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 والخاص العام المطاعٌن فً المكتب تنظٌم

 المطاع فً سواء ،الحدٌثة المإسسات فً والإنتاجٌة الكفاءة لتحمٌك أساسٌة ركٌزة المكتب تنظٌم ٌعد
 الأداء على وتؤثٌرها المكاتب لتنظٌم الحدٌثة الأسالٌب المحاضرة هذه تستعرض .الخاص أو العام

 .الشامل المإسسً



 المكتب تنظٌم مفهوم

 الفعال المكتبً التنظٌم أسس

 المكتب موظفً بٌن للمسإولٌات دلٌك وتمسٌم للواجبات واضح تحدٌد•

 العمل بٌئة داخل الرسمٌة وغٌر الرسمٌة الاتصال لنوات توضٌح•

 إداري ومنصب وظٌفة لكل للمٌاس ولابلة محددة أهداف تحدٌد•

 تحمٌك من تعزز ومنتجة منظمة عمل بٌئة خلك فً السلٌم المكتبً التنظٌم ٌساهم
 المإسسٌة الأهداف



 الخاصة والشركات العامة المإسسات بٌن الفرق

 العامة المإسسات

 تعمٌدا ً أكثر هرمٌة تنظٌمٌة هٌاكل•

 الحكومٌة واللوائح بالموانٌن ممٌدة عمل إجراءات•

 والإعلامٌة المجتمعٌة للرلابة وخضوع أعلى شفافٌة•

 الخاص المطاع

 للتغٌٌر ولابلٌة مرونة أكثر تنظٌمٌة هٌاكل•

 الداخلٌة العمل إجراءات تطوٌر فً أكبر حرٌة•

 التنافسٌة المعلومات وحماٌة التجارٌة السرٌة على تركٌز•



 للمكتب الإداري والتنظٌم التخطٌط

 التخطٌط

 للعمل عامة وسٌاسات واضحة أهداف وضع
 المإسسة استراتٌجٌة مع ٌتماشى بما المكتبً

 التنفٌذ

 مع واضحة عملٌة إجراءات إلى الخطط تحوٌل
 الموظفٌن على المهام توزٌع

 والرلابة المتابعة

 الخطة عن الانحرافات وتصحٌح العمل سٌر مرالبة
 الموضوعة

 التمٌٌم

 التغذٌة وتمدٌم دوري بشكل الوظٌفً الأداء لٌاس
 المستمر للتحسٌن الراجعة



 المعاصرة المكاتب فً رئٌسٌة تنظٌمٌة مهام

 والمواعٌد الجداول إدارة 1

 الاستخدام لضمان والموظفٌن للمدراء المواعٌد وتنسٌك الاجتماعات جداول تنظٌم
 للولت الأمثل

 والتوثٌك التمارٌر إعداد 2

 الداخلٌة والمراسلات الاجتماعات ومحاضر الرسمٌة التمارٌر وتنظٌم صٌاغة
 والخارجٌة

 الملفات تنظٌم 3

 للمعلومات الوصول سهولة ٌضمن بما والإلكترونٌة الورلٌة الأرشفة نظم إدارة
 الحاجة عند



 الكفاءة تعزٌز فً المكتب مدٌر دور

 الألسام بٌن التنسٌك

 المإسسة إدارات مختلف بٌن وصل كحلمة العمل
 فً التضارب وتجنب العمل انسٌابٌة لضمان
 المهام

 الفعال التواصل تسهٌل

 المعلومات لنمل واضحة اتصال لنوات تطوٌر
 فً المشكلات وحل وسرعة بدلة والتعلٌمات
 الأولى مراحلها

 المرار اتخاذ دعم

 المرار لصناع الدلٌمة والمعلومات البٌانات توفٌر
 لرارات لاتخاذ اللازمة التحلٌلات وتمدٌم

 مدروسة



 الأخرى والألسام المكتب بٌن التكامل

 استراتٌجٌة علالات

 المإسسة إدارات جمٌع مع فعالة علالات شبكة بناء•

 الخاصة متطلباته مع التعامل وكٌفٌة لسم كل احتٌاجات فهم•

 ككل للمإسسة المشتركة المصلحة تحمك تعاون آلٌات تطوٌر•

 المعلومات تدفك

 والدلة بالسرعة الألسام مختلف بٌن الحٌوٌة والمعلومات البٌانات انسٌاب ضمان
 المطلوبة

