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الحقيبية التدريبية

للبرنامج التدريبى

(السكرتارية الالكترونية)

دليل وسائل الايضاح

الهدف العام للبرنامج التدريبي :
تهدف هذه الدورة الى اعداد علمى وعملى للعاملين فى مجال ادارة المكاتب واعمال السكرتارية الالكترونية وتنمية مهاراتهم وقدراتهم فى فهم طبيعة اعمال السكرتارية وما هى المتطلبات والواجبات الرئيسية للعاملين بالسكرتارية وتزويدهم بالمعارف الاساسية فى ادارة الاعمال المكتبية اضافة إلى الاستفادة من التقنيات الحديثة والتى تجعل منهم مديرى مكاتب ناجحين ومحترفين على اقل تقدير .
الأهداف التفصيلية للبرنامج :


بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية 
(بمشيئة الله ) :


1-
تنمية مفاهيم السكرتارية الالكترونية .
2-
إجراء ومعالجة الاتصالات الهاتفية بمهارة .
3-
القدرة على تنظيم اجتماعات المدير .
4-
القدرة على تنظيم سفريات المدير .
5-
القدرة على تنظيم مقابلات زوار المدير .
6-
كتابة المراسلات وتداولها بكفاءة .
7-
تداول وسائل الاتصال الكتابي بكفاءة .
8-
تنظيم محفوظات مكتب المدير .
9-
البرامج الالكترونية الهامة واللازمة لكل سكرتير .

اليوم التدريبى الاول
ويتم فيه عرض الشرائح الاتية :
اهداف الجلسة التدريبية الاولى (الفصل الأول مقدمة عن السكرتارية):
· تعريف المشاركين / المشاركات على مفهوم السكرتارية .
· تعريف المشاركين / المشاركات على أهمية السكرتارية .
· تعريف المشاركين / المشاركات على أنواع السكرتارية .
· تعريف المشاركين / المشاركات على صفات السكرتير الناجح .
· تعريف المشاركين / المشاركات على المهارات الواجب توافرها في السكرتير .
· تعريف المشاركين / المشاركات على الأسس العامة لنجاح السكرتير .
· تعريف المشاركين / المشاركات على مهام السكرتارية الخاصة .
· اجراء للمشاركين / للمشاركات تمرين تطبيقى .
جدول عرض الشرائح
	م
	الموضوع
	رقم الشريحة

	1
	مفهوم السكرتارية
	6 : 10

	2
	أهمية السكرتارية
	11 : 13

	3
	أنواع السكرتارية
	14 : 19

	4
	صفات السكرتير الناجح
	20 : 23

	5
	المهارات الواجب توافرها في السكرتير
	24 : 26

	6
	الأسس العامة لنجاح السكرتير
	27 : 29

	7
	مهام السكرتارية الخاصة
	30 : 32

	8
	تطبيقات
	33


اهداف الجلسة التدريبية الثانية (الفصل الثاني إجراء ومعالجة الاتصالات 
 





الهاتفية بمهارة) :
· تعريف المشاركين / المشاركات على مفهوم الاتصالات الهاتفية .
· تعريف المشاركين / المشاركات على قواعد استخدام أجهزة الاتصال الهاتفي .
· تعريف المشاركين / المشاركات على الاتصالات الهاتفية الواردة .
· تعريف المشاركين / المشاركات على الاتصالات الهاتفية الصادرة .
· تعريف المشاركين / المشاركات على البرامج التي يتم استخدامها في تدوين المكالمات وعمل مذكرة للهاتف .
· اجراء للمشاركين / للمشاركات تمرين تطبيقى .
جدول عرض الشرائح
	م
	الموضوع
	رقم الشريحة

