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   :مقدمة 

 

  تبني الضروري  من أصبح  الحكومية،  المؤسسات  في الإدارية  والاتصالات   المكتبية ل الأعما تعقيد   تزايد   مع
  هذه  تعتمد . العمل سير  وتعزيز  الكفاءة  لتحسين  المتقدمة الإدارية  والاتصالات  المكتبية الأعمال تنظيم تقنيات 

  يساهم   مما  فاعلية، أكثر بشكل المكتبي  العمل لتنظيم  حديثة  تواصل  وأنظمة  متطورة   رقمية أدوات  على   التقنيات 
  مهاراتهم  تطوير من  المشاركين  تمكين  إلى  التدريبي البرنامج هذا يهدف.  الإنجاز وسرعة   الإنتاجية تحسين في
  تضمن  بطرق   الإدارية الاتصالات  وتنظيم   المكتبية الأعمال  إدارة لتحسين  الحديثة  التقنيات  هذه  استخدام  في
 . العالية والكفاءة  ية عالالف

 

   هداف الورشة:أ

 

 . الحكومية  الكفاءة  تحقيق في الإدارية  والاتصالات   المكتبية الأعمال تنظيم أهمية  فهم •

 . الأولويات  وتحديد   الوقت  إدارة تقنيات   إتقان •

 . الرقمية  الأدوات  باستخدام  والوثائق  المعلومات  تنظيم  مهارات  تطوير •

 (. الإلكتروني الكتابي، الشفوي، ) الفعال التواصل مهارات   تحسين •

 .والمؤتمرات   الاجتماعات  إدارة في  الحديثة  التكنولوجيا  استخدام •

 . العمل بيئة  في  التعاون  وتعزيز   إيجابية مهنية  علاقات  بناء  •

 . الحكومية المكاتب  في  الإدارية العمليات  وتحسين  تطوير  في  المكتسبة المعرفة  تطبيق •

 

 

 

 : الورشةمحتويات 

 

 : الأوليبي اليوم التدر

 المكتبية  الأعمال  تنظيم 

 . المكتبية  الأعمال تنظيم وأساسيات  مبادئ  •

 (. Pomodoro  تقنية ،Eisenhower مصفوفة) الأولويات  وتحديد  ت الوق إدارة •

 . المكتبية  والأدوات   العمل مساحة تنظيم  •

 . اليومية  العمل مهام  على الوقت  تنظيم  تقنيات  تطبيق :  عمل   ورشة •
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 :يالثاناليوم التدريبي 

 والوثائق  المعلومات  إدارة

 . الحكومي  العمل في والوثائق المعلومات  إدارة أهمية  •

 (. السحابي التخزين  المحتوى،  إدارة أنظمة مثل ) الإلكترونية  الوثائق  إدارة وأدوات  تقنيات  •

 . بسهولة الوثائق  واسترجاع   وحفظ  تصنيف •

 .المعلومات  وحماية أمن  ضمان  •

 . محتوى  إدارة نظام  باستخدام  الوثائق من  مجموعة  وتصنيف  تنظيم :  عمل   ورشة •

 

 : الثالثاليوم التدريبي 

 الفعال التواصل

 . الحكومية العمل  بيئة في  الفعال التواصل أهمية  •

 . وثقة  بوضوح  والتحدث  النشط  الاستماع  مهارات  •

 . احترافي  بشكل والتقارير   الإلكتروني البريد  رسائل  كتابة •

 . الاجتماعي  التواصل  ووسائل  الهاتف عبر  التواصل •

 . والتقديم  العرض  مهارات  وممارسة فعالة  وتقارير   إلكتروني  بريد  رسائل  كتابة: عمل   ورشة •

 

 

 

 :الرابعاليوم التدريبي 

 اتوالمؤتمر   الاجتماعات إدارة

 . والمؤتمرات   للاجتماعات  والتحضير  التخطيط  •

 . (القرارات  توثيق  الوقت، إدارة أعمال، جدول  وضع)  بفعالية  الاجتماعات  إدارة •

 (. التعاون أدوات  كونفرنس،  الفيديو مثل)  والمؤتمرات   الاجتماعات  إدارة في التكنولوجيا  استخدام •

 . التعاون  أدوات  باستخدام  افتراضي اجتماع وتنفيذ   تنظيم :  عمل   ورشة •

 



 جودة في التميز الخليجي والإبداع العربي                                                    للتدريب والتطوير   المالكي  مجموعة

 

    

 

U.A.E: +971509567548 KSA: +966550146390 Sweden: +46736937007 Germany: +491749143722 3 

 :الخامساليوم التدريبي 

 المهارات  وتطبيق المهنية  العلاقات  بناء

 . لعمل ا بيئة  في  إيجابية مهنية علاقات   بناء أهمية  •

 . والرؤساء   الزملاء مع  والتفاعل   التواصل  مهارات  •

 . المختلفة  الشخصيات  مع التعامل •

 . والخلافات   النزاعات  حل •

 . مفتوحة نقاش  وحلقة  التدريبي البرنامج تقييم  •

 . العمل  بيئة  في  المكتسبة المهارات  لتطبيق  عمل  خطة  تطوير:  عمل   ورشة •

 

 أساليب التدريب : 
 

                      . النظر نقاشات مفتوحة لتحليل وجهات  •

                     .دراسة حالات  •

 . قصص وأمثلة واقعية  •

         . لشخصيةالتمارين واختبارات ا •

 . العصف الذهني  •

 . تكليف المتدربين بمشروعات جماعية أو فردية  •

 . ربط المحتوى بتجارب مألوفة •