 فً وٌساهم المإسسة أجزاء مختلف بٌن ٌربط عصبً كمركز المنظم المكتب ٌعمل
 والمعنوٌة المادٌة أصولها على المحافظة



 المعاصر المكتب تنظٌم فً التكنولوجٌا

 الإلكترونٌة الوثائك إدارة أنظمة

 تخزٌن تتٌح متطورة برمجٌات
 الوثائك جمٌع وتتبع واسترجاع
 عالٌة بكفاءة الإلكترونٌة والمستندات

 والاجتماعات المهام إدارة برامج

 المواعٌد لتنظٌم متخصصة تطبٌمات
 بالمهام والتذكٌر الاجتماعات وجدولة
 إنجازها وتتبع

 المعلوماتً والأمن الأرشفة تمنٌات

 فمط للمخولٌن الوصول سهولة ضمان مع وأمنها المعلومات سرٌة على للحفاظ متكاملة حلول



 المكاتب تنظٌم مشاكل مواجهة وأسالٌب تحدٌات

 الشائعة التحدٌات

 الموظفٌن بٌن المسإولٌات وتداخل الأدوار ازدواجٌة•

 المختلفة العمل وحدات بٌن التكامل وغٌاب التنسٌك ضعف•

 الرسمٌة الاتصال ولنوات السلطة خطوط وضوح عدم•

 الفعالة الحلول

 مكتبٌة عملٌة لكل واضحة إجرائٌة أدلة تطوٌر•

 مهمة لكل واضح مسإول تحدٌد مع بدلة المهام تمسٌم•

 التنظٌمٌة المشكلات وحل للتنسٌك دورٌة اجتماعات عمد•



 والخلاصة التوصٌات

 العلمً التنظٌم تبنً

 المستدام الإداري النجاح لتحمٌك كؤساس المكاتب تنظٌم فً العلمٌة الإدارة مبادئ اعتماد

 البشرٌة الكوادر فً الاستثمار

 ومستمرة متخصصة تدرٌبٌة برامج خلال من المكاتب فً العاملٌن ومهارات لدرات تطوٌر

 التكنولوجٌا توظٌف

 والإنتاجٌة الكفاءة لرفع المكتبٌة العملٌات أتمتة فً الحدٌثة التمنٌات من المصوى الاستفادة

 عصرنا فً والمنافسة للتمٌز تسعى مإسسة لأي استراتٌجٌة ضرورة بل ترفا ً لٌس الفعال المكتبً التنظٌم إن
 الحالً



 الإداري والدور الأساس :السكرتارٌة

 دعم فً محورٌا ً دورا ً تلعب حٌث ،مإسسة لأي الإداري الهٌكل فً أساسٌا ً ركنا ً السكرتارٌة تعُتبر
 وأنواعها السكرتارٌة مفهوم سنستكشف ،العرض هذا خلال من .الٌومٌة مهامها وتسهٌل الإدارة

 .الحٌوي المجال هذا فً للنجاح الضرورٌة والمإهلات



 السكرتارٌة مفهوم وتطور نشؤة

 التارٌخٌة البداٌات

 حٌث ،أوروبا فً الصناعٌة الثورة انطلاق مع الرسمً بشكلها السكرتارٌة ظهرت
 .الكبرى والشركات المصانع فً الإداري العمل تنظٌم إلى الحاجة برزت

 متكاملة مهنة إلى تتطور أن لبل السجلات وحفظة المراسلات كُتاّب مع البداٌة كانت
 .واسعة ومسإولٌات متعددة أدوارا ً تحمل

 ٌشمل متكامل دور إلى الملفات وحفظ الرسائل كتابة مجرد من السكرتارٌة تطورت
 .المختلفة المإسسات أنشطة وتنسٌك المرارات اتخاذ فً والمساعدة المكاتب إدارة



 وأهمٌتها السكرتارٌة تعرٌف

 الشامل التعرٌف

 ،والتنفٌذٌة العلٌا للإدارة والمعلومات المساعدة توفٌر إلى تهدف متخصصة إدارٌة وظٌفة
 .المإسسة داخل العمل سٌر وتسهٌل تنظٌم فً تسهم

