
المهام الإدارية والمساعد الشخصي والسكرتارية

.المنظمةفيالمديرينلكبارالإداريالدعمتقديمهوآخرإداريمساعدأيأوللسكرتيرالرئيسيالواجب
علىبناء  والمسؤوليات،المهاممنواسعةبمجموعةتكليفهميتمقدأنهالعامالوصفهذاويعني

امنهميُطلبوقد.لمؤسستهمالمحددةالاحتياجات .الثانويةالواجباتمنمتنوعةمجموعةتوليأيض 
ئهملمدراكبيرةقيمةذووالخاصةوالسكرتاريةوالفعاليةالمعرفةذووالإداريونالمساعدونيعد

ومزاياجيدةواتبرعلىويحصلونكبيرعليهمالطلبفإنلذابها،يعملونالتيوللمؤسسةالتنفيذيين
اومدربونجيدونإداريون/شخصيونمساعدون/أمناء-أخرى يمكنلا-وراءهاوالسعىتقديرهايتمجيد 
ا،واجباتهمنطاقيكونأنيمكن.منها(أكثرأو)واحدبدونتستمرأنمؤسسةلأي أننويمكواسع 

مبادئذلكفيابممنها،العديدحولالأساسيةوالمعرفةالتدريبالبرنامجهذايوفركبير؛بشكليختلف
.المعلوماتوتكنولوجياوالحسابات،الموظفين،وشؤونالمكاتب،إدارة
موظفيعلىشرافالإكيفيةوالسكرتاريةالشخصيوالمساعدالإداريةللواجباتالتدريبيةالدورةتعلمكما

.الإداريةالمناصبإلىللترقيةالاستعدادوكيفيةالمكاتب،
.

الأهداف

أن يكون لديك فهم واضح للدور الوظيفي لمدير المكتب،

.جدولة وتنسيق الاجتماعات والمهام وتحديد الأولويات والوفاء بالمواعيد النهائية المحددة

.تقديم الدعم التشغيلي للقسم الإداري

.إدارة اليوميات وتحديد المواعيد

.حجز الغرف وترتيبات السفر

.إعداد وتوزيع الأوراق والوثائق الخاصة بالاجتماعات

أخذ دقائق

.التقديمية PowerPointصياغة الرسائل والمستندات الأخرى، مثل عروض 

.صيانة أنظمة حفظ الملفات

.استخدام مهارات التعامل مع الآخرين للاستجابة ودعم رؤية المنظمة
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:مثالية لما يليالمهام الإدارية والمساعد الشخصي والسكرتارية

ريحضأنينبغيمن

2اليوم
رسائل الأعمال 
بيوإعدادها؛ النشر المكت

ك الاتصالات بما في ذل•
ريد المذكرات ورسائل الب
الإلكتروني والنماذج

.والتقارير

أنظمة حفظ البيانات•
.والبيانات والمعلومات

استخدامات الأجهزة •
فيهاالمكتبية والتحكم

:  أنظمة الكمبيوتر•
انات، البيانات، قواعد البي

الأجهزة، البرمجيات، 
.أمن البيانات

3اليوم
تح الفرز والف: البريد الوارد

.والتوزيع؛ الإملاء

ريد، البريد الصادر، إرسال الب•
..الخيارات، رسوم البريد

أعمال الاستقبال والزوار •
.والمواعيد والتسليم

يل ترتيب الاجتماعات، وتمث•
.المنظمة

.اجتماع عمل•
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1اليوم

أنواع وأدوار المساعد 
.السكرتير/الشخصي

السمات والمهارات الشخصية،•
وعلاقات العمل، والتكيف مع 

.التغيير

التخطيط: البيئة المكتبية•
والتصميم والعوامل البيئية

والمخاوف المتعلقة بالصحة 
والسلامة

الأثاث والمفروشات والمعدات •
.والآلات ووظائفها

العامة والخاصة . عالم التجارة•
.وأنواع المؤسسات

4اليوم
ميات إجراء ترتيبات السفر؛ يو

.المواعيد

المؤتمرات، وإدارة الأحداث، •
والخدمات اللوجستية، 

.والسفر

ي، الشفه: التواصل الفعال•
.رونيالمرئي، الكتابي، الإلكت

ر مبادئ مسك الدفاتر، دفت•
، الأستاذ، وثائق المبيعات

المصروفات النثرية، 
.والخدمات المصرفية

.الفواتير والإيصالات•

.

5اليوم
الأجور والمكافآت

ب الإعلان عن موظفي المكات•
التحليل : وتوظيفهم

.فيالوظيفي، والوصف الوظي

إجراء المقابلات، واختبارات•
ريب، الاختيار، والتعريف، والتد

يم والإشراف، والمراقبة، وتقد
.المشورة

. وظائف ومبادئ الإدارة•
.الجوانب الفنية والإدارية

وضع الأمثلة الجيدة •
.قيةالتحضير للتر . والمواقف

ين المديرين التنفيذي
والأمناء الطموحين 
هم الواثقين في مناصب

الحالية

السلطة 
الفلسطينية 
والأمناء الذين 
يرغبون في زيادة 
مجموعة مهاراتهم 

وكفاءاتهم

أولئك الذين يرغبون
في أن يكونوا أكثر 
ن استباقية، يتطورو
في مناصبهم 

ويتحملون المزيد من
المسؤولية الإدارية

ين كبار المسؤول
ي الذين يرغبون ف
تحسين 

فعاليتهم أو 
آفاقهم 
الترويجية
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