
إدارة المكاتب الحكومية

AOGC المعتمدة



المقدمة

يعد المكتب الحكومي المنظم والفعال أمرًا ضروريًا لضمان سير العمليات بسلاسة، وتحقيق التواصل

الفعّال، وتقديم الخدمات العامة بنجاح. تم تصميم دورة إدارة المكاتب الحكومية المعتمدة AOGC لتزويد

المهنيين بالمعرفة والمهارات اللازمة للتميز في الأدوار الإدارية الحكومية. يركز هذا البرنامج التدريبي،

الذي تقدمه مركز جينتكس للتدريب على تعزيز الكفاءات الإدارية، وتحسين إجراءات المكاتب، وتقوية مهارات

الإدارة لتحقيق كفاءة أفضل في المؤسسات الحكومية. سيكتسب المشاركون رؤى قيمة حول أفضل

الممارسات، والتقنيات الحديثة، والاستراتيجيات الإدارية الأساسية في بيئات العمل الحكومية الحديثة.

AOGC أهداف دورة إدارة المكاتب الحكومية المعتمدة

- فهم المسؤوليات والوظائف الأساسية لمدير المكتب الحكومي.

- تطوير استراتيجيات إدارة المكتب لتعزيز الإنتاجية.

- تطبيق تقنيات التواصل الفعّال في الجهات الحكومية.

- إتقان إجراءات الإدارة، وإدارة الوثائق، وحفظ السجلات.

- تحسين مهارات إدارة الوقت والتنظيم لتحقيق كفاءة العمل.

- استخدام التكنولوجيا الحديثة وبرامج المكتب للأداء الأمثل.

- تعزيز مهارات حل المشكلات واتخاذ القرارات في بيئة العمل الإداري.

- تقوية مهارات القيادة والعمل الجماعي لتعزيز التعاون في بيئة العمل.



منهجية الدورة

- المحاضرات والمناقشات التي يقودها المدرب.

- دراسات الحالة والسيناريوهات الواقعية للمكاتب الحكومية.

- الأنشطة الجماعية وورش العمل.

- التمارين العملية وجلسات لعب الأدوار.

- جلسات الأسئلة والأجوبة لمعالجة التحديات الخاصة بالإدارة الحكومية.

الفئات المستهدفة

- مديري المكاتب الحكومية والمساعدين الإداريين.

- موظفي القطاع العام المكلفين بالمهام الإدارية.

- مديري المكاتب في المؤسسات الحكومية.

- الأفراد الذين يسعون للعمل في إدارة المكاتب الحكومية.

- المهنيين الراغبين في تطوير مهاراتهم الإدارية في بيئة العمل الحكومي.