 الأساسً الدور

 على التركٌز من لٌتمكنوا والجهد الولت وتوفٌر ،المدٌرٌن عن الإدارٌة الأعباء تخفٌف
 .المهمة والمرارات الاستراتٌجٌة المهام

 السرٌة المسإولٌة

 الأمانة درجات أعلى ٌتطلب مما ،تامة بسرٌة وإدارتها الحساسة والوثائك المعلومات حفظ
 .المإسسة بٌانات مع التعامل فً والمهنٌة



 السكرتارٌة لأعمال النوعً التمسٌم

 العامة السكرتارٌة

 ،المإسسة ألسام لجمٌع عامة مكتبٌة خدمات تمدم
 كافة تحتاجها التً الأساسٌة الإدارٌة المهام وتتولى

 .الإدارات

 المتخصصة السكرتارٌة

 أو الطب مثل محدد مجال فً ومعرفة خبرة تتطلب
 تخصصٌة خدمات وتمدم ،الهندسة أو المانون
 .متعممة

 الخاصة السكرتارٌة

 وكبار التنفٌذٌٌن المدراء مع مباشر بشكل تعمل
 .الخاصة الإدارٌة شإونهم إدارة وتتولى ،المسإولٌن



 وأمثلتها مهامها :العامة السكرتارٌة

 العامة للسكرتارٌة الأساسٌة المهام

 الهاتفٌة المكالمات على والرد الزوار استمبال•

 للمإسسة العامة والوثائك الملفات وحفظ تنظٌم•

 والخارجٌة الداخلٌة المراسلات وتنسٌك إعداد•

 العامة والفعالٌات الاجتماعات مواعٌد تنظٌم•

 للمإسسة والصادر الوارد البرٌد إدارة•

 الألسام لجمٌع المكتبٌة الخدمات توفٌر•



 الأدوار تحدٌد :المتخصصة السكرتارٌة

 المانونٌة السكرتارٌة

 وإجراءات المانونٌة بالمصطلحات معرفة تتطلب
 والعمود المانونٌة الوثائك إعداد فً وتساعد ،المحاكم
 .المضائٌة الملفات وتنظٌم

 الطبٌة السكرتارٌة

 ،المرضى وملفات الطبٌة المصطلحات مع تتعامل
 الطبٌة التمارٌر إعداد فً وتساعد المواعٌد وتنسك
 .التؤمٌن شركات مع والتعامل

 الهندسٌة السكرتارٌة

 مع وتتعامل ،الهندسٌة للمشارٌع الدعم تمدم
 فرق بٌن وتنسك ،التمنٌة والرسومات المخططات

 .والإدارة الهندسٌة العمل



 الإدارة مع المباشر العمل :الخاصة السكرتارٌة

 الخاص السكرتٌر مهام

 الهامة المواعٌد وتحدٌد المدٌر أعمال جدول تنظٌم•

 المهمة الشخصٌات مع الاجتماعات وترتٌب الاتصالات إدارة•

 الخاصة والتمارٌر الاجتماعات ملفات تحضٌر•

 والحساسة السرٌة المراسلات مع التعامل•

 والاجتماعات المناسبات بعض فً المدٌر تمثٌل•

 المختلفة الألسام مع المدٌر لرارات تنفٌذ متابعة•



 للسكرتٌر والتدرٌبٌة العلمٌة المإهلات

 الأكادٌمٌة الشهادة

 شهادة لبول ٌمكن .مماثلة إدارٌة تخصصات أو ،التنفٌذٌة السكرتارٌة ،الأعمال إدارة فً علمٌة درجة
 .مناسبة عملٌة خبرة مع الحالات بعض فً الثانوٌة

 التخصصٌة التدرٌبٌة الدورات

 ،الإلكترونٌة الأرشفة ،الفعال الاتصال ،الحاسوب برامج استخدام ،المكاتب إدارة فً دورات
 .الولت وإدارة

 المهنٌة الشهادات

 ،بها معترف مهنٌة هٌئات من المكاتب إدارة أو التنفٌذٌة السكرتارٌة فً معتمدة شهادات
 .الترلٌة وفرص التنافسٌة المدرة من تعزز



