
تقنيات إدارة المكاتب

المتقدمة

كوبنهاغن - الدنمارك

21 - Dec 2026 - 25 - Dec 2026

$6,000



المقدمة

في بيئة الأعمال الديناميكية الحالية، يلعب مديرو المكاتب الفعالون دورًا حاسمًا في ضمان العمليات

السلسة وزيادة الإنتاجية ودعم النجاح التنظيمي. يزود هذا البرنامج المكثف الذي يقدمه مركز جينتكس

للتدريب لمدة خمسة أيام المشاركين بالمهارات والاستراتيجيات المتقدمة لرفع مستوى ممارساتهم الإدارية

في المكاتب. ومن خلال استكشاف شامل لأفضل ممارسات الاتصال، وتقنيات إدارة المشاريع، وتطبيقات

التكنولوجيا المبتكرة، يكتسب المشاركون القدرة على تبسيط سير العمل، وتوقع الاحتياجات، وتقديم دعم

استثنائي داخل مؤسساتهم.

أهداف دورة تقنيات إدارة المكاتب المتقدمة:

- إتقان استراتيجيات الاتصال المتقدمة للتفاعلات الكتابية واللفظية الواضحة والموجزة مع الزملاء والعملاء

والرؤساء.

- الاستفادة من مبادئ وأدوات إدارة المشروع لتخطيط المهام الإدارية وتنظيمها وتتبعها واستخدامها

بشكل فعال.

- استفد من تقنيات إدارة الوقت لتحديد أولويات أعباء العمل والالتزام بالمواعيد النهائية وزيادة الإنتاجية

الشخصية.

- استخدم الميزات المتقدمة في droW etiuS eciffO tfosorciM وlecxE وtnioPrewoP لأتمتة المهام

وتحسين سير العمل.

- استكشاف التقنيات المكتبية الناشئة مثل الذكاء الاصطناعي وأدوات التشغيل الآلي وإمكاناتها لتعزيز

الكفاءة الإدارية.



- تطوير مهارات قوية في التعامل مع الآخرين وحل النزاعات لتعزيز العلاقات الإيجابية والتغلب على

المواقف الصعبة.

- تنفيذ استراتيجيات فعالة لإدارة السفر من أجل التخطيط الفعال لخط سير الرحلة وتتبع النفقات.

- الاستفادة من أفضل ممارسات إدارة الاجتماعات لضمان عقد اجتماعات ومؤتمرات جيدة التنظيم ومثمرة.

- تطوير وصيانة أنظمة فعالة لحفظ الملفات وإدارة المعلومات لسهولة استرجاع المستندات الحيوية.

- تحليل دراسات الحالة الواقعية للتطبيق الناجح لتقنيات إدارة المكاتب المتقدمة.

- قم بصياغة خطة عمل شخصية لتنفيذ المهارات والاستراتيجيات المتقدمة ضمن دورك الإداري.

منهجية الدورة

يستخدم هذا البرنامج التفاعلي نهجا يركز على المشاركين. فهو يمزج بين محاضرات من المتخصصين ذوي

الخبرة في إدارة المكاتب ودراسات الحالة الواقعية والمناقشات الجماعية والتمارين العملية. يشارك

المشاركون بنشاط في ورش عمل لبناء مهارات الاتصال، ومحاكاة إدارة المشاريع، وجلسات التدريب العملي

على التكنولوجيا، وأنشطة لعب الأدوار القائمة على السيناريو. ومن خلال التعلم التجريبي، يكتسب

المشاركون المهارات العملية والمعرفة النظرية اللازمة للتفوق في أدوارهم، ويصبحون أصولًا لا غنى عنها

داخل مؤسساتهم.

الفئات المستهدفة

- المساعدون الإداريون والمساعدون التنفيذيون ومديرو المكاتب ذوو الخبرة الذين يسعون إلى تعزيز

مهاراتهم.



- رجال الأعمال المشاركون في المهام الإدارية الذين يرغبون في رفع كفاءتهم وفعاليتهم.

- الأفراد الذين ينتقلون إلى الأدوار القيادية داخل أقسام إدارة المكاتب.

- أي شخص يطمح إلى أن يصبح مدير مكتب يتمتع بمهارات عالية وقابل للتكيف ويمكنه توقع التوقعات

وتجاوزها.

محتوى دورة تقنيات إدارة المكاتب المتقدمة:

اليوم الأول: إتقان التواصل:

- إتقان تقنيات الاتصال المتقدمة للتفاعلات الكتابية واللفظية الواضحة والموجزة

- استخدام استراتيجيات وآداب إدارة البريد الإلكتروني الفعالة للتواصل المهني

- تقوية مهارات التعامل مع الآخرين وأساليب حل النزاعات لبناء علاقات إيجابية

اليوم الثاني: إدارة المشاريع للمسؤول الحديث

- تطبيق مبادئ إدارة المشاريع لتخطيط وتنظيم وتتبع وتفويض المهام الإدارية

- استخدام أدوات وبرامج إدارة المشاريع لإدارة سير العمل بكفاءة

- تحديد أولويات أعباء العمل والالتزام بالمواعيد النهائية من خلال استراتيجيات إدارة الوقت الفعالة



اليوم الثالث: الاستفادة من التكنولوجيا لتحقيق الكفاءة

tnioPrewoPو lecxEو droW etiuS eciffO tfosorciM استكشاف الميزات والتطبيقات المتقدمة ضمن -

- استخدام أدوات الأتمتة والذكاء الاصطناعي لتبسيط المهام المتكررة

- تنفيذ تقنيات مبتكرة لتعزيز إدارة المعلومات وإمكانية الوصول إليها

اليوم الرابع: المهارات المتقدمة للمهام اليومية

- تنفيذ استراتيجيات فعالة لإدارة السفر من أجل التخطيط الفعال لمسار الرحلة وتتبع النفقات

- إتقان أفضل ممارسات إدارة الاجتماعات لتنظيم اجتماعات منتجة وجيدة التنسيق

- تطوير وصيانة أنظمة فعالة لحفظ الملفات وإدارة المعلومات من أجل استرجاع سلس

اليوم الخامس: التعلم من الأفضل: دراسات الحالة وتخطيط

العمل

- تحليل دراسات الحالة الواقعية للتطبيق الناجح لتقنيات إدارة المكاتب المتقدمة

- تقييم الاتجاهات والتقنيات الناشئة في مجال إدارة المكاتب

- صياغة خطة عمل مخصصة لتنفيذ المهارات والاستراتيجيات المتقدمة في دورك



الخاتمة:

من خلال إكمال هذا البرنامج الشامل الذي يقدمه مركز جينتكس للتدريب بنجاح، يكتسب المشاركون

المعرفة والمهارات العملية اللازمة ليصبحوا مديري مكاتب ذوي كفاءة عالية وقابلين للتكيف. وسيكونون

مجهزين للتعامل مع المواقف المعقدة، وتحديد الأولويات بشكل فعال، والاستفادة من التكنولوجيا

لصالحهم. تمكنهم مجموعة المهارات المحسنة هذه من أن يصبحوا حلولاً استباقيًا للمشكلات ومستشارين

موثوقين ومساهمين أساسيين في النجاح التنظيمي.