	1
	مفهوم الاتصالات الهاتفية
	36 : 38

	2
	قواعد استخدام أجهزة الاتصال الهاتفي
	39 : 44

	3
	الاتصالات الهاتفية الواردة
	45 : 48

	4
	الاتصالات الهاتفية الصادرة
	49 : 52

	5
	البرامج التي يتم استخدامها في تدوين المكالمات وعمل مذكرة للهاتف
	53 : 54

	6
	تطبيقات
	55


اليوم التدريبى الثانى

ويتم فيه عرض الشرائح الاتية (الفصل الثالث تنظيم اجتماعات المدير):
اهداف الجلسة التدريبية الاولى :
· تعريف المشاركين / المشاركات على مفهوم الاجتماع .
· تعريف المشاركين / المشاركات على مقومات نجاح الاجتماعات .
· تعريف المشاركين / المشاركات على القدرات والمهارات اللازمة التي يحتاجها السكرتير
· تعريف المشاركين / المشاركات على أنواع الاجتماعات .
· تعريف المشاركين / المشاركات على دور السكرتير في تنظيم الاجتماعات .
· تعريف المشاركين / المشاركات على نموذج دعوة للاجتماع .
· تعريف المشاركين / المشاركات على نموذج لجدول أعمال الاجتماع .
جدول عرض الشرائح
	م
	الموضوع
	رقم الشريحة

	1
	مفهوم الاجتماع
	58 : 61

	2
	مقومات نجاح الاجتماعات
	62 : 64

	3
	القدرات والمهارات اللازمة التي يحتاجها السكرتير
	65 : 68

	4
	أنواع الاجتماعات
	69 : 74

	5
	دور السكرتير في تنظيم الاجتماعات
	75 : 80

	6
	نموذج دعوة للاجتماع
	81 : 82

	7
	نموذج لجدول أعمال الاجتماع
	83 : 84


اهداف الجلسة التدريبية الثانية :
· تعريف المشاركين / المشاركات على صياغة محضر اجتماع .
· تعريف المشاركين / المشاركات على دور السكرتير بعد نهاية الاجتماع .
· تعريف المشاركين / المشاركات على البرامج المستخدمة في تنظيم الاجتماعات .
· تعريف المشاركين / المشاركات على إعداد العروض التقديمية للعرض في الاجتماع .
· تعريف المشاركين / المشاركات على محتويات العرض .
· تعريف المشاركين / المشاركات على ملاحظات حول إعداد الشرائح .
· تعريف المشاركين / المشاركات على مهارات إلقاء العرض .
· اجراء للمشاركين / للمشاركات تمرين على إلقاء العرض .
· اجراء للمشاركين / للمشاركات تمرين تطبيقى .
جدول عرض الشرائح
	م
	الموضوع
	رقم الشريحة

	1
	محضر اجتماع
	85 : 86

	2
	دور السكرتير بعد نهاية الاجتماع
	87 : 88

	3
	البرامج المستخدمة في تنظيم الاجتماعات
	89 : 90

	4
	إعداد العروض التقديمية للعرض في الاجتماع
	91 : 96

	5
	محتويات العرض
	97 : 100

	6
	ملاحظات حول إعداد الشرائح
	101 : 104

	7
	مهارات إلقاء العرض
	105 : 108

	8
	تمرين على إلقاء العرض
	109

	9
	تطبيقات
	110


اليوم التدريبى الثالث

ويتم فيه عرض الشرائح الاتية :
اهداف الجلسة التدريبية الاولى (الفصل الرابع تنظيم سفريات المدير):
· تعريف المشاركين / المشاركات على أهمية سفريات المدير .
· تعريف المشاركين / المشاركات على كيفية الإعداد لسفر المدير .
· تعريف المشاركين / المشاركات على تحديد مهام وواجبات السكرتير لتنظيم 
سفريات المدير .
· اجراء للمشاركين / للمشاركات تمرين تطبيقى .
جدول عرض الشرائح
	م
	الموضوع
	رقم الشريحة

