                                                            عمان :   ـكـان الانعقــاد   م 
 ساعة تدريبية   20 :     عدد السـاعات     و التدريب     للإستشارات الرؤية المستدامة  الجهــة المنفـــذة   :

   )5صفحة رقم ( :    العرض المالي   
 

 الهدف العام 

في مجالات عمل السكرتارية وإدارة الأعمال المكتبية ومهــارات قواعــد الإتيكيــت وكــذلك تنميــة مهــاراتهم بتنظــيم الاجتماعــات 
 .والسلوكيات الواجب اتباعها في إدارة المكاتب والسكرتارية التنفيذيةوأساليب التعامل مع الآخرين  

كمــا تهــدف الــدورة الــى تعريــف المشــاركين بــالنظم الإداريــة التطبيقيــة الحديثــة والأرشــفة الرقميــة للملفــات، بالإضــافة الــى تعزيــز 
 المهارات السلوكية وبروتوكول التعامل مع أنماط المدراء المتعددة.

 عية الاهداف الفر 

تزويـــد المشـــاركين بالأســـس والمفـــاهيم العلميـــة الحديثـــة فـــي مجـــالات عمـــل الســـكرتارية وإدارة الأعمـــال المكتبيـــة ومهـــارات قواعـــد  •
الإتيكيت والبرتوكول وكذلك تنمية مهاراتهم بتنظيم الاجتماعات وأساليب التعامل مع الآخرين والسلوكيات الواجب إتباعها في إدارة 

 والسكرتارية التنفيذيةالمكاتب 
 .تزويد المشاركين بالمعلومات النظرية حول إدارة المكاتب والسكرتارية •
إكســاب المشــاركين المهــارات الإداريــة والســلوكية لممارســة أعمــال إدارة المكاتــب والســكرتارية مــن مختلــف الجوانــب التطبيقيــة التــي  •

 .تساعد المدير في تسيير الأعمال واتخاذ القرار
 .ء بمستوى المشاركين الفكري والعملي من خلال تفاعلهم مع البعض وتبادل الخبرات فيما بينهمالارتقا •
في أعمال السكرتارية  والتقنيات المعاصرةلاكتساب المعارف الحديثة تجاه استخدام الأساليب  ومهارات العاملين وتطوير قدراتتنمية   •

 .والمحفوظات
ــب  • ــدراء المكاتـ ــارات مـ ــة مهـ ــدادهم بتنميـ ــةوإمـ ــة  المعونـ ــة العاليـ ــاءة الإنتاجيـ ــل بالكفـ ــة لأداء العمـ ــة اللازمـ ــالخبراتالفنيـ ــدهم بـ  وتزويـ

 .وواجبات الوظيفةمسئوليات  تطلبها والمهارات التي
الإدارة العليا  والتنسيق بينتمكنهم من تحقيق فعالية الاتصال    والفنية التي  والخبرات والمهارات الإداريةإكساب المشاركين المعارف   •

 تحقق أهداف المنظمة وإنجازها بصورةالمنظمة وفقاً لأحدث أساليب التقنية المستخدمة في إدارة الأعمال  ي أجزاءوباق
 التعرف على فن كتابة التقارير والمذكرات ومحضر الاجتماعات لدى السكرتير المتميز •
 تدريبات عملية وأمثلة واقعية مرتبطة بمهارات السكرتارية التنفيذية •



 
 

 

 المستهدفة الفئة  

تستهدف الدورة جميع العاملين في وظيفة السكرتارية وإدارة المكاتب والعاملون في إدارة المكاتب العليا، أو المرشحين لشــغل 
وتنميــة مهــاراتهم  الســكرتارية،وإلــى إعــداد علمــي وعملــي للعــاملين فــي مجــال إدارة المكاتــب وأعمــال   مســتقبلا.هذه الوظيفــة  

ــة أعمـــال  ــية للعـــاملين  الســـكرتارية،وقـــدراتهم فـــي فهـــم طبيعـ ــا هـــي المتطلبـــات والواجبـــات الرئيسـ وتزويـــدهم  بالســـكرتارية،ومـ
 مديري مكاتب ناجحين ومحترفين علي أقلبالمعارف الأساسية في إدارة الأعمال المكتبية والتي تجعل منهم 

 محاور العلمية للدورة ل ا 

 البيئة المكتبية  •
  المهني الإدراك •
 مفهوم السكرتارية  •
 أدوات المكتب  •

  المراسلات التجارية •
  فوائد وأهداف المراسلات •
  أجزاء الرسالة •
 نماذج المراسلات التجارية •
  إعداد التقارير •
 مفهوم التقرير •
 ومراحل كتابة التقرير اهداف، انواع  •
  والاستقبالاتتنظيم المواعيد  •
  والأسسالمبادئ  •
  وإلغاء المواعيدجدولة  •
 ترتيب المقابلات للمدير  •

  الاجتماعاتحضير ت •
  الاجتماعاتمفهوم  •
 وكتابته  الاجتماعمحضر  •

  فهرسة وأرشفة المستندات •
  أهداف حفظ الملفات •
  التصنيف التطبيقي •
 أسس التصنيف  •

 التقييم أساليب  

 سيتم تقييم المشاركين ضمن ثلاث مراحل أساسية  

 تقييم مسبق من خلال جلسة عصف ذهني لمعرفة الخلفية العامة للمشاركين  •
 تقييم اثناء التدريب من خلال تقييم المشارك بفاعلية المشاركة مع مجموعات العمل والتمارين الفردية   •
   رف والمهارات المطلوبةتقييم نهاية الدورة للتأكد من ضمان وصول المعا •



 
 

 

 الاستراتيجيات التدريبية والاختبارات   

 طرق التدريب: 

 . Lecture trainingالمحاضرة التدريبية  •
 .Discussionالمناقشة  •
 .Role Playing Learning Strategyالتعلم بلعب الأدوار  •
 . Cooperative Learningالتعليم التعاوني  •
 . Autonomous Learningالتعلم الذاتي  •
  Problem – based instruction .التعلم بأسلوب حل المشكلات •

 وسائل التدريب والاختبارات:     

 جهاز حاسب آلي محمول). ( •
 جهاز العرض (داتا شو). •
 Flipchartشاشة عرض بيضاء.  •
 ) 1سبورة ورقية عدد ( •
 أقلام كبيرة ملونة. •
 تجهيزات صوتية. •
 .A4مجموعة أوراق بيضاء  •
 . Presenterمؤشر  •

 

 العرض المالي   

 دينار أردني للمشارك الواحد  ) 200(
 

 محتويات الحقيبة التدريبية   

 

 شهادة تدريبية مصدقة ومعتمدة.  •
 أجور المدرب المعتمد للدورة التدريبية.  •
 أجور القاعة التدريبية.   •
 عليه المادة العلمية، دفتر ملاحظات، قلم حبر جاف، بروشور الشركة). CDالحقيبة التدريبية ( •
 خلال فترة إنعقاد الدورة.  وجبة غداء •
 كوفي بريك خلال فترة إنعقاد الدورة.   •
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