 العصري السكرتٌر فً المطلوبة المهارات

 التنظٌمٌة المهارات

 بشكل والمستندات الملفات تنظٌم ،بفعالٌة الولت إدارة ،الأولوٌات ترتٌب على المدرة
 .إلٌها الوصول ٌسهل منهجً

 الاتصال مهارات

 بؤسلوب والتمارٌر الرسائل صٌاغة على المدرة ،والشفهً الكتابً التواصل إجادة
 .الفعال الاستماع مهارات ،مهنً

 التمنٌة المهارات

 لواعد إدارة ،التمدٌمٌة العروض ،البٌانات جداول ،النصوص معالجة برامج استخدام
 .المكتبٌة الإدارة تطبٌمات مع والتعامل ،البٌانات

 الشخصٌة المهارات

 مع التكٌف ،المشكلات وحل المبادرة ،الضغط تحت العمل ،السرٌة وحفظ الأمانة
 .الشخصٌات مختلف مع التعامل على والمدرة ،المتغٌرات



 السكرتارٌة ومستمبل الحدٌثة التمنٌات

 المستمبل اتجاهات

 بعُد عن والعمل الافتراضٌة السكرتارٌة مفهوم توسع•

 الروتٌنٌة المهام إدارة فً الاصطناعً الذكاء تطبٌمات على الاعتماد•

 المرارات اتخاذ فً وشرٌن استراتٌجً مساعد إلى السكرتٌر دور تحول•

 النمدي والتفكٌر البٌانات تحلٌل فً المتمدمة المهارات أهمٌة ازدٌاد•

 التكنولوجً التطور رغم الإنسانٌة للمهارات الحاجة استمرار•

 فً كبٌرة أهمٌة ذات المإهل السكرتٌر لٌمة تظل ،المتزاٌدة والأتمتة التمنً التمدم رغم
 .الناجحة المإسسات



 بٌئة فً الاتصال وأنظمة المكاتب أنواع

 العمل

 ألصى لتحمٌك المإسسات داخل الفعال التواصل تعزٌز وكٌفٌة المختلفة العمل لبٌئات شامل استعراض

 الوظٌفً والرضا الإنتاجٌة من لدر



 المفتوحة المكاتب :المكاتب أنواع

 المفتوحة المكاتب خصائص

 فاصلة حواجز أو جدران بدون مفتوحة مساحة•

 والأفكار المعلومات تبادل وتسهل التعاون تعزز•

 توزٌعها وإعادة المساحات تنظٌم فً مرونة تتٌح•

 للشركات والصٌانة البناء تكالٌف تخفض•

 ومحددات ممٌزات

 تصمم لم إذا خصوصٌة وللة تشتتا ً تسبب لد لكنها ،والإبداعٌة الناشئة الشركات تناسب

 مدروس بشكل



 (الخاصة) المغلمة المكاتب :المكاتب أنواع

 الخصوصٌة

 والمماطعات الضوضاء عن بعٌدا ً والتركٌز للعمل شخصٌة مساحة توفر

 الأمان

 الهامة والوثائك السرٌة للمعلومات حماٌة

 المكانة

 الوظٌفٌة بالمكانة شعورا ً وتمنح الهرمً التسلسل تعكس



 والشروط المفهوم :المكتب تؤثٌث
 على مباشرة ٌإثر حٌث ،العمل بٌئة وإنتاجٌة كفاءة تحدٌد فً حاسما ً عنصرا ً المكتب تؤثٌث ٌعد

 .الإنجاز على ولدرتهم وصحتهم الموظفٌن راحة

 :المثالً للتؤثٌث الأساسٌة المبادئ

 المهنٌة الإصابات لمنع الإرغونومٌة والملاءمة الراحة•

 بكفاءة العمل سٌر لتسهٌل والعملٌة الوظٌفٌة•

 وثمافتها المإسسة هوٌة مع والتناسك الجمالٌة•

 المتغٌرة العمل احتٌاجات حسب للتعدٌل والمابلٌة المرونة•



 الجٌد التؤثٌث فً توفرها الواجب الشروط

 للمساحة الأمثل الاستغلال

 التخزٌن حلول استخدام مع ،الازدحام وتجنب السلس بالتنمل تسمح بطرٌمة الأثاث ترتٌب

 الذكٌة

 الإرغونومٌة المعاٌٌر

 العمود لحماٌة صحٌحة بزاوٌة الشاشات وضع ،مناسب بارتفاع طاولات ،للتعدٌل لابلة كراسً