	1
	أهمية سفريات المدير
	113 : 118

	2
	كيفية الإعداد لسفر المدير
	119 : 121

	3
	تحديد مهام وواجبات السكرتير لتنظيم        سفريات المدير
	122 : 125

	4
	تطبيقات
	126


اهداف الجلسة التدريبية الثانية (الفصل الخامس تنظيم مقابلات زوار المدير) :
· تعريف المشاركين / المشاركات على مفهوم تنظيم مقابلات المدير .
· تعريف المشاركين / المشاركات على أهمية تنظيم مقابلات المدير .
· تعريف المشاركين / المشاركات على العوامل التي يجب مراعاتها عند تنظيم 
المقابلات والزيارات.
· تعريف المشاركين / المشاركات على استقبال الزائرين .
· تعريف المشاركين / المشاركات على أنواع الزائرين وكيفية التعامل معهم .
· اجراء للمشاركين / للمشاركات تمرين تطبيقى .
جدول عرض الشرائح
	م
	الموضوع
	رقم الشريحة

	1
	مفهوم تنظيم مقابلات المدير
	129 : 130

	2
	أهمية تنظيم مقابلات المدير
	131 : 133

	3
	العوامل التي يجب مراعاتها عند تنظيم المقابلات والزيارات
	134 : 136

	4
	استقبال الزائرين
	137 : 142

	5
	أنواع الزائرين وكيفية التعامل معهم
	143 : 153

	6
	تطبيقات
	154


اليوم التدريبى الرابع

ويتم فيه عرض الشرائح الاتية :
اهداف الجلسة التدريبية الاولى (الفصل السادس كتابة المراسلات وتداولها بكفاءة):
· تعريف المشاركين / المشاركات على الاتصال الكتابي .
· تعريف المشاركين / المشاركات على أنواع الاتصال الكتابي .
· اجراء للمشاركين / للمشاركات تمرين تطبيقى .
جدول عرض الشرائح
	م
	الموضوع
	رقم الشريحة

	1
	الاتصال الكتابي
	157 : 162

	2
	أنواع الاتصال الكتابي
	163 : 173

	3
	تطبيقات
	174


اهداف الجلسة التدريبية الثانية (الفصل السابع تداول وسائل الاتصال 
 





الكتابي بكفاءة):
· تدريب المشاركين / المشاركات على تداول وسائل الاتصال الكتابي بكفاءة .
· تدريب المشاركين / المشاركات على إجراءات البريد الوارد .
· تدريب المشاركين / المشاركات على إجراءات البريد الصادر .
· اجراء للمشاركين / للمشاركات تمرين تطبيقى .
جدول عرض الشرائح
	م
	الموضوع
	رقم الشريحة

	1
	تداول وسائل الاتصال الكتابي بكفاءة
	177

	2
	إجراءات البريد الوارد
	178 : 186

	3
	إجراءات البريد الصادر
	187 : 194

	4
	تطبيقات
	195


اليوم التدريبى الخامس

ويتم فيه عرض الشرائح الاتية :
اهداف الجلسة التدريبية الاولى (الفصل الثامن تنظيم محفوظات مكتب المدير):
· تعريف المشاركين / المشاركات على مفهوم المحفوظات .
· تعريف المشاركين / المشاركات على أهمية المحفوظات .
· تعريف المشاركين / المشاركات على أنواع المحفوظات .
· تعريف المشاركين / المشاركات على عمليات التنظيم الفني للمحفوظات .
· تعريف المشاركين / المشاركات على أسس الحفظ .
· اجراء للمشاركين / للمشاركات تمرين تطبيقى .
جدول عرض الشرائح
	م
	الموضوع
	رقم الشريحة

	1
	مفهوم المحفوظات
	198

	2
	أهمية المحفوظات
	199 : 201

	3
	أنواع المحفوظات
	202 : 203

	4
	عمليات التنظيم الفني للمحفوظات
	204 : 215

	5
	أسس الحفظ
	216 : 221

	6
	تطبيقات
	222


اهداف الجلسة التدريبية الثانية (الفصل التاسع البرامج الالكترونية الهامة 
 





واللازمة لكل سكرتير):
· تعريف المشاركين / المشاركات على Microsoft Outlook .
· تعريف المشاركين / المشاركات على Skype .
جدول عرض الشرائح
	م
	الموضوع
	رقم الشريحة

	1
	Microsoft Outlook
	225 : 240

	2
	Skype
	241 : 245
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