AOGC محتوى دورة إدارة المكاتب الحكومية المعتمدة

اليوم الأول: أساسيات إدارة المكاتب الحكومية

- مقدمة في الإدارة العامة في القطاع الحكومي



- أدوار ومسؤوليات مدير المكتب الحكومي

- فهم السياسات والإجراءات الحكومية

- أخلاقيات العمل والسلوك المهني

- مهارات التواصل الفعّال في بيئات العمل الحكومية

اليوم الثاني: إدارة المكتب والمهارات التنظيمية

- استراتيجيات إدارة الوقت لتحقيق الكفاءة الإدارية

- أفضل ممارسات إدارة الوثائق وحفظ السجلات

- جدولة وتخطيط وتنسيق أنشطة المكتب

- التعامل مع المراسلات والتقارير الرسمية

- تقنيات حل المشكلات واتخاذ القرار

اليوم الثالث: التكنولوجيا والأدوات الرقمية في المكاتب

الحكومية

- نظرة عامة على التكنولوجيا الحديثة في المكاتب

- استخدام البرمجيات والتطبيقات المعتمدة حكومياً

- إدارة البيانات وإجراءات الأمان

- تعزيز الإنتاجية من خلال أدوات الأتمتة



- آداب البريد الإلكتروني وأفضل ممارسات التواصل الرقمي

اليوم الرابع: القيادة والعمل الجماعي في الإدارة الحكومية

- تقنيات القيادة الفعالة وتوزيع المهام

- العمل الجماعي والتعاون في المكتب الحكومي

- إدارة النزاعات والتعامل مع ضغوط العمل

- تحفيز الموظفين وخلق بيئة عمل إيجابية

- العلاقات العامة وخدمة العملاء في المكاتب الحكومية

اليوم الخامس: التطبيقات العملية ودراسات الحالة

- دراسات حالة عملية حول إدارة المكاتب الحكومية

- تمارين محاكاة وتطبيقات عملية

- تقييم المهارات الإدارية وتقديم الملاحظات

- أفضل الممارسات للتحسين المستمر للإدارة المكتبية

- ملخص الدورة وأبرز النقاط الرئيسية



الخاتمة

عند إكمال دورة إدارة المكاتب الحكومية المعتمدة AOGC بنجاح، سيكتسب المشاركون المعرفة والمهارات

العملية التي ستعزز كفاءتهم في إدارة المكاتب الحكومية. يقدّم مركز جينتكس للتدريب هذا البرنامج

التدريبي الشامل لتزويد المهنيين بالأدوات اللازمة لتحسين الإنتاجية، وتبسيط العمليات الإدارية،

والمساهمة بفعالية في مؤسساتهم الحكومية.

الأسئلة الشائعة

السؤال الأول ما هي دورة "إدارة المكاتب الحكومية المعتمدة

AOGC "؟

تركز دورة إدارة المكاتب الحكومية المعتمدة AOGC على تطوير المعرفة الإدارية والمهارات العملية اللازمة

لإدارة عمليات المكاتب الحكومية بكفاءة. تغطي الدورة الإجراءات المكتبية، الاتصال الإداري، إدارة الوثائق،

استخدام التكنولوجيا، العمل الجماعي، والاستراتيجيات الإدارية التي تدعم الكفاءة في القطاع العام.



السؤال الثاني ما هي الفوائد الرئيسية لدورة "إدارة المكاتب

الحكومية المعتمدة AOGC "؟

تساعد هذه الدورة المشاركين على تحسين إنتاجية المكاتب الحكومية، وتنظيم العمليات الإدارية، وتطبيق

أفضل ممارسات الإدارة. كما تطور مهارات الاتصال، تحسين سير العمل، حل المشكلات، استخدام الأدوات

الرقمية، والعمل الجماعي لدعم تقديم خدمات عامة أكثر كفاءة.

السؤال الثالث ما المهارات التي سأكتسبها من دورة "إدارة

المكاتب الحكومية المعتمدة AOGC "؟

سيكتسب المشاركون مهارات إدارة المكاتب الحكومية، إدارة الوثائق وحفظ السجلات، مهارات الاتصال

الإداري، وتطوير القيادة والعمل الجماعي. تساعد هذه المهارات على إدارة المسؤوليات المكتبية بفعالية،

وتعزيز التنسيق، والمساهمة في تحسين العمليات الإدارية الحكومية.



السؤال الرابع ما الأدوات أو الأساليب أو المعايير التي تغطيها

دورة "إدارة المكاتب الحكومية المعتمدة AOGC "؟

تغطي الدورة أساليب عملية تشمل ممارسات إدارة الوثائق، إجراءات حفظ السجلات، تقنيات الجدولة

والتخطيط، إدارة المراسلات الرسمية، استخدام البرامج المعتمدة في المكاتب الحكومية، أدوات الأتمتة،

أساليب الاتصال الرقمي، وطرق حل المشكلات الإدارية.

السؤال الخامس كيف يتم تطبيق دورة "إدارة المكاتب الحكومية

المعتمدة AOGC " في الممارسة العملية؟

يتم تطبيق مفاهيم الدورة من خلال سيناريوهات المكاتب الحكومية، ودراسات الحالة، وتمارين المحاكاة

والتطبيق العملي. يتدرب المشاركون على إدارة المهام الإدارية، تحسين إجراءات العمل، التعامل مع

الوثائق الرسمية، استخدام الأدوات الرقمية، وتطبيق استراتيجيات العمل الجماعي لمواجهة تحديات بيئة

العمل.