 والعٌنٌن الفمري

 الصٌانة سهولة

 الحاجة عند المطع استبدال إمكانٌة مع ،والتآكل للبمع ومماومة التنظٌف سهلة متٌنة مواد اختٌار



 المفهوم :المكتب فً الاتصال

 .مشتركة أهداف نحو ٌعمل متكامل كٌان من بدلا ً المنعزلة الجزر من مجموعة إلى المهنٌة البٌئة تتحول فبدونه ،للمإسسات الحٌاة شرٌان هو الاتصال

 المعلومات نمل 1

 مختلف بٌن والتوجٌهات والأفكار البٌانات تبادل

 والألسام الإدارٌة المستوٌات

 العلالات بناء 2

 مإسسٌة ثمافة وخلك المهنٌة الروابط تعزٌز

 المشترن التفاهم على لائمة إٌجابٌة

 الجهود تنسٌك 3

 نحو الجهود وتوحٌد الجماعً العمل تكامل ضمان

 المإسسة أهداف تحمٌك



 المكتب فً ووسائله الاتصال أنواع

 الاتصال أنواع

 لفظً اتصال

 الهاتفٌة والمكالمات والاجتماعات المحادثات

 لفظً غٌر اتصال

 والتعبٌرات والإٌماءات الجسد لغة

 كتابً اتصال

 الإلكترونً والبرٌد والمذكرات التمارٌر

 رلمً اتصال

 التواصل وتطبٌمات الإلكترونٌة المنصات



 الاتصال وسٌلة تحدد التً العوامل
 الرسالة طبٌعة 1

 عبر نملها ٌمكن البسٌطة المعلومات بٌنما ،المباشرة الاجتماعات مثل غنٌة وسائل تتطلب المعمدة المعلومات

 لصٌرة رسائل

 والسرعة الولت عامل 2

 منالشتها ٌمكن إلحاحا ً الألل الموضوعات بٌنما ،الهاتفً كالاتصال فورٌة وسائل تستدعً العاجلة المسائل

 الإلكترونً البرٌد عبر

 المستهدف الجمهور 3

 الفردٌة الاجتماعات تناسب الشخصٌة النماشات بٌنما ،جماعٌة منصات ٌتطلب كبٌر فرٌك مع التواصل

 السرٌة مستوى 4

 المراسلات على المغلمة الاجتماعات تفضل ولد ،ومشفرة آمنة لنوات تتطلب الحساسة المعلومات

 الإلكترونٌة



 الاتصال عملٌة مكونات

 المرسل

 وتصٌغ الاتصال عملٌة تبدأ التً الجهة أو الشخص

 والسٌاق للغرض وفما ً الرسالة

 الرسالة

 ،معلومات كان سواء ،إٌصاله ٌراد الذي المحتوى

 أفكار أو ،توجٌهات

 المناة

 مثل ،الرسالة خلالها من تنتمل التً الوسٌلة

 الإلكترونً البرٌد أو ،الاجتماع ،المحادثة

 المستمبل

 وفهمها بتفسٌرها ٌموم الذي للرسالة المتلمً الطرف

 الراجعة التغذٌة

 الرسالة وفهم استلام ٌإكد والذي المستمبل فعل رد



 المكاتب فً الفعال الاتصال معولات

 لغوٌة معولات 1

 واللغات اللهجات واختلاف ،توضٌح دون فنٌة أو غامضة مصطلحات استخدام

 بٌئٌة معولات 2

 الفعال للتواصل المكان ملاءمة وعدم ،المستمرة المماطعات ،الضوضاء

 نفسٌة معولات 3

 العماب أو النمد من والخوف ،الثمة للة ،المسبك التحٌز

 تنظٌمٌة معولات 4

 المغلمة المإسسة وثمافة ،الواضحة الاتصال لنوات غٌاب ،المعمد الهرمً التسلسل


